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1. A Szervezeti és Milkodési Szabalyzat célja, jogi alapja és hatalya
A Szervezeti és Miikodési Szabélyzat (SZMSZ) hatarozza meg a Gimnazium szervezeti

felépitését, az intézményben dolgozo6 kozalkalmazottak belsé kapcsolataira vonatkozo megéllapi-

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

Gimnazium alapfeladatainak elvégzését és kotelezettséget jelent a benne foglaltak végrehajtasa-

ra.

1.1. Az SZMSZ létrehozasanak jogszabalyi alapjai az alabbi térvények, illetve rendeletek:

- a nemzeti kdznevelésrol szo6l6 2011. évi CXC. torvény

- a koznevelési feladatot ellatod egyes Onkorményzati fenntartasu intézmények allami fenntartasba
vételérdl szol6 2012. évi CLXXXVIIL Torvény

- 2012. évi L. térvény a munka térvénykonyvérdl

- 1992. évi XXXIII. torvény a kozalkalmazottak jogallasardl €s annak modositasai

- az allamhdztartasrol sz6l6 2011. évi CXCV. torvény

- a nemzeti koznevelésrdl sz616 torvény végrehajtasarol szolo 229/2012. (VIIL28.) Kormanyren-
delet

- 110/2012. évi Kormanyrendelet a Nemzeti Alaptanterv kiadasarol

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

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

- 48/2012. (XII. 12.) EMMI rendelet a pedagogiai-szakmai szolgaltatasokrol, a pedagogiai-szakmai
szolgaltatasokat ellatd intézményekrol és a pedagdgiai-szakmai szolgaltatdsokban vald kdzremiiko-
dés feltételeirdl

- 51/2012. (XII. 21.) EMMI rendelet a kerettantervek kiadasanak és jovahagyasanak rendjérdl

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

- a 2/2013. (1.15.) a Klebelsberg Intézményfenntartdé Kozpont kiadmanyozasi és helyettesitési
rend;jérol

- 3/2013. (I.18.) a Klebelsberg Intézményfenntarté Kozpont fejlesztéseinek bonyolitasaval kap-
csolatos eljarasrendjérdl

- a KLIK 2/2013. (Il.11.) szabalyzata a kotelezettségvallalas, ellenjegyzés, teljesitésigazolas, ér-
vényesités, utalvanyozas eljarasrendjérol

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

- 100/1997. (VI. 13.) Korm. rendelet - az érettségi vizsga vizsgaszabalyzatanak kiadasarol

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

-362/2011. (XII. 30.) Korm. rendelet az oktatasi igazolvanyokrol
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1.2. Az SZMSZ elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése

A VII. Keriileti Madach Imre Gimnazium szervezeti felépitésére és miikodésére vonatko-
z6 szabdlyzatot az intézmény vezetdjének eldterjesztése utan a neveldtestiilet 2013. marcius 25-
¢én elfogadta.

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

A koznevelési intézmény SZMSZ-ének érvénybe 1épéséhez a fenntartd egyetértése akkor
sziikséges, ha a szabalyzat alapjan a fenntartora tobbletkotelezettség harul.

Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot a tanuldk, valamint sziileik megtekinthetik az iskola
konyvtaraban a nyitvatartasi id6 alatt, az alkalmazottak pedig az iskola titkarsagan. A Gimnazi-
um honlapjan, a www.mig.hu cimen mindenki szamara elérhet6 a dokumentum. Tartalmarol és

eloirasairdl az igazgatohelyettesek adnak felvilagositast.

1.3. Az SZMSZ személyi és idébeli hatalya

Az SZMSZ hatélya kiterjed a Madach Imre Gimnéazium tantestiiletére, alkalmazotti koré-
re, a mikodtetésben kdzremiikodokre, a gimnazium valamennyi tanuldjara és mindenkire, aki
belép az intézmény teriiletére, hasznalja helyiségeit, 1étesitményeit. Iskolai tigyekben a sziildket is
kotelezi.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat a nevelGtestiilet jovahagyasanak idépontjaban 1ép
hatalyba ¢s hatarozatlan idére szol. Ezzel egyidejiileg hatalyon kiviil keriil az el6z6 (2011. szept-
ember 27-én elfogadott) SZMSZ.



2. Az intézmény jellemzoi, jogallasa és gazdalkodasi médja

2.1. Az intézmény jogallasa

Az intézmény 2013. januar 1-jével a Klebelsberg Intézményfenntart6 Kézpontba (tovab-
biakban KLIK) torténd beolvadassal az allam fenntartdsaba keriilt. A fenti napt6l a gimnazium a
KLIK allami kéznevelési alapfeladatnak mindsiilé feladatot ellatd intézményegysége, az allam-
haztartasrol szolo torvény szerint a KLIK-nek 6nalld jogi személyiséggel rendelkezd szervezeti
egysége. A gimndzium tekintetében a fenntartdi jogokat — az intézmény vezetdjének megbizasa,
kinevezése, a megbizas visszavondsa, a jogviszony megsziintetésének joga kivételével — a KLIK
Elnoke gyakorolja. A kdznevelési intézmény vezetdje — a jogviszony létesitése, megsziintetése, a
fegyelmi eljaras meginditasa, fegyelmi biintetés kiszabésa kivételével — gyakorolja a munkaltatoi
jogokat a gimnaziumban foglalkoztatott pedagogusok és pedagogiai munkat segitok felett.

A gimnazium jogutddja 2013. januar 1-jétél a KLIK lett, amely az intézménnyel 1étesitett,
koznevelési kozfeladatokhoz kapcsolodo jogviszonyok vonatkozasaban az intézmény jogutodja.
A gimnazium jogi személyiséggel rendelkez6 nevelési-oktatasi intézmény, amely szakmai tekin-
tetben 6nalld. A gimnazium neveldtestiilete az iskolai szervezettel és az iskolai mitkddéssel kap-
csolatosan minden olyan iigyben donthet, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorébe.

A gimnazium miikodtetését Erzsébetvaros Onkormanyzata latja el, ezért a gimnazium
miikodtetésére vonatkozo jogok és kotelezettségek tekintetében az intézmény jogutodja Erzsé-
betvaros onkormanyzata. A miikodtetést az 4ltala erre a célra (is) létesitett onkormanyzati cége-
ken Kkeresztiil biztositja. Ezek a kovetkezok:

A Bischitz Johanna Integralt Human Szolgaltaté Kozpont végzi a mikodtetéssel kap-
csolatos munkatigyi feladatokat, biztositja a portaszolgalatot és az iskolai étkeztetést. Munkalta-
toja lett a gazdasagi iroda dolgozodinak, a portdsoknak és a konyhai dolgoz()knakl, akik kozal-
kalmazotti jogviszonyukat megtarthattak. A ,,Bischitz” biztositja a gyermek-és ifjusagi fogaszati
valamint az iskolaorvosi ellatast és a védondi szolgalatot.

Az ERVA Nonprofit Zrt. feladata az épiilet fenntartasa, kozmiivek kezelése, kozmidi-
jak fizetése, az épiilet bérbeadasa.

Az EVIKINT Kft. végzi az altalanos tizemeltetési feladatokat, a karbantartast és a takari-
tast valamint a zoldfeliiletek kezelését. Munkaltatoja lett a karbantartoknak és a takaritoknak,
akiknek kozalkalmazotti jogviszonya megsziint. Az EVIKLAK Kft. feladata a miiszaki karban-

tartas és az allagmegovas. Feladatat az ERVA altal adott megbizas alapjan végzi.

! Az étkeztetést 2014. januar 6-61 a Menzaminta Kft. biztositja, igy 6 a konyhai dolgozok munkaltatéja.
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http://www.erzsebetvaros.hu/intezmenyek,-kozszolgaltatasok/gazdasagi-tarsasagok-54/erva-nonprofit-zrt.-355
http://www.erzsebetvaros.hu/intezmenyek,-kozszolgaltatasok/gazdasagi-tarsasagok-54/evikint-kft.-353
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Mivel a korabban egységes miikodtetdi és munkaltatoi jogkort harom munkaltato latja el,
igy az Onkormanyzat a Humanszolgaltatd Irodan keresztiil torekszik a feladatok koordinalasara.
A rendszeres megbeszélésekrdl irasbeli feljegyzés késziil. Az intézményen beliili koordinacid
els6sorban a gazdasagi igazgato-helyettes feladata.

2.2 Az iskola alapit6 okirata

Az iskola miikddésének torvényi feltétele az alapitd okirat, melynek legutobbi valtozatat a
Klebelsberg Iskolafenntarto Kozpont kdzpontilag adta ki 2013. marcius 29-én. Mivel ez gimna-
ziumunkra vonatkozdan sem tartalmaz részletes feladatleirast, igy azokat az utolso, a Budapest
Févaros Onkormanyzatanak Kozgytilésének 1909/2011.(06.22.) szamu, 2011. szeptember 1-jétdl
hatalyos hatarozata alapjdn egységes szerkezetbe foglalt alapitdo okiratanak érvényben maradt
pontjai szerint kozoljik.

A Madach Imre Gimnazium 6nallé jogi személy. A kozoktatasi intézmény képviseldje:
az oktatasért felelds miniszter altal kinevezett intézményvezeto, igazgato.

Az alapitas éve: 1881. (VII. ker. Magyar Allami Fégymnasium)
Székhelye: 1073 Budapest, VII. Barcsay u.5.
Fenntartoja és feliigyeleti szerve:  KLIK VII. Tankertilete (1076 Budapest, Garay utca 5.)
Miikodtetdje: VII. keriileti Onkorményzat (1073 Budapest, Erzsébet kortt 6.)
Evfolyamok szdma: 4 (9-12.) évfolyam,
5(9-13., illetve 9. Ny-12.) évfolyam nyelvi el6készit6 osztallyal.

Intézmény tipusa: Gimnazium
OM - azonosito: 035233
Az intézmény szakagazati besorolasa:

853100 Altaldnos kozépfoka oktatas, alap szakfeladata: 853111-1

Nappali rendszer(i gimnaziumi nevelés, oktatas (9-12/13. évfolyam),
tovabbi szakfeladatok:
562913-1 Iskolai intézményi kozétkeztetés
562917-1 Munkahelyi étkeztetés
853112-1 Sajatos nevelési igényli (mozgassériilt) tanulok nappali rendszeri gimnaziumi

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

855917-1 Kozépiskolai tanuldszobai nevelés
855918-1 Sajatos nevelési igényl kdzépiskolai tanulok tanuldszobai nevelése
853000-1 Kozépfoku oktatds intézményeinek, programjainak komplex tdmogatasa



Az intézménybe felvehetd maximalis tanulolétszam: 640
A szabad kapacitas kihasznélasa érdekében végzett alaptevékenységek:
856099-2 Egyéb oktatast kiegészitd tevékenység

931204-2 Iskolai, didksport-tevékenység és tamogatasa

2.3 Az intézmény gazdalkodasa

A gimnazium 6nallo koltségvetéssel nem rendelkezik, igy direkt gazdalkodasi és vallal-
kozasi tevékenységet nem végez. A gimnaziumban a KLIK koltségvetésében az erre a célra ter-
vezett keret erejéig az intézményvezeto javaslatara, a tankertileti igazgatd jovahagyasaval beszer-
zett eszkozoket, felszereléseket, tovabba a taneszkozoket az 4llam finanszirozza. A gimnazium
feladatainak ellatasat szolgald, Erzsébetvaros tulajdonaban allé ingatlan és ingd vagyonra vonat-
kozoan a KLIK-et ingyenes hasznalati jog illeti meg.

Az éllami koltségvetés a KLIK koltségvetésén keresztiil biztositja a pedagégusok és a ne-
vel6-oktatd munkat kozvetleniil segitd alkalmazottak illetményét, munkabérét, megbizasi dijat és
ezek jarulékait, tovabba a szakmai feladat-ellatashoz kapcsoldodd dologi, beszerzési, felhalmozasi
jellegii kiadasokat. Ezen keretek felhasznalasara az intézményvezet6 tehet javaslatot a tankeriileti
1gazgato részére a KLIK utasitasokban szabalyozott eljarasrend szerint.

A gimnaziumban igazgatdja altal eldkészitett pénziigyi-gazdasagi tevékenységek részét
képez6 kotelezettségvallalas, ellenjegyzés, teljesitésigazolas, érvényesités és utalvanyozas rendjét
a KLIK Elnoke altal kiadott 2/2013. (I.11.) szabalyzat részletesen tartalmazza. Az intézményve-
zetd altal elOkészitett beszerzések lebonyolitasanak rendjét a KLIK Elnokének 3/2013. (IL.11.)
szabalyzata részletesen meghatarozza.

Az intézmény feladatai a fenti szabalyzatok alapjan:

- kiadasi kotelezettségvallalas nyilvantartasba vételi kérelmének eldkészitése

- beszerzésekhez kapcsolodo igénybejelentés elkészitése

- utalvanyrendeletek el6készitése

- projektek engedélyeztetésének eldkészitése, Gsszeghatartol fiiggden bonyolitdsa

- munkaltatoi iratok elkészitése KIR3 program segitségével és tovabbitasa alairds illetve pénz-
tigyi ellenjegyzés céljabol

- munkaba jarashoz kapcsolodo koltségtéritések iratainak el6készitése

- megbizasi szerzddések elokészitése alairds illetve pénziigyi ellenjegyzés céljabol

- valtozobér jelentés elkészitése KIR3 programmal
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- tavollétjelentés elkészitése KIR3 programmal

- nem rendszeres személyi juttatasok iratainak elokészitése KIR3 programmal és tovabbitasa ala-
iras, illetve pénziigyi ellenjegyzés céljabol

- intézményi levelezés bonyolitasa dij hitelezve rendszer keretein beliil

- pénzkezeld helyek kezelése a szakmai feladatellatashoz kapcsolodd bevételek és kifizetések
teljesitése céljabol (kiils6 szakmai segitd igénybe vételével)

- javaslattétel a fenntarto altal biztositott pénziigyi keretek felhasznalasara

- adatszolgaltatas a szakmai feladatellatdshoz kapcsoldodo, folyamatban 1€vo kotelezettségvallala-
sokrol.

E feladatok a gazdasagi igazgato-helyettes és az egyik iskolatitkar munkakoréhez tartoznak.

2.4. Az iskola altal hasznalt bélyegzok

Hosszu bélyegzo: Korbélyegzd:

Az intézményi bélyegzdk haszndlatara a kdvetkezd beosztasban dolgozok jogosultak:

- igazgatd

- igazgatohelyettesek

- iskolatitkarok

- érettségi dokumentumok készitésekor a vizsga jegyzdje

- a félévi értesitd és a bizonyitvany, valamint az anyakonyvi bejegyzések adminisztralasakor az

0sztalyfonokok



3. Az intézmény szervezeti felépitése

IGAZGATO

Konyvtaros Rendszergazda

Taniigyi iskola- Tanjigy-igazgatasi Pedagogiai igazgaté- Gazdasagi igazgato- Munkaiigyi

titka - . iskolatitka
e igazgatohelyettes helvettes helyettes ISk
Szakmai munka- Osztalyfonoki DOK-segit6 Iskola- Laborans
kozosségek munkakozisség tanar pszicholégus
Szaktanarok Osztalyfonokok

3.1. Az igazgato

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

Az igazgato kizarolagos hataskorébe tartozik:
e az intézmény képviselete

e anevelOtestilet vezetése

a tanulok felvétele, a tanuldi jogviszony megszakitasa €s folytatasa, felmentések

egyéb ligyek kiadmanyozasa

Kozvetleniil iranyitja az igazgatohelyettesek, a titkarsag, a konyvtaros-tanarok munkajat.
Jogkorét esetenként, vagy az ligyek meghatarozott korében helyetteseire vagy az intézmény mas
alkalmazottjara atruhazhatja. A dontési jog atruhazasa minden esetben irasban torténik, kivéve az
igazgatOhelyettesek felhatalmazasat. A dolgozok foglalkoztatasara, élet- és munkakoriilményeire
vonatkoz6 kérdések tekintetében jogkorét jogszabalyban és elndki utasitasokban eloirt egyezteté-

si kotelezettség megtartasaval gyakorolja.
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Egy¢éb feladatai:

- A kovetkezo tanév elokészitése, a tantargyfelosztas elkészitése €s tovabbitasa fenntartoi jova-
hagyas céljabdl a tankeriilet igazgat6jahoz.

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

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

- Megbizza az osztalyfonokoket és egyéb tisztségviselOket.

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

- Jutalmazasra és kitiintetésre felterjeszti arra érdemes munkatarsait.

- Megjutalmazza - a nevelGtestiilet és a diakképviselet egyetértésével - az arra érdemes tanulokat.
- A munkakozosségek vezetdinek bevonasaval figyelemmel kiséri a tandrok, a munkak6zosségek
munkajat, fejlodését. Javaslatot tesz a tantestiilet pedagdgiai, szakmai tovabbképzésére. Gondos-
kodik a tovabbképzési tervrol.

- Elokésziti €és levezeti a neveldtestiileti értekezleteket, a nevel6testiilet jogkdrébe tartozd donté-
seket, megszervezi és ellendrzi azok végrehajtasat. Gondoskodik a jegyzokonyvek elkészitésérol.
- A neveldtestiiletnek rendszeresen beszamol az iskolaban folyod oktat6-neveld munka aktualis
kérdéseirdl, a belsd ellendrzés tapasztalatairdl és az intézmény gazdasagi helyzetérol.

- Ellendrzi a KIR3 program hasznalatat, a programbdl eldallitott elektronikus dokumentumokat,
jelentéseket és adatszolgaltatasokat.

- Ellendrzi a tajékoztatasi kotelezettség betartasat és a digitalis naplot.

- Ellendrzi és aldirja a 9-es és 12-13. osztalyos bizonyitvanyokat, anyakonyveket.

- Kozvetleniil feliigyeli a human ¢és miivészeti targyak €és az idegen nyelvek (angol, német), a
testnevelés tantargy oktatasat, valamint a Thalia, az énekkar, a konyvtar miikodését.

- Gondoskodik az emelt szintii csoportok szervezésérol.

- Felel6s a Tankeriilettel és az Onkormanyzattal kozosen az iskolai munka- és tiizvédelem meg-
szervezéséért, a balesetvédelemmel kapcsolatos eldirasok megtartasaért. Gondoskodik a tandri
tigyelet megszervezésérdl és ellendrzésérdl.

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

- Egyiittmiikddik a fenntartoval, a tankeriilettel, a mikodtetdvel, a kormanyhivatallal, az Intéz-
ményi Tanaccsal, a munkavallaloi érdekképviseletei szervekkel, a didkmozgalommal és az Alma

Mater alapitvannyal.
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- Feladata az intézményi onértékelés elkészitése €s a pedagogusok értékelésének megszervezése.

Részvevije a pedagdgusok mindsitését végzd csoportnak.

- Gondoskodik a nemzeti ¢és iskolai linnepek munkarendhez igazodd, méltdo megszervezésérol.

- Biztositja a mindennapos testnevelés lehetdségét (felmend rendszerben) az orarendbe illesztett

heti 6t testnevelési 6ra megtartasaval.

- Gondoskodik az iskolai nagy projektek tartalmas megvalosulasaért és munkarendbe illesztésé-

ért (Projekt-hét, erdei iskola).

- Gondoskodik az évkonyv (iskolai értesitd) és az iskolaujsag 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-

zas eredménye kozérdekbdl nyilvanos adat, amelyet az intézmény honlapjan nyilvanossagra kell

hozni.

3.2. Aziskolavezetés
Az intézménynek 2013. szeptember 1-jét6] harom igazgatohelyettese van. Az igazgatoval

egyiitt négyen alkotjak az iskola legsziikebb vezetoségét.

Az iskolavezetés felel az intézmény torvényes, szakszerii mikodéséért, a neveldtestiileti
hatarozatok megvalositasaért (pl. éves munkaterv), az intézmény ellendrzési, mindsitési és mind-
ségbiztositasi rendszerének milkodéséért. Az iskolavezetés heti rendszerességgel tanacskozik. A
vezetOk koziil az alairasi joggal rendelkezdk (igazgatd, igazgatohelyettes) vagyonnyilatkozat-
tételre kotelezettek.

Valamennyi igazgatohelyettes kozos feladata:

- Teljes felelésséggel és jogkorrel helyettesitik az igazgatot — annak akadalyoztatasa esetén — az
alabbi sorrendben: - taniligy-igazgatasi, pedagogiai és gazdasagi igazgatohelyettes.

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

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

- Feladatuk az oktat6-nevel6 munka napi menetének szervezése, az eseti helyettesitések koordi-
nalasa. Az iskolavezetés valamelyik tagja 7.30 és 16 ora kozott mindig bent tartdzkodik. (Reggel
az orarendben jelzett napi beosztas szerint.)

- Részt vesznek a tantestiileti értekezletek elokészitésében.

- Részt vesznek a beiskolazassal kapcsolatos feladatok végzésében.
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3.2.1. A taniigy-igazgatasi igazgatdohelyettes feladatai:

- Az igazgatot tavollétében teljes jogkorrel helyettesiti.

- Szervezi az irasbeli érettségi vizsgakat, 6Sszeallitja és felterjeszti az érettségi anyagot.

- Koordinalja a kilencedikesek beiskolazasat, megszervezi a nyilt napot.

- Koordinalja és szervezi a 9. osztalyosok beiratkozasat.

- Megszervezi az irasbeli, szobeli felvételi vizsgéakat.

- Feladata a matematika ¢€s a realtargyak, az idegen nyelvek (neolatin, orosz) feliigyelete.
- Megszervezi a javitd, osztalyozo és kiilonbdzeti vizsgakat.

- Aléirja a 11. osztalyos bizonyitvanyokat, anyakonyveket.

- Gondoskodik a fogad6orak rendjérol.

- Elkésziti az éves munkatervet és a havi intézkedési terveket.

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

- Elkésziti a statisztikék tandri és tanuldi valamint tanulmanyi részét.

- Kapcsolatot tart a rendszergazdaval.

- Segitséget nyljt a kiilfoldi tanuloknak idegenrendészeti kérdésekben.

- Ellendrzi az elektronikus naplo vezetését. Gondoskodik az elektronikus naplo fejlesztésérdl, a
jogszabaly-valtozasok atvezetésérol.

- Segiti a tandrok tanév végi adminisztracidés munkdjat (bizonyitvany, anyakonyv, naplo).
- Folyamatosan ellendrzi a naplokat kiilon beosztas szerint.

- Szervezi ¢és ellendrzi a szakkoroket.

3.2.2. A pedagégia igazgatohelyettes feladatai:

iranyitoja.

- Egyiittmiikodik az egyetemekkel, szervezi €s irdnyitja a tanarjeldltek szakmai, pedagogiai gya-
korlatat. Feliigyeli a mentortanari feladatok ellatasat.

- Gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok Gsszehangolasa; kapcsolat az iskola-egészségiigyi, fog-

orvosi szolgalattal és az iskolapszichologussal.

- Gondoskodik az orszagos versenyek (OKTV) hazi forduldinak megszervezésérol, lebonyolita-
sarol. Jelentkezteti a tanulokat az orszagos versenyekre (Adafor).

- Alairja a 10. osztalyos bizonyitvanyokat, anyakonyveket.
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- Feladata az emelt szintii oktatds meghirdetése, az erre vonatkoz6 tajékoztatas, a 10. évfolyamos
tanulok jelentkeztetése.

- Ellendrzi az elektronikus naplo vezetését. Gondoskodik az elektronikus naplo fejlesztésérdl, a
jogszabaly-valtozasok atvezetésérol.

- Segiti a tanarok tanév végi adminisztracidés munkéjat (bizonyitvany, anyakonyv, naplo).

- Osszehangolja a szabadidds programokat, eldkésziti a kirandulasokat.

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

- Feliigyeli és iranyitja az dnkéntes szolgalattal kapcsolatos teenddket, ellendrzi annak adminiszt-
- Feladata az iskolai kiilkapcsolatok apolasanak koordinalasa (kiilfoldi utak, palyazatok).

- Kapcsolatot tart a Sziilé1 Valasztmannyal.

- Szervezi a szalagavato balt és a ballagast.

3.2.3. A gazdasagi igazgatohelyettes feladatai:

- A KIR3 programmal elkésziti a valtozobér- és tavollét-jelentéseket, illetve iranyitja és ellendrzi
a KLIK Elnokének 3/2013. (II.11.) szabalyzata alapjan ellatando feladatokat (1d. 2.3. Az intéz-
mény gazdalkodasa). Ezen feladatok ellatasaban kozvetlen felettese az egyik iskolatitkarnak.

- Ellendrzi és Osszesiti a pedagdgusok munkaidd-nyilvantartasat. Kezeli az eseti tilorakbol és a
megbizasokbdl adodo feladatokat.

- Vezeti és ellendrzi a pedagdgusok eldmenetelét és a tovabbképzések megvaldsulasat.

- Koordindlja a rendszeres és esetenkénti statisztikakat, fenntartoi adatszolgaltatasokat.

- Feladata az iskola rendezvényei miatt sziikségessé valo teremcserék elkészitése és kihirdetése.
- Kozvetlen kapcsolatot tart a miikodtetésben részt vevo szervezetekkel (Bischitz, Evikint Kft.,
Menzaminta Kft., ERVA). Képviseli az intézményt a miikddtetdi megbeszéléseken.

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

- Kozvetlen kapcsolatot tart a Sziiléi Vélasztmannyal.

- Feliigyeli az iskolai alapitvanyok és a Sziil6i Valasztmany gazdalkodasat, segit a pénziigyekben.

- Kozvetlen kapcsolatot tart a rendszergazdaval.

3.3. A nevelotestiilet
A nevel6testiilet az intézmény pedagdgusainak kozossége, nevelési és oktatasi kérdésekben
az intézmény legfontosabb tanacskozo és hatarozathozo szerve. Tagja valamennyi pedagogus-

munkakort betolto alkalmazott, valamint a nevelé és oktatd munkat kozvetleniil segitd, fels6fokt
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iskolai végzettségii alkalmazott. A neveldtestiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet az
intézmény miikkodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A neveldtestiilet dontési jogkorébe tartozik:
a) A pedagogiai program és modositasanak elfogadasa.
b) A szervezeti és miikodési szabalyzat és modositasanak elfogadasa.
€) Az éves munkaterv elkészitése.
d) A hazirend elfogadasa.
e) A tanulok magasabb évfolyamba 1épésének megallapitasa, ill. osztalyvizsgara bocsatasa.
f) Tanulok fegyelmi iigyeiben vald dontés.
g) Az intézményvezetdi palyazathoz szakmai vélemény kialakitasa.
h) A nevel6testiilet képviseletében eljaré pedagogus kivalasztasa.
i) Az iskolai diakonkormanyzat miikodési szabalyzatanak jovahagyasa
J) A nevelési-oktatasi intézmény munkajat atfogo elemzések, értékelések, beszamolok elfogada-
Sa.

A nevelGtestiilet dontései az iskola minden dolgozojara €s tanulojara kotelezo érvénytiek.
Az 6raadoé tanar a nevel6testiilet dontési jogkorébe tartozo ligyekben — e-f pontokba tartozok ki-
vételével — nem rendelkezik szavazati joggal.

A neveldtestiilet véleményét ki kell kérni:
K) A tantargyfelosztasrol
I) Az egyes pedagogusok kiilon megbizasainak elosztasarol
m) Az igazgatohelyettesek megbizasa, valamint a megbizas visszavonasa elott

A nevelGtestiilet minden feladatkorébe tartozo ligyet sajat hatdskorében tart. Az eseti at-
ruhéazéasokrol kiilon jegyzokonyvben dont. (pl. fegyelmi tigyek, potvizsgak), de a végszavazas a
beszamoltatas utan torténik.
A neveldtestiilet értekezletei
A tanév soran a nevelOtestiilet az alabbi allando értekezleteket tartja:
- tanévnyito, tanévzaro,
- félévi és év végi osztalyozo,
- Oszi és tavaszi nevelési értekezlet,
- félévi értekezlet.
A neveldtestiilet tagjai szdmara a felsorolt értekezleteken valo részvétel kotelezo.

Amennyiben a nevel6testiilet tagjainak 1/3-a, vagy ha az intézmény vezetdsége sziikségesnek

latja, rendkiviili nevelGtestiileti értekezlet hivhatd Gssze. A nevel6testiilet értekezletein jegyzo-
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konyv késziil az elhangzottakrol. A nevelGtestiilet akkor hatarozatképes, ha tagjainak 75%-a jelen
van; dontéseit egyszerli szotobbséggel hozza. A nevelbtestiilet dontései és hatarozatai az intéz-

mény iktatott iratanyagaba keriilnek.

3.4. A kozalkalmazotti tandcs (KT)

A részvételi jogokat a munkaltatoval kdzalkalmazotti jogviszonyban allo kozalkalmazottak
kozossége nevében az altaluk kozvetleniil valasztott kozalkalmazotti tanécs zc:{yakorolja.2 Az in-
tézményben a KT haromtagi testiilet, amelyet az intézményben kozalkalmazotti jogviszonyban
dolgozok hatarozott idére valasztanak meg. A KT létrejottének, illetve megsziinésének modjat

torvény szabalyozza. A KT jogkore®: A KT dont

o sajat miikddési rendjérdl (A KT sajat miikddési szabalyzata szerint miikodik.)

e munkatervének elfogadasarol

o tisztségviseldinek megvalasztasarol.

Egyiittdontési joga van a kollektiv szerz6désben meghatarozott joléti céli pénzeszkozok fel-
hasznalasa tekintetében.

Véleményezési joga van

e a gazdalkodasbol szarmaz6 bevétel felhasznalasénak tervezetére

e a munkaltato belsd szabalyzatanak tervezetére

e a kdozalkalmazottak nagyobb csoportjat érintd munkaltatoi intézkedés tervezetére
¢ akorengedményes nyugdijazasra vonatkozo elképzelésekre

o a kozalkalmazottak képzésével 6sszefliggd tervekre

e a munkaltato munkarendjének kialakitasra

e az éves szabadsagolasi tervre vonatkozdlag.

A KT jogkorének gyakorlasaval Osszefiiggésben jogosult a munkaltatdé nyilvantartasaiba
betekinteni. A KT a munkaltatotél minden olyan kérdésben tajékoztatast kérhet, amely a kozal-
kalmazottak kézalkalmazotti jogviszonnyal 6sszefliggd gazdasagi €s szocidlis érdekeivel kapcso-
latos. Az igazgato a tajékoztatast nem tagadhatja meg.

A kozalkalmazotti tanacs tagjait hivatali titoktartas terheli. A KT, illetve tagja a miikodése
soran tudomadsdra jutott adatokat, tényeket csak a munkaltatd jogos gazdasagi érdekeinek ve-
sz€lyeztetése, illetve a kozalkalmazottak személyiségi jogainak megsértése nélkiil hozhatja nyil-

vanossagra.

2Kijt. 14§
$a Kjt. 16§; M.tv. 65§ (1)-(3) szerint
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3.5. A szakmai munkakézosségek

A neveld- oktatdé munka mindségének javitdsa, a tanarok alkotd tevékenységének és on-
képzésének fejlesztése, a modszertani eljarasok tokéletesitése és az egységes kovetelményrend-
szer kialakitdsa érdekében szakmai munkak6zOsségek alakulnak. Szakmai munkakozosséget
hozhat 1étre az iskolaban dolgozd legalabb 6t, azonos tantargyat, tantargycsoportot oktatd tanar.
A munkak6zosségek szama legfeljebb 10 lehet. Minden iskolankban tanitd pedagogus tagja
szakmai munkakozosségnek, s6t egy tanar tobb munkak6zosség tagja is lehet. Gimnaziumunk-
ban a kovetkezé munkakozdsségek miikddnek: Magyar, torténelem, angol, német, neolatin (fran-
cia, spanyol, olasz, latin), természettudomanyi (bioldgia, kémia, foldrajz), matematika — fizika —
informatika, testnevelés, miivészeti és osztalyfonoki.

A munkak6zdsség hatarozott idore valasztja meg a munkakozosség-vezetot, akit az igazga-
to biz meg (4ltalaban egy évre.)

A munkakozosség dont

- miik6dési rend;jérol

- munkaprogramjardl, tekintettel a gimnazium pedagogiai programjara

- a munkakozosség-vezetd feladatkorérdl (az iskolavezetés véleményének meghallgatasaval.)

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

- az iskolai tanulmanyi és egyéb versenyek programjardl, szervezésrdl és lebonyolitasarol

- a felzarkoztatas tartalmi, szervezési feladatair6l

- a keriileti munkakozosségekkel vald kapcsolatteremtésrol

- az adott tantargyra kiterjedd kutatasok, kisérletek inditdsdban és értékelésében (az iskolave-

zetés egyetértése mellett)

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

ruhazta. Az atruhazott jogkor gyakorlasarol a szakmai munkakdzosség a neveldtestiiletnek

szamol be.

A szakmai munkakozosségek az adott tantargy eredményességét ellendrzik és javaslatot tesz-
nek a tovabbfejlesztésre. Az iskolai szakmai munkak6zosség véleményezd jogkorébe tartozik
szakteriiletén minden olyan kérdés, amelyben a nevel6testiiletnek véleményez6 jogkore van. A
munkakdzdsség véleményének kikérésével az igazgatd bizza meg azt a tapasztalt pedagdgust, aki
mentortanarként egy azonos szaku palyakezddnek rendszeres segitséget nydjt. (Gyakornoki Sza-
balyzat).

Az iskolai munkakozosségek tesznek javaslatot

- a felvételi vizsga tartalmi kovetelményeinek meghatarozasara
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- a kiegészitd programokra, taneszkdzokre, egyéb tanulmanyi segédletekre, modszerekre

- k6zponti alternativ programok, tankonyvek valasztasara, helyi alkalmazasara

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

- a kivalo képességl tanulokkal vald foglalkozasra €s a gyengébb tanulok korrepetaldsra ira-

nyitasara.

Az iskolavezetés a kiilonb6zé munkak6zosségek szamara — az orarend fiiggvényében — heti
egy kozos munkakozosségi lyukas orat biztosit. (Eléfordulhat, hogy a tanitas végén.) Ezt az isko-

lavezetés a munkakozosséggel vald kozvetlen kapcsolattartasra hasznalhatja, azon részt vehet.

3.6. A szakmai munkakézosség-vezeto jogai és feladatai

- A tanév elején a munkako6zosség tagjaival egyeztetve Osszeallitja a munkakzosség éves mun-
katevét, amelynek atadasi hatarideje szeptember 20.

- Felelds a munkatervben leirt feladatok megszervezéséért és megvalositasaért.

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

- Felkérésre elokésziti a tantargyfelosztast.

- Segitséget nyljt a palyakezd6 kollégak szamara.

- Figyelemmel kiséri az iskolai, kertileti, budapesti és orszagos versenyeket, gondoskodik a kol-
1égak tajekoztatasarol €s a tanuldk jelentkeztetésérol.

- Felelds a munkak6zosség eszkozleltaraért.

- Koordinalja a mindségbiztositas érdekében végzett kotelezéen eldirt munkakozosségi teveé-
kenységet. Véleményezi a tantarggyal kapcsolatos egyéni kezdeményezéseket.

- Koordinalja a kerettanterv alkalmazésaval kapcsolatos teenddket.

- Figyelemmel kiséri a szakmai munkak6zosséget érintd palyazati kiirasokat €s szorgalmazza az
azokon valo részvételt.

- Rendszeresen latogatja a munkak6zosség tagjainak orait €s beszamol a tapasztalatairdl.

- Rendszeresen tajékoztatja az iskolavezetést a tantargy tanitasanak helyzetér6l, részt vesz a fel-
meriilé problémak megoldasaban.

- Figyelemmel kiséri a kétszintii érettségi vizsga valtozasait, a tantargy részletes vizsgakovetel-
ményeinek modositasait, errdl tdjékoztatja a munkakdzosség tagjait. Felelds a sziikséges valtoz-
tatasok végrehajtasaért.

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

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

- Torekszik a munkakdzdsség tagjainak egyenletes terhelésére.
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- Figyelemmel kiséri a pedagdgusok tovabbképzését.

- Kapcsolatot tart a tobbi munkak6zosség-vezetovel.

- A feladatoknak megfeleléen munkakozdsségi értekezletet tart.

- A tanév végén irasban szamol be az iskolavezetésnek a munkakdzosség egész évi munkdjarol.
- A munkakoz0sség tagjainak személyi valtozasa esetén egyiittmiikodik az iskolavezetéssel a

leend6 kolléga kivalasztasaban.

3.7. Az osztalyfonoki munkakb'zb'sség4

A nevelési kovetelmények egységesebbé valasa, a neveldi eljarasok Osszehangolasa, a
modszerek fejlesztése, a tapasztalatok atadasa érdekében osztalyfonoki munkakozosség alakul.
Tagjai az osztalyfonokok. Az osztalyfonoki munkakozosség meghatarozott idore megvalasztja a
munkak6zdsség-vezetdt és az évfolyamfeleldsoket.

Az osztalyfénoki munkakdzosség dont

- miikodési rend;jérol

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

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

- az osztalyok fejlédését figyelemmel kisérd elemzésekrol, értékelésekrol, beszamolokrol

- a tovabbképzési programrol

- anevelési teriiletre kiterjedd kutatasok, kisérletek inditasarol €s értékelésérdl

- az linnepélyek évenkénti rendjérdl

- az osztalyok kozotti tisztasagi versenyrodl és a kozponti falinjsag elkészitéseérdl

- minden olyan nevelési kérdésrdl, amelyben a neveldtestiilet a dontési jogkort atruhazta. Az at-
ruhazott jogkor gyakorlasarol az osztalyfonoki munkakozosség a neveldtestiiletnek szamol be.

Az osztalyfonoki munkakozdsség ellendrzi a nevelés eredményességét €s javaslatot tesz
tovabbfejlesztésére. Véleményezd jogkorébe tartozik minden olyan kérdés, amelyben a neveld-
testiiletnek véleményezd jogkore van, az osztalyfdnoki munka erkolesi, anyagi elismerésben, a
tanulok jutalmazasaban €s fegyelmezéseében, a Hazirend és az tligyeleti rend kialakitasaban.
Javaslatot tesz
- @ gimnazium nevelési programjara
- a miikddési rend kialakitasara
- a Hazirend modositasara

- a tanitas nélkiili munkanapok nevelési célra valo felhasznalasara

* Az osztalyfonokok feladatait a Pedagogiai Program tartalmazza (pp: 31.)
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- az osztalyfonoki munkat segitd taneszk6zok, szamitdgépes programok beszerzésére, bevezeté-
sére
- a didkdonkormanyzat miikodési rendjére.
3.8. Az egy osztdalyban tanito tandarok kozossége
Az egy osztalyban tanité tandrok munkajukbol adéddan szakmai kozosséget alkotnak. Ko-
z0s munkajukat az osztalyfénok koordinalja.
A szakmai koz0sség jogai és feladatai:

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

e Javaslatot tehet az osztalyba tartoz6 tanulok jutalmazasara.

e A tanulokkal szemben fegyelmi eljaras meginditdsat kezdeményezheti.

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

kivizsgalja a fegyelmi tigyeket és fegyelmi hatarozatot hozhat.

3.9. 4 szervezeti egységek kozotti kapcsolattartds
Az iskolavezetés tagjai és a szakmai munkakozosségek vezetdi, a KT tagjai, a DOK-ot se-
gitd tanar, valamint az iskolai érdekképviselet (a szakszervezet) vezetdje €s az igazgato altal
meghivott (kiemelked6 munkét végzd) szaktanarok alkotjdk a kézépvezetdi forumot. Sziikség
szerint, de altalaban kéthavonta iilésezik. Jogai €s feladatai:
e A nevelotestiileti értekezletek, dontések elokészitése.
e A nevelQtestiileti €s igazgatoi hatarozatok végrehajtasanak kiértékelése.
e Az intézmény szakmai munkajanak és munkafegyelmének értékelése.
e VéleményezeEs az igazgatd altal eldterjesztett kérdésekben.
e Dontéshozatal azokban az ligyekben, amelyben a neveldtestiilet vagy az igazgatdsag don-
tési jogat a testiiletre atruhazza.
A kozépvezetdi forum véleményt nyilvanithat, és javaslatot tehet az intézmény miikodésé-

vel kapcsolatos valamennyi kérdésben.

3.10. A sziilokkel valo kapcsolattartds formdi; a Sziiloi Valasztmdny

Az egyes osztalyba jard tanulok sziilei alkotjak az osztaly sziil6i munkakozosségét. Tagjai
- maguk kozil - elnokot és tisztségviselOt valasztanak. Az osztalyok sziildi munkakozosségeinek

elnokei alkotjak a valasztmanyt.
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Az iskola vezetésében a sziil6k képviseletét az iskolai sziiléi munkako6zosség valasztma-
nya latja el. Segiti az iskolai és csaladi nevelés 0sszehangolasat, szervezi a sziilok tajékoztatasat
az iskola pedagogiai programjarol, kozvetiti a sziilok véleményét és javaslatait az iskola neveld-
testiiletének.

A viélasztmanyt 6ssze kell hivni a sziildi értekezletek eldtt vagy utan, a térvényben meg-
hatarozott esetekben, a véleményezési jog gyakorlasahoz, és — rendkiviili esetben - ha a valaszt-
many tagjainak egyharmada kéri. A Valasztmany tevékenységét az osztalyfonoki munkakozosség
vezetdje, a diakonkormanyzatot segit6 tanar, valamint a kapcsolattartasra kijel6lt igazgatohelyet-
tes segiti. A Valasztmany dont: sajat miikddési rendjérél, munkatervének elfogadasarodl, tisztség-
viseldinek és képviseletében eljard személyek megvalasztasardl, igy az intézményi tanacsba de-
legalt képviseld személyérdl.

A Vilasztmany véleményt nyilvanithat: az SzZMSz sziiloket érintd rendelkezéseinek kér-
désében (pl.: a tandran kiviili foglalkozasok formainak, rendjének megallapitasaban), a sziiloket
anyagilag érintd kérdésekben (tankonyvvalasztas, kirandulés, szalagavato, ballagas, erdei iskola,
stb.), az iskola és a csalad kozotti kapcsolattartas rendjérél. Véleményt nyilvanithat, és javaslatot
tehet az iskolai élet valamennyi kérdésével kapcsolatban. Véleményét és javaslatait a vélasztott
elndk, vagy az osztalyfonokok kozvetitésével juttatja el az intézmény vezetdségehez. A sziiloi
munkakozosség altal szervezett rendezvények a szalagavato bal és a pedagogus-nap.

A sziil6kkel valé kozvetlen kapcsolattartast szolgalja a félévenkénti fogadodélutan, vala-
mint a fogad6 ordk rendszere, amelyet Uigy kell kialakitani, hogy a sziil6k tobbsége — igény sze-
rint — egy alkalommal tobb gyermekét tanito tanarral talalkozhasson. Az igazgatd a hét egy dél-
utdnjan tart fogadd orat, amelyen a személyes problémdak megbeszélésén tul tajékoztatast ad a

pedagogiai programrol, az SZMSZ-r6l és a hazirendrdl is.

3.11. A didkénkormdnyzat (DOK)

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

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

e sajat miikodési rendjérdl, amelyet a neveldtestiilet hagy jova

21



e munkatervének elfogadasarol
o tisztségviseldinek megvalasztasarol
e az intézményi tanacsba kiildott képvisel6(ik) személyérol
e a DOK miikddéséhez biztositott anyagi eszkozok felhasznalasarol
e egy tanitas nélkiili munkanap program;jarol
e aDOK tajékoztatasi rendszerének létrehozasarol és milkddtetésérdl
A DOK-nak véleményezési joga van:
e az SzMSz elfogadasakor
e a Hazirend elfogadasakor és modositasakor
e atanuldi szocialis juttatasok elosztasi elveinek meghatarozasakor
e azifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszkdzok felhasznalasakor
Az iskolaban évente legaldbb egy alkalommal diakkdzgyilést kell szervezni a DOK mii-
kodésének és a tanuldi jogok érvényesiilésének céljabol. A Diakonkormanyzat akkor képviseli az
egész diakkozosség tobbségi véleményét, ha didkpolgarmester-jeldltjeire a diaksag tobb mint fele
szavazott. A Didkonkormanyzat vezet6je minden - a didksagot érinté — ligy megtargyalasakor az
iskolagytiléseken, illetve nevelOtestiileti értekezleteken részt vehet és tagja az Intézményi Ta-
nacsnak.

A DOK munkéjat a tanulok altal felkért, az igazgato altal megbizott tanar segiti.

3.12. A diakmozgalmat segité tanar

Munk4janak fobb teriiletei:

- a didkonkormanyzat segitése

- a kiilonboz0 szak- és kulturdlis teriileteken mitk6dé didkcsoportok munkdjanak 6ssze-hangolasa
- a csoportokat iranyito, segité pedagdgusok munkdjanak tamogatasa

- didk onkorményzati jogositvanyok érvényesiilésének segitése

- az 1skola hagyomanyrendszerének 4polasa, tovabbfejlesztése

- részvétel az iskolai megmozduldsok, tinnepélyek, kulturalis események iranyitasaban

- diakkozgylilések szervezése

- folyamatos kapcsolattartas az iskolai diaktanaccsal

- kapcsolattartds az iskola, e teriilet feliigyeletével megbizott helyettesével

- munk4jarol és az altala vezetett teriiletrdl beszamolot készit az iskola igazgatdjanak

- munkdjat a kotott munkaidd neveléssel-oktatassal lekotott részében (22-26 ora) latja el

- iranyitja és ellendrzi a didkonkormanyzat pénziigyeit.
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3.13. Az Intézményi Tandcs (IT)

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

azok megvalosulésat.

Az intézményi tanacsra vonatkozo6 adatok:
Neve: VII. Keriileti Madach Imre Gimnazium Intézményi Tanacsa
Székhelye: 1073 Budapest VII., Barcsay u. 5.
Képviseldje: az intézményi tanacs elndke

Az Intézményi Tanacs 0t tagbol, melybe a kovetkezo szervezetek delegalnak egy-egy tagot:
a VIL Kertileti Madach Imre Gimnazium neveldtestiilete
Madéch Imre Gimnazium Sziiléi Szervezete
a VII. Keriileti Madach Imre Gimnazium Didkonkormanyzata
Budapest Févaros VII. keriilet Erzsébetvaros Onkormanyzata
a Klebelsberg Intézményfenntartdé Kozpont VII. Tankeriilete

Az Intézményi Tanacs alapvet6 célja:

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

képviselete.
e Az iskola vezetésének €s a delegald szervezetek aktiv egylittmiikddésének eldsegitése
e Az oktatds mindségének javitasa az iskola tanuloinak érdekében.

e A tanulok és a sziilok érdekeit érinté dontések meghozataldban egylittmiikodés az iskola-

vezetéssel, a pedagogusokkal, a fenntartoval €s miitkodtetdvel.
Az Intézményi Tandacs alapvetd feladata
e Az oktatd-neveld munkat egyiittmiikddésiikkel segitd delegald szervezetek dsszefogasa.
e Sziikség esetén rendkiviili iilés dsszehivasa a felmeriilé problémak tisztdzasara.

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

dagdgiai munka eredményességét.
o A diakok, a sziilok, a neveldtestiilet €s a fenntartd kozotti kapcsolattartas megszervezése.

Az Intézményi Tanacsot jogi személyként az Oktatasi Hivatal veszi hatdsagi nyilvantartasba

és sajat igyrendje alapjan mtikodik.
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4. Az alkalmazotti kozosség
4.1. Az alkalmazotti kozosség

A gimnazium nevel6testiiletébdl és a nevel6-oktaté munkat segitdé munkakdrben dolgozok-
bol all. A pedagogus, valamint a neveld €s oktaté munkat kozvetleniil segit6é alkalmazott a tanu-
lokkal Osszefliggd tevékenységében biintetdjogi védelem szempontjabol kozfeladatokat ellatod
személy.

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

4.2. A pedagiégusok
4.2.1. A pedagogusok feladatai

A pedagbgus alapvetd feladata a tanuldk nevelése, oktatdsa, a tanuldk teljesitményének
ellenérzése, értékelése. Ezzel dsszefiiggésben:
- Gondoskodik a tanuldk személyiségének fejlesztésérol, segiti a tehetségek felismerését, kitelje-
- Rendszeresen tdjékoztatja a sziiloket a tanuld iskolai teljesitményérdl, meghatarozott idépont-
ban fogadoorat tart.
- Diakjait rendszeresen értékeli. A dolgozatokat harom héten beliil kijavitja, és az osztalyzatokat
a naploba beirja.
- A neveldtestiilet altal megszavazott, a neveldtestiilet egészére vagy részére vonatkozo értekez-
leteken részt vesz (tanévnyitd, tanévzaro, valamint nevelési értekezlet, nagysziineti ropgytilések,
osztalyoz6 konferencidk, osztaly-értekezletek, munkakozdosségi megbeszélések stb.) Akadalyoz-
tatasa esetén tajékozodik az elhangzottakrol.
- A megbizatas, megallapodas, vagy valasztas utjan kapott és vallalat feladatait a jogszabalyok-
ban foglalt 6rakedvezmény, kiilondijazas vagy egyéb feltételek mellett maradéktalanul elvégzi
(osztalyfonokség, osztalyfonok helyettesség, munkakozosség-vezetés, szertarvezetés, munka- és
tiizvédelmi felelds, mentor-tanar, vordskeresztes tanar).
- Elvégzi a rd harulé adminisztracios feladatokat, megtartott orait és a hianyzokat még az adott
tanitasi napon beirja. Kovetkez6 honap 5-ig elkésziti az el6z6 honap munkaid6-nyilvantartasat.
- Ellatja az iskolai munkaval kapcsolatos feliigyeleteket (érettségi, OKTV, egyéb versenyek, fo-
lyosoi, kapu és ebédldi feliigyelet, sth.) Sziikség esetén helyettesitési feladatokat 1at el.
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- Az iskolai iinnepélyeken ¢és egyéb, az iskolaban zajlo kotelezd, vagy a neveldtestiilet altal meg-
szavazott rendezvényeken részt vesz, €s sziikség szerint segiti lebonyolitasukat (Ballagas, Ma-
dach-nap, sth.) A tanulmanyi kirandulasokon, a golyataborban és az erdei iskola programban
igény szerint vesz részt.
- A tanév eleji feladatok ellatasa érdekében, az igazgat6 altal meghatarozott idétartamban koteles
minden nap 4-5 orat az iskolaban dolgozni a tanév hivatalos megkezdése el6tt (javitovizsgak,
tanulmanyi kirdndulasok elékészitése, év eleji adminisztracids feladatok, munkakdzosségi meg-
beszélések, szertarak, tantermek elokészitése, tanévnyitd tinnepély, stb.)
- A tanév végi feladatok elvégzése érdekében a tanévzard linnepélyig koteles az iskolaban dol-
gozni az iskolavezetés altal meghatarozott idotartamban. Az erre az id6szakra es6 ellatand6 fel-
adatokat (beiratkozas, érettségi, év végi adminisztracid, dokumentumok egyeztetése, aldirasa,
szertarak leltdrozdsa, munkakozosségi értekezlet, tanévzards eldkészitése, nyari taborok elokészi-
tése, stb.) az iskolavezetés altal kijeldlt hataridére maradéktalanul elvégzi.

Etikai alapelv a szolgalati titok megérzése. Az iskola tanul6it magantanitvanyként -

dijazas ellenében - tandraink nem tanithatjak.

4.2.2. A pedagogusok munkaideje

Munkdjanak megkezdése eldtt legalabb 10 perccel megjelenik az iskolaban. Ha munkajat
megkezdeni nem tudja, a mulasztast megel6z6 nap déleldttjén, - ha a tdvolmaradas varatlan ese-
ménybdl kovetkezik be, minél eldbb - értesiti az iskola vezetdjét. Hosszabb hianyzas esetén a
tavolmaradas varhato iddtartamarol, a munka ujboli felvételének napjardl idoben, legkésdbb a
megkezdés eldtti nap déleldttjén tajékoztatja az iskola vezetdjét. Szabadsagot (rendes, gyermek
utdn jaro, tanulmanyi vagy fizetés nélkiili) csak a szabadsag megkezdése eldtt kérhet. Betegsza-
badsag esetén pedig a sziikséges papirokat a munka 0jboli felvétele utan harom munkanapon
beliil leadja.

A kotelezd ordkon feliili rendes munkaiddben végzett rendszeres tobblettanitast az igazgato a
tantargyfelosztasban rendeli el. Meghatarozott esetben az iskolavezetés eseti tobblettanitas ellatasat
rendelheti el, ha az adott tantargy éves kotelez6 torzsanyaganak teljesitése veszélybe kertil, vagy ha
az éves feladatok masképp nem oldhatok meg (pl. év kdzbeni hosszabb betegség, pedagogus év koz-
beni tdvozasa, stb.) A kotelezd oraszamon feliil a rendes munkaidében a pedagdgus maximum napi 2
orara és maximum heti 6 orara oszthatd be helyettesitésre. A helyettesitést az iskolavezetés (ig., igh.)

rendeli el.
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A heti munkaidd a teljes munkaidében dolgozok részére 40 6ra. Ennek 80 %-a (32 6ra) a
pedagogusok ,.kotott munkaideje”, amit az intézményvezetd altal meghatarozott feladatok ellata-
saval koteles tolteni, a munkaidé fennmarado részében (8 6ra) a munkaideje beosztasat vagy fel-
hasznaldsat maga jogosult meghatarozni. A kotott munkaidon beliil a neveléssel-oktatassal le-
kotott munkaidoé a teljes munkaidé 55-65%-a, 22-26 ora. A teljes munkaidd 15-25%-a, 6-10
ora, amelyben a pedagogus a nevelést-oktatast elokészito ¢s egyéb feladatokat 14t el.

Ahhoz, hogy az iskolank altal vallalt feladatokat az éves munkatervnek megfeleléen tud-
juk teljesiteni a Mt. 93.§ (1) alapjan a munkaid6t rugalmas szervezésti munkaidé-keretben hata-
rozzuk meg. Az elsé peridodus szeptember elsejétol az elsé félév végéig, a masodik periodus pe-
dig a 2. félév kezdd napjatol az utolsé tanitasi napig tart’. A pedagbgusok legfontosabb helyi
feladatait ennek alapjan az alabbiakban hatirozzuk meg®:

A) A neveléssel-oktatdssal lekétott munkaidoben (22-26 ora) végzett, a tantdargyfelosztasban is
szerepeltetheto tevékenységek:
o szakkor, érdeklddési kor, onképzokor, tehetséggondozas,
sportkdr, tomegsport foglalkozas,
egyéni vagy csoportos felzarkoztatd, fejlesztd foglalkozas, el6készitd
tanuldszoba, tanuldst, iskolai felkésziilést segité foglalkozas,
palyavalasztast segitd foglalkozas,
kozosségi szolgalattal kapcsolatos foglalkozas
didkonkormanyzati-foglalkozas, ifjisagvédelmi feladatok,
a szabadido eltoltését szolgald csoportos foglalkozas (ha nem csak kisérés),
tanulmanyi, kulturalis verseny, hazi bajnoksag (a szervezés és a feliigyelet kivételével),
az érettségi, kiilonbozeti, felvételi, atvételi és osztalyozo vizsgak, szobeli probaérettségi
lebonyolitasa (nem feliigyelet és javitas),
e nyilt napon bemutat6 orék tartasa,
e szakszerQ helyettesités
B) A kotott munkaido fennmarado részében (32 ordig) végzett tevékenységek:
o foglalkozésok, tanitasi orak elokészitése, kisérletek, dolgozatok, tanulményi versenyek
Osszeallitasa,
e atanulok teljesitményének értékelése, a tanulok dolgozatainak javitasa
e az intézmény kulturalis- és sportéletének, versenyeknek, a szabadid6 hasznos eltdltésének
megszervezése, felligyelete,
e atanulok feliigyelete eldre tervezett beosztas szerint (6rakozi sziinetekben), vagy alka-
lomszertien (vizsgakon, tanulmanyi versenyeken, iskolai méréseken),
e cseti helyettesités, készenlét,
e apedagdgiai tevékenységhez kapcsolddo tigyviteli tevékenység, a megtartott tanitasi érak
aznapi dokumentalasa, az elmarado és a helyettesitett 6rak vezetése,
e az intézményi dokumentumok készitése, vezetése,
o asziilokkel torténd kapcsolattartas, sziildi értekezlet, fogadoora megtartasa,
e osztalyfonoki munkaval osszefiiggd tevékenység,

> Mt. 94.§ (1)
6326/2013. (VI11. 30.) Kormanyrendelet
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pedagdgusjeldlt, gyakornok szakmai segitése, mentoralasa,
neveldtestiilet, a szakmai munkak6zosség munkéjaban torténd részvétel,
munkak6zdsség-vezetés,

az intézményfejlesztési feladatokban valo kdzremiikodés,

kornyezeti neveléssel Osszefiiggd feladatok ellatasa,

iskolai szertar fejlesztése, karbantartésa,

részvétel a munkaltatd altal elrendelt tovabbképzéseken.

4.2.3. A pedagogusok életpalydja, értékelési és elomeneteli rendszere

A pedagogus-életpalya elsé szakasza a mindenki szamara kotelezd, mentor altal tamogatott
gyakornoki id6szak, amely mindsitovizsgaval zarul. A palyakezdo szakasz 2 évig tart, és legfeljebb
két évvel hosszabbithatd meg. A mindsités kritériumrendszerét a pedagogusok képzési és kimeneteli
kovetelményei (KKK), a pedagéguskompetenciak hatdrozzak meg. Aki megfelel a vizsgan, pedago-
gusi kinevezést kap, és tovabblép az életpalya Pedagogus 1. szakaszaba. Aki masodszorra sem felel
meg a mindsitdvizsgan, nem nevezhetd ki. Ha a gyakornoki id6szak végén a gyakornok ,,nem felelt
meg” mindsitést kap, jogviszonya az adott intézményben a torvény erejénél fogva megsziinik.

A gyakornok a sikeres mindsitOvizsgat kdvetéen Pedagogus I. fokozatba 1ép. Ezt a fokozatot
elérd pedagogus lehet osztalyfonok €s vizsgaztatd pedagogus. A vonatkozo rendelet szerint a Peda-
gogus I. fokozatban 1évé pedagogus kovetkezd mindsitésének legkordbban a fokozatban toltott 6.
évet kovetden, de legkésobb a 9. év soran kell megtorténnie.

A Pedagogus II. fokozatba 1épés feltétele a legalabb 8 éves pedagogusi gyakorlat — és a mi-
ndsitévizsgahoz hasonldan — a pedagodgus kompetencidinak meghatarozott szintii fejlettségét elisme-
r6 mindsités. Figyelmet kell forditani arra, hogy vonatkozo6 rendeletben megjelolt idoponttdl a Peda-
gogus II. fokozat megszerzése feltétele a palyan maradasnak, ugyanakkor palyaja végéig marad-
hat ebben a fokozatban. Ha a pedagodgus szeretne tovabblépni egy magasabb szintre, annak is meg-
van a lehetdsége, mind a Mesterpedagdgus, mind a Kutatdtanar fokozat elérésével.

A pedagoégus a munkaltatd véleményének kikérése utan az adott év marcius 31. napjaig kez-
deményezi a mindsitését a teriiletileg illetékes kormanyhivatalnal, megjeldlve a mindsités soran az
szitett mindsitési tervben minden év aprilis 30-ig dont a kovetkezd évben mindsitdvizsgan, mindsité-
si eljarasban részt vevo pedagdgusokrol. A miniszter a pedagdgust és munkaltatojat a dontés megho-
zatalat kdvetden, legkésébb majus 31-ig értesiti. A mindsitdvizsgara jelentkezett gyakornokot a mi-
nositési tervbe fel kell venni. A mindsitési tervben szerepld pedagoégusok mindsitésére a jelentkezést
kovetd naptari évben keriil sor. A mindsitési eljaras sordn a mindsitd bizottsag attekinti a pedagogus
altal feltoltott e-portfoliot, az intézményi onértékelés pedagogusra vonatkozd részeit, valamint az

orszagos pedagdgiai-szakmai ellendrzés soran a latogatott foglalkozasokra vonatkozé megallapitaso-
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kat és az orszagos pedagdgiai-szakmai ellendrzés 0sszegzd értékelését; a meglatogatott foglalkoza-

sok €s az e-portfolio védése alapjan értékeli a pedagdgust.

Valamennyi — a mindsit6 eljaras soran figyelembe vett — szempont alapja a 326/2013. kor-

manyrendelet megallapitott nyolc pedagoguskompetencia és az ezekhez kidolgozott indikatorrend-

szer. Ezért ezeket a nevelO-oktatd munka soran a Madach Imre Gimnaziumban tanitoknak allanddan

kovetnitik kell, hiszen a kotelez6 Pedagogus I1. fokozat elérése 75% teljesités esetén valosul meg.

Pedagogus- , e e yers . i rs
s08US 7 A Pedagégus II. sztenderdszint indikatorlistaja®
kompetenciak
Szakmai feladatok, | Rendelkezik a szaktargy tanitasahoz sziikséges alapos, atfogo €s korszeri szak-

szaktudomanyos, szak-
targyi, tantervi tudas

tudomanyos, tantervi és szakmodszertani tudassal. Fogalomhasznalata pontos,
kovetkezetes. Kihasznalja a tananyag kinalta belso és kiilsé kapcsolodasi lehe-
toségeket (a szaktargyi koncentraciot).

A szaktargy tanitasa soran képes épiteni a tanulok mas forrasokbdl szerzett tuda-
sara.

A rendelkezésére allo tananyagokat, eszkozoket — a digitalis anyagokat és esz-
kozoket is — ismeri, kritikusan értékeli és megfeleléen hasznalja. A szaktargynak
¢s a tanitasi helyzetnek megfeleld, valtozatos oktatasi modszereket, taneszk6zo-
ket alkalmaz.

Tanitvanyait 6nall6 gondolkodasra, a tanultak alkalmazasara neveli. Torekszik
az elméleti ismeretek gyakorlati alkalmazasi lehetdségeinek felismertetésére.
Tanitvanyaiban kialakitja az online informéciok befogadasanak, feldolgo-
zasanak, tovabbadasanak kritikus, etikus modjat.

Pedagogiai  folyama-
tok tervezése ¢és onref-
lexiok

A célok meghatarozasahoz figyelembe veszi a tantervi eldirasokat, az intézmény
pedagogiai programjat. Pedagdgiai munkajat éves szinten, tanulasi-tanitasi (te-
matikus) egységekre és 6rakra bontva is megtervezi.

Komplex modon veszi figyelembe a pedagdgiai folyamat minden 1ényeges ele-
mét: a tartalmat, a tanulok elézetes tudasat, motivaltsagat, életkori sajatossagait,
az oktatasi kornyezet lehet6ségeit, korlatait stb.

Célszerlien hasznalja a digitalis, online eszkdzoket. Az orat a cél(ok)nak megfe-
lel6en, logikusan épiti fel. A tanulok tevékenységét, a tanulasi folyamatot tartja
szem el6tt. Hasznalja a szocialis tanulasban rejl6 lehetéségeket. Alkalmazza a
differencialas elvét.

Tudatosan torekszik a tanulok motivalasara, aktivizalasara. Tudatosan tervezi a
tandra céljainak megfeleld stratégiakat, modszereket, taneszk6zoket. Tobbféle
moddszertani megoldasban gondolkodik.

Terveit az 6ra eredményessége fliggvényében feliilvizsgalja.

A tanulas tamogata-
sa,

Epit a tanulok sziikségleteire, céljaira, igyekszik felkelteni és fenntartani érdek-
16désiiket. Figyelembe veszi a tanuldok aktualis fizikai, érzelmi allapotat, és
sziikség esetén igyekszik valtoztatni elézetes tanitasi tervein.

Pozitiv visszajelzésekre épiild, bizalom teli 1égkort alakit ki, ahol minden tanulo
hibazhat, mindenkinek lehetdsége van a javitasra.

Tanulast tamogatd kornyezetet teremt példaul a tanterem elrendezésével, a tan-
eszk6z0k hasznalataval, a didkok dontéshozatalba vald bevonasaval.

Megfeleld utmutatokat és az 6nalld tanulashoz sziikséges tanulasi eszkdzoket
biztosit a tanulok szamara, pl. webes feliileteket miikodtet, amelyeken megtalal-

" A 326/2013, (V1. 30.) Kormanyrendelet szerint

8 Az emberi eréforrasok minisztere éltal 2013. november 19-én elfogadott altalanos tajékoztatd anyagbol
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hatok az egyes feladatokhoz tartoz6 Gtmutatok és a letdlthetd anyagok. Kihasz-
nalja a tananyagban rejlé lehetdségeket a tanulasi stratégiak elsajatitasara, gya-
korlasara.

Felismeri a tanulok tanulasi problémait, sziikség esetén megfeleld szakmai segit-
séget kinal szamukra. Tanitvanyaiban igyekszik kialakitani az 6nallo ismeret-
szerzés, kutatds igényét. Osztonzi a tanuldkat az IK T-eszkdzok hatékony haszna-
latara a tanulas folyamataban.

A tanuld személyisé-
gének fejlesztése, az
egyéni banasmod ér-
vényesiilése, a HH,
SNI, MBT nehézséggel
kiizdo gyermek
egyiittneveléséhez
sziikséges modszertani
felkésziiltség,

Munkajaban a nevelést és az oktatast egységben szemléli és kezeli.

A tanuldi személyiség(ek) sajatossagait megfeleld6 modszerekkel, sokoldaluan
tarja fel. A tanulo(k) személyiségét nem statikusan, hanem fejlodésében szemlé-
li. A tanuld(k) teljes személyiségének fejlesztésére, autonomiajanak kibontakoz-
tatasara torekszik. Felismeri a tanulok tanulési vagy személyiségfejlodési nehéz-
ségeit, és képes szamukra segitséget nydjtani vagy mas szakembertdl segitséget
kérni. Kiilonleges banasmodot igényld tanuld vagy tanuldcsoport szamara hoSz-
szabb tavu fejlesztési terveket dolgoz ki, és ezeket hatékonyan meg is valositja.
Csoportos tanitas esetén is figyel az egyéni sziikségletekre és a tanulok egyéni
igényeinek megfeleld stratégiak alkalmazasara.

A tanul6 hibait, tévesztéseit mint a tanulasi folyamat részét kezeli, az egyéni
megértést eldsegité modon reagal rajuk. Az altalanos pedagdgiai célrendszert és
az egyéni sziikségletekhez igazodo fejlesztési célokat egységben kezeli.

Redlisan és szakszeriien elemzi és értékeli sajat gyakorlataban az egyéni banas-
mod megvaldsitasat.

Kozosségek alakuldsa-
nak segitése, esélyte-
remtés, integracios
tevékenység, osztaly-
fonoki tevékenység

Orain harmoéniat, biztonsagot, elfogadd 1égkort teremt. Tanitvanyait egymés
elfogadasara, tiszteletére neveli.

Munkajaban figyelembe veszi a tanuldk és a tanulokdzosségek eltérd kulturalis,
illetve tarsadalmi hattérébdl adodo sajatossagait.

Az egylttmiikodést tamogato, motivaldo modszereket alkalmaz mind a szaktargyi
oktatas keretében, mind a szabadidés tevékenységek soran.

Az iskolai, osztalytermi konfliktusok megelézésére torekszik, példaul megbeszé-
1ések szervezésével, koz0s szabalyok megfogalmazasaval, kovetkezetes és ki-
szamithat6 értékeléssel.

A csoportjaiban felmeriilé konfliktusokat felismeri, helyesen értelmezi, és haté-
konyan kezeli. A tanulok k6zotti kommunikaciot, véleménycserét 6sztonzi, fej-
leszti a tanuldk vitakultrajat.

Ertékkozvetité tevékenysége tudatos. Egyiittmiikodés, altruizmus, nyitottsag,
tarsadalmi érzékenység, mas kulturak elfogadasa jellemzi.

Az egylittmiikddés, kommunikacié eldsegitésére online kdzdsségeket hoz 1étre,
ahol értékteremtd, tevékeny, kovetendé mintat mutat a didkoknak a digitalis
eszk6zok funkcionalis hasznalatanak terén.

Tudatosan alkalmazza a kozosségfejlesztés valtozatos modszereit.

Folyamatok ¢és a tanu-
16k  személyiségtejlo-
désének  folyamatos
értékelése, elemzése

Jol ismeri a szaktargy tantervi kovetelményeit, és képes sajat kovetelményeit
ezek figyelembevételével és sajat tanuldcsoportjanak ismeretében pontosan kKo-
riilhatarolni, kovetkezetesen alkalmazni.

Céljainak megfelelden, valtozatosan és nagy biztonsaggal valasztja meg a kii-
16nb6z0 értékelési modszereket, eszkdzoket. A szaktargy ismereteit és specialis
kompetenciait mérd eszkozoket (kérddiveket, tudasszintméro teszteket) készit. A
tanulds tdmogatasa érdekében az o6rakon torekszik a folyamatos visszajelzésre.
Visszajelzései, értékelései vilagosak, egyértelmiick, targyszertiek. Ertékelései-
vel, visszajelzéseivel a tanulok fejlodését segiti. Pedagogiai munkajaban olyan
munkaformak és modszerek alkalmazasara torekszik, amelyek eldsegitik a tanu-
16k onértékelési képességének kialakulasat, fejlesztését. Onalloan képes a tanu-
161 munkak értékelésébdl kapott adatokat elemezni, az egyéni, illetve a csoportos
fejlesztés alapjaként hasznalni, sziikség esetén gyakorlatat modositani.
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Szakmai egyiittmiiko-

dés, problémamegoldas

Kommunikacidjat minden partnerrel a kdlcsondsség és a konstruktivitas jellem-
zi. A Kkapcsolattartas formai és az egyiittmiikddés soran hasznalja az info-
kommunikacios eszkozoket €és a kiilonboz6 online csatornakat.

Nyitott a sziil6, a tanuld, az intézményvezetd, a kollégak, a szaktanacsado visz-
szajelzéseire, felhasznalja Oket szakmai fejlodése érdekében.

A didkok érdekében Onalldan, tudatosan és kezdeményezéen egyiittmiikodik a
kollégakkal, a sziilokkel, a szakmai partnerekkel, szervezetekkel.

A megbeszéléseken, a vitakban, az értekezleteken rendszeresen kifejti szakmai
allaspontjat, a vitakban képes masokat meggy6zni, és 6 maga is meggy6zheto.
Iskolai tevékenységei soran felmeriilé/kapott feladatait, problémait dnalléan, a
szervezet miikodési rendszerének megfelelé modon kezeli, intézi.

A szakmai munkakdzosség munkéjaban kezdeményezden és aktivan részt vallal.
Egyiittmiikodik pedagogustarsaival kiilonbdzé pedagodgiai és tanulasszervezési
eljarasok (pl. projektoktatas, témanap, linnepség, kirandulds) megvaldsitasaban.
A tanulashoz megfelelé hatékony és nyugodt kommunikacios teret, feltételeket
alakit ki.

Munkaja soran érthetéen és a pedagdgiai céljainak megfeleléen kommunikal.
Tudatosan tamogatja a didkok egyéni és egymas kozotti kommunikacidjanak
fejlodését.

Elkotelezettség és szak-
mai felelésségvallalas
a szakmai fejlédésért.

Tisztaban van szakmai felkésziiltségével, személyiségének sajatossagaival, és
képes alkalmazkodni a szerepelvarasokhoz.

Sajat pedagogiai gyakorlatat folyamatosan elemzi és fejleszti. Tudatosan fejlesz-
ti pedagdgiai kommunikacidjat.

Rendszeresen tajékozodik a szaktargyara és a pedagogia tudomanyara vonatkozo
legijabb eredményekrdl, kihasznalja a tovabbképzési lehetdségeket.
Munk3ajaban alkalmaz Gj mddszereket, tudomanyos eredményeket.

Rendszeresen tajékozodik a digitalis tananyagokrol, eszk6zokrdl, az oktatasta-
mogatd digitalis technologia legjabb eredményeirdl, konstruktivan szemléli
felhasznalhatosagukat.

E16 szakmai kapcsolatrendszert alakit ki az intézményen kiviil is.

Részt vesz intézményi innovacioban, palyazatokban, kutatasban.

Aktiv résztvevdje az online megvalosuld szakmai egyiittmiikodéseknek.

4.2.4. A pedagogus jogai

A pedagogus jogosult a Munka Torvénykonyvében €s egyéb rendelkezésében eldirtak

alapjan: évi 46 nap szabadsagra, amelybdl 15 nap az iskolai feladatok ellatasara az igazgatd altal

igénybe vehetd. A munkaltaté gondoskodik arr6l, hogy a kdzalkalmazott a havi illetményét leg-

késébb a targyhonapot kovetd honap 5. napjaig megkapja. A munkéba jarassal kapcsolatos iga-

zolt utazési koltségeket a munkaltato minden honapban az utazast kovetd honap 15. napjaig tériti

meg.” A pedagégus-munkakérben foglalkoztatott részére - az Mt. 51. § (2) bekezdése alapjan -

meg kell tériteni azokat a munkaltatoi jogkor gyakorloja altal jovahagyott, indokolt és igazolt

koltségeket, amelyek a foglalkozasok, tanitasi orak eldkészitéséhez sziikséges kiadasokat fede-

% A Klebersberg Intézményfenntarté Kozpont agazati Kollektiv Szerz6dése alapjan (2013. november 22.)
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zik, tovabba amelyek a sziilokkel torténd kapcsolattartashoz, valamint a munkakori feladatok

korében teljesitett, intézmények kozotti helyi, illetve helykozi 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 kapcsolo-
dik be a pedagdgus tovébbképzésbelo. A mentesiilés a tovabbképzésen valdé megjelenés napjara,

valamint a vizsgak napjara és vizsganként tovabbi kettd-kettd munkanapra szol.

b) A mindsité vizsgan vald részvételre a vizsga napjan, tovabba a vizsgara torténé felkészii-

1éshez tovabb két munkanapra.

C) A mindsitési eljarasban valo részvétel napjara, valamint a mindsitési eljarasra torténé fel-

késziiléshez tovabbi egy munkanapra.

d) A tovabbképzési program, illetve a munkaltaté egyedi engedélye alapjan felséfoku iskolai
rendszerli képzésben valo részvétel esetén a kotelezd 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 megallapodésa szerint jar dijazas.

Ha a feladat ellatdsa mas munkaszervezési intézkedések alkalmazasaval nem oldhato
meg, megallapodason alapuld dijazés illeti meg a pedagdégus-munkakdrben foglalkoztatottat,
amennyiben a neveléssel-oktatassal lekotott munkaido felsd hataranal tobb tanorai foglalkozast,
illetve egyéb foglalkozast tart. A helyettesités dijazadsdnak szadmitasi alapja pedagégus munka-
korben foglalkoztatottak esetén a pedagdgus - potlék nélkiili - illetményének 138,5 osztészammal

megallapitott hdnyada (6sszevont helyettesités dijazdsanak megallapitasakor ennek 33 %-a).'

A munkaltatonal legalabb 6 honapja kozalkalmazotti jogviszonyban allo kozalkalmazott
részére — atmeneti anyagi gondjaik enyhitésére, legfeljebb a targyév végéig torténd visszafizetés-
sel — illetményeldleg adhato. Az illetményeldleg maximalis 6sszege a hitelnydjtas napjan érvé-
nyes minimalbér 6tszordse. Az eldleg egy évben csak egyszer igényelhetd, maximum hat havi
visszafizetési kotelezettség mellett. A visszafizetési kotelezettség teljesitéséig ujabb eldleg nem

igényelhetd/adhato.

10977/1997. (X11. 22.) Korm. rendelet 6. § (2)-(7) bek.
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A Madéch Imre Gimnazium alkalmazottai jogosultak munkaiigyi dontébizottsag igény-
bevételére, fizetés nélkiili szabadsag igénybevételére jogszabalyban eldirt modon €s a munkakori

kotelezettségén tili megbizatds visszautasitasara, indokolt esetben.

A tarsadalombiztositassal 0sszefiiggd rendelkezések alapjan:
- betegallomany igénybevételére
- GYES ill. GYED igénybevételére

- meghatarozott mértékii, gyermek utan jar6 potszabadsag igénybevételére

A Madach Imre Gimnaziumban dolgozé pedagégusok a felsoroltakon kiviil jogosultak:

- az iskolai konyvtar hasznalatra
- oktatasi eszk6z0k hasznalatara tovabbképzési célra (szamitogép, laptop, videod, atjatszo magnod)
- iskolai helyiségek hasznalatara maganoktatas céljabol

- selejtezési értékesitésben elonyre.

4.3. A pedagogiai munkat segitd kozalkalmazottak
Az oktato-neveld munkat kozvetleniil segitd alkalmazottak munkarendjét — a vonatkozo

jogszabalyok betartasaval — az igazgat6 éallapitja meg. A munkabeosztas elkészitésénél figyelem-
be kell venni az intézmény zokkenémentes miikodését. Az alkalmazottaknak munkakezdésiik
eldtt 10 perccel kell munkahelyiikon megjelenniiik. Tavolmaradasukrol eldzetesen értesiteni kell
az igazgatot.
4.3.1 A titkarsag

Az igazgatosag munkajat az iskola titkarsaga segiti, melynek két tagja van, akik ugy mikod-
nek egyiitt, hogy barmelyikiik hianyzasa esetén a masik képes legyen zokkendmentesen helyette-
siteni a hianyzot. A titkarsag dolgozo6i — munkaidében — kizarolag az igazgatosag tagjaitol fogad-
hatnak el a munkakori leirasukban konkrétan nem szerepl feladatot.

A) Taniigyi iskolatitkar fontosabb feladatai:

e Naprakészen vezeti a tanuloi nyilvantartast és a tanulok adatait.

o Kiilon szabalyzat szerint végzi az tigyiratkezelést és irattarazast.

e Szervezi és gyakorlatban lebonyolitja a hivatalos levelezést.

e Intézi és nyilvantartja a tanuldi kérelmeket, engedélyeket.

1 A Klebersberg Intézményfenntarto Kozpont agazati Kollektiv Szerz6dése alapjan (2013. november 22.)
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e A KIR3 programban ¢és az elektronikus naploban a tanulok személyes adatainak kezelése,
kiemelt feladata a jogviszonyhoz k6tddo adatok kezelése.

e Ellendrzi a beirasi naplot. Gondoskodik az osztalynévsorok osztalyfénokoknek torténd Ki-
adésarol.

o Nyilvantartja a fegyelmi iigyeket (felterjesztés, jegyzokonyvek, hatarozat postazasa).

e Rendben tartja a lezart naplokat, a bizonyitvanyokat és az anyakonyveket. Gondoskodik az

el6z6 tanév jogszabalyban meghatarozott iratanyaganak bekottetésérol.
o Kezeli a gimndziumi és az érettségi bizonyitvanyokat, nyilvantartja azok forgalmat.

crer

beszerzésérdl, érettségi jelentés elkészitése, megkiildése.

o Kezdeményezi a taniigyi nyomtatvanyok, bizonylatok, tirlapok és iratok idébeni beszerzé-
sét.

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

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

e Részt vesz a felvételi, a beiratkozas €s az érettségi vizsgdk adminisztracidés munkaiban.

e Kapcsolatot tart fenn a kiilsds érdeklddékkel (pl. kezeli a telefont, informaciot ad) és sza-
balyozott kereteket szab az iskolan kiviilr6l érkez6 igényeknek (pl. a fogadoorak eldjegy-
zéseit vezeti).

e Szervezi és nyilvantartja az igazgat6 iskolaval kapcsolatos programjait. - El6jegyzi és
nyilvantartja a hataridoket.

e Helyettesiti a munkaiigyi iskolatitkart az ¢ tavollétében.

B) A munkaiigyi iskolatitkar fontosabb feladatai:
e A KIR3 programban a pedagdgusok személyes adatainak kezelése, kiemelt feladata a jogvi-
szonyhoz ko6t6dd adatok kezelése.
e Feladata a bejovo szakmai jellegli szdmladkhoz kapcsolddo utalvanyrendeletek eld- és elkeé-
szitése.

e Postazasi feladatok ellatasa. A postakonyv vezetésének ellenérzése és zarasa.
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A beérkezd postai kiildemények atvétele, ataddsa az igazgatd részére, illetve a személyre
sz010 kiildemény eljuttatasa a cimzetthez. Az igazgaté altal szignalt postat beiktatja, az érde-
keltekhez eljuttatja. Kezeli a reklamanyagokat (engedélyeztetés, pecsételés, kihelyezés).

e Feladata a KLIK ¢és a Tankeriilet altal eldirt adatszolgaltatasok 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 pedagogusok munkaidé-nyilvantartasa)

e Részt vesz a felvételi, a beiratkozas és az érettségi vizsgak adminisztraciés munkaiban.

e FElvégzi kozvetlen felettese — a gazdasagi igazgatdhelyettes — altal rabizott munkaiigyi €s
miukodtetéssel kapcesolatos feladatokat.

¢ Gondoskodik a fénymasold gépek szervizérdl és javittatasarol.

e Tavollétében helyettesiti a tantigyi iskolatitkart.

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

o 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 1évé
eszk0zok hasznalata legalis megallapodas alapjan torténjék. (Tajékoztatja az igazgatot.)

e Figyelemmel kiséri az iskola szamitastechnikai eszk6zeinek miikod(tet)ését. Ezt legkony-
nyebben az eszkdzpark évenkénti rendszeres karbantartdsa soran teheti meg. Ezen beliil kell
végrehajtani a gép belsejének portalanitasat, kiilonds figyelemmel ellendrizni a gép ventilla-
torainak allapotat, tesztprogramok segitségével a lemezmeghajtok miikodését. Meg kell tisz-
titani a nyomtatot és ellendrizni irasképét. Ezeket a feladatokat a rendszergazda nem kdteles
sajat keziileg végezni, de egy szakember az ¢ ellendrzése mellett hajtja végre. Meg kell tisz-
titani a billentylizetet és az egeret. Ez a munka kell6 betanitas utan rabizhato a felhasznalora,
de nem varhato el t6le. A monitor rendszeres takaritdsat megfeleld betanitds utan a takarito-
nore célszeri rabizni. A nem sajat keziileg végzett munkat tanacsos rendszeresen ellendrizni.

e Ugyelnie kell tiz- és vagyonvédelmi szempontokra. Ellendrzi, hogy a sziikséges tlizolto-
berendezések megfeleld helyen és megfeleld szdmban allnak-e rendelkezésre. Feliigyeli az

épiiletben miikk6dé megfigyel6-kamerarendszert.
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Felméri a fogyodeszkoznek szamitod kellékanyag-sziikségletet, javaslatot tesz a zokkendmen-
tes munkat lehet6vé tevo készletezésre. A nyomtatokban a festékszalag, festékpatron cseréjét
a rendszergazda végzi.

Stratégiat dolgoz ki vészhelyzet esetére, amelybe beletartozik a helyi hal6zat miikkodésének
alapjat képez6 f6 halozati elemek, valamint az esetlegesen kiesd szerverek illetve azok rész-
egységeinek azonnali megjavittatasa, cseréje vagy potlasa.

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

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

lito véleményezést csatolva tovabbitani az igazgatonak illetve a tankeriilet részére.

B) Szoftver-iizemeltetés

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

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

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

Stratégiat dolgoz ki a halozati kiszolgalok és a kiemelt szerepli munkadllomésok (titkarsag,
fénymasolo, gazdasagi iroda) adatainak rendszeres archivalasara. A szerverek adatait a rend-
szergazdanak kell mentenie, a munkaallomasok adatait az illetékes felhasznalé menti.
Viruspajzsot helyez lizembe a kiszolgald gépeken és torekedjen hasonld virusvédelemre a

munkadllomasokon is. Gondoskodik a virusvédelmet jelentd programok folyamatos frissité-
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sérél. A helyi munkaallomasok védelméért a felhasznalo felel, a rendszergazdanak az a fel-
adata, hogy ennek fontossagara felhivni a felhasznalok figyelmét.

e A hardvereszk6zok és a szolgaltatdsok hasznélatat a rendelkezésre allo eszkdzok segitségé-
vel napldzza, a naploallomanyokat legalabb egy honapig megorzi.

e Allomany- és nyomtaté-szolgaltatasban valamint az Internet halozat hasznalatiban oktatasi
1d6 alatt még technikai okokbol se legyen sziinet. A belsé szolgaltatasokat az iskola nyitva-
tartasi idején beliil, a kiils6ket folyamatosan (24 6ras iizemben) kell biztositani.

e A kiils6 Internet szolgaltatasok koziil biztositani kell a felhasznalok szamara a WEB
szolgaltatast a (regisztralt) felhasznalok sajat anyagainak eléréséhez.

e Az 1j szoftverek beszerzésénél a rendszergazdanak ugyanugy kell eljarnia, mint a hard-
ver-beszerzés esetében.

C) Kapcsolat a felhasznalokkal

e A szamitastechnika, informatika targyat tanitokkal kozdsen kidolgoz szamitogép-
hasznalati szabdlyzatot, amelyben részletesen leirja a biztositott szolgaltatdsokat és azok
igénybe vételének feltételeit. (Mivel ez mind a pedagogusokat, mind a tanulokat érinti,
ezt a tantestiilettel ismertetni kell.)
jogosultsagokrol. Ha sziikségesnek latja, a szabalyzat keretein tul is intézkedhet sajat ha-
taskorében, de az intézkedést tudatnia kell az igazgatdval, valamint a didkok esetében a
szaktanarokkal. A felhaszndlokat az Oket érintd valtozasokrdl idoben értesitenie kell. Az
értesitést kovetden a felhasznalok sajat maguk feleldsek a szamitogépek €s a szamitogép-
halézat megfeleld hasznalataért.

e Az Uj hardver és szoftvereszk6zok hasznalatardl irasbeli tajékoztatast ad, specialis ese-
tekben gyakorlati bemutatot tart (nyomtatd, projektor, stb. kezeldszerveinek ismertetése).

e A felhasznalok az igényeiket irasban bejelentik a gazdasagi igazgatonak, aki azok meg-
oldhatosagardl a rendszergazda véleményének figyelembe vételével tajékoztatast ad.

D) Oktatas-technikusi feladatok

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

el e feladatokat is.
e Kozremiikodik az intézmény audiovizudlis eszkdzeinek beszerzésénél, gondoskodik kar-

bantartasukrol €s javitasukrol.
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Ellatja az iskolai rendezvények technikai-hangositasi feladatait. E feladatokat a sok dia-
kot megmozgaté kiils6 helyszines programokon is elvégzi: erdei iskola, golyatabor.
Az iskolai oktatashoz sziikséges videokazettakrol, CD-rél és CD-ROM-ré6l, DVD-16l - a

tanarok igénye alapjan - mésolatokat készit.
Ko6zremiikodik az iskolaradio mikodésénél. A stadiot hasznalatra kész allapotban tartja.

Kozremiikodik az iskolai leltarozas folyamataban.

4.3.3. A labordns

Biztositja tanari igények szerint a természettudomanyi €s a gyakorlati oktatashoz a tech-

nikai berendezések, laboratoriumi eszkozok taroldsat, elOkészitését, tisztan tartasat. Beszerzi a

vegyszereket, laboratoriumi és demonstracids eszkozoket, segiti az oktatdé munkat.

Szaktanari utmutatas szerint el6késziti a természettudomanyi tantargyak — bioldgia, ké-
mia, fizika, foldrajz, csillagaszat — tanorai és fakultacids ordinak eszkdzeit, anyagait, Az
orék utdni rendezetten visszaallitja a rendet.

Részt vesz a szaktanarral egylitt a természettudomanyi tantargyak érettsegi tételeinek
gyakorlati eldkészitésében, és a tanoran kiviili foglalkozasok (szakkor, projektek, stb.)
igényeinek kiszolgalasaban.

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

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

A megrendelt és leszallitott kisérleti és Osszehasonlitd anyagokat dtveszi, kezeli, tarolja.
Vezeti a nyilvantartdsokat (vegyszer, eszk0z, transzparens f6lia, stb.)

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

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

Munkéjaval részt vesz az oktato-nevelé munkaban, ezért munkaideje rugalmasan alkal-
mazkodik a tanitasi 6rak és a fakultacios orak rendjéhez.

A szakmai munkakozosség értekezletein részt vesz, és tajékoztatja a tanarokat az ) szem-

1€ltetd eszkozokrol.
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4.4. A belso ellenorzés rendje

Az ellendrzés kiterjed az iskolai élet valamennyi tertiletére.

4.4.1. A pedagdgiai munka belso ellendrzésének feladatai

Biztositsa az iskola pedagogiai munkdjanak jogszerii (a jogszabalyok, a nemzeti alaptan-
terv, a kerettanterv, valamint az iskola pedagogiai programja szerint eléirt) mikodését.
Segitse el az intézményben folyo neveld és oktatd munka eredményességét, hatékonysa-
gat.

Az iskolavezetés szamara megfeleld mennyiségii informaciot szolgaltasson a pedagdgu-
sok munkavégzésérol. feltarja és jelezze az iskolavezetés és a dolgozok szamara a szak-
mai (pedagogiai) és jogi eldirasoktol, kovetelményektdl valo eltérést, illetve megeldzze
azt.

Szolgaltasson megfeleld szamu adatot €s tényt az intézmény neveld és oktatd munkajaval
kapcsolatos belsé és kiils6 értékelések elkészitéséhez.

megszilarditsa a belsé rendet és fegyelmet, tarja fel a szabalytalansagokat, hianyossago-
kat, mulasztasokat,

biztositsa az intézmény eldirasok szerinti miikodését vizsgalja az intézményi vagyon vé-

delmét, a takarékossagot.

4.4.2. A pedagégiai munka belsé ellenérzésének rendje

A neveld-oktatd munka belsd ellendrzésének rendjét az igazgatd és az igazgatohelyette-

sek szervezik meg. Az ellenérzés nyilvanos, tanévenként elkészitendd ellendrzési terv szerint

torténik. Az igazgaté elrendelhet az ellen6rzési tervben nem szerepld, eseti ellenérzéseket is.

A nevel6-oktaté munka belsd ellendrzésére jogosultak: az igazgato, az igazgatohelyette-

sek, a szakmai munkako6zosségek vezetdi. Az igazgatd — az altala sziikségesnek tartott esetben —

jogosult az iskola pedagdgusai koziil barkit meghatarozott céllal és jogkorrel ellendrzési feladat-

elvégzésére kijelolni. Az igazgatd kozvetleniil ellendrzi az igazgatdhelyettesek neveld-oktatd

munkajat.

Az ellenbrzés modszerei:

- tanodrai €s tanoran kiviili dralatogatasok,

- a tanulok irasbeli munkajanak vizsgalata,

- beszamoltatas szoban vagy irasban,

- az iskolai dokumentumok vezetésének vizsgalata,

- csoportos megbeszElés,
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- szakérti vizsgalat

- konzultacid szaktandcsaddval

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

- a pedagogusok munkafegyelme,

- a tanodrak, tanoran kiviili foglalkozésok pontos megtartasa,

- a nevel6-oktaté munkahoz kapcsolddo adminisztracid pontossaga,

- a Pedagogiai Programban es a helyi tantervben eldirt szaktargyi kvetelmények teljesitése.
A nevel6 és oktato munka szinvonala a tanitdsi ordkon:

- az Orara torténd elOzetes felkésziilés, tervezés

- tananyag ¢s kovetelményrendszer egységessége

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

- a tanulok munkaja és magatartdsa, valamint a pedagdgus magatartasa a tanitdsi oran,

- az ora eredményessége, a helyi tanterv kovetelményeinek teljesitése,

- a tan6ran kiviili neveldmunka, az osztalyfénoki munka eredményei, a k6zosségformalas
- a tanulok értékelésének folyamata

- az iskolai dolgozatok megirésa és javitasa

- a tankOnyvhasznalat és az oktatasi segédeszkozok alkalmazasa

- a szakmai tovabbképzésen valo részvétel.

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

Az eseti ellendrzések tapasztalatait a pedagogusokkal egyénileg, illetve sziikség szerint az
illetékes szakmai munkakozosséggel kell megbeszélni. Az altalanosithato tapasztalatokat neveld-
testiileti értekezleten dsszegezni és értékelni kell.

Az iskola, mint intézmény belso értékelése:

Az értékelés szempontjai:

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

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

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

- munkako6zdsségek éves tervei, félévi és év végi 6sszegzd beszamolok, elemzések;

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

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

- az iskolai légkor;

- az iskola menedzselése.

4.4.3 A pedagégiai ellendrzésre vonatkozo végrehajtasi szabalyok
Az ellendrzést végz6 alkalmazott jogai és kotelességei:
(a) Az ellendrzést végzo dolgozd jogosult:
- az ellendrzéshez kapcsolodva az iskola barmely helyiségébe belépni;
- az ellendrzéshez kapcsolodo iratokba, dokumentumokba betekinteni, azokrdl masolatot készi-
teni;
- az ellendrzott dolgozoé munkavégzését eldzetes bejelentés nélkiil figyelemmel kisérni;
- az ellendrzott dolgozotol irdsban vagy szdban felvilagositast kérni.
(b) A belsd ellendrzést végzd dolgozo koteles:
- az ellendrzéssel kapcsolatban a jogszabalyokban és az iskola bels6 szabalyzataiban foglalt el6-
irasoknak megfelelden eljarni;
- az ellendrzés soran tudomasara jutott hivatali titkot meg0rizni;
- az észlelt hidnyossagokat irdsban vagy szoban kozolni az ellendrzott dolgozoval és a sajat koz-
vetlen felettesével,
- hianyossagok feltarasa esetén az ellenérzést a kozvetlen felettesétol kapott utasitas szerint id6-
ben megismételni.
Az ellendrzott alkalmazott jogai és kotelességei:
(a) Az ellendrzott dolgozo jogosult:
- az ellendrzés megallapitasait (kérésére: irdsban) megismerni;
- az ellendrzés modjara és megallapitasara vonatkozdan irdsban észrevételeket tenni, és ezeket
eljuttatni az ellendrzést végzd kozvetlen felettesé¢hez.
(b) Az ellen6rzott dolgozo koteles:
- az ellendrzést végzd dolgozo munkajat segiteni, az ellendrzéssel 0sszefliggd kéréseit teljesitenti;
- a feltart hianyossagokat, szabalytalansagokat azonnal megsziintetni.
Az ellendrzést végzd dolgozé feladatai:
a) Az ellendrzést koteles a jogszabalyokban, az iskola belsé szabalyzataiban, a munkakori leira-

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

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

d) Hianyossagok feltarasa esetén az ellendrzést végzonek:

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

- a hidnyossagok megsziintetését Gijra ellendriznie kell.

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

Az igazgaté ellendrzési feladatai az iskola egészére kiterjednek

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

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

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

- felligyeletet gyakorol a pedagdgiai ellendrzés egész rendszere €s mitkddése felett.

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

- a szakmai munkakozosségek vezetdinek tevékenységét;

- a pedagdgusok munkavégzését, munkafegyelmét;

- a pedagogusok adminisztracids munkajat;

- a pedagdgusok neveld-oktatd munkdjanak modszereit és eredményességét;

- az egészségnevelési és a gyermek- és ifjusagvédelmi munkat

- a tanoran kiviili tevékenységek szervezését és lebonyolitasat

- az iskolai kiilsé és belsé mérések elokészitését, lebonyolitasat, értékelését; a vizsgak szabaly-
szerli lefolytatasat

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

- a pedagogusok tervez6 munkajat, a tanmeneteket;

- aneveld és oktatd munka eredményességét.
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5.

A tanulok és kozosségeik

Iskolankba a tanuldk felvétellel vagy atvétellel keriilhetnek be.'

5.1. Felmentések oralatogatas alol

a)

b)

Valamennyi tantargybol felmentést a tanév soran két idészakban lehet kérni. A tanév elején
szeptember 15-ig, és az els6 félév végétdl januar 31-ig. Ezen kiviili idészakban tantargyi
felmentés nem adhatd. Minden tantargyi felmentési kérelmet az igazgatonak kell leadni.
Osztalyozo vizsgat - a nem nagykort tanulok esetében - a sziilé kérésére lehet tenni januar-
ban és juniusban. Az igazgatd engedélyével — rendkiviili esetben — az év végi osztalyozd
vizsgat szeptember 30-ig lehet letenni. Az eldrehozott érettségi miatti osztalyozé vizsgakat a
torvény szabailyozza.13

Az iskolavaltas miatti kiillonbozeti vizsgakat az osztalyozé vizsgak idépontjaban lehet leten-
ni. A csoportvaltas miatti kiilonbozeti vizsgat a csoport vezet6jével tortént megallapodas

alapjan lehet letenni.

5.2. Az emelt szintii képzés valasztasaval kapcsolatos szabalyok

a)

b)

Gimnaziumunk tanuldi — az iskola pedagogiai programjanak megfeleléen — 9-10. osztalyig
emelt szinten (heti 6t 6rdban) tanuljdk az elsé 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-ig koz-
zéteszi a tantargyi valasztékot €és annak a tanarnak a nevét, aki eldrelathatoan a csoportot
(osztalyt) tanitani fogja. Ennek kialakitasahoz kikéri a Sziiléi Valasztmany és a didkdnkor-
manyzat véleményét.

Aki 9. évfolyam végén valamelyik kotelezd érettségi targybol elégséges osztalyzatot szerzett,
annak az adott targy felzarkoztatd csoportjaban kell részt vennie (a tehetséggondozd csoport
helyett.)

A valasztas véglegesitését majus 20-ig kell a tanulonak leadnia tigy, hogy rajta kiviil a sziild
is alairja.

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

leadott kérelem alapjan — lehet.**

5.3. Mulasztasok engedélyezése, igazolasa

Az iskola kotelez6 foglalkozésairdl a tanuld csak betegség miatt, vagy indokolt esetben —

engedéllyel — maradhat tavol.

12 A felvétel és az atvétel szabalyait Pedagdgiai Programunk tartalmazza (pp: 36-38.)
3 Az osztalyozo vizsgakat a Pedagodgiai Program szabalyozza (pp: 38.)
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5.3.1. A tanulo tavolmaradasanak engedélyezési rendje
a) Minden olyan hianyzashoz, ami elére tudhato, idejében az osztalyfénok engedélyét kell
kérni. Ennek elmulasztasa esetén az iskola utdlagos igazolast nem fogad el. Az elére nem lathatd

hianyzasrol, annak elsd napjan telefonon kell az iskolat tajékoztatni.

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

¢) Harom napig tart6 hianyzast - csaladi ok, vagy versenysport miatt - az osztalyfénok enge-
délyez, harom napon tul csak az iskola igazgatoja adhat felmentést, az osztalyfondk javaslatara.

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

e) Szorgalmi idOben kiilfoldi utazasra, illetve tidiilésre (sielésre) csak kivételes csaladi in-
dokkal, egy tanévben egyszer lehet igazgatoi engedélyt kapni. Egy tanév alatt legfeljebb 6sszesen
két hetet hianyozhatnak tanuloink iskolai (csere utak, si-tabor) és csaladi programok miatt.

f) Az iskola igazoltnak tekinti a keriileti, févarosi és orszagos versenyek napjat, a nyelvvizs-
ga és gépjarmiivezetdi vizsga napjat, a hazi tanulmanyi versenyeket megeldzd 7. orat. A végzds
évfolyamon igazoltnak tekintiink legfeljebb két, 11. évfolyamon egy felsGoktatasi nyilt napon

val6 részvételt. Az ezen feliili hidnyzast igazolni kell.

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

kérelem alapjan - az iskola igazgatdja engedélyezhet.

5.3.2. A tanul6 tivolmaradasanak, mulasztasanak igazolasi modja

A hidnyzasrol minden alkalommal igazolast kell hozni a megjelenés els6 napjan. Indokolt
esetben az osztalyfonok az igazolasra néhany nap haladékot adhat. Evente 6 napot igazolhat a
sziil6, azon tal orvosi igazolast kell hozni 1° Az iskola nevelGtestiilete fenntartja maganak a jogot,

hogy egyéb modon is meggy6z6djék az egyes hianyzasok indokoltsagarol.

5.4. Jutalmazas, fegyelmezés, dijazas

5.4.1. A tanuldk jutalmazasanak elvei és formai

a) Jutalmazasban részesiilhetnek azok a tanuldk, tanuldi kozosségek (osztalyok), akik példamuta-
to magatartast tantsitanak, vagy kiemelkedd (tanulményi, kulturdlis vagy sport) eredményt érnek

el. A jutalom adhato el6re kitiizott feladat teljesitéséért és utolag elvégzett munkaért.

4 A szabalyozas részleteit a Pedagdgiai Program tartalmazza (pp: 36.)
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A jutalmazasra vonatkoz6 dontésekben a tanuldkozosségek, illetve az érintett pedagogusok vé-
leményezési jogkdrt gyakorolnak.

b) A jutalmat adhatja:

- a tanuloi kozosség (ODB, Didkdonkormanyzat)

- nevelGtestiilet

- szaktanar, osztalyfondk, a didkmozgalmat segité pedagogus

- szakmai munkak6zosség

- az iskolavezetés

- a Sziil61 Munkakdzosség (osztaly-és valasztmany)

- az iskolan kiviili intézmények és szervezetek.

C) A jutalom lehet szobeli, irasbeli dicséret, targy- és pénzjutalom, kedvezményes taborozas.
Csoportos jutalmazasi forma lehet egy jutalomnap, amely tanulményi kirandulasra az osztalyter-
met legnagyobb rendben tartd osztalyoknak adhat6; valamint tdborozési és kulturalis programo-
kon valo részvételi kedvezmények.

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

e) A nevelGtestiilet dontése alapjan adhato jutalmak:

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

- 4ltalanos tanulmanyi (vagy magatartési) dicséret

- Aranykoszoru iskolajelvényt évenként nyerheti el az a tanuld, akinek tanulmanyi eredménye
legalabb 4,7; kozepese egy targybol sincs, és példds a magatartasa, szorgalma. Jelvényt az elso
alkalommal adunk, a tovabbiakban az aranykoszorus tanuldkat oklevéllel ismerjiik el.

- A Madach Kupa gydztesének jaro dijat az alabbi szempontok szerint a nevel6testiilet itéli oda:
A gydztes az lehet, aki legalabb egy targybol a Madach Kupan elsd helyezett, lehetdleg példas
magatartasu, példas szorgalmu, s altalanos eredménye alapjan is a legjobbak kozott szerepel.
Elényben van az a tanuld, aki valamelyik mas targybol is helyezést ért el. Dontésrél az abban
érdekeltek a dij kiosztasdig nem tajékoztathatjak a tanuldkat.

- Madéch-dij, a kozosségért legtobbet tevd ballagd didk(ok) szamara

- rendkiviili dicséretek

) Alapitvanyok, kozérdekii meghagyasok dijai:

> A mulasztasok igazolasar és azok jogkdvetkezményeit a Hazirend tartalmazza. (pp: 5-6. oldal)
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- Daniel Péter emléke (1944-ben martirhalalt halt volt didkunk); az 50.000,-Ft-os kozérdekt
kotelezettségvallalas kamatat minden évben egy arra érdemesiilt nehezebb sorsu gyerek
kapja.
- Volenszky-osztondijat (Volenszky Gyula 1925-1958-ig volt a Madach Imre Gimnazium
tanara) évenként két egyenld részben azok a tanuldok kapjak, akik érettségi vizsgdn matema-
tikéabol a legjobb eredményt érték el.
- Lévai Jend dijat (Lévai Jend iskolank didkja volt 1902-1910); az iskolai hazi tanulmanyi
verseny (Madach Kupa )gy6ztes tanuldja kapja.
- Varga Gabor dij (Varga Gabor iskolank didkja volt 1973 - 1977-ig)
Hagyatékanak kamatait a rola elnevezett matematika- fizika verseny elsd két helyezettje
kapja.
g) A tanulot jutalom (dijazas) illeti meg, ha az altala — iskolai feladatként — eléallitott szellemi
termék értékesitésével az intézmény bevételre tesz szert. A dijazas mértéke 50%.
5.4.2. Fegyelmezo intézkedések formai és alkalmazasanak elvei
A hazirend barmely pontjanak (szandékos vagy gondatlan) megszegése fegyelmi vétség-
nek szamit. A fegyelmez0 intézkedést kezdeményezheti és végrehajthatja: a szaktanar, az 0sz-
talyfonok, az igazgatohelyettesek és az igazgato. A fegyelmi vétség mértéke is meghatarozza a
sorrendet.
a) Iskolank fegyelmez6 intézkedésének fokozatai:
- szobeli és irasbeli figyelmeztetés
- 1intd
© megrovas
- a megbizatasok visszavonasa
- atmeneti vagy végleges eltiltas a hazirendben szerepld tanuldi kedvezményektdl.
A fokozat a fegyelmezetlenség minéségétol fiigg, a fokozatossag betartasa nem alapelv.
b) A fegyelmez6 intézkedések végrehajtasanak alapelve:
- Az utols6 két fokozat esetén (valamint a fegyelmi biintetés megallapitdsanal) az osztalyfondk és
az iskolavezetés kérje ki a didkonkormanyzat véleményét, valamint a neveldtestiiletet és a sziild-
ket is hallgassa meg.
- A nyilvanossag mértékérdl a fegyelmez0 intézkedés végrehajtdja dont.
- Ervényesitjiik az anyagi feleldsség elvét. A keletkezett anyagi karért - ha a karokozé személye
kiderithetd - az egyes tanulok felelnek. Az osztalykozosségek is feleldsek osztalyuk épségéért,

berendezési targyaiért.
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- A fegyelmez0 intézkedéseket — az intézkedés meghozoja — a tanuld ellendérzo-konyvében admi-
nisztralja és meggy6zodik arrol, hogy a sziilo azt alairasaval tudomasul vette.
5.4.3. Fegyelmi eljarassal kapcsolatos intézkedések™:

Sulyos fegyelmi vétség esetén — a neveldtestiilet tagjainak kezdeményezésére és a neveld-
testiilet véleményének kikérésével — az iskola igazgatdja fegyelmi eljarast indithat.
- A fegyelmi eljaras el6tt a Sziiloi Szervezet és a Didkonkormanyzat egyezteto eljarast miikodtet
a kotelességszegd és a sértett személy kozotti megallapodas 1étrehozasa érdekében. Erre akkor
van lehetOség, ha a sértett személy (kiskoru sértett esetén a sziild) és a kotelességszegd (kiskort
esetén a sziilo) egyetért. Sziild, didk, esetleg tanar medidtorrol a fegyelmi bizottsdgban a Sziildi
Vilasztmanyt ¢s a Didktanacsot képviseld személyek gondoskodnak. Az egyeztetd eljaréas lehetd-
ségéért pedig a fegyelmi bizottsag elndke és az igazgato felel. A fegyelmi eljaras meginditasarol
sz016 értesités kézhezvételétdl szamitott 6t tanitasi napon beliil irdsban 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 orvoslasaban, kdzos kezdeményezésiikre a fegyelmi eljarast legfeljebb harom
honapra fel kell figgeszteni. A megallapodas tartalmat a Diaktanacs és a Sziiléi Valasztmany
szdmara nyilvanossagra kell hozni. Amennyiben a felfiiggesztés ideje alatt a sértett (kiskoru sér-
tett esetén a sziild) nem kérte a fegyelmi eljaras folytatasat, a fegyelmi eljarast meg kell sziintetni.
- A fegyelmi eljards meginditasa a tanul6 terhére rott kotelességszegést kovetd 30 napon beliil
torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kdtelességszegés ténye nem dertil ki azonnal.
Ebben az esetben a kotelességszegésrol szolo informacio megszerzését kovetd 30. nap a fegyelmi
eljaras meginditasanak hatarnapja.
- A fegyelmi eljarads meginditasakor az érintett tanulot és sziilot személyes megbeszélés révén
kell tajékoztatni az elkovetett kotelességszegés tényérdl, valamint a fegyelmi eljaras meginditasa-

1ol és a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérol.

- A legalabb haromtagl fegyelmi bizottsagot a neveldtestiilet bizza meg, a nevelGtestiilet ezzel
kapcsolatos dontését jegyzokonyvezni kell. A nevel6testiilet nem jogosult a bizottsag elnékének
megvalasztasara, de arra vonatkozoan javaslatot tehet.

- A fegyelmi bizottsagban helyet kaphat a sziil6i valasztmany és a diakonkormanyzat képviseldje.
A fegyelmi bizottsag elndkének feladata gondoskodni arrol, hogy a fegyelmi targyalas idépont;ja-

rol a tanulo és a sziilok kiilon-kiilon, de idOben értesiiljenek; a sziilok a fegyelmi vétségrol szolo

© A 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 4.§ (1)/q szakaszaban foglaltak alapjan
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elézetes feljegyzést megkapjak. Feladata az érintettek a nyilvanossaggal ¢€s a szdszerinti jegyzo-
konyv-vezetéssel kapcsolatos el6zetes irasbeli kérelmeinek fogadasa és betartatasa; a fegyelmi

vétség koriilményeinek partatlan feltarasa.

- A fegyelmi targyalason felvett jegyzokonyvet a fegyelmi hatdrozat targyalasat napirendre tiizo
neveldtestiileti értekezletet megelézden legalabb két nappal szoban ismertetni kell a fegyelmi
jogkort gyakorlo neveldtestiilettel. A jegyzOkonyv ismertetését kovetd kérdésekre, javaslatokra és
észrevételekre a fegyelmi bizottsag tagjai valaszolnak, az észrevételeket és javaslatokat — mérle-

gelésiik utan a szilikséges mértékben — a hatarozati javaslatba beépitik.

- A fegyelmi targyalason a vélt kotelességszegést elkdvetd tanuld, sziildje (sziilei), a fegyelmi
bizottsag tagjai, a jegyz6konyv vezetdje, tovabba a bizonyitasi céllal meghivott egyéb személyek
lehetnek jelen. A bizonyitas érdekében meghivott személyek csak a bizonyitas érdekében sziik-
séges idOtartamig tartozkodhatnak a targyalas céljara szolgalo teremben.

- A fegyelmi targyalasrol és a bizonyitasi eljarasrdl irdsos jegyzOkonyv késziil, amelyet a targya-
last kovetd harom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell juttatni az intézmény igazgatdja-
nak, a fegyelmi bizottsag tagjainak és a fegyelmi eljarasban érintett tanulonak és sziildjének.

- A fegyelmi targyalas jegyzokonyvét a fegyelmi eljards dokumentumaihoz kell csatolni, az iratot

az iskola irattaraban kell elhelyezni, egyetlen irattari szammal jelGlve.

- A fegyelmi targyalast kovetden az els6fokl hatdrozat meghozatalat célzo neveldtestiileti érte-

kezlet idépontjat minél korabbi idépontra kell kit{izni.

A fegyelmi eljaras soran kiszabhato fegyelmi biintetések:

a) megrovas;

b) szigoru megrovas;

¢) meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése, illetdleg megvonasa;
d) athelyezés masik osztalyba, tanulocsoportba vagy iskolaba;

e) eltiltas az adott iskolaban a tanév folytatasatol;

f) kizarés az iskolabol.

5.5. A szocialis tamogatas megallapitasanak és felosztasanak elvei
A Madach Imre Gimnazium tanuléi az alabbi szocialis timogatasban részesiilhetnek:
a) A Févarosi dsztondij feltételeit a Budapest Févarosi Onkormanyzat hatarozza meg. Minden —

a kiirasnak megfelel6 palyazatot — tovabbitunk.
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b) Az dnkormdanyzati tamogatast a sziilonek kell kezdeményeznie a lakhely szerinti onkormany-

zatnal.

c) Alma Mater — Madach Imre Gimnazium Alapitvany dsztondijat az Alapitvany kuratériuma
biralja el a honlaprol letoltott és a gondviseld altal alairt kérelem alapjan. A tanuldk részesiil-
hetnek egyszeri és rendszeres tamogatasban. Egyszeri tamogatas vonatkozhat a tanévkezdésre
(tankOnyv- és tanszervasarlasi, osztalykiranduldsi tamogatas), taborok, erdei iskola tamogata-
sara, nyelvvizsga megszerzésére, karacsonyi tdmogatasra, kiilonbozo versenyek, palyazatok
tamogatasara, tanulmanyutra. A rendszeres tamogatas lehet havi 6sztondij (étkezési és utazasi
tamogatas). A dontés el6tt a kuratorium kikéri az osztalyfonok véleményét.

d) Etkezési hozzajarulas feltételeit rendelet hatarozza meg.

5.6. Téritési dij ellenében nyujtott szolgaltatasok

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

gaid6szakban — az OH altal megallapitott téritési dij ellenében.

5.7. Tankonyvrendelés elkészitésének rendeletben nem szabalyozott kérdései

A tankonyveket az idében kitoltott és leadott megrendelés alapjan az iskola rendeli meg, s az
els6 tanitasi héten adja at a hirdetményben rogzitett idoben kifizetett vagy ingyenes tankonyve-
ket. Normativ alapon biztositunk ingyenesen tankonyvet a jogszabalyban rogzitett esetekben (pl.
harom vagy tobb gyermekes csaladban nevelkeddknek, tartosan beteg tanuloknak, rendszeres
gyermekvédelmi tamogatasban részesiiloknek, stb.). Az ingyenes tankonyv biztositasa altalaban a
konyvtarbol kikolesonzott konyvek segitségével torténik.

Az igazgatd — a gazdasagi igazgatohelyettesen keresztiil — kikéri a neveldtestiilet, a sziildi
szervezet és a didkdonkormanyzat véleményét a tankonyvellatas éves rendjével kapcsolatban. A
gazdasagi igazgatohelyettes — szaktanari segitséggel — az osztalyfonokokkel készitteti el a meg-
adott hatarid6ig"’ az iskola osztalyonkénti tan- és segédkdnyv jegyzékét, kiilonds figyelemmel az
altalanostol eltérd sziikségletekre (nyelvi képzés, fakultacid). A tankonyv sziikséglet évfolyami

€s iskolai Osszesitését a konyvtarosok végzik el, akik gondoskodnak a tankdnyvek megrendelésé-

7 A tankdnyvrendelés részletes szabalyait a Hazirend tartalmazza (pp: 8.)
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rél (tankdnyv szam, szerzd, cim, mennyisé€g). A tankdnyvterjesztés és a tankonyvtamogatas rend-

je - a feliigyeletet ellato szerv dontése fiiggvényében — évente keriil meghatarozasra.

5.8. A diakigazolvanyok™

Diakigazolvéany a tanuldi jogviszony fennalldsanak ideje alatt valamint az elveszett, meg-
semmisiilt, megrongalodott oktatdsi igazolvany helyett igényelhetd. Az igényelt oktatasi igazol-
vany kiadasaig a jogosult kérésére igazolast ad ki. Az igényelt didkigazolvany kiadasaig kiallitott
igazolas a kozforgalmt személyszallitasi utazasi kedvezményekrol sz6l6 kormanyrendelet sze-
rinti ideiglenes didkigazolvanynak mindsiil és a kiallitasatol szamitott 60 napig érvényes.

A tanul6 didkigazolvanyara a tanuldi jogviszony megsziinését kdvetd oktober 31-ig jogo-
sult, kivéve, amennyiben a nem tankoteles tanulonak félévkor megszlinik a tanuldi jogviszonya.
Ebben az esetben a tanulé didkigazolvanyra az adott tanév marcius 31-ig jogosult.

Az igazolvany dija 1400 forint. Nem tovabbithatjuk az igénylést vagy nem érvényesithet-
jik az igazolvanyt, amig a jogosult a dijat meg nem fizeti. Az érvényesités hatarideje oktober 31.

napja.

Kételesek 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 kiadéasakor.
A bevont oktatasi igazolvanyt 30 napon beliil megsemmisitjiik. A bevont oktatasi igazolvanyok
egyedi azonositdjat a bevonast kovetd 8 napon beliil az adatkezelé (OH) altal meghatarozott mo-

don atadjuk.

18 362/2011. (XI1. 30.) Korm. rendelet az oktatési igazolvanyokrol
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6. Az intézmény miikodési rendje

6.1. Tanulok fogadasa (a nyitvatartdsi ido) és az intézményi vagyonvédelem

Az iskolat a bentlakd gondnok szorgalmi idében altalaban reggel 7 drakor nyitja és 18

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

0.6ra 7.30-8.10

1.6ra 8.15-9.00

2.6ra 9.15-10.00

3.0ra 10.15-11.00

4.6ra 11.15-12.00

S.6ra  12.20-13.05%

6.0ra 13.25-14.10

7.6ra 14.20-15.00
b) A tanitasi 6rat megel6z6en 3 perccel jelzécsengd szol, legkésdbb ekkor kell a tanitasi orara
indulni. A kovetkezd csengetéskor az 6ra elkezdddik.
c) Két tanora (0-l., 5-6., 6-7. 6ra ) 6sszevonhatd, amennyiben a tanulok nem zavarjak a tobbi osz-
talyban foly6 munkat a tanéra korabbi befejezésével.
d) Tanulénak a tanitasi id6 alatt a tantermet és az iskolat elhagyni csak rendkiviili esetben (pél-
daul: tliz- és bombariadd, veszély) és indokolt csaladi ligy, betegség miatt lehet; ez utobbiak so-
ran is csak osztalyfonoki engedéllyel. Nagykoru tanuldink a sziinetekben és a lyukas oradkban
(nem szakszer(i helyettesités) sajat feleldsségiikre elhagyhatjak az iskolat.
€) A tanitasi 6rat sem tanuld, sem tanar, sem mas dolgoz6 nem zavarhatja.
Korlevél felolvaséasa, hirdetés csak osztalyfonoki orara tervezhetd, illetve sziinetben torténhet.
Rendkiviili esetben igazgatoi engedéllyel lehet ettdl eltérni.
f) Hivatalos ligyet intézni csak tanitasi idon kiviil lehet, kivéve, ha felsébb utasitas ettdl eltéréen
rendelkezik.
g) Az iskola kapuja a tanitasi id6 alatt csukva van. Tanitasi id6 alatta Madach Imre Gimnazium-
mal jogviszonyban nem allé személyek és a sziil6k csak a foldszinten (a tanari és a biifé el6tt)
varakozhatnak. Benntartozkodasukrol a portas 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 oratol altalaban 15.15-ig tart.
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1) A tanulok az iskolaban 15.30 ora utan osztalyfonoki engedéllyel - tanar, vagy diakonkormany-
zat vezetd feliigyeletével - legkésobb az épiilet zarasaig tartozkodhatnak. Ettdl eltérni csak igaz-
gatoi engedéllyel lehet.

J) Osztalyrendezvényt az osztalyfénok vagy helyettese jelenlétében, iskolai szinti rendezvényt
csak az igazgat6 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 tartdzkodhat. A
milkodtetésben részt vevoknek az ilyenkor torténé feladatellatast be kell jelenteniiik (benntartoz-
kodas ideje, belépd személyek kiléte, kinyitandd helyiségek, stb.)

[) Barmely kulcs atvételérdl a portaszolgalat — olvashatd, és igy hasznalhato — nyilvantartast ve-
zet. A nyilvantartasban szerepelnie kell a felvétel idopontjanak, a felvevé alairasanak, illetve a
visszakertiilés idépontjanak. Vagyonvédelmi okboél az tiresen allo termeket, szertarakat, 61t6z6ket
stb. zarva kell tartani. A szertarakat, 0ltozOket és a tanari szobakat, valamint a tantermeket az
utolso tanora utan a tavozoé tanarnak kell bezarnia. Neki kell figyelnie arra is, hogy a villanyokat
lekapcsoljak, és az ablakokat valamint a szaktantermek szekrényeit bezarjak. Az irodék, a szer-
verszoba, a konyvtar valamint a tanari dolgozok és eldkészitok kulcsat az ott dolgozdkon kiviil
csak az igazgatdsag tagjai vehetik fel.

m) Az iskola berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit az iskola épiiletébdl elvinni csak az igazgatd
engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet. Az iskola egyes informatikai eszkozeit a pe-
dagogusok haszndlatra kikolesondzhetik. A kdlcsonzés a rendszergazdan keresztiil torténik, aki
felhivja a tanar figyelmét a hasznalat balesetvédelmi és egyéb szempontjaira, visszahozaskor
pedig ellendrzi az eszkoz allapotat. A konyvtari kdlesonzés kivételével a tanulok az iskola esz-
kozeit nem kolesonodzhetik ki.

n) A gimnaziumban minden szoérdlapot, plakatot, felhivast, kozleményt, hirdetést a titkarsagon
kell leadni ellenjegyzésre. A rekldmanyagok tartalma alapjan az igazgat6 dont a kifliggesztés
engedélyezésérdl. A jovahagyott (lepecsételt) reklamanyag hirdetési feliiletekre torténd kihelye-
z¢ésér6l a munkatigyi iskolatitkar gondoskodik. A gimndzium honlapjan minden reklamtevékenység

tilos!

19 A hét egy napjan (kedden) az elsé nagysziinet 12.30-ig tart a tanari tajékoztaté értekezlet miatt. Ekkor az 5. ora
12.30-t61 13.15-ig tart.
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6.2. Intézményi védd és ovo eldirasok (Munka-, baleset-, tiiz- és egészségvédelem)

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

megel6zésében és baleset esetén

a) A munka- és tiizvédelmi feladatok ellatasa a VII. Tankeriilet és a miikddtetd Onkorményzat
feladata. Egyiittmiikddve tartjuk meg évente a munkavédelmi szemlét és ellendrizziik és aktu-
alizaljuk a tlizvédelemmel kapcsolatos teendéket. Ok gondoskodik a dolgozok rendszeres
munkavédelmi és tlizvédelmi oktatasarol.

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

C) Az 6rakozi sziinetekben és az iskola altal szervezett szabadidés elfoglaltsagokon rendszeres
tanari feliigyeletet biztositunk. Az épiiletben €s az udvaron nappali tagozatos tanul6 feliigyelet
nélkiil nem tartozkodhat. Az intézmény évente az orarend fliggvényében tigyeleti rendet hata-
roz meg. Az iigyeletes tanari feladatra beosztott pedagogus (és a hidnyzo6 ligyeletest helyettesi-
t0 pedagogus) felelds az tigyeleti terlileten a hazirend megtartasaért, a feliigyelet ellatasaért.

- a fegyelem ¢és a tisztasag ellendrzése, hazirend eldirdsainak betartatdsa

- baleseti forrasok megsziintetése, tanulok figyelmeztetése a kulturalt magatartasra

- rendkiviili esemény jelentése az igazgatonak, igazgatohelyettesnek.

Az {igyeleti rend kiterjed a tanitas idejére esd sziinetek idétartamara. A tanari tigyelet (az elsd
tanitasi ora el6tt 10 perccel kezddédik és a sziinetekben is tart; kapu, ebédld, folyosok). A hi-
anyzo tgyeletest is helyettesiteni kell. Elsdsorban annak a helyettesitésre kijeldlt tanarnak,
akinek nincs sziikség a helyettesité munkajara (az orarendben szereplé H-val jelolt ora elott).

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

e) Az intézmény egész teriiletén a tanaroknak és diakoknak tilos a dohanyzas. Nagykoru tanulo-
ink — dohanyzas céljabol — sajat felelosségiikre az épiiletet orakozi sziinetekben és lyukas
orékban elhagyhatjak.

f) Az intézmény teriiletén vagyonvédelmi és biztonsagi okokbol kamerakat szereltiink fel.

6.2.2. RendKkiviili eseménykor sziikséges teendék
a) A rendkiviili (€letre veszélyt jelentd) eseményt tobbszor ismétlédo 3 rovid csengetés jelzi.

Erre a tlizjelz6 megszolaldsa utan barmely dolgozo - aki az intézménnyel jogviszonyban all
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— utasitast adhat, amennyiben meggy6z0dott a veszélyrdl. Ha tanuld észleli a veszélyt,
azonnal értesitenie kell a legkozelebbi felnéttet (tanart vagy technikai dolgozot).
b) A didkok felszerelésiik nélkiil tanari feliigyelettel - a tlizriadé tervben leirtak szerint —
azonnal elhagyjak az épiiletet. Tovabbi utasitasig az Almassy téren varakoznak.
¢) Ertesitjiik a rendérséget, tiizoltosagot és a fenntartot.
d) A nevel6testiilet dont az elmaradt 6rak potlasanak idépontjarol.
e) Ha a kdzmiiszolgaltatas (aram, viz, fiités) hianya miatt kell a tanitast felfiiggeszteni, akkor
a hiany észlelését kovetd sziinetben tajékoztatjuk a dolgozokat és a diakokat a tovabbi te-
endokrdl. (Az iskola elhagyasardl és a tanitds varhatd folytatdsar6l.) Amennyiben mas
megallapodas nincs, az osztalyok osztalyfonokeikkel vagy osztalyfonok-helyettesiikkel tol-
tik az iskolan kiviili id6t. A tanitds kdzmihiany esetén legfeljebb még egy tanitasi 6ran 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 teend6k
a) A bombariadot tobbszor ismétl6dé 3 hosszu csengetés jelzi. Bombariadot csak az igazgatd
(vagy az 6t helyettesité személy) rendelhet el.
b) A diakok teljes felszerelésiikkel, tanari felligyelettel a tiizriado tervben leirtak szerint el-
hagyjak az épiiletet. Tovabbi utasitasig az Almassy téren varakoznak.
¢) Ertesitjiik a renddrséget. (Amennyiben a hivas hozzank érkezik.)
d) Ertesitjiik a fenntartot és a miikodtetét.
e) A neveldtestiilet dont az elmaradt o6rak potlasanak idopontjarol.
6.3. Rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje
Az intézmény gondoskodik a rabizott tanulok feliigyeletérdl, a nevelés-oktatas egészséges
¢és biztonsagos feltételeinek megteremtésérdl, a tanulo- €s gyermekbaleseteket eldidézd okok
feltarasarol és megsziintetésérol, a gyermekek, tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak
megszervezeésérol (pl. vizsgalatra vald kisérés), hogy a tankotelezettség végéig a kozépiskolaba
jard tanuldk évenként legalabb egyszer fogaszati, szemészeti és belgyogyaszati vizsgalaton ve-
gyenek részt.
Az iskolaorvos és a védond egészségiigyi kérdésekben szakértdként segiti a neveldtestiilet,
az iskolaszék és a Sziil6i Szervezet munkajat. Az orvos és a védoénd az intézményvezetovel

egyeztetett moédon végzi a tanulok egészségiigyi ellatasat.
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A tanulok rendszeres egészségligyi feliigyeletét az Iskola-egészségiligyi Szolgalat keretében
ifjusagi orvos latja el. Heti két alkalommal rendel az iskolaban. Feladatai:

- akut betegellatas

- szlrdvizsgalatok elvégzése (latas, hallas), sportversenyekhez sziikséges vizsgalatok

- testneveléssel kapcsolatos felmentések, gydgytestnevelési javaslatok elkészitése

- kotelezo és fakultativ oltasok beadasa

- egészségvédelem szervezése a pedagogiai igazgatOhelyettessel és az osztalyfonokokkel

egylittmikodve
Az iskolaorvos éves munkdjat litemezi, mely melléklete az éves munkatervnek.
Gimnaziumunkban félallast iskolapszichologus dolgozik. Egy héten kétszer fogadja a di-

akokat és sziileiket. Bejelentkezni a megadott napokon a nagysziinetben, illetve a honlapon is
megtalalhat6 e-mail cimen lehet.
6.4. A foglalkozasok, tevékenységek rendje és formadi
6.4.1. A tanéran kiviili foglalkozasok szervezeti formai
a) A tanoran kiviili foglalkozasok rendjét, az adott tanévben induld foglalkozasokat, szakkoro-

ket az éves munkaterv szabalyozza. A hét egy délutanjan énekkari probat tartunk.
b) A tobbi nap délutanjan 14.30-t6l tanoran kiviili foglalkozasok tarthatok. Ezek lehetnek a tanu-
lassal 6sszefiiggd, sport, valamint szabadidds tevékenységek.
- Tanuléassal 6sszefliggdek: tanuldszoba, korrepetalasok, érettségi és verseny eldkészitok, szakko-
rok, nyelvvizsga-elokészitok, onképzOkorok, egyéni foglalkozasok. Az informatika terem tan-
oOran kiviili hasznalatanak rendjét a szamitastechnikai szabalyzat melléklete tartalmazza.
- Sporttevékenyseég: sportkdr, szakosztalyi edzések, sportversenyek
- Szabadidds tevékenységek: Thalia Stadio, klubrendezvények, klubdélutanok, iskolai szintil
rendezvények.

¢) A tanoran kiviili foglalkozasokra vonatkoz6 altalanos szabalyok:

— A tanulok valamely mas intézmény munkéjaban az osztalyfonok tudtaval vehetnek részt.
— A részvételhez a sziilok beleegyezése sziikséges.

— A tanul6 tanéran kiviili elfoglaltsdga nem haladhatja meg a heti 8 orat.

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

A programok koordinalasaért, ellenérzésért a pedagdgiai igazgatohelyettes a felelds.
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6.4.2. Mindennapi testedzés formai

Biztositjuk a mindennapi testedzés lehetdségét. Ennek formai:

a) A testnevelés orak rendszere.

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

¢) 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).

e) A sportlehetdséget az éves litemterv melléklete tartalmazza. A heti iitemezésrdl id6ben tajé-
koztatjuk a didkokat.

6.4.3. Unnepélyek, megemlékezések rendje, hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok
a) Iskolai iinnepségek és megemlékezések.

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

- A tanévnyitot az elsd tanitdsi nap eldtti napon tartjuk, tanévzarot altalaban a tanitast befeje-
z6 naphoz egy hétre.

- Oktober 23.

- Madach Imre sziiletésének évforduldjarol (januér 21.) iinnepélyes koriilmények kézott em-
lékeziink. Ekkor keriil sor az osztalyok didkszinpadjainak dontdjére is.

- Marcius 15., ekkor hirdetjiilk a Madéach-kupa verseny eredményeit, és adjuk at a Lévai Jend-
dijat.

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

e Az iskolai linnepélyeken a tanuloknak és a tanaroknak kdotelezé az linnepi megjelenés: 14-
nyoknak sotétkék, vagy fekete szovetszoknya vagy nadrag, fehér matrozbluz; fidknak sotét
szovetnadrag vagy 0ltony, fehér ing, nyakkendc’i.zo Tavol maradni csak betegség miatt, vagy
rendkiviili esetben igazgatdi engedéllyel lehet.

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

- Oktober 6. Az aradi vértanuk napja

% Az egyenruha kotelezd viselését a Hazirend szabalyozza (pp: 4.)
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- Februar 25. A kommunista diktattira dldozatainak emléknapja
- Aprilis 16. Holocaust-emléknap

e FEvente évkonyvet adunk ki, melynek szerkesztéséért és kiadasaért az igazgatd és a szerkesz-
téssel megbizott tandr a felelds. Utdbbi munkajaért kiilon dijazasban részesiil. Az évkonyv
anyaganak Osszeallitdsaban részt vesz a tantestiilet és a diaksag. Az évkonyvet 2008-t6l digi-
talis formaban adjuk ki. Az évkonyvben valdé megjelenéskor a személyiségi jogokrol és a
személyes adatok védelmérdl szolo torvény eldirasait figyelembe kell venni.

e A meghatéarozott idépontokban iskolaradiot miikddtetiink, melynek programjaért és tartalma-
ért a radids-tandr, a technikai feltételekért a rendszergazda a felelds. Az 6rakozi sziinetekben
a musorok két perccel a kicsongetés utan kezdddhetnek és a jelzd csengdig tarthatnak. A mi-

sorrendrdl és a studidban tartdzkodok személyérdl a didkonkormanyzat dont.
b) Tanulmanyi versenyek és vetélkedok.

- Valamennyi orszagos, fovarosi és keriileti versenyrdl didkjainknak idoben tajékoztatast adunk
(pedagogiai igazgatOhelyettes). Szaktanari segitséget kapnak a felkésziiléshez és biztositjuk a

jelentkezés és az indulas feltételeit.

- Minden évben meghirdetjiilk a Madach-kupa versenyt az alabbi tantargyakbol: magyar nyelv,
irodalom, torténelem, matematika, fizika, kémia biologia, foldrajz, testnevelés és idegen nyel-
vek. Az eredményt a marcius 15-1 tinnepélyen hirdetjiik ki. Ekkor adjuk 4t a gyéztesnek a Ma-

dach-kupa emlékplakettet (a Lévai Jend dijat).

- Minden év aprilisdban - a Fold napjahoz kapcsolddva- megrendezziik iskolank volt tanaranak
emlékére a Vagvolgyi-foldrajzversenyt.

- Minden év marciusaban megrendezziik az osztalyok kozotti kamarakorus-versenyt, amelynek
zsuirijébe az ének-zene oktatas kivald személyiségeit hivjuk meg.

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

tematika - fizika verseny els6 két helyezettje kapja.

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

szervezéséért a magyar €s az osztalyfonoki munkakozosség felelds.
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- Tobb egész tanéven at tartd egyéni és csapatversenyt inditunk. Ilyenek a matematika pontver-
seny, Mediterran Koktél, Kunterbunt. Ezeket a versenyeket az éves munkaterv tartalmazza,

koriik bévithetd. 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 tanul6ink legjobb miivészeti alkotasainak bemutatasara is.

A rendezvény megszervezéséért az iskola igazgatdja €s a miivészeti munkakdzosség a felelos.
- A Madach-kérus évente zenedélutant és karacsonyi hangversenyt szervez.

- A végzo6s tanulok bucstztatasa tinnepélyes keretek kozott torténik. Decemberben szalagavato
balt rendez a Sziildi Munkakdzdsség, ahol a szalagot a végzds osztalyok osztalyfonokei adjak
at a végzds didkoknak, akik ekkor mutatjdk be osztalytdncaikat. A tdncok betanitdsaért és be-

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

- Tavasszal megszervezziik gimnaziumunk legnagyobb kiilsé helyszines vallalkozasat, az erdeli
iskolat. Ezen - a végzds évfolyam kivételével - valamennyi osztalyunknak elsésorban termé-
szetrajzi és kulturdlis programot biztositunk. A programok eldkészitéséért a szakmai munka-
kozosségek vezetdi és a didkmozgalmat segitd tanar; a taborszervezésért pedig az osztalyfo-
noki munkakozosség a felelds. A koordinaciods feladatokat egy kiilon bizottsag latja el, mely-
nek tagjai az igazgatd, a tabor szervezésével megbizott — nem osztalyfonok — tanar, a diak-
mozgalmat segitd 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 tobbi tanar kihelyezett munkavégzésére olyan mértékben van sziikség, hogy a tanu-
16k biztonsagos feliigyelete megoldhat6 legyen. Az erdei iskola programban vald részvétel a
tanulok szamdra nem kotelezd. Az itthon maraddk szamdra hasonlo tematikaji helyi progra-
mot szerveziink. Ennek feleldse a taniigyi igazgatOhelyettes. Az erdei iskola idOpontjardl,
helyszinérdl €s a tabor szervezOinek személyérdl a tantestiilet dont és azt az éves munkaterv

tartalmazza.

- A diakénkormanyzat szervezésében minden évben didknap megrendezésére keriil sor. A diak-

nap eseményeit el6készitik és kovethetik egyéb didkrendezvények (példaul a golyabal).
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- A testvérosztalyok és osztalyfonokeik szervezésében az ujonnan felvett (golya) osztalyaink-
nak ismerkedési klubdélutant tartunk. Itt megismerkednek az iskola torténetével, hagyoma-

nyaival, jelenével.

- Nyaron a didkonkorméanyzat golyatabort szervez. Uj didkjaink itt késziilnek fel a Madachos
¢letre. A szervezésért a didkmozgalmat segitd tanar a felelds. A részvétel az 1j osztalyok osz-

talyfonokeinek €s a szabadidd szervezének kotelezo.

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

valamelyik iskolai alapitvanyt gazdagitja.

- Gimnéaziumunk - nevelési programjaval 6sszhangban — lehetdséget biztosit a kiilonféle tabo-
rok, osztalytdborok megszervezésére. Az évkozi sziinetekben elsdsorban természetjard vagy
sitdbort, a nyari sziinetben kiilonb6zd sporttaborokat (evezds, kerékparos, tira vagy tilélo)
szerveziink. A taborok koordinalasaért felelds az igazgato €s a didkmozgalmat segito tanar. A
tanari feliigyeletet minden tdborban tgy kell ellatni, hogy a taborokban minden husz didkra
egy tanar, de legalabb két tanar vegyen részt. A nyari tulmunka dijazasat a tilmunkéara érvé-
nyes szabalyok szerint kell elvégezni. Nyari tabori palyazatoknal az iskolai taborok elnyt él-
veznek. A sorrendet a résztvevok 1étszama, majd a tdbor iddtartama alapjan kell megallapita-
ni. Ezen feliil palyazhatnak osztalytdborok is. Az osztalytdborokra is a fenti szabalyok érvé-

nyesek. A tdborokban az iskolai hdzirend vonatkoz6 pontjait kell betartatni.

e) Hazai és kiilfoldi cserekapcsolatainkra és a tanulmanyutakra vonatkozo szabalyok
A nemzetkozi kapcsolatok és a hataron tuli magyarokkal valo kapcsolattartas bovitése, a né-
pek baratsaganak eldsegitése, a fiatalok ismereteinek gazdagitasa és hazank jobb megismerése
céljabol tamogatunk és kezdeményeziink kapcsolatokat iskolank didkjai és hazai, valamint kiil-
foldi iskolak és intézmények fiataljai kozott. A kapcsolat kialakitasanak alapelvei:
- a neveldtestiilet egyetértésével taldlkozzon €s ne zavarja meg a tanitas rendjét
- a szlilok segitsék és tamogassak
- a koltségek megfeleljenek az utazo és vendégfogadd tanulok szocidlis helyzetének
Az utazés és fogadas szervezéséért a kezdeményez6 vagy megbizott tanar felelds, aki igény-

be veheti az iskolai kdzosség segitségét, valamint a jogszabalyok altal biztositott anyagi és egyéb
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tarsadalmi lehetdségeket. Tanuldink magatartasukkal mélton képviseljék iskolajukat, hazajukat,
Oregbitsék a sziikebb €s tdgabb haza jo hirnevét.
A cserekapcsolat szervezésének iitemezése:
- A nevelGtestiilet tajékoztatasa a cserekapcsolatrdl (az igazgatdsaggal valo egyeztetést kove-
téen).
- Az érdekelt tanulok és sziilok tajékoztatasa.
- A tanulok kivalasztasa (az osztalyfonokokkel, szaktanarokkal egyeztetni kell).
- Sziil6i értekezlet a kapcsolat anyagi €s egyéb vonatkozasairol.
- A fogadas idején - a programot és a fogado tanuld nevét ismertetni kell a nevel6testiilettel. A
program alapjan mind a szervezdtanarok, mind a tanulok mentességet kaphatnak a tanitasi
orak alol 1 - 3 napig. A fogadas ideje alatt a fogadd tanuldk a szamonkérés aldl mentesitést
kapnak, de lemaradasukat egy héten beliil potolni kell. Utazas esetén is az elmaradést potolni
kell.
6.5. Intézményi konyvtar konyvtarhasznalat

1. A konyvtar hasznaldinak kdre: az iskola tanuldi €s dolgozoi (pedagodgusok, adminisztrativ és

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

2. A beiratkozds mddja egyszerii: a kdlcsonzést nyilvantartd karton személyi adatainak kitoltésé-

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 konyvtarhasznalat szabalvai:

a/ Kolesonzés: a konyvtarbol barmely dokumentumot csak a konyvtaros tanar tudtéval, csak a
kolcsonzési nyilvantartasban vald rogzitéssel szabad. Az atvételt a kdlesonzd alairasaval kell
hitelesiteni. Az egyidejiileg kolcsonozhetd dokumentumok szdma: 5 db konyv (a tankdnyveken
kiviil). A kolcsonzés idOtartama: 2 hét.

A dokumentum visszaadésat a konyvtaros tanar alairasaval igazolja.

Az elveszett vagy er6sen megrongalt dokumentumokat az olvasé koteles egy kifogastalan pél-
dannyal vagy a konyvtar szamara sziikséges mas mivel potolni.

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

taros tanar szakmai segitséget ad az informacidhordozok kozotti eligazodasban, az informaciok
kezelésében, a szellemi munka technikdjanak alkalmazéséban, a technikai eszk6zok hasznalata-

ban. A konyvtar dokumentumai koziil csak helyben hasznalhatok:
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- olvasotermi, kézikonyvtari alloméanyrész

- kiilon-gytijtemények (folydiratok, AV anyagok, muzealis dokumentumok)
A csak helyben hasznélhat6 dokumentumok egy-egy tanitasi orara ill. a konyvtar zarésa és nyita-
sa kozti idore kikolcsonozhetdek. (a szaktanarokon keresztiil)

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

szaktanarok szakoréakat, foglalkozéasokat tarthatnak, ehhez ,,legalabb egy iskolai osztaly egyidejii
foglalkoztatasara alkalmas helyiség” kell.

A konyvtaros tanar szakmai segitséget ad a konyvtari foglalkozasok megtartasdhoz, melyek a
nyitva tartasnak megfeleltetett iitemterv szerint keriilnek sorra.

4. Nyitvatartas: a jelenlegi jogszabalyoknak megfeleléen heti 22 6ra, mely az 6rarendben is fel-

tiintetiink. A tanuloi igényeknek megfeleléen délutan is hasznalhatoak a konyvtar szolgaltatasai.

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

Az oktatasi dgazat irdnyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informacios Rendszer (KIR) révén
tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan el6allitott, hitelesitett és tarolt dokumentum-
rendszert alkalmazunk a jogszabalyok el6irasainak megfelelGen.
Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattdrban kell elhe-
lyezni az alabbi dokumentumok papir alapt masolatat:

e az intézménytorzsre vonatkozo6 adatok modositasa,

e az alkalmazott pedagogusokra, 6raado tanarokra vonatkozé adatbejelentések,

e atanuldi jogviszonyra vonatkozo bejelentések,

e az oktober 1-jei pedagdgus €s tanuloi lista.
Az elektronikus Uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
igazgatd alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni. Az egyéb elektronikusan megkiildott ada-
tok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A dokumentumokat a KIR rendszerében, tovab-
ba az iskola informatikai hal6zatdban egy kiilon e célra Iétrehozott mappaban taroljuk. A mappa-
hoz valé hozzaférés jogat az informatikai rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizarolag az intéz-
ményvezetd altal felhatalmazott személyek (az iskolatitkar, rendszergazda és az igazgatdhelyet-
tes) férhetnek hozza.

Az elektronikus napléhoz vezetdi felhasznalési joggal az iskola vezetés tagjai rendelkez-

nek. Tanari felhasznaldi jogosultsaggal a tantargyfelosztasban szereplé valamennyi pedagogus
rendelkezik. Az e-naploval allitjuk el a kovetkezd iratokat: osztalyozo napld tanuloi oldala, év

végi haladasi és osztalyozo naplok. Ezek kezelésére az osztalyfonok, az igazgatd és/vagy helyet-
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tese jogosult. A félévi értesitot az osztalyfonoknek a tanuld ellenérz6 konyvében kell rogzitenie.
A kinyomtatott haladési és osztalyozé naplot 6sszefiizve kell irattarba helyezni az 6rzési 1d6 vé-
géig.

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

juk. Ezen gépek hasznalati jogat az intézményvezetd hatarozza meg.

Az elektronikus uton eléallitott, papiralapti nyomtatvanyok hitelesitési rendje
Az iskolankban haszndlatos digitalis napld elektronikusan eléallitott, papiralapon tarolt
adatként kezelendd. Az elektronikus naploba az adatokat digitlis Giton viszik be az iskola veze-
t6i, tanarai és az adminisztracioért felelos alkalmazottak. Az adatatok tarolasa a FOK kozponti
szerverén torténik. A digitdlis napld elektronikus uton tarolja a tanuldk adatait, osztalyzatait, a
tanitasi orak tananyagat, a hidnyzokat, valamint a tanuldkkal kapcsolatos intézkedéseket, a szii-
16k értesitését.
e Félévkor le kell menteni a pedagogusok altal bejegyzett ordkat, azokat elsddlegesen pe-
dagogusonként, masodsorban datum szerint sorba rendezve.
e A tanév végén kell kinyomtatni a tanulok altal elért eredményeket, a tanulok igazolt és
igazolatlan orait, a tanuloi zaradékokat.
e A tanév végeén a digitalis naplo altal generalt anyakonyvbdl papir alapu térzskonyvet kell
kiallitani, amelynek adattartalmat és formajat jogszabaly hatdrozza meg.
e Eseti gyakorisaggal (sziil6i kérelemre, a tanuldi jogviszony megsziinésekor) kell kinyom-
tatni a tanulé altal elért eredményeket, az igazolt és igazolatlan 6rak szamat, tovabba a za-

radékokat.
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7. Z.aro rendelkezések

A SZMSZ hatalybalépése

A SZMSZ 2013. év aprilis 1-jén, a tantestiilet jovahagyasaval 1ép hatalyba és visszavona-
sig érvényes. A feliilvizsgalt Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalybalépésével egyidejiileg
érvényét veszti a 2011. év szeptember 27. napjan készitett (el6z6) SZMSZ.

A SZMSZ. feliilvizsgalata

A SZMSZ feliilvizsgalatara sor keriil jogszabalyi eldiras alapjan, illetve jogszabalyvalto-
zas esetén, vagy ha modositasat kezdeményezi a didkdnkormanyzat, az intézmény dolgozoinak ¢€s
tanuldinak nagyobb csoportja, a sziiléi valasztmany. A kezdeményezést €s a javasolt modositast
az iskola igazgat6jahoz kell beterjeszteni. A SZMSZ modositasi eljarasa megegyezik megalkota-
sdnak szabdalyaival.

Budapest, 2013. év marcius ho 25. nap PH.

igazgatd

A Szervezeti és Mlikddési Szabalyzatot az intézmény didkdnkormanyzata 2013. év mar-
cius ho 21. napjan tartott iilésén megtargyalta. Aldirasommal tantsitom, hogy a didkonkormany-
zat egyetértési jogat jelen SZMSZ feliilvizsgalata soran, a jogszabalyban meghatarozott tigyek-
ben gyakorolta, az abban foglaltakkal egyetértve a neveldtestiiletnek elfogadasra javasolta.

Didkonkormanyzat vezetdje

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot a Sziiléi Valasztmany 2013. év marcius 19. nap-
jan tartott ilésén megtargyalta. Aldirdasommal tantsitom, hogy a sziildi szervezet egyetértési jogat
a jogszabalyban meghatarozott ligyekben gyakorolta, az abban foglaltakkal egyetértve a neveld-
testiiletnek elfogadasra javasolta.

Sziiléi Valasztmany képviseldje

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzatot az intézmény neveldtestiilete 2013. év marcius ho
25. napjan elfogadta.

hitelesitd neveldtestiileti tag hitelesit6 nevelGtestiileti tag
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