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1. Bevezetés

A ,2011. évi CXC. térvény a nemzeti koznevelésrél” 25. § (1) bekezdésében

és a ,20/2016. (VIII. 24.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a
koznevelési intézmények névhaszndlatarél 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet
modositasarol” 4. paragrafusaban kapott felhatalmazas alapjan a Budapest Gazdasagi
Szakképzési Centrum — mint iskola - Szervezeti és M(ikddési Szabdlyzataval 6sszhangban a

Budapesti Gazdasagi Szakképzési Centrum Il. Rakdczi Ferenc Kozgazdasagi Szakgimnaziuma
1075 Budapest, Wesselényi u. 38.

koznevelési intézmény mikodésére, bels6 és kiilsé kapcsolataira vonatkozod rendelkezéseket
a szervezeti és m(ikodési szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) hatarozza meg.

A Budapesti Gazdasagi Szakképzési Centrum Il. Rakdczi Ferenc Koézgazdasagi
Szakgimnaziuma SZMSZ-e a Budapesti Gazdasagi SZC SZMSZ-ével egyiitt érvényes

1.1 Az SZMSZ célja, tartalma

Az SZMSZ célja, hogy a torvénybe foglalt jogi magatartdsok minél hatékonyabban
érvényesiljenek az adott kdznevelési intézményben.

Az SZMSZ tartalma nem allhat ellentétben jogszabalyokkal, sem egyéb intézményi
alapdokumentummal, nem vonhat el toérvény vagy rendelet altal biztositott jogot, nem is
sz(ikitheti azt, kivéve, ha maga a jogszabaly erre felhatalmazast ad.

1.2 Jogszabalyi hattér
Az SZMSZ szabalyozasi korét meghatarozd jogszabalyok:
a) 2011. évi CXC. térvény a nemzeti koznevelésrél

b) 20/2016. (VIII. 24.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények m(ikodésérdl és a
kdznevelési intézmények névhasznalatardl 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet
modositasarol

c) 2011.évi CLXXXVII. Torvény a szakképzésrél

d) 235/2016. (VII. 29.) Korm. rendelet A pedagdgusok el6meneteli rendszerérdl és a
kozalkalmazottak jogalldsardl szélé 1992. évi XXXII. torvény koznevelési
intézményekben torténd végrehajtasardl szélé 326/2013. (VIII. 30.) Korm. rendelet
modositasarol

1.3 Az SZMSZ hatalya

Az SZMSZ hatalya kiterjed az intézménnyel jogviszonyban 3allé6 személyekre, valamint
mindazokra, akik belépnek az intézmény teriletére, hasznaljak helyiségeit, |étesitményeit.



A SZMSZ elGirdsai érvényesek az intézmény teriletén a benntartézkodas ideje alatt, valamint
az intézmény altal kilsé helyszinen szervezett rendezvényeken a rendezvények ideje alatt.

A BGSZC II. Rakéczi Ferenc Kozgazdasagi Szakgimnaziuma koznevelési intézmény szervezeti
felépitésére és miikodésére vonatkozo szabdlyzatat az intézmény vezetbjének elbterjesztése
alapjan a nevel&testilet 2016-ban fogadta el.

Az elfogadaskor a jogszabdlyban meghatdrozottak szerint kikérte a didkdnkormanyzat és a
szUl6i szervezet véleményét.

A szervezeti és mikodési szabdlyzat és a mellékletet képezd egyéb belsé szabalyzatok
betartadsa az intézmény valamennyi dolgozdjanak kotelezé.

Az SZMSZ pedagodgiai alapjat a BGSZC Il. Rakdczi Ferenc Kbzgazdasagi Szakgimndaziuma 2016.
szeptember 5-én mddositott és egyidejlileg egységes szerkezetbe foglalt pedagdgiai
programja tartalmazza.

2. Intézményi alapadatok

2.1 Intézményi azonositok

A Budapesti Gazdasdagi Szakképzési Centrum Szervezeti és M(ikodési Szabalyzataban
meghatarozottakat figyelembe véve néhdny fontosabb adat:

Név: Budapesti Gazdasagi Szakképzési Centrum
Il. Rakoczi Ferenc K6zgazdasagi Szakgimnaziuma
Telephely: 1075 Budapest, Wesselényi u. 38.
Az intézmény létrehozasardl sz616 hatarozat szama: 46.291/1916.-Vll.sz.a
Az alapitas id6pontja: 1916. majus 16.
OM azonosito: 203061
Telephely kod: 007

2.2 Az intézmény tevékenységei

Az intézmény tevékenységei, alaptevékenységei a Budapesti Gazdasagi Szakképzési Centrum
Szervezeti és MUikodési Szabalyzataban meghatarozasra keriiltek.

Egyéb tevékenységek
Palyazati feladatok ellatdsa, fenntartasi szakasz nyomonkovetése.



3. Szervezeti felépités

3.1 Szervezeti egységek (intézményi kozosségek) megnevezése

3.1.1. Az iskolakdzosség

Az iskolakozOsséget az alkalmazottak, a sziilGk és a tanuldk alkotjak.

Az iskolak6zosség tagjai érdekeiket, jogositvanyaikat az e fejezetben felsorolt kozosségek
révén és modon érvényesithetik.

3.1.2. Vezetlk, vezet6ség
Az iskola igazgatdsdgat az igazgatd (tagintézmény-vezetd), valamint kdzvetlen munkatarsai
alkotjak. Az igazgatd kozvetlen munkatarsait az alabbi vezetd beosztasu dolgozdk alkotjak:

e Pedagdgiai igazgatdhelyettes (tagintézményvezet6-helyettes)

e Szakmai igazgatdhelyettes (tagintézményvezet6-helyettes)

Az iskola felel&s vezetGje az igazgatd, aki munkajat a magasabb jogszabalyok, a fenntarto, az
BGSZC SZMSZ-e, valamint az iskola belsé szabalyzatai altal elGirtak szerint végzi. Megbizatasa
a magasabb vezet6re vonatkozo jogszabalyokban megfogalmazott mdédon és idGtartamra
torténik.

Az igazgatéhelyettesek megbizasat a - BGSZC féigazgatodjaval egyeztetve - a tantestiilet
véleményének kikérésével az igazgaté adja.

Igazgatdhelyettes csak az iskola hatarozatlan idére alkalmazott pedagdgusa lehet.

Az igazgatéhelyettesek és a tobbi vezetd beosztasu dolgozdé munkajukat munkakori leirdsok,
valamint az igazgaté kozvetlen irdnyitasa alapjan végzik.

3.1.3. A tagintézmény vezetdsége - Iskolabizottsag
Az iskolabizottsag tagjai:
* |gazgato
Igazgatdhelyettesek
Munkakoz6sség-vezet6k
e Konyvtaros tanar
Az iskolabizottsag tGlésein részt vesznek még alkalmanként
e Didkonkormanyzat munkajat segit6 tanar
® Gazdasagi 6sszekotd
e Gondnok

3.1.4. Az tagintézményi alkalmazottak (k6zalkalmazottak) kozossége
Az iskolai alkalmazottak kozdssége az intézménnyel koézalkalmazotti jogviszonyban allé
dolgozdékbél tevidik Ossze.

3.1.5. A nevelétestiilet
Tagja az iskola valamennyi pedagdgus munkakort betolté alkalmazottja, valamint az oktatd-
nevel6 munkat kozvetlenil segit6 alabbi fels6foku végzettségl dolgozo:



e konyvtaros tanar
e NOKS alkalmazottak

3.1.6. Nevel6-oktaté munkat segitd alkalmazottak
o gyermekvédelmi felelGs tanar - aki a feladatok elvégzése mellett kapcsolatot tart az
érintett egyénekkel és intézményekkel.
e a didkénkormanyzat munkajat segité tanar kapcsolatot tart a Koordinacids Iroda
megfelel6 alkalmazottjaval.

3.1.7. Tanuldk kézosségei

Osztalykoz0sség

Az azonos évfolyamra jard, kozos tanuldcsoportot alkoto tanuldk osztalykozosséget alkotnak.
Az osztalykdzosség élén, mint pedagogusvezets, az osztalyfénok all. Az osztalyfGnokot ezzel
a feladattal az igazgatd bizza meg. Az osztalyf6nokok osztalyfénoki tevékenységiket
munkakori leiras alapjan végzik.

Didkkorok

A tanuldk kozos tevékenységiik megszervezésére diakkoroket hozhatnak létre. Az iskolaban
mUkodé didkkoroket a hazirend tartalmazza.

DB

Az iskolai diakonkormanyzat (IDB) képviselGit az osztalyok diakonkormanyzatanak (ODB)
tagjai nyilt szavazdassal vdlasztjak meg. Munkajat a didkmozgalmat segit6 tanar segiti és az
IDB m(ikodési szabdlyzata hatarozza meg.

3.1.8. A sziil6k k6zossége: Sziil6i Szervezet
e Az osztalyok Sziil6i munkakdzosségét az egy osztdlyba jard tanuldk sziilei alkotjak. Az
osztalyok SzUl6i munkakdzosségei kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat a
valasztott osztaly SZSZ-elndk vagy az osztalyfénok segitségével juttatjak el az iskola
vezetGségéhez.

e Az iskolai szUl6i munkakozosség legmagasabb szintli dontéshozd szerve az iskolai
S7S7 vélasztmanya. Az iskolai SZSZ valasztmanyanak munkajaban az osztaly szil6i
munkakozdsségek elnokei, elndkhelyettesei vehetnek részt.

3.2 A vezetGk és a neveldtestiilet kozotti kapcsolattartas rendje, formaja

3.2.1 A nevelGtestiletet kiilonb6z6 kozosségeinek kapcsolattartasa az igazgatod segitségével
a megbizott pedagdgusvezetSk és a valasztott képvisel6k atjan valdsul meg.

A kapcsolattartas férumai:
e aziskolabizottsag lilései
e kilonbozé értekezletek
* megbeszélések
Ezen férumok id6pontjat az iskolai éves munkaterv hatarozza meg.

3.2.2. Az igazgatdsag az aktuadlis feladatokrdl a tanari szobaban elhelyezett hirdetétablan,
irasbeli tajékoztatokon, elektronikus levelez6rendszeren keresztiil értesiti a nevelSket.



3.2.3. Az iskolavezet6ség tagjai kotelesek:
e az iskolavezet8ség ulései utan tajékoztatni az irdnyitasuk ala tartozé pedagdgusokat
az Ulés dontéseirdl, hatarozatairodl
e irdnyitasuk ald tartozé pedagdgusok kérdéseit, véleményét, javaslatait kdzvetiteni az
igazgatodsag, az iskolavezetdség felé.

3.3.4. A nevel6k kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat sz6ban vagy irasban egyénileg vagy
munkakaori vezetdjuk, ill. valasztott képvisel6ik utjan kézolhetik az igazgatdsaggal, az iskola
vezet@ségével.

3.3 A vezetGk kozotti feladatmegosztas, a kiadmdanyozas és a képviselet szabalyai

Az igazgato tavollétében teljes jogkorrel a szakmai igazgatdhelyettes helyettesiti.
Az igazgatdsag rendszeresen hetente egyszer tart megbeszélést az aktuadlis feladatokrol. Az
igazgatdsag megbeszéléseit az igazgatd vezeti.

3.4 A tagintézmény-vezeté vagy tagintézményvezetG-helyettes akadalyoztatasa
esetén a helyettesités rendje

Az igazgat6 akaddlyoztatdsa esetén elsédlegesen:
e aszakirdnyu szakmai vizsgaval rendelkezé igazgatohelyettes;
az igazgato és a szakmai igazgatdhelyettes egyidejli akaddlyoztatasa esetén:
e a megallapodads szerint a masik igazgatéhelyettes
felel6s az intézmény miikddésével, a gyermekek, tanulok biztonsaganak megdvasaval
Osszefligg6 azonnali dontést igényl6 ligyekben.

3.5 A kapcsolattartas rendje

a. Pedagogusok kozosségei — tanuldk kozosségei
A pedagdégusok és a tanuldk kozotti kapcsolattartds szintjei:
e Atantestilettel
- az IDB, illetve annak képviselGje (kapcsolattartd tandr és az IDB vezet&sége)
- osztalyf6nok (osztaly-tantestilet).
e A szakmai munkak6zosségekkel a szaktanar

A kapcsolattartas szintere:
e tantestileti értekezlet
e iskolabizottsagi lilés
* munkacsoportok értekezletei
e didkparlament
e |DB-gylilés
e osztalyfénoki ora

b. Pedagdgusok k6zosségei — sziil6 szervezetek (k6z6sségek)
A pedagdgusok és a szil6k kozotti kapcsolattartas szintjei:



e A tantestilettel
- a SzllGi Szervezet, illetve annak képvisel6je (kapcsolattartd tanar és a SzSz
elnoke)
- osztalyf6nok (osztaly SzSz-tantestiilet).
e A szakmai munkak6zosségekkel a szaktanar

A kapcsolattartas szintere:
e tantestileti értekezlet
e iskolabizottsagi lilés
e SzSz gylilés
e szUlGi értekezlet
e osztalyfénoki éra

3.5.1 A vezetS6k és az intézményi tanacs, valamint az iskolai sziil6i szervezet kozotti
kapcsolattartas formdja, rendje

A szul6knek a nevelési torvényben meghatdrozott jogaik érvényesitése, és kotelességiik
teljesitése érdekében az iskoldban szil6i szervezet (SzSz) mikodik.

Az osztalyok szil6i munkakozosségeit az egy osztalyba jard tanuldk szilei alkotjak. Az
osztalyok szul8i munkakozdsségei a sziil6k korébdl a kdvetkezd tisztségviselbket valasztjak:

e elnok
e elndkhelyettes
e tagok

Az osztalyok szUl6i munkakdzosségei kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat a valasztott
osztaly SzSz-elndk vagy az osztalyfénok segitségével juttatjak el az iskola vezetdségéhez.

Az iskolai szil6i munkakozosség legmagasabb szintl dontéshozd szerve az iskolai SzSz
valasztmdnya. Az iskolai SzSz vdlasztmanyanak munkdjaban az osztaly szil6i
munkakozosségek elnokei, elndkhelyettesei vehetnek részt.
Az iskolai SzUilGi Szervezet tisztségviseldi:

e elnok

e elndkhelyettes

Az iskolai SzSz elnok kozvetlenil az iskola igazgatojaval tart kapcsolatot.

Az iskolai SzSz valasztmanya akkor hatarozatképes, ha azon az érdekelteknek tobb mint 50%-
a jelen van, dontéseit nyilt szavazassal, egyszer(i sz6tobbséggel hozza.

Az iskolai SzSz valasztmanyat az iskola igazgatdjanak tanévenként legalabb egy alkalommal
ossze kell hivnia és itt tajékoztatast kell adnia az iskola feladatairdl, tevékenységérdl.

Az iskolai sziil6i szervezetet a térvény értelmében az aldbbi jogok illetik meg:
Dontési jog:

e megvalasztja sajat tisztségviselbit

e kialakitja sajat mikodési rendjét

e aziskolai munkatervhez igazodva elkésziti sajat munkatervét

Véleményezési jog:




e Az iskolai munkaterv elkészitésénél,

e az adatkezelési szabalyzat elkészitésénél, modositasanal

e afenntartd a kdznevelési intézmény megsziintetésével, atszervezésével, feladatanak
megvaltoztatasaval, nevének megadllapitasaval, vezetdjének megbizasaval és
megbizdsanak visszavondsaval 6sszefligg6é dontése vagy véleményének kialakitasa
el6tt

e Haiskolaszék, dvodaszék, kollégiumi szék nem m(ikodik, az SZMSZ elfogadasakor az
ovodai, iskolai, kollégiumi sziil6i szervezet, kozdsség véleményét kell beszerezni.

e A fakultativ hit- és vallasoktatas idejének és helyének meghatarozasahoz

Tandcskozasi jog:
® 3 tanuldk csoportjat érint6 barmely kérdésbe tartozo targyalasakor a nevelGtestiileti
értekezleteken képvisel8je utjan

Az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrél, az aktualis feladatokrdl tajékoztatjak a
szil6ket:
® a3z igazgato:
- aszulGi szervezet valasztmanyi llésén,
- alkalmanként megjelend irasbeli tajékoztaton (korz6kdnyv) keresztil
® az osztalyfénok:

- az osztdlyszilGi értekezleten.

A tanuldk egyéni haladasaval kapcsolatos tajékoztatdsra az aldbbi forumok szolgdlnak:
e szUlGi értekezletek
o fogadd orak
e irdsbeli tajékoztatok az ellenérzébe

A szUlGi értekezletek és fogaddordk idejét az iskolai munkaterv évenként tartalmazza.

A szil6k kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat széban vagy irasban egyénileg vagy
valasztott képviselGik, tisztségvisel6ik utjan kozolhetik az iskola igazgatdsagaval,
nevelGtestiiletével.

3.5.2 A szakmai munkakézosségek egyittmiikodése, kapcsolattartasanak rendje,
részvételiik a pedagégusok munkajanak segitésében

NevelGtestiilet

A nevelGtestiilet a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott dontési, véleményezd és
javaslattevé jogkorrel rendelkezik.

A nevelGtestiilet dontési jogkorébe tartozik:
e apedagodgiai program elfogadasardl,
® az SZMSZ elfogadasarol,
* anevelési-oktatdsi intézmény éves munkatervének elfogaddasardl,
* a nevelési-oktatdsi intézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések,
beszamoldk elfogadasardl,
e atovabbképzési program elfogadasardl,
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* anevel6testiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasardl,

e ahazirend elfogadasardl,

e atanuldk magasabb évfolyamba Iépésének megallapitasa, a tanuldk
osztalyozdvizsgara bocsatasarol,

e atanuldk fegyelmi Ggyeiben,

® azintézményvezetdi, intézményegység-vezetdi palyazathoz készitett vezetési
programmal 0sszefliggd szakmai vélemény tartalmarol.

e Atankdnyvtamogatas modjardl a nevelGtestiilet a tankdnyvpiac rendjérél szél6
torvényben meghatarozottak szerint dont.

Ki kell kérni a nevel6testiilet véleményét:

e apedagodgiai program elfogadasardl,

* az SZMSZ elfogadasarol,

* anevelési-oktatdsi intézmény éves munkatervének elfogadasaral,

* a nevelési-oktatdsi intézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések,
beszamoldk elfogadasardl,

e atovabbképzési program elfogaddsaral,

e anevelGtestilet képviseletében eljard pedagdgus kivalasztasardl,

e ahazirend elfogadasardl,

e atanuldk magasabb évfolyamba Iépésének megadllapitasa, a tanuldk
osztalyozdvizsgara bocsatasarol,

e atanuldk fegyelmi ligyeiben,

e azintézményvezetdi, intézményegység-vezetdi palydzathoz készitett vezetési
programmal 0sszefliggd szakmai vélemény tartalmarol.

e Atankdnyvtamogatas modjardl a nevelGtestiilet a tankdényvpiac rendjérél szél6
torvényben meghatarozottak szerint dont.

Jovahagyasi jog:

e Azintézményvezetd elkésziti az intézmény — ennek részeként sajat —
Onértékelését orszagos pedagdgiai-szakmai ellenérzés részeként, amelyet a
nevelGtestiilet hagy jova.

e Adidkdnkormanyzat SZMSZ-ét a valasztd tanuldkdzosség fogadja el, és a
nevelGtestiilet hagyja jova.

e Az SZMSZ jévahagydasa csak akkor tagadhat6 meg, ha az jogszabalysért6 vagy
ellentétes az iskola SZMSZ-ével, hazirendjével.

e Az SZMSZ jévahagydasarol a nevel6testlletnek a jovahagyasra torténd
beterjesztést kdvetd harminc napon belil nyilatkoznia kell.

e Az SZMSZ-t vagy annak modositasat jovahagyottnak kell tekinteni, ha a
nevelGtestiilet harminc napon belll nem nyilatkozik.

Egy tanév soran a nevelGtestiilet az alabbi értekezleteket tartja:
e tanévnyito értekezlet
o félévi és év végi osztalyozo értekezletek
e két alkalommal a szorgalmi id6 utolsé napja utan, 15 napon belll nevelési
értekezlet
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NevelGtestileti értekezletet kell 6sszehivjon az iskolaigazgatd tovabba, ha a nevel6testilet
egyharmada kéri. Ha az iskolai sziilGi szervezet, iskolai diakonkormanyzat kezdeményezi a
nevelGtestiilet 0sszehivasat, a kezdeményezés elfogadasarol a nevelbtestilet dont.

A magasabb jogszabalyokban megfogalmazottak szerint a nevelGtestiileti értekezlet akkor
hatarozatképes, ha azon tagjainak tobb mint 50%-a jelen van.
A nevelGtestileti értekezletrdl jegyz6kdnyvet vagy emlékeztet6t kell vezetni.

A tantestileti értekezletekre vonatkozd szabalyokat kell alkalmazni akkor, ha az aktualis
feladatok miatt csak a tantestllet egy része (tdbbnyire az azonos beosztdsban dolgozdk) vesz
részt egy-egy értekezleten.

llyen értekezlet lehet:

munkakdzdsségi értekezletek
osztalyozo értekezletek
munkabizottsagok értekezlete

A nevelGk szakmai munkakozosségei

Az iskolaban az aldbbi szakmai munkakozosségek mikodnek:

Palyazatird és -gondozoi
Pedagogus- és onértékelési
Mentalhigiénés
Mérés-értékelési

Innovativ

Szakmai és beiskolazasi
ProgramszervezGi

A szakmai munkakoz6sségek feladatai a szakteriiletiikén beliil:

megvalasztjdk a munkakozosség vezetdjét, akit a munkakozosség tagjainak
javaslatdra az igazgato biz meg

szakmai, mddszertani kérdésekben segitik az iskola munkajat

részt vesznek az iskolai oktatd-nevel6 munka belsé fejlesztésében (tartalmi és
maodszertani korszer(sités)

egységes kovetelményrendszer kialakitasa: a tanuldk ismeretszintjének
folyamatos mérése, értékelése

palyazatok, tanulmanyi versenyek kiirdsa, szervezése, lebonyolitasa

szervezik a pedagdgusok tovabbképzését, segitséget nyujtanak a nevel6k
Onképzéséhez

Osszeadllitjak az érettségi vizsgak tételsorait, ezeket értékelik

segitik a palyakezdd pedagdgusok munkajat

segitséget nyujtanak a munkakozosség vezet6jének a munkaterv, valamint a
munkakozdsség tevékenységérdl késziilb elemzések, értékelések elkészitéséhez

A munkacsoport dont

mUikddési rendjérdl és munkaprogramjaral,
szakterlletén a nevelGtestiilet altal atruhazott kérdésekrdl,
az iskolai tanulmanyi versenyek programjarol.
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A szakmai munkak6z6sség — szakteriletét érintéen — véleményezi a nevelési-oktatasi
intézményben folyd pedagdgiai munka eredményességét, javaslatot tesz a
tovabbfejlesztésére.
Az intézményvezet8i palyazatot at kell adni a nevelési-oktatasi intézményben miikodé
szakmai munkakoz0sség részére is, amely irasban véleményezi a vezetési programot.
A szakmai munkakozdsség véleményét — szakteriiletét érintéen —be kell szerezni

e apedagodgiai program, tovabbképzési program elfogadasahoz,

e az dvodai nevelést és az iskolai nevelés-oktatdst segit6 eszk6zok, a taneszkdzok,

tankonyvek, segédkonyvek és tanulmanyi segédletek kivalasztasahoz,
e afelvételi kdvetelmények meghatarozasahoz,
e atanulmanyok alatti vizsga részeinek és feladatainak meghatarozasahoz.

A szakmai munkakoz6sség az iskola pedagdgiai programja, munkaterve és a munkakdzosség
tagjainak javaslatai alapjan évente 6sszeallitott munkaterv szerint tevékenykedik.

A szakmai munkakozosségek munkajat a munkakdzosség-vezetd iranyitja. A munkakozdsség-
vezetGk munkdjukat munkakori leiras alapjan végzik.

Alkalmi feladatokra alakult munkacsoportok

Az iskolai munka egyes aktudlis feladatainak megoldasdra a tantestilet tagjaibdl
munkacsoportok alakulhatnak a nevel6testiilet vagy a vezet6ség dontése alapjan.
Amennyiben az alkalmi munkacsoportot a vezetGség hozza létre, errdl tajékoztatnia kell a
nevelGtestiiletet.
Az alkalmi munkacsoportok tagjait az igazgato bizza meg.
llyen lehet:

e hazirendkészité munkacsoport

e pedagodgiai program kialakitasaért felel6s munkacsoport

3.5.3 A didkénkormanyzat, a diakképvisel6k, valamint az iskolai vezet6k kozotti
kapcsolattartas formdja és rendje és a didkonkormdanyzat miikédéséhez sziikséges
feltételek (helyiségek, berendezések hasznalata, koltségvetési tamogatas biztositasa)

Tanuldk k6zosségei

Az azonos évfolyamra jard, kozos tanuldcsoportot alkotod tanuldk osztalykozosséget alkotnak.
Az osztalykdzosség élén, mint pedagogusvezetd, az osztalyfénok all. Az osztalyfGnokot ezzel
a feladattal az igazgatd bizza meg. Az osztalyf6nokok osztalyfénoki tevékenységiiket
munkakori leiras alapjan végzik.

Az osztalykozosség tagjaibdl az alabbi tisztségviselGket valasztja meg:
e osztaly didk bizottsag vezetdje
e képvisel§ az iskolai didkdnkormanyzat vezet&ségébe

A tanulok kozos tevékenységiik megszervezésére diakkoroket hozhatnak Iétre. Az iskolaban
mikodd diakkoroket a hazirend tartalmazza. A diakkorok tagjaik kozil egy-egy képviselSt
valasztanak az iskolai didkdnkormanyzat vezet&ségébe.
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A tanuldk, a tanuldkozosségek és diakkorok érdekeinek képviseletét az iskolai
didkonkormanyzat (IDB) latja el. Javaslattétel, véleményezés elStt azonban az iskolai
diakdnkormanyzat vezetdségének véleményét ki kell kérnie.

Az iskolai didkdonkormdnyzat képviselbit az osztalyok didkdonkormdnyzatdnak (ODB) tagjai
nyilt szavazassal valasztjdk meg. Munkdjat a didkmozgalmat segité tanar segiti, akit a
nevelGtestiilet egyetértésével az igazgatd biz meg.

Az iskolai didkdnkormanyzat tevékenységét sajat szervezeti és mikodési szabalyzata szerint
folytatja.

Evente legalabb két alkalommal &ssze kell hivni az iskolai diakkdzgydilést, melyen a tanuldkat
tajékoztatni kell az iskolai élet egészérdl, az iskolai munkatervrél. A didkkozgydlés
0sszehivasat a didkonkormanyzat vezetSje kezdeményezi. A didkkozgy(ilés 6sszehivasaért az
igazgato felel6s.

Az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrdl, az aktualis feladatokrdl az igazgatd:
e aziskolai didkdnkormanyzat vezet8ségi Glésén és a didkkozgyllésen rendszeresen
(évente legaldbb két alkalommal)
e ésatanuldi hirdetétablan keresztil
e valamint az osztalyf6nokok az osztalyfénoki ordkon tajékoztatjak a tanuldkat.

A tanuldt és a tanuldk szileit a tanuld fejl6désérél, egyéni haladdsardl a szaktanaroknak
folyamatosan széban és irasban tajékoztatni kell.

A tanuldk kérdéseiket, véleményiket, javaslataikat széban vagy irasban egyénileg vagy
valasztott képviselGk, tisztségvisel6k utjan kozolhetik az iskola igazgatdsagaval, a
nevelGtestilettel.

Az IDB miikodéséhez sziikséges feltételeket (helyiségek, berendezések haszndlata) az iskola
biztositja.

Didkdonkormanyzat:

A diakonkormanyzat a neveldtestiilet véleményének kikérésével dont
® sajat mikodésérdl,
e adiakdnkormanyzat miikodéséhez biztositott anyagi eszk6zok felhasznalasardl,
® hataskorei gyakorlasarol,
e egy tanitas nélkili munkanap programjaral,
e aziskolai, kollégiumi didkdnkormanyzat tajékoztatasi rendszerének létrehozasarol és
mukodtetésérdl, valamint
e amennyiben az intézményben mikodik, a nevelési-oktatasi intézményen belil
mikodd tajékoztatasi rendszer szerkeszt@sége tanuloi vezet8jének, felelés
szerkeszt6jének, munkatarsainak megbizasarol.
A didkdnkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi intézmény
mikodésével és a tanuldkkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A diakonkormanyzat véleményét ki kell kérni:
® aziskolai SZMSZ jogszabdlyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa elétt,
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e atanuldk kdozosségét érint6 kérdések meghozatalanal,

e atanuldk helyzetét elemz6, értékeld beszamoldk elkészitéséhez, elfogadasahoz,

® atanuldi palyazatok, versenyek meghirdetéséhez, megszervezéséhez,

® aziskolai sportkdor miikddési rendjének megallapitasahoz,

e az egyéb foglalkozds formainak meghatdrozasahoz,

® 3 konyvtar, a sportlétesitmények mikodési rendjének kialakitasahoz,

® az éves munkaterv elfogadasa el6tt, a tanuldkat érinté programokat illetéen,

e atanuldi szocidlis juttatdsok elosztasi elveinek meghatarozasa el6tt,

e azifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszk6zok felhasznalasakor,

® 3 hazirend elfogadasa el6tt,

e afenntartd a kdznevelési intézmény megszlintetésével, atszervezésével, feladatanak
megvaltoztatdsaval, nevének megdllapitdsaval, vezetdjének megbizasaval és
megbizasanak visszavonasaval 6sszefliggs dontése vagy véleményének kialakitasa
el6tt.

e afakultativ hit- és vallasoktatas idejének és helyének meghatarozasanal

® a3z adatkezelési szabalyzat elkészitésénél, mddositasanal

® atanuldi fegyelmi eljaras soran be kell szerezni.

® aziskola igazgatdja minden év aprilis 15-éig elkésziti és a fenntartd jovahagyasat
kdvetben kozzéteszi a tdjékoztatdt azokrdl a tantdrgyakroél, amelyekbdl a tanuldk
valaszthatnak, kozépiskolaban tajékoztatast ad tovabba az érettségi vizsgara torténdé
felkészités szintjérdl is. A tdjékoztato elfogadasa el6tt be kell szerezni az iskolaszék,
ennek hidnyaban a sziil6i szervezet és az iskolai didkonkormdnyzat véleményét.

Azokban az Gigyekben, amelyekben a didkonkormanyzat véleményének kikérése kotelezd, a
diakdnkormdnyzat képvisel6jét a targyalasra meg kell hivni, és az elGterjesztést, valamint a
meghivot a targyalas hatarnapjat legaldabb tizenot nappal megel6z6en meg kell kiildeni a
didkonkormanyzat részére.

3.5.4 Az iskolai sportkor, valamint az iskola vezetése kozotti kapcsolattartas formai és
rendje

Az iskola a tanuldk szamara a mindennapi testedzést a kotelezd heti tandrai testnevelés
orakon és a szabadon valaszthatd délutani sportfoglalkozasokon, valamint gydgytornan
biztositja.

A délutani sportfoglalkozasokat az iskola didksportkor keretében kell megszervezni. Ezeken
az iskola minden tanuldja jogosult részt venni.

Az iskolai didksportkér diakdnkormanyzatként muikodik, melynek munkdjat az iskola
igazgatodja altal megbizott testneveld tanar segiti.

Az iskolai didksportkor foglalkozasait a tanévenként az iskolai munkatervben meghatarozott
napokon és idGben, az ott meghatarozott sportagakban feln6tt vezetd iranyitasaval kell
megszervezni.

A délutani tomegsport foglalkozasokon valo részvételhez az iskola biztositja a tornatermeket
és edz8termet testneveld tanar felligyelete mellett.

A tomegsport foglalkozasok pontos idejét tanévenként az iskolai munkatervben vagy
tantargyfelosztasban kell meghatarozni.
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3.5.5 A kiilsé kapcsolatok rendszere, formaja és mdédja

(beleértve a pedagdgiai szakszolgalatokkal, a pedagdgiai szakmai szolgdltatokkal, a
gyermekjoléti szolgalattal, valamint az iskola-egészségligyi ellatast biztositd egészségligyi
szolgaltatoval vald kapcsolattartast)

Az iskolai munka megfelel§ szint( iranyitasanak érdekében az iskola igazgatdsaga allando
munkakapcsolatban all:

a fenntartoval

tagintézményként a Budapesti Gazdasagi Szakképzési Centrummal mint
iskolakdzponttal

Mérei Ferenc Févarosi Pedagdgiai és Palyavalasztasi Tandcsadd Intézettel (1088
Budapest, Vas u. 9-11.)

a helyi nevelési tandcsadéval

az OH Terlleti Irodajaval (Budapest, Bathory u.10.)

A munkakapcsolat megszervezéséért, iranyitasaért az igazgato a felel6s.

Az eredményes oktatd-nevel6 munka érdekében az iskola rendszeres munkakapcsolatot tart
fenn a kovetkezd intézményekkel, szervezetekkel:

Nemzeti Er6forras Minisztérium
Nemzetgazdasagi Minisztérium
NSZFH
Nemzetkozi Bankarképzé Kozpont
Magyar Bankszovetség
kil6nb6z6 bankok és vallalatok
OTP Fay Andras Alapitvany
o OK Kozpont
Pénziranytl Alapitvany
,Budapest Bank az oktatasért és a magyar pénzigyi kulturaért” Alapitvany

Az iskolat tdmogatd alapitvany kuratériumaval
e |I. Rakdczi Ferenc Kézgazdasagi Alapitvany

Az aldbbi helyi tarsadalmi egyesuletekkel:

e MASZAT
e SzOda Klub

A tanulok egészségi allapotanak megodvasaért az iskola igazgatdsaga megszervezi a tanuldk
rendszeres egészségligyi vizsgalatat. Az iskolaorvos rendelési ideje: minden tanévben a
kiirasnak megfelelGen.

Az intézmény dolgozoinak egészségligyi vizsgalatat lizemorvos végzi.

A tanuldk veszélyezettségének megelGzése, valamint a gyermek és ifjusagvédelmi feladatok
eredményesebb ellatasa érdekében az iskola gyermek és ifjusagvédelmi felelGse rendszeres
kapcsolatot tart fenn a gyermekjoléti szolgalattal. A munkakapcsolat felligyeletéért az
igazgatd vagy helyettese a felelGs.
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A koznevelési torvény alapjan az iskoldban part vagy parthoz két6dé tarsadalmi szervezet
nem mikddhet.

Specialis kapcsolatok:
Az iskolai kozOsségi szolgalat megszervezésének keretein belil (,Kapcsolat” érzékenyit6
program) egytttmU(kodés valdsul meg az alabbi intézményekkel:

Vakok Altaldnos Iskoldja
Palotas Gabor Altalanos Iskola
Barczi Gusztav Ovoda, Altalanos Iskola és Készségfejlesztd Specialis Szakiskola

4. A mikodés rendje

4.1 Az intézmény miikodési rendje

Az iskola épllete szorgalmi id6ben hétf6tél péntekig reggel 6:00-t61 este 21.00-ig tart
nyitva. Az iskola igazgatdjaval tortént el6zetes egyeztetés alapjan az épilet ettdl
eltéré id6pontban, ill. szombaton és vasarnap is nyitva tarthato.

Az iskolaban a tanitasi 6rak az orarend alapjan az aldbbi csongetési rend szerint
folynak.

sy s e 1

/////

Ora tanitasi 6ra a szlnet id6tartama
1. 8.00 -8.45 10 perc
2. 8.55-9.40 10 perc
3. 9.50-10.35 10 perc
4. 10.45-11.30 10 perc
5. 11.40-12.25 10 perc
6. 12.35-13.20 30 perc
7. 13.50-14.35 5 perc
8. 14.40-15.25 5 perc
9. 15.30-16.15 5 perc
10. 16.20-17.05 5 perc

Az iskolaban reggel 7:45-t8l és az 6rakozi sziinetek idején tanari és tanuldi tgyelet
mukodik. Az Ugyeletes nevel6 koteles a rabizott épliletben a hazirend alapjan a
tanulék magatartdsat, az épiletek rendjének, tisztasagdnak megdbrzését, a
balesetvédelmi szabalyok betartasat ellendrizni.
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A tandran kivili foglalkozasokat 14.35-t6l a délutani nyitva tartas végéig kell
megszervezni. Ettdl eltérni csak az igazgatd engedélyével lehet.

Szorgalmi id6ben a tanuldi hivatalos ligyek intézése az tanugyi titkarsagon torténik az
Orakozi sziinetekben, ill.13:20-t6l 13:50-ig.

Az iskola a tanitasi szlinetekben a hivatalos Ugyek intézésére kilon lgyeleti rend
szerint tart nyitva. Az Ugyeleti rendet az iskola igazgatdja hatarozza meg, és azt a
szlinet megkezdése el6tt a szul6k, tanuldk és nevel6k tudomasara hozza. A nyari
szlinetben az irodai ligyeletet hetente szerdan 8-12 dra kozotti id6ben torténik.

Az iskola épiileteit, helyiségeit rendeltetésiiknek megfelel6en kell hasznalni.
Az iskola helyiségeinek hasznaldi felel6sek:
— aziskola tulajdonanak megdévasaért, védelméért,
— aziskola rendjének, tisztasaganak megdbrzéséért,
— atlz- és balesetvédelem, valamint a munkavédelmi szabdlyok betartasaért,
— az iskolai SZMSZ-ben és tanuléi hazirendben megfogalmazott -elGirdsok
betartasaért.

A tanuldk az iskola létesitményeit, helyiségeit csak pedagdgusi felligyelettel
haszndlhatjak. Ez aldl csak az iskola igazgatdja adhat felmentést.

Az iskola épiiletébe érkez6 szilbk, ill. idegenek belépést a portaszolgalat ellenérzi.

Az iskola berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni csak az igazgatd
engedélyével, valamint a vonatkozé szabalyzat betartdsaval lehet.

Az iskola helyiségeit els6sorban a hivatalos nyilvantartasi idén tul és a tanitasi
szlinetekben kiilsé igényl6knek kiilon megallapodds alapjan at lehet engedni, ha ez az
iskolai foglalkozasokat, rendezvényeket nem zavarja. Az iskola helyiségeit hasznald
kils6 igénybevevdé csak a megallapodas szerinti id6ben és helyiségekben
tartozkodhatnak az épiletben.

Az iskola beléptetd rendszert mikoddtet, amelynek szabalyait kilon rogzitettik.

4.2 A nevelési-oktatasi intézményben valé benntartézkodas rendje

4.2.1 A tanuldknak a nevelési-oktatasi intézményben valé benntartézkodasanak rendje

sy s e 7

(tavolléte esetén az Ugyeletes igazgatdhelyettes, illetve a részére érat tartd szaktanar) és az
ugyeletes igazgatdhelyettes irasos engedélyével hagyhatja el az iskola épiiletét.

Rendkivili esetben - sziilGi kérés hianyaban - az iskola elhagydsara csak az igazgatd vagy az
igazgatdhelyettes adhat engedélyt.
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4.2.2 Az alkalmazottaknak a nevelési-oktatasi intézményben valé benntartézkodasanak
rendje

Az alkalmazottak nevelési-oktatasi intézményben valé benntartézkodasanak rendje a
munkakori leirasban meghatarozottak szerint torténik. Minden ett6l vald eltérést a
kdzvetlen vezetbvel, végsé soron az igazgatoval vald egyeztetés, illetve utasitas alapjan
torténik.

4.2.3 A vezet6knek a nevelési-oktatasi intézményben valé benntartézkodasanak rendje

Szorgalmi idében hétf6tél péntekig a nyitva tartas idején beliil reggel 7:30 és délutan 15:30
kozott az iskola igazgatdjanak vagy egyik helyettesének az iskolaban kell tartézkodnia. A
vezetSk benntartézkodasanak rendjét (lgyeleti beosztads) az éves munkaterv tartalmazza.

A reggeli nyitva tartas kezdetétél a vezet6 beérkezéséig az ligyeletes igazgatdhelyettes, a
délutan tavozd vezet6 utdn az esetleges foglalkozast tartd pedagégus felelés az iskola
mikodésének rendjéért, valamint 6 jogosult és koteles a sziikségessé vald intézkedések
megtételére.

Amennyiben az igazgatd vagy helyettesei koril rendkivili és halaszthatatlan ok miatt egyikiik
sem tud az iskoldban tartézkodni, az esetleges sziikséges intézkedések megtételére a
nevelGtestiilet egyik tagjat kell megbizni. A megbizast a dolgozdk tudomasara kell hozni.

4.2.4 A belépés és benntartézkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban a
nevelési-oktatasi intézménnyel

A belépés és benntartézkodas rendje az iskolai beléptetd rendszer mikodési szabalyzatanak
megfelelGen torténik.

4.3 A pedagogiai munka belsé ellendrzésének rendje

Az ellen6rzés éves ellen6rzési terv alapjan torténik, amely része az intézmény éves
munkatervének.

Az ellen6rzés tipusai:

e Adminisztrativ ellen6rzés
o e-napld ellenérzése (részletezve lejjebb)
o torzslapok ellenGrzése (részletezve lejjebb)
o beirdsi naplok ellenérzése

Felel6sok: igazgatohelyettesek
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e Tanora-latogatas
o Palyakezddk, kezd6 osztalyfénokok segitése
o Ujképzés beinditasakor
o Felmeril8 problémak esetén
o Pedagodgus életpdlyamodell — elémenetel

Az ellendrzés szintjei
* igazgatodi (tagintézmény-vezetdi)
e igazgatdhelyettesi (tagintézményvezet6-helyettesi)
e munkakozosség-vezetdi
e osztalyfénoki

4.3.1. E-naplé ellenbrzése:
Neptun-@napld (régebben @napld) az iskola hivatalos adminisztrativ felllete,
amelyet adatfelhd alapon hasznalunk.
Az ellendrzés folyamata:
Onellen8rzést végez minden tanar.
Az osztalyf6nokok hetente végeznek ellen6rzést, amelyet a Neptun-
@napldban rogzitenek.
Igazgatohelyettesi (tagintézmény-vezetShelyettesi) ellendérzés havi
rendszerességgel torténik.
A javitasokat, illetve a hianypotlast haladéktalanul el kell végezni.

4.3.2. Torzslapok ellendrzése:

A torzslapok ellenérzése a munkatervben meghatarozottak szerint torténik
kil6nos tekintettel az alabbiakra:
Szeptember végén globalis tanligyigazgatasi ellen6rzést végeznek a helyettesek az
adminisztrativ személyzet és az osztalyf6nokdk bevonasaval.
F6bb vizsgalati szempontok: el6z6 tanév zaradékai, tanuldk be- és kiirasa, aldirasok, 6sszhang
a @naploval és a beirasi napldval, bizonyitvanyokkal.
JUniusban: @napld — térzslap - bizonyitvany harmasanak ellenérzése.

4.4 Az lnnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok dapolasaval
kapcsolatos feladatok

e Az iskolazaszlo 6rzésének helye: a 109. konferenciaterem
e Az iskola névaddja, emlékének dpolasa

e Unnepségek, megemlékezések, rendezvények (allami {nnepek, évfordulds
megemlékezések rendje, iskolai rendezvények felsoroldsa, mdsorok, kiallitdsok
készitése)

e Kitlintetések a szlil6k, dolgozdk és tanuldk kérében
(A Rakoczi-dij, Rakoczi-gydrd és allami kitliintetések kiilon szabdlyozva)
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e Iskolaujsag, felel6sok kivalasztasanak maédja, megjelentetés rendje

e Iskolatorténeti emlékek gydjtése

4.5 Az intézményi védd, 6vo elbirasok

4.5.1 A rendszeres egészségiigyi felligyelet és ellatas rendje
A tanuldk rendszeres egészségligyi felligyelete és ellatdsa érdekében az iskola igazgatdja
megallapodast kot a Péterffy Sandor utcai eli. intézmény vezetgjével.

A megallapodasnak biztositania kell:

e az iskolaorvos heti egy alkalommal torténdé rendelését az iskolaban (tanévenként
meghatarozott id6pontban)
e atanuldk egészségigyi allapotanak ellendrzését, szlirését az aldbbi teriileteken:
o fogaszat évente egy alkalommal
o tuddszlirés évente egy alkalommal
o belgydgyaszati vizsgalat évente egy alkalommal
e atanuldk fizikai dllapotanak mérését évente 1 alkalommal
e atanuldknak a korzeti véd6nd altal végzett higiéniai tisztasagi sz(irévizsgalatat évente
1 alkalommal.

A szlir6vizsgalatok idejére az iskola nevelGi felligyeletet biztosit.

4.5.2 A tanuldk egészségét veszélyeztetd helyzetek kezelésére iranyuld eljarasrend
A dolgozdk feladatai a tanulé- és gyermekbalesetek megel6zésében és a baleset esetén

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

Az iskola dolgozdéinak feladatai a tanulé- és gyermekbaleset megel6zésével kapcsolatosan:
a) Minden dolgozénak ismernie kell és be kell tartania a Munkavédelmi
Szabadlyzat, valamint a Tlzvédelmi Szabdlyzat rendelkezéseit.

b) A nevel6k a tandrai és a tandran kivili foglalkozasokon, valamint az ligyeleti
beosztasukban meghatarozott idében kotelesek a rajuk bizott tanuldk
tevékenységét folyamatosan figyelemmel kisérni, a rendet megtartani, valamint a
baleset-megel6zési szabalyokat a tanuldkkal betartatni.

c) Az osztalyfénokoknek az osztalyféGnoki drdkon a tanuldkkal ismertetni kell az
egészségik és testi épségiik védelmére vonatkozo elbirdsokat, a tilos és elvarhato

21



magatartasformakat. Az osztalyfénokoknek feltétlenll foglalkozniuk kell a
balesetek megel6zését szolgald szabalyokkal a kdvetkezs esetekben:

e A tanév megkezdésekor az els6 osztalyfénoki éran, melynek sordn ismertetni
kell:

o aziskola kérnyékére vonatkozé kozlekedési szabalyokat,

a hazirend balesetvédelmi elGirasait,

o rendkivili esemény (baleset, tlizriadd, bombariadd, természeti
katasztrofa stb.) bekdvetkezésekor sziikséges teendbket, a menekulési
utvonalat, a menekiilés rendjét,

o atanuldk kotelességeit a balesetek megel&zésével kapcsolatban,

e Tanulmanyi kirdnduldsok, turak el6tt,

e K6zhaszni munkavégzés megkezdése elbtt,

e Rendkiviili események utan,

e A tanév végén a nydri idénybalesetek veszélyeire kell felhivnia a tanuldk
figyelmét.

@)

d) A tanuldk szamara kozolt balesetvédelmi ismeretek témajat és az ismertetés
idépontjat az osztalynapldba be kell jegyezni.

Az iskola dolgozdinak feladatai a tanuldbalesetek esetén

a) A tanuldk felligyeletét ellaté nevel6nek a tanuldt ért barmilyen baleset, sériilés
vagy rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kovetkez6
intézkedéseket:

e a sériilt tanulét els6segélyben kell részesitenie, ha sziikséges, orvost kell hivnia,
e 3 balesetet, sériilést okozd veszélyforrast a t6le telheté mddon meg kell
szlintetnie,

e minden tanuldi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az iskola
igazgatodjanak.

E feladatok ellatdasaban a tanuldbaleset szinhelyén jelenlévd tdbbi nevel6nek is
részt kell vennie.

b) A balesetet szenvedett tanuldt elsGsegélyben kell részesiteni az orvosi segitség
megérkezéséig.

c) Az iskoldban tértént mindenféle balesetet, sériilést az iskola igazgatdjanak ki
kell vizsgalnia. A vizsgalat soran tisztazni kell a balesetet kivalté okokat és azt,
hogy hogyan lett volna elkeriilhetd a baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg
kell allapitani, hogy mit kell tenni a hasonlé balesetek megel&zése érdekében és a
sziikséges intézkedéseket végre kell hajtani.

d) A tanuldbalesetekkel kapcsolatos iskolai feladatok a magasabb jogszabdlyok
alapjan:

¢ A tanuldbalesetet az elGirt nyomtatvanyon nyilvan kell tartani,
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e A 3 napon tul gyogyuld sériilést okozé tanuldbaleseteket haladéktalanul ki kell
vizsgalni és e balesetekrél az el6irt nyomtatvanyon jegyz6konyvet kell felvenni. A
jegyz6konyv egy példanyat meg kell kiildeni a fenntartdnak, egy példanyt pedig at
kell adni a tanuldnak (kiskord tanuld esetén a szllének). A jegyz6konyv egy
példanyat az iskola 6rzi meg.

e A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az iskola fenntartdjanak. A sulyos
baleset kivizsgalasaba legaldabb kozépfokd munkavédelmi szakképesitéssel
rendelkezd személyt kell bevonni.

e Az iskola igény esetén biztositja a szul6i szervezet és az iskolai
diakdnkormanyzat képvisel§jének részvételét a tanuldbalesetek kivizsgalasaban.

4.5.2.4. Az iskolai nevel6 és oktatd6 munka egészséges és biztonsagos feltételeinek

megteremtésére, a tanuldbalesetek megel6zésére vonatkozo részletes helyi szabalyokat az
Munka- és Tlizvédelmi Szabalyzatban talalhatdk

4.5.3 Barmely rendkiviili esemény esetén sziikséges teenddk

J Els6dleges szempont az élet mentése, sziikség esetén az intézmény kilritése
J ezzel egyidejlileg az elharitasra illetékes szervezet értesitése telefonon:
MentG6k 104

Tlizoltésag 105

Renddérség 107

Tlizszerészek 06-1-2332190 vagy 06-1-4109790
Egységes europai segélyhivészam: 112

. a vagyonmentés megkezdése
] a rendkiviili esemény jelentése a BGSZC f6igazgatdjanak

Telefon: 06-1-4132777
] a rendkivili eseményrél az esemény bekovetkeztét kévet6 munkanapon irasbeli
jelentés a féigazgatd részére
] az elharitas hivatott hatdsdag megérkezéséig, a helyszin érintetlenil hagyasanak
biztositasa
] a rendkiviili esemény elhdritdasara megérkez6 hatdsag tajékoztatasa, munkavégzéshez
sziikséges informaciok megaddsa, sziikség szerinti segitségnyujtas
] a tanuldk szileinek sziikség szerinti tdjékoztatasa (pl. kozlekedés teljes lealldsa,

sztrajk, rendkivili id6jaras esetén).

A feladatok szervezése és iranyitdsa az intézmény igazgatdjanak hataskorébe tartozik.
Tavolléte esetén intézkedésre jogosult az altala megbizott igazgatdhelyettes, gazdasagi
vezetd.

Az elhdritasi, mentési és karfelszamolasi tevékenységben részt vesznek:

J igazgato, /igazgatohelyettesek

. tlz- és munkavédelmi megbizott (kiils6s)
. tlz- és munkavédelmi felels (ha van)

. testnevel6 tanarok

. karbantarté
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. az intézmény azon dolgozdja, akinek egészségi allapota, esetleges szakképesitése ezt
lehet6évé teszi.

4.5.4 A nevelési-oktatasi intézmény biztonsagos miikodését garantalé szabalyok, amelyek
megtartasa kotelez6 az intézmény teriiletén tartézkodé sziil6knek, valamint az
intézménnyel kapcsolatban nem allé6 mas személyeknek

e A BGSZC gondoskodik a Munkavédelmi és Tlizvédelmi Szabalyzat elkészitésérdl, melynek
végrehajtdja a BGSZC altal megbizott Munka- és T(izvédelmi biztonsagi feladatokat ellatd
cég.

o Kozveszéllyel fenyegetés esetén végrehajtando feladatokrél Munkavédelmi és Tlzvédelmi
Intézkedési Terv gondoskodik, melynek elkészitésérdl szintén a BGSZC gondoskodik.

e A riasztas technikai kivitelezése és a menekulési Utvonal megegyezik a 2011. augusztus 31-
ig hatdlyban lévé Munkavédelmi és Tlizvédelmi Intézkedési Terv részeként a TUzriadd
Tervben foglaltakkal mindaddig, mig a BGSZC elkésziti a Munkavédelmi és T{zvédelmi
Szabalyzatot.

4.6 A nevelési-oktatasi intézményben a tanuldval szemben lefolytatasra keriild
fegyelmi eljaras és az egyeztetd eljarasra vonatkozo belsé eljarasrend

4.6.1 A fegyelmi eljarast megel6z6 eljaras

4.6.1.1. A nevelGtestilet jogkorével élve allandd tagokat valasztott a fegyelmi
bizottsagba az eljarasok jogszerd lefolytatasara.

a. Allandé tagok: a Fegyelmi Bizottsag elndke, ha van: jogi végzettséggel rendelkezd
szaktanar, ifjusagvédelemmel foglalkozé tanar, az osztalyf6nokdk munkajat segitd
munkakozosségvezet, ha van: az iskolapszicholdgus, az iskolai mentalhigiénés
munkakdzdsség vezetdje és a DOK képviselbje.

b. A fegyelmi bizottsag esetileg kiegészil a kotelességszegd tanuld osztalyfénokével,
illetve szaktanaraval, szaktanaraival.

4.6.1.2. Ha a tanul6 a kotelességeit vétkesen és sulyosan megszegi, az iskola fegyelmi
eljarast kezdeményezhet a normaszegés koriilményeinek kivizsgalasa, illetve
bilintetése céljabdl.

4.6.1.3. A kotelességszegés tényérdl az osztalyfénok vagy szaktandr az osztalyfénokon
at a tudomasszerzést kovetben feljegyzés formajaban értesiti a fegyelmi

bizottsagot.

4.6.1.4. Ezt kovet6éen a fegyelmi bizottsag elndke értesiti a mentalhigiénés
munkakozdsség vezetdjét a feljegyzésben foglaltakrol.
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4.6.1.5. A mentdlhigiénés munkakozosség megkezdi normaszegés koriilményeinek
elzetes feltardasat, melynek eredményérél a munkakozdsség-svezetd
tajékoztatja a fegyelmi bizottsagot.

4.6.1.6. A fegyelmi bizottsag a korilmények elGzetes vizsgalata alapjan sajat
hataskorében eldonti, hogy a feljegyzésben foglaltak alapjan meginditja-e a
fegyelmi eljarast vagy nem.
a. A fegyelmi eljaras meginditasdanak mérlegelése soran a bizottsag
megvizsgdlja, hogy az elkOvetett vétség orvosolhato-e az alternativ
vitarendezés vagy a resztorativ technikak alkalmazasaval vagy sem.

4.6.1.7. Ha a fegyelmi bizottsag ugy itéli meg, hogy a kotelességszegés mértéke nem
indokolja a fegyelmi eljaras lefolytatdsat, a mentalhigiénés munkakozdsség
tagjai segitséget nyujtanak az érintettek kozotti polgdrjogi alapon létrejové
megegyezéshez.
a. A felek kozotti megdllapodas létrejottét az alternativ vitarendezés a
karhelyreallitd eljardsok és technikak alkalmazasaval segitik eld.
b. A megadllapodas létrejottérdl, illetve a konfliktus végleges, minden fél
szamara megfeleld rendezésérdl a mentalhigiénés munkakozdsség-vezetbje
tdjékoztatja a fegyelmi bizottsag elnokét.

4.6.1.8. Abban az esetben, ha a kotelességszegés sulyos és a tanuld szamara
felréhato, a fegyelmi bizottsag meginditja a fegyelmi eljarast.

4.6.2. A fegyelmi eljaras menete

a. A nevelési- oktatasi intézményben lefolytatott fegyelmi eljaras és
targyalas kizardlag pedagdgiai célokat szolgal.

b. A fegyelmi eljaras meginditasardl a tanuldt, illetve kiskoru tanuld esetén
szlil6jét értesités (formalevél) formdjaban irdsban tajékoztatja a fegyelmi
bizottsag:

a tanuld terhére rott kotelességszegés tényérdl, a fegyelmi targyalas
id6pontjardl, helyérdl, valamint egyezteté eljaras igénybevételének

lehet&ségérdl.

C. A fegyelmi bizottsag az értesitét Ugy postazza, hogy a fegyelmi targyalas
idépontja el6tt legalabb 8 nappal az érintettek kézhez kapjak.

d. Amennyiben a felrott kotelességszegés sértett (sértettek) sérelmére

tortént, ugy a fegyelmi eljaras meginditasanak tényér6l a sérelmet
elszenvedd fél is értesitést kap oly modon, hogy legalabb 8 nappal a
fegyelmi targyalas idGpontja el6tt kézhez vehesse, és tartalmazza az
egyeztet( eljaras igénybevételének lehetdségét.

4.6.2/A Egyeztetd eljaras a fegyelmi eljarason belil
a. Egyeztetd eljaras lefolytatasara akkor van lehet6ség, ha a kotelességszegéssel
gyanusitott tanuld, kiskoru esetén sziilGje a fegyelmi eljaras meginditasardl szolo
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értesités kézhezvételétdl szamitott 5 tanitasi napon belil irasban kéri, illetve a
sérelmet elszenvedé fél vagy sziilGje egyetért az egyezteté eljaras
lefolytatdsaval.

b. Amennyiben a kotelességszegéssel gyanusitott élni kivan az egyeztetd eljaras
lehetGségével, errél irasban, hataridén belil értesiti a fegyelmi bizottsagot, az
elnok kikéri irasban a sértett beleegyezését is.

c. A fegyelmi eljarast folytatni kell, ha az egyeztetG targyalas lefolytatasat nem
kérik, illetve, ha az eljaras 15 napon beliil nem vezet eredményre.

d. Harmadszori kotelességszegés esetén a fegyelmi jogkor gyakorldja az
egyeztet( eljaras alkalmazdasat elutasithatja.

e. Amennyiben a felek élni kivannak az egyeztetd eljaras lehet&ségével,
igénybe vehetik:

1) az oktatdsugyi kozvetit6 szolgalat munkatarsanak (kilsds),

2) vagy az iskola ilyen jellegli képzettséggel bird tanaranak (belsds)
kdzbenjarasat,

2.1) feltéve, ha személyét mindkét fél (sértett és elkodvetd)
elfogadja.

f. Ha a nevel6-oktatd intézmény ugy itéli meg, hogy a tanuldt veszélyeztetd
okokat pedagdgiai eszkozokkel nem tudja megsziintetni, vagy a
gyermekkozosség védelme érdekében indokolt, az iskola is fordulhat az
oktatasiligyi kozvetit szolgalathoz segitségért.

g. Akdar az intézmény kérésére, akar a vitds felek egybehangzé kivansagara
oktatasligyi kozvetitd segit az egyeztetd eljarasban, a tovabbiakban az ide
vonatkozo jogszabalyi rendelkezések az irdnyadok.

h. Amennyiben a vitas felek nem oktataskozvetit6t kérnek fel a konfliktus
rendezésének el@segitésére, ugy a fegyelmi bizottsag elndke felkéri a
mentalhigiénés munkakozosség vezetGjét, hogy jeldlje ki az egyeztetd
eljarast lefolytatd személyt.

i. Az egyeztet( eljaras lefolytatdsara felkért legyen:

1) konfliktuskezelés és az alternativ vitarendezés gyakorlatdaban jartas,
ilyen képzettséggel biro,
2) afelek altal egyarant elfogadott személy.

j- Az eljaras targyi feltételeit a fegyelmi jogkor gyakorldja biztositja.

k. A mentalhigiénés munkakozosség felkért tagja az egyeztetd eljaras soran, az
alternativ vitarendezés, a medidcio, a resztorativ, karjovatételi eljardsok
lehet8ségeinek felhasznalasaval igyekszik a felek kozotti vitas kérdések,
konfliktusok mindenki szamdara megnyugtatd megolddsanak eldsegitését.

l. Az eljards soran a vitas felek a koztik Iévé konfliktus megoldasanak
stratégiajat kozosen dolgozzak ki és a megvaldsitasanak formairdl
megallapodast koétnek.

m. Az egyeztetd eljaras soran a sértett és a kotelességszegéssel gyanusitott
tanuld (tovabba vitas felek) egyenranguak, az eljaras soran barmikor
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visszavonhatjdk a részvételre vonatkozd hozzajaruldsukat, és minden
egyezségre onként kell jutniuk.

n. Az eljaras szakaszai:

1) az érintett felek kiilon meghallgatasa,

2) a konfliktus beazonositdsa, mélységének feltdrasa,

3) az érintettek bevondsa (a feleknek lehet&ségiik van max. 2-2
tamogatd bevondsara, akik az eljaras alatt jelen lehetnek és a felek
érdekében felszélalhatnak), kiskoru tanulé esetén a sziil6 bevonasa
kotelezd,

4) szemtdl szembe mddszer, a felek egyittesen tarjak fel és beszélik meg
a konfliktust,

5) kozos megoldasi stratégia kidolgozasa,

6) megallapodds megfogalmazasa, aldirasa.

0. Az egyeztetd eljarast 15 naptdri napon belll le kell folytatni.

p. Az egyeztetésben résztvevé mentalhigiénés szakember irasban, feljegyzés
formdjaban beszamol a fegyelmi bizottsag elndkének az eljaras
eredményérdl vagy eredménytelenségérdl.

g. Sikeres az egyeztet§ eljaras, ha a felek kozotti vitarendezési, karjovatételi
megallapodas létrejott, és a felek részérdl alairasra keriilt.

r. A megallapoddsban rogzitett sérelem orvoslasara, a karjovatételre maximum
3 hoénap all rendelkezésre. Ez id6 alatt a fegyelmi bizottsag az fegyelmi
eljarast felfliggeszti. Ha a sérelem orvoslasara rendelkezésre allé id6n belil a
karrendezés megtorténik, az egyeztetésre felkért személy beszamolot készit
a megvalosulas tényérdél. Ezt haladéktalanul megkiildi a fegyelmi bizottsag
elnokének.

s. A fegyelmi bizottsdg elnoke 0Osszehivja a fegyelmi bizottsagot, mely
hatarozattal megsziinteti az eljarast.

t. Sikertelen egyeztetd eljaras esetén a fegyelmi eljaras folytatddik.

4.6.2 /B Sikertelen egyeztet6 eljarast kovetSen a fegyelmi eljaras kovetkezé szakaszai

u. Az iskolai fegyelmi eljaras pedagogiai eszkdz, nem a szankcionalds, hanem a
helytelen magatartas vagy hozzadlldas mddositasa a célja.

v. Amennyiben a fegyelmi eljarast egyeztetd eljaras el6zte meg, a kdzvetitésre
felkért személy nem vehet részt a fegyelmi bizottsag munkajaban.

w. A fegyelmi targyalast meginditasatol szamitott 30 napon belil be kell fejezni.
Az eljaras soran biztositani kell, hogy a tanuld, a szUl8, az érintettek az liggyel
kapcsolatban tajékozdédhasson, véleményt nyilvanithasson, bizonyitasi
inditvannyal élhessen.

X. Nem indithatd fegyelmi eljaras, ha a kotelezettségszegés 6ta harom hdnap
mar eltelt. Ha a kotelezettségszegés miatt bintet6- vagy szabdlysértési
eljards indult, és az nem végz&dott felmentéssel (az inditvany elutasitasaval),
a hatarid6t a jogerds hatarozat kozlésétdl kell szamitani.

y. A fegyelmi targyaldas megkezdésekor a tanuldt figyelmeztetni kell jogaira, ezt
kovet6en ismertetni kell a terhére rott kotelességszegést, valamint a
rendelkezésre allé bizonyitékokat.
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z. A fegyelmi targyaldsrol és a bizonyitdsi eljarasrdl jegyz6konyvet kell
késziteni.
aa. Az eljards soran a tanuldval meg kell ismertetni a gyermekvédelmi felel6s, az
osztalyf6nok, a jelen 1év6 szaktanar véleményét, jellemzését. A
mentalhigiénés munkakozosség altal el6zetesen feltart, a kotelességszegés
korilményeit befolyasold informacidkat.
bb. A fegyelmi eljaras sordn torekedni kell a kortilmények széles kor( feltarasara.
Bizonyitasi eszkdzok: a tanuld, szilé nyilatkozata, fegyelmi irat, a
tanuvallomas, szemle, szakértGi vélemény.
cc. Taxativ buntetési fokozatok, szankcionalas a jogszabalyi rendelkezés szerint.
1) Afegyelmiblintetés lehet:
i. megrovas,
ii. szigord megrovas,
iii. meghatarozott kedvezmények, juttatdsok csdkkentése,
megvonasa,
iv. athelyezés masik osztalyba, tanuldécsoportba vagy iskoldba,
v. eltiltas az adott iskoldaban a tanév folytatasatol,
vi. kizaras az iskolabdl.
dd. A fegyelmi biintetés megallapitasanal a tanuld életkorat, értelmi fejlettségét,
az elkovetett cselekmény sulyat figyelembe kell venni.
ee. Végrehajtani csak jogerds fegyelmi hatdrozatot lehet.
1) Ha a végrehajtas elmaraddsa a tobbi tanuld jogait sulyosan sértené
vagy mas elhdrithatatlan karral, veszéllyel jarna, az els6foku hatarozat
a fellebbezésre tekintet nélkil végrehajthato
ff. A fegyelmi hatdrozatot a fegyelmi targyaldson széban ki kell hirdetni.
1) Kihirdetéskor ismertetni kell a hatarozat rendelkezd részét és a rovid
indoklast.
2) Indokolt esetben a kihirdetést maximum 8 nappal el lehet halasztani.

A fegyelmi eljaras folyamata és eljarasrendje a BGSZC Il. Rakdczi Ferenc Kozgazdasagi
Szakgimnaziuma sajat szellemi terméke.

4.7 Dokumentumkezelés rendje

. s

4.7.1 Az elektronikus Gton elGallitott papiralapu nyomtatvanyok hitelesitésének
rendje

77 7

4.7.2 Az elektronikus Uton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési
rendje

A 2-3-4. mellékletben foglaltak szerint!

4.8 Az egyéb foglalkozasok célja, szervezeti formai, id6keretei

4.8.1. Az intézményben a tanuldk szdmara az alabbi - az iskola altal szervezett - tandran kivili
rendszeres foglalkozasok mikoédnek:
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o szakkorok

. didksportkor

] felzarkoztato foglalkoztatasok

] tehetségfejlesztd foglalkoztatasok

] tovabbtanuldsra el6készitd foglalkozasok
J tanuldszoba

4.8.2. Az egyéb tandran kivili foglalkozasokra vonatkozé altaldanos szabalyok:

A tandran kivuli foglalkozasokra valé tanuldi jelentkezés dnkéntes.

A tandran kivili foglalkozasokra torténd jelentkezés tanév elején torténik és egy tanévre
szol.

A felzarkoztato foglalkozasokra kotelezett tanuldkat képességeik, tanulmanyi eredményeik
alapjan a tanarok jelolik ki, részvétellk a felzarkdztatod foglalkozasokon kotelezé.

A tandran kivuli foglalkozasok megszervezését minden tanév elején az iskola
tantargyfelosztdsaban rogziteni kell.

A tandran kivili foglalkozasok megszervezésénél a tanuloi, sziil6i, neveldi igényeket a
lehet6ségek szerint figyelembe kell venni.

A tandran kivili foglalkozasok vezetéit az igazgaté bizza meg.

4.8.3. Az osztalyf6nokok a tantervi kovetelmények teljesiilése, a nevelémunka el6segitése
érdekében évente egy alkalommal osztalyaik szamdra tanulmdnyi kirdndulast szerveznek. A
tanulmanyi kirandulasra rendelkezésre all6 tanitds nélkili napok szamat, az iskola éves
munkatervében kell meghatarozni. A kirdndulas tervezett helyét, idejét az
osztalyfénokoknek az osztalyfénoki munkaterviikben kell rogzitenitik.

4.8.4. Az iskola neveldi, sz(il6i az igazgatd engedélyével a tanuldk szamdra turakat,
kiranduldsokat, taborokat szervezhetnek, figyelembe véve a Kt. erre vonatkozé el8irasat.

4.8.5. Az iskola a tehetséges tanuldk fejl6désének elGsegitése érdekében tanulmanyi, sport
és kulturalis versenyeket, vetélkeddket szervez. A versenyek megszervezéséért, a résztvevd
tanuldk felkészitéséért a szakmai munkakozosségek, illetve a szaktanarok a felelések.

4.8.6. A tanuldk 6nképzésének, egyéni tanuldasanak segitésére az iskolaban iskolai konyvtar
makodik.

4.8.7. Mindennapi testedzés
4.8.7.1. Az iskola a tanulék szamara a mindennapi testedzést a kotelezd tandrai testnevelés
6rdkon és a szabadon valaszthaté délutani sportfoglalkozdsokon, valamint gyégytornan

biztositja.

4.8.7.2. A délutani sportfoglalkozasokat az iskola didaksportkor keretében szervezi meg.
Ezeken az iskola minden tanuldja jogosult részt venni.
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4.8.7.3 Az iskolai didksportkor diakonkormanyzatként mikodik, melynek munkajat az iskola
igazgatoja altal megbizott testnevel6 tanar segiti.

4.8.7.4. Az iskolai didksportkor foglalkozasait a tanévenként az iskolai munkatervben
meghatarozott napokon és id6ben, az ott meghatarozott sportagakban felnétt vezetd
iranyitasaval kell megszervezni.

4.8.7.5. A délutani tomegsport foglalkozasokon vald részvételhez az iskola biztositja a
tornaterem, edz6terem haszndlatat a testneveld tanar felligyelete mellett, a hét 5 napjan 14
Ora és 16 dra kozott.

4.8.7.6. A tomegsport foglalkozasok pontos idejét tanévenként az iskolai munkatervben vagy

tantargyfelosztasban kell meghatarozni

4.9 A feln6ttoktatas formai
Intézménylinkben szakképz6 évfolyamon esti rendszer( felnéttoktatas folyik.
Tanitasi napok minden hétkdznap, illetve kiilon megallapodas szerint egyéb nap is
igénybe vehetd.

4.10 Az iskolai konyvtar miikodése

a) A konyvtar igénybevételének és miikodésének altalanos szabalyai

4.10.1. Az iskolaban a nevel6 oktatd munka és a tanuldk 6nallé ismeretszerzésének
el@segitése érdekében iskolai konyvtar mdkodik.

4.10.2. Az iskolai konyvtar feladata a tanitashoz és a tanuldshoz sziikséges dokumentumok
rendszeres gy(ijtése, feltarasa, nyilvantartasa, 6rzése, gondozdsa, e dokumentumok helyben

hasznalatanak biztositasa, kdlcsonzése, tandérai és tandran kivili foglalkozasok tartdsa.

4.10.3. Az iskolai konyvtar tartds tankonyveket és a tanulok altal alkalmazott
segédkonyveket szerez be, melyeket a raszoruld tanuldk szdmadra egy-egy tanévre
kikdlcsonoz.

4.10.4. Az iskolai konyvtar vezetdje rendszeres kapcsolatot tart fenn az alabbi kényvtarakkal:
FGvarosi Szabd Ervin Konyvtar, Orszagos Széchényi Konyvtar

4.10.5. Az iskolai konyvtar mikodtetéséért, feladatainak ellatasaért a konyvtaros-tanar a
felelGs. A konyvtaros-tanar részletes feladatait munkakori leiras tartalmazza.

4.10.6. Az iskolai konyvtar gylijteményének gyarapitdsa az SZMSZ 2. sz. mellékletében
talalhato gydjtékori szabalyzat alapjan a nevelSk és a szakmai munkakozosségek javaslatanak
figyelembevételével torténik.
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4.10.7. Az iskolai konyvtar szolgaltatasait ingyenesen igénybe vehetik az iskola dolgozéi, a
tanuldk és azok csoportjai.

4.10.8. Az iskolai konyvtar szolgaltatdasai:

o tajékoztatds az iskolai konyvtar dokumentumairdl és szolgaltatasairdl,
. a tanérai és a tandran kivili foglalkozasok tartasa,

o a konyvtari dokumentumok helyben térténé hasznalatanak biztositasa,
. kdonyvtari dokumentumok kdlcsonzése

tajékoztatds nyujtasa mas konyvtarak szolgaltatasairdl és dokumentumairdl, valamint mas
kdonyvtdrak elérésének segitése.

4.10.9. A kdnyvtar szolgdltatasait csak az az iskolai dolgozé és tanuld veheti igénybe, aki az
iskolai kdnyvtarba beiratkozott. A beiratkozas minden tanév elején egyénileg torténik, és egy
tanévre szdl. A beiratkozaskor kdz6lt adatokban tortént valtozasokat az érintett dolgozdnak
vagy tanulénak haladéktalanul a kényvtdros-tanar tudomasara kell hoznia.

4.10.10. Az iskolai konyvtar nyitva tartasa tanitasi napokon:

Hétfs, kedd, cstitortok 8 -15 oraig
Szerda 8 -16 oraig
Péntek 8-14 ¢raig.

4.10.11. A tanaroknak az iskolai konyvtarban, illetve a kdnyvtaros-tanar kozremikodésével
tervezett tandrai és tandran kivili foglalkozasok varhaté id6pontjat, témajat az igényelt
szolgaltatasok korét a tanév elején tanmenetiikben, munkaterviikben tervezniiik, majd a
kdonyvtdros-tandrral egyeztetnitk kell.

4.10.12. Az iskolai konyvtar dokumentumait egy hdnap id6tartamra lehet kikdlcsonézni. A
kolcsonzési id6 egy alkalommal meghosszabbithato.

4.10.13. Az iskolai konyvtarbol az alabbi dokumentumok nem kélcséndzhetbk:

o kézikonyvek,
o szamitdgépes szoftverek,
J muzealis értékd dokumentumok.

b) A tankonyvkolcsonzés szabalyozasa

A konyvtar szolgaltatasait csak az az iskolai dolgozo és tanuld veheti igénybe, aki az iskolai
kdnyvtdrba beiratkozott. A beiratkozas minden tanév elején egyénileg torténik, és egy
tanévre szdl. A beiratkozaskor kdz6lt adatokban tortént valtozasokat az érintett dolgozdnak
vagy tanulénak haladéktalanul a kdnyvtaros-tanar tudomasara kell hoznia.

A konyvtarhasznald a konyvtari dokumentumokban okozott gondatlan vagy szandékos
karokozas esetén, illetve ha a kikolcsonzott dokumentumot az el6irt hatdridére nem hozza
vissza, a magasabb jogszabalyokban el6irt médon és mértékben kartérités fizetésére
kotelezhetd. A kartérités pontos mértékét a konyvtaros-tanar javaslata alapjan az iskola
igazgatdja hatarozza meg.
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c) Egyes tankonyvek iskolai konyvtartdl valé megvasarlasanak feltételei

A konyvtar dltal leselejtezett kdnyveket ingyen bocsatjuk a tanuldk rendelkezésre. A
leselejtezés oka: a szakmai kdnyvek tartalmi és fizika amortizacioja.

4.11 Az intézményi dokumentumok nyilvanossaga

A szil6k és mas érdekl6d6k az iskola pedagdgiai programjardl, szervezeti és m(ikddési
szabdlyzatardl és hazirendjér6l az iskola igazgatodjatdl, valamint igazgatdhelyettesektdl
meghatarozott igazgatdi, igazgatdhelyettesi fogadddrakon kérhetnek tajékoztatast.

Az iskola dokumentumai nyilvdanosak, minden érdekl6d6é szamara elérhetéek,
megtekinthetdk.

A nevelési, illetve pedagdgiai program, a hazirend és a SZMSZ kdzzétételének maddja:

* Megtekinthetfség:
- az iskola weblapja
- iskolai kdnyvtar
- tanari szoba
- igazgatdi és igazgatdhelyettesi irodak

e Tovabbi tajékoztatas:
- iskolabizottsagi tlés
- tantestileti értekezlet

4.12 Egyéb kérdések
Az iskola hagyomanyainak megfelel6en kiemelkedd tevékenység elismeréseként az aldbbi
dijakat adomdanyozhatjuk:

Rakdczi-dij (Tanari)
A Rakoéczi-dij elnyerésének feltételei:

e  Minimum 5 éves kdzalkalmazotti jogviszony az iskoldban

e kiemelked6 szakmai felkésziiltség

e tudatos, 6nallé pedagdgiai munka

e iskolai szintl megbizatds min&ségi ellatasa

e kiemelkedG innovacids tevékenység

® az Orszagos Pedagodgiai-Szakmai EllenGrzés részeként megvaldsitott belsé
mind&ségértékelés alapjan

A Rakéczi-dij odaitélése minden évben a nevelbtestiilet titkos szavazasaval torténik, melynek

lebonyolitasat egy a nevelStestiilet altal megbizott haromtagu bizottsag végzi.
A kitlintetést évente legfeljebb egy tanar kaphatja meg.
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A kitlintetés az erkolcsi elismerés mellett egy Rakoczi-emlékplakettbdl, valamint a dijazott
egyhavi alapilletményébdl all.

Rakdczi-gydrit (Tanari) kaphatnak a tandrok. Ezzel az eredményes, kiemelkedd pedagdgiai
munkat dijazza a Il. Rakdczi Ferenc K6zgazdasagi Alapitvany.

Tanuldi Rakoczi-dijat kap az a végzds diak, aki az iskola hirnevét 6regbitve kiemelkedd
teljesitményt nydjtott az intézményben.

A kitlintetés az erkolcsi elismerés mellett egy Rakoczi-emlékplakettbél és konyvjutalombdl
all.
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Az SZMSZ elkészitésénél hasznalt hatalyos jogszabalyok és dokumentumok

listaja:

o 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrél,

o 20/2012. (VIlI.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mikodésérél és a
kdznevelési intézmények névhasznalatarol,

o 2011.évi CLXXXVII. torvény a szakképzésrdl,

o 150/2012. (VII.6.) Korm. rendelet az Orszagos Képzési Jegyzékrdl és az Orszagos
Képzési Jegyzék modositasanak eljarasrendjérdl,

o 315/2013. (VIII.28.) Korm. rendelet a komplex szakmai vizsgaztatas szabalyairdl,

o 2011. évi torvény a szakképzési hozzajarulasrol és a képzés fejlesztésének
tdmogatasaral,

o 59/2013. (VIII.9.) EMMI rendelet a Kollégiumi nevelés alapprogramjanak kiadasaral,

o 110/2012. (VI.4.) Korm.rendelet a Nemzeti Alaptanterv kiadasardl, bevezetésérdl és
alkalmazasardl,

o 326/2013. (VIIl. 30.) Korm. rendelet a pedagodgusok elémeneteli rendszerérél és a
kozalkalmazottak jogalldasardl szélé 1992, évi XXXII. torvény koznevelési
intézményekben torténd végrehajtasardl,

o 2012.évil. térvény a munka torvénykonyvérdl,

o 1992. évi XXXIII. torvény a kdzalkalmazottak jogallasaral,

o 229/2012. (VII.28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésr6l szdlé torvény
végrehajtasardl,

o 2011. évi CXCV. toérvény az allamhaztartasrol,

o 1997. évi XXXI. térvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol,

o 100/1997. (VI. 13.) Korm. rendelet az érettségi vizsga vizsgaszabalyzatanak
kiadasarol,

o 17/2014. (1. 12.) EMMI rendelet a tankonyvvé, pedagogus-kézikonyvvé nyilvanitas, a
tankényvtamogatas, valamint az iskolai tankényvellatas rendjérdl,

o 15/2013. (ll. 26.) EMMI rendelet a pedagogiai szakszolgdlati intézmémyek
mukodésérdl,

o 2012. évi Il. torvény a szabalysértésekrdl, a szabalysértési eljarasrél és a
szabalysértési nyilvantartasi rendszerrél,

o 1990. évi torvény az illetékekrdl,

o 2011. évi CXIl. torvény az informacidos o©nrendelkezési jogrél és az
informacidszabadsagrol,

o 362/2011. (XIl. 30.) Korm. rendelet az oktatasi igazolvanyokrol,

o 26/1997. (IX.3.) NM rendelet az iskola-egészségligyi ellatasrol,

o 1993. Evi XClII. térvény a munkavédelemrdl,

o 277/1997. (XIl. 22.) Korm. rendelet a pedagdgus-tovabbképzésrél, a pedagdgus-
szakvizsgarol, valamint a tovabbképzésben résztvev6k juttatadsairdl és
kedvezmeényeirdl,

o 33/1998. (VI. 24.) NM rendelet a munkakéri, szakmai, illetve higiénias alkalmassag
orvosi vizsgalatarél és véleményezésérdl,

o Az oktatasért felel6s miniszter mindenkori rendelete a tanév rendjérdl,

o A Budapesti Gazdasagi Szakképzési Centrum Szervezeti és M{kodési Szabalyzata

o A Budapesti Gazdasagi és Szakképzési Centrum Alapitd Okirata
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5.

Zaro rendelkezések

1. A SZMSZ hatalybalépése

A SZMSZ 2016. év szeptember ho 12. napjan, a Nevel6testilet elfogadasaval és az
intézményvezetd jovahagyasaval |ép hatalyba és visszavondasig érvényes. A fellilvizsgdlt Szervezeti
és MI(ikdodési Szabdlyzat hatdlybalépésével egyidejlileg hatdlyat veszti. A hatdlyba lépéshez
tobbletkotelezettségek tekintetében a fenntartd egyetértd nyilatkozata sziikséges.

2. A SZMSZ feliilvizsgalata

A SZMSZ felllvizsgalatdra sor keril jogszabalyi elGirds alapjan, illetve jogszabalyvaltozas esetén. A
SZMSZ mddositasi eljarasa megegyezik megalkotasanak szabalyaival.

Budapest, 2016. év szeptember ho 12. nap PH.

Szénégetd Krisztina
igazgatd

3. Legitimacids zaradék

A Szervezeti és M(ikodési Szabalyzatot az intézmény Diakonkormanyzata 2016. év szeptember ho
12. napjan tartott Ulésén megtdrgyalta. Aldirdsommal tanusitom, hogy a didkdnkormanyzat
véleményezési jogat jelen SZMSZ felllvizsgalata soran, a jogszabdlyban meghatérozott ligyekben
gyakorolta, az abban foglaltakkal egyetértve a nevelGtestilletnek elfogadasra javasolta.

Tusor Levente
Didkdonkormanyzat képvisel6je

A Szervezeti és M(kodési Szabalyzatot a Sziil6i szervezet 2016. év szeptember hé 12. napjan
tartott Glésén megtargyalta. Alairasommal tanusitom, hogy a sziilGi szervezet véleményezési jogat
a jogszabalyban meghatarozott ligyekben gyakorolta, az abban foglaltakkal egyetértve a
nevelStestiletnek elfogadasra javasolta.

Finesz Anna
Sz(lGi Szervezet képviselGje

A Szervezeti és M(ikodési Szabdlyzatot az intézmény nevelGtestiilete 2016. év szeptember hé 12.
napjan elfogadta.

hitelesitd nevelGtestiileti tag hitelesit6 nevel6testileti tag
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