A VII. Keriileti Madach Imre Gimnazium

SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

Készitette: Mészaros Csaba, igazgato

Budapest, 2020. augusztus 31.




Tartalom

1. A Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat célja, jogi alapja és hatalya
1.1. Az SZMSZ létrehozasanak jogszabalyi alapjai

1.2. Az SZMSZ elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése

1.3. Az SZMSZ személyi és idébeli hatalya

2. Az intézmény jellemzdi, jogallasa és gazdilkodasi modja
2.1. Az intézmény jogallasa

2.2 Az iskola alapito okirata

2.3. Az intézmény gazdalkodasa

2.4. Az iskola altal hasznalt bélyegzdk

3. Az intézmény szervezeti felépitése

3.1. Az intézményvezetd

3.2. Az iskolavezetés

3.2.1. A taniigy-igazgatasi igazgatohelyettes feladatai
3.2.2. A pedagdgia igazgatohelyettes feladatai

3.3. A nevelGtestiilet

3.4. A kozalkalmazotti tanacs (KT)

3.5. A szakmai munkakozosségek

3.6. A szakmai munkakdzdsség-vezetd jogai és feladatai
3.7. Az osztalyfonski munkakdzosség

3.8. Az egy osztalyban tanitd tanarok kozdssége

3.9. A szervezeti egységek kozotti kapesolattartas

3.10. A sziil6kkel valo kapesolattartas formai; a Sziil6i Valasztmany
3.11. A diakénkormanyzat (DOK)

3.12. A didkmozgalmat segit6 tanar

3.13. Az Intézményi Tanacs (IT)

4. Az alkalmazotti kozosség és a belsé ellendrzés rendje

4.1. Az alkalmazotti kbzdsség

4.2. A pedagogusok

4.2.1. A pedagdgusok feladatai

4.2.2. A pedagdgusok munkaideje

4.2.3. A pedagdgusok életpalyaja, értékelési és elémeneteli rendszere
4.2.4. A pedagodgus jogai

4.3. A pedagdgiai munkat segit6 kdzalkalmazottak

4.3.1. A titkarsag

4.3.2. A rendszergazda

4.3.3. A laborans

4.4. A belso ellenérzes rendje

4.4.1. A pedagdgiai munka belsé ellendrzésének feladatai

4.4.2. A pedagogiai munka belsd ellendrzésének rendje

4.4.3 A pedagogiai ellendérzésre vonatkozd végrehajtasi szabalyok

4.4.4. A pedagdgiai ellendrzésre jogosult dolgozok és kiemelt ellendrzési feladatai

5. A tanulok és kozosségeik

5.1. Felmentések oralatogatas alol

10.

12.
13.
13.
14.
16.
17,
18.
19.
20.
20.
20.
2.
22,
23.
24,
24.
24.
24.
23,
27,
28.
30.
30.
32.
34.
35.
35.
36.
37.
38.

40.
40.

. oldal
. oldal
. oldal
. oldal

. oldal

oldal

. oldal
. oldal
. oldal

. oldal

oldal
oldal
oldal
oldal
oldal
oldal
oldal
oldal
oldal
oldal
oldal
oldal
oldal
oldal
oldal

oldal
oldal
oldal
oldal
oldal
oldal
oldal
oldal
oldal
oldal
oldal
oldal
oldal
oldal
oldal
oldal

oldal
oldal



VII. Keriileti Madach Imre Gimnéazium
Szervezeti és Miikodési Szabdlyzata

5.2. Az emelt szint(i képzés valasztasaval kapcsolatos szabalyok
5.3. Mulasztasok engedélyezése, igazolasa

5.3.1. A tanul¢é tavolmaradasanak engedélyezési rendje

5.3.2. A tanul¢ tavolmaradéasanak, mulasztasanak igazolasi modja
5.4. Jutalmazas, fegyelmezés, dijazas

5.4.1. A tanuldk jutalmazasanak elvei €s formai

5.4.2. Fegyelmez0 intézkedések formai és alkalmazéasanak elvei
5.4.3. Fegyelmi eljarassal kapcsolatos intézkedések

5.5 A szocialis tamogatas megallapitasanak és felosztasanak elvei
5.6. Téritési dij ellenében nyujtott szolgéltatdsok

5.7. Tankonyvrendelés elkészitésének rendeletben nem szabalyozott kérdései
5.8. A didkigazolvéanyok

6. Az intézmény mitkddés rendje

6.1. Tanulok fogadasa (a nyitvatartasi ido)

6.2. Intézményi védo és 6vo eldirasok (Munka-, baleset-, tliz- és egészségvédelem)

6.2.1. Vezetok, pedagogusok, valamint mas kdzalkalmazottak feladatai a tanulo-
balesetek megeldzésében és baleset esetén

6.2.2. Rendkiviili eseménykor sziikséges teendok

6.2.3. A bombariado6 esetén sziikséges teenddk

6.2.4. A tanitas rendjét befolyasolo egészségligyi helyzet idején alkalmazando,
altalanostdl eltérd szabalyok

6.3. Rendszeres egészségligyi feliigyelet és ellatas rendje

6.4. A foglalkozasok, tevékenységek rendje és formai

6.4.1. A digitalis tanitas rendje

6.4.2. A tanoran kiviili foglalkozasok szervezeti formai

6.4.3. Mindennapi testedzés formai

6.4.4. Unnepélyek, megemlékezések rendje, hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok

6.5. Intézményi kényvtar knyvtarhasznalat rendje

6.6. Az elektronikus és az elektronikus uton eléallitott nyomtatvanyok kezelési rendje

7. Zaro rendelkezések

Mellékletek
1. szamu melléklet: Adatvédelmi Szabalyzat
2. szamu melléklet: Iratkezelési Szabalyzat
3. szamu melléklet: Az iskolai konyvtar gylijtokére
4. szamu melléklet: Szabalytalansagok kezelésének eljarasrendje

Tartalom

40.
40.
41.

41

41.
41.
. oldal
44,
45,
46.
46.
. oldal

48.
48.
49.

43

47

49.
50.
51.

51.
53.
54.
54.
54.
53.
35,
39,

60
62

oldal
oldal
oldal
. oldal
oldal
oldal

oldal
oldal
oldal
oldal

oldal
oldal
oldal

oldal
oldal
oldal

oldal
oldal
oldal
oldal
oldal
oldal
oldal
oldal
. oldal
. oldal



1. A Szervezeti és Miikdodési Szabalyzat célja, jogi alapja és hatalya
A Szervezeti és Miukodési Szabalyzat (SZMSZ) hatarozza meg a Gimnazium szervezeti

felépitését, az intézményben dolgozo kizalkalmazottak belsd kapcsolataira vonatkozd megallapi-

tasokat és mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe. Biztositja a

Gimnazium alapfeladatainak elvégzését és kotelezetiséget jelent a benne foglaltak végrehajtasa-

ra.

1.1. Az SZMSZ létrehozasinak jogszabalyi alapjai az alabbi torvények, illetve rendeletek:

- a nemzeti koznevelésrol sz6lo 2011. évi CXC. torvény

- a kdznevelési feladatot ellatd egyes dnkormanyzati fenntartédst intézmények allami fenntartasba
vételérdl szold 2012, évi CLXXXVIIL Torvény

- 2012. évi L. térvény a munka térvénykonyvérdl

- 1992. évi XXXIII. torvény a kézalkalmazottak jogallasarol és annak modositasai

- az allamhdaztartasrol szol6 2011. évi CXCV. térvény

- a nemzeti kdznevelésrol szolo torvény végrehajtasardl szolo 229/2012. (VIIL.28.) Korméanyren-
delet

- 110/2012. évi Kormanyrendelet a Nemzeti Alaptanterv kiadasarol

- a nevelési-oktatasi intézmények miikddésérol és névhasznalatarol szold 20/2012. (VIIL31.)
EMMI rendelet

- 326/2013. évi Kormanyrendelet (2013.augusztus 30.)

-48/2012. (XII. 12.) EMMI rendelet a pedagdgiai-szakmai szolgéltatasokrol, a pedagdgiai-szakmai
szolgaltatasokat ellato intézményekrol és a pedagdgiai-szakmai szolgéltatasokban val6 kdzrem{iko-
dés feltételeirdl

-51/2012. (XII. 21.) EMMI rendelet a kerettantervek kiadésanak és jovahagyasanak rendjérol

- 16/2013 ( 11.28.) EMMI rendelet a tankdnyvvé nyilvanitas, a tankdnyvtdmogatas valamint az isko-
lai tankonyvellatas rendjérdl

- a 2/2013. (I1.15.) a Klebelsberg Intézményfenntartdé Kozpont kiadmanyozasi €s helyettesitési
rendjérol

- 3/2013. (1.18.) a Klebelsberg Intézményfenntartd Kozpont fejlesztéseinek bonyolitasaval kap-
csolatos eljarasrendjérol

- a KLIK 2/2013. (II.11.) szabalyzata a kotelezettségvallalas, ellenjegyzés, teljesitésigazolas, ér-
vényesités, utalvanyozas eljarasrend;jérdl

- a KLIK 3/2013. (IL.11.) szabalyzata a KLIK beszerzéseinek lebonyolitasaval kapcsolatos elja-
rasrendjérol

- 100/1997. (VL. 13.) Korm. rendelet - az érettségi vizsga vizsgaszabalyzatianak kiadasarol

- a 44/2007. (XII. 29.) OKM r.: a katasztrofak elleni védekezés és a polgari védelem 4gazati fel-
adatairol
- CLII/2007.4.§ a vagyonnyilatkozat-tétel kotelezettségrol

-362/2011. (XII. 30.) Korm. rendelet az oktatasi igazolvanyokrol



VIL Keriileti Madach Imre Gimnazium I. A Szervezeti és Miikidési Szabdlyzat célja, jogi alapja és hatdlya
Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

1.2. Az SZMSZ elfogadasa, jévahagydsa, megtekintése

A VII. Keriileti Madach Imre Gimnazium szervezeti felépitésére és mikodésére vonatko-
z0 szabalyzatot az intézmény vezetdjének eloterjesztése utan a neveldtestiilet 2020. augusztus
31-én elfogadta.

Az elfogadaskor a jogszabalyban meghatarozottak szerint véleményezési jogat gyakorolta
az Iskolaszék, a DOK és a Kézalkalmazotti Tanacsa, amelyet, a dokumentum végén alairasukkal
igazolnak.

A koznevelési intézmény SZMSZ-ének érvénybe lépéséhez a fenntartd egyetértése akkor
sziitkséges, ha a szabalyzat alapjan a fenntartora tobbletkotelezettség harul.

Jelen Szervezeti és Mikodési Szabalyzatot a tanulok, valamint sziileik megtekinthetik az iskola
kényvtardban a nyitvatartasi id6 alatt, az alkalmazottak pedig az iskola titkarsdgan. A Gimnazi-
um honlapjan, a www.mig.hu cimen mindenki szamara elérheté a dokumentum. Tartalmardl €s

elbirasairdl az igazgatOhelyettesek adnak felvilagositast.

1.3. Az SZMSZ személyi és idobeli hatalya

Az SZMSZ hatélya kiterjed a Madach Imre Gimnéazium tantestiiletére, alkalmazotti koré-
re, a mikddtetésben kézremiikodékre, a gimnazium valamennyi tanuldjara és mindenkire, aki
belép az intézmény teriiletére, hasznalja helyiségeit, létesitményeit. Iskolai igyekben a sziildket is
kotelezi.

A Szervezeti és Mukodési Szabalyzat a nevelotestiilet jovahagyasanak idépontjaban lép
hatalyba és hatarozatlan idore szol. Ezzel egyidejlileg hatdlyon kiviil keriil az el6z0

(2013. marcius 25-én elfogadott) SZMSZ.



2. Az intézmény jellemzdi, jogallasa és gazdalkodasi mddja

2.1. Az intézmény jogallasa

Az intézmény 2013. januar 1-jével a Klebelsberg Intézményfenntartdé Kozpontba (tovab-
biakban KIK) térténd beolvadassal az allam fenntartasaba keriilt. A fenti naptdl a gimnazium a
KIK allami kéznevelési alapfeladatnak mindsiild feladatot ellatd intézményegysége, az allamhaz-
tartasrol szolo térvény szerint a KIK-nek 6nallo jogi személyiséggel rendelkezd szervezeti egy-
sége. A gimnazium tekintetében a fenntartéi jogokat — az intézmény vezetdjének megbizasa, ki-
nevezése, a megbizas visszavondsa, a jogviszony megsziintetésének joga kivételével — a KIK
Elndke gyakorolja. A koznevelési intézmény vezetdje — a jogviszony létesitése, megsziintetése, a
fegyelmi eljaras meginditasa, fegyelmi biintetés kiszabasa kivételével — gyakorolja a munkaltatéi
jogokat a gimnaziumban foglalkoztatott pedagdgusok és pedagogiai munkat segitok felett.

A gimnazium jogutodja 2013. januar 1-jétél a KLIK lett, amely az intézménnyel Iétesitett,
kéznevelési kozfeladatokhoz kapcsolédd jogviszonyok vonatkozasaban az intézmény jogutddja.
A gimnazium Kkozvetlen iranyitdja 2017. januar 1-jétél a Bels6-Pesti Tankeriileti Kézpont. A
gimnazium jogi személyiséggel rendelkezd nevelési-oktatasi intézmény, amely szakmai tekintet-
ben 6nalld. A gimnazium nevel6testiilete az iskolai szervezettel és az iskolai miikodéssel kapceso-
latosan minden olyan tigyben donthet, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorébe.

A gimnazium miikddtetését 2020. marcius elsejétdl szintén a Bels6-Pesti Tankertilet latja
el, ezért a gimnazium miikodtetésére vonatkozo jogok és kotelezettségek tekintetében az intéz-
mény jogutddja. Erzsébetvaros Onkormanyzata a Bischitz Johanna Integralt Huméan Szolgaltatd
Kézponton keresztiil biztositja az iskolai étkeztetést, a gyermek-és ifjisagi fogaszati szlirést, va-
lamint az iskolaorvosi ellatast és a védéndi szolgélatot. Ezen tevékenységet végzok esetében

munlkaltatoi feladatokat is ellat.

2.2 Az iskola alapité okirata

Az iskola miikddésének torvényi feltétele az alapitd okirat, melynek legutobbi valtozatat a
Klebelsberg Iskolafenntartdé Kozpont kdzpontilag adta ki 2013. mércius 29-én. Mivel ez gimna-
ziumunkra vonatkozdan sem tartalmaz részletes feladatleirast, igy azokat az utolsd, a Budapest
Févaros Onkormanyzatanak Koézgytlésének 1909/2011.(06.22.) szamt, 2011. szeptember 1-jétol
hatdlyos hatarozata alapjan egységes szerkezetbe foglalt alapitd okiratanak érvényben maradt

pontjai szerint k6zoljiik.



VII. Keriileti Madach Imre Gimnazium 2. Az intézmény jellemzdi, jogdlldsa és gazddlkoddsi modja
Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

A Madich Imre Gimnazium 6n4llé jogi személy. A kdzoktatasi intézmény képviseldje:
az oktatasért felel6s miniszter altal kinevezett intézményvezeto, igazgato.
Az alapitas éve: 1881. (VIL ker. Magyar Allami Fégymnasium)
Székhelye: 1073 Budapest, VII. Barcsay u.5.
Fenntartoja és feliigyeleti szerve:  Bels6-Pesti Tankertileti K&zpont
(1071 Budapest, Damjanich utca 6.)
Evfolyamok szama: 4 (9-12.) évfolyam,
5(9-13., illetve 9. Ny-12.) évfolyam nyelvi elokészité osztallyal.
Intézmény tipusa: Gimnazium
OM - azonosito: 035233
Az intézmény szakagazati besorolasa:
853100 Altalanos kozépfoku oktatas, alap szakfeladata: 853111-1
Nappali rendszerii gimnaziumi nevelés, oktatas (Ny 9.-12. évfolyam),
tovabbi szakfeladatok:
562913-1 Iskolai intézményi kdzétkeztetés
562917-1 Munkahelyi étkeztetés
853112-1 Sajatos nevelési igény(i (mozgassériilt) tanulok nappali rendszerli gimnaziumi

nevelése, integralt oktatasa (9-12/13. évfolyam)

855917-1 Kézépiskolai tanuloszobai nevelés
855918-1 Sajatos nevelési igényti kozépiskolai tanuldk tanuldszobai nevelése
853000-1 Kézépfoku oktatas intézményeinek, programjainak komplex tamogatasa

Az intézménybe felveheté maximalis tanulélétszam: 640
A szabad kapacitas kihasznalasa érdekében végzett alaptevékenységek:
856099-2 Egyéb oktatast kiegészito tevékenység

931204-2 Iskolai, diaksport-tevékenység és tamogatasa

2.3 Az intézmény gazdilkodasa

A gimnazium 6nallé koltségvetéssel nem rendelkezik, igy direkt gazdalkodasi és vallal-
kozasi tevékenységet nem végez. A gimnaziumban a Belsé-Pesti Tankeriileti Kdzpont kdltségve-
tésében az erre a célra tervezett keret erejéig az intézményvezetd javaslatra, a tankeriileti igazga-

to jovahagyasaval beszerzett eszkdzoket, felszereléseket, tovabba a taneszkozdket az allam fi-



nanszirozza. A gimnazium feladatainak ellatasat szolgalo, Erzsébetvaros tulajdondban 4ll6 ingat-
lan és ingd vagyonra vonatkozéan a KIK-et ingyenes hasznalati jog illeti meg.

Az allami koltségvetés a Belsé-Pesti Tankeriileti Kézpont kéltségvetésén keresztiil bizto-
sitja a pedagogusok és a nevelé-oktatd munkat kézvetlentil segité alkalmazottak illetményét,
munkabérét, megbizasi dijat és ezek jarulékait, tovabba a szakmai feladat-ellatdshoz kapcsolddo
dologi, beszerzési, felhalmozési jellegii kiadasokat. Ezen keretek felhaszndldséra az intézmény-
vezetd tehet javaslatot a tankeriileti igazgatd részére a KIK utasitdsokban szabalyozott eljaras-
rend szerint.

A gimnaziumban igazgatoja altal elSkészitett pénziigyi-gazdasdgi tevékenységek részeét
képez6 kitelezettségvallalas, ellenjegyzés, teljesitésigazolds, érvényesités és utalvanyozas rendjét
a KIK Elnoke altal kiadott 2/2013. (I1.11.) szabalyzat részletesen tartalmazza.

A vagyonnal valo rendelkezés/vagyonkezelés a 2017. januar 1-jétél a Belsé-Pesti Tanker-
iilettel megkotott vagyonkezelési szerz6dés alapjan torténik, a teremhasznositds pedig a
2019. februar elsejétdl a tankeriileti igazgato altal kiadott utasitas alapjan torténik. Nem kdtiink
bérbeaddsi szerzddést sajat diakjainknak ingyenes tartott foglalkozasok és korabbi diakjaink

osztalytalalkozoi esetén.

Az intézmény feladatai a fenti szabalyzatok alapjin:

- kiadasi kotelezettségvallalas nyilvantartasba vételi kérelmének eldkészitése

- beszerzésekhez kapcsolddo igénybejelentés elkésziteése

- utalvanyrendeletek eldkészitése

- projektek engedélyeztetésének eldkészitése, Gsszeghatartol fliggden bonyolitasa

- munkaltatoi iratok elkészitése KIR3 program segitségével és tovabbitasa aldiras, illetve pénz-
ligyi ellenjegyzés céljabol

- munkéba jarashoz kapesolodo koltségtéritések iratainak elokészitése

- megbizasi szerzddések elokészitése aldiras, illetve pénziigyi ellenjegyzés céljabol

- valtozdbér jelentés elkészitése KIR3 programmal

- tavollétjelentés elkészitése KIR3 programmal

- nem rendszeres személyi juttatdsok iratainak el6készitése KIR3 programmal €s tovabbitasa
alairas, illetve pénziigyi ellenjegyzés céljabol

- intézményi levelezés bonyolitasa dij hitelezve rendszer keretein beliil

- az ingatlan hasznositasara vonatkozo szerzédések elokészitése, az aktualizdlt tablazat megkiil-

dése minden honap 5-ig.



VII. Keriileti Madéach Imre Gimnéazium

2. Az intézmény jellemz6i, jogdlldsa és gazddlkoddsi médja
Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

- javaslattétel a fenntart6 altal biztositott pénziigyi keretek felhasznalasara

- adatszolgdltatas a szakmai feladatellatashoz kapcsolodo, folyamatban 1évo kotelezettségvallala-

sokrol.
E feladatok az igazgatd és a munkatigyi iskolatitkar munkak6réhez tartoznak.
2.4. Az iskola altal hasznalt bélyegzék

Hosszu bélyegzo:

i Vii. KerOleti Maddch Imre Gimnézium
P 1073 Budapest, Barcsay u. 5.

: OM: 035233

Telofon:; 322-2081 Fax: 352-0028

Wnpea' -

B BE LS

Az intézményi bélyegzok hasznalatara a kovetkez6 beosztasban dolgozok jogosultak:

- igazgatd

- igazgatohelyettesek

- iskolatitkarok

- érettségi dokumentumok készitésekor a vizsga jegyzdje

- a félévi értesitd és a bizonyitvany, valamint az anyakdnyvi bejegyzések adminisztralasakor az
osztalyfonokok



3. Az intézmény szervezeti felépitése
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1. Az intézményvezetd

Az intézmény felelds vezetdje az igazgatd. Felelds az intézmény torvényes és szabalyos
miikodéséért, a pedagogiai munkaért Felelos tovabba az informacidszolgaltatasi kotelezettség
teljesitéséért és hitelességéért. Dontési jogkore kiterjed az iskola miikddésével kapesolatos min-
den kérdésre, amelyet jogszabaly (vagy egyéb érvényesen elfogadott szabalyzat) nem utal mas
hataskorbe. Feladata az intézmény nevelé-oktato milkodésének megszervezése €s biztositasa, a
nevelGtestiileti dontések végrehajtasa, megszervezése, az ellenérzés, valamint az értékelés. Fele-
16s az intézményi szabalyzatok elkészitéséért, jovahagyja az intézmény pedagdgiai programjat.

Az igazgato kizardlagos hataskorébe tartozik:

» az intézmény képviselete

e a neveldtestiilet vezetése

o atanulok felvétele, a tanuldi jogviszony megszakitasa és folytatdsa, felmentések
e egyéb ligyek kiadmanyozasa

Kézvetleniil iranyitja az igazgatohelyettesek, a titkarsag, a konyvtaros-tanarok munkgjat.
Jogkorét esetenként, vagy az tigyek meghatarozott kérében helyetteseire vagy az intézmény mds

alkalmazottjara atruhazhatja. A dontési jog atruhdazasa minden esetben irasban torténik, kivéve az
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VII. Keriileti Madach Imre Gimnazium 3. Az intézmény szervezeti felépitése
Szervezeti és Mlikodési Szabalyzata

igazgatOhelyettesek felhatalmazasat. A dolgozok foglalkoztatasara, élet- és munkakoriilményeire
vonatkozo kérdések tekintetében jogkorét jogszabalyban és elnoki utasitasokban eldirt egyezteté-
si kotelezettség megtartasaval gyakorolja.

Egyéb feladatai:

- A kovetkezo tanév elOkészitése, a tantargyfelosztas elkészitése és tovabbitasa fenntartéi jova-
hagyas céljabol a tankeriilet igazgatdjahoz.

- Javaslatot tesz az iskola munkaerd-gazdalkodasi tervére. A betdltetlen alldsokra - a tankertilet
igazgatojaval tortént egyeztetést kovetden - palyazatot hirdet.

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

- Megbizza az osztalyfénokoket és egyeb tisztségviseldket.

- Elkésziti az igazgatOhelyettesek, a tandrok és az oktato-neveld munkdt kozvetlenil segitok
munkakdri leirasat, és ellendrzi az abban foglaltak megvalositasat.

- Jutalmazasra és kitiintetésre felterjeszti arra érdemes munkatarsait.

- Megjutalmazza - a nevel6testiilet és a didkképviselet egyetértésével - az arra érdemes tanuldkat.
- A munkako6zosségek vezetoinek bevonasaval figyelemmel kiséri a tanarok, a munkakdzosségek
munkajat, fejlodését. Javaslatot tesz a tantestiilet pedagogiai, szakmai tovabbképzésére. Gondos-
kodik a tovabbképzési tervrdl.

- Elokésziti és levezeti a nevelGtestiileti értekezleteket, a nevel6testiilet jogkdrébe tartozo donté-
seket, megszervezi és ellenorzi azok végrehajtasat. Gondoskodik a jegyzékonyvek elkészitésérol.
- A neveldtestiiletnek rendszeresen beszamol az iskolaban folyd oktaté-neveld munka aktualis
kérdéseir6l, a belso ellendrzés tapasztalatairdl és az intézmény gazdasagi helyzetérdl.

- Ellenérzi a KIR3 program hasznalatat, a programbol eléallitott elektronikus dokumentumokat,
jelentéseket és adatszolgéltatasokat.

- Ellenérzi a tajékoztatasi kotelezettség betartasat és a digitalis naplot.

- Ellenérzi és alairja a 9-es és 12. osztalyos bizonyitvanyokat, anyakonyveket.

- Kozvetleniil feltigyeli a humén é€s miivészeti targyak és az idegen nyelvek (angol, német), a
testnevelés tantargy oktatasat, valamint a Thalia, az énekkar, a konyvtar mikodését.

- Gondoskodik az emelt szintil csoportok szervezésérol.

- Felel6s a Tankertilettel és az Onkormanyzattal kdzdsen az iskolai munka- és tiizvédelem meg-
szervezéséért, a balesetvédelemmel kapcsolatos eldirasok megtartasaért. Gondoskodik a tanari
ligyelet megszervezéseérdl és ellendrzésérol.

- Dént a tanulok olyan {igyeiben, amelyeket a jogszabalyok hataskorébe utalnak.
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- Egyiittm(ksdik a fenntartoval, a tankertilettel, a mikddtetével, a korméanyhivatallal, az Intéz-
ményi Tanaccsal, a munkavallaldi érdekképviseletei szervekkel, a didkmozgalommal és az Alma
Mater alapitvannyal.
- Feladata az intézményi onértékelés elkészitése és a pedagogusok értékelésének megszervezése.
Részvevije a pedagdgusok mindsitését végzd csoportnak.
- Gondoskodik a nemzeti és iskolai innepek munkarendhez igazodd, mélté megszervezésérol.
- Biztositja a mindennapos testnevelés lehetdségét (felmend rendszerben) az orarendbe illesztett
heti 6t testnevelési Ora megtartasaval.
- Gondoskodik az iskolai nagy projektek tartalmas megvaldsulasaért és munkarendbe illesztésé-
ért (Projekt-hét, erdei iskola).
- Gondoskodik az évkonyv (iskolai értesits) és az iskolatjsag kiadasarol, feliigyeli a honlapot.

Az intézményvezetdi megbizasra benyujtott palyazat, a palyazattal kapcsolatosan a véle-
ményezésre jogosultak altal kialakitott vélemény és a vélemény kialakitasaval kapcsolatos szava-
z4s eredménye kozérdekbdl nyilvanos adat, amelyet az intézmény honlapjan nyilvanossagra kell

hozni.

3.2. Aziskolavezetés
Az intézménynek két igazgatdhelyettese van. Az igazgatdval egyiitt harman alkotjdk az

iskola legszlikebb vezetdségét.

Az iskolavezetés felel az intézmény torvényes, szakszer(i miikddéséért, a nevel6testiileti
ségbiztositasi rendszerének miikddéséért. Az iskolavezetés heti rendszerességgel tandcskozik. A
vezetdk kozil az aldirasi joggal rendelkezok (igazgatd, igazgatdhelyettes) vagyonnyilatkozat-
tételre kotelezettek.

Valamennyi igazgatohelyettes kozos feladata:

- Teljes felelosséggel és jogkarrel helyettesitik az igazgatot — annak akadalyoztatasa esetén — az
alabbi sorrendben: - a pedagogiai igazgatohelyettes €s a tanligy-igazgatasi igazgatohelyettes.

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

- Tervezik, szervezik, irdnyitjak és ellen6rzik a tanarok munkajat az igazgatoi utasitas alapjan,

ismerik a tanterv, az SZMSZ, az ellendrzési terv, az intézményi munkaterv rendelkezéseit.
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VIL Keriileti Madach Imre Gimnazium 3. Az intézmény szervezeti felépitése
Szervezeti és Miikédési Szabalyzata

- Feladatuk az oktato-neveld munka napi menetének szervezése, az eseti helyettesitések koordi-
naldsa. Az iskolavezetés valamelyik tagja 7.30 és 16 Ora kdzott mindig bent tartézkodik. (Reggel
napi beosztas szerint.)
- Részt vesznek a tantestiileti értekezletek elokészitésében.
- Részt vesznek a beiskolazassal kapcsolatos feladatok végzésében.
3.2.1. A taniigy-igazgatdsi igazgatohelyettes feladatai:
- Koordinalja a kilencedikesek beiskolazasat, megszervezi a nyilt napot.
- Megszervezi az irasbeli, szobeli felvételi vizsgakat.
- Feladata a matematika és a redltargyak, az idegen nyelvek (neolatin, orosz) feliigyelete.
- Megszervezi a javito, osztalyozo és kiilonbozeti vizsgakat.
- Alairja a 11. osztalyos bizonyitvanyokat, anyakonyveket.
- Gondoskodik a fogadodrak rendjérdl.
- Elkészitteti a tanmeneteket és a munkakdzdsség-vezetokkel vald egyeztetés utdn az igazgato elé
terjeszti jovahagyasra.
- Elkésziti a statisztikdk tanari és tanuloi, valamint tanulmanyi részét.
- Ellendrzi az elektronikus naplé vezetését. Gondoskodik a KRETA-rendszerben megjelend fel-
adatok elvégzésérol.
- Segiti a tanarok tanév végi adminisztraciés munkdjat (bizonyitvany, anyakonyv, naplo).
- Gondoskodik az OKTV hazi forduldinak megszervezésérdl, lebonyolitasarol.
- Szervezi €s ellenorzi a szakkoroket.
- Feladata az iskolai kiilkapcsolatok apolasanak koordinalasa (kiilfoldi utak, palyazatok).
- Egyiittmiikdik az egyetemekkel, szervezi és iranyitja a tanarjeloltek szakmai, pedagdgiai gya-
korlatat. Feliigyeli a mentortanari feladatok ellatasat. Gondoskodik a mentortandari programrol.
(ELTE)
- Vezeti és ellendrzi a pedagogusok elémenetelét és a tovabbképzések megvalosuldsat.
- Koordinalja a rendszeres és eseti statisztikakat, fenntartdi adatszolgaltatasokat.
- Feladata az iskola rendezvényei miatt sziikségessé valo teremcserék elkészitése és kihirdetése.
3.2.2. A pedagogia igazgatéhelyettes feladatai:
- Az igazgatot tavollétében teljes jogkdrrel helyettesiti.
- A felséfok tanintézetekben tovabbtanulok tajékoztatasanak szervezése és adminisztraciojanak

iranyitdja.



- Szervezi az irasbeli érettségi vizsgakat, dsszedllitja és felterjeszti az érettségi anyagot.

- Koordinalja és szervezi a 9. osztalyosok beiratkozasat.

- Gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok dsszehangolasa; kapcsolat az iskola-egészségligyi, fog-
orvosi szolgalattal és az iskolapszichologussal.

- Elkésziti az éves munkatervet €s a havi intézkedési terveket.

- Gondoskodik az orszagos versenyek hazi forduldinak megszervezésérol, lebonyolitasarol. Je-
lentkezteti a tanuldkat az orszagos (OKTV) versenyekre (Adafor).

- Alairja a 10. osztalyos bizonyitvanyokat, anyakdnyveket.

- Feladata az emelt szint(i oktatas meghirdetése, az erre vonatkozé tajékoztatas, a 10. évfolyamos
tanulok jelentkeztetése.

- Ellendrzi az elektronikus naplo vezetését.

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

- Segiti a tanarok tanév végi adminisztracios munkdjat (bizonyitvany, anyakdnyv, naplo).

- Osszehangolja a szabadidés programokat, eldkésziti a kirandulasokat.

- Segiti a didkmozgalmat segitd tanart és az IDB-t. Részt vesz a didkparlamenten.

- Segitséget nyujt a kiilfoldi tanuloknak idegenrendészeti kérdésekben.

- Feliigyeli és iranyitja az 6nkéntes szolgélattal kapcsolatos teenddket, ellendrzi annak adminiszt-
raciojat.

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

- Kapcsolatot tart a rendszergazdaval.

- Kapesolatot tart a Sziiléi Valasztmannyal.

- Szervezi a szalagavato balt €s a ballagast.

- Feliigyeli az iskolai alapitvanyok és a Sziiloi Valasztmany gazdalkodasat, segit a pénziigyekben.
- Kozvetlen kapcsolatot tart a miikddtetésben részt vevd onkormanyzati szervezetekkel (Bischitz,

Menzaminta Kft.).

3.3. A neveldtestiilet

A neveldtestiilet az intézmény pedagogusainak kozossége, nevelési és oktatasi kérdésekben
az intézmény legfontosabb tanacskozd és hatarozathozd szerve. Tagja valamennyi pedagdgus-
munkakdrt betdlté alkalmazott, valamint a neveld és oktatdo munkat kézvetleniil segitd, felséfokt
iskolai végzettségti alkalmazott. A nevelétestiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet az

intézmény miikddésével kapcesolatos valamennyi kérdésben.
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VII. Kertileti Madach Imre Gimnazium 3. Az intézmény szervezeii felépitése
Szervezeti és Miikodési Szabdlyzata

A nevel6testiilet dontési jogkorébe tartozik:
a) A pedagogiai program és modositasanak elfogadasa.
b) A szervezeti és miikodési szabalyzat és modositasanak elfogadasa.
c) Az éves munkaterv elkészitése.
d) A hazirend elfogadasa.
e) A tanulok magasabb évfolyamba lépésének megallapitasa, ill. osztalyozovizsgara bocsatasa.
f) Tanulok fegyelmi ligyeiben vald déntés.
g) Az intézményvezetdi palyazathoz szakmai vélemény kialakitasa.
h) A nevelétestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasa.
1) Az iskolai didkénkormanyzat mikodési szabalyzatanak jévahagyasa
J) A nevelési-oktatasi intézmény munkajat atfogo elemzések, értékelések, beszamolok elfogada-
sa.

A neveldtestiilet dontései az iskola minden dolgozojara és tanuldjara kotelezd érvénytiek.
Az oraad¢ tanar a nevelOtestiilet dontési jogkorébe tartozo ligyekben — e-f pontokba tartozok ki-
vételével — nem rendelkezik szavazati joggal.

A neveldtestiilet véleményét ki kell kérni:
k) A tantargyfelosztasrol
1) Az egyes pedagogusok kiilon megbizéasainak elosztasarol
m) Az igazgatohelyettesek megbizasa, valamint a megbizas visszavonasa elott

A nevelotestiilet minden feladatkorébe tartozo ligyet sajat hataskorében tart. Az eseti at-
ruhazasokrol kiilon jegyzékdényvben dont. (pl. fegyelmi tigyek, potvizsgak), de a végszavazas a
beszamoltatas utan torténik.
A neveldétestiilet értekezletei
A tanév soran a nevel6testiilet az alabbi allando értekezleteket tartja:
- tanévnyitd, tanévzaro,
- félévi és év végi osztalyozo,
- 0szi és tavaszi nevelési értekezlet,
- félévi értekezlet.
A nevel6testiilet tagjai szdmara a felsorolt értekezleteken valo részvétel kitelezo.

Amennyiben a neveldtestiilet tagjainak 1/3-a, vagy ha az intézmény vezetGsége sziikségesnek
latja, rendkiviili nevel&testiileti értekezlet hivhatd Gssze. A nevelGtestiilet értekezletein jegyzo-

konyv késziil az elhangzottakrol. A neveldtestiilet akkor hatarozatképes, ha tagjainak 75%-a jelen
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van; dontéseit egyszerii szotobbséggel hozza. A nevelbtestiilet dontései és hatarozatai az intéz-

mény iktatott iratanyagaba keriilnek.

3.4. A kozalkalmazotti tandces (KT)

A részvételi jogokat a munkaltatéval kozalkalmazotti jogviszonyban 4ll6 kozalkalmazottak
kdzossége nevében az altaluk kozvetlentill vélasztott kdzalkalmazotti tanacs gyakorolja.! Az in-
tézményben a KT haromtagu testiilet, amelyet az intézményben kozalkalmazotti jogviszonyban
dolgozok hatarozott idore valasztanak meg. A KT létrejottének, illetve megsziinésének maodjat

torvény szabdlyozza. A KT jogkore’: A KT dont

e sajat miikddési rendjérdl (A KT sajat miikodési szabalyzata szerint miikodik.)

¢ munkatervének elfogadasarol

e tisztségviseldinek megvalasztasarol.

Egyiittdontési joga van a kollektiv szerzédésben meghatarozott joléti célu pénzeszkozok fel-
hasznalasa tekintetében.

Véleményezési joga van

o a gazdalkodasbol szarmazo bevétel felhasznalasanak tervezetére

e a munkaltato belsé szabalyzatanak tervezetére

e a kozalkalmazottak nagyobb csoportjat érinté munkaltatéi intézkedés tervezetére
e a korengedményes nyugdijazasra vonatkozo elképzelésekre

o a kozalkalmazottak képzésével Gsszefliggd tervekre

¢ a munkaltaté munkarendjének kialakitasra

o az éves szabadsagolasi tervre vonatkozolag.

A KT jogkorének gyakorlaséval dsszefliggésben jogosult a munkaltatd nyilvantartasaiba
betekinteni. A KT a munkaltatétol minden olyan kérdésben tajékoztatast kérhet, amely a kozal-
kalmazottak kdzalkalmazotti jogviszonnyal dsszefiiggd gazdasagi és szocialis érdekeivel kapcso-
latos. Az igazgato a tajékoztatast nem tagadhatja meg.

A kozalkalmazotti tandcs tagjait hivatali titoktartds terheli. A KT, illetve tagja a miikodése
soran tudomasara jutott adatokat, tényeket csak a munkaltaté jogos gazdasagi érdekeinek ve-
szélyeztetése, illetve a kzalkalmazottak személyiségi jogainak megsértése nélkiil hozhatja nyil-

vanossagra.

VKjt. 14§
2 a Kjt. 16§; M.tv. 65§ (1)~(3) szerint
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VII. Keriileti Madach Imre Gimnazium 3. Az intézmény szervezeti felépliése
Szervezeti ¢s Miikddési Szabdlyzata

3.5. A szakmai munkakozosségek

A nevel6- oktatdé munka minOségének javitasa, a tanarok alkoto tevékenységének és 6n-
képzésének fejlesztése, a modszertani eljarasok tokéletesitése és az egységes kovetelményrend-
szer kialakitasa érdekében szakmai munkakozosségek alakulnak. Szakmai munkakdzdsséget
hozhat létre az iskolaban dolgozé legalabb 6t, azonos tantargyat, tantargycsoportot oktatd tanar.
A munkak&zosségek szama legfeljebb 10 lehet. Minden iskolankban tanité pedagogus tagja
szakmai munkak6zdsségnek, s6t egy tanar t6bb munkakozosség tagja is lehet. Gimnaziumunk-
ban a kovetkezd munkakozosségek mitkddnek: Magyar, torténelem, angol, német, neolatin (fran-
cia, spanyol, olasz, latin), természettudomanyi (biologia, kémia, f6ldrajz), matematika — fizika —
informatika, testnevelés, mlivészeti és osztalyfénoki.

A munkak&zdsség hatarozott idore valasztja meg a munkakozdsség-vezetot, akit az igazga-
to biz meg (4ltalaban egy évre.)

A munkak6zosség dont

- miikddési rendjérol

- munkaprogramjarél, tekintettel a gimnazium pedagdgiai programjara

- a munkakdzosség-vezetd feladatkorérol (az iskolavezetés véleményének meghallgatasaval.)

- az adott tantargy teriiletén végzett 6sszefoglald elemzésekrol, értékelésekrol, beszamolokrol

- az iskolai tanulmanyi és egyéb versenyek programjarol, szervezésr6l és lebonyolitasarol

- a felzarkdztatas tartalmi, szervezési feladatairol

- a keriileti munkakozosségekkel vald kapcsolatteremtésrol

- az adott tantargyra kiterjed6 kutatasok, kisérletek inditasaban és értékelésében (az iskolave-

zetés egyetértése mellett)

- minden olyan szakmai, pedagdgiai kérdésr6l, amelyben a neveldtestiilet a dontési jogkort at-

ruhdzta. Az atruhdzott jogkor gyakorlasarél a szakmai munkakozdsség a nevel6testiiletnek

szamol be.

A szakmai munkakozosségek az adott tantargy eredményességét ellendrzik és javaslatot tesz-
nek a tovabbfejlesztésre. Az iskolai szakmai munkakozosség véleményezd jogkorébe tartozik
szakteriiletén minden olyan kérdés, amelyben a nevel6testiiletnek véleményezd jogkore van. A
munkak&zosség véleményének kikérésével az igazgatd bizza meg azt a tapasztalt pedagogust, aki
mentortanarként egy azonos szaku palyakezdének rendszeres segitséget nytjt. (Gyakornoki Sza-
balyzat).

Az iskolai munkak&zdsségek tesznek javaslatot

- a felvételi vizsga tartalmi kovetelményeinek meghatarozasara

17



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

- kdzponti alternativ programok, tankonyvek valasztasara, helyi alkalmazasara

- a tanuldk csoportba soroldsénak elveire, a fakultacio és a didkkorok programjaira

- a kivalo képességli tanulokkal valo foglalkozasra és a gyengébb tanulok korrepetélasra ira-

nyitasara.

Az iskolavezetés a kiilonbdzé munkakdzdsségek széméra — az orarend fliggvényében — heti
egy kozos munkakozosségi lyukas orat biztosit. (El6fordulhat, hogy a tanitas végeén.) Ezt az isko-

lavezetés a munkakdzosséggel valo kozvetlen kapesolattartasra hasznalhatja, azon részt vehet.

3.6. A szakmai munkakizdsség-vezetd jogai és feladatai

- A tanév elején a munkakdzdsség tagjaival egyeztetve Gsszeallitja a munkak6zdsség éves mun-
katevét, amelynek atadasi hatarideje szeptember 15.

- Felelés a munkatervben leirt feladatok megszervezéséért €s megvalositasaért.

- A tanév elején gondoskodik a tanmenetek elkészitésérél, amelyeket a munkatervben rogzitett
idépontig véleményezésével atad az iskolavezetésnek jovahagyasra.

- Felkérésre elokésziti a tantargyfelosztast.

- Segitséget nyujt a palyakezdo kollégak szamara.

- Figyelemmel kiséri az iskolai, keriileti, budapesti és orszagos versenyeket, gondoskodik a kol-
légak tajékoztatasardl és a tanulok jelentkeztetésérol.

- Felelds a munkakozosség eszkozleltaraért.

- Koordinalja a mindségbiztositas érdekében végzett kotelezden eldirt munkakdzosségi teve-
kenységet. Véleményezi a tantarggyal kapcsolatos egyéni kezdeményezéseket.

- Koordinalja a kerettanterv alkalmazéasaval kapcsolatos teendoket.

- Figyelemmel kiséri a szakmai munkakozosséget érintd palyazati kiirdsokat €s szorgalmazza az
azokon valo részvételt.

- Rendszeresen latogatja a munkakdzosség tagjainak ordit és beszamol a tapasztalatairdl.

- Rendszeresen tajékoztatja az iskolavezetést a tantargy tanitasanak helyzetérdl, részt vesz a fel-
meriil6 problémak megoldasaban.

- Figyelemmel kiséri a kétszintii érettségi vizsga valtozésait, a tantargy részletes vizsgakovetel-
ményeinek modositasait, errdl tajékoztatja a munkakdzosség tagjait. Felelos a sziikséges valtoz-
tatasok végrehajtasaért.

- Figyelemmel kiséri a felzarkoztatast és a tehetséggondozast, ellendrzi a tanulokkal szemben
tamasztott kvetelmények egységességét.

- Figyelemmel kiséri a tantargyhoz kapesolodo szakirodalmat és hozzajarul a kdnyvtar tervszeri
fejlesztéséhez.

- Torekszik a munkakozosség tagjainak egyenletes terhelésére.
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- Figyelemmel kiséri a pedagogusok tovabbképzését.

- Kapcsolatot tart a tébbi munkakozdsseég-vezetovel.

- A feladatoknak megfeleléen munkakdzosségi értekezletet tart.

- A tanév végén irasban szamol be az iskolavezetésnek a munkak$zosség egész évi munkdjarol.
- A munkakozosség tagjainak személyi valtozasa esetén egylittmiikodik az iskolavezetéssel a

leendd kolléga kivalasztasaban.

3.7. Az osztilyfénoki munkakizisség®

A nevelési kévetelmények egységesebbé valasa, a neveldi eljarasok Gsszehangolasa, a
modszerek fejlesztése, a tapasztalatok atadasa érdekében osztalytfondki munkakodzosség alakul.
Tagjai az osztalyfonokok. Az osztalyfondki munkakdzdsség meghatarozott idére megvalasztja a
munkakzosség-vezetdt és az évfolyamfeleldsoket.

Az osztalyfénoki munkakdzosség dont

- milkddési rendjérél

- munkaprogramjarol, amit a gimnazium nevelési programjara €pitve készit el,

- a munkakozosség-vezetd feladatkorérdl (figyelembe véve az iskolavezetés javaslatait)

- az osztalyok fejlodését figyelemmel kisérd elemzésekrol, értékelésekrol, beszamolokrol

- a tovabbképzési programrol

- a nevelési teriiletre kiterjed6 kutatasok, kisérletek inditdsardl és értékelésérdl

- az linnepélyek évenkénti rendjérol

- az osztalyok kozotti tisztasagi versenyrdl és a kdzponti falinjsag elkészitésérol

- minden olyan nevelési kérdésrél, amelyben a neveldtestiilet a dontési jogkort atruhazta. Az at-
ruhazott jogkor gyakorlasardl az osztalyfonski munkakozosség a neveldtestiiletnek szamol be.

Az osztalyfénoki munkakozosség ellendrzi a nevelés eredményességét és javaslatot tesz
tovabbfejlesztésére. Véleményez6 jogkorébe tartozik minden olyan kérdés, amelyben a nevel6-
testiiletnek véleményezd jogkore van, az osztalyféndki munka erkdlesi, anyagi elismerésben, a
tanulok jutalmazasaban és fegyelmezésében, a Hazirend és az tigyeleti rend kialakitasaban.
Javaslatot tesz
- a gimnazium nevelési programjara
- a mukdodési rend kialakitasara
- a Hazirend modositasara

- a tanitas nélkiili munkanapok nevelési célra valo felhasznalasara

3 Az osztalyfonokok feladatait a Pedagogiai Program tartalmazza (pp: 31.)
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- az osztalyfénoki munkat segitd taneszkdzok, szamitogépes programok beszerzésére, bevezeté-
sére
- a didkdnkormanyzat miikodési rendjére.
3.8. Az egy osztdlyban tanitd tandrok kiozossége
Az egy osztalyban tanitd tandrok munkéjukbol adoddéan szakmai kozosséget alkotnak. Ko-
z0s munkajukat az osztalyfonok koordinalja.
A szakmai kdzosség jogai és feladatai:

e Az Ujonnan belépd osztalyok esetében negyedévkor, illetve (a tobbi osztalyban is) sulyo-
sabb tanulményi, magatartésbeli vagy egyéb az osztaly jelentds részét érinté probléma megjele-
nésekor sziikség szerint szakmai-mddszertani megbeszélést tart.

e Javaslatot tehet az osztalyba tartozo tanulok jutalmazasara.

e A tanulékkal szemben fegyelmi eljaras meginditasat kezdeményezheti.

e Csak az adott osztalyt érint6 esetekben — ha az igazgatd nem tartja fenn maganak a jogot —

kivizsgalja a fegyelmi iigyeket és fegyelmi hatarozatot hozhat.

3.9. A szervezeti egységek kiozotti kapcsolattartds
Az iskolavezetés tagjai és a szakmai munkakozosségek vezeti, a KT tagjai, a DOK-ot se-
gité tanar, valamint az iskolai érdekképviselet (a szakszervezet) vezetdje és az igazgato altal
meghivott (kiemelkeddé munkat végzé) szaktanarok alkotjak a kdzépvezetdi forumot. Sziikség
szerint, de altalaban kéthavonta iilésezik. Jogai és feladatai:
e A nevelotestiileti értekezletek, dontések eldkészitése.
e A nevel6testiileti és igazgatdi hatarozatok végrehajtasanak kiértékelése.
s Az intézmény szakmai munkdjanak és munkafegyelmének értékelése.
e Véleményezés az igazgatd altal eloterjesztett kérdésekben.
e Dontéshozatal azokban az ligyekben, amelyben a neveldtestiilet vagy az igazgatésag don-
tési jogat a testiiletre atruhazza.
A kozépvezetdi forum véleményt nyilvanithat, és javaslatot tehet az intézmény miikddésé-

vel kapesolatos valamennyi kérdésben.

-----

Az egyes osztalyba jaré tanulok sziilei alkotjak az osztaly sziildéi munkakozosségét. Tagjai
- maguk koziil - elnokét és tisztségvisel6t valasztanak. Az osztalyok sziil6i munkakdzOsségeinek

elndkei alkotjak a valasztmanyt.
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Az iskola vezetésében a sziilok képviseletét az iskolai sziil6i munkakozosség valasztma-
nya latja el. Segiti az iskolai és csaladi nevelés dsszehangoldsat, szervezi a sziillok téjekoztatasat
az iskola pedagdgiai programjarol, kdzvetiti a sziilok véleményét és javaslatait az iskola nevel6-
testiiletének.

A valasztmanyt 6ssze kell hivni a sziiloi értekezletek el6tt vagy utan, a torvényben meg-
hatarozott esetekben, a véleményezési jog gyakorlasahoz, és — rendkiviili esetben - ha a valaszt-
many tagjainak egyharmada kéri. A Vélasztmany tevékenységét az osztalyfonoki munkakﬁzdsség
vezetdje, a didkonkormanyzatot segitd tanar, valamint a kapcsolattartasra kijelolt igazgatohelyet-
tes segiti. A Valasztmdny dont: sajat miikddési rendjérél, munkatervének elfogaddsarol, tisztség-
viseldinek és képviseletében eljard személyek megvalasztasarol, igy az intézményi tanacsba de-
legélt képviseld személyérol.

A Vilasztmany véleményt nyilvanithat: az SzMSz sziiléket érint6 rendelkezéseinek kér-
désében (pl.: a tandran kiviili foglalkozasok formainak, rendjének megallapitasdban), a sziil6ket
anyagilag érint6 kérdésekben (tankdnyvvalasztas, kirandulds, szalagavato, ballagés, erdei iskola,
sth.), az iskola és a csalad kozotti kapesolattartas rendjéroél. Véleményt nyilvanithat, €s javaslatot
tehet az iskolai élet valamennyi kérdésével kapcsolatban. Véleményét és javaslatait a valasztott
elnok, vagy az osztalyfonskok kozvetitésével juttatja el az intézmény vezetdségéhez. A sziil6i
munkakdzdsség altal szervezett rendezvények a szalagavato bal €s a pedagogus-nap.

A sziilokkel vald kozvetlen kapesolattartast szolgalja a félévenkénti fogadodélutan, vala-
mint a fogad6 6rak rendszere, amelyet gy kell kialakitani, hogy a sziil6k tobbsége — igény sze-
rint — egy alkalommal t6bb gyermekét tanitd tanarral taldlkozhasson. Az igazgat6 a hét egy dél-
utanjan tart fogado o6rat, amelyen a személyes problémék megbeszélésén til téjékoztatast ad a

pedagdgiai programrol, az SZMSZ-rol és a hazirendrdl is.
3.11. A didkénkormdnyzat (DOK)

A tanuldk, a tanulokozosségek és a diakkorok a tanulok érdekeinek képviseletére didkon-
kormanyzatot hozhatnak létre.

A DOK tevékenysége a tanulékat érinté valamennyi kérdésre kiterjed. A DOK véleményt
nyilvanithat, javaslattal élhet az intézmény mikddésével és a tanuldkkal kapcsolatos valamennyi
kérdésben. A DOK feladatai ellatidsahoz téritésmentesen hasznélhatja az iskola helyiségeit, be-
rendezéseit, ha ezzel nem korlatozza az iskola miikodését. A DOK — a neveldtestiilet véleményé-
nek meghallgatasa utan — dont:

e sajat miikodési rendjérdl, amelyet a neveldtestiilet hagy jova
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¢ munkatervének elfogaddsarol
o tisztségviseloinek megvalasztasarol
e az intézményi tandcsba kiildstt képvisel6(ik) személyérol
o aDOK miikddéséhez biztositott anyagi eszkozok felhasznélasarol
e egy tanitas nélkiili munkanap programjarél
e aDOK tajékoztatasi rendszerének létrehozasardl és miikodtetésérol
A DOK-nak véleményezési joga van:
e az SzMSz elfogadasakor
e a Hazirend elfogadasakor és modositasakor
e atanuldi szocidlis juttatasok elosztasi elveinek meghatérozasakor
e az ifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszkdzdk felhasznalasakor
Az iskolaban évente legaldbb egy alkalommal didkkozgytilést kell szervezni a DOK mii-
kédeseének €s a tanuldi jogok érvényesiilésének céljabol. A Didkonkorméanyzat akkor képviseli az
egész didkkozosség tobbségi véleményét, ha didkpolgarmester-jeldltjeire a diaksag tébb mint fele
szavazott. A Didkonkormanyzat vezetdje minden - a didksagot érint6 — ligy megtargyaldsakor az
iskolagytiléseken, illetve nevelotestiileti értekezleteken részt vehet és tagja az Intézményi Ta-
nacsnak.

A DOK munkajat a tanulok 4ltal felkért, az igazgato altal megbizott tanar segiti.

3.12. A dicgkmozgalmat segitd tandr

Munkajanak f6bb teriiletei:

- a didkonkormanyzat segitése

- a kiilonboz6 szak- és kulturalis teriileteken miik6d6 didkcesoportok munkdjanak 6ssze-hangolasa
- a csoportokat iranyito, segitéd pedagdgusok munkajanak tamogatasa

- didk onkorményzati jogositvanyok érvényestiilésének segitése

- az iskola hagyoméanyrendszerének dpolésa, tovabbfejlesztése

- részvétel az iskolai megmozdulasok, tinnepélyek, kulturalis események iranyitasaban

- didkkozgyiilések szervezése

- folyamatos kapcsolattartas az iskolai diaktanaccsal

- kapcsolattartas az iskola, e teriilet feltigyeletével megbizott helyettesével

- munkajardl és az altala vezetett teriiletrol beszamolot készit az iskola igazgatdjanak

- munkdjat a kétott munkaid6 neveléssel-oktatassal lekotott részében (22-26 ora) latja el

- irdnyitja €s ellendrzi a didkonkormdanyzat pénziigyeit.
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3.13. Az Intézményi Tandcs (IT)

Gimnaziumunk a nemzeti kdznevelésrol 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 iskoldban a helyi ko-
z6sségek érdekeit képviselje, valamint segitse az iskola mindennapjait jovobeli célkitizéseit €s

azok megvalosulésat.

Az intézményi tandcsra vonatkozo adatok:
Neve: VII. Keriileti Madach Imre Gimnazium Intézményi Tanacsa
Székhelye: 1073 Budapest VIL., Barcsay u. 5.
Képviseldje: az intézményi tandcs elndke

Az Intézményi Tanacs 6t tagbol, melybe a kovetkezo szervezetek delegdlnak egy-egy tagot:
a VII. Keriileti Madach Imre Gimnazium nevel6testiilete
Madach Imre Gimnazium Sziil6i Szervezete
a VII. Keriileti Madach Imre Gimnazium Didkonkormanyzata
Budapest Févaros VII. keriilet Erzsébetvaros Onkormanyzata
a Bels6-Pesti Tankeriileti Kozpont

Az Intézményi Tandcs alapvetd célja:

Az iskolaba jaré tanuloknak, a didkok sziileinek, a tantestiiletnek és a fenntartonak kdzos

képviselete.

Az iskola vezetésének és a delegalod szervezetek aktiv egylittmiikodésének elosegitése

Az oktatas mindségének javitdsa az iskola tanuldinak érdekében.

A tanulok és a sziilok érdekeit érint6 dontések meghozatalaban egylittmikddés az iskola-

vezetéssel, a pedagdgusokkal, a fenntartdval és miikodtetdvel.

Az Intézményi Tandcs alapvet6 feladata

Az oktato-neveld munkat egyiittmiikddésiikkel segitd delegald szervezetek dsszefogasa.

Sziikség esetén rendkiviili iilés 9sszehivasa a felmeriild problémak tisztazasara.

Az Intézményi Tan4cs figyelemmel kiséri a gyermeki, tanuldi jogok érvényesiilését, a pe-

dagdgiai munka eredményességét.

A didkok, a sziil6k, a neveldtestiilet és a fenntartd kozotti kapesolattartas megszervezése.

Az Intézményi Tandcsot jogi személyként az Oktatasi Hivatal veszi hatdsagi nyilvantartisba

€s sajat tigyrendje alapjan miikddik.

23



4. Az alkalmazotti kozosség
4.1. Az alkalmazotti kizosség

A gimnazium nevel6testiiletébdl és a nevel-oktatd munkat segitdé munkaksrben dolgozok-
bol all. A pedagogus, valamint a neveld és oktaté munkat kdzvetleniil segité alkalmazott a tanu-
lokkal Osszefliggd tevékenységében biintet6jogi védelem szempontjabol kodzfeladatokat ellato
személy.

A teljes alkalmazotti értekezletet az intézményvezetd akkor hivja 6ssze, amikor ezt jogsza-
baly eléirja (pl. intézményvezetdi palyazat véleményezése), vagy az intézmény egészét érintd
kérdések targyalasara kertil sor. Az alkalmazotti kdzosség értekezleteirdl jegyzokonyvet kell ve-
zetni.

4.2. A pedagégusok
4.2.1. A pedagdgusok feladatai

A pedagogus alapvetd feladata a tanuldk nevelése, oktatdsa, a tanuldk teljesitményének
ellendrzése, értékelése. Ezzel 6sszefliggésben:
- Gondoskodik a tanulok személyiségének fejlesztésérol, segiti a tehetségek felismerését, kitelje-
sedését és a hatranyos helyzetii tanulok felzarkdzasat. Segiti tanitvanyai palyaorientaciojat.
- Rendszeresen tajékoztatja a sziiloket a tanulod iskolai teljesitményérél, meghatarozott idépont-
ban fogadodrat tart.
- Didkjait rendszeresen értékeli. A dolgozatokat harom héten beliil kijavitja, €s az osztalyzatokat
a naploba beirja.
- A nevelGtestilet dltal megszavazolt, a neveldtestiilet egészére vagy részére vonatkozé értekez-
leteken részt vesz (tanévnyitod, tanévzaro, valamint nevelési értekezlet, nagysziineti répgytilések,
osztalyozo konferencidk, osztaly-értekezletek, munkakozosségi megbeszélések stb.) Akadalyoz-
tatdsa esetén tajékozaddik az elhangzottakrol.
- A megbizatas, megallapodas, vagy valasztas tjan kapott és vallalat feladatait a jogszabalyok-
ban foglalt érakedvezmény, killondijazas vagy egyéb feltételek mellett maradéktalanul elvégzi
(osztalyfonokség, osztalyfonok helyettesség, munkakozosség-vezetés, szertarvezetés, munka- és
tlizvédelmi felelds, mentor-tanar, vordskeresztes tandr).
- Elvégzi a ra harulé adminisztraciés feladatokat, megtartott ordit és a hidnyzdkat még az adott
tanitasi napon beirja. Kovetkezd honap 5-ig elkésziti az el6z6 honap munkaidd-nyilvantartasat.
- Ellatja az iskolai munkaval kapcsolatos feliigyeleteket (érettségi, OKTV, egyéb versenyek, fo-

lyosdi, kapu és ebédloi feltigyelet, stb.) Sziikség esetén helyettesitési feladatokat lat el.
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- Az iskolai iinnepélyeken és egyéb, az iskolaban zajlo kotelezd, vagy a neveldtestiilet altal meg-
szavazott rendezvényeken részt vesz, és sziikség szerint segiti lebonyolitasukat (Ballagas, Ma-
dach-nap, stb.) A tanulmanyi kirdndulasokon, a golyataborban és az erdei iskola programban
igény szerint vesz részt.
- A tanév eleji feladatok ellatasa érdekében, az igazgato altal meghatarozott idétartamban koteles
minden nap 4-5 orat az iskolaban dolgozni a tanév hivatalos megkezdése elétt (javitovizsgak,
tanulmanyi kirdndulasok el6készitése, év eleji adminisztracios feladatok, munkakdzdsségi meg-
beszélések, szertarak, tantermek eldkészitése, tanévnyito tinnepély, stb.)
- A tanév végi feladatok elvégzése érdekében a tanévzard tinnepélyig koteles az iskoldban dol-
gozni az iskolavezetés altal meghatarozott idétartamban. Az erre az iddszakra eso ellatando fel-
adatokat (beiratkozas, érettségi, év végi adminisztracid, dokumentumok egyeztetése, alairasa,
szertarak leltarozasa, munkakdzosségi értekezlet, tanévzaras elokészitése, nyari tdborok elokészi-
tése, stb.) az iskolavezetés altal kijeldlt hataridére maradéktalanul elvégzi.

Etikai alapelv a szolgalati titok megorzése. Az iskola tanuldit magéantanitvanyként -

dijazas ellenében - tandraink nem tanithatjak.

4.2.2. A pedagdgusok munkaideje

Munkajanak megkezdése elott legalabb 10 perccel megjelenik az iskoldban. Ha munkdjat
megkezdeni nem tudja, a mulasztast megel6z6 nap délel6ttjén, - ha a tavolmaradas varatlan ese-
ménybdl kovetkezik be, minél eldbb - értesiti az iskola vezet6jét. Hosszabb hianyzas esetén a
tavolmaradas varhatd id6tartamardl, a munka 0jboli felvételének napjardl idében, legkésébb a
megkezdés el6tti nap délelottjén tajékoztatja az iskola vezetdjét. Szabadsagot (rendes, gyermek
utdn jaro, tanulmanyi vagy fizetés nélkiili) csak a szabadsag megkezdése eldtt kérhet. Betegsza-
badsag esetén pedig a szitkséges papirokat a munka Ujboli felvétele utan harom munkanapon
beliil leadja.

A kotelezé orakon feliili rendes munkaidoben végzett rendszeres tobblettanitast az igazgato a
tantargyfelosztasban rendeli el. Meghatarozott esetben az iskolavezetés eseti tobblettanitds ellatasat
rendelheti el, ha az adott tantargy éves kotelezo torzsanyaganak teljesitése veszélybe keriil, vagy ha
az éves feladatok masképp nem oldhatdk meg (pl. év kdzbeni hosszabb betegség, pedagogus év koz-
beni tavozasa, stb.) A kotelezd oraszamon feliil a rendes munkaidében a pedagégus maximum napi 2
Orara és maximum heti 6 ordra oszthato be helyettesitésre. A helyettesitést az iskolavezetés (ig., igh.)

rendeli el.
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A heti munkaidé a teljes munkaiddben dolgozok részére 40 ora. Ennek 80 %-a (32 ora) a
pedagogusok ..kotétt munkaideje”, amit az intézményvezetd altal meghatarozott feladatok ellata-
saval koteles tdlteni, a munkaidé fennmaradd részében (8 Ora) a munkaideje beosztasat vagy fel-
hasznaldsat maga jogosult meghatarozni. A kotott munkaidén bellil a neveléssel-oktatdssal le-
kotott munkaidé a teljes munkaidd 55-65%-a, 22-26 ora. A teljes munkaidé 15-25%-a, 6-10
ora, amelyben a pedagdgus a nevelést-oktatast el6készito és egyéb feladatokat lat el.

Ahhoz, hogy az iskolank altal vallalt feladatokat az éves munkatervnek megfeleléen tud-
juk teljesiteni a Mt. 93.§ (1) alapjan a munkaidét rugalmas szervezési munkaidé-keretben hata-
rozzuk meg. Az elsd periodus szeptember elsejétdl az elsé félév végéig, a masodik periodus pe-
dig a 2. félév kezdé napjatdl az utolséd tanitasi napig tart. A pedagdgusok legfontosabb helyi
feladatait ennek alapjan az alabbiakban hatirozzuk meg’:

A) A neveléssel-oktatassal lekdtott munkaidében (22-26 ora) végzett, a tantdrgyfeloszidasban is
szerepeltetheld tevékenységek:
o szakkor, érdeklddési kor, onképzokor, tehetséggondozas,
e sportkor, témegsport foglalkozas,
e egyeéni vagy csoportos felzarkoztatd, fejlesztéd foglalkozas, elokészito
e tanuldszoba, tanulast, iskolai felkésziilést segitd foglalkozas,
e palyavalasztast segito foglalkozas,
o kozOsségi szolgalattal kapesolatos foglalkozas
e didkénkormanyzati-foglalkozas, ifjusagvédelmi feladatok,
e aszabadido eltoltését szolgalod csoportos foglalkozas (ha nem csak kisérées),
e tanulmanyi, kulturalis verseny, hdzi bajnoksag (a szervezés ¢és a feliigyelet kivételével),
e az érettségi, kiilonbozeti, felvételi, atvételi €s osztalyozd vizsgak, szobeli probacérettségi
lebonyolitasa (nem feliigyelet €s javitas),
e nyilt napon bemutato 6rak tartasa,
e szakszer( helyettesités
B) A kotott munkaido fennmarado részében (32 oraig) végzett tevékenységek:
o foglalkozasok, tanitasi orak elokészitése, kisérletek, dolgozatok, tanulmanyi versenyek
Osszeallitasa,
e atanulok teljesitményének értékelése, a tanuldk dolgozatainak javitasa
e az intézmény kulturalis- €s sportéletének, versenyeknek, a szabadid6 hasznos eltdltésének
megszervezese, felligyelete,
e atanuldk felligyelete elére tervezett beosztas szerint (6rakozi sziinetekben), vagy alka-
lomszertien (vizsgakon, tanulmanyi versenyeken, iskolai méréseken),
e eseti helyettesites, készenlét,
e apedagdgiai tevékenységhez kapcsolddo iigyviteli tevékenység, a megtartott tanitasi érak
aznapi dokumentalasa, az elmarado €s a helyettesitett 6rak vezetése,
e az intézményi dokumentumok készitése, vezetése,
o asziilokkel torténd kapcesolattartas, sziiloi értekezlet, fogadoora megtartdsa,
e osztalyfénoki munkaval dsszefliggd tevékenység,

4 Mt. 94.§ (1)
3326/2013. (VIIL. 30.) Korméanyrendelet
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e pedagbgusjelslt, gyakornok szakmai segitése, mentoralasa,

e neveldtestiilet, a szakmai munkak6zdsség munkajaban torténé részvétel,
o munkakozdsség-vezetés,

e az intézményfejlesztési feladatokban valé kézremiikodés,

e kornyezeti neveléssel dsszefliggd feladatok ellatasa,

o iskolai szertar fejlesztése, karbantartasa,

e részvétel a munkaltaté altal elrendelt tovabbképzéseken.

4.2.3. A pedagdgusok életpdlydja, értékelési és eldmeneteli rendszere

A pedagdgus-életpalya elsd szakasza a mindenki szamara kételezo, mentor ltal timogatott
gyakornoki idészak, amely mindsitévizsgaval zarul. A péalyakezd6 szakasz 2 évig tart, és legfeljebb
két évvel hosszabbithatdo meg. A mindsités kritériumrendszerét a pedagogusok képzési és kimeneteli
kévetelményei (KKK), a pedagoguskompetencidk hatarozzak meg. Aki megfelel a vizsgan, pedago-
gusi kinevezést kap, és tovabblép az életpalya Pedagogus I. szakaszaba. Aki masodszorra sem felel
meg a mindsitdvizsgan, nem nevezhetd ki. Ha a gyakornoki idészak végén a gyakornok ,,nem felelt
meg” mindsitést kap, jogviszonya az adott intézményben a torvény erejénél fogva megsziinik.

A gyakornok a sikeres mindsitovizsgat kovetden Pedagogus 1. fokozatba lép. Ezt a fokozatot
eléré pedagodgus lehet osztalyféndk és vizsgaztatd pedagogus. A vonatkozo rendelet szerint a Peda-
gbogus . fokozatban 1évé pedagdgus kdvetkezd mindsitésének legkordbban a fokozatban toltott 6.
évet kvetden, de legkésébb a 9. év soran kell megtorténnie.

A Pedagdgus 1. fokozatba 1épés feltétele a legalabb 8 éves pedagdgusi gyakorlat — €s a mi-
ndsitévizsgahoz hasonldan — a pedagdgus kompetencidinak meghatarozott szintii fejlettségét elisme-
ré mindsités. Figyelmet kell forditani arra, hogy vonatkozo rendeletben megjeldlt idéponttol a Peda-
gogus II. fokozat megszerzése feltétele a palyan maradasnak, ugyanakkor palydja végéig marad-
hat ebben a fokozatban. Ha a pedagdgus szeretne tovabblépni egy magasabb szintre, annak is meg-
van a lehetdsége, mind a Mesterpedagbgus, mind a Kutatotanar fokozat elérésével.

A pedagdgus a munkaltatd véleményének kikérése utén az adott év marcius 31. napjaig kez-
deményezi a mindsitését a teriiletileg illetékes kormanyhivatalnal, megjeldlve a mindsités soran az
elérni kivant fokozatot (feltolti portfélidjat). A miniszter az Oktatasi Hivatal javaslata alapjan elke-
szitett mindsitési tervben minden év aprilis 30-ig dont a kdvetkezd évben mindsitévizsgan, mindsité-
si eljarasban részt vevd pedagogusokrol. A miniszter a pedagogust és munkaltatojat a dontés megho-
zatalat kovetden, legkés6bb méjus 31-ig értesiti. A mindsitovizsgara jelentkezett gyakornokot a mi-
nositési tervbe fel kell venni. A mindsitési tervben szerepld pedagogusok mindsitésére a jelentkezést
kovetd naptari évben keriil sor. A mingsitési eljaras soran a minésitd bizottsag attekinti a pedagogus
altal feltoltott e-portfoliot, az intézményi onértékelés pedagdgusra vonatkozd részeit. valamint az

orszagos pedagdgiai-szakmai ellendrzés soran a latogatott foglalkozasokra vonatkozé megallapitaso-
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kat és az orszagos pedagodgiai-szakmai ellendrzés dsszegzé értékelését; a meglétogatott foglalkoza-
sok és az e-portfolio védeése alapjan értékeli a pedagdgust.

Valamennyi — a mindsitd eljaras soran figyelembe vett — szempont alapja a 326/2013. kor-
manyrendelet megallapitott nyole pedagéguskompetencia és az ezekhez kidolgozott indikatorrend-
szer. Ezért ezeket a nevelé-oktaté munka sordn a Madach Imre Gimnaziumban tanitoknak allandéan
kévetniiik kell, hiszen a kitelez6é Pedagogus Il. fokozat elérése 75% teljesités esetén valdsul meg.
4.2.4. A pedagdgus jogai

A pedagogus jogosult a Munka Torvénykonyvében és egyéb rendelkezésében elbirtak
alapjan: évi 46 nap szabadsagra, amelybdl 15 nap az iskolai feladatok ellatasara az igazgatd altal
igénybe vehet6. A munkaltatd gondoskodik arrol, hogy a kozalkalmazott a havi illetményét leg-
késodbb a targyhonapot kdvetd honap 5. napjaig megkapja. A munkéba jarassal kapcsolatos iga-
zolt utazasi koltségeket a munkaltatd minden honapban az utazast kovetd honap 15. napjdig tériti
meg.® A pedagdgus-munkaksrben foglalkoztatott részére - az Mt. 51. § (2) bekezdése alapjan -
meg kell tériteni azokat a munkaltatoi jogkor gyakorldja altal jovahagyott, indokolt és igazolt
koltségeket, amelyek a foglalkozasok, tanitasi orak elokészitéséhez sziikséges kiadasokat fede-
zik, tovabba amelyek a sziilokkel torténd kapcsolattartashoz, valamint a munkakori feladatok

korében teljesitett, intézmények kozotti helyi, illetve helykdzi utazasok miatt keletkeztek.

A kozalkalmazottat az Mt. 55. § (1) bekezdésében felsoroltak mellett, el6zetes kérésére a

munkaltaté mentesiti a munkavégzési kotelezettségének teljesitése alol a kovetkezo esetekben:

a) Ha a kozalkalmazott az intézmény beiskolazasi tervében meghatarozottak szerint kapesolo-
dik be a pedagdgus tovabbképzésbe’. A mentesiilés a tovabbképzésen valé megjelenés napjdra.

valamint a vizsgak napjara €s vizsganként tovabbi kettd-ketté munkanapra szol.

b) A mindsitd vizsgan valo részvételre a vizsga napjan, tovabba a vizsgara torténd felkészii-

Iéshez tovabb két munkanapra.

rrrrr

c) A mindsitési eljarasban vald részvétel napjara, valamint a mindsitési eljarasra torténd fel-

késziiléshez tovabbi egy munkanapra.

5 A Klebersberg Intézményfenntartd Kozpont agazati Kollektiv Szerzddése alapjan (2013. november 22.)

7277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet 6. § (2)-(7) bek.
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d) A tovabbképzési program, illetve a munkaltaté egyedi engedélye alapjan felsdfoku iskolai
rendszer(i képzésben valo részvétel esetén a kotelezo foglalkozasokon, szakmai gyakorlaton valo

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

A kiesett munkaiddre az a)-c) pontokban foglaltak esetében a résztvevok szamara tavolléti dij jar,

a d) pont szerinti esetben a felek megallapodasa szerint jar dijazas.

Ha a feladat ellatdésa mas munkaszervezési intézkedések alkalmazasaval nem oldhatd
meg, megallapodason alapul6 dijazds illeti meg a pedagdgus-munkakorben foglalkoztatottat,
amennyiben a neveléssel-oktatassal lek6tdtt munkaidod fels¢ hataranal t6bb tanorai foglalkozast,
illetve egyéb foglalkozast tart. A helyettesités dijazasanak szamitasi alapja pedagogus munka-
korben foglalkoztatottak esetén a pedagdgus - potlék nélkiili - illetményének 138,5 osztoszammal

megallapitott hanyada (6sszevont helyettesités dijazasanak megallapitasakor ennek 33 %-a).®

A munkaltatonal legalabb 6 honapja kdzalkalmazotti jogviszonyban allo kézalkalmazott
részére — atmeneti anyagi gondjaik enyhitésére, legfeljebb a targyév végéig torténd visszafizetés-
sel — illetményeltleg adhato. Az illetményel6leg maximalis Gsszege a hitelnyujtas napjan érvé-
nyes minimalbér 6tszérdse. Az eléleg egy évben csak egyszer igényelhetd, maximum hat havi
visszafizetési kotelezettség mellett. A visszafizetési kotelezettség teljesitéséig jabb eldleg nem

igényelheté/adhato.

A Madach Imre Gimnazium alkalmazottai jogosultak munkaiigyi déntdbizottsag igény-
bevételére, fizetés nélkiili szabadsag igénybevételére jogszabalyban el6irt mddon és a munkakori

kotelezettségén tuli megbizatas visszautasitasara, indokolt esetben.

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

- meghatarozott mértekii, gyermek utdn jard potszabadsag igénybevételére

A Madéch Imre Gimnaziumban dolgozé pedagégusok a felsoroltakon kiviil jogosultak:

- az iskolai kdnyvtar hasznalatra
- oktatasi eszkdzok hasznalatara tovabbképzési és tavoktatasi célra (szamitdgép, laptop, video,

atjatsz6 magno)
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4.3. A pedagogiai munkidt segitd kézalkalmazotiak
Az oktatd-nevel6 munkat kozvetlentil segité alkalmazottak munkarendjét — a vonatkozo
jogszabalyok betartidsaval — az igazgato allapitja meg. A munkabeosztas elkészitésénél figyelem-
be kell venni az intézmény zokkenémentes mikodését. Az alkalmazottaknak munkakezdésiik
el6tt 10 perccel kell munkahelyiikén megjelenniiik. Tavolmaradasukrol eldzetesen értesiteni kell
az igazgatot.
4.3.1 A titkdrsdg
Az igazgatosag munkajat az iskola titkarsaga segiti, melynek két tagja van, akik Ggy mikod-
nek egyiitt, hogy barmelyikiik hianyzasa esetén a masik képes legyen zékkendmentesen helyette-
siteni a hidnyzot. A titkarsag dolgozdi — munkaidében — kizarolag az igazgatosag tagjaitol fogad-
hatnak el a munkakori leirasukban konkrétan nem szereplé feladatot.
A) Taniigyi iskolatitkdr fontosabb feladatai:
e Naprakészen vezeti a tanuloi nyilvantartast és a tanulok adatait.
e Kiilon szabélyzat szerint végzi az ligyiratkezelést és irattarazast.
e Szervezi és gyakorlatban lebonyolitja a hivatalos levelezést.
e Intézi és nyilvantartja a tanuloi kérelmeket, engedélyeket.
o A KIR3 programban és az elektronikus naploban a tanuldk személyes adatainak kezelése,
kiemelt feladata a jogviszonyhoz k6todo adatok kezelése.
o Ellendrzi a beirasi naplot. Gondoskodik az osztalynévsorok osztalyfénckoknek torténd ki-
adasardl.
¢ Nyilvantartja a fegyelmi tigyeket (felterjesztés, jegyzOkonyvek, hatarozat postazasa).
e Rendben tartja a lezart naplokat, a bizonyitvanyokat és az anyakonyveket. Gondoskodik az
el6z6 tanév jogszabalyban meghatarozott iratanyaganak bekottetésérol.
e Kezeli a gimnaziumi és az érettségi bizonyitvanyokat, nyilvantartja azok forgalmat.
beszerzésérol, érettségi jelentés elkészitése, megkiildése.
o Kezdeményezi a taniigyi nyomtatvanyok, bizonylatok, tirlapok és iratok idobeni beszerzé-
Sét.
e Jelenti a nem magyar allampolgérsagt tanulok tanuloi jogviszonyanak valtozasait a Rend-

Orség Idegenrendészeti Osztalya felé.

# A Klebersberg Intézményfenntarté Kdzpont dgazati Kollektiv Szerzddése alapjan (2013. november 22.)
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e Intézi a didkigazolvanyokkal kapcsolatos teenddket (a didkigazolvany megrendelése, sza-
mitogépes rogzitése, az igazolvanyok osztalyfénokok utjan torténd kiadasa). Ev kozben
az elveszett, illetve megrongédlodott igazolvanyok cseréjének intézése. Feladata e jogci-
men a téritési dijak beszedése €s elszamolasa. Az igazolvéany kiadasa eldtt koteles meg-
gy6z6dni a dijfizetés teljesitésérol.

e Részt vesz a felvétell, a beiratkozas és az érettségi vizsgak adminisziracios munkdiban.

» Kapcsolatot tart fenn a kiilsos érdeklédékkel (pl. kezeli a telefont, informéciot ad) és sza-
bélyozott kereteket szab az iskolan kiviilrdl érkezé igényeknek (pl. a fogadoorak eldjegy-
zéseit vezeti).

¢ Gondoskodik a fénymasolo gépek szervizérdl és javittatasarol.

e Szervezi és nyilvantartja az igazgato iskolaval kapcsolatos programjait. - El6jegyzi és
nyilvantartja a hataridoket.

e Helyettesiti a munkaiigyi iskolatitkart az 6 tavollétében.

B) A munkaiigyi iskolatitkar fontosabb feladatai:

e A KIR3 programban a pedagogusok személyes adatainak kezelése, kiemelt feladata a jogvi-
szonyhoz k&todo adatok kezelése.

o A KIR3 programmal elkésziti a valtozobér- €s tavollét-jelentéseket.

o Osszesiti a pedagogusok munkaidd-nyilvantartasat. Kezeli az eseti talérakbol és a megbiza-
sokbdl adodo feladatokat.

o Feladata a bejové szakmai jellegli szamlakhoz kapesolodo utalvanyrendeletek eld- és elké-
szitése.

e Az ingatlan hasznositasara vonatkozé szerzddések eldkészitése, az aktualizalt tablazat meg-
kiildése minden honap 5.-ig.

e Postazasi feladatok ellatasa. A postakényv vezetésének ellendrzése €s zarasa.

e A beérkezd postai kiildemények atvétele, atadasa az igazgatd részére, illetve a személyre
sz0lo kiildemény eljuttatasa a cimzetthez. Az igazgato altal szignalt postat beiktatja, az érde-
keltekhez eljuttatja. Kezeli a reklamanyagokat (engedélyeztetés, pecsételés, kihelyezés).

e Feladata a KIK és a Tankeriilet altal el6irt adatszolgéltatasok tovabbitasa, eseti megbizas
alapjan el6- vagy elkészitése.

e Felettese utasitasa szerint gépelési munkat végez, az irodai adminisztracios tigyeken kiviil az
oktatasi folyamathoz sziikséges egyéb dokumentumok gépelési, szerkesztési feladatait latja

el. (pl. a pedagdgusok munkaidé-nyilvantartasa)



e Részt vesz a felvételi, a beiratkozas és az érettségi vizsgak adminisziracios munkaiban.
o Elvégzi feletiese altal rabizott munkaiigyi és mitkidtetéssel kapesolatos feladatokat.

e Tavollétében helyettesiti a taniigyi iskolatitkart.

4.3.2. A rendszergazda
A) Hardver-nyilvantartasi és - iizemeltetési feladatok

e Nyilvantartast készit az iskola szamitastechnikai 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 l1évo
eszk6zok hasznalata legalis megallapodas alapjan torténjék. (Tajékoztatja az igazgatot.)

e Figyelemmel kiséri az iskola szdmitastechnikai eszkozeinek miikod(tet)ését. Ezt legkon--
nyebben az eszkdzpark évenkénti rendszeres karbantartasa soran teheti meg. Ezen beliil kell
végrehajtani a gép belsejének portalanitasat, kiilonos figyelemmel ellendrizni a gép ventilld-
torainak allapotat, tesztprogramok segitségével a lemezmeghajtok miikodését. Meg kell tisz-
titani a nyomtatot és ellendrizni frasképét. Ezeket a feladatokat a rendszergazda nem koteles
sajat keziileg végezni, de egy szakember az § ellendrzése mellett hajtja végre. Meg kell tisz-
titani a billentytizetet és az egeret. Ez a munka kell betanitds utan rabizhat6 a felhasznalora,
de nem varhato el tole. A monitor rendszeres takaritasat megfeleld betanitds utan a takarito-
nére célszeril rabizni. A nem sajat kezlileg végzett munkat tanacsos rendszeresen ellendrizni.

e Ugyelnie kell tiiz- és vagyonvédelmi szempontokra. Ellenérzi, hogy a sziikséges tlizolto-
berendezések megfeleld helyen és megfelelé szamban allnak-e rendelkezésre. Feliigyeli az
épiiletben miikddé megfigyeld-kamerarendszert.

e Felméri a fogydeszkdznek szamito kellékanyag-sziikségletet, javaslatot tesz a zokkendmen-
tes munkat lehetévé tevd készletezésre. A nyomtatokban a festékszalag, festékpatron cseréjét
a rendszergazda végzi.

o Stratégiat dolgoz ki vészhelyzet esetére, amelybe beletartozik a helyi halozat mikodésének
alapjat képez6 f6 halozati elemek, valamint az esetlegesen kies¢ szerverek illetve azok rész-
egységeinek azonnali megjavittatasa, cseréje vagy potlasa.

s A hibasnak mondott eszkzoket megvizsgalja, és orvosolja a hibat, ha az elharithat¢ az esz-
kéz megbontasa nélkiil is. Amennyiben erre nincs mod, behatarolja a hibat, majd értesiti az

igazgatohelyetteseket.
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Az iskolaban 1ij hardver-eszkdz vasarlasahoz a rendszergazda egyetériése sziikséges. Ezutan
a rendszergazda feladata az egyes cégek ajanlatainak begyijtése, majd azokhoz &sszehason-

litd véleményezést csatolva tovabbitani az igazgatonak illetve a tankeriilet részére.

B) Szoftver-iizemeltetés

Felméri az iskola szamitogépein hasznalt szoftverallomanyt és dsszeveti az iskola birtokaban
1év6 licencekkel. Felveszi vagy atveszi az erre vonatkozo nyilvantartast.

Gondoskodik arrol, hogy a nem a gimnazium tulajdonaban 1évé szoftverek hasznélata legélis
megallapodas alapjan t6rténjék. Ennek érdekében a tennivaldkrol tajékoztatja az igazgatot.
Rendszeresen begyijti az ujabb szoftverek hasznalatara vonatkozé igényeket. A rendelkezés-
re allo adatok alapjan javaslatot tesz az esetlegesen szilkséges szoftver-beszerzésre ill. - leg-
alizalasara, illetve a nem jogszeriien hasznalt termékek kivaltasara alternativ termekeket ke-
res. A gépek rendszeres ellenérzése soran koteles gondoskodni az engedély nélkiil hasznalt
termékek eltavolitasrol. A kiszolgald gépekre és a tantermi munkadllomasokra minden prog-
ramot a rendszergazdanak kell és szabad installalnia.

A helyi halézati szolgaltatasokat, a szerveren futd programokat az igényeknek megfelelden
alakitja ki a rendelkezésre all6 eszkozok keretein beliil. Torekszik az eszkozok teljesitme-
nyét optimalizald konfiguracios beallitasok megtalalasara.

Stratégiat dolgoz ki a hélézati kiszolgalok és a kiemelt szerepili munkaallomasok (titkarsag,
fénymasold, gazdasagi iroda) adatainak rendszeres archivaldsara. A szerverek adatait a rend-
szergazdanak kell mentenie, a munkaallomasok adatait az illetékes felhasznalo menti.
Viruspajzsot helyez tizembe a kiszolgald gépeken és torekedjen hasonld virusvédelemre a
munkaallomasokon is. Gondoskodik a virusvédelmet jelenté programok folyamatos frissité-
sérél. A helyi munkaallomasok védelméért a felhasznalo felel, a rendszergazdanak az a fel-
adata, hogy ennek fontossagara felhivni a felhasznaldk figyelmét.

A hardvereszkdzok és a szolgaltatasok hasznalatat a rendelkezésre all6 eszkozok segitségé-
vel napldzza, a naploallomanyokat legalabb egy honapig megorzi.

Allomany- és nyomtato-szolgaltatasban valamint az Internet halozat hasznalatdban oktatési
id6 alatt még technikai okokbdl se legyen sziinet. A bels6 szolgaltatasokat az iskola nyitva-
tartasi idején beliil, a kiils6ket folyamatosan (24 6ras tizemben) kell biztositani.

e A kiilsd Internet szolgaltatasok koziil biztositani kell a felhasznalok szamara a WEB

szolgaltatast a (regisztralt) felhasznalok sajat anyagainak eléréséhez.
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Az 10j szoftverek beszerzésénél a rendszergazdanak ugyanugy kell eljarnia, mint a hard-

ver-beszerzés esetében.

C) Kapesolat a felhasznalokkal

A szamitastechnika, informatika targyat tanitokkal kozosen kidolgoz szamitdgép-
hasznalati szabalyzatot, amelyben részletesen leirja a biztositott szolgaltatasokat és azok
igénybe vételének feltételeit. (Mivel ez mind a pedagdgusokat, mind a tanulokat érinti,

ezt a tantestiilettel ismertetni kell.)

A szabélyzat keretein beliil a rendszergazda jogosult dénteni a hozzaférési és hasznalati
jogosultsagokrol. Ha szlikségesnek latja, a szabalyzat keretein tal is intézkedhet sajat ha-
taskorében, de az intézkedést tudatnia kell az igazgatoval, valamint a diakok esetében a
szaktanarokkal. A felhasznalokat az dket érint6 valtozasokrél idében értesitenie kell. Az
értesitést kovetden a felhasznalok sajat maguk felelések a szamitogépek és a szamitogép-

halézat megfeleld hasznalataért.

Az 1j hardver ¢és szoftvereszkdzok hasznalatarol irasbeli tdjékoztatast ad, specidlis ese-

tekben gyakorlati bemutatot tart (nyomtatd, projektor, stb. kezelészerveinek ismertetése).

D) Oktatas-technikusi feladatok

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

el e feladatokat is.

Kézremiikddik az intézmény audiovizudlis 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-r6l és CD-ROM-rol, DVD-rél - a
tanarok igénye alapjan - masolatokat készit.

Koézremiikddik az iskolaradiéo miikodésénél. A stidiot hasznalatra kész allapotban tartja.

Kozremiikddik az iskolai leltarozas folyamataban.

4.3.3. A labordns

Biztositja tanari igények szerint a természettudomanyi és a gyakorlati oktatashoz a tech-

nikai berendezések. laboratoriumi eszkézok tarolasat, elékészitését, tisztan tartasat. Beszerzi a

vegyszereket, laboratoriumi €s demonstracios eszkézoket, segiti az oktaté munkat.
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Szaktanari utmutatas szerint elokésziti a természettudomadnyi tantargyak — bioldgia, ké-
mia, fizika, f6ldrajz, csillagdszat — tandrai és fakultacids ordinak eszkozeit, anyagait, Az
orék utani rendezetten visszaallitja a rendet.

Részt vesz a szaktanarral egyiitt a természettudomanyi tantargyak érefiségi tételeinek
gyvakorlati elékészitésében, és a tanoran kiviili foglalkozasok (szakkor, projektek, stb.)
igényeinek kiszolgalasaban.

Fenntartja a szaktantermi eléadok, a laboratoriumok és szertarak rendjét és tisziasdgat,
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 dsszehasonlito anyagokat darveszi, kezeli, tarolja.
Vezeti a nyilvantartasokat (vegyszer, eszkdz, transzparens folia stb.)

Gondoskodik az anyagok azonositdasdrol, cimkézésérdl, a tarold edényeken feltlinteti az
azonositashoz sziikséges informaciodkat (lejarat idépontja, kiilénleges tarolasi eldiras)
Ellendrzi késziilékek dllapotdt, gondoskodik a karbantartasrol, tisztitasrol, kalibralasrol,
ellatja hitelesitési munkakat.

A biztonsdagi és munkavédelmi elGirdsoknak 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 fakultaciés orak rendjéhez.

A szakmai munkakozisség értekezletein részt vesz, ¢s tajékoztatja a tanarokat az 0j szem-

1éltetd eszkdzokrol.

4.4. A belso ellendrzés rendje

Az ellendrzés kiterjed az iskolai élet valamennyi teriiletére.

4.4.1. A pedagégiai munka belsé ellenérzésének feladatai

Biztositsa az iskola pedagdgiai munkajanak jogszerii (a jogszabalyok, a nemzeti alaptan-
terv, a kerettanterv, valamint az iskola pedagdgiai programja szerint el6irt) mikodését.
Segitse el6 az intézményben foly6 neveld és oktatd munka eredményességét, hatékonysa-
gat.

Az iskolavezetés szamara megfelel6 mennyiségii informdaciot szolgaltasson a pedagdgu-

sok munkavégzésérol. feltarja és jelezze az iskolavezetés és a dolgozdk szamara a szak-



mai (pedagogiai) és jogi el6irasoktol, kovetelményektol valo eltérést, illetve megeldzze
azt.
e Szolgaltasson megfeleld szamu adatot és tényt az intézmény neveld és oktatd munkdjaval
kapcsolatos belso és kiilso értékelések elkészitéséhez.
» megszilarditsa a bels6 rendet és fegyelmet, tarja fel a szabalytalansdgokat, hidnyossago-
kat, mulasztasokat,
e Dbiztositsa az intézmény el6irasok szerinti miikodését vizsgalja az intézményi vagyon vé-
delmét, a takarékossagot.
4.4.2. A pedagdégiai munka belsé ellenérzésének rendje

A nevel6-oktaté munka belsd ellendrzésének rendjét az igazgato és az igazgatOhelyette-
sek szervezik meg. Az ellenérzés nyilvanos, tanévenként elkészitendd ellendrzési terv szerint
torténik. Az igazgatd elrendelhet az ellendrzési tervben nem szerepld, eseti ellendrzéseket is.

A nevel6-oktaté munka belsd ellendrzésére jogosultak: az igazgatod, az igazgatohelyette-
sek, a szakmai munkakdzosségek vezetdi. Az igazgatod — az altala szlikségesnek tartott esetben —
jogosult az iskola pedagdgusai koziil barkit meghatarozott céllal és jogkorrel ellenérzési feladat-
elvégzésére kijelolni. Az igazgatd kozvetlenill ellendrzi az igazgatdhelyettesek nevel6-oktato
munk4jat.

Az ellenOrzés modszerei:

- tanodrai €s tandran kiviili éralatogatasok,

- a tanulok irasbeli munkajanak vizsgalata,

- beszamoltatas szoban vagy irasban,

- az iskolai dokumentumok vezetésének vizsgalata,

- csoportos megbeszélés,

- szakértdi vizsgalat

- konzultacié szaktanacsadoval

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

- a tandrak, tandran kiviili foglalkozasok pontos megtartasa,

- a nevel6-oktatd munkahoz kapcsol6dé adminisztracio pontossaga,

- a Pedagogiai Programban es a helyi tantervben eldirt szaktargyi kovetelmények teljesitése.
A neveld és oktato munka szinvonala a tanitasi ordkon:

- az orara torténd eldzetes felkésziilés, tervezés

- tananyag és kvetelményrendszer egységessége
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- a tanitasi ora felépitése és szervezése, a tanitasi 6ran alkalmazott modszerek,

- a tanulok munkaja és magatartasa, valamint a pedagégus magatartasa a tanitasi 6ran,

- az Ora eredményessége, a helyi tanterv kévetelményeinek teljesitése,

- a tandran kiviili nevelomunka, az osztalyfondki munka eredményei, a kozosségformalas
- a tanulok értékelésének folyamata

- az iskolai dolgozatok megirasa és javitasa

- a tankOnyvhaszndlat €s az oktatasi segédeszkozok alkalmazasa

- a szakmai tovabbképzésen valo részvétel.

- a tanar-diak kapcsolat, a tanul6i személyiség tiszteletben tartasa,

Az eseti ellendrzések tapasztalatait a pedagdgusokkal egyénileg, illetve sziikség szerint az
illetékes szakmai munkakozosséggel kell megbeszélni. Az altalanosithaté tapasztalatokat nevelo-
testiileti értekezleten 6sszegezni és értékelni kell.

Az iskola, mint intézmény belso értékelése:

Az értékelés szempontjai:

- az oktatdo 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-
sege);

- az intézmény arculatanak alakitasa: (korszertiség, a valtozasokra vald gyors reagalds, az innova-
tiv elemek megjelenitése, a tantestiilet épitésének sikeressége, az intézmény kiilsé megitélése);
Az iskola értékelésének dokumentumai:

- munkakozosségek éves tervei, félévi és év végi Osszegzd beszamolok, elemzések;

- a szervezet szintjén: éves munkatervek, féléves és év végi értekezletek jegyzokonyvei.

Az intézményvezelés ériékelésének szemponljai:

- az iskolai munka irdnyitasa; bels6 ellendrzés €s értékelés rendszere;

- a vezetés demokratizmusa, munkamegosztas a vezetok kozott;

- az iskolai 1égkor;

- az iskola menedzselése.

4.4.3 A pedagdégiai ellenérzésre vonatkozé végrehajtasi szabalyok
Az ellen6rzést végz6 alkalmazott jogai és kitelességei:
(a) Az ellenérzést végzd dolgozd jogosult:

- az ellendrzéshez kapcsolddva az iskola barmely helyiségébe belépni;



- az ellendrzéshez kapcsolddo iratokba, dokumentumokba betekinteni, azokrél masolatot készi-
teni;
- az ellenérzott dolgozd munkavégzését eldzetes bejelentés nélkiil figyelemmel kisérni;
- az ellen6rzott dolgozotol irasban vagy szdban felvilagositast kérni.
(b) A bels6 ellentrzést végzd dolgozo koteles:
- az ellendrzéssel kapcsolatban a jogszabélyokban és az iskola belsd szabalyzataiban foglalt el6-
irasoknak megfelelden eljarni;
- az ellen6rzés soran tudomadsara jutott hivatali titkot meg0rizni;
- az észlelt hianyossagokat irasban vagy szoban k6zolni az ellendrzott dolgozdval és a sajat koz-
vetlen felettesével;
- hianyossdgok feltarasa esetén az ellendrzést a kozvetlen felettesétd] kapott utasitas szerint ido-
ben megismételni.

Az ellendrzott alkalmazott jogai és kotelességei:
(a) Az ellendrzétt dolgozo jogosult:
- az ellendrzés megallapitasait (kérésére: irasban) megismerni;
- az ellendrzés modjara és megallapitasara vonatkozoan irasban észrevételeket tenni, €s ezeket
eljuttatni az ellendérzést végzo kozvetlen feletteséhez.
(b) Az ellen6rzott dolgozo kételes:
- az ellendrzést végz6 dolgozo munkajat segiteni, az ellendrzéssel Osszefliggd kéréseit teljesitent;
- a feltart hianyossagokat, szabélytalansagokat azonnal megsziintetni.

Az ellendrzést végzo dolgozd feladatai:
a) Az ellendrzést koteles a jogszabdlyokban, az iskola belsd szabalyzataiban, a munkakéri leira-
saban, az éves ellendrzési tervben eldirtak szerint a tanév soran folyamatosan végezni.
b) Az ellenérzések teljesitésérdl, az ellendrzés megallapitasairol felettesét tajékoztatnia kell.
¢) Az ellenérzés tényét és megallapitasait irasba kell foglalnia, ha barmelyik érintett fél (az ellen-
Orzést végzo, illetve az ellendrzétt, vagy annak felettese) kéri.
d) Hianyossagok feltarasa esetén az ellenérzést végzonek:
- a hidnyossag megsziintetésére fel kell hivnia az ellendrzott dolgozo figyelmét;

- a hidnyossagok megsziintetését tjra ellendriznie kell.

4.4.4. A pedagogiai ellenérzésre jogosult dolgozok és kiemelt ellenérzési feladatai:

Az intézményvezeto ellendrzési feladatai az iskola egészére kiterjednek
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- ellendrzi az iskola dsszes dolgozdjanak pedagdgiai, adminisztrativ és technikai jellegli munka-
jat

- beszamol a fenntartonak értékeli a munkakozdsségek jelentéseit, az ellendrzések tapasztalatait,
sziikség esetén intézkedési tervet készit

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

- feliigyeletet gyakorol a pedagogiai ellendrzés egész rendszere és miikodése felett.

Az igazgatohelyettesek folyamatosan ellendrzik a hozzajuk beosztott dolgozdk nevel6-oktato és
adminisztrativ munkéjat, ennek soran kiilonosen:

- a szakmai munkakzosségek vezetoinek tevékenységét;

- a pedagdgusok munkavégzesét, munkafegyelmét;

- a pedagogusok adminisztracios munkajat;

- a pedagogusok nevel§-oktatdo munkdajanak modszereit és eredményességét;

- az egészségnevelési és a gyermek- és ifjusagvédelmi munkat

- a tanoran kiviili tevékenységek szervezését €s lebonyolitasat

- az iskolai kiils6 és belsé mérések elokészitését, lebonyolitasat, értékelését; a vizsgak szabaly-
szerl lefolytatasat

A munkakozosség-vezetok folyamatosan ellendrzik a szakmai munkakozosségbe tartozo peda-
gogusok nevel6-oktatd munkajat, ennek soran kiilondsen:

- a pedagdgusok tervezd munkdjat, a tanmeneteket;

- aneveld és oktatd munka eredményességét.
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A tanulok és kozosségeik

Iskolédnkba a tanulok felvétellel vagy atvétellel keriilhetnek be.”

. Felmentések oralatogatas aldl
Valamennyi tantargybol felmentést a tanév soran két id6szakban lehet kérni. A tanév elején
szeptember 15-ig, és az els6 télév végétdl janudr 31-ig. Ezen kiviili idészakban tantargyi
felmentés nem adhat6. Minden tantargyi felmentési kérelmet az igazgatonak kell leadni.
Osztalyozo vizsgat - a nem nagykoru tanulok esetében - a sziilé kérésére lehet tenni januar-
ban és juniusban. Az igazgato engedélyével — rendkiviili esetben — az év végi osztalyozo
vizsgat szeptember 30-ig lehet letenni. Az elérehozott érettségi miatti osztdlyozo vizsgakat a
torvény szabalyozza.'¢

Az iskolavaltas miatti kiilonbozeti vizsgakat az osztalyozd vizsgak iddpontjaban lehet leten-

ni. A csoportvaltas miatti kiilonbozeti vizsgat a csoport vezetdjével tortént megallapodas

alapjan lehet letenni.

2. Az emelt szintii képzés valasztasaval kapcsolatos szabalyok

Gimnaziumunk tanul6i — az iskola pedagogiai programjanak megfelelden — 9-10. osztalyig
emelt szinten (heti 6t 6raban) tanuljak az elsd idegen nyelvet.

Ezen kiviil 10. évfolyamon egy, 11. évfolyamon két tantargyat valaszthatnak, melyet a ko-
vetkez6 tanévtdl emelt szinten (vagy oraszamban) tanulhatnak. Az iskola marcius 15-1g koz-
zéteszi a tantargyi valasztékot és annak a tanarnak a nevét, aki elérelathatoéan a csoportot
(osztalyt) tanitani fogja. Ennek kialakitasahoz kikéri a Sziiléi Valasztmany és a diakonkor-
manyzat véleményét.

A vélasztas véglegesitését majus 20-ig kell a tanulonak leadnia gy, hogy rajta kiviil a sziil6
is aldirja.

Csoportot 8 6 jelentkezése esetén inditunk. Modositani csak a tanév végén — a majus 20-ig

leadott kérelem alapjan — lehet."’

. Mulasztisok engedélyezése, igazolisa

Az iskola kotelezé foglalkozasairdl a tanulo csak betegség miatt, vagy indokolt esetben —

engedéllyel — maradhat tavol.

A

felvétel és az atvétel szabdlyait Pedagdgiai Programunk tartalmazza

19 Az osztalyoz6 vizsgakat a Pedagdgiai Program szabalyozza
'l A szabalyozas részleteit a Pedagogiai Program tartalmazza
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5.3.1. A tanulé tavolmaraddsanak engedélyezési rendje
a) Minden olyan hidnyzashoz, ami elore tudhatd, idejében az osztalytoéndk engedélyét kell
kérni. Ennek elmulasztasa esetén az iskola utélagos igazolast nem fogad el. Az el6re nem lathatd

hianyzasrol, annak els6 napjan telefonon kell az iskolét tajékoztatni.

b) Az iskolai tinnepélyekrdl - kivéve betegség - csak igazgatdi engedéllyel lehet tavol ma-
radni. A kérelmet irdsban kell benyujtani.

¢) Harom napig tarté hidnyzést - csaladi ok, vagy versenysport miatt - az osztalyfénok enge-
délyez, harom napon tGl csak az iskola igazgatoja adhat felmentést, az osztalyféndk javaslatara.

d) Az 4ltaldnos iskolai didkmozgalomban - kikérésre - tanuldink évente két alkalommal részt
vehetnek.

e) Szorgalmi idében kiilfoldi utazasra, illetve tidiilésre (sielésre) csak kivételes csaladi in-
dokkal, egy tanévben egyszer lehet igazgatoi engedélyt kapni. Egy tanév alatt legfeljebb &sszesen
két hetet hidnyozhatnak tanuloink iskolai (csere utak, si-tdbor) és csaladi programok miatt.

f) Az iskola igazoltnak tekinti a keriileti, fovérosi és orszagos versenyek napjat, a nyelvvizs-
ga és gépjarmiivezetdi vizsga napjat, a hazi tanulmanyi versenyeket megel6z6 7. orat. A 10-12.
évfolyamon igazoltnak tekintiink legfeljebb két felsboktatasi nyilt napon valé részvételt. Az ezen

feliili hianyzast igazolni kell.

g) A tanév elején dnként vallalt iskolai tevékenységen (tanulmanyi versenyek, diakkorok,
milvészeti csoportok, stb.) egész évben részt kell venni. Kilépést kiilonleges esetekben - irdsbeli

kérelem alapjan - az iskola igazgatdja engedélyezhet.

5.3.2. A tanulé tavolmaradasanak, mulasztasinak igazolasi médja

A hidnyzasrol minden alkalommal az igazolast fel kell tolteni a KRETA rendszerbe. In-
dokolt esetben az osztalyféndk az igazoldsra néhany nap haladékot adhat. Evente 10 (végzds év-
folyamon 8) napot igazolhat a sziil6, azon tul orvosi igazolast kell hozni.'? Az iskola nevel6testii-
lete fenntartja maganak a jogot, hogy egyéb modon is meggy6zodjék az egyes hidnyzéasok indo-

koltsagarol.

5.4. Jutalmazas, fegyelmezés, dijazas

5.4.1. A tanulék jutalmazasanak elvei és formai

12 A mulasztasok igazolasar és azok jogkdvetkezményeit a Hazirend tartalmazza. (pp: 5-6. oldal)

41



a) Jutalmazasban részesiilhetnek azok a tanuldk, tanuléi kézosségek (osztalyok), akik példamuta-
t0 magatartast tanusitanak, vagy kiemelked6 (tanulmanyi, kulturalis vagy sport) eredményt érnek
el. A jutalom adhato elére kitlizott feladat teljesitéséért és utdlag elvégzett munkaért.

A jutalmazasra vonatkozo dontésekben a tanulokdzosségek, illetve az érintett pedagogusok vé-
leményezési jogkort gyakorolnak.

b) A jutalmat adhatja:

- a tanuldi kozosség (ODB, Didkénkormanyzat)

- nevelotestiilet

- szaktanar, osztalyfonok, a didkmozgalmat segité pedagogus

- szakmai munkakzosség

- az iskolavezetés

- a Sziil6i Munkakozosség (osztaly-és valasztmany)

- az iskolan kiviili intézmények és szervezetek.

¢) A jutalom lehet szobeli, irasbeli dicséret, targy- és pénzjutalom, kedvezményes taborozas.
Csoportos jutalmazasi forma lehet egy jutalomnap, amely tanulmanyi kirandulasra az osztalyter-
met legnagyobb rendben tartd osztalyoknak adhatd; valamint tdborozasi és kulturdlis programo-
kon vald részvételi kedvezmeények.

d) A jutalom mértéke szabja meg annak nyilvanossagat: ez a fokozatot is kiemeli. A nyilvanos-
sag szintjérol a jutalmazd dont.

e) A nevel6testiilet dontése alapjan adhato jutalmak:

- jutalomnap (azon osztalynak, mely az éves tisztasagi versenyen 90% feletti eredményt ér el)

- altalanos tanulmanyi (vagy magatartasi) dicséret

- Aranykoszori iskolajelvényt évenként nyerheti el az a tanuld, akinek tanulmanyi eredménye
legalabb 4,7; kdzepese egy targybdl sincs, és példas a magatartasa, szorgalma. Jelvényt az elsé
alkalommal adunk, a tovabbiakban az aranykoszorus tanuldkat oklevéllel ismerjik el.

- A Madach Kupa gy6ztesének jaro dijat az alabbi szempontok szerint a nevel6testiilet itéli oda:
A gyobztes az lehet, aki legaldbb egy targybol a Madach Kupdan els6 helyezett, lehetdleg példas
magatartasu, példas szorgalmt, s altalanos eredménye alapjan is a legjobbak kozott szerepel.
Elényben van az a tanul6, aki valamelyik mas targybol is helyezést ért el. Dontésrél az abban
érdekeltek a dij kiosztasaig nem tajékoztathatjak a tanulokat.

- Madach-dij, a kozdsségért legtdbbet tevo ballagd didk(ok) szamara

- rendkiviili dicséretek

f) Alapitvanyok, kézérdekii meghagyésok dijai:
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- Déniel Péter emléke (1944-ben martirhalalt halt volt didkunk); az 50.000,-Ft-os kozérdekii
kotelezettségvallaldas kamatat minden évben egy arra érdemesiilt nehezebb sorsu gyerek
kapja.
- Volenszky-sztondijat (Volenszky Gyula 1925-1958-ig volt a Madach Imre Gimnazium
tanara) évenként két egyenld részben azok a tanuldk kapjak, akik érettségi vizsgdn matema-
tikabol a legjobb eredményt érték el.
- Lévai Jend dijat (Lévai Jend iskolank didkja volt 1902-1910); az iskolai hdzi tanulmdanyi
verseny (Madach Kupa )gy6ztes tanuldja kapja.
- Varga Gabor dij (Varga Gabor iskolank didkja volt 1973 - 1977-ig)
Hagyaték4nak kamatait a rola elnevezett matematika- fizika verseny elsd két helyezettje
kapja.
g) A tanulot jutalom (dijazas) illeti meg, ha az altala — iskolai feladatként — elallitott szellemi
termék értékesitésével az intézmény bevételre tesz szert. A dijazas mértéke 50%.
5.4.2. Fegyelmezo intézkedések formdi és alkalmazasinak elvei
A hazirend barmely pontjanak (szandékos vagy gondatlan) megszegése fegyelmi vétség-
nek szamit. A fegyelmezé intézkedést kezdeményezheti és végrehajthatja: a szaktanar, az osz-
talyfonok, az igazgatohelyettesek és az igazgatd. A fegyelmi vétség mértéke is meghatarozza a
sorrendet.
a) Iskolank fegyelmez6 intézkedésének fokozatai:
- szobeli és irasbeli figyelmeztetés
- intd
- Megrovas
- a megbizatasok visszavonasa
- dtmeneti vagy végleges eltiltas a hazirendben szerepld tanuléi kedvezményektol.
A fokozat a fegyelmezetlenség mindségétdl fiigg, a fokozatossag betartdsa nem alapelv.
b) A fegyelmezd intézkedések végrehajtasanak alapelve:
- Az utolsé két fokozat esetén (valamint a fegyelmi biintetés megallapitasanal) az osztalyfonok és
az iskolavezetés kérje ki a digkdnkorményzat véleményét, valamint a nevelGtestiiletet €s a sziil6-
ket is hallgassa meg.
- A nyilvanossag mértékérol a fegyelmezo intézkedés végrehajtoja dont.
- Ervényesitjiik az anyagi felel6sség elvét. A keletkezett anyagi karért - ha a karokozd személye
kiderithetd - az egyes tanulok felelnek. Az osztalykozosségek is feleldsek osztélyuk épségéért,

berendezési targyaiért.
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- A fegyelmezd intézkedéseket — az intézkedés meghozoja — a tanulo ellendrzé-konyvében admi-
nisztralja és meggy6zodik arrdl, hogy a sziilo azt alairasaval tudomasul vette.
5.4.3. Fegyelmi eljdrassal kapesolatos intézkedések'”:

Stlyos fegyelmi vétség esetén — a neveldtestiilet tagjainak kezdeményezésére és a neveld-
testiilet véleményének kikérésével — az iskola igazgatdja fegyelmi eljarast indithat.
- A fegyelmi eljaras eldtt a Sziiloi Szervezet és a Didkonkormanyzat egyeztetd eljarast mikodtet
a kotelességszegd és a sértett személy kozotti megéllapodas 1étrehozésa érdekében. Erre akkor
van lehetOség, ha a sértett személy (kiskoru sértett esetén a sziilo) és a kotelességszegd (kiskoru
esetén a sziild) egyetért. Sziild, didk, esetleg tanar mediatorrdl a fegyelmi bizottsagban a Sziiloi
Valasztmanyt é€s a Diaktanacsot képviseld személyek gondoskodnak. Az egyezteto eljaras leheto-
ségéért pedig a fegyelmi bizottsag elndke és az igazgatd felel. A fegyelmi eljaras meginditasardl
sz010 értesités kézhezvételétdl szamitott 6t tanitési napon beliil irasban kell bejelenti, ha a kote-
lességszegd tanuld részérdl kérik az egyeztetd targyalast. Amennyiben nem, vagy az egyeztetés
15 napon beliil nem vezet eredményre a fegyelmi eljarast folytatni kell. Ha a felek irasban megal-
lapodtak a sérelem orvosldsaban, kozos kezdeményezésiikre a fegyelmi eljarast legfeljebb harom
honapra fel kell fiiggeszteni. A megallapodas tartalmat a Didktanacs és a Sziil61 Valasztmany
szdmdra nyilvanossagra kell hozni. Amennyiben a felfliggesztés ideje alatt a sértett (kiskort sér-
tett esetén a sziild) nem kérte a fegyelmi eljaras folytatasat, a fegyelmi eljarast meg kell sziintetni.
- A fegyelmi eljaras meginditasa a tanuld terhére rott kotelességszegést koveté 30 napon beliil
torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszegés ténye nem deriil ki azonnal.
Ebben az esetben a kotelességszegésrol szold informacid megszerzését kdvetd 30. nap a fegyelmi
eljaras meginditasanak hatarnapja.
- A fegyelmi eljards meginditasakor az €rintett tanulot €s sziilot személyes megbeszélés révén
kell tajékoztatni az elkovetett kotelességszegés tényérol, valamint a fegyelmi eljaras meginditasa-
1ol és a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelerol.
- A legalabb haromtagu fegyelmi bizottsagot a neveldtestiilet bizza meg, a nevelotestiilet ezzel
kapcsolatos dontését jegyzokonyvezni kell. A nevel6testiilet nem jogosult a bizottsag elndkének
megvalasztasara, de arra vonatkozoan javaslatot tehet.
- A fegyelmi bizottsagban helyet kaphat a sziil6i valasztmany és a diakénkormanyzat képviseldje.
A fegyelmi bizottsag elndkének feladata gondoskodni arrdl, hogy a fegyelmi targyalas idépontja-

rél a tanulo €s a sziilok kiillon-kiilon, de idében értesiiljenek; a sziilok a fegyelmi vétségrol szold

* A 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet 4.§ (1)/q szakaszaban foglaltak alapjan
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elézetes feljegyzést megkapjak. Feladata az érintettek a nyilvanossaggal és a szoszerinti jegyzo-
konyv-vezetéssel kapcsolatos elozetes irasbeli kérelmeinek fogadasa és betartatdsa; a fegyelmi

vétség korlilményeinek partatlan feltarasa.

- A fegyelmi targyalason felvett jegyzdkonyvet a fegyelmi hatarozat targyalasat napirendre tiz6
nevel6testiileti értekezletet megel6zden legalabb két nappal szoban ismertetni kell a fegyelmi
jogkort gyakorlo nevel6testiilettel. A jegyzokonyv ismertetését kovetd kérdésekre, javaslatokra és
észrevételekre a fegyelmi bizottsag tagjai valaszolnak, az észrevételeket és javaslatokat — mérle-

gelésiik utan a sziikséges mértékben — a hatarozati javaslatba beépitik.

- A fegyelmi targyaldson a vélt kotelességszegést elkdvetd tanuld, sziildje (sziilei), a fegyelmi
bizottsag tagjai, a jegyzOkonyv vezetdje, tovabba a bizonyitasi céllal meghivott egyéb személyek
lehetnek jelen. A bizonyitds érdekében meghivott személyek csak a bizonyitas érdekében sziik-
séges idOtartamig tartozkodhatnak a targyalas céljara szolgalo teremben.

- A fegyelmi targyalasrol és a bizonyitasi eljarasrol irdsos jegyzOkonyv késziil, amelyet a targya-
last koveté harom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell juttatni az intézmény igazgatoja-
nak, a fegyelmi bizottsag tagjainak és a fegyelmi eljarasban érintett tanulonak és sziil6jének.

- A fegyelmi targyalds jegyzokonyvét a fegyelmi eljaras dokumentumaihoz kell csatolni, az iratot

az iskola irattaraban kell elhelyezni, egyetlen irattari szammal jeldlve.

- A fegyelmi targyalast kovetden az elsdfoku hatarozat meghozatalat célzo neveldtestiileti érte-

kezlet idépontjat minél korabbi idépontra kell kitlizni.

A fegyelmi eljaras soran kiszabhaté fegyelmi biintetések:

a) megrovas;

b) szigorii megrovas;

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

e) eltiltas az adott iskolédban a tanév folytatasatol;

f) kizaras az iskolabol.

5.5. A szociilis tAmogatis megallapitasanak és felosztasanak elvei
A Madéch Imre Gimnazium tanuloi az alabbi szocialis timogatasban részesiilhetnek:
a) A Févdrosi dsziondij feltételeit a Budapest Févarosi Onkorményzat hatdrozza meg. Minden —

a kiirasnak megfeleld palyazatot — tovabbitunk.
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b) Az énkormanyzati tdmogatdst a sziilonek kell kezdeményeznie a lakhely szerinti dnkormany-

zatnal.

c) Alma Mater — Madach Imre Gimnazium Alapitvany dsztondijat az Alapitvany kuratériuma
biralja el a honlaprol letdltott €s a gondviseld altal alairt kérelem alapjan. A tanulok részesiil-
hetnek egyszeri és rendszeres tamogatasban. Egyszeri tAmogatas vonatkozhat a tanévkezdésre
(tankonyv- €s tanszervasarlasi, osztalykiranduldsi tdmogatas), tdborok, erdei iskola tAmogata-
sara, nyelvvizsga megszerzésére, karacsonyi tamogatasra, kiilonbozoé versenyek, palyazatok
tamogatasara, tanulmanyutra. A rendszeres tamogatas lehet havi 6sztondij (étkezési és utazasi
tamogatas). A dontés elott a kuratorium kikéri az osztalyfonsk vélemeényét.

d) Etkezési hozzajarulas feltételeit rendelet hatarozza meg.

5.6. Téritési dij ellenében nyijtott szolgaltatasok

A Madach Imre Gimnazium téritési dijért az alabbi szolgaltatasokat nyujtja.
o Onkoltséges étkezés
e Okmanyok kiallitasaért - allamilag meghatarozott - eljarasi dij
e Tanuldi jogviszonyban nem allok szamara érettségi vizsga szervezése a tavaszi vizs-

gaidoszakban — az OH altal megallapitott téritési dij ellenében.

5.7. Tankonyvrendelés elkészitésének rendeletben nem szabilyozott kérdései

A tankonyveket az idében kitoltott és leadott megrendelés alapjan az iskola rendeli meg, s az
elsé tanitasi héten adja at a hirdetményben régzitett idében kifizetett vagy ingyenes tankényve-
ket. Az ingyenes tankdnyv biztositasa dltalaban a konyvtarbol kikolesonzott konyvek segitségé-
vel torténik.

Az igazgaté — a taniigyi igazgatohelyettesen keresztiil — kikéri a nevelGtestiilet, a sziil6i szer-
vezet ¢s a didkdonkormanyzat véleményét a tankdnyvellatds éves rendjével kapcsolatban és —
szaktanari segitséggel — az osztalyfonokokkel készitteti el a megadott hatariddig az iskola oszta-
Iyonkénti tan- és segédkonyv jegyzékeét, kiilonos figyelemmel az altalanostol eltérd sziikségletek-
re (nyelvi képzés, fakultacid). A tankonyv sziikséglet évfolyami és iskolai dsszesitését a konyvta-
rosok végzik el, akik gondoskodnak a tankényvek megrendelésérol (tankényv szam, szerzo, cim,
mennyiség). A tankdnyvterjesztés és a tankdnyvtamogatas rendje - a feltgyeletet ellatd szerv

dontése fliggvényében — évente keriil meghatarozasra.
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5.8. A didkigazolvanyok!*

Diakigazolvany a tanuldi jogviszony fennallasanak ideje alatt, valamint az elveszett, meg-
semmisiilt, megrongalddott oktatdsi igazolvany helyett igényelhet6. Az igényelt oktatési igazol-
vany kiadasdig a jogosult kérésére az iskola igazolast ad ki. Az igényelt didkigazolvany kiadasaig
kiallitott igazolas a kozforgalmi személyszallitasi utazasi kedvezményekr6l szolo kormanyren-
delet szerinti ideiglenes didkigazolvanynak minGsiil és a kiallitdsatol szamitott 60 napig érve-

nyes.

A tanuld didkigazolvanyéara a tanuldi jogviszony megsziinését kdvetd oktober 31-ig jogosult.
A jogosult a matrica elvesztése esetén 3500 forintot koteles megfizetni a kozremiikddo intéz-
mény részére. Nem tovabbitjuk az oktatasi igazolvanyigénylést, vagy nem érvényesitjiik a jogo-

sult oktatasi igazolvanyat, amig a jogosult a meghatarozott dijat meg nem fizeti.

Az érvényesités hatarideje oktober 31. napja.

Kotelesek vagyunk haladéktalanul bevonni — és ennek érdekében a jogosultat felszolitani
a korabban kiadott didkigazolvanyanak beszolgaltatasara — a kovetkezd esetekben:
a) amennyiben az igazolvanyra jogosito jogviszony megsziinik,
b) az igazolas kiadasakor.
A bevont oktatasi igazolvanyt 30 napon beliil megsemmisitjiik. A bevont oktatasi igazolvanyok
egyedi azonositdjat a bevonast kivetd 8 napon beliil az adatkezelé (OH) altal meghatarozott mo-

don atadjuk.

' 362/2011. (XI1. 30.) Korm. rendelet az oktatasi igazolvanyokrol
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6. Az intézmény mitkodési rendje

6.1. Tanuldk fogaddsa (a nyitvatartdsi ido) és az intézményi vagyonvédelem

Az iskolat a bentlaké gondnok szorgalmi idoben altalaban reggel 7 orakor nyitja és 18

orakor zarja. Kapukulcsa csak igazgatoi engedéllyel rendelkez6 személynek lehet.
a) A tanitas az alabbi rendben torténik:

0.6ra 7.30 - 8.10

1.6ra 8.15-9.00

2.0ra 9.15-10.00

3.6ra 10.15-11.00

4.6ra 11.15-12.00

S.0ra 12.25-13.10

6.0ra 13.25-14.10

7.0ra 14.20-15.00
b) A tanitasi 6rat megelézben 3 perccel jelz6esengd szol, legkésbb ekkor kell a tanitdsi ordra
indulni. A kovetkezo csengetéskor az ora elkezdddik.
¢) Két tandra (0-1., 5-6., 6-7. ora) Gsszevonhato, amennyiben a tanulok nem zavarjak a t6bbi osz-
talyban folyé munkat a tandra korabbi befejezésével.
d) Tanulénak a tanitdsi id6 alatt a tantermet és az iskolat elhagyni csak rendkiviili esetben (pél-
daul: tliz- és bombariado, veszély) és indokolt csaladi iigy, betegség miatt lehet; ez utobbiak so-
ran is csak osztalyfonoki engedéllyel. Nagykoru tanuldink a sziinetekben és a lyukas orakban
(nem szakszer(i helyettesités) sajat felelosségiikre elhagyhatjak az iskolat.
e) A tanitasi orat sem tanulo, sem tanar, sem mas dolgozo nem zavarhatja.
Kérlevél felolvasasa, hirdetés csak osztalyfonoki orara tervezhet6, illetve sziinetben torténhet.
Rendkiviili esetben igazgat6i engedéllyel lehet ettél eltérni.
f) Hivatalos ligyet intézni csak tanitasi idon kivil lehet, kivéve, ha fels6bb utasitas ett6l eltéréen
rendelkezik.
g) Az iskola kapuja a tanitasi 1d6 alatt csukva van. Tanitasi id6 alatta Madach Imre Gimnazium-
mal jogviszonyban nem &ll6 személyek és a sziilok csak a foldszinten (a tanari és a biifé el6tt)
varakozhatnak. Benntartozkodasukrol a portés értesiti az iskolatitkart, illetve a keresett személyt.
Jogviszonyban nem all6 személy az iskolaban csak engedéllyel tartozkodhat.

h) Az ebédlében a tanarok és a tanulok étkezése 12. 00 oratdl altalaban 15.15-ig tart.
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i) A tanuldk az iskolaban 15.30 ora utan osztalyfonoki engedéllyel - tanar, vagy didkdnkormany-
zat vezetd feltigyeletével - legkésdbb az épiilet zardsaig tartozkodhatnak. Eittol eltérni csak igaz-
gatoi engedéllyel lehet.

j) Osztalyrendezvényt az osztalyfénok vagy helyettese jelenlétében, iskolai szintQi rendezvényt
csak az igazgato engedélyével, tanarok feliigyeletével, meghatarozott helyen lehet tartani.

Az osztalyokat a foglalkozasok utan be kell zarni.

k) Az épiiletben, annak zarva tartasi idejében az igazgato tudta nélkiil senki sem tartozkodhat. A
mikddtetésben részt vevoknek az ilyenkor torténd feladatellatast be kell jelenteniiik (benntartoz-
kodas ideje, belépod személyek kiléte, kinyitando helyiségek, stb.)

I) Barmely kulcs atvételérdl a portaszolgélat — olvashato, €s igy hasznalhatd — nyilvantartast ve-
zet. A nyilvantartasban szerepelnie kell a felvétel iddpontjanak, a felvevé alairdsanak, illetve a
visszakeriilés idépontjanak. Vagyonvédelmi okbdl az iiresen allo termeket (kivéve: veszélyhely-
zet), szertarakat, oltozoket stb. zarva kell tartani. A szertarakat, 6lt6zoket és a tanari szobakat,
valamint a tantermeket az utolso tandra utdn a tdvozo tanarnak kell bezarnia. Neki kell figyelnie
arra is, hogy a villanyokat lekapcsoljék, €s az ablakokat valamint a szaktantermek szekrényeit
bezarjak. Az irodék, a szerverszoba, a kényvtar valamint a tanari dolgozok és elokészitok kulcsat
az ott dolgozdkon kiviil csak az igazgatosag tagjai vehetik fel.

m) Az iskola berendezéseit, felszereléseit, eszkdzeit az iskola épiiletébol elvinni csak az igazgato
engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet. Az iskola egyes informatikai eszkozeit a pe-
dagogusok hasznalatra kikdlesonozhetik. A kolesdnzeés a rendszergazdan keresztil torténik, aki
felhivja a tanar figyelmét a hasznalat balesetvédelmi és egyéb szempontjaira, visszahozaskor
pedig ellenorzi az eszkoz allapotat. A konyvtari kdlesonzés kivételével a tanulok az iskola esz-
kozeit nem kolesdndzhetik ki.

n) A gimnaziumban minden szdrélapot, plakatot, felhivast, kdzleményt, hirdetést a titkarsagon
kell leadni ellenjegyzésre. A reklamanyagok tartalma alapjan az igazgaté dont a kifliggesztés
engedélyezésérél. A jovahagyott (lepecsételt) reklamanyag hirdetési feliiletekre torténd kihelye-
z¢ésérdl a munkatigyi iskolatitkar gondoskodik. A gimnazium honlapjdn minden reklamtevékenység

tilos!
6.2. Intézményi védd és ovo eldirdsok (Munka-, baleset-, tiiz- és egészségvédelem)

6.2.1. Vezetok, pedagégusok, valamint mas kozalkalmazottak feladatai a tanulébalesetek

megelézésében és baleset esetén
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a) A munka- és tlizvédelmi feladatok ellatdsa a Belsd-Pesti Tankeriilet feladata. Egytittmiikddve
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 el6irasokat.

c) Az 6rakdzi sziinetekben és az iskola altal szervezett szabadidds elfoglaltsdgokon rendszeres
tanari feliigyeletet biztositunk. Az épiiletben és az udvaron nappali tagozatos tanulo feltigyelet
nélkiil nem tartézkodhat. Az intézmény évente az orarend fliggvényében tigyeleti rendet hata-
roz meg. Az ligyeletes tanari feladatra beosztott pedagdgus (és a hidnyzo ligyeletest helyettesi-
t6 pedagogus) telelods az tigyeleti teriileten a hazirend megtartasaért, a felligyelet ellatasaért.

- a fegyelem és a tisztasag ellendrzése, hazirend eldirdsainak betartatisa

- baleseti forrasok megsziintetése, tanulok figyelmeztetése a kulturalt magatartasra

- rendkiviili esemény jelentése az igazgatdnak, igazgatohelyettesnek.

Az lgyeleti rend kiterjed a tanitas idejére eso sziinetek iddtartamara. A tanari ligyelet (az els6
tanitasi ora elétt 10 perccel kezdddik és a sziinetekben is tart; kapu, ebédld, folyosok). A hi-
anyzé tigyeletest is helyettesiteni kell. Els6sorban annak a helyettesitésre kijelolt tanarnak,
akinek nincs sziikség a helyettesité munkdjara (az 6rarendben szereplé H-val jelslt dra eldtt).

d) Tanuloi baleset estén sziikséges teenddk: Az igazgatdt (vagy helyettesét) haladéktalanul értesi-
teni kell, aki sziikség esetén értesiti a mentoket és a sziiloket (az iskolatitkaron keresztiil). To-
vabbi feladatok: a szakszer( elsdsegélynyujtas, baleseti jegyzOkonyv felvétele (gondnok), és a
3 napon tal gyogyulo sériilés esetében a baleset kivizsgalasa.

e) Az intézmény egész terliletén a tanaroknak ¢és didkoknak tilos a dohanyzas. Nagykort tanulo-
ink — dohanyzés céljabol — sajat feleldsségiikre az épiiletet orakozi sziinetekben és lyukas
6rakban elhagyhatjak.

) Az intézmény teriiletén vagyonvédelmi és biztonsagi okokbdl kamerakat szereltiink fel. A fel-
vétel megdrzésének és felhasznalasanak szabalyait a honlapon megtalalhatd adatvédelmi sza-
balyzat tartalmazza.

6.2.2. Rendkiviili eseménykor sziikséges teendok
a) A rendkiviili (életre veszélyt jelentd) eseményt tobbszor ismétlédo 3 rovid csengetés jelzi.

Erre a tlizjelzd megszolalasa utan barmely dolgozo - aki az intézménnyel jogviszonyban 4ll
— utasitast adhat, amennyiben meggy6z6dott a veszélyrol. Ha tanuld észleli a veszélyt,

azonnal értesitenie kell a legkdzelebbi felnottet (tanart vagy technikai dolgozot).
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b) A didkok felszerelésiik nélkiil tanari feliigyelettel - a tlizriadd tervben leirtak szerint —
azonnal elhagyjak az épiiletet. Tovabbi utasitasig az Almassy téren varakoznak.
c) Ertesitjilk a renddrséget, tiizoltdsagot és a fenntartot.
d) A nevelGtestiilet dont az elmaradt 6rdk potlasanak idépontjarol.
e) Ha a kdzmiiszolgaltatas (aram, viz, fiités) hianya miatt kell a tanitast felfliggeszteni, akkor
a hidny észlelését kovetd sziinetben tajékoztatjuk a dolgozdkat és a didkokat a tovabbi te-
end6krél. (Az iskola elhagyasardl és a tanitds varhato folytatasardl.) Amennyiben més
megéllapodas nincs, az osztalyok osztalyfénokeikkel vagy osztalyfénok-helyettesiikkel tol-
tik az iskolan kiviili id6t. A tanitas kézmiihidny esetén legfeljebb még egy tanitasi oran at
folyhat, amennyiben sikeriil biztositani a vizoblitéshez és kézmosashoz sziikséges vizet, és
a tantermek hémérséklete nem megy 18 °C ala és a rendkiviili helyzetek jelzésére szolgald
csengd miikodik.
6.2.3. A bombariadé esetén sziikséges teendok
a) A bombariadot tobbszor ismétlodd 3 hosszu csengetés jelzi. Bombariadot csak az igazgatod
(vagy az 6t helyettesitd személy) rendelhet el.
b) A diakok teljes felszerelésiikkel, tanari feliigyelettel a tiizriado tervben leirtak szerint el-
hagyjék az épiiletet. Tovabbi utasitasig az Almassy téren varakoznak.
¢) Lrtesitjiik a rendérséget. (Amennyiben a hivas hozzank érkezik.)
d) Ertesitjiik a fenntartt és a mikadtetot.
e) A nevelGtestiilet dont az elmaradt érak potlasanak idépontjardl.
6.2.4. A tanitas rendjét befolyasolo egészségiigyi helyzet idején alkalmazandé, altalanostol
eltéro szabalyok
A biztonsdgos miikodéshez nagy sziikségiink van a szilok egyiittmiikodésére, felelosségval-
lalasara. A sziilok feleldssége, hogy a kiilonféle kiilfoldi utazasok, hétvégi szorakozasi lehetdsé-
gek kockazatat mérlegeljék. Nagyon fontos, hogy beteg gyereket ne engedjenek iskolaba!
Ilyenkor nincs lehetéség arra, hogy enyhe tiineteket mutato, egyébként hianyzé gyerek bejdjjon

egy-egy szamonkérés miatt.

o Kérjiik a sziiloket, hogy egy esetleges Covid-fertézés gyanujardl vagy annak tényérdl (a
haziorvossal valo kapcsolatfelvétel utan) haladéktalanul értesitsék az osztalyfénokot.

e Kontaktkutatasban részt vevé vagy karanténban tartdzkodd gyermek tavollétét hivatalos
igazolasként fogadjuk el.

o THa egy didk betegség jeleit mutatja, akkor a sziilok érkezéséig elkiilonitjiik.
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Ha a didk olyan személlyel talalkozott, aki érintkezésben allt igazoltan fertézott beteggel,
akkor a didk abban az esetben johet iskolaba, ha az adott személy rendelkezik egy negativ
teszteredménnyel.

Ha a didk Covid-fertozétt volt, iskolaba csak a gyogyulast tényét megerdsit6 orvosi igazo-
lassal, rendkiviili esetben formanyomtatvanyon kitd1tott sziiléi nyilatkozattal johet.

Az épiiletbe az iskoldval jogviszonyban nem allok (igy a sziilok is) csak kiilon engedél--
lyel l1éphetnek be.

2. Erkezés

Veszélyhelyzet idején mindkét bejaratot hasznaljuk. A 9. Ny és a 9. évfolyam a hétso be-
jéaraton (Harsfa utca) érkezik reggel, és ezen keresztiil is hagyja el az iskolat a tanitas vé-
gén. Az elsO orat kévetden a hatsd kaput zarva tartjuk, csak a 6-7. Ora utan lesz ismét
nyitva. (Aki késébb érkezik, vagy korabban tdvozik, az a foébejaratot hasznalhatja.) A 10-
11-12. évfolyam a fobejaraton érkezik és tavozik, ahol a porta melletti mindkét kapu-
szarny hasznalhato lesz. A kapukndl kézfertotlenitdket helyeziink el, ezek hasznalata ko-
telezd.

Mindkét kapunal lesz tanari ligyeletes, aki feliigyel a kézferttlenitd hasznalatara és szi-
roprobaszeriien vagy kotelezo jelleggel meg is mérheti a didkok lazat, ill. gondoskodik ar-
rol, hogy ne alakuljon ki nagyobb tomoriilés a bejarat kézelében. A beléptetésre vald va-
rakozasnal kotelez6 a masfél méter megtartasal

A liftet csak az a tanulo hasznalhatja, aki erre engedélyt kapott.

4. Termek fertotlenitése

A termek rendszeres fertdtlenitésének biztositasa a fenntartd feladata, ugyanakkor a sajat
biztonsagunk érdekében a gyerekekkel egytittmiikédve igyeksziink gondoskodni az aszta-
lok, polcok, kilincsek, a termekben lévd szamitégépek billentylizetének napi tobbszori
fertdtlenitésérdl. Az osztalytermek, szaktantermek asztalait minden tandra elején at kell
torélni, ha a termet masik csoport hasznalta. (A fertétlenitoszert és kenddket erre kijeldlt
helyen taroljuk. Kérjiik, hogy a sziil6k is hivjak fel a figyelmet a fertdtlenitd eszkdzdk
biztonsagos €s észszerli hasznalatéara.)

5. Tanorak

A tanérak alatt a termek ajtajat és ablakait nyitva tartjuk, amennyiben ezt az id6jaras lehe-
tové teszi.

A bontott csoportban zajlé tanorakon a didkok lehetdség szerint kiilon padban foglalnak
helyet! (Mar ahol ez megvalosithat6, mondjuk osztalytermekben.)

Parmunka esetén allando parokban dolgoznak.

A didkok a tan6érian maszkot viselnek, ha az egész osztily van jelen a tanéran, és
nem lehet a megfelelé tavolsagot tartani.

Maszkrol minden tanulé maga koteles gondoskodni. Arra az esetre, ha a tanuld a maszk-
jat otthon felejti, a titkarsagon vésarolhat. (Korlatozott mennyiségben.) Maszkkal nem
rendelkezd tanulé igazolatlan mulasztassal hazakiildheto.

Testnevelés orak elott biztositjuk, hogy az egyes osztalyok/csoportok az 61t6zében ne ta-
lalkozzanak, ne csoportosuljanak.
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6. Sziinetek

e A folyosokon a sziinetekben a maszk haszndlata kotelezd.

o A folyosoiigyeletes tanar feladata annak biztositasa, hogy a sziinetekben nagyobb csopor-
tosulds ne alakuljon ki a kdzds terekben.

e A szaktantermek ajtajait nyitva hagyjuk, hogy a kovetkezd oOrara érkezd csoport mar a
sziinetben el tudjon helyezkedni a teremben, ezzel is gatolva a jelz6 csongetés utani tu-
multus kialakuldsat. (A szaktantermekben az étkezés tovabbra sem engedélyezett.)

e A gyerekek, amennyiben lehetséges, naponta legalabb egy sziinetben menjenek ki az ud-
varra! Ttt kell6 tavolsagtartas mellett a maszkot levehetik.

e A mellékhelyiségekben talalhato fiilkék ajtajat hasznélat utdn nyitva kell hagyni!

o Az iskola bejaratai, valamint a Barcsay utcai homlokzat el6tt a nagykoru tanulok szamara
is tilos a dohanyzas! A kételezd 5 méteres tavolsag betartasan tul odafigyeliink arra, hogy
az iskolaba érkezoknek ne dohanyfiiston keresztiil kelljen megkozeliteniiik a bejaratot.

7. Etkezés

e Veszélyhelyzet idején a mikrohullamu siitdket csak az ételallergiasok hasznalhatjak. En-
nek igazolasahoz orvosi papirt kériink. Az ebédl6bdl melegitett ételt nem lehet kihozni!

e A biifé el6tti térben a jarvanyveszély idejére a mikrohullamu siitoket eltavolitjuk.

o Aki meleg ételt szeretne fogyasztani, vegye igénybe a menzat!

e A tobbiek szendvicset vagy mas, hideg uzsonnat hozzanak magukkal!

e A gyerekek ne egyenek bele egymas ételébe, ne igyanak egymas kulacsabol, ne hasznal-
jak egymas evéeszkozeit!

6.3. Rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

Az intézmény gondoskodik a rabizott tanuldk feliigyeletérdl, a nevelés-oktatas egészséges
és biztonsagos feltételeinek megteremtésérél, a tanuld- és gyermekbaleseteket eldidéz6 okok
feltarasarol és megsziintetésérdl, a gyermekek, tanuldk rendszeres egészségiigyi vizsgdlatanak
megszervezésérdl (pl. vizsgalatra valod kisérés), hogy a tankdtelezettség végéig a kozépiskoldba
jaro tanulok évenként legalabb egyszer fogdszati, szemészeti és belgyogydszati vizsgalaton ve-
gyenek részt.

Az iskolaorvos és a védond egészségligyi kérdésekben szakértoként segiti a neveldtestiilet,
az iskolaszék és a Sziiléi Szervezet munkajat. Az orvos és a védond az intézményvezetvel
egyeztetett modon végzi a tanulok egészségligyi ellatasat.

A tanulok rendszeres egészségiigyi feliigyeletét az Iskola-egészségiigyi Szolgalat keretében
ifjisagi orvos latja el. Heti két alkalommal rendel az iskolaban. Feladatai:

- akut betegellatas
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- szlrovizsgalatok elvégzése (latas, hallas), sportversenyekhez sziikséges vizsgalatok
- testneveléssel kapcsolatos felmentések, gyogytestnevelési javaslatok elkészitése
- kotelezo és fakultativ oltasok beadasa
- egészségvédelem szervezése a pedagogiai igazgatOhelyettessel és az osztalyfonokokkel
egylttmuikodve
Az iskolaorvos éves munkajat titemezi, mely melléklete az éves munkatervnek.
Gimnaziumunkban félallasu iskolapszichologus dolgozik. Egy héten kétszer fogadja a di-
akokat és sziileiket. Bejelentkezni a megadott napokon a nagysziinetben, illetve a honlapon is

megtaldlhaté e-mail cimen lehet.

6.4. A foglalkozdsok, tevékenységek rendje és formdi
6.4.1._A digitalis tanitds rendje

o A digitdlis tanrend kontaktordit az iskolai csengetési rendnek megfeleléen, de a 0. 6rak
kijelolésének elhagyasaval tartjuk.

e A tanuldnak, ha nem tud teljes értékiien részt venni az 6ran, azt elore kell jeleznie a szak-
tanarnak (pl. technikai problémak). Errdl a szaktanar értesiti az osztalyfonokot és a szii-
16ket.

e A tanulénak készen kell allnia arra, hogy a tanar kérheti, kapcsolja be a kamerat.

o A kontaktoran vald nem megjelenést az e-naploban rogzitjikk. Ha a tanuld bejelentkezett
ugyan az orara, de t6bbszori megszolitasra sem reagal, akkor hidnyzonak kell tekinteni.

e A hazi feladatok mennyiségének aranyosnak kell lennie a jelenléti oktatds soran adott ha-
zi feladatokéval. (Ha a kontakt ora fele az 6raszamnak, akkor legfeljebb a normal hazi
feladat kétszerese adhato fel.)

e A tanuld masnapra hazi feladatot fogadni (és a tanaraival kommunikalni) 8.00 és 15 ora
kozott koteles. A pénteken 14.30 utan adott feladatot leghamarabb keddre kell elkészite-
nie.

e A hosszabb, elmélyiiltebb munkat igényl6 feladatok (kiseldadas, prezentacio) elkészitésé-
nek hatarideje egy hét. A dolgozatok elézetes bejelentésének hatarideje tovabbra is egy
hét.

e A tavoktatds alapértelmezett helyszine mindenkinek a sajat otthona, bejelentett lakcime
(home office). A tanaroknak és a tanuloknak is készen kell allniuk arra, hogy — amennyi-

ben az jarvanyiigyi szempontbdl lehetséges — munkaidejiikben, illetve tanitasi idében az
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iskolavezetés elrendelheti az iskoldban vald megjelenést. Erre ok lehet pl. egy halasztha-

tatlan feladat, vizsga, személyes konzultacio.

6.4.2. A tanéran kiviili foglalkozasok szervezeti formai

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

b) A t6bbi nap délutanjan 14.30-t61 tanoran kiviili foglalkozésok tarthatok. Ezek lehetnek a tanu-

lassal 6sszefliggod, sport, valamint szabadidos tevékenységek.

- Tanulassal dsszefiiggdek: tanuldszoba, korrepetalasok, érettségi és verseny elokészitok, szakko-

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

oran kiviili hasznalatanak rendjét a szamitastechnikai szabalyzat melléklete tartalmazza.

- Sporttevékenység: sportkor, szakosztalyi edzesek, sportversenyek

- Szabadidés tevékenységek: Thalia Studio, klubrendezvények, klubdélutanok, iskolai szintii

rendezvények.

¢) A tanoran kiviili foglalkozasokra vonatkozé altalanos szabalyok:

— A tanulok valamely mas intézmény munkajaban az osztalyfonok tudtaval vehetnek részt.

— A részvételhez a sziilok beleegyezése sziikséges.

— A tanul6 tandran kiviili elfoglaltsaga nem haladhatja meg a heti 8 orat.

— Az igazgatd az osztalyfonok javaslatara azt a tanulét, akinek az iskolan kiviili tevékenysége
meghaladja a teherbir6 képességét, karos a fejlodésre, szorgalmara, magatartasara, meghata-
rozott idére eltilthatja tevékenysége folytatasatol. Az eltiltasrol a sziilét értesiteni kell.

A programok koordinalasaért, ellendrzésért a pedagogiai igazgatdhelyettes a felelds.

6.4.3. Mindennapi testedzés formai

Biztositjuk a mindennapi testedzés lehetdségét. Ennek formai:

a) A testnevelés orak rendszere.

b) Minden tanitasi nap utan van sportkor, amely lehetdséget ad a szabadidd sportra. Testneveld
tanari feliigyelet mellett jatszhatnak a didkok labdajatékot, asztaliteniszezhetnek, erdsitd gya-
korlatokat végezhetnek. Ebben az idében zajlanak az osztalyok kozotti sportbajnoksagok is.

c) Ugyanezt a tevékenységet minden nap, a meghatarozott sziinetekben szintén tanari feliigyelet
mellett végezhetik az alagsori sportlétesitményben és az udvaron.

d) A tanulok tagjai lehetnek sportszakosztalyainknak is. Igy vehetnek részt szakedzéseken és

versenyeken (Labdartgas, kosar- és roplabda, természetjaras).
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e) A sportlehetdséget az éves iitemterv melléklete tartalmazza. A heti litemezésrdl idOben téjé-
koztatjuk a didkokat.

6.4.4. Unnepélyek, megemlékezések rendje, hagyomany4poldssal kapesolatos feladatok
a) Iskolai iinnepségek és megemlckezések.

e Aziskola egész nyilvanossaga elétt rendezziik meg az alabbi tinnepélyeket:

- A tanévnyitot az elsd tanitasi nap elétti napon tartjuk, tanévzardt altaldban az utolsé szébeli
érettségi napot kovetd 2. napon.

- Oktober 23.

- Madach Imre sziiletésének évforduldjardl (januar 21.) tinnepélyes koriilmények kozott em-
lékeziink. Ekkor keriil sor az osztalyok diakszinpadjainak dontojére is.

- Marcius 15., ekkor hirdetjitk a Madach-kupa verseny eredményeit, és adjuk at a Lévai Jeno-
dijat.

- A ballagast a végzos évfolyam utolso tanitasi napjan, altalaban pénteken délutan tartjuk.

e Az iskolai tinnepélyeken a tanuloknak és a tanaroknak kotelezd az tinnepi megjelenés: 1a-
nyoknak sotétkék, vagy fekete szovetszoknya vagy nadrag, fehér matrozbliz; fiuknak sotét
szovetnadrag vagy oltdny, fehér ing, nyakkendé.'> Tavol maradni csak betegség miatt, vagy
rendkiviili esetben igazgatoi engedéllyel lehet.

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

- Oktober 6. Az aradi vértanuk napja
- Februar 25. A kommunista diktatura aldozatainak emléknapja
- Aprilis 16. Holocaust-emIéknap

o Evente évkonyvet adunk ki, melynek szerkesztéséért és kiadasaért az igazgato és a szerkesz-
téssel megbizott tanar a felelds. Utdbbi munkéjaért kiilon dijazasban részesiil. Az évkonyv
anyaganak Osszedllitasaban részt vesz a tantestiilet és a diaksag. Az évkonyvet 2008-tol digi-
talis formaban adjuk ki. Az évkonyvben vald megjelenéskor a személyiségi jogokrol €s a
személyes adatok védelmérdl szolo torvény eldirasait figyelembe kell venni.

e A meghatirozott id6pontokban iskolaradiot miikodtetiink, melynek programjaért és tartalma-

ért a radios-tandr, a technikai feltételekért a rendszergazda a felels. Az orakézi sziinetekben

15 Az egyenruha kotelezd viselését a Hazirend szabalyozza

56



VII. Keriileti Madach Imre Gimnazium 6. Az intézmény mitkidési rendje
Szervezeti és Mlikodési Szabalyzata

a musorok két perccel a kicsongetés utan kezdodhetnek és a jelzo csengdig tarthatnak. A mi-

sorrendrdl €s a stadidban tartézkodok személyérol a diakénkormanyzat dont.
b) Tanulmdnyi versenyek és vetélkedok.

- Valamennyi orszagos, fovarosi és kertileti versenyr6l didkjainknak idében tajékoztatast adunk
(pedagdgiai igazgatdhelyettes). Szaktanari segitséget kapnak a felkésziiléshez és biztositjuk a

jelentkezes és az indulas feltételeit.

- Minden évben meghirdetjiik a Madach-kupa versenyt az alabbi tantargyakbol: magyar nyelv,
irodalom, torténelem, matematika, fizika, kémia bioldgia, foldrajz, testnevelés és idegen nyel-
vek. Az eredményt a marcius 15-i linnepélyen hirdetjiik ki. Ekkor adjuk at a gy6ztesnek a Ma-

dach-kupa emlékplakettet (a Lévai Jeno dijat).

- Minden év aprilisdban - a F6ld napjahoz kapcsolddva- megrendezziik iskolank volt tanaranak
emlékére a Vagvolgyi-foldrajzversenyt.
- Minden év marciusaban megrendezziik az osztalyok kozotti kamarakdrus-versenyt, amelynek

zslrijébe az ének-zene oktatas kivalo személyiségeit hivjuk meg.

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

tematika - fizika verseny elso két helyezettje kapja.

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

szervezeéséért a magyar ¢s az osztalyfonoki munkakozosség felelOs.

- Tobb egész tanéven at tartd egyeéni €s csapatversenyt inditunk. Ilyenek a matematika pontver-
seny, Mediterran Koktél, Kunterbunt. Ezeket a versenyeket az éves munkaterv tartalmazza,

koriik bovithetd. Megszervezésiikért az érintett munkakozosségek felelnek.
- A tanulmanyi versenyek koordinalasaért, ellendrzéséért a pedagogiai igazgatohelyettes felel.
c) Kulturdlis rendezvények, seregszemlék.

- Novemberben megrendezziik a Madach Szemlét, amely szines keresztmetszete gimnaziumunk
kulturalis életének. Ekkor keriil sor tanuloink legjobb miivészeti alkotasainak bemutatasara is.

A rendezvény megszervezéséért az iskola igazgatdja €s a milivészeti munkakozdsség a felelos.

- A Madach-kérus évente zenedélutant és karacsonyi hangversenyt szervez.
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- A végzds tanuldk bucstiziatasa {innepélyes keretek kozott torténik. Decemberben szalagavato
balt rendez a Sziil6i Munkakdzosség, ahol a szalagot a végzos osztalyok osztalyfonokei adjak
4t a végz6s didkoknak, akik ekkor mutatjdk be osztalytancaikat. A tancok betanitasaért és be-

mutatasaért, tovabba a bal szervezésért felelds tandrok nevét az éves munkaterv tartalmazza.
d) Tandran kiviili egyéb foglalkozdsok, erdei iskola, iidiilés, taborozds.

- Tavasszal megszervezziik gimnaziumunk legnagyobb kiilsé helyszines véllalkozasat, az erdei
iskolat. Ezen - a végzds évfolyam kivételével - valamennyi osztdlyunknak elsdsorban terme-
szetrajzi és kulturalis programot biztositunk. A programok eldkészitéséért a szakmai munka-
kozosségek vezetdi és a diadkmozgalmat segité tanar; a taborszervezésért pedig az osztalyfo-
noki munkakdzosség a felelds. A koordinacios feladatokat egy kiilon bizottsag latja el, mely-
nek tagjai az igazgatd, a tdbor szervezésével megbizott — nem osztalyfdndk — tanar, a diak-
mozgalmat segité tanar és az osztalyfénoki munkakozosség vezetdje. A részvétel az osztaly-
fonokoknek, a szakmai és sport programok biztositdinak és az iskolavezetés egy tagjanak ko-
telezd. A t6bbi tanar kihelyezett munkavégzésére olyan mértékben van sziikség, hogy a tanu-
16k biztonsagos feliigyelete megoldhatd legyen. Az erdei iskola programban valé részvétel a
tanuldk szamaéra nem kotelezd. Az itthon maradok szdmara hasonld tematikéja helyi progra-
mot szerveziink. Ennek felelése a taniigyi igazgatohelyettes. Az erdei iskola idépontjarol,
helyszinérél és a tabor szervezdinek személyérdl a tantestiilet dont €s azt az éves munkaterv

tartalmazza.

- A didkdnkormanyzat szervezésében minden évben didknap megrendezésére kertl sor. A didk-

nap eseményeit eldkészitik és kovethetik egyéb didkrendezvények (példaul a golyabal).

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

nyaival, jelenével.

- Nyaron a didkonkormanyzat golyatabort szervez. Uj didkjaink itt késziilnek fel a Madachos
életre. A szervezésért a didkmozgalmat segitd tanar a felelds. A részvétel az uj osztalyok osz-

talyféndkeinek és a szabadido szervezoének kotelezo.

- A volt Madéachosok (Vomak) lehetéséget biztositunk a volt didktarsakkal és tanarokkal valo
talalkozasra, a jelenlegi gimnaziummal valé kapesolattartasra. (Erre jeles évfordulok pedago-

gus napjanak kozelében keriil sor.) A rendezvény szervezéséért az igazgato, az iskolatitkar és
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a Madach Barati Kor vezet6je a felelds. A rendezvény pénziigyi haszna — amennyiben van —

valamelyik iskolai alapitvanyt gazdagitja.

- Gimnaziumunk - nevelési programjaval Gsszhangban — lehet6séget biztosit a kiilonféle tabo-
rok, osztalytdborok megszervezésére. Az évkozi szlinetekben elsésorban természetjard vagy
sitabort, a nyari sziinetben kiilonbdzé sporttaborokat (evezds, kerékparos, tira vagy taléld)
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 tGlmunkara érvé-
nyes szabalyok szerint kell elvégezni. Nyari tdbori palydzatoknal az iskolai taborok elényt él-
veznek. A sorrendet a résztvevok létszama, majd a tabor idétartama alapjan kell megallapita-
ni. Ezen feliil palyazhatnak osztalytdborok is. Az osztalytdborokra is a fenti szabalyok érvé-

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

e) Hazai és kiilfoldi cserekapcsolatainkra és a tanulmanyutakra vonatkozo szabdlyok
A nemzetk6zi kapcsolatok és a hataron tili magyarokkal vald kapesolattartas bovitése, a né-
pek baratsaganak elbsegitése, a fiatalok ismereteinek gazdagitédsa és hazank jobb megismerése
céljabol tamogatunk és kezdeményeziink kapcsolatokat iskolank didkjai és hazai, valamint kiil-
foldi iskolak és intézmények fiataljai kozott. A kapesolat kialakitasanak alapelvei:
- a neveldtestiilet egyetértésével talalkozzon és ne zavarja meg a tanitas rendjét
- a sziilok segitsék €s tamogassak
- a koltségek megfeleljenek az utazo €s vendégfogado tanuldk szocidlis helyzetének
Az utazas és fogadas szervezéséért a kezdeményez6 vagy megbizott tanar felelds, aki igény-
be veheti az iskolai kozosség segitségét, valamint a jogszabalyok altal biztositott anyagi és egyeb
tarsadalmi lehetdségeket. Tanuldink magatartasukkal mélton képviseljék iskolajukat, hazajukat,
oregbitsek a sziikebb ¢s tagabb haza j6 hirnevét.
A cserekapcsolat szervezésének iitemezése:
- A nevelotestiilet tajékoztatdsa a cserekapcsolatrol (az igazgatosaggal vald egyeztetést kove-
téen).
- Az érdekelt tanulok és sziilok tajékoztatasa.
- A tanulok kivalasztasa (az osztalyfénokokkel, szaktanarokkal egyeztetni kell).
- Sziiloi értekezlet a kapcsolat anyagi és egyéb vonatkozasair6l.
- A fogadas idején - a programot és a fogadd tanuld nevét ismertetni kell a neveldtestiilettel. A

program alapjan mind a szervezétanarok, mind a tanulék mentességet kaphatnak a tanitasi
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ordk alol I - 3 napig. A fogadas ideje alatt a fogado tanuldk a szdmonkérés aldl mentesitést
kapnak, de lemaradasukat egy héten beliil pétolni kell. Utazas esetén is az elmaradast potolni
kell.

6.5. Intézményi konyvtar konyvtarhasznalat

1. A konyvtar hasznaloinak kére: az iskola tanuloi és dolgozdi (pedagdgusok, adminisztrativ és

technikai dolgozok).
Az iskola igazgatéja esetenként engedélyezheti volt didkoknak is a konyvtar hasznalatat.

2. A beiratkozas modja egyszerii: a kdlcsonzést nyilvantartd karton személyi adatainak kitoltése-

vel torténik. A beiratkozas és a szolgaltatasok igénybevétele dijtalan. Az adatokban bekdvetke-
zett valtozasok egy része automatikus (pl. magasabb évfolyamba 1épés). A nyilvantartashoz a
SZIREN kényvtari programot hasznaljuk.

3. A konyvtarhaszndlat szabalvai:

a/ Kolcsdnzés: a konyvtarbol barmely dokumentumot csak a konyvtaros tandr tudtaval, csak a

kolesonzési nyilvantartisban valo rogzitéssel szabad. Az atvételt a kolesonzd alairasaval kell
hitelesiteni. Az egyidejiileg kolcsondzhetd dokumentumok szama: 5 db kdnyv (a tankdnyveken
kiviil). A kolesonzeés idotartama: 2 hét.

A dokumentum visszaadésat a kdnyvtaros tanar alairasaval igazolja.

Az elveszett vagy erdsen megrongalt dokumentumokat az olvaso koteles egy kifogastalan pél-
dannyal vagy a kényvtar szamara sziikséges mas mivel potolni.

b/ Helyben hasznalat: targyi feltételeit (pl. technikai berendezések) az iskola biztositja, a konyv-

taros tanar szakmai segitséget ad az informacichordozok kozotti eligazodasban, az informacidk
kezelésében, a szellemi munka technikdjanak alkalmazasaban, a technikai eszkoz6k hasznalata-
ban. A kényvtar dokumentumai koziil csak helyben hasznalhatok:

- olvasotermi, kézikonyvtari allomanyrész

- kiilon-gytijtemények (folyoiratok, AV anyagok, muzedlis dokumentumok)
A csak helyben hasznalhaté dokumentumok egy-egy tanitasi Ordra ill. a konyvtar zdrasa €s nyita-

sa kozti idére kikdlesonozhetdek. (a szaktanarokon keresztiil)

¢/ Csoportos hasznalat: osztalyok, tanulocsoportok szakkorok részére a konyvtaros tanar vagy a

szaktanarok szakorakat, foglalkozasokat tarthatnak, ehhez ,,legalabb egy iskolai osztaly egyideji
foglalkoztatasara alkalmas helyiség” kell.
A konyvtaros tanar szakmai segitséget ad a konyvtari foglalkozasok megtartasahoz, melyek a

nyitva tartidsnak megfeleltetett titemterv szerint keriilnek sorra.
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4. Nyitvatartas: a jelenlegi jogszabalyoknak megfelel6en heti 22 ora, mely az érarendben is fel-

tiintetlink. A tanuldi igényeknek megfeleléen délutan is hasznalhatoak a konyvtar szolgaltatdsai.

6.6. Az elektronikus és az elektronikus witon eldallitott nyomtatvanyok kezelési rendje

Az oktatasi dgazat iranyitasi rendszerével a Kézoktatdsi Informacios Rendszer (KIR) révén
tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentum-
rendszert alkalmazunk a jogszabalyok el6irasainak megtelelen.
Az elektronikus rendszer hasznélata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhe-
lyezni az alabbi dokumentumok papir alapii masolatat:

e az intézménytdrzsre vonatkozo adatok modositdsa,

o az alkalmazott pedagdgusokra, 6raadd tanarokra vonatkoz¢ adatbejelentések,

e atanuldi jogviszonyra vonatkozo bejelentések,

e az oktdber 1-jei pedagdgus €s tanuloi lista.
Az elektronikus tuton eléallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
igazgaté alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni. Az egyéb elektronikusan megkiildott ada-
tok irasbeli taroldsa, hitelesitése nem sziikséges. A dokumentumokat a KIR rendszerében, tovab-
ba az iskola informatikai halozataban egy kiilon e célra létrehozott mappéaban taroljuk. A mappa-
hoz val6 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 elektronikus naplohoz vezet6i felhasznalasi joggal az iskola vezetés tagjai rendelkez-
nek. Tanari felhaszndloi jogosultsaggal a tantargyfelosztasban szereplé valamennyi pedagogus
rendelkezik. Az e-naploval allitjuk el6 a kovetkezo iratokat: osztalyozo napld tanuloi oldala, év
végi haladasi és osztalyozo naplok. Ezek kezelésére az osztalyfondk, az igazgato és/vagy helyet-
tese jogosult. A kinyomtatott haladasi és osztalyozo naplot 6sszeflizve kell irattarba helyezni az
Orzesi ido végéig.

Az egyéb elektronikusan megkiildétt adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges.
A dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba a titkarsagi gépek megfelelé mappaiban tarol-
juk. Ezen gépek hasznélati jogét az intézményvezeto hatarozza meg.

Az elektronikus uton elé4llitott, papiralapi nyomtatvanyok hitelesitési rendje

Az iskoldnkban hasznélatos digitalis naplo elektronikusan eldallitott, papiralapon tarolt

adatként kezelendd. Az elektronikus napldba az adatokat digitalis Gton viszik be az iskola veze-

{61, tandrai és az adminisztracioért felelds alkalmazottak. Az adatatok tarolasa a KRETA kézpon-
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ti szerverén torténik. A digitalis naplo elektronikus tton tarolja a tanuldk adatait, osztalyzatait, a
tanitasi 6rak tananyagét, a hidnyzokat, valamint a tanuldkkal kapcsolatos intézkedéseket, a szii-
[0k értesitését.
e Félévkor le kell menteni a pedagdgusok &ltal bejegyzett orakat, azokat elsédlegesen pe-
dagogusonként, masodsorban datum szerint sorba rendezve.
e A tanév végén kell kinyomtatni a tanuldk altal elért eredményeket, a tanulok igazolt €s
igazolatlan ordit, a tanuléi zaradékokat.
e A tanév végén a digitalis naplo altal generalt anyakdnyvbdl papir alapu torzskonyvet kell
kiallitani, amelynek adattartalmat és formajat jogszabély hatarozza meg.
o Eseti gyakorisaggal (sziil6i kérelemre, a tanuldi jogviszony megsziinésekor) kell kinyom-
tatni a tanulo altal elért eredményeket, az igazolt és igazolatlan 6rdk szamat, tovabba a za-

radékokat.
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Zaradék

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat megtekinthetd az iskola honlapjan és a konyvtarban.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot az intézmény Didkdnkormanyzata 2020. év
augusztus ho 27. napjan tartott {ilésén megtargyalta. Aldirdsommal tandsitom, hogy a
Didkonkormanyzat véleményezési jogat jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
feliilvizsgélata soran, a jogszabalyban meghatarozott ligyekben gyakorolta.

A Didkoénkormanyzat vezetdje

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzatot az intézmény Sziil6i Valasztmanya 2020. év augusztus
ho6 27. napjan tartott tilésén megtargyalta. Aldirdsommal tantsitom, hogy a Sziildi Valasztmany
véleményezési jogat jelen Szervezeti és Miikddési Szabalyzat feliilvizsgalata soran, a
jogszabz&i(ban meghatarozott tigyekben gyakorolta.

..........................................

A Sziil6i Valasztmany elndke

A Szervezeti és Mikodési Szabalyzatot az intézmény nevelGtestiilete 2020. év augusztus

31 napJan elf‘ogadta ‘
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