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A Szervezdi és Mikodesi Szabalyzatéla, jogi alapja

A Szewezeti ésMiikodési Szabalyzatdja megharozni az iskola savezetifelépitését, a
iskola mikkodésének beb rendjét, a kilsé kapcesdatokra vonatkozé medaptasoka és
azokat aendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

Az SZMZ az iskola pedagdgiai progmjaban rogitett cd és feladatrendszeraciondis &
hatékony megvaldtasat szabalyza.

Az SZMSZ szabalyozikorét meghatarozo jogszabalyok:

2011. évi CXC. torvéeny a Nemzeti koznevebésr

2011. évi CLXXXVII. térvény a szakképzésr

2011. évi CXIl. torery az informacios @endelkezési jogrél észa
informaaddszabadsagrol

1999. évi XLII. térvény a nemdohanyzok védeérsl

2001. eviXXX VII. térvény a tankbnyvpiac rendjér

20/2012. (\W1.31.) EMMI rendelet anevelési-oktatasi intézmények
miikodé 2ol

23/2004. (M11.27.) OM+endeleta tanul6i tankdnyvtamogatass @z iskola
tankonyvd atdsrendjérol

26/1997. (IX.3.NM-rendelet iskola-egészsigyi ell atasrol

Tovabbi, az intézmény fikodését meghatarozoiftosabb jogszabalyok:

A MagyarKoztarsasag kliségvetédrol szolomindenkor hatalyos toérvények

A gyermekek védenérdl és a gyarigyi igazgatasrol szolé6 1997vieXX XI. térvény
A munkavédelentil sz6l6 1993. évi XTI. torvény.

A Nemzeti alaptamtiv kiadasrdl sz6l6 110/2012. (V1. 4.) Kormendelet

A kerdtanervek kiadasanak és jovatyasanakrendjésl, valamint egyes oktatasi
jogszabalyok médagasarol sz6l6 17/2004V( 20.) OM rendelet

A munkakori, szakmaill etve személyi higiénés alkaassag orvosi visgalatardl és
véleményezésar szolo 33/1998. (VI. 24NM rendelet

A szewvezeti & milkkodési szabalyzata magasabb szitit jogszabalyokrendelkezésein tul
illeszkedik az iskola mas bélszabalyzataihosi E dokumentumok a kévetkéz

a) Az iskola artalmi munkajat és riikodését megharozo helyi szabalyzatok:
Alapitd okirat
Pedagogiai pragm (hely tanervek)
Hazirend
Bels6 szabalyzatok (igazgatoi uftsok)
b) Munkalgyi, munkajogi helyi (beld) szabalyzatok:

c) Az iskolaegyes k6zosségedl szevezodo testiletek (servezetek) nikddését meghatozo
szabalyzatok.



A szabalyzathatalya

Az SZMSZ-ben foglhak megismerése és megtaeteladah és kotelssge az iskola minae
vezetjének, pedagdgusanak, dolgozojanak, akola didkainak; hatdlya kered a
intézménnyel jogviszonybarl& minden szeméhg, valanint mindazoka, akik belépnek &
intézmény eérlletée, hasznhak helység, létestményat.

Az SZMEZ elbirasa érvényesek za intézmény eriletén a bennartézkodas ideg alat,
valamint az intézmény ltal kilké helyszinen savezett progamok, rendezvényeken azok
ideje aldt.

Az SZMSZ-ben foglaltrendelkezések és a kiadott igazgatdi itdask megtartasa
mindenkinek koztérdeke, egért az abban fogleak megszegeesetén:

az alkamazdtakkal szemben az igazgaib etoleg ill etékes helytese - munkdtatoi
jogkérben garva - hozhat intézkedést.

diakokkal szemberefyelmez intézked§, ill etéleg fegydmi blntetés kizabasira van
lehetség.

szubt vagy m&, nem az iskoldban dolgoz6 diakot vagy személyt az askol
igazgattjanak tajekoztatni kell a szabélyzatban fakedl, kerve annak megtartdséra
Haez nem vezet eredinyre, azill etékedelszdlitja az iskola éplletének elhagyasara.

A Szervezdi és Mikodeési Szabalyzahyilvanossaga

A Szewvezeti ésMikodési Szabalyzat éirasai nyilvanosak, aanindenérintettnek (didknaé,
valamint az iskola alkimazdtainak) meg kell ismamie.

A Szewvezeti éMiikodési Szabalyzaegy-egy példanya megtekintliet

az iskolaiattaraban,
az iskola honlapjan,
az iskolatitkarsagan

A Szewezeti ésMiikodési Szabalyzatrominden érintett tajékoztatst kérhet az iska
igazgatojatol, valmint az osztalynokoktél a fogadd @ékon vagy — ettél dtérden — elére
egyeztetett idépontban



Intézményialapadatok

név. Budapesti Gazdasagi Szakképzési Centrum Belvarosi Gazdasagi Szakgimnaziuma
Pesti Magyar Sziniakad®a Miivészeti Intézményegysége

széhely: 1074 Budapest, Dohany utca 65.

Létesto alaftod okirat kelte: 2016. 09. 30.

OM azono#6: 203061

Az intéezmény gazdalkodasanakellemzoi

Az intezmeny gadalkodasi feldatainak elatasa

A szaképzési és koznevelési feladatot ellato intézmény fenntartoi, miikodtetéi, valamint
irdnyitdi jogai és kotelezettségei allami fenntartasban torténnek 2016.09.6dk

Az intézmény miikodtetésével és feladatellatasaval kapcsolatos jogviszonyokba a Budapesti
Gazdasagi Szakképzési Centrum lép e naptdl, mely onalléan miikodé és gazdalkodé
koltségvetési szerv. Az intézmény fenntartdéja a Nemzetgazdasagi Minisztérium.

Az intézmény wzékhelyét képez éplletrészeket és a felad&ellatashoz siksége
ingésagokat (erendezéselet, felszeeléseket, taneszkdzdodt, informatikai eszkozolet) a
fenntart 6 biztostja azintézmény szamara.

Az intézménytevekenysegei
a) Az intézmény alaptevékenységei

Az intézmény szakagazatidmeolasa: 853200 Szakmai kdzépfoku oktatas
Alap szalteladat: Gyakorlatos szinész, Szinész

Fdadamutat6: képzshenrésztverok szama

Forrés: Allami tamogatas, allami fenntartas

b) Oktatashoz kamd6do kiegésit6 tevékenységek
A felndttképzésél szolo 2013. évi KXVII. térvény mindenkor hatalyosendelkezéseire

megfeleben fehottképza&i tevekenység folytatasa, €s az ehhez $@pdod szolgéatasok
nyutasa.



Az iskola szrvezdi felépitésejr anyitasa

Az iskola munkatarsai és szervezete
Az iskola tevékenységét

munkaviszony keretében foglalkoztatott kozalkalmazottakkal,
megbizai szrzédeés leretében foglalkoztatott (6raaddkkal),
alkalomserienfelkért kiils6 munkaarsakkal végzi.

Az iskola kézalkalmazott munkasai meghatarozott vezstériszonyendszerben (sevezet
egységbe) végzik munkéjukat.

A pedagbégusok munkaviszonyanak, munkavégzésérekij@zasanka kérdései ill etben
a MunkaTorvénykdnywe dtal megd apitott szabalyok- 6sszhangban a Kdznevelédrvény
valamint a Kézalkdmazdtak jogdlasarol szold torvéneldirdsaval— az ranyadodak, a na
pedagdgus|bomanyban aldenazdtak munkaviszonyanak, munkavégzésénekipzasania
kérdéseitill etsen aMunka Torvénykonyve fal megd aptott szabalyok saint kell djami.
Az iskola dolgozéi munkajukat munkakoridésuk alapjan végzik.

Az iskola neweldtestillete, munkakozisségi ésdiak kbzosségk

A Koznevelsi torvéry eldirasa szrnint a nevebtestiletmindenkori tagjai, a munkaviszgn
keretében megdgus-munkakdorben, vatant afelséfokt vegzétséggel rendelkéz neveb és
oktatd munkat kozweenil seg¢gé6 munkakdrben foglalkoztatimk kozossége. A nevigestile
értekezletein, megbeszélésein az 6raadd pedagdgusok is nstddaiphak, és azokorész
vehetnek, de a neviestileti dontésekben csak a jogszabalyokbéint elsetekben vehetnek
részt.

Tekintdtel az iskola spdalis képzéi struktirgjara (egyetlen szakképzg érdtségi utani
képzé&) az iskolaban munkakozosségek netikddnek.

Az osztalykdzosség elémindig osztalydnok dl. Az osztalybnokot ezzel afeladdtal az
igazgato hiza meg. Az osztalyhokok tevékenyseégiket a munkakdrirbsuk alapjan végzik.
Minden osztalykdz6sség sajat tagjai kozlil valaszt egy osztélyliiza

Az Iskoladban didkonkormanyzgDOK) nem niikodik. A DOK jogait egy a tanuldk Il
valasztott diakmegbizott képvise

Az iskola egészének é@abl, az iskolai munkavrol és az aktués feladatokrol a
osztalybnokok tajékoztéak a diakokat, ami egyal elektronikus aton is eljut a
tanulok cimeére.



A diakok lérdéseiket, véleményukess javaslataika szoban gy irdshan,egyénileg vagy
a valasztott képvisélitjan kozolhetik az iskola vezegegével, nevétestiletével.

Szubi k6zosség nem tikodik az Iskolabanmivel az Iskolaba nem tankoteles diakakpk.

Altalanos munkakori jogok és kotelességek
a.) A dolgozok jogai és kotedgégei
Az iskolaminden dolgozgjanak joga:

igényelni a folyamate munkavégze lehetségét, a munkavégzehez

szikséges sxvezeti és tayyi feltételeket és infordaokat;

az iskolai cékitiizések, drnvek megismesse, koremikodés ezek
kialakitasaban;

a munkajaval kapdatos kezdeményezésekados leadvanyok, (itasok,

javaslatok, panaszok bent@saés azokra valasz elvarasa.

Az iskolaminden dolgozéjanak kotedgdge:

a megadottdében és helyen muidka képes allapotba megjelenni &és
munkat6t munkaval tolteni;

a munkak@éébe tartozé munkat képeegei tdjes kiejtésével, az ebrhato
szalértelemmel és gondssaggal 6nddan elvégezni;

megisnemi és bedrtani a munkajaval 6sefligg jogszabalyokat és az
Iskola bedé eldirésat;

végehgtanifelettesének utdsasat;

megtagadni az uftds végehgtasat, ha annak |j&sitéséve
biincselekményt agy titokstrtést kdvetne el,
munkatrsaivalegyuttmikddni, kdlcsondserendelkezésrelni;

munk@jat agy elvégezni, vatant olyan magatartd tandastani, hogy a
Mas egészségét és testi épségét ne veszélyeztess&janumek zavarja
anyagi larosod&t ne idézzen ét

munkahelyén kivil ss munkak@éhez és a szvezd érdekeihe mdto
magaartast tanustani;

tevékenyen kdzemikodni a balesetek medaésében.

b.) A vezebk jogai és kotelsggei
Az iskolaminden vezéijének joga:

a hataskorébe utalt dostgogkor gyakorlasa;

a munkamegosztéan a sewvezetre dlirt feladat dolgozokra bontasa,
végehgtas sevezése, iranyasa ésleensrzése;

az ranyitasa ala tartozé beosttik beszamlbatasa, munkajuértékelése



Az iskolaminden vezéijének kotele®ge:

az iskolai munkamegosaza tervek €s mas programok alapjan a veeetiésartozo
szewvezetre kijeldltfeladatok elvégzeeés elvégeztetése

a folyamatos munkavégziez szikséges informaciok bizidsa

a szwezet nikodésénekdrvezése, savezése, iranyasa, #enérzése

a hataskorébe utalt dontések meghozatala

a szwezeten bellli munkamegosztas kidlaka és munkakori leésoklafoglalasa
szakmai erileten a korsmii modszerek és ljardsok ismerete s@lkdmazasa



Foigazgato

v

Intézményegység vezeto

Osztalyfonok Gazdasagi iigyintézo

Szakoktatd
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Az Iskola vezetése
Az intézményegységezetoé

Az iskola élén aznitézményegység vezeté al. Az iskolat az mtézményegység vezetd egy
szemelyben képviseli. E jogkor esetenkéntywag Uigyek meghatozott csopdjara nézve az
iskola mas dolgozodira is atruhazhato.

s 7 7 vl

Az alarési joggal val6 felruhazést, vatant annak megvonasétsba kell foglalni (melynie
tatamaznia kell az aldanazott nevét, beosztasatferuhazas kezdetét, ljegét és eskeges
korlatozasH, ill etve a megvonas tényet dépontjat).

Az iskolai cegbélyegével az intézményegység vezetd, valanint azok a szrvezeti egységek
rendelkeznek, amelyeknek azt amtéiményegység vezeté - irasban - engedélyezi. A
bélyegd hasznéladét a bélyegdvel rendelkeé dolgoz6 anyag é bintebjogi
felelosségge tartozik az atvétksl a lealasig, illetve - elvesztése esetén - a megssitd
eljaras befejezéséig.

Az iskolai bélyegé atvétele, nyvantarnasba vétele, hasznalatba adasa, hasznalaton kivdl
helyezése, valamint az elveszett bélyékjzevénytelertése (az elvesztés kotinényeinek
tisztazasa) gazdasagi ligyintéz6 jogkbrebe tartozik.

A szakgimnaziumntézményegység vezetéje egyszemelyi felabs vezetkéntfelel:

a szakserii és torvényes tikodésrt,

a pedagodgiai munléd,

az &wzerni és takarékos gazdalko@#y a kapott keretek felhasznalasa terén)

az ifjusagvédini feladatok megsavezégét, dlatasét, a

diakbalesatk megebzésért,

a didkokrendszeres egészd@yi vizsgalatanak megswezégét,

az oktatdi és neveélmunka egészséges €s biztonsdgbételeinek kialakit&eet,

az intézméry dlenérzési, mérési, értekelési 8 mindségbiztoftasi rendszerének
mikodeLét.

Az intezméy vezebje a személys felelésség megosztasa nélkielelés az iskoh
iranyitasaét.
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Enneksaan:

rendszeresen tajékotta az iskola fenntatéjd az intézmény munkayol,
problémairdl, és kérheti az iskol&ladatok megoldasahoz a szikségestséeget
tamogatast,

gondoskodik a jogszabalyok, adéhb szevek hatrozatainak az iskéka vonatkozo
végehgtasanl,

kapcsdatot fart az intézméry szdlemi, anyagi patronalasaérdekében kulénbdz
iskolan kivili servezetekkel,

elsésorban az  Osszefliggd

szakmai gyakorlatot biztosito

intézmeénnyel,

kapcsdatot tart a diakok képviséiével, a kié partnerekkel, az iskolakkal, vatant
az intézmeénygrdekképviseleti saveivel,

megseivezi az iskolarendezvényeket.

Pedagdgiairanyitdé munkéjaban az
intézményegység vezeto:

tervezi, sevezi és Bendrzi az iskolaban folyo oktat6i-nev@lmunkat,

elékésiti a nevebtestilet jogkéébe artozé dontéseket, majd megszezi €s #endrzi
a szakserii végehgtasukat,

megszervezi A elfogalott koltségveté alapjan a iskola mikodtetéséhe
szlkséges személyi ésgyi feltételeket,

gondoskodik a nevéloktaté munka ldandofejl esztésrol,

biztostja a nevebk dlandd szakmatovabliejl6dését 6 - lehetség seint — az
Onképzésiukhoz méadelé szakmai irodenat,

elkésiti - a érdekképviselat sz bevonasaval, s¢a szaktadrok javaslatdi
figyelembe véve - a tantargyfelosztast,

jovahagyja a tanmeneteket,

/////

vezeti a nevalénekezleteket.
Az intézményegység vezetd munkdtatoi jogkdénél fogva:

eldja mindazokat a feladatokat, amelyeket a miggeszabalyok a hataskorébe
utalnak,

az iskola vezétégenek ésérdekképviseleti saveinek ebzetes véleménye
figyelembe véve di&s, jutdmaz,

szikség eseténl degyelmi jogkoréve (szébeli, idskeli figyelmeztetés, dgyelmi
gjaras),

elbirdlja afelmentési kérelmeket.

Az intézmeény vezéje Ugyiteli tevékenysége san dlendrzi a pedagogusok, az ugyei
dolgozdk adhinisztracios munkajat, kiloénos tekitied:

e ajogszabalyok rilvantartasara,
e anaplok, l&arak, elszamolasok,
e nyilvantartasok vezetésére,

e a balesetiggyzékonyvek elkésitésere,
12



e az iskolai dokumeididok rendezétségeére,
e az ratok selgtezésére,
e a feligyeleti seivek megéapitasat, utagtasat, €s gondoskodik véehgtasukrol.

Az intézmény vezéje dont minden olyanlgyben, amelye a jogszabaly nen utd méas
hataskorb.

Gyakorlati képzésvezeté

A vezeb beosztasleatasaval megbizott gyakorlati kégrézet a vezeti tevékenységetza
intézményegység vezet6 iranyitasa méett latja el.

Gyakorlati képzevezeti megbizat az intézmény hatozalan dére alkalmazott pedagoégusa
kaphat, a megbizas Babzalan idére szol.

A gyakorlati képzésvezét kozvelenll servezi és idnyitjia a szakmai gyakorlati oktatasi
tevékenységet.

Az intézményegység vezeté akadalyoztatgaesetén kédtja az
intézményegység vezetdé szakmai gyakorlati oktaséal kapsdatos teadoit.
Kbdzvelen vezeaije az intézményben folyd gyakorlati képnek.

Fdadatai:

Gondoskodik a tanuldk és sk munkavédkni oktatagudl a szakmai gyakorlatolsé
vizsgak megkezdeelstt;

ellenérzi a munkavédelmi oktatast;

szilkség esetén gondoskodik az egésiggdgzakma alkdmassag vizsgéalatok
megsenezegil

megsevezi a tanuldk terlleti gyakorlatéat, elkésziti a gyakobatisztasokat, tovabba
beostja a gyakorlati csoportokat, megtezi a csoportforgasokat (év kdézben as
nyarigyakorlatokon);
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biztostja az anyagokat és eszkdzoket aatalan munkavégzakez;

folyamatosan leenérzi a gyakorlati helyek eszk@akjat, a szuksége
felllvizsgélatokat elvégzeti;

felugyel az iskola szakma gyakorloemek rendjét, gondoskodika sziksége
eszkdzok pthasarol;

rendszeres kapdatot tart a gyakorlohelyekkel, ledtja oket azokkala pedagodgia
dokumentumokkal, amelyek sziikségesek a gyakorlatok eredményes léidsapnz
rendszeresenllenérzi a tanulok megjelenését, munkavégzeését a gyakorldhelyeken;
szewvezi a munkruha beserzést;

sedti a szakmai vizsgak swezését;

elokésdti a gyakorlati vizsgat, biztéga annak zaartalan lebonyolitasat;

megsevezi a vizsgahelyszinekdlésitéset;

sedti a kapcsdattartést a kiké partnerekkel (szinhazak, cégek, tovabbképzések,
bemutatok); kotelesge a  szakmai gyakorlat k&l munkahelyk
fogaddnyilatkozatainak Ugyintézése;

az intézményegység vezetd fellgyelee mdlett szrvez a szakma

egyuttmikodési serzédések megkotését

ellenérzi a kilk6 munkahelyeken végzett 6sfizggs szakmapgyakorlatokat;

igazolja, €s a bizonigvanyba rogiti az elvégzett 6sefiiggs szakmai gyakorlatokat

a munkak@éhez artozéfeladatokbaregytttmikodik az iskola vezetésével

A gyakorlati képzévezet6 munkajat munkakdreiras alapjan, valaint az intézményvezét
kozvdlen rényitésa mdlett végzi. Fdeléssége ktefjed a munkakar leirasban talalhab

feladatkore, ezen timendéen személyesfelelosgge tartozik az intézményvezéiek.

Beszamolasi koteletteége Kefjed az intézmény egész iidé®re és pedagdgia
munkajara, a beb elensrzések tapasztalataj valanint az intézménygrninté megoldando
problémak jelzésére.

Az intézményegység vezet6 €s a gyakorlati képsgezed
rendszeresen tanacskoznak.

Az iskola alkalmazoti kozissége

Az intézményegység vezetd feladatait kozvéden munkaérsai
kozremikodésével 1§a el. Az htézményegység vezeté kOzvelen
munkaarsai:

gyakorlati képzsvezebd
gazdasagi ligyintézd

Gazdasagi uigyintézo

A gazdasagi ligyintéz6 munkajat munkakdideiras alapjan vegzKozvetlenfeletteseaz
intézményegység vezetd. Koteles munkajé az iratkezelése vonatkozO jogszabalyoksé&z
iratkezelési szabalyralapjan végeznKoteles a tudomdsa jutott hivatalititkot medrizni.

A gazdasagiigyintéz6 felelés az ntézményegység vezeté dAtal késitendé irdsos anyagok
(munkaervek, beszamolok, jelentések, esidések) eabkésitesé@nt (gépeld, iktatas);

14



Iratkezel&<el kapsdatosfeladatai:

a kuldemények atvétele;

a kuldemények felbontasa; (ha az igazgat6 ezt a murdkakitdj a)

az iktat®;

az estdeges gliratok csatolgda

az ratok beké tovabbtasa, az zzel kapsdatos nyilvanartas vezetése;
a kiadvanyokisztazasa, sokszoitésa;

a kiadvanyok tovabtAsa, postaifeladdsa, kézbésse, illetve &tadasaa
kézbe#toének;

a hafiidés iratok kezelése és ilyantarasa;

az dintézett ugyekretainak rattan elhelyezése;

az rattar kezelése, remdése;

az rattan jegyzékek kédtése;

kozremiikodés az fiattan anyag selgezéséenél és leltérn atadasanal

Fdelés az iskola tanugyigazgatasanak (torzskonyvek, naplok, diaki igazolasok,
bizonyitvanyok, vizgadokumentumok)ikoltéséért, mkodéeset;

Fdadatai kiildndsen

heti érarencegyeztet&eés kihirdetése

napi irodaifeladatok elvégzee

vendégek fogadasagyfelek kiszolgalasa

adminisztracios feladatok (informrdddk rogdtése, serzédések és egyéb
dokumenadok elokésdtéseés kezelése, adatbazemibantartg)

iskolai informaddsrendszerek (pl. KIR) karbaattasa

hianyzasok havi 6sszééseés rogtése;

szakmai vizsgra valo jelentkeztetés Ossitése;

szakmai vizsgak leboniitasa;

fogadja a didkigazolvany, pedagdgus igazolvany igényeket, tovabbitja a
megrendeléseket, gondoskodikéaadasrol;

kozremiikodik az iodaszerek, nyotatvanyok megndelésében, azaka
minéségdleg dlendrzi és atveszi, niwantarja,;

vezeti a didki njvantartast,

rogziti a szabadsagokat.

Az iskola newelsgtestiilete
A szaktanarok
A szaktanar feladatai

szakmai pedagogi&lkészitséggel végeze a nevdloktatd munkat;
ismertessea didkokkal a tantgyi kdvetdményeket;

ellenérizze folyamatosan a didkokljtedtményét;

régztseaz oktatédsal kapsdatos adninisztracios folyamatokat;
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tanani munkajadnak megkezdéelstt 10 peccd jelenjen meg az Iskobé@n vagy a
feladat eVégzé=re kjelolt kilsé helyszinen;

A nevebtestilet az iskola pedagogusainakzéssge, neveld és oktatéi kérdésekben a
intézmény legfontosabb tacskoz6 és hatarozaizo szve. A nevebtestilet tagja a nevelési
oktatdi intézmény valamennyi az intézménnyel munkaviszonybanp@dagogus munkakor
betdté6 alkdmazdtja, valamint a nevel és oktatd munkat kozttendl sedé felséfoka
végzeatsédi dolgozoja.

A koznevelési torvény 70.8a-részletesen isertet a nevebtestileé dontési 6 egyd
jogkoreit. A nevebtestlilet a térvényben meghaizott jogkorénél fogva, az intézményegység
vezetdre ruh&za:,

a tantégyfelosztas ditti

a pedagégusok kilén megbizasainak elosztasavasdtafms,

valamint az iskolai felvételi kovetémények meghatdrozdsahoz biitot
véleményezs jogkdrét.

az osztalyban tard nevebk kozdsségére ruhza

a didkok magatartdsanak és szbrgaakmindsitésével,
a diakok tovabbhaladasaval, osztalyozovizsgak engedélyezésé s &tms;

dontési jogkorét.

Az intézményegység vezeté az atruldzott hataskorben hozott dontésgira tanévard
nevebtestllet énekezletenérnedti a neveldtestiletet. Részletesebdrtékel&ssl a félévi
értekezleten ad tajékoztatast.

A nevebtestllettrtekezletei:

A tanévsaén a nevaltestilet az alabbil@ndoé értekezletekedrtja:

tanévnyto értekezlet, tanévend értekezlet,
félévi és éweégi osztalyzo értekezlet,
szUksédll etve igény saiint egy-két alkalommal nevedééntekezlet,

Rendkivili neveitestiletiértekezletet kell dshivni, ha a nevélestiilet tagjainak 30 %-
keér, ill etvehaaz iskola vezékége erindokdtnak arja.

llyen esetekben az érteltet idépontjat legaldbb Arom nappal kcdbban ki kell jeldini. Eol
gtémi az intézményegység vezetd megitélée alapjan csakrendkivili esetben lehet.
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A nevebtestlleti értekezlet akkor Fabzatképes, ha azon tagjainak tdhint 50 %-a jelen
van. A nevedtestilet dontése ha erél magasabb jogszabalyl,. az IMSZ mésként nen
rendelkezik nyit szavaéssal, egyseri szotobbséggel xaa.

A nevebtestilet személyi kérdésekben a nétedtilet legalabb 30%anak kérésérétkos
szavazasal is donthet. Minden olyan esetbemnikor a személyébemrintett kén, titkos
szavazét kell erendelni.

A nevebtestlletiértekezlet6l jegyzokonyvet vagy emlékeztebt kell vezetni. A nevéttestile
dontései és hatozata az intézmeény iktatotratanyagéakerilnek.

A tantestlletiéntekezletre vonatkoz6 szabdalyokat kell &tkazni akkor $, ha az aktués
feladatokmiatt csak a nevélestilet egyésze veg részt egyegy éntekezleten.

llyen érnekezlet lehet példaul az egy oszbiy taritdé nevebk vagy az osztalghokok
értekezlete.

Az ogztalyfonokok feladata €s hataskore

alaposan isemie kel tanitvanya személyiségét, zaintézmény peéagogia elve
szelint neveli osztalyanak digdit a személyiségfhdés tenyeéit figyelembe véve

- egyUttmiikodik az osztaly diakbizilsagaval, segiti a diakkdzosség kialakulasét

- koordindja és seigi az osztalyban tdtd pedagdgusok munkajat, latogatjaikat

- aktiv pedagdgiai kadatot fart a tartvanyaival foglalkozo6 tagrokkal, a diakok
életét, tanlmanyait segtt személyekkel,

figyelemmel ki1 a diakok tanulmanyi émenetelét, az osztaly fedya helyzetét,
kilénos gondot fordit a hd@nhyos helyzdt diakok segésére,

figyelemmel kit az osztalyaval kapdatos Ugyvteli feladatok elvégzésétaz
tovabbtanulésal kapsdatos adninisztracioét stb.),

sajat hatdskorében indokolt esetbefrom nagp tavdlétet engedélyezhet osztaly
didkjanak, igazipa a diakok hianyzasat,

figyelemmel ki, szadmon drtja osztdlya hianyzasait. Jelzi az intézményegység
vezetének, ha tamtvanyanak hianyza valamely tantargybdl éli az évi 6raszanis
%-at, ill etve

vezet$ iréshban értedti az érintett diakot, isrertetve vele az ide vorkdzo térvény
eléirédsokat.),

diakjait rendszeresen tjékotta az iskola éitt alé feladatokrél, azok megoldam
mozgo$t, valanint kézemikodik a tandan kivili tevékenységek smwezésében,
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az érdekdtekkel egyetértésben javaslatot & a didkok jutémazéséara, segélyezésére,
blntetésére,

A diakok kdzbssécei
A diakk épviselet mikodésirendje

A didkok érdekeinek képviseletét altaduk valagtott képviseb l&tja el, akinek rikodési
feltételeit az iskolavezetésinden kérlmények kdzott biztogia.

Javasl#étel, véleméngzes ebtt a képvisalnek az iskola didkktzdsségének véleményét Ki
kell kémie.

Osztalykdzossegek
Az azonos évfolyamraajo, kdzos didkcsoportot alkoté diakok osztalykézosséget alkotnak.

Az osztalyk6zosség,mint az intézmény diakk6zosségének legkisebb egysége. Az
osztalyktzosség élén, mint pedagdgusvezet az osztalyfénok al.
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A szervezdi egységek kdzaotti kapcsolattaasrendje

A nevebtestilet kiulénb6E kozosségeinek kapdattatdsa az intézményegység vezetd
sedtségéveh megbizott pedagdégusok és a valasztott kepiksdjan valosul meg.

A kapcsdattartas formai:

a vezebség Ulései
a kulonb6d érnekezletek
megbeszélések

Ezen férumok dépontjat az iskolai munkatv hatrozza meg.Az igazgatdsag az aktis
feladatokrél a hirdettablakon elhelyezet tajékoztatokon, vahaint elektronikus
tajékoztatokon (E-mb WEB-lap) keesztiilértedti a nevebket.

Az intézményegység vezetd rendszeresen, de legalabb kéthavonta tajéliazalidkkdzossp
képvisebjét az skola egészének élatl, a munkagrvrol és az aktuss feladatokrol.

Ezeken a megbeszéléseken a didksag képpdsek alkéma van az lhala képviselt csopor
érdekképviseletére.

A diakot egyéni haladadmol a szaktaéroknak folyamatosan szoban égsban tajékoztatni
kell. A diakok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szébagy \rasbanegyénleg vay
valasztott képvisélj ik ijan kdzolhék az skolavezetéségével, anevebtestiletével.

A kiilso kapcsolatokrendszre, formaja ésmodja

Az iskolat kuké kapcsolataiban amtézményegység vezetd képvisdi. Az iskolai munka
megfeleb szinti irdnyitasanakérdekében az iskolave#ségnek 8anddé munkakasdatban
kell dlnia a fenntartdval ( képviseli a BGSZC f6igazgatdja), illetve a Belvarosi Gazdasagi
Szakgimnazium-melynek intézményegysége az iskola- igazgatojaval.

A munkakapsdat megservezégeét, iranyitasagt az intézmeényegység
vezetd afelelds.

A kozoktat&i torvény 39. § (4) bekezdé alapjan az iskolabanapg vagy @rthoz kotdo
tarsaddmi szervezet nem rikodhet.
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A miikddesrendje
Az intézmeény ndkodesi rendje

A tanév helyirendjét — az oktatdi miniszterrendelkezése alapjan a nedtelstiletminden
tanév elején, nevéllestileti éntekezleten had@tozza meg. Ekkor dont azll@ami Unnepek
megunneplésének maédjarol, aitas nélkili munkanapdielhasznalasrol, progamjarol.

Az igazgato elkést a tanargyfelosztast, dm@ndet, anit augusztus végéig véglegrenek. A
szaktaldrok a szakmai leenérzés cdjabol szeptember 20-ig bemtjék tanmeneteiket za
intézményegység vezetonek.

Az oktatas és a nevelés a tagydeloszt&sal 6sszhangbané heti (kéthdi) orarend alapja
a kijelolt tetmekben torténik. A megttott drdkat sarszdnmal dlatva az enaploban vekzed
szaktaar.

A taritdsi Gék latogatdsara engedély nélkil csak nevebtestilet tagjajogosutak.
Minden egyéb esetben a latogatasrana@ményegység vezeté adhat engedélyt. A t&asi
or&k megkezdésik utdn nem zatvatok, kivételt indokolt esetben anézményegység vezetd
tehet.

A pedagogusok munkarendje

A tanarok munkaideje a koételézordkbol, valanint a nevel, ill etve neveboktaté munkava
vagy a didkokkal a szakfeladatanak metjé foglalkoz&sal 6ssefugg feladatok #atashoz
szlkségesibbal dl.

A tarmarok napi munkarendjéfféléves darend), helydedtési rendjét az igazgatoll@aptja
meg. A pelagégus a munkabdl valtendkivili tavdmaradéasat, annak okét lebleg ebz6
nap \agy a tartasi nap reggelén 8 érait koteles jelenteni aimtézményegység vezetdjének
vagy agazdasagi tigyintézének, hogy a helydtedtésol, vagy az o6rak atcsoportodsardl
gondoskodni lerseen.

A tamarok szamara — koteled odraszamonfelili — neveboktatdo munkavia 0sszfiggd
rendszeres &gy esetekénti —feladatokra megbizh vagy Kjelolést az

intézményegység vezetd adja.

Az intézményi szinti rendezvényeken, Unnepékgn a pedagogusi jelenlét koteleaz
alkalomhoazll 6 6lt6zékben.

Az intézmeény didjainak murkarendje

Az intézményi haziend tatalmazza a didkok jogait és kotedgéget, valamint az iskola bsb
rendjének, életénekészletes szabalyozasat.

A rendszabalyok bettésakoteled, erre edésorbanminden diak sajat maga, masodsorban a

pedagogusokiigyelnek. A haziendet, melyet az igzmény vezeije készit el, ésa
nevebtestlilet fogadja el a torvényben meghaz atak egye¢nésével kdtelesek betartani.
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Az iskola nyitva tartas

Munkanapokon: 7.00-22.004&g

Amennyiben a t&@ybol az 6rarendben dupla 6ra szerepel, akkoraez sziinet nélkiégyben
is tarthatok.

/////

oktatdsi helyszin eitt kell tart6zkodniuk.

Tanitason Kiviil programok cdjara termeké az intézményegység vezet6tél lehd
kémi engedélyezett prognok szamara.
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Ugyintézés az kolaban

A diakok szamra hivatalos Ugyintézéstakarsagon van.

Minden- a tanuléi jogviszonnyal kapdatos— okiratot agazdasagi tigyintéz6tol kell
kémi. Rendkivili kérbneiket azintézményegység vezetéhéz a didkok
osztalybnokiik Utjan jutathdjak € (pl.: vizsgakérelem, kikérés stb.). A nyari
szlUnetben azezet6ség Uigyeletd tart, ennek dépontja emailben &ril kihirdetésre.

A diakok 4&tal hozott hirdeményeket és plakatokat kifliggesztésottel az

77 7

intézményegység vezet6jének be kell mutatni, az engedélyealarasaval és pcsdtel
kell dlatni. A plakatokon a hirdetés felelés személy nevdel kell tintetni.

A tandran kivili foglalkozésdk formai:

Versenyek, fesztivalok, tehetséggondnfdzarkdztatds, tnnepi niisorok,
megenlékezések, tAborok.

Tehetséggondozéas tanuldk ersenyre, fesztivalokra toné felkésitését
biztodto foglalkozas. A tand@n kivili foglalkozasokra vonatkozdtalanos

szabalyok:

A tandén kivuli foglalkozasok megszvezésénél a tanuldi, nedeligényeketa

lehetségek serint figyelembe kell venni.

A tan@an kivuli foglalkozasok a nappali téési idon kivil tathatok.

A tandan kivili foglalkozasokra valé tanuldi jelentkezés 6nkénte

Afelzarkoztatd foglalkozasokra a tanuldk jelentkezésétépesgeik, tanimanyi
eredményeik alapjan a szaktanarok javakak, részvételik afelzarkoztaté foglalkozasokon
ajanidt.

A tandan kivlli foglalkozasok megsavezését (a foglalkozdsok megnevezését, het

Oraszamat, a vezétneveét, nikodésének détartamat)minden tanév elején az iskol

tantagyfelosztasaban rogeni kel .

A tandan kivuli foglalkozasok vezéit az intézményegység vezeté bizza meg.

Tandéan kivili foglalkozétvezethet azsi, aki nem az iskola pedagogusa.

Tan@an kivili foglalkozasokra a szakt@mok tehetnek javaslatot.

Az intézmeény a tehetséges tanuféjksdésenek ésegtéseérdekében taumanyi, mivészeti
és kulturdlis versenyeketfesztivalokat servezhet.
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A vezefk benntartdézkodasa

Az iskolai foglalkozdsok idején belll aintézményegység vezet6 €s a gyakorlati
képz&svezed kozll egy vezeinek az iskolaban kellattozkodnia. Akadalyoztatasuk esetén
egy tan& megbizhato.

A tanitési ordk kezdetél a vezed betrkezéséig az Ugyeletre beosztott nem pedagogus
munkatrs jogosult és koteles az intézmeényikddési korében szikségessé valss é
halaszthatihan intézkedések megtételére. Aitan befejezéseét kovien tavozo vezétutana
szewvezett foglalkozsat tartd nevel tartozik felelésggel az intézmémegndjéét

A beléseés a lenntartdzkodas rendg azidegerek részre

Kilsé igénybevedk kiilon meg#l apodas szint tatézkodhatnak az épiletbetz intézmeéry
zavartalan niikodése, a nevébktatd munka nyugodtfeltétele érdekében taitasi
oralfoglalkozas alatt a taetmekbe/foglalkozéi termekbe idegenek nem |éphetnek be.

Az intézményben szakmais édhatésagi kendrzést végad személyek a intézményegység
vezetd elozetes étedtéseutan, annak tudtaval végetiketevékenységiket.

Az iskolai didkok jogall asa,ertékelésénekendje, eljarasi
szabalyok

A felvételi eljaras rendje

Az iskolaba torté felvételi kbvetdményeit a szakiniszériumok rendeletei szabalyzak.
Tekintetel ara, hogy az iskolaban 13. osztalyt§érettségi utani) folyik képze ezt az
érdtségi bizonjtvany léte szikségede nem elégségesltigtele a felvételnek. Tekirtel
arra, fogy az iskolaban rivészeti képzés folyik a felvététltétele az dire meghatrozot
alkdmassagi (felvétdi) vizsgan valgészvetel és megfeledé

A mas iskolabdl tortié atvétel azintézményegység vezeté hatdskoébe tarozik, arészletes
feltételeketa Pedagdgiai Programatalmazza. Az atvétel minden esetbenrdsos kevérny
elbirdlasa alapjan és felvételi vizsga atjan torténik.

A tanulmanyk meggzaitasa, eltitas az ikola latogatas&ol, a meyszakitott
tanulmanyok folyatasa

Az intézményegység vezetd a didkkal, az osztalghokkel és az érintett szaktarokka
egyetértéesben —egyedi elbfdas alapjanrészben vagy egészbenlfeentheti a didkot a
kotelez foglalkozasokon valdészvétel,ill etsleg mentestheti egyes tantégyak tanuldaaldl,
ha a didkegyéni adatsagai, sajatos helyzastz indokdtta teszi.

Fdmenthet a diak a kotelgzfoglalkozasok latogasaalol, ha

az a diak egészségét veszélyezte
rendkivili kérimények a diakkrdekébenndokdjak;
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a tantégy tanulasaban az osztalytarsakhoz visitwaynagy ebrehaladdtsagrol tet
bizonyséagot.

A felmenté legfeljebb egyegy tanév détatamara szél. A felmentet diak & engedé)

megadasakomegdl apitottak ételmében beszamata kotelezétséggel,ill etéleg osztalyozo
vizsga letételével kaptja meg csak év végi osztalyzatat. Anfientés lehet alkalometi,

idészakos vagy landd. Mentdshe® a didk a foglalkozasok latogatasd) etve a adot

tantagy (tantargyak) tanukmaldl, és nincs besmolasi vagy visgakotekzettsége, ha

kulfoldon jart iskolaba és ment#ést kapdt,

a kovetémenyeket egészsédi @apota agy fogyatékossagmiatt nem tudp teljedteni
iskolat vétoztatott, és valamelyik tamjybdl (tantargyakbol) tatmany
kotelezétségének a korabbi iskolaban elegét te

a tandmanyi idejének megrovitesesaan kotekbzettségének mar elegette

Ha a didk az iskola két vagy tobb évfolyam megéapitott tanumanyi kdvetéményeketegy
tanévben tigedti, a tanulmanyidé szanara megroévidthet.

A tandmanyi idé6 megrovidtését a tanévlletleg afélév megkezdgeelstt kell kémi.
A kérelemben a rovites détartamat meg kell jeldlni.

A diak szamra engedélgzhe®, hogy egy vagy tobb tardrgynak tébb évfolyana
megdl apitott tantervi kdvetdményétegy tanévben tpedthesse.

Az iskolai és szakmai vizgk

Az intézményben koteks dlami vizsgak lebony@tasanak,.énékeléséek és lgyviteléne
rendelkezéseit a szakmai vizsgakOwetgnyek, valenint a szakmai vizsgaszabalyzatok
hatarozzak meg.

A helyi vizsgak (visgpdoéadddk) tartamat, formajat azegyes tantargyale, tanaroka
lebontott kovetenényrendsze rogati. (Ezt minden tanév elején a diakok tudordids kel
hozni.)

A helyi vizsgak az alabbiak: osztalyozo, kulonkdzgvitd, szinfelmérs vizsgak. A hely
vizsgak dépontjat az intézmeény éves munkate tartamazza.

A helyi vizsgéakat (vizgaebadasok) a tanul6 az iskoldban (szinhazhikke}ye (a szirfelmérs

vizsga kivételévgl fliggdalen vizsgabiztisag ebtt tehet. A jawovizscarol, az
osztalyozévizsgrol, akilonbozeti vizs@rol jegyzkonyvet kel felvenni. A bizdtsag elndke
felelés a jegyzékonyvek vezeté®ét. A vizsgak eedményéet az osztalfhok irja be az
anyakonyvbe és a bizonyitvanyba. A zaradékot az igazgatdrja.ala

Jawtdvizsga

A javitdvizsgara utdsott tanuld aantézményegység vezetd, illetve a figgéden
vizsgabizdtsag dtal kijelolt napon tehtevizsgat. A fliggdlen vizsgabizdtsag ebtti
vizsgaraa bizonyitvany atvételét kovétl5 napon belil iisban jelentkezhet a tanul6 az
iskola igazgatdsagan.

24



A javitovizsga idegrol, a vizsgaval kapmdatos tudnivalokrol a tanat az iskola riasban
értedti, s tudga, hogy ha a tanuld a jaiovizsgat indokoldlanul émulaszja, tanimanyat
csak az osztaly megismétlésével folytéthna

A javitovizsgat romtagu vizsgabizdtsag ebtt kell letenni.
A tanuldi tankényvtamogatas és azkslai tankdnyvelatas rerdje

Tekintetel az iskoldban folyd képzésllegere az iskoldban hagyomarsytankonyvdl atés
nincs. A szukséges szakirodalom jeléntrészét a tanulok a szaktanarok javaslata alapjan
sokszorogott formaban kapjak meg.

A tanulok altal létrehazat ezkdzdk/szdl emi termélek vagyonpga

Az iskola és a tanulé melj@podast kot a tanuldtal létrehozott dolgok(eszkoz, szikemi
termék) vagyoni joganak megsazéséél, dijazasuol.

Az iskola és a tanulodedtti eltérd megdl apodas hianyaban a tanulé jogutddjaként az askol
szerzi meg a vagyoni jogokahinden olyan, a birtokaba kerilt dolégett, amelyet a tanulo
allitott el a tanuldi jogviszonyabdl eté kotelezétségének tgedtésével dssfliggésken,
illetve a tanuldi jogviszonyhoz kagaddd, azonban az abboléamazé kételezeségekhe

nem kotdo feladatok tdj edtésekor. Az iskola a vagyoni jogokat csak rautd tudtaval é
beleegyezésével rufichaja at masa. Az atruhazasbdél samazd bevéte
felhasznéladrol/megosztadrol a jog tulajdonosdvamegdlapodast kél kotni. A tanulot
dijazasll eti meg, ha az iskola aagyoni jogokat masra rulzda at.

Az tnnepélyek, megemlekezésetendje, ahagyomanyok
apolasaval kapcsolato$eladatok

Az iskolai Uinnepélyeken (tanévbg, tanévaro stb.) a diakok megjelesékotele.

Az Unnepélyeke, rendezvényekre a diakok meghivj@k szuleiket, rokonaikat.

Az Unnepélyek, remadvények, az egyéb iskolai megmozduldsok az iskol
hagyomanyainak kialatasat és apolasatkézosseg formalasarolgdj ak.

Az iskolai kdzosség Unnepélyes Osszejdvetelesckéfeiben is megkulonboztek,
ezéit az alkalomhoz 8 ruha viselée kotele®d. Ugyanez vonatkozik a szakmai
vizsgakras.

Minden iskolairendez\ényhez azvezetoség engedélyét kell kérnigtmet minimum

3 nappal a rendezvény tervezdtipontja ebtt. A rendért arendez sz fegyelmileg
felelos.

Iskola rendezvényen (kivévezainnepélyeket tanari & tanuldi lgyele
miikodése koteled.

A fellgyelei beosztasta rende®, a rendezveny elstti napig kotels jelezni &
intézményegység vezetdnek. Ennek émulaszt&aesetén aendezvény nem arthato
meg.

Iskola rendezvénynekminésiilnek a tandmanyi, osztdl és iskola kirdndulasok,
valamint a taborok, fesztivalok, fellépésekéazzekre is hatalyos a héaid.
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A pedagogiai nunka belso ellenérzésénekrendje
A bek6 dlendrzési rendszer atfogjaz iskold neveboktatd munka egészéEgyrész
biztostja, hogy a dlenérzés saan felmerilé hibak feltarasa dében torténjen, maész
fokozza a munka haté@kysagat.
A folyamatos bels dlensrzés megsavezeséért, hatékgrmikodéét az intézmeényegyseg
vezetbje a felelés. Ezen timenéen az intézménmindenfelelés beosztau dolgozéjafelelés a
sajd teriletéhez kapmd6do jogok és kotelezségek betrtasaért.

Az dlenbrzés erlleteit, konké tartalmat, modszereit és Utemezését az évenként
elokésdtend6 dlendrzésiterv tartalmazza. Az dlendrzési tervet nyilvanossagra kell hozni.

Indokolt esetben aZlensrzési tervbenfeltiintetet ell enrzésbl d lehet térni.
Az dlendrzési tervben nem szerefl eseti d enérzések efolytatasardl az igazgatd dont.
A tanari munka kensrzésemindig az igazgato és alt en6rzottfél tudtaval térténhet.

Minden tanévben dl enérzési kotelezettséggel birnak a kdetkezo teriletek:
A tanitasi 6radk ellendérzése (igazgatd, gyakorlati képzésvezetd) tanitasi orak latogatasa
szaktanaadoi, szakértéi kompetenciaval, az enaplok ellendrzése, az igazolt és igazolatlan
tanuloi hianyzasok ellenérzése, az SzZMSz-ben eldirtak betartasanak ellendrzése az

osztalyfonoki, tanari intézkedések folyaman, a tanitasi 6rak kezdésének és befejezésének
ellendrzése.

A nevdgoktatd munka beld ellernsrzésée jogosultak
azintézményegység vezetd az iskola Bmely teriiletén,
a gyakorlati képzezet, a szakmai gyakorlati oktatésiiletén,
az osztalybnok az osztaly életével kapdatos pedagogiai tevékenység teriletén.

Az dlendrzéstvegak tapasztalataikrél amtézményegység vezetonek, kérésre

beszamolnak.
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Az ellensrzéstipusa

Az dlendrzésrek kilonbod tipusa vannak. Tégyat tekintve a dlensrzés lehda atfogo
vizsgalatcdellensrzés, témavizsgalat és utlbenérzés.

Az atfogo dlendrzés az adott konket tevékenység egészérényul, atfagd modonértékeli a
pedagdgiafeladatok végehgtasat,ll etve azok dsszhangjat.

A céellenérzés eqy adott résAeladat, azon belll egy vagy tébb megratott probléra
feltarasira irdnyulo eseti jeegi vizsgalat.

A témadlenérzés azonos dében tobbérintettnél ugyanazon témaradinyulé, dsszehangol
O0sszehasditd vizsgalat. Cga, hogy #alanosithaté kovetkeztetéseket k@ levonni é
ennek megfelélintézkedéseket lehessen hozni.

Az utédlenérzés egy korabban elfolytatott dlenérzés alapjan tett intézkedések
végehgtasaraill etve az eredménydeliilvizsgalatra iranyul.

Az ellergrzés nodjai
a tan@ak, tangan kivili foglalkozasok latogatasa
az résos dokumentumok vizsgalata
didk munkéak vizsgalata

a sewvezett didk, és tanari vélemények megisise
beszambtiatas szoban éssban

A tapaszalatok értékelése

Az dlenbérzés tapasztalata az #endérzést végé vagy esetenként az
intézményegység vezetd a pedagogusokkabyénleg vagy nevebtestildtel megbesZé

Az dtalanos tapasztalatokat a tovaliéiadatok egyideji meghafrozasaval nevétestilet
értekezleten amtézményegység vezetd 0sszegzi é8rtékdi.
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Diakok mulasztasai, szoidlis juttatasok, jutalmazasés
fegyelmezés

A mulaszas eseté& vonatkozd rendelkezésk

A didkok tdvdmaradasa, mulas&aigazolaséa szabalyait a 20/201EMMI rendelet 50.,
51. § - a, valmint az intézmeény Hamndje tartalmaza.

A diaki mulasztasok igazolasa:

A diak az igazolst az osztalyfnoknek adja at.

Az igazol&t a mulasztét koveth egy héten belll kell bemutatni. Ha a diak
tavdmarad&t egy héten belul nem igafj@, mulasztasat az osztdlybk igazoldlan
oraknakmindsitheti.

Ha a diaknakegy tanitd&i évben az igazolt és igazttken mulasztsa egyiitesen et az
emiatt a didk tgedtménye taitési év kézben nem volirdemjeggyel értékelhét a taritasi év
végén nem osztalyozhatd, kivéve, ha a niestilet engedélyezi, hogy osztélyozévizsga
tegyen.

A nevebtestilet az osztalyozdvizagetételét akkor tagadtja meg, ha az igazdlan
mulasztasok sz&nmeghaladi az igazot mulasztasok szamats éz iskola elege tet
értedtési kotelezétségének. Ha a diak tanév végén nem osztalyozhato)mizamyat
évfolyamismélés<l folytathdja.

A gyakorlati képzés foglalkozédsain valészvetel kotelez A didk koteles mulasztésa
igazolni. Ha a didknak a gyakorlati képz@svalo igazolt és igazollan mulasztsa egy
tanévben meghaladja a gyakorlati képaéé (6raszam) hasz szazalékéat, a didk badmyat
csak az évfolyam megisihésével folytathipa.

Ha a didk mulasz&aa fent meghdtozot ménéket eén, de igazoldan mulasztdanincs &
szorgdéma, ekrt tdjesitménye alapjadgy itélhett meg, hogy mulasztasat a kdvetkdan&
megkezdéséig pdia, illetbleg az ebirt gyakorlati kdvetenényeket tgedteni tudja, a
évfolyam megismésédl d lehet tekinteni.

A diak kotelesrészt venni az iskola éves mun&steben rogitett rendezvényeken, vataint
az iskolai innepélyeken. A diaknak hianyzazékleen az esetekben is igazolnidl ke

A didkok jutalmazasi
A diakok kiemelkds tanuimanyi ebmeneteltikert, példamutaté magatarté@stikozosseg

munk@julén, ill etve valamennyi kmagaslo tevékenységéik részeiihetnek egyéni, agy
csoportos jutalomban.
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A didkok fegyelmezé&sek elvei és formai

Az a diak, aki a diaki jogviszonnlygapesdatos kotelsgeit szandékosan vagy gotidaul
megzegi, fegydmezs intézkedében \agy fegyelmi bintetébenrészesii. A diakkal szembe
a kovetked fegyelmezs intézkedések hozhatok:

Fegyelmez intézkedések:

Szakta®drn figyelmeztetés (naploba legyezve),
Ogxztalyfonoki figyelmeztets;

Ogztalyfénoki intés

Osxztalyfénoki megrovas

Azokkal a diakokkal szemben, akik ismé@ megszegik a tanuléi jogviszonnyal ksgiatos
kotelesgeiket, vagy téikkd — &ra vagy 6ran kivil viselkedésikkel- szandékosan
zawaljak meg a diakkbosgek, az iskola munkéjat, ¢sg az iskolan kivili viselkedéstikke
okoznak lart az intézmeény j6 nének, gyelmi elj arést kezdeményezhetlnk.

Fegyelmi felelosség

Ha a didk a kotelesegeit vétkesen éstdyosan megeegi, fegyelmi eljaras alapjan,raskeli
hatrozatal fegyelmi buntet&benrészesthet.

A fegyelmi blntetés lpet:

megrova,;

szigord megrovs

meghadrozott kedvezmények, fiatdsok csokkentésd etsleg megvonasa;
il ths az adott iskolaban a tanév folytatasatdl,

kizaras az iskolabol.

A fegyemi bintets megdlaptasanal a diak életkét, énemi fejlettségét, az elkdvetet
cselekménysdyat figyelembe kell venni. Az |. fokUefyelmi blintetét a nevebtestile
hozza. Az iskolai diakképvisélvéleményét a fegymi eljarassardn be kell szerezni.

A tanuléval zemben lefolytatott fegyelmi eljarasrészletes szabalyai

A 20/2012. (MI1.31.) EMMI rendelet 4.8 (1)/q szakaszaban fdigll alapjan a tanuléva
szembendfolytatott fegyelmi eljarasrészletes aabalyat az alabbiakban hamzzuk meg.

A fegydmi eljaras meginidasaa tanulé eémeére rétt kotelssegzegést kbveth 30 napon
belll torténik meg, kivételt képez az az esetjkar a kotelsegzegés ténye na

deril ki azonnal. Ebben az esetben a kdglgszegesi szOlo informadd

megserzéseét kovet 30. nap adgyelmi eljaras meginiddsanak hatarnapja.

A fegydmi eljaras meginidasakor azeérintett tanulot személyes megbeszétiégn

kell tdjékoztatni az elkdvetett kotekdgzeges tényérl, valamint a egyelmi eljarés

megindtasarol és a fegymi eljaras lehetseges kimeneétél.

A fegyelmi targyalas az érintett tanulé belgyezése esetén lehet csakl wgnos.
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A legaldbb HBAromtagu egyelmi bizatsdgot a nevélestilet hiza meg, a
nevebtestllet @zel kapsdatos dontését jeggkonyvezni k. A nevebtestilet nen
jogosult a biztisag elnokének megvalasztasaraaua vonatkozdan javaslatot tehet.
A fegyelmi targyalason felvett jegyzékonyet a fegyelmi hatarozat tagyalasa
naprendre tizé6 nevebtestileti értekezletet megékéen legalabb két nappal szdba
ismertetni  kell a €gyelmi jogkort gyakorld nevéitestiletel. A jegydkonyv
ismertetését kovet kérdéseke, javaslatoka és ésmevételekre a dgyelmi bizatsag
tagjai valaszolnak, az ésxételeket és javaslatokatménegelésik utan a sziksége
ménékben- a hafirozat javaslatba beépk.

A fegyelmi targyalason a vélt kotetegszegést elkowgttanuld, a tanuld kérésére a
dtal megjelolt mgykora személy, aefgyelmi bizottsag tagjai, aggyzékonyv vezebje,
tovabba a bizoritasi cdlal meghivott egyéb személyek lehetnek jelen. A biitday
érdekében meghivott személyek csak a bizoryétdekében szikségedstartamig
tatdézkodhatnak a t§yalascéjéara szolgalé teremben.

A fegyelmi térgyalasrol és a bizortgsi djarasrol iasos jegydkonyv készil, amelye
a tagyaldst kbveth hdrom munkanapon belil el kell kégmi és el kell jttatni &
intézmény igazgatojek, a fegyelmi bizatsag tagjainak €a fegyelm djaréhban
érnntett tanulonak.

A fegyemi tagyalds jegyzkonyvét a égyelmi djarés dokumentumaihoz kel
csatolni, azratot az iskolarattaraban kell elhelyezni.

A fegyelmi eljarastmegelézé egyerteto eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljarédst a kbznevels torvény 53. §8-aban szerégkelhatdmazés alapjanegyeztet

eljaras edzheti meg, amelynekdja a kotelesgszegéhez elvezet eseményeleldolgozasa,
ertékelése, ennek alapjan a kossgzegésse gyanugtott és a séitmet elszenvéd kozoti

megdlapod& létrehozdsa a sérelem orvoséaérdekében. Az egyeztetdjaras cdja a
koteles®géet megeegs tanuld és adtett tanuld kdztii megdl apod& létrehozdsaa sérelm

orvosl&aaérdekében.

Az eyeztew djaras résdetes szabalyait az aldbbiazerint hatarozzuk meg:

o az intézmeény vezéje a fegydmi djarés megindtasd megebzéen
személys taladlkozorévén ad infornddét a fegydmi eljérés vamhaté menetéi,
valamint afegyelmi eljarést megebz6 egyeztei djaras lehdtsegersl

o a fegyemi djarast meginidd hatrozatban tjékoztatni Kela tanulot a
fegyelmi eljarést megebzo egyeztet djaras lehdiségerol, a tajékoztatsban
meg kell jeldIni @ egyeztet djarashan tort@6 megdlapodas hataridejét

o az egyeztét ejards kezdeményezee az intézményvezét
kotelezétsége

o az egyeztét djérés idopontjat — az érdekdtekkel egyeztetve- az intézmay
igazgatéatizi ki, az egyeztét djaras dépontjardl és helysziérsl, az eggzets
eljaras vezetésevel megbizott pedagdgus szeémElglektronikus uton és
irasban értedti az érintettfeleket

o az egyeztét djaras éfolytatasra az intézmény vezge olyan helyiségejelol
ki, ahol biztosithatok a zawtalan tirgyalas fétételei

o az intézmény vezéje @ egyeztai djards lebonytitasara ridsos
megbiz&ban & intézmeény Bimely pedagogusdelkermei, az egyeztétejaras
vezetjének Kjeloléséhez agrintettek egyeértése szikséges
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o a feladat datdséd a megbizandé személy csak személyes étidtgre
hivatkozva utaishaja visza

o az egyeztét személy az egyeztetdjaras ebtt legalabbegy-egy alkalanmal
koteles az érnintett felekkel kulon-kilénegyeztetét folytatni, amelynek dga az
alldspontoltisztazgaés a felek lbaspomjanak kdzhtése

o ha az egyeztet djaras alkhnazdsaval azérintett felek egyetértenek, az
intézmény vezéje a fegydmi djarast a szikséges ide, de legfijebb
harom hdnapa felfiiggeszti

o az egyeztewt vezebtnek és az intézménvezetjenek arra kell tiekednie, hogy
az egyeztet eljares — lehebség seint — 30 napon belul iradsos
megdlapod&sl lezaruljon az egyeztét djaras lezarasakor a sérelem
orvoslasuol irasos megihapodas készil, amelyet aadekelt felek és az
egyeztetét vezet pedagdgus irnak ala

o az egyeztét eljards idészakdban annak folyamatardl kiblag tajékoztatasi
cdlal lehd informad6t adni

o az egyeztet djarés soan jegyzékonyv vezetésél el lehet tekinteni, haa
jegyzokonyvezé&hezegyik fél sem ragaszkodik.

A sérelem orvosl&sol kotott rasbeli megdl apod&hban fogldtakat a kotelssgszed
tanulé osztalyk6zosségében meg lehieatri, tovabba azrasbkeli megdl apod&ban
meghadrozott kbrben njyvanossagra lehet hozni

A létesitmények és helyiseégek hasznalagndje

Az intézmény vezéje afenntartd bevonasavaggondoskodik arrol, dgy az iskola léal
hasznélt helyiségek, tamnek, szaktaetmek a tandmanyi, nevel8i és egészségi
kovetdményeknek megfelpnek. Az iskola rendjérdl és tisztasagrol az iskola ezetje
gondoskodik.

A speddlis szaktargremben a didkok csak taok feligyeletévé tartdzkodhatnak, £a

/////

hasznéalatiamekfelhasznalasanakgyeztetéstaz intézmény vezéje vegzi.
Az iskolaminden munkavéaloja és tanul6jéelelds:

a fiz- és balesetvétiai, valanint munkavédieni szabalyok betartaéd,
a kozossegi tulajdon védeeet, dlapotanak mgirzeseét,

az iskolarendjének tisztasaganak mézéseert,

az energiafelhaszn&sal valo takarékoskodés,

a fiz- és balesetvéti, valanint munkavédieni szabalyok betartagd.

A tanuldk az intézmény létiéményaet, helyiségeicsak pedagogusel ligyelettel hasznalhigak.
Az iskola tanémaet, szektanemaeit, felszerelési, stb. a diakok ebsorban a kotelek ésa
felelés, vagy a foglallozast tatd pedagogudelligyelete méett — lehetiség van az iskal
mindenfelszerelésének hasznalatara. A szalktamtk stb. hasznalatdnak rendjét a rémihez
kapsdodo bebd szabalyzatokartalmazzak, amelyek battasa tanuldink és a pedagogusok
szanara koteled.
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Az egyes helyiségek, léiamények berendezésefelszerelési, eszkaet elvinni csak a
intézményegység vezeté engedeélyével, atvétellismernvény dlenében lehet.

A dohanyza&sal kapcolatos edirdsok

Az intézményben- ide érve az iskola udvarat, aHdejarat ebtti terlletrészt a tanulok.a
munkavd alok és az intézménybe latogatok nem dohanyozhatnak. Az intézméégban
iskolan kivul artott iskolai rendezvényeken tanuloink szara a dohanyzas és az egészsegr
karos élvezeti cikkek fogyasztas@os! Az iskolaban és az azon kivubhrbtt iskolai
rendezvényekre olyan tanulét, aki az iskolaban, iskolarendezvényen szolgalatotljtesto
szemé& megtélése szlint — egészségre attaas szereKalkohol, drog, stb.) hata alatt dl,
nem engedink be. Ha tdete mulasztnak szarnt, a tavd étet igazoldannak tekitjtk.

Az intézamény munkavallaléi, az iGaményben tartdzkodo vendégek szamara a dohanyzas tilos.
A nemdohanyzok védel@ml szol6 térvény 4.8 (8) szakaszdban meghatéioan intézmény
dohanyzas szabalyainak véiggtasaét felelos személy aintézményegység vezetdje.

Munka éstiizvédelam

A munkavédelmmel, fizvédelenmel kapsdatos részletes dendéket a mefgleld
szabalyzatokartalmaz zak.

A dolgozok feladatai atanuldbalesetek
mecelézésében és beset esetén

Az iskolaminden dolgozojanak alapvefeladatai kozé drtozik, hogy a tanulokészere &
egészseguk, testi épségik ghreéséhez szikségesmereteket atadja, vatant ha észle,
hogy a tanulé balesetet szenviédeagy ennek veszélyéenndl, a sziikséges intézkedéseke
megegye.

Az iskola dolgozoinak feladatai a tanuldbaleset mieggével kapsxatosan:
o Minden dolgozonak isemie kell és be kellatania a munkabiztonsagi

szabalyzatyalamint a tizvéddmi utadtas és aiizriado e rendelkezése

o Minden tanérgy keretében oktatni kell a tanulok biztonsaganak és testi
epségének megdvasaval kepatos ismereteket, rendszabalyokat és viseliedé
formakat.

o A nevebk a tandai és a tanan kivili foglalkozasokon, vataint az tgyelet
beosztasukban meghaizott idében kotelesek agjuk bizott tanulok
tevékenyseégét folyamadan figyelemmel kiémi, arendet megtrtani, valamint
a balestmegebzési szabalyokat a tanuldkkal agatni.

o Az osztalybnokoknek az osztalyfinoki 6rdkon a tanulokkal ismtetni kell &
egészséguk és testi épséguk Im@ele vonatkozo é8irasokat, az
egyes
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foglalkozasokkal egyutt jard veszélyforrasokat, a tilos és az &habd
magasartasformakat.Az osztalybnokoknek feltétlentl foglalkozniuk kell a balesdéte
megebzését szolgalé szabalyokkal a kovetkesetekben:

A tanév megkezdésekor az@bsztalybnoki 6ran, melynek san ismertetni kel :
— az iskola koérnyéére vonatkoz6 kdzlekedészabalyokat,
— a haziend balesetvédelmi &lrasait,

— a rendkivili esenény (baleset, izriadé, bombradd, tmészeti katasztfa, stb.)
bekovetkezésekor szikségesitéket, a menekiik Utvonalat, a menekuiléendjét,

— a tanulok kotelexgeit a balesetek megeesével kapsxatban.
Tanudmanyi kirandulask, tirak elstt.
Kdzhaszni munkavégzés megkesidott.

Rendkivili események utan.
A tanév végén a nyari idénybalesetek veszélyeirddlbilvni a tanulok figyémét.

e) A nevebknek ki kell oktatniuk a tanulékaminden gyakorlf, technikai jdledi
feladat,ill etve tandran vagy iskolan kivili prograntla baleseti veszdiyrrasdkra, a
koteledy viselkedés szabalyai egy esélegesrendkivili esemény ha@vetkezésekor
kovetendé magatartas.

f) A tanuldk szamara kozolt balesetvétlai ismeretek témajat és az ienetés
idépontjat az osztalynapléba be kell jegyezni. A néuek viszakérdezéssel meg Kel
gy6zédnie arrdl, hogy a tanuldk elsajtottak a szikséges ismereteket.

g, A szakirdnyl munka-és balesetvédelmi 6ran részletesen ki kell térni az iskolai és a
szinhazi teriileten el6forduld veszélyekre, azok megeldzésére.

Rendkivlli események

Az iskola ntikodésébenrendkivili eseménynek kelmindsiteni minden olyan dére nenm
lathatd eseményt, amely a ndéwdltatd munka szokasos menetét akadétsp ill. az iskoh
didljainak és dolgozéinak biztonsagat és egészségétmidlaaz intézmény épuletét
felszerelését veszélyezteti.

Rendkivili eseménynakindsiil kiilbndsen:

temészeti katasztrofa (plilamcsaps, foldrengés, aviz, belviz, stb.)
tiz
robbant&sal tortén6 fenyegetés

Amennyiben az intézmeényabmely diakjanak vagy dolgozojanak az iskola épuletyva
benne artdézkodo személyek biztonsagi@nyeged rendkivili eseményre utaldtény jut a
tudomasara, koteles azt azonnal k6zolni aimtézményegység vezetdjével, ill. valamely
intézkedésr jogosultfelelés vezetvel.
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Rendkivili esemény esetén intézkedésre jogtmalts vezebk:
o lgazgato
. Gyakorlati képzésvezetd

A rendkivili eseményil azonnakrtedteni kdl:

tiiz esetén dizotosagot,

robbantdsal tortén fenyegetés esetén adérseget,

szemelyi sérilés esetén a nédet,

afenntartot,

egyéb esetekben az intézrggellegének megfelél rendvéddmi, ill etve
katasztréfaelhdtd szrwveket, ha ez az iskola igazgatGa szukségsnek
tartja.

A rendkivili esemény észlelésgan az igazgato vagy az intézkedésre jogdeialics vezed
utastasara az épuletberattozkod6 személyeket folyamatos csengetésselitemegiasztan)
kell, valanint haladéktalanul teza kell latni a veszélyeztetett épulet Kigséhez.A
veszélyeztetett éplletet a bent tartézkodd didkcsoportokndizradd erv alapjan kel
elhagyniuk.

Bombariad6 esetén szikségestdok:

Bomba elhelyezésér értestié vagy bombat észlélszemély koteles ezt azonnal jelenteni a
intézmeény vezéfének, és a kornyezetét riasztanindaddig, mig a lét@snény kozporit
riaszt®ameg nem tortént. A boralbad6t esetén hosszaartty csengetst vagy kolompolast
kell alkdmazni. Erteteni kell arenddrséget és dirotosagot az alabbi adatok kozlésével:

intézmény neve és pa#cime,

a bomlaérékelés forrasa,

emberélet mennyire van kdzlen veszélyben,

a bejelent neve, lakame, teefonszama, a bejelentés ideje.

Az intézmény kilitését a bomdniad6 efendelésekor azonnal meg kell kezdeni. A didkek a
orét tatd neveb vezetésével az érvényberndéevonuldi dtvonalon keesztil hagyjék el a
éplletet és mennek biztonsagos helyre, a létszdhendrzik.

Az intézmény ddkumentumai és azoknyilvanossaga

Az intézmeény torvényes fikodéseét az alabbi a hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangdbin-a
alapdokumentumok haté&mk meg:

az alajfto okirat

a szvezeti és mkodési szabalyza
a pedagogiai pragm

a haziend
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Az alapito okirat
Az alagté okirat tartalmazza azintézmény legfontosab jellemzit, aldrasa biztodtja a
intézmeénynyilvantart asba vétedt, jogszeni mikodést. Az intézmény alapd okiratat a
fenntartd késiti el, ill etve— szilkség eseténmaddostja.

A pedagdgiai progam
A kozneveldi intézmény pedagdgiai prognga képezi az intézményhneolyd neveb-oktato
munka tartalmi, szakmai alapjait Pedagdgiai pragmjanak megalkotdsahoz az intézmén
szanara akoznevel&itorvény 24. § (1) bekezdése bidtpsa szakmabnall 6sagot

Az iskola pedagdgiai prognga meghatarzva:

Az intézmény pedagodgiai pragnjat, ennek részekéntz dskolaban folyd neveléssé
oktatascdjat, tovabba a kdznevaidorvény 26.8 (1) bekezdésében megluaiitakat.

Az iskola helyi tantervét, ennek keretén belil annak egyes évfolyataaitott
tantdgyakat, a kotelez koteleden valaszthatdé és szabadon valaszthato rdand
foglalkozasokat és azokaszamd, az ebirt taranyagot és kdvetményeket.

Az oktatsban alkdmazhaté tankonyvek, tahmanyi segédletek és taneszkdzok
kivalasztasanak elite figyelembe véve a tankdnymgyenes igénybevétele bizftgsanak
kotelezétségeét.

Az iskolai beszamitatés, az ismeretek szamonkérésének kdwebayeit és formid, a
tanulé6 magatrtasa, szordma értekelésének émindsitésének kovetmeényeit, tovabba-
jogszabdly keretei kozétt- a tanulé tpedtménye, magatartasa €s szbrga
értékeléséeneknindsitésének formajat.

a kozosségjlesztél, az iskola szeréphek egyttmikodésével kamdatos
feladatokat,

a palagogusok helyi intézményi felad#ta az osztalynoki munka artamat, &
osztalybnok feladatat,

a kiemelt figyémet igényb tanulokkal kapsdatos pedagogiai tevékenység helyi rendjét,
a tanuloknak az intézményi dositéfolyamatban valérészvételi jogai gyakorlaséka
rendjét,

A pedagdgiai programot a nevditestilet fogadja el, és az a fetart6 jovahagyasaval
valik érvényes2. Az iskola pedagogiai progmja megtekinthet az igazgatéi irodaban,
tovabbé olvahat6 az inézmény honlapjan.

A héazirend
A hazrend az iskola bets életét szabalyra. Meghadrozasra kriilnek benne a tanulok joga
es koteleggei, a tanuloktol ebut viselkedés szabalyai, a juteaza, blntetés szabalyai.t It
keril meghafrozasra a mulasztasok, hianyzasok igazolasanak madja.

Az iskolaPedagdgiai Programja,a Szervezti és Mikodési Szakalyzat, a Hazrend
nyilvancs. Megtalalhaté denntartonal, az iskolarettaraban, az iskotakarsagon és az iskola
honlapjan. AzZrdekibdék fenti dokumentumokat megtekinthetiz askolatitkarsagon,
valamint & iskola honlapjan.

A dokumentumok niyvanosségra egyebekben a kodznevelési torvény szabalya
alkdmazandoak.
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Z.aro rendelkezések

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat modositasa csak a Didkképviseld véleményezése utan a
nevelGtestiilet elfogadasaval és az intézményegység vezetd jovahagyasaval lehetséges.

A SZMSZ modositasara sor keriil jogszabélyi eldirds alapjan, illetve jogszabalyvaltozas
esetén, vagy ha modositasat kezdeményezi a didksag képviseldjét, az intézmény dolgozdinak
és tanuldinak nagyobb csoportja. A kezdeményezést €s a javasolt modositast az
intézményegység vezetéének kell beterjeszteni. A SZMSZ modositasi eljardsa megegyezik
megalkotasanak szabdlyaival.

A hatéalyba lépés napja: 2016. szeptember 01.

Budapest, 2016. szeptember 01.

Benkd Nora

Intézményegység-vezetd

Zaradék

Az SZMSZ-t a nevelGtestiilet tagjainak 100 %-os szavazataval elfogadta.
A Diakképvisel6 véleményez6 nyilatkozata az SZMSZ mellékletét képezi.

A nevelbtestiilet altal elfogadott SZMSZ-t az igazgatd jovahagyta.

Budapest, 2016.szeptember 01.
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Varga Eva Benko Néra

Tanar Intézményegység-vezetd
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Nyilatkozat

A BGSZC Belvarosi Gazdasagi Szakgimnaziuma Pesti Magyar Sziniakadémia Miivészeti
Intézményegysége didksdganak képviseletében és felhatalmazasa alapjan alairdasommal
tanasitom, hogy a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat elfogadésdhoz eléirt véleményezési
jogunkat gyakoroltuk.

Budapest,
2016.szeptember01.

a didksag képviseletében
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