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  Szervezeti és Működési Szabályzat

I.   Az intézmény jogállása, működése

· Az intézmény neve: Grácia Művészeti Intézet - Alapfokú Művészetoktatási Intézmény (továbbiakban Iskola)

           Működési helye: 9027 Győr Ipar út 8.

           Alapítás éve: 2002.

           Fenntartója: Grácia Művészeti, Művészetoktatási és Sportszervezői 

                               Közhasznú Társaság (továbbiakban Kht)
 2. Az  iskola  jogállása, működési területe, célja és feladatai:

           Az iskola alapfokú művészetoktatási intézmény.

           Működési területe Győr – Moson – Sopron megye.

Az Iskola 12 évfolyamos, melynek keretei között az oktatás előképző, alapfokú és továbbképző évfolyamokon folyik. 

                      Tanszakai : Tánc tanszak

                                       Színjáték tanszak

                            Képző – és iparművészeti tanszak

·  Célja: Az alapfokú művészetoktatás követelményei és tantervi programja

Segítségével - a választott szakon belül - speciális művészeti ismeretet nyújt, az   alkotó tevékenységgel együtt járó pozitív élmények segítségével  hozzájárul a harmonikus, érzelmileg gazdag, kreatív személyiség kialakításához. Kialakítja a kultúra iránti nyitott magatartást, az esztétikai érzékenységet, a művészetek befogadására, értékére és művelésére nevel. Sajátos eszközeivel ösztönöz a társadalmi érintkezésben és kommunikációban a toleráns magatartásra.

Feladata az egyes művészeti ágak alapvető ismeretanyagának és technikájának ismertetése. Megalapozza a művészi kifejezőkészségek kialakítását, kibontakoztatja a tanulók alkotó fantáziáját, kifejleszti az improvizációs készségét. Felkészítse a jobb készségű növendékeket a szakirányú továbbtanulásra, illetve művészeti együttesek munkájába való bekapcsolódásra. Törekedni kell a társművészetekkel való együttműködésre, kapcsolattartásra. 

A művészet különböző műfajai iránt érdeklődő és fogékony tanulók kultúrájának sokirányú fejlesztése. Járuljon hozzá ahhoz, hogy a gyerekek, fiatalok személyisége nyitottá váljon a közösségi alkotó tevékenység és művészetek iránt, neveljen az egészséges életmódra, magabiztosságra. Lehetőséget nyújt a tanulók kreativitásának, improvizációs készségének kibontakoztatására, növeli a gyerekek állóképességét, cselekvőbiztonságát, fejleszti ügyességüket, ritmusérzéküket és hallásukat.

Az iskolai keretek között folyó művészeti nevelés alkalmat ad a tanulóknak az egyes művészeti ágak alapvető ismereteinek elsajátítására, biztosítja a különböző szakterületekben való jártasság megszerzését.

Felkészítheti a tehetséges tanulókat a művészeti pályára, ill. az amatőr művészeti életbe való bekapcsolódásra.

Az oktatás keretei között előképző, alapfokú és továbbképző évfolyamok működnek.

Az Intézet az adott tanévben jogviszonyban álló tanulóknak – a fellépések, kiállítások, bemutatkozások  – alkalmával a szükséges eszközöket ( kosztümök, díszletek , jelmezek, installációk , stb.) biztosítja.(Az előállítási költségekhez a tanulóktól hozzájárulást kér) (1993. évi tv. 115. § (1) bekezdés).

Az iskola és tanszakainak oktató-nevelő munkája a Közoktatásról szóló 1993. évi LXXIX. Törvényben (továbbiakban Közoktatási törvény) meghatározottak alapján folyik. 

Részletes feladatait pedig „A művelődési és közoktatási miniszter11/1994. (VI.8 )  MKM valamint  a  27/ 1998.(VI.10.) MKM „  rendeleteiben  foglaltak határozzák meg. 

Az iskola működtetése sokrétű irányítási feladat. Fő – és részmunkaidős, vállalkozói viszonyban álló, valamint óraadó munkatársainak jól összehangolt együttes munkája biztosítja az intézmény folyamatos működését, működtetését.

Az igazgató elsősorban pedagógiai vezető, akinek elsődleges szerepe van az iskola működési feltételeinek megteremtetésében, a pedagógiai munka irányításában, az oktatás személyi és tárgyi feltétekeinek megteremtetésében.

Az intézmény működéséhez jól felkészült tanári kollektívára van szükség. A tantestület  megfelelő szakmai  összetételének kialakítása  körültekintő szervezőmunkát igényel az iskolavezetés részéről.

A tanulói létszámot a Működési engedély, a tanári létszámot pedig az Oktatási programban meghatározott óraszámok szerinti szükséglet határozza meg.

A három tanszak osztályainak szervezési elveit és létszámhatárait a Közoktatási törvény valamint a 27 / 1998.(VI.10.) MKM rendelet határozza meg. 

3. Az intézmény felügyeleti szervei:

a,/  Az intézmény  a Művelődési és Közoktatási Minisztérium  felügyelete alatt működik a közoktatásra vonatkozó törvények alapján.

b./ Az iskola fenntartói jogait a Kht gyakorolja. Az intézmény közvetlen felettes szerve a Kht által kinevezett Iskolatanács.

4 Az intézmény közösségei:

· Az Iskolatanács:

a./ Az intézmény mellett Iskolatanács (továbbiakban It.) működik, mely az intézményt közvetlenül  irányító  választott testület .

b./ Tevékenységével elősegíti az intézmény rendeltetésszerű működését, közvetítő szerepet tölt be a fenntartó és a felhasználók (tanulók, szülők) között.

c./    Tagjait a Kht  választja meg négy esztendőre. Tagjainak számát 7 főben állapította meg:                                

                                           a Kht  részéről             1 fő     az  It elnöke,

                                           az Iskola igazgatója                az  It titkára, 

                                           tantestületből               2 fő,

                                           szülök képviseletében  3 fő, 

(Törekedni kell arra , hogy  a tantestületből valamint a szülök közül úgy történjék a kiválasztás , hogy az iskola telephelyei képviselve legyenek.) 

d./ Az It. saját hatáskörében elfogadott ügyrend  és ülésrend alapján végzi munkáját. 

· Az It. feladatai és hatásköre:  

· Gyakorolják a munkáltatói jogokat az intézmény vezetője fölött, s annak elsőfokú fegyelmi hatósága.

· Az iskolaigazgató személyét illetően javaslattevő- valamint a jogszabályokban meghatározottak szerint pályáztatási joga van.

· Jóváhagyja az intézmény szervezeti és működési szabályzatát, munkarendjét, házirendjét. 

· Megtárgyalja és véleményezi az intézmény éves költségvetését és zárszámadását.

· Az intézmény személyi ügyeiben (álláshelyek kiírása, kinevezések, bérügyek, stb.) egyeztetési jogköre van

· Figyelemmel kíséri az intézményben folyó nevelő – oktató munkát.

· Segíti az intézményt az igényes nevelő – oktató munka személyi és tárgyi feltételeinek megteremtésében, fejlesztésében.

· Támogatja az intézmény külső kapcsolatainak kialakítását.

· Kivizsgálja az intézményvezetői  vagy nevelőtestületi döntésekkel kapcsolatos panaszokat és állást foglal ezekben az ügyekben.

· Másodfokon dönt az intézmény dolgozóinak fegyelmi ügyeiben.

5. Az intézmény felépítése:

Igazgató                                                  1 fő    (  egyben tánc tanszakvezető)

Nevelési - igazgatóhelyettes                   1 fő   

Gazdasági ügyintéző                               1 fő

Tanszakvezető                                        2 fő   (  színjáték , képző- és iparművészet )

Telephely vezető                                     7 fő   ( a helyszínen tanító tanár )

Tantestület  (minden pedagógus )         10 fő   ( fő-és mellékállásúak ,vállalkozók,  

                                                                             óraadók )

· Az iskolavezetés tagjai:
· igazgató

· nevelési - igazgatóhelyettes

· tanszakvezetők

a./ Az igazgató 

Az intézmény egyszemélyi felelős vezetője. Megbízását – a jogszabályokban leirt határozott időre - az Kht.-tól kapja. Az igazgató a vezetői megbízással egy időben az intézmény határozatlan időre alkalmazott rendes tanára. Munkáját az érvénybe lévő jogszabályok , a miniszteri  utasítások és határozatok . valamint a fenntartó rendelkezései alapján végzi. 
· Feladatai, hatásköre:

· Az igazgató felelősséggel tartozik azért, hogy az általa vezetett intézmény a Magyar Köztársaság alkotmánya és az érvénybe lévő törvények, jogszabályok, stb. alapján működjék.

· Felelősséggel tartozik az intézmény működésére vonatkozó előírások, rendeletek megtartásáért, az intézmény vagyonának gondos kezeléséért, az intézmény rendelkezésére bocsátott pénzeszközök takarékos és célszerű felhasználásáért.

· Biztosija az intézmény rendjét, felelős a növendékek neveléséért.

· Felel a pedagógiai tevékenység szakszerűségéért, az ehhez szükséges tárgyi és személyi feltételek megteremtéséért. Támogatja a nevelőtestület jó irányú kezdeményezéseit, segítséget nyújt a pedagógusok képzéséhez és továbbképzéséhez.

· Meghatározza a nevelő – oktató munkához és a működtetéshez szükséges  munkaköröket, elkészíti az intézmény éves munkaerő-gazdálkodási tervét , tárgyfelosztását , szervezi és irányítja az intézmény tevékenységét, kidolgozza a  Szervezeti és működési szabályzatot.

· Munkáltatói jogkört gyakorol az intézmény dolgozói felett és egyben a dolgozók elsőfokú fegyelmi hatósága.

· Felügyeli a pedagógusok és más beosztású dolgozók tevékenységét, figyelemmel kíséri élet –és munkakörülményeiket, képviseli érdekeiket a felsőbb szervek előtt.

· Képviseli az intézményt.

· Előkészíti a nevelőtestület és az Igazgatótanács elé kerülő, döntést igénylő, ügyeket.

b./  Nevelési - igazgatóhelyettes:

Az iskola igazgatóhelyettese az igazgató távollétében teljes vezetői jogkörrel jár el úgy  az iskola működtetését , mint a személyi és gazdálkodási  ügyeket tekintve.

· Hatásköre , feladatai:

· Az iskola közvetlen szakmai irányítása, a megfelelő feltételek és a pedagógiai szakszerűség biztosítása. Feladata a záróvizsgák anyagának meghatározása és a rendezvény(ek) megszervezése .

· Felelős az órarend elkészítéséért, a helyettesítések megszervezéséért és őszesítéséért, a tanárok szakmai munkájáért, szakmai fejlődésük biztosításáért,  adminisztratív  munkájának rendjéért.

· Felelős az iskola és szülők jó kapcsolatának kialakításáért, a szülői értekezletek megszervezéséért.

· Megszervezi és lebonyolítja a tanulók beíratását.

· Irányítja az intézmény gyermekvédelmi és szociális feladatainak ellátását.

c./  Tanszakvezetők:

Az iskola pedagógiai programjában meghatározott tanszaki tevékenység  megvalósítására, az ott dolgozó pedagógusok munkájának irányítására, összehangolására az igazgató tanszakvezetőket nevez ki.

· Hatásköre, feladatai:
· Az iskolai munkaterv alapján irányítják a tanszak oktató – nevelő munkáját, biztosítja körülményeit. Javaslatot tesznek az igazgatónak a pedagógiai munkát segítő eszközök beszerzésére.

· Munkájukat az igazgató utasításai alapján végzi.

· Az iskolaév elején – a pedagógusok véleményének figyelembevételével – elkészítik  a tanszaki munkatervet. Feladatuk a záróvizsga anyagának tanszaki meghatározása.

· Rendszeresen látogatják a tanszak nevelőinek tanítási óráit. Óralátogatásaikról feljegyzést készítenek ,melyet az érintett nevelővel aláíratnak és az igazgató rendelkezésére bocsátják. Szakmai véleményt adnak egy-egy nevelő minősítéséhez.

· A tanszakvezetők az év végi Iskolai vizsga társelnökei, javaslatot tesznek a vizsgabizottság tagjaira.

· Megismerik és értékelik a tanszak tanárainak tematikáját.

· Tervezik és szervezik a tanszaki továbbképzéseket

· A szükségletnek megfelelő számban tanszaki megbeszéléseket hívnak össze.

d./  A nevelőtestület:

A nevelőtestületet az iskola pedagógusai alkotják. Az oktató nevelői munkájával kapcsolatos szervezési és pedagógiai feladatokat önállóan, az iskola egészére vonatkozó feladatokat közös testületi üléseken határozza meg.

Közös nevelőtestületi ülések: a tanévnyitó és tanévzáró értekezlet.

Az iskola nevelőtestülete, kis létszáma miatt, nem alkot munkaközösségeket. Ennek pótlására, hogy az iskolát érintő minden fontos kérdésben információval rendelkezzék negyedévente megbeszélést tart.

· A nevelőtestület jogai és kötelességei:

-     A nevelőtestület működési  és döntéshozatali  rendjének meghatározása.

-     Az intézmény pedagógiai programjának kidolgozása , a helyi tanterv elkészítése.

· Az oktató munkában az egységes értékelési rendszer kialakítása.

· Az éves munkaterv elkészítése, a tanév munkarendjének  és a tantárgy felosztásnak  a véleményezése  , elfogadása.

· Az intézmény házirendjének kidolgozása, elfogadása

· Az intézmény munkáját átfogó elemzések, értékelések, beszámolók elfogadása.

· A tanulók munkájának és előmenetelének folyamatos értékelése.

· Az intézményben működő diákönkormányzat munkájának segítése.

· Az Igazgatótanácsba delegált tagok megválasztása

· Az intézményvezetői és pedagógus pályázatok, az intézmény szervezeti és működési szabályzata valamint az éves költségvetés és zárszámadás véleményezése.
· Az egész intézmény munkáját érintő programmódosítás, fejlesztés kezdeményezése.
· Döntés a tanulók jutalmazása, segítése (ideértve a különböző szociális és tanulmányi jogon adható kedvezményeket) elveiről, felosztásának feltételeiről.
· Az iskola hagyományainak kialakítása, fejlesztése.
· Döntés a tanulók egyes fegyelmi ügyeiben.
· A nevelőtestület joga továbbá , hogy érdemi információkat kapjon és testületi véleményt alkosson az iskola belső életét és külső kapcsolatait érintő minden fontos kérdésben. 
· A nevelőtestület véleményét ki kell kérni:

-    Az intézmény Szervezeti és működési szabályzatáról

· Az intézmény költségvetésében szakmai célokra rendelkezésre álló pénzeszközök felhasználásának megtervezésében

· Az iskola beruházási és fejlesztési tervinek megállapításában

· Az iskola felvételi körülményeinek meghatározásában

· Tagjai szakmai munkájának értékelésében.

· Külön jogszabályokban meghatározott ügyekben

Rendkívüli nevelőtestületi ülést hívhat össze az igazgató megfelelő indokok alapján valamint ha a nevelőtestület egyharmada kéri.

(Az óraadó tanárok állandó meghívottjai a tantestületi üléseknek. Szavazati joggal csak az általuk tanított csoportok előmeneteli és fegyelmi ügyeiben rendelkeznek)
e./ A telephelyvezető:

A gyermekközösségekben meghatározó szerepe van a telephelyvezetőnek. Emberi magatartása, pedagógiai, szakmai munkája példaértékű a rábízott gyermekek között.

Az telephely vezetőt  a nevelőtestület javaslatára  az igazgató bízza meg. Arra kell törekedni, hogy lehetőség szerint minél tovább egy kézben legyenek a csoportok.

· Az telephelyvezető feladatai:
· A telephelyen és az osztályokban tanuló gyerekek sokoldalú megismerése, személyiségük fejlesztése, a közösség formálása az egyéni bánásmóddal ötvözve.

· Együttműködés az osztályokba tanító pedagógusokkal. a nevelési – oktatási feladatok összehangolása.

· Az osztályok tanóráinak és szabadidős foglalkozásainak látogatása, részvétel az utóbbiak szervezésében, lebonyolításában.

· Felelősség az általa vezetett közösség magatartásáért, viselkedéskultúrájáért, tanulmányi előmeneteléért, a házirend betartásáért.

· Jó kapcsolat kialakítása a szülői házzal, rendszeres kapcsolattartás, családlátogatás.

· A családok szociális helyzetének figyelemmel kisérése, szükség esetén javaslat a segélyezésre. A telephelyi teendőkkel kapcsolatos adminisztrációs teendők ellátása.

f./A pedagógus :
A pedagógus a hazához és hagyományaihoz való hűségével, feddhetetlen életmódjával és rendezett családi életével mutasson példát tanítványainak és környezetének.

Az intézményben, pedagógus munkakörben:

· Fő állású, határozatlan időre kinevezett (rendes)

· Fő állású, határozott időre megbízott (helyettes )

· Rész - munkaidős valamint óraadói megbízás létesíthető.

Az intézményben működő pedagógusok előmenetelét a közalkalmazotti törvény előírásai szerint, illetményét és járandóságait pedig annak szellemében kell megállapítani.

· A pedagógusok jogai és kötelességei:
· az intézményben elfogadott tanterv és pedagógiai program alapján megválasztja a tananyagot, a tanítás módszereit és eszközeit.

· részt vegyen szervezett intézményi és külső továbbképzéseken, szakmai ismereteit gyarapítsa.

· A pedagógus joga és kötelezettsége, hogy

· irányítsa és értékelje a tanulók munkáját

· minősítse tudásukat.

· A pedagógus kötelessége, hogy 

· Köteles óráit pontosan és felkészülten megtartani és a tanítási anyagot megfelelő módon, időben előkészíteni

· a rábízott gyermekeket nevelje, fejlődésüket figyelemmel kísérje és elősegítse, ismereteiket gyarapítsa, pozitív erkölcsi vonásaikat fejlessze, értékes jellembeli  tulajdonságaikat erősítse, készítse fel őket az önálló életre. Ügyeljen arra, hogy növendékeit túl ne terhelje. Tudnia kell, hogy tanulóinak legnagyobb része nem lesz hivatásos művész, hanem a jó nevelőmunka eredményeként a művészetet kedvelő, a hagyományokat ismerő és tisztelő, az amatőr művészeti életben résztvevő, művészeti rendezvényeket látogató ember lesz. 

· a tanár kísérje állandó figyelemmel növendékei fejlődését, közismereti iskolai előmenetelét. A növendék fejlődésért ő a felelős.

· tartsa tiszteletbe az általános emberi jogokat , beleértve a gyermekek jogait és a  

      személyiséghez fűződő jogokat .

· az intézmény tanulmányi és munkarendjét megtartsa, szakmai és pedagógiai felkészültségét állandóan fejlessze

· jó kapcsolatot alakítson ki a szülőkkel (gondviselőkkel)

· a rábízott feladatokat lelkiismeretesen és pontosan lássa el.

· A rábízott gyerekeket szaktárgyától függetlenül a helyes és kultúrált magyar beszédre nevelje.

· Részt vegyen az intézmény által szervezett ünnepélyeken és a nevelőtestület értekezletein, összejövetelein.

· A pedagógus feladatai közé tartozik :
-     A pedagógusok szolgálat általában augusztus 24.-én kezdődik és június 30-ig tart.

· A pontos , fegyelmezett munka ,  az általa is elfogadott szabályok előírásainak  alkalmazása és betartása hivatalból eredő követelmény

· A pedagógus, munkájának megkezdése előtt 15 perccel köteles megjelenni az intézményben a foglalkozások helyén.

· Az iskolavezetés útmutatása alapján ellátja a helyettesítést, a tanórán kívüli teendőket, vállalt tisztségével kapcsolatos feladatait valamint a munkakörével kapcsolatos adminisztrációt.

· Betegség vagy egyéb akadályoztatás esetén azonnal , de legkésőbb az első munkanap reggelén 7,45 óráig bejelenti távolmaradását , annak várható időtartamát  és a helyettesítéshez  használható segédanyagot biztosit.

· A nevelőtestület minden tagja köteles ügyelni arra, hogy az iskola tanulói  megtartsák az iskola Házirendjének előírásait.

· Személyileg felelős a tanterem berendezéséért, épségéért, rendjéért. Rendellenesség esetén azonnal köteles jelenteni a telephelyvezetőnek. A jelentés elmulasztása esetén a nevelő tartozik az okozott kárt megtéríteni.

· Tanuló a tanár felügyelete nélkül a teremben nem tartózkodhat. A terem nyitásáért és zárásáért a tanárfelelős.

· Az utolsó tanítási óra végén a tanulókat a kijáratig kíséri.

· Az új rendelkezésekről és utasításokról az igazgatói körözvények nyújtanak tájékoztatást. Ennek végrehajtása minden nevelő számára kötelező.

· A hivatali titoktartás kötelező.

· Egyéb oktatással kapcsolatos kérdések

· Tilos a tanulókat a tanárok magánügyeinek intézésével megbízni.

· A nevelő rendszeresen- a telephelyvezető legalább  két havonta, a tanárok negyedévenként  - tartson fogadóórát  olyan időpontban, amelyik legalkalmasabb arra, hogy a szülők felkeressék .Ennek időpontját írja be a tanulók  ellenőrző könyvébe, a haladási naplóba.

· A pedagógusnevelő - oktató munkájával összefüggő teendőkre való kijelölés megbízásának elvei:
A megbízás általános elvei: 

· Felkészültség, rátermettség, gyakorlat, egyéb speciális képességek 

     (kapcsolatteremtés, szervezés, stb.) figyelembevétele

· Viszonylag egyenletes terhelés biztosítása

· Egyéni elképzelések

· A „másodlagos” jövedelmi lehetőségek arányos elosztása

Érvényesülhet: közösségi és csoportérdek , önkéntesség  valamint a kedvezményezett pedagógusok (nyugdíj előtt állók , kisgyermekes anyák , pályakezdők ) érdekvédelme.

· A megbízás lehet:

· egyszeri alkalomra szóló ( ünnepélyek , versenyek  szervezése ,lebonyolítása ,stb.)

· meghatározott időre szóló, mely többször megismételhető, szükség esetén visszavonható.

· Tartós megbízások lehetnek:

· az intézményben tanévenként változó mértékű túlórák szakszerű ellátása

· gyermekvédelmi felelős

· Iskolatanács tagság

· könyv- és zenetárosi feladatok ellátása

A megbízott pedagógusok munkájukért az érvényes rendelkezések szerinti díjazást kapják , esetenként egy –egy feladat kiemelkedő ellátásáért céljutalom is adható.

· A pedagógus iskolán kívüli tevékenysége
· Az iskola főállású pedagógusának minden tanév elején be kell jelentenie az iskola 

      igazgatójának a fizetéssel járó , iskolán kívüli tevékenységét . Az iskolán kívüli 

      tevékenység miatt   a nevelő tanítási órát nem mulaszthat.

6. A tanulók közösségei:

 a./ Diákönkormányzat :

A diákönkormányzatba 3.osztálytól  minden telephely  1-1  főt delegálhat Vezetőjüket s a diákok maguk  választják. Segítőjük a nevelőtestület és a diákok által választott tanár.

· A diákönkormányzat javaslatot tehet az  alábbi kérdésekben:

· az iskola házirendje

· szabadidős foglalkozások szervezése

· tanulók jutalmazása, elmarasztalása

· közös programok szervezése

· szociális kérdések

· mindazon kérdésekben, amelyek a tanulók illetőleg a csoportok munkáját érintik.

· A diákönkormányzat feladatai:

· az iskola iránti nagyobb felelősségérzet és a jó légkör kialakítása

· a csoportok közötti versenyek megszervezése

· együttműködés  az iskolavezetéssel és a tantestülettel  az iskolai feladatok és programok jobb megvalósításában.

· Az iskola és környéke tisztaságának megőrzése.

7. A szülők közösségei:

Az intézmény nevelő – oktató munkájának  hatékonysága érdekében szoros kapcsolat kialakítására törekszik a szülőkkel. Minden fontosabb kérdésben kikéri véleményüket, számit támogató közreműködésükre.

· A szülők jogai:
· A szülő joga, hogy tájékoztatást kapjon az iskola nevelési céljairól, működési rendjéről, gyermeke előmeneteléről, s bármilyen kérdésről, ami a szülők és a nevelők közös céljait elősegíti.

· Választott képviselői útján részt vehet az intézmény munkájában, az Iskolatanácson és a Szülői munkaközösségen keresztül

· Javaslataival, véleményével segítheti az intézmény munkáját.

· A szülők kötelességei :
· A közoktatási törvény rendelkezéseinek értelmében gondoskodik gyermeke 

      rendszeres iskolába járásáról.

· Elfogadja az iskola nevelési rendszerét, együttműködik a nevelőkkel a gyermek  értelmi – testi fejlődése érdekében.

8. Az intézmény munkarendje 

· Az iskolai munka megtervezése

Az iskolai munkatervet a felettes szervek intézkedéseinek, valamint a nevelőtestület határozatainak és javaslatainak figyelembevételével az igazgató készíti el megvitatásra.

A munkaterv végleges kialakításáról és elfogadásáról az alakuló értekezleten, az Igazgatótanács véleményének figyelembevételével  a nevelőtestület határoz . 

A munkaterv kiterjed a nevelő – oktató munkával kapcsolatos feladatok konkrét meghatározására, megfogalmazására, az irányítás, az ellenőrzés, a továbbképzés, továbbá az iskola társadalmi vonatkozású valamint személyzeti és gazdasági feladataira.

Tartalmazza a szabadon meghatározható tanítás nélküli munkanapokat és a tanítási szünnapokat. Magába foglalja a tanórán kívüli foglalkozásokat és az egyéb iskolai programokat is.

A feladatokat határidőkkel, a felelősök megnevezésével, az évenkénti teendőket időrendi sorrendben tartalmazza.

A tantárgyfelosztást az igazgató a szeptember 1.-i állapotnak megfelelően állítja össze.

A tantárgyfelosztás alapja az óraterv, valamint a tanulók és a tanulócsoportok száma. Kialakításánál figyelembe kell venni a tanárok képesítését, egyéni képességeit, szociális körülményeit, a munkafeladatok arányos elosztását.

· A tanulók beosztását a főtárgyi napló „Órarend „részében kell feltüntetni, amelynek másolatát az iskola összesítő órarendje is tartalmazza. A tanulók órarend szerinti beosztásában bekövetkezett változásokat a tanár 24 órán belül köteles helyesbíteni.
-   A  tanulócsoportok óráit lehetőleg egyenletesen, a hét párhuzamos napjaira kell   

     elosztani.

· A tanév beosztása

Az iskolában a szorgalmi idő kezdő és befejező napját – az adott központi javaslatok figyelembevételével – az igazgató határozza meg.

A szorgalmi idő két félévből áll:

az első félév  a szorgalmi idő kezdő napjától január 31-ig,

a második félév február 1-től a szorgalmi idő utolsó napjáig tart.

( A szorgalmi idő és a tanítási szünetek időtartama az ágazati miniszter által                                   évente kiadott , a tanév munkarendjét szabályozó rendelethez alkalmazkodik.)

A pedagógusok éves szabadságát a fentiek figyelembe vételével évente, személyre szólóan, az arányos terhelést szem előtt tartva az igazgató hagyja jóvá.

A tanév során adható (általában 10 tanítási nap) tanítás nélküli munkanapok elosztását a tantestület a tanév elején határozza meg.

Tanítási órának kell tekinteni  a felvételiket , a  félévi – és tanév végi  vizsgákat és azok  az igazgató által engedélyezett próbáit .A kötelezően előirt  tanítási órák száma csoportonként  minimálisan évi  óra. Amennyiben ez valamilyen ok miatt nem teljesíthető, az igazgató a szünetek terhére biztosíthatja az elmaradt tanórák megtartását.

· A tanítási rendje:

A tanítás helyszínei , az intézmény telephelyei:     

 Székhelye:      Vocational Academi  Kéttannyelvű Általános Iskola  és               

                              Kéttannyelvű Közgazdasági Középiskola  

                                           9027 Győr , Puskás Tivadar út 8.

           Telephelyei:

· Péterfy Sándor Evangélikus Iskolaközpont 

9025 Győr , Petőfi tér 2.

· II. Rákóczi Ferenc Általános Iskola 

9081 Győrújbarát , Veres Péter út 126.

· Általános Iskola 

9082 Nyúl , Jókai út 21.

· Általános Iskola 

9172 Győrzámoly , Iskola út 21.                                                

· Körzeti Általános Iskola  

9062 Kisbajcs , Arany János út 20.

· Általános Iskola 

9141 Ikrény , Vasút sor 6. 

· Handler Nándor Szakképző Iskola 

9400 Sopron, Halász út 9-15.

(Az iskola a telephelyek intézményeitől az oktatáshoz szükséges termeket bérli , ennek szabályait és a további kérdéseket a velük  évenként megkötött  „Együttműködési  megállapodás „ - okban rendezi.)

-    A tanítási órák rendjét az igazgatóhelyettes állítja  össze.

· A  tanítási órák  45 percesek.( Indokolt esetben két tanóra összevonható ) Az órák közti szünetek 15 percesek.

· Tanórát szorgalmi időszakban csak munkanapokon lehet tartani. Szülői hozzájárulással és az Igazgatótanács engedélyével munkaszüneti napokon is – órarendi keretben - lehet tanítási órát tartani.

· A tanulók órarendjének összeállításánál ügyelni kell az életkornak megfelelő  arányos terhelésre.

· A megtartott órákat a naplókban dátummal  sorszámmal kell vezetni .

· A tanórákon igazgatói engedély nélkül idegenek nem tartózkodhatnak.

· A tanítási órákról csak rendkívüli esetben lehet tanárt vagy tanulót kihívni.

· A helyettesítés beosztásánál – lehetőség szerint – ügyelni kell a szakszerűség biztosítására.

· A tanév során adható tanítás nélküli munkanapok elosztását a nevelő testület a tanév elején határozza meg. ( A telephelyeken ezek a napok  a befogadó intézménnyel  megegyeznek) Lehetőleg ezekre a napokra kell tervezni  a tanári továbbképzéseket ,a  csoportok  tanulmányi kirándulásait , kiállítás – és más művészeti esemény látogatásokat, stb.

· A csoportok létszáma:
· Előképzőben  minimum                                         20 fő

· Alapfokú évfolyamon - átlaglétszám                     10 fő

· Továbbképzőben  - átlaglétszám                           10 fő

· Ünnepélyek megemlékezések:
· Az iskolában ünnepélyt kell tartani a tanévzáró vizsga alkalmából (ennek része a végzősök búcsúztatása) valamint a félévi szülői értekezlet (nyílt tanítási nap) is  a szülők és tanulók ünnepi alkalma kell, hogy legyen.

· Az intézmény több helyszíne miatt az évnyitó ünnepségeket a telephelyeken külön – külön kell megtartani. Ez alkalommal kell az iskolavezetés valamelyik tagjának  az  új előképzősöket és első évfolyamosokat köszönteni

· A ünnepélyes keretben kell megemlékezni az aktuális és jelentős társadalmi és a tananyaghoz kapcsolódó évfordulókról.

· Egyéb feladatok:
· Az iskola félévi szülői értekezleti programját és a záróvizsga műsorát az igazgató és a tanszakvezetők állítják össze, a tanárok véleménye valamint helyi tanterv előírásainak figyelembevételével.

· A telephelyeken működő csoportok éves fellépéseit a befogadó intézményekkel kötött „együttműködési megállapodások” – ban kell meghatározni.

· Más csoportba történő átosztást az igazgatóhoz benyújtott kérvénnyel kérheti a szülő vagy a nagykorú növendék.

· Illetmények ,  túlmunka , munkába járás

· Az illetmények, a túlmunka, a helyettesítés és a kötelező óraszámok megállapításával kapcsolatban a 33/1992. évi a közalkalmazottak jogállásáról valamint 79/1993  évi a Közoktatásról  meghozott  törvények az irányadók.

· A munkábajárással kapcsolatban a 78/ 1993 (V.12.) a munkába járással kapcsolatos utazási költségtérítésről  szóló Korm.  rendeletet  kell érvényesíteni .

· Mivel az intézmény telephelyei más – más településen vannak, a pedagógusokat az 

      igazgató engedélyével, utazási költségelszámolás illeti meg.

· A tanórán kívüli foglalkozások szervezeti formái, rendje
A tanulók tanórán kívüli foglalkoztatását szolgáló szervezeti formák, illetőleg tevékenységek az alábbiak szerint lehetségesek:
· Szakmai versenyek:

· Célja: kiemelkedő teljesítményekre való ösztönzés, a megszerzett tudás bemutatása

· Formái: iskolai, városi, megyei, területi, országos, nemzetközi versenyek, pályázatok, seregszemlék, bemutatók, Világ – és Európa - bajnokságok.

· Az igazgató a tanszakvezető bevonásával – a szaktanár jelenlétében - ellenőrzi, hogy a versenyeken csak olyan csoportok, tanulók induljanak, akik méltóan képviselik az iskolát. 

· Az igazgató gondoskodik arról, hogy a győztesek illetve a helyezettek eredményét megismerjék mind az iskolában, mind a tanuló saját intézményében.

· A résztvevő tanárok és tanulók felmerülő költségeihez - az intézményi költségvetésben erre a célra elkülönített keretből - az  iskola hozzájárul.

· Az iskolai tanulók közreműködése külső rendezvényeken: 
· Az iskola csoportjai és tanulói közreműködőként, az igazgató engedélyével vehetnek részt külső - hazai és nemzetközi - rendezvényeken. Szereplések esetén biztosítani kell a felkészítő tanár jelenlétét.

· A telephelyek intézményeiben való fellépéseket az „együttműködési megállapodá - sok „szabályozzák.

· Tanulmányi kirándulások:
· Az iskolában tanulmányi kirándulásnak minősülnek a más iskolákkal rendezett cserefellépések, művészeti rendezvények, bemutatók és előadások, kiállítás- és előadás látogatások.

· A tanulmányi kirándulások a nevelő – oktató munka szerves részei, azokat a munkatervben rögzíteni kell.

· A tanulmányi kirándulásokat lehetőleg tanítás nélküli munkanapokon kell szervezni. Tanítási napon szervezett kirándulás esetén a tanulók részvételéhez a közismereti iskola igazgatójának hozzájárulása szükséges.

· Tanulmányi kirándulás alkalmával annyi kísérő tanárt kell biztosítani, amennyi a zavartalan lebonyolításhoz szükséges, de 20 tanulónként legalább 1 főt. A kísérő tanárok felelősek a rendért és a tanulók testi épségéért. Az igazgató írásba bízza meg felügyelettel a kísérő tanárt. Önként jelentkező szülők kísérőül bevonhatók, de a tanári felügyeletet nem helyettesíthetik.

· A kirándulások költségeit úgy kell megállapítani, hogy azok a szülőket csak a legszükségesebb mértékben terheljék. 

· A tanulóknak - az éves munkatervben rögzített - tanulmányi kirándulásokon való részvétele kötelező.

· A kísérő tanárok költségeiről az iskolának kell gondoskodni.

· Az iskola tanárok és/vagy tanulók kezdeményezésére a nyári, téli szünetekben  

      táborokat szervezhet, vagy a tanulók más szervezetek által rendezetten vehetnek 

      részt.

· Felvételi vizsgák, osztályozás, javítóvizsga, összevont beszámoló
· A tehetségkutatás és a felvételi vizsga rendje: 

· A beiskolázásra alkalmas tanulók kiválasztására minden év január 31-ig az  igazgató - helyettes tervet készít.

· Az iskola kijelölt tanárai tegyenek látogatást a számukra kijelölt óvodákban és  iskolákba. Először   kiválasztják azokat  a gyerekeket akik alkalmasak lehetnek az előkészítő  megkezdésére. Feljegyzik a megfelelő tanulók adatait és meghívják őket a felvételi vizsgára.

· Az iskola a tanuló szüleit levélben is értesíti a felvételi időpontjáról, valamint a  helyi tömegkommunikáció eszközökben is felhívást tesz közzé.

· A felméréseket április 1. és május 20.-a között kell elvégezni. Az iskolai felvételekre június 1. és 10. között kerül sor. 

· A felvételi bizottságokat (melynek egyik tagja a telephely vezetője) az igazgató jelöli ki, feladatukat a nevelési- igazgatóhelyettes határozza meg.

· A felvételik eredményeit és a beiratkozás időpontját és helyét az illetékes telephelyeken elhelyezett hirdetőtáblákon kell nyilvánosságra hozni.

· A nem előképzős új tanulók felvételi vizsgájára és különbözeti vizsgákra május közepén kerül sor.(rendje megegyezik az előképzősök felvételijével.)

· A jelentkező vendégtanulók felvételéről – az illetékes szaktanárok meghallgatása után – az igazgató dönt.

· A tanulmányi eredmény értékelésének módja:
· A tanulónak minden olyan tantárggyal összefüggő megnyilvánulását, teljesítményét, amelyre félévkor, illetve a tanév végén  számszerű osztályzatot kap ,tanulmányi eredménye és szorgalma alapján  havonta érdemjeggyel kell értékelni.

· Az osztályozás a tantervi követelmények, valamint a tanulók gyakorlati és elméleti eredményeinek egybevetése alapján havonta történik:

· Alapfokon és továbbképzőben - tantárgyakként: jeles /5/, jó /4/, közepes /3/, elégséges /2/, elégtelen /1/

· Előképzőben – tantárgyanként: kiválóan megfelelt, jól  megfelelt, megfelelt .

· A tanév legfontosabb eseménye előképzősöknél a bemutató, a többi évfolyamon az   év végi Intézményi Vizsga. Ez alkalommal mutatják be  az osztályok   az intézmény vezetőiből alakult vizsgabizottság és a szülök, ismerősök előtt az év során megszerzett tudásukat.( A programban  bemutatkozhat nem  iskolai csoport is). A vizsgán  a tanuló érdemjegyet nem kap  a résztvétel  azonban kötelező.

      (Felmentést a vizsga alól - rendkívüli esetben - az igazgató adhat.)

· Ha a tanuló az I. félév mulasztásai miatt nem volt osztályozható, ezt a tényt a tájékoztató füzetébe be kell jegyezni. Tanév végi bemutatóra/vizsgára nem bocsátható az a tanuló, akinek a tanévben az igazolt és igazolatlan  mulasztásai együttesen meghaladják az előirt  kötelező óraszán egyharmadát.

· Az osztályzatokat félévkor számjeggyel a tájékoztató füzet és a naplóba  , tanév végén  a naplóba , az anyakönyvbe és a bizonyítványba  szómegjelöléssel és számjeggyel illetve előképzősöknél az előirt szöveges minősítéssel kell bejegyezni.

· A főtárgyban tanúsított szorgalmat is folyamatosan, havonként értékelni kell. Erről a szülők a tájékoztató füzet utján kapnak tájékoztatást.

A szorgalom minősítésére négy fokozatot kell használni:

Példás /5/, jó /4/, változó /3/, hanyag /2/.

A szorgalom minősítést félévkor szómegjelöléssel a tájékoztató füzetbe, tanév végén pedig a naplóba, az anyakönyvbe, valamint a bizonyítvány  megfelelő rovatába szómegjelöléssel és számjeggyel kell bejegyezni.

A tanulónak 1 órát meghaladó igazolatlan mulasztás esetén, abban a hónapban, változó minősítésnél jobb osztályzat nem adható.

· Felsőbb osztályba lépés:

     A iskola felsőbb osztályába az a tanuló léphet, aki a közvetlenül megelőző 

     osztályt elvégezte, arról bizonyítványt  kapott és tanulmányaiban nincs 

     megszakítás.

· Tanulmányok folytatása ugyanazon az évfolyamon

    Az a tanuló, aki osztálya tantervi anyagát önhibáján kívül elvégezni nem tudja, az

    igazgatótól legkésőbb április 20-ig kérheti, hogy tanulmányait a következő           

    tanévben ugyanannak az évfolyamnak  a tanulójaként folytathassa .

    Ehhez szaktanári vélemény szükséges. Ebben az esetben a tanuló osztályzatot 

    nem kap .A bizonyítványba és az anyakönyvbe a fenti tényt be kell jegyezni.

    Ugyanazon az évfolyamon folytathatja tanulmányait az a tanuló is, akinek igazolt 

    mulasztása  a fő tantárgyból meghaladja az  tanévi óraszám egyharmadát,  kivéve,    

    ha a tananyagot  elsajátította, a szaktanár javaslatára, az igazgató engedélyezheti a 

    vizsgán való részvételt .

· Mulasztás:

·    A tanuló előzetes engedély nélkül csak indokolt esetben (betegség, iskolai 

        elfoglaltság, közlekedési nehézségek, stb.) maradhat távol a tanóráktól. A 

        távolmaradást a következő órán igazolnia kell. Igazolást a szülő, az orvos, az 

        iskola  pedagógusa adhat. A mulasztásokat és azok igazolását az ellenőrző 

        könyvbe is be kell jegyezni. A mulasztás igazolásának számonkérése a tanár 

        kötelessége.

·   Három igazolatlan hiányzás esetén a szülőt írásban a telephelyvezetőnek

        értesíteni kell Ha az igazolatlan mulasztások ismétlődnek , a tanár köteles a  

        tanulót /szüleit / annak következményeire figyelmeztetni. További két írásbeli 

        felszólítás után, amennyiben a szülő a mulasztást nem igazolta, a tanulót törölni 

        kell az iskola névsorából.

-       A tanuló  igazolt és igazolatlan  óráinak számát   haladási naplóban vezetett 

        mulasztások alapján összesíteni kell.

8.  Az oktató – nevelőmunka értékelése, elismerése

· A pedagógusok munkájának elismerése intézményen belül az igazgató egyik alapvetően fontos feladata. A helyesen működő elismerési  rendszer segíti a megfelelő értékrend formálódását, a kiváló munkát végzőket ambicionálja, biztonságot ad a további erőfeszítésekhez, a többieknek biztatásul szolgál a jobb eredmény eléréséhez.

· Ahhoz azonban, hogy ez következetesen érvényesülhessen meg kell határozni, világossá és egyértelművé kell tenni azokat az irányelveket, amelyek alapján a végzett munka megítélésre kerül.

· A fizetés a munka becsületes elvégzéséért jár. Differenciált bérezés, jutalom a kiemelkedő eredményes munkáért, illetve bizonyos részfeladatok ellátásának színvonalas teljesítéséért adható.

· Az értékelt munka nagyságának, jelentőségének mértéke jusson kifejezésre a jutalmak nagyságában. A jutalmazásnál természetesen figyelembe kell venni a rendelkezésre álló bérfejlesztési és jutalmazási összeg nagyságát is.

· Az iskola igazgatójának élnie kell - folyamatosan kiemelkedő munka és a megfelelő feltételek esetén – a különböző kitüntetésre, díjakra való felterjesztés lehetőségével is.

9. Az oktató – nevelő munka ellenőrzésének rendje. 

· A tanárok szakmai ellenőrzését az igazgató és helyettese, valamint a tanszakvezetők - az igazgató által tanévenként elkészített óralátogatási terv és alkalmankénti megbízás – alapján végzik. Az ellenőrzést végzők az óráról rövid feljegyzést készítenek és ezt a szaktanárral  megbeszélik, majd aláíratják

· A nevelőknél ”külső” ellenőrzés csak az iskola igazgatójának hozzájárulásával 

      történhet.  

-     Minden osztálynaplót  a félévek végén esedékes egyeztetéskor az igazgatóhelyettes 

      leellenőriz. A fenti tervszerű ellenőrzés szúrópróbaszerű és céljellegű ellenőrzéssel 

      egészülhet  ki. 

10. A tanulók jutalmazásának elvei 

A tanulói közösségek vagy az egyes tanulók szorgalmában, tanulmányi munkájában elért jó eredményeket jutalmazni kell. A jutalmazás célja kiemelkedő munkára példamutató magatartásra való ösztönzés.

A jutalmazás alábbi formái lehetségesek:

· Év közben:

· szaktanári dicséret - szóban vagy írásban

· telephelyvezetői dicséret - szóban vagy írásban 

· tagozatvezetői dicséret - írásban

· igazgatói dicséret – írásban
· Év végén:

· Nevelőtestületi dicséret - írásban

· Oklevél, jutalomkönyv, tárgyjutalom, stb.

· Fenntartói jutalom

· Egyéb jutalom (kiránduláshoz való hozzájárulás táborozási díj hozzájárulás, stb.

· Az igazgató jutalomban részesítheti a különböző versenyeken díjat nyert tanulókat.

· A jutalmazhat  illetve jutalomra javasolhat:
· az igazgató és helyettese

· a nevelőtestület 

· a telephelyvezető és a szaktanár

· a diákönkormányzat vagy tanuló közösségek

· az Iskolatanács

11. Az iskolai hagyományok ápolása

· Ünnepélyes tanévnyitó – a telephelyeken. Az előképzősök köszöntése.

· Félévzáró - nyitott - próba a szülők részvételével.

· Közös iskolai Karácsony.

· Pedagógus nap megünneplése.

· Intézményi bemutató és záróvizsga – az egész intézménynek, a szülők és hozzátartozók részvételével. Ünnepélyes évzáró, jutalmazás, bizonyítványosztás

· A végzősök búcsúztatása.

12 . A fegyelmi felelősség érvényesítése

Az a tanuló aki a házirendbe  ütköző magatartást tanúsít ,fegyelmi vétséget követ el.

Az iskola fegyelmi írásbeli büntetései  a következők lehetnek:

· Elsőfokú fegyelmi büntetés: szaktanári – írásbeli - megintés, majd megrovás.

· Másodfokú fegyelmi büntetés: igazgatói írásbeli intés és megrovás.

· Harmadfokú fegyelmi büntetés: az iskolából való kizárás (fegyelmi bizottság döntése, amelyről a szülőt írásban értesíteni kell.)

 A tanulókkal szemben foganasított fegyelmi büntetések alkalmazásánál és   mértékénél figyelembe kell venni:

· A megállapított kötelességszegés nagyságát, s azt, hogy szándékos volt-e, vagy gondatlanságból történt,

·  A fegyelmi vétség ismétlődő-e vagy csak egyszeri alkalommal történt,

·  a vétség káros hatását az egyénekre és a közösségre nézve,

· a  fokozatosság elvét,

· el kell kerülni a párhuzamos büntetést.(pl. ha a tanuló a közismereti iskolájában  már fegyelmi büntetésbe részesült, cselekedete miatt  az intézményben már nem vonható felelősségre.

· Nem lehet felelősségre vonást alkalmazni, ha a cselekménytől három hónap már  eltelt

· A  harmadfokon kiszabott büntetést  hat hónap próbaidőre fel lehet függeszteni

· Az iskolai fegyelmi eljárásra 11 / 1994, (VI.8.) MKM rendeletben meghatározottak az irányadók.

 A nevelőtestület arra törekszik, hogy az intézményben érvényre jusson a türelem, az indirekt módok alkalmazása, szükség esetén, a család bevonása a  problémák megoldásába.

13 Tandíj. Költség - hozzájárulás, költségtérítés

· Az iskolai oktatás államilag finanszírozott ezért tanulói tandíjat nem fizetnek

· Az iskola jelmez- és kelléktárának kialakításához – annak szükséges és költséges volta miatt – a tanulók költség - hozzájárulást fizetnek. Ennek mértékét – minden tanévben az Iskolatanács határozza meg. A költség - hozzájáruláshoz a szülők belegyezése szükséges. 

A költség – hozzájárulás fizetésétől mentesülnek azok a tanulók: 

· Akik nagycsaládban élnek

· Akiket valamelyik szülőjük egyedül nevel

· Állami gondozottak

Ötven százalékos hozzájárulást fizetnek azok a tanulók:

· Akik testvérükkel együtt járnak az iskolába

(Egyéb esetekben – főleg szociális indokok alapján - a hozzájárulás - fizetési mentesítést adhat, vagy csökkentett hozzájárulás fizetést rendelhet el az igazgató, a szaktanár javaslatára)

Az érvényben lévő jogszabályok szerint minden tanévben meghatározott  költségtérítésre kötelezhető  az a tanuló:

· Aki betöltötte 18. évét és önálló keresettel rendelkezik.

· Az iskola technikai és egyéb eszközeinek magáncélra történő használatakor.

14.  Ügyviteli feladatok 

· Beíratási napló, törzslap. Haladási és mulasztási napló

· A Beíratási napló a tanulók nyilvántartására szolgál

· A Törzslap: az iskola a tanulókról a felvételt követő 30 napon belül - nyilvántartási lapot állít ki. A törzslapokat a gazdasági ügyintéző vezeti.

· Haladási és mulasztási naplót kell vezetni minden olyan foglalkozásról ami az iskola tantárgy felosztásában szerepel.

-    A napló vezetéséért az illetékes szaktanár felelős. A benne található összesítő

      naprakész vezetése a telephelyvezető feladata. Adatait a hónap végén a gazdasági 

      ügyintéző felé jelentenie kell.
· Anyakönyv , pótanyakönyv

· A tanulók személyi adatai , a tanév végi osztályzatok , mulasztások  valamint a 

      tanulókkal kapcsolatos határozatok bejegyzésére és nyilvántartására anyakönyvet 

      kell vezetni. Az anyakönyvet a gazdasági ügyintéző állítja ki.

· Az anyakönyv ráírással, radírozással, kaparással, stb. nem javítható . A javítás csak 

      áthúzással és „föléírással„, az igazgató, a gazdasági ügyintéző aláírásával és  

      lebélyegzéssel történhet

· Az igazgató az anyakönyvet tanévenként ellenőrzi, majd aláírásával és az iskola bélyegzőjével hitelesítve lezárja. Az anyakönyvet össze kell fűzni, az üresen maradt lapjait át kell húzni.

· Az anyakönyv nem selejtezhető.

· A megsemmisült, vagy elveszett anyakönyv helyett az igazgató – a rendelkezésre álló dokumentumok alapján – pótanyakönyvet készíthet. A nyomtatvány rovataiba csak a hitelesen igazolható  adatok írhatók be .A pótanyakönyvet záradékolni és kiállítását a fenntartó szervnek jelenteni kell.(Ugyanez vonatkozik minden sérült vagy elveszett okmány pótlására )

· Az anyakönyvben és a bizonyítványba alkalmazandó záradékok szövegét a  melléklet tartalmazza.

· Bizonyítvány
· A tanulók a tanév végén bizonyítványt kapnak. A bizonyítványt a telephelyvezetők állítják ki.

· A bizonyítványt az anyakönyv adataival egyezően kell kiállítani. A bizonyítvány üres rovatait át kell húzni.

· A téves bejegyzéseket az anyakönyvre vonatkozó szabályok szerint kell javítani.

· A bizonyítványt az igazgató és a telephelyvezetők írják alá. Az iskola körbélyegzőjével ellátott okmányt a tanévzáró napján kell kiosztani. A bizonyítvány illetékköteles. 

· Másodlat

· Az igazgató az elveszett vagy megsemmisült bizonyítványokról , a tanuló vagy a 

      szülő kérésére – az anyakönyv alapján – másodlatot állít ki.

· A másodlatnak az anyakönyvvel mindenben egyeznie kell. Az űrlapon a  „Másodlat„ szót fel kell tüntetni. A másodlat kiállításának keltét és tényét az anyakönyv megfelelő rovatába kell bejegyezni.

· Anyakönyv hiányába bizonyítvány másodlat nem adható ki.

· A másodlat illetékköteles.

· Egyéb iratok , dokumentumok
· A beírt tanulók nevét az osztálynaplók és az összesítők, a tanárok óraszámát az 

      iskola tantárgyfelosztása tartalmazza.

· Az iskola működésével kapcsolatos iratokat az irattárba kell elhelyezni.

· A tanuló és a szülő kérésére iskolalátogatási igazolást kell kiadni.

· Az iskolai órarend egy – egy tanítási óra idejét, helyét tünteti fel. Ennek megfelelő részét az osztály haladási naplóban is fel kell tüntetni. A kötelező óraszám megléte a túlóra, valamint a helyettesítések a napló és a tantárgyfelosztás összevetéséből  kiolvashatók.

· A statisztikai adatszolgáltatások a külön jogszabályok előírásai szerint történnek.

· Az iskolai költség hozzájárulást a gazdasági ügyintéző szedi be, erről a tanulóknak elismervényt ad.
15. Gazdálkodási feladatok

· Az igazgató a fenntartó szerv által jóváhagyott költségvetési keretszámok alapján gazdálkodik.

· Az iskola jogszabályokban meghatározott felszereltségének folyamatos kialakítása és biztosítása – az igazgató javaslata alapján - a fenntartó feladata.

· A gazdálkodásra vonatkozó előírásokat az érvényben lévő jogszabályok  tartalmazzák.

· Az iskola vagyontárgyainak nyilvántartása, kezelése és selejtezése a gazdasági ügyintéző feladata.

16.  Záradék

Jelen Szervezeti és működési szabályzat a tantestületi értekezleti elfogadás után az Iskolatanács jóváhagyásával lép hatályba.

A Szervezeti és működési szabályzat, valamint mellékleteinek módosítása esetében  11./1994 (VI.8.) számú MKM rendelet értelmében kell eljárni.

Győr, 2002. augusztus  25.

                Csobod Tibor s.k.                                                          Gellért Tünde s.k.

            Az Iskolatanács elnöke                                                              Igazgató

