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1. ALTALANOS RENDELKEZESEK
1.1 A szervezeti és miikodési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

A kozoktatdsi intézmény mukodésére, belsd ¢és kiilsd kapcsolataira vonatkozo
rendelkezéseket a szervezeti és miikodési szabalyzat hatarozza meg. Megalkotdsa a Nemzeti
koznevelésrol szold 2011. évi CXC. torvény 25. §-aban foglalt felhatalmazas alapjan torténik.
A szervezeti és milkddési szabalyzat hatarozza meg a kozoktatasi intézmény szervezeti
felépitését, tovabba a miikddésre vonatkozé mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly
nem utal mas hataskorbe. A szervezeti és milkddési szabalyzat a kialakitott cél- és
feladatrendszerek, tevékenységcsoportok és folyamatok 6sszehangolt miikodését, racionalis
¢s hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.

A szervezeti és miikodési szabalyzat 1étrehozasanak jogszabalyi alapjai, az alaptevékenységet
szabalyoz¢ torvények, kormanyrendeletek és miniszteri rendeletek:

e 245/2024. (VIIL. 8.) Kormanyrendelet a nevelési-oktatasi intézményekben a tiltott

¢s a hasznalataban korlatozott targyak korérél, valamint a targyakra vonatkozo

eljarasrend részletes szabalyairol

2023. Evi LII tv. A pedagdgusok 1ij életpalyajarol

2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol

2012. évi L. térvény a munka térvénykonyvérdl

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

koznevelési intézmények névhasznalatarol

e 229/2012. (VIIL. 28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrdl szolo torvény
végrehajtasarol

e 326/2013 (VIIL.28.) Korm.rendelet a pedagdgusok elémeneteli rendszerérdl és a
kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992.¢vi XXXIII. a kdznevelési intézményekben
torténd végrehajtasarol

e 1992. évi XXXIII. torvény a kdzalkalmazottak jogallasarol 1992. évi XXII. torvény a
Munka Torvénykonyveérdl

e 1997. ¢évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol

e 2001. évi XXXVIL. térvény a tankdnyvpiac rendjérdl

e 277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet a pedagogus-tovabbképzésrdl, a pedagdgus
szakvizsgarol, valamint a tovdbbképzésben résztvevok juttatasairél és
kedvezményeirdl

e 100/1997. (VI. 13.) Korm. rendelet az ¢érettségi vizsga vizsgaszabalyzatanak
kiadéasarol

e 40/2002. (V. 24.) OM rendelet az érettségi vizsga részletes kovetelményeirdl

e 17/2005. (II. 8.) Korm. rendelet a didkigazolvanyrol

e 138/1992. (X. 8.) Korm. rendelet a kozalkalmazottakrol szolo 1992. évi XXXIII.
torvény végrehajtasarol a kozoktatasi intézményekben

e 23/2004. (VIIL. 27.) OM rendelet a tankdnyvvé nyilvanitas, a tankOnyvtamogatas,
valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérdl

e 37/2003. (XII. 27.) OM rendelet az Orszagos Képzési Jegyzékrol

e 3/2002. (II. 15.) OM rendelet a kozoktatdas mindségbiztositasarol és
mindségfejlesztésérol 28/2000. (IX. 21.) OM rendelet a kerettantervek kiadasarol,
bevezetésérdl és alkalmazasarol 16/2004. (V. 18.) OM-GyISM egyiittes rendelet az
iskolai sporttevékenységrol



e 130/1995. (X. 26.) Korm. rendelet a Nemzeti Alaptanterv kiadasarol

e 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet a koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl
¢s belso ellendrzésérol

e 2011. ¢évi CXII. torvény az informécidos Onrendelkezési jogrol ¢és az
informacioszabadsagrol

e 1999. évi XLII. térvény a nemdohdnyzok védelmérdl

e 26/1997. (IX.3.) NM-rendelet iskola-egészségligyi ellatasrol

1.2 A szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése, hozza
kapcsolodo dokumentumok

Jelen szervezeti ¢s mukodési szabalyzatot a tanuldk, sziileik, az munkavallalok ¢és mas
érdeklédok megtekinthetik az intézményvezetdi irodaban munkaidében, tovabbd az
intézmény honlapjan. Jelen szervezeti szabalyzatot az intézmény nevelGtestiilete 2024.
augusztus 29-i hatarozataval fogadta el. A szervezeti és miikddési szabalyzat és
mellékleteinek betartdsa az intézmény valamennyi munkavallaldjara, tanuldjara nézve
kotelezd érvényli. A szervezeti és mikodési szabalyzatot a neveldtestiilet fogadja el, és az
intézményvezetd jovahagyasanak idopontjaval 1ép hatdlyba, és hatdrozatlan iddére szol.
Rendelkezésének érvénybe 1épéséhez, amelyekbdl a fenntartéra, mint mikodtetore
tobbletkotelezettség harul, a fenntarté, miikodtetd egyetértése sziikséges. Az SZMSZ az
intézmény egész teriiletére és az iskolan kiviil szervezett programokra is érvényes. Az
SZMSZ a fenntarté jovahagyasaval 1ép életbe. Az intézményi SZMSZ-hez az alabbi
szakmai dokumentumok és belsé szabalyzatok kapcsolddnak, alkalmazasanal ezek ismerete
is sziikséges:

e Alapito okirat

e Pedagogiai program

e Hazirend

Az SZMSZ alapjan az intézmény eredményes €és hatékony milkddéséhez az iskolai élet
egyes teriileteire vonatkozoan az iskola igazgatéja tovabbi utasitisokat (belsé
szabalyzatokat) készithet. Ilyen 6nallé szabalyzatok:

- A dolgozok munkakori leirdsa

- Belso ellendrzési szabalyzat

- Iratkezelési, irattarozasi szabéalyzat

- Leltarozasi és leltarkészitési szabalyzat

- Feleslegessé valt vagyontargyak értékesitésének és selejtezésének szabalyzata
- Munkavédelmi szabalyzat

- Tlzvédelmi szabalyzat

- A kényvtar SZMSZ

- A didkonkorményzat SZMSZ

1.3 Az intézmény adatai

Hivatalos magyar neve: AVICENNA INTERNATIONAL COLLEGE Magyar—Angol
Két Tanitasi Nyelvii Gimnaziuma

Székhelye és feladatellatasi helye: 1089 Budapest, Orczy ut 3-5.
Oktatasi azonosité szama: OM 201799



1.4 A koltségvetési tervezésére vonatkozo szabalyok

A gazdasagi iigyintéz0 a fenntartd utasitdsai alapjan az intézményvezetdvel torténd
egyeztetés utan hataridoére késziti el a sziikséges adatokat.

1.4.1 A koltségvetési tervezés
A fenntarto altal kért adatok megkiildésével valosul meg. A koltségvetést a fenntarto tervezi.
1.5 A kiadmanyozas szabalyai

Kiadmany: a jovahagyas utan letisztazott és a kiadmanyozasra jogosult részérdl hiteles
alairassal ellatott, lepecsételt irat (kimend levelek).

Kiadmanyozas: A mar feliilvizsgalt végleges kiadvany jovahagyasat, letisztazhatdsagat,
elkiildhetdségének engedélyezését jelenti.

Kimend iratok fajtai: szerzodések munkaszerzodések teljesitések érdeklddések értesitések
tajékoztatok  hatarozatok  belsd levelek fénymasolatanak megkiildése (jegyzokonyv,
beszamolo) meghivok, stb.

a) Az intézményben barmilyen teriileten kiadmanyozasra, a  kiadmanyok
tovabbkiildhetdségének ¢&s irattarazasdnak engedélyezésére az intézményvezetd jogosult.
Kimend leveleket az intézmény vezetdje irhat ald. Kiilon megbizassal az
intézményvezetohelyettesek.

b) Az intézményvezetd akadalyoztatdsa esetén a kiadmdnyozasi jog gyakorldja az
intézményvezetd altal — alairasaval ¢és az intézmény bélyegzdjével ellatott irasos
nyilatkozatban — megjeldlt magasabb vezetd beosztasu alkalmazottja az intézménynek vagy
fenntartonak.

c) Az intézmény {ligyintézésével kapcsolatban keletkezd ligyiratoknak az aldbbiakat kell
tartalmazniuk: az intézmény adatai (név, cim, irdnyitészam, telefonszdm, e-mail cim) az irat
iktatészama az ligyintéz6 neve az ligyintézés helye és ideje

d) A kiadmany jobb felso részében a kovetkezoket kell feltlintetni: az irat tdrgya az esetleges
hivatkozési szam a mellékletek szama

e) A kiadméanyokat eredeti aldirdssal, hitelesitett e-szignoval (amennyiben elektronikus
kiadméany) vagy hitelesitett kiadméanyként lehet elkiildeni. Ha a kiadmanyozo6 eredeti
alairasara van sziikség, a kiadmany szovegének végén, a keltezés alatt, a kiadméanyozo nevét,
alatta pedig a hivatali beosztasat kell feltiintetni.

1.6 A konyha és étterem

Az intézményben konyha és étterem miikodik. Az étkezési feladatok ellatdsa a fenntartd
hataskorébe tartozik.



2. AZ INTEZMENY SZERVEZETI RENDJE ES VEZETESE
2.1 Az intézmény iranyitasa

Az intézmény szakmai tekintetben O©nallo. Az intézmény vezetése szervezetével ¢és
miikodésével kapcsolatban 6nalldéan dont olyan tigyekben, amelyet jogszabaly nem utal mas
hataskorbe.

Az intézmény irdnyitasa a hatalyos jogszabalyok alapjan torténik.

2.2 Az intézmény szervezeti rendje

Az intézmény vezetdi szintjeinek meghatidrozasanal legfontosabb alapelviink, hogy az
intézmény feladatait zavartalanul és zokkenOmentesen lathassa el, a kovetelményeknek
megfelelden, kimagaslé szinvonalon.

2.3 Az intézmény felelés vezetdje

Az intézmény egyszemélyi felelds vezetdje az igazgatd, aki feladatat a 2011. évi CXC
torvény 69. § (1), valamint a fenntart6 altal készitett munkakori leiras alapjan latja el.

Az intézményvezet feladatai:
e A pedagdgiai munka irdnyitasabol adodo feladatai:
a neveldtestiilet vezetése, a pedagdgiai program végrehajtasanak ellendrzése,
neveld-oktaté munka iranyitasa és ellendrzése,
a nevelOtestiilet dontési jogkorébe tartozo dontések elokészitése,
szakszerll végrehajtasanak ellendrzése,
személyes példamutatas,
vizsgak szervezése a vizsgaszabalyzatok betartasaval.

Tervezd, szervezo, értékeld tevékenységébdl adodo feladatai:

e vezetOtarsai bevondsaval elkésziti a tantargyfelosztast és az oOrarendet, melyet a
fenntartonak jovahagyas céljabol bemutat,
felelds az éves munkaterv megtervezéséért,
felelds a beiskolazasi és palyavalasztasi feladatok tervezéséért, lebonyolitasaért,
elkésziti a pedagdgus-tovabbképzési programot €s a beiskolazasi tervet,
gondoskodik a nemzeti- ¢és iskolai iinnepek munkarendhez igazodd, mélto
megszervezéseérol.

Munkaltatéi feladatai:
e dont a fenntarto 4ltal jovahagyott allashelyek betdltésérdl,
o megbizast ad kiilonbozo tisztségek betoltésére,
e a megbizasok elott beszerzi a fenntartd hozzajarulasat az anyagi fedezet biztositasa
érdekében,
o clkésziti a dolgozok munkakori leirasat,

e clkésziti a pedagdgusi koznevelési foglalkoztatotti jogviszony alapjan a
koézalkalmazottak besorolasat,

e sziikség szerint elkésziti a pedagdgusi koznevelési foglalkoztatottak mindsitését,

e iitemezi az éves szabadsagokat,

o clkésziti a szabadsagolasi tervet,

e megszervezi az iskola munkarendjét, azt rendszeresen figyelemmel kiséri.



Pénziigyi és gazdalkodasi feladatai:

meghatdrozza a havi ellatmany targyat,

torekszik az intézmény sajat bevételének novelésére,

felel az intézmény vagyonaért, megovasaért,

elkésziti és betartja a vagyonvédelemmel kapcsolatos szabalyokat,
palyazatok elkészitésével segiti az intézmény szakmai, anyagi fejlesztését.

Taniigy-igazgatasi feladatai:

dont a tanuldi jogviszony létesitésével, megsziinésével kapcsolatban,
tankoteles tanulok tankotelezettségének teljesitését biztositja,
intézkedik a tanuloi fegyelmi tigyekben,

tervezi, szervezi a felvételi eljarast, beiratkozast,

gondoskodik a félévi értesitd és év végi bizonyitvany kiosztasrol.

Kapcsolattartasbol adodo feladatai:

a Sziil6i szervezetekkel, a Diakonkormanyzattal, valamint a szakszervezet(ek)
vezetdivel (javaslattételi, véleményezési,egyetértési jogok),

Student Council (tovabbiakban: SC) miikodéséhez sziikséges személyi és targyi
feltételek biztositasa,

sziilok, SC tajékoztatdsa a Pedagdgiai €s a nevelési-oktatasi tevékenység feladatainak
végrehajtasarol,

rendszeres kapcsolattartas a fenntartoval,

adatszolgaltatasi €s beszamolasi kotelezettség.

Adminisztrativ szervezési feladatai:

gondoskodik a tanul6i nyilvantartas naprakészségérol,

felelds az intézmény miikodését segitd helyi dokumentumok, szabalyzatokat
elkészitéséért,

figyelemmel kiséri az intézmény adminisztrativ teenddit, ligyiratkezelését,
nyilvantartdsok, naplok vezetését, baleseti jegyzOkonyvek megkiildését,

gondoskodik az iskolai dokumentacié megdrzésérdl, selejtezésérol.

Vagyonvédelmi feladatai:

gondoskodik a tlizvédelmi és munkavédelmi eldirdsok betartasarol és betartatasarol, a
szabalyok elkészitésérol,

o clokésziti €s megszervezi a leltarozast, selejtezést,

e gondoskodik az épiilet €s egyéb vagyontargyak védelmérdl.
Egyéb feladatai:

e képviseli az intézményt a varos oktatési, kulturalis rendezvényein,

az intézményvezetdi feladatait az intézményvezetd-helyettesek, kozremiikodésével
latja el.

2.4 Az intézményben tartozkodas rendje



Az igazgatd tavollétében az igazgatOhelyettes jar el az intézmény egészét érintd azonnali
dontést igényld kérdésekben, képviseli az intézményt, illetve alairdsi joggal rendelkezik. Az
igazgatd hosszabb akaddlyoztatisa esetén — hdrom hetet meghaladéan — gyakorolja a
munkaltatdi jogokat is.

Amennyiben az igazgatd tartdosan tavol vagy akadalyoztatva van egyik helyettese, annak
akadalyoztatidsa esetén a gazdasagi igazgatd, annak akadalyoztatdsa esetén a neveldtestiilet
egyik tagja keriil irasban megbizasra a fenntart6 altal a sziikséges intézkedések megtételére és
a tartds helyettesitésre.

Az igazgatohelyettes €s a gazdasagi vezetd tdvolmaradasat az igazgatd engedélyezheti.

Az intézmény vezeti koziil egynek — a tanév elején készild tigyeleti rend szerint — a
szorgalmi id0szak és az érettségi vizsgaiddészak minden munkanapjan az altalanos
munkaid6ben (8—16 6raig) bent kell tartézkodnia.

Az intézmény feliigyeletét 16-6ratol, sziikség szerint a ligyeletes pedagdgus latja el. Feladata
a tanulok biztonsdgaval Osszefliggd azonnali dontést igényld {iigyekre, valamint egyéb
intézkedést 1gényld esetekben az igazgato, vagy helyettese és a Tanulmanyi Iroda (Student
Center) értesitésére terjed ki.

Az intézmény vezetdsége naponta, a rendes napi munkakapcsolaton keresztiil valositja meg a
kolcsonds tajékoztatast, biztositja a gyors és pontos informacidaramlast, illetve hetente az
orarendben rogzitett idében tart megbeszélést.

Az intézmény vezetésének szerkezete linearis. Ebben a szervezeti formaban meghatarozott
csoportok vannak a vezetdk ald rendelve. Ebben a struktiraban az ala- és folérendeltségi
viszonyok egyértelmiiek, keresztintézkedések — a szervezetbdl adoddan — nem kovetkeznek
be, ezért hatékony ellenérzést tesz lehetdve.

2.5 A vezetok kozotti feladatmegosztas

Igazgato felelossége, hataskore:
Az igazgat6 felel az intézmény mukodéséért. Ellatja az intézmény szakmai iranyitasat.

Kozvetlen feladatai:

e intézmény milkodésének biztositasa

o megfeleld egyeztetések, €s eljarasok lefolytatdsa utdn dontéshozatal az intézményt érintd
valamennyi kérdésben

e kollektiv dontések képviselete, érvényesitése

e intézmény képviselete (megbizds esetén gazdasagi vezetd, igazgatdhelyettesek,
pedagdgus is ellathatja, a megbizas egy esetre vagy feladatra szo6lhat)

e igazgatohelyettesek, pedagdgusok feletti munkaltatéi jogkor gyakorlasa (pedagdgusok
esettben az illetékes igazgatdhelyettes egyetértésével, valamint az érintett
munkako6zdsség-vezetd véleményének kikérésével)

e igazgatohelyettesek, pedagdgusok feletti fegyelmi jogkor gyakorlasa (pedagdgusok
esettben az illetékes igazgatohelyettes, ill. az érintett munkakozdsség-vezetd
véleményének kikérése)

e gazdasagi vezetd, neveld-oktatd munkat segitd alkalmazottak, valamint technikai
dolgozok feletti munkaltatéi és fegyelmi jogkoér gyakorlasa (segitd és technikai
alkalmazottak esetében a gazdasagi vezetd véleményének kikérésével)

e az intézmény alkalmazottai munkakori feladatainak meghatarozasa



intézményre vonatkozo kotelezettségvallalas

az intézmény, kotelezden eldirt dokumentumainak elkészitése, elkészittetése
didkonkormanyzat miikodési feltételének biztositasa

munkaterv alapjan rdharuld feladatok elvégzése

dolgozdk jutalmazasa (az igazgatohelyettesek, a munkakdzosség vezetdk, véleményének
kikérésével)

kiemelt munkavégzésért jard dijazas elbirdlasa (a kozalkalmazotti tanacs egyetértésével)
belsd ellendrzés az intézmény egészére kiterjedéen

beiskoldzasi csoport tevékenységének szervezése, részvétel a csoport munkajaban
beiskolazassal kapcsolatos feladatok ellatasa, ellattatasa

az érettségi vizsgaval kapcsolatos igazgatoi feladatok ellatdsa, ellattatasa, feliigyelete
kapcsolatot tart a két tanitdsi nyelvii iskolakkal, részt vesz a Kétnyelvii Iskoladk
Egyesiiletének iiletének gytilésein

koordinalja az idegen nyelvii tandrok iigyeinek intézését

indokolt esetben egyedi kedvezmények, engedmények biztositasa

tantargyfelosztas jovahagyasa, orarendkészités

mindségiranyitasi program (teljesitményértékelés) mitkddtetése

kapcsolattartas a sziildi szervezetekkel

alumni tevékenység

informaciokozlés a partnerek felé¢ (média, homepage)

Tovabbi feladatait a fenntart6 altal elfogadott munkakori leiras tartalmazza

Az igazgatohelyettes felelossége és hataskore:

Az igazgato akadalyoztatasa esetén felel az intézmény miikodéséért. Az igazgato iranyitasa
alatt ellatja a gimnaziumi intézményegység szakmai koordindcidjat. Amennyiben tobb mint
egy igazgatohelyettes keriil kinevezésre az igazgato irasban értesiti az igazgatohelyetteseket a
feladatok megosztasarol ¢s a kozos feladatokrol. Az igazgatoOhelyettesen egymast
kolcsondsen tajékoztatjak az iskolat érintd tigyekrol.

Kozvetlen feladatai, altalaban:

a konyvtar feliigyelete

a munkakdozosségek feliigyelete

diakjaink tovabbtanulasaval kapcsolatos feladatok ellatasa, ellattatasa

igazgatdval, munkakozosségekkel, szaktanarokkal valo egyeztetés utan a gimndziumi
tantargyfelosztas és orarend elkészitése

a gimnaziumi helyettesités megszervezése

a gimnaziumi oktatassal kapcsolatos adminisztrativ munka feliigyelete, elvégzése
irattarozas felligyelete

az érettségi vizsga megszervezése, bonyolitasa, felligyelete

munkaterv alapjan ra haruld feladatok elvégzése, igazgatd6 megbizasa alapjan kiemelt
iskolai események, linnepségek és rendezvények szervezése

a pedagogusok munkajanak ellendrzése ¢és tdmogatasa, valamint jutalmazasanak
véleményezése

belsd ellendrzési feladatok, teljesitményértékelés lefolytatasa

mérések, értékelések megszervezése, egyeztetése a munkakozosségekkel, ill.
munkako6zosség vezetokkel

munkaterv, teljesitmény nyilvantartas rendszerének mitkodtetése

informaciokozlés a partnerek felé (média, honlap)



e az intézmény igazgatdjanak megbizdsa alapjan munkakorével Osszefliggd tovabbi
feladatok ellatasat koteles elvégezni

e kapcsolattartas a didkonkormanyzattal

o kozOsség épitd megmozdulasok, projektek szervezése, figyelemmel kisérése

A gazdasagi vezetd (amennyiben kinevezésre Kkeriil) felelossége és hataskore:

e gazdasagi, pénziigyi jogszabalyok ismerete, valtozasuk kovetése és ezek ismeretében
megfelelden iranyitani a gazdasagi csoport munké;jat

e irdnyitja a technikai dolgozok munk4jat

e kialakitani — az iskolavezetés instrukcioi alapjan — a koltségvetés aranyait, elkésziteni a
koltségvetést, pénziigyi beszamolokat, gazdasidgi szamitasokat végezni az egyes
feladatokkal kapcsolatban

o a koltségvetésben rendelkezésre 4llo pénziigyi fedezet, illetve a pedagdgiai szempontok
figyelembe vételével biztositani az intézmény milkodoképességét, gondoskodni a
takarékos, ésszerti lizemelésrol, melyrdl rendszeresen tajékoztatja az intézményvezetot

o clkésziteni az intézmény milkddésével kapcsolatos nem pedagogiai szabalyzatokat
(€lelmezési, pénzkezelési, leltarozasi, selejtezési szabalyzatok, valamint a szamlarend
(szamlatiikor)

e tervezni €s szervezni az iskola bérgazdalkodasat

e biztositja az intézmény kezelésében 1évo ¢épiiletek, berendezések, fogyodeszkozok
nyilvantartasat

e gazdasagi tevékenységek felelds rendszerét aktualizalni

e az intézmény igazgatdjaval tortént egyeztetés utan intézkedni a sziikséges anyagok,
berendezések, felszerelések beszerzésérol, potlasarol

e a koltségvetés felhasznalasardl idoszakosan tajékoztatast adni a vezetoknek, a dolgozoi és
neveldi testiiletnek

e megszervezni a gazdalkodashoz tartozo tevékenységek belso ellendrzését

e technikai, tgyviteli dolgozék munkakori leirdsat elkésziteni és az igazgatdnak
jovahagydsra benyujtani

e technikai dolgozdk jutalmazasanak véleményezése

leltarozas koordinalasa, ellenérzése

az intézmény igazgatdjanak megbizdsa alapjan munkakorével Osszefiiggd tovabbi

feladatok ellatasat koteles elvégezni

2.6 Az intézmény vezetosége és kozosségei

Az intézményvezetés tagjai: az igazgato, az igazgatohelyettesek.

Az intézmény vezetOsége, mint testiilet, konzultativ, véleményezd és javaslattevd joggal
rendelkezik. Tagjai ellendrzési feladatokat is ellatnak ¢€s egyiittmiikodnek a szakmai
munkakozosségek vezetdivel és a didkonkormanyzatot segitd tandrral. Az intézmény
vezetdsége rendszeresen (altalaban haromhavonta) tart megbesz¢lést a stratégiai kérdésekrol,
¢s az aktualis feladatokrol.

A pedagogiai munka ellendrzésének megszervezése az igazgatd feladata. Az ellendrzés
feladatai tematikus, valamint idérend szerinti bontdsban, felelésok megnevezésével
megjelennek az éves munkatervben, 6sszhangban az ott megfogalmazott feladatokkal, épitve
a mindségfejlesztési munka soran szerzett tapasztalatokra. A szakmai ellendrzésben részt
vesznek a munkakozosségek vezetoi is.

Kiemelten kezelt ellendrzési tertiletek:

- tanitasi orak ellendrzése (igazgato, igazgatohelyettesek, munkakozdsség-vezetok)
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- haladasi- ¢és osztalyozonaplok ellendrzése, évente legaldbb két alkalommal
(igazgatdhelyettes)

- igazolt ¢és igazolatlan hidnyzdsok ellenérzése, ¢évente legalabb két alkalommal
(igazgatdhelyettes)

- tanitasi orak kezdésének és befejezésének ellendrzése (igazgato és helyettes)

- a folyosoi tigyelet ellendrzése (igazgato és helyettes)

2.6.1 Az iskolak6zosség
Az iskolak6zOsség az intézményben dolgozd tanarok €s a nevelést-oktatast kozvetlentil
segitok, valamint a sziil6i és tanuloi kdzosségek Osszessége.

2.6.2 Az alkalmazotti k6z6sség
Az iskola neveldtestiiletébdl és az intézménynél alkalmazotti jogviszonyban all6 nem tanari
munkakorben foglalkoztatott dolgozokbol all.

2.6.3 Az intézmény nevel6testiilete

A neveldtestiilet a nevelési—oktatasi intézmény pedagodgusainak kozossége, nevelési €s
oktatasi kérdésekben az intézmény legfontosabb tandcskozd és hatarozathozo szerve. A
neveldtestiilet tagja a nevelési-oktatasi intézmény valamennyi pedagdégus munkakort betoltd
munkavallaloja, valamint a neveld és oktatd munkat kozvetleniil segité egyéb felséfoku
végzettségl dolgozoja.

2.6.4 Sziil6i munkakozosség

1. § Az SZMK célja

(1) A Sziil61 Munkak6zosség a tanulok sziileinek onkéntes részvételén alapulod szervezodés.
(2) Célja az iskola és a csaladok kozotti egyiittmiikodés erdsitése, a neveld-oktatd munka
tamogatasa, valamint a tanuldk iskolai életének segitése.

2. § Az SZMK szervezete és mikodése

(1) Az SZMK tagjai a tanulok sziilei, gondvisel6i.

(2) Az SZMK osztalyonként (vagy évfolyamonként) sziil6i képviseldt valaszt.

(3) Az osztaly- (évfolyam-) képviseldk alkotjak az iskolai SZMK vezetdségét, amely
kapcsolatot tart az iskola igazgatojaval, vezetoségével és pedagdgusaival.

3. § Az SZMK feladatai

(1) A sziildk és pedagdgusok kozotti kapesolattartds eldsegitése.

(2) Az iskola pedagogiai és kozOsségi programjainak tdmogatasa.

(3) Javaslattétel, véleménynyilvanitas ¢és allasfoglalds az iskola miikédésével kapcsolatos, a
sziiloket érintd kérdésekben.

(4) Az iskola hagyomanyainak apolésa, a tanulok kozosségi €letének segitése.

4. § Az SZMK jogai

(1) Az SZMK jogosult véleményt nyilvanitani az iskola szervezeti és miikodési rendjét érintd
iigyekben.

(2) Képviseldi meghivast kaphatnak az iskola kozosségi €letét érintd rendezvényekre,
megbeszélésekre.

(3) Az SZMK sajat mikodésének szabalyait az SZMSZ keretein beliil maga hatdrozza meg.

2.6.5 A didkonkormanyzat (Student Council)
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A didkdnkormanyzat az iskola didkjainak érdekvédelmi és jogérvényesitd szervezete. A
didkonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi intézmény
mukodésével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

2.6.6 Osztalykozosség és Osztalyfonok
Az iskolai kozosségek legalapvetébb szervezete, a tanitasi-nevelési folyamat alapvetd
csoportja. Az osztalykozdsség vezetdje az osztalyfonok.

2.6.7 Tanorakon kiviili (kulturalis-szocialis-mentor programok) események feleldse

Az igazgatd altal megbizott megfeleld szakképesitéssel rendelkezd személy, aki felel az
iskolai tanorakon kiviili események ¢és programok szervezéséért vagy ellenOrzéséért
(amennyiben més munkatars kapott megbizast egy program szervezésére). A tandrakon kiviili
események felelose egylittmiikodik az iskola vezetésével, véleményezo €s javaslattevo joggal
rendelkezik. Az iskolai programokhoz kapcsol6éddé munkdjat, valamint az iskola vezetésével
¢s pedagogusaival egyiittmiikodését az igazgatd hatarozza meg és ellendrzi.

Kapcsolattartas

A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartds és tdjékoztatds rendjét és értekezleteinek
konkrét idépontjat az €éves munkaterv tartalmazza. Az iskola hivatalos kapcsolattartasi
elektronikus eszkozei: intézményi email rendszer, weboldal, elektronikus naplé (eKréta). Az
iskolai vezetéi ¢és pedagdgusai a sziiléi értekezleteken, fogadoorakon ¢€s az iskolai
rendezvényeken rendszeres kapcsolatot tartanak a sziilokkel. Az iskola pedagdgusai heti
rendszerességgel, az intézményvezetd altal meghatdrozott 6raban fogadoorat tartanak. A
fogadoorak pontos idOpontjat az iskolai honlap tartalmazza. Ha a tanar rendkiviili ok miatt
hianyzik, az eltérdé idopontrol az iskola vezetése a honlapon keresztiil, a pedagogus az altala
tanitott tanuldkon at értesiti a sziiléket. Amennyiben a sziild fogadooran kiviili idépontban
szeretne talalkozni gyermeke tandraval, akkor telefonon vagy elektronikus levélben kell
egyeztetnie idépontot a pedagogussal.

2.7 Az intézmény dolgozoi

A gimnazium dolgozdi a magasabb jogszabalyok eldirasai és a fenntartd engedélyezése
alapjan a kovetkezok (I1sd.1993. évi LXXIX. tv. 1. szamu melléklet)

Pedagégusok: a jogszabalyok ¢és a fenntartd engedélye alapjan megallapitva

A pedagogusokat Kkozvetleniil segité dolgozok (NOKS): (alkalmazasuk a felmend
rendszerhez igazodik)

Ugyviteli és gazdasagi dolgozok:
Iskolatitkar

Altalanos feladatok:

Az iskolatitkar adminisztrativ tevékenységével elGsegiti a neveld-oktaté munka szervezését. Ennek
érdekében végzi mindazokat az aktualis feladatokat, amelyekre az intézményvezet6 €s helyettesei
utasitjak.
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Munkéjahoz sziikséges adminisztracios és informdacios rendszert kialakitja, és azt rendszeresen
karbantartja. (Tablazatok, szamitogépen feldolgozott adatok, elemzések, aktak, dossziék, rendezd
elvek alapjan gy(jtott anyagok)

A személyiigyi anyagok kezelése, azok rendjének, esztétikajanak, pontossaganak betartasa.
A naplo program szamitogépes feltltése, folyamatos karbantartasa.
Az iskola iratkezelési és ligyviteli szabalyzata szerinti {igyviteli feladatok ellatasa.

1. Hataridok, beszamolasi kotelezettségek, programok, targyalasok nyilvantartasa.
2. E programokra és kotelezettségekre valo figyelmeztetés, €s ezek irasbeli rogzitése.

3. El6jegyzések, programok, megbeszélések egyeztetése kollégakkal, illetve kiilsd
személyekkel.

4. Uzenetek felvétele, telefonos visszahivasok intézése.

9]

Havi feladat meghatarozés, hataridé egyeztetés minden honap 1 hétféjén. Heti
programegyeztetés hétféi napon.

Onallo, kreativ, magas szinvonalti munkavégzés.

6

7. Dolgozo6i adminisztracié feldolgozasa, kezelése.
8. Kotelezettség vallalasi nyomtatvanyok kezelése.
9

Havi dolgozo6i munkaba jaras koltség elszamolas készitése.

10. KIR rendszer kezelése.

Kisegito (miiszaki, technikai) dolgozok:
Rendszergazda
Altalanos feladatok:

Elsédleges  feladata az  intézményben  hasznalt szamitastechnikai  eszkozok
miikodoképességének biztositasa, az dllando oktatéasi allapot fenntartasa. Munkéjat az iskola
oktatasi-nevelési feladatainak alarendelve, a szamitastechnika munkak6zOsség tanaraival
egylittmiikddve €s igényeiket figyelembe véve végzi.

Feladatai:

o A kollégdk szamitogépes gondjainak orvosldsa, vagy, ha ez nem lehetséges, akkor a
hibanak - a megoldésara tett javaslattal egyiitt - a vezetség fel¢ valo tovabbitasa.

e Az els6 és hatodik 6ra utani sziinetben a 204-es teremben tartozkodva iigyeletet tart,
a +36306062059 telefonszamon elérhetd. A kollégak ezen idoben fordulhatnak
gondjaikkal a rendszer-adminisztratorhoz/rendszergazdahoz.

e Az oktatdsban hasznalt gépek dallapotanak rendszeres ellendrzése, a felesleges
file-ok torlése, az egerek tisztitdsa. A kollégdk kozott megosztott fajlban levo
bejegyzések alapjan (legaldbb mésnaponként) a hibadk elharitdsa, vagy, ha nem
lehetséges, akkor a hibanak - a megoldasara tett javaslattal egyiitt - a vezetdség felé
val6 tovabbitasa. A hibaelharitas idOpontjanak a tdblazatba vald bejegyzése.
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e A nyomtatok, fénymdsolok folyamatos miikodésének  biztositdsa, a

felhasznalonevek kiosztasa az igazgatdsag dontése alapjan.

A felhaszndloi nevek karbantartésa.

Az iskolai honlap karbantartasa a teriiletért felelds igazgatohelyettes irdnyitasaval.

Az igazgatosag szamitogépen feldolgozandd munkainak segitése.

Az iskolai csengd kezelése.

Az iskolaraddié miikodtetése.

A wifi héalozat folyamatos ellendrzése, a jelszavak kikiildése.

A virusellendrzés folyamatos feliigyelete.

A tandri szobdkban és irodakban levd szamitogépek ellendrzése, miikodésének

folyamatos biztositdsa, installalasok, beallitasok modositasa, alkatrészcsere (a

lehetdségekhez mérten), kérésre.

e Ev elején az uj osztalyok adatainak adatbazisba valé felvétele, és a sziilok altal alairt
adatlapok rendszerezése, tarolésa.

e A konyvtar dlloméanyainak rendszeres mentéséhez technikai tdimogatas nyutjtasa.

e Kisebb javitasok elvégzése, alkatrészcsere. Uj eszkozok iizembe helyezése.

e Az interaktiv tabldk, projektorok, a hozzajuk tartoz6 laptopok folyamatos
feliigyelete, karbantartasa, a szoftverek frissitése.

e Az elektronikus naplo adatainak évenkénti mentése, a sziikséges adatok nyomtatésa,
a felmeriild beallitasok elvégzése.

o Szamitogépek, interaktiv tabldk, projektorok, nyomtatok, fénymasolok és
alkatrészeiknek beszerzése esetén javaslat tétel, az arajanlatok Osszegyljtése €s az
eszk0zok megvasarlasa.

e Az iskolai rendezvények technikai segitése, a rogzitett felvételek digitalizaldsa,
mentése.

e Az informatika versenyek, érettségi vizsga alkalmaval a sziikséges szoftverek,
forras fajlok eldkészitése, a rendezvény ideje alatti készenlét biztositasa, az
eredmény dokumentumok 6sszegytijtése, archivalésa.

e A szamitastechnika szakleltar folyamatos karbantartasa, évenkénti leltar-készités.

e Az iskolavezetés rendszeres tajékoztatasa a haldzat allapotarol.

e A hasznalaton kiviili eszk6zok leltar szerinti tarolasa, allapotuk felmérése, sziikség
esetén kisebb javitasok elvégzése, hasznalatba helyezése. Az eszk6zok tarolasaban
az atlathato rend biztositasa.

e Az elektronikus hirdetétabla tizemeltetése, a leadott anyagok feltoltése.

Pedagogiai asszisztens

A pedagogiai asszisztens tevékenységébe az alabbi pedagogiai végzettséget igénylo feladatok
ellatasa tartozik:

* Elosegiti a gyermek iskolai szocializaciojat.

* Biztositja az egyéni ¢és kiilonleges banasmodot.

* Viselkedésében, magatartasaban, megjelenésében pozitiv modellszerepet tolt be.

+ Kozvetleniil segiti a pedagogust a tanitasi-tanulasi segédanyagok készitésében,
alkalmazaséaban.

» Részt vesz az intézmény osztalyokat érintd eseményeinek szervezésében, levezetésében.

* Segiti, batoritja a tanuldkat altalanos jellegii egyéni €s csoportos feladatai megoldasaban.

» Kozremukodik a tanulot fejlesztd, korrekcids tevékenységben, egyénileg segit a tanulonak a
tandrai és tanoran kiviili foglalkozasokon.

14



Szabadidds tevékenységek szervezése, levezetése

» Esetenként (pl. ligyeleti id6ben) foglalkozast szervez, tart (sport, jaték, kézmiives
foglalkozas), beszdmol a pedagoégusnak a tanulok tevékenységérol.

» Kozremikodik az intézmény rendezvényeinek szervezésében, elOkészitésben (terem
berendezése, eszkozok, anyagok eldkészitése stb.), lebonyolitdsdban, feliigyeli a rabizott
tanulokat, vigyaz a tanulok testi épségére.

* Feliigyeli, segiti a tanuldt a szabadidds tevékenységben, egyezteti a pedagdgussal a tanorai
foglalkozasokhoz sziikséges teenddket, elokésziti a tandrai foglalkozasokhoz sziikséges
eszkozoket.

Részvétel a gyermekmunkak irdnyitdsdban

* Részt vesz a gyermekek onkiszolgald munkajanak iranyitasaban.

* Berendezi a termet tanorai foglalkozdsok igényeinek megfeleléen, egyiittmiikodik a
pedagodgussal a tanorakon az altalanos jellegli oktato-neveld munkaban.

Egyéni és csoportos formaban gyermekkiséret

» Segiti a pedagégust a sétak, kiranduldsok, egyéb kulturdlis, sport- és egészségiigyi
események lebonyolitasdban.

* Igény szerint gyermekkiséretet 14t el.

* Intézményen kiviili foglalkozasok, programok helyszineire, kiranduldsokra, tanulmanyi
sétakra, erdei iskoldban, tdborokban, kiséri a tanulokat. Gondoskodik a foglakozasokon vald
megjelenésrol, tevékenyen részt vesz a tanuld kornyezeti, személyi higiénés szokasainak
kialakitasaban.

Ugyeleti, gyermekfeliigyeleti feladatok

* Részt vesz, illetve onalldan is tevékenykedik a gyermekek fogadasdban a tanitasi ido,
valamint a gyiilekezési id6 alatt.

* Tanitasi ordk sziinetében, napkdzis foglalkozasok befejeztével segiti a pedagdgust, illetve
onalloan lat el iigyeleti tevékenységet

* Intézményen beliil (foglalkoztatod termek, WC, ebédld, tornaterem) sziikség szerint kiséri a
tanulot

Adminisztracios feladatok

* Vezeti a tanuldkra vonatkozd altaldnos jellegli nyilvantartasokat (hidnyzas, statisztika,
nyilvantartasok elkészitésében kozremiikddik stb.).

o Kozremiikodik adminisztracidos teendok ellatasaban, az iskolai dokumentumok
elkészitésében.

* Segiti a pedagdgust a sziilOk tajekoztatasaban, levelet ir, varhato eseményekrol tajékoztatast
készit.

Az iskola dolgozo6i munkéjukat munkakori leirdsuk alapjan végzik.

2.8 Az intézmény kiils6 kapcsolatainak rendszere és formai

Az intézményvezetd és helyettesei szervezik a kapcsolattartdst az intézmény egészével
kapcsolatban 4all6 intézményekkel, allami, Onkormanyzati, civil szervezetekkel ¢és

vallalkozasokkal. Az intézmény és a fenntartd kapcsolata folyamatos.

A kapcsolattartas formai
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szobeli kapcsolattartas telefonon vagy személyesen

irasbeli kapcsolattartas elektronikus (intézményi e-mail rendszer és elektronikus naplo
iddszerti és pontos vezetése a didkok értékelésének és a sziildk tajékoztatdsanak
fontos eszkozei) vagy papir alapi formaban, értekezleteken, targyalasokon valo
részvétel
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3. AZ INTEZMENY MUKODESI RENDJE

3.1 A pedagogus munkarendje

Heti teljes munkaideje kotelezd 6rakbol valamint a neveld, oktaté munkéval, a tanulokkal
Osszefliggd foglalkozasok ellatasahoz sziikséges 1d6bol all. A kotelezd oraszamon feliili
nevel6-oktaté munkéval §sszefiiggd rendszeres vagy esetenkénti feladatokra megbizést az
intézményvezeto ad, a kotott munkaidd terhére.

Napi munkarend;jét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az altalanos, illetve az oktatasi
igazgatohelyettes allapitja meg az orarend, tantargyfelosztas fliggvényében.

A pedagbégus koteles 15 perccel a tanitds, foglalkozas, tligyeleti beosztas elott
munkahelyén munkéra alkalmas allapotban megjelenni.

Az iskola pedagdgusanak az iskolaban szorgalmi i1d6 alatt tartott rendezvényeken erkdlcsi
kotelessége megjelenni.

Tanitasi id6rdl, vald tdvolmaradas indokat az igazgatonak a tavolmaradas el6tt legkésobb
harom munkanappal kell benytjtani az erre a célra rendszeresitett formanyomtatvanyon.
Rendkiviili esetben a tavolmaradast (betegség stb.) az adott munkanapon 7*-ig a
mindenkori tigyeletes vezetonek kdoteles bejelenteni, hogy a megfeleld helyettesitésrol,
feliigyeletrdl intézkedni lehessen.

Tovabb-, és onképzés céljabol 6t munkanap all a pedagogus rendelkezésére évi rendes
szabadsaga terhére. Ha a tovabbképzésen, konferencian, és egyéb rendezvényen vald
részvétel az iskola érdekeit szolgalja fizetett tavollétet az igazgatod engedélyezhet.

A fentiek alol kivételt képeznek a tovabbképzési programban, a beiskolazési tervben
rogzitett tovabbképzések, illetve a jogszabalyban, vagy tanulméanyi szerzédésben
meghatarozott tovabbtanuldssal kapcsolatos munkaidd-kedvezmeények.

Az emlitettektdl eltérd esetekben az igazgatd a pedagdgus irdsban beadott kérésére fizetés
nélkiili szabadsagot engedélyezhet.

Amennyiben az intézmény pedagogusa tovabbképzés vagy betegség miatt mulaszt,
koteles az Ot helyettesitd kolléganak az elvégzendd tananyagot elére meghagyni. Varatlan
esemény bekovetkezésekor egy nap haladék adhato, illetve indokolt esetben a fentiektdl
el lehet tekinteni.

Amennyiben a pedagogus, vagy pedagogusok egy csoportja atruhdzott hataskérben
feladatot kap az igazgatotol, vagy a tantestiilettdl, akkor hataridére koteles a feladat
végrehajtasardl a feladatot atruhdzonak irasban beszamolni.

A pedagogus joga, hogy:

személyét megbecsiiljék, emberi méltosagat és személyes jogait tiszteletben tartsak,
nevelési oktatasi tevékenységét értékeljek, elismerjék

nevelési, pedagogiai program alapjan oktatasi modszereit megvalassza

részt vegyen a nevelési-oktatasi intézmény nevelési és pedagogiai programjanak
tervezésében, értékelésében gyakorolja neveldtestiileti tagként jogait

iranyitsa, értékelje a tanulok munkajat

mindsitse a tanulok munkajat

szakmai tovabbképzésen vegyen részt

évenként a koltségvetési torvény normativ kotott felhasznaldsa tamogatasként
megallapitott 0sszegnek megfeleld szakirodalmat megvasarolja

A pedagogusok kotelességei:

betartani a munkakori leirdsdban foglaltakat
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e ismerni, betartani, illetve betartatni az intézmény belsd szabalyzataiban, és az 4gazati
dokumentumokban foglaltakat

e részt venni a nevelGtestiileti dontések végrehajtasaban

e részt venni az intézmény oktatassal-neveléssel dsszefliggd dokumentumainak
Osszeallitdsdban, megirasaban

e clsajatitani, és betartani a kozosségi egyiittmitkodés szabalyait

e részt venni a tanévnyitd €s zard linnepségen, valamint a ballagdson

A pedagogus a kotott munkaidében koteles az intézményben tartdozkodni, kivéve, ha
kizérolag az intézményen kiviil ellathato feladatot lat el. Az intézményvezetd hatdrozza meg,
hogy melyek azok a feladatok, amelyeket a pedagdgusnak a nevelési-oktatasi intézményben,
¢s melyek azok a feladatok, amelyeket az intézményen kiviil lehet teljesitenie.

3.2 Az intézmény nem pedagégus munkavallaldinak munkarendje

Az intézményben a nem pedagoégus munkavallalok (gondnok, recepcios, takarito)
munkarendjét a jogszabalyok betartasaval az intézmény zavartalan mitkddése érdekében az
intézményvezetd allapitja meg. Munkakori leirdsukat az intézményvezetd és a fenntartd
kozosen késziti el. A torvényes munkaidd és pihendidd figyelembevételével az intézmény
vezetdi tesznek javaslatot a napi munkarend 6sszehangolt kialakitasara, megvaltoztatasara, és
a munkavallalok szabadsdganak kiad4sara. A nem pedagdgus munkakorben foglalkoztatottak
munkarendjét a fenntartdé hatdrozza meg. A napi munkaidé megvaltoztatisa az
intézményvezetd, adminisztrativ és technikai dolgozok esetében az fenntartd szobeli vagy
irasos utasitasaval torténik. A munkarendejiiket nyilvantartassal vezetik, napi feladataikat
rogzitik.

3.3 A tanulok munkarendje

Az intézmény tanuldinak munkarendjét a Hazirend tartalmazza, amelyet az intézmény
vezetdje készit el, és a neveldtestiilet fogadja el a jogszabalyban meghatirozottak
(didkonkormanyzat, sziil6i szervezet, fenntartd) egyetértésével.

3.4 A tanév helyi rendje

A tanév kezdo és zard id6pontjat az oktatést feliigyeld miniszter rendelete hatarozza meg.
A szorgalmi id6 tanévnyitoval kezdddik, és a tanévzaroval fejezédik be.
A tanév helyi rendjét, programjait a nevelOtestiilet hatarozza meg a tanévnyitd értekezleten,
amit a munkatervben rogzitenek. A tanévnyito értekezleten dontenek:
- anevelo és oktaté munka lényeges tartalmi elemeirdl,
- az osztalyfonoki munkakodzosség vezetOjének javaslata alapjan az iskolai szintli
rendezvények és tinnepélyek tartalmarol és idépontjardl, feladatairol,
- atanitds nélkiili munkanapok idépontjarél, valamint programjarol,
- az éves munkaterv jovahagyasarol, amely tartalmazza az éves rendes didkkozgytilés
iddpontjat, valamint az eldre tervezhetd nevelOtestiileti értekezletek iddpontjat, a
vizsgaidopontokat €s az iskolai szintii tanéran kiviili tevékenységeket stb.

A tanév helyi rendjét, a Hazirendet és a balesetvédelmi eldirasokat az osztalyfonokok az elsod

tanitadsi héten ismertetik a tanulokkal, az els6 sziil6i értekezleten pedig a sziilokkel. Az
intézmény Hazirendje megtaldlhatd a konyvtarban, a tandri irodaban, az iskola honlapjan,
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valamint a beiratkozaskor minden tanuld kézhez kapja. A tanév kdzben beiratkozo tanulok
szamara az osztalyfonok adja oda a hézirendet.

3.5 A tanitas rendje

Az iskola nyitvatartasa:
Az intézmény épiilete szorgalmi idében hétfotdl péntekig reggel 7 oratol délutan 17 oraig tart
nyitva.

Tanul6 az iskola épiileteiben csak akkor tartézkodhat, ha biztositott pedagogiai feliigyelete.
Munkanapokon az iskola épiiletében a pedagogiai feliigyelet 7°° és 15°° kozott, egyéb idében
a foglalkozasok alatt folyamatosan biztositott.

Unnep- és munkasziineti napokon: az iskola zarva van.

Tanitasi sziinetek idején {ligyeletet tart az iskola, melyet a szokdsos kommunikacios
csatornakon kihirdet.

Tanitdsi szlinet idején az intézmény adminisztrativ dolgozo6i tartézkodnak bent és
felvilagositast adnak, hogy a vezetok hogyan érhetdk el, rogzitik és tovabbitjdk a
megkereséseket.

Az oktatas és a nevelés a tantargyfelosztdssal 0sszhangban 1év0 heti orarend alapjan a

pedagogus vezetésével a kijelolt termekben torténik. Tanoran kiviili foglalkozasok csak a
kotelezo tanitési (foglalkozési) 6rak megtartasa utan szervezhetdk, 17 éraig.

Csengetési rend:

1. 6ra 8.15 9.00

2. O0ra 9:10 9:55

3. 6ra 10:05 10:50
4. 6ra 11:00 11:45
5. 6ra 11:55 12:40
6. Ora 13:15 14:00
7. 6ra 14:10 14:55
8. ora 15:05 15:50

Az 6rakozi sziinet rendjét beosztott pedagogusok feliigyelik. Az iskoldban reggel 8 oratol és
az orakozi szlinetek idején tanari ligyelet milkodik. Az tigyeletes neveld koteles a rabizott
¢piiletrészben a hazirend alapjan a tanulok magatartasat, az épiiletek rendjének, tisztasdganak
megorzését, a balesetvédelmi szabalyok betartasat ellendrizni.

A tanitasi orak (foglalkozasok) latogatasara igazgatdi engedély nélkiil csak a neveldtestiilet
tagjai jogosultak. Minden egyéb esetben latogatasra az igazgatd adhat engedélyt. A tanitasi
ordk megkezdésiik utdn nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben az igazgatd tehet. (A
kotelezd orvosi vizsgalatok az igazgatd altal elére engedélyezett idopontban és modon
torténhetnek).
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3.6 Az intézményben tartézkodas rendje

A kozoktatasi intézménnyel alkalmazotti vagy tanuldi jogviszonyban nem &allok
részére- vagyonbiztonsagi okok ¢és a zavartalan, nyugodt nevel6-oktatdé munka
feltételeinek biztositdsa miatt- az alabbi modon hatdrozzuk meg az intézmény
latogatasat.
A gimnazium épiiletébe érkezd sziildk illetve kiilsd személyek belépését a
portaszolgalat ellendrzi, be kell jelenteni a jovetel céljat, illetve, hogy kit keresnek.
Varakozni a recepcid eldtti térben lehet. A portaszolgéalat a varakoz6 vendégeket
jelenteni koteles az igazgatd ¢€s Tanulmanyi iroda (Student Center) részére. A
gimnazium épiiletének tobbi részében az iskolai dolgozokon és a tanulokon kiviil csak
a hivatalos tigyet intézok vagy iskolai rendezvényekre meghivottak tartézkodhatnak.
Kiils6 latogatdk a gimndziumban folyd neveld-oktaté munkat nem zavarhatjak.
A tanulok tanitdsi id6 alatt indokolt esetben csak az osztalyfénok vagy igazgatd vagy
igazgatohelyettes és a szaktanar egyiittes engedélyével hagyhatjak el az iskola
teriiletét, az igazgatd engedélyével. Az iskoldban tartdozkodéas tovabbi rendjét az
iskolai szabalyok hatarozzak meg (hazirend).
Szorgalmi idében a tanulok hivatalos tigyeit a Student Center nyitvatartasi idejében
intézhetik.
Hivatalos tligyek intézése tanitési sziinetekben:
A gimnazium a tanitasi sziinetekben a hivatalos tligyek intézésére kiilon tligyeleti
rend szerint tart nyitva. Az ligyeleti rendet az iskola igazgat6ja hatarozza meg, és
azt a sziinet megkezdése elott a sziilok, a tanuldk és a tanarok tudomasara hozza. A
nyari sziinetben az irodai tligyeletet hetente egy alkalommal, szerdanként szervezi
meg.
A tanulok az iskola létesitményeit a hazirendben meghatarozott mddon

hasznalhatjak.

Az iskola épiileteit, helyiségeit rendeltetésiiknek megfelelden kell hasznalni.
Az iskola helyiségeinek hasznaloi feleldsek:

- aziskola tulajdondnak megdvasaért, védelméért,

- arongalaskor okozott karért,

- aziskola rendjének, tisztasagdnak megorzéséért,

- atlz- és munkavédelem, valamint a munkabiztonsdgi szabalyok betartasaért.

- az iskolai SZMSZ-ben ¢és tanuldi hazirendben megfogalmazott eldirasok
betartasaért.
Az iskola berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit kivinni csak az igazgatd
engedélyével, kiviteli engedély ellenében lehet.
Az iskola helyiségeit elsdsorban a hivatalos nyitvatartdsi idon tal és a tanitasi
sziinetekben kiilsd igénylének kiillon megallapodas/szerz6dés alapjan 4t lehet
engedni/bérbe lehet adni, ha ez az iskolai foglalkozasokat, rendezvényeket nem
zavarja. Az iskola helyiségeit hasznalé kiils6é igénybevevok csak a
megallapodas/szerz6dés szerinti idoben ¢és helyiségekben tartézkodhatnak az
¢épiiletben.

3.7 A konyvtar miikodési rendje

Az intézmény konyvtarat az iskola tanuldi, tandrai €s dolgozoi és a felsdoktatasban
tanuld didkjai ingyenesen hasznalhatjak.
A konyvtar nyitvatartasi ideje: tanitasi idében.
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Az iskolai konyvtar szolgaltatasai:

e kolcsonzes

e akonyvtar dllomanyanak egyéni és csoportos hasznalata

o tajékoztatd szolgadlat keretében eligazitast ad a konyvtarhaszndlathoz sziikséges
ismeretekrdl, segit a tanuloknak €s neveloknek az iskolai munkahoz sziikséges irodalom
kutatasaban

e konyvtarban tartott 6rak, csoportos foglalkozasok (a konyvtaros jelenlétével)

e hangzd anyagok atjatszasa, masolatok készitése (vonatkozo jogszabalyok szerint)

A konyvtarhasznalok kore

Az iskolai konyvtirat az iskola tanuldi, és pedagodgusai hasznédlhatjdk, illetve helyben
hasznalhatja — igény szerint a délutani nyitva tartds alatt — az, aki a konyvtar szabalyait
betartja. A beiratkozas és a kdlesonzési szolgaltatasok igénybevétele dijtalan.

Helyben hasznalhaté dokumentumok
e olvasotermi, kézikonyvtari kdnyvek

Kartérités

Elveszett vagy erdsen megrongalt konyvtari dokumentumot azonos kiadasu (esetleg Gjabb
kiadast, azonos) dokumentummal poétolhatja a kdlcsonz6. Ha ez nem lehetséges, a
mindenkori forgalmi értéknek megfeleld Osszeg haromszorosaval koteles a kolesonzott
konyvtari dokumentumot megtériteni. Nem magyar kiadast konyv €s tankdnyv massal nem
potolhato, beszerzésérdl a kdlesonzd koteles gondoskodni.

A konyvtari kolesonzésre és a konyvtarhasznalatra vonatkozo szabalyok

e Az iskolai konyvtar csak az iskola tandrai és tanuldi szadmara kolesondz. Az allomanyt -
beleértve a szamitdgépes dokumentumokat is - helyben barki hasznalhatja, aki a konyvtar
szabalyait betartja.

e Olvasotermi konyv nem kolcsondzhetd. Szaktanar olvasotermi konyvet szemléltetés
c€ljabol adott napon orara illetve hétvégén - péntektdl hétfo reggelig - kdlcsondzhet.

e Az olvaséterembdl valo tavozaskor a kivitt konyveket minden esetben tételesen be kell
mutatni, akkor is, ha az sajat vagy mashonnan kdlcsonzott konyv. A konyvtarban tartott
szaktargyi ora idOtartama alatt az dllomanyvédelem kotelessége a szaktanarnak.

® A kolcsonzési iddtartam négy hét (nem hosszabbithato). Egy tanulondl (a tankonyvek
illetve egész évben haszndlt oktatasi segédanyagok - pl. fakultaciés konyvek -
kivételével) a kotelezd olvasmannyal egylitt harom konyv lehet.

e A konyvtar allomanydaba tartozo valamennyi dokumentumot (a tankonyveket is!) a tanév
utolsé tanitdsi napjaig minden tanuld felszolitds nélkiil koteles leadni. A végzds
osztalyokra is ez vonatkozik. Az érettségihez sziikséges konyveket a szobeli €rettségit
kovetd napig tarthatjdk maguknal. A szaktanidrok minden évben a tanévzaro értekezlet
eldtti napig rendezhetik konyvtari tartozasukat.

e Akinek el6z0 tanévrol tartozasa van - amig azt nem rendezi - nem kolcsonozhet.

e Megrongalt vagy elveszett konyv azonos kiadast, illetve Gjabb kiadast azonos konyvel
potolhaté. Ha ez nem lehetséges, akkor a konyvtaros 4ltal meghatdrozott konyv
megvasarlasaval, melynek értéke az elvesztett vagy megrongalt konyv jelenlegi forgalmi
értékének legfeljebb haromszorosa lehet.

e Osszefoglald feladatgyiijtemény (matematika, kémia fizika) és szotdr hasznalata a
délutani nyitva tartds ideje alatt az olvasOteremben lehetséges. Szotar ¢és
feladatgylijtemény a csoport vagy osztily szamara egylitt kolcsondzhetd a tanitdsi ora
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iddtartamara. Szotar nyelvvizsgéara egyénileg is kdlesondzhetd (ez vonatkozik a végzds
osztalyok nyelvi érettségijére is).

e A konyvtari tankdnyveket be kell csomagolni. A tankdnyv atvétele utan az elsé oldalra be
kell irni hasznaloja nevét, a kovetkezd formaban: tanév - név - osztaly.

e Tanitasi Orara sziikséges szoOtarakat, példatarakat, szemlélteté anyagot 7% -t6l az adott
tanitasi ora befejezddéséig lehet kdlcsondzni.

e A konyvtar audiovizudlis eszkozeit csak a konyvtaros illetve az orat tartd szaktanar
tizemeltetheti. A konyvtar szamitogépét az intézmény tanuldi az dllomany szdmitdgépes
dokumentumainak haszndlatara vehetik igénybe. Az iskola gylijteményben megtalalhato
dokumentumokrol - az ide vonatkoz6 jogszabalyok figyelembevételével - masolat
készithetd. A masolat csak oktatasi segédletként hasznalhato.

e A konyvtarban a konyvtaros, illetve a konyvtari asszisztens tavollétében senki nem
tartozkodhat.

e A konyvtar olvasotermében tanora tartdsakor a szaktanar feliigyeletével lehet tartozkodni,
¢s csak az adott 6rdhoz sziikséges felszerelés vihetd be.

o Konyvtarhasznalat — didk és tanar szamara egyarant - a kolcsonzés, illetve az olvasdtermi
munka id6tartama alatt torténhet

A konyvtarhasznalatra vonatkozo szabalyok a konyvtar bejaratanal keriilnek kifliggesztésre,
valamint felvilagositas kérhetd a konyvtaros tanartdl, illetve a konyvtari asszisztenstol.

3.8 Rendkiviili események, bombariadé

e Rendkiviili események bekovetkezésekor (tliz, bomba, mérgezd anyagok) ki kell
menekiteni a tanuldkat, személyeket a veszélyeztetett helyiségekbdl, az ajtokon
kifiiggesztett vonulasi rend szerint. A pedagogus ellendrizze a létszamot. Ertesitse az
igazgatot az eseményekrdl. A tanuldk biztonsdgos helyen (az udvaron, illetve az iskola
elott) tartozkodva varjak a tovabbi intézkedéseket.

e Bombariad6 esetén a bejelentést fogadd személy feljegyzi a hivas idépontjat, a
fenyegetés” mibenlétét, tartalmat, és azonnal jelenti az igazgatonak, aki értesiti a
renddrséget, megteszi a sziikséges intézkedéseket. Amennyiben a bombariadd miatt
tanitasi nap marad el, Gigy azt pihend- vagy szabadnapon poétolni kell.

3.9 A tanulok kartéritési felelossége

Ha az intézménynek a tanuld kart okozott az igazgatd koteles a karokozas koriilményeit
megvizsgalni, az okozott kar nagysagat felmérni, és lehetdség szerint a karokozo és a
feliigyeletét ellato személyét megallapitani.

Ha a vizsgalat megallapitasa szerint a kart a gimnazium tanuldja okozta a vizsgélatrol a
tanulot, kiskort tanuld esetén sziiléjét haladéktalanul tajékoztatni kell. A tajékoztatassal
egyidejileg a sziilot fel kell szolitani az okozott kar megtéritésére.

A kartérités mértéke nem haladhatja meg gondatlan karokozas esetén a kéarokozas napjan
érvényes rendelkezések szerint megallapitott legkisebb munkabér egy havi dsszegének 50
szdzalékat, szandékossag esetén 500 szazalékat.

Ha a felszolitds nem vezet eredményre, vagy a sziild, illetdleg a tanul6d a karokozas tényét
vagy mértékét nem ismeri el, az igazgat6 a tanulo, illetdleg a sziild ellen pert indithat.
Gimnaziumunk tanuléi kotelesek megoévni a rajuk bizott eszkozoket, felszereléseket,
osztalytermiiket, és azok tartozékait, a kozos hasznélatu helyiségeket.
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4. TANORAN KiVULI FOGLALKOZASOK RENDJE

Az intézményben az alabbi tanoran kiviili szervezett foglalkozasi formdk lehetnek:
Szakkorok, sportkor, tanuldészoba, didkszinpad, tanfolyam, korrepetdlds, tanulmanyi és
sportversenyek,  konyvtar, stddid, kulturadlis rendezvények, osztalykirandulasok,
képességfejlesztd foglalkozasok, didkdnkormanyzati rendezvények.

A heti rendszerességli foglalkozasok helyét és idOtartamat az igazgatohelyettes rogziti a
tandran kiviili 6rarendben, terembeosztassal egyiitt.

1.Szakkoroket a tanulok érdeklodésétdl fliggden az iskolai tantargyfelosztas lehetdségeinek
figyelembevételével inditunk. A szakkorbe valod jelentkezés egész tanévre szol. A szakkori
aktivitas tiikkrozddhet a tanul6 szorgalom osztalyzataban, a dicséretkor és jutalmazéskor.

2. A korrepetaldsok célja az alapképességek fejlesztése €s a tantervi kovetelményekhez valo
felzarkoztatas. Ideje: orarend délutani foglalkozasi rendje szerint.

3. Tanuldink az intézményi, keriileti, fovarosi és az orszdgos meghirdetésii versenyeken,
palyazatokon vehetnek részt. Szaktanari felkészités és kisérés a kiemelkedd teljesitmények
esetében lehetséges. Az orszagos forduldra bejutd, €s az azon részt vevo versenyzoknek a
verseny ¢és palyazati nevezési dijat a szakmai munkakdzosség javaslatara az iskola téritheti.

4. Az iskolaradio mikodését — igény esetén — az iskola igazgatdja, vagy megbizottja
feliigyeli. A hivatalos hirdetéseken tul a didkonkormanyzat- neveldtestiileti véleményezés
utan — szerkesztheti, vezetheti a diakradio miisorat.

5. Az intézmény a didkok részére tanulmanyi kirdndulasokat és egyéb kulturalis programokat,
un. CSP (Cultural, Social, Pastoral) programokat szervez, melynek f6 célja — a pedagogiai
program célkitlizéseivel Osszhangban — hazank és Europa kulturalis értékeinek
megismertetése valamint a tanulok kulturalis hatteréhez vald kapcsolodas. Kirandulasok
tanitasi sziinetben vagy az osztilyban tanulok legalabb 80%-anak részvételével az iskola
munkatervében meghatarozott munkanapon szervezhetdk, amelyet az adott osztaly
osztalyfdnoke a tanmenetében jelez.

6. Az iskola szabad vallasgyakorlatot biztosit minden tanuldjanak és dolgozdjanak.
Hitoktatast igény esetén a lehetdségeihez képest biztosit.

23



5. ANEVELOTESTULET ES A SZAKMAI MUNKAKOZOSSEGEK
5.1 Az intézmény neveldétestiilete

A 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrdl részletesen ismerteti a neveldtestiilet
dontési €és egyéb jogkoreit.

5.2 A nevelotestiilet értekezletei

A tanév soran a neveldtestiilet az alabbi alland6 értekezleteket tartja:
- tanévnyito értekezlet
- tanévzaro értekezlet
- félévi és év végi osztalyozo értekezlet
- évente két alkalommal nevelési értekezlet
- A tanév sordn d6rarendbe épitett heti rendszerességii értekezlet

Amennyiben a neveldtestiilet tagjainak 1/3-a, valamint az intézmény igazgatdja, vezetdsége
sziikségesnek latja, rendkiviili neveldtestiileti értekezlet hivhaté 0Ossze az intézmény
problémainak megoldasara. A neveldtestiilet értekezletein emlékeztetd feljegyzés késziil az
elhangzottakrol.

5.3 A nevelétestiilet altal atruhazott feladatkorok és az intézmény allandé bizottsagai

Az intézmény nevelGtestiilete feladatkorének részleges atadasaval az alabbi bizottsdgokat
hozhatja létre:

- vizsgabizottsdg, amelynek tagjait az igazgato nevezi ki

- fegyelmi bizottsadg, amelynek tagjait, mind dolgoz6i, mind tanuloi vétség esetén az igazgato
nevezi ki, amelynek tagjait az igazgat6 nevezi ki

- valasztasi bizottsag, amelynek tagjait az igazgatd nevezi ki

- felvételi bizottsag, amelynek tagjait az igazgatd bizza meg,

- fellebbezési bizottsag, amelynek tagjait az igazgatd bizza meg.

5.4 A nevelok szakmai munkakozosségei

a. Az intézményben az alabbi szakmai munkakozosségek miikodhetnek, a lehetoségek
fiiggvényében (a felmend rendszer fliggvényében, a 1étszam alapjan)

- Human munkak&zosség (tagjai: a szakos tanarok)

- Természettudomanyos munkak6zdsség (tagjai: a szakos tanarok)

- Matematika munkako6zosség (tagjai: a szakos tanarok)

- Angol nyelvi munkak6zosség (tagjai: a szakos tanarok)

- Masodik idegen nyelvi munkakozdsség (tagjai: a szakos tandrok)

- Fenntarthat6sagi munkakozosség (tagjai: tanarok)

- Osztalyfonoki munkakozosség (tagjai: az osztalyfonokok)

A szakmai munkakozosségek a jogszabalyokban megfogalmazott jogkordkkel

rendelkeznek.

b. A szakmai munkakozosségek feladatai a szakteriiletiikon beliil:
- szakmai, modszertani kérdésekben segitik az intézmény munkajat,
- részt vesznek az iskola oktaté-neveldé munka belsd fejlesztésében (tartalmi és
modszertani korszerusités),
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- egységes kovetelményrendszer kialakitdsa: a tanuldk ismeretszintjének folyamatos
mérése, értékelése,

- palyazatok, tanulmanyi versenyek kiirasa, szervezése, lebonyolitasa,

- megtervezik a munkakozosség tagjainak tovabbképzésben vald részvételét, segitséget
nyujtanak tagjaik 6nképzéséhez,

- az alsobb évfolyamosokat felkészitik a kozép- és emelt szintii érettségire felkészitd
targyak valasztasara,

- részt vesznek a tantargyfelosztds készitésében, a pedagdégusok megbizasai
megallapitasaban,

- javaslatot tesznek a koltségvetésben szakmai célokra rendelkezésre allo pénzeszkdzok
felhasznalasara,

- gyakornoki szabdlyzatban leirtaknak megfelelden segitik a palyakezdd pedagdgusok
munkajat,

- megvalasztjadk a munkak6zdsség vezetdjét,

- segitséget nyujtanak a munkakozosség vezetdjének a munkaterv, valamint a
munkakozdsség tevékenységérol késziild elemzések, értékelések elkészitéséhez.

A szakmai munkakozosség az intézmény pedagdgiai programja, munkaterve és a
munkak6zosség tagjainak javaslata alapjan Osszeallitott 1 évre sz6ld munkaterv szerint
tevékenykedik.

A szakmai munkak6zosségek munkdjat munkakdzosség-vezetd iranyitja.

A munkak6zosség vezetOjét az igazgatd egyetértésével a munkakozosség tagjai valasztjak.

A munkak6zosség-vezetok munkajukat munkakori leirds alapjan végzik.

5.5 A pedagoégiai munka belso ellenérzése

5.5.1 A pedagogiai munka belso ellendrzésének rendje

A pedagogiai munka belsd ellenérzésének terve az éves munkatervben keriil meghatarozasra.

A pedagogiai (nevelo és oktato) munka belso ellenérzésének feladatai:

biztositsa az iskola pedagodgiai munkdjadnak jogszerli (a jogszabalyok, a nemzeti
alaptanterv, a kerettanterv, valamint az iskola pedagdgiai programja szerint eldirt)
mukodését,

feltarja és jelezze az iskolavezetés €s a dolgozok szamara a szakmai (pedagogiai) €s jogi
eléirasoktol, kovetelményektdl valo eltérést; illetve megeldzze azt.

segitse eld az intézményben folyd neveld ¢és oktatd munka eredményességét,
hatékonysagat,

az igazgatosag szamara megfeleld mennyiségii informaciot szolgaltasson a pedagdgusok
munkaveégzéseérol,

szolgéltasson megfeleld szamu adatot €s tényt az intézmény neveld és oktaté munkajaval
kapcsolatos belso és kiilso értékelések elkészitéséhez.

A neveld és oktato munka belso ellendrzésére jogosult dolgozok:

1gazgatd az intézmény egészére kiterjedden,

igazgatohelyettes a munkakori leirasnak megfelelden

munkako6zdsség-vezetdk, a munkakozosség tagjai a munkakozdsségen beliil,

az igazgatd altal megbizott pedagdgus (abban az esetben, ha az ellendrzott személy
szaktantargyaval nem tagja egyik munkakdzosségnek sem, vagy az ellendrzés
tulnyomorészt szakmai szempontok alapjan torténik), a megbizasban foglaltak szerint.
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5.5.2 A belso ellenérzést végzé alkalmazott jogai és kotelességei:

A belso ellenérzést végzo dolgozo jogosult:

e az cllendrzéshez kapcsolddo iratokba, dokumentumokba betekinteni, azokr6l masolatot
késziteni,

e az ellendrzott dolgozd munkavégzését eldzetes bejelentés utan figyelemmel kisérni,

e az ellendrzott dolgozotol irasban vagy szdban felvilagositast kérni,

e az ellendrzéshez kapcsolodva az iskola barmely helyiségébe belépni.

A belso ellendrzést végzo dolgozo koteles:

e az ellendrzéssel kapcsolatban a jogszabalyokban €s az iskola bels6 szabalyzataiban foglalt
eléirasoknak megfelelden eljarni,

e az ellendrzés soran tudomasara jutott hivatali titkot megdrizni,

e az ellendrzést irasban dokumentalni, és a teljes dokumentaciot az igazgatonak megorzésre
atadni, valamint az ellenérzés eredményét szoéban kozolni az ellenérzott dolgozoval, az
igazgatdval, és az ellendrzott dolgozo kozvetlen felettesével,

e hidnyossagok feltarasa esetén az igazgatdtdl kapott utasitas szerint az ellendrzést
megismételni.

5.5.3 Az ellenorzott alkalmazott jogai és kotelességei:

Az ellendrzott dolgozo jogosult:

e az cllendrzés megallapitasait (kérésére: irasban) megismerni,

e az cllendrzés modjara és megallapitasara vonatkozoan irasban észrevételeket tenni, és
ezeket eljuttatni az ellendrzést végzd kozvetlen feletteséhez.

Az ellenérzott dolgozo koteles:

e az cllendrzést végzd dolgozd munkdjat segiteni, az ellendrzéssel Osszefiiggd kéréseit
teljesitent,

e a feltart hianyossagok, szabalytalansdgok megsziintetésérdl haladéktalanul intézkedni.

5.5.4 Kiemelt ellendrzési szempontok a nevel6-oktatéo munka belso ellenérzése soran:

e a pedagdgusok munkafegyelme (a tandérdk, tandran kiviili foglalkozasok pontos
megtartasa),

a neveld ¢s oktato munka szinvonala a tanitasi drakon, foglalkozasokon,

az orara, foglalkozasra torténd eldzetes felkésziilés, tervezés,

a tanitasi ora, foglalkozas felépitése €s szervezése,

a tanitéasi oran, foglalkozason alkalmazott modszerek,

a tanulok munkdja és magatartdsa, valamint a pedagogus egyénisége, magatartisa a
tanitasi 6ran, foglalkozéson,

az ora, foglalkozas eredményessége, a helyi tanterv kdvetelményeinek teljesitése,

a neveld-oktatd munkahoz kapcsolddd adminisztracié pontossaga,

a tanterem rendezettsége, tisztasaga, dekoracioja,

a tanar-diak kapcsolat, a tanuloi személyiség tiszteletben tartasa,

a tanoran kiviili nevelémunka, az osztalyfénoki, csoportvezetéi munka eredményei, a
kozosségtormalas
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Kit, mit | Ki ellenériz? Milyen rendszerességgel | Milyen formaban
ellenériznek? ellenériznek? ellenériznek?
Pedagogiai szakmai | Intézményvezetd, Evente, folyamatosan [rasban, szoban
munka fenntarto
Helyi tanterv | Intézményvezetd, Evente, folyamatosan [rasban, szoban
alapjan végzett | fenntarto
munka
Nagyobb Osztalyfonok, Aktualitasa szerint Osztaly, iskola
rendezvények intézményvezetd kozossége, tantestiilet
(osztaly, iskolai) elott szoban
Magatatartas, Osztalyfonok az | Esetenként, félévente Széban, érdemjeggyel
szorgalom osztalyban tanitd

kollégakkal egyiitt
Tanulmanyi munka | Szaktanar, Folyamatosan,  havonta | Erdemjegy, osztalyzat
értékelése osztalyfonok, legalabb egyszer, félévkor, | ellendrzobe,
megtortént-e? intézményvezetd év végén bizonyitvanyba irasban
Dolgozatok, Munkako6zosségvezetd | Aktualitas szerint Szoéban, irasban
ellen6érzé k
dolgozatok
Tanmenetek, Intézményvezetd Tanév folyaman | Széban, irdsban
munkatervek folyamatosan
Tantermek, Tanarok, Folyamatosan Szdban, irasban
szaktermek rendje | intézményvezetd
Pedagogiai Intézményvezetd Folyamatosan Szbban, irdsban
adminisztaciod
Munkak6zosségek | Munkakozosségvezetd | Félévente frasban, szoban
munkdja k
Oktatomunka Intézményvezetd Félévente frasban
értékelése
Tlizvédelem, Intézményvezetd Negyedévente Szoéban, irasban
munkavédelem
Szamitogépek, Rendszergazda, Folyamatosan Szoéban, irasban
szamitogeépes szaktanarok,
rendszer intézményvezeto
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6. AZ INTEZMENY EGYEB KOZOSSEGEI
6.1 A sziilok kozossége

Az iskola a sziiloket partnernek tekinti a nevelési-oktatasi folyamatban. Ez egy nemzetkdzi
iskola esetében kiilondsen fontos, hiszen eléfordulhat, hogy a csalad a szarmazasi identitas
egyetlen forrasa. Az iskola ugy tekint a sziilokre, mint akik sokat tesznek a gyermekiikért
azzal, hogy ezt az iskolat valasztjak, de mint akik tisztdban vannak azzal is, hogy az iskola
pedagodgiai programja gyermekeik biztosabb jovojét alapozza meg. Az iskolavalasztas eldtt
allo sziilok az iskola honlapjan kiviil személyesen is érdeklddhetnek, s meglatogathatjdk az
iskolat: szervezett kereteket biztositanak a nyilt napok, orak. Ettol eltekintve is szivesen ad
felvilagositast az iskola sziiloknek, s tandcsot, ha azt kérik. A kiilfoldrol érkezék, magyarul
nem tudok segitése e téren az igényekhez igazodik.

Az iskola a sziiloknek szervezett keretek kozott biztositja az egylittmikodést a
pedagogusokkal és egymassal is.

Sziiléi munkakozosség (SZMK)

A sziiléi munkak6zdsségben minden osztalyt egy 6 képvisel, a megvalasztott vezetdség 3
tagbol all (elnok + 2 elndkségi tag).

Az SZMK évi harom alkalommal beszéli meg a teenddket az iskolavezetéssel; az elndkség
enn¢l gyakrabban, alkalomszertien iilésezik ¢és foglal allast a kiilonb6z6 dontések
meghozatalanal..

Az SZMK-val az igazgatdhelyettes tartja a kapcsolatot.

Sziil6i értekezletek

Evente kétszer — szeptemberben vagy oktoberben és januarban - tartanak az osztalyfénokok
sziiloi értekezletet. Rendkiviili esetben ezen kiviil is 6sszehivhato értekezlet az osztalyfonok,
az iskola vezetdsége, illetve a sziilok kezdeményezése alapjan.

Fogadoorak

Minden tanar heti egy idopontot jelol meg — szeptember elején — fogaddoraként, mely egész
évre érvényes. Barmely mas idOpontban, eldzetes egyeztetés alapjan az iskolai tanari és
vezetdi a sziilok rendelkezésére allnak.

Kapcsolattartas

A folyamatos kapcsolattartds érdekében széleskoriien felhasznaljuk az internet adta
lehetdségeket is: honlap, e-mail, skype, facebook, digitalis napléd. Iskolank honlapjan
(www.avicenna.hu) magyar és angol nyelven nyujtunk folyamatos tdjékoztatast sziilok,
tanulok ¢és érdeklodok szamara. Honlapunk és a digitalis napld a sziilok egymas kozotti
kommunikéciodjara is lehetdséget biztosit.

A magyarul nem tud6 sziilokkel a kapcsolattartds nyelve az angol, de sziikség esetén
anyanyelvi tolmécsot is biztositunk.

6.2 A tanulok kozosségei

6.2.1 A diakonkormanyzat (a tovabbiakban: SC)
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Az SC szervezeti és miikodési szabalyzatdt a valasztd tanulokozosség fogadja el, és a
nevelOtestiilet hagyja jova. Ez hatdrozza meg a didkonkorméanyzat dontési, egyetértési,
javaslattevo és véleményezési jogkorének alkalmazasat.

Az SC ¢lén az intézmény vezetdje altal megbizott felndtt vezetd all, a diakonkormanyzatot
segitd tanar.

Az SC a feladatai ellatasahoz ingyen hasznalhatja az intézmény helyiségeit, berendezéseit.

Az SC feladata képviselni a tanulokat, érdekeiket védeni, s egyuttal kapcsolatot tartani az
iskola tanaraival, vezetoivel, illetve a sziil6i szervezettel. Az SC szerepe és feladata egy
olyan két tanitasi nyelvi iskolaban, amelyik kiilfoldi tanuldkat is fogad kiilonosen fontos,
hiszen a foruma kell legyen a nyelvi hatranyok ¢és kulturalis sajatossagok tanuloi szemponta
megfogalmazasanak annak érdekében, hogy az iskola elérje céljait.

A didkdnkorményzatot a tanuldk titkos szavazassal valasztjdk meg. Az SC megvalasztasa a
tanév végén torténik. A diak-onkormanyzati szavazas soran a didkoknak alkalma nyilik a
demokracia gyakorlasara. A didkonkorményzat képviseli a didkok érdekeit és kapcsolatot tart
a sziiléi klubbal. A didkonkorményzati munka hasznos szervezési tapasztalatot adhat a
didkoknak, és eldsegiti az onallosagot. Az SC-re ugy is tekintiink, mint a szocialis tehetségek
kibontakozasanak, s mint a tanulok informalis nyelvi €s kulturalis tanuldsanak terére.

A diadkonkormanyzat egyetértési jogot gyakorol a tanuldokat érinté kovetkezo
kérdésekben:
o jogszabalyban meghatarozott ligyekben az iskolai szervezeti és miitkodési

szabalyzat elfogadasakor és modositasakor,

a tanuloi szocialis juttatdsok elosztasi elveinek meghatarozasakor;

az ifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszkozok felhasznalasakor;

a hazirendek elfogadasakor, illetve modositasakor,

a maximalis osztalylétszamtol valo pozitiv eltérés engedélyeztetésekor

az adatkezelési szabalyzat elkészitésénél, modositdsanal,

egy¢éb, jogszabalyban meghatarozott ligyekben.

A diakonkormanyzat véleményezési jogot gyakorol a tanuldokat érinté kovetkezé
kérdésekben:
° a tanulok nagyobb kozosségét érintd valamennyi kérdésben,
° a tanulok helyzetét elemzd, értékeld beszamolok elkészitésénél, elfogadasanal
° a tanuloi palydzatok, versenyek meghirdetésénél, megszervezésénél
° az iskolai sportegyesiilet miikodési rendjének megallapitdsanal
e a konyvtar, sportlétesitmények, szamitastechnikai laboratérium mitkddési
rendjének kialakitasanal
a tandran kiviili foglalkozasok megszervezésénél
e fenntartobnak az intézmény megsziintetésével, datszervezésével, feladatanak
megvaltoztatasaval, nevének megallapitasaval, koltségvetésének
meghatarozasaval, ¢s mddositadsaval, vezetdjének megbizasaval és megbizasanak
visszavondsaval Osszefiiggd dontése elott,

° az intézményi mindségiranyitasi program elfogadasanal,
° tanuloval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras soran,
° egyéb, jogszabalyban meghatarozott iigyekben.
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Diakkozgyiilés

A didkkozgytlést évente legalabb két alkalommal (tanév eleje, tanév vége) meg kell
szervezni. Az Osszehivast az iskola igazgatdja a didkonkormanyzattal kozdsen szervezi. Az
elsé diakkdzgyliilésen megvalasztasra keriilnek a DOK 0j képviseldi, a masodik kdzgytilésen
a DOK, valamint az intézmény képviseldje beszamolnak az elmult tanév munkdjarol,
eredményeirdl, kiilonds tekintettel a tanuldi jogok helyzetérdl €és érvényesiilésérol. A tanév
soran rendkiviili iskolai didkkozgytilés is 0sszehivhato, melyet a didkonkormanyzat, illetve az
igazgato kezdeményezhet.

6.2.2 Az osztalykozosségek

Az azonos évfolyamra jaro €s kozos tanuldcsoportot alkotd tanulok egy osztalykozosséget
hoznak létre. Az osztalykozosségek didkjai a tandrak (foglalkozasok) tobbségét az orarend
szerint kozdsen latogatjak.

Az osztalykozosség, mint az intézmény didkonkormanyzatinak legkisebb egysége,
megvalasztja az osztaly didkbizottsaganak tagjait és az osztalytitkart, akit kiildottként delegal
az intézmény didkdnkormanyzataba. Az osztalytitkar az osztaly véleménye alapjan jeldli ki a
helyettesét, aki ezaltal szintén a didkonkormanyzat tagja lesz. Az osztalykozdsség ily modon
onmaga didkképviseletérél dont.

Az osztalykozosség €lén, mint pedagdgus-vezetd, az osztalyfonok all.

Az osztalyfonok feladatai és hataskore:

-Irdnyitja, szervezi a feleldsségére bizott tanulokozosség iskolai €letét, jelentds neveld hatédst
fejt ki, érdemben foglalkozik a rabizott fiatalok egyéni gondjaival. Az egységes értékrend
megvalositasa érdekében koordindlja a pedagogusok fejleszté-neveld hatdsat, ellenérzi az
osztalyban foly6 pedagogiai tevékenységet.

° Alaposan ¢és sokoldalian megismeri osztalya tanuldit (személyiségjegyek,
csaladi-szocidlis koriilmények, sziildi elvarasok, tanuldi ambicidk). Feltérképezi az
osztalykozdsség szociometriai jellemzdit, az osztalyon beliili értékrendet.

° Nevelo munkdjat, a tanulok egyéni, differencialt személyiségfejlesztését a
pedagogiai program alapjan az osztalyfénoki tanmenetben tervezi.

° Az osztalyfonoki orékra alaposan felkésziil, a tanulok érdeklddését, aktivitasat
figyelembe véve rugalmasan kezeli a tanora kitizott feladatait.

° Alkalmat teremt az osztalykozosségben a demokratikus kozéleti szereplés
gyakorlasara, torekszik a munkamegosztasra. Segiti a didkonkorményzati torekvéseket,
képviseletet.

° Kialakitja a redlis onértékelés igényét, az életkornak megfeleld szituaciokkal
Onallosagra és Ontevékenységre nevel. Felelosok megbizasaval és szamonkérésével
biztositja az osztalyteremben a berendezési tdrgyak megdrzését, a rendet, a tisztasagot.

° Gondoskodik  a  szocidlis  segitségnyujtasrol,  egyiittmikodik — a
gyermekvédelem teriiletén jartas kollégakkal. Segiti a személyre szabott és sikeres
palyavalasztést.

° Osszehangolja a csalddi és az iskolai nevelést, a tanulé érdekében
egylittmiikddik a sziilokkel: tajékoztatja a gyerek magatartdsarol, tanulmanyi
eredményérdl, egyéni fejlesztésérdl €s a vele kapcsolatban felmeriild problémakrol,
dicséretrdl és elmarasztalasrol.

° Egyiittmiikodik az osztadlyban tanitdé pedagogusokkal, latogatja osztalya
tanitasi orait, foglalkozasait, észrevételeit megbeszé€li az érintett neveldkkel.

° Tanacsokat ad a hatékony tanulasi modszerek és a helyes iddbeosztés
elsajatitasahoz.
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° Félévente osztalyaban a didkokkal egyiitt értékeli a tanulmanyi elémenetelt, a
magatartast €s a szorgalmat.

° A munkaterv szerinti sziléi értekezletet, fogaddorat tart. Ismerteti a
pedagdgiai programot, a hazirendet, nevelési elképzeléseit.

° Képviseli osztalya érdekeit a neveldtestiilet eldtt, mindsiti tanitvanyai
magatartdsat és szorgalmat, javaslatot tesz az osztalykonferencianak.

° Pontosan elvégzi az osztalyfonoki adminisztraciés teenddket, felel az
osztalynapld, az torzskonyv, bizonyitvanyok és mas nyilvantartidsok szabalyszeri és
naprakész vezetéséért; a statisztikai adatok hatariddre torténd pontos szolgéltatasaért.

° Regisztralja a tanulok hianyzésait, figyelemmel kiséri az igazolasokat, a
mulasztasok valos okait.
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7. AZ INTEZMENY KOZOSSEGEINEK KAPCSOLATTARTASI FORMAI
7.1 Az igazgatosag és a nevelétestiilet

Az igazgatésag az aktualis feladatokrol munkaértekezleten, valamint a tanari szobaban
elhelyezett hirdetétablan tajékoztatja a pedagdgusokat.

Az iskolavezetdség tagjai kotelesek:

- az iskolavezetdség iilései utan tajékoztatni az iranyitasuk ala tartozo pedagogusokat az iilés
dontéseirol, hatarozatairdl,

- az iranyitasuk ala tartozd pedagdgusok kérdéseit, véleményét, javaslatait kozvetiteni az
igazgatosag felé.

A nevelok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban, vagy irasban, egyénileg vagy
munkakori vezetdjik, illetve valasztott képviseldik utjan kozolhetik az igazgatosdggal, az
iskola vezetdségével.

7.2 Az iskolai szakmai munkakozosségek kozotti kapcsolatok

Rendszeresen egyeztetnek egymas kozott nevelési kérdésekben, a tanuldk egységes
értekelésének érdekében, a tantargyfelosztas tekintetében. A tanévnyitd értekezleten
tajékoztatjak a neveldtestiiletet éves munkaterviikrdl, a félévzaro és tanévzard értekezleteken
az elvégzett munkarol.

Ko6z0s palyazatokat irnak ki, illetve nytjtanak be, melyek szervezését 6sszehangoljak.
Versenyeiket, rendezvényeiket egymassal egyeztetve tervezik, szervezik, épitik be az iskolai
munkatervbe.

7.3 A nevelok és a tanulok

A gimnazium egészének €letérdl, a munkatervrol, az aktualis feladatokrol az igazgatd az
iskolai didkonkormanyzat vezetdségi lUlésén ¢és a didkkozgytilésen évente legalabb 1
alkalommal a foldszinti és els6 emeleti folyosokon elhelyezett hirdetOkén az iskolaradion
keresztiil rendszeresen, az osztalyfonokok az osztalyfonoki ordkon tajékoztatjak a tanuldkat.
A tanuldt egyéni haladdsarol a szaktandroknak folyamatosan szoban és irasban tajékoztatni
kell.

A tanuldk kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irdsban egyénileg, vagy
valasztott képviseldik, tisztségviseldik Utjan kozolhetik a gimnazium igazgatosagéval,
neveldtestiiletével vagy a sziil6i szervezettel.

7.4 A sziilok tajékoztatasi formai

A szil6 jogos igénye, hogy gyermeke tanulmanyi eldmenetelérdl és az iskoldban tanusitott
viselkedésérdl rendszeres tajékoztatast és visszajelzést kapjon, ezért az iskola a tanév soran
elore meghatdrozott id6pontokban sziiléi értekezleteket ¢s fogadoordkat tart. (A
tajékoztatasok idépontjat az éves programnaptar rogziti).

A rendszeres visszajelzés szilikségessége miatt a pedagdgiai programban elfogadott elvek
szerint a heti 1 vagy 2 0Orés tantargyakbol félévenként minimum 3, a heti 3 vagy ennél
nagyobb oraszamu tantargyaknal havonta legalabb 1 érdemjegy alapjdn osztalyozhato a
tanulo. A sziild koteles az iskola alkalmazottai szamara biztositott hivatalos kommunikacios
csatornan keresztiil kapcsolatot tartani.
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7.4.1 A sziiloi értekezletek

A sziil6k a tanév rendjérdl, feladatair6l a tanév eleji sziil6i értekezleten kapnak tajékoztatast
gyermekiik osztalyfonokétol.

Az 1j osztalykozosségek év eleji sziiloi értekezletén az osztalyfonok szoban bemutatja az
osztalyban tanit6 valamennyi pedagdogust.

A tanév soran osztalyonként két sziiloi értekezletet tartunk. Amennyiben az osztalyfonok
vagy a sziil61 munkakozosség sziikségesnek latja, rendkiviili sziil6i értekezletet hivnak Ossze.
A sziil6i értekezletek idejét az iskolai munkaterv évenként tartalmazza.

7.4.2 Sziiloi fogadoorak

Az iskola valamennyi pedagdgusa a munkaterv szerinti idopontokban sziil6i fogadoorat tart.
Amennyiben a gondviselé fogadooran kiviili idOpontban is taldlkozni szeretne gyermeke
pedagdgusaval, telefonon vagy irasban idopontot kell egyeztetnie az érintett pedagdgussal.

A fogaddordk idejét az iskolai munkaterv évenként tartalmazza.

A tanulok egyéni haladasaval kapcsolatos tajékoztatasra az alabbi forumok szolgéalnak:

- sziiloi értekezletek,

- fogadoorak,

- irasbeli tajékoztatok az ellendrzében.

A sziilok kérdéseiket, véleményliket, javaslataikat szoban vagy irdsban egyénileg vagy
valasztott képviseldik, tisztségviseldik tutjan kozolhetik az iskola vezetdségével,
neveldtestiiletével.

A sziilok ¢és maés érdeklddok az iskola pedagogiai programjar6l, mindségiranyitasi
programjarél, az SZMSZ-16l, hazirendjérdl, valamint a munkatervérdl az iskola igazgat6jatol,
valamint igazgatohelyettesétdl az iskolai munkatervben évenként meghatdrozott igazgatoi,
igazgatohelyettesi fogadoorakon kérhetnek tajékoztatast.

Az iskola pedagdgiai programja, mindségiranyitasi programja, SZMSZ-e, hazirendje,
valamint munkaterve nyilvanos, minden érdekl6dd szamara elérhetd, megtekinthet6 az iskola
honlapjan és konyvtaraban.

7.5 Az intézmény kiils6 kapcsolatai

Az iskolai feladatok megfeleld ellatdsdnak érdekében a gimndzium igazgatosaga allando
kapcsolatban all a kdvetkezd intézményekkel:

- a fenntartoval,

- ahelyi oktatasi intézmények vezetdségeivel,

- apedagogiai intézettel, nevelési tanacsadoval,
A rendszeres kapcsolatok formai:

- papir alapu, illetve internetes levelezés,

- személyes, vagy telefonos megbeszélések,

- munkaértekezletek, csoportos megbeszélések,

- egyéni segitd beszélgetések,

- elbéadasok, tajékoztatok,

- egylttmikodési megallapodasok, szerzédések megkotése.

A munkakapcsolatok megszervezéséért, irdnyitasaért az igazgatd a felelOs.

Az eredményes oktatd, neveldmunka érdekében a gimnazium rendszeres munkakapcsolatot
tart fenn a sport irdnyultsagu csoportba jar6 tanulok sportegyesiileteivel.

A kapcsolatért az igazgato felelds.
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A tanulok egészségi allapotdnak megdvasaért a gimnazium igazgatdsiga rendszeres
kapcsolatot tart az iskola-egészségiigyi ellatast biztositd iskolaorvossal és védonovel, akik
segitségével megszervezi a tanulok iskolaorvosi, iskolafogaszati sziirését.

A dolgozok munka-alkalmassagi vizsgalatat a jogszabalyokban megfogalmazottak alapjan
biztositja.

A kozoktatasi torvény 39.§(4) bekezdése alapjan az intézményben part vagy parthoz kétddo
tarsadalmi szervezet nem miikodhet.

Az intézményt kiilsé kapcsolataiban az intézményvezeto képviseli. Az intézményvezeto ezen
feladatdit megoszthatja, atadhatja a kiilsé kapcsolattartds jellegétl fliggden kozvetlen
munkatarsainak és mas személyeknek eseti vagy allando megbizas alapjan.

A nevelési-oktatasi intézmény, valamint a tanuld kozotti eltéré megallapodas hianyaban a
tanuld jogutodjaként a nevelési-oktatasi intézmény szerzi meg a tulajdonjogat minden olyan,
a birtokaba keriilt dolognak, amelyet a tanuld allitott el6 a tanuldi jogviszonyabdl eredd
kotelezettségének teljesitésével Osszefiiggésben, feltéve, hogy az annak elkészitéséhez
sziikséges anyagi €és egyéb feltételeket a nevelési-oktatasi intézmény biztositotta. Az igy
eléallitott dologra, szellemi alkotasra egyebekben a kozoktatasrol sz616 1993. évi LXXIX. tv.
12.§-aban foglaltakat kell alkalmazni. Az oktatas keretében, az oktatasi folyamat részeként
rendszeresen elkészitett dolog esetén a megfeleld dijazast a teljes képzési folyamatban részt
vevok altal végzett tevékenységre megallapithatd eredmény (nyereség) terhére kell
megallapitani oly modon, hogy a dolog elkészitésérdl vezetett munkanaploban rogzitettek
szerint az egyes tanulok teljesitményét a dolog elkészitésére forditott id0 aranyaban kell
figyelembe venni.
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8. AZ INTEZMENYI HAGYOMANYOK APOLASA

A gimnazium minden tanul6javal meg kell ismertetni az iskola torténetét, névaddjanak életét,
a varost, ahol tanulméanyait folytatja.

Az éllami ¢és varosi iinnepélyek, évfordulés megemlékezések, iskolai iinnepélyek,
lebonyolitdsdban, a szervezési munkdban tanuldinak rendszeresen részt vesznek
osztalyfonokiik vagy szaktanaruk iranyitasaval.

Unnepi rendezvények: tanévnyitod, oktober 6., oktober 23., marcius 15., szalagavato, ballagas,
kommunizmus aldozatainak emléknapja, a holocaust dldozatainak emléknapja, jinius 4. az
Osszetartozas napja, tanévzaro.

Hagyomanyos didkrendezvényeink: a 9. évfolyamosok golyaavatas, Halloween, Career day,
kardcsonyi vasar, Karacsonyi Unnepség, kozos korcsolyazas, Holdujév, Nowruz,
Valentin-nap, Sportnap, International Students Day.

9. A TANULOK RENDSZERES EGESZSEGUGYI FELUGYELETE ES ELLATASA,
GYERMEK- ES IFJUSAGVEDELEM

1. Az intézmény dolgozdinak feladata a tanuld- és gyermekbalesetek megelozése, illetve
baleset esetén az eldirasok betartasa.

2. Az iskola minden dolgozojanak alapvetd feladatai kozé tartozik, hogy a tanuldok részére az
egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, valamint ha észleli
hogy a tanul6 balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fenndll, a szlikséges intézkedéseket
megtegye.

3. Az iskola dolgozoinak feladatai a tanuld- és gyermekbaleset megeldzésével kapcsolatosan:

a. Minden dolgozonak ismernie kell €s be kell tartania a Munkavédelmi Szabalyzatot,

valamint a Tlzvédelmi Szabalyzatot és az annak mellékletét képezé Tilizriado Terv
rendelkezéseit.

b. Az iskola helyi tanterve alapjan minden tantargy keretében oktatni kell a tanulok
biztonsdganak és testi épségének megdvasaval kapcsolatos ismereteket,
rendszabalyokat és viselkedési formakat.

c. A nevelék a tanorai €s a tanoran kiviili foglalkozasokon, valamint az iigyeleti
beosztdsokban meghatarozott idében kotelesek a rajuk bizott tanuldk tevékenységét
folyamatosan figyelemmel kisérni, a rendet megtartani, valamint a baleset-megel6zési
szabalyokat a tanulokkal betartatni.

d. Az osztalyfonoknek az osztalyfonoki ordkon a tanuldkkal ismertetni kell az
egészségikk és testi ¢épségikk védelmére vonatkozd eldirasokat, az egyes
foglalkozasokkal egyiitt jaré veszélyforrasokat, a tiltott ¢és az elvarhato
magatartdsformakat. Az osztalyfonokoknek foglalkozniuk kell a balesetek
megelozését szolgalo szabalyokkal a kovetkezd esetekben:

- a tanév megkezdésekor az elsd osztalyfonoki 6ran, melynek soran ismertetni kell: az
iskola kornyékére vonatkozo kozlekedési szabalyokat, valamint a baleset-megel6zési
eldirasokat

- a rendkiviili esemény (baleset, tlizriadd, bombariad6, természeti katasztrofa, stb.)
bekovetkezésekor sziikséges teenddket, a menekiilési ttvonalat, a menekiilés rendjét,

- a tanuldk kotelességeit a balesetek megeldzésével kapcsolatban,
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- osztalykiranduléasok, tardk el6tt, rendkiviili események utan, a tanév végén a nyari
idénybalesetek veszélyeire kell felhivni a tanulok figyelmét.

A neveldknek ki kell oktatniuk a tanuldokat minden gyakorlati, technikai jellegii

feladat, illetve tanoran, vagy iskoldn kiviili program el6tt a baleseti veszélyforrasokra,

a kotelezo viselkedés szabalyaira, egy esetleges rendkiviili esemény bekovetkezésekor

a kovetend6 magatartasra.

A tanulok szamara k6zolt munkavédelmi ismeretek témajat és az ismertetés idopontjat

az osztalynapléba be kell jegyezni. A neveldnek visszakérdezéssel meg kell

gy6zodnie arrdl, hogy a tanulok elsajatitottdk a szilikséges ismereteket, ezt a

tanuloknak aldirasukkal igazolniuk kell.

A fokozottan balesetveszélyes tanitasi orakat (testnevelés, fizika, kémia, informatika)

vezetd nevelok baleset-megelézési feladatait részletesen a munkakori leirdasuk

tartalmazza.

Az iskola igazgatdja az egészséges ¢és biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit

munkavédelmi ellendrzések (szemlék) keretében rendszeresen ellenérzi. A

munkavédelmi szemlék tanévenkénti idopontjat, a szemlék rendjét és az ellenérzésbe

bevont dolgozokat a munkavédelmi szabalyzat tartalmazza.

A tlizriad6 tervben meg kell hatarozni:

- a rendkiviili esemény jelzésének maodjait,

- a dolgozok, tanulok riasztasanak rendjét,

- a dolgozoknak a rendkiviili esemény esetén sziikséges tennivaloit (kilirités, mentés,
rendfenntartds, biztonsagi szervek — rendorség, tlizoltosag — értesitése, fogadasuk
elOkészitése, biztonsagi berendezések kezelése),

- az iskola helyszinrajzat,

- az ¢épitmények szintenkénti alaprajzat (a menekiilési Utvonalakkal, a vizszerzési
helyekkel, a helyiségeket és a veszélyességi dvezeteket a tlizveszélyességi osztaly
feltiintetésével, kozmiivezetékek kozponti elzaroival).

4. Az iskola dolgozoinak feladatai a tanuldbalesetek esetén

a.

A tanulok feliigyeletét ellatdo neveldnek a tanuldt ért barmilyen baleset, sériilés esetén

haladéktalanul meg kell tennie a kovetkezo intézkedéseket:

- a sériilt tanulot elsésegélyben kell részesitenie, ha sziikséges, orvost kell hivnia,

- a balesetet, sériilést okoz6 veszélyforrast a tle telhetd mdédon meg kell sziintetnie,

- minden tanul6i balesetet, sériilést, orvosi ellatast igényld rosszullétet azonnal jelezni
kell az iskola igazgatdjanak.

E feladatok ellatasaban a tanulobaleset helyszinén jelenlévd tobbi neveldnek is részt kell
vennie.

b.

A Dbalesetet szenvedett tanul6t elsdsegélynyujtasban részesitd dolgozo a sériilttel csak
annyit tehet, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit
kell tennie, akkor feltétleniil orvost kell hivnia, és a beavatkozassal meg kell varnia az
orvosi segitséget.

Az iskolaban tortént mindenféle balesetet, sériilést az iskola igazgatdjanak ki kell
vizsgalnia.

A vizsgalat soran tisztazni kell a balesetet kivaltd okokat és azt, hogy hogyan lett volna
elkeriilhetd a baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell
tenni a hasonlo balesetek megelézése érdekében és a sziikséges intézkedéseket végre kell
hajtani.

d. A tanuldbalesetekkel kapcsolatos iskolai feladatok a magasabb jogszabalyok alapjan:

- a tanuldbalesetet az eléirt nyomtatvanyon nyilvan kell tartani,
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-a 3 napon tul gyogyuld sériilést okozd tanulobaleseteket haladéktalanul ki kell
vizsgalni és a balesetekrdl az eldirt nyomtatvanyon jegyzokonyvet kell felvenni.

A jegyzokonyv egy példanyat meg kell kiildeni a fenntartonak, egy példanyt pedig at kell
adni a tanulénak (kiskort tanuld esetén a sziilonek). A jegyzokonyv egy példanyat az
iskola 6rzi meg.
A sutlyos balesetet az intézmény vezetdjének azonnal jelentenie kell az iskola
fenntartojanak ¢és a megyei munkavédelmi fofeliigyeloségnek. A stlyos baleset
kivizsgalasaba legalabb kozépfoku munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt
kell bevonni.
Az iskola igény esetén biztositja a szilildi szervezet és az iskolai didkonkormdnyzat
képviseldjének részvételét a tanuldbalesetek kivizsgaldsaban.

5. Az iskolai nevel6 €s oktatd munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtésére,
a tanulobalesetek megel6zésére vonatkozd részletes helyi szabalyokat a munkavédelmi
szabalyzat tartalmazza.

6. A tanulok rendszeres egészségiigyi feliigyelete

A tanuldk rendszeres egészségligyi feliigyelete ¢s ellatasa érdekében az intézmény

fenntartoja megallapodast kot valamelyik egészségiigyi intézmény vezetdjével.

A megallapodasnak biztositania kell:

- az iskolaorvos heti egy alkalommal torténd rendelését az iskolaban (tanévenként
meghatarozott idépontban)

- a tanulok egészségiigyi allapotanak ellendrzését, sziirését az alabbi teriileteken, évente
egy alkalommal: fogaszat, belgyogyaszati vizsgalat, szemészeti vizsgalat,

- atovabbtanulas, palyavalasztas el6tt allo tanulok altalanos orvosi vizsgalatat,

- a tanuloknak a korzeti védond altal végzett higiéniai-tisztasagi szlirbvizsgalatat évente
egy alkalommal.

A szlir@vizsgalatok idejére az iskola tanari feliigyeletet biztosit.

Az intézményben — ide értve az iskola udvarat, a fObejarat elétti 20 méter sugara
teriiletrészt és az iskola parkoldjat is — a tanuldk, a munkavallalok és az intézménybe
latogatok nem dohanyozhatnak. Az intézményben és az iskolan kiviil tartott iskolai
rendezvényeken a dohdnyzas és az egészségre karos élvezeti cikkek fogyasztasa tilos! Az
iskolaban és az azon kiviil tartott iskolai rendezvényekre olyan személyt, aki — az
iskolaban, iskolai rendezvényen szolgalatot teljesitd személy megitélése szerint —
egészségre artalmas szerek (alkohol, drog, stb.) hatasa alatt all, nem engediink be. Tanulo
esetén, ha tavolléte mulasztasnak szamit, a tdvollétet igazolatlannak tekintjiik.

A rendkiviili események esetére a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 4. § (1)/n szakasza
végrehajtasara a kovetkez6 intézkedéseket 1éptetjiik életbe.

A rendkiviili események megeldzése érdekében az iskola vezetdje és az iskolatitkar
esetenként, az iskola takaritd személyzete a mindennapi feladatok végzésekor koteles
ellendrizni, hogy az épiiletben rendkiviili targy, bombara utald targy, szokatlan jelenség
nem tapasztalhato-e. Amennyiben ellendrzésiik sordn rendellenességet tapasztalnak,
haladéktalanul kotelesek személyesen vagy telefonon az illetékeseknek jelenteni.
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10. A TANULOK FEGYELMEZESENEK ELVEI, FORMAI, FEGYELMI ELJARAS
RENDJE

10.1 Fegyelmezd intézkedések

A tanuloval szemben, ha kotelességét kisebb mértékben megszegi, fegyelmezo intézkedés
alkalmazhat6. A fegyelmezd intézkedéseket a hazirend tartalmazza. A fegyelmezd
intézkedést

rogziteni kell az elektronikus naploba és az ellendrzébe is. Fegyelmezd intézkedést
kezdeményezhet; az intézmény dolgozoja, tanuldja, a tanuld sziildje és barmelyik iskolai
kozosség. A helyzet elsddleges tisztazoja az osztalyfonok. Sulyosabb esetben az osztalyfonok
javaslata alapjan az intézményvezetd dont, hogy a fegyelmezést igazgatdi vagy osztalyfonoki
hataskorben intézik, ill. elrendelik-e a fegyelmi targyalés lefolytatasat.

Fegyelmi eljarast kell elinditani, ha a fegyelmezd intézkedések nem érték el céljukat, ill.
sulyos

kotelezettségszegés esetében. A fegyelmezd intézkedéseket a tanulok magatartas ¢és
szorgalom mindsitésekor figyelembe kell venni. Ha a tanulé a kotelességeit sulyosan
megszegi, a fegyelmi eljaras soran a kdznevelési torvény €s a miniszteri rendelet alapjan kell
eljarni. A fegyelmi eljarast egyezteto eljaras elézheti meg.

10.2 A fegyelmi eljaras

A tanuloval szemben lefolytatott fegyelmi eljards részletes szabalyait az aldbbiakban
hatarozzuk meg.

o A fegyelmi eljaras meginditdsa a tanuld terhére rott kotelességszegést kovetd 30
napon beliil torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszegés ténye
nem deriil ki azonnal. Ebben az esetben a kotelességszegésrdl szolo informacid
megszerzését kovetd 30. nap a fegyelmi eljards meginditasdnak hatarnapja.

o A fegyelmi eljaras meginditasardl a tanuld kotelességszegésének megjeldlésével a
tanulot és sziilojét értesiteni kell gy, hogy az irdsbeli értesitést a targyalds
megkezdése elott legalabb 8 nappal megkapja. Az értesitésen fel kell tiintetni a
fegyelmi targyalas idépontjat, helyét és a tdjékoztatast arrdl, hogy a targyalast akkor is
meg lehet tartani, ha a tanuld, a sziil¢ szabalyszer(i ismételt meghivas ellenére nem
jelenik meg.

o A fegyelmi targyalds nyilvanos, de fegyelmi gyakorlgja a nyilvanossagot
korlatozhatja.

e A diakdonkormanyzat a fegyelmi eljaras soran véleménynyilvanitasra jogosult. A
fegyelmi eljaras meginditasakor az érintett tanulot és sziildt személyes megbeszélés
révén kell tajékoztatni az elkovetett kotelességszegés tényérdl, valamint a fegyelmi
eljaras meginditasarol és a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérol.

o A fegyelmi eljaras soran alapelv, hogy az emberi méltdsagot, az érintettek személyes
jogait tiszteletben kell tartani.

o A fegyelmi targyalas sordn kovetelmény a targyaldson résztvevo felek egyenldsége.
Nem sériilhet a védelemhez valo jog, az artatlansag védelme, a felek egyenld esélye
arra, hogy véleményt formaljanak, allast foglaljanak, a személyes jelenlét joga, a
képviselet joga, az adatok ¢és dokumentumok teljes megismerésének joga, az
irat-betekintési jog.

e A legaldbb haromtagi fegyelmi bizottsdgot a neveldtestiilet bizza meg, a
nevelOtestiilet ezzel kapcsolatos dontését jegyzOkonyvezni kell. Az elndkdt az
intézményvezetd bizza meg.
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A fegyelmi targyalasrol és a bizonyitési eljarasrol irdsos jegyzOkonyv késziil, amelyet
a targyalast kovetd harom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell juttatni az
intézmény intézményvezetdjének, a fegyelmi bizottsag tagjainak és a fegyelmi
eljarasban érintett tanulonak €s sziilojének.

A fegyelmi targyalas jegyzokonyvét a fegyelmi eljards dokumentumaihoz kell
csatolni, az iratot az iskola irattaraban kell elhelyezni.

A fegyelmi targyalast kovetéen az elsofokti hatarozat meghozatalat célzo
neveldtestiileti értekezlet idépontjat minél korabbi idépontra kell kitlizni, a fegyelmi
biintetést a neveldtestiilet hozza.

A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansdganak biztositasara az
iratokat egyetlen irattari szammal kell iktatni, amely utdn (tortvonal beiktatasaval)
meg kell jeldlni az irat ezen beliili sorszamat.
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11. A TERITESI DiJ ES A TANDIJ BEFIZETESE, VISSZAFIZETESE

Az intézményben a téritési dij ellenében folyd oktatasi tevékenységeket tanévenként az
intézmény munkatervében kell meghatarozni.

12. FELVETEL A GIMNAZIUMBA
12.1 Tanuléi jogviszony létesitésének feltétele

A gimndziumi képzésnek megfeleléen az alapképzés nyolcadik osztalyat sikeresen befejezd
tanulok iratkozhatnak be a gimndziumba. Egyéni munkarend keretében tanulméanyokat
folytatd statusz a Koznevelési Torvény rendelkezéseinek megfelelden létesithet. A tanuloi
jogviszony keletkezésének iddpontja megegyezik a beiratkozas idépontjaval.

12.2 Felvételi kovetelmények

A tanuldkat sajat felvételi eljaras keretében vessziik fel. A felvételi az altalanos iskola 7.
osztaly €v végi €s a 8. osztaly félévi eredményei €s a szobeli elbeszélgetés teljesitménye
alapjan torténik. Az angol nyelv ismerete nem feltétele a jelentkezésnek.

Az iskola a tanév soran is felvesz 10 tanuldt. Ebben az esetben a tanuldo egy masik
intézménybdl kéri atjelentkezését iskolankba. Ekkor a felvételi eljards soran a korabbi
bizonyitvanyait és érdemjegyeit valamint a szobeli elbeszélgetésen nyujtott teljesitményét
vessziik figyelembe a felvételi eljaras soran.

Az igy felvett tanuld esetében az osztalyba sorolds a nyelvi szintfelmérdk utan torténik meg,
az egyes ¢évfolyamok nyelvi bemeneti kovetelményeinek a figyelembevételével.

Ezek — az angol célnyelv és a magyar mint idegen nyelv esetében az Eurdpa Tanacs altal
kiadott ajanlasok szerinti:

9. évfolyam: B1

10. évfolyam: B2

11. évfolyam: B2

12. évfolyam: B2

Magyar mint idegen nyelv:

12. évfolyam: A2

12.3 Azonos felvételi eredménnyel rendelkezé tanulok rangsorolasa

Azonos felvételi pontszam esetén az aldbbi sorrend szerint részesitjiik elényben a felvételizd
tanulokat:

o halmozottan hatranyos helyzet figyelembevétele
. teljes tanulmanyi atlag figyelembevétele 8. osztaly félévkor
o teljes tanulmanyi atlag figyelembevétele 7. osztaly év végén

Amennyiben az azonossag tovabbra is fennall, sorsolassal ddl el a végleges rangsor.
12.4 Atvételi szabalyok
A 9. évfolyamra mas iskolakbol atiratkozhatnak azok a tanulok, akik:

- anyolcadik évfolyam elvégzésérdl érvényes bizonyitvannyal rendelkeznek,
- teljesitik az aktualis felvételi kovetelményeket,
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- tanulményaikat el6zdleg vagy magyar-angol két tanitdsi nyelvli, vagy mads tipust
kozépiskolai képzésben folytattdk, és ebben az esetben egyedi vizsga alapjan
megallapithatd, hogy megfeleld angol nyelvtudéssal és szokinccsel rendelkeznek,

- tovabba egyezO tantargyakat tanultak, vagy a nem tanult, illetve a lényegesen
alacsonyabb 6raszamban tanult tantargyakbol az eloirt hataridoig osztalyozo, illetve
kiilonbozeti vizsgat tesznek.

A felsdbb évfolyamokba (9., 10., 11., 12. évfolyam) mas iskolakbol azok a tanulok
iratkozhatnak at, akik:
- tanulméanyaikat el6zdleg vagy magyar-angol két tanitdsi nyelvili, vagy mas tipusu
kozépiskolai képzésben folytattak, és ebben az esetben egyedi vizsga alapjan
megallapithatd, hogy megfeleld angol nyelvtudéssal és szokinccsel rendelkeznek,
- tovabba az el6zé kozépiskolai évfolyam elvégzésérdl érvényes bizonyitvannyal
rendelkeznek, egyez0 tantargyakat tanultak, vagy a nem tanult, illetve a lényegesen
alacsonyabb oOraszamban tanult tantargyakbol az eldirt hataridoig kiilonbozeti vizsgat
tesznek.
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13. A TANKONYVELLATAS RENDJE

Az intézmény tankOnyvellatdsa megszervezéséért az iskola igazgatdja a felelés. A
tankonyvek ara be van épitve a téritési dijba. A tanuldk a tankonyvek egy részét online
formaban kapjak meg. A tanulo kotelessége, hogy tankdnyveit rendeltetésszertien hasznalja,
6vja. A megrongalodott, elveszett tankonyv potlasa a tanuld kotelessége, a téritési dij egy
tankonyvbol csak egy példanyt biztosit.

A tankonyvek kivalasztasa a szaktanarok €s a munkakozOsségek feladata, és az aktudlis
Nemzeti Alaptanterv alapjan torténik.
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14. AZ ALAPDOKUMENTUMOK NYILVANOSSAGA

Az intézmény pedagogiai programjat, Szervezeti és Miikodési Szabdlyzatat, hazirendjét, az
iskolai konyvtarban helyezi el, ahol a nyitvatartasi idében az emlitett dokumentumok minden
érdeklddonek hozzaférhetéek. A felsorolt dokumentumok elhelyezésre keriilnek az iskola
honlapjan is.

A dokumentumok elhelyezési szabalyainak meghatarozasanal az iskolaszéket, (illetve ha az
nem mitkddik, az iskolai sziil6i szervezetet) és az iskolai didkonkorményzatot egyetértési jog
illeti meg.

A szervezeti és miikddési szabalyzatrol, az iskolai pedagogiai programrol €s a gimnaziumi
hazirendrol szobeli felvilagositast munkaiddben az igazgatotdl, illetve a helyettestdl, valamint
a hazirend vonatkozidsaban az osztalyfonoki munkakdzosség vezetdjétdl, és az
osztalyfonoktol, lehet kérni. A szdbeli tajékoztatas idépontjat minden esetben eldzetesen
egyeztetni kell.

Egyéb esetben a tajékoztatast kéronek meg kell varnia, mig a tajékoztatasra kotelezett teljesiti
munkakori feladatat. (Tanitasi 6rak védelme.)

Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat mddositasa csak a nevelGtestiilet elfogadéasaval, a
jelzett kozosségek egyetértésével és a fenntartd jovahagyasaval lehetséges.

Az intézmény eredményes és hatékony miikodéséhez sziikséges rendelkezéseket onalld
szabalyzatok tartalmazzak, igazgatoi utasitasok egészitik ki.
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1. Melléklet

L

IGAZGATO MUNKAKORI LEIRAS

A munkakor tartalma

1.1. Az intézményvezetd munkakori kotelessége

1.2.

e Az intézményvezetd munkakori kotelezettségeinek keretét és tartalmat a nemzeti
koznevelésrol szold 2011. évi CXC. torvény valamint az oktatasi intézmény
Pedagdgiai Programja, Szervezeti és Miikodési Szabalyzata, Hazirendje, egyéb belsd
szabdalyzatai, az iskolai munkaterv €s a neveldtestiileti hatarozatai alkotjak.

e Az intézményvezetd a koznevelési intézmény egyszemélyi felelds vezetdje, aki
felelos sajat tevékenységéért €s munkateriiletén a torvényesség betartdsaért. Koteles
naprakészen ismerni, alkalmazni az intézményre ¢&s vezetdjére vonatkozd
jogszabdlyokat, alkalmazni a fenntart6 utasitasait, az egyéb belsd szabalyozdkat.

e Az intézményvezetd képviseli az intézményt, felel az intézmény szakszerii és
torvényes miikodéséért.

e Az intézményvezetd gondoskodik a fenntartd6 as az intézmény kozotti
informacidaramlasrol.

e Munkavégzése soran ligyel az egyenld bandsmod és az esélyegyenldség elveinek
betartasara.

e [ranyitja az intézményt, gondoskodik az intézmény mitkodéséhez sziikséges személyi,
szervezeti €s szabalyozasi feltételek biztositasardl. A targyi feltételek biztositasaval
kapcsolatosan jelzési kotelezettsége van a fenntarto felé.

e Végrehajtja a fenntartd altal meghatarozott feladatokat, kézremiikodik a dontések
elokészitésében.

e Feladatait hatariddre teljesiti.

Felelds:

e A munkavégzés soran keletkezett iigyiratok jogszerli kezeléséért, a Poszeidon
(amennyiben hasznaljak) és a KRETA e-Ugyintézés intézményi feliiletén keresztiil
benytjtott kérelmek és egyéb dokumentumok kezeléséért, az ligyekben hatarozat
elokészitéséért illetve meghozatalaért,

e aKRETA e-naplé naprakész vezetéséért

e a tantargyfelosztdsok szabalyossagaért, pontossagaért ¢és azok hataridoben torténd
feltoltéséért.

e a munkavégzéssel Osszefliggd jogszabalyok, rendelkezések betartasaért és
betartatasaért

e az ¢épitmény allagmegdvasaért,

e a baleset- és ¢letveszélyes hibak esetén a sziikséges intézkedések és bejelentések
azonnali megtételéért a fenntarto felé,

e a tanuldk és a munkatarsak testi épségét 6vo intézkedésekért, a tliz és munkavédelmi
szabalyzatban foglaltak betartasaért,

e az intézmény szakmai mitkodéséért

e az intézményi alapdokumentumokban meghatdrozott, megfeleld, szinvonalas
pedagdgiai-szakmai munka biztositasaért,

e a haszndlatba atadott vagyontargyakért, a leltarért és selejtezésért,

e a munkafegyelem betartdsaért és betartatasaért,

e az intézmény, ingo- ¢s ingatlan vagyonanak, berendezéseinek rendeltetésszerii

hasznalataért, azok megdvasaért és megorzéséért,
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az intézményben futd projektek szakmai teljesitésének ellendrzéséért és igazolasaért,
a mindenkori kihirdetett veszélyhelyzettel Osszefiiggd szabalyok haladéktalan és
pontos betartasaért és betartatasaért

1.3. Szakmai munka

Szakmai vezetdi munkdjat az &gazati jogszabalyok eldirdsaival Osszhangban az
alabbiak szerint végzi:

Elokésziti, megszervezi az iskola pedagodgiai programjanak kialakitasat, elkésziti,
elkészitteti, neveldtestiileti dontésre eldterjeszti a program tervezetét, majd a sziil6i és
didkszervezet véleményezési jogat biztositva a nevelGtestiilettel elfogadtatja.
Jovahagyja az intézmény pedagodgiai programjat. Amennyiben a pedagogiai program
rendelkezéseinek érvénybelépése tobbletkoltséget igényel, a fenntartd egyetértését is
kéri

El6késziti, aktualizalja, illetve elkészitteti az intézmény SZMSZ-ét, hazirendjét, belsd
szabalyozo6it, gondoskodik az erre jogosult forumokon ezek eldirt
véleményeztetésérdl és elfogadasardl, illetve a tdjékoztatasrol. Minden valtozasrol
tajékoztatja a fenntartot, amennyiben ezek érvénybelépése tobbletkoltséget igényel, a
fenntartd egyetértését is kéri.

Gondoskodik a legfontosabb kdzponti és iskolai dokumentumok megismertetésérol és
kozzétételiikrol.

A fenntartoval tortént egyeztetést kovetden elkésziti a tantargyfelosztast és azt
hataridén beliil feltolti a KRETA feliiletére, a tantargyfelosztas minden valtozasat jelzi
a fenntarto felé.

Elkésziti az éves munkatervet, az éves beszdmoldt, valamint a tanév helyi rendjére
vonatkozo6 javaslatokat és azt a neveldtestiilettel megvitatja, majd elfogadtatja.
Gondoskodik a pedagdgusok munkakori leiras szerinti, jogszabalynak megfeleld
munkaidébeosztasardl, az orarendben ¢€s az éves munkatervben meghatarozott
feladatok ellatasarol, ennek naprakész nyilvantartasarol.

A munkako6zdsség-vezetok javaslatai alapjan jovahagyja a neveldk tervezé munkajat.
gondoskodik a neveldtestiileti értekezletek megszervezésérol, biztositja a tantestiileti
dontések megfeleld elokészitését, az intézményen beliili informacidaramlast.
Tamogatja a pedagdgusok tervszerii és folyamatos dnképzését.

Biztositja a pedagogusok kotelezd tovabbképzésének teljesitését a tovabbképzési
program és beiskolazasi tervben elfogadottak szerint.

Biztositja az iskola tanuléi ¢és felndtt kozosségeinek, valamint a sziil6i
munkak6zdsség demokratikus jogait.

Kozzéteszi — a fenntartd jovahagyasaval — a tanulok altal valaszthato targyakrol sz6l6
tajékoztatot.

Szervezi, ellendrzi az iskolai tankdnyvellatast.

Ellendrzi a neveld-oktaté munka szinvonalanak és eredményességének alakulésat.
Biztositja és megszervezi a tanuldk rendszeres egészségiigyi vizsgalatat.

Biztositja az orszdgos mérésekhez sziikséges megfeleld feltételeket.

Megszervezi a tanulmanyok alatti vizsgékat és zarovizsgakat.

Szervezi az iskola tigyviteli munkajat a mindenkori érvényes jogszabalyok szerint.

A hivatalos {ligyintézési hataridon beliil valaszol a hozza érkezett tanuldkat,
pedagogusokat, dolgozdkat érintd kérésekre.

Biztositja az adatszolgaltatasi kotelezettségek teljesitését.

Jogszabalyoknak megfeleléen ellatja az adatkezeléssel ¢és adatvédelemmel
kapcsolatos feladatokat.
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Gondoskodik az irattari terv elkészitésérdl a szabalyok szerinti iratkezelés érdekében,
elrendeli és ellendrzi az iratok selejtezését.

Figyelemmel kiséri a palyazati- és verseny, valamint képzési lehetdségeket.

Ellatja a tanuldi jogviszony létesitésével és megsziintetésével kapcsolatos feladatokat.
Félévente értékeli az intézmény neveld-oktatd munkajat, az értékelést ismerteti a
tantestiilettel és tovabbitja a fenntartonak.

1.4. Munkaltatoi jogok gyakorlasa

Az intézményvezetd a fenntartd altal atruhazott hatdskorben feleldsen gyakorolja a
munkaltatéi jogokat az intézményben foglalkoztatottak felett a kovetkezok
tekintetében:

az intézményben helyettesités céljabol, hatarozott iddre torténd jogviszony létesitésére
iranyuld intézkedések megtétele,

munkakori leirdsok kiadasa, altaldnostol eltérd munkarend megallapitasa, szabadsag
igénybevételének engedélyezése, kiadasa

az intézményvezetd — az atruhazott hataskorok kivételével — az intézményi
SZMSZ-ben foglaltak szerint meghatarozott feladatait atruhdzhatja.

II. Er6forrasgazdalkodassal kapcsolatos feladatok

Gondoskodik a megfeleld szakos ellatottsagrol.

Gondoskodik a munkakdzosség-vezetdk, osztalyfonokok és didkonkormanyzatot
segitd pedagogus kijelolésérol.

Kezeli és ellenérzi az intézményben foglalkoztatott alkalmazottak személyiigyi
dokumentumait, nyilvantartasait.

Egylittmiikddik a fenntarto altal kijelolt foglalkozas egészségiigyi, illetve tiz- és
munkavédelmi feladatokat elldtd szervezet képviseldjével, valamint az altaluk
megfogalmazott iranymutatasok szerint jar el.

Feladatkorében ellatott minden tevékenysége kapcsan titoktartasra kotelezett.
Gondoskodik a munkafegyelem és a torvényesség betartassarol.

III. Kapcsolatot tart

a fenntartoval

a Kormanyhivatallal

az Oktatasi Hivatallal

a Fovarosi Pedagogiai Szakszolgélattal és a szakértdi bizottsagokkal
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2. Melléklet

IGAZGATOHELYETTES MUNKAKORI LEIRAS

CEL: Megbizott felelds vezetoként segiti az intézményvezeté munkavégzését, kozvetlentil
iranyitja a beosztottai munkajat, részt vesz az intézményi tevékenység tervezésében,
iranyitasaban, ellendrzésében, az alkalmazottak értékelésében

KOZVETLEN FELETTES: intézményvezetd

MUNKAVISZONYT ERINTO SZABALYOK:

2012. 1. Torvény A munka térvénykonyve (MT.)

2012. évi LXXXVI. torvény a munka torvénykonyvérdl szol6 2012. évi 1. térvény
hatalybalépésével Osszefliggd atmeneti rendelkezésekrdl €s torvénymaodositasokrol
2011. évi CXC. Torvény a nemzeti koznevelésrdl (NKT)

229/2012. (VIIL. 28.) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelésrol szo16 torvény
végrehajtasarol  (allando helyettesitési rendszer)

1993. évi XCIII. Torvény A munkavédelemrdl (MV.)

326/2013 (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagégusok eldmeneteli rendszerérdl és a
kozalkalmazottak jogallasarol szold 1992. évi XXXIII. tv. koznevelési intézményekben
torténd végrehajtasarol

20/2012 (VII1.31.) EMMI rendelet a nevelési oktatasi intézmények miikddésérol és a
koznevelési intézmények névhaszndlatarol

Intézményi SZMSZ és intézményvezetdi utasitasok

KOTELESSEGEK
FELADATKOR RESZLETESEN:

o Gondoskodik a jogszabalyok €s a belsO szabalyzatok megismertetésérol és betartatja
az eldirasokat.

® Részt vesz a pedagogiai program kialakitdsaban, modositasaban, a munkaterv,
tantargyfelosztas elkészitésében.

e Ellendrzi az igazgatdi szempontok megvalositasat.

e [Elkésziti a pedagdgusok tovabbképzési programjat, a pedagogusok helyettesitési és
iigyeleti rendjét, igazolja a feladatellatast, valamint a tGlmunka teljesitését. Elkésziti
az idOkeret elszamolasokat.

e Szervezi, vezeti €s ellendrzi az oktatd, az adminisztracid €s mas irdnyt munkavégzést.

e Kozvetleniil irdnyitja, szakmai tanacsokkal segiti a pedagdgusok és mas beosztottak
szakszerli munkajat, és ellendrzi az iranyitasa ala tartozé beosztott
feleldsok és megbizottak feladatainak végrehajtasat.

e FEllendrzi az elektronikus naplo, térzslapok, bizonyitvanyok, méas okméanyok kezelését,

a jegyzokonyvek pontos vezetését.

e FElvégzi a kotelezd kdzosségi szolgalattal kapcsolatos feladatokat.

e Szervezi a pedagogusok intézményi belso, és kiilsé tovabbképzéseit, szakmai
tapasztalatcseréket.

e  Osszesiti a statisztikai és taniigyi nyilvantartisokat.

e Szervezi és 0sszefogja a kdzépszintli érettségi vizsgakat, a tanulmanyi versenyeket.

e Ellendrzi a munkafegyelmet, a mindségbiztositast, a helyettesitéseket, az
anyagfelhasznalas takarékossagat; a vagyonvédelmet. Oralatogatasokat és
felméréseket végez.
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e Aktivan részt vesz a vezetdi és egyéb értekezleteken, intézkedik az azokon felmertilé
problémak megoldasi modjarol.

e Beszamol a neveldtestiiletnek a gimndzium miikddésérdl, valamint a kitiind
eredményekrol €s a hianyossagokrol egyarant.

e Rendszeresen referal az igazgatonak az intézmény miikodésérdl, tapasztalatairol: az
érdemi problémakat konkrét megoldasi javaslattal jelzi az igazgatonak.

e Szakmai tudasat tovabbképzéssel gyarapitja a legkorszeriibb ismeretek elsajatitdsa
érdekében.

e FEllendrzési tapasztalatait a feleldsségre vonas, vagy az elismerés kezdeményezésével
kapcsolatos javaslatait kozli az igazgatoval.

e Hatariddre adatokat szolgaltat az intézményi statisztika elkészitésé¢hez.

e Az igazgato utasitdsa szerint vezetdi ligyeletet 1at el. Ilyenkor koteles az
igazgatohelyettesi irodaban tartdzkodni. Halaszthatatlan elfoglaltsaga esetén
megszervezi a helyettesitését.

e Elvégzi mindazokat a munkafeladatokat, amelyekkel az igazgat6 ellatja.

EGESZSEGUGYI FELTETELEK:
Minden kozalkalmazott kdteles a jogszabalyoknak megfeleld rend szerint
munkaalkalmassagi vizsgalaton részt venni.

JOGKOR, HATASKOR:
Gyakorolja a vezetOhelyettesi jogokat, hataskore kiterjed a teljes intézményi miikodésre.

MUNKAKORI KAPCSOLATOK:

A sziilékkel, a fenntarto illetékeseivel, a mikodtetd illetékeseivel, a tarsintézményekkel,
szolgaltatokkal, hivatali és tarsadalmi szervezetekkel tart munkakapcsolatot. Az intézmény
nevében, eseti megbizas alapjan az igazgatot képviseli.

FELELOSSEGI KOR

Feleldssége kiterjed teljes feladatkorére és tevékenységére. Munkakori tevékenységében
személyes feleldsséggel tartozik az intézmény vezetdjének. Felelds:

- A pedagogiai program megvalositasaért, a pedagogusok €s a tobbi alkalmazott
munkaveégzéseéért,

- A gyermekek érdekeinek elsébbségéért, az egyenld banasmod megkoveteléséért,
- A tanulmanyi versenyek, a tantestiileti értekezletek, szakmai napok rendjéért,
szinvonalaért, a zokkendmentes lebonyolitasért.

A vizsgék (felvételi, osztalyozo, kiilonbozeti, érettségi, probaérettségi stb.,) a tanulmanyi és
az egyéb versenyek lebonyolitasaért.

- Az egészséges €s biztonsagos munkafeltételekért, az alkalmazottak
munkafegyelméért,

A méltanyos és humanus tigykezelésért és dontésekért.

A helyettesitések ¢és az ligyelet megszervezéséért.

Feleldsségre vonhato:

- Munkakori feladatainak elmulasztasaért, vagy hidnyos elvégzéséért;

- Az intézményvezetd utasitasainak igénytol eltérd végrehajtasaért,

A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak ¢s a gyermekek
jogainak megsértéséért,

- A vagyonbiztonsag ¢s a higiénia veszélyeztetéséért.
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3. Melleklet

MUNKAKOZOSSEG VEZETO MUNKAKORI LEIRAS

Munkakd6zosség vezetoi feladatok:

Az intézmény szakmai munkdajanak és hatékony pedagogiai miikddésének fejlesztése
érdekében az alabbi feladatokat kell feleldsséggel ellatnia:

- Részt vesz az intézmény pedagodgiai programjanak végrehajtasaban

- Részt vesz a tanév munkatervének kidolgozasaban, értékelésében, ellendrzésében

- Irdnyitja a munkako6zosség tevékenységét, felelds azok szakmai munkéjaért, a
szaktargyi oktatds szinvonalaért

- Fejleszti a szaktargyi oktatés tartalmat, tokéletesiti a modszertani eljarasokat

- A féléves és év végi tanévzaro értekezleten 0sszegzi, értékeli munkakozossége egész
¢vi munkéjat

- Moédszertani és szaktargyi értekezleteket tart

- Bemutat6 foglalkozéasokat szervez

- Tantargycsoportjaban palyazatokat, tanulmanyi versenyeket szervez

- Torekszik az egységes kovetelményrendszer kialakitasara, ennek alapjan felméri és
értékeli a tanulok tudas — és képesség szintjét

- Segiti munkakdzossége tagjainak tovabbképzését

- Segiti a munkakozdsségiikben dolgozé palyakezdd nevel6k munkéjat

- Jévahagyasra javasolja munkakozdssége tagjainak tanmenetét, foglalkozasi terveit
- Orét latogat a munkakozossége tagjainal, tapasztalataikat megbeszélik

- Figyelemmel kiséri a szakmai feliigyelete ala tartozo szaktargyak technikai
felszereltségét, javaslatot tesz a fejlesztésre

- Képviseli a munkak6zosség tagok érdekeit az iskolavezetés és a szaktanacsadok eldtt,
az intézményi dontésekrdl tdjékoztatja a munkakdzosség tagjait

- Elvégzett munkéjarol az igazgatonak félévente irasban beszamol
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ZARADEK: Az intézmény szervezeti és milkodési szabalyzatat a nevelStestiilet 2025.
augusztus 29-i hatallyal jovahagyta.
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Nyilatkozat

Alulirott Szab6 Szabolcs Ede az Avicenna International College Magyar-Angol Két Tanitasi

Nyelvii Gimnaziuma intézményvezetdje nyilatkozom, hogy az intézményben iskolaszék nem
mikodik.
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Nyilatkozat

Az Avicenna International College Magyar-Angol Két Tanitasi Nyelvii Gimnaziuma
Alkalmazotti Kozosségének képviseletében aladirdasommal igazolom, hogy az SZMSZ

elfogadasdhoz véleményezési jogunkat gyakoroltuk. Az Alkalmazotti K6zosség az SZMSZ
modositasait megtargyalta.

(73 (
Budapest, 2025.08.29.

o
vwmﬂ“ 4,

CH&UL

‘f/eﬂ :

20
0,/4)‘

<
Buph®
N EngisH B

51



Nyilatkozat

Az Avicenna International College Magyar-Angol Két Tanitasi Nyelvii Gimndziuma Sziil6i
Munkakozosség képviseletében alairdsommal igazolom, hogy az SZMSZ elfogaddséhoz

véleményezési jogunkat gyakoroltuk. A Sziil6i Munkakozosség az SZMSZ modositasait
megtargyalta.

'SZMK elndk

Budapest, 2025.08.29. R a?‘ié‘é[ /
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Nyilatkozat

Az Avicenna International College Magyar-Angol Két Tanitisi Nyelvii Gimnaziuma
Didkonkorményzat képviseletében aldirdsommal igazolom, hogy az SZMSZ elfogadasidhoz
veéleményezési jogunkat gyakoroltuk. A Didkénkormanyzat az SZMSZ modositasait
megtargyalta.

Budapest, 2025.08.29. H‘M"UMM L
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