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L. AZ INTEZMENY ALTALANOS JELLEMZOI

1 A Szervezeti és Miikodési Szabadlyzat célja, hatalya

Jelen szabalyzat hatarozza meg FACULTAS HUMAN GIMNAZIUM szervezeti felépitését, az intézmény
mukddésének belsd rendjét, a kiilsé kapcsolatokra vonatkozd megallapitasokat és azokat a rendelkezéseket,
amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe. Az SZMSZ az intézmény pedagdgiai programjiban rogzitett
cél- és feladatrendszer racionalis és hatékony megvalésitasat szabalyozza.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot és annak modositasat az igazgatd eldterjesztésére a nevelStestiilet
fogadja el a sziil6i szervezet és a didkdnkormanyzat egyetértési s véleményezési joganak gyakorlasa mellett.
A szabalyzat a fenntarté jovahagyasaval lép hatalyba és hatdrozatlan id6re szol. AZ SZMSZ és az igazgatdi
utasitasok betartdsa kotelezd érvényt az iskola minden alkalmazottjara és az intézménnyel jogviszonyban 4l-
lokra.

2 Az intézmény jellemzoi, jogalldsa és gazdalkoddsa

- Azintézmény alapitoja, fenntartoja: Facultas Magyarorszag Intézményfenntarto Nonprofit Kft. (1078
Budapest, Dembinszky u. 34.)

- Az intézmény munkarendje: nappali, esti és levelezd munkarend szerint

- Az intézmény tipusa: 4 evfolyamos gimndzium (9.-12. évfolyam)

- Alaptevékenység:8531 dltalanos kozépfoki oktatds,

- Azintézmeény jogdallisa: onallo jogi személy

- Az intézmény gazddlkoddsi jogkére: Ondllé gazdalkoddsii

3 Aziskola feladatai, jogosultsagai és alapdokumentumai

Az intézmény alaptevékenysége a gimnazium nappali munkarend szerint kdzépfoku altalanos miiveltséget
megalapozo, érettségi vizsgara és felséfoku iskolai tanulmanyok megkezdésére felkészitd oktatas és nevelés.

Altaldnos miiveltséget megalapozo iskolarendszerii felnSttoktatés, érettségire valo felkészités gimnaziumi
esti és levelezo oktatas formajaban.

ALAPDOKUMENTUMOK

Az alapitd okirat az intézményre vonatkozo a fenntart6 altal lényegi meghatarozasokat tartalmazo doku-
mentum, mely az iskola jogszerti mitkddését a fojegyzdi nyilvantartasba vétellel és miikddési engedéllyel
egyiitt biztositja.

Az intézmény tartalmi mitkodését a pedagogiai program hatarozza meg, amely a helyileg szabalyozza a
feladatellatas szakmai alapjait. Az iskola egy tanévre valo tantargyfelosztasa a pedagogusok szamara adja meg
a kotelez6 tanorai és tanoran kiviili foglalkozasokat, kijeldlve a tanulécsoportokat, a csoportbontasokat, a fa-
kultacios foglalkozéasokat és az iskola heti 9sszes tanora-szamat. A tantargyfelosztast a munkatarsak javaslatat
meghallgatva az igazgatd késziti el. A tantargyfelosztas alapjan készithetd el az intézmény heti 6rarendje.

Az intézmény egy tanévre sz0l6 munkaterve a feladatok megvalositasanak konkrét tevékenységeit és mun-
kafolyamatait tartalmazza, az iddpontok, valamint a hatdriddk kitlizésével és a feleldstk megjeldlésével. A
munkatervet az osztalyfénoki munkakozosség vezetéjének kozremitkbdésével az igazgatd késziti el, a neveld-
testiilet tagjai a tanévnyité értekezleten véglegesitik. Az intézmény egy naptari évre szo16 koltségvetése a fel-
adatok megvalositasanak pénziigyi fedezetét tartalmazza. Az igazgatod késziti el, s a fenntarto hagyja jova.
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Il. AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE ES VEZETESE

4 Szervezeti egységek és vezetdi szintjei

A szervezeti egységek és a vezetdi szintek meghatarozasanal azt az alapelvet érvényesitjiik, hogy az intéz-
mény feladatait a jogszabalyi eléirdsoknak és a tartalmi kovetelményeknek megfeleléen magas szinvonalon
lathassa el. A pedagogiai kotelezettségek megvalositasa érdekében végzett munka, a racionalis és gazdasagos
miikddtetés valamint a helyi igények és koriilmények figyelembevételével alakitottuk ki a szervezeti egysége-
ket.

Gimnazium igazgato
A kibdvitett vezetOség tagjai tovabba a igazgatohelyettesek,
munkakozosség-vezetok.
A vezetdség alkalmanként meghivja a DOK vezetdt,
SZMK kapcsolattartot.
Nevelési értekezleteken az osztalyfonokok,

a szaktanarok,
iskolai kényvtaros vesznek részt.

Alkalmazotti értekezleteken részt vesz tovabbd az iskolatitkar,
gazdasagi tigyintézd,
adminisztrator,
rendszergazda,
technikai személyzet vesznek részt.

5 A szervezeti egységek kapcsolattartasi rendje

A kiilonboz6 szervezeti egységekben dolgozd munkatarsaknak a munkavégzést dssze kell hangolniuk. Az
alkalmazottaknak ugy kell a kozvetlen egyiittmiikddést megvalositani, hogy az intézményi feladatok elldtdsa
zavartalan és zokkendmentes legyen.

6 Azigazgatoszemélye és feleldssége
Az intézmény igazgatojanak megbizdsa a kozoktatasi torvény altal eléirt feltételek alapjan torténik. A fenn-
tarto (Facultas Magyarorszag Intézményfenntarto Nonprofit Kft.) nevezi ki.
Az igazgato az intézmény egyszemélyi felelés vezetdije.

A igazgatd a megbizast add fenntartonak tartozik felelsséggel a kdzoktatasi torvénynek megfelelen.
Munkajarol folyamatosan beszdmol a munkaaddjanak, a gazdalkodast és a feladatellatast érint6 fontos kérdé-
sekben nélkiile nem donthet.

Az igazgatd munkdjat az igazgatd helyettes valamint az iskolai program- és szabadidd vezetd munkakéri
leirasuk alapjén - feladatként az alabbi bont4sban segitik:

Az igazgato feladatait, jogkorét a kozoktatasi torvény, valamint a fenntartd hatarozza meg.
6.1 Az intézményvezetd kiemelt feladatai:

- anevel6-és oktaté munka iranyitasa és ellenérzése

- anevelGtestiilet vezetése és a nevelGtestiileti dontések ellendrzése

- afeladatok végrehajtasanak szakszerii megszervezése és ellendrzése

- egyiittmiik6dés biztositisa a sziil6k és a diakok képviseldivel,

- anemzeti és intézményi iinnepek munkarendhez igazodd méltd megtartasa,

- agyermek- és ifjuisagvédelem valamint a balesetek megeldzésének iranyitdsa.
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6.2 Az igazgato kizarolagos hataskorébe tartozik: (NKT. 68,69 §)

- azintézmény képviselete,

- teljes munkaltatoi jogkor gyakorlasa,

- az alkalmazottak elleni fegyelmi eljaras meginditasa,

- azintézmény egészére vonatkozd kotelezettségvallalas,

- kiadvanyozasi és rendelkezési jogkdr,

- az iskolaban foly6 szakmai, pedagégiai, nevelési, gazdalkodasi tevékenységiranyitasa, ellendrzések
megszervezese,

- az érettségi bizottsag pedagogus tagjainak és jegyz0jének megbizasa, az érettségi vizsgak megszerve-
zése ¢és lebonyolitasanak feliigyelete

- személyi, targyi feltételek biztositasa a kéltségvetés alapjan,

- tanuldi jogviszony létesitése, megsziintetése,

- tantargyfelosztas elfogaddsanak el6terjesztése a fenntartd fele,

- atovabbképzési terv elfogadasanak eldterjesztése a fenntarto felé,

- egylttmiikddés a sziiloi szervezettel, érdekképviseleti szervezetekkel, didk dnkormanyzat képviseld-
jével, fenntartoval, gyermek és ifjisdgvédelmi feleldssel,

- azintézmény gazdalkodasanak iranyitasa, ellendrzése,

- telephely miikddésenek, pedagogiai, szakmai feladatainak irdnyitdsa, ellendrzése,

- atitkdrsagi és technikai dolgozok munkéjanak iranyitasa, ellendrzése,

- azintézmény MIP munkdjanak ellen6rzése.

6.3 Alairas és bélyegzdhasznalat
Az intézmény altal kiadott okiratokat az igazgatd alairdsa és az intézmény korbélyegzdje egylitt hitelesiti.
Az igazgats alairasi jogkoret a tanuloknak a tankdtelezettség teljesitésével kapcsolatos iratain, valamint a
tanligy-igazgatasi nyomtatvanyok egy részén (naplok, térzslapok megnyitasa) az igazgatohelyettesre ruhazza.
Tartds akadalyoztatasa esetén konkrét igyre, vagy idoszakra kiilon meghatalmazast adhat helyettesének az
okiratok hitelesitésére.

Az intézmény bels6é dokumentumai esetén a hasznalt tanligy-igazgatasi nyomtatvany el6irdsa mérvadd az
alairasi jogosultsag meghatarozasakor. (Naplok, térzslap stb. esetén osztalyféndk, illetve szaktanarok alairasa
szerepel)

6.4 Elektronikus uton eléallitott nyomtatvanyok

Az elektronikus uton eléallitott nyomtatvanyokat papiralapon 6rizziik meg és taroljuk. Hitelesitésiik és ala-
irasuk szabalyai megegyeznek a hagyomanyos okiratokéval. Nyilvantartasuk és 6rzésiik rendjét az igazgato az
Iratkezelési szabdlyzatban hatarozza meg.

7 Az igazgato helyettesek

- aziskola pedagdgiai nevelé munkajanak szervezése,

- kbozismereti képzés szakmai, pedagdgiai munkdjanak ellendrzése,

- ataniigy-igazgatasi, tanligyi nyilvantartdsi feladatok ellatasa, naprakészen tartdsa

- aziskolai kényvtar miikodtetese

- kiilonbozeti, osztalyozo javitd és €rettségi vizsgakkal kapcsolatos szervezési feladatok ellatasa,

- Kkiilsé kapcsolattartast a szakmai szervezetekkel,
- adatszolgaltatasi kotelezettség.

8 Gazdasagi iigyintézd

- a Gimnéazium koltségvetésének tervezésével és végrehajtasaval kapcsolatos operativ pénziigyi fel-
adatok teljes korti elvégzése.

9 Nevelési- és programirdnyitdsi vezeté/DOK vezetd

- adidkdnkormanyzattal és gyermek és ifjisagvédelemmel, szabadidd szervezéssel kapesolatos mun-
kak szervezése,

- aszildi szervezettel torténd kapcsolattartas,

- kiilso kapcsolattartast a szakmai szervezetekkel.



10 Az intézmény vezetiosége
10.1 Aziskola vezetd testiilete
Az intézmény vezetdsége konzultativ testiilet: véleményez06 és javaslattevd joggal rendelkezik.

Az intézményvezetOség tagjai:az igazgatd, a pedagodgiai igazgatohelyettesek,a kibovitett vezetGségben a
munkak6zdsség-vezetdk, tovabba a DOK és az SZMK kapcsolattartd vesznek részt. Az intézmeény vezetdsége
felévenként beszamolasi kotelezettséggel tartozik a neveldtestiiletnek.

10.2 A vezetdk kapcsolattartdsa és helyettesitési rendje

Az intézményvezetd, és az igazgatd-helyettesck kapcsolattartasa folyamatos, a sziikségletnek megfeleld
rendszerességgel — altaldban hetente — tartanak vezetdi megbeszéléseket.

Az iskola vezetGsége a munkatervben rogzitett vezet6i értekezleteket tart, amelyekrdl irdsban emlékeztetd
feljegyzés késziil. A vezetdk €s a vezetdség tagjai a vezetdi értekezleteken rendszeresen beszamolnak a szer-
vezeti egységek miikodésérdl: a kiemelkedd teljesitményekrdl, a hidnyossagokrol, a problémakrol, valamint
azok megoldasi modjardl. Rendkiviili vezeti értekezletet az intézményvezetd az éaltalanos munkaidén beliil
barmikor dsszehivhat.

A vezetbseg a tantestiilettel és az alkalmazotti kozdsséggel a 7.1 fejezetben rogzitett mddon tart kapcsolatot.

Az intézményvezetOt - tavolléte esetén- a pedagdgiai igazgato-helyettes, illetve az iskolai program- és sza-
badidé vezetd helyettesiti. Rendkiviili esetben (valamennyi vezetd akadalyoztatasa esetén) a jelen 1évo legma-
gasabb besorolasu pedagdgus.

10.3 A munkakizosség vezetdk feladat- és hatdskire

- A kijelolt teriiletek szakmai tevékenységének koordindldsa, az osztalyfénokok neveldmunkajanak
iranyitasa. A pedagdgusok tajékoztatasa a vezetdi értekezletek alapjan, a palyakezdok és az ) kollégak
munkajanak segitése.

- A kozoktatast érint0 torvények, rendeletek, belsd szabalyzatok — és neveld — munkajanak — valamint
munkafegyelmének ellenbrzése.

- Részvétel a tanév munkatervének elkészitésében és a feladatok hataridore torténo megvalositasaban.
Az osztalyok taniigyi dokumentacidjanak ellenérzése, valamint a statisztikal adatok Osszegzése.
Rendszeres beszamolasi kotelezettség a nevel6testiiletnek.

- A tanuldk szamara a vizsgak szervezése (felvételi, kiilonbozeti, évfolyam-, javitd, osztalyozo, érett-
ségl), a lebonyolités ellenérzése és a dokumentacid dsszesitése. A tanuldk dicsérete, javaslat fegyelmi
eljaras lefolytatasara.

- Esetenkénti kapcsolattartas a tarsintézményekkel, az egészségligyi szervezetekkel, az iskolat timo-
gatd cégekkel. A sziilok korrekt tajékoztatasanak ellendrzése, a latogatok fogadasa, az dgyintézd
pedagogusok ellenorzése.

- Javaslattétel a pedagogusok szakmai és modszertani tovabbképzésére, kitlintetésére €s jutalmazasara,
a minbségi potlekok és a megbizasok odaitélésére, igazgatoi intézkedésekre.
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III. AZ INTEZMENYI KOZOSSEGEK, JOGAIK ES KAPCSOLATTARTASUK

11 Az alkalmazotti kozdsség és a kapcsolattartds rendje
11.1 Jogok

Az intézmeény dolgozdinak munkavégzésiikkel kapcsolatos kitelességeit €s jogait a munkatdrvénykionyve
(Mt) mellett a Ptk. is szabélyozza. A pedagdgusok alkotjak az intézmény neveldtestiiletét (tantestiilet), mely
alapvetéen meghatdrozza az intézmény tartalmi munkajat. Az oktato-neveld munkat kozvetlenil segitik
(konyvtaros, pszichologus, iskolaorvos, védond stb.) vagy kdzvetetten teszik lehetdve.

Az alkalmazotti kiozosséget és képviseldit jogszabalyokban meghatarozott részvételi, véleményezési,
egyetértési és dontési jogok illetik meg. Részvételi jog illeti meg az intézmény minden dolgozdjat €s kdzos-
ségét azokon a rendezvényeken, amelyekre meghivot kap.

Retorzio nélkiili véleményezési jog illet meg az intézménnyel jogviszonyban all6 minden személyt és ko-
zOsséget. Az elhangzott javaslatokat és véleményeket a dontés elokészitése soran mérlegelni kell. A dontési
jogkor gyakorlojanak az irasban kifejtett javaslattal, véleménnyel kapcsolatos allaspontjat a javaslattevivel,
veleményezovel kozblni kell, 30 napon beliil irasban.

Az egyetértési jog az intézkedés meghozatalanak feltétele. A jogkdr gyakorldja az adott kérdésben csak
ugy rendelkezhet, ha a hatilyos jogszabalyok szerint az egyetértésre jogosult személy vagy kdzosség az intéz-
kedéssel ténylegesen egyetért.

A dintési jog a rendelkezé személy vagy testiilet szamara kizar6lagos intézkedési jog, amelyet jogszabaly
biztosit. Személyes dontési jogkor esetén a jogkor gyakorldja teljes felelosséggel egy személyben dont. Tes-
tiileti jogkor esetén a testiilet hatarozatanak alapja az abszolit tébbség (50% + 1 {8) allaspontja. 50-50%-os
szavazatarany esetén a felel6s vezetd szavazata dont. A testiilet akkor hatarozatképes, ha a testiilet tagjainak
kétharmad része jelen van.

11.2 Az alkalmazotti kozosség kapcesolattartds rendje

Az intézmény kiilonbozé kozdsségeinek tevékenységét — a megbizott vezetdk és a valasztott kozosségi
képviseldk segitségével — az intézményvezetdsége (a pedagodgiai igazgatd valamint az iskolai program- és sza-
badidé vezetd fogja Ossze. A kapesolattartasnak kiilonbozoé formai vannak, melyek kozil mindig azt kell al-
kalmazni, amelyik a legmegfeleldbben szolgalja az egylttmiikddést. A kapcesolattartas formai: kiilonb6z6
értekezletek, megbeszélések, forumok, bizottsagi iilések, intézményi gyiilések, melyek rendszeres idépontjait
a munkaterv tartalmazza.

A belsé kapcsolattartas altalanos szabdlya, hogy a killonbdzd dontési férumokon, a neveldtestiileti és az
alkalmazotti értekezleteken a vonatkozo napirendi pontnal a dontési, egyetértési és véleményezési jogot gya-
korlo személyek és a kdzosségek altal delegalt képviselonek jelen kell lennie, és nyilatkozatukat jegyzokonyv-
ben kell rogziteni. A teljes alkalmazotti kézosség gylilését az intézményvezetd akkor hivja 6ssze, amikor ezt
jogszabaly eléirja, vagy az intézmény egészét érintd kérdések targyalasara keriil sor. Az alkalmazotti kozosség
értekezleteir6l emlékezteto kell vezetni.

12 A tanuloi kozosség és a kapcsolattartas rendje

12.1 Az osztalykizosségek és tanuldcsoportok

Az azonos évfolyamra jaro és tobbségében azonos orarend szerint egyiitt tanulé didkok egy osztalykozos-
séget alkotnak. Az osztalykozosség élén felelds pedagdgus vezetdként az osztalyfondk all, akit az igazgatoa
meg a tanuldcsoport pedagogiai vezetésével. Az osztalyféndk nevelémunkajanak aktiv segitésére az osztaly-
fénok helyettest valaszthat, lehetéleg osztalyanak pedagogusai koziil.

Bontott tanuldcsoportban vesznek részt a diakok azokon a tanitasi 6rakon, melyeknek eredményessége
érdekében sziikséges a kisebb tanuldlétszam. A tanuldcsoportok bontasat a tanuldcsoport dsszetétel és a tan-
rend szervezése is indokolhatja a koltségvetés keretein beliil.



12.2  Didkkérok

Az intézmény tanul6i kozos tevékenységiik szervezésére didkkordket hozhatnak létre, melyeknek meghir-
detését, létrehozasat, mikodtetését a didkok végzik. Az intézmény a pedagdgiai program céljainak megfeleld
didkkori tevékenységeket tamogatja. Az a diakkor, amelyik az iskola helyiségeit igénybe kivanja venni, mii-
kodésének engedélyeztetéséhez kérvényt nyijt be az intézmény igazgatdjahoz. Az igazgatd a diakkor céljatol
és tagjainak magatartasatol fliggden engedélyezi az iskola épiiletének hazirend szerinti hasznalatat. Az intéz-
ményben miikddé diakkdrdket a gimnazium igazgatohelyettese tartja nyilvan. A didkkori kérvénynek tartal-
maznia kell: a didkkdor céljat, a didkkor tagjainak nevét és osztalyat, az intézményben tartozkodas rendjét (id6-
tartam, helyiségigény) és a diakkor valasztott felelds vezetdjének nevét és osztalyat.

12.3 A didkkézgyiilés — iskolagyiilés

Az iskola tanulokozosségének a diakkozgyiilés a legmagasabb tajékoztatd foruma. A didkkdzgytlés nyil-
vénos, azon barmelyik tanulo részt vehet és megteheti kdzérdeki észrevételeit vagy javaslatait. A diakkdzgyii-
1és az igazgatd altal, illetve a didkdnkormanyzat mikodési rendjében meghatarozottak szerint hivhatd dssze.
Tanévenként legaldbb egy alkalommal kell didkkézgyiilést tartani, amelyen az iskola tanuldi, vagy — a didk-
dnkormanyzat dontése alapjan a didkok kiildottei vesznek részt. A didkkdzgyilés napirendjét a kozgytilés ren-
dezése el6tt 15 nappal nyilvanosségra kell hozni.

A didkkozgyiilésen az iskola igazgatdja és a didkonkormanyzat vezetdje beszamol az el6z6 didkkozgyiilés
6ta eltelt idoszak munkajarol, a tanuléi jogok helyzetérdl és érvényesiilésérol. A kozgylilésen a tanuldk kér-
déseket intézhetnek a didkénkormdanyzat és az iskola vezetéséhez, kérhetik gondjaik, problémaik megoldasat.
A diadkok irdsos kérdéseire az igazgatonak 30 napon beliil valaszt kell adnia. Rendkiviili diakkézgyiilés is
dsszehivhato, ha ezt a diakonkormanyzat vezeti vagy az iskola igazgatdja kezdeményezi, ilyenkor nem kell a
napirendet eldre kozolni.

13 A digkonkormanyzat és miikidése
13.1 A diakinkormanyzat szervezete és miikidesi feltételei

A tanulokozosségek és a diakkordk a tanulok érdekképviseletére didkdnkormanyzatot hozhatnak létre,
melynek tevékenysége a tanulokat érint6 valamennyi kérdésre kiterjed. A didkdnkorményzat akkor jarhat el
az intézmény egészét érint6 iigyekben, ha megvalasztasaban a tanuldk t6bb mint 50 %-anak képviselete bizto-
sitva van. A didkonkorményzat szervezeti és milkddési rendje a tanulokozdsség altal elfogadott, és a neveld-
testiilet altal jovahagyott, az SZMSZ alapjan késziil.

Az osztalykdzosségek a didkonkormanyzat legkisebb egységei. Minden osztalykdzisség megvalaszthatja
az osztaly diakbizottsagat és az osztaly titkarat, valamint kiildottet delegél az intézmény didkdnkormanyza-
tAnak vezetOségébe. A tanulokdzosségek ily modon dnmaguk didkképviseleterdl déntenek. Az intézmény tel-
jes tanulokozosségének érdekképviseletét a valasztott iskolai didkbizottsag latja el, melynek tagjai alkotjak a
diakonkormanyzat vezetdségét. Az intézmény tanévenként megadott iddben és helyen biztositja a didkénkor-
manyzat zavartalan miikodési feltételeit.

A didkonkormanyzat az iskola helyiségeit, berendezéseit az intézményi SZMSZ és a hazirend hasznalati
rendszabalyai szerint téritésmentesen veheti igénybe.
13.2 A didkénkormadnyzat jogai
A didkdnkormanyzat véleményezési és javaslattételi joggal rendelkezik az intézmény mitkodésével és a
tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.
A didkonkormanyzat egyetértési jogot gyakorol a kovetkezdkben:

- azintézmeényi SZMSZ és a hazirend elfogadasakor és modositasakor,
- atanuloi szocialis juttatasok elosztdsi elveinek meghatarozasakor
- azifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszkozdk felhasznalasakor.

A didkénkormanyzat dontési jogkore kiterjed:

- sajat mitkodésére és hataskore gyakorlasara, tajékoztatasi rendszerének létrehozasara és mikddteté-
sére, vezetGinek és munkatarsainak megbizasara,

- elszamolasi kotelezettséggel a biztositott koltségvetés felhasznalasra,

- egy tanitas nélkiili munkanap programjéara.
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13.3 A diakdonkormadnyzat és az intézmény kozotti kapcsolattartas

A didkonkorményzat munkéjat a tanulok altal felkért pedagogus segiti, aki — a diakdnkormanyzat megbi-
zasa alapjan — eljarhat a DOK képviscletében. A didkdnkorményzatot képviselé felnétt vagy diakkiildott fo-
Iyamatos kapcsolatot tart az intézmény igazgatdjaval. Az iskolai diakbizottsag megbizottja képviseli a tanu-
1ok kdzdsségét az iskola vezetdségi, neveldtestiileti értekezletének vonatkozo napirendi pontjaindl. Az osztaly
didkbizottsaganak keépviseldje jarhat el az osztalykozosség problémainak megoldasaban.

A tanulok egyéni gondjaikkal, valamint kéréseikkel kozvetlenil is felkereshetik az intézmény vezet§jét. Az
igazgatodi fogadoorak idSpontjat tanévenként a munkaterv tartalmazza. Az idépont kdzzététele az osztalyfo-
nokok feladata.

14 A sziiloi kozosség és a kapcsolattartdas rendje
14.1 A Sziildi Munkakiozosség

A szilok a kdzoktatasi torvény alapjan meghatarozott jogaik érvényesitésére és kotelességiik teljesitésére
szill6i szervezetet hozhatnak létre. A sziil6i szervezet dont sajat szervezeti €s mitkddési rendjérdl, munkater-
vének elfogadasarol, tisztségviseldinek megvalasztasarol és 6nmaga képviseletérol. A sziiléi szervezetnek vé-
leményezési és egyetértési joga van az SZMSZ, a Hazirend és a Helyi Pedagdgiai Program elfogadasa, illetve
modositasa ligyében. A Sziiloi Valasztmanyi Testiilet, amely képviseleti iton valasztott sziiléi szervezet: a
tanuldk sziileinek tobb mint 50 %-a vélasztotta meg, ezért jogosan jar el valamennyi sziilé képviseletében,
illetve az iskola egészét érint6 ligyekben.

14.2 A szitldi kozosséggel valoé kapcsolattartds

Egy osztalykozosség sziileivel az osztalyfénok tart kozvetlen kapcsolatot. A sziil6knek az intézménnyel
kapcsolatos véleményét, javaslatait a sziil01 szervezetek vezetdi vagy a valasztott elnok juttatja el az intézmény
vezetOségéhez. A Sziildi Valasztmanyi Testiilet az igazgatd a munkatervben rogzitett idépontokban tanéven-
ként legalabb haromszor hivja dssze, €s tijékoztatast ad az iskola munkajarol és feladatairdl, valamint meg-
hallgatja a sziil6i szervezet véleményét és javaslatait.

A Szil6i Valasztmanyi Testiilet elndke kdzvetlen kapcsolatot tart az intézményvezetdvel, és tanévenként
egyszer beszdmol a nevelbtestiiletnek a sziil61 kdzdsség tevékenyseégérol.

14.3 A sziil6k szobeli tajékoztatdsi rendje

Az iskola - a kozoktatasi torvénynek megfeleléen — a tanulokrol rendszeres szobeli tdjékoztatist tart, A
sziil6k csoportos tajékoztatasanak modja a sziiléi értekezlet, az egyéni tajékoztatas a fogadodrakon torténik.
Az osztalyok sziiléi kozossége szamara az intézmény tanévenként hdrom — munkatervben régzitett idéponta —
rendes sziil6i értekezletet tart az osztalyfonok vezetésével. A szeptemberi sziiloi értekezleten a sziildk érte-
siilnek a tanév rendjérdl és feladatairdl, valamint az osztalyféndk bemutatja az osztalyban oktato-neveld 1j

pedagdgusokat is.

Rendkiviili sziiloi értekezletet hivhat 6ssze az intézményvezetd, az osztalyfondk és a sziil6i szervezet kép-
viseldje az osztalykdzosségben felmeriilé problémak megoldasara.

Az intézmény pedagodgusai a sziiléi fogaddoérakon egyéni tajékoztatast adnak a tanuldkrol a sziil6k sza-
mara. Az intézmény tanévenként harom — munkatervben rogzitett iddponti — rendes sziiléi fogaddorat tart. A
fogadoorak id6pontjat a tanuld ellendrzo, értesitd kdnyvében meg kell jeleniteni. A tanulmanyaiban jelentdsen
elmarado tanuld sziildjét az osztalyféndk irdsban is behivja az intézményi fogaddorara. Ha a gondviseld a
munkatervi fogaddoran kiviil is talalkozni szeretne gyermeke pedagdgusaval, telefonon vagy irasban idépontot
egyeztet az érintett pedagogussal.
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14.4 A sziilok irasbeli tajékoztatdsi rendje

Kézoktatasi intézményiink a tanulokrol rendszeres tajékoztatast ad az elektronikus naplon keresztiil. Erte-
sitjiik a tanulo6 sziileit gyermekiik magatartasardl, szorgalmi ¢s tanulméanyi elémenetelérdl. T4jékoztatjuk a
szilloket az intézményi élet kiemelkedd eseményeirdl és megadjuk az aktudlis informaciokat.

A pedagogusok kotelesek a tanulokra vonatkozé minden értékeld érdemjegyet az elektronikus napléban
vezetni.

15 Az intézmény kiilsd kapcsolatainak rendszere

15.1 A kiilsé kapcsolatok célja és modja

Iskolank a feladatok eredményes végzése, a gyermekek egészségiigyi, gyermekvédelmi és szocialis
ellatasa, valamint a tovabbtanulds és a palyavélasztas érdekében rendszeres kapcsolatot tart fenn mas in-
tézmenyekkel. A vezetdk, valamint az oktato-nevelé munka kiilonbézd szakteriileteinek képviseldi rend-
szeres személyes kapcsolatot tartanak kiilonbdz6 intézmények azonos beosztasii munkatarsaival, meghivas
vagy egyeb értesités alapjan.

A kapesolattartas médjai kozos értekezletek, modszertani bemutatdk tartdsa: szakmai eléadasokon és
talalkozokon valo részvétel: kozos linnepélyek rendezése és intézményi rendezvények latogatdsa: hivatalos
lgyintézés levélben vagy telefonon. A pedagégiai szakszolgalattal és szakmai szolgaltatokkal az igazgato-
helyettes, az iskola-egészségiigyi szolgalattal az iskolatitkar tart kozvetlen kapcsolatot.

15.2  Rendszeres kiilso kapcsolatok

Napi munkakapcsolat koti az intézmény a keriiletben miikodo tarsintézményekhez, valamint kapcsolatban
all az iskola

- a fenntartoval

- atanulok egészségiigyi ellatasardl gondoskodo intézményekkel
- agyermek- és ifjisagvédelmi hatésagokkal

- akeriileti sportegyestilettel

- akeriileti fiok-konyvtarral

- aNevelési Tandcsado szolgalattal és a Csaladsegité Kdzponttal
- azintézményt tdmogatd alapitvanyokkal és cégekkel
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IV. A TANTESTULET ES A PEDAGOGUSOK KOZOSSEGEI

16 A tantestiilet és miikodeési rendje
16.1 A tantestiilet feladatai, kotelességei és jogai

A tantestillet az intézmény pedagogusainak kézdssége, nevelési és oktatdsi teriileten a legfontosabb ta-
nicskozo €s hatdrozathozé kozosség. Neveldtestiileti tag minden pedagbgus, valamint a nevelé- és oktato-
munkat kozvetlentl segité felséfoku végzettségii alkalmazott. A nevelétestiilet legfontosabb feladata a peda-
gbgiai program létrehozasa és egységes megvaldsitasa, ezaltal a tanuldk magas szinvonali nevelés és oktatasa.
Ennek a komplex feladatnak megfelelden a neveldtestiilet véleményezé és javaslattevé jogkorrel rendelkezik
minden, az intézményt érintd Ggyben. Ki kell kérni a nevelbtestiilet véleményét az igazgatdhelyettes megbi-
zasa, illetve a megbizas visszavondsa elftt.

A neveldtestiletnek egyetértési joga van a didkonkormanyzat mitkdésével kapesolatban. A nevelétestiilet

dontési jogkore:

- apedagobgial program e¢s modositasanak elfogadisa

- az SZMSZ és a hazirend, valamint ezek modositasanak elfogadasa,

-  atantestiilet tagjai altal elkészitett tanévenkénti munkaterv jovahagyasa

- atfogod értékelések és beszamoldk elfogadasa

- atanulok magasabb évfolyamba lépésének megéllapitasa

- atanulok fegyelmi iigyeiben vald eljaras és az osztélyozo vizsgakra bocsatas

- azintézményvezetdi programok szakmai véleményezése

- aneveldtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivilasztisa

- adidkonkorméanyzat mikddésének jovahagyasa

-  sajat feladatainak és jogainak részleges atruhazisa

16.2 A tantestiilet értekezletei és hatdrozatai

A neveldtestilet munkaja sordn tanévenként tobb értekezletet tart. A tantestiileti értekezletek egy részét
az intézmeény éves munkaterve rogziti. Az értekezletek vonatkozd napirendi pontjahoz az egyetértési jogot
gyakorlok — sziildi szervezet, diakdnkormanyzat stb. — képvisel6jét meg kell hivni. A nevelbtestiilet dontési
Jogkorébe tartozo lgyekben (eltekintve a tanulok magasabb évfolyamba 1¢pésétdl és fegyelmi iigyeit6l) az
oraado tanarok nem rendelkeznek szavazati joggal.

A tantestiilet a tanév sordn a kovetkez6 rendes értekezleteket tartja: tanévnyito értekezlet, Gszi és tavaszi
nevelési értekezlet, félévi és év végi osztalyozo értekezlet, félévzard és tanévzard értekezlet. Rendkiviili ér-
tekezlet hivhato Gssze, ha a neveldtestiilet tagjainak egyharmada, az intézmény igazgatoja vagy az iskola ve-
zetsége ezt sziikségesnek tartja.

A nevel6testiilet dontéseit hatarozati formaban — a jogszabalyokban meghatarozottak kivételével — nyilt
szavazassal hozza, egyszer{i sz6tdbbséggel (50 % + 1 £8). Titkos szavazas esetén a nevelbtestiilet szavazat-
szdmlald bizottsdgot jeldl ki tagjai koziil.

A szavazatok egyenlOsége esetén az intézményvezet$ szavazata dont. A tantestiileti értekezleteken a 16-
nyegkiemeld jegyzokonyvet két kijelolt pedagdgus vezeti.

A jegyzOkonyvvezetSk (8sszeolvasas utan) az clkésziilt, majd gépelt jegyzOkonyvet az igazgaté, a jegyzd-
kdnyv-vezetdk és a nevelbtestilet jelen 1evé tagjai kozill egy hitelesito irja ala. A dontések az intézmény ikta-
tott iratanyagaba keriilnek, tantestiileti hatarozatként.
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16.3 A tantestiilet feladatainak datadasa és a bizottsagok

A neveldtestiilet a feladatkorébe tartozod ligyek elokészitésére vagy elddntésére tagjaibol meghatarozott
id6re vagy alkalmilag bizottsagokat hozhat létre, illetve egyes feladat- és jogkoreinek gyakorlasat Atruh4z-
hatja a szakmai munkakdzosségekre, az egyes osztalykdzosségek pedagogusaira, a didkdonkormanyzatra. Az
atruhazott jogkdr gyakorloi a bizottsagok, az osztalyfénokok valamint a munkakozosség-vezetdk beszamolasi
kotelezettséggel tartoznak a tantestiiletnek a munkatervben rogzitett félévi értekezletek idépontjaban.

A tantestiilet az osztalykozosségek tanulmanyi munkajanak ¢értékelését, magatartasi és szorgalmi prob-
lémainak megoldasat az osztalyfénokok feleldsségével az érintett kozdsséggel kozvetleniil foglalkozd peda-
gogusokra ruhazza at.

Az iskola nevel6testiilete az alabbi bizottsagot hozza létre tagjaibol.
Felvételi Bizottsag

Feladata: az iskoldba jelentkezd tanulok adottsdgainak, tudasanak és neveltségi szintjének megitélése,az
¢érintettek meghallgatdsa utan targyilagos dontés hozatala.

17 A szakmai munkakozosségek és az osgtalyfonokok

17.1 A szakmai munkakizosségek célja és feladatai

Az azonos miiveltségi teriileten tevékenykedd pedagogusok a kozos szakmai és modszertani munkara
munkakodzdsségeket hozhatnak 1étre. A szakmai munkakézosség segitséget ad a neveld- és oktatdbmunka ter-
vezéséhez, szervezéséhez.

A tantestiilet a kdzoktatasi torvényben meghatérozott jogkdrébdl a magas szinvonalii munkavégzés érde-
keben a szakmai munkak6zdsségre ruhazza at az alabbi feladatokat:

- a helyi tanterv minden évfolyamra valo elkészitése

- az1j taneszkozok, tankdnyvek, specidlis képzési iranyok bevezetésének javaslata

- apedagogusok tovabbképzésére, jutalmazasara vagy kitiintetésére vald javaslat

- apdlyakezdGk munkajanak segitése,

- atanulok tuddsszintjének felmérése, értékelése a kovetelményrendszer fiiggvényében
- avizsgak feladat- és tételsorainak dsszedllitasa (felvételi-, érettségi-, évfolyam-, stb.)
- atanulményi versenyek ¢s palyazatok kiirasa és lebonyolitasa

- évfolyamfelmérok készitése fliggetlen munkakozosségi taggal.

17.2 A munkakdzosség-vezetd feladat- és hatdskire

- Osszehangolja és ellenérzi a kiilonbdzé évfolyamokon tanitd azonos szaki pedagdgusok tantargyi és
modszertani tevékenységét, latogatja és szakmailag értékeli a tanorakat. Bemutatd tanitasi 6rakat szer-
vez, segiti a palyakezdd pedagdgusok oktatd-nevelomunkajat.

- Feliigyeli a helyi tanterv megvalositésat, ellendrzi a tanterv szerinti elérehaladast és a kvetelmények
teljesitését.

- Javaslatot ad 0j tankonyvek, taneszkdzok bevezetésére, a tanodran kiviili tevékenységekre (szakkorok,
onképzokorok, tanfolyamok stb.) a pedagdgusok tovabbképzésére. Osszesiti a szaktantargyi tankony-
vek rendelését és tovabbitja a megbizott tankonyvfeleldsnek.

- Szervezi és ellendrzi a tanuldk tudasszintjének felmérését, és értékeli az eredményeket. Szervezi a
tanulmanyi versenyek, a palydzatok kiirasat, a lebonyolitast és az eredmények kihirdetését.

- Osszedllittatja a vizsgak (felvételi, évfolyam- kiilonbozeti, alapmiiveltségi, érettségi) irasbeli és sz6-
beli feladat- és tételsorait, és a javaslatokat tovabbitja a szaktanaroknak.
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17.3 Az osztalykioziosség vezetdje: az osztalyfonok

Az osztalyfonok — mint az igazgatéd altal megbizott pedagdgus — osztilya tanuldit az iskola pedagdgiai
programjanak megfeleléen feleldsségteljesen neveli. Kozvetleniil irdnyitja, szervezi, ellendrzi az osztalykd-
zosségeket, s felelds osztalya tanuléiért.

Sziikség esetén az osztalyfondk — a felelds vezetd-helyettes tudtaval — neveldi osztalyértekezletet hivhat
Ossze, melyen az osztalyban tanité pedagdgusoknak jelen kell lenniiik.

Az osztalyfonokok kiemelt feladatai:

A diakok pedagogiai programnak megfelelé nevelése, személyiségiik pozitiv irdnyba torténd fej-
lesztése személyes példaadassal. A magatartds és a szorgalom mindsitése, a tanulok hianyzasanak
dokumentalasa, igazolasa. Az osztaly tanul6inak jutalmazisa, fegyelmezése, biintetése. Beszamolas a
nevelbtestiiletnek.

Az osztalykdzosseg kialakuldsanak €s fejlodésének eldsegitése kozosségi programok megvaldsitasa-
val, egylittmik6dés az osztaly diakbizottsagaval.

A diakok rendszeres tajékoztatdsa az iskolai feladatokrodl, rendezvényekrdl, a tanéran kiviili tevé-
kenységekrdl. Az iskolai rendezvényeken, linnepélyeken valo aktiv részvétel, az elvart megjelenés és
viselkedés irdnyitasa. Az osztalykdzosség tanuldinak tanulmanyi kirdnduldsokra, szervezett iskolai
programokra, orvosi vizsgalatokra vald kisérése.

A sziil6k tajékoztatasa sziiléi értekezletek és fogadoodrak tartdsaval az iskola munkaterve, valamint
sajat megitélése alapjan. A sziil6k elektronikus naplon keresztiil torténé tajékoztatdsa a tanuldk maga-
tartasardl, szorgalmarol, tanulmanyi elémenetelér6l. Az év végi bizonyitvanyok kitdltése az elektro-
nikus naplo és a torzslap alapjén.

Az osztalyban tanité pedagogusok, palyakezd6k bevondsa a nevelés folyamataba. Kapcsolattartas a
tanulok életét, tanulméanyait segité szemelyekkel (pszichologus, logopédus, gydgytestneveld, gyer-
mekvédelmi felelds, gyamiigyi munkatars, kdnyvtérs, stb.) A hatranyos helyzetii tanuldk nyilvantar-
tasa, tamogatasa és segélyezése.

Az osztallyal kapcsolatos tigyviteli és dokumenticiés feladatok hataridore torténé ellatasa (a torzslap
vezetése, felévi és év végi statisztikak, tanuldkra vonatkozd egyéb adminisztraci6). Egyéb feladatok
ellatasa az igazgatohelyettes vagy az igazgatd kézvetlen iranyitasaval.
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V. AZ INTEZMENY MUKODESI RENDJE

18 A tanév helyi rendje
18.1 A tanév rendje és annak kizzététele

A tanév szorgalmi ideje a miniszteri rendelet szerint tart. A tanév helyi programjait a vezetség elékészitése
alapjan a nevel0testiilet hagyja jova a munkatervben, az érintett kozdsségek figyelembevételével. A tanév
helyi rendje tartalmazza az intézmény miikdésével kapcsolatos legfontosabb eseményeket és idépontokat:

- tantestileti és vezetdségi értekezletek idépontjait,

- az intézményi rendezvények és iinnepségek modjat és idépontjat,

- atanitas nélkili munkanapok programjat és idépontjat,

- avizsgak (felvételi, javitod-, kiilonbozeti, évfolyam-, érettségi) rendjét,
- atanitasi sziinetek id6pontjat, a tanulmanyi kirandulasok rend;jét,

- abemutatéorak megtartdsanak rendjét és idejét.

A tanév helyi rendjét, az intézmény rendszabélyait (Hazirend) ¢és a balesetvédelmi el6irdsokat az osztaly-
fénokok az elsd tanitasi héten ismertetik a tanuldkkal, az elsé sziiloi értekezleten pedig a sziilokkel. A fenti-
eket, a hazirendet, a nyitva tartas €s a feliigyelet idépontjait az intézmény bejaratanal ki kell fliggeszteni. Az
esetleges modositasokrol tajékoztatast kell adni a sziil6k részére.

18.2 Az intézmény nyitva tartdsa

A hivatalos munkaidé tanitdsi napokon: 8.20-t6] — 16.45-ig, esti tagozatos képzések idején 8.20-t61-18.45-
ig, az épllet nyitva tartdsa olyan napokon, amikor 0. 6ra van:7.20 6ratdl 19.00 o6raig tart, egyéb napokon 8.20-
tol 19.00 éraig. A nyari sziinetben ligyeleti rend szerint kéthetente szerdai napon van vezetéi fogadoéra.

19 A tanitasi napok rendje
19.1 A tanitasi ordk rendje

Az oktatas €s a nevelés az oratervnek megfeleléen, a tantargyfelosztassal Gsszhangban levé heti érarend
alapjan torténik, a vezetdség altal kijeldlt tantermekben. A tanitds naponta kotelezd orarend szerint tart a hazi-
rendben feltiintetett csengetési rend szerint. A kotelezéen valasztott fakultacios tandrakat 17.00-ig be kell fe-
Jjezni. A tanitasi orak idétartama 45 perc, esti tagozaton 40 perc. (Indokolt esetben a vezetéség roviditett
orakat és sziineteket rendelhet el.)

A tanitasi orak rendjéért, munkajaért, a pontos orakezdésért és befejezésért a pedagogus felelds. A tani-
tasi orak megkezdésiik utin nem zavarhatok, kivételt csak a vezetéség tehet. A tanitasi orak tanuldkra vonat-
koz0 szabalyait a hazirend tartalmazza. A tanitasi ordkat a tanuldk tiszteletadé feldllasa és a hetes jelentése
utdn lehet megkezdeni. A tanulok kotelesek tantargyanként fiizetet vezetni, és a tanitasi ora szamat, cimét és
a hazi feladatot lejegyezni. A tanitasi 6rak és foglalkozasok latogatasara engedély nélkiil csak a testiilet tagjai
jogosultak. Minden egyeb esetben a latogatasra a vezetéség adhat engedélyt.

19.2  Fakultacids orak
A fakultacios foglalkozasok valasztasa mindig | tanévre szol.

Fakulticios tantargyat csak a mindenkori jelentkezési lapon szerepld kinalatbol valaszthatd. A fakultacios
kinalatot a tapasztalatok és az igény alapjan a tantestiilet évente modosithatja.

Minden fakultacié 1 tanoras (45 perc) egységekben keriill megszervezésre. Ettol eltérni csak szaktanari ké-
résre, igazgatdi killon engedéllyel lehetséges.

Egy tanévben legfeljebb 3 tantargy veheto fel, de legalabb 1 felvétele kotelezd!
Korabbi tanévben teljesitett fakultacié nem vehetd fel Gjra.

A csoportok inditasanak feltétele legalabb 8 6, szaktanar ¢s idékeret fliggvényében. Nyelvi csoportban a
maximalis létszam 15 6!

A tanulo koteles fakultacios jelentkezését a mindenkori tanévzaroig gondviselSje és sajat alairasaval hite-
lesiteni. Az abban foglaltaktol a tovabbiakban nem térhet el.

A fakultaciok értékelése érdemjeggyel torténik, melyre a Pedagogia Programban foglaltak érvényesek.
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A fakultaciés drakra vonatkozo tudnivaldkat a hazirend melléklete is tartalmazza.

19.3 Az orakozi sziinetek rendje

Az orakdzi sziinetekben a didkok kulturalt kikapcsolodasara, a szaktantermek megkozelitésére van lehetd-
ség. A sziinetek idétartama: 10, vagy 15 perc, a csengetési rendnek megfelelden. Az drakozi sziinetek ideje
a tanitasi ora tovabb tartdsaval nem révidithetd. Dupla tandérak az igazgatohelyettes engedélyével tarthatok, de
a pedagogus koteles a feliigyeletet biztositani a kicsongetésig. A dél kortili sziinet a tanulok szamara ebédiddt
is jelent. (Az ebédelést lehetdség szerint 11.30 és 14. 00 kozott kell lebonyolitani.)

A tanuldk egészsége érdekében minden 6rakdzi sziinetben szelloztetni kell a tantermeket, amiért a hetes
¢és a tanorat el6zoleg tartd pedagdgus felelds.

A sziineteket a tanuldk — 1d6jarastol fiiggden — egészségiik érdekében szabad levegon is tolthetik, vigydzva
sajat és tarsaik testi épségere.

19.4 Az intézményi feliigyelet rendszabalyai

Az iskolaban tanul6 feliigyelet nélkiil nem tartézkodhat. Az 6rarend szerinti tanitasi 6rak és a tanoran kiviili
foglalkozasok alatt a tanuldkra a tandrat vagy a foglalkozast tartd pedagdgus feliigyel, és egyidejlileg felelds a
rabizott fiatalokért. Az 6rakozi sziinetekben, valamint kdzvetleniil a tanitasi id6 el6tt €s utan a tanuldk feligye-
letét az ligyeleti rend szerint beosztott ligyeletes pedagdgus és diak latja el.

Az intézményi felligyelet rendjét tanévenként iigyeleti rend hatarozza meg a heti 6rarend fliggvényében.
Az ligyeleti rend beosztasaért a feladattal megbizott igazgatohelyettes a felelos. Az tigyeletes pedagdgus vagy
helyettese felelds a kijeldlt ligyeleti teriilet rendjének megtartasaért, a feliigyelet ellatasaért. Az ligyeletes pe-
dagbgus feladatait az tigyeleti rend tartalmazza. Az osztalyfonokok altal kijelSlt tanulok iigyeleti szolgalata
segiti az ligyeletes pedagdgusok munkajat. Ennek szabalyai a hazirendben talalhatok.

Az iigyeleti rend kiterjed a tanitas el6tti és utani idészakra is.

20 Az intézmény munkarendje
20.1 A vezeték munkarendje

Az intézmény hivatalos munkaidejében (8.20-t0l 16.45-1g) felelds vezetének kell az épiiletben tartézkodni.
Ezért az igazgato és az igazgatohelyettes beosztas alapjan latjak el munkajuk mellett az tligyeletes vezetd fel-
adatait. (Az ligyeletes vezetd varatlan akadalyoztatasa esetén az SZMSZ-ben rogzitett ,,Vezet6i helyettesitési
rend” jeldli ki az ligyeletes vezetd személyt.)

20.2 Az alkalmazottak munkarendje és munkakori leirdsa

A Munka Térvénykonyve alapjan a heti teljes munkaidd 40 éra. Az intézmény zavartalan mitkodése érde-
kében az alkalmazottak munkarendjét és munkakéri feladatait az igazgaté allapitja meg a térvényes munkaidd
és a pihendidd figyelembevételével. Az intézményben minden dolgozénak és tanuldénak be kell tartania az
altalanos munka- és balesetvédelmi rendszabalyokat. Az ezzel kapcsolatos képzést az intézmény megbizott
munkatarsa tartja.

Az alkalmazottak munkakori leirdsait az igazgatd késziti el. Pedagdgusok és mas alkalmazottak szamara a
kotelezd feladatok melletti egyéb megbizast vagy kijelolést az igazgaté ad, figyelemmel a pedagdgusok
egyenletes terhelésére. A megbizasok sordn figyelembe kell venni az alkalmassagot, a ratermettséget, szak-
mai felkésziiltséget és felelosségtudatot.(l. szamu melléklet: Munkakori leirds — minta)
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20.3 A pedagigusok munkarendje

A pedagdgusok munkakdri feladatait, jogait €s kotelességeit a Munka Térvénykonyve mellett a kézoktatasi
térvény és a kapcsolodo rendeletek rogzitik.

A nevelési-oktatasi intézményben a pedagdgus részére a heti teljes munkaidé 40 éra, mely a tandr eseté-
ben 22-26 kotelezd tanitasi 6rabol, valamint a nevelo-oktaté munkaval, a tanuldkkal vagy a munkakdrének
megfeleld foglalkozassal dsszefiiggd egyéb feladatok ellatasahoz szikséges id6bdl all. A munkabeosztasok
Osszeallitdsanal alapelv az intézmény zavartalan feladatellatasa és a pedagogusok egyenletes terhelése.

A pedagdgusok napi munkarend;jét elsGsorban a vezetdség altal jovahagyott 6rarend szabja meg. Kivételes
esetben, rendkivili szabadsag ligyében az igazgatéhoz fordulhatnak a kollégédk — irdsbeli kérelemmel.

A pedagogus koteles munkakezdése eldtt 10 perccel munkahelyén megjelenni. A reggeli ligyeletet ellato
pedagdgusnak az ligyeletkezdésnél legalabb 5 perccel kell kordbban az iskolaba érkeznie.

A pedagdgus koteles a munkabol vald tdvolmaradasat elzetesen bejelenteni, hogy feladatinak ellatasardl,
valamint helyettesitésérél gondoskodni lehessen. A bejelentés elmulasztasa fegyelmi eljarast von maga utan.
A tanterv megvalositasa érdekében a pedagdgust szakszeriien kell helyettesiteni. A varatlan tdvolmaradast
legkésobb az adott munkanapon az elsd tanitasi éra megkezdése elott kell jelezni

20.4 A tantestiilet tagjainak tovabbképzése

A gimnéaziumot fenntartd alapitvany torekszik arra, hogy az intézményben a tanarok folyamatosan tanulja-
nak, képezz¢ék magukat. Az iskola mikddése dta folyamatosan kiildi tanarait kétszintli érettségi felkészitd tan-
folyamra, egyetemi kiegészitd diploma szerzésre, illetve minden egyéb olyan képzésre, amely a pedagdgus
munkat segiti. A tovabbképzést kezdeményezheti a pedagdgus és a munkaltatd is egyarant. A tovabbképzés
tamogatasarol és a tiamogatas aranyarol a rendelkezésre allo forrasok alapjan a fenntart6 dont. (A pedagogusok
eldmeneteli rendszerét, tovabbképzéseit a ,,Tovabbképzési terv”, illetve az ahhoz kapcsolodo ,,Pedagbgus
nyilvantartas” tartalmazza.

20.5 A nem pedagégus munkakoriiek munkarendje

Az oktato-nevelé munkat segitdk heti munkaidé-beosztasat, a munkakori feladatokat, a tavollévék helyet-
tesitési rendjét az igazgatohelyettes javaslata alapjan az igazgatd hagyja jova. Az egyes részlegek alkalmazot-
tainak napi munkabeosztasanal figyelembe kell venni a kozoktatasi intézmény feladatainak zokkendmentes
ellatasat. Az alkalmazottaknak munkakezdésiik elott 5 perccel kell munkahelyiikon megjelenniiik. Szabadséag
iranti kérelmiiket irasban kell leadni, rendkiviili tavolmaradasukrol legkésdbb 15 perccel a munkakezdés elstt
kell értesiteniiik az intézményt. Az egyes pedagogusok feladatait az igazgatd személyre szabott munkakori
leirasban hatarozza meg. (I. sz melléklet: Munkakdri leiras minta)

20.6 A tanulok munkarendje

A tanulok munkarendjét az iskolai élet részletes szabalyozasat, a Szervezeti és Miikodési Szabalyzaton
kiviil a hazirend hatdrozza meg, melynek szabalyait a neveldtestiilet alkotja az igazgatd elbterjesztése utin,
az érintett kozosségek véleményének egyeztetésével. A hazirend betartasa és betartasa a pedagégiai program
megvalositasa érdekében, az intézmény valamennyi tanuldjara és az intézményben tartézkodo személyekre
nézve is kotelezo.

20.6.1 Az esti- és levelezd tagozat

- Felnéttek részére gimnaziumi oktatast szerveziink estis-, illetve levelezd munkarend szerint,
melynek végén a tanuldk érettségi vizsgat tehetnek.

- A jelentkezdket eldzetes tanulmanyaik figyelembe vételével soroljuk be a megfeleld évfo-
lyamra.

- Azesti és levelez tagozaton tanulok tanuloi jogviszonnyal rendelkeznek. A hidnyzasuk, ér-
tékelésiik, vizsgaztatasuk a nappali tagozaton érvényes szabalyok alapjan torténik. A hazirend
az esti és levelezo tanulokra is vonatkozik.
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VI. A TANORAN KIVULI FOGLALKOZASOK

21 Rendszeres tandrdan kiviili foglalkozdsok
21.1 A tandrdn kiviili foglalkozdsok rendje

Az iskola tanévenkeént a tanulék érdeklédése és a sziil6k igényei szerint tanoran kiviili foglalkozasokat
szervez, melyeket szeptember 10-ig a tanuldk, a pedagogusok, a sziili szervezet, tovabba a munkakozosség-
vezetbk kezdeményezhetnek az igazgatonal. A tanév tanoran kiviili foglalkozésait az iskola szeptember 15-ig
hirdeti meg, ¢s a tanulok érdeklodésiiknek megfelelden szeptember 20-ig véalaszthatnak. A tanulok névsorat az
osztalyfénokok Osszesitik €s az osztalyfonokok adjak at az igazgatohelyettesnek. A tanulok jelentkezése on-
kéntes, de felvétel esetén a foglalkozasokon valo részvétel a tancv soran kételezé. A tanoran kiviili foglalko-
zasok helyét és idOtartalmat az igazgatohelyettes rogziti az iskola heti tanéran kiviili 6rarendjében, terembe-
osztassal egyiitt.

21.2  Szakkorok

A kiilonbdz6 szakkoroket a tehetséggondozds érdekében a magasabb szintli képzés igényével, a tanulok
érdeklédesétdl fliggben inditja az iskola A szakkoroket vezeté pedagdgusokat a Pedagogiai igazgatd bizza
meg, akik a foglalkozasokat elére meghatirozott tematika alapjan tartjak. Err6l, valamint a tanuléi jelenlét-
rol szakkéri naplét kell vezetni, mert a szakkorok mitkodésének feltételeit az iskola koltségvetése biztositja.
A szakkor vezetdje felelOs a szakkér mitkddéséért. A szakkori aktivitas tikkrozodhet a tanuld szorgalom- és
szaktargyi osztalyzataban is.

21.3  Sportkirik

A tanuldk egészsége érdekében a mindennapi testedzés igényének kielégitésére, a mozgas és a sport meg-
szerettetésére sportkori foglalkozasokat és edzéseket tarthat az intézmény testnevel tandra. A sportkdri fog-
lalkozasok koltségeit az intézmény viseli. Iskolank lehetéséget nyijt tanuloinak kiilonbozo sportagi versenye-
ken val6 részvételre, melynek kdltségeit részben timogatja az intézmény.

21.4 A kényvtar

Az iskolai kényvtarat f6allast konyvtaros vezeti. A konyvtar feladata az iskola pedagdgiai munkajanak
segitese, a tankdnyvek, szakkonyvek és egyéb, az iskola feladatdhoz tartozé informacidhordozok beszerzése,
tarolasa, a hasznélat feltételeinek biztositisa. A kdnyvtar miitkodését a nevelési munkat irdnyitéd igazgatohe-
lyettes feliigyeli, azonban a konyvtaros adatokat szolgaltat a gazdasagi tigyintézonek és a taniigyigazgatast
iranyito igazgatohelyettesnek is. A kdnyvek és a folyoiratok, valamint az egyéb informaciéhordozék
igénybevételérdl a konyvtar hasznélati rendje rendelkezik.

21.5 Felzarkoztato foglalkozdsok — korrepetdldsok

A korrepetalasok célja az alapképességek fejlesztése és a tantervi kovetelményekhez valo felzarkoztatas.
A korrepetalast az igazgatd altal megbizott pedagogus tartja.

22 Tanoran kiviili, esetenkénti foglalkozdsok
22.1 Versenyek és bajnoksdgok

A didkok tanulmaényi, szakmai, kulturalis és sportversenyeken, valamint bajnoksagokon vald részvétele
kiemelkedd teljesitményiik fliggvényében lehetséges. Tanuldink intézményi, keriileti, fovarosi és orszagos
meghirdetésii versenyeken vehetnek részt, szaktanari felkészitést igénybe véve. Iskolai versen tartalmat a szak-
mai munkakozdsség hatarozza meg, €s a munkakozosség-vezetd felelés a lebonyolitisért. A szervezetést az
1gazgatohelyettes irdnyitja.

22.2  Tanulmdnyi és kozisségfejlesztd kiranduldsok

Az intézmény a didkok részére minden tanévben tanulmanyi kirandulasokat szervez, melynek célja — a
pedagégiai program célkitiizéseivel 6sszhangban — hazank téjainak és kulturalis érokségének megismerte-
tése, valamint a tanulocsoportok kozosségi életének fejlesztése. A kirandulds az iskola munkaterve alapjan
tanitas nélkiili munkanapon vagy tanitasi sziinetben szervezhetd. A kirandulas és a tabor részletes tervezetét
irasban kell leadni az igazgatohelyettesnek. Az osztalyfondk csak az igazgat6 altal engedélyezett programok
koltségeit szedheti be a szilloktSl. Az utazasi, szallas- ¢s egyéb megrendeléseket a felelds vezetdnek is al4 kell
irnia. A kiséré tanarok varhaté koltségeit a koltségvetésben tervezni kell.
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Sziildi értekezleten kell a sziilokkel egyeztetni a kirandulds osztalyra vonatkozd szervezési kérdéseit és a
koltségkimelé megoldasokat. A tanulméanyi kirandulas varhaté kéltségeirdl a sziiléket az ellenérzd utjan kell
tajékoztatni, akik irdsban nyilatkoznak a kirdndulas koltségeinek véllalasarol. A tanuld szocidlis helyzetétdl,
tanulmanyi eredményétdl fliggben a kirandulds koltségeihez az iskola is hozzajarulhat. Az osztalyféndk joga,
hogy a kifogasolhaté magatartast tanulot eltiltsa a tanulmanyi kiranduldson valo részvételtdl.

A kirdandulashoz annyi kiséré pedagégust kell biztositani, amennyi a program zavartalan lebonyolitasihoz
sziikséges: osztalyonként — a tanul6létszamtol fiiggéen — legalabb két fot. Az osztalyfénoknek gondoskodnia
kell a tanulok elézetes kulturdlis felkészitésérdl, balesetvédelmi oktatasarol és az elsfsegélynyujtashoz sziik-
séges felszerelés elvitelérdl.

A tanév soran szervezett kirdndulasokrdl a tanar az iskolavezetést koteles tajékoztatni. A kiranduldst az
igazgat6 engedélyezheti.

22.3 A kiilfoldi utazdsokra vonatkozo szabdlyok

A harom tanitdsi napndl hosszabb egyéni és valamennyi csoportos kiilfoldi utazashoz az igazgaté engedélye
sziikséges. A kérelmet egyéni utazas esetén a sziilé, csoportos utazas esetén a kiilfoldi utazasért felelds csoport
vezetdje az utazas elOtt legalabb egy honappal az igazgatonak irdsban nyijtja be, az osztalyféndk véleményé-
vel. A csoportos utazasi kérelemnek tartalmaznia kell a kiilfoldi tartézkodas id6pontjat, itvonalat, a szallashe-
lyet, a részt vevd tanulok szamat, a kisérd tanarok nevét, a varhato koltségeket, valamint az utaztatast biztosito
szervezet nyilatkozatat arrdl, hogy az utaztatast a vonatkozé rendeleteknek megfelelden tudja biztositani.

22.4  Kulturdlis intézmények latogatdsa, egyéb rendezvények

Muzeum, szinhdz-, mozi- és kiallitas-latogatasok, valamint sportrendezvények a tanitasi idén kiviil barmi-
kor szervezhetk az osztalykdzosségek vagy kisebb tanuldcsoportok szdmaéra. Tanitasi idSben torténé kultu-
ralis programhoz az igazgatd engedélye sziikséges. Az osztalykozosségek mas rendezvényeket is szervezhet-
nek, melyek lebonyolitasahoz akkor kell kérvényt benytjtani, ha a tanuldk az iskola helyiségeit igénybe ki-
vanjak venni.

22.5 Tanfolyamok

Az iskola tanfolyamokat indithat a tanulok érdekl6désének és a szaktanarok vallalkozdsanak fliggvényében.
Az iskola éltal szervezett tanfolyamokon valé részvételt a sziild irasban kéri a tanfolyamvezet6tsl. A tanfolya-
mokon valo részvételért félévenként elore téritési dij fizetends. Pedagdgus magantanitvanyként és pénzdijas
tanfolyamon nem tanithat olyan tanulét, akit 6rarend szerint tanit.

22.6 Vallasoktatis

Az iskolaban a tertiletileg illetékes, bejegyzett egyhazak - az iskola neveld és oktatd tevékenységétdl fiig-
getleniil - hit- €s vallasoktatast szervezhetnek. A hit- és vallasoktatdson vald részvétel a tanuldk szdmara 6n-

kéntes.
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VII. A TANULOI TAVOLMARADAS IGAZOLASA

23 A tanulé tavolmaradasa és annak igazoldasa
23.1 A hianyzas orvosi és sziiloi indoklisa

A tanulé koteles részt venni a tanitasi 6rakon €s a tanodran kiviili valasztott foglalkozasokon, valamint az
iskola valamennyi hivatalos rendezvényén. A tankételezettség miatt a tanuloknak betegség miatti hidnyzasuk-
ro] orvosi igazolast kell hozniuk. Jelentds csaladi esemény miatt a tanulo hidnyzéasarol tanévenként 3 tanitdsi
napig sziil6i indoklast lehet a tajekoztato flizetbe bejegyezni. A hidnyzas miatt tanulmanyi elmaradést potolni
kell.

23.2 A tavolmaraddsi engedély

A sziilé gyermeke szamara — eldre tudott jelentds csaladi esemény miatt — elézetes tdvolmaradasi kérelmet
irhat. Az engedély megadéasarodl tanévenként 3 napig az osztalyfonok, ezen til az igazgatd dont a tanuld tanul-
manyi elomenetele, magatartasa és addigi mulasztasai alapjan. Az engedélyezett tavollét alatti tanulmanyi
elmaradast a tanulonak pétolnia kell az osztalyfénok altal megszabott hataridéig.

23.3 Azigazoltés igazolatlan hiényzdsok

mulasztott 6rdk heti dsszesitése utdn a hidnyzasok sziildi és orvosi indoklasat az osztalyfénok merlegeh, és
ennek fliggvényében igazolja a mulasztast. A mulasztasokat igazoltnak kell tekinteni, ha a tanulé elézetesen
engedélyt kapott a tdvolmaradasra. Igazolatlan az a hidnyzas, melyet 6t tanitasi napon beliil nem igazolnak.
A tandrakrdl valo harom késés egy igazolatlan orét jelent. Az igazolatlan hidnyzas fegyelmi vétség, mely az
adott honapban rossz (kettes) magatartasi jegyet von maga utén.

Azigazolatlan mulasztasok hatterének felderitésében az osztalyféndk a gyermekvédelmi felelGssel egyiitt
jar el. Ok kezdeményezik a tankotelezettség megszegése miatti szabalysértési eljarast. Hiromszori igazolatlan
mulasztas fegyelmi eljaras inditasat vonja maga utan 16 éves kor utan is.

VIII. A JUTALMAZAS ES A FEGYELMEZES ELVEI ES FORMAT

24 A tanulok dicsérete és jutalmazdsa

24.1 A dicséret és a jutalmazdas elvei

Iskolank dicséretben részesiti, illetve jutalmazza azt a tanulot, aki képességeihez mérten: tanulményi mun-
kajat kiemelkedGen végzi, kitartd szorgalmat vagy példamutatd kozosségi magatartast tanusit: eredményes
kulturdlis tevékenységet folytat vagy kimagaslo sportteljesitményt ér el: tartdsan jol szervezi és iranyitja a
kozdssegi €letet, vagy kiemelkedd eredménnyel zarulo egyiittes munkat végez: egyéb mddon hozzéjarul az
iskola jo hirnevéhez.

24.2 A dicséret és jutalmazas formai

A kiemelked6 tanuloi teljesitményt egyéni dicséretben, a kiemelked§ eredménnyel végzett egyiittes munkat
és a példamutatdan egységes helytallast tanusito tanuléi kdzdsséget csoportos dicséretben kell részesiteni.
Elismerésként szébeli és irdsos dicséretek adhatok, utobbiakat az ellendrzo flizetbe és az osztdlynaploba be
kell jegyezni. A dicséretes tanulok nevét és teljesitményét kdzzé kell tenni az intézmény falitijsagjan. Az irasos
dicséretek formai: tanari, neveldi, osztalyfonoki, igazgatdi és neveltestiileti dicséret.

Az egész tanévben kiemelked? teljesitményii tanulok tantargyi, szorgalmi és magatartasi dicséretét a bi-
zonyitvanyba is be kell vezetni. Az iskolai szinten is kimagaslo teljesitményii tanuldk igazgatoi és altalanos
nevel6testiileti dicséretét a tanévzard innepély nyilvanossaga eldtt oklevéllel is elismeri az iskola. A dicséretes
tanulok konyv- vagy targyjutalomban részesiilhetnek. Ugyanez az elismerés illeti meg a versenyek gydzte-
seit, az év tanuldjat, az év sportolojat, az iskola jo hirét egyéb modon oregbitd tanuldt. A csoportos dicsérettel
rendelkezd tanulokat az iskola jutalmazhatja oly médon, hogy iskolai rendezvények koltségeit az intézmény
fedezi.
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25 A tanulok fegyelmezése
25.1 Fegyelmezd intézkedések

Az a tanuld, aki kotelességeit ¢s a hazirendben foglaltakat enyhébb formaban megszegi, igazolatlanul
mulaszt, tanulohoz nem méltd magatartast tanusit, figyelmeztetésben, majd fegyelmez6 intézkedésben része-
sitendd. A fegyelmez6 intézkedés nem megtorld jellegil, hanem a sulyosabb fegyelemsértések megel6zésére
szolgalo nevelési eszkdz, amely jelentésen befolyasolja a tanulé magatartasi osztalyzatat.

Az irdsos fegyelmez6 intézkedések a szaktanari vagy osztalyféndki figyelmeztetésen tilmenden a kovet-
kez6k lehetnek: tanari, neveldi, osztalyféndki, igazgatoi intés.

Az irasos intések eldtt szobeli vagy irasos figyelmeztetésben kell részesiteni a tanuldt — kivéve, ha a cse-
lekmény sulya azonnali irdsos intést tesz sziikségessé. A fegyelmez0 intézkedéseket az elektronikus naploba
be kell irni. Az igazgatohelyettesi €s az igazgatoi irdsbeli intést az osztalyfénok kezdeményezi.

25.2 Fegyelmi biintetések

Az a tanuld, aki kotelességeit szandékosan és siilyosan megszegi — fegyelmi eljaras alapjan, irdsbeli ha-
tarozattal — fegyelmi biintetésben részesitendd.

A fegyelmi eljaras lebonyolitdsaban a 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 53-61.§ szabalyozasa az irany-
ado.

Iskolankban a fegyelmi eljaras lefolytatasara és a fegyelmi biintetés kiszabdsara a nevelGtestiilet megbiza-
sabdl a Fegyelmi Bizottsag ¢s a DOK jogosult. A torvényesség és a méltinyossag betartasa érdekében a
20/2012-es EMMI rendelet alapjan az alabbi eljarasrendet kdvetjiik

- A fegyelmi eljaras inditasarol, illetve az azt megeldzd egyeztet$ eljarasrol a sziilét az igazgatd az
eljards meginditasarol szolo hatarozat megkiildésével értesiti;

- A fegyelmi bizottsag a tantestiilet 3 tagjabol all, s megfigyeloként jelen van a Diakdnkormanyzat kép-
viseldje;

- Azeljarast az iskola kijeldlt helyiségében kell levezetni. Idépontjarol és helyérdl az érintetteket 5 nap-
pal korabban értesiteni kell. Az eljaras menetér6l tartalmi jegyzékdnyv késziil;

- Az eljaras soran a bizottsag meghallgatja az érintetteket. Az eljaras ald vont nem nagykora tanulét a
sziil6 (torvényes képviseld) jelenlétében kell meghallgatni,

- Afegyelmi bizottsag hatarozatat szotobbséggel hozza; s hatdrozatéban tajékoztatja a sziil6t a térvényes
eljarasrendrél, fellebbezési lehetdségrol.

- A fegyelmi eljaras inditdsakor az igazgatd lehetdséget ad egyeztet$ eljarasra, s annak lefolytatasara
kozvetitot jeldl ki. Az eljarasban érintettek 5 munkanapon beliil irdsban nyilatkoznak az egyeztetd
eljaras és a kozvetitd személy elfogadasarol.

- Amennyiben a kdzvetitd eljarast nem igénylik az érintettek, az eljaras megkezdése az f. pont szerinti
hatéaridé lejarta utani 5-15. munkanapig kell kijel6lni.

- Az egyeztetd eljaras idejére, de legfeljebb 3 honapra a fegyelmi eljaras felfiggeszthetd.

A kozoktatési torvény alapjan fegyelmi biintetések a kovetkezok: megrovés, szigori megrovas, kedvez-
meények, juttatasok csdkkentése, illetéleg megvonasa, athelyezés masik osztalyba, tanuldcsoportba vagy java-
solt a masik iskoldba torténd tavozas; tankoteles koron til eltiltds a tanév folytatasatdl, illetve kizaras az isko-

labél.
Az eljarast a tudomasra jutas utan 15 napon beliil el kellinditani.
25.3 A tanulo kartéritési felelossége

Ha a tanul6 az intézménynek jogellenesen kart okoz, a kér értékének megallapitasa utan a kdrt meg kell
téritenie. A kartérités mértéke gondatlan kérokozasnal és a szandékos karokozas esetén kiilonbozik, kiilén
mérlegelés targya.

25.4 A tanuldi értékmegdrzésrol és vagyonbiztonsagrol

Minden tanul6 sajat értékmegdrz6 szekrénnyel rendelkezik, ezért a szekrényen kiviil hagyott vagyontar-
gyakért az iskola feleldsséget nem vallal. A szekrényhasznalat és az értékmegorzés szabalyairol a Hazirend
2.11 pontja rendelkezik.
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IX. A LETESITMENYEK, HELYISEGEK ES ESZKOZOK HASZNALATI
RENDJE

26 Az épiilet egészére vonatkozo rendszabdlyok
26.1 Az épiilet rendje

Az épiilet fObejarata mellett cimtablat, a tantermekben a Magyar Koztarsasag cimerét kell elhelyezni. Az
intézmény teljes teriiletén, az épiiletben és az udvarokon tartézkodd minden személy koteles: a kiozosségi
tulajdont védeni, a berendezéseket rendeltetésszertien hasznélni, az iskola rendjét és tisztasagat megdrizni,
az energiaval ¢s a sziikséges anyagokkal takarékoskodni, a baleset- és egészségvédelmi szabdlyokat betar-
tani.

26.2 Biztonsdgi rendszabalyok

Az intézményi és személyi vagyonvédelem végett, vagyonvédelmi okokbodl a feleléséknek zarva kell tar-
tani mindazokat a tantermeket, szaktantermeket, szertarakat, tornatermi 61tdzéket, amelyekben nem tartozko-
dik senki.

A bezirt termek kulcsat az utolso tanitasi orat kovetden a titkarsagra kell leadni. Az osztalytermeket az
osztalyfonokok 4ltal kijeldlt és a naploban rogzitett hetesek kotelesek nyitni és zarni. A szaktantermeket a
tanitasi Orat tartd szaktanar vagy az altala megbizott tanulé nyitja és zarja. A tantermek zarasat az épiilet nyit-
vatartasi ideje utdn a portds ellendrzi, akinek feladata az elektromos berendezések aramtalanitasa is.

Az iskola szabalyozza a belépés €s benntartdzkodas rendjét az intézménnyel jogviszonyban nem all6 sze-
mélyek esetében a zavartalan oktatas, a vagyonvédelem, valamint a tanuldk és munkavallalok biztonsaga ér-

dekében.

Az iskolaba érkezd vendégeket a portas fogadja. Sziikség esetén gondoskodik a vendég kiséretérdl az ille-
t¢kes személyhez. Idegenek az épiiletbe csak a szolgalatban 4ll6 portai iigyelet kell6 tajékoztatasa utan 1ép-
hetnek be. A latogaté koteles jelezni a latogatasanak céljat, és az épiiletben tartozkodas varhatd id6tartamat,
melyrol a portas koteles feljegyzést késziteni, és ellendrizni, hogy tavoztak-e az intézménybdl.

Az intézménybe lépo idegenek, vendégek csak a belepéskor megjeldlt helyen, személynél tartozkodhatnak.
Gondoskodni kell arrél, hogy az épiiletben tartdzkodd idegenek lehetéség szerint ne zavarjik meg az oktatoi
munka rendjét.

26.3 A tiz- és bombariado esetén sziikséges teenddk — rendkiviili esemény

Intézményiinkben tiiz és bombariadé esetére tanévenként a szintekre kiterjedéen menekiilési tervet kell
késziteni. A menekiilési terv irja el6 — a lépcs6haz igénybevételével — az épiilet legrovidebb idén beliili elha-
gyasat a tanulok €s a veliik foglalkozo pedagogusok szamara. A menekiilési terv itvonalrajzat az intézményben
j6l lathato helyen ki kell fiiggeszteni, és tanévenként egyszer tlizriad6-probat kell tartani a biztonsigos lebo-
nyolitas érdekében.

Tiizriado esetén koteles valamennyi érintett dolgozo és tanuld az épiiletet elhagyni, egyediil az évszaknak
megfeleld felsd ruhdzatat viheti magaval és a kijel6lt helyen gyiilekezni, ott megvérni a tovabbi intézkedést.

Robbantassal valo fenyegetésrol tudomast szerezve valamennyi dolgozo, tanulo kételes jelenteni azt mun-
kaidében kozvetlen felettesének, munkaiddn til az Iskola ligyeletének. Bombariad6 esetén értesiteni kell a

keriileti Renddrkapitanysagot.
Bombariadé esetén koteles valamennyi érintett dolgozo és tanulo az épiiletetelhagyni, tAvozaskor szemé-
lyes holmijat 1s magéaval vinni és a kijelolt helyen gyiilekezni, ott megvarni a tovabbi intézkedést.
Rendkiviili eseményrdl mindenki koteles a lehetd leggyorsabban értesiteni a vezetést. Amennyiben a rend-
kiviili esemény sordn a jelenlevonek mentési, segitségnytjtasi, értesitési kotelessége, lehetésége van, azt min-
denképpen realizalja.
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27 A helyiségek és berendezésiik haszndlati rendje
27.1 Az alkalmazottak és a tanulok helyiséghaszndlata

A dolgozék az intézmény helyiségeit, 1¢étesitményeit nyitvatartasi idében akkor és oly médon haszndlhat-
jak, hogy az ne veszélyeztesse a nevel6-oktato tevékenységet és az intézmény egyéb feladatainak ellatasat. Az
iskoldban tilos a tanulokat egészségkarositd hatisnak kitenni. Az épiiletben dolgozoknak csak a kijeldlt, a
tanuloktol elkiilonitett helyen lehet dohanyozni. A tanulék az iskola létesitményeit, helyiségesti és ezek be-
rendezéseit a tanitasi idoben €s azutan is csak pedagogusi feliigyelettel hasznalhatjak. Tanitasi id6 utan tanuld
csak szervezett foglalkozas vagy engedélyezett keretben tartozkodhat az iskolaban — a hazirend betartasaval.

27.2 A szaktermek haszndlati rendje

A specidlisan felszerelt szaktantermekben — jol lathat6 helyen — kiilén ki kell fliggeszteni a helyiség hasz-
nalati rendjét. A szaktanterem hasznalati rendjét a helyiség felelése allitja Gssze, és az intézményvezetd hagyja
jova. A helyiségek haszndlati rendje a kovetkezdket tartalmazza:

- aszaktanterem tipusa, neve

- aterem felelGsének neve, és beosztasa,

- a helyiségben tartézkodas rendje, a hasznalati engedélyhez kotott berendezési targyak felso-
rolasa

- aberendezési targyak és eszkozok hasznalati utasitasa.

Az orarendi 6rakon, valamint a helyiség nyitva tartasi idején tilmenden a helyiség felelésének engedélye
kell a szaktantermek hasznélatahoz. A szaktantermekben a tanulok csak a terembeosztasban feltiintetett iddben
tartozkodhatnak, kizardlag a szaktanarok jelenlétében. A szertaros feladatkort ellaté tanuldk a szaktanar en-
gedélyével készithetik eld a tanodra kellékeit.

27.3 A berendezések haszndlata

Az iskola helyiségeinek berendezési targyairél helyiségleltart kell késziteni, melynek egy lepecsételt és az
igazgaté altal alairt példanyat a helyiségben kifliggesztve, egy példanyat pedig az iskola nyilvantartasaban kell
Orizni.

Az intézményi helyiségek berendezési targyait, felszerelés eszktzeit nem lehet elvinni abbdl a terembdl,
amelynek helységleltaraba tartoznak.

Kivételes esetekben a butorok (székek, padok) masik helyiségbe valo ideiglenes atvitele a terem felel8sének
(osztalyféndk, szertaros, pedagogus) engedélyéhez kotott. A szaktantermek felszerelési targyait- oktatéstech-
nikai eszk6zok, elektronikus berendezések stb. — csak a hasznalati utasitds betartdsdval szabad hasznalni,

Ha a dolgoz6 kélesdnbe szeretne venni egy intézményi berendezést, akkor ezt irdsban kell kérvényeznie
az igazgatotol. A kolcsonkérd dolgozdnak a targy atvételérdl és az anyagi felelGsségrol elismervényt kell ala-
irni. A Kkiviteli engedély csak az igazgatd egyiittes alairdsaval érvényes. Az engedélyen fel kell tiintetni a
kolcsdnzesi hatarid6t. Az engedélyt két példanyban kell elkésziteni, melynek egyik példanya az iskolaban
marad, masik példdnya portdn marad. A berendezés hibatlan visszaszolgaltatasakor meg kell semmisiteni a
portan leadott kiviteli engedélyt.

27.4 A tanulobalesetekkel kapcsolatos feladatok

A tanulokkal az egészségiik és a testi épségiik védelmére vonatkozo eldirasokat az osztalyfénok kozli a
hazirenddel egyidejiileg a tanév els6 osztalyfonoki ordjan — a tanulok alairasukkal is igazoljak, hogy megis-
merték az altalanos balesetvédelmi eldirdsokat, szabalyokat. Tanuldbaleseteknél az iskola a jogszabalyoknak
megfeleléen jar el. Ezt kdvetOen a baleset- és tiizvédelmi felels késziti el a baleseti jegyzdkonyvet.

28 Az iskola tulajdondt képezd tanuloi haszndlatban levo eszkozok haszndlati
rendje
28.1 Az értékmegdrzo szekrények haszndlatinak rendje

Minden tanul6 sajat értékmeg06rz6 szekrénnyel rendelkezik. A szekrényhasznalat és az értékmegdrzés sza-
balyair6l a Hazirend 2.11 pontja rendelkezik.
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28.2  Tartos tankonyvek haszndlatinak rendje

Az 1092/2019. (IIL.8.) Korm. hatarozat alapjan valamennyi nappali rendszerti kozépfoku iskolai oktatasban
részestilé tanulo ingyenes tankdnyvellatasban részesiil. A tankényvek az iskola tulajdonat képezik, melyek
szabalyozasardl a Hazirend 2.10. pontjdnak 7. bekezdése rendelkezik.

A tanuldbalesetek megelozése, a tanuldbaleset esetén teendd intézkedések rendje

- Minden tanuldénak évnia kell sajat és masik egészségét, testi épségét. Az iskolan beliili munka-, és
balesetvédelmi szabéalyokat az iskola Munkavédelmi Szabélyzat-a részletesen tartalmazza.

- Rendszeres meggy6z0dés arrdl, hogy a munkakoriilmények megfelelnek- e a kovetelményeknek, a
tanulok ismerik, illetve megtartjak-e a rajuk vonatkozo rendelkezéseket.

- A munkavégzés korillményeihez igazodd, illetve azzal dsszefiiged veszélyek figyelembevételével
megfeleld munkaeszkdzok biztositisa a pedagogus €s a tanuld részére

- Az iskolavezetés tudomadsara jutott rendellenesség, illetve a munka egészséget veszélyeztetd és biz-
tonsagos vegzésevel kapcesolatos bejelentés haladéktalan kivizsgalasa, a szilksége intézkedések meg-
tétele, az érintettek értesitése, kdzvetlen veszély esetén a munkavégzés ledllitasa.

- Az oktatas keretében gondoskodni kell arrél, hogy a tanuldk a foglalkoztatas teljes id6tartama alatt
rendelkezzenek az egészséget nem veszélyeztetd és biztonsdgos munkavégzés elméleti és gyakorlati
ismereteivel, megismerjék a sziikséges szabalyokat, utasitdsokat és informaciodkat.

- A tanul6 koételes — a ra vonatkozd mértékben — megismerni és alkalmazni az iskola munka-, tliz-,
katasztrofa- intézkedését, és a riasztds rendjét, oly modon, hogy kotelezettségeinek maradéktalanul
eleget tudjon tenni.

- A tanuldbalesetet a sérilt, illet6leg a balesetet észleld személy koteles a munkat kézvetleniil irdnyitd
személynek haladéktalanul jelenteni.

- A baleset ¢észlelése utdn — személyi sériilés esetén — a sériilés sulyossaganak megfeleléen orvost vagy
ment6t hivni

- A tanulobaleset kivizsgalasa soran fel kell tarni a kivalto és kozrehato targyi, szervezési és személyi
okokat és ennek alapjan intézkedéseket kell tenni a tovabbi tanulobalesetek megeldzésére.

X. AZ INTEZMENYI HAGYOMANYOK APOLASA ES AZ UNNEPELYEK
RENDJE

29 A hagyomanyadpolds célja és tartalmi vonatkozasai
29.1 A hagyomadnydpolds célja és feladatai

Az iskola hagyoményainak apolasa, ezek fejlesztése, valamint az intézmény jo hirnevének megbrzése
az alkalmazotti €és gyermekkdzosség minden tagjanak kotelessége. A nemzeti iinnepélyek és megemlé-
kezések rendezése és megtartdsa a fiatalok nemzeti identitdstudatat fejleszti, hazaszeretetiiket mélyiti, a
nemzeti értékek megtartasara és atadasara nevel.

Az intézmény egyéb helyi hagyomanyai kozé tartozo rendezvények a kdzosségi élet formalasat, a
felel6sségtudat kialakitasat, a kozos cselekvés oromét szolgaljak, a fiatalokat az egymas iranti tiszteletre
nevelik.

A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatokat, idépontokat, valamint felel6soket a tanév munka-
terve hatdrozza meg. Alapelv, hogy az intézményi rendezvényekre vald megfeleld szinvonalii elkészités
és felkésziilés a pedagdgusok és a tanuldk szamdra — a képességeket és ratermettséget figyelembe véve —
egyenletes terhelést adjon. Az iskolai iinnepélyeken és rendezvényeken a pedagogusok ¢és tanuldok részvé-
tele kotelezd, az alkalomhoz ill6 61t66z¢ékben.
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29.2 Nemzeti iinnepélyek és hagyomdnyos rendezvények

A nevelGtestiilet dontése alapjan iskolai szinti {innepélyt tartunk 1848. marcius 15. emlékezetére, és
az évfolyamok szintjén emlékeziink meg az aradi vértanikrol (oktober 6.) és az 1956-0s oktdber forrada-
lombol (oktober 23.)

Iskolank tanulmanyi versenyeket és vetélkeddket tart az éves munkatervben meghatéarozottak szerint.
Az intézmény hagyomanyos szérakoztaté rendezvényei: Mikulas napja, szalagavatd bal, farsang.
A hagyomanyapolas tovabbi formdja, hogy az iskola évkonyvet ad ki sajat mikédésérol, a pedagogu-

sokrol és a tanulokrol, valamint a kiemelkedd eseményekrol. Az évkonyv anyaginak szerkesztésében az
iskola pedagogusai és tanuldi egyarant részt vesznek.

30 A hagyomanydapolas kiilséségei, feladatai

30.1 A korelezo viseler

Az intézmény linnepélyeink a pedagdgusoknak €s a didkoknak egyarant iinnepld ruhaban kell megjelen-
nitik, kifejezve ezzel is a tiszteletadast torténelmi mualtunk kiemelkedd eseményei vagy kovetésre méltd sze-
mélyei irant.

XI. EGYEB RENDELKEZESEK

31 A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és a testnevelés rendje
31.1 Az egészsegiigyi prevencio rendje
Az iskolaban iskolaorvosi ellatasban részesiilhetnek a tanulok. Ezen tilmenden a védénd fogadja a dia-

kokat egészségligyi problémaikkal kapcsolatban. Az iskolaorvosi ellatas a jogszabalyokban rogzitett megel6zé
jellegii orvosi intézkedéseket és szilirdvizsgalatokat tartalmazza.

Az igazgato ¢s az iskolaorvos szerzddéses megdllapodasa alapjan az iskola egészségligyi ellatas az alabbi
teriiletekre terjed ki:

- A tanulok évfolyamonkénti vizsgalata és ortopédiai sziirése

- A kénnyitett €s gydgytestnevelés besorolasanak elkészitése, idoszakos felmentés testnevelés alol.

- A tanulok kotelezd védboltasokban valod részesitése,

- Lataselesség, valamint palya- alkalmassagi vizsgalatok végzése.

- Fogaszati kezelés, tiiddsziirés megszervezése, egészségiigyi felvilagositas.

A kotelez6 orvosi vizsgalatokat és a védéoltasok idSpontjat ugy kell osztalyonként kijeldlni, hogy az a
tanitast lehetbleg ne zavarja, illetve a vizsgalatok a tanitds el6tt vagy utan torténjenek. A vizsgalatok idépontjat
a védond az iskola hivatalos egészségiigyi fiizetébe jegyzi be. Az osztalyfonokok gondoskodnak arrél, hogy
osztalyuk tanuldi az orvosi vizsgalatokon a kijeldlt idoben megjelenjenek.

31.2 A testi nevelés és a gyogytestnevelés rendje

Iskolank a tanulok egészséges fejlédése érdekében biztositja a mindennapos testedzést. A tanulék minden
évfolyamon hetente orarend szerint vesznek részt testnevelés oran. A tanul6t dtmeneti idére csak az iskolaor-
vos mentheti fel, szakorvosi vélemeény alapjan. Az iskolaorvosi felmentést a tanuld kételes a testneveld ta-
narnak atadni.

A tanulok egészsegi allapota indokolhatja, hogy az iskolaorvos konnyitett vagy gyogytestnevelési foglal-
kozéast irjon €l6 a szamukra.

Konnyitett testnevelés soran az érintett tanulé rész vesz az orarendi testnevelési 6rakon, de bizonyos moz-
gasokat- allapotatol fiiggden — nem kell végrehajtania. Munkajat a szaktanar a konnyités figyelembe vételével
érdemjeggyel értekeli



24

Az iskolaorvos — szakorvosi vélemény alapjan — a tanulokat gyégytestnevelési foglalkozasokra utalhatja.
A gybgytestnevelés és a gyogylszas kotelezd egészségvédd alapellatas, ezért a raszoruld tanuldk részére éra-
rend szerint kételezd az aktiv részvétel. A gyogytestnevelésre utalt tanuld testnevelésbdl mentesitett bejegyzést
kap. Helyette rendkiviili targyként a gyogytestnevelést kell bejegyezni, melyre érdemjegyet a
gyogytestneveldtol kap.

Megfeleld szakorvosi vélemény alapjén a tanul6 a testnevelés alol teljes felmentést kaphat, ez esetben test-
nevelésbdl mentesitett bejegyzést kap.

A testnevelés mentességekrdl az igazgatd hatarozatban dont. Mentesség minden esetben hatarozott idére,
maximum 1 tanévre adhatd, de sziikség szerint megujithato

31.3 Az egészséges életmodra nevelés

Az iskola a didkok egészséges személyiségfejlodése, érzelmi harméniija érdekében az iskolaorvos és az
osztalyfondk kérésére a tanulok egészséges életmadja érdekében egészségiigyi felvilagositd eldadasokat tart,
sziikkség esetén tanitasi id6 alatt is. Killondsen fontos, hogy a tanulok az egészséget veszélyeztetd élvezeti
szerek (cigaretta, drog, alkohol stb.) hatésairl az életkoruknak megfeleld modon tajékozodhassanak.

32 Szocidlis osztondij és tamogatds felosztasanak elvei
Az intézményt fenntart6 Alapitvany képezhet a tanulokat tdmogato szocialis alapot. Az alapitvany szoci-

alis célra felhasznalhat6 6sszegérdl és a timogatds modjardl — az osztalyféndk és az iskolai gyermekvédelmi
felelés eléterjesztese alapjan — az alapitvany kuratérium dénthet.

33 Az intézményi munka belsd ellendrzése

Pedag6gusok munkéjat az igazgato ellendrzi. Munkajukat havonta értékeli, és a statuszban Iévé pedagogu-
sok szamara mindségi potlékot hatdrozhat meg. Az tigyviteli alkalmazottak értékelése az igazgaté feladatkd-
rébe tartozik.

34 A dokumentumok nyilvinossaga

A Pedagodgiai program és a hozza kapcsolodo helyi tanterv, valamint az SZMSZ és a hazirend — mint
az intézmény tartalmi munkdjénak alapdokumentumat — a titkarsagon hozzaférhetd a tajékozodni kivano szii-
16k €s a tanulok részére. Ezek a dokumentumok elektronikus formaban az intézményi honlapon is szerepelnek.
A pedagogial programmal kapcsolatos tovabbi felvilagositasokat a pedagdgiai igazgaté helyettes ad.

35 Zaro-rendelkezések

35.1 Azintézmény tovabbi szabdlyzatai

Az intézmény eredményes és hatékony mitkddéséhez szitkséges tovabbi rendelkezéseket, igy a belsé ellen-
orzes szabalyozasat, az ligyvitel és az iratkezelés rendjét, munka- és tiizvédelmi szabalyzatot, stb. az igazgatéi
utasitasként 6nallé szabalyzatok tartalmazzak.

Jelen Szervezeti és Milkodési Szabalyzatot modositani csak a neveldtestiilet elfogadasaval és a kézoktatasi
torvény altal meghatarozott kozosségek egyetértésével, jovahagyasaval, valamint a fenntarté jovahagyasaval
lehet. A Szervezeti és Miikodési Szabélyzat feliilvizsgalata és médositdsa automatikusan sziikségessé valik,
ha azt jogszabalyi valtozasok eldirjak, indokoljak; valamint, ha az igazgatd, a neveldtestiilet kezdeményezi, és
egyiittesen akarjak megvalositani.

Jelen Szervezeti és Mitkodési Szabalyzat 2021. szeptember 1-jét8l 1ép hatéalyba.

Az SzMSz 1. szamh melléklete a munkakéri leiras minta, 2. sz. melléklete az Adatkezelési Szabalyzat
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35.2 A Szervezeti és Miikodési Szabadlyzat elfogaddsa és jovihagydsa

Véleményezési, egyetértési, jovahagyasi zaradék

A Facultas Human Gimnazium médositott Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat a szilék kdzdssége a nem-
zeti koznevelésrdl sz016 CXC. térvény (tovabbiakban: Nkt.) 73. § (1) bekezdése alapjan véleményezte.

Budapest, 2021. aprilis 28.

a sziiléi kbzosség képviseldje

A Facultas Human Gimnazium moédositott Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat a didkdnkormanyzat a ne-
velési-oktatasi intézmények milkddésérél és a koznevelési intézmények névhasznalatardl szolé 20/2012.

(VIIL.31.) EMMI rendelet 120. § (4) bekezdése alapjan véleményezte.

Budapest, 2021. aprilis 28.

i Aol Ko

{
diakonkormanyzat elndke

A Facultas Human Gimnazium modositott Szervezeti és Mikodési Szabalyzatat a nevelétestiilet a nem-
zeti koznevelésrol szold 2011. évi CXC. tv. 25. § (4) bekezdése alapjan elfogadta.

Budapest, 2021. aprilis 28.

A nevelétestiilet képviseletében:
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A Facultas Human Gimnazium mddositott Szervezeti és Mikddési Szabalyzatat nemzeti koznevelésrol
sz016 201 1. evi CXC. tv. 25. § (4) bekezdése alapjan jovahagyom.

Budapest, 2021. aprilis 28.

Facultas Magyarorszdg Intézményfenntarté Nonprofit Kft., mint Fenntarté a Facultas Human Gimnazium
modositott Szervezeti €s Miikodési Szabalyzatat a nemzeti koznevelésrol szol6 2011. évi CXC. tv. 26. § (1)
bekezdése alapjan jovahagyom.

Budapest, 2021. 4prilis 28.

fenntartd

FACULTAS MAGY,
- : ARORS
NTE1ZOR7Q1ENYFENNTART(5 NONP%IC:;IT K
Budapest Dembinszky utca 34, fg P
Adbszam: 230837760 45 S

Bssz.: 11600006-00
1 -00000000-8
Cégjegyzékszém: 01 -09~93§18 56; %
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[. szamu melléklet — Munkakori leiras mintak

MUNKAKORI LEIRAS
IGAZGATO

Név:

Munkakdr: igazgato

Heti munkaidé: 40 ora

Munkavégzés helyszine: 1078 Budapest, Hernad utca 46.
Munkaltatoi jogkor gyakorloja: alapitvany elndke
Kozvetlen felettesek: alapitvany elndke

IGAZGATO
Az Igazgaté feladatait a Kozoktatdsi Térvény hatarozza meg.

A kdzoktatasi intézmény vezetdje felelds az intézmény

- szakszer( és torvényes miikodéséért,

- a pedagdgiai munkaert,

- az ésszerl és takarékos gazdalkodasért,

- gyakorolja a munkaltatoi jogokat,

- gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért, ellatasaért,

- a tanulo és gyermekbaleset megeldzéséért,

- a tanulok rendszeres egészségligyi vizsgalatanak megszervezéseert,

- az oktatd és nevel$ munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megszervezéséért.

Az intézmény vezetdje dont minden olyan ligyben, amelyet a jogszabaly vagy a kollektiv szerzddés,
kozalkalmazotti szabalyzat nem utal més hataskoérbe.

Az intézmény vezetdjének iranyitdé munkéja kiterjed

- a nevelGtestiilet vezetésére,

- a nevel6 és oktatdbmunka irdnyitasara, ellenérzésére,

- a nevel6testiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitésére, a  végrehajtas - szakszerli meg-
szervezésére, ellendrzésére,

- az elfogadott koltségvetés alapjan a nevelési oktatasi intézmény miikodéséhez sziikséges szemé-
lyi és targyi feltételeinek biztositasara,

- a didkmozgalommal, sziil6i munkakdzosséggel, iskoldkkal, valamint az intézmény érdekképvi-
seleti szerveivel vald kapcsolattartasra,

- arendezvények megszervezésére.

Az intézmény vezetGje Ugyviteli tevékenysége sordn ellendrzi a pedagdgusok, ligyviteli dolgozok
adminisztracios munkéjat, kiillonds tekintettel a

- jogszabalyok nyilvantartasara,
- naplok, leltarak, elszamolasok, nyilvantartasok vezetésére,



32

- folyoiratok megrendelésére,

- baleseti jegyzOkonyvek elkészitésére,

- iskolai dokumentéciok rendezettségére,
- iratok selejtezésére.

Az intézmény vezetdje egyszemélyi felelds, amely a feladatok ellatdsdban meghatarozo tényezo.
Az Igazgatd feladatainak egy részét a helyetteseivel megosztja.
Az IGAZGATO hataskére

- elkésziti a tanulocsoportok kialakitasat, beosztasat,

- gondoskodik a tanké&telesek nyilvantartasarol,

- engedélyezi a bizonyitvanyok masodlatanak és az iskolalatogatasi bizonyitvanyok kiadasat,
- a tanuldkat felmenteni egyes tantargyak gyakorlati oktatasa alol.

Az IGAZGATO munkaltatéi jogkore

- ellatja mindazokat a feladatokat, amelyeket a Munka Toérvénykonyve, annak végrehajtasi rende-
lete1 és mas egyeéb munkaiigyi szabalyok a hataskorébe utalnak.

- az iskola vezetOségének és érdekképviseleti szerveinek eldzetes véleményének figyelembevéte-
lével dicsér, jutalmaz, soronkiviil eléléptet.

- mindsiti az iskola dolgozdinak tevékenységét.

- engedélyezheti az iskola dolgozdinak esetenkénti mellékfoglalkozasat.

- sziikség esetén ¢l fegyelmi jogkorével (szobeli, irdsbeli figyelmeztetés, fegyelmi eljaras).
- elbiralja a felmentési kérelmeket.

Az IGAZGATO feladatai az intézmény iigyvitelével kapcsolatban
Az Igazgatd iranyitja és ellentrzi
- a pedagbgusok és az ligyviteli dolgozdk adminisztrativ munkajat,
- a jogszabalyok nyilvantartasat,

- a leltarak, elszamolasok, nyilvantartasok vezetését

Az Igazgato értékeli az iskola munkdjat, figyelemmel kiséri az Ellendrzési Naploban a feliigyeleti
szervek altal tett megallapitasokat, utasitdsokat és, gondoskodik azok végrehajtasardl.

Az Igazgato felelds az iskolai TORZSKONYV vezetéséért.
Az IGAZGATO intézménnyel kapcsolatos fenntartasi feladatai
- elkésziti az iskola szakmai vezetésével kdzosen az iskola koltségvetését, figyelembe véve a szak-

tanarok javaslatait, szempontjait.
- ellenOrzi az iskolai koltségvetés bevételi és kiadasi tervelSiranyzatainak idébeli aranyos felhasz-

naldsat.
- gondoskodik az iskola épiileteinek karbantartasarol, feltjitasarol.

Egyéb feladatok

- naponta elvégzi a postabontast és kijeloli az ligyintézot.
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- az iskolai hirdetmények és kozlemények felelds szerkesztdje.
- jogosult a fenti feladatokat - a személyes feleldsség megtartasa mellett - mas (altala megbizott)
munkatarsara atruhazni, azokat végrehajtatni.

A fentieken til kotelessége mindazon — a munkakdrével dsszefliggd — feladatok elvégzése, amellyel
az iskola vezetd1 megbizzak, vagy jogszabaly, intézményi szabalyzat eldir.

Budapest, ........... EV i hoé ..... nap

alapitvany elnoke
A munkakori leirast tudomasul veszem, s azt ram nézve kotelezOnek tekintem:

Budapest, ........... €V i hé ..... nap

igazgatd
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MUNKAKORI LEIRAS

IGAZGATOHELYETTES

Név:

Munkakér: igazgatohelyettes

Heti munkaidé: 40 ora

Munkavégzeés helyszine: 1078 Budapest, Hernad utca 46.
Munkaltat6i jogkdr gyakorldja: intézményvezetd
Kozvetlen felettesek: intézményvezeto

IGAZGATOHELYETTES
Az Igazgatdhelyettes ligyviteli iranyitoi feladatai

- Gondoskodik a tavollévik helyettesitésérol.

- Az Igazgato altal elkészitett tantargyfelosztas alapjan elkésziti az 6rarendet, az tigyeleti beosztast,
a helyettesitési rendet, a tanterembeosztast.

- Gondoskodik a nevel6k adminisztracios munkéjanak irdnyitasarol, ellenérzésérdl (naplok, ellen-
Orzok, anyakdnyvek, stb).

- Elkésziti a kiilonfele ho vegi és tanév kdzbeni jelentéseket, statisztikakat,

- Elbiralja és jovahagyasra el6terjeszti a munkakozosség tagjainak tanmeneteit.

- Modszertani €s szaktargyi értekezleteket tart, bemutato érakat szervez,

- [ranyitja a munkakozosség tagjainak szakmai fejlédését.

- Javaslatot tesz az Igazgatonak a munkakozosségi tagok jutalmazasara, kitiintetésére, kozalkal-
mazotti atsorolasara.

- Képviseli a munkakozosséget az intézményen beliil, kiviil,

- Ellen6rzi a munkak6zosségi tagok szakmai munkajat és munkafegyelmét.

- Feliigyeli a tantervek és tanmenetek szerinti el6rehaladést,

- Szervezi az iskolai versenyeket, vizsgakat.

A fentieken tul kotelessége mindazon — a munkakdorével dsszefliggd — feladatok elvégzése, amellyel
az iskola vezet61 megbizzak, vagy jogszabaly, intézményi szabalyzat eldir.

Budapest, ........... €V teiiinenns ho ..... nap

intézmeényvezetod
A munkakori leirast tudomasul veszem, s azt ram nézve kotelezOnek tekintem:

Budapest, ........... €V e ho ... nap

1gazgatohelyettes
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MUNKAKORI LEIRAS

TANULMANYI ADMINISZTRATOR

Név:

Munkakor: 1skolatitkar

Heti munkaid6: 40 ora

Munkavégzes helyszine: 1078 Budapest, Hernad utca 46.
Munkaltatér jogkdr gyakorldja: intézményvezetd

Kozvetlen felettesek: intézményvezetd, intézményvezetd-helyettes

A munkakér célja:

Az intézményi ligyvitel szervezése €s adminisztrativ végrehajtasa. Az intézmény pedagdgusaival
kapcsolatos adminisztracio ellatdsa. A gyermekek adminisztrativ ligyeinek intézése. Alapvetd tajé-
koztatasi €s protokoll-szervezési feladatok ellatasa.

Helyettesités rendje:
Az tanulmanyi adminisztratort az iskolatitkar helyettesiti.

A tanulmanyi adminisztrator a munkakori leirdsadban foglaltakat személyesen, a felettes vezetdk ira-
nyitasaval és ellenbrzésével latja el.

Altalanos szakmai feladatok

Ellatja az adminisztrativ tevékenységhez szorosan kapcsolodo levelezési, szovegszerkesztési felada-
tokat. Feladatat gyermekkozpontll szemlélettel végzi. Munkdja soran — ha annak jellege indokolja —
egylittmiikodik a sziilokkel. Feladatellatasa korében kézremiikddik a gyermekek Nemzeti Kézneve-
1ési Torvényben foglalt jogainak biztositasaban.

Részletes szakmai feladatok

Tevékenysége sordn alkalmazza a szamitastechnikai, a szovegszerkesztdi és tablazatkezel6i alapis-
mereteket. Alkalmazza a hivatalos levelek formai, tartalmi eldirasait.

FELADATAI

e Kezeli az ligyiratokat, betartva az ligyiratokkal kapcsolatos altalanos eljarasi szabalyokat.
Ellatja a postazasi feladatokat.

e Tarolja, illetve kezeli az intézményi dokumentéaciokat.

e Intézi a tanulok adminisztracios jellegi tigyeit.

e Vezeti a szabadsag-nyilvantartast.

e Végzi a személyi anyagok naprakeész kezelését.

e [FEllatja a telefoniigyelettel kapcsolatos feladatokat.

e JegyzOkonyvet, emlékeztett vezet a nevelbtestiileti €s mas értekezletekrdl, tovabba minden
olyan esetben, amikor erre az igazgatotol utasitast kap.

e Kozremilkddik az intézmény leltarozasi tevékenységeben.
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e Naprakészen ismeri az oktatassal kapcsolatos fontosabb jogszabalyokat.

e Kezeli az oktatds dokumentacioit és eszkozeit.

e Igazolvanyokkal, bizonyitvanyokkal kapcsolatos feladatok

e Koézremiikddik a tanligyi nyilvantartasok vezetésében.

e Gondoskodik arrél, hogy a sziikséges nyilvéntartasok, dokumentumok megfeleld mennyi-
ségben rendelkezésre élljanak.

Munkakdri kotelezettségének teljesitésénél:

e A szolgalati titok megdrzéséért fegyelmi és biintet6jogi feleldsséggel tartozik.

e Kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kdzegészségiigyi eldirasokat betar-
tani.

o Koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni.

e Anyagilag felelds a nem koriiltekintéen végzett munkavégzése soran okozott karokért és hi-
bakeért.

A fentieken til kotelessége mindazon — a munkakorével dsszefiiggd — feladatok elvégzése, amellyel
az 1skola vezet01 megbizzak, vagy jogszabaly, intézményi szabalyzat eldir.

Budapest, ........... €V it hé ... nap

intézményvezetd
A munkakori leirdst tudomasul veszem, s azt ram nézve koételezdnek tekintem:

Budapest, o Vi hé .....nap

iskolatitkar
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MUNKAKORI LEIRAS

KONYVTAROS

Név:

Munkakor: pedagdgus

Heti munkaidd: 40 ora (heti kotott munkaidé: 32 ora)
Munkavégzés helyszine: 1078 Budapest, Hernad utca 46.
Munkéltatoi jogkdr gyakorldja: intézményvezetd

Kozvetlen felettesek: intézményvezetd, intézményvezetd-helyettes

KONYVTAROS
Konyvtaros feladata, hogy az iskola oktato-nevelé munkéjat informacidhordozok gyiijtésével, fel-
dolgozasaval ¢s szolgéltatdsaval segitse.

Munkajat az Igazgato iranyitasaval, ellendrzésével és timogatasaval végzi.
Fokozottan ligyel a pedagogusok szakirodalmi ellatdsara.
Szakmai feladatai
a./ Alloméanygondozas
a/1. Allomanygyarapités

- Felelds az évi koltségvetés tervszerii és folyamatos felhasznélasaért.

- A megjelend kiadvanyokrél tajékozodik.

- Sziikség esetén egyedi beszerzéseket is végez.

- A beszerzéseknél konzultal a munkakozosségek vezetdivel (tagjaival), figyelembe veszi az is-
kola vezetoségének javaslatait,

a/2. Alloményba vétel

- A beszerzett dokumentumokat a konyvtarba érkezés utan azonnal nyilvéntartisba veszi.

- A nyilvantartidsokat naprakész allapotban tartja.

- Rendszeresen (évenként) allomanygyarapitast végez. A felesleges, elhasznalddott, tartalmilag
elavult miiveket a rendeleti eldirasoknak megfelelden torli az dllomanybol.

a/3. Alloméanyvédelem

- A kényvtaros felelds a konyvtar rendeltetésszeri(i hasznalataért.

- Alloményellenérzési rendeleti elirds szerint az Igazgato utasitasara elokésziti a leltarozast, (rak-
tari rend, raktari katalogus ellenérzése, leltarozasi titemterv elkészitése), valamint részt vesz a lelta-
rozas lebonyolitasidban.

- Pontosan vezeti a kdlcsdnzési nyilvantartast.

- A rabizott konyvtari allomanyért anyagi felelésséggel is tartozik.
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b./ Szolgaltatasok

- Kolcsonzes.

- Konyvtarbemutatd foglalkozasokat, konyvtarhasznalati ismereteket nytjtd 6rdkat vezet, el6ké-
szitl a konyvtari szakorakat.

- Rendszeresen tajékoztatast ad a konyvtar 0j szerzemeényeirdl (pl.falitjsag).

- Az iskolai munkatervben meghatarozott feladatokat - nevelési értekezlet, évfordulds események,
tanulmanyi verseny, vetélkedd, stb. ajanldjegyzék dsszeallitdsaval segiti.

Egy¢eb feladatok

a./ A konyvtaros kapcsolatot tart az osztalyfonokkel, a munkakozosség-vezetokkel, a szaktanarok-

kal.

b./ Szakmai kapcsolatot tart a helyi (kdzmiivel6dési) konyvtarral.

c./ Egylittmiik6dik az oktatastechnikussal, az audiovizualis eszk6zok nyilvantartasi és feldolgozo
munkalatai terén, egészséges munkamegosztasra torekszik.

A fentieken tul kotelessége mindazon — a munkakdrével dsszefliggd — feladatok elvégzése, amellyel
az iskola vezetdi megbizzak, vagy jogszabaly, intézményi szabalyzat eloir.

Budapest, ........... vV . ho ..... nap

ntézményvezetd
A munkakori leirast tudomasul veszem, s azt ram nézve kotelezonek tekintem:

Budapest, ........... €V e hé ..... nap

kdényvtaros



39
MUNKAKORI LEIRAS

MUNKAKOZOSSEG VEZETO

Név:

Munkakor: pedagogus, ................ munkakozosség vezetd

Heti munkaid6: 40 ora (heti kotott munkaido: 32 ora)
Munkavégzes helyszine: 1078 Budapest, Hernad utca 46.
Munkaltatéi jogkor gyakorloja: intézményvezetd

Kozvetlen felettesek: intézményvezetd, intézményvezeto-helyettes

Osszeallitja az iskola pedagdgiai programja és munkaterve alapjan a munkakézosség éves program-
jat.

Szakmai feladatai

Az osztalyokban foly6 nevelési folyamat ellenérzése, elemzése, értékelése,

A tanuldk szocialis, csaladi és kulturalis hatterének, érdeklédési korének, egyéni adottsagainak ké-
pessegeinek feltarasa,

A beiskolazas és a palyavalasztas figyelemmel kisérése, pedagogiai segitése,

Id6szakonkénti nevelési eredményvizsgalat megszervezese, lebonyolitasa, elemzése, értékelése, fel-
adatok meghatarozasa,

Helyi szakmai pedagodgiai tovabbképzés tartalmi kimunkalasa,

Az osztalyozo vizsgara bocsatd bizottsag munkajanak segitése,

Javaslattétel a nevelési értekezletek témaira,

Az iskolai tinnepélyek (kiilondsen tanévnyitd, tanévzard, karacsony, ballagas, stb.) szervezési mun-
kainak segitése,

A helyi osztalyféndki adminisztracio tartalmi és formai elemeinek kimunkalasa,

Osszefoglald elemzés, értékelés, beszamolo készitése a nevel6testiilet szaméra, valamint - igény sze-
rint- az [gazgat6 részére a munkakdzosség tevékenységérol.

Egyéb feladatai

A tanulmanyi versenyek iigyeinek intézése,

Az éltalanos rend, fegyelem ellendrzése, az iskolai munka zavartalansaganak biztositasa,

Az intézmény vagyoni védelme (takarékossag),

Iratselejtezes

Az oktatoi-neveldi és egyéb, az intézményi miikodési feladatokhoz kapesolddo jogszabalyok, rende-
letek figyelemmel kisérése, ismertetése,

Leltarozas.

A munkakdri leirasban nem megjelolt eseti - soron kiviili - feladatok megoldasa az Igazgato meg-
bizasa alapjan.
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A fentieken tul kotelessége mindazon — a munkakéorével dsszefliggd — feladatok elvégzése, amellyel
az iskola vezet6i megbizzak, vagy jogszabaly, intézményi szabalyzat el&ir.

Budapest, ........... €V i ho ..... nap

intézményvezetd
A munkakdri leirast tudomasul veszem, s azt rim nézve kotelezdnek tekintem:

Budapest, ........... €V i ho ... nap

munkak0zdsség vezetd
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MUNKAKORI LEIRAS

OSZTALYFONOK

Név:

Munkakor: pedagogus, osztalyfonok

Heti munkaidd: 40 ora (heti kétott munkaid6: 32 ora)
Munkaveégzés helyszine: 1078 Budapest, Hernad utca 46.
Munkaltatoi jogkor gyakorloja: intézményvezetd

Kozvetlen felettesek: intézményvezetd, intézményvezets-helyettes

OSZTALYFONOK

Az osztalyfénokot az Igazgatd jeldli ki.

Munkdjat az SZMSZ és mellékleteiben meghatarozottak valamint egyéb irdnymutatasok alapjan
végzi.

Nevelomunkajat folyamatosan tervezi, ennek irdsos dokumentuma a foglalkozasi terv.

Osztalya kozosségének felelds vezetdje.

A pedagoégusokra vonatkozé altalanos munkakdri feladatokon tilmenéen az alabbiak a szakmai
feladatai és a hataskore:

Alaposan 1smermie kell tanitvanyai személyiségét, az iskola pedagogiai elvei szerint neveli oszta-
lyanak tanuloit a személyiségfejlodés tényezoit figyelembe véve. Segiti a munkakozdsség kialaku-
lasat.

Egyiittmiitkddik, 6sszehangolja, és segiti az osztalyban tanito pedagogusok munkajat, latogatja ora-
ikat.

Aktiv pedagogiai kapcsolatot tart fenn az osztaly sziil6i munkakozosségével, a tanitvanyait oktato,
neveld tanarokkal, a tanulok életét, tanulmanyait segité személyekkel.

Figyelemmel kiséri a tanulok tanulmanyi elémenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét.

Kiilonos gondot fordit a hatranyos helyzetii tanuldk segitésére.

Mindsiti a tanulok magatartasat, szorgalmat, a veliik kapcsolatos észrevételeit, javaslatait a tanar-
tarsai elé terjeszti.

Sziiloi értekezletet tart, sziikség esetén csalddot latogat, tajékoztatd fiizet Gtjan rendszeresen tajé-
koztatja a sziiloket a tanulok magatartasarol, tanulmanyi elémenetelérdl.

Ellatja az osztalyaval kapcsolatos ligyviteli feladatokat (osztalynapld napra kész vezetése, félévi
€s év végi statisztikak, tovabbtanuldssal, gyamiiggyel kapcsolatos tennivalok, stb.).

Tanuloit rendszeresen tajékoztatja az iskola el6tt all6 feladatokrol, azok megoldasara mozgosit,
valamint kézremiikodik a tandran kiviili tevékenységek szervezésében.

Javaslatot tesz a tanuldk jutalmazésara, segélyezésére, kitiintetésére (a tanulok véleményét figye-
lembe véve.)

Részt vesz az osztalyfénoki munkakozosség munkajaban.

Javaslataival €s észrevételeivel, a kijeldlt feladatok elvégzésével elGsegiti a kozdsség tevékenysé-
gének eredményességét.

A nevel6-oktatdo munkajahoz tanmenetet készit.

ey

A pedagogus feladatai altalaban:
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a./ A pedagogus felelsséggel és Onalléan végzi munkajat a tanuldk nevelése érdekében. Munka-
kori kotelezettségeinek tartalmat és kereteit a Kozoktatasi Torvény és a pedagdgiai szaktargyi utmu-
tatok, modszertani levelek, az iskolai munkaterv, a nevel6testiilet hatarozatai, tovabba az Igazgato,
illetdleg a felettes szerveknek az Igazgato Uitjan adott utmutatasai alkotjak. Nevel§-oktaté munkajat
egyseges elvek alapjan, mdodszereinek szabad megvalasztasaval végzi.

b./A pedagdgus alaptevékenysége azokat a tandrai és tandran kiviili teend6ket foglalja magaban,
amelyek az intézmény rendeltetése szerint neveld-oktaté munkabol az egyes munkakoroknek megfe-
leléen minden neveldre kotelezben vonatkoznak.

c./Kodzremiikodik az iskolakozdsség kialakitasaban és fejlesztésében.
Alkoté médon részt vallal:

- a nevelGtestiilet Ujszerl torekvéseibdl,

- a kozos vallalasok teljesitésébol,

- az iinnepélyek €s megemlékezések rendezésébol,

- az 1skola hagyomanyainak apolasabdl,

- a tanulok folyamatos felzarkoztatasabol,

- a tehetséggondozast szolgald feladatokbdl,

- a palyavalasztasi feladatokbol,

- a gyermekvédelmi tevékenységbdl,

- a tanulok egész napos foglalkoztatasanak tervezésébol, szervezésébdl, iranyitasabal,
- a diakonkorményzat kialakitasabol,

d/. A tanitasi (foglalkozasi) 6ran mindségi munkat végez. (felkésziilés, szervezés, ellendrzés, érté-
kelés).

e./ Onképzés, tovabbképzés, munkakozosségi munkaban valé aktiv részvétel.
f./ A nevel6-oktaté munkaval osszefiiggd megbeszéléseken, értekezleteken vald részvétel.

g./ Egyes adminisztrativ és szervezési feladatok elvégzése, melyeket az intézmény neveld-oktatd
munkdja tesz sziikségessé, illetve az érvényben 1évé jogszabalyok eldirnak.

h./ Nevel6-oktaté munkajat tervszeriien végzi, tanmenet alapjan dolgozik. A tanmenetet az Igaz-
gato dltal meghatarozott idépontban a munkakdzdsség-vezetd véleményével az [gazgatonak jovaha-
gyasra bemutatja. Ha az alapdokumentumok nem valtoznak, a bevélt tanmenetet - folyamatos kiegé-
szitéssel - tobb éven 4t hasznalhatja. Sajat tanmenettel minden pedagdgusnak rendelkeznie kell, me-
lyet ellendrzéskor kérésre be kell mutatni.

1./ Az irasbeli dolgozatokat, felmérd és témazard feladatlapokat a legrovidebb id6n beliil kijavitja.
A felmérd dolgozatok megiratasat elore jelzi. A hazi feladatokat ellendrzi, javitja, vagy a tanulokkal
Javittatja és velik egyiitt értékeli.

J./ Részt vesz az iskola sziil6i értekezletein, fogaddoriat tart.
k./ Az intézmény egészére kotelezden haruld feladatok koziil egyes teenddket az intézményen be-
lili szakértelmen és az egyenld teherviselés elvein alapulé munkamegosztas szerint - egy-egy peda-

gogus lat el.

Ezek a pedagogiai tobbletmunkak a kovetkezbk lehetnek:
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- vezetok esetében a hataskoriikbe rendelt teriilet kdzvetlen pedagdgiai, szakmai irdnyitdsa és el-
lendrzése,

- egyes, oraszammal is kifejezhet6 feladatok (pl. korrepetalds, helyettesités, énekkar vezetése,
szakkorok, tanulmanyi kirdndulas, tanuldkiséret, tanuldszoba, stb.),

- osztalyfonoki munka,

- versenyekre vald felkészités,

- szertarakért a felelOsség vallalasa (fejlesztés, rendezés, selejtezés),

- konyvtari munka,

- munkavédelmi és tizvédelmi munka.

A pedagdgus kotelességei

A pedagogus alapvetd feladata a rabizott tanulok nevelése, tanitisa. Ezzel 6sszefliggésben az
alabbi kotelességel vannak:

a./ A tanuldk fejlodését figyelemmel kisérje és eldsegitse.

b./ A sziiléket és a tanuldkat az ket érint6 kérdésekrol rendszeresen tajékoztassa.

c./ A sziild és a tanul6 javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt adjon.

d./ Nevel8-oktatd tevékenységében a tanitas sordn a tajékoztatast és az ismereteket targyilagosan
¢és tobboldaluan nyujtsa.

e./ A gyermekek, tanulok, emberi méltosagat és jogait tartsa tiszteletben.

A pedago6gus jogai
A pedagogust munkakorével dsszefiiggésben az alabbi jogok illetik meg:

a./ A pedagogiai program alapjan a tananyagot, a nevelés €s a tanitds modszereit megvalaszthatja.

b./ A szakmai munkakdzdsség véleményének meghallgatasaval megvalaszthatja az alkalmazott
taneszkozoket, tankdnyveket és tanulmanyi segédleteket.

c./ Iranyitsa és értékelje a tanulok munkajat.

d./ Mindsitse a tanulok tudasat.

e./ Hozzajusson a munkajahoz sziikséges ismeretekhez.

f./ A neveldtestiilet tagjaként részt vegyen az iskola pedagdgiai programjanak tervezésében és ér-
tékelésében, gyakorolja a neveldtestiilet tagjait megilleto jogokat.

g./ Szakmai ismereteit, tuddsat szervezett tovabbképzésben valo részvétel Utjan gyarapitsa, részt
vegyen pedagdgiai kisérletekben, tudomanyos kutatémunkéban.

h./ Szakmai egyesiiletek, kamarak tagjaként vagy képviseletében részt vegyen helyi, regionalis és
orszagos kozoktatassal foglalkozo testiiletek munkajaban.

1./ Személyét, mint a pedagdguskozosség tagjat megbecsiiljék, személyiségi jogait tiszteletben tart-
sak, neveldi, oktatoi tevékenységét elismerjék.

A fentieken til kotelessége mindazon —a munkakorével 6sszefliggd — feladatok elvégzése, amellyel
az 1skola vezetdi megbizzék, vagy jogszabaly, intézményi szabalyzat eldir.

Budapest, ........... €V il hoé ..... nap

intézményvezetd
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A munkakéri leirast tudomasul veszem, s azt raim nézve kotelezdnek tekintem:

Budapest, oo (- héwo map

osztalyfonok
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MUNKAKORI LEIRAS

PEDAGOGUS

Név:

JiLih] oY 'y o — tanar

Heti munkaidé: ..... ora

Munkavégzés helyszine: 1078 Budapest, Hernad utca 46.
Munkaéltatoi jogkor gyakorldja: intézményvezetd

Kozvetlen felettesek: intézményvezetd, intézményvezets-helyettes

A pedagdgus feladatai altalaban:

a./ A pedagogus feleldsséggel és onalldan végzi munkajat a tanuldok nevelése érdekében. Munka-
kori kotelezettségeinek tartalmat és kereteit a Kozoktatasi Torvény és a pedagdgiai szaktargyi utmu-
tatok, modszertani levelek, az iskolai munkaterv, a nevelGtestiilet hatarozatai, tovabba az Igazgato,
illetdleg a felettes szerveknek az Igazgato utjan adott utmutatasai alkotjak. Nevel6-oktaté munkajat
egységes elvek alapjan, modszereinek szabad megvalasztisaval végzi.

b./A pedagédgus alaptevékenysége azokat a tanorai €s tandran kiviili teend6ket foglalja magéban,
amelyek az intézmény rendeltetése szerint nevel6-oktaté munkabol az egyes munkakoroknek megfe-
leléen minden neveldre kotelezden vonatkoznak.

c./Kozremiikodik az iskolakozosség kialakitasaban és fejlesztésében.
Alkoto modon részt vallal:

- a nevelGtestiilet Ujszer torekvéseibol,

- a k6z6s véllalasok teljesitésébdl,

- az iinnepélyek és megemlékezések rendezésébol,

- az iskola hagyomanyainak apolasabdl,

- a tanulok folyamatos felzarkédztatasabol,

- a tehetséggondozast szolgalo feladatokbal,

- a palyavdlasztasi feladatokbdl,

- a gyermekvédelmi tevékenységbdl,

- a tanulOk egész napos foglalkoztatasanak tervezésebdl, szervezésébdl, iranyitasabol,
- a didkénkormanyzat kialakitasabol,

d/. A tanitési (foglalkozasi) éran mindségi munkat végez. (felkésziilés, szervezés, ellendrzés, érté-
kelés).

e./ Onképzés, tovabbképzés, munkakozdsségi munkaban valo aktiv részvétel.
f./ A nevel6-oktaté munkaval 6sszefiiggd megbeszéléseken, értekezleteken vald részvétel.

g./ Egyes adminisztrativ és szervezési feladatok elvégzése, melyeket az intézmény nevel-oktatd
munkdja tesz sziikségessé, illetve az érvényben 1évé jogszabalyok elirnak.
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h./ Nevel6-oktatd munkajat tervszeriien végzi, tanmenet alapjan dolgozik. A tanmenetet az Igaz-
gatd altal meghatarozott idépontban a munkakozosség-vezetd véleményével az Igazgatonak jovéaha-
gyasra bemutatja. Ha az alapdokumentumok nem valtoznak, a bevalt tanmenetet - folyamatos kiegé-
szitéssel - tobb éven at hasznalhatja. Sajat tanmenettel minden pedagégusnak rendelkeznie kell, me-
lyet ellendrzéskor kérésre be kell mutatni.

i./ Az irasbeli dolgozatokat, felmérd és témazaré feladatlapokat a legrévidebb idon beliil kijavitja.
A felmérd dolgozatok megiratasat eldre jelzi. A hazi feladatokat ellendrzi, javitja vagy a tanulokkal
javittatja és veliik egyiitt értékeli.

J./ Részt vesz az iskola sziil6i értekezletein, fogaddorat tart.

k./ Az mtézmény egészére kotelezden haruléd feladatok koziil egyes teenddket az intézményen be-
lili szakértelmen és az egyenld teherviselés elvein alapulé munkamegosztas szerint - egy-egy peda-
gogus lat el.

Ezek a pedagdgiai tobbletmunkak a kovetkez6k lehetnek:

- vezetOk esetében a hataskoriikbe rendelt teriilet kdzvetlen pedagdgiai, szakmai iranyitasa és el-
lenérzése,

- egyes, Oraszammal is kifejezhetd feladatok (pl. korrepetalas, helyettesités, énekkar vezetése,
szakkorok, tanulmanyi kirandulas, tanulokiséret, tanuldszoba, stb.),

- osztalyféndki munka,

- versenyekre valo felkészités,

- szertarakeért a felel6sség vallalasa (fejlesztés, rendezés, selejtezés),

- konyvtari munka,

- munkavédelmi és tlizvédelmi munka.

A pedagogus kotelességei

A pedagégus alapvet6 feladata a rébizott tanulok nevelése, tanitasa. Ezzel dsszefliggésben az
alabbi kotelességei vannak:

a./ A tanulok fejlodését figyelemmel kisérje és elGsegitse.

b./ A sziiloket és a tanuldkat az 6ket érintd kérdésekrol rendszeresen tajékoztassa.

c./ A szill6 és a tanulé javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt adjon.

d./ Nevel6-oktatéd tevékenységeben a tanitas sordn a tdj¢koztatast és az ismereteket targyilagosan
€s tobboldaltian ny\jtsa.

e./ A gyermekek, tanulok, emberi méltosagat és jogait tartsa tiszteletben.

A pedagoOgus jogai
A pedagogust munkakorével osszefiiggésben az alabbi jogok illetik meg:

a./ A pedagogial program alapjan a tananyagot, a nevelés ¢és a tanitds modszereit megvélaszthatja.

b./ A szakmai munkak6zdsseég véleményének meghallgatdsaval megvalaszthatja az alkalmazott
taneszkozoket, tankdnyveket és tanulmanyi segédleteket.

c./ Irdnyitsa és értékelje a tanuldk munkajat.

d./ Mindsitse a tanulok tudasat.

e./ Hozzajusson a munkajahoz sziikséges ismeretekhez.

f./ A nevelGtestiilet tagjakeént részt vegyen az iskola pedagogiai programjanak tervezésében és ér-
tekelésében, gyakorolja a neveldtestiilet tagjait megilletd jogokat.
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g./ Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben valo részvétel tjan gyarapitsa, részt
vegyen pedagodgiai kisérletekben, tudomanyos kutatdmunkaban.

h./ Szakmai egyesiiletek, kamarak tagjaként vagy képviseletében részt vegyen helyi, regionélis és
orszagos kozoktatassal foglalkozo testiiletek munkajaban.

1./ Személyét, mint a pedagdguskozdsség tagjat megbecsiiljék, személyiségi jogait tiszteletben tart-
sak, neveldi, oktatoi tevékenységét elismerjék.

A fentieken tul kotelessége mindazon — a munkakorével dsszefiiggd — feladatok elvégzése, amellyel
az 1skola vezetdi megbizzak, vagy jogszabaly, intézményi szabalyzat el&ir.

Budapest, ........... CF cnommmomniasins hé ..... nap

intézményvezetd
A munkakor leirast tudomasul veszem, s azt rim nézve kotelezdnek tekintem:

Budapest, ........... < - 'sTo S nap

pedagogus
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MUNKAKORI LEIRAS

RENDSZERGAZDA

Név:

Munkakor: rendszergazda

Heti munkaido: 40 6ra

Munkavégzés helyszine: 1078 Budapest, Hernad utca 46.
Munkaltatoi jogkor gyakorldja: intézményvezetd

Kdzvetlen felettesek: intézményvezetd, intézményvezets-helyettes

Feladata az intézményben hasznélt szdmitastechnikai és audiovizudlis eszkdzok miikddéképessé-
gének biztositasa, az 4llandd oktatési allapot fenntartisa. Munkajat az iskola oktatasi-nevelési fel-
adatainak alérendelve, a szdmitastechnika munkakozdsség tanaraival egyiittmiikddve és igényei-
ket figyelembe véve végzi

Feladatait f6allasban az Igazgato, illetve az dltala megbizott igazgatohelyettes irdnyitasaval
veégzi.

1. F&bb feladatai

e sziikséges mértékben figyelemmel kiséri a hardver- és szoftverpiac fejlédését, javaslatot tesz
anyagi lehetdségek ismeretében, 11j szamitas-technikai beszerzésekre,
fejlesztésekre.

e Az iskola oktatési céljai, a tantervek és jogszabalyok alapjan, az anyagi lehetdségek felméré-
sével, a szamitastechnika munkakdzosséggel folytatott egyeztetés soran kialakitja és el6ter-
Jjeszti a fejlesztési koncepcidkat.

o Elvégzi az 0j gépek és egyéb hardver eszkozok beallitasait, majd rendszeres ellenbrzéseket
végez az eléfordulo hibak felderitése érdekében.

e Kapcsolatot tart az Internet szolgaltatoval, kiemelten a szamitastechnikai rendszer lizemelte-
tojével.

e Kilonds figyelmet fordit az iskolai szamitogépes haldzat hatékony, biztonsagos iizemelteté-
sére.

e A gepterem, géppark feliigyelete, miikodtetése.

e Az esetlegesen felmeriild hibak esetén, rovid hataridon beliil gondoskodik az elharitasrol.

e Kiilonds figyelmet fordit a szamitogépek virusmentességének fenntartasara és a rendszeres
ellenérzésre. Virusfert6zés esetén mindent megtesz a fert6zés terjedésének megakadalyoza-
sdra, a fertdzés megsziintetésére, illetve a szoftverekben okozott karok helyreéllitisara. Az
iskola anyagi lehetéségeihez mérten szorgalmazza virusvédelmi rendszer kiépitését.

e Sziikseg szerint a kezelOk részére a tapasztalatok alapjan, illetve 0ij eszkozok, gépek beiize-
melésénél kezelési uitmutatast ad.

e Segiti az eszk6zok rendeltetésszerii hasznalatat a szaktantermekben, osztédlyokban.

e Javaslatot tesz a selejtezésre. A pedagdgusok, munkakozosség vezetdk bevondsaval eléter-
Jesztést készit a kovetkezd évi beszerzésekhez.

e Felelds kornyezete tisztasagaért, esztétikussagaért.

e Munkdjaban kozvetlen irdnyitds szempontjabdl az iskola Igazgatdjahoz, valamint annak ta-
volléte esetén az altalanos igazgato-helyetteshez tartozik.
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2. Kotelességei

o Leltart készit a gépekrdl és a hozza tartozé programokrol, a dokumentacidkat nyilvantartja, -
ellendrzi, felelosséggel tartozik értiik.

o Statisztikai jelentésekhez adatot szolgaltat.

e Biztositja az intézményben az alapfeladatok ellatasahoz sziikséges szoftverek mitkodését. A
meglévé szoftvereket és a hozzajuk tartozo licencszerzédéseket nyilvantartja. Osszegytijti a
licenccel nem rendelkezd programokat, és javaslatot tesz a legalizalasra, vagy mas, hasonlo
képességl, de ingyenes programok hasznalatéra.

e Az iskolavezetéssel elére egyeztetett modon biztonsagi adatmentést végez.

e Biztositja a levelezdszerver folyamatos miikddését, szakmai ismereteivel és gyakorlata alap-
Jan biztositja, hogy az iskola szerverét ne lehessen hamis feladoju levelek kiildésére felhasz-
nalni

e Kezeli az ismeretlen cimzetteknek érkez6 elektronikus leveleket.

e Rendszeres idokdzonként beszamol az igazgatonak vagy a szakmai igazgatohelyettesnek

e Segiti az internet hasznalatat az iskola dolgoz6i. szakmai munkakozosségei részére.

e Fentieken kiviil elvégzi mindazokat a feladatokat, amivel az Intézményvezetd megbizza.

Budapest, w.ooman L R ho ..... nap

intézményvezeto
A munkakéri leirast tudomasul veszem, s azt ram nézve kotelez6nek tekintem:

Budapest, ........... " SO— hé ..... nap

rendszergazda



