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1. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1.1 A szervezeti és miikodési szabalyzat célja, jogszabalyi
alapja

A koézoktatasi intézmény mikodésére, belsd és kulsd kapcsolataira vonatkozé rendelkezéseket
a szervezeti és mikdodési szabalyzat hatarozza meg. Megalkotasa a Nemzeti kéznevelésrél
sz06l6 2011. évi CXC. torvény 25. §-aban foglalt felhatalmazas alapjan torténik. A szervezeti és
mikodési szabalyzat hatarozza meg a kézoktatasi intézmény szervezeti felépitését, tovabba a
mikodésre vonatkozd mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas
hataskorbe. A szervezeti és miikddési szabalyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek,
tevékenységcsoportok és folyamatok 6sszehangolt mikddését, racionalis és hatékony
kapcsolati rendszerét tartalmazza.

A szervezeti és mikodési szabalyzat |étrehozasanak jogszabalyi alapjai, az alaptevékenyseéget
szabalyozo térvények, kormanyrendeletek és miniszteri rendeletek:

245/2024. (VII. 8.) Kormanyrendelet a nevelési-oktatasi intézményekben a tiltott és a
hasznalataban korlatozott targyak korérdl, valamint a targyakra vonatkozé eljarasrend
részletes szabalyairdl

-_—

evi LII. tv. a pedagdgusok uj életpalyajardl
2. évi CXC. torvény a nemzeti kbznevelésrél
3. évil. torvény a munka térvénykonyverdl

20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mikodésérdl és a
kdznevelési intézmények névhasznalatarol
229/2012. (VIIl. 28.) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelésrél szolé térvény

végrehaijtasardl
326/2013. (VIIl. 28.) Korm. rendelet a pedagdgusok el6meneteli rendszerérdl és a
kézalkalmazottak jogallasardl szolé 1992, évi XXXI. térvény koznevelési

intézményekben térténd végrehajtasarol

s

évi XXXIII. térvény a kodzalkalmazottak jogallasarol
évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamuigyi igazgatasrol
6. évi XXXVII. térvény a tankdnyvpiac rendjérdl

o

277/1997. (Xll. 22.) Korm. rendelet a pedagdgus-tovabbképzésrél, a pedagdgus
szakvizsgardl, valamint a tovabbképzésben résztvevék juttatasairdl és kedvezmeényeirél
100/1997. (V1. 13.) Korm. rendelet az érettségi vizsga vizsgaszabalyzatanak kiadasarol
40/2002. (V. 24.) OM rendelet az érettségi vizsga részletes kdvetelményeirél
17/2005. (1. 8.) Korm. rendelet a diakigazolvanyrol

138/1992. (X. 8.) Korm. rendelet a kbézalkalmazottakrol szold 1992. évi XXXIII. térvény
végrehajtasarol a kdzoktatasi intézményekben

23/2004. (VIIl. 27.) OM rendelet a tankdnyvvé nyilvanitas, a tankényvtamogatas,
valamint az iskolai tankdnyvellatas rendjérél



37/2003. (XII. 27.) OM rendelet az Orszagos Képzési Jegyzekrél
3/2002. (lIl. 15.) OM rendelet a kozoktatas min&ségbiztositasarol és
min&ségfejlesztésérdl
28/2000. (IX. 21.) OM rendelet a kerettantervek kiadasarol, bevezetésérdl és
alkalmazasarol
16/2004. (V. 18.) OM-GyISM egyuttes rendelet az iskolai sporttevékenységrél
130/1995. (X. 26.) Korm. rendelet a Nemzeti Alaptanterv kiadasarol
370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet a kdltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és
belsé ellenbrzésérél

7. évi CXIl. térvény az informacids dnrendelkezési jogrél és az informacidészabadsagrol
8.  évi XLIl. térvény a nemdohanyzok védelmérél

26/1997. (IX. 3.) NM rendelet az iskola-egészségugyi ellatasrol

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

Jelen szervezeti és mikodési szabalyzatot a tanuldk, szuleik, a munkavallalok és mas
érdekl6d6k megtekinthetik az intézményvezetéi irodaban munkaidében, tovabba az intézmény
honlapjan. Jelen szervezeti szabalyzatot az intézmény nevelbtestilete 2026. augusztus 28-i
hatarozataval fogadta el a 2026/2027-es tanévtél kezdddden. A szervezeti és mikdodési
szabalyzat és mellékleteinek betartasa az intézmény valamennyi munkavallaléjara, tanuldjara
nézve kotelezé ervenyl. A szervezeti és mikddési szabalyzatot a nevel6testilet fogadja el, és
az intézményvezetd jovahagyasanak id6pontjaval lép hatalyba, hatarozatlan id6re szdl.
Rendelkezésének érvénybe I|épéséhez, amelyekbdl a fenntartéra mint mikédtetére
tobbletkotelezettség harul, a fenntartd, mikodtetd egyetértése szikséges. Az SZMSZ az
intézmény egész teriletére és az iskolan kivul szervezett programokra is érvényes. Az SZMSZ
a fenntarté jovahagyasaval lép életbe. Az intézményi SZMSZ-hez az alabbi szakmai
dokumentumok és belsé szabalyzatok kapcsoldodnak, alkalmazasanal ezek ismerete is
szilkséges:

Alapito okirat
Pedagdgiai program
Hazirend

Az SZMSZ alapjan az intézmény eredményes és hatékony mikodéséhez az iskolai élet egyes
terlleteire vonatkozéan az iskola igazgatdja tovabbi utasitasokat (belsé szabalyzatokat)
készithet. llyen 6nallé szabalyzatok:

A dolgozék munkakoéri leirasa

Belsé ellenérzési szabalyzat

Iratkezelési, irattarozasi szabalyzat

Leltarozasi és leltarkészitési szabalyzat

Feleslegessé valt vagyontargyak értékesitésének és selejtezésének szabalyzata



Munkavédelmi szabalyzat
Tlzveédelmi szabalyzat

A konyvtar SZMSZ

A diakdénkormanyzat SZMSZ

1.3 Az intézmény adatai

Hivatalos magyar neve: AVICENNA INTERNATIONAL COLLEGE Magyar—Angol Két
Tanitasi Nyelvi Gimnaziuma
Székhelye és feladatellatasi helye: 1089 Budapest, Orczy ut 3-5.
Oktatasi azonosité szama: OM 201799

1.4 A koltségvetés tervezésére vonatkozé szabalyok

A gazdasagi lgyintéz6 a fenntartd utasitasai alapjan az intézményvezetdvel térténé egyeztetés
utan hataridére késziti el a szikséges adatokat.

1.4.1 A koltségvetési tervezés

A fenntart6 altal kért adatok megkuldésével valdésul meg. A koltségvetést a fenntarté 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 felllvizsgalt végleges kiadvany jévahagyasat, letisztazhatésagat,
elkildhetéségének engedélyezését jelenti.

Kimené iratok fajtai: Szerz6dések, munkaszerz6dések, teljesitések, érdeklédések,
értesitések, tajékoztatok, hatarozatok, belsd levelek fénymasolatanak megkildése
(jegyz6konyv, beszamold), meghivok, stb.

a) Az intézményben barmilyen terlleten kiadmanyozasra, a kiadmanyok
tovabbklldhetéségének és irattarazasanak engedélyezésére az intézményvezetd
jogosult. Kimen6 leveleket az intézmény vezetdje irhat ala. Kuléon megbizassal az
intézményvezets-helyettesek.

b) Az intézményvezetd akadalyoztatdsa esetén a kiadmanyozasi jog gyakorldja az
intézmeényvezetd altal — alairasaval és az intézmény bélyegzdjével ellatott irasos
nyilatkozatban — megjeldlt magasabb vezet§ beosztasu alkalmazottja az intézménynek
vagy fenntartonak.
¢) Az intézmény ugyintézésével kapcsolatban keletkezé lgyiratoknak az alabbiakat kell
tartalmazniuk: az intézmény adatai (név, cim, iranyitoszam, telefonszam, e-mail cim), az
irat iktatdszama, az ugyintéz6 neve, az lgyintézés helye és ideje.

d) A kiadmany jobb felsé részében a kdvetkezbket kell feltintetni: az irat téargya, az
esetleges hivatkozasi szam, a mellékletek szama.

e) A kiadmanyokat eredeti alairassal, hitelesitett e-szignéval (amennyiben elektronikus
kiadmany) vagy hitelesitett kiadmanyként lehet elklldeni. Ha a kiadmanyozo6 eredeti



alairasara van szukség, a kiadmany szdvegének végeén, a keltezés alatt, a kiadmanyozé
nevét, alatta pedig a hivatali beosztasat kell feltlintetni.

1.6 A konyha és étterem miikodési szabalyai

Az intézményben konyha és étterem miikddik. Az étkezési feladatok ellatasa a fenntartd
hataskoérébe tartozik.

Kedvezményes étkezés: Az iskola a tanuldk és a munkatarsak szamara étkezési
lehetéséget biztosit kedvezményes aron. A tanuldk és a munkatarsak minden
ételrendelés esetén 15% kedvezményben részesllnek. Amennyiben az étkezést egy
telies hénapra el6re rendelik meg, tovabbi 15% kedvezmény vehetd igénybe, igy a teljes
kedvezmény mértéke 30%.

Az ebéd havi el6fizetés keretében, illetve legkésébb a fogyasztast megel6zé napon a
kovetkez6 napra rendelheté meg.

Otthonrdl hozott étel és étkezési helyszinek: A diakok szamara engedélyezett az
otthonrél hozott étel behozatala, amelyet az étkezdében talalhatdé mikrohullamu
sttékben megmelegithetnek, és ott elfogyaszthatnak. A tantermekben mindennemii
ételfogyasztas szigoruan tilos

Kiils6 ételrendelés tilalma: A diakok szamara szigoruan tilos kiilsé éttermekbdl vagy
ételkiszallitd szolgalatoktdl ételt rendelni az iskola terlletére, mivel az igy behozott
ételek min6sége és higiéniai megfelelésége az intézmény altal nem ellenérizheté.

2. AZ INTEZMENY SZERVEZETI RENDJE
ES VEZETESE

2.1 Az intézmény iranyitasa

Az intézmény szakmai tekintetben 6nall6 és iranyitasa a hatalyos jogszabalyok alapjan térténik..
Az intézmény vezetése az intézmény vezetésével, szervezetével és mikoddésével kapcsolatban
onalléan dént minden olyan Ggyben, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskoérébe.

2.2 Az intézmény szervezeti rendje

Az

intézmény vezet6i szintjeinek meghatarozasanal legfontosabb alapelviink, hogy az

intézmény feladatait zavartalanul és zdkkendmentesen lathassa el, a kdvetelményeknek
megfelel6en, kimagaslé szinvonalon.



2.3 Az intézmény felelos vezetdje

Az intézmény egyszemélyi felel6s vezetdje az igazgato, aki feladatat a 2011. évi CXC. térvény
69. § (1), valamint a fenntarto altal készitett munkakoéri leiras alapjan latja el.

Az intézményvezeto feladatai:
A pedagédgiai munka iranyitasabol adédé feladatai:

a nevelbtestllet vezetése, a pedagdgiai program végrehajtasanak ellenérzése,
nevelé-oktatdé munka iranyitasa és ellenérzése,

a nevelbtestilet déntési jogkorébe tartozé dontések elbkészitése,

szakszer( végrehajtasanak ellenérzése,

szemeélyes példamutatas,

vizsgak szervezése a vizsgaszabalyzatok betartasaval.

Tervezd, szervezd, értékeld tevékenységébol adodo feladatai:

vezetStarsai bevonasaval elkésziti a tantargyfelosztast és az orarendet, melyet a
fenntarténak jovahagyas céljabol bemutat,

felel6s az éves munkaterv megtervezéséért,

felel6s a beiskolazasi és palyavalasztasi feladatok tervezéséért, lebonyolitasaért,
elkésziti a pedagogus-tovabbképzési programot és a beiskolazasi tervet,

gondoskodik a nemzeti és iskolai Unnepek munkarendhez igazodd, méltd
megszervezeseérdl.

Munkaltatoi feladatai:

dont a fenntarto altal jovahagyott allashelyek betoltésérdl,
megbizast ad kilénb6z8 tisztségek betdltésére,
a megbizasok elbtt beszerzi a fenntartd hozzajarulasat az anyagi fedezet biztositasa
érdekében,
elkésziti a dolgozdk munkakoéri leirasat,
elkésziti a pedagdgusok kdznevelési foglalkoztatotti jogviszony alapjan térténd
besorolasat
szlkség szerint elkésziti a pedagdgusi kdznevelési foglalkoztatottak minésitését,
Utemezi az éves szabadsagokat,
elkésziti a szabadsagolasi tervet,
megszervezi az iskola munkarendjét, azt rendszeresen figyelemmel kiséri.

Pénziigyi és gazdalkodasi feladatai:

meghatarozza a havi ellatmany targyat,

torekszik az intézmény sajat bevételének ndvelésére,

felel az intézmény vagyonaért, megovasaért,

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



Tanligy-igazgatasi feladatai:

dont a tanuldi jogviszony létesitésével, megsziinésevel kapcsolatban,
tankdteles tanuldk tankotelezettségének teljesitését biztositja,
intézkedik a tanuléi fegyelmi Ggyekben,

tervezi, szervezi a felvételi eljarast, beiratkozast,

gondoskodik a félévi értesitd és év végi bizonyitvany kiosztasarol.

Kapcsolattartasbol adodo feladatai:

a Szul6i szervezetekkel, a Diakdnkormanyzattal, valamint a szakszervezet(ek) vezetbivel
(javaslattételi, véleményezési, egyetértési jogok),

Student Council (SC) mikddéséhez sziikséges személyi és targyi feltételek biztositasa,
szUl6k, SC tajékoztatasa a Pedagdgiai €s a nevelési-oktatasi tevekenység feladatainak
végrehaijtasaral,

rendszeres kapcsolattartas a fenntartoval,

adatszolgaltatasi és beszamolasi kotelezettség.

Adminisztrativ szervezési feladatai:

gondoskodik a tanuldi nyilvantartas naprakészségérdl,

felel6s az intézmény miikodését segitdé helyi dokumentumok, szabalyzatok
elkészitéséert,

figyelemmel kiséri az intézmény adminisztrativ teenddit, Ugyiratkezelését,
nyilvantartasok, naplok vezetését, baleseti jegyz6kdnyvek megkuldését,
gondoskodik az iskolai dokumentacié megbrzésérdl, selejtezésérol.

Vagyonvédelmi feladatai:

gondoskodik a tlizvédelmi és munkavédelmi elirdsok betartasardél és betartatdsarol, a
szabalyok elkészitésérdl,

elbkésziti és megszervezi a leltarozast, selejtezest,

gondoskodik az épllet és egyéb vagyontargyak védelmérél.

Egyéb feladatai:

képviseli az intézményt a varos oktatasi, kulturalis rendezvényein,
az intézményvezetdi feladatait az intézményvezetb-helyettesek kozremikodésével latja
el.

2.4 Az intézményben tartézkodas rendje

Az igazgatd tavollétében az igazgatdhelyettes jar el az intézmény egészét érinté azonnali
dontést igényl6 kérdésekben, képviseli az intézményt, illetve aldirasi joggal rendelkezik. Az
igazgaté hosszabb akadalyoztatasa esetén — harom hetet meghaladéan — gyakorolja a
munkaltatéi jogokat is.

Amennyiben az igazgatd tartésan tavol vagy akadalyoztatva van, egyik helyettese, annak
akadalyoztatasa esetén a gazdasagi igazgatd, annak akadalyoztatasa esetén a nevelbtestllet



egyik tagja kerdl irdsban megbizasra a fenntarto altal a sziikséges intézkedések megtételére és
a tartos helyettesitésre.

Az igazgatohelyettes és a gazdasagi vezetd tavolmaradasat az igazgaté engedélyezheti.

Az intézmény vezet6i kozll egynek — a tanév elején készUld Ugyeleti rend szerint — a szorgalmi
idészak és az érettségi vizsgaid6szak minden munkanapjan az A&ltalanos munkaidében
(8:00—16:00 6raig) bent kell tartézkodnia.

Az intézmény fellgyeletét 15:30 oratdl, szikség szerint az Ugyeletes pedagoégus latja el.
Feladata a tanuldk biztonsagaval dsszefliggé azonnali déntést igényl6 lGgyekre, valamint egyéb
intézkedést igényldé esetekben az igazgatd, vagy helyettese és a Tanulmanyi Iroda (Student
Center) értesitésére terjed ki.

Az intézmény vezet6sége naponta, a rendes napi munkakapcsolaton keresztll valdsitja meg a
kolcsbnos tajékoztatast, biztositia a gyors és pontos informaciéaramlast, illetve hetente az
6rarendben rogzitett idében tart megbeszélést.

Az intézmény vezetésének szerkezete linearis. Ebben a szervezeti formaban meghatarozott
csoportok vannak a vezet6k ala rendelve. Ebben a strukturaban az ala- és folérendeltségi
viszonyok egyértelmlek, keresztintézkedések — a szervezetbdl adoddéan — nem kovetkeznek
be, ezért hatékony ellenérzést tesz lehetéve.

2.5 A vezetdk kozotti feladatmegosztas

Igazgatoé felel6ssége, hataskore:
Az igazgato felel az intézmény mikodéséért. Ellatja az intézmény szakmai iranyitasat.
Kozvetlen feladatai:

intézmény mikoddésének biztositasa,

megfeleld egyeztetések és eljarasok lefolytatasa utan dontéshozatal az intézményt érintd
valamennyi kérdésben,

kollektiv dontések képviselete, érvényesitése,

intézmény képviselete (megbizas esetén gazdasagi vezet6, igazgatohelyettesek,
pedagodgus is ellathatja, a megbizas egy esetre vagy feladatra szélhat),
igazgatohelyettesek, pedagogusok feletti munkaltatéi jogkor gyakorlasa (pedagdgusok
esetében az illetékes igazgatdhelyettes egyetértésével, valamint az érintett
munkak6zosség-vezetd véleményének kikérésével),

igazgatohelyettesek, pedagogusok feletti fegyelmi jogkér gyakorlasa (pedagdgusok
esetében az illetékes igazgatdhelyettes, ill. az érintett munkak6zosség-vezetd
véleményének kikérése),

gazdasagi vezetd, neveld-oktatd munkat segité alkalmazottak, valamint technikai
dolgozok feletti munkaltatoi és fegyelmi jogkor gyakorlasa (segitd és technikai
alkalmazottak esetében a gazdasagi vezetd véleményének kikérésével),

az intézmény alkalmazottai munkakori feladatainak meghatarozasa,

intézmeényre vonatkozo kotelezettségvallalas,



az intézmény kotelezben elbirt dokumentumainak elkészitése, elkészittetése,
diakdnkormanyzat mikodeési feltételének biztositasa,

munkaterv alapjan raharulé feladatok elvégzése,

dolgozok jutalmazasa (az igazgatéhelyettesek, a munkak6zésség-vezeték
véleményének kikérésével),

kiemelt munkavégzésért jard dijazas elbiralasa (a kdzalkalmazotti tanacs
egyetértésével),

belsé ellenbrzés az intézmény egészére kiterjedéen,

beiskolazasi csoport tevekenységének szervezése, részvétel a csoport munkajaban,
beiskolazassal kapcsolatos feladatok ellatasa, ellattatasa,

az érettségi vizsgaval kapcsolatos igazgatoi feladatok ellatasa, ellattatasa, felligyelete,
kapcsolatot tart a két tanitasi nyelvi iskolakkal, részt vesz a Kétnyelv( Iskolak
Egyesliletének gyiilésein,

koordinalja az idegen nyelvl tanarok Ggyeinek intézéseét,

indokolt esetben egyedi kedvezmények, engedmeények biztositasa,
tantargyfelosztas jovahagyasa, érarendkészités,

min&ségiranyitasi program (teljesitményértékelés) miikddtetése,

kapcsolattartas a szlil6i szervezetekkel,

alumni tevékenyseég,

informaciokozlés a partnerek felé (média, homepage).

Tovabbi feladatait a fenntarté altal elfogadott munkakoéri leiras tartalmazza.

Az igazgatéhelyettes feleléssége és hataskore:

Az igazgaté akadalyoztatasa esetén felel az intézmény miikddéséért. Az igazgatd iranyitasa
alatt ellatja a gimnaziumi intézményegység szakmai koordinaciojat. Amennyiben tébb mint egy
igazgatohelyettes kerul kinevezésre, az igazgatd irasban értesiti az igazgatdhelyetteseket a
feladatok megosztasardl és a kdzos feladatokrdl. Az igazgatdhelyettesek egymast kdlcsdndsen
tajékoztatjak az iskolat erinté tgyekrél.

Kozvetlen feladatai, altalaban:

a konyvtar felugyelete,

a munkakozosseégek feligyelete,

diakjaink tovabbtanulasaval kapcsolatos feladatok ellatasa, ellattatasa,

igazgatéval, munkakdzossegekkel, szaktanarokkal valo egyeztetés utan a gimnaziumi
tantargyfelosztas és orarend elkészitése,

a gimnaziumi helyettesités megszervezése,

a gimnaziumi oktatassal kapcsolatos adminisztrativ munka felligyelete, elvégzése,
irattarozas felligyelete,

az érettségi vizsga megszervezése, bonyolitasa, fellgyelete,

munkaterv alapjan ra harulé feladatok elvégzése, igazgatdé megbizasa alapjan kiemelt
iskolai események, Unnepségek és rendezvények szervezése,

a pedagogusok munkajanak ellendrzése és tamogatasa, valamint jutalmazasanak
véleményezése,

belsé ellenérzési feladatok, teljesitményértékelés lefolytatasa,



mérések, értékelések megszervezése, egyeztetése a munkakdzdsségekkel, ill.
munkak6zdsseg-vezetbkkel,

munkatery, teljesitmény-nyilvantartasi rendszer mikodtetése,

informaciokdzlés a partnerek felé (média, honlap),

az intézmény igazgatéjanak megbizasa alapjan munkakorével 6sszefliggd tovabbi
feladatok ellatasat koteles elvegezni,

kapcsolattartas a diakdnkormanyzattal,

k6zbsségépité megmozdulasok, projektek szervezése, figyelemmel kisérése.

A gazdasagi vezeto feleléssége és hataskore (amennyiben kinevezésre
kerul):

gazdasagi, pénzugyi jogszabalyok ismerete, valtozasuk kdvetése és ezek ismeretében
megfeleléen iranyitani a gazdasagi csoport munkajat,

irdnyitja a technikai dolgozék munkajat,

kialakitani — az iskolavezetés instrukcidi alapjan — a kdltségvetés aranyait, elkésziteni a
koltségvetést, pénziigyi beszamolokat, gazdasagi szamitasokat végezni az egyes
feladatokkal kapcsolatban,

a koltségvetésben rendelkezésre allé pénzigyi fedezet, illetve a pedagdgiai szempontok
figyelembe vételével biztositani az intézmény miikodéképességét, gondoskodni a
takarékos, ésszerl Uzemelésrél, melyrél rendszeresen tajékoztatja az intézményvezetdt,
elkésziteni az intézmeény mikddésével kapcsolatos nem pedagogiai szabalyzatokat
(élelmezési, pénzkezelési, leltarozasi, selejtezési szabalyzatok, valamint a
szamlarend/szamlatikor),

tervezni és szervezni az iskola bérgazdalkodasat,

biztositja az intézmény kezelésében Iév6 éplletek, berendezések, fogydeszkdzok
nyilvantartasat,

gazdasagi tevékenységek felelés rendszerét aktualizalni,

az intézmeény igazgatodjaval tortént egyeztetés utan intézkedni a szikséges anyagok,
berendezések, felszerelések beszerzésérdl, pétlasaral,

a koltségvetés felhasznalasardl idészakosan tajekoztatast adni a vezetéknek, a dolgozoi
és neveldi testlletnek,

megszervezni a gazdalkodashoz tartozé tevékenységek belsé ellenbrzését,

technikai, ugyviteli dolgozok munkakari leirasat elkésziteni és az igazgatdénak
jévahagyasra benyuijtani,

technikai dolgozok jutalmazasanak véleményezése,

leltarozas koordinalasa, ellenbrzése,

az intézmény igazgatéjanak megbizasa alapjan munkakorével 6sszefliggd tovabbi
feladatok ellatasat koteles elvégezni.

2.6 Az intézmény vezetdsége és kozosségei

Az intézményvezetés tagjai: az igazgatd, az igazgatohelyettesek, valamint a meghatarozott
feladatkorok felel6sei (CSP Menedzser, Diakmentor, Erasmus Koordinator).



Az intézmény vezetbsége mint testllet konzultativ, véleményez6 és javaslattevd joggal
rendelkezik. Tagjai ellenérzési feladatokat is ellatnak és egyltimikédnek a szakmai
munkakdzosségek vezetdivel és a didkdnkormanyzatot segité tanarral. Az intézmény
vezetésége rendszeresen (altalaban haromhavonta) tart megbeszélést a stratégiai kérdésekrél
és az aktualis feladatokrol.

A pedagdgiai munka ellenérzésének megszervezése az igazgatd feladata. Az ellen6rzés
feladatai tematikus, valamint idérend szerinti bontasban, felelésok megnevezésével
megjelennek az éves munkatervben, 6sszhangban az ott megfogalmazott feladatokkal, a
mindségfejlesztési munka soran szerzett tapasztalatokra épitve. A szakmai ellenérzésben részt
vesznek a munkak6zosségek vezetdi is.

Kiemelten kezelt ellendrzési teriiletek:

tanitasi orak ellenérzése (igazgatd, igazgatdhelyettesek, munkak6zosség-vezetdk),
haladasi naplék (eKréta) és az AIMES digitalis modulok ellenérzése, évente legalabb két
alkalommal (igazgatdhelyettes),

igazolt és igazolatlan hianyzasok ellenérzése, évente legalabb két alkalommal
(igazgatdhelyettes),

tanitasi orak kezdésének és befejezésének ellenérzése (igazgato és helyettes),

a folyosdéi tgyelet ellenérzése (igazgato és helyettes).

2.6.1 Az iskolakozosség

Az iskolak6zdsség az intézményben dolgozé tanarok és a nevelést-oktatast kdzvetlenul segitok,
valamint a sz0l6i és tanuldi k6zdsségek dsszessége.

2.6.2 Az alkalmazotti kozosség

Az iskola nevel6testiletébdl és az intézménynél alkalmazotti jogviszonyban allé nem tanari
munkakdrben foglalkoztatott dolgozokbal all.

2.6.3 Az intézmény nevelétestiilete

A nevelbtestilet a nevelési—oktatasi intézmény pedagogusainak kdzdssége, nevelési és
oktatasi kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskozé és hatarozathozd szerve. A
nevelbtestilet tagja a nevelési-oktatasi intézmény valamennyi pedagégus munkakért betoltd
munkavallaléja, valamint a nevel6 és oktatd munkat kdzvetlenll segité egyeb felséfoku
végzettségl dolgozadja.

2.6.4 Szuil6i munkakozosség (SZMK)
1. § Az SZMK célja

(1) A Szuléi Munkak6zdsség a tanulok szileinek dnkéntes részvételén alapuld
szervezBdés.

(2) Célja az iskola és a csaladok kozotti egyuttmikodés erésitése, a nevelé-oktatd
munka tdmogatésa, valamint a tanuldk iskolai életének segitése.



2. § Az SZMK szervezete és miikodése

(1) Az SZMK tagjai a tanuldk szilei, gondviseldi.

(2) Az SZMK osztalyonként (vagy évfolyamonként) szul6i képviselbt valaszt.

(3) Az osztaly- (évfolyam-) képviselSk alkotjak az iskolai SZMK vezet6ségét, amely
kapcsolatot tart az iskola igazgatéjaval, vezetéségével és pedagdgusaival.

3. § Az SZMK feladatai

(1) A szll6k és pedagogusok kozotti kapcesolattartas elésegitése.

(2) Az iskola pedagdgiai és kdzdsségi programjainak tamogatasa.

(3) Javaslattétel, véleménynyilvanitas és allasfoglalas az iskola mikddésével
kapcsolatos, a szliléket érinté kérdésekben.

(4) Az iskola hagyomanyainak apolasa, a tanuldk kozosseégi életének segitése.

4. § Az SZMK jogai

(1) Az SZMK jogosult véleményt nyilvanitani az iskola szervezeti és mikodési rendjét
érinté Ugyekben.

(2) Képviseldi meghivast kaphatnak az iskola k6z6sségi életét érintd rendezvényekre,
megbeszélésekre.

(3) Az SZMK sajat miikodésének szabalyait az SZMSZ keretein belll maga hatarozza
meg.

2.6.5 A diakonkormanyzat (Student Council)

A didkénkormanyzat az iskola didkjainak érdekvedelmi és jogérvényesitd szervezete. A
diakdnkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi intézmény
mikddésével és a tanuldkkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

2.6.6 Osztalykozosség és Osztalyfonok

Az iskolai koz6sségek legalapvetdbb szervezete, a tanitasi-nevelési folyamat alapvet6
csoportja. Az osztalyk6zdsség vezetbje az osztalyfénok.

2.6.7 Tanorakon kivili (kulturalis-szocialis-mentor programok) események
felel6se

Az igazgatd altal megbizott megfeleld szakképesitéssel rendelkezd személy (CSP Menedzser /
Diakmentor), aki felel az iskolai tanérakon kivili események és programok szervezéseéert vagy
ellendrzéséért. A tanoérakon kivili események felelése egyuttmikodik az iskola vezetésével,
véleményez§ és javaslattevl joggal rendelkezik. Az iskolai programokhoz kapcsolédé munkajat,
valamint az iskola vezetésével és pedagdgusaival egyuttmikddését az igazgaté hatarozza meg
és ellenérzi.

2.6.8 Erasmus+ Koordinator

Az igazgaté altal megbizott nevelbtestileti tag, aki felel az nemzetkdézi Erasmus+
projektcsoportok (Salento, Ivancica, Plovdiv, Madrid stb.) szervezéséért, az adminisztrativ



el6készitésert, a tanuloi kivalasztasi eljaras koordinalasaért, valamint az utazasok alatti fegyelmi
és biztonsagi szabalyok betartatasaért.

Kapcsolattartas

A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas és tajékoztatas rendjét és értekezleteinek konkrét
idépontjat az éves munkaterv tartalmazza. Az iskola hivatalos kapcsolattartasi elektronikus
eszkozei: intézményi e-mail rendszer, weboldal, az eKréta rendszer és az AIMES oktatasi
platform.

Az iskola vezetSi és pedagogusai a szul6i eértekezleteken, fogadddrakon és az iskolai
rendezvényeken rendszeres kapcsolatot tartanak a szuldkkel. Az iskola pedagdgusai heti
rendszerességgel, az intézményvezetd altal meghatarozott éraban fogaddédrat tartanak. A
fogadoorak pontos iddpontjat az iskolai honlap tartalmazza. Ha a tanar rendkivili ok miatt
hianyzik, az eltéré idépontrél az iskola vezetése a honlapon keresztil, a pedagégus az altala
tanitott tanuldokon at értesiti a szul6ket. Amennyiben a szil6 fogadddran kivali idépontban
szeretne talalkozni gyermeke tanaraval, telefonon vagy elektronikus levélben kell egyeztetnie
idépontot a pedagodgussal.

2.7 Az intézmény dolgozoi

A gimnazium dolgozéi a magasabb jogszabalyok eléirasai és a fenntartd engedélyezése
alapjan a kovetkezék (lasd 1993. évi LXXIX. tv. 1. szamu melléklet):

Pedagégusok: A jogszabalyok és a fenntarté engedélye alapjan megallapitva.

A pedagoégusokat kozvetlenil segitdé dolgozék (NOKS): (Alkalmazasuk a felmend
rendszerhez igazodik).

Ugyviteli és gazdasagi dolgozok.

Iskolatitkar
Altalanos feladatok:

Az iskolatitkar adminisztrativ tevékenységével elGsegiti a nevel6-oktatd munka szervezését.
Ennek érdekében végzi mindazokat az aktualis feladatokat, amelyekre az intézményvezet6 és
helyettesei utasitjak. Munkajahoz szikséges adminisztracios és informacios rendszert kialakitja,
és azt rendszeresen karbantartja (tablazatok, szamitdogépen feldolgozott adatok, elemzések,
aktak, dossziék, rendezé elvek alapjan gydjtétt anyagok).

A személylgyi anyagok kezelése, azok rendjének, esztétikajanak, pontossaganak betartasa. A
naplé program szamitogépes feltdltése, folyamatos karbantartasa. Az iskola iratkezelési és
ugyviteli szabalyzata szerinti Ggyviteli feladatok ellatasa.

9. Hatarid6k, beszamolasi kdtelezettségek, programok, targyalasok nyilvantartasa.

10. E programokra és kotelezettségekre valo figyelmeztetés, és ezek irasbeli rogzitése.

11. ElSjegyzések, programok, megbeszélések egyeztetése kollégakkal, illetve kiilsé
személyekkel.

12. Uzenetek felvétele, telefonos visszahivasok intézése.



13. Havi feladat-meghatarozas, hataridé-egyeztetés minden honap elsé hétféjén. Heti
programegyeztetés hétféi napon.

14. Onalld, kreativ, magas szinvonali munkavégzeés.

15. Dolgozoéi adminisztracié feldolgozasa, kezelése.

16. Kotelezettségvallalasi nyomtatvanyok kezelése.

17. Havi dolgoz6i munkaba jarasi koltség elszamolas készitése.

18. KIR rendszer kezelése.

Kisegité (muiszaki, technikai) dolgozék

Rendszergazda

Altalanos feladatok:

Els6dleges feladata az intézményben hasznalt szamitastechnikai eszk6zok és az AIMES
digitalis oktatasi platform mikodéképességének biztositasa, az allandé oktatasi allapot
fenntartasa. Munkajat az iskola oktatasi-nevelési feladatainak alarendelve, a szamitastechnika
munkakézdsség tanaraival egyittmikodve és igényeiket figyelembe véve végzi.

Feladatai:

A kollégak szamitdgépes gondjainak orvoslasa, vagy ha ez nem lehetséges, a hibanak —
a megoldasara tett javaslattal egyltt — a vezetéség felé valo tovabbitasa.

Az els6 és hatodik 6ra utani szinetben a 204-es teremben tartézkodva ugyeletet tart,
elérhetd a kijeldlt intézményi telefonszamon. A kollégak ezen idében fordulhatnak
gondjaikkal a rendszergazdahoz.

Az oktatasban hasznalt gépek allapotanak rendszeres ellenérzése, a felesleges fajlok
torlése, az egerek és billentylizetek tisztitasa. A kollégak kézott megosztott fajlban 1évé
bejegyzések alapjan (legalabb masnaponként) a hibak elharitasa, vagy ha nem
lehetséges, a hibanak — a megoldasara tett javaslattal egyitt — a vezetdség felé vald
tovabbitasa. A hibaelharitas idépontjanak a tablazatba valé bejegyzése.

A nyomtatok, fénymasoldk folyamatos mikodésének biztositasa, a felhasznalénevek
kiosztasa az igazgatdsag dontése alapjan.

A felhasznaldi nevek karbantartasa az eKréta és az AIMES rendszerekben.

Az iskolai honlap karbantartasa a tertletért felelés igazgatéhelyettes iranyitasaval.

Az igazgatosag szamitogépen feldolgozand6é munkajanak segitése.

Az iskolai cseng6 kezelése és az 6rarendi csengetési rend felprogramozasa.

Az iskolaradié miikddtetése.

A Wi-Fi halozat folyamatos ellenérzése, a jelszavak karbantartasa.

A virusellenérzés folyamatos felligyelete.

A tanari szobakban és irodakban lévé szamitogépek ellendrzése, mikddésének
folyamatos biztositasa, installalasok, beallitasok médositasa, alkatrészcsere (a
lehetéségekhez mérten) kérésre.

Ev elején az Uj osztalyok adatainak adatbazisba valo felvétele, és a sziilék altal alairt
adatlapok rendszerezése, tarolasa.

A kényvtar allomanyainak rendszeres mentéséhez technikai tamogatas nyujtasa.



Kisebb javitasok elvégzése, alkatrészcsere. Uj eszkdzok lizembe helyezése.

Az interaktiv tablak, projektorok, a hozzajuk tartozoé laptopok folyamatos felligyelete,
karbantartasa, a szoftverek frissitése.

Az elektronikus naplé adatainak évenkénti mentése, a szlikséges adatok nyomtatasa, a
felmertild beallitasok elvégzése.

Szamitogépek, interaktiv tablak, projektorok, nyomtatok, fénymasoldk és alkatrészeik
beszerzése esetén javaslattétel, az arajanlatok 6sszegylijtése és az eszkdzok
megvasarlasa.

Az iskolai rendezvények technikai segitése, a rogzitett felvételek digitalizalasa, mentése.
Az informatika versenyek, érettségi vizsga alkalmaval a sziikséges szoftverek,
forrasfajlok el6készitése, a rendezvény ideje alatti készenlét biztositasa, az eredmény
dokumentumok 6sszegylijtése, archivalasa.

A szamitastechnikai szakleltar folyamatos karbantartasa, évenkénti leltarkészités.

Az iskolavezetés rendszeres tajékoztatasa a halézat és az AIMES platform allapotarol.
A hasznalaton kivili eszk6zok leltar szerinti tarolasa, allapotuk felmérése, sziikség
esetén kisebb javitasok elvégzése, hasznalatba helyezése. Az eszkdzok tarolasaban az
atlathaté rend biztositasa.

Az elektronikus hirdetétabla Gzemeltetése, a leadott anyagok feltéltése.

Pedagodgiai asszisztens

A pedagdgiai asszisztens tevékenységébe az alabbi pedagdgiai végzettséget igényl6 feladatok
ellatasa tartozik:

El6segiti a gyermek iskolai szocializaciojat.

Biztositja az egyéni és kulonleges banasmaddot.

Viselkedésében, magatartasaban, megjelenésében pozitiv modell szerepet tolt be.
Kozvetlendll segiti a pedagdgust a tanitasi-tanulasi segédanyagok készitésében,
alkalmazasaban.

Részt vesz az intézmény osztalyokat érint6 eseményeinek szervezésében,
levezetésében.

Segiti, batoritja a tanuldkat altalanos jellegili egyéni és csoportos feladatok
megoldasaban.

Kdzremikodik a tanulét fejlesztd, korrekcids tevékenységben, egyénileg segit a
tanuldénak a tandrai és tandéran kivili foglalkozasokon.

Szabadidds tevékenységek szervezése, levezetése:

Esetenként (pl. Ggyeleti id6ben) foglalkozast szervez, tart (sport, jaték, kézmives
foglalkozas), beszamol a pedagégusnak a tanulok tevékenységérél.

Kézremikodik az intézmény rendezvényeinek szervezésében, elékészitésében (terem
berendezése, eszkdz0k, anyagok el6készitése stb.), lebonyolitasaban, felugyeli a
rabizott tanuldkat és gondoskodik testi épséglik megdvasarol.

Fellgyeli, segiti a tanulét a szabadidds tevékenységben, egyezteti a pedagogussal a
tanérai foglalkozasokhoz sziikséges teenddket, elé6késziti a tandrai foglalkozasokhoz
hasznalatos eszkdzdket.



Részvétel a gyermekmunkak iranyitasaban:

Részt vesz a gyermekek dnkiszolgalé munkajanak iranyitasaban.
Berendezi a termet a tandrai foglalkozasok igényeinek megfelel6en, egyuttmiikddik a
pedagogussal a tanorakon az altalanos jellegi oktato-nevel munkaban.

Egyéni és csoportos formaban gyermekkiséret:

Segiti a pedagdgust a sétak, kirandulasok, egyéb kulturalis, sport- és egészseégugyi
események (CSP programok) lebonyolitasaban.

Igény szerint gyerek kisértetet 1at el.

Intézményen kivuli foglalkozasok, programok helyszineire, kirandulasokra, tanulmanyi
sétakra, erdei iskolaban, taborokban kiséri a tanulokat. Gondoskodik a foglalkozasokon
valoé megjelenésrdl, tevékenyen részt vesz a tanuld kérnyezeti, személyi higiénés
szokasainak kialakitasaban.

Ugyeleti, gyermekfeliigyeleti feladatok:

Részt vesz, illetve onalldan is tevékenykedik a gyermekek fogadasaban a tanitasi idd,
valamint a gyllekezési id6 alatt.

Tanitasi 6rak sziunetében, délutani foglalkozasok befejeztével segiti a pedagogust, illetve
onalléan lat el Ugyeleti tevékenységet.

Intézményen belll (foglalkoztaté termek, mosdok, ebéd|d, tornaterem) szilkség szerint
kiséri a tanulot.

Adminisztracios feladatok:

Vezeti a tanuldkra vonatkoz6 altalanos jellegl nyilvantartasokat (hianyzas, statisztika,
nyilvantartasok elkészitésében kozremiikodik stb.).

Részt vesz az adminisztracios teenddék ellatasaban, az iskolai dokumentumok
elkészitésében.

Segiti a pedagogust a szulok tajekoztatasaban, levelet ir, a varhaté eseményekrél
tajékoztatast készit.

Az iskola dolgozoi munkajukat a munkakéri leirasukban foglaltak alapjan végzik.

2.8 Az intézmény kilsd kapcsolatainak rendszere és
formai

Az intézményvezet6 és helyettesei szervezik a kapcsolattartast az intézménnyel kapcsolatban
allé intézményekkel, allami és Onkormanyzati szervekkel, civil szervezetekkel és
vallalkozasokkal. Az intézmény és a fenntartd kapcsolata folyamatos.

A kapcsolattartas formai:

szobeli kapcsolattartas telefonon vagy személyesen,
irasbeli kapcsolattartas elektronikus (intézményi e-mail rendszer, az eKréta naplé és az
AIMES oktatasi felllet naprakész vezetése a diakok értékelésének és a szll6k



tajékoztatasanak fontos eszkdzei) vagy papir alapu formaban, értekezleteken,
targyalasokon valo részvétel.

3. AZ INTEZMENY MUKODESI RENDJE

3.1 A pedagégus munkarendje

Heti teljes munkaideje kételezé 6rakbdl, valamint a neveld, oktatdé munkaval, a tanuldkkal
Osszefliggl foglalkozasok ellatasahoz szikséges id6bdl all. A kdtelezé draszamon fellli
nevelé-oktatdé munkaval 6sszefiiggd rendszeres vagy esetenkénti feladatokra megbizast
az intézményvezet6 ad, a kotott munkaidé terhére.

Napi munkarendjét, a felligyeleti és helyettesitési rendet az altalanos, illetve az oktatasi
igazgatdhelyettes allapitja meg az érarend, tantargyfelosztas fiiggvényében.

A pedagogus koteles 15 perccel a tanitas, foglalkozas, lgyeleti beosztas el6tt
(legkésébb 8:15-re) a munkahelyén munkara alkalmas allapotban megjelenni.

Az iskola pedagdgusanak az iskolaban szorgalmi idé alatt tartott rendezvényeken
erkolcsi kdtelessége megjelenni.

Tanitasi idérél vald tavolmaradas indokat az igazgaténak a tavolmaradas elétt legkésdbb
harom munkanappal kell benyujtania az erre a célra rendszeresitett
formanyomtatvanyon.

Rendkivili esetben a tavolmaradast (betegség stb.) az adott munkanapon 7:40-ig a
mindenkori tgyeletes vezetének koteles bejelenteni, hogy a megfelel6 helyettesitésrél,
felligyeletrél intézkedni lehessen.

Tovabb- és dnképzés céljabdl 6t munkanap all a pedagdgus rendelkezésére évi rendes
szabadsaga terhére. Ha a tovabbképzésen, konferencian és egyéb rendezvényen vald
részvétel az iskola érdekeit szolgalja, fizetett tavollétet az igazgaté engedélyezhet.

A fentiek aldl kivételt képeznek a tovabbképzési programban, a beiskolazasi tervben
rogzitett tovabbképzések, illetve a jogszabalyban vagy tanulmanyi szerzédésben
meghatarozott tovabbtanulassal kapcsolatos munkaidé-kedvezmények.

Az emlitettektdl eltéré esetekben az igazgatdé a pedagogus irasban beadott kérésére
fizetés nélkili szabadsagot engedélyezhet.

Amennyiben az intézmény pedagogusa tovabbképzés vagy betegség miatt mulaszt,
koteles az 6t helyettesit6 kolléganak az elvégzendd tananyagot és digitalis modulokat
(AIMES) el6ére meghagyni. Varatlan esemény bekdvetkezésekor egy nap haladék
adhato, illetve indokolt esetben a fentiektdl el lehet tekinteni.

Amennyiben a pedagégus vagy pedagdgusok egy csoportja atruhazott hataskorben
feladatot kap az igazgatotol vagy a tantestulettdl, akkor hataridére koteles a feladat
végrehajtasardl a feladatot atruhazoénak irasban beszamolni.

A pedagégus joga, hogy:

személyét megbecslljék, emberi méltésagat és személyes jogait tiszteletben tartsak,
nevelési-oktatasi tevékenységét értékeljék, elismerjék,



a nevelési-oktatasi program alapjan oktatasi médszereit megvalassza,

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

iranyitsa, értékelje a tanulok munkajat,

mindsitse a tanulék munkajat,

szakmai tovabbképzésen vegyen részt,

évenként a koltségvetési torvény normativ, kotott felhasznalasu tamogatasként
megallapitott 6sszegnek megfeleld szakirodalmat megvasarolja.

A pedagogusok kotelességei:

betartani a munkakoéri leirasaban foglaltakat,

ismerni, betartani, illetve betartatni az intézmény belsé szabalyzataiban és az agazati
dokumentumokban foglaltakat,

részt venni a nevel6testuleti dontések végrehajtasaban,

részt venni az intézmény oktatassal-neveléssel dsszefiggé dokumentumainak
Osszedllitasaban, megirasaban,

elsajatitani és betartani a kb6zdsségi egyuttmiikddés szabalyait,

részt venni a tanévnyito és tanévzard Unnepségen, a ballagason, valamint a kotelez6
CSP és POLE rendezvényeken.

A pedagogus a kotott munkaidében koteles az intézményben tartozkodni, kivéve, ha kizardlag
az intézmeényen kivll ellathaté feladatot lat el. Az intézményvezetd hatarozza meg, hogy melyek
azok a feladatok, amelyeket a pedagdgusnak a nevelési-oktatasi intézményben, és melyek
azok a feladatok, amelyeket az intézményen kivil lehet teljesitenie.

3.2 Az intézmény nem pedagégus munkavallaléinak
munkarendje

Az intézményben a nem pedagdgus munkavallalok (gondnok, recepcios, takaritdé) munkarendjét
a jogszabalyok betartasaval az intézmény zavartalan mikoédése érdekében az intézményvezetd
allapitia meg. Munkakoéri leirasukat az intézményvezetd és a fenntarté kézésen késziti el. A
toérvényes munkaidé és pihendidé figyelembevételével az intézmény vezetbi tesznek javaslatot
a napi munkarend 0Osszehangolt kialakitasara, megvaltoztatdsara, és a munkavallaldok
szabadsaganak kiadasara. A nem pedagdgus munkakoérben foglalkoztatottak munkarendjét a
fenntartd hatdrozza meg. A napi munkaidé megvaltoztatasa az intézményvezetd, adminisztrativ
és technikai dolgozék esetében a fenntartd szdébeli vagy irasos utasitasaval torténik. A
munkarendjiket nyilvantartassal vezetik, napi feladataikat régzitik.

3.3 A tanulék munkarendje

Az intézmény tanuléinak munkarendjét a Hazirend tartalmazza, amelyet az intézmény vezetéje
készit el, és a nevelbtestilet fogad meg a jogszabalyban meghatarozottak (diakdnkormanyzat,
szUl6i szervezet, fenntartd) egyetértésével.



3.4 A tanév helyi rendje

A tanév kezdd és zaro idbépontjat az oktatast felligyel6 miniszter rendelete hatarozza meg. A
szorgalmi id6 tanévnyitoval kezdddik, és a tanévzaroval fejezddik be. A tanév helyi rendjét,
programjait a nevelbtestlilet hatarozza meg a tanévnyité értekezleten, amit a munkatervben
rogzitenek. A tanévnyitd értekezleten déntenek:

a neveld és oktatd munka lényeges tartalmi elemeirél,

az osztalyfénoki munkakdzdsség vezetbjének javaslata alapjan az iskolai szint(i
rendezveények és Unnepélyek tartalmardl, idépontjardl, feladatairdl,

a tanitas nélkuli munkanapok idépontjardl, valamint programjarol,

az éves munkaterv jovahagyasarol, amely tartalmazza az éves rendes diakkdzgyilés
idépontjat, valamint az el6re tervezhet6 nevelbtestuleti értekezletek idépontjat, a
vizsgaidépontokat, a POLE Konferencia idejét, az Erasmus+ mobilitasi id6szakokat és
az iskolai szintl tandran kivuli tevékenységeket.

A tanév helyi rendjét, a Hazirendet és a balesetvédelmi elbirasokat az osztalyfénokok az elsé
tanitasi héten ismertetik a tanuldkkal, az els6 szll6i értekezleten pedig a szllékkel. Az
intézmény Hazirendje megtalalhaté a kényvtarban, a tanari irodaban, az iskola honlapjan,
valamint beiratkozaskor minden tanuld kézhez kapja. A tanév kdzben beiratkozd tanuldk
szamara az osztalyfénok adja at a hazirendet.

3.5 A tanitas rendje

Az iskola nyitvatartasa és csengetési rendje:

Az intézmény épllete szorgalmi idében hétfétél péntekig reggel 7:30 o6ratél délutan 16:00
oraig tart nyitva. Tanulé az iskola épuleteiben csak akkor tartézkodhat, ha biztositott a
pedagodgiai fellgyelete. Munkanapokon az iskola éplletében a pedagédgiai felligyelet 8:00 és
15:30 kozott, egyéb idében a szervezett foglalkozasok alatt folyamatosan biztositott.

Unnep- és munkasziineti napokon az iskola zarva van. Tanitasi sziinetek idején ligyeletet tart
az iskola, melyet a szokasos kommunikaciés csatornakon kihirdet. Tanitasi szinet idején az
intézmény adminisztrativ dolgozoi tartézkodnak bent, felvilagositast adnak a vezet6k
elérhet6ségérdl, valamint rogzitik és tovabbitjak a megkereséseket.

Az oktatas és nevelés a tantargyfelosztassal 6sszhangban |év6é heti 6rarend alapjan, a
pedagogus vezetésével a kijeldlt termekben torténik. Tanoéran kivili foglalkozasok csak a
kotelezd tanitasi 6rak megtartasa utan szervezhet6k, 16:00 o6raig (indokolt esetben
felzarkéztatok vagy projektfoglalkozasok keretében késébb is).

Csengetési és napi munkarend (A Student Academic Manual alapjan):

Id6sav Program / Foglalkozas

08:30 — 09:00 Jelenléti ellendrzés, napi attekintés és
reggeli (*Presence, Review & Breakfast™)




09:00 — 09:45 1. tandra / foglalkozas (*Session 1%)
10:00 — 10:45 2. tandra / foglalkozas (*Session 2*)
11:00 — 11:45 3. tandra / foglalkozas (*Session 3*)
12:00 — 12:45 4. tanora / foglalkozas (*Session 4*)
12:45 - 13:45 EBEDIDO / LUNCH BREAK

13:45 - 14:30 5. tandra / foglalkozas (*Session 5*)
14:45 - 15:30 6. tandra / foglalkozas (*Session 6%)

Az 6rakdzi szinetek rendjét beosztott pedagdgusok feliigyelik. Az iskolaban reggel 8:00 6ratdl
és az oOrakdzi szinetek idején tanari Ugyelet mikddik. Az Ugyeletes neveld koételes a rabizott
éplletrészben a Hazirend alapjan a tanuldk magatartasat, az épuletek rendjének és

tisztasaganak megd6rzését, valamint a balesetvédelmi szabalyok betartasat ellendrizni.

A tanitasi 6rak (foglalkozasok) latogatasara igazgatéi engedély nélkil csak a nevelbtestilet
tagjai jogosultak. Minden egyéb esetben latogatasra az igazgatdé adhat engedélyt. A tanitasi
orak megkezdésuk utan nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben az igazgato tehet (A kotelez6
orvosi vizsgalatok az igazgatoé altal elére engedélyezett id6pontban és mdédon térténhetnek).

3.6 Az intézményben tartézkodas rendje

A koézoktatasi intézménnyel alkalmazotti vagy tanuldi jogviszonyban nem allok részére —
vagyonbiztonsagi okok és a zavartalan, nyugodt nevel&-oktaté munka feltételeinek
biztositasa miatt — az alabbi mdédon hatarozzuk meg az intézmény latogatasat:

A gimnazium épuletébe érkezd szllbk, illetve kiilsé személyek belépését a
portaszolgalat ellenérzi; be kell jelentenitk a jovetel céljat, illetve hogy kit keresnek.
Varakozni a recepci6 elétti térben lehet. A portaszolgalat a varakozo vendégeket
jelenteni koteles az igazgatd és a Tanulmanyi Iroda (Student Center) részére. A
gimnazium épuletének tobbi részében az iskolai dolgozdékon és a tanuldkon kivil csak a
hivatalos ugyet intéz6k vagy iskolai rendezvényekre meghivottak tartézkodhatnak. Kilsé
latogatok a gimnaziumban folyé nevel6-oktatd munkat nem zavarhatjak.

A tanulok tanitasi id6 alatt indokolt esetben csak az osztalyfénok, igazgatd vagy
igazgatdhelyettes és a szaktanar egylttes engedélyével hagyhatjak el az iskola
terlletét, az igazgatd irasbeli engedélyével. Az iskolaban tartézkodas tovabbi rendjét az
iskolai szabalyok hatarozzdk meg (Hazirend).

Szorgalmi idében a tanuldk hivatalos ugyeiket a Student Center nyitvatartasi idejében
intézhetik.

Hivatalos Ugyek intézése tanitasi sziinetekben: A gimnazium a tanitasi szinetekben a
hivatalos tgyek intézésére kildn tgyeleti rend szerint tart nyitva. Az tgyeleti rendet az
iskola igazgatdja hatarozza meg, és azt a szlinet megkezdése el6tt a sziildk, a tanuldk
és a tanarok tudomasara hozza. A nyari sziinetben az irodai Ugyeletet hetente egy
alkalommal, szerdanként szervezi meg.



A tanuldk az iskola létesitményeit a Hazirendben meghatarozott moédon hasznalhatjak.
Az iskola éplileteit, helyiségeit rendeltetésiiknek megfeleléen kell hasznaini.

Az iskola helyiségeinek hasznaléi felelések:

az iskola tulajdonanak megovasaért, védelméért,

a rongalaskor okozott karért,

az iskola rendjének, tisztasaganak meg6rzéséért,

a tlz- és munkavédelem, valamint a munkabiztonsagi szabalyok betartasaért,

az iskolai SZMSZ-ben és a Hazirendben megfogalmazott el6irasok betartasaért.

Az iskola berendezéseit, felszereléseit, eszkdzeit kivinni csak az igazgatd engedélyével,
kiviteli engedély ellenében lehet.

Az iskola helyiségeit els6sorban a hivatalos nyitvatartasi idén tul és a tanitasi szinetekben
kilsé igénylének kulon megallapodas/szerz6dés alapjan at lehet engedni/bérbe lehet adni, ha
ez az iskolai foglalkozasokat, rendezvényeket nem zavarja. Az iskola helyiségeit hasznalé kilsé
igénybevevbk csak a megallapodas/szerz6dés szerinti idében és helyiségekben
tartozkodhatnak az épluletben.

3.7 A konyvtar miikodési rendje

Az intézmény konyvtarat az iskola tanuldi, tanarai, dolgozéi és a fels6oktatasban tanulé diakjai
ingyenesen hasznalhatjak.

A konyvtar nyitvatartasi ideje: tanitasi idében.

Az iskolai konyvtar szolgaltatasai:

kdlcsbnzés,

a konyvtar allomanyanak egyéni és csoportos hasznalata,

tajékoztatd szolgalat keretében eligazitast ad a kényvtarhasznalathoz sziikséges
ismeretekrdl, segit a tanuldknak és nevel6knek az iskolai munkahoz sziikséges irodalom
kutatasaban,

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

hangzé anyagok atjatszasa, masolatok készitése (a vonatkozo jogszabalyok szerint).

A konyvtarhasznaldk kore:

Az iskolai koényvtarat az iskola tanuléi és pedagogusai hasznalhatjak, illetve helyben
hasznalhatja — igény szerint a délutani nyitvatartas alatt — az, aki a kbnyvtar szabalyait betartja.
A beiratkozas és a kolcsonzési szolgaltatasok igénybevétele dijtalan.

Helyben hasznalhaté dokumentumok:

olvasétermi, kézikdnyvtari kdnyvek.
Kartérités:

Elveszett vagy er6sen megrongalt kdnyvtari dokumentumot azonos kiadasu (esetleg Ujabb
kiadasu, azonos) dokumentummal pétolhatja a kdlcsdnzé. Ha ez nem lehetséges, a mindenkori



forgalmi értéknek megfeleld Osszeg haromszorosaval koteles a kolcsdénzott kdnyvtari
dokumentumot megtériteni. Nem magyar kiadasu konyv és tankonyv massal nem potolhato,
beszerzésérdl a kdlcsonzé koteles gondoskodni.

A konyvtari kolcsonzésre és a konyvtarhasznalatra vonatkozé szabalyok:

Az iskolai kdnyvtar csak az iskola tanarai és tanuléi szamara koélcséndz. Az allomanyt —
beleértve a szamitogépes dokumentumokat is — helyben barki hasznalhatja, aki a
konyvtar szabalyait betartja.

Olvasotermi kdnyv nem kolcsondzhetd. Szaktanar olvasotermi kdnyvet szemléltetés
céljabdl adott napon oérara, illetve hétvégére — péntektél hétfé reggelig — kdlcsdndzhet.

Az olvasoterembél valo tavozaskor a kivitt kdnyveket minden esetben tételesen be kell
mutatni, akkor is, ha az sajat vagy mashonnan kdlcsonzoétt kdnyv. A kényvtarban tartott
szaktargyi 6ra id6tartama alatt az allomanyvédelem a szaktanar kotelessége.

A kolcsodnzési idétartam négy hét (nem hosszabbithatd). Egy tanulonal (a tankdnyvek,
illetve egész évben hasznalt oktatasi segédanyagok — pl. fakultacios kdnyvek —
kivételével) a kdtelezd olvasmannyal egyitt harom konyv lehet.

A kényvtar allomanyaba tartozé valamennyi dokumentumot (a tankdnyveket is!) a tanév
utolsé tanitasi napjaig minden tanul6 felszolitas nélkul koteles leadni. A végzés
osztalyokra is ez vonatkozik. Az érettségihez sziikséges kdnyveket a szébeli érettségit
kovetd napig tarthatjak maguknal. A szaktanarok minden évben a tanévzaré értekezlet
el6tti napig rendezhetik kdnyvtari tartozasukat.

Akinek el6z6 tanévrél tartozasa van — amig azt nem rendezi —, nem kdlcséndzhet.
Megrongalt vagy elveszett kdnyv azonos kiadasu, illetve ujabb kiadasu azonos kdnyvvel
potolhatd. Ha ez nem lehetséges, akkor a kdnyvtaros altal meghatarozott kényv
megvasarlasaval, melynek értéke az elvesztett vagy megrongalt konyv jelenlegi forgalmi
értékének legfeljebb haromszorosa lehet.

Osszefoglalo feladatgydjtemény (matematika, kémia, fizika) és szotar hasznalata a
délutani nyitvatartas ideje alatt az olvasoteremben lehetséges. Szotar és
feladatgylijtemény a csoport vagy osztaly szamara egyutt kdlcséndzhetd a tanitasi ora
id6tartamara. Szoétar nyelvvizsgara egyénileg is kélcsondzhetd (ez vonatkozik a végzés
osztalyok nyelvi érettségijére is).

A konyvtari tankdnyveket be kell csomagolni. A tankdnyv atvétele utan az elsé oldalra be
kell irni a hasznaldja nevét a kdvetkez6 formaban: tanév — név — osztaly.

Tanitasi 6rara szikséges szétarakat, példatarakat, szemlélteté anyagot 8:00-t6l az adott
tanitasi 6ra befejez6déséig lehet kdlcséndzni.

A koényvtar audiovizualis eszkdzeit csak a kdnyvtaros, illetve az érat tarté szaktanar
Uzemeltetheti. A kdnyvtar szamitdgépét az intézmény tanuléi az allomany szamitéogépes
dokumentumainak hasznalatara vehetik igénybe. Az iskola gyljteményében
megtalalhaté dokumentumokrol — az ide vonatkozo jogszabalyok figyelembevételével —
masolat készithetd. A masolat csak oktatasi segédletként hasznalhaté.

A konyvtarban a kdnyvtaros, illetve a konyvtari asszisztens tavollétében senki nem
tartézkodhat.

A kényvtar olvasétermeében tandra tartasakor a szaktanar felligyeletével lehet
tartozkodni, és csak az adott 6rahoz sziikséges felszerelés vihetd be.



Kdnyvtarhasznalat — didk és tanar szamara egyarant — a kdlcsdnzes, illetve az
olvasotermi munka idétartama alatt torténhet.

A koényvtarhasznalatra vonatkozé szabalyok a kényvtar bejaratanal kerilnek kifliggesztésre,
valamint felvilagositas kérhetd a konyvtaros tanartdl, illetve a kdnyvtari asszisztenstol.

3.8 Rendkiviili események, bombariadé

Rendkivili események bekovetkezésekor (tliz, bomba, mérgezd anyagok) ki kell
menekiteni a tanulokat, személyeket a veszélyeztetett helyiségekbdl, az ajtdékon
kifliggesztett vonulasi rend szerint. A pedagdgus ellenérizze a létszamot. Ertesitse az
igazgatot az eseményekrél. A tanuldk biztonsagos helyen (az udvaron, illetve az iskola
el6tt) tartdzkodva varjak a tovabbi intézkedéseket.

Bombariadd esetén a bejelentést fogadd személy feljegyzi a hivas idépontjat, a
Jfenyegetés” mibenlétét, tartalmat, és azonnal jelenti az igazgatonak, aki értesiti a
rendérséget, megteszi a szlikséges intézkedéseket. Amennyiben a bombariad6 miatt
tanitasi nap marad el, ugy azt pihené- vagy szabadnapon pétolni kell.

3.9 A tanuldk kartéritési felelé6ssége

Ha az intézménynek a tanuldé kart okozott, az igazgatd koételes a karokozas korulményeit
megvizsgalni, az okozott kar nagysagat felmérni, és lehetéség szerint a karokozé és a
fellgyeletét ellatdé személyét megallapitani.

Ha a vizsgalat megallapitasa szerint a kart a gimnazium tanuléja okozta, a vizsgalatrdl a tanulét,
kiskoru tanul6 esetén szllgjét haladéktalanul tajékoztatni kell. A tajékoztatassal egyidejlileg a
szUl6t fel kell szélitani az okozott kar megtéritésére.

A kartérités mértéke nem haladhatja meg gondatlan karokozas esetén a karokozas napjan
érvényes rendelkezések szerint megallapitott legkisebb munkabér egyhavi 6sszegének 50
szazalékat, szandékossag esetén 500 szazalékat.

Ha a felszdlitds nem vezet eredményre, vagy a szUl6, illetéleg a tanulé a karokozas tényét vagy
mértékét nem ismeri el, az igazgatd a tanulo, illetéleg a szlil6 ellen pert indithat. Gimnaziumunk
tanuldi kotelesek megdvni a rajuk bizott eszkdzoket, felszereléseket, osztalytermiket és azok
tartozekait, a kb6zds hasznalatu helyiségeket.

4. TANORAN KiVULI FOGLALKOZASOK
RENDJE

Az intézményben az alabbi tanoran kivili szervezett foglalkozasi formak lehetnek: szakkorok,
sportkoér, tanulészoba, diakszinpad, tanfolyam, korrepetalas, tanulmanyi és sportversenyek,
koényvtar, studio, kulturalis rendezvények (CSP), projektfoglalkozasok (POLE), Erasmus+



csereprogramok, osztalykirandulasok, képességdfejlesztd foglalkozasok, diakdnkormanyzati
rendezvények.

A heti rendszerességl foglalkozasok helyét és id6tartamat az igazgatéhelyettes régziti a
tanodran kivuli érarendben, terembeosztassal egydutt.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

Szakkoroket a tanulok érdeklddésétdl fliggben, az iskolai tantargyfelosztas
lehet6ségeinek figyelembevételével inditunk. A szakkorbe valo jelentkezés egész
tanévre szol. A szakkoéri aktivitas tukrozédhet a tanuld szorgalom osztalyzataban,
valamint a dicséretek és jutalmak odaitélése soran.

A korrepetalasok célja az alapképességek fejlesztése és a tantervi kvetelményekhez
valo felzarkdztatas. A korrepetalasok idépontjat az érarend és a délutani foglalkozasi
rend hatarozza meg.

Tanuldink az intézményi, kertleti, févarosi és az orszagosan meghirdetett versenyeken,
palyazatokon vehetnek részt. Szaktanari felkészités és kisérés a kiemelkedd
teljesitmények esetében lehetséges.Az orszagos fordulora bejuto és azon részt vevo
versenyz6k verseny- és palyazati nevezési dijat a szakmai munkak6zosség javaslatara
az iskola megtéritheti.

Az iskolaradio mikodését — igény esetén — az iskola igazgatédja vagy megbizottja
felugyeli. A hivatalos hirdetéseken tul a diakdnkormanyzat — nevelbtestuleti
véleményezés utan — szerkesztheti, vezetheti a diakradié misorat.

Kulturalis-Szocialis-Lelkigondozoéi (CSP) Programok: Az intézmény a diakok
részére tanulmanyi kirandulasokat, szinhaz- és muzeumlatogatasokat, egyéb kulturalis
programokat (Un. CSP programokat) szervez, melyek f6 célja — a Pedagdgiai Program
célkitlizéseivel 6sszhangban — hazank és Eurdpa kulturalis értékeinek megismertetése,
valamint a tanuldk kulturdlis hatteréhez valé kapcsolodas. A CSP programok a
hivatalos oktatasi program szerves, kotelez6 részét képezik; az azokon valé
részvétel kotelezo.

Projektalapu Oktatas (POLE - Project Oriented Learning Experience): Az iskola
kiemelt figyelmet fordit a projektalapu oktatasra. A tanuldk az év soran kijeldlt szaktargyi
projektekben veszenk részt, amelyeket az AIMES fellleten kdvetnek nyomon. A tanév
soran elkészitett POLE munkak bemutatasa és az éves POLE Konferencian (junius)
valo részvétel a tanuldk értékelésének és tovabbhaladasanak feltétele.

Erasmus+ és Nemzetkozi Mobilitasi Programok: Az iskola felkésziti és bevonja a
tanuldkat nemzetkdzi csereprogramokba (Salento, Ivancica, Plovdiv, Madrid stb.). A
mobilitasi programokban valé részvétel feltétele a megfelelé tanulmanyi eredmeény és
példas magatartas. A kuilféldi tartdozkodas idejére a tanuldk mulasztasa hivatalosan
igazolt iskolai tavollétnek mindsul.

Az iskola szabad vallasgyakorlatot biztosit minden tanuléjanak és dolgozéjanak.
Hitoktatast igény esetén a lehet6ségeihez képest biztosit.



5. ANEVELOTESTULET ES A SZAKMAI
MUNKAKOZOSSEGEK

5.1 Az intézmény neveldtestilete

A 2011. évi CXC. térvény a nemzeti kdznevelésrdl részletesen ismerteti a nevelbtestilet dontési
és egyéb jogkoreit.

5.2 A nevelbtestulet értekezletei
A tanév soran a nevel6testulet az alabbi allando értekezleteket tartja:

tanévnyitd értekezlet,

tanévzaro értekezlet,

félévi és év végi osztalyozo értekezlet,

évente két alkalommal nevelési értekezlet,

a tanév soran orarendbe épitett heti rendszerességi értekezlet.

Amennyiben a nevelbtestiilet tagjainak 1/3-a, valamint az intézmény igazgatdja, vezetésége
szikségesnek latja, rendkivili nevelGtestlleti értekezlet hivhatdé o6ssze az intézmény
problémainak megoldasara. A nevelGtestllet értekezletein emlékeztetd feljegyzés készul az
elhangzottakrol.

5.3 A nevelotestilet altal atruhazott feladatkorok és az
intézmény allando bizottsagai

Az intézmény nevelbtestilete feladatkdrének részleges atadasaval az alabbi bizottsagokat
hozhatja létre:

vizsgabizottsag, amelynek tagjait az igazgaté nevezi ki,

fegyelmi bizottsag, amelynek tagjait mind dolgozoi, mind tanuloi vétség esetén az
igazgatd nevezi ki,

valasztasi bizottsag, amelynek tagjait az igazgatd nevezi ki,

felvételi bizottsag, amelynek tagjait az igazgatd bizza meg,

fellebbezési bizottsag, amelynek tagjait az igazgaté bizza meg.

5.4 A neveldk szakmai munkakozosségei



a) Az intézményben az alabbi szakmai munkako6z6sségek miikodhetnek, a lehetéségek
fliggvényében (a felmend rendszer fliggvényében, a létszam alapjan):

Human és nyelvi munkakdzésseég (tagjai: a szakos tanarok),
Real munkak6zosség (tagjai: a szakos tanarok),
Osztalyféndki munkak6zosség (tagjai: az osztalyfénokok).

A szakmai munkakdzosségek a jogszabalyokban megfogalmazott jogkdrokkel rendelkeznek.
b) A szakmai munkakozosségek feladatai a szakteriiletiikon beliil:

szakmai, médszertani kérdésekben segitik az intézmény munkajat,

részt vesznek az iskola oktaté-nevel6 munkajanak belsé fejlesztésében (tartalmi és
modszertani korszerisités, beleértve az AIMES modulok gondozasat),

egységes kodvetelményrendszer kialakitasa: a tanuldk ismeretszintjének folyamatos
mérése, értékelése,

palyazatok, tanulmanyi versenyek kiirasa, szervezése, lebonyolitasa,

megtervezik a munkak6zosseég tagjainak tovabbképzésben vald részvételét, segitséget
nyujtanak tagjaik dnképzéséhez,

az alsébb évfolyamok tanuldit felkészitik a kozép- és emelt szintl érettségi vizsgara
felkészité tantargyak valasztasara

részt vesznek a tantargyfelosztas készitésében, a pedagdégusok megbizasainak
megallapitasaban,

javaslatot tesznek a koltségvetésben szakmai célokra rendelkezésre allé pénzeszkdzok
felhasznalasara,

a gyakornoki szabalyzatban leirtaknak megfeleléen segitik a palyakezd6 pedagégusok
munkajat,

megvalasztjak a munkakdzosseg vezetdjét,

segitséget nyujtanak a munkakdzosség vezetdjének a munkaterv, valamint a
munkakdzosség tevékenységeérdl készuld elemzések, értékelések elkészitéséhez.

A szakmai munkakdzosség az intézmény pedagdgiai programja, munkaterve és a
munkak6zdsség tagjainak javaslata alapjan Osszeallitott 1 évre sz6ld munkaterv szerint

tevékenykedik.

A szakmai munkakdzosségek munkajat munkakdzosség-vezetd iranyitja. A munkakdzosség
vezet6jét az igazgatd egyetértésével a munkakdzosség tagjai valasztjak. A
munkak6zdsség-vezetdk munkajukat munkakoéri leiras alapjan végzik.

5.5 A pedagodgiai munka belsé ellendrzése

5.5.1 A pedagodgiai munka bels6 ellenérzésének rendje

A pedagdgiai munka belsé ellenérzésének terve az éves munkatervben kertl meghatarozasra.

A pedagadgiai (neveld és oktaté) munka belsé6 ellenérzésének feladatai:



biztositsa az iskola pedagodgiai munkajanak jogszeril (a jogszabalyok, a Nemzeti
Alaptanterv, a kerettanterv, valamint az iskola pedagdgiai programja szerint el8irt)
mikodéseét,

feltarja és jelezze az iskolavezetés és a dolgozdék szamara a szakmai (pedagogiai) és
jogi el6irasoktdl, kbvetelményektdl valo eltérést; illetve megelézze azt,

segitse el6 az intézményben folyd nevelb és oktaté munka eredményességét,
hatékonysagat,

az igazgatdsag szamara megfelelé mennyiségl informaciot szolgaltasson a
pedagogusok munkaveégzéseérél,

szolgaltasson megfelel6 szamu adatot és tényt az intézmény neveld és oktatd
munkajaval kapcsolatos bels6 és kulsé értékelések elkészitéséhez.

A nevel6 és oktaté munka bels6 ellendrzésére jogosult dolgozok:

igazgatd az intézmény egészére kiterjedéen,

igazgatdhelyettes a munkakoéri leirdsnak megfeleléen,

munkak6zdsség-vezetdk, a munkakdzosség tagjai a munkakdzdsségen bellll,

az igazgato altal megbizott pedagdgus (abban az esetben, ha az ellenérzott személy
szaktantargyaval nem tagja egyik munkakézdsségnek sem, vagy az ellenérzés
tulnyomorészt szakmai szempontok alapjan térténik), a megbizasban foglaltak szerint.

5.5.2 A belsé ellenérzést végz6 alkalmazott jogai és kotelességei

A belsé ellenérzést végzoé dolgozé jogosulit:

az ellenérzéshez kapcsolddé iratokba, dokumentumokba, eKréta bejegyzésekbe és
AIMES tananyagmodulokba betekinteni, azokrél masolatot késziteni,

az ellenérzott dolgozé munkavégzését elézetes bejelentés utan figyelemmel kisérni,
az ellen6rzott dolgozotol irasban vagy szoban felvilagositast kérni,

az ellen6rzéshez kapcsoldodva az iskola barmely helyiségébe belépni.

A belsé ellenérzést végzoé dolgozé koteles:

az ellen6rzéssel kapcsolatban a jogszabalyokban és az iskola bels6 szabalyzataiban
foglalt eléirasoknak megfelel6en eljarni,

az ellen6rzés soran tudomasara jutott hivatali titkot megdrizni,

az ellenérzést irasban dokumentalni, és a teljes dokumentaciot az igazgaténak
megbrzésre atadni, valamint az ellenérzés eredményét szoban kdzdlni az ellenérzott
dolgozodval, az igazgatéval és az ellendrzétt dolgozd kdzvetlen felettesével,

hianyossagok feltarasa esetén az igazgatétdl kapott utasitas szerint az ellendrzést
megismételni.

5.5.3 Az ellenérzott alkalmazott jogai és kotelességei
Az ellenérzoétt dolgozé jogosult:
az ellen6rzés megallapitasait (kérésére: irasban) megismerni,

az ellen6rzés maodijara és megallapitasara vonatkozdan irasban észrevételeket tenni, és
ezeket eljuttatni az ellen6rzést végz6 kdzvetlen feletteséhez.



Az ellen6rzott dolgozo koteles:

az ellenérzést végz6 dolgozé munkajat segiteni, az ellendrzéssel 6sszefliggd kéréseit

teljesiteni;

a feltart hianyossagok, szabalytalansagok megsziintetésérél haladéktalanul intézkedni.

5.5.4 Kiemelt ellen6rzési szempontok a nevel6-oktaté munka bels6

ellendrzése soran:

a pedagogusok munkafegyelme (a tandérak, tandéran kivili foglalkozasok pontos

megtartasa),

a neveld és oktatd munka szinvonala a tanitasi 6érakon, foglalkozasokon,

az orara, foglalkozasra torténd el6zetes felkészllés, tervezés, digitalis tananyagok
(AIMES) feltoltése,
a tanitasi ora, foglalkozas felépitése és szervezése,

a tanitasi oran, foglalkozason alkalmazott modszerek,

a tanulék munkaja és magatartasa, valamint a pedagogus egyénisége, magatartasa a

tanitasi oran, foglalkozason,
az 6ra, foglalkozas eredményessége, a helyi tanterv kdvetelményeinek teljesitése,

a neveld-oktatd munkahoz kapcsolddé adminisztracio pontossaga (eKréta és AIMES),

a tanterem rendezettsége, tisztasaga, dekoracidja,

a tanar-diadk kapcsolat, a tanuldi személyiség tiszteletben tartasa,

a tandran kivili neveldmunka, az osztalyfénoki, csoportvezetéi munka eredményei, a
kézoésségformalas.

Belso ellendrzési matrix:

Kit, mit
ellenoériznek?

Ki ellendriz?

Milyen
rendszerességgel
ellenériznek?

Milyen formaban
ellendriznek?

(osztaly, iskolai, CSP,
POLE)

CSP Menedzser

Pedagogiai szakmai | Intézményvezeté, Evente, folyamatosan | irasban, széban
munka fenntarto

Helyi tanterv alapjan | Intézményvezetd, Evente, folyamatosan | Irasban, széban
végzett munka fenntarto

Nagyobb Osztalyfénok, Aktualitasa szerint Osztaly, iskola
rendezvenyek intézményvezetd, kb6zbssége,

tantestilet el6tt
szdOban

Magatartas,
szorgalom

Osztalyfénok az
osztalyban tanité
kollégakkal egyutt

Esetenként, félévente

Szdban,
érdemjeggyel




Tanulmanyi munka
ertékelése
megtortént-e?

Szaktanar,
osztalyfénok,
intézményvezetd

Folyamatosan,
havonta legalabb
egyszer, félévkor, év
végen

Erdemjegy,
osztalyzat
ellen6rzébe,
eKrétaba,
bizonyitvanyba
irasban

Dolgozatok, ellen6rzé

Munkak6zdsség-vez

Aktualitas szerint

Szdéban, irasban

dolgozatok etok

Tanmenetek, Intézményvezetd Tanév folyaman Szdbban, irasban
munkatervek, AIMES folyamatosan

modulok

Tantermek, Tanarok, Folyamatosan Szoéban, irasban
szaktermek rendje intézményvezetd

Pedagogiai Intézményvezetd Folyamatosan Széban, irasban

adminisztracio
(eKréta, AIMES)

Munkak6zdsségek Munkak6zdsség-vez | Félévente irasban, széban
munkaja etdk

Oktatomunka Intézményvezetd Félévente irasban
értékelése

Tlzvédelem, Intézményvezetd Negyedévente Széban, irasban
munkavédelem

Szamitogépek, Rendszergazda, Folyamatosan Széban, irasban
szamitégépes és szaktanarok,

AIMES rendszer intézményvezetd

6. AZ INTEZMENY EGYEB KOZOSSEGEI

6.1 A szulok kozossége

Az iskola a szlil6ket partnernek tekinti a nevelési-oktatasi folyamatban. Ez egy nemzetkézi
iskola esetében kuléndsen fontos, hiszen eléfordulhat, hogy a csalad a szarmazasi identitas
egyetlen forrasa.Az iskola a szilil6ket olyan partnerként kezeli, akik gyermekiikért felel6sséget
vallalva valasztjdk az intézményt, és tisztaban vannak azzal, hogy az iskola pedagdgiai
programja gyermekuk biztosabb jovéjének megalapozasat szolgalja. Az iskolavalasztas el6tt
allé szulék az iskola honlapjan kivul személyesen is érdeklédhetnek, s meglatogathatjak az
iskolat: szervezett kereteket biztositanak a nyilt napok, érak. Ettdl eltekintve is szivesen ad



felvilagositast az iskola a szll6knek, s tanacsot, ha azt kérik. A kulféldrél érkezdék, magyarul
nem tuddk segitése e téren az igényekhez igazodik.

Az iskola a szuléknek szervezett keretek kozoétt biztositja az egyuttmikodést a pedagdgusokkal
€s egymassal is.

Szuléi munkakozosség (SZMK)

A szuldi munkakdzdsségben minden osztalyt egy f6 képvisel, a megvalasztott vezetéség 3
tagbdl all (elndk + 2 elndkségi tag).

Az SZMK évi harom alkalommal beszéli meg a teenddket az iskolavezetéssel; az elndkség
ennél gyakrabban, alkalomszerlien Ulésezik és foglal allast a kulonb6zd doéntések
meghozatalanal.

Az SZMK-val az igazgatohelyettes tartja a kapcsolatot.

Sziiloi értekezletek

Evente kétszer — szeptemberben vagy oktdberben és januarban — tartanak az osztalyfénokok
szul6i értekezletet. Rendkivili esetben ezen kivil is 6sszehivhato értekezlet az osztalyféndk, az
iskola vezet6sége, illetve a szll6k kezdeményezése alapjan.

Fogadooérak

Minden tanar heti egy id6pontot jelél meg — szeptember elején — fogaddoraként, mely egész
évre érvényes. Barmely mas idépontban, elézetes egyeztetés alapjan az iskolai tanarok és
vezetdi a szUl6k rendelkezésére allnak.

Kapcsolattartas

A folyamatos kapcsolattartds érdekében széleskériien felhasznaljuk az internet adta
lehet&ségeket is: honlap, e-mail, digitalis naplé (eKréta) és az AIMES felllet. Iskolank honlapjan
(www.avicenna.hu) magyar és angol nyelven nyuljtunk folyamatos tajékoztatast a szlildk,
tanuldk és érdekl6dbk szamara. Honlapunk és a digitalis rendszerek a szul6k egymas kdzotti és
az iskolaval valé kommunikacidjara is lehetéséget biztositanak.

A magyarul nem tudé szllékkel a kapcsolattartds nyelve az angol, de szikség esetén
anyanyelvi tolmacsot is biztositunk.

6.2 A tanuldk kozosségei

6.2.1 A diakonkormanyzat (Student Council - SC)

Az SC szervezeti és mikdodési szabalyzatat a valasztdé tanulokdézdsség fogadja el, és a
nevelbtestilet hagyja jova. Ez hatarozza meg a diakénkormanyzat dontési, egyetértési,
javaslattevd és véleményezési jogkorének alkalmazasat.


https://www.avicenna.hu/

Az SC élén az intézmény vezet6je altal megbizott felnétt vezetd all, a didkdnkormanyzatot
seqitd tanar.

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

Az SC feladata képviselni a tanuldkat, érdekeiket védeni, s egyuttal kapcsolatot tartani az iskola
tanaraival, vezetdivel, illetve a szll6i szervezettel. Az SC szerepe és feladata egy olyan két
tanitasi nyelvi iskolaban, amely kulféldi tanulokat is fogad, kildondsen fontos, hiszen foruma
kell, hogy legyen a nyelvi hatranyok és a Kkulturalis sajatossagok tanuléi szempontu
megfogalmazasanak annak érdekében, hogy az iskola elérje céljait.

A diakdnkormanyzatot a tanuldk titkos szavazassal valasztjak meg. Az SC megvalasztasa a
tanév végén torténik. A diakdnkormanyzati szavazas soran a diakoknak alkalmuk nyilik a
demokracia gyakorlasara. A diakdnkormanyzat képviseli a diakok érdekeit és kapcsolatot tart a
szUl6i munkakdzosseggel. A diakdnkormanyzati munka hasznos szervezési tapasztalatot adhat
a diakoknak, és el6seqiti az dnallésagot. Az SC-re ugy is tekintlink, mint a szocialis tehetségek
kibontakozasanak, s mint a tanuldk informalis nyelvi és kulturalis tanulasanak terére.

A diakonkormanyzat egyetértési jogot gyakorol a tanulékat érinté kovetkezd
kérdésekben:

jogszabalyban meghatarozott igyekben az iskolai szervezeti és miikddési szabalyzat
elfogadasakor és modositasakor,

a tanul6i szocialis juttatasok elosztasi elveinek meghatarozasakor,

az ifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszkozok felhasznalasakor,

a Hazirend elfogadasakor, illetve modositasakor,

a maximalis osztalylétszamtél valé pozitiv eltérés engedélyeztetésekor,

az adatkezelési szabalyzat elkészitésénél, médositasanal,

egyéb, jogszabalyban meghatarozott Gigyekben.

A diakonkormanyzat véleményezési jogot gyakorol a tanuldkat érinté kovetkez6
kérdésekben:

a tanulék nagyobb kézdsségét érintdé valamennyi kérdésben,

a tanuldk helyzetét elemzd, értékel6 beszamoldk elkészitésénél, elfogadasanal,

a tanuléi palyazatok, versenyek meghirdetésénél, megszervezésénél,

az iskolai sportegyesulet miikddési rendjének megallapitasanal,

a kényvtar, sportlétesitmények, szamitastechnikai laboratérium miikédési rendjének
kialakitasanal,

a tandran kivuli foglalkozasok megszervezésénél,

a fenntartonak az intézmény megszuntetésével, atszervezésével, feladatanak
megvaltoztatasaval, nevének megallapitasaval, kdltségvetésének meghatarozasaval és
modositasaval, vezetdjének megbizasaval és megbizasanak visszavonasaval
Osszefliggd dontése elbtt,

az intézményi mindségiranyitasi program elfogadasanal,

a tanuldval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras soran,

egyeéb, jogszabalyban meghatarozott Ggyekben.



Diakkozgyiilés

A didkkdzgylilést évente legalabb két alkalommal (tanév elején és tanév végén) kell
megszervezni. Az 6sszehivast az iskola igazgatoja a diakdnkormanyzattal kbzésen szervezi. Az
elsé diakkdzgylilésen megvalasztasra kerllnek a DOK uj képviseldi, a masodik kézgylilésen a
DOK, valamint az intézmény képviseléje beszamolnak az elmdlt tanév munkajarol,
eredmeényeirdl, kulonds tekintettel a tanuldi jogok helyzetérél és érvényesulésérdl. A tanév
soran rendkivili iskolai diakkozgyllés is 6sszehivhatd, melyet a diakdnkormanyzat, illetve az
igazgato kezdeményezhet.

6.2.2 Az osztalykozosségek

Az azonos évfolyamra jaré és kdzos tanuldcsoportot alkotd tanuldk egy osztalykdzosséget
hoznak létre. Az osztalykdozosségek diakjai a tanoérak (foglalkozasok) tobbségét az érarend
szerint kbzosen latogatjak.

Az osztalykdzdsség mint az intézmény didkdnkormanyzatanak legkisebb egysége megvalasztja
az osztaly didkbizottsaganak tagjait és az osztalytitkart, akit kuldottként delegal az intézmény
diakbnkormanyzataba. Az osztalytitkar az osztaly véleménye alapjan jeldli ki a helyettesét, aki
ezaltal szintén a diakdnkormanyzat tagja lesz. Az osztalykdzbsség ily mdédon énmaga
diakképviseletérél dont.

Az osztalyk6zdsség élén mint pedagdgus-vezetd az osztalyfénok all.
Az osztalyfonok feladatai és hataskore:

Iranyitja, szervezi a felel6sségére bizott tanuldkdzdsség iskolai életét, jelentés neveld
hatast fejt ki, érdemben foglalkozik a rabizott fiatalok egyéni gondjaival. Az egységes
értékrend megvalésitasa érdekében koordinalja a pedagégusok fejleszté-neveld hatasat,
ellenérzi az osztalyban folyd pedagdgiai tevékenységet.

Alaposan és sokoldalian megismeri osztalya tanuléit (személyiségjegyek,
csaladi-szocialis korilmények, szuléi elvarasok, tanuléi ambicidk). Feltérképezi az
osztalykdzosség szociometriai jellemzdit, az osztalyon beluli értékrendet.

Nevel6 munkajat, a tanuldk egyéni, differencialt személyiségfejlesztését a pedagdgiai
program alapjan az osztalyfénoki tanmenetben tervezi.

Az osztalyfénoki 6rakra alaposan felkészlil, a tanuldk érdeklédését, aktivitasat
figyelembe véve rugalmasan kezeli a tandra kitlizott feladatait.

Alkalmat teremt az osztalyk6z6sségben a demokratikus kdzéleti szereplés gyakorlasara,
torekszik a munkamegosztasra. Segiti a diakdnkormanyzati térekvéseket, képviseletet.
Kialakitja a realis dnértékelés igényét, az életkornak megfelel6 szituacidkkal 6nallésagra
és ontevékenységre nevel. Felel6sok megbizasaval és szamonkérésével biztositja az
osztalyteremben a berendezési targyak meg6rzését, a rendet, a tisztasagot.
Gondoskodik a szocialis segitségnyujtasrol, egyuttmiikddik a gyermekvédelem tertletén
jartas kollégakkal. Segiti a személyre szabott és sikeres palyavalasztast.
Osszehangolja a csaladi és az iskolai nevelést, a tanul6 érdekében egylttmikodik a
szll6kkel: tajékoztatja a gyerek magatartasardl, tanulmanyi eredményérél, egyéni
fejlesztésérdl és a vele kapcsolatban felmerilé problémakrdl, dicséretrdl és
elmarasztalasrol.



Egyuttm(ikddik az osztalyban tanitdé pedagogusokkal, latogatja osztalya tanitasi 6rait,
foglalkozasait, észrevételeit megbeszéli az érintett nevelbkkel.

Tanacsokat ad a hatékony tanulasi médszerek és a helyes idébeosztas elsajatitasahoz.
Félévente osztalyaban a didkokkal egyutt értékeli a tanulmanyi elémenetelt, a
magatartast és a szorgalmat.

A munkaterv szerinti szUl6i értekezletet, fogadddrat tart. Ismerteti a pedagogiai
programot, a hazirendet, nevelési elképzeléseit.

Képviseli osztalya érdekeit a nevelbtestilet el6tt, mindsiti tanitvanyai magatartasat és
szorgalmat, javaslatot tesz az osztalykonferencianak.

Pontosan elvégzi az osztalyféndki adminisztraciés teendéket, felel az osztalynaplo
(eKréta), a torzskonyv, bizonyitvanyok és mas nyilvantartasok szabalyszer( és
naprakész vezetéséért; a statisztikai adatok hataridére torténé pontos szolgaltatasaért.
Regisztralja a tanuldk hianyzasait, figyelemmel kiséri az igazolasokat, a mulasztasok
valos okait.

7. AZ INTEZMENY KOZOSSEGEINEK
KAPCSOLATTARTASI FORMAI

7.1 Az igazgatosag és a nevelotestiilet

Az igazgatosag az aktualis feladatokrol munkaértekezleten, valamint a tanari szobaban
elhelyezett hirdetétablan és az intézményi bels6 haldzaton tajékoztatja a pedagogusokat.

Az iskolavezetdség tagjai kotelesek:

az iskolavezetfseég Ulései utan tajékoztatni az iranyitasuk ala tartozé pedagdégusokat az
ulés dontéseirdl, hatarozatairodl,

az iranyitasuk ala tartozé pedagogusok kérdéseit, véleményét, javaslatait kdzvetiteni az
igazgatdsag felé.

A nevelbk kérdéseiket, veleményuket, javaslataikat szdéban vagy irasban, egyeénileg vagy
munkakéri vezetdjuk, illetve valasztott képviselbik utjan kézolhetik az igazgatésaggal, az iskola
vezetfsegével.

7.2 Az iskolai szakmai munkakozosségek kozotti
kapcsolatok

Rendszeresen egyeztetnek egymas kozott nevelési kérdésekben, a tanuldk egységes
értékelésének eérdekében, a tantargyfelosztas tekintetében. A tanévnyitdé értekezleten
tajékoztatjak a nevelbtestiletet éves munkatervikrél, a félévzard és tanévzaré értekezleteken
az elvégzett munkardl.



Kb6z0s palyazatokat irnak ki, illetve nyudjtanak be, melyek szervezését Osszehangoljak.
Versenyeiket, rendezvényeiket, a POLE projekteket egymassal egyeztetve tervezik, szervezik,
épitik be az iskolai munkatervbe.

7.3 A nevelok és a tanuldk

A gimnazium egészének életérdl, a munkatervrél, az aktualis feladatokrdl az igazgato az iskolai
diakdnkormanyzat vezetdségi lilésén és a diakkdzgyllésen (évente legalabb 1 alkalommal), a
kijeldlt falijsagokon és az elektronikus rendszereken (eKréta/AIMES) keresztul rendszeresen,
az osztalyféndkok pedig az osztalyféndki 6rakon tajékoztatjak a tanuldkat.

A tanulét egyéni haladasarél a szaktanaroknak folyamatosan szoban és irasban (eKréta)
tajékoztatniuk kell.

A tanuldk kérdéseiket, véleményulket, javaslataikat szoban vagy irasban egyénileg, vagy
valasztott képviselbik, tisztségvisel6ik utjan koézdlhetik a gimnazium igazgatésagaval,
nevel6testuletével vagy a szul6i szervezettel.

7.4 A szulbk tajékoztatasi formai

A szilé jogos igénye, hogy gyermeke tanulmanyi elémenetelérdl és az iskoldban tanusitott
viselkedésérél rendszeres tajékoztatast és visszajelzést kapjon, ezért az iskola a tanév soran
elére meghatarozott idépontokban sziil6i eértekezleteket és fogaddorakat tart. (A tajékoztatasok
idépontjat az éves programnaptar rogziti).

A rendszeres visszajelzés szilkségessége miatt a pedagdgiai programban elfogadott elvek
szerint a heti 1 vagy 2 oras tantargyakbdl félévenként minimum 3, a heti 3 vagy ennél nagyobb
6raszamu tantargyaknal havonta legalabb 1 érdemjegy alapjan osztalyozhat6 a tanulé. A szllé
koteles az iskola alkalmazottai szamara biztositott hivatalos kommunikacios csatornakon
(eKréta, e-mail) keresztil kapcsolatot tartani.

7.4.1 A szuloi értekezletek

A sziulék a tanév rendjérdl, feladatairdl a tanév eleji szUl6i értekezleten kapnak tajékoztatast
gyermekuk osztalyfénokétdl.

Az Uj osztalykdzdsségek év eleji szulbi értekezletén az osztalyfénok szoban bemutatja az
osztalyban tanité valamennyi pedagdgust.

A tanév soran osztalyonként két szll6i értekezletet tartunk. Amennyiben az osztalyfénok vagy a
szU16i munkak6zdsség szikségesnek latja, rendkivili szulbi értekezletet hivnak dssze. A szUl6i
értekezletek idejét az iskolai munkaterv évenként tartalmazza.

7.4.2 Szuléi fogadéorak

Az iskola valamennyi pedagogusa a munkaterv szerinti id6pontokban szlléi fogadoorat tart.
Amennyiben a gondvisel§ fogadooran Kkivili idépontban is talalkozni szeretne gyermeke



pedagogusaval, telefonon vagy irasban idépontot kell egyeztetnie az érintett pedagogussal. A
fogaddodrak idejét az iskolai munkaterv évenként tartalmazza.

A tanuldk egyéni haladasaval kapcsolatos tajékoztatasra az alabbi forumok szolgalnak:

szUlb6i értekezletek,
fogaddérak,
elektronikus naplé (eKréta) és az AIMES felulet bejegyzései.

A szll6k keérdéseiket, véleménylket, javaslataikat szoban vagy irasban egyénileg vagy
valasztott képvisel6ik, tisztségvisel6ik uatjan kozoélhetik az iskola vezetdségével,
nevelbtestiletével.

A szllék és mas érdekl6dbk az iskola pedagdégiai programjardl, minéségiranyitasi programjardl,
az SZMSZ-rél, Hazirendjérdl, valamint a munkatervérél az iskola igazgatojatol, valamint
igazgatdhelyettesétél az iskolai munkatervben évenként meghatarozott igazgatdi,
igazgatohelyettesi fogadddrakon kérhetnek tajékoztatast.

Az iskola pedagdgiai programja, minéségiranyitasi programja, SZMSZ-e, Hazirendje, valamint
munkaterve nyilvanos, minden érdekl6dé szamara elérhetd, megtekintheté az iskola honlapjan
és kdnyvtaraban.

7.5 Az intézmény kiils6 kapcsolatai

Az iskolai feladatok megfelel6 ellatasanak érdekében a gimnazium igazgatdésaga allando
kapcsolatban all a kdvetkez6 intézményekkel:

a fenntartoval,

a helyi oktatasi intézmények vezetéségeivel,

a pedagdgiai szakszolgalatokkal, nevelési tanacsadoval,
nemzetkozi partnerekkel és az Erasmus+ koordinacids szervekkel.

A rendszeres kapcsolatok formai:

papir alapu, illetve internetes levelezés,

személyes vagy telefonos megbeszélések,
munkaértekezletek, csoportos megbeszélések,

egyéni segitd beszélgetések,

eléadasok, tajékoztatok,

egyuttmikddési megallapodasok, szerz8dések megkdtése.

A munkakapcsolatok megszervezéséért, iranyitasaért az igazgaté a felelés. Az eredményes
oktaté-nevel6 munka érdekében a gimnazium rendszeres munkakapcsolatot tart fenn a sport
iranyultsagu csoportba jaré tanuldk sportegyesileteivel. A kapcsolatért az igazgatoé felelés.

A tanulok egészségi allapotanak megévasaért a gimnazium igazgatdosaga rendszeres
kapcsolatot tart az iskola-egészségugyi ellatast biztosité iskolaorvossal és védénével, akik
segitségével megszervezi a tanuldk iskolaorvosi, iskolafogaszati sz(irését. A dolgozok
munkaalkalmassagi vizsgalatat a jogszabalyokban megfogalmazottak alapjan biztositja.



A kozoktatasi torvény 39. § (4) bekezdése alapjan az intézményben part vagy parthoz két6do
tarsadalmi szervezet nem muikodhet.

Az intézményt kilsd kapcsolataiban az intézményvezetd képviseli. Az intézményvezetd ezen
feladatat megoszthatja, atadhatja a kiils6 kapcsolattartas jellegétdél fliggéen kozvetlen
munkatarsainak és mas személyeknek eseti vagy allandé megbizas alapjan.

A nevelési-oktatasi intézmény, valamint a tanuld kdzétti eltéré megallapodas hianyaban a tanuld
jogutodjaként a nevelési-oktatasi intézmény szerzi meg a tulajdonjogat minden olyan, a
birtokaba kerllt dolognak, amelyet a tanulé allitott el a tanuldi jogviszonyabdl eredé
kotelezettségének teljesitésével 6sszefliggésben, feltéve, hogy az annak elkészitéséhez
szilkséges anyagi és egyéb feltételeket a nevelési-oktatasi intézmény biztositotta. Az igy
el6éallitott dologra, szellemi alkotasra egyebekben a kdzoktatasrol szold 1993. évi LXXIX. tv. 12.
§-aban foglaltakat kell alkalmazni. Az oktatas keretében, az oktatasi folyamat részeként
rendszeresen elkészitett dolog esetén a megfelelé dijazast a teljes képzési folyamatban részt
vevOék altal végzett tevékenységre megallapithatdé eredmény (nyereség) terhére Kkell
megallapitani oly modon, hogy a dolog elkészitésérdl vezetett munkanapléban régzitettek
szerint az egyes tanuldk teljesitményét a dolog elkészitésére forditott id6 aranyaban kell
figyelembe venni.

8. AZ INTEZMENYI HAGYOMANYOK
APOLASA

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

Az dllami és varosi Unnepélyek, évfordulos megemlékezések, iskolai Unnepélyek
lebonyolitasaban, a szervezési munkaban a tanulék rendszeresen részt vesznek
osztalyféndkik vagy szaktanaruk iranyitasaval.

Unnepi rendezvények: Tanévnyitd, oktdber 6. (Aradi vértanik emléknapja), oktdber 23.,
marcius 15., Szalagavatd, Ballagas, Kommunizmus aldozatainak emléknapja, Holocaust
aldozatainak emléknapja, junius 4. (Nemzeti dsszetartozas napja), Tanévzaro.

Hagyomanyos didkrendezvények és projektidészakok: Golyaavatas (9. évfolyam),
Halloween, Career Orientation Day / Educatio kidllitas, Karacsonyi vasar és Unnepség,
Varosligeti koézbs korcsolyazas, Holdujév (Lunar New Year), Nowruz (Tavaszinnep),
Valentin-nap, Money7 Pénzigyi Hét, Fenntarthatésagi Projekthét, Digitalis Projekthét,
International Students Day, POLE Konferencia.

9. A TANULOK RENDSZERES
EGESZSEGUGYI FELUGYELETE ES



ELLATASA, GYERMEK- ES
IFJUSAGVEDELEM

27.

28.

29.

Az intézmény dolgozéinak feladata a tanulo- és gyermekbalesetek megel6zése, illetve
baleset esetén az elbirasok betartasa.

Az iskola minden dolgozodjanak alapveté feladatai kozé tartozik, hogy a tanuldk részére
az egeészséguk, testi épséglik megbrzéséhez szilkséges ismereteket atadja, valamint ha
észleli, hogy a tanul6 balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges
intézkedéseket megtegye.

Az iskola dolgozéinak feladatai a tanulé- és gyermekbaleset megel6zésével
kapcsolatosan:

a) Minden dolgozdénak ismernie kell és be kell tartania a Munkavédelmi Szabalyzatot,
valamint a Tlzvédelmi Szabalyzatot és az annak mellékletét képez6 Tlzriadd Terv
rendelkezéseit.

b) Az iskola helyi tanterve alapjan minden tantargy keretében oktatni kell a tanuldk
biztonsaganak és testi épségének megovasaval Kkapcsolatos ismereteket,
rendszabalyokat és viselkedési formakat.

c) A nevel6k a tanorai és a tandran kivuli foglalkozasokon, valamint az ugyeleti
beosztasokban meghatarozott idében kotelesek a rajuk bizott tanuldk tevékenyseégét
folyamatosan figyelemmel kisérni, a rendet megtartani, valamint a baleset-megel6zési
szabalyokat a tanuldkkal betartatni.

d) Az osztalyfénoknek az osztalyfédndki érakon a tanuldkkal ismertetnie kell az
egészsegik és testi épségik védelmére vonatkozd elbirasokat, az egyes
foglalkozasokkal egyutt jaré veszélyforrasokat, a tiltott és az elvarhato
magatartdsformakat. Az osztalyfénokoknek foglalkozniuk kell a balesetek megel6zését
szolgal6é szabalyokkal a kdvetkezd esetekben:

a tanév megkezdésekor az els osztalyfédndki éran, melynek soran ismertetni kell: az
iskola koérnyékére vonatkozd kozlekedési szabalyokat, valamint a baleset-megel&zési
eléirasokat,

a rendkivili esemény (baleset, tlizriadd, bombariadd, természeti katasztrofa stb.)
bekovetkezésekor sziikséges teendbket, a menekulési utvonalat, a menekulés rendjét,

a tanuldk kotelességeit a balesetek megelézésével kapcsolatban,

osztalykirandulasok, turak, CSP programok el6tt, rendkivili események utan, a tanév
végén a nyari idénybalesetek veszélyeire kell felhivni a tanuldk figyelmét.

e) A nevelbknek minden gyakorlati, technikai jellegl feladat, valamint tanérai vagy

iskolan kivuli program el6tt tajékoztatniuk kell a tanuldkat a baleseti veszélyforrasokrol, a
kotelezd viselkedési szabalyokrol, valamint az esetleges rendkivili esemény
bekdvetkezésekor kdvetendd magatartasrol.
f) A tanulék szamara kozo6lt munkavédelmi ismeretek témajat és az ismertetés idépontjat
a napléba be kell jegyezni. A nevelbnek visszakérdezéssel meg kell gy6zddnie arrdl,
hogy a tanuldk elsajatitottak a szilkséges ismereteket, amelynek megtérténtét a tanuldk
alairasukkal igazoljak.



30.

g) A fokozottan balesetveszélyes tanitasi 6rakat (testnevelés, fizika, kémia, informatika)
vezetd nevelbk baleset-megelézési feladatait részletesen a munkakéri leirasuk
tartalmazza.

h) Az iskola igazgatdja az egészséges és biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit
munkavédelmi ellen6rzések (szemlék) keretében rendszeresen ellenérzi. A
munkavédelmi szemlék tanévenkénti idépontjat, a szemlék rendjét és az ellenérzésbe
bevont dolgozdkat a munkavédelmi szabalyzat tartalmazza.

i) A tGzriad6 tervben meg kell hatarozni:
a rendkivuli esemény jelzésének modjait,
a dolgozok, tanuldk riasztasanak rendjét,

a dolgozdéknak a rendkivili esemény esetén szikséges tennivaldit (kilrités, mentés,
rendfenntartas, biztonsagi szervek — rendérség, tlizoltésag — értesitése, fogadasuk
el6készitése, biztonsagi berendezések kezelése),
az iskola helyszinrajzat,

az épitmények szintenkénti alaprajzat (a menekulési utvonalakkal, a vizszerzési
helyekkel, a helyiségeket és a veszélyességi dvezeteket a tlizveszélyességi osztaly
feltlintetésével, kozmivezetékek kdzponti elzardival).

Az iskola dolgozéinak feladatai tanulébaleset esetén:

a) A tanulok felugyeletét ellaté neveldnek a tanuldt ért barmilyen baleset, sérulés esetén
haladéktalanul meg kell tennie a kdvetkez6 intézkedéseket:
a sérllt tanulét els6segélyben kell részesitenie, ha sziikséges, orvost kell hivnia,
a balesetet, sérilést okozd veszélyforrast a téle telheté médon meg kell sziintetnie,
minden tanuldi balesetet, sérilést, orvosi ellatast igényl6 rosszullétet azonnal jelezni kell
az iskola igazgatojanak.
E feladatok ellatasaban a tanulobaleset helyszinén jelen 1évé tobbi nevelének is részt
kell vennie.
b) A balesetet szenvedett tanulét elsésegélynyujtasban részesitd dolgozé a sérllttel
csak annyit tehet, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit
kell tennie, feltétlenll orvost kell hivnia, és a beavatkozassal meg kell varnia az orvosi
segitséget.
c) Az iskoladban tortént mindenféle balesetet, sérulést az iskola igazgatéjanak ki kell
vizsgalnia. A vizsgalat soran tisztazni kell a balesetet kivaltd okokat és azt, hogy hogyan
lett volna elkertilhetd a baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy
mit kell tenni a hasonlé balesetek megel6zése érdekében, és a szikséges
intézkedéseket végre kell hajtani.
d) A tanulobalesetekkel kapcsolatos iskolai feladatok a magasabb jogszabalyok alapjan:
a tanulobalesetet az el6irt nyomtatvanyon nyilvan kell tartani,

a 3 napon tul gyogyulo sérilést okozé tanuldbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni,
és a balesetekrdl az elbirt nyomtatvanyon jegyzékonyvet kell felvenni. A jegyz6kdnyv
egy példanyat meg kell megkildeni a fenntarténak, egy példanyt pedig at kell adni a
tanuldnak (kiskoru tanuld esetén a szulének). A jegyz6kdnyv egy példanyat az iskola
6rzi meg.



A sulyos balesetet az intézmény vezet6jének azonnal jelentenie kell az iskola
fenntartéjanak és a megyei munkavédelmi féfeliigyel6ségnek. A sulyos baleset
kivizsgalasaba legaldbb kdézépfokiu munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezé
személyt kell bevonni.

Az iskola igény esetén biztositja a szul6i szervezet és az iskolai diakbnkormanyzat
képviseldjének részvételét a tanuldbalesetek kivizsgalasaban.

31. Az iskolai nevel6 és oktatd munka egészséges és biztonsagos feltételeinek
megteremtésére, a tanulébalesetek megel6zésére vonatkozo részletes helyi szabalyokat
a munkavédelmi szabalyzat tartalmazza.

32. A tanuldk rendszeres egészségigyi feliigyelete:

33. A tanuldk rendszeres egészségugyi fellgyelete és ellatasa érdekében az intézmény
fenntartéja megallapodast kot valamelyik egészségligyi intézmény vezet6jével. A
megallapodasnak biztositania kell:

az iskolaorvos heti egy alkalommal torténé rendelését az iskolaban (tanévenként

meghatarozott idépontban),

a tanuldk egészségiigyi allapotanak ellenérzését, sziirését az alabbi terlileteken, évente
egy alkalommal: fogaszat, belgydgyaszati vizsgalat, szemészeti vizsgalat,
a tovabbtanulas, palyavalasztas elétt allé tanuldk altalanos orvosi vizsgalatat,

a tanuldknak a korzeti védoéné altal végzett higiéniai-tisztasagi szlrévizsgalatat évente
egy alkalommal.
A szlrévizsgalatok idejére az iskola tanari feligyeletet biztosit.

Az intézményben — ideértve az iskola udvarat, a fébejarat el6tti 20 méter sugaru teriletrészt és
az iskola parkoléjat is — a tanulok, a munkavallalok és az intézménybe latogaték nem
dohanyozhatnak. Az intézményben és az iskolan kivul tartott iskolai rendezvényeken a
dohanyzas és az egészségre karos élvezeti cikkek fogyasztasa tilos! Az iskolaba és az azon
kivul tartott iskolai rendezvényekre olyan személyt, aki — az iskolaban, iskolai rendezvényen
szolgalatot teljesit6 személy megitélése szerint — egészségre artalmas szerek (alkohol, drog
stb.) hatasa alatt all, nem engedink be. Tanulé esetén, ha tavolléte mulasztasnak szamit, a
tavollétet igazolatlannak tekintjuk.

A rendkivili események esetére a 20/2012. (VIIl. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés n)
pontja végrehajtasara a kdvetkezd intézkedéseket 1éptetjuk életbe:

A rendkivldli események megel6zése érdekében az iskola vezetdje és az iskolatitkar
esetenként, az iskola takaritd6 személyzete a mindennapi feladatok végzésekor koteles
ellenérizni, hogy az épuletben rendkivili targy, bombara utalé targy, szokatlan jelenség nem
tapasztalhaté-e. Amennyiben ellenérzésuk soran rendellenességet tapasztalnak, haladéktalanul
kotelesek személyesen vagy telefonon az illetékeseknek jelenteni.



10. A TANULOK FEGYELMEZESENEK
ELVEI, FORMAI, FEGYELMI ELJARAS
RENDJE

10.1 Fegyelmez6 intézkedések

A tanuléval szemben, ha koételességét kisebb mértékben megszegi, fegyelmezé intézkedés
alkalmazhaté. A fegyelmezd intézkedéseket a Hazirend tartalmazza. A fegyelmezd intézkedést
rogziteni kell az elektronikus napléba (eKréta). Fegyelmez6 intézkedést kezdeményezhet az
intézmény dolgozéja, tanuldja, a tanuld szlléje és barmelyik iskolai kdzdsség. A helyzet
elsédleges tisztazdja az osztalyfénok. Sulyosabb esetben az osztalyféndk javaslata alapjan az
intézményvezetd doént arrdl, hogy a fegyelmezést igazgatdi vagy osztalyfénoki hataskorben
intézik, ill. elrendelik-e a fegyelmi targyalas lefolytatasat.

Fegyelmi eljarast kell elinditani, ha a fegyelmez6 intézkedések nem értek céljukat, ill. sulyos
kotelezettségszegés esetében. A fegyelmezd intézkedéseket a tanuldk magatartas- és
szorgalomértékelésekor figyelembe kell venni. Ha a tanulé a kotelességeit sulyosan megszegi,
a fegyelmi eljaras soran a kdéznevelési toérvény és a miniszteri rendelet alapjan kell eljarni. A
fegyelmi eljarast egyeztet6 eljaras elézheti meg.

10.2 A fegyelmi eljaras

A tanuldéval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyait az alabbiakban hatarozzuk
meg:

A fegyelmi eljards meginditasa a tanulo terhére rétt kdtelességszegést kdveté 30 napon
belll térténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszegés ténye nem
derul ki azonnal. Ebben az esetben a kotelességszegésrél szo6l6 informacio
megszerzését kdvetd 30. nap a fegyelmi eljaras meginditasanak hatarnapja.

A fegyelmi eljaras meginditasardl a tanuld kotelességszegésének megjeldlésével a
tanulot és szul6jét értesiteni kell igy, hogy az irasbeli értesitést a targyalas megkezdése
el6tt legalabb 8 nappal megkapja. Az értesitésen fel kell tiintetni a fegyelmi targyalas
idépontjat, helyét és a tajékoztatast arrdl, hogy a targyalast akkor is meg lehet tartani, ha
a tanuld, a szul6 szabalyszeril ismételt meghivas ellenére nem jelenik meg.

A fegyelmi targyalas nyilvanos, de a fegyelmi jogkér gyakorldja a nyilvanossagot
korlatozhatja.

A digkdnkormanyzat a fegyelmi eljaras soran véleménynyilvanitasra jogosult. A fegyelmi
eljaras meginditasakor az érintett tanulot és szulét személyes megbeszélés révén kell
tajékoztatni az elkdvetett kdtelességszegés tényérdl, valamint a fegyelmi eljaras
meginditasarol és a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérdl.

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



A fegyelmi targyalas soran kdvetelmény a targyalason részt vevo felek egyenlésége.
Nem sérilhet a védelemhez val6 jog, az artatlansag vélelme, a felek egyenlé esélye
arra, hogy véleményt formaljanak, allast foglaljanak, a személyes jelenlét joga, a
képviselet joga, az adatok és dokumentumok teljes megismerésének joga, az
iratbetekintési jog.

A legalabb haromtagu fegyelmi bizottsagot a nevelbtestilet bizza meg. A nevelbtestilet
erre vonatkozé dontését jegyzékonyvben kell régziteni. A fegyelmi bizottsag elndkét az

intézményvezetd bizza meg.
A fegyelmi targyalasrol és a bizonyitasi eljarasrol irasos jegyzékoényv készll, amelyet a
targyalast kdvetd harom munkanapon belll el kell késziteni, és el kell juttatni az
intézményvezetdnek, a fegyelmi bizottsag tagjainak, valamint a fegyelmi eljarasban
érintett tanulénak és szlléjének.

A fegyelmi targyalas jegyz6konyvét a fegyelmi eljaras dokumentumaihoz kell csatolni, az

iratot az iskola irattaraban kell elhelyezni.

A fegyelmi targyalast kdvetéen az elséfoku hatarozat meghozatalat célzé nevelbtestiileti

értekezlet id6pontjat minél korabbi idépontra kell kitlizni; a fegyelmi blntetést a

neveldtestulet hozza.

A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansaganak biztositasara az
iratokat egyetlen irattari szammal kell iktatni, amely utan (tortvonal beiktatasaval) meg
kell jel6Ini az irat ezen bellli sorszamat.

11. A TERITESI DiJ ES A TANDIJ
BEFIZETESE, VISSZAFIZETESE

Az intézményben a téritési dij ellenében foly6 oktatasi tevékenységeket tanévenként az
intézmény munkatervében kell meghatarozni.

12. FELVETEL A GIMNAZIUMBA

12.1 Tanuldi jogviszony létesitésének feltétele

A gimnaziumi képzésnek megfeleléen az alapképzés nyolcadik osztalyat sikeresen befejezd
tanuldk iratkozhatnak be a gimnaziumba. Egyéni munkarend keretében tanulmanyokat folytato
statusz a Koznevelési Torvény rendelkezéseinek megfelel6en létesithet. A tanuldi jogviszony

keletkezésének id6pontja megegyezik a beiratkozas idépontjaval.

12.2 Felvételi kovetelmények és nemzetkozi tagozatok



A tanulokat sajat felvételi eljaras keretében vesszik fel. A felvételi az altalanos iskola 7. osztaly
év végi és a 8. osztaly félévi eredményei, valamint a szébeli elbeszélgetés teljesitménye alapjan
torténik. Az angol nyelv ismerete a nyelvi el6készité évfolyamra nem feltétele a jelentkezésnek.

Az iskola a magyar-angol két tanitasi nyelvi képzés mellett nemzetkdzi tagozatokat is
mikddtet, mint példaul a Kanadai Kézépiskolai Diplomaprogramot (OSSD), valamint a Brit
A-Levels programot. Ezen képzésekre a helyi felvételi szabalyok mellett az adott nemzetkozi
program kulon bemeneti kdvetelményei is érvényesek.

Az iskola a tanév soran is felvesz Uj tanulét. Ebben az esetben a tanulé egy masik intézménybdl
kéri atjelentkezését iskolankba. Ekkor a felvételi eljaras soran a korabbi bizonyitvanyait és
eérdemjegyeit, valamint a szdbeli elbeszélgetésen nyujtott teljesitményét vessziik figyelembe.

Az igy felvett tanuld esetében az osztalyba sorolas a nyelvi szintfelmérék utan torténik meg, az
egyes évfolyamok nyelvi bemeneti kévetelményeinek figyelembevételével. Ezek — az angol
célnyelv és a magyar mint idegen nyelv esetében az Eurdpa Tanacs altal kiadott ajanlasok
szerint:

9. évfolyam: B1

10. évfolyam: B2

11. évfolyam: B2

12. évfolyam: B2

Magyar mint idegen nyelv: A2 (Legkésdbb a 11. évfolyam végéig letentendé alapvizsga
kovetelményeként).

12.3 Azonos felvételi eredménnyel rendelkez6 tanulok
rangsorolasa

Azonos felvételi pontszam esetén az alabbi sorrend szerint részesitjik elényben a felvételizd
tanulokat:

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

Amennyiben az azonossag tovabbra is fennall, sorsolassal dél el a végleges rangsor.

12.4 Atvételi szabalyok

A 9. évfolyamra mas iskolakbdl atiratkozhatnak azok a tanulok, akik:

a nyolcadik évfolyam elvégzésérdl érvényes bizonyitvannyal rendelkeznek,
teljesitik az aktudlis felvételi kdvetelményeket,

tanulmanyaikat el6z6leg vagy magyar-angol két tanitasi nyelv(i, vagy mas tipusu
kozépiskolai képzésben folytattak, és ebben az esetben egyedi vizsga alapjan
megallapithatd, hogy megfeleld angol nyelvtudassal és szdkinccsel rendelkeznek,



tovabba egyez6 tantargyakat tanultak, vagy a nem tanult, illetve a Iényegesen
alacsonyabb 6raszamban tanult tantargyakbadl az eldirt hataridéig osztalyozo, illetve
kalonbdzeti vizsgat tesznek.

A fels6bb évfolyamokba (9., 10., 11., 12. évfolyam) mas iskolakbdl azok a tanuldk
iratkozhatnak at, akik:

tanulmanyaikat el6z6leg vagy magyar-angol két tanitasi nyelv(i, vagy mas tipusu
kozépiskolai képzésben folytattak, és ebben az esetben egyedi vizsga alapjan
megallapithatd, hogy megfeleld angol nyelvtudassal és szdkinccsel rendelkeznek,
tovabba az el6z6 kdzépiskolai évfolyam elvégzésérdl érvényes bizonyitvannyal
rendelkeznek, egyezd tantargyakat tanultak, vagy a nem tanult, illetve a lényegesen
alacsonyabb éraszamban tanult tantargyakbdl az el8irt hatarid6ig kilénbozeti vizsgat
tesznek.

13. A TANKONYVELLATAS ES A
DIGITALIS TANANYAGOK RENDJE

Az intézmény tankonyvellatasa és digitalis tananyag-hozzaférése megszervezéséért az iskola
igazgatoja a felel6s. A tankdnyvek és a digitalis tananyagmodulok ara be van épitve a téritési
dijba.

A tanuldk a tananyagok jelentds részét az AIMES digitalis oktatasi fellleten keresztul érik el. A
tanuld kotelessége, hogy a nyomtatott tankdnyveit rendeltetésszeriien hasznalja és 6vja. A

megrongalddott, elveszett tankdnyv pétlasa a tanuld kotelessége, a téritési dij egy tankényvbdl
csak egy példanyt biztosit.

A tankonyvek és digitalis tanulasi modulok kivalasztasa a szaktanarok és a munkakdzosségek
feladata, és az aktualis Nemzeti Alaptanterv, valamint a nemzetkdzi képzési programok
koévetelményei alapjan torténik.

14. AZ ALAPDOKUMENTUMOK
NYILVANOSSAGA

Az intézmény Pedagodgiai Programjat, Szervezeti és Mlkddési Szabalyzatat, Hazirendjét az
iskolai konyvtarban helyezi el, ahol a nyitvatartasi id6ben az emlitett dokumentumok minden
érdekl6dének hozzaférhetéek. A felsorolt dokumentumok elhelyezésre kerlilnek az iskola
honlapjan is.

A dokumentumok elhelyezési szabalyainak meghatarozasanal az iskolaszéket (illetve ha az
nem mikodik, az iskolai szll6i szervezet) és az iskolai diakdnkormanyzatot egyetértési jog illeti
meg.



A szervezeti és mikoddési szabalyzatrdl, az iskolai pedagogiai programrél és a gimnaziumi
hazirendrdl szébeli felvilagositast munkaidében az igazgatétdl, illetve a helyettestdl, valamint a
hazirend vonatkozasaban az osztalyfénoki munkakdzdsség vezetdjétdl és az osztalyfénoktél
lehet kérni. A szbbeli tajékoztatas idépontjat minden esetben elézetesen egyeztetni kell.

Egyéb esetben a tajékoztatast kérébnek meg kell varnia, mig a tajékoztatasra kotelezett teljesiti
munkakori feladatat (tanitasi érak védelme).

Jelen Szervezeti és Mikodési Szabalyzat médositasa csak a nevelbtestiilet elfogadasaval, a
jelzett kdzdsségek egyetértésével és a fenntartd jovahagyasaval lehetséges. Az intézmény
eredményes és hatékony mikodéséhez szikséges rendelkezéseket 6nalld szabalyzatok
tartalmazzak, igazgatdéi utasitasok egészitik ki.

1. MELLEKLET: IGAZGATOI MUNKAKORI
LEIRAS
. A munkakor tartalma

1.1 Az intézményvezeté6 munkakori kotelessége:

Az intézményvezeté munkakdri kdtelezettségeinek keretét és tartalmat a nemzeti
kdznevelésrol sz6l6 2011. évi CXC. térvény, valamint az oktatasi intézmény Pedagdgiai
Programja, Szervezeti és Miikddési Szabalyzata, Hazirendje, egyéb belsé szabalyzatai,
az iskolai munkaterv és a nevel6testuleti hatarozatok alkotjak.

Az intézményvezet6 a kdznevelési intézmény egyszemélyi felelds vezetdje, aki felelds
sajat tevékenységéért és munkateriletén a térvényesség betartasaért. Koételes
naprakészen ismerni, alkalmazni az intézményre és vezetdjére vonatkozo
jogszabalyokat, alkalmazni a fenntart6 utasitasait, az egyéb belsé szabalyozdkat.

Az intézményvezetd képviseli az intézményt, felel az intézmény szakszeri és térvényes
mikddéséért.

Az intézményvezetd gondoskodik a fenntart6 és az intézmény kozotti
informacidéaramlasrol.

Munkavegzése soran ugyel az egyenld banasmaod és az esélyegyenldség elveinek
betartasara.

Iranyitja az intézményt, gondoskodik az intézmény mikddéséhez szikséges személyi,
szervezeti és szabalyozasi feltételek biztositasardl. A targyi feltételek biztositasaval
kapcsolatosan jelzési kotelezettsége van a fenntarté felé.

Végrehaijtja a fenntarté altal meghatarozott feladatokat, kozrem(ikddik a dontések
el6készitésében.

Feladatait hataridére teljesiti.



1.2 Felelds:

a munkavégzés soran keletkezett Ggyiratok jogszer(i kezeléséért, a Poszeidon és a
KRETA e-Ugyintézés intézményi feliiletén keresztiil benyuijtott kérelmek és egyéb
dokumentumok kezeléséért, az ligyekben a hatarozat elékészitéséeért, illetve
meghozatalaért,

a KRETA e-naplé és az AIMES platform naprakész és szabalyos miikddéséért,

a tantargyfelosztasok szabalyossagaért, pontossagaért és azok hataridében torténd
feltoltéséért,

a munkavégzéssel 6sszefliggd jogszabalyok, rendelkezések betartasaért és
betartatasaért,

az épitmény allagmegdvaseért,

a baleset- és életveszélyes hibak esetén a sziikséges intézkedések és bejelentések
azonnali megtételéért a fenntarto felé,

a tanuldk és a munkatarsak testi épségét ovo intézkedésekért, a tliz- és munkavédelmi
szabalyzatban foglaltak betartasaért,

az intézmény szakmai mikodéséért,

az intézményi alapdokumentumokban meghatarozott, megfeleld, szinvonalas
pedagdgiai-szakmai munka biztositasaért,

a hasznalatba atadott vagyontargyakeért, a leltarért és selejtezésert,

a munkafegyelem betartasaért és betartatasaért,

az intézmeény ingo és ingatlan vagyonanak, berendezéseinek rendeltetésszeri
hasznalataért, azok megdvasaért és megdbrzéséért,

az intézményben futd projektek (POLE, Erasmus+, CSP) szakmai teljesitésének
ellenbrzéséért és igazolasaért,

a mindenkori kihirdetett veszélyhelyzettel 6sszefliggb szabalyok haladéktalan és pontos
betartasaért és betartatasaért.

1.3 Szakmai munka:

Szakmai vezet6i munkajat az agazati jogszabalyok elGirasaival 6sszhangban az alabbiak
szerint végzi:

El6késziti, megszervezi az iskola pedagdgiai programjanak kialakitasat, elkésziti,
elkészitteti, nevelbtestlleti dontésre elbterjeszti a program tervezetét, majd a szuléi és
diakszervezet véleményezési jogat biztositva a nevelbtestilettel elfogadtatja.
Jovahagyja az intézmény pedagdgiai programjat. Amennyiben a pedagégiai program
rendelkezéseinek érvénybelépése tobbletkoltséget igényel, a fenntarté egyetértését is
kéri.

El6késziti, aktualizalja, illetve elkészitteti az intézmény SZMSZ-ét, Elkésziti a hazirendet
és a bels6 szabalyozokat, gondoskodik azoknak az erre jogosult forumokon térténd,
el6iras szerinti véleményeztetésérdl és elfogadasardl, valamint azokrol a megfelel
tajékoztatas biztositasardl. Minden valtozasrdl tajékoztatja a fenntartot; amennyiben
ezek érvénybelépése tdbbletkdltséget igényel, a fenntartd egyetértését is kéri.
Gondoskodik a legfontosabb kdzponti és iskolai dokumentumok megismertetésérdl és
kozzétételUkrol.



A fenntartoval tortént egyeztetést kovetben elkésziti a tantargyfelosztast, és azt
hataridén beliil feltélti a KRETA feliiletére; a tantargyfelosztas minden valtozasat jelzi a
fenntarté felé.

Elkésziti az éves munkatervet, az éves beszamolot, valamint a tanév helyi rendjére
vonatkozé javaslatokat, s azokat a nevel6testiilettel megvitatja, majd elfogadtatja.
Gondoskodik a pedagdgusok munkakori leiras szerinti, jogszabalynak megfeleld
munkaid6-beosztasarol, az érarendben és az éves munkatervben meghatarozott
feladatok ellatasardl, ennek naprakész nyilvantartasarél.

A munkak6zdsség-vezetdk javaslatai alapjan jévahagyja a nevel6k tervezé munkajat.
Gondoskodik a nevel6testuleti értekezletek megszervezésérél, biztositja a tantestileti
dontések megfeleld el6készitését, az intézményen bellli informaciéaramlast.
Tamogatja a pedagégusok tervszer(i és folyamatos 6nképzését.

Biztositja a pedagdgusok kotelezd tovabbképzésének teljesitését a tovabbképzési
programban és beiskolazasi tervben elfogadottak szerint.

Biztositja az iskola tanul6i és felnétt kozosségeinek, valamint a szul6i
munkakdzdsségnek a demokratikus jogait.

Kozzéteszi — a fenntarté jovahagyasaval — a tanulok altal valaszthaté targyakroél sz6lo
tajékoztatot.

Szervezi, ellenérzi az iskolai tankdnyvellatast és a digitalis tananyagok
hozzaférhetéségét.

Ellenérzi a neveld-oktatd munka szinvonaldnak és eredményességének alakulasat.
Biztositja és megszervezi a tanulok rendszeres egészségulgyi vizsgalatat.

Biztositja az orszagos mérésekhez szikséges megfeleld feltételeket.

Megszervezi a tanulmanyok alatti vizsgakat, a kisérettségi vizsgakat és a zarévizsgakat.
Szervezi az iskola tgyviteli munkajat a mindenkori érvényes jogszabalyok szerint.

A hivatalos Ugyintézési hataridén belll valaszol a hozza érkezett, tanuldkat,
pedagogusokat, dolgozokat érinté kérésekre.

Biztositja az adatszolgaltatasi kotelezettségek teljesitését.

Jogszabalyoknak megfelel6en ellatja az adatkezeléssel és adatvédelemmel kapcsolatos
feladatokat.

Gondoskodik az irattari terv elkészitésérél a szabalyok szerinti iratkezelés érdekében,
elrendeli és ellendrzi az iratok selejtezését.

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

Ellatja a tanuldi jogviszony létesitésével és megsziinésével kapcsolatos feladatokat.
Félévente értékeli az intézmény nevel§-oktatd munkajat, az értékelést ismerteti a
tantestlettel és tovabbitja a fenntartonak.

1.4 Munkaltatéi jogok gyakorlasa:
Az intézményvezetd a fenntarté altal atruhazott hataskorben felelésen gyakorolja a munkaltatéi
jogokat az intézményben foglalkoztatottak felett a kdvetkezdk tekintetében:
az intézményben helyettesités céljabol, hatarozott idére térténd jogviszony létesitésére
irdnyuld intézkedések megtétele,



munkakoéri leirdsok kiadasa, az altalanostdl eltéré munkarend megallapitasa, szabadsag
igénybevételének engedélyezése, kiadasa.

Az intézményvezetb — az atruhazott hataskorok kivételével — az intézményi SZMSZ-ben
foglaltak szerint meghatarozott feladatait atruhazhatja.

Il. Er6forras-gazdalkodassal kapcsolatos feladatok

Gondoskodik a megfelelé szakos ellatottsagrol.

Gondoskodik a munkak6zdsség-vezetdk, osztalyféndkok, az Erasmus koordinator, a
CSP menedzser és a diakdnkormanyzatot segité pedagdgus kijelolésérél.

Kezeli és ellenbérzi az intézményben foglalkoztatott alkalmazottak személylgyi
dokumentumait, nyilvantartasait.

Egyuttmikodik a fenntartd altal kijelolt foglalkozas-egészségugyi, illetve tiz- és
munkavédelmi feladatokat ellaté szervezet képviseldjével, valamint az altaluk
megfogalmazott iranymutatasok szerint jar el.

Feladatkdrében ellatott minden tevékenysége kapcsan titoktartasra kotelezett.
Gondoskodik a munkafegyelem és a torvényesség betartasarol.

lll. Kapcsolatot tart:

a fenntartoval,

a Kormanyhivatallal,

az Oktatasi Hivatallal,

a Févarosi Pedagdgiai Szakszolgalattal és a szakért6i bizottsagokkal,
nemzetkozi oktatasi partnerekkel.

2. MELLEKLET: IGAZGATOHELYETTESI
MUNKAKORI LEIRAS

CEL: Megbizott felelés vezetként segiti az intézményvezeté munkavégzését,
kozvetlendl iranyitja a beosztottjai munkajat, részt vesz az intézményi tevékenység
tervezéseében, iranyitasaban, ellenérzésében, az alkalmazottak értékelésében.
KOZVETLEN FELETTES: Intézményvezetd.

MUNKAVISZONYT ERINTO SZABALYOK:

34. évi l. torvény a munka torvénykonyverél (Mt.)

35. évi LXXXVI. térvény a munka térvénykonyveérdl szold 2012. évi l. térvény
hatalybalépésével 6sszefliggd atmeneti rendelkezésekrdl és térvénymaodositasokrol

36. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrdl (NKT)



229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelet a nemzeti kbznevelésrél szo6l6 térvény
végrehajtasarol
37. évi XCIII. tdrvény a munkavédelemrdl

326/2013. (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagogusok elémeneteli rendszerérél és a
kézalkalmazottak jogallasardl szold 1992. évi XXXIII. tv. kdznevelési intézményekben
torténd vegrehajtasarol

20/2012. (V1. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mikodésérdl és a
kdznevelési intézmények névhasznalatarol

Intézményi SZMSZ és intézményvezetdi utasitasok.

KOTELEZETTSEGEK / FELADATKOR RESZLETESEN:

Gondoskodik a jogszabalyok és a belsd szabalyzatok megismertetésérél, és betartatja
az el6irasokat.

Részt vesz a pedagdgiai program kialakitasaban, médositasaban, a munkatery,
tantargyfelosztas elkészitésében.

Ellendrzi az igazgatéi szempontok megvaldsitasat.

Elkésziti a pedagogusok tovabbképzési programjat, a pedagogusok helyettesitési és
ugyeleti rendjét, igazolja a feladatellatast, valamint a tulmunka teljesitését. Elkésziti az
id6keret-elszamolasokat.

Szervezi, vezeti és ellendrzi az oktatoi, az adminisztracios és mas iranyl munkavégzést.
Kdzvetlenll iranyitja, szakmai tanacsokkal segiti a pedagégusok és mas beosztottak
szakszerl munkajat, és ellendrzi az iranyitasa ala tartozo beosztott felel6sok és
megbizottak feladatainak végrehajtasat.

Ellendrzi az elektronikus napld (eKréta), az AIMES digitalis modulok, a térzslapok,
bizonyitvanyok, mas okmanyok kezelését, a jegyz6kdnyvek pontos vezetését.
Elvégzi a kotelez8 kdzbsségi szolgalattal kapcsolatos feladatokat.

Szervezi a pedagdégusok intézményi belsé és kilsé tovabbképzeéseit, szakmai
tapasztalatcseréit.

Osszesiti a statisztikai és tantigyi nyilvantartasokat.

Szervezi és dsszefogja a kozépszintli érettségi vizsgakat, a prébavizsgakat, a POLE
Konferenciat és a tanulmanyi versenyeket.

Ellenérzi a munkafegyelmet, a minéségbiztositast, a helyettesitéseket, az
anyagfelhasznalas takarékossagat, a vagyonvédelmet. Oralatogatasokat és
felméréseket végez.

Aktivan részt vesz a vezet6i és egyéb értekezleteken, intézkedik az azokon felmertld
problémak megoldasi maédjarol.

Beszamol a nevel6testlletnek a gimnazium makddésérél, valamint a kitiind
eredmeényekrdl és a hianyossagokrél egyarant.

Rendszeresen referal az igazgatonak az intézmény mikodésérdl, tapasztalatairdl: az
érdemi problémakat konkrét megoldasi javaslattal jelzi az igazgaténak.

Szakmai tudasat tovabbképzéssel gyarapitja a legkorszer(ibb ismeretek elsajatitasa
érdekében.



Ellenérzési tapasztalatait, a felel6sségre vonassal vagy az elismerés
kezdeményezésevel kapcsolatos javaslatait kozli az igazgatéval.

Hataridére adatokat szolgaltat az intézményi statisztika elkészitéséhez.

Az igazgatd utasitasa szerint vezet6i Ugyeletet Iat el. llyenkor kdteles az
igazgatohelyettesi irodaban tartézkodni. Halaszthatatlan elfoglaltsaga esetén
megszervezi a helyettesitését.

Elvégzi mindazokat a munkafeladatokat, amelyekkel az igazgaté ellatja.

EGESZSEGUGYI FELTETELEK:

Minden kbzalkalmazott kdteles a jogszabalyoknak megfeleld rend szerint munkaalkalmassagi
vizsgalaton részt venni.

JOGKOR, HATASKOR:

Gyakorolja a vezetbhelyettesi jogokat, hataskore kiterjed a teljes intézményi mikddésre.

MUNKAKORI KAPCSOLATOK:

A szulékkel, a fenntarté illetékeseivel, a miikddtetd illetékeseivel, a tarsintézményekkel,
szolgaltatékkal, hivatali és tarsadalmi szervezetekkel tart munkakapcsolatot. Az intézmény
nevében, eseti megbizas alapjan az igazgatét képviseli.

FELELOSSEGI KOR

Felel6ssége kiterjed teljes feladatkorére és tevékenységére. Munkakori tevékenységében
személyes felel6sséggel tartozik az intézmény vezetdjének.

Felelos:

a pedagodgiai program megvaldsitasaért, a pedagogusok és a tébbi alkalmazott
munkavégzéséeért,

a gyermekek érdekeinek elsébbségéért, az egyenlé banasmod megkdveteléséért,

a tanulmanyi versenyek, a tantestileti értekezletek, szakmai napok rendjéért,
szinvonalaért, a zékkenémentes lebonyolitasért,

a vizsgak (felvételi, osztalyozd, kildnbdzeti, érettségi, probaérettségi stb.), a tanulmanyi
€s az egyeb versenyek lebonyolitasaért,

az egészséges és biztonsagos munkafeltételekért, az alkalmazottak munkafegyelméért,
a méltanyos és humanus Ugykezelésért és ddontésekért,

a helyettesitések és az Ugyelet megszervezéséért.

Felelésségre vonhaté:

munkakari feladatainak elmulasztasaért vagy hianyos elvégzéséért,
az intézményvezetd utasitasainak az igénytdl eltéré végrehajtasaért,



a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek
jogainak megseértéséért,
a vagyonbiztonsag és a higiénia veszélyeztetéséeért.

3. MELLEKLET:
MUNKAKOZOSSEG-VEZETOI
MUNKAKORI LEIRAS

Munkakozosség-vezetodi feladatok:

Az intézmény szakmai munkajanak és hatékony pedagogiai mikodésének fejlesztése
érdekében az alabbi feladatokat kell felel6sséggel ellatnia:

Részt vesz az intézmény pedagogiai programjanak végrehajtasaban.

Részt vesz a tanév munkatervének kidolgozasaban, értékelésében, ellendrzésében.
Iranyitja a munkakdzdsség tevekenységét, felelés annak szakmai munkajaért, a
szaktargyi oktatas szinvonalaért.

Fejleszti a szaktargyi oktatas tartalmat, tokéletesiti a modszertani eljarasokat, felligyeli a
targyhoz tartozé AIMES modulok mindségét.

A féléves és év végi tanévzard értekezleten 6sszegzi, értékeli munkakozossége egész
évi munkajat.

Moédszertani és szaktargyi ertekezleteket tart.

Bemutato foglalkozasokat szervez.

Tantargycsoportjaban palyazatokat, tanulmanyi versenyeket és POLE projekteket
szervez.

Torekszik az egységes kovetelményrendszer kialakitasara, ennek alapjan felméri és
értékeli a tanulok tudas- és képességszintjét.

Segiti munkak6zdssége tagjainak tovabbképzését.

Segiti a munkakdzdsségében dolgozé palyakezdd nevel6k munkajat.

Joévahagyasra javasolja munkakozdssége tagjainak tanmenetét, foglalkozasi terveit.
Oréat latogat a munkakozdssége tagjainal, a tapasztalatokat megbeszélik.

Figyelemmel kiséri a szakmai felugyelete ala tartoz6 szaktargyak technikai
felszereltségét, javaslatot tesz a fejlesztésre.

Képviseli a munkakdzdsségi tagok érdekeit az iskolavezetés és a szaktanacsadoék el6t,
az intézmeényi dontésekrél tajékoztatja a munkakdzosség tagjait.

Elvégzett munkajardl az igazgatonak félévente irasban beszamol.



Az intézmény Szervezeti és Milkodési Szabalyzatat a nevelbtestiilet 2026. augusztus 28-i
hatallyal jovahagyta.
Budapest, 2026. augusztus 28.

NYILATKOZAT

Alulirott, Dr. MirzaHosseini Shahrokh, az Avicenna International College Magyar-Angol Két
Tanitasi Nyelvi Gimnaziuma intézményvezetbje nyilatkozom, hogy az intézményben iskolaszék
nem muikodik.

Budapest, 2026. augusztus 28.

NYILATKOZAT

Az Avicenna International College Magyar-Angol Két Tanitasi Nyelvi Gimnaziuma Alkalmazotti
Kdzossegenek képviseletében alairasommal igazolom, hogy az SZMSZ elfogadasahoz
véleményezési jogunkat gyakoroltuk. Az Alkalmazotti Kb6z0sség az SZMSZ mddositasait
megtargyalta.

Budapest, 2026. augusztus 28.
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