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A közoktatási intézmény adatai:

Név: 

Kleopátra Középiskola és Szakiskola
Székhely: 
Debrecen, Vezér u. 4/B
Fenntartó: Kleopátra Egészségmegőrző és Kozmetikai Ismeretek   Pedagógiai Alapítvány
Alapító okirat kelte:  2005. július 22.

Az Alapítvány székhelye: 4032 Debrecen, Vezér u. 4/B

Illetékességi és működési terület: Hajdú-Bihar megye közigazgatási területe, és Kelet-magyarországi régió.

Az intézmény típusa: többcélú, közös igazgatású szakiskola és szakközépiskola.

Tagozat megnevezése: Felnőttoktatás nappali, esti munkarend szerint.

Az intézmény által ellátott alaptevékenység: oktatás

80.22 szakmai középfokú oktatás – iskolarendszerű szakiskolai és szakközépiskolai nevelésoktatás keretében szakmai vizsgára történő felkészítés az alábbi OKJ szerinti szakképesítésekben:


33 815 01 1000 00 00 fodrász


52 815 01 0000 00 00 kozmetikus

Az oktatás munkarendje: nappali rendszerű iskola oktatás




          nappali, esti  munkarend szerinti felnőttok-





tatás

Évfolyamok száma: 
Szakiskolában:

2 szakképzési évfolyam





Szakközépiskolában
2 szakképzési évfolyam

Törvényességi felügyeletet ellátó szerv: Hajdú- Bihar Megyei Önkormányzat


Az intézmény szervezeti rendje
A Kleopátra Középiskola és Szakiskola a Kleopátra Egészségmegőrző és Kozmetikai Ismeretek Pedagógiai Alapítvány  (továbbiakban : alapítvány) működteti.

A fenntartónak kell gondoskodnia az alapfeladatok ellátásához szükséges  pénzeszközökről.

Az intézményhez tartozik :

· a nappali tagozat

· a felnőtt tagozat

Az intézményben oktatott szakok.
· 2 szakképzési évfolyamon : fodrász képzés

· 2 szakképzési évfolyamon : kozmetikus képzés

A közoktatási intézmény vezetése

1. Az intézmény felelős vezetője, az igazgató. Felelőssége kiterjed az intézmény működésének valamennyi kérdésére. Vezetői munkáját egyéni felelősséggel, egyes területeken az alapítvány elnökének és oktatásvezetők közreműködésével végzi.

Az igazgató feladata az iskola egész pedagógiai tevékenységének irányítása, a szakszerű, hatékony és gazdaságos működés biztosítása. Dönt az iskola működésével  a dolgozók munkaviszonyával kapcsolatban minden  ügyben. Részletes feladatait  az 1993. LXXIX. közoktatásról szóló törvény szabályozza (54. és 55. paragrafus).
Aláírási jogkör: A mindenkori érvényes, megbízási szerződéssel rendelkező iskolaigazgató aláírásával hitelesíti a jelentéseket, dokumentációkat. Pénzfelvétellel kapcsolatos aláírási jogköre az alapítvány kuratórium elnökének Szodrainé Kolozsvári Máriának és Hajdú Zsuzsanna kuratóriumi tagnak van együttesen.
      2. Az igazgató közvetlen munkatársai:

· az oktatásvezetők
· az alapítvány elnöke
Munkájukat munkaköri leírásuk alapján, valamint az intézményvezető közvetlen irányítása mellett végzik.

Munkaköri leírásuk az SZMSZ mellékletében találhatók.

1. Általános szabályozási felhatalmazás

A Ktv. 40 §(1) bekezdése az SzMSz szabályozási körébe utal három nagy témakört:

· a közoktatási intézmény működésére

· a belső kapcsolatokra

· a külső kapcsolatokra 

vonatkozó rendelkezéseket.

A szervezeti és működési szabályzat eljárásjogi mechanizmusát a Ktv. 40.§ (2) bekezdése szabályozza.

2. Működési rend, ezen belül a gyermekek , a tanulók fogadásának  (nyitva tartás) és a vezetőknek a nevelési-oktatási intézményben való benntartózkodásának rendje.

A tanév rendjét az Oktatási Minisztérium által évente kiadott rendelet alapján kell kialakítani.

Az éves munkaterv rögzíti a legfontosabb események időpontját.

1. Az alkalmazottak munkarendjét, munkavégzésüknek szabályait  a Munkatörvénykönyve alapján kell meghatározni.

A pedagógusok munkarendjét a tanórákra elkészített órarend, másrészt az igazgató által összeállított felügyeleti és helyettesítési rend határozza meg. A pedagógus munkából való távolmaradását, annak okát lehetőleg előző nap de legkésőbb az adott napon reggel negyed nyolcig kell bejelentenie. A továbbtanuló pedagógusok részére a Munka Törvénykönyvben előírt szabadnapot a tanítási órák elcserélésével biztosítja az igazgató.

Rendkívüli távolmaradás kérése: a pedagógus írásban adja be az igazgatónak. A kérelem tartalmazza az óracseréket, helyettesítéseket, amennyiben nem sikerül minden óráját elcserélni fizetés nélküli szabadságot köteles kivenni.

Az intézményszintű rendezvényeken a pedagógus jelenléte kötelező. Iskolai szintű rendezvények: tanévnyitó, tanévzáró,  iskolai ünnepélyek.

A nem pedagógus közalkalmazottak munkarendjét az intézményvezető állapítja meg, figyelembe véve az intézmény zavartalan működését, a törvényes munkaidő, pihenőidő arányát valamint az éves szabadság kiadását.

2. Az intézmény tanulóinak munkarendje:
Az iskolai házirend tartalmazza  a tanulói jogok  és kötelességek gyakorlásával az iskolai munkarenddel kapcsolatos előírásokat.

3. A tanév helyi rendje:
A tanév kezdetét és végét a mindenkori Miniszteri Rendelet határozza meg.

      A tanítás nélküli munkanapok (5 nap ) konkrét  felhasználását az iskolai munkatervben 
      évenként kell meghatározni.  

A felhasználás lehetőségei a következők:

· írásbeli  és szóbeli vizsgák idején tanítási szünet

· egy tanítás nélküli munkanap a diákokat illeti meg

· félévi elemző értekezlet

· nevelőtestületi továbbképzés

Szülői értekezletek rendje:

· szeptember végén a tizedik és tizenharmadik osztályos szülők részére bemutatkozó szülői értekezlet, ahol megismerkedhetnek az iskolavezetéssel és az osztályban tanító tanárokkal

· minden évfolyam részére évente legalább két szülői értekezletet tartunk, egyet az első és egyet a második félévben. Ezekhez kapcsolódnak a szaktanári fogadóórák is.

Természetesen az osztályfőnök bármikor összehívhat rendkívüli szülői értekezletet.

4. Az intézményben tartózkodás rendje

Az iskola épülete szorgalmi időszakban reggel 8.00-tól este 18.00-óráig tart nyitva.

Tanítási szünetekben ( őszi, téli, tavaszi, nyári ) az intézmény épületét  reggel  8 órától 13 óráig  lehet igénybe venni.

A szokásos nyitva tartási rendtől való eltérésre az intézményvezető ad engedélyt beadott kérelmek alapján.

Attól az időponttól kezdve, melytől az intézmény tanulót fogad, addig az időpontig, amíg tanulók tartózkodnak az intézményben felelős vezető tartózkodik az épületben. 

A tanárok intézményben való tartózkodásának  rendje:

Minden szaktanár a tanítási óráját megelőzően 10 perccel korábban tartózkodjon az iskolában. A tanítási órák közötti szünetek 10 percesek. 

Minden pedagógus tanóráját szakmai végzettségének megfelelő tantárgyaiból, alapóraszámban, az igazgató állítja össze, a tanulók kötelező tanóráiból.  

A tanár önállóan felelősséggel végzi munkáját.

A tanár köteles az első tanítási órája előtt 10 perccel a munkahelyén, ünnepségek vagy más foglalkozások esetén, a helyszínen megjelenni.

A pedagógus a munkakörében meghatározott feladatok elvégzésén túl (kötelező órák, beszámolók, osztályozóvizsgák,  állandó helyettesítések, elrendelt helyettesítések, fogadó órák, osztályfőnöki, adminisztratív feladatok, értekezletek, megbeszélések, versenyek felügyelete, ügyeleti teendők, rendezvények, előre jelzett feladatok), nem köteles az iskolában tartózkodni. 

A szabadság megkezdéséig adminisztratív feladatok végzése érdekében az iskolában meg kell jelenni, még akkor is, ha már nincs tanítási óra. 

Tanulók intézményben való tartózkodásának rendje:

Diák az iskola épületében az elméleti oktatás megkezdése előtt 10 perccel a gyakorlati oktatás megkezdése előtt 20 perccel köteles megjelenni. A gyakorlati oktatásra megfelelő ruhába átöltözni (fehér nadrág, póló, papucs), amelynek mindig tisztának kell lennie.

1. A vezetők és a szervezeti egységek közötti kapcsolattartás rendje, formája, továbbá a vezetők közötti feladatmegosztás, a szervezeti egységek közötti kapcsolattartás rendje

Az intézményt az igazgató képviseli. Ezt a képviseleti jogkörét egyes esetekben másra is átruházhatja. 

Az igazgató feladatkörébe tartozó teendőit az osztályfőnökkel és szaktanárokkal megosztja.

Az intézmény vezetőtestülete

Tagjai:

· az igazgató

· a szakképzési évfolyamok vezetői

Feladatai:

· jelentősebb tervek, változtatások megvitatása

· a tantestületi döntések előkészítése

Az intézmény vezetőtestülete minden hónapban egy alkalommal vezetőtestületi ülést tartanak, ahol megbeszélik az elkövetkezendő hónap feladatait

A vezetői értekezleten elhangzott információkat minden vezető továbbítja a hozzátartozó illetékes személyek részére.

2. Vezető akadályoztatása esetén a helyettesítés rendje

   Az igazgató akadályoztatása esetén a helyettesítés teljes felelősséggel és  jogkörrel az alábbi hierarchia szerint történik:

· igazgató helyettes
· iskola titkár
3. A vezetők és az iskolaszék közötti kapcsolattartás formája

Intézményünkben nem működik iskolaszék. A szülők az igazgatói, és szaktanári fogadóóra keretében bármikor találkozhatnak az intézmény vezetőjével és oktatóival.

4. A nevelőtestület feladatkörébe tartozó ügyek átruházására, továbbá a feladatok ellátásával megbízott beszámolására vonatkozó rendelkezések.

A nevelőtestület

A nevelőtestület – a Közoktatási törvény 56§-a alapján – az intézmény pedagógusainak közössége, nevelési és oktatási kérdésekben a legfontosabb tanácskozó  és határozathozó szerve. A nevelőtestület tagjai az intézmény valamennyi pedagógus munkakört  betöltő alkalmazottai, valamint  a nevelő- és oktatómunkát segítő felsőfokú végzettségű dolgozói.

A nevelőtestület az intézmény működésével kapcsolatos ügyekben, a foglalkoztatási kérdésekben a pedagógiai program és módosításának elfogadásakor, az SZMSZ módosításakor és a házirend elfogadásakor, valamint a törvényben és más jogszabályokban meghatározott kérdésekben döntési, egyébként pedig véleményező és javaslattevő jogkörrel rendelkezik.

A tanév során a nevelőtestület az alábbi állandó értekezleteket tartja:

· tanévnyitó és tanévzáró értekezlet

· félévi és év végi osztályozó értekezlet

· őszi és tavaszi nevelési  értekezlet

Rendkívüli nevelőtestületi értekezlet hívható össze lényeges problémák megoldására, amennyiben a tantestület vagy az iskolavezetés szükségesnek látja. A nevelőtestületi értekezletről emlékeztető feljegyzést kell készíteni.

A nevelőtestület döntései, határozatai

A nevelőtestület döntéseit és a határozatait – a jogszabályban meghatározott kivétellel – nyílt szavazással és szótöbbséggel hozza. Szavazategyenlőség esetén az intézményvezető szavazata dönt. A döntések és határozatok az intézmény iktatott iratanyagába kerülnek.

A nevelőtestület a feladatkörébe tartozó ügyek előkészítésére vagy eldöntésére tagjaiból alkalmilag bizottságot hozhat létre. Fegyelmi ügyekben a nevelőtestület fegyelmi bizottságot alakít

Szakmai munkaközösségek

A közoktatási törvény 58. paragrafusa szerint "a nevelési oktatási intézmény pedagógusai szakmai munkaközösségeket hozhatnak létre. A munkaközösségek szakmai módszertani kérdésekben segítséget ad a nevelési oktatási intézményben folyó nevelő és oktató munka tervezéséhez, szervezéséhez, ellenőrzéséhez."

A szakmai munkaközösségek jogkörei, feladatai:

· a szakmai munkaközösségek tagjai munkaközösség-vezetőt választanak a munkaközösség tevékenységének szervezésétre, irányítására

· javítják, koordinálják az intézményben folyó nevelő-oktató munka színvonalát, minőségét, fejlesztik a szaktárgyi oktatás tartalmát, módszertani eljárásait

· kialakítják az egységes követelményrendszert, felmérik és értékelik a tanulók tudásszintjét

· szervezik a pedagógusok továbbképzését, 

· javaslatot adnak a költségvetésben rendelkezésre álló szakmai előirányzatok felhasználására 

· támogatják a pályakezdő pedagógusokat, fejlesztik a munkatársi közösséget

· felmérik és értékelik a tanulók ismeretszintjét, bizonyos témaköröknél egységes követelményrendszer alapján

A pedagógus munkaköri feladatai

· kötelező óraszámban meghatározott órák, foglalkozások megtartása

· a tanórák előkészítése

· írásbeli munkák javítása 

· ez indokolt esettől eltekintve történjen meg 10 munkanapon belül. A kijavított dolgozatokat a tanulóknak megtekintésre át kell adni.

· nevelőtestületi értekezleteken, megbeszéléseken való részvétel

· pedagógiai adminisztrációs munkák ellátása (naplóvezetés, statisztikák elkészítése,…, stb)

A szaktanárok tanórai kötelezettségei

· a haladási napló pontos vezetése

· a napi hiányzás ráeső részének feltüntetése

· a tanulók teljesítményének folyamatos mérése, az osztályzatok pontos beírása

· év elején bemutatott tanmenete szerinti dolgozatainak megírattatása, azok két héten belüli kijavítása, jegyek beírása

Az osztályfőnök feladata:

Az osztályfőnököt az igazgató bízza meg. Pedagógiai szempontokat figyelembe véve az osztályfőnöki munka egyenletes elosztására kell törekedni.

· egyéniségével, tudásával, tapasztalatával segítse a tanulóközösség kialakulását

· koordinálja és segítse az osztályban tanító pedagógusok munkáját, látogassa óráikat

· ismerje meg tanítványai személyiségét erkölcsi, pedagógiai elvárásai szerint nevelje osztályának tanulóit

· kísérje figyelemmel a tanulók tanulmányi előmenetelét, az osztály fegyelmi helyzetét

· a tanulók véleményét figyelembe véve minősítse a tanulók magatartását, szorgalmát

· 
osztályfőnöki munkával járó adminisztratív feladatokat pontosan, naprakészen végezze

· készítse fel  tanulóit, a munkába állásra és a továbbtanulásra

· segítse tanulóit a választott szakmacsoporton belül a megfelelő gazdasági, vállalkozói szemlélet kialakítására

· tanulóit rendszeresen tájékoztassa az iskola előtt álló feladatokról, azok megoldására mozgósítson. 

Az intézményvezető kérésére az osztályfőnöknek, az alábbi teendőket kell folyamatosan ellátnia.

Az osztályokat felkeresve tájékoztatják a tanulókat arról, hogy milyen időpontban fordulhatnak az iskolatitkárhoz az iskolával kapcsolatos ügyeik intézésével.

A tanévzáró értekezleten beszámol az éves munkájáról.

5.  A diákönkormányzati szerv, a diákképviselők valamint az iskolai vezetők közötti kapcsolattartás formái és rendje, a diákönkormányzat működéséhez szükséges feltételek ( helyiségek, berendezések használata, költségvetési támogatás ) biztosítása.

A tanulók közösségei, a diákönkormányzat

A közoktatási Törvény 62. 63. és 64. §-a rendelkezek a tanulóközösségeket és a diákönkormányzatot érintő kérdésekben. A diákönkormányzat tagja minden osztály egy-egy képviselője és az iskolaközösségből megválasztott egy-egy konkrét feladat elvégzésére.

Munkájukhoz a diákönkormányzat munkáját segítő pedagógus ad támogatást.

Megbeszéléseiken meghívottként részt vehet az igazgató vagy helyettese.

Az iskola minden tanulójának jogában áll véleményt nyilvánítani az iskola életét érintő kérdésekben, amennyiben azt megfelelő formában adja elő.

Véleményét elmondhatja:

· az iskola igazgatójának, igazgatóhelyettesének, osztályfőnökökének az iskola bármely            tanárának

· az iskola közössége vagy választott képviselőtestület előtt, melynek fórumai:

· évente két alkalommal diákfórum

· évente egy alkalommal diákközgyűlés

A diákönkormányzat működéséhez szükséges feltételek:

 Az iskola biztosítja a diákönkormányzat részére az alábbi helyiségeket:

· nagyobb rendezvény esetén a megfelelő tantermet 
A diákönkormányzat működéséhez szükséges technikai eszközök és berendezések az adminisztrációs szobában

A tanuló kötelességeit és jogait a Közoktatási Törvény 10.,11. és12. §-a valamint a 69 – 73 §-ai szabályozzák. A tanulói jogok és kötelességek gyakorlásával és az iskolai munkarenddel .
6. A rendszeres egészségügyi felügyelet és ellátás rendje.

Az intézményben iskolaorvosi szolgálat működik, melyet Klaba Valéria iskolaorvos lát el a 26/1997 (IX.3.) NM rendelet szerint. Az egészségügyi ellátásról az iskolaorvos munkatervet készít, melyben havi bontásban részletezi az iskola részére nyújtott szolgáltatásokat (vizsgálatok felvilágosító előadások.
7. Az ünnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyományok ápolásával kapcsolatos feladatok.

Az iskolai hagyományok ápolása fejlesztése, az iskola jó hírnevének megőrzése az iskolaközösség minden tagjának joga és kötelessége.

A hagyományos kulturális- és ünnepi rendezvényeink 

· Október 23-i ünnepi megemlékezés

· Március 15-i ünnepi megemlékezés

· Végzősök bálja

· Ballagás

· Évnyitó, évzáró

Iskolaszintű versenyek 
· Szaktárgyi versenyek

fodrász
kozmetikus

A tantestületi közösséget erősítő hagyományok

· Tantestületi kirándulások

· Névnapi megemlékezések

· Pedagógusnap

· Nőnapi köszöntés

· Tanév búcsúztatása
8. A gyermek, tanuló távolmaradásának, mulasztásának igazolására vonatkozó rendelkezések.

Hiányzások, késések és ezek igazolásának rendje

· A tanuló igazoltan marad távol a következő esetekben:

· A távolmaradást az igazgató előzetes szülői kérelem alapján engedélyezte.

· A három napot meg nem haladó távolmaradást az osztályfőnök engedélyezte előzetes szülői kérelem alapján.


· A három napot meg nem haladó távolmaradást a szülő utólag az ellenőrzőben igazolja.

· A távolmaradást orvos igazolta. (Az ellenőrzőben!) 

· A szülői igazolások éves szinten a három napot nem haladhatják meg!

· A hiányzás okát és várható időtartamát a hiányzás első napján – orvosi igazolás esetén is – a tanuló szülője, gondviselője jelentse be az osztályfőnöknek. 

· A tanuló legkésőbb a hiányzását követő első osztályfőnöki órán köteles a mulasztásáról szóló igazolást osztályfőnökének bemutatni.

· Igazolt késés: 

· Baleset, műszaki- vagy időjárási okok miatt fennakadás volt a közlekedésben és ezt a közlekedési vállalat igazolta. 
· Családi okok miatt a szülő 3 alkalommal adhat igazolást egy tanévben.
· Orvosi vizsgálaton (laboratórium) való részvétel miatt, amennyiben azt az orvos igazolta. 
· Az igazolatlan késés időtartamát és regisztrálását az osztályfőnöknek és a szaktanárnak közölnie kell a tanulóval. A késő tanuló minden esetben bemehet az órára. 

· Az igazolatlan késések,  és az igazolatlan órák  következményei:

· 3 igazolatlan óráért: osztályfőnöki figyelmeztetés írásban (a magatartási jegy legjobb esetben 4 lehet)  

· 8 igazolatlan óráért :  osztályfőnöki intés írásban (a magatartási jegy legjobb esetben 3 lehet)

· - 10 igazolatlan óra esetén az iskola jelzi a Gyermekjóléti Szolgálatnak, akik végzésben értesítik a szülőt, hogy az adott tanévben mulasztott ötvenedik óra után el fogja rendelni az iskoláztatási támogatás felfüggesztését, és ezzel egyidejüleg a gyermek védelembe vételét.
· Az igazgató joga eldönteni, hogy milyen tanulói hiányzást tekint „0” órával igazoltnak előzetes írásbeli kérelem alapján. (Pl. az iskolát képviselő tanulók hiányzása tanulmányi-, és egyéb versenyek miatt, hivatalos iskolai kiküldetések, az iskola által szervezett versenyek és utazások). Az iskola értesíti a szülőt a tanköteles tanuló első igazolatlan mulasztásakor, illetve ha a nem tanköteles kiskorú tanuló mulasztása a 10 órát eléri. Az értesítésben a szülő illetve a tanuló figyelmét az iskola felhívja az igazolatlan mulasztás következményeire. 
· Ha  a nem tanköteles tanuló 30 óránál igazolatlanul többet mulaszt (feltéve, hogy az iskola a tanulót, kiskorú tanuló esetén a szülőt legalább két alkalommal, írásban figyelmeztette az igazolatlan mulasztás következményeire) tanulói jogviszonya megszűnik. 

· Ha a tanuló egy tanévben  250 tanóránál (igazolt és igazolatlan együtt!) többet hiányzik, illetve ha egy tantárgyból az éves óraszám 30 %-ánál többet mulaszt, és  a tanítási év közben teljesítményét  a tanárok nem tudják kellő mennyiségű osztályzattal értékelni, a tantestület engedélyezheti a tanuló számára, hogy osztályozó vizsgát tegyen. Az osztályozó vizsga letételét a tantestület csak akkor tagadhatja meg, ha a tanuló igazolatlan óráinak száma meghaladja az igazolt hiányzásokét, és az iskola eleget tett értesítési kötelezettségének
9. Az intézményi védő, óvó előírások

A krónikus beteg, valamint a testi, és érzékszervi fogyatékos tanulók esetében az iskolaorvos véleményének figyelembe vételével járunk el.

A szakképzésben folyó gyakorlati képzés során és a szakmai előkészítő ismeretek oktatásakor a közoktatási törvény 11§-a (2) bekezdésének a munkavédelemre vonatkozó előírásait tartjuk be. 

Intézményi védő és óvó előírások

Az iskolaépületét címtáblával, az osztálytermeket a Magyar Köztársaság címerével kell ellátni. 

Az iskola minden dolgozója és tanulója felelős:

· a közösségi tulajdon védelméért, állagának megőrzéséért

· az iskola rendjének, biztonságának megőrzéséért

· az energia felhasználással való takarékoskodásért

· a tűz- és balesetvédelem , valamint a munkavédelmi szabályok betartásáért

A tanulók az iskola létesítményeit, helyiségeit az iskola nyitva tartásáig használhatják.

A tanulók az általuk használt helyiség, berendezés épségéért erkölcsileg és anyagilag is felelősek. A fodrász és kozmetika gyakorlat helyiségeiben a tanulók csak pedagógus felügyelete mellett tartózkodhatnak. Különösen a kozmetikai berendezéseket gépeket a tanulók csak a felügyelő szaktanár engedélyével és felügyelete mellett használhatja. A nem rendeltetésszerű használatból eredő meghibásodásért a tanuló anyagi felelősséggel tartozik.

10. A rendkívüli esemény, bombariadó, …, stb esetén szükséges teendők.

Bombariadó esetén szükséges teendők

Az esetleges "BOMBA-RIADÓ" bejelentés esetére az alábbi riasztással kapcsolatos intézkedéseket kötelező jelleggel az iskola igazgatója rendeli el.
Közvetlen veszély esetén a hírt észlelője, - ha erre mód van - kísérelje meg a hírközlőt beazonosítani, majd értesítse az Intézet Igazgatóját, vagy annak közvetlen helyettesét a bejelentésről. Az Igazgató a Rendőrséget azonnal értesíti a bejelentésről a 107-es telefonszámon. A Rendőrség értesítése után a tűzriadó tervben meghatározottak szerint a RIASZTÁS- t elrendeli.

Ezt követően a Rendőrség véleménye alapján értesíti a :



Tűzoltóságot:




105



Személyi sérülés esetén a Mentőket:
            104-es

telefonon.

Veszélyeztetés esetében értesíti a:



E-ON      RT-t



314 - 999,



TIGÁZ    RT-t



476 - 444

telefonon.

A menekülési útvonalat mindig úgy kell meghatározni, hogy az esetleges robbanás hatását a lehető legbiztonságosabban el tudjuk kerülni és a gyülekezési helyen a tanulók biztonságban legyenek. Szükség esetén, ha jobb megoldás nincs, a tanulókat haza kell küldeni az Igazgató és Szakhatóság döntése alapján.

A menekülést és mentesítést az órát adó tanárok, előadók irányítják.

A menekülésben résztvevő tanulók az irányító tanárok, szakoktatók utasításait kötelesek maradéktalanul végrehajtani!

A számítógép termekben, ahol adathordozók is veszélyeztetve vannak, az adathordozókat el kell szállítani biztonságos helyre és gondoskodni kell őrzésükről, vagy a fontosabb adatokat lemezre át kell menteni.

A Rendőrség megérkezése után biztosítani kell a helyszínt, és gondoskodni kell a veszélyeztetett terület lezárásáról és az idegenek távoltartásáról.


A riadót megszüntetni csak a Rendőrség által irányított szakszerű és tüzetes átvizsgálása után lehet.

A Rendőrség szükség esetén elrendelheti a Tűzoltó és Polgárvédelmi Hatóságok közreműködését is.

A riadó elrendelője szüntetheti meg a készültséget és csak abban az esetben, ha az élet- és vagyonbiztonság biztosítva van.

A riasztás után az Iskola területét áramtalanítani kell és a gázvezeték főcsapját is el kell zárni. A robbanásveszélyes - és mérgező hatású anyagokat a veszélyeztetett helyről azonnal el kell szállítani (gázpalack, stb.)

Sérülés esetén gondoskodni kell a sérült(ek) ellátásáról és elszállításáról.

Az anyagi javak, veszélyeztetett anyagok mentését, mentesítését a Hatósági szakvélemény alapján lehet elrendelni és megkezdeni.

A menekülési tervben leírtakat az Intézetre vonatkozó tűzriadó tervvel összhangban kell végrehajtani.

Hasonló a teendő bármilyen természeti katasztrófa (belvíz, árvíz, … , stb ) esetén is.

13. Tanulói balesetek megelőzésében teendő feladatok

A tanulói balesetek megelőzése érdekében az alábbi feladatokat kell ellátni:

· minden év elején baleseti oktatásban kell részesíteni a tanulókat, melynek igazolása a baleseti jegyzőkönyv aláírásával történik
· az intézmény vezetője a fenntartóval együtt évente bejárja az iskola épületét és minden baleseti veszélyforrást feljegyez és gondoskodik annak elhárításáról
· a szaktantermekben, gyakorlati képzés helyiségeiben a tanulók tanári felügyelet nélkül nem tartózkodhatnak
Bekövetkezett tanulói baleset esetén az alábbiak szerint kell eljárni.

A tanulói baleset jegyzőkönyvezése és egyéb adminisztrációs intézkedések tekintetében az 1993. LXXXIX. sz. Közoktatási Törvény, valamint annak többször módosított változatai alapján a 11./1994. (VI.8.) MKM. rendelet szerint kell eljárni. A tanulói baleseteket ennek megfelelően kell kivizsgálni, jegyzőkönyvezni, nyilvántartani, illetve a megjelölt hatóságoknak  határidőn belül megküldeni.

Az iskola tanulói balesetbiztosítással rendelkeznek, valamint a az iskola tanulóira felelősségbiztosítást kötött Allianz Biztosítóval. 

A biztosítási időszak: 1 tanév. 

14. Könyvtár igénybevételének és működésének szabályai

A könyvtár feladatai

1. Az iskolai könyvtár feladata az oktató-nevelő munkához szükséges dokumentumok feltárása, használatuk megszervezése. A következő dokumentum-fajtákra terjed ki a gyűjtőkör:

· nyomtatott információ-hordozók: könyvek és folyóiratok

· audiós információ-hordozók: hangkazetták, CD-k

· vizuális eszközök: videofilmek, multimédiás információ hordozók

A könyvek közül nemcsak a házi és ajánlott olvasmányok beszerzése a feladata, hanem a tanítási-tanulási folyamatban munkaeszközként használható egyéb könyveké is.

A nevelő és a tanítvány számára egyaránt biztosítja az önálló ismeretszerzéshez szükséges dokumentumokat, amelyek a mindennapi munkában és tanulásban szükségesek.

2. Mindezek mellett a tanulmányi idő alatt a tanulókat ismertesse meg a könyvtárhasználati szokásokkal, a kézikönyvekben való tájékozódással, az irodalomkutatás és anyaggyűjtés eszközeivel és módszereivel, neveljen önálló tájékozódásra és tegye alkalmassá a tanulókat az értő olvasásra. Ennek színterei a könyvtárhasználati órák és a mindennapi könyvtári munka során jelentkező lehetőségek.

A könyvtár használatára vonatkozó szabályok.
1. Az iskola könyvtára zárt. Olvasói az iskola tanulói, nevelői és egyéb területen dolgozók. 

A könyvtár szolgáltatásai a beiratkozott olvasók számára

A kölcsönzésen túl az olvasóknak lehetőségük van a helyben olvasásra, a könyvtár valamennyi dokumentum-típus és multimédiás eszköz igénybe vételére. A könyvtárban rendszeres tájékoztató tevékenység folyik. A könyvtár fontos feladata az aktuális igények kielégítése, vetélkedőkre való felkészítő tevékenység, irodalom biztosítása.

Az iskolai könyvtárból egyetlen dokumentumot sem lehet kikölcsönözni nyilvántartás nélkül. Az olvasóknak egyéni használatra kiadott könyvekről egyéni nyilvántartást vezet a könyvtár. 

Kölcsönzési határidő

1. Tanulóknál könyvtári könyv legfeljebb 3 hétig maradhat, indokolt esetekben hosszabbításra kerülhet sor.

2. Házi olvasmányok kölcsönzési határideje a kereslettől függően rövidebb ennél ( 1 hét )

3. A tanárok által rendszeresen használt könyveket a tanév végéig kölcsönzi a könyvtár

4. A nem nyomtatott információ-hordozókat csak helyben lehet használni illetve másolásra van lehetőség

Az olvasók által elveszített dokumentumok megtérítésének módjai

· az adott dokumentum megvásárlása vagy pótlása

· az adott dokumentum piaci értékének megtérítése

A könyvtár munkarendje és működtetése

A könyvtár állományának jelentős részét a könyvtári helyiség 40%-ban zárt és 60%-ban nyitott szekrényekben kell tárolni.

A könyvtár használóinak köre

Az iskola könyvtára zárt. Használói: az iskola tanulói, tanárai, egyéb beosztású dolgozói.

Engedéllyel használhatják a volt tanulók és mindazok, akik kutatási célból kifejezetten oktatási, nevelési munkájával kívánnak foglalkozni.

a) A beiratkozás módja, az adatokban bekövetkezett változások bejelentésének módja


Beiratkozni személyesen lehet a könyvtárba a hivatalos okmányok alapján. 

Az adatokban bekövetkezett változásokat az olvasók kötelesek jelenteni  legkésőbb a változást követő első könyvtári szolgáltatás igénybevételekor.

Az adatok módosítása a számítógépes nyilvántartásában történik.

b) A szolgáltatások igénybevételének feltételei    

A beiratkozott olvasók a könyvtár szolgáltatásait ingyenesen vehetik igénybe.

Kivétel:

· a különböző adathordozók másolása. Maga a másolás ingyenes, az  adathordozót kell az olvasónak biztosítani( hang, videokazetta stb.).

· Könyvtári célú fénymásolás oldalanként 5,- Ft.

c) A könyvtárhasználat szabályai
A könyvtárt a nyitvatartási időben minden beiratkozott olvasó használhatja.

Az olvasók kötelesek a könyvtár rendjét és használatának szabályait betartani.

15.  Tankönyvrendelés szervezésének és a tankönyvtámogatás megállapításának helyi rendje.

Tankönyvrendelés

· A szakmai munkaközösségek minden év február 1-jéig évfolyamonkénti bontásban összeállítják a tankönyvigényeket.
Tankönyvkiosztás

· A tankönyvfelelős minden osztálynak elkészíti a tankönyvlistát, amely alapján a tanulóktól összeszedi a tankönyvek árát.

· A tankönyv kiosztására szeptember első hetében kerül sor.

Reklámtevékenység szabályai a nevelés-oktatási intézményben

Reklámtevékenység az iskolában csak akkor megengedett, ha az a tanulónak szól, és az egészséges életmóddal, környezetvédelemmel, társadalmi, közéleti tevékenységgel, illetve kulturális tevékenységgel függ össze.

Az ilyen témájú plakátok, szóróanyagok az igazgatóhelyettes engedélyével és az iskola bélyegzőjével ellátva kerülhetnek az arra kijelölt falra.

16. Alapítványi hozzájárulás befizetésére

A Kleopátra Alapítvány, a Kleopátra Középiskola és Szakiskola minden tanulójától alapítványi hozzájárulást kér. A nappali és esti tagozatos tanulók 6000 forintot fizetnek az alapítvány számlájára, minden hónapban, alapítványi csekken vagy átutalással.
A második és további szakképesítés megszerzése esetén a levelező tagozaton térítési díjat kell fizetni, amelyet havi 15 000 Ft összegben lett meghatározva.

A térítési díj és az alapítványi hozzájárulás összegét a költségvetés adatai alapján a kuratórium és az igazgató közösen állapította meg. amennyiben évközben megszűnik a tanuló jogviszonya és a tanuló előre kifizette a tandíjat az arányos rész visszajár.
Azoknak a tanulóknak akik tandíjat fizetnek nem kell alapítványi hozzájárulást fizetni.
Amennyiben a képzésben résztvevő tanuló vagy a költségviselő a térítési díjat az írásbeli fizetési felszólítás fizetési határidejét követő 15 naptári napon belül fizeti ki, úgy az intézmény törli a tanulót a nyilvántartásból.

Az intézmény fenntartja a jogot magának arra, hogy csak azok számára szervezzen vizsgát, adjon ki tanúsítványt a képzés elvégzéséről, akik az intézménnyel szemben semmiféle fizetési hátralékkal nem rendelkeznek.

17. Egyéb speciális tevékenységek szabályozása

Az intézmény létesítményeinek és helyiségeinek használati rendje

Minden tanuló és tanár joga az iskola helyiségeinek rendeltetésszerű használata.

· Az osztálytermek rendjéért, berendezéseiért elsősorban az osztályközösség és az osztályfőnök felelős.

· A kulcsra záródó szaktantermekben a tanulók csak tanári felügyelettel tartózkodhatnak és a felszereléseket, műszereket csak a szaktanárok személyes irányításával használhatják.

· A kulcsért és a berendezési tárgyakért, a balesetvédelmi előírások betartásáért a szaktanár a felelős. 
· A számítógéptermek használati rendjének kialakításáért a rendszergazda és a munkaközösség-vezető a felelős.

· Az egyes helyiségek berendezéseit, felszereléseit elvinni csak az igazgató és a helyiségért felelős engedélyével lehet, átvételi elismervény ellenében.

· Délutáni tanítás alkalmával az utolsó óra befejeztével, minden tanulónak el kell hagynia az iskola épületét, vagy maradnia csak külön engedéllyel lehet!

Záradék

Az elkészült szervezeti és működési szabályzat 2005. szeptember 1-jével lép életbe.

Debrecen, 2005. augusztus 26.
………………………………………


             Kórós Csaba


                Igazgató.

A Szervezeti és Működési Szabályzatot a Kleopátra Alapítvány kuratóriuma jóváhagyta
Szodrainé Kolozsvári Mária sk.

Debrecen, 2005. augusztus 27.

Módosítva

2010. október
A módosítás elfogadva: Nevelőtestület, a Szülői szervezet, DÖK által.

A módosítások jóváhagyva: 


Szodrainé Kolozsvári Mária

                                                       a kuratórium elnöke





































































































































