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1. Általános rendelkezések

1.1. Az SZMSZ tartalmát meghatározó magasabb szintű és helyi jogszabályok

Az SZMSZ összeállításánál a következő (többször módosított) magasabb szintű jogszabályok előírásai lettek figyelembe véve:

· Az 1993. évi LXXIX. tv. A közoktatásról

· Az 1992. évi XXXIII. tv. A közalkalmazottak jogállásáról

· A 138/1992. (X. 8.) Korm. rendelet a közalkalmazottak jogállásáról szóló 1992. évi 33. tv. végrehajtásáról a közoktatási intézményekben

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

· Az 5/1998. (II. 8.) MKM rendelet a tankönyvvé nyilvánítás, a tankönyvtámogatás, valamint az iskolai tankönyvellátás rendjéről

· A 8/2000. (V. 24.) OM rendelet az SZMSZ-ek felülvizsgálatáról

A szervezeti és működési szabályzat a magasabb szintű jogszabályok rendelkezésein túl elveiben és tartalmában illeszkedik az iskola más belső szabályzataihoz, alapdokumentumaihoz is. E dokumentumok a következők:

a) Az iskola tartalmi munkáját és működését meghatározó helyi szabályzatok:

· Alapító okirat

· Pedagógiai program (helyi tantervek)

· Házirend

· Belső szabályzatok (igazgatói utasítások)

b) Munkaügyi, munkajogi helyi (belső) szabályzatok:

· Közalkalmazotti szabályzat

· Kollektív szerződés

c) Az iskola egyes közösségeiből szerveződő testületek (szervezetek) működését meghatározó szabályzatok:

· A közalkalmazotti tanács szervezeti és működési szabályzata

· A szülői szervezet (ISZSZ) szervezeti és működési szabályzata

· A diákönkormányzat szervezeti és működési szabályzata

A felsorolt szabályzatokat az SZMSZ mellékletei tartalmazzák.

1.2. Az SZMSZ általános rendelkezései, az SZMSZ hatálya

A dunaújvárosi Széchenyi István Gimnázium, mint közoktatási intézmény szervezeti felépítésére és működésére vonatkozó szabályzatot az intézmény vezetőjének előterjesztése alapján a nevelőtestület 2004. január 16. napján fogadta el.

Az elfogadáskor a jogszabályban meghatározottak szerint egyetértési jogot gyakorolt a diákönkormányzat és az iskolaszék. 

Jelen szervezeti és működési szabályzat az intézmény fenntartójának, Dunaújváros Megyei Jogú Város Közgyűlésének 2004. év …………….. hó …….. napján történt jóváhagyásával lépett hatályba és ezzel az ezt megelőző szervezeti és működési szabályzat érvénytelenné vált. 

A szervezeti és működési szabályzat és a mellékleteit képező egyéb belső szabályzatok betartása az intézmény valamennyi dolgozójára nézve kötelező. 

1.3. Az iskola szervezeti rendszere, irányítása

1.3.1. A gimnázium

neve: Széchenyi István Gimnázium

székhelye: Dunaújváros

1.3.2. A gimnázium alapító és fenntartó szerve:

Dunaújváros Megyei Jogú Város Önkormányzata

2400 Dunaújváros, Városháza tér 1-2.

1.3.3. Az alapító okirat

száma: AO-KI-7.01

kelte: 2003. november 15.   

alapítás éve: 1953.

1.3.4. A gimnázium jogállása

A gimnázium önálló jogi személy, gazdálkodási szempontból önálló költ​ségvetési szerv.

1.3.5. Az intézmény tevékenysége

Nappali rendszerű, az általános műveltséget megalapozó, érettségi vizsgára és felsőfokú isko​lai tanulmányok megkezdésére felkészítő nevelés és oktatás.

(Legfőbb kötelező állami alapfeladat)

1.3.6. Az intézmény bélyegzőinek felirata, lenyomata

Hosszú bélyegző:  Széchenyi István Gimnázium

2400 Dunaújváros Dózsa György út 15/a

Körbélyegző:
Széchenyi István Gimnázium




Dunaújváros

Az intézményi bélyegzők használatára jogosultak:

· igazgató

· igazgatóhelyettesek

· gazdasági vezető

· iskolatitkár

· adminisztrátor

· osztályfőnökök (törzslapok és bizonyítványok írásakor)

1.3.7. Az intézmény kiadványozási rendje

Az intézményben utalványozási jog az igazgatót, igazgatóhelyetteseket illeti meg. 

2. Az iskola szervezeti rendszere, irányítása, a belső ellenőrzés rendje

2.1. A gimnázium vezetői 

A gimnázium élén az igazgató áll, aki az intézmény egyszemélyi felelős vezetője. 

Munkáját két igazgatóhelyettes és a gazdasági vezető segíti.

Az iskolavezetőség állandó tagjai:

· az igazgató

· az igazgatóhelyettesek

· a gazdasági vezető

· a diákönkormányzatot segítő tanár

· a közalkalmazotti tanács elnöke

Az iskola vezetőségét kéthavonta legalább egyszer össze kell hívni. Összehívásukról az általános igazgatóhelyettes gondoskodik. Az ülésekre – a tárgyalt napirend függvényében – meg kell hívni

· a szakmai munkaközösségek vezetőjét

· a diákönkormányzat elnökét

· a szakszervezetek vezetőit

· a szülői szervezet képviselőjét

Az igazgató, az igazgatóhelyettesek és a gazdasági vezető heti egy alkalommal – a hét első munkanapján – megbeszélést tartanak.

A helyettesítés rendje

Az igazgatót távollétében, illetve akadályoztatása esetén az azonnali dön​tést igénylő valamennyi ügyben az általános igazgatóhelyettes helyettesíti.

Legalább három hétig tartó távolléte esetén a helyettesítés kiterjed a teljes intézményvezetői jogkörre.

Együttes akadályoztatásuk esetén a pedagógiai igazgatóhelyettes, ezt köve​tően a gazdasági vezető látja el – a fentieknek megfelelően – a helyettesítői feladatokat.

2.2. A vezetők közötti feladatmegosztás

2.2.1. Az igazgató

Kizárólagos hatáskörébe tartozik:

· az intézmény képviselete

· a pedagógusok, iskolatitkár, adminisztrátor, oktatástechnikus, labo​ráns feletti teljes munkáltatói jogkör gyakorlása

· a nevelő-oktató munkát segítők alkalmazása, fegyelmi felelősségre vonásuk
közalkalmazotti jogviszonyuk megszüntetése

· az intézmény egészére vonatkozó kötelezettségvállalás

Hatásköréből átruházza:

a gazdasági vezetőre

· a fent felsoroltak kivételével a munkáltatói jogkör gyakorlását a ne​velő-oktató munkát segítők felett.

· az egyeztetési kötelezettséget, az alkalmazottak foglalkoztatására, élet- és munkakörülményeire vonatkozó kérdések tekintetében

az általános igazgatóhelyettesre

· az utalványozási jogkört

· a nevelő és oktató munka ellenőrzését

· a munka- és tűzvédelmi feladatok közvetlen irányítását és ellenőrzé​sét

· a nevelőtestület jogkörébe tartozó döntések végrehajtásának ellenőr​zését

a pedagógiai igazgatóhelyettesre

· az utalványozási jogkört

· a nevelő és oktató munka ellenőrzését

· a nemzeti és iskolai ünnepek megszervezését

· a nevelőtestület jogkörébe tartozó döntések végrehajtásának ellenőr​zését

2.2.2. Igazgatóhelyettesek

Az igazgatóhelyettesek megbízását a tantestület véleményének kikérésével az igazgató adja.

Igazgatóhelyettes csak az iskola határozatlan időre alkalmazott pedagó​gusa lehet.

Az igazgatóhelyettesi megbízás az igazgatói megbízás időtartamával meg​egyező határozott időre szól.

Az általános igazgatóhelyettes

· A 2.1. pontban meghatározottak szerint helyettesíti az igazgatót.

· Kapcsolatot tart a szakszervezettel és a közalkalmazotti tanáccsal.

· Irányítja és összehangolja a szakmai munkaközösségek munkáját.

· Szervezi a tanulmányi versenyeket.

· Megállapítja az óralátogatások rendjét.

· Gondoskodik a tankönyvrendelésről.

· Felügyeli az iskola  informatikai és adminisztrációs tevékenységét

A pedagógiai igazgatóhelyettes

· Kapcsolatot tart a szülői szervezetekkel.

· Kapcsolatot tart a diákönkormányzat képviselőivel.

· Gondoskodik a diákönkormányzat működési feltételeinek biztosításá​ról.

· Felelős a tanulók jogainak maradéktalan érvényesüléséért.

· Irányítja az osztályfőnöki munkaközösséget.

2.2.3. A gazdasági vezető

· Irányítja a gazdasági, műszaki és kisegítő munkakörben foglalkozta​tottak munkáját.

· Felelős az intézmény ésszerű és takarékos gazdálkodásáért.

· Felelős a költségvetési terv és a gazdálkodással kapcsolatos adatszol​gáltatások helyességéért.

· Gondoskodik a kifizetések időben történő teljesítéséről, az adó- és társadalombiztosítási kötelezettségek betartásáról.

· Gondoskodik arról, hogy az iskola gazdálkodása a jóváhagyott költ​ségvetés keretein belül történjék.

· Ellenjegyzi a kifizetéseket.

Az igazgató az igazgatóhelyettesek és a gazdasági vezető részére további állandó és eseti feladatokat is megállapíthat.

Az igazgatóhelyettesek és a gazdasági vezető részletes munkaköri leírását az l. számú melléklet tartalmazza.

2.3. Az iskola szervezetének vázlata
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2.4.  A vezetők és az iskolaszék, valamint a szülői szervezet közötti kapcsolattartás rendje

Az iskolában a szülői szervezet, a diákönkormányzat vagy a tantestület kérésére iskolaszék működhet. 

Az iskolaszékkel való együttműködés szervezése az igazgató fela​data.

Az iskola egyetértési illetve véleményezési jogosultságot ad az iskolai szülői szervezetnek minden olyan kérdésben, amelyben az érvényes törvények, rendeletek előírják azt az iskolaszék vonatkozásában. 

Az iskola igazgatója és a szülői szervezet elnöke az együttműködés tartal​mát és formáját évente az iskolai munkaterv, illetve az ISZSZ munka​programjának egyeztetésével állapítják meg. 

Az Iskolai Szülői Szervezet elnökével az iskola pe​dagógiai igazgatóhelyettese tart kapcsolatot.

A pedagógiai igazgatóhelyettes és az iskola szülői szervezetének képviselői szükség szerint, de legalább félévenként ülnek össze. A pedagó​giai igazgatóhelyettes az üléseken tájékoztatást ad az intézmény munkájá​ról.

Ha az ISZSZ az intézmény működésével kapcsolatos valamely kér​désben véleményt nyilvánított, vagy a nevelőtestület hatáskörébe tartozó ügyekben javaslatot tett, a nevelőtestület tájékoztatásáról, illetőleg a véle​mény és a javaslat előterjesztéséről az igazgató gondoskodik.

A szülői szervezet képviselőjét meg kell hívni a nevelőtestületi értekezlet minden olyan napirendi pontjának tárgyalására, amelyben az ISZSZ-nek egyetértési vagy véleményezési joga van. 

Az érettségi vizsga előtt álló osztályok szülői szervezeteinek képvise​lőivel az osztályfőnök negyedévente, a többi osztályban szükség szerint, de legalább félévenként egy alkalommal találkozik.

Az intézmény a szülői szervezet részére különösen a következő kérdésekben biztosít véleményezési jogosultságot:

· a Szervezeti és Működési Szabályzatnak a szülőket is érintő rendel​kezéseiben

· bármely, a szülőket anyagilag érintő ügyben

· az iskola és a család közötti kapcsolattartás rendjének megállapításá​ban

· a szülői értekezletek napirendjének meghatározásában

· a házirend meghatározásában

2.5. A pedagógiai munka belső ellenőrzésének rendje

A nevelő-oktató munka belső ellenőrzése a tanítási órákon kívül kiterjed a tanórán kívüli foglalkozásokra is.  Megszervezéséért és hatékony működte​téséért az igazgató a felelős. Az ellenőrzés területeit, konkrét tartalmát, módszerét és ütemezését az iskolavezetőség ellenőrzési terve tartalmazza. Az ellenőrzési terv elkészítéséért az általános igazgatóhelyettes a felelős. Az ellenőrzési tervet az ellenőrzés megkezdése előtt nyilvánosságra kell hozni.

Az ellenőrzési tervben nem szereplő, eseti ellenőrzések lefolytatásáról az igazgató dönt.

Az ellenőrzés mindig az ellenőrzött fél tudtával történik.

A nevelő-oktató munka belső ellenőrzésére jogosultak:

· az igazgató

· az igazgatóhelyettesek

· a munkaközösség-vezetők

· osztályfőnökök

· a munkaközösségi tagok külön megbízás szerint

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

Az igazgatóhelyettesek ellenőrzési tevékenységüket a vezetői feladatmeg​osztásból következő saját területükön végzik.

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

Az osztályfőnökök az osztály életével kapcsolatos területen ellenőrzik a késések, hiányzások, osztályzatok beírását, a haladási napló vezetését.

Az ellenőrzés módszerei:

· a tanórák, tanórán kívüli foglalkozások látogatása

· írásos dokumentumok vizsgálata

· tanulói munkák vizsgálata

· beszámoltatás szóban vagy írásban

Az ellenőrzés tapasztalatait a pedagógusokkal egyénileg, illetve szükség szerint az illetékes szakmai munkaközösséggel kell megbeszélni.

Az általánosítható tapasztalatokat nevelőtestületi értekezleteken összegezni és értékelni kell.

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

Az iskolai alkalmazottak közössége az intézménnyel közalkalmazotti jogvi​szonyban álló, az SZMSZ 2.3. pontjában szereplő táblázaton feltüntetett dolgozókból áll.

Az iskolai közalkalmazottak jogait és kötelességeit, juttatásait, valamint is​kolán belüli érdekérvényesítési lehetőségeit a magasabb jogszabályok (Mt, Kjt és ezekhez kapcsolódó rendeletek), valamint az SZMSZ 3. sz. mellékle​tében található közalkalmazotti szabályzat és kollektív szerződés rögzíti.

3.1. A nevelők közösségei

3.1.1. A nevelőtestület 

A nevelőtestület a gimnázium pedagógusainak közössége, nevelési és ok​tatási kérdésekben az intézmény legfontosabb tanácskozó és határozat​hozó szerve.

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

A közoktatási törvény 57.§-a részletesen ismerteti a nevelőtestület döntési és egyéb jogköreit.  

A nevelőtestület a Ktv.-ben meghatározott jogköréből, valamint a Vhr. alapján

· az igazgatóra ruházza az intézmény helyiségeinek használatra való át​engedésével kapcsolatos döntési hatáskörét.

· a szakmai munkaközösségre ruházza

· a tantárgyfelosztás előtti 

· a pedagógusok külön megbízásainak elosztásával kapcsolatos

· valamint az iskolai felvételi követelmények meghatározásához biztosított

véleményezési jogkörét.

· az osztályban tanító nevelők közösségére ruházza

· a tanulók magatartásának és szorgalmának minősítésével

· a tanulók továbbhaladásával, osztályozóvizsgák engedélyezésével kapcsolatos 

döntési jogkörét. 

Az igazgató az átruházott hatáskörben hozott döntéseiről a tanévzáró tantestületi értekezleten értesíti a nevelőtestületet. Részletesebb értékeléssel a félévi értekezleten (előző év gazdasági értékelése) ad tájékoztatást.

A szakmai munkaközösség az éves munkájáról szóló beszámoló során ad számot a nevelőtestületnek az átruházott hatáskörök gyakorlásáról.

A nevelőtestület értekezletei:

A tanév során a nevelőtestület az alábbi állandó értekezleteket tartja:

· tanévnyitó értekezlet, tanévzáró értekezlet

· félévi és év végi osztályozó értekezlet

· félévi értekezlet

· egy-két alkalommal nevelési értekezlet

Az állandó értekezleteken kívül az iskolavezetőség a hatékony információ​csere érdekében általában havi rendszerességgel tart tantestületi megbeszé​lést. Ennek rögzített időpontjáról minden évben a tanévnyitó értekezleten születik döntés.

Rendkívüli nevelőtestületi értekezletet kell összehívni, ha a nevelőtestület tagjainak 30 %-a kéri, illetve ha az iskola igazgatója vagy vezetősége ezt indokoltnak tartja.

Ilyen esetekben az értekezlet időpontját legalább három nappal előtte ki kell jelölni. Ettől eltérni - az igazgató megítélése alapján - csak rendkívüli esetben lehet.

A nevelőtestületi értekezlet akkor határozatképes, ha azon tagjainak több mint 50 %-a jelen van.

A nevelőtestület döntéseit - ha erről magasabb jogszabály, ill. az SZMSZ másként nem rendelkezik - nyílt szavazással, egyszerű szótöbbséggel hozza.

A nevelőtestület személyi kérdésekben - a nevelőtestület legalább 30%-ának ké​résére - titkos szavazással is dönthet. Minden olyan esetben, amikor a személyében érintett kéri, titkos szavazást kell elrendelni.

A nevelőtestületi értekezletről jegyzőkönyvet vagy emlékeztetőt kell ve​zetni. A nevelőtestület döntései és határozatai az intézmény iktatott irat​anyagába kerülnek.

A tantestületi értekezletre vonatkozó szabályokat kell alkalmazni akkor is, ha az aktuális feladatok miatt csak a tantestület egy része vesz részt egy-egy értekezleten.

Ilyen értekezlet lehet például az egy osztályban tanító nevelők vagy az osztályfőnökök értekezlete.

3.1.2. A nevelőtestületi tagok (pedagógusok) feladatai

A Ktv. 19. §-a tartalmazza a pedagógusok általános jogait és kötelezettsé​geit. 

A tanár, a tantárgyat tanító szakember felelősséggel és önállóan, egységes elvek alapján, módszereinek szabad választásával végzi a munkáját.

A nevelés hatékonysága érdekében szorosan együttműködik az osztályfő​nökkel. 

A legfontosabbnak ítélt, helyi szabályozás alapján pontosított feladatai:

· Működjön közre a jó iskolaközösség kialakításában és fejlesztésében.

· Figyeljen az iskolai élet problémáira, a közösség tagjainak emberi és pe​dagógiai nehézségeire, segítse a helyes kezdeményezések kibontakozását, a hibák megszűntetését.

· Javaslataival és bírálataival mozdítsa elő az iskola elvi, pedagógiai céljai​nak megvalósulását.

· Vállaljon részt a nevelőtestület (munkaközösség) újszerű kísérletéből.

· Fejlessze szaktárgyi és általános műveltségét.

· Rendszeresen képezze magát önállóan vagy szervezett továbbképzés ke​retében.

· Tanártársaival, a szülőkkel és tanulókkal való kapcsolatában érvényesül​jenek a kulturált érintkezés szabályai.

· Megkülönböztetett figyelemmel tanulmányozza a Ktv. titoktartásra, az adatkezelésre, valamint a hátrányos megkülönböztetésre vonatkozó rendelkezéseit.

· Tartson rendszeres kapcsolatot tanítványai szüleivel, kollégiumi nevelő​tanáraival, ellenőrző könyv útján szükség esetén tájékoztassa őket.

· Legyen fogadóórája (16 óra után), amelyen előzetes jelzés esetén köte​les ott maradni. (Fogadóórán kívül is tarthat megbeszélést.)

· Vegyen részt a „belépő” osztályok össztanári szülői értekezletén. (Szükség esetén más osztályok szülői értekezletein is.)

· Segítse a diákönkormányzat tevékenységét, fejlődését, vállaljon részt ta​nulmányi, kulturális, sport és egyéb feladatainak megvalósításában.

· Lehetőség szerint vegyen részt legalább egy munkaközösség munkájá​ban.

· Egész tanévi munkáját tanmenetben tervezze meg, amelyet szeptember 20-ig a munkaközösség-vezetőnek kell bemutatnia. Minden tanár rendelkezzen önálló példánnyal tantárgyanként és évfolyamonként. 

· Szaktárgya tanításában tanmenete alapján haladjon. A két hetes elmara​dást jelentse az igazgatónak, megbeszélés alapján tanmenetét módosítsa.

· A munkaközösségek által meghatározott témazáró és felmérő dolgozato​kat a tanmenetében előre meghatározott módon írassa meg. A dolgozatírás időpontját a naplóban is és a tanulóknak is előre jelezze legalább egy héttel.

· Az írásbeli dolgozatokat legkésőbb tíz munkanapon belül javítsa ki (ennek esetleges akadályát jelentse az igazgatónak), a tanulókkal az értékelés szempontjait ismertesse, és javíttassa ki az adódó hibákat.

· Törekedjen a jó képességű tanulók versenyre való felkészítésére, jó sze​repeltetésükkel is öregbítse iskolánk hírnevét.

· Lássa el a munkaelosztás alapján rábízott

· ügyeleti szolgálatot (két fő folyosóügyeletes, egy fő ebédlőügyeletes; jó időben az udvari ügyeletet a testnevelők látják el.)

· helyettesítést,

· munkakörével kapcsolatos ügyviteli munkát,

· versenyeken való felügyeletet,

· ifjúsági és sportnapokon, társadalmi munkákon, kirándulásokon, egészségügyi vizsgálatokon a ta​nulók felügyeletét.

· Vegyen részt az iskolai ünnepélyeken, és tevékeny módon az értekezleteken, megbeszéléseken.

· Személyi adataiban és lakcímében történt változásokat, továbbá szabad​sága idején tartózkodási helyét jelentse be az iskolában.

· Gondoskodjon egészségi állapotának megóvásáról tanártársai és a tanu​lók érdekében. Vegyen részt a kötelező szűrővizsgálaton.

A tanárnak a nevelő-oktató munkával és az iskola működésével össze​függő, tanítási órákon kívüli feladatait e működési szabályzat, továbbá a pedagógusok munkaköri kötelezettségeiről kiadott állásfoglalás alapján az igazgató határozza meg, az egyenlő teherviselés figyelembevételével.

Az iskolában megbízási jogviszony alapján működő óraadó tanárnak is ismernie és alkalmaznia kell a működési szabályzat előírásait. Meg kell őriznie a szolgálati titkot. Foglalkoztatásának ideje alatt részt vesz a neve​lőtestület munkájában, de a szerződésben megjelölt tanítási (diákköri) órákon kívül más, működési pótlékkal járó munkával nem bízható meg.

3.1.3. A nevelők szakmai munkaközösségei

Az iskolában az alábbi szakmai munkaközösségek működnek:

· magyar munkaközösség (tagjai: a magyar szakos tanárok)

· történelem munkaközösség (tagjai: a történelem és a filozófia szakos tanárok)

· matematika munkaközösség (tagjai: a matematika sza​kos tanárok)

· fizika munkaközösség (tagjai: a fizika és az informatikát tanító tanárok)

· idegen nyelvi munkaközösség (tagjai: az idegen nyelv szakos tanárok)

· természettudományi munkaközösség (tagjai: a biológia a kémia és a földrajz szakos tanárok)

A szakmai munkaközösségek feladatai a szakterületükön belül:

· javítják az intézményben folyó nevelő-oktató munka szakmai színvona​lát, minőségét

· fejlesztik a szaktárgyi oktatás tartalmát, tökéletesítik a módszertani eljárá​sokat

· végzik a tantárgycsoportjukkal kapcsolatos pályázatok és tanulmányi ver​senyek kiírását, lebonyolítását, ezek elbírálását, valamint az eredmények kihirdetését

· kialakítják az egységes követelményrendszert, felmérik és értékelik a ta​nulók ismeretszintjét

· szervezik a pedagógusok továbbképzését, segítséget nyújtanak a nevelők önképzéséhez

· összeállítják az intézmény számára felvételi-, próbaérettségi- stb. vizsgák írás​beli és szóbeli  feladat- és tételsorait, ezeket értékelik

· az intézmény fejlődése érdekében pedagógiai kísérleteket végeznek

· javaslatot adnak a költségvetésben rendelkezésre álló szakmai előirányza​tok felhasználására

· gondoskodnak a számukra minden gazdasági év elején biztosított keret ésszerű, takarékos elköltéséről

· támogatják a pályakezdő pedagógusok munkáját

· irányítják a szaktanterem fejlesztését, berendezését, ellátását, az iskola anyagi lehetőségeinek figyelembevételével (Felelősek a szaktantermek ál​lapotáért, a munkaközösség hatáskörébe tartozó anyagi eszközökért, szertári felszerelésekért.)

· javaslatot tesznek a szertárak fejlesztésére, szakmai segítséget nyújtanak a beszerzésekben

· aktívan tevékenykednek az önállóan tervezett, és házilag kivitelezhető demonstrációs eszközök tervezésében és készítésében

· feltárják a tantárgyak közötti integráció lehetőségét

· javaslatot tesznek az igazgatónak a munkaközösség-vezető személyére

· segítséget nyújtanak a munkaközösség vezetőjének a munkaterv valamint a munkaközösség tevékenységéről készülő elemzések, értékelések elké​szüléséhez

A szakmai munkaközösségek az iskola pedagógiai programja, munkaterve és a munkaközösség tagjainak javaslatai alapján összeállított egy évre szóló munkaterv szerint tevékenykednek.

A szakmai munkaközösségek munkáját a munkaközösség-vezető irányítja.

A munkaközösség vezetőjét a munkaközösség tagjainak javaslatára az igazgató bízza meg 5 éves időszakra.

A szakmai munkaközösség-vezető feladatai:

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

· összefoglaló elemzést, értékelést, beszámolót készít a nevelőtestület szá​mára, igény szerint az intézményvezető részére a munkaközösség tevé​kenységéről

· elbírálja és jóváhagyásra javasolja a munkaközösség tagjainak tanmene​teit

· módszertani és szaktantárgyi értekezleteket tart, bemutató foglalkozáso​kat (tanórákat) szervez

· irányítja a munkaközösség tagjainak szakmai fejlődését, segíti a szakiro​dalom tanulmányozását és felhasználását, a továbbképzést

· javasolja az igazgatónak a munkaközösségi tagok jutalmazását, kitünteté​sét, közalkalmazotti átsorolását

· képviseli a munkaközösséget az intézményen belül és kívül

· ellenőrzi a munkaközösségi tagok szakmai munkáját és munkafegyelmét

· felügyeli a tantervek és tanmenetek szerinti előrehaladást és a követel​ményrendszernek való megfelelést 

3.1.4. Alkalmi feladatokra alakult munkacsoportok

Az iskolai munka egyes aktuális feladatainak megoldására a tantestület tagjaiból munkacsoportok alakíthatók a nevelőtestület vagy az igazgató​ság döntése alapján.

Amennyiben az alkalmi munkacsoportot az igazgatóság hozza létre, erről tájékoztatni kell a nevelőtestületet.

Az alkalmi munkacsoportok tagjait vagy a nevelőtestület választja, vagy az igazgató bízza meg.

3.2. A szülők közösségei, az iskolaszék

3.2.1. A szülői szervezet

Az iskolában a szülőknek az oktatási törvényben meghatározott jogaik ér​vényesítése, kötelességük teljesítése érdekében szülői szervezet működik.

Az iskola szülői szervezetének tagjai az iskolában tanuló gyerekek szülei.

Az ISZSZ iskolai felépítése:

szülők



osztály szülői szervezetek (a továbbiakban OSZSZ)



az ISZSZ választmánya (a továbbiakban Választmány)



az ISZSZ választmányának elnöksége (a továbbiakban Elnökség)



az ISZSZ elnöke (a továbbiakban Elnök)

Az OSZSZ az osztályban az iskolai szülői szervezet alapegysége.

Az OSZSZ tagjai az osztályba járó gyerekek szülei.

Az OSZSZ háromtagú vezetőséget (egy vezetőt és két helyettest) választ, amit évente újra kell választani.

Az OSZSZ-ek együtt alkotják az iskola szülői szervezetét, amelynek legfőbb szerve a Választmány.

A Választmány tagjai az OSZSZ-ek által delegált szülők és az Elnökség tagjai. A Választmány ülésein állandó meghívottak az igazgató és helyettesei.

Az Elnökség a választmány operatív szerve, üléseit szükség szerint tartja.

Az Elnökség első ülésén megválasztja tisztségviselőit, köztük az Elnököt és az őt helyettesítő Titkárt. 

Az ISZSZ szükség szerint meghatározott feladatok ellátására munkacsoportokat is alakíthat, illetve választhat.

Az osztályok szülői szervezetei kérdéseiket, véleményeiket, javasla​taikat a választott elnök vagy az osztályfőnök segítségével juttatják el az iskola vezetőségéhez.

Az iskolai Választmány elnöke a pedagógiai igazgatóhelyettesen keresztül tart kapcsolatot az iskola igazgatóságával.

Az Iskolai Szülői Szervezet Szervezeti és működési szabályzatát a 4. sz. melléklet tartalmazza.

Az iskolai szülői szervezetet az alábbi jogok illetik meg:

· megválasztja saját tisztségviselőit

· a Ktv-ben megfogalmazottak szerint megválasztja a szülők képviselőit az iskolaszékbe

· kialakítja saját működési rendjét

· az iskolai munkatervhez igazodva elkészíti saját munkatervét

· képviseli a szülőket az oktatási törvényben megfogalmazott jogaik érvé​nyesítésében

· véleményezi az iskola pedagógiai programját, házirendjét, munkatervét, valamint az SZMSZ azon pontjait, amelyek a szülőkkel, illetve a tanulókkal kapcsolatosak

· véleményt nyilváníthat, javaslattal élhet a szülőkkel és tanulókkal kapcso​latos valamennyi kérdésben

3.2.2. Az iskolaszék

Az iskolában a nevelő és oktató munka segítése, a nevelőtestület, a szülők és a tanulók, az intézményfenntartók együttműködésének előmozdításáért iskolaszék működhet.

3.3. A tanulók közösségei

3.3.1. A diákönkormányzat és működési rendje

A tanulók, a tanulóközösségek és diákkörök érdekeinek képviseletét az iskolai diákönkormányzat látja el, melynek működési feltételeit az iskolavezetés minden körülmények között biztosítja.

Az iskolai diákönkormányzat jogosítványait az iskolai diákönkormányzatot segítő tanár érvényesíti. Javaslattétel, véleményezés előtt azonban az isko​lai diákönkormányzat vezetőségének véleményét ki kell kérnie.

Az iskolai diákönkormányzat a Ktv-ben megfogalmazott jogkörökkel ren​delkezik.

Az iskolai diákönkormányzat tevékenységét az SZMSZ 5. számú mellékle​tében levő szervezeti és működési szabályzat szerint folytatja.

Az iskolai diákönkormányzat munkáját segítő nevelőt a pedagógusok és a diákok ja​vaslatai alapján a nevelőtestület és az iskolai diákönkormányzat vezetősé​gének egyetértésével az igazgató bízza meg.

Évente legalább egy alkalommal össze kell hívni a diákközgyűlést, melyen a tanulókat tájékoztatni kell az iskolai élet egészéről, az iskolai munka​tervről, illetve annak teljesítéséről. A diákközgyűlés összehívásáért az igaz​gató felelős.

3.3.2. Osztályközösségek

Az azonos évfolyamra járó, közös tanulócsoportot alkotó tanulók osztály​közösséget alkotnak.

Az osztályközösség, mint az intézmény diákönkormányzatának legkisebb egysége, megválasztja az osztály diákbizottságának tagjait és az osztály tit​kárát, valamint küldöttet delegálnak az intézmény diákönkormányzatának vezetőségébe. Az osztályközösség ily módon önmaga diákképviseletéről dönt.

Az osztályközösség élén, mint pedagógus vezető az osztályfőnök áll. Az osztályfőnököt ezzel a feladattal az igazgató bízza meg.

3.3.2.1. Az osztályfőnök feladatai és hatásköre:

· alaposan ismernie kell tanítványai személyiségét, az intézmény pedagó​giai elvei szerint neveli osztályának tanulóit a személyiségfejlődés tényezőit figyelembe véve

· együttműködik az osztály diákbizottságával, segíti a tanulóközösség ki​alakulását

· koordinálja és segíti az osztályban tanító pedagógusok munkáját, láto​gatja óráikat

· Gondot fordít a dolgozatírás, házi feladatok és egyéb tanulmányi elfog​laltságok egyenletes elosztására az osztály számára. (Egy napon legfeljebb két témazárót írhat az osztály.)

· aktív pedagógiai kapcsolatot tart fenn az osztály szülői szervezetével, a tanítványaival foglalkozó tanárokkal, a tanulók életét, tanulmá​nyait segítő személyekkel

· figyelemmel kíséri a tanulók tanulmányi előmenetelét, az osztály fe​gyelmi helyzetét

· különös gondot fordít a hátrányos helyzetű tanulók segítésére

· minősíti a tanulók magatartását, szorgalmát, év végén minősítési javaslatát a nevelőtestület elé terjeszti (az ötödik és kilencedik évfolyamon félévkor is)

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

· ellátja az osztályával kapcsolatos ügyviteli feladatokat (az osztálynaplók precíz vezetését, a félévi és év végi statisztikai adatok szolgáltatását, a to​vábbtanulással kapcsolatos adminisztrációt stb.)

· Legalább kéthavonta meggyőződik arról, hogy a tanulók pontosan veze​tik-e az ellenőrző könyvüket, és hogy a szülők látták-e a tanári bejegyzé​seket.

· saját hatáskörében - indokolt esetben - három nap távollétet engedé​lyezhet osztálya tanulójának, igazolja a gyerekek hiányzását

· Figyelemmel kíséri, számon tartja osztálya hiányzásait. Jelzi az általános igazgatóhelyettesnek ha tanítványának hiányzása valamely tantárgyból eléri az évi óraszám 15 %-át, illetve 30 %-át, vagy összességében a 250 tanítási órát. (A jelzés alapján az igazgatóhelyettes írásban értesíti a szülőket, ismertetve velük az ide vonatkozó törvényi előírásokat.) 

· gondoskodik osztálya kötelező orvosi vizsgálatáról

· tanulóit rendszeresen tájékoztatja az iskola előtt álló feladatokról, azok megoldására mozgósít, valamint közreműködik a tanórán kívüli tevékeny​ségek szervezésében

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

· részt vesz az osztályfőnöki munkaközösség munkájában, javaslataival és észrevételeivel, a kijelölt feladatok elvégzésével elősegíti a közösség tevé​kenységének eredményességét

· a nevelő-oktató munkájához foglalkozási tervet készít

3.4. Az intézmény közösségeinek kapcsolattartási formái és rendje

3.4.1. Az igazgatóság és a nevelőtestület

A nevelőtestület különböző közösségeinek kapcsolattartása az igazgató segítségével a megbízott pedagógus vezetők és a választott képviselők út​ján valósul meg.

A kapcsolattartás formái:

· az igazgatóság ülései 

· az iskolavezetőség ülései

· a különböző értekezletek

· megbeszélések

Ezen fórumok időpontját az iskolai munkaterv határozza meg.

Az igazgatóság az aktuális feladatokról a tanári szobában elhelyezett hirde​tőtáblán, valamint írásbeli tájékoztatókon keresztül értesíti a nevelőket.

Az iskolavezetőség tagjai kötelesek:

· az iskolavezetőség ülései után tájékoztatni az irányításuk alá tartozó pe​dagógusokat az ülés döntéseiről, határozatairól

· az irányításuk alá tartozó pedagógusok kérdéseit, véleményét, javaslatait közvetíteni az igazgatóság, az iskolavezetőség felé

· a nevelők kérdéseiket, véleményüket, javaslataikat szóban vagy írásban egyénileg vagy munkaköri vezetőjük illetve választott képviselőjük útján közölhetik az igazgatósággal, az iskola vezetőségével és az iskolaszékkel

3.4.2. Az iskolaszék

Az iskolaszék az iskola közösségeivel illetve a fenntartóval az iskolaszék teljes jogú tagjain és a meghívottakon keresztül tartja a kapcsolatot.

3.4.3. A nevelők és a tanulók

Az iskola egészének életéről, az iskolai munkatervről, az aktuális felada​tokról a pedagógiai igazgatóhelyettes az iskolai diákönkormányzat vezető​ségi ülésén  évente legalább három alkalommal tájékoztatja a tanulókat. 

Ugyanezt teszik az osztályfőnökök az osztályfőnöki órákon.

A tájékoztatásra felhasználható az iskolában elhelyezett hirdetőtábla is.

A tanulót egyéni haladásáról a szaktanároknak folyamatosan szóban és írásban tájékoztatni kell.

A tanulók kérdéseiket, véleményüket, javaslataikat szóban vagy írásban egyénileg vagy választott képviselőik, tisztségviselők útján közölhetik az iskola igazgatóságával, nevelőtestületével vagy az iskolaszékkel.

Az általános iskolába járó 8. osztályos és 4. osztályos tanulóknak az iskola nyílt napot szervez, ahol az igazgató ismerteti az iskola egészének életét, az iskolával, felvételivel kapcsolatos tudnivalókat.

A kilencedik évfolyamra felvett tanulókat a beiratkozás alkalmával az igaz​gatóság ünnepélyesen köszönti, megismertetve velük a tanév legfőbb fela​datait, várható eseményeit.

3.4.4. A nevelők és a szülők kapcsolata

A tanulók egyéni haladásával kapcsolatos tájékoztatási formák:

· családlátogatások (szükség esetén)

· szülői értekezletek

· fogadóórák

· nyílt napok

· írásbeli tájékoztatók az ellenőrző könyvben

A szülők kérdéseiket, véleményüket, javaslataikat szóban vagy írásban egyénileg vagy választott képviselőik, tisztségviselőik útján közölhetik az iskola igazgatóságával, nevelőtestületével vagy az iskolaszékkel.

A szülőknek tanköteles gyermekük tanulmányi előmenete​léről és az iskolában tanúsított viselkedéséről rendszeres tájékoztatást és visszajelzést kell kapniuk. Ezért az iskola a tanév során előre meghatározott, az általános munkaidőn túli időpontokban szülői értekezleteket és fogadó​órákat tart. (A tájékoztatások időpontját az éves munkaterv rögzíti.)

Ezen túlmenően valamennyi pedagógus köteles a tanulóra vonatkozó minden érdemjegyet és írásos bejegyzést az osztálynaplóba történő beírás​sal egyidőben a tanulóval tudatni.

A tanuló köteles osztályzatait az ellenőrző könyvbe beírni.

Az osztályfőnöknek ennek megtörténtét legalább kéthavonta ellenőrizni kell. (Ezt a dátum és kézjegyének beírásával jelzi.)

A rendszeres visszajelzés szükségessége miatt a heti egy  vagy két órás tantárgyakból félévenként minimum három, a heti három vagy négy órás tárgyakból minimum négy, az ennél nagyobb óraszámú tárgyakból pedig minimum öt érdemjegy alapján osztályozható a tanuló.

Bontott csoportok esetén az előbbiek négy, hat illetve nyolc érdemjegyre módosulnak.

Törekedni kell arra, hogy a félév folyamán az érdemjegyek eloszlása idő​ben egyenletes legyen.

3.4.4.1. A szülői értekezletek

A tanév során osztályonként legalább két szülői értekezletet kell tartani. (szeptemberben illetve februárban) Amennyiben az osztályfőnök vagy a szülői szervezet szükségesnek látja, rendkívüli szülői értekezletet hívnak össze. 

A szülők a tanév rendjéről, feladatairól a szeptemberi szülői értekezleten kapnak tájékoztatást gyermekük osztályfőnökétől. 

A leendő kilencedik évfolyamosok szüleit a felvételi értesítőn tájékoztatja az is​kola a tanév kezdetét megelőző első (általában májusi) szülői értekezlet​ről, az új beiratkozott tanulók iskolakezdésének zavartalansága érdekében.

A nyolcosztályos gimnáziumba felvett tanulók szüleinek értekezlete külön időpontban, de szintén májusban kerül lebonyolításra.

Ezeket a szülői értekezleteket az igazgató tartja.

A már beiratkozott nyolcosztályos tanulókat augusztus utolsó hetében az osztályfőnök és az iskolai diákbizottság ünnepélyesen fogadja.

Az ötödik és kilencedik évfolyam valamennyi osztályának februári szülői értekezletén az osztályfőnökön kívül jelen vannak az osztályt tanító pedagógusok is. Minden szaktanár röviden ismerteti a szaktárgyával kapcsolatos szülőknek szánt legfonto​sabb információit, értékeli az osztály első féléves szaktárgyi tevékenységét.

3.4.4.2. Szülői fogadóórák

Az iskola valamennyi pedagógusa heti egy alkalommal az általános mun​kaidőn túli időpontban (16 óra után) fogadóórát tart.

A fogadóórák időpontját az osztályfőnök minden év szeptember 20-ig kö​teles beíratni a tanulók ellenőrző könyvébe.

A pedagógus a megjelölt fogadóórája időpontjában köteles a tanáriban tartózkodni, ha az azon résztvenni kívánó szülőtől bármilyen módon - a tanulón keresztül szóban, írásban, telefonon vagy az ellenőrzőkönyv útján - üzenetet kap.

A pedagógus a szülővel való találkozásra más időpontot is kijelölhet, de ez esetben azt a szülővel előre egyeztetnie kell.

A szülői értekezletek és fogadóórák idejét évenként az iskolai munkaterv tartalmazza.

A szülők és más érdeklődők az iskola pedagógiai programjáról, szervezeti és működési szabályzatáról és házirendjéről az iskola igazgatójától, valamint az igazgatóhelyettesektől az iskolai munkatervben meghatározott igazgatói, igazgatóhelyettesi fogadóórákon kérhetnek tájékoztatást. 

Az iskola pedagógiai programja nyilvános, minden érdeklődő számára elérhető, megtekinthető. A pedagógiai program egy-egy példánya a következő személyeknél, illetve intézményeknél található meg:

· az iskola fenntartójánál,

· az iskola irattárában,

· az iskola könyvtárában,

· az iskola tanári szobájában (elektronikus formában)

· az iskola igazgatójánál és az igazgatóhelyetteseknél,

· a nevelők szakmai munkaközösségeinek vezetőinél (a helyi tantervek),

· az ISZSZ elnökénél

· az iskola honlapján

3.4.5. Az iskola vezetésének és közösségeinek külső kapcsolatai

Az iskolát külső kapcsolataiban az igazgató képviseli. 

Az iskolai munka megfelelő szintű irányításának érdekében az iskolavezetőségnek állandó munkakapcsolatban kell állnia a következő intézményekkel:

· a fenntartóval (a város önkormányzata, illetve annak oktatási bizottsága)

· a Polgármesteri Hivatal irodáival

· a Fejér Megyei Pedagógiai Szakmai és Szakszolgáltató Intézettel

· a városi oktatási intézmények vezetőségeivel

· a dunaújvárosi Egészségmegőrzési Központtal

· az iskolát támogató Széchenyi István Gimnázium Iskolafejlesztési Alapítvány kuratóriumával

· a Dunaferr SE, valamint a DAC Sportegyesületekkel 

A munkakapcsolat megszervezéséért, irányításáért az igazgató a felelős. 

Az egyes intézményekkel, szervezetekkel a folyamatosan kapcsolatot tartó nevelőket az iskola éves munkaterve rögzíti.

A Dunaferr Rt-vel való kapcsolatunkat külön együttműködési megállapodás szabályozza. 

A tanulók egészségi állapotának megóvásáért az iskola igazgatósága rendszeres kapcsolatot tart fenn az iskolaorvosi hálózattal és ennek segítségével megszervezi a tanulók rendszeres egészségügyi vizsgálatát. 

Ezek a vizsgálatok (az oltások kivételével) csak a legszükségesebb mértékben zavarhatják a tanórák rendjét, azaz lebonyolításukra lehetőleg tanításon kívüli időben kerüljön sor. 

A tanulók veszélyeztetettségének megelőzése, valamint a gyermek és ifjúságvédelmi feladatok eredményesebb ellátása érdekében az iskola gyermek és ifjúságvédelmi felelőse rendszeres kapcsolatot tart fenn a dunaújvárosi gyermekjóléti szolgálattal. A munkakapcsolat felügyeletéért a pedagógiai igazgatóhelyettes a felelős. 

A közoktatási törvény 39. § (4) bekezdése alapján az iskolában párt vagy párthoz kötődő társadalmi szervezet nem működhet. 

4.  Az iskolai tanulók jogállása, értékelésének rendje, eljárási szabályok

A tanuló (magántanuló) az iskolával tanulói jogviszonyban áll. A tanulói jogviszony felvétel vagy átvétel útján keletkezik. A felvétel és átvétel je​lentkezés alapján történik. A felvételről vagy átvételről az igazgató dönt. 

4.1. Felvétel a gimnáziumba

Minden a 9. évfolyamra jelentkező – a tanév rendjében szabályozott felvételi eljárásnak megfelelően – magyar nyelv és matematika tantárgyakból, valamint a tagozatos tantárgyakból írásbeli felvételi vizsgát tesz.

A felvételi vizsga kérdéseit (ha azok nem központiak) tanévenként a szakmai munkaközösségek állít​ják össze.

A megírt felvételi dolgozatokat egy munkanapon belül a szakmai munkaközösségek javítják ki. 

A szóbeliztető vizsgabizottság tagjai (a nyolcosztályos csoportoknál):

· az igazgató vagy helyettese

· három magyar nyelv és irodalom szakos tanár

· három matematika szakos tanár

· a leendő osztályfőnök

4.2. A tanulói jogviszony

Keletkezésekor a Ktv. 66. és 68. §-a, megszűnésekor a 75.§-a, szüneteltetésekor a 69. §-a alapján kell eljárni.

A tanuló tanulmányi kötelezettségének magántanulóként is eleget tehet. A magántanulóvá nyilvánításról a szülő írásbeli kérelme alapján az osztály​főnök vagy a nevelőtestület véleményének figyelembevételével az igaz​gató dönt.

A tanulók jogait és kötelezettségeit a magasabb jogszabályok alapján készí​tett, az SZMSZ 2. számú mellékletében található tanulói házirend tar​talmazza.

A tanulói házirendet a nevelőtestület fogadja el.

A tanulói házirend összeállítása előtt ki kell kérni a szülők, a nevelők és a tanulók véleményét.

A tanulói házirendet kétévenként felül kell vizsgálni.

A házirend egy példányát az iskolába történő beiratkozáskor a szülőnek, tanulónak át kell adni.

4.3. A tanulmányokkal kapcsolatos vizsgakötelességek

Az intézményben kötelező állami vizsgák (alap és érettségi vizsgák) lebo​nyolításának, értékelésének és ügyvitelének rendelkezéseit az Országos alapvizsga -, az Országos érettségi vizsgakövetelmények, valamint a vizs​gaszabályzat határozzák meg.

Az intézményben folyó tanulmányokkal kapcsolatos helyi vizsgák lebo​nyolításának rendjét az intézmény helyi vizsgaszabályzata tartalmazza. (6-os számú melléklet)

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

A vizsgaszabályzat az iskola pedagógiai programjának része.

A helyi vizsgák időpontját az intézmény éves munkaterve tartalmazza.

A vizsgáztató bizottságot az igazgató jelöli ki. A bizottság elnöke felelős a jegyzőkönyvek vezetéséért. A vizsgák eredményét az osztályfőnök írja be az anyakönyvbe és a bizonyítványba.  A záradékot az igazgató is aláírja.

A 9-12. évfolyamon csak osztályozó vizsga letételével folytathatja tanulmányait az a tanuló, aki valamelyik tantárgyból nem írja meg a tantervben előírt témazáró dolgozatok legalább kétharmadát, vagy aki a témazáró írásakor igazolatlanul hiányzik, és azt nem pótolja. A dolgozatok pótlására - évfolyamonként egységesen – évente két alkalommal a félévek zárása előtt az iskolai munkatervben meghirdetett időpontokban kerülhet sor.

4.4. Az idegennyelvtudás elismerése

A közép- vagy felsőfokú „C” típusú állami nyelvvizsga-bizonyítvánnyal vagy azzal egyenértékű idegennyelvtudást igazoló okirattal rendelkező ta​nuló - írásbeli kérelmére - mentesül az idegennyelv-órák látogatása alól, és a tanév végén jeles osztályzatot kap. 

A kizárólag „A” vagy „B” típusú közép- vagy felsőfokú állami nyelvvizsga-bizonyítvánnyal rendelkező tanuló - írásbeli kérelmére - mentesül az idegennyelv-órák látogatása alól és jó osztályzatot kap. (Fenti szabályozás az érettségi vizsgaszabályzattal összhangban 2005 júniusáig érvényes) 

4.5. A tanulók magatartásának és szorgalmának minősítése

A Ktv. 70. §-a rendelkezik általában a tanulók tudásának, előmenetelének, szorgalmának, magatartásának értékeléséről, az érdemjegyekről és osztály​zatokról.

A magatartás és szorgalom minősítésének helyi szabályozása (részletesebben megtalálható az iskola pedagógiai programjában):

4.5.1. A magatartás jegyek minősítése

példás /5/ -  munkájával, jó kezdeményezéseivel segíti a közössé​get. Magatartásával, kulturált viselkedésével példát mutat. Felszerelését mindig elhozza az iskolába. A házirend elő​írásait mindig betartja. Maximum két igazolatlan órája van.

jó /4/ - ha a reá bízott feladatot kifogástalanul látja el, ő maga azonban felkérés nélkül nem vállal feladatokat. Iskolai viselkedése általában kifo​gástalan, a házirendben leírt előírásokat betartja, felszerelését mindig el​hozza. Maximum öt igazolatlan órája van.

változó /3/ - ha gyakran hiányos a felszerelése. A házirendben leírtakat nem mindig veszi tudomásul. Magatartásával zavarja a tantárgyi órákat. Szaktanári illetve osztályfőnöki figyelmeztetést kapott. Maximum nyolc igazolatlan órája van.

rossz /2/ - ha fegyelmezetlenségével rossz példát mutat társainak. Több​ször kapott osztályfőnöki intőt, illetve igazgatói megrovást. Felszerelését rendszeresen otthon felejti.

4.5.2. A tanulók szorgalmának minősítése

példás /5/ - ha a tanítási órákra való felkészülése képességéhez mérten ki​fogástalan, tanórákon aktív. Felszerelését mindig elhozza az iskolába.

jó /4/ - ha iskolai munkáját teljesíti, vállalt feladatait elvégzi, felszerelését mindig elhozza. 

változó /3/ - ha iskolai munkájában csak időnként tanúsít törekvést, köte​lességét csak ismételt figyelmeztetés után teljesíti. Gyakran hiányos a fel​szerelése.

hanyag /2/ - ha képességéhez mérten keveset tesz tanulmányi fejlődése érdekében. Kötelességét gyakran elmulasztja, munkájában megbízhatatlan, ha egy-két tárgyból bukásra áll. Felszerelését rendszeresen nem hozza el.

4. 6. A tanulók jutalmazásának elvei és formái, valamint fegyelmi és kártérítési felelősségük

4.6.1. A jutalmazás elvei és formái

Azt a tanulót, aki tanulmányi munkáját képességeihez mérten kiemelke​dően végzi, aki kitartó szorgalmat vagy példamutató közösségi magatartást tanúsít, hozzájárul az iskola jó hírnevének megőrzéséhez és növeléséhez az iskola dicséretben részesíti, illetve jutalmazza.

Az iskola ezen túlmenően jutalmazza azt a tanulót, aki 

· eredményes kulturális tevékenységet folytat,

· kimagasló sportteljesítményt ér el,

· a közösségi életben tartósan jó szervező és irányító tevékenységet végez.

A kiemelkedő eredménnyel végzett együttes munkát, a példamutatóan egységes helytállást tanúsító tanulói közösséget csoportos dicséretben és jutalomban lehet részesíteni.

Az iskolában elismerésként a következő írásos dicséretek adhatók:

· szaktanári

· osztályfőnöki

· igazgatói

· nevelőtestületi

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

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

A tanév végén magatartásból és szorgalomból példás és valamennyi tantárgyból jeles minősítést elért tanulók, ha legalább négy szaktárgyi dicséretet is kapnak, általános nevelőtestületi dicséretben részesülnek. Őket az iskolaközösség nyilvánossága előtt a tanévzáró ünnepélyen jutalomban részesítjük. 

Azt a tanulót, akinek intézményi szinten is kiemelkedő a teljesítménye (tanulmányi vagy kulturális versenyek győztese, az iskoláért végzett kiemel​kedő társadalmi munka részese) a tanévzáró ünnepélyen az iskola közössége előtt nyilvánosan kell megjutalmazni.

Csoportos jutalmazási formák: jutalomkirándulás, kulturális hozzájárulás (színház vagy kiállítás látogatásához)

A Dunaferr-díj és a Gimi-díj adományozását, illetve annak rendjét külön leírás  szabályozza. 

4.6.2. Fegyelmező intézkedések formái és alkalmazásának elvei

Azt a tanulót, aki a tanulóviszonnyal kapcsolatos kötelességének nem tesz eleget, rontja az iskola jó hírnevét, illetve az iskolai házirendet, munkaren​det megsérti, fegyelmező intézkedésben illetve fegyelmi büntetésben kell részesíteni.

Alapelv, hogy a tanulókat fegyelmező intézkedés és fegyelmi büntetés  

nevelési eszköz.

A büntetés kiszabásakor figyelembe kell venni a tanuló életkorát, a sza​bálysértés gyakoriságát, gondosan meg kell vizsgálni a körülményeket (szándékosság, gondatlanság, családi okok stb.).

A fegyelmező intézkedések alkalmazásánál a fokozatosság elve érvénye​sül, amelytől indokolt esetben - a vétség súlyára tekintettel - el lehet térni.

A tanulóval szemben a következő fegyelmező intézkedés hozható:

· szóbeli vagy írásbeli figyelmeztetés

· osztályfőnöki vagy igazgatói írásbeli intés

A figyelmeztetés lehet:

· szaktanári: a tantárgy követelményeinek nem teljesítése, felszereléshiány, házi feladat többszöri hiánya, valamint az órákon, foglalkozásokon előfor​duló többszöri fegyelmezetlenség miatt,

· osztályfőnöki: a tanuló halmozottan jelentkező tanulmányi és magatar​tásbeli kötelezettségszegése és a házirend enyhébb megsértése, igazolatlan mulasztás miatt, 

· igazgatói: ha súlyosabb esetben az osztályfőnök kezdeményezi.

Az osztályfőnöki írásbeli intés az osztályfőnöki szóbeli figyelmeztetést kö​vetően adható, kivéve, ha a cselekmény súlya az azonnali intés alkalmazá​sát teszi szükségessé.

Írásbeli intésben az igazgató az osztályfőnök kezdeményezésére részesíti a tanulót, kivéve, ha a cselekmény súlya az azonnali igazgatói intézkedést teszi szükségessé.

Az iskolában dohányáru, szeszesital, egyéb narkotikum fogyasztása, illetve használata tilos. Ezeknek a szereknek az iskolában, vagy iskolai rendezvényen történő fogyasztása a meg​előző fegyelmező intézkedések kihagyásával minden esetben igazgatói hatáskörbe tartozik. Ugyanez mondható el a lopásnak vagy megkísérlésé​nek büntetéséről. 

Súlyosabb fegyelmi vétségnek számít a közösségellenes, agresszív, társait megalázó magatartás, a felnőttekkel szembeni tiszteletlen magatartás, a nagyszámú igazolatlan hiányzás, az előzőekben említett lopási kísérlet, il​letve lopás, továbbá általában a társadalmi tulajdon ellen elkövetett vétség (az iskola berendezési tárgyainak tudatos rongálása).

Súlyosabb fegyelmi vétség esetén fegyelmi eljárás indítható.

A tanulók fegyelmi és kártérítési felelősségét a Ktv. 76. és 77 §-a szabá​lyozza.

Ha a tanuló valamilyen dicséretben részesült vagy ellene fegyelmező in​tézkedést vagy fegyelmi büntetést foganatosítottak, a szülőt az osztályfőnök vagy az igazgató levélben vagy az ellenőrző könyv útján köteles értesíteni.

4.7. A mulasztás igazolására vonatkozó rendelkezések

A 11/1994. (VI. 8.) MKM rendelet 20. §-a foglalkozik a tanulók mulasztásá​val általában.

Helyi rendelkezések:

Három napot meg nem haladó távollétre előzetes engedélyt az osztályfő​nök adhat sportszakosztályok, művészeti csoportok hivatalos kikérője, il​letve a szülők írásbeli kérelme alapján. 

Az említett kikérőknek a hiányzás előtt legalább két nappal meg kell ér​kezniük az iskolába.

Nem teljes napról, hanem csak néhány óráról az illetékes szaktanár tudtá​val engedélyezheti az osztályfőnök a tanuló hiányzását.

Három napot meghaladó hiányzásra előzetes engedélyt csak az igazgató adhat.

Ha a tanuló előreláthatólag két napnál hosszabb ideig lesz beteg, a szülő köteles 48 órán belül értesíteni az osztályfőnököt, illetve az iskolát. Ha a tanuló két napi hiányzása után nincs értesítés, az  osztályfőnök köteles telefonon vagy más módon érdeklődni, s ennek eredménytelensége ese​tén ajánlott levélben tájékoztatni a szülőt ( iskolatitkáron keresztül).

A betegség miatti hiányzást a tanuló az ellenőrzőben orvosi bejegyzéssel és aláírással igazolhatja.

A szülő tanévenként három tanítási nap​ról való távolmaradást igazolhat.

Az igazolást a visszaérkezést követő osztályfőnöki órán kell bemutatni az osztályfőnöknek. Ha a tanuló ezt elmulasztja, a mulasztott órái igazolatla​nok.

Egyéb alapos indok (iskolai kötelezettségei, portaügyelet, az iskola érde​kében végzett sport, művészeti, társadalmi, tanulmányi, ill. egyéb tevé​kenység) miatti hiányzásokat igazolt távollétnek kell tekinteni.

Elkésettnek tekinthető a foglalkozásokról az a tanuló, aki a tanítás megkezdése előtt 5 perccel nem tartózkodik az iskolában, illetve becsengetéskor az osztályteremben. Amennyiben a késés meghaladja a 10 percet, továbbá az órán folyó munkából lényegi kiesést okoz, akkor a késést igazolni kell. Az igazolás elmulasztása esetén a tanuló igazolatlan órát kap. Az ügyeletről való késés fegyelmező intézkedést von maga után.

A tanítási óra helyett szervezett foglalkozáson a részvétel kötelező (pl. ki​rándulás, iskolanap). A tanuló hiányzását ebben az esetben is köteles iga​zolni.

Ha a tanuló nem igazolta távolmaradását, mulasztása igazolatlan.

Ha a tanuló igazolatlanul mulasztott, szóbeli osztályfőnöki figyelmeztetés​ben részesül.

Két-három igazolatlan óra után írásbeli osztályfőnöki figyelmeztetésben ré​szesül.

Tíz óra igazolatlan hiányzás után az iskola köteles írásban, tértivevényes levélben értesíteni a szülőt (osztályfőnök, iskolatitkár). 20 óra után az ér​tesítést meg kell ismételni.

Tanköteles korú tanuló esetén a tankötelezettségre vonatkozó jogszabály figyelembevételével kell eljárni. Ennek értelmében már első ízben történő igazolatlan hiányzás esetén fel kell szólítani a szülőt, hogy gondoskodjék gyermeke iskolába járásáról. Kettő vagy több ízben való igazolatlan hiány​zás esetén az igazgató szabálysértési eljárást kezdeményez.

Ha a tanuló - tanköteles korú kivételével - igazolatlanul 30 óránál többet mulasztott megszűnik a tanuló jogviszonya, feltéve hogy az iskola a tanu​lót, kiskorú tanuló esetén a szülőt legalább kettő alkalommal, írásban fi​gyelmeztette az igazolatlan mulasztás következményeire. A tanulói jogvi​szony megszűnését az igazgatónak határozatba kell foglalnia.  Csak jog​erős határozat alapján lehet a tanulót az iskola nyilvántartásából törölni.

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

a) meghaladja a kétszázötven órát, a tanítási év végén nem osztályozható, kivéve, ha a nevelőtestület engedélyezi, hogy az elméleti tantárgyból osztályozóvizsgát tegyen;

b) egy adott tantárgyból a tanítási órák 30 százalékát meghaladja, a tanítási év végén nem osztályozható, kivéve, ha a nevelőtestület engedélyezi, hogy osztályozóvizsgát tegyen. Ha a tanuló a tanítási év végén nem osztályozható, tanulmányait évfolyamismétléssel folytathatja.

Ha a tanuló mulasztása egy félévben eléri a 150 órát, a szaktanár beszá​mo​lóra kötelezheti.

A késést vagy mulasztást - okától függetlenül - tanítási óra esetén az osz​tálynaplóba, egyéb foglalkozás esetén a foglalkozási naplóba a tanár jegyzi be. A fakultációs foglalkozásokról hiányzó tanulókat a szaktanár 24 órán belül köteles beírni az osztálynaplóba.

Csak a mindenkor érvényben levő tantervek alapján szervezett tanítási, il​letve gyakorlati oktatásról való mulasztást lehet összesíteni az osztálynap​lóban.

Az ügyeleti szolgálatot ellátók hiányzását az összesítésben nem kell figyelembe venni.

A tanulók mulasztásának pontos vezetéséért és azok jogszabály szerinti elbírálásáért elsősorban az osztályfőnökök felelősek.

A tanulókkal és a szülőkkel a mulasztásra, valamint az igazolásra vonat​kozó rendelkezéseket ismertetni kell. 

5. Az intézmény munkarendje

5.1. A közalkalmazottak munkarendje

A közoktatásban alkalmazottak körét a közoktatási törvény 15.§-a, az al​kalmazási feltételeket és a munkavégzés szabályait a 16. § és 17.§-a, a pe​dagógusok jogait és kötelességeit a törvény 19. §-a rögzíti.

A közalkalmazottak munkarendjét, munkavégzésének és díjazásának egyes szabályait a Kollektív Szerződés, illetve a Közalkalmazotti Szabályzat tar​talmazza, összhangban a Munka Törvénykönyve és a közalkalmazotti tör​vény rendelkezéseivel.

5.1.1. A pedagógusok munkarendje

A nevelési - oktatási intézményben dolgozó pedagógus munkaideje a kö​telező órákból, valamint a nevelő-, illetve a nevelő- és oktató munkával, vagy a tanulókkal a szakfeladatának megfelelő foglalkozással összefüggő feladatok ellátásához szükséges időből áll.

A pedagógusok napi munkarendjét, a felügyeleti és a helyettesítési rendet az igazgatóhelyettesek állapítják meg. A konkrét napi munkabeosztások összeállításánál figyelembe kell venni az intézmény vezetőségének javasla​tait - a tanórákra elkészített órarend függvényében. 

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

A pedagógus a munkából való rendkívüli távolmaradását, annak okát le​hetőleg előző nap, de legkésőbb az adott munkanapon délelőtt 10 óráig köteles jelenteni az intézmény vezetőjének vagy helyettesének, hogy köz​vetlen munkahelyi vezetője helyettesítéséről intézkedhessen.

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

A pedagógus kérésére az „anyanap” kiadását az igazgató engedélyezése után az igazgatóhelyettes biztosítja december és június hónap kivételével. 

Az említett két hónapban a szabadság kiadása különösen az igazgató kizárólagos jogköre.

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

A pedagógusok számára - a kötelező óraszámon felüli - a nevelő-oktató munkával összefüggő rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbízást vagy kijelölést az igazgató adja az igazgatóhelyettes és munkaközösség-ve​zetők javaslatainak meghallgatása után.

Az intézményi színtű rendezvényeken, ünnepélyeken a pedagógusi jelen​lét kötelező az alkalomhoz illő öltözékben.

5.1.2. A nevelő-oktató munkát közvetlenül segítő és más alkalmazottak munkarendje

A nem pedagógus közalkalmazottak munkarendjét - a Munka Törvény​könyve és a közalkalmazotti törvény rendelkezéseivel összhangban az in​tézményvezető és a gazdasági vezető (az átruházott munkáltatói jog függ​vényében) állapítja meg az intézmény zavartalan működése érdekében.

A törvényes munkaidő és pihenőidő figyelembevételével az igazgatóhe​lyettesek és a gazdasági vezető tesznek javaslatot a napi munkarend összehangolt kialakítására, változtatására és a közalkalmazottak szabadságá​nak kiadására.

5.2. Az intézmény tanulóinak munkarendje (a házirend)

Az intézményi rendszabályok (házirend) tartalmazzák a tanulók jogait és kötelességeit, valamint az iskola belső rendjének, életének részletes szabá​lyozását. 

A rendszabályok betartása kötelező, erre elsősorban minden tanuló saját maga, másodsorban a pedagógusok és a beosztott tanulók ügyelnek. (Az ügyeleti rend megszerveztetése a pedagógiai igazgatóhelyettes fel​adata.)

A házirendet - melyet az intézmény vezetője készít el, és a nevelőtestület fogadja el a törvényben meghatározottak egyetértésével - az SZMSZ 2. számú melléklete tartalmazza.

5.3. A tanév helyi rendje

A tanév általában szeptember 1-jétől a következő év augusztus 31-ig tart. A szorgalmi idő az első tanítási nappal kezdődik és a tanévzáró ünnepéllyel fejeződik be.

A tanév helyi rendjét, programjait a nevelőtestület határozza meg a tanév​nyitó értekezleten, amit a munkatervben rögzítenek. 

A tanévnyitó értekezleten döntenek:

· a nevelő és oktató munka lényeges tartalmi változásairól (házirend, pe​dagógiai program stb.)

· iskolai színtű rendezvények és ünnepélyek tartalmáról és időpontjáról

· a tanítás nélküli munkanapok időpontjáról valamint programjáról

· a nevelőtestület jogkörébe tartozó feladatok átruházásáról, bizottságok létrehozásáról

· az éves munkaterv jóváhagyásáról

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

5.4. A működés rendje, nyitva tartás, vezetők intézményben való benntartózkodásának rendje

Az oktatás és a nevelés a tantárgyfelosztással összhangban levő heti óra​rend alapján a pedagógus vezetésével a kijelölt termekben történik. 

A megtartott órákat sorszámmal ellátva a megfelelő naplóban ( osztály, szakköri, fakultatív foglalkozási) vezeti a szaktanár. A tanítási napokat az osztályfőnök sorszámozza. A tanítás nélküli munkanapokat, valamint a nem szakszerűen helyettesített órákat nem sorszámozzuk.

A tanítási órák (foglalkozások) látogatására engedély nélkül csak a tantes​tület tagjai jogosultak. Minden egyéb esetben a látogatásra az igazgató ad​hat engedélyt. A tanítási órák megkezdésük után nem zavarhatók, kivételt indokolt esetben az igazgató tehet. 

5.4.1. Az iskola nyitva tartása

Az iskola szorgalmi időben hétfőtől péntekig reggel 7 órától 17 óráig tart nyitva. 

17 óra után a tanórán kívüli foglalkozások résztvevőin, valamint az iskola dolgozóin kívül csak a fogadóórán résztvevő szülők tartózkodhatnak az iskolában. 20 óra után bárki csak az igazgató engedélyével lehet az épületben.

Az iskolát szombaton, vasárnap és munkaszüneti napokon zárva kell tar​tani.

Rendezvények esetén a nyitva tartásra valamint a szokásos nyitva tartási rendtől való eltérésre az igazgató ad engedélyt.

A tanítás kezdete 8 óra. A tanítási órák 45 percesek. 

A szükség szerint 8 óra előtt tartott foglalkozások legkorábban 7.15-kor kezdődhetnek, így 40 percesek.

A folyosókon és a bejáratnál 7.45-től a tanítás kezdetéig, valamint az óra​közi szünetekben, továbbá - az ebédeltetés alatt - az ebédlőben tanári ügyelet működik.

A tanuló a tanítási idő alatt csak az osztályfőnöke, távollétében az igazga​tóhelyettes írásos engedélyével hagyhatja el az iskolát.

Az iskolával közalkalmazotti és tanulói jogviszonyban nem állók részére - vagyonbiztonsági okok miatt - az alábbi módon határozzuk meg az intéz​mény látogatását:

A hivatalos ügyek intézése az iskolatitkári irodában történik 7.30 és 15.30 között.

Az épületbe belépő szülőket illetőleg látogatókat az irodához kell kísérni, melyről a portaszolgálat keretében kell gondoskodni.

A tanítási szünetekben külön ügyeleti rendet kell kialakítani és azt az is​kola bejáratánál kifüggeszteni. 

Az ügyeleti időn kívül csak a beosztásuk szerint munkát végzők tartóz​kodhatnak az épületben. 

5.4.2. A vezetők benntartózkodása

Az iskola nyitvatartási idején belül reggel 7.30 óra és délután 15.30 óra kö​zött az igazgató és helyettesei közül egy vezetőnek az iskolában kell tar​tózkodnia.

A reggeli nyitva tartás kezdetétől a vezető beérkezéséig valamint délután a távozó vezető után a szervezett foglalkozást tartó pedagógus jogosult és köteles az intézmény működési körében szükségessé váló halaszthatatlan intézkedések megtételére, ez idő alatt felelőséggel tartozik az intézmény rendjéért.

Amennyiben az igazgató vagy helyettesei közül rendkívüli és halaszthatatlan ok miatt egyikük sem tud az iskolában tartózkodni, az esetleges szükséges intézkedések megtételére a nevelőtestület egyik tagját kell megbízni. A megbízást a dolgozó tudomására kell hozni.

A nyári tanítási szünetben az iskola vezetősége legalább kéthetenkénti gyakorisággal ügyeletet tart. A nyári ügyelet időbeosztását június végéig nyilvánosságra kell hozni. 

6. A tanórán kívüli foglalkozások szervezeti formája és rendje

A tanulók az intézmény létesítményeit, helyiségeit csak pedagógusi fel​ügyelettel használhatják.

Tanítási idő után tanuló csak külön engedéllyel vagy szervezett foglalko​zás keretében tartózkodhat az iskolában.

A tanulók iskolán kívüli szervezet, egyesület, intézmény munkájában rendszeresen részt vehetnek. A részvételt az osztályfőnöknek be kell jelen​teni.

Az intézményben az alábbi tanórán kívüli szervezett foglalkozási formák vannak:

6.1. A tantárgyfelosztásban tervezett tevékenységek

· korrepetálás

· érettségire való felkészítés

· egyetemi felvételire való felkészítés

· verseny-előkészítő foglalkozások

· szakkörök, diákkörök

· hitoktatás

· énekkar

· tömegsport órák

· stb.

6.1.1. A tanórán kívüli foglalkozásokra vonatkozó általános szabályok

· A tanórán kívüli foglalkozásokra való tanulói jelentkezés önkéntes és egy tanévre szól.

· A tanórán kívüli foglalkozások megszervezését (a foglalkozások megnevezését, heti óraszámát, a vezető nevét, működésének időtartamát és helyét) minden tanév elején az iskola tantárgyfelosztásában, illetve munkatervében rögzíteni kell.

· A tanórán kívüli foglalkozások megszervezésénél a tanulói, szülői, nevelői igényeket a lehetőségek szerint figyelembe kell venni. 

· A tanórán kívüli foglalkozások vezetőit az igazgató bízza meg. A foglalkozások vezetője lehet az iskola tanára, dolgozója, külső szerv képviselője, szülő. A foglalkozásokról naplót kell vezetni. Sportfoglalko​zást csak arra képesített személy vezethet. 

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

6.1.2. A szakkörök

Az iskola a hagyományainak megfelelő (természettudományos, technikai, vöröskeresztes, művészeti) szakköröket hirdeti meg, de a tanulók és a szülők újak szervezését is kezdeményezhetik. A szakköri foglalkozásokra a szorgalmi időszak keretén belül lehet jelentkezni.

A szakkörök indításáról és arról, hogy mely szakköri foglalkozás legyen ingyenesen igénybe vehető, a szakmai munkaközösség és a szülői szervezet véleményének meghallgatásával az igazgató dönt. A szakköri foglalkozások legkésőbb októberben kezdődnek és május végéig tartanak. 

A foglalkozás időtartama heti 1 óra (45 perc).

A szakkörök vezetőit az igazgató bízza meg. A foglalkozások előre megha​tározott tematika alapján történnek, erről valamint a látogatottságról szak​köri naplót kell vezetni.

6.1.3. Az énekkar

Az énekkar a tantárgyfelosztásban meghatározott időkeretben működik. Az énekkarba való belépés önkéntes, a kórusvezető javaslatára történik. Az énekkarból való kilépést a szülő írásban, a kilépés indoklásával a kó​rusvezetőtől kérheti.

Az énekkar szerepléseit, külső fellépéseit az igazgató engedélyezi.

6.1.4. A mindennapi testedzés formái

Az iskola a tanulók számára a mindennapi testedzést a kötelező tanórai testnevelés órán és a szabadon választható délutáni sportfoglalkozásokon biztosítja. 

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 délutáni sportfoglalkozásokat az iskolai diáksportkör és a tömegsport keretében kell megszervezni. Ezeken az iskola minden tanulója jogosult részt venni. 

Az iskolai diáksportkör diákönkormányzatként működik, melynek munkáját az iskola igazgatója által megbízott testnevelő tanár segíti. 

Az iskolai diáksportkör foglalkozásait a tanévenként az iskolai munkatervben vagy tantárgyfelosztásban meghatározott napokon és időben, az ott meghatározott sportágakban a felnőtt vezető irányításával kell megszervezni. 

A délutáni tömegsport foglalkozásokon való részvételhez az iskola biztosítja, hogy 

· őszi és tavaszi időszakban: a sportudvar, a tornaterem, a konditerem, 

· a téli időszakban: a tornaterem, konditerem

a testnevelő tanár felügyelete mellett hétfőtől péntekig minden délután legalább egy tanórán a tanulók számára nyitva legyen. 

A tömegsport foglalkozások pontos idejét tanévenként az iskolai munkatervben, illetve a tantárgyfelosztásban kell meghatározni.  

A gyógytestnevelés az iskolai testi nevelés és fejlesztés egyik formája. Gyógytestnevelési órára való beosztást az iskolaorvos igazolása alapján kap a tanuló, ahol megjelenése és aktív részvétele kötelező. A gyógytestneveléssel való beosztással egyidejűleg a tanuló felmentést kap az iskolai testnevelés órákon való részvétel alól. A gyógytestnevelési órák szer​vezése városi szinten történik.

6.1.5. Hitoktatás

A hit- és vallásoktatáson való részvétel a tanuló számára önkéntes. Az in​tézmény együttműködik a területileg illetékes történelmi egyházakkal. Megfelelő létszámú foglalkozáshoz tantermet biztosít az intézmény tanítási rendjéhez igazodva. A fiatalok hit- és vallásoktatását az egyház által kijelölt hitoktató végzi.

6.2. Kirándulások

Az osztályfőnökök a tantervi követelmények teljesülése, a nevelőmunka elősegítése érdekében évente egy alkalommal osztályaik számára tanulmányi kirándulást szerveznek. A kirándulás tervezett helyét, idejét az osztályfőnököknek az év elején az ún. kirándulási tervben kell rögzíteniük.

Az iskola nevelői, szülői az igazgató előzetes engedélyével a tanulók számára túrákat, kirándulásokat, táborokat szervezhetnek. 

6.3. Tanulmányi versenyek

A meghirdetett országos versenyekre történő (OKTV, Irinyi János kémia, Arany Dániel matematika, Kitaibel Pál biológia, Nemes Tihamér számítástechni​kai stb.) felkészítésért, szervezésért, nevezésért a szaktárgyi munka​közösségek felelősek.

A tanulmányi és sportversenyeken való részvétel a kiemelkedő teljesítmé​nyek függvényében lehetséges. Tanulók az intézmény, a település és az országos meghirdetésű versenyeken vehetnek részt, szaktanári felkészítést igénybe véve.

A tanulmányi és sportversenyeken a szaktanára hozzájárulásával induló tanulót az igazgató a verseny napján felmenti a tanítási órákon (vagy azok egy részén) való részvétel alól. (Vidéki, bejáró tanulókat már 3 órás, helyi tanulókat legalább 4 órás verseny esetén menti fel egész napról.)

6.4. Diákmozgalom programjai

Az iskola éves munkatervével összhangban éves terv alapján szervezhető.

A hagyományos iskolai vetélkedők, háziversenyek előkészítéséért, lebo​nyolításáért a diákönkormányzat felelős. A diákönkormányzatot tanár se​gíti. A diákönkormányzat működését külön működési szabályzat rendezi (5. számú melléklet).

6.5. Szervezett eseti foglalkozások

Tanulmányi kirándulás, mozi-, színházlátogatás, iskolanap, osztály klub​délután, szervezett közhasznú munka, szervezett külföldi utazás stb. pedagógus felügyeletével szervezhető. A tanulmányi kirándulás és köz​hasznú munka esetén 20 tanulóként egy felnőtt kísérőt kell biztosítani.

6.6. Önköltséges tanfolyamok

A tanfolyamok igazgatói engedéllyel szervezhetők. Külső intézmény segít​ségével is indíthatók, más iskola tanulóival közösen is szervezhetők.

7. A tanulók rendszeres egészségügyi felügyelete és ellátása

A tanulók rendszeres egészségügyi felügyelete és ellátása érdekében az iskola fenntartója megállapodást köt az egészségügyi hálózat vezetőjével. A megállapodásnak biztosítania kell:

· az iskolaorvos heti egy alkalommal történő rendelését 

· a tanulók egészségügyi állapotának ellenőrzését, szűrését az alábbi területeken: 

· fogászat, évente két alkalommal,

· belgyógyászati vizsgálat évente egy alkalommal,

· szemészet évente egy alkalommal,

· a tanulók fizikai állapotának mérését évente egy alkalommal

A szűrővizsgálatok csak a legszükségesebb mértékben zavarhatják a tanítás rendjét. 

A szűrővizsgálatok idejére (elsősorban a nyolcosztályos csoportoknál) az iskola nevelői felügyeletet biztosít.   

8. Az intézményi könyvtár működési rendje

8.1. A könyvtárra vonatkozó adatok

· Neve: Széchenyi István Gimnázium könyvtára

· Címe: 2400 Dunaújváros, Dózsa György út 15/a

· Létesítésének éve: 1958.

· Elhelyezés (alapterület, a helyiségek száma): 18 m2 1 helyiség

· Személyi feltételek: 1 kettős munkakörű könyvtáros

· Használói köre: pedagógusok, tanulók

8.2. A könyvtári munka szervezése

Az iskolai könyvtár gyűjteményét, szolgáltatásait, működési rendjét az intézmény szükségleteinek és könyvtári környezetének megfelelően alakítja ki az igazgató irányításával a könyvtáros, közben figyelembe veszi az iskola közösségeinek (nevelőtestület, szakmai munkaközösségek, diákönkormányzat, mozgalmi szervezet) véleményét, javaslatait. Munkáját összehangolja az iskolai élet különböző területein végzett tevékenységgel.

Az iskolai könyvtár kapcsolatot tart a város többi iskolai könyvtárával, együttműködik a városi közkönyvtárral.

8.3. A könyvtár fenntartása, felügyelete és hálózati gondozása

· A könyvtár az iskola szervezetében működik. Fenntartásáról és fejlesztéséről Dunaújváros Önkormányzata a Széchenyi István Gimnázium költségvetésében gondoskodik.

· A könyvtár általános felügyeletét a városi önkormányzat oktatási és művelődési bizottsága látja el.

· Szaktanácsadója az országos és megyei Pedagógiai Szolgáltató Intézet.

· A könyvtár működtetését az iskola igazgatója biztosítja, irányítja, ellenőrzi.

A könyvtár alapfeladatait a 128/1981. (M.K.16.) MM sz. utasítás és a Fejlesztési útmutató fogalmazza meg.

8.4. Az alapfeladatoknak megfelelő szolgáltatások

· A nyitva tartás idejében a könyvtár mind a pedagógusoknak, mind a tanulóknak lehetővé teszi teljes állománya egyéni és csoportos helyben használatát, rendelkezik az ehhez szükséges eszközökkel.

· Tájékoztató szolgálata keretében eligazítást ad a használatához szükséges ismeretekről. Segít a nevelőknek és a tanulóknak az iskolai munkához kapcsolódó irodalom (információ) kutatásban.

· Figyelembe veszi a Nemzeti Alaptanterv követelményeit.

· Önálló ismeretszerzésre, kutatásra ösztönzi a tanulókat.

· A csak helyben használható gyűjteményrészek kivételével kölcsönzi állományát.

· Az iskola vezetőjének irányításával, a tantestülettel és a szakmai munkaközösségekkel összehangoltan, együttműködve közreműködik a könyvtárbemutató, -ismertető és könyvtárhasználatra épülő órák, foglalkozások rendszerének kialakításában, előkészítésében és megtartásában.

8.5. A könyvtár állományalakítása: gyarapítás, apasztás

· A könyvtár a tantervi követelményeknek megfelelően folyamatosan, tervszerűen és arányosan fejleszti állományát az 1. sz. mellékletben meghatározott gyűjtőköri szabályzat szerint. Az állományalakítás során figyelembe veszi az igazgató, a nevelői közösségek és a diákképviselet javaslatait, és az iskola könyvtári környezetének állományi adottságait.

· A könyvtár vétel, csere és ajándék útján gyarapodik. 

· A könyvbeszerzési keret felhasználásáért a könyvtáros felelős. Hozzájárulása nélkül az iskolai könyvtár számára könyvet vagy más dokumentumot senki nem vásárolhat. Az iskola könyvtárába gyűjtőkörétől idegen anyagok még ajándékba sem kerülhetnek. (Irodalmi, esztétikai, erkölcsi értéket romboló olvasmányok.)

· A szükséges, de elegendő anyagi eszközök hiányában be nem szerzett dokumentumokról, a tantervi feladatok teljesítéséhez hiányzó, régi kiadású művekről és elhasználódott, pótlásra szoruló könyvekről deziderátát készít.

· A könyvtár állományából folyamatosan, de legalább leltározáskor ki kell vonni a tartalmi szempontból elavult, fölöslegessé vált vagy természetes elhasználódás következtében alkalmatlanná vált dokumentumokat, és gondoskodni kell a törlés engedélyeztetéséről és az állomány-nyilvántartásokból való kivezetéséről.

8.6. Az állomány elhelyezése

· Az iskolai könyvtár az iskolán belül a könyvtárhelyiségben, szaktantermekben és a nevelői szobában szervezi meg állományát, a 16. sz. mellékletben felsorolt dokumentumtípusokat szabadpolcon helyezi el.

Könyvtárterem

· Kézi- és segédkönyvtár: az alapgyűjteményen kívül tartalmazza az iskolai kötelező olvasmányok egy-egy példányát. Ezen állomány egy példányos és csak helyben használható.

· Kölcsönözhető szépirodalom betűrendben, szakirodalom szakrendben a szabadpolcon helyezkedik el.

A könyvtár állományából kihelyezett letétek

· A letéteket a könyvtáros művenként és gyűjteményi helyük szerint tartja nyilván. A szakmai kabinetekbe kihelyezett dokumentumokért az átvevő pedagógus felel  anyagilag és erkölcsileg.

8.7. Állományvédelem, állománybavétel, állományellenőrzés

· A könyvtár állományvédelmének feltételeiről a fenntartó az igazgató közreműködésével köteles gondoskodni az aktuális jogszabályok alkalmazásával.

· A könyvtár köteles minden dokumentumot folyamatosan nyilvántartásba venni a fenti rendelet és az MSZ 3448-78. szabvány szerint, hogy ennek alapján az állomány egészének a darabszáma és értéke, az egyes dokumentumok értéke bármikor megállapítható és ellenőrizhető legyen.

· Minden tartós megőrzés (három évet meghaladó időtartamra) szánt dokumentumot egyedi leltárkönyvben kell nyilvántartani. A nevelői kézipéldányokról, gyorsan avuló tartalmú vagy egy ívnél kisebb terjedelmű kiadványokról, mint időlegesen megőrzendő dokumentumokról  brossúra leltárt kell vezetni. Ez utóbbi anyagok nem leltárkötelesek.

· A ténylegesen meglévő dokumentumállományról az összesítő nyilvántartás tájékoztat.

· Az iskola igazgatója gondoskodik arról, hogy az állományvédelmi rendelet szerint szabályos időközönként ellenőrizzék az állományt.

8.8. Az állomány feltárása

· A dokumentumok tartalmi és jellemző formai jegyek alapján történő nyilvántartása a használó tájékoztatása céljából jelenti a feltárást.

· A könyvtár teljes állományáról raktári katalógus készül.

· Betűrendes leíró cédulakatalógus készül, mely lehetővé teszi szerző, cím és téma szerinti keresését a műveknek.

8.9. A könyvtár munkarendje

· A könyvtári teendőket kettős munkakörű könyvtáros látja el. Munkafeladatainak részletes megfogalmazását a munkaköri leírás tartalmazza. Éves munkaterv szerint dolgozik.

· A könyvtár helyi nyitvatartási rendje: mindennap 1 óra közvetlenül a tanítás után. Az óraközi szünetekben  kerül kiadásra a szakórákra szükséges könyvtári anyag ( szótárak, lexikonok, feladatgyűjtemények).

· A nyitvatartási órák úgy vannak időzítve, hogy a tanítási időben és utána is lehetőség legyen a csoportos és egyéni helyben használatra.

· A könyvtári kölcsönzéseket a könyvkártyával történő tasakos vagy füzetes kölcsönzési nyilvántartásban kell vezetni.

8.10. A könyvtár gazdálkodása

· beszerzési keret: 500.000,-Ft/év átlagosan.

· Gyarapítás formái és forrásai:


Vétel (Könyvtárellátó Közhasznú Társaság, könyvesbolt, antikvárium, stb.)


Ajándék (csak gyűjtőkörbe tartozó fogadható el)


Csere (fölöspéldány esetén azonos gyűjtőkörű könyvtárak között)

8.11. Az intézményi könyvtár használati szabályzata

8.11.1. A könyvtár szolgáltatásai:

· A könyvtár állományának egyéni és csoportos használata

· A könyvtárban tartott foglalkozások

· Tájékoztatás

· Kölcsönzés

8.11.2. A könyvtár használata

· A könyvtárat az iskola tanulói, nevelői, adminisztratív és technikai dolgozói ingyenesen használhatják. Állományát kötelesek megóvni.

· A könyvtár óraközi szünetekben és a hivatalosan kiírt nyitvatartási időben vehető igénybe.

8.11.3. Kölcsönzés

· A könyvtárból könyvet vagy egyéb dokumentumot csak a könyvtáros tudtával szabad kivinni. A kölcsönzésről a könyvtár nyilvántartást vezet.

· A tanulók iskolai beiratkozása egyben az iskolai könyvtár használatára is jogosít.

Az iskolából eltávozó tanuló távozási lapját továbbküldés előtt az iskolai könyvtárossal láttamoztatni kell.

· A könyvtár állományából nem kölcsönözhető:

· kézikönyvek,

· időszaki kiadványok,

illetve ezek csak egy-egy tanítási órára kölcsönözhetők a tanár nevére.

· Egy-egy alkalommal 5 kötet könyv kölcsönözhető 4 hétre.

· Az elveszett, vagy megrongált könyvnek az árát a használónak (napi forgalmi értéken) meg kell térítenie.

A befolyt összegért csak könyvet lehet vásárolni.

8.11.4. Általános szabályok

· A könyvtár munkahely, ezért minden használójától elvárjuk a fegyelmezett, csendes magatartást.

· A könyvtárban nyílt láng használata és a dohányzás tilos.

Az iskolai könyvtár gyűjtőköri szabályzatát a 16. sz. melléklet tartalmazza.

9. Az intézményi hagyományok ápolása

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 fel​adatokat, továbbá az ünnepélyekre, megemlékezésekre, rendezvényekre vonatkozó időpontokat a nevelőtestület az éves munkatervben határozza meg.

Az iskolai hagyományok fejlesztése érdekében megkülönböztetett figyelmet kell fordítani az iskolai honlap naprakészségének és magas színvonalának megőrzésére.

A nemzeti és iskolai ünnepségek szervezése iskolai vagy osztályszinten történik, melyet a pedagógiai igazgatóhelyettes a diákönkormányzat bevo​násával készít elő.

9.1. Az intézmény hagyományos kulturális és ünnepi rendezvényei

· október 23-a megünneplése (osztályszinten, öt évente iskolai szinten )

· március 15-e megünneplése (iskolai szinten)

· október 6., iskolai emléknap, megemlékezés az aradi vértanúkról (váltakozva osztály, illetve iskolai szinten)

· február 25., iskolai emléknap, megemlékezés a diktatúrák áldozatairól (váltakozva osztály, illetve iskolai szinten)

· április 16., iskolai emléknap, megemlékezés a Holocaustról

· Az 1993-ban iskolánk által meghirdetett és azóta évente szervezett „Fogalmazz pontosan, logikusan és szépen !” országos színtű verseny ünnepi ered​ményhirdetése. 

Időpontja: névadónk, Széchenyi István születésének évfordulójához (IX. 21.) legközelebb eső szombat.

· Január 22. Magyar Kultúra Napja. Vers- és prózamondó, illetve népdaléneklési verseny szervezése a városi, illetve városkörnyéki iskolák számára 

· április ll-e Költészet napja (egy-egy neves előadó meghívásával iskolai szinten)

· Széchenyi-hét (évente a diákönkormányzat által iskolai szinten szervezett ünnepi hét)

· Széchenyi vetélkedő (az első éveseknek szervezett vetélkedő névadónk életéből)

· tanévzáró ünnepély

9. 2. Iskolaszintű versenyek és szórakoztató rendezvények

· elsősavató (minden év szeptemberében az elsősök köszöntését célzó tré​fás vetélkedő)

· ifjúsági nap (délelőtt vetélkedő az osztályok között, délután sport és kulturális rendezvények)

· diáknapok (minden év tavaszán felkészülés a megyei kulturális sereg​szemlére. Kétévente iskolánk az egyik kiemelt helyszíne a megyei rendez​vénynek.)

· szalagavató (minden év decemberében a negyedikesek köszöntését szol​gáló rendezvény)

· farsangi bál (évente iskolai színtű rendezvény)

· szülők-nevelők bálja

· Széchenyi-kupa (iskolánk által szervezett városi sportrendezvény)

· Mikulás-kupa (iskolánk által szervezett városi sportrendezvény)

9. 3. Egyéb hagyományos rendezvények, a hagyományápolással kap​csolatos feladatok

· A szakmai munkaközösségek városi és háziversenyeket, játékos csapatversenyeket, szakmai délutánokat szerveznek. (Például a városi szintű „kisbiológusok” vetélkedője.)

· Kiállításon mutatjuk be a tanév során készült képzőművészeti alkotáso​kat.

· Gyűjtjük az iskolatörténeti dokumentumokat.

· A tanulóknak az iskolában lehetőségük van az iskolaújság és az iskola​rádió műsorának szerkesztésére.

· Az iskola meghatározott program szerint kapcsolatot tart a dortmundi Schiller-Reinoldus Gimnáziummal.

· Meghatározott időnként közös koncertek, sporttalálkozók, illetve külföldi cserelátogatások lebonyolítására kerül sor.

· Nyári táborok (pl. Tirol)

· Téli sítáborok

· Az iskola ötévenként érettségi találkozó megszervezésének biztosításával tartja a kapcsolatot a volt tanítványokkal.

9. 4. A hagyományápolás külsőségei

a) Az iskola címerének leírása. (SZMSZ 7. számú melléklete)

b) Az iskola tanulóinak kötelező ünnepi viselete:

· 5-8. évfolyam: fehér ing, illetve blúz, sötét szövetnadrág, illetve szoknya, az évfolyamra utaló csík(ok)kal ellátott nyakkendő.

· 9-12. évfolyam: lányoknak matrózblúz, sötét szövetszoknya, fiúknak fehér ing, szövetnadrág és –zakó.

10. Az intézményi létesítmények és helyiségek használati rendje. Munka és tűzvédelem

10.1. Az iskola helyiségei

Az iskola létesítményeit, helyiségeit rendeltetésüknek megfelelően, az ál​lagmegóvás szem előtt tartásával kell használni.

Az iskola minden dolgozója és tanulója felelős

· a közösségi tulajdon védelméért, állagának megőrzéséért,

· az iskola rendjének, tisztaságának megőrzéséért,

· az energia-felhasználással való takarékoskodásért,

· a tűz- és balesetvédelem, valamint a munkavédelmi szabályok betartásá​ért.

A vezetőség az illetékesek bevonásával köteles gondoskodni arról, hogy az iskola épü​lete, udvara, sportpályája a tanulmányi, nevelési és egészségi követelmé​nyeknek megfeleljen. Az iskola rendjéről és tisztaságáról az iskola gazda​sági vezetője gondoskodik.

Az irodákba és a tanári szobákba csak a házirendben előírt módon me​hetnek be a tanulók.

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

A tantermek, folyosók az iskola szellemének megfelelő ízléssel dekorálha​tók.

Az előadótermekben, szaktantermekben, laboratóriumban, számítógépte​remben csak szakirányú foglalkozások tarthatók. A tanulók csak a tanárok felügyelete mellett tartózkodhatnak bent, és a felszereléseket, műszereket, gépeket csak a szaktanár irányításával használhatják.

A tantermekben délután elsősorban a tanórán kívül szervezett tevékenysé​gek lebonyolítása biztosítható. A termek egyeztetését az iskolavezetés végzi.

A tornatermek és sportudvar használati rendjéért a testnevelési munkakö​zösség és a diáksportkör vezetősége felel.

Az egyes szertárakat a munkaközösségek kezelik. A munkaközösség-veze​tőn keresztül 

· gondoskodnak a szertári felszerelések rendben tartásáról, ápolásáról, megőrzéséről, az ezzel kapcsolatos munkák elvégzéséről, valamint a szer​tárak megfelelő fejlesztéséről

· javaslatot tesznek a meglevő anyagok és eszközök fenntartásához, kar​bantartásához és újak beszerzéséhez

· részt vesznek a leltározási munkákban.

A stúdió rendjéről és munkájáról az oktatástechnikus gondoskodik.

A számítástechnikai termek használatát külön utasítás szabályozza. 

Tanítási időben a portán ügyeletes tartózkodik. Az épületbe lépő idegenek nevét, jövetelük célját naplóba jegyzi, majd kalauzolja őket. Tevékenységét, feladatait részletesen külön utasítás szabályozza.

A portásfülke rendjéért a bentlakó hivatalsegéd felelős.

A sportlétesítmények használati rendje: 

· Iskolánk tanulói a testnevelési órákon, tömegsport rendezvényeken, sportcsoportok foglalkozásain használhatják a létesítményeinket, eszköze​inket

· A fenti foglalkozásokon tanárnak vagy a szülői szervezet tagjának jelenléte szükséges.

· A tornateremben és a kondicionáló teremben csak sportfelszerelésben és tiszta tornacipőben lehet gyakorolni.

· A kondicionáló teremben asztaliteniszen kívül más labdajáték, a tornate​remben pedig labdarúgás nem játszható.

· A sportlétesítményeinket külső egyesületek, csoportok csak külön szerző​dés megkötése után használhatják. A saját csoportok munkájára mindig tekintettel kell lenni a külsőkkel kötött szerződéseknél.

· A sportudvari létesítményeket a tanulók és a környék lakói a tanórák után öntevékeny sportcélokra igénybe vehetik.

Az iskola helyiségeinek nem oktatási célra való felhasználását (vetélkedők, diákrendezvények, stb.) az ifjúsági önkormányzattal egyeztetve az iskola​vezetés engedélyezi felnőtt felügyelet mellett. Felügyeletről a szervezőnek kell gondoskodnia.

Az iskola egyes helyiségeinek használatát átengedheti közérdekű célra külön intézkedés, illetőleg megállapodás szerint. Használatra történő át​adás előtt a munkaközösség véleményét ki kell kérni. Törekedni kell. az iskola számára anyagilag előnyös szerződés kötésére.

Az egyes helyiségek, létesítmények berendezéseit, felszereléseit, az iskola vagyonát képező bármely eszközt elvinni csak az igazgató vagy a gazda​sági vezető engedélyével, átvételi elismervény ellenében lehet.

10.2. Reklámtevékenység az iskolában

Az iskola épületében csak az igazgató, vagy igazgatóhelyettesek által aláírt hirdetmény (plakát) helyezhető el. Az iskolában csak a gyermekeknek, tanulóknak szóló és az egészséges életmóddal, a környezetvédelemmel, a társadalmi, közéleti tevékenységgel, illetve a kulturális tevékenységgel összefüggő termékek, illetve rendezvények reklámozhatók. Ez alól egyes rendezvényeken kivételt lehet tenni a szponzori tevékenység következményeként (pl. iskolai farsang, versenyek, vetélkedők stb.).

10.3. Munka - és tűzvédelem

Az iskola dolgozói és tanulói külön jogszabályban előírt egészségügyi vizsgálatokon vesznek részt.

Az iskolaorvos munkáját az igazgatóval egyeztetett terv szerint külön jog​szabály rendelkezése szerint végzi. 

A fertőzés-gyanús tanulót, vagy iskolai dolgozót orvosi vizsgálatra kell küldeni, és az iskolaorvosnak intézkednie kell a fertőzés megakadályozása érdekében.

Az iskola valamennyi balesetveszélyes helyiségében mentődobozt kell el​helyezni (szertárak, tornaterem, műhely).

Az iskolában, továbbá az iskolán kívül a gyermekek, tanulók részére szervezett rendezvényeken tilos a szervezetre káros élvezeti cikkek árusítása, fogyasztása. 

Az iskola alkalmazottai a gyermekektől, tanulóktól elkülönített, e célra kijelölt helyen dohányozhatnak. 

Az iskola dolgozói és a tanulók számára munkavédelmi és tűzvédelmi oktatást kell tartani. A munkaközösségek vezetői külön ismertetőt tartanak a szak​tantermekre, szertárakra vonatkozó sajátos veszélyforrásokról.

A munkavédelemmel, tűzvédelemmel kapcsolatos részletes teendőket a megfelelő szabályzatok tartalmazzák. (SZMSZ 13., 14. számú melléklete)

10.4. Az intézmény dolgozóinak feladatai a tanuló- és gyermekbalesetek megelőzésében, illetve baleset esetén (intézményi védő-óvó előírások)

Az iskola minden dolgozójának alapvető feladatai közé tartozik, hogy a tanulók részére az egészségük, testi épségük megőrzéséhez szükséges ismereteket átadja, valamint ha észleli, hogy a tanuló balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fennáll, a szükséges intézkedéseket megtegye. 

Az iskola dolgozóinak feladatai a tanuló- és gyermekbaleset megelőzésével kapcsolatosan:

a) Minden dolgozónak ismernie kell és be kell tartania az SZMSZ  13-14. mellékleteiben található munkabiztonsági szabályzat, valamint a tűzvédelmi utasítás és a tűzriadó terv rendelkezéseit.

b) A NAT, a kerettantervek és az iskola helyi tanterve alapján minden tantárgy keretében oktatni kell a tanulók biztonságának és testi épségének megóvásával kapcsolatos ismereteket, rendszabályokat és viselkedési formákat. 

c) A nevelők a tanórai és a tanórán kívüli foglalkozásokon, valamint az ügyeleti beosztásukban meghatározott időben kötelesek a rájuk bízott tanulók tevékenységét, folyamatosan figyelemmel kísérni, a rendet megtartani, valamint a baleset-megelőzési szabályokat a tanulókkal betartatni. 

d) Az osztályfőnököknek az osztályfőnöki órákon a tanulókkal ismertetni kell az egészségük és testi épségük védelmére vonatkozó előírásokat, az egyes foglalkozásokkal együtt járó veszélyforrásokat, a tilos és az elvárható magatartásformákat. Az osztályfőnököknek feltétlenül foglalkozniuk kell a balesetek megelőzését szolgáló szabályokkal a következő esetekben:

· A tanév megkezdésekor az első osztályfőnöki órán, melynek során ismertetni kell:

· az iskola környékére vonatkozó közlekedési szabályokat,

· a házirend balesetvédelmi előírásait,

· a rendkívüli esemény (baleset, tűzriadó, bombariadó, természeti katasztrófa, stb.) bekövetkezésekor szükséges teendőket, a menekülési útvonalat, a menekülés rendjét,

· a tanulók kötelességeit a balesetek megelőzésével kapcsolatban.

· Tanulmányi kirándulások, túrák előtt.

· Közhasznú munkavégzés megkezdése előtt.

· Rendkívüli események után.

· A tanév végén a nyári idénybalesetek veszélyeire kell felhívni a tanulók figyelmét.

e) A nevelőknek ki kell oktatniuk a tanulókat minden gyakorlati, technikai jellegű feladat, illetve tanórán vagy iskolán kívüli program előtt a baleseti veszélyforrásokra, a kötelező viselkedés szabályaira, egy esetleges rendkívüli esemény bekövetkezésekor követendő magatartásra.  

f) A tanulók számára közölt balesetvédelmi ismeretek témáját és az ismertetés időpontját az osztálynaplóba be kell jegyezni. A nevelőnek visszakérdezéssel meg kell győződnie arról, hogy a tanulók elsajátították a szükséges ismereteket. 

g) A fokozottan balesetveszélyes tanítási órákat (testnevelés, fizika, kémia, technika) vezető nevelők baleset-megelőzési feladatait részletesen a 13. sz. mellékletben található munkabiztonsági szabályzat tartalmazza.

h) Az iskola igazgatója az egészséges és biztonságos munkavégzés tárgyi feltételeit munkavédelmi ellenőrzések (szemlék) keretében rendszeresen ellenőrzi. A munkavédelmi szemlék tanévenkénti időpontját, a szemlék rendjét és az ellenőrzésbe bevont dolgozókat a 13. sz. mellékletben található munkabiztonsági szabályzat tartalmazza.

i) Rendkívüli esemény (tűz, természeti katasztrófa, bombariadó, stb.) esetén az épület kiürítését, a szükséges intézkedések megtételét a 14. sz. mellékletben található tűzriadóterv előírásai szerint kell elvégezni. 

A tűzriadó tervben meg kell határozni:

· a rendkívüli esemény jelzésének módjait,

· a dolgozók, tanulók riasztásának rendjét,

· a dolgozóknak a rendkívüli esemény esetén szükséges tennivalóit (kiürítés, mentés, rendfenntartás, biztonsági szervek – rendőrség, tűzoltóság – értesítése, fogadásuk előkészítése, biztonsági berendezések kezelése),

· az iskola helyszínrajzát, 

· az építmények szintenkénti alaprajzát (a menekülési útvonalakkal, a vízszerzési helyekkel, a helyiségeket és a veszélyességi övezeteket a tűzveszélyességi osztály feltüntetésével, közművezetékek központi elzáróival).

10.5. Az iskola dolgozóinak feladatai a tanulóbalesetek esetén

a) A tanulók felügyeletét ellátó nevelőnek a tanulót ért bármilyen baleset, sérülés, vagy rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a következő intézkedéseket:

· a sérült tanulót elsősegélyben kell részesítenie, ha szükséges orvost kell hívnia,

· a balesetet, sérülést okozó veszélyforrást a tőle telhető módon meg kell szüntetnie,

· minden tanulói balesetet, sérülést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az iskola igazgatójának. 

E feladatok ellátásában a tanulóbaleset színhelyén jelenlevő többi nevelőnek is részt kell vennie.

b) A balesetet szenvedett tanulót elsősegélynyújtásban részesítő dolgozó a sérülttel csak annyit tehet, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor feltétlenül orvost kell hívnia, és a beavatkozással meg kell várnia az orvosi segítséget. 

c) Az iskolában történt mindenféle balesetet, sérülést az iskola igazgatójának ki kell vizsgálnia. A vizsgálat során tisztázni kell a balesetet kiváltó okokat és azt, hogy hogyan lett volna elkerülhető a baleset. A vizsgálat eredményeképpen meg kell állapítani, hogy mit kell tenni a hasonló balesetek megelőzése érdekében és a szükséges intézkedéseket végre kell hajtani. 

d) A tanulóbalesetekkel kapcsolatos iskolai feladatok a magasabb jogszabályok alapján:

· A tanulóbalesetet az előírt nyomtatványon nyilván kell tartani.

· A három napon túl gyógyuló sérülést okozó tanulóbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgálni és e balesetekről az előírt nyomtatványon jegyzőkönyvet kell felvenni. A jegyzőkönyv egy példányát meg kell küldeni a fenntartónak, egy példányt pedig át kell adni a tanulónak (kiskorú tanuló esetén a szülőnek). A jegyzőkönyv egy példányát az iskola őrzi meg. 

· A súlyos balesetet azonnal jelenteni kell az iskola fenntartójának. A súlyos baleset kivizsgálásába legalább középfokú munkavédelmi szakképesítéssel rendelkező személyt kell bevonni. 

· Az iskola igény esetén biztosítja a szülői szervezet és az iskolai diákönkormányzat képviselőjének részvételét a tanulóbalesetek kivizsgálásában. 

Az iskolai nevelő és oktató munka egészséges és biztonságos feltételeinek megteremtésére, a tanulóbalesetek megelőzésére vonatkozó részletes helyi szabályokat az SZMSZ 13. sz. mellékletében található munkabiztonsági szabályzat szabályozza. 

11. A szociális ösztöndíj, illetve szociális támogatás megállapításának és felosztásának elvei

A tanulók részére biztosított szociális ösztöndíjak, illetve támogatások odaítéléséről, amennyiben erre az iskola jogosult, az iskola igazgatója, a gyermekvédelmi felelős nevelő, és az osztályfőnök véleményének kikérése után szociális bizottság dönt. 

A szociális bizottság tagjai:

· az iskola pedagógiai igazgatóhelyettese,

· a szülői szervezet elnöke és egy képviselője,

· a gyermek- és ifjúságvédelmi felelős nevelő,

· a diákmozgalmat segítő tanár,

· a diákönkormányzat két képviselője.

A szociális ösztöndíjak, illetve támogatások odaítélésénél, amennyiben erre az iskola jogosult, előnyt élvez az a tanuló:

· akinek egyik, vagy mindkét szülője munkanélküli,

· akit az egyik szülő egyedül nevel,

· akinél a család egy főre jutó havi jövedelme nem éri el a mindenkori minimál nyugdíj értékét,

· akinek magatartása és tanulmányi munkája megfelelő,

· aki állami gondozott. 

A tankönyv vásárlásához biztosított állami támogatás szétosztásának módjáról és mértékéről, valamint az úgynevezett ingyenes tankönyvellátásra jogosultak igényeinek kielégítéséről a tantestület egy több évre vonatkozó koncepcionális határozatot hozott. E határozatot a 15. sz. melléklet tartalmazza.

11.1. Térítési díj és tandíj, kulturális és sporttámogatási hozzájárulás befizetése, visszafizetése

Az iskolában a térítési díj és tandíj ellenében folyó oktatási tevékenységeket, az önköltséges tanfolyamokat az iskola pedagógiai programja alapján, tanévenként az iskola munkatervében kell meghatározni. 

Az oktatási törvény előírásai alapján az iskola fenntartója által megállapított szabályok szerint az oktatással összefüggő térítési díjak és tandíjak mértékéről és az esetleges kedvezményekről tanévenként az iskola igazgatója dönt. A döntés előtt ki kell kérni a nevelőtestület, a szülői szervezet véleményét. 

A térítési és tandíjakat évente vagy félévente személyesen az iskolai pénztárosnál, vagy átutalási postautalványon kell befizetni. Indokolt esetben a befizetési határidőtől az igazgató engedélye alapján el lehet térni. 

Az ISZSZ illetve jogelődje, az Iskolai Szülői Munkaközösség által javasolt önkéntes kulturális és sporttámogatási díjat a teljes tanulmányok idejére az iskolába történő beiratkozáskor lehet befizetni. (Nyolcosztályos csoportoknál a beiratkozáskor és a 8. évfolyam végén.)

Az előre befizetett térítési és tandíjak visszafizetéséről postai úton az iskola gazdasági vezetője gondoskodik, ha 

· a tanuló tanulói jogviszonya megszűnik,

· tartósan több hónapot igazoltan hiányzik, és a térítési díjas foglalkozáson nem tud részt venni.

Az étkezési térítési díjakat havonta előre személyesen az iskolai pénztárosnál kell befizetni. A befizetés rendjét, illetve pontos időpontját egész évre vonatkozóan a tanév elején kell meghatározni, és azt nyilvánosságra kell hozni.

Az iskola az igénybe nem vett étkezésekre előre befizetett díjat túlfizetésként a következő hónapra elszámolja, vagy ha ez nem lehetséges, a szülő részére postai úton visszajuttatja, ha az étkezést a szülő három nappal előre az iskola pénztárosánál lemondja. 

12. A tankönyvellátás rendje

Az iskolai tankönyvellátás megszervezéséért az iskola igazgatója a felelős. 

Az iskola éves munkatervében rögzíteni kell a felelős dolgozó nevét, aki az adott tanévben elkészíti az iskolai tankönyvrendelést, részt vesz az iskolai tankönyvterjesztésben.

A tankönyvrendelésben, illetve a tankönyvterjesztésben résztvevő munkatárssal (munkatársakkal) az iskola igazgatója megállapodást köt. 

A megállapodásnak tartalmaznia kell:

· a felelős dolgozó(k) feladatait,

· a szükséges határidőket,

· a tankönyvterjesztés (árusítás) módját, helyét, idejét,

· a felelős dolgozó(k) díjazásának módját és mértékét.

· az ingyenes tankönyvek kiosztásának módját.

Az iskola igazgatója iskolán kívüli vállalkozóval is megállapodást köthet a tankönyvterjesztés lebonyolítására. 

A megállapodásnak tartalmaznia kell:

· az iskolai tankönyvrendelés elkészítésének módját,

· a tankönyvrendelésben résztvevő iskolai dolgozó díjazásának módját és mértékét,

· a szükséges határidőket, 

· a tankönyvterjesztés (árusítás) módját, helyét, idejét,

· az ingyenes tankönyvek kiosztásának módját.

Az iskola igazgatója a tankönyvjegyzék megjelenése után kikéri a szülői szervezet véleményét, hogy melyik az a legmagasabb beszerzési ár, amely felett tankönyv, illetve segédkönyv kiválasztását nem javasolja a pedagógusoknak. 

A tankönyvjegyzékből az iskola helyi tanterve alapján és a szülői szervezet véleményének figyelembevételével a szakmai munkaközösségek választják ki a megrendelésre kerülő tankönyveket. 

13. Záró rendelkezések

Ez a szervezeti és működési szabályzat 2004. március l-jén lép hatályba, egyidejűleg hatályát veszti az iskola 2001. március 1-jén kelt működési szabály​zata.

A Szervezeti és Működési Szabályzat és a mellékleteit képező egyéb belső szabályzatok betartása az intézmény valamennyi közalkalmazottjára és tanulójára nézve kötelező érvényű.

Jelen Szervezeti és Működési Szabályzat módosítása csak a nevelőtestület elfogadásával, a jelzett közösségek egyetértésével és a fenntartó jóváha​gyásával lehetséges.

Az SZMSZ módosítását kezdeményezheti:

· a fenntartó,

· a nevelőtestület,

· az iskola igazgatója,

· az iskolaszék,

· a szülői szervezet iskolai vezetősége,

· a diákönkormányzat iskolai vezetősége.

Az intézmény eredményes és hatékony működéséhez szükséges rendelke​zéseket önálló szabályzatok és igazgatói utasítások tartalmazzák és egészítik ki. Ezen szabályzatok, utasítások az SZMSZ mellékletei. A mellékletek, utasítá​sok az SZMSZ változtatása nélkül is módosíthatók.

14. Az SZMSZ mellékletei 

l. számú melléklet: Az igazgató közvetlen munkatársainak munkaköri le​írása (igazgatóhelyettesek, gazdasági vezető, iskolatitkár)

2. számú melléklet: Az iskola házirendje

3. számú melléklet: Közalkalmazott szabályzat, kollektív szerződés

4. számú melléklet: Iskolai Szülői Szervezet (ISZSZ) Szervezeti és Működési Szabályzata

5. számú melléklet: A diákönkormányzat Szervezeti és Működési Szabály​zata

6. számú melléklet: Az iskola pedagógiai programjának részét képező he​lyi vizsgaszabályzata

7. számú melléklet: Az iskola címerének vázlata

8. számú melléklet: Adatkezelési Szabályzat

9. számú melléklet: Pénzkezelési Szabályzat

10. számú melléklet: Leltározási Szabályzat

11. számú melléklet: Selejtezési Szabályzat

12. számú melléklet: Számviteli Szabályzat

13. számú melléklet: Munkabiztonsági Szabályzat

14. számú melléklet: Tűzvédelmi Szabályzat

15. számú melléklet: A központi tankönyvtámogatás felosztásának szabályozása

16. számú melléklet: Az iskolai könyvtár gyűjtőköri szabályzata

17. számú melléklet: Kockázat-értékelési Szabályzat

18. számú melléklet: Intézményi minőségirányítási program

Dunaújváros, 2004. január 16.
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