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A Szervezeti és M{kodési Szabalyzat altaldnos rendelkezései,
bevezetés

1.1 Célja

A Szervezetl és M(koédesi Szabdlyzat (SZMSZ) az a dokumentum, amely a Pécsi
Tudomanyegyetem Szocidlis és Egészségligyi Technikum és Szakképzd Iskola (PTE
SZESZI) mlkddesére vonatkozo valamennyi jogszabaly elGirdasainak figyelembevételével
meghatarozza

az intézmény szervezeti felépitését,

miikbdésének rendjét, valamint

a bels6 és kiilsd kapcsolattartasra vonatkozé eléirasokat és

mindazokat a rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskérbe

Az SZMSZ-t meghatarozd jogszabalyok

t

[

A Munka térvényksnyvérél szold 2012, évi 1. térvény

A szakképzésrél sz6lo 2019, évi LXXX. torvény (Szkt.)

A szakképzésrol sz6l6 térvény végrehajtasardl szolo 12/2020. (I1. 7.} Korm. rendelet
(Szkr.)

A nemzeti kéznevelésrdl szdld 2011, évi CXC. térvény (Nkt.) (és vonatkozé
jogszabalyai)

A felnGttképzésrdl szol6 2013, évi LXXVIIL tdrvény

A felndttképzésrdl szold térvény végrehajtasardl sz4alo 11/2020. (I1. 7.) Korm. rendelet
Az érettségi vizsga szabdlyzatanak kiadasarol szolé 100/1997 (VI.13.)
Kormanyrendelet

Az iskola-egészségugyi ellatasrél szold 26/1997. (IX.3.) NM rendelet

Az intézmény tartalmi munkajat és m(ikddését meghatarozo dokumentumok:

[

l

!

Alapito okirat

A tanév helyi rendje

Eves munkaterv

Szakmai Program

Hazirend

Szabalyzatok, utasitasok

Az iskola egyes kbzisségeibdl szervez6dd csoportok, szervezetek mikddését
meghatérozd szabdlyzatok (pl. a Didkdnkormanyzat Szervezeti és Miikddesi
Szabalyzata)

a Pécsi Tudomdnyegyetem mindenkor hatédlyos szabalyzatai és utasitasai
(https://adminisztracio.pte.hu/szabalyzatok_utasitasok)
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1.2 Hatalya és érvényessége, mbdositasa

Az SZMSZ hatalya kiterjed
— az iskolaval tanuldi jogviszonyban lévd tanuldkra és
- aziskolaval feln6ttképzési jogviszonyban |évé képzésben résztvevokre
- atanuld torvényes képviselBire
- az oktatdkra
- az iskola mas alkalmazottjaira €s
- aziskolai programokon és rendezvényeken meghivottként részt vevd személyekre,

Az SZMSZ teriileti hatalya kiterjed az intézmény teljes teriletére, valamint az iskola altal

szervezett, a Szakmai Program végrehajtdsdhoz kapcsolddd iskolén kivil szervezett
rendezvényekre is.

Az SZMSZ az elfogaddstél kezdve hatérozatlan ideig érvényes, de tanévenként felll kell
vizsgédlni, legkésébb az adatott tanév novemberének 4. napjdig. Az SZMSZ sziikség esetén
tanév kdzben is médosithatd.

Az SZMSZ modositasat az iskolai k6zdsség tagjai — oktatdk, az iskela alkalmazottai, a
tanuldk/képzésben résztvevék - irdsos formaban, az iskola igazgatdjanak cimezve
kezdeményezhetik. Az igazgatd az oktatdi testiilet és a fenntarté egyetértésével, valamint
a diakdonkormanyzat véleményének kikérése mellett a szlikséges modositast atvezeti az
SZMSZ-en, és gondoskodik annak jévahagydsardl és nyilvanossagra hozasarol.

Az SZMSZ nyilvanossaga
A tanulék/képzésben résztvevdk a tanév elsé osztalyfondki érajan, illetve tajékoztatd

alkalman, a tdrvényes képviselSk a szilbi értekezleten kapnak tdjékoztatast a hatalyos
SZMSZ-rél.

Az SZMSZ nyilvanos dokumentum, megtaldlhaté az iskola honlapjan, nyomtatott formaban

az iskolatitkdrsdgon munkaid8ben, valamint feltdltésre kerll a KRETA elektronikus
rendszerébe.

1.3 A szakképz{f intézmény jogallasa

Iskoldank az Innovécids és Technolégiai Minisztérium a&ltal alapitott, a Pécsi
Tudomanyegyetem fenntartdsaban miikéds, jogi személyiséggel rendelkezd szervezeti
egységeként miikédd szakképzési alapfeladatot ellédtd szakképzd intézmeny,

1.4 A szakképz0 intezmény alapadatai

Hivatalos megnevezes: Pécsi Tudomanyegyetem Szocialis és Egészségligyi
Technikum és Szakképz6 Iskola

Roviditett név: PTE SZESZI

Szekhely: 7632 Pécs, Berek utca 15.

Levelezési cim: 7632 Pécs, Berek utca 15,

Hivatalos honlap: http://szeszi.pte.hu/

Telefonszam: +36 72 550 130

E-mail cim: titkarsag@szeszi.pte.hu
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Igazgatd: ZslUdel Antonia Orsolya

Nyilvantartasi szam: SzI101

OM-azonosito: 027437

Alapito: Innovacids és Technoldgiai Minisztérium

Fenntarto Pecsi Tudomanyegyetem (7622 Pécs, Vasvari Pal utca 4.)
Az intézmény alapitasa 2008. junius 26.

Iskolatorténeti szempontbél az intézmény alapitdsanak eve 1945,

1.5 Az intézmény szakképzési alapfeladatanak jogszabdly szerinti
megnevezése

— Technikumi szakmai oktatas
- Szakképz6 iskolai szakmai oktatas

Egyeb tevékenység: felnGttképzés.

Az intéezmeény évfolyamai

Technikumi oktatas
- 8. évfolyamra éplld: 9-14. évfolyam
- érettségire éplilé:  13-15. évfolyam

1.6 Az intézmény tevékenységei

Az intézmény alaptevékenységének kormanyzati funkciok szerinti besorolasa
0922 Kozepfokd nevelés, oktatas

092221 Koézismereti és szakképesités megszerzesere felkészité szakmal elméleti
oktatds szakmal feladatai a szakképz6 iskolakban

092222 Sajatos nevelési igényl tanuldk kbzismereti és szakképesités megszerzésére
felkészité szakmal elméletl oktatdsanak szakmai feladatai a szakképzé
iskolakban

092223 Nemzetiségi tanuldk kozismereti és szakképesités megszerzésére felkészitd
szakmai elméleti oktatas szakmai feladatai a szakképz0 iskolakban

092231 Szakképesités megszerzésére felkészitd szakmai gyakorlati oktatds szakmai
feladatai a szakképzd iskolakban

092232 Sajatos nevelési igényl tanulok szakképesités megszerzesére felkészitd
szakmai gyakoriati oktatdsdnak szakmai feladatai a szakképz6 iskoldkban

092260 Gimnazium és szakképzd iskola tanuldinak kdzismereti és szakmai elméleti
oktatdsaval Gsszefliggd mikoddtetési feladatok

092270 Szakképzd iskolai tanulék szakmai gyakorlati oktatésédval Osszefliggd
mik&dtetési feladatok

092290 Iskolarendszeren kiviili ISCED 3 szintli OKJ-s képzés

0930 Kozépiskolat kdvetd nem felsGfokll oktatas

093010 Fels6fokd végzettségi szintet nem biztositd képzések

093020 Iskolarendszeren kiviili ISCED 4 szint(i OKJ-s képzés

0941 Felsdszintl képzés
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094120 Szakirany( tovabbképzés

094130 Egészségligyi szakmai képzés

094170 Iskolarendszeren kivili ISCED 5 szintli OKJ-s képzés

0950 Szint alapjan nem meghatarozhatd oktatasi szolgaltatdsok

095020 Iskolarendszeren kiviili egyéb oktatas, képzés

095030 Szakképzési és felndttképzési tdmogatasok

095040 Munkaer&-piaci felnbttképzéshez kapcsolodd szakmai szolgaltatdsok
0980 Mashova be nem sorolt oktatas

098010 Oktatas igazgatasa

Az intézmény vallalkozdi tevékenységet nem folytat.

1.7 Az intézmény alapfeladatanak ellatasat szolgald vagyon

A Pécsi Tudomanyegyetem Szocidlis és Egészségiigyi Technikum és Szakképz& Iskola,
valamit a Pécsi Tudomanyegyetem Egészségtudomanyi Kar kdzétti hatarozatlan idére szélo
ingyenes haszndlatba vételre vonatkozd megallapodas érteimében a  Pécsi
Tudomanyegyetem kezelésében 1évé, a természetben a 7632 Pécs, Berek u, 15. alatt
talalhatd épulet és helyiségek, mint ingatlanvagyon, valamint a Pécsi Tudoményegyetem
vagyonnyilvantartasédban szerepld, az intézményhez rendelt egyeb befektetett eszk6z5k és
forgoeszkbzok.

1.8 Az intézmény gazdalkodasaval dsszefliggd jogositvanyok

Az intézmény a Pécsi Tudomanyegyetem 6nalld szervezete, amelynek éves kéltségvetési
eldirdnyzatait a Pécsi Tudomanyegyetem elemi kdltségvetése, valamint gazdélkodasi terve
tartalmazza. Az intézmény az el6iranyzatok felett a rendelkezési jogosultsag
szempontjabél részjogkdrrel rendelkezik, a rendelkezésére bocsatott vagyont a
m(ikédéséhez sziikséges mértékben hasznalhatja. Az intézmény a rendelkezéseire
bocsatott helyiségeit, és eszkézelt kapacitdskihasznalas cimén egy naptari évnél nem
hosszabb id6tartamra bérbe adhatja, amennyiben az nem akadélyozza az intézményben
folyd neveld-oktatd munkat.
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2 A mukodeés rendje

2.1 Az intézmeény nyitva tartdsa, az iskolaban tartézkodas rendje

Az iskola szorgalmi idében hétfétél péntekig reggel 06.00 6ratdl a szervezett foglalkozdsok
befejezéséig, de legalabb 20.00 déraig van nyitva.

Az intézmény, munkasziineti napokon ilgyeleti rend szerint tart nyitva 8.00 ératdl 14.00
oraig, szombaton 8.00 6ratd! 16.00 oraig.

A nyitvatartas ideje alatt a portaszolgalat folyamatos.

Az iskolat vasarnap és Unnepnapokon — rendezvények hidnyaban - zarva tart.

Az iskola tanitdsi sziinetekben a hivatalos Ggyek intézésére kiilén Ugyeleti rend szerint tart
nyitva. Az Ggyeleti rendet az iskola igazgatdja hatarozza meg, és azt az intézmény
honlapjan teszi kdzzé.

Az iskoldban reggel 7 ora 30 perctél a tanitds kezdetéig kapuligyelet, az o6rakdzi
sziinetekben tanari Ggyelet miikadik. Az (igyeletes oktatd kételes a rabizott éplletben vagy
éplletrészben a hazirend alapjan a tanuldk, képzésben résztvevék magatartasat, az
épiiletek rendjének, tisztasdganak megdrzését, a balesetvédeimi szabalyok betartdsat
ellendrizni. Az iskoléban egy-egy folyosén egyidejlileg 1 fG ligyeletes oktato ligyel.

2.1.1 Atanulék intézményben vald benntartézkodésanak rendje

A tanuldk, képzésben résztvev8k az intézményben az iskola hazirendjében
meghatarozottak szerint tartézkodnak,

A szokasos nyitvatartasi rendt6l valé eltérésre — eseti kérelmek alapjan - az igazgaté adhat
engedélyt. A technikumi (9-13. évfolyam) tanuld a tanitédsi id6 alatt csak az osztalyféndke
vagy az igazgatohelyettes irdsos engedélyével hagyhatja el az iskolat.

Az intézményi hazirend tartalmazza a tanuldk kitelességeit és jogait, valamint a tanuldk
belsé munkarendjének részletes szabalyait. A hdzirend betartdsa a tanuldk, képzésben
résztvevik, az intézmény munkavallalol szamara kotelezd.

2.1.1.1 A szaktantermek miikddési rendje

A szaktantermek, illetve demonstracids termek és kiszolgald helyiségeik az oktatast és a
gyakorlati képzést szolgdljdk. Kulcsuk a féépiilet portdjan taldlhatd. Az orat tarté szaktanar
felels a nyitdsért és a zarasért. A szaktantermekben a tanuldk csak tanari feligyelettel
tartozkodhatnak.
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2.1.2 Aziskolaba vald belépés és benntartdzkodds rendje azok részére, akik
nem allnak jogviszonyban a szakképz0 intéezménnyel

Az intézménybe érkezdk, azzal jogviszonyban nem &llék fogaddséra a portaszolgalat
kételes. A vendéget belépésekor a portaszolgalat kiteles megkérdezni jévetele céljardl és
ezt koévetben az illetékes iskolai munkavéllalét értesiteni a vendég megérkezésérdl.
Amennyiben az iskola munkavallaléja fogadni tudja, a portahoz érkezik és elkiséri a
vendégfogadasra megfeleld helyiségbe.

A vendég okozta karokert a kart okozo sajat maga felel.

A vendég intézményben vald tartdzkodasa alatt, nem mehet be &nalléan termekbe és
irodédkba (kivéve mellekhelyiseg).

Nem vonatkozik ez a sziléi értekezletre vagy fogadddrara érkezokre, akik a kijeldlt
tanterembe onalidan eljuthatnak.

A terembeosztas ilyenkor a portanal 1évé falitjsagra van kifliggesztve.

2.2 Az intézmény vezetdi —munkarendjének, az intézményben
tartozkodasanak szabélyozasa

Az igazgatd vagy helyettesei kozll legalabb egy hétfotdl csiittrtokig 8.00 és 15.00 éra
kézott, pénteken 8.00 és 14.00 éra kozétt az intézményben tartézkodik. Egyebekben
munkajukat az iskola szikségleteinek és aktualis feladataiknak megfeleld idGben és
idétartamban latjak el.

Abban az id&szakban, amikor a vezetdség tagjai kézll egyik sem tartozkodik az iskolaban
veszély elhdritdsdra, kar, vagy baleset megelGzésére az oktatdi testilet iskoldban
tartdzkodd tagjat bizza meg az igazgatd. Az intézkedésrél az igazgatot haladéktalanul
értesiteni kell. A megbizast a munkavalialok tudomasara kell hozni.

2.3 A munkavallaldk munkarendje

A munkavallaldk munkaidejének kezdd és befejezd idépontjara a munkakori leirasban
meghatérozottak érvényesek a munkaltatd eltérd utasitasa hignyaban.

Az intézmény munkavallaldja munkaidében munkahelyén nem végezhet az intézmény altal
részére feladatként ki nem adott egyéb tevékenységet vagy olyan intézményi feladatot,
melyért Intézményi vagy egyéb forrasbdl tobbletteljesités, rendkivili munkavégzés
elismerésére keriil sor (kivételt képeznek azon feladatok, melyek esetében jogszabaly altal
meghatarozott kételezd jellegli kifizetésekre kerll sor).

Az oktatds és a nevelés a tantdrgyfelosztdssal Gsszhangban levé heti érarend alapjan
torténik oktatd vezetésével, a kijeldlt termekben. A tandran kivili foglalkozasok csak a
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tanterv alapjan 7 6ra 15 perc és 20 ora k&zott kell megszervezni. A tanitasi 6rak hossza
45 perc, a szakmai gyakorlati 6ra 60 perces, az 6rakdzi sziinetek hossza: csengetési rend
szerinti.

A tanéran kiviili foglalkozasokat a délutdni nyitvatartas végéig kell megszervezni. Ettdl
eltérni csak az igazgatd engedélyével lehet.
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2.3.1 Az oktatok munkarendje

Az oktatdk éves munkaidbkeretben végzik a munkajukat, a munkavalilaléi szerz6désiikben,
a tantargyfelosztdsban meghatarozottak szerint, a vonatkozd jogszabalyok figyelembe
vételével.
A munkaltaté a munkaidére vonatkozé elGirdsait az drarend, a munkaterv, a havi
programok kifiiggesztése, illetve e-mailben, valamint kifliggesztett hirdetés atjan
hatarozza meg.
Sziikség esetén eld lehet irni az eltérd napi munkaidb-beosztast egy oktaté szamara, vagy
oktaték meghatdrozott csoportja esetén is. A munkaidé-beosztas kihirdetésére ebben az
esetben is a fentiek az iranyadok.
Az oktatdk teljes munkaideje a kotelezd 6rakbdl, valamint a neveld, illetve oktaté munkaval
vagy a tanuldkkal a szakfeladatdnak megfeleld foglaikozassal Osszefliggd feladatok
elldtdsdhoz sziikséges iddbdl dll. Az oktatdé munkakérben dolgozdk munkaideje tehat két
részre oszlik:

a) a kotétt munkaidbben elldtott feladatokra,

b) a kététt munkaidd neveléssel-oktatassal le nem kotott idejében elldtott feladatokra.

A kotétt munkaidében, az iskolaban ellatandé feladatok kiiléndsen

- Ako&tott munkaidé hetven — osztalyfénék esetében hatvanét - szézalékdban tandrai
és egyéb foglalkozasok megtartasa,

- Osztalyfénoki feladatok, adminisztracio ellatasa,

- Folyoséi ligyelet ellatasa,

— Eseti helyettesitések ellatdsa, ezekre vald rendelkezésre allas,

- Tanligyigazgatdsi adminisztracié elvégzése,

— Sz3il8l értekezleteken vald részvétel,

- Fogadddérakon vald részvétel,

- Oktatdi testiileti értekezleteken valé részvétel,

- FErettségi- és szakmai vizsgdk, valamint az orszagos kompetenciamérés
elékészitésében és lebonyolitasdban vald részvétel,

- Az intézményi beiskoldzdshoz kapcsoldédd programok elGkésziileteiben és
lebonyolitdsdban vald részvétel (nyilt napok, palyavalasztasi forumok, beiratkozas),

- Intézményi Gnnepségeken, programokon vald részvétel,

- Osztalykirdnduldsok szervezésében és lebonyolitasaban vald részvétel,

- Térvényes képviselBkkel és partnerekkel valé kapcsolattartas.,

Az iskolan kivll ellathaté feladatok:
- Tanbréra, szakkéri foglalkozasra vald felkésziliés,
- Dolgozatok javitasa,
- Térvényes képviselBkkel és partnerekkel valé kapcsolattartas.

Az oktatdk napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet a vizsgaztatasi
feladatokban val6 konkrét részvételt az igazgaté allapitja meg az intézmény drarendjének,
foglalkozasi rendjének fliggvényében. A konkrét napi munkabeosztésok dsszeallitasanal az
intézmény feladatellatasdnak, zavartalan miikddésének biztositasat kell elsédlegesen
figyelembe venni. Az intézmény vezetSségének tagjai, valamint az oktatok a fenti alapelv
betartdsa mellett javaslatokat tehetnek egyéb szempontok, kérések figyelembe vételére,
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Az oktatd koteles 15 perccel tanitdsi, foglalkozasi, ligyeleti, gyakorlati beosztasa el6tt a
munkahelyén (illetve a tanitds nélkili munkanapok programjanak kezdete eldtt annak
helyén) megjelenni.

- Az oktatd a munkabdl vald rendkiviili tAvolmaradasat, annak okat lehetdleg el6z0
nap, de legkésdbb az adott munkanapon 7.30, vagy amennyiben 7.15-kor kezdddik
az o6raja, ugy annak kezdete el6tt fél oraval kételes jelenteni az intézmeény
vezetdjének vagy (gyeletes helyettesének, illetve irasban az iskolatitkdrsagra
kaldétt e-mailben, hogy kozvetlen munkahelyi vezetSje helyettesitésérdl
intézkedhessen.

— A hianyzd pedagodgus koteles az egy hetet meghaladd hidnyzdsanak kezdetekor
tanmeneteit az altaldnos és nevelési igazgatdhelyetteshez eljuttatni, hogy
akadalyoztatasa esetén a helyettesité tandr biztosithassa a tanuldk szamara a
tanmenet szerinti elérehaladast.

- A tappénzes papirokat legkésébb a téppénz utolsd napjat kévetd 3. munkanapon le
kell adni az iskolatitkarsagon.

Rendkivili esetben az oktaté az igazgatdtdl kérhet engedélyt a tanitasi ora (foglalkozas)
elhagydsdra, annak potlasanak pontos idépontjanak megadasaval, illetve a tanmenettdl
eltérd tartalmd tanitasi dra (foglalkozas) megtartasara. A tanitasi orak (foglalkozasok)
elcserélését az az iskola vezetGsegének tagjai engedélyezhetik.

A tantervi anyagban vald lemaradas elkeriilése érdekében hidnyzdsok esetén lehetbség
szerint szakszer( helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesitd oktatét legaldbb egy nappal
a tanitasi éra (foglalkozds) megtartasa el&tt biztdk meg, Ugy kételes szakszer( érat tartani,
illetve a tanmenet szerint elére haladni, a szakmailag sziikséges dolgozatokat megiratni és
kijavitani.

Az oktatdk szdmara - a kdtelezd draszamon feliili - a nevelé-oktaté munkaval &sszefliggé
rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizdst vagy kijeldlést az intézményvezetd
adja az igazgatohelyettesek javaslatainak meghallgatdsa utan,

2.4 A tanév helyi rendje

Az iskolankban a tanév rendjérdl sz6lé6 rendelet figyelembe vételevel készlil az éves
munkaterv, melyben meghatarozasra kerlinek a kdvetkezdék:

— az iskolai tanitds nélkili munkanapok idépontja, felhasznalasanak madja,

- @ tanitasi szlinetek idStartama,

- oktatoéi testlileti ertekezletek idopontjai _

- amegemlékezések pontos idépontja: oktdber 6., februar 25., aprilis 16., junius 4.

- az iskolai Gnnepélyek megiinneplésének pontos idSpontja: oktéber 23, mércius 15.

- a fontosabb iskolai rendezvények id8pontjai (Sz&Szi-avatd, SZESZI-nap, ballagas,

évzaro, oklevélatadd Unnepseg stb.)

— tankényv igénylés és rendelés hatarideje

- az dgazati alapvizsga, illetve a szakmai vizsgak napja

- mérések, versenyek iddpontjai

- az évi rendes Diakkdzgy(ilés ideje

- a tanuldk fizikai dllapotéat felmérd vizsgalat idSpontja
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— a vonatkozd jogszabdlyok altal meghatdrozott éves kételezé adatszolgdltatasok,
események hatariddi

A tanév helyi rendjét és programjat (az éves munkatervet) az oktatdi testiilet hatarozza
meg a tanévnyité értekezleten. Elfogadésa elStt ki kell kérni a didkénkormanyzat
véleményét.

2.5 ElérhetOségek, tgyintézes

Minden oktaté a tanév elején oktéber 1-jéig kételes meghatarozni fogadddérajanak
idépontjat. A fogadddrak idépontja az iskola a Kréta fellileten hozzéférhetd.

osztdlyon térténik a mindenkori igyfélfogadasi rend szerint, melyet az iskola honlapjan
teszlink kézzé.

A kapcsolattartdsra a PTE-s levelezd rendszert hasznaljuk, minden dolgozé hivatalos email
elérhetéségét kdteles hasznalni a munkavégzéssel kapcsolatos lgyintézésre, Ezek az email
cimek az intézmény honlapjan hozzaférhetdek.

2.6 Az intézmény rendjével kapcsolatos egyéb szabalyok

Az iskola épiiletét, helyiségeit rendeltetésiiknek megfeleléen kell hasznélni. Az iskola
helyiségeinek hasznaldi feleldsek:
- aziskola tulajdonédnak megdvasaért, védelméert,
- aziskola rendjének, tisztasdganak megobrzéséeért,
— atliz- és balesetvédelmi, valamint a munkavédelmi szabalyok betartasdért,
- az iskola Szervezeti és M(ikddési Szabdlyzatdban, valamint a tanuldi Hazirendben
megfogalmazott eldirasok betartdsaért.

Az iskola éplletében az iskolai munkavéllaldin, az lzemeltetésben kodzremiikédd
szervezetek  munkavallaldin  (gondnok, portds, takaritdszemélyzet) és a
tanulékon/képzésben résztvevékdn kiviil csak a hivatalos ligyet intézdk tartozkodhatnak,
illetve azok, akik erre az iskola igazgatdjatdl engedélyt kaptak (pl.: helyiségbérlet esetén).
Az iskola épliletébe érkezé idegenek belépését a portaszolgélat ellendrzi.

Az iskola berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit az iskola éplletébdl elvinni csak az
igazgatd engedélyével, atvételi elismervény elienében lehet.,

Az iskola teljes teriiletén és a bejarattél szadmitott 5 méteren belill dohanyozni tilos.
Az iskoldban mindenfajta reklamtevékenység tilos. Ez ald! kivételes esetben az igazgato
adhat feimentést, amennyiben az adott reklam a tanuléknak/képzésben résztvevinek szdl

és az egészséges életmdddal, a kérnyezetvédelemmel, a tarsadalmi, kozeleti
tevékenységgel, illetve a kulturdlis tevékenységgel fiigg dssze.
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Az iskola helyiségeit elsdsorban a hivatalos nyitvatartdsi idén tul és a tanitasi sziinetekben
kiils6 igényl6knek kiilén megdllapodads alapjan at lehet engedni, ha ez az iskolai
foglalkozasokat, rendezvényeket nem zavarja. Az iskola helyiségeit hasznald kiilsé igénybe
vevd csak a megallapodas szerinti id8ben és helyiségekben tartézkodhatnak az épliletben.

2.7 Az intézmény I|étesitményei, vagyona és ezek megdvasaval
kapcsolatos feladatok

Az intézmény létesitményei, vagyona és ezek megdvasaval kapcsolatos feladatokat az
iskola hazirendje tartalmazza.

2.8 Jelképeink

A hovatartozast jelképezd szimbdlumok iskolank életében is szerepet kapnak. Ilyenek
- nemzeti zaszlo,
— Magyarorszag cimere
- az EU-s zaszlo,
- az iskolazaszld.
- PTE logo
- Iskolai logd

3 A belsd ellentrzés rendje

Az iskoldban folyd pedagdgiai munka belsd ellendrzésének megszervezése, a szakmai
feladatok végrehajtdsdnak ellendrzése feladatmegosztdssal a vezetéség feladata. Az
intézményben az ellendrzés a vezetfiség kételessége és feleléssége. A hatékony és
jogszer(i miikddéshez azonban rendszeres és jol szabalyozott ellenbrzési rendszer
miikédtetése szlikséges,

A hatékony és jogszer(i miikédéshez rendszeres és jol szabalyozott ellendrzési rendszer
mikddtetése szlikséges.

Az ellendrzés célja, feladatai:

- az intézmény térvényes miikddésének biztositésa,

- az intézményben  folyé nevel8-oktaté  munka  eredményességének,
hatékonysaganak eldsegitése,

- az intézmény takarékos, gazdasdgos, hatékony mikddésének elésegitése,

- az intézmény vezetbsége szamara megfeleld mennyiségl informacié szolgaltatasa
az alkalmazottak munkavégzésérdl,

- a szakmai és jogszabalyi el8irdsoktél, kdvetelményektdl vald eltérés feltarasa,
jelzése, illetve megeldzése,

- megfeleld mennyiségl adat és tény szolgaltatdsa az intézmény miikidésével
kapcsolatos belsé és kiilsé értékelések elkészitéséhez,
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Az igazgatbhelyettesek, a munkakdztsség-vezetd, valamint a tagozatvezetd elsésorban
munkakeéri leirdsuk, tovabba az igazgatd utasitdsa és a munkatervben megfogalmazottak
szerint ellendrzési feladatokat is végeznek.

Az intézmény vezetdségének tagjai és a munkatervben, valamint az intézményi
dnértékelésben vald kézremlikddéssel megbizott oktatdk szlikség esetén -~ az igazgato
kiillbn megbizdsara - ellendrzési feladatokat is elldthatnak. A rdjuk bizott ellenbrzési
feladatok kizarolag szakmai jelleglek lehetnek.

Az ellenérzés modja

tanitdsi rak és szakmai gyakorlati 6rak az e-napldk, Kréta folyamatos ellendrzése,
az igazolt és igazolatlan tanuldi hidnyzésok ellenérzése,

az SzMSz-ben eldirtak betartdsanak ellendrzése az osztalyfGnoki, oktatoi
intézkedések folyaman,

a tanitasi 6rak kezdésének és befejezéseének ellendrzése

taniligyigazgatdsi iratok, nyomtatvanyok szabélyos vezetésének ellendrzese
szervezési és adminisztracids feladatok ellendrzése

kdzponti és helyi mérések értékelése, értelmezése

frasbeli és szébeli beszamoltatas

A belsd ellendrzést végzé alkalmazott jogai és kotelességei
a) A belsé ellendrzést végzé munkavallalé jogosult:

az ellenérzéshez kapcsolddva az iskola barmely helyiségebe belépni;

az ellenérzéshez kapcsolédd iratokba, dokumentumokba betekinteni, azokrél
masolatot késziteni;

az ellenérzott munkavallald munkavégzését elézetes bejelentés nélkil figyelemmel
kisérni;

az ellen6rzétt munkavallalétdl irdsban vagy széban felvilagositast kérni.

b) A bels ellenérzést végz6 munkavallald koételes

az ellendrzéssel kapcsolatban, a jogszabalyokban és az iskola belsé szabdlyzataiban
foglalt elirdasoknak megfeleiien eljarni;

az ellendrzés soran tudomaséara jutott hivatall titkot megbrizni;

az észlelt hidnyossédgokat irdsban vagy széban kozélni az ellenbrzott
munkavallalékkal és a sajat, illetve az ellendrzétt dolgozdk kdzvetlen felettesével;
hidnyossagok feltdrésa esetén az ellendrzést a kozvetlen felettesétdl kapott utasitas

szerint id6ben megisméteini,

Az ellenérzétt munkavallald jogai és kotelességei
a) Az ellenérzétt dolgozd jogosuit:

az ellendrzés megallapitasait (kérésére: irdsban) megismerni;

az ellendrzés médjara és megallapitdsara vonatkozéan irdsban

észrevételeket tenni, és ezeket eljuttatni az ellendrzést végzd kdzvetlen
feletteséhez.

14



PECSI TUDOMANYEGYETEM

Szocialis és Egészségiigyi Technikum és Szakképzd Iskola

b} Az ellenérzdtt munkavallalo kételes:
- az ellendrzést végzd dolgozd munkadjat segiteni, az ellenérzéssel 6sszefliggd
kéréseif teljesiteni;
- a feltart hianyossagokat, szabélytalansagokat azonnal megsziintetni.

A belsé ellendrzést végzé munkavallalé feladatai

~ A bels8 ellenérzést koteles a jogszabalyokban, az iskola belsé szabalyzataiban, a
munkakgri leirdsaban, az éves ellendrzési tervben eléirtak szerint a tanév soran
folyamatosan vegezni,

— Az ellendrzések teljesitésérdl, az ellendrzés megallapitasairdl kdzvetlen felettesét
tajékoztatnia kell.

— Az ellen6rzés tényét és megadllapitasait irdsba kell foglalnia, ha barmelyik érintett
fél (az ellendrzést végzd, illetve az ellenbrzétt, vagy annak felettese) kéri.

Hidnyossagok feltarasa esetén az ellenbrzést végzinek
- a hidnyossag megsziintetésére fel kell hivnia az ellendrzétt munkavallald figyelmét;
- a hidnyossagok megsziintetését Gjra ellendriznie kell.

Az oktatoi munka belsd ellendrzésének rendje

Az oktatdi munka belsé ellenérzését az igazgatd, valamint az igazgatohelyettesek végzik
az intézmény éves munkatervében meghatarozottak szerint. A szakmai gyakorlatokkal
kapcsolatban a tagozatvezetf is végez ellenérzést. Az oktatdi munka belsé ellendrzésének
terve az éves munkaterv melléklete. A munkatervben nem szerepld eseti ellendrzésekrol
az igazgatd donthet.

Az oktatéi munka ellendrzésének célja az intézményben folyd oktatéi tevékenység
hatékonysaganak, eredményességének felmérése, az esetleges hidnyossagok feltardsa, az
eredmények, illetve tapasztalatok alapjan a tovabbi fejlesztési iranyok meghatérozasa akar
egyéni, akar oktatoi kozdsség szintjén.

Az oktatdéi munka belsé ellendrzése kiterjed a tandrai, tanoran kivili foglalkozasokra,
gyakorlati foglalkozédsokra, valamint a nyari gyakorlatokra is.

Kiemelt ellendrzési szempontok a nevelé-oktaté munka belsé ellenérzése soran
- az oktaték munkafegyelme,
- atandrak, tandran kiviili foglalkozdsok pontos megtartésa,
- a nevel$-oktaté munkdhoz kapcsoldédé adminisztracié pontossaga,
- atanterem rendezettsége, tisztasaga, dekoracioja,
- az oktatd-tanuld/képzésben résztvevd kozotti kapcsolattartds, a tanuldi
személyiség tiszteletben tartasa,
- aneveld és oktatd munka szinvonala a tanitasi drakon:
« az brara térténd elbzetes felkésziilés, tervezés,
» atanitdsi 6ra felépitése és szervezése,
» a tanitdsi 6ran alkalmazott modszerek,
« a tanuldk munkdja és magatartdsa, valamint az oktaté egyénisége,
magatartasa a tanitasi éran,
» az bra eredményessége, a helyi tanterv kévetelményeinek teljesitése.
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Az ellen8rzés eredményét, tapasztalatait az ellenérzést végz06 ismerteti az ellenérzittel.

Gazdasagi Filggetlenitett Bels6 ellendrzés

Az intézmény belsS ellenfrzése a Pécsi Tudomanyegyetem mindenkor hatdlyos Belsd
Kontroll Kézikényvében foglaltak szerint térténik.

4 A szervezeten bellli kapcsolattartas rendje, formaja

4.1 Az iskola szervezete

Igazgatd

Igazgatohelyettesek

Tagozatvezetd

Oktatdi testllet

Munkakdzdsségek, munkacsoportok

Diakénkormanyzat

A nevel§-oktatd munkat kozvetlenill segiték (iskolatitkar, rendszergazda)

Ugyviteli dolgozdk (gazdasdgi ugyintéz8, tanulmanyi osztaly munkatérsai,
oktatastechnikus)

4.1.1 Iskolavezetés

Az iskola vezetSségét az igazgatd, mint magasabb vezets, valamint kdézvetlen munkatérsai,
az alabbi vezetl beosztasu dolgozdk alkotjak:

az igazgato,

az altalanos és nevelési igazgatohelyettes

a kdzépfokl és szakiranyl oktatasért igazgatdhelyettes

a felnétt szakmai oktatdsért és képzésért felelds igazgatdhelyettes

4,1.2 Oktatoi testlilet

Az oktatdi testiilet dontési jogkore

a szakmai program elfogadésa, valamint médositasa,

a Szervezeti és Mikédési Szabdlyzat elfogadasa és modositasa,

a Hézirend elfogaddsa és modositdsa,

az éves munkaterv elkészitése, jovahagyasa,

az iskola munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamoldk elfogadasa,
a testiilet képviseletében eljaré oktatok megvalasztasa,

a tanuld fegyelmi eljdrésanak meginditasardl

Az oktatdi testiilet véleményét ki kell kérni

a felvételi kévetelmények meghatarozasahoz
az igazgatdhelyettes/ek megbizasa, ill. a megbizas visszavonasa eldtt
a tantargyfelosztas elfogaddsa el&tt
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- a mindségiranyitasi rendszer elfogadasa eldtt
— a Didkdnkormanyzat dontési jogkdrébe tartozo ligyek kapcsan (Szkr. 216. § (1))

Flfogadja az intézményi dnértékelés és kiilsd értékelés tapasztalataira alapozott, fejlesztési
céll cselekvési tervet.

Egy tanév soran az oktatdi testiilet az alabbi értekezleteket tartja
- tanévnyitd értekezlet,
— tanévzard értekezlet,
— félévi és év végi osztalyozo értekezlet,
- félévenként nevelési értekezlet
- havonta oktatéi munkaértekezlet

Az oktatodi testileti értekezletet kell 6sszehivni
- azigazgatd vagy
— az oktatdi testiilet tagjai egyharmadanak kezdeményezésére.

Az értekezletet tanitédsi iddn kivll, a kezdeményezéstbl szamitott nyolc napon belll &ssze
kell hivni.

Az oktatdi testiileti értekezlet el6készitésével és lefolytatdasaval kapcsolatos
rendelkezések

Az oktatdi testiileti értekezletet az iskola igazgatdja késziti eld. Az oktatdi testlileti irdsos
elGterjesztés alapjan targyalja a szakmai program, az SZMSZ, a hazirend, az éves
munkaterv, az iskolai munkdra irdnyulé atfogd elemzés beszamolé elfogadasaval, valamint
a didkénkormanyzat SZMSZ-ének jovahagydsaval kapcsolatos napirendi pontokat. Az
igazgatd az elbterjesztés irdsos anyagat az oktatoi testiileti értekezlet elétt legalabb nyolc
nappal korabban elérhetévé teszi az oktatdk szamdra, valamint gondoskodik annak
kifiggesztéserol.

A munkakdzdsség-vezetd az oktatdi testilleti elftt szoban ismerteti a munkakdzdsség
véleményét. Irdsban tovabbitja az igazgatéhoz az oktatdi testlileti altal elkészitendd
munkatervhez a munkakdzésség javaslatat, valamint a munkakozdsség sajat miikddési
teriletére vonatkozd értékelést az intézmény munkajat datfogd éves elemzés
elkészitéséhez.

Az oktatoi testiileti értekeziet levezetd elndki feladatait az igazgatd, akadalyoztatasa
esetén az altala megbizott igazgatéhelyettes latja el. A jegyz8kényv hitelesitésére az
értekezlet két oktatdi testiileti tagot valaszt. Az oktatdi testileti értekezlet akkor
hatdrozatképes, ha azon tagjainak tébb mint étven szazaléka jelen van. Az oktatoi testiilet
déntéseit - ha errél jogszabdly masként nem rendelkezik — nyilt szavazassal, egyszer(
szétébbséggel hozza.

Az oktatdi testllet értekezleteir8l jegyzékényv késziil. Ez aldl kivétel a havonta
megtartandé munkaértekeziet, melyrdi emlékeztetd késziil. Az oktatdi testileti értekezlet
jegyzékonyvét az iskolatitkdr vezeti. A jegyzdkényvet az értekezletet kovetd harom
munkanapot kdvetden kell elkésziteni. A jegyz8kdnyvet az igazgato, a jegyz8kdnyvvezetd
és a két hitelesitd irja ald. A dontések és hatdrozatok az intézmény iktatott iratanyagaba
kerllnek.
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Az oktatdi testlilet értekezlete jellemzden személyes jelenléttel valdsul meg, de online

formaban is megvaldsithaté az iskola erre a célra kialakitott elektronikus rendszerén
keresztl! {MS Teams).

4.1.2.1 Az oktatdi testiilet feladatkérébe tartozd Ugyek atruhdzaséra, tovabba a
feladatok ellatdsdval megbizott beszamoldsara vonatkozd rendelkezések

Az oktatdi testiilet - a szakképz8 intézmény szakmai programjanak, a szakképzd intézmény
dltal szervezett szakmai képzés képzési programjénak, a szakképzd intézmeény szervezeti
és miikddési szabdlyzatdnak és a hdzirend elfogadasa és mddositasa kivételevel - a
feladatkrébe tartozd lgyek el6készitésére vagy elddntésére tagjaibé! - meghatdrozott
idére vagy esetileg - bizottsdgot hozhat létre, valamint egyes jogkéreinek gyakorlasat
atruhdzhatja a szakmai munkakézdsségre. Az atruhazott jogkdr gyakorldja az oktatdi
testlletet téjékoztatni kdteles - az oktatdi testiilet dltal meghatdrozott iddkdzdénként és
mddon - azokrol az (igyekrdl, amelyekben az oktatdi testiilet megbizdsabdl eljar.

4.1.3 Munkakdzdsseg, munkacsoportok

A szakmai munkakéztsség részt vesz a szakképzd intézmény szakmai munkajanak
iranyitasdban, tervezésében, szervezésében és ellenérzésében, Osszegzé véleménye
figyelembe vehet6 az oktatok értékelésében.

Munkakodzésséget legalabb 5 oktato hozhat létre.

A munkakdzdsség vezetdiének megbizdsa egy tanévre szdl.

A munkakoztsség vezetSje rendszeresen tdjékoztatja az Iiskola vezetlségét a
munkakézdsség munkajarél.

Feladatai kiiléndsen
—~ dént
o a miikddési rendjérdl és munkaprogramjarol,
o a szakterlletén az oktatdi testiilet altal dtruhazott kérdésekrdl,
o az iskolai tanulmanyi versenyek programjarodl.
- véleményezi az oktatéi munka eredményességét, javaslatot tesz annak
tovabbfejlesztésére
— a munkakdzosség-vezetd megbizdsahoz véleményt fogalmaz meg az
intézményvezeté szamara
- szakmai, moddszertani kérdésekben, tervezésben, szervezésben segiti az iskola
munkajat,
— aziskolai nevel és oktaté munka belsé fejlesztése, korszer(sitése,
—  felkérésre részt vesz a bels6 értékelésben és eliendrzésben (munkakdzdsség tagja
és/ vagy vezetéije)
- egységes kdvetelményrendszer kialakitésa,
- atanulék ismeretszintjének folyamatos ellendrzése, mérése, értékelése,
_ palyazatok, tanulmanyi versenyek kiirdsa, szervezése, lebonyolitdsa,
- az oktatok tovabbképzésének, dnképzésének segitése,
- az iskolai tantdrgyi vizsgak tételsorainak dsszedllitasa, értekelése,
- a palyakezdé oktaték munkajanak segitése,
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- segitségnylijtas az iskolai éves munkaterv elkészitéséhez,

— a munkacsoport tevékenységérdl elemz6-értékeld beszamold készitése félévente,

- azonos kévetelményld és éraszdml tdrgyaknal kézds tanmenet készitése és
alkalmazasa, :

- szakmai kdvetelmények vaitozdsa esetén a tanmenetek aktualizalasa,

- azintézmény fejlédése érdekében pedagdgiai kisérletek elvégzése,

- javaslattétel a szakmai eszkdzbeszerzésre, fejlesztésre

— javaslat a taneszkozék, segédletek, tankényvek kivalasztasara.

Az oktatdi testiilet véleményét ki kell kérni
- az szakmai programja, az iskola &ltal szervezett szakmai képzés képzési programja
és a tovabbképzési program elfogadasahoz,
-~ a szakmai oktatast segitd eszktzok, a taneszkozék, tankdnyvek, segédkdnyvek és
tanulmanyi segédletek kivalasztasahoz,
- a felvételi kbvetelmények meghatarozasahoz,
- atanulméanyok alatti vizsga részeinek és feladatainak meghatarozasahoz

A munkakézdsség mikodése

A munkakozosség az iskola szakmai programja, éves munkaterve és a munkakézdsség
tagjainak javaslatai alapjén 1 évre sz6l6 munkatervet allitanak &ssze.

A munkakdzosség éves miikédési tervét minden tanév szeptember 30. napjdig dsszeallitja
és az intézmény vezetdi elé terjeszti jévahagydsra. A munkakdzdsség miikddési tervének
jovéhagyast kdvetSen kezdheti meg milkddését. Félévi és tanév végi értekezieten a
végzett munkarél beszamolét készit. A munkakézdsség munkdjat dokumentdlja és
mindennem(i, a munkajaval ésszefliggd dokumentdcidbdl egy példanyt az iktatasba atad
annak elkészlltét kdvetd legkésébb 2, munkanapig.

Munkacsoportok

Az oktatéi testlilet &ltal meghatdrozott kiemelt célok megvaldsitdsa érdekében
munkacsoportok hozhaték létre.

A munkacsoportokba  toérténd  jelentkezés 6nkéntes. A  munkacsoportok, a
munkakézésségekhez hasonléan - a céltdl fliigg8en - éves munkatervet vagy id6tervet
készitenek. ElGre haladasukrdl tanévenként kétszer, az oktatdi testilietnek beszamolnak. A
beszédmold irdsos vdltozata az oktatdi testiilet jegyz6konyvének melléklete,

4.1.4 Didkénkormanyzat

A didkénkorményzat az iskola didkjainak érdekvédeimi és jogérvényesitd szervezete. A
didkénkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet az iskola mikodésével és a
tanulékkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. A didkénkormanyzat sajat szervezeti és
miikédési szabdlyzata szerint m{ikoédik. Jogait a hatdlyos jogszabalyok, joggyakorlasanak
modjat sajat szervezeti szabalyzata tartalmazza.
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A DOK - az oktatéi testiilet véleményének kikérésével - dont

sajat muikodésérdl,

a didkénkormanyzat miikddéséhez biztositott anyagi eszkdzok felhasznalasardl,
hataskorei gyakorlasaral,

egy tanitas nélkili munkanap programjardl,

a didkénkorményzat tajékoztatasi rendszerének létrehozasarol és mikodtetésérd!

Vélemeényezési jogot gyakorol

a tanuldk kézosségét érintd kérdések meghozatalanal

a tanuld helyzetét elemz8, értékeld beszadmoldk elkészitésénél, elfogaddsanal
a palyazati kiirdsok, versenyek meghirdetésénél, megszervezésénél,

a szakképzd intézményi sportkér mlikddési rendjének megallapitdsanal,

az egyéb foglalkozas formainak meghatarozasanal,

a kényvtdr, a sportiétesitmények mikddési rendjének kialakitasanal,

a hazirend, az SZMSZ elfogadasanal, médositasanal

a munkaterv

egyéb meghatarozott Ggyekben (pl. blfé nyitvatartasa)

Azokban az lgyekben, amelyekben a didakénkormdnyzat véleményének kikérése kotelezs, a
diakénkormanyzat képvisel§jét a targyalasra meg kell hivni, és az eléterjesztést, valamint
a meghivét - ha jogszabaly masképp nem rendelkezik - a targyalds hatarnapjat legalabb
tizendt nappal megelézden meg kell kiildeni a didkdnkormanyzat részére.

Az iskola igazgatéja a Didkénkormanyzatot segité oktatét jelél ki tevékenységének
tamogatasdra. Az iskolavezetés a DOK segitd oktaton keresztiil folyamatosan tartja a
kapcsolatot a DOK-kel. A DOK segit8 oktatd az iskolat és a tanévre tervezett programokat
érint8 informacidkat folyamatosan megosztja a DOK vezetdjével, valamint, a DOK-t8| érkezé
kéréseket, javaslatokat becsatorndzza a vezetSséghez. Kiemelt feladatok a tanév soran ezek
kozll is:

a tanév dves munkaterve tartalmanak kialakitasa, elfogadasa

1 tanitds nélkili munkanap - DOK-nap kijel6lése

Didkkézgylilés napjara vonatkozo javaslattétel

iskolai szabdlyzé dokumentumok feliilvizsgalata kapcsén, javaslattétel esetén
egyeztetés

DOK éves programtevének és kéltségvetésének egyeztetése, elfogadasa

A tanuldkat az iskola életérdl, az iskolai éves munkatervrdél, ilietve az aktudlis feladatokrdl
az intézmény vezetése kdzvetlenidl vagy munkavallaldin, illetve az iskola szervezetein
keresztiil tajékoztatja:

az intézmény vezetdje legaldbb évente egyszer az iskolagyiilésen,

a diakonkorményzat vezetfjén keresztil legaldbb félévente egyszer a
didkonkorményzat vezetdségének (iésein (sajat szervezeti szabalyzatuknak
megfelelden),

az osztalyfénokokon keresztiil folyamatosan az osztalyfénoki érakon, e-mailen
keresztll, irdshan, illetve

az iskolai rendszergazda segitségével, a honlapon keresztii.
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A DOK éves programjanak esetlegesen felmer(ilé kéltségeit az iskola fedezi, a benyljtott
kdltségigénnyel ellatott éves programnak az iskola vezetése altali elfogadasat kévetden.

A didkdnkormanyzat feladatainak ellatasdhoz téritésmentesen hasznalhatja a szakképzdé
intézmény helyiségeit, berendezéseit, ha ezzel nem akadalyozza a szakképzé intézmény
miik&deéset.

A tanuld/képzésben résztvevd személyesen és képviseldi (tjan érvényesitheti érdekeit. A
tanuldk/képzésben résztvevdk kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy
irdsban, egyénileg, ill. képviselSik Otjan kdzdlhetik az oktatokkal, az igazgatéval.

Véleménylkre érdemi valaszt 30 napon bellul kell kapniuk. Surgds kérdéseiket
osztalyféndkiik, stlyosabb esetben az osztélyfnok kozvetitésével az intézmény vezetdje
elé terjeszthetik, ezekre 3 napon belill kapnak valaszt. A kollektiv érdekképviseletet a
didkdnkormanyzat latja el. Jogositvényait a Szakképzési Térvény, a DOK Szervezeti és
Mkddési Szabalyzata (DOK SZMSZ) és az iskola hazirendje tartalmazza.

Iskolagyiilés
Minden héten hétfén a nagysziinetben iskolagy(ilést tartunk, ahol ismertetjiik az elmalt het

eseményeit és az elbttiink allé hét programjait. Ezeken az alkalmakon sor keriilhet
eredmeények, sikerek megosztasara.

Mivel az intézményben nem miikddik képzési tandcs, igy annak miikddésére vonatkozd
szabalyozast jelen dokumentum nem tartalmaz.

4.2 A belsb kapcsolattartas rendje

4.2.1 A vezetdség és az oktatdi testiilet

Az oktatoi testiilet kiilonbdzd kdzdsségeinek kapcsolattartdsa az igazgatd segitségével a
megbizottak Gtjan valdsul meg.

A kapcsolattartas forumai
~ az iskolavezetdség Ulései,
- arendszeres oktatoi testlileti értekezletek, munkakozosségi megbeszélések,
- online értekezletek
—~ spontan megbeszélések
— munkacsoportok megbeszélései
- emalil
-~ oktatdi csoportos email

Az oktatdi testilet a jogszabalyokban rogzitetten tart értekezleteket (alakuld értekezlet,
tanévnyito értekezlet, félévi-évvégi osztdlyozd, értékel8 megbeszélés, majd az ezt kdvetd
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pedagdgiai munka elemzését, értékelését, hatékonysdgat vizsgald értekezlet, nevelési
értekezlet, tanévzdrd értekeziet), melyeknek az id6pontjat az éves munkaterv régziti.

Rendkivili értekezletet az iskola vezetGje hivhat Ossze, ha azt halaszthatatlan ok teszi
szllkségesse,

Az intézmény vezetdjének kételessége dsszehivni az oktatoi testiilet! értekezletet, ha az
oktatéi testiilet tagjainak legaldbb egyharmada, a képzési tandcs vagy a DOK
kezdeményezi azt.

Az intézményvezetd és helyettesei az oktatéi testiiletet érint8 kérdésekben tajékoztatdt
tarthatnak irdsban vagy széban. Az irdsbeli tdjékoztatds térténhet a tanari faliljsagon vagy
az intézményi levelezdlistan és ezzel egyidejlileg a tanari faliGjségon.

Az oktatdk kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat széban vagy irdsban egyénileg vagy
a munkakdzdsség vezetd Utjan kozélhetik az iskola vezetbségével.

4.2.2 Az intézményvezetés és intézményi munkacsoportok kapcsolata

Az intézményszint(i eseti feladatra 1étrehozott munkacsoportokat az igazgaté hozza létre
esetenként egy adott intézményi feladat végrehajtasa érdekében, szakmai fellgyeletliket
az igazgatd altal kijeldlt igazgatdhelyettes latja el. Elikén az igazgatd altal megbizott
munkacsoport-vezetSk alinak, feladataikat éves program alapjan végzik. Miikédéslk
személyi és targyi feltételeirdl az intézményvezetés gondoskodik.

A munkakdzosség és a munkacsoportok részt vesznek az intézmény szakmai
dokumentumainak elkészitésében, javaslatokkal élhetnek az intézmény szakmai
programjanak tartalmara vonatkozéan, vagy javaslatokat fogalmazhatnak meg barmely,
az intézményi miikddéssel kapcsolatos kérdéssel kapcsolatban. A munkacsoportok
felelbsségge! tartoznak sajat teriiletiik fejlesztésért, monitorozaséért, fejlesztéseért. a
munkacsoportok és a munkakdzosség részt vesz az intézmény éves munkatervének
dsszeallitdsdban, valamint a szakmal beszdmoldk elkészitésében.

A munkacsoport-vezeték a munkaterv teljesiilésér8l minden tanév végén irasos
beszamolét készitenek, melyet az igazgaténak nydjtanak be irdsban és az oktatdi
értekezleten ismertetnek.

Az intézmény munkaktzossége és munkacsoportjai évente legaldbb két alkalommal
munkamegbeszéléseket tartanak.,

A munkacsoportok és a munkakézdsség kezdeményezhetik valamely az iskola
miikddésével kapcsolatos téma napirendre tlizését az oktatéi értekezieten, kéréssel
fordulhatnak az igazgatdhoz tevékenységiikkel kapcsolatos igények, eredmények,
szlkségletek, fejlesztési iranyok ismertetése miatt.

4.2.3 A munkakdzésségek egylttmlkddése, kapcsolattartdsanak rendje,
részvétele az oktatok munkéjénak segitésében

Az iskoldban tevékenykedd munkakozosségek folyamatos —miikodéséért  és
kapcsolattartasaért a munkakézdsség vezetSje a felelds. A munkakdzdsseg vezetbje a
munkakézdsség éves munkatervének dsszeallitdsa elbtt kézos megbeszélésen egyezteti az
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adott tanévre tervezett feladataikat, az iskolai éves munkatervvel dsszhangban, kiilénds
tekintettel az oktaté-neveld munka alabbi terileteire:

— a munkaktzdssegen bellili értekelések
- tovabbképzések, bemutatd drak
- rendszeres tuddsmegosztas

— atanuldk szamara szervezett palydzatok tanulmanyi, kulturalis és sportversenyek.

4.2.4 A sportkor és az iskolavezetés kozotti kapcsolattartas formaja, rendje

Iskoldnk a sportkdr mindenkori vezetSjével tartja a kapcsolatot személyesen és
elektronikus Uton.

4.2.5 Az intézményvezetés kapcsolata a térvényes kepviselSkkel

A tdrvényes képviselSt az iskola életérdl, az iskolai munkatervrdl, az aktualis feladatokrdl
az igazgatd és az osztalyfénékok tajékoztatjak:

- az osztalyfénokok folyamatosan az osztalyok sziilél értekezletein

— az elektronikus naplon és

- & honiapon keresztil.
A sziil6i értekezletek és fogadddrak idejét az iskolai munkaterv tartaimazza. A térvényes
képviselBk kérdéselket, véleményliket, javaslataikat szdban vagy irdsban egyénileg vagy
valasztott képviseldik Utjan kdzdlhetik a vezetéséggel és az oktatdi testllettel.

5 A kiils8 kapcsolatok rendszere, formaja és mddja

5.1 Az iskola vezetésének és kdzosségeinek kiilsd kapcsolatai

Az iskolai munka megfelel§ szint(i irdnyitdsdnak érdekében az iskola vezetdségének
allandd munkakapcsolatban all a kévetkezé intézmenyekkel:
— Az intézmény fenntartdjaval, a Pécsi Tudomdanyegyetemmel, valamint a fenntartdi
feladatokat gyakorld Pécsi Tudomdny Egészségtudomanyi Karaval
- Szakmai iranyité szervekkel
o Nemzeti Szakképzési és FelnOttképzési Hivatal,
o Allami Egészségligyi Ellatd Kézpont
o Magyar Egészségiigyi Szakdolgozoi Kamaraval
o Pécs-Baranyai Kereskedelmi és Iparkamaraval
o Baranya Megyei Kormanyhivatallal,
— A helyi és regionalis, valamint a vonzdskérzethez tartozé oktatdsi intézmények
vezetdivel és tantestlileteivel,
- Baranyai Pedagdgiai Szakszolgalatok és Szakmai Szolgaitatdsok Kézpontjaval, Pécsi
Pedagogiai Oktatdsi Kdzponttal
- Baranya Megyei Kormanyhivatal Foglalkoztatdsi Osztalyaval,
- AEEK
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— Magyar Apolasi Egyesiilet megyei és vérosi szervezetelvel

- Baranya Megyei Kormanyhivatal Népegészségligyi Féosztaly
- Magyar Voriskereszt megyei és varosi szervezetével

— Haziorvosi Szolgalat

- Védéndi Szolgalat

- OMSZ

- Egészségligyi és szocialis intézményekkel

~  Sportegyesiiletekkel

A tanuldk egészségi allapotdnak megdvasaért az iskola igazgatésdga rendszeres
kapcsolatot tart fenn az alabbi intézményekkel és személyekkel:

- iskolaorvos

- iskolai fogorvos

- védonéd

A munkakapcsolat megszervezéséért, irdnyitdsaért az igazgatd a felelés. Az operativ
feladatokat az arra kijelolt személy végzi. Az igazgatdhelyettesek, a szakiranyl, azon belll
a gyakorlati oktatdsért felel8s személyek a munkakéri leirdsukba foglaltak szerint feleldsek
az egyes sajatos szervezetekkel t6rténd kapcsolattartdasért. Az intézmény munkavallaléi a
- az oktatdk, az oktatdk munkdjat kdzvetlenll segiték, az iskolatitkar - kdzvetlen
vezet8jik tudtdval, feladatkdritknek megfeleléen tartjdk a kapcsolatot a kilsd
partnerekkel.

5.2 Kapcsolattartds a kamaraval és a dualis képzéhelyekkel

Iskolank rendszeres kapcsolatot tart
e a dualis képzbhelyekkel és
« a teriiletileg illetékes iparkamaraval a sport és szocialis, valamint
« a MESZK-kel az egészségiigyi agazat dudlis képzésének, az dgazati alapvizsga
szervezése és megvaldsitdsa kapcsan.

Az iskola részérdl elsésorban a kdzépfok(i és szakirédnyl oktatdsért felelds és a felndtt
szakmai oktatasért és képzésért felelds igazgatdhelyettesek tartja a kapcsolatot a dualis
képzéhelyekkel a szakképzési ~munkaszerzédés, illetve az  egylttmikddési
megallapodasban rogzitetteknek megfeleléen,

A kapcsolattartds jellemzdéen az alabbiak mentén zajlik

- az iskola a tanév helyi rendjének elkészitéséhez kikéri a dudlis kepzdhely
véleményét

- az iskola tajékoztatia a dudlis képzdhelyet a tanitasnélkili munkanapokrol és a
rendkiviili tanitasi napokréi (legaldbb hét nappal kordbban, irdsban)

— a tanuld/szakirdnyu oktatasban
o f{résban: gyakorlati beosztds, gyakoriatokra vonatkozé tematika, 6sszefiiggd nyari

gyakorlatok

o szbban: aktudlis tanuldi/képzésben résztvevdi igyekkel kapcsolatban.
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5.3 Kapcsolattartas a pedagégiai szakszolgalatokkal és pedagogiai szakmai
szolgaltatokkal, valamint a csaldd- és gyermekjoléti szolgélattal

A tanuldk veszélyeztetettségének megelozése, valamint a gyermek- és ifjusagvédeimi
feladatok ellatésa érdekében az iskola erre a célra kijeldlt feleldse rendszeres kapcsolatot
tart fenn:

- a varosi és vidéki Csaladsegitd Szolgalatokkal és a Gyermekjoléti Szolgalattal,

- a megyei Kormanyhivatalokkal,

- az illetékes dnkormanyzatokkal,

- a Terileti Gyermekvédelmi Szakszolgélattal,

— a megyei s varosi renddrkapitanysaggal,

- a drogambulanciaval.

A kapcsolattartas célja a tanulék hatranyos helyzetének lehetséges korrigalasa,
veszélyeztetettségének megeldzése, megszintetése, A tanulok lakdhelye szerinti
gyermekjdléti szolgalatokkal valé kapcsolattartasra az igazgatd vagy az altala kijel&lt
személy gondoskodik.

A kapcsolat felvételére abban az esetben kerllhet sor, ha az iskola sajat kompetenciajan
belil nem tudott érdemben tenni a tanuld mindenekfelett allé érdekében, illetve
jogszabalyban meghatarozott esetekben.

Jogszabalyi elbirds szerint az iskola a tanuld igazolatlan mulasztasarol értesitést kiild a
lakdhely szerinti jegyzének és a gyermekjoléti szolgalatnak. Az osztalyfGnok jelzése és a
vele toérténd egyeztetés alapjan a tanulmanyi osztaly lgyintézdje a hivatalos eljarast
meginditja, az értesitést elkiildi, A kapcsolatfelvétel elézményeként az osztalyfonok kiteles
megtenni a térvényi elfirdsoknak megfeleld teenddk ellatasat a tanuld erdekeben:

-~ szllo6 értesitése levél Utjan

— tanuldval kapcsolatos probléma tényszerli megfogalmazasa

A kapcsolattartds formaja, maddja:

— irdsbeli értesités megtétele a probléma felvazolasaval
- esetmegbeszélés

5.4 Kapcsolattartds az iskola-egészségiligyi szoligaltatast biztosito
egészseégligyi szolgaltatoval

Az intézmény a tanuldk mindennapos, egészségligyi feligyeletét egészségiigyi szolgaltato
bevondsaval oldja meg. A szolgdltatdst a szolgdltatd szolgaltatasi szerzédés alapjan
biztositja.

Az iskolaorvos és a véddnd tapasztalataikrol évente tajékoztatjdk az altalanos és nevelési
igazgatdhelyettest.

Az intézmény a munkavallaldk rendszeres egészségligyi felligyeletét a Pécsi
Tudomanyegyetem foglalkozas-egészségligyi szolgalatan keresztll biztositja.
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5.5 Kapcsolattartas kollégiumokkal

Az iskola kollégiumi elhelyezésben részesiild tanuldinak kollégiumaival az altaldnos és
nevelési igazgatdhelyettes tartja a kapcsolatot, valamint az iskolai lemorzsoldédas
megelézése céljdbdl létrehozott Un. ,Hosszutav”- munkacsoport tagjai.

A kapcsolattartas formai:

- irasban:

o igazolatlan mulasztds értesitésekor

o az éves munkatervrol

o rendkivlli, tanitasi id6t érinté eseményekrol
— szbban:

o aktualis tanuldi tgyekrdl

5.6 Iskolai honlap

A honlapon minden az intézménnyel kapcsolatos informaciot meg kell jelentetni. A tartalmi
frissitéséért a rendszergazda felelds, az igazgatd jévahagyasaval. A honlapon informacio
csak igazgatdi engedéliye! jelenhet meg.

Az iskola honlapjan, a tanév soran, folyamatosan frissitve kerlinek fel az iskola életével
kapcsolatos fontosabb hirek, események, feladatok. Itt (is) tajékoztatast nyujtunk a
rendkivli eseményekrdl, iskolai sziinetekrol, innepekrél stb.

Az iskola honlapjan kézzé kell tenni a jogszabalyban elGirtakat:

- az iskola hivatalos nevét,

- alapitd okirat keltét, a nyilvantartasba vételrd! 52616 dokumentumot, a mlikédéshez
szitkséges hatarozat szamat, keltét és az engedélyezd hatdsag nevet,

~ a felveteli lehetdségrél szolo tajékoztatot,

— a beiratkozdsra meghatdrozott idét, a fenntartd dltal engedélyezett osztalyok,
csoportok szamat,

- a téritési dij és a tandij mértékét, az igénybe vehet6 kedvezményeket, ideertve
azok jogosultsagi és igénylési feltételeit is,

- a szakképzd intézménnyel kapcsolatos - nyilvdnos megailapitasokat tartaimazé -
vizsgalatok, ellendrzések felsorolasat, idejét,

-~ a szakképzd intézmény nyitvatartdsénak rendjét, éves munkaterv alapjan a
tanévben tervezett jelent8sebb rendezvények, események idépontjait,

— a szakképzd intézmény szakmai programjat, szervezeti és mikddési szabalyzatat
és hazirendjét,

- a betsltdtt munkakdrdk alapjan az oktatok végzettségét és szakképzettségét,

- az osztdlyok szamat és az egyes osztalyokban a tanuldk létszamat,

- a tanuldk, illetve a képzésben részt vevd személyek le- és kimaradasaval,
evfolyamismétlésével kapcsolatos adatokat,

- az osztdlyozd vizsga tantargyankénti, évfolyamonkénti kovetelményeit, a
tanulmanyok alatti vizsga tervezett idejét,

-~ - édvenként feltiintetve - az érettségi vizsga atlageredmeényeit,

- az egyéb foglalkozas igénybevételének lehetdségét.
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- a jogszabdlyban meghatdrozott egyéb dokumentumokat (pl. az igazgatdi
megbizdsra beny(jtott palydzat részét képezé vezetési programot, a MIR kiils6
értékelésérdl az tsszegzd jelentést).

A fenti dokumentumokat szintén elérhetévé tessziik iskolai szamitogépes halozatan. A
szakmal program egy példanyat, az SZMSZ egy példanyat, és a hazirend egy példanyat,
tovabba az éves munkaterv egy példanydt a tandri szobaban és a titkarsagon Is
hozzéférhetové tesszlik.

6 A vezetdk kozodtti feladatmegosztds, a kiadményozas és a
képviselet szabalyai

6.1 A vezetlk kodzdtti feladatmegosztas

Az iskolavezetés

Az intézmény vezetdjének munkajat (irdnyitd, tervezd, szervezd, ellendrzd, értékeld
tevékenységét) az igazgatéhelyettesek segitik meghatdrozott feladatokkal, jogokkal és
kotelezettségekkel. Az igazgatdhelyettesek operativ munkajanak megvalosulasat az
oktatok, az oktaté munkdt kézvetlenill és nem kozvetleniil segiték felel6sségteljes
munkajukkal segitik eld.

Az intézmény vezetiségének tagjai
- azigazgato,
~ az altalanos és nevelési igazgatdhelyettes.
- a kézépfokl és szakirany( oktatdsért felelGs igazgatdhelyettes,
- a felndtt szakmai oktatdsért és képzésért felelds igazgatdhelyettes

Az iskolavezetéség megbeszéléseit az igazgatd késziti eld és vezeti,
Az iskola vezetdsége egyiittm(ikddik az iskola mas kozosségeinek képviselSivel.

Az igazgatd

Az iskola felelfs vezetdje az igazgatd, aki munkajat a hatdlyos jogszabélyok, a fenntarto,
valamint az iskola belsé szabdlyzatai altal elSirtak szerint végzi.

Az intézmény vezetdje felelds az intézmény szakszerl és térvényes mikodéséért, az
ésszerli és takarékos gazdalkoddsért. Gyakorolja a munkaltatéi jogokat és doént az
intézmény miiksdésével kapcsolatosan minden olyan tigyben, amelyet jogszabaly nem utal
mas hataskoérébe.

A munkavallalék foglalkoztatdsara, élet-, és munkakérilményeire vonatkozd kérdések
tekintetében jogkdrét jogszabalyban el8irt egyeztetési kotelezettség megtartasaval
gyakorolja.
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Az intézmény életével, mlkodésével kapcsolatos kiadmanyozas jogaval rendelkezik. Az
intézményt az igazgato képviseli.

Az igazgatd fenti bekezdésben meghatarozott jogkérét esetenként vagy az Ugyek
meghatarozott korében helyetteseire vagy az intézmény mas alkalmazottjara irasban
atruhazhatja,

Az igazgato feladatkérébe tartozik kiléndsen:
. — az oktatdi testiilet vezetése,

- a neveld és oktaté munka irdnyitdsa és ellenfrzése,

- az okfatdi testilet jogkdrébe tartozd déntések elkészitése, végrehajtasuk szakszer(
megszervezése és ellenérzése,

- arendelkezésre all6 kéltségvetés alapjan az iskola miikédéséhez sziikséges személyi
és targyi feltételek biztositasa,

- az iskoldban m(ikodé kozdsségek (DOK, képzési tandcs, munkakdzdsségek)
vezetdivel vald egylittmiikddés,

- az intézményi dokumentumok megirasaban vald részvétel,

- a nemzeti és iskolai (innepek munkarendhez igazodd, mélté megszervezése,

- a tanuldbalesetek megel&zésével kapcsolatos tevékenység irdnyitasa,

- a munkaltatdi jogok gyakorlasa az iskola valamennyi dolgozoja tekintetében,

- azintézmény éves koltségvetése elkészitésének koordinalasa,

- az intézmény fenntartdja altal elfogadott koltségvetésben foglaltak betartasa és
betartatasa.

Az igazgato feladatait kozvetien munkatarsai kozremlikédésével latja el. Az igazgato
kézvetlen munkatarsai munkdjukat munkakéri leirdasuk, valamint az intézményvezetd
kézvetlen iranyitasa mellett végzik. Az intézményvezetd kozvetlen munkatarsai az
igazgatonak tartoznak kdzvetlen feleidsseggel és beszamoldsi kételezettséggel.

Az igazgato feladatait fentiekkel dsszhangban a munkakéri lefrasaban foglaltak szerint 1atja
el.

6.1.1 A munkaltatdi jogkdr gyakorlasanak rendje

A munkéltatdi jogkdr gyakoridja az igazgatd. Az igazgatd felett, a munkaitatdi jogkért a
fenntartd gyakorolja. Akadalyoztatdsa esetén a munkaltatoi jogok gyakorlasaval kapcsolatos
feladatokat az altalanos és nevelési igazgatdhelyettes latja el.

6.2 Az igazgatdhelyettesek, a tagozatvezetd feladatai

Az igazgatdhelyettesek csak az iskola hatérozatlan idére alkalmazott oktatéi lehetnek.
Vezetdi megbizdsukrél és a megbizds visszavonasardl az igazgaté doént a fenntartd
egyetériésével,

A kbzépfokl és szakirdny!l oktatdsért felelds, valamint a feindtt szakmai oktatasért és
képzésért felel8s igazgatdhelyettesek sajat hataskorikben elldtjdk a gyakorlati
oktatdsvezetSi feladatokat is, amely sordn igénybe vehetik a tagozatvezetSk
kbzrem(ikddését is, amennyiben adott dgazatban tagozatvezetd megbizasra kertil.
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A tagozatvezetd csak az iskola hatdrozatlan idére alkalmazott oktatdja lehet, vezetdi
megbizasardl és a megbizas visszavonasardl az igazgatd dont. A vezetfség és a tagabb
vezetdség tagjai feladataikat a fentiekkel 8sszhangban, a munkakéri leirasaban foglaltak
szerint latjak el. A tagozatvezetd kiemelt feladata a szakmai kompetencidjaba tartozo
Szakmajegyzék szerinti dgazat fejlesztési és miikddési feladatainak szakmai koordinacioja
a szakmai oktatok bevonasaval.

6.3 A képviselet szabalyai és a vezetdi helyettesités rendje

Az intézményt mindenkori vezetdje képviseli, illetve akadalyoztatdsa esetén az altaldnos
es nevelési igazgatohelyettes.

Az igazgatét tévoilétében az éltaldnos és nevelési igazgatdhelyettes helyettesiti, valamint
aldirdsi jogkérrel bir. Mindkettéjlk tdvolléte esetén az igazgatd altal irdsban megbizott
vezetd latja el a helyettesitési feladatokat. Ez utdbbi esetben a helyettesitd feleldssége és
intézkedési jogkdre az intézmény mikddésével, a tanuldk/képzésben résztvevék
biztonsaganak megdvasaval 6sszefiiggé azonnali dontést igényld lgyekre terjed ki.

Az igazgatd tartés akadélyoztatdsa, illetve igazgatdi meghizas hidnyaban az intézmény
vezetésével a fenntartd az altala kijeldlt személyt bizza meg.

A munkaltatdéi jogkér gyakorldsa a kételezettségvallalas, valamint a sajtéval vald
kapcsolattartds, nyilatkozattétel kivételével helyettesitési jogkérrel birnak az
igazgatohelyettesek is.

A PTE Szocidlis és Egészségiigyi Technikum és Szakképzé Iskolat a nyilvdnossag el6tt
képviseld csak olyan kérdésekrdl nyilatkozhat, amelyekrdl van informaciéja és

nyilatkozattételre jogosult. A jogosultsdagot a PTE mindenkor hatdlyos szabélyzatai
tartalmazzak.

6.4 Munkakori leiras mintak

A munkakéri leirdsok hatalyos mintadokumentumait a Pécsi Tudomanyegyetem, mint
fenntarté hatdrozza meg iskolank szamara, a hatalyos jogszabalyok figyelembe vételével
(https://hr.pte.hu/dokumentumtar}.

A munkakéri leirds mintdk egységesen tartalmazzdék az alabbi adatokat

- alapadatok (munkakér és munkakéri beosztds megnevezése, munkakor
elhelyezkedése a munkakéri méatrixban, a munkakér célja)

— a munkakér betéltésének kdvetelményei

— a munkaidd

- a munkakér feladatai

— a munkakdrrel tarsult felelGsség

- a munkakdri leirdsban tételesen nem rogzitett feladatokkal kapcsolatos
rendelkezesek

~ zard- és egyéb rendelkezések
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6.5 A kiadmanyozas szabalyai

Az intézmény nevében alairdsra az igazgatd jogosult, A pénziigyi kotelezettseget vallalé
iratok kivételével egymagaban ir ala. Tavolléte, akadalyoztatdsa esetén helyette a
helyettesitési rendnek megfeleld személy ir ala.

Az intézmény gazdalkodasaval kapcsolatos pénzligyi kotelezettséget vallald iratokban az
aldiras érvényességéhez két jogosult személy alairdsa sziikséges. Az intézmény
gazdalkodasaval kapcsolatos  pénzlgyi  kotelezettséget  vallald  iratokban  a
kotelezettségvallalast az igazgatd, ellenjegyzését a PTE mindenkor hatalyos gazdasagi
szabalyai szerinti személy végzi.

Az alairok alairdsuk mellett kérbélyegz6t hasznalnak.

Az intézményben barmilyen terlleten kiadményozdsra, a kiadvanyok tovabb
kiildhet6ségének eés irattarozasdnak engedélyezésére az intézményvezetd jogosult,
Kimend leveleket az Iigazgaté, akadalyoztatdsa esetén a helyettesitési rendben
meghatarozott személy/személyek irhatnak ala.

A szakképzd intézmény altal kiadmanyozott iratnak tartalmaznia kell
- a szakképzl intézmeény nevét és székhelyét,
- az iktatészamot,
- az Ugyintéz6é megnevezését,
- az Ugyintézés helyét és idejet,
- az irat aldiréjanak nevét, beosztasat és
- a nem elektronikus irat esetében - a szakképzd intézmény koérbélyegzdjének
lenyomatat.

6.6 Az intézményi lgyiratkezelés rendje.

Az intézményben az (gyiratok kezelese kozpontositott rendszerben, a PTE
lzemeltetésében muUkodé POSEIDON program hasznalataval torténik, A rendszert az
iskolatitkar kezeli.

6.7 Az elektronikus Jdton eldallitott papiralapd  nyomtatvanyok
hitelesitésének és kezelésének rendje

Iskolank a jogszabalyban eléirtak szerint hasznalja a regisztracios és tanuimanyi
alaprendszert (KRETA) nyilvantartds és adatszolgaltatdsi kotelezettségei teljesitése
céljabdl, valamint elektronikus rendszereket a kdzépfok felvételi eljaras, a lemorzsolddas,
az érettségi elbkészitése és lebonyolitasa soran.

Az elektronikus uton eléallitott nyomtatvanyokat, ahol jogszabdly erre lehetdséget ad,
elektronikus aldiras alkalmazasaval elektronikus iratként készitjik el és elektronikusan
taroljuk.
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A tobbi nyomtatvanyt az intézmény pecsétjével és az igazgato alairasaval hitelesitett
formaban kell taroini.

Az egyéb elektronikusan megkiildétt adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges.
A dokumentumokat a KRETA rendszerében, tovabba az iskola informatikai halézatdban egy
kildn e célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz valé hozzaférés jogat az
informatikai rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizardlag az intézményvezetd altal
felhatalmazott személyek férhetnek hozza,

Hozzaférés, jogosultsagok
Iskolavezetés

Hozzéférése van a KRETA teljes adatbazisdhoz. A rendszer, a napld vezetésével
kapcsolatos ellendrzési feladatok végrehajtdsaért az altalanos és  nevelési
igazgatchelyettes felel,

Iskolatitkar, elektronikus rendszeradminisztrator

Az altalanos és nevelési igazgatdhelyettes irdnyitésa mellett végzik adatfeltdltési,
ellendrzési feladataikat. Az iskolatitkar a munkavallaléi valamint a statisztikai
adatszolgaltatassal dsszefliggd, az elektronikus rendszeradminisztrator a
tanuldok/képzésben résztvevbk adatainak nyilvantartdsaval, vezetésével Osszefliggd
feladatokat latja el els6sorban.

Oktatok, osztalyfénokok
Tandrai adatok rogzitése, a naplé haladéasi, hianyzasi, értékelési részének vezetése, a
tanuldi adatokban térténd valtozasok nyomon kévetése és adminisztralasa.

Torvényes képviselo

A tdrvényes képviseld kizardlag sajat gyermekeik napld bejegyzéseihez kapnak hozzaférési
jogot a KRETA rendszerben. Az elsé belépéshez sziikséges azonositot és jelszot az ezzel
megbizott elektronikus rendszeradminisztrator adja at elektronikusan.

Tanulok
A tanuldk kizardlag sajat naplé bejegyzéseikhez kapnak hozzaférési jogot az internetes
felllleten keresztiil. Az elsd belépéshez sziikséges azonositot és jel.

6.8 Az elektronikus Uton elfallitott, papiralapl nyomtatvanyok hitelesitési
rendje

A KRETA rendszerében eléallitott elektronikus okiratokat fokozott biztonsagu elektronikus
aldirdssal kell hitelesiteni, amelynek alkalmazésara kizardlag az igazgaté jogosult.

A KRETA rendszerében el$allitott minden elektronikus kinyomtatédsra kerllé okiratot ki kell
nyomtatni, és az igazgaté alairdsaval, valamint az intézmény pecsétjével hitelesitve az
irattarban kell elhelyezni.
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6.9 Iratkezelés

Az iskolai miikddés soran keletkezd iratok kezelésének, taroldsénak részletes szabalyait a
PTE Iratkezelési Szabdlyzata tartalmazza, az iskoldra érvényes hatalyos jogszabalyok
figyelembe vételével (Szkr. 98. §).

7 A rendszeres egészségligyi felligyelet és ellatas rendje

A 26/1997. (IX.3) NM rendelet az iskola-egészségligyi ellatasrél szabdlyozza a 3-18 éves
korosztaly, valamint a 18 év feletti, kdzépfokU nappali rendszerll iskolai oktatasban
résztvevik megel6z$ jellegli, az egészségiigyi alapellatds keretében szervezett iskola-
egészségliigyi ellatasat.

A tanuldk rendszeres egészségligyi felligyelete és ellatasa érdekében az iskola igazgatdja
megallapodast kot az iskolaorvosi és iskolafogaszati teenddket ellatd szakorvosokkal.

Az iskola-egészségligyi ellatas az iskolaorvos és védénd egylttes szolgdlatabdl &ll.
A megéllapodas biztositia a kéthetente egy alkalommal torténdé iskolaorvosi
rendelést és a tanuldk egészségiigyi allapotanak ellendrzését, sziirését az aldbbi
terlleteken:

- fogéaszat, félévente egy alkalommal és szlikség esetén,

- koételezé védboltasok.

Az iskolaorvos feladatai

Az iskolaorvos elvégzi a hatdlyos térvények és jogszabalyok alapjan az intézmény tanuléinak
rendszeres egészségligyi feliigyeletét és ellatasat.

Az iskolaorvos minden tanév lezdrdsat kdvetben, de legkésébb szeptember 15. napjaig
irdsbeli tajékoztatét killd az oktatdsi intézmény igazgatdjanak részére a tanuldkkal
kapcsolatos iskolaorvosi teend8krdl és a tanuldk egészségének altaldnos helyzetérdl,

Az iskolaorvos kiiltn jogszabélyi rendelkezés alapjan végzi munkajat.

Az iskolaorvosi rendelési id6t ~ az iskolaorvos és az igazgaté elzetes egyeztetése utan
nyilvanossagra hozzak.

Az iskola munkavallaléi és tanuldi kiilén jogszabalyokban eldirt egészségligyi vizsgalatokon
vesznek részt,

Az egeészségligyi ellatas fo elemei:
- kotelez6 védéndi és szlirbvizsgalatok elvégzése,
— orvosi vizsgalat,
— testnevelési csoportbeosztds (felmentettek, kénnyitett tornara vald beosztas),
- 9. és 12, évfolyamok fogaszati sz(irésének megszervezése,

SziirBvizsgalatra iskoldn kiviil oktatéi kisérettel mennek a csoportok. Az el6irt kételezd
sz{ir6vizsgalatokat az dltaldnos és nevelési igazgatohelyettes szervezi.
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Az iskolai véddnd feladatai

A véddndi feladatok ellatasdra az iskola feladatellatasi szerzddést kot a védéndvel.

A védénd munkdjanak végzése soran egyittmlkédik az iskolaorvossal. ElGsegiti az
iskolaorvos munkajat, a szlkséges szlir6vizsgalatok Utemezését. Figyelemmel kiséri a
tanulok egeszségi allapotanak alakuldsat, az elGirt vizsgalatokon vald megjelenésiiket,
leleteik meglétét. Elvégzi a szlirdvizsgdlatokat megel&zo ellendrzo6 méréseket (vérnyomas,
testsuly, magassag, hallasvizsgalat stb.).

A véd6nd szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézmény 3altaldnos és nevelési
igazgatdhelyettesével.

A feladatellatasi szerzédéshen meghatarozott idépontokban fogadoéorat tart az iskola
tanuléi szamara.

Kapcsolatot tart a segitd intézményekkel (ANTSZ és minden kapcsolédd civil és segitd
szervezettel).

A véddénd minden tanév lezardsat kovetden, de legkésdbb szeptember 15. napjaig irésbeli
tajékoztatoét kild az oktatasi intézmény igazgatdjdnak részére a tanulokkal kapcsolatos
iskolaorvosi teenddkrdl és a tanuldk egészsegének altalanos helyzetérdl.

8 Intézményi vedo, ovo elbirasok

Az iskolank koztisségébe tartozdk egészségének, biztonsdganak ovasa, védelme és a
balesetek megel6zése érdekében meghozott déntéseink és szabalyaink, egészségneveld
tevékenységlink (Szakmai Program) ezt a célt szolgaljak. Ezek megismerése, betartasa és

betartatdsa iskolank tanuldi/képzésben résztvevdi és munkavallaléi szamara egyarant
kotelezd.

Az oktatdk a tanuldok/képzésben résztvevdk részére az egészségik és testi épségiik
megdérzéséhez sziikséges ismereteket tandrai keretben atadja, ezzel is segitve a balesetek
megeldzeset,

A Hazirendben meghatdrozott (12.3. fejezet) alapveté védd, ovo elbirdsokat a
tanuléknak/képzésben résztveviknek és a munkavallaloknak az iskoldban vald tartézkodas
soran be kell tartaniuk.

8.1 Baleset- és munkavédelmi szabalyok

A tanuldk/képzésben résztvevik szamara minden tanév megkezdésekor munka-, baleset-
és tlizvédelmi oktatdst kell tartani. Ennek megtdrténtét a tanuidk alairdsukkal igazoljak.
Az errdl sz616 iratanyagot 5 évig meg kell Grizni.

Minden munkavallalé kételes munkavégzése soran figyelemmel lenni a tanulék
egészség- és balesetvédelmére.

Minden gyakorlati, technikai jellegli- feladat, illetve tandran kivili program elStt a
tanuldkat ki kell oktatni a baleseti veszélyekre, a kotelezd viselkedés szabdlyaira, egy
esetleges rendkiviili esemény bekévetkezésekor kévetendé magatartasra.
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A szaktantermekben, a szakiranyd, azon belll a gyakorlati oktatasban résztvevok a
gyakorlati oktatdshoz kapcsoléddd munka- és tlizvédelmi oktatdsban részestilnek, melyet a
munkavégzés eszkozeiben, kérilményeiben térténd valtozas esetén megismételnek. Az
iskola szaktantermeiben folyd gyakorlati oktatas sordn az iskola gondoskodik a
szerszamok, gépek, eszkéztk munkavédelmi térvényben megfogalmazott biztonsagos
(izembe helyezésérdl, a rendszeres fellilvizsgalatardl és karbantartasarol.

Az oktatok a védd, ovo elbirdsok figyelembevételével vihetik be az iskolai foglalkozdsokra
az altaluk készitett, hasznalt pedagdgiai eszkézdket. Az iskolai szakiranyl, azon belll a
gyakorlati oktatdshoz a tanmihelybe nem vihetd be barmilyen készitett, vagy sajat
tulajdond eszkdz, gép.

Az intézmeény kiételes gondoskodni
~ minden munkavallalé rendszeres tdjékoztatdsardl az intézményben hatélyos baleset-
, tiz- és munkavédelmi eléirasokrol,
- a munkavallaldk képzésérdl,
- a baleset- és munkavédelmi el8irasoknak megfeleld munkakérilmények, eszkézék
biztositésarél,

A munkavallalé kiteles

- részt venni az elirt munka- és balesetvédelmi tdjékoztatdkon, képzéseken,

- az eléirt felszereléseket hasznalni és alkalmazni,

- haladéktalanul tajékoztatni az intézményvezetdt az esetleges balesetrdl, sériilésro!
vagy veszélyhelyzetrol,

- a sérllt személyt, a kompetenciajanak megfeleléen elsGsegélyben részesiteni,
szlikség esetén orvoshoz vinni, vagy hozza orvost hivni,

- megtagadni a munkat, ha 6nmagat vagy masokat veszélyeztetd feladat elvégzését
rendelik el, illetve a red hizott munkaeszkdzdk, felszerelések nem feleinek meg az
elGirasoknak,

A munka- és balesetvédelmi feladatok elldtasaért az iskola igazgatdja a felelds, melyben
kézremiikddnek az igazgatdhelyettesek.

8.2 A tanuldk, illetve a képzéshen részt vevd személyek egeszseget
veszélyeztetd helyzetek kezelésére iranyuld eljarasrend

A szakkepzd intézmeényben

- olyan kérnyezetet kell teremteni, amely alkalmas a balesetbiztonsaggal kapcsolatos
szokdsok, magatartasi formak kialakitdsara,
- a foglalkozasok soran a szakképzd intézmény sajatossdgaira figyelemmel ki kell

alakitani
o a tanuldkban a biztonsagos intézmenyi kornyezet megteremtésének
készségét,

o at kell adni a balesetmegel&zési ismereteket a fébb koz(ti kdzlekedési
balesetek, a mérgezés, fulladds veszélyei, az égés, az aramités, valamint
az esés témakdrében,
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~ fejleszteni kell a tanuld biztonsagra térekvé viselkedését.

Az iskola kivizsgalja és nyilvantartja a tanulébaleseteket és teljesiti az eldirt
bejelentési kitelezettséget.

A szakképzd intézmenynek lehetévé kell tenni, és a diakdnkormanyzat képviselbje
részvételét a tanulébaleset kivizsgalasaban.
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Nyolc napon til gyogyulé sériiléssel jaré tanulébaleset

- A nyolc napon tdl gydgyuld sériiléssel jard tanuldbalesetet haladéktalanul ki kell
vizsgalni.

— Ennek soran fel kell tarni a kivalté és a kézrehatd személyi, targyi és szervezési
okokat.

- Az ilyen tanuldbalesetrdl jegyzékdnyvet kell felvenni. A jegyzékdnyvet az altaldnos
és nevelési igazgatdhelyettes veszi fel.

— A jegyzlkényv egy példanyat a kivizsgdlas befejezésekor

C
C

Q

meg kell killdeni a fenntartdnak,

egy példanyat at kell adni a tanuldnak, kiskort tanuld esetén a kiskord tanuld
torvényes képviseldjének,

egy peldanyat pedig a szakképz6 intézményben kell megdrizni.

Ha a tanuld allapota vagy a tanuldbaleset jellege miatt a vizsgalatot észszer( id6n

beliil nem lehet befejezni, azt a jegyzékdnyvben meg kell indokolni.

Sidlyosnak minésiilé tanuldobaleset
- Ha a tanuldbaleset sUlyosnak minéstl, azt a szakképz6 intézmény a rendelkezésre

allé adatok kdzlésével - telefonon, e-mailen vagy személyesen - azonnal bejelenti a
fenntarténak.

- Sdlyos az a tanuldbaleset, amely

e

o]

a tanulé halalat,

valamely érzékszerv vagy érzékelOképesség elvesztését vagy jelentds
meértekd karosodasat,

a tanulo orvosi vélemény  szerint  életveszélyes serlilését,
egészségkarosodasat,

a tanuld sulyos csonkuldsat (huvelykujj vagy kéz, lab két vagy tobb ujja
nagyobb részének elvesztése, tovabba ennél sllyosabb esetek),

a beszéloképesség elvesztését vagy felt(ind eltorzulasat, a tanuld bénulasat
vagy agyi karosodasat okozza. A sulyos baleset kivizsgalasaba legalabb
kézépfoku munkavédelmi szakképesitéssel rendelkez6 személyt kell bevonni,

Minden tanuldi balesetet kévetSen meg kell tenni a szlikséges intézkedést a hasonld esetek
megeldzesére,

8.3 Rendkivlli esemény esetén sziikséges teenddk

Az iskola mik&désében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem
lathaté eseményt, amely a nevelS-oktatd munka szokdsos menetét akadalyozza, illetve az
iskola tanuldinak/képzésben résztvevlinek és munkavallaldinak biztonsagat és egészségét,
valamint az intézmény épulletét, felszerelését veszélyezteti.
Rendkivili eseménynek mindsiil:

- atermészeti katasztréfa (pl.: villamcsapas, fdldrengés, arviz, belviz, stb.),

- atdz,

- a robbantassal térténd fenyegetés.
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Amennyiben az intézmény barmely tanuldjanak/képzésben résztvev@jének vagy
munkavallaléjanak az iskola épliletét vagy a benne tartdézkodé személyek biztonsagat
fenyegetd rendkivili eseményre utald tény a tudomadsara jut, kételes azt azonnal kézolni az
iskola igazgatdjaval, illetve valamely intézkedésre jogosult felelds vezetdvel. Rendkiviili

esemény esetén intézkedésre jogosult felelés vezetbk az igazgatd, illetve a helyettesitési
sorrendben a kdvetkezé vezetd.

8.3.1 Teenddk bombariadd és egyéb rendkivili események esetén

A rendkivili események (tovabbiakban: ,bombariadd”) esetére a 20/2012. (VIII.31.) EMMI
rendelet 4. § (1)/n szakasza végrehajtdsara a kévetkezd intézkedéseket |éptetjitk életbe.
A rendkivilli események megel6zése érdekében az iskola vezetbje és az iskolatitkar
esetenként, az iskola takaritészemélyzete a mindennapi feladatok végzésekor koteles
ellendrizni, hogy az épliletben rendkiviili tadrgy, bombara utald targy, szokatlan jelenség
nem tapasztalhatd-e.

Amennyiben ellendrzésiik soran rendellenességet tapasztalnak, haladéktalanul kételesek
szemeélyesen vagy telefonon az illetékeseknek jelenteni.

A rendkivili eseményrdl azonnal értesiteni kell:
- az intézmény fenntartdjat,
-tz esetén a tzoltésagot,
~ robbantassal torténd fenyegetés esetén a renddrséget,
-~ szemelyi sérilés esetén a mentoket,
- egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve
katasztrofaelhdritd szerveket, ha ezt az iskola igazgatdja szikkségesnek tartja.

A rendkivill esemény észlelése utdn az igazgatd vagy az intézkedésre jogosult felelds vezetd
utasitdsara az épliletben tartézkodd személyeket ,tlizielz6 csengbvel”, illetve személyesen
értesiteni (riasztani) kell, valamint haladéktalanul hozza kel! latni a veszelyeztetett éplilet
kitiritéséhez.

A veszélyeztetett épiiletet a benntartdzkodo tanuldcsoportoknak az iskoldban elhelyezett
kidritési Gtvonalon kell elhagyniuk.

A tanuldcsoportoknak a veszélyeztetett épliletbdl vald kivezetéséért és a kijeldlt terlileten
torténd gylilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a tanuldk részére tandrat
vagy mas foglalkozast tartd oktato a felel6s.

A veszélyeztetett éplilet kiliritése soran fokozottan lgyelni kell a kovetkezokre:

- Az épiiletbdl minden tanuldnak/képzésben résztvevinek tavoznia kell, ezért az orat,
foglalkozast tarto oktatonak az éppen tantermen kivil (pl.: mosdéban, udvaron stb.)
tartézkodokrél is gondolnia kell!

- A Kiurités sordn a mozgasban, cselekvésben korlatozott szemelyeket az épilet
elhagyasaban segiteni kell!

- A tandra helyszinét és a veszélyeztetett épliletet a foglalkozast tartdé oktatd
hagyhatja el utoljdra, hogy meg tudjon gydzddni arrdl, nem maradt-e esetlegesen
valamelyik tanulé/képzésben résztvevo az éplletben.

- A tanuldkat/képzésben résztveviket a tanterem elhagyasa eldtt és a kijeldit
véarakozasi helyre térténé megérkezéskor az 6rat tartd oktatdnak meg kell szamolnia!
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Az igazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult felel6s vezetének a veszélyeztetett éplilet
kiliritésével egyidejlileg — felelés munkavallaldk kijelélésével — gondoskodnia kell az alabbi
feladatokrol:

- a kiliritési tervben szerepld kijaratok kinyitasardl,

-~ a kdzmiivezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasarol,

-~ a vizszerzési helyek szabadda tételérdl,

— az elsOsegélynyljtas megszervezésérdl,

- a rendvédelmi, illetve katasztréfaelharitd szervek (rendérség, tlizoltosag,

tlizszerészek stb.) fogadasarol.

Az épliletbe érkezd rendvédelmi, katasztréfaelharitd szerv vezetdjét az iskola igazgatdjanak
vagy az altala kijeldlt munkavallalénak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

~ a rendkivili esemény kezdete éta lezajlott eseményekrél,

—~ a veszélyeztetett épiilet jellemzdirdl, helyszinrajzardl,

- az épliletben talalhaté veszélyes anyagokrdl (mérgekrdl),

- a kdzmdl (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérdl,

— az éplletben tartézkodd személyek 1étszamardl, életkorardl,

- az épllet kilritéserol.

A rendvédelmi, illetve katasztréfaelharitd szervek helyszinre érkezését kovetGen a
rendvédelmi, illetve katasztrofaetharito szerv illetékes vezetGjének rendelkezése szerint kell
eliarni a tovabbi biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szerv vezetdjének utasitasait az
intézmény minden dolgozéja és tanuldéja koteles betartani!

Az éplletek kiliritését a tlizriadd tervben és a bombariadd tervben szereplé kiliritési terv
alapjan évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért az
iskola igazgatdija a felelbs,

9 Az iskola tanuléjadval szemben lefolytatdsra kerllé fegyelmi
eljarast megel6z6 egyeztetd eljaras részietes szabalyai

Ha a tanulé a tanuldi jogviszonyabdl szarmazd kotelességeit vétkesen és sulyosan
megszegi, fegyelmi eljaras alapjan, irédsbeli hatarozattal fegyelmi biintetésben
részesithetd. A fegyelmi eljdrds meginditdsa és lefolytatdsa kételezd, ha a tanuldé maga
ellen keéri. Kiskord tanuld esetén e jogot a kiskorl tanuld térvényes képviselbje gyakorolja
(Szkt. 65. (1)).

Az oktatdi testiilet a fegyelmi eljaras lefolytatasdra sajat tagjai kéziil legalabb haromtagu
bizottsagot vélaszt (a tovabbiakban: fegyelmi bizottsag). A fegyelmi bizottsdg az elndket
sajat tagjai kozll vadlasztja meg.
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A tanulonak a fegyelmi eljdrdsban joga van, hogy az egyeztet§ eljards lefolytatdsat
kezdeményezze (Szkr. 197, § (1)).

A fegyelmi eljéras meginditdsardl a fegyelmi bizottsdg elndke értesiti a tanuldt, kiskory
tanuld esetén a kiskor( tanuld térvényes képviseldjét, és ha van, a sértettet is. Az
értesitésben meg kell jeldini, hogy a tanuidt mely kételességszegéssel gyanusitjak.

A fegyelmi eljdrés az egyeztetd eljdrdssal kezdddik. Az egyeztet6 eljdrds célia a
kotelességszegéshez elvezetd esemeények feldolgozdsa, értékelése, ennek alapjan a
kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd koézéttl megallapodas
létrehozasa a sérelem orvosldsa érdekében,

Az egyeztetd eljaras részletes szabalyait az alabbiak szerint hatarozzuk meg:

- Az iskola igazgatéja a fegyelmi eljaras meginditdsat megelézéen személyes taldlkozd
keretében ad informaciét a fegyelmi eljards varhatd menetérdl, valamint a fegyelmi
eljarast megeldzd egyeztetd eljdrds lehetdségérdl az érintettek szamara.

- A fegyelmi eljards meginditasardl sz4ld irdsos tdjékoztatasban fel kell hivni a tanuld,
ha a tanuld kiskorl, a térvényes képviselSje, €s ha van, a sértett figyelmét az
egyeztetd eljdras igénybevételének lehetéségére, céljdra, az igénybevétel
bejelentésének hataridejére.

- A tanuld, kiskorl tanuld esetén a kiskor( tanulé tdérvényes képviseldie, a
meghatalmazott képviseld, és ha van, a sértett az értesités kézhezvételétdl szamitott
6t tanitdsi napon belll irdsban jelentheti be, hogy az egyeztetd eljaras
lefolytatédsahoz hozzajarul-e.

- A tanulé, kiskorl tanuld esetén a kiskord tanuld térvényes képviselGje vagy a
meghatalmazott képviselé kérelmére az egyezietd eljdrds lefolytatdsa kotelezs, a
jogszabalyban meghatarozott esetek kivételével (Szkr. 200. § (5)).

- Az egyeztet$ eljdrds kezdeményezése az intézményvezetd kitelezettsége.

- Az egyeztetd eljards idOpontjat - az érdekeltekkel egyeztetve - az intézmény
igazgatdja tlizi ki, az egyeztetd eljaras id6pontjardl és helyszinérdl, az egyeztetd
eljards vezetésével megbizott oktatd személyérdl elektronikus (ton és irdsban
értesiti az érintett feleket.

— Az egyeztetd eljaras lefolytatdsdra az intézmény vezet6je olyan helyiséget jeldl ki,
ahol biztosithatdk a zavartalan targyalds feltételei,

- Az intézmény vezetdje az egyeztetd eljards lebonyolitasara irdsos megbizdsban az
intézmény barmely oktatdjat felkérheti, ha a kivélasztott személyével a sértett és a
sérelmet elszenvedett tanuld vagy térvényes is egyetért.

- A feladat ellatasat a megbizandé személy csak személyes érintettségre hivatkozva
utasithatja vissza.

- Az egyeztetd személy az egyeztetd eljards elétt legaldbb egy-egy alkalommal kételes
a sértett és a sérelmet elszenvedd féllel kiilén-kilén egyeztetést folytatni, amelynek
célja az dllaspontok tisztdzéasa és a felek alldspontjanak kozelitése.

- Ha a tanuld, kiskor( tanuld esetén a kiskord tanuld térvényes képviselSje, a
meghatalimazott képviseld és a sértett az egyeztetd eljards lefolytatdsdhoz irdsban
egyarant hozzajarult, a fegyelmi eljdrast a sérelem orvoslasahoz sziikséges id6re, de
legfeljebb harom hénapra fel kell fiiggeszteni. Ha a felfiiggesztés ideje alatt a
sérelmet elszenved8 fél, kiskori sérelmet elszenvedd fél esetén a tdrvényes
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kepviselGje nem kérte a fegyelmi eljaras folytatasat, a fegyelmi eljarast meg kell
szlntetnl.

- Az egyeztetést vezetfnek és az intézmény vezetéiének arra kell térekednie, hogy az
egyeztetd eljaréds — lehetOség szerint - 30 napon belll irdsos megdllapodassal
lezaruljon.

- Az egyeztetd eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasarodl irasos megallapodas készil,
amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd oktatd irnak ala.

- Az egyeztet$ eljards idGszakaban annak folyamatard! a sértett és a sérelmet okozd
tanuld osztdlykdzosségében kizérdlag tajékoztatdsi céllal és az ennek megfeleld
mélységben lehet informéciét adni, hogy elkeriilhetd legyen a két fél k&zdtti
nézetkildnbség fokozodasa.

- Az egyeztetd eljards soran jegyzokonyv vezetésétél el lehet tekinteni, ha a
jegyzbkonyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik.

- Asérelem orvoslasardl kotott irdsbeli megallapodasban foglaltakat a kételességszegd
tanulé osztalykozésségében meg lehet vitatni, tovdbbd az irdsbeli megallapodasban
meghatdrozott kérben nyilvanossagra lehet hozni.

Ha az egyeztetd eljaras nem vezet eredményre, a fegyelmi eljarast le kell folytatni, és

fegyelmi targyalast kell tartani. A fegyelmi eljarassal kapcsolatos szabalyokrdl az Szkr. 201-
214. § rendelkezik.

10 Az lUnnepélyek, megemlékezeések rendje, a hagyomanyok
apoldsaval kapcsolatos feladatok

Iskoldnk éves (nnepségeit, részhen a tanév rendjére vonatkozdé miniszteri rendelet
szabalyozza. Iskolank szamos, az iskolai hagyomanyokhoz két6dS6 tovabbi rendezvényt,
tinnepélyt szervez, melyek idépontjait, a megszervezéséért felelésték megjeldlésével az
oktatdi testlilet altal elfogadott éves munkaterv tartalmazza.

Megjelenés ~ oklevéloszté linnepély és szalagavaté Uinnepély és bél kivételével — minden
tanuld szamara kételezd, alkalomhoz ill¢ Oltézekben. Az Uinnepélyek, a megemliekezések,
az iskolai hagyomanyok apoldsaval kapcsolatos nevelési és szervezési feladatokat a
Szakmai program tartalmazza.

Az iskola tanuloinak kételezd (innepi viselete:

Unnepi éltdzet:

Lanyoknak: sitét szévetszoknya vagy nadrag, s6tét alkalmi cipd.

Fidknak: sétét szovetnadrag (sotet 6ltény), fehér ing, nyakkendd, sétét alkalmi cipd.

Unnepi oltdzetet a kdvetkezd iskolai Unnepélyeken kotelezd viselni: oktéber 23.

szalagavatd, marcius 15. ballagas és tanévzaro, tovabha az iskola igazgatoja a&ltal
megjeldlt rendezvényeken.
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Az intézmény éplletét cimtablaval kell ellatni. Az épliletet fel kell lobogdzni: nemzeti szinl
és EU zaszloval.

Az iskolai tantermek faldara Magyarorszag és az iskola cimerét is el kell helyezni.

Az intézmény hagyomanvyainak dpolasa, jo hirének megbrzése, az iskolakdzésség minden
tagjdnak joga és kotelessége. A hagyomanyok &apoldsdval kapcsolatos teenddket,
idépontokat, feleldstket az oktatdi testilet jeldli ki, jelzi az éves munkatervben.

11 Az egyeb foglalkozasok célja, szervezeti formai, idOkeretei

Egyéb foglalkozas: a tandrakon kiviili egyeéni vagy csoportos, pedagogiai tartalmu foglalkozas,
amely a tanuldk fejlédését szolgalja.

A foglalkozasok idGkerete az adott tanulé vagy tanulécsoport drarendjének és a foglalkozas
kialakitott munkaterve figyelembe vételével egyedileg keriil kialakitasra.

11.1 A tanoran kivili egyéb foglalkozasok

Az iskola az intézmény Szakmai Programjaban meghatarozottak szerint - a tandrai
foglalkozdsok mellett a tanuldk érdekl6dése, igényei, sziikségletei, valamint az intézmény
lehetdségeinek figyelembe vételével, - tanéran kivili egyéb foglalkozdsokat szervez. A
foglalkozasok helyét és id6tartamat az igazgatd és helyettesel régzitik a tandran kivdli
orarendben, terembeosztassal egylitt.

Az egyéb foglalkozasokat az oktaté a KRETA elektronikus napléjaban vezeti.

A tanitasi 6rak és az egyeb foglalkozasok kozott a tanulok részere sziinetet kell tartani. A
szlinetek, ideértve a fdétkezésre biztositott hosszabb szlinet rendjét az iskola hazirendje
hatérozza meg. '

Az egyeb (tandran kivili) foglalkozésokat a tanitési érakon kivil 20 éréig, vagyis a délutani
nyitvatartas végéig kell megszervezni. Ett6l eltérmni csak az intézményvezetd
beleegyezésével lehet. (Ebben az esetben a reggeli nyitvatartds kezdetetdl a vezetd
beérkezéseéig, illetve a délutdni nyitvatartas utdni idében az esetleges foglalkozast tartd
pedagogus a felelés az iskola milikddésének rendjéért, valamint 6 jogosult és koteles a
sziikségessé valo intézkedések megtételére.)

Az iskola minden tanév szeptember 20-ig felméri, hogy a tanulék szamara milyen
korrepetalas, sportkér, szakkor stb. szervezése sziikséges illetve iehetséges.

Az igények alapjan meghirdetett foglalkozasokra a tanulék oktéber 15-ig jelentkezhetnek.
A jelentkezés egy tanévre szdl. A jelentkezett tanuldk részvétele a foglalkozasokon kételezd.

Felzarkoztaté foglalkozasok, korrepetalasok

A felzarkdztatdsok, korrepetdlasok célja az alapképességek fejlesztése és a tantervi
kovetelményekhez valo felzarkdztatds, A korrepetaldst az igazgatd altal megbizott oktatd
tartja, az igazgatd altal meghatarozott idétartamban.
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A szaktargyakbd!l felzarkoztatd foglalkoztatdsok szervezhet6k a tananyagban lemaradt
tanulok, illetve csoportok részére. A felzdrkdztaté foglalkozdsok szervezésére az
osztalyféndk tesz javaslatot az oktatdkkal térténé konzultdcié alapjan. A felzdrkéztatd
foglalkozason, korrepetdlasokon valé részvétel lehetdségeird! a térvényes képviseldt
tdjékoztatni kell. Ha az oktatd a tanuld felkésziiltsége alapjan sziikségesnek tartja a
részvételt, akkor a tdrvényes képvisel6 figyelmét fel kell hivni arra, hogy gyermeke
szamara a sikeres tovabbhaladds érdekében ajanlott a foglalkozdson val6 részvétel. A
foglalkozdsokon a valtozd tanuldi dsszetétel és létszam elfogadhato.

Az SNI tanulék foglalkozésait és fejlesztését a fejleszté pedagdgus kiilén megallapodas
alapjan végzi, adminisztrélasa a szakma szabélyai szerint térténik.

Tehetséggondozé foglalkozas
Tanuldi igény szerint, illetve az oktatd javaslatdra tanuldék és tanuldécsoportok részére
szervezhetd. A tehetséggondozas keretéll szolgalé csoportokat a magasabb szint( képzés

lgényével a munkakdzdsség-vezetd és az igazgaté egyeztetése utan lehet meghirdetni,
Vezetdit az igazgatd bizza meg.

Formai:
- szakkdr
- versenyre felkészités
- emelt szintd érettségire felkészités

Szakkorok
- legalabb 10 f6 esetén szervezhetd
~ jelentkezés és részvétel a hazirendben foglaltak szerint
- heti 1 vagy 2 érdban miikddik szeptember 15, és majus 31, kézdtt
A szakkdri tematikat a munkakdzosséqg vezets javaslata alapjan az igazgatd hagyja jova.

Versenyfelkészités

A versenyeken val6 részvétel a tanuldink képességeinek kialakitdsat és fejlesztését célozza.
A tanulék intézményi és orszagos meghirdetésl versenyeken vehetnek részt, oktatdi
felkészitest igénybe véve. A meghirdetett orszdgos versenyekre a felkészitésért, a
szervezeseért, a nevezésért a munkakdzosség és az igazgatdhelyettesek feleldsek.

Emeltszintii érettségi felkészités

A szakmai programban meghatarozott keretek kézott a 10. és 11. évfolyamon a tanuld
valaszthat, mely tantargyat szeretné a kdvetkezd tanévben emelt szinten tanuini.
Valasztési jogaval legkésSbb majus 20-ig élhet.

kételes azon részt venni,

A tanulénak (18 év alatt térvényes képvisel§ aldirdsaval) irdsban be kell jelenteni, ha a
kdvetkezd tanitasi évben nem kivan részt venni az emelt szintl foglalkozédson, illetve
jelentkezni kivan emelt szintl foglalkozasra.

A valasztott foglalkozdsoktdl visszalépni csak rendkiviili indok esetén lehet, visszalépési
kérelem beaddsa legfeljebb két héttel a félév lezardsa eldtt lehetséges. Az iskola igazgatdia
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a kérelem indoka, tovdbba a csoportiétszamok figyelembe vételével dént a kérelem
elfogadasardl, illetve elutasitasardl.

Diakkdri tevékenység
A tanuldk a szakmai oktatdssal Osszefliggé kozds tevékenységiik megszervezésére, a
Hézirendben meghatédrozottak szerint, didkkéréket hozhatnak létre, amelyek létrejottét és

mikodését az oktatdi testlilet segiti. A didakkérok munkaja nagymértékben hagyatkozik a
kreativ tanulok aktivitasara, énfejlesztd tevékenységre.

Sportkéri foglalkozasok

Az iskoldban a sportkér feladatait a testneveld tanarok latjak el. Az iskola a tandrai
foglalkozas mellett a technikumi osztdlyokban az érdekl&dé tanulok szamara tanitdsi
napokon délutdnonként sportfoglalkozast biztosit, ahol az oktatdok altal Gsszeallitott
program szerint szervezik a foglalkozasokat. Az intézmény vezetése egylttmiikddik a
sportkér éves szakmai programjanak az elkészitésében, a sportprogramok
lebonyolitdsahoz szlikséges személyi, targyi és anyagi feltételeket biztositja. Az iskolai
diaksportkor elfogadott alapszabaly szerint miikédik.

Az iskola iinnepi miisorainak, megemlékezéseinek terveit az éves munkaterv
tartalmazza a mlisor elkészitéséért felel6s oktatdé megnevezésével. Az linnepségeken az

iskola tanuldi a Hazirend, az SZMSZ és a szobeli utasitdsoknak megfeleld ditézékben és
rendben kételesek megielenni.

A szabadidé hasznos és kulturalt eltGltésére kivanja a nevelGtestllet felkesziteni a
tanuldkat azzal, hogy a feimerilo igényekhez és a szlil6k anyagi helyzetéhez igazodva
kulénféle szabadidés programokat szervez (turak, kirandulasok, hangverseny-, szinhaz-
és muzeumlatogatasok stb.). A tanuldok részvétele a szabadidds rendezvényeken dnkéntes,
a felmerld koltségeket a torvényes képviselbknek kell fedezniik.

Egy-egy tantdrgy néhany temajanak feldolgozasat, a kovetelmények teljesitését segitik a
kuldonféle kézmlvelddési intézményekben, illetve miivészeti eléaddsokon tett csoportos
latogatasok. A tanuldk részvétele ezeken a foglalkozasokon — ha az tanitasi id6n kivil esik
és koltségekkel jar - dnkéntes. A felmeril8 kéltségeket a térvényes képviselbknek kell
fedeznilk.

Kbzdsségi szolgalat

A technikumban az érettségi vizsga megkezdésének feltétele legaldbb 6tven éra kézbsségi
szolgélat teljesitése. A kozésségi szolgdlat szervezésének, megvalositdsanak és
dokumentalasanak rendjét az iskola Szakmai programja tartalmazza.
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12 Mellékletek

12.1 A tankonyvellatas helyi rendje

A téritésmentes tankdnyvellatdsnak a kéznevelés nappali rendszer(i iskolai oktatds 10-16.
évfolyamaira torténd kiterjesztésérfl sz4l6 109272019, (II1. 8.) Korm. hatdrozat alapjan
valamennyi, a nappali rendszer(i alap- és kdzépfoku iskolai oktatasban részt vevd tanuld
ingyenes tankdényvellatasban részesil. A 2020/2021-es tanévtdl kezdédben az 1-16.
évfolyam valamennyi tanuldja alanyi jogon téritésmentesen kapja a tankényveket

Iskolankban a folyamatos tank&nyvelldtdsat az iskola tankdnyvfelelése végzi. Munkajat a
nevelési igazgatohelyettes felligyeli.

A tanuiét, kiskor( tanuld esetén a kiskord tanuld torvényes képviselGjét, illetve a
képzésben részt vevé személyt a szakképzd intézmény a megel6z6 tanitdsi év végén
tajékoztatja azokrdl a tankdnyvekrdl, tanulményi segédletekrdl, taneszkdzdkrdl, ruhazati
és mas felszerelésekrdl, amelyekre a kovetkezé tanévben a szakképzésben vald
részvételhez szilkség lesz, valamint a szakképzd intézménytsl koélcsdndzhetd
tankdnyvekrdl, taneszkdzokrél és mds felszerelésekrdl, tovabba arrdl is, hogy a szakképzé

intézmény milyen segitséget tud nyujtani az ezzel dsszefliggd kiaddsok csdkkentéséhez
(Szkr. 41. 8).

A tankonyvek kivdlasztasanak elvét a Szakmai Programunk Oktatasi programjanak 8-as

pontja irja le részletesen, amely folyamatosan elérhetd az iskolank honlapjanak
Dokumentumok mend{pontjaban.

A gazdasagossagi szempontokat is figyelembe véve, iskolank az aktualis

tankdnyvrendelést a megiévé hasznalhatd tank&nyvallomanyanak figyelembe vételével
allitja dssze.

A tankonyvelldtas helyi rendje, menete
aprilis elsé hete

Megjelenik a tankényvlista a KELLO fellletén
A szaktanarok kivalasztjdk a tankonyveket a
kdvetkezl tanévre
» A listabdl valasztott tankdényv
ingyenes
» A nem listabol valasztott kdnyvért a
tanulénak fizetni kell
A tankényvfelelds Gsszesiti a szaktanarok
javaslatait
A tankonyvfelelGs elkésziti a tankdnyvrendelés
tanuloi/szuléi tdjékoztatdjat a leendd 10-13.
évfolyamok szdmara és megkiildi azt a KRETA
rendszeren keresztiil

aprilis elsd hete szaktanarok

aprilis els6 hete tankdnyvfelelds

aprilis kbzepéig tankényvfelelés
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aprilis vége (a
KELLO-bhan A tankényvfelelds elkésziti és lezérja a
feltliintetett MEGRENDELES &sszegzését a KELLO feliiletén
hataridére)
aprilis vége (a
KELLO-ban A lezart rendelés Fenntartdi jovahagyasra nevelési
feltlntetett megkildése igazgatShelyettes
hataridére

tankonyvfelelds

A tankonyvfelels elkésziti és eljuttatja a
tankényvrendelés tanuldi/szUl6i tajékoztatdjat | tankdnyvfelelds
a leendé 9. évfolyamok szamara

tankényvrendelés modositasa és intézményi

legkésdbb a
beiratkozasig

fezarasa
legkésdbb jlnius 9. évfolyamos tanuldk ,nevesitése” (a ) ,,
) e . s tankényvfelelbs
30-ig tervezett letszamhoz a tanuloi azonositok

hozzarendelése; idegennyelv tankdnyvek
darabszamanak pontositasa)

legkésébb junius méddositott tankényvrendelés fenntartdi nevelési

30-ig jévahagyasa igazgatdhelyettes
N . tankoényvek leltarazasa (a tankdnyvekbe

tankdényvosztas Ly o . . - "

olétt pecset es leltdri szam ker(ll, a leltarozott tankényvfelelds

kényv pedig, az elektronikus nyilvantartasba)

szeptember els

tankbnyvosztas tankdnyvfelelds
hete 4 Y

potrendelés (a rendkivili felvételi eljaras
soran felvételre ker(lé 9. évfolyamos tanuldk | tankonyvfelel6s
tankodnyveinek poétrendelése)

legkésdhb
szeptember 15-ig

legkésébb mddositott tankényvrendelés fenntartdi nevelési
szeptember 15-ig | jovahagyasa igazgatohelyettes
oktober potrendelés tankdnyveinek kiosztasa tankényvfelelds

A KELLO altal kiszallitott tankényvcsomagok névre széléan kiosztasra az arra
meghatarozott idépontokban,

Minden tankényv, kiadvény, taneszkéz kényvtari dlilomanyba kerll, azokat az év végén
vissza kell szolgaltatni az intézmény részére. Ezek aldl kivételt képeznek azok a
tankényvek, amelyeket a tanuld az iskola befejezésééig - érettségiig vagy tanuloi
jogviszonya megszilinéséig — folyamatosan hasznal. Utdbbiakroél, az iskola irasban nyujt
tajékoztatast a tankényvosztaskor.

A tanulo, kiskoru tanuld térvényes képviselGje frasban nyilatkozik, amennyiben az ingyenes
tankdnyvellatast nem kivanja igénybe venni. Nyilatkozatot a PTE SZESZI honlapjan is
megtalalhatd Tankdnyvellatds lemondd nyilatkozat c. dokumentum Kitdltésével és
megkiildésével lehet megtenni, legkésébb a PTE SZESZI altal hivatalosan (e-mail/KRETA
levél} megkllddtt tankényvlistardl szold tajekoztatd levelének megklildését kovets 3.
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munkanapig. A hatdridd elmulasztdsa jogveszt8, azaz, az iskola a tanulé szamara a
tankényveket az ingyenes tankényvellatas keretében biztositja a tanuldé szamara.

A tajékoztatd elfogaddsardl a tanuld, kiskord tanuld esetén annak gondvisel&je alairdsaval
nyilatkozik. Ezen kényvek visszaszolgéltatdsa a tanuldi jogviszony megszlinésének
napjaval vagy az érettségi vizsga zard napjat kévetden, de legkésdbb junius 30-ig meg
kell tdérténnie. A tankdnyveket a tankdnyvfelelés szédmara kell visszaszolgaltatni, aki a
visszavetelt leigazolja.
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A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban foglaltakat véleményezte és azokkal
mindenben egyetértett a Pécsi Tudomanyegyetem Szocidlis és Egészségligyi Technikum
- és Szakképzd Iskola Didkonkormanyzata.

Pécs, 2022. év augusztus hénap 31. nap )
e . -
Bodis Gréta
DOK elndk

Jelen Szervezeti és M(ikodési Szabdlyzatot az intézmény oktatdi testiilete a 2022.
augusztus 30. napon tartott hatdrozatképes értekezletén megtdrgyalta és egyhangulag

elfogadta.

Zsudel Anténia Orsolya
igazgato s
az oktatdi testiilet nevében
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