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I. Általános rendelkezések

1) A szervezeti és működési szabályzat célja

a. A szervezeti és működési szabályzat határozza meg a közoktatási intézmény szervezeti felépítését, az intézmény működés belső rendjét, a belső és külső kapcsolatokra vonatkozó megállapításokat és mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabály nem utal más hatáskörbe. A szervezeti és működési szabályzat a kialakított cél- és feladatrendszerek, tevékenységek – csoportok és folyamatok összehangolt működését, racionális és hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.
Az iskola szervezeti és működési szabályzata jogszerűen csak a hatályos magasabb szintű és helyi jogszabályok figyelembevételével készíthető el.
Az SZMSZ összeállításánál a következő (többször módosított) magasabb szintű jogszabályok előírásait kell szem előtt tartani:

Az 1993. évi LXXIX. tv. A közoktatásról 

Az 1993. évi LXXVI. tv. A szakképzésről 

Az 1992. évi XXXIII. tv. A közalkalmazottak jogállásáról 

Az 1997. évi XXXI. tv. A gyermekek védelméről és a gyámügyi igazgatásról

A 2003. évi CXXV. tv. Az egyenlő bánásmódról és az esélyegyenlőség előmozdításáról.

A 138/1992 /X.8./ Korm. rendelet a közalkalmazottak jogállásáról szóló 1992. évi  XXXIII. tv. végrehajtásáról a közoktatási intézményekben

11/1994 (VI.8.) MKM rendelet a nevelő oktatási intézmények működéséről

A Tankönyvpiac rendjéről szóló 2001. évi XXXVII. törvény,

a 23/2004. (VIII.27.) OM rendelet a tanulói tankönyvtámogatás és az iskolai tankönyvellátás rendjéről.

Az intézmény szervezeti és működési szabályzatának a magasabb szintű jogszabályok rendelkezésein túl elveiben és tartalmában illeszkednie kell az iskola más belső szabályzataihoz, alapdokumentumaihoz is.

b.  Az iskola tartalmi munkáját és működését meghatározó szabályok:

· Alapító okirat

· Pedagógiai program (helyi tanterv)

·  Belső szabályzatok

·  igazgatói utasítások

· Az iskola egyes közösségeiből szerveződő testületek (szervezetek) működését meghatározó szabályok

·  az iskolaszék szervezeti és működési szabályzata,

·  a szülői szervezet (munkaközösség) szervezeti és működési szabályzata, 

· diákönkormányzat szervezeti és működési szabályzata.

· házirend

Az alapító okirat a fenntartó nyilatkozata (határozata) az adott nevelési és oktatási intézmény létrehozásáról, működtetéséről. A fenntartó ebben határozza meg a közoktatási intézmény típusát, feladatait, és dönt a működés feltételeinek biztosításáról.

Az alapító okiratban szereplő feladatok alapján az iskola nevelőtestülete készíti el az intézmény pedagógiai programját, amely az iskolában folyó nevelő és oktató munkát szabályozza.

A nevelő és oktató munka eredményes megvalósulást segítő iskolai szervezet és működési rend kialakítását szolgálja a szervezeti és működési szabályzat, valamint a házirend. A szervezeti és működési szabályzat alapvetően a közoktatási intézmények felnőtt dolgozóira állapít meg szabályokat, a házirend pedig a tanulókkal foglalkozik. 

· A szervezeti és működési szabályzat alapján az intézmény eredményes és hatékony működéséhez az iskolai élet egyes területeire vonatkozóan az iskola igazgatója további utasításokat (belső szabályzatokat) készíthet. 

2) A szervezeti és működési szabályzat személyi és időbeli hatálya

a. A szervezeti és működési szabályzat és a mellékletét képező egyéb belső szabályzatok, igazgatói utasítások betartása az intézmény valamennyi tanulójára, közalkalmazottjára nézve kötelező érvényűek.

b. A szervezeti és működési szabályzat a fenntartó jóváhagyásával lép hatályba, és határozatlan időre szól. Ezzel egyidejűleg hatályon kívül helyeződik az intézmény előző szervezeti és működési szabályzata. Az elfogadáskor a jogszabályban meghatározottak szerint egyetértési jogot gyakorolt: iskolaszék, diákönkormányzat.

II. Az intézmény általános jellemzői

1) A közoktatási intézmény neve, címe, típusa, alapfeladatai, speciális képzési formái, jogosítványai

a.  Az intézmény neve: II. Rákóczi Ferenc Szakközép-és Szakiskola

Címe: (székhelye) 4600 Kisvárda, Mártírok útja 8. sz.

Alapítás éve: 1885

Költségvetési szerv létrehozásáról, alapításáról szóló korábbi határozatok:

80/2004. (IV.8.) ÖKT határozat

78/2009. (V.27.) ÖKT határozat

Jelenlegi: 192/2009. (XI.20.) ÖKT határozat

b. Az intézmény típusa: többcélú közös igazgatású közoktatási intézmény (szakközépiskola és szakiskola)

          Alapfeladatai: alapító okirat szerint

c. OM azonosító: 033694

d. Törzsszám: 402668

e. Jogszabályban meghatározott közfeladata: A közoktatásról szóló 1993. évi LXXIX. törvény 20.§-ának (1) bekezdése c. és d., a 33.§. 1. bekezdése b., valamint a szakképzésről szóló 1993. évi LXXVI. törvény 2. §-ának 1. bekezdése a. és b. pontjában meghatározott intézménytípus kereti között a közoktatási törvény 27. és 29. §-ában foglaltak szerinti szakiskolai, szakközépiskolai nevelő-oktató munka, szakképesítés megszerzésére felkészítő szakképzés.

f. Az intézmény évfolyamainak száma:
9-12. Középiskolai évfolyam

9-10  Szakiskolai évfolyam

1/9-3/9 Szakképzési évfolyam

1/11-3/11 Szakképzési évfolyam

1/13-2/13 Szakképzési évfolyam

Az intézmény szakma struktúrája:

Informatikai hálózatépítő- és üzemeltető  54 481 03 0010 54 01

Kőműves
31 582 15 1000 00 00

Bolti eladó (élelm. és vegyi áru eladó)     31 341 01  0010 31 02

Géplakatos
31 521 10 1000 00 00 

Villanyszerelő
33 522 04 1000 00 00

Szakács
33 811 03 1000 00 00

Pincér
38 811 02 1000 00 00

Festő- mázoló és tapétázó
33 582 04 1000 00 00

Szabó (női szabó)
33 542 05 0010 33 03

Burkoló
33 582 03 1000 00 00

Bútorasztalos
33 543 01 1000 00 00

Mechatronikai műszerész
52 523 03 0000 00 00

Kereskedő
52 341 05 1000 00 00

Vendéglős
52 811 02 0000 00 00

Géplakatos
31 5233 04

Szobafestő-,mázoló- és tapétázó
31 5216 17

Kőműves
31 5216 14

Asztalos
33 5262 01

Villanyszerelő
33 5216 03

Nőiruha-készítő
33 5276 05

Pincér
33 7822 01

Szakács
33 7826 01

Az intézménybe felvehető maximális tanulólétszám: 1300 fő

2) Az intézmény  szakágazati besorolás, alaptevékenységei:

 A Költségvetési szerv alaptevékenységének jellege szerinti szakágazati besorolása: 853200 Szakmai középfokú oktatás

a. Alaptevékenység: 2010. január 1 -től

· 853121 nappali rendszerű szakközépiskolai oktatás (9-12/13.évf.)

· 853131 nappali rendszerű szakiskolai oktatás (9-10.évf.)

· 853211 szakképesítés megszerzésére felkészítő nappali rendszerű szakmai elméleti oktatás a szakképzési évfolyamokon 

· 853221 szakképesítés megszerzésére felkészítő nappali rendszerű szakmai gyakorlati oktatás a szakképzési évfolyamokon

b.  Kiegészítő tevékenysége: NINCS 

c.  Kisegítő tevékenység: NINCS

d.  Vállalkozási tevékenység: NINCS

3) A közoktatási intézmény jogállása és képviselete:

Alapítója: Kisvárda Város Önkormányzata


4600 Kisvárda, Szent László u.7-11.

Felügyeleti szerve: Kisvárda Város Önkormányzati Képviselőtestülete

                                 4600 Kisvárda, Szent László u.7-11.sz. 

Működési területe: Kisvárda Város közigazgatási területe és közoktatási vonzáskörzete

Az intézmény jogállása: Önállóan működő és gazdálkodó költségvetési szerv, előirányzatai felett teljes jogkörrel rendelkező, önállóan saját éves költségvetése alapján gazdálkodó költségvetési szerv. Az intézmény vezetőjét a közalkalmazottak jogállásáról szóló törvény, valamint annak végrehajtási rendelete szerint nyilvános pályázat alapján Kisvárda Város Önkormányzati Képviselő-testülete bízza meg. A megbízás, felmentés, fegyelmi jogköröket kivéve az egyéb munkáltatói jogokat az intézmény irányító szervének vezetője Kisvárda Város polgármestere gyakorolja. 

4) Foglalkoztatottjaira vonatkozó foglalkoztatási jogviszonyok megjelölése: 

Az intézményben foglalkoztatottak a Közalkalmazottak jogállásáról szóló 1992. évi XXXIII., a Munkatörvénykönyvéről szóló 1992. évi XXII., valamint a Polgári Törvénykönyvéről szóló 1959. évi IV. törvény hatálya alá tartoznak.

5) A feladat ellátását szolgáló ingatlanvagyon

a) Kisvárda, Mártírok útja 8.szám alatt lévő ingatlan a rajta lévő épületekkel. Az ingatlan helyrajzi száma: 2533/1.,2533/2.

6) A vagyon feletti rendelkezési jog:  

A Kisvárda Város tulajdonában lévő ingó- és egyéb vagyon kezelése és használata az Önkormányzat vagyonáról és a vagyongazdálkodás szabályairól szóló hatályos rendeletben meghatározottak szerint történik. A vagyoni állapotot az Önkormányzat és az intézmény mindenkori leltára, értékét a mindenkori mérleg tartalmazza.

7) Az intézmény bélyegzőinek felirata és lenyomata:

Hosszú bélyegző: II. Rákóczi Ferenc Szakközép-és Szakiskola




        4600 Kisvárda, Mártírok útja 8. sz.

Körbélyegző: II. Rákóczi Ferenc Szakközép-és Szakiskola Kisvárda

8) Az intézményi bélyegzők használatára a következő beosztásban  jogosultak:

igazgató, igazgatóhelyettesek, tanműhelyvezető, gyakorlati oktatásvezető  korlátozás nélkül  bármely bélyegzőt használhatják,  

osztályfőnökök, műszaki ügyintézők, anyagbeszerző, iskolatitkár, adminisztratív dolgozók a munkájuk végzéséhez kapcsolódó külön szabályzatban rögzített bélyegzők használatára jogosultak. 

9) Az intézmény dokumentumainak nyilvánossága:

Az iskola nevelési programját - mely a Pedagógiai Programnak szerkezetileg az I. fejezete - a Pedagógiai Programot és a helyi tanterveket együttes szerkezetbe foglalt helyi alapdokumentumot az iskola titkárságán helyezzük el annak érdekében, hogy azt a szülők és a tanulók szabadon megtekinthessék. A közismereti tantárgyakról és az iskola működéséről az oktatási igazgatóhelyettes, a nevelési programról a nevelési igazgatóhelyettes, a szakmai programról és a hozzá kapcsolódó szakmai tantervekről a szakmai igazgatóhelyettes ad tájékoztatást minden érdeklődő számára az érintett vezető helyettesek fogadóóráin (ügyeleti napjain) 8-tól 16 óráig.

III. A közoktatási intézmény vezetése

1) Az intézmény vezetője – a közoktatási törvény 54.§-a alapján –  felelős az intézmény szakszerű és törvényes működéséért, az ésszerű és takarékos gazdálkodásért. 
-     A közoktatási intézmény vezetője képviseli az intézményt. 

· Gyakorolja a munkáltatói jogokat.

· Dönt az intézmény működésével kapcsolatosan minden olyan ügyben, amelyet jogszabály vagy kollektív szerződés (közalkalmazotti szabályzat) nem utal más hatáskörbe.

· A dolgozók foglalkoztatására, élet- és munkakörülményeire vonatkozó kérdések tekintetében jogkörét jogszabályban előírt egyeztetési kötelezettség megtartásával gyakorolja. 

2) Az igazgatót akadályoztatása esetén – az azonnali döntést nem igénylő kizárólagos hatáskörében, valamint a gazdálkodási jogkörbe tartozó ügyek kivételével – teljes felelősséggel a szakmai helyettes helyettesíti.  Az igazgató tartós távolléte esetén gyakorolja a kizárólagos jogköreként fenntartott határköröket is. Tartós távollétnek minősül a legalább kéthetes, folyamatos távollét. Gazdálkodási és pénzügyi kérdésekben az igazgató helyettesítését a gazdasági igazgató látja el. 

 Az igazgató és a szakmai igazgatóhelyettes egyidejű akadályoztatása esetén az igazgató helyettesítése az oktatási igazgatóhelyettes feladata.

3)Az intézmény vezetőjének feladatkörébe tartozik:

· a nevelőtestület vezetése,

· a nevelő és oktató munka irányítása és ellenőrzése,

· a nevelőtestület jogkörébe tartozó döntések előkészítése, végrehajtásuk szakszerű megszervezése és ellenőrzése,

· a rendelkezésre álló költségvetés alapján a nevelési – oktatási intézmény működéséhez szükséges személyi és tárgyi feltételek biztosítása,

· az iskolaszékkel, a munkavállalói érdekképviseleti szervekkel és a diákmozgalommal való együttműködés,

· a nemzeti és iskolai ünnepek munkarendhez igazodó, méltó megszervezése.

4)Az intézmény vezetése

a. Az intézmény vezetőjének munkáját / irányító, tervező, szervező, ellenőrző, értékelő tevékenységet / vezető beosztású dolgozók a szakmai közösségek vezetői és az érdekképviseleti szervek képviselői segítik, meghatározott feladatokkal, jogokkal és kötelezettségekkel.

         A vezető munkáját segítik: 

· az igazgatóhelyettesek,

· a gazdasági vezető

· a gyakorlati oktatásvezető,

· a tanműhelyvezető,

· gyakorlóhely vezetők

· a szakmai munkaközösségek vezetői,

· a diákönkormányzat vezetője,

· az iskolaszék elnöke,

b. Az intézmény vezetője mellett a fentiek, mint törzskari testület tagjai  konzultatív, véleményező és javaslattevő joggal rendelkeznek.

Az iskola törzskara rendszeresen kéthavonta megbeszélést tart. Az intézmény törzskarának tagjai ellenőrzési feladatokat is ellátnak az igazgató által meghatározottak szerint, az általuk képviselt szervezetben.

A megbeszéléseken program szerint beszámolnak az általuk irányított terület helyzetéről (tervezés, ellenőrzés).

c. Az iskolai nevelő – oktató munka belső ellenőrzése

A belső ellenőrzési rendszer átfogja az iskola gazdálkodását és a nevelő – oktató munka egészét. Egyrészt biztosítja, hogy az ellenőrzés során felmerülő hibák feltárása időben történjen, másrészt fokozza a munka hatékonyságát.

A folyamatos belső ellenőrzés megszervezéséért, hatékony működéséért az iskola igazgatója felelős. Ezen túlmenően az intézmény minden felelős beosztású dolgozója felelős a maga területén.

IV. Az intézmény szervezeti rendje

1. Az intézmény szervezeti egységei, vezetői szintjei

A közoktatási intézmény belső szervezeti egységeinek, vezetői szintjeinek meghatározásánál legfontosabb alapelv, hogy az intézmény feladatait zavartalanul és zökkenőmentesen láthassa el a követelményeknek megfelelően.
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V. A közoktatási intézmény működési rendje és

meghatározó dokumentumok

1. A közoktatásban alkalmazottak körét a közoktatási törvény 15. §-a, az alkalmazási feltételeket és a munkavégzés egyes szabályait a 16. és a 17. §-a rögzíti.

2. A törvényes működés alapdokumentumai

Az intézmény törvényes működését az alábbi – hatályos jogszabályokkal összhangban álló – alapdokumentumok határozzák meg:

· alapító okirat,

· pedagógiai (foglalkozási) program,

· éves munkaterv,

· szervezeti és működési szabályzat,

· Diákönkormányzat SZMSZ.

VI. A közoktatásban alkalmazottak 

1. A közalkalmazottak munkarendje

A közalkalmazottak munkarendjét és munkavégzésének egyes szabályait -összhangban az 1992.évi XXII. törvénnyel (Munka Törvénykönyve), valamint az 1992. évi XXXIII. törvénnyel (a közalkalmazottak jogállásáról) - az igazgató szabályozza. 

2. A nevelő-oktató munkát közvetlenül segítő és más közalkalmazottak munkarendje

a) Az intézményben a nem pedagógus közalkalmazottak munkarendjét a fenti jogszabályok betartásával az intézményvezető állapítja meg az intézmény zavartalan működése érdekében.

Munkaköri leírásaikat az igazgató helyettesek, vagy a gazdasági vezető készítik el. A törvényes munkaidő és pihenőidő figyelembevételével az egyes részlegvezetők (igazgatóhelyettesek, gazdasági vezető, tesznek javaslatot a napi munkarend összehangolt kialakítására, változtatására, és a közalkalmazottak szabadságának kiadására.

3. A pedagógusok munkarendje

a. A pedagógusok jogait és kötelességeit a közoktatási törvény 19.§-a rögzíti. A pedagógus munkakörbe tartozó feladatok leírását a túlórák és a megbízások pénzügyi vonzata miatt a kollektív szerződés tartalmazza (1992. XXXIII. törvény 55.§ és 138/1992./X.8./ kormányrendelet 7-8 §.)

b. A törvény 16.§-a szerint a nevelési-oktatási intézményben dolgozó pedagógus heti teljes munkaideje a kötelező órából, valamint a nevelő, illetve a nevelő-oktató munkával vagy a gyermekkel, tanulókkal, a szakfeladatának megfelelő foglalkozással összefüggő feladatok ellátásához szükséges időből áll.

c. A pedagógusok napi munkarendjét, a felügyeleti és helyettesítési rendet az igazgatóhelyettesek állapítják meg az intézmény tanórarendjének függvényében. A konkrét napi munkabeosztások összeállításánál az intézmény feladatellátásának, zavartalan működésének biztosítását kell figyelembe venni.

Az intézményvezetőség tagjai a fenti alapelv betartása mellett javaslatokat tehetnek egyéb szempontok, kérések figyelembevételére.

d. A pedagógus köteles 10 perccel tanítási, foglalkozási, ügyeleti beosztása előtt a munkahelyén (illetve a tanítás nélküli munkanapok programjának kezdete előtt annak helyén) megjelenni.

A pedagógus a munkából való rendkívüli távolmaradása esetén annak okát lehetőleg előző nap, de legkésőbb az adott munkanapon 7.00 óráig köteles jelenteni az intézmény vezetőjének vagy helyettesének, hogy közvetlen munkahelyi vezetője helyettesítéséről intézkedhessen. A hiányzó pedagógus köteles hiányzásának kezdetekor tanmeneteit, óravázlatát az igazgatóhelyettesekhez eljuttatni, hogy akadályoztatása esetén a helyettesítő tanár biztosíthassa a tanulók számára a tanmenet szerinti előrehaladást.

e. Egyéb esetben a pedagógus az igazgatótól kérhet engedélyt 1 nappal előbb a tanóra elhagyására, a tanmenettől eltérő tartalmú tanóra megtartására. A tanórák elcserélését az igazgatóhelyettes engedélyezi.

f. A tantervi anyagban való lemaradás elkerülése érdekében hiányzások esetén – lehetőség szerint – szakszerű helyettesítést kell tartani. Ha a helyettesítő pedagógust legalább egy nappal a tanóra megtartása előtt bízták meg, úgy köteles szakórát tartani, illetve a tanmenet szerint előrehaladni.

g. A pedagógusok számára – a kötelező óraszámon felüli – a nevelő-oktató munkával összefüggő rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbízást vagy kijelölést az intézményvezető adja az igazgatóhelyettesek és a munkaközösség vezetők javaslatainak meghallgatása után.

A megbízások alapelvei: a rátermettség, a szaktudás, az egyenletes terhelés.

4. Az intézmény tanulóinak munkarendje

Az intézményi rendszabályok (házirend) tartalmazzák a tanulók jogát és kötelességeit, valamint a tanulók belső munkarendjének részletes szabályozását.

A házirend betartása a tanulók számára kötelező. Erre elsősorban minden tanuló saját maga, másodsorban a pedagógusok és a beosztott tanulók ügyelnek. (Az ügyeleti rend megszervezése az oktatási igazgatóhelyettes feladata.) A házirendet – az intézmény vezetőjének előterjesztésére – a nevelőtestület fogadja el, a törvényben meghatározott személyek, testületek egyetértésével (1992. évi XXXIII. Közoktatásról szóló törvény 40.§. /9/ ).

5. A tanév rendje

a. A tanítási év szorgalmi ideje minden évfolyamon – az oktatási tárca által meghatározott – tanítási napból áll. A tanítási év szorgalmi ideje csak azokon az évfolyamokon rövidebb, ahol a szorgalmi időszakot vizsgák (érettségi, szakmai) követik. A szorgalmi idő az ünnepélyes tanévnyitóval kezdődik és a tanévzáró ünnepélyen fejeződik be.

b. A tanév rendjét, programjait a nevelőtestület határozza meg, és rögzíti az éves munkatervben.

Ennek megfelelően a tanévnyitó értekezlet az alábbiakról dönt:

· a nevelő-oktató munka lényeges tartalmi változásairól (pedagógiai program módosításáról, az új tanév feladatairól),

· az iskolai szintű rendezvények és ünnepélyek tartalmáról és időpontjáról,

· a tanítás nélküli munkanapok időpontjáról és programjáról,

· a vizsgák rendjéről,

· a tanév tanórán kívüli foglalkozásairól, 

· az éves munkaterv jóváhagyásáról,

· a házirend módosításáról.

c. Az intézményi rendezvényekre (ünnepélyekre, tanulmányi és sport ren-dezvényekre) való megfelelő színvonalú felkészítés és felkészülés a pedagógusok és a tanulók számára a képességeket és a rátermettséget figyelembe vevő egyenletes terhelést adjon. Az intézményi szintű ünnepélyeken, rendezvényeken a pedagógusok és tanulók jelenléte kötelező, az alkalomhoz illő öltözékben.

d. A tanév rendjében jelentős esemény az intézmény vizsgáztatása (felvételi, érettségi, helyi képesítő, szakmunkásvizsga) a vizsgarendet szintén a munkatervben kell rögzíteni.

e. A tanév rendjét, az intézmény rendszabályait (házirend) és a balesetvédelmi előírásokat az osztályfőnökök, szakoktatók az első tanítási héten ismertetik a tanulókkal, az első szülői értekezleteken pedig a szülőkkel. Az intézmény belső rendszabályait ki kell függeszteni az épület bejáratánál az előcsarnokban. (Házirend, nyitvatartási idő, programok stb.)

6. A tanítási órák óraközi szüneteinek rendje, időtartama

a. Az oktatás és a nevelés a tantárgyfelosztással összhangban levő heti órarend alapján történik pedagógus vezetésével, a kijelölt termekben. A tanórán kívüli foglalkozások csak a kötelező tanítási órák megtartása után szervezhetők.

b. A tanítási órák időtartama 45 perc. Az első tanítási óra reggel 7 óra 45 perckor kezdődik. A kötelező tanítási órák délelőtt és délután vannak azokat legkésőbb 1700 – óráig be kell fejezni. Rendkívül indokolt esetben az igazgató rövidített órákat és szüneteket rendelhet el.

c. A tanítási órák látogatására engedély nélkül csak a tantestület tagjai jogosultak.

Minden egyéb esetben a látogatásra az igazgató adhat engedélyt. A tanítási órák megkezdésük után nem zavarhatók, kivételt indokolt esetben az igazgató tehet. A kötelező orvosi vizsgálatok az igazgató vagy helyettese által előre engedélyezett időpontban és módon történhetnek, lehetőség szerint úgy, hogy a tanítást ne zavarják.

d. Az óraközi szünetek időtartama: 10 perc, a házirendben feltüntetett csengetési rend szerint. Az óraközi szünetet a kijelölt étkezési időn kívül a tanulók lehetőség szerint az udvaron, aulában töltik vigyázva saját és társaik testi épségére. Az óraközi szünet rendjét szükség szerint beosztott pedagógusok és diákok felügyelik. Az óraközi szünet ideje nem rövidíthető, legkisebb időtartam 10 perc. Dupla órák szünet közbeiktatása nélkül is tarthatók, de csak dolgozatírás esetén.
d. A bemutató órák és foglalkozások, nyílt napok tartásának rendjét és idejét a munkaközösség vezetők javaslata alapján – munkaterv rögzíti.

7. Az intézményben tartózkodás rendje

a. Az intézmény nyitva tartása:
Szorgalmi időben reggel 6 óra 30 pertől 1730 óráig. Az intézmény tanítási szünetekben ügyeleti rend szerint tart nyitva.

Az iskolát szombaton, vasárnap és munkaszüneti napokon – rendezvények hiányában – zárva kell tartani. A szokásos nyitvatartási rendtől való eltérésre az igazgató ad engedélyt eseti kérelmek alapján.

b. A közoktatási intézménnyel közalkalmazotti és tanulói jogviszonyban nem állók részére vagyonbiztonsági okok miatt az intézménybe csak a portás, rendész engedélyével lehet belépni. Minden esetben fel kell jegyezni a látogató és a keresett személy nevét.

c. A tanuló tanítási idő alatt csak az osztályfőnöke vagy az igazgató helyettes írásos engedélyével hagyhatja el az iskola épületét. Az iskolában tartózkodás további rendjét az iskolai rendszabályok határozzák meg (házirend).

d.  A vezetők benntartózkodásának rendje.

Az iskola nyitvatartási idején belül az igazgató és helyettesei közül egy vezetőnek az iskolában kell tartózkodni. A reggeli nyitva tartás kezdetétől a vezető beérkezéséig az főügyeletbe beosztott pedagógus jogosult és köteles az intézmény működési körében szükségessé váló halaszthatatlan intézkedések megtételére. 

8. Az intézmény létesítményeinek és helyiségeinek használati rendje

a. Az iskola épületet címtáblával, az osztálytermeket és szaktermeket a Magyar Köztársaság címerével kell ellátni.

Az épület folyamatos lobogózása a gondnok és portaszolgálat feladata.

Az iskola minden dolgozója és tanulója felelős:

· a közösségi tulajdon védelméért, állagának megőrzéséért,

· az iskola rendjének, tisztaságának megőrzéséért,

· az energiafelhasználással való takarékoskodásért,

· a tűz – és balesetvédelem, valamint munkavédelmi szabályok betartásáért.

b. A tanulók az intézmény létesítményeit, helyiségeit csak pedagógusi felügyelettel használhatják. Tanítási idő után a tanuló csak szervezett foglalkozás keretében tartózkodhat az iskolában. A tanítási időn kívüli rendszeres foglalkozásokon való részvételt a szülő a tanuló tájékoztató füzetébe történő bejegyzés útján kéri, amit az osztályfőnök hagy jóvá.

A továbbiakról a házirend rendelkezik.

c. Az egyes helyiségek, létesítmények berendezéseit, felszereléseit, eszközeit csak az igazgató engedélyével átvételi elismervény ellenében lehet az intézményből kivinni.

d. Vagyonvédelmi okok miatt az üresen hagyott termeket zárni kell.

9.  Az intézmények helyiségeinek bérbeadási rendje

A közoktatási intézmény a Közokt. Tv. 38.§-a /2/pontja alapján anyagi haszonszerzésre irányuló tevékenységet is folytathat. Az intézmény helyiségeinek, berendezéseinek bérbeadásáról (ha az nem sérti az alapfeladatok ellátását) – a gazdasági vezető javaslatára az érintett közösségek véleményének kikérésével – az igazgató dönt.

VII. Az intézmény nevelőtestülete

és a szakmai munkaközösségek

1. Az intézmény nevelőtestülete

a. A nevelőtestület – a közoktatási törvény 56.§-a alapján a nevelési – oktatási intézmény pedagógusainak közössége, nevelési és oktatási kérdésekben az intézmény legfontosabb tanácskozó és határozathozó szerve. A nevelőtestület tagjai a nevelési – oktatási intézmény valamennyi pedagógus munkakört betöltő alkalmazottai, valamint a nevelő és oktató munkát közvetlenül segítő felsőfokú végzettségű dolgozói.

b. A nevelési és oktatási intézmény nevelőtestülete a nevelési és oktatási kérdésekben a nevelési – oktatási intézmény működésével kapcsolatos ügyekben, valamint e törvényben és más jogszabályokban meghatározott kérdésekben döntési, egyébként pedig véleményező és javaslattevő jogkörrel rendelkezik.

2. A nevelőtestület értekezletei

a. A tanév során a nevelőtestület az alábbi állandó értekezleteket tartja:

· tanévnyitó -, tanévzáró értekezlet,

· félévi és év végi osztályozó értekezlet,

· őszi és tavaszi nevelési értekezlet,

· információs és továbbképzési értekezlet.

b. Rendkívüli nevelőtestületi értekezlet hívható össze az intézmény lényeges problémáinak megoldására, amennyiben a nevelőtestület tagjainak 1/3-a valamint az intézmény igazgatója vagy az érdekvédelmi szerv vezetősége szükségesnek látja. A nevelőtestület értekezletein emlékeztető feljegyzés készül az elhangzottakról.

c. A nevelőtestület 1-1 osztályközösség tanulmányi munkájának és neveltségi szintjének elemzését, értékelését az osztályközösségek problémáinak megoldását mikro értekezleti formában is végezheti. A nevelőtestület mikro értekezletén csak az adott osztályközösségben tanító pedagógusok vesznek részt kötelező jelleggel. A mikro értekezletek állandó időpontjait a munkaterv rögzíti, felelősök az osztályfőnökök. Mikro értekezlet szükség szerint – az osztályfőnök megítélése alapján – bármikor tartható az osztály aktuális problémáinak megoldására.

3. A nevelőtestület döntései, határozatai

A nevelőtestület döntéseit és határozatait – a jogszabályokban meghatározottak kivételével – nyílt szavazással és egyszerű szótöbbséggel hozza. A szavazatok egyenlősége esetén az igazgató szavazata dönt. A döntések és határozatok az intézmény iktatott iratanyagába kerülnek.

4. A nevelőtestület által átruházott feladatkörök és az intézmény állandó bizottságai

a. A nevelőtestület a feladatkörébe tartozó ügyek előkészítésére vagy eldöntésére tagjaiból meghatározott időre vagy alkalmilag bizottságot hozhat létre, illetve egyes jogköreinek gyakorlását átruházhatja a szakmai munkaközösségre, az iskolaszékre, vagy a diákönkormányzatra. Az átruházott jogkör gyakorlója a nevelőtestület által meghatározott időközönként és módon – azokról az ügyekről, amelyekről, amelyekben a nevelőtestület megbízásából eljár.

b. Az intézmény nevelőtestülete (feladatkörének részleges átadásával) a következő állandó bizottságokat hozta létre az alábbi feladat- és hatáskörrel, valamint jogosultságokkal.

    A feladat- és hatáskör: felvételi bizottság, fegyelmi bizottság.

5. A nevelőtestület szakmai munkaközösségei

a. A közoktatás törvény 58. § szerint a nevelési-oktatási intézmény pedagógusainak szakmai, módszertani munkaközösségei segítséget adnak a nevelési-oktatási intézményben folyó nevelő és oktató munka tervezéséhez, szervezéséhez, ellenőrzéséhez.

b. A szakmai munkaközösség tagjai munkaközösség-vezetőt választanak a munkaközösség tevékenység szervezésére, irányítására, koordinálására.

6. A szakmai munkaközösségek tevékenysége

a. A nevelőtestület feladatainak átruházása alapján – a pedagógiai programmal    

    és az éves munkatervvel összhangban –

A szakmai munkaközösségek feladatai:

· javítják, koordinálják az intézményben folyó nevelő-oktató munka szakmai színvonalát, minőségét,

· fejlesztik a szaktantárgyi oktatás tartalmát, tökéletesítik a módszertani eljárásokat, javaslatot tesznek a fakultációs irányok megválasztására,

· végzik a tantárgycsoportjukkal kapcsolatos pályázatok és tanulmányi versenyek kiírását, lebonyolítását, ezek elbírálását, valamint az eredmények kihirdetését,

· kialakítják az egységes követelményrendszert, felmérik és értékelik a tanulók ismeretszintjét,

· szervezik a pedagógusok továbbképzését,

· összeállítják az intézmény számára a felvételi és az érettségi vizsgák szóbeli feladata- és tételsorait, ezeket értékelik,

· az intézmény fejlődése érdekében programokat dolgoznak ki,

· javaslatot adnak a költségvetésben rendelkezésre álló szakmai előirányzatok felhasználására,

· támogatják a pályakezdő pedagógusok munkáját, fejlesztik a munkatársi közösséget,

· véleményezik, javaslatot tesznek tankönyvekre,

· meghatározzák a vizsgálatok rendjét a tantárgyi értékelésben.

b. A szakmai munkaközösség- vezető jogai és feladatai:

· összeállítja az intézmény pedagógiai programja és munkaterve alapján a munkaközösség éves programját,

· irányítja a munkaközösség tevékenységét, felelős a munkaközösség szakmai munkájáért, a szaktárgyi oktatásért,

· módszertani és szaktárgyi értekezleteket tart, bemutató foglalkozásokat (tanórákat ) szervez, segíti a szakirodalom felhasználását,

· elbírálja és jóváhagyásra javasolja a munkaközösség tagjainak tanmeneteit, felügyeli a tanmenetek szerinti előrehaladást és a követelményrendszernek való megfelelést,

· javaslatot tesz a tantárgyfelosztásra, a szakmai továbbképzésekre, helyettesítésekre,

· ellenőrzi a munkaközösségi tagok szakmai munkáját, munkafegyelmét, intézkedést kezdeményez az igazgatónál,

· képviseli állásfoglalásaival a munkaközösséget az intézmény vezetősége előtt, és az iskolán kívül,

· összefoglaló elemzést, értékelést, beszámolót készít a munkaközösség tevékenységéről a nevelőtestület számára, az igény szerint az intézményvezető részére,

· állásfoglalása, javaslata, vélemény – nyilvánítása előtt köteles meghallgatni a munkaközösség tagjait,

· javaslatot tesz a munkaközösség tagjainak minősítésére, jutalmazására, címek odaítélésére, kitüntetésre, közalkalmazotti átsorolására.

VIII. Az iskolavezetése és az intézményi közösségek közötti

kapcsolat tartásának formái és rendje

1. Az iskolaközösség

Az alkalmazotti, szülői és tanulói közösségek összessége.

2. Az alkalmazotti közösség

Az iskola nevelőtestületéből és az intézmény közalkalmazotti jogviszonyban álló valamennyi dolgozóból áll (SzMSz VII. fejezete,)

3. A szülői munkaközösség

a. A közoktatási törvény 59-61.§-ai rendelkeznek a szülők közösségéről, valamint az iskolaszékről. Ennek alapján a szülők meghatározott jogaik érvényesítésére, a kötelességük teljesítése érdekében munkaközösséget hozhatnak létre.

Az intézmény szervezeti és működési szabályzata az alábbi jogokat állapítja meg a szülői munkaközösség számára:

Egyetértési jog a fakultatív tárgyak meghatározásban, a kirándulások megszervezésében, minden anyagi terhet jelentő feladat elhatározásában.

A szülői munkaközösség dönt saját szervezeti és működési rendjéről, képviseletéről (szülői munkaközösség választmány)

b. Az osztályok szülői munkaközösségeinek tevékenységét az osztályfőnökök segítik. A szülői munkaközösségek véleményeiket, állásfoglalásaikat, javaslataikat a választott SZMK – elnök vagy az osztályfőnök közvetítésével juttatják el az iskola vezetőségéhez.

c. Az intézmény szülői választmányát az iskola oktatás igazgatóhelyettese tanévenként legalább egy alkalommal hívja össze, ahol tájékoztatást ad az intézmény munkájáról és feladatairól. Az iskolai szülői választmány elnöke közvetlenül az igazgatóval és a oktatási ig. helyettessel tart kapcsolatot.

4. Az iskolaszék

a. Az iskolában a nevelő és oktató munka segítése a nevelő- testületet, a szülők és a tanulók, az intézményfenntartók, továbbá az intézmény működésében érdekelt más szakszervezetek együttműködésének előmozdítására iskolaszék alakul. Az iskolaszék a szülők, a nevelőtestület és a fenntartó azonos számú képviselőiből áll.

Az iskolaszék alakuló ülésén megállapítja működésének rendjét, munkaprogramját, megválasztja tisztségviselőit.

b. A nevelőtestület a következő jogokkal ruházza fel az iskolaszéket.

Egyetértési jog a kirándulási tervek elfogadásában, a szolgáltatások meghatározásában, az anyagi terheket jelentő feladatok vállalásában.

5. A diákönkormányzat

A közoktatási törvény 62-64.§-ai rendelkeznek a tanulóközösségeket és a diákönkormányzatot érintő kérdésekben.

a. A diákkörök

A törvény alapján „az iskola tanulói közös tevékenységük megszervezésére – a házirendben meghatározottak szerint – diákköröket hozhatnak létre.”

b. A diákönkormányzat működési rendje
„A tanulók, a tanulóközösségek és a diákkörök a tanuló érdekeinek képviseletére diákönkormányzatot hozhatnak létre.

A diákönkormányzat tevékenysége a tanulókat érintő valamennyi kérdésre kiterjed. A diákönkormányzat szervezeti és működési szabályzatát a választó tanulóközösség fogadja el, és a nevelőtestület hagyja jóvá.” 

c. Az iskolai diákönkormányzat élén működési rendjében meghatározottak szerint választott iskolai diákbizottság áll. A tanulóifjúságot az iskola vezetősége és a nevelőtestület előtt az iskolai diákbizottság képviseli (jogait gyakorolja). A diákönkormányzat tevékenységét az iskolai diákmozgalmat segítő tanár – akit a diákönkormányzat ajánl erre a feladatra az igazgatónak – támogatja és fogja össze. A diákönkormányzat az említett pedagóguson keresztül is érvényesítheti jogait, és fordulhat az iskola vezetőségéhez.

d. A diákközgyűlés (iskolagyűlés) az iskola tanulóinak legmagasabb tájékozódó-tájékoztató fóruma, amely a tanulóközösségek által megválasztott küldöttekből áll. A diákközgyűlés nyilvános, azon bármelyik tanuló megteheti közérdekű észrevételeit, javaslatait, kritikai megjegyzéseit. A diákközgyűlés az igazgató által, illetve a diákönkormányzat működési rendjében meghatározottak szerint hívható össze.

e. Az alábbi nevelőtestületi értekezletekre hívja meg a diákönkormányzat vezetőjét: az SZMSZ, a házirend, a szociális juttatások, a szabadidős programok megvitatása.

f. Az igazgató igény szerint részletes tárgyalást folytat a diákönkormányzat vezetőjével.

g. Az igazgató évente egyszer tájékoztatást ad a tanulóifjúságnak az iskola helyzetéről

6. Az osztályközösség

Az azonos évfolyamra járó, és közös tanulócsoportot alkotó tanulók egy osztályközösséget alkotnak. Az osztályközösség diákjai a tanórák túlnyomó többségét az órarend szerint közösen látogatják.

Az osztályközösség, mint az intézmény diákönkormányzatának egysége

· megválasztja az osztály diákbizottságát és az osztály titkárát,

· küldöttet delegál az intézmény diákönkormányzatának vezetőségébe,

· az osztályközösség így önmaga diákképviseletéről dönt.

7. Az osztályközösség vezetője: az osztályfőnök

Az osztályközösség élén, mint pedagógusvezető, az osztályfőnök áll. Az osztályfőnököt az igazgatóhelyettesek és az osztályfőnöki munkaközösség-vezető javaslatát figyelembe véve az igazgató bízza meg. Az osztályfőnök jogosult az egy osztályban tanító pedagógusok mikro értekezletének összehívására.

Az osztályfőnök feladatai és hatásköre:

· alaposan ismernie kell tanítványait,

· az intézmény pedagógiai elvei szerint neveli osztályának tanulóit, a személyiségfejlődés tényezőit figyelembe veszi,

· együttműködik az osztály diákbizottságával, segíti a tanulóközösség kialakulását,

· koordinálja és segíti az osztályban tanító pedagógusok munkáját és látogatja óráikat,

· aktív pedagógiai kapcsolatot tart fenn az osztály szülői munkaközösségével, a tanítványaival foglalkozó nevelő tanárokkal és a tanulók életét, tanulmányait segítő személyekkel (pszichológus, gyermekvédelmi felelős, gyámügyi munkatárs, kezelőorvos, rendőrség stb.)

· figyelemmel kíséri a tanulók tanulmányi előmenetelét, az osztály fegyelmi helyzetét, különös gondot fordít a hátrányos helyzetű tanulók segítésére,

· minősíti a tanulók magatartását, szorgalmát, minősítési javaslatát a nevelőtestület elé terjeszti,

· mikro- és szülői értekezletet tart, szükség esetén családot látogat, az ellenőrző könyv útján rendszeresen tájékoztatja a szülőket a tanulók magatartásáról, tanulmányi előmeneteléről, szükség esetén levélben kiértesíti a szülőt (gondviselőt).

· ellátja az osztályával kapcsolatos ügyviteli feladatokat (az osztálynapló precíz vezetését, a munkanapló alapján a külső munkahely gyakorlati jegyek beírását, a félévi és év végi statisztikai adatok szolgáltatását, a továbbtanulással kapcsolatos adminisztrációt), a határidőket maradéktalanul betartja. Az adatszolgáltatásokért személyesen felel.

· saját hatáskörében – indokolt esetben – évi három nap távollétet engedélyezhet osztálya tanulójának, igazolja a gyerekek hiányzását,

· gondoskodik osztálya kötelező orvosi vizsgálatáról,

· tanulóit rendszeresen tájékoztatja az iskola előtt álló feladatokról, azok megoldására mozgósít, közreműködik a tanórán kívüli tevékenységek szervezésében,

· az érdekeltekkel egyetértésben javaslatot tesz a tanulók jutalmazására, segélyezésére, büntetésére,

· részt vesz az osztályfőnöki munkaközösség munkájában, javaslataival és észrevételeivel a kijelölt feladatok elvégzésével elősegíti a közösség tevékenységének eredményességét, 

· nevelő-oktató munkájához tanmenetet készít,

· külön foglalkozik a hátrányos helyzetű tanulók felzárkóztatásával.

· A gyermekvédelmi törvényben leírtak szerint tájékoztatási és együttműködési feladatot lát el a gyermekvédelmi szolgálattal.

8. A belső kapcsolattartás általános formái és rendje

Az intézmény különböző közösségeinek tevékenységét – a megbízott pedagógus vezető koordinálja a választott közösségi képviselők segítségével – az intézményvezető fogja össze. A kapcsolattartás rendszere, formái a különböző értekezletek, fórumok, iskolagyűlések, nyílt napok, tanácskozások, fogadóórák. Az intézmény közösségeinek kapcsolattartásában a rendszeres és konkrét időpontokat az iskola éves munkaterve tartalmazza, melyeket az iskola faliújságán ki kell függeszteni (a kapcsolattartás helyszíneit valamennyi esetben az intézmény biztosítja).

9. A szülők tájékoztatásának formái

a. A közoktatási törvény 14. §-ának megfelelően az iskola a tanév során 

· szóbeli tájékoztatást tart az éves munkaterven rögzített, az általános munkaidőn túli időpontokban (szülői értekezlete, fogadóórák)

· rendszeres írásbeli tájékoztatást ad az ellenőrző füzetbe

b. A szülői értekezletek

Az osztályok szülői közössége számára a szülői értekezletet az osztályfőnök tartja. A szülők a tanév rendjéről, feladatairól a szeptemberi értekezleten kapnak tájékoztatást.

Az új osztályközösségek szeptemberi szülői értekezletén az osztályfőnök bemutatja az osztályban tanító valamennyi pedagógust. Az iskola tanévenként minimum 3 szülői értekezletet tart. Rendkívüli szülői értekezletet a oktatási igazgatóhelyettes, az osztályfőnök és a szülői munkaközösség elnöke hívhat össze – a felmerülő problémák megoldására.

c. Szülői fogadóórák

Az iskola valamennyi pedagógusa az ellenőrző füzetbe beírt időpontban tart szülői fogadóórát. Amennyiben a gondviselő fogadóórán kívüli időpontban is találkozni szeretne gyermeke pedagógusával, telefonon vagy írásban időpontot kell egyeztetnie az érintett pedagógussal.

d. Rendszeres írásbeli tájékoztatás

Valamennyi pedagógus köteles a tanulóra vonatkozó minden érdemjegyet és írásos bejegyzést az osztálynaplón kívül a tanuló ellenőrző füzetébe feltüntetni. A tájékoztató füzetben a pedagógusnak minden bejegyzést dátummal és kézjeggyel kell ellátnia, a szóbeli feleleteket aznap, az írásbeli teljesítményeket a kiosztás napján. Amennyiben a tanuló ellenőrző füzete hiányzik a hiányt az osztálynaplóba dátummal és kézjeggyel ellátva be kell jegyezni. A rendszeres visszajelzés szükségessége miatt a heti egy- vagy kétórás tantárgyakból félévenként minimum 3-4, a heti három vagy ennél nagyobb óraszámú tárgyakból havonta legalább 1-2 érdemjegy alapján osztályozható a tanuló.

10. Az intézmény külső kapcsolatai

Rendszeres munkakapcsolatot tart fenn az intézmény:

· a fenntartóval,

· az iskolaszékkel,

· a gyakorlati munkahelyekkel

· a Sz-Sz-B. Megyei Szakképzés - szervezési Önkormányzati Társulással

· a vevőkkel

· a szállítókkal

· az üzleti partnerekkel.

IX. A tanulók felvételének, jutalmazásának

és fegyelmezésének elvei és formái, hiányzásuk igazolása

1. A tanulók felvétele

A közoktatási intézmény tanuló közé felvétel, vagy átvétel útján lehet bejutni, amely jelentkezés alapján történik. A felvételről és átvételről az iskola igazgatója dönt. A közoktatási törvény 66-68.§-ai részletesen szabályozzák az iskolai jogviszony létrejöttét.

2. A felvétel tanulmányi felvételei, a felvételi vizsga

A törvény 42.§. szerint az iskola – a törvényben foglalt kivétellel – meghatározhatja a tanítási jogviszony létesítésének feltételeit (a továbbiakban: felvételi követelmények). Az iskola a felvételi követelményeket a felvételi tájékoztatóban, a tanév rendjében meghatározott időben köteles nyilvánosságra hozni.

3. A tanuló jogai és kötelességei

A közoktatási törvényben a gyermek jogait és kötelességeit a közoktatási törvény 10-12. §-ai, valamint a 69-73. §-ai szabályozzák.

Az intézmény megteremti a feltételeit a jogok érvényesítésének és a kötelezettségek teljesítésének. A tanulói jogok és kötelességek gyakorlásával, a helyi iskolai munkarenddel kapcsolatos részletes szabályokat a házirend tartalmazza. Nem állapíthat meg kötelező szabályokat ezekre a szervezetekre, nem vonhatja el jogosítványaikat. A szabályok összhangjára ügyelni kell. 

4. A tanulmányokkal kapcsolatos vizsgakötelezettségek

Az intézményben lefolytatandó állami vizsgák lebonyolításának, értékelésének és ügyvitelének menetét a Szakmai Vizsga Követelmény (SZVK) Érettségi Képesítő vizsgaszabályzat határozza meg. A helyi vizsgák lebonyolítási rendjét az intézmény helyi vizsgaszabályzata tartalmazza.

A helyi vizsgák:

· felvételi,

· osztályozó és különbözeti vizsgák

· javító,

· tantárgyi szintfelmérő.

· érettségi és szakmai vizsgák

A helyi vizsgák időpontját az intézmény éves munkaterve tartalmazza. A vizsgáztató bizottságokat az igazgatóhelyettesek javaslata alapján az igazgató jelöli ki. A bizottság elnöke felelős a jegyzőkönyvek vezetéséért. A vizsgák eredményét az osztályfőnök, jegyző írja be az anyakönyvbe és a bizonyítványba.

A záradékot az igazgató is aláírja.

5. A tanulói jogviszony megszűnése

A közoktatási intézményekhez a gyermekeket, tanulókat fűző jogviszony megszűnéséről a törvény 75.§-ai rendelkeznek.

6. A tanulók jutalmazásának elvei

Azt a tanulót, aki tanulmányi munkáját képességeihez mérten kiemelkedően végzi, aki kitartó szorgalmat, vagy példamutató közösségi magatartást tanúsít, illetve hozzájárul az iskola jó hírnevének megőrzéséhez, az iskola dicséretben részesíti, illetve jutalmazza.

Az iskola ezen túlmenően jutalmazza azt a tanulót, aki:

· eredményes, kulturális tevékenységet folytat,

· kimagasló sportteljesítményt ér el,

· a közösségi életben tartósan jó szervező és irányító tevékenységet végez,

· területi, országos versenyen helyezést ért el.

A kiemelkedő eredménnyel végzett együttes munkát, a példamutatóan egységes helytállást tanúsító tanulói közösséget csoportos dicséretben és jutalomban lehet részesíteni.

7. A jutalmazás formái:

a. Az iskolában elismerésként a következő írásos dicséretek adhatók.

· szakoktatói,

· szaktanári,

· osztályfőnöki,

· igazgatói,

· nevelőtestületi.

Az egész évben kiemelkedő munkát végzett tanulók, tantárgyi, szorgalmi és magatartási dicséretét a bizonyítványba kell bevezetni. Ezek a tanulók a tanév végén könyvvel és oklevéllel, emlékjelvénnyel jutalmazhatók.

A jutalmak odaítéléséről – a pedagógusok és az osztályközösség javaslatának meghallgatása után – az osztályfőnök dönt.

b. Az a tanuló, akinek intézményi szinten is kiemelkedő a teljesítménye, jutalmát a tanévzáró ünnepélyen az iskola közössége előtt nyilvánosan veszi át.

A jutalmazásokat az intézmény faliújságján és az iskolarádióban ki kell hirdetni.

c. Csoportos jutalmazási formák


Jutalomkirándulás, kulturális hozzájárulás, külföldi csere-utakon való  

      részvétel. 

d. Rákóczi plakett 

8. Fegyelmező intézkedések

Az a tanuló, aki kötelességeit vétkesen, de enyhébb formában megszegi, figyelmeztető intézkedésben részesítendő.

      Az iskolai büntetések formái:


szaktanári figyelmeztetés,


osztályfőnöki figyelmeztetés,


osztályfőnöki intés,


osztályfőnöki megrovás,


igazgatói figyelmeztetés,


igazgatói intés,


igazgatói megrovás,


tantestületi figyelmeztetés,


tantestületi intés,


tantestületi megrovás.

Az iskolai büntetések kiszabásánál a fokozatosság elve érvényesül, amelytől indokolt esetben a vétség súlyától függően el lehet térni.
A fegyelmező intézkedéseket a tanuló tájékoztató füzetében és az osztálynaplóba be kell írni.

9. Fegyelmi büntetések

Ha a tanuló a kötelességeit vétkesen és súlyosan megszegi, fegyelmi eljárás alapján, írásbeli határozattal fegyelmi büntetésben részesíthető. A közoktatási törvény 76-77. §-ai szabályozzák a tanulók fegyelmi és kártérítési felelősségét.

Ezek alapján a fegyelmi büntetés lehet:

-   megrovás,

· szigorú megrovás,

· meghatározott kedvezmények, juttatások csökkentés, ill. megvonása,

· áthelyezés másik osztályba, tanulócsoportba, vagy iskolába,

· eltiltás a tanév folytatásától,

· kizárás az iskolából.

10.  A tanulói hiányzás igazolása

A tanuló köteles a tanítási órákról és az iskola által szervezett rendezvényekről való távolmaradását az időtartamra vonatkozó szülői, vagy orvosi írással igazolni.

(Az igazolás módját a házirend tartalmazza.)

A szülő tanévenként 3 tanítási napról való távolmaradást igazolhat. A tanuló számára tanévenként 3 napig az osztályfőnök, ezen túl az igazgató dönt. A döntés során figyelembe kell venni a tanuló tanulmányi előmenetelét, magatartását, addigi mulasztásainak mennyiségét és azok okait.

A tanuló tanítási óráról való késését és hiányzását a pedagógus az osztálynaplóban bejegyzi. A mulasztott órák  összesítését és igazolását az osztályfőnök végzi. Az igazolatlan mulasztások hátterének felderítésében az osztályfőnök a gyermekvédelmi felelőssel együtt jár el, kezdeményezik a tankötelezettség megszegésére vonatkozó szabálysértési eljárást.

X. A tanórán kívüli foglalkozások szervezeti

formája és rendje

1. Tanórán kívüli foglalkozások célja

a. Az iskola-, a tanórai foglalkozások mellett – a tanulók érdeklődése, igényei, szükségletei szerint tanórán kívüli foglalkozásokat szervez (a közoktatási törvény 53.§. alapján).

      b. Az intézményben az alábbi tanórán kívüli szervezett foglalkozási formák 

           léteznek:

szakkörök, diákkörök (önképzőkörök), diáksportkör, korrepetálás, tanulmányi, szakmai és sportversenyek, könyvtár, kulturális rendezvények, tanfolyamok.

A fenti foglalkozások helyét és időtartamát az igazgatóhelyettesek rögzítik a tanórán kívüli órarendben, terembeosztással együtt.

2. Szakköröket a magasabb szintű képzés igényével a tanulók érdeklődésétől 

függően, a munkaközösség-vezetők javaslata alapján indít az iskola. A        

szakkörök vezetőit az igazgató bízza meg. A foglalkozások előre meghatározott 

tematika alapján történnek, erről, valamint a látogatottságról szakköri naplót 

kell vezetni. A szakkör vezetője felelős a szakkör működéséért.

A szakköri aktivitás tükröződhet a tanuló szorgalom és szaktárgyi osztályzatában. A szakköröket fel kell tüntetni az éves munkatervben és a tantárgyfelosztásban, a működés feltételeit az iskola költségvetésében biztosítani kell.

3. A tanulók öntevékeny diákköröket (önképzőköröket) hozhatnak létre, melynek meghirdetését, megszervezését, működtetését a diákok végzik. A diákkörök munkája nagymértékben hagyatkozik a kreatív tanulók aktvitására, önfejlesztő tevékenységére. A diákkörök szakmai irányítását a tanulók kérése alapján kimagasló felkészültségű pedagógusok, vagy külső szakemberek végzik az intézményvezető engedélyével, a működés feltételeinek intézményi támogatásával.

4. A diáksportkör a tanulók mozgásigényének kielégítésére, a mozgás, a sport megszerettetésére alakul, keretében sportcsoportok szervezhetők. Az iskola tanulóinak nyújt lehetőséget sportköri foglalkozásokon versenyeken. 

5. A korrepetálások célja az alapkészségek fejlesztése és a tantervi követelményekhez való felzárkóztatás. A korrepetálást az igazgató által megbízott pedagógus tartja. A tanulók korrepetálással órarendbe illesztett időpontban az osztályfőnök, szaktanár javaslatára történnek.

6. A tanulmányi, szakmai és sportversenyeken való részvétel a kiemelkedő teljesítmények függvényében lehetséges. A tanulók az intézményi, a települési és az országos meghirdetésű versenyeken vehetnek részt, szaktanári felkészítést igénybe véve. 

Az iskola könyvtára minden tanítási napon nyilvántartási idejében, valamint könyvtári tanórákon áll a tanulók és a pedagógusok rendelkezésére. Használati rendjéről az iskolai könyvtár működési szabályzata és a hozzá kapcsolódó mellékletek intézkednek.

7. Az iskola tanulóközösségei (osztályok, diákkörök, szakkörök) egyéb rendezvényeket is tarthatnak. Az ilyen jellegű rendezvényeket engedélyezési céllal be kell jelenteni az intézmény vezetőségének, és az engedélyezett összejöveteleken biztosítani kell a pedagógusi részvételt.

XI. Az intézményi hagyományok ápolása, ünnepélyek, megemlékezések megtartása

1. Hagyományápolás 

Az iskola hagyományainak ápolása, ezek fejlesztése és bővítése, valamint az iskola jó hírnevének megőrzése, öregbítése az iskolaközösség minden tagjának joga és kötelessége. A hagyományok ápolásával kapcsolatos feladatokat, időpontokat, valamint felelősöket a nevelőtestület az éves munkaterven határozza meg.

2. A hagyományápolás tartalmi vonatkozásai

a. Az iskola hagyományainak ápolása, ezek fejlesztése és bővítése, valamint az iskola jó hírnevének megőrzése, öregbítése az iskolaközösség minden tagjának joga és kötelessége.

A hagyományok ápolásával kapcsolatos feladatokat, időpontokat, valamint felelősöket a nevelőtestület az éves munkaterven illetve az eseménynaptárban („kalendárium”) határozza meg.

b. Az intézmény hagyományos kulturális és ünnepi rendezvényei:

- október 6.:
Megemlékezés a 13 aradi vértanúk kivégzéséről, iskolai ünnepség

- október 23.:
Az 1956-os forradalom és szabadságharc valamint

- november közepe:
Pályaválasztási Hetek rendezvényei (kiállítás, bemutató, nyílt órák)

- december utolsó
Karácsonyi ünnepség. 

             hete:


- december közepe:  
Szalagavató ünnepség a végzős szakiskolások és szakközépiskolások részére.

- március 15.:
Az 1848-49-es forradalom és szabadságharc ünnepe.

- március vége:
Rákóczi nap- az iskolai névadó napja – gazdag kulturális és sportprogram lebonyolítása, történelmi vetélkedők a megye szakmunkásiskolái részére.

- április vége:
Iskolai diákközgyűlés a DB szervezésében.

- április vége, május eleje:
Diáknap az iskolában.

- április vége:
A végzős növendékek ballagása.

Az iskolaszintű versenyek és szórakoztató rendezvények:

· Évente 4 filmharmóniai előadáson való részvétel – önálló iskolai szervezésben (bérletes előadások).

· Évente színházi előadáson való részvétel

· Tantárgyi versenyek (közismereti tárgyakból: magyar irodalom, nyelvtan, helyesírás, történelem, matematika és fizika)

· SZKT típusú versenyek szakmák illetve szakmacsoportok szerint az országos kiírásnak megfelelően.

· A Szép magyar beszéd versenye.

· Szaktárgyi vetélkedők (szakmai) a névadó napja tiszteletére).

· Tanulmányi kirándulások, szakmai bemutatókon való részvétel, gyárlátogatások.

· Erzsébet – napi szavalóverseny

· Valentin – napi szavalóverseny.

· A névadó személyéhez kapcsolódó emlékhelyek felkutatása.

· Rákóczi Kupa kispályás labdarúgó bajnokság a megye középiskoláinak részvételével (március 22-25. között).

Az iskola tanévenként Pályaválasztási tájékoztatót jelentet meg a Pályaválasztási Hetek rendezvényeihez kapcsolódóan.

3. A hagyományápolás külsőségei

Az iskola tanulóinak a kötelező ünnepi viselete


Leányok: sötét szoknya, fehér blúz és emblémával ellátott nyakkendő

 
Fiúk: sötét nadrág, fehér ing és emblémával ellátott nyakkendő

Az iskola hagyományos sportfelszerelése


Tornamez (osztályonként meghatározott színben)


Tornanadrág, atlétatrikó meghatározott színben

XII. Diákönkormányzat jogköre, hatásköre

A tanulók, a tanulóközösségek és az iskolában működő érdeklődési körök érdekeinek képviseletére diákönkormányzatot hoznak létre. A diákönkormányzat tevékenysége kiterjed a tanulókat érintő valamennyi fontosabb kérdésekre.

Az iskolai diákönkormányzat a tanulókkal kapcsolatos kérdésben véleményt nyilváníthat és javaslattal is élhet. Ez azt jelenti, hogy érvényesítheti a csoportok, de egyének jogvédelmét is.

Az iskolai diákönkormányzat vezetői és vezető testülete (DÖK) állást foglal és ezt az állásfoglalást a nevelőtestület, igazgató, indokolt esetben az iskolaszék tudomására hozza.

A diákbizottság iskolánkban az alábbi jogosítványokat gyakorolhatja.

Egyetértési joga van:

· az iskola életét szabályozó házirend elfogadásában és szükség szerinti módosításában (de legalább kétévenként)

· az iskolai működési és szervezeti szabályzat fegyelmező intézkedésinek meghozatalában (előzetesen érvényesített jogkör)

· a tanulói jogviszonnyal kapcsolatos iskolai gyakorlat elfogadásakor és módosításakor.

Véleményezési joga van:

· az iskolai ügyeletei rend megszervezésében, ügyeleti feladatok ellátásában

· a tanuló ellen indított fegyelmi eljárás beindításában

· a tanuló ifjúság tagjai közül a Rákóczi emlék-plakett elismerés odaítélésében (tanévzáró ünnepség előtt)

· a diákközgyűlés időpontjának, formájának és megtartásának megválasztásában

· az egész tanulóifjúságra kiterjedő iskolai programok kiválasztásában (pl. névadó napja, szalagavató, általában a hagyományos iskolai rendezvények).

Javaslattevő joga van:

· az iskolaszékbe delegált diákképviselő megválasztásában

· egy tanítás nélküli munkanap programjának összeállításában és kiválasztásában (a tanításnélküli munkanapok közül)

· diáknap az iskola belső életét irányító diákigazgató és diákvezetők megválasztásában.

Az iskolai diákönkormányzat élén a Diákönkormányzat elnöke áll. A tanulói ifjúságot az iskola vezetősége és a nevelőtestülete előtt ez a szervezet képviseli. Tagjait az egyes osztályok tanulói – demokratikus választás után – delegálják az iskolai diákbizottságba (osztályonként 1-1 fő).

A diákbizottság a szeptemberi ülésén megválasztja a DÖK szűkebb, irányító testületét, a vezetőséget, melynek az alábbi tisztségviselők a tagjai:

DÖK elnök


DÖK helyettesek ( 1 fő szakiskolai, 1 fő szakközépiskolai tanuló)


Kulturális felelősök 2 fő (A és B hét miatt)


Sportfelelősök 2 fő (A és B hét miatt)


Az iskolai stúdió vezetői

A diákbizottság minden héten szerdán tartja üléseit, ahol közvetlen információkat szerezhetnek a delegált tagok (bizalmi) az iskolai élet aktuális feladatairól, az időszerű programokról.

Hasonlóan ezen a napon sugározza az ISKOLARÁDIÓ is a műsorát, melynek szerkesztői szintén tagjai a DÖK-nak. A műsorok készítésénél felhasználjuk a DUE segítségét az országos és területi jellegű információk közvetítésében (DUE = Diákújságírók Országos Egyesülete).

A diákönkormányzat tevékenységét az iskolai diákmozgalmat segítő tanár támogatja és fogja össze. Megbízását az oktatási ig. helyettes ajánlja erre a feladatra az igazgatónak. 

Az iskolai diákönkormányzat a fentiekben említett pedagóguson keresztül érvényesítheti jogait, de fordulhat közvetlenül az iskola igazgatójához is.

Diákközgyűlés (iskolagyűlés): az iskolai tanulók legmagasabb tájékozódó- tájékoztató fóruma, amely a tanulócsoportok által megválasztott (osztályonként 5-5 fő) küldöttekből áll.

Feladata: a tanulói jogok iskolai helyzetének áttekintése és értékelése. A diákközgyűlésen a tanulók kérdéseket tehetnek fel, s válaszokat kell kapniuk az iskola és a vezetőitől. A diákközgyűlés a diák számára egyéni panasz kérdés formájában történő felvetésére is alkalmas közvetlen demokratikus főrum. A diákönkormányzat lehetőséget nyújt az iskolában felmerült diákjogi problémák nyilvános felvetésére és a válaszok kikényszerítésére, az iskolavezetéssel közösen elfogadható megoldások kezdeményezésére. A diákgyűlés összehívásáról a DÖK intézkedik.

Évente egy alkalommal rendezzük – április végén vagy május elején. Ezen a rendezvényen az iskola igazgatója tájékoztatást ad a tanulóifjúságnak az iskola helyzetéről. 

 Diákönkormányzati szövetség: a közoktatási törvény kimondja, hogy a diákönkormányzatok szövetségeket hozhatnak létre, de ezek a szövetségek nem gyakorolhatják a diákönkormányzat iskolán belüli jogosultságot. Ilyen szövetség (szervezet) működik megyénkben is, melynek munkájába és az országos hálózatba is igyekszünk bekapcsolódni. Így biztosítható a szakmai háttér, az információs bázis, de fontos lehet a konkrét diákjogi ügyek kapcsán hasonló önkormányzatok tapasztalatainak és véleményének megismerése.

Mindezeken túlmenően jó együttműködésre törekszünk a város két középiskolájában működő diákbizottsággal.

Az iskola vezetője az alábbi nevelőtestületi értekezletre hívja meg a DÖK elnökét:

· az iskolai SZMSZ elfogadása

· a házirend végleges szövegének elfogadása

· szabadidős (hagyományteremtő) programok megvitatása

· az évenként két alkalommal rendezendő nevelési értekezletre

A DÖK működési feltételeit az iskolavezetés igyekszik megteremteni intézeti erőforrás biztosításával (kulturális alap) illetve a bevételes rendezvényeknek a DÖK részére történő juttatásával.

XIII. Intézményi védő - óvó előírások

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. Az iskola dolgozóinak feladatai a tanuló- és gyermekbaleset megelőzésével kapcsolatosan:

a.) Minden dolgozónak ismernie kell és be kell tartania mellékleteiben található munkabiztonsági szabályzat, valamint a tűzvédelmi utasítás és a tűzriadó tervrendelkezéseit.

b.) A NAT és az iskola helyi tanterve alapján minden tantárgy keretében oktatni kell a tanulók biztonságának és testi épségének megóvásával kapcsolatos ismereteket, rendszabályokat és viselkedési formákat.

c.) 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 a baleset-megelőzési szabályokat a tanulókkal 
betartatni.

d.) Az osztályfőnököknek az osztályfőnöki 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. Az osztályfőnököknek feltétlenül foglalkozniuk kell a balesetek megelőzését szolgáló szabályokkal a következő esetekben:

A tanév megkezdésekor az első osztályfőnöki órán, melynek
során 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 kapcsolatban,

· tanulmányi kirándulások, túrák előtt,

· közhasznú munkavégzés megkezdése előtt,

· rendkívüli események után,

· a tanév végén a nyári idénybalesetek veszélyeire kell felhívnia a tanulók figyelmét

e.) 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.

f.) A tanulók számára közölt balesetvédelmi ismeretek témáját és az ismertetés időpontját az osztálynaplóba be kell jegyezni. A nevelőnek visszakérdezéssel meg kell győződnie arról, hogy a tanulók elsajátították a szükséges ismereteket.

g.) A fokozottan balesetveszélyes tanítási órákat /testnevelés, fizika kémia, technika)  és a gyakorlati oktatást vezető nevelők
baleset-megelőzési feladatait részletesen a mellékletében található munkaköri leírásuk  vagy a munkabiztonsági szabályzat tartalmazza.

h.) Az iskola igazgatója az egészségre nem veszélyeztető és biztonságos munkavégzés tárgyi feltételeit munkavédelmi ellenőrzések (szemlék) keretében tanévenkénti időpontját, a szemlék rendjét és az ellenőrzésbe bevont dolgozókat a mellékletében található Munkavédelmi Szabályzat tartalmazza.

i.) Rendkívüli esemény (tűz, természeti katasztrófa, bombariadó, stb.) esetén az épület kiürítését, a szükséges intézkedések megtételét a mellékletében található tűz riadóterv, előírásai szerint kell elvégezni. A tűz-és bombariadó 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 helyiségeket és a veszélyességi övezeteket a tűzveszélyességi osztály feltüntetésével, közművezetékek központi elzáróival.)

2.
Az iskola dolgozóinak feladatai a tanulóbalesetek esetén

a.)
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.

b.)
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.

c.)
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.

d.) A tanulóbalesetekkel kapcsolatos iskolai feladatok a magasabb jogszabályok alapján:

e.) A tanulóbalesetet az előírt nyomtatványon nyílván kell tartani,
f.) A 3 napon túl gyógyuló sérülést okozó tanulóbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgálni és e balesetekről az előírt nyomtatványon jegyzőkönyvet kell felvenni. A jegyzőkönyv egy példányát meg kell küldeni a fenntartónak, egy példányt pedig át kell adni a tanulónak (kiskorú tanuló esetén a szülőnek). A jegyzőkönyv egy példányát az iskola őrzi meg.

g.) A súlyos balesetet azonnal jelenteni kell az iskolafenntartójának. A súlyos baleset kivizsgálásába legalább
középfokú munkavédelmi szakképesítéssel rendelkező személyt kell bevonni.

h.) Az iskola igényesetén biztosítja az iskolaszék (ha nem működik, akkor a szülői szervezet) és az iskolai diákönkormányzat képviselőjének részvételét a tanulóbalesetek kivizsgálásában.

i.) Az iskolai nevelő és oktató munka egészséges és biztonságos feltételeinek megteremtésére, a tanulóbalesetek megelőzésére vonatkozó részletes helyi szabályokat a munkabiztonsági szabályozza.

XIV. Tűz- és bombariadó esetén szükséges teendők

Bombariadó esetén a teendők azonosak a tűzriadóban leírtakkal az épület kiürítését illetően. Az igazgató vagy helyettese értesíti a rendőri szerveket.

Az iskola a tűz elleni védelemmel, a műszaki mentéssel összefüggő feladatait a Tűzvédelmi Szabályzatban határozza meg.

XV. Pedagógiai munka belső ellenőrzésének rendje

Az ellenőrzés konkrét területeit, tartalmát módszerét és ütemezését nyilvános éves ellenőrzési terv tartalmazza.

1.A nevelő-oktató munka belső ellenőrzésére jogosultak:

· igazgató

· igazgató-helyettesek

· gyakorlati oktatásvezető

· munkaközösség vezető

2.Az ellenőrzés módszerei

· a tanórák, gyakorlati foglalkozások és a tanórán kívüli foglakozások látogatása,

· tanulói munkák vizsgálata

· írásos dokumentumok vizsgálata

· írásbeli, illetve szóbeli beszámoltatás

· IMIP szabályzata alapján

Az ellenőrzés tapasztalatait egyénileg a pedagógusokkal kell megbeszélni, az általános tapasztalatokat pedig tantestületi értekezleten kell összegezni.

XVI. Rendszeres egészségügyi ellátás

és felügyelet rendje

Az iskolaorvos heti két alkalommal, napi 6 órás időtartalomban áll a tanulók rendelkezésére. Az iskolaorvos a tanulók egészségügyi vizsgálatát és annak eredményét minden tanév első félévéig az oktatási igazgatóhelyettesnek leadja.

Tanévenként egy alkalommal a tanulók tüdőszűrésen vesznek részt, melynek megszervezése az oktatási igazgatóhelyettes feladata. A kötelező orvosi vizsgálatot úgy kell megszervezni, hogy lehetőleg a tanítást ne zavarja.

Az új tanulók felvételéhez szükséges alkalmassági vizsgálatokat a Munka- és Egészségügyi Intézet végzi. A felvétel a szakmára „alkalmas” bélyegzés után történik.

Az egészségügyi kartonok összegyűjtése, osztályonkénti csoportosítása az oktatási igazgató helyettes feladata.

A végzős tanulók egészségügyi törzslapját a záróvizsga időpontjáig az oktatási igazgatóhelyettesnek át kell vennie az iskolaorvostól, melyet a záróvizsga jegyzője ad ki a bizonyítvánnyal együtt a végzett tanulónak.

XVII. A tanuló átvétele, áthelyezése, tagozatváltás

1 A tanuló átvétele, áthelyezése írásbeli kérelem alapján történhet, melyet az iskola igazgatója bírál el. Ez ügyben önállóan jognyilatkozatot a 18. életévüket már betöltött diákok tehetnek, egyébként csak szülő vagy gondviselő. 

2 A tanuló átvételére a tanítási év során bármikor lehetőség van, de a középiskolai és szakiskolai felvételi kérelmeket csak a tanév rendjében meghatározott időszakban lehet benyújtani és elbírálni. 

3 A beíráskor be kell mutatni a tanuló személyi igazolványát, iskolai végzettségét előképzettséget tanúsító bizonyítványokat, az egészségügyi pályaalkalmassági szakvéleményt. 

4 Intézményünkön belüli tagozatváltás írásbeli kérelem alapján lehetséges, amennyiben az elhelyezés biztosítható. Az alapozó (9-10. osztály) szakaszban szakközépiskolából – szakiskolába, illetve szakiskolából-szakiskolába különbözeti vizsga nélkül, egyébként különbözeti vizsgával kerülhet a kérelmező tanuló. 

5 Szakiskolából-szakközépiskolába (9-10. osztályba tagozatváltás) csak az év megismétlésével lehet iskolán belül átjelentkezni. Szoros kivételt jelenthet 9. osztályban a tanulmányi eredmény. (minden félév 4,0 feletti átlag)

6 A különbözeti vizsgák tárgyairól, időpontjáról az iskola igazgatója dönt az illetékes igazgatóhelyettes javaslata alapján. 
7 A kapcsolódó dokumentumok kiállításáért és szakszerű, vezetéséért az osztályfőnök és az iskolatitkár felelnek. 

XVIII. AZ ISKOLAI KÖNYVTÁR MŰKÖDÉSI SZABÁLYZATA

1.Az iskolai könyvtárak működése
Az iskolai könyvtár működtetésének szakmai követelményei

a. Az iskolai könyvtár alapkövetelményei:

· legalább egy olyan, a használók által könnyen megközelíthető helyiség, amely alkalmas az állomány (állományrész) szabadpolcos elhelyezésére, és legalább egy tanulócsoport egyidejű foglalkoztatására,

· könyvtáros tanár (- tanító) alkalmazása,

· legalább háromezer könyvtári dokumentum megléte,

· szabadpolcos állományrész biztosítása,

· tanítási napokon a tanulók, pedagógusok részére megfelelő időpontban a nyitva tartás biztosítása.

b. Az iskolai könyvtár gyűjteményének széleskörűen tartalmaznia kell azokat az információkat és információhordozókat, amelyekre az iskolai nevelő és oktató tevékenységéhez szükség van. Az iskolai könyvtárnak rendelkeznie kell a különböző információhordozók használatához, az újabb dokumentumok előállításához, a dokumentumok kiadásához, a könyvtárhasználat nyilvántartásához szükséges eszközökkel.

c. Az iskolai könyvtár kapcsolatot tart a többi iskolai könyvtárral, a pedagógiai-szakmai szolgáltatásokat ellátó intézmények könyvtáraival, a nyilvános könyvtárakkal, és együttműködik az iskola székhelyén működő közkönyvtárral.

2. Az iskolai könyvtár feladatai

a.
Az iskolai könyvtár alapfeladata

· gyűjteményének folyamatos fejlesztése, feltárása, őrzése, gondozása és rendelkezésre bocsátása,

· tájékoztatás nyújtása a dokumentumokról és szolgáltatásokról,

· tanórai foglalkozások tartása,

· az egyéni és csoportos helyben használat biztosítása,

· könyvtári dokumentumok kölcsönzése, beleértve a tartós tankönyvek, segédkönyvek kölcsönzését.

b. Az iskolai könyvtár kiegészítő feladatai lehetnek különösen:

· tanórán kívüli foglalkozások tartása,

· dokumentumok másolása, új ismerethordozók előállítása,

· számítógépes informatikai szolgáltatások biztosítása,

· tájékoztatás nyújtása az iskolai könyvtárak, a pedagógiai-szakmai szolgáltatásokat ellátó intézményekben működő könyvtárak, a nyilvános könyvtárak dokumentumairól, szolgáltatásairól,

· más könyvtárak által nyújtott szolgáltatások elérésének biztosítása,

· részvétel a könyvtárak közötti dokumentum- és információcserében,

· muzeális értékű iskolai könyvtári gyűjtemények gondozása,

· közreműködés az iskolai tankönyvellátás megszervezésében, lebonyolításában.

3. Az iskolai könyvtár működése

a.Az iskolai könyvtár gyűjteményét a tanulók és a pedagógusok igényeinek figyelembevételével kell fejleszteni.

b.A közoktatási intézmény számára vásárolt dokumentumokat könyvtári nyilvántartásba kell venni. A könyvtáron kívül elhelyezett dokumentumokról lelőhely-nyilvántartást kell vezetni.

c. A szervezeti és működési szabályzatban kell meghatározni az iskolai könyvtár

- könyvtárhasználóinak körét,

- a beiratkozás módját, az adatokban bekövetkezett változások bejelentésének   módját,

-  a szolgáltatások igénybevételének feltételeit,

-  a könyvtárhasználat szabályait,

- a nyitva tartás, kölcsönzés idejét.

d.A szervezeti és működési szabályzatnak a könyvtárhasználat kérdéseit meghatározó rendelkezéseit nyilvánosságra kell hozni.

e.Az iskolai könyvtárban könyvtáros asszisztens az lehet, aki középiskolai végzettséggel és legalább középfokú könyvtárosi szakképesítéssel rendelkezik. A könyvtáros asszisztens a könyvtáros tanár irányításával közreműködik az állomány nyilvántartásba vételével, a raktári rend fenntartásával, az állomány megóvásával, a dokumentumok könyvtári szerelésével, adatbevitelével kapcsolatos feladatok ellátásában, továbbá elláthat minden olyan feladatot, amely megfelel a szakmai végzettségének.
XIX. A gazdasági szervezet

1. Szervezeti felépítését a szervezeti séma tartalmazza.
2. Az intézmény gazdasági szervezetének szakmai irányítását a gazdasági vezető látja el. E tevékenysége körében biztosítja:

· a költségvetési szervek gazdálkodására vonatkozó jogszabályi előírások betartását, az ésszerű takarékos gazdálkodást, az intézmény rendelkezésére álló eszközök, vagyontárgyak célirányos és gazdaságos hasznosítását,

· gondoskodik a beruházások, felújítások szabályos elvégzéséről, az intézmény szakmai faladatainak ellátásához szükséges anyagok, eszközök beszerzéséről,

· ellátja - az irányítása alá tartozó szervezeten keresztül - a gazdasági események szabályos dokumentálást, 

3. Távollétében a gazdasági vezető helyettes illetve könyvelő helyettesíti.

4. A gazdasági szervezeti egység a tervezéssel, az előirányzat-felhasználással, az üzemeltetéssel, fenntartással, működtetéssel, beruházással, a vagyon használatával, hasznosításával, a munkaerő-gazdálkodással, a készpénzkezeléssel, a könyvvezetéssel a beszámolási kötelezettséggel, az adatszolgáltatással kapcsolatos összefoglaló és a saját szervezetére kiterjedő feladatokat látja el.
XX. Záró rendelkezések

1. Jelen Szervezeti és Működési Szabályzat (SZMSZ) módosítása csak a nevelőtestület elfogadásával, a jelzett közösségek egyetértésével, és a fenntartó jóváhagyásával lehetséges.

2. Az intézmény eredményes és hatékony működéséhez szükséges további rendelkezéseket – mint például a belső ellenőrzés szabályozását, az irat – és pénzkezelés bizonylatolás rendjét az intézményi gazdálkodás szabályzat önálló szabályzatok tartalmazzák. Ezek a szabályzatok az intézmény szervezeti és működési szabályzatának mellékletei.

3. A mellékletben található szabályzatok – mint igazgatói utasítások – jelen SZMSZ változtatása nélkül is módosíthatók, amennyiben jogszabályi előírások, belső intézményi megfontolások, vagy az intézmény felelős vezetőjének megítélése ezt szükségessé teszi. A módosítások nem lehetnek ellentétesek az SZMSZ előírásaival. 

Kisvárda, 2010…………………………….



















  


   Igazgató
Az SZMSZ mellékleteit képező önálló szabályzatok
(igazgatói utasítások):
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Selejtezési Szabályzat

Kötelezettségvállalás, Utalványozás és Érvényesítés Rendje
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Iskolai Könyvtár Szabályzat


 

Dolgozók Munkaköri Leírása


 

Záradék

Az SZMSZ-t a nevelőtestület az ………………………i ülésén a nevelőtestület tagjainak ……………. %-os igen szavazatával elfogadta.

Az SZMSZ-t az egyéb technikai és ügyviteli dolgozók a ………………………i ülésén ……………………%-os igen szavazattal elfogadta.

Az elfogadott SZMSZ és a nevelőtestület és az egyéb technikai és ügyviteli dolgozók értekezlet jegyzőkönyvének felterjesztési napja 2010. …………………………..

      








 Igazgató

Az iskolaszék a jogszabályban meghatározott kérdésekben az SZMSZ-t elfogadja és egyetértését adja.


Iskolaszék elnök                                   

Iskolaszék titkár                   

Kisvárda, 2010…………………………..

A Diákönkormányzat a jogszabályban meghatározott kérdésekben az SZMSZ-t elfogadja és egyetértését adja.


DÖK titkára


                  

DÖK segítő tanár

Kisvárda, 2010…………………………..

A Szülői Munkaközösség Szervezete a jogszabályban meghatározott kérdésekben az SZMSZ-t elfogadja és egyetértését adja.


SZMK elnök

Az SZMSZ-t a fenntartó önkormányzat az …………………………………………………

-án kelt határozatával / intézkedésével jóváhagyta.

Kisvárda, 2010………………………….. 
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