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Kner Imre Gimnázium,

Szakközépiskola és Kollégium

Szervezeti és működési szabályzat

                                                Felügyeleti szerv

                                                jóváhagyta:

                                                2010. április  26.
SZERVEZETI ÉS MŰKÖDÉSI SZABÁLYZAT

I. Rész

Általános rendelkezések

1./ A szervezeti és működési szabályzat célja, jogszabály alapja

a) A szervezeti és működési szabályzat határozza meg a közoktatási intézmény szervezeti felépítését, az intézményi működés belső rendjét, a belső és külső kapcsolatokra vonatkozó megállapításokat és mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabály nem utal más hatáskörbe.

A szervezeti és működési szabályzat a kialakított cél- és feladatrendszerek, tevékenység-csoportok és folyamatok összehangolt működését, racionális és hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.

b) A szervezeti és működési szabályzat létrehozásának jogszabályi alapjai az alábbi törvények és rendeletek:

1993. évi LXXIX. törvény a közoktatásról, a nevelési-oktatási intézmények működéséről szóló 11/1994. (VI.8.) MKM rendelet, az államháztartás működési rendjéről szóló 217/1998. (XII.30.) Korm. rendelet.     

Gyomaendrőd Város Képviselő-testület 14/2010. (I.28.) KT. számú  határozata (alapító okirat)

A törvények végrehajtási rendeletei

2./ A szervezeti és működési szabályzat elfogadása, jóváhagyása

a) A gyomaendrődi Kner Imre Gimnázium, Szakközépiskola és Kollégium szervezeti felépítésére és működésére vonatkozó szabályzatot az intézmény vezetőjének előterjesztése után a nevelőtestület 2010. 03.13.   napján az alábbi módon fogadta el.

Az elfogadáskor a jogszabályban meghatározottak szerint egyetértési jogot gyakorolt a Szülői Szervezet.

3./ A szervezeti és működési szabályzat személyi és időbeli hatálya

a) A szervezeti és működési szabályzat és a mellékletét képező egyéb belső szabályzatok, igazgatói utasítások betartása az intézmény valamennyi közalkalmazottjára nézve kötelező érvényűek. A mellékelteket az iskola igazgatója hagyja jóvá.

b) A szervezeti és működési szabályzat a fenntartó fenti jóváhagyási időpontjával lép hatályba, és határozatlan időre szól. Ezzel egyidejűleg hatályon kívül helyeződik az intézmény előző szervezeti és működési szabályzata.

II. Rész

Az intézmény általános jellemzői

1./ A közoktatási intézmény neve, címe, típusa, alapfeladatai, speciális képzési formái, 


jogosítványai.

a) Az intézmény neve: Kner Imre Gimnázium, Szakközépiskola és Kollégium

    címe /székhelye/: Gyomaendrőd, Hősök útja 43. OM: 028379

b) Az intézmény típusa: általános tantervű gimnázium, szakközépiskola és kollégium

alapfeladatai: általános középfokú oktatás
A közoktatásról szóló 1993. évi LXXIX.tv. 37.§ (5) bekezdése alapján


Szakágazat száma: 853100 TEÁOR szám: 8531

Szakfeladat szám: 2009. évben 802144 Nappali rendszerű gimnáziumi nevelés, oktataás

Szakfeladat szám: 2010 évtől 853111 – Gimnáziumi oktatás (9-12/13. évfolyam)

Gyomaendrőd, Hősök útja 43. sz.

· 853111 – Nappali rendszerű gimnáziumi oktatás (9-12/13. évfolyam)
· Gimnáziumi oktatás négy évfolyammal

· Kilencedik évfolyamon intenzív nyelvi felkészítés. A nyelvi felkészítésben résztvevők öt évfolyamos képzése
· Közbiztonsági – rendészeti fakultáció

· Utazás és Turizmus fakultáció

· Közgazdasági fakultáció

· Kereskedelmi – marketing fakultáció

· Különleges gondozás keretében, - sajátos nevelési igényű tanulók integrált ellátása: enyhe fokú testi-, érzékszervi-, beszéd, és értelmi fogyatékos tanulók,
· Beilleszkedési-, tanulási és magatartási nehézséggel küzdő tanulók nevelése- oktatása.

Szakfeladat szám: 2009.évben 802177 Nappali rendszerű szakközépiskolai nevelés, oktatás

Szakfeladat szám: 2010 évtől 85312 – Szakközépiskolai oktatás (9-12/13. évfolyam)
Gyomaendrőd, Hősök útja 43. sz.

· 853121- Nappali rendszerű szakközépiskolai oktatás (9-12/13. évfolyam)
· Különleges gondozás keretében, - sajátos nevelési igényű tanulók integrált ellátása: enyhe fokú testi-, érzékszervi-,beszéd, és értelmi fogyatékos tanulók,

· Beilleszkedési-, tanulási és magatartási nehézséggel küzdő tanulók nevelése, oktatása


Szakmai középfokú oktatás


Szakágazat szám: 853200 TEÁOR szám: 8532



Szakfeladat szám: 2010 évtől – 85323 Emelt szintű szakközépiskolai szakmai oktatás,          képzés



Gyomaendrőd, Hősök útja 43. sz.
· 853231 – Emelt szintű nappali rendszerű szakközépiskolai szakmai oktatás a szakképzési évfolyamokon

Emelt szintű szakképzést adó képzés:

54 812 2 0000 0 0

 Protokoll és utazás ügyintéző (1 év)

54 812 2 0010 54 1
 Protokoll ügyintéző

54 812 2 0010 54 2
 Utazás ügyintéző



Felsőfokú oktatás



Szakágazat szám: 854200 TEÁOR szám: 8542



Szakfeladat szám: 2010 évtől 8542 Felsőfokú végzettségi szintet nem biztosító képzések



Gyomaendrőd, Hősök útja 43. sz.

· 854211 Felsőfokú szakképzés


Felsőfokú szakképesítést adó képzés:



55 345 1 0000 0 0
 Kereskedelmi menedzser (2 év)



55 345 1 0010 550 1
 Eü. Üzleti szakügyintéző



55 345 1 0010 550 2
Kereskedelmi szakmenedzser



55 345 1 0010 550 3
Reklámszervező szakmenedzser



55 812 1 0000 0 0 
Vendéglátó és idegenforgalmi szakmenedzser (2 év)



55 812 1 0010 55 1 
Idegenforgalmi szakmenedzser


Máshová nem sorolható egyéb oktatás


Gyomaendrőd, Hősök útja 39. sz., Gyomaendrőd, Hősök útja 41. sz.


Szakágazat szám: 855900 TEÁOR szám: 8559


Szakfeladat szám 2009. évben

· 751779 Szakmai tevékenységet irányító és kisegítő szolgáltatás

· 751952 Közoktatási intézményekben végzett kiegészítő tevékenységek

· 805113 Napközi otthoni és tanulószobai foglalkozás (szorgalmi időben)



Szakfeladat szám: 2010 évtől 85592 – Kollégiumi, externátusi nevelése 

· 855921 – Nappali rendszerű iskolai oktatásban részt vevő tanulók kollégiumi, externátusi nevelése

· 855922 – Nappali rendszerű iskolai oktatásban részt vevő sajátos nevelési igényű tanulók kollégiumi, externátusi nevelése
Diáksport

Gyomaendrőd, Hősök útja 43. sz., 


Szakágazat szám: 924000 TEÁOR szám: 9240


Szakfeladat szám: 2009. évben 924036 Diáksport


Szakfeladat szám: 2010 évtől 931204 Diáksport

Egyéb szálláshely-szolgáltatás

Gyomaendrőd, Hősök útja 39. sz., Gyomaendrőd, Hősök útja 41. sz.


Szakágazat szám: 559000 TEÁOR szám: 5590


Szakfeladat szám: 2009. évben 551315 Diákotthoni, kollégiumi szálláshelynyújtás


Szakfeladat szám: 2010 évtől 559011 Kollégiumi szálláshelynyújtás közoktatásban tanulók 
számára

Költségvetési pénzellátás technikai szakfeladata

Szakfeladat szám: 2009. évben 751922 Önkormányzatok, valamint többcélú kistérségi társulások elszámolásai

Szakfeladat szám: 2010 évtől 841901 – Önkormányzatok, valamint többcélú kistérségi társulások elszámolásai

Közoktatási és kapcsolódó tevékenységek pénzügyi igazgatása önkormányzati költségvetési szervnél

Szakfeladat szám: 850001 Közoktatási és kapcsolódó tevékenységek pénzügyi igazgatása önkormányzati költségvetési szervnél


Kiegészítő tevékenység

 Egyéb oktatás
Gyomaendrőd, Hősök útja 43. sz.

Szakágazat szám: 855000 TEÁOR szám: 8550

Szakfeladat szám: 2010 évtől – 8559 Máshová nem sorolható egyéb oktatás

· 85593 Egyéb felnőttoktatás

Kiegészítő tevékenységként önköltséges képzést folytathat.



Egyéb vendéglátás



Gyomaendrőd, Hősök útja 39.sz.



Szakágazat szám: 562900 TEÁOR szám: 5629



Szakfeladat szám: 2009. évben 751952 Közoktatási intézményekben végzett kiegészítő tevékenység



Szakfeladat szám 2010 évtől 56291 Oktatásban résztvevők, dolgozók étkeztetése

· 562913 – Iskolai intézményi étkezés

· 562914 – Tanulók kollégiumi étkeztetése

· 562917 – Munkahelyi étkeztetés

Üdülés, egyéb átmeneti szálláshely-szolgáltatás
Gyomaendrőd, Hősök útja 39. sz., Gyomaendrőd, Hősök útja 41. sz.

Szakágazat szám: 552000 TEÁOR szám: 5520

Szakfeladat szám: 2010 évtől – 552001 Üdülés szálláshely-szolgáltatás

Ijfúsági szálló – a feladatellátást az intézmény szorgalmi időn kívül folytathatja a 

I. 7596 – 2/2001. sz. működési engedély alapján.                            

Sportlétesítmény működtetése

a Sportról szóló 2004. I. tv. 55.§-a alapján.

Varga Lajos Sportcsarnok 5500 Gyomaendrőd, Szabadság tér 1. sz.

           Szakágazat szám: 931100 TEÁOR: 9311

           Szakfeladat szám: 931102 Sportlétesítmények működtetése és fejlesztése

           Sporttevékenység és támogatása: 

931201 Versenysport tevékenység és támogatása

931202 Utánpótlási-nevelési tevékenység és támogatása

                           931204 Iskolai diáksport-tevékenység és támogatása

           Szabadidős sport és támogatása:

931301 Sportszövetségek és szabályozó testületek működésének támogatása

                       Egyéb sporttevékenységek:

931903 M.n.s. egyéb sporttámogatás

c) Az intézmény jogosítványa:

  érettségi 
2./ A közoktatási intézmény jogállása és képviselete

a) Az intézmény önálló jogi személy

alapítója: Gyoma Nagyközségi Tanács VB

fenntartója: Gyomaendrőd Város Önkormányzat Képviselő-testülete

Az intézményi kiadványozás joga az iskola igazgatóját illeti meg.

Az intézmény bélyegzőinek felirata és lenyomata:

hosszú bélyegző:


"Kner Imre" Gimnázium,


Szakközépiskola és Kollégium


5501 Gyomaendrőd, Hősök útja 43. Pf.: 13.


Telefon: 386-046,  Fax: 386-046, Igazgató: 06/30-584-6633,

                       Kollégium: 06/30-562-4958

körbélyegző:


"Kner Imre" Gimnázium, Szakközépiskola 


és Kollégium Gyomaendrőd OM: 028379

Az intézményi bélyegzők használatára a következő beosztásban dolgozók jogosultak:


igazgató, igazgatóhelyettes, gazdasági vezető, élelmezésvezető, iskolatitkár, 

              pénztáros

         b) A közoktatási intézmény képviselője a közoktatási törvény 18. §-a szerint megbízott        intézményvezető. Az intézményvezető munkaköri leírását jogszabályban foglalt rendelkezések alapján a fenntartó határozza meg. Az intézmény egyéb alkalmazottainak munkaköri leírását a jogszabályban és a szervezeti és működési szabályzatban foglalt rendelkezések alapján az intézményvezető határozza meg.

         c) Az intézményvezető helyettesei: az igazgatóhelyettes és a gazdasági igazgatóhelyettes, a kollégium vonatkozásában a kollégiumvezető , akik az e szabályzatban megállapított munkamegosztás és helyettesítési rend szerint látják el vezetői feladataikat.

d) Az intézmény pedagógusai munkájukat a közoktatási törvényben, az intézmény nevelési-pedagógiai programjában, e szabályzatban, a házirendben, valamint a munkaköri leírásukban foglalt rendelkezések szerint végzik.

           e) A gazdasági alkalmazottak kivételével a nem pedagógus alkalmazottak feladat-és munkakörét- jogszabály eltérő rendelkezése hiányában – az intézményvezető az alkalmazott munkaköri leírásában határozza meg.

3./ Az intézmény gazdálkodás helyzete

a) Az intézményt fenntartó az intézményt az alábbi gazdálkodással kapcsolatos jogkörrel ruházta fel:

önálló költségvetési szerv

b) Az intézményi vagyon feletti rendelkezés joga:

KT 37/1992. /XI. 24./ sz. rendelet alapján.

c) Az intézmény fenntartási és működési költségeit a naptári évekre összeállított és a fenntartó által jóváhagyott költségvetésben irányozza elő.

A fenntartó szervnek kell gondoskodnia az alapfeladatok ellátáshoz szükséges pénzeszközökről.

III. Rész

A közoktatási intézmény vezetése

1./ Az intézmény felelős vezetője

a) A közoktatási intézmény felelős vezetője a felelős - a közoktatási törvény 54. §-a alapján- az intézmény szakszerű és törvényes működéséért, az ésszerű és takarékos gazdálkodásért, gyakorolja a munkáltatói jogokat, és dönt az intézmény működésével kapcsolatosan minden olyan ügyben, amelyet jogszabály, vagy kollektív szerződés nem utal más hatáskörben.

A dolgozók foglalkoztatására, élet- és munkakörülményeire vonatkozó kérdések tekintetében jogkörét jogszabályban előírt egyeztetési kötelezettség megtartásával gyakorolja.

A közoktatási intézmény vezetője képviseli az intézményt. Jogkörét esetenként, vagy az ügyek meghatározott körében helyettesére vagy az intézmény más alkalmazottjára átruházhatja. A vezetők, amennyiben az intézmény területét feladatuk ellátása miatt elhagyják, kötelesek egymást értesíteni a megfelelő helyettesítés ellátása végett. Az igazgatót távollétében az általános helyettes helyettesíti, annak akadályoztatása esetén a gazdasági igazgatóhelyettes intézkedik.

2./ A nevelési-oktatási intézmény vezetőjének feladatkörébe tartozik:

- a nevelőtestület vezetése

- a nevelő és oktató munka irányítása és ellenőrzése

- a nevelőtestület jogkörébe tartozó döntések elkészítése, végrehajtásuk szakszerű

  megszervezése és ellenőrzése

- a rendelkezésre álló költségvetés alapján a nevelési-oktatási intézmény működéséhez

  szükséges személyi és tárgyi feltételek biztosítása

- a szülői szervezettel, a munkavállalói érdekképviseleti szervekkel és a diákmozgalommal

  együttműködés

- a nemzeti és iskolai ünnepek munkarendhez igazodó, méltó megszervezése

- az intézmény vezető a munkakörét érintően Kt. 2. sz. mellékletének 1.2.pontja alapján adatszolgáltatási kötelezettséggel tartozik a munkáltatói jog gyakorlója felé

3./ Az intézményvezető /igazgató/ közvetlen munkatársai:


az igazgatóhelyettes:

  - kollégiumvezető


a gazdasági vezető

       Az igazgatóhelyettes megbízását a tantestület véleményezési jogkör megtartásával az igazgató adja. Igazgatóhelyettesi megbízást az intézmény határozatlan időre alkalmazott pedagógusa kaphat.

Az igazgatóhelyettes feladat- és hatásköre, valamint egyéni felelőssége mindazon területre     kiterjed, melyet munkaköri leírása tartalmaz. 1.számú melléklet (munkaköri leírások)

A gazdasági vezető határozatlan idejű megbízásáról az igazgató dönt a hatályos jogszabályoknak /Ámr/ megfelelően. Az önálló gazdálkodó költségvetési szerv gazdasági vezetőjének szakirányú felsőfokú iskolai végzettséggel kell rendelkeznie. A gazdasági vezető ellenjegyzése nélkül a költségvetési szervet terhelő gazdasági kihatású kötelezettség nem vállalható, követelés nem írható elő, és ilyen intézkedés nem tehető.

A kollégium vezető számára az utalványozás és a kiadmányozás jogát az általános igazgatóhelyettes gyakorolja.
4./ Az intézmény vezetősége:

a) Az intézmény vezetőségének tagjai:

az igazgató

az igazgatóhelyettes

a szakmai munkaközösségek vezetői

a gazdasági vezető

az intézmény közalkalmazottainak választott érdekképviselői

a kollégiumvezető

b) Az intézmény vezetősége mint testület konzultatív, véleményező és javaslattevő joggal rendelkezik.

Az iskola vezetősége rendszeresen /általában havonta egyszer/ megbeszélést tart, melyről írásban emlékeztető feljegyzés készül.

IV. Rész

Az intézmény szervezeti rendje

1./  Az intézmény szervezeti rendjét az alábbi közoktatási feladatok ellátása határozza meg:     gimnáziumi-és szakközépiskolai oktatás, érettségit követő szakképesítés, kollégiumi ellátás, szervezett intézményi étkeztetés, munkahelyi vendéglátás. Sportcsarnok üzemeltetés.

[image: image1]
V. Rész

A közoktatási intézmény működési rendjét meghatározó

dokumentumok

1./ A törvényes működés alapdokumentumai

Az intézmény törvényes működését az alábbi - a hatályos jogszabályokkal összhangban álló - alapdokumentumok határozzák meg:


alapító okirat


pedagógiai program


éves munkaterv

jelen szervezeti és működési szabályzat és mellékletei /belső szabályzatok, igazgatói utasítások/


Házirend


Minőségirányítási program

Az intézményi alapdokumentumok 1-1 példánya az intézmény iktatójában, továbbá az intézmény internetes honlapján olvasható. A házirend 1 példányát az iskolába történő beiratkozáskor az osztályteremben ki kell függeszteni. Az intézmény alapdokumentumairól a tanulók és a szülők az igazgatóhelyettestől kérhetnek tájékoztatást.

VI. Rész

Az intézmény munkarendje

1./ Közalkalmazottak munkarendje

a) A közoktatásban alkalmazottak körét a közoktatási törvény 15. §-a az alkalmazási feltételeket és a munkavégzés egyes szabályait a 16. § és a 17. § rögzíti.

b) A közalkalmazottak munkarendjét az 1992. évi XXII. törvénnyel /Munka Törvénykönyve/, valamint az 1992. évi XXXIII. törvénye /A közalkalmazottak jogállásáról/ tartalmazza. Ezen kívül a 138/1992. (X.8.) Korm. rendelet és a MKM 16/1998. (IV.8.) rendelete szabályozza.

A vezetőknek az intézményben tartózkodás rendjére a 40 órás munkahét a mérvadó. 

2./ A nevelő-oktató munkát közvetlenül segítő  és más közalkalmazottak munkarendje:

a) Az intézményben a nem pedagógus közalkalmazottak munkarendjét a fenti jogszabályok betartásával az intézményvezető állapítja meg az intézmény zavartalan működése érdekében.

Munkaköri leírásaikat a gazdasági vezető készíti el.

A törvényes munkaidő és pihenésidő figyelembevételével az egyes részlegvezetők (igazgatóhelyettes, gazdasági vezető) tesznek javaslatot a napi munkarend összehangolt kialakítására, változtatására és a közalkalmazottak szabadságának kiadására.

3./ Pedagógusok munkarendje

a) A pedagógusok jogait és kötelességeit a közoktatási törvény 19. §-a rögzíti. A pedagógus munkakörbe tartozó feladatok leírását a túlórák és megbízások vonatkozásában az 1993. évi LXXIX. törvény 1.sz. melléklet 3. részben foglaltak alapján (hatályos: 2005.01.01-jétől) határozzuk meg.

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

c) A pedagógusok napi munkarendjét, a felügyeleti és helyettesítési rendet az igazgatóhelyettes állapítja meg az intézmény tanórarendjének (foglalkozási rendjének) függvényében. A konkrét napi munkabeosztások összeállításánál az intézmény feladatellátásának, zavartalan működésének biztosítását kell figyelembe venni. Az intézményvezetőség tagjai a fenti alapelv betartása mellett javaslatokat tehetnek egyéb szempontok, kérések figyelembevételével.

d) A pedagógus köteles 15 perccel tanítási, foglalkozási, ügyeleti beosztása előtt a munkahelyén (illetve a tanítás nélküli munkanapok programjának kezdete előtt annak helyén) megjelenni. A pedagógus a munkából való rendkívüli távolmaradást, annak okát lehetőleg előző nap, de legkésőbb az adott munkanapon 745-ig köteles jelenteni az intézmény vezetőjének, vagy helyettesének, hogy közvetlen munkahelyi vezetője helyettesítéséről intézkedhessen. A hiányzó pedagógus köteles hiányzásának kezdetekor tanmeneteit az igazgatóhelyetteshez eljuttatni, hogy akadályoztatása esetén a helyettesítő tanár biztosíthassa a tanulók számára a tanmenet szerinti előrehaladást.

e) Egyéb esetben a pedagógus az igazgatótól kérhet engedélyt legalább egy nappal előbb a tanóra (foglalkozás) elhagyására, a tanmenettől eltérő tartalmú tanóra (foglalkozás) megtartására. A tanórák (foglalkozások) elcserélését az igazgatóhelyettes engedélyezi.

f) A tantervi anyagban való lemaradás elkerülése érdekében hiányzások esetén - lehetőség szerint - szakszerű helyettesítést kell tartani. Ha a helyettesítő pedagógust legalább egy nappal a tanóra (foglalkozás) megtartása előtt bízták meg, úgy köteles szakórát tartani, illetve a tanmenet szerint előrehaladni.

g) A pedagógusok számára - a kötelező óraszámon felüli - a nevelő-oktató munkával összefüggő rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbízást vagy kijelölést az intézményvezető adja az igazgatóhelyettes és a munkaközösség vezetők javaslatainak meghallgatása után

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

4./ Kiemelt munkavégzésért járó kereset-kiegészítés (a közoktatási törvény 118. § (10.) bekezdéséhez). A közoktatási intézmény vezetője kereset-kiegészítéssel ismerheti el meghatározott munkateljesítmény elérését, illetve – a helyettesítést kivéve – az átmeneti többletfeladatok ellátását, így különösen a pedagógiai fejlesztő tevékenységet, a nevelés céljait szolgáló tanórán kívüli foglalkozás terén nyújtott minőségi munkavégzést. A kiemelt munkavégzésért járó kereset-kiegészítés a közoktatási intézmény bármely alkalmazottja részére megállapítható 1 alkalomra, illetőleg meghatározott időre. A kiemelt munkavégzésért járó kereset-kiegészítés megállapítható tartósan magas színvonalú munkavégzésért, átmeneti többletfeladat ellátásáért, az intézményi minőségfejlesztési szervezet munkájában való részvételért a közoktatás minőségbiztosításáról és minőségfejlesztéséről szóló 3/2002. (II.15.) OM rendelet és az intézményi minőségirányítási program szerint.

4./ Az intézmény tanulóinak munkarendje

Az intézményi rendszabályok (házirend) tartalmazzák a tanulók jogait és kötelességeit, valamint a tanulók belső munkarendjének részletes szabályozását. A házirend betartása a tanulók számára kötelező. Az ügyeleti rend megszervezése az igazgatóhelyettes feladata.

5./ A tanév helyi rendje

a) A tanév szeptember 1-jétől a következő év augusztus 31-éig tart. A tanítási év szorgalmi ideje minden évfolyamon - a MKM tanév rendjéről hozott rendelete szerint tart. A tanítási év szorgalmi ideje csak azokon az évfolyamokon rövidebb, ahol a szorgalmi időszakot vizsgák követik.

A szorgalmi idő az ünnepélyes tanévnyitóval kezdődik és a tanévzáró ünnepéllyel fejeződik be.

b) A tanév helyi rendjét, programjait a nevelőtestület határozza meg, és rögzíti az éves munkatervben.

Ennek megfelelően a tanévnyitó értekezlet az alábbiakról dönt:

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

- az iskolaszintű rendezvények és ünnepélyek tartalmáról és időpontjáról

- a tanítás nélküli munkanapok időpontjáról és programjáról

- a vizsgák rendjéről

- a tanév tanórán kívüli foglalkozásairól

- az éves munkaterv jóváhagyásáról

- a házirend módosításáról.

c) Az intézményi rendezvényekre (ünnepélyekre, tanulmányi és sportrendezvényekre) való megfelelő színvonalú felkészítés és felkészülés a pedagógusok és a tanulók számára egyenletes, képességeket és a rátermettséget figyelembe vevő terhelést adjon. Az intézményi szintű ünnepélyeken, rendezvényeken a pedagógusok és a tanulók jelenléte kötelező, az alkalomhoz illő öltözékben.

d) A tanév helyi rendjében jelentős események a vizsgák. A vizsgarendet szintén a munkatervben kell rögzíteni.

e) A tanév helyi rendjét, az intézmény rendszabályait (házirend) és a balesetvédelmi előírásokat az osztályfőnökök az első tanítási héten ismertetik a tanulókkal, az első szülői értekezleten pedig a szülőkkel. Az intézmény belső rendszabályait (házirendjét) ki kell függeszteni az épületben.

6./ A tanítási (foglalkozási) órák, óraközi szünetek rendje, időtartama

Az oktatás és a nevelés a tantárgyfelosztással összhangban lévő heti órarend alapján történik pedagógus vezetésével a kijelölt termekben. A tanórán kívüli foglalkozások csak a kötelező tanítási (foglalkozási) órák megtartása után szervezhetők.

b) A tanítási órák időtartama 45 perc. Az első tanítási óra reggel 800 órakor kezdődik. Rendkívül indokolt esetben az igazgató rövidített órákat és szüneteket rendelhet el.

c) Az elméleti oktatás keretében a tanítási órákat legfeljebb harminc, szakképző évfolyamon negyvenöt perccel korábban meg lehet kezdeni.

d) A tanítási órák (foglalkozások) látogatására engedély nélkül csak a tantestület tagjai jogosultak. Minden egyéb esetben a látogatásra az igazgató adhat engedélyt. A tanítási órák megkezdésük után nem zavarhatók, kivételt indokolt esetben az igazgató tehet.

e) A rendszeres egészségügyi felügyelet és ellátás rendje:

A kötelező orvosi vizsgálatok az igazgató által előre engedélyezett időpontban és módon történhetnek, lehetőség szerint úgy, hogy a tanítást ne zavarják.

f) Ha a tanulót nem kötelező tanórai foglalkozásra felvették, 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.

g) Ha a tanuló az iskolában oktatott idegen nyelvet nem tanulta, és vendégtanulóként sem tudja teljesíteni a nyelvtanulással kapcsolatos követelményeket, az iskola igazgatójának engedélye alapján a tanórai foglalkozásokon való részvétellel és folyamatos felzárkózással, több tanítási éven keresztül pótolhatja a lemaradást. Az iskola engedélyezheti, hogy az iskolában oktatottól eltérő idegen nyelvből a tanuló egyénileg készüljön fel, és az iskolában vagy másik iskolában tegyen osztályozó vizsgát.

h) Az óraközi szünetek időtartama 10, illetve 20 perc, a házirendben feltüntetett csengetési rend szerint. A 20 perces szünetet a tanulók lehetőség szerint az udvaron töltik, vigyázva saját és társaik testi épségére.

Az óraközi szünet rendjét szükség szerint beosztott pedagógusok felügyelik. Az óraközi szünet ideje nem rövidíthető, legkisebb időtartama 10 perc. Dupla órák szünet közbeiktatása nélkül is tarthatók, de csak dolgozatírás esetén.

i) A bemutató órák és foglalkozások, nyílt napok tartásának rendjét és idejét - a munkaközösség vezetők javaslata alapján - munkaterv rögzíti.

7./ Az intézményben tartózkodás rendje

a) Az intézmény nyitvatartása:

Szorgalmi időben reggel 600 órától a szervezett foglalkozások befejezéséig, de legkésőbb 2000-ig.

Az intézmény tanítási szünetekben ügyeleti rend szerint tart nyitva az alábbi időpontokban: 8-1400 -ig.

Az iskolát szombaton, vasárnap és munkaszüneti napokon - rendezvények hiányában - zárva kell tartani. A szokásos nyitvatartási rendtől való eltérésre az igazgató ad engedélyt - eseti kérelmek alapján.

A kollégium hétvégeken, munkaszüneti napon, nyári szünetben a kollégium általában zárva tart.

A kollégium nyitvatartása:

· A hét első napja előtti nap: 1500-ól

A hét utolsó tanítási napján: 1600-ig

Iskolai rendezvények esetén a nyitva tartás a rendezvényekhez igazodik. Ha a tanuló hazautazásában akadályoztatott a kollégiumban maradhat. 

A napi nyitvatartást a napirend szabályozza. (Lásd Házirend)

b) A tanuló tanítási idő alatt csak a házirendben rögzítettek betartásával hagyhatja el az iskola épületét. Az intézményben idegenek nem tartózkodhatnak, csak amíg hivatalos ügyeiket intézik. 

8./ Az intézmény létesítményének és helyiségeinek használati rendje

a) Az iskolaépület címtáblával, az osztálytermeket és szaktantermeket a Magyar Köztársaság címerével kell ellátni. Az épület lobogózása a gazd.vez. feladata, melyet a 132/2002. (VII.4.) Korm. rendelet értelmében végez.

Az  iskola minden dolgozója és tanulója felelős:

- a közösségi tulajdon védelméért, állagának megőrzéséért,

- az energia felhasználással való takarékoskodásért,

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

b) A tanulók az intézmény létesítményeit, helyiségeit csak pedagógusi felügyelettel használhatják. Tanítási idő után tanuló csak szervezett foglalkozás keretében tartózkodhat az iskolában. A tanítási időn kívüli rendszeres foglalkozásokon való részvételt a szülő a tanuló tájékoztató füzetében történő bejegyzés után kéri, amit az osztályfőnök hagy jóvá. A továbbiakról a házirend rendelkezik.

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

d) Vagyonvédelmi okok miatt a szilenciumra nem használt termeket zárni kell.


e) A kollégium az iskolai helységek közül használhatja:

1. Minden tanítási nap délután 1600-2000-ig 3 szilenciumi termet (6-7-8. Tantermek).

2. Heti két alkalommal (hétfő, szerda) 1600-1800-ig a számítógép termet az ottani rendszeres felügyelettel.

3. Heti két alkalommal (kedd, csütörtök) 1930-2100-ig a tornatermet kollégiumi felügyelettel.

9./ Iskolai könyvtár működési rendje, igénybevételének szabályai: 

· Kölcsönzés (házi olvasmány, szakirodalom),

· A tankönyv vásárlási támogatás 25 %-ából vásárolt tartós használatú tankönyveket bármely tanuló kikölcsönözheti.

· Helyben olvasás a kézi könyvekből,

· Videó, hangkazetta kölcsönzés,

· Hifi, videó használat bármely órán,

· Internetes számítógép használat a feldolgozáshoz és adatgyűjtéshez,

· Könyvtárosi segítségnyújtás beszámolókhoz,

· Kiscsoportok számára tanóra tartása.

Nyitva tartás:

	Hétfő
	Kedd
	Szerda
	Csütörtök
	Péntek

	1030-1100
	1030-1100
	1030-1100
	1030-1100
	1000-1200

	1400-1530 
	1400-1530
	1400-1530
	1400-1530
	-


10./ A diákok számára a tankönyv árusítását az 1/1994. (II.3.) MKM. sz. rendeletnek megfelelően a tankönyvfelelős bonyolítja le. A tankönyvfelelős gondoskodik arról, hogy az OM által minősített és felhasználható tankönyvek és segédletek jegyzéke időben álljon rendelkezésre az iskolában a nevelőtestület számára. A szakmai munkaközösségek véleményezik a pedagógus által kiválasztott tankönyvek és segédletek felhasználhatóságát, a pedagógiai program elvei alapján lehetőség szerint tankönyvcsaládban gondolkodva. 

  A szakmai munkaközösség-vezetők a tankönyvkiadók által kiadott tankönyvjegyzék alapján január 30-ig leadják a rendeléseket a tankönyvfelelősnek. A tankönyvjegyzékben nem szereplő könyveket a szakmai munkaközösség és az iskolaszék egyetértésével lehet felvenni. Erről február 14-ig kell döntést hozni. A tanulók február 15-ig megkapják a részükre megrendelni kívánt tankönyvek listáját, amelyen február 20-ig kell bejelölniük a megvásárolni vagy kölcsönözni kívánt tankönyveket. 

  Az intézmény a normatív jogcímen kapott tankönyvtámogatást jogszabályban meghatározott módon a tanulók jogosultság szerinti ingyenes könyvtári kölcsönként vehetik igénybe.   

11./ Az intézmény helységeinek bérbeadási rendje

A közoktatási intézmény a törvény 38. §-a (2.) pontja alapján anyagi haszonszerzésre irányuló tevékenységet is folytathat. Az intézmény helyiségeinek, berendezéseinek bérbeadásáról (ha ez nem sérti az alapfeladatok ellátását) - a gazdasági vezető javaslatára és az érintett közösségek véleményének kérésével - az igazgató dönt.

12./ Varga Lajos Sportcsarnok (telephely) működési rendje.
  Célja: Lehetőségei és adottságai révén elsősorban Gyomaendrőd város diák, szabadidő és
   minőségi sportjának, valamint kultúrájának szolgálata.


   Működési forrásai: 

· önkormányzat által a telephely részére biztosított, az éves költségvetésben foglaltak alapján

· saját bevétel

· pályázat útján nyert forrás

       Kapcsolat rendszere: 

· a város oktatási intézményeivel

· sport és szabadidős szervezetekkel

· civil szervezetekkel


 A telephely vezetője a gimnázium igazgatója, aki egyszemélyi felelős a telephely céljainak, valamint 
     a gazdasági, szervezési és műszaki feladatainak megvalósításáért. Az igazgató képviseli a telephelyet az    önkormányzattal, illetve valamennyi gazdasági és társadalmi szervezettel, 
     illetve jogi személlyel szemben. Az igazgató gyakorolja a munkáltatói jogokat.

Gazdasági irányítója a gazdasági igazgatóhelyettes. Megoldja a tervezéssel, az előirányzat 
elhasználással, az üzemeltetéssel, fenntartással, működtetéssel, beruházással, a vagyon    
használatával, hasznosításával, a munkaerő gazdálkodással, a készpénzkezeléssel, 
könyvvezetéssel, és a beszámolási kötelezettséggel, a gazdasági adatszolgáltatással kapcsolatos telephelyi feladatokat. A gazdasági vezető ellenjegyzése nélkül a telephelyet terhelő gazdasági kihatású kötelezettség nem vállalható, követelés nem írható elő.

Nyitva tartás:

Hétköznap  0800-2200-ig.



0800-1400-ig iskolai testnevelési órák - ingyen.


1400-1600-ig iskolai sportkörök – ingyen.


1600-2200-ig sportkörök és egyéb igénylők számára - Gyomaendrőd város 









        képviselő testülete által szabályozott áron

Hétvégén és ünnep nap igény szerint.

A dolgozók munkaköri leírása részletesen tartalmazza feladatukat.

VII. Rész

Az intézmény nevelőtestülete és a szakmai munkaközösségek

1./ Az intézmény nevelőtestülete

A nevelőtestület a közoktatási törvény 56. §-a és 57. §-ában meghatározott közösség, amely a felsorolt jogokkal és kötelezettségekkel rendelkezik.

2./ A nevelőtestület értekezletei, mikro-értekezletei

a) A tanév során a nevelőtestület az alábbi állandó értekezleteket tartja:

- tanévnyitó-, tanévzáró értekezlet

- félév és év végi osztályozó értekezlet

b) Rendkívüli nevelőtestületi értekezlet hívható össze az intézmény lényeges problémáinak megoldására, amennyiben a nevelőtestület tagjainak 50+1 %-a, valamint az intézmény igazgatója, vagy vezetősége szükségesnek látja.

Nevelőtestület értekezletein emlékeztető, feljegyzés készül az elhangzottakról.

c) A nevelőtestület 1-1 osztályközösség tanulmányi munkájának és neveltségi szintjének elemzését, értékelését az osztályközösségek problémáinak megoldását mikro-értekezleti formában végzi.

A nevelőtestület mikro-értekezletén csak az adott osztályközösségben tanító pedagógusok vesznek részt kötelező jelleggel. Felelősök az osztályfőnökök. Mikro-értekezlet szükség szerint az osztályfőnök megítélése alapján bármikor tartható az osztály aktuális problémáinak megoldására.

3./ A nevelőtestület döntései, határozatai

A nevelőtestület döntéseit és határozatait - a jogszabályokban meghatározottak kivételével - nyílt szavazással és egyszerű szótöbbséggel hozza. A szavazatok egyenlősége esetén az igazgató szavazata dönt. A döntések és határozatok az intézmény iktatott iratanyagában kerülnek.

4./ A nevelőtestület által átruházott feladatkörök és az intézmény állandó bizottságai

a) A nevelőtestület a feladatkörébe tartozó ügyek előkészítésére vagy eldöntésére tagjaiból meghatározott időre vagy alkalmilag bizottságot hozhat létre, illetve egyes jogköreinek gyakorlását átruházhatja a szakmai munkaközösségre, az iskolaszékre, vagy a diákönkormányzatra. Az átruházott jogkör gyakorlója a nevelőtestületet tájékoztatni köteles - a nevelőtestület által meghatározott időközönként és módon - azokról az ügyekről, amelyekben a nevelőtestület megbízásából eljár.

5./ Az intézményben a következő szakmai munkaközösségek működnek:



Osztályfőnöki



Humán



Reál



Idegen nyelvi

A munkaközösség vezetőjét a munkaközösség javaslata alapján az intézményvezető bízza meg 1 tanévre. A munkaközösség vezetője felelős a tervezéshez, szervezéshez és ellenőrzéshez nyújtott szakmai, módszertani támogatás szakszerűségéért.

6./ A szakmai munkaközösségek tevékenysége

a) A nevelőtestület feladatainak átruházása alapján - a pedagógiai programmal és az éves munkatervvel összhangban - a szakmai munkaközösség feladatai:

- javítják, koordinálják az intézményben folyó nevelő-oktató munka szakmai színvonalát, minőségét,

- fejlesztik a szaktantárgyi oktatás tartalmát, tökéletesítik a módszertani eljárásokat, javaslatot tesznek a fakultációs irányok megválasztására,

- végzik a tantárgycsoportjukkal kapcsolatos pályázatok és tanulmányi versenyek kiírását, lebonyolítását, ezek elbírálását, valamint az eredmények kihirdetését,

- kialakítják az egységes követelményrendszert, felmérik és értékelik a tanulók ismeretszintjét,

- szervezik a pedagógusok továbbképzését, véleményezik a pedagógus álláshelyek pályázati anyagát,

 - összeállítják az intézmény számára a felvételi és az érettségi vizsgák írásbeli és szóbeli      feladat- és tételsorait, ezeket értékelik,

  - az intézmény fejlődése érdekében pedagógiai kísérleteket végeznek,

- javaslatot adnak a költségvetésben rendelkezésre álló szakmai előirányzatok felhasználására,

-   a pedagógusok munkájának segítése: 


- az éves munka megtervezésében 


- az egységes tankönyv rendelésben


- bemutató órák tartásával, azok kiértékelésével


- a továbbképzéseken, szakmai napokon hallottak , látottak átadásával

  - támogatják a pályakezdő pedagógusok munkáját, fejlesztik a munkatársi közösséget.

  - aktuális kérdések megbeszélésével

b) A szakmai munkaközösség-vezető jogai és feladatai:

- összeállítja az intézmény pedagógiai programja és munkaterve alapján a munkaközösség éves programját

- irányítja a munkaközösség tevékenységét, felelős a munkaközösség szakmai munkájáért, a szaktárgyi oktatásért

- módszertani és szaktárgyi értekezletet tart, bemutató foglalkozásokat (tanórákat) szervez, segíti a szakirodalom felhasználását

- elbírálja és jóváhagyásra javasolja a munkaközösség tagjainak tanmeneteit, felügyeli a tanmenetek szerinti előrehaladást és a követelményrendszernek való megfelelést

- javaslatot tesz a tantárgyfelosztásra, a szakmai továbbképzésre, a munkaközösségi tagok jutalmazására, kitüntetésére, közalkalmazotti átsorolására

- ellenőrzi a munkaközösségi tagok szakmai munkáját, munkafegyelmét, intézkedést kezdeményez az igazgató felé

- képviseli állásfoglalásaival a munkaközösséget az intézmény vezetősége felé, és az iskolán kívül

- összefoglaló elemzést, értékelést, beszámolót készít a munkaközösség tevékenységéről a nevelőtestület számára, igény szerint az intézményvezető részére

- állásfoglalása, javaslata, vélemény-nyilvánítása előtt köteles meghallgatni a munkaközösség tagjait.

A kollégium vezető jogai és kötelezettségei.

- intézkedik a kollégiumi felvételekről

- beosztja a kollégiumi nevelők munkarendjét
- ellenőrzi a hivatalos dokumentumok vezetését

- ellenőrzi a kollégiumi házirend betartását

- fegyelmi ügyekben eljár a diákokkal szemben

- tartja a kapcsolatot a szülőkkel, és az osztályfőnökökkel

VIII. Rész

Az intézményi közösségek, valamint a kapcsolattartás formái és rendje

1./ Az iskolaközösség


Az alkalmazotti, szülői és tanulói közösségek összessége.

2./ Az alkalmazotti közösség


Az iskola nevelőtestületéből és az intézménynél közalkalmazotti jogviszonyban álló 


technikai, adminisztratív dolgozókból áll.

3./ Szülői Szervezet
Az iskolában a nevelő és oktató munka segítése, a nevelőtestület, a szülők és a tanulók az intézményfenntartók, továbbá az intézmény működésében érdekelt más szervezetek együttműködésének előmozdítására szülői szervezet alakult. A szülői szervezet tagjai:  a szülők közül delegált képviselők. Az intézményvezető rendszeresen tájékoztatja a szülői szervezetet a pedagógiai munka aktuális kérdéseiről. A szervezeti és működési szabályzat elfogadásakor és módosításakor a vezetők és a szülői szervezet közötti kapcsolattartás kérdésében a szülői szervezetet egyetértési jog illeti meg.

4./ A diákönkormányzat

A közoktatási törvény 62-64. §-ai rendelkeznek a tanulóközösségeket és a diákönkormányzatot érintő kérdésekben. Kiemelten fontos azon rendezvények előtt bevonni a Diákönkormányzatot, amely rendezvényeken a tanulók szereplése meghatározó (pl. fordított nap, Kner Napok, sportrendezvények).

Intézményünknél iskolai és kollégiumi diákönkormányzat működik. Az intézmény diákönkormányzatának a nevelőtestület által jóváhagyott szervezeti és működési rendje az SZMSZ ..... számú mellékletét képezi. Az iskolai diákönkormányzat élén a működési rendjében meghatározottak szerint választott iskolai diákbizottság (IDB) áll.  A tanulóifjúságot az iskola vezetősége és a nevelőtestület előtt az IDB képviseli (jogait gyakorolja). A diákönkormányzat tevékenységét az iskolai diákmozgalmat segítő tanár támogatja és fogja össze. A diákönkormányzat az említett pedagóguson keresztül is érvényesítheti jogait, és fordulhat az iskola vezetőségéhez.

5./ Az osztályközösség, a kollégiumi tanulócsoport

Az azonos évfolyamra járó, és közös tanulócsoportok alkotó tanulók egy osztáyközösséget alkotnak. Az osztályközösségek diákjai a tanórák (foglalkozások) túlnyomó többségét az órarend szerint közösen látogatják. Az osztályközösség, tanulócsoport mint az intézmény diákönkormányzatának legkisebb egysége

- megválasztja az osztály diákbizottságát (ODB) és az osztály, csoport titkárát,

- küldöttet delegál az intézmény diákönkormányzatának vezetőségébe. Az osztályközösség, 

  tanulócsoport így önmaga diákképviseletéről dönt.

6./ Az osztályközösség vezetője az osztályfőnök, a csoport vezetője a nevelőtanár

Az osztályközösség élén mint pedagógusvezető az osztályfőnök, kollégiumi csoport élén a nevelőtanár áll. Az osztályfőnököt és a nevelőtanárt az igazgatóhelyettes javaslatát figyelembe véve az igazgató bízza meg. Az osztályfőnök jogosult az egy osztályban tanító pedagógusok mikro-értekezletének (csoportértekezlet) összehívására.

Az osztályfőnök és a csoportvezető feladatai és hatásköre:

- alaposan ismernie kell tanítványait

- az intézmény pedagógiai elvei szerint neveli osztályának tanulóit, a személyiségfejlődés tényezőit figyelembe veszi

- együttműködik az osztály diákbizottságával, segíti a tanulóközösség kialakulását

- koordinálja és segíti az osztályban tanító pedagógusok munkáját és látogatja óráikat

- aktív pedagógiai kapcsolatot tart fenn az osztály szülői munkaközösségével, a tanítványaival foglalkozó nevelő tanárokkal és a tanulók életét, tanulmányait segítő személyekkel

- figyelemmel kíséri a tanulók tanulmányi előmenetelét, az osztály fegyelmi helyzetét, különös gondot fordít a hátrányos helyzetű tanulók segítségére

- minősíti a tanulók magatartását, szorgalmát, minősíti javaslatát, a nevelőtestület elé terjeszti

- mikro- és szülői értekezletet tart, szükség esetén családot látogat, az ellenőrző könyv útján rendszeresen tájékoztatja a szülőket a tanulók magatartásáról, tanulmányi előmeneteléről

- ellátja az osztályával kapcsolatos ügyviteli feladatokat (az osztálynapló precíz vezetését, a félévi és év végi statisztikai adatok szolgáltatását, a továbbtanulással kapcsolatos adminisztrációt)

- saját hatáskörében - indokolt esetben - évi három nap távollétet engedélyezhet osztálya  tanulójának, igazolja a gyerekek hiányzását

- gondoskodik osztálya kötelező orvosi vizsgálatáról

- tanulóit rendszeresen tájékoztatja az iskola előtt álló feladatokról, azok megoldására mozgósít, közreműködik a tanórán kívüli tevékenységek szervezésében

- az érdekeltekkel egyetértésben javaslatot tesz a tanulók jutalmazására, segélyezésére, büntetésére

- részt vesz az osztályfőnöki munkaközösség munkájában, javaslataival és észrevételeivel a kijelölt feladatok elvégzésével elősegíti a közösség tevékenységének eredményességét

- nevelő-oktató munkájához tanmenetet készít

- havonta ellenőrzi, hogy a tanulók által vezetett tájékoztató füzet adatai megegyeznek az osztálynapló adataival.

7./ A belső kapcsolattartás általános formái és rendje

Az intézmény különböző közösségeinek tevékenységét - a megbízott pedagógusvezetők, a választott közösségi képviselők segítségével - az intézményvezető fogja össze. A kapcsolattartás rendszeres formái a különböző értekezletek, fórumok, bizottsági ülések, iskolagyűlések, nyílt napok, tanácskozások, fogadó órák. Az intézmény közösségeinek kapcsolattartásában a rendszeres és konkrét időpontokat az iskola éves munkaterve tartalmazza, melyeket az iskola faliújságján ki kell függeszteni.

8./ A pedagógiai munka belső ellenőrzésének rendje:

Az adminisztrációs tevékenységet az igazgatóhelyettes ellenőrzi. Munkaköri leírása részletesen tartalmazza mindazokat a dokumentumokat, melyek ellenőrzése meghatározott időszakonként kötelessége. A tanórai és a tanórán   kívüli pedagógiai munka ellenőrzése az igazgató feladata, aki a munkaközösség vezetőket, vagy külső szakértőket is bevonhat a feladatba.

9./ Az iskolába való belépés és benntartózkodás rendje:

Azok a személyek, akik nem állnak jogviszonyban az intézménnyel a nyitvatartási idő alatt a nevelőtestület tagjait a gazdasági ügyintézőket konkrét ügyekben hivatalos helységükben     felkereshetik, az intézmény egyéb helyiségeiben nem léphetnek be. A diákok az iskola és a kollégium területén látogatókat nem fogadhatnak. Illetéktelen személyek az iskola és a kollégium területén nem tartózkodhatnak. Az iskolában, kollégiumban tilos a reklám tevékenység, kivéve amely az egészséges életmóddal, környezetvédelemmel, a társadalmi, közéleti tevékenységgel, illetve kulturális tevékenységgel függ össze. Az iskola folyosóján tanítási időben diák ügyelet működik, melynek rendjét a házirend szabályozza.

10./ A szülők tájékoztatásának formái

a) A közoktatási törvény 13. és 14. §-ának megfelelően az iskola a tanév során

- szóbeli tájékoztatást tart az éves munkatervben rögzített az általános munkaidőn túli    időpontokban (szülői értekezletek, fogadó órák)

- rendszeres írásbeli tájékoztatást ad (a tanulók tájékoztató füzetében)

b) Szülői értekezletek

Az osztályok szülői közössége számára a szülői értekezletet az osztályfőnök tartja. A szülők a tanév rendjéről, feladatairól a szeptemberi szülői értekezleten kapnak tájékoztatást.

A leendő első évfolyamosok szüleit a felvételi értesítőn tájékoztatja az iskola a tanév kezdetét megelőző első szülői értekezletről - a beiratkozott tanulók iskolakezdésének zavartalansága érdekében. Az új osztályközösségek szeptemberi szülői értekezletén az osztályfőnök bemutatja az osztályban tanító valamennyi pedagógust. Az iskola tanévenként 2 szülői értekezletet tart. Rendkívüli szülői értekezletet az osztályfőnök és a szülői munkaközösség elnöke hívhat össze - a felmerülő problémák megoldására.

b) A szülői fogadó órák

Az iskola valamennyi pedagógusa tanévenként 2 alkalommal tart szülői fogadó órát. Amennyiben a gondviselő fogadó órán kívüli időpontban is találkozni szeretne gyermeke pedagógusával, telefonon vagy írásban időpontot kell egyeztetnie az érintett pedagógussal.

11. Az intézmény külső kapcsolatai

Rendszeres munkakapcsolatot tart fenn az intézmény a következő társintézményekkel:

- a fenntartóval, a szülői szervezettel
- az intézményt támogató Kner Imre Alapítvány kuratóriumával

- az iskolaorvossal - ig.h. rendszeresen konzultál a korosztályos védőoltások, tüdőszűrők, stb. kapcsán

· rendőrséggel - igazgató tartja a kapcsolatot a személyi igazolvány kiadása illetve egyéb ügyek kapcsán

· gyermekjóléti szolgálattal – ifjúságvédelmi felelős, osztályfőnökök, kollégiumi nevelők, érintett pedagógusok.

· Kis Bálint Általános Iskolával,

· Rózsahegyi Kálmán Általános Iskolával

· Bethlen Gábor Szakképző intézménnyel
12./ Védő, óvó rendszabályok

Bombariadó esetén a tűzriadó kiürítési terve érvényes. Minden szeptemberben gyakorlati próbát kell tartani. Felelős a tűz- és balesetvédelmi felelős.

Tanév kezdetekor, kirándulások, gyakorlati foglalkozás megkezdése előtt a testnevelők, osztályfőnökök a tanulókkal az egészségük, testi épségük védelmére vonatkozó előírásokat, a foglalkozásokkal együttjáró veszélyforrásokat, a tilos és az elvárható magatartásformát. Az ismertetés tényét és tartalmát dokumentálni kell.

Gyermekbaleset esetén az órát tartó tanár; szünetben az ügyeletes tanár, kollégiumban a nevelő tanár, illetve az éjszakai ügyeletes megteszi a szükséges intézkedéseket, majd informálja az igazgatóhelyettest.
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IX. Rész

A tanulók felvételének, jutalmazásának és fegyelmezésének elvei és formái, 

hiányzásuk igazolása

1./ A tanulók felvétele

A közoktatási intézmény tanulói közé felvétel, vagy átvétel útján lehet bejutni, amely jelentkezés alapján történik. A felvételről és az átvételről az iskola igazgatója dönt. Ha a kollégiumi férőhelyeknél több a jelentkező, az elbírálás a tanulmányi eredmény alapján történik.

2./ A felvétel tanulmányi feltételei, a felvételi vizsga

A törvény 42. §-a szerint az iskola a felvételi követelményeket a felvételi tájékoztatóban, a tanév rendjében meghatározott időben köteles nyilvánosságra hozni. Ha az iskola felvételi vizsgát tart, a felvételi vizsgát az iskola pedagógusaiból álló bizottság előtt kell tenni. A bizottság tagjait az igazgató bízza meg.

3./ A tanulók jogait és kötelességeit részletesen a házirend tartalmazza.

4./ A tanulmányokkal kapcsolatos vizsgakötelezettségek

Az intézményben lefolytatandó állami vizsgák lebonyolításának, értékelésének és ügyvitelének rendelkezéseit az Országos Alapvizsga- és az Országos Érettségi Vizsgakövetelmények, valamint a vizsgaszabályzat határozza meg. A szakmai vizsgára vonatkozó rendelkezéseket a szakképzési törvény állapítja meg. A helyi vizsgák lebonyolítási rendjét az intézmény helyi vizsgaszabályzata tartalmazza.

Helyi vizsgák:

- felvételi

- osztályozó

- javító-

- különbözeti

A helyi vizsgák időpontját az intézmény éves munkaterve tartalmazza. A vizsgáztató bizottságokat az igazgató jelöli ki. A bizottság elnöke felelős a jegyzőkönyvek vezetéséért. A vizsga eredményét az osztályfőnök írja be az anyakönyvbe és a bizonyítványba. A záradékot az igazgató is aláírja.

Emelt és középszintű érettségire jelentkezés feltételei:

Iskolánkban a 100/1997. (VI.13.) Korm. rendelet 5. és 6.§-a alapján a 10. évfolyamos tanulók május 20-ig dönthetnek az érettségi vizsga tantárgyak felkészülési szintjéről a következőképpen:

· március első hetében az osztályfőnökök ismertetik az érettségi vizsgaszabályzatot, a kötelezően és a szabadon választható tantárgyakat. A szaktanárok ismertetik tantárgyaik közép- és emelt szintű anyagának tematikáját, követelményszintjét.

· Május második hetében az osztályfőnökök kiosztják a tanulóknak a jelentkezési lapokat. (Előzően, a félévi szülői értekezleten a szülők tájékoztatást kapnak a témában.)

· Május 20-ig a szülő és a diák által aláírt jelentkezési lapokat az osztályfőnökök beszedik.

Iskolánkban emelt szintű érettségire a következő tantárgyakból készítjük fel a jelentkezőket:

· magyar nyelv és irodalom

· történelem

· matematika

· angol nyelv

· német nyelv

· francia nyelv

· biológia

· fizika

· kémia

· földrajz

· számítástechnika

· szakközépiskolai szakmai tantárgyak

· testnevelés

· mozgókép és médiaismeret

Iskolánkban a középszintű érettségire a következő tantárgyakból készítjük fel a jelentkezőket: 

· magyar nyelv és irodalom

· történelem

· matematika

· angol nyelv

· német nyelv

· francia nyelv

· biológia

· fizika

· kémia

· földrajz

· számítástechnika

· rendvédelmi ismeretek

· szakközépiskolai szakmai tantárgyak

· testnevelés

· mozgókép és médiaismeret

Az iskola Házirendje szabályozza a jelentkezés megváltoztatására kezdeményezett tanulói igények eljárási rendjét.

5./ A tanulói jogviszony megszűnés

A közoktatási intézményekhez a gyermekeket, tanulókat fűző jogviszony megszűnéséről a törvény 75. §-a rendelkezik.

6./ A tanulók jutalmazásának elvei

Azt a tanulót, aki tanulmányi munkáját képességeihez mérten kiemelkedően végzi, aki kitartó szorgalmat vagy példamutató közösségi magatartást tanúsít, illetve hozzájárul az iskola jó hírnevének megőrzéséhez és növeléséhez, az iskola dicséretben részesíti, illetve jutalmazza. A kiemelkedő eredménnyel végzett együttes munkát, a példamutatóan egységes helytállást tanúsító tanulói közösséget csoportos dicséretben és jutalomban lehet részesíteni. Évente a diákönkormányzat javaslatát figyelembe véve a tantestület egy végzős tanuló részére Kner Imre Díjat ad kiemelkedő tanulmányi és közösségi munkájáért.

7./ A jutalmazás formái

a) Az iskolában elismerésként a következő írásos dicséretek adhatók:

- szaktanári

- nevelőtanári

- osztályfőnöki

- igazgatói

- nevelőtestületi

Az egész évben kiemelkedő munkát végzett tanulók tantárgyi, szorgalmi és magatartási dicséretét a bizonyítványba kell bevezetni. Ezek a tanulók a tanév végén könyvvel és oklevéllel, emlékplakettel jutalmazhatók.

b) Az a tanuló, akinek intézményi szinten is kiemelkedő a teljesítménye, jutalmát a tanévzáró ünnepélyen az iskola közössége előtt nyilvánosan veszi át.

8./ Fegyelmi intézkedések

Az a tanuló, aki kötelességeit enyhébb formában megszegi, fegyelmi intézkedésben részesítendő.

A fegyelmi intézkedések a következők lehetnek:

- szaktanári figyelmeztetés

- osztályfőnöki (nevelőtanári) figyelmeztetés

- osztályfőnöki intés

- igazgatói intés

A fegyelmi intézkedéseket a tanuló tájékoztató füzetébe és az osztálynaplóba (nevelői feljegyzések naplóba) be kell írni.

9./ Fegyelmi büntetések

Ha a tanuló a kötelességeit vétkesen és súlyosan megszegi, fegyelmi eljárás alapján, írásbeli határozattal fegyelmi büntetésben részesíthető. A közoktatási törvény 76-77. §-ai szabályozzák a tanulók fegyelmi és kártérítési felelősségét. A kollégium házirendjének megsértése ügyében a tantestület hatáskörét a kollégiumi nevelőtestületre ruházza át.

A fegyelmi büntetés lehet:

- megrovás

- szigorú megrovás

- meghatározott kedvezmények, juttatások csökkentése, illetve megvonása

- áthelyezés másik osztályba, tanulócsoportba, vagy iskolába

- eltiltás a tanév folytatásától

- kizárás az iskolából, illetve a kollégiumból

A felelősségre vonás eljárásmódjára és formájára nézve a törvény rendelkezései az irányadók.

10./ A tanulói hiányzás igazolása

A tanuló köteles a tanítási órákról és az iskola által szervezett rendezvényekről való távolmaradását az időtartamra vonatkozó szülői, vagy orvosi írással igazolni. (Az igazolás módját a házirend tartalmazza.)

A szülő tanévenként három tanítási napról való távolmaradást igazolhat. A tanuló számára előzetes távolmaradási engedélyt a szülő írásban kérhet. Az engedély megadásáról tanévenként három napig az osztályfőnök, ezen túl az igazgató dönt. A döntés során figyelembe kell venni a tanuló tanulmányi előmenetelét, magatartását, addigi mulasztásainak mennyiségét és azok okait.

A tanuló tanítási óráról való késését és hiányzását a pedagógus az osztálynaplóba, az osztályfőnök pedig a tájékoztató füzetbe bejegyzi. A mulasztott órák havi összesítését és igazolását az osztályfőnök végzi. Az igazolatlan mulasztások hátterének felderítésében az osztályfőnök a gyermekvédelmi felelőssel együtt jár el, kezdeményezik a tankötelezettség megszegésére vonatkozó szabálysértési eljárást.

X: Rész

A tanórán kívüli foglalkozások szervezeti formája és rendje

1./ A tanórán kívüli foglalkozások célja

a) Az iskola - a tanórai foglalkozások mellett - a tanulók érdeklődése, igényei, szükségletei szerint tanórán kívüli foglalkozásokat szervez (a közoktatási törvény 53. §-a alapján).

b) Az intézményben az alábbi tanórán kívüli szervezett foglalkozási formák léteznek:

szakkörök, diákkörök, énekkar, diáksportkörök, korrepetálás  tanulmányi, szakmai és sportversenyek, könyvtár, kulturális rendezvények, tanfolyamok.

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

2./ A kollégiumi foglalkozások a tanórára való felkészülés, a szabadidő hasznos eltöltésének     színterei.

Működésének rendjét a kollégiumi munkaközösség dolgozza ki, és rögzíti a házirendben. Kollégiumból történő eltávozás csak az igazgatóhelyettes engedélyével történhet.

3./ Szakköröket a magasabb szintű képzés igényével a tanulók érdeklődésétől függően, a munkaközösség-vezetők javaslata alapján indít az iskola. A szakkörök vezetőit az igazgató bízza meg.

A foglalkozások előre meghatározott tematika alapján történnek, erről, valamint a látogatottságról szakköri naplót kell vezetni. A szakkör vezetője felelős a szakkör működéséért. A szakköri aktivitás tükröződhet a tanuló szorgalom és szaktárgyi osztályzatában. A szakköröket fel kell tüntetni az éves munkatervben és a tantárgyfelosztásban.

4./ A tanulók öntevékeny diákköröket hozhatnak létre, melynek meghirdetését, megszervezését, működtetését a diákok végzik. A diákkörök munkája nagymértékben hagyatkozik a kreatív tanulók aktivitására, önfejlesztő tevékenységére.

5./ Az iskola énekkara sajátos diákkörként működik, a tantárgyfelosztásban meghatározott időkeretben. Vezetője az igazgató által megbízott kórusvezető tanár.

Az énekkar biztosítja az iskolai ünnepélyek és rendezvények zenei programját.

6./ Az iskolai sportkör és az iskolavezetés közötti kapcsolattartás formái és rendje:

       Az intézmény a jogszabály előírásoknak megfelelően biztosítja a tanulók részére a mindennapos testmozgást úgy, hogy a kötelező tanórák mellett az iskolai sportkörben való részvételt minden tanuló számára lehetővé teszi.

       Három sportágban heti (kosárlabda, kézilabda, röplabda) 5 tanórában van lehetőség az iskolai sportkörben részt venni. 

7./ A korrepetálások célja az alapképességek fejlesztése és a tantervi követelményekhez való felzárkózás. A korrepetálást az igazgató által megbízott pedagógus tartja. A korrepetálás egyes tanulókra, vagy az egész osztályra kötelező jelleggel, a szaktanárok javaslatára történik. 

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

Az iskola könyvtára minden tanítási napon nyitvatartási idejében, valamint a könyvtári tanórákon áll a tanulók és a pedagógusok rendelkezésére, használati rendjéről a házirend intézkedik.

9./ Tanfolyamokat az iskola a tanulók érdeklődésének és a szaktanár vállalkozásának függvényében indít. Az iskola által szervezett tanfolyamokon való részvételt a szülő írásban kéri a tanfolyam vezetőjétől. A tanfolyamokon való részvételért félévenként előre térítési díj fizetendő.

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

11./  A pedagógiai munka belső ellenőrzésének rendje

A pedagógiai munka belső ellenőrzését az intézmény éves munkatervében meghatározott terv szerint az intézményvezető és helyettese végzi a szakmai munkaközösségek vezetői segítik. (Részletesen kifejtve az intézmény minőségirányítási programjában.) A belső ellenőrzés során feltárt hiányosságok megszűntetésére az igazgató haladéktalanul megteszi a szükséges intézkedéseket. 

XI. Rész

Az intézményi hagyományok ápolása

1./ A hagyományápolás tartalmi vonatkozásai

a) Az iskola hagyományainak ápolása, ezek fejlesztése és bővítése, valamint az iskola jó hírnevének megőrzése, öregbítése, az iskolaközösség minden tagjának joga és kötelessége. A hagyományok ápolásával kapcsolatos feladatokat, időpontokat, valamint felelősöket a nevelőtestület az éves munkatervben határozza meg.

b) Ünnepélyek, megemlékezések rendje, hagyományápolás:

Osztálykeretben:

· Aradi vértanúk október 6.

· Holokauszt áldozatainak emlékéről április 16.

· Kommunista diktatúrák áldozatainak emlékéről február 25.

Iskolai keretben:

· Szalagavató

· Ballagás

· Fecskeavató

· Tanévnyitó

· Tanévzáró

· Madarak és Fák Napja

· Fenyő ünnep

· Fordított nap

· Kétévente Kner Napok

Városi keretben:

· Március 15.

·  Október 23.

2./ A hagyományápolás külsőségei

a) Az intézmény címerének leírása:

Kerekített oldalú hegyes talpú alappajzs négyelve, I. negyede zölddel és ezüsttel hétszer vágott mező, II. negyede vörös mezőben szívből kinövő háromágú liliom arany színben (Endrőd jelképe), III. negyede vörös mezőben három ezüst színű folyó egyesülése, rajta balra mutató nyíl árnyéka (Hármas-Körös és Gyoma jelképe), IV. negyede zölddel és ezüsttel hétszer vágott mező. Szívpajzsban ezüst mezőben a gimnázium főépületének rajza.

b) Az iskola tanulóinak kötelező ünnepi viselete:

lányok: matróz blúz, fekete szoknya,

fiúk: fehér ing, fekete nadrág.

XII. Rész

Záró rendelkezések

Jelen szervezeti és működési szabályzatot a nevelőtestület elfogadta.

Módosítása csak a nevelőtestület és a jelzett közösségek egyetértésével, valamint a fenntartó jóváhagyásával lehetséges. 

Önálló szabályzatok:

· 1.sz. szabályzat munkaköri leírások

· 2.sz. szabályzat Házirend

· 3.sz. szabályzat A költségvetési szerv ellenőrzési nyomvonala

· 4.sz. szabályzat Iratkezelési szabályzat

· 5.sz. szabályzat Pénzkezelési szabályzat

· 6.sz. szabályzat leltározási szabályzat

· 7..sz. szabályzat Selejtezési szabályzat

· 8.sz. szabályzat Számviteli politika

· 9.számú szabályzat Tűzvédelmi szabályzat

· 10. számú szabályzat Iskolaszék ügyrendje

                                                                 kmf
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