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1. Általános rendelkezések

1.1 A Szervezeti és Működési Szabályzat célja, jogszabályi alapja

A Szervezeti és Működési Szabályzat 

· a közoktatásról szóló 1993. évi LXXIX. törvény és végrehajtási rendeleteiben foglaltak érvényre jutása, 

· az intézmény jogszerű működésének biztosítása,

· a zavartalan működés garantálása,

· a tanulói jogok érvényesülése,

· a szülők, tanulók és pedagógusok közötti kapcsolat erősítése érdekében meghatározza a közoktatási intézmény szervezeti felépítését, az intézményi működés belső rendjét, a belső és külső kapcsolatokra vonatkozó alapelveket és mindazon rendelkezéseket, amelyekről jogszabály nem rendelkezik.

A Szervezeti és Működési Szabályzat létrehozásának jogszabályi alapját az alábbi törvények, kormányrendeletek és miniszteri rendeletek biztosítják:

· 1993. évi LXXIX. törvény a Közoktatásról,

· 1992. évi XXXVIII. törvény az Államháztartásról,

· 1992. évi XXII. törvény a Munka törvénykönyvéről,

· 1992. évi XXXIII. törvény a Közalkalmazottak jogállásáról,

· 1992. évi LXIII. törvény A személyes adatok védelméről és a közérdekű adatok nyilvánosságáról,

· 1999. évi XLII. törvény A nemdohányzók védelméről,

· 292/2009. (XII.19.) kormányrendelet Az államháztartás működéséről,

· 11/1994. (VI.8.) MKM-rendelet A nevelési-oktatási intézmények működéséről,

· 2001. évi XXXVII. törvény A tankönyvpiac rendjéről,

· 23/2004. (VIII.27.) OM rendelet A tanulói tankönyvtámogatás és az iskolai tankönyvellátás rendjéről,

· 26/1997. (IX.3.) NM rendelet Az iskola-egészségügyi ellátásról.

1.2 A Szervezeti és Működési Szabályzat elfogadása, jóváhagyása, megtekintése

A Bessenyei György Gimnázium és Kollégium működésére vonatkozó jelen szabályzatot az intézményvezető előterjesztése után a nevelőtestület 2010. február 26-án elfogadta. Az elfogadáskor a jogszabályban meghatározottak szerint egyetértési jogát gyakorolta a szülői szervezet és a diákönkormányzat, véleményezési jogát gyakorolta az intézmény közalkalmazotti tanácsa, melyet a záró fejezetben aláírásukkal igazolnak.

Jelen Szervezeti és Működési Szabályzatot a fenntartó, Kisvárda Város Önkormányzata hagyja jóvá.

Jelen Szervezeti és Működési Szabályzatot a tanulók, szüleik, a közalkalmazottak és más érdeklődők megtekinthetik az igazgatói irodában és az intézmény könyvtárában, továbbá az intézmény honlapján is. Tartalmáról és előírásairól az igazgató vagy helyettesei adnak tájékoztatást.

A Szervezeti és Működési Szabályzat személyi, időbeli hatálya

A Szervezeti és Működési Szabályzatban foglaltak megismerése, megtartása és megtartatása feladata és kötelessége az iskola minden vezetőjének, pedagógusának, egyéb alkalmazottjának, az iskola tanulóinak. A Szervezeti és Működési Szabályzatban foglaltak megismerése és megtartása azoknak is kötelessége, akik kapcsolatba kerülnek az iskolával, részt vesznek feladatai megvalósításában, illetőleg igénybe veszik, használják helyiségeit, létesítményeit.

A Szervezeti és Működési Szabályzatban foglalt rendelkezések megtartása mindenkinek közös érdeke, ezért az abban foglaltak megszegése esetén

· az alkalmazottakkal szemben az igazgató, illetőleg illetékes helyettese hozhat intézkedést,

· a tanulóval szemben fegyelmező intézkedés, illetőleg fegyelmi büntetés kiszabására van lehetőség,

· a szülőt vagy más, nem az iskolában dolgozó, illetve tanuló személyt az iskola dolgozójának - különösen a portásnak, házmesternek, felügyelő tanárnak- kell szükség esetén tájékoztatnia a szabályzatban foglaltakról, kérve annak megtartását, s ha ez nem vezet eredményre, az igazgatót (távolléte vagy akadályoztatása esetén valamelyik helyettest vagy a gazdasági vezetőt) kell értesítenie, aki megteszi a szükséges intézkedéseket.

2. Az intézmény általános jellemzői

2.1 Az intézmény neve, azonosító adatai

Az intézmény neve:
Bessenyei György Gimnázium és Kollégium



Székhelye:
4600. Kisvárda, Iskola tér 2.

Telefon/fax: 
45-410-045, 45-410-793

E-mail: 
posta@besi.hu
Honlap:
http://www.besi.hu


Az alapítás éve, 

korábbi határozatok:

Alapító okiratának száma:


1911.

315/2005. (XII. 6.) ÖKT határozat

45/2006. (III. 16.) ÖKT határozat

77/2009. (V. 27.) ÖKT határozat

191/2009. /XI. 20./ ÖKT. határozat



Az alapító, fenntartó neve:

címe:
Kisvárda Város Önkormányzata

4600 Kisvárda, Szent László u. 7-11. sz.



Az irányító szerv neve:

címe:
Kisvárda Város Önkormányzati Képviselőtestülete

4600 Kisvárda, Szent László u. 7-11. sz.



OM azonosító:

Törzsszám:
033648

402592



2.2 Az intézmény feladata, tevékenysége, működési köre

Jogszabályban meghatározott közfeladata:
A közoktatásról szóló 1993. évi LXXIX. Törvény 20. §-ának (1) bekezdése d. és g. pontjában, valamint a 33. §. (1) bekezdése b. pontjában meghatározott intézményi keretek között a 28., a 29., a 32. és a 78. §-ban foglaltak szerinti gimnáziumi, kollégiumi nevelő-oktató munka, felnőttoktatás, szakképzés.



Szakágazati besorolása, alaptevékenysége:
a) A költségvetési szerv alaptevékenységének jellege szerinti szakágazati besorolása: 853100 Általános középfokú oktatás

853111 Nappali rendszerű gimnáziumi oktatás (9-12-13. évf.)
 
853114 Gimnáziumi felnőttoktatás (9-12-13. évf.)
 
853214 Szakképesítés megszerzésére felkészítő szakmai elméleti felnőttoktatás 

853224 Szakképesítés megszerzésére felkészítő szakmai gyakorlati felnőttoktatás

855921 Nappali rendszerű iskolai oktatásban résztvevő tanulók kollégiumi, externátusi nevelése

559011 Kollégiumi szálláshelynyújtás közoktatásban tanulók számára

562913 Iskolai intézményi étkeztetés

562914 Tanulók kollégiumi étkeztetése

562917 Munkahelyi étkeztetés



Kiegészítő tevékenysége:
nincs

Kisegítő tevékenysége:
nincs

Vállalkozási tevékenysége:
nincs

Működési köre:
Kisvárda város közigazgatási területe és közoktatási vonzáskörzete



Az intézmény évfolyamainak száma:
9-12. gimnáziumi évfolyamok

9-13. Az Arany János Tehetséggondozó Program évfolyamai

9-13. Idegen nyelvi évfolyamok

1/13. és 2/14. szakképzési évfolyamok: 


informatikai rendszergazda
54 481 03 0000 00 00


logisztikai ügyintéző

54 345 02 0000 00 00



2.3 Az intézmény típusa, funkciója, gazdálkodásának jellemzői

Típus szerinti besorolása:
A tevékenységek jellege alapján: közszolgáltató költségvetési szerv 

A közszolgáltató szerv fajtája, altípusa: közintézmény

A feladatellátáshoz kapcsolódó funkciója: Önállóan működő és gazdálkodó költségvetési szerv

A közoktatási törvény szerinti típusa: Többcélú közös igazgatású közoktatási intézmény - gimnázium, kollégium



Gazdálkodással összefüggő jogosítványai:
Előirányzatai felett teljes jogkörrel rendelkező, önállóan, saját éves költségvetése alapján gazdálkodó költségvetési szerv.



A szervezeti egységek megnevezése, engedélyezett létszáma

A szervezeti egységek megnevezése:
Nem jogi személyiségű szervezeti egységek:

1. Bessenyei György Gimnázium

2. Bessenyei György Gimnázium Kollégiuma

3. Bessenyei György Gimnázium és Kollégium Gazdasági Szervezete

Szervezeti egységek engedélyezett létszáma:
Bessenyei György Gimnázium: 73 fő

Bessenyei György Gimnázium Kollégiuma: 11 fő

Bessenyei György Gimnázium és Kollégium Gazdasági Szervezete: 34 fő

2.4 Az intézmény bélyegzői

A hosszú bélyegző felirata:
Bessenyei György Gimnázium és Kollégium

4601 Kisvárda, Iskola tér 2.

Telefon/fax: 45/410-045, 410-793

Számla sz.: 10402142-21423664-00000000

Adószám: 15402594-2-15



A körbélyegzők felirata:
Bessenyei György Gimnázium és Kollégium

Kisvárda

„címer”



Az intézményi bélyegzők használatára jogosultak:
igazgató 

gazdaságvezető

A felnőttoktatási tagozat bélyegzői:

A hosszú bélyegző felirata:
Bessenyei György Gimnázium és Kollégium

Felnőttoktatási Tagozata

4601 Kisvárda, Iskola tér 2.

Telefon/fax: 45/410-045, 410-793



A körbélyegzők felirata:
Bessenyei György Gimnázium és Kollégium

Felnőttoktatási Tagozata

Kisvárda

„címer”



A felnőttoktatási tagozat bélyegzőinek használatára jogosultak:
igazgató 

felnőttoktatási tagozatvezető

gazdaságvezető

Az intézmény szervezeti felépítése és vezetése

2.5 Az intézmény szervezeti egységei és vezetői szintjei

A közoktatási intézmény belső szervezeti egységeinek, vezetői szintjeinek meghatározásánál legfontosabb alapelv, hogy az intézmény feladatait zavartalanul és zökkenőmentesen láthassa el a követelményeknek megfelelő színvonalon.

Intézményünk szervezeti egységeinek élén az alábbi beosztású felelős vezetők állnak:

1. számú szervezeti egység

Megnevezése: 
Bessenyei György Gimnázium

Vezetője: 

igazgató

Helyettesei: 
nevelési igazgatóhelyettes,




oktatási igazgatóhelyettes,




felnőttoktatási tagozatvezető.

2. számú szervezeti egység

Megnevezése: 
Bessenyei György Gimnázium Kollégiuma

Vezetője:

kollégiumvezető

3. számú szervezeti egység

Megnevezése:
Bessenyei György Gimnázium és Kollégium Gazdasági Szervezete

Vezetője: 

gazdaságvezető

Az eltérő tevékenységű szervezeti egységek munkáját az igazgató hangolja össze. Az intézmény szervezeti ábráját a melléklet tartalmazza.

2.6 A szervezeti egységek közötti kapcsolattartás rendje

A szervezeti egységek közötti rendszeres információcseréért, a kapcsolattartás koordinálásáért az igazgatótanács valamint a vezetői testület felelős. Feladatuk a mindennapi kapcsolattartás feltételeinek megteremtése, a kapcsolatok minőségének folyamatos javítása, fejlesztése.

Az igazgatótanács

2.6.1.1 Az igazgatótanács létrehozásának célja, feladata

Az igazgatótanács létrehozásának célja

A közös igazgatású közoktatási intézmény vezetését a közoktatási törvény 33.§ (9) előírása alapján, az intézményegységek munkájának összehangolása céljából - az egyes intézményegységek azonos számú képviselőiből álló - igazgatótanács segíti.
Az igazgatótanács feladata

· A gimnázium és kollégium közötti együttműködés felügyelete, javítása.

· Együttműködési módszerek kidolgozása, a szükséges rutinok kialakítása, ezek ellenőrzése.

· Az Arany János Tehetséggondozó Program gimnáziumi és kollégiumi programjának koordinálása, a munkatervek összehangolása, a tanulói terhelés optimalizálása az eredményesség növelése céljából.

Az igazgatótanács létrehozásának szabályai

Az igazgatótanácsot a gimnázium és kollégium szervezeti egység azonos számú (3+3) képviselője alkotja: 

Gimnázium

Kollégium

1. Hivatalból tagja az 

    AJTP programfelelőse

1. Hivatalból tagja a kollégium

    vezetője 

2. Az intézményvezető delegálja

     az igazgatóhelyettesek közül

2. Hivatalból tagja a kollégium

    munkaközösség-vezetője

3. Hivatalból tagja a nevelési

    munkaközösség vezetője

3. A kollégium nevelőtestülete

    delegálja a csoportvezetők közül

A tagok megbízatásának időtartama öt év, de a delegáló a megbízást (a nevelőtestület többségi szavazás eredményeként) bármikor visszavonhatja. A tagság a tag lemondásával is megszűnhet.

2.6.1.2 Az igazgatótanács működésének szabályai

· Az igazgatótanács tanévenként legalább háromszor ülésezik.

· Az igazgatótanács első ülésén tagjai sorából elnököt választ.

· Össze kell hívni az igazgatótanács ülését, ha a tagok legalább 2/3-a azt írásban kéri a napirend megjelölésével.

· Az igazgatótanács üléseit az elnök készíti elő és gondoskodik a testület határozatainak végrehajtásáról, a végrehajtás ellenőrzéséről;

· Az igazgatótanács határozatképességéhez tagjainak legalább 75%-os jelenléte szükséges.

· Az intézményegység-vezetői megbízáshoz 2/3-os többség szükséges;

· Az igazgatótanács döntéseit általában nyílt szavazással és egyszerű szótöbbséggel hozza.

· Az intézményegység-vezetői megbízás és a megbízás visszavonása esetén az érintett tag a döntés folyamatában nem vehet részt.

· Az igazgatótanács üléseiről feljegyzés készül.

2.6.1.3 Az igazgatótanács jogkörei

Javaslattételi jogköre van:

· az intézményt érintő valamennyi kérdésben.

Véleményezési jogköre van:

· az intézményegységek fejlesztését érintő kérdésekben,

· az intézmény működésével kapcsolatos kérdésekben.

Döntési joga van:

· a munkáltatói jog gyakorlóját megillető jogosítványok közül az intézményegység-vezetői megbízásról és a megbízás visszavonásáról (138/1992. Kormányrendelet 18. § 4/b). Minden más munkáltatói jogkör az intézményvezető hatáskörébe tartozik.
2.6.2 Az intézmény vezető testülete

A vezető testület tagjai:

1. igazgató,

2. nevelési igazgatóhelyettes,

3. oktatási igazgatóhelyettes,

4. felnőttoktatási tagozatvezető,

5. kollégiumvezető,

6. gazdaságvezető,

7. Arany János Tehetséggondozó Program programfelelőse.

Az intézmény hatékony és szakszerű működésének érdekében a vezető testület heti rendszerességgel tanácskozik. Előkészíti a tantestületi megbeszéléseket, értekezleteket, meghatározza az intézmény közelebbi és távolabbi feladatait. A megbeszélések célja az is, hogy a szervezeti egységek közötti együttműködés, kapcsolattartás és információáramlás minél teljesebb körűen valósuljon meg. 

2.7 Az intézmény vezetője

A közoktatási intézmény vezetője - a közoktatási törvény 54. és 55.(- a alapján: 

" …felelős az intézmény szakszerű és törvényes működéséért, a takarékos gazdálkodásért, gyakorolja a munkáltatói jogokat, és dönt az intézmény működésével kapcsolatban minden olyan ügyben, amelyet jogszabály vagy kollektív szerződés (közalkalmazotti szabályzat) nem utal más hatáskörébe. Az alkalmazottak foglalkoztatására, élet- és munkakörülményeire vonatkozó kérdések tekintetében jogkörét jogszabályban előírt egyeztetési kötelezettség megtartásával gyakorolja. A nevelési-oktatási intézmény vezetője felel továbbá a pedagógiai munkáért, az intézmény ellenőrzési, mérési, értékelési és minőségirányítási programjának működéséért, a gyermek- és ifjúságvédelmi feladatok megszervezéséért és ellátásáért, a nevelő és oktató munka egészséges és biztonságos feltételeinek megteremtéséért, a tanuló- és gyermekbaleset megelőzéséért, a gyermekek, tanulók rendszeres egészségügyi vizsgálatának megszervezéséért. A nevelési-oktatási intézmény vezetője rendkívüli szünetet rendelhet el, ha rendkívüli időjárás, járvány, természeti csapás vagy más elháríthatatlan ok miatt a nevelési-oktatási intézmény működtetése nem biztosítható, vagy az intézkedés elmaradása jelentős veszéllyel, illetve helyrehozhatatlan kárral járna. Intézkedéséhez be kell szerezni a fenntartó egyetértését, illetve, ha ez nem lehetséges, a fenntartót haladéktalanul értesítenie kell.” 

…………………..

„A nevelési-oktatási intézmény vezetőjének feladatkörébe tartozik különösen

a) a nevelőtestület vezetése;

b) a nevelő és oktató munka irányítása és ellenőrzése;

c) a nevelőtestület jogkörébe tartozó döntések előkészítése, végrehajtásuk szakszerű megszervezése és ellenőrzése;

d) a rendelkezésre álló költségvetés alapján a nevelési-oktatási intézmény működéséhez szükséges személyi és tárgyi feltételek biztosítása;

e) az iskolaszékkel, a munkavállalói érdekképviseleti szervekkel és a diákönkormányzatokkal, illetve szülői szervezetekkel (közösségekkel) való együttműködés;

f) a nemzeti és iskolai ünnepek munkarendhez igazodó, méltó megszervezése;

g) a gyermek- és ifjúságvédelmi munka irányítása;

h) a tanuló- és gyermekbaleset megelőzésével kapcsolatos tevékenység irányítása.”

Az intézményvezető és helyettesei közül legalább egy vezetőnek a nyitva tartás ideje alatt az intézményben kell tartózkodnia.

2.8 Az igazgató helyettesítési rendje

Az igazgatót távollétében teljes jogkörrel helyettesíti a megbízott igazgatóhelyettes. Rendkívüli hiányzása esetén az oktatási igazgatóhelyettes, az ő akadályoztatása esetén a nevelési igazgatóhelyettes az intézmény felelős vezetője. Akadályoztatásuk esetén a felnőttoktatási tagozat vezetője látja el a feladatot.

2.9 Az intézményvezető-helyettesek (igazgatóhelyettesek, felnőttoktatási tagozatvezető, kollégiumvezető, gazdaságvezető)

Az intézményvezető feladatait közvetlen munkatársai, a vezető helyettesek közreműködésével látja el.

Intézményvezető-helyettesek:

· A gimnáziumban: nevelési igazgatóhelyettes, oktatási igazgatóhelyettes, felnőttoktatási tagozatvezető, gazdaságvezető.

· A kollégiumban: a kollégiumvezető.

2.9.1 Az intézményvezető-helyettesi megbízás/munkakör betöltésének szabályai

Az igazgatóhelyettesi, kollégiumvezetői megbízásra és a gazdasági vezető munkakörre nyílt pályázatot kell meghirdetni. A pályáztatás az igazgató feladata.

Az igazgatóhelyettesi megbízást – a nevelőtestületi véleményezési jogkör megtartásával – az intézményvezető adja a határozatlan időre kinevezett közalkalmazottnak.

Az intézmény gazdasági vezetőjét az intézményvezető nevezi ki határozatlan időre.

A kollégiumvezetői megbízásban és a megbízás visszavonásában az igazgatótanács döntési jogkörrel rendelkezik.

2.9.2 Az intézményvezető-helyettesek közötti feladatmegosztás

Az intézményvezető-helyettesek munkájukat a munkamegosztáson alapuló munkaköri leírások szerint önállóan valamint az igazgató közvetlen irányítása mellett személyes felelősséggel végzik. A vezetők közötti feladatmegosztás az intézmény vezetési szerkezetén és a munkaköri leírásokon keresztül jut érvényre. A vezetési szerkezetet a melléklet tartalmazza. Feladat- és hatáskörük az általuk irányított területre vonatkozik:
Nevelési igazgatóhelyettes: Elsősorban a tanórán kívüli tevékenységekre (versenyek, osztályozó és érettségi vizsgák, tanulói jogviszony, diákélet stb.) vonatkozó feladatokat lát el.

Oktatási igazgatóhelyettes: A tanítási órákhoz szorosan kapcsolható területeken (tantárgyfelosztás, órarend, helyettesítés, tanulásszervezés stb.) lát el szervezési, szakmai feladatokat.

Felnőttoktatási tagozatvezető: Önállóan irányítja, szervezi és ellenőrzi a felnőttoktatási tagozat munkáját.

Kollégiumvezető: A kollégium intézményegység nevelő-oktató munkáját, szakmai tevékenységét irányítja, ellenőrzi.

Gazdaságvezető: az intézmény egészének gazdasági munkáját irányítja, ellenőrzi. Feladata a nem pedagógus közalkalmazottak munkájának irányítása, ellenőrzése.
2.9.3 A kollégium szervezeti egység vezetőjének jogosítványai, amelyek körében a költségvetési szerv képviselőjeként járhat el

A nem jogi személyiségű kollégiumi intézményegység vezetője az alábbi esetekben járhat el az intézmény képviseletében:

· A munkatervben megtervezett kollégiumi programok előkészítése, megszervezése (költségvonzattal rendelkező programok esetén az intézményvezetővel egyeztetni kell),

· A városi tanuszoda vezetésével folytatott egyeztető tárgyalásokon, melyen az intézmény éves uszodai beosztása, úszás érettségi vizsga időpontja meghatározásra kerül,

· Minden olyan esetben, amikor a képviseletre az intézmény vezetőjétől felkérést, megbízást kap.

Az intézmény gazdasági szervezete

2.9.4 A gazdasági szervezet főbb feladatai

A gazdasági szervezet feladatait a 292/2009. (XII. 19.) az államháztartás működési rendjéről szóló Kormányrendelet 15.§-a tartalmazza.

A gazdasági szervezet

· az éves költségvetés tervezésével,

· az előirányzat felhasználásával, módosításával,

· az intézményüzemeltetéssel, fenntartással, működéssel, beruházásokkal,

· a vagyon használatával, nyilvántartásával,

· a munkaerő gazdálkodással,

· a pénzkezeléssel,

· a könyvvezetéssel, analitikus nyilvántartásokkal,

· beszámolási kötelezettséggel,

· adatszolgáltatásokkal,

· a FEUVE rendszer működtetésével kapcsolatos feladatokat látja el.
2.9.5 A gazdasági szervezet felépítése


[image: image1]
Gazdasági csoport:

Könyvelő:
főkönyvi könyvelő, munka, bérügyi előadó, eszközgazdálkodás, gazdaságvezető helyettese (1 fő)



Pénztáros:
pénztáros és gyermekétkeztetéssel kapcsolatos nyilvántartások vezetése 

(1 fő) 

Adatrögzítő:
minden analitikai nyilvántartás (szállító, térítési díj), és berögzítési feladatok (1 fő)

Gyermekélelmezési csoport:

Élelmezésvezető




1 fő

Szakács:





2 fő

Cukrász, konyhai dolgozó:



1 fő

Konyhai dolgozó




5 fő

Technikai személyzet:

Karbantartó, technikus  - házmester


2 fő

Részmunkaidőben: heti 16 órában karbantartó:
1 fő

Hivatalsegéd





1 fő

Portás (gimnáziumban 2 fő, kollégiumban 1 fő)
3 fő

Takarító (gimnáziumban 9, kollégiumban: 3 fő)
12 fő

2.9.6 A gazdasági vezető kötelezettségei és jogosítványai

Alapfeladata az önállóan gazdálkodó költségvetési szerv gazdasági-pénzügyi feladatainak megszervezése, irányítása.

Feladatai:

· Az intézményi gazdasági döntések elkészítése, alternatívák kidolgozása, számításokkal való alátámasztása.

· Elkészíti az intézmény költségvetési koncepcióját, és végleges költségvetését.

· Gondoskodik a számviteli törvény, kormányrendeletek és felügyeleti szerv által meghatározott pénzügyi-gazdasági jelentések határidőre történő elkészítéséről és benyújtásáról.

· Feladata az intézmény beszámolási kötelezettségének eleget tenni, elkészíti a féléves és éves költségvetési beszámolót.

· Elkészíti a mindenkori éves költségvetési törvény alapján az intézményt megillető költségvetési normatíva igénylését. A felügyeleti szerv felé dokumentálja az alanyi jogon járó és kötött normatívák elszámolását.

· Az adóhatósággal kapcsolatot tart, biztosítja az előírt nyilvántartások vezetését, a forgalmi adó törvény betartását és az ÁFA bevallás elkészítését.

· Gazdasági döntéseket hoz, ellátja az intézmény ellenjegyzési feladatait, ezzel biztosítja a gazdasági kihatású intézkedések, kötelezettségvállalások, utalványozás szabályosságát. Szabálytalanság esetén haladéktalanul köteles tájékoztatni az igazgatót.

· Biztosítja az iskola működőképességét, folyamatos és gazdaságos üzemelését, a működéshez szükséges anyagi fedezet rendelkezésre állását.

· Elkészíti és karbantartja – az igazgatóval jóváhagyatja – a gazdálkodással összefüggő belsőszabályzatokat. Felel a szabályzatban foglaltak betartásáért.

· Közreműködik az intézmény egyéb szabályzatainak elkészítésében. Gondoskodik a munkavégzés során a jogszabályok betartásáról és betartatásáról.

· Meghatározza és ellenőrzi a könyvelés rendjét, a főkönyvi és analitikus könyvelés szabályait, a vagyonnyilvántartás módszerét.

· Kialakítja az intézmény gazdasági szervezetének ügyrendjét, meghatározza a dolgozók feladatait (elkészíti munkaköri leírásukat), ellenőrzi munkavégzésüket.

· Vezeti, közvetlenül irányítja a gazdasági szervezeti egységet és felügyeli az intézmény technikai dolgozóinak feladatellátását.

· Részleges munkáltatói jogkört gyakorol a technikai dolgozók felett, javaslatot tesz kinevezésre, bérezésre, jutalmazásra, egyéb juttatásra, fegyelmi felelősségre vonásra.

· A közbeszerzési törvény előírásait szem előtt tartva gondoskodik a beszerzések szabályszerű lebonyolításáért.

· Tervezi és szervezi az intézmény bérgazdálkodását, biztosítja a munkavállalók megfelelő munkaköri besorolását, kötelező előrelépését. Folyamatosan, illetve igény szerint tájékoztatja az igazgatót a rendelkezésre álló bérkeret felhasználásáról.

· Javaslatot tesz az ésszerű és lehetséges megtakarításokra, azok felhasználási lehetőségeire.

· Elrendeli és irányítja a mérleg alátámasztását szolgáló eszközök és források leltározását, felesleges vagyontárgyak selejtezését.

· Ellátja az ellenjegyzési feladatokat. Aláírási joggal rendelkezik, kötelezettséget az intézmény vezetőjével közösen vállalhat.

Mint ellenjegyző meggyőződik arról, hogy

· a jóváhagyott költségvetés fel nem használt, illetve le nem kötött, a kötelezettségvállalás tárgyával összefüggő kiadási előirányzat rendelkezésre áll-e, illetve a befolyt vagy várhatóan befolyó bevétel biztosítja-e a fedezetet,

· előirányzat-felhasználási terv szerint a kifizetés időpontjában a fedezet rendelkezésre áll-e, a kötelezettségvállalás nem sérti-e a gazdálkodásra vonatkozó szabályokat.

· Amennyiben a kötelezettségvállalás nem felel meg az előírtaknak, az ellenjegyzésre

· jogosultnak erről írásban tájékoztatnia kell a kötelezettségvállalót, illetve a költségvetési szerv vezet_jét.

· a FEUVE rendszer működtetéssel kapcsolatos feladatait – az ellenjegyzési jogkör gyakorlásán túlmenően – az ellenőrzési nyomvonal szerint végzi.

2.10 A pedagógiai munka belső ellenőrzésének rendje

Az intézményben folyó pedagógiai munka belső ellenőrzésének megszervezése, a szakmai feladatok végrehajtásának ellenőrzése az igazgató feladata. A hatékony és jogszerű működéshez azonban rendszeres és jól szabályozott ellenőrzési rendszer működtetése szükséges. E rendszer alapjait az e szabályzatban foglaltak mellett az intézmény vezetőinek és pedagógusainak munkaköri leírása, valamint a folyamatba épített előzetes és utólagos vezetői ellenőrzés (FEUVE) és az intézmény minőségirányítási programjának részeként elkészített pedagógus teljesítményértékelési rendszer teremti meg.

Az ellenőrzés feladata

Az ellenőrzés feladata a tények, a körülmények megállapítása, a mulasztások okainak feltárása, s az esetleges felelősség megállapítása. Az ellenőrzés során feltárt hiányosságok megszüntetésére az ellenőrzést végző dolgozó javaslatot tesz az igazgatónak.

2.10.1 A szakmai, pedagógiai tevékenységgel összefüggő ellenőrzési feladatok

SYMBOL 45 \f "Symbol" \s 12 \h
a pedagógiai program és az éves munkaterv végrehajtásának ellenőrzése, a pedagógusok ezzel kapcsolatos tevékenységének vizsgálata,

SYMBOL 45 \f "Symbol" \s 12 \h
a nevelő-oktató munka tartalmának és színvonalának viszonyítása a követelményekhez,

SYMBOL 45 \f "Symbol" \s 12 \h
a tanulók tanulmányi eredményeinek, magatartásának és szorgalmának felmérése, értékelése,

SYMBOL 45 \f "Symbol" \s 12 \h
a tanóravédelem elvének érvényesülése,

SYMBOL 45 \f "Symbol" \s 12 \h
az anyakönyvek, haladási naplók folyamatos, szabályszerű vezetésének ellenőrzése,

SYMBOL 45 \f "Symbol" \s 12 \h
a kollégiumi nevelői munka hatékonyságának ellenőrzése,

SYMBOL 45 \f "Symbol" \s 12 \h
a speciális osztályok megfelelő működése,

SYMBOL 45 \f "Symbol" \s 12 \h
a felvételi, osztályozó-, különbözeti-. érettségi- és egyéb vizsgák valamint tanulmányi versenyek szabályszerű lefolytatása,

SYMBOL 45 \f "Symbol" \s 12 \h
a szakmai munkaközösségek felszereléseinek, a szertárak, előadótermek berendezéseinek szabályszerű használata,

SYMBOL 45 \f "Symbol" \s 12 \h
a teljesítménymutató pontos megállapítása,

SYMBOL 45 \f "Symbol" \s 12 \h
a tanulók balesetvédelmi és tűzrendészeti oktatása, ennek bizonylatolása,

SYMBOL 45 \f "Symbol" \s 12 \h
az oktató-nevelő munka gazdasági hátterének biztosítása,

SYMBOL 45 \f "Symbol" \s 12 \h
minden olyan tervezett vagy szükséges feladat szakszerű végrehajtása, mely az intézmény pedagógiai munkája során adódik.

2.10.2 A vezetői ellenőrzés gyakorlati feladatai

1. Az igazgató ellenőrzési kötelezettségei

Az igazgató az intézmény egyszemélyes felelős vezetője, a belső ellenőrzés operatív irányítója. Az intézményben folyó munka megszervezésére, a beosztott dolgozók irányítására és ellenőrzésére elsődlegesen jogosult és köteles. Ellenőrzési joga és kötelessége kiterjed az intézet összes dolgozójára, az általuk végzett munka helyességére és eredményességére. Folyamatos ellenőrzési kötelezettsége az alábbiakra terjed ki:

SYMBOL 45 \f "Symbol" \s 12 \h
ellenőrzi az alapdokumentumok felhasználását, az oktatási törvény és végrehajtási rendeleteinek érvényesülését, a nevelőtestületi határozatok végrehajtását;

SYMBOL 45 \f "Symbol" \s 12 \h
gondoskodik a zavartalan belső ellenőrzési munka feltételeiről;

SYMBOL 45 \f "Symbol" \s 12 \h
ellenőrzéseinek megállapításai alapján gondoskodik a szükséges intézkedések megtételéről és azok végrehajtásáról;

SYMBOL 45 \f "Symbol" \s 12 \h
ellenőrzi az általa átruházott jogkörök gyakorlását;

SYMBOL 45 \f "Symbol" \s 12 \h
gondoskodik a középvezetők beszámoltatásáról;

SYMBOL 45 \f "Symbol" \s 12 \h
látogatja a tanítási órákat, a tanórán kívüli foglalkozásokat, ezekről feljegyzéseket vezet, tapasztalatait megbeszéli az érdekelt vezetőkkel és pedagógusokkal;

SYMBOL 45 \f "Symbol" \s 12 \h
a munkaerő foglalkoztatásának, az állóeszközök optimális kihasználtságának, fenntartásának és fejlesztésének ellenőrzésével vizsgálja a rendelkezésre álló erőforrások hatékony felhasználását, a működés és gazdálkodás szervezettségét;

SYMBOL 45 \f "Symbol" \s 12 \h
ellenőrzi a gazdasági, pénzügyi, munkaügyi, számviteli és más általános érvényű rendelkezések megtartását, a belső szabályzatok és utasítások, a munkaköri leírások betartását, az intézményi vagyon védelmét, annak szervezettségét és hatékonyságát;

SYMBOL 45 \f "Symbol" \s 12 \h
vizsgálja a leltározás, selejtezés és egyéb zárlati munkák helyességét, a költségvetési beszámoló, az előző évi pénzmaradvány elszámolásának helyességét, megalapozottságát;

SYMBOL 45 \f "Symbol" \s 12 \h
a belső ellenőrzés egész rendszere és működése felett felügyeletet gyakorol.

2. Az igazgatóhelyettesek ellenőrzési kötelezettsége

Ellenőrzési feladataik kiterjednek az alábbi területekre:

SYMBOL 45 \f "Symbol" \s 12 \h
a pedagógiai tevékenységgel összefüggő ellenőrzési feladatokra,

SYMBOL 45 \f "Symbol" \s 12 \h
az oktatási dokumentumokban, a határozatokban, a jogi szabályozásban foglaltak betartására,

SYMBOL 45 \f "Symbol" \s 12 \h
az intézményi nyilvántartások, statisztikák, összegzések, értékelések, az adminisztráció pontos vezetésére,

SYMBOL 45 \f "Symbol" \s 12 \h
a nevelő-oktató munkával kapcsolatos feladatok határidejének betartására,

SYMBOL 45 \f "Symbol" \s 12 \h
az intézményben oktatott tantárgyak tanterveire, tanmeneteire, a tantárgyak tanterv szerinti haladására,

SYMBOL 45 \f "Symbol" \s 12 \h
a tantárgyak tanóráira(észrevételeiket óralátogatási naplóban rögzítik), a tanórák eredményességére,

SYMBOL 45 \f "Symbol" \s 12 \h
a tanulók munkafüzeteire, a szóbeli feleletek és az írásbeli feladatok számára, mélységére,

SYMBOL 45 \f "Symbol" \s 12 \h
a pedagógusi ügyelet pontosságára, feladatellátására,

SYMBOL 45 \f "Symbol" \s 12 \h
a tanórán kívüli tevékenységekre (pl.: szakkörök, könyvtár, tanfolyamok működésére),

SYMBOL 45 \f "Symbol" \s 12 \h
a gyermek- és ifjúságvédelmi munkára,

SYMBOL 45 \f "Symbol" \s 12 \h
a munkafegyelemre, az intézményi tulajdont károsító eseményekre,

SYMBOL 45 \f "Symbol" \s 12 \h
a fentieken kívül minden olyan területre, mely a munkaköri leírásukban megjelenik.

3.
A kollégiumvezető ellenőrzési kötelezettsége

A kollégiumvezető felelős a kollégiumi nevelők munkájának megszervezéséért, munkájuk irányításáért, az általuk végzett munka ellenőrzéséért. Munkaköréből következően az alábbi ellenőrzési kötelezettségei vannak:

SYMBOL 45 \f "Symbol" \s 12 \h
a tanulók tanulmányi előmenetelének vizsgálata;

SYMBOL 45 \f "Symbol" \s 12 \h
a házirend és a napirend által meghatározott előírások betartása;

SYMBOL 45 \f "Symbol" \s 12 \h
a kollégiumban dolgozó takarító személyzet munkájának időszakos ellenőrzése, esetleges irányítása;

SYMBOL 45 \f "Symbol" \s 12 \h
a munkavédelmi és tűzrendészeti szabályok megtartása;

SYMBOL 45 \f "Symbol" \s 12 \h
a munkatervben szereplő, a tanulók körében szervezendő kulturális, sport és egyéb területen folytatott tevékenységek megszervezése;

SYMBOL 45 \f "Symbol" \s 12 \h
a fentieken kívül minden olyan területre, mely a munkaköri leírásában megjelenik.

4.
A munkaközösség-vezető ellenőrzési feladatai

A munkaközösség vezetője felelős a munkaközösségi tagok munkájának megszervezéséért, munkájuk szakmai, pedagógiai irányításáért és ellenőrzéséért.

Így különösen:

· a tanmenet szerinti előrehaladás biztosításáért;

· a munkaközösség által használt tankönyvek és eszközök rendszeres használatáért;

· a követelményrendszer jogszerűségéért (NAT, helyi tanterv, érettségi követelmények) és a munkaközösségen belüli egységességéért;

· az osztályozás, értékelés folyamatosságáért;

· a haladási és osztályozó naplók folyamatos vezetéséért;

· a munkaközösség munkatervi feladatainak határidőre történő színvonalas elvégzéséért;

· a szaktárgyi versenyek megszervezéséért, meghirdetéséért, lebonyolításáért;

· a munkaközösség feladatrendszerébe tartozó szakkörök, korrepetálások, tanfolyamok stb. folyamatos, színvonalas megtartásáért.

3. Az intézmény működési rendjét meghatározó dokumentumok

3.1 A törvényes működés alapdokumentumai és egyéb dokumentumai

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

· Alapító okirat

· Szervezeti és Működési Szabályzat

· Kollektív szerződés

· Közalkalmazotti szabályzat

· Intézményi minőségirányítási program

· Házirend

· Pedagógiai program

· A tanév munkaterve

· Egyéb belső szabályzatok

3.1.1 Az alapító okirat

A Közoktatási törvény 37.§-a rendelkezik a közoktatási intézmény létesítéséről, alapításáról. Az alapító okirat tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzőit, megalkotása és elfogadása biztosítja az intézmény nyilvántartásba vételét, jogszerű működését. Az alapító okiratot a fenntartó fogadja el, illetve – szükség esetén – módosítja. Az intézménynek jogában áll javaslatot tenni alapító okiratának módosítására.

3.1.2 A pedagógiai program

A nevelőtestület által elfogadott pedagógiai program képezi az intézményben folyó nevelő-oktató munka tartalmi, szakmai alapjait. A pedagógiai program a közoktatási törvény 48.(-ának előírásai alapján készíthető el.

„48.§ (1) Az iskola pedagógiai programja meghatározza:

a) az iskola nevelési programját, ennek keretén belül

· az iskolában folyó nevelő-oktató munka pedagógiai alapelveit, céljait, feladatait, eszközeit, eljárásait,

· a személyiségfejlesztéssel kapcsolatos pedagógiai feladatokat,

· a közösségfejlesztéssel kapcsolatos feladatokat,

· a beilleszkedési, magatartási nehézségekkel összefüggő pedagógiai tevékenységet,

· a tehetség, képesség kibontakoztatását segítő tevékenységet,

· a gyermek- és ifjúságvédelemmel kapcsolatos feladatokat,

· a tanulási kudarcnak kitett tanulók felzárkóztatását segítő programot,

· a szociális hátrányok enyhítését segítő tevékenységet,

· a pedagógiai program végrehajtásához szükséges nevelő-oktató munkát segítő eszközök és felszerelések jegyzékét,

· a szülő, tanuló, iskolai és kollégiumi pedagógusok együttműködésének formáit, továbbfejlesztésének lehetőségeit,

b) az iskola helyi tantervét, ennek keretén belül

· az iskola egyes évfolyamain tanított tantárgyakat, a kötelező és választható tanórai foglalkozásokat, valamint azok óraszámait, az előírt tananyagot és követelményeit,

· az oktatásban alkalmazható tankönyvek, tanulmányi segédletek és taneszközök kiválasztásának elveit, figyelembe véve a tankönyv ingyenes igénybevétele biztosításának kötelezettségét,

· az iskola magasabb évfolyamára lépés feltételeit,

· az iskolai beszámoltatás, az ismeretek számonkérésének követelményeit és formáit, a tanuló magatartása, szorgalma értékelésének és minősítésének követelményeit, továbbá - jogszabály keretei között - a tanuló teljesítménye, magatartása és szorgalma értékelésének, minősítésének formáját,

· moduláris oktatás esetén az egyes modulok értékelését és minősítését, valamint beszámítását az iskolai évfolyam sikeres befejezésébe,

· a középszintű érettségi vizsga témaköreit,

· ………………………………..

· a tanulók fizikai állapotának méréséhez szükséges módszereket.”

„49.§ (1) A kollégium – a Kollégiumi nevelés országos alapprogramjában foglaltak alapján – pedagógiai programot készít, figyelembe véve az érdekelt iskolák pedagógiai programját.

a) a kollégium nevelési alapelveit, célkitűzéseit,

b) a tanulók életrendje, tanulása, szabadideje szervezésének pedagógiai elveit,

c) a tanulók fejlődését, tehetséggondozását, felzárkóztatását, pályaválasztását, középiskolai kollégiumok esetén az önálló életkezdést elősegítő tevékenység elveit,

d) nemzeti, etnikai kisebbséghez tartozók kollégiumi nevelése esetén a nemzeti, etnikai kisebbség kulturális és anyanyelvi nevelésének feladatait,

e) a hátrányos helyzetű tanulóknak szervezett felzárkóztató, tehetséggondozó, társadalmi beilleszkedést segítő foglalkozások tervét,

f) a kollégiumi közösségi élet fejlesztésének módszereit, eszközeit, a művelődési és sportolási tevékenység szervezésének elveit,

g) a gyermek- és ifjúságvédelemmel összefüggő tevékenységet,

h) a kollégium hagyományait és továbbfejlesztésének tervét,

i) az iskolával, a szülővel való kapcsolattartás és együttműködés formáit,

j)

k) a pedagógiai program végrehajtásához szükséges nevelő-oktató munkát segítő eszközök és felszerelések jegyzékét.”

A pedagógiai programot a nevelőtestület fogadja el, és a fenntartó jóváhagyásával válik érvényessé. Az iskola pedagógiai programja a tanulók, szülők és egyéb érdeklődők számára megtekinthető az igazgatói irodában, továbbá olvasható az intézmény honlapján. Előzetes egyeztetés után az iskola vezetői felvilágosítással szolgálnak a pedagógiai programmal kapcsolatban.

3.1.3 Az éves munkaterv

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatályos jogszabályok figyelembe vételével az intézmény pedagógiai programjára támaszkodva tartalmazza a nevelési célok, feladatok megvalósításához szükséges tevékenységek, munkafolyamatok időre beosztott cselekvési tervét a felelősök és a határidők megjelölésével.

Az intézmény éves munkatervét a nevelőtestület készíti el, elfogadására a tanévnyitó értekezleten kerül sor. A tanév helyi rendje a munkaterv részét képezi, ennek elfogadásakor be kell szerezni a szülői szervezet és a diákönkormányzat véleményét. A munkaterv egy példánya a tanári szobában a tantestület rendelkezésére áll. A tanév helyi rendjét az intézmény honlapján és a könyvtárban is el kell helyezni.

3.1.4 A tanulói tankönyvtámogatás és az iskolai tankönyvellátás rendje 

A szabályzat az alábbi jogszabályok alapján készült:

· a közoktatásról szóló 1993. évi LXXIX. törvény,

· a tankönyvpiac rendjéről szóló 2001. évi XXXVII. Törvény,

· a 23/2004. (VIII.27.) OM-rendelet a tanulói tankönyvtámogatás és az iskolai tankönyvellátás rendjéről.

A tanulói tankönyvtámogatás és az iskolai tankönyvellátás folyamata

1. A szakmai munkaközösségek vezetői - a tankönyvfelelős segítségével - a munkaközösségek javaslata alapján január 20-ig készítik el az intézmény által használni kívánt tankönyvek listáját a következő tanévre. A munkaközösség-vezetők a lista elkészítésével garantálják, hogy a munkaközösség tagjai egyéb tankönyvek vásárlására a diákokat nem kötelezhetik!

2. Az iskola szülői szervezete január 25-ig véleményezi a munkaközösségek által elkészített listát. Az OM által kiadott Tankönyvjegyzékben nem szereplő könyveket csak a szülői kör egyetértésével lehet felvenni az listára. Az esetleges szülői észrevételek megtárgyalását az érintett munkaközösségek kötelesek január 30-ig elvégezni, majd a nevelőtestület elé tárni.
3. Az ingyenes tankönyvellátásban részesülő tanulói körben a kedvezményezés a Közoktatási Törvényben meghatározott dokumentumok benyújtása után történik. Az igényjogosultságot február 5-éig nyilatkozat formájában kell bejelenteni az osztályfőnöknél. Az igénybejelentéshez csatolt hivatalos igazolásokon, illetve szülői nyilatkozaton kívül az iskola nem kér semmilyen más adatot. 

A hivatalos igazolásokat az osztályfőnök ellenőrzi. Az ingyenes tankönyvellátásra jogosult tanulók listáját eljuttatja az igazgatóhoz.

4. Méltányossági kérelemként az ingyenes tanulói tankönyvtámogatásban nem részesülő tanulók is nyújthatnak be kérvényt az igazgatóhoz. Az igazgató az ifjúságvédelmi felelős és az osztályfőnökök bevonásával a rendelkezésre álló források függvényében dönt a támogatás mértékéről.

5. A tankönyvfelelős a tanulók részére elkészíti a rendelési lapokat. Az ingyenes tankönyvellátásban részesülő tanulók számára olyan rendelési lapot készít, melyen feltünteti, hogy előreláthatólag milyen összeg áll rendelkezésre a tanuló tulajdonába kerülő tankönyvek megvásárlására. A keretösszeget meghaladó tankönyveket a tanuló az iskolai könyvtárból kölcsönözheti ki. Lehetőség van a tankönyvek megvásárlására is.
6. Az ingyenes tankönyvellátásban részesülő tanulók szülei a fenti információk birtokában a rendelési lapon nyilatkoznak, hogy a megrendelésre kerülő tankönyvek közül melyeket kérik ingyenesen, melyeket kölcsönzik ki az iskolai könyvtárból, és melyeket vásárolják meg.

7. A szülő aláírásával elismeri, hogy a megrendelt könyveket augusztusban átveszi, illetve megvásárolja, és a támogatási igényét nem változtatja meg.

8. Az iskola tankönyvfelelőse - az osztályfőnökök segítségével - eljuttatja a diákokhoz a tankönyvigénylő lapot, melyeket a diákok kötelesek február 15-éig visszajuttatni. Amennyiben a diákok nem élnek ezzel a lehetőséggel, úgy lemondanak arról, hogy az iskolai tankönyvellátás keretein belül kapják meg a következő tanévben szükséges könyveket, és lemondanak a tankönyvtámogatásról is.

9. Az iskola tankönyvfelelőse a beérkezett tankönyvigénylő lapok alapján február 25-ig elkészíti az iskola tankönyvrendelését. A tankönyvfelelős köteles az induló kilencedikes évfolyam becsült tankönyvigényeit is beleilleszteni a készülő tankönyvrendelésbe.

10. Az iskola tankönyvfelelőse - a felvételi eljárás megtörténte és a felvettek véglegesítése után május 20-ig elkészíti az újonnan felvett kilencedikes diákok igénylőlapjait. Az igénylőlapokat a felvételi értesítővel együtt küldi ki az iskola a felvett diákok szüleinek, melyet rendelés esetén visszajuttatnak az iskolának. 

11. Az iskola tankönyvfelelőse az újonnan beérkezett tankönyvigénylő lapok alapján június 10-ig elkészíti az iskola végleges tankönyvrendelését. 

12. A tankönyvfelelős az iskola weblapján, illetve hirdetményben közzé teszi a megrendelt tankönyvek átvételének rendjét. A tanulók a rendelésüknek megfelelően vehetik át a tankönyvcsomagokat. 

13. Az ingyenes tankönyvtámogatásban részesülő tanulók tankönyveit az intézmény egyenlíti ki a tankönyvforgalmazó által kiállított számla alapján. A szülő az ily módon birtokába kerülő tankönyvek átvételekor szállítót kap és átvételi elismervényt ír alá. Az aláírt átvételi elismervények az intézményi nyilvántartásba kerülnek be.

14. A könyvtárból kikölcsönözhető könyvek átvételét a szülő aláírásával igazolja. A képzés végén a tankönyveket vissza kell szolgáltatni az iskolai könyvtárnak. A kölcsönzés nyilvántartásáért a könyvtáros felelős. 

15. A szülők által megvásárolt tankönyvek ellenértékét az átvételkor kell kiegyenlíteni. A vásárláskor a tankönyvfelelős köteles a tankönyvforgalmazó által kibocsátott számlát adni.
3.1.5 Teendők bombariadó és egyéb rendkívüli események esetén

A rendkívüli események (továbbiakban: „bombariadó”) kezelésére a 11/1994. (VI.8.) MKM rendelet 4.§(1)/o szakasza alapján a következő intézkedéseket léptetjük életbe.

A rendkívüli események megelőzése érdekében az iskola ügyeletes vezetője esetenként az iskola takarítószemélyzete, portása, házmestere a mindennapi feladatok teljesítésekor köteles ellenőrizni, hogy az épületben gyanús tárgy, bombára utaló holmi, szokatlan jelenség nem tapasztalható-e. Amennyiben ellenőrzésük során rendellenességet tapasztalnak, haladéktalanul kötelesek személyesen vagy telefonon az igazgatónak vagy helyettesének jelenteni. 

Ha az intézmény alkalmazottja az épületben bomba elhelyezésére utaló jelet tapasztal, vagy bomba elhelyezését bejelentő telefonüzenetet vesz, a rendkívüli eseményt azonnal bejelenti az iskola legkönnyebben elérhető vezetőjének, az iskolatitkárnak vagy a gazdasági iroda dolgozóinak. Az értesített vezető vagy adminisztrációs dolgozó a bejelentés valóságtartalmának vizsgálata nélkül köteles elrendelni a bombariadót. A bombariadó elrendelése a tűzriadóhoz hasonlóan az iskolai csengő szaggatott jelzésével történik.

Az iskola épületében tartózkodó tanulók és alkalmazottak az épületet a tűzriadó tervnek megfelelő rendben azonnal kötelesek elhagyni. A tanulók és alkalmazottak a kivonulás során minden személyes holmijukat igyekeznek magukkal vinni. Erre azért van szükség, hogy megkönnyítsék a hatóságok munkáját az épület átvizsgálása során.

A gyülekezésre kijelölt terület a labdarúgópálya. A felügyelő tanárok sorakoztatják a tanulókat, majd az osztály- vagy csoportnapló segítségével létszámellenőrzést végeznek. A létszámban történő eltérést haladéktalanul jelentik a legközelebbi vezetőnek. 

A bombariadót elrendelő személy a riadó elrendelését követően haladéktalanul köteles bejelenteni a bombariadó tényét a rendőrségnek. A rendőrség megérkezéséig az épületben tartózkodni tilos.

Amennyiben a bombariadó az érettségi vizsgák időtartama alatt történik, az iskola igazgatója haladéktalanul köteles az eseményt a fenntartónak és az Oktatási Hivatalnak bejelenteni, valamint gondoskodni az érettségi vizsga mielőbbi folytatásának megszervezéséről.

Ha a bombariadó bejelentése telefonon történik, akkor az üzenetet vevő alkalmazott törekedjék arra, hogy a fenyegetőt hosszabb beszélgetésre késztesse és igyekezzék minél több tényt megtudni a fenyegetéssel kapcsolatban.

A bombariadó lefújása szóbeli közléssel történik. A bombariadó miatt kiesett tanítási időt az iskola vezetője pótolni köteles a tanítási meghosszabbításával vagy szombatra eső pótlólagos tanítási nap elrendelésével.

4. Az intézmény munkarendje

Az SZMSZ az intézmény közalkalmazotti jogviszonyban álló felnőtt alkalmazottainak helyi munkarendjét szabályozza. A tanulók munkarendjét a külön dokumentumként elkészített házirend tartalmazza.

A közalkalmazottak munkarendje

A közoktatásban alkalmazottak körét a közoktatási törvény 15.(-a, az alkalmazási feltételeket és a munkavégzés szabályait a 16.( és 17.(-a, a pedagógusok jogait és kötelességeit a törvény 19.(-a rögzíti.

A közalkalmazottak munkarendjét, munkavégzésének és díjazásának egyes szabályait a Kollektív Szerződés tartalmazza, összhangban a Munka Törvénykönyve és a Közalkalmazotti törvény rendelkezéseivel.

4.1.1 Az intézmény vezetői munkarendjének szabályozása

Az intézmény vezetője vagy helyettesei közül egyiküknek az intézményben kell tartózkodnia abban az időszakban, amikor tanítási órák, a tanulók számára szervezett iskolai rendszerű délutáni tanrendi foglalkozások vannak. Ezért az igazgató vagy helyettesei közül beosztás szerint legalább egyikük hétfőtől csütörtökig 7.15 és 16.00 óra között, pénteken 7.20 és 14.00 óra között az intézményben tartózkodik. Egyebekben munkájukat az iskola szükségleteinek és aktuális feladataiknak megfelelő időben és időtartamban látják el. 

4.1.2 A pedagógusok munkarendje

1. A közoktatási törvény 16.(-a szerint (a nevelési-oktatási intézményben dolgozó pedagógus munkaideje a kötelező órákból, valamint a nevelő-, illetve a nevelő- és oktató munkával, vagy a gyermekekkel, tanulókkal a szakfeladatának megfelelő foglalkozással összefüggő feladatok ellátásához szükséges időből áll.(
2. A pedagógusok napi munkarendjét, a felügyeleti és a helyettesítési rendet az egyenletes terhelés, a délelőtti és délutáni órarend figyelembevételével az igazgatóhelyettesek állapítják meg. 

3. A pedagógus a tanítási beosztása szerinti órája előtt 10 perccel a munkahelyén, illetve a tanítás nélküli munkanapok programjának kezdete előtt 10 perccel annak helyén köteles megjelenni.

4. A pedagógus a munkából való rendkívüli távolmaradását, annak okát lehetőleg előző nap, de legkésőbb az adott munkanapon reggel 7.30h-ig köteles jelenteni az intézmény vezetőjének vagy helyettesének, hogy a helyettesítésről gondoskodni lehessen.

5. A tanóra, foglalkozás elcserélését az igazgatóhelyettes engedélyezi.

6. A pedagógus kérésére a gyermekek után járó napok kiadását az igazgatóhelyettes biztosítja.

7. A hiányzás bejelentésekor a pedagógus köteles közölni (írásban, szóban vagy tanmeneteinek leadásával) tanítási óráinak anyagát, hogy a helyettesítő tanár biztosíthassa a tanulók számára a kívánt előrehaladást.

8. A pedagógus számára -a kötelező óraszámon felüli, helyettesítés és felügyeleten kívüli- a nevelő-oktató munkával összefüggő rendszeres vagy esetenkénti- feladatokra a megbízást vagy kijelölést az intézményvezető adja az igazgatóhelyettesek és a munkaközösség-vezetők javaslatainak meghallgatása után.

9. Az iskolai munkarendhez szorosan illeszkedő, az éves munkatervben megtervezett intézményi szintű rendezvényeken, ünnepélyeken a pedagógusi jelenlét kötelező.

4.1.3 A nevelő-oktató munkát közvetlenül segítő és más alkalmazottak munkarendje 

A nem pedagógus közalkalmazottak munkarendjét -a Munka Törvénykönyve és a közalkalmazotti törvény rendelkezéseivel összhangban- az intézményvezető állapítja meg elsősorban az intézmény zavartalan működését szem előtt tartva.

A törvényes munkaidő és pihenő idő figyelembevételével az igazgatóhelyettesek, gazdasági vezető tesz javaslatot a napi munkarend összehangolt kialakítására, változtatására és a közalkalmazottak szabadságának kiadására. A házmester, a konyhai dolgozó, a portás és a takarítónő munkaköri leírását külön dokumentum tartalmazza.

4.2 Az intézmény tanulóinak munkarendje (a házirend)

Az intézményi, kollégiumi dokumentumok (házirend) tartalmazzák a tanulók jogait és kötelességeit, valamint az iskola, kollégium belső rendjének, életének részletes szabályozását.

A rendszabályok betartása kötelező, erre elsősorban minden tanuló saját maga, másodsorban az intézmény dolgozói (pedagógusok, kollégiumi nevelők, portások stb.) a hetesek, szobafelelősök, felügyeletre felkért tanulók ügyelnek. Az iskolai és kollégiumi házirendet az iskolai, kollégiumi diákönkormányzat és az iskolaszék véleményezése után a tantestület fogadja el. 

4.3 A tanév helyi rendje

A tanév általában szeptember 1-től a következő év augusztus 31-ig tart. A szorgalmi idő az ünnepélyes tanévnyitóval kezdődik és a tanévzáró ünnepéllyel fejeződik be.

A tanév helyi rendjét, programjait a nevelőtestület határozza meg a tanévnyitó értekezleten, amit a munkatervben rögzítenek. A tanévnyitó értekezleten döntenek:

· a nevelő és oktató munka lényeges tartalmi változásairól (házirend, pedagógiai program, stb),

· iskolai szintű rendezvények és ünnepélyek tartalmáról és időpontjáról, a tanítás nélküli munkanapok időpontjáról, valamint programjáról,

· a tanórán kívüli foglalkozások formáiról,

· a nevelőtestület jogkörébe tartozó feladatok átruházásáról, bizottságok létrehozásáról,

· az éves munkaterv jóváhagyásáról,

· stb.

4.4 A tanítási órák, óraközi szünetek rendje, időtartama

Az oktatás és a nevelés a tantárgyfelosztással összhangban levő heti órarend alapján a pedagógus vezetésével a kijelölt termekben, illetve helyszíneken történik. Az órarendben megjelölt helytől és időponttól eltérni csak az igazgató-helyettesek engedélyével lehet. A tanítási órák időtartama 45 perc, a hetedik óra 40 perces, az első tanítási óra reggel 7.45h-kor kezdődik. Az óraközi szünetek 10 percesek, a második szünet 20 perces. A tanulók felügyeletét óraközi szünetekben a felügyelő tanárok látják el. A tanári ügyelet beosztását az iskolavezetés készíti.

A megtartott órákat sorszámmal ellátva a megfelelő naplóban (osztály, foglalkozási) vezeti a szaktanár. A tanítási napokat az osztályfőnök sorszámozza. A tanulmányi kirándulások napjait is sorszámozzuk.

A tanítási órák látogatására engedély nélkül csak a tantestület tagjai jogosultak. Minden egyéb esetben a látogatásra az igazgató adhat engedélyt. A látogatásokat - kivéve az igazgatói, igazgatóhelyettesi, szaktanácsadói látogatásokat- legalább egy nappal a látogatás előtt be kell jelenteni.

A tanítási órák megkezdésük után nem zavarhatók, kivételt indokolt esetben az igazgató tehet. (A kötelező orvosi vizsgálatok az igazgató által előre engedélyezett időpontokban és módon történhetnek.)

4.5 A intézményben tartózkodás rendje

Az intézmény nyitva tartása tanítási napokon

Az intézményben a szervezett foglalkozások reggel 7 óra 45 perctől 16.00 óráig, a felnőttoktatási tagozaton 14.30 órától 19.30-ig tartanak. Az iskolában való tartózkodás eseti kérelmek alapján az intézményvezető engedélyével meghosszabbítható. 7.15h előtt és 16.00 illetve 19.30 óra után az iskola rendjéért az ügyeletes házmester, a takarítónők a portások és az iskolában tanuló kollégista csoportok nevelői felelnek. A tanulók kötelesek az első tanítási óra kezdete előtt legalább 5 perccel megérkezni az iskolába, a tanítási idő alatt csak az osztályfőnök vagy az igazgatóhelyettes írásos engedélyével hagyhatják el az iskola területét. A kilépési engedélyt a portások ellenőrzik. Az iskolában tartózkodás további rendjét az iskolai rendszabályok határozzák meg (házirend).

Az iskola épületében nevelői felügyelet mellett tanuló kollégisták a részükre kijelölt helyiségekben a szilencium végéig tartózkodhatnak. A kollégium vezetőjének engedélyére nevelői felügyelettel használhatják sportolási célból az iskola torna és kondicionáló termét is.

A felnőttoktatásban résztvevő tanulók az iskola létesítményeit külön rendszabály és időbeosztás szerint használhatják. 

Az iskola dolgozói a kollektív szerződés (ha van) és a munkaköri leírásokban megfogalmazottak szerinti időpontban kötelesek az intézményben tartózkodni. A munkával nem összefüggő tevékenységet csak az iskola igazgatójának engedélyével és feltételeivel folytathatnak. 

4.5.1 Az intézmény nyitva tartása tanítási szünetekben

A tanítási szünetekben az intézmény karbantartási, felújítási munkálatok céljából tart nyitva. Az intézményben folyó munkálatokért és a rendért az ügyeletes házmester a felelős. Hivatalos ügyeiket a tanulók a nagyszünetben, a szünidőben szerdán délelőtt intézhetik az iskolatitkári irodában. 

Az iskolával jogviszonyban nem állók belépésének és benntartózkodásának rendje

A nyitva tartás ideje alatt a hivatalos ügyben érkezők, a szülők valamint a vendégek belépését és a benntartózkodását a portások engedélyezik és ellenőrzik. Szükség esetén telefonon tájékoztatják az ügyeletes vezetőt a belépő szándékairól. A vendégek mozgását nyomon követik, adatait, a belépés és a kilépés idejét a naplóban feljegyzik.

Politikai párt, párthoz kötődő szervezet nem működhet az intézményben, politikai tevékenység nem folytatható [Kt. 39.§ (4)]

Az intézmény létesítményeinek és helyiségeinek használati rendje

Az iskola minden dolgozója és tanulója felelős:

· a közösségi tulajdon védelméért, állagának megőrzéséért,

· az iskola rendjének, tisztaságának megőrzéséért,

· a takarékos energia-felhasználásért,

· a tűz és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabályok betartásáért.

· A vezetőség az illetékesek bevonásával gondoskodik arról, hogy az iskola épülete, udvara, sportpályája a tanulmányi, nevelési és egészségügyi követelményeknek megfeleljen. Az iskola rendjéről és tisztaságáról az iskola gazdasági vezetője gondoskodik. Ünnepeken az épület lobogózása a házmesterek feladata.

· Az iskola helyiségei elsősorban az iskola tanulóinak nevelésére, oktatására szolgálnak.

· A tantermek, folyosók az iskola szellemének megfelelő ízléssel dekorálhatók.

· Az előadótermekben, szaktantermekben csak szakirányú foglalkozások tarthatók. A tanulók csak tanári felügyelettel tartózkodhatnak bent, a felszereléseket, műszereket, gépeket csak a szaktanár irányításával használhatják.

· A tantermekben délután elsősorban a tanórán kívül szervezett tevékenységek lebonyolítása biztosítható. A termek egyeztetését az igazgatóhelyettes végzi.

· A tornatermek és sportudvar használati rendjéért, a testnevelési munkaközösség vezetője a felelős. A nyitvatartási rendtől való eltérés esetén köteles egyeztetni a gazdasági vezetővel. Amennyiben az iskola rendeltetés szerinti működését nem zavarja, a létesítmények -az igazgató engedélyével- meghatározott feltételek mellett iskolán kívüli rendezvényekre is igénybe vehetők.

· A szertárakat az igazgató által megbízott tanárok kezelik. A szertáros gondoskodik a szertári felszerelések rendben tartásáról; felelős megőrzésükért, a szertárak fejlesztéséért. A szertárosok nevét az éves munkaterv rögzíti.

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

· Az iskola helyiségeinek nem oktatási célra történő felhasználását (vetélkedők, diákrendezvények stb.) a diákönkormányzattal közösen egyeztetve az iskolavezetés engedélyezi felnőtt felügyelet mellett. Felügyeletről a szervezőnek kell gondoskodnia.

· Nem iskolai célra, ha az iskola rendeltetés szerinti működését nem zavarja, a nevelőtestület döntése alapján vehetők igénybe az intézmény létesítményei, helyiségei.

4.6 Az intézmény létesítményeinek és helyiségeinek bérbeadási rendje

Az intézmény a közoktatási törvény 38.§(2) szakasza alapján anyagi haszonszerzésre irányuló tevékenységet is folytathat. Az intézmény helyiségeinek, berendezéseinek bérbeadásáról (ha az nem sérti az alapfeladatok ellátását) – a gazdaságvezető javaslatára az igazgató dönt. Az igazgató Az önkormányzat vagyonáról és a vagyongazdálkodás szabályairól c. rendeletében meghatározott előírások betartásával és alkalmazásával szerződést köt a bérlővel.

4.7 Óvó-védő rendszabályok, a tanulóbalesetek megelőzésével kapcsolatos feladatok

A balesetek megelőzése érdekében a tanulók tanévkezdéskor tűz-, munka- és balesetvédelmi oktatásban vesznek részt, melynek során – koruknak és fejlettségüknek megfelelő szinten – megismerkednek a veszélyforrások természetével és kiküszöbölésük lehetőségeivel. Az oktatás tényét aláírásukkal igazolják. 

Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatást kell tartani minden tanév elején azon tantárgyak tanárainak, ahol balesetveszély lehetősége áll fönn. Ilyen tantárgyak: fizika, kémia, biológia, számítástechnika, testnevelés. Az oktatás megtörténtét az osztálynaplóban dokumentálni kell. Az egyes szaktantermekben érvényes balesetvédelmi utasításokat belső utasítások és szabályzatok tartalmazzák, amelyeket a tanulókkal a szaktanár a tanév elején köteles megismertetni. Az ismertetésen jelen nem lévő tanulókkal pótlólag ismertetni kell az előírásokat. 

Külön balesetvédelmi, munkavédelmi tájékoztatót kell tartani a diákok számára minden olyan esetben, amikor a megszokottól eltérő körülmények között végeznek valamely tevékenységet (pl. osztálykirándulás, munkavégzés stb.). A tájékoztatást a foglalkozást vezető pedagógus köteles elvégezni és adminisztrálni.

A tanulóbalesetek bejelentése a tanulók és a pedagógusok számára is kötelező. Az a pedagógus, aki nem jelenti az óráján történt balesetet, mulasztást követ el. A balesetek jegyzőkönyvezését és nyilvántartását az iskolatitkár végzi. A jegyzőkönyvben a jövőbeli balesetek elkerülésére tett javaslatokat is adminisztrálni kell.

A pedagógusok és egyéb alkalmazottak számára minden tanév elején tűz-, baleset- és munkavédelmi tájékoztatót tart az intézmény munka- és tűzvédelmi felelőse. A tájékoztató tényét és tartalmát dokumentálni kell. Az oktatáson való részvételt az alkalmazottak aláírásukkal igazolják.

Tanévente egyszer intézményegységenként tűzriadó gyakorlatra kerül sor. A gyakorlatokat az intézmény tűz- illetve munkavédelmi felelősei szervezik és tartják. A felelősök feladata a létesítmények rendszeres ellenőrzése, bejárása, a tűz és munkavédelemmel kapcsolatos eszközök karbantartása is. Az óvó-védő rendszabályok és a vonatkozó jogszabályok betartásáért és betartatásáért az igazgató a felelős.

A tanulók rendszeres fogászati szűrésben és ellátásban, valamint iskolaorvosi ellenőrzésben részesülnek. Valamennyi tanuló számára javasoljuk a tanulóbiztosítás megkötését. Évente egy alkalommal a dolgozók kötelező tüdőszűrésen és üzem-orvosi vizsgálaton vesznek részt.

Az intézmény alkalmazottai a tanulóktól elkülönített, e célra kijelölt helyen dohányozhatnak. A tanórák közötti szünetek időtartamára az iskola tanári felügyeletet szervez.

A rendszeres egészségügyi felügyelet, kapcsolattartás és ellátás rendje

Az iskolában egészségmegőrző szolgáltatás működik. Ellátását az iskolaorvos és a védőnő végzi. Az iskola valamennyi tanulója előzetes terv szerint orvosi vizsgálaton vesz részt. Az iskolaorvos szükség esetén megfelelő szakorvoshoz irányítja a tanulót. Az ellátás rendjét az igazgatóhelyettes koordinálja. 

Az iskola dolgozóinak egészségi állapotát az üzemorvos évente egy alkalommal ellenőrzi. 

A tanulóbalesetekkel összefüggő feladatok:

A tanuló rosszulléte, balesete esetén az osztályfőnök vagy az órát tartó tanár intézkedik.

A mentőláda az iskola titkárságán, a gazdasági irodában és a testnevelői szobában van elhelyezve.

Szükség esetén a tanár intézkedik a tanuló orvosi rendelőbe történő eljuttatásáról, illetve helyszíni orvosi ellátásáról. Súlyosabb esetekben a mentők értesítését az iskolatitkár kezdeményezi. Elsősegélyt csak iskolai orvos, védőnő, szakképzett tanár adhat.

A három napon túl gyógyuló balesetet ki kell vizsgálni, a vizsgálat eredményét jegyzőkönyvben kell rögzíteni, melyet legkésőbb a tárgyhót követő hónap 8. napjáig meg kell küldeni a fenntartónak, valamint át kell adni a tanulónak: kiskorú tanuló esetén a szülőnek. A jegyzőkönyv egy példányát az intézmény őrzi. A jegyzőkönyvet a munkavédelmi felelős készíti el. Súlyos balesetet azonnal be kell jelenteni az iskola fenntartójának.

4.8 A dohányzás intézményi szabályai

Az intézményben – ide értve az iskola udvarát is – a tanulók nem dohányozhatnak. Az iskolán kívül tartott iskolai rendezvényeken is tilos a tanulók számára a dohányzás és az egészségre káros élvezeti cikkek fogyasztása. 

Az alkalmazottak és az intézményben tartózkodó vendégek számára a dohányzás általában tilos. Alkalmazottaink számára dohányzó helyiséget jelöltünk ki. A nem dohányzók védelméről szóló törvény 4.§(7) szakaszában meghatározott, az intézményi dohányzás szabályainak végrehajtásáért felelős személy az intézmény igazgatója.

5. A tanítási, képzési idő, a tanórán kívüli foglalkozások szervezeti formája és rendje

5.1 A tanítási, képzési idő

A tanítási év, a tanítási, képzési idő rendjét a közoktatási törvény 52.(-a szabályozza. A tanítási év szorgalmi ideje csak azokon az évfolyamokon rövidebb, ahol a szorgalmi időszakot vizsgák (érettségi, szakmai vizsgák) követik. Az adott tanév rendjét az Oktatási Miniszter évente kiadásra kerülő rendelete szabályozza.

A tanórán kívüli foglalkozások szervezeti formája és rendje

A tanórán kívüli foglalkozások szerkezetét és mennyiségét a fenntartó a költségvetésben irányozza elő, rendjüket az intézmény pedagógiai programja szabályozza. Amennyiben az iskola költségvetése finanszírozásukat nem teszi lehetővé, az intézményben tanórán kívüli órák önköltséges alapon is szervezhetők. 

A foglalkozások helyét és idejét az igazgatóhelyettesek rögzítik a tanórán kívüli órarendben, a terembeosztással együtt.

5.1.1 Az intézményi sportkör, valamint az intézmény vezetése közötti kapcsolattartás formái, és rendje:

Az intézményi sportkör a testnevelési munkaközösség vezetőjének irányításával működik. Minden tanév szeptemberében az iskolavezetés számára javaslatot készít a sportkör tervezett programjáról, mely tartalmazza: 

· az iskolai sportlétesítmények használatának beosztását,

· milyen versenyeken indulunk az év során,

· mely sportágakban indulnak edzések,

· milyen szakosztályok működnek a tanévben,

· melyek a tömegsport lehetőségek az adott tanévben.

A tanév során az oktatási igazgatóhelyettes tartja a kapcsolatot a testnevelés munkaközösséggel. 

Iskolánkban a következő szakosztályok működnek (heti 2x2 órában):

· kézilabda, atlétika, fiú torna, lány torna, labdarúgás.

5.1.2 A mindennapos testedzés lehetőségének biztosítása

A mindennapos testedzés biztosításához szükséges foglalkozásokat a Közoktatási Törvény 52.§ (9) előírásai szerint szervezzük. A szakosztályi edzéseken kívül naponta két óra tömegsport jellegű foglalkozást is biztosítunk a tanulók számára: 

· kosárlabda, röplabda, aerobic, tömegsport, labdarúgás, úszás, testnevelés érettségi előkészítő.

Több sportágból (labdarúgás, kosárlabda) házibajnokságot is szervezünk. A gyógytestnevelés foglalkozásokat a Nevelési Tanácsadó szervezésében biztosítjuk a tanulók számára.

6. A nevelőtestület és a szakmai munkaközösségek

6.1 Az intézmény nevelőtestülete

A közoktatási törvény 56.(-a alapján

(a nevelési-oktatási intézmény pedagógusainak közössége, nevelési és oktatási kérdésekben az intézmény legfontosabb tanácskozó és határozathozó szerve. 

A nevelőtestület tagja a nevelési-oktatási intézmény valamennyi pedagógus-munkakört betöltő alkalmazottja, gazdaság vezetője, valamint a nevelő és oktató munkát közvetlenül segítő felsőfokú végzettségű dolgozója.

A nevelési-oktatási intézmény nevelőtestülete a nevelési és oktatási kérdésekben, a nevelési-oktatási intézmény működésével kapcsolatos ügyekben, valamint e törvényben és más jogszabályokban meghatározott kérdésekben döntési, egyébként pedig véleményező és javaslattevő jogkörrel rendelkezik.(
A közoktatási törvény 57.(-a részletesen ismerteti a nevelőtestület döntési és egyéb jogköreit. 

6.2 A nevelőtestület értekezletei

A tanév során a nevelőtestület - figyelembe véve az OM-nek a tanév rendjéről kiadott rendeletét- az alábbi állandó értekezleteket tartja:

1. Alakuló

2. Tanév nyitó, záró

3. Félévi értékelő

4. Félévi és év végi osztályozó

5. Őszi és tavaszi nevelési értekezlet

6. Tájékoztató és munkaértekezletek heti gyakorisággal

Amennyiben a nevelőtestület tagjainak egyharmada kéri, vagy az intézmény igazgatója vagy vezetősége szükségesnek látja, rendkívüli nevelőtestületi értekezlet hívható össze az intézmény lényeges problémáinak megoldására.

A nevelőtestület döntéseit és határozatait – a jogszabályban meghatározottak kivételével – nyílt szavazással és egyszerű szótöbbséggel hozza, kivéve a személyi ügyeket, amelyek kapcsán titkos szavazással dönt. A szavazatok egyenlősége esetén az igazgató szavazata dönt. A nevelőtestület döntéseiről és határozatairól emlékeztető feljegyzés készül, ami az intézmény iktatott iratanyagába kerül.

6.3 A nevelőtestület által átruházott feladatkörök

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

6.4 A szakmai munkaközösségek

A közoktatási törvény 58.(-a szerint:

( A nevelési-oktatási intézmény pedagógusai szakmai munkaközösségeket hozhatnak létre. A munkaközösség szakmai, módszertani kérdésekben segítséget ad a nevelési-oktatási intézményben folyó nevelő és oktató munka tervezéséhez, szervezéséhez, értékeléséhez és ellenőrzéséhez. Szakmai munkaközösség hozható létre a gyermek- és ifjúságvédelmi feladatok, a szabadidő hasznos eltöltésével összefüggő feladatok, a sajátos nevelési igényű és a halmozottan hátrányos helyzetű tanulók integrációját szolgáló feladatok segítéséhez is.(
Az intézmény szakmai munkaközösségei az alábbiak:

1. Nevelési munkaközösség

2. Magyar munkaközösség

3. Történelem munkaközösség

4. Idegen nyelvi munkaközösség

5. Angol nyelvi munkaközösség

6. Német nyelvi munkaközösség

7. Matematika munkaközösség

8. Fizika munkaközösség

9. Biológia-földrajz munkaközösség

10. Kémia munkaközösség

11. Testnevelés munkaközösség

12. Számítástechnika munkaközösség

13. Kollégiumi munkaközösség

A szakmai munkaközösség tagjai három évenként munkaközösség-vezetőt választanak a munkaközösség tevékenységének szervezésére, irányítására, koordinálására. A munkaközösség-vezetőt a munkaközösség tagjai véleményének figyelembe vételével az igazgató bízza meg.

6.4.1 A szakmai munkaközösségek tevékenysége

A szakmai munkaközösségek feladatait a közoktatási intézmény pedagógiai programja és éves munkaterve irányozza elő.

A nevelőtestület feladat-átruházása alapján a szakmai munkaközösségek az alábbi tevékenységeket folytatják:

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

· együttműködnek egymással az iskolai nevelő-oktató munka színvonalának javítása, a gyorsabb információáramlás biztosítása érdekében úgy, hogy a munkaközösség-vezetők rendszeresen konzultálnak egymással és az intézmény vezetőjével. Az intézmény vezetője a munkaközösség-vezetőket rendszeresen beszámoltatja.

· fejlesztik a szaktárgyi oktatás tartalmát, tökéletesítik a módszertani eljárásokat;

· 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;

· összeállítják az intézmény számára a felvételi, osztályozó stb. vizsgák írásbeli és szóbeli feladat és tételsorait, ezeket értékelik;

· javaslatot adnak a költségvetésben rendelkezésekre álló szakmai előirányzatok felhasználására;

· éves terv szerint részt vesznek az intézményben folyó szakmai munka belső ellenőrzésében, a pedagógus teljesítményértékelési rendszer működtetésével kapcsolatos feladatok ellátásában;
· figyelemmel kísérik a gyakornokok munkáját támogató szakmai vezetők munkáját, segítik a gyakornokok beilleszkedését;
· támogatják a pályakezdő pedagógusok munkáját,

· éves munkatervükben meghatározzák a pedagógus munkakörben foglalkoztatottak szakmai segítésének rendjét.

6.5 A kiemelt munkavégzésért járó keresetkiegészítés feltételei, szabályai

Közoktatási törvény 118.§(10): „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 továbbiakban: kiemelt munkavégzésért járó kereset-kiegészítés). A kiemelt munkavégzésért járó kereset-kiegészítés megállapítható - a közoktatási intézmény bármely alkalmazottja részére - egy alkalomra, illetőleg meghatározott időre. A meghatározott időre szóló kereset-kiegészítést havi rendszerességgel kell kifizetni. A kereset-kiegészítés megállapításánál figyelembe kell venni a vezetői feladatokat ellátók, továbbá a pedagógus-munkakörben foglalkoztatottak teljesítményértékelésének eredményeit. A kiemelt munkavégzésért járó kereset-kiegészítés feltételeit - ha jogszabály másként nem rendelkezik - a kollektív szerződésben, ennek hiányában a Szervezeti és Működési Szabályzatban kell meghatározni. A kereset-kiegészítésre való jogosultság legfeljebb egy nevelési évre, egy tanítási évre szólhat. A kereset-kiegészítést ugyanaz a személy több alkalommal is megkaphatja. A kereset-kiegészítésre való jogosultság megállapítása során előnyben kell részesíteni azt, aki az intézményi teljesítményértékelés alapján az előző nevelési évben, tanítási évben kereset-kiegészítésben részesült, feltéve, hogy a minőségirányítási programban meghatározott ciklusidő nem telt el, és a munkáltató megítélése szerint teljesítményével ismét kiérdemelte azt.”

A kiemelt munkavégzésért járó keresetkiegészítés odaítélésének szabályai intézményünkben az alábbiak:

Alapelvek: 

· a rendelkezésre álló keretösszeg differenciált módon kerüljön elosztásra,

· megállapítása egy tanévre történjen, az előző tanév teljesítményei alapján.

· az értékelés elfogadott szempontok alapján, tényanyag birtokában történjen 

· ösztönző hatása legyen. 

Kizáró okok:

· egy évnél rövidebb munkaviszony intézményünkben

· írásbeli figyelmeztetés vagy fegyelmi büntetés

· igazolatlan távolmaradás.

Kötelezően járó keresetkiegészítés:

· a Közoktatási Törvény szerint azokat a tanárokat illeti meg, akik a minőségbiztosítási rendszer működtetésében részt vesznek. 

· automatikusan jár (ha nincs kizáró ok) a versenyek országos döntőjébe jutás esetén.

Az intézmény vezetője által adható keresetkiegészítés: 

Keresetkiegészítés adható az iskola pedagógiai programjának megvalósításában kiemelkedő munkát végző pedagógusoknak az alábbi szempontok szerint:

Tevékenységi körök:

· tanórai munka menete és gyakorlatban végzett munka (szakmai felkészültség, tanóra szervezettsége, tanulók tudásszintje és ennek értékelése, az alkalmazott módszerek, az óravezetés stílusa, kérdezéstechnika, kapcsolatteremtés a diákokkal, érettségi eredmények stb.) 

· tanári felügyelet,

· tanügyi dokumentumok pontos, precíz határidőre történő előkészítése,

· az iskolai feladatokhoz való konstruktív hozzáállás,

· kapcsolatteremtő képesség kollegákkal, dolgozókkal, szülőkkel, az iskola külső kapcsolataival,

· az önfejlesztés igénye, hasznosítása az oktatásban tanulók, kollegák, munkaközösségvezetők, munkatársak esetében,

· pályázatok írásába való bekapcsolódás,

· beiskolázási munkába való bekapcsolódás,

· az oktatás tárgyi feltételeinek megteremtésében való aktív részvétel, eszközfejlesztés, szertárfejlesztés,

· tanórán kívüli tevékenység vállalása (felzárkóztató korrepetálás, szakkör, tehetséggondozás),

· az osztályfőnöki munka értékelése a munkaköri leírásban foglaltak végrehajtásának, színvonalának függvényében,

· az iskolai rendezvények szervezésének segítése,

· a kollégiumi nevelők értékelése a munkaköri leírásukban szereplő feladatuk ellátásának színvonala alapján történik.

A keresetkiegészítés megállapításánál az intézmény vezetője figyelembe veszi a minőségirányítási programban megfogalmazott és szabályozott vezetői és pedagógusi teljesítményértékelés, valamint az esetleges közalkalmazotti minősítés eredményét is. 

7. Az intézményi közösségek és a kapcsolattartás formái és rendje

7.1 A felnőttek közösségei

7.1.1 A szülői munkaközösség

A közoktatási törvény 59., 60. és 61.(-a rendelkezik a szülői szervezetről, valamint az iskolaszékről. Ennek alapján: (az óvodában, az iskolában és a kollégiumban a szülők meghatározott jogaik érvényesítésére, kötelességük teljesítése érdekében munkaközösségeket hozhatnak létre.(
A szülői munkaközösség dönt saját működéséről. Az SZMK elnök és az iskolavezetés rendszeres kapcsolatot tart. A szülői szervezet egyetértési és véleményezési jogait a törvények és rendeletek által meghatározott körben gyakorolja .

7.1.2 Az iskolaszék

(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 iskolaszék alakulhat.”

Az iskolaszék a szülők, a nevelőtestület, a diákönkormányzat azonos számú képviselőjéből áll. Egy főt delegálhat a nevelési-oktatási intézményt fenntartója.

Az iskolaszék alakuló ülésén megállapítja működésének rendjét, megválasztja tisztségviselőit.( 

7.2 A tanulók közösségei, a diákönkormányzat

A közoktatási törvény 62., 63. és 64.(-a rendelkezik a tanulóközösségeket és a diákönkormányzatot érintő kérdésekben.

7.2.1 A diákkörök

A törvény alapján (az iskola, a kollégium tanulói közös tevékenységük megszervezésére diákköröket hozhatnak létre.(
7.2.2 A diákönkormányzat és működési rendje

A diákönkormányzat az iskola diákjainak érdekvédelmi, jogérvényesítő szervezete. Saját szervezeti és működési szabályzata szerint működik. Jogait a hatályos jogszabályok, joggyakorlásának módját saját szervezeti szabályzata tartalmazza. A működéséhez szükséges feltételeket az intézmény vezetője biztosítja. Költségvetési forrásait saját bevételekkel egészítheti ki.

A diákönkormányzat szervezeti és működési szabályzatát a diákönkormányzat készíti el, a tanulóközösség fogadja el, és a nevelőtestület hagyja jóvá. Az iskolai diákönkormányzat élén, annak szervezeti és működési szabályzatában meghatározottak szerint választott diákönkormányzati vezető illetve az iskolai diákbizottság áll. 

A diákönkormányzat tevékenységét a diákmozgalmat segítő tanár támogatja és fogja össze, akit ezzel a feladattal – a diákközösség javaslatára – az igazgató bíz meg. A diákönkormányzat minden tanévben – az iskolai munkarendben meghatározott időben – diákközgyűlést tart, melynek összehívását a diákönkormányzat vezetője kezdeményezi. Az évi rendes diákközgyűlésen a diákönkormányzat és az iskola képviselője beszámol az előző közgyűlés által eltelt időszak munkájáról, különös tekintettel az alábbiakra:

· tanulói jogok helyzete és érvényesülése,

· az iskolai házirendben meghatározottak végrehajtásának tapasztalatai.

A diákönkormányzat szervezeti és működési szabályzatát az intézmény belső működésének szabályzatai között kell őrizni. A diákönkormányzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit az igazgatóhelyettessel való egyeztetés után szabadon használhatja. A diákönkormányzat véleményét (11/1994. (VI.8.) MKM-rendelet 2.§ (6)) ki kell kérni az intézményben folyó hit- es vallásoktatás idejének és helyének meghatározásához.
7.2.3 Az osztályközösségek

Az osztályközösség mint az intézmény diákönkormányzatának legkisebb egysége, megválasztja az osztály diákbizottságának tagjait és titkárát, valamint küldöttet javasolhat az intézmény diákönkormányzatának vezetőségébe.

7.2.4 Az osztályfőnök

Az osztályközösség élén mint pedagógus vezető, az osztályfőnök áll. Az osztályfőnököt az igazgatóhelyettesek és a nevelési munkaközösség vezetőjének javaslatát figyelembe véve az igazgató bízza meg.

Az osztályfőnök feladatai és hatásköre

· Az iskola pedagógiai programjának szellemében neveli osztályának tanulóit, munkája során maximális tekintettel van a személyiségfejlődés jegyeire.

· Együttműködik az osztály diákbizottságával, segíti a tanulóközösség kialakulását.

· Segíti és koordinálja az osztályban tanító pedagógusok munkáját. Kapcsolatot tart az osztály szülői munkaközösségével. Figyelemmel kíséri a tanulók tanulmányi előmenetelét, az osztály fegyelmi helyzetét.

· Minősíti a tanulók magatartását, szorgalmát, minősítési javaslatát a nevelőtestület elé terjeszti. Szülői értekezletet tart.

· Ellátja az osztályával kapcsolatos ügyviteli teendőket: osztálynapló vezetése, ellenőrzése, félévi és év végi statisztikai adatok szolgáltatása, bizonyítványok megírása, hiányzások igazolásának adminisztrálása.

· Segíti és nyomon követi osztálya kötelező orvosi vizsgálatát.

· Kiemelt figyelmet fordít az osztályban végzendő ifjúságvédelmi feladatokra, kapcsolatot tart az iskola ifjúságvédelmi felelősével.

· Tanulóit rendszeresen tájékoztatja az iskola előtt álló feladatokról, azok megoldására mozgósít, közreműködik a tanórán kívüli tevékenységek szervezésében.

· Javaslatot tesz a tanulók jutalmazására, büntetésére, segélyezésére. Részt vesz az osztályfőnöki munkaközösség munkájában, segíti a közös feladatok megoldását.

· Rendkívüli esetekben órát látogat az osztályban.
7.3 A közalkalmazotti tanács, a szakszervezetek

A közalkalmazotti tanács a törvényben biztosított egyetértési-, véleményezési-, és tájékozódáshoz való jogkörét a közalkalmazotti szabályzat alapján gyakorolja. A munkáltatóval való közvetlen kapcsolattartás az elnök feladata. Az érdekképviseleti szervek munkahelyi vezetőivel – a jogszabályokban előirt módon – az igazgató tartja a kapcsolatot.

Az intézmény közösségeinek kapcsolattartási formái és rendje

7.3.1 Az intézmény közösségeinek kapcsolattartási formái

A kapcsolattartás formái: különböző értekezletek, fórumok, bizottsági ülések, megbeszélések, diákközgyűlések, nyílt napok, diáktanácskozások stb.

Az intézmény különböző közösségeinek tevékenységét, a kapcsolattartás rendszeres formáit a megbízott pedagógus vezetők és a választott diákképviselők segítségével az intézményvezető fogja össze.

Az intézmény közösségeinek kapcsolattartásában a rendszeres időpontokat az iskola éves munkaterve tartalmazza. A különböző kapcsolattartások konkrét időpontjait az intézmény faliújságján ki kell függeszteni. A helyszínt valamennyi esetben az intézmény biztosítja.

7.3.2 A szülők tájékoztatásának formái

A szülő jogos igénye, hogy gyermeke tanulmányi előmeneteléről és az iskolában tanúsított viselkedéséről rendszeres tájékoztatást és visszajelzést kapjon. Ezért az iskola a tanév során előre meghatározott időpontokban szülői értekezleteket, általános fogadónapokat, fogadóórákat tart. A tájékoztatások időpontját az éves munkaterv rögzíti.

Ezen túlmenően valamennyi pedagógus köteles a tanulóra vonatkozó minden érdemjegyet és írásos bejegyzést az osztálynaplón kívül a tanuló ellenőrző könyvében is feltüntetni, vagy a tanulóval beíratni. A bejegyzések helyességét és meglétét az osztályfőnök ellenőrzi.

A rendszeres visszajelzés szükségessége miatt a heti 1 vagy 2 órás tantárgyakból félévenként minimum 3-4, a heti 3 vagy ennél nagyobb óraszámú tantárgyaknál havonta legalább 1 érdemjegy alapján osztályozható a tanuló. A tanulócsoport osztályozási naplójából a jegyeket legalább havonta szükséges átvezetni az osztályok naplójába. Szóbeli feleletek után az érdemjegyet a tanulóval azonnal közölni kell, az írásbeli számonkérések javítását, értékelését követően a dolgozatot, feladatlapot a tanulónak meg kell mutatni.

7.3.3 A szülői értekezletek

A tanév során osztályonként legalább 2 szülői értekezletet kell tartani. Amennyiben az osztályfőnök szükségesnek látja, rendkívüli szülői értekezlet is összehívható. A szülői értekezlet időpontjáról a szülőket az osztályfőnök a tanulók ellenőrző könyvén keresztül tájékoztatja az értekezlet előtt legalább 1 héttel. Az értesítést a tanuló köteles a szülővel aláíratni, amit az osztályfőnök ellenőriz.

7.3.4 Szülői fogadóórák, fogadónapok

Minden tanév szeptemberében az intézmény valamennyi pedagógusa kijelöli, hogy a hét melyik napján és mikor tartja fogadóóráját. Az osztályfőnök a fogadóórák (szaktanári, vezetői, ifjúságvédelmi felelősi) időpontját beíratja a tanulók ellenőrző könyvébe. Amennyiben a gondviselő fogadóórán kívüli időpontban is találkozni szeretne gyermeke pedagógusával, telefonon vagy írásban időpontot kell egyeztetnie. 

7.3.5 Az iskolai dokumentumok nyilvánossága

Az intézmény alapvető dokumentumai az alábbiak:

· alapító okirat,

· pedagógiai program,

· minőségirányítási program,

· szervezeti es működési szabályzat,

· házirend.

A fenti dokumentumok nyilvánosak, azok az igazgatói irodában szabadon megtekinthetők,

illetve megtalálhatók az iskola honlapján. A fenti dokumentumok tartalmáról – munkaidőben – az igazgató vagy az igazgatóhelyettesek adnak tájékoztatást.

7.3.6 A különös közzétételi lista

A nevelési-oktatási intézmények - tevékenységükhöz kapcsolódóan – a 11/1994. (VI.8.) MKM rendelet 10. számú mellékletében meghatározott adatokat kötelesek közzétenni (különös közzétételi lista). A közzététel a meghatározott adatoknak internetes honlapon, digitális formában, bárki számára, személyazonosításra alkalmatlan formában, korlátozástól mentesen, kinyomtatható es részleteiben is kimásolható módon, a betekintés, a letöltés, a nyomtatás, a kimásolás és a hálózati adatátvitel szempontjából is díjmentesen történő hozzáférhetővé tétele.

A 2008. december 9-en hatályba lépett előírásoknak megfelelően honlapunkon – letölthető

formában – „Különös közzétételi lista” címen közzétesszük az alábbi adatokat:

Gimnázium
1. A pedagógusok iskolai végzettsége és szakképzettsége hozzárendelve a helyi tanterv tantárgyfelosztásához

2. A nevelő és oktató munkát segítők száma, feladatköre, iskolai végzettsége és szakképzettsége

3. Az országos mérés-értékelés eredményei, évenként feltüntetve

4. Az intézmény lemorzsolódási mutatói

5. Az intézmény évismétlési mutatói

6. Az érettségi vizsgák átlageredményei, évenként feltüntetve

7. A szakkörök igénybevételének lehetősége 

8. A mindennapos testedzés lehetősége

9. A hétvégi házi feladat és az iskolai dolgozatok szabályai

10. Az iskolai tanév helyi rendje

11. Az iskolai osztályok száma, illetve az egyes osztályokban a tanulók létszáma

Kollégium

1. A pedagógusok iskolai végzettsége és szakképzettsége

2. A szabadidős foglalkozások köre

3. A kollégiumi tanév helyi rendje

4. A kollégiumi csoportok száma, illetve az egyes csoportokban a tanulói létszám

7.3.7 Az intézmény külső kapcsolatai

Az intézmény rendszeres munkakapcsolatban van fenntartójával, az intézményt támogató alapítvány kuratóriumával.

Az intézményt külső kapcsolataiban az intézményvezető képviseli. Az intézményvezető ezen feladatát megoszthatja, átadhatja a külső kapcsolattartás jellegétől függően közvetlen munkatársainak és más személyeknek eseti vagy állandó megbízás alapján.

A gyermekjóléti szolgálattal az ifjúságvédelmi felelős, az iskola-egészségügyi ellátást biztosító egészségügyi szolgáltatóval az igazgatóhelyettes tartja a kapcsolatot. 

8. A tanulói (kollégiumi) jogviszony keletkezése, megszűnése, a tanulók jogai és kötelességei

8.1 A tanulói jogviszony keletkezése

A közoktatási intézménybe felvétel vagy átvétel útján lehet bekerülni. A felvétel és az átvétel jelentkezés alapján történik. A felvételről és az átvételről az iskola igazgatója dönt.

A közoktatási törvény 66., 67. és 68.(-a részletesen szabályozza az iskolai jogviszony és a kollégiumi tagsági viszony létrejöttét. A Bessenyei György Gimnázium és Kollégiummal tanulói jogviszonyban nem álló tanulók kollégiumba való felvételénél is ezeket a szabályokat kell alkalmazni. Csak olyan tanuló vehető fel, aki valamelyik kisvárdai középiskola tanulója. Az ilyen tanulónak az intézmény igazgatója által történő felvételénél a központi kollégium vezetőjén kívül a partneriskola illetékes vezetőjének az egyetértése is szükséges.

8.2 A tanulói (kollégiumi) jogviszony megszűnése

A közoktatási intézményekhez gyermekeket, tanulót fűző jogviszony megszűnéséről a törvény 75.(-a rendelkezik. Ha a Bessenyei György Gimnáziummal és Kollégiummal tanulói jogviszonyban nem álló tanuló kollégiumi tagsága bármilyen ok miatt megszűnik, akkor erről a kollégium vezetője haladéktalanul tájékoztatja a partneriskola illetékes vezetőjét. Az iskolai tanulói jogviszony megszűnése a kollégiumi jogviszony automatikus megszűnését vonja maga után.

8.3 A tanulók jogai és kötelességei

A közoktatási intézményben nevelt vagy oktatott gyermek jogait és kötelességeit a törvény 10., 11., 12., valamint 69. és 70., 71., 72., és 73.(-a fogalmazza meg, az intézmény pedig megteremti a jogok érvényesítésének és a kötelezettségek teljesítésének feltételeit. A tanulói jogok és kötelességek gyakorlásával, a helyi iskolai munkarenddel kapcsolatos részletes szabályokat a házirend állapítja meg.

8.4 A tanulmányokkal kapcsolatos vizsgakötelezettségek

Az intézményben szervezett érettségi vizsgák lebonyolításának, értékelésének és ügyvitelének rendelkezéseit az érettségi vizsgaszabályzat tartalmazza. Az intézményben folyó tanulmányokkal kapcsolatos helyi vizsgák lebonyolításának rendjét az intézmény helyi vizsgaszabályzata részletezi. 

A helyi vizsgák az alábbiak: felvételi, osztályozó, javító, különbözeti

A helyi vizsgák időpontját az intézmény éves munkaterve tartalmazza.

9. Az ünnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyományok ápolásával kapcsolatos feladatok

9.1 Az ünnepélyek, megemlékezések rendje

Az intézmény éves munkatervében rögzítjük az ünnepélyek, megemlékezések időpontját, felelőseit, azon közösségeket, melyeket a rendezvényekre várunk.

Iskolai ünnepséget szervezünk a március 15-i és október 23-i forradalom évfordulójának napjához kapcsolódva. Az ünnepély a Himnusz eléneklésével kezdődik, a Szózattal fejeződik be.

Alkalmanként a történelmi eseményeket feldolgozó filmeket tekintünk meg iskolai keretben. Az ünnepnapokon a tanulók iskolai egyenruhában jelennek meg.

Megemlékezünk 


az aradi vértanúkról (október 6.), 


a Magyar Kultúra Napjáról (január 22.),


a Kommunista diktatúrák áldozatairól (február 25.),


a Holokausztról (április 16.),


a Nemzeti összetartozás napjáról (június 4.).

A megemlékezéseket magyar, történelem vagy osztályfőnöki órában tartjuk az éves munkatervben meghatározott módon.

A városi ünnepségeken képviseleti rendszerben vesznek részt az iskola tanulói és dolgozói, felkérésre intézményünk diákjai az ünnepi műsorok szereplői.

9.2 A hagyományok ápolásával kapcsolatos feladatok

Az iskola történeti hagyományainak őrzése :

· a 9. évfolyam tanulói Bessenyei György életútjával (Tiszabercel-Nyíregyháza-Bakonszeg) ismerkednek szeptember 2. hetében,

· a gólyaavatón „gólyaesküt” tesznek szeptember közepén.

· Az AJTP 9. osztályos tanulói műsort adnak volt és jelenlegi tanáraiknak, szüleiknek december elején.

· A 9. évfolyam és a végzős évfolyam tanulói megkoszorúzzák az iskola névadójának szobrát a Bessenyei-túra kezdetén illetve a ballagáson.

A tanulók életével összefüggő hagyományok:

· Az érettségiző osztályok tanulóit az októberi ünnepségen avatjuk „maturandusokká”, a május eleji ballagáson búcsúznak iskolájuktól.

· A ballagáson az iskola 2-3 diákja átveszi a Bessenyei emlékplakettet.

Záró rendelkezések

1. Az intézmény eredményes és hatékony működéséhez szükséges további rendelkezéseket önálló szabályzatok tartalmazzák. E szabályzatok jelen SZMSZ változtatása nélkül is módosíthatók, amennyiben jogszabályi előírások, belső intézményi megfontolások, az intézmény felelős vezetőjének megítélése vagy az érdekelt közösségek szándéka ezt szükségessé teszi és a módosítások nem ellentétesek az SZMSZ rendelkezéseivel.

2. A Szervezeti és Működési Szabályzat módosítása csak a nevelőtestület elfogadásával, a jelzett közösségek egyetértésével és a fenntartó jóváhagyásával lehetséges.

Kisvárda, 2010. február 26.

A Szervezeti és Működési Szabályzatot az intézmény vezetőjének előterjesztése után a nevelőtestület 2010. február 26. napján fogadta el.



P.H.
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      Bíró Gábor








intézményvezető

Nyilatkozat

A Közalkalmazotti Tanács képviseletében és felhatalmazása alapján aláírásommal tanúsítom, hogy a Szervezeti és Működési Szabályzat elfogadása során véleményezési jogunkat gyakoroltuk.

Kisvárda, 2010. február 26.







……………………………………








  Oláh Enikő







a közalkalmazotti tanács elnöke

Nyilatkozat

A Bessenyei György Gimnázium Szülői Szervezete képviseletében és felhatalmazása alapján aláírásommal tanúsítom, hogy a Szervezeti és Működési Szabályzat és az adatkezelési szabályzat elkészítéséhez és elfogadásához előírt egyetértési jogunkat gyakoroltuk. 

Kisvárda, 2010. február 26.
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Dr. Csontó Lászlóné







        a szülői szervezet elnöke

Nyilatkozat

A Bessenyei György Gimnázium és Kollégium Diákönkormányzata képviseletében és felhatalmazása alapján aláírásommal tanúsítom, hogy a Szervezeti és Működési Szabályzat és az Adatkezelési szabályzat elkészítéséhez és elfogadásához előírt egyetértési jogunkat gyakoroltuk. 

Kisvárda, 2010. február 26.
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      Vám Evelin







     a diákönkormányzat elnöke

Nyilatkozat

Kisvárda Város Önkormányzata, a Bessenyei György Gimnázium és Kollégium fenntartója képviseletében nyilatkozom, hogy az intézmény nevelőtestülete által 2010. február 26-án elfogadott Szervezeti és Működési Szabályzatot a mai napon jóváhagyom

Kisvárda, 2010. 
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