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Beverzetés

A nemzeti koznevelésrdl szolo 2011, ¢vi CXC. torvény 25

. § (2) bekezdésében kapott
felhatalmazas alapjan a

GOURMAND Vendéglato-ipari, Kereskedelmi és Idegenforgalmi
Szakképzo Iskola

Belsé és kiilsé kapcsolataira vonatkozd rendelkezéseket jelen szervezeti és miukoddési
szabdlyzat (tovabbiakban: SZMSZ) hatarozza meg. [Nkt. 25. § (1) bekezdés]

1. A SZMSZ célja, tartalma

A SZMSZ célja, hogy a torvényben foglalt jogilag szabalyozott magatartasok minél
hatékonyabban érvényesiiljenek a kdznevelési intézményben.

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

2. Jogszabalyi hattér
A SZMSZ szabalyozasi korét meghatarozé jogszabalyok:
- anemzeti koznevelésrol sz6l6 2011. évi CXC. torvény (a tovabbiakban: Nkt.)

- atankdnyvpiac rendjérél sz616 2001. évi XXXVII. térvény (tovabbiakban: Tpr.)

- az allamhaztartasrol szold torvény végrehajtasarol szolé 368/2011. (XII. 31.)
kormanyrendelet (a tovabbiakban: Amr.)

- a koézalkalmazottakrol szolo 1992. évi XXXIII. térvény végrehajtasardl a kozoktatasi
intézményekben targyt 138/1992. (X. 8.) kormanyrendelet (tovabbiakban: Korm. r.)

- a nevelési-oktatasi intézmények mikodésérdl és a koznevelési intézmények
névhasznalatardl szolo 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI - rendelet (a tovabbiakban: R.)

- a tankOnyvvé nyilvénitds, a tankGnyvtamogatés, valamint az iskolai tankdnyvellatas
rendjérdl szolo 23/2004. (VIIL. 27.) OM-rendelet

- a képzési kotelezettségrol és a pedagdgiai szakszolgalatokrol szolo 14/1994. (VI. 24.)
MKM-rendelet

- az iskolai rendszeri szakképzésben részt vevé tanuldk juttatdsairdl szélé 4/2002.
(IL. 26.) OM-rendelet

- a katasztrofdak elleni védekezés és a polgari védelem &gazati feladatairdl szélo
44/2007. (X11. 29.) OKM — rendele-

- Szakképzésrol sz6l6 torvények

- Tovabbi, az adott intézmény miikodését meghatarozo fontosabb jogszabalyok:

- Magyarorszag kozponti koltségvetésérdl szold mindenkori térvények
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az allamhaztartasrol sz6lo 2011, CXCV. thrvem

a pvermekhek védelmérol és a gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997, évi XXX tdrveny

a nemzetiségek jogairdl szolé 2011, évi CLXXIXL rvény

a szakképzésral sz010 2011, ¢vi CLXXXVIL t6rvény

a munkavédelemrd! sz016 1993, évi XCIIL. térvény

a kozalkalmazottak jogallasardl szl 1992. évi XXX torvény

a munka térvénykény vérdl szold 2012, évi L. térvény

az illetékekrol szold 1990. évi XCIII. térvény

az informdcios onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrél szolé 2011, évi CXILL
torvény

a koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anvag védelmérdl szolo 1995, évi
LXVIL t6rvény

a Polgdari Torvénykonyvrdl sz616 1939, évi [V, torvény

az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl sz61o 2007. évi CLIL térvény

a szakképzési hozzajarulasrol és a képzés fejlesziésének tamogatasardl szolo 2011. évi
CLV. torvény

az oktatasi igazolvanyokrdl szolo 362/2011. (XII. 30.) korméanyrendelet

az allamhaztartds szervezetei beszamolasi és konyvvezetési kotelezettségének
sajatossagairol szolo 249/2000. (XII. 24.) kormanyrendelet

a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl s belso ellendrzésérdl szolo 370/2011.
(XI1. 31.) kormanyrendelet

a pedagogus-tovabbképzésrol, a pedagdgus-szakvizsgardl., valamint a tovabbképzésben
résztvevok juttatasairol és kedvezményeirdl szold 277/1997. (XI1I. 22.) korményrendelet

a Nemzeti alaptanterv kiadasardl szolo 130/1995. (X. 26.) kormanyrendelet

a Nemzeti Alaptanterv kiadasarol, bevezetésérol, és alkalmazasardl szolo 243/2003 (XII.
17.) kormanyrendelet

a Nemzeti Alaptanterv kiadasardl, bevezetésérol, és alkalmazasardl szolo 110/2012. (VI
4.) kormanyrendelet

az Orszagos Képzési Jegyzékrdl és az Orszagos Képzési Jegyzék moédositasanak
eljarasrendjérol sz4lo 133/2010. (IV. 22.) kormanyrendelet

az Orszagos Képzési Jegyzékrél és az Orszagos Képzési Jegyzék modositasanak
eljarasrendjérdl szolé 150/2012. (VII. 6.) korményrendelet

a kdzoktatasrol szolé 1993, évi LXXIX. térvény végrehajtasarol szolo 20/1997. (I1. 13.)
kormanyrendelet

a nemzeti koznevelési torvény végrehajtasardl szolo  229/2012. (VI 28.)
kormanyrendelet (a tovabbiakban: Nkt. Vhr.)

az érettségi vizsga vizsgaszabélyzatanak kiadasarol szolo 100/1997. (VI. 13)
korméanyrendelet

az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjénak kiadasarél sz6ld 137/1996. (VIIL 28.)
kormédnyrendelet .

a szabalyozott elektronikus tigyintézési szolgaltatdsokrol és az dllam 4ltal kételezben
nytjtandé szolgaltatasokrdl szolo 83/2012. (IV. 21.) korméanyrendelet

a munkavédelemrol szolo 1993, évi XCII. torvény egyes rendelkezéseinek
végrehajtasardl sz0l6 5/1993. (XII. 26.) MiitM-rendelet

a két tanitasi nyelvil iskolai oktatas irdnyelvének kiadasarol szold 26/1997. (VIIL. 10.)
MKM-rendelet

a Kollégiumi nevelés orszagos alapprogramjanak kiadasarol szold 46/2001. (XII. 22.)
OM-rendelet




- a Sajatos nevelest 1gényvi exermekek ovodal neveldésének irdamvelve ¢és a Sajiatos nevelési
eyt tanulok  iskolar  oktatasanak  irdnyelve  kiaddsardl szolo 2220050 (11 1))
OM-rendelet

- a kerettantervek Kiadasanak ¢&s jovdhagvasanak rendjérdl, valamint egyes oklatasi
jogszabalvok médositasarol szolo 17/2004. (V. 20.) OM-rendelet

- a kerettantervek kiadasanak ¢és jovahagyvasanak rendjérél. valamint egyes oktatasi
jogszabalyok mddositasardl szold 28/2000. (IX. 21.) OM-rendelet

- a szakképzés megkezdésének és folvtatasanak feltételeirdl, valamint a térségi integralt
szakképzd kozpont tandcsado testiiletéral szold 8/2006. (111. 23.) OM-rendelet

- aszakmai vizsgaztatas altalanos szabalyairdl és eljarasi rendjérdl szolo 20/2007. (V. 21.)
SZMM - rendelet

- a szakfeladat rendrél és az allamhaztartasi szakagazati rendrol szolo 56/2011. (X11. 31.)
NGM - rendelet

- a szakmai vizsgadi] és a vizsgdztatasi dijak kereteirdl, valamint egyes szocidlis és
munkaiigvi miniszteri rendeletek rendelkezéseinek hatalvon kiviil helyezésérol szold
20/2008. (XII. 17.) SZMM - rendelet

- apedagdgiai szakszolgalatokrol szolo 4/2010. (1. 19.) OKM - rendelet

- az Orszagos képzeési jegyzékrol szol6 37/2003. (X11. 27.) OM-rendelet

- aziskola-egészségligyi ellatasrol sz6lo 26/1997. (IX. 3.) NM - rendelet

- a munkakori, szakmai. illetve személyi higiénés alkalmassag orvosi vizsgalatarél és
véleményezésérdl szold 33/1998. (V1. 24.) NM - rendelet

- az oktatasért felelés miniszter mindenkori rendelete a tanév rendjérol

3. A SZMSZ hatilya

A SZMSZ hatalya kiterjed az intézménnyel jogviszonyban 4ll6 személyekre, valamint
mindazokra, akik belépnek az intézmény teriiletére, hasznéljak helyiségeit, létesitményeit.

A SZMSZ eldirasai érvényesek az intézmény teriiletén a benntartozkodas, valamint az
intézmény altal kiilsé helyszinen szervezett rendezvényeken a rendezvények ideje alatt.

I. Intézményi-aiapadatok

1. Intézményi azonositok

Hivatalos név: GOURMAND Vendéglaté-ipari, Kereskedelmi és Idegenforgalmi
Szakképzo Iskola ‘




- Valamennyi feladat ellatasi hely felsorolasa:

o 1165 Budapest. Veres Péter u. 102, A ¢épiilet
o 1165 Budapest. Veres Péter u. 132-134 C épiilet
- Alapito okirat szama: 7/2016
- Alapito okirat kelte: 1994. aprilis 18.
- Alapitas idopontja: 2016.05.04.
- OM azonosito: 0335555
- KSH azonosito: 18049828-8532-569-01
- adodszam: 18049828-1-41
- bankszamlaszam: 11716008-20116640

- r

2. Az intézmény (koltségvetési szerv) alapitisardl szolé jogszabaly
megnevezése

Az dllamhaziartdsrol  szolé  torvény  végrehajtasarol  szolo 36872011, (X1 31.)
kormanyrendelet
13. § (1) bekezdés a) pont

3. Az intézmény tevékenységei
3.1 Az intézmény alaptevékenységei:

- Szakkézépiskolai nevelés-oktatas: 4-5 évfolyamos (nyelvi elokészitovel)
- Szakiskolai nevelés-oktatds

Azoknak az SNI-s tanulénak az oktatdsa, nevelése is, akiknél a szakértdi és rehabilitacios
bizottsag szakvéleménye alapjan integraltan oktathatok, nevelheték a nemzeti koznevelésrol
sz016 2011. évi CXC. térvény 4.§ 25. pontjaban meghatérozottaknak megfelelen.

.mozgasszervi, érzékszervi, értelmi vagy beszédfogyatékos. tobb fogyatékossig egyiittes
elofordulasa esetén halmozottan fogyatékos, autizmus spektrum zavarral vagy egyéb pszichés
fejlédési zavarral (stlyos tanulési, figyelem- vagy magatartas-szabalyozasi zavarral) kiizd.”

Ezen beliil:
dislexias, disgraphias, discalculids, a magatartasi, tanulasi és beilleszkedési nehézségekkel kiizdd
tanulok.

8531 Altalanos kozépfoki oktatas (nappali és esti munkarendben) 9-13. évfolyamon nyelvi
elokészitd évfolyammal egyiitt :

8532 Szakmai kozépfoki oktatés (nappali és esti munkarendben) Sajatos nevelési igényi
tanulok szakmai kézépfoki integralt oktatasa-kifuto képzésben

Oktatott szakmak:

- Szakacs
- Cukrasz




- Pincér

- Llelmiszer-¢és vegviaru cladé - kifuto

- Vendéglato tizletvezeto

- Sommelier

- Vendéglds - kifutd

- Protokoll tigyintézo - kifuto

- Utazas tigyintézo - kituté

- Kereskedelmi Gigyintézo - kifuto

- Idegenvezeto - kifuto

- Vendéglatas szervezd-vendéglos

- Turisztikai szervezo. értékesito

3.2 Oktatashoz kapcesolddé kiegészitd tevékenységek

5629 Egyéb vendéglatas
9101 Konyvtari, levéltari tevékenység
9312 Sportegyesiileti tevékenység
8551 Sport, szabadidos képzés

8552 Kulturalis képzés

8560 Oktatast kiegészitd tevékenység

Egyéb tevékenységek
8559 Mashova nem sorolt egvéb oktatas:
- Felnottképzés
- (FMK nyvilvantartasba vételi szama: 01-0220-05,

- FAT akkreditacios lajstromszam: AL-2670)

3.3 Villalkozasi tevékenység

Az intézmény az allami kozszolgalati feladatok elltdsa mellett véllalkozasi tevékenységet
nem folytat.

3.4 Befolyas gyakorldsa

A fenntart6i jogokat a kdznevelési torvény 83 §-a alapjan Gourmand Kereskedelmi, Vendéglatéipari,
Idegenforgalmi

Szakképzési Alapitvany kuratériuma gyakorolja.




Cime: 1033 Bodapest. Veres Palne uica 7. felemeler 1

I1. Szervezeti felepités

1. A szervezeti egységek (intézményi kdzosségek) megnevezése
1.1 Vezetdk, vezetoség

Az intézményfelelds vezetdje az igazgatd, aki a munkdja a jogszabalyok, a fenntarté, valamint
az iskola belsé szabélyzatai altal eldirtak szerint végzi. Az igazgatd felelds az intézmény
szakszerti és torvényes mikodéséért a szakmadra biztositott kereten belili takarékos
gazdalkodasért, gyakorolja a munkdltatéi jogokat. és dont az intézmény mikodésével
kapcsolatban minden olyan tigvben, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskdrbe. Az iskola
iranyitasat az igazgatd és kozvetlen munkatarsaibol allo igazgatdsag végzi. Az iskola
gazdalkodasat az alapitd okiratban meghatarozottak szerint végzi az igazgato

Az igazgatdsag tagjai:
- igazgatd

- igazgato helvettes
- tankonyha vezelo

Az iskola vezetségének tagjai a fentieken tul:

- osztalyfénok
- diakénkormanyzat munkajat segité tanar

Az iskola szervezeti felépitése

Igazgatd

VRN

Igazgato helyettes Tankonyha vezetd

|




Soral 1 yrral 1 Fey t1rhe e sral- vl taral
Szaktandrokh  Iskola tikarsae szahoktarok

Vezetok kozotti feladatmegosztis
Igazgato

- A Kkozoktatdsi torvényben és a kapcsolodd jogszabdlvokban foglaltak alapjan, a
fenntarto altal kiadott kinevezési okmany alapjdn igazgatasi és munkaltatoi feladatok
ellatasa. Kotelezettség-véllalas.

- Beiskoldzas, normativ finanszirozds, tantargyfelosztas, statisztikai jelentés ellendrzése.

- KIR adatbazis felugyelete. Vezetdi ellenorzési terv és végrehajtasa.

- Palyazati tevékenység iranyitasa és feliigvelete.

- Versenyek, vizsgak szervezésének ellendrzése, lebonyolitasuk feliigyelete.

- Fenntartoi és szakmai kapcsolattartas.

- Nemzetkdzi kapesolatok iranyitasa, feliigyelete.

- Az intézmény gazdalkodési tevékenységének iranyitasa, ellendrzése, feliigyelete.

- AzENUTAM TISZK -be képviseleti kapcsolattartas

- Erettségi vizsgak, felvételi. tanulméanyi versenyek, évkézi (nem szakmai jellegil)
vizsgak szervezése.

- Beiskolazassal kapcsolatos reklam, szervezési és adminisztracios feladatok.

- Tanoran kiviili foglalkozasok koordinalasa.

- Iskolai mérési-értékelési feladatok ellatdsa.

- JegyzOkonyvek, hatarozatok kiaddsinak koordindldsa, taniigy-igazgatisi munka
feliigyelete.

- Ellen6rzési terv készitése, oraldtogatds, pedagdgus értékeld rendszer mikodésének
koordindlasa.

- Tank&nyvellatas megszervezése.

- A hozzatartozé munkakdzdsségek munkéjanak feliigyelete, érak elszamoldsdnak
ellendérzése.

- Pedagogus tovabbképzések koordinaldsa, naprakész nyilvantartdsa.

- ADAFOR rendszer miikédtetése.

- Tantargyfelosztds, normativa igénylés, kdzoktatas-statisztika elkészitése a taniigyi
iroda vezetdjével egyeztetve.

- Irattarozasi és selejtezési tevékenység.

Igazgatohelyettes

- A neveldmunkaval, didkdnkormanyzattal, ifjisagvédelemmel kapesolatos feladatok
szervezese, koordinalasa és ellendrzése.

- Osztlyfénoki munka koordinélasa, adminisziracios munka ellendrzése.

- Felséfokn tovabbtanulassal kapcsolatos tajékoztatas.

- Kapcsolattartds a sziil szervezettel, sziil6i értekezletek, fogadddrak szervezése.

- Kapesolattartés az iskolaorvossal és az ifjusagi védénével.
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gus ¢s a szocialis munkas munkagjanak teldgyeleie.

- A fejlesztopedagdgus. a pszic

- A szabadido szervezo ¢s az ifjasagvédelmi felelos munkajanak feltigvelete.

- Iskolai tinnepélyek koordindlasa. iskolai hagyomanvok apoldsa.

- Palyvazatok figyeleése. koordinalasa, elkészitésiik, benyijtasuk, megvalositasuk és
elszamolasuk szervezése. feliigvelete,

- A hozzi tartozd szaktanarok  munkdjanak  feliigyelete.  orak  elszamolasanak
ellenérzése.

- Javaslattétel mindenkori tantargyfelosztasra, a képzési feladatok ellatok személyére, a
tovabbképzési terve.

- Azanyanyelvi tanarok munkajanak segitése.

- Nemzetkozi kapesolatok apolasa, szervezése. koordinalasa.

- Irattarozasi és selejtezési tevékenység.

Tankonyha vezetd

Az iskolai fegyelmi bizottsag elnoki feladatainak ellatdsa, az esedékes. fegyelmi

igyek lebonyolitasa, nevelési problémak megoldasa.

- A kiils6 szakmai éraadok munkajanak koordinalasa.

- Kapcsolattartas a szakmai szervezetekkel, munkahelyekkel.

- Szakmai tanulmanyi versenyek koordinaldsa. lebonvolitasuk ellendrzése.

- Az egyuttmiikddési megallapodasok el6készitése, adminisziracidja, nyilvantartasa,
betartasuk feliigyelete.

- Atanuldszerzédések adminisziracioja, feliigyelete.

- Irattarozasi és selejtezési tevékenység.

- Az iskola épiileteinek mindennapos ellenérzése, irasos dokumentéldsa, hidanyossagok
feltarasa.

- Nemzetkozi kapcsolatok apolasa, szervezése. koordindlisa az igazgatohelyettessel
egytittmiikodve.

- Kiilfoldi szakmai gyakorlatok szervezése.

- A szakmai képzésben résztvevo tanulok kiilso szakmai gyakorlatanak szervezése.

- A tanul6k beosztdsa a munkahelyekre, kapesolattartds, ellenorzes.

- Az iskolai kiscsoportos szakimai gyakorlat feliigyeletet.

- Szakmai programok, bemutaték szervezése.

- A tankonvha feliigyelete.

- Kiscsoportos iskolai gyakorlatok beosztasa. feliigyelete.

- Szakmai vizsgak szervezése

- Irattdrozasi és selejtezési tevékenység.

. A helyettesités rendje
Az intézmeny képvisel6jeként csak az iskola igazgatdja jarhat el.
Az intézményvezetd tdvolétében az igazgatd helyettes é€s a tankonyha vezetd helyettesiti az e
szabalyzatban megéallapitott munkamegosztés és helyettesitési rend szerint latjék el vezetdi

feladataikat a kdvetkezdsorrendben:

- igazgatd helyettes
- tankonyha vezetd




Egvideju akadalyoztatasuk estén a vezetol. vezetd-helvettesi feladatokat az intézményvezetd
altal kijelolt kozalkalmazott Taga el. A helyettesitést ellatd felel a nevelési-oktatas intézmény
biztonsagos mukddéséért. felelassége. intézkedési jogkdre — az intézményvezetd cltéro
irasbeli intézkedésének hianydban — az intézmény miikddésével. a tanulok biztonsiganak
megoviasaval osszefliggd azonnali dontést igénvlo Ggyekre terjed ki.

A vezetd helyettesitését ellatd, a vezetd akaddlyoztatdsanak megsziinése utdan haladéktalanul
koteles beszamolni a helyettesités ellatasa sordn tett intézkedéseirdl.

Amennyiben pedagdgus betegségét vagy egyéb ok miatt nem tudja az orarendben kijeldlt
orajat megtartani, az igazgatd vagy a helyettes koteles gondoskodni a helyettesiteés
beosztasarol. Elsdsorban szakszerli helyvettesitést kell biztositani. amennyiben ez nem
lehetséges, az orarendben meghatarozott sorrend alapjan kell beosztani a helyettesitést.

1.2. Az intézmény gazdilkodasa

Az Iskola gazdalkodasat az Alapitvany elkiilénitetten végzi. Az intézmény részben 6nalldan
gazdalkodik a fenntartd altal jovahagyott éves koltségvetés alapjan. Az igazgatd a
bérgazdilkodas és a dologi kiadasok feleit teljes jogkdrrel rendelkezik. Az iskola
gazdélkodasanak belsd rendje - a gazdalkodasra vonatkozo hatalyos jogszabalyok alapjan, - a
fenntarto dltal jovahagyott belsé szakmai szabdlyzat szerint alakitandé ki.

1.3. Pedagégusok kozdsségei
A nevel6testiilet feladatkodrébe tartozé tigyek atruhdzasa (R. 4. § (1) bek. h) pont)
(ezen beliil a feladatok ellatasaval megbizott beszdmolésdra vonatkoz6 rendelkezések)

Az intézmény legfontosabb tandcskozd és hatarozathozd szerve a nevelGtestiilet, amely a
kozoktatasi torvényben és mas jogszabalyban meghatarozott lgyekben dontés vagy
véleményezési jogot gyakorolt. A neveldtestiilet értekezleteit az intézményvezetd vezeti.

A nevelbtestiilet értekezletein a részvétel a nevelétestiilet minden tagja szamara kotelezoé.
Az intézmény neveldtestiiletének tagjai:

- pedagdgusok (f6 allasn)
- o¢raadd

A nevel0testiilet az éves munkatervben meghatdrozott iddpontokban:
- tanévnyitod, félévi és évégi nevelbtestiileti értekezlet

- alkalmanként tartott megbeszélések, értekezletek az aktualitdsok jegyében
- ezen feliil sziikség szerint lilésezik.
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nevelotestiilet dontéseit nevelotestiilett érntekesleten ha jogszabdly  masként nem
rendelkezik — nyvilt szavazassal. szoiobbsépeel hozza Titkos szavazast akkor Iehet elrendeln.

ha azt jogszabaly eldirja. vagy allasfoglalast igényid személvi tigvben az érintett kér.

A nevelotestiilet feladatkirébe tartozo feladat{ok) atruhazasara vonatkozo
rendelkezések

- Fegyelmi lgvekben: az adott tanulé osztalyat tanitd pedagégusok Kkozdssége a
ddntéshozo testiilet.

- Osztalyozo értekezleteken (a tanulok magasabb évfolyamba 1épése kapesan: az adott
osztalyt tanité pedagogusok és az iskolavezetés egy tagja alkotjak a dontéshozod
testiiletet.

- A szocidlisan hatranyos helyzetl, raszoruld tanulék tankonyvtamogatasanak
odaitélésérdl az iskolavezetdség dont, kiegészitve az ifjusdgvédelmi felelossel és a
DOK képviseldjével.

- A szakképzésrdl szolo torvény 24. §-dnak (4) bekezdése szerint, ha a tanulo
mulasztott. és eléri a jogszabdlyban meghatarozott mértéket, de nincs igazolatlan
mulasztésa, a tanuldt tanitd tanarokbdl és az érintett tagozat vezetdjébol allo testiilet
dént, hogy a gyakorlati képzésben a szorgalmi id6 utdn a tanév megkezdéséig
potolhatja-e a mulasztasat, a gyakorlati munkahely hozzajarulasaval.

- A pedagdgusok tovabbképzésben vald részvételével kapcsolatosan véleményezeési
jogkdrrel az iskolavezetdség rendelkezik.

Az dtruhazott feladatokkal megbizott kozdsségek a soron kovetkezo neveldtestiileti
értekezleten beszamolnak dontéseikrol.

1.4. Nevel6-oktaté munkat segitdé alkalmazottak

- Iskolatitkéar
- Rendszergazda (kiils6)

1.5. Tanuldk kozosségei

A tanulok alapkdzosségei az osztalykdzosségek, melyeknek vezetdi az osztalyfonskok.

A tanuldk valasztott képviseleti kozossége a didkdnkormanyzat.

A didkdnkorményzat feladata a tanuldk, azok kozosségeinek érdekképviselete. Ezen
rendelkezés alapjan a didkdnkormanyzat kotelezé feladata az érdekképviseleti tevékenység
folytatasa. .

Emellett a térvény lehetdséget ad arra, hogy minden olyan kérdéssel foglalkozzanak, ami a
tanuldkat érinti. A diakénkorményzat dontésétél fligg, hogy az érdekképviseleti
tevékenységen kiviil milyen feladatokat vallal fel.

A didkonkormdnyzat célja

Az iskola tanuléi egyiittesen és egyénileg is részesei legyenek az iskola mindennapi életének.
A jogszabalyok altal megfogalmazottak szerint teljesitsék kotelezettségeiket és érvényesitsék
jogaikat.
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A didkonkorn

i feladatai
- a tanulok érdekenek felismerése. megfogalmazisa. képviselete. érvényvesitése
- az iskolal szintd dnkormanyzati tevékenység dsszehangolasa

Az intézmény digkonkormanyzatinak legiobb szerve a diakkozgytlés. amelyet a jogszabdivi
rendelkezések adta lehetoséget kihaszndlva kiildotigyilés helvettesit az intézményben. A diak
kiilddtigylilésbe az osztalyok 2 {6 didkképviseldt delegiinak. A diakképviseloket az osztalyok
a tanév elsd osztalytondki 6rajan valaszijak meg.

A didk kiildottgyilés titkart és tisztségviseldket valaszt, dont sajat miitkodesi szabalyzatarol. A
DOK-ot titkdra képviseli.

A diakonkormanyzat jogszabaly alapjdn
egyetértési jogot gvakorol:
a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat elfogadasakor és mddositasakor
a tanuldi szocidlis juttatdsok elosztdsi elveinek meghatarozasakor
az ifjusdagpolitikai célokra biztositott pénzbeli timogatésok felhasznalasakor
a Pedagdgiai Program modositasakor
a Héazirend modositasakor
dontési jogot gvakorol:
sajat kozosségi életiik szervezésében
sajat tisztségviseldik megvalasztasaban
a mikddéséhez biztositott pénzeszkozok felhasznalasarol
véleménynyilvanitasi jog illeti meg:
a tanulok kbzosségét érintd dontések elokészitésekor
az iskolai versenyek meghirdetésénél
az iskolai sportkér mitkodésének meghatarozasakor

e

1.6. Sziil6i szervezet (kozosség)

Azok az igyek, amelyekben a sziiloi szervezetet (kdztsséget) a SZMSZ véleményezési,
egvetértési joggal ruhédzza fel (R. 4 ¢ (1) bek. p) pont)
A sziil6i szervezet (k6zosség) részére tovabbi jogok megéllapitasa (Kt. 59. § (6) bek.)

A sziil6i szervezet — a sziilok kiozossége — az iskoldban a Kozoktatdsi térvény 13.§ és a
14.§(1) bek. g) pontjaban meghatarozott sziiléi jogok gyakorldsat biztositd, koordindlé
és képvisel6 6nallo szervezet, amely sajat mikédési rendje alapjan miikddik, és jogainak
érvényesitésére sajat képviseloket bizhat meg a Kozoktatasi torvény 59. §(3) bekezdése
alapjan. s : !

Az iskolai sziil6i szervezet figyelemmel kiséri a gyermeki, tanuléi jogok érvényestilését, a
pedagdgiai munka eredmeényességét. A sziil0i szervezet a tanulok nagyobb csoportjat érinté
barmely kérdésben véleményt nyilvanithat, tajékoztatast kérhet a nevelési-oktatasi intézmény
vezet6jétol, az e kirbe tartozd tligyek targvalasakor képvisel6je tandcskozasi joggal részt vehet
a neveldtestiilet értekezletein.

12




A sziilol szervezetet egyetéridsi jog illeti me

~. {I<

1

- a tankinvvjepyzEékben nem szereplo

felvételekor

tankdnyveknek o tankdnyvrendelésbe tériéno

- a tanév rendjérdl szola rendeletben nem szerepld versenyckre vald felkészitésnek az
1skola. éves munkatervébe valé felvételekor

- a Hazirend maédositasakor

- a Szervezeti és Mikodést Szabalyzal modositasakor

- a Pedagogiai Program modositasakor

2. A vezetOk és a szervezeti egységek kozotti kapesolattartas rendje,
formaja
(R. 4. § (1) bek. e) és k) poni)

2.1. A kiadvianyozds és a képviselet szabalyai

A nevelGtestiiletet az igazgatd vezeti, az igazgald helyettes. tankonyha vezetd
kozremilkddésével elokésziti a neveldtestiilet jogkorébe tartozo dontéseket. megszervezi és
ellendérzi végrehajtasukat. A dontés-elokészitést, szervezést és ellendrzést az intézményi
mindségiranyitasi szervezet az intézményi mindségiranyitasi programban meghatarozottak
szerint segiti.

A pedagdgusok, a neveld-oktatd munkdt segitd és a technikai ¢és egyéb allomanyu
alkalmazottak munkéjat az igazgaté iranyitja és ellenérzi.

2.2. A vezetok és az alkalmazotti kozosségek kozotti kapesolattartis formai és rendje
(R. 4.5 (1) bek. k) poni)
Az igazgato, az igazgat6 helyettes és a tankonyha vezetd kozott a kapesolattartas napi szinten.

iskolavezetés — tantestiilet
- éves eseményterv megbeszélése a tanévnyitod értekezleten, kozzététele a falitijsdgon és
a bels6 informatikai halozaton
- tantestiileti értekezletek
- kozlemények, hirdetések a tanari falitjsagon
- bels6 informatikai haldzat
- egyéni személyes beszélgetések

iskolavezetés — neveld-oktaté munkat segité alkalmazottak

- kozvetlen személyes informécio csere, és folyamatos elektronikus inf. csere
- tantestiileti értekezletek

iskolavezetés — egyéb alkalmazottak

- alkalmazotti értekezletek alkalmaval
- hirdetések Utjan
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2.3, A diakénkormanyzati szerv, a diakképviscelok, valamint az intézmémvi vezetok
kozotti kapesolattartas formai és rendje
(R 4.5 12) hek. i pont)

(Ezen beltil didkdnkormanyzat miikddéschez szitkséges feltételek (helviségek. berendezésck
hasznalata. koltségvetési lamogatds) bizlositdsa)

- oszialyfondkok és szaktandrok kozvetitésével

- aDOK férumai

- iskolaradio

- hirdetések Utjan az aulaban. folyosokon. osztalvtermekben

A pedagogus kozdsségek és a tanuld kozosségek kozotti kapesolattartok a DOK segitd tanar
és a DOK titkar. A tanulénak a didkonkormanyzaton keresztiil joga van a igazgato,
neveldtestiilettél informacidt, tandcsot kérni. észrevételt tenni, amelyekre azok 30 napon beliil
érdemben kotelesek valaszolni. A tanari kdzosségek a didkonkorményzaton keresztil juttatjak
el a tanulokhoz az informaciokat.

A diakonkormanyzatot segitd pedagogus részt vesz az iskolavezetdségi iiléseken, koordinalja,
segiti, a diadkdnkormanyzat munkajat.

A DOK iilésein és az évi rendes Didk kiildottgyiilésen az iskola igazgatdja vagy helyettese
rendszeresen tajékoztatja a szervezet tagjait a tanuldkat érinté kérdésekrol.

A didkdénkormanyzat feladatainak ellatasahoz téritésmentesen hasznalhatja az iskola
helviségeit, berendezéseit, ha ezzel nem korlatozza az iskola miikodését.

A fenntart6t terheld kotelezettség szerint az iskola koltségvetésében gondoskodnia kell a
didkonkormanyzat mikodési feltételeirél. A koltségvetés kialakitasakor - 6nallo tételként
feltintetve - egy Osszeget kifejezetten a didkdnkormanyzat mikddésére kell szannia a
fenntartonak. Mértéke nem meghatarozott, de az dsszegnek el kell érnie azt a minimumot, ami
elegendé a rendelkezés céljanak megvaldsitasara: a didkonkorméanyzat mikodési feltételeinek
biztositasara.

A szaktanéarok és tanuldk kdzotti kapesolattartas formalis szintere a tanitasi ora, sziinetekben a
kozvetlen kommunikéacid mukadik.

2.4. Az intézményi sportkor, valamint az intézmény vezetése kozotti kapcesolattartas
formai és rendje

(R. 4. § (2) bek. e) pont)

Az iskolai sportkér tagjai a testneveld tanarok segitségévek tartjak a kapcsolatot az intézmény
vezetésével, az aktualis informéciokat megtalaljak a hirdet6tablakon, valamint az iskola didk

honlapjan.

2.5. A vezetdk és az iskolai sziil6i szervezet (kbzisség) kozotti kapesolattartis formaja
(R 4. § (1) bek. g) pont)
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Az iskolai sziilai szervezetet az osztalvok szilon delegaltjar alkoydk. Az iskolai szlilor
szervezetbe az osztdlvok szl kGzosségel osztdlvonkent 1 1o sz0l6t delegalnak. Az iskolai
sziilo1 szervezet delegalt tagjainak megbizasa visszavonasig érvényes. Az iskolai sziiléi
szervezet dont mikddési rendjérol. munkaprogramjardl. elndkének ¢és tisziségviseloinek
megvalasztdsarol. Az intézmény részérdl a sziiloi szervezettel a kapesolatot a nevelési
1gazgatohelyettes tartja.

A Kapesolattartd értekezleteken rendszeresen tijékoztatja az iskolai sziiléi szervezetet a
pedagogiai munka aktudlis kérdéseirdl, a sziiléi értekezletek kozotti idoben sziikség
szerint tajékoztatja a sziiloi szervezet elnékét az iskolai sziiléi szervezet dontését igényléd
kérdésekrol.

3. A szervezeti egységek kozotti kapesolattartas rendje
(R. 4. § (1) bek. e) pont)

Az iskolat érinté gazdasagi ligyekben az igazgatd az alapité okirat szerint egyiittmiikodik a
fenntartoval.

3.1. Pedagogusok kozosségei — tanulok kozosségei

Az 1skolavezetés az osztalyfonokok és a diakonkormanyzat munkdjat segitd pedagogus
bevonasaval, valamint a szaktandrok kozvetitésével folvamatosan tdjékoztatja a didksagot az
iskola életével kapcsolatos kérdésekrdl, programokrol, feladatokrdl.

A tanulét egyéni haladasarol a szaktanaroknak folyamatosan szoban és irasban tajékoztatni
kell. Ennek eszkoze az ellenérzo kényv.

A tanulok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irdsban egyénileg vagy
valasztott képviseloik utjan kozolhetik az iskola igazgatdsagaval, nevel6testiiletével.

A kapcsolattartas lehetségeti:

- osztalyfonoki orak

- beszélgetések

- konfliktuskezel6/mediacids megbeszélések — Koordindcids iroda egytittmiikddésével
- esetmegbeszélések - Koordinaciods iroda egytittmikddésével

- didkdnkormaényzati tilések

3.2. Pedagbgusok kiziisségei — sziilo szervezet (kiozosség)
Az iskola egészének életérdl, az iskola munkatervérdl, az aktudlis feladatokrdl az igazgatd
tdjekoztatja a sziiloket, a sziildi értekezleteken az osztalyfonskokon keresztiil, és az ellendrzé

kényv tjan, valamint az iskola egyéb informacios feliiletein (honlap, faliajsag, stb.).

Az osztalyok sziiléi kozossége altal delegalt képviselok félévente egyszer taldlkoznak az
igazgatéval és/vagy az igazgatOhelyettessel egy informdaciés megbeszélés alkalmabol.
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Az eovitmiukodés ecoveéb forumai;

- szilol értekezletek / tdjékoztatok
- rendkivili szilo1 értekezlet

- hivatalos értesitések (ellendrzo. levél. negvedévi értesito. taiékoztao levelek)
- altaldnos fogaddora félévente

- aziskola honlapja

- esetmegbeszélések- Koordinacios iroda egyittmikadésével

3.3. A kiilsé kapesolatok rendszere, formaja és modja
(R 4. § (1) bek. 1) pont)

(Ezen beliil a gyermekjoléti szolgdlattal. valamint az intézmény-egészségligyi ellatast

biztosito egészségiigyi szolgaltatoval vald kapcesolatiartas is)

A kapcsolattartas az igazgatd feladata, munkdjat az igazgatdhelyettes és a tankonyha vezeto

segiti.

Az intézmeény rendszeres kapcsolatot tart:

A fenntartoval

- Az.Enutam” TISZK-el
- A szakmai szervezetekkel, amelvek a kdvetkezok:

gazdalkodé szervezetek. véllalkozéasok, ahol a szakképz6 tagozat tanuloi
munkahelyi gvakorlataikat toltik

szakmai kamarak

Szakmai Tanacsado Testiilet

- Egyéb szervezetekkel

hazai €s kiilfoldi iskolakkal €s szervezeteikkel

M¢érei Ferenc Fovarosi Palyavalasztasi és Pedagdgiai Intézet
Nemzeti Szakképzési és Felndttképzési Intézet

Oktatasi Hivatal

keriileti nevelési tanacsadok és gyermekjoléti szolgalatok
ifjusagi-, gyermekjoléti és egészségiigyi szolgaltatas
munkaegészségiigyi szolgaltatas

minden olyan szakmai szervezetiel, melynek az iskola tagja

Szervezet Kapesolat formaja, modja
. e- KIR informatikai rendszer, igazgatéi levelezd lista, telefon,
Fenntarto ) gazg
személyes kapesolat
Gazdalkodé szervezetek Telefon, szakmai latogatasok, szakmai rendezvénvek
Szakmai kamarak Szakmai rendezvények, kamarai tagsag

Szakmai Tanacsado Testiilet

kapcsolat
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fevelezes, szakmat versenv ek, rend ]kf\"\k".

Flektronikus

Hazai ¢s killfoldi iskolak

tematikus lalkozok. szivetscgr tagsag

*mz_lu.s kapcsolat. honlap

MF . | leazgatoi levelezd lista. telefonon, s

| NSZF l S 5 imum.l levelezes. személyes

|
]
. OH - ADAFOR informatikai u_nda{q_ c.ILI\unmI\u\ levelezés. lddnn !
- Nevelési tanacsado, ’

| gvermekvedelem | o
| Maayar véroskereszt Telefon. véradasok szervezése

Telefon. szervezet rendezvénveken valo részvétel

| Ifjusdgi egészséavédelmi szervezet | Telefon, rendezvénveken vald részvétel. eldaddsok szervezése

Az intézmény jogszabdlyban eldirt kapesolatot tart fenn a gvermekjoléti szolgalattal és az
iskola-egészségiigvi ellatdst biztosito cgészségligyi szolgdltatoval. A Kkapcesolattartas az
igazgaté feladata. a kapcsolattartasban kozremiikodik az ifjusagvédelmi felelos és a
Koordinacios Iroda.

1V. Miikodés rendje
(Amr. 13/4. § (3) bek. e) poni)

1. Az intézmény mitkodési rendje
(R. 4. § (1) bek. a) pont)

Az iskola épiilete szorgalmi idében hétfétél péntekig reggel 7 éra 30 perctdl délutin 20

6ra 00 percig tart nyitva. A tanitdsi sziinetek alatt a nyitva tartas sziinetel. Indokolt
esetben az intézményvezet6 ettol eltérd nyitva tartast is megallapithat.

Szorgalmi idében a tanuldi hivatalos iigyek intézése a taniigyi irodan ,A” épiilet
foldszint.

Tanitasi sziinetek alatt az intézményben irodai tigyelet csak kijeldlt napokon miukodik. Az
ligyeleti ligyfélfogadas rendjét az intézményvezetd allapitja meg. A nyitva tartds €s az
tigveleti igyfélfogadas rendjét az intézmény a helyben szokasos modon nyilvanossagra hozza.

A nyitva tartas és az ligyeleti iigyfélfogadas ideje alatt az intézményvezetd €s az igazgatosagl

tagok kozill legaldbb egy személy. vagy a helyettesitésiiket a szervezeti és miikddési

szabalyzatban meghatérozott helyettesitési rend szerint ellaté dolgozd az intézményben
tartozkodik. ' '
Az iskola épiiletét, helyiségeit, eszkdzeit, berendezését és felszereléseit rendeltetésiiknek
megfelelden kell hasznalni. A tanulok az iskola létesitményeit, helyiségeit csak pedagdgus
feligyeletével hasznalhatjak.

Az iskola tanuléinak, dolgozéinak és mindazoknak, akik belépnek az intézmény teriiletére
kotelessége az intézmény helyiségeinek, eszkdzeinek. berendezési és felszerelési tarwvamak,
masok tulajdondnak megdvdsa és védelme, az iskola rendjének, tisztasdganak megbrzése, a
tliz- és balesetvédelemi eldirasok betartdsa, a szervezeti és miikédési szabalyzat, a hdzirend €s
mas bels6 szabalyzatok rajuk vonatkozo eldirdsainak betartasa.

2. A belépés és benntartézkodas rendje azok részére, akik nem allnak
jogviszonyban a nevelési-oktatdsi intézménnyel
(R 4. § (1) bek. ¢) pont)
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Az intézménvben a nyitva tartas ideje alat. valamint cgyvéb iddben az intézmeény vezelo
utasitdsa szerint lchet tartozkodni. A belépoket az ligyeletes tandr clirdnyitia ahhoz. akit
keresnck. akihez érkezett.

3. A tandran kiviili foglalkozasok szervezeti formai
(R. 4.8 (2) bek b) pont), (R. 4. & (2) bek. ¢j pont)

Az iskola gondoskodik a tanulok tanoran kiviili foglalkoztatasarol.
A tanitasi orakon kiviili, a tanulassal osszefliggd iskolai szervezésii foglalkozasokon -
amennyiben a tanulé 6nkéntes jelentkezés utan felvételt nyert — kdtelezd részt venni.

Szervezett formak:
- korrepetalas, felzarkoztatas
- szakkor, érdeklddési kor, onképzokor, (egyitt diakkar)
- sportkdr
- tanulmanyi, szakmai, kulturalis verseny, komplex tanulményi verseny,
sportversenyek. didknap
- konzultacios foglalkozéasok
- fakultativ ordk.

Felvétel rendje:
- atanitasi év els6 hetében jelentkezhet tandran kiviili foglalkozésra a tanuld
- jelentkezni lehet a szaktanarnal, illetve az osztalyfonoknél
- afelvételrsl dont a foglalkozast vezetd tanar, aki értesiti a tanulot

Miikodési rend:
- a szakkorok, korrepetdldsok, a felzarkoztatds mikodési rendjét az iskolavezetés
dolgozza ki, a szaktanar javaslatai alapjan

A tanulok csoportjai (minimum 10 f8) didkkodrsket hozhatnak 1étre, javaslataikat — a diakkor
éves programjaval egyiitt — a tanév elején a didkonkormanyzatot segitd tandron keresztiil,
tovabbitjak a vezetoség felé.

4.'A mindennapi testedzés formai, az iskolai sportkor miikodése

Az iskola a tanul6k szdméara a mindennapi testedzést a kotelez6 heti testnevelés oran €s a
szabadon vélaszthatd délutani sportfoglalkozésokon biztositja. ‘

A délutani sportfoglalkozasok ideje orarendtdl és a terem foglaltsagatél fiiggden 13,30 —
16,30 ora kozott. _ :

5. A felnottoktatas formai

(R. 4. § (2) bek. c) pont)

Az iskola Alapité Okiratban engedélyezett és felnbitképzés. Ennek iranyitasat az iskola
igazgatdja végzi a tagozat vezetdjével.

Az iskolarendszeren kiviili feln6ttképzés (tanfolyamok) munkaformai:
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ORI szakmai vizsgara felkészito tanfolvami rendszeru Képzds a 18-us

vendéglato-idegenforgalmi szakmacsoporthan
Munkaerd-piaciképzések

Kompetencia-fejlesztéképzések

6. Az iinnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval
kapcsolatos feladatok
(R. 4. (1) bek. j) pont)

Az iskola zaszlajanak leirasa
Anvaga: selvem. szine: sarga-kék

Az iskola logdja

Iskolai iinnepségek (a tanév rendjében meghatiarozott idépontokhoz igazitva):
- Oktéber 23. Nemzeti linnep
- Marcius 15. Nemzeti {innep
- Ballagasi innepség

Iskolai megemlékezések:
- Aradi vértanik emléknapja (oktober 6.)
- Kommunista diktattrak &ldozatainak emléknapja (februar 25.)
- Holokauszt aldozatainak emléknapja (&prilis 16.)
- Nemzeti Osszetartozas Napja (junius 4.)

Hagyomanyos rendezvények:
- szalagavatd
- Gourmand napok
- Gourmand piknik

Az iskolai linnepségeken {innepi 6ltézetben kell megjelenni. Az linnepi 6ltézet:
- fitknak s6tét nadrag, fehér ing
- lanyoknak s6tét szoknya vagy nadrag, fehér blaz.
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innepi 8ldzet meghatdrozasa sordn alkalmanként a fent cloirasokidl az 1gazgatdsag

déntése alapjan ¢l lehet témi

Az iskolal tinnepségek. megemlékezesek. rendezvények wdopongat - & wanév rendje alapjan -
az iskola éves munkaterve tartalmazza. A rendezvények szervezésével. az tinnepl misor
dsszeallitasaval ¢s lebonyolitdasaval kapcsolatos feladatokat a felelosdk megnevezésével a
munkaterv hatdrozza meg.

=

7. A pedagdgiai munka belsé ellenérzésének rendje
(R 4.8 (1) bek. b} pont)

Az intézmény Minbségiranyitasi Programja tartalmazza a nevel6-oktaté munka ellendrzési,
mérési, értékelési, minGségbiztositasi rendszerének részletes leirasat. Ez azonban nem teszi
sziikségtelenné a pedagégiai munka belsé ellenérzési rendszerének kialakitasat, mitkodtetését.

Célja az intézményben folyd nevel6-oktatd munka atfogéd ellenorzése, a felmeriild hibak
észlelése és korrigdlasa. a hatékonysag novelése.

A folyamatos ellenérzés megszervezéséért. s hatékony mikodéséért az intézmeény vezetdje a
felelos.

A pedagogiai munka belso ellenérzését az intézmény éves munkatervében meghatarozott
ellendrzési terv szerint az intézményvezetd a fenntartoval allitja Ossze.

A pedagogiai munka belsé ellendrzésének az intézményben alkalmazott médszerei

- oralatogatas

- beszamoltatas

- a belso és kiilsé mérések adatainak Gsszehasonlitasa alapjan fejlesztési és intézkedési
terv kidolgozasa

- adminisztraciés  tevékenység  tételes ellenérzése  (naplok,  bizonyitvanyok.
anyakodnyvek, ellenorzo konyvek stb.)

- atanuldcsoportok teljesitménvének statisztikai médszerekkel valo elemzése €s szobeli
értékelése

- apedagodgiai program ¢és az éves munkaterv teljesitésének iddardnyos — negyedéves —
Osszehasonlitasa, értékelése :

Iskolank az Intézményi Mindségiranyitdsi Programban meghatarozott teljesitményértékelési
rendszert mitkodtet.

Az ellenérzés szempontjai

- anevelési tevékenység ¢€s annak eredményességének értékelése
- motivacios hatas
- aszakmai munka (felkésziiltség, modszerek stb.)
- hivatastudat
- munkafegyelem (pontossag: orakezdés, befejezés, ligyelet stb.)
- atantargyi osztalyzatok megfelel6 szama fél évenkeént:

e heti egy Oras tantargyak esetében legalabb kettd,
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e hett ket oras tam OViaK eseteben !‘Lgdh:l‘l: JArOM.

¢ harom vagy t0bb oras tantirgyak esetében legalabb négy oszalyzat legyen.

- terembeoszids betartdsa. ora ¢s teremeserék bejelentése

- adminisztracios fegyelem (naplo vezetése, osztilvzatok beirasa, mulaszidsok igazolisa
sth.)

8. A konyvtar mikddése
(RA.§. (2) bek. j) pont, R. 3. sz. melléklet)

8.1. konyvtarhasznalok kore:
- az iskola pedagdgusai
- iskola tanuléi

8.2. Beiratkozas madja, szolgaltatasok igénybevételének feltétele

Az iskolai kényvtarba beiratkozhat minden pedagdgus és tanulo az erre rendszeresitett adatlap
kittltése utan.

A tanulok részére sziilé vagy gondviseld hozzajaruldsa is sziikséges abban az esteben, ha a
tanui¢ kolestndzni szeretne.

A konyvtar hasznaldi az adataiban bekévetkezet valtozast haladéktalanul kotelesek
bejelenteni a konyvtar nyilvantartasa részére.

8.3.Kényvtarhasznalat feltételei

A koényvtar dokumentumait a konyvtarhasznaloknak gy kell hasznélni, hogy a kdnyvtdr
dokumentumai ne sériiljenek. Kolesonzésiik estén a kolesénzd anyagi feleloséggel tartozik.

8.4.Nyitvatartds és kolcsinzés ideje

A kényvtart a hasznalok létszaméhoz igazodva tigy kell nyitva tartani, hogy biztosithat6
legyen céljainak és feladatainak megvalositéasa.

9. Tankdnyvrendelés, tankonyvellatas és tankonyvtamogatas
(Tpr. 29. § (3) bek.)

9.1. Az iskolai tankényvrendelést az igazgaté dltal megbizott tandr végzi az igazgatéval
tortént meghbeszélés alapjan

Az iskolai tankonyvrendelést az altalanos igazgathelyettes végzi.

A tankonyvfelelds gondoskodik arrdl, hogy az OM 4ltal minésitett és felhasznalhaté
tankdnyvek és segédletek jegyzéke id6ben dlljon rendelkezésre az iskoldban a nevelbtestiilet
szamara.

A szaktanidrok véleményezik a pedagbgus altal kivélasztott tankényvek és segédletek
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felhaszndlhatosagdt a pedagogial program elvel alapjan Ichetosdég szerint tankényvesaladban

gondolkodva.

A szaktanarok a tankonyvkiadok altal kiadott tankényviegyzCk alapjan februar 13-ig leadjak a
tankonvy feleldsnek tankonvvrendelési igénveket. killon megjelélve a tankdnyvjegyvzéken

nem szereplo konyveket.

A tankonvvrendelésbe wvald felvétel érdekében a tankonyvkiadok altal  kiadott
tankonyvjegyvzékben nem szerepld konyvekkel kapesolatosan a neveld testiilet februar 15 — ig
déntenek.

Az igazgatd - az osztalyfonokok és a tankdnyvielelds segitségével - november 13-ig felméri
az ingyenes tankonyvelldtasra jogosultak korét, illetve hany tanuld kivan az iskoldtdl
tankonyvet kilesondzni.

Az intézmény a normativ jogcimen kapott tankdnyviamogatast az érvényes jogszabalyok
alapjan hasznalja fel. A tankonyvtamogatas céljara jutd Osszegnek legalabb huszondt
szézalékat tartés tankonyv, illetve az iskolaban alkalmazott ajanlott és ktelezd olvasmanyok
vasarlasara kell forditani. A megvdséarolt tankdnyv, illetve kdnyv az iskola tulajdonaba, az
iskolai konyvtar allomanyaba kerl.

A tankdnyvrendelést, a megitélt tankdnyvtamogatast és az iskolai konyvtari allomanyt is
figvelembe véve kell meghatdrozni, hogy a tartds tankdnyv vésarlasara rendelkezésre allo
Osszeget melyik tankonyv véasarlasara forditjak.

A tankdnyvrendelést minden év februdr 15-ig kell elkésziteni.

Az Ujonnan indulé osztdlyok tanuldi a felvételi értesitéssel egyiitt megkapjak az osztaly
szamara megrendelni kivant tankdnyvek listajat. A tanulonak és a sziilének be kell jeldlnie a
listan a megvdsarolni kivant kdnyveket, és nyvilatkoznia kell az igényelt tankdnyvtamogatas
formajarol. A tankdnyv tamogatasi kérelmeket ezzel egyiitt kell leadni a beiratkozaskor.

A tankdnyvrendelést indokolt esetben jinius 15-ig lehet modositani a tankonyvfeleldsnél. A
tankdnyvrendelés modositasandl a tankdnyvrendelés elkészitésére vonatkozd szabalyokat kell
megfeleléen alkalmazni.

A tankonyvrendelésnél kiilon elszamolasi, kiszerelési és beérkezési tételt képez a kdnyvtar
szamara a tartos tankényv.

9.2 Az iskolai tankényvellatas megszervezésének helyi rendje

Az iskolanak legkésobb junius 10-ig kizzé kell tennie azoknak a tankonyveknek, ajanlott €s
kotelezd olvasmanyoknak a jegyzékét.

Téritésmentes tankonyvellatas

A tart6s tankonyvek konyvtari dllomanyba keriilnek, 6nallo alloménytestet alkotva.
Az Uj tartés tankdnyv az elsé augusziusi munkanapon érkezik az iskolaba és szeptember
elsejéig konyvtari jelzetet kap, leltarba kertil.

Tartds tankdnyvekkel — konyvtari kolesonzés forméjaban - biztositjuk a jogszabalyilag
kedvezményezett tanuldk tankdnyvellatasat. Ennek célja, hogy t6bb tanuld, egymast valtva,
iskolai konyvtari kolesonzés Utjan jusson téritésmentesen tankonyvekhez, melyeket
tanulmanyai soran hasznal.
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A tankdnyveket a tunulok arz elso két tanitast héten felvehetik a kdnvvtarban a kénvwtdarosok

altal meghatdrozott sorrend szerint.

A sorrend az éviolyamokhoz ¢s az iskolalatogatasi hetekhez igazodik.

Jankdnvvet addig az idépontig kell a tanulé részére biztositani amie:
- a tanuloi jogviszony fennallasa alatt,

- az adott tantargvbal a helvi tanterv alapjan a felkészités folvik.

- az adott tantargybal vizsgat tesz.

A tanulé kételes a szamdra biztositott tankdnyvek koziil a tanév utolsé tanitdsi napjdig a
konyviarban leadni azokat, melyek .kifutd tantargy™ kényvei, és nem érettségihez illetve
szakmai vizsgahoz sziikséges tananyagot tartalmaznak.

Az ¢rettségizo, szakvizsgazo tanuldk a szobeli vizsga elott, de legkésébb a vizsga napjan
kotelesek a kdleson tankonyvekkel elszamolni, az elszamold lapjukat a kényvtarban aliratni.

A tanulo a tartés tankonyv elvesztésébdl, megrongalodasabdl szarmazd kart koteles az
iskolanak megtériteni.

Téritéses tankonyvellatas

A tankOnyvtamogatasra nem jogosult tanulok az iskola altal megrendelt tankonyveket a
tankényvforgalmazo szallité altal — szdmla ellenében - meghatarozott aron vésaroljak meg az
iskolai tank&nyvterjesztés keretében. Az iskolai tankonyvterjesztéssel kapcsolatos teenddket
kiilon szabélyzat tartalmazza.

9.3 Az iskolai tanulok tankényvtimogatasa megillapitisanak helyi rendje

Tankényvtamogatas

A normativ kedvezmény igénybe vétele iranti kérelmek beadasi hatirideje minden év
november 10-e. Az ujonnan induld osztalyok tanuléi a felvételi értesitéssel egyiitt megkapjak
az igénylés lrlapjat, melyet a beiratkozaskor kell leadniuk. A normativ és kedvezményre csak
az jogosult, aki igénylését leadta, és az elbirdlashoz szitkséges, az igényldlap kitdltési
tajekoztatéjaban megjeldlt igazolasokat a gazdasagi osztalyon leadja.

Evismétlé tanulé — tekintettel arra, hogy el6z6 évben mar beszerezte tankényveit — Gjabb
tamogatast ezekre a tankényvekre nem kap, kivéve, ha adott tanévben bevezetésre keriil6 (ij
tankényvrol van szo.

10. Intézményi védo, 6vo eldirasok
(R. 4. § (1) bek. n) pont)

10.1. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellitas rendje
(R. 4. § (1) bek. m) pont)

Az iskolaorvosi feliigyelet és ellatas éves rendjét az igazgatd az iskolaorvossal és a védénével
egyezteti.

Az iskoldaban munkanapokon 8 6ratél 12 6raig (a honap elsd hétfdje kivételével) iskolaorvos
és ifjiisagi védond tart egészségiigyi felligyeletet.

A jogszabalyban el6irt megeléz6 orvosi sziirdvizsgalatok lebonyolitasara is sor keriil az
orvosi rendelében.
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A testnevelés orirol hosszabb ideig tartd felmentés vagy Kénnyiten tesinevelés a szakorvos
irasos felmentése alapjan. vagy az iskolaorvos nvilatkozatival lehetséees. Az iskolaorvos a
szakorvosi vélemény figvelembevételével a tanuldt gvdgviesevelési foglalkozasra is
utalhatja.

Az iskolaorvos az osztalvionokkel egviittmikddve a tanuldk egészséges életmodra
nevelésében is kozremikddhet, felvilagosito eléadasokat tarthat.

A tanulok szakmai alkalmassagi vizsgdlatat az iskolaorvos végzi.

10.2. A dolgozik feladatai a tanulé- és gyermekbalesetek megelozésében és a baleset
esetén
(R.6/4. § (3) bek.)

A tanulékkal az egészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozé elbirasokat, a
foglalkozasokkal egyiitt jaré veszélyforrasokat, a tilos és az elvarhaté magatartasformat
a szorgalmi id6é megkezdésekor, valamint sziikség szerint a tanérai, tandéran kiviili
foglalkozds sordn, iskolai rendezvény el6tt életkoruknak és fejlettségi szintjiiknek
megfelelden ismertetni kell. Ezeket az iskola Munkavédelmi Szabalyzata részletesen
tartalmazza. Az ismertetés a szorgalmi idé megkezdésekor, valamint iskolai rendezvény
elétt az osztdlyfénok, tanérai és tanéran kiviili foglalkozdson a foglalkozast tarté
pedagogus kitelessége. Az ismertetés tényét és tartalmat dokumentilni kell. Ezek az
eléirasok vonatkoznak az iskolai szakmai gyakorlatot vezeté pedagégusokra is azzal,
hogy a gyakorlat ideje alatt a balesetek megelézése céljabél folvamatosan figyelemmel
Kell kisérnie a tanuldk munkajat.

A tanulo az iskoldban szamitdgépet és a neveld-oktatdé munkahoz szilkséges egyéb eszkdzt,
berendezést csak a szaktandr feliigyeletével haszndlhat. A szaktanar feliigyelete mellett sem
haszndlhaté azonban olyan eszkdz, berendezés, amelvet jogszabily vagy az eszkdz.
berendezés hasznalati utasitdsa veszélyesnek mindsit.

Tanodran €s tandrén kiviili foglalkozason a foglalkozast tartd pedagdgus, Orakézi sziinetekben
€s iskolai rendezvényeken a tanuldk feliigyeletét ellatd pedagdgus felelds a tiiz-, munka- és
balesetvédelmi eldirasok betartatasaért.

10.3. A rendkiviili esemény, bombariads sth. esetén sziikséges teenddk
(R. 4.§ (1) bek. o) pont)

Bombariadé esetén az észleld koteles az igazgatot vagy valamelyik helyettesét értesiteni, aki
nyomban értesiti a renddrséget. Az értesitett vezetd utasitdst ad a folyamatos szaggatott
csengd megszolaltatasara.

A tanteremben tartozkodo pedagdgusok felszolitjak a tanuldkat,
- hogy minden holmijuk magukhoz vétele utan fegyelmezetten.
- atlizriadé tervnél ismertetett Iépes6kon a hatsé sportudvarra vonuljanak.

A tantermeket nyitva kell hagyni. A pedagdgus mindaddig koteles a tanuldk feliigyeletét
elldtni, amig mas utasitast nem kap.
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A bombariado ideje alatt az ¢piiletben senki sem tartozkodhat. A rendorsée engedély e utan az

[}

épiilethe vissza kell menni. s 2 hatra 1évo ordhat meg kell wrtani. azon részt kell venni.

10.4. Katasztroéfa-, tliz- és polgdri védelmi tevékenység szervezeti és végrehajtasi rendje

(a katasztrofak elleni védekezés és a polgari védelem dgazati feladatairol szolo 44/2007. (XI11.
29.) OKM rendelet)

Az iskola a Gazdasagi Szervezettel egyiittmiikddve biztositja a folyamatosan aktualizalt
és az igazgatd dltal jovahagyott, szakérték altal Kkészitett szabalyzatok szerint
(tizvédelmi szabalyzat, munka- és balesetvédelmi szabalyzat) az iskola alkalmazottainak
¢és a tanuldink felkészitését, ill. ellenorzik felkésziiltségiiket

11. Egyéb kérdések

11.1. A kereset kiegészités feltételei
(kollektiv szerzddés hidnyédban, Kr. 118. § (10) bek.)

A kdzoktatasi intézmény vezetdje kereset-kiegészitéssel ismerheti el meghatarozott
munkateljesitmény elérését, illetve — a helyettesitést kivéve — az atmeneti tobbletfeladatok
ellatasat, igy kiilondsen a pedagogiai fejleszté tevékenységet. a nevelés céljait szolgalo
tanoran kiviili foglalkozas terén nydjtott mindségi munkavégzést. A kiemelt munkavégzésért
jaré kereset-kiegészités a kozoktatasi intézmény barmely alkalmazottja részére megallapithaté
egy alkalomra, illetdleg meghatarozott idére.

A kiemelt munkavégzésért jaro kereset-kiegészités — ha jogszabaly masként nem rendelkezik
megallapithatd:

- tartdsan magas szinvonall munkavégzésért vagy kiemelkedé munkateljesitményért a
munkakdzisség vezetd javaslata alapjan,

- atmeneti tobbletfeladat cllatasaért, eredmény eléréséért az intézmény és az alkalmazott
kozétti elozetes megallapodas szerint

Egyéb juttatasok:
- Irodaszer biztositasardl, az étkezési téritésrol, a fenntarté gondoskodik.
- Vidékrdl bejardk esetén a jogszabaly éltal meghatrozott és engedélyezett utazisi
hozzajarulas. Elszamoléasa a mindenkor hatalyos rendeleteknek megfelelden torténik.

11.2. Vagyoni jogok atruhazasakor a tanulét megilletd dijazds megillapitasinak
szabalyai

(Kt. 12. § (2)-(3) bek,)
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A gyakorlati foglalkozas soran keletkezo termékeket nem értékesiti az iskola, annak
felhasznilisa (elfogyvasztisa) kizarélag a gyvakorlati munka csoportos értékelését és a
termékek pontos megismerését szolgalja.

Az iskola tanul®i az iskolai elfoglaltsdgukhoz igazodva pedagogus felligyelete és iranyitasa
mellett kozremiikddnek kiilsd rendezviénvek elfkészitésében és lebonyolitasaban.

11.3. Intézményi dokumentumok nyilvanossiga

(R. 8 &§(3)-13) bek.)

Az intézmény. Alapitd okiratdban foglalt feladatok végrehajtasa a kovetkez6, a fenntarto dltal
jovahagyott intézményi alapdokumentumok alapjan folyik:

- Pedagogial Program:

- Intéziményi Mindségiranyitasi Program;
- Szervezeti és Miikddési Szabalyzat;

- Hazirend

Az intézményi alapdokumentumok egy-egy példanva az intézmény konyvtiriban, a
taniigyi iroddn és a vezeté beosztisi dolgozdoknal, valamint a tandri szobdban é&s az
iskola belso halozatan van elhelyezve.

A hazirend egy példanyat az iskolaba torténé beiratkozaskor, illetve lényeges médositas
esetén a mddositas hatdlyba 1épése utan kozvetleniil a sziilonek, tanulénak at kell adni.
A tébbi alapdokumentumot a tanuldk az iskola konyvtiriban, a sziillok az iskola
titkarsagan, valamint az iskola bels6é honlapjan megtekinthetik.

Az alapdokumentumokat (megalkotasuk, modositdsuk és a fenntartdé jovahagydsa utan)
tantestiileti értekezleten az igazgat6 ismerteti. Az 1ij dolgozok kotelesek ezeket megismerni.

Tajékoztatas:

Az iskola tanuldja illetve sziiléje esetén az osztalyfonsk, indokolt esetben az igazgato ad
felvilagositast az alapdokumentumokkal kapcsolatos kérdésekrdl.

Nem iskolai tanuld illetve sziild érdeklédése esetén (elére cgyeztetett idopontban) az
igazgatohelyettes ad tajékoztatast.

Az intézményi miikddés egyes teriileteit szabdlyozd belsd szabalyzatokat — ha jogszabdly
masként nem rendelkezik — az igazgato adja ki.

V. Zaro rendelkezések

1. A SZMSZ hatalybalépése
A SZMSZ 2016. év 09. hd 1 napjén, a fenntarto jovahagyasaval 1ép hatalyba és visszavondsig

érvényes. A feliilvizsgélt Szervezeti és Miukodési Szabalyzat hatalybalépésével egyidejiileg
hatalyat veszti az el6z6 SZMSZ.
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2. A SZMSZ feliilvizsgalata
A SZMSZ feliilvizsgalatara sor kerll jogszabalyi eléirds alapjan, illetve jogszabalyvaltozas
esetén. vagy ha modositasat kezdeményezi a diakonkormanyzat. az intézmény dolgozoinak €s
tanuloinak nagvobb csoportja, a sziiloi szervezet. A kezdeménverést és a javasoll modositast
az iskola igazgatdjahoz kell beterjeszteni. A SZMSZ madositasi eljarasa megegvezik
megalkotdsanak szabalyaival

Budapest, 2016. év augusztus 1. nap PH.

Biiki Istvanné
igazgato

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat elfogadasara és jovahagyasara
vonatkozo zaradékok

A Szervezeti és Miikodési Szabélyzatot az intézmény didkdnkormanyzata 2016 év aprilis ho
22. napjan tartott tilésén megtargyalta. Alairdsommal tandsitom, hogy a didkonkormanyzat
egyetértési jogat jelen SZMSZ feliilvizsgélata sorén, a jogszabalyban meghatéarozott igyekben
gyakorolta, az abban foglaltakkal egyetértve a neveltestiiletnek elfogadésra javasolta.
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Didkénkormanyzat vezetdje

A Szervezeti és Miltkodési Szabdlyzatot a sziildi szervezet (kézosség) 2016. év 06. ho 01..
napjan tartott ilésén megtérgyalta. Alairdisommal tanisitom, hogy a sziildi szervezet
egyetértési jogat a jogszabalyban meghatarozott iigyekben gyakorolta, az abban foglaltakkal
egyetértve a neveldtestiiletnek elfogadasra javasolta,

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

Sziil6i szervezet képviseldje

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot az intézmény neveldtestiilete 2016 év aprilis ho 22.
napjan elfogadta.

igazgatd

Elfogadva: 2016. 08. 22. %

kuratérium elndke
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