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1. A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT CELJA,
FELADATA

1.1 Az SZMSZ célja, feladata

A SZMSZ meghatarozza az intézmény szervezeti feélg@l, jogszér mikodesét,
a mik6dés zavartalan biztositasat, a tanul6i jogokrgresiléesét, a szik, tanuldk
és pedagogusok kozotti kapcsolaisétését, az intézményiitkodés demokratikus
rendjét, tovabba a kdzoktatasi intézménikidéesére, betsés kil$ kapcsolataira
vonatkozo6 rendelkezéseket.

Az SZMSZ a kialakitott és tikddtetett tevékenység-csoportok és folyamatok 0sz-
szehangolt kapcsolati édikbdési rendszerét tartalmazza.

1.2 Az SZMSZ alapjaul szolgal6 jogszabalyok:

a tbbbszor moédositott1993. évi LXXIX. torvény a &ktatasrol

a tbbbszor médositott 1993. évi LXXVI. torvény akizepzesi,

a tébbszor mddositott1992. évi XXII. térvény a Markorvenykonyvéi,

2003. évi LXXXVI. toérvény a szakképzési hozzajasntd és a képzeési rendszer
fejlesztésének tAmogatasarol,

a tobbsz6ér modositott 20/1997. /11.13./ Korm. rdata kézoktatasrol szold 1993.
évi LXXIX. térvény végrehajtasardl,

a tébbszor médositott 277/1997. /XI11.22./ Korm.delet a pedagdgusok tovabbképzése-
rél, a pedagoégus szakvizsgarol, valamint a tovabkdspen résztvék juttatasairdl és
kedvezményeii,

a tobbszor modositott 217/1998. (X11.30.) Korm. delet az allamhéaztartastkodesi
rendjébl,

a tobbszor — legutébb a7/2003. (XI1.27.) OM rendelettel moédositott 7/1993
/X11.30./ MUM rendelet az Orszagos Képzési Jegyaekr

a 20/2007. (V.21.) SZMM rendelettel modositott Z&2. (VI1.27.) OM rendelet a
szakmai vizsgaztatas altalanos szabalyairdl ésasljéendjédl,

a 8/2006. (lll. 23.) OM rendelettel modositott 289. OM rendelet a szakképzés
megkezdésének és folytatasanak feltewdleir

a tbbbszor modositott 18/1995. /VI.6./ IKM rendeetipari és kereskedelmi szak-
képesitések szakmai és vizsgakovetelmédlyeir

a 23/2008. (VIII.8.) PM rendelettel modositott 22898. (VI1.22.) PM rendelet a
pénzigyminiszter agazataba tartozo akkreditaltiaskendszel felssfoku szakké-
pesitések szakmai kovetelményeir

a tobbszor modositott 16/1994. /VII.8./ MKM rendeteszakmai kdvetelmények
kiadasarol,

a tdbbszor modositott11/1994. /VI.8./ MKM rendedehevelési-oktatasi intézmé-
nyek mikodésétl,

a 26/1997. /IX.3./ NM rendelet az iskola-egészsgpéliatasrol.



2. AZ SZMSZ ALTALANOS RENDELKEZESEI, AZ SZMSZ
HATALYA

- A Magyar UzletemberképzSzakkozépiskola szervezeti felépitésére éstaésé-
re vonatkozo jelen szabalyzatot — a tovabbiakbad&Z — az intézmény vezge-
nek ebterjesztése utan a negtstilet 2009. majus 27. napjan fogadta el.

— A szervezeti és tikddési szabdlyzat a fenntarté 2009. majus 28. napjdént jo-
vahagyasaval lépett hatalyba.

— Az iskola dokumentumaiként nyilvantartott kielszabalyzatok megismerése és
betartasa az intézmény valamennyi alkalmazottjGraen koteled érvényi.

- Az SZMSZ-ben foglaltak megismerése és betartasknakois kotelessége, akik
kapcsolatba kerlilnek az intézmeénnyel, részt vesarnfeladatok megvaldsitasaban,
illetéleg igénybe veszik az intézmény helyiségeit, léte&nyeit.

- A SZMSZ sziuikség szerint, de legalabb évente egyshdwizsgalatra kertl és az
esetleges modositasokat el kell végezni.

— A jovahagyott SZMSZ-t a dokumentumtarban, a taszobaban, az igazgatdosagon
ki kell flggeszteni, és biztositani kell, hogy geninan beléf pedagodgus, illetve
érdemi Ugyinté& annak tartalmat megismerje.

2.1 A kozoktatasi intézmény neve, tipusa, alapfelathi, képzési formai,
jogositvanyai

Az intézmény neve: Magyar UzletemberképzSzakkozépiskola
Székhelye Budapest, V. ker. Sas utca 25.

Az intézmény tagintézmeényei
Magyar UzletemberképzSzakkozépiskola
Pécsi Tagintézménye
7622 Pécs, Czinderi utca 6.

Magyar UzletemberképzSzakkozépiskola
Kaposvari Tagintézménye
7400 Kaposvar, Rakaéczi tér 12/a.

Az intézmény tipusa:kdzépiskolai érettségire epikdzep- €s emelt sziinvalamint fel-
sofoki  szakképzést /a 13-14. évfolyamon/ folytatd
szakkozépiskola.



Az intézmény alapitoja és fenntartéja:
Penta Akadémia Alapitvany
7100 Szekszard, Arany J. u. 23-25..

Az intézmény torvényességi felligyeleti szerve:
A székhelyen:
Budapest Bvaros Onkormanyzatasfegyzsje.
A tagintézményeknél:
Somogy Megyei Onkormanyzatjégyzje
Baranya Megyei Onkormanyzajégyzje

Az intézmény mikdodeési terulete:
orszagos beiskolazasu.

Az intézmény jogallasa:
onall6 jogi személy,
részben onalléan gazdalkodoé alapitvanyi intézmeény.

Az intézmény vezebjének kinevezeése:
az intézmény igazgatodjat a Penta Akadémia Alapjtvan
kuratoriuma hatarozatlandte bizza meg.

Az intézmény keépviseletére jogosultak:
az intézmény igazgatoja, valamint az altala medbizo
intézményi dolgozé, tovabba — a tagintézményi ltgyek
ben a tagintézmény-veset

2.2 Az intézmény tevékenysége

2.2.1 Az ellatando alaptevékenység:

— nappali rendszér szakképesités megszerzéseére felkessdiblai oktatas,
— esti és levelag, szakképesités megszerzésére felkésgsdiblai oktatas,
— felnétt és egyéb /iskolai rendszeren kivili/ oktatagékenysegek.

2.2.2 Az alaptevékenységhez kapcsolodo kisdigés kiegészé, valamint vallalko-
zasi tevékenysegek:

— tovabbképzések szervezése,

— tanfolyami oktatés,

szakmai vizsgak szervezése /sajat tanuldk és némmenyek tanuldi szamara
a vonatkozo felkérés alapjan/,

intézmeényi vagyon fikodtetése /intézmeényi helyiségek, eszkdzok igéeny
szerinti bérbeadasa/.



2.2.3 Az intézmény bélyegdiinek lenyomata:

Magyar Uzletemberkép® Szakkodzépiskola
Hosszu (fej) bélyedr Korbélyegs

Magyar Uzletemberkép® Szakkozépiskola Kaposvari Tagintézménye
Hosszu (fe)) bélyede Korbélyegs

Magyar Uzletemberkép® Szakkozépiskola Pécsi Tagintézménye
Hosszu (fe)) bélyede Korbélyegs

2.2.4 Az intézményi bélyegik hasznalatara jogosultak beosztasa:
igazgato /a budapesti bélyégzhasznalatara/
igazgatohelyettesek /a budapesti bély&dzasznalatara/
tagintézmény-vezét/a két tagintézmény bélyegjmek hasznalatara/
iskolatitkar, adminisztrator /a budapesti bélyi@ghasznalatara/
tagintezményi iskolatitkarok /a telephelyik szerinagintézményi
bélyegdk hasznalatara/

2.2.5 Az intézmény kiadmanyozasi rendje

Az intézmény nevében, egy személyben az igazgattagintézményi tigyekben a
tagintézmeény-vezéta munkakdri leirasukban felsorolt dokumentumolkatbé
zonylatokat - jogosultak alairni. Az anyagi kotel#gégvallalassal 6sszefiigg
ugyekben az igazgato az adott évre meghatarozidekietés éiranyzatai ereje-

ig /a 2.2.6 pontban foglaltak szerint/ - az ésstakarékossag szembéltartasaval

- szabadon rendelkeznek, azonban d@wralyzatok tullépése esetén a tagintéz-



mény-vezet az igazgatdval, az igazgato pedig a fenntart6 ikéfyével egyezte-
tésre (engedélyeztetésre) kotelezett.

Az igazgato aldirasi jogat tartds tavolléte eset®enta Akadémia Alapitvany Ku-
ratériumanak erre kijelolt tagja gyakorolja. Az asktitkarok a munkakori leira-
sukban szerepldokumentumok és bizonylatok tekintetében rendel&kzalairasi
joggal. A tagintézmény-vezetartés akadalyoztatasa esetén az anyagi kotelezett
ségvallalassal, illetve a tagintézményi bankszanfeddtti rendelkezéssel kapcso-
latos Gigyekben az igazgato ir ala.

2.2.6 Az intézmény gazdalkodasi jogkore

Az intézmény onallé jogi személy. Sajat SzervegstiMikddési Szabalyzattal,
részben 6nallé gazdalkodasi jogkdrrel rendelkeaik.igazgato, a tagintézmeény-
vezeb a szeptemberi iskolakezdéstel a konkrét beiratkozasi lIétszam figyelem-
bevételével késziilt — a fenntarto altal jovahagkottségvetés keretein belll ren-
delkezhet a iikddési koltségek felett azzal, hogy egyszemélyliheFt értékha-
tarig vallalhat anyagi kotelezettséget. Ezt megh@aldsszet) anyagi kotelezettség-
vallalas esetén a fenntartd Kuratoriumanak elnokételezettségvallalassal kap-
csolatban keletkezett dokumentumokat é€s bizonyédtelkenjegyzi.

A fejlesztések tekintetében — és kilondsen a spaidst hozzajarulas felhasznala-
saval kapcsolatosan — az iskola igazgatoja koti anszeradéseket.

2.2.7 Az intézmény feladat-ellataséat szolgalé vagyo

a vagyonnyilvantartas szerint és
az éves koltségvetésben biztositott pénzeszkozok.

2.2.8 Az intézmeény iranyitasa

Az intézmény iranyitdsa a hatalyos jogszabalyogjatatorténik.



3. AZ ISKOLA SZERVEZETI RENDSZERE, IRANYITASA
3.1 Szervezeti felépités

A Magyar UzletemberképzSzakkozépiskola 6nallé jogi személy. Gazdalkoda-
sa tekintetében részben 6nalléan gazdalkodo afapitintézmeny. Az alapfel-
adatainak ellatasdhoz sziikséges pénzeszkdzoklkelellatasarol a fenntarto
gondoskodik.

A kozoktatasi intézmeény bélszervezeti egységeinek, vedetzintjének meg-
hatarozasanal a legfontosabb alapelv, hogy aznwégy feladatait zavartalanul,

a kovetelményeknek megfeben lathassa el és néhany terileten kimagaslé
szinvonalat érjen el.

Az intézmény a feladatait a

* budapestiszékhelyen (1051 Budapest, Sas utca 25.) és

* pécsi(7622 Pécs, Czinderi u. 6.), illetve

» kaposvaritelephelyi (7400 Kaposvar, Rakoczi tér 12/a.)

tagintéezményeiben

latja el. A székhelyi és a tagintézmények azonag&kszpzeési filozofia és peda-
gogiai elvek alapjan dsszedllitott egységes PedaigBgogram és helyi szak-
mai programok alkalmazasavalikddnek. Az intézmény egészére érvényes
Szervezeti és Wkodési Szabdlyzat, valamint az annak melléklet@eke to-
vabbi szabalyzatok biztositjak, hogy a Magyar Uztsterképé Szakkozépis-
kola tevékenysége azonos — magas — szinvonalojgkolalamennyi képzési
formaban és teriileten, és hogy egységes és onélidattal jelenjék meg a
nyilvanossag étt.

A felsorolt intézményegységek alkalmazottainak stésa és létszama

Székhely:1 16 igazgato,
2 f6 igazgatohelyettes
13 f6 pedagogus.
2 16 iskolatitkar,
3 f6 adminisztrator
1 f6 szabadid-szerves
1 f6 portas/takarito

Kaposvari Tagintézmeny
2 f6 pedagogus.
1 f4 iskolatitkar,

Pécsi Tagintézmény
1 6 tagintézmény-vezét
/ellatja a Kaposvari Tagintézmény veddeladatait is/,
1 16 iskolatitkar,
5 f6 pedagogus,
1 f6 rendszergazda.



Az iskola a feladatait 6sszesé# f6 alkalmazotti Iétszammal latja el.

Az 6raaddk szadma az aktualis tanévre megallapéotargyfelosztasban foglal-
taktol flgg.

A pedagdgusok munkaviszonyanak, munkavégzéséndiagasanak kérdéseit
illetéen a Munka Torvénykdnyve altal megallapitott szatiar 6sszhangban a
Kdzoktatasi torvény, valamint a Kozalkalmazottaggtbasarol szolé térvéeny
eléirdsaival - az iranyaddak, a nem pedagdgus allob@myalkalmazottak
munkaviszonyanak, munkavégzésének és dijazasandéskd illeben a Mun-
ka Torvénykonyve altal megallapitott szabalyok sadeell eljarni.

Az iskola dolgozéi munkdajukat munkakori leirasomén vegzik.
3.2 Az intézményvezetés rendje

Az intézmény feléls vezebje az iskola igazgatdja. A kdzoktatasi intézmeény
vezetje — a kdzoktatasi torvény 54. és 55. §-a alapjfeielos az intézmeny és
tagintézmeényei szaksZegs torvényes tikbdéséért, az essteés takarekos
gazdalkodasért, gyakorolja a munkaltatéi jogokati@st az intézmény tko-
désével kapcsolatban minden olyan tigyben, amelypgisaabaly - és annak ke-
retein belll a jelen SZMSZ - nem utal mas hatad&iré

A dolgozok foglalkoztatasara, élet- és munkakoriilyedre vonatkozo kérdések
tekintetében jogkorét jogszabalybafidl egyeztetéesi kbtelezettség megtartasa-
val gyakorolja.

Az igazgatd képviseli az intézményt minden olyaghien, amely a székhelyi,
illetve telephelyi tagintézményeket egyarant ériatitelephelyi tagintézmény-
vezebt, illetve a Btitkar képviseleti joga az adott tagintézmeény lUgyéerjed Ki.

3.3 A vezebk kdzotti munkamegosztas
3.3.1 Az igazgato, a tagintézmeény-vedeteladatkore

Az igazgatd a szekhelyen és a tagintézményeknelréagly gyakorolja az alabbi
kizarélagos jogkoroket:

— a nevebtestlilet jogkdrébe tartozé dontésebkélszitése, végrehajtasuk
szakszdl megszervezése és elierése /kulonds tekintettel az 1993. évi
LXXIX. torvény 57.8. (1) bek. a)-f) pontjaiban fadl tigykorokre,

- személyzeti Ugyek kezelése,

- éves munkaterv és koltségvetés készitése,

- kapcsolattartas a fenntartoval.
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Az igazgat0, a tagintézmény-vedetz alabb felsorolt feladatkoroket kozvetlendl
csak az iranyitasuk ala tartozo intézményegységektetében gyakoroljak.

— a nevebtestlilet vezetése,

— a neveb és oktatd munka iranyitasa és ellerése,

— a rendelkezésre all6 kdltségvetés alapjan a neaadésasi intézmeny
mukodéséhez sziikséges szemelyi és targyi feltétetedsiiasa,

— az iskola kapcsolatainak épitése, az intézmeény hwlgedzselése,

- a pedagogiai munka ellérzése (6ralatogatasok),

— gazdasagi jellegfeladatok.

A tagintézmény-vezétrészletezett feladatait munkakori leirasaik tantdzak.
3.3.2 Az igazgatd helyettesitése, a vedlebenntartozkodasanak rendje

- igazgaté 8.00-16.30-ig
- tagintézmény-vezét8.00-16.30-ig
— igazgatbhelyettesek 9.00-17.30 ; 10.00-18.30-ig

Az igazgatdo minden szerdan fogadoorat tart, mebfeetesen egyeztetettoid
pontban (9.00-15.00 ora koz6tt) kertl sor.

Az intézmény vezéinek munkarendjét ugy kell megszervezni, hogy &olés
nyitvatartasi ideje alatt felés személy tartézkodjon az épuletben.

Az igazgat6 jogkorét az tigyek meghatarozott koréban igazgato kizardlagos
hataskorébe tartozé feladatok kivételével — a szligkin az igazgatohelyettesek,
a telephelyeken a tagintéezmény-vézgyakoroljak; kulonésen az alabbiak tekin-
tetében:

— a pedagodgiai munka ellérzése (6ralatogatasok),
— az intézmény adminisztrativ munkafolyamatainakyftésa €s ellirzése.

Az igazgato tartés — 10 (tiz) munkanapot meghaladdolléte esetén teljes jog-
korrel tortérd helyettesitését - utdlagos tajékoztatasi kotelezgtmellett - a

Penta Akadémia Alapitvany Kuratériumanak ezzel ladi&ttal megbizott tagja
latja el.

Tagintézménynél - mivel tagintézmeény-vézhelyettes nincs - az iskolatitkar az
intézményvezét megbizasa alapjan ugyeletet tart. Feladata varhttyzet ese-
tén a tagintézmény-vezetagy egy altala kijelolt pedagdgus haladéktalaesér
tése.

3.3.3 Az intézmény vezékege
Az iskolavezetés tagjai: az igazgato, az igazgdyeéltiesek és a tagintézmeény-
vezed.
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Az iskola vezeisége, mint testilet: konzultativ, véleményars javaslattay
joggal rendelkezik.

Tagjai ellerdrzési feladatot is ellatnak. Az iskola veisige egyuittiikodik az
intézmeény mas kézdosségeinek kepvisell.

3.3.4 Az igazgat6 kdzvetlen munkatarsai:

igazgatdhelyettesek
tagintézmény-vezét
iskolatitkarok, adminisztratorok.

A tagintézmény-vezét- a Kozoktatasi torvény altal a kdzépiskolai takasza-
mara ebirt - képesitéssel rendelkezzemély. Az igazgato nevezi ki, &gyako-
rolja felette a munkaltatéi jogokat. Beszamoladiekezettsége és fetedsége ki-
terjed a munkakori leirasa szerinti feladatokra.

Az iskolatitkar a székhelyen és a tagintézményekggharant legalabb kozépis-
kolai érettségivel és kozépfoku szamitastechnikaklsepesitésnek megfdiel
szamitastechnikai - ismeretekkel rendetkezemély. Beszamolasi kdtelezettsége
és felebssége kiterjed a munkakoari leirasa szerinti felaktat A tagintézmeény-
vezeb alkalmazza, de az igazgatd gyakorolja felettUkuakaltatdi jogokat.

4. AZ ISKOLA M UKODESE
4.1 Az intézmény munkarendje

Az SZMSZ az iskola alkalmazotti jogviszonyban dbiott alkalmazottainak és
tanuloinak helyi munkarendjét szabalyozza.

4.2 Pedagogusok munkarendje

A koOzoktatasi torvény 16.8-a szerint ,a nevelédatdsi intézmeényben dolgozo
pedagogus munkaideje a kotélerakbadl, valamint a new®l, oktatbmunkéval,
vagy a tanulékkal a szakfeladatanak megéeleblalkozassal 6sszeflugdelada-
tok ellatasahoz szikseges$hdl all”. A pedagogusok napi munkarendjét, a fel-
ugyeleti és helyettesitési rendet az igazgatagiattzményeknél a tagintézmény-
vezet allapitja meg.

A pedagogus a tanitasi, foglalkozasi beosztasantizéraja ebtt 15 perccel a
munkahelyén, illéileg a tanitas nélkili munkanapok programjanak kiezeBtt
15 perccel annak helyén kételes megjelenni.

A pedagogus a munkabdl valo rendkivili tavolmaratgaasnnak okat lehéeg

el6zé nap koteles jelenteni az intézmény-egység wgaeek, vagy az iskolatit-
karnak, hogy helyettesitég€gondoskodni lehessen.
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A pedagogusok szamara — a kotélézaszamon fellli — a neviebktatd munka-
val 0sszefligg rendszeres vagy esetenkeénti — feladatokra a megjbiagy kije-
l6lést az igazgatd, tovabba telephelyikon a taginény-vezet és a étitkar ad-
jak.

4.3 A nevedb-oktaté munkat kdzvetlenil segié és mas alkalmazottak mun-
karendje:

Munkaidejuk

igazgato kotetlen
igazgatohelyettesek kotetlen
tagintézmény-vezét kotetlen

tanarok 7.00h-t0l 20.30-ig

iskolatitkar, adminisztrator /8 6ras/  hiitfl péntekig 7.30 h-t6l 16.00 h-ig
hétitsl péntekig 8.30 h-t6l 17.00 h-ig
szombaton 8.00 h-t6l 16.00 h-ig

iskolatitkar /4 oras/ hé&itol péntekig 7.30 h-t6l 11.30 h-ig

4.4 Az iskola tanuldinak munkarendje (a hazirend)

Az intézményi rendszabélyok (h&zirend) tartalmazz&knuldk jogait és koteles-
ségeit, valamint az iskola bélsendjének, életének részletes szabalyozasat.

A rendszabalyok betartasa kotdleerre el§sorban minden tanuld sajat maga,
masodsorban a pedagogusok és az osztalybizalndkaixgyelnek.

A tanul6i hazirendet az igazgato, a tagintézmérgetieelsterjesztése alapjan a
helyi nevebtesttilet fogadja el.

4.5 A tanév helyi rendje

A tanév helyi rendjét is az Oktatasi Miniszter vikoad rendelete hatarozza
meg. A szorgalmi idl tanévnyitdval kezédik, és a tanévzaréval fejgdik be.

4.6 Ertekezletek

Az intézményvezetés és a netektlilet a tanév sordn az alabbi allando értekezle-
teket tartja:

e nevebtestileti értekezletek:

— tanévnyito,
— tanévzaro,
— félévzard nevelési értekezlet.
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Az altalanos tajékoztatd, koordinacios és értékdlgsciok mellett az

ertekezletek célja: szervezett forumot biztositmmevebtestilet sza-

mara a Kdzoktatasi térvényben rogzitett dontédenaényezési és ja-
vaslattew jogkorok érvényesitéséhez.

A nevebtestllet értekezletein részt vesznek: az intézngyrsggnél
Iszékhely, tagintézmeények/ munkaviszonyban alléagédusok, az in-
tézmeényegyseég vedge /igazgato, tagintézmény-vedktAz értekezle-
tekrdl jegyzokonyvet kell vezetni. Ezt a feladatot minden esetae in-
tézményegyseg iskolatitkara latja el. A testllentdéei és hatarozatai
az iskola iktatott iratanyagaba kertilnek.

Amennyiben a tantestilet tagjai /a testllet tagjaif0%-a/ kezdeme-
nyezik, vagy ha az intézményegyseég véeeszilkségesnek latja, rend-
Kivuli nevebtestileti értekezlet kell dsszehivni.

A magasabb jogszabalyokban megfogalmazottak szanmavebtesti-
leti értekezlet akkor hatarozatképes, ha azonitad§adbb mint 50%-a
jelen van, a nevétestilet dontéseit nyilt szavazassal, egysz=0-
tobbséggel hozza, a nedtdstilet személyi kérdésekben — a nétes-
tilet tobbségenek kéréseére — titkos szavazasdéahibet.

Az iskolavezetés barmelyik tagjanak kezdeményeeéséarevditesti-
leti értekezletre meghivhatdk 6raadé tanarok is.

e azintézmeény vezéségeének értekezletei

Az intézmény vezéseége — legalabb - félévente tart értekezletet. 1Az é
tekezlet célja az intézményegységek munkdjanaketiasgolasa, a ne-
velétestileti  ertekezletek @észitésével kapcsolatos feladatok
felel6sok, hataridk/ meghatarozasa, az intézményegységek tevékenyseé-
gének értékelése, a ,beszallitéi listdk” felllviakga az ellesrzések,
oOralatogatasok és tanuloi vélemények alapjan.

Az intézmény vezéségének értekezletéiremlékeztait kell késziteni.
Ezt a feladatot az értekezletet szetvaéatézményegység iskolatitkara
latja el.

4.7 A tanitasi (foglalkozasi) érak, orakozi szineterendje, idétartama

Az oktatds és nevelés a tantargyfelosztassal asgaha €% havi érarend alap-
jan a pedagogus vezetésével a kijel6lt termekbre@ntd.

A tanitasi Orék idtartama: 45 perc az orakozi szuinetek rendjét &suichmat, a

tanitds kezdési és befejezésipdntjat az intézményegységek Hazirend-jei tar-
talmazzak.
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A tanitasi érak latogatasara engedély nélkil cstntestilet tagjai jogosultak.
Minden egyéb esetben a latogatasra az intézmérgggyezeaije adhat enge-
délyt. A tanitasi 6rak megkezdésik utan nem zawadkh&ivételt indokolt eset-
ben az intézményegység vejettehet.

4.8 A tanoran kivili foglalkozasok szervezeti formg és rendje

Az iskoldban a tandran kivil az aldbbi szervezejtaikozasi formak lehetnek:
— tanfolyam,

— szamitastechnika és gépiras gyakorlas,

—  konyvtar.

A tanfolyamokat az iskola - képzési céljanak megfékt - az igények, és a le-
hetségek figyelembeveételével szervezi 6nkoltségesalap

A szamitastechnika és gépiras gyakorlasa termek foglaltsagatdl fuggn
szaktanar iranyitasaval és felligyelete mellettveztred.

A konyvtar hasznalati rendjét és nyitva tartasaroél az iskolai konyvtatikdde-
si szabalyzata intézkedik.

4.9 Az iskolaban tartézkodas rendje

Az iskola nyitva tartasa szorgalmidioen reggel 7.00 6ratdl a szervezett foglal-
kozasok befejezéséig, de leghidls 20.30 oOraig tart. A fenti &bonttol valo elté-
rést az intézmeényegyseg vejetengedeélyezheti egyedi kérelmek alapjan.

Szorgalmi idben a nevéi és tanuldi hivatalos Ugyek intézése az intézmgnye
ségenként meghatarozott rendben torténik.

Az iskola helyiségeit rendeltetésiiknek megfial kell hasznalni. Az iskola he-
lyiségeinek hasznaloi felédek:
— az iskola tulajdonanak megdévasaeért, védelméért,
— az iskola rendjének, tisztasaganak tre§séeért,
— atiz- és balesetvédelem, valamint a munkavéedelmi szpalbbetartasaért,
— az iskolai SZMSZ-ben és a tanuldi hazirendben ngajfoazott elirasok
betartasaért.

Az iskola helyiségeit a hivatalos nyitva tartasiridoelll, tovabba a tanitasi sztine-
tekben kil§ igénylbknek kilon megallapodéas alapjan at lehet engedngézhaz is-
kolai foglalkozasokat, rendezvényeket nem zav#zaiskola helyiségeit hasznalo
kilsé igénybe vetk csak a megallapodas szerintblién és helyiségekben tart6z-
kodhatnak az épiletben.

Az iskola berendezéseit, felszereléseit, eszka@zeigpuletbl kivinni csak az in-
tézményegység veigének engedélyével, atvételi elismerveny ellendbbat.
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Azok a latogatok (diakok, pedagoégusok, esetlegkziikliigyeleti szervek munka-

tarsai) akik az intézménnyel nem allnak jogviszamnylebzetes megbeszélés alap-
jan 1éphetnek az intézménybe. Az iskolatitkar gakaaik arrél, hogy értesitse a
felkeresni kivant személyt, és a latogatas/megbeEshélyszinére kisérje.

5. AZ INTEZMENY ALAP- ES SZAKMAI TEVEKENYSEGE
5.1 A pedagodgiai program

A nevebtestllet altal elfogadott pedagogiai program képeziskolaban folyd ok-
tat6-neveb munka tartalmi és szakmai alapjait.

5.2 Szakmai tevékenység

Képzések:

Kereskedelmi Ugyintéy 52 341 04 1000 00 00
Marketing- és reklamugyintéz 52 342 01 0000 00 00
Pénzlgyi- szamviteli Ugyintéz 52 344 01 0000 00 00

Vallalkozasi Ugyinté& 52 344 02 0000 00 00

Protokoll iigyinté# 54 812 02 0010 54 01
Utazasugyintéx 54 812 02 0010 54 02
Idegenvezét 54 812 01 1000 00 00
Szamitogéprendszer-karbantartd 54 481 03 0010 54 05
Internetes alkalmazasfejle§zt 54 481 02 0010 54 03
Gazdasagi informatikus 54 481 04 0010 54 01
Jogi asszisztens 55 346 01 0000 00 00
Kereskedelmi szakmenedzser 55 345 01 0010 55 02
Idegenforgalmi szakmenedzser 55812 01 0010 55 01
Intézmeényi kommunikator 55213 01 0010 55 02
Reklamszervez szakmenedzser 55 345 01 0010 55 06
Kis- és kozépvallalkozasi menedzser 55 345 01 G103
Addigazgatasi szakigyintéz 55 344 01 0010 55 01
Informatikai statisztikus és gazdasagi tetivez 55 481 02 0000 00 00
Banki szakugyint&x 55 343 01 0010 55 01
Ertékpapirpiaci szakiigyintéz 55 343 01 0010 55 02
Gazdalkodasi menedzserasszisztens 55 343 01 0010 55 03
Koltségvetés-gazdalkodasi szakigyibtéz 55 344 01 0010 55 01
Pénzlgyi szakiigyintéz 55 343 01 0010 55 04
Projektmenedzser-asszisztens 55 343 01 0010 55 05
Szamviteli szakugyintéz 55 343 01 0010 55 03

Képzési modell

A Magyar UzletemberképzSzakkozépiskola képzési modelljének alapegysége a
szakképesitéssel nem, de kdzépiskolai érettségnyiizvannyal mar rendelkéz
fiatalok nappali, iskolai rendsZerkdzép- emelt szidtés fel$fokl szakképzése
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pénzugyi-szamviteli, bel- és kilkereskedelmi, vafdndegenforgalmi, tovabba
marketing-reklam, informatikai é€s irodai-tgyvitefiakiranyokban.

Iskolai rendszeren kividili, illetve iskolai rendskzesti és leveldztagozatos kép-
zése az alapképzéshez kapcsolodik, illetve ezizég&stovabbtanulasi lehét
ségek biztositasaval.

A képzési modell betsszerkezetét — az emlitett szakmacsoportokbard etiér
don — az hatarozza meg, hogy
— a szakképesités megszerzésére felkepeilagogiai szakaszban milyen pe-
dagdgiai “ebzményekre” lehet és kell szamitani, illetve ezzekzakasszal
miként lehet éimozditani a szakképesitést szerzett tanuld tovigiibdé-
sét szolgalo oktatasi/onképzési formakba valo bed@pdasat,
- a kimeneti kbvetelmények biztonsagos teljesitédek&ben milyen beme-
neti feltételeket kell meghatarozni,

A jelentkedknek felvételi vagy szakmai alkalmassagi vizsgahnesak idegen
nyelvismeret-felmér vizsgat kell tenniik annak megallapitasa érdekébhegy
az idegen nyelvtudassal kapcsolatos kovetelményehkmben szinten tudnak
majd megfelelni a szakképzési folyamat lezarasakor.

6. AZ ISKOLA KOZOSSEGEI, EZEK KAPCSOLATA EGY-
MASSAL ES A VEZETESSEL

6.1 A neveétestlet
Az intézmény nevebtestilete

A székhelyi, valamint a tagintézményi neitektilet tagja a pedagogus munkakaort
betol alkalmazott, valamint a nevéel oktaté munkat kozvetleniil sagjitolgozo.

A nevebtestilet a magasabb jogszabalyokban megfogalmdaotési jogkorokkel
rendelkezik. A kdzoktatasi toérvény 57. §-a résdeteismerteti a neuikestilet
dontési és egyéb jogkoret.

A nevebtestillet véleményt nyilvanithat vagy javaslatotetetz iskola rikddésé-
vel kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A nevelbtestilet értekezletei /Lasd 4.6 pont alatt/

6.2 Alkalmi feladatokra alakult munkacsoportok
Az iskolai munka egyes aktudlis feladatainak megedda a tantestllet tagjaibol
munkacsoportok alakulhatnak a nétestilet vagy a vez&étég dontései alapjan.

Amennyiben az alkalmi munkacsoportot a végég hozza létre, éirtajékoztatnia
kell a nevebtestiletet.
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Az alkalmi munkacsoportok tagjait vagy a neéx¥estilet valasztja vagy az igazga-
t0, a helyettes, a tagintézmény-vézeizza meg.

6.3 A tanuldk kozdsségei

Az osztalykdzosség élén, mint pedagogus vezet osztalydnok all. Az osztaly-
fonokot ezzel a feladattal az igazgato, a tagintéymvéred bizza meg. Az osz-
talyfonokok osztalybnoki tevékenysegiiket a munkakori leiras alapjarzikég

Az osztalykozosség sajat tagjai kozil az alabbtdégvisalket valasztja meg:
— osztélybizalmi

Intézménylnkben a tanulékdzosségek (osztalyok)odiékrmanyzatot rikodtet-
nek. Az

iskola strukturalis sajatossaga okan a diakonkoyzeintagjai és vezé&et minden

tanévben Ujravalasztjak.

A DOK feladataaz iskola tanuldinak, tanulécsoportjainak szolgéla
- szervezi az iskola k6zosségi életet,
- segiti a szabadidhasznos eltoltését,
- kapcsolatokat épit ki az iskolavezetéssel,
- lehetvé teszi a diakjogok gyakorlasat,
- biztositja a diakok érdekvédelmét.

A DOK tagja az egyes osztalykozosségek delegdlsatalybizalmiak), munkajukat
az altaluk felkert pedagogusok (altalaban az ogabkok) segitik. A kapcsolattartas
a DOK és az iskolavezetés kozott a DOK tanulOKk afikasztott vezéjének feladata.

A DOK mikddése
Evente diakkbzgylést tart, ahol tajékoztatast kap, véleményt nyiitlat, €s javasla-
tot tehet az iskola életére vonatkozo barmely lsdrdg.

A kapcsolattartas formai:
= didkférum (évente egyszer),
= osztalygyilés sziikség szerint,
» diak-szocialis bizottsagban, fegyelmi bizottsagbald képviselet,
» az iskolavezéiség meghivasa alapjan képviselet az iskolagezet
Ségi és a nevétiestileti értekezleten.
A DOK vezetje folyamatosan kapcsolatot tart az intézményvezdtal megbizott
pedagogussal.
Emellett kbzvetlenil, ézetes megbeszélés alapjan fordulhat az iskolaveztatgai-
hoz a didksagot érititbarmely kérdésben - személyiségi jogokat tisAtelettartva -
véleményt nyilvanithat, kérdéseire érdemi valasgké$bb 15 napon belll kap.
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6.4 Az iskola k6zdsségeinek kapcsolattartasa

6.4.1 A nevebk és a tanulok

Az iskola egészének életéraz iskolai munkaterdt, valamint az aktudlis felada-
tokrol, az osztalyfnokok az osztalyinoki ora keretében tajekoztatjak a tanuldkat.

A tanulok kérdéseiket, véleménylket es javaslataikaban vagy irasban, egyeni-
leg vagy valasztott képvisiek utjan (DOK) kodzolhetik az iskola veZstegével,
nevebtestuletéevel.

7. A TANULOI JOGVISZONY KELETKEZESE, MEGSZ UNE-
SE, A TANULOK JOGAI ES KOTELESSEGEI

7.1 A tanuldi jogviszony

Az iskola tanuldi kdzé felvétel, vagy atvétel utj@het bejutni. A felvétedi, illet-
ve az atvéetell az iskola az intézményegységek véretontenek. Az iskola — a

torvényben foglalt kivétellel — meghatarozhatjganulGi jogviszony létesitésének
tanulmanyi feltételeit.

A tanuléi jogviszony

— keletkezésekor a Kozoktatasi torvény 66-67-68.8-a,

— megs#nésekor a Kdzoktatasi torvény 75.8-a,

- szlneteltetésekor a Kozoktatasi torvény 69.8-dradezll eljarni.

A tanuldk jogait és kotelességeit torvény és magasaszini jogszabaly szaba-
lyozza. Az iskola megteremti a feltételeket a jogmkkotelességek ervényesitése-

hez. A jogok és kotelezettségek gyakorlasaval kadptss részletes szabalyokat a
hazirend allapitja meg.

7.2 A tanulmanyokkal kapcsolatos vizsgakotelezettgék
Szakmai vizsgak

Az iskolaban lefolytatandé szakmai vizsgak leboftgshnak, értékelésének és
ugyvitelének szabalyait a hatalyos jogszabalydiataazzak.

Koztes /helyi/ vizsgak
Az 1 és 1,5 és 2 tanév szorgalmi idekozépszinti szakképzésben- az intéz-
mény helyi programjaban foglaltak alapjan — a tagyidavizsgakat az adott tan-

targy orarend szerinti utolso foglalkozasanak ldren kell megszervezni. A leg-
alabb 1 teljes tanéven keresztll oktatott targyakabba a tobb tanéven keresztll
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tanitott targyak esetében a tanulo teljesitményedem félévben osztalyzattal kell
ertékelni.

A felsifokl szakképzésfélévenként esedékes koztes vizsgainak rendszerét
szakképzés miiségbiztositasarol gondoskodoé talktatasi intézmeény hatarozza
meg.

A tanuld a koztes vizsgak eredmeérdférvalamint a félévi teljesitmeény-
ertékelésekil bizonyitvany, illetve /az FSZ méségbiztositasat vé§Zelssoktata-
si intézmény igényei szerint leckekdnyv Gtjan kepstest.

Szakmai vizsgara csak az a tanuldé bocsathato,a&mennyi koztes illetve mo-
dulzaro vizsgajat eredmeényesen letette.

7.3 A tanuldi hidnyzas és annak igazolasa

Ha a tanuldnak egy tanitasi évben az igazolt éolgdan mulasztasa egyltttesen a
kozoktatasi torvény 8.8-a (1) bekezdésének d) gbatj meghatarozott iskolai ne-
velés-oktatas szakképesités megszerzésére fetkézakaszaban az elméleti tani-
tasi ordk husz szazalékat meghaladja és emiathudétaeljesitménye tanitasi év
kézben nem volt érdemjeggyel értékethet tanitasi év végén nem osztalyozhato,
kivéve, ha a nevétestillet engedélyezi, hogy osztalyozdvizsgat tegliena tanu-

|6 a tanitasi év végén nem osztalyozhato, tanulaiémyfolyamismétliéssel foly-
tathatja.

Ha a tanulé mulasztdsainak szama mar aZ f&kev végére meghaladja a fent
meghatarozott mértéket és emiatt teljesitménye vatrérdemjeggyel értékelhigt
félevkor osztalyozovizsgat kell tennie. Ez a szalaal akkreditalt iskolai rendszer
fels6fokl szakképzésben részt vebanuléra csak abban az esetben vonatkozik, ha
a képzés mibségbiztositasat ellato félsktatasi intézmény altal kiadott képzési
program az érintett tantarggyal kapcsolatban nemléirsemmiféle beszamolasi
vagy vizsgakotelezettséget.

A tanul6 kételes a tanitasi orakrol és az iskolal dzervezett rendezvényékvald
tavolmaradasat igazolni. Igazolasat, a tavolmatddaset egy héten belll kbteles
az iskola titkarsagan leadni.

A hianyzasokkal és azok igazolasaval kapcsolatedblo szabalyokat a Hazirend
tartalmazza.

7.4 Felmentések
Az intézményegység vedgt a tanuldt az adott szakképesités szakmai égatizs

kovetelIményeiben, illetve a szakképesités kozpgmtelyi szakmai programjaban
meghatarozottak szerint felmentheti — a tanulé &erehyezésére /a vonatkozo6 do-
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kumentumok bemutatasa mellett/ - a szakoérak |ladasgatantargyi /koztes/ vizsga
letétele aldl.

Az altaldnos idegen nyelvi 0rak latogatasa aldkcdaban az esetben adhaté fel-
menteés, ha a tanulé az adott nyélvallamilag elismert, kozépfoku altalanos ,C”

tipusu nyelvvizsgaval rendelkezik. A felmentésidtérek intézési modjat az in-

tézmény Hazirendje és a TVSZ (Tanulmanyi és Vizzgadlyzat) tartalmazza.

. A TANKONYVELLATAS RENDJE

Az iskola a tankonyvek beszerz&détozpontilag csak akkor gondoskodik, ha az
eléirt tankdnyvek
- valamilyen okbdl nehezen szerezielt be /pl. nyilvanos kényves-
bolti forgalomban nem kaphatok/,
- az FSZ képzés keretében a éségbiztositasrol gondoskodéidgkola
altal 6sszeallitott tankényvcsomagot kell forgalmiaz

Az iskolai tankdnyvellatas megszervezéséért aziméhyegysegek vezeta fele-
l6sek. Munkajukat az iskolatitkarok segitik.

A tankdnyvjegyzékbl az iskola helyi tanterve alapjan a szaktanardészjak ki a
az oktatas soran felhasznalasra ketéahkonyveket.

. AZ ISKOLA VEZETESENEK ES KOZOSSEGEINEK KUL-
SO KAPCSOLATAI

Az iskolai munka megfelélszinti irdnyitasanak érdekében az iskola igazgatdjanak

allando kapcsolatban kell allnia a kovetkéatézményekkel:

— A Penta Akadémia Alapitvany, mint fenntarto, kuratanak elnokével,

Budapest Bvaros Onkormanyzata, a Baranya Megyei Onkormanyzamint

a Somogy Megyei Onkormanyzat illetékes véeti €s munkatarsaival,

— az allami normativa megallapitasaval, illetve Kagaval foglalkozo terlleti
szervek munkatarsaival, a szakképesitésekeriogehinisztériumok / Oktatasi
és Kulturalis Minisztérium, Pénzigyminisztériumnidelebs referenseivel,

— a Nemzeti Szakképzési és Rethépzesi Intézet vez@vel és munkatarsaival,

— a Budapesti, a Baranya Megyei és a Somogy Megyeigkedelmi és Iparkama-
ra szakképzésben érdekelt vénatl és munkatarsaival,

— tovabba azon egyéb intézmeényekkel és gazdalkodvezatekkel, amelyek ér-

dekeltek a szakképzés tamogatasara szolgalo etigidsngtett allami pénzalapok

kezelésében, illetve amelyek szakképzési hozzagirkbtelezettségik alapjan tar-
gyi vagy pénzeszkozokkel tamogatjak az iskola $ejési torekveéseit.

A Kozoktatasi torvény 39. 8. /4/ bekezdése alapjamskolaban part vagy parthoz
kotodo tarsadalmi szervezet nentikddhet.
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10. A NEVELOTESTULET FELADTKOREBE TARTOZO
UGYEK ATRUHAZASA, FELADATOK ELLATASAVAL
MEGBIZOTT SZEMELY BESZAMOLTATASA

Atruhazasnal a neviétestiletnek kell donteni az atruhazasrol. Kivajdasza megfele-
16 személyt, és szavazas utan megbizzak az adatbfeda A beszamoltatas hataride-
jét és tényét a megbizasban kell leirni.

11. INTEZMENYI VED O-OVO EL OIRASOK
11.1 TOZ ESETEN KOVETEND O ELJARAS

Tiiz- és munkavédelmi szabalyzat

A tiizoltésag ingyenes hivoszama 105

A tiizvédelemdl altalanosan

A tiz elleni védekezés minden allampolgar kotelességeek érdekében mindenkinek meg
kell ismernie és meg kell tartania a vonatkaiitegebzési szabalyokat, @z- és karesetek
jelzésével, tovabba &z oltasaval és aimszaki mentéssel kapcsolatos kotelezettségeket.
Fontosabb &izvédelmi jogszabalyok

- 1996. evi XXXI. torvény: Aiiz elleni védekezésk, a miszaki mentésit és a tizolto-
sagrol,

- 30/1996.(XIl. 6.) BM rendelet: Aizvédelmi szabalyzat készitésler

- 9/2008. (11.22.) OTM rendelettel médositott 35/194%@l. 29.) BM rendelet: Az Or-
szagos tizvédelmi Szabalyzat kiadasardl,

- 27/2009. (X.29.) OM rendelettel modositott 53/2006. 10.) BM rendelet: Aitzvé-
delmi szakvizsgara kotelezett foglalkozasi agakmilnkakorokél és a szakvizsga
részletes szabalyairdl.

- Kimondottan aiizvédelemmel foglalkozo jogszabalyokon kivil tobbsi@gszabaly,
nemzeti szabvany és szabalyzat is foglalkozik edgedetek szabalyozasan beldl
tizvédelmi kérdésekkel.

Altalanos ¥izvédelmi ismeretek

Egés

Az égheb anyag és az oxigérbtejlodéssel jard reakcidja, melyet flst- és/vagy langéées
kisér.

Tiiz (Tiizeset)

Az az égési folyamat, amely veszélyt jelent azré)ed testi épségre vagy az anyagi javakra,
illetve azokban karosodéast okoz

A tiz elleni védekezéé feladata

- afizesetek megétése (megéko tiizvédelem),

- aftizoltasi feladatok ellatasa (méritizvédelem),

- aftizvizsgalat (feldertt tizvédelem),

- valamint ezek feltételeinek biztositasa

A tlizjelzést, riasztast biztositani kell egyrészt adéményen belll tartézkodok részére, mas-
részt aiizoltésag felé

Menekulés

Mar az épuletek tervezésénél Ugyelnek arra, hogyakokat, kozleketfolyosokat ugy ala-
kitsék ki, hogy azok alkalmasak legyenek a menakélé
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A menekilésre efsorban a természetes Utvonalakat kell hasznalni:
- lépcs
- folyoso
- természetes kijaratok
A menekilés torténhet az utcara, udvarra, vagy térete illetve mas itzszakaszba.
A menekilés végrehajtasara tervet kell késziteniags mindenkinek ismernie Kkell.
A megismerés érdekében a terveket gyakoroltathi kel
Néhany veszélyforras
Elektromos halézat
- haavillanykapcsolo szikrazik szolj egy veaetk
- soha ne cserélj a lampaban izzét, mert ha nem he&giaossed izzot teszel a fogla-
latba - tlizet okozhat
- villanyszerelést hazilagosan ne végezz
Villamos gépek, berendezések
- ne hagyd felugyelet nélkal
- alampat ne takard le
- hasznélat utan kapcsold ki (TV, lampa, diaveszamitdégép)
- ha elromlott, ne szedd szét

Dohanyzas
- tiltott helyen ne dohanyozzunk
- ég dohanynerit ne dobjunk a szemétkosarba
Valamennyi alkalmazott és tanul6 kotelessége:
- az intézmeény teruletén ézivédelmi szabalyok betartasa és betartatasa
- az elektromos és egyéb berendezések Uzembiztormsagherdrzése a berendezések
hasznalat utani aramtalanitasa
- akijel6lt menekulési utak szabadon tartasa
- atizvédelmi oktatason valo aktiv részvétel észalto késziléek kezelésének ismerete,
- a fizeset esetén &7olt0ség riasztasa, illetve ennek jelentése addsiazgatdjanak
és a kuratorium elndkének
- Atizoltdsban val6 részvétel
Altalanos tizvédelmi efirasok:
- Az intézménybeniiz- és robbanasveszélyes anyagokat tarolni és tiy#t gyujtani
tilos.
- Tulzet gyujtani csak az arra kijelolt helyen szalfatlizetérizetlentl hagyni tilos.
- Atttz eloltasa esetén meg kellgggdni arrol, hogy aiiz valoban kialudt.
- Az iskola terliletén dohanyozni tilos.
- Dohanyzasra kijel6lt hely a foldszinti udvar.
- A létesitmény kozlekedési uUtvonalait, valamintiacsapokhoz, egyéb vizszerzési he-
lyekhez vezdt utat szabadon kell tartani.
- Tilos az épllet helyiségeiben az elektromos kapést) a kozmivek nyitd és zaré
szerkezetét barmilyen moédon takarni.
- A bels kozlekedési utakat, folyosokat, atjarokat, |éhdszakat, illetve tarolasra
igénybe venni.
Elektromos berendezések hasznalata:
- Az intézmény elektromos berendezései, valamintl@zremos hal6zat mésegét a
helyiségek tizveszélyességi osztalyba sorolasa alapjan keldétlelmi szempontbdl
meghatarozni.
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Az elektromos berendezéseket fényjslZbiztonsagi) kapcsoldval kell ellatni, a be-
rendezéseket a hasznalat utan ki kell kapcsolaz @samforrasrol le kell valasztani. A
miikddo elektromos berendezéseket feliigyeleti nélkul Gxetnéetilos.

Az elromlott vagy hibas biztositékokat, megszalatakottal athurkolni tilos!

Az intézmény teriletén csak szabvanyos kitijtérintésvédelmileg elléinzott elekt-
romos berendezések alkalmazhatok. Elektromos kbljszskrényben, vagy annak
kozvetlen kbzelében égléeanyagot tarolni tilos!

Tilos az olvado biztositékot, megszakitokat dréathurkolni!

Tiizveszélyes tevekenység végzése:

Tlizveszélyes tevékenyseget csak olyan helyen lelysizng ahol tlizet vagy robba-
nast nem okoz. Veszélye&védelmi tevékenységet csak érvényievédelmi enge-
déllyel rendelke& személy folytathat, ha a megfdldiizoltasra alkalmas eszkdz a
rendelkezésre all. Aizvédelmi megbizott tavollétében kivételes esetheimazgatd
jogosult atizveszélyes tevékenyseg engedélyezesére.

Tlizveszélyes tevékenységhez felligyeletet kell biznisi

Tiizoltd készilékek és berendezése:

Az intézmény terlletén csak megféleh karbantartott, hatésagilag engedélyezett és
rendszeresen elléreétt tizoltd készilékeket szabad tartani, i@veszeélyesseégi
osztalybasorolasnak megfdieh.

A tiizolto készuléket jol lathatd helye, kdnnyen hoza@ten, a kijarat vagy a veszé-
lyeztetett hely k6zelében kell elhelyezni és altzard hasznalhatd, izemképes allapot-
ban kell tartani.

A készulékeket helyukt elmozditani, eltavolitani vagy rendeltetégilkeltérs célra
hasznalni tilos!

Eljaréas tiz esetén:

A tlzet észldél azonnal kotelesizjelzést adni aiizoltosagnak a 105 telefonszamon,
egyben a helyszinen tartézkod6 személyeket handimgatimeztetni, majd aikzriadd
jellel &ltalanos riasztast végre hajtani vagy artézkedni.

A tiiz bejelentése soran kell k6zdlni a kdvetkadatokat

- az intézmény cime (kertlet, utca, hdzszam, ejnelet

az é@ anyag,

a tiz terjedelmi,

emberélet veszélyeztetése fennéll-e, személyiéetditén-e,

sajat neve, a bejelentésre hasznalt telefon szama.

A tlizjelzéssel egyitben az aramtalanitasrol intézkedni kell.

Az intézmény minden munkatarsa koételesiadltasat azonnal megkezdeni, a veszé-
lyeztetett személyek és az intézményi vagyon mentés

Biztonsagi szempontbol azonnal intézkedni kellr@gaményben I&vtanulok védel-
me érdekében, az intézmény Kilritésére.

A tizoltosag megérkezésekor ie toltasat iranyitd parancsnok utasitasai szeritit ke
eljarni.

Munkavédelmi alapfogalmak

Baleset

Az emberi szervezetet ért olyan egyszeri, kilatas, amely a sérilt akaratatol fiiggetlentil,
hirtelen vagy aranylag rovid ddalatt kovetkezik be és sérulést, mérgezést vagy (testi,
lelki) egészségkarosodast, illltg halalt okoz. A gyakorlatban az ok-okozati 6fisggesek
altaldban feltarhatok.

Baleseti veszély

Olyan kérnyezeti hatas jelenléte, amely meghatdtrd@otilmeények kdzott balesetet okozhat.
Kbdzvetlen oka valamilyen energiafajta ebeizetlen felszabaduldsa ésikbdése. A veszé-
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lyeket kulonbo#képpen osztélyozhatjuk. Megjelenése szerint lehaidaos (potencidlis) és
konkrét (manifeszt). Szakmai tipusa szerint lepet#ikus (csak specidlis tertleteken jelent-
kez’) és aspecifikus, azaz barhol jelentkdpl. csuszasveszély). Sulyossag szerint megku-
I6nb6ztetlink kis, kozepes €s nagy veszeélyt. A \hgsmygysagabol kovetkeztetni lehet a ko-
vetkezmeény (baleset) sulyossagarébkli fennallasa szerint ismeriink allando jellés sza-
kaszosan jelentkézveszélyt, ez utdbbiak lehetnek periodikusak és penodikusak (aperio-
dikusak).
Veszélyes
Az a létesitmény, munkaeszkoz, munkafolyamat, teldgi|, amelynél a munkavallalok
egeszsége, testi épsége megdelédelem hianyaban sulyos karositd hatasnak vawekit
Veszélyes kérnyezeti hatds
A veszeélyes kérnyezeti hatas (korabban veszélyesetési tényed) az a tényez, amelynek
a munkavégire kifejtett hatasa meghatarozott kdrilmények kidgétiilést vagy mas hirtelen
felléeps egészsegkarosodast (bal-esetet) okoz.
Artalmas kérnyezeti hatds
Az artalmas kornyezeti hatas (kordbban artalmaseiési tényed) az a tényaz, amelynek a
munkavégdre kifejtett hatasa meghatarozott kérilmények komigbetegedést vagy mun-
kaképesség csotkkenést (foglalkozasi megbetegaalést) A fenti veszélyes és artalmas kor-
nyezeti hatasok nem csak a termelésben, hanemsa&mi munkamegosztas mas teriletén
is fellépnek.
Vegyes rendelkezések:

- A szabdlyzat hatélya kiterjed az intézmény valargealkalmazottjara.

- Az intézmény kiuritésénekdatasait kell alkalmazni bombariadd esetén is.

- A szabdlyzat tartalmat ismertetni kell az intékalmazottaival és a tanuldkkal.
A szabalyzat egy példanyat hozzafeéhétkell tenni az intézmény valamennyi alkalmazottja
szaméra a titkarsagon.

11.2 BOMBARIADO ESETEN KOVETEND O ELJARASOK

Amennyiben az intézmény barmely tanulojanak vaglgawjanak robbantassal
tortérd fenyegetés jut a tudormasara, kételes azt azdirzélni az iskola igazga-
tojaval. Senkinek nincs joga a fenyegetést elhadlgaagy komolytalannak mi
siteni!

A robbantassal torténfenyegetésil azonnal értesiteni kell a retrdéget! A rob-
bantassal torténfenyegetés utan az igazgato vagy az intézkedegosylt felebs
vezeb utasitasai szerint hozza kell latni a veszélyetteipilet kitritéséhez. A
veszélyeztetett épuletet minden tanulonak és dolgk legalabb 100 méteres ta-
volsagra el kell hagynia!

A rendrség helyszinre érkezéséig a szikséges biztomdégkedések megtételét
az iskola igazgatoja (vagy a robbantassal tért@myegetés esetén intézkedésre
jogosult felebs vezed), ezt koveden pedig a rertidség (tizszerészek) illetékes
vezebje iranyitja.

A bombariadd miatt kiesett tanitasi 6rakat a n&estilet rendkivili értekezlete
altal meghatarozott szombati napon be kell pétolni.
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A bombariad6 esetén szikséges tégnészletes intézményi szabalyozasat az
»1.sz.Intézkedési terv robbantassal valé fenyegesesére - bombariado terv” c.
igazgatdi utasitas tartalmazza.

A bombariado tervet minden dolgoz6 koteles bizahnadsezelni, az abban foglal-
takat részletesen csak az egyes feladatokbantésnénélyek ismerhetik meg.

Az intézmény bombariaddra készilt intézkedési meléa kdvetkez megebzo
intézkedések, feladatok szabalyozasat kell tartatimaa robbantasos veszelyhely-
zet kialakulasanak megakadalyozasara:

- arobbantassal val6 fenyegetés vételével kapcsdieladatokat,

- aveszelyeztetett épulet kitritésével kapcsolaesdket,

- arendrség; (alizszerészek) fogadasaval osszefifpiadatokat,

- az esetleges robbantas kévetkezményeinek enyhi&zétteendket,

- a robbantassal tortérfenyegetés esetén intézkedésre jogosultdelel

vezebk megnevezeéseét.

12. AZ OKTATO- NEVEL O MUNKA BELS O ELLEN ORZE-
SENEK RENDJE

A kozoktatasi torveny 39.8/1/bek. alapjan a nevealkgtasi intézmenyek
szakmai tekintetben onalléak, szervezetikkel ékdméstikkel kapcsolatosan
minden olyan Ggyben doéntenek, amelyet jogszabaly m&l mas hataskorbe. A
pedagogiai munka hatékonysaga, szinvonalad edisnsrzéssel biztosithato.

A neveb-oktaté munka bes ellersrzésének megszervezése és hatékotiry m
kodtetése az intézmény igazgatdjanak feladatatzképe

A neveb-oktatd munka betsellersrzésére jogosultak:

e igazgato,
* igazgatohelyettesek,
* atagintézmeény-vezét

Az ellemdrzés modszerei:

» tandrak, tandran kivli foglalkozasok latogatasa,
* irasos dokumentumok vizsgalata,
o tanuléi munkak elletrzése,

A nevebtestlet tagjainal végzefickllersrzések tUtemezéseéneél kiemelt figyel-
met kell forditani a palyake##re, az intézményhez Ujonnan érkezett pedagdgu-
sokra. Az ellefirzés tapasztalatait a pedagégusokkal egyénilegkeiébeszél-

ni.
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13. RENDSZERES EGESZSEGUGYI| FELUGYELET ES EL-
LATAS RENDJE

Az iskolaorvossal kotott szefdés biztositja, hogy tanuldink rendszeres élteasben,
szukség szerint ellatasban, illetve dolgozoink dtiglzas-egészségugyi ellatasban része-
siljenek.

14. MINDENNAPI TESTEDZES BIZTOSITASANAK MODJA

Nappali tagozatos tanuldink részeére intézmeényunkatermeket bérel kozponti elhelyezke-
dédi sportcentrumokban. Budapesten a BankCenter fitrtesme, Kaposvaron a B48
Spinning Club, Pécsett az F3 fitness terme.

15. A GAZDASAGI SZERVEZET M UKODESI RENDJE

Az iskola konyvelését az erre a tevékenyseégre gefjaott és az e feladattal
megbizott kiil§ szervezet vezeti. Ennek feladatai:

- a beszamolassal, az éves zarszamadassal és évlbghzdalkodasrol
- t4jékoztatok elkészitése, valamint egyéb adajaakasi feladatok el-

végzése,
- a pénzlgyi-gazdasagi munkafolyamatokba épitetsébellensrzés
végrehajtasa.

Az intézmény szamlaveZepénzintézete: Budapest Bank Rt.

Az intézmény addazonosité szama: 18106705-1-41
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16. ZARO RENDELKEZESEK

Az iskola eredményes és hatékonykddésehez sziikséges tovabbi rendelkezése-
ket 6ndllé szabalyzatok és igazgatéi utasitasaéilltaazzak.

A szabalyzatot modositani szikséges, amennyibeszgbaglyi edirasok, bels in-
tézményi megfontolasok vagy az iskola igazgatéjamalgitélése szilkségessé te-
szi. A valtozasok atvezetése utan a SZMSZ-t a ftintészére jovahagyas célja-
bol ismételten meg kell kuldeni.

Az iskola dokumentumainak nyilvanossaga
A pedagogiai programot €s a Szervezeikbtési Szabalyzatot a séklés tanuldk

betekintheisége erdekében a dokumentumtarban, a tanari szobalaz igazgato-
sagon kell elhelyezni.

Az SZMSZ érvényesseégi ideje, felllvizsgalata, modogsi lehetségei
A jelen SZMSZ a Kozoktatasi torvény rendelkezésairigt a Magyar Uzletemberképz
Szakkdzeépiskola tkkodési engedélye modositasanak napjan lép hatalyba.

El6irasai 2 tanévre érvényesek, ha azok médositasatstestilete vagy az iskolafenntartd
nem kezdemeényezi.

Budapest, 2009. majus 26.

/Bulyaki Gyoéngyi/
igazgato
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