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3201 Gyöngyös, Pf.133

SZERVEZETI ÉS MŰKÖDÉSI SZABÁLYZAT
A TRIVIUM ALAPÍTVÁNYI SZAKKÖZÉPISKOLA ÉS SZAKISKOLA
MŰKÖDÉSI SZABÁLYZATA

1. RÉSZ:
ÁLTALÁNOS RENDELKEZÉSEK

1.1. Az intézmény adatai
Az intézmény neve: TRIVIUM ALAPÍTVÁNYI SZAKKÖZÉPISKOLA ÉS SZAKISKOLA

Rövidített név: TRIVIUM Alapítványi Szakközépiskola
Az intézmény címe: 3200 Gyöngyös, Kőrösi Csoma Sándor u. 9.

Levelezési cím: 3201 Pf 133

Alapító okirat kelte: Gyöngyös, 1996. augusztus 28.

Működési engedélyének kelte: 1996. december 27. 

Száma:  359/1996/Heves Megye Főjegyzője/
Nyilvántartási száma:15/97 /Heves Megye Főjegyzője/
OM azonosító száma: 062 576

Jogállása:Önálló jogi személy

Gazdálkodási jogköre: Önálló gazdálkodó
Felnőttképzési nyilvántartási száma: 10-0022-06

Felnőttképzési Akkreditációs lajstromszáma: AL-0130

Bankszámlaszáma: 11739030-20042079 /OTP/
Adószáma:18576085-1-10 /Alanyi adómentesség/

Az intézmény fenntartója:A  Munkanélküliek Szakképzéséért Alapítvány

Az  Intézmény vezetőjének megbízására vonatkozó szabályok:

Az intézmény igazgatóját a kuratórium bízza meg,határozatlan időtartamra. Felette az egyéb munkáltatói jogokat akuratórium elnöke gyakorolja.

Az intézmény bélyegző lenyomata:
1. Kör: tartalmazza a TRIVIUM Alapítványi Szakközépiskola és Szakiskola, Gyöngyös körfeliratot, , a kör közepén köztársaságunk címere áll.
- használja igazgató, ill. adminisztráció tanügyi dokumentáció, illetve az oktatáshoz kapcsolódó dokumentumok hitelesítésére.

2. Hosszú: tartalmazza a TRÍVIUM Alapítványi Szakközépiskola és Szakiskola feliratot, 3200 Gyöngyös, Kőrösi cs. S. u. 9. címet, valamint az adószám: ….. és a bankszámlaszám: …… feliratot. – használja gazdasági részleg ill. iskolai adminisztráció a gazdasági tevékenységgel kapcsolatos dokumentáció hitelesítésére.
3. Hosszú postabélyegző: Tartalmazza a TRÍVIUM Alapítványi Szakközépiskola és Szakiskola feliratot, valamint a 3201 Gyöngyös, Pf 133 feliratot és telefonszámot – használja az iskolai adminisztráció postai küldemények feladó megjelölésére.
4. Kör: tartalmazza: A TRÍVIUM Alapítványi Szakközépiskola és Szakiskola mellett működő vizsgabizottság feliratot, középen köztársaságunk címere áll. Használja iskolai adminisztráció kizárólag a szakmai vizsgadokumentáció hitelesítésére.
5. Kör: Tartalmazza: A TRIVIUM Alapítványi Szakközépiskola és Szakiskola mellett működő Érettségi Vizsgabizottság körfeliratot. Középen köztársaságunk címere áll.
Használja: iskolai adminisztráció, kizárólag az érettségi vizsgadokumentáció hitelesítésére


1.2. Az intézmény alaptevékenységei
/Alapító okirat – 2009. évi módosítás - szerint/

8531
Általános középfokú oktatás

 
8532 
Szakmai középfokú oktatás (határon túli magyarok képzése is)




853201  Szakmai középfokú oktatás




853202  Szakmai szakiskolai oktatás




853203  Szakmai középfokú felnőttoktatás



8541     Felső szintű, nem felsőfokú oktatás

8542     Felsőoktatás – felsőfokú szakképzés


 
8559
Máshova nem sorolt felnõtt- és egyéb oktatás



8560     Oktatást kiegészítő tevékenység 



7220     Társadalomtudományi, humán kutatás, fejlesztés

1.3. Az iskolai rendszerű oktatás adatai 

Alapító okirat szerint:

Az intézmény iskolarendszerű nappali és esti képzései OKJ szerinti megjelölése és tervezett maximális  létszámok – indítás esetén:

853202 szakiskolai oktatás  (max 60 fő)

Alapfokú végzettséghez kötött szakmai oktatás, 9-10-11. évfolyamon  ill. 11-12. szakképzési évfolyamon:

Nappali és esti munkarend szerint

	OKJ szám
	Szakképesítés
	Évfolyamok száma
	Évfolyamok jele
	Létszám munkarend szerint összesen

	
	
	
	
	Nappali

(elmélet és gyakorlat)
	Eti/távoktatás

(elmélet és gyakorlat)
	Nappali és esti összesen

	33  815 01 1000 00 00
	Fodrász
	3
	F/11, F/12, F/13
	40
	60
	100

	33 582 01 1000 00 00
	Ács- állványozó
	3
	Á/11, Á/12, Á/13
	30
	30
	60

	33 582 03 1000 00 00
	Burkoló
	3
	B/11, B/12
	30
	30
	60

	31 582 07 1000 00 00
	Épület- és építménybádogos
	2
	É/11, É/12
	30
	30
	60

	33 582 04 1000 00 00
	Festő- mázoló és tapétázó
	3
	F/11, F/12
	30
	30
	60

	33 762 01 0010
	Szociális gondozó 
	2
	SzG1/11, SzG/12
	30
	30
	60

	31 582 15 1000 00 00
	Kőműves 
	3
	K/11, K/12, K/13
	30
	30
	60

	31 582 17 0000 00 00
	Tetőfedő
	2
	1/11, 2/12
	30
	30
	60


8531 szakközépiskolai általános célú oktatás  (max. 80 fő)

Alapfokú iskolai végzettséghez kötött középiskolai oktatás 9-12. évfolyamon – csak esti munkarendben

	Iskolai végzettség
	Évfolya-mok száma
	Évfolyamok jele
	Esti

(elmélet )
	Esti összesen

	9-10. osztályt végzettek
	2
	Fk/11, Fk/12
	80
	80


8532 02szakma középfokú elméleti és gyakorlati oktatás (max 90 fő)

Szakközépiskolai végzettségre ill. érettségire épülő oktatás kizárólag szakképző évfolyammal

	OKJ szám
	Szakképesítés
	Évfolya-mok száma
	Évfolyamok jele
	Létszám munkarend szerint összesen

	
	
	
	
	Nappali

(elmélet és gyakorlat)
	Esti/távoktatás

(elmélet és gyakorlat)
	Nappali és esti összesen

	52 815 01 0000 00 00
	Kozmetikus
	2
	K/13, K/14
	40
	40
	80

	54 812 02 0010 54 01
	Protokoll ügyintéző
	1
	P/13
	20
	20
	40

	54 481 04 0010 54 01 
	Gazdasági informatikus.
	2
	GI/13, GI/14
	40
	40
	80

	54 481 03 0010 54 01
	Informatikai hálózattelepítő és -üzemeltető
	2
	IH/13 IH/14
	40
	40
	80

	54 345 02 0000 00 00
	Logisztikai ügyintéző
	2
	1/13, 2/14
	40
	40
	80

	54 341 01 0000 00 00
	Külkereskedelmi üzletkötő
	2
	1/13, 2/14
	30
	30
	60

	52 347 02 0000 00 00
	Személyes ügyfélszolgálati asszisztens
	0,5
	1/13, 2/14
	30
	30
	60

	52 344 01

0000 00 00
	Pénzügyi-számviteli ügyintéző
	1,5
	PÜ/13, PÜ/14
	30
	30
	60

	52 341 04 1000 00 00
	Kereskedelmi ügyintéző
	1
	KÜ/13
	30
	30
	60

	54 481 03 0010 54 07
	Webmester
	2
	WM/13 WM/14
	30
	30
	60

	54 812 02 0010 54 02


	Utazásügyintéző
	1
	U/13
	30
	30
	60

	52 341 05 1000 00 00
	Kereskedő
	2
	K/13 K/14
	30
	30
	60

	54 762 02 0010 54 04
	Szociális gondozó, szervező
	2
	SzG/13, SzG/14
	30
	30
	60

	54 762 01 0010 54 02
	Szociális asszisztens
	2
	SzA/13, SzA/14
	30
	30
	60


8542. Szakközépiskolai középfokú és emelt szintű szakképzés – (max. 90 fő) 
Együttműködési megállapodás alapján akkreditált felsőfokú szakképzés 

Széchenyi István Egyetem – Győr:

	OKJ szám
	Szakképesítés
	Évfolya-mok száma
	Évfolyamok jele
	Létszám munkarend szerint összesen

	
	
	
	
	Nappali

(elmélet és gyakorlat)
	Esti/távoktatás

(elmélet és gyakor-lat)
	Nappali és esti összesen

	55 346 01 0000 00 00
	Jogi asszisztens
	2
	JA/13, JA/14
	40
	40
	80


Együttműködési megállapodás  alapján – felsőfokú szakképzés – 
Szegedi Egyetem – JGYPK 
	OKJ szám
	Szakképesítés
	Évfolyamok száma
	Évfolyamok jele
	Létszám munkarend szerint

	
	
	
	
	Nappali /elmélet és gyak./
	Esti  /elmélet és gyak./
	Összesen 

	55_481_01_0000_00_00
	Általános rendszergazda
	2
	Rg/13  Rg/14
	40
	40
	80                  


1.4. Az intézmény maximális tanulólétszáma iskolai rendszerű képzésekben:

Nappali munkarendben: 115 fő

Esti munkarendben:  119 fő 

Távoktatásban: 70

Gyakorlati képzésben résztvevők: 115 nappali r.+60 esti r. 

Kiegészítő normatív feladatok: 

·  kulturális egyéb szabadidős és egészségfejlesztési feladatok: 115 fő

· diáksporttal kapcsolatos feladatok: 115 fő

· általános hozzájárulás a tanulók tankönyvellátásához: 115 fő

· kiegészítő hozzájárulás a tanulók ingyenes tankönyvellátásához: 115 fő

· szakmai és informatikai fejlesztési feladatok: 115fő

1.5. Az intézmény egyéb tevékenysége: 

853203  Szakmai középfokú felnőttoktatás  és vizsgáztatás

       1.6. A nem iskolai rendszerű képzések  OKJ szerinti megjelölése: 
             /Alapító okirat szerint/

52 341 01 0100 33 01 Autó- és motorkerékpár-eladó, - kölcsönző


31 521 11 1000 31 01 Bevontelektródás hegesztõ


31 621 04 0001 31 01 Belovagló
33 542 01 1000 00 00 Bőrdíszműves

31 341 01 0000 00 00 Bolti eladó


31 341 01 0010 31 01 Bútor és lakástextil eladó


31 341 01 0010 31 02 Élelmiszer és vegyiáru eladó


31 341 01 0010 31 03 Műszaki cikk eladó


31 341 01 0010 31 04 Porcelán-  és edényáru eladó


31 341 01 0010 31 05 Ruházati eladó 


31 341 01 0010 31 06 Zöldség- gyümölcs eladó


33 582 01 1000 00 00 Ács- állványozó


52 343 01 0000 00 00 Banki befektetési termékértékesítő


31 582 07 1000 00 00 Épület- és építménybádogos


52 343 02 0000 00 00
Biztosításközvetítő 


33 582 03 1000 00 00
Burkoló


33 811 01 0000 00 00
Cukrász


31 582 03 0100 21 01   Darukötöző


54 213 04 0010 54 03    E-learning tananyagfejlesztő

31 853 01 0000 00 00    Csatornamû-kezelõ

31 853 01 0100 21 01    Csatornakarbantartó

31 853 01 0100 31 01    Csatornaüzemi gépkezelő

31 521 11 1000 31 02   Egyéb eljárás szerinti hegesztõ

31 521 11 1000 31 03    Fogyóelektródás hegesztõ


52 811 02 0100 31 01    Étkezdés


31 582 05 0000 00 00    Építményzsaluzat-szerelő


31 582 06 0100 31 01   Emelőgépkezelő


31 582 06 0100 31 03   Építési anyagelőkészítő gép kezelője


31 582 15 0100 31 01   Építési kisgépkezelő


31 582 06 0100 31 04   Földmunkagépkezelõ


31 521 11 1000 31 04   Gázhegesztõ


52 811 01 0000 00 00   Élelmezésvezető

33 522 04 0001 33 02 Érintésvédelmi,erősáramú berendezés szabványossági felülvizsgáló

33 522 04 0001 33 03   FAM szerelő (a feszültség megjelölésével)

31 623 01 0100 21 01    Erdei melléktermékgyűjtő és - hasznosító

31 623 01 0100 21 02    Erdőművelő

31 623 01 0100 31 03    Fakitermelő

31 623 01 0100 21 03    Motorfűrészkezelő     

31 623 01 0001 21 02    Lakott-területi fakitermelő


52 522 06 0000 00 00    Erőművi kazángépész


33 582 04 1000 00 00    Festő, mázoló és tapétázó


33  815 01 1000 00 00   Fodrász

54 481 04 0010 54 01   Gazdasági informatikus


33 346 01 0100 31 02   Gépíró , szövegszerkesztő



33 811 03 0100 31 01   Gyorséttermi- és ételeladó


31 521 08 0100 21 02   Gyártósori munkás

33 541 06 0100 21 01   Gyümölcsfeldolgozó


33 346 01 0001 52 01   Beszédleíró-gyorsíró


33 541 06 0100 21 02   Hűtőipari munkás


31 521 11 0000 00 00   Hegesztõ


31 521 11 1000 31 05   Hegesztõ-vágó gép kezelője


33 582 03 0100 31 01   Hidegburkoló


31 521 11 1000 31 06   Wolframelektródás hegesztõ


33 853 01 0000 00 00 Hulladéktelep-kezelő


33 853 01 0100 31 01 Elektronikai hulladékválogató, -feldolgozó


33 853 01 0100 31 02 Hulladékfeldolgozógépkezelő


33 853 01 0100 21 01  Hulladékgyűjtő és –szálító


33 853 01 0100 31 02  Hulladékválogató és -feldolgozó


31 5 82 11 0000 00 00 Ingatlanfenntartó és karbantartó


52 341 03 0000 00 00  Ingatlanközvetítő


54 812 01 1000 00 00 Idegenvezetõ


54 481 04 0000 00 00 Informatikus 


54 481 03 0000 00 00 Informatikai rendszergazda


54 481 03 0010 54 01 Informatikai hálózat-telepítõ és üzemeltető


54 482 02 0010 54 01 IT mentor


33 341 03 0100 31 03  Járműalkatrész-kereskedő


54 482 02 0010 54 03 Oktatási kommunikációtechnikus


54 213 04 0010 54 05 Tartalommenedzser  

   54 622 01 0100 31 01  Golf-pálya fenntartó

   54 622 01 0100 33 01  Kertépítő

   54 622 01 0100 31 02  Kertfenntartó

   54 622 01 0100 21 01  Parkgondozó

   54 622 01 0100 31 03  Temetőkertész


31 522 02 0010 31 04  Kazánkezelõ (2-12 t között)


31 582 19 0100 21 01 Képkeretező


52 341 04 0000 00 00  Kereskedelmi ügyintéző


52 341 05 0000 00 00  Kereskedő


52 341 05 0100 52 01  Bútor- és lakástextil kereskedő


52 341 05 0100 52 02  Élelmiszer- és vegyiáru kereskedő


52 341 05 0100 52 03  Ruházati kereskedő


52 341 05 0001 54 01  Kereskedelmi bolthálózat szervező

33 541 06 0100 31 01  Konzervgyártó


52 341 04 0001 52 01  Külgazdasági ügyintéző


54 341 01 0000 00 00  Külkereskedelmi üzletkötő


54 343 03 0000 00 00Közbeszerzési referens

                33 341 01 0000 00 00  Kereskedő boltvezető


31 522 02 0100 31 02 Kisteljesítményû kazán fütõje (max. 2 tonna

31 582 15 1000 00 00 Kõmûves


52 815 01 0000 00 00  Kozmetikus 


31 582 06  0010 31 01 Könnyûgépkezelõ


31 853 04 0000 00 00  Köztisztasági munkagép és járműkezelő


52 347 02 0001  52 01 Közszolgáltatási ügyintéző
31 621 04 0000 00 00 Lótartó és –tenyésztő

31 621 04 0100 31 01 Lóápoló és gondozó

52 812 02 0000 00 00 Lovastúra-vezető


54 345 02 0000 00 00 Logisztikai ügyintéző


54 345 02 0000 00 01  Anyagbeszerző


54 345 02 0000 00 02  Áruterítő  


54 345 02 0000 00 03  Veszélyesáru ügyintéző


54 345 02 0001 54 01  Nemzetközi szállítmányozási ügyintéző 


33 582 03 0100 31 02 Melegburkoló


54 344 02 0000 00 00 Mérlegképes könyvelõ (a szakirány megjelölésével)


33 811 02 0001 33 01 Mixer

54 213 04 0010 54 04 Multimédiafejlesztő


52 520 01 0000 00 00 Műszaki termékminősítő


31 582 06 0010 31 02   Nehézgépkezelõ


33 541 06 0100 31 02   Növényolajgyártó


33 541 06 0100 31 03   Olajütő


31 812 01 0000 00 00   Panziós, falusi vendéglátó


52 344 01 0000 00 00   Pénzügyi-számviteli ügyintézõ


54 344 01 0001 00 00   Pénzügyi-számviteli szakellenõr (a szak megjelölésével)


33 811 02 1000 00 00  Pincér


54 812 02 0010 52 01  Protokollügyintéző


54 812 02 0001 52 03   Rendezvény- és konferenciaszervező  


54 812 02 0010 52 02  Utazásügyintéző  


54 812 02 0001 52 02  Utazásszervező menedzser


33 811 03 1000 00 04   Savanyító


54 343 04 0010 00 00 Szakképesített bankreferens (a szak megjelölésével)

54 812 03 0000 00 00 Szállodai portás, recepciós


52 347 03 0100 31 01  Számítógépes adatrögzítő

      
54 481 03 0100 52 01  Számítástechnikai szoftverüzemeltetõ


33 582 02 0100 21 01 Szárazépítő


52 347 02 0000 00 00 Személyes ügyfélszolgálati asszisztens 


33 762 01 0010 33 02   Szociális gondozó – Szociális gondozó és ápoló


54 762 01 0010 54 02   Szociális asszisztens


54 762 01 0010 54 04   Szociális gondozó – szervező


31 582 06 0100 31 05   Targoncavezető


33 541 06 0000 00 00   Tartósítóipari termékgyártó


54 213 04 0010 54 05   Tartalommenedzser  


33 542 01 0100 00 00   Táskajavító


31 814 01 0000 00 00 Takarító       


52 814 01 0000 00 00 Társasházkezelõ


52 347 03 0000 00 00 Telefonos és elektronikus ügyfélkapcsolati asszisztens


52 347 03 0100 52 01 Telemarketing asszisztens  


52 347 03 0100 31 02 Telefonkezelő, ügyféltájékoztató


33 853 01 0000 00 00   Hulladéktelep-kezelő

33 341 03 0100 31 04  Telepi építőanyag-eladó

31 582 06 0100 31 06  Útépítőgép-kezelő


31 582 19 0000 00 00  Üveges és képkeretező


54 211 17 0000 00 00  Üvegműves


54 211 17 0100 52 01  Üvegfestő, ólmozottüveg készítő


54 347 02 0000 00 00  Ügyfélkapcsolati vezető


54 343 05 0100 52 01 Bérügyintéző


54 343 05 0100 52 02  Társadalombiztosítási ügyintéző

31 582 17 0000 00 00  Tetõfedõ


51 343 04 0000 00 00  Valutapénztáros és valuta-ügyintézõ


33 542 05 0100 21 03 Munkaruha- és védőruha-készítő


33 542 05 0100 21 04  Textiltermék-összeállító


52 344 02 0000 00 00 Vállalkozási ügyintéző


52 343 05 0000 00 00 Vám- és jövedéki ügyintézõ


33 522 04 0001 33 04  Villámvédelmi felülvizsgáló


33 215 02 0000 00 00 Virágkötõ, -berendező, virágkereskedő


33 215 02 0100 31 01  Virágbolti eladó


33 215 02 0100 33 01  Virágdekoratőr


33 215 02 0100 33 02  Virágkereskedő


33 215 02 0100 31 02  Virágkötő   

31 853 06 1000 00 00 Vízműkezelő




31 853 06 0100
 31 01 Hidroforkezelő


31 853 06 0100
 31 02  Vízgépkezelő


54 481 03 0010 54 07  Webmester


52 726 01 0010 52 02 Sportmasszőr 


52 726 01 0010 52 01 Gyógymasszőr 

                  52 347 02 0001 52 01 Közszolgáltatási ügyintéző
31 582 11 0000 00 00  Ingatlanfenntartó és karbantartó 


33 541 06 0100 31 05  Zöldségfeldolgozó

1.7. Feladat ellátására szolgáló vagyon:

A feladat ellátására önálló ingatlanvagyon nem áll rendelkezésre, tevékenységét kizárólagos használatú, hosszú távú bérlemény rendelkezésre tartása szolgál /3200 Gyöngyös, Egri út 7. ill. 

3200 Gyöngyös, Kőrösi Csoma Sándor u. 9./ A létesítmény további, az egy hetet nem meghaladó időtartamra bérbeadására, az intézményvezető jogosult/ 

1.7.1. Közoktatási feladatainak forrásául az intézmény rendelkezésére bocsátott központi költségvetési normatíva szolgál.
1.7.2. Tevékenységének tárgyi feltételeit az intézmény rendelkezésére álló eszköz- illetve bútorállomány szolgálja. Ezek felett az intézmény vezetője csak az oktatást szolgáló, támogató céllal rendelkezhet.
1.7.3. A nem iskolai rendszerű felnőttoktatás forrásai:

- Céges megrendelők befizetései;

- Magánszemélyek befizetései;

- Pályázati források
- Az intézmény bevételei, illetve pénzeszközei felett az alapító okiratban megjelölt értékhatárig rendelkezhet önállóan, efelett a kuratórium elnökével egyeztetési kötelezettség áll fenn.

- Infrastrukturális fejlesztésekre a gazdálkodó ill. termelő egységek, vállalkozások szakképzési hozzájárulásának átadható ill. átadott része /szerződés ill. jogszabály szerint/ szolgál.

1.8. Az intézmény működési területe :

Az iskola országos beiskolázási körzetű.
Tevékenységét elsősorban Heves megyében, Gyöngyös, ill.  közigazgatási és vonzáskörzete területére koncentrálja. 

Együttműködő partnerei: T-INSTITUT Kft, Gyöngyös – ill. a megye szakképző intézményei, vállalkozásai, a munkaügyi központok, ill. egyéb partnerei.

1.8. A működést meghatározó alapvető jogszabályok
1. 1992. évi XXXIII. törvény a közalkalmazottak jogállásáról
2. 1992. évi törvény a Munka törvénykönyve
3. 1992. évi XXXVIII. törvény az államháztartásról
4. 1993. évi LXXVI törvény a szakképzésről
5. 1993. évi LXXIX törvény a közoktatásról
6. 1993. évi XCIII. törvény a munkavédelemről
7. 11/1994. (VI. 8.) MKM rendelet és annak módosításai a nevelési oktatási intézmények működéséről
8. 30/1999. (II. 14.) Korm. rendelet a diákigazolványról
9. 5/1998. (II. 18.) MKM rendelet és az ezt módosító rendeletek a tankönyvvé nyilvánítás, a tankönyvtámogatás, valamint az iskolai tankönyvellátás rendjéről
10. A 2001. évi XXXVII. törvény és az azt módosító 2004. évi LXXVII. törvény a tankönyvpiac rendjéről
11. 26/2001. (VII. 27.) OM rendelet és az azt módosító rendelet a szakmai vizsgáztatás általános szabályairól és eljárási rendjéről
12. 2001. évi LI. törvény a szakképzési hozzájárulásról és a szakképzés fejlesztésének támogatásáról
13. 1997. évi XXXI. törvény a gyermekek védelméről és a gyámügyi igazgatásról
14. 20/1997. (II. 13.) Korm. rendelet a közoktatásról szóló 1993. és LXXIX. törvény végrehajtásáról
15. 100/1997. (VI. 13.) Korm rendelet és az azt módosító rendeletek az érettségi vizsga vizsgaszabályzatának kiadásáról
16. 37/2003. (XII. 27.) OM rendelet az Országos Képzési Jegyzékről
17. 45/1999. (XII. 13.) OM rendelet a szakképzés megkezdésének és folytatásának feltételeiről
18. A 30/1999. (II.14.) Korm. rendelet a diákigazolványról
19. 28/2000. (IX. 21.) OM rendelet a kerettantervek kiadásáról, bevezetéséről és alkalmazásáról
20. A 2000. évi C. törvény a számvitelről
21. A 2003. évi CXXIX. törvény a közbeszerzésről
22. A 16/2004. (V. 18.) OM – GyISM rendelet az iskolai sporttevékenységről
23. A 23/2004. (VIII. 27.) OM rendelet a tankönyvtámogatás és az iskolai tankönyvellátás rendjéről

MÁSODIK RÉSZ: AZ INTÉZMÉNY MŰKÖDÉSE

1.  Alapdokumentumok

1.1. Az alapító okiratban szereplő feladatok alapján az iskola igazgatósága készíti el a

tantestület bevonásával az intézmény pedagógiai programját, amely az iskolában folyó nevelő

és oktató munkát szabályozza. 

A pedagógiai program a nevelőtestület konszenzusával elfogadott a nevelőtestület valamennyi tagjára kötelezően betartandó, kötelező tanügyi dokumentum. Tartalmát a Kt. 48. § szabályozza. 

Az iskola pedagógiai programját a nevelőtestület fogadja el és a fenntartó jóváhagyásával válik érvényessé.

1.2. Az SZMSZ, melyet törvényi kötelezettség alapján az iskola igazgatója készít el, nevelőtestület fogad el. A fenntartó egyetértési jogot gyakorol, ellenjegyzésével válik érvényessé.
Egyetértési joggal rendelkezik az iskolai diákönkormányzat.

2. AZ INTÉZMÉNY VEZETÉSI SZERKEZETE, A VEZETŐK KÖZÖTTI FELADATMEGOSZTÁS

2.1.A TRÍVIUM Alapítványi Szakközépiskolában  a vezetéssel kapcsolatos feladatokat az igazgató, ill. a gazdasági csoport vezetője látja el.
2.2. A tágabb iskolavezetés az igazgató, ill. a gyakorlati oktatásvezető /csak 50 fő nappali rendszerű szakképzésben résztvevő tanuló megléte estén önálló munkakör/ ill. a szakmai csoportvezetők alkotják.
2.3.Az intézmény élén az igazgató áll, aki vezetői tevékenységét az intézményben látja el. Az igazgató jogállását a kinevezési okiratban  vonatkozó rendelkezések határozzák meg. Az igazgatónak az intézmény vezetésében fennálló felelősségét képviseleti és döntési jogkörét a közoktatási törvény állapítja meg. 
* Felel az intézmény szakszerű és törvényes működéséért, a takarékos gazdálkodásért, a vezetői feladatok összehangolásáért.
* Gondoskodik az intézmény pedagógiai programja megvalósításának személyi, tárgyi, valamint módszertani feltételeiről.
* Felelős az intézmény ellenőrzési, mérési, értékelési és minőségbiztosítási rendszerének működéséért..
* Vezeti és előkészíti az alkalmazotti értekezletet, és a vezetői tanács  értekezleteit.
* Gyakorolja – az intézményfenntartó egyetértésével – az alkalmazással és a jogviszony megszüntetésével kapcsolatos teljes munkáltatói jogkört. 
* Irányítja és ellenőrzi az intézmény gazdálkodását, figyelemmel kíséri az üzemelés folyamatosságát és gazdaságosságát.
* Felelős a tervezési, beszámolási, információszolgáltatási kötelezettség teljesítéséért, annak hitelességéért,  a belső ellenőrzés megszervezéséért és működéséért.
* Gondoskodik a tanulói és gyermekbalesetek megelőzésével, a nevelő és oktató munka biztonságos feltételeinek megteremtésével összefüggő feladatokról,  a munka- és tűzvédelmi feladatok ellátásáról.
* Dönt az intézményen belül felmerülő hatásköri és egyéb vitákban, ha azokat jogszabály vagy az SZMSZ nem utalja más szerv hatáskörébe.
* Eleget tesz a jogszabályban előírt egyeztetési kötelezettségeinek 
* Gondoskodik a hit- és vallásoktatáshoz szükséges tárgyi feltételek biztosításáról, együttműködik az egyházak képviselőivel.
* Teljekörűen képviseli az intézményt a külső szervek előtt, de a képviseletre – meghatározott ügyekben – eseti vagy állandó megbízást adhat.
* Ellátja a jogszabályok által a vezető hatáskörébe utalt, és át nem ruházott feladatokat.
2.3.1. Gazdasági-pénzügyi dolgozók:
Pénzügyi- számviteli  önálló adminisztrátor – könyvelési anyagok előkészítése a könyvelőiroda számára, pénztárosi feladatok ellátása.
2.4.  A kiadmányozási (aláírási) jogkör gyakorlása
- Az intézmény nevében  aláírásra az  igazgató jogosult. A pénzügyi kötelezettséget vállaló iratok kivételével egymagában ír alá. Távolléte vagy akadályoztatása esetén az azonnali vagy sürgős intézkedéseket tartalmazó iratokat helyette a helyettesítését ellátó megbízott írja alá. Megbízást csak a kuratórium elnökének egyetértésével adhat.
-  Az intézmény gazdálkodásával kapcsolatos pénzügyi kötelezettséget vállaló iratokban az aláírás érvényességéhez két jogosult személy aláírása szükséges. A két aláíró közül az egyik a gazdasági vezető, vagy a kuratórium elnöke.   
- A költségvetés tervezését az intézményvezető végzi a gazdasági csoport /ill. a könyvelőiroda/ által biztosított adatok segítségével.

- A gazdasági folyamatok tényleges mutatóit időszakonként a könyvelőiroda adja át az intézményvezetésnek ill. a kuratóriumnak.

2.5. A helyettesítés rendje
* Az intézményigazgatót távollétében a távollétére helyettesi jogkörrel megbízott személy /iskolai alkalmazott/  helyettesíti. 
* Az intézményigazgató és a helyettesítésével megbízott személy egyidejű akadályoztatása esetén a helyettesítő megbízásáról az igazgató gondoskodik.

3. Az iskolai nevelőtestület

3.1.* Az iskolai nevelőtestület gyakorolja mindazon döntési és véleményezési jogosultságokat, amelyeket a közoktatási törvény és végrehajtási rendelete a nevelési-oktatási intézmények nevelőtestületeinek hatáskörébe utal, s amelyek nem tartoznak az intézmény alkalmazotti értekezletének hatáskörébe.
3.2.* A teljes nevelőtestület gyakorolja a testületi jogokat az intézmény egészét érintő kérdésekben.
* A teljes nevelőtestület tagja a legalább 1 álláshelyen  alkalmazott
- tanári,
     továbbá
- a pedagógiai munkát segítő feladatok ellátására alkalmazott pedagógiai végzettséggel rendelkező dolgozók, (beleértve az igazgatót és helyetteseit is) 
3.3.A nevelőtestület minősített többségi szavazással dönt az alábbi kérdésekben:
–        a pedagógiai program elfogása
–        az SZMSZ és a házirend elfogadása
–        a tanév munkarendjének elfogadása
–        átfogó értékelések és beszámolók elfogadása
–        a tanulók magasabb évfolyamba lépésének megállapítása
–        a tanulók fegyelmi ügyeiben való eljárás
–        a nevelőtestület képviseletében eljáró pedagógus kiválasztása
–        a diákönkormányzat működésének jóváhagyása
–        saját feladatainak és jogainak részleges átruházása
3.4. A nevelőtestület titkos szavazással dönt az alábbi kérdésben:
–        az intézményvezetői programok szakmai véleményezése
 Titkos szavazás esetén szavazatszámláló bizottságot jelöl ki a nevelőtestület tagjai közül.
 A nevelőtestületi értekezletről tartalmi jegyzőkönyvet kell készíteni. A jegyzőkönyvet az intézményvezető, a jegyzőkönyvvezető és a nevelőtestület jelenlevő tagjai közül egy hitelesítő írja alá. A döntések az intézmény iktatott iratanyagába kerülnek, határozati formában.
3.5.* A nevelőtestület az intézmény legfontosabb döntéshozó szerve.
* A nevelőtestület tagjai a teljes nevelőtestület iskolában dolgozó tagjai. A főállású pedagógus teljes jogú tagja a teljes nevelőtestületnek. 

Részt vehet a testületi döntések kialakításában a felsorolt munkakörökre részfoglalkozásúként alkalmazott is. A döntéshozatalban (az általa tanított tanulók értékelésén kívül) azonban csak akkor vehet részt, ha munkaviszonya legalább 1. álláshely betöltésére vonatkozik. 
3.6.* Az intézményi nevelőtestület terv szerint, vagy rendkívüli esetben hívható össze. A terv szerinti értekezletek időpontját és témáját a munkatervben maga a testület szabályozza. Ezek általában:
- tanévnyitó értekezlet
- őszi nevelési értekezlet
- félévi nevelőtestületi értekezlet
- tavaszi nevelési értekezlet
- tanévzáró értekezlet
3.7.* Rendkívüli intézményi nevelőtestületi értekezletet hívhat össze az intézményvezető, illetve a Kuratórium elnöke. A vezetőnek el kell rendelnie a testület összehívását, ha azt a nevelők legalább 1/3-a kezdeményezi.
4. Az alkalmazotti közösség, az alkalmazotti értekezlet
4.1. Tagjai
* Az alkalmazotti közösséget az intézmény határozott v. határozatlan időre kinevezett jogviszonyban foglalkoztatott valamennyi dolgozó alkotja.
4.2. Véleményezési joga, összehívása
* A véleményezési jog gyakorlásának fóruma az alkalmazotti értekezlet.
* Az alkalmazotti közösséget véleményezési jog illeti meg az intézmény átszervezésével (megszüntetésével), feladatának megváltoztatásával, nevének megállapításával, költségvetésének meghatározásával és módosításával, az intézményvezető megbízásával és a megbízás visszavonásával összefüggő döntésekben.
* Az alkalmazotti értekezletet a véleményezési jogkörébe tartozó fenntartói döntések meghozatala előtt kell összehívni. Össze kell hívni akkor is, ha azt a fenntartó valamely kérdés megtárgyalására elhatározza. Az alkalmazotti értekezlet összehívását az alkalmazottak 30 %-a a napirend megjelölésével kezdeményezheti.
4.3. Határozatképessége
* Az alkalmazotti értekezleten a dolgozók legalább 2/3-ának jelenléte szükséges. Az alkalmazotti értekezlet maga határozza meg, hogy milyen módon alakítja ki véleményét.
5. A tanulók közösségei
5.1. Az azonos évfolyamra járó, közös tanulócsoportot alkotó tanulók tanulóközösséget  alkotnak.

5.2  Élén, mint pedagógus vezető, az

       osztályfőnök áll. Az osztályfőnököt ezzel a feladattal az igazgató bízza meg.

Az osztályfőnökök  feladatai  (különösen):

-          Alaposan ismernie kell tanítványai személyiségét.

-          Az intézmény pedagógiai elvei szerint neveli tanulóit.

-          Koordinálja és segíti az osztályban tanító pedagógusok munkáját, látogatja óráikat.

-          Aktív pedagógiai kapcsolatot tart a szülőkkel, valamint a tanulók életét, tanulmányait segítő személyekkel.

-          Figyelemmel kíséri tanítványai előmenetelét, magatartását, tanórai és tanórán kívüli foglalkozáson. Tapasztalatait megbeszéli az érintett kollégával, szülővel, esetenként az igazgatóval.

-          Különös gondot fordít a hátrányos helyzetű tanulók segítésére.

-          Szülői értekezletet tart, rendszeresen tájékoztatja a szülőket a tanuló  magatartásáról tanulmányi eredményéről.

-          Ellátja az osztályával kapcsolatos ügyviteli feladatokat: tanév elején bekéri a tanulók személyi adatait, TB-kártyáját, összegyűjti az osztályba járó tanulók bizonyítványait és szeptember 15-ig leadja az iskolatitkárnak, pontosan vezeti az osztálynaplót, anyakönyvet, elkészíti az aktuális statisztikákat.

-          Közreműködik a tanulók tankönyvvel, taneszközzel való ellátásában.

-          Szorgalmazza a tanulók iskolai felszerelésének meglétét, és rendszeres időszakonként ellenőrzi ezeket.

-          A hátrányos helyzetű tanulókról szükség szerint feljegyzést készít, környezettanulmányt végez és pedagógiai véleményt ír.

-          Osztályfőnökváltás esetén az átadó-átvevő osztályfőnökök kölcsönösen hospitálnak az érintett osztályokban, és részletesen tájékoztatják egymást a tanulókról.

-          Betegség esetén gondoskodik a megfelelő igazolások mielőbbi beszerzéséről
-          Tanulóit rendszeresen tájékoztatja az iskola előtt álló feladatokról, és megoldására mozgósít, valamint közreműködik a tanórán kívüli tevékenységek szervezésében, bonyolításában.

-          Az érdekeltekkel egyetértésben javaslatot tesz a tanulók jutalmazására, kitüntetésére, segélyezésére. 

-          Nevelő-oktató munkájához oktatási programot készít az iskolai tanterv alapján.

5.3  A tanulóközösség - csoport tagjaiból az alábbi tisztségviselőket választja meg:

            - képviselő (küldött az iskolai diákönkormányzat vezetőségébe)
5.4. A tanulók, a tanulóközösségek érdekeinek képviseletét a tanulócsoportok képviselői ill. az iskolai

           diákönkormányzat látja el.

           Az iskolai diákönkormányzat jogosítványait az iskolai diákönkormányzat 

           vezetősége , illetve annak választott   tisztségviselői érvényesítik.

5.5.  Az iskolai diákönkormányzat a magasabb jogszabályokban megfogalmazott

           jogkörrel rendelkezik.

           Az iskolai diákönkormányzat tevékenységét a Szervezeti és Működési Szabályzat szerint   

          folytatja.

           Az iskolai diákönkormányzat munkáját segítő nevelőt a nevelőtestület és az 

           iskolai diákönkormányzat vezetőségének egyetértésével az igazgató bízza meg.

5.6.   Évente legalább egy alkalommal össze kell hívni az iskolai diákközgyűlést 

           (vagy  részközgyűlést, vagy küldöttgyűlést), melyen a tanulókat tájékoztatni 

           kell az iskolai  élet egészéről, az iskolai tevékenységről. A diákközgyűlés össze-

           hívásáért az igazgató felelős.   

6. A VEZETŐKKEL VALÓ KAPCSOLATTARTÁS RENDJE
6.1.  A kapcsolattartás általános rendje
* Az intézmény alkalmazottai a jogszabályban meghatározott feladataikat egymással együttműködve, tevékenységüket összehangoltan látják el.
* A feladatok összehangolásának egyik színtere a rendszeres, ill. szükség szerinti megbeszélések 
6.2. Az igazgatóság és a nevelőtestület
A nevelőtestület különböző közösségeinek kapcsolattartása az igazgató segítségével a megbízott pedagógusvezetők, ill. képviselők útján valósul meg.
A kapcsolattartás fóruma
* igazgatósági ülések
* különböző értekezletek, megbeszélések
Az igazgatóság az aktuális feladatokról a nevelői szobában elhelyezett hirdetőtáblán, e-mailekben, telefonon tájékoztatja az érintett kollégákat. 
7. A PEDAGÓGIAI MUNKA BELSŐ ELLENŐRZÉSI RENDJE
A szakmai munka belső ellenőrzésének rendje
* Az igazgató közvetlenül ellenőrzi a nevelőtestület a hozzá közvetlenül beosztottak munkáját.
* Az ellenőrzés módszerei: beszámoltatás, célvizsgálat, amelynek megállapításait az érintettel meg kell beszélni. 
* A beszámoltatás lehet közvetlen, történhet szóban vagy írásban,
* A pedagógiai munka belső ellenőrzése: a nevelési-oktatási intézmény valamennyi pedagógiai tevékenységére kiterjed.
* A pedagógiai munka ellenőrzésének célja az esetlegesen előforduló hibák mielőbbi feltárása, majd a feltárást követő helyes gyakorlat megteremtése.
* Az ellenőrzés célja másrészről a pedagógiai munka hatékonyságának fokozása.

8. AZ INTÉZMÉNY KÖZÖSSÉGI KAPCSOLATTARTÁSI RENDJE

A tanulók közösségei
A tanulók, érdekének képviseletére Diákönkormányzatot hoztak létre. A DÖK tevékenysége a tanulókat érintő valamennyi kérdésre kiterjed. A DÖK munkáját a nevelőtestület egy pedagógusa segíti. Az iskolai DÖK az osztályközösségekre épül. 
 Az intézmény egészét érintő kérdésekben a diákönkormányzat vezetője a magasabb vezetővel egyeztet.

9.AZ INTÉZMÉNY MŰKÖDÉSI RENDJE
9.1. Az intézmény nyitva tartási rendje, a tanulók fogadásának rendje: 
Az intézmény a tanév rendjében meghatározott szorgalmi időben 7.30-tól az esti tagozaton történő foglalkozások befejezéséig, 21 óráig tart nyitva.

A nappali tagozatos tanulók legkorábban 7.30 órától jöhetnek be az iskolába. Tanítási napokon a nappali tagozatos tanulók 21, ill. szombati napokon 15.00 óráig tartózkodhatnak bent az iskolában iskolai foglalkozás időtartamára.

A tanítási órák befejeződése után az osztálytermeket tanári engedéllyel, a szaktantermeket tanári felügyelet mellett használhatják a tanulók. 
Iskolai rendezvények alkalmával - tanári felügyelet mellett - a tanulók 21.30 percig tartózkodhatnak az épületben.
Az iskola vasárnap zárva tart. 
A tanítási szünetek idején az igazgató által készített ügyeleti rend szerint tart nyitva az iskola.

9.2. A vezetők benntartózkodásának rendje:
Az igazgató és/vagy megbízott helyettese/i a szorgalmi időben tanóráikkal együtt heti 40 órát kötelesek az iskolában vagy az iskolát képviselve munkában tölteni. 

A vezetők közül munkanapokon 8.00-16.00 óra között minimum egy fő az iskola épületében tartózkodik, tanévenként esetleg más-más beosztásban.
Az oktatás /ill. a nyitva tartás/ ideje alatt – vagy a vezető – vagy az általa kijelölt v. megbízott /pl. szakmai vezető, tanfolyami vezető/ köteles az épületben tartózkodni.
9.3. A belépés és a benntartózkodás rendje az iskolával nem jogviszonyban állók esetében
Az iskolával nem jogviszonyban állók:
a) a szülők,
b) tanfolyami résztvevők,
e) az iskolában felújítási-karbantartási munkákat végző személyek,
f) vendégek,

Az iskolaépületbe – nem oktatásra járók, ill. nem tanulói jogviszonyban állók – csak az ügyfélszolgálatot kereshetik fel, illetve itt kaphatnak további tájékoztatást. 

Az ügyfélszolgálati munkatársak intézkednek fogadásukról, elhelyezésükről, illetve a további szükséges intézkedésekről.   


Az intézmény nyitott iskola, így az épületben való mozgás csak az oktatás zavartalansága ill. vagyonvédelmi szempontok szerint korlátozott – a nyitva tartás idejében. 

9.4. KÜLSŐ KAPCSOLATOK RENDSZERE, FORMÁJA ÉS MÓDJA: KAPCSOLATTARTÁS A GYERMEKJÓLÉTI SZOLGÁLATTAL ÉS AZ ISKOLA-EGÉSZSÉGÜGYI SZOLGÁLTATÓVAL
* A TRÍVIUM Alapítványi Szakközépiskola és Szakiskola széles körű szakmai kapcsolatot tart fenn a lakóhelyi, megyei és országos szakmai és társadalmi szervezetekkel, valamint az egyházakkal.
* A külső kapcsolatok rendszerét és szintjeit az intézmény igazgatója, az iskola fenntartójával egyetértésben határozza meg. 

Az egész intézményt érintő ügyekben történő külső kapcsolattartás a kuratórium elnöke ill. az igazgató feladata.
* A szakmai csoportvezetők szakmai ügyekben közvetlenül is tartják a kapcsolatot a szakmai szervezetekkel, valamint a lakóhelyi társadalmi szervezetekkel, valamint az egyházakkal.
* A Gyermekjóléti Szolgálattal való közvetlen kapcsolattartás eseti alapon a gyermek- és ifjúságvédelmi feladatokat ellátó megbízott/, valamint az intézményvezető feladata. 
Külső kapcsolataink:
GYÖNGYÖS TISZK – tagiskolái és szervezetei. 
Gyöngyös város Önkormányzata és testületei,
Gyöngyös Város Polgármesteri Hivatal – irodái ill. tisztségviselői 

Észak-magyarországi Regionális Munkaügyi Központ – Miskolc, ill. kirendeltségei /Gyöngyös, Hatvan, Eger/

Heves Megye Önkormányzata – Művelődési és Sportiroda

ESZA Kft –

10. Az iskolai tanulók 

10.1. A tanulók jogállása. 

10.1.1.       A tanuló (magántanuló) az iskolával tanulói jogviszonyban áll. A tanulói jogviszony felvétel   

     vagy átvétel útján keletkezik.

10.1.2.       A tanulói jogviszony keletkezését, megszűnését, szüneteltetését magasabb jogszabályok  

     határozzák meg. 

10.1.2.1. Keletkezésekor a közoktatási törvény 66., 67., és 68. §-a 

10.1.2.2. Megszűnésekor a közoktatási törvény 74., 75. §-a

10.1.2.3. Szüneteltetésekor a közoktatási törvény 69. §-a alapján kell eljárni.

10.1.2.4. A tanuló tanulmányi kötelezettségének magántanulóként is eleget tehet. A     magántanulóvá nyilvánításról - írásbeli kérelme alapján az osztályfőnök véleményének figyelembevételével -  az igazgató dönt.

10.1.2.5.       A tanulók jogait és kötelezettségeit a magasabb jogszabályok alapján készített,  Iskolai Házirend tartalmazza.

10.1.2.6. Az Iskolai Házirendet a nevelőtestület fogadja el.

10.1.2.7. A házirend jóváhagyása előtt ki kell kérni a szülők, a nevelők és a tanulók véleményét.

10.1.2.8. A házirend elfogadásakor a diákönkormányzat véleményezési jogot gyakorolhat.                     

10.1.2.9. Az iskolai diákönkormányzat működését, az intézményi vezetők és a diákönkormányzati szerv kapcsolattartását a 11/1994.VI. 8. MKM rendelet 31. §-ában foglaltak alapján szervezzük.

10.2. A tanulók értékelésének rendje
 Az oktatási törvény rendelkezik a  tanulók tudásának, előmenetelének, értékeléséről, az érdem-

 jegyekről és az osztályzatokról.

10.2.1. A szóbeli és írásbeli érdemjegyek száma a heti egy órás tantárgyakból    félévenként legalább 2, a heti kettő vagy annál  nagyobb óraszámú tantárgyaknál félévenként legalább 4.

Felnőttoktatásban záró beszámolót köteles tenni a tanuló félévkor ill. évvégén. 

10.2.2. Magántanulók esetén az ellenőrzés félévi és év végi (vagy csak év végi)  osztályozó vizsgák alapján történik.

10.3. Az osztályozó, a javító és az egyéb vizsgák lebonyolításának helyi szabályai:
10.3.1. A kötelező tanórai foglalkozásokon való részvétel alól felmentett tanuló

 az igazgató által meghatározott időben, a nevelőtestület által meghatározott módón ad számot tudásáról.

A mindennapos iskolába járás alól felmentett /magán / tanuló osztályozó vizsgáját az IX-XI. évfolyamon június 1. és június 10. között, a XII-XIV. évfolyamon május 1. és  május 10. között teheti le. 
Egyéni kérelemre, indokolt esetben az igazgató más időpontot is engedélyezhet.      

10.3.2 Az iskola igazgatójának engedélye szükséges ahhoz, hogy az iskola két vagy több évfolyamára megállapított tanulmányi követelményeket a tanuló az előírtnál  rövidebb idő alatt is teljesíthesse.

Ha a tanuló egy tanév alatt két tanév  tantervi anyagát teljesíti, osztályozó vizsgáját  az IX-XI. évfolyamon június 1. és június 10. között, a XII-XIV.. évfolyamon május  1. és május 10. között teheti le.    

10.3.3. Ha a tanuló a tantervi követelményeket egy vagy két tantárgyból szorgalmi időben nem teljesíti, csak akkor léphet magasabb évfolyamba, ha a javító vizsgán legalább elégséges minősítéssel megfelel. Szakmai gyakorlatból csak a nevelőtestület engedélyével lehet javítóvizsgát tenni. A javítóvizsga   időpontja  augusztus vége.

10.3.4. Az osztályozó és javító vizsgák bizottság előtt folynak. A vizsgabizottságot az intézmény igazgatója bízza meg.

                     Elnök: az igazgató/ vagy az iskolavezetés mb. tagja
                     Tagjai: a tantárgyat tanító szaktanár és a vele azonos szakos tanár

                     Ha a tanuló a kijelölt időpontban a vizsgán igazoltan nem tud megjelenni, a        vizsgát a 

                     tárgyév szeptemberében leteheti.

                     A tanulót az osztályozó és javítóvizsga időpontjáról az iskola       főbejáratán elhelyezett hirdetésben értesíteni kell

                     Az osztályozó és javítóvizsga jegyzőkönyveit iktatottan irattárban kell

                     tárolni.

10.5. A mulasztás igazolására vonatkozó helyi rendelkezések
Ha a tanuló az iskolai kötelező foglalkozásokról távol marad, mulasztását igazolni kell.

10.5.1. Mulasztását igazoltnak kell tekinteni, ha a tanuló előzetes írásbeli engedélyt kapott a

      távolmaradásra

         - 1-3 tanítási napról az osztályfőnök (tanévenként),

         - ennél több napról - az osztályfőnök véleményének kikérése után - az igazgató                        

     adhat engedélyt

10.5.2. A távolmaradásról az előzetes engedélyt írásban kell kérni.

10.5.3. A tanuló előzetes engedélykérés nélkül csak indokolt esetben maradhat távol az 

     iskolai foglalkozásokról (betegség, hivatalos idézés, közlekedési nehézségek,

     élősdivel való fertőzöttség, stb.).       

     A tanuló szülője ilyen esetben is köteles bejelenteni a mulasztás okát az 

     osztályfőnöknek. A bejelentés elmaradása esetén az osztályfőnöknek intézkednie

     kell a mulasztás okának felderítésére.

     Élősdivel való fertőzöttség megszüntetése után csak háziorvosi igazolás felmutatása 

     esetén jöhet a tanuló az iskolába.

     Ha a tanuló betegség miatt hiányzik, orvosi igazolással igazolja mulasztását.

     A tanuló órái igazolatlannak minősülnek, ha az osztályfőnök által előírt határidő

     alatt nem igazolja távolmaradását.

10.5.4. Eljárások az igazolatlan mulasztás esetén

     Ha a távolmaradást nem igazolják, a mulasztás igazolatlan. Az iskola köteles a szülőt 

     értesíteni:

             - a tanköteles tanuló első igazolatlan mulasztásánál,

             - ha a tanuló nem tanköteles és az igazolatlan mulasztása a tíz órát eléri.

    Az értesítésben fel kell hívni a szülők figyelmét az igazolatlan mulasztás 

     következményeire.

9.5.5. Nem tanköteles tanulónak megszűnik a tanulói jogviszonya, ha igazolatlan óráinak

       száma meghaladja a harminc órát.

10.6. A tanórán kívüli foglalkozások szervezeti formái
Az intézményben az alábbi tanórán kívüli szervezett foglalkozási formák létezhetnek: szakkörök, önképző körök, diáksportkör,  tanulmányi- és sportversenyek, kulturális rendezvények, könyvtárlátogatás, hitoktatás, stb.

 10.6.1 Szakköröket a tanulók érdeklődésétől függően az iskolai tantárgyfelosztás lehetőségeinek figyelembe vételével a szakmai vezetők ill. a tanulóközösségek képviselői  javaslata alapján lehet indítani.

A jelentkezés egész tanévre szól. Egy szakkör indításához minimálisan 18 fő jelentkezése szükséges

A szakköri foglalkozások látogatása a jelentkezők számára kötelező. 

A szakkörök vezetőit az igazgató bízza meg. 

A foglalkozások előre meghatározott tematika alapján történnek, erről valamint a látogatottságról szakköri naplót kell vezetni. 

A szakkörök térítésmentesek, vagy önköltségesek.

10.6.2 A diáksportkör - a tanulók mozgásigényének kielégítésére, a mozgás, a sport

 megszerettetésére alakulhat meg. A DSK, mint szervezeti forma az intézmény tanulóinak nyújt lehetőséget sportköri foglalkozásokon, versenyeken, valamint a DSK által 

szervezett pénzdíjas tanfolyamokon való részvételre. 

A DSK vezetősége a bevétellel - anyagi felelőssége tudatában - rendelkezik.

Minden jelentkező tanuló a DSK tagja. A tagsági díjat a DSK közgyűlése határozza meg./
10.6.3.  A tanulmányi- és sportversenyeken való részvétel a kiemelkedő teljesítmények 

függvényében lehetséges. Tanulók az intézmény, a település és az országos meghirdetésű

 versenyeken vehetnek részt, szaktanári felkészítést igénybe véve. 

10.6.4. Az iskola könyvtára – a könyvtári feladatokat szerződés alapján a Vak Bottyán János Szakközépiskola Könyvtára látja el. 
10.6.5. A hitoktatást külön rendelkezés szabályozza.

 
11. A tanulók jutalmazásának elvei és formái

11.1. Azt a tanulót, aki tanulmányi munkáját képességeihez mérten kiemelkedően végzi, aki kitartó szorgalmat, példamutató közösségi magatartást tanúsít, vagy hozzájárul az iskola jó hírnevének öregbítéséhez, az iskola dicséretben részesíti, jutalmazza.
Az iskola jutalmazhatja azt a tanulót is, aki:
• országos vagy regionális közismereti vagy szakmai tanulmányi versenyen kimagasló teljesítményt nyújt,
• eredményes kulturális tevékenységet folytat,
• kimagasló sportteljesítményt ér el, megfelel a "Jó tanuló, jó sportoló" mozgalom előírásainak,
• az iskolai közösség életében tartósan jó szervező és vezető tevékenységet végez.
A kiemelkedő eredménnyel végzett együttes munkát, a példamutatóan egységes helytállást tanúsító közösséget csoportos dicséretben és jutalomban lehet részesíteni.
Írásbeli dicséretek:
• szaktanári,
• osztályfőnöki,
• igazgatói,
• nevelőtestületi.

11.2.Az egész évben kiemelkedő teljesítményt nyújtók írásbeli dicséretét a bizonyítványba és a tanuló törzslapjára is rá kell vezetni. Ezek a tanulók a tanév végén oklevéllel, könyvvel is jutalmazhatók. A jutalmak odaítéléséről a nevelőtestület és az ODB javaslatai alapján az osztályfőnök dönt.
Az intézményi szinten is kiemelkedő teljesítményt nyújtók jutalmazása az iskolai tanulóközösség előtt történik az iskolai ünnepélyek alkalmával. A jutalmazottak nevei az iskolai hirdetőtáblán is szerepelnek.

12. A fegyelmező intézkedések formái és alkalmazásának elvei

12.1. A kötelességüket és a rendet enyhébb formában megszegők, az iskolai Házirend előírásait megsértők (pl. igazolatlanul mulasztók, késők,  a géptermi rendet megszegők, a tanáraikat és társaikat sértő magatartást tanúsítók, az iskola berendezési tárgyait megrongálók) a következő fegyelmezési intézkedésben részesíthetők:
• kedvezmények, megbízások korlátozása vagy megvonása,
• szaktanári figyelmeztetés szóban és írásban, 
• osztályfőnöki figyelmeztetés szóban és írásban,
• osztályfőnöki intés írásban,
• igazgatói intés írásban,
• igazgatói megrovás utolsó figyelmeztetéssel (írásban).

12.2. A fegyelmező intézkedések tekintettel vannak a vétségek gyakoriságára, ismétlődésük esetén a fokozatosság elve érvényesül.

12.3.Ha a tanuló súlyos fegyelemsértést követ el, a fokozatosság elvét nem kell alkalmazni, már első alkalommal is igazgatói intésben részesíthető.
A fegyelmező intézkedést az osztálynaplóba és a tanuló szülője tájékoztatását szolgálva a tanuló ellenőrző könyvébe is be kell jegyezni.
A fegyelmet gyakran vagy súlyosan megsértő tanulók szüleit be kell hívatni az iskolába!

12.4.Ha a tanuló a kötelességeit vétkesen és súlyosan megszegi, fegyelmi eljárás alapján írásbeli határozattal fegyelmi büntetésben részesíthető. A fegyelmi eljárás lefolytatását a 11/1994. (VI.8.) MKM rendelet és módosításai 5. számú melléklete szabályozza.
A fegyelmi büntetés lehet:
a) megrovás;
b) szigorú megrovás;
c) meghatározott kedvezmények, juttatások csökkentése, ill. megvonása;
d) áthelyezés másik osztályba, tanulócsoportba vagy iskolába;
e) eltiltás az adott iskolában a tanév folytatásától;
f) kizárás az iskolából.

A fegyelmező intézkedést az osztálynaplóba kell bejegyezni. Nagykorú tanuló esetén /is/ a szülők tájékoztatása írásban
Az iskola helyiségeit, berendezési tárgyait megrongáló tanulók  anyagi kártérítési felelősséggel tartoznak az iskolának.

13. A tankönyvrendelés és a tankönyvellátás rendje
13.1.Az iskolanappali tagozatos tanulói részére a tankönyvek, segédkönyvek biztosítása érdekében az alábbi személyek együttműködése szükséges:
• az oktatásért felelős miniszter,
• az igazgató,
• a nevelőtestület,
• a munkaközösség-vezetők,
• az osztályfőnökök,
• a gyermek- és ifjúságvédelmet koordináló tanár,
• a szülők és a szülői közösség, 
• a diákönkormányzat és
• a terjesztéssel megbízott tanár.

13.2. Határidők:

Az iskola minden év november 15-ig köteles felmérni, hogy hány tanuló kíván az iskolától – a következő tanítási évben – tankönyvet kölcsönözni, hány könyvre van szükség a tanulószobai foglalkozásokon, illetve hányan kívánnak használt tankönyvet vásárolni. Ezzel egy időben tájékoztatja a nappali tagozatos tanulókat a normatív kedvezmények igénybe vételének és az iskola által nyújtott további kedvezmények lehetőségeiről. 

A normatív kedvezmények igénylésével együtt bemutatott jogosultságot igazoló iratot az osztályfőnökök ellenőrzik, és az osztálynévsoron feltüntetik azt a tanuló neve mellett, és rávezetik az igénylőlapra.
A felmérés eredményéről az igazgató tájékoztatja a nevelőtestületet.

A nevelőtestület december 15-ig meghatározza a tankönyvtámogatás módját, és erről írásban az osztályfőnökök írásban értesítik a szülőt.
 
Ezt követően az iskola február 15-ig elkészíti a tankönyvrendelést, melyet annak véglegesítése előtt megismertet a tanulókkal, hogy nyilatkozzanak arról, hogy meg kívánják-e venni azokat, vagy pl. használt tankönyvet vásárolnának-e.


13.3. Az iskola június 10-ig közzéteszi azoknak a tankönyveknek, ajánlott és kötelező olvasmányoknak a jegyzékét, amelyeket az iskolai könyvtárból a tanulók kikölcsönözhetnek.
Módszerek:
A miniszter által nyilvánosságra hozott tankönyv- és segédkönyv-jegyzék és azok ára ismeretében az igazgató megbízza a munkaközösség-vezetőket, hogy válasszák ki az általuk használni kívánt tankönyveket, segédkönyveket, s az erről szóló listát adják le a terjesztéssel megbízott tanárnak. 
E lista az alábbiakat tartalmazza a kiválasztott tankönyvekről:
• a tantárgy nevét,
• a könyvkiadó megjelölését,
• a könyv raktári számát,
• a szerző nevét,
• a könyv, segédkönyv címét,
• az igényelt példányszámot (a felhasználó tanulói évfolyamot),
• a tankönyv, segédkönyv árát.

13.4.Az igazgató meghatározza a tankönyvtámogatás módját úgy, hogy az iskolára jutó támogatás 25%-át tartós tankönyv és segédkönyv vásárlására fordítja. Ez az összeg kiegészíthető az iskolai könyvtári normatíva egy részével.
A tankönyvtámogatás évfolyamonként differenciált mértékű lehet. A differenciálás mértéke tanévenként kerül meghatározásra a diákönkormányzat és a szülői szervezet bevonásával.
A tankönyvrendelést oly módon kell elkészíteni és a tankönyvterjesztés rendjét úgy kell kialakítani, hogy minden tanuló - kivéve, aki a szorgalmi időszak alatt átvétellel kerül az iskolába - a tankönyvjegyzékben szereplő beszerzési áron hozzájuthasson az iskolai tanulmányaihoz szükséges tankönyvekhez, segédkönyvekhez. 
13.5.Amennyiben a szaktanárok tankönyv, segédkönyv igényt nem jeleznek, az intézmény a tankönyvrendelés folyamatát megszakítja. 

A tankönyvrendelés szabályzata csak a jogszabályban jóváhagyott taneszközökre vonatkozik.

A jogszabály alapján nem jóváhagyott tankönyvet, ill. egyéb taneszközt a tanulók csak tanári tiltás hiányában használhatnak. Ezek beszerzését kötelezővé tenni nem lehet. 

/Ajánlott szakirodalom számonkérése tilos./
Az igazgató kijelöl egy alkalmazottat, akit megbíz az iskolai tankönyvterjesztési feladatok ellátásával.
Az alkalmazottal kötött megállapodásnak meg kell határoznia a feladatokat és a díjazás mértékét.
Az igazgató a szükséges tankönyvek és segédkönyvek jegyzékét évfolyamokra, azon belül pedig osztályokra bontva készíti el.
14. RÉSZ: INTÉZMÉNYI ÓVÓ RENDSZABÁLYOK
14.1. Gyermek- és ifjúságvédelem
·       Valamennyi pedagógus kötelessége, hogy részt vegyen a gyermek- és ifjúságvédelmi feladatok ellátásában, a tanuló fejlődését veszélyeztető körülmények megelőzésében, feltárásában, megszüntetésében.

·       Minden pedagógus kötelezettsége, hogy segítse a gyermek, tanuló képességeinek, tehetségének kibontakoztatását, a hátrányos helyzetű tanuló felzárkóztatását.

-       Abban az esetben, ha a feladatok ellátásában alkalmazott pedagógiai eszközök, módszerek nem vezettek eredményre, segítséget kell kérni a gyermekjóléti szolgálattól. ·       Az intézmény igazgatójának kötelessége, hogy biztosítsa a gyermekvédelmi felelős munkájának feltételeit, és ellenőrizze munkáját. 

·       A gyermek- és ifjúságvédelemmel kapcsolatos feladatokat iskolánkban felkért kolléga látja el  az iskola összes pedagógusának együttműködésével.

·       A pedagógusok figyelnek minden olyan változásra, amelyik arra utalhat, hogy a tanulóval gond van: tanulmányi eredmény romlása, családi élet negatív változásai, idegesség, fáradtság, étvágytalanság, rossz társaság, alkohol, drog, cigaretta fogyasztása.

·       Haladéktalanul értesítik a gyermekvédelmi felelőst, aki személyes találkozás, beszélgetés, közös vagy egyedüli családlátogatás, majd a gyermekjóléti szolgálattól kért segítség útján megoldást keres a felmerülő problémára.

·       Személyes kapcsolattartás a gyermekvédelmi felelős és a tanulók között: az osztályokat felkeresve tájékoztatja a gyermekvédelmi felelős a tanulókat, hol, mikor, milyen problémával kereshetik fel.

·       A szülőket  értesíteni kell a gyermekvédelmi felelős személyéről, és  fogadóórájának időpontjáról.

·       Az iskola gyermekvédelmi felelőse telefonon, írásban és személyes találkozások keretében tartja a városi gyermekjóléti szolgálattal a kapcsolatot. Kölcsönösen tájékoztatják egymást tapasztalataikról.

·       Az iskola földszintjén ki kell függeszteni:

-          az iskolai gyermekvédelmi felelős nevét, felkereshetőségének idejét, helyét

-          Gyöngyös város gyermekjóléti szolgálat,

-          a nevelési tanácsadó,

-          a drogambulancia,

-          az ifjúsági lelkisegély,

·         A szenvedélybetegség megelőzése, illetve a gyógyult szenvedélybeteg tanulók beilleszkedése fokozott figyelmet és oktató-nevelő munkát igényel. Ha az intézményünk a tanulókat veszélyeztető okokat pedagógiai eszközökkel nem tudja megszüntetni, segítséget kér a gyermekjóléti szolgálattól.
14.2.Intézményi védő, óvó előírások
·         Az első tanítási napon az osztályfőnöki órán ismertetni kell a tanulókkal az iskola környékére vonatkozó közlekedési szabályokat, valamint az egészségükre és a testi épségükre vonatkozó előírásokat, a tilos és elvárható magatartásformát, rendkívüli esemény esetén teendőiket, a menekülési útvonalat, valamint a foglalkozásokkal együtt járó veszélyforrásokat az adott foglalkozás első óráján. Az ismertetés tényét és tartalmát dokumentálni kell a naplókban.

·         Kiránduláson és intézményen  kívüli programok esetén, tanítási szünetek előtt minden alkalommal fel kell hívni a tanulók figyelmét a lehetséges veszélyforrásokra, azok elkerülésére.

·         Az intézmény vezetőinek feladata olyan munkafeltételek megteremtése, amelyek a baleseteket, vészhelyzeteket kizárják.

·         A pedagógusok a balesetveszélyes tantárgyak (kémia, fizika, labor) tanítása előtt felhívják a figyelmet a balesetek megelőzésére, a helyes viselkedés megtartására, kialakítására.

-            A folyosói fegyelem megszilárdításáért minden tanár felelős.

-            Az utolsó foglalkozást tartó pedagógus gondoskodik arról, hogy a tanulók az osztályt tisztán hagyják el. Ezt követően ellenőrzi a vízcsapok elzárását, villanyok leoltását, ablakok becsukását és távozáskor bezárja a termet.

-            A tantermekben, tornateremben, és számítógépteremben csak tanári felügyelettel tartózkodhat tanuló.

-            Minden balesetveszélyes eseményt (pl. lógó elektromos vezeték vagy kapcsoló, ablaktörés, sérülést okozható pad, szék, tárgy, kiálló szög stb.) a dolgozó köteles azonnal jelenteni a műszaki vezetőnek, vagy az intézményvezetés valamelyik tagjánál, A tanulók felügyeletéről folyamatosan gondoskodik a foglalkozást tartó tanár. 

-            Tanulmányi kirándulásokon, egyéb intézményen  kívüli rendezvényeken a tanulók folyamatos felügyelete elengedhetetlen, valamint figyelmük felhívása a veszélyhelyzetekre, a helyes magatartásra.

·         Az intézmény technikai dolgozói a munkájuk során észlelt bárminemű rendellenességet kötelesek az intézményvezetésnek jelenteni, és amennyiben lehetséges, a balesetveszélyt azonnal megszüntetni (pl. betört ablakból kiszedni az üvegszilánkokat, kiszakadt kapcsolót szigetelő szalaggal leragasztani, kiömlött folyadékot feltörölni stb.).

·         Az intézmény  valamennyi dolgozója baleset esetén elsősegélyt kell nyújtson, a balesetet okozó veszélyforrást tőle telhető módon azonnal meg kell szüntesse..

·         Az intézményvezetést  azonnal értesíteni kell, amennyiben szükséges, orvost, mentőt kell hívni.

·         A tanulót ért baleset esetén  szüleit értesíteni kell

·         Indokolt esetben a pedagógus kíséri el a tanulót orvoshoz vagy  haza.

·         Az intézmény  igazgatójának minden balesetet ki kell vizsgáltatnia, ami az iskolában történt. Tisztázni kell a kiváltó okokat, az elkerülés lehetséges módjait, a szükséges intézkedéseket végre kell hajtani. A  sérülést is be kell írni a sérülési naplóba.

14.3. A dolgozók feladatai a tanuló- és gyermekbalesetek megelőzésében és a baleset esetén

A felnőtt alkalmazottakat a tanulók védelme tekintetében különleges kötelezettségek terhelik.

· Minden dolgozónak kötelessége az intézmény területén felfedezett vagy tudomására jutott

balesetveszélyes helyet és/vagy veszély jelentése a felelős vezetőnek, a gondnoknak vagy

a portaszolgálatnak.

· Ha a dolgozó a balesetveszélyt meg tudja szüntetni, szüntesse meg.

· Ha a dolgozó balesetet szenvedett tanulót lát az épületben, értesítse az ügyeletes vezetőt

vagy a titkárságot. Ha szükséges és lehetséges az épületben éppen tartózkodó orvost vagy

elsősegély nyújtására képes személyt. Ha szükséges, hívjon-hívasson mentőt.

· Az ügyeletes vezetőnek (vagy a kötelezettség átruházása esetén a titkárságnak vagy az

osztályfőnöknek) értesíteni kell a szülőt a történtekről.

· A balesetről jegyzőkönyvet kell felvenni. A jegyzőkönyv felvételéről a titkárságvezető

gondoskodik.

· Ha a balesetveszélyes helyzetet épületrész vagy annak berendezése okozza, a veszély

megszüntetése a gondnok feladata.

· Ha a balesetveszélyes helyzetet helytelen tanulói magatartás okozza, az osztályfőnöknek

(távollétében: az osztályfőnök-helyettesnek vagy az ügyeletes vezetőnek) kell eljárnia;

súlyosabb esetben kezdeményezni lehet fegyelmi eljárás lefolytatását.

15. A rendkívüli esemény (bombariadó stb.) esetén szükséges teendők

Rendkívüli esemény esetén (pl.: tűzriadó, bombariadó, kivonulási próba stb.) a Kiürítési terv

alapján kell eljárni.

Az iskola kiürítésének rendje /”Kiürítési terv”/
· Az iskola kiürítését az igazgató vagy az ügyeletes igazgatóhelyettes rendeli el (külső hatósági

utasításra, vagy saját döntés alapján). A kiürítést, annak pontos időtartamát,

okát (pl.: tűzriadó, bombariadó, próba stb.) jegyzőkönyvileg rögzíteni kell.

· Az iskola kiürítésének elrendelése szóban, vagy

az iskolai csengőrendszer egymást követő három hosszú csengetésének többszöri ismétlésével

történik. 

(Az elrendelő csengetés 10 másodperc hosszú, melyet 3 másodperc szünettel

háromszor kell ismételni, 15 másodperc elteltével a hármas csengő ismétlendő.) Megjegyzés:

az iskolai tűzjelző-rendszer szirénája nem jelent kiürítési utasítást.

· A kiürítés elrendelése esetén a tanulókkal foglalkozó pedagógusok egyetlen és fő feladata

a tanulók azonnali biztonságos helyre történő vezetése . 
Vagyonvédelemmel nem kell foglalkozniuk. 
A tanulókat az udvarra, és onnan az utcára, illetve közvetlenül az utcára kell vezetni a kifüggesztett tűzriadó tervnek megfelelően.

Bombariadó esetén a tűzszerészek és a rendőrség munkájának befejezését, illetve egyéb, az oktatást

akadályozó rendkívüli esemény elhárítását követően, még ugyanazon a napon a tanítás az

órarend szerinti tanítási órával folytatódik, ill. az elmaradt órák pótlására pót-tanítási nap szervezhető.

Pótnap szervezéséről a testület véleményének meghallgatásával az igazgató dönt.

15.1. A katasztrófa-, tűz- és polgári védelmi tevékenység szervezeti és végrehajtási rendje

Az intézmény katasztrófa-, tőz-, és polgárvédelmi tevékenységének szervezeti és végrehajtási

rendjét a Tűzvédelmi szabályzat és Kiürítési terv tartalmazza, mely külön dokumentumban találhatók.

16. A teljesítménypótlék összege meghatározásának elvei.

Iskolánkban a teljesítménypótléknak a törvényben biztosított módját nem alkalmazzuk.

Amennyiben a túlmunka elrendelésre kerül, a  pedagógusok túlmunkájának elszámolását a törvényi előírásokban szereplő kéthavi időkeretnek megfelelően végezzük. A kéthavi időkeret szerinti elszámolást az iskola igazgatója  készíti el. A  nyomtatott változatban készült elszámoláson a dolgozó megtekintheti az aktuális két hónap órarendjét, a ledolgozott munkanapokat, a távolléti munkanapok

számát (a távollétek munkajogi minősége szerinti csoportosításban), a naponkénti tanítási és tanórán

kívüli foglalkozások számát, a teljesített óraszámait és a kéthavi túlóra mennyiségét. Az elszámolás

helyességét a pedagógus aláírásával igazolja.

Ha valakinek a beosztása, a munkájának az elszámolása az aktuális időszak alatt változik, akkor

részére olyan elszámolás készül, amely ezt figyelembe veszi.

17. Vagyoni jogok átruházásakor a tanulót megillető díjazás megállapításának szabályai

Intézményünk nem folytat olyan vállalkozói termelőtevékenységet, amelynek értékesítésekor a tanulókat díjazás illetné meg.

18. Vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettség

Jogszabályi előírásnak megfelelően vagyonnyilatkozatot köteles tenni:

•. igazgatóhelyettes

• gazdasági vezető
• a gazdasági vezető helyettese

és hozzátartozóik: a házastárs, az élettárs, valamint a közös háztartásban élő szülő, gyermek, a

házastárs gyermeke, ideértve az örökbefogadott és a nevelt gyermeket is.

A vagyonnyilatkozat-tétel esedékessége:

• 2008. január 1-jétől kezdődően, a fenti vezetői kinevezést megelőzően, illetve

• a vezetői megbízás megszűnését követő 30 napon belül, egyébként

• évente, mindig június 30-ig.

A vagyonnyilatkozatot a nyilatkozattételre kötelezett személy, nyitott borítékban adja át az igazgatónak,aki az érintett jelenlétében lezárja és lepecsételi azt. A vagyonnyilatkozat átadásakor harmadik személy nem tartózkodhat a helyiségben.

A lezárt borítékokat az igazgató az irattárban, csak erre a célra használt, biztonsági zárral ellátott

helyen, (páncélszekrényben, vagy ládában) őrzi.

Amennyiben a vezetői megbízás megszűnik, vagy a nyilatkozattevő új nyilatkozatot tesz, az igazgató

az előző nyilatkozatot 8 napon belül köteles visszaadni.
19. Az INTÉZMÉNYBEN FOLYTATHATÓ REKLÁMTEVÉKENYSÉG

Miután az intézmény fő tevékenysége az iskolai rendszerű, illetve iskolai rendszeren kívüli felnőttoktatás, a tevékenységgel összefüggően több termelő ill. szolgáltató céggel, üzemmel, vállalkozással áll, ill. kerül kapcsolatba, így

az intézményben semmilyen reklámtevékenység nem folytatható.

- Nem minősül reklámtevékenységnek a márkajelzés /eszközökön, ruhadarabokon stb/

- Nem minősül reklámtevékenységnek a pályázati előírásként kötelezően elhelyezett /ESZA – ÚMFT stb / non profit logók;

- Nem minősül reklámtevékenységnek az iskola területén parkoló autók cégfelirata, így az intézmény saját képzéseit népszerűsítő szóróanyagok sem. 

20. A MEGEMLÉKEZÉSEK RENDJE

- Az iskola tanulói nagykorúak, a nappali tagozatos, ill. munkarendű csoportok létszáma alacsony, a  tanulócsoportok elfoglaltsága eltérő, sokan a környékbeli településeken laknak Így az állami ünnepeken a tanulók lakóhelyükön, lakóközösségükben vesznek részt, az iskolai megemlékezések  a tanulócsoportok szintjén, az adott napi foglalkozásokon. 
Csoportszintű megemlékezések:

- Az aradi vértanúk napja /október 6./

- A kommunizmus és a diktatúrák áldozatainak emléknapja /február 25./

- A holokauszt áldozatainak emléknapja /április 16./

21. AZ ISKOLAI HAGYOMÁNYOK ÁPOLÁSA

- Tanulócsoportonkénti ünnepélyes tanévnyitó foglalkozás; ill. tanévzáró foglalkozás – nappali és esti tagozaton egyaránt.

- A sikeres szakmai vizsgát tett tanulók ünnepélyes keretek között kapják meg a szakmai végzettségüket igazoló bizonyítványt.

- A sikeres érettségi vizsgát tett tanulók ünnepélyes keretek között veszik át bizonyítványukat.
22. AZ EGÉSZSÉGÜGYI ELLÁTÁS RENDJE

- Az iskola tanulói valamennyien nagykorúak, így alanyi jogon jogosultak egészségügyi ellátásra. Háziorvosi ellátásban részesülnek, egészségügyi anamnézisüket a háziorvos őrzi, ill. kezeli.

- Amennyiben az iskolaidő alatt bármelyikükkel egészségügyi probléma támad, a csoportfoglalkozást /elmélet ill. gyakorlat/ azonnal értesíti az épületben tartózkodó vezetőt, illetve – esti, nyitva tartás utáni  foglalkozás esetén a megbízott ügyeletest, aki az érintett egyetértésével értesíti az orvosi ügyeletet, ill. baleset  v. rosszullét esetén mentőt hív.

23. A FAKULTATÍV HIT ÉS VALLÁSOKTATÁS RENDJE

- Amennyiben az iskola nappali munkarendben járó hallgatói közül vallás- és hitoktatásban kíván részesülni valaki, az intézményvezető köteles felvenni a kapcsolatot a megnevezett egyház képviselőivel.
- Tantervbe épített hit- és vallásoktatás az intézmény programjában nem szerepel.

- Az intézmény politikai és vallási szempontból semleges, így szervezett hitélet, ill. politikai tevékenység az intézményben nem folyhat.

Amennyiben a megnevezett egyház a saját intézményrendszerében nem tudja megoldani a hitoktatást, az intézmény a nappali munkarendnek megfelelő időben  az intézmény területén – az órarend szerinti oktatást nem zavarva – heti 2 óra időtartamban helyet biztosít. Az intézménnyel nem jogviszonyban álló személy fogadását ill. részvételét az intézmény nem látja el.

 24 .A FELNŐTTOKTATÁS RENDJE
1. Az iskolarendszerű felnőttoktatás iskolánkban  egyfelől nappali munkarendben , másrészt a tanulók elfoglaltságához igazodó esti munkarendben folyik.

- A tanulók tudását évközi érdemjegyekkel, illetve modulzáró  és/vagy féléves ill. év végi beszámolókon kell értékelni. 
2. Nem iskolarendszerű formában  tanfolyamokat szervezünk.

A szervezésre, lebonyolításra, vizsgáztatásra és irattározásra a felnőttképzésre vonatkozó jogszabályok érvényesek. 

Az így szervezett oktatás követelményeit, időtartamát, szervezési formáit a tanfolyam indítása előtt kell rögzíteni.
12. RÉSZ: A DOKUMENTUMOK NYILVÁNOSSÁ TÉTELE
Az iskola pedagógiai programja, az SZMSZ és a Házirend nyilvánosságra hozatala:
A fent megnevezett dokumentumok egy-egy példánya az iskolai ügyfélszolgálaton , a nevelőtestületi szobában és az igazgatónál megtalálható és olvasható. A dokumentumok elektronikus formában tárolva szintén hozzáférhetőek a fenti helyeken, illetve személyeknél – és az iskola honlapján.
- Az iskola tanulói  / illetve – kérésre – szüleik/  az iskolába történő beiratkozáskor az iskola Házirendjének egy példányát megkapják, az abban foglaltakat megismerik, és tudomásul veszik. 
A Házirend mellékleteiről - az SZMSZ tanulókat is érintő részeiről - a tanulók minden tanév első osztályfőnöki óráján az osztályfőnökök útján tájékoztatást kapnak, s a későbbiekben az osztályfőnöküktől közvetlenül is elkérhetik azt.
- Az intézmény vezetője felkérésre köteles az érdeklődőknek esetleges kérdéseire közvetlen tájékoztatást adni
- A Házirend kivonatos példánya az iskola közösségi tartózkodóiban kifüggesztésre kerül.
ZÁRÓ RENDELKEZÉSEK
 
1.    A szervezeti és működési szabályzat módosítása
Jelen szervezeti és működési szabályzat módosítása csak a nevelőtestület elfogadásával és a közoktatási törvény által meghatározott közösségek egyetértésével, valamint a fenntartó jóváhagyásával lehetséges.

2.    Az intézmény további szabályzatai
Az intézmény eredményes és hatékony működéséhez szükséges további rendelkezéseket – így a belső ellenőrzés szabályozását, az ügyvitel és az iratkezelés rendjét az intézményi gazdálkodás szabályait stb. igazgatói utasításként, -  önálló szabályzatok tartalmazzák. A szabályzatok jelen SZMSZ változtatása nélkül is módosíthatók, amennyiben jogszabályi előírások, belső intézményi megfontolások vagy az intézmény felelős vezetőjének megítélése ezt szükségessé teszik.

Az ugyancsak az SzMSz mellékletét  képező Egyenlő bánásmód elveit rögzítő szabályozás csak a nevelőtestület jóváhagyásával módosítható.

3.    A szervezeti és működési szabályzat elfogadása és jóváhagyása
Jelen szervezeti és működési szabályzatot az intézmény vezetőjének előterjesztése után a nevelőtestület 2009. április 10. napján elfogadta. Az elfogadás tényét a nevelőtestület képviselői az alábbiakban hitelesítő aláírásukkal tanúsítják.

Ezzel a korábbi módosított SZMSZ hatályát veszti.

     

Gyöngyös, 2009. április 10.
 ……………………………………                                          ……………….……………………….

             intézményvezető                                                                               fenntartó

 

 

 

….………………………………                            

       nevelőtestületi képviselő

 

 

                        
A Szervezeti és Működési Szabályzattal kapcsolatban a diákönkormányzat - a jogszabályban meghatározottak szerint - egyetértési jogot gyakorolt, melynek tényét a diákönkormányzat képviselője tanúsítja.
 





2009. április  8.


……………………………….






      diákönkormányzat
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