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1. Altalanos rendelkezések

1.1. A Szervezeti és miikidési szabadlyzat célja

A Pécsi Tudomanyegyetem Szigeti-Gyula Janos Egészségiigyi Technikum és Szakképzd Iskola
Szervezeti és Miikddési Szabalyzata (tovabbiakban SZMSZ) hatirozza meg az intézmény szervezeti
felépitését, miikodésére, belsd és kiilsd kapcesolataira vonatkozo rendelkezéseket, tovabba a miikddésre
vonatkoz6 mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskdrbe. Az SZMSZ a
kialakitott cél- és feladatrendszerek, tevékenység-csoportok és folyamatok 6sszehangolt miikodését,

raciondlis és hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.

1.2. A Szervezeti és miikodési szabdlyzat jogszabdlyi alapjaul szolgadlo torvények és
rendeletek
o A Z20[l.évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrdl (roviditve Nkt.)
o 2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrol (Szkt.)
o 12/2020. (II. 7.) Korm. rendelet a szakképzésrol sz610 térvény végrehajtasarol
e A2012. évil. torvény a munka térvénykdnyveérol (Mt)

e A 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatardl (Er.)

e 100/1997. (V1. 13.) Korm. rendelet az érettségi vizsga vizsgaszabalyzatanak kiadasarél (Er.)
e A 2001. évi XXXVII. térvény a tankdnyvpiac rendjérdl (Tkp.)
26/1997. (IX. 3.) NM rendelet az iskola-egészségligyi ellatasrél

1999, évi XLIL toérvény a nemdohanyzok védelmérd!l és a dohanytermékek fogyasztisanak,
forgalmazasénak egyes szabalyairol

1.3. A Szervezeti és miikideési szabdlyzat elfogaddsa, jovahagydsa, hatdlya,
megtekintése

A Szervezeti és mukodési szabalyzatot és a hazirendet €s ezek mddositasait az igazgato terjesziti el és
a jogszabaly szerint véleményezési joggal rendelkezOk véleményének kikérése utin az oktatdi testiilet
fogadja el. Az SZMSZ a fenntartd jévahagyasaval 1ép hatalyba és hatarozatlan idére szol.

Az intézmény alapdokumentumait, koztitk a Szervezeti és miikodési szabalyzatot mellékleteivel egyiitt
a tanulok, valamint azok sziilei megtekinthetik az intézmény hivatalos honlapjan, a www.szigeti pte. hu
cimen.

A Szervezeti és mikodési szabilyzat és mellékleteinek betartasa az intézmény valamennyi

munkavallalojara, tanuléjara — ide értve a felnbttoktatdsban részt vevdket — nézve kotelezd érvényil.
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1.4. Az intézmény fébb jellemzdi

1.4.1. Az intézmény adatai.

Az intézmény elnevezése:

Pécsi Tudomanyegyetem Szigeti-Gyula Janos Egészségiigyi Technikum és Szakképzé Iskola
Rividitett neve: PTE Szigeti Egészségiigyi Technikum
OM azonositdé: 203378 nincs bent az alapitoban
Az intézmény székhelye: 7400 Kaposvar, Szent Imre u. 14./D
Honlap cime: www.szigeti.pte.hn
e-mail cime: szigeti@pte.hu
Az Alapité Okirat szdma: 93/2019. (05.23.) Pécsi Tudomanyegyetem Szendtusanak hatarozata, a
modositott Szenatusi hatarozat szama:175/2021.(07.22.)
Az Alapité Okirat kelte: 2019. augusztus 1.
A modositott Alapitdé Okirat 2021, augusztus 01. napjatol hatilyos
Az alapité szerv neve és székhelye: Innovacios ¢s Technoldgiai Minisztérium, 1011 Budapest F6 utca
44-50.
Az intézmény tevékenysége jogfolytonosan kapcsolddik a Pécsi Tudomanyegyetem Szigeti-Gyula
Janos FEgészségligyi Szakgimndzium é€s Szakkozépiskola tevékenységéhez. Iskolatoriéneti
szempontbdl az alapitas éve: 1948.
Az intézmény fenntartoja és székhelye: Pécsi Tudomanyegyetem (7622 Pécs, Vasvari Pal u. 4.)
A fenntartdi jog gyakorlasdval Osszefiiggd egyes feladatokat az egyetem szervezeti és miikodési
szabalyzataban foglaltak szerint a Pécsi Tudomanyegyetem Egészségtudomanyi Kar (7621 Pécs,

Vorosmarty u. 4.) latja el.
Az intézmény képviseletét teljes hatdskorben a fenntart6 altal megbizott igazgat6 latja el.
Az intézmény tipusa: szakképz6 intézmény

Az intézmény szakképzési alapfeladatanak jogszabaly szerinti megnevezése:
- Technikumi szakmai oktatas
- Szakképzd iskolai szakmai oktatas

Egyeb tevékenység, feladat: felndttképzeés

Az intézmény alaptevékenységének kormanyzati funkeidk szerinti besoroldsa:

0922 Kozépfoka nevelés, oktatas
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092221 Kozismereti és szakképesités megszerzésére felkészitd szakmai elméleti oktatds
szakmai feladatai a szakképz0 iskolakban
092222 Sajatos nevelési igényd tanulok kozismereti és szakkeépesités megszerzésére
felkészitd szakmai elméleti oktatasanak szakmai feladatai a szakképzé iskoldkban
092223 Nemzetiségi tanulok kdzismereti és szakképesités megszerzésére felkészitd szakmai
elméleti oktatds szakmai feladatai a szakképzd iskoldkban
092231 Szakképesités megszerzésére felkeészitd szakmai gyakorlati oktatis szakmai feladatai
a szakképzo iskolakban
(092232 Sajatos nevelési igényll tanulok szakképesités megszerzésére felkészité szakmai
gyakorlati oktatdsanak szakmai feladatai a szakképz6 iskoldkban
. 092260 Gimnazium és szakképzd iskola tanuldinak koézismereti és szakmai elméleti
oktatdsaval gsszefiiggd miikodtetési feladatok
092270 Szaklképzd iskolai tanuldk szakmai -gyakorlati oktatdsdval dsszefliggd mulkddtetési
feladatok
092290 Iskolarendszeren kiviili ISCED 3 szinti OKJ-s képzés
0930 Kozépiskolat kovetd nem felséfoku oktatas
093010 Fels6foka végzettségi szintet nem biztositd képzések
093020 Iskolarendszeren kiviili ISCED 4 szintli OKJ-s képzés
0941 Felsdszintli képzés
094120 Szakirdnyu tovabbképzés
094130 Egészségiigyi szakmai képzes
094170 Iskolarendszeren kiviili ISCED 5 szintit OKJ-s képzés
0950 Szint alapjan nem meghatarozhato oktatasi szolgaltatasok
095020 Iskolarendszeren kiviili egy€b oktatas, képzés
095030 Szakképzési és felndttképzési timogatasok
095040 Munkaer6-piaci felnbttképzéshez kapcsolddo szakmai szolgéltatasok
0980 Mashova be nem sorolt oktatas

098010 Oktatés igazgatésa

A feladatellatast szolgald ingatlanvagyon:

A Pécsi Tudomanyegyetem Szigeti-Gyula Janos Egészségiigyi Technikum ¢és Szakképzod Iskola,
valamint a Pécsi Tudomanyegyetem Egészségtudomanyi Kar kézotti hatarozatlan iddre sz616 ingyenes
hasznalatba véteire vonatkozo megallapodas értelmében a Pécsi Tudoményegyetem kezelésében 1évo,

a természetben a 7400 Kaposvar, Szent Imre utca 14/D. (helyrajzi szama: 4211/1.) alatt taldlhatd épiilet
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és helyiségek, mint ingatlanvagyon, valamint a Pécsi Tudoményegyetem vagyonnyilvéntartasaban

szerepld, az intézményhez rendelt egyéb befektetett eszkdzok és forgoeszkozok.

L.5. Az intézmény miikodését meghatirozo dokumentumok

1.5.1. Alapdokumentumok
Az intézmény torvényes miikodését az alabbi — a hatilyos jogszabélyokkal &sszhangban allo —
alapdokumentumok hatirozzék meg. Ezen dokumentumok egy példinya az irattarban talalhato,
valamint elérhet6 az iskola honlapjan:

¢ az intézmény szakmai programja,

¢ az intézmény szervezeti és miikodési szabalyzata,

e a hazirend,

s egyéb a mikddést meghatarozd dokumentum: a tanév munkaterve (féléves, éves beszamolokkal

kiegészitve)

» egyéb bels6 szabilyzatok.
A didkokat, sziiloket érintd kérdéseket tartalmazé dokumentumokat, illetve azok ilyen részeit (kiilonss
tekintettel a Hazirendre, éves munkatervre, balesetvédelmi elbirdsokra) az oktatdk a tanuidkkal, az
osztalyfonokok a tanulokkal és a sziilokkel a tanév elején (elsé osztalyfonoki oran, elsé sziildi

értekezleten) ismertetik, akik ezt alairasukkal igazoljak.

1. Szakmai program
A szakképzd intézmény Szakmai programja képezi az intézményben folyéd nevel6-oktatd munka
tartalmi, szakmai alapjai, melyet a Szakképzési Torvény és végrehajtdsi rendelete hatiroz meg. A
szakmai programot az iskola vezetOsége késziti eld, a jogszabaly szerint véleményezési joggal
rendelkezOk véleményének kikérése utédn az oktatdi testiilet fogadja el és a fenntartd jévahagyasaval
valik érvényessé.
Az iskola vezetdi munkaidében, elbre egyeztetett idépontban — telefonon vagy személyesen-

tajckoztatassal szolgalnak a szakmai programmal kapcsolatban.

Az iskola szakmai programja meghatdrozza:

¢ szakmai oktatds pedagogiai alapelveit, értékeit, céljait, feladatait, eszkozeit, eljarasait,
e aszemélyiségfejlesztéssel kapcsolatos pedagdgiai feladatokat,

e ateljes koril egészségfejlesztéssel dsszefiiged feladatokat,
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a kozosségfejlesztéssel, a szakképzd intézmény szerepldinek egylittmiikodésével kapcsolatos

feladatokat,
az oktatdk feladatait, az osztalyfondki munka tartalmat, az osztalyfondk feladatait,
a kiemelt figyelmet igényl6 tanuldkkal kapcsolatos pedagdgial tevékenység helyi rendjét,

a tanuloknak a szakképzd intézményi dontési folyamataiban valo részvételi joga gyakorlasanak

rendjét,

a tanulé, a kiskoru tanuld térvényes képviseldje, az oktatd és a szakképzo intézmény partnerei

kapcsolattartdsanak formadit,

a tanulmanyok alatti vizsga s;‘za:bélyait, valamint a szébeli felvételi vizsga ké\ietglményeit,
a felvétel és az atvétel helyi szabélyait és

az elsGsegély-nyujtasi alapismeretek elsajatitdsaval kapcsolatos tervet,

a kitelezd és a nem kotelezd foglalkozasok megtanitando és elsajatitandé tananyagét, az ehhez
sziikséges kotelezs, kotelezben valasztandd vagy szabadon valaszthatd foglalkozasok

megnevezését, szamat,

a kozismereti kerettantervben meghatarozott pedagégiai feladatok helyi megvaldsitasanak

részletes szabalyait,
a mindennapos testnevelés, testmozgas megvalositasanak modjat,
a valaszthatd tantargyak, foglalkozasok, tovabba ezek esetében az oktatovalasztas szabalyait,

azon valaszthato éretiségi vizsgatargyak megnevezését, amelyekbd! a szakképzd intézmény
tanuldinak kozép- vagy emelt szintli érettségi vizsgara vald felkészitését a szakképz6 intézmény
kotelezben vallalja, tovabba annak meghatarozasat, hogy a tanulok milyen kdvetelmények
teljesitése mellett melyik valaszthato érettségi vizsgatargybol tehetnek érettségi vizsgat,

az egyes érettségi vizsgatargyakbol a kdzépszintli érettségi vizsga témakdreit,

a tanulé tanulmanyi munkéjinak irdsban, széban vagy gyakorlatban torténd ellendrzési és
értékelési modjat, diagnosztikus, szummativ, fejlesztd formait,

a csoportbontasok és az egyéb foglalkozasok szervezésének elveit,

a nemzetiséghez nem tartozd tanuldk részére a telepiilésen él6 nemzetiség kultirdjanak

megismerését szolgald tananyagot,
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» azegészségnevelési és kdrnyezeti nevelési elveket, programokat, tevékenységeket,
e atanulok esélyegyenldségét szolgald intézkedéseket,

e atanuld jutalmazasaval sszefliggd szabéalyokat,

e az oktatdi testiilet altal sziikségesnek tartott tovabbi elveket és

e az emelt szint{ érettségi vizsgara torténd felkészitéshez az emelt szintl oktatasban alkalmazott
fejlesztési feladatokat és kdvetelményeket a kozismereti kerettanterv és az érettségi vizsga

altalanos és részletes kovetelményei alapjan,

* a képzési és kimeneti kdvetelmények és a programtanterv alapjan a szakképz6 intézményre

konkretizalt képzeési programot és
e az egészségfejlesztési programot a 102. § (4) bekezdése alapjan.
e az irdsbeli, szébeli, gyakorlati beszamoltatasok, az ismeretek szamonkérésének rendjét és
e 2 tanuldé magasabb éviolyamba lépésének feltételeit,

s az intézményben alkalmazott sajatos pedagdgiai modszereket, ideértve a projektoktatast is.

2. Szervezeti és mitkddeési szabdlyzat

Az intézmény miikodésére, belsd és kiilsé kapesolataira vonatkozd rendelkezéseket hatdroz meg. A
szabalyzatot az iskola igazgatoja késziti eld, a jogszabaly szerint véleményezési joggal rendelkeztk
veleményének kikérése utan az oktatdi testiilet fogadia el és a fenntartd jovahagyasaval valik
érvényessé.
3. A hdzirend

A hazirend allapitja meg a tanuldk, illetve a képzésben részt vevé személyek jogai gyakorlasanak és -
a tanulmanyi kotelezettségek teljesit€sén kiviil - kotelességei teljesitésének modjat, tovabba az
imtézmény altal elvart viselkedés szabdlyait. A hazirendet az iskola igazgatdja késziti €ld, a jogszabaly

szerint véleményezé€si joggal rendelkezok véleményének kikérése utian az oktatoi testitlet fogadja el.
4.  Egyéb, a miikddést meghatarozo dokumentumok

Az éves munkaterv
A Szakmai programban megfogalmazott célok és feladatok megvaldsitasdhoz sziikséges
tevékenységek, munkafolyamatok idére beosztott cselekvési terve a feleldstk megjeldlésével. Az
intézmény éves munkatervét az iskola vezetdsége késziti el, a jogszabaly szerint véleményezési joggal
rendelkezdk véleményenek kikérése utan. az oktatoi testiilet fogadja el és a fenntartd jévahagyasaval
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vélik érvényessé. A tanév helyi rendje a munkaterv részét képezi, mely az iskola honlapjan keriil

megjelenitésre.

1.5.2. Az elektronikus witon elédllitott papiralapti nyomtatvdanyok hitelesitésének rendje, valamint

az elektronikus tton elGdallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

Az elektronikus uton el8allitott papiralapd nyomtatvanyok hitelesitésének és a tarolt dokumentumok
kezelési rendjét a Pécsi Tudoményegyetem Iratkezelési Szabédlyzata tartalmazza, mely a Pécsi

Tudoményegyetem Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak 12. szamu melléklete.
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2. Azintézmény szervezeti egységei, vezetoi szintjei

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

egységek.

2.1. Az intézmény szervezeti felépitése

6
i
.

IGAZGATO
Nevelési Szakmai
igazgatéhelyettes igazgatohelyeites
Gyakorlati
oktatds-
vezeld
Osztalyfonoki Kézismereti Szakmai
munkakézésség- munkakizosség- munkakizosség-
vezetd vezetd vezetd
Iskolatitkar,
gazdasagi
Kozismereti Szakmai ligyintezo,
oktatok oktatok iigyviteli

alkalmazott
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2.2. A szakképzé intézmény vezetése

2.2.1. Az intézmény felelds vezetije

Az intézmény vezetbje az igazgatd. Munkdjét az iskolavezetés kozremiikodésével vegzi.

Az igazgato felelds:

¢ az intézmény oktatdi munkéjiért, és adminisztrativ feladatainak ellatasaért,

¢ anemzeti és iskolai tinnepek munkarendhez igazodo6, méltd megszervezescert,

¢ a tanuldbalesetek megeldzéséért, a gyermekek, tanuldk rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak
megszervezeésedrt,

¢ az intézmény nevels és oktatd munksja egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

o az inlézményben a munkavallaldi didek-képviseleti szervezetiel, a didkénkormanyzattal valéd
megfeleld egylittm{ikodés kialakitasaért,

e a3z oktatd etikai normdinak betartasaért és betartatasaért,

» az oktatdk helyi tovabbképzésének megszervezéséert,

s az intézmény feladatai ellatashoz vagyonkezelésébe, hasznalatdba adott vagyon rendeltetésszerii
igénybevételéért,

s a gazdalkodds soran a szakmai hatékonysdg és a gazdasagossag kovetelményeinek
ervényesitéséért,

e a tervezdsi, beszdmolasi, informacidszolgaltatasi kotelezettség teljesitésekor az abban valo
kozremilkodésért, annak teljességéért €s hitelességeert,

¢ a gazdalkodas teriiletén a vezetbk részére eldirt, valamint a munka- és tlizvédelmi szabalyzatban
eloirt ellendrzések elvégzéséért,

e az intézményi szintl karbantartd, allagmegdvo, feltjitasi feladatok feltarasaért, elvégzeséert,
vagy elvégeztetéséért,

¢ anemdohdnyzok védelmére eldirt térvényi feltételek biztositasaért.

Az igazgatl feladat- és hataskore:
o a jogszabdlyoknak és szakmai kivetelményeknek megfeleloen, a féigazgatd irdnyitasa alapjan
vezeti a szakmailag 6nallo intézményt,
e doént minden olyan, az intézmény mikddésével, feladatellatasaval kapesolatos ligyben, amelyet

jogszabaly nem utal mas szerv vagy személy hataskdorébe,
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+ gyakorolja a jogszabalyokban foglaltak szerint a kiadmanyozasi jogot, kiiléndsen az intézmény
altal a tanuldi jogviszonnyal, sziilékkel vald kapcsolattatassal dsszefliggésben hozott dontések és
a feladatkorébe tartozo6 nyilatkozatok tekintetében; jogszabélyban meghatarozott kiadmanyozasi
jogat atruhazhatja az intézmény munkavallalojara, az atruhazott kiadmanyozasi jog tovabb nem
ruhazhatod,

» koordinalja az intézmény gyermek- és ifjusdgvédelmi feladatainak megszervezését és ellatdsat, a
gyermekvédelmi jelzérendszer intézményhez kapcesolddo feladatait,

o clokeésziti az intézményi oktatoi testlilet feladatkorébe tartozd dontéseket,

o jOvahagyasra elOkésziti a hdzirendet €s az éves munkatervet,

» jOvahagyja az intézmény pedagdgia programjat, amennyiben az a fenntartéra nem 10
tobbletkitelezettséget,

e szervezi €és ellenfrzi az intézmény feladatainak végrehajtisat, biztositja a szakmai
kovetelmények érvényesiilését,

e kezdeményezi a munkavégzés személyi €s targyi feltételei biztositasdhoz szilkséges-hatiskorébe
nem tartozo- intézkedések megtételét,

» dont a tanuldk felvételével, a tanuldi jogviszonnyal kapesolatos kérdésekben,

o gyakorolja az SZMSZ-ben és egyéb szabalyzataiban raruhdzott munkaltatdi, valamint az utasitasi
¢és ellendrzési jogot az intézmény munkavallaldi felett,

o évente, illetve a feliigyeleti szerv altal elrendelt esetekben adatot szolgaltat a centrum
beszémolojanak, jelentésének és kdltségvetésének elkészitéséhez,

¢ adatot szolgéltat, és legalabb évente irdsos tajékoztatast ad a fenntartd képviselbje részére az
intézmény tevékenységérol,

o teljesiti a fenntartdi, valamint a szakmai illetve funkcionalis iranyitast gyakorld altal kért
adatszolgaltatast,

e szakmai értekezletet hiv 6ssze az intézmény milkddésével kapesolatos feladatok megoldasdhoz
szitkséges szakmal vélemények, javaslatok megismerése, az operativ feladatok irényitasa
céljabol,

o kitelezettségvallalasrdl szolo szabalyzatban foglaltak szerint,

o képviseli az intézményt a hatdskorébe tartozoé tigyekben,

e javaslatot tesz az irdnyitasa ald tartozé munkavéllalok elismerésére,

e gyakorolja az egyetértési jogot az intézmény alapfeladatira létesitett munkakorre benyijtott

palyazat elbiralasakor,
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e kozremilkddik az oktatok tovabbképzési programjanak, valamit beiskoldzasi tervének
elkészitésében, a teljesités nyilvantartasaban, a gyakornoki rendszer mitkddtetéseben,

o kozrem(kodik a biztonsagos és egészséges munkafeltételek megteremtésében,

e azeredményes gazdalkodas érdekében kdzremiikddik az éves kdltségvetés tervezésében és annak
teljesitésében,

o megszervezi, ellendrzi az intézmény mikddését érintd dontések, allasfoglaldsok végrehajtasat.

2.2.2. Azigazgato kozvetlen munkatdrsai
Az igazgato feladatait kdzvetlen munkatéarsai kozremtikodésével latja el:
» nevelési igazgatohelyettes,
» szakmai igazgatohelyettes,
e a gyakorlatioktatis-vezetd.
Az igazgatOhelyetteseket az igazgatd bizza meg. Megbizast az intézmény hatdrozatian iddre
alkalmazott oktatdja kaphat, a megbizas hatarozott iddre szoL
Az igazgatd kozvetlen munkatdrsai - munkakéri leirasuk alapjan- az igazgatd kozvetlen iranyitasaval
végzik feladataikat, az igazgatonak tartoznak felelsséggel és beszamolasi kotelezettséggel.
Az igazgatd és kdzvetlen munkatarsai kozott a kapesolattartas folyamatos, heti rendszerességgel illetve

a sziikségletnek megfeleld rendszerességgel tartanak vezetdi megbeszéléseket.

2.2.3. A vezetok kozotti feladatmegosztds
A nevelési, operativ igazgatohelyettes feladatai:

e iskolai Taniigyigazgatisi dokumentacio elkészitése, feliilvizsgilata (SZMSZ, Hazirend,
Szakmai program, Eves munkaterv, Beiskolazasi terv),

o Taniigyigazgatisi dokumentumok ellenérzése (beirdsi napld, bizonyitvany, érettségi
bizonyitvany, érettségi tanUsitvany, tOrzslap kiilive, belive, elektronikus napld, egyéb
foglalkozasi naplo, jegyzékonyv a tanulmanyok alatti vizsgahoz),

e taniigyigazgatdsi nyomtatvanyok rendelésének Osszedllitasa (t6rzslapok, bizonyitvanyok.),

o éretiségi, tanulmanyok alatti vizsgak megszervezése, lebonyolitasa - kollégak bevonaséaval

o kompetenciamérések elokészitése, lebonyolitasa -kollégak bevondsaval,

o tantargyfelosztas elkészitése,

e Orarend elkészitése, aktualis modositasa,

» oktatokkal, 6raaddkkal vald kapcsolattartas,
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pedagdgus tovabbképzésekkel kapesolatos teend6k ellatasa (nyilvantartas vezetése, agitalas,),
beiratkozds megszervezése, lebonyolitdsa (beiratkozasi kampany szervezése, beiskoldzasi
marketingterv elkészitése,),

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

SNI/BTMN-es gyerekek fejlesztésének koordinalasa, kapcesolattartés a fejlesztd pedagdgussal,
Fenntarté &ltal kért szakmai anyagok véleményezésének eldkészitése,

kiilon megbizas nélkiil helyettesiti az igazgatdt annak tavollétében,

ellendrzi az e-naplot, elvégzi az aktudlis modositisokat,

kialakitja az oktatok tigyeleti, helyettesitési rendjét,

elkésziti és leadja célfeladatok és az 6raadd oktatdk havonkénti teljesitésigazolasat,

latogatja a tanitasi orakat, a tanitasi orakon kiviili foglalkozasokat, tapasztalatairdl beszdmol az
igazgatonak,

elkésziti a sziikséges statisztikai jelentéseket, adatszolgaltatasokat,

koordinalja az EUROPASS igazolasok kiallitasat,

ellendrzi a rendeletben el&irt orszdgos mérés, értékelés feladatainak végrehajtasat,

feltigyeli az iskolai iinnepélyek és rendezvények (linnepélyek, szalagavato, gélyaavatd, farsang,

ballagas, osztalykeretben térténé megemlékezések) szervezéset,

A szakmai igazgatohelyettes feladatai:

irdnyitja a szakmai oktatas folyamatat,

» javaslatot tesz az intézmény szakmai profiljanak alakitésara, fejlesztésére,

kapcsolatokat épit és tart fenn szakmai szervezetekkel, mas hasonld profilu iskolakkal,

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

figyelemmel kiséri a gyakorlati oktatadsvezetd és a szakmai munkakdzsségvezetd munkajat,

részt vesz a tervezési és beszdmoldsi folyamatban, javaslatot tesz és tevékenyen részt vesz az
intézmény szakmai programjanak, éves terveinek és beszamoloinak elkészitéseben,

javaslatokat tesz a szakmai oktatok tekintetében a humaneréforrés fejlesztésére,

részt vesz az intézmeényi dokumentaciok elkészitésében, azok feliilvizsgélatiban,

részt vesz a tantérgyfelosztés elkészitésében,

részt vesz a beiskoldzas teenddiben €s az osztalyok kialakitaséban,

koordindlja a szakmai munkat, gondoskodik az oktatds megfeleld szinvonaléardl, iigyel az

elméleti €s a gyakorlati oktatas 6sszhangjéra, a szakmai nevelés hatékonysagara
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rendszeres kapcesolatot tart a gyakorlati oktatokkal, segiti tevékenységiiket,

gyakorlati oktatdssal kapcsolatos témaji beszélgetéseket kezdeményez, lebonyolitja azokat

rendszeres kapcsolatot tart fenn a gyakorlohelyek megbizottjaival, részt vesz a gyakorldhelyek
és az iskola kozotti szerz6dések és megallapodasok eldkeészitésében

munkaja soran egylittmikdédik a gyakorlati oktatasban résztvevo intézményekkel, a kamarakkal

intézkedéseket kezdeményez a gyakorlati helyen, képzésen tapasztalt mulasztas,
szabdlytalansag, képzési hidnyossagok estén,

koordinalja a szakképzési munkaszerzddések és egyiittmiikodési megallapodasok elkészitését,

koordinalja és szervezi a tanulmanyok alatti agazati alapozd, tanlisité vizsgakat és a szakmai
vizsgakat,

véleményezi a szakmai beszamitast, felmentést kérvényez0k beadvanyat, javaslatot tesz ezekree
feltigyeli a szakmai gyakorlatok beosztasanak elkészitését, a gyakorlati oktatasvezetd munkajat,

segiti és ellen6rzi a szakmai munkakzosség munkajat,

segiti a feln6ttoktatasba torténé beiskoldzast, beiratkozast,

latogatja a szakmai tanitasi drdkat, a demonstracios orakat, tapasztalatairdl beszdmol az
igazgaténak,

véleményezi a szakmai targyakat oktaték munkajat,

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

folyamatos karbantartésara ¢s fejlesztésére vonatkozo tervet.

clkésziti a  felnOttoktatasra, felnottképzésre  vonatkozd  statisztikai  jelentéseket,

adatszolgaltatasokat,

A gyakorlatioktatas-vezeto feladatai:

szervezi a tanulok egészségligyi szlirGvizsgalatait, ellendrzi a lebonyolitast,

kapcsolatot tart a képzéhelyekkel,

szervezi €s ellendrzi az évkozi €s nyéri 6sszefliggd szakmai gyakorlatokat, és potlasukat,
segiti a kiillsds gyakorlati oktatok tevékenysegét,

tigyel az elméleti és gyakorlati oktatas Gsszhangjara, a szakmai nevelés hatékonysagara,
latogatja a szakmai gyakorlaton lév0 tanuldkat, tapasztalatairdl beszamol az igazgatonak,
ellendrzi az e-napléban a szakmai gyakorlatok hidnyzasait,

javaslatot tesz a szakmai gyakorlati vizsgak szervezésére, lebonyolitasara,

részt vesz a szakmai gyakorlati vizsgékon,

elkésziti €s koordinélja az iskola beiskolazasi marketingterveét,
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o szervezi €s aktiv részese az iskola palyaorientacids tevékenységének,

» rendszeres kapesolatot tart fenn a gyakorlohelyek megbizottjaival, részt vesz a dualis
képzdhelyek és a tanuldk, képzésben részt vevok kozotti megéallapodasok, szerzddések
elokészitésében.

» javaslatot tesz a gyakorlati oktatashoz €s a szakmai vizsgakhoz sziikséges eszkdzdk, anyagok

beszerzésére.

2.24. Az intézmény vezetisége

Az intézmény vezetdinek munkéjat (iranyitd, tervezd, ellendrzo, értékeld tevékenységét) kdzépvezettk
segitik, meghatarozott feladatokkal, jogokkal és kotelezettségekkel. A kbzépvezetok az intézmény

vezetdségeének tagjai.

Az intézmény vezetoségének tagjai:

az igazgato,

az igazgatOhelyettesek,

a gyakorlatioktatas-vezetd,

a munkakozosségek vezetdi.
Az intézményben biztositani kell, hogy a vezet8i feladatok folyamatosan ellatottak legyenek. Heti
beosztds szerint keriil meghatérozésra a munkaidében benntartozkodé vezeté személye. Tanitasi

szlinetekben kiilon ligyeleti beosztas szerint tartdozkodik az intézményben vezeto.

Az intézmény vezetdsége, mint testiilet konzultativ, véleményez0 és javaslattevd joggal rendelkezik és
egylittmikddik az intézmény mas kozdsségeinek képviselbivel, igy a didkdnkormanyzat vezetdjével. A
diakonkorményzattal vald kapcsolattartds az igazgatd feladata. Az igazgatd felelds azért, hogy a
didkdnkorményzat jogainak érvényesitési lehetdségét megteremtse, meghivia a didkdnkormanyzat
képviseldjét mindazokra az értekezletekre, amelyekhez kapcsolododan a didkonkormanyzat véleményét

be kell szerezni.
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2.2.5. A kiadmdnyozas és a képviselet szabdlyai

Az intézmény Aaltal kibocsdtott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, kibocsétott iratoknak és
szabdlyzatoknak alairdsdra az igazgatd egyszemélyben jogosult. Az intézmény cégszer(l alairdsa az
igazgato alairasaval és az intézmény pecsétjével érvényes.

Az igazgatd akadalyoztatdsa esetén kiadmanyozasra az a személy jogosult, akit erre a Szervezeti és
milkgdési szabalyzat helyettesitésrél szold rendelkezései, az igazgatd helyett torténd eljardsra

feljogositanak.

Az intézmeény képviseletére az igazgatd jogosult, aki ezt a jogat meghatarozott esetekben atruhdzhatja
mas személyre vagy szervezetre.

Az igazgatd a képviseleti jogit — aldirdsaval és az intézmény korbélyegzojével cllatott irdsos
nyilatkozatiban — az altala kijelolt személyre ruhazhatja at.

A képviseleti jog atruhdzasardl szold nyilatkozat hidnyaban — amennyiben az {igy elintézése azonnali
intézkedést igényel — a nyilatkozattételre az a személy jogosult, akit erre a szervezeti és miikddési

szabalyzat helyettesitésr6l szo6lo rendelkezései az igazgato helyett térténd eljardsra feljogositanak.

2.2.6. A vezetok kapcsolattartdsi rendje

Az operativ vezetési feladatokban a szikebb vezetéség az igazgatd €s az igazgatthelyettesek heti
rendszerességgel megbeszélést tartanak.

Az intézményvezetdség tagjai ellendrzési feladatokat is ellatnak.

Az iskola vezetGsége egylittmiikddik az intézmény mas kdzdsségeinek képviseldivel, igy a Sziildkkel,
a Diakénkormanyzat didkképviseldivel.

Rendkiviili vezetdi értekezletet az igazgato az altalanos munkaidén belill barmikor ¢sszehivhat.

2.2.7. A vezetdk helyettesitési rendje

Az igazgatlt szabadsiga €s betegsége alatt, valamint hivatalos tavolléte esetén — killdn megbizas nélkiil
— a nevelési igazgatOhelyettes helyettesiti. Ebben az esetben a miikddéssel kapcesolatos tigyekben és a
tanuldkat érintd minden tigyben teljes hatdskorrel rendelkezik. Kiilsé szervek elott képviseli az iskolat.
Amennyiben az igazgatdé és a nevelési igazgatdhelyettese egy idében vannak tavol, a szakmai
igazgatOhelyettes veszi 4t az intézmény igazgatasat. Ebben az esetben déntési joga van a tanulok
biztonsaganak megovasaval Osszefiiggd azonnali dontést igényld esetekben (pl.: bomba-, illetve

tlizriadd, tanuloi baleset esetén szlikséges intézkedés).
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A szakmai igazgatShelyettes tdvolléte esetén elsésorban a nevelési igazgatohelyettes, masodsorban a
gyakorlatioktatas-vezetd latja el a feladatait.
A gyakorlati oktatasvezetd helyettesitését a szakmai igazgatdhelyettes latja el.

Az igazgatohelyetieseket az esetenként megbizott alkalmazott helyettesitheti.

2.3. Az oktatoi munka belso ellenérzésének rendje

Az intézményben folyd oktatéi munka belsé ellendrzésének megszervezése, a szakmai feladatok
végrehajtidsanak ellendrzése az igazgaté feladata. A hatékony €s jogszert miikodéshez rendszeres €s jol
szabalyozott ellendrzési rendszer mukodtetése sziikséges. E rendszer alapjait az e szabdlyzatban
foglaltak mellett az intézmény vezetbinek és oktatdinak munkakdri leirasa adja.
A munkakori leirasokat legalabb haromévente at kell tekinteni. Munkakéri leirasuk koételezden
szabalyozza az alabbi feladatkort ellatd vezetdk és oktatok pedagodgiai és egyéb természetll ellendrzesi
kotelezettségeit:

» az igazgatohelyettesek,

* a munkakdzdsség-vezetdk,

¢ az osztalyfénokok,

e az oktatok.

Minden oktatdo munkaja kettOs, egyrészt neveld-oktatod, masrészt adminisztrativ.
Mindkét fajta munka ellendrzésére jogosultak az alabbi rendben:
e a munkakdzosség-vezetok, akik
o évelején Osszegyljtik és ellentrzik a tanmeneteket,
o orat latogatnak a munkatervben megadott rend alapjan és rendkiviili esetben,

e aziskolavezetés tagjai €v elején a tanmeneteket sziroproba-szerlien ellenérzik, Orat latogatnak,
ellendrzik a digitdlis naplo vezetését, a tandrdk megtartasat, a munkakozosség-vezetdk
munkajat az éves munkatervben megadott ellendrzési terv alapjan, illetve rendkiviili esetben.

Az észlelt problémakat a munkakdzdsség-vezetdk jelzik széban az oktatdnak, hataridét adva a probléma
javitasara, majd annak lejartdval jra ellendrzik a kérdést. Amennyiben nem térténik meg a megadott
iddre a javitds, potlas, Ggy jelzik az iskolavezetés egy tagjanak.

Ha vezet6i felszolitasra nem torténik meg azonnal a kérdéses probléma javitasa, Ggy a kolléga a vétség

sulyanak megfeleld szankcidval sujthato.
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2.4. Az intézményi kozosségek, a kapcsolattartds formdi és rendje

2.4.1. Alkalmazotti kizésség

Az intézmény dolgozdi munkavallalok, ezért munkavégzésiikkel kapcesolatos kotelességeiket és
jogaikat a Munka Térvénykonyve szabalyozza. Az alkalmazottak egy része nevelo-oktatd munkat
végz0d oktatd, a tébbi dolgozd a neveld-oktatd munkat kozvetlenlil vagy kozvetetten segitd mads

munkavallalo.

Az iskolai munkavallalok jogait és kitelességeit, juttatdsait, valamint iskolan beliili érdekérvényesitési

lehetdségeit a magasabb jogszabalyok /Mt, Kjt és ezekhez kapcsolodo rendeletek/ rogzitik.

Az alkalmazotti kézosségek jogai

Az alkalmazotti kozOsséget és azok képviseléit jogszabalyokban meghatarozott részvételi,

javaslattételi, véleményezési, egyetértési és dontési jogok illetik meg.

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

amelyekre meghivdt kap.

Javaslattételi és véleményezési jog illeti meg az intézménnyel munkavallaldi jogviszonyban allé
minden személyt és kozbsséget. Az elhangzott javaslatokat és véleményeket a dontés eldkészitése
sordn a dontési jogkdr gyakorldjanak mérlegelnie kell. A javaslattal, véleménnyel kapcsolatos

allaspontjat a javaslattevdvel, véleményezdvel kdzdlni kell.
Az alkalmazotti kézosség kapcsolattartiasanak rendje

Az intézmény kiilonbozé kozdsségeinek tevékenységét - a megbizott vezetdk €s a valasztott kozosségi
képviselok segitségével - az igazgatd fogja Ossze. A kapcsolattartdsnak kiilonb&zd formai vannak
lértekezletek, megbeszélések/, melyek kdziil mindig azt kell alkalmazni, amelyik a legmegfelelébben

szolgélja az egylittmikodést.

A belsé kapcsolattartds altalanos szabdlya, hogy kiilonb6zoé dontési forumokra, oktatdi testiileti-,
alkalmazotti értekezletekre a vonatkozd napirendi pontokhoz a dontési, egyetértési, €s véleményezési
jogot gyakorlo kozdsségek altal delegalt képviseldt meg kell hivni, nyilatkozatukat jegyzokdnyvben

kell régziteni.

A teljes alkalmazotti kézosség gylilését az igazgato akkor hivja 6ssze, amikor ezt jogszabaly eléirja,

vagy az intézmény egészét érint0 kérdések targyalasara keriil sor.
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2.4.2. Az intézmény oktatoi testiilete

Az oktatdi testiilet a szakképzd intézmény oktatoinak kozdssége, nevelési és oktatasi kérdésekben az
intézmeény legfontosabb tandcskozod és hatarozathozé szerve. Az oktatdi testiilet tagjai a szakképzd
intézmény valamennyi oktatéi munkakort bet6lté munkavallalgja valamint a neveld és oktaté munkat

segitd munkavallalok.

Az intézmény oktatdi az iskolai konyvtar kozremiikodésével kolecsonzés formajaban megkapjak a
munkajukhoz sziikséges tankényveket €s egyeb kiadvanyokat. Az oktatok munkajuk tdimogatasédra egy-
egy laptopot kapnak az iskoldban t6rténd hasznéalatra. Ezeket a szdmitogépeket az iskoldban kell tartani
¢és haszndlni, egyedi esetben — irdsos munkaltatoi engedéllyel — a laptopokat az oktatok otthonukban is
hasznalhatjak. Nem sziikséges engedély az oktatdi laptopok és mas informatikai eszk$z0k iskolan kiwviili,

a szakmai programban szerepld rendezvényen, eseményen, kulturdlis miisorban torténd hasznalatakor.

Az oktatoi testiilet a nevelési ¢s oktatasi kérdésckben, a szakképzo intézmény mikodésével kapesolatos
tigyekben, valamint e térvényben és mas jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési,

egyébként pedig véleményezo €s javaslattevd jogkorrel rendelkezik.
Az oktatoi testiilet értekezletei:

Az oktatéi testiilet dontéseit, javaslatait, véleményét altaldban a munkakodzosségek elbzetes
allasfoglaldsa alapjan, oktatoi testiileti értekezleten alakitja ki. Az oktatoi testiilet a tanév folyaman

rendes €s rendkiviili értekezleteket tart. Az értekezletek elndke az igazgaté.

Rendes értekezleteit az iskola munkatervében meghatérozott idépontban €s napirenddel az igazgato
hivja dssze:
e tanévnyitdé (a nyari munka értékelése, az éves munkatervi javaslat és a tanév rendjének
elfogaddsa),
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 bemutatasa, a
tapasztalatok lesziirése),
o félévi és év végi osztilyozo értekezlet,
o félévi értékeld értekezlet (elemzés, értékelés, tmutatas),
o {szi és tavaszi nevelési értekezlet,

e esetenként rendkiviili értekezlet.
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Rendkiviili oktato testiileti értekezlet hivhato Ossze az intézmény lényeges problémainak megoldasara,
amennyiben az oktatoi testillet tébbsége, valamint az iskola igazgatéja vagy vezetdsége sziikségesnek

tartja.

o Az osztalyfénok megitélése alapjan barmikor tarthatd értekezlet az osztaly problémainak
megoldasara.

e Az oktatdi testiileti értekezletekrdl jegyzokonyvet kell vezetni, amely tartalmazza az értekezlet
targyat, idejét, helyét, a megjelent kiilsé személyek nevét, az oktatdi testiilet tdvol levd tagjait,
az értekezlet napirendjét, az elhangzott fontosabb megnyilatkozasok lényegét, a szavazas ttjan
hozott allasfoglalasokat, hatarozatokat — szo szerint, a szavazasok szamszerd eredményével. A
jegyz6kinyvet az igazgaté altal felkért oktatd vezeti. Alairok: az igazgat6, a jegyzékonyvvezetd

és az igazgato dltal felkért, az értekezlet részivevéi altal elfogadott két hitelesité oktato.

Az értekezleteken az oktatdi testiilet minden tagjanak részt kell vennie. Ez aldl - alapos ok esetén az

igazgatd adhat felmentést.

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

jogkérrel rendelkezd iskolai kdzosség képviseldit (diakképviselet).

Az oktatdi testiilet tagjainak személyes {igyeire vonatkozd, az oktaték és tanulok magatartdsat,
munkajat értékelé megbeszélések, értekezletek vitaanyaga szolgdlati titok, azt az oktatoi testiilet

minden tagja koteles meg6rizni.
Az oktatodi testiilet dontései, hatarozatai

Az oktatdi testiilet a hatirozatait és dontéseit — a jogszabalyban rogzitettek kivételével — nyilt
szavazassal, szotobbséggel hozza, kivéve a jogszabalyban meghatdrozott személyi tigyeket, amelyek
kapcsan titkos szavazdssal dont. Egyenldség esetén az intézmény vezetdjének szavazata a dontd.
Azoktatdi testiileti értekezlet akkor hatirozatképes, ha a tagjainak tobb, mint 50 %-a jelen van. Az
oktatoi testiilet dontést igényld értekezletein jegyzékomyv készlil az elhangzottakrdl, amelyet az
értekezletet vezetd személy, a jegyzOkOnyvvezetd, valamint egy az €rtekezleten végig jelen 1évd személy
(hitelesitd) ir ala.

Az oktatoi testiilet altal atruhazott feladatkoriok és az intézmény bizottsagai

Az oktatéi testilet — a feladatkorébe tartozd tigyek elokészitésére vagy eldontésére tagjaibol
meghatarozott idore vagy alkalmilag — bizottsagot hozhat 1étre (pl. fegyelmi ligyekben), illetve egyes
jogkoreinek gyakorldsat Atruhidzhatja a szakmai munkakozdsségre, a sziildi képviseletre, vagy a

diakoénkorméanyzatra.
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Az atruhdzott jogkor gyakorldja az oktatdi testiiletet tajékoztatni kételes a —testiilet ltal meghatarozott

id6kozonként és modon — azokrol az tigyekrél, amelyekben az oktatdi testiilet megbizasabdl eljar.

2.4.3. Szakmai munkakozosségek

A Szakképzési torvény 52.§ szerint a szakmai munkakdzosség részt vesz az intézmény szakmai
munkéjanak irdnyitasdban, tervezésében és ellendrzésében. A munkakozosségek segitséget adnak az
iskola oktatéinak szakmai, médszertani kérdésekben. A munkakézsség — az igazgaté megbizasdra —

részt vesz az iskola oktatdinak belso értékelésében, valamint az iskolai bels6 vizsgak lebonyolitdsdban,

valamint az iskolai haziversenyek megszervezésében.

A szakmai munkakozosség tagjai kétévente, de sziikség esetén més iddpontokban is javaslatot tesznek
munkakozsség-vezet§jik személyére. A munkakdzosség-vezetd megbizasa legfeljebb o6t éves

hatérozott idétartamra az igazgatd jogkore.
Az intézményben 3 munkakézdsség muksdik:

e kozismereti,
e szakmai

e osztalyfénoki munkakdzosség.

A munkakozisség-vezetd feladata a munkakozosség tevékenységének szervezése, irdnyitasa,
koordinalasa, eredményeik rogzitése, az informécidaramlas biztositasa a vezetés és az oktatok kézott. A
munkak$zOsség-vezetd legalabb félévi gyakorisdggal beszidmol az intézmény vezetdjének a
munkak6zdsség tevékenységérél, dsszeallitja a munkakdzdsség munkatervét, irdsos beszamolot készit a

tanév végi értékeld érickezlet eldtt a munkakdzdsség munkajarol.

A szakmai munkakozdsségek tevékenysége

» javitjak, koordinaljak az intézményben folyé nevel6-oktatdé munka szakmai szinvonalat,
mindségét,

e cgylittmlkoddnek egymassal az iskolai nevelé-oktatd munka szinvonalanak javitdsa, a gyorsabb
informaciddramlas biztositasa érdekében Ugy, hogy a munkakozisség-vezetdk rendszeresen
konzultdlnak egymadssal é€s az intézmény vezetdjével. Az intézmény vezetdje a munkakodzosség-

vezetbket legalabb évi gyakorisdggal beszamoltatja,
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» a munkakozdsség a tanévre szoldé munkaterv alapjan részt vesz az intézményben folyd szakmai
munka bels6 ellenérzésében, az oktatok értékelési rendszerének mikodtetésével kapcesolatos
feladatok ellatasaban,

o fejlesztik a szaktargyi oktatds tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljarisokat; a fakultacids
irAnyok megvalasztdsaban alkoté modon részt vesznek, véleményt mondanak az emelt szintl
osztalyok tantervének kialakitésakor,

e kezdeményezik a hazi tanulmanyi versenyek kiifrasat, propagaljadk a megyei €s orszagos
versenyeket, haziversenyeket szerveznek tanuloink tudasanak fejlesztése céljabol.

o felmérik és értékelik a tanulok tudasszintjét,

e szervezik az oktatok tovabbképzését,

o Osszeallitjak az intézmény szédmaéara az osztalyozo vizsgak, a préba érettségi vizsgak irasbeli
tételsorait, ezeket fejlesztik és értékelik,

o tamogatjak a palyakezdd oktatdok munkajat, fejlesztik a munkatarsi kdzdsséget,

¢ az intézménybe Gjonnan keriild oktatdk szaméra azonos vagy hasonlé szakos oktaté mentort

biztositanak, aki figyelemmel kiséri az 0j kolléga munk4jat, tapasztalatairol negyedévente referal

az intézmény vezetdinek.

A szakmai munkakozosség-vezeto jogai és feladatai

o Osszeallitja az intézmény szakmai programja és aktualis feladatai alapjan a munkak&zisség éves
munkatervét,

e iranyitja a munkakozisség tevékenységét, a munkakdz8sség szakmai és pedagdgiai munkajat,

e az igazgatd &ltal kijeldlt id8pontban munkak&zosség-vezetd tarsai jelenlétében beszamol a
munkakozdsségben folyoé munka eredményeirsl, gondjairdl €s tapasztalatairol,

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

o tajékozodik a munkakozosségi tagok szakmai munkajardl, munkafegyelemérdl, intézkedést
kezdeményez az igazgatonal; a munkakdzdsség minden tagjanal orat latogat,

e azigazgatd megbizasara az oktatdi teljesitményértékelés rendszerében szakmai ellenérzé munkat,
tovabb4 draldtogatdsokat végez, tapasztalatair6l beszamol az intézmény vezetésének,

» képviseli allasfoglalasaival a munkak6zdsséget az intézmény vezetdsége elbtt €s az iskolan kiviil,

o Gsszefoglalo elemzést, értékelést, beszamolot készit a munkak6zosség tevékenységérdl az oktatdi

testiilet szamara,
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o illasfoglalasa, javaslata, véleménynyilvénitisa eldtt koteles meghallgatni a munkakézosség
tagjait; kell6 id6t kell biztosftani szdméra a munkak&zdsségen beliili egyeztetésre, mert a k6zdsség
allaspontjat a tobbségi vélemény alapjan kell képviselnie,

o ha a munkakézésség véleményét kéri az igazgatd, akkor a munkakszosség-vezetd koteles
t4jékozdédni a munkakdzdsség tagjainak véleményérdl, ha a munkakdzosség-vezetd személyes

vélemeényét, akkor ez szdmara nem kotelezd.

Az iskolai munkakézosségek kapcsolattartasi rendje

Kapcsolattartas az iskolavezetéssel:
A szakmai munkakdzdsségekkel, illetve azok vezetOivel valé kapcsolattartasért az iskolavezetés
részérol felelds

o gz igazgald a kbzismereti €s az osztalyfontki munkakozosseg,

o aszakmai igazgatéhelyettes a szakmai munkakézsség vonatkozasaban.

A vezetok ennek megfelelden:
o részt vesznek a tanév eleji és tanév végi munkakozosségi értekezleten,
¢ jovahagyjak a munkakézosség-vezetd altal ellendrzott tanmeneteket,
o az ¢éves bels ellendrzési tervnek megfeleléen ellatjdk a munkakzosség-vezetok £s
munkakozisségi tagok teljesitményértékelésével kapesolatos feladatokat,
» A munkakozdsség-vezetdket folyamatosan ellatjak a munkavégzéshez sziikséges informacidval,

amelyet 6k az érintett oktatoknak tovabbitanak.

A munkakézdsseégek kozétti kapesolattartas rendje:
A munkakozosségek kozotti folyamatos kapcsolattartasért a munkakozosség vezeték felelnek. Eves
munkaterveiket a munkakdzésség-vezetok a tanévnyito értekezleten ismertetik.
A munkak&zisség-vezetGk évente két megbeszélést tartanak, melyen:
o kizos dllaspontot alakitanak ki oktatasi, nevelési és modszertani kérdésekrol,
o az oktatok teljesitményériékelésérdl,
¢ atanulok beszamolasi és értékelési rendszerének elveirdl,
» helyi tantervek felépitésérol, az iskola belsd szabalyzatairol,
e a vizsgak rendjérél.
A tanévzard értekezleten a munkakézosség-vezetok beszdmolnak a feladatok teljesitésérél, ezaltal

biztositva a tobbi munkak6zdsség szdmara eredményeik megismerését.
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2.44. Az osztalykoziosség

Az iskolai kézdsségek legalapvetdbb szervezete, a tanitasi-nevelési folyamat alapvetd csoportja. Dontési

jogkorébe tartoznak:
¢ az osztaly didkbizottsaganak ¢s képviseldjének megvalasztasa,
o Lkiildottek delegalasa az iskolai didkonkormanyzatba,

» dontés az osztaly beliigyeiben.

Az osztalykézosségek vezetdje: az osztalyfonok
Az osztalyfonokoét — az osztalyfonoki munkakdzosség vezetdjével konzultilva — az igazgato bizza meg

minden tanév jiniusiban, elsdsorban a felmend rendszer elvét figyelembe véve.

Az osztalyfénok feladata és hataskore:

e az iskola szakmai programjanak szellemében neveli osztalyanak tanuldit, munkaja soran
maximalis tekintettel van a személyiségtejlédés jegyeire,

e segiti és nyomon kdveti osztélya kitelez6 orvosi vizsgalatat,

o segitséget ny(jt a tanuldknak a palyavalasztasban, a tovabbtanulasban, munkavallaldsban,

e feladata az intézmény és a munkak6zdsség munkatervében rogzitett szakmai és pedagdgiai
feladatok el6készitése és végrehajtasa,

e javaslatot tesz az iskolai munkaterv osztalyat, évfolyamat érinté pedagodgiai, szervezési, stb.
feladataira,

o 2 helyi tanterv alapjan tanmenetet készit, az osztalyfonoki tevékenységét ennek alapjan szervezi
meg,

e részt vesz az osztalyfénoki munkakdzosség megbeszélésein és értekezletein,

o kiemelt figyelmet fordit a dokumentumok kitoltésére: digitalis naplo, anyakényv,
bizonyitvanyok, stb.

e vezeti a tanulok dicséretével, elmarasztaldsaval kapesolatos bejegyzéseket,

o clokésziti és megszervezi osztalya tanulményi kirdndulasat, az eléirt idoben leadja a kirdndulasi
tervet,

e kapcsolatot tart az osztilydba jaré didkok sziileivel, a sziildi munkakézosséggel, az osztaly
diakdnkormanyzati vezetOségével,

o biztositja az osztily képviseldinek a didkdnkorményzati megbeszéléseken és az €vi rendes

diakk&zgyllésen valo részvetelét,
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e folyamatos kapcsolatot tart az osztalyaban tanitd oktatdkkal,

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

o clokésziti a sziildi ertekezletek lebonyolitasat, kdzremiikodik az iskola sziilékkel és tanuldkkal
kapcsolatos mindségbiztositasi tevékenységében,

e részt vesz osztdlya bemutatkozd miisordnak, szalagavaté miisoranak, stb. eltkészitd
munkalataiban,

¢ minden tanév elsd hetében ismerteti osztalydval az iskolai hazirendet, vagy az évfolyamnak €s a
sziikségleteknek megfelelden felhivja a figyelmet egyes elbirasaira,

e folyamatosan nyomon koveti és aktualizalja a Krétaban a didkok adatainak véltozasat, a bejardk,
a kollégistak adataiban bekdvetkezd valtozasokat,

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

oktatasrol szolo feljegyzést alairatja a tanuldkkal.

2.4.5. A Didkiénkormdnyzat
A diakonkormanyzat szervezete

A tanulokozosségek és a diakkordk a tanuldk érdekeinek képviseletére didkénkorményzatot hozhatnak
létre. A didkonkorméanyzat tevékenysége a tanuldkat érintdé valamennyi kérdésre kiterjed. A
diakénkormanyzat akkor jarhat el az intézmény egészét érinté tigyekben, ha megvalasztasaban a
tanuldk t6bb mint 50%-anak képviselete biztositva van. A didkdnkormanyzat - a tanulokdzésség altal
elfogadott, és az oktatoi testiilet altal jovahagyott - szervezeti és mukdédeési rendje szerint végzi

tevékenységet.

Az osztalykzosségek a  didkdnkorményzat legkisebb egységei, minden osztalykozdsség
megvéalaszthatja az osztdly képviseldit, akiket delegdl az intézmény didkénkormanyzatinak

vezetOsegeébe. A tanulékozosségek ily modon dnmaguk diakképviseletérdl dontenek.

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

iskolavezetés és az oktatoi testiilet eltt /jogait érvényesiti/.

A DOK tevékenységét az iskolai didkmozgalmat segitd oktaté tdmogatja és fogja dssze, valamint

kézvetit a DOK és az iskolavezetés kozott,

A Didkonkormanyzat részére az iskola egy kijelolt allando helyiséget biztosit, tovabba a mikédeéséhez
szilkséges koltségvetési tamogatdst. A térvény alapjdn az iskola tanuldi kozos tevékenységiik

megszervezésére, a hazirendben meghatarozottak szerint didkkoroket hozhatnak 1étre.
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A Diakkizgyiilés

A tanuldk szervezett vélemény-nyilvénitidsanak ¢és tajékoztatasanak legmagasabb foéruma a
didkkozgyiilés. A didkkozgyiilést évente legalabb 1 alkalommal dssze kell hivni, ezt a DOK vezetdje
kezdeményezi. A didkkozgylilés napirendjét az igazgatd és a didkképviseld kozdsen allapitja meg.
Levezeté elntke a Diakonkormanyzatot segité oktatd. A didkkozgytilésen jelen vannak az
osztalykozosségek altal valasztott kiildottek, valamint az oktatdi testiilet tagjai. A diakkodzgyilés

nyilvanos, minden tanulé elmondhatja kdzérdekil észrevételeit, javaslatait, kritikai megjegyzéseit. A

tanulok elézetesen irasban is feltehetik kérdéseiket.

A diakénkorminyzat jogai

A diakénkormanyzat véleményezési és javaslattételi joggal rendelkezik az intézmény miikddésével és

a tanulokkal kapesolatos valamennyi kérdeésben.
A diakdnkormanyzat véleményezét ki kell kérni:

¢ az iskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa elétt,
¢ atanuldi szocialis juttatasok elosztasi elveinek meghatirozasa elott,
o az ifjisagpolitikai célokra biztositott pénzeszkozk felhasznalasakor,

* a hazirend elfogadasa el6tt.
A didkdnkormanyzat dontési jogkore kiterjed:

o sajat miikddésére é€s hataskore gyakorlasara,

o amiikddéséhez biztositott anyagi eszkdzok felhasznalasara,
e egy tanilds nélkiili munkanap programjara,

o tajékoztatasi rendszerének létrehozasira és mikddtetésére,

¢ vezetdinek, munkatarsainak megbizasara.
A diakénkormanyzat és az intézmény kizotti kapcsolattartas

A didkénkormanyzat munkajat a tanulok altal felkért nagykoril személy segiti, aki - a didkdnkormanyzat

megbizisa alapjan - eljarhat képviseletiikben.

A didkonkormanyzatot képviseld oktatd vagy didkelndk folyamatos kapcsolatot tart az intézmény
igazgatdjaval, képviseli a tanulok kdzosségét az iskola vezetdségi, az oktatdi testiileti értekezletek
vonatkozo napirendi pontjainal. A tanuldk egyéni gondjaikkal, valamint kéréseikkel kdzvetlenill is

felkereshetik az intézmény vezet6jét.
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A sziilék tajékoztatasanak formai

Egy osztaly tanuldinak sziildéi kozosségével a tanulokdzosséget vezetd osztalyfénok kozvetlen

kapesolatot tart.
A sziilok szobeli tdjékoztatdsi rendje:

Az intézmény - a szakképzési torvénynek megfelelden - a tanulokrdl a tanév sordn rendszeres szébeli
tdjékoztatast tart. A szobeli tajékoztatas lehet csoportos és egyéni. A sziilok csoportos tajékoztatasanak

modja a sziiloi értekezlet, az egyéni tdjékoztatas a fogadddrakon torténik.
A sziildi értekezletek rendje:

Az osztalyok sziildi kizossége szamara az intézmény tanévenként 2, a munkatervben rogzitett
idépont, rendes szl értekezletet tart az osztalyfondk vezetésével. A szeptemberi sziiléi értekezleten
a sziilok értesiilnek a tanév rendjérél, feladatairdl, megismerkednek az osztalyban tanito ) oktatékkal,
tajékoztatast kapnak az iskola ifjisdgvédelmi tevékenységérol. Rendkiviili sziiléi értekezletet hivhat

Ossze az igazgato, az osztalyfondk a gyermekkdzosségben felmeriild problémék megoldaséra.
A sziiloi fogadoordk rendje:

Az intézmény oktatdi a sziil6i fogadodrakon egyéni tdjekoztatast adnak a tanulokrol a szildk szamara.
Az intézmény tanévenként 2 — a munkatervben rogzitett idépontll —, az osztalyfénokok pedig heti 1-
az Orarendben rogzitett - fogaddorat tartanak. A tanulményaiban jelent6sen visszaeso tanulod sziilojét
az osztalyfonok irasban is behivja az intézményi fogadddérara. Ha a gondviseld a munkatervi
fogad6dran kiviil is talalkozni szeretne gyermeke oktatéjaval, telefonon vagy irdsban idépontot kell

egyeztetni az érintett oktatoval.
A sziilok irdsbeli tajékoztatisi rendje

Intézményiink a tanulokrdl rendszeres irdsbeli tdjékoztatist ad a hivatalos digitalis napldban, az e-
Krétaban. frasban értesitjitk a tanuld sziileit gyermekiik magatartdsérdl, szorgalmérdl, tanulményi
elémenetelérél. Tajékoztatjuk a sziiloket az intézményi élet kiemelkedd eseményeirél és a sziikséges
aktualis informdacidkrol is.

Az oktatok kotelesek a tanulokra vonatkozd minden értékel osztalyzast €s irasos bejegyzést a digitalis

napléban régziteni.
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A tanuldk osztalyozasa a hagyomanyos modon torténik. A rendszeres visszajelzés miatt a félévente

kialakitando érdemjegyek szama:

- 0,5 és | 6ras targy esetén legalabb 2 érdemjegy
- 2 Orés targy esetén legalabb 3 érdemjegy

- 3 vagy tobb Ords tantargy esetén a heti 6raszam + 1 érdemjegy.

Ha a sziild sem sziil6i értekezleten, sem fogadodran nem jelenik meg, Ggy az osztalyfénok a félévi
illetve az év végi zaras el6tti honapban irasbeli tajékoztatast ad a tanuld tanulményi eldmenetelérdl. A
sziilOk a kérdéseiket, javaslataikat, véleményiiket szoban vagy irdsban, egyénileg vagy képviseldik

utjan kozslhetik az intézmény vezetdjével, oktatoi testiiletével.

A sziil6k az iskola szakmai programjarol, szervezeti és miikodési szabalyzatardl, hazirendjérdél az

iskola igazgatdjatol fogaddordkon kérhetnek tajékoztatast.

3. Az Intézmény miikodési rendje

3.1. A tanév helyi rendje

A tanév rendjét az Emberi Eréforrasok minisztere rendeletben hatarozza meg.
A tanév helyi rendjét, programjait az oktatdi testiilet hatdrozza meg, €s régziti az éves munkatervben.
Ennek megfelelden a tanévnyito értekezleten az aladbbiakrol dont:

¢ aneveld-oktatd munka lényeges tartalmi véaltozésairdl (szakmai program moédositasarol, az 4j

tanév feladatairél),

s az oktatodi testiileti értekezletek id6pontjairol,

¢ aziskolai szint{i rendezvények és {innepélyek tartalméardl €s idépontjarol,

¢ a tanitds nélkiili munkanapok idépontjarol és programjarol,

o avizsgéak rendjérol (osztalyozd, javitd, killonbdzeti, helyi),

e atanitasi szlinetek (6szi, tavaszi, téli) idopontjarol - a miniszteri rendelet keretein beliil,

» anyilt nap megtartasanak rendjét és idejérél,

o asziilokkel vald kapesolattartas idejérdl (értekezletek, fogaddorak),

e atanév tanoran kiviili foglalkozéasairdl,

s az éves munkaterv jovahagyésarol,

e a hazirend modositasarol,

e haziversenyek tartasarol.
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A tanév helyi rendjét, az intézmény rendszabalyait (Hazirend, Szervezeti és mikdési szabalyzat) és a
balesetvédelmi eldirdsokat az osztalyfonokok az elsd tanitdsi héten ismertetik a tanuldkkal, az elsé

sziiloi értekezleten pedig a sziilokkel. Az intézmény hazirendjét ki kell fiiggeszteni.

3.1.1. Az intézmény nyitva tartdsa:
Az intézmény a tanév szorgalmi ideje alatt tanitdsi napokon:
7%-tal 19°? éraig tart nyitva.
Az intézmény hivatalos munkaideje tanitasi napokon:
8-t6l 16 ordig
A szokdsos nyitvatartasi rendtdl valo eltérésre az igazgatd adhat engedélyt - eseti kérelmek alapjan.

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

kifiliggesztésre (nyari idészakban hetente, elére meghatarozott idépontban €s napon van tligyelet).

A tanulé tanitasi id6 alatt csak az osztalyfondke vagy az igazgatohelyettes engedélyével hagyhatja el
az iskola épiiletét. A tanulok benntartézkodasi rendje: az iskoldban tartézkodéds rendjét a hdzirend

szabalyozza.

Az iskolai konyvtar a nyitvatartasi idejében a tanuldk és az oktatok rendelkezésére all. Hasznalatanak

rendjérél az SZMSZ kiilon szabalyzata rendelkezik.

3.1.2. A gyakorlati oktatds munkarendje

A gyakorlati oktatds — Szakképzési térvényben meghatirozott tanuloi létszdm szerint — iskolai
demonstraciés termekben, és iskolan kiviil  szakképzési munkaszerzédéssel torténik. A
munkaszerzddést a sziilé/tanuld koti a dualis képzéhellyel az dgazati alapvizsga utan.

A gyakorlati oktatas idejét és tartalmat a jogszabalyoknak megfelelden a szakmai program alapjan a
szakmai gyakorlatot az iskola €s lebonyolitast végz6 dualis képzdhely/intézmény hatirozza meg

A tanuldk az Osszefiiggd gyakorlatot a kdzponti programokban/programtantervekben, szakmai €s

vizsgakdvetelményben/képzési €s kimeneti kovetelményekben rogzitettek alapjan végzik.
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3.1.3. A tanorai foglalkozdsok, foglalkozdsok kozti sziinetek rendje, idotartama

Az oktatas és a nevelés a tantargyfelosztassal 6sszhangban levd heti drarend alapjan torténik az oktatéd
vezetésével, a kijel6lt termekben. A tanéran kiviili foglalkozasok csak a kotelezd tanitasi ordk

(foglalkozasok) megtartdsa utan szervezhetok.

A tanitasi 6rak (foglalkozasok) idétartama 45 perc. Az elsé tanitasi ora (foglalkozas) reggel 7°%-kor
kezdbdik. Kivételes esetben az elsé tanitdsi ora 7°%-kor kezdddhet. A kotelezé tanitasi orak

(foglalkozasok) déleltt vannak, azokat legkésébb 15%-ig be kell fejezni.

A tanitasi 6rak (foglalkozédsok) latogatdsdra engedély nélkiil csak a tantestiilet tagjai jogosultak.
Minden egyéb esetben a latogatasra az igazgatd adhat engedélyt. A tanitasi orak (foglalkozisok)
megkezdésiik utdn nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben az igazgatd tehet. A kotelezd orvosi
vizsgalatok az igazgato 4ltal eldre engedélyezett iddpontban és médon torténhetnek, lehetdség szerint

ugy, hogy az oktatast nc zavarjak.
A tanitasi orak (foglalkozasok) tanulékra vonatkozd szabalyait a hdzirend tartalmazza.

Az 6rakézi sziinetek id6tartama: 10, 5 perc, a hazirendben feltiintetett csengetési rend szerint. Dupla

Ora szilinet kozbeiktatdsa nélkil is tarthatd, indokolt esetben, példaul dolgozatiras esetén.

Rendkiviil indokolt esetben az igazgatd roviditett ordkat (foglalkozasokat) és szlineteket rendelhet el.

3.2, Az intézmény munkarendje

3.2.1. A vezetok munkarendje

Szorgalmi idOben, a nyitva tartds idején beliil:
hétfotsl - esiitortokig 7°0-t61 15%-ig
pénteken 720-t61 14%06r4ig

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

az igazgatd, vagy az igazgatohelyettesek koziil egy vezetdének az iskolaban kell tartézkodnia.

3.2.2. A munkavallalok munkarendje

Az intézmény zavartalan mikddése érdekében a munkavallalok munkarendjét — a hatalyos

jogszabalyok betartisaval — az igazgatd allapitja meg. Az igazgatohelyettesek tesznek javaslatot, — a
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torvényes munka ¢€s pihendidd figyelembevételével — a napi munkarend dsszehangolt kialakitisara,
valtoztatasara és a munkavallalok szabadsiganak kiadésara.

Minden alkalmazottnak be kell tartania az altalanos munka- és balesetvédelmi szabalyokat és a
hazirendet az intézményben. Az ezzel kapcsolatos képzést a Pécsi Tudoméanyegyetem Miszaki
Szolgaltatasi Igazgatdsig szervezi a KPVK- Belst Képzési Kdzpont tdmogatiasaval minden év végén.

A tavoktatason valo részt vétel és a vizsga sikeres teljesitése minden munkavallalonak kételezd.

3.2.3. Az oktatok munkarendjével kapcsolatos eldirdsok

Az oktato teljes munkaideje heti 40 ora, mely kételezd 6rakbol, valamint a neveld- oktaté munkaval és
a tanulokkal valo foglalkozashoz sziikséges id6bol all. Az oktatdk napi munkarendjét, a feliigyeleti és
helyettesitési rendet az igazgatohelyettesek allapitjak meg az Orarend figyelembevételével, az igazgato

jovahagyasaval.

A konkrét napi munkabeosztasok Osszedllitisandl az intézmény feladatellatdsanak, zavartalan
miikodésének biztositdsat kell elsédlegesen figyelembe venni. Irdsos kérelemre a tandrik

(foglalkozasok) elcserélését az igazgatd engedélyezheti.

Az oktatd kiteles munkakezdése el6tt 10 perccel kordbban munkahelyén megjelenni. A reggeli igyeletet
ellatd oktatonak az tigyeletkezdésnél 15 perccel kell kordbban érkeznie. A munkabol valo tavolmaradast
elozetesen kérvényezni kell, hogy a feladatellatasré! helyettesitéssel gondoskodni Iehessen. Rendkiviili
tavolmaradast legkésébb az 1. tanitasi ora megkezdése elott 30 perccel jelezni kell az
igazgatohelyettesnek. A tantervi anyagban val6 lemaradés elkeriilésére az oktatdé hianyzasa esetén —
lehetség szerint - szakszerllen kell helyettesiteni. A tévollevik helyettesitési rendjét ugy kell

megszervezni, hogy a hidnyz6 kolléga feladatainak idészakos ellatasa ne jelentsen ardnytalan terhelést.

Az oktatok szamara — a kotelez6 oraszamon feliili — a neveld—oktatd munkaval 6sszefiiggd rendszeres
vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijel6lést az igazgatd adja az igazgatOhelyettes €s a

munkak6zosség-vezetk javaslatainak meghallgatisa utan.

Az oktatd alapvetd kotelessége, hogy tanitvanyainak haladasat rendszeresen osztalyzatokkal értékelje,
valamint szdmukra a szdmszer(i osztilyzatokon kiviil visszajelzéseket adjon elérehaladasuk mértékérdl,

az eredményesebb tanulas érdekében elvégzendd feladatokrdl.
3.2.4 Az intézmény nem oktato munkavidllaléinak munkarendje

Az intézményben az oktaté munkat segité munkavallalok munkarendjét a jogszabalyok betartasaval az

intézmény zavartalan miikodése érdekében az igazgatd allapitja meg.
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Munkakéri leirasukat a Pécsi Tudomanyegyetem hatalyos munkakéri métrixa alapjan, a Kancellaria
Humaénpolitikai Igazgatdsaga késziti el.

A torvényes munkaidé és pihendidé figyelembevételével az iskola vezetdi tesznek javaslatot a napi
munkarend 8sszehangolt kialakitisara, megvaltoztatasara, és a munkavallalok szabadsaganak kiadasara.
A nem oktatéi munkakorben foglalkoztatottak munkarendjét az igazgatd hatdrozza meg. A napi
munkaid$ megvaltoztatisa az igazgato, vagy helyettese szobeli vagy irasos utasitasaval torténik.

A nem oktatd munkavallalok naponta kotelesek jelenléti ivet vezetni, amit a kdvetkezd honap elsd

munkanapjan a gazdasagi-munkaiigyi ligyintézének alairva kell leadni.

3.2.5 Az intézményben dolgozo a Pécsi Tudomdnyegyetem Miiszaki

Igazgatdsigihoz tartoz6 nem oktaté munkavdillaldinak munkarendje, alkalmazdsa

Az intézményben dolgozé kancelldriai dolgozék munkarendjét — az igazgatd javaslatanak

figyelembevéielével — a Kancellar hatarozza meg.

A Kancellaria Miszaki Szolgiltatisi Igazgatdésag munkatérsainak (portas, takaritdk, gondnok)

munkarendje f6szabalyként kotott.

A munkavallalok naponta kotelesek jelenléti ivet vezetni, amit a kovetkezé honap elsé munkanapjan a
gondnoknak alairva kell leadni. A Kancelldridhoz tartozéd munkavallalok felett a munkaltatéi jogkort
(jogviszonylétesités, megsziintetés) a kancellar — az igazgatd vezetdjének javaslattételi joga mellett -

gyakorolja.

3.2.6. Az intézmény tanuldinak munkarendje

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

tanuldk belsd munkarendjének részletes szabalyozasat.

A hézirend szabalyait az oktatoi testiilet — az igazgato elbterjesztése utdn — az érintett kdzdsségek
véleményének egyeztetésével alkotja meg. A hdazirend betartasa a szakmai program céljainak
megvaldsitisa miatt az intézmény valamennyi tanuldjara és az intézményben tartézkodoé személyekre

nézve kotelezo.
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3.2.7. A tanuldi jogviszony
A tanuldi jogviszony létesitése és feltételei

A tanuldk az iskolaval tanuldi jogviszonyt 1étesitenck. Tanuldi jogviszony létrejshet felvétellel és
atvétellel. A felvétel és atvétel jelentkezés alapjan térténik, melyrdl az igazgatd dént.

A tanuldi jogviszonybdl eredd jogokat a tanuldé a beiratkozastdl kezdédben gyakorolhatja. A
szakképzési torvény szabdlyozza a tanuldi jogviszony keletkezését, megszlinését, a tanuloi
jogviszonybol koévetkezd jogokat és kotelességeket. Az intézmény megteremti a tanulol jogok
érvényesitésének és a kotelezettségek teljesitésének feltételeit. A tanuldi jogok és kitelezettségek
gyakorlasanak helyi szabdlyait az intézmény hazirendje tartalmazza.

Mas tipusti intézménybélvvalé atvétel esetén a tanulonak kiilonbdzeti vizsgat kell tennie. A sziikséges
kiilénbozeti vizsgakrél az iskola igazgatdja dént. A kiildnbozeti vizsgat 3 tagl vizsgabizottsag eldtt
kell letenni, elére meghatarozott a tanuléval kozolt anyagbol és idpontban. Atvétel esetén lehetGség

szerint a hidnyzé tankdnyveket 2 héten beliil sziikséges beszerezni.

Felvételi: A 9. évfolyamra a felvételi eljarasban maghatirozottak szerint torténik a beiskolazas.
Az iskola szakképz6 évfolyaméra az a tanulo vehetd fel, aki:- a kdznevelési tdrvényben eldirt
tank&telezettségének eleget tett és a szakképesitésre eldirt eldképzettségi feltételeknek és a valasztott

szakmara eloirt egészségligyi kivetelményeknek megfelel.

Eljards beiratkozdskor:

A tanulo: hozza magaval iskolai végzeftségét igazolo bizonyitvanyait, személyi igazolvanyat és
folyamatosan vezetett egészségligyi tOrzslapjat. Sziikség esetén az egészségiigyi palyaalkalmassagi
szakvéleményt. A felndttképzésbe beiratkozd tanuldk a beiratkozaskor eredeti bizonyitvanyukat
bemutatjak és annak egy masolatat leadjak a beirato oktatonal.

A beird oktaté: a bemutatott személyi igazolvany alapjan egyezteti a szemelyi adatokat, majd a beirasi
zaradékot bejegyzi a bizonyitvany utolso oldalara. A beirds tényét a beirdsi naploba dokumentalni kell.
Masolasra elkéri a beiratkozd alapdokumentumait, majd adatainak atadésdnak tudomésul vételéiil
alairasdval igazolja azt.

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

idépontban. Mas iskolabol atlépd tanulok esetén atvételkor.
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3.3. Tanordin kiviili foglalkozdasok szervezeti formdja és rendje

3.3.1. A tanoran kiviili foglalkozdsok célja

Az iskola - a tandrai foglalkozasok mellett - a tanuldk érdeklédése, igényei, szitkségletei szerint tandran
kiviili foglalkozasokat szervez. A tandran kiviili foglalkozasok tartasdt a tanulok kozdssége és a
munkakézdsségek kezdeményezhetik az igazgatonal.

A tanév tanoran kiviili foglalkozdsait az intézmény szeptember 15-ig hirdeti meg, €s a tanulok
érdekl6désiiknek megfelelten szeptember 30-ig vélaszthatnak.

A tanulok jelentkezése Onkéntes, de felvétel esetén a foglalkozdsokon vald részvétel kotelezd. A
tanoran kiviili foglalkozasok helyét és idétartamat az igazgatOhelyettesek régzitik az iskola
orarendjében, terembeosztissal egylitt, a foglalkozasok megtartasat ellendrzi.

A tandran kiviili foglalkozasoknal szakkori naplot kell vezetni.

3.3.2. Tanordn kiviili foglalkozdsok:

s szakkirdk,

o korrepetdlasok,

o szakmai tanulmanyi, kulturalis és sport versenyek,

s Unnepélyek megtartisa, hagyomanyok apolasa,

¢ iskolai kényvtar hasznalata,

¢ tanulmanyi kirandulasok,

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

o kozOsségi szolgalat.

Szakkoroket a tanuldk érdeklédése és az iskolai lehetdségek figyelembe vételével lehet inditani.
Szakkérok vezetbit az igazgatd bizza meg. A foglalkozasok éves tematika alapjan torténnek. A szakkor
vezetbje felelds a szakkor mikodéséért. A szakkdrdket az éves munkatervben fel kell tintetni, a

mitkddési feltételeit az iskola kéltségvetésébdl biztositani kell.

A felzarkoztatisok célja: - az alapképességek fejlesztése, a kovetelményekhez valo felzarkoztatas. Az
igazgato altal megbizott oktatd tartja a felzarkoztatast, mely az érarendbe illesztett idépontban torténik.

A foglalkozasok egyes tanuldkra, illetve az egész osztalyra vonatkozhatnak.
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A szakmali, tanulmdnyi, kulturdlis és sport versenyek részei a tanév helyi rendjének, ill. az éves
munkatervnek, amely meghatarozza az idépontokat €s a szervezés feleldse Az igazgaté gondoskodik
arrol, hogy az orszagos, a regiondlis, a helyi vagy hazi versenyeken gydztes, ill. helyezést elért tanulok

eredmeényeit az egész iskolakdzisség megismerje.

Intézményi iinnepélyek, megemlékezések egyszerre szolgaljak nemzeti, kisebb kzisségi, intézményi
hagyoményaink d4polasat, valamint a kozOsségépités, a személyiségformalas céljat. Alkalmait,

1d6pontjait és feleldseit az éves munkaterv tételesen tartalmazza.

Az iskoldban a nevel6-oktaté munka és a tanuldk 6nalld ismeretszerzésének el8segitése érdekében
iskolai konyvtdr mikédik. Az iskolai konyvtar feladata a tanitdshoz és a tanulashoz sziikséges
dokumentumok rendszeres gytjtése, nyilvantartasa, 6rzése, gondozésa, e dokumentumok helyben
hasznalatanak biztositdsa, kolcstnzése, valamint tandrai és tanoran kiviili foglalkozasok tartisa. Az
iskolai konyvtér tartds tankdnyveket és a tanuldk altal alkalmazott segédkonyveket szerez be, melyeket a
raszoruld tanulok szaméra egy-egy tanévre kikolcsondz. Az iskola konyvtira tanitdsi napokon

meghatarozott idében tart nyitva. Hasznélati rendjérdl a Konyvtar miikddési szabalyzata rendelkezik.,

A tanulmdnyi kirdnduldsok a neveld-oktatd munka szerves részei, azokat a szakmai programban
régzitjlik. Erre a célra minden osztaly 1 tanitasi napot vehet igénybe. Tobb napos kiranduldsra csak
tanftas nélkiili munkanapon, vagy tanitasi sziinetben keriilhet sor. Az osztilykirandulas tervezetét
frasban kell leadni az igazgaténak. (ideje, helye, szallas, telefon, kiséré oktatd). A tanulményi
kirandulasokat az adott osztaly osztdlyfondki tanmenetében kell tervezni. A kirandulds zavartalan
lebonyolitasdhoz 20 tanulénként legalabb 1 6 kisérd oktatot kell biztositani. Ok felelések a rendért a

tanuldk testi épségéért. Gondoskodni kell az elsdsegélynyijtashoz szitkséges felszerelésrol is.

Muzeum, szinhdz, mozi, kidllitds és tdrlatldtogatdsok, valamint sportrendezvények a tanitasi idén
kiviil barmikor szervezhetSk az osztalykdzosségek, vagy kisebb tanuldcsoportok szdméra. Tanitasi

id6ben torténd latogatasra az igazgatd engedélye sziikséges.

Didknap céljira egy tanitasi nap haszndlhaté fel. A didknapot a didkok érdeklodésének megfelelSen,

szinvonalas programokkal tGlthetik ki.

A 12/2020. (II. 7.) Korm. rendelet 107.§ szerint az €rettségi vizsga megkezdésének feltétele dtven Ora
kozosségi szolgdlat teljesitése, melyet az érettségi vizsgara jelentkezé tanuldknak kell igazolniuk. A
kozdsségi szolgalatot koordinal6 oktatd az érintett osztalyok osztalyfénske. A megvaldsitast 3 tanévre

elosztva az alabbiak szerint szervezziik meg:

9. évfolyam
- akozosségi szolgadlatban résztvevo tanulok tajékoztatasa,
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az igényeik €s a lehetbségek feltérképezese,
kapcsolatfelvétel az intézményekkel,
az egyiittmikodési megallapodasok eldkészitése,

a megvalositds megtervezése.

10. évfolyam

az egyiittmiikddési megallapodasok megkotése

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

a dokumentumok elkészitése,

a koz0sségi szolgélat letdltése (20 Ora) .

a problémak megbeszélése, a végzett tevékenységek kiértékelése (2 dra).

11. évfolyam

a tanulok felkészitése a kozisségi szolgalatra, szervezési feladatok (2 éra)
a beosztasok elkészitése
a kozosségi szolgalat let6ltése (20 ora)

a kdzosségi szolgalati tevékenységek értékelése (3 ora).

A koziosségi szolgalat teriiletei:

Kozosségi szolgalat teljesitésére a tanuldknak iskolankban is médjuk van, amennyiben tanitisi idén
kiviil véallalnak 6énkéntes feladatokat példaul az intézmény rendezvényeinek szervezésében, materialis

kémyezetének alakitisaban, korrepetalasban tanuldparos modszerrel, valamint az iskolai kozosség

a szocialis é€s jotékonysagi,
egészségligyi,

az oktatdsi,

a kulturalis és kozosségi,

a kérnyezet- €és természetvédelemi,

az ovodas kord, sajatos nevelési igényli gyermekekkel, tanulokkal, az idds emberekkel kozds

sport- €s szabadid0s teriiletén folytathato tevékenység.

formalaséra irdnyuld egyéb tevékenységekben.
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3.4. Az iinnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomdnyok dpoldsa

3.4.1. A hagyomdnydpolds tartalmi vonatkozdsai

Az iskola hagyomanyainak apoldsa és ezek bdvitése, valamint az iskola jo hirnevének megorzése,
Oregbitése az iskolakdzsség minden tagjanak joga és kotelessége. A hagyomanyos kulturalis €s {innepi
rendezvényeket a kdzismereti munkakdzdsség szervezi, megvalositasukban az oktatoi testlilet tagjai €s
a diakonkormanyzat is részt vesz. A feladatokat, idopontokat, valamint felelésdket az oktatdi testiilet
az ¢ves munkatervben hatarozza meg.
A kialakult hagyomanyok apolasénak, Gjak megteremtésének {6 céljai:

¢ az iskolahoz valo tartozas, kotédés kialakitasa, erdsitése,

¢ az alkoto, személyiséget gazdagité kozdsségek létrejotténck elosegitése,

¢ aszines didkélet megteremtése,

¢ avarosismeret, honismeret gazdagitasa, a lokalpatriotizmus, erdsitése.

Intézményi szintii iinnepélyek, megemlékezések:
e Oktdber 23.
e Marcius 15.
Osztalyszintit megemlékezések:
¢ Aradi vértantk emlékérdl (oktober 6.)
o Kommunista diktatira aldozatainak emlékérdl (februar 25.)
o Koltészet napjarol (aprilis 11.)
¢ Holocaust dldozatainak emlékérdl (aprilis 16.)
o Nemzeti Osszetartozis Napjardl (jumius 4.)
Hagyomanyos iinnepeink:
e Tanévnyitd
e Szigeti-nap
¢ Szalagavato
¢ Ballagas
e Tanévzard
¢ Szakmai bizonyitvanyoszto
Hagyomainyos rendezvényeink:
e fecskenap,

* nyilt napok — altalanos, illetve kozépiskolaknak,
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e karacsonyi linnepély,

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

Az oktatok egyik {6 feladata tanuldink tehetségének kibontakoztatasa, a tehetséggondozas keretében
felkészitésiik a kiilonbdz6 versenyekre. A kozponti kifrds alapjan a versenyeket az éves munkaterv
rogziti.
Ezek a kovetkezdk:

o OSZTV (Orszigos Szakmai Tanulményi Verseny),

o ASZEV (Agazati és dgazaton beliili specializacié szakmai érettségi vizsgatargyak versenye)

o OSZKTV (Orszagos Szakiskolai K&zismereti Tanulmanyi Verseny)

e Implom Jézsef Helyesirasi Verseny,

¢ _Edes Anyanyelviink” orszagos nyelvhasznalati verseny kdzépiskolai tanuléknak,

e . Szép Magyar Beszéd” verseny a kozépfokl intézményekben tanuldk szamara

s AIDS-vetélkedo,

e Vordskereszt altal rendezett elsdsegélynyijto és csecsemoOgondozasi verseny,

¢ Didkolimpia.

3.4.2. A hagyomdnydpolds kiilsdségei, feladatai

¢ az aktualis iskolai események megjelenitése a honlapon illetve a Facebook-on,
s iskola évkdnyv megjelentetése 3 évenként,

e Szigeti emlékérem adomanyozésa,

e Héder dij adomanyozésa,

o Akikre biiszkék vagyunk™ kiallitas az iskolaban,

e karitativ tevékenység: miisorok a beteg gyermekeknek, idoseknek, gyhjtések.

A hagyomdnydpolis kiilséségei:
Az iskola zaszldja:
Vilagoskék alapon sarga betlikkel van feltintetve iskolank neve. Ballagaskor a végzos diakok egy
szalagot kétnek ra.
Az iskola tanuldéinak kdtelezd iinnepi viselete:

Lanyok: fehér blaz, kék sil jelvénnyel, sStétkék vagy fekete szoknya, hozza illé cipd
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Fiak: fehér ing, kék iskolai nyakkendd, sétét nadrag, megfeleld cipd (esetleg sotét Sltony).
Az intézményi szintil innepélyeken €s rendezvényeken a tanuldk és oktatdk részvétele az alkalomhoz

ill6 6ltézékben kotelezd. A tanuloknak a vizsgakon linnepld ruhdban kell megjelenni.
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3.5. Az intézmény kiilsd kapcsolatai

Az intézmény folyamatos kapcsolatban a fenntartojaval a Pécsi Tudomanyegyetem képviseldivel.

Az intézményt a kiilsO kapcsolatokban altaldban az igazgato képviseli. Az iskolavezetés tobbi tagja a

vezetoi feladatmegosztas szerint tart kapcsolatot a kiilsé személyekkel, szervezetekkel.

Kapcsolatot tart és egylittmiikodik:

a Pécsi Tudoméanyegyetem intézmeényeivel,

a Kaposvari Szakképzési Centrum intézményeivel,
a gyakorlati képzést végz6 szervezetekkel (Kaposvari Szocidlis Kozpont, Somogy Megyei
Kaposi Mér Oktaté Korhdz, Kaposvari Humaénszolgaltatasi Gondnoksag), a pedagdgiai
szakszolgalatokkal,

a szakmai szervezetekkel (Allami Egészségiigyi Ellaté Kozpont, Kormanyhivatal Oktatdsi

Féosztaly).

a Magyar Egészségiigyi Szakdolgozéi Kamaraval,

a Somogy Megyei Kereskedelmi €s Iparkamaraval,

a pedagdgial szakmai szolgaltatokkal, a Kaposvar POK-kal,

a gyermekjoléti szolgalattal,

iskola-egészségiigyi ellatasat biztosito szervezettel,

a kozmiivelddési intézményekkel (Agéra- Fgyiid Arpad Kulturalis Kézpont, Takats Gyula

Varosi és Megyei Kdnyvtar)

A kapcsolattartds formadi:

szobeli tajékoztatas,
irasbeli beszamolo,
egyeztetd targyaldson, értekezleten, gytilésen valo részvétel,

informécidszolgaltatds az intézmény szakmai tevékenységéhez kapesoloddan.
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Kapcsolat a Pécsi Tudomanyegyetem kozépfoki iskoldival, a Kaposvari Szakképzési Centrum

intézményeivel és mas oktatasi intézményekkel
Kapcsolataink altalaban szakmai, kulturalis, sport, és palyazati tevékenységekre terjednek ki.

A kapcsolatok formai:
» szakmai programok,
¢ rendezvények,
» versenyek.
Kapesolat a Somogy Megyei Kereskedelmi és Iparkamaraval:

A kamara eldsegiti a tanuloszerzodések, egyiitimiikddési megéllapodasok megkdtését, nyilvantartja és
ellendrzi azokat.

A kiillsé gyakorlati képzéhelyek nyilvantartasat. ellendrzését a kamara bevondsaval az iskola
szakértdje, a kamara szakképzési szakértdje €s a kamara szakképzési referense végzi.

Kapesolat a pedagégiai szakmai szolgaltatokkal, a Kaposvar POK-kal, melynek teriiletei:
» szaktanicsadodi, tantdrgygondozdi tevékenységek,
* atanulményi versenyek.

Kapcsolat a gyermekjoléti szolgalattal - Rendérséggel

Az intézmény figyelemmel kiséri a tanuldk veszélyeztetettségének megeldzésével és megsziintetésével
kapcsolatos feladatokat. Az ifjisagvédelem az intézmény 6sszes dolgozdjanak alapvet6 feladata.
Az intézmény kapcsolatot tart a gyermekek veszélyeztetettségének megeldzése €s megsziintetése
érdekében:

s a gyermekjoléti szolgalattal,

» a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodo feladatot ellaté més személyekkel, intézményekkel,

hatosagokkal.

Kapcsolat az egészségiigyi szolgaltatoval
Az intézmény a gyermekek mindennapos, rendszeres egészségligyl feliigyeletét egészségiigyi
szolgaltatd bevonasaval oldja meg.
Az egészseégligyi szolgaltatdval intézményliknek folyamatos kapesolata van a megbizasi szerzédés
alapjan intézményilinkben tevékenykedo iskolaorvos, védéné és az iskolan kiviil tevékenyked6 iskolai

fogorvosokon keresztiil.
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Az érintettekkel kapcsolatot tart az intézmény vezetdsége, valamint az osztalyfénoksk. Az iskolaorvost
feladatainak ellatasaban segiti az intézmény igazgatoja, a kozvetlen segité munkat az altalanos
igazgatShelyettes végzi.

A kapcsolattartas formai:

szobeli tajékoztatas,
o irasbeli tdjékoztatas (pl. a sziir6vizsgalatok beosztasa),
e eseti megbeszélések,
e a szolgaltatd altal megbizott személyek (pl. védoénd, iskolapszichologus) részvétele
osztalyfondki drakon.
Az iskolaorvos elvégzi a hatalyos torvények és jogszabalyok alapjan az iskola tanuloinak rendszeres
egészségligyi felligyeletét, ellatasat és az egészségligyl alkalmassagi vizsgalatokat.
Az iskolaorvos munkéajanak iitemezését minden év szeptember 15-ig egyezteti az iskola igazgatdjaval.

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

Az iskolai véd6né feladatai

s A védénd munkajanak végzése soran egylittmilkodik az iskolaorvossal. Elésegiti az iskolaorvos
munkajat, a sziikséges szlirGvizsgalatok iitemezését. Figyelemmel kiséri a tanulok egészségi
allapotinak alakuldsat, az eldirt vizsgalatokon valo megjelenésiiket, leleteik meglétét. Elvégzi a
sziirvizsgélatokat megel6z6 ellenérzé méréseket (vérnyomas, testsily, magassag, hallasvizsgalat
sth.).

e A védéné szoros munkakapesolatot tart fenn az intézmény altalanos igazgatohelyettesével.

o Végzi a diaksag korében a szilkséges felvilagosito, egészségneveld munkat, osztalyfonoki orakat,
elbadasokat tart az osztalyfénokkel egytittmikddve.

o Heti két 6raban fogaddorat tart az iskola didkjai szaméra.

e Kapcsolatot tart a segitd intézményekkel (Pedagbgiai Szakszolgalat, Drogambulancia,

Csaladsegité Szolgalat, Gyermekjoléti Szolgalat, stb.).

A duilis képzdhellyel valé kapcsolattartas formaja és rendje

A kapcsolattartas, a gyakorlatok szervezése, ellendrzése elsdsorban a gyakorlati oktatdsvezetd €s a

szakmai igazgatohelyettes feladata.

Az iskolarendszer(i szakképzésben a gyakorlati képzés a szorgalmi iddszakban teljesitendd gyakorlati

képzésbol és a szorgalmi id6szakon kiviili §sszefitggd szakmai gyakorlati képzésbdl all.
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Az iskolarendszert szakképzésben a gyakorlati képzés — az &sszefliggh szakmai gyakorlat kivételével
— csak a tanév szorgalmi id6szakaban szervezhetd meg.

A technikumi agazati okfatdsban a kilencedik-tizedik évfolyamon, a szakképz$ iskolai dgazati
oktatasban a kilencedik évfolyamon a szakmai gyakorlati képzést - az Osszefligg6 szakmai gyakorlat
kivételével - a szakképz0 iskolaban a gyakorlati képzési célt szolgalé demonstracios termekben kell
megszervezni.

A szakmai gyakorlatok letoltése iskolankban tanuldszerzédés/szakképzési munkaszerzdédés illetve
egyiittmitkodesi megdllapodds keretében valosul meg.

Mindkett tartalmazza a gyakorlati képzést szervezd szervezet arra vonatkoz6 kételezettségvallalasat,
hogy a tanuld szdméra — egészségvédelmi és munkavédelmi szempontbé! biztonsagos munkahelyen —
a,szakképzési programtanterveknek/kerettantervnek megfelelé gyakorlati képzésrdl és nevelésrol

gondoskodik.

Iskolarendszeren kiviili szakképzés

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

rendszerl iskolai oktatasban nem tudnak, vagy nem akarnak részt venni.

3.6. A tanulok nyilvdantartasa

Felvételt az erre a célra rendszeresitett, szabalyosan kitoltott és a jelentkezés napjan benytjtott
jelentkezési lappal lehet kérni. A jelentkezett és felvételt nyert tanuldkat a tanév megkezdése elbtt a
jelentkezési iratok alapjén (sziiletési anyakonyvi kivonat, bizonyitvanyok, onéletrajz, fénykép,

személyes iratok) a beirdsi napléba kell jegyezni.

3.7. A képzés munkarendje

A tanév rendje megegyezik a nappali képzés rendjével. A szorgalmi id6szak a szakképzési
kerettantervhez igazodik. A tantargyak befejezésekor minden tantargybodl beszamolasi kotelezettsége
van a tanulonak.

A tanitast hétfétdl péntekig, 13 — 19 oOra kozott szervezzik, figyelembe véve a kiilsé eldadok és a

hallgatok igényét. Altaliban egy csoport heti 2 alkalommal vesz részt a képzésben.
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3.8. Hidnyzds, mulasztds

A felnéttoktatasban/felndttképzésben részt vevd tanuld kitelezéen vesz részt a tandrai foglalkozason.
A tavolmaradasét igazolnia kell.
Az a tanulé, aki tanulmanyait az esti tagozaton barmely ok miatt abbahagyta, tanulményainak
folytatasat az igazgatohoz benyujtott kérelemmel teheti meg.
A tanulméanyok abbahagyasanak kell tekinteni, ha a tanuldé irasban bejelenti, hogy tanulmanyait
valamilyen okbél nem tudja, vagy nem akarja folytatni.
Tordlm kell a tanuldk névsorabal azt, aki

o felvételét kisvetben a tovabbtanulasi szandéktol a tanitds megkezdéséig visszalépett,

o feltételes felvétel esetén a feltételnek az el6irt idépontig nem tett eleget,

o dijfizetési kotelezettségének nem tett eleget,

e sorozatosan hianyzott,

s szandékosan elhallgatott olyan tényt vagy korilményt, mely tanulmanyai megkezdését vagy

folytatisat kizarja
e beszamolén vagy vizsgin nem jelent meg, és tdvolmaradasanak okat a beszamol6 vagy a tanév

végi vizsga utols6 napjatol szamitott 8 napon beliil nem igazolta.

4. Egyéb rendelkezések

4.1. A rendszeres egészségiigyi feliigyelete és elldtasa rendje

Az iskolaorvos hetente egy alkalommal rendel az iskola épiiletében 1évé rendel6ben. Munkéjat a
védond segiti. A megallapodds alapjan az iskoldban folyo-egészségiigyi ellatds az alabbi teriiletekre

terjed ki:

osztalyonként dltalanos szlirbvizsgilatot végeznek,

o szilkséges esetekben a tanuldkat szakrendelésre iranyitjak,

¢ tanévenként elvégzik a tanulok gydgytestnevelési besorolasat,

o kozremiikddnek a tanulok szakmai alkalmassaganak megéllapitasaban,
o clvégzik a gyakorlaton részt vevé tanuldk egészségiigyi vizsgalatat,

e az osztalyfdnokokkel egyilittmikddve felvilagositd, illetve ismeretterjesztd elGadasokat,

foglalkozasokat tartanak.

45



kaszc-szigeti/00002-3/2021 [ARARVARARD M

A szirdvizsgalat szervezése a szakmai igazgatohelyettes €s a gyakorlati oktatdsvezetd feladata. Az
orvosi vizsgalatok idépontjat a védond az igazgatdhelyettessel egyezteti. Az osztalyfénokoket -
akiknek gondoskodniuk kell arrél, hogy osztalyuk tanuléi az orvosi vizsgalatokon megjelenjenek - az
igazgatOhelyettes tajékoztatja az aktudlis egészségligyi ellatasrol.

Fogaszati sziirdvizsgalatokat évente 2 alkalommal végez az iskolafogorvos.

4.2. A nem dohanyzok védelmére vonatkozo eloirdasok

Az intézményben — ide értve az iskola udvarat, a fébejarat/kapu eldtti 5 méter sugarii terliletrészt is — a
tanuldk, a munkavillalék €s az intézménybe latogatok nem dohanyozhatnak. Az intézményben €s az
iskolan kivill tartott iskolai rendezvényeken tanuldink szdméara a dohanyzas €s az egészségre karos
élvezeti cikkek fogyasztasa tilos! Az iskolaban és az azon kiviil tartott iskolai rendezvényekre olyan
tanuldt, aki — az iskoléban, iskolai rendezvényen szolgilatot teljesitd személy megitélése szerint —
egeészsegre artalmas szerek (alkohol, drog, stb.) hatasa alatt all, nem engediink be. Ha tavolléte

mulasztidsnak szamit, a tdvollétet igazolatlannak tekintjiik.

4.3. Teendok barmely rendkiviili esemény esetén

4.3.1. Balesetvédelem

A biztonsagot és az egészséget védo szabdlyok betartdsa az iskola 1étesitményeiben, helyiségeiben, a
gyakorlati képzés helyein, valamint az iskola altal szervezett rendezvényeken az iskola minden
hasznaldja és latogatdja szamara kitelezo.
Az iskola helyi tanterve alapjan az egyes tantirgyak keretében oktatni kell a tanulék biztonsaganak és
testi épségének megdvasaval kapesolatos ismereteket, rendszabélyokat és viselkedési formakat.
Az ismertetés alkalmai:

e ¢lsé osztalyfénoki ora,

o ¢lsd testnevelés, kémia, fizika, bioldgia ora, szdmitastechnika ora,

e aszakmai gyakorlatok megkezdése eldtt,

e valamennyi tanulmanyi kiranduldst, sportversenyt, komyezetvédelmi napot, megel6zben

osztalyfondk, illetve testneveld végzi.
Az oktatdson torténd részvételt a tanulok az oktatasi nyilatkozat alairdséval igazoljak.
A tanév megkezdésekor az elsé oszialyféniki oran ismertetnie kell:

¢ a hazirend balesetvédelmi el6irdsait,
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¢ arendkiviili esemény (baleset, tlizriadd, bombariado, természeti katasztrofa) bekdvetkezésekor
szilkséges teenddket, a menekiilési Gtvonalat,

¢ a menekiilés rendjét,

¢ atanuldk kitelességeit a balesetek megelézésével kapesolatban,

s atanév végén a nyari idénybalesetek veszélyeire kell felhivni a tanuldk figyelmét.

Az iskola dolgozdinak feladatai a tanulébalesetek esetén
A tanulok feliigyeletét ellatd nevelének a tanuldt ért barmilyen baleset, sériilés, vagy rosszullét esetén
haladéktalanul meg kell tennie a kivetkezd intézkedéseket:

- a sériilt tanulot elsdsegélyben kell részesitenie, ha sziikséges orvost kell hivnia,

- abalesetet, sérillést okozé veszélyforrast a téle telhetd modon meg kell sziintetnie,

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

vagy tavollétében helyettesének,

- sziilot, gondviselot értesiteni.
Az igazgatd gondoskodik az eset kivizsgalasarol. A vizsgalat soran tisztazni kell a balesetet kivaltd
okokat €s azt, hogy hogyan lett volna elkeriilhetd a baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell
allapitani, hogy mit kell tenni a hasonld balesetek megeldzése érdekében, és a szitkséges intézkedéseket
végre kell hajtani. A tanul6 balesetekrdl jegyzékonyvet kell felvenni. A balesetek jegyzOkonyvezéset,
nyilvantartasat és a kormanyhivatalnak torténé megktldését az igazgatd dltal megbizott munkavédelmi
felelds végzi.
A tanulobalesetek bejelentése tanuldink é€s az oktatok szamara kotelezd. Az az oktatd, aki nem jelenti az
Orajan tortént balesetet, mulasztast kovet el.
Az intézményre vonatkozo munkavédelmi €s tlizvédelmi eldirasokat, szabalyokat €s tennivaldkat a
Munkavédelmi és Tiizvédelmi Szabdlyzat rdgziti.
A munkavédelmi, balesetvédelmi és tlizvédelmi feladatokat elidtasat megbizas alapjan latja el egy
kiils6 szolgaltatod (a tovabbiakban munkavédelmi felelds).
A tanév elején munkavédelmi- és tlizvédelmi szemlére keriil sor. A szemlérdl a munkavédelmi felelds
jegyzokonyvet készit. Az intézmény dolgozdi részére a munkavédelmi felelés a tanévnyité értekezleten
munkavédelmi oktatast tart. Az oktatdsrol jegyzokonyv készill, melyben a részvételt a dolgozodk
alairasukkal igazoljak. A munkavédelmi felelds eldkésziti és lebonyolitja a tiizriadé gyakorlatokat,

majd elkésziti a jegyzbkonyvet.
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4.3.2. Rendkiviili helyzetek

Rendkiviili esemény (bombariadd, téz, cs6torés, vihar stb.) bekdvetkeztekor a mindenkori
Munkavédelmi és Tiizvédelmi Szabdlyzatban rogzitett kiiiritési tervnek megfeleléen kell az iskola
¢épiiletét elhagyni,
A rendkiviili eseménynél bevezetendd rendszabalyok alkalmazaséért az igazgaté (ill. a helyettesitési
rendben eldirt helyettese) felel.
A rendkiviili eseményril azonnal értesiteni kell:

o a fenntarté képviselgjét,

e tiliz esetén a tizoltdsagot,

e robbantassal t6rténé fenyegetés esetén a rendorséget,

o személyi sériilés esetén a mentéket,

» tanuloi balesetek esetén a sziilot, gondviseldt,

o egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleléen rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd

szerveket, ha ezt az iskola igazgatdja sziikségesnek tartja.

A rendkivilli esemény észlelése utdn az igazgatd vagy az intézkedésre jogosult felelés vezetd
utasitiasara az epiiletben tartdzkodd személyeket riasztani kell. A veszélyeztetett épiiletet a benn
tartdzkod6 tanuléesoportoknak a tlizriadd tervben taldlhaté , Kitiritési terv” alapjan kell elhagyniuk.
A rendkiviili esemény észlelése utan az igazgatd vagy az intézkedésre jogosult felelds vezetd utasitisara
az épliletben tartdzkodo személyeket

e szaggatott csengetéssel,
dramsziinet esetén:

e hangos kialtassal,

e osztalyonkénti riadélanceal
értesiteni (riasztani) kell, valamint haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett épiilet elhagyasdhoz.
A kilritési terv menekiilési Utvonalat tartalmazd rajzos példanya valamennyi épiiletrészben
kiftiggesztésre keriil.
A tanuldcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbd! vald kivezetéséért és a kijelslt teriileten torténd
gyiilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a tanuldk részére tanorat vagy mas foglalkozast
tartd oktatdk a feleldsek.
Az igazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult felelds vezettnek a veszélyeztetett épiilet kiiiritésével
egyidejiileg — felelds dolgozadk kijelslésével — gondoskodnia kell az aldbbi feladatokrol:

» akiliritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,

e a kézmilvezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasarol,
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* a vizszerzési helyek szabadda tételérol,

» az els6segélynyijtas megszervezésérol,

e a rendvédelmi, illetve katasztrofa elharitd szervek (rendorség, tiizoltdsag, tlizszerészek, stb.)

fogadasardl.

Az épiiletbe érkezd rendvédelmi, katasztréfa elharitd szerv vezetdjét az iskola igazgatojanak vagy az
altala kijelolt dolgozdnak tajékoztatnia kell az aldbbiakrol:

o arendkiviili esemény kezdete ota lezajlott esemeényekrdl,

e aveszélyeztetett épilet jellemzbirdl, helyszinrajzardl,

e az épiiletben talalhatd veszélyes anyagokro] (mérgekrdl),

e akozmi (viz, gaz, elektromos, stb.) vezetékek helyérdl,

e az épiiletben tartdzkodd személyek létszamarél, életkorardl,

o az e¢piilet kitiritésérol.
A rendkivilli esemény altal kicsett tanitdsi idot az iskola vezetbje potolni koteles a tanitds
meghosszabbitasdval vagy pdtlolagos tanitdsi nap elrendelésével.
Bombariado esetén a legfontosabb teendok az alabbiak:
Ha az intézmény munkavéllaléja az épiiletben bomba elhelyezésére utalo jelet tapasztal, vagy bomba
elhelyezését bejelentd telefon lizenetet vesz, a rendkiviili eseményt azonnal bejelenti az iskola
legkdnnyebben elérhetd vezetdjének. Az értesitett vezetd vagy adminisziracios dolgozo a bejelentés
valdsagtartalmanak vizsgalata nélkiil kételes elrendelni a bombariadot.
A bombariadd elrendelése a tlizriadéhoz hasonloan az iskolai csengd szaggatott jelzésével torténik.
Az iskola épiiletében tartdzkodd tanuldk €s munkavallalok az épliletet a tizriadé tervnek megteleld
rendben azonnal kotelesek elhagyni, melynek soran megfelels ruhdzatot mindenki vigyen magaval. Az
orat tartd oktatok a niluk 1évé dokumentumokat mentve kotelesek az osztalyokat, csoportokat
sorakoztatni, a jelen 1évd és hianyzo tanuldkat haladéktalanul megszamolni, a tanulok kiséretét és
feliigyeletét ellatni, a tanulocsoportokkal a gylilekezé helyen tartdzkodni. Az esetleges robbanas
hatdsanak cstkkentése végett az ajtokat, ablakokat célszeri nyitva hagyni. A bombariadot elrendeld
személy a riad0 elrendelését kovetden haladéktalanul kételes bejelenteni a bombariadé tényét a
renddrségnek. A renddrség megérkezéséig az épliletben tartézkodni tilos!
Amennyiben a bombariadd az érettségi vizsgdk idotartama alatt tOrténik, az iskola igazgatdja
haladéktanul kételes az eseményt a fenntartd képviseléjének és a Korményhivatalnak bejelenteni,
valamint gondoskodni az érettségi vizsga mieldbbi folytatdsanak megszervezésérol.
Ha a bombariadé bejelentése telefonon tértént, akkor az tizenetet kapéd munkavallalé térekedjék arra,

hogy a fenyegetdt hosszabb beszélgetésre késztesse, igyekezzék minél tébb tényt megtudni a
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fenyegetéssel kapcsolatban. Fontos a fenyegetés figyelmes vétele (adatok feljegyzése, a hang a

beszédstilus megfigyelése, kikérdezés, stb.)

A bombariadé lefujasa folyamatos csengetéssel és szdobeli kozléssel torténik. A bombariado altal

kiesett tanftasi id6t az iskola vezetdje pdtolni kdteles a tanitds meghosszabbitasdval vagy potlolagos

tanitisi nap elrendelésével.

4.4. A tanuloval szemben lefolytatott fegyelmi eljdards részletes szabdlyai

A 12/2020. (II. 7.) Korm. rendelet 4.§ (1)/q szakaszéban foglaltak alapjan a tanuléval szemben

lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyait az alabbiakban hatarozzuk meg.

o A fegyelmi eljards meginditdsa a tanulo terhére rott kotelességszegést kdveté 3 honapon beliil

torténik meg. A fegyelmi eljards meginditdasakor az érintett tanuldt és sziilét személyes
megbeszélés réveén kell tajékoztatni az elkdvetett kotelességszegés tényérdl, valamint a fegyelmi

eljards meginditasarol és a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérdl.

A fegyelmi eljaras meginditasardl az oktatoi testiilet dont egyszerll szavazattGbbséggel A
legalabb haromtagu fegyelmi bizottsdgot az oktatoi testiilet bizza meg, az oktatdi testiilet ezzel
kapcsolatos dontését jegyzOkonyvezni kell. Az oktatdi testiilet nem jogosult a bizottsag
elndkének megvalasztasara, de arra vonatkozéan javaslatot tehet.

A fegyelmi targyaldson felvett jegyzékonyvet a fegyelmi hatarozat targyalasat napirendre tizé
oktatoi testiileti értekezletet megel6z6en legalabb két nappal széban ismertetni kell a fegyelmi
jogkort gyakorld oktatdi testiilettel. A jegyzOkdnyv ismertetését kovetd kérdésekre, javaslatokra
¢és észrevételekre a fegyelmi bizottsdg tagjai vélaszolnak, az észrevételeket és javaslatokat —
mérlegelésiik utdn a sziikséges mértékben — a hatérozati javaslatba beépitik.

A fegyelmi targyalason a vélt kotelességszegést elkdvets tanulo, szildje (sziilei), a fegyelmi
bizottsag tagjai, a jegyz6konyv vezetdje, tovabba a bizonyitasi céllal meghivott egyéb személyek
lehetnek jelen. A bizonyitas érdekében meghivott személyek csak a bizonyitas érdekében
sziikséges iddtartamig tartézkodhatnak a targyalas céljara szolgald teremben.

A fegyelmi targyalasrol és a bizonyitasi eljarasrol irdsos jegyzOkényv késziil, amelyet a
targyalast kovetd harom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell juttatni az intézmény
igazgatojanak, a fegyelmi bizottsag tagjainak és a fegyelmi eljardsban érintett tanulénak és

sziil6jének.

50




kaszc-szigeti/00002-3/2021 (U ANRMELE AN

A fegyelmi targyalas jegyzokonyvet a fegyelmi eljards dokumentumaihoz kell csatolni, az iratot
az iskola irattaraban kell elhelyezni.

A fegyelmi targyaldst kovetben az elséfokn hatarozat meghozatalat célzé oktatdi testiileti
¢értekezlet idOpontjat minél kordbbi idépontra kell kitlizni, de

A fegyelmi eljardssal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansédganak biztositasdra az iratokat
egyetlen irattari szdmmal kell iktatni, amely utan (tértvonal beiktatisaval) meg kell jeloIni az irat

ezen beliill sorszamat.

5. Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje

5.1

Az épiilet rendje

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

folyamatos karbantartasardl, cseréjérdl, gyarapitasardl. a rendeltetésszerli hasznalat ellendrzésérél, a

helységek és Iétesitmények rendjérdl, tisztasagarol.

Az intézmény teljes teriiletén, az épiiletekben €s az udvarokon az iskolai kdzdsség minden tagja

kteles:

a kozosségi tulajdont védeni,

a berendezéseket rendeltetésszeriien hasznalni,

az iskola rendjét és tisztasdgat megorizni,

az energiaval és a sziikséges anyagokkal takarékoskodni,

a tiiz- és balesetvédelmi eloirasok szerint eljarni,

a munka- és egészségvédelmi szabalyokat betartani,

a demonstracios termekben és a szaktantermekben a teremhasznalati rendet betartani,

vagyonvédelmi okok miatt az {iresen hagyott szaktantermeket, demonstracios termeket,

Sltézobket zarva tartani.

A tanulok az orakozi sziinetekben a folyosén, az auldban és az udvaron tartézkodhatnak, ahol oktatdi

feltigyelet biztositja a rendet.
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5.2. A berendezések haszndlata

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

Ha munkavallald kélcsénbe szeretne venni egy intézmeényi berendezést, akkor ezt irasban kell
kérvényeznie. A kélcsonkérd alkalmazottnak a targy atvételérdl és az anyagi feleldsségrél elismervényt

kell aldirni. Az engedélyen fel kell tiintetni a kdlestnzési hataridot.

5.3. Azintézményben tartézkodds rendje

A tanulok az intézmény létesitményeit, helyiségeit és ezek berendezéseit csak oktatol feliigyelettel
hasznalhatjak. A szaktantermekben a tanulok csak a terembeosztisban feltiintetett id6ben
tartozkodhatnak, - kizarolag az oktatdk jelenlétében. A szertéros feladatkort ellatd tanuldk az oktatd
tudtaval egyéb engedélyezett idépontban is lehetnek a szaktanteremben. Tanitasi 1d6 utan tanuld csak
szervezett foglalkozas keretében tartézkodhat az iskolaban - a hazirend betartasaval.

A dolgozok az intézmény helyiségeit, létesitményeit nyitvatartdsi idében akkor és olyan moédon
hasznélhatjak, hogy az ne veszélyeztesse a nevelo-oktatd tevékenységet, €s az intézmény egyeb
feladatainak ellatdsat. Ha az intézményi alkalmazott a nyitvatartasi idén tilmenéen igénybe kivanja
venni az iskola helyiségeit, ezt az intézmény vezet6to] irdsban kell kérvényeznie a hasznalat céljanak

és id6pontjanak megjeldlésével.

5.4. Belépés és benntartozkodds rendje az intézménnyel jogviszonyban nem dallok

részéere

Az iskola épiiletében az iskolai dolgozdkon és a tanuldkon kiviil csak a hivatalos iigyet intézék
tartozkodhatnak, illetve azok, akik erre az iskola igazgatdjatol engedélyt kaptak. Az iskola épiiletébe
érkez sziilok, illetve idegenek belépését, a belépd nevét, a belépés céljat, a belépés, a tivozas idejét a
portas az tigyeleti naploban vezeti és értesiti az érdekelt felet a latogatorol.

Felnéttoktatas, felndttképzés esetén a csoport vezetdje koteles tdjékoztatni a képzésben résztveviket az
intézmény belsd rendjérdl, a kivetendd magatartasrdl, beleértve a dohanyzas szabalyait is.

A belépést az aktudlisan €rvényes jarvanyligyi eljarasrendben rogzitettek szerint lehet megtenni.
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Z.aro rendelkezések

Jelen Szervezeti és miikodési szabalyzat modositdsa csak oktatdi testiileti elfogadassal és a
Szakképzési torvény altal meghatarozott kozosségek (Didkonkormanyzat) egyetértésével, valamint

a fenntartd jovahagyasaval lehetséges.

Az intézmény eredményes és hatékony miikodtetéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket 6nalld
szabalyzatok tartalmazzdk. Ezen szabalyzatok el6irdsait az igazgato az SZMSZ valtoztatisa nélkiil

modosithatja.

A Pécsi Tudomanyegyetem Szigeti-Gyula Janos Egészségiigyi Technikum és Szakképzé Iskola
Szervezeti és mitk6dési szabalyzatanak mddositasat az iskola Didkdénkormanyzata 2021, november

5-¢én tartott ilésén véleményezte és elfogadésra javasolta.

A Pécesi Tudomanyegyetem Szigeti-Gyula Janos Egészségiigyi Technikum és Szakképzo Iskola
Szervezeti és milkodési szabalyzatanak modositasat az iskola oktatoitestiilete 2021. november 08.

tartott iilésén elfogadta.

Kaposvar, 2021. 11.08.
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