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1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (SzMSz) célja és hatdlya

1.1. Az SzMSz célja

* az intézmény jogszerii miikodésének biztositasa, a neveld munka zavartalan miikodésének ga-
rantalasa, a Koznevelési torvényben €s a végrehajtasi rendeletekben foglaltak érvényre juttatasa.

* A torvénybe foglalt jogi magatartasok minél hatékonyabban érvényesiilése az intézményben.

e Az intézmény szervezeti felépitésének meghatarozasa. A Pedagodgiai programban rogzitett cél-
¢és feladatrendszer hatékony megvaldsitasahoz az intézmény mikodésének, belsé rendjének ki-
alakitasa, a bels6 és kiilsé kapcsolatok szabalyozasa és azoknak a rendelkezéseknek a megfogal-
mazasa, amelyeket a jogszabalyok nem utalnak mas hataskorbe.

e A Szervezeti és Mlikodési Szabalyzat a magasabb szintli jogszabalyok rendelkezésein tul elve-

iben ¢és tartalmaban illeszkedik az intézmény mas belsd szabalyaihoz, alapdokumentumaihoz.

1.2. Az SzMSz elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése

Az SzMSz-t (vagy modositasat) a koznevelési intézmény vezetdje késziti el, a neveldtes-
tillet fogadja el, majd a fenntartd jovahagyasaval valik érvényessé. Az elfogadaskor és modosi-
taskor a jogszabalyban meghatarozottak szerint véleményezési jogot gyakorol a Sziil6i valaszt-
many és a Didkonkormanyzat.

Jelen Szervezeti és Miikddési Szabalyzatot a tanuldk, valamint sziileik megtekinthetik az
iskola konyvtardban a nyitvatartasi id6 alatt, az alkalmazottak pedig az iskola titkarsagan. A
Gimnazium honlapjan, a www.mig.hu cimen mindenki szdmara elérheté a dokumentum. Tartal-

maro6l és eldirdsairdl az igazgatOhelyettesek adnak felvilagositast.

1.3. Az SzMSz személyi és idobeli hatalya
Az SzMSz hatélya kiterjed a Madach Imre Gimnazium tantestiiletére, alkalmazotti korére, a mi-
kodtetésben kozremiikodokre, a gimnazium valamennyi tanuldjara €s mindenkire, aki belép az
intézmény teriiletére, hasznalja helyiségeit, 1étesitményeit. Iskolai iigyekben a sziilket is kotele-
zi. A SzMSz eldirasai érvényesek az intézmény teriiletén a benntartézkodas ideje alatt, valamint
az intézmény altal kiils6 helyszinen szervezett rendezvényeken a rendezvények ideje alatt.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat a neveldtestiilet jovahagyasanak idopontjaban 1ép

hatélyba és hatarozatlan idoére szol. Ezzel egyidejlileg hatalyon kiviil keriil az el6z6 SzMSz.



2. Az intézmény alapadatai
A Bels6-Pesti Tankertileti Kozpont altal 2025. szeptember 1. napjan kiadott szakmai alapdoku-

mentum alapjan

1. Megnevezései

1.1. Hivatalos neve: VIIL Keriileti Madach Imre Gimnazium

2. Feladatellatasi helyei

2.1. Székhely: 1073 Budapest, Barcsay utca 5.

3. Alapito és a fenntarto neve és székhelye

3.1. Alapit6 szerv neve: Emberi Eréforrasok Minisztériuma

3.2. Alapitoi jogkor gyakorlgja: emberi er6forrasok minisztere

3.3. Alapito székhelye: 1054 Budapest, Akadémia utca 3.

3.4. Fenntart6 neve: Bels6-Pesti Tankeriileti Kozpont

3.5. Fenntart6 székhelye: 1071 Budapest, Damjanich utca 6.

4. Tipusa: gimnazium

5. OM azonosito: 035233

6. Koznevelési alapfeladatai

6.1. 1073 Budapest, Barcsay utca 5.

6.1.1. gimnaziumi nevelés-oktatas

6.1.1.1. nappali rendszerii (felveheté maximalis tanuloi létszdm: 640 £6)
6.1.1.2. évfolyamok szama: négy, 6t

6.1.1.3. a tobbi gyermekkel, tanuloval egyiitt nevelhetd, oktathatd sajatos nevelési igényii gyer-
mekek, tanulok

nevelése-oktatasa (mozgasszervi fogyatékos)

nappali rendszerl (felvehetd maximalis tanuloi létszam: 4 £6)

6.1.1.4. nyelvi el6készitd

7. A feladatellatast szolgalé vagyon és a felette valo rendelkezés és hasznalat joga
7.1. 1073 Budapest, Barcsay utca 5.

7.1.1. Helyrajzi szama: 33683

7.1.2. Hasznos alapteriilete: 3090 nm

7.1.3. Intézmény jogkore: ingyenes hasznalati jog

7.1.4. Fenntart6 jogkdre: vagyonkezel6i jog

8. Vallalkozasi tevékenységet nem folytathat.



3. Az intézmény szervezeti felépitése
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3.1. Az igazgaté felelosségi kore és munkakore

Az intézmény felelds vezetdje az igazgatd. Felelds az intézmény térvényes és szabalyos
mikodéséért, a pedagogiai munkaért Felels tovabba az informacidszolgaltatasi kotelezettség
teljesitéséért és hitelességéért. Dontési jogkore kiterjed az iskola mitkddésével kapcsolatos min-
den kérdésre, amelyet jogszabaly (vagy egyéb érvényesen elfogadott szabalyzat) nem utal mas
hataskorbe. Feladata az intézmény neveld-oktatd miikodésének megszervezése és biztositdsa, a
nevelOtestiileti dontések végrehajtasa, megszervezése, az ellendrzés, valamint az értékelés. Fele-
16s az intézményi szabalyzatok elkészitéséért, jovahagyja az intézmény pedagogiai programjat.

Az igazgat6 kizarolagos hataskorébe tartozik:
e az intézmény képviselete
e aneveldtestiilet vezetése
e atanuldk felvétele, a tanuldi jogviszony megszakitasa €s folytatasa, felmentések
o cgyéb ligyek kiadmanyozasa

Kozvetleniil iranyitja az igazgatohelyettesek, a titkarsag, a konyvtaros-tanarok munkajat.
Jogkorét esetenként, vagy az ligyek meghatarozott korében helyetteseire vagy az intézmény mas
alkalmazottjara atruhazhatja. A dontési jog atruhazasa minden esetben irasban torténik, kivéve az

igazgatohelyettesek felhatalmazasat. A dolgozok foglalkoztatasara, élet- €s munkakoriilményeire



vonatkoz6 kérdések tekintetében jogkorét jogszabalyban és elnoki utasitdsokban eloirt egyezteté-

si kotelezettség megtartasaval gyakorolja.

Egy¢éb feladatai:

- A kovetkezo tanév elokészitése, a tantargyfelosztas elkészitése €s tovabbitasa fenntartoi jova-
hagyas céljabdl a tankeriilet igazgatojahoz.

- Javaslatot tesz az iskola munkaer6-gazdalkodasi tervére. A betoltetlen allasokra - a tankeriilet
Igazgatojaval tortént egyeztetést kdvetden - palyazatot hirdet.

- A hatalyos jogszabalyok alapjan megbizza az igazgatohelyetteseket, illetve visszavonja a meg-
bizast.

- Megbizza az osztalyfonokoket és egyeb tisztségviseloket.

- Elkésziti az igazgatohelyettesek, a tanarok és az oktato-neveld munkat kozvetleniil segitOk
munkakori leirasat, és ellenérzi az abban foglaltak megvalositasat.

- Jutalmazasra ¢és kitiintetésre felterjeszti arra érdemes munkatarsait.

- Megjutalmazza - a nevelGtestiilet és a diakképviselet egyetértésével - az arra érdemes tanulokat.
- A munkakozosségek vezetdinek bevonasaval figyelemmel kiséri a tanarok, a munkakozosségek
munkajat, fejlodését. Javaslatot tesz a tantestiilet pedagogiai, szakmai tovabbképzésére.

- Gondoskodik a tovabbképzési tervrél. Vezeti és ellendrzi a pedagogusok elémenetelét és a to-
vabbképzések megvaldsulasat.

- Intézményi delegaltként részt vesz a mindsitési eljarasban.

- Elokésziti €s levezeti a neveldtestiileti értekezleteket, a nevelOtestiilet jogkorébe tartozo donté-
seket, megszervezi és ellendrzi azok végrehajtasat. Gondoskodik a jegyzokonyvek elkészitésérol.
- A neveldtestiiletnek rendszeresen beszamol az iskolaban foly6 oktat6-neveld munka aktudlis
kérdéseirdl, a belsd ellendrzés tapasztalatairdl és az intézmény gazdasagi helyzetérol.

- Ellendrzi a KIRA program hasznalatat, a programbol eldallitott elektronikus dokumentumokat,
jelentéseket és adatszolgaltatasokat.

- Elkésziti az oktoberi koznevelési statisztikat.

- Elkésziti az iskola felvételi tajékoztatojat.

- Ellenérzi a tajékoztatasi kotelezettség betartasat és a KRETAT (e-naplot).

- Ellendrzi és alairja a 9-es és 12. osztalyos bizonyitvanyokat, alirja a KRETA-bol nyomtatott
torzslapokat.

- Gondoskodik az emelt szintii csoportok szervezésérol.



- Egyiittmiikodik az ELTE-vel, szervezi és iranyitja a tanarjeloltek szakmai, pedagogiai gyakorla-
tat. Feliigyeli a mentortanari feladatok ellatasat.

- Felel6s a Tankeriilettel és az Onkormanyzattal kozosen az iskolai munka- és tiizvédelem meg-
szervezéséért, a balesetvédelemmel kapcsolatos eldirasok megtartasaért. Gondoskodik a tanari
tigyelet megszervezésérol és ellendrzésérol.

- Dont a tanulok olyan {igyeiben, amelyeket a jogszabalyok hataskorébe utalnak.

- Egyiittmiikddik a fenntartoval, a tankeriilettel, a mikodtetdvel, a kormanyhivatallal, az Intéz-
ményi Tandccsal, a munkavallaloi érdekképviseletei szervekkel, a didkonkormanyzattal és az
Alma Mater alapitvannyal.

- Gondoskodik a nemzeti ¢és iskolai tinnepek munkarendhez igazodd, méltd megszervezésérol.

- Gondoskodik az iskolai nagy projektek tartalmas megvalosulasaért ¢s munkarendbe illesztésé-
ért (Projekt-hét, erdei iskola).

- Gondoskodik az évkonyv kiadasarol, feliigyeli a honlapot.

Az intézményvezetdi megbizasra benyujtott palyazat kdzérdekbdl nem nyilvanos adat, a vezetdi

program a palyaz6 hozzéjarulasaval az intézmény honlapjan nyilvanossagra hozhato.

3.2. Az iskolavezetés. A vezeték intézményben valé tartéozkodasi
rendje

Az intézménynek két igazgatohelyettese van. Az igazgatohelyettesek megbizasat a tantestii-
let véleményezi, a megbizast a Bels-Pesti Tankeriileti Kozpont igazgatdja adja. Igazgatohelyet-
tesi megbizast az intézmény hatarozatlan idére kinevezett pedagogusa kaphat.

Az igazgatohelyettesek az igazgatdval egyiitt harman alkotjak az iskola legszlikebb vezeto-
ségét. Az iskolavezetés felel az intézmény torvényes, szakszerii mikodéséért, a neveldtestiileti
hatarozatok megvaldsitasaért (pl. éves munkaterv), az intézmény ellendrzési, mindsitési €és mind-
ségbiztositasi rendszerének mitkodéséért. Az iskolavezetés heti rendszerességgel tanacskozik.

Az iskolavezetés valamelyik tagja 7:15 €s 16:30 ora kozott a tanév elején kialakitott vezetdi
tigyeleti rend szerint mindig az iskolaban tartozkodik. Az alatt az idészak alatt, amelyben a tanu-
16k az intézményben tartozkodnak, jogszabaly szerint az igazgatoi feladatok ellatdsa nem marad-
hat ellatatlanul, ennek érdekében a vezetOség tagjai koziil legalabb az egyikiiknek az épiiletben
kell tartozkodnia. Amennyiben a helyettesitési rend (lasd: kovetkezd bekezdés) valamilyen ok

miatt nem tarthatd be, az iskolavezetés tavolléte esetén az igazgato kijeloli azt a pedagogust, aki



a miikodéssel, a tanulok biztonsagaval Osszefliggd azonnali dontésekre jogosult. Az igazgatd
helyben szokasos mddon kdzzéteszi a megbizott nevét, tartozkodasi helyét, elérhetéségét.
Valamennyi igazgatohelyettes kozos feladata:

- Teljes felelésséggel és jogkorrel helyettesitik az igazgatot — annak akadalyoztatasa esetén — az
alabbi sorrendben: - pedagdgiai, majd a taniigyigazgatasi igazgatohelyettes. Az igazgatohelyette-
sek egymast helyettesitik.

- Figyelemmel kisérik a jogszabalyokat, rendeleteket, utasitasokat, segitik azok iskolai szintii
megvalositasat.

- Tervezik, szervezik és iranyitjak a tanarok munkajat az igazgatoi utasitas alapjan, ismerik a
tanterv, az SzMSz, az ellendrzési terv, az intézményi munkaterv rendelkezéseit.

- A pedagdgusoknal orat latogatnak, részt vesznek munkajuk ellenérzésében. Intézményi delegal-
ti feladatot latnak el a pedagdgusmindsitésekben.

- Feladatuk az oktat6-nevel6 munka napi menetének szervezése, az eseti helyettesitések koordi-
nalasa.

- Részt vesznek a tantestiileti értekezletek el6készitésében.

- Részt vesznek a beiskolazassal kapcsolatos feladatok végzésében.

3.2.1. A pedagdgia igazgatohelyettes (1. szamu igazgatohelyettes) feladatai
- Az igazgatot tavollétében teljes jogkorrel helyettesiti.
iranyitoja.
- Feladata az emelt szintii oktatds meghirdetése, a 10-es tanulok szdmara az erre vonatkozo tajé-
koztatas (online értekezlet) megszervezése.
- Szervezi az irasbeli és a szobeli érettségi vizsgakat (oktober-november és majus-junius érettségi
vizsgakat, 6sszeallitja és felterjeszti az érettségi anyagot.
- Gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok 6sszehangolasa, kapcsolattartas a hivatalos szervekkel,
kapcsolat az iskola-egészségligyi, fogorvosi szolgalattal és az iskolapszichologussal.
- Feladata az osztalyfonoki munkako6zosség munkéjanak feliigyelete.
- Elkésziti az éves munkatervet és a havi intézkedési terveket.
- Jelentkezteti a tanulokat az orszagos (OKTV) és regionadlis versenyekre, gondoskodik az iskolai
forduld6 lebonyolitasarol.

- Koordindlja és szervezi a 9. osztalyosok beiratkozasaval kapcsolatos teendoket.



- Alairja a 10. osztalyos bizonyitvanyokat.

- Kezeli a TESZEK-modult.

- Megszervezi az ingyenes jogositvany (eJogsi) megszerzéséhez kapcsolodo iskolai feladatokat.
- Feliigyeli és iranyitja az iskolai k6zosségi szolgalattal kapcsolatos teenddket, ellenérzi annak
- Osszehangolja a szabadidés programokat, elékésziti a kirandulasokat.

- Segiti a didkdnkorményzatot tdmogat6 tanart és az IDB-t. Részt vesz a didkparlamenten.

- Kapcsolatot tart a rendszergazdaval.

- Kapcsolatot tart a Sziiléi Vélasztmannyal.

- Feliigyeli és iranyitja a tankonyvellatast. Kapcsolatot tart a tankonyvellatoval (KELLO).

- Szervezi a szalagavato balt és a ballagast.

- Kozvetlen kapcsolatot tart a miikodtetésben részt vevd dnkormanyzati szervezetekkel.

- Feliigyeli és iranyitja a kinai tanarokat, kapcsolatot tart a Konfuciusz Intézettel.

- Segitséget nyljt a kiilfoldi tanuloknak idegenrendészeti kérdésekben.

3.2.2. A taniigyigazgatasi igazgatohelyettes (2. szamu igazgatohelyettes) feladatai
- Megszervezi az irasbeli, szobeli felvételi vizsgakat, el6késziti a felvételi dontéssel kapcsolatos

hatarozatokat.

- Megszervezi az iskolabemutatashoz kapcsolodo feladatokat, a nyolcadikosok iskolabejarasat, a
szllOk szdmara az igazgatoi tajékoztatot.

- Feliigyeli a szakmai munkak6zosségek munkdjat, valamint a Thalia, az énekkar, a konyvtar
miikddését.

- Megszervezi a javito, osztalyozo és kiillonbozeti vizsgakat, elkésziti a vizsgajegyzOkonyveket, a
zaradékokat (KRETA).

- Megszervezi az atvételi vizsgékat (janudr, junius), el6késziti az atvétellel kapcsolatos dontése-
ket.

- Aléirja a 11. osztalyos bizonyitvanyokat.

- Gondoskodik a fogadoorak rendjérdl (bejelentkezéses online és az 6szi / tavaszi fogadoest).

- Elkészitteti a tanmeneteket és a munkakozosség-vezetokkel vald egyeztetés utan az igazgatd elé
terjeszti jovahagyasra.

- Gondoskodik a honlap aktualizalasarol (kotelez6 dokumentumok). Gondozza az iskola megje-

lenését az online térben (honlap, Facebook, instagram).
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- Ellendrzi az elektronikus napld vezetését, elokésziti a havi zdrast (tanordk és a neveléssel-
oktatassal le nem kotott id6 adminisztralasa).

- A pedagdgusokndl orat latogat, részt vesz munkajuk ellendrzésében. Intézményi delegalti fel-
adatot lat el a pedagogusmindsitésekben.

- Segiti a tanarok tanév végi adminisztracios munkajat (bizonyitvany, kréta).

- Gondoskodik az OKTYV hazi forduldinak terem- és eszkdzigényérol.

- Szervezi és ellendrzi a tanoran kiviili foglalkozasokat.

- Feladata az iskola rendezvényei miatt sziikségessé valo teremcserék elkészitése és kihirdetése.

- Feladata az iskolai kiilkapcsolatok apolasanak koordinalasa (kiilfoldi utak, palyazatok).

- Elkésziti, illetve koordinalja a rendszeres és eseti statisztikakat, fenntartoi adatszolgaltatasokat.
- Koordinalja az Erasmus-munkacsoportot.

- Koordinalja a NEP-programot.

- Megszervezi a tanévben esedékes digitalis méréseket.

- Megszervezi a jubileumi év programjait.

- Feladata a sajtomegkeresések tigyintézése.

3.3. A kiadmanyozas szabalyai

Az intézményvezetd az intézmény nevében kiadmanyozza:
e az intézmény napi miikddésével Osszefliggd dontéseket, hatarozatokat, tajékoztatokat, be-
szamolokat, a hataskorébe tartozo szabalyzatokat €s utasitasokat és egyéb leveleket,
e az intézmény pedagogiai-szakmai feladatai ellatasahoz kapcsolddo dontéseket,
e arendszeres statisztikai jelentéseket, hivatalos adatszolgaltatasokat,
e a fenntartoval, minisztériummal és a kozigazgatasi szervekkel folytatott levelezéseket, ta-
jékoztatokat, jelentéseket.
Sajat nevében kiadmanyozza:
e A neveldtestiilet, munkakozosségek, sziilok és tanulok részére Osszeallitott tajékoztatod
anyagokat, jelentéseket, hirdetményeket,
e aneveldtestiileti értekezletek jegyzokonyvét,
e a tanuldi jogviszony létesitésével és megsziintetésével, az intézmény munkavallaloival
kapcsolatos munkaltatoi intézkedések iratait,
e asajat nevére érkezett kiadvanyok esetében a tett intézkedésekrdl szolo leveleket, kivéve

azokat, amelyeket tartalmuk alapjan hatarozati formaba kell onteni,
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e azigazgatdi utasitasokat,

e az egylttmikodési megallapodasokat.

Az intézményben kiadmanyozasra, a kiadvanyok tovabbkiildhetdségének és irattarazasanak en-
gedélyezésére az intézmény vezetdje, illetve az SZMSz szerinti atruhdzott feladat- és hataskor
alapjan az igazgatohelyettesek jogosultak. Az igazgatd akaddlyoztatdsa esetén a kiadméanyozasi

jog gyakorloi ismételten az igazgatdhelyettesek.

Az intézmény gondnoka és az iskolatitkarok a munkakoéri leirdsuk szerint jogosultak kiadma-

nyozni az intézmény mukodtetésével kapcsolatos iigyeket.

3.4. A képviselet szabalyai

Az intézmény képviseletére az intézményvezetd jogosult, aki ezt a jogat meghatarozott esetekben
atruhazhatja mas személyre. A képviseleti jog atruhdzasarél szold nyilatkozat hianyaban —
amennyiben az iigy elintézése azonnali intézkedést igényel — az a személy valik nyilatkozattételre
jogosultta, akit az SZMSz szerinti helyettesités erre feljogosit.
A képviseleti jog az alabbi teriiletekre terjed ki:
e jognyilatkozatok megtétele az intézmény nevében,
e tanuldi jogviszonnyal,
e az intézmény és mas személyek kozotti szerz6dések megkdtésével, modositasaval és fel-
bontasaval,
e munkaltatoi jogkorrel osszefliggésben,
e az intézmény képviselete személyesen vagy meghatalmazott Gitjan hivatalos iigyekben,
e az dnkormanyzattal valo tligyintézés soran,
e 4llami szervek, hatdsagok és birosag elott,
e intézményi kozdsségekkel, szervezetekkel vald kapcsolattartas soran,
e nevelési-oktatasi intézményben miikodo egyeztetd forumokkal, igy a neveldtestiilettel, a
szakmai munkakozosségekkel, a sziild1 szervezettel, a didkonkormanyzattal,

e az intézmény belsd és kiilsd partnereivel.

Sajtonyilatkozatot az intézményrdl a nyomtatott vagy elektronikus média részére — a fenntartoval
tortént egyeztetés utan — az igazgatd vagy annak megbizottja adhat. Az anyagi kotelezettségvalla-

lassal jar6 jogiigyletekben vald jognyilatkozat tételrdl, annak szabalyairdl fenntartoi dontés ren-

delkezik.
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3.5. A neveldtestiilet. A neveldtestiilet dontési jogkore
A neveldtestiilet az intézmény pedagogusainak kozossége, nevelési és oktatasi kérdésekben
az intézmény legfontosabb tanacskozo és hatarozathozo szerve. Tagja valamennyi pedagogus-
munkakort betolto alkalmazott, valamint a nevel6 és oktatd munkat kozvetleniil segitd, fels6foka
iskolai végzettségli alkalmazott. A neveldtestiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet az
intézmény miikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.
A nevel6testiilet dontési jogkdrébe tartozik:
a) A pedagdgiai program és modositasanak elfogadasa.
b) A szervezeti és mitkodési szabalyzat és modositasanak elfogadasa.
) Az éves munkaterv elkészitése.
d) A hazirend elfogadasa.
e) A tanulok magasabb évfolyamba l1épésének megallapitasa, ill. osztalyvizsgara bocsatasa.
f) Tanulok fegyelmi tigyeiben vald dontés.
g) Az intézményvezetOi palyazathoz szakmai vélemény kialakitasa.
h) A nevel6testiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasa.
1) Az iskolai diakonkormanyzat miikodési szabalyzatanak jovahagyasa
J) A nevelési-oktatasi intézmény munkajat atfogod elemzések, értékelések, beszamolok elfo-
gadasa.
A nevelGtestiilet dontései az iskola minden dolgozdjara és tanuldjara kotelezd érvényliek. Az
6raado tanar a nevelGtestiilet dontési jogkorébe tartozo ligyekben — e-f pontokba tartozok kivéte-
lével — nem rendelkezik szavazati joggal.
A nevel6testiilet véleményét ki kell kérni:
a) A tantargyfelosztasrol
b) Az egyes pedagdgusok kiilon megbizasainak elosztasarol
c) Az igazgatOhelyettesek megbizasa, valamint a megbizas visszavonasa eldtt
A nevel6testiilet minden feladatkorébe tartozo tligyet sajat hataskorében tart. Az eseti at-
ruhazasokrol kiilon jegyzOkonyvben dont. (pl. fegyelmi iigyek, potvizsgdk), de a végszavazas a
beszamoltatas utan torténik.
A neveldtestiilet értekezletei
A tanév soran a nevelOtestiilet az alabbi allando értekezleteket tartja:
- alakuld, tanévnyito és tanévzard értekezlet,
- félévi és év végi osztalyozo értekezlet,

- Oszi és tavaszi nevelési értekezlet,
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- félévzaro és tanévzaro értekezlet.

A neveldtestiilet tagjai szdmara a felsorolt értekezleteken valo részvétel kotelezo.
Amennyiben a nevelGtestiilet tagjainak egyharmada, vagy ha az intézmény vezetGsége sziiksé-
gesnek latja, rendkiviili nevelGtestiileti értekezlet hivhatd Gssze. A nevelGtestiilet értekezletein
jegyzokonyv késziil az elhangzottakrol. A neveldtestiilet akkor hatarozatképes, ha tagjainak 75%-
a jelen van; dontéseit egyszer(i szOtobbséggel hozza. A nevelbtestiilet dontései és hatarozatai az

intézmény iktatott iratanyagaba keriilnek.

3.6. A szakmai munkakézosségek

3.6.1. A szaktdargyi munkakdizosségek

A nevel6-oktaté munka mindségének javitasa, a tanarok alkotd tevékenységének és onkép-
zésének fejlesztése, a modszertani eljarasok tokéletesitése és az egységes kovetelményrendszer
kialakitasa érdekében szakmai munkakozosségek alakulnak. Szakmai munkakozosséget alkot az
iskolaban dolgozo legalabb &t, azonos tantargyat, tantargycsoportot oktatd tanar. (A munkako-
z0sségek szama legfeljebb tiz lehet.) Gimnaziumunkban a kovetkez6 kilenc szakmai munkako-
z6sség miikodik: magyar, torténelem (torténelem, allampolgari ismeretek), angol, német, neolatin
(francia, spanyol, olasz), természettudomanyi (bioldgia, kémia, f6ldrajz), matematika (matemati-
ka, fizika, digitalis kultara), testnevelés és miivészeti (ének-zene, média, vizualis kultara, illetve
drama és szinhaz). A szakmai munkakozosségnek azok a pedagdgusok a tagjai, akik a szakmai
munkak6zosséghez tartozo tantargyukat az adott tanévben tanitjak. (Egy tanar tobb munkakozos-

ség tagja is lehet.)

A szakmai munkak6zosség dont

- miikodési rend;jérdl,

- munkaprogramjarol, tekintettel a gimnazium pedagogiai programjara,

- az adott tantargy teriiletén végzett 6sszefoglald elemzésekrol, értékelésekrol, beszamolokrol,
- az iskolai tanulmanyi és egyéb versenyek programjarol, szervezésrol és lebonyolitasarol,

- a felzarkoztatas tartalmi, szervezési feladatairol,

- a keriileti munkako6zosségekkel valo kapcsolatteremtésrol,

- az adott tantargyra kiterjedd kutatasok, kisérletek inditasarol és értékelésérdl (az iskolaveze-

tés egyetértése mellett),
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- minden olyan szakmai, pedagdgiai kérdésrdl, amelyben a nevel6testiilet a dontési jogkdrt at-
ruhdzta. Az atruhazott jogkor gyakorlasardl a szakmai munkakdzosség a neveldtestiiletnek
szamol be.

A szakmai munkakozosségek az adott tantargy eredményességét ellenérzik és javaslatot tesz-
nek a tovabbfejlesztésre. Az iskolai szakmai munkak6zdsség véleményezd jogkorébe tartozik
szakteriiletén minden olyan kérdés, amelyben a nevel6testiiletnek véleményez6 jogkore van. A
munkako6zosség véleményének kikérésével az igazgatod bizza meg azt a tapasztalt pedagogust, aki
mentortandrként egy azonos szaku palyakezdd gyakornokot rendszeresen tdmogat és felkészit a
mindsitd vizsgara. (Gyakornoki Szabalyzat).

Az iskolai munkak6zosségek tesznek javaslatot

- a felvételi vizsga tartalmi kdvetelményeinek meghatarozasara,

- a kiegészitd programokra, taneszkdzokre, egyéb tanulmanyi segédletekre, modszerekre,

- kdzponti alternativ programok, tankonyvek valasztasara, helyi alkalmazasara,

- a tanulok csoportba soroldsanak elveire, a fakultacio és a diakkorok programjaira,

- a tehetséggondoz6 foglalkozasok meghirdetésére.

3.6.2. A munkakozosség-vezetd jogai és feladatai
- A tanév elején a munkakdzosség tagjaival egyeztetve Osszeallitja a munkakdzosség éves mun-
katevét, amelynek atadasi hatarideje szeptember 15.
- Felel6s a munkatervben leirt feladatok megszervezéséért és megvaldsitasaért.
- A tanév elején gondoskodik a tanmenetek elkészitésérdl, amelyeket a munkatervben rogzitett
id6épontig véleményezésével atad az iskolavezetésnek jovahagyasra.
- Felkérésre elOkésziti a tantargyfelosztast.
- Segitséget nyujt a palyakezd6 kollégak szdmara.
- Figyelemmel kiséri az iskolai, keriileti, budapesti és orszagos versenyeket, gondoskodik a kol-
légak tajékoztatasarol és a tanulok jelentkeztetésérol.
- Felel6s a munkakozdsség eszkozleltaraért.
- Koordinélja a mindségbiztositas érdekében végzett kotelezOen eldirt munkakdzosségi teveé-
kenységet. Véleményezi a tantarggyal kapcsolatos egyéni kezdeményezéseket.
- Koordinalja a kerettanterv alkalmazasaval kapcsolatos teenddket.
- Figyelemmel kiséri a szakmai munkako6zosséget érintd palyazati kiirasokat és szorgalmazza az
azokon valo részvételt.
- Rendszeresen latogatja a munkakozosség tagjainak orait és beszamol a tapasztalatairol.
- Rendszeresen tajékoztatja az iskolavezetést a tantargy tanitasanak helyzetérol, részt vesz a fel-

meriilé problémak megoldasaban.
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- Figyelemmel kiséri a kétszintli érettségi vizsga valtozasait, a tantargy részletes vizsgakovetel-
ményeinek modositasait, errdl tajékoztatja a munkakozosség tagjait. Felelds a szilikséges valtoz-
tatasok végrehajtasaért.

- Sziil6i észrevétel esetén érdemben elbiralja a kozponti irdsbeli felvételi feladatsor javitasat,
vizsgazoi észrevétel esetén gondoskodik a tantargyi kozépszintii érettségi feladatanak ismételt
értékelésérol.

- Figyelemmel kiséri a felzarkoztatast és a tehetséggondozast, ellendrzi a tanuldkkal szemben
tamasztott kovetelmények egységességét.

- Figyelemmel kiséri a tantargyhoz kapcsolodo szakirodalmat és hozzajarul a konyvtar tervszert
fejlesztéséhez.

- Torekszik a munkakdzosség tagjainak egyenletes terhelésére.

- Kapcsolatot tart a tobbi munkakdzosség-vezetovel.

- A feladatoknak megfeleléen munkakozdsségi értekezletet tart.

- A tanév végén irdsban szamol be az iskolavezetésnek a munkakozosség egész évi munkajarol.

- A munkakozosség tagjainak személyi valtozasa esetén egylittmiikddik az iskolavezetéssel a
leendd kolléga kivalasztasaban.

A munkak6z0sség-vezetdt a munkakozosség véleményének kikérését kovetden az igazgato bizza
meg, a munkakozosség altal kialakitott tobbségi vélemény figyelembevételével. A véleménynyil-
vanitd szavazds titkos, a szavazas papiralapl, név nélkiili szavazolappal torténik. A megbizas
soran az igazgatd figyelembe veszi a pedagogus szakmai felkésziiltségét. A megbizas egy tanév-
re, szeptember 1. napjatol augusztus 31. napjaig érvényes. A véleménynyilvanitd6 munkakdzossé-
gi értekezletet legkésobb augusztus 31-ig meg kell tartani. Az értekezlet elokészitéséhez sziiksé-
ges, hogy a munkakozosség-vezetdi megbizast vallalni kivano pedagbgusok szandékukat lehetd-
ség szerint az értekezletet megel6z6 napig jelezzék a munkak6zosség vezetdje €s az iskolaveze-
tés felé. A munkakozosség-vezetdi megbizas megsziinésére, megsziintetésére és visszavonasara a

mindenkor hatdlyos jogszabalyok rendelkezései az irdnyadok. A munkakozOsség-vezeto tartos

vagy eldre lathato akadalyoztatdsa esetén feladatait az igazgaté altal kijelolt pedagogus latja el.

3.6.3. Az osztalyfonoki munkakizosség
A nevelési kovetelmények egységesebbé valasa, a neveldi eljardsok dsszehangolasa, a médszerek
fejlesztése, a tapasztalatok atadasa érdekében osztalyfonoki munkakdzosség alakul. Az iskola
legnagyobb létszami munkakdzosségét az aktualis tanévben osztalyfonoki megbizassal rendel-
kezé pedagogusok alkotjak. A munkakozosségnek tagja tovabba az a pedagdgus is, aki az adott
tanévben ugyan nem rendelkezik osztalyfénoki megbizéassal, de a munkakozosség vezetésére a

munkakdzdsség véleményeének kikérését kovetden megbizast kap.
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Az osztalyfonoki munkak6zosség vezetdjének jogaihoz és feladataihoz 1asd a 3.6.2. bekezdést.

Kiegészités a munkakézosseg-vezeto megbizasahoz. Az osztalyfonoki munkakozosség vezetdjé-
nek legfeljebb egy tanévre javasolhatd €s megbizhat6 az a pedagogus is, aki egy végzds osztaly
osztalyfonoki feladatait lezdrva nem kapott jabb osztalyfonoki megbizast. A munkak6zdsség-
vezetd megbizasara vonatkozd véleménynyilvanité szavazdsban azok a pedagdgusok vesznek
részt, akik osztalyfonoki megbizassal rendelkeznek abban a tanévben, amelyre a munkak6zosség-

vezetdi megbizas vonatkozik.

Az osztalyfénoki munkak6zosség dont

- miikodési rend;jérdl,

- munkaprogramjarol, amit a gimnazium nevelési programjara épitve készit el,

- az osztalyok fejlodését figyelemmel kisérd elemzésekrol, értékelésekrdl, beszamolokrol,

- a nevelési teriiletre kiterjedd kutatasok, kisérletek inditasarol és értékeléséral,

- az linnepélyek évenkénti rend;jérdl,

- az osztalyok kozotti tisztasagi versenyrdl és a kozponti faliujsag elkészitésérol,

- minden olyan nevelési kérdésrdl, amelyben a neveldtestiilet a dontési jogkort atruhazta. Az at-

ruhazott jogkor gyakorlasarol az osztalyfonoki munkakdzosség a neveldtestiiletnek szamol be.
Az osztalyfonoki munkakozdsség ellendrzi a nevelés eredményességét €s javaslatot tesz

tovabbfejlesztésére. Véleményezd jogkorébe tartozik minden olyan kérdés, amelyben a neveld-

testiiletnek véleményezd jogkdre van. Egyes aktualis nevelési kérdések megvitatdsa kapcsan a

munkakdzdsségnek a teljes neveldtestiileti dontést elokészitd szerepe van.

3.7. Az egy osztalyban tanito tanarok kozossége
Az egy osztalyban tanité tanarok munkdjukbol adoédoan szakmai kdzosséget alkotnak. Ko-
z0s munkajukat az osztalyfénok koordinalja.
A szakmai k6zosség jogai és feladatai:
e Az ujonnan belépd osztalyok esetében negyedévkor, illetve (a tobbi osztalyban is) sulyosabb
tanulmanyi, magatartasbeli vagy egyéb az osztaly jelentds részét érintd probléma megjelenésekor
sziikség szerint szakmai-modszertani megbeszélést tart.
e Javaslatot tehet az osztalyba tartozo6 tanuldk jutalmazasara.
e A tanuldkkal szemben fegyelmi eljaras meginditasat kezdeményezheti.
e Csak az adott osztalyt érinté esetekben — ha az igazgatdé nem tartja fenn maganak a jogot — ki-

vizsgalja a fegyelmi ligyeket és fegyelmi hatarozatot hozhat.
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3.8. A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas

Az iskola vezetdsége heti rendszerességgel vezetdi értekezletet tart, melyen értékelik az elmult
hét munkajat, és megbeszélik az aktualis hét feladatait. Az iskolavezetés napi konzultaciot tart
egymadssal. Az iskolavezetés megbeszéléseit az igazgatd késziti eld és vezeti. Az iskolavezetés

tagjai beszamolasi kotelezettséggel tartoznak az igazgatonak.

Az iskolavezetés tagjai és a munkakozosségek vezetdi, illetve a didkonkormanyzatot tdmogatd
tanar alkotjak a kozépvezetdi forumot. Sziikség szerint, de altalaban kéthavonta iilésezik (,,kibo-
vitett vezetdségi értekezlet”). Jogai és feladatai:

e anevelotestiileti értekezletek, dontések elokészitése,

e ancvelGtestiileti és igazgatdi hatarozatok végrehajtasanak kiértékelése,

e az intézmény szakmai munkéjanak és munkafegyelmének értékelése,

e véleményezés az igazgatd altal eldterjesztett kérdésekben,

e dontéshozatal azokban az ligyekben, amelyben a nevelGtestiilet vagy az igazgatésag don-

tési jogat a testiiletre atruhdzza.

A kozépvezet6i forum véleményt nyilvanithat, és javaslatot tehet az intézmény miikodésével

kapcsolatos valamennyi kérdésben.

Az intézményvezetés és a nevelotestiilet kapcsolattartasa
Az intézményvezetd az aktualis feladatokrol a kovetkezd formakban tajékoztatja a neveldtestiile-

tet:

e informacioatado értekezlet (keddi ropgyiilés),

elektronikus levelezés az iskola bels6 levelezérendszerén keresztiil (teams tanarcsoport),

tajékoztatds a munkakozosség-vezetokon keresztiil,

indokolt esetben rendkiviili nevelStestiileti megbeszélés.

A munkakozosségek kapcsolattartasanak rendje

A munkako6zosségek vezetdi kapcsolatot tartanak az igazgatdval, igazgatohelyettesekkel, a masik
munkako6zosség-vezetvel. A vezetdség és a munkakozosségek kapcsolattartasanak szinterei az
éves munkatervben szereplé munkako6zosségi értekezletek, illetve olyan munkamegbeszélések,
melyeken képviselteti magat az iskolavezetés. A munkakozosség-vezetd a tanitasi év végén iras-
ban beszamol a munkakdzdsség munkajarol. A munkakdzosség-vezetdk az intézményvezetéstol
kapott informaciokat kotelesek megosztani a munkako6zosségiik tagjaival, a bels6 levelez6 rend-

szer segitségével a hivatalos tizenetek szétkiildésérodl is 6k gondoskodnak.
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A munkakozosségek egyiittmitkodéséért és kapcsolattartdsaért a munkakozosségek veze-
to1 felelosek. A szakmai munkakozosségek vezetdi egyeztetik az adott tanévre tervezett feladata-
ikat (kiemelten: az évkozi vizsgak, évfolyamdolgozatok, Madach Kupa, az iskolai versenyek
megszervezése), tajékoztatjak egymast a munkakozosségek tevékenységérdl, aktualis feladatai-

rol, a munkakozosségeken beliili ellendrzések, értékelések eredményeirdl.

3.9. A sziil6kkel valé kapcsolattartas formai; a Sziiléi Valasztmany

Az egyes osztalyba jar6 tanulok sziilei alkotjak az osztaly sziildi munkakdzosségét. Tagjai
- maguk kozil - elnokot €s tisztségviseldt valasztanak. Az osztalyok sziildi munkakdzosségeinek
elnokei alkotjak a valasztmanyt.

Az iskola vezetésében a sziilok képviseletét az iskolai sziil6i munkakdzosség valasztma-
nya latja el. Segiti az iskolai és csaladi nevelés Osszehangolasat, szervezi a sziilok tajékoztatasat
az iskola pedagdgiai programjarol, kozvetiti a sziilok véleményét és javaslatait az iskola nevel6-
testiiletének.

A vélasztményt 6ssze kell hivni a sziil6i értekezletek eldtt vagy utan, a térvényben meg-
hatarozott esetekben, a véleményezési jog gyakorlasahoz, és — rendkiviili esetben - ha a valaszt-
many tagjainak egyharmada kéri. A Vélasztmény tevékenységét az osztalyfonoki munkakozosség
vezetdje, a diakonkormanyzatot segitd tanar, valamint a kapcsolattartasra kijelolt igazgatohelyet-
tes segiti. A Valasztmany dont: sajat miikodési rendjérdl, munkatervének elfogadasarol, tisztség-
viseldinek ¢és képviseletében eljard személyek megvalasztasarol, igy az intézményi tanacsba de-
legalt képviseld személyérol.

A Vilasztmany véleményt nyilvanithat: az SzMSz sziil6ket érintd rendelkezéseinek kér-
désében (pl.: a tandran kiviili foglalkozasok formainak, rendjének megallapitasaban), a sziiloket
anyagilag érintd kérdésekben (tankonyvvalasztas, kirandulas, szalagavato, ballagas, erdei iskola,
sth.), az iskola és a csalad kozotti kapcsolattartas rendjér6l. Véleményt nyilvanithat, és javaslatot
tehet az iskolai élet valamennyi kérdésével kapcsolatban. A sziil6i munkak6zosség altal szerve-
zett rendezvények a szalagavatd bal és a pedagdgus-nap. Ennek érdekében tagjai egylittmitkod-

nek az adott feladatot végrehajtoé pedagogusokkal.

A nevelotestiilet és a sziiloi kézosség kapcsolata
A sziil6k szamara a tanulok egyéni haladasaval kapcsolatos tdjékoztatasra az aldbbi lehetdségek
szolgalnak:

e apedagogusok bejelentkezéses (online) fogaddorai,
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e az 6szi (november) és a tavaszi (aprilis) fogadoest,
e asziloi értekezletek,
e irasbeli tdjékoztatok az e-ellendrzdben,

e az e-naplo tanuldi naplofeliilete.

A tanul6 értékelt irasbeli munkainak megtekintésére, kiadasara (lefényképezésre) — mivel ez a
tajékoztatas a sziil6ket segiti abban, hogy gyermekiik egyéni haladasrol képet kapva tamogassak
az iskolai nevel6-oktatd munka folyamatat — az iskola lehetdséget biztosit.

A sziiloi értekezletek és a fogaddestek idopontjat az iskolai munkaterv, a pedagéogusok
fogadd ordinak id6pontjat az orarend tartalmazza. A fogadoorak idépontja az iskola honlapjan
megtekinthetd. Az igazgato és helyettesei a hét egy délutanjan tartanak fogadoorat (15:00-16:00),
amelyen a személyes problémak megbesz¢élésén til tajékoztatast adnak a Pedagogiai Programrol,
az SzMSz-16l és a Hazirendrdl is.

A sziilok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irdsban egyénileg vagy
valasztott képviseldik, tisztségviseldik utjan kozolhetik az iskola vezetdségével, neveldtestiileté-

vel, didkdnkormanyzataval vagy a sziil6i munkak6zosség képviseldivel.

3.10. A didkénkormanyzat (DOK)

A tanulok, a tanulokozosségek és a didkkorok a tanulok érdekeinek képviseletére diakon-
kormanyzatot hozhatnak 1étre.

A DOK tevékenysége a tanuldkat érintd valamennyi kérdésre kiterjed. A DOK véleményt
nyilvanithat, javaslattal élhet az intézmény miikodésével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi
kérdésben. A DOK feladatai ellatisahoz téritésmentesen hasznalhatja az iskola helyiségeit, be-
rendezéseit, ha ezzel nem korlatozza az iskola miikddését. A DOK — a nevel6testiilet véleményé-
nek meghallgatasa utan — dont:

e sajat miikodési rendjérdl, amelyet a neveldtestiilet hagy jova

e munkatervének elfogadasarol

o tisztségviseldinek megvalasztasarol

e az intézményi tanacsba kiildott képvisel(ik) szemeélyérdl

e a DOK miikddéséhez biztositott anyagi eszkdzok felhasznalasarol
e egy tanitas nélkiili munkanap programjarol

e aDOK tdjékoztatasi rendszerének létrehozasarol és mitkddtetésérsl

A DOK-nak véleményezési joga van:
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* az SzZMSz elfogadéasakor

* a Hazirend elfogadasakor és modositasakor

e a tanuloi szocialis juttatdsok elosztési elveinek meghatarozasakor

» az ifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszkdzok felhasznalasakor
Az iskolaban évente legaldbb egy alkalommal diakkozgytilést kell szervezni a DOK miikddésének
és a tanuloi jogok érvényesiilésének céljabol. A Diakonkormanyzat akkor képviseli az egész diak-

koz0Osség tobbségi véleményét, ha didkpolgarmester-jeldltjeire a didksag tobb mint fele szavazott.

A neveldtestiilet és az iskolai didkonkormdnyzat kapcsolata
A DOK munkajat a tanulok altal felkért, az igazgato altal megbizott tanar segiti. Az iskolai didkon-
kormanyzat munkajat segit6 pedagogus tagja a kdzépvezetdi forumnak, és folyamatosan kapcsolatot
tart az iskola vezetéségével. A DOK véleményét a didkdnkormanyzatot segité pedagogus képviseli
a neveldtestiilet értekezletén. A tanulokozosség egészét érintd iigyekben a DOK képviselsi — a
segité pedagdgus tdmogatasaval — az igazgatohoz, a tanulok egyes csoportjat érintd ligyekben a
pedagodgiai igazgatohelyetteshez fordulhat. A tanulok szervezett véleménynyilvanitasanak helyszine
a diakkozgytilés, melyen az iskolavezetés képviselteti magat. A diakkozgytlés elokészitését az
iskolai didkonkormanyzat az osztaly diakbizottsagi tagjainak javaslatait figyelembe véve a diakon-
korményzatot segité pedagodgus tamogatasdval végzi. A Didkonkormanyzat vezetéje minden - a
diaksagot érintd — ligy megtargyaldsakor az iskolagyiiléseken, illetve neveldtestiileti értekezleteken

részt vehet €s tagja az Intézményi Tandcsnak.

3.11. A diakonkormanyzatot tamogaté pedagogus
Munk4janak fobb teriiletei:
- a didkonkormanyzat segitése
- a kiilonboz0 szak- és kulturdlis teriileteken mitk6do didkcsoportok munkdjanak 6ssze-hangolasa
- a csoportokat iranyito, segité pedagdégusok munkdjanak tamogatasa
- didk onkormanyzati jogositvanyok érvényesiilésének segitése
- az iskola hagyomanyrendszerének apolasa, tovabbfejlesztése
- részvétel az iskolai megmozduldsok, tinnepélyek, kulturalis események iranyitasaban
- diakkozgylilések szervezése
- folyamatos kapcsolattartas az iskolai diaktanaccsal
- kapcsolattartas az iskola, e teriilet feliigyeletével megbizott helyettesével

- munkajarol és az altala vezetett teriiletrdl beszamolot készit az iskola igazgatdjanak
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- irdnyitja és ellendrzi a didkonkormanyzat pénziigyeit.

3.12. Az Intézményi Tanacs (IT)

Gimnaziumunk a nemzeti kéznevelésrél szolo 2011. évi CXC. torvény 73.§. 3-8. bekez-
dése és a 97.§ 27. bekezdése, valamint a 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 121. §-a megszer-
vezte sajat Intézményi Tanacsat. A testiilet legfontosabb feladata, hogy az iskolaban a helyi ko-
z0sségek érdekeit képviselje, valamint segitse az iskola mindennapjait jovobeli célkitlizéseit és

azok megvalosulésat.

Az intézményi tanacsra vonatkoz6 adatok:
Neve: VII. Keriileti Madach Imre Gimnédzium Intézményi Tanacsa
Székhelye: 1073 Budapest VII., Barcsay u. 5.
Képviselgje: az intézményi tanacs elndke
Az Intézményi Tanacs 0t tagbol, melybe a kovetkezo szervezetek delegalnak egy-egy tagot:
a VII. Keriileti Madach Imre Gimnazium nevelGtestiilete,
a Madéch Imre Gimnazium Sziil6i Szervezete,
a VII. Keriileti Madach Imre Gimnazium Diakoénkormanyzata,
Budapest Févaros VII. keriilet Erzsébetvaros Onkormanyzata,

a Bels6-Pesti Tankeriileti Kézpont.

Az Intézményi Tanacs alapvet6 célja:

e Az iskolédba jard tanuloknak, a didkok sziileinek, a tantestiiletnek és a fenntartonak k6zos
képviselete.

e Az iskola vezetésének ¢€s a delegald szervezetek aktiv egylittmiikddésének eldsegitése

e Az oktatas mindségének javitasa az iskola tanuldinak érdekében.

e A tanulok és a sziilok érdekeit érintd dontések meghozataldban egylittmiikddés az iskola-
vezetéssel, a pedagogusokkal, a fenntartoval €s miitkodtetdvel.

Az Intézményi Tandcs alapvetd feladata

e Az oktatd-neveld munkat egyiittmiikddésiikkel segitd delegald szervezetek dsszefogasa.
e Sziikség esetén rendkiviili iilés Osszehivéasa a felmeriilé problémak tisztazasara.

e Az Intézményi Tanécs figyelemmel kiséri a gyermeki, tanuloi jogok érvényesiilését, a pe-

dagdgiai munka eredményességét.

e A diakok, a sziilok, a neveldtestiilet €s a fenntartd kozotti kapcsolattartas megszervezése.
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Az Intézményi Tanacsot jogi személyként az Oktatasi Hivatal veszi hatdsagi nyilvantartasba

¢s sajat ligyrendje alapjan mikodik.

3.13. Gazdalkodasi feladatok
A gazdalkodasi feladatokat a fenntartdo Bels6-Pesti Tankeriileti Kozpont latja el. A portaszolgalatot
¢és a napi karbantartasi feladatokat az iskola technikai dolgozoéi végzik az iskolagondnok iranyitasa
mellett. A takaritasi feladatokat szerz6dott takaritocég latja el. A melegitékonyha a Bischitz Johan-
na Integralt Human Szolgaltatd Kozpont (1072 Budapest, Nyar u. 7.) szervezeti egységében, a
Tankertilettel kotott szerzodésben szabalyozott modon az iskolatdl elkiilontilten miikodik. Az iskola

az ebédlot a feladatanak elvégzéséhez nem hasznalja.
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4. Az alkalmazotti kozosség

4.1. Az alkalmazotti kozosség

A gimnazium nevel6testiiletébdl (pedagdgusokbol és a neveld-oktatd munkat segitd munkakor-
ben dolgozokbol) és az egyéb munkakoroket betodltd alkalmazottakbol (portas, gondnok, karban-
tarto) all.

A teljes alkalmazotti k6zosséget az igazgatod hivja 6ssze mindazon esetekben, amikor ezt a
pedagbgus, valamint a neveld és oktaté munkat kdzvetleniil segité alkalmazott a tanulokkal 6sz-
szefliggd tevékenységében biintetéjogi védelem szempontjabol kozfeladatokat ellatd személy.

A teljes alkalmazotti értekezletet az intézményvezetd akkor hivja 6ssze, amikor ezt jogsza-
baly eldirja vagy az intézmény egészét érinté kérdések targyalasara keriil sor. Az alkalmazotti

kozosség értekezleteirdl jegyzOkonyvet kell vezetni.

4.2. A pedagégusok

4.2.1. A pedagogusok feladatai
A pedagogus alapvetd feladata a tanulok nevelése, oktatasa, a tanuldk teljesitményének ellendr-
zése, értékelése. Ezzel 0sszefliggésben:
- Gondoskodik a tanulok személyiségének fejlesztésérdl, segiti a tehetségek felismerését, kitelje-
sedését és a hatranyos helyzetii tanulok felzarkozasat. Segiti tanitvanyai palyaorientaciojat.
- Rendszeresen tajékoztatja a sziiloket a tanuld iskolai teljesitményérdl, meghatarozott idépont-
ban fogadoodrat tart.
- Diékjait rendszeresen értékeli. A dolgozatokat harom héten beliil kijavitja, és az osztalyzatokat
a naploba beirja.
- A nevelGtestiilet altal megszavazott, a neveldtestiilet egészére vagy részére vonatkozo értekez-
leteken részt vesz (tanévnyito, tanévzard, valamint nevelési értekezlet, nagysziineti ropgyiilések,
osztalyoz6 konferencidk, osztaly-értekezletek, munkakozosségi megbeszélések stb.) Akadalyoz-
tatdsa esetén tajékozodik az elhangzottakrol.
- A megbizatas, megallapodas, vagy valasztas tjan kapott és vallalat feladatait a jogszabalyok-
ban foglalt 6rakedvezmény, kiilondijazas vagy egyéb feltételek mellett maradéktalanul elvégzi
(osztalyfonokség, osztalyfonok helyettesség, munkakozosség-vezetés, szertarvezetés, munka- és

tlizvédelmi felelds, mentortanar, voroskeresztes tanar).
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- Elvégzi a rd haruld adminisztracios feladatokat, megtartott orait és a hidnyzokat, a neveléssel-
oktatassal le nem kotott idotartam tevékenységeit a krétdba bejegyzi.
- Ellatja az iskolai munkaval kapcsolatos felligyeleteket (érettségi, OKTV, egyéb versenyek, fo-
lyosoi, kapu és ebédloi felligyelet, stb.) Sziikség esetén helyettesitési feladatokat 1at el.
- Az iskolai tinnepélyeken és egyéb, az iskolaban zajlo kotelezO, vagy a nevelbtestiilet altal meg-
szavazott rendezvényeken részt vesz, és sziikség szerint segiti lebonyolitasukat (Ballagas, Ma-
dach-nap, stb.) A tanulmanyi kirandulasokon, a golyataborban és az erdei iskola programban
igény szerint vesz részt.
- A tanév eleji feladatok ellatasa érdekében, az igazgatd altal meghatarozott idotartamban kételes
minden nap 4-5 orat az iskolaban dolgozni a tanév hivatalos megkezdése eldtt (javitovizsgak,
tanulmanyi kirdndulasok eldkészitése, év eleji adminisztracids feladatok, munkak6zosségi meg-
beszélések, szertarak, tantermek elokészitése, tanévnyito linnepély, stb.)
- A tanév végi feladatok elvégzése érdekében a tanévzard iinnepélyig koteles az iskolaban dol-
gozni az iskolavezetés altal meghatarozott id6tartamban. Az erre az idGszakra es6 ellatando fel-
adatokat (beiratkozas, érettségi, év végi adminisztracid, dokumentumok egyeztetése, aldirasa,
szertarak leltarozasa, munkako6zosségi értekezlet, tanévzaras elokészitése, nyari taborok elokészi-
tése, stb.) az iskolavezetés altal kijel6lt hataridére maradéktalanul elvégzi.

Etikai alapelv a szolgalati titok megérzése. Az iskola tanuldit magantanitvanyként -

dijazas ellenében - tandraink nem tanithatjak.

4.2.2. A pedagogusok munkaideje, az alkalmazottak intézményben valo benntartozkoddsi
rendje

Munkéjanak megkezdése el6tt legalabb 10 perccel megjelenik az iskolaban. Ha munkajat megkez-
deni nem tudja, a mulasztast megel6zé nap déleldttjén, - ha a tdvolmaradas varatlan eseménybdl
kovetkezik be, minél elébb - értesiti az iskola vezetdjét. Hosszabb hidnyzas esetén a tdvolmaradas
varhat6 idétartamarol, a munka jboli felvételének napjardl idében, legkésObb a megkezdés eldtti
nap déleldttjén tajékoztatja az iskola vezetdjét. Szabadsagot (rendes, gyermek utan jaro, tanulmanyi
vagy fizetés nélkiili) csak a szabadsdg megkezdése eldtt kérhet. Betegszabadsag esetén pedig a
szlikséges papirokat a munka jboli felvétele utan harom munkanapon beliil leadja.

A kotelezo ordkon feliili rendes munkaidében végzett rendszeres tobblettanitast az igazgato a tan-
targyfelosztasban rendeli el. Meghatdrozott esetben az iskolavezetés eseti tobblettanitas ellatasat
rendelheti el, ha az adott tantargy éves kotelezo torzsanyaganak teljesitése veszélybe keriil, vagy ha az
éves feladatok masképp nem oldhatok meg (pl. év kozbeni hosszabb betegség, pedagdgus év kozbeni

tavozasa, stb.) A kotelezd 6raszamon feliil a rendes munkaidében a pedagdgus maximum napi 2 orara
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¢s maximum heti 6 drara oszthatd be helyettesitésre. A helyettesitést az iskolavezetés (ig., igh.) ren-
deli el.

A heti munkaidd a teljes munkaidében dolgozok részére 40 ora. Ennek 80 %-a (32 6ra) a
pedagogusok ,.kotott munkaideje”, amit az intézményvezetd altal meghatarozott feladatok ellata-
saval koteles tolteni, a munkaidé fennmarado részében (8 6ra) a munkaideje beosztasat vagy fel-
hasznaldsat maga jogosult meghatarozni. A kotott munkaidon beliil (teljes allas esetén) a neve-
1éssel-oktatassal lek6tott munkaid6 24 6ra, a neveléssel-oktatassal le nem kotott munkaido 8 ora,
amelyben a pedagogus a nevelést-oktatast el6készit6 és egyéb feladatokat lat el.

Ahhoz, hogy az iskolank altal vallalt feladatokat az éves munkatervnek megfeleléen tudjuk
teljesiteni a Mt. 93.§ (1) alapjan a munkaid6t havi munkaidé-keretben hatarozzuk meg. A peda-

gogusok legfontosabb helyi feladatait ennek alapjan az alabbiakban hatarozzuk meg.

1) A neveléssel-oktatassal lek6tott munkaidoben végzett (a tantargyfelosztasban is szerepeltethe-
t0) tevékenységeket személyes jelenléttel, az iskolaépiileten beliil (kivéve: kiilsé programok)

lehet végezni.

2) A kotott munkaidé fennmaradd részében bizonyos tevékenységek szintén az iskolaépiilethez

¢és személyes jelenléthez kotottek:
* helyettesités vagy feliigyelet, készenlét

¢ folyosotigyelet, a tanulok felligyelete eldre tervezett beosztas szerint vagy alkalomszeriien

(vizsgakon, tanulmanyi versenyeken, iskolai méréseken),
e részvétel értekezleteken, ropgytilésen,

* a (jelenléti) sziildi értekezletek megtartasa,

e kiilonb6z6 iskolai foglalkozasok (szakkor, érdeklodési kor, tehetséggondozas, el6készitd
foglalkozas, korrepetalas, sportkor) megtartésa,

o didkonkormanyzati-foglalkozas, ifjusagvédelmi feladatok ellatdsa, palyavalasztast segitd
foglalkozas, k6z0sségi szolgalattal kapcsolatos foglalkozas megtartasa,

e az ¢érettségi, kiilonbozeti, felvételi, atvételi €s osztalyozo vizsgak, szobeli probaérettségi le-
bonyolitasa,

e tanulmanyi, kulturalis verseny, hazi bajnoksag feliigyelete

e a szabadidd eltoltését szolgalo csoportos foglalkozas (kiilsé program esetén)

e iskolai szertar karbantartasa,
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3) A kotott munkaidé neveléssel-oktatassal le nem kotott részének mas tevékenységeinek (vala-
mit a kotetlen munkaiddben végzett tevékenységeinek) helyét és idejét a pedagogus tetszolegesen
megvalaszthatja. Ide tartozik:
o foglalkozasok, tanitasi orak eldkészitése, kisérletek, dolgozatok, tanulmanyi versenyek
Osszeallitasa,
e atanulok teljesitményének értékelése, a tanulok dolgozatainak javitasa,
e az intézmény kulturalis- és sportéletének, versenyeknek, a szabadidd hasznos eltdltésének
megszervezese,
e apedagdgiai tevékenységhez kapcsolddo tigyviteli tevékenység,
e az intézményi dokumentumok készitése, vezetése,
e abejelentkezéses online fogaddoran valo részvétel,
e osztalyfdnoki munkaval osszefiiggd tevékenység,
e tanarjeldlt, gyakornok szakmai segitése, mentoralasa,
e az intézményfejlesztési feladatokban vald kdzremitkddés,
e kornyezeti neveléssel 0sszefliggd elokészitési, szervezési feladatok ellatasa,
e iskolai szertar fejlesztése

e részvétel a munkaltaté altal elrendelt tovabbképzéseken.

Az intézmény neveld-oktatomunkat kozvetleniil segitd €s egyéb alkalmazottai, ha a munkakor-
hoz tartoz6 feladatuk megkivanja, kotelesek teljes munkaidejiiket a munkakori leirasban foglal-
tak teljesitésével az intézményben tolteni. Ha a munkakdriikhoz tartozo feladatuk ellatasa a mun-
kahelyen kiviili tartdzkodast igényli, ennek tényét és az intézményen kiviil valé tartdzkodas var-
hato idejét az igazgatonak vagy az igazgatohelyetteseknek elézetesen be kell jelentenitik.

A pedagogusok munkaidé-nyilvantartasa a KRETA feliiletén torténik, egyéb (papir alapt) nyil-
vantartast nem kell vezetniiik. A neveld-oktatdmunkat kozvetleniil segitd és egyeéb alkalmazottak
jelenléti ivet vezetnek benntartozkodasukrol.

A pedagdgus a tanoérai és egyéb foglalkozasok ideje alatt, feliigyelet ellatasa soran a mobiltele-
fonjat digitalis, infokommunikéacids eszkozét a neveléssel-oktatassal osszefliggd célokra hasznalhat-

ja.

4.2.3. A pedagogus jogai
A pedagbgus jogosult évi 50 nap alapszabadsagra, amelybdl 15 nap az iskolai feladatok

ellatasara az igazgaté altal igénybe vehetd. A munkaltatd gondoskodik arrdl, hogy az alkalmazott
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a havi illetményét legkésébb a targyhdnapot kovetd honap 5. napjaig megkapja. A munkaba ja-
rassal kapcsolatos igazolt utazasi koltségeket a munkaltatd minden honapban az utazast kovetd
hoénap 15. napjaig tériti meg. A pedagdgus-munkakorben foglalkoztatott részére - az Mt. 51. §
(2) bekezdése alapjan - meg kell tériteni azokat a munkaltatdi jogkor gyakorloja altal jovaha-
gyott, indokolt és igazolt koltségeket, amelyek a foglalkozasok, tanitasi ordk elkészitéséhez
sziikséges kiadasokat fedezik, tovabba amelyek a sziilokkel torténd kapcsolattartashoz, valamint
a munkakori feladatok korében teljesitett, intézmények kozotti helyi, illetve helykozi utazasok

miatt keletkeztek.

A koznevelési foglalkoztatottat az Mt. 55. § (1) bekezdésében felsoroltak mellett, eldzetes
kérésére a munkaltatd mentesiti a munkavégzési kotelezettségének teljesitése alol a kovetkezd

esetekben.

a) Ha az intézmény beiskolazasi tervében meghatarozottak szerint kapcsolodik be a pedago-
gus tovabbképzésbe. A mentesiilés a tovabbképzésen valdo megjelenés napjara, valamint a vizs-

gak napjara szol.
b) A mindsitd vizsgan valo részvételre a vizsga napjan.
C) A mindsitési eljarasban valo részvétel napjara.

d) A tovabbképzési program, illetve a munkaltatd egyedi engedélye alapjan fels6foku iskolai
rendszerli képzésben valo részvétel esetén a kotelezd foglalkozasokon, szakmai gyakorlaton vald

igazolt részvétel, tovabba vizsganként — a vizsga napjat is beszamitva — négy munkanap idejére.

A kiesett munkaidore az a)-c) pontokban foglaltak esetében a résztvevok szamara tavolléti dij jar,
a d) pont szerinti esetben a felek megallapodasa szerint jar dijazas.

A Madach Imre Gimnazium alkalmazottai jogosultak munkatigyi dontébizottsag igény-
bevételére, fizetés nélkiili szabadsag igénybevételére jogszabalyban eldirt modon €s a munkakori

kotelezettségén tili megbizatds visszautasitasara, indokolt esetben.

A tarsadalombiztositassal Osszefiiggd rendelkezések alapjan:
- betegallomany igénybevételére
- GYES ill. GYED igénybevételére

- meghatarozott mértékii, gyermek (unoka) utan jaro potszabadsag igénybevételére

A Madach Imre Gimnaziumban dolgozé pedagogusok a felsoroltakon kiviil jogosultak:
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- az iskolai konyvtar hasznélatra

- oktatasi eszk$z0k hasznalatara tovabbképzési és tavoktatasi célra (szamitogép, laptop)

4.3. A pedagégiai munkat segitéo alkalmazottak
Az oktaté-neveld munkat kdzvetleniil segitd alkalmazottak munkarendjét — a vonatkoz6
jogszabalyok betartasaval — az igazgato allapitja meg. A munkabeosztas elkészitésénél figyelem-
be kell venni az intézmény zokkendmentes miikodését. Az alkalmazottaknak munkakezdésiik
elott 10 perccel kell munkahelyiikon megjelenniiik. Tavolmaradasukrol elézetesen értesiteni kell
az igazgatot.
4.3.1 A titkarsag
Az igazgatosag munkajat az iskola titkarsaga segiti, melynek két tagja van, akik ugy mikod-
nek egyiitt, hogy barmelyikiik hianyzasa esetén a masik képes legyen zokkendmentesen helyette-
siteni a hianyzot. A titkarsag dolgozo6i — munkaidében — kizarolag az igazgatosag tagjaitol fogad-
hatnak el a munkakori leirasukban konkrétan nem szerepl6 feladatot.
A) Taniigyi iskolatitkar fontosabb feladatai:
e Naprakészen vezeti a tanuldi nyilvantartast €s a tanulok adatait.
¢ Kiilon szabalyzat szerint végzi az tigyiratkezelést és irattarazast.
e Szervezi és gyakorlatban lebonyolitja a hivatalos levelezést.
e Intézi és nyilvantartja a tanuloi kérelmeket, engedélyeket.
e A KIR személyi nyilvantartasban és az elektronikus naploban a tanuldk személyes adatai-
nak kezelése, kiemelt feladata a jogviszonyhoz k6t6do adatok kezelése.
e Ellenérzi a beirasi naplot. Gondoskodik az osztalynévsorok osztalyfonokoknek torténd ki-
adasarol.
o Nyilvantartja a fegyelmi tigyeket (felterjesztés, jegyzokonyvek, hatarozat postazasa).
e Rendben tartja a lezart naplokat, a bizonyitvanyokat és az anyakonyveket. Gondoskodik az
el6z0 tanév jogszabalyban meghatarozott iratanyaganak bekottetésérdl.
o Kezeli a gimndziumi és az érettségi bizonyitvanyokat, nyilvantartja azok forgalmat.
e Gondoskodik az érettségihez sziikséges iratok beszerzésérol, érettségi jelentés elkészitése,
megkiildése.
e Kezdeményezi a taniigyi nyomtatvanyok, bizonylatok, irlapok és iratok idébeni beszerzé-

Sét.
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e Jelenti a nem magyar allampolgarsaga tanulok tanuldi jogviszonyanak valtozasait a Rend-
Orség Idegenrendészeti Osztalya felé.

e Intézi a didkigazolvanyokkal kapcsolatos teenddket (a didkigazolvany megrendelése, sza-
mitogépes rogzitése, az igazolvanyok osztalyfonokok utjan torténd kiadasa). Ev kozben
az elveszett, illetve megrongalddott igazolvanyok cseréjének intézése. Feladata e jogci-
men a téritési dijak beszedése €és elszamolasa. Az igazolvany kiadasa el6tt koteles meg-
gy6zddni a dijfizetés teljesitésérol.

e Részt vesz a felvételi és a beiratkozas adminisztracios munkaiban.

e Kapcsolatot tart fenn a kiils6s érdeklddokkel (pl. kezeli a telefont, informaciot ad) és sza-
balyozott kereteket szab az iskolan kiviilrdl érkez6 igényeknek (pl. a fogaddorak eldjegy-
zéseit vezeti).

e Gondoskodik a fénymasolo gépek szervizérdl és javittatasarol.

e Szervezi ¢s nyilvantartja az igazgaté iskolaval kapcsolatos programjait. - El6jegyzi és
nyilvantartja a hataridéket.

e Helyettesiti a munkaiigyi iskolatitkart az 6 tavollétében.

B) A munkaiigyi iskolatitkar fontosabb feladatai:

o A KIR személyi nyilvantartasban a pedagdgusok személyes adatainak kezelése, kiemelt fel-

adata a jogviszonyhoz k&t6d6 adatok kezelése.

¢ A KIRA programmal elkésziti a valtozobér- és tavollét-jelentéseket.

o Osszesiti a pedagdgusok munkaidé-nyilvantartasat. Kezeli az eseti talorakbol és a megbiza-
sokbol ad6do feladatokat.

e Feladata a bejovo szakmai jellegli szamlakhoz kapcsolodo utalvanyrendeletek eld- és elké-
szitése, beszerzésekhez kapcsolddo igénybejelentés elkészitése, kiadasi kotelezettségval-
lalas nyilvantartasba vételi kérelmének el0készitése.

e Munkaba jarashoz kapcsolddo koltségtéritések iratainak elokészitése, megbizasi szerzédések
elOkészitése alairas, illetve pénziigyi ellenjegyzés céljabol.

e Az ingatlan hasznositasara vonatkozd szerzddések eldkészitése, az aktualizalt tablazat meg-

kiildése minden honap 5.-ig.

e Postazasi feladatok ellatasa. A postakdnyv vezetésének ellendrzése és zarasa.

e A beérkezd postai kiildemények atvétele, ataddsa az igazgatd részére, illetve a személyre

sz6106 kiildemény eljuttatdsa a cimzetthez. Az igazgat6 altal szignalt postat beiktatja, az érde-

keltekhez eljuttatja. Kezeli a reklamanyagokat (engedélyeztetés, pecsételés, kihelyezés).
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Feladata a KK és a Tankeriilet altal eldirt adatszolgaltatasok tovabbitasa, eseti megbizas
alapjan el6- vagy elkészitése.

Felettese utasitasa szerint gépelési munkat végez, az irodai adminisztracios iigyeken kiviil az
oktatasi folyamathoz sziikséges egyéb dokumentumok gépelési, szerkesztési feladatait latja
el.

Részt vesz a felvételi és a beiratkozas adminisztracios munkaiban.

Elvégzi felettese altal rabizott munkatigyi és miikodtetéssel kapcsolatos feladatokat.

Tavollétében helyettesiti a taniigyi iskolatitkart.

4.3.2. A rendszergazda

A) Hardver-nyilvantartasi és - iizemeltetési feladatok

Nyilvéantartast készit az iskola szdmitastechnikai eszkozeirdl, a részegységekig terjedd pon-
tossaggal, kiilon kitérve a szarmazasi helyre és a garanciara, az iskola hardver- és szoftver-
eszkozeinek tulajdonjogarol. Gondoskodik arrdl, hogy a nem a gimnazium tulajdonaban 1évo
eszk6zok hasznalata legalis megallapodas alapjan torténjék. (Tajékoztatja az igazgatot.)
Figyelemmel kiséri az iskola szamitastechnikai eszkozeinek mikod(tet)ését. Ezt legkony-
nyebben az eszkozpark évenkénti rendszeres karbantartdsa soran teheti meg. Ezen beliil kell
végrehajtani a gép belsejének portalanitasat, kiilonos figyelemmel ellendrizni a gép ventilla-
torainak allapotat, tesztprogramok segitségével a lemezmeghajtok miikodését. Meg kell tisz-
titani a nyomtatot és ellendrizni irasképét. Ezeket a feladatokat a rendszergazda nem kdteles
sajat keziileg végezni, de egy szakember az ¢ ellendrzése mellett hajtja végre. Meg kell tisz-
titani a billentylizetet és az egeret. Ez a munka kell6 betanitas utan rabizhato a felhasznalora,
de nem varhato el t6le. A monitor rendszeres takaritdsat megfeleld betanitds utan a takarito-
ndre célszeri rabizni. A nem sajat keziileg végzett munkat tanacsos rendszeresen ellendrizni.
Ugyelnie kell tiiz- és vagyonvédelmi szempontokra. Ellenérzi, hogy a sziikséges tiizoltd-
berendezések megfeleld helyen és megfeleld szamban allnak-e rendelkezésre. Feliigyeli az
épiiletben miikk6dé megfigyel6-kamerarendszert.

Felméri a fogydeszkoznek szamitod kellékanyag-sziikségletet, javaslatot tesz a zokkendmen-
tes munkat lehet6vé tevo készletezésre. A nyomtatokban a festékszalag, festékpatron cseréjét
a rendszergazda végzi.

Stratégiat dolgoz ki vészhelyzet esetére, amelybe beletartozik a helyi hal6zat miikodésének
alapjat képez6 f6 halozati elemek, valamint az esetlegesen kiesd szerverek illetve azok rész-

egységeinek azonnali megjavittatasa, cseréje vagy potlasa.
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A hibéasnak mondott eszkézoket megvizsgalja, és orvosolja a hibat, ha az elharithat6 az esz-
koz megbontasa nélkiil is. Amennyiben erre nincs mod, behatarolja a hibat, majd értesiti a
gazdasagi igazgatohelyettest.

Az iskolaban 0j hardver-eszkoz vasarlasahoz a rendszergazda egyetértése sziikséges. Ezutan
a rendszergazda feladata az egyes cégek ajanlatainak begyiijtése, majd azokhoz 6sszehason-

lité véleményezést csatolva tovabbitani az igazgatonak illetve a tankertilet részére.

B) Szoftver-iizemeltetés

Felméri az iskola szamitdgépein hasznalt szoftveralloményt és 6sszeveti az iskola birtokaban
1év6 licencekkel. Felveszi vagy atveszi az erre vonatkozd nyilvantartast.

Gondoskodik arrdl, hogy a nem a gimnazium tulajdonaban 1évd szoftverek hasznalata legalis
megallapodas alapjan torténjék. Ennek érdekében a tennivalokrol tajékoztatja az igazgatot.
Rendszeresen begylijti az jabb szoftverek hasznalatara vonatkoz6 igényeket. A rendelkezés-
re allé adatok alapjan javaslatot tesz az esetlegesen sziikséges szoftver-beszerzésre ill. - leg-
alizalasara, illetve a nem jogszerlien hasznalt termékek kivaltasara alternativ termékeket ke-
res. A gépek rendszeres ellendrzése soran koteles gondoskodni az engedély nélkiil hasznalt
termékek eltavolitasrol. A kiszolgalo gépekre és a tantermi munkadllomésokra minden prog-
ramot a rendszergazdanak kell és szabad installalnia.

A helyi hélozati szolgaltatasokat, a szerveren futd programokat az igényeknek megfeleléen
alakitja ki a rendelkezésre 4llo eszkozok keretein beliil. Torekszik az eszkozok teljesitmé-
nyét optimalizald konfiguraciods beallitdsok megtalalasara.

Stratégiat dolgoz ki a halozati kiszolgalok és a kiemelt szerepli munkaallomasok (titkarsag,
fénymasolo, gazdasagi iroda) adatainak rendszeres archivalasara. A szerverek adatait a rend-
szergazdanak kell mentenie, a munkaallomasok adatait az illetékes felhasznalé menti.
Viruspajzsot helyez lizembe a kiszolgalo gépeken és torekedjen hasonld virusvédelemre a
munkadllomasokon is. Gondoskodik a virusvédelmet jelentd programok folyamatos frissité-
sérdl. A helyi munkaallomasok védelméért a felhasznalo felel, a rendszergazdanak az a fel-
adata, hogy ennek fontossagara felhivni a felhasznalok figyelmét.

A hardvereszk6zok és a szolgéltatasok hasznalatat a rendelkezésre allo eszkozok segitségé-
vel napldzza, a naplodlloméanyokat legalabb egy honapig megorzi.

Allomény- és nyomtato-szolgaltatisban valamint az Internet halézat hasznalataban oktatasi
1d6 alatt még technikai okokbol se legyen sziinet. A belsé szolgaltatasokat az iskola nyitva-

tartasi idején belil, a kiils6ket folyamatosan (24 6ras tizemben) kell biztositani.
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A kiilsé Internet szolgéltatasok koziil biztositani kell a felhasznalok szdméara a WEB
szolgaltatast a (regisztralt) felhasznalok sajat anyagainak eléréséhez.
Az 1j szoftverek beszerzésénél a rendszergazdanak ugyanugy kell eljarnia, mint a hard-

ver-beszerzés esetében.

C) Kapcsolat a felhasznalokkal

A szamitastechnika, informatika targyat tanitokkal kozosen kidolgoz szamitogép-
hasznalati szabalyzatot, amelyben részletesen leirja a biztositott szolgaltatasokat és azok
igénybe vételének feltételeit. (Mivel ez mind a pedagogusokat, mind a tanuldkat érinti,
ezt a tantestiilettel ismertetni kell.)

jogosultsdgokrol. Ha sziikségesnek latja, a szabdlyzat keretein tdl is intézkedhet sajat ha-
taskorében, de az intézkedést tudatnia kell az igazgatoval, valamint a diakok esetében a
szaktandrokkal. A felhaszndlokat az Oket érintd valtozasokrdl idoben értesitenie kell. Az
értesitést kovetden a felhasznalok sajat maguk feleldsek a szamitogépek és a szamitogép-
halézat megfeleld hasznalataért.

Az U0j hardver és szoftvereszkozok hasznélatarol irasbeli tajékoztatast ad, specidlis ese-
tekben gyakorlati bemutatot tart (nyomtato, projektor, stb. kezeldszerveinek ismertetése).
A felhasznalok az igényeiket irdsban bejelentik a gazdasagi igazgatonak, aki azok meg-

oldhatosagarol a rendszergazda véleményének figyelembe vételével tajékoztatast ad.

D) Oktatas-technikusi feladatok

Mivel gimnaziumunkban nincs oktatas-technikus, ezért kiilon dijazasért a rendszergazda latja

el e feladatokat is.

Kozremiikodik az intézmény audiovizualis eszkdzeinek beszerzésénél, gondoskodik kar-
bantartasukrol és javitasukrol.

Ellatja az iskolai rendezvények technikai-hangositasi feladatait. E feladatokat a sok dia-
kot megmozgato kiilsé helyszines programokon is elvégzi: erdei iskola, golyatabor.

Az iskolai oktatashoz sziikséges videokazettakrol, CD-rél és CD-ROM-ré6l, DVD-16l - a
tanarok igénye alapjan - masolatokat készit.

Kozremiikddik az iskolaradio mikodésénél. A stadiot hasznalatra kész allapotban tartja.

Kozremiikodik az iskolai leltarozas folyamataban.
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nikai

4.3.3. A labordns
Biztositja tanari igények szerint a természettudomanyi és a gyakorlati oktatashoz a tech-

berendezések, laboratoriumi eszkdzok tarolasat, elOkészitését, tisztan tartasat. Beszerzi a

vegyszereket, laboratoériumi és demonstracios eszkozoket, segiti az oktatd munkat.

4.4.

Szaktanari utmutatas szerint elokésziti a természettudomdanyi tantargyak — biologia, ké-
mia, fizika, foldrajz, csillagdszat — tandrai és fakultacios orainak eszkdzeit, anyagait, Az
orak utani rendezetten visszaallitja a rendet.

Részt vesz a szaktanarral egyiitt a természettudomanyi tantargyak érettségi tételeinek
gyakorlati elokészitésében, és a tanoran kiviili foglalkozasok (szakkdor, projektek, stb.)
igényeinek kiszolgalasaban.

Fenntartja a szaktantermi el6adok, a laboratoriumok és szertarak rendjét és tisztasagat,
segit a leltarozasaban, selejtezésben.

Beszerzi a megrendelésben visszaigazolt anyagokat (vegyszerek, felszerelések), leadja az
intézmény nevére kiallitott szamlat, és elszamol a kiadasokrol.

A megrendelt és leszallitott kisérleti és 0sszehasonlitd anyagokat datveszi, kezeli, tarolja.
Vezeti a nyilvantartasokat (vegyszer, eszkdz, transzparens folia stb.)

Gondoskodik az anyagok azonositasarol, cimkézésérdl, a tarold edényeken feltiinteti az
azonositashoz sziikséges informaciokat (lejarat idépontja, kiilonleges tarolasi eldiras)
Ellenorzi késziilékek allapotat, gondoskodik a karbantartasrol, tisztitasrol, kalibralasrol,
ellatja hitelesitési munkakat.

A biztonsdgi és munkavédelmi eldirasoknak megfelelden tarolja, kezeli az anyagokat, re-
agenseket, oldatokat, kiilon figyelmet fordit a tiizveszélyes jelzésekre.

Munkajaval részt vesz az oktatd-nevelé munkaban, ezért munkaideje rugalmasan alkal-
mazkodik a tanitasi orak és a fakultacios orak rendjéhez.

A szakmai munkakozosség értekezletein részt vesz, €s tajékoztatja a tanarokat az 0j szem-

1éltetd eszkozokrol.

A belso ellenérzés rendje

Az ellendrzés kiterjed az iskolai élet valamennyi teriiletére.

4.4.1. A pedagigiai munka belsd ellendrzésének feladatai
Biztositsa az iskola pedagogiai munkajanak jogszerii (a jogszabalyok, a nemzeti alaptan-

terv, a kerettanterv, valamint az iskola pedagdgiai programja szerint eldirt) miikodését.
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e Segitse el az intézményben folyo neveld és oktatdé munka eredményességét, hatékonysa-
gat.

e Az iskolavezetés szamara megfeleld6 mennyiségli informéciot szolgaltasson a pedagogu-
sok munkavégzésérol. feltarja és jelezze az iskolavezetés és a dolgozok szamara a szak-
mai (pedagogiai) és jogi eldirasoktol, kovetelményektdl valo eltérést, illetve megeldzze
azt.

e Szolgaltasson megfeleld szdmu adatot és tényt az intézmény neveld és oktaté munkajaval
kapcsolatos belsé és kiils6 értékelések elkészitéséhez.

o megszilarditsa a belsd rendet és fegyelmet, tarja fel a szabalytalansdgokat, hianyossago-
kat, mulasztasokat,

e biztositsa az intézmény eldirdsok szerinti miikodését vizsgalja az intézményi vagyon vé-

delmét, a takaré¢kossagot.

4.4.2. A pedagogiai munka belsé ellendrzésének rendje
A neveld-oktatd munka belsd ellenérzésének rendjét az igazgatd és az igazgatohelyettesek szer-

vezik meg. Az ellenérzés nyilvanos, tanévenként elkészitendd ellenérzési terv szerint torténik.
Az igazgat6 elrendelhet az ellendrzési tervben nem szerepld, eseti ellendrzéseket is.

A nevel6-oktato munka bels6 ellenérzésére jogosultak: az igazgatd, az igazgatOhelyettesek, a
szakmai munkakozosségek vezet6i. Az igazgatd — az altala sziikségesnek tartott esetben — jogo-
sult az iskola pedagogusai koziil barkit meghatarozott céllal és jogkorrel ellendrzési feladat-
elvégzésére kijelolni. Az igazgatd kozvetleniil ellendrzi az igazgatohelyettesek neveld-oktatd
munkajat.

Az ellendrzés modszerei:

- tanodrai €s tanoran kiviili dralatogatasok,

- a tanulok irasbeli munkajanak vizsgalata,

- beszamoltatas szoban vagy irasban,

- az iskolai dokumentumok vezetésének vizsgalata,

- csoportos megbeszElés,

- szakértdi vizsgalat

- konzultacio szaktanacsadoval

Kiemelt ellendrzési szempontok a neveld-oktato munka belso ellendrzése sordn:
- a pedagogusok munkafegyelme,

- a tanorak, tanoran kiviili foglalkozasok pontos megtartasa (kezdése és befejezése),
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- a neveld-oktatdé munkahoz kapcsolddd adminisztracié pontossaga (naplozaras havi szinten, a
hénap 5. napjan),
- a Pedagogiai Programban ¢és a helyi tantervben eldirt szaktargyi kvetelmények teljesitése,

- tandri intézkedések ¢€s az iskola belsd szabalyozo dokumentumaiban foglaltak 6sszhangja.

A nevelé és oktato munka szinvonala a tanitasi orakon:
- az Orara torténo elozetes felkésziilés, tervezés
- tananyag és kovetelményrendszer egységessége
- a tanitasi Ora felépitése €s szervezése, a tanitasi 6ran alkalmazott modszerek,
- a tanulok munkéja és magatartasa, valamint a pedagégus magatartasa a tanitasi 6ran,
- az 6ra eredményessége, a helyi tanterv kdvetelményeinek teljesitése,
- a tandran kiviili nevelémunka, az osztalyfondki munka eredményei, a kozosségformalas
- a tanulok értékelésének folyamata
- az iskolai dolgozatok megirasa €s javitasa
- a tankonyvhaszndlat és az oktatasi segédeszkozok alkalmazéasa
- a szakmai tovabbképzésen vald részvétel.

- a tanar-didk kapcsolat, a tanul6i személyiség tiszteletben tartéasa,

A tanitasi orak figyelemmel kisérése, az oralatogatas az igazgatonak, igazgatohelyetteseknek és a
munkakozosség-vezetdknek egyarant feladata. Az eseti ellendrzések tapasztalatait a pedagdgu-
sokkal egyénileg, illetve sziikség szerint az illetékes szakmai munkako6zosséggel kell megbeszél-

ni. Az altalanosithato tapasztalatokat nevelGtestiileti értekezleten 6sszegezni és értékelni kell.

Az iskola, mint intézmény belso értékelése:

Az értékelés szempontjai:

- az oktatd munka sikeressége (sikeres palyaorientacios tevékenység, a felzarkoztatas eredmé-
nyessége, érettségire valo felkészités sikeressége, verseny- és nyelvvizsgaeredmények);

- a nevelOtevékenység sikeressége (a tanulok neveltségi szintje, az értékkozvetités eredményes-
sége);

- az intézmény arculatanak alakitasa: (korszeriiség, a valtozasokra valo gyors reagalas, az innova-

tiv elemek megjelenitése, a tantestiilet épitésének sikeressége, az intézmény kiilsé megitélése);

Az iskola értékelésének dokumentumai.
- munkako6zdsségek éves tervei, félévi és év végi 6sszegzd beszamolok, elemzések;

- a szervezet szintjén: éves munkatervek, féléves és év végi értekezletek jegyzokonyvei.
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Az intézményvezetés értékelésének szempontjai:

- az iskolai munka iranyitasa; bels6 ellenbrzés és értékelés rendszere;
- a vezetés demokratizmusa, munkamegosztas a vezetok kozott;

- az iskolai légkor;

- az iskola menedzselése.

4.4.3 A pedagogiai ellendrzésre vonatkozo végrehajtdsi szabalyok
Az ellendrzést végzo alkalmazott jogai és kotelességei:

(a) Az ellendrzést végzo dolgozd jogosult:
- az ellendrzéshez kapcsolodva az iskola barmely helyiségébe belépni;
- az ellendrzéshez kapcsolodo iratokba, dokumentumokba betekinteni, azokrdl masolatot készi-
teni;
- az ellendrzott dolgozd munkavégzését eldzetes bejelentés nélkiil figyelemmel kisérni;
- az ellendrzott dolgozotol irdsban vagy szdban felvilagositast kérni.
(b) A belsd ellendrzést végzd dolgozo koteles:
- az ellendrzéssel kapcsolatban a jogszabalyokban és az iskola belsé szabalyzataiban foglalt el6-
irasoknak megfelelden eljarni;
- az ellendrzés soran tudomasara jutott hivatali titkot meg0rizni;
- az észlelt hidnyossagokat irdsban vagy szoban kozolni az ellendrzott dolgozoval és a sajat koz-
vetlen felettesével,
- hianyossagok feltarasa esetén az ellendrzést a kozvetlen felettesét6l kapott utasitas szerint id6-
ben megismételni.
Az ellendrzott alkalmazott jogai és kotelességei:
(a) Az ellendrzott dolgozo jogosult:
- az ellendrzés megallapitasait (kérésére: irdsban) megismerni;
- az ellendrzés modjara és megéllapitasdra vonatkozdan irasban €szrevételeket tenni, €és ezeket
eljuttatni az ellendrzést végzd kozvetlen feletteséhez.
(b) Az ellen6rzott dolgozo koteles:
- az ellendrzést végzd dolgozo munkajat segiteni, az ellendrzéssel dsszefiiggd kéréseit teljesitenti;
- a feltart hianyossagokat, szabalytalansagokat azonnal megsziintetni.
Az ellendrzést végzd dolgozo feladatai:
a) Az ellendrzést koteles a jogszabalyokban, az iskola belsé szabalyzataiban, a munkakori leira-

saban, az éves ellendrzési tervben eldirtak szerint a tanév soran folyamatosan végezni.
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b) Az ellendrzések teljesitésérol, az ellendrzés megallapitasairol felettesét tajékoztatnia kell.

c¢) Az ellendrzés tényét és megallapitasait irasba kell foglalnia, ha barmelyik érintett fél (az ellen-
Orzést végzo, illetve az ellendrzott, vagy annak felettese) kéri.

d) Hianyossagok feltarasa esetén az ellendrzést végzonek:

- a hidnyossag megsziintetésére fel kell hivnia az ellenérzott dolgozé figyelmét;

- a hidnyossagok megsziintetését Ujra ellendriznie kell.

4.4.4. A pedagdigiai ellendrzésre jogosult dolgozok és kiemelt ellendrzési feladatai:
Az igazgaté ellendrzési feladatai az iskola egészére kiterjednek

- ellendrzi az iskola Gsszes dolgozdjanak pedagdgiai, adminisztrativ és technikai jellegi munka-
jat

- beszamol a fenntartonak értékeli a munkakozosségek jelentéseit, az ellenérzések tapasztalatait,
sziikség esetén intézkedési tervet készit

- 0sszedllitja tanévenként (az iskolai munkatervhez igazodva) az éves ellendrzési tervet;

- felligyeletet gyakorol a pedagdgiai ellendrzés egész rendszere és mitkddése felett.

Az igazgatohelyettesek folyamatosan ellendrzik a hozzajuk beosztott dolgozok neveld-oktatod és
adminisztrativ munka4jat, ennek sordn kiiléndsen:

- a szakmai munkakozosségek vezetdinek tevékenységét;

- a pedagdgusok munkavégzését, munkafegyelmét;

- a pedagogusok adminisztracids munkajat;

- a pedagdgusok neveld-oktatd munkdjanak modszereit és eredményességét;

- az egészségnevelési és a gyermek- és ifjusagvédelmi munkat

- a tanoran kiviili tevékenységek szervezését és lebonyolitasat

- az iskolai kiilsd €s belsd mérések elOkészitését, lebonyolitasat, értékelését; a vizsgak szabaly-
szerli lefolytatasat

A munkakozosség-vezetok folyamatosan ellendrzik a szakmai munkakdzosségbe tartozo peda-
gdgusok neveld-oktatd munkdjat, ennek soran kiilondsen:

- a pedagogusok tervez6 munkédjat, a tanmeneteket;

- aneveld és oktatd munka eredményességét.
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5. Az intézmény mikodési rendje

5.1. A nyitvatartasi ido. Az intézményi vagyonvédelem

Az iskolat a bentlakd gondnok szorgalmi idében altaldban reggel 6 orakor nyitja és 20
orakor zarja. Kapukulcsa csak igazgatdi engedéllyel rendelkezd személynek lehet. A tanulok
szdmara az iskolaban a feliigyelet (szorgalmi idében) a vezetdi ligyeletnek megfeleld idotartam-
ban (7:15-16:30) biztositott. Iskolai programok keretében tanari feliigyelettel ezt meghaladé id6-
ben is az iskola teriiletén tartézkodhatnak a tanulok. Tanulonak a tanitasi id6 alatt a tantermet €s
az iskolat elhagyni csak rendkiviili esetben (példaul: tliz- és bombariado, veszély) €s indokolt
csaladi iigy, betegség miatt lehet; ez utobbiak soran is csak osztalyfonoki engedéllyel. Nagykort
tanuldink a sziinetekben és a lyukasorakban sajat feleldsségiikre elhagyhatjak az iskolat.

Az iskola kapuja a tanitasi id6 alatt csukva van. Tanitasi id6 alatta Madach Imre Gimna-
ziummal jogviszonyban nem all6 személyek és a sziilok csak a foldszinten (a tanari és a biifé
elétt) varakozhatnak. Benntartozkodasukrol a portas értesiti az iskolatitkart, illetve a keresett
személyt. Jogviszonyban nem allo személy az iskolaban csak engedéllyel tartozkodhat. (Kivéve:
rendezvényre meghivott személy, sziilok a sziil6i valasztmany tlései, a sziiloi értekezletek, foga-

doestek idejében.)

* Az ebédlében a tanarok ¢€s a tanulok étkezése 12:00-t61 (roviditett orak esetén 11:30-t6l) 15:15-
ig (pénteken 14:30-ig) tart.

e Osztalyrendezvényt az osztalyfonok vagy helyettese jelenlétében, iskolai szintli rendezvényt
csak az igazgatd engedélyével, tanarok feliigyeletével, meghatarozott helyen lehet tartani.

Az osztalyokat a foglalkozasok utan be kell zarni.

e Az épiiletben, annak zarva tartasi idejében az igazgato tudta nélkiil senki sem tartozkodhat. A
mikodtetésben részt vevoknek az ilyenkor torténd feladatellatast be kell jelenteniiik (benntart6z-
kodas ideje, belép6 személyek kiléte, kinyitand6 helyiségek, stb.)

e Barmely kulcs atvételérdl a portaszolgalat — olvashato, és igy hasznalhato — nyilvantartast ve-
zet. A nyilvantartasban szerepelnie kell a felvétel iddpontjanak, a felvevé alairasanak, illetve a
visszakeriilés id6pontjanak. Vagyonvédelmi okbol az iiresen allo termeket (kivéve: veszélyhe-
zet), szertarakat, 6ltozoket stb. zarva kell tartani. A szertarakat, 6ltozoket és a tanari szobakat,
valamint a tantermeket az utolso6 tandra utan a tavozo tanarnak kell bezarnia. Neki kell figyelnie
arra is, hogy a villanyokat lekapcsoljak, és az ablakokat valamint a szaktantermek szekrényeit
bezarjak. Az irodak, a szerverszoba, a konyvtar valamint a tanari dolgozok ¢€s el0készitok kulcsat

az ott dolgozokon kiviil csak az igazgatdsag tagjai vehetik fel.
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e Az iskola berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit az iskola épiiletébdl elvinni csak az igazgatod
engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet. Az iskola egyes informatikai eszkozeit a pe-
dagogusok hasznalatra kikolesondzhetik. A kdlesonzés a rendszergazdan keresztiil torténik, aki
felhivja a tanar figyelmét a hasznalat balesetvédelmi és egyéb szempontjaira, visszahozaskor
pedig ellendrzi az eszkodz allapotat. A konyvtari kolesonzés kivételével a tanulok az iskola esz-
kozeit nem kdlesondzhetik Ki.

e A gimnaziumban minden szérolapot, plakatot, felhivast, kozleményt, hirdetést a titkarsagon
kell leadni ellenjegyzésre. A reklamanyagok tartalma alapjan az igazgat6 dont a kifliggesztés
engedélyezésérol. A jovahagyott (lepecsételt) reklamanyag hirdetési feliiletekre torténd kihelye-
zésér6l a munkatigyi iskolatitkar gondoskodik. A gimnazium honlapjan minden reklamtevékenység

tilos!

5.2. Intézményi védoé és 6vo eloirasok (Munka-, baleset-, tiz- és
egészségvédelem)

5.2.1. Vezeték, pedagigusok, valamint mas alkalmazottak feladatai a tanulobalesetek
megelozésében és baleset esetén

a) A munka- és tlizvédelmi feladatok ellatasa a Belsé-Pesti Tankeriilet feladata. Egytittmiikodve
tartjuk meg évente a munkavédelmi szemlét és ellendrizziik és aktualizaljuk a tlizvédelemmel
kapcsolatos teendéket. Ok gondoskodik a dolgozok rendszeres munkavédelmi és tiizvédelmi
oktatasarol.

b) Fokozott balesetveszéllyel jard tantargyak esetén (testnevelés, fizika, kémia, biologia) tanarok
ismertetik a balesetvédelmi eldirasokat.

C) Az o6rakozi sziinetekben és az iskola altal szervezett szabadidds elfoglaltsagokon rendszeres
tanari feliigyeletet biztositunk. Az épiiletben és az udvaron nappali tagozatos tanulo feliigyelet
nélkiil nem tartozkodhat. Az intézmény évente az orarend fliggvényében tigyeleti rendet hata-
roz meg. Az iigyeletes tanari feladatra beosztott pedagdgus (és a hianyz6 tigyeletest helyettesi-
té pedagogus) felelds az iigyeleti teriileten a hazirend megtartasaért, a feliigyelet ellatasaért.

- a fegyelem ¢és a tisztasag ellendrzése, hazirend eldirasainak betartatasa

- baleseti forrasok megsziintetése, tanulok figyelmeztetése a kulturalt magatartasra

- rendkiviili esemény jelentése az igazgatonak, igazgatohelyettesnek.

Az tligyeleti rend kiterjed a tanitds idejére esO sziinetek idétartamdra. A tanari tigyelet (az elsd

tanitasi ora el6tt 10 perccel kezdddik és a szlinetekben is tart; kapu, ebédld, folyosok). A hi-
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anyz6 lgyeletest is helyettesiteni kell. Elsésorban annak a helyettesitésre kijeldlt tanarnak,
akinek nincs sziikség a helyettesité munkajara (az 6rarendben szereplé H-val jelolt ora el6tt).
d) Tanuloi baleset estén sziikséges teendék: Az igazgatdt (vagy helyettesét) haladéktalanul értesi-
teni kell, aki sziikség esetén értesiti a mentdket és a sziiloket (az iskolatitkaron keresztiil). To-
vabbi feladatok: a szakszerii elsOsegélynyujtas, baleseti jegyzOkonyv felvétele, és a 3 napon tul
gyogyulo sériilés esetében a baleset kivizsgéalasa. Az intézményben bekdvetkezett tanulo- €s
gyermekbaleseteket nyilvan kell tartani (lasd: 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 169. § (1)-(2)).
Ezeket a baleseteket a KIR-ben elérhet6 elektronikus jegyzokonyvvezetd rendszer segitségével
elektronikus jegyzokonyvvezetd rendszer segitségével kell nyilvantartani.
e) Az intézmény egész teriiletén a tanaroknak és diakoknak tilos a dohanyzas.
f) Az intézmény teriiletén vagyonvédelmi és biztonsagi okokbdl kamerakat szereltiink fel. A ka-
merahasznalatot belsd szabalyzat rogziti.
5.2.2. Rendkiviili eseménykor sziikséges teendiok
a) A rendkiviili (életre veszélyt jelentd) eseményt tobbszor ismétlédo 3 rovid csengetés jelzi.
Erre a tlizjelz6 megszolaldsa utan barmely dolgozo - aki az intézménnyel jogviszonyban 4ll
— utasitast adhat, amennyiben meggy6z6dott a veszEélyrdl. Ha tanuld észleli a veszélyt,
azonnal értesitenie kell a legkdzelebbi felndttet (tanart vagy technikai dolgozot).
b) A didkok felszerelésiik nélkiil tanari feliigyelettel - a tlizriadd tervben leirtak szerint —
azonnal elhagyjak az épiiletet. Tovabbi utasitasig az Almassy téren varakoznak.
¢) Ertesitjiik a renddrséget, tiizoltosagot és a fenntartot.
d) A nevelGtestiilet dont az elmaradt 6rak potlasanak idopontjarol.
e) Ha a kozmiiszolgaltatas (aram, viz, fités) hianya miatt kell a tanitast felfliggeszteni, akkor
a hiany észlelését kovetd sziinetben tajékoztatjuk a dolgozokat és a diakokat a tovabbi te-
endokrdl. (Az iskola elhagydsardl és a tanitds varhatd folytatdsarol.) Amennyiben mas
megallapodas nincs, az osztalyok osztalyfénokeikkel vagy osztalyfonok-helyettesiikkel tol-
tik az iskolan kiviili id6t. A tanitds kozmiihidny esetén legfeljebb még egy tanitasi oran 4t
folyhat, amennyiben sikeriil biztositani a vizoblitéshez és kézmosashoz sziikséges vizet, és
a tantermek homérséklete nem megy 18 °C ala és a rendkiviili helyzetek jelzésére szolgald
csengd mukodik.
5.2.3. A bombariado esetén sziikséges teenddk
a) A bombariaddt tobbszor ismétlédé 3 hosszu csengetés jelzi. Bombariadot csak az igazgatd

(vagy az Ot helyettesitd személy) rendelhet el.
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b) A diakok teljes felszerelésiikkel, tanari feliigyelettel a tlizriadd tervben leirtak szerint el-
hagyjak az épiiletet. Tovabbi utasitasig az Almassy téren varakoznak.

¢) Ertesitjiik a renddrséget. (Amennyiben a hivas hozzank érkezik.)

d) Ertesitjiik a fenntartot és a mikodtetot.

e) A nevelGtestiilet dont az elmaradt 6rak potlasanak idépontjarol.

5.2.4. A tanitas rendjét befolydsolo egészségiigyi helyzet idején alkalmazando, altalanos-
tol eltérd szabalyok

A jarvanyhelyzet (influenza, koronavirus) idején alkalmazando, atalanostol eltéré szabalyokat a

Hazirend 1. szamua melléklete tartalmazza.

5.3. Rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

Az intézmény gondoskodik a rabizott tanulok feliigyeletérdl, a nevelés-oktatas egészséges
¢s biztonsagos feltételeinek megteremtésérdl, a tanuld- és gyermekbaleseteket eléidézd okok
feltarasarol és megsziintetésérol, a gyermekek, tanuldk rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak
megszervezésérol (pl. vizsgalatra vald kisérés), hogy a tankotelezettség végéig a kdzépiskoldba
jaré tanuldk évenként legalabb egyszer fogaszati, szemészeti és belgyogyaszati vizsgalaton ve-
gyenek részt.

Az iskolaorvos és a védono egészségiigyi kérdésekben szakértoként segiti a nevelbtestiilet,
az iskolaszék és a Sziil6i Szervezet munkdjat. Az orvos és a védond az intézményvezetdvel
egyeztetett modon végzi a tanuldk egészségiigyi ellatasat.

A tanulok rendszeres egészségligyi feliigyeletét az Iskola-egészségligyi Szolgalat keretében
ifjiisagi orvos latja el. Heti két alkalommal rendel az iskolaban. Feladatai:
- akut betegellatas
- szlir@vizsgalatok elvégzése (latas, hallas), sportversenyekhez sziikséges vizsgalatok
- testneveléssel kapcsolatos felmentések, gydgytestnevelési javaslatok elkészitése
- kotelezo és fakultativ oltasok beadasa
- egészségvédelem szervezése a pedagdgiai igazgatohelyettessel és az osztalyfonokokkel
egylittmikodve
Az iskolaorvos éves munkdjat litemezi, mely melléklete az éves munkatervnek.
Gimnaziumunkban két félallast iskolapszichologus dolgozik. Bejelentkezni a megadott
napokon a nagysziinetben, illetve a honlapon is megtalalhat6 e-mail cimen lehet.
Az iskola felnétt dolgozodinak foglalkozas-egészségiigyi vizsgalatat a Belso-Pesti Tanker-

tileti Kozponttal szerz6désben 4ll6 szolgaltato 1atja el.
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5.4. A foglalkozasok, tevékenységek rendje és formai
5.4.1. A digitalis munkarend

Az iskolan kiviili, digitalis tanitas rendjének szabalyait a Hazirend 2. szdmt melléklete tartal-

mazza.

5.4.2. A tanoradn kiviili (egyéb) foglalkezdsok szervezeti formdi

a) A tanoran kiviili foglalkozasok rendjét, az adott tanévben induld foglalkozasokat, szakkoro-
ket az éves munkaterv szabalyozza. A hét egy délutanjan énekkari probat tartunk.

b) A tobbi nap délutanjan 14.30-t61 tanoran kiviili foglalkozasok tarthatok. Ezek lehetnek a tanu-

lassal Osszefiiggd, sport, valamint szabadidds tevékenységek.

- Tanulassal 6sszefiiggdk: tanuldszoba, korrepetalasok, érettségi és verseny elokészitok, szakko-

rok, nyelvvizsga-elokészitok, onképzokorok, egyéni foglalkozasok. Az informatika terem tan-

oran kiviili hasznalatanak rendjét belsé szabalyzat tartalmazza.

- Sporttevékenység: sportkor, szakosztalyi edzések, sportversenyek

- Szabadid6s tevékenységek: Thalia Stadio, klubrendezvények, klubdélutanok, iskolai szintii

rendezvények.

¢) A tanoran kiviili foglalkozéasokra vonatkozo altalanos szabalyok:

— A tanuldk valamely mas intézmény munkéjaban az osztalyfonok tudtaval vehetnek részt.

— A részvételhez a sziilok beleegyezése sziikséges.

— A tanulo tandran kiviili elfoglaltsdga nem haladhatja meg a heti 8 orat.

— Az igazgatd az osztalyfOnok javaslatara azt a tanulot, akinek az iskolan kiviili tevékenysége
meghaladja a teherbird képességét, karos a fejlddésre, szorgalmara, magatartasara, meghata-
rozott iddre eltilthatja tevékenysége folytatasatol. Az eltiltasrol a sziildt értesiteni kell.

A programok koordinalasaért, ellendrzésért (a kapcsolattartas rendje szerinti) igazgatohelyettes a

felelGs.

5.4.3. Mindennapi testedzés formdi. Az iskolai sportkor

Biztositjuk a mindennapi testedzés lehetdségét. Ennek formai:

a) A testnevelés orak rendszere.

b) Testnevel6 tanari feliigyelet mellett jatszhatnak a diakok labdajatékot, asztaliteniszezhetnek,
erdsitd gyakorlatokat végezhetnek. Ebben az idoben zajlanak az osztalyok kozotti sportbaj-
noksagok is.

c) Ugyanezt a tevékenységet minden nap, a meghatarozott sziinetekben szintén tanari feliigyelet

mellett végezhetik az alagsori sportlétesitményben és az udvaron.
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d) A tanulok tagjai lehetnek sportszakosztalyainknak is. Igy vehetnek részt szakedzéseken és

versenyeken (Labdarugas, kosar- és roplabda, természetjaras).

e) A sportlehetdséget az éves litemterv melléklete tartalmazza. A heti iitemezésrol id6ben tajé-

koztatjuk a didkokat.
5.4.4. Unnepélyek, megemlékezések rendje, hagyomdnydpoldssal kapcsolatos feladatok
a) Iskolai iinnepségek és megemlékezések.

o Az iskola egész nyilvanossaga el6tt rendezziik meg az alabbi iinnepélyeket:

- A tanévnyitot az elsé tanitasi nap elOtti napon tartjuk, tanévzarot altalaban az utolso szobeli
érettségi napot kovetd 2. napon.

- Oktober 23.

- Madach Imre sziiletésének évforduldjardl (januar 21.) tinnepélyes koriilmények kozott em-
1¢keziink. Ekkor keriil sor az osztalyok didkszinpadjainak dontdjére is.

- Mércius 15., ekkor hirdetjiik a Madach-kupa verseny eredményeit, €s adjuk at a Lévai Jeno-
dijat.

- A ballagast a végz6s évfolyam utolso tanitasi napjan tartjuk.

e Az iskolai iinnepélyeken a tanuloknak és a tanaroknak kotelezd az iinnepi megjelenés, ezt a
Hézirend szabalyozza. Tavol maradni csak betegség miatt, vagy rendkiviili esetben igazgatoi
engedéllyel lehet.

e Az egyéb linnepi megemlékezéseket az éves munkatervben hatarozza meg a nevelGtestiilet,
az osztalyfonoki munkakdzosség megallapodasa alapjan. Osztaly, évfolyam alkalmanként is-
kolai keretben tartott megemlékezések:

- Oktober 6. Az aradi vértanik napja

- Februar 25. A kommunista diktatira dldozatainak emléknapja
- Aprilis 16. Holokauszt-emléknap

- Junius 4. Nemzeti Osszetartozas napja

e Az iskolai évkonyv szerkesztéséért és kiadasaért az igazgatd és a szerkesztéssel megbizott
igazgatohelyettes a felelds. Utobbi munkdjaért kiilon dijazésban részesiil. Az évkonyv anya-
ganak Osszeallitasaban részt vesz a tantestiilet €s a diaksag. Az évkonyvben valdé megjelenés-
kor a személyiségi jogokrol és a személyes adatok védelmérdl szolo torvény eldirasait figye-
lembe kell venni.

e A meghatéarozott idépontokban iskolaradiot miikddtetiink, melynek programjaért és tartalma-

ért a radids-tanar, a technikai feltételekért a rendszergazda a felelds. Az orakozi sziinetekben
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a miisorok két perccel a kicsongetés utdn kezdddhetnek és a jelz6 csengdig tarthatnak. A mi-

sorrendrdl és a stidioban tartozkodok személyérdl a didkonkormanyzat dont.

b) Tanulmanyi versenyek és vetélkeddk.

Valamennyi orszagos, fovarosi és keriileti versenyrdl didkjainknak idében tajékoztatast adunk
(pedagobgiai igazgatohelyettes). Szaktandri segitséget kapnak a felkésziiléshez és biztositjuk a

jelentkezés és az indulas feltételeit.

Minden évben meghirdetjiik a Madach-kupa versenyt az alabbi tantargyakbol: idegen nyelvek,
magyar nyelv, irodalom, torténelem, matematika, fizika, kémia biologia, foldrajz, miivészeti
tantargyak és testnevelés. Az eredményt a marcius 15-i tinnepélyen hirdetjiik ki. Ekkor adjuk

at a gyOztesnek a Madach-kupa emlékplakettet (a Lévai Jend dijat).

Minden év aprilisaban - a Fold napjahoz kapcsoldodva- megrendezziik iskoldnk volt tanaranak

emlékére a Vagvolgyi-foldrajzversenyt.
Minden év marciusaban megrendezziik az osztalyok kozotti kamarakorus-versenyt, amelynek
zslirijébe az ének-zene oktatas kivald személyiségeit hivjuk meg.

Minden évben megrendezziik a Varga Gabor matematika-fizika versenyt. A tragikusan fiata-
lon meghalt volt tanitvanyunk emlékére sziilei tettek kozmeghagyast, melynek kamatait a ma-

tematika - fizika verseny els6 két helyezettje kapja.

Minden tanévben meghirdetjiik - a Madach-naphoz kapcsoldddan - a didkszinjatszo-versenyt
és - a Koltészet Napjahoz kapcsolodoan pedig -. a vers- és prozamondo-versenyt. Ennek meg-

szervezéséért a magyar €s az osztalyfonoki munkakozosség felelds.

Az egész tanéven at tartd egyéni vagy csapatversenyek (pl. Mediterran Koktél, osztalyok ko-

ZOtti tisztasagi verseny) megszervezéséért az érintett munkakozosségek felelnek.

A tanulmanyi versenyek koordinalasaért, ellendrzéséért a pedagdgiai igazgatohelyettes felel.

C) Kulturdlis rendezvények, seregszemlék.

- ,Zeng a haz”: oktober 1., a zene vilagnapja alkalmabol.

A Madéch-korus évente zenedélutant és karacsonyi hangversenyt szervez.

A végzos tanuldk bucsuztatasa tinnepélyes keretek kozott torténik. Decemberben szalagavatd

balt rendez a Sziildi Munkakozosség, ahol a szalagot a végzds osztalyok osztalyfonokei adjak
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at a végzos didkoknak, akik ekkor mutatjak be osztalytancaikat. A tancok betanitasaért és be-

mutatasaért, tovabba a bal szervezésért felelds tanarok nevét az éves munkaterv tartalmazza.
d) Tanoran kiviili egyéb foglalkozasok, erdei iskola, tidiilés, taborozas.

- Tavasszal megszervezziik gimnaziumunk legnagyobb kiils6 helyszines vallalkozasat, az erdei
iskolat. Ezen - a végzds évfolyam kivételével - valamennyi osztadlyunknak elsésorban termé-
szetrajzi €s torténelmi-kulturalis programot biztositunk. A projekteket a pedagogusok egyéni-
leg vagy kisebb csoportban készitik eld. A taborszervezésért, a feladatok koordinadlasaért kii-
16n bizottsag a felelds, amely megbizas alapjan szervezddik. A tdborban valo részvétel az osz-
talyfonokoknek, a szakmai €s sport programok biztositoinak és az iskolavezetés egy tagjanak
kotelezO. A tobbi tanar kihelyezett munkavégzésére olyan mértékben van sziikség, hogy a ta-
nulok biztonsagos feliigyelete megoldhato legyen. Az erdei iskola programban valo részvétel a
tanulok szamara nem kotelez6. Az itthon maradok szamara iskolai programot szerveziink.
Ennek felelése az iskolavezetés azon tagja, aki erdei iskola ideje alatt az épiiletben tartdzko-
dik. Az erdei iskola idépontjardl, helyszinérdl és a tabor szervezéinek személyérdl a tantestii-

let dont és azt az éves munkaterv tartalmazza.

- A didkdnkormanyzat szervezésében minden évben diaknap megrendezésére kertil sor. A diak-

nap esemeényeit elokészitik €s kdvethetik egyéb diakrendezvények.

- A testvérosztalyok és osztalyfonokeik szervezésében az ujonnan felvett (golya) osztalyaink-
nak ismerkedési klubdélutant tartunk. Itt megismerkednek az iskola torténetével, hagyoma-

nyaival, jelenével.

- Nyaron az iskola a diakénkorméanyzat bevonasaval golyatabort szervez. Uj didkjaink itt ké-
sziilnek fel a Madachos életre. A szervezésért a pedagogiai igazgatohelyettes a felelGs. A

részvétel az 0j osztalyok osztalyfonokeinek egy nap erejéig kotelezo.

- A volt Madachosok (Vomak) lehet6séget biztositunk a volt diaktarsakkal és tanarokkal valo
talalkozasra, a jelenlegi gimnaziummal vald kapcsolattartasra. (Erre jeles évfordulok pedago-
gus napjanak kozelében kertil sor.) A rendezvény szervezéséért az igazgatd, az iskolatitkar és
a Madach Barati Kor vezetdje a felelds. A rendezvény pénziigyi haszna — amennyiben van —

az iskolai alapitvanyt gazdagitja.

- Gimnaziumunk - nevelési programjaval 6sszhangban — lehetdséget biztosit a kiilonféle tabo-
rok, osztalytdborok megszervezésére. Az évkozi sziinetekben elsdsorban természetjard vagy

sitdbort, a nyari sziinetben kiilonb6zd sporttaborokat (evezds, kerékparos, tura vagy talélo)
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szerveziink. A taborok koordinalasaért felelds az igazgatd és a didkmozgalmat segitd tanar. A
tanari feliigyeletet minden taborban ugy kell ellatni, hogy a tdborokban minden husz didkra
egy tanar, de legalabb két tanar vegyen részt. A nyari tilmunka dijazasat a talmunkéara érvé-
nyes szabalyok szerint kell elvégezni. Nyari tabori palyazatoknal az iskolai taborok elényt él-
veznek. A sorrendet a résztvevok 1étszama, majd a tabor iddtartama alapjan kell megallapita-
ni. Ezen feliil palyazhatnak osztalytdborok is. Az osztalytaborokra is a fenti szabalyok érvé-

nyesek. A tdborokban az iskolai hazirend vonatkozé pontjait kell betartatni.

e) Hazai és kiilfoldi cserekapcsolatainkra és a tanulmanyutakra vonatkozo szabalyok
A nemzetkozi kapcsolatok és a hataron tali magyarokkal valo kapcsolattartas bévitése, a né-
pek baratsaganak eldsegitése, a fiatalok ismereteinek gazdagitdsa és hazank jobb megismerése
céljabol tamogatunk és kezdeményeziink kapcsolatokat iskolank didkjai és hazai, valamint kiil-
foldi iskolak és intézmények fiataljai kozott. A kapcsolat kialakitasanak alapelvei:
- a nevelGtestiilet egyetértésével taldlkozzon és ne zavarja meg a tanitas rendjét
- a sziil6k segitsék és tAmogassak
- a koltségek megfeleljenek az utazo és vendégfogado tanuldk szocialis helyzetének
Az utazas és fogadas szervezéséért a kezdeményezd vagy megbizott tanar felelds, aki igény-
be veheti az iskolai kozosség segitségét, valamint a jogszabalyok altal biztositott anyagi és egyéb
tarsadalmi lehetdségeket. Tanuldink magatartasukkal mélton képviseljék iskolajukat, hazajukat,
oregbitsek a sziikebb €s tdgabb haza j6 hirnevét.
A cserekapcsolat szervezésének iitemezése:
- A nevelGtestiilet tajekoztatdsa a cserekapcsolatrdl (az igazgatdsaggal valo egyeztetést kove-
téen).
- Az érdekelt tanulok és sziilok tajékoztatasa.
- A tanulok kivalasztasa (az osztalyfonokokkel, szaktanarokkal egyeztetni kell).
- Sziil6i értekezlet a kapcsolat anyagi €s egyéb vonatkozasairol.
- A fogadas idején - a programot és a fogado tanuld nevét ismertetni kell a neveldtestiilettel. A
program alapjan mind a szervezdtanarok, mind a tanuldk mentességet kaphatnak a tanitési
orak alol 1 - 3 napig. A fogadas ideje alatt a fogadd tanulok a szamonkérés aldl mentesitést
kapnak, de lemaradasukat egy héten beliil potolni kell. Utazas esetén is az elmaradast potolni

kell.
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5.5. A tanuloval szemben lefolytatasra keriilo fegyelmi eljaras rész-
letes szabalyai

A tanuldval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai esetén magasabb jogszaba-
lyok —a 2011. évi CXC. térvény 32. fejezete, valamint a 20/2012. (V111.31.) EMMI rendelet 21.
fejezete — az iranyadoak. E szabalyokat kell alkalmazni az iskolaval tanulo6i jogviszonyban allok-
ra, a tanuldi jogviszonyukbol fakadd kotelezettségiik vétkes megszegése, és/vagy az iskolanak
okozott kar megtéritésének megallapitasa soran. A tanuldi fegyelmi eljaras €s a fegyelmi targya-
las pedagdgiai célokat szolgal. Az elséfoku fegyelmi jogkor gyakorloja a neveldtestiilet, melynek

nevében az igazgato jar el.

A fegyelmi eljaras meginditasarol az igazgatd a tanuld terhére rott kotelességszegést kovetd 30
napon beliil dont, ezt hatarozat forméjaban irasba kell foglalni. Ha a kotelességszegés ténye nem
deriil ki azonnal, akkor a kdotelességszegésrol sz6l6 informécido megszerzését kovetd 30. nap a
fegyelmi eljaras meginditasanak hatarnapja. A fegyelmi eljaras meginditasakor az érintett tanulot
¢s a gondviseldt tajékoztatni kell az elkdvetett kotelességszegésrdl, a fegyelmi eljaras megindita-
sardl, a fegyelmi eljaras helyérdl és idejérdl, valamint a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelé-
r6l. Az értesitést oly modon kell kikiildeni, hogy azt a tanuld, a sziild a targyalas eldtt legaldbb
nyolc nappal megkapja. A targyaléast akkor is meg lehet tartani, ha a tanulo, a sziilé ismételt sza-

balyszerli meghivas ellenére nem jelenik meg.

A nevelGtestiilet bizza meg a legalabb haromtagl fegyelmi bizottsagot, a gyermek- €s ifjusagve-
delmi feladatokat ellatd nevelési igazgatohelyettes, a tanuld osztalyfénoke, az iskolapszichologus
minden esetben részt vesz a targyalason. A bizottsag az elnokét sajat tagjai koziil valasztja meg.
A fegyelmi targyalason a vélt kotelességszegést elkdvetd tanuld, gondviseldje, a fegyelmi bizott-
sag tagjai, a jegyzokonyv vezetdje, tovabba a bizonyitasi céllal meghivott egyéb személyek le-
hetnek jelen. A fegyelmi targyalasrol irasos jegyzOkonyv késziil, amelyet a fegyelmi eljaras do-
kumentumaihoz kell csatolni, az iratot az iskola irattardban kell elhelyezni. A fegyelmi hataroza-
tot a fegyelmi targyalason szoban ki kell hirdetni. A kihirdetéskor ismertetni kell a hatarozat ren-
delkezd részét €s rovid indokolésat. Ha sziikséges, a hatdrozat szdbeli kihirdetését az elséfoku

fegyelmi jogkor gyakorloja legfeljebb nyolc nappal elhalaszthatja.

A fegyelmi eljarast hatarozattal meg kell sziintetni, ha:
¢ atanuld nem kdvetett el kotelességszegést,
e akotelességszegés nem indokolja a fegyelmi biintetés kiszabasat,

e akdtelességszegeés elkdvetésétdl szamitott harom honapnal hosszabb i1d9 telt el,
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e akdtelességszegés ténye nem bizonyithato,

e nem bizonyithato, hogy a kotelességszegést a tanulo kovette el.

A fegyelmi hatarozatot a kihirdetést kovetd hét napon belill hatarozati formaban, irdsban meg
kell kiildeni az tigyben érintett feleknek, kiskora fél esetén a gondviselének. Az els6foku hataro-
zat ellen a tanulo, kiskoru tanulod esetén pedig a sziil6 is nyajthat be fellebbezést. A fellebbezést a
hatarozat kézhezvételétdl szamitott tizenot napon beliil kell az elséfoku fegyelmi jogkor gyakor-
16jahoz benyujtani. Ezt az els6fokt fegyelmi jogkor gyakorldja a beérkezéstdl szamitott nyolc
napon beliil koteles tovabbitani a fenntartohoz mint a masodfoku fegyelmi jogkor gyakorldjahoz.
A felterjesztéssel egylitt az ligy valamennyi iratat tovabbitani kell, az els6foku fegyelmi jogkor
gyakorldjanak az ligyre vonatkoz6 véleményével ellatva.

A masodfoku fegyelmi hatarozat meghozatalaban nem vehet részt az, aki az els6fokt fegyelmi
hatarozat meghozatalaban részt vett, az ligyben taniivallomast tett vagy szakértoként eljart.
Kartérités

Ha az iskoldanak a tanuld kart okozott, az intézményvezetd koteles a karokozds koriilményeit
megvizsgalni, az okozott kar nagysagat felmérni, €s lehetdség szerint a karokozo és a feliigyeletét
ellatdo személyét megallapitani. Ha a vizsgalat megallapitasa szerint a kart az iskola tanuldja
okozta, a vizsgalat eredményérdl a tanulot, kiskort tanul6 esetén sziiléjét haladéktalanul tdjékoz-
tatni kell. A tajékoztatassal egyidejiileg a sziil6t fel kell szélitani az okozott kar megtéritésére. A
tanulonak a tanuloi jogviszonnyal Gsszefiiggésben torténd karokozasért a Polgari Torvénykonyv
szabalyai szerint kell helytallnia. A tanuld a kartérités feleldssége alodl csak akkor mentesiil, ha
bizonyitja, hogy a kart a miitkddési korén kiviil es6 elharithatatlan ok idézte eld. Nem kell megté-

riteni a kart, ha azt a kérosult elharithatatlan magatartasa okozta.

5.5.1. Az egyezteto eljards részletes szabdlyai
A fegyelmi eljarast egyeztetd eljaras eldzheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elveze-
té események feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszegd €s a sértett kdzotti meg-
allapodas 1étrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.

Egyeztetd eljaras lefolytatdsara akkor van lehetdség, ha azzal a sérelmet elszenvedd fél,
kiskoru sérelmet elszenvedo fél esetén a sziild, valamint a kotelességszegéssel gyanusitott tanulo,
kiskoru kotelességszegéssel gyanusitott tanuld esetén a sziilo egyetért. A fegyelmi eljaras megin-
ditasarol szold értesitésben a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld (kiskoru tanuld esetén a

gondviseld) figyelmét fel kell hivni az egyeztetd eljaras igénybevételének lehetdségére.
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A tanulo, (kiskoru tanul6 esetén a gondviseld) az értesités kézhezvételétdl szamitott 6t ta-
nitasi napon beliil irasban jelentheti be, ha kéri az egyeztetd eljaras lefolytatasat. Amennyiben az
egyeztetd eljaras lefolytatasat nem kérik, tovabba az egyeztetd eljaras tizendt napon beliil nem
vezetett irasos megallapodashoz, a fegyelmi eljarast le kell folytatni. Amennyiben a kotelesség-
szegés mar legalabb harmadik esetben ismétlédik ugyanannal a tanulénal a fegyelmi jogkor gya-
korldja az egyeztetd eljaras alkalmazasat elutasithatja.

Ha a kotelességszegéssel gyanusitott tanulo és a sérelmet elszenvedo fél az egyeztetd elja-
rasban irasban megallapodott a sérelem orvoslasarol, barmelyik fél kezdeményezésére az irasbeli
megallapodas mellékelésével a fegyelmi eljarast a sérelem orvoslasahoz sziikséges idore, de leg-
feljebb harom honapra fel kell fiiggeszteni. Ha a felfiiggesztés ideje alatt a sérelmet elszenvedd
fél, kiskoru sérelmet elszenvedd fél esetén a sziilé6 nem kérte a fegyelmi eljaras folytatasat, a fe-
gyelmi eljarast meg kell sziintetni. Ha a sérelem orvoslasarol kotott irdsbeli megallapodédsban a
felek kikotik, az egyeztetd eljaras megallapitasait és a megallapodasban foglaltakat tajékoztatasi
céllal a kotelességszegd tanuld osztalyk6zosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megal-

lapodasban meghatarozott korben nyilvanossagra lehet hozni.

Az egyeztetd eljards vezetdjét az igazgatd kozremiikodésével jelolik ki a fegyelmi bizottsag
olyan tagjai koziil, akit mindkét fél elfogad. Az egyeztetd eljaras lefolytatasaért a fegyelmi jogkor
gyakorldja felel, a technikai feltételek biztositdsa az intézmény feladata. Az egyeztetd eljaras
1d6pontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az igazgato tlizi ki. Az egyeztetd eljaras soran jegyzo-

konyv vezetésétol el lehet tekinteni, ha a jegyzOkonyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik.

A fegyelmi eljaras soran kiszabhato fegyelmi biintetések:

a) megrovas;

b) szigoru megrovas;

¢) meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése, illetéleg megvonasa;
d) athelyezés masik osztalyba, tanuldcsoportba vagy iskolaba;

e) eltiltas az adott iskoldban a tanév folytatasatol;

f) kizarés az iskolabol.

5.6. Az iskolai konyvtar miikodése
Az iskolai konyvtar gylijteményét — a koltségvetési tamogatast figyelembe véve — a tanulok és a

pedagogusok igényeinek megfelelen kell fejleszteni. Az iskola szamara vasarolt dokumentumo-
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kat konyvtari nyilvantartasba kell venni. A konyvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokrol leld-
hely-nyilvantartast kell vezetni. A konyvtarhasznalat szabalyait a konyvtarban ki kell fiiggeszte-
ni. Az iskola Pedagogiai Programja, Szervezeti és Miikodési Szabalyzata és Hazirendje a konyv-
tarban nyomtatott formaban elérhetd. A dokumentumokat az iskola barmely dolgozoja és az isko-

laban tanulok sziilei helyszini olvasasra kikdlcsondzhetik.

1. A konyvtar hasznaldinak kore: az iskola tanuldi és dolgozoi (pedagogusok, adminisztrativ €s
technikai dolgozok). Az iskola igazgatdja esetenként engedélyezheti volt didkoknak is a kdnyvtar
hasznalatat.

2. A beiratkozas moddja: a kolesonzést nyilvantartd karton személyi adatainak kitoltésével torté-
nik. A beiratkozas és a szolgaltatasok igénybevétele dijtalan. Az adatokban bekdvetkezett valto-
zasok egy része automatikus (pl. magasabb évfolyamba 1épés), egyébként 3 munkanapon beliil be
kell jelenteni a bekovetkezett véaltozasokat. A nyilvantartishoz a SZIREN konyvtari programot
hasznaljuk.

3. A konyvtarhaszndlat szabalyai:

a) Kolcsonzés: a konyvtarbol barmely dokumentumot csak a konyvtaros tanar tudtaval, csak a
kolesonzési nyilvantartasban vald rogzitéssel szabad. Az atvételt a kolesonzd aldirdsaval kell
hitelesiteni. Az egyidejiileg kolcsonozhetd dokumentumok szdma: 5 db konyv (a tankdnyveken
kiviil). A kolcsonzés idOtartama: 2 hét.

A dokumentum visszaadasat a konyvtaros tanar alairasaval igazolja.
Az elveszett vagy erdsen megrongalt dokumentumokat az olvaso koteles egy kifogastalan pél-
dannyal vagy a konyvtar szamara sziikséges mas miivel potolni.

b) Helyben hasznalat: targyi feltételeit (pl. technikai berendezések) az iskola biztositja, a
konyvtaros tanar szakmai segitséget ad az informaciohordozok kozotti eligazodasban, az infor-
macidk kezelésében, a szellemi munka technikdjdnak alkalmazasaban, a technikai eszk6zok
hasznalataban. A konyvtar dokumentumai koziil csak helyben hasznalhatok:

- olvasotermi, kézikonyvtari allomanyrész

- kiilon-gytijtemények (folydiratok, AV anyagok, muzealis dokumentumok)
A csak helyben hasznalhaté dokumentumok egy-egy tanitasi oOrara ill. a konyvtar zarasa és nyita-
sa kozti 1dore kikolesondzhetdk (a szaktanarokon keresztiil).

c) Csoportos hasznalat: osztalyok, tanulocsoportok szakkorok részére a konyvtaros tanar vagy

a szaktanarok szakorakat, foglalkozasokat tarthatnak, ehhez ,,legalabb egy iskolai osztaly egyide-
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ju foglalkoztatasara alkalmas helyiség” kell. A konyvtaros tanar szakmai segitséget ad a kdnyvta-
11 foglalkozasok megtartasdhoz.
4. Nyitvatartas: a jelenlegi jogszabalyoknak megfeleléen heti 22 6ra, mely az oérarendben is fel-

tiintetiink. A tanuloi igényeknek megfelel6en délutan is hasznalhatok a konyvtar szolgaltatasai.

5.7. Az elektronikus és az elektronikus uton eloallitott hitelesitett
nyomtatvanyok kezelési rendje

Az oktatasi agazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informécios Rendszer (KIR) révén
tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentum-
rendszert alkalmazunk a jogszabalyok eldirasainak megfelelden. A KIR-hez a hozzaférést az in-
tézményi mesterjelszo-kezeld rendszerben az iskolavezetés engedélyezi.

Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattdrban kell elhe-
lyezni az alabbi dokumentumok papir alapii masolatat:

e az intézménytorzsre vonatkoz6 adatok modositésa,

e az alkalmazott pedagogusokra, 6raadd tanarokra vonatkozoé adatbejelentések,

e atanuldi jogviszonyra vonatkozo bejelentések,

e az oktober 1-jei pedagogus ¢€s tanuloi lista.

Az elektronikus tton eléallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
igazgatd alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni. Az egyéb elektronikusan megkiildott ada-
tok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A dokumentumokat a KIR rendszerében, tovab-
ba az iskola informatikai hal6zatdban egy kiilon e célra Iétrehozott mappaban taroljuk. A mappa-
hoz valé hozzaférés jogat az informatikai rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizardlag az intéz-
ményvezetd altal felhatalmazott személyek (az iskolatitkar, rendszergazda és az igazgatohelyet-
tes) férhetnek hozza.

Az iskolankban hasznélatos e-naplo elektronikusan eldallitott, papiralapon tarolt adatként
kezelendd. Az e-naplohoz adminisztratori felhasznalasi joggal az iskola vezetés tagjai rendelkez-
nek. Tanari felhasznaloi jogosultsaggal a tantargyfelosztasban szerepld valamennyi pedagogus
rendelkezik. Az e-naploval allitjuk el a kovetkezd iratokat: osztalyozo naplo tanulodi oldala, év
végi osztalynaplok (haladasi és osztalyozo naplok), torzslap. Ezek kezelésére az osztalyfonok, az
igazgato és/vagy helyettese jogosult. A félévi értesitdt a sziilok a KRETA feliiletérsl toltik le
(pdf). Az osztalynaplokat elektronikusan archivaljuk. A kinyomtatott osztalyozo naplot Gssze-
fiizve is irattarba helyezziik az 6rzési id6 végéig. A tanév végén a Krétabol generalt e-torzslapbol

szigorli szamadasu nyomtatvanyra papir alapu torzslapot kell kiallitani, amelynek adattartalmat
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¢s formajat jogszabaly hatarozza meg. Eseti gyakorisaggal (sziil6i kérelemre, a tanuldi jogvi-
szony megsziinésekor) kell kinyomtatni a tanulé altal elért eredményeket (az igazolt és igazolat-
lan ordk szdmat, zaradékokat), a tanuldbalesetek bejelentdlapjat.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges.
A dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba a titkarsagi gépek megfelelé mappaiban tarol-

juk. Ezen gépek hasznalati jogat az intézményvezetd hatarozza meg.

53



6. Zaro rendelkezések

A VIIL Kertileti Madach Imre Gimnazium Szervezeti és Mikodési Szabalyzata 2026. év
szeptember ho 1. napjan 1ép hatalyba, €s visszavonasig érvényes.

Az igazgato koteles kezdeményezni az SZMSz feliilvizsgalatat a szabalyzat tartalmat érin-
t6 jogszabalyvaltozas esetén, vagy ha a szabalyzat mddositasat az intézmény neveldtestiilete vagy
a DOK vagy a Sziiléi Valasztmany vagy a fenntartd kezdeményezi. A kezdeményezést és a java-

solt médositast az igazgatohoz kell beterjeszteni.

Kelt: Budapest, 2026. augusztus 31.

dr. Solti Gergely

igazgatd
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