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1. ASZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT ALTALANOS RENDELKEZESEI
A szervezeti és mitkodési szabdlyzat (a tovabbiakban SZMSZ) célja, jogszabdlyi alapja

Az SZMSZ meghatarozza a szakképz6 intézmény szervezeti felépitését, az intézmény miikddésének
belsd rendjét, a belso és kiilsé kapcsolatokra vonatkozé megallapitasokat és azokat a rendelkezéseket,
amelyeket jogszabaly nem utal mas hatdskorbe. Az SZMSZ intézményiink Szakmai programjaban
rogzitett cél- és feladatrendszer racionalis és hatékony megvalositasat szabalyozza.

A szervezeti és miikodési szabalyzat létrehozasanak jogszabalyi alapjat az alabbi torvények,

kormanyrendeletek és miniszteri rendeletek alkotjak:

- 2019.évi LXXX. torvény a szakképzésrol
- 12/2020.(11.7.) Korméanyrendelet a szakképzésrdl sz6l6 térvény végrehajtasarol
- 2011.évi CXC. t6rvény a nemzeti koznevelésrol

- 5/2020. (L.31.) Korméanyrendelet a Nemzeti alaptanterv kiadasardl, bevezetésérdl és
alkalmazasardl

- 27/2020. (VIII.11.) EMMI rendelet a 2020/2021-es tanév rendjérol
- 2012.évi L. térvény a munka torvénykonyveérol
- 100/1997. (VI. 13.) Korm. rendelet az érettségi vizsga vizsgaszabalyzatanak kiadasarol

Az intézmény tartalmi munkgjat és miikdését meghatarozo egyéb dokumentumok:
- Alapitd okirat
- Nyilvantartasba vétel
- Szakmai program
- Hazirend

- Eves munkaterv.

A szervezeti és miikodési szabdlyzat elfogaddsa, [Ovdhagvdasa, megtekintése

Jelen szervezeti és miikodési szabélyzatot az intézményvezetd felterjesztése utan az oktatoi testiilet,
az alkalmazotti k6z0sség megtargyalja, a moédositasi javaslatokat beépitve, ko6zos értekezleten
szavazassal elfogadja. Az SZMSZ elfogadasdhoz a Képzési tanics, és a Didkonkormanyzat
véleményét ki kell kérni.

A szervezeti ¢€s mikodési szabalyzat €s mellékleteinek betartdsa az intézmény valamennyi

munkavallaléjara, tanul6jara — ideértve a felndttoktatasban, felnSttképzésben részt vevoket — nézve
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kotelezd érvényll. A szervezeti és miikodést szabalyzat a fenntart6 jovahagyasanak idépontjaval 1ép
hatélyba, és hatarozatlan id6re szol.

Jelen szervezeti és miikodési szabalyzatot a tanuldk, képzésben részt vevok, sziileik, a munkavallalok
¢és mas €rdeklédok munkaiddében megtekinthetik a titkarsagon, tovabba az intézmény honlapjan.
Jelen szervezeti szabalyzatot az intézmény oktatdi testilete, a didkonkormanyzat véleményének

kikérése 2020. december 18-an fogadta el.

AZ INTEZMENY ALAPADATAI

Az iskola neve: Pécsi Tudoméanyegyetem Kelemen Endre Egészségiigyi Technikum és Szakképz6

Iskola.

Az intézmény OM azonositdja: 203379.

Az intézmény székhelye: 7100 Szekszard Szent-Gyorgyi Albert utca 8-10.

Az Alapité szerv neve és székhelye: Innovacids és Technoldgiai Minisztérium

Székhelye: 1011 Budapest, F6 utca 44-50.

Jogeldd: Pécsi Tudomanyegyetem Egészségiigyi Szakképzo Iskola és Kollégium
Az intézmény tevékenysége jogfolytonosan kapcsolddik a Pécsi Tudomanyegyetem Egészségiigyi
és Szocialis Szakképz6 Iskola €s Kollégium tevékenységéhez. Iskolatorténeti szempontbdl az iskola
alapitasanak éve: 1968.

Az intézmény fenntartdja és székhelye: Pécsi Tudomanyegyetem (7622 Pécs, Vasvari Pal u. 4.).

A fenntartdi jogot atruhazott jogkdrben a Pécsi Tudomanyegyetem Egészségtudomanyi Kar (7621
Pécs, Vorosmarty u. 4.) gyakorolja.

Az intézmény jogallasa: Az intézmény a Pécsi Tudomanyegyetem jogi személyiséggel rendelkez6
szervezeti egységeként miikodo, szakmailag 6nallo intézmény.

Az intézmény a Pécsi Tudomanyegyetem 6nalld szervezeti egysége, nem rendelkezik a fenntartotol
elkiiloniilt 6nallo koltségvetéssel, €ves koltségvetési eldiranyzatait a Pécsi Tudomanyegyetem elemi
koltségvetése, valamint gazdalkodasi terve tartalmazza. Az intézmény gazdalkodasa soran a
koltségvetési szervek gazdalkodasara vonatkozd szabalyok alkalmazandok, a rendelkezésére
bocsatott vagyont a miikodéséhez sziikséges mértékben hasznélhatja, felette rendelkezési joga nincs.
Az intézmény a rendelkezéseire bocsatott helyiségeit, €s eszkozeit kapacitaskihasznélds cimén egy
naptari évnél nem hosszabb idétartamra bérbe adhatja, amennyiben az nem akadalyozza az

intézményben foly6 nevel6-oktaté munkat, a mindennapos testedzést és az iskolai sportkér munkéjat.
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Az intézmény szervezeti egységgel, gazdilkodd szervezettel, hozzarendelt koltségvetési szervvel nem

rendelkezik.

Az intézmény képviseletét teljes hatdskorben a fenntart6 altal megbizott igazgatd latja el.

Az intézmény vezetéjének kinevezése, munkaltatoi jogok gyakorldsa: Az intézmény vezetdjének
vezetdi megbizasat a Pécsi Tudomanyegyetem rektora adja, a hatalyos jogszabalyok, valamint a Pécsi
Tudomanyegyetem foglalkoztatasi kovetelményrendszere altal meghatérozott rendelkezések alapjéan.
Az intézmény vezetdje feletti munkaltatoi jogokat az Egészségtudomanyi Kar dékanja gyakorolja.

Az intézmény oktat6i munkakdrben dolgozé és munkavégzésre iranyuld egyéb jogviszony keretében

foglalkoztatott munkavallal6i felett a munkaltat6i jogokat az intézmény igazgatéja gyakorolja.

Az intézmény tipusa: szakképzé intézmény.

Kifuté szakgimnaziumi feladatellatas:
Egészségligyi dgazat, szakgimnazium, mely 2023/2024-ben fut ki (5/13. évfolyam):
- Gyakorlé apolo
- Gyakorl6 csecsemd- és gyermekapolo.
Erettségi utani szakképzések, amelyek 2021-ben futnak ki:
- Gyakorlé apolé
- Gyakorld csecsem6- és gyermekapold
- Gyakorlé mentéapold
- Gybgymasszor
- Qyogyszertari asszisztens
- Fizioterdpias asszisztens.

Az intézmény szakképzési alapfeladatinak jogszabaly szerinti megnevezése:

- technikumi szakmai oktatas,
- szakképzd iskolai szakmai oktatas.
Egyéb tevékenység, feladat: felnottképzés.
Az intézmény évfolyamai: az intézmény technikumi - és szakképzé évfolyamokkal miksdik a
Szakmajegyzékben meghatdrozottak szerint:
8. éviolyamos altaldnos iskolara épiilé képzésben
o szakképzoé iskolai képzés: 9-11 évfolyam,

o technikumi képzés: 9-13., illetve 9.-14. évfolyam
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érettségire €piild képzésben:

o 13.,14.,15. évfolyam.

Az Alapité okirat nem hatirozza meg az intézménybe felveheté maximalis tanulolétszamot.

Székhely: 7100 Szekszard, Szent-Gyorgyi Albert utca 8-10.

Az intézmény alaptevékenységének kormanyzati funkciok szerinti besorolasa
0922 Kozépfoka nevelés, oktatas
092221 Kozismereti €s szakképesités megszerzésére felkészitd szakmai elméleti oktatas
szakmai feladatai a szakképz6 iskolakban
092222 Sajatos nevelési igényli tanulok kozismereti és szakképesités megszerzésére
felkészitd szakmai elméleti oktatasanak szakmai feladatai a szakképz6 iskolakban
092223 Nemzetiségi tanulok kézismereti és szakképesités megszerzésére felkészitd szakmai
elméleti oktatds szakmai feladatai a szakképz6 iskoldkban
092231 Szakképesités megszerzésére felkészitd szakmai gyakorlati oktatas szakmai feladatai
a szakképz6 iskolakban
092232 Sajatos nevelési 1gényll tanulok szakképesités megszerzésére felkészitd szakmai
gyakorlati oktatdsanak szakmai feladatai a szakképz6 iskoldkban
092260 Gimnadzium és szakképz6 iskola tanuldinak kozismereti és szakmai elméleti
oktatasaval 6sszefiiggé milkodtetési feladatok
092270 Szakképzo iskolai tanulok szakmai gyakorlati oktatasaval Gsszefliggd miikddtetési
feladatok
092290 Iskolarendszeren kiviili ISCED 3 szintii OKJ-s képzés
0930 Kozépiskolat koveté nem felséfoki oktatas
093010 Felsofokn végzettségi szintet nem biztositd képzések
093020 Iskolarendszeren kiviili ISCED 4 szintii OKJ-s képzés
0941 Felsbszintii képzés
094120 Szakiranyu tovabbképzés
094130 Egészségligyi szakmai képzés
094170 Iskolarendszeren kiviili ISCED 5 szintii OKJ-s képzés
0950 Szint alapjan nem meghatarozhaté oktatasi szolgaltatasok

095020 Iskolarendszeren kiviili egy€b oktatas, képzés
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095030 Szakképzési és felndttképzési timogatasok
095040 Munkaerd-piaci felnéttképzéshez kapesolddo szakmai szolgaltatasok
0980 Mashova be nem sorolt oktatas

098010 Oktatas igazgatasa
Az intézmény rendelkezésére bocsitott vagyon: A Pécsi Tudoményegyetem Kelemen Endre
Egeészségiigyi Technikum és Szakképz6 Iskola valamint a Pécsi Tudomanyegyetem
Egészségtudomanyi Kar kozotti hatdrozatlan idére sz616 ingyenes hasznalatba vételre vonatkozo
megallapodas értelmében a Pécsi Tudomdanyegyetem kezelésében 16év6, a természetben a 7100
Szekszard, Szent-Gyorgyi Albert utca 8-10. alatt taldlhaté épiiletek és helyiségek, mint
ingatlanvagyon, valamint a Pécsi Tudomanyegyetem vagyonnyilvantartasiban szerepls, az
intézményhez rendelt egyéb befektetett eszk6zok és forgdeszkszok.
Az intézmény vallalkozoi tevékenységet nem folytat.
Az intézmény képviseletére jogosultak kore:
Az intézmény mindenkori vezetdje, illetve akadalyoztatisa esetén az 4ltala megbizott személy.
Torvényességi és hatdsagi ellendrzés esetén, kizardlag az intézmény vezetdje jar el.
Az intézményi bélyegzok hasznilatira a kovetkezé beosztisban dolgozok jogosultak: a bélyegzé

hasznélatot a bélyegz6 hasznalati szabalyzat tartalmazza.
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2. AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE, IRANYITASA

Az intézmény szervezeti abraja

PTE

Kancellaria

ETK Mdszaki
lgazgatdsag

lgazgato Gondnok
4 L] L] L] L] L L .
Altaldnos Szakmai Iskolatitkar, Gazdaségi . g .
l helyettes ' l helyettes | lRendszergazda ladminisztrétorl l dgyintéz6 | ' Portasok l l Takariték l Karbantarté |

Gyakorlati
oktatdsvezetd

' Oktatok

Az intézmény szervezeti felépitése

Az intézmény miikodését a Pécsi Tudomanyegyetem Foglalkoztatasi Szabalyzata hatdrozza meg,
amelyet az Egyetem Szenatusa 2020.julius 1-jével Iéptetett hatalyba.

A Foglalkoztatasi Szabalyzat a szakképz6 intézmények alkalmazottjaira, foglalkoztatasuk feltételeire
vonatkoztatva egységes elvek mentén kialakitott rendelkezései érvényesek.

A Szervezeti és Milikodési Szabalyzatban fenti szabalyzat rendelkezései nem keriilnek megismétlésre,

csak a szabalyozas helyi jellemzdit fogalmazza meg, illetve emel ki jelentds részeket.
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Intézményvezeto

Az intézmény vezetdje felelds az intézmény szakszer(i és torvényes miikodéséért, az ésszer( és
takarékos gazdalkodasért, gyakorolja a munkaltatéi jogokat és dént az intézmény mikodésével
kapcsolatosan minden olyan {igyben, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorébe.

A dolgozok foglalkoztatdsara, élet-, és munkakoériilményeire vonatkozé kérdések tekintetében
jogkorét jogszabélyban eldirt egyeztetési kitelezettség megtartasaval gyakorolja.

Az intézmény életével, mitkodésével kapesolatos kiadmanyozas jogaval rendelkezik. Az intézményt
az igazgat6 képviseli.

Az igazgatd fenti bekezdésben meghatarozott jogkdrét esetenként, vagy az ligyek meghatirozott
korében helyetteseire vagy az intézmény mas alkalmazottjara irdsban atruh4zhatja.

A szakképz0 intézmény vezetdje felel tovabba az oktatasi-nevelési munkaért, az intézmény belsd
ellendrzési rendszerének miikodtetéséért, a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért
és ellatasaért, a neveld és oktaté munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért, a
tanulo- €s gyermekbalesetek megelézéséért, a tanuldok rendszeres egészségiigyi vizsgalatdnak
megszervezeseert.

Az intézményi bélyegzOk hasznélatara a kovetkezd beosztasban dolgozok jogosultak: az igazgaté és
az igazgatohelyettesek minden tigyben, a gazdasagi tigyintézé és az iskolatitkar a munkakori leirdsban
szerepld ligyekben, az osztalyféndk és a vizsgabizottsdg jegyzOje az év végi érdemjegyek

torzskonyvbe, bizonyitvanyba, valamint a félévi tanulmanyi értesitdbe vald beirasakor.

Az intézményvezetd akaddlyoztatdsa esetén az érvényes helyettesitése rend

Tavollétében (ebben a sorrendben) az altalanos igazgatohelyettes és/vagy a szakmai igazgatohelyettes,
Jogosult helyettesiteni.

Az igazgatohelyettesek hataskore az intézményvezet6 helyettesitésekor — sajat munkakoéri leirasukban
meghatdrozott feladatok mellett — az azonnali intézkedést igényld dontések meghozatalara, az ilyen
Jellegli feladatok végrehajtésara terjed ki. Az igazgat6 dontési €s egyéb jogait részben vagy egészben
atruhazhatja az igazgatdhelyettesekre.

Jogosultsagok diruhdzdasanak teriiletei

Altaldnos_igazgatéhelyettes: az igazgaté akadalyoztatdsa esetén eljarhat és intézkedhet minden

taniligyigazgatasi, k6znevelési tigyben.

Szakmai igazgatdhelyettes: az igazgaté akadalyoztatdsa esetén eljarhat és intézkedhet minden

szakmai, szakképzési ligyekben.
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Az intézményvezetd kozvetlen munkatarsainak feladat- és hatdaskore

Az igazgatd kozvetlen munkatarsai:
- azigazgatOhelyettesek (4ltalanos és szakmai),
- gyakorlati oktatasvezeto,
- az iskolatitkar,
- arendszergazda,
- aziskolai adminisztrator,

- gazdasagi ligyintézd.

Az igazgaté kozvetlen munkatarsai a munkajukat munkakori leirasuk, valamint az igazgat6 kézvetlen
irdnyitasa mellett végzik. Az intézményvezetd kozvetlen munkatarsai az igazgatonak tartoznak
kozvetlen feleldsséggel és beszamolasi kitelezettséggel.

Az igazgatOhelyettesek feladat- és hataskore, valamint egyéni felel6ssége mindazon teriiletekre
kiterjed, amelyet munkakdri leirasuk tartalmaz. Személyesen felelnek az igazgato altal rajuk bizott
feladatokeért. Az igazgatohelyettesek tavollétiikk vagy egyéb akadalyoztatasuk esetén teljes hataskorrel
veszik at egymas munkajat, ennek sordn — az intézmény igazgatdjaval egyeztetve — barmely olyan
dontést meghozhatnak, amely a tdvollévo igazgatohelyettes hataskorébe tartozik.

Gyakorlati oktatdsvezetd: az igazgato, az altalanos igazgatohelyettes és szakmai igazgatohelyettes

tajékoztatasa mellett eljarhat és intézkedhet minden szakmai gyakorlatot €rint6 tigyben.

Az iskolatitkar, az iskolai adminisztrator, gazdasagi {igyintézd, a rendszergazda a munkakori leirasuk
alapjan végzik a munkdjukat. Egymast helyettesiteni jogosultak és kotelesek, amennyiben az adott
feladat azt lehetdvé teszi. Az igazgatonak tartoznak feleldsséggel, beszamolasi és tajékoztatasi
kotelezettséggel.

Az intézmeény tdgabb vezeldsége

Az intézmény vezetdinek munkdjat (iranyito, tervez6, szervezd, ellendrzd, értékeld tevékenységét)
kozépvezetdk segitik meghatarozott feladatokkal, jogokkal és kotelezettségekkel. A kozépvezetdk az
intézmény vezetdségének tagjai.
Az intézmény vezetdségének tagjai:

- azigazgato,

- azigazgatohelyettesek,

- agyakorlati oktatasvezeto,
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- aszakmai munkak6zosségek vezetdi.

Az intézmény vezet6sége, mint testiilet konzultativ, véleményezd és javaslattevé joggal rendelkezik.
Az iskola vezetdsége egylittmiikodik az intézmény mas kozosségeinek képviseldivel, igy a képzési
tanaccsal, a didkonkormanyzat vezetdjével. A didkonkormanyzattal valé kapcsolattartas az igazgatd
feladata. Az igazgato felel6s azért, hogy a didkonkormanyzat jogainak érvényesitési lehetdségét
megteremtse, meghivja a didkonkormdanyzat képvisel6jét mindazokra az értekezletekre, amelyekhez
kapcsolédéan a didkénkormanyzat véleményét be kell szerezni.

MUNKAKORI LEIRASOK

Intézményiink alkalmazottjainak munkakéri lefrasat a Pécsi Tudoményegyetem Humaénpolitikai
Igazgatdsaga késziti, a Munkakori Matrix alapjan. A munkakdri lefrasok sablonjai a Foglalkoztatasi

Szabalyzat szerint késziilnek.

3. AZ INTEZMENY MUKODESI RENDJET MEGHATAROZO DOKUMENTUMOK

A térvényes mitkodes alapdokumentumai

Az intézmény torvényes miikodését az alabbi — a hatdlyos jogszabalyokkal Gsszhangban &llo —

alapdokumentumok hatarozzak meg:

e a Pécsi Tudomanyegyetem Alapité Okirata,

e aPécsi Tudomanyegyetem Szervezeti és Miikodési Szabalyzata,

¢ a Pécsi Tudomanyegyetem fenntartdsdban mitk6d6 szakképzd intézmények
Foglalkoztatasi Szabélyzata,

e a Pécsi Tudomanyegyetem vonatkozo6 szabalyzatai,

e az intézmény szervezeti és miikddési szabalyzata,

e az intézmény szakmai programja,

¢ az intézmény hazirendje.

Az intézmény tervezhetd és elszdmoltathatd miikodésének részeként funkciondlnak az alabbi
dokumentumok:
- atanév munkaterve (kiegészitve a féléves és éves beszamolokkal),

- egy€b belsé szabalyzatok (helyiségek, eszk6zok hasznalatanak rendje).
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A szakmai program

A szakképzo intézmény szakmai programja tartalmazza az intézményben foly6 neveld-oktaté munka
tartalmi, szakmai alapjait.
A szakmai program megalkotasahoz a Szakképzési torvény €s a Végrehajtasi rendelete biztositja a
szakmai 6nallosagot.
Az intézmény szakmai programja meghatarozza:
- az intézmény nevelési programjat, ennek keretén beliil a Végrehajtasi rendelet 14.§ (2), (3), (5),
(6) és (7) bekezdésében meghatarozottakat,
- az iskola képzési programja a Programtantervek alapjan késziil, tartalmazva a Végrehajtasi
rendelet 20.§ a), b) pontjaiban meghatirozottakat.
A szakmai programot az oktatdi testiilet fogadja el, és az a fenntartd jovahagyasaval valik
érvényesse.
A szakmai program megtekinthet6 az iskola titkarsdgén, a konyvtarban, tovabba olvashat6 az
intézmény honlapjan. Kérdés esetén az iskola vezetdi munkaiddben tdjékoztatassal szolgalnak a

szakmai programmal kapcsolatban.

Az éves munkaterv

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatalyos jogszabalyok
figyelembevételével az intézmény szakmai programjanak alapul vételével tartalmazza a nevelési célok,
feladatok megvaldsitasdhoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok idére beosztott cselekvési
tervét a felelosok és a hataridok megjelolésével.

Az intézmény éves munkatervét az igazgato késziti el, a tanévnyitd értekezleten ismerteti az oktatdi
testiilettel, akik azt el6sz6r a munkakozosségek keretein beliil megvitatjak, majd javaslatot tesznek az
esetleges mddositasokra. A munkatervet a tanév megkezdésének elsd teljes hetében el kell fogadni,
véglegesiteni.

A tanév helyi rendje a munkaterv részét képezi, ennek elfogadéasakor be kell szerezni a képzési tanacs
¢s a didkonkormanyzat véleményét. A munkaterv egy példanya az informatikai halozatban elérheten
az oktatoi testiilet rendelkezésére all. A tanév helyi rendjét az int€ézmény weblapjan és az iskolai
hirdetétablan is el kell helyezni. Az éves munkaterv része a Havi naptar, amelyben az elére nem lathato,
nem tervezhet6 programok belekertilnek.

Az éves munkatervet tanév kdzben csak az oktatoi testiilet egyetértésével lehet mddositani.
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Az iskolai dokumentumok nyilvdnossaga

Az intézmény alapvetd dokumentumai az alabbiak:

e alapito okirat,

e szakmai program,

e mindségiranyitdsi program,

e szervezeti és miikodési szabalyzat,

e hazirend.
A fenti dokumentumok nyilvanosak, azok az igazgat6i irodaban szabadon megtekinthetdk, illetve (az
alapito6 okirat kivételével) megtalalhatok az iskola honlapjan. A hatalyos alapit6 okirat a www.kir.hu
honlapon taldlhaté meg. A fenti dokumentumok tartalméardl — munkaidében — az igazgat6 vagy az
igazgatohelyettesek adnak tajékoztatdst. A hézirendet minden tanitvanyunk részére a tanév

kezdetekor, illetve a hazirend lényeges valtozasakor atadjuk.

4. AZ INTEZMENY MUNKARENDJE

Az intézmény vezetdi munkarendjének szabdlyozdsa

Az intézmény vezetdje vagy helyettesei koziil egyikiiknek az intézményben kell tartézkodnia abban az
idészakban, amikor tanitasi 6rak, tanul6ink, képzésben részt vevok szamara szervezett iskolai rendszerti
délutani tanrendi foglalkozasok vannak. Ezért az igazgato vagy helyettesei koziil legalabb egyikiik
hétfotol csiitortokig 7.30 és 15.00 éra kozott, pénteken 7.30 és 14.00 6ra kozott az intézményben
tartozkodik. Egyebekben munkdjukat az iskola sziikségleteinek és aktualis feladataiknak megfelels
1d6ben és id6tartamban latjak el.

Az oktatok munkarendje

Az oktatok munkarendjét a Pécsi Tudomdanyegyetem Foglalkoztatdsi Szabalyzata alapjan kell
meghatarozni.
Alapelvek:
- ateljes allast oktatok munkaideje heti 40 ora,
- kotelezo drajukat és egyéb feladataikat a tanévre érvényes tantargyfelosztas, aktualis 6rarend és
éves munkaterv alapjan latjak el.
A Foglalkoztatasi Szabalyzat elbirdsai alapjan a munkaid6t a tanév iddtartaméval azonos tartami

munkaidékeretben hatdrozza meg. Az oktaté a tanévre vetitett munkaidékerete nyolcvan szazalékat
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(tovabbiakban kotott munkaidd) az igazgatd altal meghatarozott feladatok ellatasaval koteles tolteni,
amelybe bele kell szamitani:
- akotott munkaid6 hetven szazalékaban (heti 22 6ra), osztalyféndk esetén hatvanot szdzalékaban
(heti 21 6ra) elrendelhetd kotelezd foglalkozasok,
- kotelezé foglalkozasnak nem minésiilé, a szakmai oktatassal Osszefiiggd egyéb feladatok
id6tartamat.
A munkaid6 fennmaradé részében az oktaté munkaideje beosztasat, vagy felhasznalasat maga jogosult
meghatarozni.
Az oktat6é havi tizenhat foglalkozasnal t6bb eseti helyettesitésre nem kotelezhetd. A be nem toltott
munkakorbe tartozé feladatot és a tartdsan tavol levé oktatd helyettesitését az oktatd kiilon

megallapoddssal lathatja el.

Az oktatok munkarendjével kapesolatos eldirdsok

Az oktatok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az igazgatd és/vagy az
igazgatohelyettes allapitja meg az iskola drarendjének fiiggvényében. A konkrét napi munkabeosztiasok
Osszeallitdsanal az intézmény feladatellatasanak, zavartalan miikodésének biztositasat kell elsédlegesen
figyelembe venni. Az intézmény vezetdségének tagjai, valamint az oktatok a fenti alapelv betartasa
mellett javaslatokat tehetnek egyéb szempontok, kérések figyelembe-vételére.

Az oktato koteles 10 perccel tanitasi, foglalkozési, tigyeleti beosztasa eldtt a munkahelyén (illetve a
tanitas nélkiili munkanapok programjanak kezdete el6tt annak helyén) megjelenni.

Az oktaté a munkabdl valé rendkiviili tivolmaradasat, annak okat lehetdleg el6z6 nap, de legkés6bb az
adott munkanapon 7 6ra 20 percig kételes jelenteni az iskola vezet6jének, elérhetetlensége esetén a
helyettesének, hogy a helyettesitésérol intézkedhessen. A hidnyzo oktatd kételes varhatoan egy hetet
meghaladé hidnyzasanak kezdetekor tanmeneteit az igazgatOhelyetteshez eljuttatni, hogy
akadalyoztatasa esetén a helyettesit6 tanar biztosithassa a tanuldk szamadra a tanmenet szerinti
clérehaladast. A tappénzes papirokat legkésobb a tappénz utolsé napjat koévetd elsé munkanapon le
kell adni a gazdasagi iigyintézének.

Rendkiviili esetben az oktaté az igazgatotdl vagy az igazgatohelyettestdl kérhet engedélyt legalabb
két nappal elébb a tanitasi ora (foglalkozas) elhagyasara, a tanmenett6l eltérd tartalmu tanitisi ora
(foglalkozas) megtartasara. A tanitasi o6rak (foglalkozasok) elcserélését az igazgato, tavollétében az

igazgatohelyettes engedélyezi.
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A tantervi anyagban valé lemaradés elkeriilése érdekében hidnyzasok esetén — lehetdség szerint —
szakszer( helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesitd oktatét legalabb egy nappal a tanitdsi 6ra
(foglalkozas) megtartasa el6tt biztak meg, Ggy koteles szakszerii 6rat tartani, illetve a tanmenet szerint
eldrehaladni, a szakmailag sziikséges dolgozatokat megiratni és kijavitani.

Az oktatok szamdra — a kételez6 6raszamon feliili — a nevelé—oktaté munkdval 6sszefiiggd rendszeres
vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijelolést az intézményvezetd adja, az
igazgatohelyettes és a munkakozosség-vezetk javaslatainak meghallgatdsa utén.

Az oktaté alapvetd kotelessége, hogy tanitvanyainak haladasat rendszeresen osztalyzatokkal értékelje,
azt az elektronikus naploban vezesse, valamint szdmukra a szamszerli osztalyzatokon kiviil
visszajelzéseket adjon el6rehaladasuk mértékérol, az eredményesebb tanulas érdekében elvégzendd
feladatokrol.

Az oktatok kotelesek az iskolaban tartézkodni napi minimum 6,4 érat. (Az 6rak 60 percben értendok.)
Amennyiben az oktaténak az érvényes orarend szerint van elsé Oraja, akkor 7:30-t61 14 6raig az
iskolaban kell rendelkezésre allnia (feliigyelet, eseti helyettesités, folyosoi iigyeleti feladatok ellatasa).
Az oktatdk kotelesek jelenléti ivet vezetni, amit a kovetkezé honap els6 munkanapjan a gazdasagi
tigyintézének alairva kell leadni.

A tanitas nélkiili munkanapokon az igazgato altal elrendelt feladatokat kell elvégezni, az éves

munkatervben meghatarozottak szerint.

Az intézmény oktatoi munkdt segité munkavdllaléinak munkarendje, munkakori leirdsa, jelenléti iv
vezetése

Az intézményben az oktatdi munkat segité munkavallalok munkarendjét a jogszabalyok betartasaval
az intézmény zavartalan miikddése érdekében az intézményvezet6 allapitja meg.

Munkakori leirasukat a Pécsi Tudomanyegyetem hatalyos munkakdri matrixa alapjan, a Kancelldria
Humanpolitikai [gazgatésaga késziti el.

A torvényes munkaid6 és pihen6idé figyelembevételével az iskola vezetdi tesznek javaslatot a napi
munkarend Osszehangolt kialakitdsara, megvaltoztatisara, és a munkavallalok szabadsaganak
kiadasara.

Az oktatoi munkét segitd munkakdrben foglalkoztatottak munkarendjét az igazgatd hatdrozza meg. A
napi munkaid6é megvaltoztatisa az intézményvezets, vagy helyettese szobeli vagy irasos utasitasaval
torténik.

Az oktatdi munkat segitd munkavallalok naponta kotelesek jelenléti ivet vezetni, amit a kovetkezd

hoénap els6 munkanapjan a gazdasagi tigyintéz6nek alairva kell leadni.
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Az intézményben dolgozo, a Pécsi Tudomanvegyetem Miiszaki Szolgdltatdsi Igazeatosagahoz tartozo

munkavdllaldinak munkarendje, jelenléti iv vezetése, munkaltatdi jogkor gyakorldsa

Az intézményben dolgozé kancellariai dolgozok munkarendjét — az intézményvezet$ javaslatanak

figyelembevételével — a Kancellar hatarozza meg.

A Kancellaria Miiszaki Szolgaltatasi Igazgatosdg munkatarsainak (portés, takarit6, karbantarto,

gondnok) munkarendje f6szabalyként kotott.

A munkavallalok naponta kételesek jelenléti {vet vezetni, amit a kovetkezd honap elsé munkanapjan
a gondnoknak alairva kell leadni. A Kancellaridhoz tartozé munkavallalok felett a munkaltatoi jogkort
(jogviszony létesités, megsziintetés) a kancellar — az intézmény vezetdjének javaslattételi joga mellett

- gyakorolja.

5. AZINTEZMENY NYITVATARTASA, A MUKODES RENDJE

Az iskola szorgalmi iddben reggel 6.00 6ratol 22:00 6raig van nyitva.

Az intézmény tanitasi sziinetekben {igyeleti rend szerint tart nyitva, a honlapon nyilvanossagra hozott
idében, de legalabb 7:30 és 12:30 kozott. Az iskolat szombaton, vasarnap és munkasziineti napokon
zarva kell tartani. A szokasos nyitvatartasi rendtdl valo eltérésre — eseti kérelmek alapjan — az igazgato
ad engedélyt.

A szakképz6 intézménnyel munkavallaloi és tanuldi jogviszonyban nem allok (kivéve az iskolaba jaro
tanuldk sziileit és a fenntartd képviseldit) — csak az elfoglaltsaguk idejére tartézkodhatnak az épiiletben.
Az épiiletbe vald belépésiikkor a portanal regisztraltatniuk kell magukat. A regisztracié soran rogzitésre

kertil a belépd személy neve, a belépés és kilépés iddpontja, a keresett személy neve.

Az iskola létesitményeinek és helyiségeinek haszndlati rendje
Az iskolaépiiletet cimtablaval, az osztalytermeket és szaktantermeket Magyarorszag cimerével kell
ellatni. Az épiileten ki kell tizni a nemzeti lobogét €s az Eurdpai Unid zaszlojat.
Az iskola minden munkavallal6ja és tanuloja, képzésben részt vevije felelds:
e atliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért,
e akozosségi tulajdon védelméért, allapotanak megdrzéséért,

e az iskola rendjének, tisztasdgdnak megdrzéséért,
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e az cnergiafelhasznalédssal valé takarékoskodasért,

e atliz- ¢és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért.
A tanulok az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak oktatéi feliigyelettel hasznalhatjak. Az iskola
tantermeit, szaktantermeit, konyvtarat, tornatermét, szamitastechnikai felszereléseit, a didkok
elsésorban a kotelez6 és a vélaszthatd tanitasi orakon hasznalhatjak. A foglalkozasokat kovetéen — a
tanteremért felelds, vagy a foglalkozast tart oktat feliigyelete mellett — lehetéség van az iskola minden
felszerelésének hasznalatéra.
A szaktantermek, konyvtdr, tornaterem hasznalatdnak rendjét a hazirendhez kapcsolodd belss
szabalyzatok tartalmazzak, amelyek betartasa tanuléink, képzésben részt vevéink és az oktatdk szamara
kotelezo.
Az egyes helyiségek, étesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkdzeit elvinni csak az igazgatd
engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.
Vagyonvédelmi okok miatt az tiresen hagyott szaktantermeket, szertdrakat zarni kell. A tantermek,
szertarak bezdrasa az orét tarto oktatok, illetve — a tanitasi 6rédkat kovetden — a technikai dolgozok
feladata.
A didkonkormdnyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit — az igazgatohelyettessel vald
egyeztetés utan — szabadon hasznalhatja.
A dohdnyzassal kapcsolatos elGirdsok
Az intézményben — ideértve az iskola udvarat, a f6bejarat elétti 5 méter sugar teriiletrészt és az iskola
parkolojat is — a tanulok, képzésben részt vevok, a munkavallalok és az intézménybe latogatok nem
dohdnyozhatnak. Az intézményben és az iskolan kiviil tartott iskolai rendezvényeken tanuléink szamara
a dohanyzas és az egészségre karos élvezeti cikkek fogyasztasa tilos. Az iskolaban és az azon kiviil
tartott iskolai rendezvényekre olyan tanuldt, aki — az iskoldban, iskolai rendezvényen szolgalatot
teljesitd személy megitélése szerint — egészségre artalmas szerek (alkohol, drog) hatdsa alatt 4ll, nem
engediink be. Ha tavolléte mulasztasnak szamit, a tavollétet igazolatlannak tekintjiik.
Az intézmény munkavallaléi, az intézményben tartozkodé vendégek szaméra a dohanyzas tilos. A
nemdohdanyzok védelmérél sz616' t6rvény 4.§ (8) szakaszaban meghatéarozott, az intézményi dohanyzas

szabalyainak végrehajtasaért felel6s személy az intézmény munkavédelmi felel6se.

' Az 1999. évi XLIL. torvény a nemdohanyzok védelmérol.
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A tanulobalesetek, munkavdllaléi balesetek megelGzésével kapcsolatos feladatok

A tanuldk, képzésben részt vevok szamara minden tanév elsd oktatasi napjan az osztalyfénok tiiz-,
baleset-, munkavédelmi tajékoztatot tart, amelynek soran — koruknak és fejlettségiiknek megfeleld
szinten — felhivja a figyelmiiket a veszélyforrasok kikiisz6bdlésére. A tajékoztatd soran szolni kell az
iskola kozvetlen kornyékének kozlekedési rendjérol, annak veszElyeirdl is. A tajékoztatd megtorténtét
¢s tartalmat dokumentalni kell, a tdjékoztatas megtorténtét a didkok alairasukkal igazoljak.
Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatast kell tartani minden tanév elején azon tantargyak tanarainak,
amelyek tanuldsa sordn technikai jellegii balesetveszély lehetsége all fonn. Ilyen tantargyak: biologia,
informatika, testnevelés. Az oktatds megtorténtét dokumentalni kell. Az egyes szaktantermekben
érvényes balesetvédelmi elbirasokat belsd utasitdsok és szabalyzatok tartalmazzak, amelyeket a
tanuldkkal a szaktanar a tanév elején koteles megismertetni. Az ismertetésen jelen nem 1évd tanulok,
képzésben részt vevOk szamdra pétlolag kell ismertetni az eldirdsokat. Az iskola szamitogépeit a
tanuldk csak oktatoi feliigyelet mellett hasznalhatjak.

Kiilon balesetvédelmi, munkavédelmi tajékoztatot kell tartani a szakképzésben résztvevd tanuldk
szamdra az évkozi szakmai gyakorlat megkezdése el6tt, amelyet a gyakorlati oktatisvezetd szervez
meg, és gondoskodik adminisztralasarol.

A tanuldbalesetek bejelentése tanuldink és oktatoink szamara kételezé. Az az oktato, aki nem jelenti az
orajan tortént balesetet, mulasztast kovet el. A balesetek jegyzokonyvezését, nyilvantartasat az igazgato
altal megbizott iskolatitkar végzi.

Az oktatoknak ¢és egyéb munkavallaloknak minden tanév elején tliz-, baleset-, munkavédelmi
tajékoztaton kell részt vennitik, a PTE szabdlyzata szerint. Megszerzett ismereteikr6l online teszt

kitoltésével adnak szamot.

6. A TANITASI ORAK, ORAKOZI SZUNETEK RENDJE, IDOTARTAMA
Az oktatids és nevelés a szakmai program, a képzési programok, valamint a tantargyfelosztassal
Osszhangban levd Orarend alapjan torténik az oktatok vezetésével, a kijelolt tantermekben. A tanitasi
oran kiviili foglalkozasok csak a kotelez6 tanitasi 6rak megtartdsa utan, rendkiviili esetben (igazgatdi

engedéllyel) azok el6tt szervezhetok.

rrrrr

rrrrr

a felndttoktatasban, felnéttképzésben lehet alkalmazni. Az oktatdi testiilet dontése alapjan az érettségire
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felkészitd oktatdsban is lehet délutan tanitasi Orat szervezni, amennyiben az ellatandé feladat azt
megkivéanja.

A tanitasi 6rak engedély nélkiili latogatasara csak az intézmény vezetdi jogosultak. Minden egyéb
esetben a latogatasra az igazgaté adhat engedélyt. A tanitasi 6rak megkezdésiik utan nem zavarhatoak,
kivételt indokolt esetben az igazgaté tehet. A kotelezd orvosi és fogorvosi vizsgalatok az
igazgatohelyettes 4ltal elére engedélyezett iddpontban és modon torténhetnek, lehetdség szerint ugy,
hogy a tanitast minél kevésbé zavarjak.

Az 6rakozi sziinetek rendjét sziikség szerint beosztott oktatok feliigyelik.

Dupla 6rak (engedéllyel) sziinet kozbeiktatdsa nélkiil is tarthatok, elsésorban testnevelés és szakmai

tantargyak esetében.

7. RENDKiVULI ESEMENY TEENDOI
A rendkiviili események megeldzése érdekében az iskola vezetdi és az iskolatitkar, gazdasagi tigyintézo
esetenként, az iskola karbantartdja, takarité személyzete a mindennapi feladatok végzésekor koteles
ellenérizni, hogy az épiiletben rendkiviili targy, bombéra utalo targy, szokatlan jelenség nem
tapasztalhat-e. Amennyiben ellendrzésiik sordn rendellenességet tapasztalnak, haladéktalanul
kotelesek személyesen vagy telefonon az illetékeseknek jelenteni.

Bombariadé esetén a legfontosabb teendék az alabbiak:

Ha az intézmény munkavallaldja az épiiletben bomba elhelyezésére utald jelet tapasztal, vagy bomba
clhelyezését bejelentd telefon-iizenetet vesz, a rendkiviili eseményt azonnal bejelenti az iskola
legkdnnyebben elérheté vezetdjének. Az értesitett vezetd a bejelentés val6sagtartalmanak vizsgalata
nélkiil koteles elrendelni a bombariadot.

A bombariad6 elrendelése a tlizriadohoz hasonléan az iskolai csengd szaggatott jelzésével torténik.
Lehet6ség esetén a bombariadd tényét az iskolaradioban is k6zz¢ kell tenni.

Az iskola épiiletében tartézkodd tanulok, képzésben részt vevok és munkavallalok az épiiletet a tlizriadd
tervnek megfelel6 rendben azonnal kotelesek elhagyni. A gyiilekezésre kijeldlt teriilet — ezzel ellentétes
utasitas hidnyaban — az iskola udvara, illetve a bejarat utca fel6li része. A feliigyeld tanarok a naluk
1év6 dokumentumokat mentve kotelesek az osztalyokat sorakoztatni, a jelen 1évé és hidnyzo tanulokat
haladéktalanul megszdmolni, a tanulok kiséretét és feliigyeletét ellatni, a tanulécsoportokkal a

gylilekezd helyen tartézkodni.
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A bombariadét elrendel6 személy a riado elrendelését kovetéen haladéktalanul koteles bejelenteni a
bombariado tényét a rendérségnek. A renddérség megérkezéséig az épiiletben tartdzkodni tilos!
Amennyiben a bombariad6 az érettségi/ €s vagy szakmai vizsgdk idétartama alatt toérténik, az iskola
igazgatdja haladéktanul koteles az eseményt a fenntartonak ¢€s a Kormanyhivatalnak bejelenteni,
valamint gondoskodni az érettségi és szakmai vizsga mielobbi folytatdsanak megszervezésérol.

Ha a bombariadd bejelentése telefonon tortént, akkor az lizenetet vevé munkavallal6 torekedjék arra,
hogy a fenyeget6t hosszabb beszélgetésre késztesse, igyekezzen minél t6bb tényt megtudni a
fenyegetéssel kapcsolatban.

A bombariado lezarasa folyamatos csengetéssel €s szobeli kozléssel torténik. A bombariad6 altal kiesett
tanitasi idot az iskola vezet6je potolni koteles a tanitas meghosszabbitasaval vagy p6tldlagos tanitasi
nap elrendelésével.

Teendd egyéb veszélyhelyzet, jarvanviigyi veszélyhelyzet esetén

A hatélyos jogszabalyok szerint, a Pécsi Tudomanyegyetem altal kiadott utasitdsok maradéktalan
betartasa kotelezo.
Amennyiben a jogszabalyok, illetve az egyetemi utasitasok lehetévé teszik, a jarvanytigyi intézkedési

tervet az intézmény vezetdje koteles elkésziteni, kiadni.

8. AZINTEZMENY KAPCSOLATTARTASI RENDJE
8.1. BELSO KAPCSOLATOK
Az iskolak6z0sség az intézmény tanuldinak, azok sziileinek, az alapitvany elndkének és kuratoriumi

tagjainak, valamint az iskolaban foglalkoztatott munkavallaloknak az &sszessége.

A munkavdllaloi kozosség

Az iskola oktatéi testiiletéb6l és az intézménynél munkavallaloi jogviszonyban allé oktatoi munkat

segitd és technikai dolgozokbdl all.

A kapcsolattartds modjai:

- vezetdi megbeszélések,

kibovitett vezetdi megbeszélések: munkak6zosség vezetdkkel,
- elobre tervezhet6 oktatoi és alkalmazotti értekezlettel,

- rendkiviili oktatéi és alkalmazotti értekezlettel.
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A vezetdség és az oktatoi testiilet: az intézményvezetd koteles értekezletet 6sszehivni, ha azt az oktatoi
testiilet legalabb egyharmada, vagy a képzési tanacs, vagy a didkdnkormanyzat kezdeményezi.

Az alkalmazotti kozosséeeel vald kapesolattartds rendje

Az alkalmazotti kozosség az oktatoi testiiletbol, és a nevelési oktatasi munkat segitd dolgozokbol all.
Alkalmazotti értekezletet félévente kell tartani, illetve minden olyan esetben, amelyben az

alkalmazotti k6zosség véleményezési joggal rendelkezik.

Munkakozosségek kapesolattartdsa

A munkakozosségek havonta tartanak szakmai megbeszélést. Mitkddéséért a munkakozosség vezetdje
felelds.
A munkakdzosség vezetdje éves munkatervben rdgziti az adott tanévre vonatkozé feladatokat,
Osszhangban az iskolai munkatervvel. A munkakdzosség éves munkaterve kiilonds tekintettel
tartalmazza a munkakozosségen beliili mérés-értékelés, tovabbképzések, versenyek és palyazatok
oktatasi-nevelési feladatait.
A munkak6zosség vezetdi rendszeresen tajékoztatjak az iskola vezet6it munkajukrol.
Beszamolot készitenek félévkor és tanév végén a munkakozosség munkajardl. Rendkiviili esetben az
intézményvezetd kérésére eldbbi idéponttdl eltéréen is kell beszamolét késziteni.
Az igazgatd — a megbizott vezetdk és a valasztott képviseldk segitségével az alabbi iskolai
kozosségekkel tart kapcsolatot:

e didkdnkormanyzat,

e osztalyk6zosségek,

e képzési tanacs (amennyiben azt 1étrehoztak).

A didkonkormdanyzat

A didkonkormanyzat az oktatdi testiilet véleményének kikérésével dont

- sajat miikodésérol,

- a didkdnkormanyzat mikodéséhez biztositott anyagi eszk6zok felhasznalasarol,

- hataskorei gyakorlasarol,

- egy tanitas nélkiili munkanap programjardl,

- a diakdnkorményzat tajékoztatasi rendszerének létrehozasardl és mitkodtetésérol.

A diakdnkormdnyzat szervezeti és miikodési szabalyzatat €s annak médositasat a didkonkormanyzat

fogadja el és az oktatdi testiilet hagyja jova. A didkonkorményzat szervezeti és mikodési
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szabélyzatanak és annak mddositasanak jovahagyésa csak akkor tagadhatd meg, ha az jogszabalysértd
vagy ellentétes a szakképz6 intézmény szakmai programjaval, szervezeti és miikodési szabalyzataval
vagy hazirendjével. A didkonkormdanyzat szervezeti és miik6dési szabdlyzatanak és annak
modositasanak jovahagyasarol az oktatoi testiilet a jovahagyasra torténd felterjesztést kovetd harmine
napon beliil nyilatkozik. A didkonkorményzat szervezeti és miikddési szabalyzatat és annak

modositasat jovahagyottnak kell tekinteni, ha az oktatoéi testiilet e hataridén beliil nem nyilatkozik.

A didkonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a szakképz6 intézmény miikodésével és
a tanulokkal, képzésben részt vevokkel kapcsolatos valamennyi kérdésben.
A didkdnkormanyzat véleményét ki kell kérni:

- a tanulok kozosségét érintd kérdések meghozataldnal,

- atanulo helyzetét elemzd, értékeld beszamolok elkészitéséhez, elfogadasahoz,

- a palyazati kiirdsok, versenyek meghirdetéséhez, megszervezéséhez,

- a szakképzo6 intézményi sportkor mikodési rendjének megallapitasahoz,

- az egy¢éb foglalkozas formainak meghatarozasahoz,

- a konyvtar mikodési rendjének kialakitasahoz,

- a hazirend elfogadéasahoz.

Azokban az iigyekben, amelyekben a didkonkormanyzat véleményének kikérése kotelezd, a
didkonkorményzat képviseldjét a targyalasra meg kell hivni, és az el6terjesztést, valamint a meghivot
— ha jogszabaly masképp nem rendelkezik — a targyalas hatarnapjat legalabb tizenst nappal

megeldzoen meg kell kiildeni a didkonkormanyzat részére.

A didkonkorményzat feladatainak ellatasahoz téritésmentesen hasznalhatja a szakképz6 intézmény

helyiségeit, berendezéseit, ha ezzel nem akadalyozza a szakképz6 intézmény milkodését.

A didkkozgyiilés osszehivasat a didkonkormanyzat vezetdje kezdeményezi, a tanév helyi rendjében
meghatarozottak szerint. A didkk6zgytilés napirendi pontjait a kozgy(ilés megrendezése elbtt tizendt

nappal nyilvanossagra kell hozni.
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Osztalvkozosségek

Az iskolai kozosségek legalapvetobb szervezete.

Déntési jogkorébe tartoznak:

e az osztaly didkbizottsaganak és képvisel6jének megvalasztasa,
e kiildottek delegalasa az iskolai diakénkormanyzatba,

e dontés az osztaly belso tigyeiben.

Az osztdlykozosségek vezetdje: az osztalvfonik

Az osztalyf6nokot — az osztalyfonoki munkakdzosség vezetdjével konzultdlva — az igazgatd bizza meg

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

Az osztdlyfénok feladatai és hatdskore — nappali tagozaton tanulékndl

Az iskola szakmai programjanak szellemében neveli osztalyanak tanul6it, munkaja soran maximalis
tekintettel van a személyiségfejlodés jegyeire.

Egytittmkddik az osztaly didkbizottsagaval, segiti a tanulokdzosség kialakuldsat.

Segiti és koordindlja az osztalyban tanito oktatok munkéjat. Kapcsolatot tart az osztalyaba jar6
tanulok sziileivel. Figyelemmel kiséri a tanulék tanulmanyi elémenetelét, az osztily fegyelmi
helyzetét.

Mindsiti a tanulok magatartasat, szorgalmat, mindsitési javaslatat az oktatdi testiilet elé terjeszti.
Sziiloi értekezletet tart.

Ellatja az osztalydval kapcsolatos tigyviteli teend6ket: digitalis naplé vezetése, ellendrzése, félévi
€s év végi statisztikai adatok szolgaltatasa, bizonyitvanyok és torzslap megirasa, tovabbtanulassal
kapcsolatos adminisztracio elvégzése, hidnyzasok igazolasa.

Segiti és nyomon koveti osztalya kotelezd orvosi vizsgalatat.

Kiemelt figyelmet fordit az osztalyban végzendo ifjusagvédelmi feladatokra.

Tanul6it rendszeresen tajékoztatja az iskola el6tt 4116 feladatokrol, azok megoldsara mozgésit,
kdzremiikodik a tandran kiviili tevékenységek szervezésében.

Javaslatot tesz a tanulok jutalmazdsara, biintetésére, segélyezésére. Részt vesz az osztalyfénoki
munkak6z6sség munkajaban, segiti a kozos feladatok megoldasat.

Rendkiviili esetekben orat latogat az osztalyban.
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Az osztdlyfonok feladata és hatdskore — felndttoktatdsban, felndttképzésben részt vevéknél

- Segiti és koordinalja az osztalyban tanitd oktatok munkajat.

- Figyelemmel kiséri a tanulmanyi elémenetelt, a hianyzasokat.

- Figyelemmel koveti, adminisztradlja az esetleges felmentésekkel kapcsolatos kérelmeket,
hatarozatokat.

- Ellatja az osztalyaval kapcsolatos tigyviteli teenddket: digitalis napld vezetése, ellendrzése,
félévi és év végi statisztikai adatok szolgaltatdsa, bizonyitvanyok vagy tanulmanyi kdnyvek és
torzslap megirasa, hianyzasok igazolasa.

- Sziikség szerint felveszi a kapcsolatot a képzésben részt vevd munkahelyével, amennyiben a
hidnyz4s munkahelyi okok miatt térténnek.

- Rendszeresen tajékoztatja a képzésben részt veviket az iskolai eldirasokrol, a tanrend varhato

valtozasarol.

A képzési tandcs

Szakképz6 intézményben képzési tandcs hozhato 1étre.
A képzési tandcs 1étrehozasat kezdeményezhetik:
- kiskoru tanulok torvényes képviseloi,
- oktatoi testiilet.
A képzési tanacsot meg kell alakitani, ha a tanulok torvényes képvisel6i vagy az oktatdi testiilet koziil
legalabb kettének a képviselodi kezdeményezik.
Az igazgatd a kezdeményezéstdl szamitott harminc napon beliil a képzési tanacs munkéjaban részt
vevo érdekeltek altal delegalt, azonos szamu képviseldbdl allo bizottsagot hoz 1étre a képzési tanacs
megalakitasanak elokészitéséhez.
A képzési tanacsba vélasztjak:

- a sziilok képviselbit a szakképz6 intézmény tanuldinak torvényes képviseloi,

- a tanulok képviseloit a szakképz6 intézmény didkonkormanyzatdnak tagjai, didkonkormanyzat
hidnyaban a szakképz0 intézménybe jar6 tanuldk,

- az oktatoi testiilet képviseldit az oktatoi testiilet tagjai.
A képzési tanacsba a tanulok torvényes képviseldi, a tanulok és az oktatoi testiilet azonos szamu
képviselot valaszthatnak.
A képzési tanacsba delegalhat:

- egy képviseldt a fenntarto, és
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- Osszesen egy képviseldt a szakképz6 intézmény székhelye szerinti
- telepiilési onkormanyzat és mas gazdalkodo szervezetek,
- nemzetiségi dnkormanyzatok,
- egyhazi jogi személyek,
- tertiletileg illetékes gazdasagi kamarak és
- civil szervezetek.
A képzési tandcsot a tagok altal maguk koziil valasztott elnok képviseli.
A képzési tanacs fobb feladatai:
- figyelemmel kiséri a tanuléi jogok érvényesiilését, a nevel és oktaté munka eredményességét,
- véleményt nyilvanithat a szakképzd intézmény mikddésével kapesolatos valamennyi kérdésben,
- véleményezi a szakképz6 intézmény szakmai programjat,
- v€leményezi a szakképzé intézmény szervezeti és mukodési szabalyzatit és hazirendjét azok

elfogadasa és modositasa el6tt.

8.2. A KULSO KAPCSOLATOK

Sziilokkel valé kapesolattartds

A sziilok, tanulok, érdekloddk tdjékoztatdsdnak formdi

Sziildi értekezletek

Az osztalyok sziiloi értekezletét az osztalyfonsk tartja. Az iskola tanévenként legalabb harom sziil6i
értekezletet tart, amelyekbdl kettdé fogadd oraval egybekotstt. Ezen tul a felmeriilé problémak
megoldasa céljabdl az igazgatd, az osztalyfénsk vagy a sziil6k képviseldje rendkiviili sziil6i értekezletet
hivhat 6ssze. Osszevont sziil6i értekezletet az igazgaté hivhat ossze.

Oktatéi fogadoordk

Az iskola valamennyi oktatoja tart fogadodrat, amelyek idépontjait az iskolai honlapon is kozzé kell
tenni. Amennyiben a sziil, gondvisel6 a fogad6éoran kiviili idépontokban kivan konzultélni gyermeke
oktatojaval, akkor erre — a rendkiviili eseteket leszamitva — telefonon vagy elektronikus levél ttjan
torténd idopont-egyeztetés utan keriilhet sor.

A sziilok irasbheli tdjékoztatdsa

Az intézmény vezetdi, az oktatok és az osztalyfonokok a digitalis napld vezetésével tesznek eleget
tajékoztatasi kotelezettségiiknek. A sziilével valé kapcsolatfelvétel telefonon, e-mailben, vagy a

digitalis napl6 révén kiildott elektronikus levéllel torténhet.

H-7100 Szekszard « Szent-Gyorgyi Albert u. 8-10.
Telefon: +36 74 511 920 « Honlap: szdeszki.pte.hu « E-mail: titkarsag.szdeszki@pte.hu



PECSI TUDOMANYEGYETEM
Kelemen Endre Egészségiigyi Technikum és Szakképzé Iskola (Szekszard) OM: 203379

Hivatalos levelet csak az iskola titkarsagan keresztiil, iktatott formaban €s az iskola igazgatdjanak
tudtaval és alairasaval kiildhetnek az oktatok.

A kozosségi oldalakat nem tartjuk hivatalos tijékoztatasi formanak, sem az intézmény, sem a sziild
részerol.

Fenntartoval., kiils6 szervezetekkel valo kapcsolattartas

Az iskola vezetésége allandd kapcsolatban van az intézmény fenntartéjaval, a Pécsi
Tudoményegyetem képviselbivel.
A kozvetlen fenntarté a Pécsi Tudoményegyetem Egészségtudomanyi Kara.
A szakmai munka irdnyitasdhoz a kdvetkez6 szervekkel tartunk fenn rendszeres kapcsolatot:
- Nemzeti Szakképzési és Feln6ttképzési Hivatal,
- Emberi Eréforrasok Minisztériuma Egészségiigyi Allamtitkarsag,
- Oktatasi Hivatal,
- Emberi Eréforras Fejlesztési Foigazgatosag,
- Allami Egészségiigyi és Ellaté Kozpont,
- Egészségiigyi Nyilvantartasi és Képzési Kozpont,
- Tolna Megyei Kereskedelmi és Iparkamara,
- Magyar Egészségiigyi Szakdolgozoi Kamara,
- Tolna Megyei Kormanyhivatal Oktatasi Féosztaly,
- Tolna Megyei Kormanyhivatal Munkaiigyi K6zpont,
- Tolna Megyei Kormanyhivatal Népegészségiigyi Szakigazgatasi Szerv,
- Szekszard Megyei Jogtt Varos Onkorményzata,
- Szekszard Megyei Jogti Varos Onkormanyzata Egészségiligyi Gondnokség,
- Tolna Megyei Balassa Janos Korhaz
- Orszagos Mentoszolgalat,
- Orszagos Vérellaté Szolgalat, Szekszardi Tertileti Vérellato,
- egészségiigyi és szocidlis intézmények,
- gyermekvédelmi szakszolgalatokkal,
- kollégiumokkal.
A munkakapcsolat megszervezéséért az intézményvezeté felelds, az operativ munkat az altala kijelolt

személy végzi. A kiils6 partnerekkel valé kapcsolattartas a vezetdi feladatmegosztés szerint térténik.
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A kiils & kapesolatok rendszere.

- Pedagogiai szakszolgalatokkal,

- Qyermekjoléti szolgalattal,

- Blinmegeldzési szervezettel,

- Egészségiigyi és szocialis intézményekkel,

- Iskola-egészségiigyi ellatast biztositd szervezetekkel.

Pedagogia szakszoledlatok:

- akapcsolattartas igény szerint torténik, telefonon vagy levélben.

Gyermekjoléti szolgdlatok:

- akapcsolattartas igény szerint torténik, telefonon, vagy levélben,

- a Humanszolgaltatdé Kozpont Csaladsegitd és Gyermekjoléti Kozpont kijelslt munkatarsa
havonta egyszer személyes megkereséssel tartja az igazgatoval a kapcsolatot.

- Az iskolai szocialis munkés — a Humanszolgéltaté Kozpont altal kijelolt személy — hetente tart
fogadoorat az iskolaban.

Biinmegeldzési szervezet:

- aRendorség kijelolt munkatérsa igény szerint tart tijékoztatot az osztalyfonski 6rdkon, illetve
havonta egyszer az iskolaban tart fogad66rat.

Egészségiigyi és szocialis intézmények:

- a kapcsolattartas az igazgatd, a szakmai igazgatohelyettes és a gyakorlati oktatasvezetd
feladata.

Iskola-egészségiiovi ellatds

Szekszard Megyei Jogu Varos Onkorményzatanak Egészségiigyi Gondnoksaga tamogatasaval a

fenntart6 biztositja.

A kapcsolattartast az iskola igazgatdja biztositja az alabbi személyekkel:
e az iskolaorvos,
e az iskolai fogorvos,

e az iskolai védoéné.

A napi munkakapcsolat, a szlirések szervezése a szakmai igazgatOhelyettes és a gyakorlati

oktatasvezetd feladata.
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Az iskolaorvos feladatait a Koznevelési torvény, és az annak végrehajtasat tartalmazo 20/2012.
(VIIL.31.) EMMI rendelet, az iskola-egészségligyi ellatasrol szolo 26/1998. (I1X.3.) NM-rendelet szerint
végzi.

Az iskolaorvos elvégzi a hatalyos torvények és jogszabalyok alapjan az iskola tanuldinak rendszeres
egészségiigyi feliigyeletét és ellatasat (a Koznevelési torvény 25.§ (5) alapjan). Munkajat szakmailag a
Tolna Megyei Kormanyhivatal Népegészségiigyi Szakigazgatasi Szervének tiszti féorvosa irdnyitja.
Az iskolaorvost feladatainak ellatasaban segiti az intézmény igazgatdja, a kdzvetlen segitd munkat a
szakmai igazgatohelyettes végzi.

Az iskolaorvos munkéjanak iitemezését minden év szeptember 15-ig egyezteti az iskola igazgatdjaval.
A didkok sziirgvizsgalatanak tervezetét oktober 15-ig kifiiggeszti a tanari szobaban.

Az iskolai védoéné feladatai

e A védond munkajanak végzése soran egyiittmiikodik az iskolaorvossal. Elésegiti az iskolaorvos
munkdjat, a sziikséges szilirdvizsgalatok iitemezését. Figyelemmel kiséri a tanuldk egészségi
allapotdnak alakulasat, az eloirt vizsgalatokon valé megjelenésiiket, leleteik meglétét. Elvégzi a
szlirdvizsgalatokat megel6z6 ellendrzé méréseket (vémyomas, teststily, magassag, hallasvizsgalat
stb.).

e A védono szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézmény vezetdivel.

e Végzi a didksag korében a sziikséges felvilagosito, egészségnevel munkat, osztalyfonoki orakat,
eldadasokat tart az osztalyfénokkel egyiittm{ikddve, igény szerint.

e Heti két 6rdban fogadoodrat tart az iskola diakjai szamara.

o Figyelemmel kiséri az egészségligyi témdju filmeket, konyveket, folyoiratokat, azokat mindennapi
munk4jaban felhasznalja.

e Kapcsolatot tart a segitd intézményekkel (Pedagogiai Szakszolgédlat, Drogambulancia, Csaladsegit6
Szolgalat, Gyermekjéléti Szolgalat).

e A védoénd heti egy délel6ttot az iskoldban tolt, amikor is a tanuldk, tanarok aktudlis kérdéseikkel
fordulhatnak a védéndhoz.

DUALIS KEPZOHELLYEL VALO KAPCSOLATTARTAS FORMAI

Kapcsolattartds a gyakorlati képzést folytatokkal és szervezetekkel

A kapcsolattartas vezet6i szinten:

- igazgatd,

- szakmai igazgatdhelyettes,
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- gyakorlati oktatasvezetd,

- altalanos igazgatohelyettes.
A Kkapcsolatfelvétel utan az adott, gyakorlatra kijelslt osztaly vezetdje, gyakorlati ellendrzéssel
megbizott oktatdja jogosult és koteles a tanuldk feliigyeletére.
A kiils6 gyakorlati helyekkel torténd kapesolattartas:

- az igazolt és igazolatlan hidnyzdsokat hetente jelzik, elektronikus levelezés forméjaban, a

gyakorlati oktatasvezetének, osztalyféndknek.
A dualis képzohely a szakirdny oktatds gyakorlati megkezdésekor tajékoztatja a szakképzd
intézményt az oktatassal megbizott személy nevérél, elérhetdségérol.
A szakiranyu oktatdsban a tanul6 teljesitményét a dudlis képzohely az intézmény oktatodjaval kozdsen
értékeli, a szakmai programban meghatarozott médon.

9. AZ OKTATOI MUNKA ELLENORZESE

Az oktatdi munka ellendrzése

Az intézményben foly6 oktatasi-nevelési munka belsé ellenérzésének megszervezése, a szakmai
feladatok végrehajtasanak ellenérzése az igazgaté feladata. Az intézményben az ellendrzés az
igazgato kotelessége és felelossége. A hatékony és jogszerti miikddéshez azonban rendszeres és jol
szabalyozott ellendrzési rendszer miikddtetése szikséges. E rendszer alapjait az e szabalyzatban
foglaltak mellett az intézmény vezetdinek és oktatéinak munkakori leirdsa, valamint az intézmény
min6ségiranyitdsi programjanak részeként elkészitett teljesitményértékelési rendszer teremti meg.
A munkakori leirdsokat legaldbb haromévente at kell tekinteni. Munkakéri leirasuk kételezéen
szabéalyozza az aldbbi feladatkort ellaté vezetok és oktatok pedagdgiai és egyéb természetii ellendrzési
kotelezettségeit:

- az altalanos igazgatohelyettes,

- aszakmai igazgatohelyettes,

- agyakorlati oktatdsvezeto,

- a munkakozosség-vezetok,

- az osztalyfonokok,

- az oktatdk.
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A munkavéllalék munkakori leirdsat az érintettel ala kell iratni, az alairt példanyokat vagy azok
masolatat az irattarban kell Orizni. Az igazgatohelyettesek és a munkak6zosség-vezetdk elsésorban
munkakdri leirasuk, tovabba az igazgaté utasitisa és a munkatervben megfogalmazottak szerint részt
vesznek az ellendrzési feladatokban. Az intézmény vezetdségének tagjai és a munkatervben az oktatoi
teljesitményértékelésben val6 kozremiikodéssel megbizott oktatok sziikség esetén — az igazgatd kiilén
megbizasira — ellendérzési feladatokat is ellathatnak. A rajuk bizott ellenérzési feladatok kizar6lag
szakmai jellegliek lehetnek.

A tanév soran végrehajtando ellendrzési teriileteket a feladatokkal adekvat modon kell meghatarozni.
Az ellendrzési teriiletek kijelolésekor a célszerliség és az integrativitis a meghatarozo elem.

Minden tanévben ellendrzési kotelezettséggel birnak a kdvetkezd teriiletek:

tanitasi orak ellendrzése (igazgato, igazgatohelyettesek, munkakzosség-vezetok),

- az elektronikus naplé rendszeres ellenérzése,

- azigazolt és igazolatlan tanuloi hianyzasok ellen6rzése,

- az SZMSZ-ben eldirtak betartdsanak ellendrzése az osztalyfonoki, oktatoi intézkedések

folyaman,

rrrrr

Az ellendrzési terv az adott tanév munkatervében jelenik meg.
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10. UNNEPEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE, ISKOLAI HAGYOMANYOK
APOLASANAK FELADATAI

Nemzetiink szabadsigtorekvéseit tikkroz6, nemzeti multunk martirjainak emlékét, példdjat 6rzd

tinnepek, megemlékezések:

Unnep Ditum:
Aradi vértanukra emlékezés Oktodber 6.
Oktober 23. Nemzeti iinnep Oktober 23. napjat megel6z6

tanitdsi nap

Kommunista és egyéb diktatarak | Februér 25.

aldozataira megemlékezés

Marcius 15. Marcius 15-t megel6z6 tanitasi nap
Holokauszt aldozataira valo | Aprilis 16.

megemlckezés

Nemzeti Osszetartozas Napja Jinius 4.

Iskola hagyomanyok, tinnepek:

Unnep Datum:
Tanévnyito6 tinnepély Szeptember 1. (els6 tanitasi nap)
Fecske-avato: Szeptember 3. hetében (tanités

nélkiili munkanap)

Szalagt(iz6 Oktober utolso péntekje

Adventi hét December — karacsony el6tti hét
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Karacsonyi tinnepély Téli sziinet eldtti utolsé tanitasi nap

Ballagas Végzésok utolsod tanitasi hetének
péntekje

Tanévzar¢ tinnepély: Tanév végét kovetd hét cstitortokje

(OKJ) Unnepélyes bizonyitvany | Junius 3. hetének péntekje

0sztd

11. A TANULOK UGYEINEK KEZELESEVEL KAPCSOLATOS SZABALYOK

A tanuldi hidnyzds igazoldsa
A tanuloi hidnyzassal kapcsolatos szabalyozas a hazirend feladatkore. Szabalyzatunkban a hazirendben
foglaltak kiegészitése, a hidnyzasok és késések egységes elbirdlasa érdekében eljarasi szabalyokat
rogzitiink az alabbiakban.
A tanul6 koteles a tanitasi orakrél és az iskola altal szervezett rendezvényekr6l vald tdvolmaradasat a
hazirendben meghatarozottak szerint igazolni. Az igazolasokat az osztalyfonok a tanév végéig koteles
megOrizni.
A mulasztast igazoltnak kell tekinteni a kovetkez6 esetekben:
a) a sziillé (nagykora didk esetén a tanuld) eldézetes irdsbeli kérelmére, ha a rendelkezésekben
meghatarozottak szerint engedélyt kapott a tdvolmaradasra,
b) orvosi igazolassal igazolja tavolmaradasat,
¢) a tanul6 hatdsagi intézkedés, alapos indok miatt nem tudott megjelenni.
Igazoltnak kell tekinteni a késést, ha:
e bejard tanulo érkezik késobb, méltanyolhat6 kdzlekedési nehézség miatt,
e rendkiviili esetben, ha a tanul6 hib4jan kiviili ok miatt t6rténik késés (pl. baleset, rendkiviili
iddjaras stb.).
Sziildi igazolas
A sziil6 a tanitasi naprol valé tdvolmaradast sziil6i igazolassal utdlag nem igazolhatja. A tanul6 szamara

eldzetes tavolmaradasi engedélyt a sziilé (nagykoru tanuld esetében a tanuld) irasban kérhet. Az
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engedély megaddsardl tanévenként harom nap tekintetében az osztalyfonok, ezen til az igazgaté dont,
az osztalyfonok véleményezése alapjan. A dontés soran figyelembe kell venni a tanulé tanulmanyi

eldmenetelét, magatartasat, addigi mulasztisainak mennyiségét és azok okait.

Versenyen, nyvilt napon részt vevd tanulokat megilletd kedvezmények

Megyei versenyek dontdje el6tt — a verseny napjain kiviil — két, orszagos versenyek el6tt harom tanitasi
napot fordithat felkésziilésre, ha a szaktanar és az igazgatd ezt indokoltnak latja. Az igénybevétel
modjat és idejét szaktandr hatarozza meg. A szaktanar tajékoztatja az osztalyfonokot a felkészitésre
forditott napok szamarél és datumardl, valamint a verseny idétartamarédl. Az OKTYV 2. és 3. forduléjaba
jutott didkok a versenyek el6tt 6t napot fordithatnak a felkésziilésre. A megyei €s orszagos szervezésii
versenyek iskolai forduldjara szabadnap nem jar, a kedvezményekre vonatkozoan a kovetkezd
bekezdésben foglaltak tekintend6k iranyaddonak.

Iskolai vagy varosi versenyen résztvevé tanuld két oraval (120 perc), megyei versenyen résztvevd
tanul6 a szaktanara altal meghatarozott id6pontban mehet el a tanitdsi drakrdl. A szaktanar koteles
tdjékoztatni az osztalyfonokot és az érintett szaktandrokat a versenyzok nevérdl, és a hidnyzas pontos
idejérél. Az OKTV iskolai forduldjan részt vevé tanuldink 12 6ratol kapnak felmentést az iskolai
foglalkozasokon valo részvétel aldl.

Sportversenyekkel és egyéb esetekkel kapcsolatban — a szaktanar javaslatanak meghallgatasa utan — az
igazgat6 dont. A dontést kovetden a szaktandr és az osztalyfonok az eléz6ekben leirt modon jar el.
Azokon a versenyeken, amelyre a tanul6 az iskola nevével nevezett be, a hianyzast iskolaérdekbél
torténd tavollétnek kell mindsiteni, de a hidnyzasok oraszamat az dsszesitésnél ugyanugy figyelembe
kell venni, mint egyéb okbol.

A felséoktatasi intézmények altal szervezett nyilt napon a tanuld legfeljebb egy intézményben vehet
részt, tanitasi napon. Ett6l csak igen indokolt esetben lehet eltérni — az osztalyfénok javaslata s az
igazgato dontése alapjan. A nyilt napon val6 részvételt rogziteni kell a napldban, és ezt a hidnyzast is

figyelembe kell venni az dsszesitésnél.

A tanuloi késések kezelési rendje

A digitalis napl6 és a késok listajat rogzitd iratok bejegyzései szerint az iskolabol rendszeresen késé
tanulo sziileit az osztalyfonok értesiti, ismétlédés esetén behivia az iskoldba. A magatartési jegy

kialakitasanal a rendszeres késéseket figyelembe kell venni.
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A tanul¢ tanitasi 6rarol vald késését, a késés percekben szdmitott idotartamat és a tanuld hianyzasat az
oktatd a naploba bejegyzi. A mulasztott 6rak igazolasat az osztalyfonok végzi. Az igazolatlan
mulasztasok hatterének felderitésében az osztalyfonok az igazgatohelyettessel egyiitt jar el, sziikség

esetén kezdeményezik a tankotelezettség megszegésére vonatkozo szabalysértési eljarast.

Tajékoztatas, a sziilé behivdsa, értesitése

Tankoteles tanulo esetében:
e elsd igazolatlan 6ra utan: a digitalis naplo adatai révén a sziil6 értesitése
e tizedik igazolatlan 6ra utan: a sziil6 értesitése, iktatott postai levélben,
e atizedik igazolatlan 6ra utdn: a lakohely szerint illetékes jegyzd értesitése (a masodpéldanyt
az irattarban kell 6rizni)
e a huszadik igazolatlan ora utan: a sziil6 postai uton torténd értesitése (a masodpéldanyt az
irattarban kell 6rizni)

e az 6tvenedik igazolatlan ora utan: a jegyzo értesitése.

Az értesitésben minden alkalommal fel kell hivni a szilld figyelmét az igazolatlan mulasztas
kovetkezményeire.
Nem tankoteles kiskoriu tanulo esetében:
e clsd igazolatlan 6ra utdn: a digitalis naplé adatai révén a sziild értesitése
e a tizedik igazolatlan ora utdn: a sziilé postai Gton torténd értesitése (a masodpéldanyt az
irattarban kell 6rizni)
e a huszadik igazolatlan ora utan: a szlil6 postai uton torténd értesitése (a masodpéldanyt az
irattarban kell 6rizni)

e aharmincadik igazolatlan 6ra utan: a tanuléi jogviszony megsziintetése.

Az értesitést a tanuloi jogviszony megsziinését megeldzden legalabb két alkalommal postat tton is ki

kell kiildeni, ebben fel kell hivni a sziil6 figyelmét az igazolatlan mulasztas kdvetkezményeire.

A beilleszkedeési, tanulas, magatartdasi nehézségeel kiizdd tanuld, a sajdatos nevelési igényii tanulo,
illetve a képzéshen részt vevd fogyvatékkal éld személy felkészitése
A szakképzd intézmény az Nkt. szerinti szakértdi bizottsag szakértdi véleményére tekintettel a

beilleszkedési, tanulési, magatartasi rendellenességgel kiizd6 tanul6 szamara
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— a beilleszkedési, tanulasi, magatartasi rendellenesség csokkentéséhez sziikséges mértékben —
fejlesztd pedagdgiai ellatast biztosit,

- biztositja az egyéni adottsagahoz, fejlettségéhez igazodo egyéni elérehaladast nevelést és oktatést,
valamint tanulményok alatti vizsga letételét, tovabba

- segitséget nyujt ahhoz, hogy kételezettségeit teljesiteni tudja.
A kedvezményekrdl az igazgato dont. Az igazgaté az Nkt. szerinti szakértdi bizottsag szakértéi

véleményét6l nem térhet el.

12. A TANULOVAL SZEMBEN LEFOLYTATASRA KERULO FEGYELMI ELJARAST
MEGELOZO EGYEZTETO ELJARAS SZABALYAI

Az egyezteté eljaras szabalyai

Az egyeztetd eljards célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa, értékelése, ennek
alapjan a kotelességszegéssel gyantsitott és a sérelmet elszenvedd kozotti megallapodas létrehozéasa
a sérelem orvoslésa érdekében.

Az egyeztetd eljaras lehetdségére a fegyelmi eljards meginditasakor irdsban és széban felhivjuk a
tanuld, a tanuld torvényes képviseldjének, az esetleges sértett félnek a figyelmét.

Az értesitettek 5 napon beliil irasban jelezhetik, hogy az egyeztet6 eljarashoz hozzéjarulnak-e.

Ha a tanuld, a tanul6 térvényes képviseloje és a sértett fél egyarant hozzajarul az egyeztetd eljaras
lefolytatasahoz, akkor a fegyelmi eljaras a sérelem orvoslasanak idejére, de legfeljebb harom hénapra
felfiiggeszthetd.

Kérelemre az egyeztetd eljaras lefolytatasa kotelezo, kivéve, ha:

- asértett az egyeztetd eljaras lefolytatasahoz nem jarult hozza,

- atanuld fegyelmi biintetés hatalya alatt 4ll,

- a tanuld a kotelességszegést a korabban kiszabott fegyelmi biintetés végrehajtasanak
felfiggesztése alatt kvette el,

- atanulo ellen a kételességszegés elkdvetését megel6z6 egy éven beliil indult fegyelmi eljarast
egyeztetd eljaras eredményeképpen sziiletett megallapodas alapjan sziintették meg.

Az egyeztetd eljaras lefolytatasahoz sziikséges feltételek biztositdsa a fegyelmi bizottsag elndkének a
feladata.
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Az egyeztetd eljarast olyan nagykoru személy vezetheti, akit a sérelmet elszenvedd fél és a tanuld
egyarant elfogad.

Ha az egyeztetd eljaras nem vezet eredményre, akkor a fegyelmi eljarast le kell folytatni, fegyelmi
targyalast kell tartani.

13. A FEGYELMI BUNTETES SZABALYAI

A tanuldval szemben lefolytatott fegyelmi eljdrds részletes szabdlyai

A Szakképzési torvény Végrehajtasi rendelete alapjan a tanuldval szemben lefolytatott fegyelmi
eljaras részletes szabalyait az alabbiakban hatarozzuk meg.

Nem indithato fegyelmi eljaras, ha a kételezettségszegés elkovetése 6ta harom honap mar eltelt. Ha a
kotelezettségszegés miatt biintetd- vagy szabalysértési eljards indult, és az nem az eljaras
meginditasanak alapjaul szolgalo inditvany elutasitasaval vagy felmentéssel végzodott, a hataridot a
jogerds hatarozat k6z1€sétol kell szamitani.

A dualis képzohelyen elkovetett kotelességszegésért a fegyelmi eljarast a szakképz6 intézményben
kell lefolytatni.

A tanulénak a fegyelmi eljarasban joga van, hogy

- hatékonyan védekezhessen, a fegyelmi eljaras soran az altala meghatalmazott képvisel6 Gtjan jarjon
el,

- jogairdl és kotelességeirdl a fegyelmi eljaras soran felvilagositast kapjon,

- a fegyelmi eljaras soran keletkezett iratokat megismerje,

- szoOban vagy irasban nyilatkozatot tegyen, bizonyitékot terjesszen eld, inditvanyt és észrevételt
tegyen,

- az egyeztetd eljaras lefolytatdsat kezdeményezze,

- jogorvoslattal éljen.

Kiskoru tanulé esetén a fegyelmi eljarasba a kiskort tanul torvényes képviseldjét minden esetben be
kell vonni. A fegyelmi eljarasban a kiskoru tanulot a kiskoru tanulo torvényes képviseldje, a kiskora
tanulédt €s a kiskoru tanulo térvényes képviseldjét meghatalmazott képviseldjiik is képviselheti.

A fegyelmi eljarasban csak az eljaréas targyava tett kotelességszegés biralhato el. A kotelességszegés
bizonyitasara a fegyelmi jogkor gyakorldja koteles.

A fegyelmi eljarast — a meginditasatél szamitott harminc napon beliil — legfeljebb két targyaldson be
kell fejezni. Az eljaras sordn lehetdséget kell biztositani arra, hogy a sértett, a didkdnkormanyzat
képviseldje, tovabba a dualis képzbhelyen elkdvetett fegyelmi vétség esetén a dudlis képzohely
képviseldje az liggyel kapcsolatban tdjékozddhasson, véleményt nyilvanithasson, és bizonyitasi
inditvannyal élhessen.
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A fegyelmi eljaras meginditasarol az oktatdi testiilet dont egyszerii szavazattobbséggel, ez a hataskor
nem atruhdzhatd. A fegyelmi eljaras meginditasardl sz6lé dontésben meg kell jelolni az eljaras
targyava tett kotelességszegést. A fegyelmi eljaras soran a tanuld fegyelmi feleldssége kizardlag a
fegyelmi eljards targyéva tett kotelességszegés miatt allapithaté meg. Ha a tanul6 a fegyelmi eljaras
meginditasat kovetden Gjabb fegyelmi eljarast megalapozé kotelességszegést kovet el, vagy a korabbi
fegyelmi eljarast megalapozé kotelességszegése a fegyelmi eljaras meginditdsat kovetden jut az
oktatoi testiilet tudomasara, az oktatoi testiilet donthet Ggy, hogy ezeket egy fegyelmi eljarasban kell
elbiralni.

Az oktatoi testiilet a fegyelmi eljarés lefolytatasara sajat tagjai koziil legalabb haromtagu bizottsagot
valaszt (a tovabbiakban: fegyelmi bizottsag). A fegyelmi bizottsdg az elnokét sajat tagjai koziil
valasztja meg. Az elndk jogosult az eljaras soran mindazon intézkedések megtételére, dontések
meghozatalara, amelyet jogszabaly nem utal a fegyelmi bizottsag vagy a tantestiilet hataskorébe.

A fegyelmi ligy elintézésében és a hatarozat meghozataldban nem vehet részt
- az eljaras ald vont tanuld kozeli hozzatartozoja,
- az eljards targyava tett kotelességszegés sértettje,

- akit a fegyelmi eljdrds soran tanuként vagy szakértoként meghallgattak, illetve meghallgatasa
szlikséges, vagy

- akitd] egyébként az ligy elfogulatlan elbiraldsa nem varhato el.

A masodfoku fegyelmi hatarozat meghozatalaban nem vehet részt az sem, aki az elséfoku fegyelmi
hatarozat meghozatalaban részt vett.

Akivel szemben kizarasi ok all fenn, koteles azt bejelenteni. A kizarasi okot a tanul6 és kiskort tanul6
esetén a kiskora tanul6 térvényes képviseldje is bejelentheti. Az oktatéi testiilet tagja ellen bejelentett
kizarasi ok esetén az igazgatd, egyéb esetekben a masodfoku fegyelmi jogkdr gyakorléjanak
munkaltatdja megallapitja a kizarasi ok fennallasat.

A fegyelmi eljaras meginditasar6l a fegyelmi bizottsag elndke értesiti a tanulot, kiskort tanulé esetén
a kiskoru tanul6 térvényes képvisel6jét, és ha van, a sértettet is. Az értesitésben meg kell jelslni, hogy
a tanul6t mely kotelességszegéssel gyanisitjak.

A fegyelmi bizottsag koteles a hatdrozathozatalhoz sziikséges tényallast tisztazni. Ha ehhez a
rendelkezésre 4ll6 adatok nem elegenddk, a tényallas tisztazasa céljabol tanukat hallgathat meg,
iratokat szerezhet be, szakértét vehet igénybe, szemlét tarthat.
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A fegyelmi eljaras soran térekedni kell minden olyan koriilmény feltarasara, amely a kitelességszegés
elbiralasanal, a fegyelmi biintetés meghozatalanal a tanul6 ellen vagy mellett szol.

Ha a fegyelmi eljaras soran a kiskoru tanulo veszélyeztetettsége felmertil, az igazgat6 azt a kiskoru
tanuld lakdhelye, ennek hidnyaban tartézkodasi helye szerint teriiletileg illetékes csalad- és
gyermekjoléti szolgalatnak, indokolt esetben a gyamhatosagnak is jelzi.

A fegyelmi targyaldsrdl a tanuldt, kiskoru tanuld esetén a kiskort tanulé tdrvényes képviseldjét és a
meghatalmazott képvisel6t értesiteni kell. Az értesitésben fel kell tiintetni a fegyelmi targyalds
idépontjat és helyét, azzal a tajékoztatassal, hogy a targyalést akkor is meg lehet tartani, ha a tanulo,
kiskoru tanulo esetén a kiskoru tanuld térvényes képviseldje ismételt szabalyszerii meghivas ellenére
nem jelenik meg. Az értesitésnek tartalmaznia kell az iratbetekintési jog gyakorlasara és a bizonyitasi
inditvany lehet6ségére vonatkozo tajékoztatast. Az értesitést oly modon kell kikiildeni, hogy azt a
tanulo, kiskord tanuld esetén a kiskoru tanuld torvényes képviseldje €s a meghatalmazott képviseld
kiilon-kiilon a targyalds elott legalabb nyole nappal megkapja. A fegyelmi targyalds akkor is
megtarthatd, ha a tanulo, kiskorii tanuld esetén a kiskort tanuld térvényes képviseldje, illetve a
meghatalmazott képvisel6 eldzetesen bejelentette, hogy a targyaldson nem kivéan részt venni.

A fegyelmi targvalas helyérdl és idopontjdrdl a didkdnkormanyzatot, a dudlis képzbhelyen elkdvetett
fegyelmi vétség esetén a dudlis képzbhelvet tijékoztatni kell. a tanuld terhére rott kotelessépszeoés
megjeldlésével.

A tajékoztatdban fel kell tiintetni, hogy az érintett a targyaldson jelen lehet, véleményt nyilvanithat,
és bizonyitasi inditvannyal élhet, a targyalast azonban tdvolmaradésa ellenére is meg kell tartani. A
tajékoztatast oly modon kell kikiildeni, hogy azt a cimzett a targyalas el6tt legalabb nyolc nappal
megkapja.

A fegyelmi targyaldsrol és a bizonyitasi eljarasrél jegyzokonyvet kell késziteni, amelyben fel kell
tiintetni a targyalas helyét és idejét, a tirgyalason hivatalos mindségben részt vevok nevét, eljarasi
mindségét, az elhangzott nyilatkozatok fobb megallapitasait. Szé szerint kell rogziteni az
elhangzottakat, ha a targyalds vezetdje szerint ez indokolt, valamint ha azt a tanuld, kiskoru tanuld
esetén a kiskora tanul6 térvényes képviseldje vagy a meghatalmazott képvisel6 kéri. A jegyzokonyvet
a fegyelmi bizottsag elndke irja ala és a jegyzékonyvvezetd hitelesiti.

A fegyelmi targyalast a fegyelmi bizottsag elndke vezeti. A targyalds megkezdésekor a fegyelmi
bizottsag elndke szamba veszi a megjelenteket, €s megvizsgalja, hogy a targyalast meg lehet-e tartani.
Ha a targyalas megtartasanak akadalya van, a fegyelmi bizottsag a targyalast elhalasztja.

Ha a fegyelmi bizottsag elnoke megallapitja, hogy a tdrgyalas megtartdsanak nincs akadalya, a tant,
illetve a szakért6 elhagyja a targyaldtermet.
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A bizonyitasi eljaras a tanulo meghallgatasaval kezd6dik. A kotelességszegéssel gyanusitott tanulét
figyelmeztetni kell jogaira, ezt kovetSen ismertetni kell a terhére rott kotelességszegést, valamint a
rendelkezésre allo bizonyitékokat. A tanulé a nyilatkozattételt megtagadhatja. A fegyelmi bizottsag
elndke a tanulé korabbi nyilatkozatait felolvashatja, a fegyelmi bizottsag tagjai a tanulohoz kérdéseket
intézhetnek.

A kiskori tanulé meghallgatasat kdvetéen a kiskort tanul6 torvényes képvisel6jét kell meghallgatni.

A tant meghallgatasa alatt a még ki nem hallgatott tanik nem lehetnek jelen. Ha a tant kiskord,
meghallgatasandl a torvényes képvisel6je jelen lehet. A kotelességszegéssel gyanusitott tanuld, a
kiskoru kotelességszegéssel gyanusitott tanulo torvényes képvisel8je és a meghatalmazott képvisel
a tanthoz és a szakért6hodz kérdést intézhet.

A fegyelmi bizottsdg elndke a tani védelme érdekében a targyaldterembél eltavolittatja azt, akinek
jelenléte a tantit a kihallgatdsa sordn zavarna. A fegyelmi bizottsig elndke a tanti vallomdsanak
lényegét késdbb ismerteti. Ha a tant vagy a kiskoru tanu torvényes képviseldje kérelmezi, a fegyelmi
bizottsag elndke engedélyezheti a tanti adatainak zartan kezelését. A zartan kezelt személyes adatot
csak a fegyelmi bizottsdg és méasodfoku eljards esetén a masodfoku jogkor gyakorloja kezelheti. A
fegyelmi bizottsag elnoke engedélyezheti, hogy a tanii a szobeli meghallgatésa helyett irasban tegyen
vallomast.

A fegyelmi jogkor gyakorloja biztositja, hogy a zartan kezelt személyes adat az eljaras egyéb adataibol
se valjon megismerhet6vé. A zartan kezelt irat zart adatkezeléssel nem érintett részének megismerését
az dltalanos szabdlyok szerint kell biztositani, igy kiilondsen az iratrol késziilt olyan kivonattal, amely
a zartan kezelt személyes adatokat nem tartalmazza.

A fegyelmi bizottsag elnoke meghallgatja a didkonkormanyzat jelen 1évé képviselSjének a
vélemény¢ét, aki a fegyelmi biintetésre is javaslatot tehet.

A fegyelmi bizottsag felmentd hatarozatot hoz, ha megallapitja, hogy

- a tanul6 nem kovetett el kitelességszegést,

- a kotelességszegés ténye nem bizonyithato,

- a kotelességszegést nem a tanuld kovette el,

- nem bizonyithato, hogy a kételességszegést a tanul6 kovette el vagy

- a koriilményekre tekintettel a legenyhébb fegyelmi biintetés kiszabasa is indokolatlan.

A fegyelmi bizottsag a fegyelmi eljarast megsziintetd hatarozatot hoz, ha

- a kotelességszegés elkdvetése és a fegyelmi eljaras meginditdsa kozott harom hénapnal hosszabb
ido telt el,

- a kotelességszegést valamely nevelési-oktatasi intézmény mar elbiralta, vagy

- a felfiiggesztés ideje alatt a sérelmet elszenvedd fél, kiskorti sérelmet elszenvedd fél esetén a
torvényes képviseldje nem kérte a fegyelmi eljaras folytatasat.
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A fegyelmi hatarozat rendelkezé része tartalmazza

- a hatarozatot hozd szerv megjeldlését, a hatarozat szamat €s targyat,

- a tanuld természetes személyazonosit6 adatait,

- a fegyelmi felel6sség megallapitasardl szol6 dontést,

- fegyelmi felel6sségét megallapitd hatarozat esetén a fegyelmi biintetést, a biintetés id6tartamat, a
felfliggesztését,

- felment6 hatarozat esetén a felmentésrdl szo6lé dontést,

- a fellebbezési jogrol valo tajékoztatast.

A fegyelmi hatarozat indokolasa tartalmazza az eljaras targyava tett ktelességszegés rovid leirdsat, a
megallapitott tényallast, a tényallds megallapitasanak alapjaul szolgald bizonyitékok ismertetését, a
rendelkez6 részben foglalt dontés indokat, elutasitott bizonyitasi inditvany esetén az elutasitas okat,
az azonnali végrehajtas elrendelése esetén annak indokat, az alkalmazott jogszabalyok megjelolését.

A fegyelmi hatarozat zar6 része tartalmazza a hatarozat meghozatalanak helyét €s idejét, a fegyelmi
bizottsag tagjainak alairasat és az eljarasi mindségiik megjelolését.

A fegyelmi hatarozatot a fegyelmi targyalason szoban ki kell hirdetni, a kihirdetéskor ismertetni kell
a hatdrozat rendelkez6 részét és roévid indokolasat. Ha az tigy bonyolultsdga vagy mas fontos ok
sziikségessé teszi, a hatdrozat szébeli kihirdetését a fegyelmi bizottsag legteljebb nyolc nappal
elhalaszthatja.

A fegyelmi hatarozatot a kihirdetést kvet6 hét napon belill irdsban meg kell kiildeni az ligyben érintett
feleknek, kiskori fél esetén a térvényes képviseldjének és a meghatalmazott képviselének.

Az oktatdi testiilet megrovas fegyelmi biintetést fegyelmi eljaras lefolytatasa nélkdl is kiszabhat, ha a
tényallas megitélése egyszer(, és a kitelességszegést a tanuld elismeri.

Megrovas fegyelmi biintetés esetén a hatarozatot nem kell irasban megkiildeni, ha a fegyelmi biintetést
a tanuld, kiskoru tanulé esetén a kiskort tanul6 térvényes képviseldje €s a meghatalmazott képviseld
is tudomadsul vette, a hatarozat megkiildését nem kéri, és a fellebbezési jogarol lemondott.

A meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése, megvonasa fegyelmi biintetés szocialis
kedvezményekre és juttatdsokra nem terjed ki.

Az athelyezés masik osztalyba, csoportba vagy szakképzé intézménybe, koznevelési intézménybe
fegyelmi biintetés akkor alkalmazhaté, ha az igazgaté a tanulé 4atvételérdl a masik szakképzd
intézmény vagy koznevelési intézmény igazgatdjaval megallapodott.

A kizaras a szakképzd intézményb6l fegyelmi biintetés csak rendkiviili vagy ismétlédd fegyelmi
vétség esetén alkalmazhatd.
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Ha a kizaras a szakképzd intézménybol fegyelmi biintetést megallapité hatdrozat a szakképzd
intézmény utolso évfolyamanak sikeres elvégzése utdn valik végrehajthatova, a tanulé nem bocsathato
érettségi vizsgra, illetve szakmai vizsgara. A tanulé a megkezdett vizsgat nem fejezheti be addig az
idépontig, ameddig a kizaras fegyelmi biintetés hatalya alatt all.

A kizards a szakképzd intézménybél fegyelmi biintetés esetén a tankdteles tanul torvényes
képviseldje koteles 1j szakképzd intézményt vagy koznevelési intézményt keresni a tankdteles
tanulonak.

A fegyelmi biintetést hozd szakképzd intézmény segitséget nyujt a tankdteles tanulé torvényes
képviseldjének az 0j szakképz6 intézmény vagy kdznevelési intézmény megtalalasaban. A kizaras a
szakképzo intézménybol fegyelmi biintetés tanksteles tanuld esetében nem hajthaté végre az uj tanul6i
jogviszony létesitéséig.

Ha a szakképz0 intézmény a fegyelmi biintetés megallapitasarol szol6 hatdrozat véglegessé valasatol
szamitott nyolc napon beliil a tankdteles tanuldt fogadd szakképzd intézménytél vagy koznevelési
intézményt6l nem kap értesitést arrol, hogy a tankételes tanulé mas szakképzé intézményben vagy
koznevelési intézményben torténd elhelyezése a tankoteles tanuld torvényes képvisel6jének
kezdeményezésére megtortént, a fegyelmi biintetést hozo szakképz6 intézmény harom napon beliil
koteles megkeresni a szakképzési allamigazgatasi szervet, amely 6t napon belill mésik szakképzd
intézményt vagy kdznevelési intézményt jelol ki a tanulé szamara.

A szakképzd intézményt vagy koznevelési intézményt Gigy kell kijeldlni, hogy a tankételes tanuld
szamara a kijelolt szakképzé intézményben vagy koznevelési intézményben a nevelés-oktatas
igénybevétele ne jelentsen aranytalan terhet. A szakképzési allamigazgatasi szerv kijel616 hatarozata
azonnal végrehajthato.

Ha a kizards a szakképzo intézménybol fegyelmi biintetést a birdsag a tankételes tanuld javara
megvaltoztatja, a tankételes tanulé osztalyzatait meg kell allapitani, ha ez nem lehetséges, lehetévé
kell tenni, hogy a tankételes tanulé — valasztasa szerint a szakképzé intézményben vagy fliggetlen
vizsgabizottsag elott — osztalyozd vizsgat tegyen.

A fegyelmi biintetés megallapitasanal a tanulo életkorat, értelmi fejlettségét, az elkovetett cselekmény
sulyat, a tanul6 mellett és ellen sz616 koriilményeket figyelembe kell venni.

A fellebbezést indokolni kell. A fellebbezésben csak olyan 1j tényre lehet hivatkozni, amelyrél az
elséfoku eljarasban a fellebbez6ének nem volt tudomdsa vagy arra 6nhibajan kiviil esé ok miatt nem
hivatkozott. A fellebbezést a hatarozat kézhezvételétsl szamitott tizenst napon beliil kell az els6foku
fegyelmi jogkor gyakorldjahoz benydjtani.

A fegyelmi biintetést megallapit6 hatdrozat ellen benyujtott fellebbezést az elséfokt fegyelmi jogkor
gyakorloja a beérkezésétdl szamitott nyolc napon beliil kiteles tovabbitani a masodfoku fegyelmi
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jogkor gyakorlojahoz. A felterjesztéssel egyiitt az tigy valamennyi iratat tovabbitani kell, az els6foka
fegyelmi jogkér gyakorlgjanak az tigyre vonatkozd véleményével ellatva. A szakképzési
allamigazgatasi szerv hatarozata ellen benytjtott fellebbezést a szakképzésért felelos miniszter biralja
el.

A masodfoku fegyelmi jogkor gyakorlgja — Pécsi Tudomanyegyetem Egészségtudomanyi Kardnak
dékanja - a fellebbezés elséfokn fegyelmi jogkdr gyakorldjdhoz torténd beérkezésétdl szamitott
negyvendt napon beliil hoz dontést.

A tanulé — a megrovas kivételével — a fegyelmi hatdrozatban foglaltak szerint a fegyelmi biintetés
hatélya alatt all. A fegyelmi biintetés idétartama nem lehet hosszabb

- meghatarozott kedvezmények, juttatasok cs6kkentése vagy megvonasa fegyelmi biintetés esetén hat
hénapnal,

- athelyezés masik osztalyba, csoportba vagy szakképzé intézménybe, kdznevelési intézménybe €s
kizaras a szakképz6 intézménybol fegyelmi biintetések esetén tizenkét hdnapnal.

A fegyelmi jogkor gyakorloja a biintetés végrehajtdsdt a tanuld kiilonds méltanylast érdemld
koriilményeire és az elkOvetett cselekmény sulyéra tekintettel legfeljebb hat honap iddtartamra
felfliggesztheti.

Ha a tanuléval szemben a felfiiggesztés ideje alatt elkdvetett kotelességszegés miatt — a megrovas
kivételével — fegyelmi biintetést szabnak ki, az Gjabb eljarasban kiszabott biintetés €s a felfliggesztett
fegyelmi biintetés koziil a stilyosabbat kell végrehajtani. A végrehajtas elrendelésérél az wjabb
eljarasban eljar6 fegyelmi bizottsag dont. A fegyelmi blintetés végrehajtasanak felfliggesztése alatt
elkovetett kotelességszegés miatt kiszabott fegyelmi biintetés végrehajtasa felfiiggesztésének nincs
helye.

14.AZ ELEKTRONIKUS ES AZ ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT
NYOMTATVANYOK KEZELESI RENDJE

A szakképzés informacids rendszere

A szakképzés informdacids rendszere hatosagi és szakmai tevékenységeket kiszolgald elektronikus
alkalmazasok, adatallomanyok, dokumenticiok adatbazisa, valamint orszagos statisztikai és
jogosultsagalapu adatszolgaltatisi rendszer, amely szakmai rendszerekbodl, azokat kiszolgalo,
tamogatd segédprogramokbol és alrendszerekbodl, tovabba a szakképzésért felelds miniszter altal

hasznalt alkalmazasokbdl épiil fel.
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Az elektronikus uton eléallitott nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével €s az igazgatd alairasaval
hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tdroldsa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a SZIR/KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai halozataban egy kiilon e
célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz valdé hozzaférés jogat az informatikai rendszerben
korlatozni kell, ahhoz kizarélag az intézményvezetd altal felhatalmazott személyek (az iskolatitkar és

az igazgatOhelyettesek) férhetnek hozza.

Az elektronikus uton eléallitott, papiralapi nyomtatvanyok hitelesitési rendje

Az iskoldnkban hasznalatos digitalis napl6 elektronikusan el6éllitott, papiralapon tarolt adatként
kezelendd. Az elektronikus naploba az adatokat digitalis uton viszik be az iskola vezetdi, oktatoi és az
adminisztracioért felelds alkalmazottak.

Az adatok taroldsa az intézmény e célra hasznalatos szerverén torténik, a frissités legalabb egyoranyi
gyakorisaggal torténik. A digitalis napld elektronikus uton tarolja a tanuldk adatait, osztalyzatait, a
tanitdsi Ordk tananyagat, a hidnyzokat, valamint a tanulokkal kapcsolatos intézkedéseket, a sziilok
értesitését.

Az elektronikus naplét a tanév végén egy példanyban ki kell nyomtatni, igazgatoi és osztalyfonoki
alairassal és az intézmény pecsétjével ellatni. A kinyomtatott naplét az irattarban kell elhelyezni.
Féléves gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanuldk altal elért félévi, év végi eredményeket, a tanulok
igazolt és igazolatlan 6rait, a tanul6i zaradékokat. Félévkor a tanuld eldbb felsorolt adatait tartalmazd
kivonatot ki kell nyomtatni, azt az osztalyfénoknek ala kell irnia, az iskola korbélyegzobjével le kell
pecsételni, a kinyomtatott iratot pedig at kell adni a tanuldnak vagy a sziilének. Az érettségire felkészitd
oktatasban a kinyomtatott értesitdt az ellenérzobe ragasztjuk be, oly médon, hogy az iskolai pecsét az
értesitdn €s az ellendrzon is lathat6 legyen. A beragasztast az osztalyfonok végzi, alairasaval igazolja
azt.

Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanul6 altal elért eredményeket, az igazolt és igazolatlan 6rak
szamdt, a zdaradékokat tartalmazé iratot iskolavaltds vagy a tanul6i jogviszony mds megsziinésének

eseteiben.
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15. TANORAN KiVULI TEVEKENYSEGEK, EGYEB FOGLALKOZASOK
A tanév kezdetén tajékoztatjuk a tanulokat és a sziiloket az elokészitdk, korrepetalasok, szakkorok
lehetdségérol.
A tanoran kiviili tevékenységek lehetnek:

- korrepetalésok,

- felzarkoztatok,

- vizsga el0készitok,

- egyéni fejlesztések,

- szakkorok.
A tandran kiviili tevékenységek idOpontjait az oktatok az drarendi elfoglaltsaghoz igazitjak, lehetdség
szerint a tanulok kéréseinek figyelembevételével.

Fenti tanoran kiviili tevékenységeket a tanév elsé honapjaban felmérjiik, oktober honaptdl inditjuk.

A tanoran kiviili egyéb foglalkozdsok

Az iskola — a tandrai foglalkozdsok mellett a tanulok érdeklddése, igényet, sziikségletei, valamint az
intézmény lehetoségeinek figyelembevételével tandran kiviili egyéb foglalkozdsokat szervez. A

foglalkozasok helyét és iddtartamat az igazgatd és helyettesei rogzitik a tanoran kiviili orarendben,

terembeosztassal egylitt. A foglalkozasokrol naplét kell vezetni.

16. MINDENNAPOS TESTNEVELES SZERVEZESE

A mindennapos testnevelést azokon a napokon, amikor kozismereti oktatas folyik, testnevelésora
megtartadsdval kell biztositani.

A testnevelésora:

- sportkdrben valo sportoldssal vagy versenyszerlien sporttevékenységet folytato, sportszervezetben
sportold tanulo, illetve képzésben részt vevs személy kérelme alapjan a sportszervezet altal az adott
félévben kiallitott igazolas birtokdban a sportszervezet keretei kozott szervezett, legalabb heti két
oranak megfeleld edzéssel valthato ki.

Ha a tanul6 — vélasztasa alapjan — a mindennapos testnevelésbol heti két testnevelésorat sportkérben
torténd sportolassal valt ki, fliggetleniil attél, hogy a sportkor feladatait a szakképzd intézménnyel
kotott megallapodds alapjan didksport egyesiilet latja-e el, a szakképzd intézmény a tanul6tdl a két
sportkori foglalkozason valo részvétel tekintetében sportkori tagdijat nem szedhet.
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Az igazolasokat a tanévben kétszer szeptember 15-ig és januar 15-ig kell leadni, amelyre 15 napon

beliil igazgatoi hatarozat késziil a felmentés engedélyezésérol, vagy elutasitasarol.

A szakképz6 intézmény a kotelez6 foglalkozasok keretében gondoskodik a kénnyitett testnevelés és

a gyogytestnevelés megszervezésérol.

A tanulot, ha egészségi 4llapota indokolja, az iskolaorvosi, szakorvosi szlirévizsgalat alapjan
konnyitett testnevelés- vagy gyogytestnevelés-orara kell beosztani. Az orvosi sziirGvizsgalatot —
kivéve, ha a vizsgalat oka kés6bb kovetkezik be — majus tizenstodikéig kell elvégezni. Az orvos altal
vizsgalt tanulokrdl a szakképzo intézménynek nyilvantartast kell vezetnie, amelyben fel kell tiintetni

a felvételi allapotot €s az ellen6rz6 vizsgalatok eredményét.

A konnyitett testnevelésorat az iskolaorvosi, szakorvosi vélemény alapjan a testnevelésora vagy a
szakképzd intézmény altal megszervezett kiilon foglalkozas keretében ugy kell biztositani, hogy a

mindennapos testnevelés ezekben az esetekben is megvalosuljon.

A gyogytestnevelés-Orakat a pedagogiai szakszolgalat feladatainak ellatasara kijelslt nevelési-oktatasi
intézményben kell megszervezni legkevesebb heti harom, de legfeljebb heti 6t foglalkozas keretében.
Ha a tanul6 szakorvosi javaslat alapjan, a testnevelésoran is részt vehet, akkor szamara is biztositani
kell a mindennapos testnevelésen vald részvételt. Ebben az esetben a gyogytestnevelés- és a
testnevelésorakon vald részvételnek egyiittesen kell elérnie a heti 6t 6rat, ezek aranyéra az iskolaorvos,

a szakorvos tesz javaslatot.

Fel kell menteni a tanulot a testnevelésdran valé részvétel aldl, ha mozgasszervi, belgyogyaszati vagy
egyéb, szakorvos altal megallapitott egészségkarosodasa nem teszi lehetdvé a gyogytestnevelés-oran

valo részvételét sem.

Ha a tanuld csak gydgytestnevelésoran vesz részt, értékelését a gyogytestneveld, gydgytestnevelés és

testnevelésoran is részt vesz, értékelését a testneveld €s a gydgytestneveld egyiitt végzi.

17. A SZAKMAI KEPZESBEN RESZT VEVOK MUNKARENDJE
A szakképzésben részt vevo személy feln6ttképzési jogviszonyban all a szakképz6 intézménnyel.
Szakmai képzés kizarolag felnéttképzési jogviszonyban szervezhetd.

A felnéttképzési jogviszony keretében foly6 szakmai oktatasban
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- aszakmai oktatas id6tartama legfeljebb negyedére,
- az 6raszam legfeljebb a nappali rendszer(i szakmai oktatds Oraszamanak negyven szazalékaig

csOkkenthet.

Az agazati alapvizsga

Az 4gazati alapvizsga allami vizsga, amely a tanulonak, illetve a képzésben részt vevd személynek az
adott 4gazatban torténd munkaveégzéshez sziikséges szakmai alaptudasat €s kompetenciait orszagosan
egységes eljards keretében méri. A tanuld, illetve a képzésben részt vevd személy az agazati

alapoktatds elvégzését kvetben tehet dgazati alapvizsgat.

Az 4gazati alapvizsga az adott dgazatba tartozd valamennyi szakma tekintetében azonos szakmai
tartalmat a képzési és kimeneti kovetelmények hatarozzak meg.

A szakképzd intézmény altal szervezett dgazati alapvizsgat a szakképzé intézmény oktat6ibol és az
elnokbdl allé vizsgabizottsag elott kell letenni

Az agazati alapvizsga teljesitését az év végén adott bizonyitvanyba kell bejegyezni. Az agazati
alapvizsga bizonyitvanyba bejegyzett teljesitése a képzési és kimeneti kovetelményekben

meghatarozott munkakor betoltésére valo alkalmassagot igazol.
A szakképz6 intézmény szakmai programjaban meghatarozottak szerint

- a szakképz6 intézményben, a kdznevelési intézményben és a felsdoktatasi intézményben folytatott
tanulmanyokat az adott szakmara eldirt — megegyez6 tartalmi — kdvetelmények teljesitésébe be kell

szamitani,

- a szakképzés megkezdése eldtt foglalkoztatasra irdnyuld jogviszonyban eltolt6tt szakiranyu

gyakorlati iddt a szakirdnyt oktatas idejébe be kell szamitani,
- a tanulmanyi kévetelmények az eldirtndl révidebb id6 alatt is teljesithetok.

Nem kell agazati alapvizsgat tennie és az agazati alapvizsga eredményét sikeresnek kell tekinteni
annak a tanulonak, illetve képzésben részt vevd személynek, aki korabbi tanulmanyai, elézetesen
megszerzett tuddsa, illetve gyakorlata beszdmitasaval vesz részt a szakmai oktatasban, ha beszamitott

elézetes tudasa magaban foglalja az dgazati alapvizsga kdvetelményeit. Ebben az esetben a szakmai
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vizsga eredményét — az agazati alapvizsga eredményének figyelmen kiviil hagyisival — a szakmai

vizsga vizsgatevékenységeinek egymdashoz viszonyitott stlyozasanak megfelelen kell megallapitani.

Az elézetes tanulmanyok és az azokkal megegyez6 tartalmu kovetelmények teljesitésének egyideji
igazolasaval a beszamitas irdnti kérelmet a szakképz6 iskola vezetdjéhez kell benytjtani. A
beszamithat6 eldzetes tanulméanyokrdl és teljesitett kovetelményekrdl a szakképzé iskola vezetdje
hatarozattal dont.
A szakmai oktatds szervezése kétféle modon torténik, a tanuldk elfoglaltsdgahoz és az oktatoi
terheléshez igazodva:

- oktatas a hét egy bizonyos napjan, reggel % 8-t6l, vagy délutani kezdéssel, 12:30-t6l,

- aktudlis 6rarend szerint t6rténik.
A szakmai képzésben részt vevOk tanév eleji tajékoztatasa irasos formaban torténik:

- az oktatési napokrol,

- atantargyi kdvetelményekrol,

- a hidnyzasok szamarol és kovetkezményeir6l.

18. AZ ISKOLAI KONYVTAR MUKODESI SZABALYZATA
A konyvtar mitkodésének célja, a miikodés feltételei
Az iskola konyvtara az iskola miik6déséhez, szakmai programjanak megvalositasahoz, a neveléshez,
tanitashoz, tanuldshoz szlikséges dokumentumok rendszeres gyiijtését, feltarasat, megdrzését, a
konyvtari rendszer szolgaltatasainak elérését, tovabba a konyvtarhaszndlati ismeretek oktatdsat

biztositd, az intézmény kdnyvtar-pedagdgiai tevékenységét koordinald szervezeti egység.

A konyvtdr mitkodésének és igénybevételének szabdlyai

Az iskolai konyvtar dllomanyaba csak a konyvtar gy(jtokorébe tartozé dokumentum vehetd fel. A

tankonyveket kiilon gytjteményként kezeljiik, a kiilon gylijtemény nyilvantartasanak és hasznalatanak

sajatos szabalyait a tankonyvtari szabalyzat tartalmazza.

Konyvtarunk rendelkezik a jogszabalyban el6irt alapkdvetelményekkel:

a) a haszndlok 4ltal konnyen megkozelithetd konyvtarhelyiség, amely alkalmas az alloméany
szabadpolcos elhelyezésére és legalabb egy iskolai osztaly egyidejli foglalkoztatasara,

b) legalabb haromezer kényvtari dokumentum megléte,

c) tanitasi napokon a tanuldk, oktatok részére megfeleld idépontban a nyitva tartds biztositasa,
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d) rendelkezik a kiilonboz6é informacidhordozok hasznalatdhoz, az ujabb dokumentumok
eléallitasahoz, a konyvtar mikdodtetéséhez sziikséges nyilvantartdsok vezetéséhez, katalogus

épitéséhez sziikséges eszkozokkel.

Konyvtarunk kapcsolatot tart mas iskolai kényvtarakkal, a pedagogiai-szakmai szolgaltatasokat ellato
intézmények konyvtéaraival, a nyilvanos konyvtarakkal.

Konyvtaros-tanarunk nevel6-oktatd tevékenységét konyvtar-pedagodgiai program alapjan végzi. Az
intézmény szamara vasarolt dokumentumokat konyvtari nyilvantartdsba kell venni. A kdnyvtaron

kiviil elhelyezett dokumentumokrol lelohely-nyilvantartast kell vezetni.

Iskolai konyvtdrunk alapfeladatai és kiegészitd feladatai
Iskolank konyvtaranak alapfeladatai — a jogszabalyoknak megfelelden — a kovetkezdk:

a) gytjteményiink folyamatos fejlesztése, feltarasa, 6rzése, gondozasa €s rendelkezésre bocsatésa,

b) tajékoztatds nyujtasa a dokumentumokrol és szolgaltatasokrol,

¢) az iskola szakmai programja és konyvtar-pedagogiai programja szerinti tanérai foglalkozasok
tartasa,

d) kényvtari dokumentumok egyéni és csoportos helyben hasznalatanak biztositasa,

e) konyvtari dokumentumok kolcsonzése,

f) tartds tankonyvek, segédkonyvek kolcsonzése tanuldink szamara

g) a konyvtari allomany szakmai programnak megfeleld, a tanulok és az oktatok igényeinek

figyelembevételével torténd fejlesztése.

Az iskolai konyvtar kiegészitd feladatai tovabba:

a) a kdznevelési és szakképzési torvényben meghatarozott egyéb foglalkozasok tartasa,

b) a nevel6-oktaté munkahoz sziikséges dokumentumok tdbbszorozése,

¢) tajékoztatas nyujtasa az iskolai, kollégiumi konyvtarak, a pedagdgiai-szakmai szolgéltatasokat

ellatd intézményekben mUkodd konyvtarak, a nyilvanos konyvtarak dokumentumairdl,

szolgéltatasairol,

d) mas konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasok elérésének biztositasa,

e) részvétel a konyvtarak k6zotti dokumentum- €s informaciocserében.

Az iskolai tankonyvelldtas megszervezésével kapcsolatos feladatok

Konyvtarunk kozremiikodik az iskolai tankonyvellatds megszervezésében, lebonyolitasaban.
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Ennek végrehajtasara az iskolai konyvtaros-tanar — részben munkakori feladatként, részben

megbizasos formaban — a kovetkez6 feladatokat latja el:

elokésziti az ingyenes tankonyvellatdssal kapcsolatos iskolai feladatok végrehajtasat,
elokészitd felmérést végez, és lebonyolitja azt,

kozremiik6dik a tankonyv-rendelés elokészitésében,

megbizast kap a tankdnyvek értékesitésének megszervezésére és lebonyolitasara,
folyamatosan figyelemmel kiveti az ingyenes tankonyvellatasra jogosult tanuldk szamanak
valtozasat,

koveti az ingyenes tankOnyvellatisban részesiild didkoknak kiadott kotetek szaménak
alakulasat,

koveti a kiadott konyvek elhasznalodasanak mértékét,

az éves tankonyvrendeléskor beszerzi azokat az elhasznalodott kotetek potlasat célzé vagy
Ujonnan kiadott tankdnyveket,

a tanév kozben lehetdséget biztosit a tanulok szamara a tanév kozben jelentkezd, tankonyv-

elhasznalodasbol, tankonyv elhagyasabol keletkezd hiany potlasara.

Az iskolai konyvtar allomanydba veszi az ingyenes tankonyvellatasra jogosult tanulok szamara

beszerzett tankdnyveket, azokat leltari nyilvantartasba veszi, majd kdlcsonzi a tanuloknak.

Az SZMSZ-nek a konyvtarhasznalat kérdéseit meghatarozo rendelkezéseit nyilvanossagra kell hozni

az iskola honlapjan.

A konyvtar miikodésével kapcsolatos szabdlyok

Az intézmény szamara vasarolt dokumentumok nyilvantartisa

az intézmény szdmara vasarolt sszes dokumentumot kdnyvtari nyilvantartasba kell venni,

a kdnyvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokrél lel6hely-nyilvantartast kell vezetni,

az ingyenes tankoOnyvellatasra jogosult tanulok szamara beszerzett tankonyveket szintén

nyilvantartasba kell venni.
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A konyvtdr szolgdltatdsai a kovetkezok

szépirodalmi kényvek, szakkényvek, idegen nyelvkonyvek €s szotarak kdlcsonzése (az utdbbiak
korlatozott szamban),

tankonyvek, tartoés tankonyvek, kiilonb6z6, a tanulmanyi munkét eldsegité segédeszkozok (pl.:
térképek, példatarak, feladatgyljtemények, tesztkonyvek stb.) kdlcsonzése,

informaciogyiijtés az internetr6l a konyvtaros-tandr segitségével,

lexikonok és kiilonb6z6 alacsony példanyszamu kdnyvek, dokumentumok olvasdtermi hasznalata,
tajékoztatd a diakok szamara a konyvtar hasznalatarol.

mas konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasok elérésének biztositdsa

konyvtari 6rak, egyéb foglalkozasok tartasa

nevel6-oktaté munkahoz sziikséges dokumentumok tébbszordzése

tajékoztatas nyujtasa a nyilvanos konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasokrol

A konyvtdr haszndléinak kore, a beiratkozds modja

Az iskolat kényvtar szolgaltatasait az intézmény valamennyi didkja és munkavallal6ja igénybe veheti.

A konyvtaros engedélyével a konyvtar szolgaltatasait kiils6 személyek is igénybe vehetik.

A szolgdltatdsok igénybevételének feltételei

A koényvek, a kiilénféle dokumentumok és ismerethordozok kdlesonzése €s olvasotermi hasznalata,

a szamitoégép- €s internethaszndlat téritésmentes.

A konyvtarhaszndlat szabdlyai

A konyvek kolcsonzésének idétartama szorgalmi idében egy honap. Tanév végén a didkoknak
minden kényvet vissza kell vinniiik a kényvtarba (att6l fliggetleniil, hogy azt mikor vették ki). A
nyari sziinidére torténd koélesonzési szandékot eldre jelezni kell, ez esetben az engedélyezett
kolcsonzési id6tartama a sziinidé egészére kiterjed. A kikolcsonzott konyveket a kovetkezd tanév
els6 tanitasi hetében kell visszahozni. Az ingyenes tankonyvtdmogatasban részesiilé didkok altal
atvett tankonyvek arra az id6tartamra kolesondzhetdk ki, ameddig a tanuld az adott targyat tanulja.
Egyéb ismerethordozok kolcsénzésének iddtartama a mindenkori lehetéségek fiiggvényében
valtozik.

A nyitvatartds és a kolcsonzés ideje
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Az iskolai konyvtar minden tanitdsi napon nyitva tart. A nyitvatartds ideje igazodik a didkok
igényeihez. A kolcsonzési idérdl a tanulok az olvasdterem ajtajara, illetve hirdet6jére kifliggesztett,
az iskolai konyvtar mitkodésével kapcsolatos informaciokbol tajékozodhatnak.
A konyvtdarban elhelyezett szamitogépek haszndlata
A konyvtarban elhelyezett szamitogépeket tanitvanyaink a konyvtar nyitvatartasi ideje alatt
szabadon hasznalhatjak. Tanari feliigyelet nélkiil a szamitogépek hasznalata tilos. A tanuldk
feleldsséggel tartoznak a szamitégép hibainak, esetleges hidnyossagainak azonnali bejelentéséért.
Ha a tanul6 nem jelentette be, hogy a szamitogépet hibas, mikodésképtelen, hianyos allapotban
talalta, akkor a hiba, hianyossag bekovetkeztét az 6 munkalkodasa kvetkezményének kell tekinteni.
A konyvtarban elhelyezett tanul6i gépek forgalmat ellenérizziik.

A tandri kézikonyvtdr
Az iskolai kényvtar részét képezi a ,, Tanari kézik6nyvtar” is, amelynek anyagai a tanariban egy erre
a célra kijelslt szekrényben vannak elhelyezve; s a vele kapcsolatos kdlcsonzési és egyéb feladatokat

szintén az iskolai konyvtaros tanar latja el.

19. EGYEB MUKODESI SZABALYOK

Iskolai honlap

Az iskola honlapjan minden olyan informaciot meg kell jelentetni, amely az intézménnyel kapcsolatos.

A honlapon informécié csak igazgat6i engedéllyel jelenhet meg. A frissitésért a rendszergazda a felels.
Intézményi marketing tevékenység

A marketing tevékenység a vezetOk feladatkorébe tartozik.

Alapja a rendszeres felmérés, amellyel az iskola alakitani tudja kapcsolatait, névelni tudja beiskolazasi

eredményességét.

A marketing tevékenység feladatainak végrehajtasa valamennyi oktat6, dolgozo érdeke és feladata.

A marketing tevékenységnek sszhangban kell lenni a Pécsi Tudomanyegyetem szabalyzataival.

Az oktatok szimara biztositott informatikai eszkozok hasznalatianak szabalyai
Az informatikai eszkozok telepitése, el- s athelyezése, az el6irasoknak megfelel6 iizembe helyezése
kizarolag a rendszergazda feladata és jogosultsaga.
Az informatikai eszk6zok athelyezése esetén a leltari rend betartasa kételezo.
Az eszkoz6k hasznalatakor minden felhasznalonak kotelessége az alabbi szabdlyokat betartani:

- az eszkoz kezelésére vonatkozo6 elbirasok betartasa,
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- a szoftverek, dokumentumok létrehozasa, alkalmazasa soran a szerzo6i jogokra vonatkozd
jogszabalyok,
- amunka- és tlizvédelmi eldirdsok, szabalyok betartasa,
- meghibasodas esetén azonnal jelezni kell a rendszergazdanak, a hasznalat felfiiggesztésével,
- informatikai eszk6z6k hasznalata kozben étel és ital fogyasztasa tilos.
Az informatika eszkdzokbol laptopot sajat hasznalatra csak irdsos igazgatéi engedéllyel és a leltari rend
betartasaval lehet elvinni az iskolabdl. Az adott eszkozért a felhasznald teljes anyagi felelosséggel

tartozik.

Kulcskezelési szabalyzat

A kulcsok kezelésével kapcsolatos szabdlyzatnak az intézményi vagyonénak védelme a célja.
Az intézmény a sajat hataskorében a kodvetkezok szerint hatdrozza meg a kulcsok kezelésével
kapcsolatos szabalyokat.
A szabalyzat célja:

- akulcsok térolasa, kiadasi €s visszavételi rendjének meghatarozasa,

- akulcsokkal kapcsolatos felel6sségi korok meghatirozasa.
A szabdlyzat kiterjed az intézmény valamennyi munkavallalojara, ideértve a Miszaki Szolgaltatasi
Igazgatosaghoz tartozé dolgozokat is.
Az intézmény fobejaratdanak kulcsdanak kezelése

A fObejarat kulcsat 6rzik:

az intézményvezeto,

az altalanos igazgatohelyettes,

az iskola nyitasaért, zarasaért felelos portasok,

a karbantarto.

Az 6rzésre kijelolt személyek egyéni riasztokoddal rendelkeznek, amelyet az iskola kinyitasakor kell
alkalmazni. Az egyéni riasztokod alkalmas az azt hasznalé személy azonositasara.

A portan elhelyezett tiizszekrényben minden helyiséghez tartozé kulcs masolata megtalalhatd. A
tiizszekrénybol kulcsot kivenni kizardlag rendkiviili esemény esetén szabad. A tlizszekrény
biztonsagaért a szolgalatban levé portas a felelos.

A tantermek kulcsait kizardlag az oktat6 tanar veheti at, tanulonak tilos kiadni a tanterem kulcsat.

A titkarsag, gazdasagi tigyintéz6i iroda kulcsait kizarolag az ott dolgozok vehetik at.
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A szerverhelyiség (rendszergazdai iroda) kulcséval csak a rendszergazda rendelkezik (a tiizszekrényben
van masolata). Ezt a kulcsot csak rendkiviili esemény esetén lehet kiadni a tlizszekrénybdl, illetve az
intézmény vezetdjének kérésére. A szerverhelyiség takaritdsa csak a rendszergazda munkaidejében
torténhet.

A takarité személyzet a teriiletéhez tartoz6 valamennyi kulccsal rendelkezik, teljes felelésséggel. A
kulcsait a takaritd nem viheti ki az iskolabdl, azt a portdn mindig le kell adnia.

A tantermek, szaktantermek kulcsai az iskolai portan és a tanariban keriilnek elhelyezésre.

A kulcesnyilvantartas kotelez6 elemei:
- akulcs példanyszama,
- az atvevo neve, munkakore,
- az atvétel idopontja, az 4tvevo alairasa,

- avisszavétel id6pontja, a visszaad6 aldirasa.

20. ZARO RENDELKEZESEK
Jelen szervezeti és miikodési szabalyzatot csak a munkavallalok kozossége modosithatja, a
didkonkormanyzat véleményének kikérésével.
A szervezeti €s miikddési szabalyzat modositasat kezdeményezheti:
- afenntarto,
- az oktatoi testiilet,
- munkavallaloi k6zosség,
- az intézményvezetd,
- adidkonkormanyzat.
A szervezeti és miikodési szabalyzat a fenntartd és az iskola alkalmazottainak elfogadasaval 1ép

hatélyba és visszavonasig érvényes.
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He’vesme Simon Gyongyi

Szekszard, 2020. december 18.
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FENNTARTOI JOVAHAGYAS

A Pécsi Tudomanyegyetem Kelemen Endre Egészségiigyi Technikum €s Szakképz6 Iskola Szervezeti
és Mik6dési Szabalyzatat jovahagyom, hatalyba 1épését 2020. december 18-t61 engedélyezem.

Szekszard, 2020. december 18.

dr. prof. habil Acs Pongrac
dékan
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A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot a Didkdnkormanyzat megismerte, az abban foglaltakkal
egyetért.

Safrany Beatrix Dominika
Didkonkorményzat vezetd
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