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Bevezető rendelkezések

A házirend az iskola diákjainak alkotmánya. Rögzíti a jogokat és a kötelességeket, valamint az iskola munkarendjét. Betartása és betartatása iskolánk minden tanulójának és dolgozójának joga és kötelessége!

A Házirendet:

· az iskola igazgatója készíti el,

· és a nevelőtestület fogadja el.

A házirend elfogadásakor, illetve módosításakor iskolaszék (iskolai szülői munkaközösség) és a diákönkormányzat egyetértési jogot gyakorol. A házirend a fenntartó jóváhagyásával válik érvényessé.

Ezen házirend:

· a Közoktatásról szóló – többször módosított – 1993. évi LXXXIX. törvény;

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

· a gyermekek védelméről és a gyámügyi igazgatásról szóló 1997. évi XXXI. törvény;
· a nevelési-oktatási intézmények működéséről szóló – többször módosított 8/2000. (V. 24.) OM rendelet;
· az intézmény Pedagógiai Programja,
· továbbá az intézmény Szervezeti és Működési Szabályzatának rendelkezései alapján készült.
A házirend szabályai - mint a törvény felhatalmazásán alapuló iskolai belső jogi normák - kötelezőek az intézménnyel jogviszonyban álló minden személyre, tanulóra, pedagógusra és más alkalmazottra egyaránt.

Az osztályfőnökök minden tanév első osztályfőnöki óráin kötelesek feldolgoztatni tanítványaikkal a Házirend szövegét, és megismertetni azokkal a szabályokkal, amelyek a tanulói jogokkal, és kötelességekkel foglalkoznak.

Az Intézmény adatai

· Neve: 


Kinizsi Pál Élelmiszeripari Szakképző 

Iskola és Gimnázium 

· OM azonosító:
034168

· Székhelye:

 7400 Kaposvár, Fő u. 2. 

· (Telephelye): 

Kaposvár, Teleki u. 8., Kaposvár, Anna u. 1.,

Kaposvár, Kossuth tér 4., Kaposvár, Kenyérgyár u. 2.

· Alapító szerve: 
A Közoktatási Minisztérium alapította Kecskeméten. Az 1950/51-es tanév befejezése után az Élelmezésügyi Minisztérium vette át és Kaposvárra költöztette a 
II. sz. Élelmiszeripari Technikumot

· Felügyeleti szerve:
Kaposvár Megyei Jogú Város Önkormányzat 

Kaposvár, Kossuth tér 1.

Az iskola nagyobb tanulóközösségei
A tanulók nagyobb közössége a tanuló létszám 25 %-a.

A tanulók nagyobb közösségét közvetlenül érintő döntések meghozatala előtt az iskolavezetés kikéri a Diákönkormányzat véleményét, javaslatát, lehetővé teszi az ilyen témájú tantestületi értekezleteken való részvételüket.

Jogok és kötelességek
A tanulók jogai

Az alábbi jogosultságok minden tanulót megilletnek a tanulói jogviszony alapján.

Az iskola minden tanulójának joga, hogy:

· színvonalas oktatásban részesüljön, abban aktívan vegyen részt, 

· igénybe vegye az iskola létesítményeit, a tanintézet nyújtotta tanulmányi és egyéb kedvezményeket (korrepetálás, tanfolyam, fakultáció, sportkör, könyvtár, kedvezményes étkezés), 

· rendszeres egészségügyi felügyeletben részesüljön,

· személyiségét, önazonosságát, emberi méltóságát tiszteletben tartsák, és védelmet biztosítsanak számára a fizikai és lelki erőszakkal szemben,

· az iskola vezetőihez, pedagógusaihoz, szülői szervezethez intézett kérdésére 30 napon belül, a szülői szervezettől legkésőbb a 30-dik napot követő első ülésen érdemi választ kapjon,

· érdemjegyeiről, tanári bejegyzésekről folyamatosan értesüljön,

· vallási és világnézeti meggyőződésének megfelelően hit és vallásoktatásban részesüljön,

· részt vegyen tanulmányi, szakmai-, és sport versenyeken, 

· hozzájusson a tanulmányai folytatásához, és jogai gyakorlásához szükséges értesülésekhez, tájékoztatást kapjon a jogai gyakorlásához szükséges eljárásokról,

· válasszon a választható tantárgyak, foglalkozások közül,

· szakköri munkában részt vegyen,

· kérelmére – jogszabályban meghatározott eljárás szerint – független vizsgabizottság előtt adjon számot tudásáról,

· szervezze közéletét, működtesse tanulói önkormányzatát, azok intézményeit, ehhez a tantestület, az iskolavezetés segítségét kérheti, 

· véleményt mondjon, javaslatot tegyen és kezdeményezzen az iskola életével kapcsolatos kérdésekben, s ezekre érdemi választ kapjon, 

· képviselői útján részt vegyen az érdekeit érintő döntések meghozatalában, 

· választó és választható legyen a diákközösség bármely szintjén, 

· kezdeményezze diákszerveződések (iskolaújság, klubok, diákkörök, önképzőkörök stb.) létrehozását és ezek munkájában részt vegyen, 

· a diákönkormányzathoz forduljon érdekképviseletért,

· kiérdemelt kedvezményekben részesüljön, jutalmat és elismerést kapjon, tanulmányi szerződést kössön, szabad idejében munkát vállalhasson, 

· egyéni, közösségi problémái, jogsérelme megoldásához kérje tanárai, osztályfőnöke, az ifjúságvédelmi felelős tanár és az iskolaorvos, illetve az iskolavezetés segítségét, 

· családja anyagi helyzetétől függően kérelmére – indokolt esetben - kedvezményekben, szociális támogatásban részesüljön,

· fennmaradó szabadidejében iskolán kívüli foglalkozásokra járjon (kulturális, tömegsport, sportverseny) 

· kérheti átvételét más iskolába. 

· megtekintheti az iskola könyvtárában elhelyezett pedagógiai programot a könyvtári fogadóórák alatt, és további tájékoztatást kérhet osztályfőnöki órákon.

Tanulói jogok gyakorlása
Sérelem esetén az iskola tanulója - kiskorú tanuló esetén törvényes képviselője - a törvényben előírt módon az osztályfőnökétől, illetve az iskola vezetőjétől kérhet jogorvoslatot.

Az iskola Diákönkormányzat (DÖK) megválasztása tanévenként a Diákközgyűlésen történik.

Az iskolai közösségek életüket érintő bármely kérdésben a diákönkormányzaton (DÖK) keresztül érvényesíthetik jogaikat. A DÖK működési szabályzatát az 5. sz. melléklet tartalmazza.

A Házirendben meghatározott nagyobb tanulóközösségek tanulói létszámának 50 %-át érintő kérdésekben kötelező kikérni a diákönkormányzat véleményét.

Kötelező a véleményezés kikérése az iskola kisebb tanulócsoportját (pl. osztály, 25-30 fő) érintő, de a többi tanulócsoport számára példaértékű kérdésekben, intézkedésekben.

Az iskola vezetősége az előbbiektől eltérő esetekben is kérheti a diákönkormányzat véleményét.

A tanulói közösségek álláspontjukat a fennálló jogszabályi rendelkezések szerint alakítják ki, melyhez az iskola minden szükséges feltételt biztosít.

· Diákkör létrehozását minimum 8 fő tanuló kezdeményezheti. 

· Az iskolában csak tantárgyi, kulturális, sport, szakmai diákkörök alakíthatók. 

· A diákkört csak pedagógus irányíthatja, vezetheti. 

· A diákkör létrehozása esetén az iskola biztosítja a működésének feltételeit. 

Az iskolába beiratkozott tanulók a Közoktatási törvény 11.§ (1) bekezdése a) - d) pontjaiban meghatározott jogaikat csak az iskolai tanév megkezdésétől (tanévnyitó) gyakorolhatják.

A tanulók kötelességei 

Az iskola minden tanulójának kötelessége, hogy:

· betartsa az iskolai házirendet, a gyakorlati képzési hely rendjét, az intézmény szabályzatainak rendelkezéseit, 

· tartsa tiszteletben az intézmény vezetőit, pedagógusait, alkalmazottait, valamint tanulótársait és emberi méltóságukat, jogaikat ne sértse,

· órarend szerint az iskolai munkarendnek megfelelően részt vegyen a tanórákon, a szakmai gyakorlatokon kötelező és a választott foglalkozásokon,

· rendszeres munkával és fegyelmezett magatartással eleget tegyen - képességeinek megfelelően - tanulmányi kötelezettségének, 

· érdemjegyeit naprakészen vezesse, ellenőrzőjét a tanítási idő alatt hordja magánál, 

· az előírásoknak megfelelően kezelje a rábízott, az oktatás során használt eszközöket, védje az iskola felszereléseit, létesítményeit, a kulturált környezetet, tisztaságot,

· a szándékos rongálással okozott kárt térítse meg,

· biztosítsa a tanuláshoz szükséges külső feltételeket: csend, rend, fegyelem, 

· az oktatással kapcsolatos – órarendileg szükséges felszereléseit hozza magával, 

· segítse intézményünk feladatainak teljesítését, hagyományainak ápolását és továbbfejlesztését, 

· tartsa be a munkavédelmi előírásokat,

· védje saját és társai testi épségét egészségét, 

· a gyakorlati foglalkozásokon munkaköpenyben munka- illetve védőruhában jelenjen meg,

· az iskolában tiszta, ápolt, kulturált külsővel, a helyhez, alkalomhoz illő, időjárásnak megfelelő öltözékben jelenjen meg,

· az iskolai ünnepélyeken szalagavatón, a ballagáson és záróvizsgákon ünnepélyes, az alkalomhoz illő ruhában jelenjenek meg.(lányok: lehetőleg: sötét szoknya és fehér blúz, fiúk: sötét nadrág és fehér ing) 

Az iskola munkarendje

Az iskola éves munkarendjét a tantestület, az iskolaszék (iskolai szülői munkaközösség) és a diákönkormányzat határozza meg az iskolavezetés javaslata alapján. A tanítás nélküli munkanapok időpontjait a tanév kezdetekor kell meghatározni. 

A tanév szeptember hó elsején kezdődik, és augusztus 31-én fejeződik be.

Az elméleti órák általában 745 órakor kezdődnek és 10, illetve 15 perces szünetekkel 1400 óráig tartanak. 

A gyakorlati foglalkozások kiskorú tanuló esetén 600 órától 2100 óráig kerülhetnek megtartásra, a nagykorú tanulók esetében ettől eltérő időben is lehet.

A gyakorlóhelyek speciális munkarendjét a 9., 10., 11., 12., számú melléklet tartalmazza

Minden diák a tanítás kezdete előtt 10 perccel korábban érkezzen meg az iskolába, foglalja el helyét a tanteremben vagy a szaktantermek előtt, várja fegyelmezetten tanárát. A vidékről beérkező tanulók 730 óráig az aulában gyülekezhetnek.

Szünetekben az ügyeletes tanár rendelkezéseit be kell tartani.

Szünetekben a tanulók a folyosón, a tantermekben (kivétel a szaktantermek, tornaterem, az utcára néző termek) és az udvaron tartózkodhatnak. 

A tornateremben, a szaktantermekben, szertárakban és a kijelölt termekben csak az illetékes tanár jelenlétében tartózkodhatnak a tanulók.

A tanuló a szaktantermeket külön engedéllyel használhatja a szaktanterem felelősének hozzájárulásával.

A szaktanterem különböző eszközeit (TV, videó, magnó, kivetítő, stb), más helyiségbe csak a szaktanteremért felelős tanár engedélyével vihetők.

Az iskola épületét tanítási idő alatt  csak igazgatóhelyettesi engedéllyel hagyhatják el, kivéve ha más épületben van órájuk. A folyosókon, lépcsőházban a diákok kerüljék a lármázást és minden olyan tevékenységet, amely veszélyezteti a testi épséget, vagy rongálást okozhat.

Tűz esetén riasztásra a folyosókon és a termekben kifüggesztett rend szerint kell elhagyni az épületet. A menekülési irányokat minden tanév elején az osztályfőnök ismerteti tanítványaival.

Rendkívüli esemény bekövetkezésekor a tanuló az órát tartó tanár felügyelete alatt az iskolavezetés által kijelölt helyen tartózkodik a rendkívüli állapot megszűnéséig, vagy újabb utasításig.

A tanulók hivatalos ügyeiket a titkárságon, a pénztárban vagy a tanári szobában a kijelölt időben intézhetik, más esetekben tanáraikat a tanári szobából kihívathatják, de oda be nem mehetnek.

Rendkívüli esetben az igazgatót és helyetteseit azonnal is megkereshetik.

Vendégeket (szülőket, hozzátartozókat) csak indokolt esetben fogadhatnak a tanulók, akikhez a portás köteles szünetben lehívni a tanulót. Telefonhoz csak rendkívül indokolt esetben hívható tanuló.

A napi munkarendet az órarend és a csengetési rend határozza meg. A tanítási órák általában az 1-7. tanórában tartandók, de szervezési okokból megengedhető a nulladik óra is. 

A tanórán kívüli iskolai foglalkozások (szakkör, korrepetálás, tömegsport, fakultatív és rendkívüli iskolai foglalkozások ). 1430 órától 1700 óráig tarthatók.

A csengetési rend az 1. számú mellékletben szerepel.

Az iskola részletes munkarendje a 6. sz. mellékletben szerepel.

Az iskola tanulói étkezését a büfé és az ebédlő biztosítja. A büfé az óraközi szünetekben tart nyitva, az ebédlő igénybevételére az ötödik óra utáni szünettől van lehetőség.

Általános működési szabályok

Az iskolai könyvtárra vonatkozó szabályok

Az iskolai könyvtár minden tanuló rendelkezésére áll, a kölcsönzési időpontokat és feltételeket iskolakezdéskor megismerhetik a diákok. Az iskolai könyvtár kölcsönzési és nyitvatartási rendje a 2. számú mellékletben szerepel. (A nyitvatartási rendet a könyvtáros javaslata alapján az igazgató határozza meg tanévenként!)

Az a tanuló, aki az iskolai könyvtárból kölcsönözött könyvet elveszíti, megrongálja, vagy határidőre nem viszi vissza a könyvtárba, kártérítést, illetve késedelmi díjat fizet.

A tanítási időre vonatkozó szabályok

A tanítási idő: A tanuló munkaideje, melyet az órarend szabályoz.

Az óráról eltávozni a szülő írásos kérésére és a foglalkozást vezető tanár döntése alapján lehet. 

Egyéb esetben az iskolából a tanítási idő alatt kilépni tilos, és fegyelmi vétség.

Ha a tanulónak a tanítási idő befejezése előtt kell távoznia az iskolából (orvoshoz, szüleihez, stb.) akkor az órát tartó tanár a naplóba köteles beírni a távozás okát és pontos idejét.

Pedagógus az óráról csak indokolt esetben hívható ki.

A számítógép terem sajátos rendje a 3. számú mellékletben szerepel.

Étkezések rendje

Az étkezések ideje: 1200 – 1430 óráig. 

Étkezés igénylése, befizetése: az étkezési igényeket, az étkezést megelőző hónap végéig kell leadni a portán található nyomtatványon. Befizetés az élelmezésvezetői irodában minden hónap 10-ét megelőző vagy azt követő 3 munkanapon 1000-1400-ig történhet.

Az étkezés lemondható: az iskolai portán, az étkezést megelőző napon 900-ig.

A tanuló a tanítás befejezése után veheti igénybe a menzát, az óraközi szünetek kivételével.

Étkezni csak kultúráltan és fegyelmezetten lehet. Ügyelni kell az étterem rendjére és tisztaságára, az étkezés befejezése után az asztalokat tisztán hagyva lehet elhagyni az éttermet.

Egészségvédelem

A tanulók részére - egészségi állapotuk ellenőrzésére, felülvizsgálatára - az adott tanévre meghatározva hetente két alkalommal iskolaorvosi és védőnői rendelés van. Az iskolaorvos, rendelési ideje: hétfő és csütörtök 800-1330 óráig.

Balesetvédelem, az iskola, védő, óvó, előírásai

Az iskola tanulóira vonatkozó előírások:

· A szakképzésben résztvevőket, továbbá a üzemi, tanműhelyi gyakorlatot folytatókat szakmai alkalmassági vizsga alapján lehet felvenni, és egészségügyi könyvvel kell ellátni.

·  Az iskolai felvétel előtt minden tanulót orvosi vizsgálatban kell részesíteni, melyet a tanulóviszony fennállása alatt évenként ismételni kell.

·  Tanév kezdetekor, továbbá gyakorlóhely változásakor munkavédelmi oktatásban kell részesíteni a tanulókat, mely elméleti és gyakorlati tudnivalók oktatásából áll.

· Az oktatásra az első osztályfőnöki órán kerül sor, az iskola baleset- és munkavédelmi felelősének irányításával. 

· A tanév kezdetén „tűzriadót” kell tartani. 

· - Tűz esetén riasztásra a folyosókon és a termekben kifüggesztett rend szerint kell elhagyni az épületet. A menekülési irányokat minden tanév elején az osztályfőnök ismerteti tanítványaival.

· Rendkívüli esemény bekövetkezésekor a tanuló az órát tartó tanár felügyelete alatt az iskolavezetés által kijelölt helyen tartózkodik a rendkívüli állapot megszűnéséig, vagy újabb utasításig.

A tűzriadó tervet a 7. sz. melléklet, a rendkívüli esemény és bombariadó elhárítási tervet a 8. sz. melléklet tartalmazza.

Általános magatartási szabályok:

A tanulók mindenkor csak tanári vagy szakoktatói felügyelet mellett végezhetnek munkát, folytathatnak kísérletet.

Az intézmény tanulói kötelesek:

· A biztonságos munkavégzésre vonatkozó előírásokat betartani.

· Az iskolában és a gyakorlóhelyeken biztonságos munkavégzésre alkalmas állapotban megjelenni, és így tanulni, munkát végezni.

· Az észlelt baleseti veszélyt azonnal jelenteni, tőlük elvárható módon megszüntetni.

· Balesetet, sérülést, rosszullétet, a felügyeletet ellátó pedagógusnak azonnal jelenteni,

· A munka- és védőruhát rendeltetésszerűen használni.

· Az iskola épületei között figyelmesen, a közlekedési előírásoknak megfelelően közlekedni, az iskola épületeit fegyelmezetten elhagyni.

· A testnevelés órákon, foglalkozásokon a tanárok utasításainak megfelelően, mások és saját testi épségük veszélyeztetése nélkül végezni feladataikat.

A biztonságos munkavégzés érdekében tilos a tanulóknak:

· Az iskolában dohányozni, alkoholt fogyasztani, alkoholos állapotban megjelenni, kábítószert fogyasztani.

· A gyakorlati munkavégzés közben, testnevelés órákon ékszereket, órát viselni.

· Az udvaron, folyosón, termekben, lépcsőkön futkosni, lökdösődni, birkózni.

· A fűtőtesteket kezelni, védőrácsát eltávolítani, arra táskát, gyúlékony anyagot helyezni.

· Az arra kijelölt tantermek kivételével a szünetekben felügyelet nélkül tartózkodni a termekben.

· Az elektromos berendezéseket, kapcsolókat, dugaljakat, védőburkolatokat, elosztókat rongálni, javítani.

· Az iskola fő épületének hátsó lépcsőjét veszélyhelyzet kivételével használni.

· Szemetet, hulladékot eldobálni csúszás- és tűzveszély miatt.

· Az iskola területére, gyakorlati helyekre robbanó, mérgező, gyúlékony anyagot, savat, vegyszert behozni.

· A gyakorlóhelyeken, szertárakban engedély nélkül munkát, kísérletet végezni, gépet üzemeltetni.

· A kijelölt munkahelyet engedély nélkül elhagyni.

· Téli időszakban az udvaron csúszkálni, hógolyózni.

· A közlekedési utakat, ajtókat, folyosót eltorlaszolni.

A gyakorlóhelyekre vonatkozó sajátos előírásokat a gyakorlóhelyek rend- és munkaszabályzata tartalmazza.

Az elsősegélynyújtás rendje:

· Olyan váratlan, illetve rendkívüli eseményt követően, amelynek kapcsán elsősegélynyújtás válik szükségessé, az elsősegélynyújtásra szoruló személy, illetve akadályoztatása esetén a közelében lévő tanuló(k), köteles(ek) a tanulók felügyeletét ellátó nevelőt értesíteni.

· A felügyeletet ellátó nevelő feladata a sérült tanulót haladéktalanul elsősegélyben részesíteni, ha szükséges, orvost hívni, és a balesetet, sérülést okozó veszélyforrást a tőle telhető módon megszüntetni.

· A balesetet szenvedett tanulót elsősegélynyújtásban részesítő dolgozó a sérülttel csak annyit tehet, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor feltétlenül orvost kell hívnia, és a beavatkozással meg kell várnia az orvosi segítséget.

· Minden tanulói balesetet, sérülést, rosszullétet, a felügyeletet ellátó nevelő azonnal jelezni köteles az iskola igazgatójának.

· Üzemi és tanulói baleset esetén az estleges mentést, illetve az elsősegélynyújtást úgy kell elvégezni, hogy a helyszín – a baleset kivizsgálásának megkezdéséig – lehetőleg változatlan maradjon.

Elsősegélynyújtó dobozok elhelyezése:

· portán,




- tornateremben

· titkárságon



- konyhán

· laboratóriumban


- gépműhelyben

· kémia szaktanteremben

- sütőipari tanműhelyben

· fizika szaktanteremben

- húsipari tanműhelyben

Üzemi gyakorlatok

· A házirend előírásai kötelező érvényűek tanulóink számára az évközi és nyári összefüggő szakmai gyakorlaton is.

· A tanulót az üzemekben folyó gyakorlaton munkaruha és védőruha, valamint kedvezményes étkezés illeti meg.

· A tanuló szakmai munkájának értékelése a szakmai gyakorlati képzést vállalók feladata.

· A szakmai gyakorlat időtartama kiskorú tanuló esetén 7 órát, nagykorú tanuló esetén a napi 8 órát nem haladhatja meg.

· A tanuló a napi képzési időt meghaladó gyakorlati képzésre nem vehető igénybe. 

Vagyonvédelem, kártérítés

A tanuló köteles az iskola vagyontárgyainak; az oktatás során rábízott felszerelési tárgyaknak, taneszközöknek, műszereknek állagát megóvni.

Gondatlanságból eredő kár esetén a tanuló kártérítésre kötelezett, a magasabb jogszabályok alapján.

A ruhatárra vonatkozó szabályok

Az intézmény tanulói a ruhatárban helyezhetik el kabátjukat, ruhájukat, esetenként a táskákat. Kivételt képeznek az e célra kijelölt és fogasokkal ellátott termek.

A ruhatárban értékeket, veszélyes anyagokat elhelyezni nem szabad. Az ebből eredő felelősség a tanulót terheli. A ruhatár üzemeltetése a mindenkori portaszolgálat feladata.

Térítési díj és tandíj befizetése és visszatérítése

· A közoktatási törvény 115. §-ában meghatározott térítési díjak befizetésének időpontja:


- havi szolgáltatások esetén a tárgyhónapot megelőző három munkanap

- záróvizsgák esetében a vizsgára történő jelentkezés napja

· Az igénybe nem vett, de előre befizetett szolgáltatási díjat az iskola túlfizetésként a következőhónapra elszámolja, ha ez nem lehetséges, akkor visszafizeti

· A közoktatási törvény 116. §-ában szabályozott tandíjfizetési kötelezettség rendezése félévenként történik. Időpontja szeptember 5. és február 5. A tandíj visszatérítésére lehetőség nincs.

· Az ügyintézésre biztosított pénztári időpont a meghatározott napokon 13-16 óra között.

A szociális támogatások megállapításának és felosztásának elvei

· A tanulók részére biztosított szociális támogatások odaítéléséről, amennyiben erre az iskola jogosult, az iskola igazgatója – az ifjúságvédelmi felelős tanár és az osztályfőnök véleményének kikérése után - dönt.

· A szociális támogatások odaítélésénél, amennyiben erre az iskola jogosult, előnyt élvez az a tanuló:

· akinek egyik vagy mindkét szülője munkanélküli,

· akit az egyik szülő egyedül nevel,

· akinél a család egy főre jutó havi jövedelme nem éri el a mindenkori legalacsonyabb munkabér 50 %-át,

· ha magatartása és tanulmányi munkája ellen nincs kifogás.

· A tankönyv vásárlásához biztosított állami támogatás szétosztásának módjáról és mértékéről évente a tantestület dönt. Amennyiben e támogatás a szociális elvek figyelembevételével kerül odaítélésre, a döntésnél az előző pontban megfogalmazott elveket kell figyelembe venni.

A nem alanyi jogon járó tankönyvtámogatás elve, az elosztás rendje

A tanulók nem alanyi jogon történő tankönyvtámogatásában elsősorban a mindenkori iskolakezdő évfolyamok részesüljenek, differenciáltan. A szociális rászorultság mértéke, a vásárolt tankönyv összege szerint.

Az elosztás rendje:

Az igazgató által a tankönyvterjesztéssel megbízott személy(ek) tankönyv elszámolása után, az osztályfőnökökön keresztül, legkésőbb az adott naptári év végéig.

A tanulók vélemény nyilvánításának, rendszeres tájékoztatásának rendje és formái

A tanulókat az iskola életéről, az iskolai munkatervről, az aktuális feladatokról tájékoztatja:

· az iskola igazgatója: legalább évente egyszer a diákközgyűlésen

· a diákönkormányzatot patronáló tanár: a DÖK értekezletein havonta egyszer, illetve a DÖK hirdetőtábláján keresztül

· az osztályfőnökök: folyamatosan az osztályfőnöki órákon

· A tanulót fejlődéséről, egyéni haladásáról a szaktanárok és az osztályfőnök folyamatosan tájékoztatják (szóban, illetve az ellenőrző könyvön keresztül írásban).

· A tanulók kérdéseiket, véleményüket, javaslataikat szóban vagy írásban, egyénileg vagy választott képviselőik útján közölhetik az iskola igazgatójával, a nevelőtestület tagjaival, a szülői szervezet képviselőivel.

· Nagykorú tanuló írásbeli tájékoztatása tanulmányaival, magatartásával, hiányzásával összefüggő eseményekről.

· Az iskola ifjúságvédelmi felelősei a tanév rendjében meghatározott helyen és időben fogadóóráikon állnak a tanulók és a szülők rendelkezésére.

A tantárgy választásra vonatkozó szabályok

A 4. sz. melléklet tartalmazza

Egyéb előírások 

Az iskola területére csak az oktatást szolgáló eszközöket lehet behozni. Tanításhoz nem tartozó felszerelést (pl. játék, rádió, magnó, híradástechnikai eszköz) nem szabad behozni az iskolába, kivéve ha erre valamelyik tanár külön engedélyt nem ad.

Indokolatlanul sok pénzt, értéktárgyakat, ékszereket a tanuló csak saját felelősségére hozhat magával. Az elveszett tárgyakért az iskola, felelőséget nem vállal.

Tilos az órákon étkezni, inni, rágógumizni. 

Tilos az iskolában kártyázni.

A tanuló nem tarthat magánál fegyvert, illetve olyan eszközt, amellyel saját vagy társai testi épségét veszélyezteti.

Tanítási órára mobiltelefont a tanóra védelme érdekében csak kikapcsolt állapotban szabad bevinni, s azt az óra alatt bekapcsolni tilos.

A társadalmi tulajdon megbecsülése és védelme, az egyéni tulajdon tiszteletben tartása minden tanulóra nézve kötelező.

A társadalmi vagy egyéb tulajdonban gondatlanságból okozott károkért a tanuló anyagilag, a szándékos károkozás esetén pedig anyagilag (a teljes kár megtérítése mellett) és fegyelmileg felelős.

A tantermekben elhelyezett műszaki berendezéseket a tanulók nem kapcsolhatják be, nem működtethetik, kivételt képeznek az oktatáshoz szükséges műszerek és más kísérleti eszközök melyeket tanári utasításra használhatnak.

A nevelési-oktatási intézményben, továbbá a nevelési-oktatási intézményen kívül a tanulók részére szervezett rendezvényeken tilos a szervezetre káros élvezeti cikkek árusítása, fogyasztása (alkohol, cigaretta, kábítószer).

A szóbeli, egyéni köszönés a napszakhoz igazodik, míg az osztályteremben a tanárt és az órák látogatóit felállással köszöntik a tanulók, belépéskor és távozáskor.

A diákok mindig ügyeljenek saját és társaik testi épségére. Minden veszélyforrást és balesetet jelentsenek.

A tantermet az osztály tanulói csak tiszta, tanulásra, tanításra alkalmas állapotban hagyhatják el.

Ellenőrző könyv

Az iskola és a szülő közötti kapcsolattartás legfőbb eszköze az ellenőrző könyv. Az ellenőrző könyv bejegyzéseit csak a tanár javíthatja, helyesbítheti.

A tanuló ellenőrzőjét minden tanítási napon köteles magával hozni, a kapott érdemjegyet beírni, és a szülővel aláíratni. Egyéb bejegyzéseket a legrövidebb időn belül köteles aláíratni, és ezt az osztályfőnöknek bemutatni.

A hetes kötelességei
· Biztosítja a tanítás tárgyi feltételeit (tiszta tábla, kréta, szellőztetés) a tiszta, kultúrált környezetet.

· Felügyeli az osztályt a tanár megérkezéséig.

· Jelenti a hiányzók nevét, az esetleges gondokat, rendellenességeket a tanárnak.

· Ha a tanár nem kezdi meg pontosan az órát, akkor becsengetés után 5 perccel jelzi az igazgatóhelyettesnek a tanár hiányát.

· Távozáskor leoltja a világítást.

· Az utolsó óra után bezárja az ablakot.

· Ha a hetes hiányzik, helyettese a névsorban utána következő tanuló lesz.

· A hetes csak tanári kérésre viheti a naplót az osztályterembe, vagy a tanári szobába.

A hetest munkájának teljesítésében mindenki köteles segíteni.
Késés
A késés a becsengetés utáni beérkezést jelenti az órára.

A későn érkező tanulót későnek, a késés időtartamának megjelölésével írja be a tanár. Összesen 45 perc késedelmi idő esetén írható be egy igazolatlan óra, ha a késés nem indokolt.

A késő tanuló az óra legkisebb zavarásával foglalhatja el helyét.

A bejáró tanulók esetén a közlekedési okok miatti késés igazolható.

Ha a tanuló a tanítás megkezdése után késik az óráról, késése csak akkor igazolható, ha a késés egészségi okból, vagy kötelező iskolai elfoglaltság miatt történt.

3 igazolatlan késés esetén a tanuló írásbeli osztályfőnöki figyelmeztetést kap.

Mulasztások igazolása, távolmaradási engedélyek

Mulasztások igazolására vonatkozó rendelkezések


· A mulasztások igazolása az osztályfőnök joga és kötelessége. Az osztályfőnök tanév elején köteles a tanulókkal, s az első szülői értekezleten a szülőkkel közölni az igazolás módját, s a mulasztások következményeit.

· Az igazolásokat, a mulasztást követő első osztályfőnöki órán kell bemutatni az osztályfőnöknek. A mulasztást követő 8. nap után bemutatott igazolás már nem fogadható el. Ebben az esetben a mulasztott órák igazolatlanok.

·  Igazolások fajtái és módja:

· Betegségből eredő mulasztást a körzeti orvos vagy a kollégiumi orvos igazolhat a tanuló ellenőrző könyvében. Az igazolást a szülő vagy a kollégiumi nevelő láttamozza a kiskorú tanuló esetében. 

A megbetegedésről a szülő vagy a kollégium 48 órán belül értesítse az iskolát 

 (személyesen, telefonon vagy levélben). Ha az értesítés a 3. napig nem érkezik meg, az osztályfőnök köteles tisztázni a mulasztás okát.


·  A szülő egy tanévben összesen 3 napot igazolhat írásban a tanuló ellenőrző könyvében.

· Nagykorú tanuló évente 3 tanítási napról kérhet felmentést.


· Az egyes mulasztások igazolása történhet az ellenőrző könyvben és más hivatalosformában, pl. közlekedési vállalat igazolása, hatósági igazolás állampolgári kötelesség teljesítésénél.

·  A tanuló betegségen kívüli, három napon túli távolmaradásának engedélyezését a szülő az ellenőrző könyvön keresztül, vagy személyesen kérheti, melyet az igazgató engedélyezhet, az osztályfőnök javaslata alapján.

·  Az iskola képviseletében történő távolmaradás esetén (sportverseny, tanulmányi verseny) az érintett szaktanár legkésőbb a versenynapot megelőzően 2 nappal köteles az osztályfőnököt és a gyakorlati oktatásvezetőt tájékoztatni. Ebben az esetben a tanuló távolmaradását nem tekinthetjük hiányzásnak. 

A mulasztások következményeit a magasabb jogszabályok tartalmazzák.

Az igazolatlan mulasztásokkal kapcsolatos eljárások:

	Magatartás
	Büntetés
	Eljárás

	Példás
	Nem mulasztott igazolatlanul az adott tanévben
	

	Jó
	1-3 igazolatlan óra szóbeli osztályfőnöki figyelmeztetés
	A szülő tájékoztatása az ellenőrző könyvön keresztül, tanköteles tanulókivételével.

	Változó 
	4-10 igazolatlan óraírásbeli osztályfőnöki figyelmeztetés
	10. óra elérésekor a nem tanköteles kiskorú tanuló szülőjének értesítése. Az értesítésben fel kell hívni a szülőfigyelmét az igazolatlan mulasztáskövetkezményeire!*

	Rossz
	11-15 igazolatlan óraírásbeli osztályfőnöki intés
	

	Rossz
	16-20 igazolatlan óraírásbeli igazgatói intés
	

	Rossz
	21-30 igazolatlan óraírásbeli igazgatói megrovás
	20. órától a tanuló és a szülőidézése az igazgató elé.

	
	30-nál több igazolatlan óra ha nem tanköteles:
	Kizárás, feltéve, hogy az iskola a tanulót, kiskorú tanuló esetén a szülőt legalább

 2 alkalommal írásban figyelmeztette az igazolatlan mulasztás következményeire!


Tanköteles tanulóra vonatkozó előírások:

· Ha a tanköteles tanuló első ízben mulaszt igazolatlanul, az igazgató - az osztályfőnök jelzése alapján - értesíti a szülőt. Az értesítésben fel kell hívni a szülő figyelmét az igazolatlan mulasztás következményeire, és fel kell szólítani, hogy gondoskodjék gyermeke iskolába járásáról.

· Ha a tanköteles tanuló egy tanítási évben 10 óránál igazolatlanul többet mulaszt, az iskola igazgatója - az osztályfőnök jelzése alapján - értesíti a gyermek lakóhelye szerint illetékes jegyzőt. A tankötelezettség annak a tanévnek a végéig tart, amelyben a tanuló a 16. életévét betölti.

Megjegyzés:
Ha az iskola értesítése eredménytelen maradt, és a tanuló ismételten igazolatlanul mulaszt, az iskola a gyermekjóléti szolgálat közreműködését igénybe véve megkeresi a tanuló szülőjét.

Ha a tárgyak egyikéből a tanuló hiányzása eléri a tanítási óraszám 30 %-át, a szaktanár javaslatára a Tantestület a további tanulmányok feltételeként osztályozó vizsgát írhat elő.

Egy tanévben a tanulónak igazolt és igazolatlan mulasztása együttesen nem haladhatja meg a 250 órát. Aki ennél többet mulaszt, nem osztályozható. A nevelőtestület azonban – mérlegelve az összes körülményt – dönthet úgy, hogy a tanulónak engedélyezi osztályozó vizsga letételét.

A szakképzésben, ha a hiányzás a gyakorlati óraszám 20%-át meghaladja pótlásról, ha az elméleti összes óraszám 20%-át, vagy egy tantárgyból a tanítási óraszám 30%-át meghaladja, osztályozó vizsgáról dönthet a nevelő testület.

Tanulmányi kötelezettségek
Mulasztás miatt a tanév végén nem osztályozható az a tanuló, akinek egy tanévben az igazolt és igazolatlan mulasztása együttesen meghaladja a 11/1994. (VI. 8.) MKM rendeletben meghatározott mértéket.

A félévi és a tanév végi osztályzat megállapításához a tanulónak osztályozó vizsgát kell tennie, ha:

· felmentették a tanórai foglalkozásokon való részvétel alól, 

· hiányzás mértéke miatt nem osztályozható, és a nevelőtestület - az osztályfőnök és a szaktanár javaslata alapján - úgy dönt, hogy osztályozó vizsgát tehet. 

Az osztályozó vizsga teljesítésének határideje:

· félévkor: február 1 - 15.

· a tanítási év végén: a tanév végét követő 10 tanítási nap. 

A tanuló az iskola magasabb évfolyamába, illetve szakképzési évfolyamába akkor léphet, ha az előírt tanulmányi követelményeket sikeresen teljesítette, és ha az iskola kötelező foglalkozásairól a jogszabályban meghatározott időnél többet nem mulasztott. Ebben az esetben a tanuló továbbhaladásáról az iskola nevelőtestülete dönt.

Az egyes tanulók év végi osztályzatát a nevelőtestület osztályozó értekezleten áttekinti, és a pedagógus, illetve osztályfőnök által megállapított osztályzatok alapján dönt a tanuló magasabb évfolyamba lépéséről, illetve javítóvizsgára vagy évfolyam ismétlésre Abban az esetben, ha az év végi osztályzat a tanuló hátrányára lényegesen eltér a tanév közben adott érdemjegyek átlagától, a nevelőtestület az osztályzatot az évközi érdemjegyek alapján a tanuló javára módosíthatja.

Az iskola magasabb évfolyamára lépés feltételeit a tanulók az alábbi vizsgákon nyújtott teljesítményükkel is teljesíthetik.

Osztályozó vizsga: 

Bizottság előtti vizsga az évfolyam teljes anyagából vagy egyes tantárgyaiból. Erre a vizsgára magántanulók, hiányzásuk miatt egyébként nem osztályozható és a levelező képzésben résztvevő tanulók jelentkezhetnek. Több évfolyam anyagából összevont vizsga is tehető. Ebben az esetben minden évfolyamot külön osztályzattal kell lezárni.

Különbözeti vizsga:

A más iskolából, vagy az intézet más iskolatípusából érkezett tanulóknak az igazgató írja elő a tantervi követelmények összevetése után. Bizottság előtti vizsga.

Javítóvizsga: 

A tanév végi elégtelen minősítések javítására lehetőséget nyújtó bizottság előtti vizsga.

A sikeres alapműveltségi és érettségi vizsga - az OKJ előírása szerint - feltétele lehet bizonyos szakmákban az iskola szakképző évfolyamain történő továbbhaladásnak.

Az alapműveltségi és érettségi vizsgák idejét magasabb rendű jogszabály, az osztályozó, különbözeti és javítóvizsgák rendjét az igazgató határozza meg.

A beszámoltatást az esti és levelező tagozatos képzésen kívül a tanuló tartós - de a jogszabályban még megengedett - hiányzása esetén, továbbá a tanév végén, a záró osztályzatok javítása érdekében alkalmazzuk.

Ha a tanuló a tanítási év végén nem osztályozható, tanulmányait évfolyamismétléssel folytathatja.

A tanuló fegyelmi felelőssége
Ha a tanuló a házirendet megszegi, fegyelmező intézkedésben vagy fegyelmi büntetésben részesíthető. A fegyelemsértés mértékétől függő intézkedések az alábbiak:

Fegyelmező intézkedés:
· szóbeli figyelmeztetés:

· írásbeli figyelmeztetés:

· Osztályfőnöki figyelmeztetés – odaítéléséről az osztályfőnök dönt a fegyelmi vétségek alapján, de adható egyszeri vétségért, figyelembe véve annak nagyságát. Javaslatot tehet rá az osztályban tanító szaktanár is.

· Igazgatói figyelmeztetés.

· írásbeli intés:

· Osztályfőnöki intő 1 alkalommal adható egyszeri vétségért, figyelembe véve annak nagyságát és várható hatását, vagy ha a tanuló sorozatos kisebb fegyelemsértésekkel elérte a fokozatot.

· Igazgatói intő.

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

A fegyelmező intézkedések, illetve fegyelmi büntetés kiszabásakor figyelembe kell venni és biztosítani kell az ODB idevonatkozó jogait.

A fenti jogszabályokban megfogalmazottak alapján a következő fegyelmező intézkedések hozhatók:

· szóbeli figyelmeztetés

· írásbeli figyelmeztetés

· írásbeli intés

A fentieket fegyelmi tárgyalás nélkül adhatja:

· szaktanár, szakoktató

· osztályfőnök

· igazgató

A fegyelmező intézkedések kihirdetése a vétség súlyosságától függően történhet:

· osztályközösség előtt

· igazgató előtt

· tantestület előtt

· iskolai közösség előtt

Fegyelmi büntetés:
· megrovás,

· szigorú megrovás,

· meghatározott kedvezmények, juttatások csökkentése illetőleg megvonása,

· áthelyezés másik osztályba, tanuló csoportba vagy iskolába,

· eltiltás az adott iskolában a tanév folytatásától,

· kizárás az iskolából.

A tanuló súlyos kötelességszegése esetén a tanulóval szemben a magasabb jogszabályban előírtak szerint fegyelmi eljárás indítható. A fegyelmi eljárás megindításáról az osztályfőnök javaslata alapján az igazgató dönt.
A fegyelmező intézkedést általában a szaktanár vagy az osztályfőnök, fegyelmi büntetést az Igazgató és/vagy a tantestület hoz a fegyelmi eljárás során.

A fegyelmi eljárás során Az 1993. évi LXXX. törvény 76. § szerint kell eljárni.

Dohányzás büntetése

Az intézmény területén tilos a dohányzás.

A tiltott helyen történő dohányzás esetén a tanuló fegyelmi büntetése:

· első esetben osztályfőnöki írásbeli figyelmeztetés, 

· ismétlődés esetén igazgatói figyelmeztetés, akár fegyelmi eljárás is kezdeményezhető. 

A tanuló anyagi felelőssége

Tettenérés esetén a tanuló az okozott kárért anyagi felelősséggel tartozik.

Gondatlan károkozás esetén a tanuló felelőssége korlátozott, míg szándékos esetben a teljes kárt köteles megtéríteni. A kártérítés mértékéről a gazdasági igazgatóhelyettes javaslatára az igazgató dönt, vizsgálat és magasabb jogszabály alapján. A vizsgálat tényéről és a döntésről a tanulót és szüleit értesíteni kell, és fel kell szólítani a kár megtérítésére. 

A kártérítés elmaradása esetén az előírásainak megfelelően az iskola pert indít! A tanuló bizonyítványát tartozás fejében visszatartani nem szabad.

A tanuló munkájának elismerése
A diákok munkájának legfontosabb mérőeszköze az osztályozási rendszer.

A félévi osztályzás az első félévben, míg az év végi a teljes tanévben végzett munkát tükrözi. A félévi és az év végi érdemjegyeket a szaktanár (aki az osztályozó értekezleten a tantestület tagjaitól segítséget kérhet) határozza meg.

Indokolt esetben az évközi érdemjegyek számtani átlagától eltérő érdemjegyet is meghatározhat a szaktanár.

A szaktanár - a munkaközösséggel egyetértésben - meghatározza és az év elején ismerteti a tanulókkal a teljesítendő minimális tantárgyi követelményeket.

Tanulmányi jegyek

Az 5 fokú osztályzás rögzített követelményei:

· Írásbeli feladatoknál (ha a központi program vagy vizsgaszabályzat erre vonatkozóan utasítást nem tartalmaz):




100-86 % teljesítmény

5 (jeles)




85-66 %



4 (jó)




65-46 %



3 (közepes)




45-31 %



2 (elégséges)




30-0  %



1 (elégtelen)

· Szóbeli feleltetésnél:

· 5 (jeles)
Önállóan, esetleg kisebb segítő kérdésekkel logikusan felépített, pontos felelet. A tanuló az összefüggéseket is jól látja.

· 4 (jó)
Összefüggően, jól felépített és előadott ismeretanyag, az összefüggések kis hányadára a tanuló csak tanári segédlettel emlékszik.

· 3 (közepes)
Töredékesen előadott ismeretanyag, a tanuló a tények többségét felsorolja, az összefüggéseket csak kérdések segítségével képes feltárni.

· - 2 (elégséges) 
Nehézkesen és hiányosan előadott ismeretanyag, a tények többségét segítő kérdésekre tudja csak felidézni a tanuló, azokat rendszerezni, és az összefüggéseket feltárni nem képes.

· - 1 (elégtelen)
Elfogadhatatlan, hiányos tudás, az ismeretanyagot még segítő kérdésekre sem képes felidézni a tanuló.

· Gyakorlati munkavégzésnél:

· 5 (jeles)
A feladatát önállóan, tervezetten, a megadott időn belül, a mindenkor érvényes előírásoknak megfelelő pontossággal és a munkavédelmi szabályok, betartásával hajtja végre, illetve kifogástalan terméket állít elő. Munkájához önállóan képes használni a megengedett leiratokat, táblázatokat, gépkönyveket. A szükséges számításokat és a végeredmény értékelését önállóan végzi el.

· 4 (jó)
A feladatát lényegében önállóan, tervezetten, a megadott időn belül, a mindenkor érvényes előírásoknak megfelelő pontossággal és a munkavédelmi szabályok betartásával hajtja végre, illetve jó minőségű terméket állít elő. A megengedett leiratok, táblázatok, gépkönyvek használatára képes. A szükséges számításokat és a végeredmény értékelését önállóan végzi el.

· 3 (közepes)
A feladatát tanári segítséggel, de a mindenkor érvényes előírásoknak megfelelő pontossággal és a munkavédelmi szabályok betartásával hajtja végre, illetve közepes minőségű terméket állít elő kis oktatói segítséggel. A megengedett leiratok, táblázatok, gépkönyvek használatára tanári segítséggel képes. A szükséges számításokat és a végeredmény értékelését tanári segítséggel el tudja végezni.

· 2 (elégséges)
A feladatát csak tanári segítséggel képes végrehajtani, illetve oktatói segítség nélkül nem tudja a terméket előállítani, vagy a terméke gyenge minőségű. A munkavédelmi előírások betartására figyelmeztetni kell. Csak tanári segítséggel képes a megengedett leiratokat, táblázatokat, gépkönyveket használni, és a szükséges számításokat és a végeredményt értékelni.

· 1 (elégtelen)
A feladatot tanári segítséggel sem képes végrehajtani, illetve a terméket nem tudja előállítani.

Magatartás értékelése:

· A példás magatartású tanuló iskolai és iskolán kívüli viselkedése példamutató. Az iskolai házirendet megtartja. Az iskolai követelményeket tudatosan vállalja, kezdeményező, bekapcsolódik a közösség vezetésének munkájába. A tanárok 80 %-a példásnak tartja, és a többiek sem adnának jónál rosszabbat.

· A jó magatartású tanuló iskolai és iskolán kívüli viselkedése nem kifogásolható, nem vét a házirend ellen. A közösség munkájában részt vesz, de nem kezdeményez. Tanáraival, a felnőttekkel és társaival szemben őszinte, tisztelettudó. Magatartáskultúrája esetenként kifogásolható. Vigyáz iskolája, közössége vagyonára és a jó hírnevére.

· A változó magatartású tanuló viselkedésével szemben kifogások merülnek fel. Igyekezete ellenére megismétlődnek kifogásolható cselekedetei. A közösség támasztotta követelményeket ingadozva követi, a közösségi munkából csak irányítással és nem szívesen vállal részt. Felelősségtudata, szimpátiája a jó és rossz között ingadozó. A közös programokról gyakran igazolatlanul távol marad. Tanáraival, társaival szembeni magatartása nem mindig udvarias. Indulatait nem mindig képes fékezni. Hangneme kifogásolható. A fegyelmező intézkedések súlyosabb fokozatai valamelyikében részesült.

· A rossz magatartású tanuló a házirend szabályait nagyon hiányosan tartja be. Rossz hatással van a közösségre, munkájuk eredményességét is gátolja, rossz példát mutat, bomlasztja a közösséget. Tanáraival, a felnőttekkel és társaival szemben nem őszinte, durva, tiszteletlen. Iskolán kívüli magatartása erősen kifogásolható, esetleg törvénybe ütköző. Iskolai vagy iskolán kívüli viselkedéséért fegyelmi büntetések valamelyik fokozatában részesül.

A fenti minősítéseket módosíthatják

· a házirendnek az igazolatlan hiányzásokra vonatkozó előírásai,

· az iskola jó hírét öregbítő eredmények és tevékenységek.

Szorgalom értékelése:

· Példás a tanuló szorgalma, ha munkáját rend, fegyelem, pontosság jellemzi. A tanítási órákra képességeihez, körülményeihez mérten maximálisan és rendszeresen felkészül, az órákon aktívan bekapcsolódik az osztály munkájába. Az iskolai tanulmányi munkán kívül részt vesz pályázatokon, versenyeken. Ha képességeinek hiányát szorgalmával sikeresen tudja pótolni.

· Jó a tanuló szorgalma, ha az elért átlageredménye képességeinek megfelelő, és általában szorgalmas munkájának köszönhető, de akaratának különleges megfeszítésére nincsen szükség. 

· Változó a tanuló szorgalma, ha iskolai munkájában csak időnként igyekszik. Kötelességét ismételt figyelmeztetés után teljesíti. Időnként nem ír házi feladatot, hiányos felszereléssel jön iskolába.

· Hanyag a tanuló szorgalma, ha képességeihez és körülményeihez mérten keveset tesz tanulmányi fejlődése érdekében, kötelességét gyakran elmulasztja, munkájában megbízhatatlan.

Ellenőrző, értékelő és minősítő munka alapelvei

Az egész osztályt érintő tervezett felmérések, témazáró dolgozatok száma osztályonként naponta egy és hetente maximum három lehet. Ennek koordinálása az osztályfőnök feladata. Az osztály várható terhelésével egyeztetni kell a felméréseket, kötelezően előírt dolgozatokat, melyeket a tanár előre bejelent és két héten belül kijavít. Az írásbeli beszámoltatások értékelése, valamint a témazáró dolgozatok eredményének a félévi és az év végi érdemjegyben betöltött szerepe a záróvizsga követelményeihez alkalmazkodik, és annak felel meg.

Az otthoni felkészüléshez előírt írásbeli és szóbeli feladatok meghatározásának elvei és korlátai:

Az írásbeli feladatok adásának célja az önálló gondolkodás, a lényeglátás, az összefüggések felismerése, az ismeretek önálló alkalmazása, a problémamegoldó gondolkodás fejlesztése, a kötelességtudatra, a rendszeres munkára nevelés.

Készség- és gyakorlati tantárgyakból kötelező írásbeli házi feladatot nem adunk.

A szóbeli feladatok az új ismeretek szerzését, a tanuló képességeinek fejlődését, a kommunikációs készség fejlesztését, a szaknyelv használatát, a mások előtti szereplés gyakorlását segítik elő.

A kötelező házi feladatnak olyan mennyiségűnek kell lennie, hogy annak megoldása rendszeres tanulás mellett tantárgyanként fél óránál több időt ne igényeljen. Ennek érdekében az órarend összeállításánál arra törekszünk, hogy tanulóink terhelése egyenletes legyen, az elméleti órák száma ne legyen több 6 óránál naponta.

A tanítási szünetekre adott kötelező házi feladat mennyisége ne legyen több, mint az egyik tanítási óráról a másik órára történő felkészüléskor.

A házi feladat adásának és számonkérésének célja az előbb megfogalmazottakon túl a sikeres záróvizsgára történő felkészülés segítése, követelménye a záróvizsga követelményeinek felel meg.

Jutalmazások

Kiemelkedő tevékenységért az iskolánk tanulói, közösségei és csoportjai jutalmazásokban részesülhetnek.

A végzett kiemelkedő munka általában tanévenként kerül jutalmazásra.

Iskolánk hagyományait tiszteletben tartva, a jutalmazási eljárásokat a nevelés fontos eszközének tartjuk, ezért a jövőben is dicséret és jutalmazás formájában kívánjuk elismerni

· a kiemelkedő tanulmányi munkát,

· a példamutató magatartást,

· a közösségi tevékenységet,

· a tanulmányi és szakmai versenyen elért eredményt,

· a kiemelkedő kulturális- és sportteljesítményt.

A dicséret formái:

· szaktanári dicséret

· szakoktatói dicséret

· osztályfőnöki dicséret

· gyakorlatvezetői dicséret

· igazgatói dicséret

· nevelőtestületi dicséret

A jutalmazás formái:

· tárgyjutalom (könyv, oklevél, emléktárgy)

· iskola által finanszírozott tanulmányi kirándulás

A tanulói teljesítmény dicsérettel, illetve jutalommal történő elismerését kezdeményezheti:

a szaktanár, az osztályfőnök, a gyakorlati oktatásvezető, az igazgató és a tantestület.

Hivatalos ügyek intézésének rendje

· A tanulók, rendkívüli eseteket kivéve, minden kérésükkel az osztályfőnökükhöz fordulhatnak. 

· Az osztályfőnöki hatáskört meghaladó kérdésekben az igazgató dönt, az osztályfőnök véleményét meghallgatva. 

· Tanulók a titkárságot, a szokásos napi ügyek intézése miatt, csak félfogadási időben kereshetik fel. 

· Az osztály több tanulóját érintő ügyben egyszerre kell a titkárságot felkeresni. 

Záró rendelkezések

A Házirend :

· nyilvános, a Könyvtárban a tanári szobákban, gyakorló helyeken, továbbá 1-1 példányban az ifjúságvédelmi felelősöknél, és a diákönkormányzat munkáját segítő tanároknál mindenki számára hozzáférhető. 

· Tartalmával, értelmezésével kapcsolatban kérdéssel lehet fordulni az iskolai könyvtár vezetőjéhez, az intézmény igazgatójához, igazgatóhelyetteseihez, a diákönkormányzat munkáját segítő tanárokhoz.

· minden évben felülvizsgálatra, igény szerint módosításra kerülhet.

· kihirdetéséről az intézmény vezetője a jóváhagyást követő 10 munkanapon belül az osztályfőnökökön keresztül gondoskodik.

· 1 példányát a szülőnek, tanulóknak iskolába történő beíratkozáskor, illetve a házirend érdemi változása esetén át kell adni.

Jóváhagyási, egyetértési, véleményezési záradék
A Házirendet a nevelőtestület 2004. december 08. napján tartott nevelőtestületi értekezletén elfogadta.

A nevelőtestület képviseletében 
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          intézményvezető

Kelt: Kaposvár, 2004. december 08.

A házirendet az iskolai Diákönkormányzat a 2004. november 30. napján tartott ülésén megtárgyalta azzal egyetértett 

A diákönkormányzat képviseletében
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 diákönkormányzat vezetője

Kelt: Kaposvár, 2004. november 30.

A házirendet a szülői munkaközösség vezetősége a 2004. november 30. napján tartott ülésén megtárgyalta azzal egyetértett.

A szülői munkaközösség nevében.







………………………………………..







az iskolai szülői munkaközösség elnöke

Kelt: Kaposvár, 2004. november 30. 

A házirendet a fenntartó …………….sz. határozatával …………………………………....én fogadta el.

A hatályba lépésének napja: ……………………………………………………. 

A fenntartó szerv nevében








…………………………………………








fenntartó képviselője

Kelt: Kaposvár, 2004. ………………………

1. sz. melléklet

Csengetési rend


Hétfőtől - Csütörtökig

	Óra
	Becsengetés
	Kicsengetés

	0.
	700
	740

	1.
	745
	825

	2.
	835
	915

	2.
	930
	1015

	4.
	1025
	1110

	5.
	1120
	1205

	6.
	1220
	1305

	7.
	1315
	1400



Péntek

	Óra
	Becsengetés
	Kicsengetés

	0.
	700
	740

	1.
	745
	825

	2.
	835
	915

	2.
	925
	1010

	4.
	1020
	1105

	5.
	1115
	1200

	6.
	1210
	1255

	7.
	1305
	1350


2. sz. melléklet

Az iskolai könyvtár működési rendje

1. Az iskolai könyvtár feladata a tanításhoz és a tanuláshoz szükséges dokumentumok rendszeres gyűjtése, feltárása, nyilvántartása, őrzése, gondozása, e dokumentumok helyben használatának biztosítása, kölcsönzése, tanórai és tanórán kívüli foglalkozások tartása.

2. Az iskolai könyvtár tartós tankönyveket és a tanulók által alkalmazott segédkönyveket szerez be, melyeket a rászoruló tanulók számára egy-egy tanévre kikölcsönöz.

3. Az iskolai könyvtár szolgáltatásait ingyenesen igénybe vehetik:

· az iskola nappali tagozatos tanulói

· az iskola nevelőtestülete és 

· nem pedagógus dolgozói

4. Az iskolai könyvtár szolgáltatásai:

· tájékoztatás az iskolai könyvtár dokumentumairól és szolgáltatásairól,

· a tanórai és a tanórán kívüli foglalkozások tartása,

· a könyvtári dokumentumok helyben történő használatának biztosítása,

· könyvtári dokumentumok kölcsönzése,

· tájékoztatás nyújtása más könyvtárak szolgáltatásairól és dokumentumairól, valamint

· más könyvtárak által nyújtott szolgáltatások elérésének segítése.

5. Az iskolai könyvtár tanítási napokon, 

Hétfőtő l- csütörtökig
8.00 órától 16.00 óráig,

pénteken 


8.00 órától 14.00 óráig tart nyitva.

6. A nevelőknek az iskolai könyvtárban, illetve a könyvtáros közreműködésével tervezett tanórai és tanórán kívüli foglalkozások várható időpontját, témáját, az igényelt szolgáltatások körét a tanév elején tanmenetükben, munkatervükben tervezniük, majd a könyvtárossal egyeztetniük kell.

7. Az iskolai könyvtár dokumentumait (a tartós tankönyvek és a tanulók által használt segédkönyvek kivételével) 4 hét időtartamra lehet kikölcsönözni. A kölcsönzési idő 2 alkalommal meghosszabbítható.

8. Az iskolai könyvtárból az alábbi dokumentumok nem kölcsönözhetők:

·  kézikönyvek,

·  muzeális értékű dokumentumok

·  videokazetták csak a nevelőtestület részére

9. A könyvtárhasználó (kiskorú tanuló esetén a tanuló szülője) a könyvtári dokumentumokban gondatlan, vagy szándékos károkozás esetén, illetve ha a kikölcsönzött dokumentumot az előírt határidőre nem hozza vissza, a magasabb jogszabályokban előírt módon és mértékben kártérítés fizetésére kötelezhető. A kártérítés pontos mértékét a könyvtáros javaslata alapján az iskola igazgatója határozza meg.


3. számú melléklet

Géptermi rend
1. A számítógépteremben és az adatrögzítő helyiségekben a jogosultakon kívül más nem tartózkodhat. Más személyek benntartózkodását az igazgató és a szaktanár. engedélyezheti.

2. Üzemidőn kívül az ajtókat zárva kell tartani és a kulcsokat le kell adni. A gépterem kulcsát csak a külön listán szereplő személyek kaphatják meg. Idegen személy csak felügyelet mellett tartózkodhat a gépteremben. A gépterem helyiség áramtalanításáért a kijelölt személy a felelős.

3. A gépteremben az esztétikus, higiénikus, folyamatos munkavégzés feltételeit kell megőrizni. A géptermi rend megtartásáért és a biztonságos műszaki üzemeltetésért a kijelölt személy a felelős.

4. A gépterembe ételt, italt bevinni és ott elfogyasztani szigorúan TILOS!

5. A gépteremben tüzet okozó tevékenységet folytatni szigorúan TILOS!

6. A gépterem takarítását csak az arra előzőleg kioktatott személyek végezhetik.

7. A berendezések belsejébe nyúlni TILOS! Bármilyen nem a gépkezeléssel összefüggő beavatkozást csak a gépterem kezelője és a szervizek szakemberei végezhetnek.

8. A számítógépeket csak rendeltetésszerűen lehet használni. 

9. Az elektromos hálózatba más - nem a rendszerekhez, illetve azok kiszolgálásához tartozó - berendezéseket csatlakoztatni nem lehet.

10. A gépteremben elhelyezett jelzőberendezések (klíma, tűz- és betörésjelző) műszaki állapotát folyamatosan figyelni kell az ott dolgozóknak és bármilyen rendellenességet, azonnal jelenteni kell a működésükért felelős megbízottaknak.

11. A számítógép javításoknak, illetve bármilyen beavatkozásoknak minden esetben ki kell elégíteni a szükséges műszaki feltételeken kívül a balesetmentes használat, a szakszerűség, a vonatkozó érintésvédelmi szabályok és az esztétikai követelményeket. Nem végezhető olyan javítás, szerelés, átalakítás vagy bármely beavatkozás, amely nem elégíti ki a balesetvédelmi előírásokat.

12. Tilos:

· a számítógépek hardver és szoftver beállításait módosítani, a telepített operációs rendszer és más alkalmazói program működési paramétereit, jellemzőit megváltoztatni,

· mások adatait és munkáit elolvasni, letörölni, módosítani, és illetéktelenül adatokhoz hozzáférni, valamint bármilyen módon a jogosultságokat kijátszani, a védelmi rendszert feltörni.

13. Bármilyen meghibásodás vagy rendellenes működés esetén azonnal értesíteni kell a szaktanárt.

A fenti rendelkezések megsértése esetén az elkövetővel szemben felelősségre vonás kezdeményezhető.

4. számú melléklet

A tantárgyválasztásra vonatkozó szabályok

Az igazgató minden év április 15-éig elkészíti és közzéteszi a tájékoztatót azokról a tantárgyakról, amelyekből a tanulók tantárgyat választhatnak (középiskolában tájékoztat továbbá a felkészítés szintjéről is).

A tájékoztatónak tartalmazza: hogy a tantárgyat előreláthatóan melyik pedagógus fogja oktatni. 

A tájékoztató elfogadása előtt be kell szerezni az iskolaszék (annak hiányában a szülői szervezet) és az iskolai diákönkormányzat véleményét. Ha az iskolában nemzeti-etnikai kisebbségi iskolai nevelés és oktatás folyik, ki kell kérni az érintett helyi kisebbségi önkormányzat véleményét is.

A tanuló május 20-ig adhatja le a tantárgy és a felkészülési szint megválasztásával kapcsolatos döntését.

Ha a tanuló iskolakezdés, illetve iskolaváltás miatt nem tud élni a választási jogával, felvételi kérelmének elbírálása előtt egyezteti elképzeléseit a középiskola igazgatójával, illetve az igazgató által kijelölt pedagógussal.

A tanuló az igazgató engedélyével módosíthatja választását. A tanulót e jogáról írásban tájékoztatni kell.

Kiskorú tanuló esetén a tantárgyválasztás jogát a szülő gyakorolja. A szülő ezt a jogát attól az évtől kezdődően, amelyben gyermeke a tizennegyedik életévét eléri - ha a gyermek nem cselekvőképtelen -, gyermekével közösen gyakorolhatja.

5. számú melléklet

A DIÁKÖNKORMÁNYZAT (DÖK) MŰKÖDÉSI SZABÁLYZATA
I. A DÖK célja
· A tanulói jogok és kötelességek összhangjának következetes biztosítása.

· A tanulók érdekképviseletének és érdekvédelmének megszervezése

· A tanulók megismertetése a polgári demokrácia elméletével és gyakorlatával, az önkormányzati jogok gyakorlása útján felkészítése a demokratikus állampolgári jogok gyakorlására.

II.
DÖK joga és feladata
· A tanulók érdekképviselete az iskolavezetésben és a nevelőtestületben.

· Kulturális programok, sportrendezvények, kirándulások stb. szervezése.

· A Kinizsi Napok programjainak megszervezése és lebonyolítása.

· Külső kapcsolatok kiépítése és ápolása.

III. A DÖK szervezeti felépítése
· Diákközgyűlés: a DÖK legfőbb szerve, amelyen az iskola valamennyi tanulója részt vehet.

· Iskolai Diákbizottság (IDB): tagjait a tanulók maguk közül demokratikusan választják.

· Osztály Diákbizottság (ODB): az osztályok is megválasztják a saját diákbizottságukat, mely legalább 3 fős. Az ODB legalább egy tagjának a DÖK ülésein kötelessége megjelenni, és az ott elhangzottakról osztálytársait tájékoztatni.

· Diákönkormányzatot segítő pedagógus látja el a DÖK pedagógusi irányítását.

IV. A DÖK működése

· A Diákközgyűlést szükség szerint, de évente legalább egyszer össze kell hívni. A közgyűlés nyilvános.

· Az IDB üléseit legalább havonta - a feladatok aktualitásához igazodva - tartja. Napirendjét néhány nappal korábban kell ki függeszteni, hogy a tagok a véleményüket elmondhassák. Ülései nem zártkörűek, a meghívottak csak tanácskozási joggal vesznek részt

V. Az IDB felépítése
Titkár és helyettes

Feladatuk:


· a napirend kifüggesztése,

· a tagok, osztályok munkájának összehangolása,

· ülések levezetése.

Tagok

Feladatuk:

· osztályaik érdekképviselete,

· vélemények, javaslatok tétele,

· feladat vállalása és annak teljesítése,

· rendezvények megszervezése, rendezése,

· beszámolók készítése az eseményekről,

· anyagi ügyek rendezése a DÖK-öt támogató pedagógus egyetértésével.

VI. A DÖK jogai

Diákközgyűlés:

· a DÖK szabályzatának jóváhagyása, illetve módosítása,

· a DÖK programjának elfogadása,

· az IDB megbízása,

· javaslattételi jog a tanulókat érintő bármilyen kérdésben.

· IDB:

Döntési jogkör

· a DÖK működési rendjéről, szervezeti és működési szabályzatáról, az anyagi eszközök felhasználásáról,

· 1 tanítás nélküli munkanap programjáról,
· diákújság és iskolarádió szerkesztő bizottságának megbízásáról,
· hatáskörei gyakorlásáról,
· tanulók érdekképviseletéről,
· rendezvények szervezéséről, lebonyolításáról, díjazásáról,

· a DÖK éves munkatervéről.

Egyetértési jogkör (vétójog)

· az iskola Működési Szabályzatának elfogadásáról, módosításáról,

· a házirend elfogadásakor, módosításakor a tanulókat érintő kérdésekben,
· ifjúságpolitikai célokra biztosított pénzeszközök felhasználásában,
· tanulói szociális juttatások elosztási elveinek meghatározásában,
· az iskola létesítményeinek és helyiségeinek használati rendjét illető kérdésekről.
Véleményezési jogkör

· a nevelési-oktatási intézmény működésével kapcsolatosan a diákokat érintő kérdésekről,
· pályázatok, versenyek meghirdetéséről, megszervezéséről,
· iskolai ünnepségek szervezéséről és az iskolai hagyományok ápolásáról.
Javaslattevő jogkör

az iskolai élettel kapcsolatos kérdésekről.


6. sz. melléklet
Az iskola munkarendje

Tanórai foglalkozások:

1. Az iskolai munka 7.00 órától 19.00 óráig tart.

2. Az elméleti tanítási órák a hét első négy napján 7.45 órakor kezdődnek és 14.00 óráig tartanak

pénteki napon 7.45 órakor kezdődnek és 13.50 óráig tartanak.

3. Az elméleti órák időtartama - két 40 perces óra kivételével - 45 percesek.

4. A tanítási órán kívüli egyéb programok 17.00 óra utáni tartása az iskolában csak igazgatói engedéllyel történhet.

5. A vállalati gyakorlati oktatóhelyeken 

a tanítás kezdete legkorábban:


- szakközépiskolában:
6.00 órakor


- szakmunkásképzőben:
6.00 órakor 

a tanítás befejezése:


- szakközépiskolában:
18.00 órakor


- szakmunkásképzőben:
18.00 órakor

6. Az iskolai tanműhelyben (húsfeldolgozó, sütőipari, pék-cukrász szak)

- az oktatás kezdete legkorábban:
4.00 órakor

- az oktatás befejezése legkésőbb:
18.00 órakor

7. Az iskolai gépészeti tanműhelyben


- a tanítás kezdete a legkorábban:
6.00 órakor


- a tanítás befejezése:
18.00 órakor

8. A vállalati gyakorlati oktatás kezdésének és befejezésének időpontját az érdekelt vállalatokkal tanévenként egyeztetni kell.

9. Az óraközi szünetek az elméleti oktatásnál - két 15 perces szünet kivételével - 10 percesek, a 3 órát meghaladó gyakorlati oktatásnál pedig egy alkalommal 25 perces szünetet kell tartani.

10. A tanulóknak az oktatás megkezdése előtt 10 perccel kell megjelenni.

A tanórán kívüli foglalkozások szervezeti formái, rendje, időbeosztása:
· Az iskolán belüli - tanórán kívüli - foglalkozások általában 14.30-tól - 17.00 óráig tarthatnak. Ettől eltérő időpontban csak igazgatói engedéllyel tarthatók.

· Az iskolán belüli - tanórán kívüli - foglalkozások lehetnek:

· állandó, heti foglalkozások 


ilyen:

· diákkör, szakkör, érdeklődési kör, heti egy vagy kétheti két órában

· tömegsport, heti 12 órában

· korrepetálás, mindenkori igény szerint

· énekkar, heti egy órában

· időszakos foglalkozások


ilyen:

· házi tanulmányi versenyek

· házi bajnokság

· szakmai versenyekre való felkészítés

· közismereti tantárgyi versenyekre való felkészítés

· esetenkénti kulturális megmozdulások

· ünnepélyek, megemlékezések

· klubfoglalkozások

· ODB, IDB

Időtartamuk a foglalkozás jellegétől függően változó.

· Az iskolán belüli - tanórán kívüli - foglalkozásokon való részvétel feltételei:

Szakkör:
- a szakkör munkájában aktívan résztvevő bármely tanuló. 

Tömegsport:
- az iskola valamennyi tanulója

Korrepetálás:
- minden olyan tanuló, akit a szaktanár tanulmányi eredménye miatt arra javasolt

- önkéntes jelentkezés

· Az iskolán belüli - tanórán kívüli - foglalkozások vezetőit az iskolai diákbizottság és a munkaközösség-vezetők véleményének meghallgatásával az igazgató jelöli ki.

· Az iskolán belüli tanulmányi versenyek szervezéséért az illetékes tantárgyi munkaközösség vagy a megbízott szaktanár a felelős.

· Az iskolán belüli - tanórán kívüli - kulturális megmozdulások szervezését és irányítását az iskola bármely pedagógusa vállalhatja.

Munkájukat segíti az osztályfőnöki munkaközösség vezetője, a technikai lebonyolításban a stúdió felelőse.

· A mindennapi testedzésen való részvételhez az iskola biztosítja, hogy a sportudvar, vagy a tornaterem. Tanári felügyelet mellett napi 2 órában tanórán kívül is a tanulók rendelkezésére álljon, amennyiben az intézmény rendelkezik a tárgyi feltételekkel (tornaterem, sportudvar)

· A diákkörök szervezését az ODB, IDB vagy bármely tanulói közösség kezdeményezheti.

A diákkörök működésének engedélyezése - ha a tárgyi és személyi feltételek biztosítottak - igazgatói hatáskörbe tartozik. 

· Az engedély megadásának időpontja: tárgyév szeptember hó 30.


feltételei:

· a diákkör megnevezése, céljának megfogalmazása

· a diákkör éves programjának elkészítése

· a diákkör tárgyi feltételeinek biztosítása

· a diákkör vezetőjének megismerése (ha nem az iskola dolgozója)

· a diákkör működése anyagi fedezetének megléte

· Az iskolán kívüli

· tanulmányi versenyekre történő felkészítés az illetékes tantárgyi munkaközösség, illetve a szaktanár feladata,

· sportversenyekre történő felkészítés a testnevelő tanárok feladata,

· kulturális intézmények látogatásainak megszervezése osztályszinten az osztályfőnök feladata 
· iskolai szintű színházlátogatásokat a közönségszervező biztosítja.

· Az iskolán belül, s iskolán kívül is tevékenykedő szervezetek:

· Iskolai Vöröskereszt munkáját a vöröskereszt tanárelnöke vezeti. Személyét a vöröskeresztes tagság véleményének meghallgatásával - az igazgató jelöli ki.

· Diáksportkör: munkáját a diáksportköri gyűlés által jóváhagyott diáksportköri szabályzat alapján végzi. A diáksportkör felnőtt vezetőjét - a diáksportkör vezetősége véleményének figyelembevételével - az igazgató jelöli ki.

7. sz. melléklet


TŰZRIADÓ-TERV

Évente két alkalommal tűzriadót kell tartani, melyen részt vesznek az intézmény dolgozói és a tanulók. Az eseményről jegyzőkönyvet kell készíteni, melyet kézjegyével ellát az intézmény igazgatója és a tűzvédelmi megbízott.

· Ha az iskola Fő u. 2. és Teleki u. 2. sz. épületében, udvarán vagy környékén tűz keletkezik, akkor az iskola tanulóit, dolgozóit a portás szaggatott csengetéssel, vagy ha a csengő nem működik, kolomppal, vagy hangos "Tűz van!" kiabálással riasztja.

· A városi tűzoltóságot a 105-ös telefonszámon a vezető vagy az iskolatitkár azonnal értesíti.

· Az intézetben lévő dolgozókat riasztani kell csengő vagy más hangos riasztással.

· Az intézet dolgozói az igazgató, vagy helyettesek utasításai alapján kötelesek részt venni a tűz lokalizálásában vagy a tűz oltásában mindaddig, míg a tűzoltók meg nem érkeznek.

· A portán elhelyezett helyszínrajzon megjelölt osztályba sorolást, a vízszerzési helyeket, a közművezeték és elzáró kapcsolókat, a tűzvédelmi felelős az oltáshoz szükséges legközelebbi csapokat piros ironnal megjelöli

· Az osztályban a tanítás félbeszakad, a tanulók az órát tartó tanár vezetésével elhagyják az épületet.

· A főlépcsőn távozik el az intézet összes tanulója.

· A kivonulást az igazgató vagy a tűzvédelmi felelős határozza meg, attól függően, hogy hol ütött ki a tűz, és milyen irányban terjed. Általában a levonulás szabálya a következő: a II. emeleti helyiségeket hagyják el a tanulók először, ezt követően az I. emeletet, majd a földszintet.

· A helyiséget mindenkor utolsóként az ott tanító tanár hagyja el.

· A tanulók a Fő u. 2. szám alatti épületből az utcán gyülekeznek.

· A tanulók a Teleki u. 2. szám alatti épületből az udvaron gyülekeznek

· Az igazgató utasítása alapján a kijelölt dolgozók megkezdik a tűz oltását, lokalizálását az állami tűzoltók megérkezéséig.

· A tanítás újrakezdéséről az igazgató rendelkezik.

· A Kossuth tér 4. sz. gépésztanműhely esetében tűz keletkezésekor a tanműhely tanulóit a gyakorlóhely vezetője vagy helyettese riasztja többször ismételt „Tűz van „kiáltással. Megszervezi a kivonulást és riasztja a városi tűzoltóságot. A gyülekezési hely a kivonulás során a Fő u. 2. sz. előtti utca szakasz. Értesíti az intézmény igazgatóját a 422-675-ös telefonszámon.

· Az Anna u. 1. sz. pék-cukrász tanműhely tanulóit a gyakorlóhely vezetője vagy helyettese riasztja többször ismételt "Tűz van!" kiáltással. Megszervezi a kivonulást és riasztja a városi tűzoltóságot. A gyülekezési hely a kivonulás során a tanműhellyel szembeni járda. Értesíti az intézet igazgatóját a 422-675-ös telefonszámon.

· A Kenyérgyár u. 2. sz. húsipari tanműhely esetében tűz keletkezésekor a mindenkori, iskola által megbízott vezető vagy helyettesének feladata a riasztás többször ismételt, hangos "Tűz van!" kiáltással. Megszervezi a kivonulást az épülettel szembeni udvarra. Értesíti a városi tűzoltóságot a 105-ös telefonszámon, továbbá értesíti az intézet igazgatóját a 422-675-ös telefonszámon.
A kivonulást követően létszámellenőrzést kell tartani az érintett helyeken.

A gyakorlóhelyeken különös figyelemmel, a sajátosságoknak megfelelően, veszélyeztetettséget kerülve a dolgozók megkezdik a tűz oltását, lokalizálását az állami tűzoltók megérkezéséig.

A tanítás újrakezdéséről az igazgató rendelkezik.

A tervben és utasításban foglaltak az intézmény minden dolgozójára és tanulójára vonatkoznak.

8. melléklet 

Rendkívüli esemény és 

bombariadó elhárítási terv
Ha az iskolát bombafenyegetés éri telefonon vagy levélben, akkor az iskola tanulóit, dolgozóit a portás szaggatott csengetéssel, vagy ha a csengő nem működik, kolomppal és hangos "Bombariadó" kiabálással riasztja.

· Telefonbejelentésnél minél tovább kell a bejelentővel tárgyalni, hogy megfigyelhető legyen a bejelentő hangja, a háttérzajok stb.

· Amennyiben üzenetrögzítő van a telefonhoz, a bejelentést fel kell venni.
· A bejelentésről azonnal értesíteni kell az iskolatitkárnak a 107-es telefonszámon a rendőri szerveket.
· A telefont felvevő azonnal értesíti az iskola igazgatóját és helyetteseit.

· Az iskola igazgatója vagy helyettese haladéktalanul gondoskodik az épület kiürítéséről.
· Az iskola tagintézményeiben a tagintézmény vezetője haladéktalanul gondoskodik az épület kiürítéséről, értesíti a 107-es telefonszámon a rendőri szerveket, továbbá az iskola igazgatóját vagy helyettesét.
· Az osztályokban a tanítás félbeszakad, a tanulók az órát tartó tanár vezetésével elhagyják az épületet.
· A főlépcsőn távozik el az intézet összes tanulója és dolgozója.
· Konkrét helyiségre szóló bejelentés alapján az iskola igazgatója vagy helyettese határozza meg a kivonulás sorrendjét.
· Általános levonulási szabály: először a II. emeleti helyiségeket, ezt követően az I. emeleti helyiségeket, végül a földszintet és a pincehelyiségeket kell kiüríteni.
· A helyiségeket mindenkor az ott tanító tanár hagyhatja el utolsónak.
· Kivonuláskor a tanulók gyülekezési helye:
· Fő u. 2. szám alatti épületből: 
szemben az utcára
· Teleki u. 2. szám alatti épületből:
az udvarra
· Kossuth tér 4. sz. alatti épületből: 
a Fő u. 2. sz. előtt 

· Anna u. 1. sz. alatti épületből: 
szemben az utcára
· Kenyérgyár u. 2. sz. alatti épületből: 
az udvarra

· A tanítás újrakezdéséről az igazgató vagy helyettese rendelkezik.
A tervben és utasításban foglaltak az intézmény valamennyi dolgozójára és tanulójára vonatkoznak.

9. sz. melléklet

A sütő- cukrász tanműhely rend- 

és munkaszabályzata

1. A tanulók munkaidő-beosztása:


- két műszak esetén:



 4.00 órától
12.00 óráig







12.00 órától 
18.00 óráig


2. A tanulók kötelesek a munkarendben meghatározott időpont előtt 10 perccel megjelenni, a munkavégzés kezdetéig munkaruhába átöltözni.

3. Tanulók a tanműhely területére csak az oktatók megérkezése után léphetnek.

4. Az oktatók munkarendje:


- két műszak esetén:



  3.45 órától
12.00 óráig








11.45 órától
18.00 óráig

5. A tanulók tanévkezdetkor személyre szólóan kapják meg munkaruhájukat.

6. A tanulók kötelesek a munkaruhát szakszerűen használni.

7. Tanuló a tanműhely területét gyakorlati idő alatt csak indokolt esetben (pl. szülői kérelem), a tanműhelyvezető engedélyével hagyhatja el.

8. A tanműhelyből munkaeszközöket, termékeket kivinni tilos.

9. A tanulók a tanműhely területére ékszert, pénzt csak a saját felelősségükre hozhatnak be.

10. Tanuló munkát csak a kötelező egészségügyi vizsgálatok elvégzése után, érvényes egészségügyi könyv birtokában végezhet.

11.  Az egészségügyi könyvek, dokumentációk elhelyezése a tanműhelyvezető feladata.

12.  A tanulók a gyakorlati oktatás ideje alatt a tanműhelyvezető és az oktatók utasításait kötelesek elfogadni és betartani.

13. A tanulók balesetvédelmi és higiéniai oktatásáról tanévkezdetkor a tanműhelyvezető köteles gondoskodni, a munkavégzés helyének változásakor ugyanez a szakoktatók feladata.

14. A balesetvédelmi oktatás nyilvántartása, a dokumentációk elhelyezése a tanműhelyvezető feladata.

15. Tanuló a tanműhelyben termelésben csak oktatók irányítása, felügyelete mellett vehet részt. 

16. Tanulói baleset esetén a jelenlévő szakoktató köteles azonnal a szükséges intézkedéseket megtenni, egyúttal a balesetet a tanműhelyvezetőnek jelenteni.

17. A bekövetkezett tanulói balesetek kivizsgálásáról, nyilvántartásáról a tanműhelyvezető gondoskodik.

18. A tanműhely technológiai berendezéseit, gépeit tanuló csak az oktató felügyelete mellett használhatja, tisztíthatja. Tanuló a gépeken szerelést, javítást nem végezhet.

19. A tanuló, amennyiben a tanműhely berendezéseiben, eszközeiben meghibásodást észlel, köteles azonnal jelenteni az oktatóknak vagy a tanműhelyvezetőnek.

20. Tűz és egyéb veszélyhelyzet bekövetkezése esetén a tanulók az oktatók vezetésével a tanműhely udvarára, szükség esetén az Anna utcára vonulnak ki.

21. Tanulók munkaidőben, a szociális blokkban csak étkezés idején tartózkodhatnak, az öltözőbe csak az oktató engedélyével távozhatnak.

22. A Kinizsi Pál Élelmiszeripari Szakképző Iskola és Gimnázium a képzés szakszerűségének biztosítása érdekében egy fő tanműhelyvezetőt, továbbá kettő főállású - közülük egy tanműhelyvezető-helyettesi feladattal is megbízott - szakoktatót és kettő főállású cukrászt alkalmaz.

23. A tanulók foglalkoztatásakor a tanműhely vezetőjének vagy helyettesének a tanműhelyben kell tartózkodni.

24.  A tanműhelyben tanulók nem, felnőtt dolgozók csak a kijelölt helyen dohányozhatnak.

25.  A tanműhelybe alkohol behozatala, fogyasztása tilos, alkoholos állapotban munkavégzésre megjelenni tilos!

26.  A tanműhely nyitására és zárására az iskolai alkalmazottak közül a tanműhelyvezető és helyettese jogosult.

27. Tanulók a tanműhely gázkazán és elektromos központ helyiségében nem tartózkodhatnak.

28. A tanulók által okozott rongálásokat, károkozásokat a tanműhelyvezető kivizsgálja, egyúttal javaslatot tesz az esetleges kártérítésre, fegyelmező intézkedésre.

29. A tanműhelyvezető súlyos balesetet, a tanműhely berendezéseiben bekövetkezett nagy kárt eredményező meghibásodást köteles azonnal jelenteni az iskola igazgatójának.

10. sz. melléklet

A húsfeldolgozó tanműhely rend- és munkaszabályzata

1. A tanulók munkaidő-beosztása: 

6.00 órától
18.00 óráig

2. A tanulók kötelesek a munkarendben meghatározott időpont előtt 10 perccel megjelenni, a munkavégzés kezdetéig munkaruhába átöltözni.

3. Tanulók a tanműhely területére csak az oktatók megérkezése után léphetnek.

4. Az oktatók munkarendje:


5.45 órától
18.00 óráig

5. A munkavégzés megkezdése előtt és után az oktatók kötelesek ellenőrizni a tanulók munkaruha és munkaeszköz-felszerelését.

6. A tanulók tanévkezdetkor személyre szólóan kapják meg munkaruhájukat és a munkaeszközöket, melyek kiadását, nyilvántartását az oktatók végzik.

7. A tanulók kötelesek a munkaruhát és a munkaeszközöket szakszerűen használni, az előírt módon tárolni (szerszámtároló). Az elhasználódást az oktatóknak jelenteni kell.

8. A tanulók munkaruhájának tisztításáról, az indokolt munkaeszközcseréről a bérüzemeltető gondoskodik, az oktatók nyilvántartása alapján.

9. Tanuló, a tanműhely területét gyakorlati idő alatt csak indokolt esetben (pl. szülői kérelem), a tanműhelyvezető engedélyével hagyhatja el.

10. A tanműhelyből munkaeszközöket, munkaruhát, termékeket, húst kivinni tilos.

11. A tanulók a tanműhely területére ékszert, pénzt csak a saját felelősségükre hozhatnak be.

12. Tanuló munkát csak a kötelező egészségügyi vizsgálatok elvégzése után, érvényes egészségügyi könyv birtokában végezhet.

13. Az egészségügyi könyvek, dokumentációk elhelyezése a tanműhelyvezető feladata.

14. A tanulók a gyakorlati oktatás ideje alatt a tanműhelyvezető, az oktatók és az iskolával óraadói szerződést kötött szakmunkások utasításait kötelesek elfogadni és betartani.

15. A tanulók balesetvédelmi és higiéniai oktatásáról tanévkezdetkor a tanműhelyvezető köteles gondoskodni, a munkavégzés helyének változásakor ugyanez a szakoktatók feladata.

16. A balesetvédelmi oktatás nyilvántartása, a dokumentációk elhelyezése a tanműhelyvezető fel adata.

17. Tanuló a tanműhelyben termelésben csak oktatók irányítása, felügyelete mellett vehet részt.

18. Tanulói baleset esetén a jelenlévő szakoktató köteles azonnal a szükséges intézkedéseket megtenni, egyúttal a balesetet a tanműhelyvezetőnek jelenteni.

19. A bekövetkezett tanulói balesetek kivizsgálásáról, nyilvántartásáról a tanműhelyvezető gondoskodik.

20. A tanműhely technológiai berendezéseit, gépeit tanuló csak az oktató felügyelete mellett használhatja, tisztíthatja. Tanuló a gépeken szerelést, javítást nem végezhet.

21. A tanuló, amennyiben a tanműhely berendezéseiben, eszközeiben meghibásodást észlel, köteles azonnal jelenteni az oktatóknak vagy a tanműhelyvezetőnek.

22. Tűz és egyéb veszélyhelyzet bekövetkezése esetén a tanulók az oktatók vezetésével a tanműhely udvarára, szükség esetén a Kenyérgyár utcára vonulnak ki.

23. Tanulók munkaidőben a szociális blokkban csak étkezés idején tartózkodhatnak, az öltözőbe csak az oktató engedélyével távozhatnak.

24. Az étkezés az oktatás szüneteiben történik (25 perc) a kijelölt helyiségben.

25. A Kinizsi Pál Élelmiszeripari Szakképző Iskola és Gimnázium a képzés szakszerűségének biztosítása érdekében a gyakorlati oktatásvezetőn kívül kettő főállású szakoktatót alkalmaz, akik közül egyik a tanműhely vezetését is ellátja.

26. Az iskola a képzés hatékonysága és a törvény betartása érdekében szükség esetén a bérüzemeltető alkalmazottjai közül óraadói munkaviszonyt létesít.

27. A tanulók foglalkoztatásakor a tanműhely vezetőjének vagy az oktatással megbízott szakoktatónak a tanműhelyben kell tartózkodni.

28. A tanműhelyben tanulók nem, felnőtt dolgozók csak a kijelölt helyen dohányozhatnak.

29. A tanműhelybe alkohol behozatala, fogyasztása tilos, alkoholos állapotban munkavégzésre megjelenni tilos!

30. A tanműhely nyitására és zárására az iskolai alkalmazottak közül a tanműhelyvezető jogosult.

31. Tanulók a tanműhely gázkazán és elektromos központ helyiségében nem tartózkodhatnak.

32. A tanulók által okozott rongálásokat, károkozásokat a tanműhelyvezető kivizsgálja, egyúttal javaslatot tesz az esetleges kártérítésre, fegyelmező intézkedésre.

33. A tanműhelyvezető súlyos balesetet, a tanműhely berendezéseiben bekövetkezett nagy kárt eredményező meghibásodást köteles azonnal jelenteni az iskola igazgatójának.

11. sz. mellélet

A gépész tanműhely rend- és munkaszabályzata

1. A tanulók munkaidő beosztása: 


6.00 órától
18.00 óráig

2. A tanulók kötelesek a munkarendben meghatározott időpont előtt 10 perccel megjelenni, a munkavégzés kezdetéig munkaruhába átöltözni.

3. Tanulók a tanműhely területére csak az oktatók megérkezése után léphetnek.

4. Az oktatók munkarendje:



5.45 órától
18.00 óráig

5. A tanulók a munkavégzés megkezdése előtt személyre szólóan kapják meg munkaruhájukat és a munkaeszközöket, melyek kiadását, nyilvántartását az oktatók végzik.

6. A tanulók kötelesek a munkaruhát és a munkaeszközöket szakszerűen használni, az előírt módon tárolni. Az elhasználódást az oktatóknak jelenteni kell.

7. A tanulók munkaruhájának tisztításáról, az indokolt munkaeszközcseréről az iskola gondoskodik, az oktatók nyilvántartása alapján.

8. Tanuló a tanműhely területét gyakorlati idő alatt csak indokolt esetben (pl. szülői kérelem), a tanműhelyvezető engedélyével hagyhatja el.

9. A tanműhelyből munkaeszközöket, munkaruhát kivinni tilos.

10. A tanulók a tanműhely területére ékszert, pénzt csak a saját felelősségükre hozhatnak be.

11. A tanulók a gyakorlati oktatás ideje alatt a gyakorlati oktatásvezető és az oktatók utasításait kötelesek elfogadni és betartani.

12. A tanulók balesetvédelmi oktatásáról tanévkezdetkor és a munkavégzés helyének változásakor a szakoktatók kötelesek gondoskodni.

13. A balesetvédelmi oktatás nyilvántartása, a dokumentációk elhelyezése a szakoktatók feladata.

14. Tanulói baleset esetén a jelenlévő szakoktató köteles azonnal a szükséges intézkedéseket megtenni.

15. A bekövetkezett tanulói balesetek kivizsgálásáról, nyilvántartásáról a nem függetlenített munkavédelmi felelős gondoskodik.

16. A tanuló, amennyiben a tanműhely berendezéseiben, eszközeiben meghibásodást észlel, köteles azonnal jelenteni az oktatóknak. A javításról a leltárilag felelős szakoktató gondoskodik.

17. Tűz és egyéb veszélyhelyzet bekövetkezése esetén a tanulók az oktatók vezetésével a 

Fő u. 2. sz. elé vonulnak ki.

18. A tanulók foglalkoztatásakor a szakoktatónak a tanműhelyben kell tartózkodni.

19. A tanműhelyben tanulók nem, felnőtt dolgozók csak a kijelölt helyen dohányozhatnak.

20. A tanműhelybe alkohol behozatala, fogyasztása tilos, alkoholos állapotban munkavégzésre megjelenni tilos!

21. A tanműhely nyitására és zárására a szakoktatók jogosultak.

22. A tanulók által okozott rongálásokat, károkozásokat az oktatók kivizsgálják, egyúttal javaslatot tesznek az esetleges kártérítésre, fegyelmező intézkedésre.

23. Az oktatók súlyos balesetet, a tanműhely berendezéseiben bekövetkezett nagy kárt eredményező meghibásodást köteles azonnal jelenteni az iskola igazgatójának.

12. sz. melléklet

AZ ISKOLAI LABORATÓRIUM RENDJE ÉS

 MUNKAVÉDELMI SZABÁLYZATA

1. Általános szabályok

· Tanulók csak tanári felügyelettel tartózkodhatnak a laboratóriumban.

· A helyiségbe utcai ruhát (kabát, esernyő, táska stb.) bevinni nem szabad, a tanulóknál csak a szükséges taneszközök és felszerelések lehetnek.

· A helyiségben munkaruhában vagy munkaköpenyben lehet csak tartózkodni.

· A balesetek megelőzésének alapfeltétele a rend és a tisztaság.

· A tanulók viselkedése feleljen meg az általános normáknak, ill. a helyiség jellegének és funkciójának megfelelően fokozott figyelem és körültekintés szükséges.

· Gyűrű, ékszer használata nem javasolt.

· Sérült kézzel dolgozni tilos! A balesetet azonnal jelenteni kell.

· Hosszú haj esetén azt össze kell fogatni, illetve feltűzni.

· A laboratóriumi foglalkozás alatt a helyiségben enni, az üvegeszközökből inni tilos, kivéve  a tanári felügyelet mellett végzett érzékszervi vizsgálatokat.

· A vegyszereket és a vizsgálati anyagokat megkóstolni tilos!

· A közlekedési utakat (minimum 1 m) és a nyílászárókat eltorlaszolni nem szabad.

· A gyakorlat végeztével minden készüléket ki kell kapcsolni, és az összes vezeték csapjait el kell zárni.

· A laboratóriumot a foglalkozások után zárni kell.

2. Speciális szabályok

· A munkafelületen csak a szükséges eszközök és anyagok lehetnek.

· A munkafelületen csak felcímkézett (megnevezés, töménység, dátum, készítő neve) anyagok és oldatok lehetnek. 

· A munkafelületen a munkafolyamatok által megszabott, ésszerű rendnek és tisztaságnak kell lenni.

· A feladatokhoz szükséges eszközöket elő kell készíteni, épségüket és tisztaságukat ellenőrizni kell.

· A gyakorlati munkát csak azután szabad elkezdeni, ha a tanuló a feladatot megértette, átgondolta és megtervezte. Csak olyan készüléket használhat, amely szükséges a feladathoz, és a működtetését elsajátította.

· Az eszközöket, műszereket rendeltetésszerűen kell használni.

· A tanulók a vegyszerekből csak a szükséges mennyiséget használják, tárolóedényüket azonnal zárják be, és használat után a tárolóhelyre tegyék vissza.

· Mérgeket, tömény savakat, tűz- és robbanásveszélyes anyagokat külön, elzártan kell tárolni, és csak a tanár felügyelete mellett, az óvórendszabályok betartása mellett kezelhetők.

· A vegyszeres üvegeket csak tenyérrel átfogva szabad felemelni, és nem a dugójánál fogva.

· Vigyázni kell, hogy az üvegek dugóit ne cseréljük össze.

· Maradék vegyszer a vegyszeres üvegbe nem tölthető vissza.

· A vegyszereket óvatosan kell szagolni.

· Anyagok elegyítésekor, melegítésekor ne hajoljunk az edény fölé!

· Kémcsövet hevítéskor ne fordítsuk sem magunk, sem a szomszédunk felé!

· Az üvegeszközöket hevítés vagy gázfejlődéssel járó reakció során légmentesen lezárni 

· Törött, sérült üvegedénnyel ne dolgozzunk!

· Az egyes műveleteket az előírt és kioktatott óvórendszabályok betartásával lehet végezni.

· Munkavégzés után minden vegyszert el kell pakolni, az eszközöket meg kell tisztítani, a berendezéseket, műszereket ki kell kapcsolni, illetve áramtalanítani kell.

· A vegyszerraktárban csak az arra kijelölt tanulók tartózkodhatnak, tanári felügyelet mellett.

· Tömény savak, lúgok hígításánál lassan, keverés közben, kis adagokban a vízbe kell önteni a savat vagy lúgot.

· Tömény savakat és lúgokat pipettázni tilos!

· A mérlegszobában a mérési gyakorlatok csak tanári irányítással és felügyelettel végezhetők.

· Elektromos berendezések, műszerek csak tanári felügyelettel használhatók.

· Csak olyan elektromos berendezés használható, amelynek burkolata ép, nem zárlatos, vezetéke ép és nem toldott.

· A meghibásodott berendezések közül amelyik mozdítható, azt javításra át kell adni a karbantartónak, amelyik nem mozdítható, azt a megjavításig "ROSSZ" felirattal kell ellátni.

· Minden balesetet - bármilyen mértékű is - a tanuló azonnal köteles jelenteni a tanárnak.
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