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PECSI TUDOMANYEGYETEM

I. BEVEZETO

Az intézmény neve:

Az intézmény roviditett neve:
OM azonositoja:
KIR technikai azonosité

Feladatellatasi hely:

Az intézmény miikodési teriilete:

Telefon:

Web:

E-mail:
Telephely:
Tagintézmény:
Fenntarto:

Cime:

Szent-Gyorgyi Albert Egészségiigyi Technikum és Szakképzé Iskola

Pécsi Tudomanyegyetem Szent-Gyorgyi Albert
Egészségligyi Technikum és Szakképzd Iskola
PTE Szent-Gyorgyi Egészségiligyi Technikum
910004

520095

9700 Szombathely, J6kai Mor u. 14.

0rszagos

00-36-94-311170/145

http://pteszgy.pte.hu/
szentgyorgyi.szombathely@pte.hu

Pécsi Tudomanyegyetem
7622 Pécs, Vasvari Pal u. 4.

Az intézmény 6nallo jogi személy, képviseletét a fenntarto altal megbizott igazgaté latja el.
Az igazgato feletti munkaltatoi jogokat a Pécsi Tudomanyegyetem Egészségtudomanyi Kar
dékanja gyakorolja. Az intézmény szervezeti egységgel, gazdalkod6 szervezettel,
hozzarendelt koltségvetési szervvel nem rendelkezik.

Fenntartoi jogot gyakorld szerv: Pécsi Tudomanyegyetem (7622 Pécs, Vasvari Pal u. 4.).
A fenntartéi jogot atruhazott jogkorben a Pécsi Tudomanyegyetem Egészségtudomanyi Kar
(7621 Pécs, Vorosmarty u. 4.) gyakorolja.

Feliigyeletet gyakorld szerv: Pécsi Tudomianyegyetem, amely a jogat az
Egészségtudomanyi Kar Kari Tanadcsan Kkeresztiil gyakorolja a vonatkozo egyetemi
szabalyzatok rendelkezéseinek megfelelden.

Az intézmény jogallasa, gazdalkodasi jogkore: Az intézmény a Pécsi Tudomanyegyetem
jogi személyiséggel rendelkezé szervezeti egységeként miikodd, szakmailag onallé
intézmény. A Pécsi Tudomanyegyetem o0nallé szervezeti egysége, nem rendelkezik a
fenntartotdl elkiilontilt 6ndlld koltségvetéssel, éves koltségvetési elGiranyzatait a Pécsi
Tudomanyegyetem elemi koltségvetése, valamint gazdalkodasi terve tartalmazza. Az
intézmény gazdalkodasa soran a koltségvetési szervek gazdalkodasara vonatkozé
szabalyok alkalmazando6k. A rendelkezésére bocsatott vagyont a miikodéséhez sziikséges
meértékben hasznalhatja, felette rendelkezési joga nincs. Az intézmény a rendelkezéseire
bocsatott helyiségeit, és eszkozeit kapacitdskihasznalds cimén egy naptari évnél nem
hosszabb id6tartamra bérbe adhatja, amennyiben az nem akadalyozza az intézményben
foly6 nevel$-oktaté munkat, a mindennapos testedzést és az iskolai sportkér munkajat.
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Az intézmény tipusa: Az intézmény technikumi, szakképzd iskolai, és feln6ttképzési
feladatokat ellatd szakképzo6 intézmény.

II. ALTALANOS RENDELKEZESEK

IL.1 A Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat célja

A Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat (tovdbbiakban SZMSZ) célja, hogy rogzitse az
intézmény adatait és szervezeti felépitését, a vezetdk és alkalmazottak feladatait és
jogkorét, az intézmény miikodési folyamatait és azok szabalyait.

I1.2 Az intézmény miikédési rendjét meghatdrozo dokumentumok
Az intézmény torvényes miikodését a hatalyos jogszabalyokkal 06sszhangban 1évé
alapdokumentumok hatarozzak meg.

Az SZMSZ biztositja az intézmény jogszer( miikodését, garantdlja a nevel6-oktaté munka
zavartalan mikodését, és érvényre juttatja a Koznevelési torvényben, a Szakképzési
torvényben és a végrehajtasi rendeletekben foglaltakat. Tovabba meghatarozza az
intézményi miikodés rendjét mindazon rendelkezésekkel, amelyeket jogszabaly nem utal
mas hataskorbe. Ezen jogszabalyok és rendelkezések alapjan vallal felel6sséget a jogi
magatartasok minél hatékonyabb érvényesiiléséért az intézményben.

I1.3 A Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat

Az intézmény szamadara jogszabalyokban, fenntartéi hatarozatokban megfogalmazott
feladat- és hataskori, szervezeti és miikodési el6irasokat a jelen SZMSZ-ben foglaltak
figyelembevételével kell alkalmazni.

A szervezeti és miikodési szabalyzat hatarozza meg az intézmény miikodésére, belsd és
kiils6 kapcsolataira vonatkozé rendelkezéseket, az intézmény szervezeti felépitését,
tovabba a miikodésre vonatkozé mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem
utal mas hataskorbe. A szervezeti és miikodési szabalyzat a kialakitott cél- és
feladatrendszerek, tevékenység-csoportok és folyamatok 0Osszehangolt miikodését,
racionalis és hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.

Az SZMSZ-hez az alabbi belsd szabalyzatok kapcsol6dnak:
. Szakmai Program

. Hazirend

. Munkakoéri leirasok

o Szabalyzatok, utasitasok

I11.3.1 Az SZMSZ létrehozasanak jogszabalyi alapja

. az allamhaztartasrdl szdlé torvény végrehajtasardl szolo 368/2011. (XII. 31.)
Korm.rendelet (tovabbiakban: Amr.)

. a nemzeti koznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. torvény (a tovabbiakban: Nkt.)

. a szakképzésrol sz616 2019. évi LXXX. torvény

. a szakképzeésrdl szold torvény veégrehajtasarol szolé 12/2020. (II. 7.) Korm.
rendelet

. 2013. évi LXXVILI. torvény a feln6ttképzésrol
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. 2011. évi CXII. torvény az informaciés onrendelkezési jogrél és az
informacioszabadsagrol
. 2013. évi CCXXXII. torvény a nemzeti k6znevelés tankonyvellatasarol

. 501/2013. (XI1.29.) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelés tankonyvellatasaroél
sz6l6 2013. évi CCXXXIL. torvény egyes rendelkezéseinek végrehajtasarol,
valamint a tankonyvellatasban kézremiikodék kijelolésérol

. 26/1997. (IX.3.) NM rendelet az iskola-egészségiigyi ellatasrol

. a katasztrofak elleni védekezés és a polgari védelem agazati feladatairdl szo6lo
44/2007. (XII. 29.) OKM rendelet

Tovabbi, az intézmény miikodését meghatirozd fontosabb jogszabalyok:

. Magyarorszag kozponti koltségvetésérol sz616 mindenkori torvények

. az allamhaztartasrol sz616 2011. CXCV. torvény

. a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szol6 1997. évi XXXI. torvény
. a munkavédelemrdl sz6l6 1993. évi XCIII. torvény

. a munkavédelemrdl szélé 1993. évi XCIII. torvény egyes rendelkezéseinek
végrehajtasarol sz6165/1993. (XII. 26.) MiiM rendelet

. a kozalkalmazottak jogallasaroél sz616 1992. évi XXXIII. torvény
. a munka torvénykonyvérdl sz6lé 2012. évi I. torvény
. a koziratokrdl, a kozlevéltarakrél és a maganlevéltari anyag védelmérdl szolo

1995. évi LXVI. torvény

. a Polgari Torvénykonyvrdél szol6 2013. évi V. térvény

. az oktatdsi igazolvanyokrol sz616 362/2011. (XII. 30.) Korm. rendelet

o a Nemzeti Alaptanterv kiadasarél, bevezetésérdl, és alkalmazasarél szolo
110/2012. (VI. 4.) Korm. rendelet

. az érettségi vizsga vizsgaszabalyzatanak kiadasardl szolé 100/1997. (VI. 13.)
Korm. rendelet

. az oktatasért felel6s miniszter mindenkori rendelete a tanév rendjérol

. 48/2012. (XII.12.) EMMI rendelet a pedagogiai- szakmai szolgaltatasokrdl, a
pedagodgiai szakmai szolgaltatasokat ellatd intézményekrdl és a pedagogiai-
szakmai szolgaltatasokban val6 kézremiikodes feltételeirol

I11.3.2 Az SZMSZ hatalya Kiterjed:

. az intézmény vezetdire

. az intézmény dolgozobira

o az intézményben miikodo testiiletekre, szervekre
. az intézmény szolgaltatasait igénybe veviokre

I1.3.3 Teriileti hatalya:

Az SZMSZ teriileti hatalya kiterjed az intézménybe érkezést6l az onnan valé tavozasig,
valamint az intézmény tertletén kiviil, az iskola altal szervezett, a Szakmai Program
végrehajtasahoz kapcsolddé iskolan kiviili rendezvényekre is.

11.3.4 Hatalybalépés ideje:

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (tovabbiakban: SZMSZ) az oktatdi értekezlet és a
fenntart6 elfogadé hatarozataval, valamint a Képzési Tanacs és Iskolai Diakonkormanyzat
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véleményének kikérésével valik érvényessé, a kihirdetést kdveté napon 1ép hatalyba és
visszavonasig szol.

Az SZMSZ nyilvanos dokumentum, kihirdetése alatt azt az id6pontot kell érteni, amikor az
intézmény oly modon helyezi el, hogy azt az érintettek szabadon megtekinthessék. A
tanulok, sziileik, a munkavallalék és mas érdekl6dék megtekinthetik a titkarsagon
munkaidében, tovabba az intézmény honlapjan.

I1.3.5 Ervényesség ideje:

Az SZMSZ - eltérd rendelkezés hianyaban - visszavonasig érvényes. Az SZMSZ-t csak az
oktatéi testiilet médosithatja, a képzési tanacs és a didkonkormdanyzat véleményének
kikérésével és a fenntart6 jovahagyasaval.

I1.4 Az intézményi dokumentumok nyilvanossdga és tajékoztatds

A hatdlyos dokumentumok az intézmény honlapjan (http://pteszgy.pte.hu/)
megtekinthet6k. A hazirendr6l minden tanitvdnyunk az els§ tanitasi napon az
osztalyfénoktd], illetve a hazirend lényeges valtozasakor tajékoztatast kap.

I1.5 A képviselet szabdlyai
Az intézmény képviseletében az igazgatg, illetve akadalyoztatasa esetén az altala megbizott
személy, torvényességi és hatosagi ellendrzés esetén kizardlag az igazgato jar el.

A Pécsi Tudomanyegyetem Szent-Gyorgyi Albert Egészségligyi Technikum és Szakképz6
[skola képvisel6je a nyilvanossag el6tt csak olyan kérdésekrdl nyilatkozhat, amelyekrdél van
informacidja és nyilatkozattételre jogosult. A jogosultsagot a Pécsi Tudomanyegyetem
mindenkor hatalyos szabalyzatai tartalmazzak.

III. Az intézmény miikodése
111.1 Az intézmény munkarendje

Az iskola szorgalmi id6ben hétf6tdl péntekig reggel 7.15 6ratol a szervezett foglalkozasok
befejezéséig, de legalabb 18.00 6raig van nyitva.

Az intézményben a portaszolgalat folyamatos.

Az iskola tanitasi sziinetekben a hivatalos ligyek intézésére kiilon tigyeleti rend szerint tart
nyitva. Az ligyeleti rendet a nevelési igazgatohelyettes késziti el, és azt a sziinet
megkezdése el6tt a sziildk, a tanuldk, és a nevel6k tudomasara hozza. A nyari szlinetben az
irodai tuigyeletet hetente legalabb egy alkalommal meg kell szervezni.

Az iskoldban reggel 7 6ra 30 perctdl a tanitas kezdetéig és az 6rakozi sziinetekben oktatoéi
tgyelet miikodik. Az tlgyeletes oktatd koteles a rabizott épiiletben vagy épiiletrészben a
hazirend alapjan a tanul6k magatartasat, az épiiletek rendjének, tisztasaganak megdrzését,
a balesetvédelmi szabalyok betartasat ellendrizni.

A tanuldk az intézményben az iskola hazirendjében meghatarozottak szerint tartézkodnak.

A szokasos nyitvatartasi rendtél valé eltérésre - eseti kérelmek alapjan - az igazgaté adhat
engedélyt.

I11.2 A szaktantermek miikédési rendje
A szaktantermek, illetve demonstracios termek és kiszolgalé helyiségeik az oktatast és a
gyakorlati képzést szolgaljak. Kulcsuk a portan, illetve a PTE-ETK irodajaban talalhaté. Az
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oktaté felel6s a nyitadsért és a zarasért. A szaktantermekben a tanulék csak oktatéi
feligyelettel tartdzkodhatnak.

I11.3 Munkavégzéssel kapcsolatos altalanos szabalyok

Az intézmény a munkavallalok felvételekor munkaszerzédésben hatarozza meg, hogy az
alkalmazottat milyen munkakérben, milyen feltételekkel és milyen mértéki alapbérrel
foglalkoztatja. A munkavégzés teljesitése az igazgatd altal kijelolt munkahelyen, az ott
érvényben 1év6 szabalyok, a munkaszerzddésben, valamint a munkakori leirasban leirtak
szerint torténik. A dolgozd koteles a munkakorébe tartozé munkafeladatokat az elvarhato
szakértelemmel és pontossaggal végezni, koteles a hivatali titkot megtartani.

Hivatali titoknak minéstilnek:

a tanuldk személyes adatai,

a tanuldk felvételével kapcsolatos informacidk a hivatalos dontés megsziiletéséig,
vizsgafeladatok,

vizsgaeredmények a vizsgaszabalyzatok el6irasanak megfelelGen,

a dolgozok személyes adatai a személyiségvédelemnek megfelelGen.

A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsiil.
I11.3.1 A munkaltatoi jogkor gyakorlasanak rendje
Az igazgaté munkaltatéi jogkort gyakorol az intézmény alkalmazottai felett:

- a munkaviszony létesitése, megsziintetése, valamint meghatarozza a munkavégzés
helyét

- javaslatot tesz az igazgatOhelyettes személyére az oktatdi testiilet véleményezési
joganak megtartasa mellett,

- javaslatot tesz teljes vagy részmunkaidds foglalkoztatasra, hatarozott vagy
hatarozatlan idejii jogviszony létesitésére,

- alairja a munkaltatéi igazolasokat, éves addigazolasokat

- alairja a munkakoéri orvosi alkalmassagi vizsgalat beutaloit,

- elvégzi a nem oktat6 munkakorben alkalmazottak munkakori besorolasat,

- engedélyezi a szabadsagokat az elfogadott szabadsagolasi terv alapjan,

- elrendeli a helyettesitést, készenlétet, ligyeletet,

- engedélyezi a tavollétet,

- elkésziti a munkakéri leirasokat,

- ellendrzi a munkavégzést, értékel, teljesitményértékelés,

- megszervezi a munkat, a munkavégzésre vonatkozé utasitast ad ki,

- javaslatot tesz az éves tovabbképzési terv szerint a tovabbképzésen valo
részvételre,

- javaslatot tesz a szakképzd intézményi dolgozok jutalmazasara és kitlintetésére,

- javaslatot tesz a dolgozo6i kedvezmények, juttatasok targyaban.

I11.3.2 Az intézmény vezetéinek a munkarendje
A vezet6k munkaideje:

. hétf6-csiitortok: 7:30 - 16:00

. péntek: 7:30 - 13:30
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Az intézmény nyitvatartasi idejében, de legalabb 15 6raig az intézmény vezetdjének vagy
helyettesei koziil egyikiiknek az intézményben kell tartézkodni. Egyebekben munkajukat
az iskola sziikségleteinek és aktualis feladataiknak megfelel6 id6ében helyen és
idétartamban latjak el.

IV. AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE

IV.1 Az intézmény vezetdje
Feladata:

- felel6s az intézmény szakszerli és torvényes miikodéséért, a takarékos
gazdalkodasért, a fenntarté altal rendelkezésre bocsatott eszkozok tdle elvarhato
gondossaggal val6 kezeléséért és dont az intézmény miikodésével kapcsolatban minden
olyan ligyben, amelyet jogszabaly nem utal méas hataskorébe,

- gyakorolja a munkaltatdi jogokat a szakképz6 intézményben foglalkoztatottak felett.
- A szakképzo intézmény vezetdje felel az oktat6i munkaért,

- az intézmény belsd ellendrzési rendszerének miikodtetéséért,

- a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért,

- a neveld- és oktatdbmunka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,
- a tanuld- és gyermekbalesetek megel6zéséért,

- a tanulék rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért.

A szakképz6 intézmény vezetdje jogosult az intézmény hivatalos képviseletére. Jogkorét
esetenként vagy az ligyek meghatarozott korében helyetteseire atruhazhatja.

Az intézmény altal kibocsatott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, kibocsatott
iratoknak és szabalyzatoknak aldirdsara az intézmény vezetdje egy személyben jogosult. Az
intézmény cégszerd alairasa az intézményvezet6 alairasaval és az intézmény pecsétjével
érvényes.

IV.1.1 Az intézményvezet6 akaddlyoztatdsa esetén érvényes helyettesitési rend
Tavollétében (ebben a sorrendben) a nevelési igazgatohelyettes és a szakmai
igazgatéhelyettes helyettesiti.

Az igazgatOhelyettesek hataskore az intézményvezet6 helyettesitésekor - sajat munkakori
leirasukban meghatarozott feladatok mellett - az azonnali intézkedést igényl6 dontések
meghozatalara, az ilyen jellegli feladatok végrehajtasara terjed ki.

Az igazgaté dontési és egyéb jogait részben vagy egészben atruhazhatja az
igazgatohelyettesekre, az iskolavezetés vagy az oktatodi testiilet mas tagjaira. A dontési jog

atruhidzasa minden esetben irasban torténik, kivéve az igazgatdhelyettesek
felhatalmazasat.

IV.2 Az intézményvezeto altal atadott feladat- és hataskorok

Az intézményvezet6 a jogszabdlyok altal szamara biztositott feladat- és hataskoreibdl
atadja az alabbiakat:
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A nevelési igazgatohelyettes szamara az drarend készitésével kapcsolatos dontések jogat, a
valasztott tantargyak meghirdetésének jogat, a tantargyvalasztassal kapcsolatos tanul6i
modositasi kérelmekkel kapcsolatos dontések jogat adja at.

IV.3 Az intézményvezeto kozvetlen munkatarsainak feladat- és hataskore

Az igazgatd feladatait kozvetlen munkatarsai kozremiikodésével latja el. Az igazgato
kozvetlen munkatarsai:

. az igazgatdhelyettesek,
. a gazdasagi ligyintézo,
. tanulmanyi ligyintézd
. az adminisztrator

Az igazgat6é kozvetlen munkatarsai munkajukat munkakori leirasuk alapjan végzik és az
igazgatonak tartoznak kozvetlen felel6sséggel és beszamolasi kotelezettséggel.

IV.4 A vezet6k akadalyoztatasa esetén a helyettesités rendje

Ha betegség, vagy mas okbo6l a vezetdi megbizassal rendelkezék koziil senki nem tudja
ellatni a torvényben meghatarozott feladatokat, akkor az igazgat6 altal irasban megbizott
oktaté latja el az iskola alapvetdé miikodéséhez sziikséges feladatokat.

Az igazgatét akadalyoztatiasa esetén a nevelési igazgatéhelyettes majd a szakmai
igazgatbohelyettes helyettesiti teljes felel6sséggel.

Az igazgat6 tartos akaddalyoztatasa, vagy az igazgatoéi palyazat eredménytelensége esetén a
vezetdi feladatokat a nevelési igazgatohelyettes latja el.

A megbizott helyettesitd feladata az intézmény miikodésével, a tanul6k biztonsdganak
megovasaval 6sszefligg6 azonnali dontést igényl6 tigyekre terjed ki.

A helyettesiték a napi munkahoz sziikséges feladatokat latjak el beszamolasi kotelezettség
mellett.

IV.5 Az igazgato feladat- és hataskorébdl leadott feladat- és hataskorok

Az igazgatéhelyettesek hatdskore az igazgatd helyettesitésekor a sajat munkakori leiras
szerinti feladatok mellett az azonnali intézkedést igényld dontések meghozatalara és
végrehajtasara terjed ki. Az igazgaté a dontési és egyéb jogait részben, vagy egészben
atruhazhatja vezet6tarsaira vagy a tantestiilet mas tagjaira. A dontési jog atruhazasa az
igazgatohelyettesek felhatalmazasan kiviil minden esetben irasban torténik.

Az igazgatdhelyettesek tavollétiik vagy egyéb akadalyoztatasuk esetén teljes hataskorrel
veszik at egymas munkajat, ennek soran - az intézmény igazgatojaval egyeztetve — barmely
olyan dontést meghozhatnak, amely a tavollévé igazgatdhelyettes hataskorébe tartozik.

Ha az igazgaté és helyettesei egy id6ben hivatalosan elfoglaltak, az igazgaté megbizhatja az
egyik munkakozosség vezet6t.

Az igazgatéhelyetteseket az oktatdi testiilet véleményezési jogkorének megtartasaval az
igazgaté bizza meg. Az igazgatohelyettesi megbizas hatarozott idére sz6l. Az
igazgatohelyettesek feladat- és hataskore, valamint egyéni felel6ssége mindazon
tertliletekre kiterjed, amelyet munkakori leirdsuk tartalmaz.
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V. Azintézmény vezetdsége

V.1 Az intézmény vezetdségének tagjai

. az igazgato,

. a szakmai igazgatohelyettes,

. a nevelési igazgatohelyettes,

Tagabb vezetdség a fentieken kiviil:

. munkakozosség-vezeték

. a diakonkormanyzatot segit6 tanar

Az intézmény vezetdségének tagjai havonta legaldbb egyszer megbeszélést tartanak.
V.2 A vezetdk intézményben valé benntartézkoddsdanak rendje

Az igazgat6, az igazgatdhelyettesek munkakori leirdsat, napi munkabeosztasat ugy kell
elkésziteni, hogy az iskoldban a munka megkezdésétdl annak befejezéséig koziliik egy
mindig az iskolaban tartézkodjon.

Az intézmény vezet6inek munkajat (irdnyitd, tervezd, szervezd, ellenérzd, értékeld
tevékenységét) a munkakozosség-vezetdk segitik meghatarozott feladatokkal, jogokkal és
kotelezettségekkel. A munkakozosség-vezetdk az intézmény Kkibdvitett vezet6ségének
tagjai, akik évente egy-két alkalommal megbeszélést, tajékoztatast tartanak.

Az intézmény munkakozosségei, mint testiiletek konzultativ, véleményez6 és javaslattevd
joggal rendelkeznek.

Az iskola vezet8sége egylittmiikodik az intézmény mas kozosségeinek képviselbivel, a
szil6i kozosséggel, Képzési Tanacs és a diakonkormanyzat vezetdjével. A kapcsolattartas a
nevelési igazgatohelyettes feladata.

VI. AZ INTEZMENY KOZOSSEGEI

Az intézményi kozosséget

e az iskolaval jogviszonyban all6 alkalmazottak,

e tanulok és sziileik, gondviseldik alkotjak.

A teljes alkalmazotti k6zosséget alkotjak

e a7z oktatoi testiilet,

¢ az intézménnyel jogviszonyban all6 nem pedagogus dolgozok

Az iskolai alkalmazottak jogait és kotelességeit, juttatdsait, valamint az iskolan beliili
érdekérvényesitési lehet8ségeit a magasabb jogszabalyok (els6sorban a Munka
Torvénykonyve, a szakképzésrdl szolo torvény, illetve az ezekhez kapcsolédo rendeletek)
szabalyozzak.

VI.1 A oktatok kéziosségei

e az oktatoi testiilet
e szakmai munkakdzosségek

11
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VI.1.1 Az oktatoi testiilet

Az oktatéi testiilet a szakképz6 intézmény legfontosabb tandcskozé és dontéshozo szerve.
Az oktatdi testiilet a szakmai oktatasi kérdésekben, a szakképzé intézmény miikodésével
kapcsolatos ligyekben dontési, egyebekben véleményezd és javaslattevé jogkorrel
rendelkezik.

Az oktatoi testiilet dont:

A szakképzd intézmény szakmai programjanak, illetve a szakmai képzés képzési
programjanak elfogadasardl,

A szakképz6 intézmény szervezeti és miikodési szabalyzatanak és hazirendjének
elfogadasarol, (a szakképzé intézmény szervezeti és miikodési szabalyzatat és
hazirendjét, tovabba azok modositasat az oktatoi testiilet a fenntart6 egyetértésével
fogadja el)

A szakképzo intézmény éves munkatervének elfogadasardl,

A szakképz6 intézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok
elfogadasarol,

A tovabbképzési program elfogadasardl,
Az oktatdi testiilet képviseletében eljar6 oktato kivalasztasarol,

A tanulék magasabb évfolyamba 1épésének megallapitasardl, a tanuldk
osztalyozdvizsgara bocsatasardl,

A tanuldk, illetve a képzésben részt vevé személyek fegyelmi ligyeiben.

Az oktatdi testiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet a szakképzd
intézmény miikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.

Az oktatoi testiilet véleményét ki kell kérni:

A szakképz6 intézményi felvételi kovetelmények meghatarozasahoz,
A tantargyfelosztas elfogadasa el6tt,
Az egyes oktaték kiillon megbizasanak elosztasa soran,

Az igazgatdhelyettesek megbizasa, megbizasanak visszavonasa el6tt.

12
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Az oktatoi testiilet értekezletei

A tanév soran az oktatoi testiilet az alabbi értekezleteket tartja a munkatervben
meghatarozottak szerint:

e Tanévnyito, tanévzard értekezlet,

o Félévi és tanév végi osztalyozo értekezlet,

e Tajékoztaté és munkaértekezletek,

e Nevelési értekezlet (évente legalabb egy alkalommal),
e Rendkiviili értekezletek (sziikség szerint).

Rendkiviili oktatoi testiileti értekezleteket kell 6sszehivni, ha az oktatdi testiilet tagjainak
legalabb 25%-a kéri, illetve, ha az iskola igazgatdja vagy az iskola vezetdsége ezt
indokoltnak tartja.

e Az oktatoi testiilet akkor hatarozatképes, ha tagjainak tobb mint 50%-a jelen van az
értekezleten.

e Az oktatdi testiilet dontéseit - ha err6l magasabb jogszabadly, illetve az SZMSZ
masként nem rendelkezik - nyilt szavazassal, egyszer(i sz6tobbséggel hozza.

e Az oktatdi testiilet személyi kérdésekben és minden olyan kérdésben, melyben a
tobbség kéri, titkos szavazassal is donthet.

e Az oktatdi testiilet értekezleteirdl jegyz6konyvet vagy emlékeztet6t kell vezetni.

e Az oktatoi testiileti értekezletekre vonatkozé szabalyokat Kkell alkalmazni akkor is,
ha az aktualis feladatok miatt csak az oktatdi testiilet egy része vesz részt az adott
értekezleten (ilyen értekezlet lehet pl. Az egy osztalyban tanité neveldk értekezlete,
vagy a munkakozosségek értekezletei stb.).

Az oktatoi testiilet feladatkorébe tartozo ligyek atruhazasa, a beszamolas rendje

Az oktatoi testiilet a feladatkorébe tartozo ligyek el6készitésére vagy eldontésére tagjaibol
- meghatarozott id6re vagy alkalmilag - egyes jogkoreinek gyakorlasat atruhazhatja a

szakmai munkakozosségekre. Az atruhazott jogkor gyakorldja az oktatdi testiiletet
tajékoztatni koteles — az oktatoi testiilet altal meghatarozott id6kozonként és modon -
azokrol az tigyekrdl, amelyekben az oktatdi testiilet megbizasabol eljar. E rendelkezéseket
nem lehet alkalmazni a Szakmai Program, az SZMSZ, tovabba a hazirend elfogadasanal.

Az oktatoi testiilet a koznevelési torvényben meghatarozott jogkorébdl atruhazhat a
szakmai munkakozosségekre. Igy:

1. a Szakmai Program megvaldsitasahoz sziikséges tantervek, taneszkozok, tankonyvek
kivalasztasa,

2. allashelyre tett javaslattétel a munkakozosség pedagogus sziikségletének megoldasara,

3. az egyes munkakozosségeket iranyitd vezetd beosztasu oktatd munkajanak
véleményezése,

4.javaslat a pedagdégusok tovabbképzésben val6 részvételére,

5. helyi szakmai programok dsszedllitasa,

13



PECSI TUDOMANYEGYETEM
Szent-Gyorgyi Albert Egészségiigyi Technikum és Szakképzé Iskola

6. javaslat a sajat tantargycsoportjuk tantargyfelosztasara, majd az iskola igazgatodja ez
alapjan késziti el a végleges tantargyfelosztast, s az esetleges, sziikséges valtoztatasokat
megbeszéli a munkako6zosség vezetdvel.

Az oktatok munkaideje
Az oktatok munkaidejének hossza, beosztasa

Az intézmény oktatoéi - az érettségi és szakmai vizsgak idépontjanak kivételével - heti 40
6ras munkaid6keretben végzik munkajukat. A heti munkaid6keret elsé napja (ellenkezd
irasos hirdetmény hidnyaban) mindenkor a hét els6 munkanapja, utols6é napja a hét utolsé
munkanapja. Az 06tnél kevesebb munkanapot tartalmaz6 hetek heti munkaideje a
munkanapok szamaval aranyosan szamitandé ki.

Szombati és vasarnapi napokon, linnepnapokon munkavégzés csak irasban elrendelt
esetben lehetséges.

Az oktatok napi munkaidejiiket - az o6rarend, a munkaterv és az intézmény havi
programjainak szem el6tt tartadsaval - altalaban maguk hatarozzak meg.

Az értekezletek, fogad6orak napjain a napi munkaid6 atlag 8 6rasnal hosszabb lehet, de
nem haladhatja meg a 12 érat.

A munkaltat6 a munkaid6re vonatkozé elbirasait az orarend, a munkaterv, a havi
programok kifiiggesztése, illetve emailben, valamint kifliggesztett hirdetés utjan hatarozza
meg.

Sziikség esetén eld lehet irni az eltéré napi munkaid6-beosztast egy oktaté szamara, vagy
oktatok meghatarozott csoportja esetén is. A munkaid4-beosztas kihirdetésére ebben az
esetben is a fentiek az iranyadok.

Az oktatok munkaidejének Kkitoltése

Az oktato teljes munkaideje a kotelezd 6rakbol, valamint a neveld, illetve oktaté munkaval
vagy a gyermekekkel, tanul6kkal a szakfeladatanak megfeleld foglalkozassal 6sszefliggd
feladatok ellatasahoz sziikséges id6bdl all. Az oktatéi munkakérben dolgozék munkaideje
két részre oszlik:

a) a kotott munkaidbben ellatott feladatokra,
b) a kotott munkaidd neveléssel-oktatassal le nem kotott idejében ellatott feladatokra.

Az oktaté kotelez6 oOraban ellatandé munkaidejébe beleszamit a munkavégzéshez
kapcsolodo el6készitd és befejez6 tevékenység idOtartama is. El6készitd és befejezd
tevékenységnek szamit a tanitasi oOra el6készitése, adminisztraciés feladatok, az
osztalyzatok beirdsa, tanulokkal valé megbeszélés, egyeztetési feladatok stb. Ezért a
kotelez6 6raszam keretében ellatott feladatokra forditandé munkaidét éranként 60 perc
id6tartammal kell szdmitasba venni.

Az oktatok iskolai tanitdsi évre irdnyadé munkaid6-beosztasat az érarend, a munkaterv és
a kifiiggesztett heti és havi programok listaja tartalmazza. Az odrarend készitésekor
els6sorban a tanulék érdekeit kell figyelembe venni. Az oktat6i kéréseket az igazgatd
rangsorolja, lehetdség szerint figyelembe veszi.

Az oktaték napi munkaidejét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet a nevelési
igazgatohelyettes allapitja meg az intézmény tanodrarendjének (foglalkozasi rendjének)
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fliggvényében. A konkrét napi munkabeosztdsok 0Osszedllitdsanal az intézmény
feladatellatasanak, zavartalan miikodésének biztositasat kell figyelembe venni.

Az intézményvezetdség tagjai a fenti alapelv betartasa mellett javaslatokat tehetnek egyéb
szempontok, kérések figyelembevételére.

Az oktato6 koteles 10 perccel tanitasi, foglalkozasi, ligyeleti beosztasa el6tt a munkahelyén
(illetve a tanitds nélkiili munkanapokon programjanak kezdete el6tt annak helyén)
megjelenni.

Az oktaté a munkabol valé rendkiviili tdvolmaradast, annak okat lehetdleg el6z6 nap, de
legkésébb az adott munkanapon 7.30-ig koteles bejelenteni az intézmény vezetbjének vagy
helyettesének azért, hogy 6k a helyettesitésrdl intézkedhessenek.

Egyéb esetben az oktaté az igazgatdétol kérhet engedélyt - legalabb 1 nappal elébb - a
tandra (foglalkozas) elhagyasara. A tanoérak (foglalkozasok) elcserélését a nevelési
igazgatbéhelyettes is engedélyezheti.

A tantervi anyagban val6 lemaradas elkertilése érdekében hidnyzasok esetén - lehetdség
szerint - szakszer( helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesit6 oktatot - legalabb az el6z6
napon biztak meg - ugy koteles szakorat tartani, illetve a tanmenet szerint el6re haladni.

Az oktaték szdmara - a kotelez6 draszamon feliili - a nevel6-oktaté munkaval 6sszefiiggd
rendszeres vagy esetenkénti feladatokra megbizast vagy kijelolést az igazgaté ad az
igazgatohelyettesek és a munkakozosség vezetdk javaslatainak meghallgatasa utan.

Az adott tanteremben utols6 orat tarté oktatonak kell ellen6rizni a szemét 6sszeszedését, a
székek felrakasat, az ablakok bezarasat, a tabla letorlését és ellendriznie kell az IKT-
rendszer allapotat.

Az oktaté alapvet6 kotelessége, hogy tanitvanyainak haladasat rendszeresen
osztalyzatokkal értékelje, valamint szamukra a szamszerd osztalyzatokon kiviil
visszajelzéseket adjon elérehaladasuk mértékérdl, az eredményesebb tanulas érdekében
elvégzendd feladatokrol.

Az oktatok munkaidejének nyilvantartasi rendje

A hatdlyos jogszabalyok alapjan az oktatok munkaideje az intézmény altal elrendelt
kotelezé és nem kotelezd o6rakbol, elrendelt egyéb foglalkozasokbol, valamint a nevel6-
oktaté munkaval 6sszefiliggd tovabbi feladatokbol all.

Az intézmény vezetdje az oktatok szamara azokban az esetekben rendelheti el a munkaidd
nyilvantartasat, amikor a teljes munkaid6 fentiek szerinti dokumentalasa vélhet6en nem
biztosithato.

Az oktatoi munka ellenorzése

Az intézményben folyé oktatdéi munka bels6 ellendrzésének megszervezése, a szakmai
feladatok végrehajtasanak ellendrzése az igazgatd feladata. A szabdlyzatokban foglaltak
mellett az intézmény vezetdinek és oktatdinak munkakori leirasa, valamint az intézmény
mindségiranyitasi rendszerének részeként elkészitett ellendrzési terv és oktatoi értékelési
rendszer teremti meg. A min6ségiranyitasi rendszer kialakitasaig az ellendrzési tervet az
éves munkaterv tartalmazza.
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VI.1.2 Szakmai munkakozosségek

A szakképzd intézményben legaldbb 6t oktaté szakmai munkakozosséget hozhat létre. A
szakmai munkakozosség részt vesz a szakképzd intézmény szakmai munkajanak
iranyitdsaban, tervezésében, szervezésében és ellen6rzésében, Osszegzd véleménye
figyelembe vehet6 az oktatok értékelésében.

Intézménylinkben miikodé munkakozosségek:

kozismeret
osztalyfénoki
szakmai

A szakmai munkakozosségek mitkodése

A munkako6zosségek

az intézmény Szakmai Programja, munkaterve és a munkakozdsség tagjainak
javaslatai alapjan 1 évre sz6l6 munkatervet allitanak 0Ossze minden tanév
szeptember 30. napjaig és jovahagyasra megkiildi az igazgatonak. Az egyes
munkakozosségek az éves programjukban értelemszerlien hatarozzak meg a
feladataikat.

Félévi és tanév végi értekezleten a végzett munkarél beszamolot készit.

A  munkak6ézosség munkajat dokumentdlja és a munkajaval Osszefiliggd
dokumentaciobdl egy példanyt az iktatdsba atad annak elkésziiltét kovetd legkésébb
2. munkanapig.

A szakmai munkakozosségek feladatai

fejlesztik a szaktargyi oktatads tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljarasokat,
javaslatot tesznek a fakultacios iranyok megvalasztasara

végzik a tantargycsoportjukkal kapcsolatos palyazatok és helyi tanulmanyi
versenyek Kkiirdsat, lebonyolitasat, ezek elbiraldsat, valamint az eredmények
kihirdetését

kialakitjak szaktargyuk egységes kovetelményrendszerét, felmérik és értékelik a
tanulok ismeretszintjét

szervezik az oktaték tovabbképzését

osszeallitjak az érettségi-, és képesitd-, a szakmai vizsgak irasbeli, szobeli, gyakorlati
feladat- és tételsorait

javaslatot adnak a koltségvetésben rendelkezésre all6 szakmai beszerzések
el6iranyzat felhasznalasara

segitségnyujtas az iskolai éves munkaterv elkészitéséhez

képzési programok elkészitése, aktualizalasa

A szakmai munkako6zosség dont

a) mikodési rendjérdl és munkaprogramjarol,
b) szakteriiletén az oktatdi testiilet altal atruhazott kérdésekrol,
c) aszakképzd intézményi tanulmanyi versenyek programjarol.

A szakmai munkakozosség véleményezi

a) az oktatoi munka eredményességét, javaslatot tesz annak tovabbfejlesztésére
b) aszakképzo intézmény szakmai programjat,
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c) aszakképzd intézmény altal szervezett szakmai képzés képzési programjat

d) atovabbképzési programot

e) a szakmai oktatadst segité eszkozoket, a taneszkozoket, tankonyveket,
segédkonyveket és tanulmanyi segédleteket,

f) afelvételi kovetelmények meghatarozasat,

g) atanulmanyok alatti vizsga részeinek és feladatainak meghatarozasat

A munkakozosség-vezeto jogai és feladatai

A szakmai munkako6zosséget a munkakozosség-vezetd iranyitja, akit a szakmai
munkakozosség véleményének kikérésével az igazgatd biz meg legfeljebb 6t évre.

e Iranyitja és képviseli a munkakoézosség tevékenységét, felel6s a munkakdzosség
szakmai munkajaért, a szaktargyi oktatasért.

o Osszedllitia az intézmény Szakmai Programja és aktudlis feladatai alapjan a
munkak6zdsség éves munkatervét.

e Az igazgatd altal kijelolt idépontban munkakézésség-vezeté—tarsaijelenlétében
beszamol a munkak6ézosségben folyd munka eredményeirél, gondjair6l és
tapasztalatairdl.

e Modszertani és szaktargyi értekezleteket tart, bemutat6 foglalkozasokat (tanérakat)
szervez, segiti a szakirodalom felhasznalasat.

e Javaslatot tesz a tantargyfelosztdsra, a szakmai tovabbképzésekre, a
munkakozosségi tagok jutalmazasara, Kitlintetésére, valamint a hasznalatos
tankonyvek és taneszkozok rendelésére,

e T4jékozdédik a munkakodzosségi tagok szakmai munkajarél, munkafegyelemérol,
intézkedést kezdeményez az igazgatonal.

¢ A munkak6zosség minden tagjanal orat latogat.

o Allasfoglalasaival képviseli a munkakozosséget az intézmény vezetdsége felé.

o Osszefoglalé elemzést, értékelést, beszamolét készit a munkakdzosség
tevékenységér6l az oktatdi testiilet szamara, igény szerint az intézményvezetd
részére.

Allasfoglalasa, javaslata, véleménynyilvanitasa el6tt kételes meghallgatni a munkakézosség
tagjait.

VL2 A tanulék kézésségei
VI.2.1 Az osztalykozosségek

Az iskolai kozosségek legalapvetdbb szervezete, a tanitasi-nevelési folyamat alapvetd csoportja.
Dontési jogkorébe tartoznak:

. az osztaly didkbizottsaganak és képviseldinek megvalasztasa,
. egyéb bizottsagok képviseldinek megvalasztasa,

. kiildottek delegalasa az iskolai didkonkormanyzatba,

. dontés az osztaly beliigyeiben.

Az osztalykozdsség az osztalyfondkon és a valasztott képviseldin keresztiil tartja a kapcsolatot
az iskolavezetéssel.

Az osztalykozosségek vezetdje az osztalyfonok. Az osztalyfonokot az igazgatd bizza meg
minden tanév juniusaban, elsésorban a felmend rendszer elvét figyelembe véve. Az osztalyfénok
munkdjat a munkakdri leirdsa alapjan végzi.
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VI.2.2 A diakonkormanyzat

Intézménylinkben a szakképzésrdl szol6 2019. évi LXXX. torvény 69. §, valamint a 12/2020. (II.

7.) Korm. rendelet 216. § szerint a tanulok érdekeinek képviseletére iskolai didkonkorményzat

mikddik.

A didkonkorményzat joggyakorlasanak modjat, miikddésének rendjét — az oktatoi testiilet altal

jovéahagyott - sajat szervezeti és miikodési szabalyzata tartalmazza.

A didkonkormanyzatot a diakdnkormanyzatot segitd oktatd tdmogatja és az osztalyfonokok

segitik.

Az iskola vezetdsége a didkonkormanyzattal a didkonkormanyzatot segitd oktatd kozvetitésével

tart kapcsolatot, aki rendszeresen beszamol a nevelési igazgatohelyettesnek a didkdnkorményzati

megbeszélésekrol, eseményekrol.

A diakonkormanyzat mikodési feltételeirdl az iskola vezetdje gondoskodik. Biztositja az iskola

helyiségeit a didkonkormanyzat iiléseihez és egyéb rendezvényekhez.

A didkonkormanyzat munkajat az e feladatra kijeldlt oktatd segiti, akit a diakonkormanyzat

javaslatara az igazgato6 biz meg legfeljebb 6téves idétartamra.

A didkdonkorményzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a szakképzd intézmény

miikodésével és a tanuldkkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A didkdnkormanyzat az oktatoi testiilet véleményének kikérésével dont

- sajat miikodésérdl,

- adidkonkormanyzat miikodéséhez biztositott anyagi eszk6zdk felhasznélasardl, -

- hataskorei gyakorlasarol,

- egy tanitas nélkiili munkanap program;jarol,

- adidkonkormanyzat tajékoztatasi rendszerének létrehozasarol és miikodtetésérdl, valamint

- aszakképz6 intézményen beliil miikddo tajékoztatasi rendszer szerkesztOsége vezetdjének,
felelds szerkesztdjének, munkatarsainak megbizasarol.

VII. A bels6 ellen6rzés rendje
Az intézményben foly6 belsd ellendrzés szabalyai

Az iskolai belso ellenorzés feladatai:

. Biztositsa az intézmény torvényes (a jogszabalyokban, az iskola Szakmai
Programjaban és egyéb belsd szabalyzataiban el6irt) miikodését.

. Segitse el6 az intézményben folyo oktatd és nevel6 munka eredményességét,
hatékonysagat.

. Segitse el6 az intézmény takarékos, gazdasagos, hatékony miikodését.
. Az iskolavezetés szamara megfelel6 mennyiségii informaciot szolgaltasson a dolgozok

munkavégzésérol.

. Tarja fel és jelezze az iskolavezetés és a dolgozok szamara a szakmai és jogi
el6irasoktdl, kovetelményektdl valo eltérést, illetve megeldzze azt.

. Szolgaltasson megfelel6 mennyiségli adatot és tényt az intézmény miikodésével

kapcsolatos bels6 és kiils6 értékelések elkészitéséhez.
. A belsé ellenérzést végzo alkalmazott jogai és kotelességei:

A belsd ellendrzést végzd dolgozoé jogosult:

. az ellen6rzéshez kapcsolodva az iskola barmely helyiségébe belépni,

. az ellenérzéshez kapcsol6édd iratokba, dokumentumokba betekinteni, azokrél
masolatot késziteni,

. az ellen6rzott dolgozé munkavégzését el6zetes bejelentés nélkiil figyelemmel kisérni,
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. az ellen6rzott dolgozotdl irasban vagy széban felvilagositast kérni.

A belsé ellen6rzést végzd dolgozo koteles:

. az ellendrzéssel kapcsolatban a jogszabalyokban és az iskola belsd szabalyzataiban
foglalt el6irasoknak megfelel6en eljarni,

. az ellen6rzés soran tudomasara jutott hivatali titkot meg0rizni,

. az észlelt hianyossagokat irasban vagy széban ko6zolni az ellenérzott dolgozokkal és a

sajat, illetve az ellendrzott dolgozok kozvetlen felettesével,

. az ellendrzéssel kapcsolatos dokumentumokat elkésziteni és azokat a megbizdnak
hatarid6re atadni,

. hianyossagok feltarasa esetén az ellen6rzést a kozvetlen felettesétdl kapott utasitas
szerint id6ben megismételni.

Az ellendrzott alkalmazott jogai és kotelességei:

Az ellendrzott dolgozoé jogosult:

. az ellen6rzés megallapitasait (kérésére: irasban) megismerni,
. az ellen6rzés modjara és megallapitasara vonatkozoan irasban észrevételeket tenni,

és ezeket eljuttatni az ellendrzést végzo kozvetlen feletteséhez.

Az ellend6rzott dolgozé koteles:

. az ellen6rzést végzd dolgozé munkajat segiteni, az ellendrzéssel 6sszefliggd kéréseit
teljesiteni,

. a feltart hidnyossagokat, szabalytalansagokat azonnal megsziintetni.
A belsé ellendrzést végzo dolgozo feladatai:

. Az ellendrzést végzd dolgozo a belso ellendrzést koteles a jogszabalyokban, az iskola
belsé szabalyzataiban, a munkakori leirasban, az éves ellendrzési tervben eldirtak
szerint a tanév soran folyamatosan végezni.

. Az ellenOrzések teljesitésérél, az ellendrzés megallapitasairdl kozvetlen felettesét
tajékoztatni kell.

. Az ellendrzés tényét és megallapitasait irasba kell foglalnia, ha barmelyik érintett fél
(az ellendrzést végzg, illetve az ellendrzott, vagy annak felettese) kéri.

. Hidanyossagok feltarasa esetén az ellendrzést végzéknek:

o ahianyossag megsziintetésére fel kell hivnia az ellendrzott dolgozo figyelmét,
o ahianyossagok megsziintetését djra ellendrizni kell.

A bels ellendrzésre jogosult dolgozdk és kiemelt ellendrzési feladataik:

Igazgato

. Ellendrzési feladatai az iskola egészére kiterjednek.

. Elkésziti az intézmény belso ellendrzési szabalyzatat.

. Osszeallitja tanévenként (az iskolai munkatervhez igazodva) az éves ellendrzési
tervet.

. Ellendrzi az iskola 0Osszes dolgozojanak pedagoégiai, gazdalkodasi és tugyviteli és
technikai jellegli munkajat.

. Ellendrzi a munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyok betartasat.

. Felligyeletet gyakorol a belsé ellen6rzés egész rendszere és miikodése felett.
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. Folyamatosan ellen6rzi az intézmény minden dolgozdjaval kapcsolatban a
gazdalkodasi, a miiszaki és a pénziigyi-szamviteli szabalyok betartasat.
. Ellenérzi az intézmény mikodéséhez sziikséges fejlesztéseket, feltjitasokat,

karbantartasokat és beszerzéseket, a vagyonvédelemmel kapcsolatos el6irdasok
betartasat, a leltarozas és selejtezés szabalyszerii végrehajtasat,

. Folyamatosan ellen6rzi a hozza tartozé dolgozdék szabdlyszerli munkavégzését,
munkafegyelmét.
Igazgatohelyettesek

Folyamatosan ellenérzik a hozzajuk beosztott dolgozdék oktatd-neveld és szakképzéshez
kapcsoldd6 valamint ligyviteli munkajat, ennek soran kiilénosen:

. a szakmai munkako6zosségek vezetdinek tevékenységét,
. az oktatok munkavégzését, munkafegyelmét,

. az oktaték adminisztraciés munkajat,

. az oktatok munkajanak modszereit és eredményességét,
. a gyermek- és ifjasagvédelmi munkat.

Munkakozosség-vezetdk folyamatosan ellendrzik a szakmai munkakozosségbe tartozé
oktaté-neveld és szakképzéshez kapcsolédé munkajat, ennek soran kiilondsen:

o az oktatdk tervezé munkajat, a tanmeneteket,
. az oktatok altal megtartott 6rakat,

. az oktat6 és neveld és a szakmahoz kapcsolddé munka eredményességét (tantargyi
mérésekkel).

Az egyes tanévekre vonatkozo ellendrzési feladatokat, ezek litemezését, az ellendrzést
végzo, illetve az ellen6rzott dolgozok kijeldlését az iskolai munkaterv részét képezé bels6
ellen6rzési terv hatarozza meg. A belsd ellen6rzési terv elkészitéséért az igazgato a felelds.

A belsd ellendrzés az intézmény céljai elérése érdekében rendszerszemléletli
megkozelitéssel és modszeresen értékeli, illetve fejleszti az intézmény kockazatkezelési,
valamint ellendrzési és iranyitasi eljarasainak eredményességét.
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Az oktat6i munka belsé ellendrzésének rendje
A pedagégiai (oktat6 és nevel6) munka belsé ellendrzésének feladatai:

. Biztositsa az iskola pedagdgiai munkajanak jogszerl (a jogszabalyok, nemzeti
alaptanterv, a kerettanterv, a helyi tanterv valamint az iskola Szakmai Programja
szerint el6irt) miikodését.

. Segitse el6 az intézményben folyé oktaté és nevel§6 és szakmai munka
eredményességét, hatékonysagat.

. Az igazgatdsag szamara megfelel6 mennyiségl informaciot szolgaltasson a oktatdk
munkavégzésérol.

. Szolgaltasson megfelel6 mennyiségili adatot és tényt az intézmény oktatd és neveld
munkajaval kapcsolatos bels6 és kiils6 értékelések elkészitéséhez.

Az oktaté és nevel6 munka belsé ellen6rzésére jogosult dolgozdk:
. igazgato,

. igazgatohelyettesek,

. munkak6zosség-vezetdk.

Az igazgaté - az altala sziikségesnek tartott esetben - jogosult az iskola oktatdi koziil barkit
meghatarozott céllal és jogkorrel ellendrzési feladat elvégzésére kijel6lni.

Kiemelt ellen6rzési szempontok az oktat6-nevel6 munka belsé ellendrzése soran:
o a oktatok munkafegyelme,

. a tanorak, tanoran kiviili foglalkozasok pontos megtartasa,

. az oktaté-neveld munkahoz kapcsol6dé adminisztracié pontossaga,

o a tanterem rendezettsége, tisztasaga, dekoracioja,

. a tanar-diak kapcsolat, a tanul6i személyiség tiszteletben tartasa,

o az oktato és nevel6 munka szinvonala a tanitasi 6rakon:
o az orara torténo elozetes felkésziilés, tervezés,
o atanitasi dra felépitése és szervezése,
o atanitasi 6ran alkalmazott modszerek,
o a tanulék munkaja és magatartasa, valamint az oktat6 egyénisége, magatartasa a

tanitasi 6ran,
o az ora eredményessége, a helyi tanterv kovetelményeinek teljesitése,

(A tanitasi 6rak elemzésének iskolai szempontjait a szakmai munkakézosség javaslata
alapjan az iskola igazgat6saga hatarozza meg.)

o a tanoran kivili nevelémunka, az osztalyfénoki munka eredményei, a
kozosségformalas.

21



PECSI TUDOMANYEGYETEM
Szent-Gyorgyi Albert Egészségiigyi Technikum és Szakképzé Iskola

Minden tanévben ellendrzési kotelezettséggel birnak a kovetkezd teriiletek:

e Tanitasi 6rak ellendrzése (igazgato, igazgatohelyettesek, munkak6zosség-vezetdk),

e azigazolt és igazolatlan tanul6i hidnyzasok ellendrzése,

e az SZMSZ-ben el6irtak betartasanak ellenérzése az osztalyfénoki, tanari
intézkedések folyaman,

e atanitasi 6rak kezdésének és befejezésének ellendrzése.

Az ellendrzés modszerei:

e Atandrak, gyakorlati foglalkozasok, tandran kiviili foglalkozasok latogatasa,
e atanul6i munkak vizsgalata,

e azirdsos dokumentumok vizsgalata,

e irasbelj, illetve sz6beli tajékozddas.

Az ellen6rzés tapasztalatait egyénileg az oktatoékkal kell megbeszélni, az 4altalanos
tapasztalatokat pedig oktatoi testiileti értekezleten kell 6sszegezni.

VIII. Az intézmény nem oktaté munkavallal6inak munkarendje

Az intézményben dolgozé nem pedagégus munkavallalok munkarendjét a jogszabalyok
betartasaval az intézmény zavartalan miikodése érdekében az igazgatd allapitja meg.
Munkakori leirasukat az igazgatd késziti el. A napi munkarend 6sszehangolt kialakitasara,
megvaltoztatasara, és a munkavallalok szabadsaganak kiadasara a kozvetlen feletteseik
tesznek javaslatot. A napi munkaidé megvaltoztatdsa az igazgatd szobeli vagy irasos
utasitasaval torténik.

VIIL.1 Az iskoldval jogviszonyban nem dllé személyek belépési és a benntartézkodds
rendje

I[skolankba kiilonb6zd céllal érkezhetnek vendégek (hospital6 féiskolasok és egyetemistak,
technikai szakemberek, viszonteladdk, felmérést készitok, fotdsok, orvosi felvilagosito
el6adasokat tartdok, a munkaiigyi kozpont munkatarsai stb.). Intézményiinkkel
kozalkalmazotti és tanuldi jogviszonyban nem allok részére az igazgaté vagy az
igazgatdohelyettesek adnak, adhatnak belépési engedélyt.

Ha a latogatas (rendezvény, tovabbképzés, kiils6 konferencia, tanulmanyi verseny stb.)
célja, nagysagrendje ezt indokolja, akkor az iskola igazgatéja rendelkezik a fogadast segit6
tanarokrol és diakokrol.

er6forrasokat és a megvalodsitashoz sziikséges feltételeket. A didksportkor elndke a tanév
végén irasban beszamol a sportkor tevékenységérol.

IX. A tanitasi oran Kiviili egyéb foglalkozasok célja, szervezeti formai, id6keretei

Intézményiink - a tandrai foglalkozasok mellett - a tanulék érdeklddése, igényei,
szlikségletei szerint tanoran kiviili foglalkozasokat szervez. Egyéb foglalkozas: a tanorakon
kiviili egyéni vagy csoportos, pedagdgiai tartalmu foglalkozas, amely a tanuldk fejl6dését
szolgalja.

IX.1 Tandran kiviili szervezett foglalkozasok

Az iskola — a tanorai foglalkozasok mellett a tanulok érdeklédése, igényei, sziikségletei,
valamint az intézmény lehetdségeinek figyelembevételével tandran kiviili egyéb foglalkozasokat
szervez. A foglalkozasok helyét és idOtartamat a nevelési igazgatohelyettes rogziti a tanoran
kiviili 6rarendben, terembeosztassal egyiitt. A foglalkozasokrol naplot kell vezetni.
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A tehetséggondozas keretéiil szolgalé csoportokat a magasabb szintl képzés igényével a
munkakodzosség-vezetd és az igazgato egyeztetése utan lehet meghirdetni. Ezek vezetdit az
igazgat6 bizza meg. A foglalkozasok id6pontjarol és a latogatottsagrol naplot kell vezetni.

A tanulok ontevékeny diakkoroket hozhatnak l1étre, melynek meghirdetését,
megszervezését és mikodtetését a diakok végzik. A didkkorok munkaja nagymértékben
hagyatkozik a kreativ tanuldk aktivitasara, onfejlesztd tevékenységre. A diakkorok szakmai
iranyitasat a tanuldk kérése alapjan kimagaslé felkésziiltségli oktaték vagy kiilsé
szakemberek végzik az igazgato engedélyével.

Az iskola iinnepi miisorainak, megemlékezéseinek terveit az éves munkaterv
tartalmazza a misor elkészitéséért felels oktatd megnevezésével. Az linnepségeken az
iskola tanuléi a hazirend, az SZMSZ és a szo6beli utasitdsoknak megfeleld 6ltozékben és
rendben kotelesek megjelenni.

A versenyeken valo részvétel a didkjaink képességeinek kialakitasat és fejlesztését
célozza. A tanul6k intézményi és orszagos meghirdetésii versenyeken vehetnek részt,
szaktanari felkészitést igénybe véve. A meghirdetett orszagos versenyekre a felkészitésért,
a szervezésért, a nevezésért a munkakozosség és az igazgatdhelyettesek felel6sek.

Az SNI tanul6k habilitacids és rehabilitacids foglalkozasait és fejlesztését fejlesztd
pedagogus kiilon megallapodas alapjan végzi, adminisztralasa a szakma szabalyai szerint
torténik.

I1X.1.1 Szakkorok

- legalabb 8 fo esetén szervezhetd
- jelentkezés és részvétel a Szakmai Programban foglaltak szerint
- heti 1 vagy 2 6rdban miikodik szeptember 15. és méjus 31. kdzott

A szakkdri tematikat a munkakdzosség vezetd javaslata alapjan az igazgatd hagyja jova.
1X.1.2 Sportkéri foglalkozasok

Az iskolaban a sportkor feladatait a testneveld tanarok latjak el. Az iskola a tandrai foglalkozas
mellett a technikumi osztalyokban az érdekldd6 tanulok szamara tanitasi napokon délutanonként
sportfoglalkozast biztosit, ahol a szaktanarok altal Gsszeallitott program szerint szervezik a
foglalkozasokat.

Az iskola és a diaksportkor vezetése kozotti kapcsolattartas alapja a didksportkor
munkaterve, melyet a sportkdr vezetdje készit el. Ez alapjan az iskola biztositja a sziikséges
eroforrasokat és a megvaldsitdshoz sziikséges feltételeket. A didksportkdr vezetdje a tanév végén
irasban beszamol a sportkor tevékenységérol.
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IX. 1.3 Felzarkoztato foglalkozasok, korrepetalasok

A szaktargyakbol felzarkoztato foglalkoztatasok szervezhetdk a tananyagban lemaradt tanulok,
illetve csoportok részére. A felzarkoztatd foglalkozasok szervezésére az osztalyfonok tesz
javaslatot a szaktandrokkal tortént konzultacio alapjan. A felzarkéztatd foglalkozason,
korrepetalasokon valo részvétel lehetdségeirdl a sziildket tajékoztatni kell. Ha a szaktanar a
tanul6 felkésziiltsége alapjan sziikségesnek tartja a részvételt, akkor a sziild figyelmét fel kell
hivni arra, hogy gyermeke szdmara a sikeres tovabb haladas érdekében ajanlott a foglalkozason
valo részvétel. A foglalkozasokon a valtozd tanuldi Osszetétel és 1étszam elfogadhato.

1X.1.4 Tehetséggondozo6 foglalkozas

Tanul6i igény szerint, illetve a szaktanar javaslatara tanulok és tanuldcsoportok részére
szervezheto.
Formai:
e szakkor
e versenyre felkészités
e emelt szintil érettségire felkészités ( a jogszabalyban meghatarozottak alapjan)

X. K6z0Osségi szolgalat

o Az 50 o6ra kozosségi szolgalatot minden kozépiskolai tanuld koteles teljesiteni
kozépiskolai tanulmanyai soran a 12. évfolyam elso félévének végéig.

A didkok ¢és a sziilok a fogado szervezetek listdjat az intézmény honlapjan
kovethetik nyomon.

A koz0sségi szolgalat teljesitésérdl naplot vezet az intézmény. FelelOse az
igazgato altal megbizott oktato.

A kozosségi szolgalat helye Szombathely, vagy a tanulo allando lakohelye, vagy
maximum 30 km-es korzete.

A sziil6 és didk egyiitt szervezik meg a szolgalat teljesitését, ha az allando
lakéhelyen vagy annak 30 km-es korzetében torténik meg.

XI. Mozilatogatas keretében a tanulok évente legfeljebb két filmet tekinthetnek meg iskolai
keretben. LehetOség szerint olyan filmeket kell valasztani, amelyek a tanulok kulturalis,
torténelmi vagy milvészeti ismereteit bovitik, és alkalmasak arra, hogy szakérakon, vagy az
osztalyfonoki oran kozosen megbeszélve tanulsagokkal szolgaljanak a kozépiskolas korosztaly
szamara. Feleldse a kdzismereti munkakdzosség vezetdje.

XII. A tanulmanyi kirandulas az iskolai €let, a kozosségek kialakitasanak és fejlédésének
szerves, potolhatatlan része. Az iskola mindent megtesz a kirandulésok igényes és egyben olcso
megszervezeése €s problémamentes lebonyolitasa érdekében.

XIII. Unnepélyek, megemlékezések

Az intézményi rendezvényekre (linnepélyekre, tanulmanyi és sportrendezvényekre) valod
megfeleld szinvonalu felkészités €s felkésziilés az oktatok €s a tanuldk szamara egyenletes,
képességeket €s a ratermettséget figyelembe vevo terhelést adjon.
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Az intézményi szintli tinnepélyeken, rendezvényeken az oktatok €s tanulok jelenléte az
alkalomhoz 1116 6ltdzékben kotelezd (a hazirendben meghatarozott médon).

Az épiilet lobogdzasardl a PTE ETK gondnoka intézkedik. Az iskola alkalmazottjanak,
nyugdijasanak, tanulojanak halalakor fekete zaszlot kell kittizni.

XIV. A hagyomanyapolas

Az intézmény hagyomanyainak apolasa, ezek fejlesztése és bovitése, valamint az intézmény jo
hirnevének megdrzése, dregbitése az iskolakdzosség minden tagjanak joga és kotelessége.

Az id6szakos hagyomanyok apoléasaval kapcsolatos feladatokat, idépontokat, valamint
felelésoket az oktatoi testiilet az éves munkatervben hatarozza meg.

Az intézmény hagyomanyos rendezvényei:

tanévnyitd tinnepély
golyaavato

szakmai és nyiltnapok
kar4csonyi programok
szalagavato

Apolok Napja

ballagés

sportnap ¢€s didknap
tanévzaro tinnepély
bizonyitvanyosztd tinnepély

XV. Az intézményi 6vo, védo eldirasok, eljarasok rendje

Az iskola minden dolgozoéjanak alapvet6 feladatai kozé tartozik, hogy a tanuldk részére az
egészséglk, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, valamint, ha észleli,
hogy a tanuld balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges
intézkedéseket megtegye.

XV.1 Baleset- és munkavédelmi szabdlyok

A tanulok egészségvédelmi, baleset-megeldzési és munkavédelmi eldirasait a hazirend
tartalmazza.
Az intézmény koteles gondoskodni:

e minden munkavallal6 rendszeres tajékoztatasar6ol az intézményben hatalyos
baleset-, t{iz és munkavédelmi el6irdsokrdl, a munkavallalok képzésérdl,
e a baleset- és munkavédelmi el6irasoknak megfelel6 munkakoriilmények, eszk6zok
biztositasarol.
A munkavallalé kételes:

e résztvenni az eldirt munka- és balesetvédelmi tajékoztatokon, képzéseken,

e az eloirt felszereléseket hasznalni és alkalmazni,

e haladéktalanul tajékoztatni a munkahelyi vezet6t az esetleges balesetrdl, sériilésrol
vagy veszélyhelyzetrd],

e a sériilt személyt, els6segélyben részesiteni, sziikség esetén orvoshoz vinni, vagy
hozza orvost hivni,
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e megtagadni a munkat, ha 6nmagat vagy masokat veszélyeztetd feladat elvégzését
rendelik el, illetve a rea bizott munkaeszkozok, felszerelések nem felelnek meg az
el6irasoknak.

A munka- és balesetvédelmi feladatok ellatasaért az iskola igazgatoja a felelds.

XV.2 A tanulébalesetek megeldzésének feladatai, a tanulébalesetek megeldzésével
kapcsolatosan

A tanulok szamara minden tanév megkezdésekor munka-, baleset- és tiizvédelmi oktatast kell
tartani. Ennek megtorténtét a tanulok alairasukkal igazoljak.

Minden munkavéllald koteles munkavégzése soran figyelemmel lenni a tanulok egészség- €s
balesetvédelmére.

Minden gyakorlati, technikai jellegii- feladat, illetve tanéran kiviili program elétt a tanulokat ki
kell oktatni a baleseti veszélyekre, a kotelezd viselkedés szabalyaira, egy esetleges rendkiviili
esemény bekdvetkezésekor kovetendd magatartasra.

XV.3 A tanuldk egészségét veszélyeztetd helyzetek kezelésére iranyulo eljardasrend

A szakképz6 intézményekben:
nyitvatartasi idoben biztositani kell a tanulok feliigyeletét, védelmét, figyelemmel a
balesetmegel6zés szempontjaira.
olyan kornyezetet kell teremteni, amely alkalmas a balesetbiztonsaggal kapcsolatos szokasok,
magatartasi formak kialakitasara,
a foglalkozasok soran a szakképz0 intézmény sajatossagaira figyelemmel ki kell alakitani a
tanulokban a biztonsagos intézményi kornyezet megteremtésének készségét,
at kell adni a baleset-megel6zési ismereteket:
e a fobb kozuti kozlekedési balesetek,
e amérgezes, fulladas veszélyei,
e az ¢gés, az dramiites,
e valamint az esés témakorében.
v. fejleszteni kell a gyermek, a tanul6 biztonsagra torekvd viselkedését.

A szakképzo intézmény kivizsgalja és nyilvantartja a tanulébaleseteket ¢s teljesiti az eldirt
bejelentési kotelezettséget. A szakképzd intézménynek lehetdveé kell tenni a képzési tanéacs €s a
didkonkormanyzat képviseldje részvételét a tanuldbaleset kivizsgalasaban.

A nyolc napon tal gyogyulo sériiléssel jard tanulobalesetet

- haladéktalanul ki kell vizsgélni: fel kell tarni a kivalto és a kdzrehatod személyi, targyi és
szervezési okokat.

- atanulobalesetrdl jegyzokonyvet kell felvenni, melynek egy példanyat a kivizsgalas
befejezésekor meg kell kiildeni a fenntartonak, egy példanyat at kell adni a tanulonak,
kiskort tanul6 esetén a kiskoru tanulo torvényes képviseldjének, egy példanyat pedig a
szakképz0 intézményben kell megdrizni.

- haatanul¢ allapota vagy a tanuldbaleset jellege miatt a vizsgalatot ésszerti idon beliil
nem lehet befejezni, azt a jegyzOkonyvben meg kell indokolni.

- ha a tanuldbaleset sulyosnak mindsiil, azt a szakképzd intézmény a rendelkezésre allo
adatok kozlésével — telefonon, emailen, telefaxon vagy személyesen — azonnal bejelenti a
fenntartonak.
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- A sulyos baleset kivizsgalasaba legalabb kézépfokt munkavédelmi szakképesitéssel
rendelkez6 személyt kell bevonni.
- Minden balesetrdl bejelentést kell tenni a KIR felé
Siulyos az a tanulébaleset, amely
- atanulo halalat,
- valamely érzékszerv vagy érzékeloképesség elvesztését vagy jelentés mértéki
karosodasat,
- atanuld orvosi vélemény szerint életveszélyes sériilését, egészségkarosodasat,
- atanulo sulyos csonkulasat (hiivelykujj vagy kéz, 1ab két vagy tobb ujja nagyobb
részének elvesztése, tovabba ennél sulyosabb esetek),
- abeszéloképesség elvesztését vagy feltliing eltorzulasat, a tanulod bénulasat vagy agyi
karosodasat okozza.
Ha a tanuldbaleset a dudlis képzohely, illetve pedagogiai szakszolgalat altal tartott foglalkozas
alatt kovetkezik be, a jelentési kotelezettség a foglalkozast tartd intézmény kotelessége.
Minden tanuldi balesetet kovetden meg kell tenni a sziikséges intézkedést a hasonld esetek
megelézésére.

XV.4 Rendkiviili esemény esetén sziikséges teenddk

Az iskola miikodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan el6ére nem lathato
eseményt, amely a nevel0 és oktatdé munka szokasos menetét akadalyozza, illetve az iskola
tanuldinak €és dolgozoinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épliletét,
felszerelését veszélyezteti. Rendkiviili eseménynek mindsiil:

e atermészeti katasztrofa (pl.: villamcsapas, foldrengés, arviz, belviz stb.),

e atlz,

e arobbantdssal torténd fenyegetés.
Amennyiben az intézmény barmely tanul6janak vagy dolgozdjanak az iskola épiiletét, vagy a
benne tartozkodo személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utald tény jut a
tudomaésara, koteles azt azonnal k6zolni az iskola igazgatojaval, illetve valamely intézkedésre
jogosult felelds vezetdvel. Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelds vezetdk az
igazgato, illetve a helyettesitési sorrendben kovetkezd vezetok.

A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell:
e azintézmény fenntartojat,
tliz esetén a tlizoltdsagot,
robbantassal torténd fenyegetés esetén a rendorséget,
személyi sériilés esetén a mentdket,
egyeb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve
katasztrofaelhdritd szerveket, ha ezt az iskola igazgatdja szlikségesnek tartja.
A rendkiviili esemény €szlelése utan az igazgatd vagy az intézkedésre jogosult felelds vezetd
utasitasara az épliletben tartozkodo személyeket ,,tlizjelz6 csengdvel”, illetve személyesen
értesiteni (riasztani) kell, valamint haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett épiilet
kitiritéséhez.
o A veszélyeztetett épiiletet a benntartozkodo tanuldcsoportoknak a "Kiiiritési terv" alapjan
kell elhagyniuk.
e A tanuldcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl valo kivezetéséért és a kijelolt teriileten
torténd gyiilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a tanulok részére
foglalkozast tartd oktatd a felelds.
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A veszélyeztetett épiilet kiiiritése soran fokozottan tigyelni kell a kdvetkezdkre:

e Az ¢piiletb6l minden tanulonak tdvoznia kell, ezért a foglalkozast tartd oktatonak
a tantermen kiviil (pl.: mosdoban, udvaron stb.) tartozkodo tanulokra is gondolnia
kell!

e A kilirités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet
elhagyasaban segiteni kell!

o A foglalkozas helyszinét és a veszélyeztetett épiiletet a foglalkozast tartd oktatod
hagyhatja el utoljara, hogy meg tudjon gy6z6dni arrdl, nem maradt-e esetlegesen
valamelyik tanul6 az épiiletben.

e A tanuldkat a tanterem elhagyésa el6tt és a kijelolt varakozasi helyre torténd
megérkezéskor az 6rat tartd oktatonak meg kell szdmolnia!

Az igazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult felelds vezetdnek a veszélyeztetett épiilet
kitiritésével egyidejiileg — felelds dolgozok kijelolésével — gondoskodnia kell az alabbi
feladatokrol:

e akiliritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,

a kozmiivezetékek (géaz, elektromos aram) elzarasarol,

a vizszerzési helyek szabadda tételérdl,

az els6segélynytjtas megszervezésérol,

a rendvédelmi, illetve katasztroéfaelharitod szervek (rendérség, tlizoltdsag,
tlizszerészek stb.) fogadasarol.

Az épiiletbe érkezd rendvédelmi, katasztrofaelharito szerv vezetdjét az iskola igazgatdjanak vagy
az altala kijelolt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

+ arendkiviili esemény kezdete ota lezajlott eseményekrol,

* aveszelyeztetett épiilet jellemzdirdl, helyszinrajzarol,

+ azépiiletben talalhat6 veszélyes anyagokrol (mérgekrol),

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

+ az épiiletben tartozkodo személyek létszamardl, életkorarol,

* az ¢épiilet kitliritésérol.
A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitod szervek helyszinre érkezését kovetden a rendvédelmi,
illetve katasztrofaelharito szerv illetékes vezet6jének rendelkezése szerint kell eljarni a tovabbi
biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan.
A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szerv vezetdjének utasitdsait az intézmény minden
dolgozoja és tanuldja koteles betartani!

Az épiilet kiiiritését a kiiiritési terv alapjan évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A
gyakorlat megszervezéséért az iskola igazgatdja a felelOs.

XVII. Az intézményi k6zosségek, a kapcsolattartas formai és rendje

Az igazgatd a megbizott vezetdk és a valasztott képviseldk segitségével az alabbi iskolai
kozosségekkel tart kapcsolatot:
e munkavallaléi k6zosség
képzési tanacs
szakmai munkakdzosségek,
didkonkormanyzat,
osztalyk6zosségek
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Munkavallaléi kozosség

Az intézmény oktatoi testiiletébdl és az intézménynél munkavallaléi jogviszonyban allo
adminisztrativ és technikai dolgozokbol all.

Munkavallaléi munkaértekezlet

Az igazgat6 sziikség szerint, de évente legalabb egy alkalommal munkavallaloi
munkaértekezletet tart. Az értekezletre meg kell hivni az intézmény valamennyi f6- és
részfoglalkozasu dolgozojat.

Az intézményvezeté a munkavallaloi értekezleten:
e beszdmol az intézmény eltelt idészak alatt végzett munkajarol,
o ¢rtékeli az intézmény Szakmai Programjanak, munkatervének teljesitését,
o ¢rtékeli az intézményben dolgozok élet- €s munkakoriilményeinek alakuldsat,
e ismerteti a kovetkezd idészak feladatait.
Az értekezlet napirendjét az intézményvezetd allitja ssze. Az értekezleten a dolgozoknak
lehetdségiik van arra, hogy véleményiiket, észrevételeiket kifejtsék, valamint kérdéseket
tegyenek fel és azokra vélaszt kapjanak.

A képzési tanacs

Az intézményben a helyi kozosségek érdekeinek képviseletére képzési tanacs hozhato 1étre. A
képzési tanacs sajat ligyrend alapjan miikodik.
A képzési tanacs figyelemmel kiséri

e atanuldi jogok érvényesiilését,

e aneveld és oktatd munka eredményességét.
A képzési tanacs a tanulok csoportjat érintd barmely kérdésben tdjékoztatast kérhet a szakképzo
intézmény vezetdjétdl, az e korbe tartozo ligyek targyalasakor képviseldje tanacskozasi joggal
részt vehet az oktatoi testiilet értekezletein.

A képzési tanacs véleményt nyilvanithat a szakképzo intézmény miikodésével kapcsolatos
valamennyi kérdésben.
Ki kell kérni a képzési tanacs véleményét a szakképzd intézmény

e szakmai programjanak,

e szervezeti €s miikodési szabalyzatanak és

e hazirendjének elfogadasa és modositasa eldtt.

A képzési tanacs dont azokban az iigyekben, melyekben a dontési jogot az oktatoi testiilet a
képzési tanacsra ruhazta. A képzési tandcs az igazgatdval torténd eldzetes egyeztetés alapjan

dijmentesen hasznélhatja a munkajahoz sziikséges iskolai helyiségeket.

Az iskola vezetdje félévente egy alkalommal beszamol a képzési tanacsnak az intézmény
miikodésérol.
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XVIII. A Kiils6 kapcsolatok rendszere és formaja

Az iskolat kilsd kapcsolatokban az igazgatd képviseli. Rendszeres munkakapcsolatot
tartunk fenn a fenntartoval, a gyakorlati oktatdst segité képzdhelyekkel, cégekkel,
vallalkozasokkal.

a kapcsolattartas felel6se

az iskola fenntartéja igazgato
varosi, megyei és orszagos szervekkel vezetlség
gyakorlati oktatast segit6 képzdhelyek, szakmai igazgatdhelyettes,

teriiletileg illetékes kamarakkal ¢ e o g
anulmanyi tigyintézé

egészségligyi ellatast biztosito szolgalattal szakmai igazgatohelyettes

XVIIL.1 Kapcsolattartas a pedagdgiai szakszolgalatokkal

A nevelési tanacsadokkal (helyben: a NYME Pedagégiai Szolgaltaté és Kutaté Kozpont
Nevelési Tanacsaddjaval), valamint a tanuldsi képességet vizsgdlé szakértéi és
rehabilitacios bizottsdgokkal (helyben: a Vas Megyei Pedagdgiai Szakszolgalat) a nevelési
igazgatohelyettes, valamint az érintett tanul6k osztalyfénokei tartjdk a kapcsolatot. A
kapcsolattartas kiterjed vizsgalatok és terapidk kérésérére, pedagogiai vélemények
készitésére, fellilvizsgalatok kérelmezésére, iskolakijelolési kérelmek készitésére. Az egyes
tanévek végén az iskola vezetOsége a titkarsdg és a munkakozosségek vezetdi révén
kérelmezi a kovetkezo6 tanévben esedékes feltilvizsgalatok tervbe vételét.

XVIIL2 Kapcsolattartds a pedagdgiai szakmai szolgdlatokkal

Iskolank a Nyugat-magyarorszagi Egyetem Pedagogiai Szolgaltato és Kutaté Kozponttal a
vezetd6ség és a munkakozosség-vezet6k révén tart kapcsolatot. Pedagdégusaink
rendszeresen részt vesznek a NYME PSZK Altal szervezett szakmai férumokon,
tovabbképzéseken. A NYME PSZK altal szervezett vagy koordinalt versenyek esetében a
kapcsolattartas feladatat a nevelési igazgatdhelyettes latja el.

XVIIL3 Kapcsolattartds a gyermekjoléti szolgalattal

Az ifjusagvédelem az intézmény osszes dolgozojanak alapvetd feladata. Amennyiben egy
tanulé igazolatlan mulasztasa eléri a jogszabalyban meghatarozott mértéket, tovabba
amennyiben magatartasa, iskolai elérehaladasa valamilyen veszélyeztetd korilmény
meglétét sejteti, Ugy az osztalyfénok koteles tajékoztatni a tanulé allandé lakhelye szerinti
gyermekjoéléti szolgalatot, illetve a tovabbiakban egytlittm{ikddni vele.

Intézményiink és a Palos Karoly Szociadlis Szolgaltatdé Kozpont kozt egyilittmiikodési
szerzddés készilt, amelynek megfelel6en a gyermekjoléti szolgalat egy kijel6lt munkatarsa
(szocialis segitd) heti rendszerességgel felkeresi az iskolat.

A szocialis segitd az alabbi tevékenységeket végzi:

. egyéni segités, tanacsadas;
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. csoportban végzett tevékenységek (szocidlis csoportmunka) - elénylik, hogy
egyszerre tobb gyermeket érnek el, és a prevencio hatékonyabban megval6sithato
altaluk;

. kozosségi tevékenységek — elényiik, hogy e mddszerrel is egyszerre tobb gyermek

érheto el, és egyes programokba a sziil6k is bevonhatok.
A szocialis segit6 tAmogatja a gyermek- és ifjisagvédelmi feladatok ellatasat is, mivel része

az észleld- és jelzérendszernek, igy ra is vonatkozik a jelzési kotelezettség, amennyiben egy
tanuld veszélyeztetettségét tapasztalja, ugyanakkor szocialis szakemberként tamogatja az
intézmény észleld- és jelz6rendszeri tevékenységét: érzékenyitéssel, a veszélyeztetettség
tiineteinek korai felismerésében valdé segitségnyujtassal, a jelzés megtételének
tdmogatasaval.

A szocidlis segit6 szakmai munkajat tdmogaté munkaformak kozé tartoznak az
esetmegbeszélések, a szupervizid és az intézményen beliili bels6 képzések is.

XVIII.4 Kapcsolattartas az egészségiigyi ellatast Dbiztositd egészségiigyi
szolgaltatdval, az egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

Az iskolaorvos feladatait az iskola-egészségligyi ellatasrol szolé 26/1997. (IX.3.) NM-
rendelet szerint végzi.

Az iskolaorvos elvégzi a hatalyos torvények és jogszabalyok alapjan az iskola tanuléinak
rendszeres egészségiigyi feliigyeletét és ellatisat. Munkajat szakmailag az Allami
Népegészségligyi és Tisztiorvosi Szolgalat varosi tiszti f6orvosa iranyitja és ellendrzi. Az
iskolaorvost feladatainak ellatasdban segiti az intézmény igazgatdja, a kozvetlen segitd
munkat a nevelési igazgatohelyettes végzi. Az iskolaorvos munkajanak iitemezését minden
év szeptember 15-ig egyezteti az iskola nevelési igazgatdhelyettesével. A didkok
szlrdvizsgalatanak tervezetét oktdber 15-ig kifiiggeszti a tanari szobaban.

Az iskolaorvos hetente egyszer vizsgalja a tanuldinkat. Tapasztalatair6l minden tanév
végén tajékoztatja az iskola vezetését.

Tanévenként a tanulok egy alkalommal fogorvosi sziirésen vesznek részt. A kotelezd
orvosi, fogorvosi vizsgalatot lehet8ség szerint ugy kell szervezni, hogy a tanitast ne zavarja.

Minden szervezési feladatot és kapcsolattartast a nevelési igazgatOhelyettes és az
iskolatitkar végez.

XVIIL5 Az iskolai védoné feladatai
A védodnd szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézmény nevelési igazgatohelyettesével.

. El6segiti az iskolaorvos munkajat, a szlikséges szlirGvizsgalatok litemezését.

. Figyelemmel kiséri a tanuldk egészségi allapotanak alakuldsat, az el6irt
vizsgalatokon valo megjelenésiiket, leleteik meglétét.

. Elvégzi a szlir6vizsgalatokat megel6z6 ellenérzé méréseket (vérnyomas, testsuly,

magassag, hallasvizsgalat, ...).

. Végzi a diaksag korében a sziikséges felvilagositd, egészségnevelé munkat,
osztalyfénoki 6rakat, el6adasokat tart az osztalyfénokkel egylittmiikodve.

. Kapcsolatot tart a segit6 intézményekkel (pedagodgiai szakszolgalat,
drogambulancia, csalddsegitd szolgalat, gyermekjodléti szolgalat stb.).
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XVIIL6 A gyakorlati képzést folytatokkal és szervezdkkel valo kapcsolattartds formai
és rendje

A szakképz6 intézmény fontos kapcsolatrendszer, melyet a gazdalkodé szervezetekkel
kotott egylittmiikodési megallapodasok és tanuldszerzédések tartalmaznak.

A kapcsolattartas feleldse a szakmai igazgatohelyettes. Munkajat a gyakorlati oktatasvezet6
és a szakmai munkakdzosség-vezetd segiti.

Tanév elején tajékoztatja a gyakorlati képzést folytatokat az iskola munkarendjérdl, az
oktatasi szlinetekrdl, az elméleti és gyakorlati oktatasi hetek valtozasarol, az 6sszefliggd
szakmai gyakorlat szakmankénti oOraszamairdl, szakmai programokrol, szakmai és
vizsgakovetelményekrdl.

Hataridore elkésziti a tanuldszerzddés, egylittmiikodési megallapodas dokumentumait. A
tanév soran folyamatos Kkapcsolatot tart a gyakorlati képzdéhelyek megbizott
kapcsolattartojaval, felel6sével.

XIX. A szakképz6 intézményben a tanuldoval szemben lefolytatasra
keriillo6 fegyelmi eljarast megel6z6 egyezteté eljaras részletes
szabalyai

Ha a tanul6 a kotelességeit vétkesen és sulyosan megszegi, fegyelmi eljarast kell lefolytatni.
Amennyiben a kotelezettségszegés konkrét személlyel szemben valdsul meg, a sérelem
orvosldsdra a fegyelmi eljarast egyeztet§ eljaras el6zheti meg, amelynek célja a
kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a
kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenved6 kozotti megallapodas 1étrehozasa
a sérelem orvoslasa érdekében.

Egyeztet6 eljaras lefolytatasanak feltétele: a sérelmet elszenvedd fél, kiskoru sérelmet
elszenvedd fél esetén a sziilg, valamint a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld, kiskoru
kotelességszegéssel gyanusitott tanul6 esetén a sziil6 egyetért.

e Az eljarast olyan nagykoru személy vezetheti, aki rendelkezik az eljaras
lefolytatasahoz sziikséges moddszertani ismeretekkel (az intézmény munkatarsa,
kiils6 szakember vagy az oktatasiigyi kozvetit6i szolgalat kozvetitdje), tovabba akit
mind a sérelmet elszenved6 fél, mind a kotelességszegd tanuld elfogad.

o Az egyeztetd eljaras szerepldi az eljaras ala vont tanul6, a kiskoru tanulé esetén a
szuld, a sértett fél, a kiskoru sértett esetén a sziil6. Az eljarasban részt vehetnek még
a fegyelmi eljaras fent felsorolt szerepldi, tajékoztatasuk, bevonasuk és jelenlétiik
azonban nem feltétele az eljaras lefolytatasanak.

o A fegyelmi eljarast megindité hatarozatban tajékoztatni kell a tanulét és a sziil6t a
fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljaras lehet6ségérdl, a tajékoztatasban meg
kell jel6lni az egyeztetd eljarasban torténd megallapodas hataridejét.

o Az egyeztetd eljaras id6pontjat - az érdekeltekkel egyeztetve - az intézmény
nevelési igazgatohelyettese tiizi ki, az egyeztetd eljaras idopontjarol és helyszinérdl,
személyeirdl. Errol elektronikus tton és irasban értesiti az érintett feleket.

o Az egyeztetd személy az egyezteto eljaras el6tt legalabb egy-egy alkalommal koteles
a sértett és a sérelmet elszenvedd féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni, amelynek
célja az allaspontok tisztazasa és a felek allaspontjanak kozelitése.
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e Ha az egyeztetd eljaras alkalmazasaval a sértett és a sérelmet elszenvedd fél azzal
egyetért, az intézmény vezetdje a fegyelmi eljarast a sziikséges id6re, de legfoljebb
harom hoénapra felfiiggeszti.

Az egyeztetést vezetének és az intézmény vezetdjének arra kell torekednie, hogy az
egyeztetd eljaras - lehetdség szerint - 30 napon beliil irdsos megallapodassal lezaruljon.

Az egyeztetd eljards lezarasakor a sérelem orvosldsarél irasos megallapodas késziil,
amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd oktato irnak ala.

Az egyeztetd eljards sordn jegyzOkonyv vezetésétdl el lehet tekinteni, ha a
jegyzbkonyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik.

Az egyeztetd eljaras irasos megallapodassal zarul, amelynek tartalmaznia kell

e az egyeztetési megbeszélés helyét, idejét,

e az eljard kozvetitd, a sérelmet elszenvedd fél, a kotelességszegd tanuld, a képviseld,
és az egyeztetési megbeszélésen részt vevd személyek nevét, lakcimét,

a kotelességszegés rovid dsszefoglalasat,

a sérelem jovatételének modjat, hataridejét,

a megallapodasra vonatkoz6 nyilvanossagi szabalyokat,

a felek, kiskoru felek esetén a sziil6k és a kozvetitd alairasat.

A  megallapodasban vallalt kotelezettségek nem iitkozhetnek jogszabdlyba, a
kotelességszegéssel aranyban kell allniuk, és nem sérthetik a kotelességszegb tanuld
emberi méltésaghoz valé jogat, valamint mas alapvetd jogait.

Ha nem sikeriil megallapodni a kotelezettségszegés bejelentését kovetden tizendt napon
beliil, vagy a kotelezettségszeg6 a megallapodasban rogzitetteket nem teljesiti és a sértett
emiatt kéri az eljaras folytatasat, a fegyelmi eljarast le kell folytatni.

33



PECSI TUDOMANYEGYETEM
Szent-Gyorgyi Albert Egészségiigyi Technikum és Szakképzé Iskola

XX. Akiadvanyozas rendje

Az intézmény nevében aldirdsra az igazgat6 jogosult. A pénziigyi kotelezettséget vallald
iratok kivételével egymagaban ir al4, tavolléte, akadalyoztatasa esetén helyette a
helyettesitési rendnek megfeleld személy ir ala.

Az intézmény gazdalkodasaval kapcsolatos pénziigyi kotelezettséget vallalé iratokban az
alairas érvényességéhez két jogosult személy aladirasa sziikséges. Az intézmény
gazdalkodasaval  kapcsolatos  pénziigyi  kotelezettséget  vallalé  iratokban a
kotelezettségvallalast az igazgatd, ellenjegyzését a PTE mindenkor hatalyos gazdasagi
szabalyai szerinti személy végzi.

Az alairdk alairasuk mellett korbélyegzét hasznalnak.

Az intézményben Dbarmilyen teriileten Kkiadmanyozasra, a kiadvanyok tovabb
kiildhetéségének és irattarozasanak engedélyezésére az igazgatd jogosult. Kimend
leveleket az igazgat6, akaddlyoztatidsa esetén a helyettesitési rendben meghatarozott
személy/személyek irhatnak ala.

A szakképz0 intézmény altal kiadmanyozott iratnak tartalmaznia kell:

e aszakképzd intézmény nevét és székhelyét,
e aziktatdszamot,
e azligyintézé megnevezését,
e azligyintézés helyét és idejét,
- a nem elektronikus irat esetében - a szakképzd intézmény korbélyegzdjének
lenyomatat.

XX.1 A kiildemények dtvétele, tovabbitdsa és iktatdsa

XX.1.1 A kiildemények atvétele

Az intézménybe érkez6 hivatalos kiilldeményeket az adminisztrator vagy a gazdasagi
feladatokeért felelds személy veszi at. Ha a kiilldemény cimzésébdl megallapithato, hogy az
nem az intézményt illeti, felbontatlanul kell visszakiildeni a postara. Amennyiben
iratkezelésre nem jogosult személy veszi at a kiildeményt, ugy azt koteles haladéktalanul,
de legkésdbb az érkezést kovetd els6 munkanap kezdetén az illetékesnek iratkezelési
szabalyzat szerinti kezelése céljatol atadni.

XX.1.2 A kiildemények tovabbitasa a cimzettekhez
A boriték cimzését a postai elGirasoknak megfeleléen kell végezni, és ra kell irni az
esetleges kiilonleges utasitast (ajanlott, tértivevény, els6bbségi stb.) is.

A kiildeményeket kozonséges, els6bbségi, ajanlott, els6bbségi ajanlott, ajanlott
tértivevényes, els6bbségi ajanlott tértivevényes, elektronikusan és csomagban, illetve
taviraton vagy telefaxon lehet elkiildeni, tovabbitani.

Ha a tovabbitas nem koézonséges levélként torténik, akkor az iskolatitkar koteles az iraton
vagy boritékon jeldlni az elkiildés mdédjat.

Ajanlott levélben csak a fontos, vagy nehezen potolhato iratokat szabad kiildeni. Ha az irat
atvételének id6pontjardl az intézménynek tudomast kell szereznie az iratot tértivevénnyel
kell elkiildeni. Nincs sziikség tértivevényre, ha az iratot kézbesit6konyvvel adjak at,
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amelybdl kidertl az atadas napja. Nem kell kikiildeni az értesitést, iratot, ha az a jelenlévé
tanulonak, érintettnek atadjak, és az atadas-atvétel megtorténtét az iraton feltiintetik és az
érintettel alairatjak.

Bizonyitvanyokat, okmdanyokat lehet6leg a tulajdonosnak, illetve megbizottjanak kell
atadni. Ha ez nem valosithaté meg, akkor ajanlott vagy ajanlott tértivevényes levélben kell
tovabbitani.

XX.1.4 A kiildemények felbontasa

Az intézménybe érkezett kiildeményeket az adminisztrator, tavolléte esetén a gazdasagi
feladatokért felel6s személy veszi at és bontja fel, majd atadja az igazgatonak, tavollétében
az igazgatohelyetteseknek. Ha mas intézmény részére sz416 kiilldeményt tévedésbdl vesz at
az illetékes dolgoz6 s azt felbontja, a boritékot le kell zarnia, ra kell vezetni a felbonté nevét
és munkahelyét, majd a kiildeményt a postara vissza kell juttatni.

Felbontas nélkiil a cimzettnek kell tovabbitani azokat a kiildeményeket, amelyek ,s.k.”
felbontasra szo6lnak, valamint amelyeknél az igazgaté azt elrendelte.

Szignalas: Az iskolatitkar a beérkezett iratokat koteles az igazgatonak (vagy helyettesének)
atadni, aki kijeloli az tigyintézést végz6 személyt (szignalas). Az iratot szignalasra jogosult
személy meghatarozhatja az elintézéssel kapcsolatos esetleges kiilon utasitasokat
(feladatok, hataridé stb.)

Kiadmdanyozas: Kiilsé szervhez vagy személyhez kiildendd iratot kiadmanyként csak a
kiadmanyozasi joggal rendelkezé személy irhatja ald. Az iratot csak hitelesen lehet
tovabbitani. Az irat akkor hiteles, ha az illetékes sajat kezlileg irja ala, az alairas mellet az
intézmény hivatalos bélyegzdje szerepel.

A kiadmanyozas torténhet: sajat kez(i alairassal és a hivatalos célra felhasznalhatd
elektronikus alairassal.

A kozfeladatot ellatdo szerv altal készitett hiteles kiadmanyrol a kiilon jogszabalyban
foglaltak szerint lehet hiteles masolatot késziteni. Az intézménynél keletkezett iratokrdl az
iratot 6rzd igazgatd, vagy ugyintézoje hitelesitési zaradékolassal jogosult papiralapu és
elektronikus masolatot is kiadni.

XX.1.5 Az iktatas

Az intézmény iktatasi rendszere évente Ujrakezd6d6 sorszamos rendszer, melyet az
iktatoprogramban és iktatokonyvben is rogziteni kell. Az iktatas az iratok beékezése
sorrendjében torténik. Az iratok iktatasa alszamokra tagolddé sorszamos rendszerben
torténik. Ebben az esetben, az ligyben keletkezett els6 irat 6nallé6 sorszamot kap, mig a
tobbi irat ennek a sorszamnak az alszamara keril, tehat a sorszam alszamara csak a kozos
targy kovetkeztében szervesen Osszefliggd iratok jegyezhet6k be. Amennyiben az iratnak
van sorszamra iktatott el6zménye, akkor az Gjonnan beérkezd iratot a korabbi sorszam
kovetkezd alszamara kell iktatni.

Az id6szakos jelentések, adatszolgaltatasok - kiilondsen, ha elintézésiik egylittesen
torténik - kozos iktatészam alatt is gy(ljthet6k. Gytijt6szam alatt iktathaték az egyes
személyt6l szarmazo, vagy palyazati Kkiirdsra beérkezd jelentkezések, azonos tigyre
vonatkoz6 panasziratok is.

Az iktatas az els6 szamatdl megszakitas nélkiil, folyamatosan halad.
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Az irat targyat ugy kell megjel6lni, hogy az ligy 1ényegét roviden és szabatosan fejezze ki és
annak alapjan a helyes mutato6zas elvégezhetd legyen.

Iktataskor az iratot iktatészammal kell ellatni, az iktatészamot és az irat egyéb lényeges
nyilvantartasi adatait be kell jegyezni az iktatokonyv megfelel rovataiba. Iktatészamot irat
nélkiil (é16sz6 vagy telefonon torténd kérésre) kiadni nem szabad.

Elektronikusan érkezett kiildemények abban az esetben keriilnek iktatdsra, ha csak az
elkiilonitett elektronikus fogadasi cimre érkeznek (az intézmény hivatalos e-mail cime).

Nem kell iktatni az olyan iratokat, amelyekrdl a vonatkozdé rendelkezések értelmében
kiilon nyilvantartast Kkell vezetni (pl. személyzeti nyilvantartdsok) valamint a
jogkovetkezménnyel nem jar6 tomeges értesitéseket, meghivokat, prospektusokat,
kozlonyoket, Gjsagokat, szaklapokat, folydiratokat.

Az iratokat az elkiildés napjan, de legkésébb az azt kéveté munkanapon iktatni kell. Az
iratok rendszerezése idérendi sorrendben torténik, egymast kovetd sorszamozassal. Ha
egy iratr6l masolat késziil, az ,Ezen okmany az eredetivel mindenben egyezé madsolat”
feliratu bélyegzdvel hitelesiteni kell. Az alairé az igazgat6 lehet.

XX.2 Irattdri feladatok

Az intézmény 2 évnél nem régebbi iratait a kézi irattdrban kell kezelni és &rizni. A kézi
irattarban az iratokat évek, ezen beliil pedig az iktatészamok sorrendjében, zarhato
szekrényben Kkell elhelyezni.

XX.2.1 A kézi irattar és személyzeti kezelése

Folyamatos rendezése a Kkijeldlt adminisztrator, a gazdasagi kézi irattar kezelése,
folyamatos rendezése a gazdasagi feladatokkal megbizott személy feladata, a tanulmanyi
ugyekre vonatkozé iratok kezelése a tanulmanyi ligyintézd és az iskolatitkar feladata.
Illetéktelen személyek az iratokat engedély nélkiil nem vehetik ki az irattarbol.

Az iratok kolcsonzését az irattar kezelésével megbizott adminisztrator adja ki az igazgato
engedélyével. Az elvitt iratok helyére ligyirat-p6tlo lap kertil.

XX.2.2 Az irattari anyag selejtezése

Az irattari anyagnak azt a részét, amely nem torténeti értékd, és amelyre az ligyvitelben
mar nincs sziikség, ki kell selejtezni. Az tligyiratok selejtezésének el6készitése, lebonyolitas
soran a kozfeladatot ellatdé szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl szolod
335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet 64. és 65. §-a szerint kell eljarni.

A selejtezés az irattari terv alapjan torténik. Ennek megfelelden az irattar anyagat
otévenként legalabb egyszer a selejtezés szempontjabol feliil kell vizsgalni, és ki kell
valasztani azokat az irattari tételeket, amelyeknek Orzési ideje az irattari terv (2. sz.
melléklet) szerint lejart, tehat kiselejtezheték. A meg6rzési id6t az utols6 érdemi
intézkedés lezarasanak keltétdl kell szamitani.

XX.2.3 Az iratselejtezési jegyzokonyv

Az iratok selejtezését az igazgato rendeli el és ellendrzi. A tervezett iratselejtezést annak
tervezett idépontjat legalabb harminc nappal megel6z6en be kell jelenteni a levéltarnak. Az
iratselejtezés alkalmaval harom példanyban selejtezési jegyzokonyvet kell felvenni,
amelynek tartalmaznia kell:

e aselejtezési jegyzokonyv felvételének idejét
e azintézmény nevét
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e aselejtezésre vont iratok évkorének megjelolését
» akiselejtezett tételek felsorolasat

e akiselejtezett tételek mennyiségét

e aselejtezést végzo és ellendrzé személyek nevét.

A selejtezési jegyz6konyv 2 példanyat meg kell kiildeni a Levéltarnak. A kiselejtezett iratok
megsemmisitésére csak a jegyz6konyvre vezetett levéltari hozzajarulas utan keriilhet sor.
A selejtezési jegyzO8konyv levéltari zaradékkal ellatott példanyat az irattar koteles a nem
selejtezhetd tételek kozott Orizni.

XX.2.4 Az iratok atadasa a levéltarnak
A ki nem selejtezhetd iratokat legalabb 15 évi Orzési id6 utan - o6tévenként egyszer a
levéltarnak at kell adni.

XX.2.5 Az iratok megsemmisitése

A leselejtezett iratokat az adatvédelmi szabalyozas figyelembevételével lehet
megsemmisiteni. Az elrontott torzslapokat és bizonyitvanyokat, selejtezésiiket kovetéen
meg kell semmisiteni.

XX.2.6 Az elektronikus uton eléallitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitésének
rendje

Az intézményben a kdvetkezd elektronikus rendszereket hasznaljuk:

e Kozoktatasi Informacios Rendszer (KIR)

o Kozépfoku felvételi informacios rendszer (KIFIR)

e akomplex szakmai vizsga adminisztracios rendszere (MINERVA)
e Adatforgalmi Informaciés Rendszer (ADAFOR)

o elektronikus naplé (KRETA)

e érettségi software

A KIR és KRETA rendszerekben eléallitott elektronikus okiratot ki kell nyomtatni, és az
igazgaté alairasaval, valamint az intézmény pecsétjével hitelesitve az irattarban kell
elhelyezni.

Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell
elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapd masolatat:

e azintézménytorzsre vonatkozé adatok modositasat,

e az alkalmazott oktatokra, 6raad6kra vonatkoz6 adatbejelentéseket,
e atanuldi jogviszonyra vonatkozo bejelentéseket,

e az oktéber 1-jei oktatodi- és tanuloi listat.

7 7

XX.3 Az elektronikus titon elédllitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési
rendje

Az elektronikus uton el6dllitott nyomtatvanyokat az intézmény bélyegzdjével és az
igazgat6 alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR és a KRETA rendszerében, tovabba az iskola informatikai
halézataban egy kiilon e célra létrehozott mappaban taroljuk (vezet6ség mappa). A
mappahoz valé hozzaférés jogat az informatikai rendszerben korlatozni kell, ahhoz
kizarélag az intézményvezet§ altal felhatalmazott személyek (az adminisztrator,
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tanulmanyi {igyintéz6, iskolatitkdr, gazdasagi ligyintézé és az igazgatéhelyettesek)
férhetnek hozza.

XX.4 Egyéb iratkezelési feladatok
XX. 4.1 Az intézményi bélyegzok hasznalata
Az intézményi bélyegz6k hasznalatara a kovetkez6 beosztasban dolgozdk jogosultak:

- azigazgato és az igazgatdhelyettesek minden tigyben;

- a gazdasagi ligyintéz4, a tanulmanyi Ulgyintéz6 és az iskolatitkar a munkakdri
leirasukban szerepl6 tigyekben;

- az osztalyfénok és a szakmai vizsga, valamint az érettségi vizsgabizottsag jegyzoje
az érdemjegyek torzskonyvbe, bizonyitvanyba, valamint a félévi tanulmanyi
értesitébe vald beirasakor.

Az allami szakképz6 intézmény cimtablajan és korbélyegzdjén Magyarorszag cimerét el kell
helyezni.

Az intézményi bélyegzok nyilvantartasa
A kiadmanyozashoz hasznalt bélyegzdokrdl, érvényes alairas-bélyegzdékrdl és a hivatalos
célra felhasznalhat6 elektronikus aldirasokrél az adminisztrator nyilvantartast vezet.

XX.5 Szigoru szamaddsu okiratok tdaroldsa

A bizonyitvanyokat, tanusitvanyokat és az egyéb okiratokat az iskola elkiilonitett
helyiségében, zarhaté szekrényben tarolja. Kiadasukrél a nevelési igazgatéhelyettes
nyilvantartast vezet. A zarhat6 szekrényhez tartozd kulcsokat csak igazgatoi engedéllyel
lehet kiadni és haszndlni.

XX.5.1 Iratok tarolasa

Az intézményben a szakmai oktatdssal kapcsolatos irat, tanligyi dokumentum tarolasa és
Orzeési ideje a szakképzésrdl szold torvény végrehajtasarol szolo 12/2020. (II. 7.) Korm.
rendelet 4. sz. melléklete alapjan torténik.

Az iskola a mindsitett adathordozdékat (szakmai irasbeli feladatlapjai) elkiilonitett
helyiségben, zarhaté szekrényben tarolja. A feladatlapokat tartalmazo boritékok csak
bontasi jegyzékonyvvel bonthatok fel, melyet az igazgaté és a bontasi bizottsag tagja is
ellenjegyeznek. Szaktanari értékelésre atvételi elismervény ellenében kertil sor. A kijavitott
és értékelt feladatlapokat egy évig meg kell 6rizni.

XX.5.2 Iratok kezelése munkakor atadasa esetén

Munkakoér atadas-atvétele esetén az iratanyagot az intézmény vezetdjének, vagy az
intézményvezetdje altal kijelolt személynek kell atadni. Az atadasrdl atadas-atvételi
jegyz6konyvet kell késziteni, melyben tételesen is fel kell tiintetni az atadott, illetve atvett
iratokat, tovabba az atadas-atvétel tényét az iktatasi nyilvantartasban is at kell vezetni.
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ZARADEK
A Szervezeti és miikodési szabalyzat moédositasanak szabalyai:

A Szervezeti és miikodési szabalyzatot fellilvizsgalni, médositani kell, ha jogszabaly ezt
el6irja. Ha moédosité inditvany érkezik, annak elfogadasahoz be kell szerezni az iskolai
diakonkormanyzat, illetve a képzési tanacs egyetértését. Az iskola igazgatodja a javaslatok
figyelembevételével elkésziti a tervezetet, melyet egyeztet az oktatdi testiilettel,
elfogadasa el6tt beszerzi a képzési tanacs és a DOK véleményét. A médositott Szervezeti
és miikodési szabalyzat a fenntart6 jovahagyasaval 1ép hatalyba.

A Szervezeti és miikodési szabalyzat nyilvanossagra hozatala:

A Szervezeti és M{ikodési Szabalyzat nyilvanos, az iranta érdekl6d6knek az alabb felsorolt
helyeken biztositott a betekintés lehet&sége:

- az iskola titkarsagan, az intézmény honlapjan, a tanariban.

A hozzaférhet6ség biztositasa:

A Szervezeti és M{ikodési Szabalyzat megtalalhat6 az iskola honlapjan, az igazgatonal, és a
tanariban.

A Szervezeti és Miikodési szabalyzat hatalyba lépésének id6pontja:

Szombathely, 2021 ...
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A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban foglaltakat véleményezte és azokkal
mindenben egyetértett:

Szent-Gyorgyi Albert Egészségiligyi Technikum és Szakképzé Iskola
Fenntartoja:
Pécs, 2021. €V ccvvvvevevienineenn hénap .......... nap

Diakénkormanyzata:

Szombathely, 2021. év ......ccovvvennen. hoénap .......... nap

A Didkonkormanyzat elnoke

Képzési Tanacsa:

Szombathely, 2021. év ......ccovvvenen. hoénap .......... nap

A Képzési Tanacs képviselgje
Oktatoi testiilete:
Szombathely, 2021. év .......ccceceee. hénap .......... nap

igazgaté
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MELLEKLETEK

1.szami melléklet: Szervezeti dbra

IGAZGATO

NEVELESI SZAKMAI
IGAZGATOHELYETTES IGAZGATOHELYETTES

gazdasagi ligyintéz6

tanulmanyi tgyintézé

gyakorlati

w ) oktatasvezetd
kozismereti

munkakozosség

mkv. .
szakmai

munkakozosség

osztalyfénoki
munkakozosség

mkv.

mkv

adminisztrator

iskolatitkar
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2.szamu melléklet: Irattdri terv - 4. melléklet a 12/2020. (II. 7.) Korm. rendelethez

A B C
1 [rattari y Orzési id6 (év)
cételszim Ugykor megnevezése
2 | A) Vezetési, igazgatasi és személyzeti tigyek
3 Al Intézménylétesités, -atalakitas, -fejlesztés pem ”
selejtezhetd
4 Az. Iktatokonyvek, iratselejtezési jegyz6konyvek seleizrzrlheté
5 A3. Személyzeti ligy, bér- és munkaiigy 50
6 A4, Munkavédelem, tlizvédelem, balesetvédelem 10
7 A5 . Fenntartoéi irdnyitas 10
8 A.6. Ellendrzés 20
9 A7 . Szerzb6dések, birdsagi, hatdsagi ligyek 10
10 A.8. Bels6 szabalyzatok 10
11 A9. Polgari védelem 10
12 A.10. Munkatervek, jelentések, statisztikak 5
13 A11. Panasziigyek 5
14 | B) Nevelési-oktatasi tigyek
15 B.12. Nevelési-oktatasi kisérletek, Gjitasok 10
16 B.13. Torzslapok, pottorzslapok sele?til;heté
17 B.14. Felvétel, atvétel 20
18 B.15. Tanuldi fegyelmi és kartéritési tigyek 5
19 B.16. Naplék 5
20 B.17. Didkonkormanyzat szervezése, milikodése 5
21 B.18. Pedagogiai szakszolgalati dokumentumok 5
22 B.19. Képzési tanacs szervezése, miikodése 5
23 B.20. Szaktanacsadodi, szakért6i vélemények, 5
javaslatok és ajanlasok
24 B.21. Szakiranyu oktatas szervezése 5
25 B.22. Vizsgajegyzokonyvek 5
26 B.23. Tantargyfelosztas 5
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27 B.24. Gyermek- és ifjusagvédelem 3

28 B.25. Dolgozatok, témazarok, vizsgadolgozatok 1

29 B.26. Erettségi vizsga, szakmai vizsga 1

30 B.27. K6z0sségi szolgalat teljesitésérdl szolo 5
dokumentum

31 | C) Gazdasagi ligyek

32 C.28. Ingatlan-nyilvantartas, -kezelés, -fenntartas, 50
hataridd nélkiili épiilettervrajzok,
helyszinrajzok, hasznalatbavételi engedélyek

33 C.29. Leltar, all6eszkoz-nyilvantartas, 10
vagyonnyilvantartas, selejtezés

34 C.30. Eves koltségvetés, koltségvetési beszamoldk, 5
konyvelési bizonylatok

35 C.31. A tanmiihely lizemeltetése 5

36 C.32. A tanuldk, illetve a képzésben részt vevd 5
személyek ellatasa, juttatasai, téritési dijak

37 C.33. Tamogatasi ligyek 5

OM: 910004 e PTE Szent-Gyorgyi Albert Egészségiigyi Technikum és Szakképzd Iskola e Székhely: 9700 Szombathely,
Jokai u. 14. e Telefon: 94/311-170/45. web: www.webgrafik.hu/szeszi E-mail: szentgyorgyi.szombathely@pte.hu Facebook:
www.facebook.com/szeszi.szhely



http://www.webgrafik.hu/szeszi
mailto:szentgyorgyi.szombathely@pte.hu
https://www.facebook.com/szeszi.szhely

PECSI TUDOMANYEGYETEM

Szent-Gyorgyi Albert Egészségtigyi Technikum és Szakképzé Iskola

3. szamii melléklet: Ertekezletekre, megbeszélésekre vonatkozé eljdrdsrend

Jegyzokonyvet kell késziteni, ha az oktatéi testiilet (vagy a szakmai munkakoézosség) a
szakképz6 intézmény milkodésére, a tanuldkra, illetve a képzésben részt vevd
személyekre vagy a szakmai oktatisra vonatkoz6 kérdésben dont, véleményez vagy
javaslatot tesz, tovabba akkor is, ha a jegyz6konyv készitését rendkiviili esemény
indokolja és elkészitését az igazgato elrendelte. A jegyz6konyvnek tartalmaznia kell

o az elkészités helyét és idejét,

e ajelenlévok felsorolasat,

e azligy megjelolését,

e az lgyre vonatkoz6 lényeges megallapitasokat, igy kiillonosen az elhangzott
nyilatkozatokat, a meghozott dontéseket,

e ajegyz6konyv készit6jének az alairasat.

A jegyzOkonyvet a jegyzOkonyv készitGje, tovabba az eljaras soran végig jelen 1évé
alkalmazott irja ala.

Egy-egy osztalykozosség tanulmanyi munkajanak és neveltségi szintjének elemzésére,
értékelésére, az osztalykozosségek problémainak megoldasara 6sszehivott értekezleten
csak az adott osztalykozosségben tanité oktaték vesznek részt kotelezd jelleggel. Az
értekezlet sziikség szerint, az osztalyfonok megitélése alapjan, az osztdly aktudlis
problémainak megbeszélésére barmikor tarthaté.

Az oktatdi testlilet dontéseit és hatdrozatait - a jogszabadlyban meghatarozzak
kivételével - nyilt szavazassal és egyszerli sz6tobbséggel hozza, kivéve a jogszabalyban
meghatarozott személyi ligyeket, amelyek kapcsan titkos szavazassal dont. A szavazatok
egyenlésége esetén az igazgat6 szavazata dont. A dontések és hatarozatok az intézmény
iktatott iratanyagaba kertilnek.

Augusztus végén tanévnyito értekezletre, juniusban az igazgatd altal kijelolt napon
tanévzaro értekezletre keril sor. Az értekezletet az igazgatd vagy helyettese vezeti.
Félévkor és tanév végén - az iskolavezetés altal kijelolt id6pontban - osztalyozé
értekezletet tart az oktatoi testiilet.

Ha az oktatéi testiilet dontési, véleményezési, illetve javaslattevd jogat az iskola
valamennyi dolgozojat érint6 kérdésekben gyakorolja, akkor munkavallaloi értekezletet
kell 6sszehivni.

Az oktatoi testiilet értekezletére — tandcskozasi joggal - meg kell hivni a targy szerinti
egyetértési joggal rendelkezd kozosség képviseldit is. Az oktatoi testiilet értekezletén a
testiilet minden tagjanak részt kell vennie. Ez aldl - indokolt esetben - az igazgatd adhat
felmentést.

Rendkiviili értekezlet hivhaté Ossze az intézmény lényeges problémainak, fontos
oktatasi kérdések, kiilonleges nevelési helyzetek megitélése, az iskolai életet atalakitd,
megvaltoztatd rendeletek és utasitasok értelmezése céljabol, ha azt az oktatdi testiilet
tagjainak legalabb 50%-a, vagy az intézmény igazgatoja sziikségesnek latja.
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