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1. BEVEZETES

Intézményi adatok

Az intézmény hivatalos neve: Kiirt Alternativ Gimnazium

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

e Fenntartd: Kirt Alapitvany

Az SZMSZ teriileti, személyi, id6beli hatalya

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

intézménnyel kapcsolatban allé személyekre.
Az SZMSZ visszavondsig érvényes.
A Szervezeti és M(ikodési Szabdlyzatot a Férum és a Kiirttanacs fogadja el.
Az elfogadas el6tt véleményt nyilvanitanak:
1. Kirttanacs
2. Gondolkoddk Tarsasaga (elSterjesztGje az SZMSZ-nek)

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

Az intézmény sajatos strukturaban m(ikodik: a hatalommegosztas, a fékek, az ellensulyok és
a garancidk rendszerén nyugvo szerkezeti felépités a kozvetlen és a képviseleti demokracia

alapelveinek megfelel6 miikodést tesz lehetévé.

Az intézmény polgdrai a didkok, a sziil6k és az intézményben dolgozé munkatarsak.

Az iskolapolgdrok csoportjai, testiletei, valasztott felelései, valamint természetesen
az iskolapolgdrok donthetnek minden olyan kérdésben, amelyek csak &6ket érintik,
tovabbd azokban, amelyeket az SZMSZ az 6 hataskorikbe utal.

Az iskolapolgarok csoportjai, testliletei, vadlasztott felel6sei, valamint természetesen
az iskolapolgarok az intézmény barmely szakmai vagy irdnyitd testiletéhez,
személyéhez fordulhatnak. A megszdlitott koteles érdemi vdlaszt adni ésszer( iddn,
de legkés6bb két héten belil.

Az iskolapolgarok testileteinek, szervezeteinek Ulései dltaldban nyilvdnosak. Az adott
szervezet vagy testlilet azonban indokolt esetben elrendelhet zart Glést, illetve a
részvétel formajardél (megfigyel6i vagy tanacskozoi stdtusz) az adott szervezet vagy

testlilet a résztvevd jogdlldsa alapjan jogosult donteni.

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

Az intézmény testiileteinek belsé kapcsolattartasa

A VezetGség tagjai és az egyes testiletek kozotti kapcsolattartas megvaldsul:
1) a mindennapos szébeli kapcsolattartas formajaban;
2) a hetirendszerességgel megtartott kettd vezetdségi értekezlet soran / alapjan;
3) az alkalmanként egy adott téma megyvitatasara 6sszehivott megbeszéléseken;
4) avezet6k munkanapokon torténd benntartézkoddsa sordn;
5) a hétfék rendjében szerepl6 értekezleteken.

Ezek a megbeszélések biztositjdk a rendszeres informacidcserét Vezetlség és az egyes
testiletek, illetve az osztadlymentorok kozott. Egyszersmind biztositjdk az egyes testiletek

egymas kozotti kapcsolattartdsat, informacidcseréjét is.
Sziil6kkel valo kapcsolattartas

Az intézmény pedagdgusai, osztdlymentorai, vezetdi az Osztalytanacskozasokon, a
Fogaddesteken, a Kirttanacs (lésein, illetve egyéb intézményi rendezvényeken rendszeres
kapcsolatot tartanak a szlil6kkel. A kapcsolattartdas fontos eleme a szil6 szdmara az

intézmény altal adott jogosultsdggal az e-napld haszndlati lehet6sége.

Az osztdlymentorok tanévenként legalabb harom Osztdlytanacskozast tartanak. Az
intézmény valamennyi pedagdgusa tanévenként — a hétf6k rendjében meghatarozott
id6pontban — két alkalommal tart Fogaddestet. A szlil6k részt vallalhatnak az intézményi
tanéran kivili programok megszervezésében és végrehajtasaban. Ennek érdekében
egylttmUkodnek az adott feladatot végrehajtd testiilettel, csoporttal. A pedagdgusok
munkdja megismerésének segitése érdekében a sziil6k szamdra bemutatddrakat tarthatnak
a pedagégusok. Az érettségi irasbeli vizsga szervezésével, a szdbeli vizsganapok kijeldlésével,
beosztasdval, a vizsgacsoportok kialakitasaval 6sszefligg6 intézményi dontések meghozatala
el6tt az adott osztaly Osztdlytanacskozasanak véleményét ki kell kérni. Az érettségi vizsgak
elGkészitését, megszervezését és lebonyolitasat az adott osztaly sz(l6i Kiirttanacs képviselGje

figyelemmel kisérheti.

Diakokkal valoé kapcsolattartas
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A szakmai munkacsoportok, az Osztalymentorok Tanacsa, az Osztalytanitoi Tanacskozdsok
folyamatosan kapcsolatot tartanak a didkok megfelel6 csoportjaival. A kapcsolattartds a
tandrai és a tandran kivili tevékenységek, osztaly- és intézményi programok alkalmaval
valésul meg. A kapcsolattartds része, hogy a didkok panaszaikkal, kérdéseikkel, javaslataikkal
a pedagdgusokhoz, az osztdlymentorhoz és az intézmény megfelel§ testiileteihez

fordulhatnak. irdsos felvetéseikre érdemi idén beliil vélaszt kapnak.

Az iskolavezetS és a Férum dltal vdlasztott Kiirttanacs-tagok a felel6sei a Klrttanacs és az
intézmény munkatdrsai kozotti kapcsolattartasért. Az iskolavezet6 beszamol az intézmény
altal hozott fontos dontésekrdl. A Kiirttandcs jogosult arra, hogy az intézmény bamely felelds

munkatarsat, illetve testiletét a Kirttanacs tilésére meghivja.

3. AZ INTEZMENY IRANYITASA

Az intézmény vezetési strukturija, a vezeték kozotti munkamegosztas

3.1. Vezetéség

Az intézmény vezetGje az iskolavezet6, aki — a kdznevelési torvény eldirdsai szerint — felel6s

az intézmény szakszer(i és torvényes mikodéséért.

Az intézmény operativ vezetése a Vezet§ség feladata. A VezetGség tagjai: az iskolavezetd, az

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

A Vezet6ség hetente kétszer munkaértekezletet tart, melynek id6pontja az éves

munkatervben rogzitett.

Az intézmény sajatos, demokratikus szervezeti rendjébe illeszkedik a vezetési struktira, a
Vezet@ség felépitése és a vezetbk kozotti munkamegosztds. Ennek megfelel6en a VezetGség
gyakorolja a kodznevelési torvényben, a munka torvénykdonyvében és a kozalkalmazotti
torvényben az igazgatdra raruhdzott vezetGi jogkort és ellatja az ezzel Osszefliggd

feladatokat.
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A Vezetoség feladatai a kovetkezok:

1)

2)
3)

4)
5)

6)

7)
8)
9)

A Kuratdrium, a Kirttanacs, a Forum és a Gondolkoddk Tdrsasaga dontései
alapjan irdnyitja az intézmény m(ikodését.

Az intézmény operativ szervezd, vezet6, ligydontd testiilete.

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

Az intézmény belsé életének szervezdje.

Tagjai a Kuratdérium 3dltal kinevezett iskolavezetd, tovdabba a Férum dltal
valasztott adminisztraciés vezets, operativ vezetd, pedagdgiai vezetd és
szakmai vezet6. A Forum dltal valasztott tagok visszahivdsdra is a Férum
jogosult.

A VezetGség Ulésein a tagok részvétele kotelez6. Ha valaki nem tud jelen lenni,
arra indokaval egyitt el6re irasban kér engedélyt a VezetGségtsl. A tavollét
lehet&ségérdl a VezetGség dont.

A Vezet8ség hatarozatképes, ha a tagok tobb mint 2/3-a jelen van.

A Vezet6ség dontéseit egyszerl tobbséggel hozza.

Ulései nyilvdnosak a Férum minden tagja szdméra, mas iskolapolgar is jelezheti

részvételi szandékat, a részvétel lehetbségérdl a VezetSség dont.

10)A Vezet6ség rendszeresen Ulésezik.

11)Uléseit az iskolavezetd késziti el és elndkli.

12)M(kodési rendjét egyebekben maga alakitja ki.

13)Feladata a szakmai munka ellen6rzése, segitése, értékelése (hospitaldsok,

megbeszélések).

14)Feladata az osztdlymentori munka koordindcidja, az osztdlymentor-parok, az

egy osztalyban tanité tanarok csoportjanak kialakitasa.

15)A tanartovabbképzés elveinek elGterjeszt6je, felel6s a tovabbképzési pénzek

elosztasaért.

16)Iranyitja a pdlyazati munkat.

17)Fellgyeli a délutdni szakkorok mikodését.

18)A tanarok didkok altali értékelésének felelGse.

19)Koordinalja a ,k6z0s” Fogaddeseteket.
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20)Felel6s a helyettesitési beosztas rendszerének elkészitéséért, mikodéséért.

21)A munkacsoport-vezet6kkel egylttmikoédve gondoskodik a hidnyzé tanarok
helyettesitésérél.

22)A hianyzdé tandrokrél és helyetteseikrél a tanarinal |év6é informadcids tablan
tajékoztatja az iskolapolgarokat.

23)Felel6s a potvizsgabeosztas elkészitéséért, a munkacsoport-vezetdkkel
egylttmikodve a vizsgdk lebonyolitdsaért.

24)A végzbs osztalymentorokkal egylttmikodve felel6s az érettségire vald
jelentkeztetésért, az érettségi megszervezéséért, lebonyolitdsdért, segiti a
tovabbtanuldst biztositd felvételire jelentkezés folyamatat.

25) Feladata a kozponti (orszagos, févarosi) mérések intézményi lebonyolitdsanak

szervezése.

26)Felel6s a kils6 orvosi vizsgalatok lebonyolitdsaért.

27)Elfogadja a tantargyfelosztast.

28)Felel8s a tanév és a nap id6beosztasa tervezetének elkészitéséért.

29)Felel6s az orarend elkészitéséért, karbantartasaért.

30)Felel6s az intézmény mindenkori torvényi szabdlyozasnak megfelel6
mikodéséért.

31)Felel6s a tanligyigazgatasi-jogi-torvényességi szempontbdl szabdlyszerd
mikodésért, az intézmény jogi biztonsagdért, a jogszabalyokban el8irt tanligy-
igazgatasi adatszolgaltatasokért.

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

33)Felel6s az adminisztraciés fegyelemért.

34)Felel6s az intézmény sajatossdgainak megfelel6 bels6 dokumentacid
szabalyszer(i vezetéséért, elkésziiléséért.

35)Felel6s a napldk, anyakonyvek, bizonyitvanyok, jelentkezési és felvételi lapok,
érettségi jegyz6konyvek stb. toérvényben elbirtak szerinti kezeléséért.

36)Felel6s az irattar megfelel6 miikodéséért.

37)Felel6s a statisztikai kimutatasok készitéséért.

38)Felel6s a be- és kiiratkozds, a felvételik jogszabalyoknak megfelel6

/////
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39)A Gazdasagi Bizottsag (GB) dontéseire, javaslataira tamaszkodva atfogja,
szervezi és irdnyitja az intézmény gazdasagi életét, hozz4 tartozik minden
pénzligyi-gazdasagi kérdés azok kivételével, amelyeket az SZMSZ mas
testilletek, vagy személyek hataskorébe utal.

40)Irdnyitja az intézmény kils6 partnereivel, tdmogatdival torténd
kapcsolattartast, szervezi a finanszirozdasi forrdsok biztositdsat.

41)A Kuratérium altal elfogadott koltségvetésnek és a hatdlyos jogszabalyoknak
megfelel6 gazdasadgi miikodést — a Gazdasdgi Bizottsag informdcidéi alapjan -
feltgyeli.

42)A ,tantargyi koltségvetési tervezeteket" is figyelembe véve, a Gazdasdgi
Bizottsag javaslata alapjan elkésziti a naptdri év koltségvetési tervezetét,
melyet a Forum jovahagyasa utan beterjeszt a Kuratérium elé.

43)Végrehajtja a Kuratérium altal elfogadott koltségvetést.

44)A mindenkori inflacié mértékét és az intézmény pénziigyi helyzetét figyelembe
véve minden évben javaslatot tesz a dolgozdk bérfejlesztésének mértékére.
45)A Gazdasdgi Bizottsdg elGterjesztése alapjan elkésziti a csaladok

hozzdajarulasanak rendjérdl sz6l6 dokumentumot.

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

47)Az 6raadbék munkajat elszamolja.

48)Valamely tantargy m(ikodési feltételeit érint6 gazdasdgi dontés elbterjesztése
el6tt ki kell kérnie az érintett munkacsoport véleményét.

49)ElG6terjesztést készit kutatdsi, fejlesztési pdalydzatokrdl, valamint az ezekhez
tartozé keretdsszegrél. Az elfogadott elGterjesztést benyujtja a Kuratériumnak.

50)Kulsé szolgdltatd altal végzett munkdk esetén jovdhagyja a KGB ilyen
inditvanya esetén a GB altal kivalasztott vallalkozordl sz6lé dontést.

51)A GB informacidi, javaslatai alapjan felel6s a palyazati folyamatok és
beszdmoldk pénzigyi folyamatainak szabdlyszer(iségéért.

52)A pedagdgusok munkaltatdja. Az altala elbocsatott pedagdgus a dontés ellen

fellebbezést a Forumnak nydjthat be.
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53)Feladata az Uj kollégak beilleszkedésének segitése, draikon torténé hospitalas,
munkajuk segitése és értékelése.

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

55)Feladata a konyvtaros munkajanak koordinalasa.

56)Iranyitja a rendszergazda munkajat.

57)A Titkdrsdg munkadjat iranyitja.

58)Sziikség esetén felel6sségre vondast tartalmazd dontést hoz.

59)A Vezet6ség minden, a diaksagot is érinté dontésrél tajékoztatja a
Klrttanacsot.

60)Amennyiben a Kiirttanacs hatdskorébe tartozd kérdésben a Vezetb6ség a
muikodoképesség érdekében donteni kényszeril, a Kiirttanacsot megelSz6leg
irasban tajékoztatni koteles.

61)Képviseli az intézményt a ,kulvilag” felé.

62)Tagjai a tanév végén beszamolnak munkdjukrél a Féorumnak, a Férum tagjai
évente szavazassal nyilvanitanak véleményt a vezet6k munkajarél.

63)Uléseirdl jegyz8konyv késziil.

Az egyes vezetdk és feladatkoreik:

3.1.1. Adminisztraciés vezeto

1) Feladata az intézmény vezetésében valo részvétel.

2) Feladata a torvényi hattér ismerete, felel6s az intézmény mindenkori
torvényi szabalyozasnak megfelel6 miikodéséért.

3) Felel6s a tanligyigazgatds jogi-torvényességi szempontbdl szabalyszerd
m(ikbdésért, az intézmény jogi biztonsagdért, a jogszabdlyokban el8irt
tanligy-igazgatdsi adatszolgaltatasokért.

4) Dolga a torvények, rendeletek megkivanta szabalyok ismertetése,
betartatdsa.

5) Figyelemmel kiséri az adminisztracidt illet6 jogszabdlyi kornyezet

valtozasat, arrdl tdjékoztatja az intézmény munkatarsait.
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6) Feladata az intézménynek a hatdsagok el6tti képviseletében vald
részvétel.

7) A Gondolkoddk Tarsasaganak tagja, ilésein kotelezGen részt vesz.

8) A végz6s osztalymentorokkal egyittmikodve szervezi és ellenérzi az
érettségi vizsgakat, ligyel a szakszer(iség és a torvényesség betartasara.

9) Tovabbtanulassal kapcsolatos tajékoztatokat szervez, gondoskodik a
tovabbtanuldssal kapcsolatos teendGk végrehajtasarol.

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

11) Szervezi és ellendrzi az Orszagos Kompetenciamérés helyi lebonyolitasat.

12) Szervezi a tanuldi elégedettségi méréseket.

13) A szakmai vezetGvel egyltt megszervezi, irdnyitja a potld, javito,
osztalyozd, és kilonbozeti vizsgakat.

14) Segiti és ellen6rzi az osztalymentorok, szaktanarok adminisztraciéjat,
megismerteti az Uj kollégakkal az intézmény adminisztracids rendszerét.

15) Felel6s az adminisztracids fegyelemért:

a) a torzslapok, a bizonyitvanyok, a beirdsi naplé vezetéséért, az
intézményi dokumentumok megfelel6ségéért,

b) az intézmény sajatossdgainak megfelel6 bels6é dokumentdcio
szabdlyszer(i vezetéséért, elkésziiléséért,

c) az e-adminisztraciéért (szaktanari és osztalymentori adminisztracié a
haladasi és az osztalyozdnapldban, e-lizenetkezelés),

d) azirattar megfelel6 mikodéséért,

e) a,Kilonos kozzétételi lista” karbantartasaért.

16) Felelds az életpalyamodellbdl fakadé teend6k betartasaért.

17) Felel6s a statisztikai kimutatasok elkésziiléséért.

18) Felelés a be- és  kiiratkozds  jogszabalyoknak  megfelel6
adminisztraciojaért.

19) Gondoskodik a didkbalesetek kivizsgaldsardl, nyilvantartasardl és a

kapcsolédo adatszolgdltatdsrol.
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20) A tanév végén beszamol munkajardl a Forumnak.

3.1.2. Iskolavezet6

1)
2)

3)

4)
5)

Feladata az intézmény vezetésében valé részvétel.

Feladata a pedagodgiai-szakmai munka szervezése, irdnyitasa, vezetése a

pedagdgiai és a szakmai vezetGvel egyiitt.

Feladata a pedagdgiai és a szakmai vezetGvel egyltt:

a)

b)

d)

e)

f)

g)

h)

i)
j)

a napi pedagodgiai-szakmai munkaval kapcsolatos fejlesztési
lehet6ségek generaldsa, a kezdeményezések tamogatdsa,

az intézmény pedagdgiai-szakmai programja fejlesztésével
kapcsolatos kezdeményezések tamogatasa,

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

a pedagdgiai-szakmai dokumentumok elkészitésének iranyitasa,

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

a pedagodgiai-szakmai munka szervezésével, iranyitasaval,
vezetésével, fejlesztésével kapcsolatos altaldnos (nem madésnak a
hataskorébe tartozd) megbeszélések, miihelymunkdk szervezése,
vezetése, a szikséges jegyz6konyvek, emlékeztet6k elkészitése
vagy az elkészités tdmogatasa, felligyelete,

a képzés korszer(sitésének kialakitdasdban, az Uj mddszertanok
elterjesztésében valé kdzremikodés,

a diakokkal és a szlil6kkel a pedagdgiai-szakmai kérdésekben folyd
parbeszéd, egyeztetés, egylittmikodés koordinalasa,

a palydzati munka iranyitasa,

az alkalmazasban all6 és déraaddi statuszu dolgozd felvételérdl

sz0l6 dontésben valo részvétel.

Felel6s az Uj pedagdgusok felvételének koordinalasaért.

A Férum munkajat szervezi és elnokli.
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6) Felel6s a Forum  kiilonboz6 testliletekbe szikséges képviselGinek
megvalasztasaért.
7) A \VezetGség munkajat el6késziti és elndkli.
8) A szakmai vezet6vel egyutt:
a) szervezi a Gondolkoddk Tarsasdga munkajat,
b) szamol be a Gondolkoddk Tarsasaganak miikodésérdl a Férumnak,
a beszamoldban a tagok — onértékelésiikdn alapuld — egyéni
munkajanak elemzése is megjelenik.
9) A pedagégiai vezetbvel egylitt:
a) az Osztdlytanitoi Tandcskozasoknak tagja, Gilésein kotelez6en részt
vesz,
b) az Osztdlymentorok Tandcsa titkara, lilésein kotelezGen részt vesz.
10) A Kirttandcs tagja, Glésein kotelez6en részt vesz.
11) A gazdasagi vezetbvel és az operativ vezetbvel kozosen elkésziti a
koltségvetési tervezetet és a koltségvetési beszamolot.
12) FelelGssége az intézménynek a hatdsagok, a partnerek és a nyilvdnossag
el6tti képviselete.
13) Iranyitja az intézmény tamogatdival térténé kapcsolattartast, szervezi a
finanszirozasi forrasok biztositasat.
14) Felel6ssége a rendkivili események kezelése.

15) A tanév végén beszamol munkajardl a Férumnak.

3.1.3. Operativ vezet6

1) Feladata az intézmény vezetésében valo részvétel.

2) Felel az intézményi informdcié-dramldsért: a megbeszélések,
értekezletek és tajékoztatdk idbzitéséért, kiirasaért és szervezéséért,
valamint a résztvev6k megfelel6 tajékoztatasaért.

3) Koordinalja a, k6z6s” Fogaddesteket.

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

5) Elkésziti az éves ellenGrzési tervet és az éves munkatervet.
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6) FelelGs a tanév rendje, az érarend és a tantargyfelosztas elkészitéséért,
mindenkori aktualizaldsaért.

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

8) A Gondolkoddk Tarsasaganak tagja, tilésein kotelezGen részt vesz.

9) Irdnyitja, koordindlja és ellen6rzi a hatarozatok végrehajtasat.

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

11) Felel a vdélasztott idegen nyelvek, a valaszthaté tantargyak és a
fakultaciok vélasztasdanak mikodéséért.

12) Az iskolavezet6vel és a gazdasagi vezetGvel kozosen elkésziti a
koltségvetési tervezetet és a koltségvetési beszamoloét.

13) A gazdasagi vezetOvel egyiitt:

a) elkésziti a dolgozdk szamara a munkaszerz6déseket,

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

c) ellen6rzi a munkaid6 elszamolasokat.

14) Havonta ellenérzi a tandran kiviili foglalkozdsok naplovezetését.

15) Iradnyitja a tankdnyvellatassal kapcsolatos feladatokat.

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

17) Gondoskodik az intézmény egészségiigyi ellatasardl, kapcsolatot tart az
iskolaorvossal, a kerileti gyermekfogaszati rendel6vel, a feln6tt Gzemi-
haziorvosi rendel6vel, segiti az intézményi elldtasban nydjtott
munkajukat.

18) Felel azért, hogy a sziil6k szamara havi rendszerességgel hirlevél jusson el
a kordbbi események elemzésével és az elkdvetkezend§ programok
el6készitésével.

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

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

internetes hirdetéseket.

20) A tanév végén beszamol munkajardl a Férumnak.

3.1.4. Pedagégiai vezetd

1)
2)

3)
4)

5)

Feladata az intézmény vezetésében valé részvétel.

Feladata a pedagdgiai munka szervezése, irdnyitdsa, vezetése az

iskolavezet6vel kozosen.

Felel az 6raldtogatdsok rendszerének mikodéséért.

A szakmai vezet6vel és a munkacsoport-vezetével egyiitt felel a

palyakezd6 és 0j kollégak intézménybe valé beilleszkedéséért, éraikon

torténd hospitdlas megszervezéséért, munkajuknak segitéséért és

7

értékeléséért, a mentorrendszer mikodéséért.

Feladata az iskolavezet6vel és a szakmai vezetbvel egyiitt:

a)

b)

c)

d)

f)

g)

a napi pedagdgiai munkaval kapcsolatos fejlesztési lehet6ségek
generdlasa, a kezdeményezések tdmogatasa,

az intézmény pedagdgiai programja fejlesztésével kapcsolatos
kezdeményezések tamogatdsa,

az intézmény pedagodgiai programja fejlesztésének szervezése,
iranyitasa, vezetése,

a pedagodgiai-szakmai dokumentumok elkészitésének iranyitasa,

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

a pedagdgiai munka szervezésével, iranyitasaval, vezetésével,
fejlesztésével kapcsolatos altaldnos (nem madsnak a hatdskorébe
tartozd) megbeszélések, mihelymunkak szervezése, vezetése, a
sziikséges jegyz6konyvek, emlékeztet6k elkészitése vagy az
elkészités tamogatdsa, felligyelete,

a képzés korszer(sitésének kialakitdsdban, az Uj mddszertanok

elterjesztésében valé kozremikodés,
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h) a didkokkal és a sziil6kkel a pedagodgiai kérdésekben folyd
parbeszéd, egyeztetés, egyluttmikodés koordinalasa,
i) a palydzati munka irdnyitdsa az iskolavezet6vel és a szakmai
vezet6vel kozosen,
j) az alkalmazasban all6 és d6raadodi statuszd dolgozd felvételérdl
52016 dontésben valo részvétel.
6) Aziskolavezet6vel egyltt:
a) az Osztdlytanitdi Tandcskozasoknak tagja, Gilésein kotelezéen részt
vesz.
b) az Osztdlymentorok Tandacsa titkdra, Gilésein kotelezéen részt vesz.
7) Felel6ssége az osztalykirdnduldsok pedagdgiai tartalmanak elemeztetése.
8) A Gondolkoddk Tarsasaganak tagja, lilésein kotelez6en részt vesz.
9) Felel6s a kozosségi szolgdlat GT dontésnek megfeleld mikodéséért.
10) FelelSs az osztdlymentor-parok kialakulasaért.
11) Az operativ vezet6vel és a szakmai vezetével egyltt felel az egyes
osztalyokban tanité tanarok aranyos elosztasaért.
12) A szakmai vezetével egyltt a tandrtovabbképzés elveinek elSterjesztéje,
felelGs a tovabbképzési pénzek elosztasaért.
13) Minden, a didksagot is érinté dontésrél tdjékoztatja a Kiirttanacsot.
14) Iranyitja az ifjusagvédelmi munkat.

15) A tanév végén beszamol munkajardl a Férumnak.

3.1.5. Szakmai vezet6
1) Feladata az intézmény vezetésében valo részvétel.
2) Feladata a szakmai munka szervezése, iranyitdsa, vezetése az
iskolavezetbvel kozosen.
3) A pedagodgiai vezetGvel és a munkacsoport-vezetGvel egyiitt felel a
palyakezd6 és Uj kollégak intézménybe vald beilleszkedéséért, oraikon
torténd hospitaldas megszervezéséért, munkajuknak segitéséért és

értékeléséért, a mentorrendszer miikodéséért.
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4) Feladata az orszagos pedagdgiai-szakmai ellenérzésben vald vezet6i
feladatok ellatasa.
5) Felel a tanitasi 6ran kivili foglalkozasok rendszerének miikodéséért.
6) Felel a vélasztott idegen nyelvi, a vdlaszthatd tantargyi és a fakultacids
rendszer m(ikodéséért.
7) Irdnyitja a helyi tantervek kidolgozasat.
8) Kapcsolatot tart a szakmai szervezetekkel, mas intézményekkel.
9) Feladata az iskolavezet6vel és a pedagdgiai vezetdvel egylitt:
a) a napi szakmai munkaval kapcsolatos fejlesztési lehet&ségek
generdlasa, a kezdeményezések tdmogatasa,
b) az intézmény szakmai programja fejlesztésével kapcsolatos
kezdeményezések tdmogatdsa,
c) az intézmény szakmai programja fejlesztésének szervezése,
irdnyitdsa, vezetése,
d) a pedagdgiai-szakmai dokumentumok elkészitésének iranyitdsa,
e) a szakmai munka értékelése, segitése (hospitalasok,
megbeszélések szervezése),
f) a szakmai munka szervezésével, iranyitasaval, vezetésével,
fejlesztésével kapcsolatos altaldnos (nem madsnak a hatdskorébe
tartozd) megbeszélések, mihelymunkak szervezése, vezetése, a
szilkséges jegyz6konyvek, emlékeztet6k elkészitése vagy az
elkészités tamogatasa, felligyelete,
g) a képzés korszerlsitésének kialakitdsdban, az Uj mddszertanok
elterjesztésében valé kdzremikodés,
h) a didkokkal és a szil6kkel a szakmai kérdésekben folyd parbeszéd,
egyeztetés, egylttmikodés koordinalasa,
i) a palydzati munka iranyitdsa az iskolavezet6vel és a pedagodgiai
vezet6vel kozosen,
j) az alkalmazasban allé és déraaddi statuszu dolgozd felvételérdl

sz0l6 dontésben valo részvétel.
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3.2.

1)

2)
3)
4)
5)

6)

7)
8)

9)

10) Az operativ vezet6vel és a pedagodgiai vezetGvel egyiitt felel az egyes
osztalyokban tanitd tanarok aranyos elosztasaért.
11) A pedagogiai vezet6vel egyltt a tanartovabbképzés elveinek
el6terjesztbje, felelSs a tovabbképzési pénzek elosztasaért.
12) A munkacsoport-vezetSvel kozésen a tankorok kialakitasanak felelGse.
13) Felel6s az o6ralatogatasok aldl felmentett didkok és a magantanuldk
felkésziltségének ellenérzéséért.
14) Az iskolavezetGvel kozosen
a) szervezi a Gondolkoddk Tarsasdga munkajat.
b) szamol be a Gondolkoddk Tarsasaganak mikodésérdl a Férumnak,
a beszdmoldban a tagok — onértékelésiikon alapuld — egyéni
munkajanak elemzése is megjelenik.
15) Az adminisztracios vezet6vel kozOsen iranyitja, megszervezi a potlo,
javité, osztdlyozd és kiilonbozeti vizsgakat.

16) A tanév végén beszamol munkdjardl a Férumnak.

Gazdasagi Bizottsag

Atfogja, szervezi és iranyitja az intézmény gazdasdgi életét, hozza tartozik
minden pénzligyi-gazdasagi kérdés azok kivételével, amelyeket az SZMSZ mas
testliletek, vagy személyek hataskorébe utal.

Tagjai a gazdasagi vezetd, az iskolavezets és az operativ vezetd.

Ulésein a tagok részvétele kdtelezé.

Szervezi a finanszirozasi forrasok biztositasat.

A Kuratérium altal elfogadott koltségvetésnek és a hatalyos jogszabalyoknak
megfelel6 gazdasagi miikodést fellgyeli.

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

Végrehajtja a Kuratérium 4ltal elfogadott koltségvetést.

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

Elkésziti a csalddok hozzajarulasanak rendjérdl sz616 dokumentumot.
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3.3.

10)A csalddok koltségtéritésének zavartalan menetéért felelGs.

11)Az 6raaddék munkdjat elszamolja.

12)Felveszi és elbocsatja a technikai dolgozdkat.

13)Valamely tantdrgy mlkodési feltételeit érinté gazdasagi dontés elSterjesztése
el6tt ki kell kérnie az érintett munkacsoport véleményét.

14)Kils6 szolgdltato altal végzett munkdk esetén a szolgaltatoét kivalasztja.

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

16)Pénziigyi dontéseit a VezetGség elé terjeszti.

17)Minden olyan kérdésben, amelyben sziikségét érzi, a Vezet6séghez fordul.

Gazdasagi vezet6

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

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

infrastrukturajanak megdévasaért.

5. A munkavédelmi szemlék 3altal feltart veszélyek megel6zésére a sziikséges

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

7. Felelés a tantermek, a tornaterem és a sportpalya kilsGsdk altali haszndlatanak

nyilvantartasaért.

8. A dolgozok szamara a munkaszerzGdéseket, illetve a munkakori leirasokat az adott
munkateriilet felelGseivel egyeztetve, az operativ vezet6vel kdzbsen, egyénekre

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

12. Gondoskodik a vagyonvédelem megszervezésérdl.
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13. Szervezi az intézmény gyogyszerellatasat.
14. Részt vesz a selejtezési bizottsdg munkdjaban.
15. Felel6s az intézményi kartéritési tigyek intézéséért.

16. Felel6s az oktatas targyi feltételeinek biztositasaért.

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

A tanitasi napokon a Vezet8ség tagjai napi munkarendiknek megfelelen tartézkodnak bent

az intézményben.

3.5. A kiadmanyozas szabalyai

Az iskolavezet6 kiadmanyozza:
1) Azintézmény alkalmazottaival kapcsolatos munkaltatéi intézkedések iratait.
2) Akotelezettségvallaldasokat.

3) Az intézmény napi milkodéséhez kapcsolédd dontéseket, tajékoztatokat,

megkereséseket és egyéb leveleket.
4) Az intézmény feladatai elldtasahoz kapcsolédod dontéseket.

5) A rendszeres statisztikai jelentéseket, az allamigazgatas altal  kért

adatszolgaltatasokat.
6) Kimend leveleket.

7) Az iskolavezet6 akaddlyoztatdsa esetén a kiadmanyozdsi jog gyakorldi: az operativ
vezetd, ha 6 is akaddlyoztatva van, akkor barmelyik vezetd, illetve a feladatkorét

érint6 kérdésekben a gazdasagi vezet6.

3.6. A képviselet szabalyai

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

személyre vagy szervezetre.
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A képviseleti jog atruhazasardl szo6lé nyilatkozat hidnyaban — amennyiben az ligy elintézése

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

szervezeti és miikodési szabalyzat helyettesitésrél szdld rendelkezései az iskolavezet6

helyett torténd eljarasra feljogositanak.

A képviseleti jog az alabbi tertiletekre terjed ki:

1) jognyilatkozatok megtétele az intézmény nevében,

2) tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos nyilatkozatok megtétele,

3) az intézmény és mas szervezetek, személyek kozotti szerz6dések megkotésével,

madositasaval és felbontasaval kapcsolatos nyilatkozatok megtétele,

4) munkaltatdi jogkorrel 6sszefliggésben torténd nyilatkozatok megtétele,

5) azintézmény képviselete személyesen vagy meghatalmazott utjan

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

g)

h)

j)

k)

hivatalos ligyekben

onkormanyzatokkal valé lGgyintézés soran,

allami szervek, hatdsagok és birdsag el6tt,

az intézményfenntartd el6tt,

az intézményi kozosségekkel, szervezetekkel valé kapcsolattartas soran,
az intézményben mikodé egyeztets forumokkal,

mas koznevelési intézményekkel, szakmai szervezetekkel, nemzetiségi

onkormanyzatokkal,

az intézmény fenntartdsdban és miikodtetésében érdekelt gazdasagi és

civil szervezetekkel,
az intézmény belsé és kiilsé partnereivel,
munkavallaléi érdekképviseleti szervekkel,

a médiaban.
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Ha jogszabaly ugy rendelkezik, hogy a jognyilatkozat érvényességéhez két képviseleti joggal
rendelkezd személy nyilatkozata szlikséges, azon az iskolavezetd és barmelyik vezet&ségi tag

egylittes aldirasat kell érteni.

3.7. A vezetdi helyettesités és az iskolasziineti vezetdi iigyelet rendje

Az intézmény vezetését a demokratikus alapelveknek megfelel6en a VezetGség, mint testilet

[atja el. A testlilet nem helyettesithet6, mikodését minden esetben biztositani kell.

Adott terlletért felel6s vezet6 helyettesitését akadalyoztatdsa esetén a VezetGségnek kell

megoldania.

A tavaszi, 6szi, téli és nyari sziinetekben a vezetdi ligyelet rendjét a VezetGség kialakitja és

kdzzéteszi az intézmény honlapjan.

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

Az intézmény sajatos, demokratikus szervezeti rendjébe illeszkedik a vezetési struktura, a
VezetGség felépitése és a vezetbk kozotti munkamegosztds. Ennek megfelel6en a VezetGség
gyakorolja a koznevelési torvényben, a munka torvénykonyvében és a kozalkalmazotti
torvényben az igazgatdra rdruhdzott vezetGi jogkort és ellatja az ezzel Osszefliggd

feladatokat.

4. AZ INTEZMENY KOZOSSEGEI

4.1. A pedagoégusok kozosségei

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

alkotja a pedagodgusok csoportjat.

A pedagégusok lehetnek alkalmazasban 4llok foglalkoztatottak, illetve odraadéd
tanarok.

A pedagdgus munkdjat az egyéni szabadsag és felelGsség kettbs elve alapjan végzi.

A pedagdgus munkajarél beszamolni koteles minden intézményi férumon.

A pedagdgus végzi a napi pedagdgiai-szakmai tevékenységet.
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A pedagdgus dont a tantargyahoz tartozé napi, operativ Ggyekben.

A pedagdgus feladata a tanulmanyi munkakkal kapcsolatos személyes kérések megoldasanak

segitése.

4.1.1. Forum

1)

2)

3)

4)
5)

6)

7)

8)

9)

Forum a pedagodgusok legfébb stratégiai, illetve pedagdgiai-szakmai dontéshozd
testllete, a nevelési-oktatdsi intézmény egyik legfontosabb tanacskozd és

dontéshozod szerve.

Véleményezési és javaslattévé jogkore kiterjed az intézmény muikodésével

kapcsolatos valamennyi kérdésre.

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

foglalkoztatva. Minden mas munkatars csatlakozhat.
A Férum a hétfék rendjében meghatdrozottak szerint tilésezik.
A Férum (lései nyilvanosak, hacsak masképp nem dont a testilet.

A Forum Ulésein a tagok részvétele kotelez6. Ha valaki nem tud jelen lenni, arrol
kérelmet nyujt be a VezetGségnek, s a levezet6 elndk ismerteti a tavollétet a

Férummal. A tavolmaradas lehet6ségérdl a VezetSség dont.
A Férum hatdrozatképes, ha a szavazasra jogosultak 2/3-a jelen van.

A Férum dontéseit altalaban egyszer(i tobbséggel hozza, de hatarozhat ugy is,
hogy valamely dontés kétharmados tObbséget igényel. Személyi kérdésekben
minden esetben titkos szavazdsra van szlikség. Titkos szavazas esetén
szavazatszamlalé bizottsagot jeldl ki a tagjai koziil. A szavazatok egyenlGsége

esetén az ligy Ujratargyaldsra keril, amit Ujabb szavazas kovet.

Dontésnek minGsliil a szavazds, amennyiben az igen és nem szavazatok 6sszesitett

szama eléri a kétharmadot.

10) Munkajat az iskolavezets szervezi és elnokli.

11) A Férum tagjainak a napirendi pontokhoz tartozé irdsos elGterjesztést legalabb

harom nappal a Forum Ulése el6tt meg kell kapniuk.
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12) A Férum témajava kell tenni minden olyan kérdést is, amit a Forum tagjainak
legalabb 1/3-a irasban igényel. llyen esetben is sziikséges az irasos elGterjesztés.

13) Az intézmény szervezeti és mikodési szabdlyzatat, pedagdgiai-szakmai
programjat, hazirendjét, alapintézményeit illetéen a Férum a legfelsébb férum,
minden stratégiai kérdésben 6 dont vagy felsGbb (mds) testiletek felé 6 az
el6terjesztd.

14) Dont az intézmény értékelési rendszerérdl.

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

16) Elfogadja az intézmény koltségvetését és a koltségvetési beszamolot.

17) Elfogadja a tandri bérrendszer véltozasait.

18) A munkatdrsak kozul megvalasztja: egyéves id6tartamra: az Egylttmdkodés
Férumanak tagjait, a Gondolkoddk Tarsasaganak tagjait, a Felvételi Bizottsag
tagjait, a Koltségvetési Tandcs tagjait, a Klirttandcs tagjat, a Szocidlis Bizottsag
tagjait; hdroméves idGtartamra: a szakmai munkacsoportvezetket, a VezetGség
tagjait; 6téves idGtartamra vagy az osztaly kifutdsanak idejéig: az
osztdlymentorokat.

19) A vélasztott vezet6ket minden év végén beszamoltatja, szavazassal elfogadja az
éves munkajukat. Amennyiben az ,igen” szavazatok aranya 2/3-nal kevesebb, az
éves munka részletes megbeszélésére kerdl sor.

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

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

22) Dont az intézmény éves munkatervérdl.

23) A Férum a szamara biztositott feladat- és hataskorok kozil nem ruhdazhatja at
dontési jogkorét a pedagdgiai program, a hazirend és a szervezeti és mikodési

szabdlyzat esetében.
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24) A didkok magasabb évfolyamra |épésérdl és az osztalyozé vizsgara bocsatasrdl a
dontést a Forum helyett az egyes osztalyok Osztalytanitéi Tandcskozasai hozzdk

meg.

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

nevelési feladatot ellatd pedagdgusok.

2) Ennek megfelel6éen az intézményben az aldbbi munkacsoportok miikédnek

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

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

minGségi és modszertani fejlesztését, tervezését.

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

Gondolkodok Tarsasaga elé terjesztenek.

5) A munkacsoport (iléseire minimum heti rendszerességgel kertl sor. A munkacsoport-
id6 az orarendbe van beépitve. Rendkivili értekezletet kell 6sszehivni, ha a

munkacsoport barmely tagja vagy a VezetGség vagy valamely vezet6 inditvanyozza.

6) Ulésein a tagok részvétele kdtelezd. Ha valaki nem tud jelen lenni, arrél kérelmet
nyujt be a Vezet6ségnek, s a munkacsoport-vezetd ismerteti a tavollétet az

értekezleten. A tdvolmaradas lehet8ségérdl a Vezetdség dont.

7) A munkacsoport (ilései nyilvanosak, hacsak masképp nem dont a testilet.
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8) A munkacsoportot a munkacsoport-vezetd iranyitja, akit a Férum vélaszt meg.

9) A munkacsoportok részletes feladatai:

a)

b)

c)

d)

f)

g)

h)

j)

k)

1)

Gyakoroljak a Fdérum dltal atruhdzott jogkoroket és elvégzik az ezzel

kapcsolatos feladatokat.

Részt vesznek az intézmény szakmai munkdjanak fejlesztésében,

irdnyitasaban, tervezésében, szervezésében és ellenbrzésében.

Az intézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamoldk

munkacsoportot érint6 részeinek elfogadasa.

Az intézmény éves munkatervének munkacsoportot érintd§ részeinek

elfogadasa.

Javitjak, koordinaljak az intézményben folyé munka szakmai szinvonalat,

min&ségét a munkacsoportot érinté terileteken.
Elkészitik a munkacsoportra vonatkozé éves koltségvetési tervezetet.
Javaslatot tesznek a szertarak és a szakkdnyvtarak fejlesztésére.

Egylttm(kodnek egymadssal az intézményi munka szinvonalanak javitdsa, a

gyorsabb informaciéaramlas biztositasa érdekében.

Fejlesztik a szaktargyi oktatas tartalmat, tokéletesitik a moddszertani

eljardsokat.

Kezdeményezik a helyi palydzatok és tanulmanyi versenyek kiirasat,
haziversenyeket szerveznek az intézmény didkjai tuddsanak fejlesztése

céljabdl, propagaljak a mas szervezetek altal meghirdetett versenyeket.
Felmérik és értékelik a didkok tudasszintjét.

Szervezik a pedagdgusok tovabbképzését.

m) Osszedllitjdk az osztalyozd-, a kiildnbdzeti-, a javitd vizsgdk tételsorait, ezeket

n)

fejlesztik és értékelik.

Tamogatjdk a munkacsoportjukba tartozé palyakezdé pedagdgusok munkajat.
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4.1.3

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)
10

11

12

o) Az intézménybe keril6, a munkacsoportjukba tartozé pedagdgusok

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

g) Felel6sek a tankényvrendelésért.

. Szakmai munkacsoportvezeté

Feladata, hogy segitse a munkacsoport tagjai szakmai munkdjanak min&ségi és

modszertani fejlesztését, tervezését.

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

min&ségének biztositasaban, fejlesztésében.

Felel&s a munkacsoport képviseletéért a Gondolkoddk Tarsasaga tilésén, amennyiben

ott a munkacsoportot érint6 téma keril napirendre.

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

legyenek felel6sok, koveti a hataridéket.
Felel&s a szakmai munka tanévenkénti értékeléséért a munkacsoporton beldl.

Feladata a szakmai tovabbképzések figyelése, az ezekkel kapcsolatos informaciok

ismertetése a munkacsoporttal.
Felel&s a tantargyi mérések, vizsgak megszervezéséért.

El6késziti a tantargyfelosztdas tervezetét és megszervezi a dontést arrél a

munkacsoporttal.
Koordindlja a tankdnyvek rendelését, felel6s a tanari példanyok beszerzéséért.
) Oralatogatast szervez (sajat és tanarok egymas kozti dralatogatasat is szervezi).

) Kbzvetit az esetlegesen keletkez$ tartds konfliktushelyzetekben a munkacsoporton

belll, illetve a didkok, tanarok kozott.
) Az iskolavezet6vel, a pedagdgiai és a szakmai vezetével kozésen

a) vesz részt a munkacsoportjaba tartozé alkalmazasban 4ll6 és éraadoi

statuszu dolgozo felvételérél sz6l6 dontésben,
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b) felel6s a képzés korszer(lsitésének kialakitasaban, Uj mddszertanok
elterjesztésében,
c) feladata a pedagdgiai-szakmai munka értékelése, segitése
(hospitalasok, megbeszélések szervezése).
13)A pedagdgiai és a szakmai vezet6vel egyitt felel a palyakezdd és uj kollégak
intézménybe valdé beilleszkedéséért, oraikon torténé hospitdlas megszervezéséért,

munkajuknak segitéséért és értékeléséért, a mentorrendszer miikodéséért.
14) A szakmai vezet6vel kdzosen

a) atankorok kialakitasanak felelGse.

15) A munkacsoport tagjaival k6zésen

a) felel6s a tantargy értékelési rendszerének kialakitasaért, megfelel6
mikodéséért,
b) 6sszedllitjdk az osztalyozd, a kilonbozeti és javitd vizsgak tételsorait,
ezeket fejlesztik és értékelik,
c) javaslatot tesznek az oktatas targyi feltételeinek fejlesztésére,
d) fejlesztik a szaktargyi oktatas tartalmat, tokéletesitik a mddszertani
eljarasokat,
e) felel6ések a haziversenyek szervezéséért, kiils6s versenyek
népszer(isitéséért.
16) Felel6s a munkacsoportjaba tartozd valaszthatd targyak, fakultacidk és szakkorok
munkajaért.
17)Felel6s a szlkséges fejleszt6 és tehetséggondozd foglalkozdsok létrehozasaért és
mukodéséért.
18) A megfelel testilettel/személlyel k6zosen dont az intézmény éves munkatervének,
az intézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszdmoldk munkacsoportjat

érint6 részeinek elfogaddasardl.

19) A tanév végén beszamol munkajarél a Forumnak.
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4.1.4.

1)

2)

3)

4)
5)
6)

7)
8)

9)

Az Osztalymentorok Tanacsa

Az Osztdlymentorok Tanacsa egy pedagdgiai forum, aminek minden
osztalymentor a tagja, titkdrai az iskolavezet6 és a pedagdgiai vezet6.

Az Osztdlymentorok Tanacsa llésein a tagok részvétele kotelezé. Ha valaki nem
tud jelen lenni, arrdl kérelmet nyujt be a VezetGségnek, s a levezet6 elndk
ismerteti a tdvollétet az Gilésen. A tavolmaradds lehet6ségérél a Vezetbség
dont.

Az Osztadlymentorok Tanacsa hatarozatképes, ha a tagok legalabb 2/3-a jelen
van, dontéseit egyszer( tobbséggel hozza. Ulései nyilvdnosak a Férum minden
tagja szamara, mas iskolapolgar is jelezheti el6zetesen részvételi szandékat, a
részvételi lehet6ségrél az Osztdlymentorok Tanacsa dont.

Uléseit a tanév rendje alapjan szervezi.

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

Az Osztadlymentorok Tanacsa tagjainak az irdsos el6terjesztéseket legaldbb
harom nappal az tilés el6tt meg kell kapniuk.

Mkodését egyebekben 6nmaga hatarozza meg.

Az Osztdlymentorok Tanacsa titkdrai a testllet munkdjarél és sajat
munkajukrdél tanév végén beszdmolnak a Férumnak.

Az Osztalymentorok Tanacsanak déntéseirdl jegyz8konyv készil.
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4.1.5.

1)
2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

Az osztalymentorok

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

Az osztdlymentorokat a Férum valasztja meg, visszahivasukra is a Fdérum
jogosult.

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

Feladatuk kiilon programok szervezése (pl. golyatdbor, kirdndulasok,
szinhazlatogatas stb.).

Felel6sek az osztalyukba jard didkok és csaladjaik szamadra szikséges megfelel6
informacidaramlasért.

Feladatuk a kapcsolattartas a csalddokkal.

Az Osztalytanitéi Tanacskozdsok felelGsei.

Az Osztalytandcskozast megszervezik, azon a Férum képviseletében jelen
vannak, tanacskozasi joggal birnak, informacidkat szolgaltatnak.

Kotelességliik a hivatalos dokumentumok rendszeres, pontos vezetése,

elkészitése.

10)Munkajukrél évente beszamolnak a Férumnak.

4.1.6.

1)
2)
3)

4)

Osztalytanitéi Tanacskozas

Tagjai az egy osztalyban tanité munkatarsak.

Az osztdlyt, illetve az egyes didkokat érinté lGigyek dontéshozdja.

Tagja az adott osztalyban tanitd valamennyi szaktanar, az iskolavezet6 és a
pedagdgiai vezetd.

Az Osztalytanitéi Tanacskozdas (ilésein a tagok részvétele kotelez6. Ha valaki
nem tud jelen lenni, arrél kérelmet nyujt be a Vezet6ségnek, s a levezet6 elnok
ismerteti a tavollétet az Ulésen. A tdvolmaradas lehetGségérél a Vezetdség

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

6) Az Osztdlytanitoi Tanacskozas dontéseit egyszer(i tobbséggel hozza.

7) Ulései nyilvdnosak a Forum minden tagja szdmara, mds iskolapolgér is jelezheti
el6zetesen részvételi szandékat, a részvételi lehetdségrdél az Osztalytanitdi
Tandcskozas dont.

8) Evente legaldbb 1 alkalommal az 6sszes didk helyzetét részletesen attekinti, a
szlikséges iranyokat megfogalmazza, egyébként sziikség szerint Ulésezik.

9) Uléseit az osztdlymentorok készitik el és vezetik.

10)Az Osztdlytanitéi Tandcskozds tagjainak az irdsos el6terjesztéseket legalabb
harom nappal az lilés el6tt meg kell kapniuk.

11)M(ikodését egyebekben 6nmaga hatarozza meg.

12)Szavazati joga van: osztalyligyben minden, az osztalyban tanité tanarnak, az
iskolavezetének, a pedagdgiai vezet6nek, valamint minden ©6nmagat
dontésképesnek tartd pedagdégusnak; az egyes didkokat érinté kérdésekben az
adott didkokat tanité pedagodgusoknak, az iskolavezetének, a pedagdgiai
vezetének, valamint minden 6nmagat dontésképesnek tartd pedagdgusnak.

13)Az osztalymentorok az Osztadlytanitdéi Tandcskozas munkajardél évente
beszadmolnak az Osztalymentorok Tanacsanak.

14)Kompetencidjaba tartozik a didakok magasabb évfolyamba I[épésének
megallapitdsa, a diakok osztalyozdvizsgara bocsatasa.

15)Az Osztalytanitéi Tandcskozds dontéseirdl jegyz6konyv késziil.
4.1.7. Gondolkoddok Tarsasaga

1) Azintézmény vezetd fejleszté testilete.

2) Tagjai a VezetGség Ot tagja és a Férum altal valasztott pedagdgusok.

3) A Gondolkoddk Tarsasaga Ulésein a tagok részvétele kotelez6. Ha valaki nem tud
jelen lenni, arrdl kérelmet nyujt be a VezetGségnek, s a levezets elnok ismerteti a
tavollétet az ilésen. A tdvolmaradas lehet8ségérél a Vezetbség dont.

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

5) A Gondolkododk Tarsasdga dontéseit egyszer(i tobbséggel hozza, személyi

kérdésekben minden esetben titkos szavazasra van sziikség.
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6) Ulései nyilvdnosak a Férum minden tagja szamara, mas iskolapolgar is jelezheti
el6zetesen részvételi szandékat, a részvételi lehetdségrél a Gondolkoddk Tarsasaga
dont.

7) Uléseit a tanév rendje szerint szervezi.

8) Munkajat az iskolavezetd és a szakmai vezet6 készitik el6.

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

10) M(ikodési rendjét egyebekben maga alakitja ki.

11) A Férum elé keril6 stratégiai szint( elGterjesztések gazdaja. A nem stratégiai
pedagdgiai-szakmai kérdésekben dont.

12) Feladata az intézményi nevel§-oktaté munka szinvonalanak javitasa.

13) Elfogadja a tantargyak alapvetd tartalmat és miikodését meghatarozé koncepcidkat.

14) Elfogadja a tantdrgyak éves programjat.

15) Részt vesz az intézmény szakmai munkdjanak irdnyitdsaban, tervezésében,
szervezésében és ellendrzésében.

16) Kialakitja a felvételi eljaras rendszerét.

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

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

19) Elfogadja a tovabbképzési programot.

20) A Gondolkodok Tarsasaganak miikodésérdl az iskolavezetd és a szakmai vezets tanév
végén beszamol a Férumnak, a beszamoldban a tagok - 6nértékelésiikon alapuld -
egyéni munkajanak elemzése is megjelenik.

21) A Gondolkoddk Tarsasaganak tagjai munkajukrél évente beszamolnak a Férumnak.

22) A Gondolkoddk Tarsasaga liléseirdl jegyzkonyv késziil.
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4.1.8.

1)
2)
3)
4)
5)

6)

7)

8)

9)

Felvételi Bizottsag

A Felvételi Bizottsag két tagjat a Forum sajat tagjai kozill vélasztja.
Felel az intézmény népszer(isitéséért.

Felel a felvételi eljardssal jaré kommunikacidért, szervez6 munkaért.
Felel a beiskoldzasaért.

Felel az atjelentkez6 didkok felvételéért, a folyamat koordindlasaért.

Felel az intézményi nyilt napok meghirdetéséért, lebonyolitasdért. A nyilt 6rdk
rendjének és a teremrendnek az Osszeallitasaért, a szul6k tdjékoztatdsaért a nyilt

napok alkalmaval.

Felel a felvételi megszervezéséért, a felvételi bizottsdgok Osszeadllitasaért, a termek
kijeloléséért és elGkészitéséért, a felvételiz6k bizottsdgba osztasdért, a szoébeli

felvételi anyagok Osszeallitasaért és az eredmények kozzétételéért.
Felel&s a felvételi Uigyekkel kapcsolatos intézményi dokumentumok megfelelGségéért.

Felel6s a felvételi, atvételi Ugyekkel kapcsolatban a torvényi szabdlyozdsnak
megfelel6 milkodésért, a torvények, rendeletek megkivanta szabalyok

ismertetéséért, betartatasaért.

10) Tagjai a tanév végén beszamolnak munkajukroél a Férumnak.

4.1.9.

1)

2)

3)
4)
5)

6)

Szocialis Bizottsag

Dont a didkok és a dolgozdk szocidlis ligyeiben.

Két tagbdl allé testillet. Tagja lehet mindenki, aki a Forum tagja. Tagjait a Forum

valasztja egyéves idGtartamra, visszahivasukra is a Forum jogosult.
A Bizottsag lilésein a tagok részvétele kotelez6.

A Bizottsag hatarozatképes, ha a tagok jelen vannak.

A Szocialis Bizottsag dontéseit egyszerl tobbséggel hozza.

Ulései nyilvdnosak a Férum minden tagja szdmdra, mas iskolapolgar is jelezheti

el6zetesen részvételi szandékat, a részvételi lehet6ségrél a Bizottsag dont.
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7) Sziikség szerint lilésezik.

8) A Szocialis Bizottsag tagjainak a kérelmeket, irdsos anyagokat legalabb harom nappal

az Ulés el6tt meg kell kapniuk.

9) Mikodését egyebekben 6nmaga hatdrozza meg.

10) Munkajardl a tanév elején tervet készit, a tanév végén pedig beszamol a Férumnak.

11) A Bizottsag dontéseirdl egyénenként, irdsos hatarozat késziil.

12) Tagjai a tanév végén beszamolnak munkajukrdél a Férumnak.

4.1.10. Koltségvetési Tanacs

1)
2)
3)
4)
5)

6)

7)

8)

9)

Koltségvetési Tanacs a koltségvetés éves megvaldsulasat koveti.

A Koltségvetési Tandcs két f6bdl all, akik a Férum tagjai kozil kerilhetnek ki.
A tagok megbizdsa 1 évre sz0l, tagjait a Férum valasztja.

A munkajdhoz sziikséges informacidkat rendelkezésére kell bocsatani.

A koltségvetéssel kapcsolatos észrevételeit jelzi a Férum értekezletén.

A VezetGséggel egylttm(kodve részt vesz a gazdalkoddsi év koltségvetésének

elkészitésében.

Részt vesz a koltségvetéssel kapcsolatos valtoztatasokat érint6 szavazasok

el6készitésében.
Javaslatot tehet a koltségvetés moédositasara.

Tagjai a tanév végén beszamolnak munkajukrél a Forumnak.
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4.2. A didkok kozosségei

Az intézménybe beiratkozott 6sszes didk alkotja a didkok csoportjat.

4.2.1. Az osztaly

1) Az intézményben a didkok osztalykeretben ,élnek".
2) Az osztalyok dontenek minden, az osztalykozosséget érinté Gigyben.

3) Az osztaly miikédési rendjét — az intézmény szabalyait figyelembe véve - maga
alakitja ki, nevét maga valasztja meg.

4) Az osztdly képvisel6ket delegdl az intézmény megfelel§ testiileteibe
(Egylttmikodés Féoruma, Kurttanacs).

5) Az osztalyt két osztdlymentor vezeti, gondozza.

4.2.2. A Diakdnkormanyzat (DOK)

1) A Koznevelési Torvényben biztositott didkjogok gyakorldsdra a didkok
onszervezddése nyoman alakuld testilet.

2) Felépitését és miikodési rendjét a didkok alakitjak ki.

3) A didkok operativ vezetd, ligyvivé testllete.

4) Dont a didk iskolapolgarok 6sszességét érint6 napi, operativ Gigyekben.

5) Meghatdrozza a didkok céljaira fordithatd pénzeszk6zok, egyéb eszkdzok,
tamogatasok elosztasat.

6) Megilleti a torvényben biztositott keretek k6zott egy tanitds nélkili munkanap
megszervezésének joga.

7) A didkok Ugyeit érint6 napirendek esetén a Forum programjat, el6terjesztéseit
egy héttel a targyaldst megel6z6en megkapja.

8) A Vezet6ség minden, a didksdagot is érint6 dontésérdl tajékoztatja a
Didkéonkormanyzatot.

9) Kérheti a Férum egy adott dontése hatalyba Iépésének elhalasztdsat. Elutasitas
esetén a Férumnak vagy az érintett testiiletének, felel6sének azt harom napon

belil irdsban kell indokolnia a Didkénkormanyzat szamara.
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4.3.

Az

10)A Kirttanacs napirendjét és a vitaanyagokat legkésébb egy héttel az adott Glés
el6tt megkapja.

11)Amennyiben egy, a Kiirttandcs hataskorébe tartozd kérdésben a Vezet6ség a
m(ikod6képesség érdekében donteni kényszeriil, a Didkdnkormanyzattal
megel6z6en egyeztetni koteles.

12)A Didkdénkormdnyzat munkaja ellatdsahoz jogosult az intézmény felszerelését,
berendezési targyait hasznalni, ha ezzel nem akaddlyozza az intézmény

mikodését.

A sziil6k k6zosségei

intézménybe beiratkozott Osszes didk szilei, gondvisel6i alkotjdk a szlil6k

csoportjat. Az intézmény milkodésének elengedhetetlen feltétele, hogy a sziil6k

kozossége képviseltesse magat az intézményt iranyitd szervezetekben.

4.3.1. Az Osztalytanacskozasok

4.4,

1) Az egy osztdlyba jard didkok szilei, gondvisel6i az Osztalytanacskozas
résztvevéi.

2) Dontenek minden olyan kérdésben, amelyek csak az adott osztdlyba jaré
didkok szll6i k6zosségét érintik.

3) Az Osztdlytanacskozas m(ikodési rendjét maga alakitja ki.

4) KépviselGket delegalnak az intézmény megfelel6 testlileteibe (Egylttmdkodés
Féruma, Kirttanacs).

5) Az Osztalytandcskozast évente legaldbb haromszor 6ssze kell hivni.

6) Az Osztalytandcskozdast az osztdlymentorok szervezik meg. Ezek idépontjairdl s
tervezett témdjardl az osztalymentorok legkésGbb két héttel a taldlkozdst
megel6z6en értesitik a csaladokat.

7) Az osztalymentorok a Férum képviseletében az Osztalytanacskozasokon részt
vesznek. Itt tandcskozasi joguk van, valamint informacidkkal szolgalnak.

8) Az Osztalytanacskozasokon a didkok is részt vehetnek.

Kozos testiiletek
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4.4.1.

1)

2)

3)

4)

5)

6)
7)

8)

9)

A Kiirttanacs

Az iskolapolgarok csoportjainak képviseleti féruma, legfels6bb dontéshozatali szerve,
minden nem szakmai, nem pedagdgiai, nem koltségvetési kérdésben dont.

A Kirttanacsba az iskolapolgarok harom csoportja (didk, szil6, tanar) delegdlhat
képvisel6ket.

Ulésein az egyes csoportok egyenld ardnyu szavazati joggal rendelkeznek.

A Klirttanacs tagjat csak a delegald csoport hivhatja vissza.

A tanari oldal a Forum altal valasztott harom tagbdl és az iskolavezet6bdl tevédik
Ossze.

Tagja osztalyonként egy-egy szilG és egy-egy didk.

A Kirttanacs titkara a megvalasztott didkok vagy a megvalasztott pedagdgusok koziil
keriilhet ki, a Forum valasztja meg.

A Kirttanacs rendkivili Glését kell 6sszehivni, amennyiben a testllet tagjainak
egyharmada, vagy valamelyik oldal tagjainak kétharmada irdsban kezdeményezi azt.
Az Ulést a beadvanytdl szamitott két héten belil kell megtartani.

Az iskolapolgaroknak vagy azok csoportjainak el6terjesztéseit, javaslatait koteles

érdemben megvizsgalni, azokrdl donteni.

10) A Kuirttanacs mikodési rendjérél egyebekben 6nmaga dont.

11) A Kirttandacs Ulései nyilvdnosak, hacsak masképp nem dont a testiilet.

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

kérdés-e.

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

14) Elfogadja az intézmény Szervezeti és M(ikddési Szabalyzatat.

15) Az intézmény értékelési rendszerének kérdésében véleményezési joga van.

16) Véleményezi az Egylttmikodés Féruma miikédésének alapelveit.

17) Evente beszamoltatja az Egylittmikddés Férumat.

18) DOnt az adomanyozhatd intézményi dijak korérdl, illetve a dijazottak személyérél.

19) Titkara évente tdjékoztatja a testiilet munkajardl a Forumot.

20) Titkara évente beszamol sajat munkajardl is a Férumnak.
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4.4.2.

4.5.

1)

2)

3)

4)

5)
6)

7)

8)

9)

Az Egyiittmiikodés Féruma

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

Az Egylttm(ikodés Forumaba az iskolapolgarok harom oldala (didk, szilg,
tanar) évente delegdlnak képvisel6ket. Az Egylttmikddés Forumanak tagjat
csak a delegdlé csoport hivhatja vissza. A tanari oldal a Férum 4&ltal valasztott
Ot tagbol és a felel6s vezet6b6l (az Egylttmikodés Foruma titkarabdl) tevédik
Ossze.

Az EgylUttm(kodés Féruma Ulésein a didk, a szil§ és a tanar tagnak azonos
jogositvanyai, egy-egy "szavazata" van.

Az Egyluttmikodés Foruma miikodésének alapelveit a Kirttanacs véleményezi.
Ennek alapjan mikoédési rendjét egyebekben 6nmaga dolgozza ki.
Mkodésében teljes fliggetlenséggel bir.

Az Egylttm{kodés Forumanak Ulései nyilvanosak, hacsak masképp nem dont a
testilet.

Az intézményi fegyelmi lgyekben egyediil az Egylttm(kédés Féruma hozhat
hatarozatot.

Titkdra évente tdjékoztatja az Egylttm(ikédés Féruma munkdjardl a
Kirttandcsot és a Forumot.

Titkdra és pedagdgus tagjai a tanév végén beszdmolnak munkajukrél a Forumnak.

Neveld-oktaté munkat segitdé alkalmazottak
Titkarsagvezet6

Titkarsagi munkatars

Pedagdgiai asszisztens

Rendszergazda

Oktatastechnikus

Laborans

Iskolapszicholégus
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e Gyogypedagodgus
e Gyodgypedagogiai asszisztens
e Gazdasagi munkatdrsak

Feladataikat a munkakori leirasok tartalmazzak. Szervezeti egységhez vald tartozdsukat az

intézmény szervezeti abraja mutatja.

5. A MUKODES RENDJE

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

Az intézmény nyitvatartasi ideje: szorgalmi id6szakban munkanapokon 7:00-21:00, iskolai
sziinetekben munkanapokon 9:00-14:00.

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

A munkatdrsaknak a feladataik ellatasahoz sziikséges id6ben kell bent tartézkodniuk az

intézmény éplletében.
Az értekezletek rendjét minden évben az aktualis hétf6k rendje hatdrozza meg.

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

hatarozza meg.

Betegség, hidnyzas esetén a mindenkori aktualis, a Vezet&ség altal kiadott eljardsrend szerint

kell eljarni.

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

Az intézmény a zavartalan m(ikodése, a vagyonvédelem, valamint a didkok, és

alkalmazottainak biztonsidga érdekében szabdlyozza a belépés és benntartézkodas rendjét

mindazon személyek esetében, akik nem allnak jogviszonyban az intézménnyel.

Az intézménybe érkez6 idegeneket a portas fogadja, és engedi be, illetve ki Gket. Az
intézmény helyiségeinek bérl6i a leadott névsor alapjan léphetnek be az intézménybe.
Hétvégén, linnepnapokon és tanitasi szlinetekben (a kijelolt Ugyeleti napot kivéve), csak az
intézmény valamely felel6s munkatdrsanak kilon engedélyével lehet idegeneknek az

intézmény teriletén tartdézkodni.
A nem iskolapolgarok intézményben val6 tartézkodasanak szabalyai:

1) Az intézménybe |éps idegenek, vendégek csak a belépéskor megjel6lt helyen,

személynél tartézkodhatnak.

2) Az intézményben tartézkodd idegenek (vendégek, javitasi, karbantartdsi munkat
végz6 szakemberek) esetében gondoskodni kell arrél, hogy lehet6ség szerint ne

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

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

intézmény didkjainak és alkalmazottainak be kell tartaniuk.

6. AZ EGYEB FOGLALKOZASOK CELJA, SZERVEZETI FORMAI,
IDOKERETEI

Az intézmény a tanodrai foglalkozdsok mellett a didkok érdeklGdése, igényei, sziikségletei,
valamint az intézmény lehetdségeinek figyelembevételével tandran kivili egyéb
foglalkozasokat szervez. A foglalkozasokat a Gondolkoddk Tarsasaga hagyja jova. A
foglalkozasok helyét és id6tartamat az operativ vezetd rogziti, terembeosztassal egyitt a

mindenkori tantargyfelosztds lehetGségeihez igazodva. A foglalkozasokrdl naplot kell vezetni.

A rendszeres tandran Kkiviili foglalkozasokat a szakmai vezet§ hirdeti meg a heti
id6beosztdssal és a foglalkozast tarté tanar nevével. A jelentkezés a foglakozast tartd

tanarnadl lehetséges.

Id6szakos tandran kiviili foglalkozasok indulnak a tanulmanyi versenyekre vald felkészités
céljabal.

Emelt szintli érettségire felkészité fakultacios lehetGséget biztositunk minden
intézménylinkben tanitott targybdl. Lehet&séget biztositunk az iskolapolgaroknak fakultacios
targyak javaslatara olyan targyakbdl, amelyeket nincsenek a tanrendiinkben, de lehet
bel6lik érettségi vizsgat tenni. A fakultacids targyak inditasarél a Gondolkoddk Tarsasaga
dont. Indokolt esetben akar egy fével is inditunk fakultaciét. A fakultacids targyakat egy évre
hirdetjik meg. A valasztott fakultacid leadasa, vagy Uj fakultacidé felvétele minden évben a

Vezet@ség altal kiadott eljarasrend szerint torténhet.
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A valaszthaté targyak: a didkok a nyelvi el6készité évfolyamon és 9-10. évfolyamon
kotelesek két valaszthatd tantargyat vdlasztani. A didkoknak minden valaszthaté tantargyat
heti két 6rdban van alkalmuk tanulni. (Amennyiben az érarend lehet6vé teszi, hogy egy didk
a kett6 valasztott tantargyan felll tovdbbi tantargyhoz csatlakozzon, arra van lehet6sége.) A
valaszthato tantargyak listdjardl a pedagdgiai program alapjan az adott tanévben a Férum
dont. Az olyan tantargyak esetében, ahol a jelentkez6k magas szama miatt csoportbontdsra
van sziikség, az el6zetesen megjeldlt tandron kivil mas szaktanar is indit csoportot. A
csoportbontasrél a tantdrgyi munkacsoport javaslata alapjan a Vezetdség dont, a
csoportbeosztas pedagdgiai programnak vald megfelelése a tantdrgyi munkacsoport és a
VezetGség felelGssége. A tantargyi koncepcidk meghatdrozzdk a tantargy felvételének
feltételeit, a kés6bbi csatlakozds szabalyait, a tantargy értékelési rendszerét, szlikség esetén
az egy csoportba tartozd didkok maximalis l1étszamat.

Barmely iskolapolgdr kezdeményezheti a kovetkez6 programok szervezését: tanulmanyi
kirandulds, mozi, szinhdzlatogatds, osztalyprogram, szervezett kalfoldi utazdsok stb.

Megtartasukroél az adott teriletért felels testilet dont.
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7. AZ INTEZMENY KAPCSOLATAI

7.1. A kiils6 kapcsolatok rendszere, formaja és moédja

Az intézmény tagja az Alapitvanyi és Magdaniskolak Egyesiiletének. Kapcsolatot tart a
kilonb6z6 nevelési tandcsadokkal és fejlesztd, segitd intézményekkel, civil szervezetekkel és
alapitvanyokkal. A Vezet6ség szervezi a kapcsolattartdst az intézmény egészével
kapcsolatban all6 intézményekkel, allami, ©6nkormdnyzati, civil szervezetekkel és

vallalkozasokkal.

7.2. Kapcsolattartas a pedagoégiai szakszolgalatokkal a pedagégiai szakmai
szolgaltatokkal

A pedagégiai szakszolgalattal valé kapcsolattartasért és a pedagdgiai szakmai szolgdltatasok

igénybevételéért a Tdmogatdk Munkacsoport a felelGs. Segitik, hogy a szlilGk sziikség esetén

felvegyék a kapcsolatot a szakért6i bizottsaggal, igénybe vegyék a nevelési tanacsadds

szolgaltatasait, illetve segitséget kérjenek a kiemelten tehetséges didkok tovabbi

fejlesztéséhez.
7.3. Kapcsolattartas a gyermekjoléti szolgalattal
A gyermekjoléti szolgalatokkal a kapcsolattartasért a felel6s a titkarsdgvezetd. Segiti a

kapcsolatfelvételt a raszoruld didkok (szlleik) és a gyermekjoléti szolgdlatok kozott.

7.4. Kapcsolattartas az iskola-egészségiigyi ellatast biztosité egészségligyi
szolgaltatéval

A szolgdltatdval, az iskolaorvossal és a védénével vald kapcsolattartdsért az operativ vezet6 a

felelGs.
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8. AZ INTEZMENYI VEDO, OVO ELOIRASOK

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

Az intézmény minden didkja szamdra biztositja a biztonsdgos koriilmények kozott és

egészséges kornyezetben torténd intézményi életet. Megfelel§ pihenGidé és étkezési

lehetdség all a didkok rendelkezésére.

Védelmet biztosit szamara a fizikai és lelki er6szakkal szemben. A tandrok és a didkok
egyluttesen felel6sek az egészség meglrzéséért és a biztonsagos munkavégzést elGird
rendelkezések betartdsdért. A didkok egészségének meglrzésével és az egészséges
intézményi kornyezet kialakitasaval kapcsolatos feladatok végrehajtdsdban részt vesz az

iskolaorvos és a véddéné.
Az intézményi alkalmazottak feladatai a didkbalesetek megelS6zésében és baleset esetén:

A laborfoglalkozast, egyéb kisérleti tevékenységet iranyité tanar koteles a munka kezdetekor
altalanos, az tevékenységek sordn pedig a konkrét feladatra vonatkozd baleset-megelGzési
és munkavédelmi el6irdsokat ismertetni. A tanarnak meg kell gy6z6dnie arrél, hogy diakok
megértették-e az oktatds sordn elhangzottakat és azokat tudjdk-e alkalmazni. A
munkavédelmi, tlizvédelmi oktatds megtorténtét irasban rogziteni kell a balesetvédelmi
napléban és az osztalynapléban. Az oktatdsban résztvevs didkokrél nyilvantartast kell

vezetni, melyben a didkok aldirasukkal igazoljak az oktatast.

Az osztalymentorok minden tanév els6 osztdlyidején a didkokat 4&ltaldnos baleset-
megel6zési, munka- és tlzvédelmi oktatdsban részesitik. Ezt az osztdlynapldban is

dokumentalni kell.

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

vezet6 pedagdgus koteles elvégezni és adminisztralni.

A diak koteles a tevékenységével kapcsolatos baleset-megel6zési munkavédelmi és

tlizvédelmi ismereteket elsajatitani és alkalmazni.
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A didkok csak olyan felszerelésekkel, eszk6zokkel végezhetnek munkat /laboratériumban,
testnevelési oran, szaktanteremben stb./, amelyek a biztonsagi elGirasoknak minden

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

A didkok nem viselhetnek a foglalkozas alatt olyan ruhazatot, gydr(t, karkotét, nyaklancot

stb., amely baleseti veszélyforras lehet.

A didk a tanitas alatt csak a sziil6/gondvisel (nagykoru didk esetén a didk) személyes, vagy
irdsbeli kérésére, az osztdlymentora irdsbeli engedélyével hagyhatja el az intézmény
épuletét. Rendkivili esetben — sziilGi/gondviselSi/didak kérés hidanyaban — az intézmény
elhagyasat az osztalymentor, ha 6 nem elérhet6, barmely feln6tt munkatars, a sztilével valé
egyeztetés alapjan engedélyezheti, szintén irdsban. Ezen tulmenéen az intézmény
kilép6kartyas rendszert miikédtet, ennek szabalyozasat minden évben a Kirttanacs altal

elfogadott dokumentum tartalmazza.

Az iskoldn kivil szervezett foglalkozasokrdl a szlil6t el6zetesen tajékoztatni kell és a didk
fellgyeletérdl az oda- és visszajutds kozben és a foglalkozason is az intézmény gondoskodik.

Baleset esetén mindenki koteles a téle elvarhatd modon els6segélyt nyujtani és a sériiltek
tovabbi ellatasat elGsegiteni, az ehhez sziikséges elsésegélynyujtd lada az elsésegélynyujtd
helyen van elhelyezve. A didkbalesetek bejelentése a didkok és a pedagdgusok szamara

kotelez6. A balesetek jegyz6kdnyvezését, nyilvantartasat az operativ vezet6 végzi.

Az itt nem szabdlyozott esetekben a munkavédelmi és tlzvédelmi szabdlyzat elGirasai

érvényesek.

A munkavédelemmel kapcsolatos részletes szabalyokat az intézmény Munkavédelmi

Szabalyzata tartalmazza.

Az intézménnyel tanuldi jogviszonyban |év6k 18 éves koruk eléréséig az intézmény altal

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

Az intézményben iskolaban orvos rendel és védéns segiti az egészségfeliigyelet ellatasat. A
rendelés az orvosi szoba ajtajan kifliggesztett rendelési id6ben vehet6 igénybe. A didkok
évenként egy alkalommal kilén beosztas szerint fogaszati, illetve altalanos szlrévizsgalaton
vesznek részt. Ennek id6pontjarél a didkokat és a szlil6ket az osztdlymentor értesiti. A
vizsgalatokon valé részvétel kotelez6. A hianyzék egyénileg kotelesek a pdtlasrol

gondoskodni.

8.3. Rendkiviili esemény esetén sziikséges teenddk

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

kovetkezményeire nézve rendkiviilinek tekinthetdk.

llyen esetekben a VezetGség intézkedései arra irdnyulnak, hogy a didkok és az alkalmazottak
testi épsége, illetve az intézmény éplilete, az épliletben és kornyezetében I[évé
vagyontargyak védelme a lehetdségekhez képest a legnagyobb mértékben biztositva legyen.

A rendkivili események korébe tartozik a bombariadé is.

Az esemény bekovetkezésekor, amennyiben annak jellege indokolja, az els6é feladat az
intézmény kiliritése, amelyet a Vezet8ség barmely tagja rendelhet el. A kilritésrél széban,
illetve szaggatott csengGjelzésébdl érteslilnek az alkalmazottak és a didkok. A kilirités alatt az
osztalyok azonnali, rendezett elvonulasat az érat tartd tandrok felligyelik, a naluk lévé
intézményi dokumentumok mentésével egylitt. A kiliritést, a tlizriaddé esetére minden
helyiségben kifliggesztett elvonulasi Utvonalon kell végrehajtani. A kilirités utan az épiletbe
semmilyen indokkal nem lehet visszatérni. A kilrités kezdetén és az épiletbdl vald
kiérkezéskor |étszamellen6rzést kell tartani. A kilritéssel parhuzamosan az intézmény

barmely vezetGje szilikség esetén értesiti az illetékes hatdsagot és az intézmény fenntartdjat.

Bombariadd esetén, amennyiben az telefonon érkezik, az intézkedé vezet6 a bejelentés
valdsagtartalmdnak vizsgalata nélkiil koteles elrendelni a bombariadét. A bombariadérdl a

renddérséget kell értesiteni. Engedélyik nélkiil az épiletbe visszatérni nem lehet.
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harom 6ra mulva a megszakitott 6rdval folytatdédik a tanitdas. Amennyiben valamilyen
nyomos ok miatt az altaldnos szabdly nem alkalmazhaté, akkor a VezetGség intézkedik a

potlds maédjarol.

9. A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK RENDJE

A pedagodgiai munka belsé ellen8rzésének célja az intézményben folyd nevel6-oktatdé munka
atfogd ellen6rzése, az esetlegesen felmeriild hibdk észlelése és korrigdldsa, a munka
hatékonysaganak emelése. A folyamatos ellenGrzés megszervezéséért, s hatékony

mUikodtetéséért a VezetSség felelbs.

Az ellen6rzés éves (itemezését az intézmény munkaterve tartalmazza a felel6sok
megnevezésével. Ellen6rzést végez az intézmény egészét illetben a Vezetfség, a
munkacsoport-vezet6k. Az osztadlymentor ellenérzési jogkore az osztalyukban folyd oktaté-

nevel6 munkdara terjed ki.

10. A DIAKKAL SZEMBEN LEFOLYTATASRA KERULO FEGYELMI
ELJARAS SZABALYAI

Az intézményben nem fegyelmi eljarasokat alkalmazunk a konfliktusok kezelésére: az
Egyluttmdkodés Féruma kezeli a hozza keriul6 konfliktusokat, problémakat. Mikodésének
alapjait az intézmény Szervezeti és MI(ikddési Szabdlyzata tartalmazza. Mikodésében

egyébirant teljes mértékben fliggetlen testiilet, szabalyzatat Gnmaga alakitja ki.

11. AZ INTEZMENYI ADMINISZTRACIO

1. Azintézményben elektronikus Uton el8allitott papiralapi nyomtatvanyok

e aKIR rendszerbdl kinyomtatandé dokumentumok,
e az elektronikus naplé.

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

Az elektronikus uton el&allitott papiralapi nyomtatvanyt évente papiralapon is
hozzaférhetdvé kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.
A papiralapi nyomtatvany kinyomtatdsat kovetéen:

1) el kell 1atni az iskolavezet6 eredeti aldirasaval és az intézmény bélyegzdjével,

2) a vonatkozd jogszabalyi rendelkezés szerint meghatdrozott ideig az irattarazasi

szabalyzat alapjan irattdri dokumentumként kell lerakni.

A papir alapu irattdrazas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi
kovetelmények megtartdsaért az iskolavezet§ felel, a hitelesitésrél az adminisztracios

vezetének kell gondoskodnia.
A KIR rendszerbdl kinyomtatandé dokumentumok hitelesitése

A sziikség esetén kinyomtatott elektronikus okiratnak minésilé dokumentumok hitelesitési

rendje:

1) El kell helyezni a papir alapi dokumentumon a hitelesitési zaradékot, amely
tartalmazza a hitelesités id6pontjat, a hitelesit§ aldirdsat és az intézmény hivatalos

korbélyegz6jének lenyomatat és ,elektronikus nyomtatvany” felirattal kell ellatni.

2) A fiizet jelleggel Osszet(liz6tt, kapcsozott dokumentumok esetén a flizet kilsé6 lapjan,
vagy annak belsé oldalan kell elhelyezni a hitelesitési zaradékot, ahol fel kell tiintetni

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

a) aziraton fel kell tiintetni a dokumentum eredeti adathordozdjara vald utaldst:

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

PH
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hitelesitd
Az elektronikus naplo hitelesitésének rendje:

Az adatok taroldsa a napldé haszndlata sordn atmenetileg az intézmény szerverén térténik, a
frissités a biztonsagi el6irasoknak megfelel6 gyakorisdggal torténik. A digitdlis napld
elektronikus Uton tdrolja a didkok adatait, a foglalkozdsok tananyagat, a hidnyzdkat, valamint
a diakokkal kapcsolatos intézkedéseket, a szlil6k értesitését és egyéb, a tanarok munkadjat

segit6 informacidkat. A tarolt adatok kozdl:

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

megszlinésének eseteiben.

2) Tanév végén a végleges osztalynapld fajlokat kilsé adathordozéra kell menteni, az

adathordozot az Iratkezelési szabdlyzatban rogzitettek szerint archivalni sziikséges.

Py

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

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

beallitasai az iskolavezet6i mesterjelszé kezel rendszerben torténik.

A KIR egyes alrendszereihez valé hozzaférés egyedi felhasznal6i névvel és ehhez tartozd,
kizarélag a felhasznalé altal ismert jelszéval torténik. Tobb felhasznaléra azonos
felhasznaldnév nem engedélyezhetd. A felhasznaldnevet, a hozzatartozd jelszét lezart

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

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

karért a kart okozo személyesen felel.

12. A PEDAGOGIAI PROGRAMROL VALO TAJEKOZODAS RENDJE

Az intézményi dokumentumok nyilvdnosak, azt minden iskolapolgdar megismerheti.

Valamennyi dokumentum hozzaférhet6 az intézmény honlapjan.
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Valamennyi dokumentummal kapcsolatban az érdekl6d6k felvilagositast kérhetnek a

VezetGség egy tagjatdl, el6zetesen egyeztetett id6pontban.

13. EGYEB SZABALYOZASOK

Az intézményi foglalkozas keretében a didk altal készitett dolgok tulajdonjoga a dakot illeti
meg, ha a dolgot az altala hozott anyagbdl késziti el. Ez esetben a didk tulajdonjogat — irdsos
megallapodas alapjan — atruhdzhatja az intézményre. A tanuldi jogviszonybdl eredd
kotelezettség teljesitése sordn a didk altal intézményi anyagbdl készitett dolgok tulajdonjoga
az intézményt illeti meg. A kiskoru didk szilGje — a 14. életévét betoltott didk esetén a
didkkal egyetértésben — megallapodhat az iskolavezet6vel abban, hogy a didk az altala
készitett dolog tulajdonjogdt az intézményt6l addsvétel atjdn megszerzi. Ez esetben a
vételdrat az anyagkoltség és a befektetett munka aranyaban kell megallapitani. Ha didk altal
eléallitott intézményi tulajdonban lévé dolgot az intézmény bérletbe adja, vagy — az
addasvétel kivételével — gyimolcsozteti (hasznait szedi), a bevétel 50%-a illeti meg a didkot.
Ha a dolgot az intézmény értékesiti, a didkot a bevételbdl szarmazd nyereség 50%-a illeti

meg.
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