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Az Intézmény adatai
Az iskola hivatalos elnevezése

Széchenyi István Kereskedelmi és Vendéglátóipari Szakképző Iskola

OM azonosító: 034170

Az iskola emblémája




Az alapító okirat száma: 169/1995

Az alapító okirat kelte: 1995. május 2. (módosítva: 1998, 2003. február 27.)1

Az iskola székhelye: Kaposvár

Az iskola címe: 7400 Kaposvár, Rippl-Rónai u. 15.

Az iskola:

telefonszáma: 82/510-941; 82/510-942;82/511-995;82/511-996

fax-száma: : 82/510-941; 82/510-942;82/511-995;82/511-996

e-mail címe: suli544@pecs.sulinet.hu

Az iskola igazgatója: Tóth Imre igazgató

Az iskola fenntartója: Kaposvár Megyei Jogú Város Önkormányzata
A házirend célja és feladata

1. A házirend állapítja meg a tanulói jogok és kötelességek gyakorlásával, valamint az iskola munkarendjével kapcsolatos rendelkezéseket.

2. A házirendbe foglalt előírások célja biztosítani az iskola törvényes működését, az iskolai nevelés és oktatás zavartalan megvalósítását, valamint a tanulók iskolai közösségi életének megszervezését.

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;
· továbbá az intézmény Szervezeti és Működési Szabályzatának rendelkezései alapján készült.
A házirend hatálya

1. A házirend előírásait be kell tartania az iskolába járó tanulóknak, a tanulók szüleinek, az iskola pedagógusainak és más alkalmazottainak.

2. A házirend előírásai azokra az iskolai és iskolán kívüli, tanítási időben, illetve tanítási időn kívül szervezett programokra vonatkoznak, melyeket a pedagógiai program alapján az iskola szervez, és amelyeken az iskola ellátja a tanulók felügyeletét.

3. A tanulók az iskola által szervezett iskolán kívüli rendezvényeken is kötelesek betartani a házirend előírásait.

A házirend nyilvánossága
1. A házirend előírásai nyilvánosak, azt minden érintettnek (tanulónak, szülőnek, valamint az iskola alkalmazottainak) meg kell ismernie.

2. A házirend egy-egy példánya megtekinthető

· az iskola nevelői szobájában;

· az iskola igazgatóhelyetteseinél;

· az osztályfőnököknél;

· a diákönkormányzatot segítő nevelőnél,

· az iskolai szülői szervezet (közösség) vezetőjénél.

3. A házirend egy példányát – a közoktatási törvény előírásainak megfelelően – az iskolába történő beiratkozáskor a szülőnek át kell adni.

4. Az újonnan elfogadott vagy módosított házirend előírásairól minden osztályfőnöknek tájékoztatnia kell:

· a tanulókat osztályfőnöki órán;

· a szülőket szülői értekezleten.

5. A házirend rendelkezéseinek a tanulókra és a szülőkre vonatkozó szabályait minden tanév elején az osztályfőnököknek meg kell beszélniük:

· a tanulókkal osztályfőnöki órán;

· a szülőkkel szülői értekezleten.

6. A házirendről minden érintett tájékoztatást kérhet az iskola igazgatójától, igazgatóhelyettesétől, valamint az osztályfőnököktől a nevelők fogadó óráján vagy – ettől eltérően – előre egyeztetett időpontban.

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, sportkör, könyvtár, kedvezményes étkezés), 
· személyiségét, önazonosságát, emberi méltóságát tiszteletben tartsák, és védelmet biztosítsanak számára,

· tanárait, az iskola vezetőségét felkeresse probléma, jogsérelem esetén,

· érdemjegyeiről, tanári bejegyzésekről folyamatosan értesüljön,

· vallási és világnézeti meggyőződésének megfelelően hit és vallásoktatásban részesülhet,
· részt vegyen tanulmányi versenyeken, 

· csak napi 2 témazárót írjon előzetes egyeztetés alapján, melyet a tanár legalább 3 tanítási órával előbb jelez, és azt a napló haladási részébe előre beírja,
· kiértékelt írásbeli munkáját tíz tanítási napon belül kézhez kapja, 

· 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, 

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

· egyéni, közösségi problémái megoldásához kérje tanárai, osztályfőnöke, az ifjúságvédelmi felelős és az iskolaorvos, illetve az iskolavezetés segítségét, 
· fennmaradó szabadidejében iskolán kívüli foglalkozásokra is járhat (kulturális, , sport.) 

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 iskola közösségeket érintő bármely kérdésben a diákönkormányzaton (DÖK) keresztül érvényesíthetik jogaikat.

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

Kötelező a véleményezés kikérése az iskola kisebb tanulócsoportját 1 osztályt, 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 10 fő tanuló kezdeményezheti. 

· Az iskolában tantárgyi, kulturális, sport, és szakmai diákkörök alakíthatók. 
1. A diákkörök létrehozására javaslatot tehet az iskola igazgatójának az adott tanévet megelőző tanév végéig bármely tanuló, szülő, nevelő, illetve a diákönkormányzat, a szülői munkaközösség iskolai vezetősége. A javasolt diákkör létrehozásáról minden tanév elején – az adott lehetőségek figyelembevételével – a tantárgyfelosztás, valamint az éves munkaterv elfogadásakor a nevelőtestület dönt.

2. A diákköröket az iskola igazgatója által felkért pedagógus, illetve szakember vezetheti.  

3. A diákkörökbe a tanulóknak a tanév elején kell jelentkezniük, és a diákkör tevékenységébe a tanév végéig részt kell venniük.


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 
hogy:
· betartsa az iskolai házirendet, az intézmény szabályzatainak rendelkezéseit, 
· tartsa tiszteletben az intézmény vezetőit, pedagógusait, alkalmazottait, valamint tanulótársait és emberi méltóságukat, jogaikat ne sértse,
· részt vegyen a tanórákon, a kötelező foglalkozásokon és a szakmai gyakorlaton, 

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

· érdemjegyeit naprakészen vezesse ellenőrzőjében, 

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

· a tanuláshoz szükséges felszerelést pl.: tornaruha, munkaruhát magával hozza, 

· segítse intézményünk feladatainak teljesítését, hagyományainak ápolását és továbbfejlesztését, 

· védje saját és társai egészségét, éppen ezért tilos a dohányzás, az alkoholfogyasztás, kábítószer fogyasztás.
· az iskolában tiszta, ápolt, kulturált külsővel, a helyhez, alkalomhoz illő, időjárásnak megfelelő öltözékben jelenjen meg,
· A tanulók az iskolai ünnepélyeken, szalagavatón, a ballagáson és az érettségi és szakmai vizsgákon  ünnepélyes, az alkalomhoz illő, egységes jellegű ruhában jelenjenek meg. Lsd. 1.sz. melléklet
Tanításhoz nem tartozó felszerelést (pl: játék, rádió, magnó, híradástechnikai eszköz, nagy értékű ékszer, számottevő mennyiségű pénz) nem szabad behozni az iskolába, kivéve, ha erre valamelyik tanár külön engedélyt nem ad. Az elveszett tárgyakért az iskola felelősséget nem vállal.

Tilos az iskolában és környékén mindenfajta szerencsejáték űzése és árusítása.

A tanuló nem tarthat magánál fegyvert és fegyvernek minősülő eszközt.

Az iskola munkarendje
Az iskola éves munkarendjét a tantestület, a szülői szervezet és a diákönkormányzat határozza meg az iskolavezetés javaslata alapján. A tanítás nélküli munkanapok időpontjait a félév kezdetekor kell meghatározni. 

1. A tanítás 800 órakor, illetve 1325 órakor kezdődik. A csoportos szakmai gyakorlatok ettől eltérően is szervezhetők. 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.

Az épület 750 órakor zárásra kerül, aki ezután érkezik, elkésőnek minősül. Az ügyeletes tanár a tanulók ellenőrzőjének utolsó oldalára beírja a késés dátumát és kézjegyével látja el. A késés igazolását az osztályfőnöknek kell bemutatni. Az indokolatlan késés fegyelmező intézkedést von maga után.

Óraközi szünetek
2. Szünetekben az ügyeletes tanár rendelkezéseit be kell tartani.
Szünetekben a tanulók a folyosón, a tantermekben (kivétel a szaktantermek, tornaterem), jó idő esetén, az udvaron tartózkodhatnak. 
A tornateremben, a szaktantermekben és a szertárakban csak az illetékes tanár jelenlétében tartózkodhatnak a tanulók.

3. Az iskola épületét a tanulók engedély nélkül nem hagyhatják el. A tanuló tanítási idő alatt csak a szülő személyes, vagy írásbeli kérésére az osztályfőnöke vagy a részére órát tartó szaktanár, az ellenőrzőbe bejegyzett írásos engedélyével hagyhatja el, melyet a portán köteles bemutatni. Rendkívüli esetben – szülői kérés hiányában – az iskolából való távozásra az igazgató vagy az igazgatóhelyettes és osztályfőnök adhat engedélyt. Engedély nélküli távozás súlyos fegyelmi vétség.
4. A folyosókon, lépcsőházban a diákok kerüljék a lármázást és minden olyan játékot, amely veszélyezteti a testi épséget, vagy rongálást okozhat.

5. Tűz esetén riasztásra a folyosókon és a termekben kifüggesztett rend szerint kell elhagyni az épületet. A menekülési irányokat minden tanév elején a tűzvédelmi felelős ismerteti.
6. A tanulók hivatalos ügyeiket a titkárságon, a pénztárban vagy a tanári szobában, a szünetben intézhetik, más esetekben tanáraikat a tanári szobából kihívathatják, de oda be nem mehetnek.

Rendkívüli esetben az igazgatót és helyettes(ei)t azonnal is megkereshetik.

7. Szülőket, hozzátartozókat csak indokolt esetben fogadhatnak a tanulók, akikhez a portás köteles szünetben lehívni a tanulót. Telefonhoz csak rendkívül indokolt esetben hívható tanuló.

8. A tanulók az iskola létesítményeit, helyiségeit tanórán kívül csak valamelyik nevelő felügyeletével használhatják. Ez alól felmentést csak az iskola igazgatója adhat.

9. Az iskola épületében az iskolai dolgozókon és a tanulókon kívül csak a hivatalos ügyet intézők tartózkodhatnak, illetve azok, akik erre az iskola igazgatójától engedélyt kaptak. 
10. Az iskola épületébe érkező szülők, illetve idegenek belépését a portaszolgálat ellenőrzi. Az iskolába érkező szülőket, illetve idegeneket a portaszolgálat nyilvántartja.

11. 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 0, illetve a 8. óra is. 
A fakultatív és rendkívüli tárgyak órái általában délutánra kerülnek.
12. A csengetési rend az 2. számú mellékletben szerepel.

13. Az iskola tanulói étkezését a büfé és az ebédlő biztosítja. A büfé az óraközi szünetekben tart nyitva, az ebédlő igénybevételére a tanítási órák után van lehetőség.
Általános működési szabályok
1. A gyakorlati munkahelyekre vonatkozó szabályok. 

A szakképző évfolyamos tanulókra a gyakorlati munkahelyen a szakképzési törvény és az adott munkahely belső szabályzatának előírásai is vonatkoznak (munkarend, formaruha, munkaruha).
2. Az iskolai könyvtárra vonatkozó szabályok

Az iskolai könyvtár minden tanuló rendelkezésére áll, a kölcsönzési időpontokat és feltételeket a 9. osztályos korukban megismerhetik a diákok. Az iskolai könyvtár kölcsönzési és nyitvatartási rendje a 3. 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.

3. A tanítási idő a tanuló munkaideje, melyet az órarend szabályoz.
4. Diákkörök.
A képességek fejlesztését szolgálják a szakkörök, sportköri foglalkozások, amelyekre minél több érdeklődőt várunk, de az év elején jelentkezők számára a szakköri és sportköri foglalkozás látogatása kötelező. Év közben kimaradni csak szülő írásos kérésére és a foglalkozást vezető tanár döntése alapján lehet. 

5. A számítógép terem sajátos rendje a 4. számú mellékletben szerepel.

6. Étkezések rendje
Az étkezések ideje: 1130 – 1430-ig
Étkezni csak kultúráltan és fegyelmezetten lehet. Ügyelni kell az étterem rendjére és tisztaságára.
Balesetvédelem
Minden tanulónak a tanév megkezdésekor baleset- és tűzvédelemi oktatáson kell részt vennie. Az oktatásra az első osztályfőnöki órán kerül sor az iskola baleset- és munkavédelmi felelősének irányításával.

A számítástechnikai, a tanirodai, a testnevelési foglalkozás és a szakmai gyakorlat megkezdése előtt évente egy alkalommal munkavédelmi oktatásban is részt kell vennie a tanulónak.

A tanulók az általuk észlelt baleseteket, balesetveszélyes helyzeteket azonnal kötelesek jelezni az iskola valamely felnőtt dolgozójának.
A tanulók egészségének, testi épségének megőrzését 

szolgáló szabályok
1. A tanuló kötelessége, hogy:

· óvja saját és társai testi épségét, egészségét;

· elsajátítsa és alkalmazza az egészségét és a biztonságát védő ismereteket;

· betartsa, és igyekezzen társaival is betartatni az osztályfőnökétől, illetve a nevelőitől hallott, a balesetek megelőzését szolgáló szabályokat;

· azonnal jelentse az iskola valamelyik dolgozójának, ha saját magát, társait vagy másokat veszélyeztető helyzetet, tevékenységet, illetve valamilyen rendkívüli eseményt (pl.: természeti katasztrófát, tüzet, robbantással történő fenyegetést) vagy balesetet észlel;

· azonnal jelentse az iskola valamelyik nevelőjének – amennyiben ezt állapota lehetővé teszi – ha rosszul érzi magát, vagy ha megsérült;

· megismerje az épület kiürítési tervét, és részt vegyen annak évenkénti gyakorlatában;

· rendkívüli esemény (pl.: természeti katasztrófa, tűz, robbantással történő fenyegetés) esetén pontosan betartsa az iskola felnőtt dolgozóinak utasításait, valamint az épület kiürítési tervében szereplő előírásokat.
2. A testnevelési órákra, edzésekre (a sportfoglalkozásokra) vonatkozó külön szabályok:

· a tanuló a tornateremben csak pedagógus felügyeletével tartózkodhat; 

· a sportfoglalkozásokon a tanulóknak – az utcai (iskolai) ruházat helyett – sportfelszerelést (pl.: tornacipő, edzőcipő, póló, trikó, tornanadrág, tornadressz, melegítő) kell viselniük;

· a sportfoglalkozásokon a tanulók nem viselhetnek karórát, gyűrűt, nyakláncot, lógó fülbevalót.
3. A tanulók rendszeres egészségügyi felügyeletét és ellátását az intézményben iskolaorvos és iskolai védőnő biztosítja. Az iskolaorvos heti három alkalommal rendel. 
Rendelési idő: hétfő, szerda, csütörtök 800-1200 óráig.
4. Az iskolaorvos elvégzi – vagy szakorvos részvételével biztosítja – a tanulók egészségügyi állapotának ellenőrzését, szűrését az alábbi területeken:

· fogászat: évente egy, illetve a 9.évf.-nak két alkalommal,

· belgyógyászati vizsgálat: évente egy alkalommal,

· szemészet: évente egy alkalommal,

· a tanulók fizikai állapotának mérése: évente egy alkalommal,

· valamint a szakmaválasztás előtt álló tanulók vizsgálata a 10. évfolyamon.
5.Az iskolai védőnő elvégzi a tanulók higiéniai, tisztasági szűrővizsgálatát évente két alkalommal.
6. Az iskola épületében dohányozni csak felnőtt, nagykorú személyeknek a kijelölt helyen lehet. A dohányzóhelyeket az iskola igazgatója jelöli ki.

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.
Egyéb előírások
· Az iskola területére csak az oktatást szolgáló eszközöket lehet behozni.
· Indokolatlanul sok pénzt, értéktárgyakat a tanuló csak saját felelősségére hozhat magával.
· 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 készülékeket tanulók nem kapcsolhatják be, nem működtethetik.
· Az iskolában, továbbá az iskola által szervezett rendezvényeken szeszesitalt fogyasztani tilos!
· A nevelési-oktatási intézményben, továbbá a nevelési-oktatási intézményen kívül a tanulók részére szervezett rendezvényeken tilos a szervezetre káros élvezeti cikkek árusítása, fogyasztása.

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

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

· A szóbeli, egyéni köszönés a napszakhoz igazodik, míg az osztályteremben a tanárt és az órák látogatóit felállással köszöntik a tanulók.
· A tantermet az osztály tanulói csak tiszta, tanulásra, tanításra alkalmas állapotban hagyhatják el.

A rendhagyó teremberendezést végző osztály köteles a következő csoport számára (az utolsó óra után is) a zavartalan munkavégzést biztosítandó, elvégezni a visszarendezést.
· Szakmai gyakorlatokon való megjelenés 1.sz. melléklet
· Az iskolai rendezvények, klubdélutánok – az előkészítés és rendrakás terhe mellett – előzetes igazgatói hozzájárulással szervezhetők.  
A hetesek kötelességei
· Két hetes teljesít feladatot.

· Biztosítják a tanítás tárgyi feltételeit (tiszta tábla, kréta, szemléltetőeszköz, szellőztetés) a tiszta, kultúrált környezetet.

· Felügyelik az osztályt a tanár megérkezéséig.

· Jelentik a hiányzók nevét, az esetleges gondokat, rendellenességeket.

· Ha a tanár nem kezdi meg pontosan az órát, akkor becsengetés után 10 perccel megkeresik a szaktanárt, illetve jelzik az igazgatóhelyettesnek a tanár hiányát.

· Az utolsó óra után az osztályt csak rendet rakva hagyhatják el.

· Távozáskor leoltják a világítást és bezárják az ablakot.
· Ha a hetes hiányzik, helyettese a névsorban utána következő tanuló lesz.

· A hetesi kötelezettség elmulasztása esetén annak súlyosságától függően az osztályfőnök dönt a fegyelmi büntetés módjáról.

A heteseket, munkájuk 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. A késések összeadódnak és 45 perc késedelmi idő esetén írható be egy igazolatlan óra.

A késő tanuló az órát nem zavarhatja!

A bejárók esetén a közlekedési okok miatti késés igazolt.

Napközben csak az iskolai kötelesség teljesítés, vagy egészségügyi ok miatti késés igazolható!

Mulasztások igazolása, távolmaradási-, távozási engedélyek
Ha a tanuló a kötelező foglalkozásról távol marad, akkor mulasztását igazolnia kell. Az orvosi és egyéb igazolást az ellenőrző könyvbe be kell jegyeztetni.
Családi vagy hivatalos távolmaradási engedélyt 3 napig az osztályfőnök, 3 napnál hosszabb távolmaradás esetén az igazgató adhat.

A mulasztás igazolásának elfogadására az osztályfőnök és a szaktanár jogosult.

A mulasztás igazolható, ha:

· a tanuló - a szülő írásbeli kérelmére - előzetes engedélyt kapott a távolmaradásra. 

· a tanuló beteg volt és azt megfelelően igazolta, 

· a tanuló hatósági intézkedés, vagy egyéb alapos ok miatt nem tudott kötelezettségének eleget tenni. 

Az igazolást a tanulók az osztályfőnöküknek adják le, legkésőbb a mulasztást követő első osztályfőnöki órán.

A távolmaradást követő két héten belül nem igazolt mulasztást igazolatlan mulasztásnak kell tekinteni.

Ha az igazolatlan mulasztás 30 óra felett van: 
- tanköteles korú tanuló esetében fegyelmi eljárást kell kezdeményezni, 
- nem tanköteles korú tanuló esetében a tanulói jogviszony automatikusan megszűnik (11/1994.(VI. 8.) MKM rendelet).

Ha a tanuló két napon keresztül mulasztott az oktatásról, és annak okáról az iskola tájékoztatást nem kapott, az osztályfőnöknek a szülőt (tanulót) levélben értesítenie kell.
Amennyiben a tanuló az iskolában tartózkodik, az órarend szerinti foglalkozásról való önkényes távolmaradás – igazolatlanságán felül is – fegyelmi vétség, mely minden esetben írásbeli büntetést von maga után.

Az órákról való indokolatlan késés fegyelmi vétség. A rendszeresen késő tanuló szüleit az osztályfőnök írásban értesíti.

A tanuló által vállalt tanórán kívüli foglalkozásról való késésre és hiányzásra is a fentiek érvényesek.

Nem számít hiányzásnak, ha iskolai ügy miatt hiányzik a tanuló.
Az igazolatlan mulasztásról az iskola értesíti a tanulót, illetve szülőjét és kéri az igazolás bemutatását. Ha az iskola értesítése eredménytelen maradt, és a tanköteles tanuló ismételten igazolatlanul mulaszt, az iskola a gyermekjóléti szolgálat közreműködését igénybe véve megkeresi a gyermek szülőjét.

A hiányzás első napján a tanuló - akár közvetve is, köteles értesíteni az iskolát telefonon esetleg levélben a hiányzás okáról és várható időtartamáról.

A szülő nagyon indokolt esetben egy tanévben összesen három napot - nem alkalmat - igazolhat. Hosszabb hiányzást csak orvos dokumentálhat, mely igazolást a szülőnek is alá kell írnia.

Az igazolatlan hiányzás fegyelmi vétség, ezért büntetést von maga után, tehát a magatartásjegynek is tükröznie kell:

· 1-3 óra esetén osztályfőnöki figyelmeztetés a magatartás jegy max.: 4 lehet
· 4-10 óra esetén igazgatói figyelmeztetés a magatartás jegy max.: 3 lehet
· 11-20 óra esetén igazgatói megrovás a magatartás jegy max.: 2 lehet
· 20-30 óra esetén szigorú igazgatói megrovás a magatartás jegy max.: 2 lehet.

Ha a tanuló igazolatlanul hiányzik, az osztályfőnök levélben köteles a szülőt értesíteni.
Ha a tanköteles korú tanuló igazolatlan hiányzása eléri a tíz órát, az iskola igazgatója köteles a lakóhely szerint illetékes jegyzőt értesíteni.

Ha az igazolatlan órák száma eléri a harmincat, a tanulót törölni kell az iskola tanulóinak sorából, kivéve a tanköteles korúakat.

Ha a tárgyak egyikéből a tanuló hiányzása eléri a félévi óraszám 30 %-át, szakképző évfolyamon az elméleti tanítási órák 20 %-át, a szaktanár javaslatára a tantestület a további tanulmányok feltételeként osztályozó vizsgát írhat elő.
A szakképző évfolyamon, ha a tanulónak a gyakorlati képzésről való igazolt és igazolatlan mulasztása egy tanévben meghaladja 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 is szükséges. 

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.
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 a tanuló osztályozó vizsgát tehet. 

Az osztályozó vizsga teljesítésének határideje:

· félévkor: január 5-20.
· a tanítási év végén: az augusztusi javítóvizsgák ideje. 

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 intézkedések
Azt a tanulót, aki 

· tanulmányi kötelezettségeit folyamatosan nem teljesíti, vagy 

· a tanulói házirend előírásait megszegi, vagy 

· bármely módon árt az iskola jó hírnevének büntetésben lehet részesíteni. 

Az iskolai büntetések formái: 

· szaktanári figyelmeztetés, 

· osztályfőnöki figyelmeztetés, 

· osztályfőnöki intés, 

· osztályfőnöki megrovás, 

· igazgatói figyelmeztetés, 

· igazgatói intés, 

· igazgatói megrovás, 

· tantestületi figyelmeztetés, 

· tantestületi intés, 

· tantestületi megrovás

Az iskolai büntetések kiszabásánál a fokozatosság elve érvényesül, amelytől indokolt esetben a vétség súlyától függően el lehet térni. 

A felsorolt büntetések kiszabására az iskola bármely pedagógusa javaslatot tehet. A büntetés adásáról az erre jogosult nevelő, illetve a nevelőtestület dönt. 

A büntetést írásba kell foglalni, és azt a szülő tudomására kell hozni, illetve az osztálynapló megjegyzés rovatába be kell jegyezni. 

Fegyelmi büntetés
A tanuló súlyos kötelességszegése esetén a tanulóval szemben a magasabb jogszabályokban előírtak szerint fegyelmi eljárás indítható. 

A fegyelmi eljárás megindításáról az iskola igazgatója, vagy a nevelőtestület dönt. 

Fegyelmi büntetés:
· megrovás,

· szigorú megrovás,

· áthelyezés az évfolyam másik osztályába,

· áthelyezés másik, azonos típusú iskolába,

· kizárás az iskolából.
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
A tiltott helyen történő dohányzás esetén a tanuló fegyelmi büntetése:

· első esetben igazgatói írásbeli intés, 

· ismétlődés esetén a tantestület dönt akár a tanuló eltávolításáról is. 
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 a tantestület dönt, vizsgálat alapján. A vizsgálat tényéről és a döntésről a tanulót és szüleit értesíteni kell, és fel kell szólítani a kár megtérítésére. A kártérítés elmaradása esetén a Ptk. 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.

· A tanulók tanulmányi munkájának értékelése minden évfolyamon és minden tantárgyból érdemjegyekkel történik. 

· Az egyes tantárgyak érdemjegyei és osztályzatai a következők:

jeles (5), jó (4), közepes (3), elégséges (2), elégtelen (1)

· A 9-10. illetve 11-12.évfolyamon orientáló, előkészítő és alapozó „moduljait” (tantárgyait) a félévi és év végi értékelésnél együtt kell figyelembe venni. Az átlagolást egyszerű számtani átlagolással végezzük, és az átlag egy érdemjegyként került be az értesítőbe. 

· Ha a tanuló bármely modulból elégtelenre teljesít, akkor az értesítőbe, függetlenül a többi modul eredményétől, elégtelen érdemjegy kerül. Az év végi értékelésnél csak abból a modulból/modulokból kell javító vizsgát tennie, amelyikből elégtelen osztályzatot kapott.  A vizsgára bocsátás szempontjából a három modul átlaga egy tantárgynak számít akkor is, ha mindhárom modulrészből javítania kell. 

· A tanulók tanulmányi munkájának, teljesítményének egységes értékelése érdekében a tanulók írásbeli dolgozatainak, feladatlapjainak, tesztjeinek értékelésekor az elért teljesítmény (pontszám) érdemjegyekre történő átváltását a következő arányok alapján végezzük. 

	Teljesítmény %
	Érdemjegy

	0 – 33
	elégtelen (1)

	34 – 50
	elégséges (2)

	51 – 75
	közepes (3)

	76 – 90
	jó (4)

	91 - 100
	jeles (5)


A tanuló magatartása, szorgalma, értékelésének követelményei
Félévkor és tanév végén a tanulók magatartási és szorgalmi minősítését az osztályfőnök, az osztálygyűlés és az osztályban tanító tanárok, oktatók, és nevelők véleményének meghallgatásával állapítja meg. Véleményeltérés esetén az osztályozó értekezlet dönt.

A minősítés az alábbiak szerint történik:

5 /példás/

4 /jó/

3 /változó/

2 /rossz-hanyag/

A magatartás jegyek megállapításánál hangsúlyozottan kell figyelembe venni az igazolatlan mulasztásokat és az évközben kapott büntetéseket.

A szorgalmat minősítő osztályzat megállapításakor a legfőbb megkülönböztető vonás az, hogy a tanulónál milyen szerepet játszik az igényesség, a rendszeresség, a kötelességtudat és érdeklődés.
Magatartás:

· a közösséghez való viszony /osztály, iskola, társadalom, stb./

· a közösségi munkához és a közös tulajdonhoz való viszony

· általános viselkedési normák betartása /iskolában, utcán, járművön, összejövetelen, rendezvényeken, stb./

· kultúrált megjelenés, öltözködés.

· jogok és kötelességek helyes összhangja.
Szorgalom:

· képesség szerinti tanulás, kötelességtudat

· cselekvőkészség, rend, fegyelem, pontosság

· időbeosztás - nem kötelező feladatok végzése

· egymás segítése, közös munkában való részvétel

· a vállalt feladatok teljesítése felszólítás nélkül, meggyőződésből

· szabadidő hasznos eltöltése.

Az értékelésnél vegyük figyelembe a tanuló életkori sajátosságait, egyéniségét.

A fegyelmező és fegyelmi fokozatok tanév végén elévülnek, a következő tanévben a tanuló tiszta lappal indul.
Magatartás értékelése

Példás: 

· A tanuló cselekvéseivel és viselkedésével, folyamatosan és kifogástalanul biztosítja a működési szabályzat és a házirend normáiból és szabályaiból adódó követelmények megvalósítását.

· Kiemelkedő tevékenységet fejt ki az iskolai élet valamelyik közösségében  vagy közösségeiben.

· Viselkedése, megjelenése, öltözködése, hangneme és egész modora  összhangban áll morális és viselkedésbeli értékeinkkel.

· Példát mutat mindenben!
Jó:

· Ha a tanuló magatartásával és cselekvéseivel biztosítja a fenti szabályokból adódó követelmények megvalósítását.

· Nem kötelező feladatokat is vállal, és azokat teljesíti.

· Nem követ el fegyelemsértést, viselkedése, modora összhangban áll morális és viselkedésbeli értékeinkkel.

· Képességeinek megfelelően tevékenykedik.
Változó:

· Ha a tanuló viselkedési normáiban hiányosságok vannak.

· A rá vonatkozó követelményeket hiányosan teljesíti.

· A közösséggel való kapcsolata kifogásolható, de fegyelemsértései nem haladják meg a fegyelmező intézkedések utolsó fokozatát /igazgatói intés/

· Igyekszik hibáit kijavítani!
Rossz:

· Ha a tanuló súlyosan vét a reá vonatkozó szabályok ellen.

· Hátráltatja a közösség működését, fejlődését.

Szorgalom értékelése
Példás:

· Ha a tanuló képességei szerint tanul.

· Lehetőségeihez mérten nem kötelező feladatokat is végez.

· Céltudatosan és igényesen szervezi munkáját.

· Gondot fordít szakmai és egyéb ismereteinek gyarapítására.

Jó:

· A tanuló képességei szerint rendszeres munkát végez.

· Érdeklődése továbbfejlődését biztosítja.

Változó:  

· A tanuló feladatait időnként változóan, nem a képességeinek megfelelően teljesíti. 

· Pontatlan, figyelmetlen, teljesítménye kifogásolható.

Hanyag:

· Ha a tanuló kötelezettségeit és feladatait gyakran elmulasztja.

· Képességei alatt tanul.

· Megbízhatatlan, figyelmetlen, érdektelen, közönyös. 

A tanulók jutalmazása
Azt a tanulót, aki képességeihez mérten 

· példamutató magatartást tanúsít, vagy 

· folyamatosan jó tanulmányi eredményt ér el, vagy 

· az osztály, illetve az iskola érdekében közösségi munkát végez, 

· vagy

· iskolai, illetve iskolán kívüli tanulmányi, sport, kulturális. stb. 

· versenyeken, vetélkedőkön, vagy előadásokon, bemutatókon vesz részt, vagy 

· bármely más módon hozzájárul az iskola jó hírnevének megőrzéséhez és növeléséhez,

az iskola jutalomban részesíti. 

Az iskolai jutalmazás formái: 

a./ Az iskolában tanév közben elismerésként a következő dicséretek   adhatók: 

· szaktanári dicséret, 

· szakoktatói dicséret, 

· osztályfőnöki dicséret, 

· igazgatói dicséret, 

· nevelőtestületi dicséret, 

b./ Az egész évben példamutató magatartást tanúsító és kiemelkedő munkát végzett tanulók a tanév végén: 

· szaktárgyi teljesítményéért, 

· példamutató magatartásáért, 

· kiemelkedő szorgalomért, 

· példamutató magatartásért és kiemelkedő szorgalomért dicséretben részesíthetők. A dicséretet a tanuló bizonyítványába be kell vezetni. 
c./ Az egyes tanévek végén, valamint négy éven át kitűnő eredményt elért tanulók oklevelet és könyvjutalmat kapnak, melyet a tanévzáró ünnepélyen az iskola közössége előtt vehetnek át. 
d./ Az iskolai színtű versenyek első három helyezettjei oklevelet és könyvjutalmat kapnak, melyet az iskola közössége előtt vehetnek át. 
e./ Az iskolán kívüli versenyeken, vetélkedőkön, illetve előadásokon, bemutatókon eredményesen szereplő tanulók igazgatói dicséretben részesülnek. 
f./ a kiemelkedő eredménnyel végzett együttes munkát, az egységes helytállást tanúsító tanulói munkaközösséget csoportos dicséretben és jutalomban lehet részesíteni. 

A felsorolt dicséretek, jutalmak adására az iskola bármely pedagógusa javaslatot tehet. A jutalmak odaítéléséről az erre jogosult nevelő / szaktanár, szakoktató, osztályfőnök, igazgató/ dönt. A dicséretet írásban kell foglalni és azt a szülő tudomására kell hozni, illetve az osztálynapló megjegyzés rovatába be kell jegyezni. 

Egyéni jutalmazások
A jutalmazások formái:

· osztályfőnöki dicséret: odaítéléséről az osztályfőnök dönt, adható több dicséret alapján, vagy egyszeri közösségi munkáért;

· szaktanári dicséret: odaítélését a szaktanár határozza meg. Adható az adott tantárgyban elért versenyeredményekért, kutató-, vagy sorozatos gyűjtőmunkáért és folyamatos kiemelkedő tanulmányi munkáért, szakköri, szertárosi, stb. munkáért;

· igazgatói dicséret: tanulmányi városi, megyei, országos versenyen elért eredményért helyezetteknek, valamint minden más esetben, amikor a tanuló kiemelkedő teljesítmény nyújt.
· tantestületi dicséret: a tantestület szavazata alapján tanév végén adható.
A jutalmak formái:
· könyvjutalom,
· tárgyjutalom,
· oklevél.
Az osztályfőnök javaslata alapján a tantestület dönt a fenti jutalmak odaítéléséről az alábbi érdemekért:

· kiemelkedő tanulmányi eredmény 

· példamutató szorgalom 

· hiányzásmentes tanév 

· versenyeken, pályázatokon való eredményes részvétel 

· az iskola érdekében végzett tevékenység 

· kiemelkedő sporttevékenység 

Osztályközösségek jutalmazásai
Jutalom szabadnap jár (időpontját az osztályfőnök és az osztályban tanító tanárok egyeztetik) annak az osztálynak, amely teljesíti az alábbi feltételek egyikét:

· bukásmentes félév, ha egyúttal a hiányzás átlagosan nem haladja meg a heti óraszámot (az igazolatlan hiányzás az átlagban ötszörös szorzóval szerepel),

· kevés hiányzás, ha a félévben a tanítási napok harmadánál kevesebb napon van hiányzó, és a hiányzás átlagosan nem haladja meg a heti óraszámot (az igazolatlan hiányzás az átlagban ötszörös szorzóval szerepel).

· Kiemelkedő iskolai rendezvényeken való részvételéért, abban az esetben, ha a tanulók 80 %-a részt vett.

A tantestület mindhárom fenti esetben eltekint egy-egy hosszan beteg tanuló hiányzásának (min 150 óra hiányzás) beszámításától. 

Kiadásáról az igazgató dönt.


Hivatalos ügyek intézésének rendje
1. A tanulók, rendkívüli eseteket kivéve, minden kérésükkel az osztályfőnökükhöz fordulhatnak. 

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

3. Az osztály több tanulóját érintő ügyben egyszerre kell a titkárságot felkeresni. 
Az ügyek intézésének rendje az 5. sz. mellékletben.
A térítési díjra és tandíjra vonatkozó szabályok

Térítési díj ellenében igénybe vehető ellátások:

Szakközépiskolában a tizenegyedik évfolyamtól kezdődően, továbbá szakközépiskolában, szakiskolában a szakképzési évfolyamon tanulmányi követelmények nem teljesítése miatt az évfolyam második alkalommal történő megismétlésekor.
A gyermek, tanuló a nevelési-oktatási intézményben igénybe vett étkezésért jogszabályban meghatározottak szerint térítési díjat fizet.
Tandíjért igénybe vehető szolgáltatások
1. 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 közoktatási törvény 114. § (1) bekezdés b)-c) pontjában meghatározottak.

2. Tanulói jogviszony megszűnése után megkezdett alapműveltségi vizsga, érettségi vizsga és szakmai vizsga - beleértve a javító- és pótló vizsgát is -, továbbá a tanulói jogviszony fennállása alatt megkezdett, de be nem fejezett vizsga esetén a második vagy további javítóvizsga.

A térítési díj és tandíj befizetésére vonatkozó szabályok
1.  A közoktatási törvény 115. §-ában meghatározott térítési díjak befizetésének időpontja: havi szolgáltatások esetén a tárgyhónap 10. napjáig. 

2.  Az igénybe nem vett, de előre befizetett szolgáltatási díjat az iskola túlfizetésként a következő hónapra elszámolja, ha ez nem lehetséges, akkor visszafizeti.

3.  A közoktatási törvény 116. §-ában szabályozott tandíjfizetési kötelezettség rendezése félévenként történik. Időpontja: .szeptember 15., illetve február 15. 
A tandíj visszatérítésére lehetőség nincs.


A szociális támogatások megállapításának és felosztásának elvei

A tankönyv vásárlásához biztosított állami támogatás szétosztásának módjáról és mértékéről évente a tantestület dönt. 
Jóváhagyási, egyetértési, véleményezési záradék
 

  
A Házirendet a nevelőtestület 2004. december 02-án elfogadta.

A Házirend életbelépésének időpontja: 2005. január 01.
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          intézményvezető

2004. december 02-án a szülői szervezet képviselőivel tartott megbeszélésen a Házirend ismertetésre került. Az érintettek véleményezési jogukkal élve a dokumentumban megfogalmazottakkal egyetértettek.
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                  aláírás

2004. december 03-án az iskolai diákönkormányzat képviselőivel tartott megbeszélésen a Házirend ismertetésre került. Az érintettek véleményezési jogukkal élve a dokumentumban megfogalmazottakkal egyetértettek.
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                  aláírás

A házirendet a fenntartó ................................................... szám alatt jóváhagyta.
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                    aláírás
1. sz. melléklet
Tanulóink formaruhája
1. Iskolai rendezvényeken, ünnepélyeken való megjelenés ruházata.

Sötét színű nadrág vagy szoknya, fehér ing vagy blúz, iskolai címerrel ellátott sál vagy nyakkendő

2. Szakmai gyakorlaton való megjelenés kötelező ruházata

Élelmiszer és vegyi áru kereskedő: sötét nadrág, fehér póló, piros kötény.

Ruházati kereskedő:sötét nadrág, fehér blúz, sötét mellény, sál, nyakkendő.

Vas-műszaki kereskedő: sötét nadrág, világoskék ing, nyakkendő, mellény.

Hús-hentesárú kereskedő: fehér köpeny, kötény, sapka.

Cukrász, szakács: sapka vagy fityula, fehér póló, álló galléros, kétsoros fehér kabát, pepita nadrág, csúszásmentes fekete cipő, előkendő vagy kötény.

Pincér, vendéglátó eladó: fehér ing vagy blúz, iskolai nyakkendő vagy csokor nyakkendő, fekete mellény, fekete nadrág vagy szoknya (térd alatti), testszínű vagy fekete harisnyanadrág, fekete zokni, fekete cipő (3-4 cm széles sarkú).

Kereskedelmi jellegű szakmák (technikus, logisztikus): fehér ing, sötét nadrág vagy öltöny, iskolai nyakkendő, fehér blúz, sötét szoknya vagy kosztüm, iskolai sál, fekete cipő.
Vendéglátó jellegű szakmák: ugyanaz mint a szakács és a pincér szakmában.

10. évfolyamos tanulóknak a pályaorientációs gyakorlatokra fehér köpeny és csúszásmentes cipő a kötelező.

3. Testékszerek

A szakmai gyakorlatokon egészségügyi és munkavédelmi szempontból tilos a nyak-, kar-, boka-, lánc viselés, gyűrű használat.

Leányoknál 1 pár kisméretű (2 cm-nél nem hosszabb) fülbevaló a megengedett. A ruhával nem fedett helyen a testékszer és a tetoválás nem megengedett.

2. számú melléklet 
Csengetési rend

	Óra
	Becsengetés
	Kicsengetés

	1.
	800
	845

	2.
	855
	940

	3.
	950
	1035

	4.
	1045
	1130

	5.
	1140
	1225

	6.
	1235
	1320

	 7.   (1)
	1325
	1405

	2.
	1410
	1450

	3.
	1455
	1535

	4.
	1540
	1620

	5.
	1625
	1705

	6.
	1710
	1750

	7.
	1755
	1835


3. számú melléklet
Az iskolai könyvtár kölcsönzési és nyitvatartási rendje 
1. A könyvtárat az intézmény dolgozói és tanulói vehetik igénybe.

2. A szolgáltatások használóinak körét az iskola igazgatója bővítheti.

3. A könyvtár használata ingyenes.

4. A könyvtári állomány nagyobbik hányada kölcsönözhető, illetve részben kölcsönözhető, kisebbik része csak az olvasóteremben használható.
5. A kölcsönözhetőség körét a könyvtáros határozza meg.

6. Részben kölcsönözhetők pl. a folyóiratok, szótárak vagy az 1-1 példányban található dokumentumok.

7. A dokumentumok kölcsönzési időtartama: 4 hét.

8. A részben kölcsönözhető dokumentumok esetén a kölcsönzési időt minden esetben a könyvtáros és az olvasó megállapodása határozza meg.

9. Ha a tanuló a könyvtár állományába tartozó könyvet elveszíti, vagy megrongálja, köteles másik példányról gondoskodni, vagy a könyv aktuális értékét megtéríteni. 
10. Amennyiben a tanuló a könyvtárral szembeni tartozását többszöri felszólításra sem rendezi, a könyvtáros a tanuló osztályfőnökéhez fordulhat.

11. A tanítási év végén, illetve az iskolából való végleges távozás előtt a könyvtári tartozásokat rendezni kell.

12. A könyvtár 830-1500 óráig tart nyitva, ebben az időben van lehetőség a kölcsönzésre és az olvasóterem használatára.

13. Tanítási szünetben a könyvtár zárva tart.

4. számú melléklet

Géptermi rend

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

2. Üzemidőn kívül az ajtókat zárva kell tartani és a kulcsokat le kell adni a portán. 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 tűzet 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 jelzőberendezést (füst vagy tűzjelző) 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. sz. melléklet
Hivatalos ügyek intézésének rendje
Pénztár nyitvatartási ideje:
minden nap 800-1500 óráig

Diákigazolvány ügyintézése: 
hétfőn, szerdán, péntekek 730-745 óráig és 1410 1430-ig

Egyéb ügyek intézése a titkárságon 
minden nap de. a 2. és 4. szünetben,
illetve hétfőn, csütörtökön du. 1400-1500 óráig.
_940640731.doc
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