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Szervezeti és mikodési szabalyzat

I. ALTALANOS RESZ

I.1. A szervezeti és miikodési szabalyzat
jogszabalyi alapjai

I1.1.1.A Nemzeti koznevelésrol sz6lé 2011.évi CXC. torvény eldirasai

24. § (1) A koznevelési intézmények szakmai tekintetben onalloak.
Szervezetiikkel és miikédésiikkel kapcsolatosan minden olyan lgyben déntenek,
amelyet jogszabaly nem utal mas hataskdérébe.

(2) A nevelési-oktatasi intézmény mikodésével kapcsolatos dontések
elGkészitésében, végrehajtasaban  és ellen6rzésében  —  jogszabalyban
meghatarozottak szerint — részt vesznek a pedagdégusok, a tanuldk és a szuldk,
valamint képviselGik.

(3) A nevelési-oktatasi intézmény helyiségeiben, teriletén part, politikai céla
mozgalom vagy parthoz kotdd6 szervezet nem miikodhet, tovabba az alatt az id6
alatt, amig az 6voda, iskola, kollégium ellatja a gyermekek, tanuldk feliigyeletét,
part vagy parthoz kot6d6 szervezettel kapcesolatba hozhaté politikai céla
tevékenység nem folytathato.

25. § (1) A koznevelési intézmény miikédésére, belsé és kiils6 kapcsolataira
vonatkozé rendelkezéseket a szervezeti és miikodési szabalyzat (a
tovabbiakban: SZMSZ) hatdarozza meg.

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

(5) A nevelési-oktatasi intézménynek gondoskodnia kell a rabizott gyermekek,
tanulék feliigyeletérol, a nevelés és oktatds egészséges és biztonsagos
feltételeinek megteremtésérdl, a gyermekek, tanulék rendszeres egészségligyi
vizsgalatanak megszervezésérdl, ennek keretében kiilondsen, hogy az 6vodaba jaré
gyermek, valamint a tankotelezettség végéig az altalanos iskoldba, koézépfoku
iskolaba jaré tanuld évenként legalabb egyszer fogaszati, szemészeti és altalanos
szlrovizsgalaton vegyen részt.

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

(8) A koznevelési intézmény tantermeiben, cimtablajan, épliletének homlokzatan,
tovabba az allami, telepiilési oOnkormanyzati fenntartdsi intézmények
korbélyegzdjén Magyarorszag cimerét el kell helyezni, mas intézmények
korbélyegzdjén el lehet helyezni.
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42. § (1) A pedagoégust, a nevel6 és oktaté munkat kozvetlenul segitd
alkalmazottat, tovabba azt, aki kozrem(ikodik a gyermek, tanulé feltigyeletének az
ellatasaban, hivatasanal fogva harmadik személyekkel szemben titoktartasi
kotelezettség terheli a gyermekkel, a tanuléval és csaladjaval kapesolatos minden
olyan tényt, adatot, informaciét illetGen, amelyr6l a gyermekkel, tanuléval, sziilgvel
valé kapcsolattartas soran szerzett tudomast. E kotelezettség a foglalkoztatasi
jogviszony megszinése utan 1s hatarid6 nélkial fennmarad. A titoktartasi
kotelezettség nem terjed ki a nevelGtestiilet tagjainak egymas kozti, a tanuld
fejlédésével bsszefliggd meghbeszélésre.

(2) A gyermek és a kiskoru tanulé sziiléjével minden, a gyermekével Gsszefiiggd
adat kozolheto, kivéve ha az adat kozlése stlyosan sértené a gyermek, tanuléd
testi, értelmi vagy erkolcesi fejlédését.

(3) A pedagdgus, a nevel§ és oktaté munkat kozvetlentil segité alkalmazott a
nevelési-oktatasi intézmény vezetGje utjan koteles az illetékes gyermekjoléti
szolgalatot haladéktalanul értesiteni, ha megitélése szerint a gyermek, a kiskoru
tanulé — mas vagy sajat magatartasa miatt — stlyos veszélyhelyzetbe keriilhet
vagy kerilt. 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 idétartama nem haladhatja meg az irattari 6rzési
1dét. Az adatkezelési szabalyzat elkészitésénél, moddositasanal nevelési-oktatasi
intézményben a szil6i szervezetet és az iskolai, kollégiumi diakénkorményzatot
véleményezési jog illeti meg. Adattovabbitasra a koznevelési intézmény vezetlje és —
a meghatalmazas keretei kozott — az altala meghatalmazott vezetd vagy maés
alkalmazott jogosult.
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 iskolahoz, kollégiumhoz tartozé teriiletek
hasznalati rendjét, a gyakorlati képzés rendjét, az iskola, a kollégium
szabalyzatainak eldirasait,

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

(6) A tanulé joga kiilonésen, hogy

g) az emberi méltésag tiszteletben tartasaval szabadon véleményt nyilvanitson
minden kérdésrdl, az 6t neveld és oktatd pedagogus munkajardl, az iskola, kollégium
mikodésérdl, tovabba tajékoztatast kapjon személyét és tanulmanyait érintd
kérdésekrsl. Javaslatot tegyen, tovabba kérdést intézzen az iskola, a kollégium
vezetGihez, pedagbgusaihoz, az iskolaszékhez, a kollégiumi székhez, a
diakonkormanyzathoz, és arra legkés6bb a megkereséstdl szamitott tizendét napon
belil — az iskolaszéktdl, kollégiumi széktdl a tizenotodik napot kovets elsd tilésen —
érdemi valaszt kapjon,

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

3.
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p) a diakonkormanyzathoz fordulhasson érdekképviseletért, tovabba e
térvényben meghatarozottak szerint kérje az 6t ért sérelem orvoslasat,

(9) A nevelési-oktatasi intézmény, valamint a tanulé ko6zotti eltér6 megallapodas
hianyaban a nevelési-oktatasi intézmény szerzi meg a tulajdonjogat minden olyan, a
birtokaba kerilt dolognak, amelyet a tanul6 allitott el6 a tanuldi jogviszonyabol,
kollégiumi tagsagi viszonyabdl eredd kotelezettségének teljesitésével 6sszefliggésben,
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 kerilt
dolog értékesitésével, hasznositasaval bevételre tesz szert. Ha az el6allitott dolog a
Ptk. szerinti szellemi alkotés, e rendelkezéseket azzal az eltéréssel kell alkalmazni,
hogy a szellemi alkotas atadasara a munkaviszonyban vagy mas hasonld
jogviszonyban létrehozott szellemi alkotds munkaltaté részére torténd atadasara
vonatkozo6 rendelkezéseket kell alkalmazni.

(11) A (9) bekezdésben meghatarozott esetben a tanulét megfelelé dijazas illeti
meg. A megfeleld dijazasban a tanulé — tizennegyedik életévét be nem toltott tanuld
esetén szilGje egyetértésével — és a nevelési-oktatasi intézmény allapodik meg, ha
alkalomszertien, egyedileg elkészitett dolog értékesitésébdl, hasznositasabdl
szarmazik a bevétel. Az oktatds keretében, az oktatasi folyamat részeként
rendszeresen elkészitett dolog esetén a megfelel6 dijazast a teljes képzési
folyamatban részt vevGk altal végzett tevékenységre megallapithaté eredmény
(nyereség) terhére kell megallapitani. Ennek szabalyait az SZMSZ-ben kell
meghatarozni oly moédon, hogy a szabdlyozas figyelembe vegye a tanuld
teljesitményét.

48. § (3) A tanuldk, didkkérok a tanulék érdekeinek képviseletére
diakénkormanyzatot hozhatnak létre. A didkénkormanyzat munkajat e feladatra
kijelolt, fels6foka végzettségl és pedagogus szakképzettségl személy segiti, akit a
diakénkormanyzat javaslatara az intézményvezet6 biz meg 6téves idStartamra.

(4) A diakonkormanyzat véleményét ki kell kérni:

a) az iskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa
elétt,

b) a tanuléi szocialis juttatasok elosztasi elveinek meghatarozasa elGtt,

¢) az ifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszkozok felhasznalasakor,

62. § A pedagoégus kotelessége
m) a pedagodgiai programban és az SZMSZ-ben el6irt valamennyi pedagégiai és
adminisztrativ feladatait maradéktalanul teljesitse,
n) pontosan és aktivan részt vegyen a nevelGtestiilet értekezletein, a fogadddrakon,
az iskolai innepségeken és az éves munkaterv szerinti rendezvényeken,
r) a gyermek, tanuldé érdekében egylttmiikodjon munkatarsaival és mas
intézményekkel.

63. § (1) A pedagégust munkakorével 6sszefliggésben megilleti az a jog, hogy
1) az iskola konyvtaran keresztil hasznalatra megkapja a munkajahoz sziikséges
tankonyveket, tanari segédkonyveket, az intézmény SZMSZ-ében meghatarozottak
szerinti informatikai eszkozoket,
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69. § (1) A koznevelési intézmény vezetdje

a) felel az intézmény szakszerl és torvényes miiké6déséért, gazdalkodasért, 6nalld
koltségvetéssel nem rendelkezd intézmény esetében a milkodtetével kotott
szerz6désben foglaltak végrehajtasaért, miikodtet6 hianyaban a fenntartd altal
rendelkezésére bocsatott eszk6zok téle elvarhaté gondossaggal valo kezeléséért,

d) felel6s az intézményi szabalyzatok elkészitéséért,

f) képviseli az intézményt.

(2) A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje felel

b) a nevelGtestiilet vezetéséért,

c¢) a nevelGtestiilet jogkdrébe tartozé6 dontések elGkészitéséért, végrehajtasuk
szakszerd megszervezéséért és ellendrzéséért,

d) onallé6 koltségvetéssel rendelkezé intézmény esetében a rendelkezésre alld
koltségvetés alapjan a nevelési-oktatasi intézmény miikodéséhez szilikséges
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 biztonsagos feltételeinek
megteremtéséért,

h) az 1iskolaszékkel, a munkavallaléol érdek-képviseleti szervekkel és a
diakonkormanyzatokkal, sziil61 szervezetekkel valé megfelel6 egyuttmikodésért,

1) a tanulé- és gyermekbaleset megel6zéséért,

j) a gyermekek, tanuldk rendszeres egészségiugyi vizsgalatanak
megszervezéséért,

70. § (1) A nevelé6testiilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tanacskozoé és
dontéshozé szerve. Az allami intézményfenntarté kézpont altal fenntartott kéznevelési
intézményben az 06nallé jogi személyiséggel rendelkezd szervezeti egységnek egy
nevelGtestiilete van. A nevelési-oktatasi intézmény nevelGtestiilete a nevelési és oktatasi
kérdésekben, a nevelési-oktatdasi intézmény mikoédésével kapcsolatos tgyekben,
valamint e térvényben és mas jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési,
egyebekben véleményezs és javaslattevs jogkorrel rendelkezik.

(2) A neveloétestiilet

b) az SZMSZ elfogadasardl,

f) a nevelGtestiilet képviseletében eljaré pedagoégus kivalasztasarol,

k) jogszabalyban meghatarozott mas tigyekben
dont.

(3) A nevelGtestiillet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet a nevelési-
oktatasi intézmény mikodésével kapesolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kérni a
nevelGtestiilet véleményét a kiilon jogszabalyban meghatarozott igyekben.

71. § (1) A nevelési-oktatasi intézményben legalabb 6t pedagdgus hozhat létre
szakmai munkako6zosséget. Egy nevelési-oktatasi intézményben legfeljebb tiz
szakmal munkakozosség hozhaté létre. A szakmai munkakozosség részt vesz a
nevelési-oktatasi intézmény szakmai munkajanak iranyitasaban, tervezésében,
szervezésében és ellendrzésében, 6sszegzb véleménye figyelembe vehetd a pedagdgusok
mindgsitési eljarasaban.

(2) A szakmai munkakozosség tagja és vezetGje a belsé értékelésben és
ellen6rzésben akkor is részt vehet, ha koéznevelési szakért6ként nem jarhat el. A
szakmai munkakozosség — az SZMSZ-ben meghatarozottak szerint — gondoskodik a
pedagdgus-munkakorben foglalkoztatottak nevelG-oktaté munkajanak szakmai
segitéséril. A nevelési-oktatasi intézmény SZMSZ-e a szakmai munkakozosség részére
tovabbi feladatokat allapithat meg.

5.
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83. § (2) A fenntarto

e) ellenérizheti a koznevelési intézmény gazdalkodasat, miikodésének
torvényességét, hatékonysagat, a szakmai munka eredményességét, nevelési-
oktatasi intézményben tovabba a gyermek- és ifjusagvédelmi tevékenységet, a tanulo-
és gyermekbaleset megelGzése érdekében tett intézkedéseket; ha a fenntarté nem
teleptilési 6nkormanyzat, a tanul6- és gyermekbalesetet jelenti a nevelési-oktatasi
intézmény székhelye szerint illetékes kormanyhivatalnak,

1) ellendrzi a pedagégiai programot, a hazirendet, valamint a SZMSZ-t.

1.1.2. A szakképzésrol sz6lo 2011. évi CLXXXVILI. torvény

26.§ A szakiskolai képzés jellemzsi

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

1.1.3. Tovabbi jogszabalyok

o 1999. évi XLII térvény a nemdohanyzdok védelmérdl

o 2012. évi CXXV torvény a tankonyvpiac rendjérsl

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

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

I.1.4. A 20/20112. (VIIL. 31) EMMI rendelet

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

a) a miikodés rendjét, ezen Dbelil a gyermekeknek, a tanuldknak, az
alkalmazottaknak és a vezetGknek a nevelési-oktatdasi intézményben vald
benntartézkodasanak rendjét,

b) a pedagodgiai munka bels6 ellen6rzésének rendjét,

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

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

e) a vezetOk és a szervezeti egységek kozotti kapesolattartas rendjét, formajat,
tovabba a vezetdk kozotti feladatmegosztast, a kiadmanyozas és a képviselet szabalyait,
a szervezeti egységek kozotti kapcesolattartas rendjét,

f) az intézményvezet6 vagy intézményvezetl-helyettes akadalyoztatasa esetén a
helyettesités rendjét,

6.
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g) a vezetdk és az iskolaszék, az 6vodaszék, a kollégiumi szék, az intézményi tandacs,
valamint az O6vodai, iskolai, kollégiumi szil6i szervezet, kozosség kozotti
kapcsolattartas formajat, rendjét,

h) a nevelGtestiilet feladatkorébe tartozd tigyek atruhazasara, tovabba a feladatok
ellatasaval megbizott beszamolasara vonatkozo rendelkezéseket,

1) a kulsé kapcsolatok rendszerét, form4ajat és modjat, beleértve a pedagodgiai
szakszolgalatokkal, a pedagoégiai szakmai szolgaltatokkal, a gyermekjoléti szolgalattal,
valamint az iskola-egészségiligyl ellatast biztosité egészségligyl szolgaltatoval vald
kapcsolattartast,

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

k) a szakmai munkakozosségek egytittmiikodését, kapcsolattartasanak rendjét,
részvételét a pedagdégusok munkajanak segitésében,

1) az alapfoku mivészeti iskola kivételével a rendszeres egészségiigyi feliigyelet
és ellatas rendjét,

m) az intézményi védo, 6vo eloirasokat,

n) barmely rendkiviili esemény esetén sziikséges teenddket,

o) annak meghatarozasat, hogy hol, milyen idépontban lehet tajékoztatast kérni a
pedagdgiai programrol,

p) azokat az tugyeket, amelyekben a sziil6i szervezetet, kozosséget az SZMSZ
véleményezési joggal ruhazza fel,

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

r) az elektronikus uton eldallitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitésének
rendjét,

s) az elektronikus tuton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési
rendjét,

t) az intézményvezetl feladat- és hataskorébol leadott feladat- és hataskoroket,
munkakori leiras- mintakat,

u) mindazokat a kérdéseket, amelyek meghatarozasat jogszabaly eldirja, tovabba
a nevelési-oktatasi intézmény miikodésével Gsszefliggd 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 kiviil

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

b) a feln6ttoktatas formait,

c¢) a diakonkormanyzat, a didkképviselk, valamint az iskolai vezetSk kozotti
kapcsolattartas formajat és rendjét, a didkénkormanyzat miikédéséhez sziikséges
feltételeket (helyiségek, berendezések hasznalata, koltségvetési tamogatas biztositasa),

d) az iskolai sportkor, valamint az iskola vezetése kozotti kapcesolattartas formait
és rend;jét,

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

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

g) az alapfoku mivészeti iskola kivételével az iskolai, kollégiumi konyvtar SZMSZ-
ét tartalmazza.
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(4) Az SZMSZ-ben meghatarozhatok azok a nevelési-oktatasi intézmény biztonsagos
mikodését garantald szabalyok, amelyek megtartasa kotelez6 az intézmény teriiletén
tartozkodé sziiléknek, valamint az intézménnyel kapcsolatban nem 4ll6 mas
személyeknek.

(5) Ha 1skolaszék, 6vodaszék, kollégiumi szék nem miikodik, az SZMSZ elfogadasakor
az 6vodai, iskolai, kollégiumi szil6i szervezet, kozosség véleményét kell beszerezni.

/////

kell megszervezni.

(2) Ha a gyakorlati képzés nem iskolaban folyik, a tanulé munkarendje igazodik a
gyakorlati képzést folytaté6 munkarendjéhez.

(3) A szakképzésben a gyakorlati képzés megszervezésére az (1)—(2) bekezdésben
meghatarozottak mellett a szakképzésre vonatkoz6 jogszabalyokat kell
alkalmazni.
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1.1.5. Az SZMSZ hatalya és érvényessége

Jelen Szervezeti és miik6dési szabalyzat hatalya kiterjed
o az Iskola valamennyi alkalmazottjara,
o a tanuldkra és kozosségeikre,
o az iskola mlkodésében érdekelt szakmai, érdekképviseleti és egyéb
szervekre, szervezetekre,
o az Iskolaban tartézkodd, munkavallaléi vagy tanuléi jogviszonnyal nem
rendelkezd személyekre.

Az SZMSZ a fenntarté jovahagyasaval 1ép hatalyba, annak napjatél érvényes.
Ennek hianyaban a jovahagyasra tortént felterjesztéstdl szamitott 30 nap elteltét
kovet6 els6 munkanapon hatalyosul.

A jovahagyashoz sziikséges a nevelotestiilet elfogadd, a Sziiléi szervezet és a
Diakonkormanyzat véleményez6 nyilatkozata.

Az SZMSZ 2013/2014 — 2017/2018. tanévek idStartamara érvényes. Ettdl eltérd
hatalyossag az SZMSZ modositasa esetén jon létre, amelynek inditéka lehet
o jogszabaly-valtozas,
o fenntartéi intézkedés,
o 1iskolavezetdségi vagy az alkalmazotti létszam 50%at meghaladé mértékd
kezdeményezés
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1.1.6. Az iskola mtkodésének alapjai

1. Az intézmény neve: Aranybika Vendéglatoipari Szakképz6 Baptista Iskola
Roviditett neve: Aranybika VSZBI

2. Az intézmény székhelye: 4026 Debrecen, Gyergyo u. 10.
3. Az intézmény OM azonosito szama: 031252

4. Az intézmény feladatellatasi és telephelyei:
Az intézmény telephelye: 4025 Debrecen, Széchenyi u. 48.

5. Az intézmény alapitoja, székhelye: Aranybika Iskola Alapitvany
4025 Debrecen, Bajcsy-Zs. u. 1-3.

6. Azintézmény alapitasi éve: 1992.

7. Az intézmény fenntartoja és székhelye:
Baptista Szeretetszolgalat Egyhazi Jogi Személy
székhelye: 1111 Budapest, Budafoki ut 34/b.

8. Felugyeleti szerve
Szakmai és térvényességi feliigyeletet a fenntartd, a fenntartéi tevékenység
térvényességi ellen6rzését Hajdu-Bihar Megye Kormanyhivatala latja el.

9. Az intézmény jogallasa : 6nall6 jogi személy

10. Az intézmény alapfeladata:
- szakkozépiskolai nevelés-oktatas
- szakiskolai nevelés-oktatas
- a tobbi gyermekkel, tanuléval egyiitt nevelhetd, oktathat6 sajatos nevelési
1gényd gyermekek, tanuldk iskolai nevelése-oktatasa
Szakagazati besorolasa: 853100 altalanos kézépfoku oktatas
853200 szakmai kozépfoku oktatas

Az intézmény tipusa:

To6bbcélt intézmény, ezen belil egységes iskola

Nappali rendszerti iskolai oktatas:

- A szakképzési évfolyamokon —az Orszagos Képzési dJegyzékben
meghatarozottak szerint- 2-3 szakképzési évfolyamon, a szakmai és
vizsgakovetelmények alapjan szakmai vizsgara felkészités.

Levelez6 oktatas munkarendje szerint foly6 oktatas:

- Szakkoézépiskolai nevelés-oktatas keretében 2-3 szakképzési évfolyamon a
tanuldk felkészitése szakképzettség megszerzésére a hatalyos OKJ szerint
10.
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Az Intézményben rendszeresitett bélyegzék lenyomata, bélyegzé
haszndadlatara jogosult személy

1. Gazdasagi tigyintézd

2. Raktaros

3. Igazgatdhelyettes
Iskolatitkar

4. Igazgatdhelyettes

Iskolatitkar

5. Gazdasagi tigyintézd

Iskolatitkar

A modositott alapito okirat kelte: 2013.

11.
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II. A Szervezeti és Miukodési Szabalyzat fejezetei

A Nemzeti koznevelésrol szolo 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 1.1.4.
részfejezetében részletezett eldoirasok alapjan az alabbiakban rogzitjuk
az Aranybika Vendéglatéoipari Szakképzé Baptista Iskola SZMSZ-ének
egyes fejezeteit.

11.1. A miikodés rendje, a tanuloknak, az alkalmazottaknak és a
vezetéknek az intézményben valo benntartozkodasanak rendje

Az iskola épiuletel szorgalmi idében hétf6t6l péntekig 7 o6ratol 15 oraig tartanak
nyitva. A nyitas-zarasért, az épiiletek lobogbézasaért az igazgat6 altal kijelolt személy
felelGs.

A nyitva-tartds id6tartamaban az intézményben vezetdségi, illetve pedagdgiai
feliigyelet miikodik.

s 2 22

perces.

Az iskolai - kotelez6 vagy egyéb - foglalkozasokon kiviill a tanul6k csak pedagégus
felugyelete mellett tartozkodhatnak az épiltben.

A tanév helyi rendjét az aktualis miniszteri rendelet alapjan a nevelGtestiilet a szil6i
szervezet, a diadkonkormanyzat és a gazdalkodo szervezetek javaslatanak figyelembe
vételével munkatervben hatarozza meg.

Kotelezéen meg kell hatarozni:

e a tanévnyité nevelGtestiileti értekezlet idépontjat

o oktatasért felel6s miniszter altal megszabott kereteken belil a tanitasi sziinetek
idStartamat

e a megemlékezéseket - az érvényben 1év6 miniszteri rendelet elfirasa szerint

e a nemzeti innepeket- az érvényben 1év6 miniszteri rendelet elGirasa szerint

e a nevelGtestiileti értekezletek id6pontjat és témajat a tanév munkarendjében
foglaltak szerint

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

12.
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A szorgalmi idé két félévre oszlik. A félévek tagolasat az oktatasért felelds miniszter
rendelete, a tanév szorgalmi idejének hosszat a kéznevelésrdl sz6lé térvény hatarozza
meg.

A szorgalmi 1d6 befejezését kovet6 munkanapon kezdddik az osszefliggd szakmai
gyakorlat, melyet a tanév végéig be kell fejezni / 6raterv szerint /

Szorgalmi idében tanitdsi nap vagy tanitasi 6ra csak rendkivil indokolt esetben
maradhat el. Ebben az esetben a nevelG-oktat6 munkaban keletkezett lemaradast
potolni kell.

A tanitdsi nap rendje

A tanitdsi napokat és az egyes tantargyakbol megtartott orakat az osztalynaploban
sorszamozni kell.

A tanitas helye: ,,A" épiilet (4026 Debrecen Gyergyé u. 10.) ,,B" épiilet (4025 Debrecen
Széchenyi u. 48.)

Bérelt tornaterem (4027 Debrecen Vénkert u. 2.)

A gyakorlati oktatds helyei:
o Az iskola tanmiihelyei, tanétterme (,,A" éplilet)
o Gazddlkodé jogi- és természetes személyek mithelyei ( szerz6dés szerint)

Az elméleti és gyakorlati oktatds rendje:

A szakképzés szakmai elméleti és gyakorlati oktatas az OKdJ-ben foglalt kerettantervi
oraszamok, az iskola helyi pedagdgiai programja szerint, valamint az tizemi gyakorlatot
biztosité gazdalkoddk lehetdségeit figyelembe véve folyik.

Az iskolaban foly6 oktatd-nevel6 munka zavartalansagat
o tandérakon és tandéran kiviili foglalkozasokon a pedagégus,
o szlnetekben az ligyeletes tanar koteles biztositani.

A pedagdgus tavolmaradasa, hidnyzasa esetén helyettesitésrol az igazgatdhelyettes
koteles gondoskodni. A gyakorlati oktaté hianyzasa esetén a gyakorlati oktatasvezetd
gondoskodik a helyettesitésrol.

A tanitdsi nap idétartama
o - elméleti 6ra 45 perces (napi 6-7 6ras idészak 76ra 45-t6l 14 6ra 40-ig)
o - gyakorlati 6ra 60 perces (naponta 76ra 45 és 18 éra kozott )

Az elméleti és gyakorlati orak zavartalansaganak biztositasa érdekében tilos a
tanuldkat vagy a tanart az 6rarél kihivni vagy a folyamatos munkaban akadalyozni,
zavarni. Rendkiviili esetben azonban az igazgaté vagy igazgatdhelyettes engedélyével
az ugyeletes tanar kihivhatja az érintettet az érarol.

Gyakorlati képzés a tanmithelyben és az iizemi gyakorlati munkahelyeken

A gazdalkodé szervezetnél folytatott tizemi gyakorlatok id6beosztasanak alkalmazkodni
kell a gazdalkodé munkarendjéhez- az oktatasi torvény szerint. A gyakorlati
képzésben résztvevs tanuldkat megilletd juttatasokat a szakképzésrdl sz6ld torvény
szabalyozza.

13.
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Az ifjusag, kiilonésen a fiatalkoruak védelmét szolgalé mindenkor hatalyos
munkavédelmi ovorendszabalyokat és alkalmaztatasi  korlatozasokat
fokozottan és kivétel nélkiil érvényesiteni kell.

A gyakorlati tantdrgyfeloszids és érarend elkészitése

A gyakorlati oktatasvezeté6 az igazgatlOhelyettessel - az eldz6 évi
tantargyfelosztas, a tantervek és az o6ratervek alapjan - elkésziti a gyakorlati
szakoktaték tantargyfelosztas tervezetét.

A tantargyfelosztas tervezetét a szakoktatok véleményezik és az intézményvezeto
hagyja jéva. Amennyiben a mddosité 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 igazgatdohelyettes a felelGs, az elkészitett 6rarendet az
intézmény vezetGje hagyja jova.

Az o6rarend véglegesitésének hatarideje: szeptember 10.

A gyakorlat megszervezése:

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

A gyakorlati oktatasvezet§ elkésziti.a gyakorlé helyekre lebontott Gyakorlati
beosztast. A gyakorlati beosztast a tanév els6 munkanapjan ismerteti a
szakoktatékkal, az évnyité napjan pedig a tanulékkal.

A gyakorlati oktatasvezet§ feladata: megkoti a gazdasagi szervezetekkel az
Egyuttmiik6dési megallapodast.

Hataridg: tanévkezdés

A szakoktatdé a csoportos foglalkozasok, szakmai gyakorlatok megkezdése elStt a
tanuléknak megbeszélést tart a gyakorlatrél. Gondoskodik a munka, baleset- és
tizvédelmi oktatas megtartasardl, azok dokumentalasardl és ismerteti a
kabinetek miik6dési szabalyzatat, és ellen6rzi az egészségligyi konyv meglétét.

Az intézmény szakmai kapcsolattarté személye a tanitas els6 honapjaban a
gyakorlati oktatasi helyeken tajékoztatja a Tanuldfeleléséket az eredményesebb
egylttmiikodés érdekében. Amennyiben valamelyik tanulé az el6zd tanév junius 30-
ig konkrét gyakorlati helyre vonatkozd igénnyel jelentkezik és azt befogadd
nyilatkozattal igazolja, abban az esetben keriil oda beosztasra, ha a gyakorlati hely a
szakmai igényeknek és a torvényi elGirasoknak 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 Osztalynaploban, illetve a Gyakorlati oktatasi
csoportnapléban
A munkahely jelenléti ivet a tanul6 pedig Munkanaplot vezet. Az 6sszefiiggd nyari
gyakorlat teljesitését a gazdasagi szervek Igazolé lapon igazoljak, alairdssal és
bélyegzivel ellatva.

14.
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A gyakorlat ellendrzése, értékelése

A tanuldfelel6sok munkajat a gyakorlati oktatasvezet6 és a szakmai kapcsolattartd
ellenérzi, mig a szakoktatok és a hallgatok munk4jat, valamint a tanmenet
kovetkezetes végrehajtasat a gyakorlati oktatasvezetd ellendrzi, és értékeli az
oktatas eredményességét.

Evente egyszer a Kereskedelmi és Iparkamaraval koézésen helyszini latogatas
keretében meggy6z6dnek a munkahelyek alkalmassagarél. Ezen alkalombdl az
iskolat a gyakorlati oktatasvezets és a szakmai kapcsolattartd képviseli.

Tanuldk elégedettségi mérése évente Tanuloi igény kérdoiv alapjan torténik. A
mérést az Eljarasok Kézikonyve alapjan a gyakorlati oktatas vezet§ és az
osztalyfénokok koézosen végzik. A mérés eredményérdl a gyakorlati oktatas vezetd
irasos beszamolét készit az iskola igazgatdja szamara.

Az ellen6rzések az NKkt., a Szakképzési torvény és a hatdlyos Mt. alapjan készilt
munkakori leirasokban foglalt kotelezettségek teljesitésére, az iskolai
munkatervben szerepl6 feladatok végrehajtasara terjednek ki és minden esetben
értékeléssel zarulnak, amelyek szempontsorat nyilvanossagra hozza az
intézményvezetés.

Sziinetek, tanitds nélkiili munkanapok

A szorgalmi idGben elbirt sziinetek idGtartamat az agazati miniszter hatarozza meg.

A gyakorlati képzésben tanuldszerzodéssel rendelkezd tanulét jogszabalyban eldirt,
kotelezGen biztositandé oktatasi sziinet illeti meg, amelyet lehetlleg az iskolai
szuniddben egybefiiggben kell kiadni.

A tanév folyaman a tanitas nélkiili munkanapok idépontjarél, felhasznalasardl
a nevelGtestiilet dont. Egy tanitdas nélkili munkanap kivalasztasardl és felhasznalasarol

a didkonkorményzat dont - az iskola aktualis tanévi munkaterve alapjan.

Az iskolai létesitmények és helyiségek haszndlati rendje

Az iskola épiilete munkanapokon 7 ératél 15 oraig, egyéb igény esetén igazgatdi
engedély alapjan hosszitott munkarenddel van nyitva.

Az iskola helyiségei mindenekelGtt a nevelés - oktatas feladatait szolgaljak, igy az e
célra torténd igénybevétel elsébbséget élvez. A létesitményeket a tanuldk, dolgozok, a
rendeltetésnek megfelelGen hasznalhatjak.

Az iskola létesitményei - amennyiben az a mikodést nem zavarja- mas szervek részére
tartos vagy alkalomszerd bérletbe adhatok.
Igazgatoi engedély sziikséges a bérbeadashoz, amit minden esetben bérleti szerz6désben
kell rogziteni. A bérleti szerzdédésnek tartalmaznia kell a hasznalat feltételeit,
idStartamat, bérleti dijat és a fizetés maodjat.
A Dbérbeadas nem akadalyozhatja a sziikséges takaritasi, karbantartdasi munkak
elvégzését és nem vezethet allagromlashoz.
15.
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I1.2. A pedagégiai munka belsé ellenérzésének rendje

A pedagégiai munka ellendrzésének elvi alapjat a kévetkezo tényezbk képezik:

o a koznevelési torvény elbirasai a pedagégusok feladatairol,

o azintézmény Pedagdgiai programjaban rogzitett alapelvek, feladatok,

o az adott tanév iskolai munkatervében megfogalmazott célkituzések,
elvarasok,

o afenntart6 specialis/aktualis elvarasai

o Az oktaté-neveld belsd ellendrzésére jogosultak
o 1gazgatd
o 1gazgatdhelyettes
o gyakorlati oktatasvezetd

e Belsé ellendrzés formdi
o - tandrak, gyakorlati foglalkozasok latogatasa
o - tanulék munkdjanak ellenérzése, értékelése
o - adminisztrativ feladatok ellatasanak ellendrzése
o - partneri vélemények kikérése

o Az ellendrzések tapasztalatait értékelni kell
o - szbéban
o -irasban (feljegyzés vagy emlékeztets form4ajaban )

A hianyossagok, hibak javitasara, potlasara vonatkozé hataridés feladatok betartasa és
betartatasa, a felel6sok kijelolése az iskola éves munkatervében és az intézmény altal
alkalmazott EN ISO 9001:2000 minéségbiztositasi rendszerben szabalyozottak
szerint torténik.

I1.3. A belépés és benntartozkodas rendje azok részére, akik nem allnak
joguviszonyban a nevelési-oktatasi intézménnyel

Az iskola épiiletébe érkezs sziilok, illetve idegenek belépését
o a,B"épiletbe (telephely) az ligyeletes tanar
o az,A" épuletbe (székhely) az iskolatitkar engedélyezi.

A intézményben tartézkodokra maradéktalanul érvényesek a az iskola mikodési
rendjére és a helyiségek hasznalatara vonatkoz6 — a fentiekben ismertetett — helyi
szabalyok.
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I1.4. A tagintézménnyel, intézményegységgel valo kapcsolattartas rendje

Iskolank —az Alapité okiratban foglaltak szerint — csupan telephellyel rendelkezik, igy
esetlinkben ez a részfejezet targytalan.

IL.5. A vezeték és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje, formdja,
tovabbd a vezeték kozotti feladatmegosztds, a kiadmanyozds és a képuiselet
szabdlyai, a szervezeti egységek k6zotti kapcsolattartas rendje

Az iskola vezeté beosztasu dolgozdi (részletesen: SZMSZ 1I1.20. részfejezet!) kotetlen
munkaidében dolgoznak: minden munkanapon 7,15 — 15,00 6raig tartézkodnak az
intézményben.

Kéthetente (hétfén) tartanak wvezetoségi értekezletet, am napi gyakorisaggal
egyeztetik az aktudlis feladatokat, informaciokat.

Napirendtdl fliggben, eseti jelleggel kibdvitett tilésen részt vesznek a sziilGi szervezet,
illetve a DOK képviseldi.

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

Intézményiink alapvetden két szervezeti egység miikodése/miikodtetése révén teljesiti
feladatait:

o a pedagogusok altal alkotott nevelGtestiilet és

o anem pedagoégus allomanyd munkatarsak tevékenységét képezd
szervezeti egység.

A szervezeti egységek szikség szerint kapcsolattartasat az igazgato /tavollétében a
helyettesitési rend (lasd: SZMSZ. II.6. fejezet) szerinti vezetd munkatars vagy
pedagégus/ iranyitd, koordinald tevékenysége biztositja. Ennek munkaformai
lehetnek:

o szo6beli informacidcsere vagy intézkedés,
o Iirasbeli rendelkezés vagy tajékoztatas
o hirdetétablan megjelenitett kézlemény.

A vezet6k kozotti feladatmegosztast az EMMI rendelet elgirasainak megfeleléen az

SZMSZ 11.20. részfejezetében szabalyoztuk.

A kiadmanyozast igazgatoi jogkorben (sajat kez(l aldirassal és korbélyegzdvel
ellatott formaban) valdsitjuk meg, amit csak rendkivil indokolt esetben valthat ki a
helyettesités rendje szerinti masik személy kozremiikodése. Utdbbi esetben az alairas
soran sajat nevet és ,helyett” megjegyzést kell alkalmazni.

Az iskola képviselete elsGsorban igazgatdéi jogkor, am ezt eseti megbizassal, a

konkrét tigyhoz (pl.: beiskolazasi tajékoztatd, a tanuldk kiilsé gyakorlohelyen vald

foglalkoztatasanak egyeztetése, stb.) atruhazhatja helyettesei egyikére

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

17.
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Az iskola igazgatdéjat akadalyoztatiasa esetén az igazgatohelyettes, illetve az 6
tavollétében a gyakorlati oktatas vezeto helyettesiti.

Az vezetok akadalyoztatasa, egyideji tavollétik esetén az igazgatd altal
megbizott pedagogus teljesiti a helyettesitéssel jaro feladatokat.

A helyettesit6 intézkedési jogkore:
A helyettesité személy jogkorét a munkakori leirds illetve eseti megbizdsa
tartalmazza.

I1.7 A vezetdk és az iskolaszék, az intézményi tandcs, valamint az iskolai sziilji
szervezet, k6zosség k6zotti kapcsolattartds formdja, rendje

Intézményiinkben iskolaszék nem mikodik.

Az Intézményi tanacsrol a kéznevelési torvény a kovetkezbk szerint rendelkezik:

»Az iskolaban a helyl kozosségek érdekeinek képviseletére a szulGk, a tanuldk, a
nevelGtestiilet, az intézmény székhelye szerinti telepiilési oOnkormanyzat, a
torténelmi egyhazak, a helyi gazdasigi kamarak azonos szamu képvisel§jébdl és a
fenntarto delegaltjabdl all6 intézményi tanacs hozhato létre.

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

Az intézmény vezetéje félévenként egy alkalommal beszamol az intézmény
miik6désérdl az intézményi tandcsnak, amely az intézmény mikodésével kapcsolatos
allaspontjat megfogalmazza és eljuttatja a fenntarté szamara.”

Iskolankban Intézményi tanacs nem mikodik, kés6bbi esetleges 1étrehozasarol
a fenntarto a jovoben rendelkezik.

Tovabbi belsé kapcsolatrendszer

A kapcsolattartas az iskolai vezetés és a nevelGtestilet kozott az igazgatd
kozremiikodésével kozvetlenil valosul meg, amelynek féruma a nevelbtestiileti
értekezlet.

Aktualis tajékoztatas a tanariban elhelyezett hirdet6tablan torténd kifiiggesztéssel,
korlevéllel torténik. Az iskolavezetés tagjai kotelesek tajékoztatni az iranyitasuk ala
tartozd pedagdgusokat a vezetSségl hatarozatokrodl, dontésekrdl, tovabba kotelesek a
pedagdgusok véleményét, javaslatait tovabbitani az iskola vezetéséhez.

Az iskolai munkatervrdl, aktudlis feladatokrol az iskola igazgatdja az Nkt. és az EMMI-
rendeletnek megfelelGen tajékoztatja a DOK tagjait. A tanul6k szabadon véleményt
nyilvanithatnak, amely a DOK elnok kozvetitésével torténhet.

Az iskolai munkatervrdl, aktudlis feladatokrol, iskola életérdl a sziilok képviseldit az
1gazgatod és az osztalyfénok hivatott tdjékoztatni. A tajékoztatas rendje:
o szilbi értekezleten adott osztalyfénoki informacid
o fogadbdran; szaktanari tajékoztatd
o irasbeli tajékoztatas a tanul6 ellen6rz6 konyvén keresztiil
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I1.8. A nevelétestiilet feladatkorébe tartozé iigyek dtruhdzdsdara, tovabbd a
feladatok ellatasaval megbizott beszamoldasdara vonatkozo rendelkezések

A nevelGtestiilet jogkorébe és felelGsségi korébe utalt jogszabalyi elGirasokkal és

eljarasi lehet6ségekkel kozvetleniil a tanari kar rendelkezik. Ilyen feladatok
atruhazasa és ebbdl adédéan beszamoltatas intézménylink gyakorlatdban nem
torténik.

I1.9. A Ekiilsé kapcsolatok rendszere, formdja és médja, beleértve a pedagégiai
szakszolgalatokkal, a pedagdgiai szakmai szolgdaltatokkal, a gyermekjéléti
szolgdlattal, valamint az iskola-egészségiigyi ellatast biztosité egészségiigyi
szolgaltatoval valé kapcsolattartast

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

Az iskola legfontosabb kiils6 kapcsolatai:

o Baptista Szeretetszolgalat Egyhazi Jogi Személy
Emberi Er6forrasok Minisztériuma
Nemzetgazdasagi Minisztérium
Nemzeti Munkatigyi Hivatal, NSZFI
Hajda-Bihar Megyei Kormanyhivatal
Hajdd-Bihar Megyei Onkormanyzati Hivatal
Hajda-Bihar Megyei Kozoktatasi Szolaltatd Intézet
Eszak-Alfsldi Regionalis Munkatigyi Kézpont
Hajda-Bihar Megyei Kereskedelmi és Iparkamara
Egészséguigyl Jardbeteg Kozpont Nonprofit Kft.: iskolaorvosi,
iskolafogaszati ellatas
Rendérség
o Gyermekjoléti Szolgalat

O 0O O O O O O O O

o

Kapcsolattartas

o rendje: a vezetdk illetve megbizassal rendelkezd iskolai dolgozé a
kapcsolatfelvételt és kapesolattartast az iskolai munkaterv alapjan, illetve
szliikség szerint végzi.

o munkaformai, moédszerei:

= irasbeli (papir-alapi, vagy elektronikus) megkeresés és
dokumentalas,

= személyes megkeresés és egyeztetés/konzultacio,

= telefonon torténd megkeresés és egyeztetés,

= gszervezett forumokon, értekezleteken vald részvétel.

19.
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I1.10. Az iinnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomdnyok dpoldasdval
kapcsolatos feladatok

o Az iskola miikédésével kapcsolatos rendezvények:
- tanévnyit6 nevelési értekezlet

- tanévnyit6 innepség

- szalagavatd iinnepség

- szakmunkas bizonyitvany atadé innepség

- kilencedikes avato

- pedagbgus nap

O O O O O O

Ezen rendezvények az iskola aktualis éves munkatervében megjel6lt idépontban,
modon kerlilnek megrendezésre.

e Allami iinnepek, megemlékezések

Megszervezésiik kozponti jogszabaly, illetve az oktatasért felel6s miniszter adott tanévre
vonatkozo6 rendelete alapjan az iskolai munkaterv szerint torténik.

A felelGsséget a vezet6k munkakori leirdsa tartalmazza.

o Egyhazi iinnepek
A fenntarténak az adott tanév eseményeivel kapcsolatos elvarasai alapjan szervezziik
meg.

e Az iskola fenndllasinak kerek, jubileumi évforduloi (20 év, 25 év, stb)

Az emlékiinnepély az egész iskolakozosség részvételével, a fenntarto, a Szil6i szervezet
és a gyakorlati oktatasban kozremikods partnerek meghivasaval valdosul meg.

A rendezvények, megemlékezések tartalmukban, kiils6ségiikben jol szolgaljak az iskola
nevelési céljainak megvaldésulasat s egyben oregbitik az iskola hirnevét. A tanuldk
megjelenésével kapcsolatos elvarasokat a Hazirend tartalmazza.

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

Meghivandék kore:
o - fenntarté
o - szul6i szervezet
o - gazdalkodé szervezetek

A meghivas - irasos formaban - az iskolatitkar feladata.

A megtartott Unnepségeket, megemlékezéseket az osztalyfonok az osztalynaploba
bejegyzi.

II.11. A szakmai munkakézésségek egyiittmiikdodése, kapcsolattartasinak
rendje, részvétele a pedagogusok munkdajanak segitésében

Szakmai munkakozosségeket - intézménylnk feladatrendszerébdl, méretébdl, a
nevelGtestiilet dsszetételébsl adédéan — nem miikodtetiink.
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II.12. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatdas rendje

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

o helyszine: Diészegi Samuel Baptista Kozép- és Szakképzb Iskola

o 1id6pontja: minden tanitasi napon 8-14 éraig.

Az egészségiigyl ellatassal kapcsolatos informacidkat kifliggesztjiik iskolank
hirdetétablajan.

Tanulbink igénybe vehetik az Iskolafogaszat altal biztositott ellatast is.

I1.13. Az intézményi védd, 6vo eldirdasok

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

o Meg kell ismertetni minden tanuloval az elsG osztalyfénoki éran az intézet
Hazirendjét, Munka- és Tilzvédelmi szabalyzatat, valamint az iskola védé és
6v6 szabalyait. A feladat végrehajtasat az osztalyf6nokok, szakoktatok
gyakorlati oktatasvezetd végzi.

o A tanuléval ismertetni kell a rendkivilli esemény bekovetkezte soran
kovetendd tanuldi magatartas szabalyait.

o Az ismertetés utan minden tanul6 alairasaval elismeri, hogy az elhangzottakat
meghallgatta és magara nézve kotelezden elfogadta.

o Aki a Munka-és Tlzvédelmi, valamint a védé és 6vo rendszabalyokat
megszegl, azzal szemben fegyelmezd eljarast kell foganatositani..

o Az iskola teriiletén felfedett esetleges veszélyforrast minden tanulé illetve
dolgoz6 jelenteni koteles az tigyeleti feladatokat ellaté vezetdnek, aki a
veszélyforrasra figyelemfelhivo jelzést rendel el.

Tiizvédelem, katasztrofavédelem

Az intézmény nagysagrendje, valamint a menekiilési lehet6ségek jelent6s szama kiilon
terv készitését nem indokoljak.

Az iskola gyermek- és ifjusagvédelmi tevékenységének rendje

A tanulok veszélyeztetettségének megel6zése, valamint a gyermek- és
ifjasagvédelmi feladatok eredményes ellatasa érdekében az ifjusagvédelmi
felelds tanar kapesolatot tart a Gyermekjoléti Szolgalattal.

Az ifjasagvédelmi felelGs tanar munkajat az osztalyf6nokok és a szuldi szervezet
képvisel6i kozvetlenil segitik. Intézkedéseit az iskola igazgatdjaval illetve az
adott terilet felelGs vezetGjével egyezteti.
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II.14. Rendkiviili esemény esetén sziikséges teenddbk

Rendkiviili esemény (bombariadé vagy mas, varatlan és az iskola biztonsagos
mikodését veszélyeztetd esemény) bekidvetkezése esetén a pedagogus illetve iskolai
dolgozé az EN ISO 9001:2000-ben leirtak szerint koteles eljarni.

Ennek tartalmat az iskola pedagégus és nem pedagégus munkatarsai ismerik, amit a
tajékoztatasukrol készilt Feljegyzés alairasaval igazolnak.

II.15. Annak meghatdrozasa, hogy hol, milyen idépontban lehet tdjékoztatdst
kérni a pedagégiai programrél

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

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

11.16. Azok az iigyek, amelyekben a sziiléi szervezetet, kozosséget az SZMSZ
véleményezési joggal ruhdzza fel

Az iskola vezetése, nevelotestiilete a jogszabalyokban kotelez6en elbirtakat
meghaladé véleményezési jogot nem biztosit a sziil6i szervezet tagjai szamara.

II.17. A tanuléval szemben lefolytatdsra keriilé fegyelmi eljardas részletes
szabdlyai

A Koznevelési torvény értelmében

o2Ha a tanuldé a kotelességeit vétkesen és sulyosan megszegi, fegyelmi eljaras alapjan,
irasbeli hatarozattal fegyelmi biintetésben részesithets. A fegyelmi eljaras meginditasa
és lefolytatasa kotelezd, ha a tanulé maga ellen kéri. Kiskord tanul6 esetén e jogot a
szulg gyakorolja”

A fegyelmi biintetés lehet
a) megrovas,
b) szigorti megrovas,
¢) meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése, megvonasa,
d) athelyezés masik osztalyba, tanulécsoportba vagy iskolaba,
e) eltiltas az adott iskolaban a tanév folytatasatol,
f) kizaras az iskolabdl.

Tankoteles tanuléval szemben a (4) bekezdés e)—f) pontjaban és a (7) bekezdés e)
pontjaban meghatarozott fegyelmi biintetés csak rendkivili vagy ismétl6ds fegyelmi
vétség esetén alkalmazhaté. Ekkor a sziil6 koteles 1j iskolat, kollégiumot keresni a
tanulénak. Abban az esetben, ha a tanulé mas iskoldban, kollégiumban térténd
elhelyezése a szil6 kezdeményezésére tizenét napon belil nem oldédik meg, a
korméanyhivatal hét napon beliil koteles masik iskolat, kollégiumot kijellni szamara. A
(4) bekezdés d) pontjaban szabalyozott fegyelmi biintetés akkor alkalmazhato, ha az
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iskola igazgatdja a tanuld atvételérdl a masik iskola igazgatdjaval megallapodott. A (4)
bekezdés c¢) pontjaban meghatarozott fegyelmi buntetés szocialis kedvezményekre és
juttatasokra nem vonatkoztathato.

A szakképz6 iskola tanuldéja ellen folytatott fegyelmi eljarasba, ha a tanuld
tanulészerzddést kotott, be kell vonni a teriiletileg illetékes kamarat.

Nem indithaté fegyelmi eljaras, ha a kotelezettségszegés 6ta harom honap mar eltelt.
Ha a kotelezettségszegés miatt biintets- vagy szabalysértési eljaras indult, és az nem
végzidott felmentéssel (az inditvany elutasitasaval), a hataridét a jogerGs hatarozat
kozlésétdl kell szamitani.

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

A fegyelmi eljaras meginditasarol — az indok megjel6lésével — a tanuldt és a kiskoru
tanul6 sziilGjét értesiteni kell. A fegyelmi eljaras soran a tanulét meg kell hallgatni, és
biztositani kell, hogy allaspontjat, védekezését el6adja. Ha a meghallgataskor a tanuld
vitatja a terhére rott kotelességszegést, vagy a tényallas tisztazasa egyébként indokolja,
targyalast kell tartani. A targyalasra a tanulét és a kiskoru tanuld sziljét meg kell
hivni. Kiskora tanulé esetén a fegyelmi eljarasba a sziil6t minden esetben be kell vonni.
A fegyelmi eljarasban a tanulét és a sziil6t meghatalmazott is képviselheti.

A tanuléval szemben ugyanazért a kotelességszegésért csak egy fegyelmi bilintetés
allapithaté meg. Ha a kotelességszegés miatt az iskolaban és a kollégiumban is helye
lenne fegyelmi bilntetés megéallapitasanak, a nevelési-oktatasi intézmények -eltérd
megallapodasanak hianyaban a fegyelmi bilintetést abban a nevelési-oktatasi
intézményben lehet megallapitani, amelyikben az eljaras el6bb indult.

A gyakorlati képzés keretében elkovetett kotelességszegésért a fegyelmi eljarast az
1skolaban kell lefolytatni.

Végrehajtani csak jogeros fegyelmi hatarozatot lehet. Ha a végrehajtas elmaradasa a
tobbi tanulf jogait stulyosan sértené vagy mas elharithatatlan karral, veszéllyel jarna, az
elsGfoktl hatarozat a fellebbezésre tekintet nélkil végrehajthaté.

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 fegyelmi eljaras szabalyai: SZMSZ 1. sz Melléklet

27 2

II.18. Az elektronikus uton eléallitott papiralapu nyomtatvanyok hitelesitésének

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

rendezvény kezdetén az igazgatd altal megbizott 2 hitelesité személy alairasaval és
az intézmény korbélyegzojével torténik.
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27 2

I1.19. Az elektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok
kezelési rendje

Az intézményben eloallitott és hitelesitett dokumentumok kezelése az SZMSZ
2. sz. Mellékletében elhelyezett Iratkezelési szabalyzat szerint valosul meg.

11.20. Az intézményvezeté feladat- és hatdaskorébél leadott feladat- és
hataskorok, munkakori leiras- mintak

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

o felel az intézmény szakszerl és torvényes miikodéséért, gazdalkodasért,
onallé koltségvetéssel nem rendelkezl6 intézmény esetében a mikodtetdvel
kotott szerzédésben foglaltak végrehajtasaért, miikédteté hidnyaban a
fenntarté altal rendelkezésére bocsatott eszkézok tble elvarhaté gondossaggal
vald kezeléséért,

o o0nall6 koltségvetéssel nem rendelkez6 intézmény vezetGje kivételével
gyakorolja a munkaltatéi jogokat a koznevelési intézményben
foglalkoztatottak felett,

o dont az intézmény milkodésével kapcsolatban minden olyan tigyben, amelyet
jogszabaly, kollektiv szerz6dés, kozalkalmazotti szabalyzat nem utal maés
hatéaskorébe,

o felelGs az intézményi szabalyzatok elkészitéséért,

o Jj6vahagyja az intézmény pedagogiai programjat,

o képviseli az intézményt.

A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje felel

o apedagoégiai munkaért,

o a nevel6testilet vezetéséért,

o a nevelbtestiilet jogkorébe tartozé dontések elékészitéséért, végrehajtasuk
szakszerd megszervezéséért és ellendrzéséért,

o o6nallé6 koltségvetéssel rendelkez intézmény esetében a rendelkezésre alld
koltségvetés alapjan a nevelési-oktatasi intézmény mikodéséhez sziikséges
személyi és targyi feltételek biztositasaért,

o a nemzeti és iskolai tlinnepek munkarendhez igazodd, méltod
megszervezéséeért,

o a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért,

o a neveld és oktatdé munka egészséges és biztonsagos feltételeinek

megteremtéséért,
o az 1iskolaszékkel, a munkavallaléi érdek-képviseleti szervekkel és a
diakénkormanyzatokkal, szuldi szervezetekkel vald megfeleld

egyuttmiikodésért,

o a tanul6- és gyermekbaleset megel6zéséért,

o a gyermekek, tanulék rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak
megszervezéséért,

o a pedagogus etika normainak betartasaért és betartatasaért.

A koznevelési intézmény vezetoje a pedagdgiai munkaért vald felelGssége korében
szakmali ellen6rzést indithat az intézményben végzett neveld és oktatéo munka, egyes
24.



Szervezeti és miikodési szabalyzat

alkalmazott munkaja szinvonalanak kiilsé szakértovel torténd értékelése céljabol.

A torvényi eldirasok maradéktalan érvényesitése mellett intézményiuinkben az

igazgaté feladata:

Az intézet vezetése a nevelési- oktatasi, szakmai- gyakorlati célok megvaldsitasanak
munkajat szervezi, vezeti és iranyitja. Kotelezettsége, hogy a pedagégusok és
tanuldk, az iskolai kozosségek szervezeteit- a vezetési feladatok megoldasaba bevonja,
jogositvanyaik gyakorlasat elGsegitse.

A vezetés tevékenységének a munkaval 0sszefliggésben torténd rendszeres értékelése
az egyik legfébb hozzajarulas ahhoz, hogy a kozosségek sajat tigyuknek tekintsék az
iskolavezetés problémait, tamogatasaért és fejlesztéséért felelGsséget érezzen a
nevelGtestiilet valamennyi tagja.

Az iskolavezetés szerkezete:

Az intézményvezetés tagjai:
o 1gazgatd
o 1igazgatéhelyettes
o gyakorlati oktatasvezetd

Az igazgaté feladat- és hataskori listajabol az alabbi elemeket ruhazza at az
Iintézményvezetiség tagjaira:
o igazgatohelyettes:
*  tanligy-igazgatdsi feladatok (tantargyfelosztas, tanrend
elkészitése, statisztikak Osszeallitasa, vezetdl feliigyelet a
telephelyen, kompetencia mérés, stb.)
=  kozremiikodés a beiskolazasi folyamatban
» a pedagédgiai munka belsd ellenirzése és értékelése a humén és a
real tantargyak pedagédgusai esetében
* a nem pedagégus allomanyl munkatarsak tevékenységének
részleges iranyitasa, ellenGrzése
o gyakorlati oktatas vezeto:
» a gyakorlati képzés tervezése, szervezése, iranyitasa és ellendrzése
»  Egyluttmikodési megallapodasok eldkészitése a tanulék kilsé
gyakorléhelyeken torténd foglalkoztatasara
= a pedagdgiai munka belsd ellenérzése és értékelése a szakmai
elméleti és gyakorlati tantargyak pedagdgusai esetében
* az intézményl mindségiranyitasi feladatok (HACCP) iranyitasa,
koordinalasa és ellen6rzése

Az iskola egyes munkateriileteit érint6 munkakori leiras-mintak az SZMSZ 3.sz
Mellékletében talalhatok.
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I1.21. Jogszabdly daltal eléirt, valamint az intézmény miikédésével osszefiiggd
tovdabbi olyan kérdések, amelyeket jogszabdly rendelkezése alapjan készitett
szabdlyzatban nem kell, vagy nem lehet szabdlyozni.

11.21.1. Tankonyvrendelés szervezésének és a tankényvtamogatas
megallapitasanak rendje

Az iskola ez iranyu tevékenységét a tankonyvpiac rendjérél szolo 2012. évi CXXV torvény
alapjan végzi, a Tankoényvellatas rendje szerint
A tankonyvellatas megszervezésének rendje:
Az érvényben 1év6 pedagdgiai program alapjan a szaktanarok felmérik és atadjak
tankonyvigénylket a tertletet feliigyels igazgato-helyettesnek.
Az igények Osszesitését kovetGen az iskola 1gazgatdja a tankonyvrendelés
elkészitésével megbizott iskolai alkalmazottat —a jogszabalyban elGirt hataridd
betartasaval - utasitja a megrendelések és adatszolgaltatasok elvégzésére.

11.21.2. A diadkigazolvanyok kiadasanak, nyilvantartasanak rendje:

Intézményink a didkigazolvany kiadasara jogosult intézmény. Az iskola a vonatkozd
rendeletben meghatarozottak szerint részt vesz az aj didkigazolvany megrendelésében
vagy cseréjéhez sziikséges adatlap kitoltésében.

A didkigazolvannyal kapcsolatos adatokrél és tényekrél nyilvantartast vezet, a
nyomtatvanyokat és a didkigazolvanyokat biztonsdgosan tarolja. Bevonja a
didkigazolvanyt a jogszabalyban felsorolt esetekben, tovabba bevonja a lejart
érvényességi didkigazolvanyt.

A nyomtatvanyok és a didkigazolvanyok atvételéért, tarolasaért, kiadasaért,
bevonasaért, a nyilvantartasok vezetéséért az iskolatitkar, ligyintéz6 a felelés. A
didkigazolvanyokkal kapcsolatos feladatellatasra kijelolt személy munkavégzését az
1gazgato ellenGrzi.

11.21.3. Gazdasagi szervezet felépitése és feladata, tanulék kartéritési
felel6sségének rendje

o Az iskola gazdalkodasi jogkore: onallé gazdalkodd-6nalldjogi személy.

Az elGiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsagot tekintve teljes jogkorrel,
bankszamlaval rendelkezd koltségvetési szerv. Az iskola a mindenkor érvényben 1év4
koltségvetési gazdalkodasra vonatkozo jogszabalyok elbirasai 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.

o A tanulé gondatlan vagy szandékos karokozasa esetén a tanulé gondviseldje
magasabb jogszabalyokban eldirt médon és mértékben kartéritésre kotelezhets. A
kartérités pontos mértékét az iskola igazgatdja hatarozza meg.

o Szandékos karokozas esetén a magasabb jogszabalyoknak megfeleléen a tanuld
gondviselGje koteles megtériteni az okozott kart. A karokozas mértékét az iskola
1gazgatdja irasban kozli a tanulé gondvisel§jével. A kardsszeget postai befizetési
utalvanyon kell befizetni. Vitas esetben az 1iskola polgari peres eljarast
kezdeményezhet a tanuld gondviselGje ellen.
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I1.21.4.Reklamtevékenység szabalyozasa az iskola épiiletében

Az iskola igazgatdéjanak engedélyével lehetséges a mindenkor hatalyos jogszabaly
alapjan.

I1.22. Az egyéb foglalkozdasok célja, szervezeti formadai, idékeretei

A koznevelési torvény értelmében ,,egyéb foglalkozas”-nak mindsiilnek a tandran
kivili egyéni vagy csoportos, pedagégiai tartalmu foglalkozasok, amelyek a tanuldk
fejlodését szolgaljak.

Az intézményunk tevékenységrendszerének szerves részét alkotd eziranyu foglalkozasok
tartalmi és egyéb jellemz6it Pedagogiai programunkban megjelenitettiik, ezért ezen
a helyen csupan a legfontosabb mutatoéikat régzitjiik.

o Tandran kiviili tevékenységek lehetséges szervezeti keretei
o - szakkor
o - didksportkor
o -tanulmaéanyi, szakmai, kulturalis versenyek
o - korrepetalasok

e Tanulék részvétele:

A tandéran kivili foglalkozasokat a mindenkori tanuléi igények szerint szervezziik,
tombositett formaban valdsitjuk meg és azokon a tanuldk részvétele 6nkéntes.

o Kezdeményez6k kore
A tanodran kivili foglalkozasok szervezését a tanuldk, a didkénkormanyzat, a
nevelGtestiilet, a szlilb1 szervezet kezdeményezheti.

KépviselGjik észrevételt, javaslatot - szoban vagy irdsos formaban - az 1. illetve a
II. félév megkezdése elétti idGszakban tehet az iskola vezetésének.

A tandéran kivili foglalkozasok tényleges korét és az adott tanévre érvényes

iddbeosztasat az igények és az anyagi lehetGségek felmérését, mérlegelését
kovetden az igazgato és az iskola vezetGsége alakitja ki.

e Kirandulasok, szinhaz, mozi, muzeum latogatasa

Kotelez6 tandrai, vagy mar megszervezett tanéran kivili foglalkozasi idén tal barmikor,
oktatasi id§ alatt csak az iskola igazgatdjanak elGzetes engedélyével szervezhetd.

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

A tanulmanyi kirandulas, az Gizemek és kulturalis intézmények latogatasa az iskolai
munkatervnek, tovabba az osztalyf6nokok és tanarok tanmenetének szerves része. A
kirandulasokat a diakképviselGkkel és a sziil6i szervezettel kozosen, a tanuldk és a
szulGk elfogadhat6 kérésének és javaslatainak, tovabba anyagi lehetdségeinek
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figyelembe vételével kell megtervezni és megszervezni. T6bb napos kirandulds csak
tanitas nélkili munkanapon, illetve a tanitasi szlinetekben szervezhets. Az iskola
altal szervezett kiranduldsok alkalmaval annyi kisér6 tanart kell Biztositani,
amennyi a zavartalan és biztonsagos lebonyolitasahoz sziikséges de 20 tanuléhoz
legalabb 1 f6t. A kirandulasokhoz elsGsegélynyujtashoz sziikséges felszerelést kell
vinni.

Szervezés rendje: az osztalyfénok rendszeresitett bels6 nyomtatvanyon nyudjtja be a
szervezési szandékat az iskolavezetés szamara, amely tartalmazza a tervezett
rendezvény id6pontjat, résztvevé tanulok névsorat, felmeriulé koltségeket
(kiranduldas esetén a programot, elérhet8séget), kiséré tandarok nevét. A
nyomtatvanyon az iskola igazgatéjanak dontési hatarozata szerepel.

e Kiilfoldi utazasok altalanosan kotelezé szabdlyai

Tanitasi id6 alatt hivatalos kiilf6ldi tanulmanyttra, illetve szakmai rendezvényre
tanuld, illetve pedagdgus az igazgato elézetes engedélyével utazhat. Engedélyezés
rendje: az iskola altal rendszeresitett belsé nyomtatvany felhasznalasaval torténik.

A kikildetésben résztvevs csoportvezets pedagogus irasban 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 - kiséré tanarok nevét

I1.23. A felnéttoktatdas formai

Intézményiinkben iskolarendszerd feln6ttoktatast nem valositunk meg.
A mindenkori igények szerinti, eseti jellegli, tanfolyami formaban megvaldsuld

szakképzéseket a Felnottképzésre vonatkozo torvény elGirasai alapjan szerveziink.

I11.24. A didakonkormanyzat, a diakképviselok, valamint az iskolai vezeték
kozotti kapcsolattartas formdaja és rendje, a diakonkormanyzat mitkodéséhez
sziikséges feltételek

A kozosségfejlesztés feladatainak megvaldsitasat szolgald f6bb tevékenységi koroket
és szervezeti formakat intézménylink Pedagogiai programjaban részletesen
szabalyoztuk a kovetkezdk szerint:

az osztalykozosség keretében végzett tevékenységek

(tanéran és tandéran kivil),

évfolyamok szamara szervezett k6zosségi programok,

iskolai rendezvények,

hazai és nemzetkozi testvériskolai kapesolatok révén szervezett talalkozdk, versenyek,
bemutatodk, csere- gyakorlati képzések,

e hazai szakmai kiallitasok, események latogatdasa,
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tanulmanyi kirandulasok,
szakmai elméleti és gyakorlati hazi versenyek,
diak-onkormanyzati rendezvények,
didksportkéri programok.
A fenti tevékenységi korok és szervezeti formak miikodtetését és részletes
megvaldsitasat — a tanuldk és sziileik igényeit és az iskola lehetlségeit szem elGtt
tartva- az évenként késziil6 éves munkatervben hatarozzuk meg.

A kozosségfejlesztés feladatrendszere csak abban az esetben teljesiilhet, ha az iskola
szerepl6l koziil az iskolavezet6ség biztositja a Koznevelési torvény alabbi
elGirasait

A didkonkormanyzat a nevel6testiilet véleményének kikérésével dont
a) sajat miikodésérdl,
b) a didkénkormanyzat miikbdéséhez biztositott anyagi eszkozok felhasznalasarél,
¢) hataskorei gyakorlasardél,
d) egy tanitas nélkili munkanap programjarol,
e) az iskolai, kollégiumi diakénkormanyzat tajékoztatasi rendszerének létrehozasardl
és mikodtetésérol.

A diakonkormanyzat 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
jévahagyasarél a nevelGtestiiletnek a jévahagyasra tortén6 beterjesztést kovetd
harminc napon belil nyilatkoznia kell. Az SZMSZ-t vagy annak moédositasat
jovahagyottnak kell tekinteni, ha a nevelGtestillet harminc napon belil nem
nyilatkozik.

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

Az 1iskolai diakénkormanyzat véleményét — az Nkt. 48. § (4) bekezdésben
meghatarozottakon tal —

a) a tanulok kézosségét érintd kérdések meghozatalanal,

b) a tanuldk helyzetét elemz6, értékeld beszamoldk elkészitéséhez, elfogadasahoz,

¢) a tanuldi palyazatok, versenyek meghirdetéséhez, megszervezéséhez,

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 ligyekben
ki kell kérni.

Azokban az tgyekben, amelyekben a didkonkormanyzat véleményének kikérése
kotelezd, a diakonkormanyzat képviselGjét a targyalasra meg kell hivni, és az
elGterjesztést, valamint a meghivot — ha jogszabaly masképp nem rendelkezik — a
targyaldas hatarnapjat legalabb tizenot nappal megeléz6en meg kell kiildeni a
didkonkormanyzat részére.

A didkonkormanyzat feladatainak ellatasahoz téritésmentesen hasznalhatja az iskola
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helyiségeit, berendezéseit, ha ezzel nem akadalyozza az iskola miik6dését.

A fenti elSirasokat az igazgatd/igazgatohelyettes, a DOK-segité6 pedagdgus és a
DOK képviseléinek eseti, egy-egy rendezvény elGkészitését szolgalé és
koordinalé

o megbeszélés formajaban,

o azigényelt helyiség téritésmentes atengedésével,

o arendezvények koltségeinek részleges megtéritésével,

o dijak, jutalmak odaitélésével

biztositjuk.

I1.25. Az iskolai sportkor, valamint az iskola vezetése kozotti kapcsolattartas
formadai és rendje

Intézményiunkben —annak infrastrukturalis és személyi adottsagai, valamint a tanuldk
érdeklédése és igényei figyelembe vételével — Didksportkor nem mikodik.

A nevezési dij befizetésével, kiséré tanar koézremiikddésével biztositjuk ugyanakkor,
hogy egy-egy eseti igény felmeriilésekor tanitvanyaink részt vegyenek adott
sportversenyen, vetélkeddn.

I11.26. A gyakorlati képzést folytatokkal és szervezékkel wvalod
kapcsolattartas formai és rendje

A szakképzésben részt vevl tanitvanyaink gyakorlati oktatasaban/képzésében
kozremiikodd szervezetekkel, cégekkel fennéllo kapesolatrendszeriink alapjat azok az
Egyuttmiikodési megallapodasok képezik, amelyekben rogzitjik a Szakképzési
torvény altal eldirt feltételeket, képzési koriilményeket.

Ezeket a szerzddéseket a gyakorlati oktatas vezetd késziti el6 és az iskola igazgatéja -
alairasaval megerdsitve - hagyja jova.

A gyakorlati képzés tantargyfelosztasat és tanrendjét egyeztetjuk a kilsé képzd
helyek illetékeseivel és a szorgalmi id6ben, valamint az 6sszefiiggb gyakorlatok soran
megvalésitott ellen6rz6 tevékenységiinkbe is bevonjuk képviselGiket.

Folyamatosan kapcsolatot tartunk a Hajdia-Bihar Megyei Kereskedelmi és
Iparkamaraval a gyakorlati képzés ellenlrzése, valamint a szintvizsgak és a
szakmai vizsgak elGkészitése, lebonyolitasa targyaban.
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I1.27. A tanulék egészségét veszélyezteté helyzetek kezelésére iranyulo

eljarasrend

Az SZMSZ alabbi fejezeteiben

II.1. A miikodés rendje, a tanuloknak, az alkalmazottaknak és a vezetéknek az
intézményben valé benntartézkoddsdanak rendje
11.13. Az intézményi védd, ovo elbirdsok

11.14. Rendkiviili esemény esetén sziikséges teenddk

mar részletesen Kkifejtettik azokat az eljarasokat, kovetelményeket, amelyek
alatamasztjak, hogy intézményliink minden szempontbdél eleget tesz a
20/2012.(VIII.31.) EMMI rendelet 168 — 169.§-iban rogzitett, altalanos érvényd
el6irasoknak:

o Az intézményben a nyitvatartasi id6ben biztositani kell a gyermekek, tanulék
feliigyeletét, védelmét, figyelemmel a baleset-megeldzés szempontjaira.

o Olyan kornyezetet kell teremteni, amely alkalmas a balesetbiztonsaggal
kapcsolatos szokdasok, magatartasi formak kialakitasara,

o A tandrai és az egyéb foglalkozasok soran a nevelési-oktatdsi intézmény
sajatossagaira figyelemmel ki kell alakitani a tanulékban a biztonsagos
intézményi kornyezet megteremtésének készségét, at kell adni a baleset-
megel6zési ismereteket a f6bb kozuti kozlekedési balesetek, a mérgezés,
fulladas veszélyei, az égés, az aramités, valamint az esés témakdorében,

o Fejleszteni kell a tanuld biztonsagra torekvo viselkedését.

o Az intézményben bekiévetkezett tanulobaleseteket nyilvan kell tartani.

o A nyolc napon tul gyogyuld sériiléssel jaroé tanulobaleseteket 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
jegyz6konyvvezetdé rendszer segitségével kell nyilvantartani, vagy ha erre
rendkiviili esemény miatt atmenetileg nincs lehetdség, jegyzokonyvet kell
felvenni. A jegyz6konyvek egy-egy példanyat — az elektronikus tton kitdltott
jegyzlkonyvek kivételével — a kivizsgalas befejezésekor, de legkésébb a targyhét
koveté hoénap nyolcadik napjaig meg kell kiildeni a fenntartonak. Az
elektronikus uton Kkit6ltott jegyz6konyv kinyomtatott példanyat, a papiralapu
jegyzlkonyv egy példanyat at kell adni a tanulénak, kiskoru gyermek, tanuld
esetén a szulének. A jegyzlkonyv egy példanyat a kiallité nevelési-oktatasi
intézményében meg kell Grizni.

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

o Salyos az a tanuldbaleset, amely
a) a sérult halalat (haldlos baleset az a baleset is, amelynek bekévetkezésétdl

szamitott kilencven napon beliil a sérilt orvosi szakvélemény szerint a balesettel

Osszefliggésben életét vesztette),
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b) valamely érzékszerv (érzékelG-képesség) elvesztését vagy jelentds mértékd
karosodasat,

c¢) a gyermek, tanulé orvosi vélemény szerint életveszélyes sérulését,
egészségkarosodasat,

d) a gyermek, tanulé sulyos csonkulasat (hiivelykujj vagy kéz, lab két vagy tobb
ujja nagyobb részének elvesztése, tovabba ennél sulyosabb esetek),

e) a beszéloképesség elvesztését vagy feltling eltorzulasat, a tanul6 bénulasat,
vagy agyi karosodasat

okozza.

o A nem allami intézményfenntarté a részére megkiildott papir alapu
jegyzbkonyvet nyole napon beliil megkiildi a nevelési-oktatasi intézmény
miikédéséhez sziikséges engedélyt kiallité kormanyhivatal részére.

o Az intézménynek lehetévé kell tenni az iskolaszék, ennek hidnyaban a sziil6i
szervezet, kozosség és az iskolai diakonkormanyzat képviselGje részvételét a
tanuld- és gyermekbaleset kivizsgalasaban.

o Minden tanul6- és gyermekbalesetet kovetéen meg kell tenni a szikséges
intézkedést a hasonl6 esetek megel6zésére.

I1.28. Az iskolai konyvtari SZMSZ

A 20/2012. (VIIL.31. EMMI rendelet szerint az iskolai konyvtar az iskola
mikodéséhez, pedagogiai programjanak megvaldsitasahoz, a neveléshez, tanitashoz,
tanulashoz sziikséges dokumentumok rendszeres gyUjtését, feltarasat, megdrzését, a
konyvtari rendszer szolgaltatasainak elérését és mindezek hasznalatat, tovabba a
konyvtarhasznalati ismeretek oktatasat biztositd, az intézmény konyvtar-pedagédgiai
tevékenységét koordinalb szervezeti egység.

Iskolank rendelkezik ugyan — tankonyvekbdl, munkafiizetekb6l, nyomtatott
tanulmanyi segédletekbdl 4llo, leltarilag nyilvantartott — kiadvanyokkal, azok

elhelyezése, a gyjtemény hasznalata nem felel meg a hivatkozott jogszabaly alabbi
kovetelményeinek:

LAz iskolai konyvtdar alapfeladata
a) gylijteményének folyamatos fejlesztése, feltardsa, 6rzése, gondozdsa és rendelkezésre
bocsdtasa,
b) tdjékoztatds nyujtdsa a dokumentumokrdl és szolgdltatdsokrdl,
¢) az intézmény helyi pedagdgiai programja és kényvidar-pedagogiail programja szerinti
tanorai foglalkozdsok tartdsa,
d) konyvtdri dokumentumok egyéni és csoportos helyben haszndlatdnak biztositdsa,
e) konyvtdri dokumentumok kolcsonzése, beleértve a tartés tankonyvek, segédkonyvek
kolcsonzését.

Az iskolai konyvtdr kézremiikodik az iskolai tankoényvellatas megszervezésében,
lebonyolitasdaban.
Az iskolai, kollégiumi konyvtar kiegészitd feladata
a) az Nkt. 4. § 5 pontja szerinti egyéb foglalkozdsok tartdsa,
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b) a nevelé-oktaté munkdhoz sziikséges dokumentumok tobbszorozése,

c) szamitogépes informatikai szolgaltatdsok biztositdsa,

d) tdjékoztatds nyujtdsa az iskolai, kollégiumi konyvtdrak, a pedagigiai-szakmai
szolgdltatdsokat elldté intézményekben miitkodd kényvidrak, a nyilvanos kényvtdrak
dokumentumairél, szolgdltatdsairdl,

e) mds konyvtarak altal nyujtott szolgaltatdsok elérésének biztositdsa,

f) részvétel a kényvtdarak kozotti dokumentum- és informdciocserében.

Az iskolai kényvtar felszerelésének alapkoévetelménye
a) legalabb egy olyan, a haszndlok dltal konnyen megkézelitheté helyiség, amely
alkalmas az dllomadny (dllomdnyrész) szabadpolcos elhelyezésére és legaldbb egy iskolai
osztaly egyidejii foglalkoztatdsara,
b) legaldabb haromezer kényvtari dokumentum megléte,
¢) tanitdsi napokon a tanuldk, pedagigusok részére megfelel6 idépontban a nyitva
tartas biztositdsa.

Az iskolai konyvtarnak rendelkeznie kell o kiilonb6zé informdcichordozok
hasznalatahoz, az ujabb dokumentumok eléallitasahoz, a koényviar mitkodtetéséhez
sziikséges nyilvantartdasok vezetéséhez, katalogus épitéséhez sziikséges eszko6zokkel.

A kényvtaros-tandr a nevel6-oktaté tevékenységét kényvtar-pedagoégiai program

alapjan végzi.

Az iskolai konyvtar gyilijteményét a helyi pedagogiai programnak megfeleléen, a
tanulok és a pedagogusok igényeinek figyelembevételével kell fejleszteni.

A koznevelési  intézmény  szamdra  vdsdrolt  dokumentumokat — koényvtari
nyilvantartasba kell venni. A konyvtdron kiviil elhelyezett dokumentumokrol
lelGhely-nyilvantartast kell vezetni.

A konyvitar SZMSZ-ében kell meghatarozni az iskolai konyvtar

a) konyvtarhasznaloinak korét,

b) a beiratkozas mdadjat, az adatokban bekévetkezett vdltozdsok bejelentésének
modjat,

¢) a szolgdltatdsok igénybevételének feltételeit

d) a kényvtdrhaszndlat szabdlyait,

e) a nyitva tartas, kélcsénzés idejét, a nyitva tartds és a kolcsénzés maodjat és idejét,

f) a tankonyvtdri szabdlyzatot, a tartés tankényvekre vonatkozo szabdlyokat,

g) katalégusszerkesziési szabdlyzatot,

h) a kényvtdros tandr, konyvtaros tanitéo munkakori leirdsat.

Az SZMSZ-nek a  konyvtarhasznalat  kérdéseit  meghatdrozo  rendelkezéseit
nyilvanossagra kell hozni.

A tankényveket kiilon gytijteményként kell kezelni, a kiilon gyiijtemény nyilvantartdasdnak
és haszndlatanak sajdtos szabdlyait a tankényvidri szabdlyzatban kell rogziteni.”

A fenti szabalyoz6 tényezdk és intézményiink adottsagainak egybevetésével

megallapithat6é, hogy a feltételek hianyaban 6nallé szervezeti egységként

funkcionalé iskolai koényvtarral nem rendelkeziink, ennek megfeleléen

Konyvtari SZMSZ dokumentalasa sem all modunkban.
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I1.29. Az intézmény biztonsdgos miikodését garantdalo szabdlyok, amelyek

megtartasa kotelezd az intézmény teriiletén tartézkodé sziiloknek, valamint az

intézménnyel kapcsolatban nem allé mas személyeknek

Jelen SZMSZ kovetkezo fejezeteiben rogzitettiik azokat a helyi szabalyozo

el6irasokat, amelyek megtartasa egyarant kotelezo érvényd

o azintézmény pedagogus és nem pedagogus statusi munkatarsaira,

o a mindenkori tanulékra egyénenként és kézosségeik szintjén,

o a tanuldk szileire, hozzatartozoira, ismerdseire/barataira,

o aziskola irant érdekl6dé diak és felnétt allampolgarokra,

o aziskola hivatalos kils6 kapcesolatrendszerét alkotd szervek, szervezetek képviselGire

és amelyek garanciat nygjtanak a biztonsagos miikodés feltételeinek folyamatos
érvényesiilésére:

II.1. A miikédés rendje, a tanuloknak, az alkalmazottaknak és a vezetoknek az

intézményben valé benntartézkodasanak rendje

I1.13. Az intézményi védo, 6vo elbirasok

II.14. RendKkiviili esemény esetén sziikséges teendok

I1.27. A tanuldk egészségét veszélyezteté helyzetek kezelésére iranyulo
eljarasrend
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Zaro rendelkezések

Ervényességi rendelkezések

Jelen Szervezeti és Mikodési Szabalyzat hatalyba 1épésének és érvényességének
1deje: 2013. szeptember 1-t6l, 5 nevelési-oktatasi év idStartama

A Szervezeti és Miikodési Szabdalyzat médositasanak 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 elétt.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat feliilvizsgalatanak mechanizmusa:

e minden tanév aprilis 30-ig a dokumentum feliilvizsgalata, a sziikséges
kiegészitések, modositasok elvégzése,

e a modositassal foglalkoz6 munkacsoportot 0Osszehivasa az alabbiak
javaslatara:

e a nevelGtestillet tobbségének  (legalabb  51%)
kezdeményezésére,

e aziskola fenntartéjanak, vezet6inek kezdeményezésére,

e a szildi munkakézosség kezdeményezésére.

A modositasok elfogadasa a nevelGtestillet, jovahagyasa a fenntarté jogkorébe
tartozik. Az elfogadott médositasokat a fenntartoé felé tovabbitani kell.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat nyilvanossdaga:

Az iskola az SZMSZ

e 1 példanyat megkiildi a fenntartonak
e 1-1 példanyat elhelyezi az iskolai tanari szobakban
e 1 példanyat elhelyezi az igazgatonal.

35.



