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I. AZINTEZMENY ADATAI
Budenz Jozsef Alapitvanyi Gimnazium

ALAPITO OKIRAT
(egységes szerkezetbe foglalt)

Késziilt a kdzalkalmazottal jogallasarol szolo tobbszor modositott 1992. évi XXXIII. torvény, a
kozoktatasrol szold 1993. évi LXXIX. torvény, a nemzeti kdznevelésrdl szolo 2011.évi CXC.
torvény, valamint a vonatkoz6 hatalyos jogszabalyok rendelkezéseinek figyelembevételével.

1. A koznevelési intézmény neve: Budenz Jozsef Alapitvanyi Gimnazium

2. A koznevelési intézmény
székhelye és feladatellatasi

helye: 1021 Budapest, Budenz u. 20-22.
3. Tagintézmény: nincs
4. OM azonosité: 035315
5. Alapito6 és Fenntarto neve: Budenz Jozsef Gimnazium Alapitvany (amely a koz-
nevelési intézmény miikodéséhez sziikséges feltéte-
lekrél gondoskodik.)

6. Alapit6 és Fenntarto6 cime: 1021 Budapest, Budenz u. 20-22

7. A koznevelési intézmény
tipusa: gimnazium (olyan kdznevelési intézmény, amely a
fenntartdjatol elkiiloniilt, onallo koltségvetéssel
rendelkezd jogi személy)

8. Feliigyeleti szerv:

Torvényességi felligyelet: Budapest Fovaros Kor-
manyhivatala
(1111 Budapest, Budafoki tt. 59.)

9. Miikodeési teriilet: Budapest és vonzaskorzete
10. Munkarendje: nappali
11. Koznevelési intézménybe felveheté gyermek-tanul6létszam: 100 6

12. A Kkoznevelési intézmény évfolyamainak szama:  gimnazium (1+4 évfolyam)
13. A koznevelési intézmény feladata:

A gimnazium olyan nevelési, oktatdsi intézmény, amely koznevelési alapfeladatot lat el,
amely keretében altalanos miiveltséget megalapozo, valamint érettségi vizsgara és felséfo-
ku iskolai tanulmanyok megkezdésére felkészitd nevelés-oktatatas folyik.

A gimnazium mikddése dsszhangban van a kdznevelés-fejlesztési tervben foglaltakkal.



4 évfolyamos gimnézium 9. évfolyamat megel6zo 9. NY nyelvi elokészitd évfolyam, ahol
tovabba emelt 6raszamu informatikai ismeretek oktatasa, valamint képességfejlesztés fo-

lyik.

A koznevelési intézmény a feladatainak ellatasahoz sziikséges feltételekkel rendelkezik,
ennek keretében:

e allando sajat alkalmazotti létszdmmal rendelkezik, ennek keretében az alapfelada-

tanak ellatdsdhoz sziikséges szamitott alkalmazotti 1étszam legalabb hetven szaza-
1¢kat hatarozatlan idére szO0l6 munkaviszonyban, vagy kozalkalmazotti jogvi-
szonyban foglalkoztatja;

a mindenkor hatalyos jogszabalyban meghatarozott eszkozokkel, dokumentu-

mokkal, szabalyzatokkal, és a miikodéséhez sziikséges pénzeszkozokkel rendel-
kezik.

14. A koznevelési intézmény tevékenysége:

Ellatando alaptevékenysége: 8531 Altalanos kozépfoku oktatas
Nappali rendszerli gimndziumi nevelés, oktatés

15. A koznevelési intézmény jogallasa: jogi személy

16. A koznevelési intézmény feladatellatast szolgalé vagyon:

a.

b.

Ingatlan:

A kdznevelési intézmény miikddését, a Budapest I1. ker. Onkormanyzata tulajdo-
naban 1év8 és a Budenz Jozsef Altalanos Iskola és Gimnazium (1021 Budapest,
Budenz u. 20-22., hrsz: 10983) altal hasznalt épiilet egy részében folytatja (5 tan-
terem, folyosod Osszesen 218 nm), — amelyet a bérbead6 5 éves hatarozott ideji
bérleti szerzddés alapjan bérleti dij ellenében bocsat rendelkezésre.

Ingosag:

e A Budenz Jézsef Alapitvanyi Gimnazium tulajdonaban 1évd, vagy esz-
kozleltardban szerepld ingdsagok;

e A Budenz Jozsef Gimnaziumi Alapitvany tulajdondban 1évo, illetve
eszkozleltaraban szerepld ingdsagok, amelyeket ingyenes bocsat a koz-
nevelési intézmény hasznalataba;

e A Budenz Jozsef Altalanos Iskola és Gimnazium tulajdonaban, illetve
kizardlagos hasznalataban 1évd, a minimalis eszkdzjegyzékben szerepld
kizarolag az oktatasi tevékenység folytatdsdhoz sziikséges ingdsagok,
amelyeket ingyenes bocsat a koznevelési intézmény hasznalataba;

Ezen ing6sagok alapjan rendelkezésre allnak a kotelezd eszkozjegyzekben meg-
hatarozott targyi és eszkozfeltételek.



17.

18.

19.

C. Egyéb bevetelek:
e Alapitvanyi és egyéb tdmogatasok
e Sziildi hozzajarulas
o A koltségvetési torvény altal biztositott normativ tdimogatas
e Palyazati forrasok

e Adod 1 %-abodl szarmazo bevétel

Rendelkezés a koznevelési intézmény feladatainak ellatasat szolgalo vagyon felett:

A koznevelési intézmény miikodéséhez, feladatainak ellatdsdhoz sziikséges feltételek (ingat-
lan, ing6, pénziigyi) a 16. pontban foglaltaknak megfeleléen rendelkezésre allnak.

A vagyon felett a koznevelési intézmény vezetdje, a fenntartd altal évente megéllapitott, jo-
vahagyott koltségvetés kereti kozott onalldan jogosult rendelkezni. A kodznevelési intéz-
mény vezetdje a targyévi éves koltségvetési tervét targyév januar ho 31. napjaig koteles el-
késziteni és a fenntartd részére megkiildeni. A koznevelési intézmény vezetdje ezzel egyide-
jlleg a rabizott vagyon el6z6 évi felhasznalasardl irasbeli beszamolot készit és a fenntartd
részére megkildi.

A koznevelési intézmény gazdalkodasaval osszefiiggé jogositvanyok:

A koznevelési intézmény — figyelemmel a 17. pontban irtakra - 6nallé gazdalkodo.

A koznevelési intézmény, ha nem sérti az alapfeladatinak ellatasat, anyagi haszonszerzésre
iranyulo tevékenységet — ideértve az atmeneti szabad kapacitds bérbeadasat vagy egyéb mo-
don torténd felhasznalasat - is folytathat. Az ebbdl a tevékenységbdl szarmazo nyereséget a
kdznevelési intézmény az alapfeladatinak ellatashoz, vagy a tevékenységben résztvevo tanu-
16k dijazéasara hasznalja fel.

A koznevelési intézmény vezetéjének kinevezési rendje:

A koznevelési intézmény vezetdjét a Budenz Jozsef Gimnazium Alapitvany, mint a fenntar-
t6 kuratériuma bizza meg 5 évre.

Budapest, 2012. december ......

Dr. Ligeti Erika
Budenz Jozsef Gimnazium Alapitvany
Kuratorium Elnoke



II. AZINTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE
Az iskola egyszemélyi felelds vezetdje az igazgato.

Az intézmény vezetdinek munkéjat (irdnyitd, tervezd, szervezd, -ellenérzo, értékeld
tevékenységét)  kozépvezetok  segitik  meghatarozott  feladatokkal,  jogokkal  és
kotelezettségekkel. A kozépvezetdk az intézmény vezetdségének tagjai.

Az intézmény vezetoségének tagjai:

e azigazgatod,
e azigazgatohelyettes,
e a szakmai munkakozosségek vezetoi.

2.1 Az intézmény vezetdsége mint testiilet konzultativ, véleményez0 és javaslattevl joggal
rendelkezik. Az iskola vezetsége egyiittmikodik az intézmény mas kozosségeinek
képviseldivel, igy a kuratorium képviseldivel, a sziil6i munkakozosség valasztmanyaval, a
diakonkormanyzat vezetdjével. A didkdonkormanyzattal valé kapcsolattartds az igazgatd
feladata. Az igazgato felelds azért, hogy a didkonkormanyzat jogainak érvényesitési lehetdségét
megteremtse, meghivja a didkonkormanyzat képviseldjét mindazokra az értekezletekre,
amelyekhez kapcsoldéddan a didkdonkormanyzat véleményét be kell szerezni.

2.2 Az intézmény altal kibocsatott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, kibocsatott
iratoknak és szabalyzatoknak alairasara az intézmény vezetdje egyszemélyben jogosult.

Az intézmény cégszerlli aldirdsa az intézményvezetd alairasdval €s az intézmény pecsétjével
érvényes.

Az intézményi bélyegzOk haszndlatira a kovetkezd beosztasban dolgozok jogosultak: az
igazgato és az igazgatohelyettesek minden ligyben, a gazdasagvezetd, a gazdasagi ligyintézo €s
az iskolatitkar a munkakdri leirdsukban szerepld ligyekben, az osztalyfénok és az érettségi
vizsgabizottsag jegyzéje az év végi érdemjegyek torzskonyvbe, bizonyitvanyba, valamint a
félévi tanulmanyi értesitébe valo beirdsakor.

Az igazgatot a vezetésben segitik a munkakozosség-vezetdk, akik illetékességi koriikben részt
vesznek a munka tervezésében, szervezésében ¢€s ellendrzésében, valamint a neveldtestiilet jog-
korébe tartozd dontések eldkészitésében, a dontések végrehajtasanak szakszerli megszervezésé-
ben ¢€s ellendrzésében.

Az alkalmazottaknak ugy kell a kozvetlen egylittmiikodést megvalositani, hogy az intézményi
feladatok ellatdsa zavartalan és zokkendmentes legyen.



2.3 Az igazgaté

Az igazgato jogallasat és feladatait az 1993. évi LXXIX. torvény 54.§ (1) hatdrozza meg:

»A kozoktatasi intézmény vezetdje felelds az intézmény szakszerii €és torvényes mikodéséért, a
pedagogiai munkaért, az ésszerii és takarékos gazdalkodasért, gyakorolja a munkaltatoi jogokat
¢és dont az intézmény mukodésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet jogszabaly nem
utal mas hataskorébe. Az alkalmazottak foglalkoztatdsara, ¢let- és munkakoriilményeire vonat-
kozo6 kérdések tekintetében jogkorét jogszabalyzatban eldirt egyeztetési kotelezettség megtarta-
saval gyakorolja.”

A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje felel tovabba a pedagdgiai munkaért, a szabalyzatok
elkészitéséért, az intézmény bels6 ellendrzési rendszerének muikodtetéséért, a pedagdgus etika
normainak betartasaért ¢és Dbetartatasaért, a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok
megszervezéséért és ellatasaért, a neveld ¢és oktatd munka egészséges ¢€s biztonsagos
feltételeinek megteremtéséért, a tanulo- ¢és gyermekbalesetek megeldzéséért, a tanulok
rendszeres egészségiigyi vizsgalatinak megszervezéséért.

Az igazgato feladatkorébe tartozik tovabba

e anevelOtestiilet vezetése;

e a nevel6-oktatd munka tervezése, szervezése, ellendrzése és értékelése, a tevékenység
iranyitasa;

e a neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitése, a dontések végrehajtasanak
szakszerii megszervezése, ellendrzése;

e a rendelkezésre 4ll6 koltségvetés alapjan a nevelési-oktatasi intézmény miitkodéséhez
sziikséges személyi és targyi feltételek biztositasa,

e a tanoOran kivili tevékenység szervezése, az iskolai didkmozgalom segitése, mitkdodése
feltételeinek biztositasa és tevékenységének feliigyelete.

Az igazgatot a Kuratorium bizza meg 5 évre, megbizasa meghosszabbithato. A fenntartd a pa-
lyaztatast melldzheti, ha az intézményvezeté jboli megbizasaval a fenntarto egyetért. Uj igaz-
gatd valasztasa esetén kotelezd a palyaztatas.

Az intézményvezetd megbizasi feltételei:

e pedagdgus szakvizsga keretében szerzett intézményvezetdi szakképzettség,
e legalabb 5 év pedagdgus munkakorben szerzett szakmai tapasztalat,
e pedagogus munkakor betdltéséhez sziikséges egyetemi végzettség.

Az intézményvezetére vonatkoz6 munkaltatdoi jogokat a fenntarté gyakorolja. Az igazgatod
egyiittmiikddik a fenntartoval, a Budenz Jézsef Gimnazium Alapitvany kuratoriuméval. Az
egyiittmiikodés hataskorét az Alapitd Okirat tartalmazza.

A Koznevelési intézmény vezetdje jogosult az intézmény hivatalos képviseletére. Jogkorét
esetenként, vagy az ligyet meghatarozott korében helyettesére dtruhézhatja.



2.3.1 Az intézményvezeté akadalyoztatasa esetén érvényes helyettesitési rend

Tavollétében (ebben a sorrendben) az oktatasi igazgatohelyettes. Az igazgatohelyettes hataskore
az intézményvezetd helyettesitésekor — a sajat munkakdri leirdsukban meghatarozott feladatok
mellett — az azonnali intézkedést igénylé dontések meghozatalara, az ilyen jellegi feladatok
végrehajtasara terjed ki. Az igazgatdo dontési és egyéb jogait (pl. felvételi dontések esetén)
részben vagy egészben atruhazhatja az igazgatdhelyettesre, az iskolavezetés vagy a tantestiilet
mas tagjaira. A dontési jog atruhdzdsa minden esetben irdsban torténik, kivéve az
igazgatohelyettesek felhatalmazasat.

2.3.2 Az intézményvezetd kozvetlen munkatarsainak feladat- és hataskore

Az igazgat6 feladatait kozvetlen munkatarsai kozremiikodésével latja el.

Az igazgat6 kozvetlen munkatarsai:
e azigazgatOhelyettes,
e munkakozdsségvezetok,
e gazdasagi vezetd/ligyintézd

Az iskolara kotelezden haruld feladatok koziil egyes teenddket a pedagdgus megbizas alapjan
koteles ellatni.

Megbizasok:

e igazgatohelyettes

e munkakozosség vezetod;

e osztalyfonok, osztalyfonok-helyettes;
e didkonkormanyzat-vezetd.

A megbizas torténhet kijeloléssel, kolcsonds megegyezéssel és valasztas alapjan.

Az igazgatd kozvetlen munkatarsai munkajukat munkakori leirasuk, valamint az
intézményvezetd kozvetlen iranyitdsa mellett végzik. Az intézményvezetd kozvetlen
munkatarsai az igazgatonak tartoznak kozvetlen felelosséggel és beszamolasi kotelezettséggel.

Az igazgatohelyettest az igazgatd bizza meg. IgazgatOhelyettesi megbizast az intézmény
hatdrozatlan iddre alkalmazott pedagdgusa kaphat, a megbizas hatarozott idére szol. Az
igazgatohelyettes feladat- és hataskore, valamint egyéni feleléssége mindazon teriiletekre
kiterjed, amelyet munkakori leirdsa tartalmaz. Személyileg felel az igazgatd altal ra bizott
feladatokért. Az igazgatohelyettes tavolléte vagy egyéb akadalyoztatasa esetén teljes hataskorrel
veszi at a human munkakozosség vezetéje a munkdjat, ennek soran — az intézmény
igazgatojaval egyeztetve — barmely olyan dontést meghozhatnak, amely a tavollévd
igazgatohelyettes hataskorébe tartozik.



Az intézményvezeto altal atadott feladat- és hataskorok

Az intézményvezetd a jogszabalyok altal szamara biztositott feladat- és hataskoreibdl atadja az
alabbiakat.

e az oktatdsi igazgatOhelyettes szamara a tanulok felvételi ligyeiben vald dontést,

e az oktatasi igazgatohelyettes szamara az orarend készitésével kapcsolatos dontések jogat,
a valasztott tantargyak meghirdetésének jogat, a tantargyvalasztassal kapcsolatos tanul6i
modositasi kérelmekkel kapcsolatos dontések jogat,

e az intézményi rendezvények szervezésével kapcsolatos targyaldsokon az intézmény
képviseletét €s a rendezvényekkel kapcsolatos dontés jogat,

e a gazdasagvezetd szamara — a szobeli egyeztetést kdvetden — a szerzédések megkotését,
a terembérleti €s mas bérleti szerz6dések megkotését,

e a gazdasagvezetd szdmara a gazdasagi, tlgyviteli és technikai alkalmazottak
szabadsagolasi rendjének megallapitasat, szabadsaguk kiadasanak jogat.

A gazdasagvezeto szakiranyu képesitéssel rendelkez6 személy, hataskore és felelossége kiterjed
a munkakore és munkakori leirasa szerinti feladatokra. A gazdasdgvezetd feladat- és hataskore
kiterjed az intézményi koltségvetés tervezésére és végrehajtasara, a szamlarendben foglaltak
teljesitésére, az iranyitdsa ala tartozd dolgozok szabadsagolasanak tervezésére ¢és
lebonyolitasara, az intézmény megbizasi szerzddéseinek megkotésére, azok ellendrzésére.

A gazdasagvezetd tavolléte esetén helyettesitése a gazdasagi ligyintézo feladata. A helyettesitést
ellatd munkavallalo dontési jogkore — a sajat munkakori leirdsdban meghatarozott feladatok
mellett — a helyettesitend6 munkakorrel kapcsolatos azonnali intézkedést igénylé dontések
meghozatalara, az ilyen jellegii feladatok végrehajtasara terjed ki.

2.3.3 Munkakozosség-vezetok
Osztalyfénoki munkakdzosség vezetdje

Az osztalyfonoki munkakozosség vezetdje a neveldtestiilet valamint az osztalyfonokok kialaki-
tott munkatervének, hatarozatainak, a Diakonkormanyzat testiiletének ¢€s a sziilé1 kozosség vé-
leményének ismeretében segiti az osztalyfonokok, tanarok nevelé munkajat; az iskola egységes
nevelési eljarasainak kialakitasat és fejlesztését.

Kozremiikodik a neveltségi szint felmérésében, véleményt nyilvanit annak iskolai fejlesztési
lehetdségeirdl, részt vesz a pedagogiai dontések eldkészitésében, figyelemmel kiséri azok vég-
rehajtasat, segiti az iskola igazgatojat szervezd és ellendrzé tevékenységében. Ervényesiti az
elfogadott miikodési rendet, iranyitja az elhatarozott munkaprogram végrehajtasat.

Javaslatot tesz az osztalyfonokok személyére, véleményt alkot munkajukrol, javasolja kitiinteté-
siiket, jutalmazasukat, kozremiikodik véleményezésiikben. Jovahagyja az osztalyfonokok tan-
menetét. Folyamatosan konzultal az osztalyfonokokkel, eldsegiti az egymas kozotti tapasztalat-



cserét, tajékozodik az osztalykozosségek fejlodésérdl, véleményt nyilvanit a kozosségek altal
tervezett tevékenységi formakrol.

Kapcsolatot tart a didkonkormanyzat iskolai testiiletével. Részt vesz a fegyelmi targyalasokon.
Figyelemmel kiséri az ifjusagvédelem iskolai helyzetét. Segiti az osztalyfonokok adminisztraci-
0s tevékenységét.

Szakmai munkak6zdsség-vezetok:

A szakmai munkak6zdsség-vezetd feladata, hogy a munkako6zdsség altal elfogadott miikodési
rendet érvényesitse, s az elhatarozott munkaprogram végrehajtasat iranyitsa. A tantargyi hazi-
versenyek ¢és rendezvények szervezésében vezetd szerepet vallal. Képviseli munkak6zosségét a
tantargyfelosztassal, tankonyvvalasztassal, tovabbképzésekkel kapcsolatos dontésekben.

Eves munkatervet készit, amelyben meghatarozza a legfontosabb szaktargyi célokat, feladato-
kat, korvonalazza a tartalmi, szervezeti, modszertani fejlesztés iranyat, s megfogalmazza a targyi
feltételrendszerrel kapcsolatos igényeket.

A munkak6zdsség megbizasabol (vagy az igazgatdval egyiittmiikodve) vezeti a tantargy(ak)
eredményességének ellendrzését. A munkak6zosség mindegyik tagjat minden tanévben legalabb
egyszer a tanitasi 6rajan meglatogatja ¢s kezdeményezi a munkak6zosség tagjai kozotti kdleso-
nos Oralatogatasokat, tapasztalatcseréket. Szervezi a fiatal pedagogusok segitését. Szakmai
szempontbol ellenérzi a munkako6zosség tagjainak tanmeneteit. A munkak6zosség tagjait jutal-
mazasra, kitiintetésre javasolja. Az igazgato felkérésére alkalmanként jelentést készit a tan-
targy(ak) oktatdsanak helyzetérdl és a munkak6zosség éves munkajarol.

A nyelvi munkakozosség vezetdjének tevékenysége a fent leirtak mellett kiegésziil az alabbiak-
kal:

o esetleges kiilfoldi partner iskolakkal allando kapcsolattartas;

crer

e kiilfoldi utazasok szervezése tanaroknak, didkoknak;
e Socrates-Comenius program: projekt-koordinator.

A szakmai munkakdzdsség-vezetdt a munkakozosség tagjai valasztjak meg két tanévre, az igaz-
gato jovahagyasaval.

Intézményiinkben az alabbi szakmai munkako6zdsségek miikodnek:

¢ humdn munkak6zosség
e természettudomanyi munkakdzosség
e nyelvi munkak6zosség
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2.4 A pedagégiai munka ellendrzése

Az intézményben folyd pedagodgiai munka belsd ellendrzésének megszervezése, a szakmai
feladatok végrehajtasanak ellenérzése az igazgatd feladata. Az intézményben az ellendrzés az
igazgatd kotelessége és feleldssége. A hatékony ¢€s jogszerti miikodéshez azonban rendszeres €s
jol szabalyozott ellendrzési rendszer miikddtetése sziikséges. E rendszer alapjait az e
szabalyzatban foglaltak mellett az intézmény vezetdinek és pedagdégusainak munkakdri leirasa,
valamint az intézmény mindségiranyitdsi programjanak részeként elkészitett pedagogus
teljesitményértékelési rendszer teremti meg.

A munkakori leirdsokat legalabb kétévente at kell tekinteni. Munkakori leirasuk kotelezden
szabalyozza az alabbi feladatkort ellato vezetok és pedagogusok pedagogiai €s egyéb természetii
ellendrzési kotelezettségeit:

e az oktatasi igazgatohelyettes,
e a munkakozosség-vezetok,

e az osztalyfonokok,

e apedagdgusok

e gazdasagi vezetd/iigyintézo.

A munkavallalok munkakori leirasat az érintettekkel ald kell iratni, az alairt példanyokat vagy
azok masolatat az irattarban kell Orizni. Az igazgatohelyettesek és a munkakozosség-vezetdk
elsdsorban munkakori leirdsuk, tovabba az igazgatd utasitaisa ¢€s a munkatervben
megfogalmazottak szerint részt vesznek az ellendrzési feladatokban. Az intézmény
vezetOségének tagjai €s a munkatervben a pedagoégus teljesitményértékelésben valo
kozremiikddéssel megbizott pedagdgusok sziikség esetén — az igazgatd kiilon megbizdsara —
ellendrzési feladatokat is ellathatnak. A rajuk bizott ellendrzési feladatok kizardlag szakmai
jellegtiek lehetnek.

A tanév soran végrehajtandd ellendrzési teriileteket a feladatokkal adekvat moddon kell
meghatarozni. Az ellendrzési teriiletek kijelolésekor a célszerliség €s az integrativitds a
meghatarozo elem.

Minden tanévben ellendrzési kotelezettséggel birnak a kovetkezo teriiletek:

e tanitdsi ordk ellendrzése (igazgatd, igazgatdhelyettesek, munkakozosség-vezetdk),

e tanitasi orak latogatdsa szaktanacsadoi, szakértdi kompetenciaval,

e adigitalis napld folyamatos ellendrzése,

e azigazolt és igazolatlan tanuldi hidnyzasok ellendrzése,

o az SZMSZ-ben eldirtak betartdsanak ellenérzése az osztalyfonoki, tandri intézkedések
folyaman,

e atanitdsi orak kezdésének és befejezésének ellendrzése

e aziigyeleti munka ellendrzése.
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2.5 Alkalmazotti kozosség

Az intézmény dolgoz6i nem kozalkalmazottak, ezért munkavégzésiikkel kapcsolatos kotelessé-
geiket és jogaikat elsGsorban a munka térvénykonyve szabalyozza.

2.5.1 Nevelotestiilet (Kt. 56.8)

A nevelGtestiilet — a koznevelési torvény 70. §-a alapjan — a nevelési—oktatdsi intézmény
pedagdgusainak kozossége, nevelési és oktatasi kérdésekben az intézmény legfontosabb
tanacskozo és hatdrozathozd szerve. A nevelOtestiilet tagja a nevelési-oktatasi intézmény
valamennyi pedagoégus munkakort betoltd munkavallaloja, valamint a neveld és oktatdé munkat
kozvetleniil segitd egyéb fels6foku végzettségli dolgozoja.

2.5.2

A nevelési-oktatdsi intézmény nevelOtestiilete a nevelési és oktatasi kérdésekben, a nevelési-
oktatdsi intézmény miikddésével kapcsolatos tigyekben, a koznevelési torvényben és mas
jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként pedig véleményezd és
javaslattevé jogkorrel rendelkezik.

253

Az intézmény pedagdgusai megkapjak a munkdjukhoz sziikséges tankonyveket és egyéb
kiadvanyokat. Az informatikat tanit6 pedagodgus, valamint sziikség szerint minden pedagogus,
illetve az iskolatitkdr munkéjuk tdmogatisara egy-egy laptopot kapnak az iskolaban torténd
hasznélatra. Ezeket a szamitogépeket az iskolaban kell tartani és hasznalni, egyedi esetben —
irasos munkaltatdi engedéllyel — a laptopokat a pedagdgusok otthonukban is hasznalhatjadk. Nem
sziikséges engedély a tanari laptopok €s més informatikai eszk6zok iskolan kiviili, a pedagogiai
programban szerepld rendezvényen, eseményen, kulturdlis miisorban torténd hasznalatakor. A
koznevelési intézmény vezetdje, helyettese, az iskolatitkar, a gazdasagi ligyintézé valamint az
osztalyfdnokok mobiltelefont kapnak a sziilokkel, sajat kollégaikkal és az iskola vezetdivel tor-
ténd szilikséges és hatékony kapcsolattartas érdekében.

2.6 A nevelétestiilet jogai:

A nevelotestiilet dontési jogkore:

e az SZMSZ moddositasanak elfogadasa;

e ahdazirend elfogadasa;

e pedagogiai program és modositdsanak elfogadasa;

e atovabbképzési program elfogadésa;

e atanév munkatervének jovahagyasa;

o 4tfogo elemzések, értékelések €s beszamolok elfogadésa;
e atanulok magasabb évfolyamba Iépésének megallapitasa;
e atanulok fegyelmi tigyeiben valo eljaras;
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e atanulok osztalyozo6 vizsgara bocsatasa;

e aneveldtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasa;

e adidkonkormanyzat szervezeti ¢s mikodési szabalyzatanak jovahagyasa;
e sajat feladataik €s jogaik részleges atruhazasa.

A neveldtestiilet véleményt nyilvanit:

e anevelési oktatdsi intézmény miitkddésével kapcesolatos valamennyi kérdésben

A neveldtestiilet véleményét ki kell kérni:

e az iskolai felvételi koriilmények meghatarozasahoz
e atantargyfelosztas el6tt
e akoznevelési intézmény vezetdjének megbizésa eldtt

2.7 A nevelétestiilet feladatainak, egyes jogkoreinek atruhazasa

A nevelGtestiilet a feladatkorébe tartozo tigyek eldkészitésére vagy eldontésére tagjaibol — meg-
hatarozott idore vagy alkalmilag — bizottsagot hozhat 1étre, illetve egyes jogkoreinek gyakorlasat
atruhazhatja masra, igy a szakmai munkakozdsségre vagy a Didkonkorményzatra.

Az atruhazott jogkor gyakorloi: a bizottsagok, az osztalykdzosségek tandrai és a szakmai mun-
kakozosségek vezetdi beszamolasi kotelezettséggel tartoznak a neveldtestiiletnek a munkaterv-
ben rogzitett félévi illetve év végi értekezletek idopontjaban.

A nevel6testiilet altal 1étrehozott bizottsagok:
Felvételi Bizottsag

Feladata:
e aziskolaba jelentkezd tanulok adottsagainak és neveltségi szintjének megitélése;
e atanuldi jogviszony létesitésének javaslata és annak indoklasa.

Tagjai:
e az intézmény vezetdje;
o a felvételi tantargyak munkakozosség-vezetoi,
e leendd osztalyfonok;
e szaktanar.
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Fegyelmi Bizottsag

Feladata:
e asulyos kotelezettségszegést vétd tanulok fegyelmi ligyének vizsgélata;
e az ¢rintettek meghallgatasa utan targyilagos dontés hozatala.

Tagjai:
e az intézmény vezetdje;
e az ¢rintett tanulo osztalyfonoke;
e cgy, a fegyelmi ligyben fiiggetlen pedagogus;
e a didkonkorményzat képviseldje.

2.8 A neveldtestiilet értekezletei:

Az iskolat érint6 legfontosabb nevelési modszertani kérdésekkel a testiileti értekezlet foglalko-
zik. Ezek témajat és eldterjesztését az iskolakozosségek javaslatai alapjan a munkatervben kell
litemezni.

A tanév soran a neveldtestiilet az alabbi allando értekezleteket tartja:

e tanévnyitd, félévi és tanévzaro,

o félévi és év végi osztalyozo,

e nevelOtestiileti értekezletek,

e kéthetente esetmegbesz€ld csoporttalalkozasok,
o cgyéb aktualis értekezletek.

A kijelolt értekezleteken a részvétel kotelezo.

2.8.1 Rendkiviili nevelétestiileti értekezlet hivhatd 0ssze az intézmény lényeges problémainak
(fontos oktatasi kérdések, kiillonleges nevelési helyzetek megitélése, az iskolai életet atalakito,
megvaltoztatd rendeletek €s utasitasok értelmezése céljabol, ha azt a neveldtestiilet tagjainak
legalabb 50%-a, vagy az intézmény igazgatdja sziikségesnek latja. A nevelOtestiilet dontést
igényld értekezletein jegyzOkonyv késziil az elhangzottakrdl, amelyet az értekezletet vezetd
személy, a jegyzOkonyv-vezetd, valamint egy az értekezleten végig jelen 1évd személy
(hitelesitd) ir ala.

2.8.2 A neveldtestiilet egy-egy osztalykozosség tanulmanyi munkajanak €s neveltségi szintjének
elemzését, értékelését (osztalyozd értekezletek) az osztalykozosségek problémdinak
megoldasat osztalyértekezleten végzi. A neveldtestiilet osztalyértekezletén csak az adott
osztalykozosségben tanitdo pedagogusok kell részt vennie kotelezd jelleggel. Osztalyértekezlet
szlikség szerint, az osztalyfonokok, vagy tobb szaktanar megitélése alapjan barmikor tarthat6 az
osztaly aktudlis problémainak megtargyalasa céljabol.

14



2.8.3 Augusztus végén tanévnyitd értekezletre, juniusban az igazgatd altal kijeldlt napon
tanévzaro értekezletre keriil sor. Az értekezletet az igazgatd vagy akadalyoztatdsa esetén
helyettese vezeti. Félévkor és tanév végén — az iskolavezetés altal kijelolt idépontban —
osztalyozo6 értekezletet tart a neveldtestiilet.

A nevelGtestiilet dontéseit ¢és hatarozatait — a jogszabalyban meghatarozottak kivételével — nyilt
szavazassal és egyszerii szotobbséggel hozza, kivéve a jogszabalyban meghatarozott személyi
tigyeket, amelyek kapcsan titkos szavazéassal dont. A szavazatok egyenldsége esetén az igazgato
szavazata dont. A dontések ¢és hatarozatok az intézmény iktatott iratanyagéba kertilnek.

Ha a nevelGtestiilet dontési, véleményezési, illetve javaslattevé jogat az iskola valamennyi
dolgozojat érintd kérdésekben gyakorolja, akkor munkavallaloi értekezletet kell 6sszehivni.

2.9 A nevelétestiilet szakmai munkako6zosségei

2.9.1 A koznevelési torvény 71. §-a szerint a szakmai munkakozdsség részt vesz az intézmény
szakmai munkdjdnak irdnyitdsdban, tervezésében ¢és ellendrzésében. A munkakdzdsségek
segitséget adnak az iskola pedagogusainak szakmai, modszertani kérdésekben. A
munkak6zdsség alapfeladata a palyakezdd pedagdgusok, gyakornokok munkéjanak segitése,
javaslat a gyakornok vezetGtanaranak megbizasara. A munkakozOsség — az igazgatd

megbizasara — részt vesz az iskola pedagogusainak és gyakornokainak belsd értékelésében, a
kisérettségi lebonyolitasaban, valamint az iskolai haziversenyek megszervezésében.

2.9.2 A szakmai munkakozOsség tagjai kétévente, de sziikség esetén mas idépontokban is
javaslatot tesznek munkako6zdsség-vezetdjiik személyére. A munkakozdsség-vezetd megbizasa
az igazgatd jogkore. Az intézményben négy munkak6zdsség mitkodik: a human, idegen nyelv,
természettudomanyi, €s az osztalyfonoki munkakdzosség.

2.9.3 A munkakozosség-vezetd feladata a munkakozsség tevékenységének szervezése,
iranyitasa, koordindlasa, eredményeik rogzitése, az informéacidaramlés biztositasa a vezetés és a
pedagogusok kozott. A munkakozosség-vezetd legalabb félévi gyakorisaggal beszamol az
intézmény vezetdjének a munkakdzosség tevékenységérdl, Osszedllitta a munkakozosség
munkatervét, irdsos beszamolot készit a tanév végi értékeld értekezlet el6tt a munkakozosség
munkdjarol.
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2.10 A szakmai munkakoézosségek tevékenysége

2.10.1 A neveldtestiilet feladatainak atruhdzasa alapjan — a pedagogiai programmal és az éves
munkatervvel 0sszhangban — a szakmai munkak6zdsségek feladatai az alabbiak:

e Javitjak, koordinaljadk az intézményben folyd neveld-oktaté munka szakmai szinvonalat,
mindségét.

e Egyiittmikddnek egymassal az iskolai neveld-oktatd munka szinvonaldnak javitisa, a
gyorsabb informécidaramlés biztositasa érdekében ugy, hogy a munkakozosség-vezetdk
rendszeresen konzultdlnak egymassal és az intézmény vezetdjével. Az intézmény
vezetdje a munkakozosség-vezetoket legalabb fél évi gyakorisaggal beszamoltatja.

e A munkakozosség a tanévre sz6l6 munkaterv alapjan részt vesz az intézményben folyd
szakmai munka belsd ellenérzésében, a pedagoégusok értékelési rendszerének
mikodtetésével kapcsolatos feladatok ellatasaban.

o Fejlesztik a szaktargyi oktatds tartalmat, tokéletesitik a moddszertani eljarasokat; a
fakultacids iranyok megvalasztasaban alkoté modon részt vesznek.

o Kezdeményezik a helyi palyazatok és tanulmanyi versenyek kiirasat.

e Felmérik és értékelik a tanulok tudésszintjét.

e Véleményezési joggal bir a pedagogus tovabbképzéssel kapcsolatos programok megva-
lasztasaban.

e Véleményezik a pedagdgus allashelyek palyazati anyagat.

o Osszeallitjak az intézmény szamara az osztalyozd vizsgdk, a proba érettségi (kisérettségi)
vizsgak irasbeli tételsorait, ezeket fejlesztik és értékelik.

e Tamogatjak a palyakezdd pedagdgusok munkajat, fejlesztik a munkatéarsi kdzosséget.

e Az intézménybe Ujonnan keriild pedagdégusok szamdra azonos vagy hasonld szakos
pedagdégus mentort biztositanak, aki figyelemmel kiséri az 0j kolléga munkajat,
tapasztalatair6l negyedévente referal az intézmény vezetdinek.

2.11 Az iskola egyéb dolgozéi

Iskolatitkar, kézbesito, takaritd, védond, rendszergazda, pénztaros (gazdasagi ligyintézd). Mun-
kajukat a munkakdri leirasuk alapjan végzik.
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III. AZISKOLA MUKODESI ES HASZNALATI RENDJE

3.1. A tanév rendjének meghatarozasa

A tanév rendjérdl az oktatdsi miniszter évenként rendelkezik. A tanév helyi rendjét a nevel6tes-
tiillet a tanévnyitd értekezleten hatdrozza meg, amely az éves munkatervben keriil rogzitésre.

3.2. A tanév rendje és annak kozzététele

A tanév helyi rendje tartalmazza az intézmény miikodésével kapcsolatos legfontosabb esemé-
nyeket és idOpontokat:

e asziildi értekezletek és fogadoorak rendjét;

e az iskolai rendezvények és tinnepségek id6pontjat;

e az osztalyozo értekezletek idopontjat;

e a tanitds nélkiili munkanapok maddjat és idopontjat;

e az ¢értesitok kiosztasanak rendje;

e avizsgak rendjét a tanitsi sziinetek idépontjat;

e anyilt napok megtartasanak rendjét és idejét;

¢ atanulmdnyi kirdnduldsok és osztalykirdndulasok idejét.

Az osztalyfonok feladata, hogy ismertesse a tanév helyi rendjét, valamint az intézmény rendsza-
balyait, hazirendet ¢és a balesetvédelmi eldirasokat — az elsd tanitasi héten a tanulokkal, majd
pedig az elsd sziiloi értekezleten a sziilokkel.

3.3. Az iskola nyitvatartasi rendje

Az iskola a tanév szorgalmi ideje alatt tanitasi napokon 7.30 6rat6l 16%° éraig tart nyitva.

Az iskola hivatalos munkarendje tanitasi napokon 8 6ratol 16% 6raig tart.

Az épiiletben a nyitvatartasi idon kiviil csak eldzetes bejelentés utan, igazgatdi engedéllyel lehet
tartozkodni, amennyiben az épiilet 6rzése biztositott.

Elére meghatarozott tigyeleti napokon a Kijeldlt épiilet irodajaban 9-13 6ra kozott tigyeletet tart
az iskola vezetdje, vagy helyettese.
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3.4.1. Az oktatds és a nevelés a pedagodgiai program, a helyi tantervek, valamint a
tantargyfelosztassal 6sszhangban levo heti 6rarend alapjan torténik a pedagdégusok vezetésével,
a kijelolt tantermekben. A tanitdsi oran kiviili foglalkozasok csak a kotelezd tanitdsi orak
megtartasa utan szervezhetok.

3.4.2 A tanitasi 6rdk iddtartama 45 perc. Az elsd tanitasi ora a hazirend altal meghatarozott
idében 8.00-kor kezdddik. A kotelezé tanitasi orak déleldtt vannak, azokat legkés6bb altalaban
14.55 oraig be kell fejezni.

3.4.3 A tanitasi ordk engedély nélkiili latogatasara csak az intézmény vezetdi és a tantestiilet
tagjai jogosultak. Minden egyéb esetben a latogatdsra az igazgatd adhat engedélyt. A tanitdsi
orak megkezdésiik utdn nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben az igazgat6 tehet. A kotelezd
orvosi vizsgéalatok az igazgatOhelyettes 4altal elére engedélyezett idépontban és modon
torténhetnek, lehetdség szerint ugy, hogy a tanitadst minél kevésbé zavarjak.

3.4.4 Az 6rakozi sziinetek rendjét sziikség szerint beosztott pedagogusok feliigyelik. Dupla 6rak
(engedéllyel) sziinet kozbeiktatasa nélkiil is tarthatok, de csak dolgozatiras esetén, rendkiviili
esetben. Az iskola félévente — a Budenz Jozsef Altalanos Iskola és Gimnaziummal kozosen -
tigyeleti rendet hataroz meg az oérarend fliggvényében. A beosztott vagy annak helyettesitésére
kijelolt pedagogus felelds az tigyeleti teriilet rendjének megtartasaért, ellatasaért. Az tigyelet
ellatasa minden pedagdgusra nézve munkakori kotelesség

3.5 Az osztalyozé vizsga rendje, nyelvvizsga miatti kedvezmények

A félévi és év végi tanulményi osztalyzatok megallapitdsahoz a tanulonak osztalyozé vizsgat
kell tennie, ha:

a) az igazgato felmentette a tanorai foglalkozasokon valo részvétel alol,

b) azigazgato engedélyezte, hogy egy vagy tobb tantargy tanulmanyi kovetelményének egy
tanévben, illetve az eldirtnal rovidebb id6 alatt tegyen eleget,

C) ha atanuld elérehozott érettségi vizsgat kivan tenni az adott tantargybol,

d) egy tanévben 250 oranal tobbet mulasztott, és a nevelStestiilet nem tagadta meg az
osztalyoz6 vizsga letételének lehetdségét,

e) ha a tanul6 hianyzasa egy adott tantargybol az évi tanitasi orak 30%-at meghaladta és a
nevelbtestiilet nem tagadta meg az osztalyozd vizsga letételének lehetdségét,

f) atvételnél az iskola igazgatoja eldirja.

Az a), b), ¢), g) esetben, ha a tanul6 kérésére jon 1étre (pl. utdlag fel szeretné venni a valaszthato
tantargyat, elérehozott vizsgat szeretne tenni stb.), akkor a tanul6 koteles az osztalyozd vizsga
kitizott id6pontja eldtt legalabb 10 nappal az oktatdsi igazgatohelyettesnél a vizsgéra
jelentkezni. Az igazgatohelyettes a jelentkezések Osszegzése utan kijeldli a vizsgabizottsagot,
meghatarozza a vizsga idejét és helyét.
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Az a tanulo, aki elérehozott érettségi vizsgara jelentkezik, eldzetes irasbeli kérelmére egy nap
igazolt tavollétet kaphat az elérehozott érettségi vizsgara vald felkésziilés érdekében. A kérelem
benyujtasat kovetd tavolléte igazolt hidnyzasnak mindsiil. Az engedély nélkiili vagy utolag
igazolt tavollét igazolatlan hianyzasnak szamit.

3.6 Az iskola feliigyeleti rendje

Az iskolaban a tanitasi id6 alatt tanulo feliigyelet nélkiil nem tartozkodhat. Az orarend szerinti
kotelez6 tanitasi orak és a tandran kiviili foglalkozasok alatt a tanuldkra a tanorat vagy a foglal-
kozast vezetd pedagdgus feliigyel. Az o6rakdzi sziinetekben, valamint kozvetlentil a tanitasi id6
elott €s utan a tanulok feliigyeletét beosztott pedagogusok latjak el.

3.6.1 A vezetdk intézményben val6 tartdzkodasi rendje

Az iskola hivatalos munkaidejében felelds vezetdnek kell az épiiletben tartézkodni.

Az intézmény vezetGje vagy helyettese koziil egyikikknek az intézményben kell tartdzkodnia
abban az id6északban, amikor tanitasi o6rak, tanuldink szamara szervezett iskolai rendszeri
délutani tanrendi foglalkozasok vannak. Ezért az igazgaté vagy helyettese koziil legalabb
egyikiik hétfotdl csiitortokig 7.30 és 16.00 ora kozott, pénteken 7.30 és 14.00 ora kozott az
intézményben tartdzkodik. Egyebekben munkdjukat az iskola sziikségleteinek és aktudlis
feladataiknak megfeleld id6ben és iddtartamban latjak el.

A vezetd akadalyoztatisa esetén a helyettesitésre kijelolt pedagogus helyettesiti a vezet6t. A
helyettesités soran a helyettes a jogszabaly, illetve az intézmény belsd szabalyzataiban, rendel-
kezéseiben kizarolag a vezetd jogkorébe utalt iigyekben nem donthet. A helyettesitési rendben
kijelolt pedagogus felel a nevelési-oktatasi intézmény biztonsagos miitkodéséért. A pedagogus
feleldssége az intézmény mitkodésével, a gyermekek, tanulok biztonsaganak megovasaval 6Sz-
szefiiggd azonnali dontést igényld ligyekre terjed ki.

3.7 A pedagégusok munkaidejének hossza, beosztasa

Az intézmény pedagogusai — a junius honap kivételével — heti 40 6ras munkaiddkeretben végzik
munkdjukat. A heti munkaiddkeret elsé napja (ellenkezd irasos hirdetmény hidnyaban)
mindenkor a hét els6 munkanapja, utolsd6 napja a hét utolsé munkanapja. Az 6tnél kevesebb
munkanapot tartalmazoé hetek heti munkaideje a munkanapok szamaval aranyosan szamitando
ki. Szombati és vasarnapi napokon, iinnepnapokon munkavégzés csak iradsban elrendelt esetben
lehetséges. Munkanapokon a rendes munkaidd hossza legalabb 4 6ra, de nem haladhatja meg a
12 orat.

A pedagogusok napi munkaidejiiket — az orarend, a munkaterv és az intézmény havi

programjainak szem elOtt tartasaval — 4ltalaban maguk hatarozzak meg. Az értekezleteket,
fogadoorakat altalaban hétfé-keddi napokon tarjuk, ezért ezeken a napokon a napi atlagban 8-
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orasnal hosszabb, legfeljebb azonban 12 6rds munkaiddre kell szdmitani. A munkaltaté a
munkaiddre vonatkozé eldirasait az 6rarend, a munkaterv, kor-email értesités tjan hatarozza
meg. Sziikség esetén eld lehet irni a napi munkaid6-beosztast egy pedagogus esetén, vagy
pedagogusok meghatarozott csoportja esetén is. A munkaidd-beosztas kihirdetésére ebben az
esetben is a fentiek az irdnyadok.

Junius honapban a szdbeli érettségi vizsgdk ideje alatt a szobeli érettségi vizsgan részvevod
pedagdgusok napi munkaidd-beosztasat napi 12 6rdban hatarozzuk meg.

A pedagogusok munkaidejének Kitoltése

A pedagbdgusok teljes munkaideje a kotelezé oOrakbol, valamint a nevel6-, illetve
oktatomunkaval vagy a gyermekekkel, tanulokkal a szakfeladatuknak megfeleld foglalkozassal
Osszefliggd feladatok ellatasahoz sziikséges idobdl all. A pedagdgus-munkakodrben dolgozok
munkaideje tehat két részre oszlik:

a) akotelez6 draszamban ellatott feladatokra,
b) a munkaidd tobbi részében ellatott feladatokra.

3.7.1 A kotelezo oraszamban ellatott feladatok

a) atanitasi orak megtartasa

b) a munkakozosség-vezetoi feladatok ellatasa,

C) az osztalyfénoki feladatok ellatasa,

d) iskolai sportkori foglalkozasok,

e) fakultaciok vezetése,

f) differencialt képességfejleszto foglalkozasok (korrepetalds, tehetséggondozas,
felzarkoztatas, elokészitok stb.),

g) magantanul6 felkészitésének segitése

h) az érettségi, kiilonbozeti, felvételi, osztalyozo vizsgak lebonyolitasa.

A pedagdgusok kotelezd oOrdban elldtandd munkaidejébe beleszamit a munkavégzéshez
kapcsolodo elokészité és befejezd tevékenység idotartama is. (ElOkészitd és befejezd
tevékenységnek szamit a tanitdsi ora eldkészitése, adminisztracios feladatok, az osztalyzatok
beirasa, tanulokkal valé megbeszé€lés, egyeztetési feladatok stb.)

A pedagogusok iskolai szorgalmi iddre iranyadd munkaidd-beosztasat az drarend, a munkaterv

tartalmazza. Az orarend készitésekor elsdsorban a tanuldk érdekeit kell figyelembe venni. A
tanari kéréseket az igazgatd rangsorolja, lehetdség szerint figyelembe veszi.
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3.7.2 A munkaido tobbi részében ellatott feladatok kiilonosen a kovetkezok

a) a tanitasi orakra valo felkésziilés,

b) atanulok dolgozatainak javitasa,

€) atanulok munkajanak rendszeres értékelése,

d) a megtartott tanitasi érak dokumentalasa, az elmarado és a helyettesitett 6rak vezetése,

e) Kkisérletek Gsszeallitasa,

f) dolgozatok, tanulmanyi versenyek Osszeallitasa és értékelése,

g) atanulmanyi versenyek lebonyolitasa,

h) tehetséggondozas, a tanulok fejlesztésével kapcsolatos feladatok,

1) feliigyelet a vizsgakon, tanulmanyi versenyeken, iskolai méréseken,

j) iskolai kulturalis és sportprogramok szervezése,

k) a potlékkal elismert feladatok (osztalyfonoki, munkakozosség-vezetoi,
didkonkormanyzatot segitd feladatok) ellatasa,

I) az ifjusagvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa,

m) sziil6i értekezletek, fogadoorak megtartasa,

n) részvétel nevel6testiileti értekezleteken, megbeszéléseken,

0) részvétel a munkaltato altal elrendelt tovabbképzéseken,

p) atanulok feliigyelete orakozi sziinetekben,

g) tanulmanyi kirandulasok, iskolai tinnepségek és rendezvények megszervezése,

r) iskolai iinnepségeken és iskolai rendezvényeken valo részvétel,

S) részvétel a munkako6zosségi értekezleteken,

t) tanitas nélkiili munkanapon az igazgato altal elrendelt szakmai jellegii munkavégzés,

u) részvétel az intézmény belso szakmai ellenérzésében,

V) iskolai dokumentumok készitésében, feliilvizsgalataban valé kozremiikodés,

crer

w) osztalytermek rendben tartasa és dekoracidjanak kialakitasa.

3.7.3 Az intézményben illetve azon kiviil végezheté pedagégiai feladatok meghatarozasa

A pedagogusok a munkaidd tanitasi orakkal, foglalkozasokkal le nem kotott részében az alabbi
feladatokat az iskolaban kdtelesek ellatni:

e az 3.7.1 szakaszban meghatarozott tevékenységek mindegyike
e az 3.7.2 szakaszban meghatarozott tevékenységek, kivéve az a, b, d, g, 0, v pontokban
leirtakat.

Az intézményen kiviil végezhetd feladatok:

e a 3.7.2 szakaszban meghatarozott tevékenységek koziil az a, b, d, g, 0, v pontokban
leirtak.

Az intézményen kiviil ellathatd munkakori feladatoknak az intézmény a fentiek szerint
hatarozza meg a kereteit. Ennek figyelembe vételével az iskolan kiviil végezhetd feladatok
ellatasakor a pedagogus munkaidejének felhasznalasarol — figyelembe véve a koznevelési
torvény 62. § (5) bekezdésében 2013. szeptember 1-jét6l hatalyba 1ép0, meghatarozott kotott
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munkaiddre vonatkoz6 eldirasait és a munkaltatd ezzel kapcsolatos dontéseit — a pedagdgus
maga dont.

3.7.4 Pedagogusok munkarendjével kapcsolatos eldirasok

3.7.4.1 A pedagbdgusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az igazgatod vagy
az igazgatohelyettes allapitja meg az intézmény orarendjének fiiggvényében. A konkrét napi
munkabeosztasok 0Osszedllitasanal az intézmény feladatellatasanak, zavartalan miikddésének
biztositasat kell elsddlegesen figyelembe venni. Az intézmény vezetdségének tagjai, valamint a
pedagdgusok a fenti alapelv betartdsa mellett javaslatokat tehetnek egyéb szempontok, kérések
figyelembe vételére.

3.7.4.2 A pedagégus koteles 10 perccel tanitdsi, foglalkozasi, ligyeleti beosztasa eldtt a
munkahelyén (illetve a tanitas nélkiili munkanapok programjanak kezdete elétt annak helyén)
megjelenni. A pedagégus a munkabol vald rendkiviili tdvolmaradasat, annak okat lehetdleg
el6z6 nap, de legkésobb az adott munkanapon 7.20 o6rdig koteles jelenteni az intézmény
vezetdjének vagy helyettesének, hogy kozvetlen munkahelyi vezetdje helyettesitésérol
intézkedhessen. A hidnyzd pedagdgus koteles varhatdéan egy hetet meghaladd hidnyzéasanak
kezdetekor tanmeneteit az igazgatohelyetteshez eljuttatni, hogy akadalyoztatisa esetén a
helyettesitd tandr biztosithassa a tanulok szdmara a tanmenet szerinti elérehaladast. Rovidebb
hidnyzas esetén a pedagogus a tandrak részletes oravazlatat koteles bekiildeni a helyettesito ta-
narnak (fax, e-mail stb.).

A tappénzes papirokat legkésObb a tappénz utols6 napjat kovetd 3. munkanapon le kell adni az
iskolatitkarnak.

3.7.4.3 Rendkiviili esetben a pedagdgus az igazgatotdl vagy az igazgatohelyettestdl kérhet
engedélyt legalabb két nappal eldbb a tanitasi ora (foglalkozas) elhagyasara, a tanmenettdl eltérd
tartalmu tanitasi ora (foglalkozas) megtartdsara. A tanitési 6rdk (foglalkozasok) elcserélését az
igazgatohelyettes engedélyezi.

3.7.4.4 A tantervi anyagban valo lemaradas elkeriilése érdekében hianyzasok esetén — lehetdség
szerint — helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesité pedagogust legalabb egy nappal a tanitasi
ora (foglalkozas) megtartasa eldtt biztak meg, gy koteles a tanmenet szerint elérehaladni, a
szakmailag szlikséges dolgozatokat megiratni és szaktargyi azonossag esetén kijavitani.

3.7.4.5 A pedagbégusok szdméra — a kotelezd Oraszamon feliili — a nevelé—oktatdé munkaval
Osszefliggd rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijeldlést az
intézményvezetd adja az igazgatohelyettes és a munkakozosség-vezetok javaslatainak
meghallgatasa utan.

3.74.6 A pedagogus alapvetd kotelessége, hogy tanitvanyainak haladdsat rendszeresen

osztalyzatokkal értékelje, valamint szamukra a szamszer(i osztalyzatokon kiviil visszajelzéseket
adjon eldrehaladdsuk mértékérdl, az eredményesebb tanulds érdekében elvégzendd feladatokrol.
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3.7.4.7 A pedagogusok munkaidejének nyilvantartasi rendje

A hatalyos jogszabalyok alapjan a pedagdégusok munkaideje az intézmény altal elrendelt
kotelezé és nem kotelez6 orakbol, elrendelt egyéb foglalkozasokbol, valamint a neveld-oktatd
munkaval 6sszefliggd tovabbi feladatokbol all.

Az elrendelt tanitasi orak, foglalkozasok konkrét idejét az orarend, a havi programok, illetve
egyes iskolai programok feladatkiirdsa tartalmazza, igy ezek idépontja és idOtartama az iskolai
dokumentumokban rogzitett. Az intézményen kiviil végezhetd feladatok idétartamdnak és
idépontjanak meghatarozésa a nevel6-oktatd munkaval osszefliggd egyéb feladatok ellatdsdhoz
elismert heti munkaidd-atalany felhasznalasaval torténik. Ennek figyelembe vételével a nem
kizardlag az intézményben elvégezhetd feladatok ellatdsakor a pedagdgus munkaidejének
felhasznalasarél maga dont, igy ennek id6tartamardl — ezzel ellentétes irasos munkaltatoi
utasitas kivételével — munkaidd-nyilvantartast nem kell vezetnie.

Az intézmény vezetdje a pedagdgusok szamdra azokban az esetekben rendelheti el a munkaidd
nyilvantartasat, amikor a teljes munkaidé fentiek szerinti dokumentaldsa vélhetden nem
biztosithato.

3.8 Az intézmény nem pedagogus munkavallaléinak munkarendje

Az intézményben a nem pedagdgus munkavallalok munkarend;jét a jogszabalyok betartasaval az
intézmény zavartalan milkddése érdekében az intézményvezetd allapitja meg. Munkakori
leirdsukat az igazgatd késziti el. A torvényes munkaidd €s pihendidd figyelembevételével az
intézmény vezetdi tesznek javaslatot a napi munkarend Osszehangolt kialakitasara,
megvaltoztatisara, €és a munkavallalok szabadsdganak kiaddsdra. A nem pedagogus
munkakorben foglalkoztatottak munkarendjét az igazgat6 hatarozza meg.

Az intézmény kapujan reggel 7.30-és 16.00 kozott lehet bejutni az intézménybe. Reggel 8.00 és
14.55 kozott csengetéssel.

3.10 Az iskola létesitményeinek, helyiségeinek hasznalata

3.10.1 Az iskolaépiiletet cimtiblaval, az osztalytermeket és szaktantermeket a Magyar
Koztarsasag cimerével kell ellatni. Az épiileten ki kell tlizni a nemzeti lobog6t és az Eurdpai
Unio6 zaszlajat.

Az iskola minden munkavallaldja és tanuldja felelds:

e atliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartsaért,
e akozosségi tulajdon védelméért, allapotanak megdrzéséeért,

e aziskola rendjének, tisztasdganak megdrzéséért,

e az energiafelhasznalassal valo takarékoskodasért.
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3.10.2 A szaktantermek hasznalata

e Az osztalytermeket a foglalkozasok befejezése utan be kell csukni, a székeket fel kell
pakolni. Ennek felelése az utolsd orat tartd tanar. Az osztalytermek elhagyasa el6tt gon-
doskodni kell az elektromos berendezések aramellatdsanak megszakitasarol.

e A tanulok az épiiletet tanulasi id6 alatt csak az osztalyfénok, vagy iskola valamely veze-
tdjének engedélyével hagyhatjak el, tdvozasi engedéllyel.

e Az iskola egész teriiletén a tanulok szamara tilos a dohanyzas.

3.11. A dohanyzassal kapcsolatos eléirasok

Az intézményben — ideértve az iskola udvarat, a fobejarat eldtti 30 méter sugaru teriiletrészt és
az iskola parkolojat is — a tanulok, a munkavallalok és az intézménybe latogatok nem
dohanyozhatnak. Az intézményben és az iskolan kiviil tartott iskolai rendezvényeken tanuldink
szdmara a dohanyzas és az egészségre karos €lvezeti cikkek fogyasztasa tilos! Az iskolaban és
az azon kivil tartott iskolai rendezvényekre olyan tanulot, aki — az iskoldban, iskolai
rendezvényen szolgalatot teljesitd személy megitélése szerint — egészségre artalmas szerek
(alkohol, drog stb.) hatdsa alatt all, nem engediink be. Ha tavolléte mulasztasnak szamit, a
tavollétet igazolatlannak tekintjiik.

A nemdohanyzéok védelmérdl szolo torvény 4. § (8) szakaszdban meghatarozott, az intézményi
dohanyzas szabalyainak végrehajtasaért felelds személy az intézmény 0sszes munkatarsa.

3.12 Kartéritési kotelezettségek

A dolgozo6 az altala okozott kart koteles megtériteni. A karokozast az intézmény vezet6jénél
koteles bejelenteni. A kartérités mértékét a munka torvénykonyvérdl szolo térvényben foglaltak
szerint hatarozza meg.

A Munkavallalé karokozasa esetén iranyado rendelkezések:

e Munkavallald gondatlan kérokozas esetén: legfeljebb négyhavi tavolléti dijanak 0sszegeé-
ig terjedod kartérités megfizetése,

e Munkavallald szandékos vagy sulyosan gondatlan kéarokozas esetén: teljes kartérités
megfizetése.

A Munkavallalo a vétkességre tekintet nélkiil, teljes anyagi feleldsséggel tartozik a
visszaszolgaltatasi vagy elszamolasi kotelezettséggel atvett olyan dolgokban bekdvetkezett
hianyért, amelyeket allanddan drizetben tart, hasznal vagy kezel.
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3.13 A kotelez6 oran kiviili elfoglaltsagokon valé részvétel

Kt. 1. sz. melléklet harmadik része 8.§ az éves munkatervben megjeldlt feladatok ellatasara ko-
telezo.

3.14 A mindennapos testnevelés szervezése

Diakjaink szamra a pedagogiai programunk heti 6t testnevelési orat tartalmaz,® amelybél heti
harom orat az 6rarendbe iktatva osztalykeretben szerveziink. A 4. és 5. testnevelés orat didkjaink
szamdra az alabbi rendben biztositjuk:

e a didksportkdrben sportold tanulok szamdra a valasztott szakosztalyban heti 2-2 6rés
kotelezo sportkori foglalkozason valo részvétellel

e atanuldk altal a délutani iddszakban Uszas sportagban biztositott heti 2 6ra foglalkozason
torténod részvétellel,

e a Kkiils6 szakosztalyokban igazolt, versenyszerlien sportold tanulok szdmara a
szakosztalyban torténd sportoldssal — a koznevelési torvényben meghatarozott
tartalommal beszerzett igazolas benyujtasaval

e a kotelezd testnevelési oOrdkon feliil szervezett heti 2-2 06ras gyodgytestnevelési
foglalkozason torténd részvétellel azon tanuldink szdmara, akik — az iskolaegészségiigyi
szolgalat szakvéleménye szerint — a rendes testnevelési 6rdkon is részt vehetnek

Tanuloink szdmara rendszeresen szerveziink gyalogos, autobuszos, kerékparos tarakat, sportna-
pokat, korcsolyanapot, téli turat, ahol a részvétel mindenki szamara kotelezd. A turdkrol készi-
tett tervek bemutatasaért a testneveld felel.

1 A 2012/2013-as tanévben a 9. évfolyamon, a tovabbiakban felmend rendszerben vezetjiik be.
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IV. AZINTEZMENY MUKODESET MEGHATAROZO DOKUMENTUMOK

4.1 A torvényes miikodés alap- és egyéb dokumentumai

Az intézmény torvényes miikodését az alabbi — a hatdlyos jogszabalyokkal 6sszhangban allo —
alapdokumentumok hatarozzak meg:

e az alapito okirat

e aszervezeti és mikodési szabalyzat
e apedagbgiai program

e ahdazirend

Az intézmény tervezhetd €s elszamoltathaté miikodésének részenként funkcionédlnak az aldbbi
dokumentumok:

¢ atanév munkaterve (kiegészitve a féléves €s éves beszdmolokkal),
e cgyeéb belso szabalyzatok (helyiségek, eszk6zok hasznalatanak rendje).

4.1.1 Az alapito okirat

Az alapitdé okirat tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzéit, alairasa biztositja az
intézmény nyilvantartasba vételét, jogszeri miikodését. Az intézmény alapitdé okiratat a
fenntartd késziti el, illetve — sziikség esetén — modositja.

4.1.2 A pedagoégiai program

A kozoktatasi intézmény pedagodgiai programja képezi az intézményben folyd neveld-oktato
munka tartalmi, szakmai alapjait. Pedagdgiai programjanak megalkotasahoz az intézmény
szamara a koznevelési torvény 24. § (1) bekezdése biztositja a szakmai 6nallosagot.

Az iskola pedagodgiai programja meghatarozza:

e Az intézmény pedagodgiai programjat, ennek részeként az iskolaban folyd nevelés és
oktatas céljat, tovabba a koznevelési torvény 26. § (1) bekezdésében meghatarozottakat.

e Az iskola helyi tantervét, ennek keretén beliil annak egyes évfolyamain tanitott
tantargyakat, a kotelezd, kotelezéen valaszthatdo ¢€és szabadon valaszthatdo tanorai
foglalkozasokat és azok 6raszamait, az eldirt tananyagot és kovetelményeket.

e Az oktatasban alkalmazhat6 tankonyvek, tanulmanyi segédletek és taneszkozok
kivalasztasanak elveit, figyelembe véve a tankOnyv ingyenes igénybevétele
biztositasdnak kotelezettségeét.

e Az iskolai beszamoltatds, az ismeretek szamonkérésének kovetelményeit és formait, a
tanul6 magatartasa, szorgalma értékelésének és mindsitésének kdvetelményeit, tovabba —
jogszabaly keretei kozott — a tanuld teljesitménye, magatartasa és szorgalma
értékelésének, mindsitésének formajat.
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A kozosségfejlesztéssel, az iskola szerepldinek egyiittmiikodésével kapcsolatos

feladatokat.

e A pedagogusok helyi intézményi feladatait, az osztalyfonoki munka tartalmat, az
osztalyfonok feladatait.

e A kiemelt figyelmet igényld tanulokkal kapcsolatos pedagodgiai tevékenység helyi
rendjét.

e A tanulék az intézményi dontési folyamatban vald részvételi jogai gyakorldsanak
rendjét.

o A kozépszintli érettségi vizsga témakdreit.

e A tanuldk fizikai allapotanak méréséhez sziikséges modszereket.

A felsorolt tevékenységek szabdlyozasa a pedagdgiai program hataskorébe tartozik, igy az
érdeklddok a fenti témakkal kapcsolatban ott talalnak részletes informaciodkat.

A pedagbgiai programot a nevelbtestiilet fogadja el, és az a fenntartd jovahagydsaval valik
érvényessé. Az iskola pedagdgiai programja megtekinthetd az igazgatdi irodéban, tovabba
olvashaté az intézmény honlapjan. Az iskola vezetdi munkaidoben barmikor tajékoztatassal
szolgalnak a pedagdgiai programmal kapcsolatban.

4.1.3 Az éves munkaterv

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatalyos jogszabalyok
alapjan, az intézmény pedagogiai programjabol kiindulva tartalmazza a nevelési célok, feladatok
megvaldsitasdhoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok idére beosztott cselekvési tervét
a feleldsok €s a hataridék megjeldlésével.

Az intézmény éves munkatervét a nevelOtestiilet késziti el, elfogadasara a tanévnyitod
értekezleten kertil sor. A tanév helyi rendje a munkaterv részét képezi, ennek elfogadasakor be
kell szerezni a kuratorium, a sziiléi szervezet és a diakonkormanyzat véleményét. A munkaterv
egy példanya az informatikai halézatban elérhetden a tantestiilet rendelkezésére all. A tanév
helyi rendjét az intézmény weblapjan és az iskolai hirdetdtablan is el kell helyezni.

4.2 A tanuloi tankonyvtamogatas és az iskolai tankonyvellatas rendje
Szabalyzatunkat az alabbi jogszabalyok alapjan készitettiik:

e anemzeti koznevelésrdl szol6 2011. évi CXC. torvény,

e A 2013. évi CCXXXIL. torvény 4. § (2) bekezdése alapjan

e A17/2014. EMMI rendelet

e atankdnyvpiac rendjérdl szolo 2001. évi XXXVIIL. torvény,

e a 23/2004. (VII. 27.) OM-rendelet a tanuloi tankonyvtamogatas és az iskolai
tankonyvellatas rendjérol.
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A tankdnyvpiac rendjérdl szolo 2001. évi XXXVIL torvény 7. § (1) bekezdésének eldirasai
alapjan az iskolai tankonyvelldtds rendjét — a szakmai munkakdzosség véleményének
kikérésével évente — az iskola igazgatdja hatarozza meg minden év december 15-ig.

Ugyanezen torvény 29. § (3) bekezdése rendelkezik arrol, hogy az iskolai tanulok
tankonyvtamogatasa megallapitdsanak, az iskolai tankonyvellatdas megszervezésének, a
tankonyvrendelés elkészitésének helyi rendjét az iskola szervezeti és miikodési szabalyzataban
kell meghatarozni. Ennek soran egyetértési jogot gyakorol a kuratorium és az iskolai
diakonkormanyzat. A tankonyvellatassal, a tanuldk tankdnyvi tamogatasaval kapcsolatban az
alabbi rendelkezéseket allapitjuk meg.

4.2.1 A tankonyvellatas célja és feladata

4.2.1.1 Az iskolai tankonyvellatas keretében kell biztositani, hogy az iskoldban alkalmazott
tankonyvek az egész tanitasi év sordn az iskola tanuldi részére megvasarolhatok legyenek (a
tovabbiakban: iskolai tankonyvellatds). Az iskolai tankonyvellatds legfontosabb feladatai: a
tankonyv beszerzése és a tanulokhoz torténd eljuttatasa.

4.2.1.2 Az iskolai tankonyvellatds megszervezése az iskola feladata. Az iskolai tankdnyvellatas
vagy annak egy része lebonyolithatd az iskoldban, illetve az iskoldn kiviil. Az iskolai
tankonyvellatas feladatait vagy annak egy részét ellathatja az iskola, illetve a
tankonyvforgalmazo (KELLO). Az iskolai tankonyvellatas zavartalan megszervezéséért akkor is
az iskola felel, ha a feladatokat vagy azok egy részét a tankonyvforgalmazonak adja 4t.

4.2.1.3 Az iskolai tankonyv-kolcsonzés soran biztositani kell, hogy a kdlcsonzést igénybe venni
kivanod tanuldk egyenld eséllyel jussanak hozza a tankonyvekhez. Ha a tankonyv kolcsonzése
soran a konyv a szokdsos hasznalatot meghalad6 mértéken tul sériil, a tankdnyvet a tanuld
elveszti, megrongalja, a nagykoru tanulo, illetve a kiskorl tanuld sziiléje az okozott karért
kartéritési feleldsséggel tartozik. Az okozott kar mértékét az igazgatd — a tankdnyvek beszerzési
arat figyelembe véve — hatarozatban allapitja meg.

4.2.1.4 Az iskolai tankonyvellatas rendjét az iskola kifiiggesztéssel és elektronikus formaban
teszi kozzeé.

4.2.2. A tankonyvfelelés megbizasa

4.2.2.1 Iskolankban a tankonyvellatas feladatait az intézmény végzi olyan formaban, hogy a
hivatalos tankonyvforgalmazoval (KELLO) a tankdnyvek forgalmazasara vonatkozo szerzodést
kot, és az intézmény a tankonyveket a tankonyvfogalmazoktol értékesitésre atveszi.

4.2.2.2 Az iskola tankonyvellatassal kapcsolatos feladatainak végrehajtasaért az igazgatd a
felelds. Az igazgatd minden tanévben december 15-¢ig elkésziti a kovetkezd tanév
tankonyvellatasanak rendjét, amelyben kijeloli a tankonyv-értékesitésben kozremiikodo
személyt (tovabbiakban: tankonyvfelelds), aki részt vesz a tankoOnyvterjesztéssel kapcsolatos
feladatok ellatasaban. A feladatellatasban vald kozremiikodés nevezettnek nem munkakori
feladata.

4.2.2.3 Az intézmény a megvasarolt konyvekrdl szdmlat nem adhat, mert alapitd okiratdban e
tevékenység nem szerepel. Nem adhatd szamla az ingyenes tankonyvellatas rendszerében a
normativ kedvezmény igénybevételével megvasarolt tankonyvekrdl sem.
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4.2.3 A tankonyvtamogatas iranti igény felmérése

4.2.3.1 Az iskolai tankonyvfelelés minden év november 15-ig koteles felmérni, hogy hany
tanuld kivan az iskolatol — a kdvetkezo tanitasi évben — tankonyvet kdlesondzni.
4.2.3.2. E felmérés soran irdsban tdjékoztatja a sziiloket arrdl, hogy a tankonyvpiac rendjérdl

szo0lo torvény 8. § (4) bekezdése alapjan kik jogosultak normativ kedvezményre (a
tovabbiakban: normativ kedvezmény). Az iskolaba belépd 1) osztalyok tanuldi esetében a
felmérést a beiratkozas napjaig kell elvégezni.

4.2.3.3 A tajékoztatast és a normativ kedvezményekre vonatkoz6 igényt ugy kell folmérni, hogy
azt a tanulo, kiskoru tanulo esetén a sziild az igénybejelentési hataridé elott legalabb 15 nappal
megkapja. A hatarido jogvesztd, ha a tanuld, kiskoru tanul6 esetén a sziilé az értesités ellenére
nem ¢lt az igénybejelentés jogaval. Nem alkalmazhat6 ez a rendelkezés, ha az igényjogosultsag
az igénybejelentésre megadott idopont eltelte utan allt be.

4.2.3.4 A tankonyvfelelés az 4.2.3.1 pontban meghatarozott felmérés alapjan megallapitja, hogy
hany tanulonak kell biztositania a normativ kedvezményt. Az adatokat irdsos formaban
november 24-ig ismerteti az intézmény vezetdjével.

4.2.3.5 A normativ kedvezmény, valamint a normativ kedvezmény korébe nem tartozé tovabbi
kedvezmény irdnti igényt jogszabdlyban meghatirozott igényl6lapon kell benyujtani. A
normativ kedvezményre vald jogosultsdgot igazold iratot legkésdbb az igényldlap benyujtasakor
be kell mutatni. A bemutatds tényét a tankonyvfelelés ravezeti az igénylOlapra, amelyet
alairasaval igazol.

42.3.6 A normativ kedvezményre valé jogosultsag igazoldsdhoz a kovetkezd okiratok
bemutatasa sziikséges:

a) a csaladi potlék folyositasarol szolo igazolas (a csaladi potlék folydsitasarol szolo
igazolasként el kell fogadni a bérjegyzéket, a pénzintézeti szamlakivonatot, a postai
igazoldszelvényt);

b) ha a csaladi potlékra vald jogosultsag a legmagasabb életkor elérése miatt megsziint,
tartosan beteg tanuld esetén szakorvosi igazolas,

C) sajatos nevelési igény esetén a szakértdi €s rehabilitacios bizottsag szakvéleménye;

d) rendszeres gyermekvédelmi tamogatas esetén az errdl szol6 hatarozat.

4.2.3.7 A normativ kedvezményre vald jogosultsag igazolasa nélkiil normativ kedvezményen
alapul6 tanul6i tankonyvtamogatas nem adhato.

4.2.3.8 Az iskola nem kérhet igazolast olyan adatokrol, amelyet a kdoznevelési torvény alapjan,
illetve a sziil® hozzajarulasaval kezel.

4.2.4 A tankonyvtamogatas médjanak meghatarozasa

4241 A 423.1. pontban meghatarozott felmérés eredményérdl az igazgatdé minden év
november 30-ig tajékoztatja nevelGtestiiletet, az iskolai sziil6i szervezetet és az iskolai
diakdnkormanyzatot.

4.2.4.2 Az intézmény igazgatoja minden év december 15-ig meghatarozza a tankdnyvtamogatas
modjat, és errdl értesiti a sziildt, illetve a nagykort tanulot.
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4.2.5 A tankonyvrendelés elkészitése

4.2.5.1 A tankonyvfelelés minden év februar 28-aig elkésziti a tankonyvrendelését, majd
aldiratja az intézmény igazgatojaval. A tankonyvrendelésnél az iskolaba belépd 1j osztalyok
tanuldinak varhato, becsiilt 1étszamat is figyelembe kell venni.

4252 A tankonyvrendelést oly modon kell elkésziteni, hogy a tankOnyvtamogatds, a
tankonyvkolcsonzés az iskola minden tanuldja részére biztositsa a tankonyvhoz vald hozzajutas
lehetdségét.

4.2.5.3 A tankonyvrendelés végleges elkészitése eldtt az iskolanak lehetdvé kell tenni, hogy azt
a sziilok megismerjék. A szl nyilatkozhat arr6l, hogy gyermeke részére az dsszes tankonyvet
meg kivéanja-e vasarolni, vagy egyes tankonyvek biztositdsdit mas modon, példaul hasznalt
tankonyvvel kivanja megoldani.

4.2.5.4 Az iskoldnak legkésdbb junius 10-ig kézzé kell tennie azoknak a tankonyveknek,
ajanlott és kotelezd olvasméanyoknak a jegyzEékét, amelyeket az iskolai konyvtarbdl a tanulok
kikdlcsondzhetnek. A kozzététel az iskolai konyvtaros munkakdri kotelessége.

4.3 Az elektronikus és az elektronikus uton eldallitott nyomtatvanyok kezelési rendje

4.3.1 Az elektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

Az oktatasi agazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatdsi Informacidos Rendszer (KIR) révén
tartott  elektronikus  kapcsolatban  elektronikusan  eldallitott, hitelesitett ¢és  tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL. 28.) korményrendelet el6irdsainak
megfelelden. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagl elektronikus alairast kizardlag az
intézmény igazgatdja hasznilhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer
hasznéalata soran feltétlentil ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az alabbi
dokumentumok papir alapti mésolatat:

e az intézménytorzsre vonatkozo adatok modositasa,

e az alkalmazott pedagbogusokra, 6raadd tandrokra vonatkoz6 adatbejelentések,
e atanuloi jogviszonyra vonatkozd bejelentések,

e az oktober 1-jei pedagdgus €s tanuloi lista.

Az elektronikus uton eldallitott, fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
igazgato alairdsaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli taroldsa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai hal6zataban egy kiilon e
célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz valé hozzaférés jogat az informatikai
rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizar6lag az intézményvezetd altal felhatalmazott személyek
(az iskolatitkar és az igazgatohelyettes) férhetnek hozza.

31



4.3.2 Az elektronikus uton eléallitott, papiralapt nyomtatvanyok hitelesitési rendje

Az iskolankban hasznalatos digitalis naplé (Mayor) elektronikusan eldallitott, papiralapon tarolt
adatként kezelend6. Az elektronikus naploba az adatokat digitalis uton viszik be az iskola
vezetOl, tanarai és az adminisztracioért felel6s alkalmazottak. Az adatokat az iskola e célra
hasznalatos szervere tarolja, a frissités legalabb egyoranyi gyakorisaggal torténik. Az adatok 24
oranként mentésre keriilnek a szerverre. A rendszergazda feleldssége, hogy a mentett adatokat
hetente kiilsé adathordozoéra (winchesterre) kiirja.

A digitalis naplo elektronikus formaban tartalmazza a tanulok adatait, osztalyzatait, a tanitasi
orak tananyagat, a hianyzokat, valamint a tanulokkal kapcsolatos intézkedéseket, a sziilok
értesitését, a didk esetleges felmentéseit, konnyitéseit zaradékok forméjaban.

Féléves gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanulok altal elért félévi, év végi eredményeket, a
tanulok igazolt és igazolatlan orait, a tanuldi zaradékokat. Félévkor a tanuld elébb felsorolt
adatait tartalmazé kivonatot ki kell nyomtatni, azt az osztalyfonoknek ala kell irnia, az iskola
korbélyegzdjével le kell pecsételni, a kinyomtatott iratot pedig at kell adni a tanulénak vagy a
sziilének.

Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanul6 altal elért eredményeket, az igazolt és igazolatlan
ordk szamat, a zaradékokat tartalmazo iratot iskolavaltas vagy a tanuldi jogviszony mas
megsziinésének eseteiben.

A Mayor napl¢ altal generalt haladési napldt, a bejegyzéseket, zaradékokat €s az osztalyozo nap-
16t minden tanév végén osztalyonként ki kell nyomtatni, és az osztalyhoz rendelt pedagogusok-
nak ala kell irni. A naplot az igazgatd az iskola korbélyegzdjével lepecsételi, aldirja és az iratke-
zelési szabalyzat szerint megorzi.

A tanuldk év végi bizonyitvanyat, valamint a torzskonyvet a tanév soran a Mayor naploban r6g-
zitett jegyek alapjan sziiletett osztalyzatok szerint kell kitolteni. A harom dokumentum &sszeol-
vasasa kotelezd!

4.4 Tantargyfelosztas, orarend

A tantargyfelosztas az érvényes oOratervek (kotelezo €s valaszthatd orak) és a pedagdgusok kote-
lezd 6raszamai (a tobbszor modositott 22/1987 (XI. 21.) MN rendelet) alapjan késziil. Elkészité-
sénél az alabbi elveket lehet figyelembe venni:

e kotelez6 oraszamok;

e az osztalyfonok sajat osztalydban lehetdleg minden 4ltala tanithatd tantargyat tanitson;
e felmend rendszerben biztositani a folyamatossagot;

e apedagogus személyisége és az osztaly kozossége lehetdleg megfeleljen egymasnak;
e aranyos terhelés;

o esetleges egyéni kivansagok (kisgyermek, tovabbképzés, tovabbtanulas).
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A tantargyfelosztast a munkako6zosség-vezetokkel egyeztetve az igazgatd allitja dssze, a neveld-
testiilet véleményezi.

Az ¢drarend készitésével megbizott pedagogus a tantargyfelosztas alapjan az alabbiakat veszi

figyelembe:

e atanuldcsoportok heti optimalis terhelése;

e napi egyenletes terhelés (Ktv. 52. § 3. bekezdés);

e tantargyi specialis kovetelmények;

e Dbontott csoportok szervezése (nyelv);

e akét intézményben orarendjének dsszhangja (Budenz Jozsef Altalanos Iskola és Gimna-
zium, Budenz Jozsef Alapitvanyi Gimndzium) a két intézményben tanit6 pedagdgusok
eredményes munkavégzése érdekében.

4.5 A valaszthato tantargyak jelentkezési feltételei

A valaszthat6 tantargyak oktatasa legalabb 5 tanul6 jelentkezése esetén indul. Az onkéntes je-
lentkezés utan a foglalkozas kotelez6vé valik, minimum egy évre.

e Az igazgaté minden év aprilis 15-ig elkésziti és a fenntartd jovahagyasat kovetden koz-
zéteszi a tajékoztatot azokrdl a tantargyakrdl, amelyekbdl a tanuldk valaszthatnak. Az is-
kola tovabba tajékoztatast nyljt az érettségire torténd felkészités szintjérdl is.

e A tanuldé majus 20-ig koteles bejelenteni a tantargy és a felkésziilési szint megvalaszta-
saval kapcsolatos dontését.

e A tanul6 a tanév soran egy alkalommal az igazgatd engedélye alapjan mddosithatja a va-
lasztasat.

e Kiskoru tanulo esetén a tantargyvalasztast a sziil6 gyakorolja.

e A vélasztott tanorai foglalkozést az értékelés, mindsités, mulasztas tekintetében a kotele-
z0 tanorai foglalkozasnak megfelelden kezeljiik.
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V. A TANULOK UGYEINEK KEZELESEVEL KAPCSOLATOS SZABALYOK

5.1 A tanuloi hianyzas igazolasa

A tanuldi hidnyzassal kapcsolatos szabdlyozas a hazirend feladatkore. Szabalyzatunkban a
hazirendben foglaltak kiegészitése, a hidnyzasok és késések egységes elbiralasa érdekében
eljarasi szabalyokat rogzitiink az alabbiakban.

5.1.1 A tanul6 koteles a tanitasi orakrol és az iskola altal szervezett rendezvényekrdl vald
tavolmaradasat a hazirendben meghatarozottak szerint igazolni. Az igazolasokat az osztalyfonok
a tanév végéig koteles megorizni.

A mulasztast igazoltnak kell tekinteni a kovetkezo esetekben:

a) asziil6 (nagykoru didk esetén a tanulo) eldzetes irasbeli kérelmére, ha a
rendelkezésekben meghatarozottak szerint engedélyt kapott a tdvolmaradésra,

b) orvosi igazolassal igazolja tavolmaradasat,

C) atanulo hatosagi intézkedés, alapos indok miatt nem tudott megjelenni.

Igazoltnak kell tekinteni a késést, ha

e bejaro tanul6 érkezik késébb méltanyolhatd kozlekedési probléma miatt,
o rendkiviili esetben, ha a tanulé hibajan kiviili ok miatt torténik késés (pl. baleset,
rendkiviili id6jaras stb.).

5.1.2 A sziilo a tanitiasi naprél valé tavolmaradast sziili igazolassal utélag nem
igazolhatja. A tanul6 szamara elézetes tavolmaradasi engedélyt a sziilé (nagykoru tanuld
esetében a tanuld) irasban kérhet. Az engedély megadasardl tanévenként harom napig az
osztalyfonok, ezen til az igazgatd dont az osztalyfonok véleményezése alapjan. A dontés soran
figyelembe kell venni az addigi mulasztasainak mennyiségét és azok okait.

5.2 Kedvezmények nyelvvizsgara, nemzetkozi vizsgara

Nyelvvizsgara, nemzetk6zi informatikai vizsgara felkésziilés céljabol a tanulo — a
vizsganapokon kiviil — egy tanitdsi napot vehet igénybe. ,,A” és ,,B” tipust nyelvvizsgara
egyarant egy-egy nap felkésziilési 1dot biztositunk. Feltétele: a tanulonak be kell mutatnia az
irasbeli és szobeli vizsga, egyéb nemzetkdzi vizsga id6pontjat tartalmazo hivatalos levelet az
osztalyfonoknek. A tanuld hianyzasanak okat be kell jegyezni a napldo megfeleld rovataba, és a
havi 0sszesitésnél figyelembe kell venni a mulasztott 6rdk szamat. Abban a kérdésben, hogy az
igénybe vehetd kedvezmény szempontjabol mely egyéb vizsga szdmithato be, az igazgatonak
van dontési jogkore. Ha a nyelvvizsga, egyéb nemzetkozi vizsga sikertelen, a tovabbi
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probalkozasok eldtt a tanuld Gjabb egy napot kaphat a felkésziilésre. Az Gjabb irasbeli és szobeli
vizsgén valod részvételét az eldzetesen leirt modon engedélyezi és rogziti az osztalyfondok.

5.3 Versenyen, nyilt napon részt vevo tanulokat megilleté6 kedvezmények

5.3.1 Sportversenyekkel és egyéb esetekkel kapcsolatban — a szaktanar javaslatanak
meghallgatasa utan — az igazgatdé dont. A dontést kdvetden a szaktanar €s az osztalyfonok az
elézéekben leirt modon jar el.

5.3.2 A felséoktatasi intézmények altal szervezett nyilt napon egy tanuld legfoljebb két
intézményben vehet részt. Ett6]l csak igen indokolt esetben lehet eltérni — az osztalyfénok
javaslata és az igazgatohelyettes dontése alapjan. A nyilt napon vald részvételt rogziteni kell a
naploban, és ezt a hianyzast is figyelembe kell venni az 6sszesitésnél.

A 5.3.1-5.3.2 szakaszokban szabalyozott esetekben az osztalyfonok a hianyzast iskolaérdekbol
torténd tavollétnek mindsiti a digitalis naploban, és a tanitdsi napokrdl, orakrol wvalod
tavolmaradast minden esetben figyelembe veszi a hidnyzasok havi dsszesitésénél.

5.4 A tanuloi késések kezelési rendje

A digitalis naplo és a késok listdjat rogzitd iratok bejegyzései szerint az iskolabol rendszeresen
késd tanuld sziileit az osztalyfondk értesiti, ismétlddés esetén behivja az iskoldba. A magatartasi
jegy kialakitasanal a rendszeres késéseket figyelembe kell venni.

A tanuld tanitisi 6rar6l vald késését, a késés percekben szamitott idétartamat és a tanulo
hidnyzésat a pedagogus a digitalis naploba bejegyzi. A mulasztott orak igazoldsat az
osztalyfonok végzi. Az igazolatlan mulasztasok hatterének felderitésében az osztalyfénok az
igazgatohelyettessel egyiitt jar el, sziikkség esetén kezdeményezik a tankotelezettség
megszegésére vonatkozo szabalysértési eljarast.

5.5 Tajékoztatas, a sziilé behivasa, értesitése

A sziil0k tajékoztatasa, értesitése a 20/2012. (VIIIL. 31.) EMMI-rendelet 51. § (3) bekezdésének
eldirasai szerint torténik.

5.5.1 Tankoteles tanulo esetében:

e azelsd igazolatlan o6ra utan: a digitalis naplé adatai révén a sziilo értesitése

e atizedik igazolatlan 6ra utdn: a sziild iktatott postai levélben torténd értesitése

e a tizedik igazolatlan ora utan: a lakohely szerint illetékes kormanyhivatalt hatosagi el-
lendrzési osztaly szabalysértési hatosagat és a gyermekjoléti szolgalatot értesitése (a
masodpéldanyt az irattarban kell 6rizni)
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e a harmincadik igazolatlan oOra utdn: a sziild postai uton torténd értesitése (a
masodpéldanyt az irattarban kell 6rizni), valamint az iskola értesiti az altalanos szabaly-
sértési hatosagot és a kormanyhivatalt

e az Otvenedik igazolatlan ora utan: az iskola értesiti az illetékes gyamhivatalt és a kor-
manyhivatalt

Az értesitésben minden alkalommal fel kell hivni a sziil6 figyelmét az igazolatlan mulasztés
kovetkezményeire.

5.5.2 Nem tankoteles kiskoru tanuld esetében:

e azelsd igazolatlan o6ra utan: a digitalis napld adatai révén a sziil6 értesitése

e a tizedik igazolatlan 6ra utdn: a sziild postai uton torténd értesitése (a masodpéldanyt az
irattarban kell 6rizni)

e a huszadik igazolatlan 6ra utan: a szlilé postai iton torténd értesitése (a masodpéldanyt
az irattarban kell 6rizni)

e aharmincadik igazolatlan 6ra utan: a tanuldi jogviszony megsziintetése

Az értesitést a tanuldi jogviszony megsziinését megel6zden legalabb két alkalommal postai Gton
is ki kell kiildeni, ebben fel kell hivni a sziild figyelmét az igazolatlan mulasztas
kovetkezményeire.

5.6 A tanuléval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai

A 20/2012. (VIII. 31.) EMMI-rendelet 4. § (1) bekezdés q) szakaszaban foglaltak alapjan a

tanuloval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyait az alabbiakban hatarozzuk
meg.

e A fegyelmi eljaras meginditasa a tanulo terhére rott kotelességszegést kovetd 30 napon
beliil torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszegés ténye nem dertiil
ki azonnal. Ebben az esetben a kotelességszegésrdl szo6lo informécid megszerzését
kovetd 30. nap a fegyelmi eljaras meginditasanak hatarnapja

e a fegyelmi eljards meginditasakor az érintett tanulot személyes megbeszélés révén kell
tajékoztatni — a sziilét levélben - az elkdvetett kotelességszegés tényérdl, valamint a
fegyelmi eljaras meginditasarol és a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérdl

e a legalabb haromtagli fegyelmi bizottsdgot a neveldtestiilet esetenként bizza meg, a
neveldtestiilet ezzel kapcsolatos dontését jegyzOkonyvezni kell. A nevelGtestiilet nem
jogosult a bizottsadg elnokének megvalasztasara, de arra vonatkozoan javaslatot tehet

e a fegyelmi targyalason felvett jegyzOkonyvet a fegyelmi hatarozat targyalasat napirendre
tlizé neveldtestiileti értekezletet megeldzden legalabb két nappal szoban ismertetni kell a
fegyelmi jogkort gyakorld nevelGtestiilettel. A jegyzokonyv ismertetését kovetd
kérdésekre, javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi bizottsag tagjai valaszolnak, az
észrevételeket és javaslatokat — mérlegelésiik utan a sziikséges mértékben — a hatarozati
javaslatba beépitik
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a fegyelmi targyalason a vélt kotelességszegést elkovetd tanuld, sziildje (sziilei), a

fegyelmi bizottsag tagjai, a jegyzokonyv vezetdje, tovabba a bizonyitési céllal meghivott

egyéb személyek lehetnek jelen. A bizonyitds érdekében meghivott személyek csak a

bizonyitas érdekében sziikséges idotartamig tartdzkodhatnak a targyalas céljara szolgalo

teremben

e a diakonkormanyzatnak a fegyelmi eljaras soran az tiggyel kapcsolatosan véleménynyil-
vanitasi joga van

e a fegyelmi targyalasrdl és a bizonyitéasi eljarasrol irasos jegyzokonyv késziil, amelyet a
targyalast kovetd harom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell juttatni az
intézmény igazgatojanak, a fegyelmi bizottsag tagjainak és a fegyelmi eljarasban érintett
tanulonak és sziiléjének

e afegyelmi hatarozatot a fegyelmi targyalason szdban ki kell hirdetni

e megrovas €s szigori megrovas fegyelmi biintetés esetén a hatarozatot nem kell irdsban
megkiildeni abban az esetben, ha a tanuld, kiskora esetén a sziilé tudomasul vette a hata-
rozatot

e a fegyelmi targyalds jegyzOkonyvét a fegyelmi eljaras dokumentumaihoz kell csatolni,
az iratot az iskola irattaraban kell elhelyezni

e afegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansaganak biztositasara az iratokat

egyetlen irattari szdmmal kell iktatni, amely utdn (t6rtvonal beiktatdsaval) meg kell

jeldlni az irat ezen beliili sorszamat.

5.7. A fegyelmi eljarast megel6zo egyeztet6 eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljarast a Kéznevelési torvény 53. §-aban szerepld felhatalmazas alapjan egyeztetd
eljaras elézheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozésa,
értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott €s a sérelmet elszenvedd fél kozotti
megallapodas létrehozdsa a sérelem orvosldsa érdekében. Az egyeztetd eljaras célja a
kotelességét megszegd tanuld és a sértett tanuld kozotti megallapodds létrehozdsa a sérelem
orvoslasa érdekében.

Az egyeztetd eljaras részletes szabalyait az alabbiak szerint hatdrozzuk meg:

e az intézmény vezetdje a fegyelmi eljaras meginditasait megel6zéen levélben ad
informacidt a a tanuldnak ¢és a sziilének fegyelmi eljaras varhatdo menetérél, valamint a
fegyelmi eljarast megel6z0 egyeztetd eljaras lehetdségeérol

e a tajékoztatdsban meg kell jelolni az egyeztetd eljarasban torténd megallapodas
hataridejét

e azegyeztetd eljaras kezdeményezése az intézményvezetd kotelezettsége

e egyeztetd eljarasra akkor van lehetdség, ha azzal a sértett, kiskoru esetén a sziild, vala-
mint a kdtelességszegéssel gyanusitott egyetért

e a tanulo, kiskort esetén a sziil0 az értesitést kdvetd 6t tanitasi napon beliil, irdsban kote-
les bejelenteni, ha kéri az egyeztetd eljaras lefolytatasat

37



amennyiben ilyen bejelentés nem érkezik, vagy csak az egyik félre érkezik, a fegyelmi
eljarast le kell folytatni

akkor is a fegyelmi eljaras lefolytatdsara keriil sor, ha mind a két fél kérte az egyeztetd
eljarast, &m a kérelem beérkezését kovetd 15 napon beliil az eljaras nem vezet eredmény-
re

a harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi
eljarast megel6zo egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a tanulot és
a szlil6t nem kell értesiteni

az egyeztetd eljaras idopontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény igazgatoja
tlizi ki, az egyeztetd eljaras idopontjarol €s helyszinérol, az egyeztetd eljaras vezetésével
megbizott pedagogus személyérdl elektronikus ton €s irdsban értesiti az érintett feleket
az egyeztetd eljaras lefolytatasara az intézmény vezetdje olyan helyiséget jelol ki, ahol
biztosithatok a zavartalan targyalas feltételei

az intézmény vezetje az egyeztetd eljaras lebonyolitdsara irdsos megbizasban az
intézmény barmely pedagégusat felkérheti, az egyeztetd eljards vezetdjének
kijeloléséhez a sértett és a sérelmet elszenvedett tanuld egyetértése sziikséges

a feladat ellatdsat a megbizandd személy csak személyes érintettségre hivatkozva
utasithatja vissza

az egyeztetd személy az egyeztetd eljaras elott legalabb egy-egy alkalommal kételes a
sértett és a sérelmet elszenvedo féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni, amelynek célja
az allaspontok tisztadzasa és a felek allaspontjanak kozelitése

ha az egyeztetd eljaras alkalmazasaval a sértett €s a sérelmet elszenvedd fél megallapo-
dott a sérelem orvoslasaban, kozos kezdeményezésiikre az intézmény vezetdje a
fegyelmi eljarast a sziikséges idore, de legfoljebb harom honapra felfiiggeszti

az egyeztetést vezetdnek és az intézmény vezetdjének arra kell torekednie, hogy az
egyeztetd eljards — lehetdség szerint — 30 napon beliil irdsos megallapodassal lezaruljon
az egyeztetd eljards lezdrasakor a sérelem orvoslasardl irdsos megéllapodas késziil,
amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagogus irnak ala

az egyeztetd eljaras idészakaban annak folyamatarol a sértett és a sérelmet okozo6 tanuld
osztalykozosségeében kizarolag tajékoztatasi céllal és az ennek megfeleld mélységben
lehet informaciot adni, hogy elkeriilhetd legyen a két fél kozotti nézetkiilonbség
fokozodasa

az egyeztetd eljaras soran jegyzokonyv vezetésétdl el lehet tekinteni, ha a
jegyzOkonyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik.

a sérelem orvoslasarol kotott irasbeli megéllapodasban foglaltakat a kotelességszegd
tanuld osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabbd az irasbeli megallapodasban
meghatarozott kdrben nyilvanossagra lehet hozni.
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VI. AZINTEZMENY KOZOSSEGEINEK KAPCSOLATRENDSZERE

6.1 Az iskolakozosség

Az iskolakozosség az intézmény tanuloinak, azok sziileinek, az alapitvany elndkének és
kuratériumi tagjainak, valamint az iskoldban foglalkoztatott munkavéallaloknak az dsszessége.

6.1.1. A munkavallaléi kozosség

Az iskola nevelGtestiiletébdl ¢és az intézménynél munkavallaloi jogviszonyban allo
adminisztrativ és technikai dolgozokbol all.

Az igazgatd és a neveldtestiilet minden tagja a napi személyes kapcsolattartason til k6zos leve-
lezélistat mikodtet, amely elésegiti a folyamatos informacidaramlast, a felvetések, javaslatok
fogadasat és az arra torténd reagalast.

Az igazgatd — a megbizott vezetdk és a valasztott képviselok segitségével — az alabbi iskolai
kozosségekkel tart kapcsolatot:

e szakmai munkako6zosségek,
e sziil6i munkako6zdsség,

e didkdnkorményzat,

o osztalykdzosségek.

6.1.2. A diakonkormanyzat

A didkonkormanyzat az iskola didkjainak érdekvédelmi és jogérvényesité szervezete. A
didkonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal €élhet a nevelési-oktatdsi intézmény
mikodésével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. A didkdnkormanyzat sajat
szervezett ¢€s mikodési szabdlyzata szerint miikodik. Jogait a hatdlyos jogszabalyok,
joggyakorldsanak mddjat sajat szervezeti szabalyzata tartalmazza. A miikodéséhez sziikséges
feltételeket az intézmény vezetdje biztositja a szervezet szamara.

A didkonkorményzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi intézmény
miikddésével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A didkonkormanyzat szervezeti ¢s miikodési szabalyzatat a diakonkormanyzat késziti el és a
nevelbtestiilet hagyja jova. Az iskolai didkdnkormanyzat €lén, annak szervezeti és miikodési
szabalyzataban meghatarozottak szerint valasztott didkonkormanyzati vezetd, illetve az iskolai
didkbizottsag all.

A diakonkormanyzat tevékenységét a didkmozgalmat segitd tandr timogatja és fogja dssze, akit

ezzel a feladattal — a diakk6zOsség javaslatara — az igazgatd biz meg hatarozott, legfoljebb
Otéves iddtartamra. A didkonkorméanyzat minden tanévben — az iskolai munkarendben
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meghatarozott idében — diakkozgytilést tart, melynek dsszehivasat a didkonkormanyzat vezetdje
kezdeményezi. A diakkozgylilés napirendi pontjait a kdzgylilés megrendezése eldtt 15 nappal
nyilvanossagra kell hozni.

A didkdnkormanyzat szervezeti és miikddési szabalyzatat az intézmény belsé mitkddésének
szabalyai kozott kell 6rizni. A didkdnkorményzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit —
az igazgatohelyettessel vald egyeztetés utan szabadon hasznélhatja.

A didkonkormanyzat véleményét — a hatalyos jogszabalyok szerint — be kell szerezni

e aziskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadésa eldtt,
e atanuldi szocidlis juttatasok elosztasi elveinek meghatdrozasa eldtt,

e az ifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszkdzok felhasznaldsakor,

e ahazirend elfogadasa eld6tt

e tanuldi fegyelmi eljaras elott

¢ az iskolai tankonyvrendelésnél

¢ az intézményi munkaterv tanuldkat érintd részénél

e atanuldk kozosségét érintd kérdések meghozatalanal

A vélemények irdsos vagy jegyzOkonyvi beszerzéséért az intézmény igazgatdja felelds. A
jogszabaly altal meghatdrozott véleményeztetésen feliil az intézmény nem hataroz meg olyan
tigyeket, amelyekben a dontés elott kotelezo kikérni a didkonkormanyzat véleményét.
A didkonkormanyzat dont:

e egy tanitas nélkiili munkanap program;jarol

e asajat mikodésérol

e a didkonkormanyzat miikodéséhez biztositott anyagi javak felhasznalasarol

e hataskorei gyakorlasarol

6.1.2.1. A tanulok véleménynyilvanitasa és a tanulok rendszeres tajékoztatasa

Véleménynyilvanitas és tajékoztatas

e az éves munkatervben meghatarozott Didkkozgytilésen.

A didksag rendszeres tajékoztatasa torténhet:

e az osztalyfonokok kozvetitésével;

e aziskolatjsag segitségével,

e iskolai- illetve osztaly-faliajsagokon keresztiil;
e iskola honlapjan;

e aziskola kozdsségi oldalén;
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6.1.2.2. A didkonkormanyzat koltségvetési tamogatasa:

A didkonkormanyzat munkajat az iskola az évi koltségvetésbol biztositja.
A tamogatas alapja: az éves tanulolétszam x 500 Ft ( a magantanulok kivételével).

6.1.2.3. A didkonkormanyzat és az intézményvezetd kapcsolattartdsanak szabalyai:

. a diakonkormanyzati gytilések rendszeres latogatésa;

o a didkképviseldkkel folytatott rendszeres kommunikacio;

o évente kétszer iskolagyiilés tartasa;

. az iskola tanuloi diakképviseldjlik segitségével felkereshetik az iskolavezetését
kérdéseikkel, problémaikkal.

6.1.3 Az osztalykozosségek

Az iskolai kozdsségek legalapvetdbb szervezete, a tanitasi-nevelési folyamat alapvetd csoportja.
Dontési jogkorébe tartoznak:

e az osztaly didkbizottsaganak és képviseldjének megvalasztasa,
o kiildottek delegalasa az iskolai didkdnkormanyzatba,
e dontés az osztaly beliigyeiben.

Az osztalykozosségek vezetdje: az osztalyfonok

Az osztalyfonokot — az osztalyfonoki munkakozosség vezetdjével konzultdlva — az igazgatd
bizza meg minden tanév juniusaban, elsésorban a felmend rendszer elvét figyelembe véve.

6.1.4 A sziil6i munkakozosség

Az iskoldban mikodd sziiléi szervezet a Sziildi Munkak6zosség (a tovabbiakban: SZM).
Dontési jogkorébe tartoznak az alabbiak:

e sajat szervezeti és miikodési rendjének, munkaprogramjanak meghatarozasa,

e a képviseletében eljard személyek megvalasztiasa (pl. a sziildi munkakdzosség elnoke,
tisztségviseldi),

¢ a szililéi munkakozosség tevékenységének szervezése,

e sajat pénzeszkozeikbdl segélyek, anyagi tamogatisok mértékének, felhasznalasi
modjanak megallapitasa.

A SZM vezetéségével torténd folyamatos kapcsolattartasért, az SZM véleményének a

jogszabaly altal el6irt esetekben torténd beszerzéséért az intézmény igazgatdja felelds. Tekintet-
tel az intézménylink alacsony tanuldi létszdmara, a sziiléknek lehetdsége van személyes felveté-
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seikkel, javaslataikkal az osztalyfonokon keresztiil az igazgatot, az iskola vezetdségét megke-
resni. Mindez a SZM létrehozasa nélkiil is miikddhet.

6.2 A sziil6k, tanulék, érdeklodok tajékoztatasanak formai

6.2.1 Szuloi értekezletek

Az osztalyok sziil6i értekezletét az osztalyfonok tartja. Az iskola tanévenként legalabb két sziil6i
értekezletet tart. Ezen tul a felmeriildé problémak megoldasa céljabol az igazgatd, az
osztalyfonok vagy a sziiléi munkakodzosség elndke rendkiviili sziildi értekezletet hivhat ossze.
Osszevont sziil6i értekezletet az igazgatd hivhat 6ssze.

6.2.2 Tanari fogaddorak

Az iskola valamennyi pedagdgusa tanévenként — az igazgatd altal kijelolt idopontban — két
alkalommal tart fogadoorat. A fogaddorak idotartama legalabb 120 perc. A sziiloknek az iskola
altal mikodtetett elektronikus napldban idépontra kell bejelentkeznie.

Amennyiben a sziild, gondvisel6 a fogadodran kiviili iddpontokban kivan konzultalni gyermeke
tanaraval, akkor erre — a rendkiviili eseteket leszamitva — telefonon vagy elektronikus levél atjan
torténd idOpont-egyeztetés utan keriilhet sor.

6.2.3 A sziilok irasbeli tajékoztatdsa

Az intézmény vezetdi, a szaktanarok és az osztalyfonokok a digitalis napld vezetésével tesznek
eleget tajékoztatasi kotelezettségiiknek. A sziildvel vald kapcsolatfelvétel telefonon vagy a
digitalis naplo révén kiildott elektronikus levéllel torténik.

Az osztalyfonok a digitalis naploba tett bejegyzés, a digitalis napld iizenetkiildd funkcidjaval
vagy elektronikus levél Utjan értesiti a sziiloket a tanuld gyenge vagy hanyatlé tanulmanyi
eredménye, vagy stlyos fegyelmi vétsége esetén. Az osztalyfonok a digitalis naplo, vagy elekt-
ronikus levél utjan tajékoztatja a sziiloket a fogadoordk, a sziiloi értekezletek idOpontjarol és
mas fontos eseményekrdl lehetdleg egy héttel, de legalabb 6t nappal az esemény el6tt.

6.2.4 A didkok tajékoztatasa

A pedagdgus a didk tudasanak értékelése céljabol adott osztalyzatokat az értékelés elkésziiltét
kovetd kovetkezo tanitasi oran, szobeli feleletnél azonnal koteles ismertetni a tanuloval. A tudas
folyamatos értékelése céljabol félévente minden targybol legalabb a targy heti draszamanal
eggyel tobb osztalyzatot adunk. E szabdly alol a heti egy oras targyak kivételt képeznek, e
targyaknal is sziikséges a harom osztilyzat megléte a tanulod lezarasahoz. Az osztalyzatok
szambavétele naploellendrzéskor torténik. Témazard dolgozatok megirasdnak idépontjardl az
osztalyt (csoportot) legalabb egy héttel a kijelolt idépont eldtt tajékoztatni kell. Egy napon
maximalisan két témazaro dolgozatot lehet iratni.
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A tanuld egy irasbeli vagy szobeli feleletére (magyar nyelv és irodalom irasbeli kivételével)
csak egyetlen osztdlyzat adhato. Tort osztilyzatot nem adunk. Az irasbeli szamonkérések,
dolgozatok javitasat 10 napon beliil el kell végezni, a dolgozatokat ki kell osztani.

A tanul6t értesiteni kell a személyével kapcsolatos biintetd és jutalmazo intézkedésekrol.
Minden didkot megillet a jog, hogy a személyét érinté kérdésekrol, dontésekrdl tajékoztatast
kapjon osztalyfonokétol, szaktanaratol vagy a dontés hozdjatol. A didkkdzosséget érintd
dontéseket iskolagytilésen, valamint kifliggesztett hirdetés formajaban kell a diaksag tudomésara
hozni.

Barmelyik didkunknak lehetdsége van arra, hogy az igazgatot eldzetes idépont egyeztetés utan
megkeresse, kérdéseit, felvetéseit, javaslatait személyesen eldadja, ezekre 10 napon beliil valaszt
kapjon arra illetékes személytél. Az e bekezdésben szabalyozott eljarast az igazgato
elektronikus postafiokjanak igénybe vételével is le lehet bonyolitani.

Az igazgatd és a neveldtestiilet sziikség szerinti gyakorisaggal iskolagytilésen tart kapcsolatot a
diakokkal. Az iskolagytilésen részt vesznek az iskola tanarai is.

6.3 A kiils6 kapcsolatok rendszere

Az el6zoekben emlitett szervezeteken kiviil az iskola rendszeres munkakapcsolatot tart fenn a
tanulok iskola-egészségligyi ellatasat biztosito iskolaorvossal és védonével, valamint a SNI
tanulok feliilvizsgalatat végzé szakért6i bizottsagokkal, illetve az iskolaval megbizasi jogvi-
szonyban miikodo fejleszté pedagogussal, valamint gyégytestnevelével. Az iskola a munkaja
soran rendszeres kapcsolatot tart a Magyar Allamkincstarral, Févarosi Kormanyhivatallal,
valamint az Oktatasi Hivatallal.
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VII. A RENDSZERES EGESZSEGUGYI FELUGYELET ES GYERMEKVEDELMI EL-
LATAS RENDJE

Az iskolaorvos munkajanak iitemezését minden év szeptember 15-ig egyezteti az iskola
igazgatdjaval.

7.1 Az iskolaorvos feladatai

Az iskolaorvos feladatait a koznevelési torvény, az annak végrehajtasat tartalmazo 20/2012.
(VI 31.) EMMlI-rendelet és az iskola-egészségiigyi ellatasrol szolo 26/1998. (IX. 3.) NM-
rendelet szerint végzi.

Az iskolaorvos elvégzi a hatalyos torvények ¢€s jogszabélyok alapjan a gimnazium tanuldinak
rendszeres egészségligyi felligyeletét €s ellatasat [a koznevelési torvény 25. § (5) bek. alapjan].
Munkajat szakmailag az ANTSZ Budapest I1. keriiletének vérosi tiszti féorvosa irdnyitja. Az
iskolaorvost feladatainak ellatasaban segiti az intézmény igazgatdja, a kdzvetlen segitd munkat
az igazgatohelyettes végzi.

7.2 Az iskolai védono feladatai

e A védond munkdjanak végzése sordn egyiittmiikddik az iskolaorvossal. Eldsegiti az
iskolaorvos munkajat, a sziikséges sziirdvizsgalatok iitemezését. Figyelemmel kiséri a
tanulok egészségi allapotanak alakuldsat, az eldirt vizsgalatokon vald megjelenésiiket,
leleteik meglétét. Elvégzi a szlirOvizsgalatokat megeldzé ellendrz6 méréseket
(vérnyomas, teststly, magassag, hallasvizsgalat stb.)

e A védond a fenti vizsgalatok id6pontjat legalabb két héttel eldtte koteles az iskolatitkar-
ral kozolni. Az iskolatitkar az osztalyfonokoket tajékoztatja a vizsgalat idejérdl. Az osz-
talyfonok koteles a sziildt tdjékoztatni a vizsgalat idejérdl €s modjarol

e A védoénd szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézmény igazgatohelyettesével.

e Végzi a didksdg korében a sziikséges felvilagositd, egészségneveld6 munkat,
osztalyfonoki ordkat, eldadasokat tart az osztalyfénokkel egyiittmiikddve.

e Heti két oraban fogaddorat tart az iskola didkjai szdmara.

e Figyelemmel kiséri az egészségiigyl témaju filmeket, konyveket, folyodiratokat, azokat
mindennapi munkajaban felhasznalja.

e Munkaidejét munkaltatoja hatdrozza meg.

e Kapcsolatot tart a segitd intézményekkel (pedagogiai szakszolgalat, drogambulancia,
csaladsegitd szolgalat, gyermekjoléti szolgalat stb.).
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7.3 Ifjisagvédelem

Az intézmény figyelemmel kiséri a tanulok veszélyeztetettségének megeldzésével &és
megsziintetésével kapcsolatos feladatokat. Az ifjisagvédelem az intézmény Osszes dolgozdjanak
alapvetd feladata. Ennek végzése soran az intézmény vezetdje a 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI-
rendelet 69. § (2) bekezdés f) pontjdban meghatarozott feladatok ellatasara gyermek- és
ifjusagvédelmi feleldst biz meg a feladatok koordinalasaval. A gyermek- és ifjusagvédelmi
felelds sziikség esetén kapcsolatot tart fenn a gyermekjoléti szolgalat szakembereivel, illetve a
gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodo feladatokat ellatd mas személyekkel, intézményekkel
¢s hatosagokkal. A tanuld anyagi veszélyeztetettsége esetén kezdeményezi, hogy az iskola
igazgatdja inditson eljarast rendszeres vagy rendkiviili gyermekvédelmi tdmogatas
megallapitasa érdekében.
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VIII. AZISKOLAI HAGYOMANYOK APOLASA

Az iskolai hagyomanyok apolasa, ezek fejlesztése, bdvitése, valamint az iskola jo hirnevének
megorzése, oregbitése az iskolakdzosség minden tagjanak joga €s kotelessége. A hagyomanyok
apolasaval kapcsolatos feladatokat, tovabba az ilinnepélyekre, megemlékezésekre, rendezvé-
nyekre vonatkoz6 idépontokat, valamint a szervezési felelésoket a nevel6testiilet az éves mun-
katervében hatdrozza meg.

8.1 Iskolaujsag kiadasa évente tobb alkalommal
8.2 Unnepélyek, megemlékezések, rendezvények

e Tanévnyitd

e Aradi vértantik napja

e Oktober 23-a

e Mikulas

e Adventi, kardcsonyi linnepség

e Megemlékezés a kommunista diktatura aldozatairol
e Szalagavato

e Marcius 15-e

e Megemlékezés a holokauszt aldozatair6l
e Budenz-napok

e Ballagés

o Evzar6

Az iskolai megemlékezéseket, linnepélyeket a tantestiiletnek a munkatervben ezzel megbizott
tagja késziti eld. Az tinnepélyek, megemlékezések hagyomanyos rendezvények lebonyolitasara
— az éves munkatervben a tanitas nélkiili munkanapra tervezetten kiviil — csak tanitasi idon kiviil
vagy osztalyfonoki oran kertilhet sor.

Az iskolai iinnepségeken az alkalomhoz 1116 61t6z¢ék viselete mindenki szdmara kotelezd!

8.2.1 A tanulokozosségek hagyomanyai

e {innepélyes tanévnyito;

e a13. osztalyosok bucsuztatasa, ballagasi linnepély megszervezése,
e {innepélyes tanévzaro;

e golyanap;

e szalagavato;

e karacsonyi, adventi hetek rendezvényei, kardcsonyi linnepély;

e tanulmanyi versenyek;
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e farsang;

e projekt taborok;

e sportnapok;

e muzeumlatogatasok;

e kirandulasok;

e sitabor;

e kuilfoldi csere utak;

e szinhazi kultura apoldsa — szinhazlatogatas.

8.3. A neveldtestiilet hagyomanyai

e U kollégak fogaddsa, bemutatasa a tanévnyit6 értekezleten;
e kirandulas;

e karacsonyi linnepség;

e csapatépitd tréning;

e karacsonyi, pedagdgusnapi fehérasztal.
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IX. AZISKOLAINEVELO-OKTATO MUNKA BELSO ELLENORZESE

9.1 A belsé ellendrzési rendszer

A belso ellendrzési rendszer atfogja az iskolai neveld-oktaté munka egészét.
Biztositja, hogy az ellenérzés soran felmeriild hibdk feltardsa idében torténjen, valamint fokozza
a munka hatékonysagat.

9.2 Szervezés

A folyamatos belsé ellenérzés megszervezéséért, hatékony miikodéséért az iskola igazgatdja
felelds a pedagdgiai program belso ellendrzése, értékelése €s az éves ellendrzési terv alapjan. A
mindségfejlesztési tervben meghatarozott feladatokat a mindségiranyitasi vezetd ellendrzi. Ezen
tilmenden, az intézmény minden felelds beosztasu dolgozdja felelds a maga teriiletén. Az ellen-
Orzéshez, mérésekhez az ellendrzést végzok tervet készitenek, iitemezik a pedagdgiai program
¢s az éves munkatervek alapjan. A terv elején eldre értesitik az ellendrzésre keriild teriiletek
feleldseit, hogy azok a munkat elokészithessék, segithessék. A bejelentett ellendrzések mellett
alkalomszeriien, illetve az ellenérzés természetének megfeleléen bejelentés nélkiil is sor keriil-
het ellenérzésre.

9.3 Altalanos kovetelmények
9.3.1 Az iskola belso ellendrzésével szemben az alabbi koriilményeket kell figyelembe venni:

e segitse el6 az iskola feladatkorében az oktatas minél hatékonyabba tételét;

e az cllenérzések soran a tantervi kovetelményeknek megfeleléen kérje szamon az ered-
ményeket a pedagodgusoktol;

e segitse a szakmai, gazdalkodasi és egyéb feladatok legésszeriibb, leggazdasagosabb ella-
tasat, tovabba a bels6 rendet, a kozos tulajdon védelmét;

e legyen a fegyelmezett munka megvalositasanak eszkoze;

e tamogassa a helyes kezdeményezéseket, ugyanakkor kellé idében jelezzen az intézmény
miikddése soran felmeriild megalapozatlan vagy helytelennek mindsiild intézkedésekre,
tévedésekre, hibakra, hianyossagokra is;

e segitse a vezetdi utasitasok végrehajtasat;

e jaruljon hozza a hibdk, hidnyossagok, szabalytalansagok megel6zéséhez, a gazdalkodasi
fegyelem ¢és a gazdalkodas javitasahoz.
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9.3.2 Az ellendrzést végzik:

e az intézmény vezetdje;

e munkakozosség vezetok,

e munkakozosségek tagjai;

e egy-egy feladatndl a munkamegosztas alapjan osztalyfonokok, sajat szaktargyaikon illet-
ve osztalyukon beliil,

e gyermekvédelmi felelds.

A kiilonféle felelosoknek a feleldsi teriiletiikon ellenérzési joguk van, egyben jelentési és be-
szamolasi kotelezettségiik is az igazgato felé.
Kiils6é személyek oralatogatasra az igazgat6d adhat engedélyt.

9.3.3 Az ellenorzés teriiletei:

e pedagobgiai, szervezési, taniigy-igazgatasi feladatok ellendrzése;

e iddszakos, allando, kiemelt és specialis ellenérzések;

e tandrakon, tandrakon kiviili foglalkozasok, megbeszélések, irasos dokumentumok, tanu-
161 produktumok, mérések.

9.3.4 Az ellendrzés formai:

e OracllenOrzés;

o foglalkozésok ellendrzése;

e beszamoltatas;

e credményvizsgalatok, felmérések értekelése;
e helyszini ellendrzések;

o clégedettség-mérés;

e intézményi Onértékelés.
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X. BALESETVEDELEM

10.1 A tanuldbalesetek megel6zésével kapcsolatos feladatok

10.1.1 A tanuldok szamara minden tanév elsé napjan az osztalyfonok tiiz-, baleset- és
munkavédelmi tajékoztatot tart, amelynek sordn — koruknak és fejlettségiiknek megfeleld
szinten — felhivja a figyelmiiket a veszélyforrasok kikiiszobolésére. A tajékoztatd soran szélni
kell az iskola kozvetlen kdrnyékének kozlekedési rendjérdl, annak veszélyeirdl is. A tajékoztatd
megtorténtét és tartalmat dokumentalni kell, a tdjékoztatas megtorténtét a didkok alairasukkal
igazoljak.

10.1.2 Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatast kell tartani minden tanév elején azon
tantargyak tandrainak, amelyek tanuldsa sordn technikai jellegli balesetveszély lehetdsége all
fonn. Ilyen tantargyak: fizika, kémia, biologia, szdmitastechnika, testnevelés. Az oktatés
megtorténtét az osztalynaploban dokumentdlni kell. Az egyes szaktantermekben érvényes
balesetvédelmi eldirdsokat belsd utasitdsok ¢és szabdalyzatok tartalmazzdk, amelyeket a
tanulokkal a szaktanar a tanév elején koteles megismertetni. Az ismertetésen jelen nem 1évo
tanulok szdmara potlolag kell ismertetni az eldirasokat. Az iskola szamitogépeit a tanuldk csak
tanari feliigyelet mellett hasznalhatjak.

10.1.3 Kiilon balesetvédelmi, munkavédelmi tajékoztatot kell tartani a didkok szdmara
minden olyan esetben, amikor a megszokottél eltéré koriilmények kozott végeznek valamely
tevékenységet (pl. osztalykirandulds, munkavégzés stb.). A tdjékoztatast a foglalkozast vezetd
pedagdgus koteles elvégezni és adminisztralni.

10.1.4 A tanulébalesetek bejelentése tanuloink és a pedagdgusok szamara kotelezs. Az a
pedagdgus, aki nem jelenti az oOrajan tortént balesetet, mulasztast kovet el. A balesetek
nyilvantartasat és a kormanyhivatalnak torténé megkiildését az igazgatd altal megbizott iskola-
titkar végzi digitalis rendszer alkalmazasaval.

10.2 A pedagogusok és egyéb munkavallalok szamara minden tanév elején tiiz-, baleset-,
munkavédelmi tdjékoztatot tart a megbizott munkavédelmi felelds. A munkavédelmi felelds
megbizasa az intézmény vezetdjének feladata. A t4jékoztatd tényét és tartalmat dokumentalni
kell. Az oktatdson valo részvételt az munkavallalok aldirasukkal igazoljak.

10.3 Intézkedések baleset esetén:

e A balesetrdl azonnal értesiteni kell az intézményben tartozkodo illetékes vezetot.

e A gyermeket megfeleld ellatasban kell részesiteni

e Sulyosabb sériilés esetén ment6t kell hivni a tanuldhoz és a sziildt értesiteni kell a bal-
esetrdl.

e Baleseti jegyzokonyvet kell felvenni, amelyet el kell kiildeni a Kuratériumnak ¢és a szii-
16nek a kivizsgalas befejezésekor. Az intézményi példanyt az irattarban kell elhelyezni.
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Minden balesetet kdvetéen meg kell tenni a szlikséges intézkedést a hasonlo esetek meg-
elozésére

Stlyos baleset esetén az iigyeletes vezetd azonnal jelenti a fenntartonak az eseményt.

A harom napon tul gyogyuld balesetekrdl a jegyzokonyv egy példanyat el kell kiildeni a
fenntartonak.
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XI. KATASZTROFAVEDELEM, TUZVEDELEM, POLGARI VEDELEM

11.1 Elfogadjuk a Budenz Jozsef Altalanos Iskola és Gimnazium szabalyzatat, annak megfelels-
en milkodiink.

11.2 Rendkiviili esemény esetén az intézmény vezetdje vagy helyettese értesiti a II. ker. Onkor-
manyzat Miivelddési Irodajat.

11.3 Eljarasrend:

e A katasztréfavédelmi tervet, a tlizvédelmi szabalyzatot a pedagogusok a tanévet eloké-
szitd idészakban megismerik és az eldadason késziilt jegyzokonyvhoz csatolt jelenléti
iven ezt igazoljak.

o Az osztalyfénokok a katasztréfavédelmi €s tlizvédelmi tervet az elsd osztalyfénoki oran
ismertetik a tanulokkal. Az osztalyfondk a naploba bejegyzi, hogy az ismertet6t megtar-
totta, s a tanuldkkal szintén jelenléti ivet irat ala.

e A tlizriadd terv kivonuldsi rendjét folyosonként kifliggesztjiik, hogy mindenki szdmara
kozismert legyen.
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XII. BOMBARIADO ESETEN SZUKSEGES INTEZKEDESEK

12. Teend6k bombariadé és egyéb rendkiviili események esetére

12.1. A rendkiviili események (tovabbiakban: ,,bombariad6”) esetére a 20/2012. (VIIL. 31.)
EMMI-rendelet 4. § (1) bekezdés n) szakasza végrehajtasara a kovetkezd intézkedéseket
1éptetjiik életbe.

12.2. A rendkiviili események megeldzése érdekében az iskola vezetdje és az iskolatitkar
esetenként, az iskola takaritdszemélyzete a mindennapi feladatok végzésekor koteles ellendrizni,
hogy az épiiletben rendkiviili targy, bombara utal6 targy, szokatlan jelenség nem tapasztalhato-
e. Amennyiben ellendrzésiik sordn rendellenességet tapasztalnak, haladéktalanul koételesek
személyesen vagy telefonon az illetékeseknek jelenteni.

12.3. Bombariad6 esetén a legfontosabb teenddk az aldbbiak:

12.3.1. Ha az intézmény munkavallal6ja az épiiletben bomba elhelyezésére utalo jelet tapasztal,
vagy bomba elhelyezését bejelentd telefonlizenetet vesz, a rendkiviili eseményt azonnal bejelenti
az iskola legkonnyebben elérhetd vezetdjének. Az értesitett vezetd vagy adminisztracios
dolgozo a bejelentés valosagtartalmanak vizsgalata nélkiil koteles elrendelni a bombariadot.

12.3.2. A bombariadé elrendelése a tizriadohoz hasonléan az iskolai csengd szaggatott
jelzésével torténik.

12.3.3 Az iskola épiiletében tartozkodé tanulok és munkavallalok az épiiletet a tlizriadd tervnek
megfeleld rendben azonnal kotelesek elhagyni. A gyiilekezésre kijelolt teriilet — ezzel ellentétes
utasitds hidnydban — a kézilabdapalya. A feliigyeld tanarok a naluk 1évé dokumentumokat
mentve kotelesek az osztalyokat sorakoztatni, a jelen 1évd és hianyzo tanuldkat haladéktalanul
megszamolni, a tanulok kiséretét és felligyeletét ellatni, a tanuldcsoportokkal a gyiilekezOhelyen
tartozkodni.

12.3.4 A bombariadét elrendeld személy a riado elrendelését kdvetden haladéktalanul koteles
bejelenteni a bombariad6d tényét a renddrségnek. A renddrség megérkezéséig az épiiletben
tartézkodni tilos!

12.3.5 Amennyiben a bombariadé az érettségi vizsgak iddtartama alatt torténik, az iskola
igazgatoja haladéktanul koteles az eseményt a fenntartonak és a Kormanyhivatalnak bejelenteni,
valamint gondoskodni az érettségi vizsga mieldbbi folytatdsanak megszervezésérol.

12.3.6 Ha a bombariad6 bejelentése telefonon tortént, akkor az {lizenetet fogadd munkavallalo

torekedjék arra, hogy a fenyegetdt hosszabb beszélgetésre késztesse, igyekezzék minél tobb
tényt megtudni a fenyegetéssel kapcsolatban.
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12.3.7 A bombariado lefijasa folyamatos csengetéssel és szobeli kozléssel torténik. A
bombariadd 4altal kiesett tanitdsi id6t az iskola vezetdje koteles potolni a tanitéds
meghosszabbitasaval vagy potlolagos tanitasi nap elrendelésével.
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XIII. A KONYVTARHASZNALAT RENDJE

13.1. Az iskolai konyvtérat az iskolaval tanuldi jogviszonyban allo didkok és az iskola pedago-
gusai és egyéb alkalmazottai hasznalhatjak.

13.2. A beiratkozas modja:

e atanuldi jogviszony létesitése;
e az iskolai dolgozok esetében a kozalkalmazotti jogviszony, ill. munkavégzésre iranyuld
egyéb jogviszony létesitése egyuttal a konyvtarba vald beiratkozast is jelenti.

e A konyvtar hasznalati rendjét lasd a mellékletben.
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XIV. AZISKOLABAN TORTENO REKLAMTEVEKENYSEGROL

Az iskolaban reklamtevékenység az Oktatasi Torvény 122. §-nak (12) bekezdése szerint folyhat
¢s csak az egészséges €letmodra 6sztonzo reklamtablak elhelyezését engedélyezziik. Hirdetések
kifliggesztése csak az iskolavezetés engedélyével torténhet. Az engedély megadasat a hirdetmé-
nyen elhelyezett iskolai kérpecsét lenyomata igazolja.

TILOS

e Kkozzétenni olyan reklamot, amelyik erszakra buzdit, félelemérzetet kelt, vagy amely a
gyermeknek, fiatalkorunak szol és fizikai, szellemi vagy erkdlcsi fejlédésiiket karositja,
illet6leg tapasztalatlansaguk vagy hiszékenységiik kihasznalasaval kozvetlen felszolitast
tartalmaz arra, hogy aru vasarlasara 6sztonozzon.

e kozzétenni olyan reklamot, amely a gyermek- és fiatalkoru fizikai, szellemi vagy erkdl-
csi fejlodését karosithatja, igy kiilondsen a gyermek- és fiatalkortakat veszélyes, erdsza-
kos, tovabba szexualis helyzetben mutatja be.

e adohanyaru vagy alkoholtartalm ital rekldmozasa az intézményben.

A fenti szempontokra az osztalydekoracio soran a tanulok altal kitett plakatoknal is fokozottan
tigyelni kell.
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XV.  ADATKEZELESI SZABALYZAT (KTV. 2. SZ. MELLEKLETE ALAPJAN)

Az adatok technikai kezelését az Ugyviteli és iratkezelési szabalyzat tartalmazza.
Az adatok tovabbitasara az igazgato vagy az altala felhatalmazott alkalmazott jogosult:

Iskolatitkar
e jogosult a foglalkoztatassal 6sszefliggd személyi anyagok kezelésére;
e jogosult a gyermekek egészségiigyi ellatasaval kapcsolatos adatszolgaltatasra a védénd
¢s az iskolai fogszakorvos szdmara;
e jogosult a nyilvantartasok vezetésére;
e jogosult a kozoktatasi informacios rendszer kdzponti nyilvantartasanak vezetésére.

Gyermekvédelmi felelés
e adattovabbitasra jogosult a Gyermekjoléti Szolgalatnak.

Pedagogus
e adatokat szolgaltat az iskolai munkat segité munkatarsaknak, iskolapszichologusnak, a
gyermekvédelmi feleldsnek. A gyermekek adataival kapcsolatban a tovabbiakban titok-
tartasi kotelezettsége van, amely nem jogveszto.
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XVI.

TAJEKOZTATASI REND AZ ISKOLA ALAP DOKUMENTUMAIROL

A dokumentum neve Elhelyezése A tajékoztatast végzo Idépont
pedagogus
Pedagodgiai program | Tanari szoba Igazgato Elére egyeztetett ido-
Nevelési terv Igazgatoi iroda Igazgatohelyettes pontban
Intézmény honlapja | Munkak6zosség veze-
tok
SZMSZ Tanéri szoba Igazgatd Elére egyeztetett ido-
Igazgatoi iroda pontban
Intézmény honlapja
Hézirend Minden pedagogus- | Igazgatod Elére egyeztetett ido-
nal Igazgatohelyettes pontban
Intézmény honlapja | Pedagogusok

Tanari szoba

A fenti dokumentumok nyilvanosak, az iskola honlapjan is elérhetbek.

www.budenzalapitvanyi.hu
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http://www.budenzalapitvanyi.hu/

XVII. AZE-NAPLO KEZELESI RENDJENEK SZABALYOZASA

17.1. Elektronikus uton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje
17.1.1. Az elektronikus naplé (e-naplo) kezelési rendje

17.1.1.1. Az e-naplo felhasznaloi csoportjai és feladataik

Az intézményiinkben hasznalt, helyi szerveren tarolt Mayor adminisztracids szoftver altal
generalt e-naplé harom tton érhetd el:
e a helyi intézményi haldézathoz csatlakoztatott szamitdogépen keresztiil, hozzaférési
jogosultsagot kapo felhasznalok altal
e tavoli asztal eléréssel az erre a célra lizemeltetett intézményi gépen keresztiil, a
jogosultsagot kapo intézményi dolgozok altal

rrrrrr

rendszer altal generalt azonositdval és jelszoval (sziilok, tanulok)
Iskolavezetés

Automatikus hozzaférése van az e-naplo teljes adatbazisahoz. Elssorban a rendszer, a naplo
vezetésével kapcsolatos ellendrzési feladatai vannak.

Iskolaadminisztracio, iskolatitkarsag

Aktualizalads a tanuldk, az osztdlyok adatainak és ezek kapcsolatainak naprakész
adminisztracidja. A sziil6i és tanuldi azonositok kezelése.

Tanarok, osztalyfonokok

Tanorai adatok rogzitése, a napld haladési, hidnyzasi, értékelési részének vezetése, a tanuldi
adatokban torténd valtozasok nyomon kovetése és adminisztraltatisa.

Sziilok

A sziilok kizardlag sajat gyermekeik napld bejegyzéseihez kapnak hozzaférési jogot az
internetes feliilet eléréséhez. Az elsO belépéshez sziikséges azonositdt ¢€s jelszot az
osztalyfonoktdl személyesen vehetik 4t az intézményben, tanévkezdéskor. A tanév sordn
elfelejtett jelszo potlasa esetén az osztalyfonokot kell értesiteni.

Tanulok

A tanulok kizardlag sajat naplo bejegyzéseikhez kapnak hozzaférési jogot az internetes feliileten
keresztiil. Az els6 belépéshez sziikséges azonositot és jelszot az osztalyfonoktdl személyesen
vehetik at az intézményben a tanévkezdés utani héten.

17.1.1.2. Rendszeriizemeltetok feladatkore
E-naplé felelés szakmai kompetenciaja:

A tantargyfelosztas, az orarend bevitele, a tanulok osztalyokba, csoportokba rendezése.
Az 1j tanulok felvitele, valtozasok rogzitése, fogadoorak rogzitése.

A valtozasok kozvetitése és sziikség esetén ezek képzéseken valo atadasa.
Kapcsolattartas a rendszergazdaval.

Az adminisztracids mulasztasok kiszlirése és az intézményvezetés tajékoztatasa ezekrol.
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Rendszergazda feladatai:

e Az elektronikus napld informatikai rendszerének teljes feliigyelete
e Az elektronikus naplo iskolai hdlozaton vald zavarmentes mitkddésének biztositasa, a
felmeriil6 problémak javitasa.

A halozat karbantartasa.

Kapcsolattartas a szoftverfejlesztokkel
A tanari laptopok e-napl6 kezelésének biztositasa.
Egyiittmiikddés az e-naplo feleldssel.

17.1.1.3. Az e-naplé miikodtetésével kapcsolatos konkrét feladatok, hataridék, felelosok

FELADAT

HATARIDO

FELELOS

Ev eleji feladatok

Elsds tanulok adatainak
rogzitése rendszerben

augusztus 31.

helyette: e-napl6 felel6s

Javitovizsgdk eredményei
alapjan a csoportok, osztalyok
névsoranak aktualizalasa

augusztus 31.

e-naplo felelds
igazgatohelyettes

A tantargyfelosztas rogzitése a
rendszerben

augusztus 31.

igazgato, e-naplo felelds

Tanulo6i adatok ellendérzése,
aktualizalasa

szeptember 15.

osztalyfonokok, e-napld
felelds

Az o6rarend rogzitése a
rendszerben

szeptember 15.

e-naplo felelds, rendszergazda

Végleges csoportnévsorok
rogzitése a rendszerben

szeptember 15.

e-naplo felelds

Ev kizbeni feladatok

Adatvaltozasok rogzitése

folyamatos, a bejelentést
kovetd 5 munkanapon beliil

osztalyfonokok, e-napld
felelds

Tanulok osztaly,
csoportcseréinek rogzitése

folyamatos, a cserét koveto 5
munkanap beliil

igazgatohelyettes, e-napld
felelds

Haladasi napl6 vezetése

folyamatos, a tandra napjan,
de legkésdbb az azt kovetd
max. 3 munkanapig

osztalyfonokok, szaktanarok

Ertékelési naplo folyamatos osztalyfonokok, tanarok
Helyettesitések szervezése, folyamatos intézményvezeto,
adminisztralasa igazgatohelyettes
Hianyzési naplo folyamatos osztalyfonokok, tanarok

Heti biztonsagi masolat

minden hét péntek 17.00 o6raig

e-naplo felelds, rendszergazda

Havi mentés

minden ho utolso
munkanapjan

e-naplo felelds, rendszergazda

Naplo ellenérzések

folyamatos, havi
rendszerességgel

igazgato, igazgatohelyettes

A félév és az évzaras feladatai

Javasolt magatartasi,

osztalyozé konferencia napja,

osztalyfonok
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FELADAT HATARIDO FELELOS

szorgalmi feladatok délelott

ellendrzése

Javasolt érdemjegyek osztalyoz6 konferencia eldtti  |tanarok

rogzitése nap

Naplok zaradékolasa Tanévzaro értekezlet utani nap |osztalyfonokok

Utolsé mentés Tanévzaro értekezlet utani nap |e-naplo felelds
16.00 oraig

Végleges fajlok archivalasa, |Tanévzard értekezlet utani nap |e-naplo felelds
CD lemezen torténd rogzitése
Végleges fajlok archivalasa, |janius utols6 munkanapja igazgato,

nyomtatott allapotban iskolatitkar

17.1.1.4. Uzemeltetési szabalyok

Az e-napl6 hasznalatanak alapvet6 feltétele a technikai eszk6zok lizembiztos mikddése. Minden
felhasznalonak kotelessége az eszkozok rendeltetésszerli hasznélata és az eszkozok allagdnak
megovasa. A rendszer mitkddtetésének felelose az igazgatd. A dokumentumot hitelesitett
elektronikus alairassal a — jogszabalyban meghatarozott alakisag szerint — az igazgato latja el.

17.1.1.5. Az e-naplo hitelesitési protokollja

Havi gyakorisaggal ki kell nyomtatni a pedagdgusok altal bejegyzett 6rakat, azokat elsédlegesen
pedagdgusonként, masodsorban datum szerint sorba rendezve. A pedagoégusok a havonta
megtartott oraikat kotelesek aldirni, az aldiraskor nem kell minden megtartott 6rat kiilon aldirni,
de az alairasnak at kell nytlnia az alairt tartomdnyon.

Havi gyakorisaggal ki kell nyomtatni a pedagoégusok altal az adott honapban megtartott orak,
tulorak, helyettesitések, stb. szdmarol készitett kimutatast, azt az intézmény igazgatdjanak vagy
tagintézmény-vezetdjének/intézményegyseg-vezetdjének/igazgatohelyettesének ala kell irnia, az
intézmény korbélyegzdjével le kell pecsételni, és irattarba kell helyezni.

Féléves gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanulok altal elért félévi, év végi eredményeket, a
tanulok igazolt és igazolatlan ordit, a tanuldi zaradékokat. Félévkor a tanuld elébb felsorolt adatait
tartalmazo kivonatot ki kell nyomtatni, azt az osztdlyfdnoknek ala kell irnia, az iskola
korbélyegzdjével le kell pecsételni, a kinyomtatott iratot pedig at kell adni a tanulonak vagy a
sziilének.

A tanév végén a digitalis naplo altal generalt anyakonyvbol papir alapt torzskonyvet kell
kiallitani a megszabott alakisag kovetelményeinek megfelelden.

Eseti gyakorisadggal kell kinyomtatni a tanulo altal elért eredményeket, az igazolt és igazolatlan
orak szamat, a zaradékokat tartalmazo iratot a tanuldi jogviszony megsziinésének eseteiben.
17.1.1.6. A rendszer elérésének lehetdségei

Az intézmény épililetében elhelyezett e-naplod fajlt tartalmazo szervert az iskola valamennyi
halozatra kotott irodai gépérdl kozvetlentil el lehet érni.

17.1.1.7. Az e-naplo altal kotelezéen nyilvantartott adatok

e tanuld neve
e sziiletési helye, ideje
* neme
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allampolgarsaga (nem magyar allampolgar esetén a tartozkodas jogcime, igazold okirat
megnevezeése, szama)

lakohely, tartdzkodasi hely cime, e-mail cime

tb azonosito jel

szilo, torvényes képviseld név, lakcim, tartdozkodasi cim, telefonszam, e-mail cime

a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos adatok (felvétel, koznevelési alapfeladat,
sziineteltetés, megsziinés, mulasztas, kiemelt figyelmet igényl6 statusz és ennek adatai,
tanuldbaleseti adatok, oktatasi azonositd, magantanuloi stitusz adatai, magatartds és
szorgalmi értékelések, tantargyi értékelések, fegyelmi ¢és Kkartéritési tigyek,
didkigazolvany sorszama, évfolyamismétlés adatai, jogviszony létesités, megszlinés
id6épontja)
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ZARO RENDELKEZESEK

1. A SZMSZ hatalybalépése

A SZMSZ 2016. november 8. napjan a nevelGtestiilet altali elfogadasaval 1ép hatalyba, és
visszavonasig érvényes. A fellilvizsgalt szervezeti és miikddési szabalyzat hatalybalépésével
egyidejlleg érvényét veszti a 2012. december 4. napjan készitett (el6z6) SZMSZ.

2. A SZMSZ. feliilvizsgalata

A SZMSZ feliilvizsgalatara sor keriil jogszabalyi eldiras alapjan, illetve jogszabalyvaltozas
esetén, vagy ha modositdsat kezdeményezi az intézmény neveldtestiilete, a diakonkormanyzat,
az intézményi tanacs, ennek hianyaban az iskolaszék, ennek hianyaban a sziil6i szervezet. A
kezdeményezést és a javasolt modositast az intézményvezetéhoz kell beterjeszteni. A SZMSZ
modositasi eljarasa megegyezik megalkotasanak szabalyaival.

Kelt: Budapest, 2016. november 8.

igazgato

P.H.

63



4. Az intézményben miikodo egyezteté forumok nyilatkozatai

A szervezeti és mlikddési szabalyzatot az intézmény diakszervezete 2016. év november ho 10.
napjan tartott ilésén megtargyalta. Aldirdsommal tanusitom, hogy a didkszervezet véleményezé-
si jogat jelen SZMSZ feliilvizsgalata soran; a jogszabalyban meghatarozott tigyekben gyakorol-
ta. A tanulok tankonyvtamogatasanak megallapitasa, az iskolai tankonyvellatas megszervezése,
a tankonyvrendelés elkészitésének helyi rendje vonatkozasaban a didkszervezet egyetértési jog-
kort gyakorolt, nevezett rendelkezésekkel egyetért.

Kelt: Budapest, 2016. november10. nap

diakszervezet vezetdje

A szervezeti és miikodési szabalyzatot a sziil6i szervezet (kozosség) 2012. év november ho 29.
napjan tartott iilésén megtargyalta. Aldirdsommal tanusitom, hogy a sziiléi szervezet vélemé-
nyezési jogat jelen SZMSZ feliilvizsgalata soran, a jogszabalyban meghatarozott iigyekben
gyakorolta. A tanulok tankonyvtamogatasanak megallapitasa, az iskolai tankonyvellatas meg-
szervezése, a tankonyvrendelés elkészitésének helyi rendje vonatkozasdban a sziiléi szervezet
egyetértési jogkort gyakorolt, nevezett rendelkezésekkel egyetért.

Kelt: .Budapest, 2012. november 29.

sziil61 szervezet képviseldje

A szervezeti és miikodési szabalyzatot az intézmény nevelGtestiilete 2012. év .december ho 4.
napjan tartott értekezletén elfogadta.

hitelesitd neveldtestiileti tag
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4. Fenntartoi és miikodtetoi nyilatkozat

Jelen szervezeti és miikddési szabalyzatot a nemzeti kdznevelésrdl szolod 2011. évi CXC. tor-
vény 25. § (4) bekezdése értelmében az alabbi, a fenntartora tobbletkotelezettséget telepitd ren-
delkezések

nem tartalmaz

(fejezet €s cimmegjeldlések)

vonatkozasdban a(z) Budenz Jozsef Gimndzium Alapitvany, mint az intézmény fenntartoja
egyetértési jogkort gyakorolt. Alairdasommal tanusitom, hogy a fenntartd6 dontésre jogosult szer-

ve/vezetdje az SZMSZ fenti rendelkezéseivel egyetért, azokat jovahagyja.

Kelt: Budapest, 2016.november 11.

fenntart6 képviseldje
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1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat elfogadasa és jovahagyasa

A Budenz Jozsef Alapitvanyi Gimnazium Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak modositasat
az intézmény vezet6jének elbterjesztése utan a nevel6testiilet 2016. november 8-an, a Budenz
Jozsef Alapitvany Kuratoriuma 2016. november 11-én elfogadta. Az elfogadas tényét a neveld-
testiilet képviseldi az alabbiakban hitelesitd alairasukkal tanusitjak.

Szilagyi Marta Dr. Ligeti Erika
a Budenz Jozsef Alapitvanyi Gimnazium a Budenz Jozsef Gimnazium Alapitvany Kuratorium
igazgatdja elndke

A neveldtestiilet tagjainak alairasa:
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XVIII.

MELLEKLETEK

MUNKAKORI LEIRAS - SZAKTANAR

MUNKAKORI LEIRAS

1. Név:

Sziiletési hely, id6:
Anyja neve:
Lakcime:
Besorolasa:

2. Munkakor megnevezése: tanar,

3. Munkakér betoltéséhez sziikséges kovetelmények:
iskolai végzettség: 2011. CXC torvény A nemzeti koznevelésrol 66. § szerint
Kompetenciak: pedagogiai elhivatottsag, kivald kapcsolatteremtd képesség, tiirelem, kreativitas

1. Szervezeti egység megnevezése: Budenz Jozsef Alapitvanyi Gimnazium

2. Kozvetlen felettesei: igazgatd, munkak6zosség vezetd

3. Munkavégzés helyszine: 1021 Budapest, Budenz 1t 20-22.

Munkaidé-munkarend: 6ra, melybdl kételezé oraszama /246ra
Munkaidejének tobbi részét a 2011. CXC torvény A nemzeti kdznevelésrol szolo 62. § - ban
megfogalmazottak, valamint az intézményvezetd utasitasa szerint latja el.

IV. | Munkaltatéi jogkor gyakorldja: igazgato
V. | Helyettesités: A helyettesitést az igazgatohelyettes altal meghatarozott rend szerint latja el.
VI Munkakor jogosultsagai:
" 1 2011. CXC térvény A nemzeti kdznevelésrol 63. § szerint
VII. | Ellatandé feladatok:

Altalinos alapelvek:

A Budenz Jozsef Alapitvanyi Gimnazium tanara minden koriilmények kozott intézménye méltd
képviseldje, s igy a torvényben megfogalmazott elvek, valamint az intézmény nevelGtestiilete
altal elfogadott pedagogiai program céljai, deklaralt értékei szerint latja el pedagdgiai munkajat.
A hivatali titkokat megorzi.

A pedagogus elfogadja az iskolai szervezet célkitlizéseit. A mindség megdrzése és fejlesztése
érdekében figyelemmel kiséri az iskola mukddésének kulcsfolyamatait. Torekszik arra, hogy
munkdja szinvonalas, eredményes ¢és sikeres legyen.

I. A pedagdgus az iskolai szervezetben

o A tanar felel8s tanitvanyai felkészitéséért, a helyi tantervben meghatarozottak elsajatittatasa-
ért. Munkéja hatékonysaga megkivanja a folyamatos felkésziilést, hosszu és révid tava tani-
tasi tervek készitését.

e A tanar a sziildket az 6ket érint6 kérdésekrdl rendszeresen tajékoztatja, kérdéseikre torekszik
érdemi valaszt és megoldast adni.

o A gyermek és ifjusagvédelemmel kapcsolatos feladatokban egyiittmiikodik kollégaival és az
iskola ifjisagvédelmi feleldsével, valamint az illetékes szakemberekkel.

e A pedagégus munkaja soran mindent megtesz a gyermek- és tanuldbalesetek megelézésére,
sziikség esetén eleget tesz intézkedési és bejelentési kotelezettségének.

e A pedagogus aktivan hasznalja a modern oktatastechnikai eszkdzoket, javaslatot tesz az esz-
kozkészlet bovitésére.

e A pedagdgus anyagilag felelds a szamara kiadott eszkozokért, azok rendeltetésszer(i haszna-
lataért.

e A pedagdgus a jogszabalyban és az intézményi Tovabbképzési tervben meghatarozott to-
vabbképzésben vesz részt.

e A pedagogus egyiittmiikodik a tantestiilet kiillonb6z6 szakmai csoportjaival /szakmai munka-
kozdsségek, projektcsoportok, tantestiileti eseti szervezddések, stb/
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A pedagogus aktivan kdzremiikddik az iskolai kulturalis- és sportrendezvények szervezésé-
ben és lebonyolitasaban.

A pedagdgus az intézmény szervezeti kultirajanak megfeleléen tagja a megfeleld szakmai
munkakdzosségnek.

A Budenz Jézsef Alapitvanyi Gimnéazium tanaraként maradjon mélto és kdvesse tantestiilete
altal képviselt szakmai €s erkdlcsi normait.

II. A tanar a pedagogiai folyamatban

A tanitassal kapcsolatos jogok és kotelességek

A tanar koteles a munkahelyén megjelenni az els tanitasi oraja el6tt minimum 10 perccel.

A tanar koteles az orarendben és a csengetési rendben meghatarozott idében és a kijelolt
helyen a tanitasi 6rat megtartani.

A tanitasi oran torténtekért a pedagdgus a felelés. Az 6ra zavartalansigat az iskolavezetés
biztositja. A tanitdsi 6ra, intézményen kiviili érdekél6d6k szamara, csak igazgatdi engedély-
lyel latogathato.

A tantervben el6irt torzsanyag megtanitasaért a pedagogus felel6s.

A pedagogusnak ki kell dolgoznia az altala tanitott tantargyra az éves tematikus tanmenetet.
A pedagodgus eldre tervezhetd tavolléte esetén kdteles leadni/bekiildeni a helyettesito kolléga-
janak a tanitand6 tananyag dravazlatat.

A tanar — a tantervi kereteken beliil — szabadon valasztja meg a tovabbi tananyagot.

A tanari szabadsag érvényesiil a tanitasi modszerek megvalasztasaban, a leghatékonyabb
pedagogiai eljarasok alkalmazasaban.

A pedagogus torekszik didkjai személyiségének minél mélyebb megismerésére, és segitséget
nyujt az egyéni tanulasi utjaik megvalasztasaban.

A tanarnak mindent meg kell tennie diakjai tantargyi attitiidjének formalasa és tanulasmoti-
vacidja érdekében.

A pedagbgus joga és kotelessége diakjai munkajanak folyamatos, rendszeres és targyilagos-
sagra torekvo ellendrzése és értékelése.

A tanarnak az iskolai és a témazaré dolgozatok javitasat legkésobb két héten beliil el kell
végeznie.

A tanarnak kotelessége az Pedagogiai Programban rogzitett évkozi vizsgak megszervezése,
azok lebonyolitasa.

Ha egy tanuldocsoport jelentds hanyada a minimum szint teljesitésére sem képes, a tanarnak
modot kell talalnia a hianyok potlasara, és lehetoséget kell biztositani az érdemjegyek javita-
sara. A javitas modjat és idejét a tanulokkal kdzosen beszéljék meg.

A pedagogusnak gondot fordit a tehetségfeltarasra- és gondozasra.

A pedagdgusnak maximalisan biztositania kell az SNI gyerekek esélyegyenldségét.

A tanar beoszthat6é az iskola rendeltetésének megfeleld, déraszammal kifejezhetd feladatok
elvégzésére: helyettesitésre, korrepetalasra, rendezvényszervezésre, sth

A pedagdgiai munka soran a tanar tamaszkodhat az iskola segit6 szakembereire: a fejleszto-
pedagdgusra, az ifjusagi és gyermekvédelmi feleldsre.

A tanar pedagogiai munkajat korszeri szaktargyi és pedagogiai felkésziiltséggel végezze,
Osszhangban iskolank pedagdgiai programjaval.

A pedagogus iskolan kiviili talmunkat kolcsonds megegyezéssel vallalhat.

A tanar tanoran kiviili kotelezettségei

A pedagogusnak munkakorével dsszefiiggd feladata, hogy részt vegyen az iskolai értekezle-
teken, a megbeszéléseken, tiiz-és balesetvédelmi oktatdson, a belsd tovabbképzéseken, az
iinnepélyeken, az iskolai megemlékezéseken, illetdleg a kiilonbdzo rendezvényeken.

A sziil6k tajékoztatasa érdekében fogadoorat, fogadonapot tart az iskolai vezetés altal megha-
tarozott idépontokban.

A zavartalan munka érdekében a tanarnak iigyeletet kell vallalnia. Az idépont kijeldlésekor a
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tanar kérését, lehetdségeit figyelembe lehet venni.

e A tanar feladata az is, hogy a tanulokat elkisérje, feliigyelje és ellendrizze a tanitas nélkdili
munkanapokon, tanulmanyi kirandulasokon, projekttaborokban, tovabba feliigyeletet vallal-
jon az irasbeli érettségi vizsgan, a kiilonb6z6 tanulmanyi versenyeken.

o Tanitas nélkiili munkanapokon a tanar beoszthatd egyéb, a végzettségének megfelel6 felada-
tok ellatasara.

e A tanar altal hasznalt eszk6zok leltarozasa — meghatarozott idokozonként — kdtelezo.

e A pedagodgus ellatja a feladatkdrével jard adminisztracios tevékenységet: vezeti a haladasi
naplot és a fakultacios naplot, beirja az érdemjegyeket, hataridére megirja a torzslapot, bizo-
nyitvanyt, a vizsgak jegyzokonyveit.

e A tanar kotelessége az érettségi vizsgakra késziilé didkok szdmara a témakorok kidolgozasa
¢s azok hatariddre torténd nyilvadnossagra hozésa.

e A pedagogus a munkakorében meghatarozott feladatok ellatasan tal nem kdteles a munkahe-
lyén tartézkodni.

II1. Egyéni, személyre sz616 leiras:
Feladata: az éves munkatervben megfogalmazott szakmai és pedagdgiai feladatok elvégzése, a
munkakdzosség munkatervében meghatarozott feladatok ellatasa.

Munkakorének ellatasa soran felelds:

Felel6s a pedagogiai program kdvetelményeinek megvalositasaért. Feleldsségre vonhato a jog-
szabalyok, a munkahelyi fegyelem megsértéséért, a rendelkezésére bocsatott eszk6zok nem ren-
deltetésszerti hasznalataért.

VIII.

1. Szervezeten beliili kapcsolatok
Kapcsolatot tart kollégaival, a sziilékkel, az intézmény dolgozdival, fejlesztopedagdgussal

2. Szervezeten kiviili kapcsolatok:
Kapcsolatot tart a tarsintézményekkel, a tovabbképzé intézetekkel.

Feladat ellatasahoz biztositott:
tanari laptop

A munkakor ellatasahoz kapcsolddo jogszabalyok, szabalyzatok:

-2011. CXC torvény A nemzeti koznevelésrol

-20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol

- 277/1997. (X11.22.) Kormanyrendelet a pedagdgus tovabbképzésrdl és szakvizsgarol
- 100/1997. (V1.13.) Kormanyrendelet az érettségi vizsga szabalyzatarol

-3/2012. (VL.8.) EMMI rendelet A 2012/13. tanév rendjérol

- SZMSZ, Hazirend

A munkakori leirdsomat megismertem és tudomasul vettem.

Budapest, 20.... szeptember 5.

Munkavallald Munkaltatd
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XIX.

MUNKAKORI LEIRAS — SZAKTANAR - OSZTALYFONOK

MUNKAKORI LEIRAS

1. Név:
Sziiletési hely:
Anyja neve:
Lakcime:
Besorolasa:

2. Munkakér megnevezése: tanar

3. Munkakér betoltéséhez sziikséges kovetelmények:
iskolai végzettség: 2011. CXC torvény A nemzeti koznevelésrol 66. § szerint
Kompetenciak: pedagdgiai elhivatottsag, kivald kapcsolatteremtd képesség, tiirelem, kreativitas

1. Szervezeti egység megnevezése: Budenz Jozsef Alapitvanyi Gimnazium

2. Kozvetlen felettesei: munkakozosség-vezeto, igazgaté

3. Munkavégzés helyszine: 1021 Budapest, Budenz t 20-22.

Munkaidé-munkarend: ..... 6ra, melybél kotelezé oraszama /24 éra
Munkaidejének tobbi részét a 2011. CXC torvény A nemzeti koznevelésrél szolé 62. § - ban
megfogalmazottak, valamint az intézményvezeto utasitasa szerint latja el.

V.

Munkaltatoi jogkor gyakorléja: igazgato

Helyettesités: A helyettesitést az igazgatohelyettes altal meghatarozott rend szerint latja el.

VI.

Munkakér jogosultsagai:
2011. CXC torvény A nemzeti koznevelésrol 63. § szerint

VILI.

Ellatando feladatok:

Altalinos alapelvek:

A Budenz Jozsef Alapitvanyi Gimnazium tanara minden koriilmények kézott intézménye mélto
képviseldje, s igy a torvényben megfogalmazott elvek, valamint az intézmény nevel6testiilete
altal elfogadott pedagogiai program céljai, deklaralt értékei, valamint az etikai kodex szerint latja
el pedagogiai munkajat.

A hivatali titkokat megdrzi.

A pedagogus elfogadja az iskolai szervezet célkitlizéseit. A mindség megérzése €s fejlesztése
érdekében figyelemmel kiséri az iskola mikddésének kulcsfolyamatait. Torekszik arra, hogy
munkdja szinvonalas, eredményes és sikeres legyen.

I. A pedagégus az iskolai szervezetben

e A tanar felels tanitvanyai felkészitéséért, a helyi tantervben meghatarozottak elsajatittatasa-
ért. Munkdja hatékonysaga megkivanja a folyamatos felkésziilést, hossza és rovid tavu tani-
tasi tervek készitését.

e A tanar a sziiloket az ket érint6 kérdésekrodl rendszeresen tajékoztatja, kérdéseikre torekszik
érdemi valaszt és megoldast adni.

o A gyermek és ifjisagvédelemmel kapcsolatos feladatokban egyiittmiikodik kollégaival és az
iskola ifjisagvédelmi feleldsével, valamint az illetékes szakemberekkel.

e A pedagdgus munkaja soran mindent megtesz a gyermek- és tanulobalesetek megel6zésére,
sziikség esetén eleget tesz intézkedési és bejelentési kotelezettségének.

e A pedagbégus aktivan hasznalja a modern oktatastechnikai eszkozoket, javaslatot tesz az
eszkozkészlet bovitésére.

e A pedagodgus anyagilag felelds a szdmara kiadott eszkozokért, azok rendeltetésszer(i haszna-
lataért.

e A pedagdgus a jogszabalyban és az intézményi Tovabbképzési tervben meghatarozott to-
vabbképzésben vesz részt.

o A pedagodgus egyiittmiikddik a tantestiilet kiillonbdzé szakmai csoportjaival /szakmai munka-
kozosségek, minbségi korok, projektcsoportok, tantestiileti eseti szervezédések, stb/

e A pedagbgus aktivan kozremiikddik az iskolai kulturalis- és sportrendezvények szervezésé-
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ben és lebonyolitasaban.

A pedagdgus az intézmény szervezeti kultirajanak megfelelden tagja a megfelelé szakmai
munkakdzosségnek.

A Budenz Jozsef Alapitvanyi Gimnazium tanaraként maradjon mélto és kovesse tantestiilete
altal képviselt szakmai és erkdlcsi normait.

II. A tanar a pedagogiai folyamatban

A tanitassal kapcsolatos jogok és kotelességek

A tanar koteles a munkahelyén megjelenni az els tanitasi oraja el6tt minimum 10 perccel.

A tanar koteles az orarendben és a csengetési rendben meghatarozott idében és a kijeldlt
helyen a tanitasi 6rat megtartani.

A tanitasi oran torténtekért a pedagogus a felelds. Az éra zavartalansagat az iskolavezetés
biztositja. A tanitasi ora, intézményen kiviili érdekélddék szamara, csak igazgatdi engedély-
lyel latogathato.

A tantervben el6irt torzsanyag megtanitasaért a pedagogus felel6s.

A pedagogusnak ki kell dolgoznia az altala tanitott tantargyra az éves tematikus tanmenetet.
A pedagodgus eldre tervezhetd tavolléte esetén koteles leadni/bekiildeni a helyettesitd kolléga-
janak a tanitand6 tananyag Oravazlatat.

A tanar — a tantervi kereteken beliil — szabadon valasztja meg a tovabbi tananyagot.

A tanari szabadsag érvényesiil a tanitasi modszerek megvalasztasaban, a leghatékonyabb
pedagogiai eljarasok alkalmazasaban.

A pedagogus torekszik didkjai személyiségének minél mélyebb megismerésére, és segitséget
nyujt az egyéni tanulési utjaik megvalasztasaban.

A tanarnak mindent meg kell tennie diakjai tantargyi attitiidjének formalasa és tanulasmoti-
vacioja érdekében.

A pedagbgus joga és kotelessége diakjai munkajanak folyamatos, rendszeres és targyilagos-
sagra torekvo ellendrzése és értékelése.

A tanarnak az iskolai és a témazaré dolgozatok javitasat legkésobb két héten beliil el kell
végeznie.

A tanarnak kotelessége az Pedagogiai Programban rogzitett évkozi vizsgak megszervezése,
azok lebonyolitasa.

Ha egy tanuldocsoport jelentds hanyada a minimum szint teljesitésére sem képes, a tanarnak
modot kell talalnia a hidnyok potlasara, és lehetoséget kell biztositani az érdemjegyek javita-
sara. A javitas modjat €s idejét a tanuldkkal kozosen beszéljék meg.

A pedagogusnak gondot fordit a tehetségfeltarasra- és gondozasra.

A pedagdgusnak maximalisan biztositania kell az SNI gyerekek esélyegyenldségét.

A tanar beoszthat6é az iskola rendeltetésének megfeleld, éraszammal kifejezhetd feladatok
elvégzésére: helyettesitésre, korrepetalasra, rendezvényszervezésre, Sth

A pedagdgiai munka soran a tanar tamaszkodhat az iskola segit6 szakembereire: a fejleszto-
pedagogusra, az ifjusagi és gyermekvédelmi feleldsre.

A tanar pedagogiai munkajat korszeri szaktargyi és pedagogiai felkésziiltséggel végezze,
Osszhangban iskolank pedagdgiai programjaval.

A pedagogus iskolan kiviili talmunkat kolcsonds megegyezéssel vallalhat.

A tanar tanoran kiviili kotelezettségei

A pedagogusnak munkakorével osszefliggd feladata, hogy részt vegyen az iskolai értekezle-
teken, a megbeszéléseken, tiiz-és balesetvédelmi oktatason, a belsd tovabbképzéseken, az
iinnepélyeken, az iskolai megemlékezéseken, illet6leg a kiilonb6zo rendezvényeken.

A szil6k tajékoztatasa érdekében fogadoorat, fogadonapot tart az iskolai vezetés altal megha-
tarozott idépontokban.

A zavartalan munka érdekében a tanarnak tligyeletet kell vallalnia. A id6pont kijel6lésekor a
tanar kérését, lehetdségeit figyelembe lehet venni.
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e A tanar feladata az is, hogy a tanulokat elkisérje, felligyelje és ellendrizze a tanitas nélkiili
munkanapokon, tanulmanyi kirandulasokon, projekttaborokban,tovabba feliigyeletet vallal-
jon az irasbeli érettségi vizsgan, a kiilonb6z6 tanulmanyi versenyeken.

e Tanitas nélkiili munkanapokon a tanar beoszthatd egyéb, a végzettségének megfeled felada-
tok ellatasara.

e A tanar altal hasznalt eszk6zok leltarozasa — meghatarozott idokozonként — kdtelezo.

e A pedagodgus ellatja a feladatkdrével jardé adminisztracios tevékenységet: vezeti a haladasi
naplot és a fakultacios naplot, beirja az érdemjegyeket, hataridére megirja a torzslapot, bizo-
nyitvanyt, a vizsgak jegyzokonyveit.

e A tanar kotelessége az érettségi vizsgakra késziilé didkok szdmara a témakorok kidolgozasa
¢s azok hatariddre torténd nyilvadnossagra hozésa.

e A pedagbgus a munkakorében meghatarozott feladatok ellatasan tul nem koteles a munkahe-
lyén tartdzkodni.

II1. Egyéni, személyre sz616 leiras:

Feladata: az éves munkatervben megfogalmazott szakmai és pedagogiai feladatok elvégzése, a
munkak6zosség munkatervében meghatarozott feladatok ellatasa, és az iskolai minéségfejleszto
programban kitlizott feladatok végrehajtasa.

Osztalyfonokként:
Adminisztricios feladatok

e a Mayor elektronikus naploban a haladasi naplo naprakész vezetése, a haladasi és
anyakonyvi rész folyamatos ellendrzése;

e Az igazolasok begylijtése, esetleges igazolatlan ordk regisztralasa.

e Beirja a dicséreteket és az esetleges elmarasztalasokat.

e Megirja az értersitéseket — 30 nappal a szemeszter zarasa elott- félévkor és év vé-
gén a gyengén vagy bukasra 4ll6 tanulok sziileinek.

e Félévkor és évvégeén a magatartas €s szorgalomjegyek eldkészitése az osztalyozo
értekezlet elott.

e Megirja a félévi értesitdt, anyakdnyvet és bizonyitvanyt.

o Elvégzi az érettségivel, felsdoktatasi jelentkezésekkel kapcsolatos adminisztraciods
munkakat.

Folyamatosan figyelemmel kiséri az osztaly tanulméanyi munkajat, a kozosségi munkat, a
kozosség szervezddését. Az elsé osztalyfdnoki oran részletesen ismereteti a hdzirendet,
felhivja a figyelmet az esetleges valtozasokra. Folyamatosan figyel a hazirendben foglal-
tak betartasaért, felhivja a figyelmet a vétségek kovetkezényeire. Kialakitja az osztalyon
beliil az egyiittélés, egyiittmiikodés elemi szabdlyait. Igyekszik biztositani az dsszetarto-
zas élményét. Az iskola hagyomanyainak apolasaban maximalisan részt vesz.
megvalasztasat.

Sziikség szerint lehetdséget biztosit a személyes beszélgetésekre akar a tanoran kiviil is.
Igyekszik a kozosségben kialakul6 konfliktusokat fel/megoldani.

Az osztalyfénoki orak témait az életkori sajatossagoknak, esetleges aktualis események
feldolgozasainak megfelelden valasztja ki.

Szervezés, koordinaciods feladatok végrehajtasa:

o Folyamatosan kapcsolatot tart az osztalyban tanito kollégakkal.
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o Rendszeres kapcsolatot tart a sziilékkel telefonon és e-mailben. Evente minimum
két alkalommal sziil6i értekezletet szervez.
e Szabadidés tevékenységeket és programokat szervez.

Az osztalyféndki munkaért osztalyfonoki potlék

Munkakorének ellatasa soran felelds:

Felelds a pedagdgiai program kdvetelményeinek megvaldsitasaért. Felelosségre vonhato a jog-
szabalyok, a munkahelyi fegyelem megsértéséért, a rendelkezésére bocsatott eszkdzok nem ren-
deltetésszerii hasznalataért.

VIII.

1. Szervezeten beliili kapcsolatok
Kapcsolatot tart kollégaival, a sziil6kkel, az intézmény dolgozoival, fejlesztopedagdogussal

2. Szervezeten kiviili kapcsolatok:
Kapcsolatot tart a tarsintézményekkel, a tovabbképzé intézetekkel.

Feladat ellatasahoz biztositott:
Etkezési hozzajarulas

A munkakor ellatasahoz kapcsolddo jogszabalyok, szabalyzatok:

-2011. CXC torvény A nemzeti koznevelésrol

-20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol

- 277/1997. (X11.22.) Kormanyrendelet a pedagdgus tovabbképzésrol és szakvizsgarol
- 100/1997. (VI.13.) Kormanyrendelet az érettségi vizsga szabalyzatarol

-3/2012. (VL.8.) EMMI rendelet A 2012/13. tanév rendjérol

- SZMSZ, Hazirend

A munkakori leirasomat megismertem és tudomasul vettem.

Budapest, 20.... szeptember, 1.

Munkavallald Munkaltatd
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XX. MUNKAKORI LEIRAS — IGAZGATOHELYETTES

MUNKAKORI LEIRAS

l. 1. Név:
Sziiletési hely:
Sziiletési ido:
Anyja neve:
Lakcim:

2. Munkakor megnevezése: altalinos igazgatéhelyettes

3. Munkakér betoltéséhez sziikséges kovetelmények:
iskolai végzettség: 2011. CXC térvény A nemzeti kdznevelésrol 66. § szerint

1. 1. Szervezeti egység megnevezése: Budenz Jozsef Alapitvanyi Gimnazium

2. Kaozvetlen felettese: igazgaté

3.  Munkavégzés helyszine: 1021 Budapest, Budenz u. 20-22.

Il. Munkaidé-munkarend: 6ra, melybdl a kitelez6 draszama  ora

Vezet6i tigyelet ellatdsa havi beosztas szerint

V. Munkaltatéi jogkor gyakorléja: igazgato

V. Helyettesités: az intézmény igazgatdjat helyettesiti.

VI. Munkakor jogosultsagai:

2011. CXC torvény A nemzeti koznevelésrol 63. § szerint
Kozvetlen irdnyitéja: a gimniziumi pedagégusok munkajanak

VII. Ellatando feladatok:

A pedagogus elfogadja az iskolai szervezet célkitlizéseit. A mindség megdrzése és fejlesztése
érdekében figyelemmel kiséri az iskola mitkddésének kulcsfolyamatait.
Torekszik arra, hogy munkaja szinvonalas, eredményes ¢€s sikeres legyen.

Feladatai:

A munkakozosség-vezetok véleményét kikérve elkésziti a tantargyfelosztast, melyet
az igazgatoval egyeztet.

Elkésziti a helyettesitési és tigyeleti rendet.

A nevelGtestiilet altal atruhazott jogkdr gyakorlojaként az intézmény nevében eljar.
Irényitja és ellendrzi a technikai dolgozé munkajat.

Nyilvantartja, feldolgozza és ellendrzi a helyettesitéseket, tlorakat.

A munka-, tiz- és balesetvédelmi feladatok kozvetlen iranyitoja.

Felel6s a kiils6 intézményekkel vald kapcsolattartasért.

Szervezi a pot-és osztalyozovizsgakat.

Ellenérzi a torzslapokban szerepld beirasokat, zaradékokat.

Palyazati lehetdségeket kutat, részt vesz a palyazatok elkészitésében és
nyomonkovetésében,

Kezeli a Mayor e-napl6 adatbazisait, felelds az adatok aktualizalasaért.
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e Szervezi a fakultacids csoportokat.

e Folyamatosan ellen6rzi az iskolatitkar tevékenységét, kiilonos tekintettel a hataridok
betartasara.

e Feliigyeli a tanulmanyi versenyek szervezését lebonyolitasat.

e Ellendrzi a pedagdgusok adminisztraciés munkajat.

o T4jékoztatja az uj tanarokat (kiemelten a palyakezddk) az iskolai szokasokrol,
hagyomanyokrol,

o Ellatja a vezetdi ligyeletet,

e Koordinalja a pedagogusok tankdnyvrendelését.

e Ellendrzi az érettségire jelentkezés folyamatat,

e  Statisztikat készit a tovabbtanulas eredményeir6l

e Szervezi a beiskoldzast, megszervezi a szobeli meghallgatasokat

e Koordinalja, szervezi az iskolaban folyo6 kiilsé partnerek o6rdit, részt vesz az linnepé-
lyek megszervezésében.

o Ellatja és ellendrzi az intézmény f6 adminisztracios feladatait:

- félévi, év végi statisztika ,
- érettségi statisztika,

e versenyeredményekrdl kimutatasok,

e tantargyi eredményekrol kimutatdsok,

o munkaerd gazdalkodassal kapcsolatos kimutatas

e tanévzarora a jutalomkonyvek listajat,

e egyéb adatbazisokat.

Munkakorének ellatasa soran felelds:
e A gimndziumban foly6 oktat6-neveld munka magas szinvonalaért.
e A munkakorét érint6 aktualis torvények, rendeletek, szabalyzatokban foglaltak mara-
déktalan betartasaért.
e Felelos a feladatdnak magas szintii ellatasaért.
e Munkéja soran kiilonds gondot fordit a hataridok betartasara, a precizségre, a pontos-

sagra.

VIII.

1. Szervezeten beliili kapcsolatok:
Kapcsolatot tart kollégaival, a sziilokkel, az intézmény dolgozoival, a gazdasagi dolgozokkal.

2. Szervezeten kiviili kapcsolatok:
Kapcsolatot tart: kiils§ partnereinkkel, a Fenntart6 képviseléivel, ANTSZ-szel, partner cé-
gekkel, AME-val, Oktatasi Hivatallal

Feladat ellatasahoz biztositott:
igazgatOhelyettesi potlék.

A munkakdr ellatasahoz kapcsolodo jogszabalyok, szabalyzatok:

-2011. CXC torvény A nemzeti koznevelésrol

-20/2012.(VIIL 31.)EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodéséral,
-277/1997. (X11.22.) Kormanyrendelet a pedagdgus tovabbképzésrol és szakvizsgarol,
- 100/1997. (V1.13) Kormanyrendelet az érettségi vizsga szabalyzatarol,

- 3/2012. (VL. 8) EMMI rendelet A 2012/2013. tanév rendjérdl, SZMSZ, Hazirend

Budapest, 20.... szeptember 1.

munkavallald munkaltato
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