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I. fejezet

A Közoktatási Intézmény adatai

1. Az intézmény neve: 

 

EVENTUS Üzleti, Művészeti Szakképző Iskola, Alapfokú 
 

Művészetoktatási Intézmény és Kollégium



2. Székhelye:

 

3300 Eger, Servita út 28.

Telephelyei:

 

3300 Eger, Cifrakapu tér 4.

 

3300 Eger, Cifrakapu tér 24.

 

3300 Eger, Leányka út 1/A.

 

3300 Eger, Leányka út 1/B.



3. Fenntartó:

 

EVENTUS Üzleti Tudományok Szakképző Iskoláért Alapítvány
 

3300 Eger, Servita út 28.

Nyilvántartásba vette:

 

Heves Megyei Bíróság Pk. 60.014/1995, A-360 nyilvántartási szám


4. Alapító:

 

SZOMA-EVENTUS Kft (korábban SZOMA-EVENTUS GMK)
 

és Sajtos Attila 


5. Az alapító okirat kelte:

 

1994. 01. 01. 

Engedélyszáma:

 

70.211/1994 EMJV Jegyzője 

 

215-3/1997 Heves Megye Főjegyzője



6. Az intézmény típusa:

 

Több célú oktatási intézmény
 



Az intézmény képzésének típusai:

 

Szakképző iskola
 

Alapfokú művészetoktatás
 

Kollégium


7. Az alapító okiratban foglaltak részletezése:

 

- Intézmény típusa
 

- Intézmény neve
 

- Intézmény alaptevékenysége
 

- Intézmény egyéb feladatai
 

- Vagyon 
 

- Gazdálkodással összefüggő jogosítványok
 

- Az alapító neve
 

- Az intézmény székhelyének és telephelyeinek címe
 

- Tagozatok megnevezése
 

- Évfolyamok száma
 

- Az intézményben működő szakok megjelölése

II. fejezet

Az Intézmény működési rendje

1. A felvétel szempontjai:

Az iskola az adott tanév szakirányait decemberben fogadja el és a következő év januárjában saját tájékoztató füzetében és más tájékoztatási eszközökkel közzéteszi. Ilyen tájékoztatási eszközök például: országos pályaválasztási útmutató, más országos és helyi kiadványok, írott és elektronikus sajtóbeli hirdetések és tájékoztatók, tanévi tájékoztató, videofilmek, szülői értekezletek, nyílt napok, fogadások a sajtó és a vállalkozói szféra képviselői részére.

1.1. A felvételi kérelem elbírálásának elvei és módjai:

      A hallgatók kiválasztása és kérelmeik elbírálása a jelentkezési lapok beérkezése után         
      szintfelméréssel és alkalmassági tréning keretében történik. Ennek szempontjai:


      a/ idegen nyelvű ismeretek
      b/ szakirányhoz szükséges készségek (rajz, kommunikáció)
      c/ tárgyi ismeretek

      Az idegen nyelvű szintfelmérés a jelentkezési lapon megjelölt idegen nyelvből 
      történik írásbeli és szóbeli formában. Az írásbeli felmérésen nyelvtani teszt kitöltése 
      történik 60 percen belül, a szóbeli felmérésen 5-6 perces időkeretben az általános 
      kommunikációs szint felmérése történik. Az alkalmassági tréningen belül a szakirányú 
      speciális képességek felmérése történik. A szintfelmérések egyéni beszélgetésekkel is 
      kiegészülnek, amelyeket a hallgatóval legalább két olyan tanár végez, aki az adott 
      szakirányon tanítani fog.

     A felvételről az intézmény igazgatója dönt a felvételi bizottság előterjesztett javaslata 
     alapján. A felvétel elbírálásának szempontjai: az adott szakirányra jelentkező és a 
     szintfelmérésen legjobb teljesítményt nyújtó hallgatók nyerhetnek felvételt az adott 
     létszámkeretnek megfelelő számban.

     A felvétel feltételei: 
     - érettségi bizonyítvány
     - 18-22 év közötti életkor
     - kivételes esetben, igazgatói engedéllyel 22-25 év közötti életkor
     - az iskola és a hallgató között képzési megállapodás megkötése

1.2. Szakirányonkénti speciális szempontok:

      1.2.1. Alapfokú művészetoktatási tagozat:

                A jelentkező hallgatók rajz és festészet témákban kerülnek megmérettetésre. 
                Ezen túlmenően a jelentkezők eddigi munkáikat jogosultak bemutatni. A 
                képességvizsgálat eredményén túl a felvétel szempontja, hogy a hallgató 
                érdeklődést mutasson a képző- és iparművészetek iránt, rendelkezzen a 
                fejlesztéshez szükséges elemi képességekkel, vállalja az iskola szakmai – 
                közösségi – fegyelmi eljárásait.

       1.2.2. Szakközépiskolai, üzleti tagozat:

                 Minden szakmacsoportban tréning keretében kommunikációs szituációk, 
                 matematikai feladat írásbeli megoldása. Menedzser szakmacsoportban 60 
                 perces írásbeli anyanyelvi teszt. Idegenforgalmi szakmacsoportban 60 perces 
                 írásbeli földrajz, történelem teszt megoldása történik. Menedzser-asszisztens 
                 szakirányba történő felvétel feltétele legalább 1 idegen nyelvből alapfokú 
                 nyelvvizsga megléte.

                Az értékelés értékelőlapon történik, amelyen feltűntetésre kerülnek az írásbeli 
                teszteken elérhető és elért pontszámok, a kommunikációs készségek szintjét 5 
                fokozatú skálán mérjük. Tartalmazza a tanár javaslatát szakirányra való 
                felvételhez (támogatás elutasítás).



        1.2.3. Kollégium

                  A kollégiumba történő felvétel alapfeltétele, hogy a hallgató az oktatási 
                  intézmény valamely szakára felvételt nyert és kollégiumi elhelyezést igényel. 
                  A felvétel szempontjai:

                  - a hallgató állandó lakóhelyének távolsága az oktatási intézménytől
                  - a hallgató szociális körülményeinek vizsgálata
                  - a hallgató által nyújtott tanulmányi eredmények

                  A kollégiumi helyhiány miatt felvételt nem nyert hallgatók részére az iskola 
                  externátusi szolgáltatást biztosít a törvényben előírt feltételek szerint. A 
                  kollégiumba való felvételről a kollégiumi intézményegység vezetőjének 
                  egyetértésével az iskola igazgatója dönt. A kollégiumi felvétel, externátusi 
                  elhelyezés 1 tanévre szól.


2. A tanulók fogadása, az intézmény nyitvatartási rendje:

Szakközépiskola, alapfokú művészetoktatási tagozat:

Az iskola épületei szorgalmi időben hétfőtől péntekig reggel 7 órától délután 20 óráig tartanak nyitva. Az iskola igazgatójával történt előzetes egyeztetés alapján az épületet ettől eltérő időpontban, illetve szombat és vasárnap is nyitva tartható. Az iskolai tanítás nélküli munkanapon az intézmény gondoskodik a tanulók felügyeletéről. Szorgalmi időben hétfőtől péntekig a nyitva tartás idején belül reggel  7 órától és délután 16 óra között az iskola igazgatójának, vagy egyik helyettesének az iskolában kell tartózkodnia. A reggeli nyitva tartás kezdetétől a vezető beérkezéséig az ügyeletes nevelő, a délután távozó vezető után az esetleges foglalkozást tartó pedagógus felelős az iskola működésének rendjéért, valamint ő jogosult és köteles a szükségessé váló intézkedések megtételére. Amennyiben az igazgató vagy helyettesei közül rendkívüli és halaszthatatlan ok miatt egyikük sem tud az iskolában tartózkodni, az esetleges szükséges intézkedések megtételére a nevelőtestület egyik tagját kell megbízni. A megbízatást a dolgozók tudomására kell hozni.

Az iskolában a tanítási órákat a helyi tanterv alapján 7 óra 30 perc és 17 óra 50 perc között kell megszervezni. A tanítási órák hossza kétszer 45 perc, az óraközi szünetek hossza kétszer 10 perc. A tanuló az órákon köteles az órarendben meghatározott időpontban megjelenni, az oktató-nevelő munkát késéssel nem akadályozhatja. Az óralátogatás ellenőrzése a szaktanár munkaköri kötelessége. A tanórán kívüli foglalkozásokat a délutáni nyitva tartás végéig kell megszervezni. Ettől eltérni csak az igazgató engedélyével lehet.

Szorgalmi időszakban a nevelői és tanulói hivatalos ügyek intézése a tanulmányi irodában történik hétfőtől szerdáig, 8 órától 13 óráig. Az iskola a tanítási szünetekben a hivatalos ügyek intézésére külön ügyeleti rend szerint tart nyitva. Az ügyeleti rendet az iskola igazgatója határozza meg, és azt a szünet megkezdése előtt a szülők, a tanulók és a nevelők tudomására hozza. A nyári szünetben az irodai ügyeletet hetente vagy kéthetente kell megszervezni. Az iskola épületeit, helyiségeit rendeltetésüknek megfelelően kell használni. Az iskola helyiségeinek használói felelősek az iskola tulajdonának megóvásáért, védelméért, az iskola rendjének, tisztaságának megőrzéséért, a tűz- és balesetvédelmi, valamint a munkavédelmi szabályok betartásáért, az iskolai SZMSZ-ben és a tanulói házirendben megfogalmazott előírások betartásáért.

A tanulók az iskola létesítményeit, helyiségeit csak pedagógusi felügyelettel használhatják. Ez alól csak az iskola igazgatója adhat felmentést. Az iskola épületébe érkező szülők, illetve idegenek belépését a portaszolgálat ellenőrzi. Az iskola épületében az iskolai dolgozókon és tanulókon kívül csak a hivatalos ügyet intézők tartózkodhatnak. Az iskola berendezéseit, felszereléseit, eszközeit elvinni csak az igazgató engedélyével, átvételi elismervény ellenében lehet. Az iskola helyiségeit elsősorban a hivatalos nyitvatartási időn túl és a tanítási szünetekben külső igénylőknek külön megállapodás alapján át lehet engedni, ha ez az iskolai foglalkozásokat, rendezvényeket nem zavarja. Az iskola helyiségeit használó külső igénybevevők csak a megállapodás szerinti időben és helyiségekben tartózkodhatnak az épületben. 

Kollégium: 

A kollégium épületei szorgalmi időszakban reggel 7 órától este 23 óráig folyamatosan nyitva tartanak. A nyitvatartási időn túl a kollégium épületében kizárólag az intézmény dolgozói és a kollégiumi elhelyezésben részesülő hallgatók tartózkodhatnak. A kollégisták látogatása kizárólag a nyitvatartási időn belül bonyolítható. Az intézmény igazgatójával történt előzetes egyeztetés alapján az épületek ettől eltérő időpontban is nyitva tarthatók. 

Szorgalmi időben hétfőtől péntekig a nyitva tartás idején belül déli 12 óra és délután 20 óra között a kollégiumi intézményegység vezetőnek vagy egyik helyettesének a kollégium épületében kell tartózkodnia. A vezető benntartózkodásának rendjét havonta írásban az intézményigazgató határozza meg. A kollégiumban folyamatosan ügyeletes nevelő tartózkodik. A délután távozó vezető után a benntartózkodó nevelő felelős a kollégium működésének rendjéért, valamint ő jogosult és köteles a szükségessé váló intézkedések megtételére. A kollégiumi épületekben egyidejűleg két fő ügyeletes nevelő kerül beosztásra. Az ügyeletes nevelő felelősségi területe az alábbi épületekre terjed ki:

3300 Eger, Leányka út 1/A
3300 Eger, Leányka út 1/B.
3300 Eger, Servita út 28.

Szorgalmi időben a nevelői és tanulói ügyek intézése a nevelői irodában történik 15 óra és 16 óra között. 
A kollégium szünetekben a hivatalos ügyek intézésére külön ügyeleti rend szerint tart nyitva. Az ügyeleti rendet az intézmény igazgatója határozza meg, és azt a szünet megkezdése előtt a szülők, a tanulók és a nevelők tudomására hozza. A nyári szünetben az irodai ügyeletet hetente vagy kéthetente kell megszervezni. Az intézmény épületeit, helyiségeit rendeltetésüknek megfelelően kell használni. Az kollégium helyiségeinek használói felelősek az iskola tulajdonának megóvásáért, védelméért, a kollégium rendjének, tisztaságának megőrzéséért, a tűz- és balesetvédelmi, valamint a munkavédelmi szabályok betartásáért, a kollégiumi SZMSZ-ben és a tanulói házirendben megfogalmazott előírások betartásáért.

A tanulók a kollégium létesítményeit, helyiségeit csak nevelői felügyelettel használhatják. Ez alól csak az intézmény igazgatója adhat felmentést. Az intézmény épületébe érkező szülők, illetve idegenek belépését a portaszolgálat ellenőrzi. Az intézmény épületében a kollégiumi dolgozókon és tanulókon kívül csak a hivatalos ügyet intézők tartózkodhatnak. Az intézmény berendezéseit, felszereléseit, eszközeit elvinni csak az intézményegység vezető engedélyével, átvételi elismervény ellenében lehet. Az intézmény helyiségeit elsősorban a hivatalos nyitvatartási időn túl és a tanítási szünetekben külső igénylőknek külön megállapodás alapján át lehet engedni, ha ez a kollégiumi foglalkozásokat, rendezvényeket nem zavarja. A kollégium helyiségeit használó külső igénybevevők csak a megállapodás szerinti időben és helyiségekben tartózkodhatnak az épületben. A kollégiumi foglalkozás nélküli munkanapokon az intézményegység vezetője köteles gondoskodni a hallgatók felügyeletéről.



3. Mindennapi testedzés formái:

Az iskola és a kollégiumi tanulók számára a testedzés a szabadon választható délutáni sportfoglalkozásokon biztosított. Az iskola sportkör működését biztosítja. Az iskolai sportkör feladatait az iskolában működő diáksport egyesület látja el. A délutáni sportfoglalkozásokat az iskolai diáksportkör vagy tömegsport keretében kell megszervezni. Ezeken az intézmény minden tanulója jogosult részt venni. Az iskolai diáksportkör munkáját az intézmény nevelőtestülete által megválasztott vagy az igazgató által megbízott tanár segíti, Az iskolai diáksportkör foglalkozásait tanévenként az iskolai munkatervben vagy tantárgyfelosztásban meghatározott napokon és időben az ott meghatározott sportágakban felnőtt vezető irányításával kell megszervezni. A délutáni tömegsport foglalkozásokon való részvételhez az iskola biztosítja, hogy őszi és tavaszi időszakokban sportudvar, tornaterem, téli időszakban tornaterem a tanulók számára nyitva legyen.



4. Tanórán kívüli foglalkozások szervezeti formái:

A tanórán kívüli foglalkozásokra való jelentkezés önkéntes. A tanórán kívüli foglalkozásokra való jelentkezés tanév elején történik és egy tanévre szól. A tanórán kívüli foglalkozások megszervezését minden tanév elején az iskola tantárgyfelosztásában rögzíteni kell. A tanórán kívüli foglalkozások vezetőit az igazgatóság bízza meg. Tanórán kívüli foglalkozást vezethet az is, aki nem az iskola pedagógusa. Indokolt esetben a tanuló tanulószobai felvétele tanév közben is lehetséges. A tanulószobára, minden jelentkező tanulót fel kell venni.

Az externátusi elhelyezést nyert tanuló az iskola két számítógéptermét, videó vágó termét és könyvtárát a nyitvatartási idő alatt szabadon használhatja. Az iskola és a Bródy Sándor Könyvtár között fennálló együttműködési megállapodás alapján a könyvtár szolgáltatásait ingyenesen használhatja. Az iskolában a területileg illetékes bejegyzett egyházak hit- és vallásoktatást szervezhetnek. A hit- és vallásoktatásban való részvétel a tanulók számára önkéntes. A hallgatók részére a pedagógusok, nevelők tanulmányi kirándulást, túrákat, táborokat szervezhetnek. A tanulmányi kirándulásra rendelkezésre álló tanítás nélküli munkanapok száma tanévenként 3 nap.

Az intézményben a tanulók számára az alábbi tanórákon kívüli rendszeres foglalkozások működnek:


- tanulószoba, 
- szakkörök,
- diáksportkör,
- externátus,
- tehetségfejlesztő foglalkozások,
- továbbtanulásra előkészítő foglalkozások,
- felzárkóztató foglalkozások,
- egyéb tanórán kívüli foglalkozások,
- tanfolyamok.

4.1. A kollégiumon belüli plusz foglalkozások:

a/ szilenciumi foglalkozások:

   - tanulószoba, 
   - egyéni: korrepetálás, 
   - csoportos: felzárkóztatás, 
   - tehetséggondozás

b/ csoportfoglalkozások

   - mindennapi ismeretek elsajátítása
   - káros szenvedélyek megelőzése, visszaszorítása,
   - önismereti tréningek,
   - versenyek, vetélkedők,
   - orvosi konzultáció,
   - tanulási technikák elsajátítása

c/ egyéni (kiscsoportos) foglalkozások

   - számonkérés,
   - egyéni beszélgetések,
   - tanulmányi munka segítése,

d/ választható foglalkozások

   - szakkörök (rajz-, festészet, filmművészet),
   - önképző körök (számítógép ismeret, házi video- mozi szervezés)
   - tanfolyamok,
   - könyvtár,
   - felzárkóztató programok

e/ szabadidős foglalkozások

   - önkiszolgáló, önellátó képességek fejlesztése
   - egészséges és kultúrált életmódra tanítás (életreform előadások, színház, mozi, 
      kiállítások látogatása, testmozgás, tánc, klubfoglalkozások),
   - sportolási lehetőségek

f/ egyéb foglalkozások, rendezvények
5. Az oktatási intézmény a képzés keretében, illetve alkalomszerűen a tanulók által elkészített dolgok, hasznosítását, értékesítését kizárja, bevétele nem keletkezik.

6. Ünnepélyek és megemlékezések rendje:

Az iskola szorgalmi időszaka alatt valamennyi állami ünnep megfelelő megünneplése az intézmény vezetője által kötelezően előírt. A megemlékezések a hivatalos ünnepnapot megelőző utolsó munkanapon történnek. A megemlékezés az intézményen belül egységes, központi ünnepséggel történik, amelyen valamennyi hallgató és pedagógus köteles részt venni. Az ünnepi műsorok megszervezése minden esetben az igazgató által kijelölt osztály feladata. A megemlékezésnek meg kell őriznie az iskola addig kialakított hagyományait, ezért első évfolyamos hallgatók a megemlékezések megszervezésében nem vesznek részt.



7. Felnőttoktatás formái:

Azok, akik nappali rendszerű oktatásban nem tudnak vagy nem akarnak részt venni, a munkahelyi, a családi elfoglaltsághoz, a meglévő ismeretekhez és életkorhoz igazodó oktatásban – felnőttképzésben – kezdhetik meg vagy folytathatják szakirányú tanulmányaikat.
Az intézményben az oktatás levelező vagy távoktatás munkarendje szerint szerveződik.
A felnőttoktatásban a szakképzés a tanulók egyéni felkészülésére, valamint a konzultációk (kontakt órák) keretében megszerzett ismeretekre épít. A tanulók tudásukról a tantárgyak végén írásbeli vagy szóbeli vizsgán adnak számot. A második, illetve további szakképesítés esetén tandíjfizetési kötelezettség terheli a tanulót.


8. Vallásgyakorlás:

Az iskolában a területileg illetékes bejegyzett egyházak hit- és vallásoktatást szervezhetnek. A hit- és vallásoktatásban való részvétel a tanulók számára önkéntes. Az iskola vallásoktatás foglalkozásaihoz termet biztosít  az intézmény órarendjéhez igazodva. A tanulók hit- és vallásoktatását az egyház által kijelölt hitoktató végzi.

Az intézmény a hallgatók nevelését és oktatását a lelkiismereti szabadság és a különböző világnézetűek közötti türelmesség elve alapján szervezi meg. Az intézmény tiszteletben tartja a hallgató, szülő, alkalmazott lelkiismereti és vallásszabadságát. A hallgató, a szülő és az alkalmazott nem késztethető világnézeti meggyőződésének megvallására, megtagadására vagy megváltoztatására. Senkit nem érhet hátrány, lelkiismereti meggyőződése miatt. Fentiekkel egyezően az intézmény vallási, illetve világnézeti tekintetben semmilyen vallás irányában nem elkötelezett.

9. Reklámtevékenység szabályai az iskolában:

Az intézmény egységeiben a reklámtevékenység kizárólag akkor megengedett, ha a reklám a hallgatók részére szól, az egészséges életmóddal, a környezetvédelemmel, a társadalmi, közéleti tevékenységgel, illetve kulturális tevékenységgel függ össze. Megengedett továbbá az intézmény egyes tevékenységének vagy az intézmény által szervezett programoknak mindenfajta reklámozása. A reklámok az intézmény jó hírnevét nem sérthetik.


10. Rendszeres egészségügyi felügyelet és ellátás rendje:

Az intézmény hallgatóinak joga, hogy rendszeres egészségügyi felügyeletben és ellátásban részesüljön. Az intézmény gondoskodik a hallgatók rendszeres egészségügyi vizsgálatának megszervezéséről. Ennek ellátására a hallgatók és a dolgozók iskolaorvost vehetnek igénybe. 

Az iskolaorvos neve: Dr. Horváth Gábor Miklós 
Rendelőjének helye: 3300 Eger, Széchenyi út 45.
Rendelésének időpontjai: 
hétfő: 08-12 h






kedd: 13-16 h






szerda:  08-12 h






csütörtök: 13-16 h



11. Tankönyvellátás rendje:

Az iskolai tankönyvellátás megszervezéséért az iskola igazgatója felelős. Az iskola éves munkatervében rögzíteni kell a felelős dolgozó nevét, aki az adott tanévben elkészíti az iskolai tankönyvrendelést, részt vesz az iskolai tankönyvterjesztésben. A tankönyvrendelésben, illetve a tankönyvterjesztésben részt vevő munkatársakkal az iskola igazgatója megállapodást köthet. A megállapodásnak tartalmaznia kell:

- a felelős dolgozók feladatait
- a szükséges határidőket,
- a tankönyvterjesztés módját, helyét és idejét,
- a felelős dolgozók díjazásának módját és mértékét,

Az iskola igazgatója iskolán kívüli vállalkozóval is megállapodást köthet a tankönyvterjesztés lebonyolítására. A megállapodásnak tartalmaznia kell:

- az iskolai tankönyvrendelés elkészítésének módját,
- a tankönyvrendelésben résztvevő iskolai dolgozók díjazásának módját és mértékét,
- a szükséges határidőket,
-  a tankönyvterjesztés módját, helyét, idejét

Az iskola igazgatója a tankönyvjegyzék megjelenése után kikéri a nevelőtestület véleményét, hogy melyik az a legmagasabb beszerzési ár, amely felett tankönyv, illetve segédkönyv kiválasztását nem javasolja a pedagógusoknak. A tankönyvjegyzékből az iskola helyi tanterve alapján a nevelőtestület véleményének figyelembevételével a szakmai munkaközösségek választják ki a megrendelésre kerülő tankönyveket. Az intézményi könyvtár kiegészítő feladata, hogy közreműködjön szükség esetén az iskolai tankönyvellátás megszervezésében, lebonyolításában. A jelen SZMSZ-ben a tankönyvrendeléssel kapcsolatban nem szabályozott kérdésekben az 5/1998.(II.18.) MKM. rendelet az irányadó.

12. Az állami nyelvvizsga-bizonyítvány iskolai tanulmányokba való beszámítására és ez alapján a nyelvi órák alóli felmentésre vonatkozó rendelkezések.

Az intézmény biztosítja a hallgatók részére az idegen nyelvi képzést, a már meglévő idegennyelvtudás szinten tartását és fejlesztését. A nyelvtanulás az intézményben kötelező, ezért az intézmény a tanulmányokba a megszerzett állami nyelvvizsga-bizonyítvány és az azzal egyenértékű okirat beszámításának lehetőségét az SZMSZ kizárja. (11/1994.(VI. 8.) MKM r. 4. § (4) ) Ez alól a rendelkezés alól kérelemre, egyedi esetben az intézmény igazgatója eltérést engedhet. A középfokú állami nyelvvizsga-bizonyítvány megszerzése felmentésre jogosít a kötelező nyelvi órák látogatása alól.

Az egyéb intézményben, vagy külföldön végzett tanulmányok beszámításának lehetőségéről és feltételeiről esetenként és kérelemre az intézmény igazgatója jogosult határozni.


13. A diákigazolvánnyal kapcsolatos rendelkezések

A diákigazolványok és az ezzel kapcsolatos nyomtatványok átvételének, tárolásának, a térítési díj begyűjtésének , az érvényesítésnek, a diákigazolvány kiadásának és bevonásának, a nyilvántartás vezetésének rendjét , az új diákigazolvány és az ideiglenes diákigazolvány kiadásakor eljárási díj felszámításának feltételeit, valamint a további ezzel kapcsolatos szabályozási kérdéseket az intézmény Ügyviteli és Iratkezelési Szabályzata, mint a jelen SZMSZ melléklete, valamint  a diákigazolványról szóló 30/1999. (II.15.) Korm. rendelet tartalmazza. Az intézmény a jogszabályi és az ügyviteli szabályzatban foglaltaktól nem kíván eltérni. Azt mindenben elfogadja és azok rendelkezései szerint jár el.



III. fejezet



1. A tanulóbalesetek megelőzése, illetve az intézményi védő-óvó előírások:

1.1. Az iskola minden dolgozójának alapvető feladatai közé tartozik, hogy a tanulók 
       részére az egészségük, testi épségük megőrzéséhez szükséges ismereteket átadja, 
       valamint ha észleli, hogy a tanuló balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fennáll, a 
       szükséges intézkedéseket megtegye.

1.2. Az iskola dolgozóinak feladatai a tanulóbaleset megelőzésével kapcsolatosan. Minden 
       dolgozónak ismernie kell és be kell tartania a munkabiztonsági szabályzat, valamint a 
       tűzvédelmi utasítás és tűzriadó terv rendelkezéseit. Az iskola helyi tanterve alapján 
       minden tantárgy keretében oktatni kell a tanulók biztonságának és testi épségének 
       megóvásával kapcsolatos ismereteket, rendszabályokat és viselkedési formákat. A 
       nevelők a tanórai és a tanórán kívüli foglalkozásokon, valamint az ügyeleti 
       beosztásukban meghatározott időben kötelesek a rájuk bízott tanulók tevékenységét, 
       folyamatosan figyelemmel kísérni, a rendet megtartani, valamint baleset-megelőzési 
       szabályokat a tanulókkal betartatni. Az első órákon a tanulókkal ismertetni kell az 
       egészségük és testi épségük védelmére vonatkozó előírásokat, az egyes 
       foglalkozásokkal együtt járó veszélyforrásokat, a tilos és az elvárható 
       magatartásformákat. A nevelőknek feltétlenül foglalkozniuk kell a balesetek  
       megelőzését szolgáló szabályokkal.

1.3. A tanév megkezdésekor az első órán ismertetni kell:

       - az iskola környékére vonatkozó közlekedési szabályokat,
       - a házirend balesetvédelmi előírásait,
       - a rendkívüli esemény (baleset, tűzriadó, bombariadó, természeti katasztrófa, stb.) 
          bekövetkezésekor szükséges teendőket,
       - a menekülési útvonalat,
       - a menekülés rendjét,
       - a tanulók kötelességeit a balesetek megelőzésével kapcsolatban a tanulmányi 
          kirándulások, túrák, közhasznú munkavégzések, rendkívüli események kapcsán.

       A tanév végén a nyári idénybalesetek veszélyeire kell felhívja a tanulók figyelmét. A 
       nevelőknek ki kell oktatniuk a tanulókat minden gyakorlati, technikai jellegű feladat, 
       illetve tanórán, vagy iskolán kívüli program előtt a baleseti veszélyforrásokra, a 
       kötelező viselkedés szabályaira, egy esetleges rendkívüli esemény bekövetkezésekor 
       követendő magatartásra. A tanulók számára közölt balesetvédelmi ismeretek témáját 
       és az ismertetés időpontját a csoportnaplóba, ügyeleti naplóba be kell jegyezni. A 
       nevelőnek visszakérdezéssel meg kell győződnie arról, hogy a tanulók elsajátították a 
       szükséges ismereteket.

1.4. A fokozottan balesetveszélyes tanítási órákat (testnevelés, számítástechnika, 
       alkalmazott grafika, fotó, videó) és a gyakorlati oktatást vezető nevelők baleset-
       megelőzési feladatait részletesen a munkabiztonsági szabályzat tartalmazza. Az iskola 
       igazgatója az egészséges és biztonságos munkavégzés tárgyi feltételeit munkavédelmi 
       ellenőrzések (szemlék) keretében rendszeresen ellenőrzi. A munkavédelmi szemlék 
       tanévenkénti időpontját, a szemlék rendjét és az ellenőrzésbe bevont dolgozókat a 
       tűzriadó-terv előírásai szerint kell elvégezni. 

       A tűzriadó-tervben meg kell határozni:

       - a rendkívüli esemény jelzésének módjait,
       - a dolgozók, tanulók riasztásának rendjét,
       - a dolgozóknak a rendkívüli esemény esetén szükséges tennivalóit (kiürítés, mentés, 
          rendfenntartás, biztonsági szervek – rendőrség, tűzoltóság – értesítése, fogadásuk 
          előkészítése, biztonsági berendezések kezelése),
       - az iskola helyszínrajzát, 
       - az építmények szintenkénti alaprajzát a menekülési útvonalakkal, a vízszerzési 
          helyekkel, a helyiségek és a veszélyességi övezeteket, a tűzveszélyességi osztály 
          feltűntetésével, közművezetékek központi elzáróival.

1.5. Az iskola dolgozóinak feladatai a tanulóbalesetek esetén a tanulók felügyeletét ellátó 
       nevelőnek a tanulót ért bármilyen baleset, sérülés, vagy rosszullét esetén 
       haladéktalanul meg kell tennie a következő intézkedéseket: a sérült tanulót 
       elsősegélyben kell részesítenie, ha szükséges orvost kell hívnia, a balesetet, sérülést 
       okozó veszélyforrást a tőle telhető módon meg kell szüntetnie, minden tanulói 
       balesetet, sérülést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az iskola igazgatójának. E 
       feladatok ellátásában a tanulóbaleset színhelyén jelenlévő többi nevelőnek is részt kell 
       vennie. A balesetet szenvedett tanulót elsősegélynyújtásban részesítő dolgozó a 
       sérülttel csak annyit tehet, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott 
       esetben mit kell tennie, akkor feltétlenül orvost kell hívnia és a beavatkozással meg 
       kell várnia az orvosi segítséget.

1.6. Az iskolában történt mindenféle balesetet, sérülést az iskola igazgatójának ki kell
       vizsgálnia. A vizsgálat során tisztázni kell a balesetet kiváltó okokat és azt, hogy 
       hogyan lett volna elkerülhető a baleset. A vizsgálat eredményeképpen meg kell 
       állapítani, hogy mit kell tenni a hasonló balesetek megelőzése érdekében és a 
       szükséges intézkedéseket végre kell hajtani.

1.7. A tanulóbalesetet előírt nyomtatványokon nyilván kell tartani. A 3 napon túl 
       gyógyuló sérülést okozó tanulóbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgálni és e 
       balesetekről az előírt nyomtatványokon jegyzőkönyvet kell felvenni. A jegyzőkönyv 
       egy példányát meg kell küldeni a fenntartónak, egy példányt pedig át kell adni a 
       tanulónak (kiskorú esetén a szülőnek). A jegyzőkönyv egy példányát az iskola őrzi 
       meg. A súlyos balesetet azonnal jelenteni kell az iskola fenntartójának. A súlyos 
       baleset kivizsgálásához legalább középfokú munkavédelmi szakképesítéssel    
       rendelkező személyt kell bevonni. Az iskola igény esetén biztosítja az iskolaszék és 
       az iskolai diákönkormányzat képviselőjének részvételét a tanulóbalesetek 
       kivizsgálásában. Ezen rendelkezésekről bővebben az intézmény Munkavédelmi 
       Szabályzata rendelkezik.



2. Dohányzóhely kijelöléséről:

A nevelési, oktatási intézmény alkalmazottai a tanulóktól elkülönített, e célra kijelölt helyen dohányozhatnak. Az intézmény, nagykorú tanulói részére is kijelöl olyan helyet, ahol dohányozni lehet. A dohányzóhely kijelöléséről az intézmény igazgatója gondoskodik. A dohányzásra kijelölt helyek ilyen tartalmú felirattal kerülnek megjelölésre az intézmény épületén kívül. Az intézmény igazgatója faliújságra történő kifüggesztéssel is tájékoztatást ad a dohányzásra kijelölt helyek pontos megjelöléséről. 



3. A képgrafikai munkakörben dolgozók bőrvédő és tisztító készítménnyel való ellátásának szabályozása az intézmény munkavédelmi szabályzatában történik. 



4. Rendkívüli eseménykor szükséges teendők:

Az intézmény igazgatója felelős az intézmény szakszerű és törvényes működéséért. Az intézmény vezetője rendkívüli szünetet rendelhet el, ha rendkívüli időjárás, járvány, természeti csapás vagy más elháríthatatlan ok miatt a nevelési, oktatási intézmény működtetése nem biztosítható vagy az intézkedés elmaradása jelentős veszéllyel, illetve helyrehozhatatlan kárral járna. Intézkedéséhez be kell szereznie a fenntartó egyetértését, illetve ha ez nem lehetséges, a fenntartót értesíteni kell. Ilyen rendkívüli szünet elrendelését kezdeményezheti a főjegyző az oktatási miniszternél, továbbá az oktatási miniszter is határozattal elrendelheti. Az ilyen eseményekkor szükséges teendőket részletesen meghatározza a jelen SZMSZ III. fejezet 6. pontja, illetve az intézmény tűzvédelmi szabályzata, továbbá a bombariadó és katasztrófa-elhárítási terve szabályozza.

Az iskola, illetve a kollégium kölcsönösen tájékoztatja egymást az elfogadott tanév helyi rendjéről. Ha az iskolában rendkívüli tanítási napot tartanak, ennek időpontjáról a kollégiumot legalább 2 nappal korábban tájékoztatni kell.



5. Bombariadó esetén szükséges teendők:

A bombariadó esetén szükséges teendőket a jelen SZMSZ III. fejezetének 6. pontja, illetve az intézmény bombariadó és katasztrófa-elhárítási terve tartalmazza. Ezen terv az intézmény, az iskola tanulmányi osztályán bárki számára hozzáférhető és megtekinthető.



6. Az iskolai (kollégiumi) könyvtár működési rendje:

6.1. Az iskolában az intézményegységek, a nevelő-oktató munka és a tanulók önálló 
         ismeretszerzésének elősegítése érdekében iskolai könyvtár működik. Az iskolai 
         könyvtár feladata a tanításhoz és tanuláshoz szükséges dokumentumok rendszeres 
         gyűjtése, feltárása, nyilvántartása, őrzése, gondozása, e dokumentumok helyben 
         használatának biztosítása, kölcsönzése, tanórai és tanórán kívüli foglalkozások 
         tartása. Az iskolai könyvtár tartós könyveket és a tanulók által alkalmazott 
         segédkönyveket, szakmai folyóiratokat szerez be, melyeket a rászoruló tanulók 
         számára egy-egy tanévre kikölcsönözhet.

6.2. Az iskolai könyvtár vezetője (könyvtáros, tanár vagy tanító) rendszeres kapcsolatot 
         tart fenn az alábbi könyvtárakkal:

         - Bródy Sándor Könyvtár
         - Heves Megyei Pedagógiai Intézet
         - Neumann János Szakközépiskola

6.3. Az iskolai könyvtár működéséért, feladatainak ellátásáért a könyvtáros tanár a 
         felelős. Az iskolai könyvtár gyűjteményének gyarapítása a gyűjtőköri szabályzat 
         alapján a nevelők és a szakmai munkaközösségek javaslatának figyelembe vételével 
         történik. Az iskolai könyvtár szolgáltatásait ingyenesen igénybe vehetik az iskola 
        dolgozói, a tanulók és azok csoportjai.

6.4. Az iskolai könyvtár szolgáltatásai:

         - tájékoztatás az iskolai könyvtár dokumentumairól és szolgáltatásairól,
         - a tanórai és a tanórán kívüli foglalkozások tartása,
         - a könyvtári dokumentumok helyben történő használatának biztosítása,
         - könyvtári dokumentumok kölcsönzése,
         - számítógépes informatikai szolgáltatások biztosítása (számítógép-használat,    
            Internet elérés, stb.)
         - tájékoztatás nyújtása más könyvtárak szolgáltatásairól és dokumentumairól, 
         - más könyvtárak által nyújtott szolgáltatások elérésének segítése.

6.5. A könyvtár szolgáltatásait csak az az iskolai dolgozó és tanuló veheti igénybe, aki az 
         iskola könyvtárába beiratkozott. A beiratkozás minden tanév elején egyénileg 
         történik és egy tanévre szól. A beiratkozáskor közölt adatokban történt változásokat 
         az érintett dolgozónak vagy tanulónak a könyvtáros tanár tudomására kell hoznia. 
         Az iskolai könyvtár tanítási napokon 10 órától 14 óráig tart nyitva. Ezen belül a 
         könyvtári dokumentumok 10 órától 14 óráig kölcsönözhetők olvasótermi 
         használatra. A nevelőknek az iskolai könyvtárban, illetve a könyvtáros tanár 
         közreműködésével tervezett tanórai és tanórán kívüli foglalkozások várható 
         időpontját, témáját, az igényelt szolgáltatások körét a tanév elején tanmenetükben, 
         munkatervükben tervezniük, majd a könyvtáros tanárral egyeztetniük kell. Az iskola 
         könyvtári szolgáltatások biztosítása, kölcsönzés érdekében Együttműködési 
         megállapodás jött létre a Bródy Sándor Könyvtárral, melynek keretében a könyvtár 
         részlegeiben további szolgáltatásokat biztosíthat. Az iskolai könyvtárból az alábbi 
         dokumentumok nem kölcsönözhetők:

         - kézikönyvek,
         - számítógépes szoftverek,
         - muzeális értékű dokumentumok.

6.6. A könyvhasználó (tanár, tanuló) a könyvtári dokumentumokban okozott gondtalan 
         vagy szándékos károkozás esetén, illetve ha a kikölcsönzött dokumentumot az előírt 
         határidőre nem hozza vissza, a jogszabályokban előírt határidőre kártérítés fizetésére 
         kötelezhető. A kártérítés pontos mértékét a könyvtáros tanár javaslata alapján az 
         iskola igazgatója határozza meg.

6.7. A kollégiumi könyvtár biztosítása:

         A kollégiumi könyvtári szolgáltatások biztosítása, kölcsönzés érdekében 
         együttműködési megállapodás jött létre a Bródy Sándor Könyvtárral, melynek 
         keretében további szolgáltatásokat biztosít. 

         Az iskolai könyvtár a könyvtáros tanáron keresztül biztosítja a felkészítő 
         foglalkozások könyvtárismereti, könyvtárhasználati óráinak megtartását.



7. A közös igazgatású közoktatási intézmény vezetési szerkezete, a vezetők közötti feladatmegosztás.

A közös igazgatású közoktatási intézmény több célú intézménynek minősül. Intézményünkben 3 intézményegység működik:

– szakközépiskolai intézményegység
– alapfokú művészetoktatási intézményegység
– kollégiumi intézményegység

A közös igazgatású közoktatási intézmény jellemzője, hogy egy szerkezeti intézményi keretben különböző közoktatási feladatokat lát el. Az intézmény jó lehetőséget biztosít a hatékony, gazdaságos és szakszerű feladatellátás megszervezéséhez. A közoktatási törvény előírásának megfelelően az egyes közoktatási feladatok ellátására az intézmény szervezeti és szakmai tekintetben önálló intézményegységeket hozott létre. Az intézményegység vezetését intézményegység vezető látja el. A több célú intézmény vezetési szerkezete az alábbiak szerint alakul:

Az intézmény vezetője az igazgató. Az igazgató közvetlen munkatársait az alábbi vezető beosztású dolgozók alkotják.

– alapfokú művészetoktatási intézményegység vezető
– szakközépiskolai intézményegység vezető
– kollégiumi intézményegység vezető
– tanulmányi osztály vezető
– gazdasági vezető

Az intézmény vezetője, az igazgató, aki munkáját a magasabb jogszabályok, a fenntartó, valamint az iskola belső szabályzatai által előírtak szerint végzi. Az intézményigazgató feladata, hogy a különböző intézményegységek munkáját összefogja, hogy egy szervezeti, intézményi keretben megfelelően láthassa el feladatát. Feladata továbbá az intézmény teljeskörű irányítása és képviselete 3. személyekkel szemben.

A vezető beosztású dolgozók munkájukat a munkaköri leírásuk, továbbá az intézményigazgató közvetlen irányítása alapján végzik. Az egyes intézményegység vezetők szervezik és irányítják az intézményegységek napi munkáját. Felelősek az intézményegységben folyó tevékenységért, oktatási-nevelési munkákért. Az intézmény igazgatójának legalább havonta egyszer kötelesek részletesen beszámolni. A gazdasági vezető a több célú intézmény gazdálkodásával kapcsolatos ügyeket intézi, munkaköri leírásának az intézmény igazgatójának és a fenntartójának utasítása szerint a munkaköri leírásában foglaltak alapján. A tanulmányi osztály vezetője a több célú intézménnyel kapcsolatos tanulmányi ügyeket köteles ellátni. Az igazgatót távollétében az erre általa kijelölt intézményegység vezető teljes jogkörrel helyettesíti. A vezető beosztású dolgozók alkotják az intézmény igazgatóságát.



8. Az igazgatótanács létrehozásának és működésének szabályai.

Az igazgatótanács tagjai tisztségüknél fogva kerülnek az igazgatótanácsba. Ennek tagjai:

- az igazgató
- a szakközépiskolai intézményegység vezetője
- az alapfokú művészetoktatási intézményegység vezetője
- a kollégiumi intézményegység vezetője
- a fenntartó képviselője
- a diákönkormányzat vezetője

Az igazgatótanács az intézmény életének egészére kiterjedő konzultatív, véleményező és javaslattételi joggal rendelkezik. Az igazgatótanács rendszeresen tart megbeszélést az aktuális feladatokról. A megbeszélésről írásban emlékeztető készülhet. Az igazgatótanács üléseit az igazgató hívja össze, készíti elő és vezeti. Az igazgatótanács tagjai a belső ellenőrzési szabályzatban foglaltak szerint ellenőrzési feladatokat is ellátnak.

IV. fejezet
Az intézmény belső kapcsolatai

1. Az intézmény vezetői:

- igazgató
- alapfokú művészetoktatási intézményegység vezető
- szakközépiskolai intézményegység vezető
- kollégiumi intézményegység vezető
- tanulmányi osztály vezető
- gazdasági vezető



2. A vezetők közötti feladatmegosztás:

Az intézmény vezetője, az igazgató, aki munkáját a magasabb jogszabályok, a fenntartó, valamint az iskola belső szabályzatai által előírtak szerint végzi. Az intézményigazgató feladata, hogy a különböző intézményegységek munkáját összefogja, hogy egy szervezeti, intézményi keretben megfelelően láthassa el feladatát. Feladata továbbá az intézmény teljeskörű irányítása és képviselete 3. személyekkel szemben.

A vezető beosztású dolgozók munkájukat a munkaköri leírásuk, továbbá az intézményigazgató közvetlen irányítása alapján végzik. Az egyes intézményegység vezetők szervezik és irányítják az intézményegységek napi munkáját. Felelősek az intézményegységben folyó tevékenységért, oktatási-nevelési munkákért. Az intézmény igazgatójának legalább havonta egyszer kötelesek részletesen beszámolni. A gazdasági vezető a több célú intézmény gazdálkodásával kapcsolatos ügyeket intézi, munkaköri leírásának az intézmény igazgatójának és a fenntartójának utasítása szerint a munkaköri leírásában foglaltak alapján. A tanulmányi osztály vezetője a több célú intézménnyel kapcsolatos tanulmányi ügyeket köteles ellátni. Az igazgatót távollétében az erre általa kijelölt intézményegység vezető teljes jogkörrel helyettesíti. A vezető beosztású dolgozók alkotják az intézmény igazgatóságát.



3. Vezető vagy vezető helyettes akadályoztatása esetén a helyettesítés rendje:

Az intézmény vezetőjének akadályoztatása esetén az általa kijelölt intézményegység vezető teljes jogkörrel helyettesíti. A kijelölés mindig eseti. Amennyiben ez bármilyen okból elmarad, úgy a helyettesítést a szakközépiskolai intézményegység vezető köteles ellátni. Amennyiben ő ebben akadályozva van, úgy másodlagosan az alapfokú művészetoktatási intézményegység vezetője jár el helyettesként. Az intézményegység vezetők, amennyiben az intézményegységben nem tartózkodnak, azonban hallgatók még tartózkodnak, úgy esetenként kötelesek megjelölni a helyettesítésükkel megbízott nevelőt.


4. Vezetők benntartózkodási rendje:

Szorgalmi időszakban az intézmény igazgatója reggel 7 óra 30 perctől 16 óráig köteles benntartózkodni, ugyanígy a szakközépiskolai intézményegység vezető, az alapfokú művészetoktatási intézményegység vezető, a tanulmányi osztály vezető és a gazdasági vezető. Szorgalmi időszakban a szakközépiskolai intézményegység hétfőtől péntekig 7 órától 20 óráig tart nyitva. 16 órától 20 óráig az igazgató által kijelölt nevelő köteles az intézmény nyitvatartása alatt az intézményben tartózkodni, a hallgatók felügyeletét ellátni és a szükséges intézkedéseket megtenni.

A kollégiumi intézményegység vezető szorgalmi időszakban hétfőtől péntekig 12 órától 20 óráig köteles a kollégiumban tartózkodni. Ezen túlmenően az általa kijelölt nevelő tartózkodik az intézményegységben és látja el annak feladatait.


A vezetők helyettesítése esetén az esetenként kijelölt vagy kijelölés elmaradása esetén a jelen SZMSZ-ben meghatározott helyettesítési rendben kijelölt alkalmazott felel valamennyi intézményegységben az intézmény biztonságos működéséért. Az alkalmazott felelőssége, intézkedési jogköre az intézmény működésével, a gyermekek, tanulók biztonságának megóvásával összefüggő azonnali döntést igénylő valamennyi ügyre kiterjed.


5. A pedagógiai munka belső ellenőrzési rendje:

A több célú intézmény egységei belső ellenőrzésének alapját a pedagógiai programok, az éves munkaterv és az intézmény elé tűzött feladatok, célok képezik. Az igazgató az ellenőrzés feladatait – az egyes munkaköri leírásokban foglaltak alapján – megosztja az intézményegységek vezetői között. Az intézményegység vezetők határozzák meg a pedagógiai ellenőrzés részterveit és készítik el a pedagógiai munka éves ellenőrzési tervét. Az igazgatósági értekezleten az ütemtervnek megfelelően folyamatosan történik az ellenőrzések értékelése, illetve javaslattétel a konkrét intézkedések, változtatások bevezetésére. Az intézményegységek vezetői munkaértekezleteken tájékoztatják az érintett nevelőket az ellenőrzés tapasztalatairól, melyről írásbeli értékelés (munkajelentés) készül. Az igazgató a szakmai munka színvonalának megállapítására szakértőt kérhet fel.

 Kiemelt munkabért kaphat az a munkavállaló, aki az intézmény fejlesztési programjában, tananyagfejlesztésében, oktató-nevelői tevékenység kutatásában, fejlesztésében eredményesen közreműködik. A tanév folyamán a tanuló közösséges kohéziójának erősítésében kiemelkedő szerepet játszik. Az éves teljesítményértékelésben kiemelkedően pozitív elbírását kap.
6. A szervezeti egységek közötti kapcsolattartás.

Az intézmény szervezeti egységei szoros kapcsolatban állnak egymással. Az intézményegység közötti kapcsolattartást az intézmény igazgatója folyamatosan ellenőrzi. A kapcsolattartás úgy történik, hogy az intézményegységek vezetői heti rendszerességgel – illetve ha szükséges, vagy azt konkrét esemény indokolja szükség szerint – ülést tartanak, amelyen az intézmény igazgatója jelen lehet és tájékoztatják egymást a szervezeti egységek életéről.


7. A szervezeti egységek és a vezetők közötti kapcsolattartás.

Az egyes szervezeti egységek (nevelőtestület, iskolai, kollégiumi diákönkormányzat, igazgató, intézményegység, szakmai munkaközösség) folyamatos, napi kapcsolattartásra kötelezettek a vezetőkkel. A vezetők egyéb esetleges feladataik ellátása mellett kötelesek folyamatosan, szorgalmi időszakban minden nap az egyes szervezeti egységek munkáját figyelemmel kísérni és segíteni, kötelesek felügyelni és ellenőrizni a jogszabályok és az intézményi önkormányzati szabályok betartását. Kötelesek továbbá a kapcsolattartás fenntartása érdekében havonta rendszeresen ülésezni.


8. A nevelőtestület.

A nevelőtestület a nevelési-oktatási intézmény (beleértve a kollégiumi nevelőtanárokat is) pedagógusainak közössége, továbbá az intézmény legfontosabb tanácskozó és határozathozó szerve. A nevelőtestület tagja valamennyi, az iskola pedagógusi munkakört betöltő alkalmazottja, az iskola gazdasági vezetője, valamint az oktató-nevelőmunkát közvetlenül segítő felsőfokú végzettségű dolgozó. A nevelőtestület döntési jogkörébe tartozik a Ktv. 57. § (1) bekezdésében felsoroltak. A nevelőtestület véleményét ki kell kérni a Ktv.-ben meghatározott esetekben. A nevelőtestület véleményt nyilváníthat vagy javaslatot tehet az iskola működésével kapcsolatos valamennyi kérdésben. Egy tanév során a nevelőtestület elsősorban az alábbi értekezleteket tartja:

- tanévnyitó értekezlet,
- tanévzáró értekezlet,
- negyedévi, félévi és év végi osztályozó értekezlet,
- nevelési és munkaértekezlet,
- negyedévente tanár, diák képviselők iskolagyűlése

Rendkívüli nevelőtestületi értekezletet kell összehívni ha a nevelőtestület tagjainak 50 %-a kéri, illetve ha az iskola igazgatója vagy igazgatótanácsa ezt indokoltnak tartja. A magasabb jogszabályokban megfogalmazottak szerint a nevelőtestületi értekezlet akkor határozatképes, ha azon tagjainak több, mint fele jelen van. A nevelőtestület döntéseit, ha erről magasabb jogszabály másként nem rendelkezik, nyílt szavazással és egyszerű szótöbbséggel hozza. A nevelőtestület személyi kérdésekben – a nevelőtestület kérésének többségére – titkos szavazással is dönthet. A nevelőtestületi értekezletről jegyzőkönyvet vagy emlékeztetőt kell felvenni. A nevelőtestületi értekezletekre vonatkozó szabályokat kell alkalmazni akkor, ha az aktuális feladatok miatt csak a tantestület egy része (többnyire az azonos beosztásban dolgozók) vesz részt egy-egy értekezleten.

A nevelőtestület egyes jogköreinek gyakorlását átruházhatja a szakmai munkaközösségre vagy a diákönkormányzatra. Ebben az esetben ezen szervek kötelesek ellátni az átruházott feladatokat, illetve a nevelőtestületet tájékoztatni kötelesek – a nevelőtestület által meghatározott időközönként és módon – azokról az ügyekről, amelyekben a nevelőtestület megbízásából jár el. Nem ruházható át a foglalkozási, illetve pedagógiai program, továbbá az SZMSZ elfogadásának jogköre. Az átruházott feladatok ellátásáról az annak ellátására jogosult havi rendszerességgel írásbeli beszámolót köteles a nevelőtestület rendelkezésére bocsátani.


9. Intézményegységek.

Az intézményben az alábbi intézményegységek működnek:

a/ szakközépiskolai intézményegység
   A 13. és 14. szakképzési évfolyamokon az Országos Képzési Jegyzékben meghatározott 
   művészeti és üzleti szakképesítő vizsgára lehet felkészülni. Az intézményegység 
   feladata továbbá a felsőfokú továbbtanulást elősegítő felsőfokú akkreditált szakképzés 
   biztosítása tanulói számára.

b/ alapfokú művészetoktatási intézményegység
    Ebben az intézményegységben 12 évfolyamon felmenő rendszerben művészeti nevelés 
    és oktatás folyik. Előkészít, felkészít a szakirányú tovább tanulásra. Évfolyamai: 
    előkészítő tagozat, alapfokú tagozat és továbbképző tagozat. Az intézményegységekben 
    szakmai munkaközösségek szervezhetők. 

c/ kollégiumi (externátusi) intézményegység
    Az intézmény hallgatói részére a tanulmányok folytatásához szükséges nevelési, 
    személyiségfejlesztési én képzési és önálló életkezdéshez szükséges ismeretek, 
   képességek elősegítésére, valamint a lakhatási feltételek biztosítására működteti a 
   kollégiumot. A kollégiumi hely hiányában elutasított tanulók részére externátusi ellátást 
   biztosít a törvényben előírtak szerint. A kollégiumi nevelési feladatainak ellátására a 
   törvényben meghatározott létszámban kollégiumi csoportokat alakít ki. A kollégiumi 
   csoportok egyéni és csoportos foglalkozásinak irányítását a kollégiumi nevelők látják el.

10. Diákönkormányzat, diákkörök.

Az azonos évfolyamra, illetve szakirányra járó, közös tanulócsoportot alkotó tanulók osztályközösséget alkotnak. Az osztályközösség élén, mint pedagógusvezető, a szakirányú évfolyamfelelős áll. A nevelőt ezzel a feladattal az igazgató bízza meg. A tanulók az iskolában, illetve a kollégiumban tevékenységük megszervezésére legalább 3 fő létszámmal diákköröket hozhatnak létre a házirendben meghatározottak szerint. A tanulóközösségek döntési jogkört gyakorolnak saját közösségi életük tervezésében, valamint tisztségviselőik megválasztásában. Jogosultak képviseltetni magukat a diákönkormányzatban egy-egy képviselőjük útján. A tanulók, a tanulóközösségek és diákkörök érdekeinek képviseletét az iskolai diákönkormányzat látja el. A diákönkormányzat jogosítványait annak tisztségviselői érvényesítik. Az iskolai diákönkormányzat a jogszabályokban megfogalmazott jogkörökkel rendelkezik. Az iskolai diákönkormányzat tevékenységét saját SZMSZ-e alapján folytatja. A diákönkormányzat munkáját segítő nevelőt a tanulók kérik fel. Évente legalább egy alkalommal össze kell hívni az iskolai diákközgyűlést, amelyen a tanulókat tájékoztatni kell az iskolai élet egészéről, az iskolai munkatervről. A diákközgyűlés összehívásáért az igazgató felelős. A diákközgyűlés egy éves időtartamra a tanulók javaslatai alapján 3 fő diákképviselőt választ. A diákönkormányzat és a diákkör feladatainak ellátásához térítésmentesen használhatja az iskola és a kollégium helyiségeit, berendezéseit, ha ezzel nem korlátozza az iskola, kollégium működését. 


11. A szülők (szülői szervezet) és a nevelők, vezetők kapcsolata.

Az iskola egészének életéről, az intézmény munkatervéről, a feladatokról, az igazgató az iskolai szülői értekezleteken a folyosón elhelyezett hirdetőtáblán keresztül és az alkalmanként megjelenő írásbeli tájékoztatón keresztül, míg a nevelők nevelői fogadó órákon tájékoztatják a szülőket. A tanuló kollégiumi, illetve externátusi magatartásáról az intézményegység vezető írásban vagy a kollégiumi fogadóórán tájékoztatja a szülőket. A tanulók egyéni haladásával kapcsolatos tájékoztatásra az alábbi fórumok szolgálnak:

- szülői értekezlet,
- fogadóórák,
- nyílt napok,
- írásbeli tájékoztatók.

A szülői értekezletek és fogadóórák idejét az iskolai munkaterv évenként tartalmazza. A szülők kérdéseiket, véleményüket, javaslataikat szóban vagy írásban egyénileg vagy választott képviselőik útján közölhetik az intézmény igazgatóságával, nevelőtestületével. A szülők és más érdeklődők az iskola pedagógiai programjáról, SZMSZ-éről és házirendjéről az intézmény igazgatójától vagy az intézményegységek vezetőjétől az iskolai munkatervben évenként meghatározott igazgatói, ügyvezetői fogadóórákon kérhetnek tájékoztatást. Az igazgató vagy az intézményegység vezető negyedévente írásban tájékoztatja a szülőket a tanulók hiányzásairól és a tanulók tanulmányi eredményeiről. Az iskola pedagógiai programja nyilvános, minden érdeklődő számára elérhető, megtekinthető. A pedagógiai program és az SZMSZ egy-egy példánya az alábbi helyeken található meg:

- az iskola fenntartójánál,
- az iskola irattárában.
- az iskola és a kollégium könyvtárában,
- az iskola tanári szobájában,
- az iskola igazgatójánál
- intézményegység vezetőknél

A szülők saját kezdeményezésükre jogaik érvényesítése, kötelességük teljesítése érdekében szülői szervezetet hozhatnak létre. A szülői szervezet dönt saját működési rendjéről, munkatervének elfogadásáról, tisztségviselőinek megválasztásáról.

12. Iskolai sportkör.

Az iskolai sportkör feladatait az iskolában működő diáksport egyesület látja el. A délutáni sportfoglalkozásokat az iskolai diáksportkör vagy tömegsport keretében kell megszervezni. Ezeken az intézmény minden tanulója jogosult részt venni. Az iskolai diáksportkör munkáját az intézmény nevelőtestülete által megválasztott vagy az igazgató által megbízott tanár segíti, Az iskolai diáksportkör foglalkozásait tanévenként az iskolai munkatervben vagy tantárgyfelosztásban meghatározott napokon és időben az ott meghatározott sportágakban felnőtt vezető irányításával kell megszervezni. Az iskolai sportkör köteles 3 tagú képviselőt választani tagjai közül, akik havi rendszerességgel kötelesek az iskola igazgatótanácsával folyamatos kapcsolatot tartani, havonta ülésezni, programjavaslatokat terjeszteni az igazgatótanács elé.

13. Tájékoztatáskérés lehetősége.

A szülők és a tanulók írásbeli vagy szóbeli kérelemre hetente egyszer szerdai napon 10 óra és 11 óra között az intézmény tanulmányi osztályán tájékoztatást kérhetnek a pedagógiai programról, a házirendről és az SZMSZ-ről. Joguk van ahhoz, hogy az elolvasáson túlmenően a tanulmányi osztály vezetőjétől vagy az intézmény igazgatójától szóbeli tájékoztatást, illetve felvilágosítást is kapjanak. A tájékoztatáskérést legalább egy héttel korábban be kell jelenteni a tanulmányi osztályon.

14. Az igazgatóság és a nevelőtestület kapcsolata.

A nevelőtestület különböző közösségeinek kapcsolattartása az igazgató segítségével az intézményegység vezető és választott képviselő útján valósul meg. A kapcsolattartás fórumai:
- az igazgatóság ülései,
- az igazgatótanács ülései,
- a különböző értekezletek

Ezen fórumok időpontját az iskolai munkaterv határozza meg. Az igazgatóság az aktuális feladatokról a folyosón elhelyezett hirdetőtáblán, nevelőtestületi értekezleten, valamint írásbeli tájékoztatókon keresztül értesíti a nevelőket. Az igazgatótanács tagjai kötelesek a tanács ülései után tájékoztatni az irányításuk alá tartozó pedagógusokat. Kötelesek továbbá a pedagógusok kérdéseit, véleményét, javaslatait közvetíteni az igazgatóság, illetve az igazgatótanács felé. A nevelők kérdéseiket, véleményüket, javaslataikat szóban vagy írásban, egyénileg vagy munkaköri vezetőjük, illetve választott képviselőjük útján közölhetik az igazgatósággal, az iskola vezetőségével.

15. Szakmai munkaközösségek.

A szakmai munkaközösségek szakterületükön belül szakmai módszertani kérdésekben segítik az intézmény munkáját, részt vesznek az iskolai oktató-nevelő munka belső fejlesztésében, egységes követelményrendszer kialakításában, a tanulók ismeretszintjének folyamatos mérésében, értékelésében, pályázatok, tanulmányi versenyek kiírásában, szervezésében, lebonyolításában. Szervezik a pedagógusok továbbképzését, segítséget nyújtanak a nevelők önképzéséhez, összeállítják a vizsgák tételsorait és ezeket értékeli. Javaslatot tesznek és véleményezik a költségvetésben rendelkezésre álló szakmai előirányzatok felhasználásáról. Segítik a pályakezdő pedagógusok munkáját. Javaslatot tesznek az igazgatónak a munkaközösségi vezető személyére, segítséget nyújtanak a munkaközösség vezetőjének a munkaterv, valamint a munkaközösség tevékenységéről készülő elemzések, értékelések elkészítéséhez.

A szakmai munkaközösség, az intézmény pedagógiai programja, munkaterve és a munkaközösség tagjainak javaslata alapján összeállított egy évre szóló munkaterv szerint tevékenykedik. Az iskolai munka egyes aktuális feladatainak megoldására a nevelőtestület tagjaiból munkacsoportok alakulhatnak a nevelőtestület vagy az igazgatóság döntése alapján. Amennyiben az alkalmi munkacsoportot az igazgatóság hozza létre, erről tájékoztatni kell a nevelőtestületet.

V. fejezet

Az intézmény külső kapcsolatai

1. Az iskolai külső kapcsolatok rendszere.

Az iskolai munka megfelelő szintű irányításának érdekében az iskola igazgatóságának állandó munkakapcsolatban kell állnia a következő intézményekkel:

- a fenntartóval (EVENTUS Üzleti Tudományok Szakképző Iskoláért Alapítvány)
- a Heves Megyei Közigazgatási Hivatallal 
- a Heves Megyei Pedagógiai Intézettel
- a Nemzeti Szakképzési Intézettel
- a Képző- és Iparművészeti Szakközépiskolával
- a Kőrös Főiskolával
- a Budapesti Gazdasági Főiskola Kereskedelmi, Vendéglátó- és Idegenforgalmi Főiskolai 
   Karával
- a Miskolci Egyetemmel
- az Alapítványi és Magániskolák Egyesületével, a Heves Megyei Vállalkozói Központtal

Továbbá azokkal a gazdasági szervezetekkel, amelyekkel együttműködési megállapodást kötött, a helyi társadalmi egyesületekkel, helyi termelő, gazdálkodó szervezetekkel, egyénekkel. A külső kapcsolatok megszervezéséért, folyamatos fenntartásáért és irányításáért az intézmény igazgatója felelős.

Az intézmény külső kapcsolatai igen fontosak a megfelelő képzés és ellátás nyújtásához. A külső kapcsolatok igen nagy segítséget nyújtanak ahhoz, hogy az intézmény hallgatói tanulmányaik befejezését követően tovább tanulhassanak. Az intézmény igazgatója jogosult egy-egy nevelőt kijelölni a különböző szervezetekkel kapcsolatos kapcsolat tartására és ápolására. Ez a kijelölés és a tevékenységnek konkrét meghatározása belső igazgatói utasításban történik.

A hallgatók egészségi állapotának megóvásáért az iskola igazgatósága rendszeres kapcsolatot tart fen  egy körzeti orvossal, akinek segítségével megszervezi a tanulók rendszeres egészségügyi vizsgálatát. A tanulók rendszeres egészségügyi felügyelete és ellátása érdekében az iskola igazgatója vagy fenntartója megállapodást köt a rendelőintézet vezetőjével. A megállapodásnak biztosítania kell az iskolaorvos heti egy alkalommal történő rendelését a hallgatók számára.

Az intézmény külső kapcsolatot tart fenn a Bródy Sándor Megyei Könyvtárral, illetve a hallgatók étkezésének biztosítására különböző vendéglátóhelyekkel.

Az intézmény helyiségeiben párt vagy párthoz kötődő szervezet nem működhet a Ktv. 39. § (4) bekezdése alapján.

2. A belépés és benntartózkodás rendje azok részére, akik nem állnak jogviszonyban a nevelési-oktatási intézménnyel.

Az iskola épületébe érkező szülők, illetve idegenek belépését a portaszolgálat ellenőrzi. Az iskola épületében az iskolai dolgozókon és tanulókon kívül csak a hivatalos ügyet intézők tartózkodhatnak.
A nyitvatartási időn túl a kollégium épületében kizárólag az intézmény dolgozói és a kollégiumi elhelyezésben részesülő hallgatók tartózkodhatnak. A kollégisták látogatása kizárólag a nyitvatartási időn belül bonyolítható. Az intézmény igazgatójával történt előzetes egyeztetés alapján az épületek ettől eltérő időpontban is nyitva tarthatók. 

Az intézménybe látogatók személyazonosságát és látogatásának célját az oktatási intézményegységekben a portás, a kollégiumban az ott tartózkodó nevelő vagy kollégiumvezető ellenőrzi.
3. Az intézmény gazdálkodása.

Az intézmény jogosult vállalkozási tevékenységet folytatni. A vállalkozási tevékenységek folytatása valamennyi intézményegységre kiterjedhet. A vállalkozási tevékenység csak olyan lehet, amely nem veszélyezteti és nem akadályozza a hallgatók oktatását, nevelését, valamint kollégiumi és externátusi ellátást. A vállalkozási tevékenység folytatásához az iskola igazgatójának engedélye kell, amelyet a fenntartó jóváhagy. Ilyen vállalkozási tevékenység például a kollégiumban szorgalmi időszakon kívül szálláshely biztosítása külső személyek részére, nyomdai tevékenység folytatása, belépődíjas kiállítások szervezése, helyiségek bérleti szerződés útján való hasznosítása, stb. A vállalkozásra irányuló szerződést az intézmény igazgatója jogosult megkötni és aláírni. A szerződéseket a fenntartóval köteles jóváhagyatni. A vállalkozási tevékenységekhez a forrás az intézmény erre elkülönített saját bevételei, illetve a fenntartó által e célra rendelkezésre bocsátott pénzeszközök biztosítják.

Az intézményben a gazdasági feladatok ellátására gazdasági vezető működik, aki valamennyi intézményegység gazdálkodásával kapcsolatos feladatokat köteles ellátni az igazgató utasításai szerint.
Eger, 2004. november 30.
____________________________


Sajtos Attila igazgató
Záradék:
Jelen SZMSZ-t az EVENTUS Üzleti Tudományok Szakképző iskoláért Alapítvány, mint az intézmény fenntartója a 2004. december 15.-ei ülésén jóváhagyta.

____________________________


_____________________________

Karászi István a kuratórium elnöke


Tuza Ferenc kuratóriumi tag

____________________________
Sajtos Attila kuratóriumi tag

PAGE  
24

