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I.  Általános rendelkezések



1. Szervezeti és működési szabályzat célja

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.

2. A szervezeti és működési szabályzat elfogadása, jóváhagyása
A Perczel Mór Gimnázium és Informatikai Szakközépiskola szervezeti felépítésére és működésére vonatkozó szabályzatot az intézmény vezetőjének előterjesztése után a nevelőtestület 2004. október 11-én fogadta el.

Az elfogadáskor a jogszabályban meghatározottak szerint egyetértési jogot gyakorolt az Iskolaszék és a Diákönkormányzat.

3. A szervezeti és működési szabályzat személyi és időbeli hatálya

A szervezeti és működési szabályzat és a mellékletét képező egyéb belső szabályzatok, igazgatói utasítások betartása az intézmény valamennyi közalkalmazottjára és használójára nézve kötelező érvényűek. 

A szervezeti és működési szabályzat a fenntartó jóváhagyási időpontjával lép hatályba, és határozatlan időre szól. Ezzel egyidejűleg hatályon kívül helyeződik az intézmény előző Szervezeti és Működési Szabályzata. 

4.  Az intézmény dokumentumainak nyilvánossága, tájékoztatás

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

Alapító okirat

Pedagógiai program

Minőségirányítási program

Éves munkaterv

Szervezeti és működési szabályzat
Házirend

Belső szabályzatok

Kollektív szerződés

Közalkalmazotti szabályzat

Az iskola pedagógiai programja, minőségirányítási programja, valamint szervezeti és működési szabályzata az gimnázium könyvtárában megtekinthető. E dokumentumokkal kapcsolatos tájékoztatás előzetes egyeztetés után az általános igazgatóhelyettestől kérhető.
II.  Az intézmény általános jellemzői



Az intézmény
Neve:  Perczel Mór Gimnázium és Informatikai Szakközépiskola

Alapíttatott: 1950.

Székhelye:  8600 Siófok, Március 15. park 1.

Postacíme:  8601 Siófok, Pf. 30. 


Telefonszáma:  84/ 311-308

Az intézmény fenntartó szerve: 
Somogy Megyei Önkormányzat

7400 Kaposvár, Csokonai Vitéz Mihály u.3.                           

Az alapító okirat:
Az intézmény alapító okiratát a Somogy Megyei Önkormányzat Közgyűlése 8/2000.(II.22.)sz. határozatával hagyta jóvá.

Az intézmény jogállása
Az intézmény önálló jogi személy. Az alapító okirat rendelkezése szerint gazdálkodási szempontból önállóan gazdálkodó költségvetési szerv. 

Az intézmény  szervezeti egységei évfolyamonként:

· magyar-német két tanítási nyelvű osztály (nyelvi előkészítő évvel)

· humán - matematika emeltszintű osztály

· angol - német emeltszintű osztály 

· általános tantervű osztály

· 13. évfolyamon számítástechnikai szoftver-üzemeltető szakközépiskolai osztály

Az intézmény alaptevékenysége
· Az intézmény alaptevékenysége a négy, illetve a két tanítási nyelvű osztályokban az öt évfolyamos középiskolai nevelés és oktatás ellátása, melynek keretében az érettségire és a felsőfokú tanulmányokra készít fel.
A képzés érettségivel zárul. 

A magyar-német két tanítási nyelvű osztályok kéttannyelvű érettségi bizonyítványt, német nyelvből elért érettségi eredményüktől függően pedig vagy közép-, vagy felsőfokú német C típusú nyelvvizsgát tanúsító oklevelet szereznek.

· Szakmai középfokú oktatás.
Az intézményben 1999. szeptember 1-től informatikai szakképzés folyik, melyen egy éves, érettségire épülő, nappali képzés keretében 52 4651 03 OKJ számú számítástechnikai szoftver-üzemeltető képzettség szerezhető. 
A képzés szakmai képesítő vizsgával zárul.
III.  Az iskola vezetése, hatáskörök átruházása



1.  Az iskola vezetése
Az intézmény élén az igazgató áll, aki felelős az intézmény szakszerű és törvényes működéséért, és vezetői tevékenységét két igazgatóhelyettes valamint  a gazdasági vezető segíti.

Az igazgató jogállását a magasabb vezető beosztás ellátásával megbízott közalkalmazottakra vonatkozó rendelkezések határozzák meg. 

Az igazgatónak az intézmény vezetésében fennálló felelősségét, képviseleti és döntési jogkörét a Ktv. állapítja meg. Munkáját a magasabb jogszabályok, a fenntartó, valamint az iskola belső szabályzatai által előírtak szerint végzi.

Ellátja továbbá a jogszabályok által a vezető hatáskörébe utalt  - és át nem ruházott - feladatokat.

2. Helyettesítés rendje

Az igazgatót távollétében, illetve akadályoztatása esetén az azonnali döntést igénylő valamennyi ügyben az általános igazgatóhelyettes helyettesíti. Legalább három hétig tartó távolléte esetén a helyettesítés kiterjed a teljes intézményvezetői jogkörre.

Együttes akadályoztatásuk esetén a kéttannyelvű igazgatóhelyettes, ezt követően a gazdasági vezető és az osztályfőnöki munkaközösség vezetője közösen látja el - a fentieknek megfelelően - a helyettesítői feladatokat.

3  A vezetők közötti feladatmegosztás
3.1  Az igazgató kizárólagos hatáskörébe tartozik
· Az intézmény képviselete,
· az intézmény dolgozói feletti teljes munkáltatói jogkör gyakorlása

- fegyelmi felelősségre vonásuk


- közalkalmazotti jogviszonyuk létesítése és megszüntetése

· tanulói jogviszony létesítése és megszüntetése,

· az intézmény egészére vonatkozó kötelezettségvállalási és utalványozási jogkör gyakorlása,

· teljes körű kiadmányozás.

A diákönkormányzattal való kapcsolattartás az igazgató feladata. Az igazgató a felelős azért, hogy a diákönkormányzat jogainak érvényesítési lehetőségét megteremtse.

3.2  Az általános igazgatóhelyettes
· A 2. pontban meghatározottak szerint helyettesíti az igazgatót.

· Ellátja az oktatásszervezési feladatokat.

· Irányítja és összehangolja a szakmai munkaközösségek munkáját.

· Felelős a nevelőtestületi értekezletek megszervezéséért.

· Szervezi a tanulmányi versenyeket.

· A pályaválasztással kapcsolatos teendőket irányítja.

3.3  Kéttannyelvű igazgatóhelyettes
· Az 2. pontban meghatározottak szerint helyettesíti az igazgatót.

· Szervezi a DSD-t.

· Közvetlenül irányítja a német munkaközösség munkáját.

· Összehangolja az idegen nyelvi munkaközösségek munkáját. 

· Szervezi és ápolja a gimnázium külföldi cserekapcsolatait.

3.4  A gazdasági vezető
Vezető beosztással az igazgató bízza meg. Közvetlenül irányítja a "gazdasági", a gondnokon keresztül pedig a "műszaki" és a "kisegítő" munkakörbe besorolt közalkalmazottakat.

Felelős a következőkért:

· a költségvetési és gazdálkodási terv, beszámolók, adatszolgáltatások helyessége,

· a számviteli, pénzügyi, adó és társadalombiztosítási jogszabályok betartása,

· a vagyonvédelem körébe tartozó intézkedések, leltározás,

· a munkahelyi és diákétkeztetéssel kapcsolatos feladatok irányítása és ellenőrzése,

· helyiségek bérbeadása,

· ellenjegyzési jogkör gyakorlása.

4. Az iskolavezetés

Az intézmény vezetőinek munkáját középvezetők segítik meghatározott feladatokkal, jogokkal és kötelezettségekkel. Az iskola döntés-előkészítő, véleményező, javaslattevő testülete.

Az iskolavezetés állandó tagjai:

· az igazgató

· az igazgatóhelyettesek

· gazdasági vezető

Az operatív vezetési ügyekben az igazgató, az igazgatóhelyettesek és a gazdasági vezető heti rendszerességgel megbeszélést tart.

Az évi munkaprogram és az aktuális feladatok alapján tanácskozik a kibővített iskolavezetőség. Az ülések összehívása az igazgató vagy igazgatóhelyettes feladata. Az ülésre a napirendi ponttól függően meghívhatók:

· szakmai munkaközösségek vezetői

· a közalkalmazotti tanács elnöke

· a diákönkormányzatot segítő tanár

· a szakszervezeti vezető

· a diákönkormányzat elnöke

· a szülői közösség képviselője

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

IV. Az iskola közösségei, ezek kapcsolata egymással és a vezetéssel



1. Szülői közösségek

1.1 A szülői közösségek  részére biztosított jogok
A Ktv. és az  Érettségi vizsgaszabályzat vonatkozó bekezdéseiben biztosított felhatalmazás alapján a jelen SZMSZ a szülői közösség részére jogokat biztosít.

A szülői szervezet figyelemmel kíséri a gyermeki, tanulói jogok érvényesülését, a pedagógiai munka eredményességét. Megállapításairól tájékoztatja a nevelőtestületet és a fenntartót. A tanulók nagyobb csoportját érintő bármely kérdésben tájékoztatást kérhet a nevelési-oktatási intézmény vezetőjétől.

Véleményezési joga van:

· a működési szabályzatnak a szülőket is érintő rendelkezéseiben,

· az érettségi vizsga szervezésével, a szóbeli vizsganapok kijelölésével, beosztásával, a vizsgacsoportok kialakításával kapcsolatos kérdésekben

· a szülői értekezletek napirendjének meghatározásában,

· az iskola és a család kapcsolattartási rendjének kialakításában.

Egyetértési joga van:

· A házirend elfogadásakor

· Kirívóan magas árú tankönyv, taneszköz bevezetésekor

· Minden olyan ügyben, amelyből a szülőre fizetési kötelezettség hárul

Tanácskozási joggal képviselői részt vehetnek az érettségi vizsgabizottság munkájában, valamint azokon a nevelőtestületi értekezleteken, melyeken a tanulók nagyobb csoportját érintő ügyeket tárgyalnak.

A tanulók nagyobb csoportjának egy évfolyam, azaz a tanulók 25%-a számít.

1.2  A vezetők és a szülői közösség közötti kapcsolattartás rendje

Az igazgató és az iskolai szülői közösségének képviselője szükség szerint, de legalább évenként egyszer ül össze. Az üléseken az igazgató tájékoztatást ad az intézmény munkájáról.

Azokban az ügyekben, amelyekben a szülői közösségnek az SZMSZ vagy jogszabály véleményezési jogot biztosít, a véleményt az igazgató kéri meg az írásos anyagok átadásával.

Az intézmény szülői közössége részére az iskola igazgatója tanévenként legalább egy alkalommal tájékoztatást ad az intézmény munkájáról. Ennek idejét a tanév helyi rendje határozza meg.

Az osztályok szülői közösségeivel az osztályfőnökök tartanak kapcsolatot. 
1.3 A kapcsolattartás formái

· Tájékoztató szülői értekezlet a gimnázium felvételi rendjéről a nyolcadik osztályos tanulók szüleinek minden év januárjában.

· Tájékoztató szülői értekezlet a 12.(13.) évfolyamon tanulók szüleinek a felsőoktatási intézményekbe való felvételikről ugyancsak januárban.

· Osztály szülői értekezletek a 9. évfolyamon évente legalább három, a felsőbb évfolyamokon legalább két alkalommal.

· Fogadóórák tartása évente két alkalommal intézményes formában.

· Tájékoztató tartása a szülői munkaközösségek vezetőinek a gimnázium életéről évente legalább egy alkalommal.

· Az iskolai szülői szervezetek tájékoztatása, és a véleményének a kikérése az érettségi vizsga előkészítéséről, megszervezéséről, lebonyolításáról

· Az iskolai szülői szervezetek képviselője tanácskozási joggal részt vehet az érettségi vizsgabizottságok munkájában.

2. Nevelőtestület

A nevelőtestület tagja az intézmény valamennyi pedagógus munkakört betöltő alkalmazottja. 

A nevelőtestület a magasabb jogszabályokban megfogalmazott döntési jogkörrel rendelkezik.

A nevelőtestület véleményt nyilváníthat, vagy javaslatot tehet az iskola működésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A nevelőtestület a döntését, javaslatát és véleményét általában a munkaközösségek előzetes állásfoglalása alapján alakítja ki.

2.1  Nevelőtestületi értekezletek

A nevelőtestület a tanév folyamán rendes és rendkívüli értekezletet tart. 

· A nevelőtestület rendes értekezletei az osztályozó értekezleteken kívül, tanévnyitó, tanévzáró, félévi és évente kétszer nevelési értekezletek. A nevelőtestület értekezleteit az iskola munkatervében meghatározott napirenddel és időponttal az iskola igazgatója hívja össze.

· Az igazgató a rendkívüli nevelőtestületi értekezlet összehívásáról a napirend három nappal előbb történő kihirdetésével intézkedik. A rendkívüli nevelőtestületi értekezlet összehívásának nevelőtestületi kezdeményezéséhez a pedagógusok egyharmadának aláírása, valamint az ok megjelölése szükséges. Az értekezletet tanítási időn kívül a kezdeményezéstől számított nyolc napon belül össze kell hívni.

2.2  A nevelőtestületi értekezlet előkészítésével és lefolytatásával kapcsolatos rendelkezések

· A nevelőtestületi értekezletet az iskola igazgatója és helyettese készíti elő. 

· A nevelőtestület írásos előterjesztés alapján tárgyalja a pedagógiai program, az SZMSZ, a házirend, a munkaterv, az iskolai munkára irányuló átfogó elemzés, beszámoló elfogadásával stb. kapcsolatos napirendi pontokat. Az igazgató az előterjesztés írásos anyagát a nevelőtestületi értekezlet előtt legalább nyolc nappal korábban átadja a munkaközösségek vezetőinek, valamint gondoskodik annak kifüggesztéséről.

· A nevelőtestületi értekezlet vonatkozó napirendi pontjaihoz a szülői közösség, illetve a diákönkormányzat képviselőjét meg lehet hívni. 

· Ha a nevelőtestület egyszerű szótöbbséggel hozható döntésénél szavazategyenlőség keletkezik, a határozatot az igazgató szava dönti el. 

· A nevelőtestületi értekezletről jegyzőkönyv készül. A jegyzőkönyvet az értekezletet követő három munkanapot követően kell elkészíteni. A jegyzőkönyvet az igazgató és a jegyzőkönyvvezető írja alá.

3. A nevelők szakmai munkaközösségei

A szakmai munkaközösség javaslattételi és véleményezési jogköre gyakorlásával kapcsolódik be az iskola vezetésébe. 

A szakmai munkaközösség a gimnázium pedagógiai programja, munkaterve és a munkaközösség tagjainak javaslatai alapján összeállított egy évre szóló munkaterv szerint tevékenykedik. 

A szakmai munkaközösségek munkáját a munkaközösség-vezető irányítja. A munkaközösség vezetője az azonos tantárgyat, tantárgycsoportot oktató, illetőleg az azonos nevelési feladatot ellátó pedagógusok által javasolt és az iskola igazgatója által határozott időre megbízott pedagógus. A munkaközösséget a munkaközösség-vezető képviseli. 

Az iskolában az alábbi szakmai munkaközösségek működnek:

1. osztályfőnöki munkaközösség

2. magyar munkaközösség

3. történelem munkaközösség

4. matematika-fizika munkaközösség

5. német nyelvi munkaközösség

6. angol nyelvi munkaközösség

7. környezeti munkacsoport

A szakmai munkaközösségek feladatai a szakterületükön belül:

· szakmai módszertani kérdésekben segítik az iskola munkáját

· részt vesznek az iskolai oktató-nevelő munka belső fejlesztésében (tartalmi és módszertani korszerűsítés)

· egységes követelményrendszer kialakítása: 


tankönyvek és segédkönyvek minősítése, kiválasztása,


a tanulók ismeretszintjének folyamatos mérése, értékelése

· pályázatok, tanulmányi versenyek kiírása, szervezése, lebonyolítása

· szervezik a pedagógusok továbbképzését, segítséget nyújtanak a nevelők önképzéséhez

· összeállítják az érettségi vizsgák tételsorait, ezeket értékelik

· javaslatot tesznek a felvételi követelmények meghatározásához

· javaslatot tesznek a költségvetésben rendelkezésre álló szakmai előirányzatok felhasználásáról

· segítik a pályakezdő pedagógusok munkáját

· javaslatot tesznek az igazgatónak a munkaközösség vezető személyére

· segítséget nyújtanak a munkaközösség vezetőjének a munkaterv, valamint a munkaközösség tevékenységéről készülő elemzések értékelésének elkészítéséhez

4. A tanulók közösségei

4.1 Az azonos évfolyamra járó, közös tanulócsoportot alkotó tanulók osztályközösséget alkotnak. Az osztályközösség élén, mint pedagógus vezető, az osztályfőnök áll. Az osztályfőnököt ezzel a feladattal az igazgató bízza meg. Az osztályfőnökök osztályfőnöki tevékenységüket az SZMSZ 5. sz. mellékletében található munkaköri leírás alapján végzik.

4.2 A tanulók az osztályközösség tagjaiból két képviselőt választanak az iskolai diákönkormányzat vezetőségébe.

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

5.2 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 iskolai diákbizottság áll. A tanulóifjúságot az iskola vezetősége és a nevelőtestület előtt az iskolai diákbizottság képviseli.

 5.3  A diákönkormányzat tevékenységét a DÖK segítő tanár támogatja és fogja össze, akit ezzel a feladattal – a diákközösség javaslatára – az igazgató bíz meg.

5.4  A diákönkormányzat minden tanévben – az iskolai munkarendben meghatározott időben – diákközgyűlést tart, melynek összehívásáért a diákönkormányzat vezetője felel.

5.5  A diákönkormányzat évente négy alkalommal egy-egy tanítási óra alatt tarthatja összejövetelét.

5.6 A diákönkormányzat szervezeti és működési szabályzatát az intézmény  belső működésének szabályai között kell őrizni. A diákönkormányzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit – az igazgatóhelyettessel való egyeztetés után – a megfelelő szabályok betartásával szabadon használhatja.       

V. Az iskola vezetésének és közösségeinek külső kapcsolatai



1. Az iskolai munka megfelelő szintű irányításának érdekében az iskola igazgatóságának állandó munkakapcsolatban kell állnia a következő intézményekkel:

· a Somogy Megyei Önkormányzattal,

· a helyi önkormányzati képviselőtestülettel és Polgármesteri Hivatallal,

· a Somogy Megyei Pedagógiai Intézettel,

· az OKÉV területi irodájával,

· a környező oktatási intézmények vezetőségével,

· a középiskolai kollégiummal.

A munkakapcsolat megszervezéséért, irányításáért az igazgató a felelős.

2. Az eredményes oktató és nevelő munka érdekében az iskola rendszeres munkakapcsolatot tart fenn a következő intézményekkel, szervezetekkel:

· Az iskolát támogató alapítvány kuratóriumával. Az alapítvány neve: Korszerű Iskoláért Alapítvány.

· a Családsegítő Központtal,

· a Munkaügyi Központ siófoki kirendeltségével,

· a helyi nevelési tanácsadóval,

· A németországi partneriskolákkal: Gehrden, München, Bochum középiskolái,

· Öregdiákok Baráti Körével,

· A Dél-balatoni Kulturális Központtal.

3. A tanulók egészségi állapotának megóvásáért az iskola vezetése rendszeres kapcsolatot tart fenn a helyi rendelőintézettel, és ennek segítségével megszervezi a tanulók rendszeres iskolaorvosi, iskolafogászati szűrését.


VI. Működési szabályok



1. A tanév helyi rendje

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

Ennek megfelelően a tanévnyitó értekezlet dönt:
· a nevelő oktató munka lényeges tartalmi változásairól (pedagógiai program módosításáról, az új tanév feladatairól)

· az iskolai szintű rendezvények és ünnepélyek tartalmáról, időpontjáról és felelőseiről,

· a tanítás nélküli munkanap időpontjáról és programjáról,

· az évi rendes diákközgyűlés idejéről,

· a nevelőtestületi értekezletek idejéről, esetleg témájáról,

· a vizsgák rendjéről (felvételi, osztályozó, érettségi, szakmai vizsga),

· a tanév tanórán kívüli foglalkozásairól,

· az éves munkaterv jóváhagyásáról,

· a szülői értekezletek és fogadóórák időpontjáról,

· a tanulók fizikai állapotát felmérő, évi két alkalommal sorra kerülő vizsgálat időpontjáról.

A tanév helyi rendjét, az intézmény rendszabályait (házirend) és a balesetvédelmi, valamint tűzvédelmi előírásokat az osztályfőnökök az első tanítási héten ismertetik a tanulókkal, az első szülői értekezleten pedig a szülőkkel. 

Az intézmény házirendjét ki kell függeszteni a szülők és látogatók számára jól látható helyen és minden osztályteremben.

2.  A működés rendje, nyitva tartás
2.1 Az iskola szorgalmi időben hétfőtől péntekig reggel 6.3o órától 20 óráig tart nyitva.   Rendezvények esetén a nyitva tartásra, valamint a szokásos nyitva tartási rendtől való eltérésre az igazgató ad engedélyt.
2.2 A tanítás kezdete 8 óra. A tanítási óra 45 perces. A szünetek idejét a házirend határozza meg.

2.3 Az első tanítási órát - az iskolai szülői közösség és az iskolai diákönkormányzat egyetértésével - legfeljebb 45 perccel korábban meg lehet kezdeni.

2.4 A tanítás rendjét az órarend rögzíti.

2.5 A tanítási óra zavartalansága érdekében a tanárokat és a tanulókat az óráról kihívni, vagy az órát más módon zavarni nem szabad. Rendkívüli esetben az igazgató, vagy akadályoztatása esetén helyettesei kivételt tehetnek.

2.6 Közérdekű bejelentéseket, tájékoztatásokat, hirdetéseket az iskolarádióban lehet bemondani. Ennek ideje a szünetek, illetve igazgatói engedéllyel a 3. óra első öt perce.
2.7 A folyosókon 7.45-től a tanítás kezdetéig , valamint az óraközi szünetekben tanári ügyelet működik.

2.8 Hivatalos ügyek intézése az iskolatitkári irodában történik 7.45 és 15.3o óra között.
2.9 Az iskola a tanítási szünetekben az ügyeleti rend szerint tart nyitva. A nyári tanítási szünet ügyeleti rendjét az igazgató tanévenként  határozza meg.
3. Az intézmény munkarendje

3.1 A vezetők intézményben való benntartózkodásának rendje
Az iskola nyitvatartási idején belül reggel 7.30 és délután 15.30 óra között (pénteken 7.30-14.30 óra) az igazgató és helyettesei közül egy vezetőnek az iskolában kell tartózkodnia. A 15.30 órakor távozó vezető után a szervezett foglalkozást tartó pedagógus, illetve a portás tartozik felelősséggel az intézmény rendjéért.

3.2 Pedagógusok munkarendje
A közoktatási törvény 16.§-a szerint a nevelési-oktatási intézményben dolgozó pedagógus heti teljes munkaideje a kötelező órákból, valamint a nevelő, illetve nevelő-oktató munkával, vagy  a tanulókkal a szakfeladatának megfelelő foglalkozással összefüggő feladatok ellátásához szükséges időből áll. 

A pedagógusok napi munkarendjét, a felügyeleti és helyettesítési rendet az igazgatóhelyettes állapítja meg az intézmény órarendjének függvényében. A konkrét napi munkabeosztásnál az intézmény feladatellátásának, zavartalan működésének biztosítását kell elsődlegesen figyelembe venni. A gimnázium vezetőségének tagjai, valamint a pedagógusok a fenti alapelv betartása mellett javaslatokat tehetnek egyéb szempontok, kérések figyelembevételére.

A pedagógus köteles 10 perccel tanítási, foglalkozási, ügyeleti beosztása előtt a munkahelyén (illetve a tanítás nélküli munkanapok programjának kezdete előtt annak helyén) megjelenni. A pedagógus a munkából rendkívüli távolmaradását, annak okát lehetőleg előző nap, de legkésőbb az adott munkanapon 7.30 óráig köteles bejelenteni az igazgatónak, vagy helyettesének. 

A hiányzó pedagógus köteles hiányzásának kezdetekor tanmeneteit az igazgatóhelyetteshez eljuttatni, hogy a helyettesítő tanár biztosíthassa a tanulók számára a tanmenet szerinti előrehaladást.

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

A pedagógus számára – a kötelező óraszámon felül – 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 elve.

3.3 A gimnázium tanulóinak munkarendje, a házirend
Az intézmény házirendje mint belső jogforrás tartalmazza a tanulók helyi joggyakorlásának formáit, a tanulók kötelességeinek ellátási rendjét, valamint a tanulók munkarendjének részletes szabályozását.

A házirend betartása a tanulók számára kötelező. Erre elsősorban minden tanuló saját maga, másodsorban a pedagógusok ügyelnek.

4. Az intézmény védő, óvó előírásai

4.1 Az első tanítási napon az osztályfőnök ismerteti a diákokkal az egészségük és testi épségük védelmére vonatkozó, a legfontosabb tűzvédelmi, valamint a bombariadó esetén szükséges teendőket, előírásokat, a foglalkozásokkal együtt járó veszélyforrásokat, a tilos és az elvárható magatartásformát. Az ismertetés tartalmát az osztályfőnöki munkaközösség illetve a tűzvédelmi felelős állítja össze, a tényét a diákok aláírásukkal igazolják.

4.2  A 9. évfolyamos tanulókat az osztályfőnök az első tanítási napon végigvezeti az iskola épületében, ismertetve tűz- illetve bombariadó esetén a menekülési útvonalakat és a veszélyforrásokat.

4.3  A szaktanárok (testnevelés, számítástechnika, kémia ) az első tanítási órán ismertetik a szaktárgyuk oktatása során előforduló veszélyforrásokat, a szükséges teendőket. Az ismertetés tartalmát a tanmenetükhöz csatolják, a tényét a naplóba való beírással igazolják. 

4.4  Az osztályfőnökök a tanulmányi kirándulás előtti utolsó osztályfőnöki órán ismertetik a kirándulásokon tilos és az elvárható magatartásformát, baleseti forrásokat, és az ismertetés tényét a naplóba bejegyzik. A tanulmányi kirándulásra minden osztály elsősegély csomagot visz.

4.5  Minden tanteremben a faliújságon lennie kell egy házirendnek, a balesetvédelmi szabályoknak, valamint a tűz- illetve bombariadó esetén a gyülekezési és létszám-ellenőrzési helyeknek. A folyosókon kifüggesztve megtalálhatók a tűz- illetve bombariadó esetén igénybe vehető menekülési útvonalak. Az iskolai faliújságon a gyermekvédelmi feladatot ellátó fontosabb intézmények (pl. gyermekjóléti szolgálat, nevelési tanácsadó, ifjúsági lelkisegély telefon, gyermekek átmeneti otthona stb.) címe és telefonszáma.

4.6  Az iskola épületét elhagyni 8 óra és 12.30 óra között csak kilépővel lehet. A kilépőt az osztályfőnök, illetve hiányzása esetén az igazgató vagy helyettesei írják alá. Amennyiben engedély nélkül hagyja el az iskolát egy diák, az igazgatóságot értesíteni kell.

4.7  Tanítási óráról fegyelmi vétség miatt diákot kiküldeni nem szabad. 

4.8  Az iskola minden telefonjáról hívható a mentő, a rendőrség és a tűzoltóság, melyek telefonszáma a telefon közelében jól látható helyen ki van függesztve. Szabad vonal az igazgatói telefonon mindig biztosított.

4.9  A tanulói baleseteket az igazgatónak jelenteni kell. A balesetekkel kapcsolatos teendőket a munka-és tűzvédelmi felelős látja el.

4.10  Az iskolában ifjúságvédelmi felelős látja el az 5. mellékletben felsorolt feladatokat.

VII. Pedagógus munka, belső ellenőrzés



1. Pedagógus továbbképzés, szakképzés

Az iskola az alábbi képzéseket, továbbképzéseket támogatja kiemelten:

· másoddiploma megszerzése, amely a pedagógiai programhoz kapcsolódik, az iskolai program személyi feltételeit javítja,

· szakvizsga megszerzése,

· tudományos fokozat megszerzése,

· módszertan - a pedagógus szakmafejlesztését szolgáló ismeret bővítése,

· számítástechnika - OKJ - ben szereplő szakképesítés,

· aktuális ismeretbővítés.

2. Minőségi bérpótlék odaítélésének főbb szempontjai

Színvonalas és eredményes szakórai munka az alapfeltétele a minőségi bérpótlék odaítélésének.
a)  Tantárgygondozás

· kiemelkedő munkaközösség-vezetői tevékenység,

· pedagógiai program, tantervek, mikrotantervek készítése, karbantartása,

· az iskolavezetés tevékenységének szakmai, szaktárgyi segítése (fejlesztési javaslatok, a nevelési értekezletek témáihoz való kapcsolódás, az adott szaktárgy iskolai helyzetének megítélése),

· eredményes pályázás,

· a szaktárgyakhoz kapcsolódó anyaggyűjtés, adatszolgáltatás (INTERNET), szertárfejlesztés,

· a hospitáló tanárjelöltek munkájának irányítása, segítése,

b)  Tehetséggondozás

· versenyekre, vetélkedőkre, pályázatokra, nyelvvizsgákra a tanulók felkészítése,

· a tanulmányi versenyek szervezése, lebonyolítása,

· emelt szinten eredményesen érettségizők aránya

· speciális érdeklődési körök, szakkörök vezetése.

c)  A pedagógiai programban megfogalmazott nevelési feladatok területén elért kiemelkedő

    munka

· osztályfőnöki tevékenység,

· szabadidős tevékenység szervezése,

· iskolai rendezvények, ünnepségek szervezése, lebonyolítása.

3.  A pedagógiai munka belső ellenőrzésének rendje
3.1  A nevelő-oktató munka belső ellenőrzésének megszervezéséért és hatékony működtetéséért az igazgató felelős. Az igazgatóhelyettesek az igazgató utasítása és a munkatervben megfogalmazottak szerint részt vesznek az ellenőrzési feladatokban. Az intézmény vezetőségének más tagjai szükség esetén  - az igazgató külön megbízására – ellenőrzési feladatokat is elláthatnak. A rájuk bízott ellenőrzési feladatok kizárólag szakmai jellegűek lehetnek.

3.2  A nevelő-oktató munka belső ellenőrzése a tanítási órákon kívül kiterjed a tanórán kívüli foglalkozásokra is.

Az ellenőrzés területeit, konkrét tartalmát, módszerét és ütemezését az évenként elkészítendő ellenőrzési terv tartalmazza. Az ellenőrzési tervet nyilvánosságra kell hozni. Az ellenőrzési tervben nem szereplő, eseti ellenőrzések lefolytatásáról az igazgató dönt. 

A tanév során végrehajtandó ellenőrzési területeket a feladatoknak megfelelő módon kell meghatározni. Feltétlenül kerüljön sor azoknak a területeknek az ellenőrzésére, amelyeken probléma mutatkozik.

Minden tanévben ellenőrzési kötelezettséggel bírnak a következő területek:

· tanítási órák ellenőrzése (igazgató, igazgatóhelyettesek, munkaközösség-vezetők)

· tanítási órák látogatása szaktanácsadói, szakértői kompetenciával,

· a haladási és az osztályozónapló ellenőrzése legalább évi 3 alkalommal

· az igazolt és az igazolatlan tanulói hiányzások ellenőrzése

· az SZMSZ-ben előírtak betartásának ellenőrzése az osztályfőnöki, tanári intézkedések folyamán

· a tanítási órák kezdésének és befejezésének ellenőrzése.

Az ellenőrzési feladatok végrehajtásáról feljegyzések készülnek, amelyeket legalább a tanév végéig meg kell őrizni.

3.3  A nevelő-oktató munka belső ellenőrzésére jogosultak:
· az igazgató

· az igazgatóhelyettesek

· munkaközösség-vezetők

Az igazgató az intézményben folyó valamennyi tevékenységet ellenőrizheti. Közvetlenül ellenőrzi az igazgatóhelyettesek munkáját. Ennek egyik eszköze a beszámoltatás.

Az igazgatóhelyettesek ellenőrzési tevékenységüket a vezetői feladatmegosztásból következő saját területükön végzik. 

A munkaközösség-vezetők az ellenőrzési feladatokat a munkaközösség tagjainál a szaktárgyukkal összefüggő területeken látják el. Tapasztalataikról folyamatosan tájékoztatják az illetékes igazgatóhelyettest. 

3.4  Az ellenőrzés módszerei
· a tanórák, tanórán kívüli foglalkozások látogatása

· írásos dokumentumok vizsgálata,

· tanulói munkák vizsgálata,

· beszámoltatás szóban, írásban

3.5 Az ellenőrzés tapasztalatait  a pedagógusokkal egyénileg, szükség esetén a munkaközösség tagjaival meg kell beszélni.
3.6 Az általánosítható tapasztalatokat - a feladatok egyidejű meghatározásával - tantestületi értekezleten összegezni és értékelni kell.  

VIII. Tanulói kötelességek teljesítése, tanulói jogok, eljárási szabályok



1.  A tanuló távolmaradásának, mulasztásának igazolására vonatkozó rendelkezések
1.1  A tanuló köteles a tanítási órákról és az iskola által szervezett rendezvényekről való távolmaradását az időtartamra vonatkozó szülői és orvosi írással, vagy egyéb engedélyezett formában 8 napon belül igazolni. (Az igazolás módját a házirend tartalmazza)

1.2  A szülő tanévenként három tanítási napról való távolmaradást igazolhat. Három napon túli távolmaradásról - amennyiben ezt a szülő előzetesen kérte - csak az igazgató dönthet. A kikérõt legalább 3 munkanappal az esedékesség elõtt írásban vagy személyesen a gondviselõnek kell kérnie. A döntés során figyelembe kell venni a kérelem indokát, a tanuló tanulmányi előmenetelét, magatartását, addigi mulasztásainak mennyiségét és azok okait. 

1.3  A tanulmányi versenyek iskolai fordulóin résztvevő diákokat az 5.és 6. órán, az  OKTV első fordulóján résztvevőket a verseny napján, a megyei, területi és az országos fordulóba  továbbjutott tanulókat a verseny előtti napon és a verseny napján az igazgató mentesíti a tanítási órák látogatása alól.

1.4  A nyelvvizsgákon való részvételek számát az iskola nem korlátozza, a nyelvvizsgára behívó levél bemutatása igazolásként szolgál.

1.6  Az iskola épületét elhagyni 8 óra és 12.30 óra között, csak kilépővel, illetve a tanítás végéig osztályfőnöki vagy szaktanári engedéllyel lehet. A kilépőt az osztályfőnök, illetve hiányzása esetén az igazgató vagy helyettesei (rják alá. A kilépő nem szolgál igazolásként, de az iskola épületének elhagyása kilépő nélkül ebben az időben igazolatlan hiányzást jelent.

1.7  Testnevelési órák alól felmentést egy alkalomra szólóan – évente legfeljebb háromszor – a gondviselő az ellenőrző könyv útján kérhet a tanuló számára, több alkalomra szóló felmentés csak orvosi igazolást mellékelve kérhető. A felmentési kérelmet a tanuló a testnevelési óra előtt adja át a testnevelő tanárnak. A felmentésben részesülő tanuló köteles a testnevelési órán megjelenni és a tanítási óra végéig ott tartózkodni. Kötelezettségszegésnek minősül, ha a tanuló testnevelési órára nem hoz felszerelést, ami a Házirend 18. pontjában meghatározott következményekkel jár. 
1.5  A tanuló tanítási óráról való késését és hiányzását a pedagógus az osztálynaplóba bejegyzi. A késést K betűvel, az iskolai elfoglaltságot X-szel jelöli. Az iskolai elfoglaltságot a szervező tanár igazolja a tanári szobába kitett nyomtatványon.

1.7  A mulasztott órák összesítését és igazolásokkal kapcsolatos teendőket az osztályfőnök végzi.

1.8  Igazolatlan mulasztás esetén teendő intézkedések

A tanuló igazolatlan hiányzása esetén az osztályfőnöknek minél előbb fel kell venni a szülőkkel (gondviselővel) a személyes kapcsolatot.

Tanköteles tanuló esetén 

· A tanuló első igazolatlan mulasztásakor az iskola köteles a szülőt (gondviselőt) írásban értesíteni. Amennyiben az igazolatlan órák száma egy tanítási évben a tíz órát meghaladja az osztályfőnök kezdeményezésére az iskola igazgatója értesíti a gyermek lakóhelye szerint illetékes jegyzőt, és a megtett intézkedésről a szülőt.

Nem tanköteles tanuló esetén 

· Az iskola köteles a szülőt (gondviselőt) írásban értesíteni, ha a tanuló igazolatlan mulasztása a tíz órát eléri, illetve második alkalommal a húsz igazolatlan óra elérése esetén.

Ha az iskola első értesítése eredménytelen maradt, és a tanuló ismételten igazolatlanul mulaszt, az iskola a gyermekjóléti szolgálat közreműködését igénybe véve megkeresi a tanuló szülőjét.

Az értesítések az osztályfőnök kezdeményezésére hivatalos levélben történnek. Az értesítésben fel kell hívni a szülő figyelmét az igazolatlan mulasztás következményeire. Az elküldött felszólítás másolatát le kell adni a titkárságon, és az iktatóban kell elhelyezni.

Az igazolatlan mulasztással kapcsolatos intézkedéseket és azok idejét a foglalkozási naplóba az osztályfőnök, a beírási naplóba - az osztályfőnök jelzése alapján - az iskolatitkár a megfelelő záradékkal bejegyzi.

1.9  A mulasztások következményei
· Ha a tanulónak egy tanítási évben az igazolt és igazolatlan mulasztása együttesen a 250 órát, vagy egy adott tantárgyból a tanítási órák 30 %-át meghaladja és emiatt a tanuló teljesítménye tanítási év közben nem volt érdemjeggyel értékelhető, a tanítási év végén nem osztályozható, kivéve, ha a nevelőtestület engedélyezi, hogy osztályozó vizsgát tegyen. A nevelőtestület az osztályozóvizsga letételét akkor tagadhatja meg, ha az igazolatlan mulasztások száma meghaladja az igazolt mulasztások számát, és az iskola eleget tett értesítési kötelezettségének. Ha a tanuló a tanítási év végén nem osztályozható, tanulmányait évfolyamismétléssel folytathatja. Ha a tanuló mulasztásainak száma már az első félév végére meghaladja a meghatározott mértéket, és emiatt teljesítménye nem volt érdemjeggyel értékelhető, félévkor osztályozóvizsgát kell tennie.

· Az igazolatlan mulasztás fegyelmi vétség, mely a Házirend 18. pontja szerinti következményekkel jár. 1 óra igazolatlan hiányzás esetén a magatartás legfeljebb jó, 2-6 óra esetén legfeljebb változó, 7 vagy annál több óra  esetén a magatartás rossz minősítésű lehet. A 20 órát meghaladó igazolatlan mulasztást elérõ tanuló ellen az igazgató fegyelmi eljárást kezdeményezhet. 

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

· A tanulói jogviszony megszűnéséről az iskola írásban értesíti a tanulót, kiskorú tanuló esetén a szülőt, továbbá minden esetben a tanuló állandó lakóhelye, ennek hiányában tartózkodási helye szerint illetékes fővárosi, megyei egészségbiztosítási pénztárat.

2. Jelentkezés a választható tantárgyakra
2.1 Ha a tanulót kérelmére felvették a nem kötelező tanórai foglalkozásra, a tanítási év végéig köteles azon részt venni. A nem kötelező tanórai foglalkozást az értékelés és minősítés, a mulasztás továbbá a magasabb évfolyamra lépés tekintetében úgy kell tekinteni, mintha kötelező tanórai foglalkozás lenne.

2.2 A jelentkezés minden esetben írásban történik az iskola által kiállított formanyomtatványon. A jelentkezési lapot a tanuló és a szülő (gondviselő) is aláírja.

2.3 Ha a tanuló iskolaváltás miatt nem tud élni választási jogával, felvételi kérelmének eldöntése előtt egyezteti elképzeléseit a gimnázium igazgatójával, vagy az igazgató által kijelölt

pedagógussal.

2.4 A 9.(10.N) évfolyamon a jelentkezés a beiratkozáskor történik, és a humán-reál osztályban,     valamint a nyelvi osztályban indított emelt fakultációk esetén négy évre szól. A fakultációról való kijelentkezés esetén a diák a tanulmányait az általános osztályban folytathatja.

2.5 A 11.(12.N) és a 12.(13.N) évfolyam. A gimnázium nevelőtestülete minden év                    február 15 -ig elfogadja és közzéteszi a tájékoztatót azokról a tantárgyakról, a felkészítés szintjéről, amelyekből a tanulók tantárgyat választhatnak a 11. és 12. évfolyamon. A tájékoztatónak tartalmaznia kell, hogy a tantárgyat előreláthatóan melyik pedagógus fogja oktatni. A tájékoztató elfogadása előtt be kell szerezni a szülői közösség és az iskolai diákönkormányzat véleményét. A tizedik (11.N) évfolyamra járó tanuló május 10-ig adhatja le tantárgy és felkészülési szint megválasztásával kapcsolatos döntését.  

2.6 A tanuló az igazgató engedélyével a tanítási év végén módosíthatja választását elfogadható indok esetén. A módosítás írásban történik. A módosítást kérő nyomtatványt a tanuló és a szülő (gondviselő) is aláírja. 

3. Az értékelés rendje

3.1  A tantárgyi munkát a szaktanárok félévente legalább a tárgy heti óraszámánál eggyel több osztályzattal értékelik. Törekedni kell a tanulók egyenletes terhelésére. Az érdemjegyek a naplóba a megfelelő hónaphoz kerülnek bejegyzésre.

3.2  A szaktanár a dolgozatokat - a megíratástól számítva - legkésőbb két héten belül kijavítja, és lehetővé teszi a diákok számára a megtekintést. Alapos ok esetén - az érintettek tájékoztatásával - a javítási idő két héttel meghosszabbítható. A dolgozatok őrzési ideje egy tanítási év.

3.3  Egy napon két dolgozatnál több egy osztályban nem iratható.

3.4  A bukásra álló tanulók szüleit az osztályfőnök a tanév vége előtt legalább négy héttel - az ellenőrzőn keresztül - írásban értesíti, és az értesítés tényét a naplóba bejegyzi. 

4. Diákönkormányzat, diákválasztmány

4.1  Az iskolai tanulók összességét érintő ügyekben a diákönkormányzat az igazgatóhoz, a szűkebb közösséget érintő ügyekben az illetékes igazgatóhelyetteshez fordulhat.

4.2  A Ktv. vonatkozó bekezdéseiben, valamint jogszabályban meghatározott esetekben a diákönkormányzat véleményének megszerzéséről az igazgató helyettes gondoskodik az előterjesztés legalább 15 nappal korábban történő átadásával.

4.3  Az igazgató a véleményeztetésre kerülő anyagok tervezeteinek előkészítésébe a diákönkormányzat képviselőit bevonhatja, tőlük javaslatot kérhet.

4.4  A diákönkormányzat véleményét a nevelőtestületi értekezleteken az általános igazgatóhelyettes vagy a diákönkormányzatot segítő tanár képviseli.

4.5  A nevelőtestület értekezletére a diákokat érintő napirend esetén a választott diákképviselő is meghívható.

4.6  Az iskola a diákönkormányzat anyagi támogatásáról a költségvetés előkészítésekor gondoskodik.

5. A tanulók szervezett véleménynyilvánításának és tájékoztatásának rendje, formája.

5.1 A tanulók szervezett véleménynyilvánításának és tájékoztatásának fóruma a diákközgyűlés.

Megtartásának idejét a tanév helyi rendje tartalmazza. A diákközgyűlés napirendjét az igazgató és a diákképviselő közösen állapítja meg. A napirend nyilvánosságra hozatala az osztályokban való kifüggesztéssel történik.

Az iskola életével kapcsolatos kérdéseket a diákönkormányzat a közgyűlést megelőzően írásban is eljuttathatja az iskola igazgatójához.

A diákközgyűlésen jelen vannak a nevelőtestület meghívott tagjai. A tanulók részére az igazgató ad tájékoztatást.

5.2 Rendkívüli diákközgyűlés összehívását a diákönkormányzat vezetője a javasolt napirend megjelölésével az általános igazgatóhelyettes, vagy a segítő tanár útján kezdeményezi az igazgatónál. Az igazgató a kezdeményezéstől számított 15 napon belül intézkedik a rendkívüli diákközgyűlés összehívásáról a napirend közzétételével. Ha az igazgató a rendkívüli diákközgyűlés összehívását nem tartja szükségesnek, gondoskodik a kezdeményezést kiváltó kérdés más úton való megnyugtató rendezéséről.
5.3 A tanév során a diákok folyamatos tájékoztatása az iskola életéről, a szabadidős programokról, a versenyekről, pályázatokról, pályaválasztással kapcsolatos tudnivalókról az iskolai faliújságon és az iskola rádióján keresztül történik. Az időszakos, évi feladatoknak megfelelő tájékoztatásukról az általános igazgatóhelyettes gondoskodik a diákválasztmányi megbeszéléseken.

5.4  A Diákönkormányzat  útján a tanulók- szóban vagy írásban - véleményt nyilváníthatnak, illetve javaslatokat terjeszthetnek az iskola életével kapcsolatban a nevelőtestület vagy az igazgató elé. Ehhez a tanulók 25 %-ának támogatása szükséges. Sürgős esetben két munkanapon belül választ kell kapniuk. 

6. A tanulók jutalmazásának elvei és formái
6.1 Azt a tanulót, aki tanulmányi munkáját képességéhez mérten kiemelkedően végzi, aki kitartó szorgalmat , vagy példamutató közösségi magatartást tanúsít, hozzájárul az iskola jó hírnevének megőrzéséhez és növeléséhez, az iskola dicséretben részesíti, illetve jutalmazza.
6.2 Az iskola ezen túlmenően jutalmazza azt a tanulót, aki 

· tanulmányi versenyen kiemelkedő eredményt ér el,

· eredményes kulturális tevékenységet folytat,

· kimagasló sportteljesítményt ér el, 

· a közösségi életben tartósan jó szervező és irányító tevékenységet végez.
6.3 A jutalmazás formái
Az iskolában elismerésként a következő írásos dicséretek adhatók:

· szaktanári

· osztályfőnöki

· igazgatói

· nevelőtestületi

6.4  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 jutalmazhatók.

A jutalmak odaítéléséről - a pedagógusok és az osztályközösség javaslatának meghallgatása után - az osztályfőnök dönt.

6.5  Az a tanuló, akinek intézményi szinten is kiemelkedő a teljesítménye (tanulmányi,  kulturális, sport versenyek győztese, az év tanulója, az év sportolója) jutalmát a tanévzáró ünnepélyen az iskola közössége előtt nyilvánosan veszi át.

A jutalmazásokat az iskolarádióban ki kell hirdetni, vagy más formában nyilvánosságra hozni.

6.6  Csoportos jutalmazási formák: jutalomkirándulás, kulturális hozzájárulás színház vagy kiállítás látogatásához.

7. Fegyelmező intézkedések formái és alkalmazásának elvei

7.1  A fegyelmező intézkedések alkalmazásánál a fokozatosság elve érvényesül, amelytől indokolt esetben - a vétség súlyára tekintettel - el lehet térni.
· 7.2  A tanulóval szemben a következő fegyelmező intézkedések hozhatók:

· szóbeli figyelmeztetés

· szaktanári figyelmeztetés

· osztályfőnöki írásbeli figyelmeztetés

· osztályfőnöki intő

· igazgatói figyelmeztetés

Fegyelmi büntetés lehet:

Ha a tanuló kötelességeit vétkesen és súlyosan megszegi, fegyelmi eljárás alapján, írásbeli határozattal fegyelmi büntetésben részesíthető. Felsőbb jogszabályok szabályozzák a tanulók fegyelmi és kártérítési kötelességeit. Ezek alapján a fegyelmi büntetés lehet:

· megrovás

· szigorú megrovás

· meghatározott kedvezmények, juttatások csökkentése, illetőleg megvonása,

· áthelyezés másik osztályba, vagy iskolába,

· eltiltás az adott iskolában a tanév folytatásától, 

· kizárás az iskolából.

A fegyelmi eljárást a jogszabályi előírások alapján kell lefolytatni. A fegyelmi büntetést a nevelőtestület hozza.

7.3  A fegyelmi intézkedéseket és büntetéseket a tanuló ellenőrzőjébe és az osztálynaplóba be kell írni. Az ellenőrzőbe való bejegyzést a szülőnek (gondviselőnek) 48 órán belül tudomásul kell vennie és ezt aláírással kell igazolnia.

IX. A tanórán kívüli foglalkozások szervezeti formái, rendje



1. Szervezeti formák

· érettségi előkészítő

· szakkör

· iskolai sportkörök

· tanulmányi-, kulturális- és sportversenyek, 

· tanulmányi kirándulás

A szakkörök és a sportkörök vezetőjét az igazgató bízza meg. A megbízást ellátók szakmailag és pedagógiailag felelősek a diákkörök működéséért. Éves munkaprogramot dolgoznak ki, amelyet az igazgató hagy jóvá.

1.2  Érettségi előkészítő
Az érettségi előkészítő szervezése a 12. (13.) évfolyamon történik megfelelő tanulói létszám esetén tantárgyanként heti egy órában, térítés ellenében.

1.3 Szakkör
Az iskola a hagyományainak megfelelő (számítástechnikai, nyelvi, sakk, zenebarátok, foto) szakköröket hirdeti meg, de a tanulók és a szülők újak szervezését is kezdeményezhetik. A szakköri foglalkozásokra szeptember 31-ig lehet jelentkezni.

A szakkörök indításáról és arról, hogy mely szakköri foglalkozás legyen ingyenesen igénybe vehető, a szakmai munkaközösség véleményének meghallgatásával az igazgató dönt, a fenntartó előzetes engedélye alapján a fenntartó által engedélyezett órakeretnek megfelelően. A szakköri foglalkozások legkésőbb októberben kezdődnek és a szorgalmi időszak végéig tartanak.
 

1.4  Az iskolai sportkör

A tanulók tanórán kívüli sporttevékenységét a testnevelő tanárok szervezik a szorgalmi időre. A tanulók részvétele önkéntes, de törekedni kell arra, hogy a foglalkozásokon minél nagyobb számban vegyenek részt. 

A sportköri munkát úgy kell megszervezni, hogy a diákoknak minden nap lehetősége legyen a testedzésre.

1.5  A tanulmányi, szakmai, kulturális verseny, sportvetélkedő, része a tanév helyi rendjének, illetőleg az éves munkatervnek, amely meghatározza a szervezés feladatait és felelőseit.
Az igazgató gondoskodik arról, hogy az országos, a területi, a megyei vagy a házi versenyeken győztes, illetőleg helyezést elért tanulók eredményes szereplését az egész iskolaközösség megismerje.

1.6  Tanulmányi kirándulások
· Az osztályok tanévenként maximum két tanítási napra tanulmányi kirándulást szervezhetnek. A tanulmányi kirándulásról az osztályfőnök dönt az osztály tanulmányi- és magatartási helyzete alapján. A magas költségek miatt ajánlott a kétszer egy napos programok szervezése.

· Fakultációs csoportok tanulmányi kirándulása. Erre a célra a fakultációs csoport egy tanítási napot vehet igénybe.

· Az emelt szintű nyelvi osztályokból szerveződő 10 fős csoport kétévenkénti egy hetes tanulmányi kirándulása német nyelvterületre.

· A 11. évfolyamos két tanítási nyelvű osztály egyhetes tanulmányi kirándulása német nyelvterületen. 

1.7 A tanulók iskolán kívüli szervezet, egyesület, intézmény munkájában részt vehetnek a házirendben meghatározott feltételek szerint. Iskolán kívül szervezett tanfolyamokon (pl. autóvezetési) való részvételre csak tanítási idő után van lehetőség.

1.8  A mindennapos testedzés formái,  iskolai sportkörök
A iskola a mindennapi testedzést a tanórai foglalkozások mellett a tömegsport és az iskolai sportkörök működésének támogatásával biztosítja.

Az iskola biztosítja továbbá, hogy őszi és tavaszi időszakban a sportudvar, téli időszakban a tornaterem testnevelő tanár felügyelete mellett a tanulók rendelkezésére álljon, naponta délutánonként legalább 2 órás időtartamban, a testnevelő tanárok által összeállított program szerint.

2.  Ünnepélyek, megemlékezések rendje, hagyományápolás  

2.1  A hagyományápolás tartalmi vonatkozásai

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, továbbá az ünnepélyekre, megemlékezésekre, rendezvényekre vonatkozó időpontokat, valamint a szervezési felelősöket a nevelőtestület az éves munkatervben határozza meg. 

A gimnázium hagyományrendszerét a Pedagógiai Program tartalmazza.

2.2  A hagyományápolás külsőségei
Az iskola tanulóinak kötelező ünnepi viselete:

· lányoknak: fehér matrózblúz, sötét szoknya, alkalomhoz illő cipő

· fiúknak: fehér ing, nyakkendő, sötét szövetnadrág és sötét cipő

X. Az intézmény létesítményeinek használata és megóvása, egyéb eljárások



1. A létesítmények és helyiségek használati rendje

1.1 Az iskola létesítményeit, helyiségeit rendeltetésüknek megfelelően, az állagmegóvás szem előtt tartásával kell használni.
1.2 Az iskola minden dolgozója és tanulója felelős

· a közösségi tulajdon védelméért, állagának megőrzéséért,

· az iskola rendjének, tisztaságának megőrzéséért,

· az energiafelhasználással való takarékoskodásért (víz, villany, stb.),

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


1.3  A tanulók a tanítási idő után  az intézmény létesítményeit, helyiségeit a házirendben meghatározottak szerint tanári engedéllyel, vagy csak tanári felügyelettel használhatják.

1.4  Az egyes helyiségek, létesítmények berendezéseit, felszereléseit, eszközeit elvinni csak az igazgató engedélyével, átvételi elismervény ellenében lehet.
1.5  Az iskolai könyvtár használati rendjét a könyvtár működési szabályzata állapítja meg.

1.6  A szaktantermekben, a laboratóriumban, számítógépteremben és a tornateremben a felszereléseket, műszereket csak szaktanár, vagy felügyelő tanár irányításával lehet használni.

1.7  Az iskolához nem tartozó külső igénybe vevők a helyiségek átengedéséről szóló megállapodás szerinti időben tartózkodhatnak az épületben. Az igénybe vevőket vagyonvédelmi kötelezettség terheli és kártérítési felelősséggel tartoznak. Kötelesek betartani az iskolai munkavédelmi és tűzvédelmi szabályzatban foglaltakat.

2. Az intézmény helyiségeinek bérbeadási rendje
Az intézmény helyiségeinek bérbeadásáról (ha az nem sérti az alapfeladatok ellátását) a gazdasági vezető javaslatára és az érintett közösségek véleményének kikérésével az igazgató dönt.

3. A tankönyvrendelés és -terjesztés szabályai
· A tankönyvrendelés elkészítésével megbízott alkalmazott saját hatáskörében gondoskodik arról, hogy az iskolai oktatásban felhasználható tankönyvek, valamint a segédkönyvek hivatalos jegyzéke az igazgató által engedélyezett példányszámban álljon rendelkezésre a szakmai munkaközösségeknek, illetve a pedagógusoknak.

· A pedagógusok minden év januárjában az iskolai oktatásban felhasználható tankönyvek, valamint a segédkönyvek hivatalos jegyzékéből kiválasztják az általuk használni kívánt tankönyveket és egyéb tanulási segédleteket.

· A szakmai munkaközösségek minden év január végéig véleményt adnak a pedagógus által kiválasztott tankönyvről. A főbb véleményezési szempont a helyi tantervnek való megfelelés, de tekintettel kell lenni a könyv beszerzési árára is. Kirívóan magas áru könyv csak az adott osztály tanulói szüleinek egységes állásfoglalása esetén alkalmazható. 

· A pedagógusok minden év januárjában az iskolai oktatásban felhasználható tankönyvek, valamint a segédkönyvek hivatalos jegyzékéből kiválasztják az általuk használni kívánt tankönyveket és egyéb tanulási segédleteket. Ennek alapján történik a tankönyvlisták összeállítása, illetve ezek alapján a tanulók egyéni tankönyvrendelése. A tankönyvrendelés elkészítésével megbízott alkalmazott ezek megfelelő összesítésével február 20-ig aláírásra elkészíti a rendelést.

· A tankönyvrendelés alapján a nevelőtestület meghatározza, hogy a tankönyvtámogatásból rendelkezésre álló összeget mely tartós tankönyvek és segédkönyvek vásárlására fordítsák.

· A diákok a tankönyveket a nyári szünet utolsó két napján vásárolhatják meg.

· Az ingyenes tankönyvek biztosítása részben a könyvtári tartós tankönyvek biztosításával történik.

Egyéb taneszközök

Minden évben a minimálbér 5%-nál nem magasabb összeggel hozzájárulást kérünk a szülőktől az iskola másolási költségeihez. Ennek szükségességét az indokolja, hogy a tanulók nagyon sok órán az iskola által sokszorosított feladatlapokkal dolgoznak, mivel ezek használata hozzátartozik a felvételire és a felsőfokú tanulmányokra való felkészítéshez.

4. A térítési díj befizetésére, visszafizetésére vonatkozó rendelkezések
Az étkezési térítési díjakat az élelmezésvezető az igazgató által jóváhagyott befizetési napokon havonta szedi be.

A tanulói jogviszony bármely okból történő megszűnése vagy szünetelése esetén a többletbefizetés visszatérítéséről a megszűnést, illetőleg szünetelés kezdetét követő 1 hónapon belül az iskola intézkedik. Az iskola az igénybe nem vett étkezésekre befizetett térítési díját a bejelentést követő naptól kezdődően a következő befizetés alkalmával beszámítja. A lemondás telefonon vagy személyesen történhet. 

A térítési díjak megállapításakor adható szociális kedvezményeket az önkormányzat rendelete állapítja meg.

XI. Záró rendelkezések



Jelen Szervezeti és Működési Szabályzat a fenntartó önkormányzat képviselőtestületének jóváhagyásával lép hatályba. 

Záradék

A többszöri módosítás alapjául szolgáló Szervezeti és Működési Szabályzatot a Perczel Mór Gimnázium nevelőtestülete 1998. augusztus 3-i nevelőtestületi értekezleten a jelenlevő tagjainak 100 %-os igenlő szavazatával elfogadta.

A jelenlegi módosításra 2004. október 11-én került sor. A nevelőtestület a módosításokat egyhangúlag elfogadta.

Siófok, 2004. október 11.
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   fenntartó képviselője
XII. Mellékletek

1.sz. melléklet: Könyvtárszabályzat

2.sz. melléklet: Tűzvédelmi szabályzat

3.sz. melléklet: Tanulóbalesetekkel kapcsolatos feladatok

4.sz. melléklet: Továbbképzési program

5.sz. melléklet: Házirend

6 sz melléklet:  Munkaköri leírások

· Osztályfőnökök munkaköri leírása

· Munkaközösségvezetők munkaköri leírása

· Szaktanárok munkaköri leírása

· Ifjúságvédelmi felelős

7.sz melléklet: Iratkezelési szabályzat, irattári terv
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