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Intézmény vezetdje: Borbas Anikd
|. Bevezetés
A kdznevelésrél sz6l6 2011. évi CXC. torvény 24. §-a alapjan a

BKF Szakkdzépiskola
Budapest, Nagy Lajos kiraly atja 1-9, 1148

belsé és killsé kapcsolataira vonatkoz6 rendelkezéseket jelen szervezeti és miikddési szabalyzat
(tovabbiakban: SZMSZ) hatarozza meg. [Nk. 25. § (1) bekezdés]

1. A SZMSZ célja, tartalma

A SZMSZ célja, hogy a térvényben foglalt jogi magatartasok minél hatékonyabban
érvényesiiljenek az adott kéznevelési intézményben.

A SZMSZ tartalma nem allhat ellentétben jogszabalyokkal, sem egyéb intézményi
alapdokumentumokkal, nem vonhat el torvény vagy rendelet altal biztositott jogot, nem is
szikitheti azt, kivéve, ha maga a jogszabdly erre felhatalmazast ad.

2. Jogszabalyi hattér
A SZMSZ szabalyozasi korét meghatarozé jogszabalyok:

* akozoktatasroél sz6lo 1993. évi LXXIX. tbrvény,

* anemzeti kbznevelésrél sz4lé 2011. évi CXC. tdrvény,

* a 20/2012. (VIIl. 31.) a nevelési-oktatasi intézmények mikodésérdl és a kbdznevelési
intézmények névhasznalatarol szél6 EMMI rendelet,

* aszakképzésrél sz6l6 2011. évi CLXXXVII. térvény,

e az allamhaztartds mikodési rendjérdl sz6l6 292/2009. (XII. 19.) Korm. rendelet,

* akeépzési kotelezettségrél és a pedagdgiai szakszolgalatokrél sz616 14/1994. (VI. 24.) MKM
rendelet,

* apedagdgiai szakszolgalatokrol szél6 4/2010. (1. 19.) OKM rendelet,

* aziskolai rendszerl szakképzésben részt vevé tanuldk juttatasairdl sz616 4/2002. (11. 26.) OM
rendelet

* akatasztrofék elleni védekezés és a polgéri védelem &gazati feladatairdl sz616 44/2007. (XIL.
29.) OKM rendelet



Tovabbi, az adott intézmény mikddését meghatarozoé fontosabb jogszabalyok:
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az alapito okiratban foglaltakat a jogszabalyban megjel6lt szerv vagy felligyeleti szerv altal
jovahagyott SZMSZ-ben részletezni kell

a Magyar Koztarsaséag koltségvetésérél sz6l6 mindenkor hatélyos térvények
az allamhaztartasrol sz6l6 2011. évi CXCV. torvény
a nemzetiségek jogairél sz6l6 2011. évi CLXXIX. térvény

a munkavédelemrdél sz6l6 1993. évi XCIII. tdrvény, egységes szerkezetben a végrehajtasarol
sz0616 5/1993. (XII. 26.) MiM-rendelettel

a 180/2011. (1X.2.) Korm. rendelet a didkigazolvanyrol szél6 17/2005. (II. 8.) Korm. rendelet
maodositasardl

a Nemzeti alaptanterv kiadasarol, bevezetésérdl és alkalmazasarol sz616 110/2012. (VI1.4.)
Korm. rendelet

229/2012. Korm. rendelet a nemzeti kbznevelési térvény végrehajtaséarol,

a kerettantervek kiadasanak és jovahagyasanak rendjérél, valamint egyes oktatasi
jogszabalyok madositasardl sz6lo 51/2012. (X11.21.) EMMI rendelet

a szakképzés megkezdésének és folytatasanak feltételeirél sz6l6 8/2006. (l1l. 23.) OM
rendelet

a szakmai vizsgaztatas altalanos szabalyairdl és eljarasi rendjérél sz6l6 20/2007. (V. 21.)
SZMM rendelet

a 150/2012. (VI1.6.) Korm. rendelet az orszagos képzési jegyzékrél és az orszagos képzési
jegyzék modositdsanak eljarasrendjérol
az iskola-egészségugyi ellatasrél sz6l6 26/1997. (1X. 3.) NM rendelet

27/2000. (IX. 30.) EuUM rendelet a munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag
orvosi vizsgalatardl és véleményezéseérél sz4lé 33/1998. (VI. 24.) NM rendelet modositaséarol

. A SZMSZ hatélya

A SZMSZ hatalya kiterjed az intézménnyel jogviszonyban allé személyekre, valamint mindazokra,
akik belépnek az intézmény terlletére, hasznaljak helyiségeit, létesitményeit.

A SZMSZ el6irasai érvényesek az intézmény terlletén a benntartézkodas ideje alatt, valamint az
intézmeény altal kiils6é helyszinen szervezett rendezvényeken a rendezvények ideje alatt.

. Intézményi alapadatok

1. Intézményi azonositok

név: BKF Szakkozépiskola

székhely: Budapest, Nagy Lajos kiraly Gtja 1-9, 1148
telephely: Budapest, Egressy Gt 178/G., 1149

alapit6 okirat szama: 4

alapito okirat kelte: legutolsé hatalyos 2012. szept. 1-tél.
alapitas idépontja: 2002

OM-azonositd: 200198

KSH-azonosit6: 18110630-802259-901

addbalanyisag: 6nallo jogi személy

addszam: 18110630-2-42



* bankszédmlaszam: 10918001-00000100-76600000
2. Az intézmény tevékenységei

Az Orszagos Képzési Jegyzékben (OKJ) szereplé kdzép, emelt és felsé6fokl szakképesitések
inditasa.

TEAOR: 85. 3 Kdzépfoki oktatas
85. 32 Szakmai kozépfokl oktatas

85. 4 Fels6 szintl oktatas
85. 41 Fels6 szintl, nem fels6fokd oktatés
85. 42 Felséfoku oktatas

85. 5 Egyéb oktatas
85. 59 M.n.s egyéb oktatas

85. 6 Oktatast kiegészitd tevékenység
85. 60 Oktatast kiegészité tevékenység

2.1 Oktatadshoz kapcsol6do kiegészit 6 tevékenységek

Az intézmény az alaptevékenységén kiviil oktatashoz kapcsolodd kiegészité tevékenységeket
nem folytat.

2.2 Vallalkozasi tevékenység

Az intézmény az alaptevékenységén kivil vallalkozasi tevékenységet nem folytat.
lll. Szervezeti felépités

1. A szervezeti egységek (intézményi kbzésségek) me  gnevezése

a) Vezetok, vezetbség

A fenntarté altal jovahagyott tantargyfelosztassal, munkabeosztassal egyezéen a BKF
Szakkdzépiskolaban az igazgaté munkajat az igazgatéhelyettes segiti.

Az igazgaté feladatait a mindenkori fenntartd altal kiadott munkakori leiras szabalyozza. A
koéznevelési intézmény nevel6-oktatd munkdjanak tartalmi, szakmai alapjait a BKF
Szakkozépiskola pedagdgiai programja tartalmazza.

Vezet6k kdzotti feladatmegosztas

A vezetbk és a szervezeti egységek kozti kapcsolattartas rendje, formaja a vezetdk kozti
feladatmegosztas. Az iskola vezet6i az igazgatd és az igazgatOhelyettes.

Az igazgat6 feladatait kdzvetlen munkatarsai kozremikddésével latja el. Az igazgaté kbézvetlen
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munkatarsa az igazgatéhelyettes, a vezetd tanarok és az iskolatitkar.

Az igazgatbhelyettes megbizasat a tantestiilet véleményezési joganak megtartasaval az igazgaté
adja. Az igazgatOhelyettesi megbizast az intézményben egy hatarozatlan idére alkalmazott
pedagogusa, szakoktatd kaphatja. Az igazgat6helyettes €s a vezet tanarok, illetve az iskolatitkér
feladatai és hatdskdre, valamint egyéni feleléssége mindazon teriiletekre kiterjed, amelyet
munkakorik tartalmaz. Az igazgatd és az igazgatohelyettes kdzvetlen munkatarsai munkajukat
munkakdri leirasuk valamint az intézményvezetd, illetve az intézményvezetd-helyettes kdzvetlen
irdnyitasaval végzik, és az igazgaténak és az igazgatdhelyettesnek tartoznak felelésséggel és
beszamolasi kotelezettséggel.

Az intézmény vezetéségének tagjai: az igazgato és az igazgatdhelyettes.

Az intézmény vezetésége, mint testilet konzultativ, véleményezd és javaslattevd és dontéshozé
joggal rendelkezik. Az iskola vezet6sége rendszeresen (altalanosan havonta egyszer)
megbeszélést kezdeményez, munkajukrél beszamolnak a tanévnyit6 és a tanévzaro értekezleten
a nevel6testiletnek és a kdzvetlen munkatarsaknak. Az intézményvezetdség tagjai ellenérzési-,
és feladatleosztasi funkcidkat is ellatnak. Az intézményvezetéség egyittmikédik az intézmény
mas kdzdssegeinek képviselbivel is.

Helyettesités rendje

Az intézményvezetSt esetleges-, és tartds tavollétében a - korabban - irasban kinevezett
igazgatdhelyettes helyettesiti. Feleléssége, intézkedési jogkore ebben az esetben megegyezik az
igazgatdéval.

Az intézményvezetdt tavollétében - helyettesének egyértelml akadalyoztatasa esetén - az
igazgatd vagy az igazgatOhelyettes altal széban vagy irasban megbizott kézvetlen munkatars
helyettesiti. Felel6ssége, intézkedési jogkdre az irasban vagy széban régzitett megbizasra terjed
csak ki.

b) A vezet 6 tanarok szerepe és feladatai

A vezet6 tanarok egyetemi vagy fdOiskolai szintd tanari vagy pedagégia szakokon
szakképzettséget szerzett pedagodgusok, olyan iranyl pedagdgiai, pszicholdgiai, (esetleg
kozoktatas-iranyitasi) és az adott szakjuknak megfelel§ szakterileti ismeretekkel és
végzettséggel, illetve tanitasi gyakorlattal rendelkeznek, melyek birtokaban képesek a vezetd
tanéri feladatok ellatasara.

A vezet6 tandrok az adott szakon készek és képesek az oktatds egész ideje alatt a tanuldk
intézményi (iskolarendszeri) elméleti- és gyakorlati képzésének iranyitasara, a tanuldk és a tobbi
pedagogus tevékenységének tAmogatasara, szakképzési szakteriletik alkoté mddon torténd
tovabbfejlesztésére, szakmai megujulasra, szakvezet6i, mentori, munkakdzOsség-vezetdi
feladatok ellatdsara a kozoktatasi intézményben, oktatéi feladatok végzésére a
pedagogusképzésben és a pedagdgus-tovabbképzéshen. A vezet6 tanarok felelések az adott
szakképzésben résztvevd szakoktatok teljes korli szakmai- és adminisztracios koordinaciojara,
illetve a vezetdség felé térténd konzultaciokon képviselik az érdekeiket is. A vezetdtanarok
kinevezésének a joga az igazgatoé.

b) Gazdasagi tevékenység felépitése és feladata
A gazdasagi tevékenység bhiztositja az intézmény mikddéséhez sziikséges pénziigyi fedezetet,
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melyet a fenntart6 altal biztositott normativ tAmogatasbdl és egyéb bevételekbdl fedez.

A mindenkori jogszabdlyi el6irdsoknak és a fenntarté utasitasainak megfeleléen végzi az iskola a
gazdasagi tevékenységét, szervezi az intézmény gazdasagi, pénzugyi munkajat. Kialakitja és
folyamatosan ellatja az intézmény konyvviteli, elszamolasi, vagyon nyilvantartasi rendszerét.

A gazdasagi tevékenységnek el kell latnia a koltségvetési tervezéssel, a pénzellatassal, a
koltségvetési gazdalkodassal, a vagyon kezelésével, a munkaeré-gazdalkodassal, a
beszamolassal, a szamvitellel, az el6irt adatszolgaltatassal és a gazdasagi folyamatba beépitett
belsé ellendrzéssel. Az iskolank esetében a gazdasagi tevékenység az intézményvezeté rendelte
magahoz igy 6 az intézményunk tényleges gazdasagi vezetdje is.

Az intézmény gazdasagi vezetdje figyelemmel kiséri az intézmény vagyonat és részt vesz a
tevékenységének hatékony mikdodtetésében. Gondoskodik a tevékenységgel kapcsolatos targyi
és dologi kiadasok folydsitasarol, a szamviteli és ad6 elszamolasardl, a munkatigyi és munkajogi
feladatok helyes gyakorlasardl, az ellen6érzés és a kifizetések szabalyszerliségérdl és
helyességérél. Az intézmény szamviteli, pénzgazdalkodasi rendjének szakmai megszervezdje és
vezetdje, ilyen Gigyekben az intézményvezetd helyettese. Gondoskodik az intézmény vagyonanak
védelmeérél és gyarapitasarol.

Jogkore:

Az intézményvezetd, a tényleges gazdasagi vezetbnek a Kkotelezettségvéllalasa és
utalvanyozasa mellett ellenjegyzési jogkdrrel is rendelkezik. Amennyiben nem ért egyet a
kotelezettségvallaldssal, utalvanyozassal, abban az esetben azt egyértelmien és idében jelzi.

Feleldssége:

Kotelezettség terheli e Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban (SZMSZ) meghatarozott feladatok
tertletén bekdvetkezett mulasztasokeért.

Felelés a Szervezeti és Mikddési Szabalyzatban (SZMSZ) meghatérozott feladatok
maradéktalan ellatasaért, a statisztikai és utékalkulaciés adatszolgaltatds pontossagaért, illetve
mérlegadataival torténd egyez8éség biztositasaért.

c) Pedagdlgusok, szakoktatok kbzdsségei

A nevelétestillet, egy a tanulokat oktatok kdzdssége, amelyre a szakmai munkakozbsségek
feladatkorébe tartoz6 Ugyeket az igazgat6 atruhdzza. A nevel6testilet altal ellatott feladatkérok: a
fegyelmi eljarasok, szabalyzatok ellenérzése, elfogadasa, a szakmai munkakdzdsség-vezetdk
vélasztasa, adott tantargy, miveltségi teriilet szakmai munkajanak tervezése, ellenérzése. A
nevelétestillet a feladatkorébe tartozd Ugyek el6készitésére vagy eldontésére tagjaibol
meghatarozott idére vagy alkalmilag bizottsagot hozhat Iétre, ill. egyes jogkdreinek gyakorlasat
atruhazhatja a szakmai munkakozosségre vagy a diakonkormanyzatra. Az atruhazott jogkor
gyakorléja a nevel6testiiletet tdjékoztatni koteles a nevelbtestilet altal meghatarozott
idékozonként és médon azokrdl az Gigyekrél, amelyekben a nevelétestilet megbizasabdl eljart. A
szakmai munkak6zdsségek tevékenységének leirasat az iskola Pedagégiai programjaban
talaljuk.

Az intézmény nevelbtestilete a kdznevelési térvényben foglaltak alapjan végzi munkajat.
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A nevel6testilet értekezletei lehetnek:

- tanévnyitd és tanévzaré, alkalmi évkozi értekezlet
- félévi és év végi osztaly-, vagy évfolyam-konferenciak.

Esetleges mikro értekezletek:

- munkak6zbsségi értekezlet
- kibbvitett vezetéségi értekezlet.

Rendkivili nevel6testileti értekezlet hivhaté 6ssze lényeges problémé&k megoldasara, ha a
vezetbség szikségesnek latja, az értekezletrél feljegyzés késziil.

A nevel6testilet altal megbizottak beszdmoltatasara vonatkoz6 rendelkezések:
- a szakmai munkakdzésség vezetdi év végén szamolnak be a munkakdzdsségnek.
d) Az iskolatitkar személye és feladatai

Az iskolatitkar az iskola vezetésének és a tantestiletnek, szervezési és bizalmas adminisztrativ
feladatokkal megbizott munkatarsa, aki az iskolavezetés kozvetlen segit6je is. Az iskolatitkar
legfontosabb feladatai a kdvetkez6k; a tanuldk és a tanarok adatainak nyilvantartasa, az iskola
levelezésének és postaforgalmanak lebonyolitdsa, adminisztraciéja, az intézményi iktatas
vezetése, a hivatalos iratok, nyomtatvanyok beszerzése, nyilvantartasa, diakigazolvanyok,
iskolalatogatasi igazolasok és egyéb nyomtatvanyok kidllitasa, kiadasa, vizsgajegyzékodnyvek
vezetése, dokumentumok leirasa, sokszorositasa, az intézménybe érkezd vendégek fogadasa.
Az iskolatitkar kozvetlen kapcsolatot tart fent a tanuldkkal is és ellatja a velik kapcsolatos
Ugyintézést is, a megszabott Ugyfélfogadasi rendben, az oktatasban szakmai felel6ssége és
szerepkore azonban nincsen.

e) Tanulék k6zbdsségei, Diakbnkormanyzat

A tanulok, a tanuléi kbzésségek, osztalyok, évfolyamok, szakok érdekeinek képviseletét az iskolai
diakénkormanyzat latja el, jogszabalyban meghatarozott jogokkal rendelkezik. Tevékenységét
sajat szervezeti és mikodési szabalyzata szerint latja el.

A Didkonkormanyzatot (DOK) munkajat az iskolai vezetéség tamogatasaval végzi. A
diakénkormanyzat véleményezési joggal rendelkezik az iskola munkarendjének kialakitasaban, a
hazirendet érint6é kérdésekben, a diakokat érint6é fegyelmi eljarasok lebonyolitasaban.

Intézményilinkben a tanulok6zosség (szakonként feleléssel) Diakdnkormanyzatot mikodtet.
A DOK feladata az iskola tanuldinak, tanul6csoportjainak szolgalata:

- szervezi az iskola kozosségi életét,

- segiti a szabadidé hasznos eltdltését,

- kapcsolatokat épit ki az iskolavezetéssel,
- lehetévé teszi a diakjogok gyakorlasat,



- biztositja a diakok érdekvédelmét.

A DOK tagja az egyes szakok delegaltjai (szakbizalmiak), munk&jukat az altaluk felkért
szakvezetdk és az iskola vezetésége (iskolaigazgatd, igazgatohelyettes) segiti. A kapcsolattartas
a DOK és az iskolavezetés kozott a DOK tagjai altal valasztott vezetsjének feladata.

Evente diakkozgydlést tart, ahol tajékoztatast kap, véleményt nyilvanithat, és javaslatot tehet az
iskola életére vonatkozd barmely kérdéshen.

A kapcsolattartas formai:

e diakférum (évente egyszer),

» osztaly-, vagy szakgyllés sziikség szerint,

» aziskolavezet6ség meghivasa alapjan képviselet az iskolavezet6ségi és a nevelétestiileti
értekezleten.

A DOK vezetéje kozvetlenill folyamatosan, elézetes megbeszélés alapjan fordulhat az
iskolavezetés tagjaihoz a didksagot érinté barmely kérdésben - személyiségi jogokat tiszteletben
tartva - véleményt nyilvanithat, kérdéseire érdemi valaszt legkésébb 15 napon belil kap.

A didkdnkorméanyzat mikodésehez szikséges feltételek biztositsa:

A diakbnkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit — az igazgatdval vagy az
igazgatdhelyettessel valé egyeztetés utdn — a kovetkez6k szerint téritésmentesen és szabadon
hasznéalhatja, amennyiben az a nevels- oktaté munkat nem zavarja:

 a tanulék az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak pedagoégusi fellgyelettel
hasznalhatjak,

e aziskola termeit, szaktantermeit, kbnyvtarat, tornatermét, szamitastechnikai felszereléseit
a diakok els6sorban a kételezé és a valasztott tanitasi 6rakon hasznalhatjak,

+ a foglalkozasokat kdvetéen a tanteremért felelés, vagy a foglalkozast tarté pedagogus
felligyelete mellett lehet8ség van az iskola minden felszerelésének hasznéalatara,

* a kllonb6z6é szaktantermek és a tornaterem hasznalatanak rendjét belsé szabalyzatok
tartalmazzak.

Az iskola a didkdnkormanyzat munkajahoz téritésmentesen biztositja a telefon, fax, internet,
fénymasolas, portai szolgaltatas hasznalatat DOK segit6 tanar, igazgatoi vagy igazgatdhelyettesi
egyeztetés utan.

A didkdnkormanyzat rendezvényein az intézményvezetés a szilkséges tanari kdzremikodést és
felligyeletet biztositja.



2. A vezet 6k és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje, formaja

a) A vezet6k és a kdzvetlen munkatarsaik, illetve a szakmai mu  nkakdzdsségek kozotti
kapcsolattartds formai és rendje

Vezetbk félévente, vezetbk és a nevelbtestilet hetente, vezeték és munkakdzdsség-vezetbk
évente, vezetdk és a technikai, alkalmazotti k6zdsség képviselbi évente, illetve sziikség szerint. A
rendszeres, konkrét idépontokat az intézmény éves munkaterve tartalmazza.

b) A didk-onkorményzati szerv, a diakképvisel 6k, valamint az intézményi vezet 6k kdzotti
kapcsolattartds formai és rendje

A Didkénkormanyzat vezetéi, illetve az iskolavezetés évente egyszer, a munkarendben
egyeztetve, illetve szikség szerint talalkoznak. A Diakénkormanyzat az iskola helyiségeit,
berendezéseit szilkség szerint igénybe veheti. A koltségvetésében biztositott tAmogatas felett
szabadon rendelkezik.

c) Partnerintézmény (intézményegyséqg) esetén a partner intézménnyel
(intézményegységgel) valo kapcsolattartas rendje

Partnerintézmények kdzotti kapcsolattartdsért az intézményvezetd és az intézményvezetd, vagy
az intézményvezet6 altal irasban kijelolt kdzvetlen munkatars a felelés. A partnerintézmények
vezetéségenek, illetve esetlegesen szakmai kérdésekben a neveldtestiileteinek k6zos értekezlete
a kapcsolattartas f6 tere.

3. A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas re ndje
a) Pedagégusok kdzdsségei - tanuldk kdzosségei

Az osztalyok és a nevel6testilet kozott, illetve a szakvezetén, szakoktatokon, vezetd tanarokon
keresztll valésul meg a kapcsolat. A kapcsolattartasra minden héten a tanitasi 6ra all
rendelkezésre, szilkség esetén 6rakozi sziinetekben is megvaldsulhat az oktatas ideje alatt.

b) A szakmai munkakdzdsségek egylttm  (ikbdési rendje

A tantestilet valamennyi pedagdgusa tagja lehet legalabb egy szakmai munkak&zésségnek. A
testuleti dontést igényld kérdésekrdl elészér a munkakozosség-vezetdk folytatnak vitat. Ezt az
értekezletet az igazgatd, az igazgatOhelyettes vagy a szakmai munkakdzdsség vezetdje
kezdeményezheti.

Minden olyan dontést, amely tobb tantargy tanitasi médszereit, feltételeit érinti, illetve minden
"tantargykozi" feladat tervezését, megoldasat (pl. mintatantervek szerkesztése, 6sszehangolasa,
vizsgak és vizsgaztatas) az érintett munkakdzoésségek kdzds munkakozosségi értekezleten
megyvitathatjak, és véleményiket a testileti értekezleten nyilvanossagra hozzak.

c) A kils 6 kapcsolatok rendszere, formaja és modja

Az iskolat a kilsé kapcsolatokban altalaban az igazgat6 képviseli. Az igazgatohelyettes a vezet6i
feladatmegosztas és az igazgatod leosztdsa szerint tart kapcsolatot a kiilsé szervekkel.



A pedagogiai-szakmai szolgaltatd (Nemzeti Munkaligyi Hivatal Szak- és Felnéttképzési Hatosag,
Magyar Kereskedelmi és Iparkamara), valamint a partner-, és egyeb koz-, és fels6oktatasi
intézmények vezetbivel az igazgat6 tart kapcsolatot, de munkatarsi szinten kapcsolat van az
igazgatdhelyettes és a pedagoégusok részérél is.

IV. A mikddés rendje
1. Az intézmény m (ikddési rendje

A tanév altalanos rendjét az oktatasi allamtitkar tanévenként hatarozza meg. Az iskola szorgalmi
idében hétfétsl péntekig reggel 7°°-tdl a délutani tandrék és egyéb foglalkozasok végéig tart
nyitva. A napi nyitva tartas meghatarozasanal a telephely teljes mikddési igényeit figyelembe kell
venni. Az iskolai tanuloi Ggyfélszolgalat 7.45-kor torténik a munka felvétele és a kovetkez6k
szerint alakul; hétfé és csitortokon: 8-16, kedd és szerda: 8-13, péntek: szilinetel. A tanuldknak és
pedagogusoknak, szakoktatoknak a tanitas kezdete el6tt 10 perccel meg kell érkeznilk.

Az iskolat vasarnap és egyéb munkasziineti napokon zarva kell tartani.

E nyitvatartasi rendtél eltérésre az igazgatdé vagy az igazgatOhelyettes személyesen adhat
engedélyt, esetenként a fenntartdval is egyeztetve. A tanitasi 6rak 80 (2x40) percesek. A tanitasi
orakat zavarni nem lehet. A sziinetek ideje egységesen 10 perc, az ebédidd 30 perces (12.20 -
12.50-ig) tart. A nevel6-oktatd munka pedagdgusok vezetésével a heti érarend alapjan a kijeldlt
szaktantermekben folyik.

Az iskola nyitvatartasi idején belill reggel 8 6ra és 16* 6ra kozott az igazgatd vagy az
igazgatéhelyettes az iskolaban tartézkodik.

A reggeli nyitva tartas kezdetétdl a vezetd beérkezéséig az ligyeletre beosztott iskolatitkar vagy
vezetd tanar jogosult és koteles az intézmény mikddési korében szikségessé vald
halaszthatatlan intézkedések megtételére, kilon felhatalmazas nélkil. A 16°°-kor tavozé vezetd
utan a szervezett foglalkozast tarté szakoktatok, vezetd tanarok és az iskolatitkar tartoznak
felel6sséggel az intézmény rendjéért.

Az intézményben riasztd mikédik. A rendszer élesitéséért az épuletbdl utolsénak tavozo, sajat
koddal rendelkezé gondok, illetve portas a felelds.

2. A belépés és benntartdzkodas rendje azok részére , akik nem allnak jogviszonyban a
nevelési-oktatasi intézménnyel

Kilsé latogatdk az iskoldban folyd oktaté munkat nem zavarhatjék. A hivatali nyitvatartasi idében
lgyintézés miatt az iskolatitkarsag 8-16 6ra kozo6tt fogadja az iskolaval jogviszonyban nem allo,
kilsé személyeket.

A fenntarté képvisel6it, a pedagdgiai-szakmai szervektdl érkezéket, illetve mas hivatalos
személyeket az igazgat6 és az igazgatdhelyettes fogadja, abban az esetben is, ha a targyalast
vagy k6zos munkat vezet6i feladatmegoszlas szerint mas vezetével kell elvégezni.
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A tan6rak latogatasara, vendégoktato 6raadasara, egyéb kilsé személyek részére az igazgat6 ad
engedélyt. Az intézmény barmely terlletét bérleti szerz6dés alapjan igénybevevéknek a
foglalkozast kdvetéen el kell hagyni az éplletet. A terlileti bérleti teenddinek a rendezése,
szervezeés az igazgatOhelyetteshez van delegélva. A hasznélat rendjét a bérbeadas soran is 6
mondja el.

Az igazgatd és az igazgatOhelyettes altal engedélyezett rendezvények kdzonségét a kijeldlt
helyen kell fogadni. Az engedély tartalmazza a benntartézkodas szabalyait, a vagyonvédelemre
vonatkozo el6irasok megtartasaval kapcsolatos kotelezettségeket is.

3. A tanoran kiviili foglalkozasok szervezeti formai

A filmes szakkor és a diakdnkormanyzat vezetéjét az igazgatd bizza meg. A megbizast ellatd
szakmailag és pedagogiailag is felelés a szakkdr mikddéséért.

5. Az Unnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyoman yok apolasaval kapcsolatos
feladatok

Az iskola hagyomanyai kzé tartozé rendezvények:

* nemzeti innepek megiinneplése,
*  évnyito,
» karacsony, alkalmi diakrendezvények megszervezése, lebonyolitasa.

6. A pedagdgiai munka bels 6 ellen 6rzésének rendje

A pedagégiai munka ellenérzése az igazgatd, a nevel6testiilet és a szakmai munkakozosségek
altal kidolgozott és jévahagyott teriileteken és modszerekkel folyik. A pedagogiai munka belsé
ellenérzésének Utemtervét az igazgatd késziti el. Az ellendrzési tervben nem szerepld, eseti
ellenérzések lefolytatasarol az igazgatoé dont. Rendkivili ellenérzést kezdeményezhet a szakmai
munkakdzdsség és a nevelbtestlet is.

A nevel6-oktatd munka belsé ellen6rzésére jogosultak:

e azigazgato
* azigazgatbhelyettes
» tarstagként szakmai munkak6z6sség tagjai, a vezetd tanérok.

Az igazgaté az intézményben folyd valamennyi tevékenységet ellendrizheti. Kézvetlendil ellenérzi
az igazgatohelyettes munkajat is. Az igazgatohelyettes ellendrzési tevékenységét a vezetdi
feladatmegosztasbdl kdvetkezd sajat terliletén végzi.

A munkakdzdsség-vezeto, a vezetd tanarok az ellendrzési feladatokat a munkakdzosség tagjainal

a szaktargyukkal 6sszefliggd tertleteken latjak el. Tapasztalataikrol folyamatosan tajékoztatjak az
igazgatéhelyettest.
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Az ellen6rzés modszerei:

e atanérak, tanéran kivli foglalkozasok latogatasa.
» irdsos dokumentumok vizsgalata.
» tanul6i munkak vizsgalata.

Az ellen6rzés tapasztalatait a szakoktatokkal egyénileg ismertetni kell, amelyre az érintett
pedagogus észrevételt tehet. Az egyes szakterilleteken végzett belsé ellenérzés eredményeit a
szakmai munkakdzdsség, a nevelbtestilet kiértékeli, melynek eredményeképpen a sziikséges
intézkedések megtételét kezdeményezhetik az iskola vezetésénél. A belsd ellenérzés
altalanosithatd tapasztalatait - a feladatok egyideji meghatarozasaval - nevel6testileti
értekezleten 6sszegezni és értékelni kell.

7. A kdnyvtar m Gkodése

A iskolank tanuléi ingyen hasznalhatjak a Budapesti Kommunikacios és Uzleti Féiskola
szakkonyvtarat (Budapest, Nagy Lajos kirdly Gtja 1-9, 1148, illetve R6zsa utca 4-6, 1075).

7.1 A kdnyvtar igénybevételének és m  (ikddésének altalanos szabdlyai

A Foéiskola Kozponti Kényvtara a Nagy Lajos kiraly aton a kdrépiletben helyezkedik el. Ebben a
konyvtarban a magyar- és angol nyelvii kommunikéciés szakirodalom java megtalalhatd, de
jelentdés gydjteménnyel rendelkezik a média, az Ujsagiras, a szociologia, a pszicholdgia, a
kbézgazdasagtan, a politika, a marketing valamint az Eurépai Uniéval kapcsolatos szakirodalombdl
is.

A RoOzsa utcaban taldlhaté a mivészeti-, és a turizmus-vendéglatas szakmai konyvtara. A
turisztikai szakkdnyveken kivil ebben a kényvtarban is bé valasztékot kindlunk a gazdalkodas és
menedzsment szakmai kényveibél, de jelentés az idegen nyelvi képzéseket el6segitd allomany is.

A gyljtemény szervezésének altalanos alapelve az iskolan oktatott szakmak legkorszeribb,
legfrissebb informécios bazisanak megteremtése. Az allomany rendszeresen bévil az idegen
nyelven oktatott tantargyak (idegen nyelvii) szakirodalmaval, valamint a nyelvi képzéseket
elésegité dokumentumokkal is.

Modern szamitdgépes konyvtari rendszer segitségével a felhasznal6k gyors és minéségi

kiszolgalasara toreksziink. A biztonsagi rendszerrel védett, szamitogépekkel felszerelt
konyvtarakban szdmos magyar és idegen nyelvi folyoirat, kézikdnyv, adathordozok talalhatoak.

Nyitvatartasi rend:

BKF Kdzponti Kbnyvtar BKF Rd4zsa utcai konyvtar
Hétf6 9:30 - 18:00 Hétf6 8:30 - 18:00

Kedd 9:30 - 18:00 Kedd 8:30 - 16:30
Szerda 9:30 - 18:00 Szerda 8:30 - 16:30
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Csiitortok 9:30 - 18:00 Csiitortok 8:30 - 16:30
Péntek 9:30 - 18:00 Péntek 8:30 - 16:30

Szombat 9:30 - 16:00 Szombat 8:30 - 15:00

8. Intézményi véd 6, 6vo el 6irasok

A kozoktatasi torvény jogot biztosit a tanuldnak arra, hogy az iskolaban biztonsagban és
egészséges koérnyezetben neveljék és oktassak.

A nevel6 és oktatd6 munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtése, a
tanuldbalesetek megel6zése érdekében teendd intézkedések az igazgatd feladatktrébe
tartoznak. Az iskolai helyzet értékelését a megelézés érdekében az intézményvezeté és az
intézményvezetd-helyettes rendszeresen napirendre tizik.

Minden pedago6gusnak torvénybél kdvetkezd kotelessége, hogy a rabizott tanulok részére az
egészseguk, testi épségiik megdrzéséhez szilkséges ismereteket atadja, és ezek elsajatitasarol
meggy6z6djon.

Minden tanév elsé tanitdsi napjan a vezetd tanarok, az igazgatd, az iskolatitkar, az
igazgatéhelyettes baleseti-, tiizvédelmi oktatasi tart, amelyet kdteles dokumentélni. Az elhangzott
oktatasrol jegyzékonyvet kell felvenni, és a titkarsagra a kirandulas elétt le kell adni.

Ha a tanulét baleset éri, a vele foglalkozast tartd tanar kotelessége az elsésegélynyuijtas,
intézkedés és a baleseti jegyzékonyv felvétele, melyet a munkavédelmi felelésnek le kell adni.

Amennyiben a balesetet az intézmény nem pedagdgus munkakdrben foglalkoztatott alkalmazottja
észleli, az els6segélynyuijtast és a szilkséges intézkedéseket neki is azonnal meg kell tennie.

A tanuldi baleset veszélyének észlelésekor annak elharitdsa érdekében mindenki koteles az
azonnali intézkedéseket megtenni, ha erre nincs szikség, akkor a veszélyforrasra a
munkavédelmi felelés figyelmét kell felhivni.

8.1. Rendkivili esemény, bombariadé stb. esetén szii  kséges teend 6k

Rendkivili esemény minden olyan esemény, amelynek bekdvetkeztét elére nem lehet latni.
Rendkivili esemény és bombariadd esetén intézkedést az igazgaté hozhat. Akadalyoztatasa
esetén az SZMSZ-ben szabalyozott helyettesitési rend szerint kell eljarni.

Halasztast nem t(ir6 esetekben a kdzvetlen veszély elharitdsara az azt észlel6 az alkalmazott
koteles minden téle telhet6t megtenni, amelyrél beszamol az intézmény igazgatojanak.
Bombariadé alkalméval az iskola épuletének kitritése a tlizriad6 terv szerint torténik.

Az épulet kiuritésének id6étartamardl, a tanulok elhelyezésérél, az intézkedést végz6 hatdsag

informaciéit figyelembe véve az igazgato6 vagy az intézkedéssel megbizott személy azonnal dont.
A bombariadordl, a hozott intézkedésekrdl az igazgatd rendkiviili jelentésben értesiti a fenntartot.
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8.3. Katasztrofa-, t Giz- és polgari védelmi tevékenység szervezeti és vég  rehajtasi rendje

A katasztréfa (tliz, polgéari védelem) esetén elvégzendd feladatokat a tlizbiztonsédgi szabalyzat
hatdrozza meg. Annak is a Tlzriadd tervében foglaltak szerint kell eljarni. A katasztrofa
bekdvetkeztében az igazgatd vezetésével kell a szilkséges teendéket elvégezni, gaz- és aram
mentesiteni az éplleteket. Jelenteni az illetékes allami szerveknek és a Fenntarténak a
bekdvetkezett eseményeket. Elsésorban a tanuldkat kell kimenekiteni, majd az alkalmazottak,
pedagogusok biztonsagarol kell gondoskodni. Az igazgat6 a bels6 szervezeti egységek vezetdi
segitségével végzi a szilkséges védelmi munkalatokat.

10.A vezet 6k kozotti feladatmegosztas

Az igazgatd, az igazgatOhelyettes, mint az iskola vezetésége az operativ vezetési gyekben
szilkség szerint megbeszélést tart, az ezzel kapcsolatos feladatokat megosztja.

Az vezet6ség pedagodgiai, szakmai, oktatasszervezési lgyekben dontés—el6készité,
véleményez6, javaslattevd, szervezési kérdésekben a kozvetlen munkatarsaik véleményét
kikérheti, felel6sséggel jaré dontést azonban &t nem ruhaz.

11. Egyéb kérdések
11.1. A nevelési-oktatasi intézményben folyd hirdet  ési tevékenység szabalyai

Rekldm-, és munkaeré-toborz6 tevékenység az iskolaban altalaban véve nem folytathatd. Egyes
esetekben az igazgatd vagy az igazgatOhelyettes engedélyezi olyan kozérdekl informacio
megjelentetését, amely az tanuldk tanulasi, egészségigyi, szorakozasi, egzisztencialis, kulturalis
tevékenységét elbésegiti és testi, szellemi fejlédését szolgalja.

12. Intézményi dokumentumok nyilvanossaga

Ezen belil a nevelési, illetve pedagdgiai program, az intézményi mindségiranyitasi program, a
h&zirend és a SZMSZ kozzétételének mddja, a megtekinthetéségikkel és a tovabbi tjékoztatas
biztositasaval kapcsolatos szabalyozas.

» 1 példany elhelyezve a fenntarténal

» 1 példany elhelyezve az iskolatitkaroknal

» 1 példany a tanariban

» aziskola honlapjan
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V. Zar6 rendelkezések
1. A SZMSZ hatélybalépése

A SZMSZ 2013. marcius 26. napjan, a fenntarté jovahagyasaval |ép hatalyba, és visszavonasig
érvényes. A felllvizsgalt szervezeti és mikddési szabalyzat hatalybalépésével egyidejlleg
érvényét veszti a kordbban készitett 6sszes SZMSZ.

2. A SZMSZ felilvizsgalata

A SZMSZ fellilvizsgalatara sor keril jogszabalyi el6irds alapjan, illetve jogszabalyvaltozas esetén,
vagy ha modositasat kezdeményezi a diakbnkormanyzat, az intézmény dolgoz6inak és
tanuldinak nagyobb, tébbségi csoportja. A kezdeményezést és a javasolt méddositast az iskola
igazgatéjahoz kell beterjeszteni. A SZMSZ modositasi eljarasa megegyezik megalkotasanak
szabalyaival.

Kelt: Budapest, 2013. marcius 26.

Borbas Aniko,
igazgato

P.H.

Alairasommal tanudsitom, hogy a fenntarté, a Baptista Szeretetszolgalat Egyhazi Jogi Személy,
engedélyeztetési és egyetértési jogat jelen SZMSZ felllvizsgalata soran, a jogszabalyban
meghatarozott lgyekben gyakorolta, az abban foglaltakkal egyetértve elfogadasra és
alkalmazésra jévahagyja.

Szenczy Sandor
elnok
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A szervezeti és mikodési szabalyzatot az intézmény didkdnkormanyzata 2013. marcius 26-an
tartott (lésén megtargyalta. Aldirasommal tanusitom, hogy a diakénkormanyzat egyetértési jogat
jelen SZMSZ felllvizsgalata soran, a jogszabalyban meghatarozott igyekben gyakorolta, az
abban foglaltakkal egyetértve a nevelétestiletnek elfogadésra javasolta.

diakénkormanyzat vezetdje

A szervezeti és mikddési szabalyzatot az intézmény nevelbtestilete 2013. marcius 26. napjan
elfogadta.

Anda-Radi Annamaria, hitelesité nevelbtestiileti tag (vezetd tanar)
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