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1. BEVEZETES

Intézményi adatok

Az intézmény hivatalos neve: Kiirt Alapitvanyi Gimndazium

Intézményi alapadatok:
e Székhely: 1117 Budapest, Bogdanfy Odén utca 5/b.
e A szakmai alapdokumentum/alapité okirat kelte, szdma: 421231-3/2016/KOIR
e OM azonositd: 035316

e Fenntarté: Kiurt Alapitvany

Az SZMSZ teriileti, személyi, id6beli hatalya

Az SZMSZ személyi hatdlya kiterjed az intézmény minden polgarara, valamint az

intézménnyel kapcsolatban allé személyekre.
Az SZMSZ visszavonasig érvényes.
A Szervezeti és M(ikodési Szabalyzatot a Munkatarsi K6zosség és a Kirttanacs fogadja el.
Az elfogadas el6tt véleményt nyilvanitanak:
1. Kirttanacs
2. Gondolkoddk Tarsasaga (elGterjesztGje az SzMSz-nek)

Az SZMSZ életbe lépéséhez a fenntarté egyetértése szikséges.
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2. AZ INTEZMENY SZERVEZETE

Az intézmény sajatos strukturaban mdikodik: a hatalommegosztas, a fékek, az ellensulyok és
a garanciak rendszerén nyugvo szerkezeti felépités a kdzvetlen és a képviseleti demokracia

alapelveinek megfelel6 mikodést tesz lehetévé.

Az intézmény polgdrai a didkok, a szll6k és az intézményben dolgozé munkatarsak.

Az iskolapolgarok csoportjai, testiletei, valasztott felelGsei, valamint természetesen
az iskolapolgarok dénthetnek minden olyan kérdésben, amelyek csak 6ket érintik,
tovabba azokban, amelyeket az SZMSZ az 6 hataskorikbe utal.

Az iskolapolgdrok csoportjai, testiiletei, valasztott felel§sei, valamint természetesen
az iskolapolgdrok az intézmény bdarmely szakmai vagy iranyitd testiletéhez,
személyéhez fordulhatnak. A megszdlitott koteles érdemi vélaszt adni ésszer(l id6n,
de legkés6ébb két héten belll.

Az iskolapolgarok testiileteinek, szervezeteinek Uilései altalaban nyilvanosak. Az adott
szervezet vagy testlilet azonban indokolt esetben elrendelhet zart Ulést, illetve a
részvétel formajarol (megfigyel6i vagy tanacskozdi statusz) az adott szervezet vagy

testllet a résztvevd jogallasa alapjan jogosult donteni.

2.1. Az intézmény szervezeti abraja
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2.2. A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje

Az intézmény testiileteinek belsé kapcsolattartasa

A VezetGség tagjai és az egyes testliletek kdzotti kapcsolattartas megvaldsul:
1) a mindennapos szébeli kapcsolattartas formajaban;
2) a heti rendszerességgel megtartott kettd vezetdségi értekezlet soran / alapjan;
3) az alkalmanként egy adott téma megvitatasara dsszehivott megbeszéléseken;
4) avezet6k munkanapokon torténd benntartdzkodasa soran;
5) a hétfék rendjében szerepl6 értekezleteken.

Ezek a megbeszélések biztositjdk a rendszeres informdcidcserét Vezet6ség és az egyes
testilletek, illetve az osztalyf6nokok kozott. Egyszersmind biztositjak az egyes testiletek

egymas kozotti kapcsolattartasat, informacidcseréjét is.
Sziil6kkel valé kapcsolattartas

Az intézmény pedagdgusai, osztalyfénokei, vezet6i az OsztdlyszUl6i Tanacskozdsokon, a
szil6i Fogaddesteken, a Kirttanacs Ulésein, illetve egyéb intézményi rendezvényeken
rendszeres kapcsolatot tartanak a szul6kkel. A kapcsolattartas fontos eleme a sziil§ szamara

az intézmény altal adott jogosultsaggal az e-napld hasznalati lehetGsége.

Az osztalyfénokok tanévenként legalabb hdarom Osztalysziil6i Tandcskozast tartanak. Az
intézmény valamennyi pedagdgusa tanévenként — a hétf6k rendjében meghatarozott
idépontban — két alkalommal tart Fogaddestet. A szil6k részt vallalhatnak az intézményi
tanoran kivili programok megszervezésében és végrehajtasaban. Ennek érdekében
egylttmUkodnek az adott feladatot végrehajtd testilettel, csoporttal. A pedagdgusok
munkaja megismerésének segitése érdekében a szlil6k szamara bemutatédrakat tarthatnak
a pedagogusok. Az érettségi irasbeli vizsga szervezésével, a szobeli vizsganapok kijelolésével,
beosztasaval, a vizsgacsoportok kialakitasaval 6sszefligg6 intézményi dontések meghozatala
el6tt az adott osztdly OsztalysziilGi Tanacskozdsanak véleményét ki kell kérni. Az érettségi
vizsgak elBkészitését, megszervezését és lebonyolitdsat az adott osztaly szil6i Kirttanacs

képvisel§je figyelemmel kisérheti.

Didkokkal valé kapcsolattartas
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A szakmai munkacsoportok, az Osztalyfénokok Tanacsa, az Osztalytanitoi Tanacskozasok
folyamatosan kapcsolatot tartanak a didakok megfelel6 csoportjaival. A kapcsolattartas a
tandrai és a tandran kivili tevékenységek, osztaly- és intézményi programok alkalmaval
valdsul meg. A kapcsolattartas része, hogy a didkok panaszaikkal, kérdéseikkel, javaslataikkal
a pedagodgusokhoz, az osztalyfénokhoz és az intézmény megfelel§ testileteihez

fordulhatnak. irasos felvetéseikre érdemi idSn beliil beliil vélaszt kapnak.

Az iskolavezet6é és a Munkatdrsi K6zosség altal vdlasztott Kirttandcs-tagok a felel6sei a
Klrttanacs és az intézmény munkatarsai kozotti kapcsolattartasért. Az iskolavezetd beszamol
az intézmény altal hozott fontos déntésekrdl. A Kiirttanacs jogosult arra, hogy az intézmény

bamely felel6s munkatarsat, illetve testiiletét a Kirttanacs tlésére meghivja.

3. AZ INTEZMENY IRANYITASA

Az intézmény vezetési strukturaja, a vezetdk kozotti munkamegosztas

3.1. Vezetéség

Az intézmény vezetGje az iskolavezets, aki — a koznevelési torvény elGirdsai szerint — felel6s

az intézmény szakszer( és torvényes miikodéséért.

Az intézmény operativ vezetése a Vezetdség feladata. A VezetGség tagjai: az iskolavezetd, az

adminisztracids vezetd, az operativ vezetd, a pedagdgiai vezetd és a szakmai vezeté.

A VezetGség hetente kétszer munkaértekezletet tart, melynek idépontja az éves

munkatervben rogzitett.

Az intézmény sajatos, demokratikus szervezeti rendjébe illeszkedik a vezetési struktura, a
Vezet6ség felépitése és a vezet6k kozotti munkamegosztds. Ennek megfelel6en a VezetGség
gyakorolja a koznevelési torvényben, a munka torvénykonyvében és a kozalkalmazotti
torvényben az igazgatdra raruhdzott vezetdi jogkort és elldtja az ezzel Osszefliggd

feladatokat.
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A Vezetoség feladatai a kovetkezdk:

1) A Kuratérium, a Kirttanacs, a Munkatdrsi Kozosség és a Gondolkoddk
Tarsasaga dontései alapjan irdnyitja az intézmény mikodését.

2) Az intézmény operativ szervez6, vezet6, ligydontd testilete.

3) Dontési kompetencidja kiterjed minden olyan kérdésre, mely nem tartozik mas
szervezeti egység hataskorébe.

4) Az intézmény belsé életének szervezéje.

5) Tagjai a Kuratdorium altal kinevezett iskolavezet, tovabbd a Munkatarsi
Kozosség altal valasztott adminisztraciés vezetd, operativ vezetd, pedagdgiai
vezet6 és szakmai vezet6. A Munkatarsi Kozosség altal valasztott tagok
visszahivasara is a Munkatarsi K6zosség jogosult.

6) A VezetGség Ulésein a tagok részvétele kotelezd. Ha valaki nem tud jelen lenni,
arra indokaval egyitt el6re irdsban kér engedélyt a Vezetfségtbl. A tavollét
lehetGségérdl a VezetGség dont.

7) A VezetGség hatarozatképes, ha a tagok tobb mint 2/3-a jelen van.

8) A Vezet6ség dontéseit egyszerl tobbséggel hozza.

9) Ulései nyilvdnosak a Munkatarsi Kozosség minden tagja szamara, mas
iskolapolgdr is jelezheti részvételi szdndékat, a részvétel lehet&ségérdl a
Vezetfség dont.

10)A Vezetdség rendszeresen Ulésezik.

11)Uléseit az iskolavezetd késziti el6 és elnokli.

12)M(kodési rendjét egyebekben maga alakitja ki.

13)Feladata a szakmai munka ellen6rzése, segitése, értékelése (hospitalasok,
megbeszélések).

14)Feladata az osztalyfé6ndki munka koordinacidja, az osztalyfé6nok-parok, az egy
osztalyban tanitdé tanarok csoportjanak kialakitasa.

15)A tanartovabbképzés elveinek el6terjesztlje, felel6s a tovdbbképzési pénzek
elosztasaért.

16)Irdnyitja a palydzati munkat.

17)Fellgyeli a délutani szakkdorok miikodését.

18)A tanarok diakok altali értékelésének felelGse.
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19)Koordinalja a ,kdz6s” Fogaddeseteket.

20)Felel6s a helyettesitési beosztas rendszerének elkészitéséért, mikodéséért.

21)A munkacsoport-vezetékkel egyuttmikodve gondoskodik a hidnyzd tanarok
helyettesitésérdl.

22)A hidnyzdé tanarokrdl és helyetteseikrél a tanarindl |év6 informdcids tdblan
tajékoztatja az iskolapolgarokat.

23)Felel6s a pobtvizsgabeosztds elkészitéséért, a munkacsoport-vezetSkkel
egylttmkodve a vizsgak lebonyolitasaért.

24)A végzls osztalyfénokokkel egylttmikodve felel6s az érettségire vald
jelentkeztetésért, az érettségi megszervezéséért, lebonyolitasdért, segiti a
tovabbtanuldst biztosito felvételire jelentkezés folyamatat.

25) Feladata a kdzponti (orszdgos, févarosi) mérések intézményi lebonyolitdsanak

szervezése.

26)Felel6s a kils6 orvosi vizsgalatok lebonyolitasaért.

27)Elfogadja a tantargyfelosztdst.

28)Felel6s a tanév és a nap id6beosztasa tervezetének elkészitéséért.

29)Felel6s az drarend elkészitéséért, karbantartasaért.

30)Felel6s az intézmény mindenkori torvényi szabalyozasnak megfeleld
mikddéséért.

31)Felel6s a tanlgyigazgatasi-jogi-torvényességi szempontbdl szabalyszerd
mukodésért, az intézmény jogi biztonsagaért, a jogszabalyokban elbirt tanlgy-
igazgatdasi adatszolgaltatasokért.

32)Dolga a torvények, rendeletek megkivanta szabalyok ismertetése, betartatasa.

33)Felel6s az adminisztracids fegyelemért.

34)Felel6s az intézmény sajatossagainak megfelel6 bels6 dokumentacid
szabalyszer( vezetéséért, elkésziléséért.

35)Felel6s a napldok, anyakdonyvek, bizonyitvanyok, jelentkezési és felvételi lapok,
érettségi jegyz6konyvek stb. térvényben elbirtak szerinti kezeléséért.

36)Felel6s az irattar megfelel6 miikodéséért.

37)Felel6s a statisztikai kimutatasok készitéséért.
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38)Felel6s a be- és kiiratkozas, a felvételik jogszabalyoknak megfeleld
adminisztracidjaért.

39)A Kozponti Gazdasdgi Bizottsag (KGB) dontéseire, javaslataira tdmaszkodva
atfogja, szervezi és iranyitja az intézmény gazdasagi életét, hozza tartozik
minden pénziigyi-gazdasagi kérdés azok kivételével, amelyeket az SZMSZ m3s
testlletek, vagy személyek hatdskorébe utal.

40)Irdnyitja az intézmény kilsé partnereivel, tamogatdival torténd
kapcsolattartast, szervezi a finanszirozasi forrasok biztositasat.

41)A Kuratérium 4dltal elfogadott koltségvetésnek és a hatdlyos jogszabdlyoknak
megfelel6 gazdasagi mikodést — a Gazdasagi Bizottsdg informacidi alapjan -
feltgyeli.

42)A ,tantargyi koltségvetési tervezeteket" is figyelembe véve, a Gazdasagi
Bizottsag javaslata alapjan elkésziti a naptari év koltségvetési tervezetét,
melyet a Munkatarsi K6z0sség jovahagydsa utan beterjeszt a Kuratorium elé.

43)Végrehajtja a Kuratorium altal elfogadott koltségvetést.

44)A mindenkori inflacio mértékét és az intézmény pénziigyi helyzetét figyelembe
véve minden évben javaslatot tesz a dolgozdk bérfejlesztésének mértékére.
45)A  Gazdasagi Bizottsag el6terjesztése alapjan elkésziti a csalddok

hozzajaruldsanak rendjérél sz616 dokumentumot.

46)A csalddok koltségtéritésének zavartalan menetéért — a Gazdasagi Bizottsag
inditvanyai alapjan - felel6s.

47)Az 6raaddk munkajat elszamolja.

48)Valamely tantdrgy mikodési feltételeit érint6 gazdasagi dontés elbterjesztése
el6tt ki kell kérnie az érintett munkacsoport véleményét.

49)El6terjesztést készit kutatasi, fejlesztési palydzatokrdl, valamint az ezekhez
tartozo keretdsszegrdl. Az elfogadott el6terjesztést benydjtja a Kuratdriumnak.

50)Kils6 szolgaltatd 4altal végzett munkak esetén jévdhagyja a KGB ilyen
inditvanya esetén a KGB altal kivalasztott vallalkozordl szolé dontést.

51)A KGB informdcidi, javaslatai alapjan felel6s a pdlyazati folyamatok és

beszamolok pénzigyi folyamatainak szabalyszer(iségéért.
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52)A pedagdgusok munkaltatdja. Az altala elbocsatott pedagdgus a dontés ellen
fellebbezést a Munkatarsi Kozosségnek nyujthat be.

53)Feladata az Uj kollégdk beilleszkedésének segitése, ordikon torténd hospitdlds,
munkajuk segitése és értékelése.

54)A tanév végén valamennyi érintett véleményének figyelembevételével dont a
felvett Uj kollégak szerz6désének meghosszabbitasaral.

55)Feladata a konyvtaros munkajanak koordinalasa.

56)Iranyitja a rendszergazda munkajat.

57)A Titkarsag munkajat iranyitja.

58)Sziikség esetén felelGsségre vondast tartalmazo déntést hoz.

59)A Vezet6ség minden, a didksagot is érint6 dontésrél tdjékoztatja a
Kirttanacsot.

60)Amennyiben a Kiirttanacs hataskorébe tartozd kérdésben a VezetGség a
mikodoképesség érdekében donteni kényszeril, a Kirttanacsot megel6z6leg
irasban tajékoztatni koteles.

61)Képviseli az intézményt a ,kilvilag” felé.

62)Tagjai a tanév végén beszamolnak munkajukrél a Munkatarsi Kozosségnek, a
Munkatdrsi KozOsség tagjai évente szavazassal nyilvanitanak véleményt a
vezet6k munkajarol.

63)Uléseirdl jegyz6kdnyv késziil.

Az egyes vezetdk és feladatkoreik:

3.1.1. Adminisztraciés vezetd

1) Feladata az intézmény vezetésében vald részvétel.

2) Feladata a torvényi hattér ismerete, felelGs az intézmény mindenkori
torvényi szabalyozasnak megfeleld mikodéséért.

3) Felel6s a tanligyigazgatas jogi-torvényességi szempontbdl szabalyszer(
mikodésért, az intézmény jogi biztonsagaért, a jogszabalyokban elGirt
tanligy-igazgatasi adatszolgaltatasokért.

4) Dolga a torvények, rendeletek megkivanta szabalyok ismertetése,

betartatasa.
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5) Figyelemmel kiséri az adminisztraciét illeté jogszabalyi kornyezet
valtozasat, arrdl tajékoztatja az intézmény munkatarsait.

6) Feladata az intézménynek a hatdsagok el6tti képviseletében vald
részvétel.

7) A Gondolkoddk Tarsasaganak tagja, tlésein kotelez6en részt vesz.

8) A végzis osztalyfénokkel egylttmikodve szervezi és ellen6rzi az
érettségi vizsgakat, ligyel a szakszer(iség és a torvényesség betartasara.

9) Tovabbtanulassal kapcsolatos tajékoztatdkat szervez, gondoskodik a
tovabbtanuldssal kapcsolatos teendék végrehajtasarol.

10) Szervezi az Orszagos Kozépiskolai Tanulmanyi Versenyekre vald
jelentkezést, a helyi forduldk lebonyolitdsat és a dolgozatok hataridére
torténd javitasat.

11) Szervezi és ellendrzi az Orszagos Kompetenciamérés helyi lebonyolitasat.

12) Szervezi a tanuldi elégedettségi méréseket.

13) A szakmai vezet6vel egyltt megszervezi, irdnyitja a potlo, javito,
osztalyozd, és kilonbozeti vizsgakat.

14) Segiti és ellen6rzi az osztalyfénokok, szaktanarok adminisztracidjat,
megismerteti az Uj kollégakkal az intézmény adminisztracids rendszerét.

15) Felel8s az adminisztracios fegyelemeért:

a) a torzslapok, a bizonyitvdnyok, a beirasi naplé vezetéséért, az
intézményi dokumentumok megfelel§ségéért,

b) az intézmény sajatossdgainak megfelel6 bels6é dokumentéacio
szabalyszer(i vezetéséért, elkészliléséért,

c) az e-adminisztracioért (szaktanari és osztalyféGnoki adminisztracio a
haladdsi és az osztdlyozénapldban, e-lizenetkezelés),

d) azirattar megfelel6 miikodéséért,

e) a,Kilonos kozzétételi lista” karbantartasaért.

16) FelelGs az életpalyamodellbdl fakadd teendGk betartasaért.

17) FelelGs a statisztikai kimutatasok elkésziiléséért.

18) Felelé6s a be- és  kiiratkozds jogszabalyoknak  megfeleld

adminisztraciojaért.
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19) Gondoskodik a didkbalesetek kivizsgalasardl, nyilvantartasardl és a

kapcsolédd adatszolgaltatasrol.

20) Atanév végén beszamol munkajardl a Munkatarsi Kozésségnek.

3.1.2. Iskolavezet6

1) Feladata az intézmény vezetésében vald részvétel.

2) Feladata a pedagdgiai-szakmai munka szervezése, iranyitdsa, vezetése a

pedagogiai és a szakmai vezet6vel egyditt.

3) Feladata a pedagdgiai és a szakmai vezetével egyiitt:

a)

b)

d)

e)

f)

g)

h)

j)

a napi pedagdgiai-szakmai munkdval kapcsolatos fejlesztési
lehetdségek generaldsa, a kezdeményezések tamogatasa,

az intézmény pedagdgiai-szakmai programja fejlesztésével
kapcsolatos kezdeményezések tamogatdsa,

az intézmény pedagogiai-szakmai programja fejlesztésének
szervezése, iranyitasa, vezetése,

a pedagdgiai-szakmai dokumentumok elkészitésének iranyitasa,

a pedagdgiai-szakmai munka értékelése, segitése (hospitalasok,
megbeszélések szervezése),

a pedagodgiai-szakmai  munka szervezésével, iranyitasaval,
vezetésével, fejlesztésével kapcsolatos altaldnos (nem masnak a
hataskorébe tartozd) megbeszélések, miihelymunkak szervezése,
vezetése, a sziikséges jegyz6konyvek, emlékeztet6k elkészitése
vagy az elkészités tamogatasa, felligyelete,

a képzés korszer(sitésének kialakitdsaban, az Uj médszertanok
elterjesztésében vald kdozremdkodés,

a didkokkal és a sziil6kkel a pedagdgiai-szakmai kérdésekben folyd
parbeszéd, egyeztetés, egylttmikodés koordinaldsa,

a palyazati munka iranyitasa,

az alkalmazdasban all6 és d6raaddi statuszu dolgozo felvételérdl

52016 dontésben valo részvétel.

4) Felel6s az Uj pedagdgusok felvételének koordinalasaért.
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5) A Munkatarsi K6zosség munkajat szervezi és elnokli.

6) Felel6s a Munkatarsi Kozosség kiilonboz6 testiiletekbe sziikséges
képvisel8inek megvalasztasaért.

7) A Vezet6ség munkadjat el6késziti és elnokli.

8) A szakmai vezet6vel egyitt:

a) szervezi a Gondolkoddk Tarsasaga munkajat,

b) szdmol be a Gondolkoddk Tarsasaganak miikodésérsl a Munkatarsi
Kozo6sségnek, a beszamoldban a tagok — onértékelésiikon alapuld —
egyéni munkdjanak elemzése is megjelenik.

9) A pedagodgiai vezetGvel egylitt:

a) az Osztdlytanitdi Tanacskozasoknak tagja, llésein kotelezéen részt
vesz,

b) az Osztalyfénokok Tanacsa titkara, Glésein kotelezGen részt vesz.

10) A Kirttandcs tagja, Ulésein kotelez6en részt vesz.

11) A gazdasagi vezetGvel és az operativ vezet6vel kozdsen elkésziti a
koltségvetési tervezetet és a koltségvetési beszamolot.

12) FelelGssége az intézménynek a hatdsagok, a partnerek és a nyilvanossag
el6tti képviselete.

13) lIrdnyitja az intézmény tdmogatodival torténd kapcsolattartast, szervezi a
finanszirozasi forrasok biztositasat.

14) FelelGssége a rendkivili események kezelése.

15) A tanév végén beszamol munkajardl a Munkatarsi K6zosségnek.

3.1.3. Operativ vezetd

1) Feladata az intézmény vezetésében valod részvétel.

2) Felel az intézményi informacié-aramlasért: a megbeszélések,
értekezletek és tajékoztatok idbzitéséért, kiirdsdért és szervezéséért,
valamint a résztvev6k megfelel6 tajékoztatasaért.

3) Koordinalja a , kdz0s” Fogaddesteket.

4) A helyettesitések legfGbb felelGse, szlikség esetén konkrétan is szervezi a

helyettesitéseket.
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5) Elkésziti az éves ellenGrzési tervet és az éves munkatervet.

6) FelelGs a tanév rendje, az érarend és a tantargyfelosztas elkészitéséért,
mindenkori aktualizaldsaért.

7) Felel6s az intézmény mikodéséért, a zavartalan nevel6-oktatd6 munka
feltételeiért, az intézményi munkaterv, munkarend megvaldsitasaért.

8) A Gondolkoddk Tarsasaganak tagja, lilésein kotelez6en részt vesz.

9) Iranyitja, koordindlja és ellenérzi a hatarozatok végrehajtasat.

10) A pedagodgiai vezet6vel és a szakmai vezetével egyiitt felel az egyes
osztalyokban tanité tandrok aranyos elosztasaért.

11) Felel a valasztott idegen nyelvek, a valaszthatd tantargyak és a
fakultacidk valasztasanak mikodéséért.

12) Az iskolavezetével és a gazdasagi vezet6vel kozosen elkésziti a
koltségvetési tervezetet és a koltségvetési beszamolot.

13) A gazdasagi vezetSvel egyltt:

a) elkésziti a dolgozdk szamara a munkaszerz6déseket,

b) a munkakori leirdsokat az adott munkatertilet felelGseivel
egyeztetve egyénekre szabottan elkésziti, elkészitteti,

c) ellen6rzi a munkaid6 elszamolasokat.

14) Havonta ellenérzi a tandran kiviili foglalkozasok napldovezetését.

15) Iradnyitja a tankdnyvellatassal kapcsolatos feladatokat.

16) Iranyitja, szervezi és ellen6rzi az Titkarsdg, a konyvtaros és a
rendszergazda munkajat.

17) Gondoskodik az intézmény egészségligyi ellatdsardl, kapcsolatot tart az
iskolaorvossal, a keriileti gyermekfogdszati rendel6vel, a felnétt lizemi-
haziorvosi rendel6vel, segiti az intézményi elldtdsban nyujtott
munkajukat.

18) Felel azért, hogy a szlil6k szdmara havi rendszerességgel hirlevél jusson el
a korabbi események elemzésével és az elkdvetkezend6 programok
el6készitésével.

19) Felel azért, hogy az intézmény honlapja naprakész legyen, az intézmény

életével kapcsolatos események, hirek minden esetben megjelenjenek, a
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kozosségi oldalakon aktivan jelen legyen az intézmény, koordinalja az

internetes hirdetéseket.

20) Atanév végén beszamol munkajardl a Munkatarsi Kozésségnek.

3.1.4. Pedagégiai vezetd

1)
2)

3)
4)

5)

Feladata az intézmény vezetésében vald részvétel.

Feladata a pedagodgiai munka szervezése, iranyitasa, vezetése az

iskolavezet6vel kozosen.

Felel az 6ralatogatdsok rendszerének mikodéséért.

A szakmai vezet6vel és a munkacsoport-vezetével egyiitt felel a

palyakezd6 és Uj kollégak intézménybe vald beilleszkedéséért, oraikon

torténé hospitalds megszervezéséért, munkdjuknak segitéséért és

értékeléséért, a mentorrendszer mikodéséért.

Feladata az iskolavezet6vel és a szakmai vezetGvel egylitt:

a)

b)

f)

g)

a napi pedagdgiai munkaval kapcsolatos fejlesztési lehet8ségek
generaldsa, a kezdeményezések tamogatasa,

az intézmény pedagodgiai programja fejlesztésével kapcsolatos
kezdeményezések tdmogatasa,

az intézmény pedagodgiai programja fejlesztésének szervezése,
iranyitasa, vezetése,

a pedagdgiai-szakmai dokumentumok elkészitésének iranyitasa,

a pedagdgiai munka értékelése, segitése (hospitalasok,
megbeszélések szervezése),

a pedagdgiai munka szervezésével, irdnyitasaval, vezetésével,
fejlesztésével kapcsolatos altalanos (nem masnak a hataskorébe
tartozé) megbeszélések, mihelymunkdk szervezése, vezetése, a
szilkséges jegyzGkonyvek, emlékeztet6k elkészitése vagy az
elkészités tamogatdsa, felligyelete,

a képzés korszerlsitésének kialakitasaban, az Uj mddszertanok

elterjesztésében valé kdzremikodés,
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h) a didkokkal és a sziil6kkel a pedagdgiai kérdésekben folyd
parbeszéd, egyeztetés, egylittmikoédés koordinalasa,
i) a palydzati munka irdnyitdsa az iskolavezet6vel és a szakmai
vezetbvel kozosen,
j) az alkalmazdsban 4ll6 és draaddi statuszu dolgozd felvételérdl
52616 dontésben valo részvétel.
6) AziskolavezetGvel egyitt:
a) az Osztalytanitdi Tanacskozasoknak tagja, lilésein kotelezGen részt
vesz.
b) az Osztalyfénokok Tanacsa titkara, Glésein kotelezGen részt vesz.
7) Felel6ssége az osztalykirdnduldsok pedagdgiai tartalmanak elemeztetése.
8) A Gondolkoddk Tarsasaganak tagja, tlésein kotelez6en részt vesz.
9) Felel6s a kozosségi szolgalat GT dontésnek megfelel6 mikodéséért.
10) Felel8s az osztalyfénok-parok kialakuldsaért.
11) Az operativ vezet6vel és a szakmai vezetével egyiitt felel az egyes
osztalyokban tanité tanarok aranyos elosztasaért.
12) A szakmai vezetGvel egylitt a tanartovabbképzés elveinek elGterjesztGje,
felel6s a tovabbképzési pénzek elosztasaért.
13) Minden, a didksagot is érinté dontésrél tajékoztatja a Kirttanacsot.
14) Irdnyitja az ifjusagvédelmi munkat.

15) A tanév végén beszamol munkdjarol a Munkatarsi K6zésségnek.

3.1.5. Szakmai vezet6
1) Feladata az intézmény vezetésében vald részvétel.
2) Feladata a szakmai munka szervezése, iranyitdsa, vezetése az
iskolavezetdével kozosen.
3) A pedagogiai vezetével és a munkacsoport-vezetével egyitt felel a
palyakezd6 és Uj kollégak intézménybe vald beilleszkedéséért, oraikon
torténé hospitalds megszervezéséért, munkajuknak segitéséért és

értékeléséért, a mentorrendszer mikodéséért.
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4) Feladata az orszagos pedagdgiai-szakmai ellenérzésben vald vezetdi
feladatok ellatasa.
5) Felel a tanitasi éran kivili foglalkozasok rendszerének mikodéséért.
6) Felel a valasztott idegen nyelvi, a valaszthatd tantargyi és a fakultacios
rendszer m(ikodéséért.
7) Iranyitja a helyi tantervek kidolgozasat.
8) Kapcsolatot tart a szakmai szervezetekkel, mas intézményekkel.
9) Feladata az iskolavezet6vel és a pedagogiai vezetGvel egyiitt:
a) a napi szakmai munkaval kapcsolatos fejlesztési lehet&ségek
generaldsa, a kezdeményezések tamogatasa,
b) az intézmény szakmai programja fejlesztésével kapcsolatos
kezdeményezések tdmogatasa,
c) az intézmény szakmai programja fejlesztésének szervezése,
irdnyitdsa, vezetése,
d) a pedagdgiai-szakmai dokumentumok elkészitésének iranyitasa,
e) a szakmai munka értékelése, segitése (hospitalasok,
megbeszélések szervezése),
f) a szakmai munka szervezésével, iranyitdsdval, vezetésével,
fejlesztésével kapcsolatos altalanos (nem masnak a hataskorébe
tartozé) megbeszélések, mihelymunkdk szervezése, vezetése, a
szilkséges jegyz6konyvek, emlékeztet6k elkészitése vagy az
elkészités tamogatdsa, feliigyelete,
g) a képzés korszer(sitésének kialakitasaban, az Uj mddszertanok
elterjesztésében vald kdozremikodés,
h) a didkokkal és a sziil6kkel a szakmai kérdésekben folyd parbeszéd,
egyeztetés, egylittmiikodés koordindlasa,
i) a palydzati munka irdnyitasa az iskolavezetével és a pedagodgiai
vezet6vel kozosen,
j) az alkalmazdsban 4ll6 és déraaddi statuszu dolgozd felvételérdl

52016 dontésben valo részvétel.
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3.2.

1)

2)
3)
4)
5)

6)

7)
8)

9)

10) Az operativ vezet6vel és a pedagodgiai vezetGvel egyiitt felel az egyes
osztalyokban tanitd tanarok aranyos elosztasaért.

11) A pedagdgiai vezet6vel egyltt a tanartovabbképzés elveinek
elGterjesztbje, felelGs a tovabbképzési pénzek elosztasaért.

12) A munkacsoport-vezetSvel k6zésen a tankorok kialakitasanak felelGse.

13) Felel6s az oralatogatasok aldl felmentett didkok és a magantanuldk
felkésziiltségének ellenGrzéséért.

14) Az iskolavezet6vel kozosen

a) szervezi a Gondolkoddk Tarsasdga munkajat.

b) szamol be a Gondolkoddk Tarsasaganak mikodésérdl a Munkatarsi
K6zosségnek, a beszamoldban a tagok — onértékelésiikdn alapuld —
egyéni munkdjanak elemzése is megjelenik.

15) Az adminisztracios vezetGvel kozosen irdnyitja, megszervezi a potlod,
javito, osztalyozé és kiilonbozeti vizsgakat.

16) A tanév végén beszamol munkajardl a Munkatarsi K6zosségnek.

Kozponti Gazdasagi Bizottsag

Atfogja, szervezi és iranyitja az intézmény gazdasagi életét, hozza tartozik
minden pénzligyi-gazdasagi kérdés azok kivételével, amelyeket az SZMSZ m3s
testlletek, vagy személyek hatdskorébe utal.

Tagjai a gazdasagi vezet6, az iskolavezetd és az operativ vezeté.

Ulésein a tagok részvétele kotelezd.

Szervezi a finanszirozasi forrasok biztositasat.

A Kuratorium altal elfogadott koltségvetésnek és a hatdlyos jogszabalyoknak
megfelel6 gazdasagi mikodést fellgyeli.

A ,tantargyi koltségvetési tervezeteket" is figyelembe véve elkésziti a naptari
év koltségvetési tervezetét, melyet beterjeszt a VezetGség elé.

Végrehajtja a Kuratdorium altal elfogadott koltségvetést.

A mindenkori inflacié mértékét és az intézmény pénziigyi helyzetét figyelembe
véve minden évben javaslatot tesz a dolgozdk bérfejlesztésének mértékére.

Elkésziti a csaladok hozzajarulasanak rendjérél sz616 dokumentumot.
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3.3.

10)A csaladok koltségtéritésének zavartalan menetéért felel6s.

11)Az draaddk munkajat elszamolja.

12)Felveszi és elbocsatja a technikai dolgozdkat.

13)Valamely tantargy mikodési feltételeit érint6 gazdasagi dontés elGterjesztése
el6tt ki kell kérnie az érintett munkacsoport véleményét.

14)Kils6 szolgaltato altal végzett munkak esetén a szolgaltatot kivalasztja.

15)Felel6s a palyazati folyamatok és beszamoldk pénzigyi folyamatainak
szabalyszer(iségéért.

16)Pénziigyi dontéseit a Vezetbség elé terjeszti.

17)Minden olyan kérdésben, amelyben sziikségét érzi, a VezetGséghez fordul.

Gazdasagi vezet6

1. Aszamlakat ellenjegyzi.
2. Felel6se a technikai teriiletek munkajanak.
3. Tervezi és ellendrzi az iskolaéplilettel kapcsolatos allagmegdvo és fejleszté munkat.

4. FelelGs az intézmény munka-, tliz- és balesetvédelmének biztositasaért, vagyonanak,

infrastrukturajanak megovasaért.

5. A munkavédelmi szemlék altal feltdrt veszélyek megel6zésére a szlikséges

intézkedéseket megteszi.
6. Felel6s az eszkdznyilvantartasért, a leltarozasért.

7. Felel6s a tantermek, a tornaterem és a sportpalya kiils6sok altali hasznalatanak

nyilvantartasaért.

8. A dolgozdk szamara a munkaszerz6déseket, illetve a munkakori leirdsokat az adott
munkaterilet felelseivel egyeztetve, az operativ vezet6vel kozdsen, egyénekre

szabottan elkésziti, elkészitteti.
9. Felel6s a mikodési feltételek biztositasaért.
10. Szervezi és ellendrzi a beszerzéseket.
11. FelUgyeli a karbantartasi és felqjitasi munkalatokat.

12. Gondoskodik a vagyonvédelem megszervezésérdl.
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13. Szervezi az intézmény gydgyszerellatasat.
14. Részt vesz a selejtezési bizottsag munkajaban.
15. Felel6s az intézményi kartéritési tgyek intézéséért.

16. Felel6s az oktatas targyi feltételeinek biztositasaért.

3.4. A vezetéknek a nevelési-oktatasi intézményben valé benntartéozkodasanak
rendje

A tanitasi napokon a Vezet8ség tagjai napi munkarendiiknek megfelel6en tartézkodnak bent

az intézményben.

3.5. A kiadmanyozas szabalyai

Az iskolavezet6 kiadmanyozza:
1) Az intézmény alkalmazottaival kapcsolatos munkaltatoi intézkedések iratait.
2) Akotelezettségvallalasokat.

3) Az intézmény napi miikddéséhez kapcsolédd dontéseket, tdjékoztatokat,

megkereséseket és egyéb leveleket.
4) Az intézmény feladatai ellatasahoz kapcsolodé dontéseket.

5) A rendszeres statisztikai  jelentéseket, az dallamigazgatds altal  kért

adatszolgdltatdsokat.
6) Kimend leveleket.

7) Az iskolavezet6 akadalyoztatasa esetén a kiadmdanyozasi jog gyakorléi: az operativ
vezetS, ha 6 is akadalyoztatva van, akkor barmelyik vezetd, illetve a feladatkorét

érint8 kérdésekben a gazdasagi vezetd.

3.6. A képviselet szabalyai

Az intézmény képviseletére — azon esetekben, ahol az SZMSZ masképpen nem szabalyozza -
az iskolavezetd jogosult, aki ezt a jogat meghatarozott esetekben atruhdzhatja mas

személyre vagy szervezetre.
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A képviseleti jog atruhazasardl sz6lo nyilatkozat hianyadban — amennyiben az ligy elintézése

azonnali intézkedést igényel — a nyilatkozattételre az a személy jogosult, akit erre a

szervezeti és muikdodési szabdlyzat helyettesitésr6l szold rendelkezései az iskolavezetd

helyett torténd eljarasra feljogositanak.

A képviseleti jog az alabbi teriletekre terjed ki:

1) jognyilatkozatok megtétele az intézmény nevében,

2)

3)

4)

5)

tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos nyilatkozatok megtétele,

az intézmény és mas szervezetek, személyek kozotti szerz6dések megkotésével,

modositasaval és felbontdsaval kapcsolatos nyilatkozatok megtétele,

munkaltatoi jogkorrel 6sszefliggésben torténd nyilatkozatok megtétele,

az intézmény képviselete személyesen vagy meghatalmazott utjan

a)
b)
c)
d)
e)
f)

g)

h)

j)

k)

hivatalos ligyekben

onkormanyzatokkal valé ligyintézés soran,

allami szervek, hatosagok és birdsag el6tt,

az intézményfenntarto el6tt,

az intézményi kozosségekkel, szervezetekkel vald kapcsolattartas soran,
az intézményben mikodé egyeztet6 forumokkal,

mas koznevelési intézményekkel, szakmai szervezetekkel, nemzetiségi

onkormanyzatokkal,

az intézmény fenntartdsdban és m(ikodtetésében érdekelt gazdasagi és

civil szervezetekkel,
az intézmény belsé és kiils6 partnereivel,
munkavallaldi érdekképviseleti szervekkel,

a médidban.
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Ha jogszabaly ugy rendelkezik, hogy a jognyilatkozat érvényességéhez két képviseleti joggal
rendelkez6 személy nyilatkozata sziikséges, azon az iskolavezets és barmelyik vezetGségi tag

egylttes aldirasat kell érteni.

3.7. A vezetdi helyettesités és az iskolasziineti vezetdi ligyelet rendje

Az intézmény vezetését a demokratikus alapelveknek megfelelGen a Vezetfség, mint testilet

latja el. A testllet nem helyettesithetd, mikodését minden esetben biztositani kell.

Adott teriletért felel6s vezet6 helyettesitését akadalyoztatasa esetén a VezetGségnek kell

megoldania.

A tavaszi, 6szi, téli és nyari sziinetekben a vezetGi ligyelet rendjét a Vezet6ség kialakitja és

kdzzéteszi az intézmény honlapjan.

3.8. Az iskolavezeto feladat- és hataskorébol leadott feladat- és hataskorok

Az intézmény sajatos, demokratikus szervezeti rendjébe illeszkedik a vezetési struktura, a
Vezet6ség felépitése és a vezet6k kozotti munkamegosztds. Ennek megfelel6en a VezetGség
gyakorolja a koznevelési torvényben, a munka torvénykonyvében és a kozalkalmazotti
torvényben az igazgatdra raruhdzott vezetdi jogkort és elldtja az ezzel Osszefliggd

feladatokat.

4. AZ INTEZMENY KOZOSSEGEI

4.1. A pedagoégusok kozosségei

A nevel6-oktatd6 munkdban résztvevé valamennyi dolgozé (a tovabbiakban pedagdgus)

alkotja a pedagdgusok csoportjat.

A pedagoégusok lehetnek alkalmazdsban allék foglalkoztatottak, illetve éraadd
tanarok.

A pedagdgus munkajat az egyéni szabadsag és felelGsség kettGs elve alapjan végzi.

A pedagodgus munkajardl beszamolni koteles minden intézményi férumon.

A pedagdgus végzi a napi pedagogiai-szakmai tevékenységet.
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A pedagdgus dont a tantargyahoz tartozo napi, operativ tigyekben.

A pedagdgus feladata a tanulmanyi munkakkal kapcsolatos személyes kérések megoldasanak

segitése.

4.1.1. Munkatarsi K6z6sség

1)

2)

3)

4)
5)

6)

7)

8)

9)

Munkatarsi Kozosség a pedagogusok legf6bb stratégiai, illetve pedagogiai-
szakmai dontéshozd testilete, a nevelési-oktatdsi intézmény egyik legfontosabb

tanacskozo és dontéshozo szerve.

Véleményezési és javaslattévé jogkore kiterjed az intézmény miikodésével

kapcsolatos valamennyi kérdésre.

Tagja az intézmény valamennyi olyan pedagégus munkakort bet6lté
alkalmazottja, aki legaldbb 15 tandrat tart, vagy annak megfelel6 mértékben van

foglalkoztatva. Minden mas munkatars csatlakozhat.
A Munkatarsi Ko6zosség a hétfék rendjében meghatarozottak szerint tlésezik.
A Munkatarsi K6zosség ulései nyilvanosak, hacsak masképp nem dont a testiilet.

A Munkatarsi K6zosség ulésein a tagok részvétele kotelez6. Ha valaki nem tud
jelen lenni, arrdl kérelmet nyujt be a VezetGségnek, s a levezet6 elnok ismerteti a
tavollétet a Munkatarsi Kozosséggel. A tavolmaradas lehetGségérél a VezetGség

dont.

A Munkatarsi K6zosség hatarozatképes, ha a szavazasra jogosultak 2/3-a jelen

van.

A Munkatarsi Kozosség dontéseit altaldban egyszerld tobbséggel hozza, de
hatarozhat ugy is, hogy valamely dontés kétharmados tobbséget igényel.
Személyi kérdésekben minden esetben titkos szavazasra van szikség. Titkos
szavazas esetén szavazatszamlalo bizottsagot jeldl ki a tagjai kozil. A szavazatok

egyenlGsége esetén az ligy Ujratargyalasra keril, amit Ujabb szavazas kovet.

Dontésnek minGsiil a szavazas, amennyiben az igen és nem szavazatok 6sszesitett

szama eléri a kétharmadot.

10) Munkajat az iskolavezetd szervezi és elnokli.
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11) A Munkatarsi K6zosség tagjainak a napirendi pontokhoz tartozé irasos
elGterjesztést legalabb harom nappal a Munkatarsi K6zosség (ilése el6tt meg kell
kapniuk.

12) A Munkatarsi K6zosség témajava kell tenni minden olyan kérdést is, amit a
Munkatarsi K6z6sség tagjainak legalabb 1/3-a irasban igényel. llyen esetben is
sziikséges az irasos elGterjesztés.

13) Az intézmény szervezeti és m(kodési szabdlyzatat, pedagdgiai-szakmai
programjat, hazirendjét, alapintézményeit illetéen a Munkatarsi K6z0sség a
legfelsGbb férum, minden stratégiai kérdésben 6 dont vagy fels6bb (mas)
testiletek felé 6 az el6terjeszt6.

14) Dont az intézmény értékelési rendszerérdl.

15) Dont a nap kezdésének és szlineteinek, valamint a tanév id6beosztasarol.

16) Elfogadja az intézmény koltségvetését és a koltségvetési beszamolot.

17) Elfogadja a tanari bérrendszer valtozasait.

18) A munkatarsak kozil megvalasztja: egyéves id6tartamra: az Egylttmikodés
Forumanak tagjait, a Gondolkoddk Tarsasaganak tagjait, a Felvételi Bizottsag
tagjait, a Koltségvetési Tanacs tagjait, a Klirttanacs tagjat, a Szocidlis Bizottsag
tagjait; haroméves id6tartamra: a szakmai munkacsoportvezetéket, a Vezetfség
tagjait; 6téves idGtartamra vagy az osztaly kifutasanak idejéig: az
osztalyfénokoket.

19) A valasztott vezetSket minden év végén beszamoltatja, szavazdssal elfogadja az
éves munkajukat. Amennyiben az ,igen” szavazatok aranya 2/3-nal kevesebb, az
éves munka részletes megbeszélésére kerdil sor.

20) A Munkatarsi Ko6zosség 1/3-anak irdsos beadvanya esetén a Munkatarsi K6zosség
targyalni, majd szavazni koteles a bizalmatlansagi inditvanyrdl. Bizalmatlansagi
inditvany indithaté mindenki ellen, akit a Szervezeti és M(ikodési Szabalyzat
rendelkezése alapjan a Munkatarsi K6z6sség valasztott meg.

21) Dont mas intézményekkel, szervezetekkel, személyekkel vald kozos tarsasagok,
szervezetek |étrehozasarol.

22) Dont az intézmény éves munkatervérdl.
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23) A Munkatarsi K6zosség a szamara biztositott feladat- és hataskorok kozdl nem
ruhdazhatja at dontési jogkorét a pedagdgiai program, a hazirend és a szervezeti és

mikodési szabalyzat esetében.

24) A didkok magasabb évfolyamra |épésérdl és az osztalyozd vizsgara bocsatasrol a
dontést a Munkatdrsi Kozosség helyett az egyes osztalyok Osztalytanitoi

Tanacskozasai hozzak meg.

4.1.2. Szakmai munkacsoportok
1) A munkacsoport tagjai az azonos tantdrgyat, tantargycsoportot, illetve azonos

nevelési feladatot ellatd pedagogusok.

2) Ennek megfelel6en az intézményben az aldbbi munkacsoportok miikodnek

(szervezeti elhelyezkedésiliket az intézmény szervezeti dbraja mutatja):
e Angol
e Informatika és Matematika
e Magyar mint Idegen nyelv és Valasztott Nyelvek
e Mivészet
e Tamogatok
e Tarsadalomtudomanyi
e Termeszek
e Testnevelés

3) A munkacsoportok tevékenységének célja, hogy segitse tagjai szakmai munkdja

mingségi és madszertani fejlesztését, tervezését.

4) Munkdjukat éves munkaterv alapjan végzik, amelyet minden tanév elején a

Gondolkoddk Tarsasaga elé terjesztenek.

5) A munkacsoport Uléseire minimum heti rendszerességgel keril sor. A munkacsoport-
értekezlet ideje az 6rarendbe van beépitve. Rendkivili értekezletet kell 6sszehivni, ha

a munkacsoport barmely tagja vagy a VezetGség vagy valamely vezet6 inditvanyozza.
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6)

7)

8)

9)

Ulésein a tagok részvétele kotelez6. Ha valaki nem tud jelen lenni, arrél kérelmet

nyujt

be a VezetGségnek, s a munkacsoport-vezetd ismerteti a tavollétet az

értekezleten. A tavolmaradas lehet8ségérdl a Vezetdség dont.

A munkacsoport tlései nyilvanosak, hacsak masképp nem dont a testilet.

A munkacsoportot a munkacsoport-vezet§ irdnyitja, akit a Munkatarsi K6z6sség

valaszt meg.

A munkacsoportok részletes feladatai:

a)

b)

c)

d)

e)

f)

g)

h)

j)

k)

Gyakoroljak a Munkatarsi K6zosség altal atruhazott jogkoroket és elvégzik az

ezzel kapcsolatos feladatokat.

Részt vesznek az intézmény szakmai munkdjanak fejlesztésében,

irdnyitdsaban, tervezésében, szervezésében és ellenbrzésében.

Az intézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok

munkacsoportot érint6 részeinek elfogadasa.

Az intézmény éves munkatervének munkacsoportot érint6 részeinek

elfogadasa.

Javitjak, koordinaljak az intézményben folydé munka szakmai szinvonalat,

minGségét a munkacsoportot érint6 teriileteken.
Elkészitik a munkacsoportra vonatkozé éves koltségvetési tervezetet.
Javaslatot tesznek a szertdrak és a szakkonyvtarak fejlesztésére.

Egylttmlkoédnek egymadssal az intézményi munka szinvonalanak javitasa, a

gyorsabb informacidédramlas biztositasa érdekében.

Fejlesztik a szaktargyi oktatds tartalmat, tokéletesitik a maddszertani

eljarasokat.

Kezdeményezik a helyi palydazatok és tanulmanyi versenyek kiirdsat,
haziversenyeket szerveznek az intézmény didkjai tudasanak fejlesztése

céljabdl, propagaljak a mas szervezetek altal meghirdetett versenyeket.

Felmérik és értékelik a diakok tudasszintjét.
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41.3.

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

I) Szervezik a pedagdgusok tovabbképzését.

m) Osszedllitjdk az osztalyozo-, a kiildbnbozeti-, a javitd vizsgak tételsorait, ezeket

fejlesztik és értékelik.
n) Tamogatjak a munkacsoportjukba tartozo palyakezd6 pedagdgusok munkajat.

o) Az intézménybe keriil6, a munkacsoportjukba tartozé pedagdgusok

beilleszkedését tamogatjak.
p) Javaslatot tesznek az oktatas targyi feltételeinek fejlesztésére.

d) Felel6sek a tankényvrendelésért.

Szakmai munkacsoportvezet6
Feladata, hogy segitse a munkacsoport tagjai szakmai munkajanak min&ségi és

madszertani fejlesztését, tervezését.

Részt vesz az intézményben folyd nevel6-oktatd6 munka szakmai szinvonalanak,

mindségének biztositasaban, fejlesztésében.

Felel8s a munkacsoport képviseletéért a Gondolkoddk Tarsasaga Glésén, amennyiben

ott a munkacsoportot érinté téma keril napirendre.

ElGkésziti az éves munkacsoport tervet, nyomon koveti a haladast, felel6ssége, hogy

legyenek felel8sok, koveti a hatarid6ket.
Felel6s a szakmai munka tanévenkénti értékeléséért a munkacsoporton beliil.

Feladata a szakmai tovabbképzések figyelése, az ezekkel kapcsolatos informacidk

ismertetése a munkacsoporttal.
Felel8s a tantargyi mérések, vizsgak megszervezéséért.

ElGkésziti a tantargyfelosztds tervezetét és megszervezi a dontést arrdl a

munkacsoporttal.

Koordinalja a tankonyvek rendelését, felelGs a tanari példanyok beszerzéséért.

10) Oralatogatdst szervez (sajat és tanarok egymas kozti 6raldtogatasat is szervezi).
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11) Kozvetit az esetlegesen keletkez6 tartds konfliktushelyzetekben a munkacsoporton

belll, illetve a didkok, tanarok kozott.
12) Az iskolavezetével, a pedagdgiai és a szakmai vezet6ével kdzdsen

a) vesz részt a munkacsoportjaba tartozo alkalmazasban allé és draadai
statuszu dolgozd felvételérdl sz616 dontésben,
b) felel6s a képzés korszer(sitésének kialakitasaban, Uj moddszertanok
elterjesztésében,
c) feladata a pedagodgiai-szakmai munka értékelése, segitése
(hospitalasok, megbeszélések szervezése).
13)A pedagodgiai és a szakmai vezetbvel egyiitt felel a palyakezdé és Uj kollégak
intézménybe vald beilleszkedéséért, éraikon torténé hospitdldas megszervezéséért,

munkajuknak segitéséért és értékeléséért, a mentorrendszer m{ikodéséért.
14) A szakmai vezet6vel kdzosen

a) atankorok kialakitasanak felelGse.

15) A munkacsoport tagjaival kozésen

a) felel6s a tantdrgy értékelési rendszerének kialakitasaért, megfelel6
mikodéséért,
b) 6sszedllitjdk az osztalyozd, a kilonbozeti és javitd vizsgak tételsorait,
ezeket fejlesztik és értékelik,
c) javaslatot tesznek az oktatas targyi feltételeinek fejlesztésére,
d) fejlesztik a szaktdrgyi oktatas tartalmat, tokéletesitik a moddszertani
eljarasokat,
e) felelések a haziversenyek szervezéséért, kiils6s versenyek
népszer(sitéséért.
16) Felel6s a munkacsoportjaba tartozd valaszthaté tdrgyak, fakultdcidk és szakkorok
munkajaért.
17) Felelés a szikséges fejleszté és tehetséggondozd foglalkozasok létrehozasdért és

mikodéséért.
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18) A megfelel§ testilettel/személlyel kozosen dont az intézmény éves munkatervének,

az intézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamoldk munkacsoportjat

érintd részeinek elfogadasardl.

19) A tanév végén beszamol munkajardl a Munkatarsi K6zosségnek.

41.4.

1)

2)

3)

4)
5)
6)

7)
8)

9)

Az Osztalyféonokdk Tanacsa

Az Osztalyf6nokok Tanacsa egy pedagodgiai forum, aminek minden osztalyfénok
a tagja, titkarai az iskolavezet6 és a pedagogiai vezetd.

Az Osztalyf6nokok Tandcsa Ulésein a tagok részvétele kdtelezd. Ha valaki nem
tud jelen lenni, arrdl kérelmet nyujt be a Vezetdségnek, s a levezetd elndk
ismerteti a tavollétet az (ilésen. A tavolmaradas lehet6ségérdl a VezetGség
dont.

Az Osztalyfénokok Tanacsa hatarozatképes, ha a tagok legaldabb 2/3-a jelen
van, déntéseit egyszerl tobbséggel hozza. Ulései nyilvdnosak a Munkatarsi
K6zosség minden tagja szamara, mas iskolapolgar is jelezheti elGzetesen
részvételi szandékat, a részvételi lehet8ségrdl az Osztalyfé6ndkdk Tandcsa dont.
Uléseit a tanév rendje alapjan szervezi.

Uléseit az iskolavezeté, illetve a pedagdgiai vezetd késziti el8 és vezeti.

Az Osztalyf6nokok Tanacsa tagjainak az irdsos elGterjesztéseket legaldbb
harom nappal az lés el6tt meg kell kapniuk.

Mikodését egyebekben 6nmaga hatarozza meg.

Az Osztalyf6nokok Tanacsa titkarai a testiilet munkajarél és sajat munkajukrol
tanév végén beszamolnak a Munkatarsi K6zdsségnek.

Az Osztalyf6nokok Tanacsanak dontéseir6l jegyz6konyv készul.
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4.1.5.

1)
2)

3)

4)

5)

6)

7)
8)

9)

Az osztalyfénokok

Az osztalyt két pedagdgus, az osztalyf6nokok parosa vezeti, gondozza.

Az osztalyfénokoket a Munkatarsi Kozosség valasztja meg, visszahivasukra is a
Munkatarsi K6zosség jogosult.

Minden segitséget megadnak az osztalyukba jaré didkoknak ahhoz, hogy 6k az
intézményben legjobb képességeik, tudasuk szerint tudjanak élni, tanulni,
dolgozni.

Feladatuk kulon programok szervezése (pl. golyatabor, kirdnduldsok,
szinhdazlatogatas stb.).

Felel6sek az osztdlyukba jaré didkok és csalddjaik szamadra sziikséges megfelel6
informaciddramldsért.

Feladatuk a kapcsolattartas a csaladokkal.

Az Osztalytanitéi Tanacskozdsok felel8sei.

Az Osztalysziil6i Tanacskozast megszervezik, azon a Munkatarsi Kozosség
képviseletében jelen vannak, tandcskozasi joggal birnak, informacidkat
szolgaltatnak.

Kotelességik a hivatalos dokumentumok rendszeres, pontos vezetése,

elkészitése.

10)Munkajukrél évente beszamolnak a Munkatarsi K6zosségnek.

4.1.6.
1)
2)
3)

4)

Osztalytanitéi Tanacskozas

Tagjai az egy osztalyban tanité munkatarsak.

Az osztalyt, illetve az egyes didkokat érint6 ligyek dontéshozdja.

Tagja az adott osztalyban tanitd valamennyi szaktanar, az iskolavezetd és a
pedagdgiai vezetd.

Az Osztalytanitdéi Tanacskozas Ulésein a tagok részvétele kotelezd. Ha valaki
nem tud jelen lenni, arrdl kérelmet nyujt be a VezetGségnek, s a levezet6 elndk
ismerteti a tavollétet az llésen. A tavolmaradas lehetGségér6l a VezetGség

dont.
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5) Az Osztalytanitdi Tanacskozas hatarozatképes, ha a tagok legaldabb 2/3-a jelen
van.

6) Az Osztdlytanitdi Tandcskozas dontéseit egyszer( tobbséggel hozza.

7) Ulései nyilvdnosak a Munkatarsi Kdzosség minden tagja szamara, mas
iskolapolgdr is jelezheti el6zetesen részvételi szandékat, a részvételi
lehetGségrél az Osztalytanitdi Tanacskozas dont.

8) Evente legalabb 1 alkalommal az 8sszes didk helyzetét részletesen attekinti, a
sziikséges iranyokat megfogalmazza, egyébként sziikség szerint llésezik.

9) Uléseit az osztalyfénokok készitik els és vezetik.

10)Az Osztalytanitdoi Tanacskozas tagjainak az irasos elG6terjesztéseket legalabb
harom nappal az ulés el6tt meg kell kapniuk.

11)M(kodését egyebekben 6nmaga hatdrozza meg.

12)Szavazati joga van: osztalyligyben minden, az osztalyban tanitd tanarnak, az
iskolavezet6nek, a pedagdgiai vezetének, valamint minden ©6nmagat
dontésképesnek tartd pedagdgusnak; az egyes didkokat érinté kérdésekben az
adott didkokat tanitd pedagdgusoknak, az iskolavezetének, a pedagdgiai
vezetdnek, valamint minden 6nmagat dontésképesnek tarté pedagdgusnak.

13)Az osztalyf6nokok az Osztdlytanitdi Tandcskozas munkajarél évente
beszamolnak az Osztalyfénokok Tanacsanak.

14)Kompetencidjdba tartozik a didkok magasabb évfolyamba Iépésének
megallapitasa, a didkok osztalyozdvizsgara bocsatasa.

15)Az Osztalytanitdi Tandcskozas dontéseirdl jegyz6konyv késziil.
4.1.7. Gondolkodok Tarsasaga

1) Az intézmény vezeté fejleszt6 testilete.

2) Tagjai a VezetGség ot tagja és a Munkatdrsi Kozosség altal valasztott pedagdgusok.

3) A Gondolkodok Tarsasaga lilésein a tagok részvétele kotelez6. Ha valaki nem tud
jelen lenni, arrél kérelmet nyujt be a Vezet8ségnek, s a levezetd elndk ismerteti a
tavollétet az ilésen. A tavolmaradas lehetGségérdl a VezetGség dont.

4) A Gondolkoddk Tarsasaga hatarozatképes, ha a tagok legalabb 2/3-a jelen van.

5) A Gondolkoddk Tarsasdga dontéseit egyszerl tobbséggel hozza, személyi

kérdésekben minden esetben titkos szavazasra van szikség.
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6) Ulései nyilvanosak a Munkatarsi K6zosség minden tagja szamara, mas iskolapolgar is
jelezheti el6zetesen részvételi szandékat, a részvételi lehet&ségrél a Gondolkoddk
Tarsasaga dont.

7) Uléseit a tanév rendje szerint szervezi.

8) Munkajat az iskolavezets és a szakmai vezet készitik el6.

9) A Gondolkoddk Tarsasaga tagjainak a napirendi pontokhoz tartozé irdsos
el6terjesztést legalabb harom nappal a Gondolkoddk Tarsasaga lilése el6tt meg kell
kapniuk.

10) M(ikodési rendjét egyebekben maga alakitja ki.

11) A Munkatarsi Kozosség elé keril6 stratégiai szint(i el6terjesztések gazdaja. A nem
stratégiai pedagdgiai-szakmai kérdésekben dont.

12) Feladata az intézményi nevel6-oktaté munka szinvonaldnak javitasa.

13) Elfogadja a tantargyak alapvets tartalmat és miikodését meghatarozo koncepciokat.

14) Elfogadja a tantargyak éves programjat.

15) Részt vesz az intézmény szakmai munkajanak iranyitasaban, tervezésében,
szervezésében és ellendrzésében.

16) Kialakitja a felvételi eljaras rendszerét.

17) Az intézményi programok tervezetét attekinti, a megvaldsuldst véleményezi.

18) Dont a szakkorok, a fakultacidk és a valaszthatd targyak éves tervérdl.

19) Elfogadja a tovabbképzési programot.

20) A Gondolkoddk Tarsasaganak mikodésérdl az iskolavezetd és a szakmai vezetd tanév
végén beszamol a Munkatarsi K6zosségnek, a beszamoléban a tagok -
onértékelésikon alapuld - egyéni munkajanak elemzése is megjelenik.

21) A Gondolkoddk Tarsasaganak tagjai munkajukrél évente beszamolnak a Munkatarsi
K6zosségnek.

22) A Gondolkoddk Tarsasaga liléseirdl jegyz6konyv készul.
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4.1.38.

1)
2)
3)
4)
5)

6)

7)

8)

9)

Felvételi Bizottsag

A Felvételi Bizottsag két tagjat a Munkatarsi K6zosség sajat tagjai kozul valasztja.
Felel az intézmény népszerdsitéséért.

Felel a felvételi eljarassal jaré kommunikacidért, szervez6 munkaért.

Felel a beiskoldzasaért.

Felel az atjelentkezd didkok felvételéért, a folyamat koordindalasaért.

Felel az intézményi nyilt napok meghirdetéséért, lebonyolitasaért. A nyilt 6rak
rendjének és a teremrendnek az Osszeadllitasaért, a szil6k tajékoztatasaért a nyilt

napok alkalmaval.

Felel a felvételi megszervezéséért, a felvételi bizottsagok Osszeadllitasaért, a termek
kijeloléséért és elGkészitéséért, a felvételiz6k bizottsagba osztasaért, a szobeli

felvételi anyagok Osszeallitasaért és az eredmények kozzétételéért.
Felel8s a felvételi Uigyekkel kapcsolatos intézményi dokumentumok megfelel§ségéért.

Felel6s a felvételi, atvételi lgyekkel kapcsolatban a torvényi szabalyozdsnak
megfelel6 mikodésért, a torvények, rendeletek megkivanta szabalyok

ismertetéséért, betartatasaért.

10) Tagjai a tanév végén beszamolnak munkajukrdl a Munkatarsi Kozésségnek.

4.1.9.

1)

2)

3)
4)

5)

Szocialis Bizottsag

Dont a didkok és a dolgozdk szocidlis tigyeiben.

Két tagbdl 4ll6 testilet. Tagja lehet mindenki, aki a Munkatarsi K6zosség tagja. Tagjait
a Munkatarsi Ko6z0sség valasztja egyéves id6tartamra, visszahivasukra is a Munkatarsi

K6z6sség jogosult.
A Bizottsag lilésein a tagok részvétele kotelezd.
A Bizottsag hatarozatképes, ha a tagok jelen vannak.

A Szocialis Bizottsag dontéseit egyszer( tobbséggel hozza.
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6)

7)

8)

9)

Ulései nyilvanosak a Munkatdrsi K6z6sség minden tagja szamara, mas iskolapolgdr is

jelezheti el6zetesen részvételi szandékat, a részvételi lehet&ségrdl a Bizottsag dont.
Szlikség szerint Ulésezik.

A Szocidlis Bizottsag tagjainak a kérelmeket, irasos anyagokat legalabb harom nappal

az Ulés el6tt meg kell kapniuk.

Mdikodését egyebekben 6nmaga hatarozza meg.

10) Munkajardl a tanév elején tervet készit, a tanév végén pedig beszdmol a Munkatarsi

Kozosségnek.

11) A Bizottsag dontéseirél egyénenként, irdsos hatdrozat készdl.

12) Tagjai a tanév végén beszamolnak munkajukrdl a Munkatarsi K6zosségnek.

4.1.10. Koltségvetési Tanacs

1)

2)

3)
4)
5)

6)

7)

8)

9)

Koltségvetési Tanacs a koltségvetés éves megvaldsulasat koveti.

A Koltségvetési Tanacs két fébol all, akik a Munkatdrsi Kozosség tagjai kozul

kertlhetnek ki.

A tagok megbizasa 1 évre szdl, tagjait a Munkatarsi kozosség valasztja.

A munkajahoz sziikséges informacidkat rendelkezésére kell bocsatani.

A koltségvetéssel kapcsolatos észrevételeit jelzi a Munkatarsi K6zosség értekezletén.

A VezetGséggel egylttm(ikddve részt vesz a gazdalkodasi év koltségvetésének

elkészitésében.

Részt vesz a koltségvetéssel kapcsolatos valtoztatdsokat érint6 szavazdsok

el6készitésében.
Javaslatot tehet a koltségvetés médositasara.

Tagjai a tanév végén beszamolnak munkajukrdél a Munkatarsi K6zosségnek.

37755



4.2.

A diakok kozosségei

Az intézménybe beiratkozott 6sszes didk alkotja a didkok csoportjat.

4.21.

1)
2)

3)

4)

5)

4.2.2,

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

Az osztaly

Az intézményben a didkok osztalykeretben ,élnek".
Az osztalyok dontenek minden, az osztalykozosséget érintd tgyben.

Az osztdly mikodési rendjét — az intézmény szabalyait figyelembe véve - maga
alakitja ki, nevét maga valasztja meg.
Az osztadly képvisel6ket delegal az intézmény megfelel§ testiileteibe
(Egyuttm{kodés Foruma, Kirttanacs).

Az osztalyt két osztalyféndk vezeti, gondozza.

A Diakénkormanyzat (DOK)

A Koznevelési Torvényben biztositott didkjogok gyakorldsara a diakok
onszervezédése nyoman alakuld testiilet.

Felépitését és miikodési rendjét a didkok alakitjak ki.

A didkok operativ vezetd, ligyvivs testilete.

Dont a didk iskolapolgarok 6sszességét érint6 napi, operativ Ggyekben.
Meghatdrozza a didkok céljaira fordithatd pénzeszkdzdk, egyéb eszkdzok,
tamogatdsok elosztasat.

Megilleti a torvényben biztositott keretek k6zott egy tanitas nélkili munkanap
megszervezésének joga.

A didkok ugyeit érintd napirendek esetén a Munkatarsi K6z6sség programjat,
el6terjesztéseit egy héttel a targyalast megel6z6en megkapja.

A Vezet6ség minden, a didksagot is érint6 dontésérdl tajékoztatja a
Didkonkormanyzatot.

Kérheti a Munkatarsi Kozosség egy adott dontése hatalyba |épésének
elhalasztdsat. Elutasitas esetén a Munkatdrsi K6zosségnek vagy az érintett
testiiletének, felel6sének azt harom napon belill irdsban kell indokolnia a

Didkdénkormdanyzat szamara.
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10)A Kirttanacs napirendjét és a vitaanyagokat legkés6bb egy héttel az adott (ilés
el6tt megkapja.

11)Amennyiben egy, a Kirttandcs hataskorébe tartozo kérdésben a Vezetlség a
muikodiképesség érdekében donteni kényszeril, a Didkonkormanyzattal
megel6z8en egyeztetni koteles.

12)A Didkdnkormanyzat munkaja elldtasahoz jogosult az intézmény felszerelését,
berendezési tdargyait haszndlni, ha ezzel nem akadalyozza az intézmény

mikodését.

4.3. A sziil6k kozosségei

Az intézménybe beiratkozott 0Osszes didk szilei, gondvisel6i alkotjdak a szll6k
csoportjat. Az intézmény miikodésének elengedhetetlen feltétele, hogy a szul6k

k6zossége képviseltesse magat az intézményt irdnyitd szervezetekben.

4.3.1. Az Osztalysziil6i Tanacskozasok

1) Az egy osztalyba jard didkok szilei, gondvisel6i az OsztalyszilGi Tandcskozas
résztvevdi.

2) Dontenek minden olyan kérdésben, amelyek csak az adott osztalyba jard
didkok szll8i kozosségét érintik.

3) Az Osztalyszil6i Tanacskozas mikodési rendjét maga alakitja ki.

4) Képvisel6ket delegalnak az intézmény megfelel§ testiileteibe (Egylttmikddés
Féruma, Kirttanacs).

5) Az Osztalysziil6i Tandcskozast évente legalabb haromszor dssze kell hivni.

6) Az Osztalyszil6i Tanacskozast az osztalyf6nokok szervezik meg. Ezek
id6pontjairdl s tervezett témajardl az osztalyfénokok legkésébb két héttel a
talalkozast megel6z6en értesitik a csalddokat.

7) Az osztalyfénokok a Munkatarsi Kozosség képviseletében az Osztdlyszulbi
Tanacskozasokon részt vesznek. Itt tanacskozasi joguk van, valamint
informaciokkal szolgalnak.

8) Az Osztalysziil6i Tandcskozasokon a didakok is részt vehetnek.
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4.4.

4.41.

1)

2)

3)

4)

5)

6)
7)

8)

9)

Kozos testiiletek

A Kiirttanacs

Az iskolapolgdarok csoportjainak képviseleti foruma, legfels6bb déntéshozatali szerve,
minden nem szakmai, nem pedagdgiai, nem koltségvetési kérdésben dont.

A Kirttandcsba az iskolapolgdrok harom csoportja (didk, szil6, tanar) delegélhat
képvisel6ket.

Ulésein az egyes csoportok egyenld ardnyu szavazati joggal rendelkeznek.

A Kirttanacs tagjat csak a delegald csoport hivhatja vissza.

A tanari oldal a Munkatarsi Ko6zosség altal valasztott harom tagbdl és az
iskolavezet6bdl tevédik ossze.

Tagja osztalyonként egy-egy sziil6 és egy-egy diak.

A Kurttanacs titkdra a megvalasztott didkok vagy a megvalasztott pedagogusok kozil
keriilhet ki, a Munkatarsi K6zosség valasztja meg.

A Kirttanacs rendkivili Glését kell dsszehivni, amennyiben a testiilet tagjainak
egyharmada, vagy valamelyik oldal tagjainak kétharmada irdasban kezdeményezi azt.
Az Uilést a beadvanytdl szamitott két héten belil kell megtartani.

Az iskolapolgaroknak vagy azok csoportjainak el6terjesztéseit, javaslatait koteles

érdemben megvizsgalni, azokrol donteni.

10) A Kirttanacs mikodési rendjérél egyebekben 6nmaga dont.

11) A Kiirttanacs (lései nyilvanosak, hacsak masképp nem dont a testilet.

12) Maga donti el egy adott ligyrél, hogy az pedagdgiai, szakmai, vagy koltségvetési

kérdés-e.

13) Stratégiai jellegli pedagdgiai-szakmai kérdésekben véleményezési joga van.

14) Elfogadja az intézmény Szervezeti és M{kodési Szabalyzatat.

15) Az intézmény értékelési rendszerének kérdésében véleményezési joga van.

16) Véleményezi az Egylittmikodés Foruma mikodésének alapelveit.

17) Evente beszamoltatja az Egylittm(ikddés Férumat.

18) Dont az adomanyozhato intézményi dijak korérdl, illetve a dijazottak személyéral.

19) Titkara évente tajékoztatja a testlilet munkajarél a Munkatdrsi Kozosséget.

20) Titkdra évente beszdmol sajat munkdjarol is a Munkatarsi Kozosségnek.
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4.4.2,

4.5.

1)

2)

3)

4)

5)
6)

7)

8)

9)

Az Egyiittmi{ik6dés Féruma

Az Egyluttm(koédés Foruma az intézményi konfliktusok kezelésének
legfontosabb szintere.

Az Egyluttm(kodés Forumaba az iskolapolgarok harom oldala (didk, szulg,
tandr) évente delegalnak képvisel6ket. A Férum tagjat csak a delegdlé csoport
hivhatja vissza. A tanari oldal a Munkatarsi K6zosség altal valasztott 6t tagbdl
és a felelGs vezet6b6l (az Egylittmikodés Féruma titkarabdl) tevédik ossze.

Az EgylUttmdkodés Féruma Ulésein a didk, a szil6 és a tanar tagnak azonos
jogositvanyai, egy-egy "szavazata" van.

Az Egyuttmi{kodés Foruma mikodésének alapelveit a Kirttanacs véleményezi.
Ennek alapjan mdkddési rendjét egyebekben 6nmaga dolgozza ki.
Mkodésében teljes fuggetlenséggel bir.

Az Egylttm(kodés Férumdanak Ulései nyilvanosak, hacsak masképp nem dont a
testilet.

Az intézményi fegyelmi lGgyekben egyedil az Egyuttm(ikddés Foruma hozhat
hatarozatot.

Titkdra évente tajékoztatja az Egyluttmikddés Foruma munkajardl a
Kiirttandcsot és a Munkatarsi Koz6sséget.

Titkdra és pedagdgus tagjai a tanév végén beszamolnak munkajukrél a Munkatarsi

K6zosségnek.

Nevel6-oktaté munkat segité alkalmazottak
Titkarsagvezetd

Titkarsagi munkatars

Pedagdgiai asszisztens

Rendszergazda

Oktatastechnikus

Laborans

Iskolapszicholégus
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e Gyogypedagodgus
e Gyogypedagogiai asszisztens
e Gazdasagi munkatdarsak

Feladataikat a munkakori leirasok tartalmazzak. Szervezeti egységhez vald tartozasukat az

intézmény szervezeti abrdja mutatja.

5. A MUKODES RENDJE

5.1. A didkoknak a nevelési-oktatasi intézményben valé benntartéozkodasanak
rendje

Az intézmény nyitvatartasi ideje: szorgalmi idGszakban munkanapokon 7:00-21:00, iskolai
sziinetekben munkanapokon 9:00-14:00.

A didkok az intézmény nyitvatartasi id6szakaban bent tartézkodhatnak az intézményben.
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5.2. Az alkalmazottaknak a nevelési-oktatasi intézményben valé
benntartézkodasanak rendje

A munkatarsaknak a feladataik ellatasahoz sziikséges idGben kell bent tartézkodniuk az

intézmény éplletében.
Az értekezletek rendjét minden évben az aktualis hétfék rendje hatarozza meg.

Az iskolai év kotelez6 programjait minden évben az intézmény aktualis tanév rendje

hatdrozza meg.

Betegség, hianyzas esetén a mindenkori aktualis, a Vezet6ség altal kiadott eljarasrend szerint

kell eljarni.

5.3. A belépés és benntartézkodas rendje azok részére, akik nem allnak
jogviszonyban a nevelési-oktatasi intézménnyel

Az intézmény a zavartalan mikodése, a vagyonvédelem, valamint a didkok, és

alkalmazottainak biztonsaga érdekében szabdlyozza a belépés és benntartdzkodas rendjét

mindazon személyek esetében, akik nem allnak jogviszonyban az intézménnyel.

Az intézménybe érkez6 idegeneket a portds fogadja, és engedi be, illetve ki 6ket. Az
intézmény helyiségeinek bérl6i a leadott névsor alapjan |éphetnek be az intézménybe.
Hétvégén, Ginnepnapokon és tanitdsi sziinetekben (a kijelolt lgyeleti napot kivéve), csak az
intézmény valamely felel6s munkatarsanak kilén engedélyével lehet idegeneknek az

intézmény teriletén tartézkodni.
A nem iskolapolgarok intézményben vald tartézkoddsanak szabalyai:

1) Az intézménybe |ép6 idegenek, vendégek csak a belépéskor megjelolt helyen,

személynél tartézkodhatnak.

2) Az intézményben tartézkodo idegenek (vendégek, javitasi, karbantartasi munkat
végz8 szakemberek) esetében gondoskodni kell arrél, hogy lehetGség szerint ne

zavarjak meg a tanulds-tanitas menetét.
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5.4. Helyiségek, berendezések hasznalatanak szabalyai

A helyiségek haszndlatanak rendjét a Hazirend tartalmazza. Az ebben foglaltakat az

intézmény didkjainak és alkalmazottainak be kell tartaniuk.

6. AZ EGYEB FOGLALKOZASOK CELJA, SZERVEZETI FORMAI,
IDOKERETEI

Az intézmény a tanodrai foglalkozasok mellett a diakok érdekl6dése, igényei, sziikségletei,
valamint az intézmény lehetGségeinek figyelembe vételével tandran kivili egyéb
foglalkozasokat szervez. A foglalkozasokat a Gondolkoddk Tarsasaga hagyja jova. A
foglalkozasok helyét és id6tartamat az operativ vezet6 rogziti, terembeosztassal egyiitt a

mindenkori tantargyfelosztas lehetfségeihez igazodva. A foglalkozasokrdl naplét kell vezetni.

A rendszeres tandran Kkiviili foglalkozasokat a szakmai vezetd hirdeti meg a heti
id6beosztassal és a foglalkozast tartd tanar nevével. A jelentkezés a foglakozast tartd

tanarnal lehetséges.

Id6szakos tandéran kiviili foglalkozasok indulnak a tanulmanyi versenyekre valod felkészités
céljabal.

Emelt szintli érettségire felkészité fakultaciés Iehet6séget biztositunk minden
intézménylinkben tanitott targybol. Lehetdséget biztositunk az iskolapolgaroknak fakultacios
targyak javaslatara olyan targyakbdl, amelyeket nincsenek a tanrendiinkben, de lehet
bel6lik érettségi vizsgat tenni. A fakultacios targyak inditasardl a Gondolkoddk Tarsasaga
dont. Indokolt esetben akar egy fével is inditunk fakultaciét. A fakultacios targyakat egy évre
hirdetjik megA valasztott fakultacid leadasa, vagy Uj fakultacio felvétele minden évben a

VezetOség altal kiadott eljarasrend szerint torténhet.
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A valaszthaté targyak: a didkok minden évfolyamon kotelesek kettd, tantargyat valasztani. A
didkoknak minden valaszthato tantargyat heti két éraban van alkalmuk tanulni. (Amennyiben
az orarend lehetévé teszi, hogy egy didk a kettd valasztott tantargyan felll tovabbi
tantargyhoz csatlakozzon, arra van lehet6sége.) A 11-12. évfolyamon a fakultacié is
valaszthatd tantargynak mindsil. A valaszthaté tantargyak listajardl a pedagdgiai program
alapjan az adott tanévben a Munkatarsi Ko6zosség dont. A didkoknak lehetGségiik van arra,
hogy a Munkatarsi K6zosség altal meghirdetetteken tul javasoljanak tovabbi tantargyakat. A
tantargyak inditasarol adott tanévben a Gondolkoddok Tarsasaga dont az egy tantargy
inditasat lehetévé tevé minimum létszam és a jelentkezések szdma alapjan. A minimum
létszam alapvetéen 8 f6, de barmely iskolapolgar kérhet eltérést ett6l, amely kérésrél a
Gondolkoddk Tarsasaga dont. Maximalis létszamot a tantdrgyi koncepcidkban lehet
meghatdrozni, adott tanévben eltérést kérni ett6l lehetséges, amir6l a Gondolkoddk
Tdarsasaga dont. Az olyan tantargyak esetében, ahol a jelentkez6k magas szama miatt
csoportbontasra van sziikség, az el6zetesen megjeldlt tanaron kiviil mas szaktanar is indit
csoportot. A csoportbontasrol a tantargyi munkacsoport javaslata alapjan a VezetGség dont,
a csoportbeosztas pedagdgiai programnak valé megfelelése a tantargyi munkacsoport és a
VezetGség felelGssége. A tantargyi koncepciok meghatdrozzak a tantargy felvételének
feltételeit, a kés6bbi csatlakozds szabalyait, a tantargy értékelési rendszerét, sziikség esetén
az egy csoportba tartozd didkok maximalis létszamat.

Barmely iskolapolgdr kezdeményezheti a kovetkez6 programok szervezését: tanulmanyi
kirandulds, mozi, szinhazlatogatas, osztalyprogram, szervezett kulféldi utazasok stb.

Megtartasukrol az adott teriletért felel6s testilet dont.
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7. AZ INTEZMENY KAPCSOLATAI

7.1. A kiils6é kapcsolatok rendszere, formaja és moédja

Az intézmény tagja az Alapitvanyi és Magdaniskolak Egyesiiletének. Kapcsolatot tart a
kiilonb6z6 nevelési tanacsaddkkal és fejlesztd, segitd intézményekkel, civil szervezetekkel és
alapitvanyokkal. A Vezet6ség szervezi a kapcsolattartast az intézmény egészével
kapcsolatban allé6 intézményekkel, allami, ©6nkormanyzati, civil szervezetekkel és

vallalkozasokkal.

7.2. Kapcsolattartas a pedagodgiai szakszolgalatokkal a pedagdégiai szakmai
szolgaltatékkal

A pedagdgiai szakszolgdlattal vald kapcsolattartdsért és a pedagdgiai szakmai szolgaltatasok

igénybevételéért a Tamogatok Munkacsoport a felel8s. Segitik, hogy a sziil6k sziikség esetén

felvegyék a kapcsolatot a szakértGi bizottsaggal, igénybe vegyék a nevelési tanacsadas

szolgdltatasait, illetve segitséget kérjenek a kiemelten tehetséges didkok tovabbi

fejlesztéséhez.

7.3. Kapcsolattartas a gyermekjoléti szolgalattal

A gyermekjoléti szolgalatokkal a kapcsolattartasért a felel6s a titkarsagvezetd. Segiti a

kapcsolatfelvételt a raszoruld didkok (szileik) és a gyermekjoéléti szolgalatok kozott.

7.4. Kapcsolattartas az iskola-egészségiigyi ellatast biztosité egészségiigyi
szolgaltatoval

A szolgaltatdval, az iskolaorvossal és a véd6énd6vel vald kapcsolattartasért az operativ vezetd a

felel6s.
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8. AZ INTEZMENYI VEDO, OVO ELOIRASOK

8.1. Védo, 6vo eldirasok, amelyeket a didkoknak az intézményben valé tartézkodas
soran meg kell tartaniuk

Az intézmény minden didkja szamara biztositja a biztonsagos korilmények kozott és

egészséges kornyezetben torténd intézményi életet. Megfelel§ pihendid6 és étkezési

lehet6ség all a didkok rendelkezésére.

Védelmet biztosit szdmdra a fizikai és lelki erdszakkal szemben. A tandrok és a didakok
egylttesen felelG6sek az egészség meglrzéséért és a biztonsdgos munkavégzést elGird
rendelkezések betartdsdért. A didkok egészségének meglbrzésével és az egészséges
intézményi kornyezet kialakitasaval kapcsolatos feladatok végrehajtdsaban részt vesz az

iskolaorvos és a védéné.
Az intézményi alkalmazottak feladatai a didkbalesetek megel&zésében és baleset esetén:

A laborfoglalkozast, egyéb kisérleti tevékenységet iranyitd tanar koteles a munka kezdetekor
altaldnos, az tevékenységek soran pedig a konkrét feladatra vonatkozé baleset-megel&zési
és munkavédelmi el6irdsokat ismertetni. A tandarnak meg kell gy6z6dnie arrdl, hogy didkok
megértették-e az oktatas soran elhangzottakat és azokat tudjak-e alkalmazni. A
munkavédelmi, tlizvédelmi oktatas megtorténtét irdsban rogziteni kell a balesetvédelmi
napldban és az osztalynapldban. Az oktatdsban résztvevd didakokrdl nyilvantartast kell

vezetni, melyben a didkok aldirasukkal igazoljak az oktatast.

Az osztalyfé6nokok minden tanév els6 osztalyidején a didkokat altalanos baleset-megel6zési,

munka- és tlizvédelmi oktatasban részesitik. Ezt az osztdlynapldban is dokumentalni kell.

Kilon balesetvédelmi, munkavédelmi tajékoztatét kell tartani a didkok szamara minden
olyan esetben, amikor a megszokottdl eltéré korilmények kozott végeznek valamely
tevékenységet (pl. osztalykirandulds, munkavégzés stb.). A tajékoztatast a foglalkozast

vezet6 pedagdgus koteles elvégezni és adminisztralni.

A diak koteles a tevékenységével kapcsolatos baleset-megel6zési munkavédelmi és

tlizvédelmi ismereteket elsajatitani és alkalmazni.
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A didkok csak olyan felszerelésekkel, eszkbozokkel végezhetnek munkat /laboratoriumban,
testnevelési 6ran, szaktanteremben stb./, amelyek a biztonsagi elGirasoknak minden

tekintetben megfelelnek.
A diakok csak folyamatos felligyelet mellett végezhetnek munkat.

A diakok nem viselhetnek a foglalkozas alatt olyan ruhazatot, gy(r(t, karkotét, nyaklancot

stb., amely baleseti veszélyforras lehet.

A didk a tanitas alatt csak a szlil6/gondviseld (nagykoru didk esetén a didak) személyes, vagy
irasbeli kérésére, az osztalyfénoke irasbeli engedélyével hagyhatja el az intézmény épliletét.
Rendkivili esetben — szulGi/gondvisel6i/didk kérés hianyaban — az intézmény elhagyasat az
osztalyfénok, ha 6 nem elérhetd, barmely feln6tt munkatars, a szil6vel valé egyeztetés
alapjan engedélyezheti, szintén irasban. Ezen tulmenden az intézmény kilépbSkartyas
rendszert m(ikddtet, ennek szabalyozasat minden évben a Kirttanacs altal elfogadott

dokumentum tartalmazza.

Az iskoldn kivil szervezett foglalkozasokrdl a sziil6t el6zetesen tajékoztatni kell és a didk

felGgyeletérdl az oda- és visszajutas kdzben és a foglalkozason is az intézmény gondoskodik.

Baleset esetén mindenki koteles a t6le elvarhaté mddon elsGsegélyt nyujtani és a sériiltek
tovabbi ellatasat elGsegiteni, az ehhez sziikséges elsGsegélynyljtd lada az elsGsegélynyujto
helyen van elhelyezve. A didkbalesetek bejelentése a didkok és a pedagdgusok szamara

kotelez6. A balesetek jegyz6konyvezését, nyilvantartasat az operativ vezet végzi.

Az itt nem szabdlyozott esetekben a munkavédelmi és tlizvédelmi szabdlyzat el8irdsai

érvényesek.

A munkavédelemmel kapcsolatos részletes szabalyokat az intézmény Munkavédelmi

Szabalyzata tartalmazza.

Az intézménnyel tanuldi jogviszonyban lév6k 18 éves koruk eléréséig az intézmény altal

kotott biztositas alapjan rendelkeznek tanuldbiztositassal.
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8.2. Arendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

Az intézményben iskolaban orvos rendel és védéné segiti az egészségfelligyelet ellatasat. A
rendelés az orvosi szoba ajtajan kifliggesztett rendelési id6ben vehet6 igénybe. A didkok
évenként egy alkalommal kilén beosztas szerint fogdszati, illetve altaldanos szlir6vizsgalaton
vesznek részt. Ennek id6pontjarol a didkokat és a sziil6ket az osztalyf6nok értesiti. A
vizsgalatokon valé részvétel kotelez6. A hidanyzdk egyénileg kotelesek a potlasrol

gondoskodni.

8.3.  Rendkiviili esemény esetén sziikséges teenddk

Az intézkedések azokra az eseményekre vonatkoznak, amelyek természeti, technikai,
tarsadalmi, egészségligyi eredetliek, vagy egyéb mas események, ha azok varhato vagy valds

kovetkezményeire nézve rendkivilinek tekintheték.

Ilyen esetekben a Vezet6ség intézkedései arra iranyulnak, hogy a didkok és az alkalmazottak
testi épsége, illetve az intézmény épllete, az éplletben és kornyezetében [évd
vagyontargyak védelme a lehetGségekhez képest a legnagyobb mértékben biztositva legyen.

A rendkivili események korébe tartozik a bombariadé is.

Az esemény bekovetkezésekor, amennyiben annak jellege indokolja, az elsé feladat az
intézmény kiliritése, amelyet a VezetGség barmely tagja rendelhet el. A kiliritésrdl szoban,
illetve szaggatott csengGjelzésébdl értesiilnek az alkalmazottak és a didkok. A kilrités alatt az
osztalyok azonnali, rendezett elvonuldsat az orat tarté tanarok felligyelik, a naluk lévé
intézményi dokumentumok mentésével egyltt. A kilritést, a tlzriadd esetére minden
helyiségben kifliggesztett elvonulasi Utvonalon kell végrehajtani. A kilirités utan az épiiletbe
semmilyen indokkal nem lehet visszatérni. A Kkilrités kezdetén és az épiletbdl vald
kiérkezéskor |étszamellenGrzést kell tartani. A kilritéssel parhuzamosan az intézmény

barmely vezetdje sziikség esetén értesiti az illetékes hatdsagot és az intézmény fenntartdjat.

Bombariadé esetén, amennyiben az telefonon érkezik, az intézked6 vezet6 a bejelentés
valdsagtartalmanak vizsgalata nélkiil koteles elrendelni a bombariaddt. A bombariadorél a

renddrséget kell értesiteni. Engedélyik nélkil az éplletbe visszatérni nem lehet.
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harom o6ra mulva a megszakitott ordval folytatédik a tanitdas. Amennyiben valamilyen
nyomds ok miatt az altaldanos szabaly nem alkalmazhatd, akkor a Vezet8ség intézkedik a

potlas madjaral.

9. A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK RENDJE

A pedagogiai munka belsd ellenérzésének célja az intézményben folyd nevel6-oktaté munka
atfogd ellenbrzése, az esetlegesen felmeril6 hibak észlelése és korrigdlasa, a munka
hatékonysaganak emelése. A folyamatos ellen6rzés megszervezéséért, s hatékony

mUikodtetéséért a VezetGség felelbs.

Az ellen6rzés éves Utemezését az intézmény munkaterve tartalmazza a felelGsok
megnevezésével. Ellen6rzést végez az intézmény egészét illetéen a Vezetlség, a
munkacsoport-vezetSk. Az osztalyfGnokok ellenbrzési jogkore az osztalyukban folyd oktato-

nevel6 munkara terjed ki.

10. A DIAKKAL SZEMBEN LEFOLYTATASRA KERULO FEGYELMI
ELJARAS SZABALYAI

Az intézményben nem fegyelmi eljarasokat alkalmazunk a konfliktusok kezelésére: az
Egyuttmdkodés Féruma kezeli a hozza kerilé konfliktusokat, problémakat. Mdkodésének
alapjait az intézmény Szervezeti és MuUkdodési Szabalyzata tartalmazza. M(ikbédésében

egyébirant teljes mértékben fliggetlen testilet, szabalyzatat 6nmaga alakitja ki.

11. AZ INTEZMENYI ADMINISZTRACIO

1. Azintézményben elektronikus Uton elGallitott papiralapu nyomtatvanyok

e aKIR rendszerbdl kinyomtatandé dokumentumok,
e az elektronikus naplé.

2. Elektronikus Uton elGallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok
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11.1. Az elektronikus uton el6allitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitésének
rendje

Az elektronikus Uton el6allitott papiralapd nyomtatvanyt évente papiralapon is
hozzaférhet8vé kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.
A papiralapu nyomtatvany kinyomtatasat kovetéen:

1) el kell 1atni az iskolavezet6 eredeti aldirdasaval és az intézmény bélyegz6jével,

2) a vonatkozd jogszabalyi rendelkezés szerint meghatdrozott ideig az irattarazasi

szabalyzat alapjan irattari dokumentumként kell lerakni.

A papir alapu irattdrazas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi
kovetelmények megtartdsaért az iskolavezetd felel, a hitelesitésr6l az adminisztracios

vezetGnek kell gondoskodnia.
A KIR rendszerbdl kinyomtatandé dokumentumok hitelesitése

A szlikség esetén kinyomtatott elektronikus okiratnak mindésilé dokumentumok hitelesitési

rendje:

1) El kell helyezni a papir alapu dokumentumon a hitelesitési zaradékot, amely
tartalmazza a hitelesités id6pontjat, a hitelesité aldirasat és az intézmény hivatalos

korbélyegz8jének lenyomatat és ,elektronikus nyomtatvany” felirattal kell ellatni.

2) A fluzet jelleggel 0sszet(izott, kapcsozott dokumentumok esetén a flizet kiilsé lapjan,
vagy annak belsé oldalan kell elhelyezni a hitelesitési zaradékot, ahol fel kell tlintetni

azt is, hogy a dokumentum hany lapbdl, illetve oldalbadl all.
3) Hitelesitési zaradék tartalma és szovege:

a) aziraton fel kell tiintetni a dokumentum eredeti adathordozdéjéra valé utaldst:

,elektronikus nyomtatvany”,
b) az elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitas datumat,
c) Ezadokumentum....... folyamatosan sorszamozott oldalbdl/lapbdl all.
d) Kelt: oo,

PH
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hitelesitd
Az elektronikus naplo6 hitelesitésének rendje:

Az adatok tarolasa a napldé hasznalata soran atmenetileg az intézmény szerverén torténik, a
frissités a biztonsagi el6irasoknak megfelel6 gyakorisaggal torténik. A digitdlis napld
elektronikus Uton tarolja a didkok adatait, a foglalkozasok tananyagat, a hianyzdékat, valamint
a didkokkal kapcsolatos intézkedéseket, a szll6k értesitését és egyéb, a tanarok munkajat

segitd informacidkat. A tarolt adatok kozil:

1) Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a didk altal elért eredményeket, az igazolt és
igazolatlan orak szamat, a zaradékokat tartalmazd iratot tanuldi jogviszony

megszlinésének eseteiben.

2) Tanév végén a végleges osztdlynaplé fajlokat killsé adathordozéra kell menteni, az

adathordozot az Iratkezelési szabalyzatban rogzitettek szerint archivalni szlikséges.

Py

11.2. Az elektronikus uton eldéallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési
rendje

A KIR eléréséhez felhaszndldi nevek, sziikséges jelszavak megadasa, a telephely szintl jogok

bedllitasai az iskolavezet6i mesterjelszé kezel rendszerben torténik.

A KIR egyes alrendszereihez vald hozzaférés egyedi felhasznaldi névvel és ehhez tartozd,
kizardlag a felhasznalé 4altal ismert jelszéoval torténik. Tobb felhasznaléra azonos
felhasznaldnév nem engedélyezhetd6. A felhasznaldnevet, a hozzatartozd jelszét lezart

boritékban a Titkarsag 6rzi. A masok altal megismert jelszét azonnal le kell cserélni.

A belépéseket a KIR napldzza. Jogosulatlan (mds adataival vald) hozzaférés esetén az okozott

karért a kart okozo személyesen felel.

12. A PEDAGOGIAI PROGRAMROL VALO TAJEKOZODAS RENDJE

Az intézményi dokumentumok nyilvanosak, azt minden iskolapolgar megismerheti.

Valamennyi dokumentum hozzaférhet6 az intézmény honlapjan.

52/55



Valamennyi dokumentummal kapcsolatban az érdekl6dék felvilagositast kérhetnek a

VezetGség egy tagjatol, el6zetesen egyeztetett id6pontban.

13. EGYEB SZABALYOZASOK

Az intézményi foglalkozas keretében a diak altal készitett dolgok tulajdonjoga a dakot illeti
meg, ha a dolgot az altala hozott anyagbdl késziti el. Ez esetben a didk tulajdonjogat — irdsos
megallapodas alapjan — 4atruhdazhatja az intézményre. A tanuldi jogviszonybdl eredd
kotelezettség teljesitése soran a didk altal intézményi anyagbodl készitett dolgok tulajdonjoga
az intézményt illeti meg. A kiskoru didk szil6je — a 14. életévét betoltott didk esetén a
didkkal egyetértésben — megallapodhat az iskolavezet8vel abban, hogy a didk az altala
készitett dolog tulajdonjogat az intézménytdl adasvétel utjan megszerzi. Ez esetben a
vételadrat az anyagkoltség és a befektetett munka aranyaban kell megallapitani. Ha diak altal
elGallitott intézményi tulajdonban Iévé dolgot az intézmény bérletbe adja, vagy — az
adasvétel kivételével — gyimolcsozteti (hasznait szedi), a bevétel 50%-a illeti meg a didkot.
Ha a dolgot az intézmény értékesiti, a didkot a bevételbll szarmazé nyereség 50%-a illeti

meg.
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