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1. Altalanos rendelkezések

1.1. A Szervezeti és miikodési szabalyzat célja

A Pécsi Tudomanyegyetem Szigeti-Gyula Janos Egészségligyi Technikum és Szakképzd Iskola

Szervezeti és Miikodési Szabalyzata (tovabbiakban SZMSZ) hatarozza meg az intézmény szervezeti

felépitését, miikodésére, belsd és kiilsd kapcsolataira vonatkozé rendelkezéseket, tovabba a

miukodésre vonatkozd mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe. Az

SZMSZ a kialakitott cé€l- és feladatrendszerek, tevékenység-csoportok és folyamatok 6sszehangolt

miikddését, racionalis és hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.

1.2. A Szervezeti és miikodési szabalyzat jogszabalyi alapjaul szolgalo torvények

¢és rendeletek

A 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol (roviditve Nkt.)

2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrol (Szkt.)

12/2020. (II. 7.) Korm. rendelet a szakképzésrdl sz616 torvény végrehajtasarol
A 2012. évi L. torvény a munka torvénykonyvérdl (Mt)

A 20/2012. (VIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikddésérdl €s a
koznevelési intézmények névhasznalatarol (Er.)

a Kormany 180/2011. (IX. 2.) Korm. rendelete a didkigazolvanyrol szo6l6 17/2005. (I1. 8.)
Korm. rendelet modositasarol

100/1997. (V1. 13.) Korm. rendelet az érettségi vizsga vizsgaszabélyzatanak kiadasarol (Er.)
26/1997. (IX. 3.) NM rendelet az iskola-egészségiigyi ellatasrol

1999. évi XLII. térvény a nemdohanyzok védelmérdl és a dohanytermékek fogyasztasanak,
forgalmazasanak egyes szabalyairol

2011. évi CXII. torvény az informacios onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol
2001. évi XXXVII. térvény a tankdnyvpiac rendjérol

2013. évi CCXXXII. torvény a nemzeti kdznevelés tankonyvellatasanak rendjérol
17/2014 (I11.12.) EMMI rendelet a tankdnyvtamogatas, az iskolai tankdnyvellatas rendjérol
368/2011. (XII. 31) Korméanyrendelet az allamhaztartas miikodési rend;jérdl

292/2023. (VIL.6.) Korm. rendelete a szakképzésben lezajlott atalakitasrol.



1.3. A Szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa, jovahagydsa, hatdlya,
megtekintése

A Szervezeti és miikodési szabalyzatot €és a hazirendet és ezek modositasait az igazgatd terjeszti eld

¢€s a jogszabaly szerint véleményezési joggal rendelkezdk véleményének kikérése utan az oktatoi

testiilet fogadja el. Az SZMSZ a fenntartd jovahagyasaval 1€p hatalyba és hatarozatlan id6re szol.

Az intézmény alapdokumentumait, koztiik a Szervezeti és miikodési szabalyzatot mellékleteivel

egylitt a tanulok, valamint azok sziilei megtekinthetik az intézmény hivatalos honlapjan, a

www.szigeti.pte.hu cimen.

A Szervezeti és miikodési szabalyzat és mellékleteinek betartdsa az intézmény valamennyi

munkavallalojara, tanuldjara — ide értve a felndttoktatasban részt vevoket — nézve kotelezo érvényii.



1.4. Az intézmény fobb jellemzoi

1.4.1. Az intézmény adatai:

Az intézmény elnevezése:

Pécsi Tudomanyegyetem Szigeti-Gyula Janos Egészségiigyi Technikum és Szakképzo

Iskola
Roviditett neve: PTE Szigeti Egészségiigyi Technikum
OM azonosité: 203378
Az intézmény székhelye: 7400 Kaposvar, Szent Imre u. 14./D
Honlap cime: www.szigeti.pte.hu
e-mail cime: szigeti@pte.hu
Az Alapité Okirat szama: 93/2019. (05.23.) Pécsi Tudomanyegyetem Szenatusanak hatarozata, a
modositott Szenatusi hatarozat szama:175/2021.(07.22.)
Az Alapité Okirat kelte: 2019. augusztus 1.
A modositott Alapitd Okirat 2021. augusztus 01. napjatol hatalyos
Az alapito szerv neve és székhelye: Innovacids és Technologiai Minisztérium, 1011 Budapest F6
utca 44-50.
Az intézmény tevékenysége jogfolytonosan kapcsolodik a Pécsi Tudomanyegyetem Szigeti-Gyula
Janos Egészségiigyi Szakgimnazium és Szakkozépiskola tevékenységéhez. Iskolatorténeti
szempontbol az alapitas éve: 1948.
Az intézmény fenntartoja és székhelye: Pécsi Tudomanyegyetem (7622 Pécs, Vasvari Pal u. 4.)
A fenntart6i jog gyakorlasaval Gsszefliggd egyes feladatokat az egyetem szervezeti és miikodési
szabalyzatdban foglaltak szerint a Pécsi Tudomanyegyetem Egészségtudomanyi Kar (7621 Pécs,

Vorosmarty u. 4.) latja el.
Az intézmény képviseletét teljes hataskorben a fenntarto altal megbizott igazgat6 latja el.
Az intézmény tipusa: szakképzo intézmény

Az intézmény szakképzési alapfeladatanak jogszabaly szerinti megnevezése:
- Technikumi szakmai oktatés
- Szakképzo iskolai szakmai oktatés

Egyéb tevékenység, feladat: felndttképzés

Az intézmény alaptevékenységének kormanyzati funkciok szerinti besorolasa:

0922 Kozépfoka nevelés, oktatas



092221

092222

092223

092231

092232

092260

092270

092290

Kozismereti és szakképesités megszerzésére felkészité szakmai elméleti oktatés
szakmai feladatai a szakképz0 iskolakban

Sajatos nevelési igényll tanulok kozismereti és szakképesités megszerzésére
felkészitd szakmai elméleti oktatasdnak szakmai feladatai a szakképzd iskoldkban
Nemzetiségi tanulok kozismereti €s szakképesités megszerzésére felkészitd
szakmai elméleti oktatas szakmai feladatai a szakképz6 iskoldkban

Szakképesités megszerzésére felkészitd szakmai gyakorlati oktatds szakmai
feladatai a szakképzo iskolakban

Sajatos nevelési igényl tanulok szakképesités megszerzésére felkészitdé szakmai
gyakorlati oktatasanak szakmai feladatai a szakképzd iskolakban

Gimnazium és szakképzd iskola tanuldinak kozismereti és szakmai elméleti
oktatasaval osszefliggd mitkodtetési feladatok

Szakképzo iskolai tanulok szakmai gyakorlati oktatasaval 6sszefiiggd miitkodtetési
feladatok

Iskolarendszeren kiviili ISCED 3 szinti OKJ-s képzés

0930 Kozépiskolat kovetd nem felséfoku oktatés

093010
093020

Felsofoku végzettségi szintet nem biztosito képzések

Iskolarendszeren kiviili ISCED 4 szintli OKJ-s képzés

0941 Felsdszintl képzés

094120
094130
094170

Szakiranya tovabbképzés
Egészségligyi szakmai képzés

Iskolarendszeren kiviili ISCED 5 szintli OKJ-s képzés

0950 Szint alapjan nem meghatarozhatd oktatasi szolgaltatasok

095020
095030
095040

Iskolarendszeren kiviili egy€b oktatés, képzés
Szakképzési és felndttképzési tdimogatasok

Munkaerd-piaci felndttképzéshez kapcsolodo szakmai szolgaltatasok

0980 Mashova be nem sorolt oktatas

098010

Oktatés igazgatasa

A feladatellatast szolgalé ingatlanvagyon:

A Pécsi Tudoméanyegyetem Szigeti-Gyula Janos Egészségiigyi Technikum ¢s Szakképzo Iskola,

valamint a Pécsi Tudomanyegyetem Egészségtudomanyi Kar kozotti hatarozatlan idére szo6lo

ingyenes haszndlatba vételre vonatkozd megallapodas értelmében a Pécsi Tudomanyegyetem

kezelésében 1év0, a természetben a 7400 Kaposvar, Szent Imre utca 14/D (helyrajzi szama: 4211/1.)



alatt talalhato épiilet €és helyiségek, mint ingatlanvagyon, valamint a Pécsi Tudoméanyegyetem
vagyonnyilvantartasdban szerepld, az intézményhez rendelt egyéb befektetett eszkozok és

forgoeszkozok.

1.5. Az intézmény miikodését meghatdarozo dokumentumok

1.5.1. Alapdokumentumok
Az intézmény torvényes mukodését az alabbi — a hatdlyos jogszabalyokkal 6sszhangban allo —
alapdokumentumok hatdrozzak meg. Ezen dokumentumok egy példanya az irattarban talalhato,
valamint elérhetd az iskola honlapjan:

e az intézmény szakmai programja,

e az intézmény szervezeti és miikddési szabalyzata,

e ahazirend,

e cgyéb a miikodést meghatirozd dokumentum: a tanév munkaterve (féléves, éves

beszamolokkal kiegészitve)

e cgyéb belso szabalyzatok.
A diadkokat, sziiloket érinté kérdéseket tartalmazd dokumentumokat, illetve azok ilyen részeit
(kiilonos tekintettel a Hazirendre, éves munkatervre, balesetvédelmi eldirdsokra) az oktatok a
tanulokkal, az osztalyfonokok a tanulokkal €s a sziil6kkel a tanév elején (elsdé osztalyfonoki oran,

elso sziildi értekezleten) ismertetik, akik ezt alairasukkal igazoljak.

1.  Szakmai program
A szakképz6 intézmény szakmai programja képezi az intézményben folyd nevelé-oktatdé munka
tartalmi, szakmai alapjai, melyet a szakképzési torvény és végrehajtasi rendelete hatdroz meg. A
szakmai programot az iskola vezetdsége késziti eld, a jogszabaly szerint véleményezési joggal
rendelkezdk véleményének kikérése utan az oktatoi testiilet fogadja el és a fenntartd jovahagyasaval
valik érvényessé.
Az iskola vezetéi munkaidében, eldére egyeztetett idOpontban — telefonon vagy személyesen-

tajékoztatassal szolgalnak a szakmai programmal kapcsolatban.

Az iskola szakmai programja meghatarozza:

e szakmai oktatds pedagogiai alapelveit, értékeit, céljait, feladatait, eszkozeit, eljarasait,

o aszemélyiségfejlesztéssel kapcsolatos pedagogiai feladatokat,



a teljes kort egészségfejlesztéssel 6sszefiiggd feladatokat,

a kozosségfejlesztéssel, a szakképzé intézmény szerepldinek egyiittmikodésével

kapcsolatos feladatokat,
az oktatok feladatait, az osztalyfonoki munka tartalmat, az osztalyfonok feladatait,
a kiemelt figyelmet igényl0 tanulokkal kapcsolatos pedagogiai tevékenység helyi rendjét,

a tanuloknak a szakképzé intézményi dontési folyamataiban vald részvételi joga

gyakorldsanak rendjét,

a tanulo, a kiskort tanuld torvényes képviseldje, az oktatd és a szakképzd intézmény

partnerei kapcsolattartasanak formait,

a tanulmanyok alatti vizsga szabdlyait, valamint a szobeli felvételi vizsga kdvetelményeit,
a felvétel és az atvétel helyi szabalyait és

az elsésegély-nyujtasi alapismeretek elsajatitasaval kapcsolatos tervet,

a kotelezd és a nem kotelezd foglalkozasok megtanitando és elsajatitandd tananyagéat, az
ehhez sziikséges kotelezd, kotelezden valasztando vagy szabadon vélaszthato foglalkozasok

megnevezEesét, szamat,

a kozismereti kerettantervben meghatarozott pedagogiai feladatok helyi megvalositasanak

részletes szabalyait,

a mindennapos testnevelés, testmozgas megvalodsitasanak modjat,

a valaszthatd tantargyak, foglalkozasok, tovabba ezek esetében az oktatdvalasztas
szabdlyait,

azon valaszthato érettségi vizsgatargyak megnevezését, amelyekbdl a szakképzo intézmény
tanuloinak kozép- vagy emelt szintli érettségi vizsgara valo felkészitését a szakképzd
intézmény kotelezden vallalja, tovabba annak meghatdrozasat, hogy a tanulok milyen
kovetelmények teljesitése mellett melyik valaszthatd érettségi vizsgatargybol tehetnek

érettségi vizsgat,
az egyes érettségi vizsgatargyakbol a kozépszintli érettségi vizsga témakoreit,

a tanul6 tanulméanyi munkdjanak irdsban, szoban vagy gyakorlatban torténd ellenérzési és

értékelési modjat, diagnosztikus, szummativ, fejleszté formait,



e acsoportbontasok és az egyéb foglalkozasok szervezésének elveit,

e a nemzetiséghez nem tartozo tanulok részére a telepiilésen €16 nemzetiség kultirajanak

megismerését szolgald tananyagot,
e az egészségnevelési €és kornyezeti nevelési elveket, programokat, tevékenységeket,
e atanulok esélyegyenldségét szolgald intézkedéseket,
e atanulo jutalmazasaval 6sszefliggd szabalyokat,
e az oktatoi testiilet altal sziikségesnek tartott tovabbi elveket és

e az emelt szintli érettségi vizsgara torténd felkészitéshez az emelt szintli oktatasban
alkalmazott fejlesztési feladatokat és kovetelményeket a kozismereti kerettanterv és az

érettségi vizsga altalanos és részletes kovetelményei alapjan,

o aképzési és kimeneti kovetelmények és a programtanterv alapjan a szakképzo intézményre

konkretizalt képzési programot ¢és
e az egészségfejlesztési programot a 102. § (4) bekezdése alapjan.
e azirasbeli, szobeli, gyakorlati beszamoltatisok, az ismeretek szamonkérésének rendjét és
e atanuld magasabb évfolyamba Iépésének feltételeit,

e az intézményben alkalmazott sajatos pedagdgiai mddszereket, ideértve a projektoktatast is.

2. Szervezeti és miikodési szabalyzat

Az intézmény mitkodésére, belso és kiilsé kapcsolataira vonatkozé rendelkezéseket hataroz meg. A
szabdalyzatot az iskola igazgatdja késziti el0, a jogszabaly szerint véleményezési joggal rendelkezdk
véleményének kikérése utan az oktatodi testiilet fogadja el és a fenntartd jovahagyasaval valik
érvényesse.
3. A hazirend

A héazirend allapitja meg a tanuldk, illetve a képzésben részt vevd személyek jogai gyakorldsanak
és - a tanulmanyi kotelezettségek teljesitésén kiviil - kitelességei teljesitésének modjat, tovabba az
intézmény altal elvart viselkedés szabdlyait. A hazirendet az iskola igazgatdja késziti eld, a
jogszabaly szerint véleményezési joggal rendelkezdk véleményének kikérése utan az oktatoi testiilet

fogadja el.

4.  Egyéb, a miikodést meghatdrozo dokumentumok



Az éves munkaterv
A Szakmai programban megfogalmazott célok ¢és feladatok megvaldsitdsdhoz sziikséges
tevékenységek, munkafolyamatok idére beosztott cselekvési terve a feleldsok megjelolésével. Az
intézmény éves munkatervét az iskola vezetdsége késziti el, a jogszabaly szerint véleményezési
joggal rendelkezOk véleményének kikérése utdn. az oktatoi testiilet fogadja el és a fenntartd
jovahagyasaval valik érvényessé. A tanév helyi rendje a munkaterv részét képezi, mely az iskola

honlapjan keriil megjelenitésre.

1.5.2. Az elektronikus uton eléallitott papiralapii nyomtatvinyok hitelesitésének rendje,

valamint az elektronikus uton elodllitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési

rendje

Az elektronikus uton eldallitott papiralapu nyomtatvanyok hitelesitésének ¢€s a tarolt dokumentumok
kezelési rendjét a Pécsi Tudomanyegyetem Iratkezelési Szabdlyzata tartalmazza, mely a Pécsi

Tudomanyegyetem Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak 12. szdmu melléklete.
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2. Az intézmény szervezeti egységei, vezetoi szintjei

Az intézmény belsO szervezeti egységeinek, vezetdi szintjeinek meghatarozasanal legfontosabb
alapelv, hogy feladatait az intézmény zavartalanul és zokkendmentesen lathassa el. A magas
szinvonalu tartalmi munkavégzés, a racionalis és gazdasagos miikodtetés, valamint a helyi
adottsagok, koriilmények és igények figyelembevételével az alabbi modon hatarozhatok meg a

szervezeti egységek.

2.1. Az intézmény szervezeti felépitése

PTE
ETK
|
KANCELLARIA
- MUSZAKI
ezed IGAZGATOSAG
Nevelési Szakmai
igazgatohelyettes igazgatohelyettes
[ Gondnok ]
Portas,
Osztalyfénoki Kozismereti Szakmai takaritok
munkakézésség- munkakGozosség- munkakozosség-
vezetd vezetd vezetd
Iskolatitkar,
gazdasagi
Kozismereti Szakmai iifgyin{ézt%',
oktatdk oktatdk ugyviteli

alkalmazott
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2.2

A szakképz6 intézmény vezetése

2.2.1. Az intézmény felelds vezetdje

Az intézmény vezetdje az igazgatd. Munkajat az iskolavezetés kozremiikodésével végzi.

Az igazgaté felelos:

az intézmény oktatdi munkajaért, ¢s adminisztrativ feladatainak ellatasaért,

a nemzeti ¢és iskolai tinnepek munkarendhez igazodd, méltdo megszervezéséért,

a tanuldbalesetek megeldzéséért, a gyermekek, tanulok rendszeres egészségligyi
vizsgalatanak megszervezéséért,

az intézmény neveld ¢és oktatd munkdja egészséges ¢és Dbiztonsagos feltételeinek
megteremteéséeért,

az intézményben a munkavallaloi érdek-képviseleti szervezettel, a didkdnkormanyzattal valo
megfeleld egyiittmiikddés kialakitasaért,

az oktato etikai normainak betartasaért és betartatasaért,

az oktatok helyi tovabbképzésének megszervezéséért,

az intézmény feladatai ellatashoz vagyonkezelésébe, hasznalatdba adott vagyon
rendeltetésszerli igénybevételéért,

a gazdalkodas soran a szakmai hatékonysadg ¢s a gazdasdgossag kovetelményeinek
érvényesitéséért,

a tervezési, beszamolasi, informacioszolgaltatasi kotelezettség teljesitésekor az abban vald
kozremiikodésért, annak teljességéért és hitelességéért,

a gazdalkodas teriiletén a vezetdk részére eldirt, valamint a munka- ¢és tlizvédelmi
szabdlyzatban eldirt ellendrzések elvégzéséért,

az intézményi szintli karbantarto, allagmegovo, felujitasi feladatok feltarasaért, elvégzéséért,
vagy elvégeztetéséért,

a nemdohanyzdk védelmére eldirt torvényi feltételek biztositasaért.

Az igazgatoé feladat- és hataskore:

a jogszabalyoknak és szakmai kovetelményeknek megfelelden, a féigazgato iranyitasa alapjan

vezeti a szakmailag 6nallo intézményt,
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dont minden olyan, az intézmény miikddésével, feladatellatasaval kapcsolatos tligyben,
amelyet jogszabaly nem utal mas szerv vagy személy hataskorébe,

gyakorolja a jogszabalyokban foglaltak szerint a kiadmanyozasi jogot, kiilondsen az
intézmény altal a tanuldi jogviszonnyal, sziilokkel valod kapcsolattatassal Osszefiiggésben
hozott dontések ¢és a feladatkorébe tartozé nyilatkozatok tekintetében; jogszabalyban
meghatarozott kiadményozési jogat atruhazhatja az intézmény munkavéllalojara, az
atruhdzott kiadmanyozasi jog tovabb nem ruhézhato,

koordinalja az intézmény gyermek- €s ifjusagvédelmi feladatainak megszervezését és ellatasat,
a gyermekvédelmi jelzérendszer intézményhez kapcsolddo feladatait,

elokésziti az intézményi oktatoi testiilet feladatkorébe tartozo dontéseket,

jovahagyasra eldkésziti a hazirendet és az éves munkatervet,

jovahagyja az intézmény pedagodgia programjat, amennyiben az a fenntartéra nem 16
tobbletkotelezettséget,

szervezi ¢és ellendrzi az intézmény feladatainak végrehajtasat, biztositja a szakmai
kovetelmények érvényesiilését,

kezdeményezi a munkavégzés személyi és targyi feltételei biztositdsahoz sziikséges-
hataskorébe nem tartozo- intézkedések megtételét,

dont a tanulok felvételével, a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos kérdésekben,

gyakorolja az SZMSZ-ben és egyéb szabalyzataiban raruhdzott munkaltat6i, valamint az
utasitasi és ellendrzési jogot az intézmény munkavallaloi felett,

évente, illetve a feliigyeleti szerv altal elrendelt esetekben adatot szolgaltat a centrum
beszamolojanak, jelentésének €s koltségvetésének elkészitéséhez,

adatot szolgaltat, és legaldbb évente irdsos tajékoztatast ad a fenntartd képviseldje részére az
intézmény tevékenységérol,

teljesiti a fenntart6i, valamint a szakmai illetve funkciondlis irdnyitast gyakorl6 altal kért
adatszolgaltatast,

szakmai értekezletet hiv 0Ossze az intézmény miikddésével kapcsolatos feladatok
megoldasahoz sziikséges szakmai vélemények, javaslatok megismerése, az operativ feladatok
iranyitasa céljabol,

kotelezettségvallalasrol sz616 szabalyzatban foglaltak szerint,

képviseli az intézményt a hataskorébe tartozo iigyekben,

javaslatot tesz az irdnyitdsa ala tartozo munkavallalok elismerésére,
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e gyakorolja az egyetértési jogot az intézmény alapfeladatara Iétesitett munkakorre benyujtott
palyazat elbiralasakor,

o kozremiikodik az oktatok tovabbképzési programjanak, valamit beiskoldzasi tervének
elkészitésében, a teljesités nyilvantartasaban, a gyakornoki rendszer miikodtetésében,

o kozremiikodik a biztonsagos és egészséges munkafeltételek megteremtésében,

e az eredményes gazdalkodas érdekében kozremiikddik az éves koltségvetés tervezésében és
annak teljesitésében,

e megszervezi, ellendrzi az intézmény miikodését érintd dontések, allasfoglalasok

végrehajtasat.

2.2.2. Azigazgato kozvetlen munkatarsai
Az igazgato feladatait kozvetlen munkatarsai kozremiikodésével latja el:

e nevelési igazgatohelyettes,

e szakmai igazgatOhelyettes.
Az igazgatOhelyetteseket az igazgatd bizza meg. Megbizast az intézmény hatarozatlan idére
alkalmazott oktatdja kaphat, a megbizas hatarozott idore szol.
Az igazgato kozvetlen munkatarsai - munkakori leirdsuk alapjan- az igazgato kozvetlen irdnyitasaval
végzik feladataikat, az igazgatonak tartoznak felel0sséggel és beszamolasi kotelezettséggel.
Munkakori leirasukat a Pécsi Tudomanyegyetem hatalyos munkakori matrixa alapjan, a Kancellaria

Humanpolitikai Igazgatosaga késziti el.

Az igazgato és kozvetlen munkatarsai kozott a kapcsolattartas folyamatos, heti rendszerességgel

illetve a sziikségletnek megfeleld rendszerességgel tartanak vezetdi megbeszéléseket.

2.2.3. A vezetok kozotti feladatmegosztas

A nevelési, operativ igazgatohelyettes feladatai:

e iskolai taniigyigazgatdsi dokumentacié elkészitése, feliilvizsgalata (SZMSZ, Hézirend,
Szakmai program, Eves munkaterv, Beiskolazasi terv),

e Taniigyigazgatdsi dokumentumok ellenérzése (beirasi napld, bizonyitvany, érettségi
bizonyitvany, érettségi tanlsitvany, torzslap kiilive, belive, elektronikus naplo, egyéb
foglalkozasi napld, jegyzékonyv a tanulmanyok alatti vizsgahoz),

e taniigyigazgatasi nyomtatvanyok rendelésének osszeallitasa (térzslapok, bizonyitvanyok.),
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érettségi, tanulmanyok alatti vizsgdk megszervezése, lebonyolitasa - kollégak bevonasaval
kompetenciamérések elokészitése, lebonyolitasa -kollégdk bevonasaval,

tantargyfelosztas elkészitése,

orarend elkészitése, aktualis modositasa,

oktatokkal, oraadokkal valo kapcsolattartas,

pedagogus tovabbképzésekkel kapcsolatos teenddk elladtdsa (nyilvantartds vezetése,
agitalas,),

beiratkozas megszervezése, lebonyolitasa (beiratkozasi kampany szervezése, beiskolazasi
marketingterv elkészitése,),

kozépiskolai kérvények szakmai véleményezése (atiratkozas, kiiratkozas, szakszolgalat,),
kozépiskolai versenyek hirdetése, szervezése, jelentkezések,

SNI/BTMN-es gyerekek fejlesztésének koordinalasa, kapcsolattartas a fejlesztd
pedagdgussal,

a Fenntart6 altal kért szakmai anyagok véleményezésének eldkészitése,

kiilon megbizas nélkiil helyettesiti az igazgatdt annak tavollétében,

ellendrzi az e-naplot, elvégzi az aktualis modositasokat,

kialakitja az oktatok iigyeleti, helyettesitési rendjét,

elkésziti és leadja célfeladatok és az 6raado oktatok havonkénti teljesitésigazolasat,
latogatja a tanitasi orékat, a tanitasi 6rakon kiviili foglalkozasokat, tapasztalatairdl beszamol
az igazgatdnak,

elkésziti a sziikséges statisztikai jelentéseket, adatszolgaltatasokat,

ellendrzi a rendeletben eldirt orszagos mérés, értékelés feladatainak végrehajtasat,

feligyeli az iskolai iinnepélyek és rendezvények (linnepélyek, szalagavato, goélyaavato,

farsang, ballagas, osztalykeretben torténd megemlékezések) szervezését,

A szakmai igazgatohelyettes feladatai:

iranyitja a szakmai oktatas folyamatat,

e javaslatot tesz az intézmény szakmai profiljanak alakitasara, fejlesztésére,

kapcsolatokat épit €s tart fenn szakmai szervezetekkel, més hasonlo profila iskolékkal,

javaslatot tesz a szakmai tananyagtartalmak, képzési formak alkalmazésara, fejlesztésére,

figyelemmel kiséri a gyakorlati oktatdsvezetd €s a szakmai munkakdzosségvezetd munkajat,
részt vesz a tervezési és beszamolasi folyamatban, javaslatot tesz és tevékenyen részt vesz az

intézmény szakmai programjanak, éves terveinek ¢és beszdmoloinak elkészitésében,
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javaslatokat tesz a szakmai oktatok tekintetében a humaneréforras fejlesztésére,

részt vesz az intézményi dokumentaciok elkészitésében, azok feliilvizsgalataban,

részt vesz a tantargyfelosztas elkészitésében,

részt vesz a beiskolazas teenddiben és az osztalyok kialakitdsaban,

koordindlja a szakmai munkat, gondoskodik az oktatds megfeleld szinvonalarol, ligyel az
elméleti és a gyakorlati oktatas 6sszhangjara, a szakmai nevelés hatékonysagara,

rendszeres kapcsolatot tart a gyakorlati oktatokkal, segiti tevékenységiiket,

gyakorlati oktatassal kapcsolatos téméaju beszélgetéseket kezdeményez, lebonyolitja azokat,

rendszeres kapcsolatot tart fenn a gyakorlohelyek megbizottjaival, részt vesz a
gyakorlohelyek és az iskola kozotti szerzodések és megallapodasok eldkészitésében,

munkdja sordn egylittmiikodik a gyakorlati oktatdsban résztvevé intézményekkel, a
kamarakkal,

intézkedéseket kezdeményez a gyakorlati helyen, képzésen tapasztalt mulasztas,
szabalytalansag, képzési hianyossagok estén,

koordindlja a szakképzési munkaszerzéddések ¢és egyiittmiikodési megallapodasok
elkészitését,

koordindlja és szervezi a tanulmanyok alatti agazati alapvizsgakat és a szakmai vizsgékat,

véleményezi a szakmai beszamitédst, felmentést kérvényezOk beadvanyat, javaslatot tesz
ezekre feliigyeli a szakmai gyakorlatok beosztasanak elkészitését,

segiti ¢és ellendrzi a szakmai munkakozdsség munkéajat,

segiti a felndttoktatasba torténd beiskolazast, beiratkozast,

latogatja a szakmai tanitdsi ordkat, a demonstracios orakat, tapasztalatair6l beszdmol az
igazgatonak,

véleményezi a szakmai targyakat oktatok munkajat,

elkésziti a felszerelési targyak, berendezések, eszk6zok cseréjére, korszeriisitésére, tovabba

folyamatos karbantartasara €s fejlesztésére vonatkozo tervet,
koordinalja az EUROPASS igazolasok kiallitasat,

elkésziti a felnOttoktatasra, felndttképzésre vonatkozd  statisztikai  jelentéseket,

adatszolgaltatasokat,

szervezi a tanulok egészségiigyi szlirdvizsgalatait, ellendrzi a lebonyolitast,

kapcsolatot tart a képzohelyekkel,

tigyel az elméleti és gyakorlati oktatds 6sszhangjara, a szakmai nevelés hatékonysagara,

latogatja a szakmai gyakorlaton 1évé tanulokat, tapasztalatairol beszamol az igazgatonak,
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e szervezi €s aktiv részese az iskola palyaorientacios tevékenységének,
e javaslatot tesz a gyakorlati oktatashoz és a szakmai vizsgakhoz sziikséges eszk6zok, anyagok

beszerzésére.

2.2.4. Az intézmény vezetdsége

Az intézmény vezetdinek munkdjat (irdnyitd, tervezd, ellenérzd, értékeld tevékenyseégét)
kozépvezetok segitik, meghatarozott feladatokkal, jogokkal és kotelezettségekkel. A kdzépvezetok

az intézmény vezetdségének tagjai.

Az intézmény vezetoségének tagjai:

az igazgato,

az igazgatoOhelyettesek,

a munkako6zosségek vezetdi.
Az intézményben biztositani kell, hogy a vezet6i feladatok folyamatosan ellatottak legyenek. Heti
beosztas szerint keriil meghatdrozasra a munkaidoben benntartozkodd vezetd személye. Tanitasi

szlinetekben kiilon ligyeleti beosztas szerint tartdzkodik az intézményben vezetd.

Az intézmény vezetdsége, mint testiilet konzultativ, véleményezd és javaslattevd joggal rendelkezik
¢s egylittmikodik az intézmény mas kozosségeinek képviseldivel, igy a didkonkormdanyzat
vezetdjével. A didkdnkormanyzattal vald kapcsolattartds az igazgatd feladata. Az igazgato felelds
azért, hogy a didkonkormanyzat jogainak érvényesitési lehetdségét megteremtse, meghivja a
didkonkormanyzat képviseldjét mindazokra az értekezletekre, amelyekhez kapcsolodoan a

diakonkormanyzat véleményét be kell szerezni.

2.2.5. A kiadmanyozds és a képviselet szabalyai

Az intézmény altal kibocsatott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, kibocsatott iratoknak és
szabalyzatoknak alédirdsara az igazgatod egyszemélyben jogosult. Az intézmény cégszeri alairasa az
igazgat6 aldirasaval és az intézmény pecsétjével érvényes.

Az igazgatd akadalyoztatasa esetén kiadmanyozasra az a személy jogosult, akit erre a Szervezeti és
mukodési szabalyzat helyettesitésrdl szolo rendelkezései, az igazgatd helyett torténd eljarasra

feljogositanak.

17



Az intézmény képviseletére az igazgato jogosult, aki ezt a jogat meghatarozott esetekben atruhazhatja
mas személyre vagy szervezetre.

Az igazgatd a képviseleti jogat — aldirdsaval és az intézmény korbélyegzdjével ellatott irdsos
nyilatkozataban — az altala kijelolt személyre ruhdzhatja at.

A képviseleti jog atruhazasarol szol6 nyilatkozat hianyaban — amennyiben az ligy elintézése azonnali
intézkedést igényel — a nyilatkozattételre az a személy jogosult, akit erre a szervezeti és miikodési

szabalyzat helyettesitésrdl sz616 rendelkezései az igazgatd helyett torténd eljarasra feljogositanak.

2.2.6. A vezetok kapcsolattartdsi rendje

Az operativ vezetési feladatokban a sziikkebb vezetdség az igazgat6 €s az igazgatohelyettesek heti
rendszerességgel megbeszélést tartanak.

Az intézményvezetOség tagjai ellendrzési feladatokat is ellatnak.

Az iskola vezetdsége egyiittmiikddik az intézmény mas kozosségeinek képviseldivel, igy a
Sziilokkel, a Didkdnkormanyzat diakképviseldivel.

Rendkiviili vezetdi értekezletet az igazgato az altalanos munkaiddn beliil barmikor 6sszehivhat.

2.2.7. A vezetok helyettesitési rendje

Az igazgatdt szabadsaga és betegsége alatt, valamint hivatalos tavolléte esetén — kiilon megbizas
nélkill — a nevelési igazgatohelyettes helyettesiti. Ebben az esetben a miikodéssel kapcsolatos
iigyekben ¢€s a tanulokat érintd minden ligyben teljes hataskdrrel rendelkezik. Kiilsé szervek eldtt
képviseli az iskolat.

Amennyiben az igazgatd €és a nevelési igazgatohelyettese egy idoben vannak tavol, a szakmai
igazgatohelyettes veszi at az intézmény igazgatasat. Ebben az esetben dontési joga van a tanulok
biztonsaganak megodvasaval Osszefiiggd azonnali dontést igényld esetekben (pl.: bomba-, illetve
tlizriadd, tanuldi baleset esetén sziikséges intézkedéEs).

A szakmai igazgatohelyettes tavolléte esetén elsdsorban a nevelési igazgatohelyettes latja el a
feladatait.

Az igazgatohelyetteseket az esetenként megbizott alkalmazott helyettesitheti.
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2.3. Az oktatoi munka belso ellendrzésének rendje

Az intézményben foly6 oktatdoi munka belsd ellendrzésének megszervezése, a szakmai feladatok
végrehajtasanak ellendrzése az igazgat6 feladata. A hatékony €s jogszerti miikkodéshez rendszeres €s
jol szabalyozott ellendrzési rendszer mitkddtetése sziikséges. E rendszer alapjait az e szabalyzatban
foglaltak mellett az intézmény vezetdinek €és oktatdinak munkakdri leirdsa adja.
A munkakori leirasokat legalabb haromévente at kell tekinteni. Munkakori leirasuk kotelezden
szabdlyozza az aldbbi feladatkort ellatdé vezetOk és oktatok pedagogiai €és egyéb természetli
ellendrzési kotelezettségeit:

e az igazgatohelyettesek,

¢ a munkakozdsség-vezetdk,

e az osztalyfénokok,

e az oktatok.

Minden oktat6 munkdja kettds, egyrészt neveld-oktatd, masrészt adminisztrativ.
Mindkét fajta munka ellendrzésére jogosultak az aldbbi rendben:
¢ a munkakdzosség-vezetok, akik
o ¢év elején Gsszegylijtik és ellendrzik a tanmeneteket,
o Orat latogatnak a munkatervben megadott rend alapjan és rendkiviili esetben,

e az iskolavezetés tagjai év elején a tanmeneteket szurdproba-szertien ellendrzik, orat
latogatnak, ellendrzik a digitalis naplo vezetését, a tanoérak megtartasat, a munkakozosség-
vezetOk munkajat az éves munkatervben megadott ellendrzési terv alapjan, illetve rendkiviili
esetben.

Az észlelt probléméakat a munkakozosség-vezetdk jelzik szoban az oktatonak, hataridét adva a
probléma javitasara, majd annak lejartaval Gjra ellendrzik a kérdést. Amennyiben nem torténik meg
a megadott iddre a javitas, potlas, ugy jelzik az iskolavezetés egy tagjanak.

Ha vezet6i felszolitdsra nem torténik meg azonnal a kérdéses probléma javitdsa, ugy a kolléga a

vétség sulyanak megfeleld szankcioval stjthato.
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2.4. Az intézményi kozosségek, a kapcsolattartas formdi és rendje

2.4.1. Alkalmazotti kozosség

Az intézmény dolgoz6i munkavallalok, ezért munkavégzésiikkel kapcsolatos kotelességeiket és
jogaikat a Munka Torvénykonyve szabalyozza. Az alkalmazottak egy része nevel6-oktaté munkat
végzd oktato, a tobbi dolgozd a neveld-oktatdé munkat kdzvetleniil vagy kozvetetten segitd mas

munkavallalo.

Az iskolai munkavallalok jogait ¢&s kotelességeit, juttatdsait, valamint iskolan beliili

érdekérvényesitési lehetdségeit a magasabb jogszabalyok /Mt., kapcsolddo rendeletek/ rogzitik.

Az alkalmazotti kozosségek jogai

Az alkalmazotti kozosséget ¢és azok képviseldit jogszabalyokban meghatarozott részvételi,

javaslattételi, véleményezési, egyetértési és dontési jogok illetik meg.

Részvételi jog illeti meg az intézmény minden dolgozdjat és kdzosségét azokon a rendezvényeken,

amelyekre meghivot kap.

Javaslattételi és véleményezési jog illeti meg az intézménnyel munkavallaléi jogviszonyban 4allo
minden személyt és kozosséget. Az elhangzott javaslatokat és véleményeket a dontés elokészitése
soran a dontési jogkor gyakorldjanak mérlegelnie kell. A javaslattal, véleménnyel kapcsolatos

allaspontjat a javaslattevovel, véleményezdvel kozolni kell.
Az alkalmazotti kozosség kapcsolattartasanak rendje

Az intézmény kiilonbozd kozosségeinek tevékenységét - a megbizott vezetdk és a valasztott
kozosségi képviselok segitségével - az igazgatd fogja dssze. A kapcesolattartasnak kiillonb6z6 formai
vannak /értekezletek, megbeszélések/, melyek koziil mindig azt kell alkalmazni, amelyik a

legmegfeleldbben szolgalja az egyiittmiikodést.

A belsd kapcsolattartas altalanos szabdlya, hogy kiilonbozd dontési forumokra, oktatoi testiileti-,
alkalmazotti értekezletekre a vonatkoz6 napirendi pontokhoz a dontési, egyetértési, és
véleményezési jogot gyakorlo kozosségek altal delegalt képviselét meg kell hivni, nyilatkozatukat

jegyzékonyvben kell rogziteni.

A teljes alkalmazotti kdzosség gylilését az igazgatd akkor hivja 6ssze, amikor ezt jogszabaly eldirja,

vagy az intézmény egészét érintd kérdések targyaldsara keriil sor.
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2.4.2. Az intézmény oktatoi testiilete

Az oktatoi testiilet a szakképz6 intézmény oktatdinak kozossége, nevelési és oktatasi kérdésekben
az intézmény legfontosabb tanacskozo és hatarozathozo szerve. Az oktatoi testiilet tagjai a
szakképz6 intézmény valamennyi oktatdoi munkakdrt betdltd munkavallaldja valamint a neveld és

oktaté munkat segité munkavallalok.

Az intézmény oktatoi az iskolai konyvtar kozremitkodésével kolcsonzés forméjaban megkapjak a
munkajukhoz sziikséges tankonyveket és egyéb kiadvanyokat. Az oktatok munkajuk tamogatasara
egy-egy laptopot kapnak az iskoldban torténd hasznalatra. Ezeket a szdmitogépeket az iskolaban kell
tartani és hasznalni, egyedi esetben — irdsos munkaltatdi engedéllyel — a laptopokat az oktatok
otthonukban is hasznalhatjak. Nem sziikséges engedély az oktatoi laptopok és mas informatikai
eszk6zok iskolan kiviili, a szakmai programban szerepld rendezvényen, eseményen, kulturalis

musorban torténd hasznalatakor.

Az oktatdi testiilet a nevelési és oktatdsi kérdésekben, a szakképzd intézmény miltkodésével
kapcsolatos tigyekben, valamint e térvényben és mas jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben

dontési, egyébként pedig véleményezd €s javaslattevo jogkorrel rendelkezik.
Az oktatoi testiilet értekezletei:

Az oktatoi testiilet dontéseit, javaslatait, véleményét altaldban a munkakdzosségek eldzetes
allasfoglaldsa alapjan, oktatoi testiileti értekezleten alakitja ki. Az oktatoi testiilet a tanév folyamén

rendes ¢s rendkiviili értekezleteket tart. Az értekezletek elndke az igazgato.

Rendes értekezleteit az iskola munkatervében meghatarozott idépontban €s napirenddel az igazgato

hivja &ssze:

e tanévnyitd (a nyari munka értékelése, az éves munkatervi javaslat €s a tanév rendjének
elfogadasa),

o tanévzard ¢értekezlet (részletes elemzés az egész ¢évi munkarol, a tandran kiviili
tevékenységrol, a munkaterv végrehajtasarol, a fejlodés, a valtozas, a pozitiv €s negativ
jelenségek bemutatésa, a tapasztalatok lesziirése),

o felévi és év végi osztalyozo értekezlet,

o felévi értekelo értekezlet (elemzés, értékelés, utmutatas),

e (szi ¢s tavaszi nevelési értekezlet,

e esetenként rendkiviili értekezlet.
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Rendkiviili oktato testiileti értekezlet hivhatd Ossze az intézmény lényeges problémainak
megoldasara, amennyiben az oktatoi testiilet tobbsége, valamint az iskola igazgatdja vagy

vezetdsége sziikségesnek tartja.

e Az osztalyfénok megitélése alapjan barmikor tarthato értekezlet az osztaly problémainak
megoldasara.

e Az oktatoi testiileti értekezletekrdl jegyzokonyvet kell vezetni, amely tartalmazza az
értekezlet targyat, idejét, helyét, a megjelent kiilsé személyek nevét, az oktatoi testiilet tavol
levo tagjait, az értekezlet napirendjét, az elhangzott fontosabb megnyilatkozasok 1ényegét, a
szavazas Utjan hozott allasfoglalasokat, hatarozatokat — sz6 szerint, a szavazasok szdmszerti
eredményével. A jegyzOkonyvet az igazgatoé altal felkért oktatd vezeti. Alairok: az igazgato,
a jegyzOkonyvvezeto €s az igazgato altal felkért, az értekezlet résztvevoi altal elfogadott két

hitelesitod oktato.

Az értekezleteken az oktatoi testiilet minden tagjanak részt kell vennie. Ez alol - alapos ok esetén

az igazgatd adhat felmentést.

Az oktatoitestiileti értekezletre — tanacskozasi jogkorrel — meg kell hivni a targy szerint egyetértési

jogkorrel rendelkez6 iskolai kozdsség képviseldit (diakképviselet).

Az oktatoi testiilet tagjainak személyes ligyeire vonatkozd, az oktatok és tanulok magatartasat,
munkajat értékeld megbeszélések, értekezletek vitaanyaga szolgélati titok, azt az oktatoi testiilet

minden tagja koteles megOrizni.
Az oktatoi testiilet dontései, hatarozatai

Az oktatoi testiilet a hatarozatait €és dontéseit — a jogszabalyban rogzitettek kivételével — nyilt
szavazassal, szotobbséggel hozza, kivéve a jogszabalyban meghatarozott személyi tigyeket, amelyek
kapcsan titkos szavazassal dont. Egyenldség esetén az intézmény vezetdjének szavazata a dontd. Az
oktatoi testiileti értekezlet akkor hatarozatképes, ha a tagjainak tobb, mint 50 %-a jelen van. Az
oktatdi testiilet dontést igényld értekezletein jegyzokonyv késziil az elhangzottakrdl, amelyet az
értekezletet vezetd személy, a jegyzokonyvvezetd, valamint egy az értekezleten végig jelen 1évo
személy (hitelesitd) ir ala.

Az oktatoi testiilet altal atruhazott feladatkorok és az intézmény bizottsagai

Az oktatoi testiilet — a feladatkorébe tartozo ligyek elOkészitésére vagy eldontésére tagjaibol
meghatarozott idore vagy alkalmilag — bizottsdgot hozhat 1étre (pl. fegyelmi ligyekben), illetve egyes
jogkoreinek gyakorlasat atruhazhatja a szakmai munkakodzdsségre, a sziiléi képviseletre, vagy a

diakonkormanyzatra.
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Az atruhazott jogkor gyakorldja az oktatoi testiiletet tijékoztatni koteles a — testiilet altal
meghatarozott idékozonként és moddon — azokrdl az iigyekrdl, amelyekben az oktatdi testiilet

megbizdsabdl eljar.

2.4.3. Szakmai munkakozosségek

A Szakképzési torvény 52.§ szerint a szakmai munkakozosség részt vesz az intézmény szakmai
munkdjanak irdnyitasdban, tervezésében ¢€s ellendrzésében. A munkakozosségek segitséget adnak az
iskola oktatoinak szakmai, modszertani kérdésekben. A munkak6zdsség — az igazgatdé megbizasara —
részt vesz az iskola oktatdoinak belsd értékelésében, valamint az iskolai belsé vizsgak

lebonyolitasdban, valamint az iskolai haziversenyek megszervezésében.

A szakmai munkak6zosség tagjai kétévente, de sziikség esetén mas idopontokban is javaslatot tesznek
munkakozosség-vezetdjiik személyére. A munkakdzOsség-vezetd megbizasa legfeljebb 6t éves

hatérozott id6tartamra az igazgato jogkore.
Az intézményben 3 munkak6zdsség mitkodik:

e kozismereti,
e szakmai

o osztalyfénoki munkakdzosség.

A munkakdzosség-vezetd feladata a munkakozosség tevékenységének szervezése, irdnyitasa,
koordindlasa, eredményeik rogzitése, az informacidadramlas biztositasa a vezetés és az oktatok kdzott.
A munkakozdsség-vezetd legalabb félévi gyakorisdggal beszamol az intézmény vezetdjének a
munkakozosség tevékenységérdl, dsszedllitjfa a munkak6zosség munkatervét, irdsos beszamolot

készit a tanév végi értékeld értekezlet eldtt a munkak6zdsség munkdjarol.

A szakmai munkakozosségek tevékenysége

e javitjak, koordinaljak az intézményben folyd neveld-oktatdé munka szakmai szinvonalat,
mindségét,

o cgyiittmiikddnek egymassal az iskolai nevel-oktaté munka szinvonalanak javitasa, a gyorsabb
informacidaramlas biztositasa érdekében ugy, hogy a munkak6zosség-vezetdk rendszeresen
konzultalnak egymassal és az intézmény vezetdjével. Az intézmény vezetdje a munkakdzosség-

vezetOket legalabb évi gyakorisaggal beszamoltatja,
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e amunkakozosség a tanévre sz616 munkaterv alapjan részt vesz az intézményben folyd szakmai
munka belsd ellendrzésében, az oktatok értékelési rendszerének mukodtetésével kapcsolatos
feladatok ellatasaban,

o fejlesztik a szaktargyi oktatas tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljarasokat; a fakultacios
iranyok megvalasztasaban alkoté modon részt vesznek, véleményt mondanak az emelt szintli
osztalyok tantervének kialakitasakor,

e kezdeményezik a hdzi tanulmanyi versenyek kiirasat, propagaljadk a megyei €s orszagos
versenyeket, haziversenyeket szerveznek tanuldink tudasanak fejlesztése céljabol.

o felmérik és értékelik a tanulok tudasszintjét,

e szervezik az oktatok tovabbképzését,

o Osszedllitjdk az intézmény szdmara az osztdlyozd vizsgak, a probaérettségi vizsgak irasbeli
tételsorait, ezeket fejlesztik és értékelik,

e tamogatjak a palyakezdd oktatok munkajat, fejlesztik a munkatarsi kozosséget,

e az intézménybe Ujonnan keriild oktatok szamara azonos vagy hasonlo szakos oktatd6 mentort
biztositanak, aki figyelemmel kiséri az 0j kolléga munkdjat, tapasztalatairdl negyedévente

referal az intézmény vezetdinek.

A szakmai munkakozosség-vezet6 jogai és feladatai

o Osszedllitja az intézmény szakmai programja és aktudlis feladatai alapjan a munkakdzosség
éves munkatervét,

e irdnyitja a munkakozdsség tevékenységét, a munkakdzosség szakmai és pedagogiai munkajat,

e az igazgatd altal kijelolt idépontban munkakozosség-vezetd tarsai jelenlétében beszamol a
munkakdzosségben folyd munka eredményeirdl, gondjairdl és tapasztalatairol,

e moadszertani €s szaktargyi megbeszéléseket tart, segiti a szakirodalom hasznalatat,

o t4j¢kozodik a munkakozosségi tagok szakmai munkajardl, munkafegyelemérdl, intézkedést
kezdeményez az igazgatonal; a munkakozosség minden tagjanal orat latogat,

e az igazgatd megbizasara az oktatoi teljesitményértékelés rendszerében szakmai ellendrzé
munkat, tovabba oralatogatasokat végez, tapasztalatairol beszamol az intézmény vezetésének,

e képviseli allasfoglalasaival a munkakozosséget az intézmény vezetdsége elott és az iskolan
kivil,

o Osszefoglaldo elemzést, értékelést, beszamoldt készit a munkakozdsség tevékenységérdl az

oktatoi testiilet szamara,

24



o Aallasfoglaldsa, javaslata, véleménynyilvanitasa eldtt koteles meghallgatni a munkakozosség
tagjait; kell6 1dot kell biztositani szdmdra a munkakozosségen beliili egyeztetésre, mert a
kozosség allaspontjat a tobbségi vélemény alapjan kell képviselnie,

e ha a munkakdzosség véleményét kéri az igazgatd, akkor a munkakdzosség-vezetd koteles
tajékozodni a munkakdzosség tagjainak véleményérdl, ha a munkakozosség-vezetd személyes

véleményét, akkor ez szamara nem kotelezo.

Az iskolai munkakozosségek kapcsolattartasi rendje

Kapcsolattartas az iskolavezetéssel.:
A szakmai munkakozdsségekkel, illetve azok vezetdivel valod kapcsolattartasért az iskolavezetés
részérdl felelds

® azigazgato a kdzismereti €s az osztalyfonoki munkakdzosség,

e aszakmai igazgatohelyettes a szakmai munkakozosség vonatkozasaban.

A vezetok ennek megfelelden:
e részt vesznek a tanév eleji €s tanév végi munkakozosségi értekezleten,
e jovahagyjak a munkakozosség-vezetd altal ellendrzott tanmeneteket,
e az ¢ves belso ellendrzési tervnek megfelelden ellatjak a munkak6zosség-vezetok ¢€s
munkako6zdsségi tagok teljesitményértékelésével kapcesolatos feladatokat,
e A munkakozosség-vezetOket folyamatosan ellatjdk a munkavégzéshez sziikséges

informacioval, amelyet 6k az érintett oktatoknak tovabbitanak.

A munkakozosségek kozotti kapcsolattartas rendje:
A munkakozosségek kozotti folyamatos kapcsolattartasért a munkakozosség vezetok felelnek. Eves
munkaterveiket a munkakozosség-vezetdk a tanévnyito értekezleten ismertetik.
A munkakozdsség-vezetok évente két megbeszélést tartanak, melyen:
e kozos allaspontot alakitanak ki oktatasi, nevelési és modszertani kérdésekrol,
e az oktatok teljesitményértékelésérol,
e atanulok beszamolasi és értékelési rendszerének elveirdl,
¢ helyi tantervek felépitésérol, az iskola belsd szabalyzatairdl,
e avizsgak rendjérol.
A tanévzaro értekezleten a munkakozosség-vezetok beszamolnak a feladatok teljesitésérol,

ezaltal biztositva a tobbi munkakdzosség szamara eredményeik megismerését.
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2.4.4.

Az osztalykozosség

Az iskolai kozosségek legalapvetobb szervezete, a tanitasi-nevelési folyamat alapvetd csoportja.

Dontési jogkorébe tartoznak:

Az os

az osztaly didkbizottsaganak és képviseldjének megvalasztésa,
kiildottek delegélasa az iskolai diakonkormanyzatba,

dontés az osztaly beliigyeiben.

ztalykozosségek vezetdje: az osztalyfonok

Az osztalyfonokot — az osztalyfonoki munkakozosség vezetdjével konzultdlva — az igazgatd bizza

meg minden tanév juniusaban, elsdsorban a felmend rendszer elvét figyelembe véve.

Az os

ztalyfonok feladata és hataskore:

az iskola szakmai programjanak szellemében neveli osztdlydnak tanuldit, munkéja soran
maximalis tekintettel van a személyiségfejlodés jegyeire,

segiti és nyomon koveti osztalya kdtelez6 orvosi vizsgalatat,

segitséget nyujt a tanuloknak a palyavalasztasban, a tovabbtanulasban, munkavallalasban,
feladata az intézmény és a munkakdzosség munkatervében rogzitett szakmai és pedagogiai
feladatok eldkészitése és végrehajtasa,

javaslatot tesz az iskolai munkaterv osztalyat, évfolyamat érintd pedagogiai, szervezési, stb.
feladataira,

a helyi tanterv alapjan tanmenetet készit, az osztalyfonoki tevékenységét ennek alapjan
szervezi meg,

részt vesz az osztalyfonoki munkak6zosség megbeszélésein €s értekezletein,

kiemelt figyelmet fordit a dokumentumok kitoltésére: digitalis naplod, anyakonyv,
bizonyitvanyok, stb.

vezeti a tanulok dicséretével, elmarasztaldsaval kapcsolatos bejegyzéseket,

elokésziti ¢és megszervezi osztdlya tanulméanyi kirandulasat, az eldirt idoben leadja a
kirandulasi tervet,

kapcsolatot tart az osztalydba jard didkok sziileivel, a sziil61 munkakozosséggel, az osztaly
diakdnkormanyzati vezetoségével,

biztositja az osztaly képviseldinek a didkonkormanyzati megbeszéléseken és az évi rendes

diakkozgytilésen vald részvételét,
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e folyamatos kapcsolatot tart az osztalyaban tanité oktatokkal,

e mindsiti a tanulok magatartasat, szorgalmat, mindsitési javaslatat az oktatoi testiilet elé,

o cldkésziti a sziildi értekezletek lebonyolitasat, kozremiikddik az iskola sziilokkel és tanulokkal
kapcsolatos mindségbiztositasi tevékenységében,

e részt vesz osztdlya bemutatkozdé miisoranak, szalagavatd miisoranak, stb. eldkészitd
munkalataiban,

e minden tanév elsd hetében ismerteti osztalyaval az iskolai hazirendet, vagy az évfolyamnak
¢s a sziikségleteknek megfelelden felhivja a figyelmet egyes eldirasaira,

e folyamatosan nyomon koveti és aktualizalja a Krétaban a didkok adatainak valtozasat, a
bejarok, a kollégistak adataiban bekdvetkezd valtozasokat,

e a tanév elején osztilya szdmara megtartja a tliz-, baleset- és munkavédelmi tdjékoztatot, az

oktatasrol szol6 feljegyzést aléiratja a tanuldkkal.

2.4.5. A Didakéonkormdnyzat

A diakonkormanyzat szervezete

A tanulokozosségek ¢és a didkkorok a tanulok érdekeinek képviseletére didkonkormanyzatot
hozhatnak létre. A didkonkorményzat tevékenysége a tanuldkat érinté valamennyi kérdésre kiterjed.
A didkonkormanyzat akkor jarhat el az intézmény egészét €rintd tigyekben, ha megvalasztasaban a
tanulok tobb mint 50%-anak képviselete biztositva van. A didkonkorményzat - a tanulok6zosség
altal elfogadott, és az oktatoi testiilet altal jovahagyott - szervezeti és miikodési rendje szerint végzi

tevékenységét.

Az osztalykozosségek a diakonkormanyzat legkisebb egységei, minden osztalykozosség
megvalaszthatja az osztaly képviseldit, akiket delegal az intézmény didkonkorményzatanak

vezetdségebe. A tanulokozosségek ily modon dnmaguk didkképviseletérdl dontenek.

Az iskolai didkbizottsag élén a valasztott iskolai didkbizottsdg /DOK/ 4ll, és képviseli a tanulokat

az iskolavezetés €és az oktatoi testiilet eldtt /jogait érvényesiti/.

A DOK tevékenységét az iskolai didkmozgalmat segitd oktatd tamogatja és fogja ssze, valamint

kozvetit a DOK és az iskolavezetés kozott.

A Didkonkorményzat részére az iskola egy kijelolt allandd helyiséget biztosit, tovabba a

milkddéséhez sziikséges koltségvetési tdmogatast. A torvény alapjan az iskola tanuldéi kozos
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tevékenységlik megszervezésére, a hazirendben meghatarozottak szerint diakkordket hozhatnak
1étre.

A Diakkozgyiilés

A tanuldk szervezett vélemény-nyilvanitasanak ¢és tajékoztatasdnak legmagasabb féruma a
didkkozgyiilés. A diakkozgytilést évente legalabb 1 alkalommal 6ssze kell hivni, ezt a DOK vezetdje
kezdeményezi. A diakkozgyiilés napirendjét az igazgatd ¢és a didkképviseld kozdsen allapitja meg.
Levezetd elndoke a Diakdonkormanyzatot segitd oktatd. A didkkozgytilésen jelen vannak az
osztalykozosségek altal valasztott kiildottek, valamint az oktatoi testiilet tagjai. A didkkozgytlés

nyilvanos, minden tanulé elmondhatja kdzérdekii észrevételeit, javaslatait, kritikai megjegyzéseit.

A tanulok elGzetesen irasban is feltehetik kérdéseiket.

A diakonkormanyzat jogai
A didkdnkormanyzat véleményezési és javaslattételi joggal rendelkezik az intézmény mitkodésével
¢s a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A didkdnkormanyzat véleményezét ki kell kérni:

e aziskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa eldtt,
e atanuldi szocidlis juttatasok elosztasi elveinek meghatarozésa eldtt,
o az ifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszk6zok felhaszndlasakor,

e a hazirend elfogadasa eldtt.
A didkonkormanyzat dontési jogkore kiterjed:
e sajat miikodésére és hataskore gyakorlasara,
e amukddéséhez biztositott anyagi eszkozok felhasznalasara,
e cgy tanitas nélkiili munkanap programjara,
e taj¢koztatasi rendszerének létrehozasara és mikodtetésére,

e vezetdinek, munkatarsainak megbizasara.
A diakonkormanyzat és az intézmény kozotti kapcsolattartas

A didkonkormanyzat munkajat a tanulok altal felkért nagykor személy segiti, aki - a didkonkormanyzat

megbizasa alapjan - eljarhat képviseletiikben.

A didkonkormanyzatot képviseld oktatd vagy didkelndk folyamatos kapcsolatot tart az intézmény

igazgatojaval, képviseli a tanulok kozosségét az iskola vezetdségi, az oktatoi testiileti értekezletek
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vonatkoz6 napirendi pontjainal. A tanulok egyéni gondjaikkal, valamint kéréseikkel kdzvetlentil is

felkereshetik az intézmény vezetdjét.
A sziilok tajékoztatasanak formai

Egy osztaly tanuldinak sziiléi kozosségével a tanulokozosséget vezetd osztalyfonok kozvetlen

kapcsolatot tart.
A sziilok szobeli tajékoztatdsi rendje:

Az intézmény - a szakképzési torvénynek megfelelden - a tanuldkrol a tanév sordn rendszeres
szobeli tajékoztatast tart. A szobeli tajékoztatas lehet csoportos és egyéni. A sziilék csoportos

tajékoztatdsanak maddja a sziildi értekezlet, az egyéni tajékoztatas a fogaddorakon torténik.
A sziiloi értekezletek rendje:

Az osztalyok sziiloi kozossége szamara az intézmény tanévenként 2, a munkatervben rogzitett
id6ponta, rendes sziiléi értekezletet tart az osztalyfonok vezetésével. A szeptemberi sziildi
értekezleten a sziilok értesiilnek a tanév rendjérdl, feladatairdl, megismerkednek az osztalyban
tanitd 0j oktatokkal, tajékoztatast kapnak az iskola ifjusdgvédelmi tevékenységérdl. Rendkiviili
szllbi értekezletet hivhat Ossze az igazgatd, az osztalyfondk a gyermekkozdsségben felmeriild

problémak megoldasara.
A sziildi fogadoordk rendje:

Az intézmény oktatoi a sziiléi fogadoodrakon egyéni tajékoztatdst adnak a tanulokrol a sziildk
szamara. Az intézmény tanévenként 2 — a munkatervben rogzitett iddpontii —, az osztalyfénokok
pedig heti 1- az 6rarendben rogzitett - fogadoorat tartanak. A tanulmanyaiban jelentdsen visszaesd
tanul6 sziil6jét az osztalyfondk irasban is behivja az intézményi fogadoorara. Ha a gondviseld a
munkatervi fogadodran kiviil is taldlkozni szeretne gyermeke oktatdjaval, telefonon vagy irdsban

iddpontot kell egyeztetni az érintett oktatoval.
A sziil6k irasbeli tajékoztatasi rendje

Intézményiink a tanulokrol rendszeres irasbeli tajékoztatast ad a hivatalos digitalis naploban, az e-
Krétaban. frasban értesitjiik a tanul6 sziileit gyermekiik magatartasarol, szorgalmarél, tanulmanyi
elémenetelérdl. Tajékoztatjuk a sziil6ket az intézményi élet kiemelkedd eseményeirdl €s a sziikséges
aktualis informéciokrol is.

Az oktatok kotelesek a tanulokra vonatkozo minden értékeld osztalyzast €s irasos bejegyzést a

digitalis naploéban rogziteni.
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A tanuldk osztalyozéasa a hagyomanyos modon torténik. A rendszeres visszajelzés miatt a félévente

kialakitando érdemjegyek szama:

- 0,5 ¢s 1 oras targy esetén legalabb 2 érdemjegy
- 2 6rés targy esetén legalabb 3 érdemjegy

- 3 vagy tobb Oras tantargy esetén a heti draszam + 1 érdemjegy.

Ha a sziil6 sem sziil6i értekezleten, sem fogadddran nem jelenik meg, gy az osztalyfonok a félévi
illetve az év végi zaras eldtti honapban irasbeli tajékoztatast ad a tanul6 tanulmanyi eldmenetelérdl.
A sziilok a kérdéseiket, javaslataikat, véleményiiket szdban vagy irdsban, egyénileg vagy

képviseldik utjan kozolhetik az intézmény vezetdjével, oktatoi testiiletével.

A sziil0k az iskola szakmai programjardl, szervezeti ¢s miikddési szabalyzatarol, hazirendjérdl az

iskola igazgatdjatol fogadoodrakon kérhetnek tajékoztatast.

3. Az Intézmény miikodési rendje

3.1. A tanév helyi rendje

A tanév rendjét az Emberi Eréforrasok minisztere rendeletben hatdrozza meg.
A tanév helyi rendjét, programjait az oktatoi testiilet hatdrozza meg, és rogziti az éves
munkatervben.
Ennek megfelelden a tanévnyitd értekezleten az alabbiakrol dont:
e anevel6-oktatd munka Iényeges tartalmi valtozasairdl (szakmai program modositasardl, az
uj tanév feladatairol),
e az oktatoi testiileti értekezletek idépontjairol,
e az iskolai szintli rendezvények és linnepélyek tartalmarol és idépontjarol,
e atanitas nélkiili munkanapok idépontjarol és programjarol,
e avizsgak rendjérdl (osztalyozo, javitd, kiillonbozeti, helyi),
e atanitasi sziinetek (0szi, tavaszi, téli) idépontjardl - a miniszteri rendelet keretein beliil,
e anyilt nap megtartdsdnak rendjét és idejérdl,
o asziilokkel valo kapcsolattartas idejérdl (értekezletek, fogadoorak),

e atanév tandran kiviili foglalkozasairol,
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e az ¢éves munkaterv jovahagyasarol,

e ahazirend modositasarol,

e haziversenyek tartasarol.
A tanév helyi rendjét, az intézmény rendszabalyait (Hazirend, Szervezeti és miikodési szabalyzat)
¢s a balesetvédelmi eldirdsokat az osztalyfonokok az elsé tanitasi héten ismertetik a tanulokkal, az

elsd sziiloi értekezleten pedig a sziilokkel. Az intézmény hézirendjét ki kell fliggeszteni.

3.1.1. Az intézmény nyitva tartisa:
Az intézmény a tanév szorgalmi ideje alatt tanitdsi napokon:
7%461 19°° 6raig tart nyitva.
Az intézmény hivatalos munkaideje tanitasi napokon:
8-t6l 16 oraig
A szokasos nyitvatartasi rendtdl valo eltérésre az igazgatd adhat engedélyt - eseti kérelmek alapjan.

Az intézmény, tanitasi sziinetekben iigyeleti rend szerint tart nyitva, mely az iskola bejaratanal keriil

kifliggesztésre (nyari idészakban hetente, elore meghatarozott iddpontban €s napon van tigyelet).

A tanul6 tanitasi id alatt csak az osztalyfénoke vagy az igazgatohelyettes engedélyével hagyhatja
el az iskola épiiletét. A tanulok benntartdzkodasi rendje: az iskolaban tartozkodas rendjét a hazirend

szabalyozza.

Az iskolai konyvtdr a nyitvatartasi idejében a tanulok és az oktatok rendelkezésére all.

Hasznélatanak rendjérdl az SZMSZ kiilon szabalyzata rendelkezik.

3.1.2. A gyakorlati oktatds munkarendje

A gyakorlati oktatds — Szakképzési torvényben meghatarozott tanuldi 1étszdm szerint — iskolai
demonstracios termekben, ¢és iskolan kiviill  szakképzési munkaszerzOdéssel torténik. A
munkaszerzddést a sziilé/tanuld koti a dualis képzohellyel az dgazati alapvizsga utan.

A gyakorlati oktatas idejét €s tartalmat a jogszabalyoknak megfelelden a szakmai program alapjan
a szakmai gyakorlatot az iskola és lebonyolitast végzd dudlis képzdéhely/intézmény hatarozza meg
A tanulok az Osszefiiggd gyakorlatot a kozponti programokban/programtantervekben, szakmai és

vizsgakovetelményben/képzési ¢és kimeneti kdvetelményekben rogzitettek alapjan végzik.
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3.1.3. A tandrai foglalkozdsok, foglalkozdasok kozti sziinetek rendje,

idotartama

Az oktatas és a nevelés a tantargyfelosztassal 6sszhangban levd heti 6rarend alapjan torténik az
oktatd vezetésével, a kijelolt termekben. A tanoran kiviili foglalkozasok csak a kotelezd tanitasi

orak (foglalkozasok) megtartdsa utdn szervezhetok.

A tanitasi orak (foglalkozasok) idétartama 45 perc. Az elsd tanitasi 6ra (foglalkozas) reggel 7°%-kor
kezdddik. Kivételes esetben az elsd tanitdsi ora 7°°-kor kezdddhet. A kotelezd tanitdsi orak

(foglalkozasok) déleldtt vannak, azokat legkésdbb 15%-ig be kell fejezni.

A tanitasi orak (foglalkozéasok) latogatasara engedély nélkiil csak a tantestiilet tagjai jogosultak.
Minden egyéb esetben a latogatasra az igazgatd adhat engedélyt. A tanitasi orak (foglalkozéasok)
megkezdésiik utan nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben az igazgato6 tehet. A kdtelezd orvosi
vizsgélatok az igazgatd altal elére engedélyezett idopontban és modon torténhetnek, lehetdség

szerint gy, hogy az oktatast ne zavarjak.
A tanitési ordk (foglalkozasok) tanulokra vonatkozo6 szabalyait a hazirend tartalmazza.

Az orakozi sziinetek iddtartama: 10, 5 perc, a hazirendben feltiintetett csengetési rend szerint. Dupla

oOra sziinet kdzbeiktatdsa nélkiil is tarthatd, indokolt esetben, példaul dolgozatiras esetén.

Rendkiviil indokolt esetben az igazgatd roviditett orakat (foglalkozéasokat) és sziineteket rendelhet

el.

3.2. Az intézmény munkarendje

3.2.1. A vezetok munkarendje

Szorgalmi id6ben, a nyitva tartas idején beliil:
hétfotdl - csiitortokig 7°°-tol 15%-ig
pénteken 730-t61 14%6raig

Az iskola nyitvatartasi idején beliil reggel 7°° 6ra és a délutani szervezett foglalkozasok befejezéséig

az igazgatod, vagy az igazgatohelyettesek koziil egy vezetdnek az iskoldban kell tartézkodnia.
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3.2.2, A munkavallalok munkarendje

Az intézmény zavartalan mukodése érdekében a munkavallalok munkarendjét — a hatéalyos
jogszabalyok betartasadval — az igazgato6 allapitja meg. Az igazgatdhelyettesek tesznek javaslatot, —
a torvényes munka és pihendidd figyelembevételével — a napi munkarend 0Osszehangolt
kialakitasara, valtoztatdsara és a munkavallalok szabadsagéanak kiadésara.

Minden alkalmazottnak be kell tartania az altalanos munka- és balesetvédelmi szabalyokat és a
hazirendet az intézményben. Az ezzel kapcsolatos képzést a Pécsi Tudomanyegyetem Miiszaki
Szolgaltatasi Igazgatosag szervezi a KPVK- Belsé Képzési Kozpont tamogatasaval minden év
végeén.

A tavoktatason valo részvétel €s a vizsga sikeres teljesitése minden munkavallalonak kotelezo.

3.2.3. Az oktatok munkarendjével kapcsolatos eldirasok

Az oktat6 teljes munkaideje heti 40 ora, mely kotelezd 6rakbol, valamint a neveld- oktaté munkaval
¢s a tanuldkkal valo foglalkozashoz sziikséges idobol all. Az oktatok napi munkarend;jét, a feliigyeleti
¢és helyettesitési rendet az igazgatdhelyettesek allapitjdk meg az o6rarend figyelembevételével, az

igazgato jovahagyasaval.

Az oktatok unkakori leirdsat a Pécsi Tudomanyegyetem hatdlyos munkakori matrixa alapjan, a
Kancellaria Humanpolitikai Igazgatosaga késziti el.

A konkrét napi munkabeosztisok Osszeallitasanal az intézmény feladatellatasanak, zavartalan
miikodésének biztositasat kell elsédlegesen figyelembe venni. Irasos kérelemre a tanorak

(foglalkozasok) elcserélését az igazgatod engedélyezheti.

Az oktatd koteles munkakezdése eldtt 10 perccel kordbban munkahelyén megjelenni. A reggeli
iigyeletet ellato oktatonak az ligyeletkezdésnél 15 perccel kell korabban érkeznie. A munkéabdl valo
tadvolmaradast elézetesen kérvényezni kell, hogy a feladatellatasrol helyettesitéssel gondoskodni
lehessen. Rendkiviili tavolmaradast legkésobb az 1. tanitasi 6ra megkezdése elott 30 perccel jelezni
kell az igazgatohelyettesnek. A tantervi anyagban valo lemaradas elkeriilésére az oktat6 hidnyzéasa
esetén — lehetdség szerint — szakszertien kell helyettesiteni. A tavollevok helyettesitési rendjét ugy
kell megszervezni, hogy a hianyzo kolléga feladatainak iddszakos ellatdsa ne jelentsen aranytalan

terhelést.
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Az oktatok szamara — a kotelezo draszamon feliili — a nevel6—oktatd munkaval dsszefiiggd rendszeres
vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijelolést az igazgato adja az igazgatohelyettes €s a

munkakozdsség-vezetdk javaslatainak meghallgatasa utan.

Az oktatd alapvetd kotelessége, hogy tanitvanyainak haladasat rendszeresen osztalyzatokkal
értékelje, valamint szamukra a szamszeri osztalyzatokon kiviil visszajelzéseket adjon elérehaladasuk

mértékérdl, az eredményesebb tanulas érdekében elvégzendd feladatokrol.
3.2.4 Az intézmény nem oktato munkavdllaléinak munkarendje

Az intézményben az oktaté munkat segitd munkavallalok munkarendjét a jogszabalyok betartasaval
az intézmény zavartalan miikdodése érdekében az igazgato allapitja meg.

Munkakori leirasukat a Pécsi Tudomanyegyetem hatalyos munkakori matrixa alapjan, a Kancellaria
Humanpolitikai [gazgatosaga késziti el.

A torvényes munkaid6 és pihen6idd figyelembevételével az iskola vezetdi tesznek javaslatot a napi
munkarend Osszehangolt kialakitasara, megvaltoztatdsira, és a munkavallalok szabadsdganak
kiadasara.

A nem oktatéi munkakorben foglalkoztatottak munkarendjét az igazgatd hatarozza meg. A napi
munkaid6 megvaltoztatasa az igazgatd, vagy helyettese szobeli vagy irdsos utasitasaval torténik.

A nem oktaté munkavallalok naponta kotelesek jelenléti ivet vezetni, amit a kdvetkezd honap elsé

munkanapjan a gazdasagi-munkaiigyi iigyintézOnek alairva kell leadni.

3.2.5 Az intézményben dolgozo a Pécsi Tudomdnyegyetem Miiszaki

Igazgatosagahoz tartozo nem oktato munkavdllaloinak munkarendje, alkalmazadsa

Az intézményben dolgozd kancellariai dolgozok munkarendjét — az igazgatd javaslatanak

figyelembevételével — a Kancellar hatarozza meg.

A Kancellaria Miiszaki Szolgaltatasi Igazgatosag munkatdrsainak (portds, takaritok, gondnok)

munkarendje f6szabalyként kotott.

A munkavallalok naponta kotelesek jelenléti ivet vezetni, amit a kovetkez6 honap elsé munkanapjan
a gondnoknak aléirva kell leadni. A Kancellaridhoz tartozd munkavallalok felett a munkaltatoi
jogkort (jogviszonylétesités, megsziintetés) a kancellar — az igazgatd vezetdjének javaslattételi joga

mellett - gyakorolja.
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3.2.6. Az intézmény tanuldinak munkarendje

Az intézményi rendszabalyok (hazirend) tartalmazzak a tanulok jogait és kotelességeit, valamint a

tanulok bels6 munkarendjének részletes szabalyozasat.

A hazirend szabdlyait az oktatdi testiilet — az igazgat6 eldterjesztése utdn — az érintett kozosségek
véleményének egyeztetésével alkotja meg. A hazirend betartasa a szakmai program céljainak
megvalositdsa miatt az intézmény valamennyi tanuldjara és az intézményben tartézkodod

személyekre nézve kotelezo.

3.2.7. A tanuloi jogviszony
A tanuloi jogviszony létesitése és feltételei

A tanulok az iskolaval tanul6i jogviszonyt 1étesitenek. Tanuldi jogviszony 1étrejohet felvétellel és
atvétellel. A felvétel és atvétel jelentkezés alapjan torténik, melyrdl az igazgatd dont.

A tanulodi jogviszonybol eredd jogokat a tanuld a beiratkozastdl kezdédden gyakorolhatja. A
szakképzési torvény szabdlyozza a tanuldi jogviszony keletkezését, megsziinését, a tanuloi
jogviszonybdl kovetkezd jogokat és kotelességeket. Az intézmény megteremti a tanuldi jogok
érvényesitésének €s a kotelezettségek teljesitésének feltételeit. A tanuldi jogok és kotelezettségek
gyakorlasanak helyi szabélyait az intézmény héazirendje tartalmazza.

Mas tipust intézménybdl valod atvétel esetén a tanulonak kiilonbozeti vizsgat kell tennie. A
sziikséges kiilonbozeti vizsgdkrol az iskola igazgatdja dont. A kiilonbozeti vizsgat 3 tagu
vizsgabizottsag elott kell letenni, elére meghatarozott a tanuloval k6zolt anyagbol és idopontban.

Atvétel esetén lehetéség szerint a hianyzo tankonyveket 2 héten beliil sziikséges beszerezni.

Felvételi: A 9. évfolyamra a felvételi eljarasban maghatéarozottak szerint torténik a beiskolazas.
Az iskola szakképzd évfolyamara az a tanuld vehetd fel, aki:- a kdznevelési torvényben eldirt
tankotelezettségének eleget tett és a szakképesitésre eldirt el6képzettségi feltételeknek és a

valasztott szakmara eldirt egészségligyi kovetelményeknek megfelel.

Eljaras beiratkozaskor:
A tanuld: hozza magaval iskolai végzettségét igazold bizonyitvanyait, személyi igazolvanyat és
folyamatosan vezetett egészségiigyi torzslapjat. Sziikség esetén az egészségiigyi palyaalkalmassagi
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szakvéleményt. A felndttoktatasra beiratkozd tanuldk a beiratkozaskor eredeti bizonyitvanyukat
bemutatjak és annak egy masolatat leadjak a beiraté oktatonal.

A beiré oktato: a bemutatott személyi igazolvany alapjan egyezteti a személyi adatokat, majd a
beirasi zaradékot bejegyzi a bizonyitvany utolso oldalara.

Ellendrzés céljabol elkéri a beiratkozo alapdokumentumait, majd adatainak atadasdnak tudomasul
vételéiil alairasaval igazolja azt.

A beiratkozas idépontja: elsé izben beiratkozottak részére a tanév rendjében meghatarozott

idépontban. Mas iskolabol atlépo tanulok esetén atvételkor.

3.3. Tanoran kiviili foglalkozdsok szervezeti formadja és rendje

3.3.1. A tanoran kiviili foglalkozdsok célja

Az iskola - a tanorai foglalkozdsok mellett - a tanulok érdeklddése, igényei, sziikségletei szerint
tanoran kiviili foglalkozasokat szervez. A tandran kiviili foglalkozasok tartasat a tanulok kozossége
¢s a munkakdzosségek kezdeményezhetik az igazgatonal.

A tanév tandran kiviili foglalkozasait az intézmény szeptember 15-ig hirdeti meg, és a tanuldk
érdeklddésiiknek megfelelden szeptember 30-ig valaszthatnak.

A tanulok jelentkezése Onkéntes, de felvétel esetén a foglalkozasokon vald részvétel kotelezd. A
tanoran kiviili foglalkozasok helyét és idotartamat az igazgatohelyettesek rogzitik az iskola
orarendjében, terembeosztassal egyiitt, a foglalkozasok megtartasat ellendrzi.

A tanoran kiviili foglalkozasoknal szakkori naplot kell vezetni.

3.3.2. Tandoran kiviili foglalkozasok:

e szakkorok,

e Kkorrepetalasok,

e szakmai tanulmanyi, kulturalis és sport versenyek,

¢ iinnepélyek megtartasa, hagyomanyok apolasa,

¢ iskolai konyvtar hasznalata,

¢ tanulmanyi kirdndulasok,

e muzeum, szinhaz, mozi, kiallitas és tarlatlatogatasok,
e DOK rendezvények, didknap,

e kozdsségi szolgalat.
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Szakkoroket a tanulok érdeklodése €s az iskolai lehetdségek figyelembe vételével lehet inditani.
Szakkorok vezetdit az igazgatd bizza meg. A foglalkozéasok éves tematika alapjan torténnek. A
szakkor vezetdje felelds a szakkor mikodéséért. A szakkordket az éves munkatervben fel kell

tiintetni, a miikodési feltételeit az iskola koltségvetésébol biztositani kell.

A felzarkoztatasok célja: - az alapképességek fejlesztése, a kovetelményekhez valo felzarkoztatas.
Az igazgatd altal megbizott oktaté tartja a felzarkoztatast, mely az orarendbe illesztett idépontban
torténik. A foglalkozasok egyes tanuldkra, illetve az egész osztalyra vonatkozhatnak.

A szakmai, tanulmanyi, kulturdlis és sport versenyek részei a tanév helyi rendjének, ill. az éves
munkatervnek, amely meghatdrozza az iddpontokat és a szervezés feleldse Az igazgatd
gondoskodik arrél, hogy az orszagos, a regionalis, a helyi vagy hazi versenyeken gydztes, ill.

helyezést elért tanulok eredményeit az egész iskolakdzosség megismerje.

Intézmeényi iinnepélyek, megemlékezések egyszerre szolgaljdk nemzeti, kisebb kozdsségi,
intézményi hagyomanyaink &polasat, valamint a kozosségépités, a személyiségformalas céljat.

Alkalmait, id6pontjait és feleldseit az éves munkaterv tételesen tartalmazza.

Az iskoldban a nevel6-oktato munka ¢€s a tanulok 6nalld ismeretszerzésének eldsegitése érdekében
iskolai konyvtar mikodik. Az iskolai konyvtar feladata a tanitdshoz és a tanulashoz sziikséges
dokumentumok rendszeres gyljtése, nyilvantartasa, 6rzése, gondozasa, ¢ dokumentumok helyben
hasznalatanak biztositasa, kolcsonzése, valamint tandrai és tanéran kiviili foglalkozasok tartasa. Az
iskolai konyvtar tartds tankonyveket €s a tanulok altal alkalmazott segédkonyveket szerez be, melyeket
a raszoruld tanulok szamara egy-egy tanévre kikolcsondz. Az iskola konyvtara tanitasi napokon
meghatarozott idoben tart nyitva. Hasznalati rendjérél a Konyvtar miikodési szabalyzata

rendelkezik, mely a Hazirendben talalhato.

A tanulmadnyi kiranduldsok a nevel6-oktatd munka szerves részei, azokat a szakmai programban
rogzitjlik. Erre a célra minden osztaly 1 tanitasi napot vehet igénybe. T6bb napos kirdnduléasra csak
tanitas nélkiili munkanapon, vagy tanitasi sziinetben keriilhet sor. Az osztalykirandulas tervezetét
irasban kell leadni az igazgatonak. (ideje, helye, szallds, telefon, kiséré oktatd). A tanulmanyi
kirdndulasokat az adott osztaly osztalyfondki tanmenetében kell tervezni. A kirandulas zavartalan
lebonyolitasdhoz 20 tanuldnként legalabb 1 £6 kisérd oktatot kell biztositani. Ok felelések a rendért

a tanulok testi épségéért. Gondoskodni kell az els6segélynyujtashoz sziikséges felszerelésrdl is.

Muzeum, szinhaz, mozi, kiallitas és tarlatlatogatdsok, valamint sportrendezvények a tanitasi idon
kiviil barmikor szervezhetdk az osztalykozosségek, vagy kisebb tanuldcsoportok szamdra. Tanitasi

iddben torténd latogatasra az igazgatd engedélye sziikséges.
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Didaknap céljara egy tanitasi nap hasznalhato fel. A didknapot a didkok érdekldédésének megfelelden,

szinvonalas programokkal tolthetik ki.

A 12/2020. (II. 7.) Korm. rendelet 107.§ szerint az érettségi vizsga megkezdésének feltétele 6tven

ora kozosségi szolgalat teljesitése, melyet az érettségi vizsgara jelentkezd tanuloknak kell

igazolniuk. A kozosségi szolgalatot koordindlo oktatd az érintett osztalyok osztalyfonoke. A

megvalositast 3 tanévre elosztva az alabbiak szerint szervezziik meg:

9. évfolyam

a kozosségi szolgalatban résztvevo tanulok tajékoztatasa,
az igényeik ¢€s a lehetdségek feltérképezése,
kapcsolatfelvétel az intézményekkel,

az egylittmiikodési megallapodasok eldkészitése,

a megvalositas megtervezése.

10. évfolyam

az egylttmiikodési megallapodasok megkdtése

a tanulok felkészitése a kozosségi szolgalatra, szervezési feladatok (3 6ra)
a beosztasok elkészitése

a dokumentumok elkészitése,

a kozosségi szolgalat letoltése (20 ora)

a problémak megbeszélése, a végzett tevékenységek kiértekelése (2 ora).

11. évfolyam

a tanulok felkészitése a kozosségi szolgalatra, szervezési feladatok (2 ora)
a beosztasok elkészitése
a kozosségi szolgalat letdltése (20 6ra)

a kozosségi szolgalati tevékenységek értékelése (3 ora).

A kozosségi szolgalat teriiletei:

a szocialis és jotékonysagi,
egészsegligyi,

az oktatasi,

a kulturalis és kdzosségi,

a kornyezet- és természetvédelemi,
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- az ovodas koru, sajatos nevelési igényli gyermekekkel, tanuldkkal, az idés emberekkel
kozos sport- és szabadidds teriiletén folytathato tevékenység.
Ko6z0sségi szolgalat teljesitésére a tanuloknak iskolankban is médjuk van, amennyiben tanitési idén
kiviil vallalnak onkéntes feladatokat példaul az intézmény rendezvényeinek szervezésében,
materialis kornyezetének alakitasaban, korrepetalasban tanuldparos modszerrel, valamint az iskolai

kozosség formalasara iranyuld egyéb tevékenységekben.

3.4. Az iinnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok dpolasa

3.4.1. A hagyomanydpolds tartalmi vonatkozdsai

Az iskola hagyoményainak 4polasa és ezek bovitése, valamint az iskola jo hirnevének megorzése,
oregbitése az iskolakdzosség minden tagjanak joga és kotelessége. A hagyomdnyos kulturélis és
tinnepi rendezvényeket a kozismereti munkakozosség szervezi, megvalositasukban az oktatoi
testiilet tagjai és a didkonkormanyzat is részt vesz. A feladatokat, iddpontokat, valamint felelésoket
az oktatoi testiilet az éves munkatervben hatarozza meg.
A kialakult hagyomanyok &polasanak, jak megteremtésének {6 céljai:

e az iskoldhoz val6 tartozas, kotodés kialakitasa, erdsitése,

e az alkotd, személyiséget gazdagitd kozdsségek 1étrejottének eldsegitése,

e aszines didkélet megteremtése,

e a varosismeret, honismeret gazdagitasa, a lokélpatriotizmus, erdsitése.

Intézményi szintii iinnepélyek, megemlékezések:
e Oktober 23.
e Miarcius 15.
Osztalyszintii megemlékezések:
e Aradi vértantk emlékérdl (oktober 6.)
e Kommunista diktatura aldozatainak emlékérdl (februar 25.)
o Koltészet napjarol (aprilis 11.)
e Holocaust aldozatainak emlékérdl (aprilis 16.)
e Nemzeti Osszetartozas Napjarol (jinius 4.)
Hagyomanyos iinnepeink:

e Tanévnyitd

39



e Szigeti-nap

e Szalagavato

e Ballagas

e Tanévzarod

e Szakmai oklevél-, bizonyitvanyosztd

Hagyomanyos rendezvényeink:

fecskenap,

nyilt napok — altalanos, illetve kozépiskolaknak,
e karacsonyi iinnepély,

e farsang.
Tanulmanyi-, sport-, kulturalis versenyek:

Az oktatok egyik {6 feladata tanuloink tehetségének kibontakoztatasa, a tehetséggondozas keretében
felkészitésiik a kiilonbozo versenyekre. A kozponti kiirds alapjan a versenyeket az éves munkaterv
rogziti.
Ezek a kovetkezok:

e szakmai tanulmanyi versenyek,

e OSZTV (Orszagos Szakmai Tanulmanyi Verseny),

e OSZKTYV (Orszagos Szakiskolai Kézismereti Tanulmanyi Verseny)

e Implom Jozsef Helyesirasi Verseny,

o ,Edes Anyanyelviink” orszagos nyelvhasznalati verseny kozépiskolai tanuloknak,

o . Sz¢ép Magyar Beszéd” verseny a kdzépfoku intézményekben tanulok szamara

o Voroskereszt altal rendezett els6segélynyijtéd és csecsemdgondozasi verseny,

¢ Didkolimpia.

3.4.2. A hagyomadnyadpolas kiilsoségei, feladatai

e az aktudlis iskolai események megjelenitése a honlapon, illetve a k6zdsségi feliileteken,
e iskola évkonyv megjelentetése 3 évenként,

e Szigeti emlékérem adoményozasa,

e Héder-dij adomanyozasa,

e  Akikre biiszkék vagyunk™ kiéllitas az iskoldban,

e karitativ tevékenység: miisorok a beteg gyermekeknek, idéseknek, gytijtések.
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A hagyomdnyadpolds kiilsoségei:
Az iskola zaszloja:
Vilagoskék alapon sarga betiikkel van feltiintetve iskolank neve. Ballagaskor a végzds diakok egy
szalagot kotnek ra.
Az iskola tanuloinak kételezo iinnepi viselete:
Lanyok: fehér bluz, kék sél jelvénnyel, sotétkék vagy fekete szoknya, hozza ill6 cipd.
Fiuk: fehér ing, kék iskolai nyakkendd, sotét nadrag, megfeleld cipd (esetleg sotét 6ltony).
Az intézményi szinti linnepélyeken és rendezvényeken a tanulok és oktatok részvétele az

alkalomhoz 1116 61t6zékben kotelezd. A tanuldknak a vizsgakon iinnepld ruhaban kell megjelenni.
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3.5. Az intézmény kiilsé kapcsolatai

Az intézmény folyamatos kapcsolatban a fenntartojaval a Pécsi Tudomanyegyetem képviseldivel.
Az intézményt a kiilsé kapcsolatokban altalaban az igazgato képviseli. Az iskolavezetés tobbi tagja

a vezetdi feladatmegosztas szerint tart kapcsolatot a kiilsé személyekkel, szervezetekkel.

Kapcsolatot tart és egyiittmiikodik:
e a Pécsi Tudomanyegyetem intézményeivel,
e a Kaposvari Szakképzési Centrum intézményeivel,
e a gyakorlati képzést végzd szervezetekkel (pl.: Kaposvari Szocidlis Kézpont, Somogy
Megyei Kaposi Mor Oktatd Korhaz, Kaposvari Humanszolgéltatasi Gondnoksag, Kaposvari
Ko6zponti Ovoda), a pedagdgiai szakszolgalatokkal,
e a szakmai szervezetekkel (Allami Egészségiigyi Ellatd Kozpont, Kormanyhivatal Oktatasi
Fbosztaly).

e a Magyar Egészségligyi Szakdolgoz6i Kamaraval,

e a Somogyi Kereskedelmi és Iparkamaraval,

e apedagogiai szakmai szolgéltatokkal, a Kaposvar POK-kal,

e a gyermekjoléti szolgalattal,

e iskola-egészségligyi ellatasat biztosito szervezettel,

e a kozmiivel6dési intézményekkel (Agora- Egyiid Arpad Kulturalis Kozpont, Takats Gyula
Konyvtar)

A kapcsolattartdas formdi:
e szobeli tajékoztatas,
e jrasbeli beszamolo,
e cgyeztetd targyaldson, értekezleten, gylilésen valo részvétel,

¢ informdcidszolgaltatds az intézmény szakmai tevékenységéhez kapcsolodoan.
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Kapcsolat a Pécsi Tudomanyegyetem kozépfoku iskolaival, a Kaposvari Szakképzési Centrum

intézményeivel és mas oktatasi intézményekkel
Kapcsolataink altalaban szakmai, kulturalis, sport, és palyazati tevékenységekre terjednek ki.
A kapcsolatok formai:
e szakmai programok,
e rendezvények,
e versenyek.
Kapcsolat a Somogyi Kereskedelmi és Iparkamaraval:

A kamara el6segiti a tanuldszerzddések, egyiittmitkodési megallapodasok megkotését, nyilvantartja
¢s ellendrzi azokat.

A kiilsé gyakorlati képzdéhelyek nyilvantartasat, ellendrzését a kamara bevonasaval az iskola
szakértdje, a kamara szakképzési szakértdje és a kamara szakképzési referense végzi.

Kapcsolat a pedagégiai szakmai szolgaltatokkal, a Kaposvar POK-kal, melynek tertiletei:
e szaktandcsadoi, tantargygondozoi tevékenységek,
e atanulmanyi versenyek.

Kapcsolat a gyermekjoléti szolgalattal - Rendorséggel

Az intézmény figyelemmel kiséri a tanulok veszélyeztetettségének megeldzésével ¢és
megsziintetésével kapcsolatos feladatokat. Az ifjusagvédelem az intézmény Osszes dolgozdjanak
alapvetd feladata.
Az intézmény kapcsolatot tart a gyermekek veszélyeztetettségének megelézése €s megsziintetése
érdekében:

e a gyermekjoléti szolgalattal,

e a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodd feladatot ellat6 mas személyekkel,

intézményekkel, hatosagokkal.

Kapcsolat az egészségiigyi szolgaltatoval
Az intézmény a gyermekek mindennapos, rendszeres egészségiigyi feliigyeletét egészségiigyi
szolgéltatd bevonasaval oldja meg.
Az egészségiigyi szolgaltatoval intézményliknek folyamatos kapcsolata van a megbizasi szerzodés
alapjan intézményiinkben tevékenykedd iskolaorvos, védond és az iskolan kiviil tevékenykedd

iskolai fogorvosokon keresztiil.
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Az érintettekkel kapcsolatot tart az intézmény vezetdsége, valamint az osztalyfonokok. Az
iskolaorvost feladatainak ellatasaban segiti az intézmény igazgatoja, a kdzvetlen segité munkat az
altalanos igazgatohelyettes végzi.
A kapcsolattartas formai:

e szobeli tajékoztatas,

e irasbeli tajékoztatas (pl. a szlirdvizsgalatok beosztésa),

e cseti megbeszélések,

e a szolgaltatd altal megbizott személyek (pl. védoénd, iskolapszichologus) részvétele

osztalyfénoki ordkon.

Az iskolaorvos elvégzi a hatalyos torvények €s jogszabalyok alapjan az iskola tanuldinak rendszeres
egészségligyi felligyeletét, ellatasat és az egészségiigyi alkalmassagi vizsgalatokat.
Az iskolaorvos munkajanak iitemezését minden ¢év szeptember 15-ig egyezteti az iskola

igazgatojaval. A didkok sziirdvizsgalatanak tervezetét oktober 15-ig kifiiggeszti az oktatdi szobaban.

Az iskolai védoné feladatai

e A védond munkajanak végzése soran egyiittmiikddik az iskolaorvossal. Eldsegiti az iskolaorvos
munkajat, a sziikséges szlirdvizsgalatok iitemezését. Figyelemmel kiséri a tanulok egészségi
allapotanak alakulasat, az eldirt vizsgalatokon vald megjelenésiiket, leleteik meglétét. Elvégzi
a szlrdvizsgalatokat megel6z0 ellendérzé méréseket (vérnyomads, testsuly, magassag,
hallasvizsgalat stb.).

e A védond szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézmény altalanos igazgatohelyettesével.

e Végzi a didksag korében a sziikséges felvildgosito, egészségneveld munkat, osztalyfonoki
orékat, eldadéasokat tart az osztalyfonokkel egyiittmiikodve.

e Heti két 6rdban fogadoorat tart az iskola didkjai szdmara.

e Kapcsolatot tart a segitd intézményekkel (Pedagogiai Szakszolgdlat, Drogambulancia,

Csaladsegitd Szolgalat, Gyermekjoléti Szolgalat, stb.).

A dualis képzohellyel valo kapcsolattartas formaja és rendje

A kapcsolattartas, a gyakorlatok szervezése, ellenérzése elsdsorban a gyakorlati oktatasvezetd és a
szakmai igazgatohelyettes feladata.

Az iskolarendszerti szakképzésben a gyakorlati képzés a szorgalmi idOszakban teljesitendd

gyakorlati képzésbdl €s a szorgalmi idészakon kiviili 6sszefliggd szakmai gyakorlati képzésbal all.
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Az iskolarendszerti szakképzésben a gyakorlati képzés — az Osszefliggd szakmai gyakorlat
kivételével — csak a tanév szorgalmi iddszakaban szervezhetd meg.

A technikumi agazati oktatasban a kilencedik-tizedik évfolyamon, a szakképzd iskolai dgazati
oktatasban a kilencedik évfolyamon a szakmai gyakorlati képzést - az 6sszefliggd szakmai gyakorlat
kivételével - a szakképzd iskolaban a gyakorlati képzési célt szolgaldo demonstracios termekben kell
megszervezni.

A szakmai gyakorlatok letoltése iskoldnkban tanuloszerzédés/szakképzési munkaszerzodés illetve
egyiittmitkodesi megallapodas keretében valosul meg.

Mindketté tartalmazza a gyakorlati képzést szervezd szervezet arra  vonatkozd
kotelezettségvallalasat, hogy a tanulod szdmara — egészségvédelmi és munkavédelmi szempontbol
biztonsagos munkahelyen — a szakképzési programtanterveknek/kerettantervnek megfeleld

gyakorlati képzésrdl €s nevelésrol gondoskodik.

Iskolarendszeren Kkiviili szakképzés

Az iskolarendszeren kiviili szakképzésben azok vehetnek részt, akik mar nem tankotelesek, a

nappali rendszer(i iskolai oktatdsban nem tudnak, vagy nem akarnak részt venni.

3.6. A tanulok nyilvantartasa

Felvételt az erre a célra rendszeresitett, szabalyosan kitoltott és a jelentkezés napjan benyujtott
jelentkezési lappal lehet kérni. A jelentkezett és felvételt nyert tanulokat a tanév megkezdése elott
a jelentkezési iratok alapjan (sziiletési anyakonyvi kivonat, bizonyitvanyok, onéletrajz, fénykép,

személyes iratok) az elektronikus naploba kell jegyezni.

3.7. A képzés munkarendje

A tanév rendje megegyezik a nappali képzés rendjével. A szorgalmi idészak a szakképzési
kerettantervhez igazodik. A tantargyak befejezésekor minden tantargybol beszamolasi
kotelezettsége van a tanulonak.

A tanitast hétfotol péntekig, 13 — 19 ora kozott szervezziik, figyelembe véve a kiils6 eléadok és a

hallgatok igényét. Altalaban egy csoport heti 2 alkalommal vesz részt a képzésben.
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3.8.

Hianyzas, mulasztds

A felnéttoktatasban/felndttképzésben részt vevd tanuld kotelezéen vesz részt a tanodrai

foglalkozason. A tdvolmaradasat igazolnia kell.

Az a tanul6, aki tanulmanyait az esti tagozaton barmely ok miatt abbahagyta, tanulmanyainak

folytatasat az igazgatdhoz benyujtott kérelemmel teheti meg.

A tanulmanyok abbahagyasanak kell tekinteni, ha a tanul6 irdsban bejelenti, hogy tanulményait

valamilyen okbdl nem tudja, vagy nem akarja folytatni.

Torolni kell a tanuldk névsorabol azt, aki

felvételét kdvetden a tovabbtanulasi szandéktol a tanitds megkezdéséig visszalépett,
feltételes felvétel esetén a feltételnek az eldirt iddpontig nem tett eleget,

dijfizetési kotelezettségének nem tett eleget,

sorozatosan hidnyzott,

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

beszamolon vagy vizsgan nem jelent meg, €s tavolmaradasanak okat a beszamolo vagy a tanév

végi vizsga utolsd napjatdl szamitott 8 napon beliil nem igazolta.

4. Egyéb rendelkezések

4.1. A rendszeres egészségiigyi feliigyelete és elldtdsa rendje

Az iskolaorvos hetente egy alkalommal rendel az iskola épiiletében 1évo rendelében. Munkdjat a

védono segiti. A megallapodas alapjan az iskolaban folyd-egészségiigyi ellatas az alabbi teriiletekre

terjed ki:

osztalyonként altalanos sziirévizsgalatot végeznek,

szlikséges esetekben a tanulokat szakrendelésre iranyitjak,

tanévenként elvégzik a tanulok gyogytestnevelési besorolasat,

kozremiikddnek a tanulok szakmai alkalmassaganak megallapitasaban,

elvégzik a gyakorlaton részt vevo tanulok egészségligyi vizsgalatat,

az osztalyfonokokkel egyiittmiitkodve felvilagositd, illetve ismeretterjesztd eldadasokat,

foglalkozasokat tartanak.
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A sziirOvizsgalat szervezése a szakmai igazgatohelyettes €és a gyakorlati oktatasvezeto feladata. Az
orvosi vizsgalatok idépontjat a védond az igazgatdhelyettessel egyezteti. Az osztalyfonokoket -
akiknek gondoskodniuk kell arrdl, hogy osztalyuk tanulodi az orvosi vizsgalatokon megjelenjenek -
az igazgatOhelyettes tajékoztatja az aktualis egészségligyi ellatasrol.

Fogaszati szlirdvizsgalatokat évente 2 alkalommal végez az iskolafogorvos.

4.2. A nem dohdnyzok védelmére vonatkozo eldirasok

Az intézményben — ide értve az iskola udvarat, a fobejarat/kapu eldtti 5 méter sugaru teriiletrészt is —
a tanulok, a munkavallalok és az intézménybe latogatok nem dohanyozhatnak. Az intézményben és
az iskolan kivtil tartott iskolai rendezvényeken tanuldink szamara a dohanyzas és az egészségre karos
¢lvezeti cikkek fogyasztasa tilos! Az iskoldban €s az azon kiviil tartott iskolai rendezvényekre olyan
tanulot, aki — az iskoldban, iskolai rendezvényen szolgalatot teljesité személy megitélése szerint —
egészségre artalmas szerek (alkohol, drog, stb.) hatasa alatt 4ll, nem engediink be. Ha tavolléte

mulasztasnak szamit, a tdvollétet igazolatlannak tekintjiik.

4.3. Teendok barmely rendkiviili esemény esetén

4.3.1. Balesetvédelem

A biztonsagot ¢és az egészséget védo szabalyok betartasa az iskola létesitményeiben, helyiségeiben,
a gyakorlati képzés helyein, valamint az iskola altal szervezett rendezvényeken az iskola minden
hasznaldja és latogatdja szamara kotelezo.
Az iskola helyi tanterve alapjan az egyes tantargyak keretében oktatni kell a tanulok biztonsdganak
¢s testi €épségének megovasaval kapcsolatos ismereteket, rendszabalyokat €s viselkedési formakat.
Az ismertetés alkalmai:

o cls6 osztalyfonoki ora,

o clsO testnevelés, kémia, fizika, bioldgia 6ra, szamitastechnika ora,

e a szakmai gyakorlatok megkezdése elott,

e valamennyi tanulmanyi kirandulast, sportversenyt, kornyezetvédelmi napot, megel6zden

osztalyfonok, illetve testneveld végzi.
Az oktatason torténd részvételt a tanulok az oktatasi nyilatkozat alairasaval igazoljak.
A tanév megkezdeésekor az elso osztalyfonoki oran ismertetnie kell:

e a hazirend balesetvédelmi elGirasait,
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a rendkivili esemény (baleset, tlizriaddo, bombariadd, természeti katasztrofa)
bekdvetkezésekor sziikséges teenddket, a menekiilési utvonalat,

e amenekiilés rend;jét,

e atanulok kotelességeit a balesetek megeldzésével kapcsolatban,

e atanév végén a nyari idénybalesetek veszélyeire kell felhivni a tanulok figyelmét.

Az iskola dolgozéinak feladatai a tanulobalesetek esetén
A tanulok feliigyeletét ellatdo neveldnek a tanuldt ért barmilyen baleset, sériilés, vagy rosszullét
esetén haladéktalanul meg kell tennie a kovetkezd intézkedéseket:

- asériilt tanulot els6segélyben kell részesitenie, ha sziikséges orvost kell hivnia,

- a balesetet, sériilést okoz6 veszélyforrast a téle telhetd mdédon meg kell sziintetnie,

- minden tanulo6i balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az iskola igazgatdjanak,

vagy tavollétében helyettesének,

- szil6t, gondviselot értesiteni.
Az igazgatd gondoskodik az eset kivizsgalasarol. A vizsgalat soran tisztazni kell a balesetet kivaltd
okokat és azt, hogy hogyan lett volna elkeriilhet6 a baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell
allapitani, hogy mit kell tenni a hasonld balesetek megelézése érdekében, és a sziikséges
intézkedéseket végre kell hajtani. A tanuld balesetekrdl jegyzOkonyvet kell felvenni. A balesetek
jegyzokonyvezését, nyilvantartasat és a kormanyhivatalnak torténd megkiildését az igazgatd altal
megbizott munkavédelmi felelds végzi.
A tanulobalesetek bejelentése tanuldink és az oktatok szamara kotelezd. Az az oktatd, aki nem jelenti
az O0rajan tortént balesetet, mulasztast kovet el.
Az intézményre vonatkozd munkavédelmi €s tiizvédelmi eldirdsokat, szabalyokat €s tennivaldkat a
Munkavédelmi és Tiizvédelmi Szabalyzat rogziti.
A munkavédelmi, balesetvédelmi és tiizvédelmi feladatokat ellatasat megbizas alapjan latja el egy
kiils6 szolgaltatd (a tovabbiakban munkavédelmi felelds).
A tanév elején munkavédelmi- és tlizvédelmi szemlére keriil sor. A szemlérél a munkavédelmi
felelds jegyzokonyvet készit. Az intézmény dolgozoi részére a munkavédelmi felelds a tanévnyito
értekezleten munkavédelmi oktatast tart. Az oktatasrol jegyzokonyv késziil, melyben a részvételt a
dolgozok aldirasukkal igazoljak. A munkavédelmi felelds eldkésziti és lebonyolitja a tlizriadd

gyakorlatokat, majd elkésziti a jegyzokonyvet.
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4.3.2. Rendkiviili helyzetek

Rendkiviili esemény (bombariadd, tliz, csOtorés, vihar stb.) bekovetkeztekor a mindenkori
Munkavédelmi és Tiizvédelmi Szabalyzatban (PTE) rogzitett kiliritési tervnek megfelelden kell az
iskola épiiletét elhagyni.
A rendkiviili eseménynél bevezetendd rendszabalyok alkalmazasaért az igazgato (ill. a helyettesitési
rendben el6irt helyettese) felel.
A rendkiviili eseményrol azonnal értesiteni kell:

¢ a fenntart6 képviseldjét,

e tliz esetén a tlizoltdsagot,

e robbantassal torténd fenyegetés esetén a renddérséget,

e személyi sériilés esetén a mentdket,

e tanuloi balesetek esetén a sziilét, gondviselot,

o cgyéb esetekben az esemény jellegének megfeleléen rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd

szerveket, ha ezt az iskola igazgatdja sziikségesnek tartja.

A rendkiviili esemény észlelése utan az igazgatd vagy az intézkedésre jogosult felelds vezetd
utasitadsara az épiiletben tartozkodd személyeket riasztani kell. A veszélyeztetett épiiletet a benn
tartozkodo tanuldécsoportoknak a tiizriad6 tervben talalhat6 ,,Kiiiritési terv’” alapjan kell elhagyniuk.
A rendkiviili esemény észlelése utan az igazgatd vagy az intézkedésre jogosult felelds vezetd
utasitdsara az épiiletben tartozkodo személyeket

e szaggatott csengetéssel,
dramsziinet esetén:

¢ hangos kialtéassal,

e osztalyonkénti riadolanccal
értesiteni (riasztani) kell, valamint haladéktalanul hozz4 kell 14tni a veszélyeztetett épiilet elhagyasahoz.
A kiliritési terv menekiilési utvonalat tartalmazé rajzos példanya valamennyi épiiletrészben
kifliggesztésre kertil.
A tanuldcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl vald kivezetéséért és a kijeldlt tertileten torténd
gyiilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a tanulok részére tandrat vagy mas
foglalkozast tartd oktatok a feleldsek.
Az igazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult felelés vezetdnek a veszélyeztetett épiilet
kitiritésével egyidejiileg — felelds dolgozok kijeldlésével — gondoskodnia kell az alabbi feladatokrol:

e akiiiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,

e akdézmiivezetékek (gaz, elektromos dram) elzarasarol,
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e avizszerzési helyek szabadda tételérol,

e az elsdsegélynyujtas megszervezeésérol,

e a rendvédelmi, illetve katasztrofa elharitd szervek (renddrség, tlizoltdsag, tlizszerészek, stb.)

fogadasarol.

Az épiiletbe érkez6 rendvédelmi, katasztrofa elharitd szerv vezetdjét az iskola igazgatdjanak vagy
az altala kijelolt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

¢ arendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrdl,

e aveszélyeztetett épiilet jellemz6irdl, helyszinrajzarol,

e az ¢piiletben talalhato veszélyes anyagokrdl (mérgekrol),

e akdézmi (viz, gaz, elektromos, stb.) vezetékek helyérol,

e az ¢épiiletben tartézkodd személyek 1étszamarol, életkorarol,

e az ¢épiilet kitiritésérdl.
A rendkiviili esemény altal kiesett tanitdsi id6t az iskola vezetdje pétolni koteles a tanitds
meghosszabbitasaval vagy potldlagos tanitasi nap elrendelésével.
Bombariado esetén a legfontosabb teendok az alabbiak:
Ha az intézmény munkavallaldja az épiiletben bomba elhelyezésére utald jelet tapasztal, vagy
bomba elhelyezését bejelentd telefon lizenetet vesz, a rendkiviili eseményt azonnal bejelenti az
iskola legkdnnyebben elérhetd vezetdjének. Az értesitett vezetd vagy adminisztracids dolgozo a
bejelentés valosagtartalméanak vizsgalata nélkiil koteles elrendelni a bombariadot.
A bombariado elrendelése a tlizriadohoz hasonldan az iskolai csengd szaggatott jelzésével torténik.
Az iskola épiiletében tartézkodo tanulok és munkavallalok az épiiletet a tlizriad6 tervnek megfeleld
rendben azonnal kdtelesek elhagyni, melynek soran megfeleld ruhdzatot mindenki vigyen magaval.
Az 6rét tartd oktatok a naluk 1évé dokumentumokat mentve kotelesek az osztalyokat, csoportokat
sorakoztatni, a jelen 1évo €s hianyz6 tanuldkat haladéktalanul megszamolni, a tanulok kiséretét és
feliigyeletét ellatni, a tanuldcsoportokkal a gytilekezd helyen tartozkodni. Az esetleges robbanas
hatasanak csokkentése végett az ajtokat, ablakokat célszerii nyitva hagyni. A bombariadoét elrendeld
személy a riado elrendelését kovetden haladéktalanul kételes bejelenteni a bombariadd tényét a
renddrségnek. A renddrség megérkezéséig az épiiletben tartézkodni tilos!
Amennyiben a bombariadd az érettségi vizsgak iddtartama alatt torténik, az iskola igazgatdja
haladéktanul kdteles az eseményt a fenntartd képviseldjének és a Kormanyhivatalnak bejelenteni,
valamint gondoskodni az érettségi vizsga mieldbbi folytatasanak megszervezésérol.
Ha a bombariad6 bejelentése telefonon tortént, akkor az iizenetet kapd munkavallald térekedjék

arra, hogy a fenyeget6t hosszabb beszélgetésre késztesse, igyekezzék minél tobb tényt megtudni a
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fenyegetéssel kapcsolatban. Fontos a fenyegetés figyelmes vétele (adatok feljegyzése, a hang a
beszédstilus megfigyelése, kikérdezés, stb.)

A bombariadd lefujasa folyamatos csengetéssel és szobeli kozléssel torténik. A bombariado altal
kiesett tanitasi idOt az iskola vezetdje potolni koteles a tanitas meghosszabbitasaval vagy potldlagos

tanitasi nap elrendelésével.

4.4. A tanuloval szemben lefolytatott fegyelmi eljards részletes szabalyai

A 12/2020. (II. 7.) Korm. rendelet 4.§ (1)/q szakaszdban foglaltak alapjan a tanuldval szemben
lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyait az alabbiakban hatarozzuk meg.
e A fegyelmi eljaras meginditasa a tanul6 terhére rott kotelességszegést kovetd 3 hdnapon beliil
torténik meg. A fegyelmi eljards meginditasakor az érintett tanulot és sziilét személyes
megbeszélés révén kell tdjékoztatni az elkovetett kotelességszegés tényérdl, valamint a

fegyelmi eljaras meginditasardl és a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérol.

o A fegyelmi eljards meginditasarol az oktatoi testiilet dont egyszerli szavazattobbséggel A
legalabb haromtagl fegyelmi bizottsagot az oktatdi testiilet bizza meg, az oktatoi testiilet ezzel
kapcsolatos dontését jegyzOkonyvezni kell. Az oktatdi testiilet nem jogosult a bizottsag
elnokének megvalasztasara, de arra vonatkozdan javaslatot tehet.

o A fegyelmi targyaldson felvett jegyzokonyvet a fegyelmi hatarozat targyaldsat napirendre tiz6
oktatoi testiileti értekezletet megel6zden legalabb két nappal szoban ismertetni kell a fegyelmi
jogkort gyakorld oktatéi testiilettel. A jegyzokonyv ismertetését kovetd kérdésekre,
javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi bizottsag tagjai valaszolnak, az észrevételeket és
javaslatokat — mérlegelésiik utan a sziikséges mértékben — a hatarozati javaslatba beépitik.

o A fegyelmi targyaldson a vélt kotelességszegést elkovetd tanulo, sziildje (sziilei), a fegyelmi
bizottsag tagjai, a jegyzOokonyv vezetdje, tovabbad a bizonyitasi céllal meghivott egyéb
személyek lehetnek jelen. A bizonyitas érdekében meghivott személyek csak a bizonyitas
érdekében sziikséges idOtartamig tartozkodhatnak a targyalés céljara szolgald teremben.

o A fegyelmi targyalasrdl és a bizonyitasi eljarasrol irasos jegyzokonyv késziil, amelyet a
targyaléast kovetd harom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell juttatni az intézmény
igazgatojanak, a fegyelmi bizottsag tagjainak és a fegyelmi eljarasban érintett tanulonak és

sziildjének.
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A fegyelmi targyalés jegyzOkonyvét a fegyelmi eljards dokumentumaihoz kell csatolni, az
iratot az iskola irattaraban kell elhelyezni.

A fegyelmi targyalast kovetden az els6foku hatdrozat meghozatalat célzo oktatdi testiileti
értekezlet idopontjat minél korabbi iddpontra kell kitiizni, de

A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansaganak biztositasara az iratokat
egyetlen irattari szammal kell iktatni, amely utan (tértvonal beiktatasaval) meg kell jelolni az

irat ezen beliili sorszamat.

5. Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje

5.1.

Az épiilet rendje

Az intézmény vezetése gondoskodik az épiilet, a berendezések és felszerelések allagmegdvasarol,

folyamatos karbantartdsarol, cseréjérdl, gyarapitasardl. a rendeltetésszerti hasznalat ellenérzésérdl,

a helységek ¢és 1étesitmények rendjérol, tisztasagarol.

Az intézmény teljes teriiletén, az épiiletekben és az udvarokon az iskolai k6zdsség minden tagja

koteles:

a kozosségi tulajdont védeni,

a berendezéseket rendeltetésszeriien hasznalni,

az iskola rendjét €s tisztasagat megdrizni,

az energiaval és a sziikséges anyagokkal takarékoskodni,

a tliz- ¢és balesetvédelmi eldirasok szerint eljarni,

a munka- és egészségvédelmi szabalyokat betartani,

a demonstracios termekben és a szaktantermekben a teremhasznalati rendet betartani,
vagyonvédelmi okok miatt az iliresen hagyott szaktantermeket, demonstracios termeket,

o0ltézo6ket zarva tartani.

A tanulok az 6rakozi sziinetekben a folyoson, az aulaban és az udvaron tartozkodhatnak, ahol oktatéi

feliigyelet biztositja a rendet.
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5.2. A berendezések hasznadlata

Az intézményi helyiségek berendezési targyait, felszerelései eszkozeit nem lehet elvinni abbol a
terembdl, amelynek helyiség leltaraba tartoznak. Kivételes esetekben a butorok (székek, padok)
masik helyiségbe vald atvitele az igazgatd engedélyéhez kotott. A szaktantermek felszerelési
targyainak hasznalata - oktatastechnikai eszk6zok, elektronikus berendezések stb. - csak a hasznalati
utasitas betartasaval engedélyezett.

Ha munkavallalo kolcsonbe szeretne venni egy intézményi berendezést, akkor ezt irasban kell
kérvényeznie. A kolcsonkérd alkalmazottnak a targy atvételérdl és az anyagi feleldsségrol

elismervényt kell alairni. Az engedélyen fel kell tiintetni a kdlcsonzési hataridot.

5.3. Az intézményben tartozkodas rendje

A tanulok az intézmény l1étesitményeit, helyiségeit és ezek berendezéseit csak oktatoi felligyelettel
hasznalhatjdk. A szaktantermekben a tanulok csak a terembeosztdsban feltiintetett idoben
tartozkodhatnak, - kizarolag az oktatok jelenlétében. A szertaros feladatkort ellatd tanuldk az oktatd
tudtaval egyéb engedélyezett idépontban is lehetnek a szaktanteremben. Tanitasi id6 utan tanulo
csak szervezett foglalkozas keretében tartozkodhat az iskolédban - a hazirend betartasaval.

A dolgozok az intézmény helyiségeit, 1étesitményeit nyitvatartasi idoben akkor és olyan mdédon
hasznalhatjak, hogy az ne vesz€lyeztesse a neveld-oktatd tevékenységet, €s az intézmény egyéb
feladatainak ellatasat. Ha az intézményi alkalmazott a nyitvatartasi idon tilmenden igénybe kivanja
venni az iskola helyiségeit, ezt az intézmény vezetdtdl irdsban kell kérvényeznie a hasznalat

céljanak és idopontjanak megjeldlésével.

5.4. Belépés és benntartozkodds rendje az intézménnyel jogviszonyban nem dllok
részére

Az iskola épiiletében az iskolai dolgozokon és a tanuldkon kiviil csak a hivatalos iigyet intézdok
tartdzkodhatnak, illetve azok, akik erre az iskola igazgat6jatol engedélyt kaptak. Az iskola épiiletébe
érkez0 sziilok, illetve idegenek belépését, a belépd nevét, a belépés céljat, a belépés, a tavozas idejét a
portas az ligyeleti naploban vezeti és értesiti az érdekelt felet a 1atogatorol.

Felnéttoktatas, felndttképzés esetén a csoport vezetdje koteles tajékoztatni a képzésben résztvevoket az
intézmény bels6 rendjérdl, a kdvetendd magatartasrol, beleértve a dohdnyzés szabalyait is.

A belépést az aktualisan érvényes jarvanyiigyi eljarasrendben rogzitettek szerint lehet megtenni.
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Z.aro rendelkezések

Jelen Szervezeti ¢s miikodési szabalyzat modositasa csak oktatoi testiileti elfogadéssal €s a
Szakképzési torvény altal meghatarozott kozosségek (Didkonkormanyzat) egyetértésével,

valamint a fenntart6 jovahagyasaval lehetséges.

Az intézmény eredményes és hatékony miikddtetéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket
0nallé szabalyzatok tartalmazzdk. Ezen szabalyzatok eldirasait az igazgatdé az SZMSZ

valtoztatasa nélkiil modosithatja.

A Pécsi Tudoményegyetem Szigeti-Gyula Janos Egészségiligyi Technikum és Szakképzé Iskola
Szervezeti és mitkddési szabalyzatdnak modositasat az iskola Didkonkormanyzata 2026. junius

12-¢én tartott iilésén véleményezte és elfogadasra javasolta.

A Pécsi Tudomanyegyetem Szigeti-Gyula Janos Egészségligyi Technikum és Szakképzé Iskola
Szervezeti és miikodési szabalyzatdnak modositasat az iskola oktatoitestiilete 2026. julius 02-an

tartott iilésén elfogadta.

Kaposvar, 2026. 07.02.

~)

Draskovics Marta

igazgatd
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