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Az Alapítványi Közgazdasági Szakközépiskola nevelőtestülete a közoktatásról szóló 1993. évi LXXIX. torvényben biztosított jogkörében, figyelemmel a nevelési-oktatási intézmények működéséről szóló rendeletben foglaltakra, valamint a szakképzésről szóló1993. Évi LXXVI. törvény értelmében a 2009. augusztus 26. napján tartott nevelőtestületi értekezletén a következő szervezeti és működési szabályzatot fogadta el.

I. Általános rendelkezések

1.
Az intézmény neve székhelye, telephelye:

Alapítványi Közgazdasági Szakközépiskola

3060 Pásztó

Rákóczi út 1.

2.
Az intézmény alapító és fenntartó szerve:

Egyenlő Esélyért a Pályakezdésnél Alapítvány

1188 Budapest

Podhorszky u. 10.

3.
A működési engedély


Száma: 2335-5/1998.

Kelte:
1998. október 29.

4. Az intézmény tevékenysége:

Érettségizett fiatalok szakképzése az alábbi szakmákban:

· Banki ügyintéző 
· Pénzügyi ügyintéző 
· Számviteli ügyintéző 
· Külkereskedelmi ügyintéző 
· Európai üzleti asszisztens 

· Marketing és reklámügyintéző 
· Ügyintéző titkár II. 
· Irodavezető 
· Számítógép kezelő (használó) 
· Számítástechnikai szoftverüzemeltető 
· Logisztikai ügyintéző

· PR munkatárs

· Vállalkozási ügyintéző

· Szállítmányozási ügyintéző

5. Az intézmény működési területe: országos beiskolázású intézmény

6. Az intézmény felügyeleti szervezése: Egyenlő Esélyért a Pályakezdésnél Alapítvány
7. Az intézmény jogállása: jogi személy, egyszemélyi felelős vezetője az igazgató akit az alapítói jogok gyakorlója nevez ki
5.
Az intézmény bélyegzői:

II.
Az iskolavezetés

1.
A vezetőség tagjai
A középiskola élén az igazgató áll, aki az intézmény egyszemélyi felelős vezetője. Munkáját a jogszabályok a fenntartó valamint az intézmény belső szabályzati által előírtak szerint végzi.
2.
Az igazgató

2.1.
Kizárólagos hatáskörébe tartozik:

-
az intézmény képviselete

-
az intézmény egészére vonatkozó kötelezettségvállalás

2.2.
- irányítja az intézmény személy- és munkaügyi feladatainak ellátását

-
kapcsolatot tart

· a Fenntartóval 

· a Mikszáth Kálmán Gimnázium Postaforgalmi Szakközépiskola és kollégium vezetőjével

· gyakorlati képzőhelyekkel

· egyéb szakképző iskolákkal

· Rendőrséggel

· Nógrád Megyei Munkaügyi Központtal

· a Nógrád Megyei Pedagógiai Intézettel

· a városi Teleki László Művelődési Központtal és Könyvtárral

· a TIT városi szervezetével

· a gazdálkodó szervezetekkel,

· a biztosítókkal, stb.

végzi:-
- a nevelő- és oktatómunka ellenőrzését

-
a nevelőtestület jogkörébe tartozó döntések végrehajtásának ellenőrzését

-
a munka és tűzvédelmi feladatok közvetlen irányítását és ellenőrzését


felelős:

-
a tanulók jogainak maradéktalan érvényesüléséért

-
a tanulmányi versenyek szervezéséért

-
az óralátogatások rendjéért

-
a nevelőtestületi értekezletek megszervezéséért

-
 a tankönyvrendelésért

-
 az órarend készítéséért

2.3
Az igazgató helyettesítési rendje 
1 Az igazgatót távollétében illetve akadályoztatása esetén az azonnali döntést igénylő valamennyi ügyben nevelőtestület csökkenő fizetési osztály és fokozat sorrendjében, névsor szerinti pedagógusok látják el a helyettesítő feladatokat.

2 Az igazgató hetet meghaladó távolléte esetén a helyettesítése kiterjed a teljes intézményi jogkörre.

III. A pedagógiai munka belső ellenőrzésének rendje 

1  A nevelő-oktató munka belső ellenőrzésének rendjét az igazgató szervezi meg.

A belső ellenőrzés évenként elkészítendő, nyilvános ellenőrzési terv szerint az IMP-ben foglaltakhoz kapcsolódva történik, a pedagógiai program céljainak megvalósítása érdekében figyelemmel a pedagógusok széles szakmai szabadságára.
2 Az IMP keretében került meghatározásra a pedagógusok ellenőrzésének, értékelésének minősítésének folyamat és eszközrendszere.

A nevelő-oktató munka belső ellenőrzésére jogosultak

-
az igazgató

Az ellenőrzés módszerei

-
A tanórai és tanórán kívüli óralátogatások

-
A tanulók írásbeli munkáinak vizsgálata

-
Beszámoltatás szóban vagy írásban

Az ellenőrzés tapasztalatait a pedagógusokkal egyénileg, illetve szükség szerint az illetékes szaktárgyi közösséggel kell megbeszélni.

Az általánosítható tapasztalatokat nevelőtestületi értekezleten összegezni és értékelni kell.

IV.
A munkarend

4.1.
A Pedagógusok munkarendje

a/
A pedagógusok jogait és kötelezettségeit a közoktatási törvény 19. §-a rögzíti A pedagógus munkakörbe tartozó feladatokat a munkaköri leírás tartalmazza.

b/
A Közoktatási törvény. szerint a nevelési oktatási intézményben dolgozó pedagógus heti teljes munkaideje a kötelező órákból, valamint a nevelő illetve a nevelő-oktató munkával vagy a tanulókkal, a szakfeladatának megfelelő foglalkozással összefüggő feladatok ellátásához szükséges időből áll.

c/
A pedagógusok napi munkarendjét, a felügyeleti és helyettesítési rendet az igazgató állapítja meg az intézmény tanórarendjének (foglalkozási rendjének) függvényében.

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

d/
A pedagógus köteles 10 perccel tanítási, foglalkozási beosztása előtt a munkahelyén (illetve a tanítás nélküli munkanapok programjának kezdete előtt annak helyén) megjelenni.

A pedagógus a munkából való rendkívüli távolmaradást, annak okát lehetőleg előző nap, de legkésőbb az adott munkanapon 12 óra 45 percig köteles jelenteni az intézmény vezetőjének, hogy közvetlen munkahelyi vezetője helyettesítéséről intézkedhessen. A hiányzó pedagógus köteles hiányzásának kezdetekor a soros feladatokat és kellékeket az igazgatóhoz eljuttatni, hogy akadályoztatás esetén a helyettesítő tanár biztosíthassa a tanulók számára a tanmenet szerinti előrehaladást.

e/
Egyéb esetben a pedagógus az igazgatótól kérhet engedélyt legalább egy nappal előbb a tanóra (foglalkozás) elhagyására, rendhagyó tanóra megtartására. A tanórák elcserélését is az igazgató engedélyezi.

f/
A pedagógusok számára - a kötelező óraszámon felüli - a nevelő-oktató munkával összefüggő rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbízást vagy kijelölést az intézményvezető adja.

A megbízások alapelvei: a rátermettség, a szaktudás, az arányos terhelés

g/
A pedagógus köteles a tantárgyi haladási tanmenetet az értékelési, osztályozási rendjét, kritériumait írásba foglalni és szeptember 15-ig az általános igazgatónak leadni.

h/
A tantárgyat tanító szaktanár állítja össze az évközi osztályozó vizsga anyagát összeálltja

4.2. Az intézmény tanulóinak munkarendje


Az intézményi rendszabályok (házirend) tartalmazzák a tanulók jogait és kötelességeit, valamint a tanulók belső munkarendjének részletes szabályozását. A házirend betartása a tanulók számára kötelező. Erre elsősorban minden tanuló saját maga, másodsorban a pedagógusok és a beosztott tanulók ügyelnek. A házirendet – az intézmény vezetőjének előterjesztésére - a nevelőtestület fogadja el, a torvényben meghatározott személyek egyetértésével 

A tanulók munkarendjét tartalmazó házirend az SZMSZ 1. számú melléklete.

4.3.  A tanév helyi rendje 


a/
A tanév szeptember 1-jétől a következő év augusztus 31-ig tart. A tanítási év szorgalmi idejét az adott minden évfolyamon - a közoktatási törvény alapján - 185 tanítási napból áll, ill. a tanév érvényes rendjében meghatározott.
b/
A tanév helyi rendjét, programjait a nevelőtestület határozza meg, és rögzíti az éves munkatervben.

Ennek megfelelően a tanévnyitó értekezlet az alábbiakról dönt

-
a nevelő-oktató munka lényeges tartalmi változásairól (pedagógiai program módosításáról, az új tanév feladatairól)

-
az iskolai szintű rendezvények tartalmáról és időpontjáról

-
a tanítás nélküli munkanapok időpontjáról és programjáról

-
a vizsgák rendjéről

-
a tanév tanórán kívüli foglalkozásairól

-
az éves munkaterv jóváhagyásáról

-
a házirend módosításáról


a pedagógusok értékeléséről

c/
A tanév helyi rendjét és a balesetvédelmi előírásokat az osztályfőnökök az első tanítási héten ismertetik a tanulókkal. Az intézmény házirendjének egy példányát minden tanuló megkapja.

4.4. 
A tanítási (foglalkozási) órák. óraközi szünetek rendje. időtartama

Az oktatás és a nevelés az iskolai pedagógiai programjával és a tantárgyfelosztással összhangban levő heti órarend alapján történik pedagógus vezetésével, a kijelölt termekben. A tanórán kívüli foglalkozások csak a kötelező tanítási (foglalkozási) órák megtartása után szervezhetők a pedagógiai programban meghatározottak szerint.

4.5. 
Az intézményben tartózkodás rendje

4.5.1.
Az intézmény nyitvatartása:

a/
Szorgalmi időben reggel 6,30 órától a szervezett foglalkozások befejezéséig, de legkésőbb 18.30-ig.

Az intézmény tanítási szünetekben ügyeleti rend szerint tart nyitva, az alábbi időpontokban: szerda 8-12 óráig.

Az iskolát szombaton, vasárnap és munkaszüneti napokon - rendezvények hiányában - zárva kell tartani. A szokásos nyitvatartási rendtől való eltérésre az igazgató ad engedélyt - eseti kérelmek alapján – egyeztetve a Mikszáth Kálmán Gimnázium Postaforgalmi Szakközépiskola és Kollégium vezetőjével. 

b/
Az intézménnyel közalkalmazotti és tanulói jogviszonyban nem állók részére - vagyonbiztonsági okok miatt - az alábbi módon határozzuk meg az intézmény látogatását: a titkárság nyitvatartása szerint tartózkodhatnak az iskola épületeiben.

Az iskolában tartózkodás további rendjét az iskolai rendszabályok határozzák meg (házirend).

4.5.2.
Az intézmény létesítményeinek és helyiségeinek használati rendje

a/
Az iskolaépületet címtáblával, az osztálytermeket és szaktantermeket a Magyar Köztársaság címerével kell ellátni.

Az iskola minden dolgozója és tanulója felelős:

-
a közösségi tulajdon védelméért, állagának megőrzéséért

-
az energia-felhasználással való takarékoskodásért

-
a tűz és balesetvédelem, valamint munkavédelmi szabályok betartásáért

b/
A tanulók az intézmény azon helyiségeit használhatják, melyeket a fenntartó bérbevett a Mikszáth Kálmán Gimnázium és  Postaforgalmi Szakközépiskolától. A helyiségeket csak pedagógusi felügyelettel használhatják. Tanítási idő után tanuló csak szervezett foglalkozás keretében tartózkodhat az iskolában.

A továbbiakról a házirend rendelkezik. 

c/
Az egyes helyiségek, létesítmények berendezéseit, felszereléseit, eszközeit elvinni csak az igazgató engedélyével, átvételi elismervény ellenében lehet.

d/
Vagyonvédelmi okok miatt az üresen hagyott termeket zárni kell.

e/
A teremajtókon a terem használati rendje kifüggesztendő

f/
A könyvtár használati rendjét a Mikszáth Kálmán Gimnázium Postaforgalmi Szakközépiskola és Kollégium állapítja meg.

V.
Az intézmény nevelő testülete:

5.1.
A testület jogállása

A nevelőtestület jogállását, döntési, véleményezési és javaslattételi jogkorét a közoktatási törvény határozza meg.

A nevelőtestület a tanév folyamán rendes és rendkívüli értekezletet tart.

5.2.
A nevelőtestület rendes értekezletei: 

tanévnyitó, 

tanévzáró és

nevelési értekezletek. 

A tanévnyitó értekezlet dönt az éves munkaterv összeállításáról, illetve elfogadásáról. A nevelőtestület értekezleteit az iskola munkatervében meghatározott napirenddel, időponttal az iskola igazgatója hívja össze.

5.3.
Az igazgató a rendkívüli nevelőtestületi értekezlet összehívásáról a napirend három nappal előbb történő kihirdetésével intézkedik.

5.4.
A nevelőtestületi értekezlet előkészítésével és lefolytatásával kapcsolatos rendelkezések:

a/
A nevelőtestületi értekezletet az iskola igazgatója készíti elő. A nevelőtestület írásos előterjesztés alapján tárgyalja a pedagógiai program, az SZMSZ, a házirend, a munkaterv, az iskolai munkára irányuló átfogó elemzés beszámoló elfogadásával. Az igazgató az előterjesztés írásos anyagát a nevelőtestületi értekezlet előtt legalább nyolc nappal korábban gondoskodik annak kifüggesztéséről. A belső szabályzatok megváltoztatására is hasonló körülmények között kerül sor

b/
Ha a nevelőtestület egyszerű szótöbbséggel hozható döntésénél szavazategyenlőség keletkezik, a határozatot az igazgató szavazata dönti el. A nevelőtestület döntéseit határozati formában kell megszövegezni. A határozatokat sorszámozni kell és azokat nyilvántartásba kell venni.

c/
A nevelőtestületi értekezlet jegyzőkönyvét a kijelölt személy vezeti. A jegyzőkönyvet az értekezletet követő három munkanapon belül kell elkészíteni. A jegyzőkönyvet az igazgató, a jegyzőkönyvvezető és a két hitelesítő írja alá.

6. Oktató-nevelő munkával összefüggő teendők, megbízatások, tisztségek

6.1. Igazgatói megbízás alapján

6.1.1. osztályfőnök

6.2. Jelentkezés és igazgatói jóváhagyás alapján

6.2.1. célfeladat ellátás vezetése

6.2.2. részvétel oktatási-nevelési kísérletben

6.2.3. 
részvétel pályázat kidolgozásában

VI. Az intézményi közösségek és a kapcsolattartás formái és rendje

6.1. Iskolaközösség

Az alkalmazotti és tanulói közösségek összessége.

6.2. Az alkalmazotti közösség

Az iskola nevelőtestületéből és az intézménynél közalkalmazotti jogviszonyban álló adminisztratív dolgozókból áll.
6.3. A tanuló közösségek

6.3. 1.
A tanulók felvétele

A közoktatási intézmény tanulói közé felvétel, vagy átvétel útján lehet bejutni, amely jelentkezés alapján történik. A felvételről és az átvételről az iskola igazgatója dönt.  A közoktatási törvény részletesen szabályozza felvételt, az iskolai tanulói jogviszony létrejöttét.

6.3.2.
A felvétel tanulmányi feltételei.

6.3.2.1. Érettségi vizsgabizonyítvány.

6.3.2.2. Az elvégzendő szaknak megfelelő előképzettség.

6.3.2.3. Túljelentkezés esetén az elbírálás rendje: 

· másik szakképzés felajánlása

· érettségi vizsgaeredmény szerinti rangsorolás

6.3.3.
Az osztályközösség

6.3.3.1.
Az azonos évfolyamra járó, és közös tanulócsoportot alkotó tanulók egy osztályközösséget alkotnak. Az osztályközösségek diákjai a tanórák (foglalkozások) túlnyomó többségét az órarend szerint közösen látogatják. Az osztályközösség dönt önmaga diákképviseletéről.

6.3.3.2.
Az osztályközösség vezetője: az osztályfőnök

Az osztályközösség élén mint pedagógus vezető az osztályfőnök áll. Az osztályfőnököt az igazgató bízza meg. Az osztályfőnök jogosult az egy osztályban tanító pedagógusok mikro értekezletének összehívására

Az osztályfőnök feladatai és hatásköre
6.3.4
Az intézmény közösségeinek kapcsolattartása:
1. Az intézmény igazgatója a nevelőtestület tagjaival közvetlen kapcsolatban áll. A kapcsolattartás fórumai 

· nevelő testületi értekezletek

· megbeszélések
Az igazgató az aktuális feladatokról írásbeli és szóbeli tájékoztatókon értesíti a nevelőket. Az igazgató köteles döntéseiről-határozatairól tájékoztatni a pedagógusokat, illetve megválaszolni a kérdéseit.

2. Az igazgató az osztályfőnökön keresztül vagy közvetlenül tájékoztatja a tanulókat az iskola és a tanulók aktuális feladatairól, döntésekről, határozatairól.
6.4.
A tanulók jogai és kötelességei

A közoktatási intézményben nevelt vagy oktatott jogait a közoktatási törvény szabályozzák.

Az intézmény megteremti a feltételeit a jogok érvényesítésének és a kötelezettségek teljesítésének. A tanulói jogok és kötelességek gyakorlásával, a helyi iskolai munkarenddel kapcsolatos részletes szabályokat a házirend tartalmazza.

6.4.1.
A tanulmányokkal kapcsolatos vizsgakötelezettségek

a/
Az  intézményben  lefolytatandó  állami  vizsgák lebonyolításának, értékelésének és ügyvitelének rendelkezéseit a Szakképzési törvény, az OKJ vizsgakövetelmények és a vizsgaszabályzat határozzák meg.

b/
A helyi vizsgák lebonyolítási rendjét az intézmény helyi vizsgaszabályzata tartalmazza. A helyi vizsgák;

-
osztályozó

-
javító vizsgák

c/
A helyi vizsgák időpontját az intézmény éves munkaterve tartalmazza. A vizsgáztató bizottságokat az igazgató jelöli ki. A bizottság elnöke felelős a jegyzőkönyvek vezetéséért. A vizsgák eredményét az osztályfőnök írja be a törzskönyvbe és a bizonyítványba. A záradékot az igazgató írja alá.

6.4.2. A tanulói jogviszony megszűnése

A közoktatási intézményekhez a tanulókat fűző jogviszony megszűnéséről a Közoktatási törvény rendelkezik.

6.5. A tanulók jutalmazásának elvei 

Azt a tanulót, aki tanulmányi munkáját képességeihez mérten kiemelkedően végzi, illetve hozzájárul az iskola jó hírnevének megőrzéséhez és növeléséhez, az iskola dicséretben részesíti, ill. jutalmazza.

Az Iskola ezen túlmenően jutalmazza azt a tanulót aki:

· kiemelkedő versenyeredményével tűnt ki a tanév során

· eredményes művészeti, kulturális tevékenységet folytat

· kimagasló sportteljesítményt ér el

· a közösségi életben tartósan jó szervező és irányító tevékenységet folytat

A kiemelkedő eredménnyel végzett közösséget csoportos dicséretben és jutalomban részesíti az iskola

A jutalmazás formái 

a/
Az iskolában elismerésként a következő írásos dicséretek adható egyéneknek és csoportoknak egyaránt:

-
szaktanári

-
osztályfőnöki

-
igazgatói

-
nevelőtestületi 

b/
Az egész évben kiemelkedő munkát végzett tanulók tantárgyi, dicséretét a bizonyítványba kell bevezetni. Ezek a tanulók a tanév végén könyv és oklevél jutalomban részesülnek. A jutalom odaítéléséről a nevelőtestület dönt.

c/
Csoportos jutalmazás formái:

· jutalomkirándulás

· hozzájárulás kulturális programok látogatásához (színház, hangverseny, kiállítás stb.)

· oklevél

6.6. A fegyelmezés elvei

A fegyelmező intézkedések és büntetések alkalmazásánál a fokozatosság elve érvényesül, amelytől indokolt esetben – a vétség súlyára tekintettel – el lehet térni.

6.6.1.

Fegyelmező intézkedések:

Az a tanuló, aki kötelezettséget enyhébb formában szegi meg, fegyelmező intézkedésben részesítendő. A tanulóval szemben a következő fegyelmi intézkedések alkalmazhatók:



- szóbeli figyelmeztetés:
szaktanári








osztályfőnöki



- írásbeli figyelmeztetés:
szaktanári








osztályfőnöki








igazgatói



- intés:



osztályfőnöki








igazgatói

6.6.2. Fegyelmi büntetések:

Ha a tanuló a kötelességeit vétkesen és súlyosan megszegi, fegyelmi eljárás alapján; írásbeli határozattal fegyelmi büntetésben részesíthető. A közoktatási törvény szabályozzák a tanulók fegyelmi és kártérítési felelősségét. Ezek alapján fegyelmi büntetés lehet.

· megrovás

· szigorú megrovás

· meghatározott kezdemények, juttatások csökkentése ill. megvonása

· áthelyezés másik osztályba. tanulócsoportba, vagy iskolába

· eltiltás a tanév folytatásáról

· kizárás az iskolából

A fegyelmi büntetést a nevelőtestület hozza.

VII. A tanórán kívüli foglalkozások szervezeti formája és rendje

Az intézményben az alábbi tanórán kívüli foglalkozási formák léteznek.

Tanulmányi és szakmai versenyek, sport-, könyvtári és informatikai foglalkozások.

A fenti foglalkozások helyét és időtartamát az igazgató rögzíti a tanórán kívüli órarendben, terembeosztással együtt.

7.1. A tanulmányi, szakmai és sportversenyeken való részvétel a kiemelkedő teljesítmények függvényében lehetséges. A tanulók az intézményi, a települési és az országos meghirdetésű versenyeken vehetnek részt, szaktanári felkészítést igénybe véve.

7.2.
A tanulók szükség szerint igénybe vehetik az iskola által bérelt könyvtárhelyiség szolgáltatásait.

7.3.
Tanfolyamokat az iskola a tanulók érdeklődésének és a szaktanár vállalkozásának függvényében indít. A tanfolyamokon való részvételért félévenként előre térítési díj fizetendő.

7.4.
Az iskola tanulói közösségei (osztályok, diákkörök, szakkörök) egyéb rendezvényeket is tarthatnak. Az ilyen jellegű rendezvényeket engedélyezési céllal be kell jelenteni az intézmény vezetőségének, és az engedélyezett összejöveteleken biztosítani kell a pedagógusi részvételt.

7.5. 
A tanórán kívüli foglalkozások szervezése és irányítása; az eredmények

7.5.1.
A tanórán kívüli foglalkozások vezetőjét az igazgató bízza meg.

A megbízást ellátók szakmailag és pedagógiailag felelősek a foglalkozáson résztvevő tanulók fejlődéséért. Éves munkaprogramot dolgoznak ki, amelyet az általános az igazgató hagy jóvá.

7.5.2.
A tanulmányi és szakmai verseny szervezési feladatait és felelőseit az igazgató határozza meg. Az iskolai versenyen résztvevő tanulók a verseny napján mentesülnek a tanórák látogatása alól.

7.5.3.
A területi és az országos fordulóra továbbjutott tanulókat a verseny idejére az igazgató mentesíti a tanítási órákon való részvétel alól. A megyei és területi fordulóra való felkészülésre fordítható igazgatói szabadnap 2 nap, az országos fordulóra 4 nap.

7.5.4.
Az igazgató gondoskodik arról, hogy az országos, a körzeti, a helyi vagy a házi versenyeken győztes. illetőleg helyezést elért tanulók eredményes szereplését az egész iskolaközösség megismerje.

7.6.
A tanulók iskolán kívüli szervezet, egyesület, intézmény munkájában rendszeresen részt vehetnek.

VIII. A térítési díj és a tandíj be-, illetve visszafizetése

A térítési díjakat és tandíjakat félévenként, illetve indokolt esetben - egyedi elbírálás alapján - minden hónap 10. napjáig részletekben kell befizetni átutalási postautalványon.

IX. A tankönyvrendelés rendje
A tankönyvfelelősi feladatokat az osztályfőnök látja el, aki gondoskodik arról, hogy a felhasználható tankönyvek és segédletek hivatalos jegyzéke megfelelő időben és kellő példányszámban álljon rendelkezésre az iskolában.

A szaktanárok véleményezik a tankönyveket és augusztus 31-ig írásban jelzik igényüket az általuk használni kívánt tankönyvekre vonatkozóan.

X. Az iskola védő- óvó előírásai

10.1
Általános előírás

10.1.1.
A tanulókkal az egészségük és testi épségük védelmére vonatkozó előírásokat, a foglalkozásokkal, a tanítási órákkal együtt járó veszélyforrásokat, a tilos és az elvárható magatartásformát a tanítási év megkezdésekor ismertetni kell, ennek tényét és tartalmát dokumentálni kell az osztálynaplóban

10.1.2.
Ha a tanulók az épület berendezésében, felszerelésében meghibásodást, rendellenességet tapasztalnak, úgy azt jelezniük kell a szaktanárnak, osztályfőnöknek, igazgatónak.

10.1.3.
A pedagógusok kötelesek megtenni a szükséges intézkedéseket

10.1.4.
Az előirt szabályok megszegésére vonatkozó információkat mindenki köteles az igazgató tudomására hozni.

10.1.5. Az óvó-, védő rendszabályok megsértése fegyelmi vétség

10.2.
Tűzvédelmi előírások

10.2.1.
Az iskola területére (épületek, udvarok) diákoknak gyúlékony anyagokat behozni, tárolni tilos

10.2.2.
A tantermekben működő gázkonvektorokhoz a tanulóknak nem szabad hozzányúlni

10.2.3.
Csak pedagógus felügyelet mellett használhatók

-
a számítógépek

- audiovizuális eszközök

· a szakmai gyakorlati eszközök

10.3.
Érintésvédelmi előírások

10.3.1.
Az engedélyezett elektromos készülékeket (rádió, magnetofon, TV, VIDEO lejátszó, CD lejátszó) csak a gyárilag kiszerelt csatlakozókkal használható, az elosztó is csak érintésvédelemmel ellátott lehet.

10.3.2. Az elektromos hálózathoz nyúlni nem szabad, a szerelvényeket megbontani tilos.

10.4.
Közlekedéssel és a tantermekben való tartózkodással kapcsolatos előírások

10.4 1
A lépcsőkön ugrálni, szaladni, a korlátokon ülni, csúszkálni tilos

10.4.2. A szaktantermekben, laborokban, géptermekben gyakorlati termekben, könyvtárban. tornateremben és a kollégiumi tanulószobákban tanári felügyelettel tartózkodhatnak a diákok

10.5.
A pedagógusok feladatai a tanulói balesetek megelőzésében és baleset esetén

10.5.1.
Az intézmény valamennyi pedagógusai köteles figyelmeztetni az óvó-védő előírásokat gondatlanul vagy szándékosan megszegő tanulót tetteinek veszélyére, a cselekedet megszüntetésére. A szándékosan elkövetett tettekről tájékoztatni kell az igazgatót.

10.5.2.
Ha tanulói baleset történt azt a szemtanúnak (szemtanúknak) haladéktalanul jelenteni kell az igazgatónak. Ezt még akkor is meg kell tenni, ha a baleset látszólag nem járt komolyabb sérüléssel. Az eltitkolás, elhallgatás fegyelmi vétség.

10.5.3.
Ha súlyosabb sérüléssel, eszméletvesztéssel járó baleset történt, az ügyben eljáró pedagógusnak:

-
meg kell szüntetni a veszélyforrást

-
amennyiben szükséges a sérültet szakszerű elsősegélyben kell részesíteni és ezzel egyidejűleg hívni kell az orvosi ügyelet vagy a mentők segítségét

-
jegyzőkönyvben kell rögzítenie az eseményt, a körülményeket, a szemtanukat

-
gondoskodni kell az igazgató vagy az igazgatóhelyettesek értesítéséről

10.5.4.
A tanulói balesetekkel kapcsolatos nyilvántartások naprakész állapotáért az intézmény igazgatója felelős.

XI. Tűz- és bombariadó esetén szükséges teendők

11.1.
A tűzriadó esetén szükséges teendők:

11.1.1.
Ha az épületben tűz keletkezik az igazgató elrendeli az épület kiürítését és azonnal értesíti a Mikszáth Kálmán Gimnázium Postaforgalmi Szakközépiskola és Kollégium igazgatóját.

A kiürítés jele: szaggatott csengőszó

11.1.2.
Az épületben tartózkodó tanulók, a jelzés hallatán, a tanárok vezetésével, az iskola kiürítési tervének megfelelően haladéktalanul elhagyják az épületet és az udvaron gyülekeznek osztályonként, ill. csoportonként és megállapítják a létszámot.

11.1.3.
A tűzriadót elrendelő értesíti a tűzoltóságot
11.1.4.
A szolgálatvezető személyesen köteles meggyőződni arról, hogy tanuló nem tartózkodik a veszélyeztetett épületrészben, majd az udvaron ellenőrzési a tanulói létszámot.

11.2.
A bombariadó esetén szükséges teendők:

11.2.1.
Eshetőségek:

1.
az iskola telefonján érkezik a bejelentés,

2.
a rendőrséghez érkezik az iskolával kapcsolatos bejelentés

3.
az iskolában gyanús csomag, tárgy található,

4.
postai küldeményben levélbomba érkezik

11.2.2.
 Intézkedések:

1.
Ha az iskola telefonján érkezik bejelentés a bejelentést vevő

-
értesítse az igazgatót és egyidőben a 107. telefonszámon a rendőrséget

-
a “Tűzriadó terv”-ben foglaltak szerint a szolgálat vezetője elrendeli az épület kiürítését

· a tanulók teendője ugyanaz, mint tűz esetén.

·  a gáz-főcsapot el kell zárni, (technikus)

· nem kell áramtalanítani.

· az épületben - az igazgató kivételével - senki nem maradhat,

· aki várja a rendőrség szakembereit és segíti munkájukat (a “Tűzriadó terv” mellékletét képező épület-alaprajzot rendelkezésükre kell bocsátani,

· továbbiakban a rendőrség utasításának megfelelően kell eljárni

2.
Ha a rendőrséghez érkezik az iskolával kapcsolatos bejelentés:

· a rendőrség tájékoztatásának meghallgatása után,

· az épületet ki kell üríteni és

· a rendőri szakemberek utasításait be kell tartani.

3.
Ha az iskolában gyanús csomag, tárgy található

· a “csomag”-ot őrizni vagy körbe kell keríteni (igazgató)

· a csomag környékéről az embereket el kell távolítani,

· rendőrség értesítésével egyidejűleg

· épületet ki kell üríteni (“Tűzriadó terv” szerint),

-
a csomaghoz senki nem nyúlhat,

-
a rendőri intézkedésnek megfelelően kell cselekedni.

4.
Ha postai küldeményben levélbomba érkezik:

Ismérvek:

-
vastagabb a normál levélnél,

-
nincs feltüntetve feladó

-
nem létező személy a feladó.

-
postai bélyegző nincs vagy olvashatatlan,

-
tapintáskor keményebb tárgyat, anyagot (vezetéket) is érezni,

-
a postai név valós, de a közvetlen címzett ismeretlen.

Teendők:

-
felbontani TILOS!

-
biztonságos helyen (páncélszekrényben vagy üres helyiségben) kell tartani és

-
a rendőrséget értesíteni kell

(Bombariadónál a riasztást úgy kell elrendelni, mintha tűzriadó lenne!!!)

XII. Reklámtevékenység az intézményben
Az iskola által használt épületekben reklámtevékenységet csak a Mikszáth Kálmán Gimnázium Postaforgalmi és Kollégium valamint az Alapítványi Közgazdasági Szakközépiskola igazgatóinak közös engedélyével folytatható abban az esetben, ha a reklám
· Kulturális, közéleti, társadalmi

· Környezetvédelmi

· Egészséges életmóddal kapcsolatos és a tanulókhoz szóló

XIII.
Tájékoztatás és nyilvánosság legfontosabb dokumentumok esetében
   1 Iskola nyilvános dokumentumai:

· Pedagógiai program 

· Házirend

· Szervezeti és Működési Szabályzat

· Intézményi Minőség Irányítási Program


   2 Az iskola alapdokumentumainak nyilvánosságát az iskola honlápján történő megjelenésével biztosítjuk 

   3 Az alapdokumentumok nyomtatot formában történő elhelyezése és a betekintés lehetősége az igazgatói irodában 


   4 Az alapdokumentumokról szóbeli tájékoztatás munkaidőben kérhető az iskola igazgatójától.

XVI.
Záró rendelkezések

Ez a Szervezeti és Működési Szabályzat a jóváhagyás napján lép hatályba. A Szervezeti és Működési Szabályzat módosítása csak a nevelőtestület elfogadásával a diákönkormányzat egyetértésével, és a fenntartó jóváhagyásával lehetséges.
Az SZMSZ módosítását kezdeményezheti:
· A fenntartó

· A nevelőtestület

· Az iskola igazgatója

· A diákönkormányzat iskolai vezetősége

Záradék 

1 A Szervezeti és Működési Szabályzat tervezetet az intézmény diákönkormányzata megismerte jóváhagyólag tudomásul vette, elfogadásakor egyetértését adta

2009. augusztus 26.






DÖK titkár

2. A Szervezeti és Működési Szabályzatot az intézmény nevelőtestülete 2009. augusztus 26.-án megtartott értekezletén a fenti formában elfogadta


2009. augusztus 26.





   Igazgató

3. A Szervezeti és Működési Szabályzatot az Egyenlő Esélyért a Pályakezdésnél Alapítvány kuratóriuma jóváhagyta.
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