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Preambulum

Az ifjakat ugyanigy intsd, hogy legyenek jézanok mindenben,
te magad légy példaképiik a jo cselekedetekben,

mutass nekik a tanitdsban romlatlansdgot és komolysdgot,
beszéded legyen feddhetetlen és egészséges,

hogy megszégyeniiljon az ellenfél,

mivel semmi rosszat sem tud mondani rélunk.

(Pal levele Tituszhoz 2.rész 6-8. versek)

Az Aranybika Vendéglatoipari Baptista Szakképz6 Iskola a Baptista
Szeretetszolgalat Egyhazi Jogi Személy altal fenntartott keresztény egyhazi intézmény.
Kildetését akkor toltheti be, ha szellemiségében, rendjében, megnyilatkozasaiban a
Biblia tanitasainak és Jézus Krisztus példajanak kovetésére torekszik.

Az Iskola minden tanuldjanak, tanaranak és alkalmazottjanak vallaldsa és feladata,
hogy magatartasaval és cselekedeteivel e tanitasokat és ezt a példat hitelesen kozvetitse
az intézmény kiilsd és bels6 kornyezete szamdara, hogy az iskola hirnevét éregbitse.

Ennek értelmében az aldbbi szabalyok nem csak a tanév soran az iskolaban, hanem
egész évben és az iskolan kiviil rendezett iskolai programokon is érvényesek:

Az iskolai kozosség tagjainak tettei és megnyilatkozasai feleljenek meg a tisztelet, a
szeretet és a mértéktartas kovetelményeinek.

A tisztelet, szeretet és mértéktartas vonatkozik a didkok egymas kozotti viselkedésére,
kommunikacidjara is. Keriljék a durvasagot, annak barmely formajat, az alantas és
tragar beszédet, azaz minden olyan megnyilatkozast, amely a kozosség tagjait zavarja,
megbotrankoztatja vagy sérti, kart okozva ezzel a tarsak, esetleg az egész kozOsség testi
vagy lelki egészségének.

Sajat véleményliket tarsaikrdl, tandraikrél, az iskola alkalmazottair6l olyan moédon,
olyan helyen/helyzetben/id6pontban fogalmazzdk meg, hogy az, az illetd emberi
méltdésagat és személyiségi jogait ne sértse.
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Mikodjenek kozre sajat kornyezetiik alakitasaban, rendben tartasaban.

Sziileiket az iskolai eseményekrGél pontosan, rendszeresen és elfogulatlanul
tajékoztassak.

A tarsadalom sok rossz példat mutat a testi-lelki egészséget karosité szenvedélyek
gyakorlasara. Az iskola minden tanuléja szamara az intézményben szigoruan tilos a
dohanyzas, a szeszes italok fogyasztasa. Hasonléan szigoru tilalom ala esik a kabitészer-
fogyasztas,

A tanulék tegyenek eleget tanulmanyi kotelezettségeiknek, rendszeresen
tanuljanak, képességeiknek megfeleld tanulmanyi eredményt érjenek el. Az iskolai
tandérak sikerének egyik eldfeltétele az otthoni feladatok pontos elvégzése és a szikséges
taneszkozok gondos el6készitése.

A tanorakon a koncentralt figyelem és a masik ember — tanar vagy diak — munkajanak
megbecsiilése a j6 munka feltétele. Az 6rai munkaban val6 folyamatos részvétel kotelezs,
az eredményes tanulasnak ez az elss, elengedhetetlen szakasza. A tandrakat tilos oda
nem ill6 tevékenységgel (pl: enni és innival6ét fogyasztasaval, ragégumi ragassal,
telefonhasznalattal), kommunikaciéval vagy mas médon megzavarni.

Sziinetekben, az intézményben valdé kozlekedéskor, valamint az iskola udvaran
mindenkinek vigyaznia kell masok és sajat testi épségére.

Fokozott testi és lelki fegyelmet és megfelel6 megjelenést, oltozetet kivan az
unnepélyeken és istentiszteleteken val6 részvétel.

Az intézmény a hétkoznapi iskolai ruha- vagy hajviseletben a tisztasag, a mértékletesség
és az egyszerlség szabalyat a mindennapi gyakorlat koveteli meg. Tiltja — a hivalkodd
vagy balesetveszélyes Oltozéket és az olyan viseletet, ékszert is, melyek az iskola
értékrendjével, szellemiségével nem egyeztethetGk Gssze.

Osszegzésiil: keriilni kell minden olyan cselekedetet vagy megnyilvanulast, amely
szembehelyezkedi az iskolanak a Szentirasbdl taplalkozé erkolesi alapelveivel.
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I. ALTALANOS RESZ

1.1. A szervezeti és miik6dési szabalyzat jogszabalyi alapjai

Intézményiink miik6dését és kapcsolatrendszerét szabalyozé alapdokumentumunk
feliilvizsgalata soran az alabbi jogszabalyok hatalyos elGirasait érvényesitettiik:

e A Nemzeti kéznevelésrol szol6 2011.évi CXC. torvény (tovabbiakban: Nkt.)
o A szakképzésrol sz6l6 2011.évi CLXXXVII. térvény

o 1999. évi XLII térvény a nemdohanyzok védelmérol

e 2012. évi CXXV torvény a tankonyvpiac rendjérdl

e 110/2012. (V. 24.) kormanyrendelet a Nemzeti alaptantervrol

e 150/2012. (VI.4.) kormanyrendelet az Orszagos Képzési Jegyzékrol

e 326./2013. (VIIL.31.) kormanyrendelet a pedagégus életpalya-modellrél

e 20/2012. (VIII:30.) EMMI rendelet nevelési-oktatasi intézmények mikodésérdl

A felsorolt jogforrasoknak a Szervezeti és Mukodési Szabalyzatra vonatkozd részletes
elemeit a dokumentum 1. sz. mellékletében helyeztiik el.

1.2. Az SZMSZ hatalya és érvényessége

Jelen Szervezeti és miikodési szabalyzat hatalya kiterjed

e az Iskola valamennyi alkalmazottjara,
e a tanuldkra és kozosségeikre,
e az iskola mikdodésében érdekelt szakmai, érdekképviseleti és egyéb szervekre,

szervezetekre,
e az Iskoldaban tartézkodd, munkavallaléi vagy tanuldi jogviszonnyal nem rendelkezd
személyekre.

Az SZMSZ a fenntarté jovahagyasaval 1ép hatalyba, annak napjatol érvényes. Ennek
hidnyaban a jévahagyasra tortént felterjesztést6l szamitott 30 nap elteltét kovets els6
munkanapon hatalyosul.

A jovahagyashoz sziikséges a nevelotestiilet elfogadd, a Sziiléi szervezet és a
Diakonkormanyzat véleményez nyilatkozata.

Az SZMSZ a 2015/2016 — 2019/2020. tanévek idGtartamara érvényes. Ettdl eltérd
hatalyossag az SZMSZ moédositasa esetén jon létre, amelynek inditéka lehet

o jogszabaly-valtozas,

o fenntartéi intézkedés,

o iskolavezetGségi vagy az alkalmazotti létszam 50%at meghaladé mértékd
munkavallaléi kezdeményezés
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1.3. Az iskola miikodésének alapjai

1. Az intézmény neve: Aranybika Vendéglatoipari Baptista Szakképz6 Iskola

2. Az intézmény székhelye: 4031 Debrecen, Angyalfold tér 7.

3. Az intézmény OM azonosito szama: 031252

4. Az intézmény feladatellatasi és telephelyei: 4026 Debrecen, Gyergy6 u. 10.

4025 Debrecen, Széchenyi u. 48.

5.Az intézmény alapitéja, székhelye: Aranybika Iskola Alapitvany

4025 Debrecen, Bajcsy-Zs. u. 1-3.
6.Az intézmény alapitasi éve: 1992.

6. Az intézmény fenntartoja és székhelye:
Baptista Szeretetszolgalat Egyhazi Jogi Személy

székhelye: 1111 Budapest, Budafoki at 34/b.

8.Feluigyeleti szerve
Szakmai és torvényességi felligyeletet a fenntartd, a fenntartéi tevékenység

térvényességi ellen6rzését Hajdu-Bihar Megye Kormanyhivatala latja el.

9. Az intézmény jogallasa : 6nallo jogi személy

10.Az intézmény tipusa: Tobbcélu intézmény, k6zos igazgatasa szakkozépiskola
és szakiskola
11.Az intézmény alapfeladata:
- szakkozépiskolai nevelés-oktatas
- szakiskolai nevelés-oktatas
- a tobbil gyermekkel, tanuléval egyiitt nevelhet§, oktathatd sajatos nevelési igényl
gyermekek, tanulék iskolai nevelése-oktatasa
- felnéGttoktatas

Az intézmény munkarendje

Nappali rendszerti iskolai oktatas:
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- A szakképzési évfolyamokon —az Orszagos Képzési Jegyzékben meghatarozottak
szerint- 2-3 szakképzési évfolyamon, a szakmai és vizsgakovetelmények alapjan
szakmai vizsgara felkészités.

Levelez6 oktatas munkarendje szerint foly6 oktatas:

- Szakkozépiskolai nevelés-oktatas keretében 2-3 szakképzési évfolyamon a
tanuldk felkészitése szakképzettség megszerzésére.

Az Intézményben rendszeresitett bélyegzok lenyomata, bélyegzé haszndlatara
Jjogosult személy

1. Gazdasagi tigyintézo
2. Raktaros
3. Igazgatdhelyettes
Iskolatitkar
4. Igazgatbhelyettes
Iskolatitkar
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5. Gazdasagi tigyintézo
Iskolatitkar

6. A moédositott alapité okirat kelte: 2015.

II. A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT FEJEZETEI

A Nemzeti kéznevelésrdl szol6 torvény 97. § (15) bekezdésében foglaltak szerint

» A nevelési-oktatasi intézmény 2013. marcius 31-ig feliilvizsgalja és modositja
az SZMSZ-ét annak érdekében, hogy megfeleljen az e torvényben és a
végrehajtasi rendeletben foglaltaknak.”

A fenti torvényi rendelkezés, tovabba jelen dokumentum 1. sz.
mellékletének 1.4. fejezetében részletezett eloirasok alapjan az
alabbiakban rogzitjik az Aranybika Vendéglatoipari Baptista
Szakképzé Iskola SZMSZ-ének egyes fejezeteit.

I1.1. A miikodés rendje, a tanuléknak, az alkalmazottaknak és a vezetéknek az
intézményben valo benntartézkodasanak rendje

Az iskola telephelyei szorgalmi id6ben hétfotol péntekig 7 o6ratol 16 oraig tartanak
nyitva. A nyitas-zarasért, az épilletek lobogdzasaért az igazgatd altal kijelolt személy
felelGs.

A nyitva-tartas iddtartamédban az intézményben vezetdségi, illetve pedagdgusi
feliigyelet miikodik:

e az intézményvezetoség tagjainak munkamegosztasa olyan, hogy kozilik
egy vezet6 minden munkanapon, a teljes munkaidében elérhetd;

e a tandrak kozotti sziinetekben az igazgatohelyettes altal készitett és
nyilvanossagra hozott pedagégus ligyeleti rend valésul meg.

Az intézmény munkavallaléi kozil

e a teljes munkaiddben foglalkoztatott pedagégusok a 40 6ras munkahét
80%-at (32 orat) kotelesek az intézményben tolteni; a tanrend szerinti
tanitasi oraik és egyéb foglalkozasaik megtartasa mellett ellatni és
dokumentalni az intézményvezetdség altal elbirt feladatokat,
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e a nem pedagogus munkakorben foglalkoztatott dolgozok a munkakori
leirasukban rogzitett feltételek és kovetelmények szerint teljesitik
feladataikat

Az iskolai - kotelez6 vagy egyéb - foglalkozasokon kiviil a tanulok csak
pedagogus feluigyelete mellett tartozkodhatnak az épiiletben.

A tanitas altalaban 7,45 orakor kezddédik. A tanulénak a tanitas kezdete el6tt 15
perccel korabban kell megérkeznitlik az iskolaba, ahol elfoglaljak helytliket a tanteremben
vagy a szaktantermek el6tt varjak fegyelmezetten az orat tart6 tanart.

Az épulet 745 6rakor ,zarasra” keriil, aki ezutan érkezik, elkésé6nek mindsiil.

perces.

A tanév helyi rendjét az aktualis miniszteri rendelet alapjan a nevelbtestiilet - a sziil6i

szervezet, a diakonkormanyzat és a gazdalkodod szervezetek javaslatanak, véleményének
figyelembe vételével - munkatervben hatarozza meg.

Kotelez6en meg kell hatarozni:

e a tanévnyitd nevelGtestiileti értekezlet idépontjat,
oktatasért felelés miniszter altal megszabott kereteken belil a tanitasi sziinetek
id6tartamat,

e a nemzeti UnnepekrSl és a tovabbi jeles napokrél valé megemlékezéseket - az
érvényben 1év6 miniszteri rendelet elGirasa szerint,

e a nevelGtestiileti értekezletek iddpontjat és témajat a tanév munkatervében
foglaltak szerint

e az iskolai hagyomanyok megiinneplésének idépontjat és témajat az éves
munkaterv szerint.

A szorgalmi idbszak két félévre oszlik. A tanév szorgalmi idejének hosszat, a tanulmanyi
félévek tagolasat az oktatasért felels miniszter rendelete hatarozza meg.

A szorgalmi 1dGszak befejezését kovetd munkanapon kezdddik az 0sszefliggd szakmai
gyakorlat, melyet a tanév végéig be kell fejezni (a gyakorlati oktatas vezetd beosztasa
szerint)

Szorgalmi id6ben tanitdasi nap vagy tanitasi 6ra csak rendkivil indokolt esetben
maradhat el. Ebben az esetben a nevel§-oktatdé munkaban keletkezett lemaradast
poétolni kell.

A tanitdsi nap rendje

A tanitasi napokat és az egyes tantargyakbdl megtartott tandérakat az osztalynapléoban
sorszamozni kell.
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A tanitas helye: ,A" épulet (4026 Debrecen Gyergyd u. 10.)
,B" épulet (4025 Debrecen Széchenyi u. 48.)
Bérelt tornaterem: 4027 Debrecen Vénkert u. 2.

A tanitdsi nap idétartama

o elmeéleti 6ra 45 perces (napi 6-7 éras idészak 76ra 45-t6l 14 6ra 40-ig)
e gyakorlati 6ra 60 perces (naponta 76ra 45 és 18 ora kozott)

Az elméleti és gyakorlati oktaids rendje:

A szakképzés szakmai elméleti és gyakorlati oktatds az OKdJ-ben foglaltakkal
O0sszhangban 4allé6 kozponti szakképzési kerettantervi oraszamok, az iskola helyi
pedagdgiai programja szerint, valamint az lizemi gyakorlatot biztosité gazdalkoddk
lehetGségeit figyelembe véve folyik.

A gyakorlati oktatds helyszinei:

e Aziskola tanmiihelyei, tanétterme (,,A" épiilet)
e Gazddlkodo jogi- és természetes személyek miihelyei ( szerzédés szerint)

Gyakorlati képzés a tanmihelyben és az tizemi gyakorlati munkahelyeken

A gazdalkodé szervezetnél folytatott tizemi gyakorlatok idébeosztasanak alkalmazkodni
kell a gazdalkod6 munkarendjéhez- az oktatasi térvény szerint. A gyakorlati képzésben
résztvevd tanuldkat megilletd juttatasokat a szakképzésril sz6l6 torvény szabalyozza.

Az iskolaban foly6 oktatd-nevel6 munka zavartalansagat

e tanodrakon és egyéb, tandran kivili foglalkozasokon a pedagoégus,
e sziinetekben az tigyeletes tanar koteles biztositani.
A pedagbgus tavolmaradasa, hidnyzasa esetén helyettesitésrol az igazgatdhelyettes

koteles gondoskodni. A gyakorlati oktaté hidnyzasa esetén a gyakorlati oktatasvezetd
gondoskodik a helyettesitésrol.

Az elméleti és gyakorlati 6rak zavartalansaganak biztositasa érdekében tilos a
tanuldékat vagy a tanart az o6rardl kihivni vagy a folyamatos munkaban akadalyozni,
zavarni. Rendkiviili esetben azonban az igazgat6 vagy igazgatdhelyettes engedélyével az
ugyeletes tanar kihivhatja az érintettet az 6rarél.

A gyakorlati tantargyfeloszids és érarend elkészitése
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A gyakorlati oktatasvezetd az igazgatohelyettessel - az el6z6 évi tantargyfelosztas, a
tantervek és az Oratervek alapjan - elkésziti a gyakorlati szakoktatok
tantargyfelosztas tervezetét.

A tantargyfelosztas tervezetét a szakoktatok véleményezik és az intézményvezets
hagyja jova. Amennyiben a médosité javaslat indokolt, azt az igazgatohelyettesnek és a
gyakorlati oktatasvezetdnek figyelembe kell vennie.

A jovahagyott tantervfelosztast a gyakorlati oktatasvezetd ismerteti a szakoktatokkal.

Az orarend elkészitéséért az igazgatdhelyettes a felelGs, az elkészitett orarendet az
intézmény vezetlje hagyja jova.

Az 6rarend véglegesitésének hatarideje: szeptember 10.

A gyakorlat megszervezése:

Az intézmény koteles az lizemi gyakorlati oktatasi helyeket biztositani a tanuldk
szamara.

A gyakorlati oktatasvezetG elkésziti a gyakorlé helyekre lebontott Gyakorlati
beosztast. A gyakorlati beosztast a tanév els6 munkanapjan ismerteti a szakoktatokkal,
az évnyité napjan pedig a tanuldékkal.

A gyakorlati oktatasvezetd feladata: megkoti a gazdasagl szervezetekkel az
Egyuttmiikodési megallapodast.

Hataridg: tanévkezdés

A szakoktatoé a csoportos foglalkozasok, szakmai gyakorlatok megkezdése el6tt a
tanuléknak megbeszélést tart a gyakorlatrél. Gondoskodik a munka-, baleset- és
tizvédelmi oktatas megtartasarol, azok dokumentalasardl és ismerteti a kabinetek
miikodési szabalyzatat, és ellendrzi az egészségiigyi konyv meglétét.

Az intézmény szakmai kapcsolattarté személye a tanitas els6 honapjaban a
gyakorlati oktatdasi helyeken tajékoztatja a Tanuldfeleldsoket az eredményesebb
egyuttmiikodés érdekében. Amennyiben valamelyik tanulé az el6z6 tanév junius 30-ig
konkrét gyakorlati helyre vonatkozo6 igénnyel jelentkezik és azt befogadd nyilatkozattal
igazolja, abban az esetben keriul oda beosztasra, ha a gyakorlati hely a szakmai
igényeknek és a torvényi el6irasoknak megfelel. HataridG: szeptember vége

A gyakorlat teljesitése

A gyakorlati képzés a tanterv, az érarend és a gyakorlati beosztas szerint folyik, amit
a szakoktaté dokumental az Osztalynapléban, illetve a Gyakorlati oktatasi
csoportnapléban

10.
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A munkahely jelenléti ivet a tanuldé pedig Munkanaplét vezet. Az Gsszefliggd nyari
gyakorlat teljesitését a gazdasagi szervek Igazolé lapon igazoljak, aldirassal és
bélyegzivel ellatva.

A gyakorlat ellendrzése, ériékelése

A tanuléfelel6s6k munkajat a gyakorlati oktatasvezet6 és a szakmai kapcsolattartd
ellendrzi, mig a szakoktatok és a hallgatok munkajat, valamint a tanmenet kovetkezetes
végrehajtasat a gyakorlati oktatasvezeté ellendrzi, és értékeli az oktatas
eredményességét.

Evente egyszer a Kereskedelmi és Iparkamaraval koézosen helyszini latogatas
keretében meggy6z8dnek a munkahelyek alkalmassagardl. Ezen alkalombdl az iskolat
a gyakorlati oktatasvezets és a szakmai kapcsolattartd képviseli.

Az intézményi szintl ellenb6rzések az Nkt., a Szakképzési torvény, a hatalyos Mt.,
valamint a 326/2013.(VIII.31.) kormanyrendelet alapjan készilt munkakori
leirasokban foglalt kotelezettségek teljesitésére, az iskolai munkatervben szerepld
feladatok végrehajtasara terjednek ki és minden esetben értékeléssel zarulnak,
amelyek szempontsorat nyilvanossagra hozza az intézményvezetés. A pedagégiai
munka belsé ellenérzésének helyi rendszerét részleteiben az SZMSZ 11.2. fejezete
tartalmazza.

A tanuldk elégedettségi/elégedetlenségi mérése évente kérdoiv alkalmazasaval
torténik. A mérést az intézményi onértékelés rendszerében a gyakorlati oktatas
vezet( és az osztalyf6nokok kozosen végzik. A mérés eredményérdl a gyakorlati oktatas
vezetd irasos beszamoldt készit az iskola igazgatdja szamara.

Sziinetek, tanitds nélkiili munkanapok

A szorgalmi id6ben elbirt sziinetek idGtartamat az Agazati miniszter hatarozza meg.

A gyakorlati képzésben tanulészerzédéssel rendelkez6 tanulét jogszabalyban eldirt,
kotelezGen biztositandd oktatasi sziinet illeti meg, amelyet lehetéleg az iskolai
sziinidében egybefiiggben kell kiadni.

A tanév folyaman a tanitas nélkili munkanapok idépontjarél, felhasznalasardl a
nevelGtestiilet dont. Egy tanitas nélkili munkanap kivalasztasarol és felhasznalasarol a
diakénkormanyzat dont - az iskola aktualis tanévi munkaterve alapjan.

Az iskolai létesitmények és helyiségek haszndlati rendje

Az iskola épililete munkanapokon 7 6ratél 16 oraig egyéb igény esetén igazgatoi engedély
alapjan hosszitott munkarenddel van nyitva.
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Az iskola helyiségei mindenekel6tt a nevelés - oktatas feladatait szolgaljak, igy az e
célra torténd igénybevétel elsGbbséget élvez. A létesitményeket a tanuldk, dolgozdk, a
rendeltetésnek megfelel6en hasznalhatjak.

Az iskola létesitményei - amennyiben az a mikodést nem zavarja- mas szervek részére
tartés vagy alkalomszerd bérletbe adhatok. Igazgatéi engedély sziikséges a
bérbeadashoz, amit minden esetben bérleti szerzédésben kell rogziteni. A bérleti
szerz6désnek tartalmaznia kell a haszndalat feltételeit, idétartamat, bérleti dijat és a
fizetés modjat.

A Dbérbeadas nem akadalyozhatja a szikséges takaritasi, karbantartdsi munkak
elvégzését és nem vezethet allagromléashoz.

I1.2. A pedagébgiai munka belsé ellendrzésének rendje

A pedagdégiai munka ellen6rzésének altalanos, elvi alapjait a kovetkezo tényez6k képezik:

e a koznevelési torvény elbirasai a pedagoégusok feladatairdl,

e azintézmény Pedagégiai programjaban rogzitett alapelvek, feladatok,

e az adott tanév iskolai munkatervében megfogalmazott célkituzések,
elvarasok,

e a fenntart6 specialis/aktualis elvarasaa.

Az Nkt. és a végrehajtasat szabalyoz6é rendeletek legutdébbi moédositasai alapjan a
2015/2016. tanévtdl alapvetden megvaltozik a hazai kéznevelési és szakképzési rendszer
értékelésének keretrendszere. Ennek harom — egymassal is 6sszefiiggd — eleme:

e az Onértékelés,

e a pedagdgiai szakmai ellenGrzés (tanfeliigyelet) és

e a pedagdégusminGsités.
A felsorolt harom tényezd kozil csak az els6 képezi az SZMSZ targyat, igy az
alabbiakban annak értelmezését, helyi megvaldsitasat jelenitjiik meg.

Az oOnértékelés szervezet vagy az egyén (vezets és pedagdgus) tevékenységeinek,

képességeinek, tudasainak, viselkedésének, eredményeinek kritikai megitélése 6nmaga
altal; a standardban foglalt és intézményi elvarasokkal boévitett elvarasoknak vald
megfelelés vizsgalata és kritikai megitélése

Ez a tevékenység a bels6 onértékelési csoport (BECS) révén valosul meg, amely az
intézményi onértékelés tervezését, koordindldsdt, tdmogatdsdt és ellendrzését végzd
pedagdgusoknak az intézményvezetd altal kijelolt, a feladat ellatasahoz szitkséges jog-és
felelGsségi korrel felruhazott csoportja.

12.



SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT >

Onértékelési standard:
A pedagdégiai-szakmai ellen6rzés/intézményi onértékelés 6 tertleteinek,
részterileteinek, elvarasainak, folyamatanak, moédszertananak és eszkozeinek
mobdszertani kézikonyvben rogzitett leirasa

e a pedagoégus,

e avezet( és

e azintézmény
szintjére vonatkozoéan.

Az egyes szinteken belil vizsgalandoé teriileteket kiilonboztetiink meg, amelyek ala
szempontok és elvarasok rendezddnek.

Az ellenorzés/értékelés/onértékelés szintenkénti teriiletei:
1. szint: pedagégus:
e Szakmai feladatok, szaktudomanyos, szaktargyi, tantervi tudas

e Pedagégiai folyamatok, tevékenységek tervezése és a megvaldsitasukhoz
kapesol6dd onreflexiok

e A tanulas tamogatasa

e A tanuld személyiségének fejlesztése, az egyéni banasmdd érvényesiilése, a
hatranyos helyzetl, sajatos nevelési igényld vagy beilleszkedési, tanulasi,
magatartasi nehézséggel kiizd§ gyermek, tanul6 tobbi gyermekkel, tanuléval
egyutt torténd sikeres neveléséhez, oktatasahoz sziikséges megfeleld
moébdszertani felkésziltség

e A tanulbéi csoportok, kozosségek alakulasanak segitése, fejlesztése,
esélyteremtés, nyitottsag a kilonboz6 tarsadalmi-kulturalis sokféleségre,
integracidés tevékenység, osztalyfonoki tevékenység

e Pedagégiai folyamatok és a tanuldék személyiségfejlédésének folyamatos
értékelése, elemzése

o Kommunikacié és szakmai egyuttmiikédés, problémamegoldas
o Elkotelezettség és szakmai felelGsségvallalas a szakmai fejlddésért.

A felsorolds 1is tanusitja, hogy az ellendrzés/értékelés teriiletei egybeesnek a
pedagoguskompetenciakkal.
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Az ellendrzés/értékelés moédszertana:

o Dokumentumelemzés

el6z6 ellendrzés, intézményi 6nellendrzés
éves tervezés, tanmenet

oraterv

egyéb foglalkozasok tervei

naplé

tanuléi fuzetek

o Megfigyelés: éra/foglalkozas-latogatas; szempontjai:

Az ora/foglalkozas célja és tartalma

Az oran/foglalkozason alkalmazott médszerek
Az ora/foglalkozas felépitése és szervezettsége
A tanul6k munkaja és magatartasa

A nevel6 munkaja, egyénisége, magatartasa

Az ora/foglalkozas eredményessége

A pedagoégus onértékelési szempontjai:

az Ora szerepe a tanitasi folyamatban
kapcsolédas a tanmenetben tervezettekhez
kapcsolédas a korabbi tanuldi ismeretekhez
a tervezés és a megvaldsitas 6sszhangja
eredményesség, a célok megvaldsulasa
modszerek; megvalasztasuk indokai

a motivacio: lehetdségek és kihasznalasuk
differencialas

az egyéni képességek figyelembe vétele

a tanuldkra forditott figyelem

ellendrzés: tervek és megvaldsitas
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értékelés, visszajelzés

= a pedagbgus elégedettsége/elégedetlensége

Interja a pedagégussal

P

Kérdoiv

szint: intézményvezeto:

a tanulds és tanitas stratégiai vezetése

a valtozasok stratégiai vezetése és operativ iranyitasa

6nmaga stratégiai vezetése és operativ iranyitasa

masok stratégial vezetése és operativ iranyitasa

az intézmény stratégiai vezetése és operativ iranyitasa

Az értékelésbe bevontak kore:

o kils6 szakért6k

o alkalmazotti koz6sség

o szulb kozosség

o maga a vezetd (6nértékelés)

o fenntartd

Modszerei:

o kérddives felmérés (nevelGtestiilet, sziildk)

o dokumentumelemzés (vezet6l palyazat, PP, 2 tanév munkaterve, éves
beszamoldi, SZMSZ, intézményi énértékelés vezetdi onértékelési kérdGiv)

o portfolié: (pedagdgus portfolié kiegészitve: vezetd palyazat/program,
értekezletek forgatokonyve, emlékeztetdk)

o interjuk (munkaltatéval, magaval a vezetbvel, vezetGtarsakkal)
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3. szint: az intézmény
o pedagdbgiai folyamatok (tervezés/megvalédsitas/ellenérzés/értékelés, korrekciok)
o személyiség- és kozosségfejlesztés
o eredmények
e Dbelsd kapcsolatok, egylittmiikodés, kommunikéacid
e azintézmény kiilsé kapcsolatai
e a pedagdgiai munka feltételel
o megfelelés a NAT-elvarasoknak és a PP célrendszerének
Modszerek:

o dokumentumelemezés: Alapité okirat, Pedagbgiai program, SZMSZ,
munkatervek/beszamolék (2 év), Tovabbképzési program/beiskolazasi terv,
Hazirend, mérési mutatdk 5 évre visszamendleg, elégedettségmérés (kérddbiv:
pedagbgusok, sziil6k), elmult iddszak ellenérzéseit+ fejlesztési tervek

o interjuk (fenntarté Lképviselfje, intézményvezets, pedagoégusok, szildk
képviseldi)

o megfigyelés: az infrastrukturalis feltételek
o pedagégus ellendrzés eredményeinek 6sszegzése

Az BECS altal tervezett és koordindlt intézményi szintld ellenérzés,
értékelés/onértékelés folyamatanak oOsszhangban kell allnia az adott tanévre
vonatkozo iskolai munkatervvel.

II.3. A belépés és benntartozkodas rendje azok részére, akik nem dallnak
joguviszonyban a nevelési-oktatasi intézménnyel

Az iskola épiiletébe érkezs sziildk, illetve idegenek belépését

o aaz,A" éplletbe (telephely) az iskolatitkar
o ,B"épiletbe (telephely) az ligyeletes tanar
engedélyezi.

A intézményben tartézkodo, tanuldi vagy munkavallaléi jogviszonnyal nem rendelkezd
személyekre maradéktalanul érvényesek
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e az iskola mikodési rendjére és a helyiségek, eszkozok hasznalatara
vonatkozé — az SZMSZ-ben és a Hazirendben ismertetett — helyi
szabalyok,

e a tanulok és a dolgozok biztonsagat garantaldé munka- baleset- és
tlizvédelmi el6irasok a vagyonvédelmi kovetelményekkel egyiitt, tovabba

o az egészségvédelmi elGirasok.

I1.4. A tagintézménnyel, intézményegységgel valé kapcsolattartas rendje

Iskolank — az Alapit6 okiratban foglaltak szerint — csupan telephelyekkel rendelkezik,
igy esetiinkben ez a részfejezet targytalan.

IL.5. A vezetdk és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartdas rendje, formdja,
tovabbd a vezeték kozotti feladatmegosztas, a kiadmdanyozdas és a képuiselet
szabadlyai, a szervezeti egységek k6zo6tti kapcsolattartas rendje

Az iskola vezeto beosztasu dolgozéi (feladatmegosztasuk részletesen: SZMSZ 11.20.
részfejezetében!) kétetlen munkaidében dolgoznak: minden munkanapon 7,15 — 15,00
6raig tartézkodnak az intézményben. Munkamegosztasukat ugy alakitjak, hogy a
munkaidd barmely fazisaban legalabb egy f6 magasabb vezets jelen legyen az iskolaban.
Hivatalos dokumentumok kiadasa és az intézmény képviselete igazgatoi jogkor,
amelyet adott esetben atruhazhat helyettesére, illetve a gyakorlati oktatas vezet6re a
késbbbiekben részletezett médon.

Kéthetente (hétfén) tartanak vezet6ségi értekezletet, am napi gyakorisaggal
egyeztetik az aktualis feladatokat, informacidkat.

Napirendtdl fliggden, eseti jelleggel kibGvitett tilésen részt vesznek a sziil6éi szervezet,
illetve a DOK képviseldi.

Az iskola zavartalan mlkodése, az tigyintézés folyamatossaga érdekében, heti vezetoi
ugyeleti beosztast rendszeresit az igazgatd, melyet az éves munkaterv tartalmaz.

Intézményink alapvetben két szervezeti egység milkodése/mikodtetése révén
teljesiti feladatait:

o a pedagoégusok altal alkotott nevelGtestiilet és

o anem pedagoégus allomanyt munkatarsak tevékenységét képezo
szervezeti egység.

A szervezeti egységek sziikség szerinti kapcsolattartasat az igazgatoé /tavollétében a
helyettesitési rend (lasd: SZMSZ. I1.6. fejezet) szerinti vezet6 munkatars vagy
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pedagégus/ iranyitd, koordinalé tevékenysége biztositja. Ennek munkaformai
lehetnek:
o szbbeli informdacidcsere vagy intézkedés,
o irasbeli rendelkezés vagy tajékoztatas
o hirdet6tablan megjelenitett k6zlemény.
A vezet6k kozotti feladatmegosztast az EMMI rendelet elGirasainak megfeleléen az

SZMSZ 11.20. részfejezetében szabalyoztuk.

A kiadmanyozast igazgatoi jogkorben (sajat kezl aldirassal és korbélyegzovel
ellatott formaban) valésitjuk meg, amit csak rendkiviil indokolt esetben valthat ki a
helyettesités rendje szerinti masik személy kozremiikbdése. Utobbi esetben az alairas
soran sajat nevet és ,helyett” megjegyzést kell alkalmazni.

Az iskola képviselete elsGsorban igazgat6i jogkor, am ezt eseti megbizassal, a
konkrét tigyhoz (pl.: beiskolazasi tajékoztatd, a tanuldk kiils6 gyakorlohelyen valo
foglalkoztatasanak egyeztetése, stb.) atruhazhatja helyettesei egyikére.

I1.6. Az intézményvezeté vagy intézményvezeté-helyettes akaddlyoztatisa esetén
a helyettesités rendje

A 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet 26. § (1) bekezdésének elGirasa szerint
a nevelési-oktatasi intézményekben biztositani kell, hogy az alatt az iddszak
alatt, amelyben a tanulék az intézményben tartézkodnak, a vezet6i feladatok
ellatasa ne maradjon ellatatlanul, ennek érdekében:

e a nevelési-oktatasi intézmény vezetGje és helyettese kozul legalabb

egyikiiknek, vagy

e ha az iskolaban a vezet6i megbizassal rendelkezdk létszama, illetve a

vezetok betegsége vagy mas okbdl valé tavolléte nem teszi lehetévé a
vezetol feladatok fentiek szerinti ellatasat, az intézményi SZMSZ-ben
meghatarozott helyettesitési rendben kijelolt pedagégusnak

a nevelési-oktatasi intézményben kell tartézkodnia, aki ekként felel az
intézmény biztonsagos mikdédéséért.

A fenti elGirasok megvalésitasara iskolankban 7.15 és 15.00 6ra kozott az intézmény
magasabb vezet6i (igazgatd/ igazgatdhelyettes) koziil — eldzetesen kialakitott beosztas
alapjan — egyikiikk az iskoldban tartézkodik. Amennyiben ez nem megoldhatd, az
igazgato/igazgatohelyettes - az SZMSZ kés6bbi részfejezetében szabalyozott médon - az
iskola pedagdgusai kozil irdsos meghatalmazas alapjan biz meg érdemi intézkedésre
jogosult alkalmazottat. A vezetdi feladatokkal esetileg megbizott alkalmazott felel6ssége,
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intézkedési jogkore az intézmény miikodésével, a tanulok biztonsaganak
megovasaval 6sszefiigg6é azonnali dontést igénylo uigyekre terjed Ki.

Intézményiunkben az iskola igazgatdjat akadalyoztatiasa esetén az igazgatohelyettes,
illetve az 6 tavollétében a gyakorlati oktatas vezeto helyettesiti.

A vezetok akadalyoztatasa, egyideja tavollétiik esetén az igazgato altal megbizott
pedagogus teljesiti a helyettesitéssel jaré feladatokat; jogkérét a munkakori leiras,
illetve az eseti megbizas rogziti.

I1.7 A vezeték és az iskolaszék, az intézményi tandacs, valamint az iskolai sziildi
szervezet, k6zosség kozotti kapcsolattartds formdja, rendje

Intézményilinkben iskolaszék nem muikodik.

Az Intézményi tanacsrol a kéznevelési torvény a kovetkezlk szerint rendelkezik:

LAz iskolaban a helyi kozosségek érdekeinek képviseletére a sziil6k, a tanuldk, a
nevelGtestiilet, az intézmény székhelye szerinti telepiilési 6nkormanyzat, a torténelmi
egyhazak, a helyl gazdasagi kamarak azonos szamu képviselGjébsl és a fenntarto
delegaltjabdl all6 intézményi tanacs hozhato létre.

Az intézményi tandcs elnoke életvitelszerlien az intézmény székhelyével azonos
teleptilésen lakik.

Az intézmény vezetdje félévenként egy alkalommal beszamol az intézmény
mikodésérdl az intézményi tanacsnak, amely az intézmény miikédésével kapesolatos
allaspontjat megfogalmazza és eljuttatja a fenntarté szamara.”

Iskolankban Intézményi tanacs nem milkodik, kés6bbi esetleges
létrehozasarol a fenntarté a jovoben rendelkezik.

Tovabbi belsé kapcsolatrendszer

A kapcsolattartas az iskolai vezetés és a nevelbtestiilet kozott az igazgatod
kozremiikodésével kozvetleniil valésul meg, amelynek féruma a nevelGtestiileti
értekezlet.

Aktualis tajékoztatas a tanariban elhelyezett hirdetétablan torténd kiftiggesztéssel,
korlevéllel torténik. Az iskolavezetés tagjai kotelesek tdjékoztatni az iranyitasuk ald
tartozdé pedagdégusokat a vezetSségi hatarozatokrdl, dontésekrdl, tovabba kotelesek a
pedagdgusok véleményét, javaslatait tovabbitani az iskola vezetéséhez.
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Az iskolai munkatervrdl, aktualis feladatokrdl az iskola igazgatdja az Nkt. és az EMMI-
rendeletnek megfelelden tdjékoztatja a DOK tagjait. A tanulék szabadon véleményt
nyilvanithatnak, amely a DOK elnck kozvetitésével torténhet.

Az iskolal munkatervrdl, aktudlis feladatokrdl, iskola életérdl a sziilok képviselbit az
igazgaté és az osztalyfonok hivatott tajékoztatni. A tajékoztatas rendje:

o szil6i értekezleten adott osztalyfénoki informacio
o fogadéoran; szaktanari tajékoztatd
o irasbeli tajékoztatas a tanulé ellendrz6 konyvén keresztiil

I1.8. A nevelétestiilet feladatkorébe tartozé iigyek dtruhdzdasara, tovabbd a
feladatok ellatasaval megbizott beszamoldasara vonatkozé rendelkezések

A nevelGtestiilet jogkorébe és felelGsségi korébe utalt jogszabalyi elGirasokkal és

eljarasi lehetdségekkel kozvetleniil a tanari kar rendelkezik. Ilyen feladatok
atruhazasa és ebbdl adéoddéan beszamoltatas intézménylink gyakorlatdban nem
torténik.

I1.9. A Riilsé kapcsolatok rendszere, formdja és médja, beleértve a pedagégiai
szakszolgalatokkal, a pedagogiai szakmai szolgaltatokkal, a gyermekjoéléti
szolgdlattal, valamint az iskola-egészségiigyi ellatdst biztosité egészségiigyi

szolgaltatoval valo kapcsolattartast

Az iskola igazgatoja és a vezetOség tagjai (igazgatohelyettes, gyakorlati oktatas
vezetd), illetve - megbizas alapjan - mas iskolai dolgozoé jogosult a kapcsolattartasi
feladatok ellatasara.

Az iskola legfontosabb kiils6 kapcsolatai:

Baptista Szeretetszolgalat Egyhazi Jogi Személy
Emberi Eréforrasok Minisztériuma
Nemzetgazdasagi Minisztérium

Hajdu-Bihar Megyei Kormanyhivatal

Hajdd-Bihar Megyei Onkormanyzati Hivatal
Hajda-Bihar Megyei Kozoktatasi Szolaltato Intézet
Eszak-Alfsldi Regionalis Munkatigyi Kézpont
Hajdu-Bihar Megyei Kereskedelmi és Iparkamara
Egészségligyi Jarobeteg Kozpont Nonprofit Kft.: iskolaorvosi,
iskolafogaszati ellatas

Rendoérség

e Gyermekjoléti Szolgalat
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Kapcsolattartas

e rendje: a vezetok illetve megbizassal rendelkezd iskolai dolgozé a
kapcsolatfelvételt és kapcsolattartast az iskolai munkaterv alapjan, illetve
sziikség szerint végzi.

e munkaformdi, modszerei:

O

O
O
(@)

irasbeli (papir-alapu, vagy elektronikus) megkeresés és dokumentalas,
személyes megkeresés és egyeztetés/konzultacid,

telefonon torténd megkeresés és egyeztetés,

szervezett forumokon, értekezleteken vald részvétel.

I1.10. Az iinnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok dpolasdval
kapcsolatos feladatok

e Az iskola miikodésével Rapcsolatos rendezvények:

O 0O O O O O O O

tanévnyitd nevelési értekezlet

tanévnyitd innepség

szalagavat6 linnepség

szakmunkas bizonyitvany ataddé tinnepség
kilencedikes avato

pedagbgus nap

tanévzard innepség

tanévzard nevelGtestiileti értekezlet

Ezen rendezvények az iskola aktualis éves munkatervében megjelolt idépontban, médon

keriilnek megrendezésre.

o Allami iinnepek, megemlékezések

Megszervezésiik kézponti jogszabaly, illetve az oktatasért felelGs miniszter adott tanévre

vonatkozo6 rendelete alapjan az iskolai munkaterv szerint térténik. A nemzeti innepeken

tul a kdznevelés rendszerében az alabbi emléknapok jelennek meg:

o a kommunista diktatara aldozatai, a holokauszt aldozatainak emléknapja

(ezek korabbi rendelkezések alapjan eddig is szerepeltek)

o az 58/2011. (VIL.7.) OGY hatarozat szerint a nandorfehérvari diadal
emléknapja

e Egyhaziiinnepek

o A fenntartonak az adott tanév eseményeivel kapcsolatos elvardsai alapjan

szervezzik meg (reformdcié napja, hdlaadds napja).
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e Az iskola fenndllasanak kerek, jubileumi évforduléoi (20 év, 25 év,

stb.)

Az emlékiinnepély az egész iskolako6zosség részvételével, a fenntartd, a Sziléi
szervezet és a gyakorlati oktatasban kozremikoéds partnerek meghivasaval valdsul
meg.

A rendezvények, megemlékezések tartalmukban, kiilsoségiikben jol szolgaljak az
iskola nevelési céljainak megvalbsulasat s egyben oregbitik az iskola hirnevét. A
tanuldék megjelenésével kapcsolatos elvarasokat a Hazirend tartalmazza.

A rendezvények helyét, idépontjat és a rendezését felelés személyt illetve kozosséget
az iskola munkaterve tartalmazza. Az iskolai linnepségeken a nevelGtestiilet és a
tanulék minden tagja koteles megjelenni és az iskolajelvényeit hasznalni.

Meghivandok kore:

o - fenntartd
o - szil6i szervezet
o - gazdalkodé6 szervezetek
A meghivas - irasos formaban - az iskolatitkar feladata.

A megtartott Unnepségeket, megemlékezéseket az osztalyfénok az osztalynapldba
bejegyzi.

II.L11. A szakmai munkakézosségek egyiittmiikodése, kapcsolattartisanak
rendje, részvétele a pedagégusok munkdjanak segitésében

Szakmai munkakozosségeket - intézményunk feladatrendszerébil, méretébdl, a
nevelGtestiilet osszetételébdl addédéan — nem miikodtetiink. Az iskola pedagdégusai

intézménykozi szakmai munkakozosség munkajaban nem vesznek részt.

II.12. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatds rendje

Az iskola tanuléinak iskolaorvosi, asszisztensi ellatasat a Varosi Iskolaorvosi
Szolgalat biztositja, amelynek

e helyszine: Didszegi Samuel Baptista K6zép- és Szakképzd Iskola
¢ id6pontja: minden tanitasi napon 8-14 6raig.

Az egészségligyl ellatdssal kapcsolatos informacidkat kifliggesztjitk iskolank
hirdet6tablajan.
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Tanuléink igénybe vehetik az Iskolafogaszat altal biztositott ellatast is.

11.13. Az intézményi védé, 6v6 elbirasok

Az Nkt. szerint a tanul6 kotelessége:

e (vja sajat és tarsai testi épségét, egészségét,

e a szuld hozzajarulasa esetén részt vegyen egészségligyi szlirdvizsgalaton,

e elsajatitsa és alkalmazza az egészségét és biztonsagat véds ismereteket, tovabba

e haladéktalanul jelentse a feliigyeletét ellaté pedagbégusnak vagy mas
alkalmazottnak, ha sajat magat, tarsait, az iskola, kollégium alkalmazottait vagy
masokat veszélyeztetd allapotot, tevékenységet vagy balesetet észlelt.

Az 1993-évi XCII. Torvény 52.§ (1) értelmében az iskolarendszerd oktatas és nevelés
keretében a hallgatdkat és tanulékat meg kell ismertetni a biztonsagos és az egészséget
nem veszélyeztet6 munkavégzés alapvet§ szabalyaival. Végrehajtasa az EN ISO
9001:2000-ben szabalyozottak szerint torténik.

o Meg kell ismertetni minden tanuléval az els6 osztalyfénoki 6ran az intézet
Hazirendjét, Munka- és Tlzvédelmi szabalyzatat, valamint az iskola védd és 6vé
szabalyait. A feladat végrehajtasat az osztalyfénokok, szakoktatéok gyakorlati
oktatasvezetl végzi.

o A tanuléval ismertetni kell a rendkivili esemény bekovetkezte soran kovetendd
tanuléi magatartas szabalyait.

o Az ismertetés utan minden tanulé aldirasaval elismeri, hogy az elhangzottakat
meghallgatta és magara nézve kotelezben elfogadta.

o Aki a Munka-és T{zvédelmi, valamint a véd§ és 6v6 rendszabalyokat megszegi,
azzal szemben fegyelmez6 eljarast kell foganatositani..

o Az iskola teriletén felfedett esetleges veszélyforrast minden tanul6 illetve dolgozd

jelenteni koteles az ugyeleti feladatokat ellaté vezetének, aki a veszélyforrasra
figyelemfelhivé jelzést rendel el.

Az intézmény baleset-megel6zési tevékenysége (védo, 6vo elbirasok)

Az intézményben a nyitvatartasi idében — tanodrakon, egyéb foglalkozasokon és a
foglalkozasok kozotti sziinetekben - biztositani kell tanuldk feligyeletét, védelmét,
figyelemmel a baleset-megelzés szempontjaira.

Ennek érdekében
e olyan kornyezetet kell teremteni, amely alkalmas a balesetbiztonsaggal kapcsolatos

szokasok, magatartasi formak kialakitasara,
e a tandrai és az egyéb foglalkozasok soran az iskola sajatossagaira figyelemmel
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o ki kell alakitani a tanulékban a biztonsagos intézményi kornyezet
megteremtésének készségét,

o at kell adni a baleset-megeldzési ismereteket a f6bb kozuti kozlekedési
balesetek, a mérgezés, fulladas veszélyei, az égés, az aramiités, valamint az
esés témakorében,

fejleszteni kell a tanuldk biztonsagra térekvd viselkedését

Maradéktalanul meg kell valésitani az intézményben bekovetkezett tanuléi baleseteket
nyilvantartasat, amelynek részletei:

A nyolc napon tul gyégyuls sérilléssel jard tanuldi baleseteket haladéktalanul ki kell
vizsgalni. Ennek soran fel kell tarni a kivalté és a kozrehatd személyi, targyi és
szervezési okokat. Ezeket a baleseteket az oktatasért felel6s miniszter altal vezetett,
a minisztérium tUizemeltetésében 1év6 elektronikus jegyzékonyvvezetd rendszer

segitségével kell nyilvantartani, vagy ha erre rendkiviili esemény miatt atmenetileg
nincs lehet6ség, jegyzékonyvet kell felvenni.

A jegyzb6konyvek egy-egy példanyat — az elektronikus uton kitoltott jegyz6konyvek
kivételével — a kivizsgalas befejezésekor, de legkés6bb a targyhot kdévetd honap
nyolcadik napjaig meg kell kiilldeni a fenntarténak. Az elektronikus tUton kitoltott

jegyz6konyv kinyomtatott példanyat, a papiralapu jegyzékonyv egy példanyat at kell
adni a tanulénak, kiskoru tanulé esetén a szilének. A jegyz6konyv egy példanyat az
intézményében meg kell 6rizni.

Ha a sérult allapota vagy a baleset jellege miatt a vizsgalatot az adatszolgaltatas
hataridejére nem lehet befejezni, akkor azt a jegyz6konyvben meg kell indokolni.

Amennyiben a baleset stilyosnak mindésiil, akkor azt az iskola a rendelkezésre all6

adatok kozlésével — telefonon, e-mailen, telefaxon vagy személyesen — azonnal

bejelenti az intézmény fenntartéjanak. A sulyos baleset kivizsgalasaba legalabb

kozépfokt munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt kell bevonni.

Stlyos az a tanuldi baleset, amely

a seriilt halalat (halalos baleset az a baleset is, amelynek bekovetkezésétdl szamitott
kilencven napon beliil a sériilt orvosi szakvélemény szerint a balesettel 6sszefliggésben
¢letét vesztette),

valamely érzékszerv (érzékelG-képesség) elvesztését vagy jelentGs mértékd
karosodasat, a sérult haldlat (haldlos baleset az a baleset is, amelynek
bekovetkezésétdl szamitott kilencven

a tanulé orvosi vélemény szerint életveszélyes sérilését, egészségkarosodasat,

a gyermek, tanuld sulyos csonkulasat (hiivelykujj vagy kéz, 1lab két vagy tébb ujja
nagyobb részének elvesztése, tovabba ennél stulyosabb esetek),

a beszélGképesség elvesztését vagy feltling eltorzulasat, a tanulé bénulasat, vagy
agyi karosodasat okozza.
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Az intézménynek lehet6vé kell tenni a sziil6i szervezet, kézosség és az iskolai
diakonkormanyzat képviselGje részvételét a tanuld- és gyermekbaleset kivizsgalasaban.
Minden tanuldi balesetet kovetGen meg kell tenni a sziikséges intézkedést a hasonlo
esetek megelozésére.

Tiizvédelem, katasztrofavédelem

A vonatkozé jogszabalyok szerint az intézménylnk 6nalldé dokumentumként kezeli a
Thzvédelmi szabalyzatat és annak részeként a Tlizriad6 tervet.

E dokumentumok tartalmat a tanév eleji osztalyfénoki 6rakon ismertetjik, tovabba a
jogszabalyokban elGirtak szerint falitablan kifliggesztjiik és elére be nem jelentett
idépontban tlzriadét tartunk.

Az iskola gyermek- és ifjusagvédelmi tevékenységének rendje

A tanulok veszélyeztetettségének megelGzése, valamint a gyermek- és ifjusagvédelmi
feladatok eredményes ellatasa érdekében az ifjasagvédelmi felel6s tanar kapcsolatot
tart a Gyermekjoléti Szolgalattal.

Az ifjasagvédelmi felelGs tanar munkajat az osztalyfonokok és a szul6i szervezet
képvisel6i kozvetleniil segitik. Intézkedéseit az iskola igazgatdjaval illetve az adott
teriilet felelGs vezetGjével egyezteti.

I1.14. RendFEiviili esemény esetén sziikséges teenddok

Rendkiviili eseménynek mindsiil minden olyan nem vart, énerdbdl el nem harithaté
esemény, amely az iskolaban a nevelG-oktaté munka biztonsagosat jelentés mértékben
zavarja vagy ellehetetleniti.

Rendkiviili esemény lehet:

a) bombariadd

b) katasztréfahelyzet

c) tlizeset

d) terrortamadas

e) egyéb az egészséget és a testi épséget fenyeget§ helyzet (a tovabbiakban:
veszélyeztetd helyzet)

A rendkiviili események megel6zése érdekében az igazgatéo a tlz- és munkavédelmi

feladatokkal megbizott alkalmazottal egytitt esetenként, valamint mindennapi feladatai
végzésekor koteles ellendrizni, hogy az éplletben rendkiviili, bombanak latszé targy,
egyéb szokatlan, a biztonsagot elGrelathatéoan veszélyeztets jelenség vagy arra utald
jelek nem tapasztalhaték-e. Amennyiben ellendrzésiik soran rendellenességet
tapasztalnak, haladéktalanul kotelesek személyesen vagy telefonon az illetékeseknek
jelenteni.
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Jogszabalyi kotelezettsége alapjan az intézmény vezetdje meghatarozza a katasztrofa-,
tlz- és a polgari védelmi tevékenység szervezeti és végrehajtasi rendjét az intézmény
szervezetl és milkodési szabalyzataban, iranyitja és ellendrzi a felkészilési és a
védekezési id6szakra meghatarozott feladatok végrehajtasat.

Veszélyhelyzet esetén a legfontosabb teendok az alabbiak:

Ha az intézményben tartdézkodd személy az éplletben veszélyhelyzetet vagy
annak fenyegetd bekovetkeztének lehet6ségét észleli — igy bomba elhelyezésére
utald jelet tapasztal, vagy bomba elhelyezését bejelentd telefonlizenetet vesz —, az
eseményt azonnal bejelenti az iskola legkonnyebben elérhet6 vezet6jének, vagy
barmely intézkedésre jogosult alkalmazottjanak.

Az értesitett vezet6 vagy dontésre jogosult alkalmazottja a bejelentés
valésagtartalmanak vizsgalata nélkiil koteles elrendelni a veszélyezteté helyzetet
jelz6 riadot.

Az iskola épiletében tartézkodé személyek az épililetet a tlizriado tervnek megfeleld
rendben azonnal kételesek elhagyni. A gyllekezésre kijelolt teriilet — ezzel ellentétes
utasitas hianyaban — az iskola el6tti tér. A feliigyel6 pedagégusok a naluk 1évs
dokumentumokat mentve kotelesek az osztalyokat sorakoztatni, a jelen 1évG és hianyzé
tanulékat haladéktalanul 6sszeszamolni, a tanuldk kiséretét és feliigyeletét ellatni, a
tanulécsoportokkal a gyulekezbhelyen tartézkodni.

A veszélyhelyzetet jelzd riaddot elrendeld személy a riaddé elrendelését koévetden
haladéktalanul koteles bejelenteni annak tényét a rendoérségnek. A renddrség
megérkezéséig az épiiletben tartézkodni tilos.

Ha a veszélyhelyzetet jelzd riadd bejelentésére okot add esemény telefonos jelzés utjan
torténik (pl. bomba elhelyezésérdl és felrobbantasardl sz6lé fenyegetés kommunikalasa),
az lUzenetet fogadd lehet8ség szerint torekedjék arra, hogy a fenyegetSt hosszabb
beszélgetésre késztesse, igy igyekezzék minél tébb tényt megtudni a fenyegetéssel
kapcsolatban.

A veszélyhelyzetet jelzd riadd lefujasa szobeli kozléssel torténik. A bombariadé altal
kiesett tanitasi i1d6t az iskola vezetje — a jogszabalyban foglaltak szerint —a tanitas
meghosszabbitasaval vagy potlolagos tanitasi nap elrendelésével koteles potolni.

Rendkiviili eseményrdl az intézményben tartézkodd6 igazgatd vagy helyettese telefonon
azonnal koteles tajékoztatni a fenntartét. Az eseményrdl irasbeli feljegyzést is kell
késziteni, melyet iktatni kell.

Rendkiviili esemény (bombariad6 vagy mas, varatlan és az iskola biztonsagos miikodését
veszélyeztet6 esemény) bekovetkezése esetén a pedagogus illetve iskolai dolgozé az EN
ISO 9001:2000-ben leirtak szerint koteles eljarni.
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Ennek tartalmat az iskola pedagdgus és nem pedagbégus munkatarsai ismerik, amit a
tajékoztatasukrol késziilt Feljegyzés alairasaval igazolnak

Veszélyhelyzetek esetére a teendOk részletes meghatarozasa az intézmény alabbi
dokumentumaiban is szabalyozasra keriilt:

Tiizvédelmi szabdlyzat

Munka- és balesetvédelmi szabdlyzat

II.15. Annak meghatdrozdsa, hogy hol, milyen idépontban lehet tajékoztatdst
kérni a pedagoégiai programrol

Az iskola Pedagégiai programjanak nyilvanossagara vonatkozé helyi szabalyozast maga
a Pedagégiai program tartalmazza.

A dokumentumrdél az iskola napi mikodésének folyamataban tajékoztatast lehet kérni a
titkarsagon, azon tuli idészakban az iskola honlapjarol.

I1.16. Azok az iigyek, amelyekben a sziil6i szervezetet, kozésséget az SZMSZ
véleményezési joggal ruhdzza fel

Az iskola vezetése, neveldtestiilete a jogszabalyokban kotelezéen elbirtakat
meghaladé véleményezési jogot nem biztosit a sziil6i szervezet tagjai szamara.

II.17. A tanuléval szemben lefolytatdasra keriilé fegyelmi eljards részletes
szabdlyai

A Koznevelési torvény értelmében

,2Ha a tanuld a kotelességeit vétkesen és sulyosan megszegi, fegyelmi eljaras alapjan,
irasbeli hatarozattal fegyelmi biintetésben részesithet6. A fegyelmi eljaras meginditasa
és lefolytatasa kotelezd, ha a tanulé maga ellen kéri. Kiskort tanulé esetén e jogot a
szuld gyakorolja”

A torvény végrehajtasat szabalyozé miniszteri rendelet szerint

e a nevelési-oktatasi intézményben folytatott tanuldi fegyelmi eljaras és a
fegyelmi targyalas pedagogiai célokat szolgal.

e nem indithaté fegyelmi eljaras, ha a kotelezettségszegés 6ta harom hénap
mar eltelt. Ha a kotelezettségszegés miatt biintet6- vagy szabalysértési
eljaras indult, és az nem az eljaras meginditasanak alapjaul szolgald
inditvany elutasitasaval vagy felmentéssel végzddott, a hataridét a
joger6s hatarozat kozlésétdl kell szamitani.
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A fegyelmi eljarast megel6z6 egyezteto6 eljaras részletes szabalyai

A sziil6i munkakézdsség és a diakonkormanyzat kozos kezdeményezésére biztositani
kell, hogy az intézményben a sziil6i munkakézosség és a didkonkormanyzat kozésen
mukodtesse a fegyelmi eljaras lefolytatasat megel6z6 egyeztetd eljarast.

Az egyeztetd eljaras célja a kotelességszegéshez elvezet6 események feldolgozasa,
értékelése, ennek alapjan a kotelességszegh és a sértett kozotti megallapodas
létrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.

A fegyelmi eljaras meginditasarél a nevelGtestiillet dontését kovetGen az intézmény
vezetGje a didkonkormanyzat valasztmanyat a didkonkormanyzatot segité pedagoégus
révén, a sziil6i munkakézosség vezetdjét a helyben szokdsos moédon, a sértett és a
kotelességszeglé tanuldt, illetve torvényes képvisel§jét az osztalyfénoke utjan
haladéktalanul értesiti, melyben felhivja a figyelmet a egyeztetsd eljaras lefolytatasanak
lehetGségére. Fegyelmi egyeztetl eljaras lefolytatasara akkor van lehetGség, ha azzal a
kiskoru sértett és a kiskoru kotelességszegl sziilGje egyetért. A szild — az értesités
kézhezvételétdl szamitott 6t tanitasi napon belil — irasban bejelentheti, hogy kéri az
egyeztetl eljaras lefolytatasat. A fegyelmi eljarast folytatni kell, ha az egyeztetd eljaras
lefolytatasat nem kérik, tovabba ha a bejelentés iskoldba torténd megérkezésétsl
szamitott tizendt napon belil az egyeztetd eljaras nem vezetett eredményre.

Harmadszori kotelességszegés esetén a nevelGtestiilet az egyeztets eljaras alkalmazasat
megtagadhatja. Dontése el6tt be kell szerezni a didkénkorményzat, a sziildi
munkakdzosség és az intézményi tandcsliskolaszék véleményét.

Az egyeztetd eljaras lefolytatasara a nevelGtestiilet olyan pedagdgust biz meg, akinek
személyét mind a kotelességszegd, mind a sérelmet szenvedett tanulé elfogadja.

Az egyeztetd eljaras lefolytatasaért felelés személy az igazgatéval valé konzultacidé utan
jeloli ki az iskolanak az eljaras helyszinéil szolgald termét, valamint az egyeztets eljaras
iddpontjat, melyrdl az érintett feleket levélben értesiti.

Az egyeztetd eljarasrdol készitett jegyzlkonyv vezetésére az egyeztetd eljaras
lefolytatasaért felelGs személy kéri fel az intézmény valamely alkalmazottjat.

Az egyeztetd eljarast a fegyelmi eljaras meginditasat kévetd tizenot napon belil le kell
folytatni.

Ha a kotelességszegl és a sértett az egyeztetési eljarasban megallapodott a sérelem
orvoslasaban, kozos kezdeményezésiikre a fegyelmi eljarast a sérelem orvoslasahoz
sziikséges 1ddre, de legfeljebb harom hénapra fel kell fiiggeszteni. Ha a felfliggesztés
ideje alatt a szl nem kérte a fegyelmi eljaras folytatasat, a fegyelmi eljarast meg kell
szliintetni. Ha a sérelem orvoslasara kotott irasbeli megallapodasban a felek kikotik, az
egyeztet§ eljaras megallapitasait és a megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd
tanulé osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megallapodasban
meghatarozott korben nyilvanossagra lehet hozni.
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A fegyelmi biintetés tipusai, fokozatai:
a) megrovas,
b) szigorui megrovas,
¢) meghatarozott kedvezmények, juttatasok csékkentése, megvonasa,
d) athelyezés masik osztalyba, tanulécsoportba vagy iskolaba,
e) eltiltas az adott iskolaban a tanév folytatasatol,
f) kizaras az iskolabdl.

Tankoteles tanuléval szemben a miniszteri rendelet (4) bekezdés e)—f) pontjaban és a
(7) bekezdés e) pontjaban meghatarozott fegyelmi biintetés csak rendkiviili vagy
ismétl6ds fegyelmi vétség esetén alkalmazhatdé. Ekkor a szild koteles 1j iskolat,
kollégiumot keresni a tanulénak. Abban az esetben, ha a tanul6 mas iskolaban torténd
elhelyezése a szild kezdeményezésére tizenot napon belil nem oldédik meg, a
kormanyhivatal hét napon belil koteles masik iskolat kijelolni szamara.

A (4) bekezdés d) pontjaban szabalyozott fegyelmi blntetés akkor alkalmazhatd, ha az
iskola igazgatdja a tanuld atvételérdl a masik iskola igazgatdjaval megallapodott.

A (4) bekezdés c) pontjaban meghatarozott fegyelmi biintetés szocialis kedvezményekre
és juttatasokra nem vonatkoztathatoé.

A szakképz6 iskola tanuldja ellen folytatott fegyelmi eljarasba, ha a tanuld
tanulészerzidést kotott, be kell vonni a teriletileg illetékes kamarat.

A fegyelmi eljaras meginditasarol — az indok megjel6lésével — a tanuldt és a kiskoru
tanulé szilgjét értesiteni kell. Kiskord tanuldé esetén a fegyelmi eljarasba a szil6t
minden esetben be kell vonni. A fegyelmi eljarasban a tanuldt szilgje, torvényes
képviselGje, a tanulét és a sziil6t meghatalmazott képviselGje is képviselheti. A fegyelmi
eljards soran a tanulét meg kell hallgatni, és biztositani kell, hogy allaspontjat,
védekezését elGadja. Ha a meghallgataskor a tanuldé vitatja a terhére rétt
kotelességszegést, vagy a tényallas tisztazasa egyébként indokolja, targyalast kell
tartani. A targyalasra a tanulét és a kiskord tanulé sziildjét meg kell hivni.

A fegyelmi eljaras soran a tanulét meg kell hallgatni, és biztositani kell, hogy
allaspontjat, védekezését elGadja. A kiskoru tanuld kérésére a meghallgatason a sziild
részvételét biztositani kell. Ha a meghallgataskor atanulé vitatja a terhére rott
kotelességszegést, vagy a tényallas tisztazasa egyébként indokolja, targyalast kell
tartani. A targyalasra a tanulét és a kiskora tanulé sziilgjét meg kell hivni.

Ha a fegyelmi eljaras soran a kiskoru tanulé veszélyeztetettsége felmeriil, a nevelési-
oktatasi intézmény vezetGje jelzi azt a tanulé lakdhelye, ennek hianyaban tartézkodasi
helye szerint illetékes gyermekjoléti szolgalatnak, indokolt esetben a gyamhatdsag
szamara is.

A fegyelmi biintetés megallapitasanal a tanulé életkorat, értelmi fejlettségét, az
elkovetett cselekmény sulyat figyelembe kell venni. A fegyelmi blntetést a
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nevelGtestiilet hozza. Az iskolai, kollégiumi didkénkorméanyzat véleményét a fegyelmi
eljaras soran be kell szerezni.

A tanulbéval szemben ugyanazért a kotelességszegésért csak egy fegyelmi biintetés
allapithaté meg. Ha a kotelességszegés miatt az iskoldban és a kollégiumban is helye
lenne fegyelmi bintetés megallapitasanak, a nevelési-oktatasi intézmények -eltérg
megallapodasanak hidnyaban a fegyelmi biintetést abban a nevelési-oktatasi
intézményben lehet megallapitani, amelyikben az eljaras el6bb indult.

A gyakorlati képzés keretében elkovetett kiotelességszegésért a fegyelmi eljarast az
iskolaban kell lefolytatni.

Végrehajtani csak jogerds fegyelmi hatarozatot lehet. Ha a végrehajtas elmaradasa a
tobbi tanulf jogait sulyosan sértené vagy mas elharithatatlan karral, veszéllyel jarna, az
els6foktl hatarozat a fellebbezésre tekintet nélkil végrehajthatd.

A fegyelmi eljaras lefolytatasanak alapveté szabalyait a 20/2012. (VIIL.31.)
EMMI rendelet allapitja meg. Intézményiink maradéktalanul érvényesiti a
jogszabaly 53-62 §-iban rogzitett eléirasokat.

A fegyelmezo intézkedések, illetve fegyelmi eljarasok soran a fentiek mellett
érvényesitjiik a Baptista Pedagogiai Intézet altal kidolgozott Fegyelmi
Szabalyzatot, amelyet az SZMSZ 2. sz. mellékletéhez csatolunk.

A fegyelmi eljaras szabalyai: SZMSZ 2. sz. Melléklet

I1.18. Az elektronikus uton elédllitott papiralapu nyomtatvanyok hitelesitésének

rendje
Az iskola hivatalos tanacskozasain készitett jegyzdkonyv, feljegyzés hitelesitése az adott

rendezvény kezdetén az igazgatd altal megbizott 2 hitelesité személy alairasaval és

az intézmény korbélyegzojével torténik.

I11.19. Az elektronikus uton elédllitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok

kezelési rendje

Az intézményben elGallitott és hitelesitett dokumentumok kezelése az SZMSZ 3. sz.
Mellékletében elhelyezett Iratkezelési szabalyzat szerint valésul meg.

A pedagégusokra és a tanuldokra vonatkozé személyes adatok iskolai szintd
nyilvantartasat az SZMSZ 6. sz. Mellékletében elhelyezett Adatkezelési
Szabalyzatunkban rogzitettiik.
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I1.20. Az intézményvezeté feladat- és hataskorébdl leadott feladat- és

hataskorok, munkakori leiras- mintak

A koznevelési torvény 69.§-a értelmében az intézmény vezetdje

felel az intézmény szakszerl és torvényes miikédéséért, gazdalkodasért, 6nalld
koltségvetéssel nem rendelkez§ intézmény esetében a milkodtetével kotott
szerzG6désben foglaltak végrehajtasaért, milkodteté hianyaban a fenntarté altal
rendelkezésére bocsatott eszkozok téle elvarhatd gondossaggal vald kezeléséért,

onallé koltségvetéssel nem rendelkezd intézmény vezetGje kivételével gyakorolja a
munkaltatéi jogokat a kéznevelési intézményben foglalkoztatottak felett,

dont az intézmény mikodésével kapcsolatban minden olyan tigyben, amelyet
jogszabaly, kollektiv szerzddés, kozalkalmazotti szabdlyzat nem utal mas
hataskorébe,

felelGs az intézményi szabalyzatok elkészitéséért,

jovahagyja az intézmény pedagodgiai programjat,

képviseli az intézményt.

A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje felel

a pedagoégiai munkaért,

a nevelGtestiilet vezetéséért,

a nevelGtestilet jogkorébe tartozdé dontések -eldkészitéséért, végrehajtasuk
szakszerd megszervezéséért és ellendrzéséért,

onallé koltségvetéssel rendelkez6 intézmény esetében a rendelkezésre allé
koltségvetés alapjan a nevelési-oktatasi intézmény miikodéséhez sziikséges személyi
és targyi feltételek biztositasaért,

a nemzeti és iskolai innepek munkarendhez igazodd, mélté megszervezéséért,

a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért,

a neveld és oktatdé munka egészséges és biztonsagos feltételeinek
megteremtéséért,

az 1iskolaszékkel, a munkavallaléi érdek-képviseleti szervekkel és a
diakénkormanyzatokkal, szul6i szervezetekkel valo megfelel6
egyuttmikodésért,

a tanulo- és gyermekbaleset megel6zéséért,

a gyermekek, tanuldk rendszeres egészségligyi vizsgalatanak
megszervezéséért,

a pedagogus etika normainak betartasaért és betartatasaért.

A koéznevelési intézmény vezetdje a pedagdgiai munkaért vald felelGssége korében

szakmai ellendrzést indithat az intézményben végzett neveld és oktaté munka, illetve

egyes alkalmazottak munkaja szinvonalanak kiuls6 szakértével torténd értékelése

céljabol.
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A fenti torvényi el6irasok maradéktalan érvényesitése mellett intézményiinkben az
igazgatd feladata az intézet vezetése: a nevelési- oktatasi feladatok, a szakmai
(elméleti és gyakorlati) célok megvalésitasanak munkajanak szervezése, vezetése és
iranyitasa.

Kotelezettsége, hogy a pedagoégusok és tanuldk, az iskolai kozosségek szervezeteit - a

jogszabalyok 4altal eldirt médon — a vezetési feladatok megoldasaba bevonja,

jogositvanyaik gyakorlasat elGsegitse.

A vezetés tevékenységének a munkaval 6sszefliggésben torténd rendszeres értékelése
az egyik legf6bb hozzajarulas ahhoz, hogy a koézdsségek sajat lgylknek tekintsék az
iskolavezetés problémait, tamogatasaért és fejlesztéséért felelGsséget érezzen a
nevelGtestiilet valamennyi tagja.

Az intézményvezetés tagjai:

o igazgatoé
° 1gazgatohelyettes
o gyakorlati oktatasvezetd

Az igazgato feladat- és hataskori listajabol az alabbi elemeket ruhazza at az
intézményvezetdség tagjaira:

o igazgatohelyettes:

e taniigy-igazgatasi feladatok (tantargyfelosztas, tanrend
el6készitése, statisztikak Osszeallitasa, vezetfi feliigyelet a telephelyen,
kompetencia-mérés, stb.)

kozremiikodés a beiskolazasi folyamatban
a pedagdgiai munka belsé ellendrzése és értékelése a human és a
real tantargyak pedagdgusai esetében

o a nem pedagogus allomanyd munkatarsak tevékenységének
részleges iranyitasa, ellendrzése
. gyakorlati oktatas vezeto:
o a gyakorlati képzés tervezése, szervezése, iranyitasa és ellen6rzése
o Egyluttmiikodési megallapodasok el6készitése a tanuldok kiils

gyakorléhelyeken torténd foglalkoztatasara

o a pedagoégiai munka belsG ellendrzése és értékelése a szakmai
elméleti és gyakorlati tantargyak pedagdgusai esetében

o az intézményi mindségiranyitasi feladatok (HACCP) iranyitasa,
koordinalasa és ellenérzése

Az iskola egyes munkateriileteit érint6 munkakori leiras-mintak az SZMSZ 4. sz.
Mellékletében talalhatok.

32.



SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT J,

I1.21. Jogszabdly dltal eléirt, valamint az intézmény miikodésével osszefiiggd
tovabbi olyan kérdések, amelyeket jogszabaly rendelkezése alapjan készitett
szabdlyzatban nem kell, vagy nem lehet szabalyozni.

I1.21.1. A diadkigazolvanyok kiadasanak, nyilvantartasanak rendje:

Intézményiink a diadkigazolvany kiadasara jogosult intézmény. Az iskola a vonatkozo
rendeletben meghatarozottak szerint részt vesz az 1j diakigazolvany megrendelésében
vagy cseréjéhez sziikséges adatlap kitoltésében.

A diakigazolvannyal kapcsolatos adatokrdl és tényekrSl nyilvantartast vezet, a
nyomtatvanyokat és a didkigazolvanyokat biztonsdgosan tarolja. Bevonja a
didakigazolvanyt a jogszabalyban felsorolt esetekben, tovabba bevonja a lejart
érvényességl didakigazolvanyt.

A nyomtatvanyok és a didkigazolvanyok atvételéért, tarolasaért, kiadasaért,
bevonasaért, a nyilvantartasok vezetéséért az iskolatitkar, tigyintéz6 a felel6s. A
diakigazolvanyokkal kapcsolatos feladatellatasra kijelélt személy munkavégzését az
igazgaté ellenGrzi.

I1.21.2. Gazdasagi szervezet felépitése és feladata

Az iskola gazdalkodasi jogkore: 6nallo gazdalkodo-onalldjogi személy.

Az elGiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsagot tekintve teljes jogkorrel,
bankszamlaval rendelkez6 koltségvetési szerv. Az iskola a mindenkor érvényben 1éve
koltségvetési gazdalkodasra vonatkozd jogszabalyok elGirasai alapjan koételes ellatni a
gazdalkodassal kapcsolatos feladatokat. Gazdalkodasat a fenntarté a naptari évre
osszeallitott és elfogadott koltségvetésben iranyozza el6. A fenntarténak kell
gondoskodni az alapfeladatok ellatasahoz sziikséges pénzeszk6zokral.

11.21.3. Reklamtevékenység szabalyozasa az iskola épiiletében

Az iskola igazgatdéjanak engedélyével lehetséges a mindenkor hatalyos jogszabaly
alapjan.

11.21.4. A tanulé altal eléallitott termék, dolog, alkotas vagyoni jogara vonatkozé
dijazas szabalyai
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Az Nkt. 46. §-a a tanuldi jogokat illeten — tobbek kozott — az alabbi szabalyozast irja
tartalmazza:

(9) A nevelési-oktatasi intézmény, valamint a tanuldé kozotti eltéré megallapodas
hianyaban a nevelési-oktatasi intézmény szerzi meg a tulajdonjogat minden
olyan, a birtokaba kerult dolognak, amelyet a tanulé allitott el6d a tanuldi
jogviszonyabdl, kollégiumi tagsagi viszonyabdl eredd kotelezettségének teljesitésével
Osszefliggésben, feltéve, hogy az annak elkészitéséhez sziikséges anyagi és egyéb
feltételeket a nevelési-oktatasi intézmény biztositotta.

A tanulét az SZMSZ-ben meghatarozott mértékd dijazas illeti meg, ha a nevelési-
oktatasi intézmény a tulajdonaba 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 alkotas atadasara
a munkaviszonyban vagy mas hasonlé jogviszonyban létrehozott szellemi alkotas
munkaltaté részére torténd atadasara vonatkozo rendelkezéseket kell alkalmazni.
(10) Ha az iskola, kollégium a dologgal kapcsolatos vagyoni jogokat nem szerzi meg,
koteles azt - kérelemre - a tanulé részére legkés6bb a tanuldél jogviszony
megszinésekor visszaadni. Az Orzésre egyebekben a Ptk. szerinti felelGs O6rzés
szabalyait kell alkalmazni.

(11) A (9) bekezdésben meghatarozott esetben a tanulét megfelelé dijazas illeti
meg. A megfelel§ dijazasban a tanul6 - tizennegyedik életévét be nem toltétt tanuld
esetén szilbje egyetértésével - és a nevelési-oktatasi intézmény allapodik meg, ha
alkalomszertien, egyedileg elkészitett dolog értékesitésébll, hasznositasabdl
szarmazik a Dbevétel. Az oktatds keretében, az oktatdsi folyamat részeként
rendszeresen elkészitett dolog esetén a megfeleld dijazast a teljes képzési
folyamatban részt vevlk altal végzett tevékenységre megallapithaté eredmény
(nyereség) terhére kell megallapitani. Ennek szabalyait az SZMSZ-ben Kkell
meghatarozni oly médon, hogy a szabalyozas figyelembe vegye a tanuld
teljesitményét.

(12) A (9) és (11) bekezdésben foglaltak - a szakképzésben részt vevl tanuldkat
megilletd juttatasok tekintetében - nem alkalmazhaték arra a tanuléra, aki a
szakképzésben tanul6szerzodés alapjan vesz részt.

Intézményilink szakmai profiljanak megfeleléen a tanulék egyik szakmaban sem
allitanak el6 olyan terméket, amelynek vagyoni jogara igényt tarthatnanak. Az
iskola altal biztositott alapanyagokbdl eldallitott konyhai és cukraszati termékeket

tanuldink elfogyasztjak.

11.21.5. Adatkezelési szabalyzat (SZMSZ 5. sz. melléklet)
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I1.22. Az egyéb foglalkozasok célja, szervezeti formai, idékeretei

A koznevelési torvény értelmében ,,egyéb foglalkozas”-nak mindGsiilnek a tandéran
kivili egyéni vagy csoportos, pedagodgiai tartalma foglalkozasok, amelyek a tanuldk
fejlodését szolgaljak.

Az intézményink tevékenységrendszerének szerves részét alkotd eziranya
foglalkozasok tartalmi és egyéb jellemzdit Pedagégiai programunkban
megjelenitettiik, ezért ezen a helyen csupan a legfontosabb mutatéikat rogzitjiik.

) Tanéran kiviili tevékenységek lehetséges tartalmi, szervezeti keretei
o szakkor
o diaksportkor
o tanulmanyi, szakmai, kulturalis versenyek
o korrepetalasok
o Tanulok részvétele:

A tanéran kivili foglalkozasokat a mindenkori tanuléi igények szerint szervezziik,
tombositett formaban valésitjuk meg és azokon a tanulék részvétele onkéntes.

o Kezdeményezbk kore
A tandéran kivili foglalkozasok szervezését a tanuldk, a didkonkormanyzat, a

nevelGtestiilet és a sziil6i szervezet kezdeményezheti.

Képviseldjik - szoban vagy irasos formaban - észrevételt, javaslatot az I. illetve a II.
félév megkezdése elGtti idészakban tehet az iskola vezetésének.

A tandéran kivuli foglalkozasok tényleges korét és az adott tanévre érvényes
1idébeosztasat - az igények és az anyagi lehetfségek felmérését, mérlegelését
kovetben - az igazgaté és az iskola vezetdsége alakitja ki és rogziti a tanév
munkatervében.

o Kirandulasok, szinhaz, mozi, muzeum latogatdsa
Kotelezd tandrai, vagy mar megszervezett tandran kiviili foglalkozasi idén tual

barmikor, oktatasi idé alatt csak az iskola igazgatojanak el6zetes engedélyével
szervezhetd.

A tanév soran tervezett osztalykirandulasok idépontjat minden tanév oktéber 1-ig
irasban be kell jelenteni az iskola igazgatdjanak.

A tanulmanyi kirandulas, az tzemek és kulturalis intézmények latogatdsa az
iskolai munkatervnek, tovabba az osztalyfonokok és tanarok tanmenetének szerves
része. A kirandulasokat a didkképviselGkkel és a szulbi szervezettel kozosen, a
tanulék és a szul6k elfogadhatdé kérésének és javaslatainak, tovabba anyagi
lehetGségeinek figyelembe vételével kell megtervezni és megszervezni. Tébb napos
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kirandulas csak tanitds nélkili munkanapon, illetve a tanitasi sziinetekben
szervezhetd. Az iskola altal szervezett kirandulasok alkalmaval annyi kisérd tanart
kell Biztositani, amennyi a zavartalan és biztonsagos lebonyolitasahoz sziikséges de
20 tanuldhoz legalabb 1 f6t. A kirandulasokhoz els6segélynyujtashoz sziikséges
felszerelést kell vinni.

Szervezés rendje: az osztalyfonok rendszeresitett bels6 nyomtatvanyon nyujtja be a
szervezési szandékat az iskolavezetés szamara, amely tartalmazza a tervezett
rendezvény idépontjat, résztvevd tanulok névsorat, felmerils koltségeket (kirandulas
esetén a programot, elérhetdséget), kisérd tanarok nevét. A nyomtatvanyon az iskola
igazgatojanak dontési hatarozata szerepel.

. Kiilfoldi utazdsok altalanosan kotelezé szabalyai

Tanitasi 1d6 alatt hivatalos kiilfoldi tanulmanyutra, illetve szakmai rendezvényre
tanuld, illetve pedagédgus az igazgato el6zetes engedélyével utazhat.

Engedélyezés rendje: az iskola altal rendszeresitett bels6 nyomtatvany
felhasznalasaval torténik.

A kikiildetésben résztvevé csoportvezetd pedagoégus irdasban jelenti az iskola
igazgatdjanak:

o - a kinn-tartézkodas idépontjat

o - az utvonalat

o - a szallashely cimét, telefon, illetve fax szamat
o - résztvevl tanuldk névsorat

o - kisérs tanarok nevét

11.23. A felnéttoktatas formadi

Intézménytunkben iskolarendszerd felnGttoktatast nem valésitunk meg.

11.24. A didkénkormdnyzat, a didkképuviselék, valamint az iskolai vezetdk

kozotti kapcsolattartdas formdja és rendje, a diadkénkormanyzat miikodéséhez

sziikséges feltételek

A kozosségfejlesztés feladatainak megvaldsitasat szolgaldé fébb tevékenységi koroket
és szervezeti formakat intézményliink Pedagoégiai programjaban részletesen

szabalyoztuk a kovetkezdk szerint:
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e az osztalykozosség keretében végzett tevékenységek (tandéran és tandran
kivil),

e ¢évfolyamok szamara szervezett k6zosségi programok,

e iskolai rendezvények,

e hazail és nemzetkozi testvériskolal kapcsolatok révén szervezett talalkozok,
versenyek, bemutatok, csere- gyakorlati képzések,

e hazai szakmai kiallitasok, események latogatasa,

e tanulmanyi kirandulasok,

e szakmai elméleti és gyakorlati hazi versenyek,

o didk-onkormanyzati rendezvények,

o diaksportkori programok.

A fenti tevékenységi korok és szervezeti formak muUkdédtetését és részletes

megvaldsitasat — a tanuldk és sziileik igényeit és az iskola lehetdségeit szem elbtt
tartva- az évenként késziill6 éves munkatervben hatarozzuk meg.

A kozosségfejlesztés feladatrendszere csak abban az esetben teljestilhet, ha az iskola
szerepl6i kozil az iskolavezetoség biztositja a Koznevelési torvény alabbi elGirasait

A didkonkorméanyzat a nevelotestiilet véleményének kikérésével dont

a) sajat mikoédésérdl,

b) a didkonkormanyzat miikodéséhez biztositott anyagi eszkozok felhasznalasarol,

¢) hataskorei gyakorlasarol,

d) egy tanitas nélkili munkanap programjarol,

e) az iskolai, kollégiumi didkonkormanyzat tajékoztatasi rendszerének létrehozasarol
és mikodtetésérol.

A didkonkormanyzat SZMSZ-ét a valaszté tanuldkozosség fogadja el, és a
nevelGtestiilet hagyja jova. Az SZMSZ jévahagyasa csak akkor tagadhaté meg, ha az
jogszabalysértd vagy ellentétes az iskola SZMSZ-ével, hazirendjével. Az SZMSZ
jovahagyasarél a nevelGtestiiletnek a jévahagyasra torténé beterjesztést kovetd
harminc napon belil nyilatkoznia kell. Az SZMSZ-t vagy annak moddositasat
jévahagyottnak kell tekinteni, ha a nevelGtestillet harminc napon beliill nem
nyilatkozik.

A didkonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi
intézmény miikodésével és a tanulékkal kapesolatos valamennyi kérdésben

Az iskolai didkoénkormanyzat véleményét — az Nkt. 48. § (4) bekezdésben
meghatarozottakon tal —

a) a tanuldk kozosségét érinté kérdések meghozatalanal,

b) a tanuldk helyzetét elemzs, értékels beszamoldk elkészitéséhez, elfogadasahoz,

¢) a tanuldi palyazatok, versenyek meghirdetéséhez, megszervezéséhez,
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d) az iskolai sportkor miikodési rendjének megallapitasahoz,
e) az egyéb foglalkozas formainak meghatarozasahoz,
f) a konyvtar, a sportlétesitmények miikodési rendjének kialakitasahoz,
g) az intézményi SZMSZ-ben meghatarozott tigyekben
ki kell kérni.

Azokban az tgyekben, amelyekben a didkonkormanyzat véleményének Kkikérése
kotelezd, a diakonkormanyzat képviselgjét a targyalasra meg kell hivni, és az
elGterjesztést, valamint a meghivét — ha jogszabaly masképp nem rendelkezik — a
targyalas hatarnapjat legalabb tizenét nappal megel6zéen meg kell kiildeni a
diakonkormanyzat részére.

A didkonkormanyzat feladatainak ellatasahoz téritésmentesen hasznalhatja az
iskola helyiségeit, berendezéseit, ha ezzel nem akadalyozza az iskola mlik6dését.

A fenti elbirdsokat az igazgaté/igazgatShelyettes, a DOK - segitl pedagégus és a DOK
képviselGinek eseti, egy-egy rendezvény elGkészitését szolgal6 és koordinald

o megbeszélés formajaban,

o azigényelt helyiség téritésmentes dtengedésével,

o arendezvények koltségeinek részleges megtéritésével,

o dijak, jutalmak odaitélésével
biztositjuk.

I1.25. Az iskolai sportkor, valamint az iskola vezetése Rozotti kapcsolattartas
formadi és rendje

Intézményiinkben —annak infrastrukturalis és személyi adottsagai, valamint a tanuldk
érdeklGdése és igényei figyelembe vételével — Diaksportkor nem miikédik, ennek
megfeleléen a formalizalt kapcsolattartas nem érvényesitheto.
Amennyiben a szaktanar vagy tanuldk egy csoportja adott versenyen/vetélkedén vald
eseti részvételiinket kezdeményezi, azt az iskolavezetéssel tortént egyeztetés utan
valésitjuk meg. Ilyen esetben a

o a felkésziilést/felkészitést az egyéb foglalkozasok keretében oldjuk meg,

mig a
e nevezési dij befizetését és
e a kisérGtanar kozremiikodését az iskola biztositja.
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11.26. A gyakorlati képzést folytatokkal és szervezékkel valo kapcsolattartas
formadi és rendje

A  szakképzésben részt vevd tanitvanyaink gyakorlati oktatasaban/képzésében
kozremilkods szervezetekkel, cégekkel fennallé kapcsolatrendszerink alapjat azok az
Egyuttmiikodési megallapodasok képezik, amelyekben roégzitjik a Szakképzési
torvény altal eldirt feltételeket, képzési koriilményeket.

Ezeket a szerz6déseket a gyakorlati oktatas vezeté késziti elo és az iskola
igazgatoja - alairasaval megerdsitve - hagyja jova.

A gyakorlati képzés tantargyfelosztasat és tanrendjét egyeztetjiik a kiils6 képzd
helyek illetékeseivel és a szorgalmi idGben, valamint az 6sszefliggé gyakorlatok soran
megvalésitott ellen6rzé tevékenységiinkbe is bevonjuk képviselGiket.

Folyamatosan kapcsolatot tartunk a Hajda-Bihar Megyei Kereskedelmi és
Iparkamaraval a gyakorlati képzés ellenérzése, valamint a szintvizsgak és a szakmai
vizsgak elGkészitése, lebonyolitasa targyaban.

A kapcsolattartas formai: - papir alapu levelezés,
- elektronikus levelezés,
- személyes szobeli konzultacid,

- telefonon torténd egyeztetés

I1.27. A tanuldok egészségét veszélyezteté helyzetek kezelésére iranyulé
eljarasrend

Az SZMSZ alabbi fejezeteiben
II.1. A miikédés rendje, a tanuléknak, az alkalmazottaknak és a vezetéknek az
intézményben valé benntartéozkoddsanak rendje
11.13. Az intézményi védé, 6vé eldirasok
11.14. Rendkiviili esemény esetén sziikséges teenddk
mar részletesen kifejtettitk azokat az eljarasokat, kovetelményeket, amelyek
alatamasztjak, hogy intézménylink minden szempontbdl eleget tesz a
20/2012.(VIIL.31.) EMMI rendelet 168 — 169.§-ban rogzitett, altalanos érvényd
elGirasoknak. Koziiliik ezen a helyen csak az alabbiakat emeljiik ki:

e Az intézményben a nyitvatartasi idében biztositani kell a gyermekek, tanuldk
feliigyeletét, védelmét, figyelemmel a baleset-megel6zés szempontjaira.

e Olyan kornyezetet kell teremteni, amely alkalmas a balesetbiztonsaggal
kapcsolatos szokasok, magatartasi formak kialakitasara,
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e A tanérai és az egyéb foglalkozasok soran a nevelési-oktatasi intézmény
sajatossagaira figyelemmel ki kell alakitani a tanulékban a biztonsagos
intézményi kornyezet megteremtésének készségét, at kell adni a baleset-
megel6zési ismereteket a f6bb kozati kozlekedési balesetek, a mérgezés,
fulladas veszélyei, az égés, az aramiités, valamint az esés témakorében,

o Fejleszteni kell a tanul6 biztonsagra torekvo viselkedését.

¢ Az intézményben bekovetkezett tanulobaleseteket nyilvan kell tartani.

¢ A nyolc napon tual gyogyuld sériiléssel jar6é tanulébaleseteket haladéktalanul ki
kell vizsgalni. Ennek soran fel kell tarni a kivalté és a kozrehatd személyi,
targyi és szervezési okokat. Ezeket a baleseteket az oktatasért felel6s miniszter
altal vezetett, a minisztérium Uzemeltetésében 1év6 elektronikus
jegyz6konyvvezetd rendszer segitségével kell nyilvantartani, vagy ha erre
rendkiviilli esemény miatt Atmenetileg nincs lehetdség, jegyzO6konyvet kell
felvenni. A jegyzG6konyvek egy-egy példanyat — az elektronikus uton kitoltott
jegyzlkonyvek kivételével — a kivizsgalas befejezésekor, de legkésdbb a targyhot
kovet6 hoénap nyolcadik napjaig meg kell kiildeni a fenntartonak. Az
elektronikus tuton Kkit6ltott jegyz6konyv kinyomtatott példanyat, a papiralapu
jegyzOkonyv egy példanyat at kell adni a tanuldénak, kiskord gyermek, tanuld
esetén a szulének. A jegyzbkonyv egy példanyat a kiallité nevelési-oktatasi
intézményében meg kell 6rizni.

e Amennyiben a Dbaleset sulyosnak minésiil, akkor azt az intézmény a
rendelkezésre 4ll6 adatok kozlésével — telefonon, e-mailen, telefaxon vagy
személyesen — azonnal bejelenti az intézmény fenntartéjanak. A sulyos baleset
kivizsgalasaba legalabb koézépfokd munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd
személyt kell bevonni.

o A nem allami intézményfenntarté a részére megkuldott papir alapu
jegyzlkonyvet nyolc napon belil megkiilldi a nevelési-oktatasi intézmény
mikodéséhez szlikséges engedélyt kiallito kormanyhivatal részére.

o Az intézménynek lehetévé kell tenni az iskolaszék, ennek hidnyaban a szul6i
szervezet, kozosség és az iskolai diakonkormanyzat képviselGje részvételét a
tanulo6- és gyermekbaleset kivizsgalasaban.

o Minden tanul6- és gyermekbalesetet kovetéen meg kell tenni a sziikséges
intézkedést a hasonlo esetek megel6zésére.

11.28. Az iskolai kRonyvtari SZMSZ

A 20/2012. (VIII.31. EMMI rendelet szerint az iskolai konyvtar az iskola
miikodéséhez, pedagdgiai programjanak megvaldsitasahoz, a neveléshez, tanitashoz,
tanuldshoz sziikséges dokumentumok rendszeres gyUjtését, feltarasat, megdrzését, a
konyvtari rendszer szolgaltatasainak elérését és mindezek hasznalatat, tovabba a
konyvtarhasznalati ismeretek oktatasat biztositd, az intézmény konyvtar-pedagodgiai
tevékenységét koordinald szervezeti egység.

Iskolank rendelkezik ugyan — tankonyvekbdl, munkafiizetekbdl, nyomtatott
tanulmanyi segédletekbdl 4allo, leltarilag nyilvantartott — kiadvanyokkal, azok
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elhelyezése, a gyljtemény hasznilata nem felel meg a hivatkozott jogszabaly
alabbi kovetelményeinek:

LAz iskolai konyvtar alapfeladata
a) gyiijteményének folyamatos fejlesztése, feltardsa, 6rzése, gondozdsa és rendelkezésre
bocsatdsa,
b) tajékoztatds nyujtdasa a dokumentumokrél és szolgdaltatdsokrdl,
¢) az intézmény helyi pedagdgiai programja és kényvidr-pedagogial programja szerinti
tandrai foglalkozdasok tartdsa,
d) konyvtari dokumentumok egyéni és csoportos helyben haszndlatdnak biztositdsa,
e) kényvtari dokumentumok kélcsonzése, beleértve a tartés tankéonyvek, segédkonyvek
kolcsonzését.

Az iskolai kényvtar kézremiikodik az iskolai tankonyvellatas megszervezésében,
lebonyolitasaban.

Az iskolai, kollégiumi konyvtar kiegészité feladata

a) az Nkt. 4. § 5 pontja szerinti egyéb foglalkozdsok tartdsa,

b) a neveld-oktaté munkdhoz sziikséges dokumentumok t6bbszordzése,

¢) szamitogépes informatikai szolgdltatdsok biztositdsa,

d) tdjékoztatds nyujtdsa az iskolai, kollégiumi konyvtdarak, a pedagigiai-szakmai
szolgaltatdsokat elldté intézményekben miikods kényvidrak, a nyilvanos konyuvtdarak
dokumentumairél, szolgdltatdsairol,

e) mds konyvtdrak dltal nyujtott szolgdltatdsok elérésének biztositdsa,

f) részvétel a konyvtarak kézotti dokumentum- és informdciocserében.

Az iskolai kényvtdr felszerelésének alapkoévetelménye
a) legalabb egy olyan, a haszndlok dltal konnyen megkézelitheté helyiség, amely
alkalmas az dllomdny (dllomdnyrész) szabadpolcos elhelyezésére és legaldbb egy iskolai
osztdly egyideji foglalkoztatdsdra,
b) legaldbb haromezer konyvtari dokumentum megléte,
¢) tanitdsi napokon a tanuldk, pedagégusok részére megfelelé idépontban a nyitva
tartdas biztositdsa.

Az iskolai kényvtdrnak rendelkeznie kell a kiilonbozé informdciéhordozok
haszndlatdhoz, az ujabb dokumentumok elédllitasahoz, a konyvidr miikodtetéséhez
sziikséges nyilvantartasok vezetéséhez, katalogus épitéséhez sziikséges eszkozokkel.

A konyvtaros-tandar a nevelé-oktato tevékenységét konyvtar-pedagoégiai program

alapjan végzi.

Az iskolai konyvtar gyiijteményét a helyi pedagigiai programnak megfelelben, a
tanulok és a pedagiogusok igényeinek figyelembevételével kell fejleszteni.
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A koznevelési  intézmény  szamdra  vdsdrolt  dokumentumokat  kényvtari
nyilvantartasba kell venni. A kényvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokrol
lel6hely-nyilvdntartast kell vezetni.

A konyvtar SZMSZ-ében kell meghatarozni az iskolai konyvtar

a) konyvtarhaszndléinak korét,

b) a beiratkozds mdodjdat, az adatokban bekdvetkezett vdltozdsok bejelentésének
modjdat,

¢) a szolgadltatdsok igénybevételének feltételeit

d) a konyvtdrhaszndlat szabdlyait,

e) a nyitva tartds, kélcsonzés idejét, a nyitva tartds és a kélcsénzés modjat és idejét,

f) a tankényviari szabdlyzatot, a tartos tankényvekre vonatkozo szabdlyokat,

g) katalogusszerkesztési szabdlyzatot,

h) a konyvtdros tandr, konyvidros tanité munkakori leirdsdt.

Az SZMSZ-nek a kényvidrhaszndlat  kérdéseit  meghatdrozé  rendelkezéseit
nyilvanossagra kell hozni.

A tankonyveket kiilon gyijteményként kell kezelni, a kiilon gyiljtemény

nyilvantartdsdnak és haszndlatanak sajatos szabdlyait a tankényvidri szabdlyzatban

kell rogziteni.”

A fenti szabalyoz6 tényez6k és intézményilink adottsagainak egybevetésével

megallapithaté, hogy a feltételek hianyaban 6nallé szervezeti egységként

funkcionalé iskolai konyvtarral nem rendelkeziink, ennek megfeleléen

Konyvtari SZMSZ dokumentalasa sem all médunkban.

Miutan az Nkt. szerint a pedagdgust munkakorével osszefliggésben megilleti az a jog,
hogy

e  hozzajusson a munkajahoz sziikséges ismeretekhez,
e intézményi és fenntartoil informaciokhoz,

az iskola konyvtaran keresztil hasznalatra megkapja a munk4ijahoz szikséges
tankonyveket, tanari segédkonyveket, az iskolavezetés a kovetkezGk szerint intézkedett:

Az intézmény pedagogusainak és tanuldinak kényvtdari szolgaltatassal

kapcsolatos jogositvanyait a Didszegi Sdamuel Baptista Szakkozép- és
Szakiskoldval 2013.03.29-én kotott Konyvitarhaszndlati megdallapoddasunkban
foglaltak szerint biztositjuk.

A pedagogusok informatikai segédeszkozt sem kozvetleniil, sem a konyvtaron
keresztiil nem kapnak.

A megallapodasb6l adod6é tanuléi és tanari konyvtarhasznalati
jogosultsagokat irasbeli hirdetmény formajaban nyilvanossagra hozzuk.
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I1.29. Az intézmény biztonsdgos miikodését garantdalé szabdlyok, amelyek

megtartdasa kotelezé az intézmény teriiletén tartézkodo sziiléknek, valamint az

intézménnyel Rapcsolatban nem allo mas személyeknek

Jelen SZMSZ kovetkezo fejezeteiben rogzitettitk azokat a helyil szabalyozo6 elGirasokat,

amelyek megtartasa egyarant kotelezd érvényd

e azintézmény pedagdgus és nem pedagdgus statusi munkatarsaira,
¢ a mindenkori tanuldkra egyénenként és kozosségeik szintjén,
e a tanuldk sziileire, hozzatartozdira, ismerdseire/barataira,
e aziskola irant érdekl6dd diak és felndtt allampolgarokra,
e az iskola hivatalos kiils6 kapcsolatrendszerét alkoté szervek, szervezetek
képviselGire
és amelyek garanciat nyujtanak a biztonsagos mikodés feltételeinek folyamatos

érvényesiilésére:

ILL1. A mukodés rendje, a tanuléoknak, az alkalmazottaknak és a vezetéknek az

intézményben valé benntartézkoddsdnak rendje

I1.13. Az intézményi védd, 6vo elbirdsok

II.14. Rendkiviili esemény esetén sziikséges teenddk

I1.27. A tanulok egészségét veszélyeztetld helyzetek kezelésére iranyulé eljardsrend

A fentiekben foglaltak kiegészitéseként a biztonsagos miik6dés érdekében a

kovetkezo eldirasok érvényesitését emeljuk ki:

Az intézmény vezetdinek feladatai a tanulobalesetek megel6zése és a balesetek
esetén

Az intézmény vezetGjének kotelessége rendszeresen ellendrizni az egészséges és
biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit. Ezt szolgaljak a rendszeresen (legalabb
félévente) megtartott munkavédelmi ellendrzések, szemlék. A munkavédelmi
szemlék rendjét, az ellen6rzésbe bevont személyeket a munkavédelmi szabalyzat rogziti.
A megtartott szemlérdl jegyzékonyvet kell felvenni, amely tartalmazza:

e a szemle id6pontjat,

e arészt vevl személyeket és beosztasukat,

e az észrevett hiba leirasat,

e ajavitasi hataridoét,

e ajavitasért felelGs dolgoz6 nevét,

e a kijavitas datumat és a javitasért felel6s dolgozé kozvetlen felettesének alairasat.
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Az intézmény vezet6 beosztasi munkatarsainak az egészséges és biztonsagos iskolai

kornyezet megteremtésével kapcsolatos teenddinek ki kell terjednie:

o az egészséges és biztonsagos munkavégzésre vonatkozo jogszabalyok ismeretére;

e a tanuldkkal, a pedagégusokkal és az intézmény tdbbi dolgozdjaval kapcsolatos
teendGkre: mindannyiukat meg kell ismertetni az egészséges és biztonsagos
munkavégzés altalanos és helyi szabalyaival és az ezt rogzité iskolai
szabalyzatokkal, meg kell gy6z6dni arr6él, hogy a szlikséges ismereteket
elsajatitottak-e, és folyamatosan ellendrizni kell, hogy a szabalyokat betartjak-e;

e az iskola belsd szabalyzatainak korultekint6 oOsszedllitasara, az egészséges és
biztonsagos iskolai kornyezet targyi és személyi feltételeinek megteremtésére,
folyamatos vizsgalatara, ellenGrzésére.

A tanulbobalesetek megeldzése és megtorténte esetén a vezetGk feladata mind a

prevenciés célu cselekmények, mind az elvarhat6 segitségnyujtas terén megegyeznek az

alkalmazottak alabbi feladataival.

Az intézmény dolgozoinak feladatai a tanul6i balesetek megel6zésében, illetve
baleset esetén

Az iskola minden dolgozéjanak alapvetd feladatai kézé tartozik, hogy a tanuldk részére
az egészséglk, testi épségiik meglrzéséhez szitkséges ismereteket atadja, valamint ha
észleli, hogy a tanuld balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges
intézkedéseket megtegye.

Az iskola dolgozdinak feladatai a tanul6i baleset megel6zésével kapcsolatosan:

a) Minden dolgozdénak ismernie kell és be kell tartania a munka-, tliz- és balesetvédelmi
szabalyzatokat.

b) Az iskola helyi tanterve alapjan minden tantargy keretében oktatni kell a tanuldk
biztonsaganak és testi épségének megbévasaval kapcsolatos ismereteket,
rendszabalyokat és viselkedési formakat.

¢) A nevelGk a tandrai és az egyéb foglalkozasokon, valamint az tigyeleti beosztasukban
meghatarozott idében koételesek a rajuk bizott tanuldk tevékenységét folyamatosan
figyelemmel kisérni, a rendet megtartani, valamint a baleset-megelGzési szabalyokat
a tanuldokkal megtartatni.

d) Az osztalyfonoknek az osztalyf6noki orakon a tanulokkal ismertetni kell az
egészségik és testi épségiik védelmére vonatkozé elGirasokat, az egyes
foglalkozasokkal egyltt jaré  veszélyforrasokat, a tilos és elvarhatd
magatartasformakat.

e) A nevelGknek ki kell oktatniuk a tanulékat minden gyakorlati technikai jellegd
feladat, 1illetve a tandran vagy iskolan kiviili program el6tt a baleseti
veszélyforrasokra, a kotelezd viselkedés szabalyaira, valamint egy esetleges
rendkiviili esemény bekovetkezésekor kovetendd magatartasra.
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A tanulék szamara kozolt balesetvédelmi ismeretek témajat és az ismertetés
idépontjat az osztalynaploba be kell jegyezni. A nevelGnek visszakérdezéssel meg kell
gy6z6dnie arrél, hogy a tanuldk elsajatitottdak-e a szlikséges ismereteket. A
fokozottan balesetveszélyes tanitasi oOrakat (testnevelés, fizika, kémia) és a
gyakorlati oktatast vezet§ nevelGk baleset-megelGzési feladatai a munkavédelmi
szabalyzat mellékletében talalhatok.

Az iskola igazgatdja vagy a munkavédelmi felugyelettel megbizott személy az
egészséges és biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit munkavédelmi ellendrzések
(szemlék) keretében rendszeresen ellendrzi. A munkavédelmi szemlék tanévenkénti
idépontjat, a szemlék rendjét és az ellenérzésbe bevont dolgozdékat a
munkabiztonsagi szabalyzat tartalmazza.

Vagyonvédelem, kartérités

A tanulé koteles az iskola vagyontargyainak; az oktatds soran rabizott felszerelési

targyaknak, taneszkézoknek, miszereknek allagat megdvni.

A 20/2012.(VIIL.31.) EMMI rendelet elGirasai szerint

ha az iskolanak a tanulé kart okozott, az igazgat6 koteles a karokozas kériilményeit
megvizsgalni, az okozott kar nagysagat felmérni, és lehetdség szerint a karokozo és a
feltigyeletét ellatd személyét megallapitani

amennyiben a vizsgalat megallapitasa szerint a kart az iskola tanuldja okozta, a
vizsgalat eredményérdl a tanuldt, kiskoru tanuldé esetén szulGjét haladéktalanul
tajékoztatni kell. A tajékoztatassal egyidejlileg a szilét fel kell szélitani az Nkt. 59. §
(1)-(2) bekezdésében meghatarozottak szerint az okozott kar megtéritésére.

Ha az iskola tanuldja tanuloszerzédést kotott, a gyakorlati képzés szervezdjének

vagy a tanulénak okozott kar megtéritésére a szakképzésrdl szolé torvény alabbi

rendelkezéseit kell alkalmazni:

A tanulb a tanuldszerzédésbil eredd kotelezettségeinek vétkes megsértésével a
gyakorlati képzést folytatd szervezetnek okozott kart koteles megtériteni.

Ha a tanulét a gyakorlati képzésben valé részvétel soran kar éri, a gyakorlati
képzést folytatd szervezet koteles azt megtériteni.

A tanulé és a gyakorlati képzést folytatdé szervezet kartéritési felelGsségére
tanuloszerzodés esetén — az el6z6 bekezdés Kkivételével - a munka
torvénykonyvérdl szold torvény kartéritési felelGsségi szabalyait kell alkalmazni.
A tanul6 a gyakorlati képzést folytaté szervezetnek gondatlansagbdl okozott kar
értékének otven szazalékat koteles megtériteni azzal, hogy a kartérités mértéke
nem haladhatja meg a tanul6 pénzbeli juttatasanak egyhavi 6sszegét.
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A gyakorlati képzésen részt vevl tanuld részére a gyakorlati képzés szervezije - a
tanul6 altal okozott, de a tanulé altal meg nem téritett karok fedezetére -
felelGsségbiztositast koteles kotni.

A tanulészerzédéssel kapcsolatos jogvitak elbiralasa a birésag hataskorébe
tartozik. A jogvitat megel6zden a gazdasagi kamara kozvetit a felek kozott a vita
feloldasa érdekében

Az 6ltoz8kre vonatkozé szabdlyok

Az 6ltozbket a csoportok beosztasa szerint kell hasznalni, s vagyonvédelmi okokbdl
allandéan zarva kell tartani. Az ismételt felszdlitas ellenére nyitva tartott 61t6z6
fegyelmezd intézkedést von maga utan.

Az 06lt6z6 rendjéért, tisztasagaért az azt hasznalé didkok a felelGsek. Az
osztalyfénok, illetve az igazgaté megbizottja jogosult az 06ltozérend, illetve a
rendeltetésszerd hasznalat ellenérzésére az azt hasznal6 didkok jelenlétében.

Az iskoldba bevitt targyak, dolgok korlatozasanak, tiltasanak alapjaul a koznevelési

torvény szolgal, amelynek értelmében a hazirend elGirhatja

az iskolaba tanulék altal bevitt dolgok megdrzében, 61t6z6ben valé elhelyezését vagy
a bevitel bejelentését, illetve

a tanuldl jogviszonybdl szarmazd kotelezettségek teljesitéséhez, jogok
gyakorlasdhoz nem sziikséges dolgok bevitelét megtilthatja, korlatozhatja vagy
feltételhez kotheti.

Ha az elGirt szabalyokat megszegik, a bekovetkezett karért a nevelési-oktatasi

intézmény nem felel.

Mindezek alapjan iskolank a kovetkezo szabalyozast alkalmazza:

Tanitashoz nem tartozé felszerelést (pl: jaték, radié, magné, hiradastechnikai eszkoz,
nagy értékd ékszer, szamottevé mennyiségl pénz) nem szabad behozni az iskolaba,

kivéve, ha erre valamelyik tanar kilon engedélyt nem ad. Az elveszett targyakért az

iskola felelGsséget nem vallal.

Tilos az iskolaban és kornyékén mindenfajta szerencsejaték tizése és arusitasa.

A tanul6é nem tarthat maganal fegyvert és fegyvernek mindosilé eszkozt.
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Zaro rendelkezések

Ervényességi rendelkezések

Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalyba 1épésének és érvényességének
ideje: 2015. szeptember 1-t6l, 5 nevelési-oktatasi év idotartamara

A Szervezeti és Miikédési Szabdlyzat nyilvanossdga:

Az iskola az SZMSZ hozzaférhetiségét

e a fenntart6 és az intézmény honlapjan biztositja,

1 példanyat megkiildi a fenntarténak

1-1 példanyat elhelyezi az iskolai tanari szobakban: a székhelyen és a
telephelyeken egyarant

1 példanyat elhelyezi az intézményvezetonél.

A Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat modositasanak lehetséges esetei:

e a koznevelési, illetve a szakképzési torvény esetleges modositasa utan,

e a fenntarté utasitasa alapjan,

e a nevelGtestilet legalabb 51 %-nak kezdeményezésére, az SZMSZ
érvényességének lejarta elGtt.

A Szervezeti és Miikédési Szabalyzat feliilvizsgdlatanak mechanizmusa:

e minden tanév aprilis 30-ig a dokumentum feliilvizsgalata, a szilikséges
kiegészitések, modositasok elvégzése,
e a modositassal foglalkoz6 munkacsoportot 0Gsszehivasa az alabbiak

javaslatara:
o a nevelGtestiilet tobbségének (legalabb 51%)
kezdeményezésére,
e az iskola fenntart6janak, vezetfinek kezdeményezésére,
e a szul6l munkako6zosség kezdeményezésére.

A moédositasok elfogadasa a nevelGtestiilet, jovahagyasa a fenntart6 jogkorébe
tartozik. Az elfogadott médositasokat a fenntart6 felé tovabbitani kell.

Az SZMSZ fenntartéi jovahagyasa nem akadalyozott, mert a
dokumentumban foglalt feladatok teljesitése tobbletkoltséget nem
eredményez.

47.



SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

Nyilatkozat
(sziil6i szervezet)

Az Aranybika Vendégldtéipari Baptista Szakképzé Iskola Sziildi Szervezetének
képviseletében és felhatalmazdsa alapjdn aldirésommal tanisitom, hogy a Szervezeti és
Mikodési Szabdlyzat elfogaddséhoz eléirt véleményezési jogdt gyakorolta.

.........................

Sl

...................................

Sziiléi szervezel elnike

Nyilatkozat
(Didkdnkormanyzat)

Az Aranybika Vendégldtéipari Baptista Szakképzé Iskola Didkénkormdnyzata
képviseletében és felhatalmazdsa alapjén aldirdsommal tandsitom, hogy a Szervezeti és
Miakddési  Szabdlyzat elfogaddsdhoz elirt véleményezési  jogat gyakorglta. A
Didkonkormdnyzat a Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat médositdsdt 2008:08. 31 .-
dn/én megtartott tlésén megtdrgyalta, médositdsi javaslatdt elfogadta.

Détum:..2015:08: 84.........

a diakonkormanyzat vezetdje
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Nyilatkozat
(nevelStestiilet)

Az Aranybika Vendégldtéipari Baptista Szakképzé Iskola Neveldtestiiletet képviseletében
és felhatalmazdsa alapjdn aldirdsommal tantsitom, hogy a Szervezeti és Mikédési
Szabdlyzat  elkészitéséhez és elfogaddsdhoz eldirt egyetértési jogdt gyakorolta. A
Neveldtestiilet 4245 ¥€.. 2 4...-dn/én megtartott értekezletén a Szervezeti és Mikodési
Szabdlyzatot megtdrgyalta, az abban foglaltakkal egyetértett, azt elfogadta.

.......................

...... 2,24/
a neveldtestiilét nevében
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\‘;baptista

egrhan gl saemily

Nyilatkozat

Az intézményfenntarté Baptista Szeretetszolgilat Egyhdzi Jogi Személy képviscletében -
a nemzeti kiznevelésdl 52816 2011. évi CXC. tv. 32.§ (1) bek. i) pootja alapjin ~ oz
Aranybika Vendéglitoipari Baptista Szakképzd Iskola (4031 Debrecen, Angyalfdld tér 7.)
Szervezet és Miksdési Szabilyzatit jovihagyom.

Budapest, 2015, auguszius 31.
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1. sz. melléklet

Az SZMSZ tartalmara vonatkozo részletes jogszabalyi eléirasok

1.A Nemzeti koznevelésrél sz6lo 2011.évi CXC. torvény eldirdsai

24. § (1) A koznevelési intézmények szakmai tekintetben onalléak. Szervezetiikkel
és miikodésiikkel kapcsolatosan minden olyan tigyben dontenek, amelyet jogszabaly nem
utal mas hataskorébe.

(2) A nevelési-oktatasi intézmény mikodésével kapcsolatos — dontések
el6készitésében, végrehajtasdban és ellendrzésében — jogszabalyban meghatarozottak
szerint — részt vesznek a pedagbgusok, a tanuldk és a sziil6k, valamint képviselGik.

(3) A nevelési-oktatasi intézmény helyiségeiben, teriiletén part, politikai célu
mozgalom vagy parthoz kot6dé szervezet nem miikédhet, tovabba az alatt az 1d6 alatt,
amig az dvoda, iskola, kollégium ellatja a gyermekek, tanuldk feliigyeletét, part vagy
parthoz kotddS szervezettel kapcsolatba hozhaté politikai céla tevékenység nem
folytathato.

25. § (1) A koznevelési intézmény miikédésére, belsé és kiilsé kapcsolataira
vonatkozo rendelkezéseket a szervezeti és miikodési szabdlyzat (a tovabbiakban:
SZMSZ) hatarozza meg.

25.§ (4) A koznevelési intézmény SZMSZ-ét, a nevelési-oktatasi intézmény hazirendjét
nevelési-oktatasi intézményben a nevelGtestilet, mas koéznevelési intézményben a
szakalkalmazotti értekezlet az 6vodaszék, iskolaszék, kollégiumi szék, tovabba az iskolai
vagy a kollégiumi didkoénkormanyzat véleményének kikérésével fogadja el. Az SZMSZ és
a hazirend azon rendelkezéseinek érvénybelépéséhez, amelyekbdl a fenntartéra, a
mikodtetdre tobbletkotelezettség harul, a fenntartd, a mikodtetd egyetértése sziikséges.
Az SZMSZ és a hazirend nyilvanos.

(5) A nevelési-oktatasi intézménynek gondoskodnia kell a rabizott gyermekek, tanuldk
feliigyeletérol, a nevelés és oktatds egészséges és biztonsagos feltételeinek
megteremtésérdl, a gyermekek, tanulék rendszeres egészségligyl vizsgalatanak
megszervezésérdl, ennek keretében kiilonosen, hogy az 6vodaba jard gyermek, valamint
a tankotelezettség végéig az altalanos iskolaba, kézépfoku iskolaba jard tanulé évenként
legalabb egyszer fogaszati, szemészeti és altalanos szlrdvizsgalaton vegyen részt.

(6) A nevelési-oktatasi intézmény, a pedagégiai szakszolgalati intézmény — a
jogszabalyban meghatarozottak szerint — kivizsgalja és nyilvantartja a tanul6- és
gyermekbaleseteket, teljesiti az elGirt bejelentési kotelezettséget.

(8) A koznevelési intézmény tantermeiben, cimtablajan, épilletének homlokzatan,
tovabba az allami, telepiilési 6nkormanyzati fenntartasi intézmények korbélyegzdjén
Magyarorszag cimerét el kell helyezni, mas intézmények korbélyegzGjén el lehet
helyezni.
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42. § (1) A pedagégust, a nevelG és oktaté munkat kozvetlenil segit6 alkalmazottat,
tovabba azt, aki kozremikodik a gyermek, tanuld feliigyeletének az ellatasaban,
hivatasanal fogva harmadik személyekkel szemben titoktartasi kotelezettség terheli
a gyermekkel, a tanuléval és csaladjaval kapcsolatos minden olyan tényt, adatot,
informaciét illet6en, amelyr6l a gyermekkel, tanuldval, sziilével valé kapcsolattartas
soran szerzett tudomast. E kotelezettség a foglalkoztatasi jogviszony megszilinése utan is
hataridd nélkil fennmarad. A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a nevelGtestiilet
tagjainak egymas kozti, a tanuld fejlédésével 6sszefliggd megbeszélésre.

(2) A gyermek és a kiskoru tanul6 sziil6jével minden, a gyermekével 6sszefliggd adat
kozolheto, kivéve ha az adat kozlése sulyosan sértené a gyermek, tanulé testi, értelmi
vagy erkoélesi fejlgdését.

(3) A pedagbgus, a nevel§ és oktaté munkat kozvetlenil segitd alkalmazott a nevelési-
oktatasi intézmény vezetGje utjan koteles az illetékes gyermekjoléti szolgalatot
haladéktalanul értesiteni, ha megitélése szerint a gyermek, a kiskort tanulé — mas vagy
sajat magatartasa miatt — sulyos veszélyhelyzetbe kerilhet vagy kerult. Ebben a
helyzetben az adattovabbitashoz az érintett, valamint az adattal kapcsolatosan
egyébként rendelkezésre jogosult beleegyezése nem sziikséges.

43. § (1) A koznevelési intézmény iratkezelési szabalyzataban, ha ilyen készitése nem
kotelezd, a koznevelési intézmény SZMSZ-ének mellékleteként kiadott adatkezelési
szabalyzatban kell meghatarozni az adatkezelés és -tovabbitas intézményi rendjét. Az
adatkezelés id6tartama nem haladhatja meg az irattari Orzési id6t. Az adatkezelési
szabalyzat elkészitésénél, mobdositasanal nevelési-oktatasi intézményben a szildi
szervezetet és az iskolai, kollégiumi didkénkormanyzatot véleményezési jog illeti meg.
Adattovabbitasra a kéznevelési intézmény vezetGje és — a meghatalmazas keretei k6zott —
az altala meghatalmazott vezetd vagy mas alkalmazott jogosult.

(2) Az onkéntes adatszolgaltatasra vonatkozé sziiléi engedélyt az eléviilési 1dS végéig
nyilvan kell tartani.

(3) A 41-43. §-ban felsorolt adatok statisztikai célra felhasznalhatdk, és statisztikai
felhasznalas céljara személyazonositasra alkalmatlan médon atadhaték.

46. § (1) A tanulé kételessége, hogy

d) megtartsa az iskolai tanérai és egyéb foglalkozasok, a kollégiumi foglalkozasok, az
iskola és a kollégium helyiségei és az iskoldhoz, kollégiumhoz tartozé teriiletek
hasznalati rendjét, a gyakorlati képzés rendjét, az iskola, a kollégium szabalyzatainak
elGirasait,

h) megtartsa az iskolai, kollégiumi SZMSZ-ben, tovabba a hazirendben foglaltakat.

(6) A tanulé joga kiilonésen, hogy

g) az emberi méltdésag tiszteletben tartasaval szabadon véleményt nyilvanitson
minden kérdésrdl, az 6t nevel6 és oktaté pedagégus munkajarol, az iskola, kollégium
miikodésérdl, tovabba tajékoztatast kapjon személyét és tanulmanyait érinté kérdésekrdl.
Javaslatot tegyen, tovabba kérdést intézzen az iskola, a kollégium vezetsGihez,
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pedagégusaihoz, az iskolaszékhez, a kollégiumi székhez, a didkéonkormanyzathoz, és arra
legkésébb a megkereséstll szamitott tizenét napon belil — az iskolaszéktil, kollégiumi
széktol a tizenotodik napot kovetd elsé lilésen — érdemi valaszt kapjon,

k) személyesen vagy képviselGi utjan — jogszabalyban meghatarozottak szerint — részt
vegyen az érdekeit érint6 dontések meghozatalaban,

p) a diakonkormanyzathoz fordulhasson érdekképviseletért, tovabba e torvényben
meghatarozottak szerint kérje az 6t ért sérelem orvoslasat,

(9) A nevelési-oktatasi intézmény, valamint a tanuldé kozotti eltérd megallapodas
hianyaban a nevelési-oktatasi intézmény szerzi meg a tulajdonjogat minden olyan, a
birtokaba kerilt dolognak, amelyet a tanuldé allitott el6 a tanuldéi jogviszonyabdl,
kollégiumi tagsagi viszonyabdl eredd kotelezettségének teljesitésével OGsszefiiggésben,
feltéve, hogy az annak elkészitéséhez sziikséges anyagi és egyéb feltételeket a nevelési-
oktatasi intézmény biztositotta. A tanulét az SZMSZ-ben meghatarozott mértékd
dijazas 1illeti meg, ha a nevelési-oktatdasi intézmény a tulajdondba Kkeriilt dolog
értékesitésével, hasznositasaval bevételre tesz szert. Ha az elGallitott dolog a Ptk. szerinti
szellemi alkotas, e rendelkezéseket azzal az eltéréssel kell alkalmazni, hogy a szellemi
alkotas atadasara a munkaviszonyban vagy mds hasonlé jogviszonyban létrehozott
szellemi alkotas munkaltaté részére torténé atadasara vonatkozé rendelkezéseket kell
alkalmazni.

(11) A (9) bekezdésben meghatarozott esetben a tanulot megfelel6 dijazas illeti meg. A
megfeleld dijazasban a tanul6 — tizennegyedik életévét be nem to6ltott tanuld esetén
szulGje egyetértésével — és a nevelési-oktatasi intézmény 4allapodik meg, ha
alkalomszerten, egyedileg elkészitett dolog értékesitésébdl, hasznositasabdl szarmazik a
bevétel. Az oktatas keretében, az oktatasi folyamat részeként rendszeresen elkészitett
dolog esetén a megfelel§ dijazast a teljes képzési folyamatban részt vevlk altal végzett
tevékenységre megallapithaté eredmény (nyereség) terhére kell megallapitani. Ennek
szabalyait az SZMSZ-ben kell meghatarozni oly médon, hogy a szabalyozas figyelembe
vegye a tanulé teljesitményét.

48. § (3) A tanuldk, didkkérok a tanulék érdekeinek képviseletére
diakonkormanyzatot hozhatnak létre. A didkonkormanyzat munkajat e feladatra
kijelolt, fels6foku végzettségl és pedagbégus szakképzettségl személy segiti, akit a
diakonkormanyzat javaslatara az intézményvezetd biz meg 6téves idGtartamra.

(4) A diakonkormanyzat véleményét ki kell kérni:

a) az iskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa eldtt,

b) a tanuldi szocialis juttatasok elosztasi elveinek meghatarozasa elGtt,

¢) az ifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszkozok felhasznalasakor,

62. § A pedagoégus kotelessége

m) a pedagogiai programban és az SZMSZ-ben el6irt valamennyl pedagodgiai és
adminisztrativ feladatait maradéktalanul teljesitse,
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n) pontosan és aktivan részt vegyen a nevelGtestiilet értekezletein, a fogaddérakon, az
iskolai Giinnepségeken és az éves munkaterv szerinti rendezvényeken,

r) a gyermek, tanulé érdekében egyiuttmikédjon munkatarsaival és mas
intézményekkel.

63. § (1) A pedagégust munkakorével osszefliggésben megilleti az a jog, hogy
1) az iskola konyvtaran keresztul hasznilatra megkapja a munkijahoz sziikséges
tankonyveket, tanari segédkonyveket, az intézmény SZMSZ-ében meghatarozottak
szerinti informatikai eszkozoket,

69. § (1) A koznevelési intézmény vezetdje

a) felel az intézmény szakszerd és torvényes miikodéséért, gazdalkodasért, 6nalld
koltségvetéssel nem rendelkezl intézmény esetében a mikodtetével kotott szerzédésben
foglaltak végrehajtasaért, mikodtet6 hianyaban a fenntarté altal rendelkezésére
bocsatott eszk6zok téle elvarhaté gondossaggal vald kezeléséért,

d) felel6s az intézményi szabalyzatok elkészitéséért,

f) képviseli az intézményt.

(2) A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje felel

b) a nevelGtestiilet vezetéséért,

¢) a nevelGtestiilet jogkorébe tartozé dontések elGkészitéséért, végrehajtasuk szakszerd
megszervezéséért és ellenGrzéséért,

d) o6nallé koltségvetéssel rendelkezd intézmény esetében a rendelkezésre allé
koltségvetés alapjan a nevelési-oktatasi intézmény mikodéséhez sziikséges személyi és
targyi feltételek biztositasaért,

e) a nemzeti és iskolai innepek munkarendhez igazod6, mélté megszervezéséért,

f) a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért,

g) a neveld és oktatd munka egészséges és Dbiztonsagos feltételeinek
megteremtéséért,

h) az iskolaszékkel, a munkavallaléi érdek-képviseleti szervekkel és a
diakonkormanyzatokkal, sziil6i szervezetekkel valo megfelel6 egytlittmiikodésért,

1) a tanulé- és gyermekbaleset megel6zéséért,

j) a gyermekek, tanuldok rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért,

70. § (1) A nevelotestiilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tanacskozd és
dontéshozé szerve. Az allami intézményfenntarté kozpont altal fenntartott koéznevelési
intézményben az 06nallé jogi személyiséggel rendelkez6 szervezeti egységnek egy
nevelGtestiilete van. A nevelési-oktatdsi intézmény nevelStestiilete a nevelési és oktatasi
kérdésekben, a nevelési-oktatasi intézmény miikodésével kapcsolatos tigyekben, valamint e
torvényben és mas jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyebekben
véleményezo és javaslatteve jogkorrel rendelkezik.

(2) A neveloétestiilet

b) az SZMSZ elfogadasardl,
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f) a nevelGtestiilet képviseletében eljaro pedagogus kivalasztasarol,
k) jogszabalyban meghatarozott mas tigyekben
dont.

(3) A nevelGtestiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet a nevelési-oktatasi
intézmény miikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kérni a nevelGtestiilet
véleményét a kilon jogszabalyban meghatarozott tigyekben.

71. § (1) A nevelési-oktatasi intézményben legalabb 6t pedagbgus hozhat létre szakmai
munkakozosséget. Egy nevelési-oktatasi intézményben legfeljebb tiz szakmai
munkako6zosség hozhat6 létre. A szakmai munkako6zosség részt vesz a nevelési-oktatasi
intézmény szakmai munkajanak iranyitasaban, tervezésében, szervezésében és
ellendrzésében, oOsszegz6 véleménye figyelembe vehet6 a pedagbégusok mindsitési
eljarasaban.

(2) A szakmai munkakozosség tagja és vezetdje a belsd értékelésben és ellenbrzésben
akkor is részt vehet, ha kéznevelési szakért6ként nem jarhat el. A szakmai munkak6zosség
— az SZMSZ-ben meghatarozottak szerint — gondoskodik a pedagdgus-munkakorben
foglalkoztatottak nevelG-oktaté munkajanak szakmai segitésérdl. A nevelési-oktatasi
intézmény SZMSZ-e a szakmail munkako6zosség részére tovabbi feladatokat allapithat meg.

83. § (2) A fenntarto

e) ellenérizheti a  koznevelési intézmény  gazdalkodasat, milkodésének
torvényességét, hatékonysagat, a szakmai munka eredményességét, nevelési-oktatasi
intézményben tovabba a gyermek- és ifjusagvédelmi tevékenységet, a tanuld- és
gyermekbaleset megelGzése érdekében tett intézkedéseket; ha a fenntarté nem teleptilési
onkormanyzat, a tanulé- és gyermekbalesetet jelenti a nevelési-oktatasi intézmény
székhelye szerint illetékes kormanyhivatalnak,

1) ellendérzi a pedagogiai programot, a hazirendet, valamint a SZMSZ-t.

2. A szakképzésrél szolé 2011. évi CLXXXVII. torvény

26.§ A szakiskolai képzés jellemzdi

29.§ A szakmai képzés ingyenessége

35.§ A tanuldk védelme és a gyakorlati képzés elvei
63-66.§ A tanuldi pénzbeli juttatas mértéke

67.§ A tanuldkra vonatkozé munkajogi szabalyok
68.§ Egyéb juttatasok

84.§ A szakképzés finanszirozasa
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3. Tovabbi jogszabalyok

o 1999. évi XLII térvény a nemdohanyzok védelmérol

o 2012. évi CXXV torvény a tankonyvpiac rendjérsl

o 2012. évi CCXV. torvény az egyes szakképzési és felnSttképzési targyn térvények
modositasarol

o 150/2012. (VI.4.) Kormanyrendelet az OKJ-rél

4. A 20/2012. (VIII. 31) EMMI rendelet

4. § (1) A nevelési-oktatdsi intézmény szervezeti és miltkodési szabdlyzatdban (a
tovabbiakban: SZMSZ) kell meghatarozni

a) a miikédés rendjét, ezen belil a gyermekeknek, a tanuloknak, az alkalmazottaknak
és a vezet6knek a nevelési-oktatasi intézményben val6 benntartézkodasanak rendjét,

b) a pedagdgiai munka bels6 ellenérzésének rendjét,

c) a belépés és benntartézkodas rendjét azok részére, akik nem allnak jogviszonyban a
nevelési-oktatasi intézménnyel,

d) ha a nevelési-oktatasi intézmény tagintézménnyel, intézményegységgel rendelkezik,
a tagintézménnyel, intézményegységgel valé kapcsolattartas rendjét,

e) a vezetok és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendjét, formajat,
tovabba a vezetGk kozotti feladatmegosztast, a kiadmanyozas és a képviselet szabalyait, a
szervezetli egységek kozotti kapesolattartas rendjét,

f) az intézményvezetG vagy intézményvezetG-helyettes akadalyoztatdasa esetén a
helyettesités rendjét,

g) a vezetbk és az iskolaszék, az 6vodaszék, a kollégiumi szék, az intézményi tandcs,
valamint az évodai, iskolai, kollégiumi sziiléi szervezet, kozosség kozotti kapesolattartas
formajat, rendjét,

h) a nevelGtestiilet feladatkorébe tartozé ligyek atruhazasara, tovabba a feladatok
ellatasaval megbizott beszamolasara vonatkozo rendelkezéseket,

1) a kiils6 kapcsolatok rendszerét, formajat és moédjat, beleértve a pedagodgiai
szakszolgalatokkal, a pedagébgiai szakmai szolgaltatokkal, a gyermekjoléti szolgalattal,
valamint az iskola-egészségligyl ellatast biztositd egészséguigyl szolgaltatéval wvald
kapcsolattartast,

j) az Unnepélyek, megemlékezések rendjét, a hagyomanyok apolasaval kapcsolatos
feladatokat,

k) a szakmai munkakozosségek egyuttmiikodését, kapcsolattartasanak rendjét,
részvételét a pedagdgusok munkdjanak segitésében,

1) az alapfoku miivészeti iskola kivételével a rendszeres egészségiligyi feliigyelet és
ellatas rendjét,

m) az intézményi védo, 6vo eldirasokat,

58.



SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT J,

n) barmely rendkiviili esemény esetén sziikséges teenddket,

0) annak meghatarozasat, hogy hol, milyen iddpontban lehet tajékoztatast kérni a
pedagdgiai programrol,

p) azokat az TUgyeket, amelyekben a szil6l szervezetet, kozosséget az SZMSZ
véleményezési joggal ruhiazza fel,

q) a nevelési-oktatasi intézményben a tanuléval szemben lefolytatasra keriilé fegyelmi
eljaras részletes szabalyait,

r) az elektronikus Uton eldallitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitésének rendjét,

s) az elektronikus Uton el6allitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendjét,

t) az intézményvezetd feladat- és hataskorébsl leadott feladat- és hataskoroket,
munkakori leiras- mintakat,

u) mindazokat a kérdéseket, amelyek meghatarozasat jogszabaly elbirja, tovabb4a a
nevelési-oktatasi intézmény milkodésével Osszefiiggd minden olyan kérdést, amelyet
jogszabaly rendelkezése alapjan készitett szabalyzatban nem kell, vagy nem lehet
szabalyozni.

(2) Az iskola, kollégium SZMSZ-e az (1) bekezdésben foglaltakon kivil

a) az egyéb foglalkozasok céljat, szervezeti formait, idékereteit,

b) a feln6ttoktatas formait,

¢) a didkonkormanyzat, a didkképviselk, valamint az iskolai vezetfk kozotti
kapcsolattartdas formajat és rendjét, a didkonkormanyzat mikodéséhez sziikséges
feltételeket (helyiségek, berendezések hasznalata, koltségvetési tamogatas biztositasa),

d) az iskolai sportkor, valamint az iskola vezetése kozotti kapcesolattartas formait és
rendjét,

e) szakképzl iskola esetén a gyakorlati képzést folytatokkal és szervezikkel vald
kapcsolattartas formait és rendjét,

f) a gyermekek, tanulok egészségét veszélyeztetd helyzetek kezelésére iranyuld
eljarasrendet,

g) az alapfoku mivészeti iskola kivételével az iskolai, kollégiumi konyvtar SZMSZ-ét
tartalmazza.

(4) Az SZMSZ-ben meghatarozhaték azok a nevelési-oktatdasi intézmény biztonsagos
miikodését garantaldo szabalyok, amelyek megtartasa kotelez6 az intézmény teriiletén
tartozkodé sziil6knek, valamint az intézménnyel kapcsolatban nem 4116 mas személyeknek.

(5) Ha iskolaszék, 6vodaszék, kollégiumi szék nem mikodik, az SZMSZ elfogadasakor az
6vodai, iskolai, kollégiumi sziil6i szervezet, k6zosség véleményét kell beszerezni.

/////

megszervezni.
(2) Ha a gyakorlati képzés nem iskolaban folyik, a tanulé munkarendje igazodik a
gyakorlati képzést folytaté munkarendjéhez.
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(3) A szakképzésben a gyakorlati képzés megszervezésére az (1)—(2) bekezdésben
meghatarozottak mellett a szakképzésre vonatkozo jogszabalyokat kell alkalmazni.
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