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A Házirend célja

A Házirend a közoktatásról szóló 1993. évi LXXIX. tv., az azt módosító 2003. évi LXI. tv., a nevelési-oktatási intézmények működési rendjéről szóló 11/1994. (VI.8.) MKM  rendelet, valamint az iskola nevelési, oktatási és szakmai programjának figyelembevételével készült. A Házirend nem vonhatja el és nem csorbíthatja a tanuló alkotmányosan és egyezményekben biztosított jogait.

Az iskola házirendje állapítja meg – a jogszabályokban és helyileg meghatározott – tanulói jogok és kötelességek gyakorlásával, az iskolai munkarenddel, a tanórai és tanórán kívüli foglalkozások rendjével, az iskola helyiségeinek használatával kapcsolatos szabályokat.

A Házirendben foglaltak megtartása kötelező mindenkire nézve, tanulókra, pedagógusokra és más alkalmazottakra, valamint az iskolában tartózkodókra.

Iskolánk a tanulmányi feladatok ellátása mellett, célkitűzéseiben gyermekközpontú, a tanulókat partnernek tekintő, a kölcsönös együttműködés, tiszteletadás, bizalom elvén működő iskolai élet kialakítását kívánja megvalósítani. Tanulóinktól azt várjuk, hogy értékeljék, becsüljék meg a saját érdekeiket szolgáló, fejlődésüket, jövőjüket megalapozó iskolai szolgáltatásokat. Használják, de óvják is az iskolát. Gondoljanak arra, hogy a rendelkezésre álló feltételek helytállásra, eredményességre köteleznek.

1. A tanuló jogai

A tanuló joga, hogy:

· megismerje az iskola alapdokumentumait, hozzáférjen azokhoz (a Házirendet minden beiratkozó tanuló és szülő megkapja, valamint egy példány az osztályban van elhelyezve, az iskola Pedagógiai Programja, SzMSz-e, Minőségirányítási Programja és a Házirend 1 példánya az iskolai könyvtárban tekinthető meg; az intézményvezető, a tagozatvezető, az igazgatóhelyettes ad tájékoztatást az iskola dokumentumaival összefüggésben);

· tiszteletben tartsák személyiségi jogait: a magánélethez, a személyes tulajdonhoz, a levéltitokhoz, a méltóságának, a jó hírnevének megőrzéséhez, a személyiségének szabad kibontakoztatásához, önrendelkezéshez való jogát, ha ezek gyakorlása közben nem korlátoz másokat jogaik (többek között a tanuláshoz való jog) gyakorlásában, és nem veszélyezteti mások egészségét, testi épségét;

· jogai megsértése, valamint ügyében döntés, intézkedés meghozatalának elmulasztása esetén a jogszabályban meghatározottak szerint eljárást indítson (az iskola előzetes egyeztetési lehetőséget biztosít a szülőknek, tanulóknak, amellyel megelőzhető a jogorvoslati eljárás megindítása);

· vallási, világnézeti vagy más meggyőződését, nemzeti vagy etnikai önazonosságát tiszteletben tartsák, és azt kifejezésre juttathassa, feltéve, hogy e jogának gyakorlása nem ütközik jogszabályba, nem sérti másoknak ezt a jogát, és nem korlátozza a társai tanulásához való jogának gyakorlását;

· hozzájusson a jogai gyakorlásához szükséges információkhoz, tájékoztassák a jogai gyakorlásához szükséges eljárásokról;

· véleményt mondjon, javaslatot tegyen és kezdeményezzen az iskolai közösség életével kapcsolatos kérdésekben, s ezekre érdemi választ kapjon a megkereséstől számított 30 napon belül;

· problémás ügyeivel, kéréseivel, kérvényeivel az illetékes tanárhoz vagy a szaktanárokhoz, az osztályfőnökhöz, az iskolatitkárhoz, a tagozatvezetőkhöz, az igazgatóhelyetteshez vagy igazgatóhoz, a szülői munkaközösséghez vagy a diákönkormányzathoz és az azt támogató tanárhoz forduljon, arra 10 napon belül érdemi választ kapjon;

· választó és választható legyen a diákképviseleti szervezetekben (diákönkormányzat);

· képviselő útján részt vegyen az érdekeit érintő döntések meghozatalában, és az iskola tevékenységének irányításában, ellenőrzésében;

· színvonalas oktatásban részesüljön, abban aktívan részt vegyen;

· igénybe vegye az iskola létesítményeit, a tanintézet nyújtotta tanulmányi kedvezményeket (korrepetálás, tanfolyam, sportkör, szakkör, könyvtár, emelt szintű felkészítés);

· szervezett formában véleményt nyilvánítson az őt nevelő, oktató pedagógusok munkájáról (a tanuló a véleménynyilvánítás során tartózkodjon olyan értékítéletek kinyilvánításától, az olyan kifejezések használatától, amelyek alkalmasak arra, hogy más tanulótársának, az iskolában dolgozóknak megsértse az emberi méltóságát);

· biztonságban és egészséges környezetben oktassák, a személyi tisztaságát biztosító helyiségek a rendelkezésére álljanak;

· az iskola épületét, létesítményeit látogassa, azok eszközeit, berendezéseit felelősséggel, rendeltetésszerűen használja;

· az egészségügyi ellátásban való részvételről mind a tanuló, mind pedig a szülő értesítést kapjon;

· tanulói, kiskorú tanuló esetében szülői beleegyezés után rendszeres egészségügyi ellátásban részesüljön (iskolaorvosi ellátás keretében szemészeti és belgyógyászati vizsgálat, évente egyszer fogászati ellátás, valamint tüdőszűrés);

· az egészségügyi ellátás során személyiségi jogait, emberi méltóságát, önrendelkezési jogát tiszteletben tartsák;

· a jogszabályokban meghatározott módon és mértékben szociális juttatásokban részesüljön, melyek az önkormányzati fenntartású intézményekben tanuló diákokat megilleti;

· részt vegyen – jogszabályokban meghatározott feltételek mellett – az iskolán kívüli szakmai, kulturális, sport és más egyesületek, klubok alapításában, munkájában, s ezekben tisztségeket töltsön be;

· részt vehet a szakkörök, diákkörök munkájában, illetve indításukat kezdeményezheti, ha legalább 10 fő kéri azt;

· megválaszthatja, mely tantárgy(ak)ból kíván közép, valamint mely tantárgy(ak)ból kíván emelt szintű érettségi vizsgát tenni, joga, hogy az emelt szintű érettségi vizsgára való felkészítésben részt vegyen; 

· folytassa tanulmányait az iskola szakképző évfolyamán, annak befejezésével szakmai vizsgát tegyen;

· beiratkozzon a nem kötelező tanórai foglalkozásokra, azonban a tanítási év végéig a tanórai foglalkozást a mulasztás, az értékelés és minősítés, továbbá a magasabb évfolyamra lépés tekintetében úgy kell tekinteni, mintha kötelező tanórai foglalkozás lenne;

· írásbeli kérelemmel forduljon az intézményvezetőhöz a tanítási év végétől számított 30 napon belül, hogy a következő tanítási évben nem kíván részt venni a szabadon választott tanítási órán;

· kérje átvételét másik, azonos vagy más típusú nevelési-oktatási intézménybe (az igazgató a Ktv. 26.§ (1) bek., 27.§ (6) bek., 28.§ (7) bek., 29.§ (7) bek. alapján dönt az átvétellel összefüggő kérdésekben);

· induljon az iskolai, területi valamint országos tanulmányi versenyeken, vetélkedőkön, pályázatokon;

· részt vegyen a Leonardo da Vinci, Socrates és Comenius pályázatok programjaiban;

· tájékoztatást kapjon tanulmányi előmeneteléről, munkája értékeléséről, érdemjegyeiről, az osztálynaplóba bekerülő bejegyzésekről (pl. késés, mulasztás);

· egy tanítási napon előre bejelentett módon 2 db összefoglaló témazáró dolgozatot írhat. (nem tekintendő témazáró dolgozatnak az írásbeli feleltetés és a „röpdolgozat”, „szódolgozat”);

· dolgozatait két héten belül értékelve visszakapja.

· kiemelkedő tanulmányi munkájáért, közösségi tevékenységéért dicséretben, jutalomban részesüljön;

· tanulmányi eredményétől függően – erre irányuló írásbeli kérelem esetén – kedvezményt kapjon a költségtérítésből a következő rend szerint:

4.00 – 4.60 tanulmányi átlag esetén –20%,

4.61 – 4.75 tanulmányi átlag esetén –40%,

4.76 feletti tanulmányi átlag esetén –80%;

· iskolai ebédeltetésben részesüljön;

· lakóhelye és az iskola közötti járatokra bérletet igényeljen a titkárság igazolásai és a diákigazolvány felhasználásával;

· nyáron munkát vállaljon, abban az esetben, ha betöltötte 16. életévét, és nem kell javító vagy pótló vizsgát tennie. A különbözeti és osztályozó vizsga esetén egyedi elbírálás lehetséges, melyet írásban kell kérvényezni és az intézmény vezetője engedélyezi;

· az iskola helyiségeit, technikai eszközeit szervezett formában, felügyelet mellett a tanítási időn kívül is használja;

· a 2. és 5. óra utáni szünetben az iskola udvarát használja, de az iskola területét nem hagyhatja el.

Sérelem esetén az iskola tanulója, - kiskorú tanuló esetén törvényes képviselője – a törvényben előírt módon az osztályfőnökétől, illetve az iskola vezetőjétől kérhet jogorvoslatot. Másodfokon a fenntartó Felsőkereskedelmi képzésért Alapítványhoz fordulhat jogorvoslatért.

2. A tanuló kötelességei

· Tartsa be az iskolai házirendet, az intézmény szabályzatainak rendelkezéseit.

· Tartsa tiszteletben az intézmény vezetőit, pedagógusait, alkalmazottait, valamint tanulótársait; emberi méltóságukat, jogaikat ne sértse.

· Fegyelmezett magatartásával, műveltségével, szakmai tudásával járuljon hozzá az iskola jó hírnevéhez.

· Segítse intézményünk feladatainak teljesítését, hagyományainak ápolását és továbbfejlesztését.

· A tanítási idő alatt az iskola épületében tartózkodjon, rendkívüli esetben az iskola épületét csak osztályfőnöki és/vagy tagozatvezetői engedéllyel hagyhatja el.

· Az előírásoknak megfelelően kezelje a rábízott, az oktatás során használt eszközöket, védje az iskola felszereléseit, létesítményeit, a kulturált környezetet. Köteles a munka-, egészség-, tűz-, vagyon- valamint balesetvédelmi szabályokat betartani.

· A tanítási órákra, a gyakorlati foglalkozásokra 10 (tíz) perccel az előírt első foglalkozás kezdési időpontja előtt, tisztán, ápoltan, az alkalomhoz illő ruhában érkezzen meg.

· A tanítási órákhoz és a gyakorlatokhoz szükséges felszereléseit tartsa rendezett állapotban, és a mindenkori órarend beosztása szerint hozza magával azokat.

· Ellenőrző könyve mindig legyen nála az iskolában és a gyakorlati helyeken, érdemjegyeit naprakészen vezesse, a bejegyzéseket a szüleivel aznap írassa alá.

· A gyakorlati foglalkozásokra mindig vigye magával a szükséges munkaruhát és az egészségügyi könyvet.

· A tanítási órákon és a gyakorlati foglalkozásokon aktívan vegyen részt és viselkedjen fegyelmezetten.

· Tegyen meg minden tőle telhetőt annak érdekében, hogy a tananyagot a lehető legteljesebb mértékben elsajátítsa, és ebben legyen társai segítségére is.

· Betegség vagy más rendkívüli esemény miatti hiányzás első napján a szülők telefonon értesítsék az iskolát (osztályfőnököt). A mulasztást az iskolába érkezés utáni első osztályfőnöki órán kell igazolni oly módon, hogy a hivatalos igazolást (orvosi, rendőrségi, önkormányzati, stb.) a tanuló szülei is láttamozzák. 

· Családi okok miatti rendkívüli hiányzás esetén a szülő különösebb indoklás nélkül 3 napot és 3 órát igazolhat utólag, akár folyamatosan akár több részletben történt a hiányzás. Az igazolást a hiányzást követő első osztályfőnöki órán kell bemutatni, ellenkező esetben a mulasztás igazolatlannak tekintendő.

· Előre látható esetben az iskolából való távolmaradásra a szülők az ellenőrző könyv útján írásban kérhetnek engedélyt a tanuló számára az osztályfőnöktől maximum 3 napra, több napra pedig az iskola igazgatójától. Ebben az esetben a tanulónak egyénileg kell gondoskodnia a tananyag pótlásáról a hiányzás végéig.

· A mulasztott órák anyagát és a házi feladatokat pótolni szükséges. 1 vagy 2 napos hiányzás esetén a mulasztást azonnal pótolni kell, 3-tól 5 napig tartó hiányzás esetén a mulasztást 5 napon belül pótolni kell. Tartós hiányzás (6 napnál hosszabb) esetén a mulasztott anyagból be kell számolni (szóban vagy írásban) a tanárral egyeztetett időpontban.

· A tanítási órák és a gyakorlatok közti szünetekben valamint az iskola rendezvényein fogadjon szót a feladatát végző ügyeletes tanárnak, még abban az esetben is, ha az ügyeletes őt közvetlenül nem tanítja, esetleg nem ismerik egymást. A kijelölt ügyeletes minden esetben az iskola tantestületét és vezetését képviseli. 

· Az iskolában tiszta, ápolt, kulturált külsővel, a helyhez, alkalomhoz illő, időjárásnak megfelelő öltözékben jelenjen meg. A testnevelés órán és szakmai gyakorlat folyamán a balesetveszély megelőzése érdekében testékszereket nem viselhet. Megjelenésével mindig feleljen meg a vendéglátós, idegenforgalmi és kereskedelmi szakma követelményeinek.

· A tanulók az ünnepélyeken, iskolai rendezvényeken ünnepélyes, az alkalomhoz illő ruhában jelenjenek meg (sötét alj, pantalló és fehér ing, blúz).

· Tudomásul veszi, hogy az általa okozott kárt kötelessége megtérítenia Ktv. 77§ (2. bek.), valamint a többször módosított 11/1994. MKM rendelet 33§. (2. bek.) alapján

· A tanteremben tartott utolsó óra után az ott tartózkodó osztálynak kötelessége az összes széket az asztalra felhelyezni, az ablakot becsukni, a villanyt lekapcsolni.

· Gyakorlati foglalkozás idején a tanulók kötelesek a munkahely előírásait maradéktalanul betartani.

· Az iskolába érkezéskor, az iskolában, az arra kijelölt helyen várakozik, az iskolából való távozáskor elhagyja az iskola környezetét. 

· A VIK Középiskola a Pedagógiai Programban meghatározott közoktatási alaptevékenységén felüli szolgáltatásokért költségtérítésre jogosult. A költségtérítés mértéke – a nyújtott ellenszolgáltatás mértékétől és az időközi inflációtól függően – tanévenként legfeljebb egy alkalommal változhat. A tanévi költségtérítés mértékét a beiratkozást legalább egy héttel megelőzően az intézmény honlapján közzé kell tenni, továbbá az osztályfőnökök ugyanezen időpont figyelembe vételével kötelesek a tanulókat, kiskorú tanulók esetén a gondviselőt tájékoztatni. A tanuló gondviselője köteles a költségtérítést határidőre befizetni, melyet vállalt és tudomásul vett a beiratkozáskor.

· A költségtérítés a tanulói jogviszony tanévközi megszűnésének időpontjától függően időarányosan visszatérítendő.

· A tanuló kötelessége, hogy iskolán kívül kulturált, felelős magatartásával segítse az iskola jó hírnevének megőrzését.

2.1. A tanuló távolmaradásának, mulasztásának, késésének igazolására vonatkozó rendelkezések

Ha a tanuló a kötelező foglalkozásról távol marad, akkor mulasztását igazolnia kell. 

A tanuló tanítási óráról való távolmaradását az osztálynaplóba az órát tartó pedagógus köteles bejegyezni.

A bejárók esetében a közlekedési okok miatti késés igazolható (BKV, MÁV igazolás).

A tanuló havi mulasztásait az osztályfőnöknek a napló megfelelő rovatában a hónap elteltével (következő hónap 10-éig) összesítenie kell. Folyamatos mulasztás esetén a szülő személyesen, postai úton vagy telefaxon a tárgyhónapot követő hó 5. napjáig köteles nyilatkozni a mulasztás várható időtartamáról.

Késés, hiányzás (mulasztás) 

Mulasztások

· Amennyiben a kötelezettségeknél leírt módon a hiányzás igazolása nem történik meg, úgy az igazolatlan hiányzássá válik.

· Ha a tanulónak egy tanítási évben az igazolt és igazolatlan mulasztása együttesen a kettőszázötven tanítási órát, vagy a szakképesítés megszerzésére felkészítő szakaszban az elméleti tanítási órák húsz százalékát, vagy egy adott tantárgyból a tanítási órák harminc százalékát meghaladja, és emiatt a tanuló teljesítménye tanítási év közben nem volt érdemjeggyel értékelhető, a tanítási év végén nem osztályozható, kivéve, ha a nevelőtestület engedélyezi, hogy osztályozóvizsgát tegyen. A nevelőtestület az osztályozóvizsga letételét akkor tagadhatja meg, ha az igazolatlan mulasztások száma meghaladja az igazolt mulasztások számát, és az iskola eleget tett az erre vonatkozó értesítési kötelezettségének. Ha a tanuló a tanítási év végén nem osztályozható, tanulmányait évfolyamismétléssel folytathatja. Ha a tanuló mulasztásainak száma már az első félév végére meghaladja a meghatározott mértéket, és emiatt teljesítménye nem volt érdemjeggyel értékelhető, félévkor osztályozóvizsgát kell tennie.
· Ha a tanulónak a gyakorlati képzésről való igazolt és igazolatlan mulasztása egy tanévben meghaladja a gyakorlati képzési idő (tanműhelyi gyakorlat + hospitálás vagy kihelyezett gyakorlat + nyári gyakorlat) húsz százalékát, a tanuló tanulmányait csak az évfolyam megismétlésével folytathatja.

· A kötelező nyári szakmai gyakorlat nem teljesítése automatikus évismétlést von maga után.

· A későn érkező tanulónak joga van a tanórán részt venni, amennyiben nem zavarja a tanítás rendjét. 

· Budapest közigazgatási határán túl lakó tanuló bejárónak minősül. A közlekedési eszközök miatti késés a közlekedési társaságok által kiadott igazolások alapján nem számít a késések közé.  

· A késések elbírálása a szaktanár felelősségteljes feladata.

· Ha a tanuló a tanórai foglalkozás kezdetére nem érkezik meg, késik, amit igazolnia kell. A késések idejét az osztályfőnök minden hónap végén összeadja. Amennyiben ez az idő eléri a tanórai foglalkozás idejét, a késés egy igazolt vagy igazolatlan órának minősül. Az elkéső tanuló nem zárható ki a tanóráról.

· A második órára érkezettek az erre kijelölt helyen várakoznak (földszinti várakozó), csak a szünetben mehetnek fel tantermükbe.

· Minden tanulónak a tanítási óra megkezdése előtt 2 perccel meg kell érkeznie a tanterembe, erre a jelző csengetés figyelmezteti a tanulókat.
A mulasztást igazoltnak kell tekinteni, ha a tanuló;

· Előzetesen engedélyt kapott a távolmaradásra;
· Beteg volt és ezt igazolja (Az orvosi igazoláson a szülő aláírásának is minden esetben rajta kell lennie.);

· Hatósági intézkedés vagy egyéb alapos indok miatt nem tudott a kötelező foglalkozáson részt venni. (Ezt hivatalos írásos igazolással kell bizonyítani.)

Ha a tanuló előzetes engedély nélkül mulaszt, a tanuló, vagy a kiskorú tanuló szülője (gondviselője) köteles az iskolának bejelenteni a mulasztás okát és várható időtartamát, lehetőleg az első mulasztott napon. 

Ha az osztályfőnök a mulasztás megkezdésétől számított három napon belül nem kap hitelt érdemlő értesítést a tanuló távolmaradásáról, telefonon fel kell szólítania a tanulót, kiskorú tanuló esetében a szülőt a mulasztás igazolására. Továbbá fel kell hívni a figyelmet az igazolatlan mulasztás esetleges következményeire. 

Ha az osztályfőnök és a szülő közötti szóbeli (telefonos vagy személyes) kommunikáció az igazolatlan mulasztást illetően eredményre nem vezet, úgy a szülő figyelmét legalább egy alkalommal ajánlott levélben fel kell hívni az igazolatlan mulasztás jogkövetkezményeire. 
A mulasztás igazolását a gazdálkodó szervezetnél történő gyakorlati képzés esetén a munkáltatónak (szakoktatónak) be kell mutatni, láttamozás után az osztályfőnöknek kell leadni. 
A mulasztást a tanulónak az iskolába jövetele napján azonnal, de legkésőbb a mulasztást követő első osztályfőnöki órán - vagy ha a mulasztás indokának megszűnése után gyakorlati foglalkozásra kell mennie - nyolc napon belül igazolnia kell, ellenkező esetben távolléte igazolatlan mulasztásnak számít.

Ha a távolmaradást nem az előírt módon igazolják, a mulasztás igazolatlannak minősül.

Az igazolatlan mulasztás következményei

Az iskola köteles a szülőt értesíteni a tanköteles tanuló első igazolatlan mulasztásakor, illetve ha a nem tanköteles korú tanuló igazolatlan mulasztása eléri az öt órát. Az értesítésben fel kell hívni a szülő figyelmét az igazolatlan mulasztás következményeire. Ha az iskola értesítése eredménytelen maradt, és a tanuló ismételten igazolatlanul mulaszt, az iskola a lakóhely szerinti gyermekjóléti szolgálat közreműködését igénybe véve megkeresi a tanuló szülőjét. Ha a tanköteles korú tanuló egy évben igazolatlanul tíz óránál többet mulaszt, az igazgató jóváhagyásával az osztályfőnöknek értesíteni kell a gyermek lakhelye szerinti illetékes jegyzőt. (11/1994. (VI. 8.) KMK r. 20. § (3, 4) bek.)

Igazolatlan mulasztás esetén az alábbi fegyelmező intézkedéseket kell foganatosítani;

5 igazolatlan óra  – osztályfőnöki figyelmeztetés; 

10 igazolatlan óra  – osztályfőnöki intés + 1. ajánlott levél a gondviselőnek, tanköteles korú tanuló esetében a ajánlott levél a lakóhely szerinti illetékes jegyzőnek ; 

15 igazolatlan óra  – igazgatói intés + 2. ajánlott levél a gondviselőnek; 

20 igazolatlan óra – fegyelmi eljárás megindítása; 

30 igazolatlan óra – kizárás/áthelyezés másik iskolába 

Megszűnik a tanulói jogviszonya - a tanköteles kivételével - annak, aki igazolatlanul harminc tanítási óránál többet mulaszt, feltéve, ha az iskola a tanulót, kiskorú tanuló esetén a szülőt legalább kettő alkalommal, írásban figyelmeztette az igazolatlan mulasztás következményeire. A tanulói jogviszony megszűnéséről az iskola írásban értesíti a tanulót.

(Nem tankötelesek esetén megszűnik a tanulói jogviszony, tanköteles korú esetén az „áthelyezés másik iskolába” intézkedést hajtja végre az iskola. A tankötelezettséget a Közoktatási törvény szabályozza (6-7.§ ill. 129.§)
Az igazolatlan mulasztás következményei a magatartás jegy megállapításához:

· 0 – 3 óra 

5 példás

· 4 - 6 óra

4 jó;

· 7 - 9 óra

3 változó;

· 10 órától

2 rossz.

A nem kötelező tanórán kívüli foglalkozásokról történő távolmaradást is igazolni kell. A tanórán kívüli foglalkozásokról ismételten igazolatlanul mulasztó tanuló az igazgató engedélyével a foglalkozásokról kizárható.

A mulasztások egyéb következményei

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

· a szakközépiskolai nevelés-oktatás általános műveltséget megalapozó szakaszában a kettőszázötven tanítási órát;

· a nevelés-oktatás szakképesítés megszerzésére felkészítő szakaszában az elméleti tanítási órák húsz százalékát;

· egy adott tantárgyból a tanítási órák harminc százalékát 

meghaladja, a tanítási év végén nem osztályozható, kivéve, ha a törvény értelmében a nevelőtestület engedélyezi, hogy osztályozó vizsgát tegyen. Ha a tanuló tanítási év végén nem osztályozható, tanulmányait évfolyamismétléssel folytathatja.

A gyakorlati képzésről és a beszámoltató rendszerű oktatásról való hiányzás következményeit a szakképzésre vonatkozó jogszabályok határozzák meg.

Ha a tanulónak a gyakorlati képzésről való igazolt és igazolatlan mulasztása egy tanévben meghaladja a gyakorlati képzési idő (óraszám) húsz százalékát, a tanuló tanulmányait csak az évfolyam megismétlésével folytathatja.

Ha a gyakorlati óraszámhatárt lépte túl a tanuló, és úgy ítélhető meg, hogy a következő tanév megkezdéséig mulasztását pótolja, illetőleg az előírt gyakorlati követelményeket teljesíteni tudja, az évfolyam megismétlésétől el lehet tekinteni. Ebben a kérdésben a gazdálkodó szervezet javaslata alapján a nevelőtestület dönt.

A felnőttoktatásra vonatkozó külön rendelkezéseket a működési rendről szóló MKM r. 34. § szabja meg.

3. Az iskola működési rendje

3.1. A tanulók fogadásának (az iskola nyitva tartásának) rendje

A tanév rendjét miniszteri rendelet, helyi rendjét a nevelőtestület határozza meg és rögzíti éves munkatervében az adott tanév nyitóértekezletén.

A szorgalmi idő – az alapműveltségi vizsga, az érettségi vizsga, a szakmai vizsga évét kivéve – minden évfolyamon 180 tanítási napból áll.

Az iskola épülete szorgalmi időben hétfőtől csütörtökig reggel 7.30 órától 21.00 óráig, pénteken 7.30 órától 19.00 óráig van nyitva A nappali tagozatos tanulók a tanórán kívüli foglalkozásokat 14.30 órától 18.00 óráig szervezhetik meg. Rendkívüli esetben az igazgató elrendelhet szombati és vasárnapi nyitva tartást.
3.2. Fogadóórák a tanulók hivatalos ügyeinek intézésére

Szorgalmi időben fogadóórák a tanulói hivatalos ügyek intézésére

	Nappali iskolatitkár
	kedd, szerda, csütörtök
	 8:45-től 14:30-ig

	
	hétfő, péntek
	 8:45-től 13:00-ig

	Felnőttoktatási iskolatitkár
	hétfő-csütörtök
	15:30-tól 19:00-ig

	Pénztár
	hétfő-csütörtök
	10:00-től 15:30-ig

	
	péntek
	10:00-től 12:00-ig

	Könyvtár:

	hétfő-kedd

	9.00-17.00

	
	szerda-csütörtök
	10.00-16.00

	
	péntek

	10.00-14.00


3.3. Fogadóórák a szülők és tanulók számára

Évente 3 alkalommal tartunk osztályonként szülői értekezletet, a szakképző évfolyamokon szeptemberben tájékoztatót tartunk, valamint az éves munkatervben meghatározottak szerint évente négyszer egyéni, tanári fogadóórák keretében tájékoztatjuk a szülőket. A tanárok előzetesen egyeztetett időpontban személyesen is rendelkezésre állnak.  Az igazgató és helyettesének fogadási rendjét az adott tanév rendjében határozzuk meg.

Az iskola a tanítási szünetekben a hivatalos ügyek intézésére külön ügyeleti rend szerint tart nyitva. Az ügyeleti rendet az iskola igazgatója határozza meg, és azt a szünet megkezdése előtt a szülők, a tanulók és a nevelők tudomására hozza. A nyári szünetben az irodai ügyelet hetente minden szerdai napon 9.00-14.00 óráig tart.

Egyéb fogadóórák

Iskolaorvos:



hétfő 9.00-12.00

Védőnő:



hétfő 9.00-12.00

Gyermek és ifjúságvédelmi felelős:
páros héten csütörtökön 9.00-10.00 és 18.00-19.00 között

3.4. Tanítási órák rendje

Az iskolában a nappali oktatás rendje szerint az órákat 8.00 és 15.20 között kell megszervezni, a szakmai gyakorlat ettől eltérő időpontban, 7.30-kor kezdődik. A tanítási idő alatt a tanuló az iskola épületét nem hagyhatja el. Ez alól indokolt esetben – csak az osztályfőnök vagy a nappali tagozatvezető kilépőjével, illetve a szülő személyes vagy írásos kérésére – adható felmentés. Az esti munkarendű felnőttoktatásban a tanítási órákat 15.00 és 21.05 között kell megszervezni.

Csengetési rend


  Délelőtt



   Délután


1. óra 

8.00-8.45



15.00-15.40


2. óra

8.55-9.40



15.45-16.25

3. óra 

9.55-10.40



16.35-17.15

4. óra

10.50-11.35



17.20-18.00

5. óra

11.45-12.30



18.10-18.50

6. óra

12.50-13.35



18.55-19.35

7. óra

13.45-14.30



19.40-20.20

8. óra

14.35-15.20



20.25-21.05

A tanórák rendje

Az első tanítási órára minden tanulónak 8.00 óra előtt 10 perccel be kell érkeznie a kijelölt tanterembe.

Az órák kezdetét és végét csengő jelzi.

A terembe érkező tanárt, felnőttet, iskolai dolgozót felállással üdvözlik a tanulók.

A tanórához nem szükséges tárgyak (mobiltelefon) használata a tanórákon tilos, azokat a tanórán kikapcsolt állapotban a tanuló magánál (táskájában) tarthatja. A tanórán engedély nélkül használt mobiltelefont az órát tartó szaktanár kikapcsolt állapotban elveheti, majd az osztályfőnök bevonásával adja vissza a tanulónak. A tanár kiskorú tanuló esetében csak a szülőnek adhatja át a telefont.

A számítástechnikai eszközökkel felszerelt szaktantermekbe saját adathordozó csak szaktanári engedéllyel vihető be, kizárólag abban az esetben, ha az a tanórai munkához szükséges.

A szaktantermek, számítástechnikai termek, a tanétterem, a tankonyha és a tanfodrászat valamint a tornaterem használatának speciális rendjét, baleset-, tűz- és munkavédelmi előírásait a szaktanárok az első tanítási órán ismertetik.

A testnevelési órákra a szünetben kell átöltözni, csengetéskor csak a testnevelővel együtt lehet a kijelölt tornaterembe bemenni. 

A testnevelési óráról teljes és részleges felmentésre, gyógytestnevelésre a tanév első hetében, illetve folyamatosan az iskolaorvosnál kell jelentkezni.

Az előírt gyógytestnevelési órákon való részvétel kötelező.

3.5. A tanórák közötti szünetek rendje

A tanítási órák közötti szünetekben bármely probléma esetén az ügyeletes tanártól kell segítséget kérni.

Más tanterembe, szaktanterembe, tornaterembe vonulás előtt, valamint az utolsó tanítási óra után a tantermet tiszta, tanításra alkalmas állapotban kell elhagyni.

A folyosók, mellékhelyiségek tisztaságáért minden tanuló felelős.

Az óraközi szüneteket a tanulók a kulturált magatartás, a balesetvédelmi előírások szabályait betartva tölthetik el, ügyelve saját és társaik testi épségére.

A hetes feladatai

Az iskola tantermeinek, berendezéseinek rendeltetésszerű használatát, az osztály foglalkozásainak rendjét a hetesek segítik. Hetenként történő váltásban 2 hetes látja el a feladatokat.

A hetesek feladatai, kötelességei:

Biztosítják a tanítás tárgyi feltételeit (tiszta tábla, kréta, szemléltető eszközök stb.), a tiszta kulturált környezetet.

Felügyelik az osztályt a tanár megérkezéséig, felelnek az osztály rendjéért. Rendbontás esetén azonnal segítséget hívnak (ügyeletes tanár, osztályfőnök, tagozatvezető, igazgatóhelyettes).

Jelentik a hiányzókat, jelzik az esetleges gondokat.

Becsengetés után 5 perccel jelzik az igazgatóhelyettesnek a tanár hiányát.

Teremből való távozáskor ügyelnek annak tisztán való átadására. Az utolsó óra után a tanárral együtt felügyelik, hogy az ablakok zárva legyenek, a székek a padokra legyenek felrakva, és a villany le legyen kapcsolva.

3.6. Az ügyelet rendje, tevékenysége

Az ügyelet felépítése: -    tanári ügyelet a folyosón

Az ügyeletes tanár a szünetekben: 

A) felügyeli a folyosók és mellékhelyiségek rendjét, a lépcsőkön történő balesetmentes közlekedést,

B) betekint a termekbe és probléma esetén intézkedik,

C) beosztás szerinti helyen és turnusban biztosítja a fegyelmet és a rendet.

4. A tanórán kívüli foglalkozások, tevékenységek rendje

Az iskola a tanórai foglalkozások mellett - igény szerint – tanórán kívüli foglalkozásokat szervez. Minden foglalkozás csak tanári felügyelettel szervezhető és bonyolítható.

a) Tanulószobai foglalkozások (korrepetálások) biztosítása igény szerint a 9-10. évfolyamokon.

b) Sportkör 

A délutáni sportfoglalkozásokat az iskolai sportkör szervezi.

A testnevelés órákon kívül sportolási és versenyzési lehetőségeket biztosít.

c) Könyvtár

A könyvtárat az intézmény dolgozói és tanulói vehetik igénybe.

A szolgáltatások használóinak körét az iskola igazgatója bővítheti.

A könyvtár használata ingyenes.

A könyvtári állomány nagyobbik hányada kölcsönözhető, illetve részben kölcsönözhető, kisebbik része csak az olvasóteremben használható. A kölcsönözhetőség körét a könyvtáros határozza meg. (Részben kölcsönözhetők pl. a folyóiratok, szótárak vagy az 1-1 példányban található dokumentumok, nem kölcsönözhetők pl. a könyvritkaságok, régi könyvek.)

A dokumentumok kölcsönzési időtartama: 10 nap, a részben kölcsönözhető dokumentumok esetén a kölcsönzési időt minden esetben a könyvtáros és az olvasó megállapodása határozza meg.

Ha a tanuló a könyvtár állományába tartozó könyvet elveszíti vagy megrongálja, köteles másik példányról gondoskodni.

Amennyiben a tanuló a könyvtárral szembeni tartozását többszöri felszólításra sem rendezi, a könyvtáros a tanuló osztályfőnökéhez fordulhat.

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

Tanítási szünetben a könyvtár zárva tart.

d) Diákkörök

Szakkör, érdeklődési kör, önképzőkör, művészeti csoport min. 10 fővel – igény szerint – szervezhető. A tevékenységek köre a diákság érdeklődése és az iskola lehetőségei szerint bővíthető.

e) Iskolai rendezvények

Ünnepélyek, megemlékezések, osztálykirándulások, múzeum-, színházlátogatás, gólyabál, szalagavató, ballagás.

5. A tanulói tevékenység értékelése

A diákok tevékenységének legfontosabb mérőeszköze az osztályozási rendszer. 

A tanuló a féléves értesítőben kapott érdemjegyét a féléves munkájára kapja, a tanév végén a bizonyítványban kap értékelést. Az év végi értékelés az egész éves munka, valamint az év végi szintvizsga alapján történik. Az érdemjegyek kialakításakor súlyozottan számítanak a szintvizsga jegyei. A félévi és az év végi érdemjegyeket a szaktanár határozza meg, és az osztályozó értekezletek keretében a nevelőtestület hagyja jóvá és véglegesíti.
A szaktanár – a munkaközösséggel egyetértésben – meghatározza, és az év elején ismerteti a tanulókkal a teljesítendő minimális tantárgyi követelményeket.

A tanuló érdemjegyét a tanórai foglalkozásokon és a gyakorlati foglalkozásokon végzett szóbeli és írásbeli munka, illetőleg gyakorlati tevékenység figyelembe vételével kell megállapítani. A tanulónak egy tantárgyból egy féléven belül a heti óraszám kétszerese, de legalább 3 db, 1 és 2 órás tantárgy esetén egy, 3 vagy több órás tantárgy esetén két jegynek témazáró értékeléséből kell származnia.

A tanulók osztályzatait évközi teljesítménye és érdemjegyei vagy az osztályozó vizsgán, a különbözeti vizsgán, a javítóvizsgán nyújtott teljesítménye alapján kell megállapítani.

A tanulmányok alatti vizsgákat az iskolában – külön rendeletben meghatározottak szerint – vizsgabizottság előtt lehet letenni.

Év végén az elégtelen osztályzatok számától függetlenül a tanuló javítóvizsgát tehet. 
Ugyanazt az évfolyamot második alkalommal igazgatói engedéllyel lehet ismételni.

A magatartás és szorgalom osztályzatokat a nevelőtestület határozza meg az osztályban tanító tanárok, az osztályfőnök és az osztály javaslata alapján, és a tanév végi osztályozó konferencia hagyja jóvá.

A magatartás és szorgalom jegyek kialakításánál figyelembe vehető szempont: versenyeken elért eredmények, közösségi munka, hiányzásmentes iskolalátogatás, projektekben való részvétel, tanulópár tagjaként tanulmányi segítség nyújtása a gyengébben tanuló diáknak.

A magatartás értékelése:


Példás



fegyelmi vétsége nem volt, tanulmányi és közösségi fel-






adatait példamutatóan látja el, három, vagy annál kevesebb 






igazolatlan órája van

Jó
enyhébb fegyelmi vétsége (figyelmeztető) volt, tanulmányi és közösségi feladatait jól ellátja, hat vagy annál kevesebb igazolatlan órája van

Változó
lényeges fegyelmi büntetésben  (intő) részesült, vagy tanulmányi és közösségi feladatait csak figyelmeztetés hatására látja el, vagy kilencnél kevesebb igazolatlan órája van

Rossz
súlyosabb fegyelmi büntetésben (rovó, igazgatói figyelmeztető, intő, rovó, fegyelmi tárgyalás) részesült, és/vagy tanulmányi és közösségi feladatait csak rendszeres figyelmeztetés hatására látja el, vagy tíznél több igazolatlan órája van

A szorgalom értékelése:


Példás



legjobb tudása szerint tesz eleget tanulmányi kötelezett-






ségének, segíti társait tanulásukban, vagy legalább 3






tárgyból javít eredményén (0,3 rendűséget javít)


Jó



képességeit nem használja ki maradéktalanul, az órákon 






nem aktív, azonban javít eredményén


Változó


tanulmányi munkája ingadozó színvonalú, kötelességei-






nek hiányosan tesz eleget, egyáltalán nem aktív

Hanyag
tanulmányi munkája ingadozó színvonalú (1 vagy több bukás, vagy tanulmányi eredménye messze elmarad a képességei alapján tőle elvárhatótól)

A magatartás és szorgalom jegyek megállapítása független a másik értékelésétől, csak az arra vonatkozó szabályokat kell figyelembe venni.

5.1. Dicséret, jutalmazás

Kiemelkedő tevékenységért az iskolánk tanulói, közösségei, csoportjai szóbeli, írásbeli és tárgyi jutalmazásban részesülhetnek. A végzett kiemelkedő munka általában tanévenként kerül jutalmazásra.

A jutalmazás formái:

· osztályfőnöki (Odaítéléséről az osztályfőnök dönt, adható több szóbeli dicséret alapján, vagy egyszeri közösségi munkáért.)

· szaktanári (Odaítélését a szaktanár határozza meg. Adható az adott tantárgyban elért versenyeredményekért, kutató- vagy sorozatos gyűjtőmunkáért, és folyamatosan kiemelkedő tanulmányi munkáért.)

· igazgatói (Tanulmányi városi, megyei, országos versenyen elért 1-15. helyezetteknek, valamint minden más esetben, amikor a tanuló kiemelkedő teljesítményt nyújt.)

· tantestületi dicséret (A tantestület szavazata alapján tanév végén adható.)

A kiemelkedő közösségi munkáért, bukásmentes tanévért kollektív jutalomban is részesülhet az osztály. 

A jutalmazás alapja lehet:

· kimagasló tanulmányi eredmény

· példamutató magatartás, szorgalom

· eredményes szereplés versenyeken, pályázatokon

· kimagasló sporteredmények

· az iskola, a közösség érdekében végzett társadalmi, közösségi tevékenység

A jutalmak formái:

· könyvjutalom

· tárgyjutalom

· oklevél

6. A tanuló fegyelmi felelőssége, anyagi felelőssége

Az a tanuló, aki a tanulói jogviszonnyal kapcsolatos – a házirendbe foglalt – kötelezettségeit szándékosan vagy gondatlanul megszegi, fegyelmező intézkedésben vagy fegyelmi büntetésben részesíthető.

A fegyelmező intézkedés és a fegyelmi büntetés nevelési eszköz, alkalmazásakor figyelembe kell venni a tanuló életkori sajátosságait és a terhére rótt kötelességszegés súlyát. A  fegyelmező intézkedés és a fegyelmi büntetés nem lehet megtorló vagy megalázó, testi fenyítés nem alkalmazható. 

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 tanuló gondatlan, vagy szándékos károkozása esetén a tanuló szülője a magasabb jogszabályokban előírt módon és mértékben kártérítésre kötelezhető. Amennyiben a tanuló kiskorú vagy cselekvőképességet korlátozó gondnokság alatt álló nagykorú személy, szándékos károkozás esetén az okozott kár, legfeljebb azonban a kötelező legkisebb munkabér - a károkozás napján érvényes rendelkezések szerint megállapított - öt havi összegét köteles megtéríteni. A kártérítés pontos mértékét az irányadó eljárás szerint az iskola igazgatója határozza meg.
A vizsgálat során meg kell állapítani a károkozás körülményeit, az okozott kár nagyságát, és a felügyeletét ellátó személyét is. A vizsgálat tényéről és a döntésről a tanulót, kiskorú tanuló esetében szülőjét értesíteni kell, és felszólítani a kár megtérítésére. A kártérítés elmaradása esetén az előírásoknak megfelelően az iskola pert indíthat. A tanuló bizonyítványát tartozás fejében visszatartani nem szabad.

6. 1. Fegyelmező intézkedések:

· szóbeli figyelmeztetés

· szaktanári, szakoktatói szóbeli figyelmeztetés

· szaktanári, szakoktató írásbeli figyelmeztetés (Odaítéléséről a szaktanár, szakoktató dönt – az adott szakórán mutatott viselkedés, felszereléshiány – alapján.)

· szaktanári, szakoktatói intő (Odaítéléséről a szaktanár, szakoktató dönt. 1 alkalommal adható egyszeri vétségért, figyelembe véve annak nagyságát, vagy ha a tanuló sorozatos kisebb fegyelemsértésekkel elérte a fokozatot.)

· osztályfőnöki írásbeli figyelmeztetés (Odaítéléséről az osztályfőnök dönt a fegyelmi vétségek – magatartási vétség, ellenőrző könyv hiány, igazolatlan mulasztás – alapján, de adható egyszeri vétségért, figyelembe véve annak nagyságát.)

· osztályfőnöki intő (1 alkalommal adható egyszeri vétségért, figyelembe véve annak nagyságát, vagy ha a tanuló sorozatos kisebb fegyelemsértésekkel elérte a fokozatot, vagy igazolatlan mulasztás miatt.)

· igazgatói figyelmeztető 

· igazgatói intő

· fegyelmi büntetés kiszabása.

6. 2. Fegyelmi vétség

A tanuló fegyelmi vétséget követ el, ha:

· megsérti a közoktatásról szóló törvényben és a 11/1994. (VI. 8.) MKM rendeletben előírt kötelességeit;

· megsérti a házirend vagy a gyakorlati képzési hely munkarendjét;

· a tanulószerződésben vállalt kötelezettségeit nem teljesíti;

· a kötelező foglalkozásokról igazolatlanul távol marad;

· tanulmányi kötelezettségeit folyamatosan nem teljesíti;

· az iskola által szervezett rendezvényeken magatartása ellen kifogás merül fel;

· bármely módon árt az iskola jó hírének.

6. 3. Fegyelmi büntetések:

· Megrovás,

· szigorú megrovás,

· meghatározott kedvezmények csökkentése, illetőleg megvonása,

· áthelyezés másik osztályba, tanulócsoportba, vagy iskolába,

· eltiltás a tanév folytatásától,

· kizárás az iskolából.
A két utolsó pontban meghatározott fegyelmi büntetés tanköteles tanulóval szemben nem alkalmazható. A fegyelmi 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 átruházott jogkörében a Fegyelmi Bizottság dönt.

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.

6. 4. Fegyelmi hatáskörök:

Szóbeli, írásbeli figyelmeztetést, intőt a tantestület nevelői (szaktanár, osztályfőnök, igazgató) adhatnak míg, fegyelmi felelőségre vonást az osztályfőnök az előző fegyelmezőintézkedések alkalmazása után kezdeményezhet.

A fegyelmi hatáskör gyakorlását a nevelőtestület a fegyelmi bizottságra ruházza át, amely legalább öt tagból áll.  Az első a fegyelmi bizottság elnöke, aki vagy az iskola igazgatója, vagy akadályoztatása esetén az általános igazgatóhelyettes. A második állandó tag a nevelőtestület által megválasztott képviselő, míg a harmadik állandó tag az ifjúságvédelmi megbízott. A fegyelmi bizottság további tagjai az osztályfőnök, a diákönkormányzat által megbízott képviselő. Amennyiben a fegyelmi eljárás tárgya a gyakorlati oktatáshoz fűződik, úgy a fegyelmi bizottság tagja a gyakorlati oktatás vezetője, továbbá azon gazdasági szerv vezetője ahol a fegyelmi eljárás alapjául szolgáló cselekményt elkövették. A fegyelmi bizottság az elnök döntése alapján kibővíthető.

6.5 Egyeztető eljárás

Az iskolai szülői szervezet a diákönkormányzat közös kezdeményezésére az iskola biztosítja, hogy az iskolában, a szülői szervezet és a diákönkormányzat közösen működtesse a fegyelmi eljárás lefolytatását megelőző egyeztető eljárást (a továbbiakban: egyeztető eljárás). Az egyeztető eljárás célja a kötelességszegéshez elvezető események feldolgozása, értékelése, ennek alapján a kötelességszegő és a sértett közötti megállapodás létrehozása a sérelem orvoslása érdekében. 

Egyeztető eljárás lefolytatására akkor van lehetőség, ha azzal a sértett, kiskorú sértett esetén a szülő, valamint a kötelességszegő, kiskorú kötelességszegő esetén a szülő egyetért. 

A fegyelmi eljárás megindításáról szóló értesítésben a tanuló, valamint kiskorú tanuló esetében a szülő figyelmét fel kell hívni az egyeztető eljárás igénybevételének lehetőségére, feltéve, hogy ehhez a sértett, vagy a kiskorú sértett a szülője hozzájárult. A tanuló, illetőleg a szülő az értesítés kézhezvételétől számított öt tanítási napon belül írásban kérheti az egyeztető eljárás lefolytatását. 

A fegyelmi eljárást folytatni kell, ha az egyeztető eljárás lefolytatását nem kérik, továbbá ha a bejelentés iskolába, kollégiumba történő megérkezéstől számított tíz munkanapon belül az egyeztető eljárás nem vezetett eredményre.
Ha a kötelességszegő és a sértett az egyeztetési eljárásban megállapodott a sérelem orvoslásában, közös kezdeményezésükre a fegyelmi eljárást a sérelem orvoslásához szükséges időre, de legfeljebb három hónapra fel kell függeszteni. Megszűnik a fegyelmi eljárás, amennyiben ezen határidőn belül egyik érdekelt sem kérte az eljárás folytatását.

6. 6. A fegyelmi eljárás lefolytatása

A fegyelmi eljárás lefolytatása a közoktatásról szóló törvény és a 11/1994. (VI. 8.) MKM rendelet szerint történik.

A fegyelmi eljárást az erre jogosult hivatalos feljegyzésben indítja meg.

A fegyelmi bizottság a tanulót, illetve 18 év alatti vagy gondnokság alatt álló tanuló esetében a szülőt vagy gondviselőt, továbbá a gyakorlati képzési hely vezetőjét, a kollégiumi nevelőtanárt a fegyelmi eljárás megindításáról értesíti. Az értesítésben meg kell jelölni a fegyelmi tárgyalás időpontját és helyét, azzal a tájékoztatással, hogy a tárgyalást akkor is meg lehet tartani, ha a gazdálkodó szervezet képviselője szabályszerű értesítés ellenére, illetve a tanuló, a szülő vagy a meghatalmazott ismételt szabályszerű meghívás ellenére nem jelenik meg. Tájékoztatni kell a tanulót arról, hogy az eljárásban meghatalmazott is képviselheti. Az értesítést oly módon kell kiküldeni, hogy azt a tanuló és a szülő külön-külön a tárgyalás előtt öt munkanappal megkapja.

.A fegyelmi eljárást a megindítástól számított huszonkét munkanapon belül lehetőleg egy tárgyaláson be kell fejezni. 

A tanulót és a szülőt a fegyelmi bizottság tájékoztatja jogairól. 

A fegyelmi bizottság a fegyelmi tárgyalás során bizonyítási eljárást folytat le, melyről jegyzőkönyvet készít. A fegyelmi bizottság a döntését nyílt szavazással, egyszerű szótöbbséggel hozza. Szavazategyenlőség esetén a fegyelmi bizottság elnökének szavazata dönt.

A fegyelmi határozatot a fegyelmi bizottság elnöke hirdeti ki és indokolja. Megszüntető a határozat, ha a tanuló nem követett el kötelességszegést. Az érintetteket a fegyelmi bizottság elnöke írásbeli határozatban tájékoztatja a kihirdetést követő öt munkanapon belül. A határozatot az osztálynapló megjegyzés rovatába is be kell jegyezni.

6. 7. Fellebbviteli szabályok

A fegyelmi bizottság döntése ellen a tanuló vagy képviselője az iskola igazgatójához címezve, a jogszabályban meghatározott feltételekkel a határozat kézhezvételétől számított tíz munkanapon belül eljárást megindító kérelemmel élhet, amelyet az elsőfokú fegyelmi jogkör gyakorlója a fenntartónak továbbít. A kérelmet a beérkezéstől számított öt munkanapon belül köteles továbbítani az elsőfokú fegyelmi jogkör gyakorlója a másodfokú fegyelmi jogkör gyakorlójához, javaslatával, valamint az ügyhöz tartozó iratanyaggal.
7. A tanulókra vonatkozó védő, óvó előírások rendje

Az iskola minden dolgozójának és tanulójának feladata, hogy a tanulók testi épségének megőrzésében közreműködjön. Ha a tanuló balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennáll, minden tanulónak kötelessége segítséget nyújtani, a szükséges intézkedéseket megtenni, tanárait, az iskola vezetőségét azonnal értesíteni.

Minden tanulónak ismernie kell, és be kell tartani a tantárgyak keretében oktatott biztonsági, tűzvédelmi, a testi épség megóvásával kapcsolatos előírásokat.

Az iskolában fokozottan balesetveszélyes óráknak minősített oktatási területek:

· Vegyi és mérgező anyagok alkalmazását igénylő tanulói kísérletek.

· Intenzív hőközlést igénylő vagy eredményező tanulói kísérletek, vagy munkafeladatok.

· Testnevelési órán való munkavégzés (tornaterem, fallabda-terem, jégpálya, szabadtéri

      sporttevékenység során).

· Tankonyhai szakmai gyakorlati óra.

· Tanfodrászatban zajló szakmai gyakorlati óra.

A testi épség, egészség megóvása érdekében:

· A tanítási órán kívüli foglalkozásokon, kirándulásokon, kulturális és sportrendezvényeken minden tanuló köteles a felügyelő, kísérő tanár balesetek megelőzését szolgáló intézkedéseit betartani!

· A radiátorokra, ablakokba, lépcsőre és korlátra ülni veszélyes és tilos!

· A tankonyhában a szúró, vágó szerszámokkal, a főző, sütő berendezésekkel játszani veszélyes és tilos!

· Az iskolában és rendezvényein alkohol- és drogfogyasztás tilos!

· Az iskola egész területén tilos a dohányzás!

Tilalmak:

· Az iskola területére csak az oktatást szolgáló eszközöket lehet behozni.

· Indokolatlanul sok pénzt, értéktárgyakat a tanuló csak saját felelősségére hozhat magával. Az iskolába behozott tárgyakért, azok eltűnéséért az intézmény semmilyen felelősséget nem vállal. 

· A testnevelési óra és a szakmai gyakorlati óra előtt a szaktanároknak leadott, majd páncélkazettába zárt tárgyakért vállal az iskola felelősséget.

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

· Tilos a tanulónak a tantermek ablakain kihajolni, hangosan kiszólni, bármit kiadni, kidobni, az iskola épülete előtt hangoskodni, zajongani!

· Az iskola egész területén tilos a dohányzás! Az a tanuló, aki az iskola területén, vagy rendezvényein dohányzik, fegyelmező büntetésben részesül. Amennyiben a tanuló dohányzása miatt az iskolát megbüntetik, akkor a törvény által kiszabott pénzbüntetést az iskola a tanulóra hárítja.

· Az iskolában, illetve az iskola által szervezett foglalkozásokon, továbbá a nevelési-oktatási intézményen kívül a tanulók részére szervezett rendezvényeken tilos a szeszesital és a kábító hatású szerek fogyasztása, terjesztése, valamint ezek hatása alatt álló tanulónak az iskolában vagy annak rendezvényein tartózkodni! Ennek a tilalomnak a megszegése a legsúlyosabb fegyelmi vétségek közé tartozik.

· A tanítási órákon csak a szaktanár által engedélyezett eszközök tárgyak lehetnek a tanuló asztalán.

· A tanári szobába tanuló nem léphet be, kivéve, ha az igazgató vagy a tantestület valamely tagja erre felszólítja.
· Tanítási idő alatt az iskola épületét csak az osztályfőnök ill. az igazgató vagy helyettese engedélyével lehet elhagyni.
7.1. A tanulók kötelessége rendkívüli esemény, tűz- és bombariadó esetén

Rendkívüli események (baleset, tűz- és bombariadó, természeti katasztrófa) esetén a szükséges intézkedéseket az iskola balesetvédelmi, illetve tűzvédelmi előírásai szerint kell elvégezni.

Tűz- és bombariadó esetén a tanulók feladatai:

· A tűz- és bombariadó (szaggatott, riasztó csengetés) jelzésének észlelése után az értékeiket magukhoz veszik (igazolvány, pénz, esetleges felsőruházat), ezután

· az osztályban órát tartó tanár felügyelete mellett, a legrövidebb időn belül fegyelmezetten elhagyják az iskola épületét, majd

· a tanár felügyelete mellett megvárják az iskola vezetőinek döntését a továbbiakról.

A tanítási órák pótlásáról az iskola vezetőségének javaslata alapján a nevelőtestület és a diákönkormányzat együttesen dönt.

8. A tanuló által előállított termék, dolog, alkotás vagyoni jogára vonatkozó díjazás szabályai

1. A tanuló jogutódjaként az iskola szerzi meg a vagyoni jogokat minden olyan, a birtokába került dolog felett, amelyet a tanuló állított elő a tanulói jogviszonyából eredő kötelezettségének teljesítésével összefüggésben, illetve a tanulói jogviszonyhoz kapcsolódó, azonban az abból származó kötelezettségekhez nem kötődő feladatok teljesítésekor.

2. A tanulót díjazás illeti meg, ha az iskola a vagyoni jogokat másra ruházza át.

3. Ha az iskola a dologgal kapcsolatos vagyoni jogokat nem szerzi meg, köteles azt – kérelemre – a tanuló részére az iratkezelésre vonatkozó rendelkezések megtartása mellett a jogviszony megszűnésekor visszaadni.
4. Az 1. pontban meghatározott esetben a tanulót megfelelő díjazás illeti meg. A megfelelő díjazásban a tanuló és az igazgató által megbízott intézményi képviselő állapodik meg, ha a vagyoni jog átruházása alkalomszerűen, egyedileg elkészített dologra vonatkozik. A tanítási órák keretében, a tanítási folyamat részeként, rendszeresen, osztály, csoport keretében elkészített dolgok vagyoni jogának átruházása esetén a megfelelő díjazást a teljes oktatási folyamatban részt vevők által végzett tevékenységre megállapítható eredmény (nyereség) terhére kell megállapítani.
5. Ha a tanuló által előállított dolog külön törvényben meghatározott szellemi alkotás, akkor az e pont rendelkezéseit azzal az eltéréssel kell alkalmazni, hogy a szellemi alkotás átadására a munkaviszonyban vagy más hasonló jogviszonyban létrehozott szellemi alkotás munkáltató részére történő átadására vonatkozó rendelkezéseket, a dolog őrzésére pedig egyebekben a Polgári Törvénykönyv felelős őrzésre vonatkozó rendelkezéseit kell alkalmazni.

9. Az iskolai diákönkormányzat működési rendje

9.1. A diákönkormányzat feladata

A tanulók, a tanulóközösségek és a diákkörök a tanulók érdekeinek képviseletére diákönkormányzatot hozhatnak létre. Az iskolai közösség életét érintő egyes kérdésekben a tanulók a diákönkormányzaton keresztül érvényesíthetik jogaikat.

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

Kötelező a véleményezés kikérése az iskola kisebb tanulócsoportját (20 fő) érintő, de a többi tanulócsoport számára példaértékű kérdésekben, intézkedésekben is. 

A diákönkormányzat tevékenysége a tanulókat érintő valamennyi kérdésre kiterjed. A diákönkormányzat munkáját a tanulók által felkért nagykorú személy segíti, aki – a diákönkormányzat megbízása alapján – eljárhat a diákönkormányzat képviseletében is. A felkért nagykorú személyt diákközgyűlésen kell – hozzájárulásával – megválasztani. 

A diákönkormányzat képviseli a diákság érdekeit, szervezi a diákönkormányzat működését, a diákság iskolai életét.

A diákság legfelsőbb döntési fóruma a diákközgyűlés.

A diákközgyűlés tagjai minden osztályból 2 fő (az ODB titkár és 1 választott küldött).

A diákönkormányzat és az iskola együttműködése:

· A diákönkormányzat az iskola szervezete. Munkaprogramja, tevékenysége nem lehet ellentétben az iskola céljaival.

· A diákönkormányzat pedagógus támogatója az intézményvezetőség tagja.

· A nevelőtestület egyetértési joga szükséges a diákönkormányzat munkaprogramjával, működésével kapcsolatban.

· Az iskola tanulóinak tájékoztató és tájékozódó fóruma a diákközgyűlés, amelyet évenként 2 alkalommal össze kell hívni. Az évi rendes diákközgyűlés összehívásának idejét a Diákönkormányzat jelöli ki. A diákközgyűlés a rendes közgyűléseken túl rendkívüli esetben is összehívható. Az évi rendes diákközgyűlések összehívását az iskolai diákönkormányzat vezetője kezdeményezi a tanév helyi rendjében meghatározottak szerint. A rendkívüli diákközgyűlés összehívását az iskolai diákönkormányzat vezetője vagy az iskola igazgatója kezdeményezheti.

· A diákközgyűlés – az iskolai diákönkormányzat döntése alapján – küldöttközgyűlésként is megszervezhető.

· A diákközgyűlésen a diákvezetők ismertetik, a közgyűlés pedig elfogadja éves programjukat. Az évi rendes diákközgyűléseken a diákok és az iskola képviselője beszámol az előző diákközgyűlés óta eltelt időszak munkájáról, különös tekintettel a gyermeki jogok, a tanulói jogok helyzetéről és érvényesüléséről, a tanulói kötelességek teljesüléséről.

A diákönkormányzat jogai
A diákönkormányzat véleményt nyilváníthat, javaslattal élhet a nevelési-oktatási intézmény működésével és a tanulókkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

Az iskolai diákönkormányzat véleményét ki kell kérni:

a) a tanulók nagyobb közösségét érintő kérdések meghozatalánál,

b) a tanulók helyzetét elemző, értékelő beszámolók elkészítéséhez, elfogadásához,

c) a tanulói pályázatok, versenyek meghirdetéséhez, megszervezéséhez,

d) az iskolai sportkör működési rendjének megállapításához,

f) a tanórán kívüli tevékenység formáinak meghatározásához,

g) a könyvtár, a sportlétesítmények működési rendjének kialakításához,

h) tanulóval szembeni fegyelmi eljárás során.

10. A tanulói jogok érvényesítése, a jogorvoslati jog gyakorlása

Jogorvoslat érdekében a tanuló egyéni érdeksérelme esetén (ha a döntés méltánytalan vagy a tanuló érdekeit sérti) írásban panaszt nyújthat be felülvizsgálat kérése céljából. A felülvizsgálati kérelem tartalmazza a panasz lényegét tényekkel, adatokkal alátámasztva.

· A panasz kivizsgálására vizsgáló bizottság (szülői szervezet, DÖK és nevelőtestület képviselőiből) jogosult.

· A panasz érdemi elbírálásáról az orvoslás benyújtásától számított 20 napon belül az igazgató köteles intézkedni, és arról írásban értesíti a tanulót.

Jogszabálysértés esetén a tanuló, illetve törvényes képviselője törvényességi kérelemmel az igazgatón keresztül az iskolafenntartóhoz fordulhat.

Minden egyéb, az iskolai élettel kapcsolatos érdeksérelmi ügyben a DÖK-höz fordulhatnak a tanulók, ennek módját és rendjét a DÖK SzMSz-e tartalmazza.

A teljes bizonyossághoz való jog, ha a diák és az iskola közötti jogvita esetében a tényállás nem tisztázható megnyugtatóan, akkor a tanuló javára kell dönteni.

További jogorvoslati lehetőség az Oktatási Jogok Miniszteri Biztosának Hivatala, az oktatással kapcsolatos állampolgári jogok érvényesülésének elősegítésében működik közre. A hivatalt az oktatási jogok miniszteri biztosa vezeti.

11. A beiskolázás és az iskolai felvétel rendje

Beiskolázás
Iskolánk megismertetését segíti a ”Nyitott Kapuk” rendezvényeinek megszervezése. Az érdeklődő szülők és leendő tanulóink megismerhetik az iskola belső életét és azokat a szaktantermeket, tankonyhát, melyek a korszerű oktatás nélkülözhetetlen elemei. Tájékozódhatnak az iskolánk által biztosított továbbtanulási lehetőségekről. A VIK Középiskola vezetői, tanárai részt vesznek az általános iskolák pályaválasztási szülői értekezletein.

Felvétel az iskolába

A mindenkori tanév rendjéről szóló rendelet szerint az általános iskola végzős tanulói tetszőleges számú továbbtanulási lapot tölthetnek ki, melyeken egy-egy továbbtanulási helyet (iskolát) jelölhetnek meg, de egy iskolán belül akár több tagozatot vagy szakot is. A tanuló minden megjelölt iskola felvételi eljárásában részt vehet, de az OH-nak küldött adatlapon meg kell jelölnie felvételi kérelmeinek rangsorát. Több eredményes felvételi esetén az OH a fenti rangsorban előrébb állót tekinti elfogadottnak. 

Az iskolai felvételi eljárásban azonos pontszámot elérő tanulók azonos elbírálásban kell, hogy részesüljenek.

A VIK Középiskolában a középiskolai (két tanítási nyelvű, nyelvi előkészítős, 4 éves középiskolai) osztályokba a felvételi rangsort a jelentkezők általános iskolai osztályzatai, a központi írásbeli felvételi pontszámai és az iskolai szóbeli meghallgatáson szerzett pontszámok alapján állapítjuk meg. 

A felvételi során a jelentkezők maximum 200 pontot szerezhetnek az alábbiak szerint:

· Hozott pontokból:

50 pont

· Központi írásbeli alapján:
100 pont

· Szóbeli meghallgatás alapján:
50 pont
A hozott pontok számítása az általános iskolai magyar nyelv, irodalom, idegen nyelv, történelem és matematika osztályzatok alapján történik, az 5-7. év végi és a 8. félévi jegyek figyelembe vételével. A jegyek összeadásával 100 pont érhető el, ezt megfelezve kapjuk meg a felvételi során figyelembe vehető maximum 50 pontot.

A központi írásbeli javítása, pontozása a felvételi dolgozatok értékelését meghatározó javítási útmutató alapján történik. Az írásbeli alapján maximum 100 pont szerezhető.

A szóbeli meghallgatás célja a jelentkező érdeklődésének, motiváltságának megismerése, a meghallgatáson tantárgyi tudást nem vizsgálunk. A szóbeli meghallgatáson 50 pont szerezhető. A pontozáskor a következő szempontokat vesszük figyelembe: általános tájékozottság (15 pont), tájékozottság a képzési területről (10 pont), a jelentkező fellépése (10 pont), diákönkormányzat véleménye (10 pont), a bizottság összbenyomása a jelentkezőről (5 pont). A meghallgatáson a felvételi bizottságban jelen van az igazgató vagy helyettese, a képzési területen oktató szaktanárok képviselője és a diákönkormányzat képviselője.

A felvételi eljárás során szerzett pontokat az iskolatitkárságon vezetett, tanulmányi területekre bontott jelentkezői névsorokban rögzíti az iskolatitkár. A pontszámokat az iskolatitkár táblázatban összesíti, majd az összpontszámok alapján a jelentkezőket a pontszámuk alapján tanulmányi területenként csökkenő sorrendbe állítja. Az így kialakított lista alapján a jelentkezők számának és a fenntartói előírásoknak megfelelően az igazgató állapítja meg az adott tanulmányi területre és tanévre vonatkozó felvételi ponthatárt. 

Amennyiben egy tanuló több tanulmányi területünket is megjelölte jelentkezési lapján, és pontszáma alapján az első tanulmányi területre nem nyert felvételt, meg kell vizsgálni, hogy a következő tanulmányi területre pontszámai alapján felvehető-e. Ha igen, át kell oda irányítani és azon a területen kell rangsorolni.

Szakiskolai tanulmányi területek

A VIK Középiskolában a szakiskolai osztályokba a felvételi rangsort a jelentkezők általános iskolai osztályzatai és a pályaalkalmassági vizsgálat alapján állapítjuk meg. Az általános iskolai osztályzatok alapján maximum 50 pont szerezhető, a pályaalkalmassági vizsgálaton „alkalmas” és „nem alkalmas” minősítés adható.

A hozott pontok számítása az általános iskolai magyar nyelv, irodalom, idegen nyelv, történelem és matematika osztályzatok alapján történik, az 5-7. év végi és a 8. félévi jegyek figyelembe vételével. A jegyek összeadásával 100 pont érhető el, ezt megfelezve kapjuk meg a felvételi során figyelembe vehető maximum 50 pontot.

A pályaalkalmassági vizsgálaton az iskolapszichológus által összeállított pszichológiai tesztet töltenek ki a tanulók, amelyet az iskolapszichológus értékel. A fodrász képzés esetében a jelentkezők Bender-tesztet is végeznek, amelyet a vizsgálatot végző szakoktatók értékelnek. A jelentkezők egészségügyi alkalmassági vizsgálaton is megjelennek, amely az adott szakma esetében alkalmasságot korlátozó vagy kizáró okokat hivatott feltárni (pl. fodrászok esetében színtévesztés).

A felvételi eljárás során szerzett pontokat az iskolatitkárságon vezetett, tanulmányi területekre bontott jelentkezői névsorokban rögzíti az iskolatitkár. A pontszámokat az iskolatitkár táblázatban összesíti, majd az összpontszámok alapján a jelentkezőket a pontszámuk alapján tanulmányi területenként csökkenő sorrendbe állítja. Az így kialakított lista alapján a jelentkezők számának és a fenntartói előírásoknak megfelelően az igazgató állapítja meg az adott tanulmányi területre és tanévre vonatkozó felvételi ponthatárt. A felvételi rangsor kialakításánál elsősorban az általános iskolai pontszámok a meghatározók, azonban a korlátozott pályaalkalmasság vagy az egészségügyi-pszichés alkalmatlanság kizáró tényező lehet. Ilyen esetekben az igazgató a szakoktatók, az iskolavédőnő és a pszichológus véleményét kikérve dönt a felvételről.

Amennyiben egy tanuló több tanulmányi területünket is megjelölte jelentkezési lapján, és pontszáma alapján az első tanulmányi területre nem nyert felvételt, meg kell vizsgálni, hogy a következő tanulmányi területre pontszámai alapján felvehető-e. Ha igen, át kell oda irányítani és azon a területen kell rangsorolni.

A szakképző évfolyamokra az iskola titkárságán lehet jelentkezni. Nagymértékű túljelentkezés esetén felvételi vizsga szervezhető.

12. Különböző beszámítási, felmentési kérelmek benyújtásának és elbírálásának szabályai

12.1. Korábbi tanulmányok, tantárgyak, beszámításának szabályai
Másik iskolából átvett tanuló akkor kaphat felmentést bizonyos tantárgyak tanulása alól, ha bizonyítványában lévő tantárgy elnevezése és óraszáma megegyezik a VIK Középiskola helyi tantervében szereplő elnevezéssel és óraszámmal.

12.2. Az idegen nyelv tanításával, a nyelvvizsgákkal kapcsolatos rendelkezések 
Az idegen nyelv tanulása, vizsgakötelezettség alóli mentesítés, csak egyedi elbírálás alapján, pedagógiai szakszolgálat, szakértői támogató véleménye, javaslata szerint történhet. Bizonyos szakképesítések esetén, amelyek nyelvvizsgához kötöttek, az idegen nyelv tanulása, illetve a nyelvvizsga alól mentesítés, nem adható. Az iskolai oktatás 9-13. évfolyamain az idegen nyelv tanulása alól felmentésre a már meglévő nyelvvizsga nem jogosít. A kérelmek elbírálásakor az érettségi vizsga vizsgaszabályzatának kiadásáról szóló 100/1997. (VI. 13.) Kormányrendelet, továbbá az idegennyelv-tudást igazoló államilag elismert nyelvvizsgáztatás rendjéről és a nyelvvizsga-bizonyítványokról szóló 71/1998 (IV.8.) Kormányrendelet előírásai irányadóak,

12.3.Testneveléssel kapcsolatos kérelmekre vonatkozó szabályok
Részleges, vagy teljes felmentést, gyógy-testnevelést kérő tanulók, szakorvosi igazolásukat, az adott tanév szeptember 15-ig, az iskola orvosának bemutatják, aki megadja számukra a felmentést. Az iskola orvosának felmentést tartalmazó iratát, az iskola titkársága iktatja, és ez az iktatószám kerül az osztálynaplóba, amelynek alapján, a bizonyítványba, a tanév végén, a „felmentett” bejegyzés kerül.
Mellékletek:

A tanüzemi gyakorlati oktatás rendje

A fodrász tevékenység kockázati tényezői

13. Legitimációs záradék

A Házirend felülvizsgálatára – különösen jogszabályváltozás esetén – hivatalból kerül sor, a fenntartó, ill. az iskola igazgatójának kezdeményezésére. A nevelőtestület valamint a jogszabályban arra feljogosítottak bármikor kezdeményezhetik a Házirend felülvizsgálatát, azzal hogy a módosítás – jogszabály eltérő rendelkezése hiányában – mindig a következő tanév kezdetével léphet hatályba. 
A Házirend következő módosításának időpontja: legkésőbb 2011. augusztus 31-ig.

A Házirend elfogadásában a jogszabályokban meghatározottak szerint;

· döntési jogot gyakorolt a nevelőtestület,

· egyetértési és véleményezési jogot gyakorolt az Szülői Szervezet és a Diákönkormányzat.

Jelen Házirend a fenntartó jóváhagyása napján lép hatályba.

1. A Házirendet a nevelőtestület 2010. június hó 29. napján megtartott értekezleten egyhangúlag elfogadta. 

Az elfogadás tényét a nevelőtestület képviselői ezen a napon aláírásukkal tanúsítják:

………………………................
                           ………………………................

2. A Diákönkormányzat a Házirendet 2010. június hó 29. napján megtartott összejövetelén megismerte, elfogadásában egyetértési jogot gyakorolt, melynek tényét képviselőik ezen a napon aláírásukkal tanúsítják:

………………………................
                           ………………………................

3. A Szülői Szervezet a Házirendet 2010. június hó 29. napján megtartott összejövetelén megismerte, elfogadásában egyetértési, véleményezési jogot gyakorolt, melynek tényét képviselőik aláírásukkal tanúsítják:

………………………................
                           ………………………................

4. A Házirendet 2010. június hó 30. napján az iskola fenntartója (Felsőkereskedelmi Képzésért Alapítvány) nevében, az elvégzett módosítások figyelembevételével jóváhagyom:

Budapest 2010. június 30.

P. H.

.......……………………..

a kuratóriumi elnöke
15

