1
1

I. Általános rendelkezések
1. Az intézmény képzési célja

A Szent László Katolikus Szakközépiskola, Általános Iskola, Kollégium és Óvoda pedagógiai céljai:

· az óvoda felelős a gyermekek testi, értelmi, érzelmi, erkölcsi fejlődéséért, a gyermekközösség kialakulásáért és fejlődéséért. Ennek érdekében a gyermek személyiségének fejlesztésében, képességeinek kibontakoztatásában együttműködik a szülőkkel, illetve gyámokkal, a szülők közösségével. Az óvodai nevelést ingyenesen biztosítja a gyermekek számára. A nevelés és az  oktatás terén vállalt feladatainak gyakorlása során tiszteletben tartja a szülőknek azt a jogát, hogy vallási és világnézeti meggyőződésüknek megfelelő oktatásban és nevelésben részesülhessenek gyermekeik. Ennek érdekében az óvoda hit- és vallásoktatást elkülönítve, az óvodai életrendet figyelembe véve szervez az óvodában. Mindezek érdekében a gyermekek számára lehetővé tesszük az informatikával, a számítógépekkel való megismerkedést, úszásoktatást és az angol nyelvvel való megismerkedést. 

· a szakközépiskola  olyan középfokú oktatási és szakképző intézmény, mely pedagógiai céljait az általános műveltséget megalapozó nevelési-oktatási tevékenység mellett a szakképzési tevékenység körében fogalmazza meg. Az itt elért eredményei ismeretében a képzési célon módosítani nem kíván. A tanulók részére biztosítja az általános műveltség, a szakmai alapozó, valamint a széles alapozású szakmai műveltség megszerzését a felsőfokú tanulmányok és az érettségi utáni szakképzés folytatásához. Arra törekszik, hogy diákjai a tudományos, kulturális és gazdasági életben tudásuk, önbecsülésük, szociális érzékenységük, vallási műveltségük alapján méltó helyet foglaljanak el. Célja, hogy tanulói megértsék a körülöttük lévő világ jelenségeit, képesek legyenek a megfelelő ítéletek megalkotására, és úgy tegyenek fel kérdéseket a körülöttük lévő világgal kapcsolatban, hogy közben tiszteletben tartják az értékeket. 

· a kollégium megteremteni a feltételeket az iskolai tanulmányok folytatásához azoknak a tanulóknak, akiknek a szabad iskolaválasztáshoz való joguk érvényesítéséhez lakóhelyükön nincs lehetőség.

2. Az intézmény működési rendjét meghatározó dokumentumok

A törvényes működés alapdokumentumai:

· az alapító okirat,

· a pedagógiai program,
· a szervezeti és működési szabályzat,

· az éves munkaterv,
· házirend, 
· intézményi minőségirányítási program.

3. A szervezeti és működési szabályzat célja

a/ A pedagógiai programjában megfogalmazott célok és feladatok összehangolt és hatékony megvalósítását szabályozza. Meghatározza az intézmény szervezeti felépítését, a működés belső rendjét, a belső és külső kapcsolatokra vonatkozó megállapításokat és mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabály nem utal más hatáskörbe.

b/ A szervezeti és működési szabályzat létrehozásának jogszabályi alapjai az alábbi törvények és rendeletek:

· a többször módosított 1993. évi LXXIX. törvény a közoktatásról,
· a többször módosított 1992. évi XXXIII. törvény a közalkalmazottak jogállásáról,

· a többször módosított 1993. évi LXXVI. törvény a szakképzésről,

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

· a 37/2001. (X.12.) OM rendelet a katasztrófák elleni védekezésről,
· a 2001. évi XXXVII. törvény a tankönyvpiac rendjéről,

· az 1997. évi CLIV. törvény az egészségügyről,

· a 138/1992. (X.8) Korm.rendelet a közalkalmazottak jogállásáról szóló 1992. évi XXXIII. törvény végrehajtásáról,
· a 11/1994. (VI. 8.) MKM rendelet a nevelési-oktatási intézmények működéséről,
· az 5/1998. (II.8) MKM rendelet a tankönyvvé nyilvánítás, a tankönyvtámogatás, valamint az iskolai tankönyvellátás rendjéről

· a 20/1994. (XI. 10.) MKM rendelet egyes oktatási jogszabályok módosításáról,
· a 8/2000. (V. 24.) OM rendelet a nevelési oktatási intézmények működéséről,
· 28/2000. (IX. 21.) OM rendelet a kerettantervek kiadásáról, bevezetéséről és alkalmazásáról

· 4/2001. (I. 26.) OM rendelet egyes oktatási jogszabályok módosításáról

· 8/2001. (III.09) OM rendelet egyes oktatási jogszabályok módosításáról

· az 137/1996. (VIII.28.) kormányrendelettel kiadott „Óvodai nevelés országos alapprogramja” 

4. A szervezeti és működési szabályzat személyi és időbeli hatálya

a/ A szervezeti és működési szabályzatban és mellékletét képező egyéb belső szabályzatokban foglaltak betartása az intézmény valamennyi alkalmazottjára és tanulója, gyermeke számára nézve kötelező érvényűek. Az abban foglalt rendelkezéseket azok is kötelesek megtartani, akik az intézménnyel kapcsolatba kerülnek, valamint igénybe veszik annak szolgáltatásait. 

b/ A szervezeti és működési szabályzat a fenntartó jóváhagyási időpontjával lép hatályba és határozatlan időre szól. Ezzel egyidejűleg hatályát veszti az intézmény előző szervezeti és működési szabályzata. 

5. A szervezeti és működési szabályzat jóváhagyása

A Szent László Katolikus Szakközépiskola, Általános Iskola, Kollégium és Óvoda szervezeti felépítésére és működésére vonatkozó szabályzatot az igazgató előterjesztése alapján a nevelőtestülete 2004. év június hó . napján %-os szavazati aránnyal fogadta el. 

Az elfogadáskor a jogszabályban meghatározottak szerint egyetértési jogot gyakorolt:

· az iskolaszék %-os szavazati aránnyal

· a diákönkormányzat %-os szavazati aránnyal

6. Az intézmény általános jellemzői

6.1. A közoktatási intézmény neve, címe, alapfeladatai:

· Az alapító okirat szerinti megnevezése: Szent László Katolikus Szakközépiskola, Általános Iskola, Kollégium és Óvoda

· Székhelye, levelezési címe: 4600 Kisvárda, Flórián tér 3.

· Típusa: több célú, közös igazgatású közoktatási intézmény: óvoda, nyolc évfolyamos általános iskola, szakközépiskola, kollégium.
· Alapfeladatai: 
· óvodai nevelés, iskolai életmódra való felkészítés,
· általános iskolai oktatás és nevelés 
· 4, illetve 5 évfolyamú középfokú szakközépiskolai oktatás és nevelés (80.22),
· a szakképzés gazdasági-szolgáltatási és műszaki szakterületen folyik
· Országos Képzési Jegyzék alapján –szakképzési évfolyamon- szakmai vizsgára előkészítés és vizsgáztatás a 37/2003. (XII.27.) OM rendelet szerint a következő OKJ-s szakmákban: 
52 3432 04
 pénzügyi - számviteli ügyintéző 1-1,5 évfolyam

52 3432 03
 vállalkozási ügyintéző 1-1,5 évfolyam

52 3435 01
 európai üzleti asszisztens 1 évfolyam

52 3435 06
 vállalkozás-szervező 1 évfolyam

52 3440 01
 banki ügyintéző, banki befektetési termékértékesítő 1 évfolyam

52 3452 02
 igazgatási ügyintéző 1 évfolyam

52 4641 03
 gazdasági informatikus II. 2 évfolyam

54 4641 01 
 gazdasági informatikus I. 2 évfolyam

54 3439 01 
 irodavezető 1 évfolyam

52 4641 03 
 számítástechnikai szoftverüzemeltető 1 évfolyam

54 3404 01
 idegen nyelvi menedzser-asszisztens 2 évfolyam

54 3404 02
 idegen nyelvi ügyintéző titkár I. 2 évfolyam

52 3404 04
 ügyintéző titkár  1 évfolyam

54 3434 03
 marketing és reklámmenedzser 1 évfolyam

52 3435 04
 marketing és reklámügyintéző 1 évfolyam

52 3404 05
 irodai asszisztens 1 évfolyam

52 3404 01
 ügyviteli asszisztens 1 évfolyam

52 7026 02      postai üzleti asszisztens 1 évfolyam

33 4641 01
számítógép-kezelő (használó)

33 3404 02
gépíró és szövegszerkesztő

52 841020000 0000 postai ügyintéző 1 évfolyam (1/2006. II.17.) OM  rendelet szerint
· bennlakást igénylő tanulók részére kollégiumi nevelés, ellátás (55.13),
· diákétkeztetés (iskolai és kollégiumi étkeztetés (5523),
· sport és szabadidős szolgáltatás (9040),
· vallási neveléshez kapcsolódó feladatok ellátása (9131).
· Kiegészítő tevékenységek: 

·  munkahelyi vendégétkeztetés (5551),
·  ingatlan bérbeadása, üzemeltetése (7020),
· kiselejtezett eszközök értékesítése,

· vállalkozási tevékenységként iskolarendszeren kívüli oktatás.
6.2. Az intézmény jogállása, képviselete:

· Egyházon belül működő önálló jogi személy.

· Működésének jellege: ökumenikus.

· Alapító: Római Katolikus Egyházközség, Kisvárda, Flórián tér 11.
· Fenntartó: Debrecen-Nyíregyháza Egyházmegye 

Címe: 4024 Debrecen, Varga u. 4., képviseli a Debrecen-Nyíregyházi Egyházmegye püspöke –jelenleg Bosák Nándor
· Alapító okirat kelte: 1992. július 1. Az alapító okiratot. . szám alatt hagyta jóvá Kisvárda Város Önkormányzat főjegyzője.

· Közoktatási megállapodásának száma: 64.514/XI./1994.05.06.

 kelte:    1994. május 6. 

· Az intézmény felügyeleti szerve: Debrecen-Nyíregyházi Egyházmegye

· ágazati és szakmai felügyelet:

· Oktatási Minisztérium (OM),

· Katolikus Pedagógiai, Szervezési és Továbbképzési Intézet (KPSZTI),

· Pénzügyminisztérium (PM),

· Gazdasági és Közlekedési Minisztérium (GKM).

· törvényességi felügyelet: Szabolcs-Szatmár-Bereg megye főjegyzője

· vezetője: a fenntartó által határozott időre megbízott igazgató, a munkáltató jogkört gyakorolja

· országos beiskolázású, korlátozott számban –a törvényesség kereteinek betartásával – Magyarország határain túlról is fogadhat magyar anyanyelvű tanulókat

·  Az intézménybe felvehető maximális gyermek és tanulólétszám

· óvodában







120 fő

· 8 évfolyamú általános iskolában 




250 fő

· 4 illetve 5 évfolyamú szakközépiskolai oktatásban, nevelésben 
800 fő

· OKJ szerinti szakképzésben 





220 fő

· kollégiumban 







100 fő

· Az intézmény képviselője az igazgató, aki esetenként külön megbízást adhat az intézmény képviseletére valamely vezető beosztású munkatársának.

6.3. Az intézmény gazdálkodási módja:

a/ Az intézmény önállóan gazdálkodó egyházi fenntartású közoktatási intézmény. 

b/ A feladatellátást szolgáló vagyon tulajdonosa: a Római Unióhoz Tartozó Szent Orsolya Rend Magyar Tartománya, 9022 Győr, Bástya u. 22

c/ A feladat ellátáshoz szolgáló vagyon feletti rendelkezési jog gyakorlója: Debrecen-Nyíregyházi Egyházmegye, 4024 Debrecen, Varga u. 4.
d/ A feladatok ellátásához rendelkezésre áll a kisvárdai 964. számú tulajdoni lapon 780/2. hrsz. alatt felvett ingatlan, amelyen az iskola fő épülete, kollégiumi épület, általános iskolai célra kialakított épület, konyha, ebédlő, raktár-épületek, valamint az óvoda épülete és sportpályák találhatók.

e/ Az intézmény fenntartási és működési költségeit a naptári évekre összeállított és a fenntartó által jóváhagyott költségvetésben irányozza elő. A fenntartó köteles gondoskodni az alapító okiratban rögzített alapfeladatok ellátásához szükséges pénzeszközökről. 

6.4. A feladatok forrásai

A közoktatási feladatok ellátásához biztosított normatív állami hozzájárulás, melyet a fenntartó székhelye szerint illetékes MÁK hivatalától kell igényelni. A finanszírozás havi ütemezésben történik a tárgyhó 10. napjáig.
Az egyházak támogatásáról szóló törvény 6. § (3) bekezdése alapján a közoktatási feladatot ellátó intézmények fenntartói kiegészítő támogatásban részesülnek a valós oktatott tanulói létszám alapján, melynek finanszírozási ütemezése negyedévenként történik intézményünknél. (2004-ben: 832 fő/isk.óvoda/x 100 EFt + 76 fő /koll./ x 50 EFt)

A közoktatási célú normatív hozzájárulások és támogatások elszámolása – zárszámadás keretében – a költségvetési év súlyozott számtani átlag-létszáma alapján történik, az elszámolást a hozzájárulást folyósító szervezetnek kell benyújtani a tárgyévet követő január 31-ig. Intézményünk esetében, mint a támogatások együttes összege meghaladja az évi 30 millió Ft-ot, az elszámolás jogszerűségét független könyvvizsgáló erről szóló nyilatkozatával alá kell támasztani. 

6.5. Feladatmutatók megnevezése és köre

A feladatmutatók az oktatási intézmény által ellátott feladatok dimenzióit mutatják ki. Intézményünkben alapvetően a következő feladatmutatókat alkalmazzuk:

- óvodai nevelés 

01 résztvevők létszáma
fő





02 férőhelyek száma

db

- szakközépiskolai okt.
01 tanulók létszáma

fő





02 tan. csop. száma

db

- szakképzés


01 tanulók létszáma

fő





02 tan. csop. száma

db

- kollégium


01 férőhelyek száma

db





02 ellátottak száma

fő

- intézményi étkeztetés
01 ellátottak száma

fő





02 élelm. napok száma
nap/év

6.7. Számlaszám és az ÁFA alanyiság ténye

Az intézmény számláját az OTP kisvárdai fiókja vezeti, az intézményi kiadások és bevételek ezen az egy számlán mozognak. Számlaszám: 11744034-20023553. Aláírásra 3 személy van bejelentve, melyek közül legalább 2 fő aláírásával kezdeményezhető pénzintézeti tranzakció. 

Mivel az élelmezési tevékenységünk során árbevétel keletkezik, melynek összege meghaladja az évi 4 millió forintot, kizárólag erre a tevékenységre vonatkozóan alanyai vagyunk az ÁFA-nak (ÁFA-törvény 49. §).

6.8.A pénzügyi-gazdálkodási tevékenységet ellátó személyek feladatköre és munkaköre (munkaköri leírások alapján) gazdasági vezető, könyvelő, élelmezésvezető, pénztáros, pénztáros-helyettes, gondnok.

A pénzeszközök feletti kötelezettségvállalásra intézményünkben 2 fő (igazgató, gazdasági vezető) jogosult. A kötelezettségvállalásnak előirányzat-felhasználási terven kell alapulnia, mely a feladatellátás során keletkező fizetési vagy más egyéb teljesítési kötelezettségre vonatkozik. 

6.9. A költségvetés tervezésével és végrehajtásával kapcsolatos előírások
A költségvetési tervezés a következő munkaszakaszokat és feladatokat foglalja magába: a költségvetési irányelvek meghatározása, költségvetési javaslat kidolgozása, költségvetési koncepció elkészítése, elemi költségvetés elkészítése. 

A költségvetési tervezés szakmai feladatai magukban foglalják: a kiadások és bevételek előirányzatainak kidolgozását, megállapítását, a finanszírozási terv kidolgozását, megállapítását, a költségvetési létszámkeret kidolgozását, megállapítását, a jellemző mutatószámok és a normatív hozzájárulásokhoz kapcsolódó mutatószámok kidolgozását és megállapítását.

6.10. Az intézmény bélyegzőinek felirata és lenyomata:

 Körbélyegző: Szent László Katolikus Szakközépiskola, Általános Iskola, Kollégium és Óvoda, Kisvárda
Hosszú bélyegző: Szent László Katolikus Szakközépiskola, Általános Iskola, Kollégium és Óvoda, 4600 Kisvárda, Flórián tér 3. 

Telefon/Fax: 45/405-210.

6.11. Az intézmény képzési szerkezete:

Az óvodai csoportok száma négy: 

· kis csoport

· középső csoport  I-II. 
· nagy csoport 

A tanulócsoportok száma:
9-12. évfolyamon 20 csoport





13-14. évfolyamon 4 csoport

A 9-13. évfolyamon a szakmacsoportok a következők:

· általános közgazdasági (a kilencedik évfolyamon egy angol nyelvi előkészítő osztály indul, mely a 10. évfolyamtól általános közgazdasági szakmacsoportos (7 osztály)
· kereskedelem-marketing (8 csoport)

· informatika (4 csoport)

A 13-14. évfolyamon az oktatott OKJ szerinti szakmák a következők:

· számviteli ügyintéző (vállalkozási szakon),
· ügyintéző titkár II. (középfokú),
· gazdasági informatikus II. (középfokú),
· postai üzleti asszisztens
A 13-14. évfolyamokon a szakképzési szerkezet a munkaerő-piaci igényekhez igazodva közgazdasági jellegű szakmák köréből bővíthető vagy változtatható.

II. Az igazgatótanács, az iskolavezetés és az iskolatanács
A több célú, közös igazgatású közoktatási intézmény vezetését, az intézményegységek munkájának összehangolását az egyes intézményegységek azonos számú képviselőiből álló igazgatótanács segíti. Ennek tagjai: az igazgató, a nevelési igazgatóhelyettes-kollégiumvezető, az óvodavezető. Az igazgatótanács hetente ülésezik.
Az iskolavezetés az igazgató döntés-előkészítő, véleményező, javaslattevő testülete.

Tagjai: 


· az igazgató,

· általános, szakmai igazgatóhelyettes,

· az oktatási igazgatóhelyettes,

· a nevelési igazgatóhelyettes-kollégiumvezető,

· az iskola vallásos életéért felelős vezető,

· munkaközösség-vezetők (szakmai és osztályfőnöki)

Az igazgató által megállapított munkaprogram alapján kéthavonta tanácskoznak. Az ülések összehívása az igazgató feladata. Az ülésre – napirendi ponttól függően – tanácskozási joggal meghívható a gazdasági vezető, a diákönkormányzat vezetője és a pedagógus érdekképviselet vezetője, a minőségi kör vezetője. Az iskolavezetés megbeszéléseiről emlékeztető készül. Ezek irattári kezelését az iskolatitkár végzi.

Az iskolavezetés konzultatív, véleményező és javaslattevő joggal rendelkezik.

Feladata az intézmény működése során felmerült kérdések, feladatok döntés-előkészítése, a végrehajtás megvitatása, a végrehajtás ellenőrzése, 
Az iskolavezetés együttműködik az intézmény más közösségeinek képviselőivel.

Az operatív vezetési ügyekben az igazgató, az igazgatóhelyettesek, a gazdasági vezető, az óvodavezető heti rendszerességgel – a hét (első) munkanapján – megbeszélést tart. 

Az igazgató, az iskolavezetés és a munkaközösség-vezetők közösen alkotják az iskolatanácsot. Az iskolatanács döntés-előkészítő, véleményező, javaslattevő feladattal rendelkezik. Az igazgató az iskolatanácsot alkalmanként hívja össze.
Az igazgatótanács, valamint az iskolavezetés biztosítja az óvodával, valamint a kollégiummal való folyamatos, heti rendszerességű kapcsolattartást. 
A helyettesítés rendje

Az igazgatót akadályoztatása esetén – azonnali döntést nem igénylő kizárólagos hatáskörében, valamint a gazdálkodási jogkörbe tartozó ügyek kivételével – teljes felelősséggel a megbízott igazgatóhelyettes helyettesíti.

Az igazgató tartós távolléte esetén a megbízott helyettes gyakorolja a kizárólagos jogkörként fenntartott hatásköröket is. Tartós távollétnek minősül a legalább kéthetes, folyamatos távollét. Gazdálkodási kérdésekben az igazgató helyettesítését a gazdasági vezető látja el. A kollégiumvezetőt az igazgató által megbízott kollégiumi nevelő, az óvodavezetőt az óvodai munkaközösség-vezető helyettesíti.
A munkaköri leírásokat az 1. sz. melléklet tartalmazza.

III. Az iskolai nevelő-oktató munka belső ellenőrzése
1. Az ellenőrzés általános feltételei

A belső ellenőrzési rendszer átfogja az intézmény egész nevelői-oktatói munkáját. 

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

Az ellenőrzés belső ellenőrzési terv alapján történik, amelyben ütemezik az ellenőrzéseket a pedagógiai program és az éves munkatervek alapján. Az ellenőrzésről értesítik az ellenőrzésre kerülő területek felelőseit, hogy azok a munkát előkészíthessék, segíthessék. A bejelentett ellenőrzések mellett alkalomszerűen, illetve az ellenőrzés természetének megfelelően bejelentés nélkül is sor kerülhet ellenőrzésre. 

1.1 A belső ellenőrzéssel szemben támasztott követelmények:
· Segítse elő az intézmény feladatkörében a minél hatékonyabb oktatást, nevelést.

· Segítse a szakmai, gazdálkodási és egyéb feladatok ésszerű, gazdaságos ellátását, továbbá a belső rendet, a tulajdon védelmét.

· Támogassa a helyes kezdeményezéseket, ugyanakkor kellő időben figyelmeztessen az intézmény működésében felmerülő megalapozatlan vagy helytelennek minősülő intézkedésekre, tévedésekre, hibákra, hiányosságokra is. 

· Segítse a vezetői intézkedések végrehajtását.

· Járuljon hozzá a hibák, hiányosságok, szabálytalanságok megelőzéséhez, a gazdálkodási fegyelemhez és a gazdálkodás javításához.

· Az ellenőrzés segítse az iskolai munka hatékonyságának megítélését, és mutasson rá a fejlesztés lehetséges útjaira. 

1.2 Az intézményben ellenőrzésre jogosultak

a/ A nevelő-oktató munka ellenőrzésére jogosultak:

· az intézmény vezetője,
· az igazgatóhelyettesek

· az óvodavezető,

· a munkaközösség-vezetők, évfolyamfelelősök, 
· a munkaközösségek tagjai egy-egy feladatnál a munkamegosztás alapján,
· az osztályfőnök osztályán belül,
· felkérés és megbízás alapján szakértők.
b/ A nevelő-oktató munkát segítő-kiszolgáló munkaterületek ellenőrzésére jogosultak:

     -
az intézmény vezetője,
· az igazgatóhelyettesek,
· az óvodavezető, 
· a gazdasági vezető,
· a gondnok.
Az ellenőrzést végzők a felelősségi körükben végzett ellenőrzésekről jelentést és beszámolót készítenek az igazgató és az igazgatóhelyettesek számára. 

1.3 Az ellenőrzés területei

a/ A nevelő-oktató munka területén

· pedagógiai, szervezési, tanügy-igazgatási feladatok ellenőrzése,
· a tanórai, a tanórán kívüli foglalkozások ellenőrzése,
· írásos dokumentumok, tanulói teljesítmények ellenőrzése.
       b/ A nevelő-oktató munkát segítő-kiszolgáló munkaterületeken

· az intézmény épületei, helyiségei;
· a feladatellátáshoz szükséges területek ellenőrzése,
· a feladatellátáshoz szükséges dokumentumok ellenőrzése.
         c/ gazdálkodás ellenőrzése 

· takarékos gazdálkodás,

· a belső szabályzatok megléte és jogszabályoknak való megfelelése,

· a bizonylatolás rendje, 

· a költségvetési beszámolók elkészítése,

· a készletgazdálkodás rendje,

d/ munkavédelmi ellenőrzés
e/ közegészségügyi ellenőrzés

f/ tűzvédelmi ellenőrzés

1.4 Az ellenőrzés típusai

· vezetői ellenőrzés: igazgató, igazgatóhelyettesek, óvodavezető, gazdasági vezető, munkaközösség-vezető, évfolyamfelelős, 
· csoportos ellenőrzés: munkaközösség, ellenőrzésre alakult munkacsoport, 

· egyéni ellenőrzés, önellenőrzés,

· külső szakértő által vezetett ellenőrzés
1.5. Az ellenőrzés módszerei

· megfigyelés (lehet tervezett vagy spontán),

· kérdőív,

· egyéni vagy csoportos interjú,

· tanulók által készített produktumok vizsgálata,

· tanulói teljesítmények felmérése, fejlettségvizsgáló eljárások

· dokumentumok elemzése.

2. Az ellenőrzés intézményi rendszere
Az intézmény belső ellenőrzése az éves munkaterv része. Az ellenőrzés területeit és tartalmát, módszerét és ütemezését az iskola belső ellenőrzési terve tartalmazza (…. számú melléklet, a belső ellenőrzési szabályzat). Az ellenőrzési tervben nem szereplő eseti ellenőrzések lefolytatásáról az igazgató dönt. 

Az ellenőrzések tapasztalatairól a tanév értékelésekor az igazgató beszámol a nevelőtestület előtt. A belső ellenőrzési tervet és a beszámolót a nevelőtestület fogadja el.

IV. Az intézmény munkarendje
1. A tanév helyi rendje

A szorgalmi idő, tanítási év minden év szeptemberének első munkanapján kezdődik és-az érettségi vizsga és a szakmai vizsga évét kivéve- minden év június hónap 15-én, illetve, ha ez a nap nem munkanap, a június 15-ét megelőző munkanapon fejeződik be. A tanév, a tanítási év rendjét az oktatási miniszter állapítja meg rendeletben.
Intézetünkben ötnapos munkarend van.

A tanév helyi rendjét, programját a nevelőtestület határozza meg és rögzíti az éves munkatervben. 

A tanévnyitó értekezlet a következőkről dönt:

· a nevelői-oktatói munka lényeges tartalmi változásairól, az új tanév feladatairól,

· a tanítás nélküli munkanapok időpontjáról és programjáról,

· az iskolai szintű rendezvények és ünnepélyek, tantestületi értekezletek tartalmáról és időpontjáról,

· a nevelőtestület jogkörébe tartozó feladatok átruházásáról, bizottságok létrehozásáról,

· a tanév tanórán kívüli foglalkozásairól,

· az éves munkaterv jóváhagyásáról,

· a házirend, a szervezeti és működési szabályzat szükség szerinti módosításáról.

A tanév első munkaértekezletének időpontját a tanévzáró értekezleten határozzák meg.

2. Az intézmény tanulóinak munkarendje

A házirend szabályozza a tanulók jogait és kötelességeit, valamint a tanulók belső munkarendjének részletes szabályozását. A házirend betartása a tanulók számára kötelező 

A tanév helyi rendjét és a házirendet, valamint a balesetvédelmi előírásokat az osztályfőnökök az első tanítási héten ismertetik a tanulókkal, az első szülői értekezleten pedig a szülőkkel. 

Az intézmény házirendjét ki kell függeszteni az épület bejáratánál az aulában. A kilencedikes tanulók és szüleik megkapják a házirend egy példányát a beiratkozáskor.
A tanítási órák, óraközi szünetek, kollégiumi foglalkozások rendje, időtartama:

Az oktatás és a nevelés heti órarend alapján folyik, pedagógus vezetésével, a kijelölt termekben. A tanórán kívüli foglalkozások csak a kötelező tanítási órák megtartása után szervezhetők egységes kezdési időponttal. Az intézményben a heti 2 hittanórát órarendbe iktatva tartjuk meg. 

A tanítási órák időtartama a hatodik tanítási óráig 45, utána 40 perc. Az első tanítási óra 7 óra 45 perckor kezdődik. A hatodik óra után ebédszünet van, amelynek időtartama 25 perc. Indokolt esetben az igazgató rövidített órákat és szüneteket rendelhet el. 

A tanítási órák látogatására engedély nélkül csak az iskola igazgatója, helyettesei, illetve a szakmai munkaközösség-vezetők jogosultak. Minden egyéb esetben a látogatásra az igazgató adhat engedélyt. A tanítási órák megkezdésük után nem zavarhatók, kivételt indokolt esetben az igazgató vagy helyettesei tehetnek. 

A kötelező orvosi vizsgálatokat az igazgató által előre engedélyezett időpontokban és módon szervezik, lehetőség szerint úgy, hogy a tanítást ne zavarják. 

Az óraközi szünetek időtartama: 10 perc, a házirendben feltüntetett csengetési rend szerint.

Az óraközi szünetek rendjét beosztott pedagógusok és diákok felügyelik (7. számú melléklet, az ügyeleti rend). Dupla órák szünet közbeiktatása nélkül is megtarthatók. Az ebédszünet ideje alatt nem tartható tanítási óra. A nyílt napok, a bemutató órák és foglalkozások tartásának rendjét és idejét a munkaterv rögzíti. 

A kollégiumi munka rendje

A kimenő 14.30 – 15.45-ig tart. Kedvezményként, jutalomként a tanulók meghosszabbított kimenőt kaphatnak. Egyéb esetekben az általános kimenőn túl csak az ügyeletes nevelő engedélyével hagyhatják el a kollégiumot. A tanulók a hét végét családi körben tölthetik. Eltávozás pénteken az iskolai foglalkozások befejezése után lehetséges. A visszaérkezés időpontja vasárnap 15.00 – 20.00 óra között, illetve szülői kérésre engedéllyel hétfő 7.15-ig. Az eltávozást a visszaérkezést a tanulók a kollégiumi nevelőtanárral és a szülővel az ellenőrző füzetben igazoltatják. A hét végét a tanulók a kollégiumban is tölthetik, részt vehetnek a szervezett városi, iskolai, kollégiumi rendezvényeken, foglalkozásokon. A szülők a szabadidőben bármelyik nap meglátogathatják gyermeküket. Tanítási időben csak rendkívüli esetben, az osztályfőnök és a kollégiumvezető vagy az ügyeletes nevelő engedélyével lehet elhagyni a kollégiumot, illetve a várost. A kollégium engedély nélküli elhagyása fegyelmi eljárást von maga után. Szilenciumi időre eső különfoglalkozásra csak szülői kérésre, kollégiumvezetői engedéllyel lehet járni. Hiányzás esetén – ha a tanuló hosszabb ideig van távol – a távolmaradás okáról, várható időtartamáról írásban vagy telefonon kell értesíteni a kollégium vezetőjét, vagy az ügyeletes kollégiumi nevelőt.  A kollégiumi foglalkozások a Pedagógiai Programban vannak részletezve (kötelező, kötelezően választott és szabadon választott). 
A tanulás – a kedvezményben részesülő tanulók kivételével – tanulószobában történik, amelynek rendjét a nevelőtanárok biztosítják. A szilencium 16.00 órakor kezdődik és 30 perces szünettel (17.00 – 17.30) 18.35-ig tart. Kötelező szilenciumosok számára komoly indokkal, felmentést a szilencium alól csak a csoportvezető tanár adhat. Csoportfoglalkozás, korrepetálás a tanulószobákban tartható az év elején elfogadott munkaterv szerint. 

3. Az intézményben tartózkodás rendje

· Az óvoda nyitva tartása

· az óvoda hétfőtől péntekig, szombat-vasárnapi pihenőnap beiktatásával működik

· munkanapokon reggel 6.00 órától délután 17.00 óráig, naponta 11 órát

· munkaszüneti napok: november 1., december 24., nagypéntek, augusztus 15-e, karácsony és Új év közötti napok

· A gyermekek fogadása

· az óvoda teljes nyitvatartási időben

· óvónő naponta 7.00 órától 17.00 óráig látja el a gyerekeket

· reggel 6.00 órától 7.00 óráig a dajka vigyáz a korán érkező gyermekekre, de a rábízott gyerekek létszáma nem haladhatja meg a tíz főt

· reggel 7.00 órától 7.30 óráig illetve 16.30 órától 17.00 óráig a gyermekeket egy óvónő látja el

· reggel 7.30 órától délután 16.30 óráig minden csoport a saját termében, udvarrészén, a csoporthoz tartozó óvodapedagógussal van.

Az iskola szorgalmi időben reggel 6 órától este 19.00 óráig tart nyitva. A tanári ügyelet 6.45 órakor kezdődik. Az intézményt szombaton, vasárnap és munkaszüneti napokon – rendezvények hiányában – zárva kell tartani. A szokásos nyitvatartási rendtől való eltérésre az igazgató ad engedélyt eseti kérelmek alapján. 

A közoktatási intézménnyel munkaviszonyban és tanulói jogviszonyban nem állók – vagyonbiztonsági okok miatt – csak a portás engedélyével léphetnek be.

A tanuló tanítási idő alatt csak az osztályfőnöke, szaktanára vagy az intézmény vezetőitől kapott kilépőkártyával hagyhatja el az iskola épületét. Az iskolában tartózkodás további rendjét az iskolai házirend határozza meg. A tanulók az iskola létesítményeit csak pedagógusi felügyelettel használhatják. Tanítási idő után tanuló csak szervezett foglalkozás keretében tartózkodhat az iskolában.

Az intézmény hivatalos munkaidejében legalább egy felelős vezetőnek, igazgatónak vagy egy helyettesének az épületben kell tartózkodnia. A vezetők ügyeleti beosztását el kell készíteni. Az ügyeletes felelős vezető akadályoztatása esetén az igazgató jelöli ki az ügyeleti feladatokat ellátó személyt. A nem pedagógus munkakörben foglalkoztatottak munkarendjét és munkaidő beosztását is meg kell határozni, és munkaköri leírásukban szerepeltetni kell. 

A kollégium nyitva tartása

· A kollégium az iskola tanrendjével összhangban működik. (hazautazás esetén: vasárnap 15 00 órától pénteken 16 00 óráig).

· Folyamatos bentlakást biztosít a tanulóknak a tanítási napokon, hétvégi iskolai rendezvények esetén, vagy rendkívüli helyzetekben (árvíz, hóakadály, stb.), pihenő- és ünnepnapokon is.

· Az iskolai szünidőben az intézmény alapfeladatának sérelme nélkül, szabad kapacitásának kihasználása érdekében turistákat fogadhat.

· Érettségi találkozók stb. alkalmával igény esetén szállás biztosítása, térítés ellenében.

3.1. A pedagógusok munkarendje

A pedagógusok napi munkarendjét, felügyeleti és helyettesítési rendjét az igazgatóhelyettesek vagy az óvodavezető állapítja meg az érintett munkaközösség-vezető véleményének meghallgatásával és az igazgató jóváhagyásával az iskola órarendjének vagy az óvoda napirendjének függvényében. 

A konkrét napi munkabeosztások összeállításánál az intézmény feladatellátásának, zavartalan és szakszerű működésének biztosítását kell figyelembe venni. 

A pedagógus köteles 10 perccel a tanítási, foglalkozási, ügyeleti beosztása előtt az iskola épületében megjelenni. A pedagógus köteles jelenteni a munkából való rendkívüli távolmaradását és annak okát, lehetőleg előző nap, de legkésőbb az adott munkanapon 7 óra 25 percig az intézmény vezetőjének vagy helyetteseinek, hogy a helyettesítésről intézkedhessenek. Az óvodapedagógus munkakezdés előtt legalább egy órával köteles jelenteni, ha valamilyen ok miatt nem tud megjelenni munkahelyén.
A pedagógusok, óvodapedagógusok számára - kötelező óraszámon felüli - nevelő-oktató munkával összefüggő rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbízást vagy kijelölést az igazgató adja az igazgatóhelyettesek vagy az óvodavezető, és a munkaközösség-vezetők meghallgatása után. Az iskolai szintű rendezvényeken, ünnepélyeken a pedagógusi,  az óvodai szintű rendezvényeken az óvodapedagógusi, a kollégiumi rendezvényeken a kollégiumi nevelői jelenlét kötelező az alkalomhoz illő öltözékben. 

Tanórán kívüli foglalkozásokon, illetve a munkaközösségek és a diákönkormányzat által szervezett programokon, szórakoztató programokon váltakozva a feladat ellátásához szükséges számú pedagógus vesz részt, az igazgatóhelyettesek koordinálása alapján.

A pedagógus az igazgatótól kérhet engedélyt legalább egy nappal előbb a tanóra elhagyására, a tantervtől eltérő tartalmú tanóra megtartására. A tanórák elcserélését az igazgatóhelyettesek engedélyezik. 

A pedagógus kérésére az anyanap kiadását az igazgatóhelyettesek biztosítják.

A tantervi anyagban való lemaradás elkerülése érdekében hiányzások esetén – lehetőség szerint – szakszerű helyettesítést kell tartani.

A munka zavartalansága érdekében az alkalmi helyettesítésről is gondoskodni kell: minden tanítási órában egy személyt ki kell jelölni, az órarendben „H”-val megjelölve, akinek a tanári szobában kell tartózkodnia.

Hosszabb, előre kiszámítható távollét esetén az igazgató és az illetékes igazgatóhelyettes gondoskodik az órarendben is szabályozott, állandó, szakszerű helyettesítésről. 

A helyettesítések tényét és fajtáját (szakszerű, nem szakszerű, összevonás) a tanár bejegyzi az osztálynapló tantárgyi rovatába, s megtartását aláírásával igazolja.

3.2. A nem pedagógus munkakörben foglalkoztatottak napi munkarendje

Ügyviteli dolgozók: gazdasági vezető, iskolatitkár, gazdasági ügyintézők, élelmezésvezető
Hétfőtől csütörtökig:   7.30 órától 16.00 óráig

Pénteken:

7.30 órától 14.00 óráig

Minden nap - beosztás szerint - egy fő ügyviteli dolgozó 7.15-re jön. 

Gondnok

Hétfőtől péntekig:
8.00 órától 12.00 óráig 

Portás:

Hétfőtől péntekig:
6.30 órát 14.30 óráig

Dajkák
Hétfőtől péntekig heti váltással dolgoznak, délelőtt egy, délután kettő.
Takarítók

· kollégiumi takarítók: hétfőtől péntekig: 7.00 – 15.00 óráig

· iskolai takarítók: 
a délelőttös: 6.30 – 14.30-ig,

a délutános: 11.00 – l9.00-ig

· az óvodai takarító hétfőtől péntekig 10.00 órától 14.00 óráig.

Karbantartók

Hétfőtől péntekig: 
7.00 – 15.00 óráig

4 órás karbantartó: hétfőtől péntekig: hetenkénti váltásban: 8.00 – 12.00- ig és









15.00 – 19.00-ig

Szakácsnők

- délelőttös 6.00 – 14.00-ig

- délutános 11.00 – 19.00-ig

4. Az intézmény létesítményeinek és helyiségeinek használati rendje

· Az iskola igazgatója gondoskodik a gondnok és a technikai személyzet révén arról, hogy az intézmény épülete, udvara a tanulmányi, nevelési, egészségügyi követelményeknek megfeleljen.

· A nevelőtestület és a tanulóközösségek törekedjenek arra, hogy az intézmény helyiségeit és felszerelését gazdaságosan, a takarékosság, az egészség, a munka- és tűzvédelem követelményei szerint használják.

· Az intézmény épületét címtáblával, az osztálytermeket állami címerrel, feszülettel, a tűzriadó-tervben megfogalmazott terem-kiürítési renddel kell ellátni.

· Az épület lobogózásáról a gondnok feladata gondoskodni.

· Vagyonvédelmi okok miatt az üresen hagyott termeket be kell zárni.

· A létesítményekben, helyiségekben okozott kárt az 1993. évi LXXIX. törvény 77. §-a, illetve a 11/1994. évi MKM rendelet 33. §-a szerint meg kell téríttetni.

· A szertárakat, géptermeket az igazgató által megbízott tanárok kezelik. A szertáros, teremfelelős tanár gondoskodik a szertár, a gépterem rendjéről, tisztaságáról.

· Az iskola helyiségeit át lehet engedni, bérbe lehet adni (ha az nem sérti az alapfeladatok ellátását) más közérdekű célokra, tanfolyami foglalkozások megtartására. Az engedélyezés az igazgató joga. A helyiségek, létesítmények berendezéseiért, rendjéért a használatba vevő a használatbavétel ideje alatt anyagilag felelős. 

· Az intézmény alkalmazottainak joga az intézmény valamennyi helyiségének rendeltetésszerű használata. Használatkor a helyiség felelősének engedélye szükséges. Nem iskolai célra csak az igazgató engedélyével vehetők igénybe a helyiségek és a létesítmények. 

· Az intézmény területén idegen személy csak engedéllyel tartózkodhat. 

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

· Az intézmény különböző helyiségeinek tanulókra, gyermekekre vonatkozó használati rendjéről a házirend intézkedik. 

V. Az intézményi közösségek, valamint a kapcsolattartás formái és rendje
1. Az alkalmazotti közösségek

Az alkalmazotti közösségek az iskola, óvoda nevelőtestülete és az intézménnyel munkaviszonyban álló valamennyi dolgozója alkotja. Jogosítványaikat az SZMSZ tartalmazza.

Az alkalmazotti közösség akkor határozatképes, ha - a tanév során tartósan távollevőket nem számítva – tagjainak legalább 75 %-a jelen van.

Az érvényes szavazás akkor eredményes, ha a szavazatok 2/3-a + 1 egyforma (minősített többségű) a következőkben:

· az SZMSZ és annak módosításaiban,

· az SZMSZ egyes mellékleteinek elfogadásában.

1.1. Igazgatótanács, iskolavezetés, iskolatanács ( a II. fejezet)

1.2. A nevelőtestület (az 1993. évi LXXIX. tvr. 56 - 57. §)
a/ A nevelési-oktatási intézmény pedagógusainak, óvodapedagógusainak közössége, nevelési-oktatási kérdésekben az intézmény legfontosabb tanácskozó és határozathozó szerve. Az óvodai kérdésekben az intézmény nevelőtestülete átruházza jogosítványait az óvodapedagógusokból álló munkaközösségre. 
b/ Teljes jogú szavazati joggal bíró tagja: az intézmény valamennyi pedagógus, óvodapedagógus munkakört betöltő alkalmazottja, gazdasági vezetője, valamint a nevelő-oktató munkát közvetlenül segítő felsőfokú iskolai végzettségű alkalmazottja. Korlátozott szavazati joggal tagja az óraadó tanár, aki nem dönthet (nem szavazhat) az 1993. évi LXXIX. tv. 57. § 1. bekezdése a-f, és i-j. pontjaiban meghatározott kérdésekben.

c/ A nevelőtestület döntési, véleményezési, javaslattevő jogköre kiterjed: 56. § 3. bek. + 57. § 1., 2., 3., 4. és 5. bekezdésekre.

d/ Működése: tanévenként három alkalommal (június utolsó hete, augusztus utolsó hete, február első hete) tart rendes értekezletet a nevelőtestület. Az előbbi kettőn értékeli a tanév munkáját, kijelöli az új tanév feladatait, a félévi értekezleten a nevelő-oktató munka egy-két területét kiemelve elemzi az elmúlt időszakot és kijelöli a második félév legfontosabb feladatait. 
Az év folyamán két alkalommal (általában novemberben és márciusban) nevelési értekezletet tartunk, amelyen az éves munkatervben megszabott, a nevelő-oktató munka szempontjából lényeges témát vitat meg a testület. 

Rendkívüli értekezletet hívhat össze az igazgató, ha azt

· halaszthatatlan ok szükségessé teszi,

· a nevelőtestület tagjainak egyharmada kéri.

· ha a vezető kéri.

A nevelőtestület döntéseit, határozatait, javaslatait, véleményét szavazással hozza. A szavazás nyílt, kivéve a személyi ügyekben, illetve ha a jelenlévők 1/3-a ezt igényli.

A nevelőtestület akkor határozatképes (és így a szavazás érvényes), ha – a tanév során tartósan távollevőket nem számítva – tagjainak legalább 75 %-a jelen van. 

Az érvényes szavazás akkor eredményes, ha a szavazatok 2/3-a + 1 egyforma (minősített többségű) a következő kérdéskörökben:

· pedagógiai programunk (ill. annak részei) és módosítása,

· szervezeti és működési szabályzatunk (ill. annak részei) és módosítása,

· házirendünk és módosítása,

· éves munkatervünk és módosítása.

Az érvényes szavazás akkor eredményes, ha a szavazatok 50 %-a + 1 egyforma (abszolút többségű) a következő kérdéskörökben:

· az intézmény munkáját átfogó elemzés, értékelés, beszámoló,

· a fegyelmi ügyek határozatai,

· a pedagógus-továbbképzési pénz személyenkénti felhasználása,

· az intézményvezetői pályázatokhoz készített vezetési programmal összefüggő szakmai vélemény,

· nevelési, illetve a pedagógiai program és az SZMSZ jóváhagyásának megtagadása esetén a döntés ellen a bírósághoz történő kereset benyújtása,

· egyes pedagógusok külön megbízásainak elosztásáról való vélemény,

· a nevelőtestület feladatkörébe tartozó ügyek átruházása, előkészítése, bizottság alakítása esetén.

A nevelőtestület véleményét ki kell kérni

· a nevelési, oktatási intézmény költségvetésében szakmai célokra rendelkezésre álló pénzeszközök felhasználásának megtervezésében,
· a nevelési-oktatási intézmény beruházási és fejlesztési terveinek megállapításában,
· az iskolai felvételi követelmények meghatározásában,
· külön jogszabályban meghatározott ügyekben.
Minden egyéb esetben (döntésről, határozatról, véleményről, javaslatról) szótöbbséggel (relatív többséggel) eredményes a szavazás.

Az ún. 2/3-os eredményességű szavazatok tárgykörökben az adott tárgykörök részeiről és egészéről külön-külön kell szavazni.

A döntési, véleményhozatali stb. eljárás sorrendje:

· javaslattétel,

· vita (módosító javaslat),

· döntés.

A nevelőtestülettel kapcsolatos feladatok, tudnivalók az éves ütemtervben kerülnek kijelölésre. Az iskolavezetés évente legalább két alkalommal beszámol a nevelőtestületnek, értékeli a testület és saját munkáját. 

A nevelőtestületi értekezleteket az éves munkatervben rögzítetteknek megfelelően tartjuk. 

A testületi értekezletek időtartama nem haladhatja meg a négy órát. Értekezlet csak tanítási időn kívül tartható.

A nevelőtestületi értekezleten a nevelőtestület minden tagjának részt kell vennie. Indokolt esetben meg kell hívni az SZMK, az iskolaszék, a diákönkormányzat vagy más szervezetek képviselőit.

Az egy-egy osztályban tanító tanárok közössége félévkor és a tanév végén a tanulók magatartásáról és szorgalmáról tanácskozik. 

1.3. Szakmai munkaközösségek

Az osztályfőnöki és a szakmai munkaközösségek a munkatervükben meghatározott gyakorisággal, de félévente legalább két alkalommal tartanak ülést. A szakmai munkaközösség munkatervét a munkaközösség-vezető készíti el. A munkaközösség üléseiről jegyzőkönyv készül. 
Intézményünkben az alábbi szakmai munkaközösségek működnek:

- magyar nyelv és irodalom,

- idegen nyelvi,

- társadalomtudományi,


- természettudományi,
- postaforgalmi és informatika,
- testnevelés,


- matematika,


- közgazdasági és gépíró
- óvodai
- kollégiumi. 
A szakmai munkaközösségek és igazgatóhelyettesek, az óvodavezető kapcsolata folyamatos. A munkaközösség-vezető részt vesz a munkaközösség programjain, figyelemmel kíséri működését, s a munkaközösség munkájáról félévkor és a tanév végén beszámol a nevelőtestületnek. 

A szakmai munkaközösség dönt:

· a nevelőtestület által átruházott kérdésekről,
· a továbbképzési programokról,
· az iskolai tanulmányi versenyek programjáról.
A szakmai munkaközösségek véleményét be kell szerezni 

· a nevelési, illetőleg a pedagógiai program elfogadásához,

· az óvodai nevelést segítő eszközök, a taneszközök, tankönyvek, segédkönyvek és tanulmányi segédletek kiválasztásához,

· a felvételi követelmények meghatározásához,

· köztes vizsga részeinek és feladatainak meghatározásához.
A szakmai munkaközösségek vezetőjét a munkaközösség tagjai választják meg két tanévre, az igazgató bízza meg.

1.4. A diákönkormányzat (az 1993. évi LXXIX. tv. 62 - 64. §)
A tanulók, a tanulóközösségek és a diákkörök a tanulók érdekeinek képviseletére diákönkormányzatot hozhatnak létre. A diákönkormányzat tevékenysége a tanulókat érintő valamennyi kérdésre kiterjed. A diákönkormányzat munkáját a tanulók által felkért nagykorú személy segíti, aki – a diákönkormányzat megbízása alapján – eljárhat a diákönkormányzat képviseletében is. 

A diákönkormányzat – a nevelőtestület véleményének kikérésével – dönt saját működéséről, a diákönkormányzat működéséhez biztosított anyagi eszközök felhasználásáról, hatáskörei gyakorlásáról, egy tanítás nélküli munkanap programjáról, az iskolai, kollégiumi diák-önkormányzati tájékoztatási rendszerének létrehozásáról és működtetéséről, valamint a tájékoztatási rendszer (iskolaújság, iskolarádió stb.) szerkesztősége tanulói vezetőjének (felelős szerkesztőjének), munkatársainak megbízásáról. 

A diákönkormányzat szervezeti és működési szabályzatát a választó tanulóközösség fogadja el, és a nevelőtestület hagyja jóvá.
A diákönkormányzat szervezeti és működési szabályzatának jóváhagyása csak akkor tagadható meg, ha az jogszabálysértő, vagy ellentétes az iskola szervezeti és működési szabályzatával, házirendjével. A diákönkormányzat szervezeti és működési szabályzatának jóváhagyásáról a nevelőtestületnek a beterjesztést követő harminc napon belül nyilatkoznia kell. A diákönkormányzat szervezeti és működési szabályzatot, illetve módosítását jóváhagyottnak kell tekinteni, ha a nevelőtestület harminc napon belül nem nyilatkozik. 

A diákönkormányzat véleményt nyilváníthat, javaslattal élhet a nevelési-oktatási intézmény működésével és a tanulókkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. 

A diákönkormányzat feladatainak ellátásához térítésmentesen használhatja az iskola helyiségeit, berendezéseit, ha ezzel nem korlátozza az iskola működését. (63.§ 6.b.)

Az iskolai diákönkormányzat egyetértési jogot gyakorol a tanulókat érintő következő kérdésekben:

a/ a jogszabályban meghatározott ügyekben az iskolai szervezeti és működési szabályzat elfogadásakor és módosításakor,
b/ a tanulói szociális juttatások elosztási elveinek meghatározásakor,

c/ az ifjúságpolitikai célokra biztosított pénzeszközök felhasználásakor,

d/ a házirend elfogadásakor, illetve módosításakor.
A diákönkormányzat véleményét ki kell kérni: 

· a tanulók nagyobb közösséget érintő kérdések meghozatalánál

· a tanulók helyzetét elemző, értékelő beszámolók elkészítéséhez, elfogadásához,

· a tanulói pályázatok, versenyek meghirdetéséhez, megszervezéséhez,

· az iskolai sportkör működési rendjének megállapításához,

· a kollégiumi elhelyezés iránti kérelem elbírálása elveinek meghatározásához,

· a tanórán kívüli tevékenység formáinak meghatározásához,

· a könyvtár, a sportlétesítmények működési rendjének kialakításához.

Az iskola, kollégium tanulóinak tájékoztató és tájékozódó fóruma a diákközgyűlés, amelyet évenként legalább egy alkalommal össze kell hívni. A diákközgyűlésen a tanulók diákképviselőt választanak. Az éves rendes diákközgyűlés összehívását az iskolai diákönkormányzat vezetője kezdeményezi a tanév helyi rendjében meghatározott időben. A rendkívüli diákönkormányzat összehívását az iskolai diákönkormányzat vezetője vagy az iskola vezetője kezdeményezheti. A diákközgyűlés az iskolai önkormányzat döntése alapján küldöttközgyűlésként is megszervezhető. Az évi rendes diákközgyűlésen a diákönkormányzat vezetője és az iskola képviselője beszámol az előző diákközgyűlés óta eltelt időszak munkájáról, a gyermeki jogok és a tanulói jogok helyzetéről, érvényesüléséről. A diákközgyűlés napirendi programjait a közgyűlés megkezdése előtt 15 nappal nyilvánosságra kell hozni.

A diákönkormányzat vezetői meghívás alapján részt vehetnek az iskolavezetőségi értekezleten, a nevelőtestületi értekezletek tanulókat érintő napirendi pontjainak tárgyalásán. A diákönkormányzat vezetői – a nevelőtestületi tagokkal azonos számban – részt vesznek az iskolaszék munkájában. 

Az iskolai diákfórumokat a diákönkormányzat készíti elő, s a tapasztalatokat az igazgatóval megtárgyalja. 

A diákönkormányzat képviselője minden esetben részt vesz a diák-szociális bizottság és a diákok ügyeit tárgyaló fegyelmi bizottság ülésein.

A diákönkormányzat havi megbeszélésein részt vesz a diákmozgalmat segítő tanár, tájékoztatja a diákvezetőket a következő időszak főbb feladatairól, értékeli az előző időszak akcióit. 

A diákmozgalmat segítő tanár tájékoztatja a nevelési igazgatóhelyettest az önkormányzat ülésein felmerülő kérésekről, véleményekről, javaslatokról. 

1.5. A szülői szervezet (osztály szülői szervezetek) (az 1993. évi LXXIX. tv. 59.§)

A szülők meghatározott jogaik érvényesítésére, a kötelességük teljesítése érdekében munkaközösséget hozhatnak létre. 

Az osztályok, óvodai csoportok szülői külön közössége évenként 2-2 szülőt választ a szülői közösségbe. A szülőkkel való kapcsolattartás az iskolai választmányon keresztül történik. A választmány saját munkarendje szerint működik. A választmánnyal az intézmény igazgatója tartja a kapcsolatot. Az igazgató évente legalább egy alkalommal hívja össze a választmányt és tájékoztatást ad az intézmény munkájáról és feladatairól.

A választmány elnöke vagy megbízottja meghívás alapján részt vehet a nevelőtestületi értekezleten. Figyelemmel kíséri a gyermeki, tanulói jogok érvényesülését, a pedagógiai munka eredményességét, megállapításairól tájékoztatja a nevelőtestületet és a fenntartót. Képviselője tanácskozási joggal részt vehet a nevelőtestület értekezletein.
A szülői szervezet jogosítványai:

· Tájékoztatást kérhet a gyermekek, tanulók nagyobb csoportját érintő bármely kérdésben az igazgatótól.

· Egyetértési jogot gyakorolnak minden anyagi terhet jelentő feladat elhatározásában.

· Dönt saját szervezeti és működési rendjéről, képviseletéről. Az osztályok szülői szervezeteinek működését az osztályfőnökök segítik. A szülői szervezet véleményét, állásfoglalását, javaslatait a választott SZMK-elnök vagy az osztályfőnök közvetítésével juttatja el az intézmény vezetőjéhez.

· Az iskola gondoskodik a szülői szervezet működésének feltételeiről. 

· Véleményezési joga van: 

· a működési szabályzatnak a szülőket is érintő rendelkezéseiben,
· a házirend megállapításában,
· a szülőket anyagilag is érintő ügyekben,
· a szülői értekezletek napirendjének meghatározásában,
· az iskola és a család kapcsolattartási rendjének kialakításában.
1.6. Az iskolaszék (az 1993. évi LXXIX. tv. 60-61. §)

Az iskolában a nevelő és oktató munka segítése, a nevelőtestület, a szülők és a tanulók, az intézményfenntartó, továbbá az intézmény működésében érdekelt más szervezetek együttműködésének előmozdítására iskolaszék alakulhat. 

Az iskolaszék a szülők, a nevelőtestület és a fenntartó azonos számú képviselőjéből áll. 

Az intézmény igazgatója részt vesz az iskolaszék ülésein.

Az iskolaszék döntési jogkörébe tartozik működési rendjének és munkaprogramjának elfogadása, tisztségviselőinek megválasztása, továbbá azok az ügyek, amelyekben a nevelőtestület vagy a nem önkormányzati fenntartó döntési jogát az iskolaszékre átruházza. 

Az iskolaszék részt vesz a tanulók jogainak érvényesítésével, kötelezettségeinek teljesítésével összefüggésben a nevelési-oktatási intézmény által hozott döntések, intézkedések ellen benyújtott kérelmek elbírálásában. 

Az iskolaszék egyetértési jogot gyakorol

a/ a jogszabályok által  meghatározott kérdésekben a szervezeti és működési szabályzat elfogadásakor,

b/ a házirend elfogadásakor,

c/ a vállalkozás alapján folyó oktató és az azzal összefüggő szolgáltatás igénybevétele feltételeinek meghatározásakor.

Az iskolaszék véleményt nyilváníthat a nevelési-oktatási intézmény működésével kapcsolatos valamennyi kérdésben. 

Az iskolaszék javaslattevő jogkörrel rendelkezik a nevelési-oktatási intézmény működésével kapcsolatos valamennyi kérdésben. 

Az iskolaszék feladatai ellátásához térítésmentesen használhatja az iskola helyiségeit, berendezéseit, ha ezzel nem korlátozza az iskola működését. 

Ha az iskolaszék az intézmény működésével kapcsolatos valamely kérdésben véleményt nyilvánított, vagy a nevelőtestület hatáskörébe tartozó ügyekben javaslatot tett, a nevelőtestület tájékoztatásáról, illetőleg a vélemény és a javaslat előterjesztéséről az igazgató gondoskodik.

1.7.  Az osztályközösség

Az azonos évfolyamra járó és közös tanulócsoportot alkotó tanulók egy osztályközösséget hoznak létre. Az osztályközösségek diákjai a tanórák /foglalkozások/ túlnyomó többségét az órarend szerint közösen látogatják. Az osztályközösség mint az intézmény diákönkormányzatának legkisebb egysége megválasztja az osztály diákbizottságának tagjait és titkárát, valamint küldöttet delegál az intézmény diákönkormányzatának vezetőségébe. 

Az osztályközösség élén mint pedagógus vezető az osztályfőnök áll.

2. Az intézmény belső kapcsolattartás általános formái és rendje

Az intézmény különböző közösségeinek tevékenységét az intézmény vezetője fogja össze. A kapcsolattartás rendszere, formái a különböző értekezletek, fórumok, bizottsági ülések, iskolagyűlések, nyílt napok, tanácskozások, fogadóórák. Az intézmény közösségeinek kapcsolattartásában a rendszeres és konkrét időpontokat az iskola éves munkaterve tartalmazza. Az iskolavezetés évente egy alkalommal beszámol a nevelőtestületnek, értékeli a nevelőtestület és a saját munkáját. A szakmai munkaközösségek és az illetékes igazgatóhelyettes, óvodavezető kapcsolata folyamatos, évenként beszámolót tart az adott munkaközösség fejlődéséről.

3. A tanulók rendszeres tájékoztatásának formái

· Az igazgató összehívja félévenként egyszer a tribün elé az iskola valamennyi tanulóját, és ott beszámol az időszerű problémákról.
· Az igazgató, a nevelési igazgatóhelyettes és a diákönkormányzatot segítő tanár a szerdai DÖK megbeszélésen ismerteti a hét aktuális feladatait.

· Az igazgató körözőlevél útján a fontos információkat körbeküldi az ügyeletes diákok segítségével.
· A faliújságra elhelyezzük az időszerű eseményeket, a pályázatokat, a felvételi információkat.

· A tanulók tájékoztatására szolgál az évente megrendezésre kerülő diákközgyűlés.

4. A szülők tájékoztatásának formái
· Az osztályok, kollégiumi és óvodai csoportok szülői közössége számára a szülői értekezletet az osztályfőnök, a csoportvezető nevelőtanár, óvodapedagógus tartja. A szülők a tanév rendjéről, feladatairól az első szülői értekezleten kapnak tájékoztatást. 

· Az iskola, a kollégium, az óvoda tanévenként szükség szerint, de legalább két szülői értekezletet tart. Rendkívüli szülői értekezletet az osztályfőnök, a csoportvezető nevelőtanár, óvodapedagógus és a szülői munkaközösség elnöke hívhat össze.

· Az iskola valamennyi pedagógusa, kollégiumi nevelőtanára előre meghatározott időben, heti egy órán fogadóórát tart. Amennyiben a szülő a fogadóórán kívüli időpontban is találkozni szeretne gyermeke pedagógusával, nevelőtanárával telefonon vagy írásban időpontot kell egyeztetnie az érintettel. 

· Évente két alkalommal fogadóórás szülői értekezletet tartunk, ahol valamennyi pedagógussal, kollégiumi nevelőtanárral van lehetősége a szülőknek találkozni.

· A kollégiumi nevelőtanárok a kollégiumi füzet segítségével is tartják a kapcsolatot a tanulók szüleivel. 

5. Az intézmény külső kapcsolatainak rendszere, formája, módja

1. A fenntartóval az igazgató, illetve helyettesei és a gazdasági vezető folyamatosan tartják a kapcsolatot szóban és írásban. 

2. Az intézményt támogató Szent László Alapítvány kuratóriumával az igazgató tartja a kapcsolatot szóban és írásban. A kuratórium félévente tájékoztatja az iskolavezetést az alapítvány tevékenységéről, és javaslatokat kér a felhasználás elveiről, gyakorlatáról.

3. Az igazgató kapcsolatot tart fenn Kisvárda és a környező települések általános iskoláival, és évente tájékoztatja azokat a felvételi eljárásról. 

4. Az iskolát külső kapcsolatokban az igazgató képviseli. Az igazgatóhelyettesek vezetői feladatmegosztásuk szerint tartanak kapcsolatot a külső szervekkel.

5. A közoktatási intézmény rendszeres munkakapcsolatot tart fenntartójával, a Magyar Katolikus Püspöki Kar Iskolabizottságával és a Katolikus Pedagógiai, Szervezési és Továbbképzési Intézettel. Az Iskolabizottság és a KPSZTI a Magyar Katolikus Püspöki Kar által jóváhagyott jogokat gyakorolja.

6. Az igazgató és az óvodát érintő kérdésekben az óvodavezető rendszeresen tartja a kapcsolatot szóban és írásban a gyermekjóléti szolgálattal, a Megyei Pedagógiai Intézettel, a helyi rendőrséggel, az ÁNTSZ-szel, a szak-és szakmai szolgáltatást adó szervezetekkel, a nevelési tanácsadóval, az iskolaorvossal, védőnővel, szakértői bizottsággal, szociális szervekkel, a Várszínház és Művészetek Házával. 
7.  Az óvoda kapcsolatot tart a társintézményekkel:
· városi futónapon közös futás a város óvodásaival, 
· közös ünnepek iskolákkal

· karácsony a református iskola elsőseivel

· március 15. ünneplése a Petőfi szobornál az egyesített iskola elsőseivel

· a nagycsoportosok iskola-megismerési programként 4 iskolába látogatnak

· részt veszünk farsangjaikon

· nagycsoportosok beneveznek az iskolák által szervezett rajz, vers, mesemondó versenyekre

· az iskolai nevelők részt vesznek a nagycsoportosok szülői értekezletein.

8. A kollégium a fentiek mellett  kapcsolatot tart a következő  társintézményekkel: 
· Szent Imre Katolikus Gimnázium és Kollégium, Nyíregyháza,

· Babus Jolán Középiskolai Kollégium, Vásárosnamény,

· Sipkay Barna Kereskedelmi, Vendéglátói, Idegenforgalmi Szakiskola, Nyíregyháza,

· A helyi iskolák kollégiumai,

VI. A működés rendje
1. A tanuló, a gyermek felvétele 
Az óvodai felvételről az óvodapedagógusok véleménye alapján az óvodavezető és az intézmény igazgatója dönt. A szülők értesítése írásban történik 15 napon belül. Elutasítás hely hiányában történhet. Az elutasítottak 8 napon belül fellebbezéssel élhetnek az intézmény igazgatójánál. Óvodás korú gyermek év közbeni felvételéről, átvételéről az intézmény igazgatója dönt, az óvodára vonatkozó jogszabályok figyelembe vételével.
Az iskolában a tanulói jogviszony felvétellel vagy átvétellel létesül. A felvételről és átvételről az iskola vezetője dönt a meghatározott eljárási rend alapján. 

Az iskola a felvételi követelményeket a felvételi tájékoztatóban, a tanév rendjében meghatározott időben köteles nyilvánosságra hozni.

Az intézmény felvételi vizsgát tart a kilencedik évfolyamra jelentkezőknek. A felvételi vizsga három részből áll. Mind a három rész írásbeli vizsga. 

· magyar nyelvből,
· matematikából és
· hittanból (tájékozódó kérdések)

A felvételi vizsga össz-pontszáma 200 pont, amely a következőképpen tevődik össze: 

· hozott pontok az általános iskola 5., 6., 7. osztályának év végi és 8. osztályának félévi osztályzatai alapján matematika, magyar irodalom, magyar nyelvtan, történelem és egy idegen nyelv tantárgyakból. Ez maximum 100 pont lehet.

· szerzett pontok a matematika és magyar nyelvtan írásbeli dolgozatok alapján 40-40 pont, valamint a hittan tájékozódó kérdésekre maximálisan 20 pont.

A felvételivel kapcsolatos rendelkezéseket az oktatási miniszter a tanév rendjéről szóló éves rendelete szabályozza. 

A szakképzésben való részvétel iskolai előképzettség szerinti feltételeit a szakképzésre vonatkozó törvény határozza meg. A tanulók felvétele érettségi és középiskolai eredményük alapján történik. A felvételről az igazgató dönt. Jelentkezni az iskola által készített jelentkezési lapon történik.

A tanuló átvételéről az igazgató az ügyben érdekelt igazgatóhelyettessel, illetve az osztályfőnök véleményének ismeretében dönt. Az átvételnél a tanulmányi eredményt, magatartást, hitoktatásban való részvételét, kitételét és a tanuló vagy családja életkörülményeit, életsorsát mérlegeljük. A tantárgyi rendszerek, tananyagok összevetése után az igazgató különbözeti vizsgát, vizsgákat írhat elő, melyet az általa megjelölt határidőig vizsgabizottság előtt teljesítenie kell a tanulónak.

A haladó vagy középhaladó csoportba felvett tanuló kezdő csoportba való átsorolását tanév közben is kérheti az igazgatótól. Ugyanez a helyzet fordított irányú változtatásnál is.

A kollégiumi felvételről a kollégiumvezető egyetértésével az iskola igazgatója dönt. A felvétel egy tanévre szól. A tanév befejeztével egy jelentkezési lap kitöltésével jelzi a tanuló, hogy továbbra is igényt tart a kollégiumi elhelyezésre. Régi tanulók esetében elutasításra fegyelmi okból kerülhet sor, amelyről az igazgató, a kollégiumvezető és a nevelőtestület együttesen dönt.A felvételekről, az elutasításokról írásban kell tájékoztatni a szülőket

2. A tanulói jogviszony megszűnése 

A közoktatási intézményekhez a tanulót fűző jogviszony megszűnéséről a törvény 75. §-a rendelkezik. 
A kollégiumi tagság automatikusan megszűnik, ha azt a tanuló nem kérvényezi a következő tanévre, a tanulóidő befejezésével, a kizáró fegyelmi határozat jogerőre emelkedésével, szülői kérelem alapján.
Megszűnik az óvodai elhelyezés, ha a gyerek az óvodából igazolatlanul 10-nél több napot van távol. Tanköteles korú gyerek esetében, ha egy nevelési évben 7 napnál többet hiányzik igazolatlanul, akkor az óvoda vezetője értesíti a lakóhely szerinti illetékes jegyzőt, aki a megfelelő intézkedést megteszi.

3. A tanulók jogai és kötelességei (1993. évi LXXIX. évi törvény 10-12 §-a, 69-73§-a)

Az intézmény megteremti a feltételeket a tanulói jogok érvényesítéséhez és a tanulói kötelezettségek teljesítéséhez. A tanulói jogok és kötelességek gyakorlásával, a helyi iskolai munkarenddel kapcsolatos részletes szabályokat a házirend tartalmazza. 

4. Az iskolai vizsgák

Az intézmény az érettségi és OKJ szerinti vizsgákat az országos érettségi és szakmai vizsgáztatási követelmények és szabályzatok alapján szervezi meg. A tanulmányok alatti vizsgát (javítóvizsga, osztályozóvizsga, különbözeti vizsga) a tanuló az iskolában, független vizsgabizottság előtt tehet. 

A javítóvizsgára utasított tanuló az igazgató által kijelölt napon, 3 tagú vizsgabizottság előtt tehet vizsgát. A javítóvizsga idejéről, a vizsgával kapcsolatos tudnivalókról a tanuló szülőjét az iskola írásban értesíti, s tudatja, hogy ha a tanuló a javítóvizsgát indokolatlanul elmulasztja, tanulmányait csak az osztály megismétlésével folytathatja. 

A félévi és a tanév végi osztályzat megállapításához a tanulónak osztályozóvizsgát kell tennie, ha

· felmentették a tanórai foglakozásokon való részvétel alól 
· engedélyezték, hogy egy vagy több tantárgy tanulmányi követelményének egy tanévben, illetve az előírtnál rövidebb idő alatt tegyen eleget,

· ha a tanulónak egy tanítási évben az elméleti tanítási óráról való igazolt és igazolatlan mulasztása együttesen meghaladja a 250 órát, és a nevelőtestület engedélyezi az osztályozóvizsgát,
· szakképzési évfolyamon, ha az elméleti tanítási órák 20 százalékát meghaladja a mulasztások száma, a nevelőtestület engedélyezheti az osztályozóvizsgát,

· az átvételnél az iskola igazgatója előírja,

· a tanuló független vizsgabizottság előtt tesz vizsgát,

· egy adott tantárgyból a tanítási órák 30 százalékát meghaladja a mulasztások száma, és a nevelőtestület engedélyezi, hogy osztályozóvizsgát tegyen. A nevelőtestület az osztályozóvizsga letételét akkor tagadhatja meg, ha az igazolatlan mulasztások száma meghaladja az igazolt mulasztások számát, és az iskola eleget tett értesítési kötelezettségének. 
· ha a tanuló mulasztásainak száma már az első félév végére meghaladja a meghatározott mértéket, és emiatt teljesítménye nem volt érdemjeggyel értékelhető, félévkor osztályozóvizsgát kell tennie.

· Az írásbeli osztályozó vizsga lehet szóbeli vagy írásbeli, esetleg mindkettő együtt. Ha az osztályozóvizsgától a tanuló igazolatlanul távol marad, vagy azt nem fejezi be, illetve az előírt időpontig nem teszi le, tanulmányait csak javítóvizsga letételével folytathatja.

A tanuló különbözeti vizsgát tehet az iskola igazgatója által megállapított időpontban, az általa kijelölt tárgyakból háromtagú vizsgabizottság előtt. 

A javítóvizsgáról, osztályozóvizsgáról, különbözeti vizsgáról jegyzőkönyvet kell felvenni.

A vizsgák eredményét az osztályfőnök írja be a törzslapra és a bizonyítványba. A záradékot az igazgató is aláírja.

Az év végi záróvizsgák szabályait a szaktárgyi tudás értékelésénél találhatjuk meg.
5. A tanulók értékelése

5.1. A magatartás és a szorgalom helyi minősítési rendszere

A helyi minősítési rendszerrel célunk az egységes szemléletű értékelés megvalósítása.

A minősítés módja:

Az osztályfőnök az általa összegyűjtött információk alapján a félévi, illetve az év végi osztályozó értekezleten javaslatot tesz az egyes tanulók minősítési fokozatára. A minősítések kialakításában az osztályfőnök támaszkodik az osztályban tanító tanárok, az osztály-diákbizottság véleményére és a minősítéseket megvitatja az osztályközösséggel. A végleges minősítés a nevelőtestület döntése alapján alakul ki.

A minősítés fejezze ki:

· a közösséghez és annak tagjaihoz való viszonyt,

· a munkához való viszonyt,

· a felelősségérzetet,

· az önállóságot,

· a közösségért végzett munkát,

· a tanulmányi munka eredményességét.

Nem lehet az egyes minősítési fokozatokat úgy megfogalmazni, hogy minden egyes tanulóra valamelyik egyértelműen érvényes legyen. Annak mérlegelése, hogy a tanulót melyik fokozat illeti meg a nevelőtestület, elsősorban az osztályfőnök fontos, felelősségteljes feladata. 

A szorgalom és a magatartás minősítése csak indokolt esetben különbözhet 1-nél több fokozattal egymástól.

A tanév végén az egész tanévben mutatott magatartást és szorgalmat értékeljük.

Az osztályfőnök minden tanév első napján írásban ismerteti a tanulókkal (lediktálja a füzetbe, kirakja az osztály faliújságjára) a magatartás és a szorgalom értékelésének alapelveit, az egyes minősítések feltételeit, a követelményekről a szülőket a tanév első szülői értekezletén tájékoztatja. 

5.1.1. A magatartás értékelése, minősítése:

A tanuló magatartását félévkor és tanév végén példás (5), jó (4), változó (3), rossz (2) osztályzatok valamelyikével minősítjük.

Az SZMSZ-ben a minősítés főbb irányelveit foglaljuk össze.

Példás a magatartása a tanulónak, ha:

a tanulmányi kötelezettségének rendszeres munkával eleget tesz, az iskola házirendjének és egyéb szabályzatainak rendelkezéseit, előírásait következetesen megtartja. Viselkedése fegyelmezett, kultúrált, emellett segítőkész. Diáktársai, szülei, tanárai, az iskola felnőtt dolgozói iránt tiszteletet tanúsít, magatartása erkölcsös. Nincs írásbeli figyelmeztetése, intője a tanév során.

Jó magatartási fokozat illeti meg a tanulót, ha a fenti követelményeknek kisebb hiányosságok, illetve kifogások mellett felel meg, és nincs igazgatói intője.

Változó magatartású a tanuló, ha viselkedése ellen több panasz merül fel, tanulmányi kötelezettségét többször elmulasztja, vagy igazgatói intője van. Ehhez a fokozathoz szükséges, hogy írásbeli osztályfőnöki figyelmeztetése, intője vagy igazgatói intője legyen.

Rossz magatartási fokozatot kell adni annak a tanulónak, akinek viselkedése miatt gyakori vagy súlyos kifogás merült fel, aki fegyelmi eljárás után büntetésben részesült.

5.1.2. A szorgalom értékelése, minősítése:

A tanuló szorgalmát félévkor és tanév végén példás (5), jó (4), változó (3), hanyag (2) osztályzatok valamelyikével minősítjük.

A szorgalom minősítése az egyéni képességeket is mérlegelve fejezi ki a tanulmányi munkához való viszonyt, a kötelességtudatot, rendszerességet, a pontosságot. Itt szintén a főbb irányelveket foglaljuk össze.

Példás a minősítése annak a tanulónak, aki erejéhez, képességeihez mérten pontosan, alaposan, törekvően, kötelességtudattal és egyenletes színvonalon végzi a munkáját. Emellett iskolai, megyei vagy más egyéb rendezvényen, szavalóversenyen, ünnepélyen, versenyeken stb. részt vett, és gyarapította iskolánk hírnevét.

Jó szorgalmi fokozatot kap az a tanuló, akinek munkáját kisebb lazaságok, egyenetlenségek ellenére általában a kötelességtudat, rendszeresség jellemzi.

Változó szorgalmi fokozatot kell adni annak a tanulónak, akinek a tanórákra való felkészülése rendszertelen, tanulmányi munkája hullámzó, aki képességei alatt teljesít, vagy aki valamelyik tantárgyból elégtelen minősítést kap.

Hanyag minősítést kell kapnia annak a tanulónak, aki tanulmányi kötelezettségeinek következetesen nem tesz eleget, érdektelenség, közöny jellemzi, vagy egynél több tantárgyból elégtelen minősítést kap.

5.1.3. A kollégiumi tanulók értékelése, minősítése:

Kiváló kollégista

· tanulmányi eredménye legalább 4,5

· magatartása és szorgalma példás

· igazgatói vagy nevelőtestületi dicsérete van

· nincs jónál gyengébb osztályzata

· segítőkész, közösségi munkából kiveszi részét

· viselkedése, modora kifogástalan

Kedvezmények

· tanulási idő és hely kötetlen

· alkalmanként tanári engedéllyel kimenőn túl is dolgozhat a könyvtárban

· havonta egyszer a jó minősítésűekkel együtt moziba mehet

· szabad szilenciumos

Jó kollégista

· tanulmányi eredménye legalább 4,0

· magatartása példás, szorgalma jó

· nincs közepesnél gyengébb osztályzata

· a közösségi munkában részt vesz

· viselkedése példamutató

· legalább osztályfőnöki vagy szaktárgyi dicsérete van

Kedvezmények

· a tanulási hely kötetlen

· havonta egyszer moziba mehet

· szabad szilenciumos

Megfelelő kollégista

· a tanulmányi eredménye 3,3 – 3,9

· magatartása és szorgalma jó

· nincs kollégiumnevelői figyelmeztetése

Gyenge kollégista

· átlaga 3,3 alatt van

· magatartása, szorgalma jónál gyengébb

· pótszilenciumra kötelezhető

Orsolya-díj (közösségi díj)

· 4-en felüli tanulmányi eredményért

· jó szervező tevékenységért

· az egyházi rendezvényeken való aktív részvételért

· példamutató, szerény, segítőkész magatartásért.

Odaítélése a nevelőtestület és DT ajánlása alapján a kollégisták titkos szavazás alapján történik. 

6. A szaktárgyi munka értékelése

A tanulók teljesítményét a kilencedik évfolyamon az első két hétben felmérjük. A munkaközösség-vezetők állítják össze a felmérőket a szaktanárok javaslatai alapján. A felmérők célja, hogy a minőségbiztosítás miatt legyen egy viszonyítási alap a pedagógiai hozzáadott érték megvizsgálása céljából. A felmérők a tanulók alapvető képességeit, készségeit mérjék.

A tanulók teljesítményét az egyes tantárgyakból a tantervi követelmények alapján tanítási órákon tanév közben érdemjegyekkel kell értékelni, félévkor és a tanév végén pedig osztályzattal kell minősíteni.

A tanulónak adott érdemjegy tárgyi tudást, készségszintet tükröz, nem lehet a fegyelmezés, büntetés eszköze. Ösztönözze a diákot további erőfeszítésre, ezért szükséges, hogy a szaktanár szóban is értékelje a teljesítményt. 

A tanuló tantárgyi értékeléséről, félévi és év végi osztályzatáról a tantárgyat tanító pedagógus dönt, de az osztályzatnak tükröznie kell a tanuló teljesítményét, és szinkronban kell lennie az osztályozó naplóba beírt évközi érdemjegyekkel. A szaktanár az érdemjegy kialakításánál fokozottabban vegye figyelembe a dolgozatokra adott osztályzatokat. 

A tanulók motiválása és a minőségbiztosítás érdekében a 9-11 évfolyamon az éves munkatervben meghatározott időpontban év végi záróvizsgákat tartunk a következő tantárgyakból:
· magyar nyelv és irodalom,

· történelem,

· matematika,

· idegen nyelv,

· közgazdaságtan,
· emelt szinten oktatott tantárgy.

A 13-14. évfolyamon az év végi írásbeli és szóbeli vizsga tantárgyaiból szervezünk írásbeli és szóbeli vizsgát. Az egy éves képzéseknél ezt a vizsgát félévkor tartjuk.
A kilencedik évfolyamon csak írásbeli, a 10-11. évfolyamon írásbeli és szóbeli vizsgákat is tartunk. Az emelt szintű 11. évfolyamos matematika csoportnak is van szóbeli vizsgája. 
Az írásbeli záróvizsga dolgozatok érdemjegyei egy évközi témazáró dolgozat jegyével azonos értékűek. Az írásbeli és szóbeli vizsgák eredményei az évközi érdemjegyekkel együtt határozzák meg az év végi osztályzatokat.
A vizsgák eredményeit vizsgalapon kell dokumentálni. A vizsgalap tartalmazza a tanuló nevét, osztályát, a szóbeli és/vagy írásbeli vizsgajegyet, a vizsga átlagát, a vizsgatantárgy nevét, a vizsgáztató szaktanár nevét. A vizsgalapot le kell adni az oktatási igazgatóhelyettesnek, aki tanulónként gondoskodik az informatikai feldolgozásáról. A szóbeli vizsgadíj az érettségi vizsgaszabályzatban meghatározott vizsgadíj 60%-a fejenként. 
Minden tanév végi vizsgán az adott tanév tananyagának ismeretét kell felmérni. 

A vizsgák anyagát a szaktanárok javaslatai alapján a munkaközösség-vezetők állítják össze. A szóbeli vizsgákon a szaktanárok szóbeliztetnek. A tanuló magasabb évfolyamba lépéséről a nevelőtestület dönt.

7. A magasabb évfolyamba lépés feltételei:

A tanuló az adott évfolyamon valamennyi osztályozott tárgyból legalább elégséges osztályzatot kapjon, illetve a nem osztályozott tárgyból megkapja a részt vett bejegyzést.

A tanév végén a legalább elégséges osztályzat elérésének feltételei bármelyik osztályozott tantárgy esetén:

· a tanév közben kapott érdemjegyek átlaga 1,5-nél több legyen,

· a tanuló a szaktárgy óráinak legalább 70 %-án jelen legyen,

· a tanuló a tantárgy témazáró dolgozatainak legalább a felét megírja.

Indokolt esetben a szaktanár mérlegelése alapján el lehet térni az előzőektől.

 (A tájékoztató jellegű félévi, osztályzattal történő minősítésnek is hasonlóak a feltételei).

A tanév végén legfeljebb két tárgyból elégtelen osztályzatot kapott tanuló augusztus végén javítóvizsgázhat.

A nem osztályozott tantárgyakból a részt vett bejegyzés elérésének feltétele, hogy a tanuló a tantárgy óráinak legalább 70 %-án részt vegyen a tanórai munkán. Ellenkező esetben osztályozóvizsgán kell teljesítenie a tantárgy éves követelményeit. 

A tanuló az iskola igazgatójától bármelyik tantárgyból felmentést kaphat a tanítási órára járás alól az adott tantárgyra vonatkozóan, miután osztályozóvizsgán eleget tett a tantárgy éves követelményeinek. 

A számonkérés lehet szóbeli felelet, írásbeli felelet, dolgozat, házi dolgozat, illetve témazáró dolgozat. Írásbeli és szóbeli felelet a napi anyag számonkérésére irányul. A dolgozat több órára feladott egység írásbeli számonkérése. Témazáró dolgozat a téma egészének elsajátítását mérő írásbeli számonkérés. Egy tanítási napon csak két témazáró dolgozat íratható. A témazáró dolgozatot legalább egy héttel, a dolgozatot legalább az előző szakórán be kell jelenteni. A dolgozatot, témazáró dolgozatot, írásbeli feleleteket a szaktanár legkésőbb 15 munkanappal a megíratás után kijavítva kiosztja a diákoknak. Az év végi vizsgák napján a vizsgázó diákokat nem lehet feleltetni. 

Tört érdemjeggyel (pl. 2/3-2 stb.) nem osztályozhatunk.
A kapott érdemjegyekről a tanulókat tájékoztatni kell, ezeket a diák köteles ellenőrzőjébe bejegyezni, a szülővel havonta láttamoztatni. Ezt az osztályfőnök ellenőrzi. 
Legkésőbb minden hónap utolsó tanítási napjáig be kell vezetni az osztálynaplóba minden, abban a hónapban adott érdemjegyet. 

Félévenként legalább 2-3 érdemjegy adása szükséges a félévi, illetve az év végi osztályzat megállapításhoz azzal a megszorítással, hogy a félévi, illetve az év végi zárás előtt 1 hónappal legalább két érdemjegynek lennie kell abban a félévben. 

A tanév végén az egész éves teljesítményt kell értékelni.

Ha egy tantárgyat két szaktanár tanít, az osztályzatot közösen adják. Vitás eseten a magasabb óraszámban tanító tanár dönt. Egyenlő óraszám esetén – vitás kérdésekben – az iskolavezetés jogosult dönteni az illetékes munkaközösséggel való konzultálás után.

8. A tanulók jutalmazása

A tanulók példamutató magatartásukért, szorgalmukért, a tanulmányi, a sport, a művészeti vagy egyéb területen elért kiemelkedő teljesítményükért dicséretben, jutalomban, illetve kitüntetésben részesíthetők.

8.1. A dicséret elvei, formái:

· Pozitív közösségi magatartásért, tevékenységért, kiemelkedő szorgalomért az osztályfőnök adhat dicséretet.
· Kiemelkedő tanulmányi, sport vagy művészeti teljesítményért (pl. megyei 4-10. helyezés) a szaktanártól jár dicséret a tanulónak.
· Szakközépiskolánk hírnevét jelentősen növelő tevékenységért, eredményért (pl. tanulmányi vagy sportversenyen elért megyei 1-3. vagy országos helyezés) az igazgató ad dicséretet.
A félévi, illetve az év végi osztályozó értekezlet alkalmával:

· kiemelkedő szaktárgyi teljesítményéért a tanuló a szaktanár döntése alapján tantárgyi dicséretben részesülhet,
· a mindegyik tantárgyból jeles és legalább két tárgyból dicséretes teljesítményt nyújtó, példás szorgalmú és magatartású tanuló a nevelőtestület döntése alapján általános dicséretben részesülhet. 
(A tantárgyi és az általános dicséret félévkor az ellenőrző könyvbe és a naplóba, év végén a bizonyítványba, a naplóba és a törzslapba is beírásra kerül).

8.2. A jutalmazás elvei, formái:

A ballagáson:

· azok a végzős tanulók, akik a szakközépiskolai éveik alatt mindvégig kitűnő vagy jeles tanulmányi eredményt értek el, elismerő oklevélben és könyvjutalomban részesülnek,
· azok a végzős tanulók, akik a szakközépiskolai éveik alatt egy általuk tanult nyelvből középfokú vagy felsőfokú nyelvvizsgát tettek, elismerő oklevélben és könyvjutalomban részesülnek,

· az iskolaközösségért végzett többévi kiemelkedő munkájáért a nevelőtestület és a diákvezetőség együttes döntése alapján elismerő oklevélben és könyvjutalomban részesülhetnek végzős tanulók.

A tanévzáró ünnepélyen:

· elismerő oklevélben és könyvjutalomban részesül a tanév végén kitűnő tanulmányi eredményt elért, nem végzős tanuló,

· elismerő oklevélben és könyvjutalomban részesül a kimagasló országos eredményt elért, nem végzős tanuló,

· a nevelőtestület és a diákvezetőség együttes döntése alapján elismerő oklevélben és könyvjutalomban részesülhetnek azok a tanulók, akik abban az évben az iskolaközösségért kiemelkedő munkát végeztek,

· elismerő oklevélben és könyvjutalomban részesülnek:

- sportversenyeken a diákolimpián egyéni versenyben elért országos 1-8. illetve csapatversenyben elért országos 1-3. helyezés, ha a csapat mindegyik tagja iskolánk tanulója,

- a nevelőtestület döntése alapján – eseti elbírálással – egyéb sportversenyeken (pl. országos bajnokság, nemzetközi bajnokság,) egyéniben elért országos 1-8. illetve a csapatversenyben elért országos 1-3. helyezés, ha a csapat mindegyik tagja iskolánk tanulója,

- művészeti versenyeken az egyéni versenyben elért országos 1-8., illetve a csapatversenyben elért országos 1-3. helyezés, ha a csapat mindegyik tagja iskolánk tanulója. 

- a középfokú vagy felsőfokú nyelvvizsgát tett tanulók.

8.3. A kitüntetések elvei, formái:

A ballagáson a nevelőtestület döntése alapján néhány diák – mint „Az iskola kitüntetett tanulója” – Szent László-díjban és elismerő oklevélben, könyvjutalomban részesülhet kiváló tanulmányi és közösségi munkája alapján vagy kulturális tevékenységéért. 

A Szent László-díj odaítélésének feltételei a tanulók esetében:

· csak 12. évfolyamos tanuló kaphatja,

· a díj odaítéléséről a tantestület dönt,
· évente 1-2 tanuló kaphatja meg, kivételesen a tantestület kétharmadának döntése esetén 3 tanuló is jutalmazható,
· mind a négy középiskolai év alatt kiemelkedő vagy jeles tanulmányi eredményt ért el,

· minden év végén több (legalább 2) tantárgyból kapott szaktárgyi dicséretet,
· a négy év alatt tanulmányi versenyeken részt vett és eredményesen szerepelt (házi, megyei, országos szinten),
· pályamunkákkal (irodalom, történelem, képzőművészet, hittan) eredményesen szerepelt saját iskoláján kívül meghirdetett versenyeken.

· magatartása, szorgalma mindvégig példás.

· tanáraihoz, diáktársaihoz való viszonya korrekt és kiegyensúlyozott.

A díj odaítélésének nem feltétele, hogy a tanuló a fenti kritériumok mindegyikének megfeleljen. 

8.4. A kollégiumi jutalmazás:

· A kiemelkedően jó tanuló és jó magaviseletű gyermekek pályázhatnak az Orsolya-díjra, amely minden tanév végén, a kollégiumi ballagáson  a diákközösség titkos szavazata nyomán kerül kiosztásra. Pénzjutalommal jár. 

· A tisztaságverseny eredményét a kollégiumi közgyűlésen kell kihirdetni. 

· Ha valamely tanuló vagy tanulócsoport a közösségi munkában, kulturális, sport és egyéb tevékenységben kiemelkedő eredményt ér el, jutalmazható. 

· A dicséretet, a jutalmat a kollégium közössége előtt, nyilvánosan kell átadni.

· A jutalom lehet: – könyv, színház-, mozi-látogatás, kimenő meghosszabbítás, torta vagy egyéb édesség

· A jelentősebb jutalmakról a tanuló osztályfőnökét és szüleit tájékoztatni kell.

· A jutalmazás odaítélésében a DT véleményezési joggal rendelkezik.

9. A mulasztásokkal kapcsolatos rendelkezések

9.1. Előzetes engedély a kötelező iskolai foglalkozásokról történő távolmaradásra:

a/ egy tanóráról a szaktanár engedélyével maradhat távol a tanuló,

b/ az osztályfőnök a szülő írásbeli kérésére egy-egy alkalommal legfeljebb 3 tanítási napról való távolmaradásra engedélyt, ha a tanuló magatartása és tanulmányi eredménye megfelelő,

c/ 3 napnál hosszabb idejű távolmaradásra csak az igazgató adhat előzetes engedélyt.

9.2. A mulasztások igazolása

a/ A tanuló köteles az igazolást a mulasztást követő osztályfőnöki órán bemutatni, ellenkező esetben a mulasztott óráit igazolatlannak kell tekinteni.

b/ Egy tanévben a szülő összesen legfeljebb 3 tanítási napról történő mulasztást igazolhat.

c/ Minden más esetben az ellenőrző könyvbe beírt orvosi igazolás mellett az ellenőrző könyvbe beírt szülői aláírás is kell.

d/ Ha a tanulót kérelmére felvették a nem kötelező tanórai foglalkozásra, akkor a tanév végéig köteles azon részt venni, feltéve, ha erre a beiratkozás előtt írásban felhívták a tanuló és a szülő figyelmét.

Nem kell a hiányzást igazolni, ha:

· a tanuló előzetesen engedélyt kapott a távolmaradásra
· hatósági intézkedés vagy egyéb alapos ok miatt nem tudott a foglalkozáson részt venni.
A kollégiumi mulasztások igazolása

· Hiányzás esetén – ha a tanuló hosszabb ideig van távol – a távolmaradás okáról, várható időtartamáról írásban vagy telefonon kell értesíteni a kollégium vezetőjét, vagy az ügyeletes kollégiumi nevelőt.  

9.3 A mulasztások összesítése:

A mulasztásokat az osztályfőnök havonta és félévenként összesíti. Az igazolatlan mulasztásról a szülőt az ellenőrzőben értesíti. 

A hivatalos elfoglaltság miatt távollevő tanulókat a mulasztási rovatban jelezni kell, de a mulasztott órákat az összesítő kimutatásban nem kell szerepeltetni. (Hivatalos iskolai elfoglaltságnak tekintendők: a nyelvvizsgák napja, a tanulmányi versenyek, a sportversenyek, előkészítő foglalkozások, stb.)

9.4. A mulasztások következményei:

· A tanulónak egy tanévben az igazolt és az igazolatlan mulasztása együttesen nem haladhatja meg a 250 elméleti órát. Az a tanuló, aki ennél többet mulasztott, és emiatt a tanuló teljesítménye tanítási év közben nem volt érdemjeggyel értékelhető, a tanítási év végén nem osztályozható, kivéve, ha a nevelőtestület engedélyezi, hogy osztályozóvizsgát tegyen. A nevelőtestület az osztályozóvizsga letételét akkor tagadhatja meg, ha az igazolatlan mulasztások száma meghaladja az igazolt mulasztások számát, és az iskola eleget tett a meghatározott értesítési kötelezettségének. Ha a tanuló a tanítási év végén nem osztályozható, tanulmányait évfolyamismétléssel folytathatja. Ha a tanuló mulasztásainak száma már az első félév végére meghaladja a meghatározott mértéket, és emiatt teljesítménye nem volt érdemjeggyel értékelhető, félévkor osztályozóvizsgát kell tennie.
· Ha a tanuló mulasztása a 150 órát eléri, az osztályfőnök köteles a szülőt írásban értesíteni, s a további mulasztások fenti következményeire a szülő figyelmét felhívni. 

· Megszűnik a tanulói jogviszonya – a tanköteles kivételével annak, aki igazolatlanul 30 tanítási óránál többet mulaszt, feltéve, hogy az iskola a tanulót – kiskorú tanuló esetén a szülőt – legalább kettő alkalommal írásban figyelmeztette az igazolatlan mulasztás következményeire. (A tankötelezettség annak a tanévnek a végéig tart, amelyben a tanuló a 16. életévét betölti. Kiskorú az a tanuló, aki a 18. életévét nem töltötte be vagy gondnokság alatt áll).

· Ha a tanuló nem vett részt az adott szaktárgy óráinak legalább a 70 % -án, vagy nem írta meg az adott szaktárgy témazáró dolgozatainak legalább a felét, akkor az adott tantárgyból nem osztályozható, kivéve, ha legkésőbb az év végi osztályozó konferencia előtti tanítási napon osztályozóvizsgán eleget tesz a szaktárgy éves követelményeinek. Ugyanez érvényes a félévi osztályzatra is. 

· A nem osztályozott tantárgyakból a részt vett bejegyzés elérésének feltétele, hogy a tanuló a tantárgy óráinak legalább 70 %-án részt vegyen a tanórai munkán. Ellenkező esetben osztályozó vizsgán kell teljesíteni a tantárgy éves követelményeit. 

· Az iskola köteles a szülőt értesíteni a tanköteles tanuló első igazolatlan mulasztásakor, illetve, ha a nem tanköteles kiskorú tanuló igazolatlan mulasztása a tíz órát eléri Ha az igazolatlan hiányzásról történt iskolai értesítés eredménytelen maradt és a tanuló újra igazolatlanul mulaszt, akkor az iskola a gyermekjóléti szolgálat közreműködését igénybe véve megkeresi a tanuló szülőjét. 

· Ha a tanköteles tanuló egy tanítási évben 10 óránál igazolatlanul többet mulaszt, akkor az iskola igazgatója értesíti a gyermek lakóhelye szerint illetékes jegyzőt. 

VII. A pedagógusok, óvodapedagógusok dicséretének, jutalmazásának, kitüntetéseinek elvei, formái
1.A dicséret elvei, formái

Az iskolaközösségért végzett kiemelkedő munkáért az igazgató a pedagógust a tantestület előtt, a ballagáson, a tanévnyitó, illetve a tanévzáró ünnepélyen és a pedagógus napon dicséretben részesítheti. 

2.A jutalmak elvei, formái

2.1. Jubileumi jutalom


- 25 év esetén 2 havi illetmény,


- 30 év esetén 3 havi illetmény,


- 40 év esetén
5 havi illetmény.

A nyugdíjazás évében esedékessé váló jubileumi jutalmat nyugdíjazáskor kell kifizetni.

Ha legalább 35 évi jogviszonnyal rendelkezik, a negyvenéves jogviszonnyal járó jubileumi jutalmat – nyugdíjazásakor részére, elhalálozása miatt az örökösöknek kell kifizetni.

Jubileumi jutalom kifizetésénél a külföldön töltött pedagógusi munkakörben töltött időt is be kell számítani. 

2.2. Egyéb jutalom

Az igazgató az intézmény pénzügyi lehetőségeinek függvényében jutalmat fizethet:

· kiemelkedő munkára (pl. az OKTV országos döntőjében elért első 10 helyezése, kiemelkedő versenyeredmények, kimagasló felvételi eredmények, kiváló érettségi eredmények, stb.),

· tartósan jó munkára,

· célfeladatokra (pl. órarendkészítés, iskolai és városi rendezvények szervezése, stb.)

· pályázatok lebonyolítására.

A jutalmazott személyekről az iskolavezetés a pedagógusok esetében a munkaközösség-vezetőkkel, nem pedagógusok esetében a közvetlen munkahelyi vezetőkkel konzultál.

2.3. Minőségi bérkiegészítés

A munkaközösség-vezetők és évfolyamfelelősök a hozzájuk tartozó kollégákat munkájuk alapján – a leírt szempontok figyelembevételével – kategóriákba sorolják. A leadott javaslatok alapján az iskolavezetés dönt a kollégák kategóriába tartozásáról. 

A felosztásra kerülő összeget négy kategóriába, arányosan osztjuk fel az iskolavezetés által kategóriánként megállapított szorzószám figyelembevételével.

A kategóriánként megállapított szorzószámok:

I.0 x
II.  1 x

III. 2 x

IV. 3 x

A minőségi bérkiegészítést szeptembertől a következő év augusztusáig havi bontásban kapják meg a pedagógusok az előző tanévi teljesítményük alapján.
GYES-en és huzamosabb ideig (a tanítási napok legalább 20 %-a) táppénzen lévő, valamint az új kollégák az adott tanévben nem kaphatnak minőségi bérkiegészítést. 

A felosztás az egyes kategóriákba tartozó létszámot figyelembe véve arányos osztással történik. A kategóriák számának csökkentését és a felosztás módját az iskolatanács által követett eddigi gyakorlat és a minőségbiztosítás rendszer vezetőjének és a rendszer irányításában résztvevőknek törvényesen előírt %-os kereset-kiegészítés mértéke indokolja. 

A minőségbiztosítási rendszer vezetőjének 300 %-os, a rendszer irányításában résztvevőknek 200 %-os kereset-kiegészítés jár havonta. 

A kategóriába sorolás szempontjai:

I. kategóriába tartoznak azok a kollégák, akik nem kaphatnak minőségi bérkiegészítést.

II. kategóriába azok a kollégák tartoznak, akik munkájukat átlagosan végzik, a nevelés-oktatás területén csak iskolai szintű kiemelkedő eredményeik születnek. 

III. kategóriába azok a kollégák sorolhatók, akik nevelő-oktató munkájukat igényesen végzik. 

· Tanítványai sikeresen érettségiznek és felvételiznek az adott tantárgyakból, vagy sikeres OKJ szerinti vizsgát tesznek.

· Olyan intézményen kívüli tevékenységet végeznek, amellyel öregbítik iskolánk jó hírnevét, ugyanakkor munkája igényes és a közösségi munkából is kiveszi részét. 

IV. kategóriába azok a kollégák tartoznak, akiknek területi vagy országos szinten is jó eredményeik születnek. A nevelő-oktató munka minden területén intézményi szinten munkájuk kiemelkedő.

A pedagógusok,óvodapedagógusok értékelésének szempontjait az Intézményi Minőségirányítási Program mellékletében szabályozzuk részletesen.
Megjegyzés: Ha a szaktanár és a versenyre felkészítő tanár személye nem azonos, akkor a tanuló által elért eredménnyel járó elismerés 50-50 %-ban illeti a szaktanárt és a felkészítő tanárt. 

2.4. Szent László Szakközépiskola által adományozható díj - Szent László-díj

A Szent László Szakközépiskola nevelőtestülete 2000. december havában hozott döntése alapján az évek óta kimagasló tanári, óvodapedagógusi, tanulói munka elismerésére Szent László-díjat adományoz.

Az adományozás feltétele és rendje pedagógusok esetében

Minden pedagógus, óvodapedagógus csak egyszer részesülhet ebben az elismerésben.

Tanévenként legfeljebb 2 pedagógus részesülhet a díjban. A díj odaítéléséhez a pedagógusok,óvodapedagógusok  2/3-os egyesítő titkos szavazata szükséges.

Az elismeréssel oklevél és pénzjutalom (a minimálbér 75 %-a) jár.

A díj átadására a ballagási ünnepségen kerül sor.

Ezt az elismerést a következő teljesítmények esetén lehet odaítélni:

· legalább 15 éves munkaviszony, melyből minimum 10 évet az intézménynél töltött,

· évek óta kimagasló oktató-nevelő munkát végez,

· tanítványai különböző szintű versenyeken helyezést értek el. 

VIII. Fegyelmező intézkedések, fegyelmi büntetések
1. A tanulókkal kapcsolatban (a közoktatási törvény 76-77. §-a)

A tanulót kifogásolható magatartása, a házirend megsértése, tanulmányi kötelezettségének elmulasztása esetén a szaktanár, az osztályfőnök, az igazgató figyelmeztetésben vagy intésben részesíti.

1.1. A fegyelmező intézkedések szabályozása

· szóbeli figyelmeztetés:

· hanyagságból, figyelmetlenségből származó fegyelmezetlenségek (pl. egyszeri hetesi kötelesség elmulasztása, tanóra megzavarása, igazolás elfelejtése, ebédlői rendzavarás, késés, felszerelés hiánya, kisebb fokú modortalanság, udvariatlanság, nem megfelelő öltözék, évfolyammiséről való első igazolatlan hiányzás, 

· szaktanár és osztályfőnök adhatja, a magatartás jegy még lehet példás,

· írásbeli 

· a szaktárgyi munka elhanyagolása miatt szaktárgyi figyelmeztetés,

· a házirend egyszeri megsértése –osztályfőnöki figyelmeztetés

· a házirend ismételt megsértése - igazgatói figyelmeztetés,

· írásbeli osztályfőnöki, igazgatói intés, megrovás:

· tudatos félrevezetés, rossz szándékú károkozás – osztályfőnöki intés

· ha tanuló tanárainak, társainak tudatosan kárt okoz, súlyosan megsérti a házirendet – igazgatói intés

1.2. A fegyelmi büntetések szabályozása:

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

Fegyelmi büntetések:

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
A kollégiumi tanulókkal szemben a következő fegyelmi intézkedés hozható:

1. szóbeli nevelőtanári figyelmeztetés

2. írásbeli nevelőtanári
- figyelmeztetés,





- intés,





- megrovás.

3. Igazgatóhelyettes-kollégiumvezetői figyelmeztetés,





- intés,





- megrovás.

4. Nevelőtestületi fegyelmező intézkedések:


- szigorú megrovás,


- utolsó figyelmeztetés,


- kizárás (fegyelmi tárgyalás lefolytatásával)

Tanköteles tanulóval szemben:


az 1.2.2. bekezdés e-f pontjában meghatározott fegyelmi büntetés nem alkalmazható

az 1.2.2. bekezdés d/ pontjában szabályozott fegyelmi büntetés akkor alkalmazható, ha az iskola igazgatója a tanuló átvételéről a másik iskola igazgatójával megállapodott.

Általános szabályok a büntetésekkel kapcsolatosan:

· A 1.2.2. bekezdés c/ pontjában meghatározott fegyelmi büntetés szociális kedvezményekre és juttatásokra nem vonatkoztatható.

· A fegyelmi büntetés megállapításánál a tanuló életkorát, értelmi fejlettségét, az elkövetett cselekmény súlyát figyelembe kell venni.

· A fegyelmi büntetést az 1.2.2. bekezdés a-c pontjában meghatározott esetben az iskola igazgatója, az 1.2.2. bekezdés d-f pontjában meghatározott esetben az iskola nevelőtestülete hozza. 

· A tanulóközösség, illetőleg a diákönkormányzat véleményét a fegyelmi eljárás során be kell szerezni. (1993. évi LXXIX. törvény 76. §-a)

· A fegyelmi eljárás lefolytatásának szabályait a 11/1994. (VI.8.) MKM számú rendeletben csatolt 3.számú melléklet tartalmazza. 

· A súlyosabb fegyelmi vétséget annak felfedője azonnal köteles jelenteni az iskola igazgatójának, aki a vonatkozó rendelkezések szerint intézkedik a fegyelmi eljárás megkezdéséről.

· A fegyelmi büntetés végrehajtásával kapcsolatos rendelkezéseket a 11/1994. (VI.8.) MKM számú rendelet 32. §-a tartalmazza

· A hozott fegyelmező intézkedésekről a szülőt az ellenőrző könyvben értesíteni kell.

2. A dolgozókkal kapcsolatban

A fegyelmi eljárás lefolytatása és a fegyelmi büntetés kiszabása az intézmény alkalmazottai esetében az igazgató kizárólagos jogköre, melyet a hatályos Munka törvénykönyve, illetve a közalkalmazottak jogállásáról szóló törvények és az intézményi belső szabályzatok alapján folytatható le és szabható ki. 

IX. A tanórán kívüli foglalkozások szervezeti formája és rendje
1. A tanórán kívüli foglalkozások célja

Az iskola – a tanórai foglalkozások mellett – a tanulók érdeklődése, igényei, szükségletei szerint tanórán kívüli foglalkozásokat szervez. 

Az intézményben az alábbi tanórán kívüli szervezett foglalkozási formák élnek: szakkörök, diákkörök (önképzőkörök), énekkar, diáksportkör, korrepetálás, tanulmányi, szakmai és sportversenyek, könyvtár, ifjúsági klub, kulturális rendezvények, tanfolyamok. 

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

· Szakköröket a munkaközösség-vezetők javaslata alapján indít az iskola. A szakkörök vezetőit az igazgató bízza meg. A foglalkozások előre meghatározott tematika alapján folynak, erről, valamint a látogatottságról szakköri naplót kell vezetni. A szakkör vezetője felelős a szakkör működéséért. 

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

· A tanulók öntevékeny diákköröket (önképzőköröket) hozhatnak létre, melynek meghirdetését, megszervezését, működtetését a diákok végzik. A diákkörök munkája nagymértékben hagyatkozik a kreatív tanulók aktivitására, önfejlesztő tevékenységére. 

A diákkörök szakmai irányítását a tanulók kérése alapján kimagasló felkészültségű pedagógusok vagy külső szakemberek végzik az intézményvezető engedélyével, a működés feltételeinek intézményi támogatásával. 

· Az iskola énekkara saját és diákkörként működik a tantárgyfelosztásban meghatározott időkeretben. Vezetője az igazgató által megbízott kórusvezető tanár. Az énekkar biztosítja az iskolai ünnepélyek és rendezvények zenei programját.

· A diáksportkör a tanulók mozgásigényének kielégítésére, a mozgás, a sport, sportkör, mint szervezeti forma, önálló szabályzat alapján működik az iskola tanulóinak nyújt lehetőséget sportköri foglalkozásokon, versenyeken (városi, megyei, országos versenyek, a diákolimpia, a KIDS-versenyek)való részvételre. Az iskolai sportkör bekapcsolódik a Katolikus Iskolák Diák Sportszövetségének, a KIDS-nek a munkájába. 
· A korrepetálások célja az alapkészségek fejlesztése és a tantervi követelményekhez való felzárkóztatás. A korrepetálást az igazgató által megbízott pedagógus tartja.

· A tanulmányi, szakmai és sportversenyeken való részvétel a kiemelkedő teljesítmények szerint lehetséges. A tanulók az intézményi, a települési és az országos meghirdetésű versenyeken vehetnek részt, szaktanári felkészítés igénybe vételével. 

· Az iskola könyvtára minden tanítási napon nyitvatartási idejében, valamint könyvtári tanórákon áll a tanulók és a pedagógusok rendelkezésére. 
· Az iskola tanulóközösségei (osztályok, diákkörök, szakkörök) egyéb rendezvényeket is tarthatnak. Az ilyen jellegű rendezvényeket engedélyezési céllal be kell jelenteni az intézmény vezetőségének, és az engedélyezett összejöveteleken biztosítani kell a pedagógusi részvételt. 

2. A megbízás alapján ellátandó feladatok

2.1. Hosszabb időre szóló megbízások (feladataikat a pedagógusok munkaköri leírása tartalmazza)

· diákmozgalmat segítő tanár,

· szakkörvezető,

· sportkörvezető,

·  munkavédelmi megbízott,

· tűzvédelmi megbízott,

· szertárfelelős,

· a gyermek- és ifjúságvédelmi felelős- drogügyi koordinátor.
2.2 Alkalmi megbízatások (a pedagógusok munkaköri leírása tartalmazza a szabályozást)

· tanulókíséret

X. Az intézményi hagyományok ápolása
1. A hagyományápolás tartalmi vonatkozásai
Az intézmény hagyományainak ápolása, ezek fejlesztése és bővítése, valamint az intézmény jó hírnevének megőrzése, öregbítése a közösség minden tagjának joga és kötelessége. A hagyományok ápolásával kapcsolatos feladatokat, időpontokat, valamint felelősöket a nevelőtestület az éves munkatervben határozza meg. 

Az iskola hagyományos kulturális és ünnepi rendezvényei: 

(ezek időpontjai, felelősei az éves munkatervben leírtak alapján.):

· tanévnyitó ünnepély,

· tanévzáró ünnepély,

· gólya-avató,

· szalagavató,

· farsangi bál (diák és SZMK),

· lelki gyakorlat,

· diáknap,

· ballagás,

· Szent László-nap,

· nemzeti ünnepeink,

· az aradi vértanúk napja,

· a magyar kultúra napja,

· a kommunista diktatúra áldozatainak emléknapja,

· a holokauszt áldozatainak emléknapja

Egyházi ünnepeink:
· Szent Gellért nap – szeptember 24.,

· Reformáció napja – október 31.,

· Mindenszentek ünnepe és a halottak napja – november 1.,

· Szent Miklós ünnepe – december 6.,

· Karácsony – decemberben az utolsó tanítási héten,

· Vízkereszt – január 6.,

· Balázs-áldás – február 3.,

· Hamvazó szerda,

· Gyümölcsoltó boldogasszony – március 25.,

· Húsvét,
· Áldozócsütörtök – pünkösd előtt.

Az óvoda hagyományos kulturális és ünnepi rendezvényei:
Hagyományaink jellege: egyházi jellegéből következők




    gyermekünnepek




    nemzeti ünnepek

Egyházi jellegű hagyományok, ünnepek: Mikulás







Karácsony







Balázs áldás







Húsvét







Pünkösd







Mindenszentek

· Mikulás – a csoportok külön készülnek és évenként változóan más csoportokkal együtt vagy külön ünnepelnek (ajándékozással mindig kiegészítve).

· Halottak napja: gyertyagyújtás a temetőben

· Advent – lelki készülődés

    csoportonkénti felkészülés

    tárgyi készülődés

a szülők segítségével az óvoda ünnepi díszbe öltöztetése

· Karácsony – közös ünneplés, a csoportok szereplésével

karácsonyfa állítása

nyílt ünnep – szülők, 

 iskolások részvételével

· Balázs-áldás: torokáldás a római templomban

· Húsvét – a keresztút feldolgozása (korcsoporttól függő mélységben)

· Pünkösd – csoportonként, kiegészül a néphagyományokkal.

· Gyermekünnepek:  


- Farsang – a szülők hozzájárulásával

· Anyák napja: egyben évzáró ünnep, mely szerepléssel egybekötve történik

· Gyermeknap: gyerekrendezvény csoportonként – piknik, kirándulás szülőkkel

· Családi sportnap – játékos sportvetélkedő (egész óvoda)

· Névnap-születésnap – csoportszokások szerint

· Nemzeti ünnepek: március 15. – közös ünneplés első osztályosokkal a Petőfi-szobornál

október 23. – óvodai megemlékezés

A kollégium hagyományos kulturális és ünnepi rendezvényei:

· gólyaavató (9. évfolyam szervezésében),

· Mikulás-est (DT szervezésében),

· Karácsonyi ünnepség (10. évfolyam szervezésében),

· Ballagás-Orsolya-díj átadás (11. évfolyam szervezésében.

A kollégiumi rendezvények az éves munkaterv alapján kerülnek megrendezésre. 

2. Az intézmény zászlaja

Az iskola zászlaját az EKIF adományozta. A zászló nemzeti trikolórba hímzett Szent László portrét tartalmaz, színei: királykék és arany díszítésű liliomos felöltőben.

Felirata: Szent László Egyházi Középiskola, Kisvárda – szintén arany hímzéssel. A zászló aranysújtással szegett.

3. Az intézmény emblémája

Kerek alapú fogazott fekete filcen, fehér köralakban kék betűkkel és kék Szent László-herma jelképpel. Felirat: Szent László Katolikus Szakközépiskola, Kisvárda.

XI. Kiadmányozási (aláírási) jogkör gyakorlása
1. A Szent László Szakközépiskola, Kollégium és Óvoda nevében aláírásra az intézmény igazgatója jogosult. Pénzügyi kötelezettséget vállaló iratok kivételével egymagában ír alá. Távolléte vagy akadályoztatása esetén az iratokat az SZMSZ vezetői helyettesítési rendje szerint lehet aláírni. 

2. Az intézmény gazdálkodásával kapcsolatos pénzügyi kötelezettséget vállaló iratokban az aláírás érvényességéhez 2 jogosult személy aláírása szükséges. A két aláíró közül az egyik a gazdasági vezető. A gazdasági vezető utalványozásnál mint ellenjegyző ír alá. A gazdasági vezető tartós távolléte – akadályoztatása esetén – ellenjegyző a könyvelő.

3. Pénzfelvétel, banki forgalom terén a pénzintézethez bejelentettek közül két személy együttes aláírása szükséges.

4. Az igazgatóhelyettesek, gazdasági vezető aláírási jogköre a vezetésük alá tartozó egységek szakmai tevékenységével kapcsolatos levelekre, a saját hatáskörben tett intézkedésekre, a tanügyigazgatás körébe tartozó ügyekre terjed ki. 

5. Bélyegzőhasználat: az intézmény által kibocsátott leveleket az intézményt feltüntető fejbélyegzővel kell ellátni, míg az igazgató aláírása mellett az intézmény körbélyegzőjét kell használni. 

XII. Az intézmény dokumentumainak nyilvánossága
1. Az intézmény pedagógiai programját, SZMSZ-ét, házirendjét, intézményi minőségirányítási programját egy-egy példányban az igazgatói, igazgatóhelyettesi irodában, az iskolatitkárnál, a tanári szobában és a könyvtárban is el kell helyezni helyben olvasás céljára.


2. Az intézményi dokumentumokról a szülők, a tanulók, valamint az érdeklődők részére az igazgató vagy akadályoztatása esetén megbízottja az előre egyeztetett időpontban és helyszínen köteles tájékoztatást adni.

3. A házirend egy példányát az óvodába, iskolába, kollégiumba történő beiratkozáskor a szülőnek, tanulónak át kell adni.
4. A teljes házirendet az osztályfőnök a tanulókkal az első tanítási napon, a szülőkkel a tanév első szülői értekezletén köteles ismertetni. 

5. Az óvodai nevelés / helyi nevelési program / „Óvodai élet a Béke szigetén” elnevezésű helyi nevelési program alapján történik, mely a szülők számára minden csoportszobában tanulmányozás céljából megtekinthetők.

XIII. A tanulók, gyermekek egészségügyi felügyeletének, ellátásának és iskolai testedzésének rendje
A dolgozók munkaköri alkalmassági vizsgálatát a egy orvosi betéti társaság látja el, melyről külön szerződés került megkötésre. A szerződésben szerepelnek az általuk ellátandó munkaegészségügyi feladatok. 

A tanulók egészségügyi alkalmasságát egy gyermekorvos látja el (dr. Petróczy Gizella), a város jegyzőjének megbízásából, közalkalmazottként. Ő látja el iskolaorvosként a prevenciós és gondozási feladatokat két védőnő segítségével. Heti egy alkalommal tart orvosi vizsgálatot: Az iskolaorvos (hétfőn 8.00-12.00) és védőnő (hétfőn és szerdán 8.00-12.00) az iskolában tartózkodik és elvégzi a törvény által előírt feladatait. 

Tevékenységét külön munkaterv rögzíti. 

A foglalkozás-egészségügyi orvos (az időpont meghatározása) a rendelőben tartózkodik. 

A testnevelés órák látogatása alóli rendszeres felmentést a városi kórház sportorvosi szakvéleménye alapján kaphatnak a tanulók.

Az iskola és a kollégium tanulóit akut esetben a területileg illetékes háziorvosok látják el.

A mindennapi testedzés szolgálatában áll: 

· az órarendi heti két testnevelési óra, 

· heti 4*2 óra tömegsport (torna, kosárlabda, labdarúgás, asztalitenisz).

A Diáksportkör foglalkozásai tervszerű csoportosításban a tanulók érdeklődésének és életkorának megfelelő beosztásban délutánonként folynak. A tömegsport órákra a diákoknak a foglalkozást tartó tanárnál kell jelentkezniük.
A DSK vezető tanár munkájáról évente írásban tájékoztatja az iskola vezetőségét. 

A szülők hozzájárulásával az óvodában történő rendszeres egészségügyi vizsgálatokat tartunk (fogorvos, védőnő, gyermekorvos, logopédiai szűrés).

XIV. A tanulói térítési díj befizetésére vonatkozó rendelkezések, a szociális ösztöndíj, illetve támogatás megállapításának és felosztásának elvei

A mindenkor hatályos jogszabályi rendelkezéseknek megfelelően történik a rászorultság elve alapján. 

14.1. Étkezéssel összefüggő kedvezmények


Azt étkezési térítési díj meghatározása a helyi önkormányzat által fenntartott oktatási intézmények által alkalmazott nyersanyagának és térítési díjak figyelembevételével történik (általában azonos a mérték). Intézményünk által kidolgozott térítési díjtáblázatot a fenntartó jóváhagyása után alkalmazzuk. 

A térítési díjról a tárgyhó első napján befizetési postautalványt kapnak tanulóink, mely összeget a tárgyhó 10. napjáig kell befizetniük. Amennyiben igazolt étkezési lemondása volt az ellátottnak, leadott étkezési jegye alapján térítési díj visszafizetésre jogosult, melyet a tárgyhónapot követő hónapban érvényesítünk.

14.2. Tankönyvtámogatás helyi szabályai

Tankönyvtámogatásban részesül az a gyermek, akire a családok támogatásáról szóló 1998. évi LXXXIV. törvény lehetőséget biztosít. A kedvezményezettség feltételeit bizonyító igazolásokat az intézményekhez kell nyújtani.

14.3. Juttatások, segélyek helyi szabályozása

Segélyt, egyéb szociális juttatást szülői, osztályfőnöki írásbeli kérelem alapján az iskolavezetés támogatása esetén a kuratórium döntése után a Szent László Alapítványból fizetünk. 

XV. Az intézményi védő, óvó előírások, eljárások rendje
15.1.A tanulókra, gyermekekre vonatkozó védő-óvó előírások, szabályok

Minden tanuló köteles óvni saját és társai épségét, egészségét, tovább köteles elsajátítani és alkalmazni az egészségét és biztonságát védő ismereteket. Minden tanuló köteles jelenteni a felügyeletét ellátó pedagógusnak vagy más alkalmazottnak saját magát vagy társait, az intézmény alkalmazottjait vagy másokat veszélyeztető állapotot, tevékenységet, illetőleg ha balesetet vagy sérülést észlel. A kapcsolók, konnektorok meghibásodását az észlelést követően azonnal jelenteni kell az intézmény valamelyik dolgozójának vagy a gondnoknak. Repedt, betört ablak esetén a gondnoknak kell szólni. Lépcsőre, folyosóra került elcsúszás veszélyt jelentő anyagot fel kell takarítani vagy az ügyeletes tanárnak jelentve takarító segítségét kell kérni.

Balesetveszélyessége miatt tilos az iskola, az óvoda emeleti ablakaiba állni, kihajolni, a folyosón, lépcsőn rohanni, verekedni, lökdösődni, tűz-és robbanásveszélyes anyagokat behozni, felügyelet nélkül használni a számítógépeket, a konditerem erőgépeit, a tornaterem eszközeit, a stúdió hangtechnikai berendezéseit.

A tanulók nem használhatnak fokozottan tűz- és robbanásveszélyes, valamint fokozottan mérgező anyagot. Tilos az intézményben és az intézményi rendezvényeken kábító hatású szert terjeszteni és fogyasztani, szeszes italt fogyasztani, dohányozni.
Az óvodában a friss – levegő, illetve a levegőn való tartózkodás alóli felmentést csak orvosi javaslatra fogadunk el. Ugyanez a szabály vonatkozik az óvodai úszásoktatásra is. Az óvónők naponként ellenőrzik a csoportszobák rendjét, és a szükséges intézkedéseket megteszik a balesetveszély elhárítása érdekében. Az óvodai dolgozók megtanítják a mászókák, csúszdák, lengőhinták, tornaszerek rendeltetésszerű használatára a gyermekeket. A gyermekeknek pontosan kell ismerniük, és betartaniuk a kialakított szabályokat. Az udvari játékokat csak óvodás gyermekek használhatják.
A kollégista tanuló nem tarthat magánál rádión kívül más saját tulajdonú elektromos eszközt. Ha a kollégium készülékei meghibásodnak, köteles az ügyeletes tanárnak jelenteni. 

15.2. A gyermek-és ifjúságvédelmi felelős és elérhetőségének meghatározása

A nevelési-oktatási intézmények működéséről szóló 11/1994. (VI.8) MKM-rendelet 6. §-a határozza meg a gyermek-és ifjúságvédelmi felelős feladatait. A gyermek-és ifjúságvédelmi felelős heti rendszerességgel fogadóórát tart, amit az osztályfőnökök beíratnak a tanulókkal az ellenőrző könyvbe. 
15.3. A balesetet megelőző előírások

A fizika, kémia, biológia, testnevelési órákon szeptember első hetében balesetvédelmi oktatást kell tartani. A balesetvédelmi előírások betartása mindenki számára kötelező. A tűzvédelemről az iskola tűzvédelmi szabályzata rendelkezik.

15.4. A baleset esetén teendő intézkedések

A tanítási órán, a szünetben, az óvodában vagy a kollégiumban keletkezett balesetet azonnal jelenteni kell a szaktanárnak, az ügyeletes tanárnak, az osztályfőnöknek, vagy az óvodapedagógusnak, kollégiumi nevelőtanárnak. A balesetről tudomást szerzett dolgozónak kötelessége, hogy a megfelelő intézkedéseket megtegye (elsősegélynyújtás, szükség esetén orvos, mentő, szülő értesítése. A munkavédelmi felelős intézkedik a baleset körülményeinek kivizsgálásáról, a tények rögzítéséről (jegyzőkönyv).

XVI. Rendkívüli esemény, bombariadó esetén szükséges teendők
1. Jelzése:

a/ A bomba elhelyezéséről értesülő dolgozó azonnal kötelessége jelezni az igazgató vagy helyetteseinek

b/ A bombariadó jelzésének módja az iskolában: szaggatott hosszú csengetés az észrevételezésig ismételve, vagy hangos kiabálással.


c/ jelentéstételi kötelezettség AZONNAL

1. rendőrségnek (Telephelye: Kisvárda, Somogyi R.u.7., Telefon: 402-017, 402-019
2. intézmény vezetőjének


d/ A jelentés tartalmazza:

1. a bomba vélhető helyét, az esetleges robbanás idejét /nap, óra, perc/




2. mi van veszélyeztetve: ember, épület, stb.




3. a jelentő nevét, telefonszámát



e/ A jelzésre alkalmas berendezés: a folyosón lévő csengő

2. A rendőrség fogadása:

A kapunál az ügyeletes igazgatóhelyettes vagy az ügyeletes nevelő fogadja a rendőrséget.

3. Egyéb intézkedések:


Az intézmény helyszínrajza a portás szobában található. Azok a nevelők, akiknek órájuk van, a rájuk bízott gyerekeket mentik, vezetik a nem veszélyeztetett területekre, az alábbi elvonulási rend szerint:


Földszint: 

· 1-2. terem kiürítése: 1.sz. kijárati ajtón keresztül /büfé mellett/

· 3-4-5-5/A terem: a főkapun keresztül

· 6-7-kémiai előadó kiürítése: a 3.sz. kijárati ajtón /főkapu/

· tornaterem: a mellette lévő udvari kijáraton


I. emelet:

· 15-16-17-18. terem és a fizikai előadó:  a 2.sz. lépcsőn és a 3.sz. kijárati ajtón keresztül /kollégium felé vezető/

· 11-12-13-14. terem kiürítése a 2.sz. lépcsőn a 4.sz. kijárati ajtón keresztül /tornaterem melletti/
· 8-9-10. terem kiürítése az 1.sz. lépcsőn az 5.sz. kijárati ajtón keresztül.

· Taniroda is az 1.sz. lépcsőn az 5. kijárati ajtón keresztül.


II. emelet:

· 19-20-21. terem kiürítése az 1.sz. lépcsőn az 5.sz. és a 2.sz. kijárati ajtón keresztül /tornaterem melletti, 4.sz. tanteremmel szembeni/

A főkapu és udvari kijáratok kulcsai a gazdasági irodában, a kulcstartóban találhatók.

Az első segélynyújtással kapcsolatos feladatok ellátását az iskolában működő Vöröskeresztes szakkör végzi. A hivatalsegédek munkáját az igazgató irányítja. 

A padlás kulcsai az ajtó melletti üveges részben találhatók.

Sérülés esetén a Központi Orvosi Rendelő értesítendő, telefonon: 415-047.

Minden dolgozó köteles a rend és fegyelem érdekében a fentiek alapján cselekedni!

XVII. Az iskolában folytatható reklámtevékenység szabályai

Az óvodában, középiskolában, kollégiumban tilos a reklámtevékenység, kivéve, ha a reklám a gyermekeknek, tanulóknak szól és az egészséges életmóddal, a környezetvédelemmel, a társadalmi, közéleti tevékenységgel, illetve a kulturális tevékenységgel függ össze.

XVIII. Az iskolai könyvtár 

1.  Az iskolai könyvtár működésének alapvető célja


- segítse elő az oktató-nevelő munkát, 

- a rendelkezésre álló szakkönyvek, kiadványok folyóiratok segítségével biztosítsa a szakmai munka (oktató-nevelő munka) színvonalának szinten tartását, fejlesztését,

- segítse elő az iskolai könyvtárhasználók /nevelők, tanulók, egyéb dolgozók/ általános műveltségének kiszélesítését,

- a folyamatosan korszerűsített könyvtárállomány segítségével közvetítse az új, modern ismereteket.

2. Az iskolai könyvtár feladatai

2.1. Az iskolai könyvtár alapfeladata

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

- rendszeres, folyamatos tájékoztatás nyújtása a dokumentumokról és szolgáltatásokról,

- tanórai foglalkozások tartása,

- az egyéni és csoportos helyben használat biztosítása,

- könyvtári dokumentumok kölcsönzése, beleértve a tartós tankönyvek, segédkönyvek kölcsönzését.
- elősegíti az iskola szervezeti és működési szabályzatában és pedagógiai programjában rögzített célok helyi megvalósítását, 

- biztosítja az iskola nevelői és tanulói részére az oktatáshoz és a tanuláshoz szükséges információkat, ismerethordozókat (szak és általános jellegű könyvek, folyóiratok, audiovizuális eszközök, stb.)

- központi szerepet tölt be a tanulók önálló könyv és könyvtárhasználatának felkészítésében,

- részt vesz, illetve közreműködik az intézmény -oktatási, nevelési helyi tantervének megfelelő -könyvtári tevékenységében (tanóra tartása a könyvtárban, bevezetés a könyvtárhasználatba, művelődési és iskolai egyéb programok, vetélkedők szervezése, segítség nyújtása különféle könyvtári dokumentumok, segédeszközök biztosítása, stb.),

- biztosítja más könyvtárak állományának és szolgáltatásainak hozzáférhetőségét (tájékoztatás, információcserék, dokumentumok beszerzése segítségével),

- a fenntartó részére statisztikai adatokat szolgáltat.
2.2. Az iskolai könyvtár kiegészítő feladatai:
- tanórán kívüli foglalkozások tartása,

- dokumentumok másolása, új ismerethordozók előállítása,

- számítógépes informatikai szolgáltatások biztosítása,

- muzeális értékű iskolai (kollégiumi) könyvtári gyűjtemények gondozása,

- közreműködés az iskolai tankönyvellátás megszervezésében, lebonyolításában.
- az iskola helyi tantervének figyelembevételével folyamatosan bővíti, korszerűsíti állományát az intézmény tanárai, nevelőközösségei, és más iskolai könyvtárhasználók javaslatainak igényeinek figyelembevételével,

- az iskolai könyvtár állományának gyarapítását (beszerzés, ajándék, csere, stb.) az éves munkatervében foglaltak alapján, az iskolai 
beszerzési keret figyelembevételével végzi ,

- a beszerzett , megőrzésre átvett dokumentumokat 15 napon belül bevételezi, és leltárba veszi,

- naprakészen vezeti az egyedi (cím) leltárt tartalmazó könyvet, 
valamint és az összesített állomány-nyilvántartást (csoportos leltárkönyvet),

- a tanári kézipéldányokról, útmutatókról, gyorsan avuló kisebb 
terjedelmű kéziratokról ún. brosúra-nyilvántartást vezet,

- az elavult, feleslegessé váló, vagy fizikailag használhatatlanná vált dokumentumokat, vagy az olvasók által elvesztett könyveket az iskola Selejtezési Szabályzatával összhangban évente állományából kivonja, az ezzel kapcsolatos nyilvántartást elvégzi,

- a könyvtárállomány leltározását az intézmény Leltározási Szabályzatának megfelelő időben és módon végzi,

- a könyvek elhelyezését, tagolását azok tartalmának, jellegének figyelembevételével végzi:

= kézi könyvtár (olvasótermi könyvtár),

= segédkönyvtár, melyek tanárok, iskolai dolgozók részére kikölcsönzött könyvekből áll, 



= kölcsönözhető állomány, 

= időszaki kiadványok (napilapok, hetilapok, folyóiratok, szaklapok, szakkatalógusok stb.)



= nevelői, oktatói kéziratok (tankönyvek, tantervek, útmutatók, stb.) 


= a könyvtárból kihelyezett dokumentumok az ún. letétek, 
melyek az iskola adott szak,- illetve funkcionális tevékenységeihez kapcsolódnak szaktantermekben, óvodában,


= egyéb írásos dokumentumok (kották, térképek, kéziratok, fordítások, stb.)

- a könyvtári állományt a katalógusépítés szabályainak és szempontjainak megfelelően alakítja ki és tartja karban,


- gondoskodik a könyvtári állomány megfelelő tárolásáról, a raktári rendről,


- rendszeres gyakorisággal ellenőrzi az állományt.
3. Az iskolai könyvtár működése

1. Az iskolai (kollégiumi) könyvtár gyűjteményét a tanulók és a pedagógusok igényeinek figyelembevételével kell fejleszteni.

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

3. A könyvtár a kollégium B épületében működik.
4. A könyvtár használata ingyenes.

5. Az iskolai könyvtár dokumentumainak száma 33000 darab.
6. A könyvtár 
a) könyvtárhasználóinak köre: 
Az iskolai könyvtárat az iskola tanulói, nevelői, adminisztratív és technikai dolgozói használhatják (zárt könyvtár). 
b) a beiratkozás módja, 
A beiratkozáskor az alábbi adatokat kell felvenni a könyvtárhasználótól személyi igazolvány adatai alapján:




- név,




- anyja neve,




- születési helye, ideje,




- lakcíme,




- személyi igazolványának száma,




- tanuló esetén osztálya.
A könyvtár a személyes adatok védelméről az adatvédelmi jogszabályok figyelembevételével köteles gondoskodni. 
A könyvtáros a beiratkozó adatait beiratkozási naplóban nyilvántartásba veszi. 
Az olvasó – beiratkozáskor – belépési nyilatkozatot köteles kitölteni, s ezután olvasójegyet kap.

Ha az olvasó adataiban változás következett be, akkor az olvasó azt 15 napon be kell jelentenie a könyvtárosnak az olvasójegyének átnyújtásával. A könyvtáros az adatváltozásokat bejegyzi.
c) a szolgáltatások igénybevételének feltétele

A tanulói, illetve munkavállalói jogviszony megléte, valamint a beiratkozás.
    d) A könyvtárhasználat szabályai
· Az iskolai könyvtár elsődleges feladata, hogy gyűjteményeivel, szolgáltatásaival az iskolában folyó oktató nevelő munkát és egyéb szakfeladatok ellátását segítse. 

· Az iskolai könyvtár használata során (melyben az olvasót a keresett dokumentumhoz el kell juttatni) az alábbi fő feladatokat kell teljesíteni:

· A könyvtárhasználót segíteni kell tájékoztatással, tanácsadással az iskolai munkához kapcsolódó irodalom felkutatásában, témafigyelésben.

· A könyvtárhasználó részére a megfelelő irodalmat kell ajánlani és az ilyen igényét könyvkölcsönzéssel, illetve helyi olvasás biztosításával kielégíteni.
· Amennyiben keresett anyag a könyvtárban nem áll rendelkezésre, akkor törekedni kell előjegyzés, másolatkészítés, könyvtárközi kölcsönzés, vagy helyben használat (olvasóterem) útján azt biztosítani.
· A könyvtárhasználókról nyilvántartást kell vezetni.
· A kikölcsönzött dokumentumokról - a kiadástól, a visszavételig - nyilvántartást kell vezetni. A vissza nem hozott könyveket felszólítással, térítési kötelezettség megvalósításával kell a könyvtár állományába visszajuttatni.
· Közreműködik a könyvtárbemutató, könyvtárismertető és könyvtárhasználatra épülő tanórák, szakköri, napközis foglalkozások előkészítésében és megtartásában.
Az iskolai könyvtárhasználókat megilletik ingyenesen az alábbi alapszolgáltatások:


- könyvtárlátogatás,


- könyvtári gyűjtemény helyben használata,


- állományfeltáró eszközök használata,


- információ a könyvtár szolgáltatásairól,

Az iskolai könyvtáros köteles az ingyenes szolgáltatások igénybevevőinek adatait regisztrálni,

4. A könyvtár szolgáltatásai


Az iskolai könyvtárban az alapszolgáltatásokon kívül az alábbi szolgáltatások vehetők igénybe:

- A könyvtár állományának (alább felsorolt egyes dokumentumainak) egyéni és csoportos helyben-használata :




- olvasótermi, kézikönyvtári könyvek,




- folyóiratok,




- értékesebb dokumentumok,




- audiovizuális információhordozók

A csak helyben használható dokumentumokat az oktatók egy tanítási órára kölcsönözhetik. 


- A könyvtárban tanórák és egyéb csoportos foglalkozások megtartása

- A könyvtárban tartandó olvasást, könyvtárhasználatot segítő rendezvények megszervezése, lebonyolítása,

- Kölcsönzés

- A könyvtárban az adott időpontban nem található könyvek, dokumentumok előjegyeztetése, majd a könyvtár értesítése után azok kölcsönzése


- A könyvtár gyűjteményében megtalálható dokumentumokról másolat készítése

- Az olvasóteremben található számítógép használata


- Adott szaktantárgyhoz, illetve témakörhöz kapcsolódó témafigyelés, irodalomkutatás
5. A kölcsönzés szabályai


Minden érvényes olvasójeggyel rendelkező, beiratkozott olvasó jogosult a kölcsönzésre. 
A kölcsönözhető állomány egy része a könyvtárban található szabadpolcokról is kiválasztható. A kikölcsönözhető könyvállomány a cédulakatalógusból kikereshető szerző, cím, vagy téma szerint. 
A kölcsönözhetőség szempontjából az alábbi kategóriákba sorolhatók a dokumentumok:




- kölcsönözhetők,




- részlegesen kölcsönözhetők (pl. kötelező irodalom. tankönyvek),




- csak helyben használhatók.

Egy olvasó egyidejűleg maximum 6 kötetet kölcsönözhet.

A kölcsönözhető kategóriájú dokumentumok kölcsönzési időtartama 21 nap. Hosszabbítás csak indokolt esetben kérhető.

A részlegesen kölcsönözhető anyagok kölcsönzési időtartama 14 nap. Hosszabbítás nem kérhető.

Nem kölcsönözhetők a napilapok, folyóiratok, olvasóteremben található dokumentumok (kézikönyvek, szótárak, lexikonok, enciklopédiák, stb.).

Az iskolai könyvtár ún. letéti állományt helyez el az oktató-nevelőmunka segítése érdekében az alábbi helyeken:




- szaktantermekben,




- tanári szobákban,




- kollégiumban.
Az ideiglenesen kikölcsönzött  (kihelyezett) dokumentumokat a tanév elején veszik át, s a tanév végén adják vissza a megbízott pedagógusok, akik anyagi felelőséggel tartoznak a rájuk bízott könyvekért. 

     e), A nyitva tartás, kölcsönzés ideje
A könyvtár nyitvatartási ideje: heti 20 óra. A nyitvatartási időt elhelyezi a könyvtáros a könyvtár bejáratánál. A nyitvatartási idő évente változhat.
7. Nyitvatartási rend:
Hétfő: 10.00-12.00, 13.00-16.00

Kedd: 9.00-12.00, 13.00-16.00

Szerda: 10.00-12.00, 13.00-16.00

Csütörtök: 9.00-12.00, 13.00-16.00

Péntek: 10.00-12.00
8. Az iskolai könyvtár gazdálkodása
Az iskolai könyvtár feladataihoz szükséges pénzügyi, tárgyi feltételeket az éves intézményi költségvetés alapján kell kialakítani, meghatározni. 

A pénzügyi források az alábbi célokra fordítható:



- szakkönyvek vásárlása



- könyvtárban szükséges információhordozók beszerzése



- nyomtatványok beszerzése.
Nagyobb értékű könyvtári eszközök vásárlása csak az intézmény vezetőjének vagy gazdasági vezetőjének írásbeli hozzájárulásával történhet.
XIX. Záró rendelkezések
1. Az intézmény eredményes és hatékony működéséhez szükséges további rendelkezéseket - mint pl. a belső ellenőrzés szabályozását, az iratkezelés, pénzkezelés, bizonylatolás rendjét, az intézményi gazdálkodás szabályait önálló szabályzatok tartalmazzák igazgatói utasításokként. 

Ezek a szabályzatok az intézmény Szervezeti és Működési Szabályzatának mellékletei. 

2. A mellékletben található szabályzatok - mint igazgatói utasítások - jelen SZMSZ változtatása nélkül is módosíthatók, amennyiben jogszabályi előírások, belső intézményi megfontolások vagy az intézmény felelős vezetőjének megítélése ezt szükségessé teszi. 

3. A Szervezeti és Működési Szabályzat módosítása csak a nevelőtestület elfogadásával és a fenntartó jóváhagyásával lehetséges. 

 4. A Szervezeti és Működési Szabályzat a következő mellékletekkel rendelkezik: 

· munkaköri leírások,
· munkaruha-juttatás szabályzata,
· szabályzat a diákigazolványról,

· élelmezési szabályzat,

· tűzvédelmi szabályzat,

· ügyeleti rend,

· tűzriadó-terv,

· bombariadó terv,

· munkavédelmi szabályzat,

· számviteli és bizonylati szabályzat,

· selejtezési szabályzat,

· leltározási szabályzat,

· belső ellenőrzési szabályzat, 

· iratkezelési szabályzat, 

· házipénztár-kezelési szabályzat.
XX. Általános rendelkezések
A jelen Szervezeti és Működési Szabályzatot a nevelőtestület a 2004. június hó -én megtartott értekezletén … mellette … ellene  …leadott szavazattal és … tartózkodás mellett elfogadta. 

A diákönkormányzat és az iskolaszék – a jogszabályban meghatározott körben – a Szervezeti és Működési Szabályzat elfogadásával egyetért. 

Az iskolavezetés a munkaközösség-vezetők véleményének kikérése után – szükség esetén – évenként a tanév végén felülvizsgálja az SZMSZ-t.

A módosítással foglalkozó nevelőtestületi értekezletet a nevelőtestület legalább egyharmadának kérésére is össze kell hívni. 

Tanév közben csak a központi szabályozók (törvények, rendeletek) változása esetén kell módosítani az SZMSZ-t.

A munkaköri leírását minden dolgozó átveszi, aláírásával ellátja és magára nézve kötelezőnek elfogadja. Az aláírt példányokból egyet a dolgozó kap, egyet pedig az iskolatitkár iktat. 

Kisvárda, 2004. június 



                             ………………………………

Rozinka Balázs

igazgató

………………………………..



      ……………………………

         Bábás László






Király Eszter


    az iskolaszék elnöke




      a diákönkormányzat elnöke





    …………………………………


Bosák Nándor

püspök úr
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