A Vetési Albert Gimnázium

Szervezeti és Működési Szabályzata

Preambulum

A közoktatásról szóló 1993. évi LXXIX. törvény, valamint végrehajtási rendeleteiben foglaltak érvényre jutása, az intézmény jogszerű működésének biztosítása, a zavartalan működés garantálása, a tanulói jogok érvényesülése, a szülők, a tanulók és a pedagógusok közötti kapcsolat erősítése, az intézményi működés demokratikus rendjének garantálása érdekében, a Vetési Albert Gimnázium nevelőtestülete a közoktatásról szóló 1993. évi LXXIX törvény 40.§-ának (2) bekezdésében foglalt felhatalmazás alapján a következő SZMSZ-t fogadta el. 

Az SZMSZ feladata, hogy megállapítsa a Vetési Albert Gimnázium működésének szabályait, a jogszabályok által biztosított keretek között, illetőleg azokban a kérdésekben, amelyeket nem rendeznek jogszabályok. 

Az SZMSZ-ben foglaltak megismerése, megtartása és megtartatása feladata a gimnázium egész közösségének. Az SZMSZ-ben foglaltak megtartása azoknak is kötelessége, akik kapcsolatba kerülnek a gimnáziummal, részt vesznek feladatai megvalósításában, illetőleg igénybe veszik, használják helyiségeit, létesítményeit. 

Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartása mindenkinek közös érdeke, ezért az abban foglaltak megszegése esetében

· az alkalmazottakkal szemben az igazgató illetőleg helyettese – munkáltatói jogkörben eljárva – hozhat intézkedést, 

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

· a szülőt vagy más a gimnáziumban nem dolgozó személyt az iskola dolgozójának tájékoztatnia kell, a szabályzatban foglaltakról kérve annak megtartását is, ha ez nem vezet eredményre, az igazgatót kell értesíteni, aki felszólíthatja, hogy hagyja el az iskola épületét. 

I. Általános rendelkezések

1) Az SZMSZ alapjául szolgáló jogszabályok

· az 1993. évi LXXIX törvény a közoktatásról 

(Magyar Közlöny 1993. augusztus 03.)

· az 1996. évi LXII törvény módosításáról

(Magyar közlöny 61. szám)

· az 1992. évi XXXIII törvény A közalkalmazottak jogállásáról 

(Magyar Közlöny 1992. június 02. 56. szám)

· A 138/1992 (X.8) kormányrendelet a közalkalmazottakról szóló 1992. évi XXXIII törvény végrehajtásáról a közoktatási intézményekben

(Művelődési Közlöny 1992. november 12. 21. szám)

· 1993. C. törvény a közalkalmazottak jogállásáról szóló 1992. évi XXXIII törvény egyes rendelkezéseinek módosításáról

(Magyar Közlöny 1993. december 19. 182. szám)

· 177/1993. (XII.19.) kormányrendelet a közalkalmazottak jogállásáról szóló 1992. évi XXXIII törvény végrehajtásáról a közoktatási intézményekben tárgyú 138/1992. (X.8) kormányrendelet módosításáról 

 (Magyar Közlöny 1993. december 19. 182. szám)

· 11/1994. MKM rendelet a nevelési-oktatási intézmények működéséről 

 (Magyar Közlöny 1994. június 08. 62. szám)

· 16/1998. (IV.8.) MKM rendelet a nevelési-oktatási intézmények működéséről szóló 11/1994. MKM rendelet módosításáról

 (Magyar Közlöny 1998. április 18. 30. szám)

· 17/1994. (VII.29.) MKM rendelet egyes művelődési és oktatási jogszabályok módosításáról 

(Magyar Közlöny 1994. 79. szám)

· 20/1994. MKM rendelete az egyes oktatási szabályok módosításáról

 (Magyar Közlöny 1994. november 10. 111. szám)

· 100/1997 (VI.13) kormányrendelet az érettségi vizsga szabályzatának kiadásáról         

 (Magyar Közlöny 1997. június 13. 51. szám)

· 4/2001. (I.26) OM rendelet (Magyar Közlöny 9. szám)

· 24/1997. (VI.5) MKM rendelet az alapműveltségi vizsga vizsgaszabályzatának kiadásáról.

(Magyar Közlöny 55. szám), és módosításáról a 16/2000 (2.11) OM rendelet

· 1/1990. (VIII.24.) OM rendelt a nevelési és oktatási intézmények működéséről szóló 11/1994. (VI.8.) MKM rendelet módosításáról

(Magyar Közlöny 68. szám – kötelező eszköz és felszerelés jegyzék)

· Számvitelről szóló 2000. évi C. törvény

· Az államháztartásról szóló 1992. évi XXXVIII törvény és módosításai 

· Az államháztartási szerveink beszámolási és könyvvezetési kötelezettségeinek sajátosságairól szóló 249/2000 (XII.24) kormányrendelet 

· 1997. évi XXXI. Törvény a gyermekek védelméről és a gyámügyi igazgatásról

Az SZMSZ a fenti szabályokban egyértelműen és általánosan megfogalmazottak külön nem érinti.   

2) Az SZMSZ hatálya: 

Az SZMSZ és a mellékletet képező egyéb belső szabályzatok, utasítások kiterjednek az intézmény valamennyi közalkalmazottjára, tanulójára és közösségeikre, az iskola működésében érdekelt érdekképviseleti és egyéb szervezetekre. Az SZMSZ-ben foglaltak betartása mindenkire nézve kötelező érvényű. 

Azok is kötelesek betartani, akik az intézménnyel kapcsolatba kerülnek valamint igénybe veszik szolgáltatásait.    

3) Az SZMSZ életbe lépése 

Az SZMSZ a fenntartó (Veszprém Megyei Jogú Város Önkormányzata) jóváhagyásával lép életbe, és határozatlan időre szól, egyidejűleg az ezt megelőző SZMSZ érvénytelenné válik. 

II. Az intézmény általános jellemzői

1) Alapító okirat 

Az intézmény fő feladata: általános műveltséget alapozó középfokú nevelés és oktatás.

Az intézmény neve: 


VETÉSI ALBERT GIMNÁZIUM  






LYCÉE VETESI ALBERT 





INSTITUTO VETESI ALBERT


címe:


8200 Veszprém, Kemecse u. 1.






Telefon: 88/560-680, 88/560-681, 88/560-790






Telefon/fax: 88/560-791





E-mail: vetesi@vetesi.sulinet.hu


Számlaszám

11748007-15431071 



alapítási éve:

1989.



alapító okirat száma:
29/1989. (IV.14.)Th.



módosításai:

75/1994. (II.25.) Kh.






246/1996 (XII.20.) Kh.






267/1997 (XII.19.) Kh.






98/1998. (V.26.) Kh.






247/2003 (XII.18.) Khsz.

                                                          72/2006 (IV.27.) Kh
16/2007. (I.25.) Kh
60/2007. (III.29.)Kh

205/2007. (IX.13.)Kh

103/2008. (IV.30)Kh

214/2009.(VI.25)Kh

2, Irányító szerv neve, székhelye:

Veszprém Megyei Jogú Város Önkormányzatának Közgyűlése

8200 Veszprém Óváros tér 9.

3) Az intézmény feladata, képzési formái

a) Jogszabályban meghatározott közfeladata
A többször módosított 1993. évi LXXIX törvény 28§-a szerint 853100 általános középfokú oktatás. (szakágazati besorolás)
b) Évfolyamok száma:
· négy évfolyamos gimnázium 

· öt évfolyamos gimnázium 

· nyolc évfolyamos gimnázium 

· nyelvi előkészítő évfolyam 
    Tagozat: magyar-francia két tanítási nyelvű 


Spanyol-magyar két tanítási nyelvű

Maximális tanulólétszám: 770fő

c) Alaptevékenység szakfeladatai: 

· 80121-4 Általános iskolai nappali rendszerű nevelés, oktatás

· 80214-4 Nappali rendszerű gimnáziumi nevelés oktatás

az alaptevékenységen belüli tevékenységek szakfeladatai:
· 55232-3 Iskolai intézményi közétkeztetés

· 75195-0 intézményi étkeztetés kiegészítő tevékenységként
· 75192-2 Önkormányzatok valamint többcélú kistérségi társulások elszámolásai

· 80401-7 Iskolarendszeren kívüli nem szakmai oktatás, vizsgáztatás

· 80402-8 Iskolarendszeren kívüli szakmai oktatás, vizsgáztatás

· 92403-6 Diáksport 

d) Működési köre: Veszprém város közigazgatási területe
e) a feladatmutatók megnevezése:




 köre:

      >   55232-3 élelmezési ellátottak száma



tanulók



  élelmezési napok száma

      >   75176-8 szolgáltatást igénybevevők létszáma

tanulók,alkalmazottak

      >   80121-4 tanulók létszáma



  tanulócsoportok száma



általános iskolai tanulók
      >  80214-4  tanulók létszáma



  tanulócsoportok száma



középiskolai tanulók

      > 80401-7   oktatásban résztvevők száma



  csoportok száma




általános iskolai tanulók

f) az intézmény költségvetésének végrehajtására szolgáló számlaszám:

11748007-15431071

G,Típus szerinti besorolása:

Közoktatás szerint: gimnázium

A tevékenység jellege alapján: közszolgáltató

Közszolgáltató szerv fajtája: közintézmény

Feladatellátáshoz kapcsolódó funkciója: önállóan működő és gazdálkodó

Előirányzat feletti rendelkezési jogosultsággal bír.
4) A feladatellátást szolgáló vagyon, a vagyon feletti rendelkezés joga: 

Ingatlan hrsz 5495/4   alapterület 25489m2
A vagyon felett Veszprém megyei Jogú Város Önkormányzata rendelkezik, az intézménynek használati joga van
5) Az intézményvezetői megbízás rendje

A magasabb vezetői megbízással kapcsolatos szabályokat a közoktatásról szóló 1993. évi LXXIX törvény, a közalkalmazottak jogállásáról szóló 1992. évi XXXIII. törvény,   a 138/1992 (X.8) kormányrendelet valamint a 11/1994(VI.8) kormányrendelet vonatkozó szabályai képezik.    

6) Foglalkoztatottjaira vonatkozó foglalkoztatási viszonyok jelölése:

     Foglalkoztatottjainak jogviszonya alapesetben közalkalmazott melyekre a közalkalmazottak jogállásáról szóló 1992.évi XXXIII. Törvény az irányadó. Egyes foglalkoztatottjainak a jogviszonya munkavállaló, melyekre nézve a Munka Törvénykönyvéről szóló 1992.évi XXII. Törvény az irányadó. Egyéb foglalkoztatásra irányuló jogviszonyra a Polgári Törvénykönyvről szóló 1959. évi IV törvény vonatkozik.
7,Az intézmény egyéb jellemzői 
Az intézmény bélyegzőjének felirata, lenyomata: 
Hosszú bélyegző:





lenyomat: 

              VETÉSI ALBERT GIMNÁZIUM


LYCÉE VETÉSI ALBERT SECTION BILINGUE


              FRANCO.HONGROISE 

                  8200 Veszprém, Kemecse u. 1.


VETÉSI ALBERT GIMNÁZIUM

      LYCÉE VETÉSI ALBERT – INSTITUTO VETÉSI ALBERT



8200 Veszprém Kemecse u 1

Körbélyegző:





lenyomat:

      VETÉSI ALBERT GIMNÁZIUM
LYCÉE VETÉSI ALBERT  - INSTITUTO VETÉSI ALBERT


               VESZPRÉM
Az intézményi bélyegzők használatára a következő beosztásban az alábbi dolgozók jogosultak:  (1. sz. függelék)
Igazgató

Igazgatóhelyettes 

Igazgatóhelyettes 

Gazdasági igazgatóhelyettes 

Iskolatitkár 

Pénzügyi előadó

Pénztáros

Bér- és munkaügyi előadó 

Étkeztetési felelős

Tankönyvfelelős 

Gondnok 

6) Az intézmény kiadmányozási rendje: ( 2.sz. függelék)
Az intézményben az aláírási, kiadmányozási jogot az igazgató gyakorolja. Távollétében az oktatási-nevelési feladatokkal kapcsolatban az aláírási, kiadmányozási jogot az igazgatóhelyettesek, gazdasági- műszaki tárgyú ügyiratok esetében a gazdasági igazgatóhelyettes gyakorolja.

III. A vezetők és a szervezeti egységek közötti

kapcsolattartás rendje, formája, a vezetők közötti feladatmegosztás

3.1. Az iskolavezetéssel kapcsolatban vezetői feladatokat az 

· igazgató 

· szakmai igazgatóhelyettes 

· szervezési igazgatóhelyettes 

· gazdasági igazgatóhelyettes 

· a két tanítási nyelvű tagozatfelelős lát el. 

3.2. Az iskola szervezeti egységei a következők: 

· 8 osztályos képzés 

· 5 éves francia-magyar két tanítási nyelvű tagozat 

· 1+4 évfolyamos képzés (nyelvi előkésztő évfolyam)

· titkárság

· gazdasági szervezet (1. számú táblázat)

3.3. A vezetők közötti feladatmegosztás 

a) Az intézmény felelős vezetője

Főbb feladatai a következők:

· Együttműködik a szülői választmánnyal, a munkavállalói érdekképviselettel és a diákönkormányzattal 

· Dönt az intézmény működésével kapcsolatos minden olyan ügyben, melyet a jogszabály nem utal más hatáskörbe

· Jogkörét esetenként vagy az ügyek meghatározott körében helyettesére vagy az intézmény más alkalmazottjára átruházhatja 

· Ellenőrzi a nyelvi munkaközösség és a francia tagozat működését

Az intézményvezető feladatkörébe tartozik:

· Nevelőtestület vezetése

· A nevelő és oktató munka irányítása és ellenőrzése 

· A nevelőtestület jogkörébe tartozó döntések előkészítése, végrehajtásuk 

· Rendelkezésre álló költségvetés alapján a nevelési-oktatási intézmény működéséhez szükséges személyi és tárgyi feltételek biztosítása 

· Munkáltatói és kötelezettségvállalási jogot gyakorol 

· Képviseli az intézményt 

b) Szakmai igazgatóhelyettes

A szervezési igazgatóhelyettes akadályoztatása vagy távolléte esetén teljes jogkörrel és felelősséggel helyettesíti. 

Főbb feladatai a következők:

· Az órarend elkészítésének felügyelete, 

· Az ifjúsági felelős munkájának felügyelete,

· A partneriskolai tevékenység koordinálása, kapcsolattartás a Veszprémi Egyetemmel,

· Az iskolai tagozataira a jelentkezések és a felvételi lebonyolítása,

Megtervezi a tantárgyfelosztást, folyamatosan szervezi az évközi helyettesítéseket, megtervezi az érettségivel és a tanulmányi versenyekkel kapcsolatos feladatokat.

Vezető beosztásának megfelelően aláírási jogköre van pénzügyi kérdésekben az igazgató távollétében. 

Rendszeresen ellenőrzi az osztályfőnöki, a természettudományos és a matematika-informatika munkaközösség tevékenységét. 

Ellenőrzi a tanórák magatartásával kapcsolatos adminisztratív feladatok ellátását.

Rendszeres kapcsolatot tart az iskolaorvossal tagja az iskolavezetőségnek, részt vesz az általa felügyelt munkaközösségek megbeszélésein.

c) Szervezési igazgatóhelyettes

Az igazgató távollétében a munkamegosztás szerint teljes jogkörrel felruházott személy.

Főbb feladatai a következők:

· Koordinálja az iskolai diákönkormányzattal kapcsolatos tevékenységeket, segíti a végzős diákok továbbtanulási jelentkezését, koordinálja a pályázati és a minőségbiztosítási tevékenységet, 

· A létesítmény gazdasági hasznosítását megtervezi, összehangolja a bevételi előirányzatok követelményeit a pedagógiai igényekkel,

· Vezető beosztásának megfelelően aláírási jogköre van pénzügyi kérdésekben, az igazgató távollétében,

· Rendszeresen ellenőrzi a társadalomtudományi, a művészeti és a testnevelési munkaközösség munkáját,

· Kapcsolatot tart a szülő választmánnyal, a diákönkormányzattal,

· Az iskolavezetőség tagja, részt vesz a vezetőségi üléseken.   

d) Gazdasági igazgatóhelyettes  

Az igazgató távollétében gyakorolja az előirányzat-felhasználási és a kiadványozási jogot. 

Főbb feladatai a következők:

· Gazdálkodási tekintetben az igazgató helyettese, a nem pedagógus állományú dolgozók irányítója,

· Ellenjegyez minden kötelezettségvállalást, melynek fedezete a költségvetésben biztosított, 

· Bonyolítja az épülethasznosítással kapcsolatos feladatokat,

· Érvényesíti a gazdálkodásra és a pénzügyekre vonatkozó jogszabályokat,

· Elkészíti a költségvetést, beszámoló jelentéseket, 

· Személyi, munkajogi kérdésekben javaslatot tesz az igazgatónak, 

· Rendszeresen ellenőrzi az adminisztratív, egyéb alkalmazotti kör munkavégzését, 

· Az iskolavezetőség és a tantestület tagja. 

Az igazgatóhelyettesek feladatukat egyéni munkaköri leírás alapján látják el, melyek felülvizsgálata minden tanév elején megtörténik.

3.4. A vezetők közötti kapcsolattarás rendje és formái

Az iskola vezetői szintjei:

Felsővezetők: igazgató, igazgatóhelyettesek, tagozatfelelős

Középvezetők: munkaközösség-vezetők, szaktárgyfelelősök, gondnok
Formái:

· A szűk iskolavezetés operatív megbeszélései. Rendes időpontja a hét első munkanapja. Rendkívüli megbeszélésre kerül sor, ha a felsővezetők valamelyike kéri. 

· Iskolavezetőségi ülés

Az iskola vezetőségének tagjai:

· Igazgató

· Igazgatóhelyettesek

· Tagozatfelelős

· Szakmai munkaközösségek vezetői

· A diákönkormányzat munkáját segítő tanár

· Ifjúságvédelmi felelős

· A közalkalmazotti tanács elnöke

· A szakszervezet képviselője 

Témától függően a vezetőség ülésére az adott ügyben érintett személyek is meghívhatók. Az iskolavezetőség az iskolai élet egészére kiterjedő konzultatív véleményező, javaslattevő jogkörrel rendelkezik. 

Az iskola vezetősége rendszeresen (havonta egy alkalommal) tart megbeszélést az aktuális feladatokról. A megbeszélésről írásban emlékeztető készül. Az iskolavezetőség megbeszéléseit az igazgató készti elő és vezeti.  

Az iskola vezetőség tagjai részt vesznek 

· Az éves munkaterv elkészítésében

· Javaslatot tesznek az irányításuk alá tartozó területen dolgozóak anyagi elismerésére, kitüntetésére, illetve fegyelmi felelősségre vonására, 

· Elkészítik az irányításuk alá tartozó dolgozók munkájának értékelését,

· A tanév rendjében meghatározottak szerint feladataik ellátásáról az igazgatónak beszámolási kötelezettséggel tartoznak. 

IV. Az intézményi közösségek, a kapcsolattartás formái és rendje

4.1. Az intézményi közösségek és a belső kapcsolattartás módja 

· Alkalmazotti közösség 

· nevelőtestület

· szakmai munkaközösségek

· nem pedagógus munkakörbe dolgozók közössége

· A tanulók közössége

· osztályközösségek

· diákönkormányzat 

· diáksportkör 

· Szülői választmány

· Közalkalmazotti tanács 

· Szakszervezet   

Az intézmény közösségeinek tevékenységét – a megbízott vezetők és a közösségek választott képviselőinek segítségével – az igazgató koordinálja. A kapcsolattartás rendszeres formái: értekezletek, fórumok, bizottsági ülések, nyílt napok, fogadó órák. A kapcsolattartás rendszeres és konkrét időpontjait az iskola éves munkaterve tartalmazza. A különböző fórumokra, nevelési alkalmazotti értekezletekre – döntési, egyetértési, véleményezési jogot gyakorló – érintett közösségek képviselőit meg kell hívni. Jogaikat a közoktatási törvényben és a hozzá kapcsolódó végrehajtási rendeletek szerint gyakorolhatják. 

Az iskola munkáját segítő közösségek saját működési rendjük és programjuk alapján működnek. 

4.2. Az alkalmazotti közösség 

az alkalmazotti község az iskola nevelőtestületéből és az intézménynél közalkalmazotti jogviszonyban álló dolgozókból áll. A teljes alkalmazotti közösséget az igazgató hívja össze a jogszabályban előírt esetekben. Ezek a következők:

· Közalkalmazotti Tanács választása

· Véleménynyilvánítás vezetői pályázattal kapcsolatban 

Ugyancsak összehívásra kerül, ha az intézmény egész működését érintő kérdések tárgyalására kerül sor. Az alkalmazotti közösség értekezleteiről jegyzőkönyvet kell készíteni, a születő döntések határozatok. 

4.2.1. Az intézmény nevelő testülete és a szakmai munkaközösségek 

A nevelőtestület – a Közoktatási Törvény 56§ és 57§ alapján az iskola legfontosabb tanácskozó és határozathozó szerve. Tagja valamennyi pedagógus munkakört betöltő alkalmazott, a gazdasági vezető, valamint a nevelő-oktató munkát közvetlenül segítő felsőfokú végzettségű dolgozók. A nevelőtestület nevelési és oktatási kérdésekben, az intézmény működésével kapcsolatos ügyekben, valamint a Közoktatási törvényben és más jogszabályokban meghatározott kérdésekben döntési, egyébként pedig egyetértési, véleményező és javaslattevő jogkörrel bír. 

4.2.1.2. A nevelőtestület értekezletei

A nevelőtestület a tanév során rendes és rendkívüli értekezletet tart. A rendes értekezleteket az éves munkatervben meghatározott időpontban az intézményvezető hívja össze. Az értekezletek témái a pedagógiai program, a házirend, az éves munkaterv, az iskola munkára vonatkozó elemzés, elfogadásával, megtárgyalásával kapcsolatosak.

A nevelőtestület értekezleteiről jegyzőkönyvet kell vezetni, melyet az intézményvezető, a jegyzőkönyvet vezető iskolatitkár és a testület két tagja mint hitelesítő ír alá. A születő döntések elfogadása többségi szavazással születtek (50%+1), határozatok esetén egyszerű szótöbbség is elegendő. Szavazategyenlőség esetén az igazgatói szavazat dönt. A nevelőtestület egy-egy osztályközösség tanulmányi munkájának, magatartásának elemzését, értékelését, az osztályközösségek problémáinak kezelését osztálymegbeszélések keretében végzi el. A megbeszélések tervezett időpontjai a munkatervben találhatók. A megbeszéléseken az osztályban tanító pedagógusok kötelesek részt venni. A lebonyolításért az osztályfőnökök felelnek. 

A tanév során a nevelőtestület az alábbi rendes értekezleteket tartja:

· Tanévnyitó

· Félévi, tanévzáró (az ellenőrzési tervben szereplő szempontok szerint)

· Félévi és év végi osztályozó értekezlet

· Őszi és tavaszi nevelési értekezlet

Rendkívüli nevelési értekezlet hívható össze az intézmény egészét érintő lényeges problémák megoldására, ha a nevelőtestület tagjainak 25%-a, az igazgató vagy a közalkalmazotti tanács kéri. 

4.2.1.3 A nevelőtestület által átruházott feladatkörök 

A nevelőtestület törvényben meghatározott jogköréből az iskolavezetőségre ruházza át: az éves munkaterv elkészítését. A vezetőség, mint az átruházott jogkör gyakorlója a tanévnyitó értekezleten a nevelőtestület elé terjeszti az írásban elkészített tervezetet, melyet a nevelőtestület egyszerű többséggel fogad el. 

A nevelőtestület törvényben meghatározott jogköréből a szakmai munkaközösségre ruházza át az alábbi jogköröket:

· a tanulók felvételéhez szükséges követelmények kidolgozása

· a munkaközösségek tagjainak minőségi kereset kiegészítésére, kitüntetésére javaslattétel

· a munkaközösségek tagjainak tantárgyfelosztásához javaslattétel

· intézményi szakmai programok véleményezése

A nevelőtestület feladatkörébe tartozó ügyek előkészítésére, alkalmilag bizottságot hoz létre (fegyelmi, felvételi, választási). A létrehozott bizottságok beszámolási kötelezettséggel tartoznak a nevelőtestületnek. 

4.2.1.4.  Szakmai munkaközösségek 

Az iskola pedagógusai szakmai munkaközösségeket hozhatnak létre 5 fő részvételével (Ktv 58§). A munkaközösség szakmai, módszertani kérdésekben segítséget ad az intézményben folyó nevelő-oktató munka tervezéséhez, szervezéséhez, ellenőrzéséhez.  A szakmai munkaközösség tagjai évente javaslatot tehetnek a munkaközösség vezető személyére, akit az igazgató bíz meg a feladat ellátásával. Az a szakmai közösség, mely 5 fővel kevesebb tagból áll szaktárgyfelelős irányításával látja el a feladatot. Az iskolában a következő munkaközösségek működnek: osztályfőnöki, idegen nyelvi, művészeti, történelem, matematika, természettudományi, testnevelés.

A szakmai munkaközösség feladatai: 

· törekszenek az intézményben folyó oktató munka színvonalának emelésére, koordinálják a szakterületen végzett munkát,

· pedagógiai kísérleteket végeznek, 

· egységes követelmény rendszert dolgoznak ki, valósítanak meg,

· fejlesztik szakterületük módszereit, eljárásait, javaslatot tesznek speciális irányok megvalósítására,

· végzik a nevelőtestület által átruházott feladatokat,

· összeállítják az iskola számára a felvételi, osztályozó, javító vizsgák írásbeli és szóbeli feladatsorait, ezeket értékelik,

· tantárgyakkal kapcsolatos pályázatokat és versenyeket írnak ki, szerveznek, bonyolítanak,  

· az iskola éves munkatervébe meghatározott versenyekre felkésztést folytatnak,

· az iskola pedagógiai programjában meghatározott tantárgyakból felzárkóztatást szerveznek, 

· javaslatot tesznek a munkaközösségbe tartozó tagok továbbképzésére,

· javaslatot tesznek a pedagógiai program megvalósításához szükséges tanmenetek, taneszközök, tankönyvek kiválasztásához,

· elfogadja a munkaközösség éves munkatervét. 

A szakmai munkaközösség vezető feladatai  

· összeállítja – és a munkaközösség elé terjeszti elfogadásra – az intézmény pedagógiai programja és munkaterve alapján a munkaközösség éves programját,

· irányítja a szaktárgycsoportokba tartozó pedagógusok munkáját a tantárgy tanítás-szervezés terén,

· elbírálja és jóváhagyásra javasolja a munkaközösség tagjainak tanmenetét, 

· felelősségi köre a munkaközösség éves munkatervének megvalósításában teljesen felügyeli a tanterv szerinti előrehaladást és a követelményeknek való megfelelést, 

· véleményezi az új kollégák felvételét,

· figyelemmel kíséri a beiskolázás és a pályaválasztás folyamatát,

· javaslatot tesz a nevelési értekezletek témáira,

· véleményezi a munkaközösségben dolgozók munkáját,

· tájékoztatja a munkaközösség tagjait a vezetői értekezletekről,

· képviseli a munkaközösséget az intézmény vezetősége előtt és az iskolán kívül,

· összefoglaló elemzést, beszámolót készít a nevelőtestület részére a munkaközösség tevékenységéről.

4.2.1.5. A francia két tanítási nyelvű tagozat 

A francia két tanítási nyelvű tagozat munkáját tagozatfelelős irányítja. A tagozatfelelőst az iskola igazgatója bízza meg a feladat ellátásával. A szűk iskolavezetőség tagja.  


A tagozatfelelős feladatai:

· A két tanítási nyelvű képzés szakmai irányítójaként koordinálja és ellenőrzi a tagozaton francia nyelvet tanítók munkáját,

· Biztosítja, hogy a francia nyelvet tanítók együttműködve (team értekezletek, tagozati értekezletek, óralátogatások, elemzések) készítsék el és gondozzák a tagozat helyi programját az iskola oktatási-nevelési céljainak szem előtt tartásáva,.  

· Egy személyben felel a francia nyelvű dokumentáció és adminisztráció elkészítésért,

· Koordinálja és működteti a tagozat jellegéből fakadó külkapcsolatokat, 

· Folyamatos kapcsolatot tart a Francia Nagykövetség Kulturális Intézetével, részt vesz szakmai programjain, 

· Felel a felvételi vizsgák előkészítésért, segíti a beiskolázással kapcsolatos tájékoztatók előkészítését,

· Segíti a francia anyanyelvi tanárok beilleszkedését, mentorként felügyeli munkájukat, 

· Gondoskodik arról, hogy a tagozat valamennyi tanulója tájékozott legyen a tagozat programjairól és speciális többletkövetelményeiről, 

· Kollégáival folyamatosan konzultálva figyelemmel kíséri a tanulásban lemaradók felzárkózását, a tehetséges tanulók számára szakos kollégával lehetőséget biztosít képességeik igazolására (verseny, bemutató, drámafesztivál, témahét, Comenius projekt),

· Ellátja a munkaközösség vezetői feladatok összességét a tagozati munka terén.

A munkaközösség vezetők valamint a tagozatvezetők számára egyéni munkaköri leírás készül, melyet az igazgató az éves munkaterv ismeretében évente frissít.

4.2.1.6. A helyettesítés rendje ( 3. sz. függelék)
Az igazgató helyettesítését a szervezési igazgatóhelyettes látja el teljes felelősséggel. Felelőssége kiterjed az intézmény működésével, a tanulók biztonságának megóvásával összefüggő azonnali döntést igénylő ügyekre. 

A szervezési igazgatóhelyettest és helyettesítését a szakmai igazgatóhelyettes látja el teljes feladat és hatáskörrel. 

A szakmai igazgatóhelyettest és helyettesítését a szervezési igazgatóhelyettes látja el teljes felelősséggel és hatáskörrel.

A gazdasági vezető helyettesítését a pénzügyi előadó látja el teljes felelősséggel és hatáskörrel. 

A francia tagozatfelelős helyettesítését a nyelvi munkaközösség vezető látja el teljes felelősséggel, feladat és hatáskörrel kivéve az alábbiakat: 

· külső partnerintézménnyel kapcsolattartás 

· a francia anyanyelvű tanárok beilleszkedésének segítése

· francia nyelvű adminisztráció és dokumentáció készítése

· a francia identitás megjelenítése a tanórán kívüli tevékenységben. 

A nyolcosztályos tagozatfelelős helyettesítését az osztályfőnöki munkaközösség vezetője látja el teljes felelősséggel, feladat és hatáskörrel.

A vezetők egyidejű távolléte esetén a halaszthatatlan vezetői feladatokat az idegen nyelvi munkaközösség vezetője látja el. 

4.2.1.7. A gazdasági szervezet felépítése és működése:

Az intézményi gazdálkodással, valamint az épület működtetésével, üzemeltetésével kapcsolatos feladatokat a gazdasági szervezet látja el.

A gazdasági szervezet felépítése:


Vezető: gazdasági vezető


Funcionális csoportjai:

· pénzügyi és számviteli csoport

· műszaki csoport
· gondnokság

A gazdasági szervezet működése, feladatia az intézmény „gazdasági ügyrend” – jében kerültek meghatározásra. (melléklet)

4.3. A külső kapcsolatok rendje

A gimnázium a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségügyi, gyermek és ifjúságvédelmi, valamint szociális ellátása, valamint a továbbtanulás és a pályaválasztás érdekében és egyéb ügyekben rendszeres kapcsolatot tart fenn más intézményekkel, társadalmi szervezetekkel. 

A vezetők valamint az oktató-nevelő munka különböző szakterületeinek képviselői rendszeres személyes kapcsolatot tartanak a társintézmények azonos beosztású alkalmazottaival meghívás vagy egyéb értesítés alapján
4.3.1 A kapcsolattartás formái és módjai.

Közös megbeszélések tartása

Szakmai előadásokon és megbeszéléseken való részvétel


Intézményi rendezvények látogatása


Módszertani bemutatók és gyakorlatok tartása


Közös programok szervezése


Hivatalos ügyintézés levélben vagy telefonon

4.3.2. Rendszeres külső kapcsolatok


A gimnáziumi feladatok eredményes ellátása érdekében a fenntartón, a fenntartó által finanszírozott többi közoktatási intézményen, valamint a város oktatási ügyeit koordináló Oktatási Irodán kívül rendszeres kapcsolatot tartunk az alábbi intézményekkel és szervezetekkel:


Petőfi Színház, Pannon Várszínház, Művészetek Háza - kultúra

VEDAC, Veszprém Barabás KC - sport


Pannon Egyetem, BGF, Széchenyi Egyetem –Győr – továbbtanulás


Francia és Spanyol nagykövetség – két tannyelvű oktatás


Nevelési Tanácsadó Szolgálat


Városi iskolaorvosi szolgálat – egészségügy


Comitment – pedagógiai szakmai szolgáltató,FÜPI – szakmai továbbképzések
Csalán – Környezetvédelmi Egyesület, Veszprémi Állatkert  – Ökoiskolai feladatok ellátása

Történelmi egyházak – Katolikus egyház – hitoktatás

4.4. A tanulók közösségei, a kapcsolattartás formái és rendje 

4.4.1. Az osztályközösség 

Az azonos évfolyamra járó közös tanulócsoportot alkotó tanulók összessége. 

Mint az intézmény diákönkormányzatának legkisebb egysége küldöttet delegál az iskola diákönkormányzatába, azaz dönt saját diákképviseletéről. 

Az osztályközösség élén mint pedagógus vezető az osztályfőnök áll. Az osztály vezetésével az igazgató bízza meg. 

Az osztályfőnök feladata és hatásköre:

· az iskolai pedagógiai elvei szerint neveli osztályának tanulóit, 

· igyekszik tanítványait megőrizni az iskolai ártalmaktól, figyelemmel kíséri a közösségi légkör alakulását, a tanár-diák viszony minőségét,

· koordinálja, segíti az osztályban tanító pedagógusok gyerekekkel, szülőkkel való bánásmódját,

· figyel a közösségben tanítók pedagógiai módszereire, 

· ügyel az egészséges, baleset megelőző tantermi környezet fenntartására,

· figyel a tanulói jogok érvényesülésére, a közösségen belüli hátrányos megkülönböztetés megakadályozására, a tanulói tájékoztatásra, a diákok véleménynyilvánítására, a diákönkormányzat munkájára,

· Az osztályban tanítók véleményének figyelembe vételével minősíti a tanulók magatartását, szorgalmát,

· Szülő értekezletet, fogadóórát tart,

· Ellátja az osztályával kapcsolatos ügyintézési feladatokat, 

· Javaslatot tesz a tanulók jutalmazására, szociális segélyezésére,

· Koordinálja az iskola közösségi életében az osztályra háruló feladatokat,

· Nevelő munkájához tanmenetet készít,

· Odafigyel diákjai szabadidős programjaira.

Tevékenységét egyéni munkaköri leírás tartalmazza.

4.4.2. Diákönkormányzat 

Az iskolában diákönkormányzat működik, mely munkáját saját Szervezeti Működési Szabályzata és éves munkaterve alapján végzi. Működéséhez az iskola a központi normatíva mértékében hozzájárul. A működéshez szükséges eszközöket a házirendben foglaltak figyelembe vételével használhatja. 

A tanulók véleménynyilvánítása:

A tanulókat az osztályfőnökök a tanév kezdetén tájékoztatják a tanulókat megillető jogokról és kötelességekről, azok gyakorlásának módjáról, az iskolai házirendről, a szervezeti és működési szabályzat és a pedagógiai program tanulókat érintő kérdéseiről.

A tanulókat az iskolaújságon, az iskolarádión és alkalmanként iskolagyűlésen tájékoztatni kell minden olyan döntésről, amely őket érinti.

A tanulók véleménynyilvánításának formái:

· panaszláda 

· nyitott önértékelés 

· diák küldöttgyűlés 

A panaszláda használati rendjét a házirend, az önértékelés rendjét külön az IMIP (Intézményi Minőségirányítási Program) tartalmazza. A diákgyűlés (iskolagyűlés) az iskola tanulóinak legmagasabb szintű tájékozódó-tájékoztató fóruma, amely a tanulóközösségek által megválasztott küldöttekből áll. A diákközgyűlés nyilvános, azaz bármelyik tanuló megteheti közérdekű észrevételeit, javaslatát. A diákgyűlés az igazgató által illetve a diákönkormányzat működési rendjében meghatározottak szerint hívható össze, de tanévente legalább 1 alkalommal össze kell hívni. A napirendet a közgyűlés előtt 15 nappal nyilvánosságra kell hozni. A közgyűlésen a diákönkormányzat és az igazgató beszámol az eltelt időszakban elvégzett munkáról. A közgyűlésen a tanulók kérdéseket intézhetnek az iskola vezetéséhez, kérhetik gondjaik megoldását. 

4.4.3. Diáksportkör

A tanulók mindennapos testedzésének, mozgásigényének kielégítésére a mozgás megszerettetésére az egészséges életmód kialakítására alakult. Alakuló közgyűlés hozta létre. 

A sportkörnek az iskola minden tanulója a tagja. A sportkör önállóan gazdálkodik és tevékenykedik, de nem önálló jogi személy. A működés feltételeit az iskola biztosítja. Ennek részeként a hét minden napján 14.30  - 16.30 óra között működési idő biztosított tanári felügyelet mellett. A sportkör elnöke az iskola igazgatója. A szervezési igazgatóhelyettes kapcsolatot tart a sportkör keretében foglalkozó tanulókkal. Havi rendszerességgel informálja az igazgatót a sportkör előtt álló feladatokról, a sportkör tervezett rendezvényeiről, a rendezvények időpontjairól, helyeiről. 

Tevékenységét saját szabályzat alapján végzi. A sportkörben sportcsapatok működnek. A csoportok a tanulói érdeklődés alapján szerveződnek. A tanévben indított foglalkozásokra, az előző tanítási év végén, a 11-12 évfolyamosok érettségi előkészítő foglalkozásainak meghirdetésével együtt lehet jelentkezni.

Iskolánkban a  következő sportkörök működhetnek: 

· fiú kézilabda 

· fiú, lány  kosárlabda 

-    lány röplabda

· lány, fiú labdarúgá
· fiú torna
· fiú, lány tollaslabda 

· atlétika dobószámok

· természetjárás

4.5 A szülők közössége valamint a kapcsolattartás formái és rendje 

A gimnáziumban egy-egy osztály, csoport szülői alkotnak egy szülői közösséget. 

A tanulóközösségek (osztályok, csoportok) szülői közösségével a közvetlen kapcsolatot a gyerekközösségért felelős pedagógus (osztályfőnök, csoportot tanító tanár) tartja.    

A szülői közösségek véleményét, javaslatait a közösség választott képviselői juttatják el az intézmény vezetőségéhez. 

A szülők közösségét a szülői választmány fogja össze. Működése, az intézményvezetéssel való kapcsolattartása a mellékletben szereplő alapszabály alapján történik. ( 4.sz. függelék)              

Szülő értekezletek:

Az osztályok szülői közössége számára az értekezletet az osztályfőnök tartja. A szeptemberi szülői értekezleten kapnak tájékoztatást a szülők a tanév rendjéről, feladatairól, az osztályfőnök nevelési programjáról. A februári szülői értekezlet témája a félévi munka értékelése.

A frissen felvett diákok szüleinek a tanévet megelőző júniusban tartunk értekezletet, melynek témája:

· az intézmény követelménye és képzési rendszere

· a idegen nyelvek tanulásának megbeszélése, felmérése

· tankönyvigénylés 

· étkezés

· avatótábor megszervezése

· az iskola házirendjének átadása

Rendkívüli szülői értekezletet 

Összehívhatja az intézményvezető, az osztályfőnök, a szülők megbízottja (szülők 25%-ának kérése alapján) a közösségben felmerülő egyedi vagy aktuális problémák tisztázására. 

Szaktanári fogadó órák: (amennyiben igény van rá)
Az iskola szervezett formában – az éves munkatervben meghatározott időpontban – évente két alkalommal fogadja a szülőket szóbeli tájékoztatás céljából. Egyedi problémáik megbeszélésre az iskola pedagógusai egyéni fogadóórát biztosítanak. Erre előzetes jelzés után várják a szülőket. Az egyéni fogadóórák időpontjáról a szülők a szeptemberi szülői értekezleten kapnak tájékoztatást. 

V. A működés rendje

A tanév rendje az éves munkatervben az oktatási miniszter tanév rendjéről szóló rendeletének figyelembe vételével, az alkalmazottak munkarendje a kollektív szerződésben, az iskolai munkarend – tanórai és tanórán kívüli – a házirendben kerül szabályozásra.

5.1. A tanév helyi rendje 

A tanév helyi rendjét, programjait a nevelőtestület  határozza meg és rögzíti a éves munkatervben. Ennek megfelelően a tanévnyitó értekezlet dönt:

· a nevelő-oktató munka lényeges tartalmi változásairól, az új tanév feladatairól

· az iskolai szintű rendezvények és ünnepélyek módjáról és időpontjáról

· a tantestületi és nevelési értekezletek témáiról és időpontjairól 

· a tanítás nélküli munkanapok időpontjáról és programjáról

· a vizsgák rendjéről (felvételi, osztályozó, javító, érettségi)

· az éves munkaterv véglegesítéséről 

· a házirend módosításáról 

A tanév helyi rendjét, az iskola szabályait (házirend) és a balesetvédelmi előírásokat az osztályfőnökök az első tanítási napon ismertetik a tanulókkal, az első szülői értekezleten pedig a szülőkkel.    

5.2. A vezetők benntartózkodásának rendje 

Az intézmény igazgatója, illetve helyettesei belső megállapodás szerinti sorrendben a szorgalmi időszakban a tanítási illetve a szabadon szervezett foglalkozások ideje alatt az intézményben tartózkodnak (7-16.30 óráig, esetenként tovább), a folyamatos ügyintézés és felügyelet céljából. 

A tanítási szünetekben szerdánként 8-12 óra között alkalmanként 1 fő tart ügyeletet. Amennyiben a tanítási időn kívül (hétvége), a nyitva tartás ideje alatt bármilyen rendkívüli esemény történik, a portaszolgálat értesíti a vezetés tagjait. 

5.3. A közalkalmazottak munkarendje 

Az oktató-nevelő intézményben alkalmazottak körét az alkalmazási feltételeket és a munkavégzés egyes szabályait a közoktatási törvény 16.§-a és a 17.§-a rögzíti. 

A közalkalmazottak munkarendjét, munkavégzésének és díjazásának egyes szabályait az intézmény Kollektív szerződése tartalmazza, összhangban a Munka Törvénykönyve (1992. évi XXII törvény) valamint az 1992. évi XXXIII törvénnyel (Kjt.). 
A pedagógusok munkarendjét, munkavégzésének és díjazásának szabályait, az intézmény Kollektív szerződése tartalmazza, a Munka Törvénykönyve (1992. évi XXII törvény) valamint a Közalkalmazotti Törvény (1992. évi XXXIII törvénnyel) törvényekkel összhangban. 

A munkaidő nyilvántartás vezetése akként történik, hogy a pedagógus az intézménybe való megérkezésekor a jelenléti ívet és munkaidő-nyilvántartást aláírja, majd az intézményből való távozáskor rögzíti a távozás időpontját, és megjelöli azokat a tanítási órákkal le nem kötött feladatokat, melyeket az intézményben aznap ellátott. 

5.4. A nevelő-oktató munkát közvetlenül segítő és más közalkalmazottak munkarendje

Az intézményben a nem pedagógus közalkalmazottak munkarendjét a jogszabályok betartásával az igazgató állapítja meg az intézmény zavartalan működése érdekében
. Munkaköri leírásukat a gazdasági vezető készíti el. Az igazgatóhelyettesek és a gazdasági vezető tesznek javaslatot a napi munkaidő összehangolt kialakítására, változtatására, a szabadságok kiadására. A nem pedagógus munkakörben foglalkoztatottak munkarendjét, munkaidő beosztását az intézmény Kollektív szerződése, valamint egyénre szóló munkaköri leírásuk tartalmazzák.   

5.5. Pedagógusok munkarendje 

A pedagógusok jogait és kötelességeit a Közoktatási Törvény 19.§-a rögzíti. A törvény 16.§-a szerint a nevelési-oktatási intézményben dolgozó pedagógus heti teljes munkaideje a kötelező órákból, valamint a nevelő, illetve a nevelő-oktató munkával, vagy a tanulókkal, szakfeladatának megfelelő foglalkozással összefüggő eladatok ellátásához szükséges időből áll.


A pedagógus munkakörbe tartozó feladatok leírását a túlórák és megbízások pénzügyi vonzata miatt a Kollektív szerződés tartalmazza. (1992. évi XXXIII törvény 55.§ és 138/1992. (X.8.) Kormány rendelet 7-8.§).


A pedagógusok napi munkarendjét, felügyeleti és helyettesítési rendjét az igazgatóhelyettesek állapítják meg az érintett munkaközösség-vezető véleményének meghallgatásával és az igazgató jóváhagyásával az iskola órarendjének függvényében.


A konkrét napi munkabeosztások összeállításánál az iskola feladatellátásának, a zavartalan és szakszerű (helyettesítések) működésének biztosítását kell figyelembe venni. 


A pedagógus köteles jelenteni a munkából való rendkívüli távolmaradását, és annak okát lehetőleg előző nap, de legkésőbb az adott munkanapon 7.50 óráig az intézmény vezetőjének vagy helyetteseinek, hogy a helyettesítésről intézkedhessenek. 


Egyéb esetben a pedagógus az igazgatótól kérhet engedélyt legalább 1 nappal előbb a tantervtől eltérő tartalmú tanóra megtartására. A tanórák elcserélését az igazgatóhelyettes engedélyezi. A tantervi anyagokból való lemaradás elkerülése érdekében hiányzások esetén – lehetőség szerint – szakszerű helyettesítést kell tartani. 


A pedagógusok számára – a kötelező óraszámon felüli – a nevelő-oktató munkával összefüggő rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbízást, vagy kijelölést az intézményvezető adja, helyettesei és a munkaközösség vezető javaslatainak meghallgatása után. 


A pedagógusok kötelező tanítási órabeosztását a tantárgyfelosztás tartalmazza. A megtartott órákat sorszámmal ellátva a megfelelő naplóba (osztálynapló, szakköri napló, stb.) vezeti a szaktanár. 


A pedagógusok munkabeosztását, feladatait 

· az órarend,

· a munkaterv, 

· az egyéni munkaköri leírás

· és a kollektív szerződés tartalmazza. 

5.6. Az intézmény tanulóinak munkarendje 

Az iskolai szabályok (házirend) tartalmazzák a tanulók jogait és kötelességeit, valamint a tanulók belső munkarendjének részletes szabályozását. 

A házirend betartása a tanulók számára kötelező. A házirendet – az igazgató előterjesztésére – a nevelőtestület fogadja el, a törvényben meghatározott közösségek egyetértésével (közoktatási törvény 40.§ (6)).

A tanuló a tanítási idő alatt 12.35 percig köteles az intézményben tartózkodni. Korábban csak egyéni kilépési engedély birtokában távozhat melyet általánosságban az iskola igazgatója rendkívüli esetben az osztályfőnök, vagy helyettes osztályfőnök ellenjegyez. 

5.7. Az intézmény nyitva tartása 

Szorgalmi időben az intézmény munkanapokon 7.00 – 23.00 óráig tart nyitva. A tanárok kötelező ideje 8.00 – 14.20 óráig tart. Esetenként a 8-9. órában is sor kerülhet foglalkozásokra. A szabadon szervezett foglalkozások általában 16.30 óráig, legfeljebb 22.30 óráig tartanak. Tanítási szünetekben a hivatalos ügyintézés céljából az igazgatóság ügyeletet tart minden szerdán 9.00 – 12.00 óra között. 

Az iskola a szünetek alatt is nyitva tart, július 2-4. hetének kivételével. Hétvégén és munkaszüneti napokon – amennyiben nincs rendezvény – az iskola zárva tart. A szokásos nyitva tartástól eltérő rendre az igazgató ad engedélyt eseti kérelmek alapján.    

VI. A pedagógus munka belső ellenőrzésének rendje

Az ellenőrzési rendszer kialakításáért, rendeltetésszerű és hatékony működéséért az intézmény igazgatója a felelős.

6.1. A belső ellenőrzés célja 

· a tanári teljesítmény értékelése 

· feladatok, utasítások végrehajtásának ellenőrzése

· a munka hatékonyságának vizsgálata

· problémafeltárás 

6.2. Területei

· a kötelező óraszámban meghatározott órák, foglalkozások 

· a tanórák, foglalkozások előkészítésével kapcsolatos feladatok, tervek, segédanyagok 

· pótlékokkal díjazott feladatok (osztályfőnöki, munkaközösség-vezetés, szaktárgyfelelősség, diákönkormányzat patronálása, évfolyam-felelős) minőségbiztosítás

· szülőkkel való kapcsolattartás 

· szakszerű helyettesítés megtartása

· tanári ügyelet ellátása

· tankönyvek, taneszközök kiválasztása 

· tanulmányi kirándulások, ünnepélyek megszervezése 

· érettségi jegyzőség 

· felvételi bonyolítása

· vizsga és versenyfelügyelet 

· tantestületi értekezleten, megbeszélésen, szakmai tanácskozáson való részvétel  

· fogadó órák tartása

· pedagógiai adminisztrációs munka ellátása 

6.3. A belső ellenőrzés rendje 

A belső ellenőrzés éves feladatai az éves ellenőrzési tervben kerülnek meghatározásra. Az ellenőrzési terv az éves munkaterv része. A munkaterv elkészítésével egyidőben az igazgató elkészíti helyetteseivel az ellenőrzési tervet. Az ellenőrzési terv tartalmazza

· az ellenőrzés területét

· az ellenőrzés időbeli ütemezését

· az ellenőrzés módszerét

· az ellenőrzést végzők személyét

Az iskola minőségirányítási programja tartalmazza az egyes területek ellenőrzésénél alkalmazott eljárás rendjét. Ezek betartása az ellenőrzést végzők számára kötelező. 

6.4. Ellenőrzést végez 

Igazgató 

– teljeskörű ellenőrzési jogköre van 

Igazgatóhelyettesek 

– ellenőrzési jogkörüket a 3.3 pont tartalmazza 

Két tanítási nyelvű tagozatfelelős 

– értékeli a tagozaton francia nyelven tanítók munkáját, és ellenőrzi a tagozat  éves költségvetésének felhasználását

Munkaközösség vezetők 

– ellenőrzik a munkaközösség tagjainak munkavégzését, ellenőrzik a munkaközösség éves költségvetésének felhasználását, és ellenőrzik a szertár rendjének betartását. 

6.5. Az ellenőrzés módszerei 

· a tanórák, foglalkozások, tanórán kívüli foglalkozások látogatása

· a tanulói munkák ellenőrzése 

· az adminisztratív feladatok ellátása

· beszámoltatás szóban és írásban 

· információszerzés a tanulóktól 

· személyes interjú

Az ellenőrzési tervet a nevelőtestület az éves munkatervvel együtt fogadja el. Az igazgató és helyettesei elrendelhetnek a munkatervben nem szereplő eseti ellenőrzéseket is.  

6.6. Függetlenített pénzügyi belső ellenőrzés
Az iskolában a független belső ellenőrzési tevékenységet a Középfokú Nevelési Központ gazdasági igazgatóság Belső Ellenőrzési Szervezetének belső ellenőrei végzik a „ Belső Ellenőrzési Kézikönyvben” foglaltak szerint. 

VII. A belépés és benntartózkodás rendje

az iskolával jogviszonyban nem álló részére

Ez a rendelkezés nem vonatkozik 

· iskolánk beiratkozott diákjaira 

· alkalmazottjaira 

· a City College Üzleti Szakközépiskola diákjaira

· iskolánkkal egyszeri vagy határozott idejű szerződést kötő jogi személyekre 

A Vetési Albert Gimnáziummal jogviszonyban nem álló személyek csak engedéllyel és ellenőrzés mellett tartózkodhatnak az intézményben. 

Az iskolába a vendégek 

· meghívóval 

· előzetes bejelentkezéssel 

· rendkívüli esetben bejelentés nélkül léphetnek be

A belépés a portaszolgálat közreműködésével valósul meg. A porta minden vendég számára beléptető kártyát állít ki és a vendég nevét bevezeti a vendégkönyvbe. 

A beléptető kártya tartalmazza a

· vendég nevét

· a belépés és távozás idejét

· a meglátogatott személy nevét

A beléptető kártyát a meglátogatott személy szignálja. 

A vendégek számára kijelölt tartózkodási helyek a következők:

· az iskola alkalmazottaihoz érkező vendégek számára a tanári előtt kialakított tárgyaló,

· a diákokhoz érkező vendégek számára a bejárat előtti várakozó. A diákok elérését a szünetekben diákegyesületek segítik. 

A tanórák látogatása előzetes (1 nap) bejelentkezés alapján biztosított a szülők számára. Az intézmény területére bizományosok, árusok csak az iskolavezetés engedélyével léphetnek be. 

A szerződéssel benntartózkodó személyek (egyszeri vagy határozott idejű) és a City College Üzleti Szakközépiskola diákjai számára a szerződésben meghatározott feltételek az irányadók.  

VIII. Az intézmény külső kapcsolatai

8.1. Intézmények melyekkel az iskola rendszeres kapcsolatot tart 

Az iskola az alábbi intézményekkel tart fenn rendszeres kapcsolatot:

· Fenntartó – Veszprém Megyei Jogú Város Önkormányzata 

· Veszprém Megye Önkormányzata 

· Városi Középiskolai Kollégium 

· Magyar-francia Ifjúsági Alapítvány 

· Francia Nagykövetség, Francia Intézet 

· Francia két tannyelvű gimnáziumok 

· Veszprémi Egyetem 

· City College Üzleti Szakközépiskola 

· Veszprém alap- és középfokú oktatási intézményei

· Megyei Pedagógiai Intézet 

· Veszprémben működő sportegyesületek, klubok 

· Az iskola partneriskoláival

· Ostarrichi Bundesgymnasium – Amstetten

· Mikes Kelemen Líceum – Sepsiszentgyörgy 

· Bundesgymnazium – Burgdorf 

· Gymnasium – Groningen 

· Lycée Duplessis Mornay – Sammur

· Gyermek egészségügyi Szakszolgálat intézményei

· Pannon Nyomda

· Kittenberger Kálmán Vadaspark 

· Petőfi Színház, Pannon Várszínház 

· Városi Művelődési Központ  

· Megyei Könyvtár 

· Megyei Közművelődési Intézet 

· Veszprém Városi Középfokú Diákszövetség 

· Gimnáziumok Országos Szövetsége 

Az iskolai minőségirányítási program tartalmazza a partnerek azonosításának, igényeknek és elégedettségeknek, mérési folyamatához kapcsolódó eljárásrendet. 

 8.2. A kapcsolattartás formája és módja 

A kapcsolattartás rendszerességét az oktató-nevelő munka határozza meg. A kapcsolattartás felelőse az igazgató, illetve az általa megbízott személy. 

A kapcsolattartás időpontját, tartalmát tervezni kell és lehetőség szerint az éves munkatervben kell feltüntetni (például: külföldi cserelátogatások, kül- és belföldi tapasztalatcserék, verseny előkészítés, egyesületi munka, stb.).

8.3. A kapcsolattartás fajtái és formája 

Folyamatos – amely személyes megbeszélés, értekezlet és a tanügyigazgatási adminisztráció útján történik (fenntartó, kollégium, MPI, egyesületek, diákszövetség)

Rendszeres – amely együttműködési megállapodások, illetve az éves munkaterv alapján történik (kül- és belföldi partneriskolák, francia vonatkozású intézmények, egyetem)

Alkalomszerű – amely a feladat, igény tartalma alapján egyeztetésben realizálódik.     

IX. Az ünnepélyek, megemlékezések rendje,

a hagyományok ápolásával kapcsolatos feladatok

Az iskola napi tevékenysége és városi közéletbeli részvétele során a névadóhoz méltóan hagyományokat kíván ápolni. Az iskola hagyományainak ápolása ezek fejlesztése és bővítése, valamint az iskola jó hírnevének megőrzése, öregbítése az iskolaközösség minden tagjának joga és kötelessége. A hagyományok ápolásával kapcsolatos feladatokat, időpontokat, valamint felelősöket a nevelőtestület az éves munkatervben határozza meg.

9.1. Iskolai ünnepségek, megemlékezésük és rendjük

Névadónkhoz való kötődésünket az iskolában elhelyezett Vetési emlékkő és a püspök korát bemutató állandó kiállítás jelzi. Névadónk halálának napján minden évben megemlékezünk a várban Vetési püspökről. 

Állami és nemzeti ünnepeinkre a megemlékezés formája:

· színpadi előadás – október 23. és március 15.     

· rádióműsor – október 6., február 25., április 16. és január 22.)

Tanévhez kapcsolódó ünnepeinkre a megemlékezés formája 

· közösen kisebb műsorral ünnepeljük – tanévnyitó, tanévzáró, szalagavató bál, ballagás

Hagyományőrző kulturális rendezvényeink megemlékezési formái 

· színpadi produkció – testvérmúzsák, Adventi koncert, Karácsony

A tanévhez kapcsolódó, valamint a hagyományőrző rendezvényeinkre a szülők is meghívást kapnak.

A műsorokra való felkészülés osztályfőnöki koordinálással magyar irodalom szakos tanári segítséggel osztálykeretekben történik. Az osztályok beosztását a munkaterv tartalmazza.  






Az iskolai MPI részeként a megemlékezések szervezéséhez kapcsolódó eljárásrend készült. Ezek betartása a szervezők számára kötelező. 

A következő ünnepeken kötelező az iskola ünnepi viselete

· október 23., március 15.

· tanévnyitó, tanévzáró, szalagavató bál, ballagás

· karácsony 

9.2. A hagyományápolás külsőségei

Iskolazászló – piros alapon kék címerpajzson a Vetési címer

Jelvény – ovális alakú ezüstszürke alapon kék Vetési címer

Az iskola tanulóinak kötelező ünnepi viselete 

Lányok – fekete szoknya, fehér matrózblúz 

Fiúk – sötét öltöny, fehér ing, sötét nyakkendő 

9.3. Közös Értesítő

Az iskola kiadja a Közös Értesítőt, melyben többek között az iskolai jeles eseményeket rögzíti, a tanárok és a tanulók névsorával. 

A tanulóknak az iskolában lehetőségük van az iskolai faliújság, diákújság és rádió szerkesztésére.  

X. Térítési díjak

10.1. Térítési és tandíjfizetési szolgáltatások 

A térítési díjak fizetéséről a közoktatási törvény 115.§-a, a tandíjak fizetéséről a 116.§-a rendelkezik. A térítési és tandíj fizetésére kötelezettek körét Veszprém Megyei Jogú Város Önkormányzatának rendelete szabályozza. 

Az intézmény évente, szeptember 30-ig megállapítja a fizetők körét, valamint a térítési díjat és a tandíjat a teljes tanévre. 

A megállapított összeget térítési díj esetében október 15-ig egy összegben, a tandíjat két egyenlő részletben október 15-ig, illetve március 15-ig kell előírás alapján a tanulónak, illetve gondviselőjének megfizetni. 

Amennyiben a tanulói jogviszony évközben megszűnik, úgy a befizetett díj összegéből a tanév hátralévő idejére jutó összeget az intézmény a befizetőnek visszafizeti. 

10.2. Ellátottak étkeztetése és térítési díja

Az intézmény tanulói az étkeztetést a Városi Középiskolai Kollégiumban üzemeltetett étteremben vehetik igénybe. Az étkezésért fizetendő térítési díjat a fenntartó és a szolgáltató által létrejött megállapodás szerint az önkormányzat határozatban állapítja meg. Az étkezéssel kapcsolatos előírásokat az Élelmezési Szabályzat tartalmazza. 

10.3. Az intézmény eszközeinek és helyiségeinek használatba vétele 

A tanulók és tanárok joga és lehetősége, hogy a tanítási órán kívül díjmentesen használják az intézmény eszközeit és helyiségeit. 

A külső szervek számára az igénybevételt külön bérbeadási szabályzat tartalmazza. 

A használat és bérbeadás rendjéről a gazdasági vezető tesz javaslatot, illetve készít szabályzatot az igazgató jóváhagyásával.

10.4. Fénymásolás 

A sokszorosítógépet az igazgató engedélyezése alapján az előírt adminisztráció betartásával csak közvetlen oktatási célokat szolgáló másolásra lehet felhasználni.

A nem közvetlen oktatási célokat szolgáló fénymásolásért fizetni kell.  

10.5. Videó és audio kazetta másolás 

A tanuló a kazetta (videó és audió) másolásának lehetőségével a tanévenként megállapított térítési díj ellenében élhet.  

XI. A rendszeres egészségügyi felügyelet és ellátás rendje

11.1. Iskola egészségügyi ellátás

A 26/1997. (IX.3) Népjóléti Miniszter rendelete alapján kell végrehajtani iskola egészségügyi ellátást az iskolában. 

A rendszeres felügyeletet és ellátást az iskolaorvos végzi, illetve irányítja. A tanulók vizsgálatához szükséges adatokat az iskolatitkár bocsátja az iskolaorvos, illetve asszisztense rendelkezésére. Az iskolaorvos heti egy alkalommal 4 órát foglalkozik a tanulók egészségügyi ellátásával. Elvégzi a tanulók kötelező szűrővizsgálatát, a sportorvosi vizsgálatokat és a tanulók betegellátását. 

Az iskolaorvossal a rendszeres kapcsolatot az iskolatitkáron keresztül az igazgató gyakorolja. A gyógytestnevelési órára való beosztást az iskolaorvos igazolása alapján kapja a tanuló, ahol megjelenése és aktív részvétele kötelező. 

A gyógytestnevelésre való beosztással egyidejűleg a tanuló felmentést kap az iskolai testnevelési órákon való teljes részvétele alól. 

Az iskolaorvosi szolgálat mellett, külön jogszabályban rögzített, megelőző orvosi intézkedéseket, szűrővizsgálatokat is le kell bonyolítani. 

A tanulók mentálhigiéniás gondozását az iskola költségvetéséből finanszírozott iskolapszichológus látja el heti 2 órás időtartamban. 

A tanulók fogorvosi szűrését az iskola ellátására kirendelt fogorvos látja el évente 1 alkalommal. A szűrésen kiválasztott tanulók számára ingyenes iskolafogászati ellátás biztosított. 

11.2. Gyermek és ifjúságvédelmi feladatok 

Az iskola együttműködik a gyermek- és ifjúságvédelmi intézményekkel, a gyermekjóléti szolgálattal, Gyámüggyel, Nevelési tanácsadóval, GYIVI-vel, Drogambulanciával.

A kapcsolat tartása az ifjúságvédelmi felelős kötelessége. Feladatait munkaköri leírás tartalmazza.(5.sz. függelék) 

Az iskola biztosítja, hogy a tanulók naponta meghatározott időben felkereshessék problémáikkal az ifjúságvédelmi felelőst. A tanulókat és a szülőket a tanév elején tájékoztatja az iskola az ifjúságvédelmi felelős napi fogadó óráiról és annak helyéről. Ezzel egyidőben a tanári melletti faliújságon közzétételre kerül mindazon intézmények neve, címe, telefonszáma, amelyek gyermekvédelmi feladatot látnak el:

· Gyermekjóléti Szolgálat

· Nevelési Tanácsadó

· Drogambulancia 

· Ifjúsági lelkisegély-szolgálat

· Gyermekek átmeneti otthona

· GYIVI

Amennyiben az ifjúsági felelős olyan információk birtokába jut, amelyek a gyermekvédelmi szolgálatok beavatkozását igénylik – az érintettek akaratának és személyiségi jogainak tiszteletben tartása mellett felhívja a segíteni tudó szervek figyelmét. Ezzel egy időben tájékoztatja a helyzetről az igazgatót és az osztályfőnököt.          

XII. A tanulók felvételének, jutalmazásának és fegyelmezésének 

elvei és formái, a hiányzások igazolása

12.1. A tanulók felvétele 

Az intézményben való felvételt, vagy átvételt az oktatási törvény 65-66§-ai, illetve az oktatási miniszter által kiadott Tanév rendjéről szóló rendelet figyelembe vételével az iskola pedagógiai programjának XI. fejezete 1. pontjának a, és b, része tartalmazza. 

A felvételi vizsga 

A törvény 42.§-a szerint a tanulói jogviszony létesítése felvételi vizsgához köthető. Az iskola a felvételi követelményeket a Felvételi Tájékoztatóban (Hogyan tovább? – MPI kiadvány), a tanév rendjében meghatározott időben és formában (általános iskola igazgatói, illetve továbbképzési felelősök tájékoztatója – nyílt napok szervezése két alkalommal szülők és diákok részére) köteles nyilvánosságra hozni.

A felvételi vizsga anyagát az iskola pedagógusaiból álló munkacsoport állítja össze. 

A munkacsoport vezetőjét az igazgató bízza meg. A vizsgák időpontját az éves munkaterv tartalmazza. 

A vizsgák formái:

· 1+4 osztályos gimnázium – írásbeli 

· két tannyelvű gimnázium – írásbeli 

12.2. A tanuló jogai és kötelességei    

A tanulmányi munkával kapcsolatos jogokat és kötelességeket a törvény 10., 12., valamint 69-73. §-ai szabályozzák. Az intézmény megteremti a tanulói jogok érvényesítésének és a kötelezettségek teljesítésének feltételeit. A jogok és kötelezettségek gyakorlásával kapcsolatos részletes szabályokat a házirend tartalmazza. 

a) A sikeres nyelvvizsga letétele esetén kapható mentességek rendjét az iskola pedagógiai programjának 11. fejezet 5. pontja tartalmazza.

b) Az emelt szintű érettségi fakultáció választásának feltétele, hogy a tanuló legalább egy tanulmányi évre vállalja a részvételt. Előkészítő fakultáció a pedagógiai programban meghatározott 7 tantárgyból minden évben meghirdetésre kerül. Egyéb esetben a csoport átlagosan 15 fővel, pedagógiailag indokolt esetben – ha a költségvetés azt lehetővé teszi – 10 fővel indítható. A középszintű érettségire a felkészítés a tanóra keretében történik. 

Az iskola lehetőség szerint igyekszik megteremteni a feltételét annak, hogy az emelt előkészítőre jelentkezett diákok a plusz órákon és az alap órákon ugyanazon csoport tagjaként szerezzenek osztályzatot. Amennyiben az alapóra valamint az érettségi előkészítő nem tartható meg egy csoport keretei között – a tanulót kettő vagy több tanár tanítja – a diák úgyszintén egy osztályzatot kaphat a szaktanárok belső egyeztetése után. Ebben az esetben a jegyek megállapításánál irányadó, hogy az egyes tanár hány órában foglalkozik a diákkal. 

A jegyek megállapításának ez a módja érvényes minden olyan esetben, amikor a diákot egy tantárgyból több pedagógus tanítja – nyelvi előkészítő évfolyamon az informatika és idegen nyelv; francia két tanítási nyelvű képzésen a történelem és a célnyelv tanítása.  

c) A tanulmányokkal kapcsolatos vizsgakötelezettségek

A magántanulói jogviszonnyal rendelkező tanulóknak az igazgató által meghatározott időben és módon osztályozó vizsgát kell tenniük. Szabályait a pedagógiai program 11 fejezet 3. pontja tartalmazza. 

A külföldön folytatott tanulmányok után igazgatói rendelkezés alapján a megadott tárgyakból osztályozó vizsgához köthető a tanuló átvétele. 

d) A tanulmányokkal kapcsolatos vizsgakövetelmények 

Helyi vizsgák – felvételi, osztályozó, különbözeti, javító, szintmérő

A helyi vizsgák időpontját az intézmény éves munkaprogramja tartalmazza, a vizsgáztató bizottságot az igazgató jelöli ki. A bizottságnak a jogszabályok értelmében 3 főből kell állnia. A bizottság elnöke felelős a jegyzőkönyvek vezetéséért. 

Az osztályozó és javító vizsgák eredményeit az osztályfőnök írja be az anyakönyvbe és a bizonyítványba. A záradékot az igazgató írja alá.    

Érettségi vizsga

Az intézményben lefolytatandó érettségi vizsgák lebonyolításának, értékelésének és ügyvitelének rendelkezéseit a GÉV illetve a 100/1997 jogszabály tartalmazza. Az írásbeli időpontját a minisztérium, a szóbeli vizsgáét az igazgató határozza meg. 

e) A tanulói jogviszony megszüntetésére a törvény 74., 75. §-ai vonatkoznak. 

12.3. A tanulók jutalmazásának elvei 

A tanulói teljesítmények értékelése, a kötelességek teljesítésének minősítése érdemjegyben, illetve osztályzatban történik. A többlet teljesítmény, a közösség érdekében végzett példamutató munka jutalmazására szaktanári-, osztályfőnöki-, illetve nevelőtestületi dicséretet (elismerést) kell adni. A jutalmazás eszmei értékén túl, célszerű szimbólum adásával, tárgyjutalommal, esetleg kiránduláshoz való hozzájárulással mindezt értékesebbé tenni.

a) A tanulói dicséret fokozatai 

· Osztályfőnöki dicséret – a kötelességét hosszabb időn át példamutatóan teljesítő, jó eredményt elérő tanuló kaphatja, aki példaként állítható a tanulóifjúság elé, aktívan részt vesz az osztályközösség munkájában. Az osztályfőnök a dicséretet az ellenőrző könyv útján a szülők tudomására hozza és az osztályozó naplóban rögzíti. 

· Szaktanári dicséret – az a tanuló kaphatja, aki az adott tárgyban kiemelkedő teljesítményt nyújt, s törekszik a szaktárgyi ismereteke mélyebb elsajátítására. A szaktanár a dicséretet ellenőrző könyv útján – indoklással – a szülő tudomására hozza.   

· Szaktárgyi dicséret – tanév végén az a tanuló részesíthető szaktárgyi dicséretben, aki tanulmányi kötelezettségét huzamos időn át (legkevesebb 1 év) példamutatóan teljesíti, s az adott tárgy körében tudását önképzéssel mélyíti. A dicséretet az osztályfőnökök jóváhagyásával a szaktanár adja. A dicséretet a bizonyítványba, az anyakönyv jegyzet rovatába, valamint az év végi közös értesítőbe is be kell írni.

· Igazgatói dicséret – az igazgató az iskola, vagy osztály hírnevét teljesítményével növelő tanulót dicséretben részesíti. Az osztályfőnökök a dicséretet az osztályozó naplóban rögzítik. Tanév végén a tanuló könyvjutalomban részesül.

· Általános tanulmányi dicséret – az a tanuló részesülhet általános tanulmányi dicséretben, aki tanulmányi kötelezettségét huzamos időn át (legalább 2 tanéven át, továbbá egy év után 4,7 tanulmányi eredmény esetében) több szakterületen kiválóan teljesíti. A dicsérettel kiemelt könyvjutalom jár. A dicséretet az igazgató hirdeti ki a tanévzáró ünnepségen. Az osztályfőnök az anyakönyv és a bizonyítvány jegyzet rovatába beírja. 

· Tantestületi dicséret – azt a tanulót lehet tantestületi dicséretben részesíteni, aki az iskolai közösség érdekében végzett kiemelkedő tevékenységért (OKTV, országos sportversenyeken elért rangos helyezés, tanulmányi pályázatokon való jó szereplésérért, példamutató magatartásáért és szorgalmáért), mely kiváló tanulmányi eredménnyel és az egyes tárgyak iránt mutatott mély érdeklődéssel és önképzéssel párosul. A tantestületi dicséretet – oklevél és jutalom kíséretében – az iskolai közösség előtt az igazgató adja át. A tantestületi dicséretet rögzíteni kell az osztályozó naplóban, bizonyítványban és az anyakönyvben is.         

b) A tanulók anyagi jutalmazásának lehetőségei  

· Vetési-díj – melyet az iskola alapítványának kuratóriuma ítél oda a tanév végén. Az odaítélés során azok a tanulók részesülhetnek a díjban, akik a tanév során kiemelkedő, az iskola hírnevét öregbítő országos szintű sport vagy egyéb versenyeredményt értek el.  

· Kemény Géza díj – iskolánk korábbi tanáráról elnevezett díjban az a diák részesülhet, aki amellett, hogy valamely területen kiemelkedő teljesítmény nyújtott, tanulmányi előre menetelében huzamosabb időn keresztül (több tanév) jeles vagy kitűnő osztályzatot érdemelt ki.

· Vetési-ösztöndíj – melyet a tanuló tanulmányi eredménye és szociális helyzet alapján kaphat 10 hónapra a kiírásban foglaltak szerint. 

· Az iskola által a diákság teljes körére meghirdetett versenyek győztesei jutalmazhatók tanítás nélküli munkanappal.

· Az a tanuló, aki 4-es tanulmányi átlag feletti teljesítménnyel bír szülői kérelemre vagy osztályfőnöki kezdeményezéssel, az ifjúságvédelmi felelős és az igazgató egyetértése mellett szociális támogatásban részesülhet az iskola alapítványa vagy az iskolai költségvetés tervezett összege terhére.

· Az iskola kisbusza kedvezményesen rendelkezésre bocsátható szakköri csoportoknak, szaktárgyi versenyekre, táborba való eljutás céljából.        

12.4. Fegyelmező intézkedések 

Amennyiben a tanuló a kötelességét nem teljesíti, vagy magatartásával a közösség érdekeit sérti, az osztályzatban való kifejezés mellett fegyelmi intézkedés alá vonható, illetve fegyelmi büntetésben részesíthető. 

A jogszabályi rendelkezések mellett célszerű ezek pedagógiai eszközként való felhasználásában a nevelő jelleget előtérbe helyezni mindazon esetben, amikor a szándékosság nem deríthető ki. 

A büntetés nem lehet megtorló, megalázó.  

A fegyelmi intézkedések fokozatai

· Szóbeli figyelmeztetés – a szaktanár, vagy az osztályfőnök a kötelességét nem teljesítő tanulót az osztályközösség előtt szóbeli figyelmeztetésben részesíti. 

· Írásbeli figyelmeztetés 

· Szaktanári – ha a tanuló zavarj a tanítás rendjét, vagy egyéb kifogásolható magatartást tanúsít, írásbeli figyelmeztetésben kell részesíteni. A szaktanár az írásbeli figyelmeztetést – az osztályfőnök tudtával – indoklással beírja a tanuló ellenőrző könyvébe és a napló jegyzet rovatába. 

· Osztályfőnöki – ismételten előforduló fegyelmezetlenség, jelentősebb magatartási hiba esetén (2 szaktanári figyelmeztetés után automatikusan) a tanulót osztályfőnöki figyelmeztetésben kell részesíteni. Az osztályfőnök a figyelmeztetést – indoklással – beírja a tanuló ellenőrző könyvébe és a napló jegyzet rovatába.   

· Írásbeli intés 

· Osztályfőnöki – ha a tanuló magatartásában, kötelességérzetében, munkájában a figyelmeztetés fokozatai után sem tapasztalható javulás a tanulót írásbeli intésben kell részesíteni. Osztályfőnök az intést beírja az ellenőrzőbe és a naplóba. Behívja a szülőket konzultációra. 

· Igazgatói – ha az osztályfőnöki intés után sincs javulás, hanem újabb fegyelemsértést követ el a tanuló, vagy ha a tanuló helytelen magatartásával bomlasztja az iskola fegyelmi helyzetét például a tanuló önkényesen távol marad valamelyik (2-5) óráról igazgatói intésben kell részesítenie. Az intést az igazgató írja alá. A szülő értesítése, behívása ellenőrző útján, vagy külön levélben történik. Ilyen esetben a tanuló félévi, vagy év végi magatartás jegye nem lehet jobb változónál. 

Ha a tanulónak megbízatása, vagy választással kapott tisztsége van, és írásbeli figyelmeztetést kap, a megbízást vissza kell vonni, az osztályfőnök javaslatot tesz a választással elnyert diákönkormányzati megbízatás visszavonatására.   

Fegyelmi büntetések 

· Igazgatói megrovás, tantestületi megrovásban részesíthető, vagy iskolából való kizárással sújtható a tanuló, ha szándékosan kárt okoz, egészségére káros szenvedélyt nem számolja fel, tanórán vagy szabadidőben olyan kulturálatlanul viselkedik, hogy ezzel veszélyezteti az iskolaközösség jó hírnevét – a cselekmény súlyosságától függően. 

· Tantestületi megrovás

· Iskolából való kizárás 

A fegyelmező intézkedéseket a tanuló tájékoztató füzetébe és az osztálynaplóba be kell írni, illetve az igazgatói hatásfokú, illetve fegyelmi eljárás útján hozott intézkedésekről a szülőt hivatalos értesítés útján kell tájékoztatni.

12.5. Tanulói hiányzás igazolása 

A tanuló köteles a tanítási órákról és az iskola által szervezett rendezvényekről való távolmaradását az időtartamra vonatkozó szülői, vagy orvosi igazolással igazolni.

Az igazolás módját a házirend tartalmazza. 

A szülő tanévenként három tanítási napról való távolmaradást igazolhat. A tanuló számára előzetes távolmaradási engedélyt a szülőnek írásban vagy személyesen kell kérni. Az engedély megadásáról tanévenkénti három napig az osztályfőnök, azon túl az igazgató dönt. A döntés során figyelembe kell venni a tanuló magatartását, tanulmányi előmenetelét, eddigi mulasztásainak számát. Az iskola kéri a szülőt, hogy a betegség miatt hiányzás kezdetekor értesítse az iskolát. 

A tanuló tanítási órákról való késését, hiányzását az órát tartó tanár az osztálynaplóba jegyzi be, az osztályfőnök hetenként ellenőrzi, igazolja az igazolást, összesíti a mulasztott órák számát. Havonta összesítést készít. az igazolatlan mulasztások okának felderítésében az osztályfőnök és az ifjúságvédelmi felelőssel együtt a jogszabályban meghatározottak szerint jár el.

XIII. A tanórán kívüli foglalkozások szervezeti formája és rendje

Tanórán kívüli foglalkozások a tanulók érdeklődése, igényei, szükségletei alapján az ismeret bővítésére, a személyiség fejlesztésére szervezett különböző tevékenységi formák. 

A könyvtár 

Az iskolai könyvtár – behatárolt keretek között – a személyiség-fejlesztés fontos lehetősége és eszköze. Szépirodalmi és szakmai kiadványok egyaránt megtalálhatók. Tanárnak és diáknak egyaránt lehetőséget biztosít bizonyos fokú elmélyedésre, kikapcsolódásra.  

Napi nyitvatartási ideje: a könyvtár Szervezeti és Működési Szabályzatában foglaltak szerint. 

Az osztályfőnökök, illetve a könyvtáros ismerteti az első osztályosokkal a könyvtár jelentőségét, a könyvtárhasználat, a kölcsönzés módját. Arra kell törekedni, hogy a könyvtárban speciális rendezvények is helyet kapjanak (pl.: osztályfőnöki óra, rendkívüli magyar óra, diavetítés, lemezhallgatás, vetélkedő, stb.). Az állomány gyarapítása az iskolai költségvetésben jóváhagyott összeg terhére, a munkaközösségek javaslatainak figyelembevételével elsősorban könyvértékesítő útján történik. Az állományvédelem értelmében a megrongált vagy elveszett könyvekért térítést kell fizetni a könyvtár SZMSZ-ben foglaltak szerint. A szakmai ellenőrzést és a módszertani irányítást a megyei iskolai könyvtári szaktanácsadó gyakorolja. 

Az állománygyarapítás módját a gyűjtőkori szabályzat határozza meg. (III. számú melléklet)

A szakkörök

A tanulók érdekeltségtől függően a munkaközösség-vezetők javaslata alapján az iskolavezetés jóváhagyásával indulnak. Szakkör szervezhető az iskolai költségvetés terhére, illetve önköltséges formában. A szakkör vezetőit az igazgató bízza meg. A foglalkozások előre meghatározott tematika alapján történnek. Az elvégzett anyagról, a látogatottságról szakköri naplót kell vezetni. A szakkör vezetője felelős a szakkör működéséért. A szakkört fel kell tüntetni az éves munkatervben, a tantárgyfelosztásban amennyiben az nem önköltséges. A szakköri létszám, jellegétől függően, 15-25 fő közötti lehet. Túljelentkezés esetén a szakkörvezető az osztályfőnök meghallgatásával dönt. A szakköri tagság vállalása az adott tanévben kötelező. 

Énekkar, színjátszókör

A kreatív tanulók aktivitása, önfejlesztő tevékenységének a fóruma, a tanulók öntevékeny módon, de tanári segítséggel hozzák létre. Az énekkar működését a tantárgyfelosztásban meghatározott óraszámban rögzíteni kell. Az énekkar vezetője az igazgató által megbízott kórusvezető tanár. Az énekkar biztosítja az iskolai ünnepélyek, rendezvények zenei programját. A színjátszókör vezetésére (ha az iskola költségvetése engedi) külső megbízott személy kérhető fel. 

A korrepetálások 

Célja, a felzárkóztatás a tantárgyi követelményekhez, az alapkészségek fejlesztésére, az esélyegyenlőség biztosítása az első osztályokban. A korrepetálások számát az intézményi költségvetés is befolyásolja. Korrepetálást az igazgató által megbízott tanár tartja. Tanulói igény, szülői egyetértés alapján önköltséges formában is szervezhető. 

Vetési klub 

A diákönkormányzat szervezésében működik, éves munkaterv alapján. Tevékenységét a diákönkormányzat vezeti, munkáját az igazgató által tanárok segítik, a klub bevételéből kell fedezni. 

Tanfolyam 

Tanfolyamok az iskola a tanulók érdeklődésének és szaktanár vállalkozásának függvényében indít. A tanfolyamokon való részvételért félévenként előre térítési díj fizetendő.           

XIV. A szociális ösztöndíj, illetve a szociális támogatás

megállapításának és felosztásának elvei

14.1. Az iskolai tankönyvellátás rendje

A 23/2004 (VIII.27) OM rendelet szabályozza a tankönyvtámogatás, valamint a tankönyvellátás rendjét. 

A megrendelés folyamata

Az OM tanévenként kiadja és megküldi a Közoktatás tankönyvjegyzékét. A tankönyvjegyzéket a tankönyvfelelős átadja a munkaközösség vezetőknek, akik minden év január 23-ig felmérik a következő tanév tankönyvigényét. Az intézmény igazgatója minden év február 05-ig a tankönyvlista tervezetét véleményezteti a szülői választmánnyal, egyetértést kér a központi tankönyvjegyzékben nem szereplő könyvekre.

A tankönyvfelelős a megadott igényeknek megfelelően elkészíti az előzetes tankönyvrendelést és megküldi a tankönyvterjesztőnek. Ebben figyelembe veszi az induló új évfolyamok igényeit is. 

A megrendelés visszaigazolása után a tankönyvterjesztő cég szerződést köt a tanulói tankönyvterjesztés tárgyában. 

A tankönyvfelelős a diákoknak névre szóló rendelési listát készít, melyen minden év április 30-ig a diák és gondviselő jelzi igényét. Hasonló eljárásra a frissen felvett tanulók esetében minden év június 20-ig kerül sor. A tankönyvlista véglegesítésére minden tanév június 25-ig kerül sor. 

A tankönyvfelelős a beszállított tankönyveket személyre szólóan összekészíti, s augusztus végén, anyagi ellenérték ellenében kiosztja a diákoknak. 

A tankönyvek árával és a visszáruval elszámol a tankönyvterjesztő céggel megállapodott módon.

A tanulói tankönyvtámogatás rendje 

A mindenkori költségvetési törvényben kerül meghatározásra a tanulói tankönyvtámogatás rendje. Eszerint a támogatásnak két formája létezik alap, illetve rászorultsági formában. 

Az iskola minden év november 15-ig felméri a központi támogatásból ingyenes tankönyvhöz jutók számát, a jogosultságot igazoló iratok bemutatását kérve (23/20004 (VIII.27) rendelet 5. mellékelt). Az a tanuló illetve szülő, aki november 15-ig a rászorultságot igazoló irat bemutatását elmulasztja elveszíti jogosultságát a következő tanévi ingyenes támogatás igénybevételére. 

Az igények összesítése után minden év november 30-ig kerül sor a nevelőtestület, a szülői szervezet és a diákönkormányzat tájékoztatására. A nevelőtestület ezek után dönti el, hogy az adott évben a tankönyvtámogatás melyik formájára – pénzbeli, napközi otthonos, könyvtári kölcsönzés – ad lehetőséget. A döntésről a szülők december 15-ig írásban értesülnek. 

A támogatásra jogosult diákok esetében ezek után a megrendelés folyamatában megfogalmazottak szerint kell eljárni. 

A támogatás finanszírozási eljárásrendjét az iskola tankönyvszabályzata tartalmazza, mely az SZMSZ melléklete.   

14.2. A Vetési Ösztöndíj 

Gimnáziumunk az arra méltó diákoknak 1992. március 01-től május 31-ig, majd 1992. szeptember 01-től minden iskolaévben (10 hónap) ösztöndíjat létesít a költségvetésben rendelkezésre álló forrás terhére. 

a) Az ösztöndíj odaítélhetőségének feltételei 

A diák családjának szociális rászorultsága 

Példamutató magatartás és szorgalom 

Legalább 4,0 tanulmányi átlag 

b) Az ösztöndíjra javaslatot tehet

Osztályfőnök vagy szaktanár 

Diákönkormányzat 

c) Az ösztöndíjra pályázhat 

Tanuló 

d) A javaslat, pályázat beterjesztésének határideje  

Minden tanév utolsó tanítási napja 

XV. Az iskolai dokumentumok nyilvánossága

Az iskola igazgatója minden év júniusában a frissen beiratkozó diákok szülei számára tájékoztatást ad az iskolai pedagógiai programjáról, a szervezeti és működési szabályzatról és házirendről. Minden újonnan beiratkozó diák megkapja a házirend egy példányát. 

A szülők amennyiben igénylik az iskola alapdokumentumairól szülői értekezleten is kérhetnek tájékoztatást.

A pedagógiai program, szervezeti és működési szabályzat, valamint a házirend egy példánya könyvtárban van elhelyezve, ahol a kölcsönzési idő alatt, valamint a szülői értekezletek, illetve fogadóórák alatt hozzáférhetők.

XVI. A bombariadó és egyéb rendkívüli helyzetek kezelése

16.1. A bombariadó észlelése

A bombariadó elrendelése az igazgató távollétében az igazgatóhelyettes által történik.

A bomba elhelyezéséről bejelentés érkezhet közvetlen az iskolába telefonon, illetve közvetetten Rendőrség által.

A bomba elhelyezéséről érkezett bejelentést azonnal jelenti kell az igazgatónak, aki a bombariadót azonnali hatállyal elrendeli.

16.2. A bombariadó elrendelése

Az iskolarádióban jól érthetően, folyamatosan bemondva, ismételve „ BOMBARIADÓ”., „BOMBARIADÓ”…..

Elektromos csengővel 10 másodpercenkénti ismételt jelzés legalább egy percen keresztül. 

Gondoskodni kell arról, hogy az iskola valamennyi tanulója és dolgozója értesüljön a bombariadóról.

Gondoskodni kell a szabadba vezető ajtók azonnali megnyitásáról. 

Az iskola riasztásával egyidejűleg azonnal értesíteni kell az bombariadó elrendeléséről a Rendőrséget, amennyiben a felhívás közvetlenül érkezett az iskolába.

16.3. Tanárok, tanulók feladata a bombariadó elrendelésekor

A bombariadó észlelésekor a tanulók tanáraik kíséretében személyes felszerelést magukkal víve, azonnal fegyelmezetten kivonulnak a tantermekből, iskolaépületből a kijelölt területre.

Az épület elhagyásának rendje:

· É-i oktatási szárny emelet 117-es ajtó

· É-i oktatási szárny földszint központi kijárat

· D-i oktatási szárny emelet 116-os ajtó

· D-i oktatási szárny földszint központi kijárat

· Tornacsarnok és öltözők 82-as ajtó

· Fórum, büfé központi kijárat

A kijelölt helyen osztályonként csoportokban a tanárok vezetésével várják az igazgató további utasításait. 

Az osztályból való kivonulás alkalmával az osztálytermek ajtóit nyitva kell hagyni.

Az iskolában tartózkodó valamennyi egyéb személy, dolgozó, vendég, köteles elhagyni az iskola épületét, illetve udvarát. 

16.4. Bombariadó lefújása 

A Rendőrség az iskola épületének átvizsgálása után engedélyt ad az igazgatónak, aki utasít a bombariadó lefújására, és további intézkedéseket közöl a tantestület tagjaival, dolgozóival, tanulókkal. 

16.5. A bombariadó lehetséges következményei 

A Rendőrség kivizsgálja a bombariadóval kapcsolatos eseményeket, s amennyiben felderíti az ügyet, megteszi a megfelelő jogi lépéseket. 

Az igazgató a tantestülettel egyetértésben fegyelmi eljárást indít a gyanúsított ellen, amennyiben az iskola tanulója. 

Az igazgató a tantestülettel egyetértésben elrendelheti a bombariadó miatt elmaradt órák pótlását.

XVII. A kiemelt munkavégzésért járó keresetkiegészítés feltételei

17.1. Az odaítélés folyamata

Az iskola igazgatója minden évben, augusztus 21-ig az értékelési szempontok figyelembe vételével elkészíti az általa javasolt értékelési sorrendet.

A sorrendet az iskolavezetőség véleményezési augusztus 28-ig.

A vélemények kikérése után az igazgató összeállítja a döntés-tervezetet, melyet augusztus 30-ig átad a szakszervezet és Közalkalmazotti Tanács képviselőinek, akik 5 munkanapon belül nyilatkoznak a tervezetről. Felvetéseikre az igazgató írásban válaszol.

17.2. A bérpótlék odaítélésének elvei

A keresetkiegészítés legfeljebb egy nevelési évre állapítható meg, szeptember 1-től kezdődően.

A keresetkiegészítés szólhat egy alkalomra, vagy meghatározott időre. A határozott idejű haví rendszerességgel kerül kifizetésre.

A kiegészítés összege a költségvetési törvény alapján kerül megállapításra.

A kiegészítés elosztásakor, amennyiben a pedagógus több feladatot is ellát, arányosan növekedhet a kifizetett összeg. Az összeg elosztásakor figyelembe vehető szempont, a kötelező és az ellátott órák száma, valamint a tanító diákok száma. Amennyiben valaki több szempontnak is megfelelő, előnyt élvez az elosztásnál.

17.3. Figyelembe veendő szempontok

· a minőségfejlesztéssel foglalkozó csoportokban való részvétel

· munkaközösség-vezetői, osztályfőnöki tevékenység igényes, eredményes ellátása

· az OM által meghirdetett versenyeken eredményt elért tanulók felkészítése

· tantárgyi fejlesztő munka ellátása (tantárgyfejlesztés, új modulok ellátása

· eredményes tehetséggondozó munka

· tanórán kívüli nevelési munka (szabadidős, illetve sportrendezvények, nyári- téli táborok, kiscsoportos foglalkozások)

· egyéni célfeladatok magas szintű ellátása (ünnepélyek, külkapcsolatok, iskolai kiadvány szerkesztése).

17.4. Kizáró tényezők

Értékeléskor a munkavállaló fegyelmi büntetés hatálya alatt áll.

Csak az a dolgozó kaphat keresetkiegészítést, aki munkáját az iskolai dokumentumok szerint látja el. Amennyiben a munkavállaló kiegészítést kap és munkája ütközik a dokumentumainkban foglaltakkal, a kiegészítés visszavonható.

XVIII.  Z á r ó r e n d e l k e z é s e k

1.) Jelen Szervezeti és Működési Szabályzat (SZMSZ) módosítás csak a nevelőtestület elfogadásával, a jelzett közösségek egyetértésével és a fenntartó jóváhagyásával lehetséges.

2.) Az intézmény eredményes és hatékony működéséhez szükséges további rendelkezéseket önálló szabályzatok tartalmazzák. Ezek a szabályzatok az intézmény SZMSZ mellékletei.

3.) A mellékletben található szabályzatok – mint igazgatói utasítások – jelen SZMSZ változtatása nélkül is módosíthatók, amennyiben jogszabályi előírások, belső intézményi megfontolások, vagy az intézmény felelős vezetőjének megítélése – a tantestület véleményének figyelembe vételével – ezt szükségessé teszi.

4.) SZMSZ hatálya visszavonásig, illetve magasabb jogszabályokban foglaltak érvényességéig tart.

5.) SZMSZ nyilvánosságra hozatala:


Az iskola Szervezeti és Működési Szabályzata nyilvános, megtekinthető.

A fenntartó jóváhagyása után egy-egy példány megtekinthető:

· az iskola fenntartójánál

· az iskola irattárában

· az iskola igazgatójánál

· az igazgatóhelyetteseknél

· az iskola tanári szobájában

· az iskola könyvtárában.

Veszprém, 2006. augusztus 28.







……………………………………









            igazgató

XIX. SZERVEZETI ÉS MŰKÖDÉSI SZABÁLYZAT

J Ó V Á H A G Y Á S A

1) A Szervezeti és Működési Szabályzatot az iskolai Diákönkormányzat ………………………………….………….ülésén véleményezte és elfogadásra javasolta.

Kelt. ………………………………………………..







…………….……………………………………








iskolai diákönkormányzat vezetője 


2) A Szervezeti és Működési Szabályzatot az intézmény Szülői Választmánya ……………………….……………………ülésén véleményezte és elfogadásra javasolta.

Kelt……………………………………………….

…………….……………………………………









Szülői Választmány Elnöke  


3) A Szervezeti és Működési Szabályzatot a nevelőtestület a ……………………………………….ülésén elfogadta.

Kelt………………………………………………

…………….……………………………………









           igazgató 


4) A Vetési Albert Gimnázium Szervezeti és Működési Szabályzatát a Veszprém Megyei Jogú Város Önkormányzata jóváhagyta.

Kelt…………………………………………….

…………….……………………………………









              aláírás  


XX. Az intézmény működését meghatározó

egyéb dokumentumok felsorolása

Mellékletek

I. Folyamatba épített belső ellenőrzés szabályzatai  (FEUVE)

II. Ellenőrzési nyomvonal

III. Szabálytalanságok kezelése

IV. Belső Ellenőrzési Kézikönyv

Függelékek 
1. Intézményi bélyegzők használatára jogosultak

2. Intézmény kiadmányozási rendje

3. Helyettesítés rendje

4. Szülői választmány alapszabályai

5. Házirend 

6. Iskolai Sportkör 

7. Könyvtár 

8. Vetési-díj odaítélésének elvei 

9. Számlarend 

10. Gazdasági ügyrend 

11. Tűzvédelmi szabályzat 

12. Feladtok bombariadó és egyéb veszély esetén 

13. Pénzkezelési szabályzat

14. Leltározási szabályzat 

15. Selejtezési szabályzat 

16. Élelmezési szabályzat 

17. Helyiségek bérbeadási szabályzata 

18. Bizonylati szabályzat 

19. Iratkezelési szabályzat 

20. Gépjárművek használatának  rendje   

21. Tankönyv szabályzat 
22. Adatkezelési szabályzat

23. Közbeszerzési szabályzat

24. Érdekeltségi szabályzat

25. Munkaköri alkalmassági vizsgálat rendje

26. Szabályzat a diákigazolványról

27. Eszközök és források értékelési szabályzata

28. Önköltségszámítási szabályzat

1. sz. Függelék

Szarka László



Igazgató


…………………………

Glatzné Gyömörei Irén

Igazgatóhelyettes

…………………………

Szántai Erzsébet


Igazgatóhelyettes

………………………...

Bagi Ibolya



Gazdasági igazgatóhelyettes
…………………………

Pintér Józsefné


Iskolatitkár


…………………………

Boronkainé Bódai Valéria

Pénzügyi előadó

…………………………

Kopnyik Péterné


Pénztáros


…………………………

Sárai Róbertné


Bér- és munkaügyi előadó
…………………………

Tóth Bernadett


Iskolatitkár


…………………………

Kloóné Szente Judit


Analitikus könyvelő

…………………………

Németh Gábor


Gondnok


…………………………

Szolga Imre



Anyagbeszerző

…………………………

2. sz. függelék
Kiadmányozásra jogosultak:

Szarka László



igazgató


…………………………

Távollétében:

- oktatási – nevelési feladatokkal kapcsolatos ügyiratok tekintetében:

Szakmai igazgatóhelyettes:


Glatzné Gyömörei Irén




…………………………

Szervezési igazgatóhelyettes:


Szántai Erzsébet





…………………………

- gazdasági műszaki tárgyú ügyiratok esetében:

Gazdasági igazgatóhelyettes:


Bagi Ibolya




                       …………………………

Távollétében:

Pénzügyi előadó:


Boronkainé Bódai Valéria




…………………………

3. sz. függelék

Beosztás

helyettesített


beosztás

helyettesítő

Igazgató

Szarka László


Szervezési ig.h.
Szántai Erzsébet




Szervezési ig.h.
Szántai Erzsébet


Szakmai ig.h.

Glatzné Gyömörei Irén


Szakmai ig.h.

Glatzné Gyömörei Irén
Szervezési ig.h.
Szántai Erzsébet






Gazdasági ig.h.
Bagi Ibolya


Pénügyi előadó
Boronkainé Bódai Valéria


Francia tag.vez.
Imreh Enikő


Nyelvi munkaközösségi








Vezető


Szarkáné Gáspár Andrea
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