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SZERVEZETI ÉS MŰKÖDÉSI SZABÁLYZAT

Célja: A Szervezeti és Működési Szabályzat a közoktatásról szóló 1993. évi LXXIX. Törvény 40.§-ának felhatalmazása alapján és az 1994./VI. 08. MKM számú rendelet elveinek megfelelően meghatározza és szabályozza az intézmény tevékenységét, irányításának rendjét, működésének folyamatait, összefüggéseit, szervezeti felépítését, a hatásköri és függelmi kapcsolatokat, a felelősséget a nevelés és gazdálkodás területén, az ellenőrzés rendjét, a belső és külső kapcsolatokra vonatkozó szabályozást.

Biztosítja az alapfeladatok elvégzését és kötelezettséget jelent a benne foglaltak végrehajtására.

Az intézmény munkáját az alapító okiratban foglaltak, a pedagógiai program, az ennek végrehajtására készült éves munkatervek nevelési és oktatási terv, valamint e szabályzat alapján végzi. A Szervezeti és Működési Szabályzat és a mellékleteit képező egyéb belső szabályzatok hatálya kiterjed az intézmény valamennyi dolgozójára.

I.  Az iskola adatai

Az iskola neve:          Kolping Katolikus Szakiskola (KKSZ)

Székhelye:                 2500 Esztergom Petőfi Sándor u.  22.

Telephelye:                2500 Esztergom Budai Nagy Antal u. 36. ( tanműhely )

Az iskola alapítója:    Kolping Oktatási és Művelődési Alapítvány 1994. jan. 15.

Az iskola fenntartója: Kolping Oktatási és Szociális Intézményfenntartó        Szervezet (KOSZISZ)

Az iskola OM azonosítója: 031986

Az iskola bankszámlaszáma: 11740054-20048800

A szakma-csoport szerinti tagozatkódok:

Szakiskola

01 2 évf. + a szakképző évfolyam(ok); A szakiskolák számára készült kerettantervekre épülő helyi tanterv; építészet szakmacsoport;idegen nyelv: német; nem kell részt venni központi írásbeli vizsgán;a jelenlegi szobafestő-mázoló és tapétázó szakképesítés(ek)nek megfelelő, a majdani szakképzési évfolyam(ok) idején hatályos OKJ szerinti szakképesítés(ek) szerezhető(k) meg.; megj.: Heti 2 órában hit- és erkölcstan oktatás. SNI tanulók felvétele (akik integráltan oktathatók)

02. 2 évf. + a szakképző évfolyam(ok); A szakiskolák számára készült kerettantervekre épülő helyi tanterv; faipar szakmacsoport; idegen nyelv német; nem kell részt venni központi írásbeli vizsgán; a jelenlegi asztalos szakképesítés(ek)nek megfelelő, a majdani szakképzési évfolyamo(ok) idején hatályos OKJ szerinti szakképesítés(ek) szerezhető(k) meg; megj.: Heti 2 órában hit- és erkölcstan oktatás. SNI tanulók felvétele (akik integráltan oktathatók).

03. 2 évf. + a szakképző évfolyam(ok); A szakiskolák számára készült kerettantervekre épülő helyi tanterv; vendéglátás-idegenforgalom szakmacsoport; idegen nyelv: német; nem kell részt venni központi írásbeli vizsgán; a jelenlegi pincér szakképesítés(ek)nek megfelelő, a majdani szakképzési évfolyam(ok) idején hatályos OKJ szerinti szakképesítés(ek) szerezhető(k) meg; megj.: Heti 2 órában hit-és erkölcstan oktatás. SNI tanulók felvétele (akik integráltan oktathatók).

04. 2 évf. + a szakképző évfolyam(ok); A szakiskolák számára készült kerettantervekre épülő helyi tanterv; vendéglátás-idegenforgalom szakmacsoport; idegen nyelv: német; nem kell részt venni központi írásbeli vizsgán; a jelenlegi szakács szakképesítés(ek)nek megfelelő, a majdani szakképzési évfolyam(ok) idején hatályos OKJ szerinti szakképesítés(ek) szerezhető(k) meg; megj.: Heti 2 órában hit-és erkölcstan oktatás. SNI tanulók felvétele (akik integráltan oktathatók).

05. 2 évf. + a szakképző évfolyam(ok), A szakiskolák számára készült kerettantervekre épülő helyi tanterv, szociális szakmacsoport; idegen nyelv: német; nem kell részt venni központi írásbeli vizsgán; a jelenlegi szociális gondozó és ápoló szakképesítés(ek)nek megfelelő, a majdani szakképzési évfolyam(ok) idején hatályos OKJ szerinti szakképesítés(ek) szerezhető(k) meg; megj.: Heti 2 órában hit-és erkölcstan oktatás. SNI tanulók felvétele (akik integráltan oktathatók).
Az alapító okirat száma, kelte:


száma:   6111/1994.


kelte:     1994. január 15.

Módosítások:

1997.  márc. 18.

1999. aug. 13.

2000. dec. 21.


2003. júl. 04.


2004. márc.25.


2005. jún. 10


2007. júl. 24.


2008. júl. 08.


2009.máj.29.

Az alapító okiratban foglaltak részletezése (217/1998. (XII. 30. ) Korm. r. 10.§ )

Az intézmény alapítója:

Kolping Oktatási és Művelődési Alapítvány 1994. január 15.

Az intézmény fenntartója: Kolping Oktatási és Szociális Intézményfenntartó Szervezet (KOSZISZ)

Székhelye: 1035. Budapest, Vihar utca 8.

Az intézmény neve:

Kolping Katolikus Szakiskola (KKSZ)

Székhelye: 2500. Esztergom, Petőfi Sándor út 22.

Telephelye: 2500. Esztergom Budai Nagy Antal út 36 (tanműhely) 

OM azonosítója: 031986

Felügyeleti szerve:

Fenntartói felügyelet: Kolping Oktatási és Szociális Intézményfenntartó Szervezet (KOSZISZ)

Törvényességi felügyelet: Komárom-Esztergom megyei Önkormányzat főjegyzője

Az intézmény működési területe:

Országos beiskolázású

Az intézmény jogállása:

Önálló egyházi jogi személy

Intézmény típusa:

Szakiskola

Gazdálkodása:

Önállóan gazdálkodik az állami normatív támogatás, egyházi kiegészítő támogatás felhasználásával, továbbá a fenntartó által biztosított összegből, illetve egyéb jövedelemből (tanműhelyi bérmunkák, bérleti díj, egyéb támogatás).
Az iskola a Német-Magyar Kormányközi megállapodás keretében indult, a német Bundesinstitut für Berufsbildung szakmai irányításával.

Az iskola szellemisége Adolf Kolping eszméire épül. Nevelési célja olyan hasznos polgárokat nevelni, akik képesek keresztény alapokon munkában, hivatásban, házasságban, családban és társadalomban felelősen helytállni.

Az iskola tanulója lehet bármilyen vallású, felekezetű és felekezeten kívüli tanuló. 
Az iskola biztosítja minden tanulónak a vallási alapok, az egyház tanításának megismerését. Lehetővé teszi a vallásos tanulók ismereteinek elmélyítését. A hit- és erkölcstan tantárgy minden tanuló számára kötelező, heti 2 órában.

Az intézmény minden pedagógusa felvállalja a Kolping iskola szellemiségét és sajátos arculatát. Az iskola minden dolgozója átérzi a személyes példamutatás jelentőségét.

Az intézmény évfolyamainak száma: 5
A jóváhagyott Pedagógiai Program alapján az alapfokú iskolai tanulmányokat befejezők általános műveltséget adó középfokú iskolai oktatása.

TEAOR'08 szám szerinti besorolás: 

      8531 Általános középfokú oktatás, nappali munkarend szerint 

       intézményi forma: szakiskola 9-10. évfolyam 

·  cél: az általános műveltség megszilárdítása, pályaorientáció-szakmai előkészítés, 
· szakmai alapozás 

·  8532 Alapfokú iskolai végzettséghez, illetve 10. évfolyam elvégzéséhez kötött szakmai középfokú oktatás nappali munkarend szerint 

 intézményi forma: szakiskola 11. évfolyamtól OKJ szerint 

· cél: felkészítés szakmai vizsgára 

· a gyakorlati képzés teljesítése érdekében igény szerint a gyakorlati képzést szervezővel a képzési időre együttműködési megállapodást köthet Szakképző évfolyamokon a tanulók iskolai tanműhelyben és gazdálkodó szervezetek gyakorló helyein történő gyakorlati oktatása (tanulószerződéssel) 

· tanulmányok befejezéséhez szakmai vizsgák szervezése. a vizsgáztatással kapcsolatos feladatok ellátása 

Jogszabályban alapszolgáltatásként meghatározott tanórán kívüli tevékenységek, illetve gyermek- és ifjúságvédelmi feladatok ellátása. A Közoktatási törvény 30 §-a alapján előírt gyógypedagógiai tevékenység a testi, érzékszervi, értelmi, beszédfogyatékos, autista, a megismerő funkciók vagy a viselkedés fejlődésének organikus okra visszavezethető tartós és súlyos rendellenességével küzdő sajátos nevelési igényű tanulók számára, valamint fejlesztő pedagógiai tevékenység a megismerő funkciók vagy a viselkedés fejlődésének organikus okra vissza nem vezethető tartós és súlyos rendellenességével küzdő sajátos nevelési igényű tanulók számára. 

Régi OKJ szerinti képzések:

	
	
	
	
	Evfolyamok 

	Szakterület 
	Szakmacsoport 
	Szakképesítés megnevezése 
	OKJ azonosít6 
	száma vagy 

	
	
	
	
	óraszám 

	Human 
	Oktatás 
	Daika 
	31 899901 
	2 

	Műszaki 
	Gépészet 
	Géolakatos 
	31 523304 
	2 

	Műszaki 
	Gépészet 
	Kerékparszerelő 
	31 523701 
	2 

	Műszaki 
	Gépészet 
	Mechanikai műszerész 
	33 5237 02 
	2 

	Műszaki 
	Gépészet 
	SzerkezetIakatos 
	31 521616 
	2 

	Műszaki 
	Építészet 
	Szobafeső-mázoló és tapétázó 
	31521617 
	3 

	Műszaki 
	Faioar 
	Asztalos 
	33 5262 01 
	3 

	Műszaki 
	Faioar 
	Faeszterqályos 
	33 5262 04 
	2 

	Műszaki 
	Faipar 
	Fameomunkáló 
	21 526201 
	500 

	Műszaki 
	Faioar 
	Faoadlózó és burkoló 
	31 521609 
	1000 

	Gazdasági 
	Vendéglátás 
	Gyorsétkeztetési eladó 
	31 782202 
	650 

	szolqáltatási 
	ideaenforaalom 
	
	
	

	Gazdasági 
	Vendéglátás 
	Pincér 
	33 7822 01 
	3 

	szolaáltatási 
	ideaenforqalom 
	
	
	

	Gazdasági 
	Vendéglátás 
	Szakács 
	33 7826 02 
	3 

	szolqáltatási 
	ideaenforaalom 
	
	
	

	Gazdasági 
	Vendéglátás 
	Száraztészta-készitő 
	21 521205 
	500 

	szolqáltatási 
	ideaenforaalom 
	
	
	

	Gazdasági 
	Vendéglátás 
	Vendéglátó eladó 
	33 7822 02 
	2 

	szolaáltatási 
	ideaenforaalom 
	
	
	


Új OKJ szerinti képzések

	
	
	
	
	Évfolyamok 

	Szakterület 
	Szakmacsoport 
	Szakképesítés megnevezése 
	OKJ azonosító 
	száma vagy 

	
	
	
	
	óraszám 

	Humán 
	Szociális 
	 Szociális gondozó és ápoló 
	33 762 01 0010 33 02 02
	2 

	Műszaki 
	Gépészet 
	Géplakatos 
	31 521 10 1000 00 00
	3 

	Műszaki 
	Gépészet 
	Finommechanikai műszerész 
	31 521 07 1000 00 00 
	2 

	Műszaki 
	Építészet 
	Festő,mázoló és tapétázó 
	33 582 04 1000 00 00
	3 

	Műszaki 
	Faipar 
	Épületasztalos 
	31 582 08 1000 00 00
	3 

	Műszaki 
	Építészet
	Burkoló 
	33 582 03 1000 00 00
	3

	Gazdasági 
	Vendéglátás-
	Pincér 
	33 811 02 1000 00 00
	3 

	szolgáltatás 
	idegenforqalom 
	
	
	

	Gazdasági 
	Vendéglátás-
	Szakács 
	33 811 03 1000 00 00
	3 

	szolqáltatás 
	idegenforgalom 
	
	
	


 Alaptevékenységgel összefüggő egyéb tevékenység: 

TEÁOR'08: 5629 munkahelyi étkeztetés (diákétkeztetés: intézményben, ill. rászorultsági alapon szervezett étkeztetés) TEÁOR'08: 9101 könyvtári tevékenység 

TEÁOR'08: 6820 ingatlan működtetése, saját vagy bérelt ingatlan hasznosítása, intézményi vagyon működtetése 

TEÁOR'08: 1623, 4334 tanműhelyi bérmunkák a szabad kapacitás terhére, tanműhelyi termékeket értékesíthet 

Egyéb korlátozottan igénybe vehető vendéglátás 

TEÁOR'08: 5590 kollégiumi szabad férőhely 

TEÁOR'08: 8560 oktatási kiegészítő tevékenység 

Alaptevékenysége során vállalja az évente megjelenő költségvetési törvény előírásainak megfelelően:

főállású pedagógusok szakmai továbbképzésének, szakvizsgáztatásának támogatását. 

biztosítja a pedagógusok szakkönyv vásárlásához adott támogatást, tanulók tankönyvtámogatását a törvényi előírásoknak megfelelően kétféle címen (általános- és kiegészítő hozzájárulás ingyenes tankönyveIlátáshoz), 

pedagógiai szakmai szolgáltatás nyújtásának igénybe vétele, minőségfejlesztési feladatok ellátása, 

szakmai- és informatikai fejlesztési feladatok ellátása, 

kulturális. egyéb szabadidős, egészségfejlesztési feladatok ellátása, diáksporttal kapcsolatos feladatok ellátása, 

szakképzési támogatást fogad a vonatkozó jogszabályok szerint 

Az intézmény feladatellátását szolgáló vagyon: 

a.) Az iskola ingó vagyona, (amelyet az intézmény leltára tartalmaz) az Iskola tulajdonát képezi. 

b.) Az Iskola címeként és telephelyeként megadott ingatlanok és épületek: 

- székhelyre vonatkozóan: a 19450/1. helyrajzi számú, természetben a 2500 Esztergom, Petőfi Sándor u. 22. szám alatt fekvő ingatlan és épület, 

- telephelyre vonatkozóan: a 18193/2. helyrajzi számú, természetben a 2500 Esztergom, Budai Nagy Antal u. 36. szám alatt fekvő ingatlan és épület. 

Gazdálkodása: 

Az intézmény önállóan gazdálkodik, a fenntartó által jóváhagyott éves költségvetésének előirányzatai feletti rendelkezés szempontjából a hatályos jogszabályi előírásoknak és szabályzatoknak megfelelően teljes jogkörrel rendelkezik. Gazdálkodásának belső rendjét a vonatkozó hatályos jogszabályok alapján és belső szakmai szabályzatai szerint köteles folytatni. Az intézmény vállalkozási tevékenységet nem folytat. 
Az iskola hatóságilag engedélyezett maximális tanulólétszáma: 320 fő + 21 fő  

     kollégiumi szabad férőhely. 

A fenntartó által meghatározott legmagasabb tanulólétszám, az oktatás munkarendje szerint a következő:

Szakiskola (9-10. évfolyam), nappali munkarend szerint: 160 fő

Szakiskola (szakmai elmélet, szakmai gyakorlat), nappali munkarend szerint:160fő

A tanévben indítható új osztályok, csoportok és a felvehető tanulók maximális létszámát a fenntartó határozza meg. 

Az intézményvezető kinevezése 

Az intézmény igazgatóját a Kolping Oktatási és Szociális Intézményfenntartó Szervezet nevezi ki, a hatályos jogszabályoknak megfelelően. Felette a munkáltatói jogkört a Kolping Oktatási és Szociális Intézményfenntartó Szervezet igazgatója gyakorolja. 

Az intézmény képviseletére jogosult: a Fenntartó által megbízott igazgató, akadályoztatása esetén az intézmény Szervezeti és Működési Szabályzatában rögzített módon megjelölt személy. 

Szervezeti felépítés:

     Igazgató


Iskolatitkár 

Fejlesztőpedagógus,

Gyermek és ifjúságvéd. fel.

Szabadidő-szervező

Rendszergazda-okt.techn.


Gyak. okt. vezető
Igazgatóhelyettes
Gazdasági vezető




Pénztáros


Szakmai munkaköz. vez.
Munkaközösség-vezetők 
Könyvelő




Gondnok


Műszaki tanárok
Szaktanárok 



Szakoktatók

                                                Gondnok




Takarítók

A működés rendje

(Ktv. 40. § (1) bek. és R. 4.§ (1) bek. a) pont)

1. Felvétel:

A kilencedik évfolyamra a tanulók az általános és a rendkívüli felvételi eljárás keretében vehetők fel. Az általános felvételi eljárás egy fordulóból áll. Az eljárásban résztvevő tanuló több – központilag kiadott – jelentkezési lapot állíthat ki. A jelentkezési lapokon egy-egy iskola tüntethető fel. Egy jelentkezési lapon az iskola több tagozata is megjelölhető. A jelentkezési lapokon a tagozat belső kódját minden esetben fel kell tüntetni.

Abban az esetben, ha az általános felvételi eljárás keretében a felvehető tanulói létszám kevesebb, mint kilencven százalékát sikerült betölteni, a rendkívüli felvételi eljárást ki kell írni. A rendkívüli felvételi eljárásban új jelentkezési lapot kell benyújtani a felvételt meghirdető iskola által meghatározott formában és időpontig.

A tanulói jogviszony a beíratás napján jön létre.

A felvétel feltételei:
Az iskolába az a tanuló vehető fel, aki:

· a közoktatási törvényben előírt tankötelezettségének eleget tett,

· továbbá a szakképesítésre előírt előképzettségi feltételeknek megfelel,
· az általános egészségügyi, pályaalkalmassági követelményeknek, ezen felül a választott szakmára meghatározott speciális egészségügyi követelményeknek megfelel,
· a gyakorlati képzéshez szükséges gyakorlóhely az iskolában vagy a gyakorlati oktatás megszervezésében résztvevő gazdálkodó szervezetnél a teljes képzési időre rendelkezésre áll,
· továbbá a tanuló a gazdálkodó szervezettel írásbeli tanulószerződést kötött.
A felvételről az igazgató dönt, fellebbezés esetén a Kolping Oktatási és Szociális Intézményfenntartó Szervezet igazgatója, vagy oktatási referense jogosult a felvétel elbírálására.

A beiratkozás:

Az iskolába a tanulónak személyesen, 18 éves kor alatt szülői kísérettel kell beiratkoznia, elfogadható indok alapján a pótbeírás alkalmával is lehetséges a jelentkezés.

A beiratkozásra a jelentkezőnek be kell mutatnia:

· az alapfokú iskola elvégzését igazoló bizonyítványt,

· a szakképesítésre előírt előképzettséget igazoló bizonyítványt,

· a személyi igazolványt, vagy születési anyakönyvi kivonatát,

· oktatási azonosító számát,

· az egészségügyi törzslapot,

· külföldi állampolgár esetén a bizonyítvány hiteles magyar fordítását, igazolnia kell, hogy a szülői feladatokkal kapcsolatos feladatokat ki látja el, továbbá hogy az iskolai tanulmányokhoz szükséges feltételekről (lakhatás, étkezés stb.) ki gondoskodik.

Az iskolában tandíj nincs!

A felvett tanulók osztályba, vagy csoportba való beosztásáról a szakmai munkaközösségek, az igazgatóhelyettes és a gyakorlatioktatás-vezető javaslatainak figyelembevételével az igazgató dönt.

A tanév közben más iskolából átvett tanulót a megküldött anyakönyvi lapja alapján kell beírni.

A középiskolából átlépő tanuló a középiskolai bizonyítványát nyújtja be.

1.3.  Kollégiumi, externátusi elhelyezés iránti kérelem elbírálásának elvei (R. 4. § (2) bek. a) pont)
Mivel iskolánk országos beiskolázású, így a tanulók jelentős százaléka kollégiumot igényel. Igényüket a beiratkozás során jelzik. Iskolánk saját kollégiuma nem alkalmas középiskolai kollégiumként való működtetésre, ezért diákjaink a város, kollégiumaiban nyernek elhelyezést. 

Az elhelyezési kérelem elbírálása az adott kollégium hatásköre, iskolánk csupán javaslattételi joggal rendelkezik.

1.4. Foglalkozások, tevékenységek rendje és formái:

Az iskolai foglalkozások és tevékenységek rendjét a tantárgyfelosztás, illetve az órarend határozza meg.

1.4.1.  Tanulók fogadása (nyitva tartás) (R. 4. § (1) bek. a) pont)

Az iskolában a nevelő-oktató munka foglalkozási és pedagógiai szakmai program alapján folyik.

A szorgalmi időben az iskola 6.30 órától 16.00 óráig tart nyitva.

A vezetők közötti ügyelet elosztását az iskolavezetés évente állapítja meg. A 2009/2010-es tanévben: hétfőn a gyakorlati oktatás-vezető, kedden az igazgatóhelyettes, szerdán a gazdasági vezető, csütörtökön az igazgató, pénteken a vezetők forgószínpad szerűen látják el az ügyeletet az iskolában.
A tanítás kezdetétől (7.10 órától) a tanítás végéig a tanév elején megállapított ügyeleti rend alapján a felügyeletet a pedagógusok látják el.

A tanítás 8.00 (0. óra esetén 7.10) órakor kezdődik és 16.00 órakor fejeződik be.

A tanítási szünet időtartama 10 perc, az első és a második óra után 15 perc, a hatodik óra után 5 perc.

A gyakorlati foglalkozásokon a szünet 9.00 órától 9.20 óráig, illetve 11.00 órától 11.10 óráig tart.

Az elméleti oktatás az érvényben lévő óratervek és tantervek alapján történik. 

Az iskolai tanműhely működését, rendjét a „műhelyrend” tartalmazza.

A gazdálkodó szervezeteknél folyó oktatás rendjét, az érvényben lévő jogszabályok –Közoktatási Törvény; Szakképzési törvény- határozzák meg. (tanulószerződés)

Az összefüggő szakmai gyakorlatot a szorgalmi időszak befejezését követően, illetve a központi tantervnek megfelelően kell megszervezni.

A tanítási szünetekben külön ügyeleti rendet kell kialakítani, biztosítani kell, hogy hetente egy alkalommal, (általában szerdai munkanapokon) 8.00-12.00óra között a halaszthatatlan hivatalos ügyeket a tanulók (szüleik) elintézhessék.

Iskolai rendezvények esetén a nyitva tartás rendjétől való eltérésre az igazgató ad engedélyt.

A szünetekben a folyosókon és az udvaron tanári ügyelet működik. 

A tanítási órák látogatására engedély nélkül csak a tantestület tagjai jogosultak. Minden egyéb esetben a látogatásra az igazgató adhat engedélyt. A tanítási órák megkezdésük után nem zavarhatók, kivételt indokolt esetben az igazgató vagy helyettesei tehetnek.

A kötelező orvosi vizsgálatok az igazgató által előre engedélyezett időpontban és módon történhetnek meg. 

1.4.2  Az iskolai tanműhely feladata:

· A szakmai előkészítés, alapozás megszervezése, mely segíti a tanulókat a szakmaválasztásban a 9-10 osztályos képzés ideje alatt.

· A szakmunkástanulók gyakorlati képzése.

· A gyakorlati szint- és szakmunkásvizsgák előkészítése, lebonyolítása.

· Szakkörök szervezése és versenyek rendezése.

· A szakmunkásvizsgára felkészítő, átképző és egyéb tanfolyamok lebonyolítása.

· Korlátozott mértékű termelő tevékenység folytatása.

· Továbbképzések, mestervizsgák előkészítése, lebonyolítása.

A tanműhely kabinetrendszerben működik, az egyes kabinetek élén a szakoktató áll.

A gyakorlati oktatás 60 perces órakeretben történik.

A gyakorlati oktatás napi időkeretébe beletartozik a 30 perc szünet.

A gyakorlaton a tanulók a szakoktató vezetésével csoportban hajtják végre a kitűzött feladatokat. A szakoktató nem hagyhatja felügyelet nélkül a gyakorlati képzésben részesülő tanulókat.

Produktív munkát külső vagy belső megrendelésre a tanműhely csak akkor vállalhatja el, ha azt a fenntartó engedélyezte, és a bérmunka szabályzatban rögzített előírásoknak mindenben megfelel.

1.4.3.  A létesítmények és a helyiségek használata:
A tanulók és az alkalmazottak minden esetben kötelesek betartani az iskola belső rendjére vonatkozó rendelkezéseket.

Kötelesek megóvni a berendezési és felszerelési tárgyak épségét.

A tantermek használatának rendjét a házirend szabályozza.

A tantermek balesetmentes használhatóságáról a gondnok gondoskodik.

A tantermekben délután szervezett foglalkozások is tarthatók.

A szertárak, laboratóriumok, szaktantermek biztonságos zárásáról, takaríttatásáról a gondnok gondoskodik. Oda tanulók csak az illetékes szaktanárral együtt vagy csak az ő utasítására mehetnek be, és csak az általa előírt feladatokat hajthatják végre.

A tornaszobát, tornaudvart a tanulók a testnevelő tanár felügyelete mellett használhatják.

A tanműhelyi kabinetekben foglalkozás csak szakoktatói felügyelettel tartható. A munka befejezésekor a szakoktató köteles ellenőrizni a helyiségek zárását. A tanműhely egyéb helyiségeinek (raktár, öltözők, iroda) zárásáról és nyitásáról az ott dolgozók kötelesek gondoskodni.

A helyiségek kulcsai zárt szekrényben, a gazdasági irodában találhatók.

Az egyes helyiségek, létesítmények berendezéseit, eszközeit az iskola igazgatójának engedélyével, átvételi elismervény ellenében lehet az épületből kivinni.

1.4.4.  Mindennapi testedzés formái (R. 4. § (2) bek. e) pont, 5. § (1) bek.

Az iskolában a mindennapi testedzést a kötelező tanórai foglalkozások, a nem kötelező tanórai foglalkozások, a tanórán kívüli foglalkozások, az iskolai sportköri foglalkozások keretében oly módon kell megszervezni, hogy a tanulók részére biztosítva legyen naponta legalább negyvenöt perc időtartamban a testmozgás, sportolás lehetősége.

A tanórán kívüli sporttevékenységet a testnevelő tanár szervezi a szorgalmi időben heti egy-két alkalommal egy-egy órás időtartamban.

A tömegsport-foglalkozás szorgalmi időben naponta kétórás időtartamban biztosítható. 

1. számú melléklet a 11/1994.(VI. 8.) MKM rendelethez

A tanuló, ha egészségi állapota miatt a testnevelési órák gyakorlatait csak részben, vagy egyáltalán nem tudja elvégezni – az orvos szakvéleményében foglaltak szerint – a kötelező testnevelési óra keretében vagy helyett könnyített testnevelésre (a továbbiakban: I. kategória) vagy a kötelező testnevelési óra helyett gyógytestnevelésre (a továbbiakban: II. kategória) kell beosztani, illetve fel kell menteni (a továbbiakban: III. kategória) mindenféle testnevelési órán való részvétel alól.

A gyógytestnevelésre utalt tanulók foglalkozásait megbízási szerződés alapján gyógytestnevelő végzi.

A könnyített testnevelésre utalt tanulókkal a testnevelési óra keretében az iskolai testnevelő tanár külön foglalkozik.

1.4.5. Tanórán kívüli foglalkozások szervezeti formái (R. 4. § ( 2 ) bek. b) pont)

A tanuló tanórán kívüli iskolai keretek között vagy az iskolán kívül folyó tevékenységekben vehet részt. A tanórán kívüli foglalkozások szervezését a tanulók, a nevelőtestület, a szülői munkaközösség, az iskolaszék, továbbá más iskolán kívüli szervezetek is kezdeményezhetik.

A tanulók valamely intézmény, szervezet, egyesület, művészeti csoport, sportegyesület munkájában - amennyiben az oktatási időt is érinti - az osztályfőnök javaslata alapján az igazgató engedélyezésével vehetnek részt. A tanulók részvétele a tanórán kívüli foglalkozásokon önkéntes.

A tanórán kívüli foglalkozások a művészetek, a természettudományok és a technika területén teszik lehetővé a kiemelkedő képességekkel rendelkező fiatalok szaktanári irányítás melletti tehetséggondozását.

A tanórán kívüli foglalkozásokat a tanulói érdeklődéstől függően indítja az intézmény, kimagasló felkészültségű pedagógusok és az intézménnyel szerződéses jogviszonyban álló szakemberek vezetésével.

A tanulószoba:

Tanulószobai foglalkozásokat valamennyi évfolyamon az igényeknek megfelelően kell szervezni. Az igényeket minden tanév végén fel kell mérni.

A szakkörök:

a)   A foglalkozások naponta egy-két órán át tartanak.

b)   Az indítandó szakkörök számát a diákok érdeklődése és az iskolai lehetőségek szabják meg.

c)   A foglalkozások tárgyát a szakköri munkaterv tartalmazza, melyet a szaktanár, szakkört vezető tanár készít el, és az igazgató hagyja jóvá.

d)   A szakkört irányító felnőtt dolgozó igazgatói megbízás alapján tevékenykedik, szakköri naplót vezet.

Tantárgyi korrepetálások:

Tanévenként az igények és lehetőségek összehangolása után a munkaközösség-vezetők javaslata alapján kerülnek meghatározásra.

A foglalkozások meghatározott helyen és időben hetenkénti rendszerességgel folynak.

A sajátos nevelési igényű tanulókkal az iskola fejlesztő pedagógusa a gyógypedagógus iránymutatása alapján foglalkozik a tanítási órák után a TKVSZRB szakvéleményében foglaltak és az általa készített fejlesztési terv szerint.

Szintvizsgára, szakmai vizsgára történő felzárkóztató vagy felkészítő foglalkozásokat elsősorban a gyenge előképzettségű és az előírt tananyag elsajátításában lemaradást mutató tanulók részére kell szervezni.

Az osztályok évente egy alkalommal nevelőtestületi megállapodás szerint, osztályfőnöki tanmenetben tervezve tanulmányi kirándulást szervezhetnek.

1.4.6.  Ünnepélyek, megemlékezések rendje, hagyományápolással kapcsolatos feladatok (R. 4. § (1) bek. j) pont)

A nemzeti és iskolai ünnepélyeken a nevelőtestület és a tanulóifjúság minden tagja köteles részt venni.

A tanítási év során megrendezésre kerülő megemlékezések, ünnepélyek, hagyományőrző rendezvények az alkalom jellegétől függően lehetnek: - az iskola működésével kapcsolatos rendezvények (tanévnyitó, tanévzáró ünnepély, szalagavató, ballagás, egyéb kulturális rendezvények), nemzeti ünnepek, a névadó személyéhez kötődő megemlékezések, az iskola képzésével összefüggő speciális rendezvények, vallásos ünnepkörökbe való bekapcsolódás.

Az ünnepségek, az ünnepek megtartása lehetőséget nyújt az élet derűs oldalának megismerésére. A kulturált szórakozás lehetőségének megteremtése, megismertetése is célkitűzés.

Az iskolai ünnepélyek és megemlékezések tartalmukban és külsőségeikben szolgálják a nevelési célokat, melyek elősegítik az iskola hírnevének öregbítését.

Az első tanítási napot megelőzően - az általános munkaidőn kívül - tanévnyitó, az utolsó tanítási napot követően pedig tanévzáró ünnepélyt tartunk. Az egyházak hagyományának megfelelően Veni Sancte az év elején, a tanév végén pedig Te Deum-on való közös részvétel.

Az ünnepségek megtartásáról a diákönkormányzat egyetértésével a nevelőtestület dönt. Az ünnepélyek helyét, időpontját, megrendezésének módját, a rendezésért felelős közösséget és nevelőtestületi tagokat a munkaterv, illetve ütemterv tartalmazza.

A megtartott ünnepélyeket, megemlékezéseket az osztályfőnök az osztálynaplóba bejegyzi.

1.4.7.  A szabadidő-szervező feladatai 11/1994 (VI 8.) MKM R 6/B.§ (1) bek.)
A szabadidő-szervező segíti az iskola pedagógusainak és a tanulók szabadidő-szervezéssel, közösségi élet kialakításával összefüggő munkáját. A szabadidő-szervező feladata különösen:

· az iskola pedagógiai programjához kapcsolódó tanórán kívüli foglalkozások, programok előkészítése, szervezése, a környezeti neveléssel összefüggő tevékenység segítése,

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

· a tanulóközösség, diákönkormányzat programjainak segítése,

· az iskolai hagyományok keretébe tartozó foglalkozások előkészítése, szervezése,

· az egészséges életmód, továbbá a szenvedélybetegségek megelőzésével, valamint a gyógyult szenvedélybeteg tanulók beilleszkedésével összefüggő szabadidős tevékenység szervezése,

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

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

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

A szabadidő-szervező együttműködik a gyermek- és ifjúságvédelmi felelőssel, a diákönkormányzatok munkáját segítővel.

A szabadidő-szervező segíti az iskolai továbbtanulási, pályaválasztási tanácsadást, közreműködik, segítséget nyújt a munkába állással kapcsolatos programok megszervezéséhez, tájékoztatást nyújt a tanulók részére szervezett szabadidős programokról.

Az iskola vezetője gondoskodik a szabadidő-szervező munkájához szükséges feltételekről.

1.4.8. Felnőttoktatás formái (R. 4. § (2) bek.c) pont)

Az iskolai tanulmányok attól az évtől kezdődően, amelyben a tanuló középiskola és szakiskola esetén huszonharmadik életévét betölti, kizárólag felnőttoktatás keretében folytatható.

Iskolánk a felnőttoktatást illetően az OKÉV regisztrációjában szerepel, de pillanatnyilag ezt a tevékenységet felfüggesztettük, hely és kapacitás hiányában. Amennyiben a későbbiek során a lehetőségeink megváltoznak, úgy az akkreditációkra módunk lesz. 

1.4.9.  Vallásgyakorlással összefüggő jogok és kötelezettségek megállapítása az alkalmazottakra, nem állami és nem önkormányzati fenntartású iskolákban ( Ktv. 81. § (1) bek. a) pont)

Ktv. 41. §(1) A nevelési-oktatási intézményekben a gyermekek nevelését, a tanulók nevelését és oktatását, a lelkiismereti szabadság és a különböző világnézetűek közötti türelmesség elve alapján kell szervezni.

(2)  A nevelési-oktatási intézményekben tiszteletben kell tartani a gyermek, tanuló, szülő, alkalmazott lelkiismereti és vallásszabadságát.
(3)  A gyermeket, tanulót, szülőt és a pedagógust nem érheti hátrány lelkiismereti meggyőződése miatt.
Iskolánk kezdettől fogva magáénak vallotta a kolpingi keresztény szellemiséget.

1999. szept. 01-étől lettünk egyházi intézmény, de iskolánkba nem csak katolikusok járhatnak, nincs felekezeti megkülönböztetés. Minden tanítási nap kezdetén az osztályokban közös imával indítjuk a tanulást. Viszont minden tanulóra nézve kötelező a hit és erkölcstan tantárgy tanulása heti két órában.  Mindenki számára kötelező az iskolai egyházi rendezvényeken való részvétel. Az iskola az esztergomi Belvárosi Plébániához tartozik, lelki vezetője a mindenkori belvárosi plébános.

1.4.10. Reklámtevékenység szabályai az iskolában (Ktv. 122. § (12) bek.)

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

1.4.11.  Rendszeres egészségügyi felügyelet és ellátás rendje (R. 4. § (1) bek. m) pont)

Ktv. 11 § (1) A tanuló joga különösen, hogy 

d)  rendszeres egészségügyi felügyeletben és ellátásban részesüljön.

Az iskolaorvos az osztályfőnök vagy a gyermek- és ifjúságvédelmi felelős kérésére a tanulók egészséges életmódra nevelése érdekében felvilágosító előadásokat tarthat.

A kötelező orvosi vizsgálatok, védőoltások időpontját úgy kell osztályonként megállapítani, hogy az a tanítást a lehető legkisebb mértékben zavarja.

· Az egészségügyi kartonok összegyűjtése, osztályonkénti csoportosítása az iskolatitkár és a gyermek- és ifjúságvédelmi felelős feladata.

· A végzős tanulók egészségügyi törzslapját a záróvizsga időpontjáig az iskolatitkárnak osztályonként át kell vennie az iskolaorvostól, melyet a záróvizsga jegyzője ad ki a bizonyítvánnyal együtt a végzetteknek.
Az iskolaorvosi vizsgálatok az iskola saját orvosi rendelőjében történnek. Iskolánk tanulói évente egy alkalommal kötelező fogászati szűrővizsgálaton vesznek részt, szükség esetén ingyenes fogászati ellátásban részesülnek.

Az iskola dolgozóinak egészségügyi ellátását üzemorvosi megállapodás keretében oldja meg az intézmény.

Az iskolaorvos által kiszűrt tanulók gyógytestnevelési ellátását az iskola gyógytestnevelővel kötött megbízási szerződéssel látja el.

1.4.12.  A gyermek- és ifjúságvédelmi felelős feladatai (11/1994. (VI.8.) MKM r.6 § (5) bek.a) pont)

A gyermekjóléti szolgálattal történő kapcsolattartás rendje:

· az iskola jelzési kötelezettséggel tartozik az igazolatlan mulasztások, valamint a magántanulói jogviszony kérése esetén

· az iskola gyermekvédelmi felelőse tagja az észlelő- és jelzőrendszernek

· kapcsolatot tart az érintett tanulók családgondozóival

· részt vesz az éves jelzőrendszeri megbeszélésen

· a gyermekjóléti szolgálat felkérésére a gyermekvédelmi felelős részt vesz esetmegbeszéléseken 

Az iskola vezetője gondoskodik a gyermek- és ifjúságvédelmi felelős munkájához szükséges feltételek biztosításáról.

A gyermek- és ifjúságvédelmi felelős feladata különösen:

· az osztályokat felkeresve tájékoztatja a tanulókat arról, hogy milyen problémával hol- és milyen időpontban fordulhatnak hozzá, továbbá, hogy az iskolán kívül milyen gyermekvédelmi feladatot ellátó intézményt kereshetnek fel,

· a pedagógusok, szülők vagy tanulók jelzése, a velük folytatott beszélgetés alapján megismert veszélyeztetett tanulóknál - a veszélyeztető okok feltárása érdekében - családlátogatáson megismeri a tanuló családi környezetét,

· gyermekbántalmazás vélelme, vagy egyéb pedagógiai eszközökkel meg nem szüntethető veszélyeztető tényező megléte esetén kezdeményezi, hogy az igazgató értesítse a gyermekjóléti szolgálatot,

· a gyermekjóléti szolgálat felkérésére részt vesz az esetmegbeszéléseken,

· a tanuló anyagi veszélyeztetettsége esetén kezdeményezi, hogy az iskola indítson eljárást a tanuló lakó-, illetve ennek hiányában tartózkodási helye szerint illetékes települési önkormányzat polgármesteri hivatalánál, rendszeres vagy rendkívüli gyermekvédelmi támogatás megállapítása, szükség esetén a támogatás természetbeni ellátás formájában történő nyújtása érdekében,

· az iskolában a tanulók és a szülők által jól látható helyen közzéteszi a gyermekvédelmi feladatot ellátó fontosabb intézmények (pl. gyermekjóléti szolgálat, nevelési tanácsadó, drog-ambulancia, ifjúsági lelki-segély telefon, gyermekek átmeneti otthona stb.) címét, illetve telefonszámát,

· az iskola nevelési programja, gyermek- és ifjúságvédelemmel kapcsolatos feladatai keretében egészségnevelési, ennek részeként kábítószer-ellenes program kidolgozásának segítése, végrehajtásának figyelemmel kísérése; szükség esetén intézkedés megtételének kezdeményezése az iskola igazgatójánál, tájékoztatás nyújtása a tanulók, a szülők és a pedagógusok részére.

Az iskolának kiemelt figyelmet kell fordítania a szenvedélybetegségek megelőzésére, illetve a gyógyult szenvedélybeteg tanulók beilleszkedésének elősegítésére. A nevelési-oktatási intézményben továbbá a nevelési-oktatási intézményen kívül a gyermekek, tanulók részére szervezett rendezvényeken tilos a szervezetre káros élvezeti cikkek árusítása, fogyasztása.

1.4.13.  A tanulói tankönyvtámogatás és az iskolai tankönyvellátás rendje. (2001. XXXVII. Törv. A tankönyvpiac rendjéről, A  családok támogatásáról szóló 1998. 84. Törv., a Közoktatásról szóló 1993. LXXIX. Törv., 23/2004.(VIII.27.) OM rendelet a tankönyvvé nyilvánítás, a tankönyvtámogatás, valamint az iskolai tankönyvellátás rendjéről).

Az iskola minden év nov. 15-ig köteles felmérni, hogy hány tanuló kíván az iskolától – a következő tanítási évben – tankönyvet kölcsönözni, ill. kik jogosultak normatív kedvezményre és kik igénylik ezt. Az iskolába belépő új tanuló esetében a felmérést a beiratkozás napjáig kell elvégezni. A felmérés eredményéről az igazgató minden év nov. 30-ig tájékoztatja a nevelőtestületet, az iskolai szülői szervezetet és az iskolai diákönkormányzatot.

Az iskola minden év febr. 15-ig elkészíti a tankönyvrendelését. Ennek felelőse iskolánkban a könyvtár kezelésével megbízott pedagógus. Iskolánk a beiratkozásig a helyben szokásos módon közzé teszi évfolyamonként a következő tanévi tankönyvlistákat.

A tankönyvrendelés előkészítésével megbízott gondoskodik arról, hogy az iskolai oktatásban felhasználható tankönyvek hivatalos jegyzéke az igazgató által engedélyezett példányszámban álljon rendelkezésre a szakmai munkaközösségek, illetve a pedagógusok számára. A pedagógusok a törvényben előírt határidőre közlik a tankönyvre vonatkozó igényüket, a tankönyvrendelés előkészítésével megbízott alkalmazottal, aki megfelelő összesítéssel három munkanapon belül aláírásra előkészíti a rendelést.

Az 1999/2000. tanévtől a Babits Mihály Könyvesbolt forgalmazza a tanulók felé a tankönyveket, az iskola és a könyvesbolt között létrejött szerződés alapján.

 A nevelőtestület minden év szeptember hó 01-ig - a közoktatásról szóló törvény 118. §-ának (5) bekezdésében meghatározott eljárási rend szerint - meghatározza a tankönyvtámogatás módját, azzal a megkötéssel, hogy  az iskola részére jutó összeg legalább 25 százalékát tartós tankönyv, vásárlására kell fordítani. A megvásárolt tankönyv, az iskolai könyvtár állományába kerül. Az iskolai megbízott minden évben felméri, hogy hány szociálisan rászoruló tanuló jár az iskolába, és közülük kik kölcsönözhetnek tartós tankönyvet.

A normatív kedvezményre jogosult tanulók az iskolai könyvtárból kölcsönzéssel kapják meg a tankönyveket és munkafüzeteket, mellyel a 10. évfolyam befejezése, illetve az utolsó szakképző évfolyam befejezése után kell a könyvtár felé elszámolniuk. 

1.4.14.Szociális ösztöndíj, illetve a szociális támogatás megállapításának és felosztásának elvei (R. 4 § (2) bek. f) pont)

Ktv.11. § (1) A tanuló joga különösen, hogy

u)  kérelmére, indokolt esetben szociális ösztöndíjban, illetve szociális támogatásban részesüljön.

Iskolánknak van egy saját alapítványa, az Iskolai Prosperitás Alapítvány, melynek élén a kuratórium áll. Az ő döntésük alapján kerül sor az ide befolyó pénzösszegek felhasználására, mely elsősorban a tanulók szociális támogatására fordítódik. A gyermek- és ifjúságvédelmi felelős és az osztályfőnökök jelzései alapján dönt a kuratórium a támogatás mértékéről és módjáról. A támogatás lehet egyszeri vagy folyamatos.

1.4.15. A közoktatás finanszírozásának elvei: Kt.114; 115; 116; 117.§.


Az ingyenesen igénybe vehető szolgáltatások

114. § (1) A helyi önkormányzatok és az állami szervek által fenntartott nevelési-oktatási intézményekben, továbbá a helyi önkormányzati feladatellátás keretében ingyenesen igénybe vehető szolgáltatások:

b) az általános iskolában, illetve az általános műveltséget megalapozó évfolyamokon minden esetben, továbbá - a 115-116. §-ban meghatározott kivétellel – a szakiskolában és a középiskolában

- a tanórai foglalkozások 52. § (3)-(11);

- a nappali oktatás munkarendje szerinti oktatásban az első szakképesítésre való felkészülés, valamint ennek keretében és – a 27§ (8) és (10) bekezdésben meghatározott esetben – a felzárkóztató oktatásban, illetve a munkába álláshoz, életkezdéshez szükséges ismeretek átadásakor a gyakorlati képzéshez biztosított munkaruha, egyéni védőfelszerelés (védőruha) és tisztálkodási eszköz;

- az első-tizedik évfolyamon az évfolyamismétlés, a tizenegy-tizenharmadik évfolyamon és a szakképzési évfolyamon első alkalommal évfolyamismétlés, továbbá második és további alkalommal az évfolyamismétlés abban az esetben, ha arra nem azért van szükség, mert a tanuló a tanulmányi követelményeket nem teljesítette;

(2) Minden esetben ingyenes a halmozottan hátrányos helyzetű tanuló, a testi, érzékszervi, középsúlyos értelmi fogyatékos és az autista tanuló részére az oktatásban való részvétel és a kollégiumi ellátás, beleértve az első alapfokú művészetoktatásban való részvételt is. Az enyhe értelmi fogyatékos tanuló részére ingyenes egy alapfokú művészetoktatásban való részvétel és a második szakképesítés megszerzése. 

A térítésidíj-fizetési kötelezettség
115. § (1) A helyi önkormányzatok és az állami szervek által fenntartott nevelési-oktatási intézményekben, továbbá a helyi önkormányzati feladatellátás keretében térítési díj ellenében igénybe vehető szolgáltatások:

a) a nappali oktatás munkarendje szerinti oktatásban a második szakképesítésre való felkészítéskor a 114. § (1) bekezdés b) pontjában meghatározottak;

b) a 114. §-ban fel nem sorolt tanórán kívüli foglalkozások, az iskolai oktatás tizenegyedik évfolyamától és az iskolai szakképzési évfolyamon a napközis foglalkozás és a tanulószoba.

e) gimnáziumban, szakközépiskolában a tizenegyedik évfolyamtól kezdődően, továbbá szakközépiskolában, szakiskolában a szakképzési évfolyamon tanulmányi követelmények nem teljesítése miatt az évfolyam második alkalommal történő megismétlésekor a 114. § (1) bek. b) pontjában meghatározottak.

(2) Az (1) bekezdés e) pontjában foglaltakat a felnőttoktatásban részt vevők tekintetében is alkalmazni kell.

(3) A gyermek, tanuló a nevelési-oktatási intézményben igénybe vett étkezésért jogszabályban meghatározottak szerint térítési díjat fizet.

A tandíjfizetési kötelezettség:

116. § (1) A helyi önkormányzatok és az állami szervek által fenntartott nevelési –oktatási intézményekben, továbbá a helyi önkormányzati feladatellátás keretében tandíjért igénybe vehető szolgáltatások:

b) a 114-115. §-ban meghatározott kivétellel szakképesítés megszerzésekor a 114. § (1) bekezdésének b) pontjában felsoroltak;

c) az óvodában, az iskolában, a kollégiumban a nevelési, illetőleg a pedagógiai programhoz, a helyi tantervhez (alaptevékenységhez) nem kapcsolódó nevelés és oktatás, valamint az ezzel összefüggő más szolgáltatás;

d) gimnáziumban, szakközépiskolában a tizenegyedik évfolyamtól kezdődően, továbbá a szakközépiskolában vagy a szakiskolában a szakképzési évfolyamon tanulmányi követelmények nem teljesítése miatt az évfolyam harmadik és további alkalommal történő megismétlésekor a 114. § (1) bekezdés b) pontjában meghatározottak;

e) a tanulói jogviszony megszűnése után megkezdett érettségi vizsga és szakmai vizsga – beleértve a javító és pótlóvizsgát is -, továbbá a tanulói jogviszony fennállása alatt megkezdett, de be nem fejezett vizsga esetén a második vagy további javítóvizsga.

(2) Az (1) bekezdés d)-e) pontjában foglaltakat a felnőttoktatásban részt vevők tekintetében is alkalmazni kell.

A térítési díj és a tandíj mértéke:
117. § (1) A térítési díj tanévenként, a szakmai feladatra – tanévkezdéskor számított – folyó kiadások egy tanulóra jutó hányadának

a) tizenöt-huszonöt százaléka a 115. § (1) bekezdésének a)-b) pontjában meghatározottak esetében;

d) húsz-negyven százaléka a 115. § (1) bekezdésének d) pontjában meghatározott esetben;

e) huszonöt-ötven százaléka a 115. § (1) bekezdésének e) pontjában meghatározott esetben.

(2) A térítési díjat- a fenntartó által meghatározottak szerint- a tanulmányi eredménytől függően csökkenteni kell, azonban – az (1) bekezdés a) pontja kivételével – nem lehet kevesebb egy tanítási évben, mint a feladatellátáshoz biztosított alap normatív hozzájárulás zeneművészeti ág esetén tíz, más művészeti ág esetén húsz százaléka. E rendelkezés a hátrányos helyzetű tanulók tekintetében nem alkalmazható, tőlük térítési díj nem szedhető.

(3) A tandíj tanévenként nem haladhatja meg a szakmai feladatra – a tanévkezdéskor számított – folyó kiadások egy tanulóra jutó hányadát. A tandíjat – vállalkozás alapján folyó nevelés-oktatás kivételével- a tanulmányi eredménytől függően csökkenteni kell.

(4) A fenntartó határozza meg azokat a szabályokat, - a vállalkozás alapján folyó nevelés-oktatás, illetve az ezzel összefüggő más szolgáltatás kivételével -, amelyek alapján az óvoda vezetője, az iskola igazgatója, a kollégium vezetője dönt a 114. §-ban meghatározottakon kívül további ingyenes ellátásról, a térítési díj, és a tandíj összegéről, a tanulmányi eredmények alapján járó és a szociális helyzet alapján adható kedvezményekről és a befizetés módjáról.
 Vegyes átmeneti és hatályba léptető rendelkezések:

1.)  E rendelet alkalmazásában jövedelem: a magánszemélyek jövedelemadójáról szóló törvényben jövedelemként meghatározott vagyoni érték (bevétel) munkavállalói járulékkal, személyi jövedelemadóval, egészségbiztosítási és nyugdíjjárulékkal, valamint a magánszemélyek jövedelemadójáról szóló törvényben elismert költségekkel csökkentett része, függetlenül attól, hogy adómentesnek vagy adókötelesnek minősül.

2.)  A szociális kedvezményre való jogosultságot a kérelem benyújtásakor igazolni kell.

3.)  Állami gondozott gyermekek valamennyi közoktatási szolgáltatást ingyen vehetik igénybe.

4.)  A térítési és tandíj befizetésének módja: csekken vagy pénztárba történő befizetés.

Az étkezési térítési díjakat az igazgató által jóváhagyott napon az általa kijelölt személy (pénztáros) havonta szedi be. Az étkezés lemondását legalább két nappal előre jelezni kell.

A tanulói jogviszony bármely okból történő megszűnése vagy szüneteltetése esetén, a többletfizetésről - a megszűnés, illetőleg a szüneteltetés kezdetét követő egy hónapon belül - az iskola intézkedik.

5.)  Igazgatási díj 8/2000. ( V.24. ) OM. R. 7/A §

Igazgatási díjat kell fizetni, ha az iskola kérelemre

b) név-változás esetén bizonyítványt cserél.

Az igazgatási díj összege az elkészítés évének első munkanapján érvényes kötelező legkisebb munkabér (minimálbér) tíz százaléka.

Az igazgatási díjat az iskola által meghatározott módon és számlára kell befizetni. A befizetett igazgatási díj az iskola bevétele. A befizetett díj kezelése és nyilvántartása az államháztartás alrendszereinek bankszámla-vezetési, költségvetési, befizetési- és letéti kezelési, valamint kötelezettségvállalási rendjéről szóló jogszabályokban meghatározottak szerint történik.

E rendelkezések nem alkalmazhatók, ha a névváltoztatásra a nemzetiségi név felvétele miatt került sor.

1.4.16.Állami nyelvvizsga bizonyítvány, illetve az azzal egyenértékű idegennyelvtudást igazoló okiratnak az iskolai tanulmányokba való beszámítására és a bizonyítvány, illetve az okirat alapján az idegennyelvórák alóli felmentésre vonatkozó rendelkezések (R. 4. § (2) bek. c) pont)

A közép- vagy felsőfokú „C” típusú állami nyelvvizsga-bizonyítvánnyal, vagy azzal egyenértékű idegennyelvtudást igazoló okirattal rendelkező tanuló - írásbeli kérelmére - mentesül az idegen nyelvi órák látogatása alól, és a tanév végén jeles osztályzatot kap.

A kizárólag „A” vagy ”B” típusú közép- vagy felsőfokú állami nyelvvizsga-bizonyítvánnyal rendelkező tanuló - írásbeli kérelmére - mentesül az idegen nyelvi órák látogatása alól és - választása szerint - vagy osztályozó vizsgát tesz a tanév végén, vagy jó osztályzatot kap.

1.4.17.A diákigazolványok és az ezzel kapcsolatos nyomtatványok átvételének, tárolásának, a térítési díj begyűjtésének, az érvényesítésnek, a diákigazolvány kiadásának és bevonásának, a nyilvántartás vezetésének rendjét, valamint a kiadó közoktatási intézmény további feladatait meghatározó 6. § (5.) bekezdésében foglaltakat. ( 30/1999. (II.15) Korm. r. 9. § (1) bek.)
A diákigazolvány:

1.§ (1) Az állandó közoktatási diákigazolvány az R.3.§-a (2) bekezdésének a) pontjában szabályozott ID 1 méretű világosbarna és zöld színű, biztonsági alnyomattal ellátott műanyag lap, amelyen az adatokat, a fényképet és az aláírást lézergravírozással, az érvényesítő hologramos matricát ragasztással kell feltüntetni.

(2) Az állandó közoktatási diákigazolvány az R.3.§- nak (4) bekezdésében felsoroltakon kívül tartalmazza az igazolvány egyedi azonosítóját (10 számjegy)

(3)  A kiállítás időpontja azonos a diákigazolvány kibocsátásának időpontjával.

6.§ (5) A diákigazolvány kiadására jogosult intézmény:

a)  a diákigazolványokkal kapcsolatos egyes adatokról és tényekről nyilvántartást vezet. A nyomtatványokat és a diákigazolványokat biztonságosan tárolja;

b)  az intézmény tanulói nyilvántartásának megfelelően az új diákigazolvány megrendeléséhez szükséges adatlapokat kitölteti, a térítési díjat a kezelőnek átadja;

c)  a diákigazolványokat - beleértve az újonnan kiadott és az ideiglenes diákigazolványt is - a megküldött hologramos érvényesítő matricával látja el a közoktatásban tanévenként október 31.-ig;

d)  a diákigazolványt bevonja a 7.§ (1) bekezdésének b)-d) pontjában felsorolt esetekben, továbbá bevonja a lejárt érvényességű ideiglenes diákigazolványt. A diákigazolvány megsemmisítéséről a külön jogszabály szerint gondoskodik;

e)  az új diákigazolvány és az ideiglenes diákigazolvány kiadásakor eljárási díjat számíthat fel az intézményi szabályzatban meghatározott feltételek szerint. Az eljárási díj összegének felső határát az oktatási miniszter rendelete határozza meg.

7.§ (2) Intézményváltoztatás esetén az új intézmény látja el a 6.§-ban meghatározott feladatokat.

9.§ (1) A kiadó intézmény szabályozza a nyomtatványok és a diákigazolványok átvételének, tárolásának, a térítési díj begyűjtésének, az érvényesítésnek, a diákigazolvány kiadásának és bevonásának, a nyilvántartás vezetésének rendjét, valamint a kiadó további feladatait meghatározó 6.§ (5) bekezdésben foglaltakat.

Iskolánk kijelölt felelőse a gazdasági ügyintéző (pénztáros).

1.5.  Mulasztások engedélyezése, igazolása

1.5.1.  Tanulói távollét igazolásának rendje ( R. 20.§ (2) (8) bek. b-c) pont ; R. 4.§ (1) bek. k) pont )

A tanulónak a tanítási óráról való távolmaradását igazolni kell.

A tanuló tanítási óráról való mulasztását az órát tartó tanár az osztálynaplóba jegyzi be. A mulasztás igazolásának elfogadására az osztályfőnök jogosult. A szülő vagy a tanuló köteles két napon belül bejelenteni a tanuló osztályfőnökének, ha a gyermek beteg. A bejelentés történhet telefonon vagy személyesen. A hiányzásokat egy héten belül, legkésőbb a következő osztályfőnöki óráig az ellenőrző könyvbe írt igazolással igazolni kell.

Ha a tanuló a tanórai foglalkozás kezdetére nem érkezik meg, késik, igazolnia kell. A késés igazolására az iskolának a mulasztás igazolására meghatározott eljárást kell alkalmaznia. A késések idejét össze kell adni, s amennyiben ez az idő eléri a negyvenöt percet, a késés egy igazolt vagy igazolatlan órának minősül.

Igazolatlan mulasztásnak minősül a hiányzás, ha a tanuló nem tud felmutatni orvosi, szülői, osztályfőnöki vagy szakoktatói igazolást.

Az igazolt és igazolatlan hiányzások egységes jelölése érdekében megegyezés alapján az igazolt hiányzásokat bekarikázzuk, az igazolatlan napokat, illetve órákat pedig karikázás nélkül hagyjuk.

A gyakorlati foglalkozásról való hiányzást a gazdálkodó szervezet is nyilvántartja és azt a tanuló foglalkozási naplójába bejegyzi.

A szülők előre, az ellenőrzőbe történő bejegyzéssel igazolhatják gyermekük hiányzását, amely nem haladhatja meg egy tanévben a három napot. Ezeket a napokat az osztálynaplóban a hiányzás jelölése fölé tett SZ betű jelzi. Három napon túli távollétet az igazgató engedélyezhet.

Az osztályfőnöknek ajánlott levélben kell értesítenie a szülőt, ha a gyermeke három napon keresztül nem jelenik meg az oktatáson és ennek okáról semmi értesítést nem kapott.

Az iskola, köteles a szülőt értesíteni a tanköteles tanuló első igazolatlan mulasztásakor, illetve, ha a nem tanköteles kiskorú tanuló igazolatlan mulasztása a 10 órát eléri. Az értesítésben figyelmeztetni kell a szülőt az igazolatlan mulasztás következményeire.

Ha a tanköteles tanuló egy tanítási évben 10 óránál igazolatlanul többet mulaszt, az osztályfőnök értesíti a lakóhely szerint illetékes jegyzőt, valamint a gyermekjóléti szolgálatot.

Ha a tanulónak egy tanítási évben az igazolt és igazolatlan mulasztása együttesen

a)  a közoktatási törv. 8. § (1) bekezdésének c) pontjában meghatározott iskolai nevelés-oktatás általános műveltséget megalapozó szakaszában a 250 tanítási órát,

b) a közoktatási törv. 8. § (1) bekezdésének d) pontjában meghatározott iskolai nevelés-oktatás szakképesítés megszerzésére felkészítő szakaszában az elméleti tanítási órák 20 %-át, nem osztályozható az év végén.

Ez alól az általános szabály alól az az eset kivétel, ha a nevelőtestület engedélyezi, hogy a tanuló az elméleti tantárgyból osztályozó vizsgát tegyen.

A gyakorlati képzésről való hiányzás következményeit a szakképzésre vonatkozó szabályok határozzák meg. A szakképzési törvény 24. §-ának (1) bekezdése kimondja, ha a tanuló hiányzása eléri a gyakorlati képzési idő (óraszám) 20 %-át, a tanuló tanulmányait csak az évfolyam megismétlésével folytathatja.

Ha a gyakorlati képzést tanulószerződés keretében gazdálkodó szervezet végzi, az évfolyam megismétléséhez a gazdálkodó szervezet hozzájárulása szükséges.

R. 20. § (6) bekezdés d) pont

Ha egy adott tantárgyból a tanítási órák 30 %-át meghaladja a tanuló hiányzása 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 (3) bekezdésben meghatározott értesítési kötelezettségének. Ha a tanuló a tanítási év végén nem osztályozható, akkor javító vizsgát tehet. 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.

A tanulói jogviszony megszűnése: (Kt. 75. § (1)

A tanköteles kivételével megszűnik a tanulói jogviszonya annak, aki igazolatlanul 30 tanítási óránál többet mulaszt.

A megszűnés feltétele, hogy az iskola a tanulót - kiskorú tanuló esetén a szülőt - legalább két alkalommal írásban figyelmeztette az igazolatlan mulasztás következményeire (3) bek.

1.6.  Jutalmazás, díjazás, fegyelmezés:

1.6.1.  Tanulók jutalmazásának elvei és formái(R.4. § (2) bek. h) pont)
Az iskola pedagógiai programja részletesen rendelkezik e témában.

· Az iskola dicséretben vagy díjazásban részesíti azt a tanulót, aki képességeihez mérten 

· kiemelkedő munkát végez,

· kitartó szorgalmat vagy példamutató magatartást tanúsít,

· hozzájárul az iskola hírnevének megőrzéséhez és növeléséhez.

Csoportos dicséretben és jutalomban lehet részesíteni a kiemelkedő eredménnyel végzett együttes munkát, példamutatóan egységes helytállást tanúsító tanulói közösséget, melynek formája:

· jutalom-kirándulás,

· kulturális hozzájárulás

A jutalmazás egyéni formái:

· szaktanári, szakoktatói dicséret,

· osztályfőnöki dicséret,

· igazgatói dicséret,

· nevelőtestületi írásos dicséret,

· a tanév végén oklevél és könyv,

· félévkor és tanév végén ösztöndíj (jó tanulmányi eredmény, hiányzásmentesség).

1.6.2.  Fegyelmező intézkedések formái és alkalmazásának elvei (R.4.§ (2) bek.i) pont)

Az iskola pedagógiai programja részletesen rendelkezik e témában.

Fegyelmező intézkedés lehet:

· szóbeli és írásbeli figyelmeztetés,

· írásbeli intés.
Ha a tanuló kötelességszegése nem súlyos és azt először követi el, úgy a szaktanár, szakoktató vagy az osztályfőnök figyelmeztetésben részesíti.

Ha a kötelességszegés megismétlődik, az eset súlyosságától függően a tanuló osztályfőnöki, igazgatói intésben részesíthető.

Amennyiben a tanuló kirívóan rossz magatartásával az eredményes munkát hátráltatja és a közösségi szellemet demoralizálja, úgy az iskola igazgatója az intézményből kizárhatja.

Fegyelmi és kártérítési felelősség:

Az 1993. évi LXXXIX. törv. a közoktatásról 76-77.§-a értelmében

76.§

(1)  bekezdés. Ha a tanuló a kötelességeit vétkesen és súlyosan megszegi, fegyelmi eljárás alapján, írásbeli határozattal fegyelmi büntetésben részesíthető.
       (2) bekezdés. A fegyelmi büntetés lehet:

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.

       (3) bekezdés. Tanköteles tanulóval szemben a (2) bek. e,f) pontjában meghatározott fegyelmi büntetés nem alkalmazható. A (2) bek. d) pontjában szabályozott fegyelmi büntetés akkor alkalmazható, ha az iskola igazgatója a tanuló átvételéről a másik iskola igazgatójával megállapodott. A (2) bek. c) pontjában meghatározott fegyelmi büntetés szociális kedvezményekre és juttatásokra nem vonatkoztatható.

       (6) bekezdés. A fegyelmi büntetés megállapításánál a tanuló életkorát, értelmi fejlettségét, az elkövetett cselekmény súlyát figyelembe kell venni. A fegyelmi büntetést a nevelőtestület hozza. Az iskolai, kollégiumi diákönkormányzat véleményét a fegyelmi eljárás során be kell szerezni.

       (7) bekezdés. A fegyelmi eljárás megindításáról - az indok megjelölésével - a tanulót és a kiskorú tanuló szülőjét értesíteni kell. A fegyelmi eljárás során a tanulót meg kell hallgatni és biztosítani kell, hogy álláspontját, védekezését előadja. Ha a meghallgatáskor a tanuló vitatja a terhére rótt kötelességszegést, vagy a tényállás tisztázása egyébként indokolja, tárgyalást kell tartani. A tárgyalásra a tanulót és a kiskorú tanuló szülőjét meg kell hívni. Kiskorú tanuló esetén a fegyelmi eljárásba a szülőt minden esetben be kell vonni. A fegyelmi eljárás során a tanulót a szülő, illetőleg más megbízott is képviselheti. A fegyelmi tárgyalást akkor is meg lehet tartani, ha a tanuló, illetve a szülő vagy a megbízott ismételt szabályszerű értesítés ellenére sem jelent meg. A tanuló, kiskorú tanuló esetén a tanuló vagy a szülő kezdeményezésére a fegyelmi eljárást meg kell indítani és le kell folytatni /(8) bek./. A tanulóval szemben ugyanazért a kötelességszegésért csak egy fegyelmi büntetés állapítható meg.

       (9) bekezdés. A gyakorlati képzés keretében elkövetett kötelességszegésért a fegyelmi eljárást az iskolában kell lefolytatni.

      (10) bekezdés. Végrehajtani csak jogerős fegyelmi határozatot lehet. A fegyelmi eljárás lefolytatásának szabályait jogszabály határozza meg.

77.§

(1)  bekezdés. Ha a tanuló tanulmányi kötelezettségeinek teljesítésével összefüggésben a nevelési-oktatási intézménynek, illetve a gyakorlati képzés szervezőjének jogellenesen kárt okoz, a Magyar Köztársaság Polgári Törvénykönyvének szabályai szerint kell helytállnia.

(2)  bekezdés. Az (1) bekezdésben meghatározott esetben a kártérítés mértéke nem haladhatja meg

a)  gondatlan károkozás esetén a kötelező munkabér - a károkozás napján érvényes rendelkezések szerint megállapított - egyhavi összegének 50 %-át,

b)  ha a tanuló cselekvőképtelen vagy korlátozottan cselekvőképes, szándékos károkozás esetén az okozott kár, legfeljebb azonban a kötelező legkisebb munkabér - a károkozás napján érvényes rendelkezések szerint megállapított - 5 havi összegét.

1.6.3.A fegyelmi eljárást megelőző egyeztető eljárás (11/1994. MKM rendelet 32.§)

Iskolánk biztosítja a fegyelmi eljárást megelőző egyeztető eljárást.

Célja: a kötelességszegéshez elvezető események feldolgozása, értékelése; a kötelességszegő és a sértett közötti megállapodás létrehozása a sérelem orvoslása érdekében.

A fegyelmi eljárás megindításáról szóló értesítésben a kötelességszegő tanuló (vagy kiskorú esetén szülő) figyelmét fel kell hívni az egyeztető eljárás igénybevételének lehetőségére, ha ehhez a sértett is hozzájárul.

Az értesítés kézhezvételétől számított 5 tanítási napon belül a szülő kérheti az egyeztető eljárás lefolytatását.

A fegyelmi eljárást folytatni kell akkor, ha a sértett nem él ezzel a lehetőséggel.

Folytatni kell az eljárást akkor is, ha az egyeztető eljárás 15 napon belül nem vezetett eredményre.

Ha a kötelességszegő és a sértett az egyeztetési eljárásban megállapodott a sérelem orvoslásában, közös kezdeményezésükre a fegyelmi eljárást a sérelem orvoslásához szükséges időre, de legfeljebb 3 hónapra felfüggesztjük. Ha a felfüggesztés ideje alatt a sértett (kiskorú sértett esetén a szülő) nem kérte a fegyelmi eljárás folytatását, a fegyelmi eljárást meg kell szüntetni.

Az egyeztető eljárás rendje:

- Az eljárás megindításának előfeltétele, hogy a kötelességszegő és a sértett személye, valamint a konkrét sérelem ismert legyen.

- A sértett és a kötelességszegő osztályfőnöke értesíti a DÖK képviselőjét, valamint az érintett szülőket, a Szülői Munkaközösség osztályképviselőjét.

- A DÖK és a SZM képviselője tájékoztatja a tanulókat jogaikról és azok gyakorlásának módjáról.

- A DÖK és a SZM képviselői írásban nyilatkoztatják a sértettet, hogy beleegyezik az egyeztető eljárás lefolytatásába.

- A fegyelmi jogkör gyakorlója ( fegyelmi bizottság elnöke, igazgató ) a fegyelmi eljárás megindításáról szóló értesítés kézhezvételét követő 3 munkanap után állapítsa meg és foglalja jegyzőkönyvbe a kötelességszegő válaszát.

- Az iskola az egyeztető eljárás megindításával párhuzamosan összehívja a fegyelmi tárgyalást az egyeztető eljárás megindítását követő 16. napra.

- A DÖK és a SZM képviselőjéből létrejött Bizottság dönt az egyeztetés módszeréről, gondoskodik az egyeztetésben résztvevők (pl.: osztályfőnökök) felkéréséről, az eljárás dokumentálásáról és a megállapodás írásba foglalásáról.

- Az egyeztető eljárást lezáró megállapodásnak a következőket kell tartalmaznia:

· a kötelességszegéshez vezető előzményeket, eseményeket, kiváltó okokat,

· a bekövetkezett sérelem tényszerű leírását,

· a sérelem jóvátételének módját, határidejét,

· a megállapodás nyilvánosságra hozható részeit,

· a sértett és a kötelességszegő – kiskorúak esetén a szülők - aláírását.

1.7.  Munkavédelem, balesetvédelem, tűzvédelem, egészségvédelem

1.7.1.  Vezetők, pedagógusok, valamint más alkalmazottainak feladatai a tanuló- és gyermekbalesetek megelőzésében és a baleset esetén (intézményi védő, óvó előírások ) (R. 6/A. § (3) bek.)

Ktv. 19. § (7) A pedagógus alapvető feladata a rábízott gyermekek, tanulók nevelése, tanítása. Ezzel összefüggésben kötelessége különösen, hogy

b)  a gyermekek, tanulók részére az egészségük, testi épségük megőrzéséhez szükséges ismereteket átadja, és ezek elsajátításáról meggyőződjön; ha észleli, hogy a gyermek, illetve a tanuló balesetet szenved vagy ennek veszélye fennáll, a szükséges intézkedéseket megtegye.

Ktv. 40. § (5) A közoktatási intézmény jogszabályban előírt nyilvántartásokat köteles vezetni, és az Országos statisztikai adatgyűjtési programban, illetve a helyi önkormányzati rendeletben meghatározott adatokat köteles szolgáltatni. A nevelési-oktatási intézmény - a jogszabályban meghatározottak szerint - kivizsgálja és nyilvántartja a tanuló- és gyermekbaleseteket, teljesíti az előírt bejelentési kötelezettséget, és a balesetről készített jegyzőkönyvet a kivizsgálás befejezésekor, de legkésőbb a tárgyhót követő hónap 8. napjáig  megküldi a fenntartónak, valamint át kell adni a tanulónak, gyermek és kiskorú estén a szülőnek. A jegyzőkönyv egy példányát a kiállító nevelési-oktatási intézmény őrzi meg.

A tanári, tanulói balesetek megelőzésére vonatkozó rendelkezéseket az iskola munkavédelmi és tűzvédelmi szabályzata tartalmazza. Az ezzel kapcsolatos feladatokat az intézményvezető által megbízott felelősök látják el.

Évente a szabályzatokban meghatározott rendszerességgel munkavédelmi és tűzvédelmi szemlét tartanak, melyekről jegyzőkönyv készül. 

A szakképzésben résztvevő tanuló javára az, aki a gyakorlati képzést szervezi, köteles felelősségbiztosítást kötni.

Útvonalterv az iskola telephelyei között
Mivel iskolánk két telephelyen működik, elengedhetetlen, hogy az órabeosztások miatt a tanulóknak át kell menniük egyik épületből a másikba. Ez gyalogosan történik a Petőfi utca 22. és Budai Nagy Antal utca 36. között. Tanári kíséretet (felügyeletet) az iskola nem tud biztosítani a székhely és a teéephely közötti közlekedéshez.

Rendkívül fontos, hogy a diákok a legrövidebb útvonalon, a KRESZ szabályait betartva tegyék meg a két épület közötti távolságot. Útközben kulturáltan viselkedjenek, a lehető legrövidebb idő alatt érjenek be az iskolába, illetve a tanműhelybe.

A kijelölt útvonal a következő: Petőfi utca- Honvéd utca- Meszéna utca- Móricz Zsigmond utca- Áchim András utca- Budai Nagy Antal utca.

Tájékoztatást erről a témáról már a nyílt napon kapnak az iskolába eljövő érdeklődő tanulók és szüleik. A beiratkozáskor minden szülő kézhez kapja az iskola házirendjét, mely tartalmazza a fenti előírást. Ennek átvételét és tudomásul vételét aláírásukkal igazolják. A beíratott tanulók a tanév elején az első osztályfőnöki órákon kapnak tájékoztatást az iskola székhelye és telephelye közötti közlekedés szabályairól.
1.7.2.  A dohányzóhely kijelöléséről ( 1999. évi XLII. törvény 4. § (7) bek. )

R.6.§ (9) A nevelési-oktatási intézményben, továbbá a nevelési-oktatási intézményen kívül a gyermekek, tanulók részére szervezett rendezvényeken tilos a szervezetre káros élvezeti cikkek árusítása, fogyasztása.
Az iskola és a tanműhely területén a tanulók számára a dohányzás TILOS.

Külső ellenőrzés esetén kirótt bírságot a tiltott dohányzáson ért tanuló, illetve szülője köteles kifizetni. 

1.8.  Rendkívüli helyzetek

1.8.1.  Rendkívüli eseménykor szükséges teendők ( R. 4. § (1) bek. o) pont ) 
Ktv. 54. § (1) A közoktatási intézmény vezetője felelős az intézmény szakszerű és törvényes működéséért, a takarékos gazdálkodásért, gyakorolja a munkáltatói jogokat, és dönt az intézmény működésével kapcsolatban minden olyan ügyben, amelyet jogszabály vagy kollektív szerződés ( közalkalmazotti szabályzat ) nem utal más hatáskörébe.

A nevelési-oktatási intézet vezetője rendkívüli szünetet rendelhet el, ha rendkívüli időjárás, járvány, természeti csapás vagy más elháríthatatlan ok miatt a nevelési-oktatási intézmény működtetése nem biztosítható, vagy az intézkedés elmaradása jelentős veszéllyel, illetve helyrehozhatatlan kárral járna. Intézkedéséhez be kell szerezni a fenntartó egyetértését, illetve, ha ez nem lehetséges, a fenntartót haladéktalanul értesítenie kell.

R.2. § (3) Az iskola, illetve a kollégium kölcsönösen tájékoztatja egymást az elfogadott tanév helyi rendjéről. Ha az iskolában rendkívüli tanítási napot tartanak, ennek időpontjáról az érdekelt kollégiumot legalább hét nappal korábban tájékoztatni kell.

1.8.2.  Bombariadó esetén szükséges teendők R. 4. § (1) bek. o) pont )

3/1995. (III. 1.) BM rendeletből

76.  § (1) Ha a közveszély-okozással összefüggő bejelentés, fenyegetés közvetlenül a rendőri szervhez érkezik, a lehető legrövidebb időn belül értesíteni kell a fenyegetett létesítmény vezetőjét és egyeztetni kell a foganatosító intézkedéseket. A közveszély-okozással való fenyegetéssel kapcsolatos intézkedést az illetékes rendőr-főkapitányság, rendőrkapitányság teszi meg. A bejelentés valóságtartalmának ellenőrzése, a veszélyhelyzet kizárása a fenyegetett létesítmény használóira nem hárítható át.

(2)  Közveszély-okozással való fenyegetés helyszínén az előzetes felderítő tevékenységre - Budapest és Miskolc kivételével - a megyei bombakutató csoportot kell kirendelni.

(3)  A veszélyeztetett körzetből a legrövidebb időn belül gondoskodni kell az ott-tartózkodók eltávozásáról, illetéktelenek távol tartásáról. Gyanús tárgy vagy csomag esetén 100 méter, gépjármű esetén 200 méter sugarú biztonsági körzetet kell kialakítani, és gondoskodni kell a forgalom eltereléséről is. A tűzszerész járőr helyszínre érkezését követően a járőrparancsnok igénye szerint kell intézkedni a kiürített biztonsági körzet növelésére.

(4)  Szükség esetén a robbantással fenyegetett objektum tulajdonosa, használója a foganatosított biztonsági intézkedések tűrésére kényszeríthető. A biztonsági intézkedésből eredő kárigényét az arra jogosult a fenyegetés elkövetőjével szemben érvényesítheti.

Ha a bejelentés, fenyegetés az iskolába érkezik, azonnal értesíteni kell a rendőri szerveket és az ő utasításuknak megfelelően kell eljárni.

1.9. Intézményi könyvtár

1.9.1  Iskolai könyvtár működési rendje, igénybevételének szabályai (R. 4. § (2) bek. j) pont, 6/C. § (2) bek.)

Iskolánk egy saját „kis” kis könyvtárral rendelkezik. Kicsi azért, mert helyhiány miatt nincs benne olvasóterem, ezért kizárólag könyvek szakanyagok, audio-, audiovizuális eszközök tárolására és azok kölcsönzésére alkalmas.

A könyvtár vezetését, kezelését az iskola megbízott könyvtárosa végzi.

A könyvtárhasználók körét az iskola tanulói és dolgozói alkotják.

A könyvtári állomány nyilvántartása az előírt nyomtatványokon történik, kartotékos rendszerben.

A könyvtár használata a diákok és az iskolai dolgozók számára ingyenes.

A beiratkozás a nyilvántartó, kölcsönzési kartonok segítségével történik.

A könyvtár nyitva tartása heti két alkalommal, hétfőn és szerdán 14-16 óra között.

Kölcsönzési idő 30 nap. A kölcsönzési idő túllépése esetén büntetést kell fizetnie mind a tanulóknak, mind a pedagógusoknak. A büntetés összegét az iskola pénztárába kell befizetni. A kölcsönzött könyv elvesztése esetén kártérítést kell fizetni.      

Tartós tankönyvek és az ingyen tankönyvek is a könyvtári állományban vannak nyilvántartva. Ezek kezelése (nyilvántartás, kiadás, visszavétel, selejtezés) szintén a megbízott könyvtáros feladata. A tantestület által kijelölt tanulókkal a könyvtáros köt tartós tankönyvkölcsönzési szerződést.

A könyvtár gyűjtőköri szabályzata az SZMSZ mellékletét képezi.

Könyvtári órák megtartására a városi könyvtár ad lehetőséget, a szaktanárral történő előzetes egyeztetés szerint.

2. Belső kapcsolatok
2.1.  Szervezeti egységek és a vezetők közötti kapcsolattartás rendje. (R. 4. § (1) bek. e) pont)

Szervezeti egységek:

· nevelőtestület (Ktv. 56-57. §)

· tanulóközösségek (Ktv. 62. §)

· iskolai diákönkormányzat (Ktv. 63. §)

· szülői szervezet (Ktv. 59. §)

· igazgató (Ktv. 54. §)

· szakmai munkaközösségek (Ktv. 58. §)

Ktv. 39. § (1) A nevelési-oktatási intézmények szakmai tekintetben önállóak. Szervezetükkel és működésükkel kapcsolatosan minden olyan ügyben döntenek, amelyet jogszabály nem utal más hatáskörébe.

(2)  A nevelési-oktatási intézmény működésével kapcsolatos döntések előkészítésében, végrehajtásában és ellenőrzésében - jogszabályban meghatározottak szerint - részt vesznek a pedagógusok, a tanulók és a szülők, illetőleg képviselőik.

54.  § (1) A közoktatási intézmény vezetője felelős az intézmény szakszerű és törvényes működéséért, a takarékos gazdálkodásért, gyakorolja a munkáltatói jogokat, és dönt az intézmény működésével kapcsolatban minden olyan ügyben, amelyet jogszabály vagy kollektív szerződés (közalkalmazotti szabályzat) nem utal más hatáskörébe. Az alkalmazottak foglalkoztatására, élet- és munkakörülményeire vonatkozó kérdések tekintetében jogkörét jogszabályban előírt egyeztetési kötelezettség megtartásával gyakorolja. A nevelési-oktatási intézmény vezetője felel továbbá a pedagógiai munkáért, az intézmény ellenőrzési, mérési, értékelési és minőségirányítási programjának működéséért, a gyermek- és ifjúságvédelmi feladatok megszervezéséért és ellátásáért, a nevelő és oktató munka egészséges és biztonságos feltételeinek megteremtéséért, a tanuló- és gyermekbaleset megelőzéséért, a gyermekek, tanulók rendszeres egészségügyi vizsgálatának megszervezéséért. 

2.2. Nevelőtestület feladatkörébe tartozó ügyek átruházása, s az átruházott feladatok ellátásáról beszámolásra vonatkozó rendelkezések (R. 4. § (1) bek. h) pont)

Ktv. 56. § (1) A nevelőtestület a nevelési-oktatási intézmény pedagógusainak közössége, nevelési és oktatási kérdésekben az intézmény legfontosabb tanácskozó és határozathozó szerve.

(2)  A nevelőtestület tagja a nevelési-oktatási intézmény valamennyi pedagógus-munkakört betöltő alkalmazottja, gazdasági vezetője, valamint a nevelő és oktató munkát közvetlenül segítő felsőfokú iskolai végzettségű alkalmazottja. 

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

Ktv. 57. § (1) A nevelőtestület döntési jogkörébe tartozik:

a)  a foglalkozási, illetve a pedagógiai program és módosításának elfogadása;

b)  a szervezeti és működési szabályzat és módosításának elfogadása;

c)  a nevelési-oktatási intézmény éves munkatervének elkészítése;

d)  a nevelési-oktatási intézmény munkáját átfogó elemzések, értékelések, beszámolók elfogadása;

e)  a nevelőtestület képviseletében eljáró pedagógus kiválasztása;

f)  a házirend elfogadása;

g)  a tanulók magasabb évfolyamba lépésének megállapítása;

h)  a tanulók fegyelmi ügyeiben való döntés, a tanulók osztályozóvizsgára bocsátása;

i)  az intézményvezetői, intézményegység-vezetői pályázathoz készített vezetési programmal összefüggő szakmai vélemény kialakítása;

j)  jogszabályban meghatározott más ügyek.

(2)  A nevelőtestület véleményt nyilváníthat vagy javaslatot tehet a nevelési-oktatási intézmény működésével kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kérni a nevelőtestület véleményét a tantárgyfelosztás elfogadása előtt, az egyes pedagógusok külön megbízásainak elosztása során, valamint az igazgatóhelyettesek megbízása, illetve a megbízás visszavonása előtt.

(3)  A nevelési-oktatási intézmény nevelőtestülete dönt a foglalkozási, illetve a pedagógiai program, valamint a szervezeti és működési szabályzat jóváhagyásának megtagadása esetén a döntés ellen a bírósághoz történő kereset benyújtásáról.

(4)  A nevelőtestület a feladatkörébe tartozó ügyek előkészítésére vagy eldöntésére tagjaiból - meghatározott időre, vagy alkalmilag - bizottságot hozhat létre, illetve egyes jogköreinek gyakorlását átruházhatja a szakmai munkaközösségre, az iskolaszékre, vagy a diákönkormányzatra. Az átruházott jogkör gyakorlója a nevelőtestületet tájékoztatni köteles - a nevelőtestület által meghatározott időközönként és módon - azokról az ügyekről, amelyekben a nevelőtestület megbízásából eljár. E rendelkezéseket nem lehet alkalmazni a foglalkozási, illetve a pedagógiai program, továbbá a szervezeti és működési szabályzat elfogadásánál.

(6) Az óraadó tanár a nevelőtestület döntési jogkörébe tartozó ügyekben - az (1) bekezdés g)-h) pontjába tartozó ügyek kivételével - nem rendelkezik szavazati joggal.

R.  29. § (1) Nevelőtestületi értekezletet kell összehívni az óvodavezető, az iskolaigazgató, a kollégiumigazgató, illetve -vezető, továbbá, ha a nevelőtestület egyharmada kéri. Ha az óvodaszék, iskolaszék, kollégiumi szék, az iskolai szülői szervezet, közösség, iskolai, kollégiumi diákönkormányzat kezdeményezi a nevelőtestület összehívását, a kezdeményezés elfogadásáról a nevelőtestület dönt.

(2)  A nevelőtestület meghatározza működésének és döntéshozatalának rendjét.

(3)  A nevelőtestület véleményét - a közoktatási törvény 57. §-ának (2) bekezdésében meghatározottak szerint - ki kell kérni

a)  a nevelési-oktatási intézmény költségvetésében szakmai célokra rendelkezésre álló pénzeszközök felhasználásának megtervezésében,

b)  a nevelési-oktatási intézmény beruházási és fejlesztési terveinek megállapításában,

c)  az iskolai felvételi követelmények meghatározásához,

d)  külön jogszabályban meghatározott ügyekben.

2.3. A szakmai munkaközösségek együttműködésének, kapcsolattartásának rendje, részvétele a pedagógusok munkájának segítésében (R.4.§ (1) bekezdés k)pont)

Ktv. 58. § (2) Az óvodában, iskolában, kollégiumban az azonos feladatok ellátására, illetve tantárgyanként vagy műveltségi területenként egy szakmai munkaközösség hozható létre. 

Iskolánkban három munkaközösség működik:

· osztályfőnöki munkaközösség,

· közismereti munkaközösség,

· szakmai munkaközösség.

R.  30. § (3) A szakmai munkaközösség dönt szakterületén

A nevelőtestület által átruházott kérdésekről, a továbbképzési programokról, az iskolai tanulmányi versenyek programjáról.

A munkaközösség vezetők éves munkatervet készítenek, melynek elfogadása után a munkaközösség tagjai egyénileg vagy csoportos formában végzik feladataikat. A munkaközösségek munkatervében több közösen elvégzendő feladatot találunk, mely az iskolai éves munkaterv szerves folyománya és összefügg az iskolai élettel. Ezeken kívül megtalálhatók a munkatervekben a csak arra a munkaközösségre vonatkozó szakfeladatok. Pl.: a közismereti munkaközösség felelős a 9-10. évfolyam óratervének kidolgozásáért, a szakmai munkaközösség a szakmai óratervek elkészítéséért, az osztályfőnöki munkaközösség a tanulók tanulmányi munkájáról tájékoztató küldése az általános iskolák felé, magatartásuk, neveltségi színvonaluk figyelemmel kíséréséért, stb. A sajátos, csak annak a munkaközösség a tevékenységébe tartozó kérdésekről a közös munkaközösségi értekezleteken tájékoztatják egymást.

Intézményünkben a nevelőtestület kis létszámú, emiatt a pedagógusok túlnyomó többsége mindhárom munkaközösségnek tagja. Ezért a munkaközösségi értekezleteket egy időben egy helyen tartjuk. Itt számolnak be a feladatok felelősei az elvégzett munkáról, a munkaközösség-vezetők tájékoztatják a tagokat az elmúlt eseményekről, vázolják a jövőbeni feladatokat felelősök megjelölésével. 

A nevelőtestületen belül mindhárom munkaközösség köteles segíteni a problémával hozzáforduló pedagógust. Ennek felvetése szintén a közös értekezleteken történik. 

Az egyes munkaközösségek segítik tagjaikat a tantárgyi tankönyvválasztásban, a tantervek kiválasztásában, a helyi tantervek megírásában, az osztályok, tanulók magatartási, tanulási problémáinak megoldásában. 

A pedagógusok teljesítményértékelésekor igyekszünk az ellenőrzést-értékelést végző pedagógusokat úgy kiválasztani, hogy lehetőleg ugyanannak a munkaközösségnek legyenek a tagjai, illetve egyikőjük ugyanolyan szakos végzettséggel rendelkezzen.

Iskolánkban a pályakezdő és újonnan belépő pedagógusokat mentortanárok segítik, akik a munkaközösségeken kívül végzik e feladatukat.

2.4. Diákönkormányzattal és más diákképviselőkkel történő iskolavezetői kapcsolattartás rendje (R. 4. § (2) bek. d) pont)

1. Az iskolai diákönkormányzat döntési hatáskörei:

Diák-önkormányzati tájékoztatási rendszerről döntés. (Ktv. 63. § (3) bek.)

Diákönkormányzatot segítő nagykorú személy felkérése, megbízása a diákönkormányzat képviseletével (Ktv. 63. § (1) bek.)

Iskolai tájékoztatási rendszer (iskolaújság, iskolarádió) szerkesztősége tanulói vezetőjének és munkatársainak megbízásáról döntés. (Ktv. 63. § (3) bek.)

Iskolaszéki képviselők megválasztása. (ktv. 60. § (5) bek.)

Saját működésének kérdéseiről, hatáskörei gyakorlásáról, és a működéshez biztosított anyagi eszközök felhasználásáról döntés. (Ktv 63. § (3) bek.) 

Az iskolai diákönkormányzatnak egyetértési joga van:

Első tanítási órának legfeljebb 45 perccel korábban történő elkezdésének igazgatói bevezetéséhez (11/1994. MKM. r. 9. § (1) bek.

Ifjúságpolitikai célokra biztosított pénzeszközök igazgatói vagy nevelőtestületi felhasználásakor. (Ktv. 64. § (2) bek c) pont)

Iskolai házirend elfogadásakor és módosításakor. (Ktv 40. § (7) bek., 64. § (3) bek.)

Iskolai SZMSZ jogszabályban meghatározott részeinek elfogadásával és módosításával kapcsolatosan. (Ktv. 40.§ (2) bek., 64. § (2) bek.) 

3.  Iskolai diákönkormányzat általános javaslattételi és véleményezési joga:

Nevelési-oktatási intézmény működésével és a tanulókkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. (Ktv. 63. § (5) bek.)

R.  6/B. § A szabadidő-szervező segíti a tanulóközösség, diákönkormányzat programjait, együttműködik a diákönkormányzatok munkáját segítővel.

2.5.Diákönkormányzat működéséhez szükséges feltételek (helyiségek, berendezések használata, költségvetési támogatás biztosítása) (R. 4. § (2) bek. d) pont)

Ktv. 63.§ (6,7) A diákönkormányzat feladatainak ellátásához térítésmentesen használhatja az iskola, kollégium helyiségeit, berendezéseit, ha ezzel nem korlátozza az iskola, kollégium működését.
A diákközgyűlés az iskola tanulóinak tájékoztató és tájékozódó fóruma. Évente egy alkalommal össze kell hívni.

Az éves rendes közgyűlésen a diákönkormányzat, az iskola és a kollégium képviselője beszámol az eltelt időszak munkájáról, a tanulói jogok érvényesüléséről. 

A Diák-önkormányzati szabályzat az SZMSZ melléklete.

2.5. Szülői szervezet és a vezetők közötti kapcsolattartás formája (R. 4. § (1) bek. g) pont)

A szülői szervezet dönt:

Iskolaszéki képviselők megválasztása. (Ktv. 59. § (4) bek., Ktv. 60. § (5) bek.)

Jogszabály (önkormányzati rendelet is!), iskolai SZMSZ által a szülői szervezet részére megállapított további jogok. (Ktv. 59. § (5) bek.)

Saját működési rendjéről és munkatervéről, tisztségviselői megválasztásáról. (Ktv.59. § (3) bek.)

A szülői szervezet egyetértési joga:

Első tanítási órának legfeljebb 45 perccel korábban történő elkezdésének bevezetéséhez. (11/1994. MKM r. 9. § 819 bek.)

Tankönyvjegyzékben nem szereplő tankönyvek tankönyvrendelésbe felvételéről az iskolaszék, iskolaszék hiányában az iskolai szülői szervezet (közösség) egyetértésével dönthet az igazgató. (5/1998. MKM r. 17. § (3) bek.)

Kötelező a szülői szervezet véleményét kikérni:

Iskola megszüntetésével, átszervezésével, feladatának megváltoztatásával, nevének megállapításával kapcsolatos fenntartói döntés előtt. (Ktv. 102. § (3) bek)

Iskolai tanév helyi rendjének (munkatervnek) nevelőtestületi elfogadásakor. (11/1994. MKM r. 2. § (1) bek.)

Tankkönyvvásárlási támogatás módjával kapcsolatos nevelőtestületi döntés előtt. (Ktv. 118. § (5) bek.)

Szülői szervezet kezdeményezési joga:
Iskolaszék, kollégiumi szék létrehozására. (Ktv. 59. § (4) bek.)

Iskolánkban Szülői Munkaközösség működik, melynek tagjait osztályonként a szülők választják.
Szülőkkel való kapcsolattartás formái:
· szülői munkaközösség,

· osztályszintű szülői értekezlet,

· egyéni fogadóórák,

· telefonos kapcsolat,

· iskolai rendezvények,

· ellenőrző könyv.

2.6.  Iskolai sportkör és az iskolavezetés közötti kapcsolattartás formái és rendje. (R. 4.§ (2) bek. e) pont)

Ktv. 52. § (9) Az iskola a kötelező tanórai foglalkozások keretében köteles gondoskodni a könnyített testnevelés szervezéséről. Az iskola köteles megteremteni a mindennapi testedzéshez szükséges feltételeket, valamint köteles biztosítani - ha az iskolában legalább négy évfolyam és annak keretén belül évfolyamonként legalább egy-egy osztály működik - az iskolai sportkör működését. 53.§ (1) Az iskola - a tanórai foglalkozások mellett - a tanulók érdeklődése, igényei szerint tanórán kívüli foglalkozásokat szervez. Iskolánkban a testnevelés órák számát háromra emeltük, mivel csak tornaszoba áll rendelkezésünkre, és az is a telephelyen található. Emellett igénybe vesszük a Szent István Strandfürdő medencéit, a Sportcsarnok edzőtermét, valamint a szomszédos Géza fejedelem Ipari Szakképző és Szakiskola sportpályáit.
2.7.  Tájékoztatás kérés lehetősége a szülők, tanulók részéről a Pedagógiai program, a Minőségirányítási program, az SZMSZ, és a Házirend tárgyában. (R. 8. § (3) bek.

Az iskola mind a szülők, mind a tanulók esetében lehetőséget nyújt a fent említett dokumentumok megtekintésére, elolvasására. Az iskola nevelési és pedagógiai programja, minőségirányítási programja az interneten, az iskola honlapján is elérhető bárki számára a www.kolping-egom.hu címen. Természetesen az iskolában is megtekinthető, elolvasható kérésre, az iskolatitkári szobában, vagy a tanáriban. Beiratkozáskor, az újonnan beiratkozók megkapják a házirend egy példányát. A házirendet, tanév elején az osztályfőnökök ismertetik az új tanulókkal, de bármikor, bárki elolvashatja a tanári szobában és az iskolatitkárnál. Kérdés esetén az igazgató vagy helyettesei készséggel adnak felvilágosítást a szülők vagy a tanulók számára.

Tanulók és szülők rendszeres tájékoztatásának rendje és formái. (R. 4. § (2) bek. g) pont)

6/B. (3) A szabadidő szervező segíti az iskolai továbbtanulási, pályaválasztási tanácsadást, közreműködik, segítséget nyújt a munkába állással kapcsolatos programok megszervezéséhez, tájékoztatást nyújt a tanulók részére szervezett szabadidős programokról.

Az iskola aulájában elhelyezett hirdetőtáblán a tanulók rendszeres tájékoztatást kapnak az iskolai és iskolán kívüli őket érintő dolgokról, eseményekről, rendezvényekről, változásokról. Az osztályfőnöki órák keretében, a diákfórumokon szintén lehetőségük van fontos információk megszerzésére, tájékozódásra. A tanítási szünetekben a nevelőtestület tagjai is segítségükre vannak, ha kérdések merülnek fel. Az iskolában esetenként külső, meghívott szakemberek adnak tájékoztatást továbbtanulási, pályaválasztási, munkahely-teremtési, egészségügyi, egészséges életmóddal kapcsolatos stb. kérdésekben.

A szülők szülői értekezleteken, fogadóórákon, telefonon, e-mail-ben, és a tanulók ellenőrző könyvén keresztül tájékozódhatnak az őket és gyermeküket érintő dolgokról, eseményekről.

Tanulók véleménynyilvánításának rendje és formái (R. 4. § (2) bek. g) pont)

Ktv. 11.§ (1) a tanuló joga különösen:

az emberi méltóság tiszteletben tartásával szabadon véleményt nyilvánítson minden kérdésről, az őt nevelő és oktató pedagógus munkájáról; az iskola, kollégium működéséről, továbbá tájékoztatást kapjon személyét és tanulmányait érintő kérdésekről, valamint e körben javaslatot tegyen, továbbá kérdést intézzen az iskola, a kollégium vezetőihez, pedagógusaihoz, az iskolaszékhez, a kollégiumi székhez, s arra legkésőbb a megkereséstől számított harminc napon belül - az iskolaszéktől, kollégiumi széktől a harmincadik napot követő első ülésen - érdemi választ kapjon; 

Iskolánk tanulói az emberi méltóság tiszteletben tartásával szabadon véleményt nyilváníthatnak, elmondhatják észrevételeiket, esetleges sérelmeiket, az osztályfőnöknek, a gyermek és ifjúságvédelmi felelősnek, a szaktanárnak, az igazgatónak, a helyetteseknek, javaslatokat tehetnek. 

Ennek szervezett fóruma az évenként megtartott diákközgyűlés.

3.  Vezetők

3.1.  Kik a vezetők a közoktatási intézményben? 138/1992. (X. 8. ) Korm. rendelet.

A közoktatási intézményben magasabb vezető beosztásnak minősül - az intézmény gazdálkodási jogosítványaitól függetlenül - a fenntartó vezetője vagy megbízottja által adott intézményvezetői megbízás ; az intézményvezető-helyettesi megbízás; vezetői beosztás a gazdasági vezetői, a gyakorlati oktatás-vezetői beosztás.

Vezetők közötti feladatmegosztás (R. 4. § (1) bek. e) pont) 

Az iskola élén az igazgató áll, aki vezetői tevékenységét az igazgatóhelyettes, a gyakorlatioktatás-vezető, valamint a gazdasági vezető közreműködésével látja el. Az igazgató jogállását a magasabb vezetői beosztás ellátásával megbízott közalkalmazottakra vonatkozó rendelkezések határozzák meg. Az igazgatónak az intézmény vezetésében fennálló felelősségét, képviseleti és döntési jogkörét a Ktv. állapítja meg. Ellátja továbbá a jogszabályok által, a vezető hatáskörébe utalt és át nem ruházott feladatokat.

Az iskolavezetés állandó tagjai:

· az igazgató,

· az igazgatóhelyettes,

· a gyakorlatioktatás-vezető

· a gazdasági vezető

· a diákönkormányzatot segítő tanár

· a munkaközösség-vezetők.

Az iskolavezetés az igazgató által megállapított munkaprogram alapján, és időpontban tanácskozik.

Az ülések összehívása az igazgató feladata. Az ülésekre tanácskozási joggal meghívható a fenntartó képviselője, az iskola gondnoka és a szülői képviselet. Az operatív vezetési ügyekben az igazgató, az igazgatóhelyettes, a gyakorlatioktatás-vezető és a gazdasági vezető rendszeres megbeszélést tartanak.

Havi egy alkalommal kibővített vezetőségi ülést tartunk, melyen részt vesznek a munkaközösség-vezetők, a diákönkormányzatot segítő tanár, illetve témától függően alkalomszerűen a tantestület más tisztségviselői is. 

A vezetők közötti feladatmegosztás

Az igazgató kizárólagos hatáskörébe tartozik:

· az intézmény képviselete,

· a tantestület feletti teljes munkáltatói jogkör gyakorlása,

· a nevelő-oktató munkát végzők és segítők munkájának ellenőrzése, értékelése, dicsérete, jutalmazása, kitüntetésekre való felterjesztése, fegyelmi felelősségre vonásuk, munkaviszonyuk megszüntetése,

· az intézmény egészére vonatkozó kötelezettségvállalás,

· a kiadományozás,

· a gazdálkodó szervekkel együttműködési megállapodás.

Hatásköréből átruházza:


az általános igazgatóhelyettesre:

· a nevelési ügyekben az intézmény képviseletét

· a közismereti munkaközösség ellenőrzését

· az osztályfőnöki munkaközösség ellenőrzését

· a szakmai munkaközösség ellenőrzését

· a szint- és szakmai vizsgák szervezésének ellenőrzését.


a gyakorlatioktatás-vezetőre:

· a gyakorlati munkaközösségek ellenőrzését

· a tanműhely felügyeletét

· a gazdálkodó szervezetekkel való kapcsolattartást

· a gazdálkodó szervezetekhez tanulószerződéssel kihelyezett tanulók ellenőrzését
· a Megyei Kereskedelmi és Iparkamarával való kapcsolattartás

· a szintvizsgák megszervezését

· a szakmunkásvizsgák megszervezését


a gazdasági vezetőre:

· a „gazdasági és kisegítő dolgozó” elnevezésű munkavállalók munkájának szervezését, ellenőrzését, értékelését.

Részletes feladataikat az SZMSZ mellékletét képező munkaköri leírások tartalmazzák.

3.3. Vezető vagy vezető-helyettes akadályoztatása esetére helyettesítés rendje (R. 4. § (1) bek. f) pont, 11. §)

11. § A nevelési-oktatási intézmény vezetője, beleértve a tagintézmény (intézményegység) vezetőjét is - a szervezeti és működési szabályzatban foglaltak szerint - köteles gondoskodni arról, hogy ő vagy a helyettesének akadályoztatása esetén a vezetői, vezető-helyettesi feladatokat ellássák. Ha a nevelési-oktatási intézmény, illetve a tagintézmény (intézményegység) vezetője a szükséges intézkedéseket nem tudta megtenni, a vezetői feladatokat a szervezeti és működési szabályzatban meghatározott alkalmazott köteles ellátni.

A helyettesítés rendje:

Az igazgatót akadályoztatása esetén - az azonnali döntést nem igénylő, kizárólagos hatáskörbe, valamint a gazdálkodási jogkörbe tartozó ügyek kivételével - teljes felelősséggel az általános igazgatóhelyettes helyettesíti, aki az igazgató tartós távolléte esetén gyakorolja a kizárólagos jogkörként fenntartott hatásköröket is. Az igazgató és az általános igazgatóhelyettes együttes akadályoztatása esetén az igazgatói feladatokat a gyakorlati oktatás-vezető látja el. Amennyiben ő sem tartózkodna az iskolában akkor az igazgatói feladatokat az a rangidős pedagógus látja el, aki éppen az iskolában tartózkodik: osztályfőnöki munkaközösség-vezető, közismereti munkaközösség-vezető, a tanműhelyben a szakmai munkaközösség-vezető..

Gazdasági és pénzügyi kérdésekben az igazgató helyettesítését a gazdasági vezető látja el.

Tartós távollétnek minősül a legalább kéthetes folyamatos távollét.

3.4.  Vezetők benntartózkodási rendje (R. 7. § (1,2) bek.)

7.§ (1) A pedagógus a kizárólag a nevelési-oktatási intézményben ellátható feladatok végzéséhez szükséges időtartamon túlmenően nem köteles a nevelési-oktatási intézményben tartózkodni.

A nevelési-oktatási intézményben - függetlenül attól, hogy szervezetileg önálló intézményként, vagy intézményegységként, illetve tagintézményként működik - biztosítani kell a vezetői feladatok ellátását az alatt az időszak alatt, amelyben a gyermekek, tanulók az intézményben tartózkodnak, a következők szerint:

a)  a nevelési-oktatási intézmény vezetője és helyettesei közül egyiküknek a nevelési-oktatási intézményben kell tartózkodnia,

b)  ha a nevelési-oktatási intézményben a vezetői megbízással rendelkezők létszáma, illetve a vezetők betegsége vagy más okból való távolléte nem teszi lehetővé a vezetői feladatok a) pont szerinti ellátását, a közoktatási intézmény szervezeti és működési szabályzatában meghatározott helyettesítési rendben kijelölt közalkalmazott felel a nevelési-oktatási intézmény biztonságos működéséért. A közalkalmazott felelőssége, intézkedési jogköre - a szervezeti és működési szabályzat eltérő rendelkezésének, vagy a munkáltató eltérő írásbeli intézkedésének hiányában - az intézmény működésével, a gyermekek, tanulók biztonságának megóvásával összefüggő azonnali döntést igénylő ügyekre terjed ki.

3.5. Belső ellenőrzés rendje a pedagógiai munka vonatkozásában (R. 4. § (1) bek. b. pont)

Az ellenőrzési feladatok kibővültek a minőségirányítási csoport munkájának az ellenőrzésével, mely az igazgató feladatkörébe tartozik.

Ellenőrzésre jogosultak:

· igazgató,

· igazgatóhelyettes,

· gyakorlati oktatás-vezető,

· munkaközösségek vezetői.

Az ellenőrzés módszerei:

· a tanórák, gyakorlati foglalkozások, tanórán kívüli foglalkozások látogatása

· a tanulói munkák ellenőrzése, vizsgálata,

· az adminisztratív munkák vizsgálata,

· összetett vizsgálat egy-egy tantárgy, tantárgycsoport nevelési területére vonatkozóan

· beszámoltatás szóban, vagy írásban.

Az oktató-nevelő munka belső ellenőrzésének célja:

· tájékozódás, segítségnyújtás,

· feladatok, utasítások végrehajtásának ellenőrzése,

· eredményesség, problémák feltárása.

Az ellenőrzés tapasztalatait egyénileg is, illetőleg szükség szerint az illetékes szakmai munkaközösségekkel is meg kell beszélni.

3.6. A kiemelt munkavégzésért járó kereset-kiegészítés feltételeinek meghatározása, ha a jogszabály másként nem rendelkezik, s ha a kollektív szerződésben ez nem történt meg. (Ktv. 118. § (10) bek.)

A kiemelt munkavégzésért járó kereset-kiegészítés feltételeinek meghatározása minden tanév tanévnyitó értekezletén a tantestület egységes döntése alapján történik, melyről jegyzőkönyv készül, mely mindig a szervezeti és működési szabályzat mellékletét képezi.

Havi rendszerességgel, a minőségbiztosítással dolgozó kollégák kapják ezt a kereset-kiegészítést a törvényben előírt mértékben.

3.7. Személyi juttatások

3.7.1.Pedagógus igazolvány (Kt. 19. § (2) bek.) 20/1997. (II.13.) Korm. Rendelet

1. § (1) A pedagógus igazolvány a közoktatásról szóló törvény 19. §-ának (2) bekezdésében szabályozott kedvezmények igénybevételére való jogosultság igazolására szolgáló közokirat.

Aki munkaviszonyban pedagógus munkakörben dolgozik vagy pedagógusként ment nyugdíjba, megilleti az a jog, 

hogy az állami szervek és a helyi önkormányzatok által fenntartott könyvtárakat, múzeumokat és más kiállító termeket ingyen látogassa.

A kormányrendelet ezt a jogosultságot a pedagógus igazolványhoz köti. A pedagógus igazolvány okirat. A pedagógus igazolványért a munkáltató az önköltséget meg nem haladó mértékű fizetési kötelezettséget írhat elő. Ha a pedagógust nyugdíjba helyezik, közalkalmazotti jogviszonyának, munkaviszonyának napján a pedagógus igazolványra rá kell vezetni, hogy határozatlan időre érvényes. A pedagógus igazolványt a munkáltató állítja ki a közalkalmazotti jogviszony létesítését követő 15 napon belül. A pedagógus igazolványt a munkáltató a kiállítás évét követően minden év szeptember 15-ig a dátum feltüntetésével és bélyegzőjének lenyomatával érvényesíti. Az igazolvány érvényességi ideje 1 év.

Ha a pedagógus munkaviszonya a munkáltatónál megszűnik, a pedagógus igazolványt a munkáltató részére le kell adni. Az új munkáltató megkeresésére az igazolványt a nyilvántartó lappal együtt megküldi. Megsemmisülés, elvesztés esetén az érvényességi időn belül új igazolvány nem állítható ki. Ilyen esetben másodlat állítható ki, melynek térítési díja a legkisebb kötelező munkabér 1%-a.

3.7.2.A szakirodalom vásárlásához nyújtott hozzájárulás (Kt. 19. § (3) bek.; 20/1997. (II. 13.) Korm. Rendelet

3.  § (1) A pedagógus-munkakörben foglalkoztatott közalkalmazott, munkavállaló (a továbbiakban: pedagógus) akkor jogosult a közoktatásról szóló törvény 19.§-ának (3) bekezdésében szabályozott szakirodalom (könyv, tankönyv, folyóirat, elektronikus ismerethordozó stb.) vásárlásához nyújtott évenkénti hozzájárulás teljes összegére, ha 

a) a naptári évben tizenkét hónapot munkaviszonnyal, illetve közalkalmazotti jogviszonnyal rendelkezik, és ebben az időszakban mindvégig munkát végzett.

b) Munkaviszonya, közalkalmazotti jogviszonya a kifizetés időpontjában fennáll, illetve, amennyiben a kifizetés idején nem áll munkaviszonyban, közalkalmazotti jogviszonyban, a kifizetés évében ilyet létesít.

A szakirodalom vásárlásához nyújtott hozzájárulást, a munkavégzést követő év április havi munkabérrel, illetve illetménnyel együtt kell kifizetni, átutalni. A hozzájárulást az a munkáltató fizeti, akinél a pedagógus a munkavégzés évének december 31. napján alkalmazásban állt.

3.7.3. Továbbképzések, tanulmányi szerződés 277/1997.(XII. 22.) Korm. rendelet.

Az iskolavezetés nagyon fontosnak tartja, hogy az iskola dolgozói rendszeresen továbbképzéseken vegyenek részt, képezzék magukat. Iskolánk a pedagógus-továbbképzések tervezésével, pedagógus szakvizsgával és a továbbképzésekben résztvevők juttatásaival és kedvezményeivel kapcsolatban a 277/1997. (XII.22.) Kormányrendelet  szerint jár el.

 Ha a képzés időtartama, jellege és ára meghaladja egy általános tanfolyami képzés időtartamát és összegét (pl. másoddiploma, újabb diploma vagy szakvizsga), akkor az iskola tanulmányi szerződést köthet, melynek eldöntése igazgatói hatáskörbe tartozik és a szervezeti és működési szabályzat mellékletét képezi. (A hozzájárulás mértéke a tanfolyami tandíj 80%-a).

3.7.4. Szociális juttatások (Mt.165. § (1) bek.)

1.  Illetményelőleg maximum 600.000 Ft erejéig (iskola éves kerete), évente egy alkalommal személyenként 60.000 Ft összeg 6 havi törlesztéssel vehető igénybe, egyéni elbírálás szerint. A költségvetési év lezárásával (dec.31.) a felvett illetményelőlegek teljes összegét vissza kell fizetni. Az illetményelőlegek odaítélésénél az igazgató a gazdasági vezető bevonásával dönt.

2.  Az iskolai tulajdonban álló eszközök igénybevétele:

A dolgozók, amennyiben az iskola zavartalansága biztosítható, alkalmanként egyéni használatra iskolán kívül is igénybe vehetnek iskolai tulajdonú eszközt, vagy berendezési tárgyat.

Az igénybevétel feltétele:


 Az igazgató írásos engedélye (az engedélynek az igénybevétel teljes időtartamát, az állagmegóvásra és a teljes felelősségre vonatkozó dolgozói nyilatkozatot tartalmaznia kell).

4.Külső kapcsolatok

Külső kapcsolatok rendszere, formája és módja, beleértve a gyermekjóléti szolgálattal, valamint a az iskola-egészségügyi ellátást biztosító egészségügyi szolgáltatóval való kapcsolattartást (R. 4. § (1) bek. i) pont)

Az iskolai minőségirányítás partnerközpontú elvei alapján dolgozza fel és határozza meg az iskola belső és külső partnerkapcsolatait. Szakiskola révén a minőségirányítás rendkívül sok külső partnert sorol fel, akikkel az iskola valamilyen formában kapcsolatban áll. A kapcsolatok sokféle szempont szerint csoportosíthatók (üzleti, beszállítói, ifjúságvédelmi, nemzetközi, kutatási, egészségügyi, hatósági, ellenőrzési, stb.) Ennek megfelelően a kapcsolattartás formája is rendkívül változatos. 

Az intézményt külső kapcsolataiban az igazgató, távollétében az igazgatóhelyettes vagy az általa megbízott személy képviseli.

Az iskola rendszeres kapcsolatot tart:

· a fenntartóval,

· a Katolikus Pedagógiai Szervezési és Továbbképzési Intézettel,

· a Katolikus Egyház intézményeivel,

· az Oktatási és Kulturális Minisztériummal,

· a Szociális és Munkaügyi Minisztériummal

· a kereskedelmi és iparkamarákkal

· a Nemzeti Szakképzési és Felnőttképzési Intézettel (NSZFI)

· az ország többi Kolping iskolájával,

· az általános iskolákkal és a város többi iskolájával,

· a gyakorlati képzésben résztvevő gazdálkodó szervezetekkel,

· a területileg illetékes Oktatási Hivatallal,

· a megyei igazgatói kollégiummal

· a szakszolgálatokkal és szakmai szolgáltatókkal,

· az Esztergomi Kolping Család Egyesülettel.

4.2.  A belépés és benntartózkodás rendje azok részére, akik nem állnak jogviszonyban a nevelési-oktatási intézménnyel (R. 4. § (1) bek. c) pont) 

Iskolánknak porta szolgálata nincs. A külső igénybevevők külön megállapodás szerint tartózkodhatnak az épületben.

Gazdálkodás

4.3.1.  Vállalkozási tevékenység lehetősége és a vállalkozásra irányuló szerződéskötés rendje (217/1998. (XII. 30.) Korm. r. 9. §)

9.  § (1) A költségvetési szerv alaptevékenységének minősül az a tevékenység, amelyet a költségvetési szerv - nem haszonszerzés céljából - feladatvégzési és ellátási kötelezettséggel végez.

(2)  A költségvetési szerv az alaptevékenységén túlmenően vállalkozhat, ha e tevékenység 

a)  az alapító okiratban, valamint szervezeti és működési szabályzatban - a b) pontban foglaltakra is figyelemmel - meghatározott feladatkörnek megfelel, és az ott megjelölt keretekben marad, és 

b)  folyó évi - a 8. § (3) bekezdésének a) pontjában megjelölteken kívüli - bevétele és az előző év(ek) vállalkozási tartaléka fedezi a folyó évi kiadásokat.

(5)  Nem minősül vállalkozási tevékenységnek a költségvetési szervnek az alapító okiratában meghatározott alaptevékenységén belül az a kiegészítő, kisegítő jellegű tevékenysége, amelyet az alaptevékenysége feltételeként rendelkezésre álló, s e célra csak részben lekötött személyi és anyagi kapacitások fokozott kihasználásával, nem nyereségszerzés céljából végez.

Iskolánk tulajdonában van egy a város felé is nyitott étterem a „Fogadó a Jó inashoz”, és konyha, mely az iskola pincér és szakács tanulóinak a gyakorló helye. Ezt a konyhát és éttermet szerződéssel egy vállalkozó üzemelteti. A vállalkozó a szerződésben foglaltak szerint bérleti díjat és közüzemi költségeket fizet az intézménynek. Az iskolai műhelyek esetenként vállalnak bérmunka tevékenységet, pl. a szobafestő, mázoló és tapétázó tanulók az iskola szakoktatójának a vezetésével szerződés keretében a városi kórházban végeznek festési munkálatokat.

Az iskolai kollégiumot felsőfokú képzésben lévő hallgatók számára értékesítjük kollégiumi szabad férőhelyként. 

Esetenként terem ill. a tankonyha bérbeadásából, feleslegessé vált, vagy kiselejtezett eszközök értékesítéséből is származhat az iskolának bevétele.

Az így befolyó jövedelmek az intézmény működési költségeit segítik.

A tanműhelyi szabad kapacitás terhére végzett bérmunka tevékenység ellenértékét a bérmunka szabályzatban rögzítettek szerint kell felhasználni. 

4.3.2. A gazdasági szervezet felépítése és feladata (217/1998.(XII. 30.) Korm. r. 17. §)

17.  § (1) Az önállóan gazdálkodó költségvetési szerv egyetlen gazdasági szervezettel rendelkezik. E szervezetnek kell megoldania a tervezéssel, az előirányzat-felhasználással, a hatáskörébe tartozó előirányzat-módosítással, az üzemeltetéssel, fenntartással, működtetéssel, beruházással, vagyon használatával, hasznosításával, a munkaerő-gazdálkodással, a készpénzkezeléssel, a könyvvezetéssel és a beszámolási, valamint a FEUVE -i kötelezettséggel, az adatszolgáltatással kapcsolatos összefoglaló és a saját szervezetére kiterjedő feladatokat, amely – a FEUVE kivételével- részben történhet vásárolt, a felügyeleti szerv által engedélyezett szolgáltatással, a felelősség átruházása nélkül.

A gazdasági iroda élén a gazdasági vezető áll, aki az iskolai nevelőtestületnek is tagja. Munkáját segíti egy fő nyolc órában foglalkoztatott bérszámfejtő-pénztáros, valamint egy fő nyolc órás alkalmazásban dolgozó könyvelő. Az igazgató az SZMSZ 3.2. fejezetében meghatározott vezetői hatáskörökkel ruházza fel.

Iskolánk önállóan gazdálkodó intézmény, így a törvényben foglalt feladatokat és kötelezettségeket mind helyben végezzük.

A gazdasági szervezet által használt szabályzatok az SZMSZ mellékletét képezik.

4.3.3.  Az iskola mint munkáltató

A munkáltató a dolgozónak munkabért fizet a Mt. 155.§-a alapján.  A munkabér-fizetés minden hónapban utólag, egy alkalommal, a tantestület döntése alapján a tárgyhót követő 03-án történik átutalással. A Mt. 155. § (3) bek. alapján, ha a bérfizetési nap pihenőnapra vagy munkaszüneti napra esik, a munkabért legkésőbb a megelőző munkanapon kell kifizetni. A túlórák elszámolása kéthavonta, de kifizetése egy hónappal később történik. Rendkívüli munkavégzés esetén a munkavállalót a rendkívüli munkavégzésre vonatkozó jogszabályok szerinti díjazás illeti meg. Ezen kívül (kötelező) pótlék is megilleti, melynek mértékét a Kjt. határozza meg.

A 13. havi illetményt a mindenkori törvényi előírásoknak megfelelően kezeljük.

A Mt. 153. § (2) bek. alapján a munkáltató köteles a munkavállalónak megtéríteni a munkába járást szolgáló bérlettel vagy teljes áru menetjeggyel való elszámolás ellenében azok díjának 86%-át közforgalmú vasút 2. kocsi osztályon, 80%-át, ha helyközi és távolsági autóbuszon utazik. Az iskola igazgatója kérelemre gépkocsi-használatot is fizethet, melynek km szerinti összegét jogszabály írja elő.

Étkezési utalvány az iskola mindenkori anyagi helyzetétől függően igazgatói döntés alapján adható a mindenkori fizetésnapon.

A munkaszerződés nem létesít közalkalmazotti jogviszonyt. Alkalmazási kérdésekben a Munka Törvénykönyve az irányadó. A pedagógus munkakört betöltőkre a közoktatási törvény és a mindenkori költségvetési törvény az irányadó.

A munkavállaló kártérítési felelősséggel tartozik a leltár szerint átvett berendezésekért, eszközökért.

A munkavállaló a munkát a munkáltató esztergomi székhelyű oktatási intézményében, illetve tanműhelyében köteles végezni.

2008. 09. 01-től a munkáltatói jogkört az intézmény vezetőjének és helyetteseinek közeli hozzátartozója esetén a fenntartó vezetője gyakorolja.

5. A munkaidő-nyilvántartásra vonatkozó szabályok

5.1. A munkaidő-nyilvántartás tartalma:

A nevelési-oktatási intézményben vezetett munkaidő-nyilvántartás tartalmazza:

· a tanítással le nem kötött munkaidő keretében ellátott feladatokat,

· külön megjelölve:

· a nevelési-oktatási intézményben

· a nevelési-oktatási intézményen kívül ellátott feladatokat.

5.2. A nyilvántartás vezetésének eljárási szabályai:

A nyilvántartás vezetésére a 5.1. pontban foglalt adatokkal:

· tanévenként,

· pedagógusonkénti bontásban a pedagógus köteles.

A nyilvántartás:

· az ellátott tanítási órák

· a tanórán kívül tevékenységek, az egyéni foglalkozások és szabadidős foglalkozások nyilvántartásával a tanítási időkeret meghatározására szolgál.

6. Tanítási időkeret

A tanítási időkeret jelentősége, fontossága abban van, hogy a rendes munkaidőn belül végzett tanításért óradíj csak a tanítási időkereten felül teljesített többlettanításért jár.

A Munka Törvénykönyve (továbbiakban: Mt.) 118/A. §-a szerint a munkaidő legfeljebb kéthavi keretben határozható meg, a 6. pont szerinti tanítási időkeret is két hónapra szól, amelynek megállapítása a következő:

A két hónapra eső tanítási napok számát meg kell szorozni a pedagógus munkakörére megállapított kötelező óraszám egy ötödével. Ezt a személyenként megállapított tanítási időkeretet csökkenteni kell a heti kötelező óraszám egy ötödével minden olyan esetben, amikor a pedagógus kieső tanítási napja az Mt. 151. §-ának (2) bekezdésében megjelölt távollét napjaira esik, vagyis amikor a pedagógus távolléti díjra jogosult, és hasonlóképpen csökkenteni kell akkor, ha a kieső tanítási nap a pedagógus keresőképtelensége idejére esik, amikor is általában táppénzben részesül.

A munkaidőkeret befejező időpontjában, vagyis a két hónap elteltével, a munkáltatónak minden pedagógus esetében meg kell állapítani a tanítási időkeret teljesítését, amely azt jelenti, hogy összegezni kell a kötelező órába beszámítható ténylegesen megtartott óráit. Óradíj a tanítási időkeretet meghaladó többlettanításért jár.

7. A tanítási időkeret megállapításának, teljesítése kiszámításának menete:

1.) Elsőként az egyes pedagógusok-munkakörök tanítási időkeretének megállapítására kerül sor. Az intézményvezetőnek ki kell számítania a két hónapra jutó tanítási napokat, ezt meg kell szoroznia az adott pedagógus-munkakörre megállapított heti kötelező óraszám egyötödével. (Az egyötöddel való számítás a kötelező órák öt napra egyenletesen történő elosztását feltételezi.)

Rövidítések:

	tanítási időkeret
	= tik

	heti kötelező óraszám
	= ko

	tanítási napok száma
	= tn
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kettős munkakörben [pl.: kötelező óraszáma 0,5 részében tanár (ko1), 0,5 részében napközis foglalkozást vezet (ko2)
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Amit szem előtt kell tartani az első lépés megtételekor:

 Figyelemmel kell lenni egyrészt arra, hogy más-más a heti kötelező óraszáma a tanítónak, tanárnak, napközis foglalkozást tartó pedagógusnak, kollégiumi nevelőtanárnak, stb. Figyelemmel kell lenni másrészt arra is, hogy az egyötöd kötelező óraszám átlagos számítási alap. 

 Az intézményvezetők, intézményvezető-helyettesek, gyakorlóiskolai, gyakorló tanítást vezető pedagógusok kötelező óraszámát a Kt. 1. sz. melléklet Harmadik rész I. fejezetében rögzített kötelező óraszámokkal kell számítani. 

 Amennyiben a pedagógus kettős, különböző kötelező óraszámmal járó munkakört tölt be, a számítás alapja a Kt. 1. sz. melléklete Harmadik rész, II/4. pontjában foglaltak szerint megállapított heti kötelező óraszám egyötöde. 

 A tanítási napok kiszámításakor figyelmen kívül kell hagyni a szabadon meghatározható tanítás nélküli munkanapokat és tanítási szünnapokat [Kt. 52. § (2) bek.], így az őszi, téli és tavaszi szünet munkanapjait, a munkaszüneti napokat is.

2.) A második lépésre a két hónap elteltével kerül sor, amikor az intézményvezető - az egyedi nyilvántartások alapján - összesíti a teljesített tanítási órákat, a tanórán kívüli foglalkozásokat és az egyéni foglalkozásokat, a kieső napok miatt levonható órák számát, az egyéni órakedvezményeket és az alábbi képlet segítségével megállapítja a pedagógus órákra kiszámított teljesítménymutatóját.

A kieső munkanapokkal a tanítási időkeret (tik) a következőképpen csökkenthető:

Rövidítések:

	kieső napok miatt levonható órák
	= kno

	kieső napok
	= kn

	heti kötelező óraszám
	= ko
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Ha a pedagógus távol töltött napjára (napjaira) eső kötelező óraszám kevesebb, mint a heti kötelező óraszám egyötöde, a távol töltött nap(ok)ra a ténylegesen kieső óraszámokkal kell csökkenteni a tanítási időkeretet (tik).

Rövidítések:

	tanítási időkeret
	= tik

	ténylegesen teljesített tanítási óra
	= tto

	tanórán kívüli foglalkozás
	= tkf

	egyéni foglalkozás
	= ef

	kieső napok miatt levonható órák
	= kno

	egyéni órakedvezmény
	= eo

	teljesítménymutató
	= tm


tm = [tto+tkf+ef+eo+kno]-tik

3.) A harmadik lépés:

Az előző pontban meghatározottak szerint kiszámított óratömeget, teljesítménymutatót (tm) az alábbiak szerint kell alkalmazni.

Ha a tm = 0, nincs szükség munkáltatói intézkedésre;

ha a tm negatív előjelű szám, nincs szükség munkáltatói intézkedésre;

ha a tm pozitív előjelű szám; akkor le kell vonni az egyéni foglalkozások + tanórán kívüli foglalkozások együttes heti összegéből legfeljebb 2 órát.

Óradíj jár:

a levonás után fennmaradó órák után.

Értelmezéshez:

 A teljesített tanítási órákba (tto) be kell számítani a rendszeres és eseti többlettanítási (helyettesítési) órákat. 

 A kieső napok (kn) megállapításakor az Mt. idézett 151. § (2) bekezdésében felsorolt, továbbá a keresőképtelenség miatti távolléteket kell figyelembe venni. 

 Az egyéni órakedvezmények alatt (eo) a Kt. 1. sz. melléklet Harmadik rész II/7. pontjában foglalt kedvezményeket kell érteni az összes, - a Kt. 52. § (3) bekezdése alapján tervezett - kötelező tanórai foglalkozás öt százaléka erejéig (osztályfőnöki, szakmai munkaközösség-vezetői stb.) heti egy óra. 

 A pedagógus tanítási időkeretét a teljesítés számbavételekor a következő távollétek csökkentik:

A tanítási időkeretet az előzőekben felsorolt eseteken túl a keresőképtelenség időtartamával is csökkenteni kell.

4.)

Miután megállapították a tanítási időkeret teljesítését, át kell térni a heti teljes munkaidő teljesítésének vizsgálatához: meg kell nézni, túllépte-e a pedagógus a napi nyolc, heti 40 órát. A napi tizenkettő, heti negyvennyolc órás munkaidő-korlátozás semmilyen indokkal nem léphető túl! A heti teljes munkaidő túllépése esetén a Munka Törvénykönyve rendkívüli munka díjazásának szabályait tartalmazó 147. §-ának rendelkezései lépnek életbe (lásd még: Kt. 1. sz. melléklet Harmadik rész II/18. pont).

Amennyiben azonban az intézményben munkaidőkeretet alkalmaznak, a munkaidőkeret átlagában kell figyelembe venni a teljes munkaidő mértékét. Ez azt jelenti, hogy az egyes heteken túlléphető a heti negyven óra, továbbá a heti negyvennyolc órás korlátozás is.

Abban az esetben pedig, ha a pedagógus a kötelező órák teljesítésével le nem kötött munkaköri feladatait az intézményen kívül tejesíti - és az Mt. 140/A. § (2) bekezdésében foglaltak alapján munkaideje felhasználását maga határozza meg, nyilvántartási kötelezettség nélkül -, az intézményen kívül teljesített munka időtartamát a munkáltatónak nem kell nyilvántartania; ennek megfelelően az egyes órakeretek kiszámításakor figyelmen kívül kell hagyni.
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8. Záradék:

A 30/2004. (X.28.) OM rendelet a nevelési-oktatási intézmények működéséről szóló 11/1994 (VI.8) MKM rendelet módosításáról: „hatályát veszti a R.4§-ának (1) bek k, l pontja, (2) bek. f, g, h, i pontja.”

A rendelet ezen pontjai a házirendbe kerültek át.

Az iskolavezetés döntése alapján a fenti rendeletrészek mégis helyet kaptak a szervezeti és működési szabályzatban, mivel iskolánk működésének fontos területét képezik.
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