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Bevezetés

1. Altalanos rendelkezések

1.1. A szervezeti és miikodési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

A School of Business Uzleti és Miivészeti Szakképzé Iskola miikodésére, belsé és Kiilsé
kapcsolataira vonatkozo rendelkezéseket a szervezeti és miikodési szabalyzat hatarozza meg.
Megalkotasa a Nemzeti koznevelésrél szolé 2011. évi CXC. torvény 25. §-aban foglalt
felhatalmazas alapjan torténik. A szervezeti és miikodési szabdlyzat hatarozza meg a
koznevelési intézmény szervezeti felépitését, tovabba a mikodésre vonatkozd6 mindazon
rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe. A szervezeti és miikodesi
szabalyzat a kialakitott cél- ¢és feladatrendszerek, tevékenység-csoportok és folyamatok
0sszehangolt miikodését, racionalis €és hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.

A SZMSZ célja, hogy a torvényben foglalt jogi magatartasok minél hatékonyabban
érvényesiiljenek a School of Business Uzleti és Miivészeti Szakképzd Iskoldban.

A SZMSZ tartalma nem 4llhat ellentétben jogszabalyokkal, sem egyéb intézményi
alapdokumentummal, nem vonhat el torvény vagy rendelet altal biztositott jogot, nem is
szlikitheti azt, kivéve, ha maga a jogszabaly erre felhatalmazast ad.

Az SZMSZ rendelkezéseit az egyes képzési formdk esetén értelemszeriien kell alkalmazni.
Kiilonosen a felndttoktatas tekintetében, ahol a nappali rendszerti iskolai oktatas szamos fogalma
¢s eldirasa nem értelmezhetd

A szervezeti ¢s mikodési szabalyzat létrehozasdnak jogszabalyi alapjai az alabbi torvények,
kormanyrendeletek ¢s miniszteri rendeletek, jogszabalyok:

e 2011. évi CXC. térvény a Nemzeti koznevelésrol!

e 20I1. ¢évi CXII. torvény az informacidos Onrendelkezési jogrol és az
informacidszabadsagrol

e 2013. évi CCXXXII. torvény a nemzeti koznevelés tankonyvellatasarol

e 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miitkodésérdl

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

e Magyarorszag koltségvetésérdl sz616 mindenkor hatalyos torvények

e az allamhdaztartasrél sz616 2011. évi CXCV. térvény

e az allamhdaztartasrol sz616 torvény végrehajtasardl sz616 368/2011. (XI1.31.) Korm. r.

e a munkavédelemrél szoldo 1993. évi XCIII. torvény egységes szerkezetben a
végrehajtasardl sz616 5/1993. (XII. 26.) MiiM rendelettel, melyet a 2011. évi XLI. tv.
modosit

4

A School of Business Uzleti és Miivészeti Szakképzo Iskola 2015.02.01.-t61 érvényes Szervezeti és Miikodési Szabalyzata



e a szakképzés megkezdésének ¢€s folytatasanak feltételeirdl szolo 8/2006. (II1. 33.) OM
rendelet

e a munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag orvosi vizsgalatarol és
véleményezésérdl sz616 33/1998. (VI. 24.) NM rendelet

e 17/2014. (III. 12.) EMMI rendelete a tankonyvve, pedagogus-kézikonyvveé nyilvanitas,
a tankonyvtamogatas, valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérol

e 2011. évi XLI. térvény a nemdohanyzok védelmérdl.

1.2. A szervezeti és miikodési szabalyzat hatalya, elfogadasa, megtekintése

1.2.1. Hatalya

1.2.1.1. Személyi hatalya:

A szervezeti ¢és milkodési szabalyzat ¢és a mellékletét képzd egyéb belsd szabalyzatok,
intézményvezetdi utasitasok betartdsa az intézmény valamennyi munkavallaldjara, polgari
szerzOdéses dolgozojara nézve kotelezd érvényli. A szervezeti és milkddési szabalyzat és
mellékleteinek betartasa az intézmény valamennyi tanulojara — ide értve a felndttoktatasban részt
vevO tanulokat is — nézve kotelezd érvényli. Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezéseket azok is
kotelesek megtartani, akik az intézménnyel kapcsolatba keriilnek, valamint igénybe veszik annak
szolgéaltatasait.

1.2.1.2. Id6beli hatalya

Ezen szervezeti és miikodési szabalyzat 2015. 02. 01.-t6l 1ép hatalyba és hatarozatlan idore
szol.

Ezzel egyidejlileg hatdlyon kiviil helyezddik az intézmény el6z6 2013. 04. 01.-t6] érvényes
szervezeti €s miikodési szabalyzata.

1.2.2. Elfogadasa

Nkt. 25.§ (4) A koznevelési intézmény SZMSZ-ét, a nevelési-oktatdsi intézmény hazirendjét
nevelési-oktatdsi intézményben a neveldtestiilet, mas koznevelési intézményben a
szakalkalmazotti értekezlet az 6vodaszEk, iskolaszek, kollégiumi sz€k, tovabba az iskolai vagy a
kollégiumi diakonkormanyzat véleményének kikérésével fogadja el. Az SZMSZ és a hazirend
azon rendelkezéseinek érvénybelépéséhez, amelyekbdl a fenntartora, a mikddtetére
tobbletkotelezettség harul, a fenntarto, a miikodteté egyetértése sziikséges. Az SZMSZ ¢s a
hazirend nyilvanos.

1.2.3. Megtekintése
Jelen szervezeti ¢s miikodési szabalyzatot a tanulok, sziileik, a munkavallalok és mas érdeklddok
megtekinthetik az iskola tikarsagdn munkaidében, tovabba az intézmény honlapjan.
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2. Az intézmény alapadatai, feladatai

2.1. Az intézmény alapadatai

Az intézmény neve: School of Business Uzleti és Miivészeti Szakképzd
Iskola

Cime: 4320 Nagykalld, Nagybalkanyi ut 3.

Oktatasi azonositéja: 101384

Alapito okiratanak azonositdja: a fenntart6 a 16/2013 szdmu, 2013. aprilis 19-1i
hatarozataval modositotta

Az Alapito okirat hatalyos: 2013. 09. 01.

Az intézmény alapitasanak idépontja:  1996. 09.01.,

Az intézmény Onallo jogi személy, képviseletét teljes hataskorben a fenntartd altal megbizott
1gazgat6 latja el.

2.2. Az intézmény alapfeladatai, feladat-ellatasi rendje

Az intézmény alaptevékenységébe tartozo6 szakfeladatok

Alapfeladata (Nkt. 4. § 1.)

h) szakkdzépiskolai nevelés-oktatas, (Kt 29.§)
i) szakiskolai nevelés-oktatas, ( Kt 27.§)

n) felnéttoktatas (Kt. 78.§)

Az intézményvallalkozasi feladatot nem végezhet.
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3. Az intézmény gazdalkodasanak jellemz6i

3.1. Az intézményi gazdalkodassal kapcsolatos jogkor

Az intézmény a fenntarté altal igényelt, és az iskolanak atadott, a Magyar Allamkincstir
altal biztositott normativ tamogatas, valamint egyéb bevétel figyelembe vételével készitett
koltségvetés alapjan az eldiranyzatok feletti rendelkezési jog tekintetében onallo
gazdalkodasi jogkorrel rendelkezik, a koznevelési,- szakképzési torvény €s az intézményre
vonatkoz6 hatdlyos jogszabdlyok el6irdsai szerint, az intézmény igazgatdjdnak vezetoi
felelossége mellett.

Az intézmény a konyvelési, pénziigyi, adotligyi, munkaligyi, és az ezekhez kapcsolodo
nyilvantartasi feladatait a fenntartd keretében, szervezésében, a fenntarté székhelyén -
telephelyén miik6dd szervezeti keretben latja el, ezért a gazdalkodas megszervezésének modja
szerint részben 6nalld a gazdalkodas.

Intézmény feladatellatasi helye(i)

Székhelye: 4320 Nagykallo, Nagybalkanyi 1t 3.

Telephelye(i): 1. 4400Nyiregyhaza, Dozsa Gy. u. 25.
Telephelye(i): 2. 4400 Nyiregyhaza, Honvéd ut 41.
Telephelye(i): 3. 4400 Nyiregyhaza,Luther tér 7.
Telephelye(i): 4. 4400 Nyiregyhaza,Kossuth tér 8.
Telephelye(i): 5. 4400 Nyiregyhaza, Szabadsag tér 9.
Telephelye(i): 6. 4320 Nagykallo, Batori u. 1.
Telephelye(i): 7. 4320 Nagykallo, Koranyi Frigyes u. 23-25.
Telephelye(i): 8. 4320 Nagykallo, Szabadsag tér 5.
Tagintézménye(i): SCHOOL OF BUSINESS UZLETI ES MUVESZETI SZAKKEPZO ISKOLA
BEKESCSABAI TAGINTEZMENYE
Telephelye(i): 9. 5600 Békéscsaba, Szeberényi tér 2.
Telephelye(i): 10. 5600 Békéscsaba, Szabo D. utca 54.
Telephelye(i): 11. 5600 Békéscsaba, Dr. Becsey O. utca 42.

Az mtézmény altal vésarolt targyi eszkozok és készletek felett tulajdonosként az intézmény
vezetdje rendelkezik.

Az intézmény igazgatdja a rabizott vagyon felhasznalasar6l évente t4jékoztatot ad a
fenntartonak.

3.2. Az intézmény gazdalkodasi feladatainak ellatasa

3.2.1. A gazdasagi szervezet feladatkore

A koznevelési intézmény sajat gazdalkoddsanak lebonyolitasa érdekében gazdaséagi ligyintézot
alkalmaz, akinek a feladata az intézmény koltségvetésének figyelemmel kisérése, a koltségvetés
végrehajtasa, valamint a kovetkezd bekezdésben részletezett feladatok ellatasa. Az intézmény
gazdasagi szervezetének engedélyezett 1étszdma a mindenkori tanuld és alkalmazotti 1étszamhoz,
valamint a jogszabalyok altal megkdvetelt adminisztracios feladatokhoz igazodik.

7

A School of Business Uzleti és Miivészeti Szakképzo Iskola 2015.02.01.-t61 érvényes Szervezeti és Miikodési Szabalyzata



Az intézményi gazdalkodassal kapcsolatos iranyitasi feladatokat a gazdasagi iigyintézé

r

latja el. A gazdasagi ligyintézd kozvetlen kapcsolatot tart a fenntartd altal miikddtetett kzponti

gazdasagi egységgel, a gazdasagi vezetdvel €s a konyvelést végzével. Az intézmény Onalldan

rendelkezik a koltségvetés kiemelt eldiranyzatai felett — személyi juttatasok, munkaadokat
terheld jarulékok, dologi kiadasok, felhalmozasi, felujitasi kiadasok — vonatkoztatasaban.

A gazdasagi vezetd (a gazdasagi ligyintézo) kiemelt feladatai: érvényesités, szakmai
teljesités igazolasa, dijak beszedése, bérfeladas elkészitése, a munkaltatodi iratok elokészitése, a
normativ tdmogatassal kapcsolatos adminisztracios feladatok elvégzése, a palyazatokkal, TISZK-
el kapcsolatos elszdmolasok elokészitése, a hazipénztar kezelése, a koltségvetés bevételi és kiadasi
tételeinek folyamatos figyelése, a banki ligyek vitele. Folyamatosan figyeli, és ellen6rzi a kiemelt
eldiranyzatok feletti rendelkezések gazdasagi szempontbdl jogszeriiségét, valamint a teljesitéséhez

sziikséges anyagi fedezet rendelkezésre allasat. Sziikség szerinti gyakorisaggal szdban, vagy
irasban észrevételt tesz, tdjékoztatja az igazgatot.

Az

intézmény  vezetdjének a  gazdalkodassal  kapcsolatos  feladatai:

kotelezettségvallaldsi és utalvanyozasi jog. A pénzigyi kotelezettségvallaldssal —jard
szerzOdésekrdl elozetesen tdjékoztatja a gazdasagi vezetot.

3.2.2. Kivonat az Alapité okiratbol

A vagyon felett
rendelkezés

joga:

Az alabbiak szerint oszlik meg a fenntarto, valamint az iskola kozott:

Az iskola igazgatdja, a tagintézményre vonatkozdan a tagintézmény vezetdje jogosult az iskolg
miikddéséhez sziikséges,- a mindenkori hatalyos jogszabalyokban meghatarozott ingatlanok
helyiségek, ingosagok, eszkozok és felszerelések biztositasa érdekében,- bérleti szerzédések
megkdtésére, megsziintetésére, modositasara (a fenntarto jovahagyasaval).

A fenntartd jogosult az iskola feladatellatasat biztositdé ingatlanok tulajdonjoganak megszerzésé
eredményez0 szerzédések megkotésére.

A fenntarté jogosult engedélyezni, hogy a feleslegessé valdo vagyontargyakat az iskolaigazgatd
selejtezze, vagy értékesités utjan hasznositsa.

Az intézmény milkodéséhez és fejlesztéséhez sziikséges pénzeszkozoket a fenntartd az iskola éves
koltségvetésének jovahagyasaval allapitja meg. Az igazgatd az iskola éves koltségvetésre javaslato
tesz a fenntartonak, a jovahagyott koltségvetéssel a jogszabalyokban, a jelen alapitd okiratban és 4
bels6 szabalyzatokban meghatarozottak érvényesitésével, annak keretei kozott gazdalkodik.

A
gazdalkodassal
Osszefliggd
jogositvanyok:

Az iskola gazdalkodasa, megszervezésének modja szerint részben onallo, az eldiranyzatok felett|
rendelkezési jogosultsag szerint teljes jogkorrel rendelkez6 intézmény.

A fenntartdé a gazdalkodas megszervezésével (mely a tervezd és adminisztracids tevékenységet i
magaba foglalja) a mindenkori igazgatot és gazdasagi vezet0jét bizza meg. E személyek kozoser
meghatarozzak az éves koltségvetési iranyzatot és az intézmény pénziigyi kereteit. Az igy megadot
eléiranyzatok felett az ligyvezeté dont, rendelkezve az utalvanyozasi joggal.

A gazdalkodassal Osszefiiggd jogositvanyokat az igazgatd, tagintézmény tekintetében a tagintézmény
vezetO sajat felelGsségi korben, az altala iranyitott intézményegység vonatkozasaban gyakorolja, 4
hatalyos jogszabalyokban, a jelen alapitd okiratban, a belsé szabalyzatokban foglaltak és a fenntartd
rendelkezéseinek figyelembe vételével, az alabbiak szerint:

A koltségvetésben meghatarozott eldiranyzatokon beliil koteles gazdalkodni.

A kiegészitd tevékenységbdl szarmazo bevételeket csak az alaptevékenységre és az ezzel Osszefliggd
egyéb kiadasok fedezésére hasznalhatja fel.

Az iskola a pénzeszkozeit a kiilon nyitott belfoldi bankszamlain kezeli. A bankszamlak nyitasahoz §
fenntarto engedélye sziikséges.

Pénzkolesont, hitelt csak a fenntartd elézetes irasbeli hozzajarulasaval vehet fel, kezességet nen
vallalhat, értékpapirt nem vasarolhat, valtét nem bocsathat ki és nem fogadhat el.

A konyvvezetést a fenntartd végzi, az iskola igazgatdja felelés a fenntartd altal meghatarozot
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analitikus nyilvantartasok vezetéséért és a gazdalkodassal Osszefliggd informacio-szolgaltata
megfeleld formaban, gyakorisaggal és tartalommal vald teljesitéséért. Az igazgatd hatarozza meg aj
iskola vagyonaval valo gazdalkodas keretében az oktatas targyi, technikai fejlesztésének f6 iranyait
Biztositja az iskola vagyonaba tartozo6 eszk6zok — intézményegységenkénti — nyilvantartasat, javaslato
tesz a fenntartonak a feleslegessé valt targyi eszk6zok hasznositasara.

Az iskola a fenntartd altal jovahagyott éves koltségvetésének erre a célra jovahagyott eldiranyzatar
beliil, valamint az abban nem szereplé egyéb bevételei terhére onalloan dont — a fenntartd alta
meghatarozott f6 iranyok figyelembe vételével — az oktatas targyi, technikai fejlesztését szolgalo targy]
eszkozok beszerzésérdl, azzal, hogy ezek az eszkozok a fenntartd tulajdonat képezik, de azok
hasznalati és hasznositasi joga az iskola vagyonat képezi, a rendelkezési jog pedig az iskolg
igazgatojag.
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4. Az SZMSZ tartalmi elemei a 20/2012. (VIII. 31.) EMMI
rendelet 4.§ -a szerinti sorrendben

4.1.
4. §(1) a)a mikodés rendje, ezen beliill a gyermekeknek, a tanuloknak, az
alkalmazottaknak és a vezetéknek a nevelési-oktatiasi intézményben valo
benntartéozkodasanak rendje

4.1.1. A Miikodés rendje

Az iskola szorgalmi id6ében reggel 7.00 6ratdl a szervezett foglalkozasok befejezéséig, de legalabb
19.00 oraig van nyitva. Az intézmény tanitasi szlinetekben iigyeleti rend szerint tart nyitva
munkanapokon 8.00 — 16.00-ig. Az iskolat szombaton, vasarnap €s munkasziineti napokon —
foglalkozasok, rendezvények hidnyaban — zarva kell tartani. A szokasos nyitvatartasi rendtdl valod
eltérésre — eseti kérelem alapjan — az igazgat6 ad engedélyt.

A telephelyek nyitva tartasat a telephelyek miikddtetdi hatarozzak meg.

4.1.2. A tanulok intézményben valé benntartéozkodasanak rendje
Az intézmény nyitvatartasi ideje alatt barmikor. Az egyes helyiségeket a hdzirend altal
szabalyozott médon hasznalhatjak.

4.1.3. Az alkalmazottak intézményben valé benntartéozkodasanak rendje
Az intézmény nyitvatartasi ideje alatt, a munkakori feladataiknak megfelelden.

4.1.4. A vezetoknek az intézményben valé benntartézkodasanak rendje
Az iskola székhelyén ¢€s tagintézményében az igazgatd, vagy a helyettese, vagy az altaluk
megbizott legalabb egy alkalmazott a nyitvatartasi id6 alatt az intézményben tartozkodik.

Az intézménybe belépés €s az intézményben tartdzkodas altalanos rendjét mind személyi, mind
1d6ébeli vonatkozasban az igazgatd korlatozhatja.

4.2.
4. § (1) b) a pedagogiai munka belso ellendrzésének rendje

4.2.1. A belso ellenorzés feladata
» Biztositsa az iskola pedagogiai tevékenységének jogszerli (a jogszabalyok, a nemzeti
alaptanterv, a kerettanterv, valamint az iskola pedagogiai programja szerint eldirt)
végzesét
» Segitse el6 az intézményben folyd neveld-oktaté munka eredményességét, hatékonysagat
Az igazgatd szamara informacioét szolgaltasson a pedagdgusok munkaveégzésérol
» Szolgaltasson elegendé adatot ¢és tényt az intézmény nevel6-oktatdé munkajaval
kapcsolatos belso ¢s kiilso értékelések elkészitésehez
» Az igazgatd és a vezetd beosztasi dolgozo(k) elkészitik a belsd ellendrzés éves
programjat, melyet a tantestiilettel ismertetni kell és el kell fogadtatni.
» Az ellen6rzési terv nyilvanos, konkrét, litemezett.

10

A School of Business Uzleti és Miivészeti Szakképzo Iskola 2015.02.01.-t61 érvényes Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

A\



» Az ellendrzésrol feljegyzést kell késziteni, a tapasztalatokat az érintettekkel meg kell
beszélni, mérlegelni kell a nyilvanossagra hozas szintjeit (személyiségi jogok védelme,
adatvédelem).

» Az ellenOrzés tapasztalatainak visszacsatolasarol a tervezé munka soran is gondoskodni
kell.

4.2.2. A pedagdgiai munka belso ellenérzésével szemben tamasztott kovetelmények
» fogja at a pedagogiai munka egészét,
> segitse el6 a pedagdgiai munka szinvonalanak emelkedését,
» a foglalkozasokkal szemben tamasztott kovetelményekhez igazodva mérje és értékelje a
pedagogus altal elért eredményeket, 6sztdndzzon a minél jobb eredmény elérésére,
» tamogassa pedagogiai munka legcélszerlibb, leghatékonyabb, tanulobarat ellatasat,
biztositsa, €s segitse el a fegyelmezett munkat,
» tamogassa a kiilonféle szintli vezet6i utasitdsok, rendelkezések kovetkezetes
végrehajtasat, megtartasat,
> segitse a tanfeliigyeleti ellenérzésekre felkésziilést,
» tamogassa a pedagogiai értékelés-mindsités feladatait,
» hatékonyan miikddjon a megel6z6 szerepe.

A\

Az intézményben folyd pedagdgiai munka belsd ellendrzésének megszervezése, a szakmai
feladatok végrehajtasanak ellendrzése az igazgat6 feladata. A hatékony és jogszerii miikodéshez
azonban jol szabalyozott ellendrzési rendszer mitkddtetése sziikséges. E rendszer alapjait az e
szabalyzatban foglaltak mellett az intézmény vezetdinek €s pedagdégusainak munkakori leirdsa
teremti meg. A munkakori leirdsokat legalabb haromévente at kell tekinteni.

A munkavallalok munkakori leirasat az érintettel ald kell iratni, az aldirt példanyokat vagy azok
masolatat az irattarban kell Orizni. Az igazgatohelyettes és a munkakozosség-vezetok
elsosorban munkakori leirasuk, tovabba az igazgaté wutasitisa és a munkatervben
megfogalmazottak szerint részt vesznek az ellenorzési feladatokban.

Az intézmény vezetdségének tagjai és a munkatervben a pedagdgus teljesitményértékelésben valo
kozremiikodéssel megbizott pedagdgusok sziikség esetén — az igazgatd kiilon megbizdsara —
ellenérzési feladatokat is ellathatnak. A rajuk bizott ellendrzési feladatok kizarolag szakmai
jellegliek lehetnek.

A tanév soran végrehajtando ellendrzési teriileteket a feladatokkal 6sszhangban kell meghatarozni.

Minden tanévben ellenérzési kotelezettséggel birnak a kovetkezo teriiletek:

e tanitdsi Ordk ellendrzése (igazgatd, igazgatOhelyettes, gyakorlati oktatasvezetod,
munkakdzosség-vezetdk),

e tanitasi orak latogatasa szaktanacsadoi, szakértdi kompetenciaval,

e anaplo folyamatos ellendrzése,

e azigazolt és igazolatlan tanuldi hidnyzasok ellendrzése,

e az SZMSZ-ben eldirtak betartdsdnak ellendrzése az osztalyfondki, tandri intézkedések
folyaman,

e a tanitdsi ordk kezdésének és befejezésének ellendrzése.
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4.2.3. A pedagdgiai munka belsé ellenérzésére jogosultak

Az igazgatd ¢€s a tagintézmény-vezetd az intézményben folyd valamennyi tevékenységet
ellendrizheti.

Az iskolan beliili pedagdgiai munka valamely teriiletére vonatkoz6 ellendrzésére, az
intézmény barmely pedagdgus dolgozdja javaslatot tehet.

4.2.4. A pedagogiai munka belsé ellendrzésének formai, modszerei

szObeli beszamoltatas,

irasbeli beszamoltatas,

értekezlet,

foglalkozas latogatas,

irasos dokumentumok vizsgalata,

a tanuloi munkak vizsgalata,

kérddives megkérdezés,

specialis felmérések, tesztek, vizsgalatok.

4.2.5. A pedagdgiai munka ellenérzésének f6bb szempontjai

— a nevelbtestiilet tagjainak munkavégzését (pontossag, munka- és foglalkozési terv betartdsat,
munkafegyelmet)

—aneveld és oktaté munka szinvonalat a tanitasi 6rakon. Ezen beliil kiilonosen:

El6zetes felkésziilés, tervezés

A tanitési ora felépitése €s szervezése

A tanitdsi 0rdn alkalmazott modszerek

A tanulé munkdja és magatartésa,

A pedagbdgus egyénisége, magatartdsa a tanitasi oran

Az o6ra eredményessége, a helyi tanterv kovetelményeinek teljesitése (tantargyi
eredménymérések)

4.2.6. A pedagdgiai munka ellenérzésének tervezése
Az igazgat6 a pedagdgiai munka belsd ellendrzése céljabol éves munkatervet készit.

4.3.

4.§ (1) ¢) a belépés és benntartozkodas rendjét azok részére, akik nem allnak jogviszonyban
a nevelési-oktatasi intézménnyel

4.3.1. A belépés rendje

- A kozoktatasi intézménnyel munkavallaloi és tanuldi jogviszonyban nem allok belépését az
iskola teriiletére €s az iskola barhol tartott rendezvényeire az iskola igazgatdja az SZMSZ-ben
rogzitetteken kiviil esetileg is szabdlyozhatja, engedélyezheti.

- A beléptetést portai szolgalat, biztonsagi 6rok, vagy a belépés rendjének fenntartasara
megbizott személyek végzik.
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- A beléptetéssel megbizottak lehetnek az iskola alkalmazottai, vagy kiilsd, a feladat
elvégzésével megbizott cég, vallalkozas.

- A beléptetéssel megbizottak munkdjat az iskola tandrai, tanuloi segithetik, kiilon beosztas
alapjan.

- Az iskolaba belépokrol nyilvantartast kell vezetni. A nyilvantartas tartalmazza a belépd nevét,
a belépés-tdvozas idejét, a belépés okat, a felkeresett személyt. A belépteté kérhet a
személyazonossag igazolasara fényképes dokumentum bemutatasat.

- A beléptetést végzd a beléptetést megtagadhatja, ha a belépni szandékozo az el6zd kotdjelben
felsorolt adatokat nem adja meg, ha az adatmegadasbol nyilvdnvald, hogy nem valodi
informaciokat szolgaltat, ha a belépés oka nem kelléen indokolt, alatamasztott.

Ezen esetekben alkalmazhaté eljarasok:

a., Az iskola titkarsaganak értesitése a tovabbi teendOk meghatarozasa érdekében.

b., A felkeresni megjelolt portara hivasa. A belépni szandékoz6 igazolasa utan, vele egylitt
léphet az intézmény teriiletére.

c., A belépni szandékozd mellé kisérd rendelhetd.

4.3.2. A benntartéozkodas rendje

- A kozoktatasi intézménnyel munkavallaloi és tanuldi jogviszonyban nem allok (kivéve az
iskolaba jard tanulok sziileit és a fenntartd képviseldit) —csak az elfoglaltsaguk idejére
tartozkodhatnak az iskola teriiletén, rendezvényén.

- A kozoktatdsi intézménnyel munkavallaloi €s tanuloi jogviszonyban nem allok is kotelesek a
benntartézkodas alatt az iskola SZMSZ-¢ben ¢és Hazirendjében foglaltakat betartani.

- Ha a benntartozkodd magatartasa, viselkedése indokolja, felszolithatd az intézmény rendjének
betartasara, ha ennek nem tesz eleget a teriiletének, a rendezvénynek az elhagyasara. A
felszolitasra jogosult a bels6 rendért felelds, vagy az iskola vezetdje, helyettese, megbizottja.

- Amennyiben az intézménnyel munkavallaloi és tanuléi jogviszonyban nem 4allo személy
felszolitasra sem hajlandé az intézmény teriiletének, rendezvényének elhagyéasara, renddri,
hatosagi segitséget kell kérni.

4.4.
4§ (1)d) ha a nevelési-oktatasi intézmény tagintézménnyel, intézményegységgel
rendelkezik, a tagintézménnyel, intézményegységgel valo kapcsolattartas rendje

4.4.1. Az iskola tagintézménye:
Tagintézménye(i): SCHOOL OF BUSINESS UZLETI ES MUVESZETI
SZAKKEPZO ISKOLA BEKESCSABAI TAGINTEZMENYE
Telephelye(1): 5600 Békéscsaba, Szeberényi tér 2.
Telephelye(1): 5600 Békéscsaba, Szabo D. utca 54.
Telephelye(i): 5600 Békéscsaba, Dr. Becsey O. utca 42.

4.4.2. Kapcsolattartas a tagintézménnyel
A tagintézmény é¢élén az igazgatd altal kinevezett tagintézmény vezetd all. A tagintézmény
tekintetében a munkaltatoi jogok kivételével a tagintézmény vezetd latja el a teljes miikodtetési
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¢s irdnyitasi feladatokat. A tagintézmény vezetd az igazgatdval rendszeresen konzultal, a rovid
¢s hosszu tavu feladatok megoldasaban egyeztetnek.

A kapcsolattartds formai:

- havonta sziikség szerinti gyakorisaggal személyes talalkozas

- postai kiildemények

- telefonos kapcsolattartas

- internetes kapcsolattartas

4.5.
4. § (1) e) a vezetok és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendjét, formajat,
tovabba a vezetok kozotti feladatmegosztast, a kiadmanyozas és a képviselet szabalyait, a
szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendjét,

4.5.1. A vezetok és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje

A vezetdk a szervezeti egységekkel kozvetleniil, vagy a szervezeti egység vezetdjén keresztiil
tartanak kapcsolatot.

Az igazgatdo a feladatait kozvetlen munkatarsai kozremiikodésével latja el. A kozvetlen

munkatarsak egyuttal a szervezeti egységek vezetoi is.
Az igazgat6 kozvetlen munkatarsai:
e azigazgatOhelyettes,
e tagintézmény vezeto,
e a gazdasagi vezetd, gazdasagi ligyintézo,
e gyakorlati oktatasért felelds
e iskolatitkar

Az igazgato kozvetlen munkatarsai munkdjukat munkakori leirdsuk, valamint az intézményvezeto
kozvetlen iranyitdsa mellett végzik. Az intézményvezetd kozvetlen munkatarsai az igazgatonak
tartoznak kozvetlen feleldsséggel és beszamolasi kotelezettséggel. Az iskola tanulolétszama ¢€s az
ellatand6 feladatok hatdrozzak meg, hogy a kdzvetlen munkatarsi korbol melyek vannak betdltve,
illetve hogy azok elldtasa hogyan van megszervezve. Egy munkatars tobbféle munkakort
betolthet, tobbféle feladatot is ellathat.

Az igazgatohelyettest az igazgatd bizza meg. IgazgatOhelyettesi megbizast az intézmény
hatarozatlan 1iddére alkalmazott pedagoégusa kaphat, a megbizas szdélhat hatarozott vagy
hatarozatlan idére. Az igazgatOhelyettes feladat- és hataskore, valamint egyéni felelossége
mindazon teriiletekre kiterjed, amelyet az SZMSZ és a munkakdri leirdsa tartalmaz. Személyileg
felel az igazgatd altal rd bizott feladatokért. Az igazgatd tartés tavolléte vagy egyéb
akadalyoztatisa esetén teljes hatdskorrel veszi at munkéjat, ennek soran — az intézmény
igazgatojaval egyeztetve — barmely olyan dontést meghozhat, amely a tavollévd vezetd
hataskorébe tartozik. Tartos tavollétnek mindsiil a két hetet meghaladé tavollét.

A gazdasagi vezetd szakirdnyu képesitéssel rendelkezd személy, hataskore és felelossége kiterjed
a munkakore és munkakori leirdsa szerinti feladatokra. A gazdasagi iroda dolgozoinak munkéjat a
gazdasagi vezetd iranyitja. A gazdasagi vezetd feladat- és hataskore kiterjed az intézményi
koltségvetés tervezésére €s végrehajtasara, a szamlarendben foglaltak teljesitésére.
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A gazdasagi vezet6 tavolléte esetén helyettesitése a gazdasagi ligyintéz0 feladata. A helyettesitést
ellaitd6 munkavallalé dontési jogkdre — a sajat munkakori leirdsaban meghatarozott feladatok
mellett — a helyettesitend0 munkakoérrel kapcsolatos azonnali intézkedést igénylé dontések
meghozataléra, az ilyen jellegli feladatok végrehajtasara terjed ki.

4.5.2. A vezetok és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas formaja
Az mtézményvezetd munkdjat (tervezd, szervezd, irdnyitd, ellendrzo, értékeld tevékenységét)
munkatarsak segitik, a munkakdri leirasukban meghatdrozott  feladatokkal, jogokkal ¢és
kotelezettsegekkel.
Az igazgat6 intézményi vezetdséget hoz létre.
Az intézmény vezetdségének tagjai:

e azigazgato

e azigazgatohelyettes

e tagintézmény vezetd

e a gazdasagi vezetd

e iskolatitkar

e gyakorlati oktatasért felelds

Az intézmény vezetdségének jogkore:

Az intézmény vezetOsége, mint testiilet konzultativ, véleményezd ¢és javaslattevd joggal
rendelkezik.

Az iskola vezetOsége egyiittmiikodik az intézmény mdas kozosségeinek képviselbivel, a sziiloi
munkakdzosség képviseldivel, a diakonkormanyzat vezetdjével.

A sziilé1 munkakozosséggel és a didkonkormanyzattal valé kapcsolattartds az igazgatd feladata.
Az igazgatd felelds azért, hogy a diakonkormanyzat jogainak érvényesitési lehetdségét
megteremtse, meghivia a didkonkormdnyzat képviseldjét mindazokra az értekezletekre,
amelyekhez kapcsolododan a diakonkormanyzat véleményét be kell szerezni.

A vezetOségi értekezlet a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartds formaja, foruma is egyben.

A szervezeti egységek vezetdi egymassal az tligyek jellegének megfeleléen rugalmasan,
kozvetleniil is intézhetik a hivatali ligyeket.

4.5.3. A vezetok kozotti feladatmegosztas
A vezetOk kozotti feladatmegosztast az intézmény szervezeti felépitése mutatja.
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4.5.4. A kiadmanyozas szabalyai
Az mtézmény altal kibocsatott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, kibocsatott iratoknak
¢s szabalyzatoknak az alairasara az intézmény vezetdje egy személyben jogosult.

Az intézmény cégszeri alairasa az intézményvezetd kozjegyzO altal készitett aldirdsi
cimpéldanya szerint érvényes. Az intézmény korbélyegzd lenyomatat sziikség szerint hasznalja.
A kiadmanyozas részletes szabalyai:

- Az intézményben barmilyen teriileten kiadméanyozasra, a kiadvanyok tovabbkiildhetdségének
¢s irattdrozasanak engedélyezésére az intézményvezetd jogosult. Kimend leveleket csak az
intézmény vezetdje irhat ala.

- Az intézményvezetd akadalyoztatasa esetén a kiadméanyozdsi jog gyakorloja az
intézményvezetd altal irasban megbizott magasabb vezetd beosztdsu alkalmazottja. Ilyen
megbizés hidnyaban az SZMSZ-ben meghatarozott helyettesitési rend szerinti helyettes.

- Az intézmény iligyintézésével kapcsolatban keletkezd tligyiratoknak az aldbbiakat kell
tartalmazniuk:

az intézmény adatai (név, cim, iranyitdszam, telefonszam, faxszam, e-mail cim)

az irat iktatdszdma

az ligyintézd neve
- A kiadvany jobb felsd részében a kovetkezdket kell feltiintetni:

az irat targya

az esetleges hivatkozasi szdm

a mellékletek szama
- A kiadvanyokat eredeti aldirassal vagy hitelesitett kiadvanyként lehet elkiildeni. Ha a
kiadvanyozo eredeti aldirdsara van sziikség, a kiadvany szovegének végén, a keltezés alatt, a
kiadvanyozo nevét, alatta pedig a hivatali beosztasat kell feltlintetni.
- A hitelesitést a kiadvany jobb oldalan kell elvégezni. A keltezés alatt a kiadvanyozo nevét
,»s.k." toldattal valamint alatta a hivatali beosztasat kell szerepeltetni. Felette a hitelesitett
kiadvanyt alairé a neve utdn a ,,h” bettit irja.

4.5.5. A képviselet szabalyai
4.5.5.1. A koznevelési intézmény képviseletére az intézményvezetd jogosult, aki ezt a
jogat meghatarozott esetekben atruhdzhatja mas személyre vagy szervezetre.
4.5.5.2. Az mtézmény képviseletérdl a fenntarté — indokolt esetben — meghatarozott
igyek tekintetében sajat dontése alapjan rendelkezhet.
4.5.5.3. Az intézményvezetd a képviseleti jogat — aldirdsaval és az intézmény
korbélyegzdjével ellatott irdsos nyilatkozatdban — az altala kijelolt személyre
ruhdzhatja at, kivéve a jogviszony létesitésével, modositdsaval és megsziintetésével
kapcsolatos nyilatkozatok megtételét.
4.5.5.4. A képviseleti jog atruhazasardl sz616 nyilatkozat hidnydban — amennyiben az
igy elintézése azonnali intézkedést igényel — a nyilatkozattételre az a személy
jogosult, akit erre a szervezeti €s mukodési szabdlyzat helyettesitésrol szolo
rendelkezései az intézményvezetd helyett torténd eljarasra feljogositanak.

A képviseleti jog az alabbi teriiletekre terjed ki:
a., jognyilatkozatok megtétele az intézmény nevében
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- tanulo61 jogviszonnyal
- az intézmeény €és mas személyek kozotti szerz0dések megkotésével, modositasaval
¢és felbontasaval,
- munkaltatoi jogkorrel sszefliggésben;
b., az intézmény képviselete személyesen vagy meghatalmazott utjan
- hivatalos ligyekben
- telepiilési dnkormanyzatokkal val6 ligyintézés soran
- allami szervek, hatdsagok ¢€s birdsag elott
- az intézményfenntarto és az intézmény muikddtetdje elott
c., intézményi kozosségekkel, szervezetekkel vald kapcsolattartas soran
- a nevelési-oktatasi intézményben mikodd egyeztetd forumokkal, igy a
neveldtestiilettel, a szakmai munkak6ézosségekkel, a sziildi szervezettel, a
didkonkormanyzattal, az ovodaszékkel, iskolaszékkel és kollégiumi székkel, az
intézményi tanaccsal
- mas koznevelési intézményekkel, szakmai szervezetekkel, nemzetiségi
onkormanyzatokkal, az intézmény fenntartdsdban és mukodtetésében érdekelt
gazdasagi ¢és civil szervezetekkel
- az intézmény belso és kiilsd partnereivel
- megyei, helyl gazdasagi kamaraval
- az intézmény székhelye szerinti egyh4dzakkal
- munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel
d., sajtonyilatkozat megtétele az intézményrél a nyomtatott vagy elektronikus média
részére kifejezett rendelkezéssel arrdl, hogy mit és hogyan hozhatnak a
nyilatkozatbol nyilvanossagra;
e., az intézményben tudomanyos kutatds vagy szépirodalmi miivek elkészitésének
céljabol torténd informaciogylijtés engedélyezésérdl szo16 nyilatkozat megtétele.

f., Az anyagi kotelezettségvallalassal jard jogiigyletekben vald jognyilatkozat-tételrdl,
annak szabalyair6l fenntart6i, miikodtetd1 dontés vagy kiilon szabalyzat rendelkezik.
g., Ha jogszabaly Ugy rendelkezik, hogy a jognyilatkozat érvényességéhez két
képviseleti joggal rendelkezd személy nyilatkozata sziikséges, azon az intézmény
igazgatdja ¢€s valamelyik magasabb vezetdi beosztasban 1évd alkalmazottjanak

egylittes alairasat kell érteni.

4.5.6. A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje
- A dokumentalast igényl6 ligyekben a szervezeti egységek vezetdi, képviseldi irdsban
fordulnak a masik szervezeti egységhez. A keletkezd iratokat jellegiiktdl fliggden iktatni
kell.
- Egyéb esetekben a szobeli és az elektronikus megkeresés az altalanos eljaras.
- A fenntartéhoz, €s az iskoldn kiviil barmely szervezethez, személyhez csak az igazgatd
kiadmanyozasaval lehet fordulni.
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4.6.
4. § (1) f) az intézményvezetd vagy intézményvezeto-helyettes akadalyoztatisa esetén a
helyettesités rendje

4.6.1. Az intézményvezeté akadalyoztatasa esetén a helyettesitési rend

Az igazgatot tavollétében az igazgatOhelyettes vagy a tantestiiletb6l megbizott személy
helyettesiti. Az igazgatOhelyettes hataskore az igazgatd helyettesitésekor — sajat munkakori
leirasdban meghatarozott feladatok mellett — az azonnali vagy az iskola miikddése
szempontjabol halasztas esetén hatranyt jelentd iigyekben - intézkedést igényld dontések
meghozatalara, az ilyen jellegli feladatok végrehajtasara terjed ki.

Az igazgatd dontési ¢és egyeb jogait (pl. felvételi dontések esetén) részben vagy egészben
atruhdzhatja az igazgatohelyettesre, az iskolavezetés vagy a tantestiilet mas tagjaira. A dontési
jog atruhazasa minden esetben irasban torténik, kivéve az igazgatdhelyettes felhatalmazésat.

4.6.2. Az intézményvezeto-helyettes akadalyoztatasa esetén a helyettesités rendje

Az igazgatd ¢és az igazgatOhelyettes egyidejii tavolléte esetén helyettesitésiiket a
neveldtestiiletbol irdasban megbizott tanar helyettesiti.

A tagintézmény vezetdt tavolléte esetén a neveldtestiiletbdl irasban megbizott tanar helyettesiti.

4.7.
4. § (1) g) a vezetok és az iskolaszék, az 6vodaszék, a kollégiumi szék, az intézményi
tanacs, valamint az dvodai, iskolai, kollégiumi sziiléi szervezet, kozosség kozotti
kapcsolattartas formajat, rendje

4.7.1. Az SZMSZ készités idépontjaban, az iskolaban az oktatas csak felndttoktatasi formaban
torténik. A felndttoktatas tekintetében az iskolaban nem miikodik sem Sziildi Munkakdzosség
(szervezet), sem Iskolaszék. Az iskoldban nem miikodik Intézményi tanacs.

4.7.2. Az SZM és az iskolavezetés kapcsolattartasanak formaja

- Az SZM munkajat az iskola tevékenységével az SZM patronalo tanara koordinalja.

- A patronal6 tanart az igazgatd bizza meg hatdrozatlan idore.

- A SZM vezetéségével torténd folyamatos kapcsolattartasért, az SZM véleményének a
jogszabaly altal eldirt esetekben torténd beszerzéséért az intézmény igazgatdja felelds.

4.7.3 Az SZM és az iskolavezetés kapcsolattartasanak rendje
- Az igazgat6 az ellatand6 feladatokhoz igazodd gyakorisdggal konzultal a SZM vezetdjével,
meghivas esetén részt vesz az iskolai SZM értekezletén.

4.8.
4. § (1) h) a nevelotestiilet feladatkorébe tartozé iigyek atruhazasara, tovabba a
feladatok ellatasaval megbizott beszamolasara vonatkozo6 rendelkezések
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4.8.1. Allandé jelleggel atruhazott iigyek

Ha miikddik munkakozosség, a nevelbtestiilet feladatainak atruhazasa alapjan — a pedagogiai
programmal és az éves munkatervvel dsszhangban — a szakmai munkakozosségek feladatai az
alabbiak:

Javitjak, koordinaljadk az intézményben folyd nevel6-oktatdé munka szakmai szinvonalat,
mindségét, szakmai oktatdssal, OKJ-s vizsgakkal Osszefliggd feladatokat.
Egyilittmiikddnek egymassal az iskolai nevel6-oktatdé munka szinvonaldnak javitdsa, a
gyorsabb informacidaramlas biztositasa érdekében ugy, hogy a munkakdzosség-vezetdk
rendszeresen konzultalnak egymassal és az intézmény vezetdjével. Az intézmény vezetdje a
munkakdzosség-vezetoket legaldbb évi gyakorisdggal beszamoltatja.

A munkak6zosség a tanévre szold6 munkaterv alapjan részt vesz az intézményben folyd
szakmai munka belsd ellendrzésében, a pedagdégusok értékelési rendszerének
miukodtetésével kapcsolatos feladatok ellatasaban.

Fejlesztik a szaktargyi oktatds tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljarasokat; a képzési
iranyok megvalasztasaban alkotd6 modon részt vesznek, véleményt mondanak a szakmai
targyak tantervének kialakitasakor.

Kezdeményezik a helyi palydzatok és tanulmanyi versenyek kiirasat, propagaljak a megyei
¢s orszagos versenyeket Felmérik €s értékelik a tanulok tudasszintjét.

Szervezik a pedagdgusok tovabbképzeését.

Véleményezik a pedagogus allashelyek palyazati anyagat.

Osszeallitjak az intézmény szdmara az osztalyoz6 vizsgik, a szakmai,- modulzard vizsgik
irasbeli tételsorait, ezeket fejlesztik és értékelik.

Javaslatot tesznek a koltségvetésben rendelkezésre 4ll6 szakmai eldiranyzatok
felhasznalasara.

Tamogatjak a palyakezd6 pedagdgusok munkajat, fejlesztik a munkatarsi kozosséget. Az
intézménybe Gjonnan keriil6 pedagdgusok szamara azonos vagy hasonl6 szakos pedagogus
mentort biztositanak, aki figyelemmel kiséri az 1) kolléga munkajat, tapasztalatair6l
negyedévente referal az intézmény vezetdinek.

Figyelemmel kisérik az intézményvezetd kijelolése alapjan a gyakornokok munkéjat
tamogatd szakmai vezetok munkajat, segitik a gyakornokok beilleszkedését.

4.8.2. Nem allando jelleggel atruhazott iigyek
A neveldtestiilet eseti jelleggel donthet minden olyan {igy atruhazasarol, melyet
jogszabaly nem rendel kizardlagos dontési jogkorébe.

4.8.3. A megbizottak beszamolasa

A munkakozosségek tekintetében a munkak6zdsség vezetok szamolnak be, az éves
munkatervben meghatéarozottak szerint.

Eseti ligyekben a beszamoltatas tartalmat, idejét €s modjat a neveldtestiilet a megbizaskor
hatarozza meg.
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4.9.

4. § (1) i) a kiils6 kapcsolatok rendszerét, formajat és modjat, beleértve a pedagigiai
szakszolgalatokkal, a pedagégiai szakmai szolgialatokkal, a gyermekjoléti szolgalattal,

valamint az iskola-egészségiigyi ellatast biztositdo egészségiigyi szolgaltatoval valo
kapcsolattartast

4.9.1. Kapcsolat a feliigyeleti szervekkel

>

>

>

Az Iskola az Emberi Eréforrasok Minisztériuma altaldnos nevelési, dgazati iranyitasa
¢s ellendrzése alatt miikodik.

Az Iskola fenntartdsaval és miikodésével kapcsolatos jogszabalyokban meghatarozott
feladatokat a School of Business Nonprofit Kft. latja el.

Az igazgato az Iskola mitkddtetésére vonatkozd szakmai ellendrzést csak a feliigyeleti
hatosagok illetékes képviselditdl fogadhatja el. Szakmai ellendrzést csak az a személy
végezhet, aki szerepel az Orszagos Szakért6i Névjegyzékben.

Az Iskola dolgozéi — a jogszabalyokban meghatarozott kivételektdl eltekintve — az
igazgatd utjan fordulhatnak a felettes szervekhez. Az igazgatd, a hozza benyujtott
kérést, panaszt, nyolc napon beliil tovabbitja véleményével, javaslataval egyiitt.

Az igazgatd az alabb részletezett rendkiviili eseményekrdl 24 oOran beliil jelentést tesz a
Fenntartonak:

>
>

>

a neveldmunkat tartdsan akadalyozo, vagy varatlanul fellépd eseményekrol

az iskola dolgozodinak vagy tanuldinak sulyosabb balesetérdl vagy biintetdjogi
felelosségre vonast igényld cselekedeteirdl

az iskola vagy annak dolgozo6it érint6 minden olyan eseményrdl, amellyel
kapcsolatban a rendészeti szervek eljarasara keriilt sor

4.9.2. Kapcsolatok egyéb intézményekkel, szervezetekkel
Az Iskola kapcsolatot tart:

>
>
>

A\

A\

az intézmény napi munkakapcsolatot tart a Fenntart6 képviseldjével.

Az Iskola kapcsolatot tart tobb hasonlo profilt iskolaval.

Az Iskola kiilonds gondot fordit a kiilonb6z6é miivel6dési intézményekkel (szinhéazak,
miivelddési hazak...) vald kapcsolatok kialakitasara és fenntartasara. E kapcsolatokat
az intézmény igazgatdja megbizottjai utjan alakitja ki és tartja fenn.

Megyei kamarakkal

Az illetékes Kormanyhivatalokkal

A gyakorlati oktatasban kozremiikodé gazdasagi tarsasagokkal, vallalkozokkal,
kisiparosokkal, egészségligyi szolgaltatokkal

Jarasi és tankertileti szervezetekkel

Szabolcs-Szatmar-Bereg Megyei Kormanyhivatal Munkatigyi K6zponttal

A telepiilési 6nkorméanyzatokkal

Koordinald tevékenyseégét adatszolgaltatasokkal, rendelkezésre allassal biztositja.

21

A School of Business Uzleti és Miivészeti Szakképz6 Iskola 2015.02.01.-t61 érvényes Szervezeti és Miikodési Szabalyzata



4.9.3. Az intézmény és a fenntart6 kapcsolata
Az intézmény napi munkakapcsolatot tart a fenntarté dontéseit, szdndékat operativan
megvalositd ligyvezetd igazgatoval. Koordindldo tevékenységét adatszolgaltatasokkal,
rendelkezésre allassal segiti.
A fenntartoval valo kapcsolattartds formai:

» szobeli tajékoztatas adasa
irasbeli beszamol6 adésa
egyeztetd targyalason, értekezleten valo részvétel
a fenntart6 altal kiadott rendelkezés atvétele annak végrehajtasa céljabol
informacidszolgaltatds az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi, valamint szakmai
tevékenységéhez kapcsoloddan.

>
>
>
>

4.9.4. Kapcsolat a pedagogiai szakszolgalatokkal, a pedagégiai szakmai szolgalatokkal, a
gyermekjoléti szolgalattal

A tankoteles tanulok tekintetében a kapcsolattartds az igazgatd tdjékoztatasa mellett az iskola

titkarsagan keresztiil torténik, az igazgatd, vagy az igazgatohelyetteseken keresztiil.

4.9.5. Kapcsolat az iskola-egészségiigyi ellatast biztosito egészségiigyi szolgaltatoval
Az iskola a tankoteles tanulok tekintetében rendszeres munkakapcsolatot tart fen a
tanulok iskola-egészségiigyi ellatasat biztosito szervezettel.
Az iskola-egészségiigyi szolgalat szakmai ellendrzését az Allami Népegészségiigyi 6és
Tisztiorvosi Szolgalat végzi. A kapcsolattartast az iskola igazgatdja biztositja az aldbbi
személyekkel:

e az iskolaorvos,

e az iskolai védonok,

o az ANTSZ

e Foglalkozas egészségiigyi szolgalat

4.9.5.1. Az igazgato és az iskolaorvos kapcsolatanak rendszere

Az egészségligyi feliigyelet és ellatas rendjét az iskola az iskolaorvos és az iskolai védond
segitségével, bevonasaval alakitja ki.

Az iskolaorvos feladatait a Koznevelési torvény, €s az annak végrehajtasat tartalmazé 20/2012.
(VIIL.31.) EMMI rendelet, az iskola-egészségligyi ellatasrol sz6lé 26/1998. (IX.3.) NM-
rendelet szerint végzi.

Az iskolaorvos elvégzi a hatalyos torvények ¢€s jogszabalyok alapjan a tankdételes kort tanulok
rendszeres egészségiigyi feliigyeletét €s ellatasat (a Koznevelési torvény 25.§ (5) bek. alapjan).
Az iskolaorvost feladatainak elldtasaban segiti az intézmény igazgatdja, a kozvetlen segitd
munkat az iskolatitkar végzi.

Az iskolaorvos munkéjanak iitemezését minden év szeptember 15-ig egyezteti az iskola
igazgatdjaval. A didkok sziirdvizsgalatanak tervezetét oktober 15-ig kifliggeszti a tanari
szobaban.
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4.10.
4. §(1) j) az iinnepélyek, megemlékezések rendjét, a hagyomanyok apolasaval
kapcsolatos feladatok

4.10.1. Aziinnepélyek, megemlékezések rendje

- Az iskolaban a felndttoktatas tekintetében nem rendeziink koézponti linnepségeket. A
megemlékezések osztalykeretben zajlanak.

- A nappali rendszerii oktatas tekintetében, ha rendez az iskola linnepséget, akkor az iskola
iinnepi misorainak, megemlékezéseinek terveit az éves munkaterv tartalmazza a miisor
elkészitéséért feleldos pedagdgusok megnevezésével.

- Az lnnepségeken az iskola tanul6i a Hazirend, az SzMSz el6irasainak, és a szobeli
utasitasoknak megfeleld 6ltozékben és rendben kotelesek megjelenni.

- Az iskola az allami iinnepek tekintetében vagy sajat rendezvényt szervez, vagy kapcsolodik
a telepiilési onkormanyzat rendezvény¢hez, akar mint részt vevd, akar mint misort ado.

- Az allami linnepek megtartdsa az Iskola rendjébe oly modon illeszkedik, hogy ezen —illetve
a hozza kapcsolodd munkasziineti- napokon nem tartunk foglalkozasokat.

4.10.2. A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok

Az iskola egyéni arculatanak Ilétrehozasahoz, fenntartasahoz sajat hagyomanyok
kialakitasara torekszik. Ez megnyilvanul rendszeres iskolai rendezvényekben, sajat logd
hasznalatdban, egyedi képzési struktira kialakitasara torekvésben.

- A nemzeti hagyomanyok 4apoldsa, a nemzeti Osszetartozas erdsitése, a magyarsagtudat
fejlesztése az iskolai tevékenységek szerves része, beépiilnek a napi munkéba.

- Az iskola 6sztonzi tanuloit minden olyan iskolan kiviili tevékenységben részvételre, amely a
hagyomanyapolast segiti.

4.11.
4. § (1) k) a szakmai munkakozosségek egyiittmiikodése, kapcsolattartasanak rendje,
részvétele a pedagogusok munkajanak segitésében

4.11.1. A szakmai munkakozosségek egyiittmiikodése, kapcsolattartasuk rendje

- A munkakozosségek a vezetdiken keresztiil tartjak egymassal a kapcsolatot.

- A munkakozdsség vezetok sziikség szerinti gyakorisdggal, de félévente legalabb egy
alkalommal megbesz¢lést tartanak. A megbeszélést az osztalyfonoki munkakdzosség vezetdje
hivja dssze.

4.11.2. A szakmai munkakozosségek részvétele a pedagogusok munkajanak segitésében,
feladatai

A koznevelési torvény 71.§ és a 20/2012.(VIIL.31.) EMMI r. 118.§ szerint a szakmai
munkak6zosség részt vesz az intézmény szakmai munkajanak iranyitdsaban, tervezésében és
ellendrzésében. A munkakozosségek segitséget adnak az iskola pedagdgusainak szakmai,
modszertani  kérdésekben. A munkakoézosség alapfeladata a palyakezdd pedagogusok,
gyakornokok munkajanak segitése, javaslat a gyakornok vezetétandranak megbizasara. A
munkakézosség — az igazgatd megbizasdra — részt vesz az iskola pedagdgusainak és
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gyakornokainak belsé értékelésében, valamint a szakmai vizsga, modulzaré vizsga
elokészitésében,- lebonyolitdsaban, valamint az iskolai haziversenyek megszervezésében.

4.11.3. A munkakozosségek vezetése, a munkakozosségek szama

A szakmai munkakozosség tagjai kétévente, de sziikség esetén mas idépontokban is javaslatot
tesznek munkakozosség-vezetdjik személyére. A munkakozosség-vezetd megbizasa legfeljebb
Ot éves hatdrozott idOtartamra az igazgatd jogkore. Az intézményben, minimum 6t pedagogus
részvételével mitkodhetnek munkakozosségek. A munkakozosségek szamat €s jellegét a
mindenkori képzési szerkezet hatarozza meg. Miukodhet pl.: informatikai,- gazdasagi-
pénziigyi,- idegen nyelvi,- ligyviteli, - sport,-, osztalyfdnoki munkakozosség.

4.11.4. A munkakozosség-vezeto feladata
A munkakozosség-vezetd feladata a munkakozosség tevekenységének szervezése, iranyitdsa,
koordindlasa, eredményeik rogzitése, szakmai vizsgakra vald felkészités koordinaldsa, az
informacidaramlas biztositdsa a vezetés ¢és a pedagogusok kozott. A munkakozosség-vezetd
legalabb félévi gyakorisaggal beszamol az intézmény vezetdjének a munkakozosség
tevekenységérol, osszeallitja a munkakozosség munkatervét, irasos beszamolot készit a tanév
veégi értékeld értekezlet elott a munkakdzosség munkajarol.

e Osszedllitja az intézmény pedagdgiai programja és aktudlis feladatai alapjan a
munkakdzosség éves munkatervét.

e Iranyitja a munkakdzdsség tevékenységét, a munkakozosség szakmai és pedagodgiai
munkajat.

e Az igazgaté altal kijelolt id6pontban munkakozosség-vezeto tarsai jelenlétében beszamol a
munkakdzosségben folyd munka eredményeirdl, gondjairdl €s tapasztalatairol.

e Moddszertani €s szaktargyi megbeszéléseket tart, segiti a szakirodalom hasznalatat.

e T4jékozodik a munkakdzdsségi tagok szakmai munkdjardl, munkafegyelemérdl,
intézkedést kezdeményez az igazgatonal; a munkak6zosség minden tagjanal orat latogat.

o Az igazgatd megbizasara a pedagogus teljesitményértékelés rendszerében szakmai
ellen6rz6 munkat, tovabba oOralatogatasokat végez, tapasztalatair6l beszamol az intézmény
vezetésének.

o Ké¢pviseli allasfoglaldsaival a munkakozosséget az intézmény vezetdsége elott €s az iskolan
kiviil.

e Osszefoglalo elemzést, értékelést, beszamolot készit a munkakdzosség tevékenységérdl a
neveldtestiilet szamara.

o Allasfoglaldsa, javaslata, véleménynyilvanitisa el6tt koteles meghallgatni a
munkakozosség tagjait; kelld i1dot kell biztositani szamara a munkakodzdsségen beliili
egyeztetésre, mert a kozosség allaspontjat a tobbségi vélemény alapjan kell képviselnie.

e Ha a munkakdzosség véleményét kéri az igazgatd, akkor a munkakozosség-vezetd
koteles tajékozodni a munkakdzdsség tagjainak véleményérdl, ha a munkakozosség-
vezetd személyes véleményét, akkor ez szamara nem kotelezo.
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4.12.
4. § (1) D) az alapfoki miivészeti iskola kivételével a rendszeres egészségiigyi feliigyelet és
ellatas rendje

4.12.1. A rendszeres egészségiigyi felligyeletet és ellatast az iskola a nappali rendszerti
oktatasban részt vevo tanuldi részére biztositja.

4.12.2. Az iskola-egészségiigyi ellatas az iskolaorvos és a védond egyiittes szolgaltatasabol all.
Az ellatdsban kozremiikodik még a fogorvos és a fogaszati asszisztens. A tanulok iskola-
egeészségligyl ellatasat az iskolaorvos és a védond a tanuld haziorvosaval, illetve korzeti
védondjevel egyeztetve €s vele egyiittmikodve végzi.

4.12.3. Az iskolai védono feladatai
e A védoné munkdjanak végzése soran egylittmiikodik az iskolaorvossal. Eldsegiti az
iskolaorvos munkajat, a sziikséges szlirOvizsgalatok litemezését. Figyelemmel kiséri a
tanulok egészségi allapotanak alakulasat, az eldirt vizsgalatokon valdé megjelenésiiket,
leleteik meglétét. Elvégzi a szlirdvizsgalatokat megel6z6 ellendrzé méréseket
(vérnyomas, testsuly, magassag, hallasvizsgalat stb.).
e A védond szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézmény iskolatitkaraval.

4.12.4. A tanuloknak a szakmai képzésiikhoz egészségiigyi alkalmassaggal kell rendelkeznitik.
Az alkalmassagi igazolasokat az iskolaorvos allitja ki. A beiskolazasok alkalmaval az
iskolaorvos az intézménnyel elézetesen egyeztetett idopontokban latja el ezt a feladatat. A
felnottoktatds tekintetében az iskola az alkalmassagi vizsgalatot megszervezheti, annak
koltségeit részben, vagy teljesen atvallalhatja.

4.12.5. A tanulok rendszeres egészségiigyl feliigyelete és ellatasa érdekében az iskola
fenntartdja megallapodast kot az illetékes hatdsag vezetdjevel.

4.12.6. Az iskolaorvos és a védond munkdjat iskola-egészségiigyi munkaterv alapjan végzi,
amely tartalmazza:

e az iskolaorvosi rendelés idopontjat,

e atanulok egészségiigyi szlirésének, ellendrzésének litemtervét.

4.12.7. Az iskola biztositja — elére egyeztetett idOpont szerint — a tanulok rendszeres
egészségligyl vizsgalatanak elokészitését, megszervezését (a tanuldk iskola-orvoshoz,
fogorvoshoz kisérése, feliigyeletének ellatasa), illetve a tanuldk sziirését.

A tanulok egészségi allapotanak megdvasaért az iskola egészségiigyi feleldse, valamint sziikség
esetén az igazgato rendszeres kapcsolatot tart fenn a korzeti gyermekorvossal, a védondvel €s a
fogorvossal.

4.12.8. Az iskolai-egészségiigyi ellatas rendje:
Iskolaorvosi szolgaltatatas
Az ellatast nyljtd pontos megnevezése: a mindenkori iskolaorvos
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Védondi szolgaltatas

Az ellatast nyujtd pontos megnevezése: a mindenkori védond
Iskolafogaszati ellatas

Az ellatast nyljtd pontos megnevezése: a mindenkori fog szakorvos

4.13.
4. § (1) m) az intézményi védo, 6vo eléirasok

4.13.1. Az intézmény dolgozoinak feladatai a tanulo és gyermekbalesetek megel6zésében,
illetve baleset (egyéb rendkiviili esemény, bombariadd) esetén betartandé védé — 6vé
eléirasok

Az iskola minden dolgozdjanak alapvetd feladatai k6zé tartozik, hogy a tanulok részére az
egeészseglk, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, valamint ha észleli,
hogy a tanuld balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fenndll, a sziikséges intézkedéseket
megtegye.

4.13.2. Az iskola dolgozéinak feladatai a tanulé- és gyermekbaleset megel6zésével
kapcsolatosan

- Minden dolgozonak ismernie kell és be kell tartania az iskola munkavédelmi
szabalyzataban, valamint tlizvédelmi utasitasaban és a tlizriad6 tervében foglaltakat.

- A NAT ¢és az iskola helyi tanterve alapjan minden tantargy keretében oktatni kell a
tanulok biztonsaganak ¢€s testi épségének megodvasaval kapcsolatos ismereteket,
rendszabalyokat és viselkedési formakat.

- A nevelok a tandrai ¢és a tandran kiviili foglalkozasokon, valamint az {igyeleti
beosztasukban meghatarozott idében kotelesek a rajuk bizott tanulok tevékenységét
folyamatosan figyelemmel kisérni, a rendet megtartani, valamint a baleset-megel6zési
szabalyokat a tanulokkal betartatni.

- Az osztalyfdnokoknek az osztalyfonoki ordkon a tanulokkal ismertetni kell:
- az iskola kornyékére vonatkozo kozlekedési szabalyokat,
- a hazirend balesetvédelmi eldirasait,

- a rendkiviili esemény (baleset, tlizriad6, bombariadd, természeti katasztrofa, stb.)
bekdvetkezésekor sziikséges teenddket, a menekiilési itvonalat, a menekiilés rendjét,

- a tanulok kotelességeit a balesetek megelézésével kapcsolatban,

- a hamis riasztas (kdzveszéllyel fenyegetés) blintetdjogi kovetkezményeit.

- A tanév végén a nyari idénybalesetek veszélyeire kell felhivnia a tanulok figyelmét.

- A neveldknek ki kell oktatniuk a tanulokat minden gyakorlati, technikai jellegi feladat,
illetve tandran, vagy iskolan kiviili program el6tt a baleseti veszélyforrasokra, a kotelezd
viselkedés szabdlyaira, egy esetleges rendkiviili esemény bekodvetkezésekor kovetendd
magatartasra.
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- Az iskola igazgatdja az egészséges ¢€s biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit
munkavédelmi ellendrzések (szemlék) keretében rendszeresen ellendrzi. A munkavédelmi
szemlék tanévenkénti idépontjat, a szemlék rendjét és az ellenérzésbe bevont dolgozdkat
az éves munkaprogram tartalmazza.

4.13.3. Az iskola dolgozoinak feladatai a tanuldébalesetek esetén

A tanulok feliigyeletét ellatdé neveldnek a tanulot ért barmilyen baleset, sériilés, vagy
rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kdvetkezd intézkedéseket:

- a sérilt tanulot elsdsegélyben kell részesitenie, ha sziikséges orvost kell hivnia,
- abalesetet, sériilést okozo veszélyforrast a tdle telhetd modon meg kell sziintetnie,

- minden tanul6i balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jelezni kell az iskola igazgatojanak.

E feladatok ellatdsaban a tanuldbaleset szinhelyén jelenlévd tobbi neveldnek is részt kell
vennie.

4.14.
4. § (1) n) barmely rendkiviili esemény esetén sziikséges teend6k

4.14.1. Az iskola dolgozéinak, tanuldéinak feladatai bombariadé és egyéb rendkiviili
esemény esetén.

A hamis riasztas miatt elmaradt tandrakat potolni kell, sziikség szerint rendkiviili tanitasi nap
elrendelésével.

Az iskola miikodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem
lathat6 eseményt, amely a neveld €s oktatdé munka szokasos menetét akadalyozza, illetve az
iskola tanuloinak és dolgozoinak biztonsagat €s egészségét, valamint az intézmény épiiletét,
felszerelését veszélyezteti.

4.14.2. Rendkiviili események
» atermészeti katasztrofa (pl. villamesapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.),
> atlz,
» arobbanassal torténd fenyegetés.

Amennyiben az intézmény barmely tanuldjanak vagy dolgozojanak az iskola épiiletét vagy a
benne tartozkodd személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utald tény jut a
tudomasara, koteles azt azonnal k6z61ni az igazgatoval, illetve valamely intézkedésre jogosult
felelds vezetdvel.

4.14.3. Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosultak
» igazgatd
» tagintézmény-vezetd
» vezetdk tavollétében a képzési helyszinen tartozkodd barmely iskolai dolgozo

4.14.4. A rendkiviili eseményrol azonnal értesiteni kell
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YV V VY

4.14.5.

>

a fenntarto6t,

tliz esetén a tlizoltdsagot,

robbanassal torténd fenyegetés esetén a rendorséget,

személyi sériilés esetén a mentdket,

egyeb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve
katasztrofaelharitd szerveket, ha ezt az iskola igazgatdja sziikségesnek tartja.

Teenddk rendkiviili esemény észlelésekor
Az igazgatd vagy az intézkedésre jogosult felelds vezetd utasitdsdra az épiiletben
tartozkodd személyeket riasztani kell, valamint haladéktalanul hozza kell latni a
veszélyeztetett épiilet kitiiritéséhez. A veszélyeztetett épiiletet a benntartdzkodd
tanulocsoportnak a tlizriaddo terv és a bombariad6d terv mellékleteiben talalhato
,Kitiritési terv” alapjan kell elhagyniuk.
Tanulocsoportoknak a veszélyeztetett épliletbol valo kivezetéséért és a kijelolt
teriileten torténd gylilekezésért, valamint feliigyeletéért a hdazban tartézkodo
pedagogusok feleldsek.
A veszélyeztetett épiilet kiiiritése soran fokozottan kell iigyelni a kovetkezdkre:

o Az éplletbd]l minden tanulonak tavoznia kell.

o A pedagogusoknak gondoskodnia kell (pl. mosdoban, stb.) tartézkodd

tanulokrol is.

A kiilirités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet
elhagyasaban segiteni kell!
A veszélyeztetett épiiletet a pedagégus hagyhatja el utoljara, hogy meg tudjon
gy0z0Odni arrdl, nem maradt-e esetlegesen valamelyik tanul6 az épiiletben.

Az igazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult felelds vezetdonek a veszélyeztetett épiilet
kiiiritésével egyidejlileg felelds dolgozok kijelolésével gondoskodnia kell az alabbi
feladatokrol:

>

YV V V

a kiliritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,

a kozmiivezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasarol,

a vizszerzési helyek szabadda tételérol,

az elsOsegélynyljtas megszervezesérol,

a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek (rendorség, tlizoltdsag, tlizszerészek
stb.) fogadasarol.

Az épiiletbe érkez6 rendvédelmi, katasztrofaelharitdo szerv vezetdjét az iskola igazgatojanak,
tanulmanyi feleldsnek vagy az altala kijelolt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

>

YV VY VY

a rendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrdl,

a veszélyeztetett épiilet jellemzdirdl, helyszinrajzarol,

az épliletben talalhato veszélyes anyagokrol (mérgekrol),

a kézmi (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérol,

az épiiletben tartdzkodo személyek létszamarodl, életkorardl,
az épiilet kitiritésérol.
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A rendvédelmi, illetve katasztroéfaelharitd szervek helyszinre érkezését kovetden a
rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell
intézkedni a tovabbi biztonsagi intézkedésekrol.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szerv vezetdjének utasitdsait az intézmény
minden dolgozdja és tanuldja kdteles betartani.

4.14.6. Tizriado

A tliz esetén sziikséges teendOk részletes intézményi szabalyozasat a ,,Tlizriado terv”
c. igazgatoi utasitas tartalmazza.

4.14.7. Bombariadé
Preventiv intézkedések a vészhelyzetek kialakulasanak csokkentésére:

a személy- és anyagforgalom folyamatos ellendrzésének modja;

a benntartozkodok folyamatos nyilvantartasdnak rendje (jelenléti iv, eltadvozasi fiizet,
naplo, stb.)

a dolgozok, tanuldok éberségének fokozédsa (kornyezet valtozdsanak figyelemmel
kisérése, ,ottfelejtett csomagok™ észrevétele, jelzése, stb.)

az ¢pllet illetve kornyezetének szabadon tartdsa (pl. az épiilet elotti parkolas
megtiltasa)

riasztasi rendszer kialakitasa

felvilagositas, oktatas, gyakoroltatas, stb.

Bombafenyegetés esetén végrehajtando altalinos feladatok, az azok végrehajtasaban
érintett, felelds és intézkedésre jogosult személyek, és feladatainak meghatarozasa:

- A bejelentés vételével jaro feladatok:

>
>
>

milyen uton érkezhet bejelentés (levél, telefon, stb.)
kiket értesitsen a felvevd: igazgatot, igazgatdhelyettest vagy a gondnokot.
elharitasra hivatott szervezetek értesitése (renddrség, tlizoltdsag)

- Bejelentés értékelése:

>

>

>
>

meg kell hatdrozni az egyes teriiletek kiiiritését iranyitdé ellendrzé (a teriiletet
utolsonak elhagyo) személyeket

kutatasi, felderitési feladatot szakképzetlen személy nem hajthat végre — az a
helyszinre hivott szakember feladata.

Egyiittmiikodeési feladatok:

az eclharitasra hivatott szervezetek tagjaival valdé egylttmikodés feladatai
(informéacioszolgaltatas, segitségnyujtas, kozremitkodés).

- A kiiiritési utvonal megegyezik a Tlizvédelmi utasitasban levd tvonallal.

4.14.8. Kiiirités, elozetes felderitési feladatok

>
>
>

a kiiiritést gyorsan, panikmentesen kell végrehajtani
kozmiivek fokapcsoloit le kell zarni
esetleges detonacids hullam erejének csokkentésére ablakokat célszerli kinyitni
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» a terlilet elhagyasa soran a gyanus idegen targyak helyét, jellegét meg kell jegyezni
(megmozgatni, megvizsgalni nem szabad)

» az épiiletben vagy kornyezetében tartézkodd gyanusan viselkedd, maganal gyanus
targyat hordo személyeket figyelemmel kell kisérni

» mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet elhagyasaban segiteni
kell.

4.14.9. Katasztrofa-, tiiz- és polgari védelmi tevékenység szervezeti és végrehajtasi
rendje
Az intézmény vezetdje

» iranyitja és ellendrzi a felkésziilési és a védekezési idoszakra meghatarozott feladatok

végrehajtasat;

» kiadja az intézmény tlizvédelmi szabalyzatat, annak mellékleteként tiizriado tervét,

amelyet szlikség szerint, de legalabb évente gyakoroltat;

» elOsegiti az intézmény dolgozoinak, didkjainak kiképzését;

» kozremikodik az intézmény dolgozdinak a védelmét szolgdld intézkedések
megvalositasiban a hatosag rendelkezései alapjan, valamint a hatdsagi elrendelésen
alapul6 kimenekités végrehajtasaban;
elosegiti a rendelkezésre allo épiiletek, anyagok ¢és eszkozOok felhasznaldsat a
katasztrofa elleni védekezés sziikségletének megfelelden.

A\

4.15.
4. § (1) 0) annak meghatarozasat, hogy hol, milyen idépontban lehet tajékoztatast kérni
a pedagdgiai programrol

4.15.1. Az iskolai dokumentumok nyilvanossaga
Az intézmény alapvetd dokumentumai az alabbiak:

e alapito okirat

e pedagdgiai program

e szervezeti és miikodési szabalyzat

e hazirend
A fenti dokumentumok nyilvanosak, azok az iskola titkarsagan szabadon megtekinthetok,
illetve (az alapit6 okirat kivételével) megtalalhatok az iskola honlapjan. A hatalyos alapito
okirat a www.kir.hu honlapon talalhato meg.

4.15.2. Tajékoztatas a fenti dokumentumokrol

A fenti dokumentumok tartalmarol — munkaiddben — az igazgatd vagy az igazgatohelyettes
adnak tajékoztatast. A hazirendet minden tanitvanyunk és sziilei szamadra a beiratkozaskor
illetve a hazirend lényeges valtozasakor atadjuk.

4.15.3. A pedagogiai program

- Az intézmény pedagogiai programja képezi az iskolaban folyd nevel6-oktaté munka
tartalmi, szakmai alapjait.

- A fenti dokumentumokat tovabba a munkaterveket, beszamolokat, koltségvetést barmely
jogviszonyban 1év6 korlatozas nélkiil megtekintheti.
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- Elhelyezése: az iskola titkarsagéan, intézményi honlapon

4.15.4. A pedagogiai programrol ezen tul tajékoztatast kaphatnak
4.15.4.1. az iskola alkalmazottjai:
o az alkalmazotti kozosség értekezletein €s a felettesi jogkort gyakorld vezetd
beosztasl
alkalmazottaktol,
o a munkakdzosség-vezetoktdl a munkakozosségi értekezleteken,
o az iskolavezetdségtdl a neveldtestiileti megbeszéléseken
4.15.4.2. a tanulok:
o az osztalyfonokoktol osztalyfonoki oran,
o a didkdnkormanyzatot segité pedagodgustol a didkonkormanyzat megbeszélésein,
o az iskolavezetéstdl a diakkozgytilésen,
o ¢s egy¢b mas a neveldkkel megbeszélt formaban
4.15.4.3. a sziilok:
o a neveloktdl, osztalyfdnokoktdl a sziiloi értekezleteken és fogaddorakon,
0 az igazgatotol a beiskolazasi idoszakban a nyilt napok sordn, illetve a sziil61
szervezet
utjan,
o0 ¢s egy¢b mas a neveldkkel megbeszélt formaban
4.15.4.4. az iskolaval kapcsolatban nem all6 személyek:
o az intézményi kozzétételi listan (KIR, OH)
o0 az intézményi honlapon
o indokolt esetben személyes tajékoztatas utjan.

4.16.
4. § (1) p) azokat az iigyeket, amelyekben a sziil6i szervezetet, kozosséget az SZMSZ
véleményezési joggal ruhazza fel

4.16.1. Ha az intézményben megalakul a sziiléi munkakozosség, szervezet, az alabbiak

szerint miikodik

4.16.1.1. Dontési jogkorébe tartoznak az alabbiak

e sajat szervezeti €¢s mikodési rendjének, munkaprogramjdnak meghatarozasa,

e a képviseletében eljar6 személyek megvalasztdsa (pl. a sziild1 munkakozosség elndke,
tisztségviseloi),

e a sziil61 munkak6zosség tevekenységének szervezése,

e sajat pénzeszkozeikbdl segélyek, anyagi tdmogatasok mértékének, felhasznalasi modjanak
megallapitasa.

4.16.1.2. Az SZM-nek véleményezési joga van a kovetkezo kérdésekben

- a tanitas nélkiili munkanapok felhasznalasa,

- az iskolai tankOnyvellatds megszervezésének, a tankonyvrendelés elkészitésének
helyi rendjének és a tankonyvellatasi szerzodés megkotésének,

- az intézmény1 mitkddés sziiloket is érintd rendelkezéseinek,

- a hazirend megalkotéasanak,

- az iskolai programok, rendezvények szervezésének,
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- a szlloket érintd anyagi tehervallalasoknak,

- a tanulok ellen folytatott fegyelmi eljarasnak illetve az azt megel6z0 egyeztetd
eljarasnak,

- a pedagodgiai program elfogadasanak

- az irat- és adatkezelési szabalyzat elfogaddsanak

igyében.

a szervezeti ¢s mikodési szabalyzat elfogadasakor vagy mddositasakor, a
jogszabalyban meghatarozott kérdésekben,(20/2012.(VIIL.31.) EMMI r. 82.§ (1)-(5),
122.§(9),)

4.16.1.3. Egyetértési joga van
- akirandulasok szervezésében
- minden a sziil6kre anyagi terhet jelentd feladat elhatarozasédban

4.16.1.4. Az iskolai sziiloi szervezet javaslatot tehet
A nevelési-oktatasi intézmény miikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben, kiilonds
tekintettel a nevelési-oktatasi intézmény iranyitasat, a vezetd személyét, az intézmény egészét
vagy a tanulok nagyobb csoportjat érintd kérdésekben.

4.17.
4. § (1) ¢) a nevelési-oktatasi intézményben a tanuloval szemben lefolytatasra Keriilé

fegyelmi eljarast megel6zo egyezteto eljaras, valamint a tanuldéval szemben lefolytatasra
keriil6 fegyelmi eljaras részletes szabalyai

4.17.1. A fegyelmi eljarast megel6z6 egyezteto eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljarast egyeztetd eljaras elozheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez
elvezetd események feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott
¢s a sérelmet elszenvedd kozotti megallapodas 1étrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében. Az
egyeztetd eljaras célja a kotelességét megszegd tanuld €s a sértett tanuld kdzotti megallapodas
létrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.

Az egyeztet6 eljaras részletes szabalyait az alabbiak szerint hatarozzuk meg:

e az intézmény vezetdje a fegyelmi eljards meginditdsait megeldzden személyes
talalkoz6 révén ad informacidt a fegyelmi eljards varhatd menetérdl, valamint a
fegyelmi eljarast megel6zo egyeztetd eljaras lehetdségeérdl

e a fegyelmi eljarast megindité hatarozatban tdjékoztatni kell a tanuldt és a sziilot a
fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljaras lehetdségérdl, nagykoru tanulod esetén a
diadkot, a tajékoztatasban meg kell jelolni az egyeztetd eljarasban torténd megallapodas
hataridejét

e azegyeztetd eljaras kezdeményezése az intézményvezetd kotelezettsége

e a harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi
eljarast megeldzo egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a tanulot
¢s a sziilét nem kell értesiteni

e az egyeztetd eljards idOpontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény
igazgatdja tlizi ki, az egyeztetd eljards idopontjarol €s helyszinérdl, az egyeztetd
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eljaras vezetésével megbizott pedagogus személyérdl elektronikus tton és irasban
értesiti az érintett feleket

az egyeztetd eljarads lefolytatasara az intézmény vezetdje olyan helyiséget jelol ki, ahol
biztosithatok a zavartalan targyalas feltételei

az intézmény vezetdje az egyeztetd eljaras lebonyolitdsdra irasos megbizasban az
intézmény barmely pedagogusat felkérheti, az egyeztetd eljards vezetdjének
kijeloléséhez a sértett és a sérelmet elszenvedett tanuld vagy sziildjének egyetértése
sziikséges

a feladat ellatasat a megbizand6d személy csak személyes érintettségre hivatkozva
utasithatja vissza

az egyeztetd személy az egyeztetd eljaras eldtt legalabb egy-egy alkalommal koteles a
sértett €s a sérelmet elszenvedd féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni, amelynek
célja az allaspontok tisztazasa €s a felek allaspontjanak kozelitése

ha az egyeztetd eljaras alkalmazasaval a sértett €s a sérelmet elszenvedd fél azzal
egyetért, az intézmény vezetdje a fegyelmi eljarast a sziikséges idore, de legfoljebb
harom honapra felfiiggeszti

az egyeztetést vezetonek 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 orvoslasarol irasos megallapodas késziil,
amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagdgus irnak ald

az egyeztetd eljaras id0szakaban annak folyamatar6l a sértett és a sérelmet okozo
tanuld osztalykozosségében kizardlag tajékoztatasi céllal és az ennek megfeleld
mélységben lehet informéciot adni, hogy elkeriilheté legyen a két fél kozotti
nézetkiilonbség fokozddasa

az egyeztetd eljards soran jegyzOkonyv vezetésétdl el lehet tekinteni, ha a
jegyzékonyvezeéshez egyik fél sem ragaszkodik.

a sérelem orvoslasarol kotott irasbeli megallapoddsban foglaltakat a kotelességszegd
tanuld osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megallapodéasban
meghatéarozott korben nyilvanossagra lehet hozni

4.17.2. A tanuloval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai

A Nkt. 58.§ (3-14.) és a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 4.§ (1)/q szakaszaban foglaltak
alapjan a tanuldoval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyait az aldbbiakban
hatarozzuk meg:

A fegyelmi eljaras meginditdsarol a nevelGtestiilet a kotelezettségszegésrdl vald
tudomasszerzéstdl szamitott hdrom hoénapon beliil dont. A hatarozatot irasba kell
foglalni, melyet az igazgatd ir ald, s a nevelOtestiilet két szavazati jogi tagja
alairasaval hitelesit.

A fegyelmi eljaras meginditasakor az €rintett tanulot és sziilot személyes megbeszélés
révén kell tajékoztatni az elkdvetett kotelességszegésrdl, valamint a fegyelmi eljaras
meginditasardl és a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérdl.

A legalabb haromtagi fegyelmi bizottsdgot a nevelOtestiilet bizza meg. A
neveldtestiilet ezzel kapcsolatos dontését jegyzOkonyvezni kell. A neveldtestiilet nem

33

A School of Business Uzleti és Miivészeti Szakképz6 Iskola 2015.02.01.-t61 érvényes Szervezeti és Miikodési Szabalyzata



jogosult a bizottsag elnokének megvalasztasara, de arra vonatkozoan javaslatot tehet.
A fegyelmi targyaldst lefolytatd bizottsag sajat tagjai koziil egyszerii szotobbséggel
elnokaot valaszt.
A fegyelmi ligy elintézésében €s a hatarozat meghozatalaban nem vehet részt olyan
személy, aki

- a polgari jog szabalyai szerinti kozeli hozzatartozoja valamelyik
félnek,

- a fegyelmi vétségben érintett,

- (t6]) az ligy targyilagos elbiralasa egyéb okbdl nem varhato el.
A fegyelmi eljaras soran ki kell jelolni a fegyelmi eljaras (meghallgatas, targyalas)
helyét, idopontjat, gondoskodni kell a technikai feltételek biztositasarol, az érintett
felek illetve az eljaras mas résztvevdinek értesitésérol.
Ha az eljaras ala vont tanul6 vitatja a terhére rott kotelezettségszegést, vagy a tényallas
tisztazasa végett bizonyitas felvételére sziikség van, a fegyelmi targyalast feltétlentil
meg kell tartani.
A fegyelmi targyalast lefolyatod bizottsag donthet ugy, hogy a nyilvanossagot a tanuld
illetve képviseldje kérésére korlatozza vagy kizarja.
A fegyelmi hatarozatot a fegyelmi targyalast lefolytatd bizottsag elnoke a kihirdetést
kovetd hét napon beliil irdsban megkiildi az ligyben érintett feleknek, kiskoru fél
esetén a sziildjének.
Megrovas €s szigoru megrovas fegyelmi biintetés esetén a hatarozatot nem kell irasban
megkiildeni, ha a fegyelmi biintetést a tanuld - kiskorti tanulo esetén a sziild is -
tudomasul vette, a hatdrozat megkiildését nem kéri, és az eljardst megindito

kérelmezés  jogarol lemondott.

A fegyelmi targyaldson felvett jegyzOkonyvet a fegyelmi hatarozat targyaldsat
napirendre tlizd nevelOtestiileti értekezletet megelézden legalabb két nappal szoban
ismertetni kell a fegyelmi jogkort gyakorldo neveldtestiilettel. A jegyzdkonyv
ismertetését kovetd kérdésekre, javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi bizottsag
tagjai valaszolnak, az észrevételeket és javaslatokat — mérlegelésiik utan a sziikséges
mértékben — a hatarozati javaslatba beépitik.

A fegyelmi targyaldson a vélt kotelességszegést elkdvetd tanulo, sziiloje (sziilei), a
fegyelmi bizottsag tagjai, a jegyzOkonyv vezetdje, tovabba a bizonyitasi céllal
meghivott egyéb személyek lehetnek jelen. A bizonyitds érdekében meghivott
személyek csak a bizonyitds érdekében sziikséges idOtartamig tartozkodhatnak a
targyalas céljara szolgalo teremben.

A fegyelmi targyalasrol €s a bizonyitasi eljarasrol irdsos jegyzOkonyv késziil, amelyet
a targyalast koveté harom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell juttatni az
intézmény igazgatojanak, a fegyelmi bizottsag tagjainak és a fegyelmi eljarasban
érintett tanulonak és sziildjének.

A fegyelmi téargyalds jegyzOkonyvét a fegyelmi eljaras dokumentumaihoz kell
csatolni, az iratot az iskola irattaraban kell elhelyezni.

A fegyelmi targyaldst kovetden az els6foki hatarozat meghozatalat célzo
neveldtestiileti értekezlet iddpontjat minél korabbi idépontra kell kittizni.
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e A fegyelmi eljardssal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansdganak biztositasara az
iratokat egyetlen irattari szdmmal kell iktatni, amely utdn (tortvonal beiktatasaval)
meg kell jeloIni az irat ezen beliili sorszamat.

e A fegyelmi biintetés végrehajtasa — kiilonds méltanylast érdemlé koriilményekre és a
fegyelmi vétség alapjaul szolgalod cselekmény stlyara valo tekintettel — legfeljebb hat
hénap iddtartamra felfliggesztheto.

e Az elséfoku hatarozat ellen a tanuld, kiskort tanul6 esetén pedig a sziild is nyjthat be
fellebbezést. A fellebbezést a hatarozat kézhezvételétdl szamitott tizendt napon beliil
kell az igazgatohoz irdsos kérelemben beadni. A kérelem beérkezésétdl szamitott
nyolc napon beliil az intézmény igazgatdja a kérelmet az ligy Osszes irataval egyiitt a
fenntartohoz (masodfoku fegyelmi jogkor gyakorldja) tovabbitja.

4.18.
4. § (1) r) az elektronikus uton eléallitott papiralapti nyomtatvanyok hitelesitésének
rendje

4.18.1. Az elektronikus uton elbéallitott nyomtatvanyokat az elkészitd személy koteles
papiralapu formaban is eléallitani, azaz ki kell nyomtatni.

4.18.2. Az ceclektronikus levelezés soran az oktatassal Osszefliggd dokumentumokat is
sziikséges papiralap formaban eléallitani €s az intézményi iktatoban tarolni.
A papiralapi nyomtatvany kinyomtatasat kovetden:
e clkell 1atni az igazgat6 eredeti alairasaval és az intézmény bélyegzdjével;
e az elektronikus és a nyomtatott kidllitas datumat;
e a vonatkozd jogszabalyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az irattdrazasi
szabalyzat alapjan irattari dokumentumkeént kell lerakni.

4.18.3. A papir alapu irattarazads tekintet¢tben a személyiségi, adatvédelmi ¢és
biztonsagvédelmi kovetelmények megtartasaért az igazgato felel, valamint a hitelesitésrdl az
igazgatonak kell gondoskodnia.

4.19.
4. § (1) s) az elektronikus uton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési
rendje

4.19.1. Az oktatasi agazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informaciés Rendszer (KIR)
révén tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett ¢és tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet eldirasainak
megfeleléen. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus alairast kizardlag az
intézmény igazgatoja alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére.

4.19.2. A szakképzéshez, valamint az érettségi €s szakmai vizsgakhoz kapcsolodd internetes
feliileten rogzitett és azokbol nyomtatott dokumentumokat szintén a jogszabalyi eldirdsoknak
megfelelden kezeli iskolank.
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4.19.3. Az iskolaban folyd adminisztrativ munkéhoz a tanarok, szakoktatok és gyakorlati
oktatok a e-naplot (elektronikus naplot) is hasznalhatnak.

4.19.4. Az elektronikus rendszer hasznalata sordn feltétlentil ki kell nyomtatni és az irattarban
kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapt masolatat:

e az intézménytorzsre vonatkozo6 adatok és azok modositésa,

e az alkalmazott pedagogusokra, 6raado tanarokra vonatkozo6 adatbejelentések,

e atanuldi jogviszonyra vonatkozd bejelentések,

e az oktober 1-jei és februar 1-1 pedagdgus €s tanuldi lista

e anormativa elszdmolas iratai
Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges.

4.19.5. A dokumentumokat a KIR rendszerében, a vizsgadztatasi rendszer elektronikus feliiletén,
tovabba az iskola informatikai halozataban egy kiilon ezekre a célokra létrehozott mappakban
taroljuk.

A mappéakhoz vald6 hozzaférés jogat az informatikai rendszerben korlatozni kell, ahhoz
kizarolag az intézményvezetd altal felhatalmazott személyek (rendszer gazda, iskolatitkar,
gazdasagi ligyintéz0, ¢és az igazgatdhelyettes) férhetnek hozza.

A tarolt adatokat legkésObb évente, de sziikség esetén alkalmanként CD-re (DVD-re) is
lementiink.

4.20.
4. § (1) t) az intézményvezeté feladat- és hataskorébol leadott feladat- és hataskoroket,
munkakori leiras-mintak

4.20.1. Az intézményvezeto feladat- és hataskorébdél leadott feladat- és hataskorok
Az intézményvezetd a jogszabalyok altal szdmara biztositott feladat- és hataskoreibdl atadja az
alabbiakat:
e a tagintézmény vezetd szamara a munkaltatdi jogkor kivételével a tagintézmény teljes
iranyitasat.

igazgatohelyettes szdmara a tanulok felvételi ligyeiben valo dontést, az oOrarend

készitésével kapcsolatos dontések jogat, az elektronikus napldval kapcsolatos szervezési

- iranyitasi — ellendrzési feladatokat, a valasztott tantargyak meghirdetésének jogat, a

tantargyvalasztassal kapcsolatos tanul6i modositasi kérelmekkel kapcsolatos dontések

jogat, az intézményi rendezvények szervezésével kapcsolatos targyalasokon az
intézmény képviseletét és a rendezvényekkel kapcsolatos dontés jogat.

e a gyakorlati oktatasért felelds igazgatohelyettes szamara a gyakorlati helyek
szervezeésével, a kapcsolattartassal, az ellendrzéssel kapcsolatos feladatokat.

e a gazdasagi vezetd vagy a gazdasagi iligyintéz0 szamara a kiils6 konyveld céggel
kapcsolattartast, a bérléssel, felajitassal, karbantartdssal, beszerzéssel kapcsolatos
elokészitd, bonyolitd, dokumentacids feladatokat.

e az iskolatitkdr szamara a KIR ¢s a didkigazolvany kezeld rendszer miikodtetését,

folyamatos karbantartasat, a tankonyvrendelés feladatait, az tigyviteli, gazdasagi, €s
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technikai alkalmazottak munkarendjének, szabadsagolasi rendjének megallapitdsat,
szabadsaguk kiadasanak jogat.

4.20.2. Az igazgatd, a tagintézmény vezeto, az igazgatohelyettes meghbizasa, helyettesitése
4.20.2.1. Az igazgat¢ feladatait kozvetlen munkatarsai kozremitkodésével latja el.

Az igazgat6 kozvetlen munkatarsai:

0 az igazgatOhelyettesek,

0 a tagintézmény vezeto,

Az igazgatd kozvetlen munkatarsai a munkajukat munkakori leirdsuk, valamint az
intézményvezetd kozvetlen irdnyitdsa mellett végzik. Az intézményvezetd kozvetlen
munkatarsai az igazgatonak tartoznak kozvetlen feleldsséggel ¢és  beszdmolasi
kotelezettséggel. Az igazgatOhelyetteseket az 1igazgatd bizza meg. Igazgatohelyettesi
megbizdst az intézmény hatdrozatlan id6re alkalmazott pedagdgusa kaphat. Az
igazgatohelyettesek feladat- és hataskore, valamint egyéni feleldssége mindazon teriiletekre
kiterjed, amelyet munkakori leirasuk tartalmaz. Személyileg felelnek az igazgatd altal rajuk
bizott feladatokért.

4.20.2.2. Az igazgatohelyettesek tavollétiik vagy egyéb akadalyoztatasuk esetén teljes
hataskorrel veszik at egymas munkajat, ennek soran — az intézmény igazgatdjaval egyeztetve
— barmely olyan dontést meghozhatnak, amely a tavollévd igazgatohelyettes hataskorébe
tartozik.

4.20.2.3. Az igazgato tavolléte esetén az igazgatohelyettesek, a munkaltatoi jogok kivételével
minden feladat- és hatdskort atvesznek az intézményvezetotdl, a 4. pontban meghatarozott
helyettesitési rendnek megfelelden.

4.20.2.4. A tagintézmény vezetdt a fenntartdé véleményének kikérését kovetden, az igazgatod
bizza meg. Hataskore és felelossége kiterjed a munkakore €s munkakori leirasa szerinti
feladatokra. A tagintézmény dolgozdéinak munkéjat a tagintézmény vezetd iranyitja. A
tagintézmény vezetd feladat- ¢€s hataskore kiterjed minden, a tagintézményben folyo
tevékenységre, azok ellendrzésére.

4.20.2.5. A tagintézmény vezetd tavolléte esetén helyettesitése egy tagintézményben dolgozo,
kijelolt pedagogus feladata. A helyettesitést ellatdé munkavallald6 dontési jogkore — a sajat
munkakori leirdsaban meghatarozott feladatok mellett — a helyettesitendd munkakdrrel
kapcsolatos azonnali intézkedést igénylé dontések meghozatalara, az ilyen jellegli feladatok
végrehajtasara terjed ki. Dontésérol feltétleniil sziikséges az iskolavezetés valamely tagjat
azonnal értesiteni.

4.20.3. Munkakori leiras-mintak

Iskolankban minden munkavallalonak névre sz6l0, feladataihoz szabott munkakori leirasa van,
amelyet az alkalmazast koveté né¢hdny napon beliill megkap, atvételét alairasaval igazolja.
Munkaszervezési okokbol az osztalyfonokok munkakori leirdsat kiilon készitjik el az
osztalyfonokok szamara azért, hogy pusztan az osztalyfonoki feladatok ellatdsdnak megkezdése
vagy a feladat sziineteltetése miatt ne kelljen minden alkalommal médositanunk a pedagoégus
munkakdri leirdsat.

A munkakori leiras mintakat az SZMSZ 1.sz. melléklete tartalmazza.
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Az iskolaban a koriilmények, a tanuldlétszdm valtozasa, vagy a jogszabalyok valtozésa miatt
1) munkakorok létesiilhetnek, a meglévok mddosulhatnak, megsziinhetnek. Az SZMSZ 1. sz.
mellékletében talalhatd6 munkakori leirdsok mintak, ettol a konkrét munkakori leirasok
eltérhetnek. Az 1. sz. melléklet modositasa nem mindsiil az SZMSZ mddositasanak.

4.21.
4. § (1) u) mindazokat a kérdéseket, amelyek meghatarozasat jogszabaly eldirja,
tovabba a nevelési-oktatasi intézmény miikodésével osszefiiggé6 minden olyan kérdést,
amelyet jogszabaly rendelkezése alapjan készitett szabalyzatban nem kell, vagy nem
lehet szabalyozni.

4.21.1. A nem pedagogus munkakorben dolgozokkal kapcsolatban, fegyelmi
felelosséggel egyiitt jaro altalanos elvaras
- a munkahelyen munkavégzésre alkalmas allapotban megjelenés

- a munkahelyi 6vO- védo szabalyok betartasa

- a munkaidd pontos betartasa, sziikség esetén onként, vagy utasitasra talmunka végzése

- a munkavégzése soran tudomasara jutott informéciok, személyes adatok harmadik
félnek kiadasi tilalma (biintetdjogi feleldsseg is)

- a hataridok betartasa

- barmilyen tévedés, elmaradas, lemaradas, hiba észlelése esetén azok azonnali jelzése a
munkahelyi vezetonek

- a munkaltato altal biztositott eszkdozoket és a munkaltatdé dokumentumait (akéar papir
alapon, akar informatikai adathordozon vagy interneten) csak a munkaltato
engedélyével viheti ki, juttathatja ki a munkahelyrdl (biintet6jogi felelsség is)

- a munkaltatdé nevében csak az igazgatd engedélyével jarhat el, csak az igazgatd
engedélyével kezelhet készpénzt, az iskola altal rendszeresitett nyomtatvanyokat nem
szerkesztheti at, azok tartalmat nem modosithatja

- a munkatarsak emberi méltosaganak tiszteletben tartasa

- a munkaltat6 jo hirnevének megdrzése, dpolasa

- a munkavégzés hatékonysagat noveld javaslattétel

4.21.2. Bélyegzohasznalat
4.21.2.1. Az intézményi bélyegz6k lenyomata
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4.21.2.2. Az intézményi bélyegz6k hasznalatara jogosultak

Az intézményi bélyegzOk hasznalatara a kdvetkezd beosztasban dolgozok jogosultak:

- az igazgat6 ¢és az igazgatOhelyettes minden iligyben,

- a gazdasagi vezetd, (a gazdasagi ligyintéz0) az iskolatitkar, és a tanulmanyi iigyintézd a
munkakdri leirdsukban szerepld ligyekben,

- az osztalyfonok az érdemjegyek, zaradékok torzskonyvbe, bizonyitvanyba, valamint a félévi
tanulmanyi értesitdbe valo beirasakor,

- a szakmai vizsgabizottsdg jegyzdje és a szakvizsgan az iskola képviseldje a szakvizsga
dokumentumokhoz.

4.21.3. Az intézmény munkarendje
4.21.3.1. Az intézmény vezetéinek munkarendje
Az intézmény vezetOje vagy helyettese koziil egyikiiknek az intézményben kell tartdzkodnia
abban az iddszakban, amikor a nappali rendszerii iskolai oktatds keretében tanitasi orak,
tanuldink szamara szervezett iskolai rendszerti délutani tanrendi foglalkozasok vannak. Ezért az
igazgatd vagy helyettese koziil legalabb egyikiik, vagy az altaluk megbizott személy, hétfotol
csiitortokig 7.30 és 16.00 ora kozott, pénteken 7.30 és 13.00 o6ra kozott az intézményben
tartozkodik. Egyebekben munkéjukat az iskola sziikségleteinek ¢és aktualis feladataiknak
megfeleld idoben ¢és iddtartamban latjak el. Az iskola telephelyei, gyakorlati oktatasi helyei
tekintetében a bérbe ad6 biztositja az adott intézményben a sziikséges feliigyeletet.
4.21.3.2. A pedagogusok munkarendje
Az intézmény pedagogusai heti 40 Ords munkaiddkeretben végzik munkdjukat. A heti
munkaiddkeret elsd napja (ellenkezd irdsos hirdetmény hidnyaban) mindenkor a hét elsd
munkanapja, utolsé napja a hét szombati munkanapja. Az 6tnél kevesebb munkanapot
tartalmazo hetek heti munkaideje a munkanapok szamaval ardnyosan szamitando ki.
A szombati napokon tanitas az orarend fliiggvénye. Egyéb esetben a szombati és vasarnapi
napokon, tinnepnapokon munkaveégzés csak irdsban elrendeléssel lehetséges. Munkanapokon
a rendes munkaidd hossza legalabb 4 6ra, de nem haladhatja meg a 12 6rat.
A pedagdgusok napi munkaidejiiket — az 6rarend, a munkaterv €s az intézmény havi
programjainak szem elott tartasaval — altaldban maguk hatdrozzdk meg. Az értekezleteket,
fogadoorakat altalaban szerdai, vagy pénteki napokon tarjuk, ezért ezeken a napokon a napi
atlagban 8-0rasnal hosszabb, legfeljebb azonban 12 6ras munkaidére kell szdmitani. A
munkaltatd a munkaidére vonatkozd eldirasait az orarend, a munkaterv, a havi programok
kifliggesztése, illetve a helyben szokasos mddon kifliggesztett hirdetés tjan hatarozza meg.
Sziikség esetén eld lehet irni a napi munkaidé-beosztdst egy pedagogus esetén, vagy
pedagogusok meghatarozott csoportja esetén is. A munkaidd-beosztas kihirdetésére ebben az
esetben is a fentiek az iranyadok.
4.21.3.3. A pedagégusok munkaidejének Kkitoltése
A pedagdgusok teljes munkaideje a kotelezd o6rakbol, valamint a neveld, illetve oktato
munkaval vagy a tanulokkal a szakfeladatdnak megfeleld foglalkozassal 6sszefliggd feladatok
ellatasahoz sziikséges id6bdl all. A pedagdgus-munkakorben dolgozok munkaideje tehat két
részre oszlik:

a) a kotelezd oraszamban ellatott feladatokra,

b) a munkaidd tobbi részében ellatott feladatokra.
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4.21.3.4. A kotelezo oraszamban ellatott feladatok az alabbiak

a) a tanitasi 6rak megtartasa

b) a munkak6zdsség-vezetdi feladatok ellatasa

c) gyakorlati oktatas vezetoi feladatok ellatasa

d) osztalyfonoki feladatok ellatasa

e) iskolai sportkori foglalkozasok

f) szakkorok vezetése

g) differencialt képességfejlesztd foglalkozasok (szakvizsga felkészitd, tehetséggondozas,
felzarkoztatas, elokészitok stb.)

A pedagogusok kotelezd oOraban ellatandd munkaidejébe beleszamit a munkavégzéshez

kapcsolodo elokészitd ¢és befejezd tevékenység idOtartama is. ElOkészitd és befejezd

tevékenységnek szamit a tanitasi ora el6készitése, adminisztracios feladatok, az osztalyzatok

beirasa, tanulokkal valé megbesz¢lés, egyeztetési feladatok, stb.) Ezért a kotelezd Oraszam

keretében ellatott feladatokra forditandd munkaidét oOrdnként 60 perc iddtartammal kell

szamitasba venni.

A pedagdgusok iskolai szorgalmi iddre irdnyadd munkaidd-beosztdsat az oOrarend, a

munkaterv ¢€s a kifliggesztett havi programok listaja tartalmazza. Az o6rarend készitésekor a ra

vonatkoz6 jogszabalyokon tul elsdsorban a tanuldk érdekeit kell figyelembe venni. A tanari

kéréseket az igazgato rangsorolja, lehetdség szerint figyelembe veszi.

4.21.3.5. A munkaido tobbi részében ellatott feladatok kiilonosen a kovetkezok

a) a tanitasi orakra vald felkésziilés,

b) a tanuldk dolgozatainak javitdsa,

c) a tanulok munkdjanak rendszeres értékelése,

d) a megtartott tanitasi 6rak dokumentalasa, az elmarado és a helyettesitett 6rak vezetése,

e) szakmai vizsgakra vald felkészités, gyakorlati vizsgdk anyaganak 6sszedllitasa,

f) szakmai, kiilonbozeti, osztalyozo vizsgak lebonyolitésa,

g) dolgozatok, tanulmanyi versenyek 6sszeallitasa €s értékelése,

h) a tanulmanyi versenyek lebonyolitasa,

1) feliigyelet a vizsgakon, tanulmanyi versenyeken, iskolai méréseken,

J) tehetséggondozas, a tanulok fejlesztésével kapcsolatos feladatok,

k) iskolai kulturalis, és sportprogramok szervezése,

) a potlékkal elismert feladatok (osztalyfonoki, munkakdzosség-vezetoi,
didkonkormanyzatot segitd feladatok) ellatasa,

m) az ifjisagvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa,

n) sziildi értekezletek, fogadoorak megtartasa,

o) részvétel nevelbtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken,

p) részvétel a munkaltato altal elrendelt tovabbképzéseken,

q) a tanulok feliigyelete 6rakozi sziinetekben,

r) tanulmanyi kirandulasok, iskolai tinnepségek és rendezvények megszervezése,

s) 1iskolai tinnepségeken €s iskolai rendezvényeken valo részvétel,

t) részvétel a munkakozosségi értekezleteken,

u) tanitas nélkiili munkanapon az igazgat6 altal elrendelt szakmai jellegli munkavégzés,

v) részvétel az intézmény belsd szakmai ellendrzésében,
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w) iskolai dokumentumok készitésében, feliilvizsgalataban vald kozremiikddés,

x) szertarrendezés, a szakleltarak és szaktantermek rendben tartasa,

4.21.3.6. Az intézményben illetve azon Kkiviil végezheté6 pedagdgiai feladatok
meghatarozasa

A pedagdégusok a munkaidd tanitdsi orakkal, foglalkozasokkal le nem kotott részében az

alabbi feladatokat az iskoldban kotelesek ellatni:

e a4.21.3.4. szakaszban meghatarozott tevékenységek mindegyike
e a4.21.3.5. szakaszban meghatarozott tevékenységek, kivéve az a, b, d, g, p, 1, W
pontokban leirtak.

Az mtézményen kiviil ellathatdé munkakori feladatoknak az intézmény a fentiek szerint
hatarozza meg a kereteit. Ennek figyelembe vételével az iskolan kiviil végezhetd feladatok
ellatasakor a pedagdgus munkaidejének felhaszndlasarol — figyelembe véve a koznevelési
torvény 62.§ (5) bekezdésében 2013. szeptember 1-jét6l hatalyba 1€pd meghatarozott kotott
munkaidére vonatkozé eldirdsait €és a munkaltatd ezzel kapcsolatos dontéseit — a pedagdgus
maga dont.

4.21.3.7. Pedagogusok munkarendjével kapcsolatos eléirasok

a., A pedagogusok munkarendjének megallapitasa

A pedagoégusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az igazgatd vagy az
igazgatohelyettes allapitja meg az intézmény Orarendjének fliggvényében. A konkrét napi
munkabeosztasok Osszeallitdsandl az intézmény feladatellatasanak, zavartalan mikodésének
biztositasat kell elsddlegesen figyelembe venni. Az intézmény vezetdségének tagjai, valamint
a pedagdégusok a fenti alapelv betartdsa mellett javaslatokat tehetnek egyéb szempontok,
kérések figyelembe vételére.

b., A pedagogus tavolmaradasa

A pedagodgus koteles 10 perccel tanitasi, foglalkozasi, ligyeleti beosztasa eldtt a munkahelyén
(illetve a tanitas nélkiili munkanapok programjanak kezdete el6tt annak helyén) megjelenni. A
pedagogus a munkabol vald rendkiviili tdvolmaradéasat, annak okét lehetdleg el6zdé nap, de
legkésébb az adott munkanapon 7.30 oraig koteles jelenteni az intézmény vezetdjének vagy
helyettesének, hogy kozvetlen munkahelyi vezetdje helyettesitésérdl intézkedhessen. A
hianyz6 pedagogus koteles varhatoan egy hetet meghaladd hianyzasanak kezdetekor
tanmeneteit az igazgatohoz eljuttatni, hogy akadalyoztatdsa esetén a helyettesité tanar
biztosithassa a tanulok szdmara a tanmenet szerinti elérehaladast. A tappénzes papirokat
legkés6bb a tappénz utolsé napjat kdvetd 3. munkanapon le kell adni a gazdasagi irodaban.’
¢., Tavolmaradas rendKkiviili esetben

Rendkiviili esetben a pedagdgus az igazgatotol vagy az igazgatdhelyettestdl kérhet engedélyt
legalabb két nappal elébb a tanitdsi ora (foglalkozas) elhagyasara, a tanmenettdl eltérd
tartalmt tanitasi ora (foglalkozas) megtartasara. A tanitasi o6rak (foglalkozasok) elcserélést -
hivatalos vagy egyéni okok miatt- az igazgatd engedélyezheti eseti jelleggel. A pedagodgus
igazgato1 engedéllyel, az litemterv irdsban leadasaval, az osztallyal el6zetesen egyeztetve, az
elmaradt o6rait mas idépontban megtarthatja.
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d., A tavollévo pedagogus helyettesitése

A tantervi anyagban vald lemaradas elkeriilése érdekében hidnyzasok esetén — lehetdség
szerint — szakszerti helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesité pedagogust legalabb egy
nappal a tanitasi ora (foglalkozas) megtartasa elétt biztdk meg, ugy koteles szakszerli orat
tartani, illetve a tanmenet szerint elérehaladni, a szakmailag sziikséges dolgozatokat megiratni
¢s kijavitani.

e., Rendszeres és eseti feladatokra megbizas

A pedagdgusok szamara — a kotelezd oOraszamon feliili — a nevel6—oktatdé munkaval
Osszefliggd rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijelolést az igazgato
adja az igazgatohelyettes és a munkakozosség-vezetdk javaslatainak meghallgatésa utan.

f., A tanulok munkajanak értékelése

A pedagogus alapvetd kotelessége, hogy tanitvanyainak haladasat rendszeresen
osztalyzatokkal értékelje, valamint szamukra a szamszerli osztalyzatokon kiviil
visszajelzéseket adjon elérehaladasuk mértékérdl, az eredményesebb tanulds érdekében
elvégzendod feladatokrol.

g., A pedagogusok munkaidejének nyilvantartasi rendje

A hatalyos jogszabalyok alapjan a pedagdégusok munkaideje az intézmény altal elrendelt
kotelezd és nem kotelezd 6rakbol, elrendelt egyéb foglalkozasokbol, valamint a nevel6-oktatod
munkaval 6sszefliggd tovabbi feladatokbol all.

Az elrendelt tanitasi 6rak, foglalkozasok konkrét idejét az orarend, a havi programok illetve
egyes iskolai programok feladatkiirdsa tartalmazza, igy ezek id6pontja és iddtartama az iskolai
dokumentumokban rogzitett. Az intézményen kiviil végezhetd feladatok idétartamanak és
idépontjanak meghatarozésa a neveld-oktaté munkaval 6sszefiiggd egyeb feladatok ellatasahoz
elismert heti munkaidé-atalany felhasznalasaval torténik. Ennek figyelembe vételével a nem
kizardlag az intézményben elvégezhetd feladatok ellatdsakor a pedagdégus munkaidejének
felhasznalasar6l maga dont, igy ennek idOtartamardl — ezzel ellentétes irasos munkaltatdi
utasitas kivételével — munkaidé-nyilvantartast nem kell vezetnie.

Az intézmény vezetdje a pedagdgusok szamdra azokban az esetekben rendelheti el a munkaidé
nyilvantartasat, amikor a teljes munkaidd fentiek szerinti dokumentaldsa vélhetden nem
biztosithato.

4.21.3.8. Az intézmény nem pedagégus munkavallaléinak munkarendje

Az intézményben a nem pedagdgus munkavallalok munkarendjét a jogszabalyok betartasaval
az intézmény zavartalan mitkodése érdekében az igazgatd allapitja meg. Munkakori leirasukat
az igazgato, az iskolatitkar és a gazdasagi vezetd kdzosen késziti el. A torvényes munkaidd és
pithendidd figyelembevételével az intézmény vezetOi tesznek javaslatot a napi munkarend
osszehangolt kialakitasara, megvaltoztatasara, ¢s a munkavallalok szabadsaganak kiadasara. A
nem pedagdgus munkakorben foglalkoztatottak munkarendjét az igazgatd hatdrozza meg. A
napi munkaidé megvaltoztatasa az igazgatod, adminisztrativ €s technikai dolgozdk esetében az
1gazgatd vagy az iskolatitkar, vagy a gazdasagi vezetd szobeli vagy irdsos utasitasaval torténik.

4.21.4. Az intézményben folyo reklamtevékenység szabalyai

Az iskola épiiletén beliil reklam elhelyezésére a hirdetétabla és a faliijsdgok szolgéalnak.
Barmilyen reklam elhelyezéséhez az igazgatd vagy helyettesei engedélye sziikséges. Az
elhelyezett reklamhordozonak az iskola tevékenységével kapcsolatosnak vagy kozcélunak
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kell lennie, a benne foglaltak az iskola tevékenységével, a tanulok személyiségi jogaival nem
lehetnek ellentétesek.

Reklamanyagként kiilondsen a kdvetkezd témaju anyagok szerepelhetnek:

0 sportprogram,

o0 egészséges €letmdd,

o kornyezetvédelem,

o kulturalis tevékenység vagy kulturalis programra valé felhivas,
o oktatasi tevékenységet kiegészitd programok ismertetoi,

o tarsadalmi, kozéleti tevékenység.

4.22.

4. § (2) a) az egyéb foglalkozasok célja, szervezeti formai, idokeretei

4.22.1. A foglalkozasok célja
Az iskola — a tanorai foglalkozasok mellett a tanuldk érdeklédése, igényei, sziikségletei,
alapjan, valamint az intézmény lehetOségeinek figyelembe vételével tanoran kiviili egyéb

foglalkozasokat szervez, engedélyez.

4.22.2. A foglalkozasok szervezeti formaja

A foglalkozasokrdl naplot kell vezetni. A foglalkozdsok Onkdltséges alapon szervezhetdk.
Igazgat6i engedéllyel az iskola hozzdjarulhat, vagy teljesen at is vallalhatja a koltségeket.
Foglalkozasi tipusok:

A szakmai vizsga, a tehetséggondozas Kkeretéiil szolgalo csoportokat a magasabb szintli
képzés igényével a munkakozOsség-vezetok ¢és az igazgatd egyeztetése utdn lehet
meghirdetni. Ezek vezetdit az igazgatd bizza meg. A foglalkozdsok idépontjarol és a
latogatottsagrol naplot kell vezetni.
A tanulok oOntevékeny diakkoroket hozhatnak létre, melynek meghirdetését,
megszervezését €s milkodtetését a didkok végzik. A diakkorok munkéja nagymértékben
hagyatékozik a kreativ tanulok aktivitasara, onfejlesztd tevékenységre. A didkkorok
szakmai irdnyitasat a tanulok kérése alapjan kimagasld felkésziiltségli pedagogusok vagy
kiils6 szakemberek végzik az intézményvezetd engedélyével.
A versenyeken valo részvétel a didkjaink képességeinek kialakitasat és fejlesztését célozza.
A tanulok intézményi, varosi, kistérségi €s orszagos meghirdetésii versenyeken vehetnek
részt, szaktanari felkészitést igénybe véve. A meghirdetett orszagos versenyekre a
felkészitésért, a szervezésért, a nevezésért a szaktargyi munkakozosségek és az
igazgatohelyettes felelosek.
A felzarkoztatasok, korrepetalasok célja a szakmai képességek fejlesztése €s a tantervi
kovetelményekhez vald felzarkdztatds. A korrepetdlast az igazgatdo 4altal megbizott
pedagogus tartja.
Szinhaz,- mozilatogatas keretében a tanuldk évente legfeljebb két eléadast, vagy filmet
tekinthetnek meg iskolai keretben. Lehetdség szerint olyan filmeket kell valasztani,
amelyek a tanulok kulturdlis, torténelmi vagy miivészeti ismereteit bovitik, és alkalmasak
arra, hogy szakorakon, vagy az osztalyfonoki ordn kozosen megbeszélve tanulsagokkal
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szolgaljanak a kozépiskolas korosztaly szamara. Feleldse a kozOonségszervezd, akit az
igazgat6 biz meg.

e Szervezett Kkiilfoldi kapcsolatok révén a tanulok jobban elmélyiilhetnek a tanult idegen
nyelvekben, megismerhetik az adott orszagban ¢16 embereket. Ezek soran kozvetlen
tapasztalatokat szerezhetnek az Eurdpai Unid orszagairdl, annak oktatasi intézményekrol.
Kiilfoldi utazasok az igazgatd engedélyével ¢€s pedagdgus vezetésével, a sziilok
hozzajarulasaval szervezhetok.

e Tanulmanyi- és szakmai kirandulds, kornyezeti nevelés, a kulturalis, illetéleg
sportrendezvény. Az ilyen foglalkozasokat az intézményvezetonek eldzetesen be kell
jelenteni, és engedélyeztetni annak megtartasat. 4 foglalkozasok alkalméval biztositani
kell pedagdgus részvételét, aki gondoskodik a feliigyeletrol.

4.22.3. A foglalkozasok idékerete
A foglalkozasok helyét ¢és idotartamat az igazgatd és helyettese egyeztetik az orarenddel, és a
teremhasznalattal.

4.23.
4. § (2) b) a felnéttoktatas formait

A felnodttoktatas formai: nappali oktatds munkarendje és esti, levelezd valamint egyéb
sajatos munkarend
Gimnazium: eldzetes tanulmdnyok beszamitasaval 3 éves, és beszadmitas nélkiil 4
éves képzés
Szakiskola: 8 altalanos iskolai végzettséghez kotott képzés esetén 1/9 évfolyamtol
Szakkozépiskola:  érettségi vizsgara €piild szakképzés, 1/13 évfolyamtol
Az évfolyamok szamat az OKJ és a szakmai kerettantervek hatarozzak meg.

A School of Business Uzleti és Miivészeti Szakképzé Iskola 2006. szeptember 1.-t8l, a
jelenleg érvényes, a Szabolcs-Szatmar-Bereg Megyei Onkormanyzat 4ltal kiadott
nyilvantartasba vételi engedély alapjan mikodik.

A szakképzési évfolyamon az a tanul6 kezdheti meg tanulmanyait, aki

» ¢érettségi vizsgaval rendelkezik (szakkozépiskola esetén), (2004. szeptember 1-jétdl
azok a tanulok is megkezdhetik tanulmanyaikat az iskolaban, akik az érettségi
vizsgdjukat korabban mar megkezdték, de azt nem fejezték be. Tanulmanyaikat
azonban az adott évfolyamon csak akkor fejezhetik be, ha a tanitasi év elsé félévének
utolso napjaig az érettségi vizsga bizonyitvanyt megszerezték.), vagy

» 8. osztalyt végzettek (szakiskola esetén),

» ¢saz SZVK szerinti egyéb bemeneti kovetelményekkel rendelkezik.
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4.24.
4. § (2) ¢) a diakonkormanyzat, a diakképviselok, valamint az iskolai vezetok kozotti
kapcsolattartas formajat és rendjét, a diakonkormanyzat miikodéséhez sziikséges
feltételeket (helyiségek, berendezések hasznalata, koltségvetési tamogatas biztositasa)

4.24.1. A diakonkormanyzat és az iskolai vezetok kozotti kapcsolattartas formaja

- A diakonkormanyzat az iskola tevékenységével a didkmozgalmat segitd tanar koordindlja.

- A patronalo tanart az igazgatd bizza meg hatarozatlan idore.

- A didkonkormanyzat vezetOségével torténd  folyamatos  kapcsolattartdsért, a
didkonkormanyzat véleményének a jogszabaly altal eldirt esetekben torténd beszerzéséért
az intézmény igazgatdja felelds.

A kapcsolattartds formai:

e személyes megbeszélés,
e targyalas, értekezlet, gylilés, diakkozgytlés,
e irasos tajékoztatok, dokumentumok atadasa.

4.24.2. A diakonkormanyzat és az iskolai vezetok kozotti kapcsolattartas rendje

Az igazgat6 az ellatando feladatokhoz igazodd gyakorisdggal konzultal a didkonkormanyzat

vezetdjével, meghivas esetén részt vesz az IDB értekezletén.

Az iskolai vezetOk a kapcsolattartds soran:
- atadjak a didkonkormanyzatnak, illetve képviseldjének a didkonkormanyzat
véleményezési, egyetértési, illetve javaslattételi joga gyakorldsdhoz sziikséges
dokumentumokat;
- a dokumentumok értelmezéséhez sziikséges tajékoztatast, felvilagositast kérésre
biztositjak;
- megjelennek a diakkozgylilésen, valaszolnak a nekik az intézmény miikodésével
kapcsolatban feltett kérdésekre;
- a didkonkormanyzat javaslatait, véleményét figyelembe veszik az intézmény
mikodtetése, illetve a tanuldokkal kapcsolatos dontések soran.

A didkonkormanyzat, illetve didkképviselok a kapcsolattartas soran:
- gondoskodnak a véleményezési, egyetértési, illetve javaslattételi jog gyakorlasa
miatt atvett dokumentumok attekintésérol, €s az érintett jog gyakorlasarol;
- aktivan részt vesznek azokon a féorumokon, melyekre megjelenni jogosultak, illetve
ahova meghivtdk, ha az az intézmény miikodésével, illetve a tanuldkkal kapcsolatos
kérdéseket érint;
- gondoskodnak az intézményvezetok megfeleld tajékoztatasardl (irasbeli meghivd) a
didkonkormanyzat gyliléseire, illetve egyéb programjairdl.

4.24.3. Helyiségek, berendezések hasznalata

A miikodéséhez sziikséges feltételeket az intézmény vezetdje biztositja a szervezet szadmara.
A didkonkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit — az igazgatdhelyettessel
valo egyeztetés utan — szabadon hasznalhatja.
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4.24.4. A diakonkormanyzat miikodése

4.244.1. A didkonkormanyzat az iskola didkjainak érdekvédelmi és jogérvényesitd
szervezete. Diakonkormanyzat a felndttoktatas esti, levelezo és mas sajatos munkarendje
szerinti képzés esetén nem miikodik az iskolaban. A nappali rendszeri iskolai oktatas és
a felnottoktatas nappali oktatas munkarendje szerinti oktatasban részt vevok esetén
miikodik diakonkormanyzat.

A didkonkorményzat véleményt nyilvanithat, javaslattal ¢lhet a nevelési-oktatasi intézmény
mitkddésével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. (20/2012.(VIIL.31.) EMMI r.
120.§) A didkonkormanyzat sajat szervezeti ¢s mitkodési szabalyzata szerint miikodik. Jogait
a hatalyos jogszabalyok, joggyakorldsanak modjat sajat szervezeti szabalyzata tartalmazza. A
didkonkormanyzat szervezeti ¢s miikodési szabalyzatat az intézmény belsé milkddésének
szabalyai kozott kell 6rizni.

4.24.4.2. Az iskola tanulokozosségét a valasztott diakonkormanyzat képviseli.

A didkonkormanyzat szervezeti ¢s miikkodési szabalyzatat a didkonkormanyzat késziti el és a
neveldtestiilet hagyja jova. A didkonkormanyzat neve Iskolai Didkbizottsag, roviditve IDB. Az
IDB a tagjai koziil elnokot valaszt. Az elndk képviseli az IDB-t. Az iskolai tanuloi a
didkbizottsagba telephelyenként 100 tanuloig egy, 100 tanuld felett kettd tanulot delegalnak.
Az IDB dontése alapjan a delegalas torténhet osztalyszinten is, osztalyonként egy fovel.
4.24.4.3. A diakonkormanyzat tevékenységét a diakmozgalmat segito tanar tamogatja és
fogja ossze.

Akit ezzel a feladattal — a diakkozosség javaslatara — az igazgatd biz meg hatarozatlan idére. A
didkonkormanyzat minden tanévben — az iskolai munkarendben meghatdrozott idében —
didkkozgytlést tart, melynek Osszehivasat a diakonkormanyzat vezetdje kezdeményezi. A
diakkozgytilés napirendi pontjait a kozgylilés megrendezése elétt 15 nappal nyilvanossagra kell
hozni.

4.24.44. A diakonkormanyzat véleményét — a hatalyos jogszabalyok szerint — be kell
szerezni:

e az iskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa eldtt,
(20/2012.(VIIL.31.) EMMI r. 120.§ (5)/g) a tanuldi szocialis juttatasok elosztasi
elveinek meghatarozésa elott,

e az ifjasagpolitikai célokra biztositott pénzeszkozok felhasznalasakor,

e ahdazirend elfogadasa eldtt

4.244.5. A diakonkormanyzat egyetértési jogot gyakorol az iskolai tanulok
tankonyvtamogatasa megallapitasanak, az iskolai tankOnyvellatds megszervezésének, a
tankonyvrendelés elkészitésének helyi rendjét illetden.

A vélemények irdsos vagy jegyzOkonyvi beszerzéséért az intézmény igazgatdja felelds. A
jogszabaly altal meghatéarozott véleményeztetésen feliil az intézmény nem hatdroz meg olyan
igyeket, amelyekben a dontés elott kotelez6 kikérni a didkonkormanyzat véleményét.

4.24.5. Koltségvetési tamogatas biztositasa

Az iskola a koltségvetése terhére, a didkonkormanyzat miikodéséhez téritésmentesen
biztositja a helyiségeket, eszkdzoket, anyagokat. A didkonkorményzat koteles az iskola
alaptevékenységének zavarasa nélkiil, takarékosan miikddni.
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4.25.
4. § (2) d) az iskolai sportkor, valamint az iskola vezetése kozotti kapcsolattartas formait
és rendje

4.25.1. A testedzés feltételeinek biztositasa

Tanuloink részére biztositunk testedzési lehetdséget. A nappali rendszerti iskolai oktatas
tekintetében a kotelezd tanitasi Ordk, az iskolai sportszervezet ¢€s kiilsé szervezetekkel
egylttmiikodés keretében, a felndttoktatds tekintetében Onkéntes alapon az iskolai
sportszervezet €s kiilsé szervezetekkel egyiittmiitkodés keretében.

Az iskoldban Iskolai Sportkor, vagy Diaksport Egyesiilet miikodhet. ( a tovabbiakban sportkor)
A sportkornek szakosztalyai lehetnek.

Biztositjuk a szakosztalyok szamara az orszagos, a megyei, valamint a varosi
sportversenyeken, a didkolimpian torténd részvétel feltételeit.

A sportkoron beliil miikodhet természetjard csoport. A csoport Onkoltséges alapon szervezhet
gyalogos, autobuszos, kerékpdros turakat, teljesitménytarakat didkjaink szamara. Az iskola a
koltségekhez hozzajarulhat.

Sajat sportszervezetiinkdn kiviil egylittmiikodiink mas sportszervezetekkel, szabadidds
egyesiiletekkel, klubokkal.

4.25.2. A sportkor, és az iskola vezetése kozotti kapcsolattartas formai
Az iskola igazgatdja €s a sportkor vezetdje a kapcsolattartok. Tanitasi évre vonatkozoan
elozetesen, az éves iskolai munkaterv készitése eldtt egyeztetnek, mas esetekben sziikség
szerinti gyakorisaggal.

4.25.3. A sportkor, és az iskola vezetése kozotti kapcsolattartas rendje

- Az iskola ¢és a sportkor vezetése kozotti kapcsolattartas alapja a didksportkér munkaterve.

- Az iskola a teherbir6 képességének fiiggvényében biztositja a sziikséges eréforrasokat €s a
megvalositashoz sziikséges feltételeket.

- A sportkor kozgylilésén az iskolat az igazgato képviseli.

4.26.
4. § (2) e) szakképzo iskola esetén a gyakorlati képzést folytatokkal és szervezokkel
valo kapcsolattartas formai és rendje

4.26.1. A kapcsolattartas formaja
- A kapcsolattartas elssorban személyes jelenléten alapul.
- Kapcsolatot lehet tartani elektronikus Gton és postai levelezés utjan is.

4.26.2. A kapcsolattartas rendje

- A gyakorlati hely létesitésével kapcsolatban elsdsorban az igazgat6 a kapcsolattarto.

- A gyakorlati képzés bonyolitdsa terén elsdsorban a gyakorlati oktatasért felelos
igazgatdhelyettes a kapcsolattarto.
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- A gyakorlati oktatasért felelos igazgatohelyettes félévente legalabb egyszer ellatogat a
gyakorlati helyre, meggy6zddi arrdl, hogy a gyakorlati helyet biztosito az SZVK és a
Helyi szakmai program szerint latja-e el a gyakorlati oktatasi feladatokat.

- A gyakorlati oktatasért felelés igazgatdhelyettes részt vesz a gyakorlati szakvizsga
elokészitésében ¢és lebonyolitasdban, segiti a gyakorlati helyet, a gyakorlati oktatot a
szakvizsga targyi €¢s dokumentacios feltételeinek megteremtésében.

4.27.
4. § (2) ) a gyermekek, tanulok egészségét veszélyezteto helyzetek kezelésére iranyulo
eljarasrend

4.27.1. Az eljarasrendet meghatarozo alapdokumentum
Az iskola a 20/2012.(VIIL.31.) EMMI rendelet 168—169.§- iban rogzitett, altalanos érvényli
eloirasok szerint szervezi ez iranyt tevékenységét.

4.27.2. A dohanyzassal kapcsolatos eléirasok

Az intézményben, annak héazfalatol, keritésétdl 5 méteren beliil — a tanuldk, a munkavallalok és
az intézménybe latogatok nem dohdnyozhatnak. Az intézményben és az iskolan kiviil tartott
iskolai rendezvényeken tanuldink szamara a dohanyzas €s az egészségre karos €lvezeti cikkek
fogyasztasa tilos! Az iskolaban és az azon kiviil tartott iskolai rendezvényekre olyan tanulot,
aki — az iskolaban, iskolai rendezvényen szolgalatot teljesité személy megitélése szerint —
egészségre artalmas szerek (alkohol, drog, stb.) hatésa alatt all, nem engediink be. Ha tavolléte

mulasztasnak szamit, a tavollétet igazolatlannak tekintjiik.

Az intézmény munkavallaloi, az intézményben tartozkod6 vendégek szamara a dohanyzas tilos.
A nemdohanyzok védelmérél sz616° térvény 4.§ (8) szakaszaban meghatarozott, az intézményi
dohanyzas szabalyainak végrehajtasaért felelds személy az intézmény munkavédelmi feleldse.

4.27.3. A tanulobalesetek megelozésével kapcsolatos feladatok

- A tanulok szdmara minden tanév elsé hetében az osztalyfondk tiiz-, baleset-, munkavédelmi
tajékoztatot tart, amelynek soran — koruknak és fejlettségiiknek megfeleld szinten — felhivja
a figyelmiiket a veszélyforrasok kikiiszobolésére. A munka - baleset - tlizvédelmi oktatassal
kiils6 szakértd i1s megbizhatd. A tajékoztatd soran szolni kell az iskola kozvetlen
kornyékének kozlekedési rendjérdl, annak veszélyeirdl is. A tajékoztatd megtorténtét és
tartalmat dokumentalni kell, a tajékoztatas megtorténtét a didkok alairasukkal igazoljak.

- Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatast kell tartani minden tanév elején azon tantargyak
tanarainak, amelyek tanulasa soran technikai jellegli balesetveszély lehetdsége all fonn.
Ilyen tantargyak: szamitastechnika, sportdg, gyakorlat. Az oktatds megtorténtét az
osztalynaploban dokumentalni kell. Az egyes szaktantermekben érvényes balesetvédelmi
eloirasokat belsd utasitidsok és szabalyzatok tartalmazzak, amelyeket a tanulokkal a
szaktanar a tanév elején koteles megismertetni. Az ismertetésen jelen nem lévé tanulok

3 Az 1999. évi XLIL torvény a nemdohanyzok védelmérél.
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szamara potlolag kell ismertetni az el6irdsokat. Az iskola szamitogépeit a tanulok csak
tanari feliigyelet mellett hasznalhatjak.

Kiilon balesetvédelmi, munkavédelmi tajékoztatdt kell tartani a didkok szamara minden
olyan esetben, amikor a megszokottdl eltérd koriilmények kozott végeznek valamely
tevékenységet (pl. osztalykirdndulds, munkavégzés, stb.). A tdjékoztatast a foglalkozast
vezetd pedagdgus koteles elvégezni €s adminisztralni.

A tanulobalesetek bejelentése tanuldink ¢€és a pedagogusok szamara kotelezd. Az a
pedagogus, aki nem jelenti az ordjan tortént balesetet, mulasztast kovet el. A balesetek
jegyzékonyvezeését, nyilvantartdsat ¢és a kormanyhivatalnak torténé megkiildését az
igazgatd altal megbizott munkavédelmi felelds végzi.

4.27.4. A pedagogusokra és egyéb munkavallalokra vonatkozo eléirasok

A pedagogusok és egyéb munkavallalok szamara minden tanév elején tliz-, baleset-,
munkavédelmi tajékoztatdt tart az intézmény igazgatodja, munkavédelmi feleldse. A munka
- baleset - tlizvédelmi oktatdssal kiilsd szakértd is megbizhat6. A munkavédelmi felelds
megbizésa az intézmény vezetdjének feladata.

A tajékoztatd tényét és tartalmat dokumentdlni kell. Az oktatason vald részvételt az
munkavallalok alairasukkal igazoljak.

A pedagdgusok a tanitasi ordkra az altaluk készitett, hasznalt technikai jellegli eszkdzoket
csak kiilon engedéllyel vihetik be, az eszkdz veszélytelenségének megallapitisa az
intézményvezetd hataskore, aki sziikség esetén szakember altal kiadott véleményhez
kotheti az eszkéz oOrai hasznalatat. A pedagdgusok altal készitet nem technikai jellegii
pedagdgiai eszkdzOk a tanitasi ordkon korlatozas nélkiil hasznalhatok.

4.28.

4. § (2) g) az alapfoku miivészeti iskola kivételével az iskolai konyvtar SZMSZ-e

Az iskolai konyvtar mitkodési szabalyzata

Iskolank elsOsorban a bérelt kozoktatdsi intézmények és egyéb intézmények konyvtarait

hasznalja.
Az iskolanak nincs altalanos miveltséget megalapoz6 évfolyama, igy sajat konyvtarat a
szakképzéshez igazoddé mdédon miikodtet.

1. A konyvtar miikodésének célja, a miikodés feltételei
Az iskola konyvtara az iskola miikodéséhez, pedagdgiai programjanak megvalositasdhoz, a
neveléshez, tanitashoz, tanulashoz sziikséges dokumentumok rendszeres gytijtését, feltarasat,

megOrzését végzi.

Koényvtarunk SzMSz-e szabédlyozza a konyvtar miikodésének és igénybevételének szabalyait.
Az iskolai konyvtar alloményaba csak a konyvtar gylijtékorébe tartozd dokumentum vehetd
fel. A tankOonyveket kiilon gylijteményként kezeljiik, a kiilon gylijtemény nyilvantartasanak €s
hasznalatanak sajatos szabalyait a tankonyvtari szabalyzat tartalmazza.
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Konyvtarunk rendelkezik a jogszabalyban eldirt alapkdvetelményekkel:

a) a hasznalok 4ltal konnyen megkdzelithetd konyvtarhelyiség, amely alkalmas az allomany
szabadpolcos elhelyezésére €s legalabb egy iskolai osztaly egyideju foglalkoztatasara,

b) tanitasi napokon a tanulok, pedagdgusok részére megfeleld idépontban a nyitva tartés
biztositasa,

c) rendelkezik a kiilonb6ozd informacidhordozok hasznidlatahoz, az ujabb dokumentumok
eloallitdsahoz, a konyvtdr mikodtetéséhez sziikséges nyilvantartdsok vezetéséhez,
katalogus épitéseéhez sziikséges eszkozokkel

Az intézmény szamara vasarolt dokumentumokat konyvtari nyilvantartasba kell venni. A
konyvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokrdl lel6hely-nyilvantartast kell vezetni.

2. Iskolai konyvtar alapfeladatai és kiegészito feladatai
Iskolank konyvtaranak alapfeladatai — a jogszabalyoknak megfeleléen — a kovetkezdk:
a) gyljteménylink folyamatos fejlesztése, feltdrasa, Orzése, gondozasa ¢€s rendelkezésre
bocsatasa,
b) tajekoztatas nyjtasa a dokumentumokrol €s szolgaltatasokrol,
c) konyvtari dokumentumok egyéni és csoportos helyben hasznalatdnak biztositasa,
d) kdnyvtari dokumentumok kdlcsonzése,
e) tartds tankonyvek, segédkonyvek kdlcsonzése tanuldoink szamara
f) a konyvtari allomany pedagdgiai programnak megfeleld, a tanulok és a pedagdgusok
igényeinek figyelembevételével torténd fejlesztése.

3. Az iskolai tankonyvellatas megszervezésével kapcsolatos feladatok
Koényvtarunk kozremiikddik az iskolai tankonyvellatas megszervezésében, lebonyolitdsaban.
Ennek végrehajtasara az iskolai konyvtaros részben megbizasos formaban — a kovetkezd
feladatokat latja el:
e megbizast kap a tankonyvek értékesitésének megszervezésére és lebonyolitasara,
e koveti a kiadott kdnyvek elhasznalodasanak mértékét,
e az éves tankonyvrendeléskor beszerzi azokat az elhasznalddott kotetek potlasat célzo
vagy ujonnan kiadott tankonyveket,
e a tanév kozben lehetdséget biztosit a tanulok szamara a tanév kozben jelentkezo,
tankonyv-elhasznal6dasbol, tankonyv elhagydsabol keletkezé hidny potlasara.

Az iskolai konyvtar allomédnyaba veszi az ingyenes tankOnyvelldtasra jogosult tanuldk
szdmara beszerzett tankonyveket, azokat leltari nyilvantartasba veszi, majd kikolcsonzi a

tanuloknak.

Az SZMSZ-nek a konyvtarhasznalat kérdéseit meghatarozé rendelkezéseit nyilvanossagra
kell hozni az iskola honlapjan.

4. A konyvtar miikodésével kapcsolatos szabalyok
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I. Az intézmény szamara vasarolt dokumentumok nyilvantartasa
e az intézmény szamara vasarolt 6sszes dokumentumot konyvtari nyilvantartasba kell venni
e akonyvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokrol lelohely-nyilvantartést kell vezetni
e az ingyenes tankonyvellatasra jogosult tanulok szamdara beszerzett tankonyveket szintén
nyilvantartasba kell venni

I1. A konyvtar szolgaltatasai a kovetkezok

e szakkonyvek, idegen nyelvkonyvek és szotarak kolcsonzése (az utobbiak korlatozott
szamban),

e tankOnyvek, tartdos tankonyvek, kiilonb6zo, a tanulmanyi munkat elésegitd segédeszk6zok
(pl.: térképek, példatarak, feladatgytijtemények, tesztkonyvek stb.) kdlcsonzése,

e lexikonok ¢és kiilonbozd alacsony példanyszamu konyvek, dokumentumok olvasétermi
hasznalata,

o tajékoztato a didkok szamara a konyvtar hasznalatarodl.

¢ neveld-oktaté munkahoz sziikséges dokumentumok tobbszorozése

tajékoztatas nyajtasa a nyilvanos konyvtarak altal nygjtott szolgaltatasokrol

III. A konyvtar hasznaloinak kore, a beiratkozas modja
Az iskolai konyvtar szolgaltatdsait az intézmény valamennyi didkja €s munkavallaldja
igénybe veheti. A konyvtaros engedélyével a konyvtar szolgéltatasait kiils6 személyek is
igénybe vehetik. A konyvtar hasznalatdnak részletes szabalyait, a beiratkozds modjat
szabalyzatunk 2. sz. melléklete tartalmazza.

IV. A szolgaltatasok igénybevételének feltételei

A konyvek, a kiilonféle dokumentumok ¢€s ismerethordozok kolcsonzése és olvasotermi
haszndlata, a szamitogép- ¢és internethasznalat téritésmentes. A nyomtatasért €s a
fénymasolasért a mindenkor érvényes arjegyzék szerinti dijat kell megfizetni.

V. A konyvtarhasznalat szabalyai

A konyvek kolcsonzésének iddtartama szorgalmi idében egy honap. Tanév végén a didkoknak
minden konyvet vissza kell vinniiik a konyvtarba (attol fliggetlentil, hogy azt mikor vitték ki).
A nyari sziinidére torténd kolesonzési szandékot elére jelezni kell, ez esetben az engedélyezett
kolesonzési idotartama a sziinidé egészére kiterjed. A kikdlesonzott konyveket a kovetkezo
tanév elsé tanitdsi hetében kell visszahozni. Az ingyenes tankonyvtamogatasban részesiild
didkok altal atvett tankonyvek arra az id6tartamra kolesonozhetdk ki, ameddig a tanulo az adott
targyat tanulja. Egyéb ismerethordozok kolcsonzésének iddtartama a mindenkori lehetéségek
fliggvényében valtozik.

VI. A nyitva tartas és a kolcsonzés ideje

Az iskolai kdnyvtar minden tanitasi napon nyitva tart. A nyitva tartas ideje igazodik a didkok
igényeihez.
A konyvtarban elhelyezett szamitogépek haszndlata
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A konyvtarban elhelyezett szamitogépeket tanitvanyaink a konyvtar nyitvatartasi ideje alatt
szabadon hasznalhatjak. Intézmény dolgozéi feliigyelet nélkiil a szamitogépek haszndlata
tilos. A tanulok feleldsséggel tartoznak a szamitogép hibainak, esetleges hidnyossagainak
azonnali bejelentéséért. Ha a tanuld nem jelentette be, hogy a szamitogépet hibas,
mitkodésképtelen, hianyos allapotban talalta, akkor a hiba, hidnyossag bekovetkeztét az 6
munkalkodasa kovetkezményének kell tekinteni. A konyvtarban elhelyezett tanuléi gépek
forgalmazasat ellendrizziik.

VII. A tanari kézikonyvtar
Az iskolai konyvtar részét képezi a ,,Tanari kézikonyvtar” is, amelynek anyagai a tanariban

egy erre a célra kijelolt szekrényben vannak elhelyezve; s a vele kapcsolatos kdlcsonzési €s
egyeb feladatokat szintén az iskolai konyvtaros latja el.

1. sz. melléklet az iskolai konyvtar StMSz-éhez
Gyujtokori szabalyzat

1. Az iskolai konyvtar feladata:
»Az iskolai konyvtar gylijteményének széleskorlien tartalmaznia kell azokat az

informaciokat és informacidhordozokat, melyekre az oktatd neveld tevékenységhez sziikség
van. Az iskolai konyvtarnak rendelkeznie kell a kiilonb6z6 informaciohordozok
hasznalatdhoz, az ujabb dokumentumok eldallitasahoz, a dokumentumok kiadasahoz, a
konyvtarhasznalat nyilvantartasahoz sziikséges eszkozokkel.”

16/1998. (IV.8) MKM rendelet.

Az iskolai konyvtar olyan altalanos gytiijtokorl szakkonyvtar, amelynek legalapvetobb
sajatos feladata az iskolai oktat6 nevel6 munka megalapozasa.

E feladat ellatasa érdekében az iskolai konyvtar szisztematikusan gytjti, feltarja,
megOrzi és rendelkezésre bocsatja dokumentumait.

2. Az iskolai konyvtar gyiijtkore, az dllomanybdvités f6 szempontjai:
Gyljtékor: A dokumentumoknak kiilonb6zd szempontbol meghatdrozott kore. A

szisztematikus, tervszerli és folyamatos gylijtdémunka alapja, az iskolai konyvtar gytjtékori
szabalyzata. A gyljtdmunka mas oldalr6l szelektiv is, mely szempontjait a gyljtokori
szabalyzatban leirt f6- ¢s mellék gylijtokor hatdrozza meg.

Az allomanybdvités f6 szempontjai:
Ahhoz, hogy intézménylink képes legyen akar mar a kozeljové tjabb kihivasainak,

egyre sz¢lesebb korli sziikségleteinek, igényeinek is eleget tenni, sziikség van a rendszeres,
atgondolt, az igényekhez rugalmasan alkalmazkodo tovabbfejlesztésre.

Az allomanybdvités fObb irdnyai a kovetkezd tényezdk figyelembe vételével
hatarozhatok meg:
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o Szakkonyv beszerzését tesz sziikségessé a a szakképzés.

e A szaktanarok gondos vélasztdsa ellenére is néha elengedhetetlenné valik, hogy a
tanulok altal nem hasznalt tankonyvekbdl is szerezziink be néhdny konyvtari példanyt
- elsésorban tartos tankonyvekbdl -, mert azok olyan informaciokat tartalmazhatnak,
amelyek kiilonosen hasznosak lehetnek az egyes tantargyakkal elmélyiiltebben
foglalkoz6 diakok szdmara (pl. matematika, fizika, kémia feladatgyiijtemények).

e Iskoldnkban az wutobbi években célkitlizéss¢ valt, hogy minél tobb tanulonk
rendelkezzen a kozépfoku, allami nyelvvizsgaval Ezért a korabbindl még nagyobb
hangstlyt kell fektetniink az 6 felkésziilésiiket segitd konyvtari kindlat bovitésére
(konyvek, tesztkonyvek, idegen nyelvii folyoiratok, CD-ROM-ok stb.).

e Az iskolai konyvtar rendelkezik a szakmai vizsgdk eredményes letételét segitd
szakkonyvekkel, tankonyvek és CD-ROM-ok beszerzése.

3. Konyvtarunk gylijtékorét meghatdrozo tényezOk

3.1. Konyvtarunk tipusa: szakképzd intézmény szakképzési évfolyamokkal. Ehhez igazodnak
a beszerzések, konyvtari allomany.

3.2. Foldrajzi elhelyezkedése: az iskola varosunk kdzpontjaban talalhato.

3.3. Az iskola pedagodgiai programja: Konyvtarunk gylijtokore eszkdze a pedagdgiai program
megvalositasanak, az iskolai konyvtar részt vesz a szakképzési €s sajatos pedagodgiai program
megvaldsitasaban, illetve altalanos nevelési céljainkban. Allomanyéval segiti a diakok és a
pedagogusok felkésziilését tanoraikra, illetve az szakmai,- vizsgakra, ahol biztositja a
sziikséges dokumentumok.

Az iskolai konyvtar olyan altalanos gyljtokorli, korldtozottan nyilvanos szakkonyvtar, amely
megOrzi, feltarja, szisztematikusan gyiijti €s hasznalatra bocsatja azokat a dokumentumokat,
amelyek megalapozzak az iskolaban folyd oktato - neveldmunkat.

A tanulok részérdl teljességre torekvo, a pedagogusok részeérdl értékeld valogatassal gylijt.

4. Tematikus (f6 és mellék gylijtokor):

4.1. F6 gylijtokor:

A tOrzsanyag 6 gyiijtési szempontja a viszonylagos teljességre valo torekveés.
A tanulas, tanitas soran eszkdzként jelenik meg:

e lirai, prozai, dramai antologiak

e a szakmai targyak, modulok tanitdsat segitd tankonyvek, jegyzetek, szlikséges
dokumentumok

e atananyaghoz kapcsolodo - segédkonyvek

e akozépiskolaban hasznalt tankonyvek, munkafiizetek, feladatlapok

e amegyére ¢s varosunkra vonatkozo helyismereti és helytorténeti kiadvanyok

e a helyi tantervekhez kapcsolodo "kotelezd" és ajanlott tankdnyvek

e anevelés, oktatas elméletévei foglalkozo6 legfontosabb kézikdnyvek

e akiilonféle tantargyak oktatasat segitd modszertani kézikonyvek, segédletek

e magyar ¢s idegen nyelvii anyagok, szotarak

e az oktatassal 0sszefliggd statisztikai kiadvanyok, kimutatasok
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e csaladjogi, gyermek- ¢és ifjusagvédelemmel kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek és
azok gylijteményei

e az oktatassal kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek €s azok gytijteményei

e a taniigyigazgatassal, gazdalkodassal kapcsolatos szakirodalom ¢&s jogszabalyok,
illetve azok gylijteményei

4.2. Mellék gyiijt6kor:
o afd gyljtokort kiegészitd, erds valogatassal gylijtott dokumentumok kore
e audiovizualis dokumentumok: CD-k, DVD-k, CD-ROM-ok. 4.2. Tipologia /
dokumentumtipusok:

a) Irasos nyomtatott dokumentumok
e konyv, segédkonyv, tankonyv, tartos tankonyv
e periodikumok: folyoiratok
o térképek, atlaszok

b) Audiovizudlis ismerethordozdk
e képes dokumentumok (diafilm, DVD, videokazetta)
e hangz6é dokumentumok (magndkazetta, CD, bakelitlemez)

¢) Szamitogépprogramok, szamitogéppel olvashatod ismerethordozok: CD-ROM, multimédids
CD-k
Egyéb dokumentumok:

e pedagdgiai program

e palyazatok

e oktatocsomagok

4.3 A gylijtemény tartalmi §sszetétele, a gylijtés témakore, szintje, mélysége:
a) A teljesség igényével gylijti a magyar nyelven megjelend kiadvanyok koziil
a teljesség igénye nélkiil:

e atananyaghoz kapcsolodo - segédkonyvek, ismeretkozld miivek

e akozépiskolaban hasznalt tankonyvek, munkafiizetek, feladatlapok

e a helyi tantervekhez kapcsolodé "kotelezd" és ajanlott olvasmanyok

e az anevelés, oktatas elméletévei foglalkozo legfontosabb kézikonyvek

e akiilonféle tantargyak oktatasat segitd modszertani kézikonyvek, segédletek

e az iskolai konyvtar tevékenységét érintd jogszabalyok, allasfoglalasok

e csaladdjogi, gyermek- ¢és ifjusagvédelemmel kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek és
azok gylijteményei

e az oktatassal kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek és azok gylijteményei

e a taniigyigazgatassal, gazdalkodassal kapcsolatos szakirodalom ¢&s jogszabalyok,
illetve azok gylijteményei
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b) Vélogatva gylijti magyar nyelven (az iskola céljait, feladatait, valamint a pénziigyi, targyi
szempontokat figyelembe véve):

e nemzetek irodalma (klasszikus és modem irodalom)
e ¢letrajzok, torténelmi regények
e altalanos lexikonok
e a tananyaghoz kapcsolod6 - a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutatd
segédkonyvek, Zala megyére ¢és Zalaegerszegre vonatkoz6 helyismereti és
helytorténeti kiadvanyok
e az oktatassal 6sszefliggd statisztikai kiadvanyok, kimutatasok
e szaklapok, magyar nyelvii folydiratok
e kiadvanyok az iskolai konyvtar allomanygyarapitasdhoz (mintakatalogusok, tantargyi
bibliografiak, jegyzékek)
e audiovizualis dokumentumok: CD-k, DVD-k, CD-ROM-ok.
c) Az iskola konyvtara folyamatosan szerzi be a teljes mélységi szintli dokumentumokat,
anyagokat. A valogatott gyiijtési szintli anyagok beszerzése, allomanygyarapitasa pénziigyi,
targyi és egyeb feltételektdl fiiggden esetenként torténik a konyvtaros javaslata, valamint az
intézmény vezetdjének irasbeli jovahagyasa alapjan abban az esetben, ha a konyvtaros részére
rendelkezésre 4116 keretosszeget a beszerzés meghaladja.
Ha az eseti allomanygyarapitast az adott id6szak keretdsszege fedezi, a beszerzésrdl a
konyvtaros dont, a munkakoézosség-vezetOk szakmai tandcsait figyelembe véve, kikérve
felettese véleményét.

2. sz. melléklet az iskolai konyvtar StMSz-éhez

Konyvtarhasznalati és szolgaltatasi szabalyzat
1. A konyvtar hasznaloinak kore

Az iskolai konyvtar korlatozottan nyilvanos konyvtar. Az iskolai kdnyvtarat az iskola tanuloi,
pedagdgusai, adminisztrativ és technikai dolgozéi €és a tanuldkon keresztiill a sziileik
hasznalhatjak. Sziikség esetén az iskola tanuldi szamara eldadast, foglalkozast tartd kiilsd
neveld is igénybe veheti a foglalkozas megtartasahoz sziikséges konyvtari szolgaltatast.

A beiratkozas €s a szolgaltatasok igénybevétele dijtalan.

Beiratkozas: a tanuldi jogviszony, illetéleg a munkaviszony kezdetekor automatikus,
megszinésekor a konyvtari tagsag is megsziinik.

A konyvtar beiratkozasnal a kovetkezd adatokat keéri:

e név (asszonyoknal sziiletési név),
e sziletési hely ¢€s ido,
e anyja neve,
e allando lakhely, illetve ideiglenes lakcim, ha az helyi vagy kornyékbeli,
e személyi igazolvany vagy utlevél szdma.
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Az adatokban bekovetkezett valtozadsokat a konyvtarhasznalo koteles bejelenteni az
intézménynek. A tanuldknak az iskolabol torténd eltdvozasi szandékardl az igazgato
tajékoztatja a konyvtarost. A nyugdijba vonuldé vagy mas okokbol, az iskolabol eltavozo
kollégék az altaluk kolcsonzott anyagokat az intézménybdl vald eltavozasuk elott leadjak.

Az adatokat a konyvtar az integralt szamitdégépes rendszerében rogziti, azokat csak az
olvasdval valod kapcsolattartashoz, a konyvtari nyilvantartdsokhoz illetve tartozas esetén a
végrehajtasi eljarashoz haszndlja fel. Az adatok a konyvtari tagsdg megsziintetése utan
torlésre keriilnek.

2. A konyvtarhasznalat modjai
e helyben hasznilat,
e koOlcsonzés,
e konyvtarkozi kdlcsonzés,
e csoportos hasznalat

2.1 Helyben hasznalat
Az iskolai kdnyvtar dokumentumai koziil csak helyben hasznalhatok:

e akézikonyvtari allomanyrész,
e a kiilon gyljtemények: audiovizudlis (AV) anyagok, elektronikus dokumentumok,
folyoiratok (legutolsé szamok)

A csak helyben hasznalhat6 dokumentumokat a szaktandrok egy-egy tanitasi orara, indokolt
esetben a konyvtar zarasa €s nyitasa kozotti idore kikolcsondzhetik.

2.2 Kolesonzés

o A konyvtarbol barmely dokumentumot csak a konyvtaros tudtdval szabad kivinni.

o Dokumentumokat kdlcsondzni csak a kolcsonzési nyilvantartasban valo rogzitéssel
szabad.

A kolesonzési hataridé egy — indokolt esetben két — alkalommal meghosszabbithato jabb
harom hétre.

A kolcsonzési hatarid lejarta utan egy hét hataridét ad a konyvtdr, amely utan a
dokumentumokat késve visszahoz6 tanulok dokumentumonként és munkanaponként 10 Ft
késedelmi dijat fizetnek a konyvtarnak, amely dijak Osszegét a konyvtar a tanév végén
konyvtari dokumentum vasarlasara forditja. A konyvtarral szemben fennallo tiirelmi idén
feliili késedelem, tartozas ideje alatt a kdlcsonzés nem vehetd igénybe.

Az iskolabdl tavozod, illetéleg az szakmai képzést befejezd tanuldk esetében a tanulodi
jogviszony megsziinésének idopontjaig a kolcsonzott tankonyveket, tartds tankonyveket,
egyeb konyvtari dokumentumokat vissza kell szolgaltatni.
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A pedagdégusok a tanév sordn egy-egy tananyagrészhez a sziikséges mennyiségi
dokumentumot az anyagrész feldolgozasahoz sziikséges ideig hasznalhatjak.

Az ingyenes tankonyvtamogatasban részesiilo didkok altal atvett tankonyvekkel kapcsolatos
szabalyokat SzZMSz-iink 4. sz. melléklete tartalmazza.

Az elveszett vagy rongaldstol konyvtari hasznalatra alkalmatlanna valt dokumentumot az
olvasé koteles egy kifogastalan példannyal vagy a konyvtar szdmara sziikséges mas miivel
potolni.

2.3 Konyvtarkozi kolesonzés

A gylijteménylinkbdl hidnyzo miiveket - olvasoi kérésre - mas konyvtarakbol meghozatjuk

A kérés inditasakor az olvasot minden esetben tajékoztatni kell e tényrdl, illetve nyilatkoznia
kell a téritési dij vallalasarol.

2.4 Csoportos hasznalat

Az osztalyok, a tanulocsoportok, a szakkorok részére a konyvtaros-tanar, az osztalyfonokok, a
szaktanarok, a szakkorvezetok konyvtarhasznélatra ¢éptild szakorakat, foglalkozasokat
tarthatnak.

A szakorak, foglalkozasok megtartdsdra az Osszeallitott, a konyvtari nyitva tartdsnak
megfeleltetett litemterv szerint kertiil sor.

3. sz. melléklet az iskolai konyvtar StMSz-éhez

Katalogusszerkesztési szabalyzat

1. A konyvtari allomany feltarasa
Az iskolai konyvtar alloméanya alapkatalogusokkal feltarva all az olvasok rendelkezésére. A
konyvtari allomany feltarasa jelenti a dokumentumok formai (dokumentum leiras) és tartalmi
(osztalyozas) feltardsat, s ezt egésziti ki a raktari jelzet megallapitasa.

Az adatokat rogzit6 kataloguselem tartalmazza:
e raktari jelzet
e bibliografiai és besorolasi adatokat
e ETO szakjelzeteket
e targyszavakat

1.1 A dokumentumleiras szabalyai
A leirds célja, hogy rogzitse a konyvtari dllomany dokumentumainak adatait (bibliografiai
leiras) €s biztositsa a visszakereshetdséget (besorolasi adatok).
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A bibliografiai leiras szabalyait szabvanyok régzitik dokumentumtipusonként. A leirds forrasa
minden esetben az adott dokumentum. A szabvany értelmében az iskolai konyvtar az
egyszerusitett leirast alkalmazza, melynek elve az egyes adatok elhagyasa. A leirt adatokra
ugyanazok szabalyok érvényesek.

A konyvtarban alkalmazott egyszerusitett bibliografiai leiras adatai:

e fOcim: parhuzamos cim: alcim: egyéb cimadat
e szerzOségi kozlés
e kiadas sorszama, mindsége
e megjelenési hely: kiado neve, megjelenés éve
e oldalszam+ mellékletek: illusztracid; méret

- sorozatcim, sorozatszam, ISSN szam
e megjegyzeések
o kotés: ar
e [SBN szam

A besorolasi adatok biztositjak a katalogustételek visszakereshetdségét.
Az iskolai konyvtarban az alabbi besoroléasi adatokat rogzitjiik:
e a fotétel besorolasi adata (személynév vagy testiiletnév vagy a mii cime)
e cim szerinti melléktétel
o kozremiikoddi melléktétel
e targyi melléktétel

1.2 Raktari jelzetek

A dokumentumok visszakereshetdségét raktdri jelzetekkel biztositjuk. A raktari jelzetet
ravezetjiik a dokumentumra és a dokumentum 6sszes kataldguscédulajara.

A szakirodalmat ETO-szakrendi jelzetekkel latjuk el, mely a tartalmi elkiilonitést biztositja.
Az ETO fécsoportjai alapjan keriilnek a miivek a polcokon elrendezésre.

1.3 Az iskolai konyvtar katalogusa

A tételek belsd elrendezése szerint:

- betlirendes leir6 katalogus (szerzd neve és a mii cime alapjan)
- targyi katalogus (ETO szakkataldgus)

Dokumentumtipusok szerint:
- konyv

4. sz. melléklet az iskolai konyvtar StMSz-éhez

Tankonyvtari szabalyzat

I. Jogszabalyi rendelkezések az ingyenes tankonyvi ellatas rendjérol:
e 2013. évi CCXXXII. torvény a nemzeti koznevelés tankonyvellatasarol
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e 17/2014. (III. 12.) EMMI rendelete a tankdnyvvé, pedagogus-kézikonyvveé nyilvanitas,
a tankonyvtamogatas, valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérdl

Az Oktatasi Hivatal teszi kozz¢é a tankOnyvek hivatalos jegyzékét, amelyet
folyamatosan feliilvizsgal és frissit. Amennyiben tankdnyvet szeretne rendelni, vagy
részletesen keresni a tankonyvek kozott, megteheti a Kozoktatasi Informacios Iroda
(www .kir.hu) Tankonyvi Adatbazis-kezeld Rendszerében a
http://www.tankonyv.info.hu/ webcimen.

II. Az intézmény a kovetkez6 modon tesz eleget az ingyenes tankonyvi ellatas
kotelezettségének:

1. Az ingyenes tankonyvre jogosult didkok az iskolai konyvtar nyilvantartisiba felvett
tankonyveket kapjak meg hasznalatra.

2. Ezeket a tankonyveket a didkok a konyvtari konyvekre vonatkozd szabalyok alapjan
hasznaljak. Az ingyenes tankonyvtamogatasban részesiild didkok 4ltal atvett tankdnyvek arra
az iddtartamra kdlesondzhetdk ki, ameddig a tanuld az adott targyat tanulja. Amennyiben az
ingyenes tankdnyvtamogatas révén kapott tankonyvet a tanuld nem hasznélja folyamatosan, a
tanév végén junius 15-ig minden kdlcsonzésben 1évé dokumentumot vissza kell juttatni az
iskolai konyvtarba. Az iskola részére tankonyvtamogatas céljara juttatott 0sszegnek legalabb a
huszonét szazalékat tartds tankonyv, illetve az iskoldban alkalmazott ajanlott és kotelezo
jegyzetek vasarlasara kell forditani. A megvasarolt konyv és tankonyv az iskola tulajdonaba,
az iskolai konyvtar dllomanyaba kertiil.

3. A kolcsonzés rendje

A tanuldk a tanév sordn hasznalt tankonyveket és segédkonyveket (atlasz, feladatgyiijtemény)
szeptemberben a konyvtarbol kdlcsonzik. Alairdsukkal igazoljak a konyvek atvételét, illetve
elolvassdk ¢és alairasukkal elfogadjdk a nyilatkozatot a tankonyvek hasznalatara ¢és
visszaadasara vonatkozoan. Ennek szovege:

NYILATKOZAT

Az aldirdsommal igazolom, hogy tajékoztatast kaptam az alabbiakrol:

o Az iskolai konyvtarbol a 2013/14.-es tanévre kaptam tartds tankonyvi keretbol
beszerzett konyveket, melyet atvettem az iskolai konyvtarban, és az atvételt
alairasommal igazoltam.

e 2014. jOnius 15.-ig az iskolai konyvtarnak visszaszolgaltatom az atvett tartos
tankonyveket

o A tankOnyvek épségére, tisztasagara vigyazok. Amennyiben megrongaldodik
vagy elhagyom, akkor azért anyagi felelésséggel tartozom, potolnom kell mas
forrasbol, végso esetben pedig a vételarat meg kell tériteni.

Sorszam  Alairas osztaly
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A didkok tanév befejezése elott, legkésdbb junius 15-ig kitelesek a tanév elején, illetve tanév
kozben felvett tankonyveket a konyvtarban leadni.

A tanuld, illetve a kiskoru tanuld sziildje koteles a kolcsonzott tankonyv elvesztésébol,
megrongalasabdl szarmazd kart az iskola hazirendjében meghatarozottak szerint az iskolanak
megtériteni. Nem kell megtériteni a tankOnyv, munkatankonyv stb. rendeltetésszerli
hasznalatabol szarmazo értékcsokkenést.

4. A tankonyvek nyilvantartasa
Az iskolai konyvtar kiilon adatbazisban, ,,Tankonyvtar” elnevezéssel kezeli az ingyenes
tankonyvellatas biztositasahoz sziikséges tankonyveket.
Evente leltarlistat készit:
e azegyedi kdlcsonzésekrdl (folyamatos)
e Osszesitett listat az jonnan beszerzett tankdnyvekrdl (szeptember-oktdber)
e Osszesitett listat készit a készleten 1évé még hasznalhato tankonyvekrdl (junius 15-ig)
o listat készit a selejtezendd tankonyvekrél (oktdber-november)

5. Kartérités
A tanuld6 a tamogatasként kapott ingyenes tankonyvet (tartés tankonyvet, oktatasi
segédanyagot stb., tovabbiakban tankonyv) koteles megdrizni €s rendeltetésszertien hasznalni.
Ebbdl fakaddan elvarhatd tdle, hogy az altala hasznalt tankonyv legalabb négy évig
hasznalhat6 allapotban legyen. Az elhasznalodas mértéke ennek megfelelden:
e azelsod ¢év végére legfeljebb 25 %-os
e amasodik év végére legfeljebb 50 %-os
Amennyiben a tanul6d az iskolai kdnyvtarbol tankonyvet, tartdés tankonyvet kolcsonoz, a
tanuld, illetve a kiskora tanuld sziildje , illetve nagykoru tanuld koteles a tankonyv
elvesztésebdl, megrongalasabol szdrmazo kart az iskolanak megtériteni.

Modjai:
1. ugyanolyan konyv beszerzése
2. anyagi kartérités az igazgato irdsos hatarozatara

Abban az esetben, ha az elhasznalédas mértéke a megengedettnél indokolatlanul nagyobb, a
tanulonak a tankonyv atvételekor érvényes vételaranak megfeleld hanyadat kell kifizetnie. A
tankonyvkolcsonzéssel, a tankonyv elvesztésével, megrongalasaval okozott karmegtéritésével,
a kartéritési kotelezettség mérséklésével, illetve elengedésével kapcsolatban a sziilé altal
benyujtott kérelem elbirdldsa az igazgat6 hataskore.

A tankonyvek rongalasabol eredd kartéritési 6sszeg tankonyvek €s segédkonyvek (kotelezo
olvasmanyok, feladatgylijtemények, szotarak) beszerzésére fordithatd.
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5. sz. melléklet az iskolai konyvtar SzMSz-éhez

Munkakori leiras az iskolai konyvtaros szamara

Kozvetlen felettese: az igazgatd

Kinevezése: szerz0dés szerint

Az iskolai konyvtaros fobb tevékenységeinek dsszefoglalasa

>

felelosséggel tartozik az iskolai konyvtarban elhelyezett konyvek, a szakmai munkéhoz

sziikséges technikai eszkozok, szemléltetd eszkozok, segédeszkozok rendeltetésszerti

hasznalatanak biztositasaért, az esetleges problémak azonnali jelzéséért,

kezeli a szakleltart,

folyamatosan vezeti a leltdrkonyveket, végzi a gylijtemény feltarasat, a digitalizalassal

kapcsolatos feladatokat, amelyeket az igazgatdé hataroz meg szamara az aldbbi elvek

szerint:

» a digitalizalas iitemezésére a konyvtaros minden év oktdber 15-ig litemtervet készit,
amelyet elfogadtat az igazgatoval,

munkakapcsolatot tart a munkakdzdsségek vezetdivel

minden tanévben Osszeallitast készit az iskolai konyvtar szamara beszerzend6 konyvekrol,

tartos tankonyvekrol és oktatasi segédletekrol,

a nyitva tartasi id0 szerint biztositja a konyvtar nyitva tartdsat, regisztralja a konyvtarat

igénybe vevo tanuldkat, gondoskodik a nyitva tartas kifliggesztésérol,

statisztikai adatokat szolgaltat a konyvtar miikodésérdl, a konyvbeszerzésekrdl,

minden évben legalabb egy alkalommal kimutatést tesz k6zz¢é a beszerzett fontosabb 1j

konyvekr6l, amelyet a tanari szobaban és a konyvtari hirdetdtablan kifliggeszt,

gondoskodik az iskolai konyvtar megfeleld allapotardl, az eszk6zok oktatasra alkalmas

allapotanak fenntartasarol €s a szekrények, fiokok, polcok rendjérdl,

minden tanévben junius 20-ig a tandriban és a tanulok szamdra egyarant kozzéteszi a

kolesonozhetd tartds tankonyvek €s segédkonyvek listajat,

biztositja az igénylok szdmara a konyvtarkozi kdlesonzés megszervezését,

felelds az iskolai konyvtar mindenkori zarasaért.
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4.29.

4. § (4) Az SZMSZ-ben meghatarozhatok azok a nevelési-oktatasi intézmény
biztonsagos miikodését garantalo szabalyok, amelyek megtartiasa Kkotelezo az
intézmény teriiletén tartéozkodo6 sziiloknek, valamint az intézménnyel kapcsolatban
nem allo mas személyeknek.

Az SZMSZ 4.3. pontjaban részletesen szabalyozva.

4.30.
A tanulo altal elkészitett dologért jaro dijazas szabalyai

2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol 46. §

(9) A nevelési-oktatasi intézmény, valamint a tanuld kozotti eltéré megallapodas
hianydban a nevelési-oktatasi intézmény szerzi meg a tulajdonjogat minden olyan, a
birtokaba keriilt dolognak, amelyet a tanuld Aallitott eld a tanuldi jogviszonyabol,
kollégiumi tagsagi viszonyabol eredd kotelezettségének teljesitésével Osszefliggésben,
feltéve, hogy az annak elkészitéséhez sziikséges anyagi €s egyeb feltételeket a nevelési-
oktatasi intézmény biztositotta. A tanulot az SZMSZ-ben meghatdarozott mértékii dijazas
illeti meg, ha a nevelési-oktatasi intézmény a tulajdondba keriilt dolog értékesitésével,
hasznositasaval bevételre tesz szert. Ha az eldallitott dolog a Ptk. szerinti szellemi alkotas,
e rendelkezéseket azzal az eltéréssel kell alkalmazni, hogy a szellemi alkotéas 4tadasara a
munkaviszonyban vagy mdas hasonldo jogviszonyban Ilétrehozott szellemi alkotas
munkaltato részére torténd ataddsara vonatkozo rendelkezéseket kell alkalmazni.

(11) A (9) bekezdésben meghatdarozott esetben a tanulot megfelelo dijazas illeti meg. A
megfeleld dijazasban a tanulo - tizennegyedik életévét be nem toltott tanuld esetén sziildje
egyetértésével - és a nevelési-oktatasi intézmény allapodik meg, ha alkalomszertiien,
egyedileg elkészitett dolog értékesitésébdl, hasznositasabol szdrmazik a bevétel. Az
oktatas keretében, az oktatasi folyamat részeként rendszeresen elkészitett dolog esetén a
megfeleld dijazast a teljes képzési folyamatban részt vevok altal végzett tevékenységre
megallapithatd eredmény (nyereség) terhére kell megallapitani. Ennek szabdlyait az
SZMSZ-ben kell meghatarozni oly modon, hogy a szabalyozas figyelembe vegye a tanuld
teljesitményét.

A koznevelési torvény eldirja, hogy a nevelési-oktatdsi intézmény, valamint a tanuld kozotti
eltéré megallapodas hianyaban a tanulo jogutodjaként a nevelési-oktatdsi intézmény szerzi
meg a tulajdonjogdt minden olyan, a birtokaba keriilt dolognak, amelyet a tanul6 allitott el6 a
tanuldi jogviszonyabdl eredd kotelezettségének teljesitésével 6sszefiiggésben, feltéve, hogy az
annak elkészitéséhez sziikséges anyagi és egyéb feltételeket a nevelési-oktatasi intézmény
biztositotta.

A dijazas tekintetében az iskola a nemzeti koznevelési torvény eldirasai szerint jar el.

62

A School of Business Uzleti és Miivészeti Szakképz6 Iskola 2015.02.01.-t61 érvényes Szervezeti és Miikodési Szabalyzata



4.31.
A pedagogus munkakorével osszefiiggésben megkapja
2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrél 63. § (1) i) A pedagogust munkakorével

osszefiiggésben megilleti az a jog, hogy az iskola konyvtaran keresztiil hasznalatra
megkapja a munkajahoz sziikséges tankonyveket, tanari segédkonyveket, az intézmény
SZMSZ-ében meghatarozottak szerinti informatikai eszkozoket

Az intézmény pedagdgusai az iskolai konyvtar kozremiikodésével kdlesonzés formajaban
megkapjak a munkdjukhoz sziikséges tankonyveket €s egyéb kiadvanyokat.

A pedagogusok munkdjuk tdmogatasara egy-egy laptopot kaphatnak az iskolaban torténd
hasznalatra az iskolai lehetdségek fliggvényében. Ezeket a szamitogépeket az iskolaban kell
tartani €s hasznalni, egyedi esetben — irdsos munkaltatdoi engedéllyel — a laptopokat a
pedagogusok otthonukban is hasznalhatjak.

Nem sziikséges engedély a tanari laptopok és mas informatikai eszkozok iskolan kiviili, a
pedagodgiai programban szerepld rendezvényen, eseményen, kulturdlis miisorban torténd
hasznalatakor.
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5. Zaro rendelkezések

5.1. Az SZMSZ modositasa
Jelen szervezeti ¢s miikodési szabalyzatot (SZMSZ) csak a neveldtestiilet modosithatja a sziildi
munkak6zosség és a didkonkormanyzat véleményének kikérésével.

5.2. Egyéb iskolai szabalyzatok, az SZMSZ mellékletei

Az intézmény eredményes €s hatékony miikddtetéséhez sziikséges tovabbi rendelkezések —
mint pl., az adatkezelési €s iratkezelési szabalyzat, a pénzkezelés, bizonylatolas rendje, az
intézményi gazdalkodas szabdlyai — 0nallo szabalyzatok tartalmazzak. E szabalyzatok, mint
igazgatoi utasitasok jelen SZMSZ valtoztatasa nélkiil modosithatok.

Jelen SZMSZ mellékleteinek mdédositasa nem jelenti az SZMSZ modositasat.

5.3. Az SZMSZ. feliilvizsgalata

A SZMSZ feliilvizsgalatara sor keriil jogszabalyi eldiras alapjan, illetve jogszabalyvaltozas
esetén, vagy ha modositasat irasban kezdeményezi az intézmény dolgozdinak és tanuloinak
legalabb 50%- a.

A kezdeményezést és a javasolt modositast az iskola igazgatdjdhoz kell beterjeszteni.

A SZMSZ modositasi eljardsa megegyezik megalkotasanak szabalyaival.

5.4. Az SZMSZ hatalyba lépése

A School of Business Uzleti és Miivészeti Szakképzé Iskola Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatat a mai nappal kihirdetem.

A szabalyzat hatalybalépésének datuma 201S5. februar 01.

Nagykallo, 2015. januar 30.

Liptak Lajos
igazgatd
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6. Az SZMSZ jovahagyasa

Nkt. 25. § (4)” A koznevelési intézmény SZMSZ-ét, a nevelési-oktatasi intézmény hazirendjét nevelési-
oktatasi intézményben a nevelotestiilet, mas koznevelési intézményben a szakalkalmazotti értekezlet az
ovodaszek, iskolaszék, kollégiumi szék, tovabba az iskolai vagy a kollégiumi didkénkormanyzat
véleményének kikérésével fogadja el. Az SZMSZ és a hazirend azon rendelkezéseinek érvénybelépéséhez,
amelyekbol a fenntartéra, a mikodtetore tobbletkotelezettség harul, a fenntartd, a mikddtetd egyetértése
sziikséges. Az SZMSZ és a hazirend nyilvanos.

6.1. A nevelétestiilet hatarozata:
A School of Business Uzleti és Miivészeti Szakképzé Iskola nevelétestiilete a jelen
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot 2015. januar 30.-i értekezletén megvitatta, azt
elfogadta, és 2015. februar 01.-i hatallyal bevezeti.

Nagykallo, 2015. januar 30.

Hitelesitette:

..................................... Liptak Lajos
tanar igazgato

6.2. Az iskolaszék, a sziiloi szervezet hatarozata:
Az SZMSZ készitésekor a School of Business Uzleti és Miivészeti Szakképzé
Iskolaban nem miikodik sziiloi szervezet, iskolaszék, mert az iskolaban csak
felnéttoktatas zajlik.

Nagykallo, 2015. januar 30.

Liptak Lajos
igazgato

6.3. Az Iskolai Diakonkormanyzat hatarozata:

A School of Business Uzleti és Miivészeti Szakképzé Iskola Didkonkormanyzata
képviseletében és felhatalmazasa alapjan aldirasommal tantsitom, hogy az iskolai 2015. februar
01.-t61 bevezetésre keriild Szervezeti és Miikodési Szabalyzata kapcsan, az elfogadasdhoz el6irt
véleményezési jogunkat gyakoroltuk.

A School of Business Uzleti és Miivészeti Szakképzé Iskola Diakonkormanyzata
véleményezési jogat gyakorolva, az iskola 2015. 02. 01-tol bevezetésre Keriilé
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat egyhangu szavazassal, tartéozkodas és
ellenszavazat nélkiil elfogadta, a bevezetésével egyetért.

Nagykallo, 2015. januar 30.

Soérés Enikd didkonkormanyzat vezetd
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6.4. Fenntartoi jovahagyas:
A fenntartéo az SZMSZ azon rendelkezéseinek érvénybelépéséhez, amelyekbdl a
fenntartora tobbletkotelezettség harul, a fenntarto, egyetért.
A fenntarté School of Business Nonprofit Kft., a fenntartasaban miikodé School of
Business Uzleti és Miivészeti Szakképzé Iskola (OM:101384) Szervezeti és
Miikodési Szabalyzatat jovahagyja és bevezetéséhez 2015. februar 01-i hatallyal
hozzajarul.

Békéscsaba, 2015. januar 30.

Bokor Jozsef ligyvezetd
a fenntart6 képviseldje
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