A Móricz Zsigmond Gimnázium, Közgazdasági Szakközépiskola és Kollégium

Szervezeti és működési Szabályzata
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Az érvényben lévő SZMSZ-t 1995. április 28-án fogadta el a tantestület. Módosítására az 1/1998. (VII. 24.) és 16/1998. (IV. 8.) MKM rendelet, a 8/2000. (V. 24.) OM rendelet, a 280/2001. (XII: 26.) Korm. rendelet, illetve a 2003. évi közoktatási törvény módosítása kapcsán került sor 2000. december 21., 2003. április 30., 2004 november 29., 2008 március 6. napján. 
Legutóbb fenntartói jóváhagyásra benyújtásra került:  2009. szeptemberében.
1. Fejezet
Általános Rendelkezések

1.1. A Szervezeti és Működési Szabályzat célja

A Szervezeti és Működési Szabályzat (továbbiakban SZMSZ) célja, hogy rögzítse az intézmény adatait és szervezeti felépítését, a vezetők és alkalmazottak feladatait és jogkörét, az intézmény működési szabályait.
1.2. A Szervezeti és Működési Szabályzat hatálya

Az intézmény számára jogszabályokban, testületi döntésekben megfogalmazott feladat- és hatásköri, szervezeti és működési előírásokat a jelen SZMSZ-ben foglaltak figyelembevételével kell alkalmazni.

Az SZMSZ hatálya kiterjed:

· az intézmény vezetőire

· az intézmény dolgozóira

· az intézményben működő szervezetekre, közösségekre
· az intézmény szolgáltatásait igénybe vevőkre

Az SZMSZ a fenntartó jóváhagyásával lép hatályba és visszavonásig érvényes.
1.3. Az intézmény legfontosabb adatai:
Az intézmény megnevezése: Móricz Zsigmond Gimnázium, Közgazdasági Szakközépiskola és Kollégium

Az intézmény székhelye: 
Kisújszállás, Széchenyi u.4.
OM-azonosító:

035997

Az intézmény címe: 

5310. Kisújszállás, Széchenyi u. 4. 
Telephelyei: 


Széchenyi úti kollégium, Kisújszállás, Széchenyi u 3.





Dózsa György úti kollégium, Kisújszállás, Dózsa Gy. u. 4.

Jogállása: Az intézmény önálló jogi személy. Vezetője az igazgató, akit az önkormányzat képviselőtestülete nevez ki.
1.3.1. Gazdálkodási jogköre: 
önálló bankszámlával rendelkező, részben önálló, az előirányzatok feletti rendelkezési jogosultság szempontjából teljes jogkörrel rendelkező költségvetési szerv. Pénzügyi-gazdasági feladatait a Költségvetési Szolgáltató Iroda (Kisújszállás) látja el. A költségvetési szerv pénzeszközeit az önkormányzat bankszámláját vezető banknál nyitott bankszámlán kezeli. 

Adószáma: 



15576770-1-16

Az intézmény az általános forgalmi adóról szóló 1992. évi LXXIV. törvény alapján alanyi adómentes, ÁFA- visszaigénylésre nem jogosult.
A számlát vezető pénzintézet neve: 
OTP és Kereskedelmi Bank Rt. Kisújszállási Fiókja

Számlaszáma: 


11745080-15576770

Az állami feladatként ellátott alaptevékenységekhez kapcsolódó szakfeladatszámok: 

55131-5
diákotthoni, kollégiumi szálláshelynyújtás 

72901-7
egyéb számítástechnikai tevékenység

75176-8
intézményi vagyon működtetése

75192-2
önkormányzatok, valamint többcélú kistérségi társulások elszámolásai

75195-3
közoktatási intézményben végzett vállalkozási tevékenységek

80121-4 
általános iskolai nappali rendszerű nevelés, oktatás 

80214-4
nappali rendszerű gimnáziumi nevelés, oktatás

80215-5
sajátos nevelési igényű tanulók nappali rendszerű gimnáziumi nevelése, oktatása

80216-6
gimnáziumi felnőttoktatás

80217-7
nappali rendszerű szakközépiskolai nevelés, oktatás

80218-8
sajátos nevelési igényű tanulók nappali rendszerű szakközépiskolai nevelése, oktatása

80219-9
szakközépiskolai felnőttoktatás

80224-1
nappali rendszerű, szakképesítés megszerzésére felkészítő iskolarendszerű felnőttoktatás

80226-3

szakképesítés megszerzésére felkészítő iskolarendszerű felnőttoktatás

80341-6

felsőfokú szakképesítést nyújtó képzés

80401-7
iskolarendszeren kívüli nem szakmai oktatás, vizsgáztatás 

80402-8
iskolarendszeren kívüli szakmai oktatás, vizsgáztatás

80512-4
nappali rendszerű iskolai oktatásban résztvevő gyermekek, tanulók kollégiumi, externátusi nevelése, oktatása 

80541-0
pedagógiai szakmai szolgáltatás

80591-5
oktatási célok és egyéb feladatok

92321-5
múzeumi tevékenység

92403-6
diáksport

92404-7
sportcélok és feladatok

93093-2
máshová nem sorolt egyéb szolgáltatás
Törzskönyvi azonosító szám: 
576778
KSH statisztikai számjel: 

15576770-8531-322-16
1.3.2. Alaptevékenység, képzési formák

A módosított Alapító okirat szerint: 8/2008. (I. 29.) sz. önkormányzati határozat.
Az intézmény tevékenységeit és működését a következő jogszabályok határozzák meg:

· 1993. évi LXXIX tv. a közoktatásról

· 1993. évi LXXVI tv. a szakképzésről

· 2001. évi CI. tv. a felnőttképzésről

· 1996. évi LXXVII tv. a szakképzési hozzájárulásról és a szakképzés fejlesztésének támogatásáról

· 1992. évi XXXIII. tv a közalkalmazottak jogállásáról

· 2000. évi C. törvény a számvitel rendjéről

· 1992. évi XXXVIII. tv. az államháztartásról

· 2001. évi XXXVII. törvény a tankönyvpiac rendjéről

· 11/1994 (VI. 8.) MKM rendelet a nevelési-oktatási intézmények működéséről

· 217/1998. (XII. 30.) Korm. rendelet az államháztartás működési rendjéről

· 249/2000 (XII. 24.) Korm. rendelet a az államháztartás szervezetei beszámolási és könyvvezetési kötelezettségének sajátosságairól

· 23/2004. (VIII. 27.) OM rendelet a tankönyvvé nyilvánítás, a tankönyvtámogatás, valamint az iskolai tankönyvellátás rendjéről 
1.4. Az intézmény tevékenységi körei:

1.4.1. Állami feladatként ellátandó alaptevékenysége:

1. Középiskolai nevelés-oktatás gimnáziumban

1. Általános műveltséget megalapozó, valamint érettségi vizsgára és felsőfokú iskolai tanulmányok megkezdésére felkészítő nevelés és oktatás.

2. Az 1.pontban megfogalmazottakon túl a nyelvi előkészítő évfolyammal induló gimnáziumi osztályokban a tanuló által meghatározott idegen nyelvből  (angol vagy német) a 9. évfolyamon intenzív nyelvi előkészítés,  a 10-13. évfolyamokon emelt szintű oktatás keretében  felkészítés a tanult idegen nyelvből emelt szintű érettségi vizsga letételére.

2. 
Középiskolai nevelés-oktatás szakközépiskolában

1. A középiskolai évfolyamokon felkészítés az érettségi vizsgára, felsőfokú iskolai továbbtanulásra, munkába állásra, valamint szakképzésbe való bekapcsolódásra. Az elméleti és gyakorlati szakmacsoportos alapozó oktatás közgazdasági és informatikai szakmacsoportokban folyik.

2. Szakképző évfolyamokon az Országos Képzési Jegyzékben meghatározottak szerint az utolsó középiskolai évfolyam elvégzéséhez, illetve középiskolai végzettséghez kötött szakképesítések körében felkészítés a szakmai vizsgákra.

A szakképző évfolyamokon az alábbi szakmai vizsgákra történhet a felkészítés:

	Sor-szám
	Megnevezés
	OKJ-szám
	Képzési idő
	Iskolai előkép-zettség
	Szakképe-sítés szintje

	1.
	Számítástechnikai szoftverüzemeltető
	52 4641 03
	1000 óra
	K
	

	2.
	Számítástechnikai programozó
	54 4641 04
	2 év
	É
	Emelt szint

	3.
	Gazdasági informatikus I.
	54 4641 01
	2 év
	É
	Emelt szint

	4.
	Gazdasági informatikus II.
	52 4641 02
	2 év
	K
	

	5.
	Pénzügyi-számviteli ügyintéző
	52 3432 04
	1,5 év
	É
	

	6.
	Üzleti ügyintéző
	52 3433 03
	1,5 év
	É
	

	7.
	Kereskedelmi menedzser
	54 3434 02
	600 óra
	É SZ
	Emelt szint

	8.
	Külkereskedelmi ügyintéző
	52 3433 01
	1 év
	É
	

	9.
	Vállalkozási ügyintéző
	52 3432 03
	1,5
	É
	

	10.
	Európai üzleti asszisztens
	52 3435 01
	1 év
	É
	

	11.
	Marketing- és reklámügyintéző
	52 342 01
	1 év
	É
	

	12.
	Banki ügyintéző
	52 3440 01
	800 óra
	É
	

	13.
	Kereskedelmi szakmenedzser*
	55 7862 01
	2
	É
	Felsőfokú

	14.
	Mérlegképes könyvelő**
	54 3436 03
	1500 óra
	É SZ GY
	Emelt szint

	15.
	Kereskedelmi ügyintéző
	52 341 04
	1 év
	É
	

	16.
	Külkereskedelmi üzletkötő
	54 341 01
	2 év
	É 
	Emelt szint


A táblázatban használt rövidítések jelentése: É: érettségi vizsga, K: középiskola utolsó évfolyamának elvégzése, SZ: szakmai előképzettség, GY: gyakorlat. 

*A kereskedelmi szakmenedzser szakképesítés oktatása a Szolnoki Főiskolával kötött megállapodás alapján, akkreditált képzés formájában történik.

**A mérlegképes könyvelő szakképzés csak iskolarendszeren kívüli képzés keretében és önköltségi alapon szervezhető.

A fenti szakmák megszerzéséhez elméleti és gyakorlati ismeretek nyújtása, amely képzés szakmai vizsgával zárul; a gyakorlati képzés a 2004/2005-ös tanévtől a normatív állami támogatás szempontjából a következő tagolásban:

- egy évfolyamos és több évfolyamos képzés közbenső évfolyamai,

- első évfolyamos képzés, ha a képzési idő meghaladja az egy évet,

- záró évfolyamos képzés, ha a képzési idő meghaladja az egy évet,

- tanulószerződéssel nem iskolai tanműhelyben történő képzése.

3. Kollégiumi ellátás: szállásnyújtás, valamint kollégiumi nevelés, melynek keretében személyiségfejlesztés, képességkibontakoztatás, iskolai tanulmányok segítése, sportolási, művelődési és önképzési lehetőségek biztosítása, öntevékenység és együttműködési készség fejlesztése, pályaválasztási segítségnyújtás (szükség szerint externátusi ellátásban)

4.   Az érettségi és szakmai vizsgák megszervezése, lebonyolítása 

5. Az intézményben tanuló fiatalok tanórán kívüli szervezett foglalkoztatása (pl.  korrepetálás, felzárkóztatás, tehetséggondozás, differenciált képességfejlesztés)

6. Az intézményben tanuló fiatalok továbbtanulásához, pályaválasztásához kapcsolódó tevékenység, tanácsadás 

7. Az igényekhez és lehetőségekhez mérten az intézményben és az Illéssy Sándor Szakközép- és Szakmunkásképző Iskolában tanuló fiatalok tanítási idő alatti kollégiumi ellátása (illetve tanítási időn kívül a kollégium jobb kihasználása érdekében szálláshely biztosítása térítés ellenében az azt igénylőknek)

8. Diáksportköri tevékenység 

9. Az oktatáshoz kötődő, azt segítő tevékenység (például: különböző, az oktatási munkát segítő, illetve kiegészítő rendezvényeken, tanfolyamokon, képzéseken, átképzéseken való részvétel a pedagógusok és az iskola egyéb alkalmazottai, valamint a tanulók részéről)

10. Esetlegesen oktatási programok, módszerek kidolgozása, alkalmazása, vagy már kidolgozott, új oktatási programok alkalmazása

11. Gyógytestnevelési feladatok ellátása
12. A közoktatásról szóló 1993. évi LXXIX. tv. 121. § 29. bekezdése szerint, szakértői és rehabilitációs bizottság szakvéleménye alapján a többi tanulóval együtt, integráltan nevelhető, sajátos nevelési igényű tanulók ellátása az intézmény személyi-tárgyi felkészültsége szerint.

13. Az intézmény alaptevékenységét elsősorban az általános iskolát végzett fiatalok körében végzi, de szervezhet az intézmény szakképzést nyújtó középiskolai oktatást felnőtt korúak számára is. 

14. Az intézmény alaptevékenységébe tartoznak az intézmény profiljába illő, a tárgyi és személyi feltételek jobb kihasználásán alapuló tanfolyamok, képzése, átképzések szervezése és lebonyolítása. 

15. A felesleges készletek és selejt eszközök értékesítése. 

16. A tárgyi eszközök – ezen belül – termek bérbeadása a szabad kapacitás hasznosítása érdekében.

17. Fénymásolás térítés ellenében, a szabad kapacitás hasznosítása érdekében. 

18. A tanulók és az intézményben dolgozók étkeztetésével kapcsolatos feladatok ellátása (térítési díj megállapítása, beszedése, nyilvántartása).

19. A tantestület által kidolgozott szakmai programok, kiadványok értékesítése. 

20. Az intézményhez tartozó épületek állagmegóvása, karbantartása, és a gazdálkodással, műszaki ellátással összefüggő szolgáltatási szerződések megkötése, azok érvényben tartása, az épületek üzemeltetési feladatairól és környezetük rendben tartásáról való gondoskodás. 

21. ECDL-vizsgák vizsgadíj ellenében történő lebonyolítása.

      22. Az intézmény tanulói részére tankönyvellátás biztosítása a jogszabályi előírások alapján.

1.4.2. Alapító okirat

A szervezeti és működési szabályzat alapjául szolgáló egybeszerkesztett alapító okirat Kisújszállás Város Önkormányzatának korábbi határozatai alapján készült; az egybeszerkesztés dátuma 2008. február 20. Az utolsó figyelembe vett módosítás a 8/2008. (I. 29.) sz. önkormányzati határozat. 
1.5. Az intézményi tevékenységek forrásai

1.5.1. Jellemzően előforduló bevételek

1.5.1.1. Működési bevételek

· Alaptevékenységek körében végzett szolgáltatások ellenértéke

· Bérleti és lízing bevételek

· Különféle egyéb bevételek

· Tárgyi eszköz értékesítés

1.5.2. Támogatás kiegészítés és működési célú pénzeszköz átvétel

· Államháztartáson belüli pénzeszköz átvétel (önkormányzati szervtől, állami pénzalapból)

· Szakképzési hozzájárulás

· Előző évek pénzmaradványa

1.6. A feladatmutatók megnevezése és köre

Feladatmutató: A tanulók létszáma (fő) 

Köre: Az iskolában tanulók a magán- és vendégtanulókat is beleértve

Teljesítménymutató: a tanulócsoportok száma

1.7. Működési területe

Kisújszállás, Jász-Nagykun-Szolnok megye és a szakmai kínálat miatt a szomszédos megyék.

1.8. Fenntartója és felügyeleti szerve

Kisújszállás Város Önkormányzata

2. Fejezet
Az intézmény szervezeti felépítése

2.1. Az intézmény szervezeti felépítése

Az iskola élén (állami megbízás alapján) a következő vezetők állnak:

· igazgató

· igazgatóhelyettesek (általános, pedagógiai és gazdasági)

· kollégiumvezető

· gazdasági vezető

Az igazgató megbízása határozott időre, a többi vezetőé határozatlan időre szól. Az intézményi bélyegzők (hosszú ill. a körbélyegző) használatára az iskolavezetés tagjai jogosultak. Az intézményi kiadványozási és utalványozási jog az igazgatót illeti meg, amit akadályoztatás ill. összeférhetetlenség esetén az általános igazgatóhelyettes lát el. 
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2.2. Az iskola vezetési struktúrája

Az intézmény szervezeti felépítését tekintve leginkább lineáris alaptípusú, amely ötvöződik az egy-egy projekt hatékony végrehajtása céljából létrehozott feladatkultúrás szervezeti modellel. 

2.3. A vezetők helyettesítésének rendje

A vezetők közös megegyezés alapján délelőtt és délután felváltva ügyeletet tartanak a hét minden munkanapján. A vezetők akadályoztatása esetén őket az osztályfőnöki munkaközösség vezetője helyettesíti. 

2.4. Munkakörök

2.4.1. Igazgató

Az iskola egyszemélyi felelős vezetője. A nevelőtestülettel, a szakszervezettel, az iskolaszékkel, a Közalkalmazotti Tanáccsal, a tanulók közösségeivel, a szülők közösségével, az iskolavezetéssel együttműködve, a jogszabályokban rögzített jogaikat biztosítva, irányítja az iskola nevelő-oktató munkáját, gondoskodik az iskola működésének személyi, tárgyi feltételeiről, gyakorolja az elsőfokú tanügyigazgatási hatáskört, a munkáltatói jogkört, szervezi és ellenőrzi az iskola gazdálkodási és ügyviteli munkáját.

Az igazgató feladatkörébe tartozik:

· képviseli az iskolát

· részt vesz az éves költségvetési terv elkészítésében és megvitatásában

· rendelkezik a költségvetési előirányzatok, a béralap felhasználásáról

· felelős az iskola kapcsolatainak kialakításáért, szervezéséért

· vezeti a nevelőtestületet

· tervezi, szervezi, ellenőrzi, értékeli a nevelő-oktató munkát

· előkészíti a nevelőtestület jogkörébe tartozó döntéseket, megszervezi és ellenőrzi végrehajtásukat

· szervezi a tanári továbbképzéseket

· szervezi a tanórán kívüli tevékenységeket, segíti az iskolai diákmozgalmat, biztosítja annak működési feltételeit

· biztosítja az iskolai társadalmi szervezetek működési feltételeit

· irányítja és ellenőrzi az iskola adminisztrációs, adatszolgáltató, dokumentációs tevékenységét, felügyeli a személyi anyagokat

· irányítja és ellenőrzi a beiskolázási tevékenységet

· felelős a munka- és tűzvédelmi szabályok betartásáért

· a nemzeti és iskolai ünnepek méltó megünneplését irányítja

2.4.2. Az igazgatóhelyettesek (részletesen a munkaköri leírásban, az SZMSZ mellékleteként csatolva)

· az igazgató közvetlen munkatársa: az igazgatót akadályoztatása esetén teljes jogkörrel és felelősséggel helyettesíti, elsőként az általános igazgatóhelyettes. 

· részt vesz az iskolai munka tervezésében, szervezésében, ellenőrzésében és értékelésében. Végzi és irányítja az ezzel kapcsolatos adminisztrációs munkát (tantárgyfelosztás, munkatervek, napló, törzslap, bizonyítvány)

· összefogja a tanulmányi versenyekkel kapcsolatos irányítási, szervezési, adminisztrációs tevékenységet

· végzi az érettségi vizsgákkal kapcsolatos szervezési és adminisztrációs munkát

· részt vesz az éves költségvetés előkészítésében és az eszközbeszerzések irányításában

· elkészíti a felsőbb szervek által kért statisztikát, statisztikai jellegű jelentéseket

· szervezi a pedagógusok továbbképzését, az iskolai bemutatóórákat

· vezeti a helyettesítési naplót, ellenőrzi és összesíti a tanárok túlóráit; gondoskodik a távollévők helyettesítéséről, az órarendi változások elkészítéséről, és az érdekeltek tájékoztatásáról

· előkészíti a tantestület nevelési értekezleteit

· összefogja és ellenőrzi a szakkörök tevékenységét

· szervezi a tanári szakmai továbbképzéseket és a külföldi kapcsolatok kiépítését, működését

· felelős az OKJ szerinti vizsgák lebonyolításáért

· figyelemmel kíséri a pályázati lehetőségeket és gondoskodik a pályázatok elkészítéséről

· felügyeli a pályaválasztási tevékenységet

· a szakterületén dönt:

· a nevelőtestület által átruházott kérdésekről

· a továbbképzési programokról

· az iskolai tanulmányi versenyek, programjáról

· véleményezi az intézményben folyó pedagógiai munka eredményességét, javaslatot tesz továbbfejlesztésére

· a nevelési és a pedagógiai programhoz véleményét ki kell kérni

· irányítja a taneszközök, a gyakorlati oktatás eszközeinek kiválasztását

· segíti a köztes vizsgák részeinek és feladatainak meghatározását

· az adott szakmai képzésekhez az elméleti háttér megismertetése és gyakorlati ismeretek nyújtása

· felkészítés a szakmai területre képesítő vizsgára és szakirányú továbbtanulásra

· értékeli a gyakorlati oktatást, a tapasztalatokról, eredményekről, hiányosságokról jelentést készít, a tantestület és a kamara előtt beszámol

· ellenőrzi a taniroda tevékenységét és működését, gondoskodik az iskola szakmai képzésének tárgyi, technikai és szervezési feltételeiről

2.4.3. gazdasági ügyintéző

· az igazgató irányításával gondoskodik az intézmény rendelkezésére bocsátott költségvetési előirányzatok tervszerű, takarékos felhasználásáról

· elkészíti az éves költségvetést, a végrehajtásról szóló éves beszámolót, elemzéseket, vezeti a nyilvántartásokat, eleget tesz a jelentési kötelezettségeknek

· irányítja és ellenőrzi a beosztottak által végzett feladatok teljesítését, felügyeli az üzemeléssel kapcsolatos munkákat

· gondoskodik a munkaközösségek által összeállított, a vezetői értekezlet által jóváhagyott szakmai felszerelések beszerzéséről, a meglévők karbantartásáról, javításáról

· javaslatot tesz az épületek karbantartásával, felújításával kapcsolatos munkák elvégzésére; a működéssel, üzemeléssel kapcsolatos bármilyen rendellenességet jelenti az Igazgatóságnak, a hiba elhárítására az intézkedést soron kívül megteszi

· végzi a munkaviszony keletkezésével, megszűnésével kapcsolatos adminisztrációs tevékenységet; vezeti a szabadságolással kapcsolatos nyilvántartást

· ellátja a tűzvédelmi megbízott feladatait

2.4.4. ifjúságvédelmi felelős

· nyilvántartja a szociális, egészségügyi vagy egyéb szempontból hátrányos helyzetű tanulókat, és keresi a problémák megoldásának a lehetőségeit

· elérhetőségének helyét, idejét, személyét írásban ismerteti a diákokkal és szülőkkel

· kiemelt feladata a szenvedélybetegség megelőzése, fékezése

· összefogja a nevelőtestület tevékenységét az ifjúságvédelem területén

· figyelemmel kíséri a pályázati lehetőségeket, és szervezi az ifjúságot érintő egyéni vagy közösségi pályázatok elkészítését és beadását

· az anyagilag veszélyeztetett tanulók ügyében eljár (természetbeni segítség v. szociális segély v. gyermekvédelmi támogatás)

· rendszeresen kapcsolatot tart a veszélyeztetettség megelőzése érdekében az illetékes elsőfokú gyámhatósággal, az állami gondozott tanulók esetében a gyermek- és ifjúságvédelmi intézettel, az illetékes bentlakásos intézményekkel, illetőleg a nevelőszülői felügyelővel

· figyelemmel kíséri az állami gondozott tanuló tanulmányi munkáját és szociális körülményeit (részletesen lásd a kollégiumi SZMSZ-ben)

2.4.5. a diákmozgalmat segítő tanár (DMS)

· részt vesz az iskolai munka szervezésében, ellenőrzésében és értékelésében, különös tekintettel a tanulókat közvetlenül érintő kérdésekre

· a diákönkormányzat munkáját a tanulók által felkért nagykorú személy (segítőtanár) segíti, aki a diákönkormányzat megbízása alapján – eljárhat a diákönkormányzat képviseletében is

· diákközgyűlés összehívását kezdeményezheti

· a diákönkormányzat céljára rendelt pénzeszközöket kezeli, a DÖK Szervezeti és Működési Szabályzatában leírtak szerint

· segít a belső panaszkezelési, jogorvoslati fórumok kiépítésében és működtetésében

· segíti a diákok, a nevelőtestület és az iskolavezetés közti zavartalan kapcsolat fenntartását

· a szabadidő-szervezővel együttműködve részt vesz a diákok által szervezett rendezvények előkészítésében és lebonyolításában

2.4.6. szabadidő-szervező

· segíti az iskola pedagógusainak és a tanulók szabadidejének, közösségi életének szervezését

· a szabadidő-szervező feladata különösen:

· az iskola pedagógiai programjához kapcsolódó tanórán kívüli foglalkozások, programok előkészítése, szervezése, a környezeti neveléssel összefüggő tevékenység segítése (erdei iskola, tábor stb.)

· a pedagógiai programhoz nem kötődő szabadidős tevékenység előkészítése, szervezése, tájékoztató nyújtása a szabadidős programokról

· a tanulóközösség, diákönkormányzat programjainak segítése

· a szülői szervezet (közösség) munkájának segítése

· az iskolai hagyományok keretébe tartozó foglalkozások előkészítése, szervezése

· az alapvető emberi értékek, a nemzeti, nemzetiségi, kisebbségi hagyományok iskolán belüli megismertetésében, a kulturális, etnikai stb. másság megismertetésében és elfogadtatásában való közreműködés

· az iskola hazai és nemzetközi kapcsolatai kiépítésének, a partneriskolákkal való együttműködésének segítése

· a hazai és külföldi tanulmányi utak szervezésével kapcsolatos pályázati lehetőségek figyelemmel kísérése, a pályázatok elkészítésében való közreműködés

· a szabadidő-szervező együttműködik a gyermek-és ifjúságvédelmi felelőssel, a diákönkormányzat munkáját segítővel
· a szabadidő-szervező segíti az iskolai továbbtanulási, pályaválasztási tanácsadást, közreműködik, segítséget nyújt a munkába állással kapcsolatos programok megszervezéséhez

· az iskola vezetője gondoskodik a szabadidő-szervező munkájához szükséges feltételekről

2.4.7. munkaközösség-vezetők
A munkaközösség-vezetők felelősek: a munkaközösség munkatervében rögzített feladatok végrehajtásáért

A munkaközösség-vezető feladatai:

· A munkaközösségek vezetői tanév végén, szükség szerint év közben írásban számolnak be az elvégzett munkáról, a munkatervi célok megvalósulásáról, a meghozott döntésekről, javaslatokat tesznek a tartalmi-, módszer- és eszközfejlesztésre. 

· Az Intézményi Minőségirányítási Programban meghatározott terv szerint részt vesz a szakmai pedagógia munka belső ellenőrzésében, 
· Az iskolavezetéssel egyeztetve a munkaközösségen belül órákat látogat, részt vesz az intézményi pedagógus teljesítményértékelési tevékenységben, 

· Figyelemmel kíséri a pályakezdő pedagógusok tevékenységét a gyakornoki szabályzatban meghatározottak szerint, javaslatot tesz a mentor személyére, átad minden a betanuláshoz szükséges információt, segítséget biztosít;
· Belső továbbképzéseket szervez;
· Szervezi a munkaközösség tagjainak együttműködését, tapasztalatcseréjét, szakmai és módszertani fejlesztését;
· Jelzi az iskola vezetés kompetens tagjának, melyek azok a területek a tantárgycsoporton belül, ahol a fejlesztés feltétlenül indokolt, milyen különleges oktatási nevelési feladatok kitűzése szükséges ahhoz, hogy a munka hatásfoka, színvonala növekedjen, ezzel kapcsolatban megoldásokat ajánl.
· Elősegíti, hogy a munkaközösség feladatbankkal rendelkezzék.
· Figyelemmel kíséri a szaktanári munkát és iránymutatást ad annak megvalósulásához.

· Tantárgyfelosztási javaslatot készít.
· A tankönyvrendeléshez összegyűjti a munkaközössége által használni kívánt tankönyvek listáját. 

· Javaslatot tesz a minőségi kereset-kiegészítés elosztására.
Az osztályfőnöki munkaközösség-vezető speciális feladatai:

· Irányítja , koordinálja és figyelemmel kíséri az osztályfőnöki feladatok teljesítését.

· Operatív kapcsolatot tart a szabadidő szervezőkkel, a DÖK segítő tanárokkal és az ifjúságvédelmi felelősökkel.

2.4.8. osztályfőnökök

· az osztályfőnököt az igazgató jelöli ki, úgy, hogy lehetőleg ő vezesse végig osztályát minden évfolyamon

· az osztályfőnök összehangolja a nevelési tényezőket, alaposan megismeri tanítványainak személyiségét, segíti hivatástudatuk kialakítását

· az osztály közösségi életének kialakításában és fejlesztésében együttműködik az osztály-diákbizottsággal és a diákönkormányzat vezetőivel, tudatosan felhasználja segítségüket, az osztály diákvezetőit tanáccsal látja el

· kapcsolattartás a kollégiumi nevelőtanárokkal

· látogatja osztálya tanítási óráit; tapasztalatait, észrevételeit – az egységes követelmények és eljárások érdekében – megbeszéli az érintett tanárokkal, ifjúsági vezetőkkel, a tanuló szüleivel; szükség esetén – az igazgató hozzájárulásával – az osztályban tanító tanárokat tanácskozásra hívja össze

· tanítványait szükség esetén felkeresi otthonukban, a szülőkkel kapcsolatot tart, szülői értekezletek és fogadóórák alkalmával tájékoztatást nyújt gyermekük iskolai munkájáról, magatartásáról, lehetővé teszi, hogy az osztályközösséget érintő kérdésekben a szülők kifejthessék véleményüket

· az osztályfőnök mind a félévi, mind a tanév végi osztályozó értekezlet előtt gondosan elemzi a tanulók elbírálásához szükséges információkat

· elvégzi az osztályával kapcsolatos osztályfőnöki adminisztrációs teendőket

· figyelemmel kíséri osztálya tanulóinak órán kívüli elfoglaltságát (tanulmányi és kulturális események, diákkör, sport, rendkívüli tantárgyak stb.), és őrködik azon, hogy mindez a tanulók teherbírását ne haladja meg

· javaslatot tesz a kiváló gimnazista, kiváló szakközépiskolás és a kiváló kollégista cím/díj elnyerésére

2.4.9. pedagógusok

· a pedagógus munkaköri kötelességeit a nevelő-oktató munkával összefüggésben az oktatási törvény és annak utasításai, a pedagógiai program, a működési szabályzat, az iskolai munkaterv, a nevelőtestület határozatai, valamint az igazgató és a felügyeleti szerveknek az igazgató útján adott útmutatásai tartalmazzák

· a pedagógus munkaköri kötelesség alapján ellátandó feladataihoz, csak pedagógiai szakértelmet igénylő feladatok tartozhatnak, azaz kötelező óraszámban tartandó tanítási óra ill. nevelési feladatok ellátása tanítási órán és azon kívül. Konkrét megvalósulási területek: tanórák, osztályfőnökség, szakkörök, korrepetálás, versenyre, vetélkedőre való felkészítés és kísérés, dolgozatok javítása a megadott határidőn belül, a pedagógus beosztással összefüggő adminisztrációs munka ellátása, óraközi ügyelet, testületi értekezleteken, iskola által szervezett rendezvényeken való részvétel, szülők fogadása, felügyelet írásbeli vizsgákon, ünnepélyek, megemlékezések szervezése

· a pedagógus megbízás alapján pedagógiai vezetési, szervezési feladatokat is elláthat; ezek a következők: igazgatóhelyettes, gyakorlati oktatásvezető, ifjúságvédelmi felelős, diákmozgalmat segítő tanár, szabadidő szervező, munkaközösség vezetők, DSE, érdeklődési kör vezetése, irodalmi színpad vezetése, klubvezetés (tagozat, tanfolyamvezetés). E feladatok ellátásáért órakedvezményben, ill. a törvényben szabályozott pótlékban részesül. 

· a pedagógus megállapodás alapján elláthat az iskola tevékenységével, működésével összefüggő egyéb feladatokat is. Ezek a feladatok a következők: munkavédelem, tűzvédelem, szertárfelelős, gépteremfelelős, iskolai tankönyvfelelős, vöröskereszt tanárfelelős, klubfelelős, iskolarádió-felelős, újságfelelős, iskolai alapítványok kuratóriumi tagja, iskolaszékben való részvétel, SZMK-vezetés

· a tanár felelősséggel és önállóan végzi munkáját, részt vesz az iskolaközösség kialakításában és fejlesztésében, bírálatával és javaslatával előmozdítja az iskola elvi-pedagógiai céljainak megvalósítását; segíti a diákmozgalom munkáját

· a nevelő-oktató munka eredményessége céljából rendszeres kapcsolatot tart tanítványainak szüleivel, a kollégium nevelőtanáraival, az ellenőrző könyv útján –szükség szerint – tájékoztatja őket, részt vesz a szülői értekezleten ill. fogadóórát tart

· a pedagógus kérésére az anyanap kiadását az igazgatóhelyettes biztosítja a félév zárása és az érettségi időszaka kivételével

· az írásbeli dolgozatokat, feladatlapokat legkésőbb két héten belül kijavítja 

· szaktárgyától függetlenül minden tanárnak kötelessége a helyes magyar beszédre és írásra nevelés

· a tanulók emberi méltóságát és jogait tiszteletben tartja

· iskolai munkájának megkezdése előtt 10 perccel köteles megjelenni az iskolában, illetőleg a kijelölt foglalkozási helyen, ünnepélyen stb.; az iskolában megszervezett ügyeleti szolgálatot, helyettesítést, a munkakörével kapcsolatos adminisztrációs munkát ellátja

· ha munkáját váratlan akadályoztatás miatt a megszabott időben nem tudja megkezdeni, legkésőbb a munka megkezdése előtt 15 perccel jelenti az igazgatónak; minden egyéb esetben legalább 1 nappal előbb engedélyt kér az igazgatótól valamely tanítási óra vagy egyéb előírt foglalkozás elcserélésére, illetőleg javasolja szakszerű helyettesítésének megoldását

· a pedagógus viselkedésével, tanulókkal szemben való bánásmódjával mutasson pozitív példát!

· jelentse a rongálásokat és az eszközök meghibásodását a gazdasági vezetőnek

· év végén a pedagógusok csak akkor kezdhetik meg szabadságukat, ha az adminisztrációs munkájukat is maradéktalanul elvégezték

· hivatalos iratokat az iskolából nem vihet el

· a pedagógus hétévenként legalább egy alkalommal továbbképzésen vesz részt a jogszabályban meghatározottak szerint

· pedagógus saját tanítványát magántanítványként nem taníthatja

· az intézmény rendezvényein a pedagógus megjelenése kötelező 

· a nevelő-oktató munkát közvetlenül segítő és más alkalmazottak: (nem pedagógus közalkalmazottak) 2 fő iskolatitkár, 1 fő könyvtáros, 2 fő gazdasági ügyintéző, 1 fő oktatás technikus, 11 technikai dolgozó: Munkarendjüket az intézményvezető állapítja meg.

· az intézmény tanulóinak munkarendjét a házirend tartalmazza 

2.5. Az intézményben működő testületek, szervezetek, közösségek

· az iskolavezetés

· a vezetői értekezlet

· a dolgozói munkaértekezlet

· a dolgozói érdekképviseleti szervezetek

· a nevelőtestület

· a munkaközösségek

· az iskolaszék

· a szülői közösség

· a diákönkormányzat

2.5.1. iskolavezetés

tagjai:

· igazgató

· igazgatóhelyettesek

· kollégiumvezető

· gazdasági ügyintéző

Az iskolavezetés heti egy alkalommal megbeszélést tart (operatív vezetőség)

Feladata:

· megbeszéli az aktuális feladatokat

· értékeli az intézményt érintő szervezeti és működési kérdéseket

· javaslatot tesz az intézmény dolgozóit érintő élet- és munkakörülményeket befolyásoló fejlesztésekre, felújításokra

· előkészíti az intézmény működésével összefüggő terveket, szabályokat

· megtárgyalja mindazokat a javaslatokat, amelyeket az intézményvezető vagy a tagok a vezetés elé terjesztenek

2.5.2. Vezetői értekezlet (kibővített)

tagjai:

· iskolavezetés

· munkaközösség-vezetők

· közalkalmazotti tanács képviselője

· ifjúságvédelmi felelős

· iskolaszék elnöke

· szakszervezet képviselője

· DMS-tanár

Az intézmény vezetője szükség szerint, de legalább félévenként egy alkalommal vezetői értekezletet tart; összehívásáról az igazgató gondoskodik.

Az iskola vezetősége mint testület konzultatív, véleményező és javaslattevő joggal rendelkezik, tagjai ellenőrzési feladatokat is ellátnak. (Az intézményi ellenőrzés célját, feladatait, rendjét az SZMSZ mellékletét képező belső ellenőrzési szabályzat tartalmazza.)

Az iskola kibővített vezetősége rendszeresen megbeszéléseket tart, melyről írásban emlékeztető feljegyzés készül. Az iskola vezetősége együttműködik az intézmény más közösségeinek képviselőivel. A vezetőség ülésein meghívás alapján az iskolaszék elnöke, vagy megbízottja is részt vehet.

Feladata:

· tájékozódás a szakmai közösségek munkájáról

· az intézmény, a szakmai közösségek, a tanulók aktuális és konkrét tennivalóinak áttekintése

· döntések előkészítése

2.5.3. dolgozói értekezlet

Az intézmény vezetője szükség szerint dolgozói munkaértekezletet tart; az értekezletre meg kell hívni az intézmény valamennyi fő- és részfoglalkozású dolgozóját.

Az intézményvezető a dolgozói értekezleten:

· beszámol az intézmény eltelt időszak alatt végzett munkájáról

· értékeli az intézmény programjának, munkatervének teljesítését

· értékeli az intézményben dolgozók élet- és munkakörülményeinek alakulását

· ismerteti a következő időszak feladatait

Az értekezlet napirendjét az intézményvezető állítja össze; az értekezleten lehetőséget kell adni arra, hogy a dolgozók véleményüket, észrevételeiket kifejthessék, kérdéseket tehessenek fel, és azokra választ kapjanak.

2.5.4. dolgozói érdekképviseleti szervezetek

Az intézmény vezetése együttműködik az intézményi dolgozók minden olyan törvényes szervezetével, amelynek célja a dolgozók érdekképviselete és érdekvédelme; az intézmény vezetése támogatja, segíti az érdekképviseleti szervezetek (szakszervezetek) működését. Az intézmény vezetője a munkaviszonyból származó jogok és kötelezettségek gyakorlásának, illetve teljesítésének módjáról, az ezzel kapcsolatos eljárás rendjéről, az érdekvédelmi szervezetek támogatásának mértékéről, a működési feltételek biztosításáról a jogszabályok ide vonatkozó rendelkezései alapján megállapodást köt, ennek hiányában megállapodást köthet. 

Az intézmény vezetése és a dolgozók közötti kapcsolattartást, információáramlást a Közalkalmazotti Tanács munkája segíti. Feladatkörébe tartozik a dolgozói véleménynyilvánítás szervezett formában történő foglalása, a döntések előkészítése. A KT tagjai a törvényben (Kjt.) meghatározott méretékű órakedvezményben részesülnek.
2.5.5. a nevelőtestület

tagja

· minden pedagógus-munkakört betöltő, közalkalmazotti jogviszonyban foglalkoztatottaknak lehet szavazati joga. A polgári jogviszony keretében foglalkoztatott óraadó tanár nem rendelkezi szavazati joggal a döntések meghozatalában.

· gazdasági ügyintéző,

· a nevelő és oktató munkát segítő felsőfokú végzettségű alkalmazott

működése és feladatai:

· a nevelőtestület véleményezi és elfogadja, esetleg módosítja az iskola pedagógiai programját, kidolgozza az intézmény helyi tantervét

· egységes pedagógiai elvek alapján végzi nevelő-oktató munkáját

· az iskola életével, hivatalos ügyeivel kapcsolatos intézkedés, vita – a tájékoztatás célját szolgáló anyagok kivételével – szolgálat titok, ezt a nevelőtestület valamennyi tagja megőrizni köteles

· rendkívüli nevelőtestületi értekezletet kell összehívni az igazgató vagy az iskolában működő valamely választott testület kezdeményezésére, illetőleg a nevelőtestület egyharmadának javaslatára

· a nevelőtestület döntéseit – a külön jogszabályban illetőleg a rendeletben meghatározott esetek kivételével – értekezleten nyílt szavazással, szótöbbséggel hozza

· a nevelőtestületi értekezletre – tanácskozási joggal – meg kell hívni a tárgy szerinti egyetértési joggal rendelkező iskolai közösség képviselőjét is

· a nevelőtestület döntési jogkörébe tartozik a Ktv. 57.§. (1) alapján

· a Szervezeti és Működési Szabályzat elfogadása

· az iskolai munkaterv, ezen belül a tanév rendjének meghatározása

· az iskolai munkát ellenőrző, értékelő beszámolók elfogadása

· a nevelőtestület képviseletében eljáró pedagógus kiválasztása

· a házirend elfogadása

· a tanulók magasabb évfolyamba lépésének megállapítása

· a tanulók fegyelmi ügyeiben való döntés, a tanulók osztályozóvizsgára bocsátása

· az intézményvezetői pályázathoz készített vezetési programmal összefüggő szakmai vélemény kialakítása

· újabb kísérletek beindítása

· a speciális osztályok indításának vagy megszűntetésének kezdeményezése

· a fakultációs irányok megválasztása

· a jogszabályban meghatározott más ügyek

· a nevelőtestület véleményezési jogkörébe tartozik

· véleményt nyilvánít vagy javaslattétel az intézmény működésével kapcsolatban

· a tantárgyfelosztás és a pedagógusok megbízásainak megállapítása

· a tanulóközösség döntési jogkörének megállapítása a Ktv. 62.§. (2), 63.§. (3) bekezdése értelmezésében. A tanulóközösségnek a Ktv. ad döntési jogkört!

· az igazgatóhelyettesek megbízása illetve a megbízás visszavonása

· a nevelőtestület munkatervben határozza meg:

· a tanévnyitó és tanévzáró tantestületi értekezlet időpontját

· félévi és a tanév végi osztályozó értekezlet időpontját

· a szünetek időtartamát az Oktatási Minisztérium által megszabott kereten belül

· a nevelési értekezlet számát, témáját és idejét

· a szakmai továbbképzések rendjét

· a tanév során megrendezésre kerülő versenyeket, vetélkedőket, pályázatokat

· a szülői értekezletek rendjét, idejét

· a megemlékezéseket, a nemzeti, a társadalmi ünnepek, valamint az iskolai hagyományok megünneplésének módját, időpontját

· a tanórán kívüli tevékenység formáit, szervezeti felépítését

· az osztálykirándulások rendjét

· a diákönkormányzat igénye és egyetértése alapján az ifjúsági nap megtartását és annak időpontját
2.5.6. szakmai munkaközösség
A közoktatási törvény 58. §-a szerint: „a nevelési-oktatási intézmény pedagógusai szakmai munkaközösségeket hozhatnak létre. A munkaközösség szakmai, módszertani kérdésekben segítséget ad a nevelési-oktatási intézményben folyó nevelő és oktató munka tervezéséhez, szervezéséhez, ellenőrzéséhez.”

A munkaközösség szervezhető tantárgy, műveltségterület vagy szakmacsoportok alapján. A szakmai munkaközösség – tagja közül – szavazással évenként vezetőt választ, aki vezeti és képviseli a munkaközösséget. A munkaközösség vezetők munkájukat munkaköri leírás alapján végzik. A szakmai munkaközösség vezetőjét az igazgató bízza meg a munkaközösség véleménye alapján. A megbízás többször meghosszabbítható, a megbízott munkaközösség-vezető éves munkájának mérlegelése alapján.

A szakmai munkaközösségek az iskolai munkaterv és a munkaközösség tagjainak javaslatai alapján összeállított éves munkatervek szerint tevékenykednek.

A szakmai munkaközösségek a magasabb jogszabályokban (11/1994. (VI.. 8.) MKM r. 30. §) megfogalmazott jogkörökkel rendelkeznek. 

A szakmai munkaközösség dönt működési rendjéről és munkaprogramjáról.

A szakmai munkaközösség dönt szakterületén:

· az egyéni vagy központi tanterv alkalmazásáról

· az iskolai versenyekre való jelentkezésről

· a tantárgyakhoz kapcsolódó pályázatokról és vetélkedőkről

· minden olyan szakmai, pedagógiai kérdésről, amelyben a nevelőtestület a döntést átruházza

· az alkalmazott tankönyvekről, segédeszközökről

Az átruházott jogkör gyakorlásáról a szakmai munkaközösség a nevelőtestületnek számol be.

A szakmai munkaközösség véleményét – szakterületét érintően – be kell szerezni:

· a nevelési, illetőleg a pedagógiai program elfogadásához

· a köztes vizsga részeinek és feladatainak meghatározásához,
· képzési irányok megválasztásáról,
· a szakmai oktatási kísérletekben való részvételről,
· a szakképző évfolyamok szakmai profiljának a megválasztásáról

A szakmai munkaközösségek feladati a szakterületüknek megfelelően:

· szakmai, módszertani kérdésekben segítik az iskola munkáját;

· részt vesznek az iskolai oktató-nevelő munka belső fejlesztésében (tartalmi és módszertani korszerűsítés);

· részt vesznek a taneszközök, segédeszközök, tanulmányi segédletek és kísérleti eszközök kiválasztásában, elkészítésében;

· egységes követelményrendszer kialakítása: a tanulók tudásszintjének folyamatos mérése, értékelése;

· pályázatok, tanulmányi versenyek kiírása, szervezése, lebonyolítása;

· segítséget nyújtanak a nevelők önképzéséhez;

· összeállítják az osztályozó, javító- és pótvizsgák, valamint az érettségi és szakmai vizsgák tételsorait;
· segítik a pályakezdő pedagógusok, illetve az iskolába újonnan érkező kollégák munkáját;

· felelősek a munkaközösség hatáskörébe tartozó anyagi eszközökért, szertári felszerelésekért;

· segítséget nyújtanak a munkaközösség-vezetőnek a munkaterv, valamint a munkaközösség tevékenységéről készülő elemzések, értékelések elkészítéséhez;
· javaslatot tesznek az igazgatónak a költségvetésben a szakmai előirányzatok tervezéséhez, majd a rendelkezésre álló pénzeszközök felhasználásáról;
· a helyi tantervek elkészítése;
· javaslatot tesznek az igazgatónak a saját tantárgycsoportjuk tantárgyfelosztására;
· javaslatot tesznek az igazgatónak a pedagógus szükségletnek megfelelően álláspályázatok kiírására;
· javaslatot tesznek az igazgatónak a pedagógus továbbképzésben való részvételre;
· javaslatot tesz a fakultációk és a tanórán kívüli foglalkozások programjaira;
· a tanulók osztályba, csoportba való sorolására;
· a felvételi követelményeinek meghatározására;
· a minőségi munkát végző személy teljesítményének elismerésére.

Az iskolában a következő intézményi munkaközösségek működnek

1. Általános munkaközösségek

· angol nyelvi munkaközösség (orosz)
· idegen nyelvi munkaközösség (német, francia)

· humán (magyar, történelem, ének, rajz)
· matematika munkaközösség

· természettudományi munkaközösség
· testnevelési munkaközösség

· osztályfőnöki 
2. Szakmai munkaközösségek:

· informatikai munkaközösség

· közgazdasági munkaközösség

b) A szakmai munkaközösségek közötti együttműködés formái és kapcsolattartásának rendje
Az iskolai munkaközösségek kapcsolattartási rendje:

1. Iskolavezetéssel:

a) Az igazgató a természettudományi munkaközösséggel való kapcsolattartásért felel, 

b) Az általános igazgatóhelyettes a humán, az angol és az idegen nyelvi munkaközösségekkel való kapcsolattartásért felel, 

c) A pedagógiai igazgatóhelyettes a matematika, a testnevelés és az osztályfőnöki munkaközösségek kapcsolattartásáért felel,
d) A gazdasági igazgatóhelyettes a szakmai munkaközösségek; az informatikai és a közgazdasági munkaközösségek kapcsolattartásáért felel.
A szakterületért felelős vezetők ennek megfelelően:

· Részt vesznek a munkaközösségek tanévi eleji munkaterv elfogadó és a tanév végi értékelő értekezletén,
· Gondoskodnak a munkaközösséget érintő folyamatos információáramlásról; a felelős vezető a munkavégzéshez szükséges információkat átadja a munkaközösség-vezetőnek, melyet a munkaközösség-vezetők továbbítanak a munkaközösség tagjainak.

· Az érintett vezetők az IMIP-ben megfogalmazottak szerint és az éves belső ellenőrzési tervnek megfelelően ellátják a munkaközösség-vezetők és a munkaközösségi tagok teljesítmény-értékelésével kapcsolatos feladatokat.

· Érintett vezetők jóváhagyják a munkaközösség-vezetők által ellenőrzött és aláírt tanmeneteket.

2. A munkaközösségek közötti kapcsolattartás rendje:

a) A munkaközösségek az éves munkaterveiket a tanév elfogadott munkaprogramjának figyelembe vételével, a vezető által meghatározott időpontig (rendesen szeptember közepéig) elkészítik és az intézményvezetőnek leadják.

b) A szakmai és pedagógiai feladatok elvégzésében a munkaközösségek közötti kapcsolattartásért a munkaközösség-vezetők felelnek:
· Az aktuális feladatok (pályázati megbeszélés, tantervi egyeztetés stb.) megbeszélésére a munkaközösség-vezetők félévente legalább egy megbeszélést tartanak

· Gondoskodnak arról, hogy a több munkaközösségben érintett tag minden őt érintő munkaközösségi megbeszélésen jelen tudjon lenni

· Gondoskodnak arról, hogy az egy osztályban/szakképesítésben oktatók a pedagógiai és szakmai céloknak megfelelően együttműködjenek (tankönyvrendelés, tananyagfejlesztés, vizsgatételek elkészítése, versenyre készítés stb.)

c) A szorgalmi időszak végéig meghatározott szempontsor alapján írásbeli beszámolót készítenek az intézményvezetőnek a munkaközösség elért eredményeiről, elvégzett munkájáról és a feladatok teljesítéséről. 
2.5.7. osztályfőnöki munkaközösség

tagjai: 
az iskola osztályfőnökei, akik (titkos) szavazással évenként (1999. szeptember 1-től) munkaközösség-vezetőt választanak, aki vezeti és képviseli a munkaközösséget. Feladata:
· megállapítja működési rendjét, évente munkaprogramot készít

· tervezi és ütemezi a szülőkkel való kapcsolattartást

· fontos feladata az iskola nevelési elképzeléseinek megvalósítása, a követelmények egységes érvényesítése

· javaslatokat tesz a nevelés iskolai szintű problémáinak megoldására

· összehangolja az osztályok tanulmányi kirándulásait

· segíti a pályaválasztási tevékenység koordinálását

· javaslatot tesz az új osztályfőnökök személyére
2.5.8. iskolaszék

tagjai lehetnek választás útján:

· a szülők                                               

· a nevelőtestület                                   azonos számú képviselője (3-3 fő)

· az iskolai diákönkormányzat 

· továbbá egy-egy képviselőt delegál a fenntartó, a nevelőotthon, a gyermek- és ifjúságvédő intézet, helyi v. országos kisebbségi önkormányzat, területi gazdasági kamara.

Az iskolaszék a működési szabályzata alapján

· tanévenként 2 alkalommal ülésezik, amelyekre az iskola igazgatóját is meghívja

· rendkívüli iskolaszéki ülést tarthat a fenntartó, az iskola vezetése, a szülők, az iskolaszék elnöke vagy tagjai, vagy a diákönkormányzat indítványára

Az iskolaszék soros vagy rendkívüli ülésén az iskola életével, működésével kapcsolatos kérdésekben a Közoktatási törvényben (1993. LXXIX. 60-61§) szabályozott módon gyakorolja a döntési, egyetértési és véleményezési jogát.

Az iskolaszék részt vesz (a tanulók jogainak érvényesítésével, kötelezettségeinek teljesítésével összefüggésben) az intézmény által hozott döntések, intézkedések ellen benyújtott kérelmek elbírálásában. Él javaslattevő jogkörével az intézmény működésével kapcsolatos valamennyi kérdésben, különös tekintettel a nevelési-oktatási intézmény irányítását, a vezető személyét, az intézmény egészét vagy a tanulók nagyobb csoportját érintő kérdésekben.

2.5.9. Szülői szervezet (SZMK)

Az intézményben a szülők a Közoktatásról szóló törvényben meghatározott jogaik érvényesítésére Szülői Munkaközösséget működtetnek. Az osztályok szülői közösségét az egy osztályba járó tanulók választott szülői alkotják. Az osztályok szülői közösségei a szülők köréből elnököt is választanak. Az osztály szülői közösségei kérdéseiket, javaslataikat a választott elnök vagy az osztályfőnök segítségével juttatják el az intézmény vezetőségéhez. Az intézményi SZMK az osztályok SZK elnökeiből alakul meg és a szülők javaslata alapján megválasztja elnökét. Az elnök közvetlenül az igazgatóval vagy a nevelőtestület egy ezzel megbízott tagjával tart kapcsolatot.

Joga:

· dönteni a saját működési rendjéről és munkaprogramjáról, tisztségviselőinek megválasztásáról

· megválasztani az iskolaszékbe delegált képviselőit

· képviselni a szülőket a Közoktatási törvényben megfogalmazott jogaik érvényesítésében

· véleményezni az intézmény pedagógiai programját, házirendjét, az SZMSZ azon pontjait, amelyek a szülőkkel és a tanulókkal kapcsolatosak

· a véleménynyilvánítás, a javaslattétel a szülőkkel és a tanulókkal kapcsolatos valamennyi kérdésben

· az SZMSZ egyetértési joggal is felruházhatja

2.5.10. DÖK – SZMSZ

(lásd a 6.1.5. pontban ill. a 3.sz. mellékletben)

2.5.11. Általános szabály

Az intézmény működését segítő testületek, szervek és közösségek üléseiről jegyzőkönyvet kell készíteni, megőrzéséről az intézmény vezetője gondoskodik.

A jegyzőkönyvnek tartalmaznia kell:

· az ülés helyét, időpontját

· a megjelentek nevét (aláírásukat is tartalmazó jelenléti íven)

· a tárgyalt napirendi pontokat

· a tanácskozás lényegét

· a hozott döntéseket

3. Fejezet
AZ INTÉZMÉNY MŰKÖDÉSÉNEK FŐBB SZABÁLYAI

3.1. Az intézmény munkavégzéssel kapcsolatos szabályai

3.1.1. A közalkalmazotti jogviszony létrejötte

Az intézmény az alkalmazottak esetében a belépéskor határozott vagy határozatlan idejű kinevezést ad. A pályakezdő kollégák határozott (1 év) idejű kinevezést kapnak. A kinevezési okmány rögzíti, hogy az alkalmazottat milyen munkakörben, milyen feltételekkel és milyen alapbérrel foglalkoztatja. A jogviszony létesítésével kapcsolatos kérdésekben a Kjt. rendelkezései az irányadók.
3.1.2. A munkavégzés teljesítése, munkaköri kötelezettségek, hivatali titok megőrzése

A munkavégzés teljesítése az intézmény vezetője által kijelölt munkahelyen, az ott érvényben lévő szabályok és a kinevezési okmányban leírtak szerint történik.

A dolgozó köteles a munkakörébe tartozó munkát képességei kifejtésével, az elvárható szakértelemmel és pontossággal végezni, a hivatali titkot megtartani. Ezen túlmenően nem közölhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkaköre betöltésével összefüggésben jutott tudomására, és amelynek közlése a munkáltatóra vagy más személyre hatályos következményekkel járhat. A dolgozó munkáját az arra vonatkozó szabályoknak és előírásoknak, a munkahelyi vezetője utasításainak, valamint a szakmai elvárásoknak megfelelően köteles végezni.

Amennyiben adott esetben jogszabályban előírt adatszolgáltatási kötelezettség nem áll fenn, nem adható felvilágosítás azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak minősülnek és amelyek nyilvánosságra kerülése az intézmény érdekeit sértené.

Az intézménynél hivatali titoknak minősülnek a következők: 

· határozatok, döntések az életbelépés előtt

· félévi és év végi osztályzatok az osztályozó konferencia előtt

· belső információk

A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek minősül. Az intézmény valamennyi dolgozója köteles a tudomására jutott hivatali titkot mindaddig megőrizni, amíg annak közlésére az illetékes felettesétől engedélyt kap.

3.2. Nyilatkozat tömegtájékoztató szervek részére

A tömegtájékoztató eszközök munkatársainak tevékenységét az intézmény dolgozóinak az alábbi szabályok betartása mellett kell elősegíteniük:

· A televízió, a rádió és az írott sajtó képviselőinek adott mindennemű felvilágosítás nyilatkozatnak minősül.

· A felvilágosítás-adás, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a következő előírásokat:

· Az intézményt érintő kérdésekben a tájékoztatásra, illetve nyilatkozatadásra az intézményvezető vagy az általa esetenként megbízott személy jogosult.

· A közölt adatok szakszerűségéért és pontosságáért, a tények objektív ismertetéséért a nyilatkozó felel.

· A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartásra vonatkozó rendelkezésekre, valamint az intézmény jó hírnevére és érdekeire.

· Nem adható nyilatkozat olyan üggyel, ténnyel és körülménnyel kapcsolatban, amelynek idő előtti nyilvánosságra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az intézménynek anyagi vagy erkölcsi kárt okozna, továbbá olyan kérdésekről, amelyeknél a döntés nem a nyilatkozattevő hatáskörébe tartozik.

· A nyilatkozattevőnek joga van arra, hogy a vele készített riport kész anyagát a közlés előtt megismerje. Kérheti az újságírót, riportert, hogy az anyagnak azt a részét, amely az ő szavait tartalmazza, közlés előtt vele egyeztesse.

· Külföldi sajtószervek munkatársainak nyilatkozat minden esetben csak az intézményvezető engedélyével adható.

· Politikai rendezvényeken az intézmény nevében csak az igazgató egyetértésével lehet állást foglalni. Külföldi sajtószervek munkatársainak nyilatkozat minden esetben csak az intézményvezető engedélyével adható.

3.3. A munkaidő beosztása

A munkaviszonyra vonatkozó belső szabályok kialakításánál a Munka Törvénykönyve többször módosított 1992. évi XXII. törvény, a Közalkalmazottak jogállásáról szóló többször módosított 1992. évi XXXIII. törvény előírásai az irányadók.

3.3.1. Munkaidő: heti 40 óra

3.3.2. Az intézményben a hivatalos munkarendet, amely a munkaidőt és a pihenőidőt (ebédidő) tartalmazza, amely az igazgatóságra és a gazdasági hivatalra is vonatkozik, külön munkaköri leírás szabályozza.

3.3.3. A hivatalos munkarend a következő:

· hétfő – csütörtök
7 óra 30 perc – 16 óra

· péntek

7 óra 30 perc – 14 óra

3.3.4. A hivatalos munkarendtől eltérő, külön beosztás szerint dolgoznak:

· takarítók

· portás

· hivatalsegéd

· Különleges esetekben az igazgató, a technikai dolgozók esetében a területért felelős helyettes vagy a gazdasági ügyintéző - a jogszabályi kereteken belül, az iskola érdekeinek megfelelően - alkalomszerűen külön szabályozhatja a dolgozók munkaidejét.

3.4. Szabadság, munkából való távollét

· A dolgozó munkából való távolléte fizetett vagy fizetés nélküli szabadság, rendkívüli szabadság, betegség miatt lehetséges.

· E távollétekre a Közalkalmazottak jogállásáról szóló 1992. évi XXXIII. törvénynek, az e törvény végrehajtásáról szóló 138/1992. (X.8.) Korm. rendeletnek, a Munka Törvénykönyvének és e jogszabályok érvényben levő módosításainak ide vonatkozó előírásai érvényesek.

· A munkából való távolmaradáshoz a munkahelyi vezető előzetes hozzájárulása szükséges. Ha a távolmaradás előre nem látható ok miatt, előzetes hozzájárulás nélkül következik be, ennek tényét a távolmaradás első napján jelezni kell a munkahelyi vezetőnek, a hiányzást követő első munkában töltött napon a távollét okát igazolni kell.

· A munkavégzésre a dolgozónak az előírt időben kell a munkahelyén megjelennie. Munkából való késés csak indokolt esetben fordulhat elő, az okot igazolni kell.

· Ha a munkából való távolmaradást, illetve késést a dolgozó nem igazolja, ezek igazolatlannak minősülnek, és a dolgozó ellen fegyelmi eljárás indítható.

3.5. Az intézménnyel munkaviszonyban álló dolgozók díjazása

A munka díjazására vonatkozó megállapodásokat a kinevezési okiratban kell rögzíteni. Ennek részletes szabályait a Kollektív Szerződés tartalmazza.

3.6. Kártérítési kötelezettség

· A munkavállaló a munkaviszonyából eredő kötelezettségének vétkes megszegésével okozott kárért kártérítési felelősséggel tartozik. Szándékos károkozás esetén a munkavállaló a teljes kárt köteles megtéríteni.

· A munkavállaló vétkességre tekintet nélkül a teljes kárt köteles megtéríteni a visszaszolgáltatási vagy elszámolási kötelezettséggel átvett olyan dolgokban bekövetkezett hiány esetén, amelyeket kizárólagosan használ vagy kezel, és azokat jegyzék vagy elismervény alapján vette át.

· A pénztárost felelősség terheli az általa kezelt pénz, értékpapír és egyéb értéktárgy tekintetében.

· Ha az intézménynél a kárt többen együttesen okozták, vétkességük, a megőrzésre átadott dolgokban bekövetkezett hiány esetében pedig munkabérük arányában felelnek. Ha a kárt bizonyíthatóan többen szándékosan okozták, egyetemleges kötelezésnek van helye. A kár összegének meghatározásánál a Munka Törvénykönyve az irányadó.

3.7. Anyagi felelősség

· Az intézmény a dolgozó ruházatában, használati tárgyaiban a munkavégzés folyamán bekövetkezett kárért vétkességre tekintet nélkül felel, ha a kár a dolgozó munkahelyén vagy más megőrzésre szolgáló helyen elhelyezett dolgokban keletkezett.

· A dolgozó a szokásos személyi használati tárgyakat meghaladó mértékű és értékű használati értékeket csak a saját felelősségére hozhat be munkahelyére, illetve vihet ki onnan (pl. írógép, számítógép, stb.).

· Az intézmény valamennyi dolgozója felelős a berendezési és felszerelési tárgyak rendeltetésszerű használatáért, a gépek, eszközök, szakkönyvek stb. megóvásáért.

3.8. Az intézmény ellenőrzése és ügyiratkezelése

3.8.1. A pedagógiai munka belső ellenőrzésnek rendje

A nevelő-oktató munka ellenőrzésében az alábbiak vesznek részt:

· igazgató

· igazgatóhelyettesek

· munkaközösség-vezetők

· területfelelősök (ifjúságvédelmi, pályaválasztási, szertárőrök stb.)

Az igazgató és az igazgatóhelyettesek ellenőrző munkája kiterjed az iskolai élet egészére. A munkaközösség-vezetők a szakmai munkát ellenőrzik. A területfelelősök az adott területen folyó tevékenységet ellenőrzik.

Az ellenőrzés kiterjed:

· a tanárok és tanulók tanórai tevékenységére

· a szakmai gyakorlatokra

· a tanórán kívüli nevelő-oktató munkára

· tehetséggondozásra

· a hátrányos helyzetű tanulók segítésére

· a munkafegyelem megtartására

· a munka- és tűzvédelmi előírások betartására

· a tanárok éves tanmeneteire

· az osztályfőnöki munkára

· tanári adminisztrációra

3.8.2. A gazdálkodással kapcsolatos ellenőrzés

· Az ellenőrzést a Belső ellenőrzési szabályzatban foglaltak szerint kell megszervezni és elvégezni.

· Az ellenőrzések tapasztalatait az intézményvezető folyamatosan értékeli, és azok alapján a szükséges intézkedéseket megteszi, illetve kezdeményezi.

· Az ellenőrzések tapasztalatairól, eredményeiről az érintetteket, a vizsgált területet, vezetőit, valamint az intézmény dolgozóit az intézmény vezetője értekezleten tájékoztatja.

3.8.3. Az ellenőrzés lebonyolítása

· Az ellenőrzés elsődleges célja, hogy az ellenőrzést végző meggyőződjék arról, hogy az adott területen milyen színvonalú munka folyik, hogyan tesznek eleget az ellenőrzött személyek kötelezettségeiknek és a szabályok betartásának. 

· Az ellenőrzést végzők tapasztalataikat megbeszélik az ellenőrzöttekkel, és folyamatosan tájékoztatják az igazgatót. Ha a tanulók testi épségét veszélyeztető tevékenységgel találkoznak, azonnal intézkednek a veszély elhárítására, ha ez nem lehetséges, felfüggesztik a tevékenységet. Erről azonnal jelentést tesznek az iskolavezetésnek.

· Utasítási joga az igazgatónak, az igazgatóhelyetteseknek, a gyakorlati oktatással összefüggő kérdésekben a gyakorlatioktatás-vezetőnek is van. Az ellenőrzésben résztvevő más személyek javaslatokkal élhetnek, illetve kérhetik az igazgatót, hogy intézkedjék. ​

· Az igazgató - ha azt indokoltnak tartja - végezhet felmérést bonyolultabb, összetettebb nevelési kérdések, vagy több feladat együttes megvalósulásának vizsgálatára. Az ilyen jellegű vizsgálatokban közreműködhetnek a munkaközösségek vezetői, vagy a munkaközösség által megbízott tagok, illetve a szaktanácsadók. ​

· Az igazgatóság a tantervi feladatok teljesítésének mérésére végezhet tantárgyi eredményvizsgálatokat. Közreműködésre felkérhetők a szaktanácsadók vagy munkaközösség-vezetők.

3.8.4. Az intézmény ügyiratkezelése

Az intézményben az ügyiratok kezelése központosított rendszerben történik. Az ügyiratkezelés irányításáért és ellenőrzéséért az intézmény vezetője felelős. Az ügyiratkezelést az Iratkezelési Szabályzatban foglalt előírások alapján kell végezni.

3.8.5. A kiadmányozás rendje

Az intézményben a kiadmányozás rendjét az intézményvezető szabályozza. Ennek szabályait az intézmény Kiadmányozás rendje szabályozza.

Aláírási és utalványozási joga az iskola igazgatójának és az igazgatóhelyetteseknek van.

3.8.6. Bélyegzők használata, kezelése

· Valamennyi cégszerű aláírásnál cégbélyegzőt kell használni. A bélyegzőkkel ellátott, cégszerűen aláírt iratok tartalma érvényes kötelezettségvállalást, jogszerzést, jogról való lemondást jelent.
· Az intézmény a bélyegzőit köteles naprakész állapotban nyilvántartani.

· Az intézményben cégbélyegző használatára a következők jogosultak:

· igazgató

· igazgatóhelyettesek

· kollégiumvezető

· gazdasági ügyintéző
· Az átvevők személyesen felelősek a cégbélyegzők megőrzéséért. A cégbélyegzők beszerzéséről, kiadásáról, nyilvántartásáról, cseréjéről és évenkénti egyszeri leltározásáról a gazdasági vezető gondoskodik, illetve a bélyegző elvesztése esetén az előírások szerint jár el.

A bélyegző felirata és lenyomata



P.H.
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3.9. Munkakörök átadása

A nevelőtestület az 1993. LXXIX. törvény 56.§ és 57.§ alapján 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.

A nevelőtestület egyes jogköreinek gyakorlását átruházhatja a következőképpen:

· bizottságot hozhat létre

· tanulói és tanári fegyelmi ügyek kivizsgálására,

· az iskola egészét érintő rendezvények megszervezésére

· a speciális szakmai vagy pedagógiai feladatok megoldására 

· megbízhatja a szakmai munkaközösséget

· pályázat megírásával

· bel- és külföldi kapcsolatok megszerzésével

· házi, területi vagy országos versenyek lebonyolításával 

· felkérheti az iskolaszéket

· közvélemény kutatásra az iskolával kapcsolatban

· az iskola erkölcsi és anyagi támogatásában való közreműködésre

· a szociális és nevelési problémák megoldásának segítésére

· felkéri a diákönkormányzatot a Ktv. 62.§-ában felsorolt. jogosítványai mellett

· az iskolai alapítványok kuratóriumaiban való részvételre

· az ifjúságpolitikai célokra biztosított állami és önkormányzati pénzeszközökön túl a tanulók rendelkezésére bocsátott szülői, tanári, vagy bármilyen egyéni pénzeszközök felhasználásáról szóló döntésbe

Az egyes jogkörök gyakorlója tájékoztatni köteles a feladat, vizsgálat, rendezvény lezárását követően legalább egy hónapon belül a nevelőtestületet.

A feladat átruházásáról és lezárásáról jegyzőkönyvet kell felvenni, vagy értekezleten kell írásban rögzíteni.

· A nevelési-oktatási intézmények dokumentumainak nyilvánossága

· az intézmény Pedagógiai Programjainak (PP), Minőség Irányítási Programjának (IMIP), HÁZIRENDJÉNEK, és Szervezeti és Működési Szabályzatának megtekintése a kollégium és az iskola könyvtárában egyaránt lehetséges, az a szülők ill. tanulók részéről szabadon hozzáférhető,

· az említett dokumentumok az iskola dolgozói számára az iskolatitkároktól is elkérhetők; a helyettesi és az igazgatói szobában is van elhelyezve 1-1 példány

· az iskolavezetés vagy az általa kijelölt pedagógus – kérésre - tájékoztatást ad a fenti dokumentumokról
· a hozzáférhetőséget munkaidőben ill. előre megbeszélt időpontban biztosítani kell

· a HÁZIREND-et beiratkozáskor minden tanuló megkapja, a kollégiumra vonatkozó részt az oda iratkozóknak ugyancsak beiratkozáskor adjuk át
· a HÁZIREND-et és a hozzá tartozó mellékleteket az első tanévben az első osztályfőnöki órák egyikén ismerteti az osztályfőnök minden diákkal, közösen értelmezve annak rendelkezéseit

4. Fejezet
Az intézmény munkarendje

4.1. Általános szabályok

· A tanév rendjéről az oktatási miniszter az Oktatási Közlönyben évenként rendelkezik. Ehhez is igazodva az iskola vezetése minden tanévnyitó értekezleten ismerteti, és a nevelőtestülettel elfogadtatja az iskola éves munkarendjét. Ezzel kialakul az iskolai tanév rendje.

· A tanév általában (ha a rendelet nem írja elő másként) szeptember 1-jétől a következő év augusztus 31-ig tart. A szorgalmi időszak június 15-én zárul.
· A tanítási, képzési idő az oktatási miniszter által kiadott rendeletnek megfelelő tanítási napból (általában 180-185 nap), azaz 37 tanítási hétből áll. A tanítási év szorgalmi ideje csak azokon az évfolyamokon rövidebb, ahol a szorgalmi időszakot vizsgák követik. 
· A szünetek rendjéről és a tanítás nélküli munkanapok számáról ugyancsak a tanév rendjéről szóló rendelet rendelkezik. (általában 5-6 nap). A tanítás nélküli munkanapok száma megnövelhető abban az esetben, ha az iskola a közoktatási törvény 52. §-ának 14. bekezdésében foglaltak alapján az ehhez szükséges időt megteremti.

· A tanárok a tevékenységüket a tanévi tantárgyfelosztás alapján végzik. A tantárgyfelosztást az érvényben lévő Pedagógiai Program és a Ktv. rendelkezései alapján az igazgató készíti, figyelembe véve az igazgatóhelyettesek és a szakmai munkaközösség-vezetők véleményét.

· Az iskola heti munkarendjét a heti órarend rögzíti. Az órarendet a tantárgyfelosztás alapján az azzal megbízott igazgatóhelyettes készíti el.

· A tanítás helye: a Móricz Zs. Gimnázium és Közgazdasági Szakközépiskola épülete (osztálytermek és szaktermek), udvara, sportlétesítménye. Normál tanrendű oktatás a délelőtt folyamán van, az emelt szintű képzést (=fakultáció) biztosító órák részben délutánra kerülnek. 

· A tanítási órákat hétfőtől péntekig heti állandó órarenddel tartjuk. Elméleti tanítási órát – beleértve a szakmai elméleti tanítási órát is – az iskolában reggel 8 órától 19 óráig terjedő időszakon belül lehet megtartani. Az első tanítási órát – az iskolai szülői szervezet (közösség) és az iskolai diákönkormányzat egyetértésével – legfeljebb 45 perccel korábban meg lehet kezdeni. A tanítás az iskolánkban 7 óra 50 perckor kezdődik, az órák 45 percesek, közöttük 10 perc a szünet, a harmadik óra után van a nagyszünet, amely 15 percig tart.


A csengetési rend:
0. óra
-
-


1. óra
750
835

2. óra
845
930

3. óra
940
1025

4. óra
1040
1125

5. óra
1135
1220

6. óra
1230
1315

7. óra
1320
1405

Az óraközi szünetek rendjét az ügyeleti beosztás alapján a pedagógusok felügyelik. Az óraközi szünetet a tanulók az udvaron, a folyosókon vagy a tantermekben tölthetik. A szaktermekben csak külön engedéllyel szabad tartózkodni!
· A tanítási óra zavartalansága érdekében az óráról a tanárt és a tanulót kihívni nem szabad, rendkívüli esetben ez csak az igazgató tudtával és engedélyével lehetséges.

· Külső személyek a tanítási órákat és egyéb foglalkozásokat az igazgató tudtával és engedélyével látogathatják.

· Tanórai foglalkozás igazgatói hozzájárulással maradhat el.

· A szakköri munkák kezdete: szeptember 15, befejezése május 1.

· Délutánonként működik, történik: a szakkörök, a sportkörök, a tehetséggondozó foglalkozások, a versenyzők szervezett és egyéni felkészítése.

· A tanulókra vonatkozó előírásokat a Házirend tartalmazza. Előírásainak érvényesítése az osztályfőnök és a nevelőtestület közös feladata.

· A tanulók iskolai szervezésű közös megmozdulásai csak tanári felügyelettel engedélyezhetők.

· Az iskola osztályai a Pedagógiai Programban rögzített elvek szerint tanulmányi kirándulást szervezhetnek. Egy osztály egy tanévben maximum 2 napot vehet igénybe ilyen célra. A 25 tanulót meghaladó csoporthoz két tanár kísérőt kell biztosítani.

· A magyar nyelv és irodalom, a matematika és a történelem tantárgyak írásbeli érettségi napján a 9-11. évfolyam és a szakképző évfolyam szünetet kap.

· A nyári szünetben minden szerdai napon 8.30 – 12.00-ig az igazgató gondoskodik az ügyeletről ügyeleti beosztás alapján. Az ügyeletre a tantestület bármely tagja is beosztható.

· A szaktanár helyettesítésének rendje:

· az órát szaktanár helyettesíti (szakszerű helyettesítés)

· szaktanár hiányában az óra helyettesítése szakszerűtlen 

· hosszabb távollét esetén tartós szakhelyettesítésről gondoskodik az iskola (főállású tanár vagy óraadók)

4.2. Tanulók

4.2.1. Tanulói jogviszony

· A tanuló az intézménnyel tanulói jogviszonyban áll. Ez vonatkozik a magántanulókra is.

· A tanulói jogviszony felvétellel vagy átvétellel keletkezik. A felvétel illetve az átvétel jelentkezés alapján történik. A felvételről a Ktv. 66.§. (1) bek. alapján az igazgató dönt. Az átlépésről minden esetben az igazgató dönt a leendő osztályfőnök, esetenként az illetékes szaktanárok véleményének kikérésével. Az átvétel eljárási rendjét a Pedagógiai Program szabályozza. (III. 12. rész)
· A tanulói jogviszony

· létesítésekor a Közoktatásról szóló törvény 66. és 68. §-a

· megszűnésekor a 75. §-a

· szüneteltetésekor a 69. §-a alapján kell eljárni.

4.2.2. A felvételre, átvételre jelentkezés

· A felvételre jelentkezés jelentkezési lap kitöltésével történik. A jelentkezéssel kapcsolatos tennivalókra a mindenkori tanév rendjére kiadott miniszteri rendeletben foglaltak a mérvadóak.

· A felvétel elbírálásánál az általános iskola 7. osztályának év végi, és a 8. osztály félévi eredményeit összesítjük. A teljesítmények rangsorolása után az engedélyezett számú tanuló vehető fel.

· Azok a tanulók, akik az iskola által szervezett versenyen vagy előkészítőn kiemelkedő eredményt értek el, mentesíthetők a felvételi vizsga alól.

· Más középiskolából való átvétel a szülőnek az igazgatóhoz benyújtott kérelme alapján történhet. 

4.2.3. A tanulók továbbhaladása

A tanuló az iskola magasabb évfolyamába illetve szakképzési évfolyamába akkor léphet, ha az előírt tanulmányi követelményeket teljesítette.

Ha a tanuló az előírt követelményeket nem teljesítette, akkor 2 elégtelen tantárgy esetén javítóvizsgára bocsátható, három tantárgy esetén az osztályt megismételheti. A végső döntést az osztályozó értekezlet mondja ki, amelyen az adott osztály teljes tanári kara részt vesz az igazgatóval és egyik helyettesével. .

A külföldi tanulmányairól visszatért tanuló különbözeti vizsgát tehet a kihagyott tanév anyagából.

Ha a tanulót kérelmére felvették a nem kötelező tanórai foglalkozásra, a tanítási év végéig köteles azon részt venni, feltéve, hogy erre a beiratkozás előtt írásban felhívták a tanuló és a szülő figyelmét. A nem kötelező tanórai foglalkozást az értékelés és minősítés, a mulasztás, továbbá a magasabb évfolyamba lépés tekintetében úgy kell tekinteni, mintha kötelező tanórai foglalkozás lenne.

Igazgatási díjat kell fizetni, ha az iskola kérelemre bizonyítványmásodlatot vagy pótbizonyítványt állít ki, ill. névváltozás miatt bizonyítványcsere történik. Az igazgatási díj összege az elkészítés/kiállítás évében érvényes kötelező legkisebb minimálbér 10 %-a. A törzslapon fel kell tüntetni az iskola nevét, címét és az OM azonosítót (035997). A bizonyítványnak is tartalmaznia kell az OM-azonosítót (kódot), és a záradék tartalmazza az érettségi vizsga, a szakmai vizsga és a záróvizsga letételét. Az iskola hibájából hibás adatot tartalmazó bizonyítványt ki kell cserélni, a cseréért nem kell díjat fizetni. 

4.2.4. A tanulmányokat záró vizsgák rendje

A tanulmányokat záró vizsgák (érettségi, szakmai OKJ-vizsgák) állami vizsgák, ezek megszervezéséért és szabályszerűségéért az igazgató és az igazgatóhelyettesek a felelősek.

4.2.5. Független vizsgabizottság előtti vizsga
A független vizsgabizottság előtt letehető tanulmányok alatti vizsgát az Oktatási Hivatal (OH), a szakmai-elméleti és szakmai-gyakorlati vizsgatárgyak esetén pedig a szakképesítésért felelős miniszter által kijelölt intézmény (együtt: vizsgáztatásra kijelölt intézmény) szervezi. 
4.2.6. Nyelvvizsga

A 2005/2006. tanévtől kezdődően a közép- és felsőfokú „C” típusú nyelvvizsga nem váltja ki az érettségi vizsgát, így annak megszerzése már nem mentesít az idegen nyelv tanulása alól, a tanórákra be kell járni, év végén érdemjegyet kell szerezni. 
Abban az esetben, ha a tanuló az idegen nyelvi tantárgyból teljesítette az előírt tanulmányi követelményeket, az iskolában jelentkezhet előrehozott közép- vagy emelt szintű érettségi vizsgára. Az emelt szintű vizsga sikeressége esetén alap- vagy középfokú „C” típusú nyelvvizsgát szerezhet. Az átváltás szabályait az érettségi kormányrendelet szabályozza. Emelt szintű képzésben, illetve nyelvi előkészítő képzésben tanuló diákok számára az előre hozott vizsga lehetősége már a 10-11. évfolyamtól kezdve adott. 
Annak bizonyítására, hogy a tantárgyi követelményeket megfelelő szinten teljesítette a tanuló, és így elbocsátható az előre hozott érettségi vizsgára, a szakmai munkaközösség által kidolgozott feladatok kívánt szinten történő megoldásával (= osztályozó vizsga letételével) van lehetőség. 
Ha az előrehozott érettségi vizsga sikertelen, a tanulónak saját érdekében ajánlott, hogy továbbra is bejárjon a tanórákra, foglalkozásokra. A sikeres érettségi vizsgát tett tanulók mentesíthetők a tanórák látogatása, és az osztályozás, értékelés alól.  

4.3. A tanulók mulasztása

· Ha a tanuló a kötelező foglalkozásokról távol marad, mulasztását igazolnia kell. Családi vagy egyéb okból történő távolmaradáshoz minden esetben előzetes engedély szükséges. A távolmaradást a szülő az ellenőrző könyvben kérheti. Évente összesen 3 napot igazolhat a szülő. Egy óráról a szaktanár, 1 napról az osztályfőnök, ezt meghaladóan csak az iskola igazgatója adhat engedélyt az osztályfőnök előzetes javaslata alapján. A tanuló tanítási idő alatt csak az osztályfőnök, az ügyeletes tanár vagy a szaktanár engedélyével távozhat el az iskolából. A portás csak akkor engedheti ki őt, ha előtte a tanuló nevét és a távozás időpontját feljegyezte a kilépő cédulára.

· Ha a tanuló betegség miatt hiányzik, mulasztását az iskolába jövetelekor, de legkésőbb a következő osztályfőnöki órán köteles igazolni. A 8 napon belül nem igazolt mulasztás igazolatlannak minősül. Az orvosi igazolást a szülővel alá kell íratni. Ha a tanuló betegsége előreláthatólag hosszabb ideig tart, köteles a szülő (gondviselő) az iskolában bejelenteni.

· A késések időtartamai összeadódnak. Gyakori igazolatlan késés esetén a figyelmeztetés megfelelő fokozatait kapja a diák. Ebben az értelmezésben gyakorinak számít a heti 2-3 alkalommal történő igazolatlan késés.
· A tanulónak egy tanévben az igazolt és igazolatlan mulasztása együttesen nem haladhatja meg a 250 órát. Az a tanuló, aki az előbbieknél többet mulasztott, illetve az adott tantárgyból a tanítási órák 30 %-át meghaladja a mulasztása, a tanév végén nem osztályozható, kivéve, ha a nevelőtestület engedélyezte. (11/1994. MKM rendelet 20.§ (6) bekezdés)
· Az osztályfőnök köteles a szülőt írásban értesíteni a tanuló igazolatlan mulasztásáról az 1. óra ill. a második alkalommal a 10. óráig; a szülő ill. a tanuló a mulasztásról magyarázatot adni.

· Megszűnik a tanulói jogviszonya - tanköteles kivételével - annak a tanulónak, aki igazolatlanul 30 óránál többet mulasztott.

· A tanuló igazolt és igazolatlan óráinak száma csak az osztálynapló alapján összegezhető.

· A tanulókkal és a szülőkkel a mulasztásra, valamint az igazolásra vonatkozó rendelkezéseket ismertetni kell.

· A tanulók mulasztásával kapcsolatos kérdéseket az iskola Házirendje is tartalmazza.

4.4. A szülők tájékoztatásának formái

A szülő jogos igénye, hogy gyermeke tanulmányi előmeneteléről és az iskolában tanúsított viselkedéséről rendszeres tájékoztatást és visszajelzést kapjon. Ezért az iskola évente kétszer, az iskolai munkaprogramban meghatározott időpontban szülői értekezletet tart. Az értekezlet időpontjáról az ellenőrző könyvben értesítjük a szülőt. Az iskola kéthavonta tart szaktanári fogadóórát. 
A heti 2 órában, vagy annál magasabb óraszámban tanított tárgyak esetén, félévenként minimálisan a heti óraszám másfélszeresének megfelelő érdemjeggyel kell rendelkeznie a tanulónak. Heti 1 órás tantárgy esetén félévenként legalább 2 érdemjegy szükséges. Ha az érdemjegyek száma nem éri el az itt vázolt minimális számot, a tanuló nem értékelhető. Az érdemjegyeket a tanuló beírja az ellenőrző könyvbe, és havonta aláíratja a szülővel. Az osztályfőnök kéthavonta egy alkalommal ellenőrzi, hogy a tanulók ellenőrző könyvében az összes érdemjegy pontosan van-e beírva. A félévi osztályzatokat az ellenőrzőbe, az év végieket a bizonyítványba írja be az osztályfőnök. 

A szülők tájékoztatásának további formái: SZMK és Iskolaszéki ülések, rendkívüli értekezletek. A tájékoztatást segíteni kell a legfontosabb iskolai szabályok sokszorosításával és a tanulóval való hazaküldésével, vagy az iskolában való kifüggesztésével, szükség esetén részletes értelmezésével. 

A tanulói jogviszonyt érintő kérdésekben (pl. fegyelmi intézkedés foganatosítása, hiányzások jelzése) ajánlott levelet kell küldeni a szülőnek!
A szülő gyors tájékoztatása céljából igénybe vehető a helyettesi szoba telefonja is.  
Az iskola a szülőket a tanuló nagykorúvá válásáig (18. életév) köteles tájékoztatni.

4.5. Az iskola helyiségeinek és létesítményeinek használati rendje

· A tanulók az iskola helyiségeit az azokban folyó oktatáskor használhatják az órarendben előírt időszakokban, a Házirendben előírt időkorlátok között.

· Az előadótermekben, szaktantermekben, laboratóriumokban a tanulók csak tanári felügyelettel illetve engedéllyel tartózkodhatnak, és a felszereléseket, műszereket stb. csak a szaktanárok személyes irányításával használhatják.

· A tanórán kívüli foglalkozások alkalmával a tantermeket engedéllyel, a balesetveszélyes helyiségeket csak tanár jelenlétében használhatják a tanulók.

· A tornatermet, kondicionáló termet, sportudvart csak tanári felügyelet mellett használhatják a tanulók.

· A tanulók a könyvtárat a könyvtáros által előírt nyitvatartási időben használhatják. Tanóra és szakköri foglalkozás céljából csak tanárral tartózkodhatnak itt a tanulók. Bármely, a könyvtárban megtartandó iskolai foglalkozásra a könyvtáros adhat engedélyt.

· Az igazgató jóváhagyásával tanári felügyelet mellett klubdélután szervezhető.

· Idegen személyek az iskola területén csak engedéllyel tartózkodhatnak.

· A társadalmi tulajdon védelme, szépítése, gyarapítása az iskolai (tanulói, tanári, szülői) közösség minden tagjának kötelessége.

· Szeszes ital fogyasztása az iskola egész területén tilos.

· Az iskola dolgozói és a nagykorú tanulók csak a kijelölt helyen, a 9 - 12. évfolyam kiskorú tanulói sehol sem dohányozhatnak. (lásd házirend!) Az intézményvezetés a dolgozók számára a tanulók által nem használt „kis tanáriban”, a nagykorú diákok számára az udvari fedett kerékpártárolónál jelölte ki a dohányzó helyet. 
· A biztonságos működés érdekében az iskolában dolgozók minden tanév elején tűzvédelmi és munkavédelmi oktatásban részesülnek. Ennek megszervezéséről az igazgató vagy valamely helyettese gondoskodik. A tűz- és balesetvédelmi oktatást a tanulókkal az osztályfőnök - a tűz- és munkavédelmi kiadvány segítségével - ismerteti. Minden olyan foglalkozáson, amelyet az iskola területén szerveznek, kötelező a tűzvédelmi és munkavédelmi előírások betartása. A dolgozók és a tanulók felkészítéséről nyilvántartás készül. 
· A tanév elején a tanulók az egyes szaktantárgyak tanáraitól is balesetvédelmi útmutatást kapnak. Minden osztály a testnevelési órán balesetvédelmi oktatásban részesül, amelyről nyilvántartás készül. 

· Ha az iskolát kár éri, az igazgató köteles a károkozás körülményeit megvizsgálni, az okozott kár nagyságát felmérni, a károkozó személyét megállapítani.

· Ha a vizsgálat során felmerül a gyanú, hogy a kárt az iskola tanulója okozta, a vizsgálatról a károkozással gyanúsítható tanulót és a kiskorú tanuló szülőjét haladéktalanul tájékoztatni kell.

· Ha a tanuló károkozási felelőssége megállapítható, a tanulót illetőleg a szülőt a kár megfizetésére írásban fel kell szólítani.

· A kártérítés mértéke: gondatlan károkozás esetén a károkozás napján érvényes rendelkezések szerint megállapított legkisebb munkabér 50%-át, szándékos károkozás esetén öt havi összegét nem haladhatja meg.

· A tanuló bizonyítványát nem szabad visszatartani azzal az indokkal, hogy az általa okozott kárt nem térítette meg.

· Az igazgató gondoskodik arról, hogy az iskola épülete és udvara, sportpályája a tanulmányi, nevelési és egészségvédelmi követelményeknek mindenben megfeleljen, az iskola helyiségeit és felszereléseit gazdaságosan használják.

· Az iskola rendjéért és tisztaságáért az igazgató felelős. Ha az iskola épülete, udvara vagy környéke ellen az egészségügy vagy a közrend szempontjából kifogás merül fel, az igazgató köteles intézkedni. Ha a felmerült probléma meghaladja hatáskörét vagy lehetőségét, jelentést tesz a fenntartónak.

· A nyári szünetben a sportudvar nyitva tartásáról a kapun elhelyezett tábla tájékoztat, az udvar rendeltetésszerű használata alapvető követelmény.

· A tornaterem, a sportudvar vagy bármely más iskolai helyiség más intézménynek vagy egyesületnek való kiadásáról az igazgató dönt, a használat feltételeit szerződésben határozzák meg.

· Az iskolai helyiségeket - ha az iskola rendeltetése szerinti működését nem zavarja - ​egyes esetekben át kell, más esetekben át lehet engedni.

a., Az iskola helyiségeit át kell engedni

· más nevelési-oktatási intézménynek és tanfolyamok tantervi foglalkozásainak megtartására

· országgyűlési, helyhatósági választásokra és képviselői beszámolókra

b., Az iskola helyiségeit át lehet engedni közérdekű célra olyan szervnek, amelynek nem áll rendelkezésére megfelelő más helyiség. Az igénybevevővel megállapodást kell kötni.

4.6. Intézményi védő és óvó előírások

4.6.1. Bombariadó esetén szükséges intézkedések

Amennyiben bomba elhelyezésére, robbanására utaló riasztás érkezik (szóban illetve telefonon), a riasztást vevőnek mérlegelés nélkül, haladéktalanul jeleznie kell azt

· a MATÁV-nak külön erre a célra rendszeresített telefonos riasztó szolgáltatására (erre a célra rendszeresített telefonszámot egy másik telefonvonalról kell felhívni úgy, hogy a riasztást vevő készüléken a vonalat nem szabad megszakítani)

· a RENDŐRSÉG erre szakosodott ügyfélszolgálatára

· az iskola IGAZGATÓ-jának illetve akadályoztatása esetén helyetteseinek

· a TŰZVÉDELMI FELELŐS-nek illetve helyettesének

Egyéb intézkedések: 

· az érettségi vizsgák idején fokozott biztonsági intézkedések elrendelése; az épület (be)zárása, a látogatók nyilvántartása; közlekedés csak a főkapun keresztül

· a bombariadó miatt elmaradt órákat be kell pótolni

· a hatóság utasításait végre kell hajtani

A tűzvédelmi felelős köteles gondoskodni arról, hogy – a tűzvédelmi előírásban lefektetett módon, a tűzriadó mintájára (riasztás-jelzés, kiürítési útvonal stb.) – riassza az iskolában tartózkodókat, és irányítsa az iskola fegyelmezett kiürítését.

A hatósági személyek megérkezése után tájékoztatni köteles őket az adott körülményekről és intézkedésekről.

4.6.2. Tűzvédelmi feladatok

· A tűzvédelmi felelős köteles gondoskodni a tűzvédelmi berendezések, készülékek, felszerelések és egyéb eszközök üzemképességéről, karbantartásáról és felülvizsgálatáról.

· Köteles a tanulókat és az iskola dolgozóit tűzvédelmi oktatásban részesíteni, vagy annak megszervezését koordinálni.

· A tűzvédelmi szabályzatban leírtak szerint gondoskodik a tűzriadó és tűzvédelmi szemle megtartásáról.

4.6.3. Munkavédelmi feladatok

· Évente munkavédelmi ellenőrzést kell tartani a munkavédelmi felelős és az iskolavezetés részvételével. A munkaeszközök biztonságos állapotáért az igazgató által kijelölt dolgozók a felelősek, akik a meghibásodást kötelesek azonnal jelenteni a gazdasági irodán.

· A munkavédelmi felelős gondoskodik a munkavállalók és tanulók munkavédelmi oktatásáról, valamint kivizsgálja és dokumentálja a jogszabályi előírások szerint a balesetet.

4.7. A rendszeres egészségügyi felügyelet és ellátás – egészségvédelem (gyermekbaleset)

4.7.1. Egészségügyi ellátás:

· az iskola egészségügyi feladatok ellátását az iskolaorvos és a körzet szerint illetékes védőnő látják el

iskolaorvos:
Dr. Dékány László

körzeti védőnő: 
Tukarcs Jánosné

Feladataik: 

· a tanulók életkorhoz kötött vizsgálata, kötelező szűrővizsgálatok lebonyolítása (általános kötelező szűrővizsgálatok 9. és 11. évfolyam, tüdőszűrés évente)

· szakképző évfolyamra jelentkezők számára iskola alkalmassági vizsgálat végzése 

· sportegészségügyi vizsgálat (testnevelés óra alóli felmentés)

· a tanulók elsősegélyben való részesítése

· közreműködés közegészségügyi-járványügyi, környezet-egészségügyi, táplálkozás egészségügyi és balesetvédelmi feladatok ellátásában az iskola vezetésével egyeztetve

· védőnői feladat még az iskolai egészségnevelésben való részvétel

· Az iskolaorvos a vizsgálat során szerzett tapasztalatairól folyamatosan, de évente legalább egy alkalommal tájékoztatja az iskolavezetést.

· Segíti az iskola egészségügyi felvilágosító munkáját

· Az egészségügyi adatokkal kapcsolatos titoktartás minden dolgozóra kötelező.

4.7.2. Az intézmény tanulóinak és alkalmazottainak védelme, egészségvédelem:
· A közalkalmazottak számára – létszámuknak és a vonatkozó előírásoknak megfelelően – gondoskodni kell tisztálkodási és öltöző helyiségekről, valamint illemhelyekről.

· Fertőző betegség, vagy járvány esetén az iskolaorvos intézkedése szerint az igazgató ill. kollégiumvezető köteles teljes, vagy részleges óvintézkedéseket (pl. kimenő eltiltás, elkülönítés, fertőtlenítés stb.) életbe léptetni. A hatáskört meghaladó esetben a fenntartóhoz kell fordulni.

· Az iskolában rosszullét, baleset esetén a biológiai szertárban fekhely biztosításával, a kollégiumban betegszobával kell rendelkezni (épületenként!) A szükséges gyógyszerek és egyéb eü-i fogyóanyagok (lázmérő, sebtapasz stb.) beszerzése, rendszeres pótlása a munka- és balesetvédelmi felelős feladata, annak költségei az éves költségvetésben vannak előirányozva.

· A tanulóknak részt kell venniük az orvosi, eü-i felvilágosító előadásokon, vizsgálatokon; és végre kell hajtaniuk azokat az utasításokat, amelyek eü-i ellátásukat segítik, gyógykezelésüket biztosítják.

· Az iskolai egészségnevelés színtereit, feltételeit, céljait a Pedagógiai Program határozza meg. (II. fejezet, 9.rész)
· Akvárium, terrárium működtetése a megfelelő tisztasági követelmények betartásával történhet

· a kollégium épületében tilos az állattartás (ÁNTSZ-előírás)

4.7.3. A tanulóbalesetekkel kapcsolatos intézményi feladatok:

· A gyermekekkel és a tanulókkal az egészségük és testi épségük védelmére vonatkozó előírásokat, a foglalkozásokkal együtt járó veszélyforrásokat, a tilos és az elvárható magatartásformát a szorgalmi idő megkezdésekor ill. szükség szerint életkoruknak és fejlettségi szintjüknek megfelelően ismertetni kell. Az ismertetés tényét és tartalmát dokumentálni kell (balesetvédelmi oktatás jegyzőkönyve).
· Az iskola ill. a kollégium házirendjében rögzíteni kell azokat a védő, óvó előírásokat, amelyeket a tanulóknak be kell tartaniuk.

· A tanuló- és gyermekbalesetek megelőzése kapcsán foganatosított, és a baleset esetén végrehajtandó feladatokat rögzíteni kell a házirendben (intézményi védő, óvó előírások).

· A tanuló- és gyermek balesetekkel összefüggő egyes feladatokat a 11/1994. (VI. 8.) MKM rendelet 2. sz. melléklete tartalmazza. Ugyancsak ez a melléklet tartalmazza a tanulók által nem, vagy csak felügyelet mellett használható gépek, eszközök felsorolását; az 1-2. pont a tiltás, a 3-4. pont a feltételesen engedélyezett lehetőségeket tartalmazza. (Pl. villamos háztartási gépek; 220V feszültséggel működő kettős szigetelésű ún. „pillanat”-forrasztópáka; pedagógus felügyelete mellett használható a számítógép)

· A szakképzésben folyó gyakorlati oktatás során alkalmazni kell a Közoktatási törvény 11.§-a (2). bekezdésének a munkavédelemre vonatkozó előírásait.
· A tanuló- és gyermekbalesetek jelentési kötelezettsége

· nyomtatványon kell nyilvántartani a balesetet 

· szükség esetén ki kell vizsgálnia a körülményeket, meghallgatni az érintetteket és a szemtanukat
· jegyzőkönyvet kell felvenni 

· az adatszolgáltatás határidejének csúszását a jegyzőkönyvben indokolni kell

· a súlyos balesetet a nevelési-oktatási intézménynek – telefonon, telefaxon vagy személyesen azonnal jelenteni kell az intézmény fenntartójának a rendelkezésre álló adatok közlésével (a kivizsgálásba legalább középfokú munkavédelmi szakképesítéssel rendelkező személyt kell bevonni); a súlyos baleset típusai részletezve a 11/1994. (VI.8.) MKM rendeletének 2. sz. mellékletében.

· a nevelési-oktatási intézménynek lehetővé kell tenni az iskolaszék, a szülői közösség és az iskolai diákönkormányzat képviselője részvételét a tanulói- és gyermekbaleset kivizsgálásában

· minden tanuló- és gyermekbalesetet követően meg kell tenni a szükséges intézkedést a hasonló balesetek megelőzésére.

4.8. Tankönyvrendelés

Az iskolai tankönyvrendelés elkészítésénél a következő jogszabályokat kell figyelembe venni:

· a közoktatásról szóló 1993. évi LXXIX. tv.

· a tankönyvpiac rendjéről szóló 2001. évi XXXVII. tv. (Tprt)
· a tankönyvvé nyilvánítás, a tankönyvtámogatás, valamint az iskolai tankönyvellátás rendjéről szóló 23/2004. (VIII. 27.) OM rendelet

A pedagógus jogosultsága hogy megválassza az általa használni kívánt tankönyveket. A tankönyv megválasztására a helyi tanterv alapján kerülhet sor, a szakmai munkaközösség véleményének kikérésével. 

Az iskolai tankönyvrendelés megszervezésére a Tprt. 8.§-a, és a fent hivatkozott OM rendelet 22-23. §-a alapján kerül sor. 

A tankönyvrendelés és a tankönyvellátás iskolánkban alkalmazott helyi rendjét, a tankönyvfelelős és a többi szereplő feladatait a nevelőtestület által elfogadott külön eljárásrend (= iskolai tankönyvellátás rendje) szabályozza.

A normatív támogatáson túl adható kedvezmények elbírálásának módjáról az iskolai Házirend tájékoztat.

4.9. A külső kapcsolatok rendszere, formája

4.9.1. Külföldi tanulmányutak

Változó világunkban igen fontos szerepe van az interkulturális kapcsolatoknak, amelyek kiépítésében mind nagyobb szerepet játszik az idegen nyelvek tanítása. Iskolánkban kiemelt fontosságú a nyelvtanítás. Az iskolában idegen nyelvek; angol, német, francia nyelv tanulására van lehetőség. A tanulók nyelvtudását felhasználva a hazai pályázatokon kívül külföldi partnerekkel közös projektek keretében nemzetközi pályázatokon veszünk részt.

4.9.2. Kapcsolat a Gyermekjóléti Szolgálattal

Az iskola gyermek- ifjúságvédelmi felelőse a veszélyeztetett és hátrányos helyzetű gyermekek problémáinak érdekében felveszi a kapcsolatot a Gyermekjóléti Szolgálattal vagy a megfelelő intézménnyel vagy szakemberrel.

4.9.3. Egyéb kapcsolatok

· Támogatjuk a hazai, hasonló képzésű iskolákkal való kapcsolatot.

· Elősegítjük, hogy kirándulások keretében tanulóink mind jobban megismerjék a szomszédos országok életét.

· További kapcsolatokat építünk ki olyan országokkal, amelyekben a kommunikáció eszköze az iskolánkban tanított idegen nyelv.

· A külföldi partnereinkkel való kapcsolattartást elősegítő internet hálózatot továbbfejlesztjük.

· Bekapcsolódunk olyan rendezvényekbe (kulturális, tudományos, sport) illetve konferenciák, szemináriumok munkájába, amelyek elősegítik az Európai Unió megismerését.
4.10. Ünnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyományok ápolása

4.10.1. Ünnepélyek, megemlékezések

Az ünnepélyeket és megemlékezéseket a munkaterv alapján iskolai vagy osztálykeretben rendezzük.

4.10.2. Egyéb rendezvények
· Gólyatábor: a felsőbb évesek szervezik augusztus végén a „frissen” felvételt nyert tanulóknak. Célja az iskola, a város, a tanári kar, az iskolai szabályok megismertetése. Az iskola vállalja, hogy a rendezvény idejére ingyenes szálláslehetőséget biztosít a diákok számára.

· Gólyabál: a felsőbb évfolyamos (10. osztályos) tanulók gólyabált szerveznek a 9. évfolyam tanulói részére, ahol a 9. osztályosok műsorral mutatkoznak be.

· Az első félévben (novemberben) a diákönkormányzattal együttműködve Móricz Napokat szervezünk.

· Kétévenként Nagykun Napok sportrendezvényre kerül sor.

· Igény szerint a tanulók Mikulás-napi klubdélutánt szerveznek osztályközösségi keretekben, illetve iskolai szinten karácsonyi partit.

· Képzőművészeti kiállítás rendezésével vagy más módon megemlékezünk a magyar kultúra napjáról.

· Szalagtűzés: a 11. osztályosok minden évben szalagtűző ünnepséget rendeznek a 12. osztályosoknak. A szalagtűzést követően a 12. évfolyamos tanulók szalagavató bált szervezhetnek.

· Farsangi bál: a DÖK szervezésében február végén.
· Diákönkormányzati nap: programjáról a DÖK dönt a nevelőtestület véleményének kikérésével. Időpontjára a DÖK tesz javaslatot, amit az éves munkaprogram ismeretében a tantestület jóváhagy.
· Szerenád: a 12. évfolyamos tanulók szerenádot rendezhetnek tanári (osztályfőnöki) kísérettel.

· Ballagás: a végzős tanulók búcsúját az iskolától a 11. évfolyamos diákok szervezik. Erre az alkalomra meghívó és osztálytabló készülhet.

· Bankett: az érettségi vizsgát a bankett zárhatja.

· Országjárás - tanulmányi kirándulás
Az ismeretek elmélyítésére, kiegészítésére, az osztályközösség kialakítására az osztályok tanévenként egy országjáró kirándulást szervezhetnek, amelynek időpontját (év elején) egyeztetik az iskolavezetéssel. Erre a célra 2 tanítási nap vehető igénybe.

· Sí tábor: sí tábort szervezhetünk tanulóinknak önköltséges formában.

· Tantestületi kirándulás: a tanítás nélküli munkanapok terhére szakmai továbbképzési programmal kirándulást szervezhetünk.

· Színház és hangverseny-látogatás a Szigligeti Színházba Szolnokra

· Pedagógusnap: június elején az iskola tanulói köszöntik a pedagógusokat.

· Osztálytalálkozók: a Móriczos öregdiákok osztálytalálkozókat szervezhetnek iskolánkban.

· Huszonöt évenként évfordulós rendezvényt tartunk iskolánkban.

Az iskolai ünnepélyek és megemlékezések tartalmukban és külsőségükben szolgálják a tanulók identitástudatának erősítését, az iskola hagyományainak kialakítását, ápolását.

Az iskolai ünnepélyeken a nevelőtestület és a tanulóifjúság tagjainak a megjelenése kötelező.

4.10.3. Hagyományápolás

· Az iskola hírnevének öregbítése az iskolaközösség minden tagjának joga és kötelessége.

· Az iskola magyar szakos munkaközössége minden évben Móricz-versenyt hirdet meg tanulói számára.

· Az iskola ünnepségein az Öregdiákok Baráti Körének és az iskola címerét tartalmazó iskola zászlónak a használatával is kifejezi hagyományait.
Az iskola címerének leírása: stilizált keretben alul pajzs, benne három méhkaptár méhekkel, fölötte búzakalászokat tartó kar.

· A tanulóknak az iskolában lehetőségük van iskolai újság és iskolarádió műsorának szerkesztésére.

· Anyagi lehetőségeink függvényében Értesítő (évkönyv) megjelentetése, amely rögzíti a tanév legfontosabb eseményeit, eredményeit.

· Az iskola épületét címtáblával, az osztálytermeket és a szaktantermeket a Magyar Köztársaság címerével kell ellátni.

· Az iskolai ünnepélyek, megemlékezések továbbá a tanítási időn kívül szervezett egyéb összejövetelek (klubdélután stb.) előkészítése nem történhet a tanulmányi munka rovására.

4.11. Versenyek, vetélkedők

Az OKTV, OSZTV és egyéb versenyek iskolai fordulóit megrendezzük, azokra a tanulókat az érdekelt szaktanárok felkészítik. A központilag meghirdetett versenyeken túl más versenyek is szervezhetők. Egy-egy rendezvénysorozat keretében különböző versenyeket hirdetünk meg a rendezvénysorozat jellegének megfelelően. Otthont adunk a Herman Ottó Országos Biológia Verseny döntőjének ill. a Kazinczy-versenynek a Dunán inneni régiójában. A környező általános iskolák diákjainak Bölcs bagoly elnevezéssel komplex vetélkedőt hirdetünk.
5. FEJEZET
A TANULÓK JUTALMAZÁSA, FEGYELMEZÉSE, FIZETÉSI KÖTELEZETTSÉGI

5.1. A tanulók jutalmazása

A tanulói közösségek vagy az egyes tanulók magatartásában, szorgalmában, tanulmányi vagy egyéb irányú munkájában elért jó eredmények jutalmazása fontos pedagógiai eszköz.

5.1.1. Az egyes tanulók jutalmazásának lehetőségei
· Az osztályfőnökök, a szaktanár a dicséretet az ellenőrző könyvben indoklással a szülőknek is tudomására hozza

· Az igazgató az osztálya, vagy iskolája hírnevét teljesítményével növelő tanulókat dicséretben részesíti, és erről a szülőket írásban értesíti

· Az osztályban tanító tanárok határozataként az osztályfőnök megdicséri a kötelességét huzamos időn át példamutatóan teljesítő, kiváló tanulmányi eredményt elérő tanulót, és ezt félévkor az ellenőrző könyvbe, tanév végén az anyakönyv és bizonyítvány jegyzet rovatába írja.

· A tanulmányi és sportversenyen kiemelkedő teljesítményt nyújtó tanulót a nevelőtestület jegyzőkönyvi dicséretben részesíti, ezt az igazgató az iskolai közösség előtt nyilvánosan ismerteti, és a jegyzőkönyvi kivonatot átadja. (A jegyzőkönyvi dicséret egy példányát az iskolai dicséretek könyvében kellene elhelyezni!)

· A tanév során kiemelkedő tanulmányi és/vagy közösségi munkát végző tanulókat a nevelőtestület a tanév végén oklevéllel, könyvvel vagy egyéb módon megjutalmazhatja pl. alapítványból juttatott pénzjutalommal.

· A példamutató egységes helytállást vagy kiemelkedő eredményt tanúsító tanulói közösséget (osztályt, diákköri vagy más csoportot) csoportos jutalomban (kirándulás, táborozás, opera-, színház-, filmlátogatás stb.) lehet részesíteni.

· A tanulókat csoportos vagy egyéni jutalmazásra a nevelőtestület bármely tagja, az iskolai diákönkormányzat, az osztály-diákbizottság, az iskolaszék és a szülői közösség terjesztheti elő.

· A tanulókat külön jogszabályok szerint vállalat is jutalmazhatja, és részükre ösztöndíjat folyósíthat. 

5.1.2. Az iskola hagyományaihoz kapcsolódó jutalmazási formák
· Az iskolai tanulmányi versenyeken elért kiemelkedő eredményért oklevél- illetve könyvjutalomban részesülhet a tanuló.

· Az a tanuló, aki több éven keresztül kiváló tanulmányi és közösségi munkát végzett, tanév végén pénzjutalomban is részesülhet.

· Jó sportoló elismerést kaphat az a tanuló, aki rendszeresen és eredményesen sportol.

· Az iskola és más szervek által meghirdetett kulturális és egyéb versenyeken elért eredményekért jutalomban is részesülhetnek a tanulók.

· A négy éven keresztül kimagasló tanulmányi és közösségi munkát végző tanulóknak Móricz-emlékérem adományozható. 

· Kiváló gimnazista, kiváló szakközépiskolás, kiváló kollégista plakett odaítélése.

· Móricz-emléklappal jutalmazható a kiemelkedő tanulmányi és közösségi munkát végző osztályközösség.

· a DÖK által adományozott Móriczosokért díj átadása a közösségi munkában kiemelkedő diák/ok számára.

· A felsoroltakon kívül az iskola más, - esetleg hagyományaihoz fűződő - jutalmazási lehetőségeket, formákat is alkalmazhat, vagy újakat kezdeményezhet.

5.2. A tanulók fegyelmezése

· Az a tanuló, aki a tanulói jogviszonnyal kapcsolatos kötelességeit szándékosan vagy gondatlanul megszegi, fegyelmező intézkedésben vagy fegyelmi büntetésben részesíthető. 

· A fegyelmező intézkedés és a fegyelmi büntetés nevelési eszköz, alkalmazásakor figyelembe kell venni a tanuló életkori sajátosságait és a terhére rótt kötelességszegés súlyát.

· A fegyelmező intézkedés és a fegyelmi büntetés nem lehet megtorló vagy megalázó, testi fenyítést alkalmazni tilos.

· A tanulóval szembeni fegyelmező intézkedést vagy fegyelmi büntetést a minősítéskor (pl. magatartásjegy) csak abban a tanévben lehet figyelembe venni, amelyben a fegyelmező intézkedést hozták, illetve fegyelmi határozat jogerőre emelkedett.

5.2.1. Fegyelmező intézkedés:

a) szóbeli vagy írásbeli figyelmeztetés

b) írásbeli megrovás
c) megbízatás visszavonása

a) Magatartásbeli hiba, a tanulmányi munka elhanyagolása, a Házirend egyéb előírásainak megszegése miatt az osztályfőnök - a szaktanárok javaslatára is - szóbeli, ismételt esetben írásbeli figyelmeztetésben részesíti a tanulót.

b) Ismételt vagy súlyosabb esetben az osztályfőnök írásbeli megrovást ad. További fegyelmezetlenség esetén az igazgató - az osztályfőnök javaslatára - írásbeli figyelmeztetést vagy megrovást ad. Ha az eset súlyossága megkívánja, a tanulót a nevelőtestület elé lehet idézni és írásbeli intésben lehet részesíteni.

c) A fegyelmező intézkedést - az eset súlyosságától függően - kiegészítheti a megbízatás visszavonása is.

5.2.2. Fegyelmi büntetés a Ktv. 76-77. §-a alapján 

a) megrovás

b) szigorú megrovás

c) meghatározott kedvezmények, juttatások csökkentése, illetőleg megvonása

d) áthelyezés másik osztályba, tanulócsoportba vagy iskolába

e) eltiltás az adott iskolában a tanév folytatásától

f) kizárás az iskolából

· Ha a tanuló a kötelességeit vétkesen és súlyosan megszegi, fegyelmi eljárás alapján, írásbeli határozattal fegyelmi büntetésben részesíthető.

· Tanköteles tanulóesetén az e) - f) pontban meghatározott fegyelmi büntetés nem alkalmazható. A d) pontban szabályozott fegyelmi büntetés akkor alkalmazható, ha az iskola igazgatója a tanuló átvételéről a másik iskola igazgatójával megállapodott. A c) pontban meghatározott fegyelmi büntetés szociális kedvezményekre és juttatásokra nem vonatkoztatható.

· A középiskola tanulója ellen folytatott fegyelmi eljárásba, ha a tanuló tanulószerződést kötött, be kell vonni a területi gazdasági kamarát.

· A fegyelmi büntetés megállapításánál a tanuló életkorát, értelmi fejlettségét az elkövetett cselekmény súlyát figyelembe kell venni. Az iskolai, kollégiumi diákönkormányzat véleményét a fegyelmi eljárás során be kell szerezni.

· A fegyelmi eljárás megindításáról - az indok megjelölésével - a tanulót és a kiskorú tanuló szülőjét értesíteni kell. A fegyelmi eljárás során a tanulót meg kell hallgatni, és biztosítani kell, hogy álláspontját, védekezését előadja. Ha a meghallgatáskor a tanuló vitatja a terhére rótt kötelességszegést, vagy a tényállás tisztázása egyébként indokolja, tárgyalást kell tartani. A tárgyalásra a tanulót és a kiskorú tanuló szülőjét meg kell hívni. Kiskorú tanuló esetén a fegyelmi eljárásba a szülőt minden esetben be kell vonni. A fegyelmi eljárás során a tanulót a szülő, illetőleg más megbízott is képviselheti. A fegyelmi tárgyalást akkor is meg lehet tartani, ha a tanuló, illetve a szülő vagy a megbízott ismételt, szabályszerű értesítés ellenére sem jelent meg. A kiskorú tanuló esetén a tanuló vagy a szülő kezdeményezésére a fegyelmi eljárást meg kell indítani és le kell folytatni.

· A tanulóval szemben ugyanazért a kötelességszegésért csak egy fegyelmi büntetés állapítható meg. Ha a kötelességszegés miatt az iskolában és a kollégiumban is helye lenne fegyelmi büntetés megállapításának - a nevelési-oktatási intézmények eltérő megállapodásának hiányában - a fegyelmi büntetést abban a nevelési-oktatási intézményben lehet megállapítani, amelyikben az eljárás előbb indult.

· A gyakorlati képzés keretében elkövetett kötelességszegésért a fegyelmi eljárást az iskolában kell lefolytatni.

· Végrehajtani csak jogerős fegyelmi határozatot lehet. A fegyelmi eljárás lefolytatásának szabályait jogszabály határozza meg.

· A tanuló fegyelmi ügyében a büntetést kiszabó határozatot a nevelőtestület hozza.

· A tanuló, a szülő, az iskola, a kollégium döntése vagy intézkedése, illetve intézkedése elmulasztása ellen a közléstől illetve a tudomására jutástól 15 napon belül a gyermek, tanuló érdekében eljárást indíthat. Az eljárási szabályokat az 1993. évi LXXIX. törvény 83.§. tartalmazza.

· A fegyelmi eljárás szabályait az 1993. évi LXXIX. törvény 76-77.§-a tartalmazza.

· Ha a tanuló tanulmányi kötelességeinek teljesítésével összefüggésben a nevelési-oktatási intézménynek, illetve a gyakorlati képzés szervezőjének jogellenesen kárt okoz, a Magyar Köztársaság Polgári Törvénykönyvének szabályai szerint kell eljárni.

5.2.3. A fegyelmi eljárás lefolytatását megelőző egyeztető eljárás:

Fegyelmi vétség elkövetése esetén az iskolai szülői szervezet (SZMK) és a Diákönkormányzat közösen működteti a fegyelmi eljárás lefolytatását megelőző egyeztető eljárást.

Az egyeztető eljárás célja:

· A kötelességszegéshez vezető események feldolgozása, értékelése, ennek alapján a kötelességszegő és a sértett közötti megállapodás létrehozása a sérelem orvoslása érdekében.

Az egyeztető eljárás rendje:

· Az egyeztető eljárás lefolytatásának lehetőségét a fegyelmi bizottság mérlegeli. Nem indítható egyeztető eljárás pedagógust, vagy a pedagógiai munkát segítő alkalmazottat ért sérelem esetén. Nem kezdeményezhető egyezető eljárás akkor sem, ha az iskolaközösség vagy az intézmény érdeke, hírneve sérült a cselekmény során (pl. rendezvényen, nyilvánosság előtt történt cselekmények). 

· Egyeztető eljárás lefolytatására akkor van lehetőség, ha azzal a sértett (kiskorú esetén a szülő), valamint a kötelességszegő (kiskorú kötelességszegő esetén a szülő) egyetért.

· A fegyelmi eljárás megindításáról szóló értesítésben a fegyelmi bizottság elnöke felhívja a kötelességszegő kiskorú szülőjének a figyelmét az egyeztető eljárás igénybevételének lehetőségére, feltéve, hogy ehhez a kiskorú sértett szülője írásban a hozzájárulását adta.

· A kötelességszegő kiskorú szülője – az értesítés kézhezvételétől számított 5 tanítási napon belül – írásban bejelentheti a fegyelmi bizottság elnökénél, ha kéri az egyeztető eljárás lefolytatását.

· A szülők egyetértése esetén a fegyelmi bizottság elnöke egyeztet a szülői munkaközösség és a diákönkormányzat elnökével. Az említett szervezetek közösen nyilatkoznak arról, hogy a konkrét esetre vonatkozóan működtetni kívánják az egyeztető eljárást. Az egyeztető eljárás időtartama alatt a fegyelmi eljárás szünetel. 

· Az egyeztető eljárásban a szülői szék és a diákönkormányzat delegáltjai mellett, az intézmény az iskolavezetés és a fegyelmi bizottság egy-egy tagjával képviselteti magát. Bevonható az eljárásba az érintett osztályfőnök, a gyermek- és ifjúságvédelmi felelős, illetve a diákönkormányzatot patronáló pedagógus is. 

· Az egyeztető eljárásban részt vevő személyek kiválasztásánál az érintettséget ki kell zárni! 

· Az egyeztető eljárást az iskolavezetés képviselője vezeti le. Az egyeztető eljárásban részt vesz a sértett, a kötelességszegő, és az érintett kiskorúak szülei. Az egyeztető eljárásról jegyzőkönyv készül.

· A fegyelmi eljárás folytatódik, ha az egyeztető eljárás lefolytatását nem kérik, továbbá ha a bejelentés iskolába történő megérkezésétől számított 15 napon belül az egyeztető eljárás nem vezetett eredményre.

· Ha a kötelességszegő és a sértett szülei az egyeztetési eljárásban írásban megállapodtak a sérelem orvoslásában, közös kezdeményezésükre a fegyelmi eljárást a sérelem orvoslásához szükséges időre, de legfeljebb 3 hónapra a fegyelmi bizottság felfüggeszti.

· Ha a felfüggesztés ideje alatt a kiskorú sértett szülője írásban nem kérte a fegyelmi eljárás lefolytatását, a fegyelmi eljárást a fegyelmi bizottság megszünteti.

· Ha a sérelem orvoslására kötött írásbeli megállapodásban a felek kikötik, az egyeztető eljárás megállapításait és a megállapodásban foglaltakat az érintett osztályközösségben vagy az iskolaközösség előtt nyilvánosságra lehet hozni.

5.3. A tanulók fizetési kötelezettségei
Jelen szabályozás a következő rendelkezések alapján készült; 

· a közoktatásról szóló 1993. évi LXXIX. törvény (Kt.) 114-117.§-a, 

· a Kisújszállás Város Önkormányzata által fenntartott nevelési-oktatási intézményekben fizetendő térítési és tandíjakról szóló 25/2005. (V. 27.) önkormányzati rendelet,

5.3.1. Az intézményben ingyenesen igénybe vehető szolgáltatások: 

· a nappali oktatás munkarendje szerinti oktatásban az első szakképesítésre való felkészülés,

· a 9-10. évfolyamon az évfolyamismétlés,

· első alkalommal az évfolyamismétlés a tanulmányi követelmények nem teljesítése miatt középiskolában a 11-13. évfolyamon és a szakképzési évfolyamon
· a tanulói jogviszony fennállása alatti érettségi vizsga, az első szakmai vizsga

· a tanulói jogviszony fennállása alatt megkezdett vizsga esetén a pótlóvizsga és első alkalommal a javítóvizsga
· a fent felsorolt esetekben a kollégiumi ellátás (lakhatás, foglalkozások) biztosítása.

Minden esetben ingyenes a halmozottan hátrányos helyzetű tanuló, a testi, érzékszervi fogyatékos tanuló részére az oktatásban való részvétel, és a kollégiumi ellátás.

5.3.2. Térítési díj fizetési kötelezettség fennállása:

a, második szakképesítésre való felkészítéskor,

b, 11-13. évfolyamon a középiskolában, illetve a szakképzésben a tanulmányi követelmények nem teljesítése miatt az évfolyam második alkalommal történő megismétlése,

5.3.3. Tandíj fizetési kötelezettség fennállása:

c, harmadik vagy további szakképesítés megszerzésére való felkészítés esetén,

d, 11-13. évfolyamon középiskolában, illetve a szakképzésben a tanulmányi követelmények nem teljesítése miatt az évfolyam harmadik és további alkalommal történő megismétlésekor,

e, tanulói jogviszony megszűnése utáni érettségi és szakmai vizsga,

f, a tanulói jogviszony fennállása alatt megkezdett vizsga esetén a második vagy további javítóvizsga,

5.3.4. A térítési díj mértéke tanévenként az adott szakmai feladatra – a tanévkezdéskor számított – folyó kiadások egy tanulóra jutó hányadának 

· 15-25%-a lehet, az a, pontban meghatározott esetben (törvény által rögzített érték), intézményünkben 20%-a,

· 25-50%-a lehet a b, pontban meghatározott esetben (törvény által rögzített érték), intézményünkben 30%-a,

A térítési díjat a fenntartó által meghatározottak szerint csökkenteni kell:

· a tanulmányi eredmény függvényében (szakmai vizsga eredményéből képzett átlag, több éves képzésnél az előző évben elért tanulmányi eredmény átlaga)



4,51 – 5,00 között 
70%-kal




4,01 – 4,50 között
50%-kal




3,01 – 4,00 között
30%-kal
· a fizetésre kötelezett családjába egy főre jutó havi nettó jövedelem függvényében 

1. ha a mindenkori saját jogú öregségi nyugdíjminimum 80 %-át nem éri el – teljes mértékben elengedhető

2. ha a mindenkori saját jogú öregségi nyugdíjminimum 150 %-át nem éri el – mérsékelhető

5.3.5. A tandíj mértéke tanévenként nem haladhatja meg a szakmai feladatra – a tanévkezdéskor számított – folyó kiadások egy tanulóra jutó hányadát. Ennek elfogadott mértéke intézményünkben;

· a c, és d, pontok esetén 40%,

· az e, és f, pontok esetén 100%.

A tandíjat a tanulmányi eredménytől függően csökkenteni kell. Ennek mértéke megegyezik a térítési díjra vonatkozó csökkentési mértékkel.

A vállalkozás alapján folyó oktatás, illetve ezzel összefüggő szolgáltatás igénybevételével kapcsolatos tandíjról az iskola vezetője dönt. 

5.3.6. Az étkezési térítési díj fizetése külön jogszabályi rendelkezések szerint történik. 

Étkezéstérítési díjak beszedése, visszafizetése:

· A megállapított nyersanyagnorma 100 %-át kell fizetni a menzát igénylő diáknak szülői nyilatkozat alapján. Kedvezményesen étkezők a háromgyerekesek, a rendszeres gyermekvédelmi kedvezményre jogosultak, illetve a tartósan beteg tanulók. A jogosultságot a szülői nyilatkozat, a gyermekvédelmi kedvezmény megítéléséről szóló határozat, vagy orvosi igazolás támasztja alá. A kedvezményre jogosultak a nyersanyagnorma  50 %-át térítik. 
· A havi menzadíj beszedése a hónap kijelölt napjain, rendesen 15.-éig lehetséges. A befizetést a Széchenyi úti fiú kollégium gazdasági hivatalában kell megtenni.  Fizetés elmulasztása esetén nem lehet ebédet rendelni. 

· Betegség, illetve egyéb okok miatt az ebédet egy nappal az étkezés előtt 9.30 percig kell lemondani, az elszámolás a következő hónapban történik.

5.3.1. Önköltséges tanfolyamok: 

Felnőttoktatás, előkészítő tanfolyamok, távoktatás stb. Az önköltséges tanfolyam résztvevői által fizetendő díjat a külső tanfolyamok átlagos óradíjával számított bérköltség, a terembérleti költség és a nyújtott szolgáltatások ellenértéke alapján az igazgató állapítja meg.

A fejezetben külön nem részletezett kérdések esetén a vonatkozó jogszabályok irányadóak. 
6. FEJEZET
A TANULÓK KÖZÖSSÉGI, KULTURÁLIS ÉS SPORTTEVÉKENYSÉGE

6.1. Az iskolai tanulóközösségek formái, szervei

· munkájuk irányítója, segítője a diákmozgalmat segítő tanár (DMS tanár)

6.1.1. Osztálydiákbizottság (ODB)

Az ODB osztályszintű feladatok koordinálását látja el. Tagjait az osztály választja meg, vezetőjét az iskolai diákbizottságba (IDB-be) delegálja; tagjai osztálylétszámtól függően 3-5 fő.

Feladata:

· az osztályfőnökkel együttműködve az osztályközösség kialakítása

· az osztályközösség életének szervezése, irányítása

· véleménynyilvánítás a tanulókat érintő kérdésekről (szociális juttatás, fegyelmi, jutalmazás stb.)

· az osztályközösség tájékoztatása az IDB munkájáról.

6.1.2. Iskolai Diákbizottság (IDB)

Tagjai: ODB-titkárok

Az IDB tagjai megválasztják maguk közül az IDB-titkárt és helyettesét. Az IDB-titkár tagja a „Gyermekeink műveltségéért” Alapítvány kuratóriumának, illetve az iskolaszéknek.

Feladata:

· iskolai diákügyeletek megszervezése

· mozgósítás tanulmányi versenyekre, vetélkedőkre, sportrendezvényekre

· az iskolai hagyományok ápolása

· az iskolai közösségi élet szervezése: Móricz-diáknap, színház, mozi, hangverseny-látogatás, egyéb rendezvények szervezése

· Az IDB tagjai ugyan nem tagjai a Diákönkormányzatnak, de közvetlen munkakapcsolatban állnak egymással;

· az IDB tagok részt vesznek az évi rendes diák közgyűlésen, ahol megválasztják a DÖK tagjait, akiket felruháznak a tanulóközösség képviseletével

· az IDB a DÖK egyes tagjainak vagy egészének visszahívását kezdeményezheti

· a tanulók, az osztályközösségek megoldásra váró problémáikat, panaszaikat, véleményüket, kérdéseiket az osztály IDB tagjai révén (is!) juttatják el a DÖK-höz (de egyéni útvonal is lehetséges!) A belső jogorvoslati technikákat a DÖK – SZMSZ tartalmazza.

· a DÖK az egész tanulóközösséget érintő információkat az IDB-n keresztül (is) juttatja el a diákokhoz. Ennek egyik formája lehet pl. a nagyszüneti tanácskozás.

· a DÖK az egész iskolát érintő, egyetértési jogkörében szereplő kérdésekben (házirend, juttatások és pénzeszközök elosztási elvei stb. ) kikérheti az IDB véleményét.

· az IDB-tagok akadályoztatásuk esetén kötelesek helyettesítésükről gondoskodni, hogy osztályának érdekei ne sérüljenek!

6.1.3. Diákönkormányzat (DÖK)

A tanulók érdekeik képviseletére diákönkormányzatot működtetnek az intézményben. A diákönkormányzat tevékenysége a tanulókat érintő valamennyi kérdésre kiterjed. A DÖK szervezeti és működési szabályzatát a választó tanulóközösség fogadja el és a nevelőtestület hagyja jóvá, amely az SZMSZ mellékletét képezi. Ez tartalmazza felépítési és működési rendjét, döntési, egyetértési, javaslattevő és véleményezési jogkörét. A DÖK munkáját a DMS tanár támogatja, akitől rendszeres tájékoztatást kap a diákokat érintő feladatokról, programokról.

6.1.4. Diákközgyűlés

· Az iskola tanulóinak tájékozódó és tájékoztató fóruma, amelyet a tanév elején vagy tanév végén kell összehívni.

· Rendkívüli diákközgyűlés összehívása akkor válhat szükségessé, ha az egész iskolai közösséget érintő lényeges döntés előkészítéséről vagy végrehajtásáról van szó.

· Kezdeményezheti: igazgató, IDB, a tanulók többsége

· Az évi rendes diákközgyűlésen a diákönkormányzat és az iskola, ill. a kollégium képviselője beszámol az előző diákközgyűlés óta eltelt időszakról (tanulói jogok érvényesüléséről, a házirendben foglaltak tapasztalatairól)

· A diákközgyűlés résztvevői:

· az iskola tanulói képviseleti jelleggel (osztályonként 3-5 fő, közülük az egyik az ODB-titkár)
· az iskola nevelőtestülete, az iskolavezetés

· az iskola gazdasági felelőse

· Az IDB rendszeres tájékoztatást kap a diákokat érintő feladatokról, programokról

· A diákközgyűlés feladata:

· a nevelőtestület véleményének meghallgatásával dönt az iskolai közösségi élet kérdéseiről

· véleményt nyilvánít és javaslatot tehet az iskolai élettel kapcsolatos minden kérdésről

· megválasztja fórumokra az iskola diákképviselőjét

· A diákközgyűlés pénzügyi alapot hozhat létre, amelynek forrása lehet a tanulók önkéntes felajánlása, adomány vagy egyéb támogatás. Ez az összeg iskolai programok vagy tanulók támogatására használható fel.

· Az IDB rendszeres tájékoztatást kap a diákokat érintő feladatokról, programokról.

6.1.5. Diákparlament

· Az oktatási miniszter – az Országos diákjogi Tanács közreműködésével – 3 évenként összehívja az iskolai diákönkormányzatok küldötteiből álló diákparlamentet.

· Az iskolai diákparlamentet az iskola igazgatója hívja össze az országos diákparlament előkészítéseként. Itt a tanulók felvethetnek minden olyan problémát, amely a tanulói jogok érvényesülésével kapcsolatban akár az intézményen belül, akár a jogi szabályozásban sérelmet, feszültséget, méltánytalanságot okoz. 

6.1.6. Osztálygyűlés

· Az adott közösség önkormányzati fóruma; összehívását szükség esetén az osztály-diákbizottság, az osztály többsége vagy az osztályfőnök kezdeményezheti; az osztályfőnököknek is szavazati joga van

· Az osztálygyűlés dönt:

· az osztály közösségi életének tervezéséről, szervezéséről, ellenőrzéséről és értékeléséről, képviselői, tisztségviselői megválasztásáról és visszahívásáról

· saját pénzeszközeinek felhasználásáról

· Egyetértési jogkört gyakorol az osztályban végzett munkát elismerő kitüntetések adományozásában

· Véleményt nyilvánít a következő kérdésekben:

· az osztály közösségi és tanulmányi helyzete

· osztályünnepségek, megemlékezések megszervezése

· a tanulók fegyelmi ügye

· diákkörök, közös kirándulás, kulturális és sportprogram

Az osztálygyűlés osztályra vonatkozó döntései nem kerülhetnek ellentétbe az egész iskola életét szabályozó dokumentumokkal.

6.2. A tanulók és a tanárok közötti kapcsolattartás formái

6.2.1. A tanulók által kezdeményezett fórumok:

· diákközgyűlés

· megbeszélés a témában érintett személyekkel

· osztályülés

6.2.2. A nevelőtestület által kezdeményezett fórumok:

· diákközgyűlés

· megbeszélés a DÖK-kel az iskolavezetés vagy a tanár által felmerült igény esetén

· a DÖK képviselőinek meghívása azon iskolai nevelési értekezletekre, amelyek témája az ifjúságot közvetlenül érintő kérdés

· évfolyamgyűlés igény és szükség szerint az iskola vezetése és tantestülete részvételével

· az ODB és az osztályban tanító pedagógusok összehívása az osztályfőnök kezdeményezésére

Az iskolaszék, a szülői szervezet (közösség) és a DÖK részére érkezett iratokat bontatlanul kell átadni. 

6.3. Diákpanaszok kezelése

6.3.1. Személyesen vagy képviselője útján a tanuló

Felülbírálati kérelmet nyújthat be az iskolaszékhez egyéni érdeksérelme esetén vagy törvényességi kérelmet az iskolafenntartóhoz, ha álláspontja szerint jogszabálysértés történt. A kérdés részletes szabályozása a LXXIX. törvény 83-84.§-a. Az iskolán belüli jogorvoslati fórum, technika menetének leírását a Házirend ill. a DÖK-SZMSZ határozza meg.

6.4. Gyermek- és ifjúságvédelem

Az 1997. évi XXXI. törvény – a gyermekek védelméről és a gyámügyi igazgatásról rendelkezik.

· Széles körben át kell fognia a pedagógiai munkát, a nevelő és oktató tevékenységet

· Az iskolai munkatervben meg kell határozni a gyermek- és ifjúságvédelemmel összefüggő pedagógiai tevékenységek, továbbá a tanulási kudarcnak kitett tanulók felzárkóztatását segítő programokat

· A gyermek- és ifjúságvédelem körébe tartozik a tanulói szervezetek, a diákönkormányzatok létrejöttének segítése, bevonása az iskolai döntéshozatalba, az iskolai munka tervezésébe, az egyes döntések végrehajtásának ellenőrzésébe

· E körbe tartozónak kell tekinteni minden olyan iskolai tevékenységet, amely arra irányul, hogy a tanulók megismerjék a jogaikat, véleményt nyilváníthassanak az őket érintő kérdésekben

· A gyermek, a tanuló joga, hogy biztonságos és egészséges környezetben neveljék és oktassák, iskolai tanulmányrendjét pihenőidő, szabadidő, testmozgás beépítésével, sportolási, étkezési lehetőség biztosításával életkorának és fejlettségének megfelelően alakítsák ki.
· Tiszteletben kell tartani a tanuló személyiségi jogait.
· A tanuló joga, hogy a nevelési-oktatási intézményben családja anyagi helyzetétől függően kérelmére ingyenes vagy kedvezményes étkezésben, tanszerellátásban részesüljön.
· A tanuló joga, hogy hozzájusson a jogai gyakorlásához szükséges információkhoz, tájékoztassák a jogai gyakorlásához szükséges eljárásról.
6.5. Kollégium

· A kollégium Szervezeti és működési szabályzata az iskolai SZMSZ mellékletét képezi.

· Az iskola rendszeres kapcsolatot tart fenn a tanuló nevelőtanárával, az iskola és a kollégium kölcsönösen tájékoztatja egymást a tanuló viselkedéséről, eredményeiről, problémáiról.
6.6. A mindennapos testedzés formái, az iskolai sportkör működése

Az iskola köteles megteremteni a tanulók mindennapi testedzéséhez szükséges feltételeket, valamint köteles biztosítani az iskolai sportkör működését. A mindennapi testedzéshez szükséges időkeretet a kötelező és nem kötelező tanórai foglalkozások megtartásához rendelkezésre álló időkeret terhére kell megteremteni. Az iskola a nem kötelező tanórai foglalkozások megszervezéséhez rendelkezésre álló időkeret terhére köteles megszervezni az iskolai sportkör foglalkozásait. Az iskolai sportkör feladatait együttműködési megállapodás alapján a diáksport egyesület is elláthatja (DSE).

6.6.1. A mindennapos testedzés formái:

A) Testnevelésóra:

A testnevelésórák uszodában és korcsolyapályán, amennyiben az időjárás megengedi az udvaron, ill. a város strandján is tarthatók a tanmenetben rögzítettek figyelembevételével. A testnevelésórák a tantárgyfelosztásban rögzített számú, az órarendben meghatározott időpontban és helyen tartott foglalkozások (tornaterem, kondicionáló terem, udvar, sportpálya)
B) Sportági edzés és tömegsport-foglalkozás

A foglalkozási tervben meghatározott időpontban és helyen az iskolában működő szakosztályoknak tartott foglalkozás. Fő feladata a diákok testgyakorlásának szervezése és az ehhez szükséges feltételek biztosítása. 
A DSE tagjai: az iskola tanulói, valamint azok a természetes és jogi személyek, akik ezt kinyilvánítják és vállalják az ezzel kapcsolatos kötelezettségeket.
Évente egy közgyűlést kell tartani az éves feladatok, célkitűzések értékelésével és éves pénzügyi beszámolóval.
A DSE működését és feladatait működési szabályzatában rögzíti

C.) Nyári táborok, sítúrák szervezése, támogatása

Az iskola sportlétesítményeit akkor engedheti át más használatába, ha az nem veszélyezteti a diákok sportolási lehetőségeit.

7. FEJEZET
A TANÓRÁN KÍVÜLI FOGLALKOZÁSOK SZERVEZETT FORMÁI, RENDJE, IDŐBEOSZTÁSA

A tanórán kívüli foglalkozásokat kezdeményezőjük és feladatuk szerint a következő csoportokba soroljuk:

1. Szakkör

2. Differenciált képességfejlesztő foglakozás

3. Önköltséges tanfolyam

4. Irodalmi színpad, énekkar

5. Klubfoglalkozás

6. Tömegsport, DSE

7. Diákvállalkozás

7.1. Szakkör

Feladata: a tehetségápolás és a tanulmányi versenyekre való felkészítés

Kezdeményezője: az iskolavezetés, munkaközösségek, tanulók

Finanszírozása: az iskolai költségvetés terhére

Működési ideje: szeptember l5-től május 31-ig órarend szerint

Létszáma: legalább 8 fő

Tagja lehet: érdeklődő, jó képességű tanuló a szaktanár véleménye alapján

Vezetője: az intézmény vezetője által megbízott szaktanár vagy külső szakember

A szakkörök éves programját a szakkörvezető állítja össze és az igazgató hagyja jóvá.

7.2. Differenciált képességfejlesztés

Feladata: a 9-12. évfolyam gyengébb képességű tanulóinak felkészítése a tantárgyi és vizsgakövetelmények teljesítésére

Kezdeményezője: az iskolavezetés, munkaközösségek, tanulók

Finanszírozása: az iskolai költségvetés terhére

Működési ideje: szeptember 15-től május 31-ig órarend szerint

Létszám: Nem meghatározott

Vezetője: az intézmény vezetője által megbízott szaktanár

7.3. Önköltséges tanfolyam

Szervezhető a tanulók igénye szerint a tanórát meghaladó ismeretek bővítésére

7.4. Irodalmi színpad, színjátszó kör, énekkar

Feladata: a 14-18 éves fiatalok műveltségének bővítése, önkifejező készségük fejlesztése, zenei ismereteik kiszélesítése

Kezdeményezője: az iskolavezetés, magyar munkaközösség, tanulók

Finanszírozása: az iskolai költségvetés terhére

Működési ideje: október 1-től május 31-ig

Létszám: nem meghatározott

Vezetője: az intézmény vezetője által megbízott szaktanár

7.5. Klubfoglalkozás

Feladata: a 14-18 éves fiatalok műveltségének bővítése

Kezdeményezője: az iskolavezetés és a tanulók

Finanszírozása: az iskolai költségvetés terhére

Működési ideje: október 1-től május 31-ig havonta egyszer

Létszám: nem meghatározott

7.6. Tömegsport, DSE

Feladata: mindennapos testedzés feltételeinek biztosítása, a 14-18 éves fiatalok mozgáskultúrájának fejlesztése, testi egészségük megőrzése

Kezdeményezője: az iskolavezetés, testnevelő tanárok, tanulók

Finanszírozása: az iskolai költségvetés, és a DSE bevételeinek terhére

Működési ideje: szeptember 15-től május 31-ig

Létszám: nem meghatározott

Vezetője: A DSE által megbízott szakember

7.7. Diákvállalkozás

Feladata: a gyakorlatorientált szakmai képzés megvalósítása, a vállalkozói készségek fejlesztése

Kezdeményezője: szaktanárok (közgazdasági munkaközösség), iskolavezetés, tanulók

Finanszírozása: az iskolai költségvetés terhére (a heti kapcsolódó óra), saját vállalkozási költségvetés

Működési ideje: szeptember 15-től a diákvállalkozás beszüntetéséig

Létszám: nem meghatározott

Vezetője: a diákok által felkért pedagógus

8. FEJEZET
A MÓRICZ ZSIGMOND GIMNÁZIUM ÉS SZAKKÖZÉPISKOLA KÖNYVTÁRÁNAK  MŰKÖDÉSI SZABÁLYAI

8.1. Általános adatok

A könyvtár neve, címe, telefonszáma: 

Móricz Zsigmond Gimnázium, Közgazdasági Szakközépiskola Könyvtára

5310. Kisújszállás, Széchenyi út 4.

Telefon: 59/321-347

Belső telefonja: 36

A könyvtár bélyegzője: ovális alakú, címer nélküli. Az ellipszisben a felírat: Móricz Zsigmond Gimnázium, Közgazdasági Szakközépiskola és Kollégium Könyvtára, Kisújszállás, Széchenyi út 4. 







P.H.

A könyvtár elhelyezése a 1. pontban megnevezett cím, II. emelet 6. ajtó: DÍSZTEREM, 100 m2, 20 ülőhely.

8.2. A könyvtár feladatai

· Alapvető célja, hogy segítse az iskolában folyó oktató-nevelő munkát, a pedagógiai programban meghatározott célok helyi megvalósítását.

· Ehhez biztosítja a szakszerűen és folyamatosan fejlesztett gyűjteményt, a III/9. pontban meghatározott módon feltárja az állományt, rendelkezésre bocsátja az információhordozókat, tájékoztatást nyújt a dokumentumokról.

· Központi szerepet tölt be az iskola olvasás- és könyvtár-pedagógiai tevékenységében, ennek megfelelően fejleszti a tanulók önálló ismeretszerzési képességét, részt vesz a könyvtárhasználatra épülő szakórák megtartásában, az informatika tantárgy keretében dokumentumismereti és könyvtárhasználati ismereteket nyújt, ösztönzi a tanulókat az olvasás megszerettetésére, általános műveltségük szélesítésére.

· Biztosítja a pedagógusok alapvető szakirodalmi igényeinek kielégítését, olvasás-módszertani kultúrájának fejlesztését.

· Kapcsolatot tart a többi iskolai könyvtárral és a helyi nyilvános könyvtárral. 

8.3. A könyvtár működése

· Az iskolai könyvtár korlátozottan nyilvános könyvtár, használata és a beiratkozás ingyenes. Használhatják az iskola tanárai, adminisztratív, technikai dolgozói és tanulói. A kölcsönző a dokumentumokért anyagi felelősséggel tartozik, ha megrongálja vagy elveszíti, az előírásoknak megfelelően javítja, illetve pótolja kötelezően őket. 

· A könyvtárhasználókról és a kikölcsönzött dokumentumokról nyilvántartást kell vezetni (jelenleg füzetes, később számítógépes). A beiratkozás az első kölcsönzéskor történik. A könyvtárból dokumentumot kivinni a könyvtáros engedélye nélkül nem szabad.

· A könyvtárat az igényeknek megfelelően és az órarendben is meghatározott időben nyitva kell tartani heti 22 órában.

Hétfő

Kedd

Szerda

Csütörtök

Péntek

8-12

10-12

8-12

10-12


8-12

13-14

13-15

13-14

13-15

(5 óra)

(4 óra)

(5 óra)

(4 óra)


(4 óra)

Szolgáltatásait a tanulók és a pedagógusok minden tanítási napon tudják igénybe venni!

· Az összesített statisztikát évente egyszer a fenntartó rendelkezésére kell bocsátani.

· A könyvtár a tantervi követelményeknek megfelelően folyamatosan, tervszerűen és arányosan, a szaktanárokkal egyeztetve és a gyűjtőköri szabályzatnak megfelelően fejleszti állományát.

· A könyvtári állomány három módon gyarapodhat: vétel, ajándék, csere. Az állománygyarapításra fordítható összeget az iskola költségvetésében kell előirányozni. Célszerű az összeg 50 %-át lekötni a Könyvtárellátó Kht-nél. Bármilyen dokumentum csak a könyvtáros hozzájárulásával vásárolható a könyvtárba.

· A beérkező dokumentumokról 6 napon belül a könyvtáros (egyedi) címleltárkönyvet vezet mindaddig, amíg a teljes állomány számítógépes adatrögzítése elkészül.

· A különböző típusú dokumentumokról külön-külön kell leltári nyilvántartást vezetni. Az egyedi nyilvántartású dokumentumokról csoportos leltárkönyvet kell vezetni (gyarapodási, törlési, összesítő rész).

· Időleges nyilvántartásba kerülnek a legfeljebb 3 évre beszerzett dokumentumok (folyóiratok: cardex, könyvek: brosúra nyilvántartás).

· Ilyen dokumentumok

· brosúrák, alkalmi műsorfüzetek, propagandaanyagok

· tankönyvek, módszertani segédanyagok, jegyzetek

· gyorsan avuló tartalmú kiadványok (rendeletek, törvények, pályaválasztási dokumentumok, adózás, számvitel segédeszközei)

· tervezési és oktatási segédletek

· gyártmánykatalógusok, prospektusok

· kisnyomtatványok

· A feleslegessé vált, elavult, tönkrement vagy elveszített könyveket a jegyzőkönyv és jegyzék elkészítése után a könyvtáros kivonja az állományból (I. 3/1975. KM-PM együttes rendelet).

· A könyvtár állományáról készített katalógusok

· cédulakatalógus

· befejezendő a raktári, a betűrendes és a szakkatalógus építése

· számítógépes katalógus (az adatbevitel folyamatban van)

· A tartósan állományba vett dokumentumokat 3 évenként ellenőrizni kell (minden második ellenőrzés lehet részleges, a gyűjtemény 20 %-ára kiterjedő).

· Soron kívül kell állományellenőrzést tartani, ha azt a fenntartó elrendeli, vis maior esetén (csak a károsodott állományrészben), személyi változáskor.

· A leltározás végrehajtásáért, a személyi és tárgyi feltételek biztosításáért a gazdasági vezető – mint az iskolai leltározási bizottság vezetője a felelős.

· A könyvtári állományt áttekinthető raktári rendben kell tárolni az alábbiak szerint

· könyvállomány 

· kézikönyvtár

· ismeretközlő irodalom

· pedagógiai gyűjtemény

· szépirodalom

· folyóiratok

· időleges nyilvántartású dokumentumok

· audiovizuális és számítógéppel olvasható dokumentumok

· idegen nyelvi videokazetták, magnókazetták a könyvtárban,

· nyelvi tanáriban

· egyéb videokazetták a stúdióban (technikus)

· CD-ROM-ok a multimédia teremben (rendszergazda)

· A szaktantermekbe letéti állomány helyezhető el (igénytől és a biztonságos tárolás lehetőségétől függően, a munkaközösséggel egyeztetve), ezért az átvevő tanár felel, ez az állományrész évente ellenőrizendő.

· A könyvtári állomány védelme, egységének megőrzése, a raktári rend biztosítása a könyvtáros feladata. Ha a helyiséghez másnak is kulcsa van, a felelősség megoszlik.

· A könyvtár csak a nyitvatartási időben használható.

8.4. Tankönyvkölcsönzéssel kapcsolatos kérdések

· A tankönyvpiac rendéről szóló 2001. évi XXXVII. tv. 8. § (4) bekezdése határozza meg azoknak a nappali rendszerű iskolai oktatásban részt vevőknek a körét, akik számára biztosítani kell az ingyenes tankönyvellátást. Ezen kívül az intézmény további kedvezményeket határozhat meg.

· Az ingyenesség illetve a további kedvezmények érvényesítése biztosítható az iskolától történő tankönyvkölcsönzéssel, illetőleg a tankönyvek megvásárlásához nyújtott támogatással. 

· Abban az esetben, amikor az iskola a kedvezmények biztosítását tankönyvkölcsönzéssel oldja meg, a tankönyveket az iskola könyvtárosa adja ki a tanulók számára.

· A tanuló és a szülő írásban formanyomtatványon nyilatkoznak arról, hogy az iskolai könyvtári tankönyvkölcsönzéssel kapcsolatos szabályokat megismerték, a tankönyvek elvesztéséből, megrongálódásából adódó károkért anyagi felelősséggel tartoznak.

· A tankönyv addig maradhat a tanulónál, amíg az adott tantárgyból a helyi tanterv alapján a felkészüléshez szükséges. 

· A tanuló az új tanév könyvtári tankönyveit akkor kapja meg, ha az előző évi kölcsönzött tankönyveivel már elszámolt. 

· Ha a tanuló az adott tárgyból érettségi vizsgát köteles vagy kíván tenni, a kölcsönzés a tanulói jogviszony végéig tart. Ebben az esetben a tankönyvet nem lehet az év végén visszakérni a tanulótól az említett időszak alatt.

· A tanuló, illetve a kiskorú tanuló szülője köteles megtéríteni az iskolának a tankönyv elvesztéséből, megrongálódásából származó kárt. A kártérítési kötelezettség nem terjed ki arra az esetre, ha a rendeltetésszerű használatból származik a könyv értékcsökkenése.

· Abban az esetben, amikor egyértelműen megállapítható, hogy a tankönyv megrongálódása vagy eltűnése a tanuló hibája, a káresetet annak gondatlansága vagy szándékossága okozta, kártérítés állapítható meg.

· Ha a károkozás körülményei nem tisztázottak, a szülővel való egyeztetés vagy a tanuló meghallgatása alapján kell egyezségre jutni a kártérítés kérdésében.

· A kártérítés mértéke gondatlan károkozás esetén nem haladhatja meg a károkozás napján érvényes rendelkezések szerint megállapított minimálbér havi összegének 50%-át, szándékos károkozás esetén a minimálbér öt havi összegét. (Kt. 77.§)

· A kártérítés összegének megállapításakor, a tankönyv megvásárlásakor kifizetett bekerülési költség az irányadó. 

· A kártérítés összegét a könyvtáros állapítja meg, vita esetén az intézményvezetés bevonásával.

· A kártérítés összegét az iskola számlájára történő átutalással, vagy a gazdasági hivatalba történő közvetlen befizetéssel lehet leróni.

· A kártérítési összeg befizetésétől mentesül a tanuló illetve a szülő abban az esetben, ha a tankönyvet megvásárolja az iskola számára, és a könyvtárosnak azt átadja.

· Az iskola lemondhat arról a tankönyvről, amelynek szerkezete, tartalma a tanévek során megváltozott. Ebben az esetben a tankönyvet a tanulónak örökös használatra ingyen átadjuk. A tankönyvek ezen köréről a könyvtáros a tankönyvfelelőssel történő egyeztetés után dönt. A döntést az igazgató hagyja jóvá. Az így átadott tankönyvek kikerülnek az iskolai nyilvántartásból.  

9. FEJEZET
ZÁRÓRENDELKEZÉSEK

9.1. Az SZMSZ hatálybelépése

A Móricz Zsigmond Gimnázium, Közgazdasági Szakközépiskola és Kollégium nevelőtestülete tekintettel a közoktatásról szóló 1993. évi LXXIX. törvény 57. § 1-2. bekezdésében, a nevelési-oktatási intézmény működéséről szóló 11/1994. (VI. 8.) MKM rendelet 4. §-ban, az államháztartás működési rendjéről szóló 217/1998. (XII. 30.) Korm. rendelet 8.§-ban, valamint a tankönyvpiac rendjéről szóló 2001. évi XXXVII. törvény 8.§ (8) bekezdésében foglaltakra, a 2004. évi november hó 29 napján tartott nevelőtestületi értekezletén a következő Szervezeti és Működési Szabályzatot fogadta el. A szabályzat a fenntartó jóváhagyásával válik érvényessé! (Ktv. 40.§.(3.)). 

A hatálybalépés időpontja: 2005. január 24.
9.2. Mellékletek

1. Alapító okirat

2. DÖK SZMSZ
3. Iratkezelési szabályzat

4. Bizonylati szabályzat

5. Belső ellenőrzési szabályzat

6. Selejtezési szabályzat

7. Leltározási szabályzat

8. Pénzkezelési szabályzat

9. A kiadványozási szabályzat

10. Az iskolai könyvtár gyűjtőköre, valamint szakértői véleménye

11. Számítógépek és számítógépes hálózat használati szabályzata

12. Munkavédelmi szabályzat

13. Tűzvédelmi szabályzat

14. Kollégiumi SZMSZ

15. Közalkalmazotti Tanács szabályzata

16. Az intézményvezető közvetlen munkatársainak munkaköri leírása

17. Kollektív szerződés

18. Iskolaszék működési szabályzata

Záradék

Az SZMSZ módosítását a nevelőtestület a 2008. március 06–i ülésén a jelenlevő tagok egyhangú támogatásával elfogadta.

Kisújszállás, 2008. március 7.









Szabó Tamás









igazgató

Az SZMSZ-t a fenntartó önkormányzat ………./………. számú 2008. március ….. án kelt határozatával/intézkedésével jóváhagyta.

Kisújszállás, 2008. …………………… ……………………………..










Kecze István









polgármester
A HÁZIREND és a Szervezeti és Működési Szabályzat kiegészítését az intézmény nevelőtestülete megtárgyalta és elfogadta.

Kisújszállás, 2009. augusztus 31.

Szabó Tamás igazgató

A HÁZIREND és a Szervezeti és Működési Szabályzat kiegészítését a Diákönkormányzat véleményezte és elfogadta.

Kisújszállás, 2009. szeptember ...







___________________ DÖK elnöke

A HÁZIREND és a Szervezeti és Működési Szabályzat kiegészítését a Szülői Munkaközösség véleményezte, a módosításokat és kiegészítéseket elfogadta.

Kisújszállás, 2009. szeptember 08.







_____________________ SZMK elnöke

A HÁZIREND és a Szervezeti és Működési Szabályzat kiegészítését az Iskolaszék elfogadta.

Kisújszállás, 2009. szeptember …







_____________________ az Iskolaszék elnöke

Az SZMSZ-t a fenntartó önkormányzat ………./………. számú 2009. ….. án kelt határozatával/intézkedésével jóváhagyta.

Kisújszállás, 2009. …………………… ……………………………..
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