Gandhi Kozalapitvanyi Gimnazium és Kollégium
szervezeti és milkodési szabalyzata

I. AZ SZMSZ CELJA

1. § Altalanos rendelkezések

1. A szervezeti és miikodési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

A szervezeti és miikodési szabalyzat (a tovabbiakban SZMSZ) célja, hogy meghatarozza valamely intézmény (szervezet)
szamara a struktira és a miikodés alapvetd irdnyelveit, a folyamatok &sszehangolt mitkddését, racionalis és hatékony
kapcsolati rendszerét.

A szervezeti és mikodési szabalyzat tartalmazza:

* az intézmény szervezeti felépitését €s vezetését,

* a benntartézkodas és a mitkddés belso rendjét,

* atanulok (gyerekek) és az alkalmazottak munkarendjét,

* anevelGtestiilet feladatkorét és munkarendjét,

* a pedagdgiai munka ellendrzési rendjét,

* a sziil6k tajékoztatasanak szabalyait, a kapcsolattartas rendjét,
* az intézményi kozosségek jellemzait, a kapcsolatok formait,

* a hagyomanyok és az linnepségek rend;jét,

* az egészségiigyi ellatas megvaldsitasat,

* a balesetmegel6z0, védo és 6vo rendszabalyokat,

* a kiils6 kapcsolatokra vonatkozo megallapitasokat,

* arendelkezéseket, melyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

Az SZMSZ biztositja:

» a szervezeti felépitettség kialakitasat,

* a mukodés kézben megvaldsitandd rendezettséget,

 az alkalmazottak szamara kovetenddé magatartasi szabalyokat.

A szervezeti és miikodési szabalyzat 1étrehozasanak jogszabalyi alapjai az alabbi torvények és miniszteri rendeletek:

e 1993. évi LXXIX. torvény a kdzoktatasrol

o 1992, évi XXII. térvény: A munka térvénykonyve

*  1992. évi XXXIIL torvény: A kozalkalmazottak jogallasardl (KJT)

e 138/1992. évi (X. 8.) Kormanyrendelet: A KJT végrehajtasarol kdzoktatdsi intézményekben

o 11/1994. évi (VL. 8.) MKM rendelet: A nevelési-oktatasi intézmények mitkodésérol

e 217/1998. évi (XII. 30.) Kormdnyrendelet: Az &llamhéztartds miikodési rendjérdl szold 217/1998. (XII. 30.)
Kormanyrendelet modositasarol

e 3/2002. (II. 15.) OM rendelet: A kdzoktatds mindségbiztositasardl és mindségfejlesztésérol

2. A szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése
A Gandhi Ko6zalapitvany Gimnazium és Kollégium szervezeti felépitésére és miikodésére vonatkozo szabalyzatot
az intézmény vezetéjének eldterjesztése utan a neveldtestiilet 2006. augusztus 30-an elfogadta.

Az elfogadaskor a jogszabalyban meghatarozottak szerint egyetértési jogat gyakorolta a Sziildi Tanacs és a
diakonkormanyzat, amelyet a 12. fejezetben alairasukkal igazolnak.

Jelen szervezeti és miikddési szabalyzatot a fenntartd, a Gandhi Kozalapitvany Kuratoériuma hagyja jova.

Jelen szervezeti és miikodési szabalyzatot a tanuldk, valamint sziilleik megtekinthetik az iskola konyvtardban a
konyvtar nyitva tartasa alatt. A dokumentumok megtekintheték az iskola informatikai halozataban:

a www.gandhi-gimn.sulinet.hu cimen. Tartalmarol és eldirasairol az igazgatohelyettesek adnak felvilagositast.

Az egy¢b iskolai dokumentumok betekintésének rendjét az adott dokumentumok szabalyozzak.
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3. A szervezeti és miikodési szabalyzat személyi hatalya

Az SZMSZ és a mellékletét képezd szabalyzatok (vezetOi utasitasok) betartasa kotelez6 érvényll az intézmény minden
alkalmazottjara és a szerzddéses jogviszonyban allokra.

Az SZMSZ-t az intézményvezetd terjeszti eld, és a nevelGtestiilet fogadja el, a Sziiléi Tanacs €s a didkdnkormanyzat
egyetértési joganak gyakorlasa mellett.

A szabalyzat a fenntart6 jovahagyasaval 1ép hatalyba és hatarozatlan idore szol. Ezzel egyidejlileg hatalyon kiviil keriil
az el6z6 SZMSZ.

Idébeli hatalya

e torvény vagy rendelet valtozasa miatti, vagy az SZMSZ-ben érintett felek kezdeményezésére torténd megvaltoztatasig.
Az SZMSZ feliilvizsgalata

e minden tanév elején a tantestiilet altal megbizott team vizsgalja feliil és kezdeményezheti a valtoztatast.

II. INTEZMENYI JELLEMZOK, DOKUMENTACIO

1. § Jogallas, gazdalkodas, szakfeladatok

1. Az intézmény altalanos jellemzdi
Név: Gandhi Kozalapitvanyi Gimnazium és Kollégium
Cim (székhely): 7629 Pécs, Komjat Aladar utca 5.
Tipus: gimnazium
Alapfeladatai: gimnaziumi tanulok négyosztalyos képzése
Specialis képzési formak
« Altalanos tagozati osztalyok.
* Hatranyos Helyzeti Tanuldk Arany Janos Kollégiumi Program.
e 0. évfolyamos nyelvi eldkészitd osztaly.
* Felnottoktatas: esti és levelezo tagozatos osztalyok
OM azonosito: 027 415
Evfolyamok szama: 5
Engedélyezett maximalis gyermek- (tanuld) létszam:
* Négyosztalyos nappali tagozatu képzés: 240 6
* Hatranyos Helyzeti Tanulok Arany Janos Kollégiumi Programja: 50 f6
»  Esti tagozatl felnéttoktatas: 200 £6
* Levelez6 tagozata felnéttoktatas: 200 6
Alkalmazottak osszes létszama: 78 6
Pedagéguslétszam: 53 {6

2. Az intézmény, mint koltségvetési szerv az alabbi feladat-ellatasi rendben miikodik!:

55232-3 Iskolai intézményi étkeztetés.
75176-8 Intézményi vagyon mikodtetése.
85126-4 Iskola-egészségiigyi ellatas.
92403-6 Diédksport.

55241-1 Munkahelyi vendéglatas.

Fontos, hogy a 217/1998. (XII. 30.) kormanyrendelet 9. § (5) bekezdése szerint ,,nem mindsiil vallalkozasi tevékenységnek ... (az intézmény) ...
alaptevékenységén beliil az a kiegészitd, kisegito jellegi tevékenység, amelyet az alaptevékenysége feltételként rendelkezésre allo, s e célra
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csak részben lekotott személyi és anyagi kapacitasok fokozott kihasznalasaval, nem nyereségszerzés céljabol végez”.

Az intézmény alapito
okiratanak:

szama: PK 60209/1995

kelte: 1996. aprilis 26.

Allami feladatként ellatott
alaptevékenysége?:

7-12. évf. tanuldk gimnaziumi oktatasa,

kétszintli érettségi vizsgara valo
felkészités,

Kt. 28.§

Kt. 28.§ (5)-(6) bekezdés

fels6foktl tanulmanyokra valo felkészités, | Kt. 28.§ (5)-(6) bekezdés

munkaba allasra felkészités,
sportfoglalkozasok.

Kt. 28.§ (5)-(6) bekezdés
Kt. 53.§ (1) bekezdés

Az alaptevékenységhez
kapcsolodo kisegito,
kiegészito tevékenysége:

Egyetemi elokészitok,

versenyek €s verseny-elokészitok,

szakkorok,
felzarkoztatas,
helyiségek bérbeadasa.

Kt. 53.§ (1) bekezdés
Kt. 53.§ (1) bekezdés
Kt. 53.§ (1) bekezdés
Kt. 52.§ (11) ¢) pont
Kt. 38.§ (2) bekezdés

Az intézmény vallalkozasi'
feladatai:

A kollégium szallodaként

étkezését biztositja.
A tornacsarnok bérbeadasa.

miikddtethetd, kiilsé személyek

forrasai:’

Koényvkiadas.
Kutatas.
Az alap-, kiegészito és Gandhi Kozalapitvany
vallalkozasi tevékenységek + sajat

A feladatmutatok megnevezése
¢s kore:

oktatas, felnottoktatas esti és

vagyon mukddtetése, iskolai,
intézményi étkeztetés.

Nappali rendszert, az altalanos
miveltséget megalapozo iskolai

levelezd tagozaton, intézményi

Az iskolai tanuloi és
tanulocsoportjai,

az iskola tanuloi, tanarai,
dolgozéi,

az étkezést igénybe vevo
tanulok. Az élelmezési napok
szama.

Az intézmény szamlaszama:

10402427-24224127-00000000

KHB Rt., Pécs

Az intézmény az altalanos
forgalmi adénak:

afa-korbe tartozo

Az intézményhez rendelt,
részben onalldan gazdalkodo

egység’:

nincs

Lasd az allamhaztartas miikddési rendjérdl szo16 217/1998. (XII. 30.) kormanyrendelet 8. § (3) bekezdését.

Amennyiben az intézménynek ilyen egysége van, ugy az SZMSZ-nek tartalmaznia kell e szervezeti egységnél a pénziigyi-gazdasagi
tevékenységet ellato személyek feladatkorének, munkakorének meghatarozasat is.

3



Gandhi Kozalapitvanyi Gimnazium és Kollégium
szervezeti és milkodési szabalyzata

Intézményi jogosultsagok

* kozépiskolai bizonyitvany kiallitasa,

* ¢rettségi bizonyitvany kiallitasa,

* elveszett okmanyok pétlasa, masodlatok kiallitasa.

3. A kozoktatasi intézmény jogallasa és képviselete

Az intézmény 6nallo jogi személy.

Alapitéja: Gandhi Alapitvany

Fenntartéja: Gandhi Kozalapitvany

Fenntarté cime: 7629 Pécs, Komjat Aladar utca 5.

A kozoktatasi intézmény képviseldje a kdzoktatasi torvény 18. §-a szerint kinevezett intézményvezeto.

4. Az intézmény gazdalkodasanak jellemzoi
A fenntart6 az intézményt az alabbi gazdalkodassal kapcsolatos jogkorokkel ruhazta fel:

Az intézmény 6nallé gazdalkodo tevékenységet folytat.

A fenntart6 altal évenként jovahagyott koltségvetés iranyozza eld a feladatok ellatasdhoz sziikséges pénzeszkozoket.
Onalléan gazdalkodik a koltségvetésben rendelkezésre 4116 dsszegbdl mind a bér-, mind pedig a dologi jellegii kiadasok
vonatkozasaban.

Az intézmény feladatanak ellatasat szolgalo vagyontargyakkal az iskola a kdvetkez6 modon rendelkezik:

Az intézmény székhelyét képezd épiilet és telek vonatkozasaban a tulajdonosi jogokat a kozalapitvany gyakorolja ugy,
hogy a Dobd Istvan utca 93. alatt allo iskolaépiilet 7758/10000 részben a Magyar Allam tulajdona, amelyre a Gandhi
Kozalapitvany vagyonkezeldi jog megadasa van folyamatban.

3. § Szakmai alapdokumentumok

1. Alapit6 okirat (szama: PK 60209/1995, kelte: 1996. aprilis 26.)

2. Pedagogiai (nevelési) program (kelte: 1998. julius)

3. Mindségiranyitasi program (kelte: 2004. januar

A pedagdgiai program végrehajtdsa a mindségiranyitasi program megvalositasaval biztositott. Ennek keretében az
intézmény mindségfejlesztési rendszert valosit meg az oktatds és a neveldmunka mérhetden eredményes ellatasa, a
pedagdgiai hatékonysag vizsgalata, a folyamatos fejlodés garantalasa érdekében.

4. § Szervezési dokumentumok és a nyilvanossag

1. Intézményi munkaterv
Az intézmény egy tanévre szo6lo helyi rendjét, programjait a neveldtestiilet hatarozza meg és rogziti munkatervben, az
érintettek véleményének figyelembe vételével.

A munkaterv tartalmazza:

* a konkrét feladatok, tevékenységek megnevezését,

* a kitlizott idopontok €s hataridok datumat,

* a munkatevékenységet ellato felel6sok név szerinti felsorolasat.

2. Tantargyfelosztas

A tantargyfelosztds taniligy-igazgatasi dokumentum, amit az 4&ltaldnos igazgatohelyettes tanévenként készit el —
elektronikus formaban. A tantargyfelosztast a neveldtestiilet véleményezi €s a fenntartd fogadja el.

Tartalmazza:

* ¢évfolyamonként a tanuldcsoportokat €s a csoportbontasokat,

* az Oraterv alapjan tartando tantargyakat,

* az alkalmazott pedagdgusok név szerinti feladatait: a megtartand6 tanorakat, foglalkozasokat,

* mindezek intézményi szintli 6sszesitését.
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A tantargyfelosztas a pedagdgus-munkarend alapokmanya: a feltlintetett, kotelezd oraszamba beszamithato feladatok
Osszegzésével magaban foglalja az intézmény pedagogiai tevékenységének idoraforditasat, valamint gazdasagi és
pénziigyi konzekvenciait is.

A tantargyfelosztas év kozben megvaltoztathatd, ha személyi valtozasok vagy az oktatas koriilményei azt sziikségessé
teszik.

3. Orarend és terembeosztas

A tantargyfelosztas alapjan a pedagdgusok konkrét napi munkaidé beosztasa orarend szerint torténik.
Heti orarend irja el6 a pedagogusok és a didkok részére, hogy mikor, kinek és milyen tanitasi 6ran
(foglalkozason) kell részt vennie.

Orarendkészités szempontjai:

* az egyes tanulocsoportok héten beliili egyenletes terhelése,

* a csoportbontasok végrehajthatdsaga,

* a tanulok napi valtozatos tanora-0sszeallitasa,

* a pedagdgus beoszthatosaga.

A heti orarendet terembeosztas egésziti ki, ami az 6rarend szerinti tanitasi 6rak, foglalkozasok pontos helyszinét: a kijel6lt
helyiségeket, tantermeket, el6adokat és azok szintjét, ajtdszamat tiinteti fel.

4. Feliigyeleti beosztasi iigyeleti rend

A pedagogusi feliigyelet célja a biztonsagos intézményi kérnyezet megvalositésa.

A kozoktatasi torvény kiemelt feleldsséget harit az intézményekre az egészségvédelem és baleset-elharitas terén.

A feliigyeletre beosztott pedagogus koteles a biztonsagi feladatkort teljes figyelemmel ellatni, mert személyesen felelds a
rabizott fiatalokért.

A feliigyeleti beosztas orarendhez igazodo taniigyi dokumentum, amely a teljes nyitvatartasi idotartamban név szerint
jeloli ki tigyeletre a pedagogusokat, nagy pontossaggal (6ra, perc). A beosztas azonos idétartamban minden helyszinre két
pedagdgust nevez meg: az ligyeletes pedagdogust, és tavollétére a helyettesito ligyeletest.

A torvényesség biztositasara a fenntart6 ellendzi az intézmény gyermek- és tanuldbaleset megel6zo

tevékenységét.

5. Szabalyzatok

* A kollégium miikddési rendje és hazirendje.

* A gimnazium hazirendje.

* A felndttoktatési tagozat hazirendje.

* Aziskola- és a kollégium épiilet miik6dési rendje és a kapuiigyelet rendje.
* Tizvédelmi szabalyzat.

*  Tlzriadoterv.

* A sportcsarnok miikddési rendje.

* A szamitastechnika-terem miikddési rendje.

* A konyvtar miikodési rendje.

6. A dokumentumok kotelez6 nyilvanossaga

Az intézmény koteles a miikodési alapdokumentumokat nyilvanossidgra hozni, hogy az alkalmazottak, a sziilok,
érdekl6dok tajékozodhassanak a helyi tantervrdl, programokrol, rendszabalyokrél. A dokumentacié hivatalos tarolasi
helyei: Az intézményi konyvtar és a vezetok iroddi. Ezekben a helyiségekben a kdvetkezd dokumentumokbol kell tartani
1-1 hiteles példanyt:

* pedagbgiai (nevelési) program, * ¢éves munkaterv,

* SZMSZ, * pedagogusfeliigyeleti-beosztas,
¢ hazirend, e Orarend,

* mindségiranyitasi program, * tantargyfelosztas

A dokumentumok hozzaférhetdségét az érdeklédok szamara oly modon kell biztositani, hogy az iratok helyben
olvashatok legyenek!



Gandhi Kozalapitvanyi Gimnazium és Kollégium
szervezeti és milkodési szabalyzata

III. SZERVEZETI FELEPITES ES VEZETES

5. § Az intézmény szervezeti felépitése

1. Szervezeti egységek és vezet6i szintek

A szervezeti egységek €s a vezetdi szintek meghatarozasanak alapelve, hogy az intézmény a feladatait a jogszabalyi
eléirasoknak és a tartalmi kovetelményeknek megfeleloen magas szinvonalon lathassa el. A racionalis és gazdasagos
mikddtetés, a helyi adottsagok és az igények figyelembe vételével alakitottuk ki a szervezeti format.

Intézményiink szervezeti egységei:
1. gimnazium,
2. kollégium,
3. gazdasagi iroda.

Az intézmény szervezeti vazrajzat (a szervezeti felépités grafikus megjelenitését) az SZMSZ melléklete
tartalmazza. A szervezeti vazrajz bemutatja a szervezeti egységek szerepét, valamint a szintek fiiggelmi viszonyait.

2. Szervezeti egységek kapcsolattartasa
Az alkalmazottaknak, a szervezeti egységeknek ugy kell a kozvetlen egyilittmiikodést megvalositaniuk, hogy a feladatok
ellatasa zavartalan és zokkendmentes, valamint 6sszehangolt legyen.

6. § Az intézmény vezetoje

1. Vezet6 személye

Az intézményvezetd a kdzoktatasi torvény feltételeinek megfeleld személy, kivalasztisa nyilvanos palyazat utjan torténik.
Az intézményvezet6t a fenntarté Gandhi Kozalapitvany kuratériuma bizza meg az iranyit6d feladatok ellatasaval, dontése
elott beszerzi az alkalmazotti kozosség, a Sziil6i Tanacs és a didkdnkormanyzat véleményét.

2. Intézményvezetdi jogkor

Az intézményvezetd feladatait, jogkorét, felelosségét a kdzoktatasi torvény és a fenntartd hatarozza meg.

Kiemelt feladatai és hataskore:

* anevel6- és oktatdmunka iranyitasa és ellendérzése,

¢ a nevelOtestillet vezetése és dontéseinek elokészitése,

* a dontések végrehajtasanak szakszerii szervezése, ellendrzése,

» a miikodéséhez sziikséges személyi €s targyi feltételek biztositasa, a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan:
— kotelezettségvallalas,
—utalvanyozas,

* az intézményt iranyitd belsd szabalyzatok vezetdi utasitasként valo kiadasa, a hatalyossagrol torténé gondoskodas, a

koézoktatési intézmény képviselete,

* egylittmiikddés a sziilokkel, a Sziil6i Tanaccsal, a diakokkal, a partnerekkel,

* anemzeti és intézményi linnepélyek méltod szervezése,

* a gyermek- és ifjusagvédelmi munka, valamint a tanuld- és gyermekbaleset megeldzésének iranyitasa,

* dontés minden olyan {igyben, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorébe,

* tankonyvrendelés szabalyozasa.

Az intézményvezet6 kizardlagos hataskorében altalanosan nem helyettesithetd feladatok:
* a munkaltatoi jogkor gyakorlasa

3. Intézményvezetéi felelosség
Az intézményvezetd egy személyben felelds:
* az intézmény szakszer( és torvényes mitkodésért,
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* az ésszerl és takarékos gazdalkodasért,
* a pedagdgiai munkaért,

* a gyermekekkel valé egyenld banasmdd megkdveteléséért,

* a tanulok, gyermekek érdekeinek elsobbségéért,

* a gyermek- és ifjisagvédelmi feladatok ellatasaért,

* anevel6- és oktatdmunka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,
* atanulo- és a gyermekbalesetek megeldzéséért,

* a gyermekek egészségiigyi vizsgalatainak ellatasaért,

¢ a méltanyos és humanus ligykezelésért és dontésekert.

7. § Vezetohelyettesek és a vezetdség

1. A vezet6helyettesek (igazgatohelyettesek) személye

Az intézményvezetd feladatait a kollégiumvezetdi, az altalanos, a pedagogiai és a gazdasagi vezetO-helyettesek
kozremiikodésével latja el.

A vezetOhelyettesi megbizdst az intézményvezetd adja — nevelOtestiileti véleményezés figyelembe vételével — a
hatarozatlan iddre kinevezett alkalmazottnak. A megbizas visszavonasig érvényes.

A kollégiumvezeté felséfoktl végzettséggel és szakképzettséggel, valamint legalabb 6t év pedagdgus munkakorben
szerzett gyakorlattal rendelkez6 személy, aki kozvetleniil iranyitja a kollégiumi beosztottak munkajat.

A pedagogiaivezeté-helyettes és az altalanos igazgatohelyettes felsdfokt végzettséggel és szakképzettséggel, valamint
legalabb 6t év pedagogus munkakorben szerzett gyakorlattal rendelkezo személyek, akik kozvetleniil — munkakori
leirasuk alapjan — iranyitjak a beosztottak munkajat.

A gazdasagivezeti-helyettes (gazdasagi vezet6) szakiranyl fels6fokt képesitéssel rendelkezik, kdzvetleniil iranyitja a
pedagogiai képesitéssel nem rendelkez6k munkajat, és ellenjegyzési jogkorrel rendelkezik.

2. Vezetohelyettesek jogkore és felel6ssége

A vezetGhelyettesek munkajukat munkakori leirdsuk alapjan és az intézményvezetd kozvetlen iranyitasaval végzik.
(Munkakori leirasuk az SZMSZ mellékletében talalhato.)

A vezetOhelyettesek hataskore és feleldssége kiterjed teljes feladatkoriikre és tevékenységiikre. Tevékenységiikben
személyes felelOsséggel tartoznak az intézmény vezetdjének. Beszamolasi kotelezettségiik az intézmény egész
mitkodésére és minden alkalmazott munkéjara vonatkozik. Ellendrzéseik tapasztalatait, 1ényegi észrevételeiket, az
intézmény érdemi problémait jelzik az intézményvezetonek, konkrét megoldasi javaslatokat tesznek.

3. Vezetok kapcsolattartasa és helyettesitési rendje
Az intézményvezetd és a helyettesek kapcsolattartdsa folyamatos: a sziikségleteknek és a konkrét feladatoknak megfeleld
rendszerességii.

Az intézményvezet6 helyettesitése

Az intézményvezetdt tavollétében, illetve akadalyoztatiasa esetén — az azonnali dontést nem igényld és a kizardlagos
hataskorbe tartozo ligyek kivételével — teljes felelosséggel az altalanos igazgatohelyettes helyettesiti.

Az intézményvezetd tartds tavolléte esetén a teljes vezetdi jogkor gyakorldsara kiilon irasos intézkedésben ad
felhatalmazast.

Az igazgato kiilon szobeli (1 nap tavollétnél hosszabb idétartam esetében irasbeli) megbizasaval az ligyek jogszabalyban
meghatarozott korében az altaldnos igazgatohelyettes hozza meg a dontést.

Amennyiben a 0. el6készité évfolyamon folyé oktaté-nevelé6 munkat meghatarozé dontésre van sziikség, az AJKP-
vezetd az altalanos igazgatohelyettes jovahagyasaval dont.

Az igazgatdé dontési és egyéb jogait (példaul felvételi dontések esetén) részben vagy egészben atruhazhatja az
iskolavezetés vagy a tantestiilet egyes tagjaira. A dontési jog atruhdzasa minden esetben irdsban torténik, kivéve az
igazgatohelyettesek folhatalmazasat.

A vezetéhelyettesek helyettesitése:
Az altalanos igazgatohelyettes €s a pedagdgiai igazgatohelyettes egymast helyettesitik.
A kollégiumvezet6 feladatait tavollétében az Arany Janos Kollégiumi Program vezetdje latja el.
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A gazdasagivezet6-helyettest a konyvel6 helyettesiti.

Abban az esetben, ha az igazgatdé és az igazgatohelyettesek egyideji tavollétiik esetén kiilon nem intézkedtek a
helyettesités rendjérdl, a halaszthatatlan feladatok ellatasara, a tanuldk és az intézmény védelmére sziikséges ESETI
intézkedések megtételére a titkarsagvezetd és az iskolatitkar vagy az ligyeletes tanarok jogosultak.

4. A intézmény vezetésége
Az intézmény vezetdinek munkajat (iranyito, tervezo, szervezo, ellendrzo, értékeld tevékenységét) kozépvezetok segitik
meghatarozott feladatokkal, jogokkal és kotelezettségekkel. A kozépvezetok nem tagjai az intézmény vezetoségének.

Az intézmény vezetOségének tagjai:

* Azigazgato.

* Azigazgatohelyettesek (altalanos, pedagdgiai, kollégiumvezeto).
* A gazdasagi vezeto.

Az intézmény vezetOsége, mint testiilet konzultativ, véleményez6 és javaslattevo joggal rendelkezik. Az iskola
vezetOsége egylittmikodik az intézmény mas kozosségeinek képviseldivel, igy a Sziiléi Tanacs tagjaival, a
didkdonkormanyzat vezet6jével és — amennyiben létezik — a szakszervezeti csoporttal. Az Onkormanyzattal vald
kapcsolattartas az igazgato feladata. Az igazgatd felelés azért, hogy a didkdnkormanyzat jogainak érvényesitési
lehetdségét megteremtse, meghivja a didkonkormanyzat képvisel6jét mindazokra az értekezletekre, amelyekhez
kapcsolddoan a didkonkormanyzatnak véleményezési vagy egyetértési joga van.

A vezetdség a munkatervben rogzitett vezetdi értekezleteket tart, melyekrol emlékeztetd feljegyzés késziil.

Rendkiviili vezetdi értekezletet az intézményvezetd az altalanos munkaidén beliil barmikor dsszehivhat.

A vezet6i értekezleteken a részt vevok beszamolnak a szervezeti egységek miikddésérdl: a kiemelkedd teljesitményekrol,
a hidnyossdgokrol, a problémakrdl, valamint azok megoldéasi moédjarol.

A vezetoség a feladatokrol félévenként beszamolot tart nevelGtestiileti értekezleten, a tapasztalt pozitivumokrdl és
hianyossagokrol.

Az intézmény kozépvezetésének tagjai:

» Beiskolazasi felel6s.

*  Szakmai munkak6zosség-vezetok.

* Hatranyos Helyzetli Tanulok Arany Janos Kollégiumi Program vezetdje.
*  Technikai vezetd.

* Felndtt-tagozat vezeto.

» Konyvtarvezeto.

Elelmezésvezetd.

* (Gazdasagi vezeto.

IV. AZ INTEZMENY MUKODESI RENDJE

8. § A képzés rendje

1. Az intézmény altalanos rendje, nyitva tartasa

A fébejarat mellett cimtablat, a tantermekben a Magyar Koztarsasag cimerét kell elhelyezni.

Az épiileten allandodan ki kell tlizni a nemzeti, a cigdny nemzetiségi €s az Eurdpai Unidt szimbolizal6 zasz1ot.
Az épiilet lobogozasa a gondnok feladata.

Az intézmény teljes teriiletén, az épiiletekben és az udvarokon tart6zkodé minden személy koteles:

* a kozosségi tulajdont védeni,

* megoOrizni az iskola rendjét és tisztasagat,

* takarékoskodni az energiaval, a sziikséges anyagokkal,
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* eljarni a tliz- és balesetvédelmi eldirasok szerint,
* betartani a munka- és egészségvédelmi szabalyokat,
* rendeltetésszeriien hasznalni a berendezéseket.

A gimnazium épiilete (Dobo6 utca) intézmény a tanév szorgalmi idejében tanitasi napokon 6.45 6ratol 20.00 oraig, illetve
az elére egyeztetett programok végéig tart nyitva. A kapu nyitasa €s zardsa a portas, illetve a gondnok feladata.

A kollégium épiilete a tanév szorgalmi idejében tanitdsi napokon 24 oOrds portaszolgalat mellett a kollégium hazi
rendjében szabalyozottak szerint tart nyitva.

A portai ligyelet ellatasarol mindkét helyen a gondnok gondoskodik.

A hivatalos munkaid6 (hivatali ligyintézés) tanitasi napokon: 8.00 6ratol 16.00 oraig tart.

Szombaton és vasdrnap az intézmény — rendezvény hidnyaban — zarva van. A zdrasért a gondnok a felelds. A szokasos
nyitvatartasi rendtdl vald eltérésre az intézményvezetd, a technikai vezetd €s a kollégiumvezetd adhat engedélyt, kérelem
alapjan.

Sziinetek id6tartama alatt az intézmény Tligyeleti rend szerint, ezen til csak az intézményvezetdvel egyeztetett
programokon tart nyitva.

A kozoktatasi intézménnyel alkalmazotti és tanuldi jogviszonyban nem allok (kivéve az iskolaba jaro tanuldk sziileit,
gondviseldit) csak az elfoglaltsaguk idejére tartdzkodhatnak az épiiletben. Az intézmény létesitményeibe valod
belépésiikkor a portasnal regisztraltatniuk kell magukat. A regisztracios fiizetbe be kell jegyezni a belépd személy nevét, a
belépés és kilépés idopontjat, az altala keresett személy nevét.

2. A tanév helyi rendje
A tanév szeptember 1-jét6l a kovetkezd év augusztus 31-éig, a szorgalmi id6 junius 15-éig tart. Az altalanos rendrél a
miniszter tanévenként rendelkezik.
A tanév helyi rendjét és a kapcsolodo {6 feladatokat a nevelGtestiilet a tanévnyitd értekezleten véglegesiti és rogziti az
éves munkatervben, igy dontés sziiletik:
* A nevel6-oktatd munka lényeges tartalmi valtozasairdl (a pedagdgiai program moddositasarol, az 0 tanév
feladatairol).
* Az iskolai szintii rendezvények és iinnepélyek tartalmardl és iddpontjarol, feleldseirol.
* A tanitas nélkiili munkanapok idépontjarol és tartalmarol.
* A vizsgak rendjérol.
* A tanév tandran kiviili foglalkozasairol.
* Az éves munkaterv jovahagyasarol.
* A pedagdgusok rendkiviili megbizatasainak elosztasardl (példaul munkakdzosség-vezetok).
* A nevelGtestiileti értekezletetek id6pontjardl.
* A tanitasi sziinetek idépontjarol (a rendelet kereteihez igazodva).
* A nyilt napok megtartasanak rendjérdl €s idejérol.
* A sziil6kkel vald kapcsolattartds rendjérol és idejérol (Sziiléi Tanacs).
* A hazirendek (kollégiumi, felndtt-tagozati) modositasarol.
* Valamint megtorténik az adott tanévben egyiitt dolgozo tantestiilet, valamint a technikai és adminisztrativ dolgozok
korének — azaz a személyi valtozasok ismertetése.

A tanév helyi rendjét a munka- és balesetvédelmi oktatassal egyiitt az osztalyfonok (csoportvezetd) az elsd tanitasi héten
ismerteti a didkokkal. A sziilok tajékoztatasara levélben vagy csaladlatogatas utjan kertil sor.

rqr s 1

Az intézményben a pedagogiai foglalkozasok:

* az oratervnek €s a tantargyfelosztasnak megfelelGen,

* az orarend alapjan, a kijeldlt pedagogusok vezetésével,

* a terembeosztas szerinti foglalkozasi és tantermekben, illetve helyszinen torténik.

A tanéran kiviili foglalkozasok csak a kotelezo tanitasi orak megtartasa utan, rendkiviili esetben (igazgatoi engedéllyel)
azok eldtt szervezhetok.

A napi tanitasi id6: 7.00 oratol 18.00 oraig tart heti 6rarend alapjan.

Az elso tanitasi ora reggel 8.00 orakor kezdddik (,,0” dra csak kiilon engedéllyel tarthatd). Az emelt szintl érettségire
felkészito tanorakat 16.00 oraig be kell fejezni. Az igazgato sziikség esetén roviditett orakat és sziineteket rendelhet el.

9
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A tanitasi orak id6tartama 1.—6. tanoraig 45 illetve 85 perc, 0. és a 7. —9. tanorakban 40 perc.

A tanitasi 6rak (foglalkozasok) latogatasara csak a tantestiilet tagjai jogosultak. Egyéb esetekben a latogatasra az igazgato
adhat engedélyt! A tanitasi 6rak kezdésiik utan nem zavarhatok, kivételt az igazgato és a vezetOhelyettesek tehetnek!
A tanitasi orak tanulokra vonatkozd szabéalyait a hazirend tartalmazza.

4. Orakézi sziinetek rendje

Az 6rakozi sziinetek legkisebb idotartama 5 perc, a csengetési rend szerint: 10, vagy 15 perc. Az 6rakozi sziinetek ideje
nem rovidithet. Minden oOrak6zi sziinetben szell6ztetni kell a tantermeket, teljes légcserével! (Kivéve véarosi
szmogriado esetén!)

Az 6rakdzi sziinetet a kijelolt étkezési idon kiviil a tanuldk egészségiik érdekében — lehetdség szerint a szabad levegén —
az udvaron toltsék, vigyazva sajat és tarsaik testi épségére!

Dupladrak csak az igazgatohelyettes engedélyével tarthatok.

9. § Tanuloi hazirend és hianyzasok

1. Hazirend

Az — SZMSZ mellékletében talalhatdo — intézményi hazirendek (iskolai, kollégiumi, felnott-tagozati) tartalmazzak a
tanulok helyi joggyakorlasanak formait, a tanulok kotelességeinek ellatasi rendjét, valamint a tanulok munkarendjének
részletes szabalyozasat.

A hazirend betartisa a tanulok szamara kotelezé. Erre els6sorban minden tanulé sajat maga, masodsorban a
pedagdgusok tigyelnek.

A hazirendet az intézményvezeto és helyettesei készitik el és a nevelotestiilet elfogadasa utan a fenntarté hagyja jova.

Az elfogadasakor, illetve modositaskor a Sziildi Tanacs és a diakonkormanyzat egyetértési jogot gyakorol.

A sziiléi szervezet joggyakorlasa szempontjabdl a tanuldk (gyermekek) nagyobb csoportja az osztalykozosség
(foglalkozasi csoport).

A tanulok munkarendjét tartalmazé hazirendet az osztalyfonokok ismertetik minden tanév elején, az els6¢ hét
osztalyfonoki orajan. A hazirend egy példanya a didkonkormanyzatot illeti meg. A hazirendet munkaidoben barmely
érdekl6dé megtekintheti az igazgatoi irodaban vagy — nyitvatartasi ideje alatt — az iskolai kdnyvtarban.

2. Hianyzas indoklasa és a tivolmaradasi engedély
A tanuld koteles részt venni a tanitasi €s a valasztott tandrakon (foglalkozdsokon) és az intézmény hivatalos
rendezvényein.

Beteg tanulé hidnyzasarol a gyogyulas utan orvosi igazolast kell hozni. Az igazolast a hidnyzast koveto elso tanitasi
napon, de legkésébb 10 tanitasi napon beliil a tanulé koteles atadni osztalyfonokének, aki a tanév végeig megorzi
azt. Ha az igazolas hamis, a fegyelmi biintetések értelmében kell eljarni. (Akkor is, ha utolag deriil ki.)

JelentOs csaladi esemény miatti hidnyzasrol tanévenként 3x1 tanitdsi napig a sziild indoklasat kizardlag a tajékoztatd
flizetben jelezheti.

A sziil6 — az elére tudott csaladi esemény miatt — eldzetes tdvolmaradasi kérelmet irhat, melyet tanévenként 3 napig az
osztalyfonok, ezen tul az intézményvezeto biral el (a tanuld tanulmanyi elémenetele, magatartisa, mulasztasai alapjan).

A hidnyzasok miatti tanulményi elmaradast az egyes szaktanarok altal meghatdrozott hataridéig potolni kell. Az év végi
érdemjegy megallapitasahoz osztalyoz6 vizsgat koteles tenni az a tanuld, aki adott tantargybol a kotelezé oraszam 30%-at
meghaladdan hianyzott.

3. Igazolt és igazolatlan hianyzas

A tanuld késését és hianyzasat a pedagogus az osztalynaploba jegyzi be. A mulasztott 6rak heti Osszesitése utan a
hianyzasok sziil6i és orvosi indoklasat az osztalyfonok mérlegeli. A hianyzas okat az osztalyfonok — a koriilmények
ismeretében — igazolja, vagy nem igazolja.

A mulasztast igazoltnak Kell tekinteni a kovetkezo esetekben:

A sziil6 eldzetes bejelentése alapjan.

A tanul6 hat6sagi intézkedés, alapos indok miatt nem tudott megjelenni és errdl irasos igazolast mutat be.

A sziil6 tajékoztatd flizetben megtett irasbeli kérelmére (ha a rendelkezésekben meghatarozottak szerint engedélyt kapott
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a tavolmaradasra).
A tanul6 orvosi igazolassal igazolja tdvolmaradasat.

Az intézmény egészségiigyi alkalmazottja (véd6nd) minden szakrendeléssel egyeztetett idopontrol tajékoztatja az
osztalyfonokoket. Egész napra szol6 orvosi igazolasnal, amennyiben még tanitdsi idében visszaérkezik a tanulo, koteles a
tanitasi orakon felszerelésével egyiitt megjelenni.

Tartds vagy fert6zo betegség esetén a tanuld hazautazik, ill. a kollégiumi betegszobdban koteles tartozkodni. Az iskolai és
a kollégiumi orvos/apolond koteles a kivizsgalas idotartamarol szolo igazolast kiallitani.

Ha a didk tavolmaradasat 14 napon beliil nem igazolja, a mulasztasat igazolatlannak kell tekinteni.

* A szaktargyi felszerelések hianya esetén a tanuld nem biintethetd igazolatlan oraval (testnevelés oran sem).
«  Orar6l val6 késésért igazolatlan 6ra nem adhato.

Igazoltnak kell tekinteni a késést, ha
*  Bejar6 tanulo érkezik késobb méltanyolhato kozlekedési probléma miatt, ha errdl a kozlekedési cégtdl igazolast hoz.
* Rendkiviili esetben, ha a tanul6 hibajan kiviili ok miatt torténik késés (példaul baleset, rendkiviili idéjaras).

Nyelvvizsgara torténd intenziv felkésziilés céljabol a tanuld — a vizsganapokon kiviil — két tanitasi napot vehet igénybe.
A és B tipust nyelvvizsgara egyarant 2-2 nap felkésziilési id6t biztositunk. Feltétele: a tanulénak be kell mutatnia az
irasbeli ¢és szobeli vizsga id6pontjat tartalmazo hivatalos levelet az osztalyféndknek. A tanuld hidnyzasanak okat be kell
jegyezni a naplo megfeleld rovataba és a havi 6sszesitésnél figyelembe kell venni a mulasztott 6rak szamat.

Ha a nyelvvizsga sikertelen, a tovabbi vizsgak el6tt a tanulo jabb két napot kaphat a felkésziilésre. Az ijabb irasbeli és
szobeli vizsgan vald részvételét az osztalyfondk — az eldzetesen leirt moédon — engedélyezze €s rogzitse!

Elérehozott érettségi vizsga esetén a tanuld 6t napot kaphat a felkésziilésre.

Megyei versenyek (kivéve sportversenyek) dontdje eltt — a verseny napjain kiviil — két, orszagos versenyek (kivéve
sportversenyek) eldtt harom tanitasi napot fordithat a tanuld felkésziilésre, ha a szaktanar €s az igazgatd ezt indokoltnak
latja. Az igénybevétel modjat és idejét szaktanar hatarozza meg. A szaktanar tajékoztatja az osztalyfonokot a felkészitésre
forditott napok szamarol és datumarol, valamint a verseny idétartamarol. Az OKTV 2. és 3. forduldjaba jutott didkok a
versenyek eldtt 5 napot fordithatnak felkésziilésre.

Sportversenyekkel és egyéb esetekkel kapcsolatban — a szaktanar javaslatanak meghallgatasa utan — az igazgatd dont,
ezt kovetoen a szaktanar és az osztalyfonok az elézéekben leirt modon jar el.

A foiskolak, egyetemek altal szervezett nyilt napon egy tanuld csak egy intézményben vehet részt. Ettdl csak igen
indokolt esetben lehet eltérni — az osztalyfonok javaslata s az altalanos igazgatohelyettes dontése alapjan. A nyilt napon
val6 részvételt rogziteni kell a naploban és ezt a hidnyzast is figyelembe kell venni az 6sszesitésnél.

Az osztalynapld bejegyzései szerint az iskolabol rendszeresen késo tanulo sziileit (gondvisel6jét) az osztalyfonok értesiti.
A magatartasi jegy kialakitasanal figyelembe vessziik a rendszeres késéseket.

Igazolatlan mulasztasok

Tobbszori igazolatlan mulasztas fegyelmi eljarast von maga utan. A mulasztasok hatterének felderitését az osztalyfonok a
gyermekvédelmi feleldssel egyiitt végzi

— Tajékoztatas, a sziilé behivasa, értesitése*

Tankoteles tanulé ° esetében:
Azon tanuldk esetében, akik az 1997/98. tanévben léptek az altalanos iskola elsé osztalyaba, a tankotelezettség annak a

tanévnek a végéig tart, amelyben a tanul6 a tizennyolcadik életévét betdlti.
Akik az éltalanos iskolai tanulméanyaikat az ezt megel6z6 tanévekben kezdték meg, azok tankdtelezettsége a tizenhatodik

4 11/1994. (V1. 8) MKM-rendelet 20. § (3) bekezdés
5 Ktv. 6. § (3) bekezdés
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életév betoltéséhez van kotve.

e 1 igazolatlan ora: hivatalos levélben a sziil6 (gondviseld) értesitése (a masodpéldanyt az irattarban kell érizni), melyben
fel kell hivni a figyelmet az igazolatlan hianyzas kdvetkezményeire,

¢ 10 igazolatlan ora: a sziild (gondvisel6) behivasa,

e 15 igazolatlan Ora utan: a csaladsegitd és gyermekjoléti szolgalat értesitése (a masodpéldanyt az irattarban kell Grizni).

¢ 30 igazolatlan 6rat meghaladdan a nevel6testiilet évismétlésre vagy osztalyozo vizsgara bocsathatja a tanulot.

Az értesités mintapéldanya az intézmény belsé szabalyzatai kozt talalhato.

Nem tankoteles kiskoru tanul6 esetében:

e 10. igazolatlan 6ra: hivatalos levélben a sziil6 (gondviseld) értesitése (a masodpéldanyt az irattdrban kell 6rizni),
melyben fel kell hivni a figyelmet az igazolatlan hianyzas kovetkezményeire.

e 15. igazolatlan ora: a sziil6 (gondviseld) behivasa (a masodpéldanyt az irattarban kell 6rizni).

¢ 30 igazolatlan ora utan: a tanul6i jogviszony megsziintetése (feltéve, hogy az iskola a tanuldt kiskora tanuld esetén a
szul6t (gondviseldt) legalabb két alkalommal irasban figyelmeztette az igazolatlan mulasztas kovetkezményére). A
tanuloi jogviszony megsziinésérol az iskola értesiti a tanuldt, kiskoru tanulo esetén a sziilét (gondviseldt), tovabba minden
esetben a tanuld allando¢ lakhelye, ennek hidnyaban tartdzkodasi helye szerint illetékes egészségbiztositasi pénztart.

Ha a tanuldnak egy tanitasi évben az igazolt és igazolatlan mulasztasa egyiittesen meghaladja a 250 orat, vagy mulasztasa
egy adott tantargybol a tanitasi orak 30%-at, a tanuld teljesitménye a tanitasi év végén nem osztalyozhato kivéve, ha a
nevelbtestiilet mégis engedélyezi, hogy osztalyozo vizsgat tegyen. (200 6ra hianyzasnal a sziilot/gondvisel6t irasban
értesiteni kell. Az értesitésben fel kell hivni a sziild/gondviseld figyelmét a mulasztas kovetkezményeire. A hivatalos
értesités masodpéldanyat az irattarban kell 6rizni.)

10. § A dolgozok munkarendje

1. A vezet6k munkarendje

Az intézmény vezetdje vagy helyettesei koziil egyikiiknek az intézményben kell tartdzkodnia annak miikddésekor. Ezért
az igazgatd vagy helyettesei koziil (4ltalanos igazgatohelyettes, pedagdgiai igazgatohelyettes, kollégiumvezetd) legalabb
egyikiik hétfotol csiitortokig 7.20 és 20.00 ora kozott, pénteken 7.20 és 16.00 ora kozott az intézményben tartdzkodik.
Egyebekben munkajukat az iskola sziikségleteinek és aktudlis feladataiknak megfelelé idoben és idétartamban latjak el.
Az ligyeletes vezetd akadalyoztatdsa esetén az SZMSZ vezetdi helyettesitési rendje jeloli ki az tigyeletes vezetd személyt.

2. Az alkalmazottak altalanos munkarendje
A kozoktatasban alkalmazottak korét a Kozoktatasi torvény 15. §-a, az alkalmazasi feltételeket és a munkavégzés
egyes szabalyait a 16. és a 17. §-a rogziti.

Az intézmény zavartalan mikodése érdekében az alkalmazottak munkarendjét az intézmény vezetdje allapitja meg, a
munkakori leirasokat a vezetShelyettesek készitik el, az intézményvezetd hagyja jova.

A vezetOhelyettesek tesznek javaslatot — a torvényes munka- és pihendidé figyelembevételével — a napi munkarend
Osszehangolt kialakitasara, valtoztatasara és az alkalmazottak szabadsaganak kiadasara.

Minden alkalmazottnak és tanulonak be kell tartania az altalanos munka- €s balesetvédelmi szabalyokat és a hazirendet az
intézményben! Az ezzel kapcsolatos képzés az intézmény megbizott munkatarsanak feladata minden tanév elején.

A napi munkaidé megvaltoztatasa az intézményvezetd irasos utasitasaval torténik.

3. Pedagogusok munkarendje

A pedagogusok jogait és kotelességeit a Kozoktatasi torvény 19. §-a rogziti.

A Kozoktatasi torvény 16. §-a szerint a pedagogus teljes munkaideje heti 40 ora, mely kotelezd orakbol, valamint a
neveld-oktatd munkaval és a gyermekekkel valo foglalkozashoz sziikséges id6bol all.

A pedagogusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet a vezetOhelyettesek allapitjak meg, az
intézményvezeté jovahagyasaval. Irasos kérelemre a tanordk (foglalkozasok) elcserélését a vezetShelyettes
engedélyezheti. A konkrét napi munkabeosztasok Osszedllitasandl az intézmény feladatellatasanak, zavartalan
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mitkodésének biztositasat kell elsddlegesen figyelembe venni. Az intézmény vezetOségének tagjai, valamint a
pedagdgusok a fenti alapelv betartasa mellett javaslatokat tehetnek egyéb szempontok, kérések figyelembevételére.

A pedagogus koteles munkakezdése eltt 10 perccel korabban munkahelyén (illetve a tanitas nélkiili munkanapok
programjanak kezdete el6tt annak helyén) megjelenni. A reggeli ligyeletet ellatd pedagogusnak az tigyeletkezdésnél 10
perccel kell korabban érkeznie.

A munkabol valo tavolmaradast eldzetesen kérvényezni kell, hogy feladatellatasarol helyettesitéssel gondoskodni
lehessen! Rendkiviili tavolmaradast legkésobb az 1. tanitasi 6ra megkezdése eldtt 10 perccel jelezni kell a
vezetOhelyettesnek, vagy az iskolatitkarnak.

Az ,,Sziil6i napok™ igénybevételére csak irasos kérelem engedélyezése utan keriilhet sor. A tantervi anyagban vald
lemaradas elkeriilésére a pedagdgust hianyzasa esetén — lehetség szerint — szakszerien kell helyettesiteni. Ennek
érdekében a hianyzo6 pedagogus — lehetOség szerint — adja meg a tandra anyagat.

Ha a helyettesitd pedagogust legalabb a helyettesitést megel6z6 nap 14.00 oraig a szaktargydnak megfeleld tanora
(foglalkozas) megtartasa el6tt biztdk meg, ugy koteles szakorat tartani, illetve a tanmenet szerint elérehaladni a
szakmailag sziikséges dolgozatokat megiratni. A szakszeri helyettesités tartalmi elemei feltétleniil személyes
egyeztetés targyat képezik. Az osztalyonként 1étrehozott Feladatbank (a tandri szobakban taldalhato) és az ajanlott filmek
konyvtari gyiijteménye lehetdvé teszi a zokkendmentes nem szakszerii helyettesitést hosszabb tavollét esetén is.

Az osztalyt, tanuldcsoportot tanitd pedagogusok kotelessége szaktargyanak megfeleld Feladatbank 1étrehozasa és allando
bovitése. A Feladatbank meglétének és allomanyanak ellendrzése a pedagogiai igazgatohelyettes feladata.

Nem rendkiviili tavolmaradas esetében a pedagogus az igazgatotdl vagy az intézményegység vezet6jétdl kérhet engedélyt
legalabb két nappal elébb a tandra (foglalkozas) elhagyasara. A tanorak (foglalkozasok) eleserélését az altalanos
igazgatohelyettes engedélyezi.

A pedagogussal — a kotelezd oraszamon felill — a nevel6-oktatd munkéval Osszefiiggd rendszeres vagy esetenkénti
feladatokra megbizasi szerzédést kothet az intézményvezetd, az intézményegység vezetdje ¢és a munkakdzosség-
vezetdk javaslatainak meghallgatasa utain. A megbizatasban érvényesiiljon a ratermettség, a szaktudas, az aranyos
terhelés elve.

A pedagogus alapveté kotelessége, hogy tanitvanyainak haladasat rendszeresen osztalyzatokkal értékelje, valamint
szamukra a szamszer( osztalyzatokon kiviil visszajelzéseket adjon elérehaladasuk mértékérdl, az eredményesebb tanulas
érdekében elvégzendod feladatokrdl, melyet a Helyi tanterv szabalyoz.

4. Pedagogusok feliigyeleti rendszere

Az egészségveédo és biztonsagi rendszabalyokat — a munka és balesetvédelmi szabalyzat kovetelményeit — fokozottan kell
érvényesiteni az intézményre bizott gyermekek, tanuldk esetében. A fiatalok biztonsaga, testi épségének megodvasa nagy
felelsségti, kiemelt feladat.

A kozoktatasi intézmény feleldssége miatt meg kell valositani a fiatalok folyamatos, egész nyitva tartasi idétartamra
kiterjedo feliigyeletét.

Az épiiletben és a szabadban tanuld feliigyelet nélkiil nem tartézkodhat.

Az intézmény tanévenként az oOrarend fliggvényében feliigyeleti rendet hatiroz meg. A beosztasaért az altalanos
igazgatohelyettes a felelds.

A feliigyeletre beosztott pedagdgus és a hianyzo tigyeletest helyettesité pedagdgus felelds az ligyeleti teriileten a hazirend
megtartasaért, a feliigyelet ellatasaért.

Konkrét feladataikat az iigyeleti rend tartalmazza.

Az tigyeleti rend kiterjed a tanitas el6tti és utani alabbi idészakokra:

reggel 7.10 oratol 14.20 oraig pedagogus,

délutan 14.00 oratol 21.00 oraig kollégiumi nevel6 feliigyel.

Az orarend szerinti tanitdsi ordk és a tandran kiviili foglalkozasok alatt a tanuldkra a tanorat (foglalkozast) tartd
pedagogus feliigyel.

Az orakozi sziinetekben, valamint a tanitasi id6 el6tt és utan a feliigyeletet az iigyeletes pedagogusok és tigyeletes diakok
latjak el az tigyeleti rend beosztdsa szerint. Tanitas nélkiili munkanapokon a kollégiumban feliigyeletet a Kollégiumi
hazirend szabalyai szerint tartunk.

Az intézményi feliigyelet egyéb szabalyait az ligyeleti rend tartalmazza.

Az tigyeletes pedagdgusok munkajat tanuléi tigyeleti rendszer segiti, melynek szabalyai a hazirendben talalhatok.
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5. A tobbi alkalmazott munkarendje

Az oktato-nevel0 munkat segité alkalmazottak munkarendjét — a vonatkozd jogszabalyok betartasaval — a technikai
vezetd és a gondnok allapitja meg, az intézményvezetd jovahagyasaval.

Az egyes részlegek alkalmazottainak napi munkabeosztasanal figyelembe kell venni a feladatok zokkendmentes ellatasat.
Az alkalmazottaknak munkakezdésiik eldtt 10 perccel kell munkahelyiikon megjelenniiik. Tavolmaradasukrol el6zetesen
értesiteniiik kell a technikai vezet6t vagy a gondnokot.

A tavollevok helyettesitési rendjét ugy kell megszervezni, hogy a hianyzo kolléga feladatainak iddszakos ellatasa ne
jelentsen aranytalan terhelést. Biztositani kell a feladatok sziikséges szakértelemmel valo ellatasat!

6. Dolgozok megbizasanak és kijelolésének elvei

Az alkalmazottak feladatokra valo kijelolésének és megbizasanak a munkabeosztasok Osszeallitasanak alapelvei:

az intézmény zavartalan feladatellatasa,

e a dolgozdk egyenletes terhelése,

o ratermettség ¢s alkalmassag,

e a sziikséges szakmai felkésziiltség.

A 3 hénapnal hosszabb id6tartamra vonatkozo megbizast (pl. allandd helyettesités, pedagogusok kotelezd oraszam feletti
tanitdsa, munkatervi feladat ellatasa stb.) az intézményvezetd adja, a vezetOhelyettesek javaslatai segitségével. A
vezetOhelyettesek jogosultak réovidebb tavu, vagy alkalmankénti kijelolésekre.

V. ALKALMAZOTTI KOZOSSEGEK ES KAPCSOLATAIK

11. § Alkalmazotti jogok és kapcsolattartasi rend

1. Kozalkalmazotti jogok

A kozalkalmazottak munkavégzésével kapcsolatos kotelességeket és jogokat a Munka torvénykonyve és a
Kozalkalmazotti torvény szabalyozza. A szakmai munkat végzé pedagdgusok mellett a tobbi dolgozé az oktato-neveld
munkat kdzvetleniil vagy kdzvetve segiti. Az alkalmazotti kozdsséget €s azok képviseldit jogszabalyokban meghatarozott
részvételi, javaslattételi, véleményezési, egyetértési és dontési jogok illetik meg.

Részvételi jog illeti meg az intézmény minden dolgozojat és kdzosségét azokon a rendezvényeken, amelyekre meghivot
kap.

Javaslattételi és véleményezési jog illeti meg az intézmény jogviszonyban allo alkalmazottait és kozdsségeit. Az
elhangzott javaslatokat és véleményeket a dontési jogkdr gyakorldjanak kell mérlegelnie. A dontést hozd személynek
(kozosségnek) az irdsos javaslatra, véleményre allaspontjat a javaslattevovel, véleményezovel kozdlni kell.

Az egyetértési jog az intézkedés meghozatalanak feltétele. A jogkor gyakorldja csak ugy rendelkezhet, ha az egyetértésre
jogosult személy vagy kozosség az intézkedéssel ténylegesen egyetért.

A dontési jog a rendelkez6 személy vagy testiilet szamara kizarolagos intézkedési jog, amelyet jogszabalyok biztositanak.
Személyes jogkor esetén a jogkor gyakorloja teljes feleldsséggel egy személyben, testiileti jogkor esetén a testiilet
abszolut tobbsége (50% + 1 £6) alapjan dont.

Dontést hozo testiilet kétharmados jelenlétnél hatarozatképes.

2. A kapcsolattartas formai

Az intézmény kozosségeit — a megbizott vezetok és a valasztott kozosségi képviselok segitségével — az intézményvezetd
fogja Ossze.

A kapcsolattartasi formak koziil azt kell alkalmazni, amelyik a leghatékonyabban szolgalja az egylittmiikodést.

A kapcsolattartas kiilonboz6 formai:

*  kozosségi értekezletek, szakmai megbeszélések,

* nyilvanos forumok, intézményi gytilések,

* bizottsagi tilések.

Az intézményi kapcsolattartds rendszeres €s konkrét idépontjait a munkaterv tartalmazza. A belsé kapcsolattartas
altalanos szabdlya, hogy kiilonb6z6 dontési forumokra, neveldtestiileti, alkalmazotti értekezletekre a vonatkozd napirendi
pontokhoz a dontési, egyetértési és véleményezési jogot gyakorld kozosségek altal delegalt képvisel6t meg kell hivni,
nyilatkozatukat jegyz6kdnyvben kell rogziteni.
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A teljes alkalmazotti gytilést az intézményvezetd akkor hivja Gssze, amikor ezt jogszabaly eldirja, vagy az intézmény
egészét érintd kérdések targyalasara keriil sor. Az alkalmazotti kozosség értekezleteirdl jegyzokonyvet kell vezetni.

12. § Nevelotestiileti feladatok és jogok

1. A nevelétestiilet tagjai

A nevelbtestiilet (tantestiilet) az intézmény pedagogusainak kozossége, nevelési-oktatasi kérdésekben az intézmény

legfontosabb tanacskozo és hatarozathozo szerve.

A nevel6testiilet 0sszehangolt pedagoégiai munkéaval valdsitja meg a pedagodgiai program céljait és feladatait: az

intézményre bizott fiatalok magas szinvonalu nevelését és oktatasat.

A neveldtestiilet tagjai:

e apedagogusok,

* a gazdasagi vezeto,

* a pedagogiai munkat kozvetleniil segité felsdfoku végzettségli alkalmazottak, pl. szabadidd-szervezd, pedagogiai
asszisztens.

2. Neveldtestiileti feladatok

A nevel6testiilet jogkore és feladatai dsszhangban vannak. A nevelGtestiileti kdzosség gyakorolja a jogokat, és tagjai
hajtjak végre a neveldtestiileti feladatokat, melyek a kdvetkezok:

* apedagbgiai program feladatainak mindségi megvalositasa,

* agyermekek és tanuldk egységes szellemii nevelése €s oktatasa,

* atanuldk személyiségének, képességeinek fejlesztése, munkajuk értékelése és mindsitése,

* aszildk, az alkalmazottak, a tanulok emberi méltdsaganak tiszteletben tartasa és jogaik érvényre juttatasa,
* akozosségi élet szervezése és a hagyomanydrzés ellatasa,

* akornyezeti és egészségnevelési program megvaldsitasa,

* aszervezett minOségfejlesztési program végrehajtasa,

e atanév munkatervének elkészitése,

» atfogo értékelések és beszamolok készitése,

* tdrvények, rendeletek, belsd szabalyzatok és a munkafegyelem eldirasainak betartasa,

* alétesitmények és kdrnyezet rendben tartasa, védelme.

3. Nevelotestiileti jogkor

A neveldtestiilet véleményez0 és javaslattevo jogkorrel rendelkezik minden intézményt érint6 tigyben.
Egyetértési joga sziikséges a didkonkormanyzat mitkodési rendjéhez. A neveldtestiilet dontési jogkore:
* apedagbgiai program elfogadasa és mddositasa,

* az SZMSZ és a hazirend elfogadasa és modositasa,

» kornyezeti, egészségnevelési program elfogadasa,

* amindségfejlesztési program elfogadasa,

e atanév munkatervének elfogadasa,

o atfogo értékelések és beszdmolok elfogadasa,

* atanulok magasabb évfolyamba 1épésének és osztalyozovizsgara bocsatasanak megallapitasa,

* atanuldk fegyelmi ligyeiben valo eljaras,

* aneveldtestiiletet képviseld pedagdgus kivalasztasa,

* adidkdnkormanyzat mitkddésének jovahagyasa,

» sajat feladatainak és jogainak részleges atruhazasa.

A nevel6testiilet dontési jogkorébe tartozo ligyeiben (eltekintve a tanulok magasabb évfolyamba [épését és fegyelmi
iigyeit) az éraado tanarok nem rendelkeznek szavazati joggal.

4. Nevelotestiileti értekezletek, hatarozatok

A nevel6testiilet feladatainak ellatasara szamos értekezletet tart. Az értekezletek egy részét az éves munkaterv rogziti. Az
értekezletek vonatkozd napirendi pontjdhoz az egyetértési jogot gyakorlok (sziil6i szervezet, didkdnkormanyzat stb.)
képviseldjét meg kell hivni.
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A tanév soran a neveldtestiilet az alabbi allando értekezleteket tartja:

*  Tanévnyito, tanévzaro értekezlet.

* Negyedévzaro, félévi és év végi osztalyozoértekezlet.

* Tajékoztatd és munkaértekezletek.

* Nevelési értekezlet (évente legalabb 2 alkalommal).

* Rendkiviili értekezletek (sziikség szerint).

Evfolyam-, ill. osztalyértekezlet.

* Epocha oktatas csoportjainak értekezlete.

*  AJKP patronusainak, pedagégusainak munkaértekezletei.

A nevel6testiileti értekezleten — ha annak témaja az intézmény Osszes pedagdgusat érinti — a tantestiilet minden tagjanak
részt kell vennie. Ez alol az igazgatd vagy az altalanos igazgatohelyettes adhat felmentést. A tavolléteket az
igazgatOhelyettes jelenléti iven regisztraltatja, melyet félévente Osszegez.

Rendkiviili nevelétestiileti értekezlet hivhatd Ossze az intézmény lényeges, az iskolai életet atalakitdo problémadinak
(fontos oktatasi kérdések, kiilonleges nevelési helyzetek) megtargyalasara, ha azt a neveldtestiilet tagjainak legalabb
egyharmada vagy az intézmény igazgatoja sziikségesnek latja.

A nevel6testiilet dontéseit €s hatarozatait altalaban — a jogszabalyokban meghatarozottak kivételével — nyilt szavazassal
¢és egyszerl szotobbséggel hozza, melyhez a nevel6testiilet 50%-anak plusz egy fonek jelen kell lennie.

Titkos szavazas esetén a nevelOtestiilet szavazatszamlalo bizottsagot jeldl ki tagjai koziil. A szavazatok egyenldsége
esetén az intézményvezetd vagy az értekezletet vezetd személy szavazata dont.

A nevelGtestiilet értekezletein 1ényegkiemeld, emlékeztetd feljegyzés késziil az elhangzottakrol. A jegyzokonyvet az
értekezletet vezetd személy, a jegyzOkonyvvezetd, valamint egy, az értekezleten végig jelen levd személy (hitelesitd) irja
ala. A dontéseket, hatarozatokat az értekezleti jegyzokonyvtdl elkiilonitve is ki kell gytijteni dossziéba, ezek az intézmény
iktatott iratanyagaba kertilnek.

Hivatali titoktartas

A nevel6testiilet minden dontésével és hatarozataval, valamint azok kialakuldsanak koriilményeivel kapcsolatban a
hivatali titoktartas a testiilet minden tagjanak ¢és a jegyzOkonyv vezetOjének fegyelmi feleldssége és kotelessége.

6. Nevelotestiileti jogok atruhazasa

A neveldtestiilet a jogkorébe tartozo ligyek eldkészitésére, végrehajtasara, eldontésére tagjaibol bizottsagot hozhat 1étre,
egyes feladatait atruhdzhatja masra. A hatarozatlan idére vagy esetenként atruhazott jogkor gyakorldoi kotelesek
munkéjukat feleldsségteljesen ellatni, valamint beszamolasi kotelezettséggel tartoznak félévenként a neveld testiileti
értekezletek idépontjaban.

A tanulok értékelésének atadasa

A nevelGtestiilet egy-egy osztalykozosség tanulmanyi munkajanak és neveltségi szintjének elemzését, értékelését
(osztalyozoértekezletek), az osztalykdzosségek problémainak megoldasat osztalyértekezleten végzi. A nevelétestiilet
osztalyértekezletén csak az adott osztalykozosségben tanité pedagogusok és kollégiumi nevel6k vesznek részt —
kotelezo jelleggel. Az osztalyfonok koteles az osztalyértekezleten megjelentekrdl jelenléti ivet vezetni, amit a pedagogiai
igazgatohelyettesnek kell tovabbitani. Osztalyértekezlet sziikség szerint, az osztalyfonokok megitélése alapjan barmikor
tarthato az osztaly aktualis problémainak megtargyalasa céljabodl, de félévente egyszer kitelezo.

Osztalyértekezleten fegyelmi hatarozatot hozni nem lehet.

Beszamolasi kotelezettsége az osztalyfondknek van.

Szakmai munkako6zosségeknek atadott jogkorok

A neveldtestiilet a szakmai munkakdzosségekre ruhazza at az alabbi feladatokat:

* ahelyi tanterv kidolgozasa, modositasa,

* ataneszk6zok, tankonyvek kivalasztasa,

* atovabbképzésre, atképzésre valo javaslattétel,

* ajutalmazasra, kitiintetésre valo javaslattétel,

* ahatarozott idore kinevezett pedagogusok véleményezése,

* aszakmai munkakdzosség vezetd véleményezése,

Beszamolas a munkakozdsség-vezetd kotelessége.
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Bizottsagi jogkorok
Lasd SZMSZ 6nallo fejezete.

13. § Szakmai munkakozosségek

1. Munkakozosségi célok és feladatok

A szakmai munkak6zOsség az intézmény pedagodgusainak szakmai modszertani kérdésekben segitséget ad a nevelési-
oktatasi intézményben folyd neveld-oktaté munka tervezéséhez, szervezéséhez, ellendrzéséhez.

A szakmai munkakdzosség tagjai évente, de sziikség esetén mds idépontokban is, javaslatot tesznek munkakozosség-
vezetOjlik személyére.

A munkakozosség tevékenységének szervezése, iranyitasa, koordinalasa, eredményeinek rogzitése, az informacidaramlas
biztositasa a vezetés és a pedagoégusok kozott a szakmai munkakodzosség vezetdjének feladata. A munkakozosségek
dontéseiket, javaslataikat munkakozosségi értekezleteken hozzak meg.

2. A szakmai munkakozosségek feladatai az alabbiak®

» Javitjak, koordinaljak az intézményben folyo nevel6-oktaté munkat, ezzel eldsegitik a szakmai szinvonal és mindség
fejlodését.

* Fejlesztik a szaktargyi oktatas tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljarasokat; alkotdé modon részt vesznek a
fakultacios iranyok megvalasztasaban.

* Kezdeményezik a helyi palyazatok és tanulmanyi versenyek kiirasat, propagaljak a megyei és orszagos versenyeket.
Haziversenyeket szerveznek tanuldink tudasanak fejlesztése céljabol.

*  Felmérik és értékelik a tanulok tudasszintjét.

* Szervezik a pedagogusok helyi tovabbképzését, véleményezik a pedagogus-allashelyek palyazati anyagat.

* Az intézmény oktatd-neveld munkaja szakmai szinvonalanak fejlodése érdekében az igazgatd javaslata alapjan az
ezzel megbizott pedagdgusok alkalmi, dnkéntes pedagdgiai kisérleteket végeznek.

* Javaslatot tesznek a koltségvetésben rendelkezésre 4ll6 szakmai eldiranyzatok felhasznaldsara.

» Tamogatjak a palyakezdé pedagdgusok munkajat, fejlesztik a munkatarsi kdzosséget; javaslatot tesznek az iskolaban
gyakorlo tanitast végzo foiskolai és egyetemi hallgatok szakiranyitasanak ellatasara.

* Egységessé teszik az intézményi kovetelményrendszert.

+  Osszeallitjak a felvételi-, kiilonbozeti-, osztalyozo-, javito-, évfolyam-, érettségi vizsgak stb. feladatait és tételsorait.

» Javasoljak az iskolaban hasznaland6 tankonyveket, taneszkdzoket (tantargyak, évfolyamok, csoportok szerint).

» Végzik a neveldtestiilet altal atruhdzott feladatokat.

3. Munkakozosség-vezet6i feladatok és jogok

A szakmai munkak6zOsség tagjai tanévenként sajat szakmai tevékenységiik iranyitasara, koordinalasara kimagaslo
felkésziiltségli €s jol szervezd munkakozosség-vezetot valasztanak. A munkak6zosség-vezetot az intézményvezetd bizza
meg feladatainak ellatasaval, aki tevékenységéért havonta fizetend6 potlékban részesiil.

A munkako6zdsség vezetdje képviseli a szakmai munkakozosséget az intézmény vezetdsége fele, és az iskolan kiviil.
Allasfoglalasai, javaslatai eldtt koteles meghallgatni a munkakozosség tagjait, tajékoztatja Sket az értekezletek szakmai
napirendi pontjairdl.

A munkako6zosség-vezet6 feladatai:

e iranyitja és felelds a munkak6zosség tevékenységét,

* ¢értekezleteket hiv 6ssze, bemutato foglalkozasokat szervez,

* Osszeallitja a pedagogiai program alapjan a munkakdzosség éves munkaprogramjat,

* cllendrzi a munkako6zosség tagjainak munkajat,

* beszamol a tantestiiletnek a munkak6zosség tevékenységérol.

A szakmai munkako6z6sség-vezet6 jogai:

* biralja és jovahagyasra javasolja (vagy nem javasolja) a munkakozdsségi tagok tantervhez igazodd tanmeneteit,
* ellendrzi a munkak6zosségi tagok szakmai munkdjat, a tanmenetek szerinti elorehaladast és az eredményességet,
* hianyossagnal intézkedést kezdeményez a vezetdk felé,

* javaslatot tesz tantargyfelosztasra, szakmai tovabbképzésekre, munkako6zosségi tagok jutalmazasara.

6 Ktv. 58. §
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4. A tankonyvellatas rendje
A pedagogust megilleti a jog, hogy megvalassza az alkalmazni kivant mdodszereket és tanulmanyi segédleteket. E joganak
gyakorlasa soran azonban figyelembe kell vennie a szakmai munkakdzosség véleményét és a pedagdgiai programot is.

A tankonyvek rendelését az iskola tankonyvfelelose végzi a szaktanarok adatai alapjan.
A konyvtar szervezeti és miikodési szabalyzata tartalmazza a tartos hasznalati konyvek kolcsonzésének szabalyait.

14. § Nevelotestiileti bizottsagok

1. A bizottsagi munkavégzés elonyei
A neveldtestiilet feladat- és jogkorének részleges atadasaval allando és ideiglenes bizottsagokat hoz 1étre tagjaibdl,
melynek elényei:
* A bizottsagi tagokat a céliranyos szakmai felkésziiltség és a feladattal valo tényleges kapcsolat alapjan lehet kijelolni.
* A kis taglétszam rugalmas csoporttevékenységet, hatékony team-munkat tesz lehet6ve.
* A feladattal valo érdemi kapcsolat:
— a tényadatok és a folyamat részletes ismerete,
— a konkrét helyzetmegitélés eldsegiti a korrekt dontést és a Iényegi javaslatot.

A bizottsagok fontos vizsgdlatokat, alapos szakmai értékelést végeznek a pedagdgiai program megvaldsitasa teriiletén.
Eldsegitik a mindségfejlesztés eredményességét is.

2. Felvételi és vizsgabizottsagok

A felvételi bizottsag feladatai:

e az iskolaba jelentkezOk adottsagainak, tudasanak és neveltségi szintjének megitélése (szintfelmérés, személyes
meghallgatas),

e a tanuloi jogviszony létesitésének javaslata, indoklasa.

e tagok: — a beiskolazasi felelds, felvételi tantargyak szaktanarai, leendé osztalyfonokok, az igazgatd helyettese.

Erettségi vizsgabizottsag feladatai:

e az érettségi vizsgak jogszabalyok szerinti lebonyolitasa és értékelése az érettségivizsga-szabalyzat alapjan,
e a hataridék pontos betartasa,

e az elbiras szerinti dokumentacio elkészitése,

e tagok: az eldirasoknak megfelelden a szaktanarokat az igazgat6 bizza meg — tanévenként.

3. A fegyelmi bizottsag feladatai:
e A hazirendet megszeg6 tanulok fegyelmi ligyeinek vizsgalata.
e Targyilagos dontés hozatala és indoklasa, dokumentalas.
Tagok:

— az intézmény vezetdje vagy vezetdhelyettese,

— az érintett tanulo osztalyfénoke,

—egy, a tanuld altal felkért pedagdgus,

— a didkonkormanyzat diakképviseldje.

4. Szocialis bizottsag
Tagjai: az intézményvezetd, a kollégiumvezeto, a gazdasagi vezeto €s a szocialis munkasok.

15. § Kiilso intézményi kapcsolatok

1. Kiilsé6 kapcsolatok célja és médjai
Az intézmény feladatai ellatasa és a gyermekek érdekében rendszeres kapcsolatban van mas intézményekkel, cégekkel.
Az egészségiigyi, gyermekvédelmi, szocidlis gondozas, a tovabbtanulas, palyavalasztas stb. indokoljak a rendszeres
munkakapcsolatot mas szervezetekkel.

18



Gandhi Kozalapitvanyi Gimnazium és Kollégium
szervezeti és milkodési szabalyzata

A vezetOk és a szakteriiletek képvisel6i munkakapcsolatot tartanak a tarsintézmények azonos beosztast alkalmazottaival
az alabbi moédokon:

* kozos tinnepségek rendezése,

* részvétel szakmai el6adasokon és megbeszéléseken,

* modszertani bemutatasok és gyakorlatok tartasa,

* intézményi rendezvények latogatasa,

* hivatalos ligyintézés levélben vagy telefonon.

2. Rendszeres kiilsé kapcsolatok

Intézményiink az eredményes munkavégzés érdekében rendszeres kapcsolatot tart szamos szervezettel, nevezetesen a
kovetkezokkel:

e a fenntartoval,

* a gyermek-egészségiigyi és nevelési tanacsadd szolgalattal,

* a gyermek- és ifjusagvédelmi hatésagokkal,

* a csaladsegit6 kdzponttal,

* Baranya Megye Onkormanyzataval,

o az ANTSZ Pécs varosi tiszti féorvosaval,

* szak- és szakmai szolgaltatokkal,

» gyermekjoléti szolgalattal,

* telepiilési onkormanyzatokkal,

« altalanos iskolakkal,

* kisebbségi dnkormanyzatokkal,

e civil szervezetekkel,

* az alapitokkal,

* a Bogdan Janos Alapitvannyal,

* egyéb szervezetekkel, hatosagokkal: (rendérség, birdsag,stb.).

Az elézéekben emlitett szervezeteken, kdzosségeken kiviil az iskola rendszeres munkakapcsolatot tart fenn a tanulok
iskola-egészségiigyi ellatasat biztositd szervezettel. Az iskola-egészségiigyi ellatast biztositd szervezet iskolaorvosi,
valamint iskolai védéndi szolgalatot biztosit. Az iskola-egészségiigyi szolgalat szakmai ellenérzését az Allami
Népegészségligyi és Tisztiorvosi Szolgalat végzi.

A kapcsolattartast az iskola igazgatdja és a kollégium vezetdje biztositja az alabbi személyekkel:
e iskolaorvos,

* iskolai védond,

« ANTSZ Pécs vérosi tiszti fdorvosa.

VI. TANULOK ES KOZOSSEGEIK, KAPCSOLATAIK

16. § Tanuladi jogok és kotelességek

1. Tanulédi jogviszony létesitése és feltételei

Iskolank tanuldi k6zésségébe jelentkezés alapjan, felvétel vagy atvétel Utjan lehet bejutni. Az
iskola — a teruleti, térségi és orszagos feladatok elldtasa mellett — a tanuldi jogviszony létesitését
alkalmassagi és felvételi kovetelmények teljesitéséhez koti. A felvételi vizsgak kovetelményeit
és idfpontjat felvételi tdjékoztatéban hozzuk nyilvanossagra. A felvételi vizsgat az iskola
pedagdgusaibdl allé, az igazgatd altal kijeldlt felvételi bizottsag elbtt kell tenni. Az irasbeli és
szbbeli felvételi vizsgak idépontjat az éves munkaterv rogziti.

A tanuldi jogviszony létesitésérdl, a felvételr6l és az atvételrdl az igazgaté dont. Eltérd tipusu és
kUlfoldi kozoktatasi intézménybdl dtvétel esetén a tanuldnak kilénbozeti vizsgat kell tennie.
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2. Tanulodi jogok
Az intézmény megteremti a tanuldi jogok érvényesitésének és a kotelezettségek teljesitésének
feltételeit.
A tanulé joga, hogy:
» Részesuljon:
— az adottsagainak, a képességeinek, az érdeklédésének megfeleld nevelésben és oktatasban,
— egészségvédelemben, baleset és munkavédelemben,
— raszorultsagakor szocialis 6sztondijban, tdmogatasban — érdemi tdjékoztatasban és
érdekvédelemben.
» Védjék, tiszteletben tartsak:
— emberi méltésagat, jogait, azok gyakorlasat,
— vilagnézeti meggy6z8dését,
- nemzeti, etnikai 6Gnazonossagat.
 lgénybe vegye:
— tanulészobai, kollégiumi ellatést,
—az egészségligyi, étkezési szolgaltatast;
- az intézmény létesitményeit,
— a didkjuttatasokat, kedvezményeket, biztositast.
» Részt vegyen:
— a didkkorok munkajaban, a valaszthaté foglalkozasokon — az érdekeit érintd dontések
meghozataldban,
— a didkédnkormanyzat munkajaban,
— az iskolan kivuli tarsadalmi szervezetekben.
» Kérelmezze:
— a tandrai foglalkozasok aldli felmentését,
— mas intézménybe vald atvételét,
— tudasanak fliggetlen vizsgabizottsag altali értékelését.
« Véleményt nyilvanitson masok emberi méltésagat tisztelve, ismerje és gyakorolhassa jogait.

3. Tanuloi kételességek
Az intézmény tanuldjanak kotelessége, hogy:
« Teljesitse tanulmanyi kotelezettségét rendszeres munkaval, fegyelmezett magatartassal,
képességeinek megfeleléen.
« Tiszteletben tartsa masok emberi méltésagat és jogait.
» Aktivan és pontosan vegyen részt a szikséges felszereltséggel:
— a kotelez6 és a valasztott foglalkozasokon,
— az intézmény Unnepélyein és programjain — a tanulmanyi kirdndulasokon.
» Megtartsa:
- a hazirendet, az intézményi szabalyokat,
— a tanérak (foglalkozasok) és a gyakorlati képzés rendjét,
— az egészségvédd és a biztonsagvédd ismereteket,
— az eszkdzok, berendezések hasznélati szabalyait.
« Ovja sajat és tarsai:
— testi épségét, egészségét és biztonsagat.
« Eletkordhoz igazodéan m(ikédjén kdzre — pedagdgusi irdnyitassal:
— a kOzosségi élet feladatainak ellatasaban,
— kornyezete rendezetten tartasaban,
- a hasznalt eszk6zok, helyszinek karbantartasaban,
— a tanérak, foglalkozasok el6készitésében, lezarasaban.
« Haladéktalanul jelentse a pedagdgusnak a veszélyes allapotot, tevékenységet, balesetet.

17. § Diakkozosségek
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1. Osztalykozosségek és tanuldocsoportok

Az iskolai kozosségek legalapvetdbb szervezete, a tanitasi folyamat alapvetd csoportja. Dontési jogkdrébe tartoznak:
* Az osztaly képviselGjének kivalasztasa egyes programokra.

» Kiildottek delegalasa az iskolai didkonkormanyzatba.

* Az osztdly mindennapi életét érint6 feladatok feleldseinek megvalasztasa.

Az osztalykozosségek vezetGje: az osztalyfonok, osztalyfonok-helyettes és a neveldtanar.

Az osztalyfonokot és az osztaly nevelOtanarat az igazgatd bizza meg majus15-éig.

Az osztalyf6nok szervezi és iranyitja a kozOsségi életet, jelentds nevel6 hatast fejt ki és
érdemben foglalkozik a rabizott fiatalok egyéni gondjaival. Az osztalyféndk indokolt esetben
jogosult — a vezetbhelyettes tudtaval - neveldi osztalyértekezletet 0Osszehivni, melyen az
osztalyban tanité pedagdégusok kotelesek megjelenni! Az osztdlyfénok-helyettes az osztalyfénok
tartdés tavolléte esetén veszi at annak feladatait az intézményvezetd irasos megbizasaval
egyidejlileq.

Bontott tanuldécsoportban vesznek részt az osztalykdzosség didkjai azokon a tanitdsi 6rdkon,
melyeknek eredményessége érdekében szikséges a kisebb tanulélétszam (idegen nyelvi,
informatika 6rak, testnevelés stb.). A tanulécsoportok bontdsat a tantargy sajatos jellege vagy a
tanrend szervezése indokolja.

2. Diakkorok (érdeklodési, onképzokorok)
A tanuldk koz0s tevékenységuk szervezésére didkkoroket hozhatnak Ilétre, melyek
meghirdetését, szervezését, mikodtetését maguk végzik. Az intézmény a pedagdgiai program
céljainak megfelelé didkkori tevékenységeket tdmogatja. Ha a didkkor az iskola helyiségeit,
terlletét igénybe kivdnja venni, mikodésének engedélyeztetésére kérvényt nyujt az intézmény
igazgatéjahoz. A diakkori kérvénynek tartalmaznia kell:

— a diadkkor céljat, a didkkor tagjainak nevét és osztalyat,

— az igényelt benntartézkodas rendjét: idétartam, helyiségigény,

— a didkkor valasztott felel6s vezetdjének nevét és osztalyat.
Az intézményi didkkoroket az altaldnos igazgatéhelyettes tartja nyilvan.

18. § Diak-onkormanyzati mikodés

1. A didkéonkormanyzat szervezete és miikodési feltételei

A didkdnkormanyzatok az iskola, illetve a kollégium didkjainak érdekvédelmi, jogérvényesitd szervezete.

Az iskolai didkonkormanyzat sajat szervezeti és miikodési szabalyzata szerint miikodik, melyet a tanulok6zosség

fogad el, és a nevelGtestiilet hagy jova, és az intézmény belsé mitkodésének szabalyai kozott kell érizni. (A kollégiumi

didkonkormanyzat 6nallo szervezeti és mitkodési szabalyzattal rendelkezik.)

Jogait a hatalyos jogszabalyok, joggyakorlasanak modjat jelen szervezeti szabalyzata tartalmazza.

A mitkddéséhez sziikséges feltételeket az intézmény vezetdje biztositja:

* A diakonkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit — az altalanos igazgatohelyettessel valo egyeztetés
utan, az SZMSZ és a hazirend haszndélati szabalyai szerint téritésmentesen veheti igénybe.

e Az intézményi koltségvetés biztositja a mulkddéshez azokat a koltségeket, amiket a
diakdnkormanyzat tanévenként oktéber 31-éig sajat koltségvetéseként megfeleld indoklassal
el6terjeszt. Koltségvetési forrasait sajat bevételekkel egészitheti ki.

Az osztalykdzosségek a didkdonkormanyzat legkisebb egységei, minden osztalyk6zosség

megvalaszthatja az osztaly didkbizottsagat (ODB) és az osztaly titkarat. A tanulék6zdsségek

dontenek didkképviseletikrdl: kiildottet delegalhatnak az intézmény didkvezetdségébe. Az iskolai
diakonkormanyzat élén annak szervezeti és milkddési szabalyzatdban meghatarozottak szerint valasztott iskolai
didkbizottsag all. A tanuloifjusagot az iskola vezetdsége és a neveldtestiilet eldtt az iskolai didkbizottsag képviseli.

A didkonkormanyzat minden tanévben diakgyiilést tart, melynek dsszehivasaért a didkonkormanyzat vezetdje felel. A

didkkozgytlés napirendi pontjait a kdzgyiilés megrendezése el6tt 15 nappal nyilvanossagra kell hozni. Az évi rendes

diakkozgytlésen a diakonkormanyzat és az iskola képviseldje beszamol az el6z6 kozgyiilés altal eltelt idoszak
munkajarol, kiilonos tekintettel az alabbiakra:

* A gyermekjogok, a tanuldi jogok helyzete és érvényesiilése.
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* Az iskolai hazirendben meghatarozottak végrehajtasanak tapasztalatai.

2. Diakonkormanyzat jogai
A didkdénkormanyzat véleményezési és javaslattételi joggal rendelkezik a mukodéssel és a
tanuldkkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.
A diakonkormanyzat egyetértési jogot gyakorol a kdovetkezbkben:
- az intézményi SZMSZ elfogadasakor és médositasakor,
— a hazirend elfogadasakor és mdédositasakor,
- a tanuldi szocialis juttatdsok elveinek meghatarozasakor,
— az ifjusagpolitikai célok pénzeszkozeinek felhasznalasakor.

A diakonkormanyzat dontési jogkore kiterjed:
— sajat mdkodésére és hataskore gyakorlasara,
— a mukodéséhez biztositott anyagi eszk6zok felhasznalasara,
— egy tanitas nélklli munkanap programjara,
— tajékoztatasi rendszerének létrehozasara és mikodtetésére,
— vezetdinek, munkatarsainak megbizasara.

3. A didkonkormanyzat kapcsolattartasi rendje

A didkonkormanyzat tevékenységét a tantestiilet egy tagja, mint segitd tanar (vele egyiitt dolgozva a kollégiumi
diakonkormanyzatot segité neveld) tamogatja és fogja Ossze, akit ezzel a feladattal — a diakkdzosség javaslatara — az
igazgat6 biz meg.

A didkénkormanyzatot képvisel§ felndtt- vagy diakkuldoétt folyamatos kapcsolatot tart az
igazgatdéval. A tanuldék egyéni gondjaikkal, kéréseikkel kozvetlenll is felkereshetik az
intézményvezet6t, aki heti vezetdi fogadddérdn fogadja a diakokat, biztositva a négyszemkozti
meghallgatast.

Az Intézményi Didkbizottsdgok megbizottja képviseli a tanuldk kozosségét az iskola vezetdséqi,
illetve a nevelbtestlileti értekezletek vonatkozé napirendi pontjainal.

19. § Tanulodk dicsérete és fegyelmezése

1. A dicséret és a jutalmazas elvei

Alapelveink:
« A dicséret 6sztonz6bb, mint az elmarasztalds, ezért a dicséretet és a jutalmazast kell el6térbe
helyezni, azonban - szikség esetén - a fegyelmezd intézkedésekt6l sem szabad

eltekintentnk.

e Szlkségesnek tartjuk a szlldkkel/gondvisel6kkel valé kapcsolattartast fegyelmez6é és
jutalmazasi Ugyekben egyarant. Ertékeld munkdnk sordn tdmaszkodnunk kell a
tanulék6zosséq, illetdleg a didkdnkormanyzat véleményére is.

« Az intézkedések legyenek mindig konkrétak! Emellett, ha a tanuldval folytatott beszélgetést
kovetéen azt tapasztaljuk, hogy az intézkedés hatékonysaga nem megfeleld, akkor keressik
a személyes taldlkozast a szilével/gondviseldvel, illetve be kell avatni az iskola vezetdit is a
konkrét esetekbe.

« A tanuldéval, szul6vel/gondviselével folytatott beszélgetések soran el6legezzink meg a
bizalmat, de a fegyelmezés adminisztrativ formait csak az emlitett el6zmények utan
érvényesitsik!

« Tartsuk tiszteletben az osztadlyfénok jogkorét osztalya Ugyében, féként a magatartas
mindsitése, a fegyelmezés targyaban!

Azt a tanulét, aki tanulmanyi munkajat képességeihez mérten kiemelkedbéen végzi, aki kitarté
szorgalmat vagy példamutaté kozOsségi magatartast tanusit, illetve hozzdjarul az iskola jé
hirnevének megdrzéséhez és ndveléséhez, az iskola dicséretben részesiti, illetve jutalmazza.

Az iskola ezen tulmenden jutalmazza azt a tanulét, aki
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« eredményes kulturdlis tevékenységet folytat,
« kimagasld sportteljesitményt ért el,
« a kOzbsséqgi életben tartésan j6 szervezd, iranyité tevékenységet végez.

2. A dicséret és a jutalmazas formai

A kiemelked6 tanuléi teljesitmény egyéni dicséretet von maga utdn. A kiugré eredményd
egylttes munkdat, és a példamutatéan egységes helytdllast tandsitdé kozosséget csoportos
dicséretben kell részesiteni.

A szbbeli és irdsos dicséreteket a tajékoztatd flizetbe és az osztalynapldba be kell jegyezni! A
dicséretes tanuldék nevét a dicséretes teljesitmény megnevezésével egylitt kozzé kell tenni.
(hirdetés, falitjsag, iskolaradid és iskolaujsag).

Iskolankban és kollégiumunkban elismerésként a kovetkez6 irdsos/szdbeli dicséreteket adjuk:

e szaktanari, « kollégiumvezetdi,
« osztalyfénoki, e igazgatdi,
« nevel6tanari * nevel6testileti.

Az egész évben kiemelkedd munkat végz6é tanuldk tantargyi, szorgalmi és magatartasi
dicséretét a bizonyitvanyba be kell vezetni. Ezek a tanulék a tanév végén konyvvel,
konyvutalvannyal, oklevéllel jutalmazhaték. A jutalmak odaitélésér6l - a pedagdégusok és az
osztalykozosség javaslatanak meghallgatasa utdn - az osztalyfénok dont.

A kitdndg illetve jeles (tanév végén legfeljebb 2 ,j6” osztalyzat) eredményt elért tanuld
nevelbtestlleti dicséretben részesithetd. Az ettdl eltérd esetrél az osztadlyfondk javaslatara az
osztalyt tanité tandrok testllete dont.

Az a tanuld, akinek intézményi szinten is kiemelked6 a teljesitménye, jutalmat a tanévzard
unnepélyen az iskolakdzosség elbtt nyilvdnosan veszi at.
Az osztalyszinten nyujtott kimagaslé teljesitményt az osztalykdzosség eldtt jutalmazzuk.

Az a tanulé, aki a legjobb eredményt érte el barmely idegen nyelvbdl tett dllamilag elismert
nyelvvizsgan az adott tanévben, az Orsés Anna altal alapitott Lingvista gandhista dijban
részesll, ami oklevéllel és pénzjutalommal jar. Az 6sztondijra i minden év szeptember 10-ig
lehet palyazni. Az elismerést az iskolakdzdsség elbtt veszi at a tanuld.

A SzUl8i Tanacs a végzls évfolyambdl a Legeredményesebb didk cimmel jutalmazza meg azt
a tanulét, aki a legjobb tanulmanyi atlagot éri el az adott tanévben. A dij oklevéllel és
konyvutalvannyal jar, melyet a ballagasi Gnnepségen nyujt at a Szuléi Tanacs képviselgje.

A Sziul6i Tanacs évente Az év diakja cimmel jutalmaz meg 2 tanulét az intézmény 0.-11.
évfolyamos tanuléi kézal. A végzds didkok kozill az éveken at kimagaslé tanulmanyi elémenetell
tanuldkat jutalmazzuk. A dij oklevéllel és konyvutalvannyal jar, amit a tanévzard Gnnepélyen
nydjt at a Szul6i Tanacs képviseldje.

3. Fegyelmi intézkedések

Az a tanulé, aki kotelességeit enyhébb formaban megszegi:

 a hazirendben foglaltakat nem tartja be,

* igazolatlanul mulaszt,

» tanuldhoz nem mélté magatartast tandsit

fegyelmi intézkedésben részesitendd. A cselekmény sulyatél figgden — az irdsos intézkedés elobtt
— szbbeli figyelmeztetésben is részesithetd a tanuld.

A fegyelmezd intézkedések a kovetkezOk lehetnek:
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« szaktanari figyelmeztetés,
« osztalyfénoki figyelmeztetés, nevelbtanari figyelmeztetés,
« o0sztalyfénoki intés,
« osztalyfénoki megrovas,
« kollégiumvezetdi intés,
e igazgatdi intés,
« nevelbtestlileti kizaras.

A fegyelmez6 intézkedéseket a tanulé tajékoztatd flzetébe és az osztalynapléba is be kell irni!
Ha a szaktanar nem irja be a figyelmeztetést a napldéba, az osztalyfénok nem koteles figyelembe
venni a szaktanar szdbeli tajékoztatdsat a magatartasi jegyek megallapitdsakor (félévkor, illetve
a tanév végén).

Megjegyzés: Ugynevezett halmazati fegyelmez6 intézkedéseket csak azonos témakorben
elkdvetett vétségekért adunk!

4. Fegyelmi biintetések

Ha a tanuld kotelességeit vétkesen és sulyosan megszegi, fegyelmi eljarads alapjan, irasbeli
hatdrozattal fegyelmi bintetésben részesithetd. A felel6sségre vonas eljarasmédjat - a
kotelezettségszegést kovetéen 3 hdnapig — jogszabdly hatdrozza meg. A fegyelmi blntetés
megallapitasanal a tanuld életkorat, értelmi fejlettségét, az elkovetett cselekmény sulyat
figyelembe kell venni’.

Iskoldnkban a fegyelmi eljaras lefolytatdsara és a fegyelmi bilntetés kiszabasara a fegyelmi
bizottsag jogosult A szil6nek/gondviselbnek joga van megjelenni a targyalason. A
tanulék6zosség, illetéleg a didkonkormanyzat véleményét a fegyelmi eljaras soran be kell
szerezni.

Fegyelmi bilintetések:

* megrovas,

» szigord megrovas,

« kedvezmények, juttatasok csdkkentése, illetéleg megvonasa,
« athelyezés masik osztdlyba, tanulécsoportba vagy iskolaba,

« eltiltas tanév folytatasatél (nem tankotelesnél),

» kizdras (nem tankoteles tanulénal).

5. A tanuld kartéritési felelossége

Ha a tanuld az intézménynek szandékosan/jogellenesen kart okoz - a kar értékének

megallapitasa utan a kart meg kell téritenie.

A kartérités mértéke:

« Gondatlan karokozasnal a kotelezd legkisebb munkabér egy havi 6sszegének 50 %- a.

« Szandékos karokozasnal — ha a tanuld korlatozottan cselekvGképes — a kartérités a legkisebb
munkabér 6t havi 6sszegét nem haladhatja meg.

A tanulé altal okozott karrél az osztalyfénok értesiti a szllét/gondviselét. A gazdasagi vezetd

feladata a kartérités rendeztetése a szll6vel vagy gondviseldvel.

VIl. A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESE

20. § Ellendrzési célok, teruletek, értékelés

7Ktv. 76.§,77. §
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1. Belso ellendrzési célok és tipusok

A munkavégzés tartalmanak, szinvonalanak és az eredmények belsd vizsgalatanak célja, hogy:

« biztositsa a vezet6éknek a megfelel6 mennyiségld és mindségl informaciét, segitse a vezetdi
iranyitast, a dontések megalapozasat,

» jelezze az alkalmazottaknak és a vezetéknek a pedagdgiai, gazdasagi és jogi
kovetelményektdl valé eltérést,

» megszilarditsa a belsé rendet és fegyelmet,

- tarja fel a szabalytalansagokat, hianyossagokat, mulasztasokat,

« biztositsa az intézmény pedagdgiai, gazdasagi, pénzligyi és munkaligyi elbirdasok szerinti
mukodését,

e vizsgalja az intézményi vagyon védelmét, a takarékossagot.

Atfogo az ellendrzés, ha az adott tevékenység egészére irdnyul, attekinté maédon értékeli a

pedagdgiai feladatok végrehajtasat, azok 6sszhangjat.

A célellendrzés: egy adott részfeladat, s azon bellll egy vagy tobb meghatdrozott probléma

feltdrasara irdnyuld eseti jellegl vizsgalat.

A témaellendrzés: azonos iddben, tébb érintettnél ugyanarra a témara irdnyuld, 6sszehangolt

0sszehasonlité vizsgalat. Célja az altaldnosithaté kovetkeztetések levondsa az intézkedések

érdekében.

Utdellendrzés: egy korabban lefolytatott ellendrzés alapjan tett intézkedések végrehajtasara,

az eredmények felllvizsgalatara iranyul.

2. A pedagoagiai ellendrzés teriiletei

Az intézményben folyo pedagogiai munka belsd ellendrzésének megszervezése, a szakmai feladatok végrehajtasanak
ellenérzése az igazgatd feladata. Az igazgatohelyettesek - az igazgatd utasitdsa €s a munkatervben megfogalmazottak
szerint — részt vesznek az ellendrzési feladatokban. Az intézmény vezetdségének mas tagjai sziikség esetén — az igazgatd
kiilon megbizasara — ellendrzési feladatokat is ellathatnak. A feln6tt-tagozat és a kollégium pedagogiai ellendrzését a
teriiletek vezetoi latjak el.

A tanév soran végrehajtandd ellenOrzési teriileteket a feladatokkal adekvat modon kell meghatarozni. A teriiletek
kijelolésekor a célszeriiség és az integritas legyen a meghatarozo elem. Feltétleniil keriiljon sor azoknak a teriileteknek az
ellendrzésére, amelyeken probléma mutatkozik.

A pedagdgiai tevékenység teriletén kiemelked6 ellendrzési feladatok:

» a pedagdgiai program feladatainak végrehajtasa,

« a helyi tanterv megvaldsitasa, a tagozatok megfeleld mikodése,

« a munkatervi feladatok hataridés megvaldsitasa,

» a nevelés-oktatas tartalmanak, szinvonaldnak viszonyitdsa a kdvetelményekhez,

» a pedagégusok szakmai és mddszertani munkajanak vizsgalata,

valamennyi dolgozé munkafegyelmének ellendrzése,

« a tanulék elméleti, gyakorlati tudasanak, képességeinek, magatartdsanak és szorgalmanak
felmérése, értékelése,

 a torzskonyvek, haladasi és osztalyozd napldk folyamatos, szabalyszerl vezetésének
ellendrzése,

« a tulérak, helyettesitések pontos megallapitasa,

a kollégiumi nevelémunka hatékonysaga,

a felvételi, osztalyozd, kilonbozeti, érettségi és egyéb vizsgak szabalyszerl lefolytatasa,

a szakmai felszerelések, a szertarak, laboratériumok, el6éadétermek berendezéseinek

szabdlyszerd hasznalata,

a tanuldk egészség- és balesetvédelmi, tlizrendészeti oktatasa,

« a fenntarté altal eldirt ellen6rzések végrehajtasa,

az OKEV &ltal meghatérozott ellenérzések elvégzése.
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Minden tanévben ellenérzési kotelezettséggel birnak a kdvetkezo teriiletek:

* tanitasi ordk latogatdsa szaktanacsaddi, szakértd kompetenciaval (igazgatd, igazgatohelyettesek, munkakozosség-
vezetok),

* az igazolt ¢és igazolatlan tanuldi hidnyzasok,

* az SZMSZ-ben eldirtak betartdsa az osztalyfondki, tanari intézkedések folyaman,

* a tanitasi 6rak pontos kezdése és befejezése.

Az ellenérzés modszerei

- a tanorak, tanorakon kiviili foglalkozasok latogatasa,
- irasos dokumentumok vizsgalata,

- tanul6i munkak vizsgalata,

- beszamoltatas szoban, irasban,

- felmérések értékelése,

- vizsgak értékelése (beleértve az érettségit).

Az ellendrzési feladatok végrehajtasarol feljegyzések késziilnek, amelyeket legalabb két tanév id6tartamig meg kell
Orizni.

3. Ertékeld (realizalé) megbeszélés

Az ellendrzési jelentés leadasat kovetd héten értékeld megbeszélésen kell megallapitani a
vizsgalat tapasztalatait. A feltart hianyossagokat és/vagy a kedvez@ tapasztalatokat is célszerd
bemutatni, értékelni.

Az értékeld megbeszélésen mindig ra kell mutatni:

» a hibak és a mulasztasok jellegére,

« a rendszerbeli okokra,

» az el6idéz6 korilményekre,

« a felel8s személyekre.

A megallapitott hidnyossdgok megsziintetésére, a megallapitdsok hasznositdsara, az ellen6rzott
tevékenység javitdsara vonatkozd intézkedési javaslatokat is az értékel6 megbeszélésen
egyeztetik.

Az értékel6 megbeszélésen részt vesznek: az ellendrzést végzd személyek, az ellen6rzott terllet
felel6s vezetdje, valamint az intézményvezetd altal kijeldlt személyek.

4. Az ellendérzést kovetd intézkedések

Az értékel6 megbeszélés utdn a szlikséges szdbeli vagy irasbeli intézkedéseket a felelds
vezetOhelyettes koteles elvégezni.

Intézkedik:

« a hibak, hidnyossagok javitasardl,

« a kéros kovetkezmények ellensulyozasardl,

» a megeldzés feltételeinek biztositasardl,

e az intézményvezetd és az érintett kollégak tajékoztatasarol,

« a felel@sség vizsgalatardl, annak maodjardl,

» a kedvezd tapasztalatok alapjan a megfelel6 elismerésérdl.

Kirivd szabalytalansdg vagy hidnyossag esetén — a pedagdgiai vagy gazdasagivezetd-helyettes
javaslatdra — az intézmény vezetdje rendeli el a szikségesnek itélt intézkedéseket, az esetleges
fegyelmi eljarast.

”.

21. § Vezetoi és hataskori ellendrzés

1. Az intézményvezeto ellen6rzé tevékenysége
Az egyszemélyes felelds vezetd a belsd ellendrzés iranyitdja. Ellendrzési joga mindenre kiterjed:
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az Osszes alkalmazottra, munkavégzésikre és a teljes intézményi mulkédésre. Az
intézményvezetd ellen6rzési feladatai:
« biztositja az ellen6rzési rendszert: a targyi és személyi feltételeket,
» hataridéket ad az éves ellendrzési litemterv és az ellendrzési programok 0sszeallitasara,
« megkoveteli a belsd ellen6rzési rendszer hatékony mukoddését,
megtartja (megtartatja) az értékel6 megbeszéléseket,
elrendeli az ellendrzéseket, a szamonkérést, az intézkedéseket.

2. Vezetohelyettesek, kozépvezetok hataskori ellenérzése

A vezetdi ellen6rzés az iranyitd tevékenység szerves része. A vezetdk alapvetd feladata a
beosztott alkalmazottak munkajdnak és a terlletnek folyamatos ellenérzése. A vezetdi
ellen6rzés az intézmény hierarchikus felépitésének megfelelden megosztottan torténik.

Az intézményvezetd, a vezetbhelyettesek, és a kozépvezetdk (munkakozosség-vezetdk,
konyvtarvezetd, élelmezésvezetd, gazdasagi vezetd) ellenbrzéseinek le kell fednilk a teljes
intézmeényi mikodést! A vezetSk hataskorét és ellen6rzési korét munkakori leirasuk tartalmazza.

A vezetli ellendrzés kiemelt vizsgalati teriletei:

« a hatalyos jogszabalyok, belsd szabalyzatok elGirasainak betartasa,

az igazgatdi utasitasok, dontések, intézkedések végrehajtasa,

» tanligy-igazgatasi, szaktantargyi, moddszertani, statisztikai, szamviteli és egyéb belsé
végrehajtasi utasitasok megtartasa,

» a hatdridds feladatok teljesitése,

az alkalmazottak munkavégzésének szinvonala, pontossaga,

utalvanyozasi, ellenjegyzési, érvényesitési jogkorok gyakorlasa.

3. Az altalanos és a pedagdgiai igazgatdéhelyettes ellen6rz6 munkaja
Ellendrzési terllete kiterjed teljes hatdskorére, kiiléndsen:
a jogszabalyok, hatarozatok, a vezetdi utasitasok betartasara,
» a pedagdégusok és mas kodzalkalmazottak munkafegyelmére,
» a pedagdgiai program megvaldsitasara:
— a nevelési célok és a tantervi kdvetelImények megvaldsitasara,
— a tanmenetek mindségére, helyi tanterv szerinti haladasra,
— a foglalkozasok, tanérak eredményességére,
— a pedagégus viselkedésére: a tanulékkal vald torédésre,
— a felzarkéztatd és tehetséggondozé feladatok ellatasara,
- a tanulmanyi munka, a flizetek vezetésének értékelésére,
« a pedagégusi Ugyelet feladatellatdsa, pontossaga,
a hataridék pontos betartasara,

a tanéran kivili tevékenységekben vald részvételre,

» a gyermek- és ifjusagvédelmi munkara,

az intézményi rendezvényeken vald feladatellatas mindségére,
» az intézményi tulajdon védelmére, a balesetek megeldzésére,
« a tanlgyi dokumentacié vezetésére:

— a tanuléi adminisztracio ellatasara,

— nyilvantartdsok, statisztikak, vezetésére,

— értékelések készitésére.

4. A munkako6zosség-vezetd ellenérzo feladatai
A szakmai munkakodzOsség vezetd koOzépvezetl, teljes ellenbrzési jogkorrel rendelkezik a
munkak6z0sség tagjai felett. Felelds a munkak6zosségi tevékenység szervezéséért, a szakmai,
tantargy pedagdgiai irdnyitasaért és az ellen6rzéséért.
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Ellendrzési feladatai:

« a tanterv szinvonalas megvaldsitasa,

« a redlis kovetelményrendszer kidolgozasa, alkalmazésa,

« a tanmenetek tantervhez igazodé elkészitése,

¢ a munkak6zdsségi munkaterv 0sszeallitdsa és megvaldsitasa,

e tantargyi és egyéb versenyek megszervezése és lebonyolitasa,

« tanulmanyi, kulturalis palyazatok kiirasa, elbiralasa, a tanuldi részvétel segitése,

» a szakkorok, tehetséggondozé és felzarkdztatd foglalkozasok, tanfolyamok stb. szinvonalas
megtartasa,

 a szertarak fejlesztése, leltarozasa, selejtezése,

» a taneszk6zok karbantartdsa, rendelési listdjanak 6sszedllitasa,

» az anyagok célszerl és takarékos felhasznalasa,

« a tanlgyi dokumentacié és az adminisztracio ellatasa: nyilvantartasok, statisztikak,
értékelések, vezetése,

» a pedagdégus munkajaval 6sszhangban allé kdvetkezetes értékelés.

VIIL SZULOI KOZOSSEGEK ES A SZULOI TANACS

22. § Sziiloi (gondviseloi) jogok, kotelességek és a tajékoztatas rendje

1. Sziil6i (gondyviseldi) jogok
A sziilot/gondvisel6t megilleti a nevelési €s oktatasi intézmény szabad valasztdsanak joga. Gyermeke adottsagainak,
képességeinek, érdeklodésének és sajat vilagnézeti meggy6zddésének megfelelden valaszthat kozoktatdsi intézményt. A
gyermek 14. évétdl a sziild az iskolavalasztas jogat gyermekével kozosen gyakorolhatja. A sziil6 joga, hogy:
* Igényelje, kezdeményezze:

- a targyilagos ismeretkdzvetitést,

- a tanoran kiviili foglalkozasok szervezését,

- a vallas- és hitoktatast.
* Megismerje:

- a pedagogiai programot, a helyi tantervet,

- az SZMSZ-t, a hazirendet,

- gyermeke fejlodésének, tanulmanyi eldmenetelének,

- magaviseletének részletes jellemzoit, értékelését.
* Részt vegyen:

- a szll6i szervezet munkajaban,

- a szll6i képviselok megvalasztasaban,

- az érdekeit érint6 dontések meghozatalaban,

- a nevelési-oktatasi intézmény munkajaban,

- vezetdi engedéllyel a tanorakon, foglalkozasokon.
» Valasztd és valaszthato legyen a sziildi szervezetbe és az iskolaszékbe.
« Irasbeli javaslatot tegyen és arra 30 napon beliil érdemi vélaszt kapjon.

2. Sziil6k kotelességei
A sziil6i (gondviseld) kotelessége, hogy:
* Biztositsa gyermeke:
- testi, értelmi, érzelmi, erkolcsi fejlodésének feltételeit,
- nevelését, tan- és képzési kotelezettségének teljesitését.
* Figyelje és segitse gyermeke:
- személyiségének sokoldalu fejlédéséért,
- tanulmanyi el6rehaladasat,
- kozosségbe illeszkedését: a hazirend és a magatartasi szabalyok elsajatitasat,

28



Gandhi Kozalapitvanyi Gimnazium és Kollégium
szervezeti és milkodési szabalyzata

- a kdtelességek teljesitését.
 Tartson rendszeresen kapcsolatot gyermeke pedagdgusaival.
* Tartsa tiszteletben az intézmény vezetdinek, dolgozodinak jogait, emberi méltosagat.
* Intézkedjen gyermeke jogai érdekében.

3. Sziil6k (gondvisel6k) szobeli tajékoztatasa

Az intézmény a tanulokrol a tanév soran rendszeres szobeli tajékoztatdst tart. A szobeli tdjékoztatds csoportos vagy
egyéni. A sziilok csoportos tdjékoztatasa a sziil6i értekezlet, egyéni tajékoztatas a fogaddorakon torténik.

Sziildi értekezletek és fogaddorak rendje:

Az osztalyok sziil6i kozOssége szamara az intézmény tanévenként legalabb 2 alkalommal a munkatervben rogzitett
idépontq, rendes sziil6i értekezleti és fogaddorai iddpontot kinal fel.

A Gandhi Ko6zalapitvanyi Gimnazium ¢és Kollégium tanuldi tavoli telepiilésekrol érkeznek, ezért a fogaddorakon és a
sziiloi értekezleteken a sziilok nehezen vagy alig tudnak részt venni. Azonban minden tanév szeptember 15-¢ig a
honlapunkon elhelyezziik pedagogusaink heti fogadoorainak listajat.

Ezért az osztalyfonokok, nevelOk szdmara kotelezé a csaladlatogatas és a rendszeres telefonos vagy levél utjan
torténo kapcsolattartas.

Csaladlatogatas

Az ujonnan beiratkozott gyerekek csaladjanak meglatogatasa a sziilével/gondviseldvel egyeztetett idépontban még a

tanév kezdése el6tt megtorténik.

A csalddlatogatas célja:

* Megismerni a tanul6 otthoni csaladi, lakas- és szocialis koriilményeit, kapcsolatait, egészségi problémait (amennyiben
vannak).

 Tajékoztatast nyujtani az iskolarol és a kollégiumrol.

* Valaszolni a felmeriil6 kérdésekre.

* Megbeszélni a kés6bbi kapcsolattartas modjat és rendszerességét.

* Batoritani a sziil6ket/gondviseldket jogaik érvényesitésére, kdlcsonds informacidadasra.

4. Sziil6k irasbeli tajékoztatasa

A tanuld sziileit, torvényes képviseldjét értesiteni kell gyermeke, képviseltje személyével kapcsolatos biintetd és
jutalmaz6 intézkedésekrol.

Az osztalyfondk vagy a kollégiumi neveld levélben értesiti a sziiloket a tanuld sulyos fegyelmi vétsége esetén is. Az
osztalyfénok tajékoztato fiizet, vagy levél utjan tajékoztatja a sziildket a sziildi értekezletek idépontjarol és mas fontos
eseményekrdl — legalabb egy héttel az esemény elott.

A pedagogus koteles minden érdemjegyet az osztalynapléba rogziteni, a tanulé pedig beirja azt a tajékoztaté
fiizetbe. A szdbeli feleletet aznap, az irasbeli szamon kérés eredményét a kiosztas napjan kell régziteni.

A Dbeirasi kotelezettség miatt a tajékoztato fiizetet a tanulotol a tanitas id6tartama alatt nem szabad beszedni!

Az osztalyfonok havonta ellendrzi az osztalynaplo és a tajekoztatod flizet bejegyzéseinek azonossagat, potolja a hianyzo
érdemjegyeket.

A tanulok elémenetelét, magatartasat és szorgalmat az osztalyfénok — indokolt esetben — szdvegesen mindsiti,
negyedévenként tajékoztato fiizet utjan irasban tajékoztatja a sziiloket gyermekiik:

* magatartasardl, szorgalmardl €s tanulmanyi elémenetelérol,

* az intézményi élet kiemelkedd eseményeirdl,

* a sziikséges aktualis informaciokrol.

5. A didkok tajékoztatasa

A pedagbégus a diak tudasanak értékelése céljabol adott osztilyzatokat az értékelés elkésziiltekor, szobeli feleletnél
azonnal koteles ismertetni a tanuldval. A tudas folyamatos értékelése céljabol félévente minden tantargybol legalabb
a targy heti oraszama +1 osztalyzatot adunk. E szabaly aldl a heti egyoras targyak kivételt képeznek, e targyaknal is
sziikséges a harom osztalyzat megléte a tanuld lezdrasahoz. Az osztalyzatok szambavétele naploellendrzéskor torténik.
Témazaré dolgozatok megirdsanak idopontjarol az osztalyt (csoportot) legalabb egy héttel a kijelolt idépont eldtt
tajékoztatni kell. Egy napon maximalisan két (Iehetdleg csak egy) témazard dolgozatot lehet iratni.

A tanuld egy irasbeli vagy szdbeli feleletére (magyar nyelv és irodalom kivételével) csak egyetlen osztalyzat adhato.
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Tort osztalyzatot nem adunk. Az irasbeli szamonkérések, dolgozatok javitasat 10 tanitdsi napon beliil (magyar irodalom
dolgozatok esetében 15 tanitasi napon beliil) el kell végezni, a dolgozatokat ki kell osztani. Amennyiben késobb kertil
kiosztasra a dolgozat, a didk élhet a jegy visszautasitasnak lehetéségével.

A tanulot értesiteni kell a személyével kapcsolatos biintetd €s jutalmazé intézkedésekrdl. Minden didkot megillet a jog,
hogy a személyét érintd kérdésekrol, dontésekrol tajékoztatast kapjon az osztalyfonokétdl, szaktanaratol vagy a dontés
hozgjatol. A diakkozosséget érintd informaciokat hirdetéfalon tessziik kdzzé.

A Kozoktatasi tdrvény biztositja a tanuloknak, hogy szervezett és nem szervezett formaban véleményt mondhassanak az
Oket neveld és oktatd pedagogusok munkdjarol. A szervezett véleménynyilvanitast (az igazgato tajékoztatasat kovetden)
kezdeményezheti: az igazgato, a szaktanarok, a diakdnkormanyzat vagy a tanulok egy nagyobb kozossége.

A sziild (gondviseld), a diak problémajaval a Gandhi Kozalapitvanyt is felkeresheti. Az irasban megfogalmazott
kérdésére, felvetésére 30 napon beliil irdsos valaszt kell kapnia.

6. Az osztalyozovizsga rendje, nyelvvizsga miatti kedvezmények

A félévi és év végi tanulmanyi osztalyzatok megallapitasahoz a tanulonak osztalyozovizsgat kell tennie, ha

* Azigazgato felmentette a tandra/foglalkozasokon vald részvétel alol.

* Az igazgatd engedélyezte, a nevelGtestiilet egyszerii szotobbség véleménye alapjan, hogy egy vagy tobb tantargy
tanulmanyi kovetelményének egy tanévben, illetve az eldirtnal révidebb ido alatt tegyen eleget.

* A tanévben 250 dranal tobbet mulasztott, de a nevelbtestiilet dontése alapjan osztalyozovizsgat tehet.

* Ha a tanul6 hianyzasa egy adott tantargybol az évi tanitasi orak 30%-at meghaladja, de a tantestiilet dontése alapjan
osztalyozovizsgat tehet.

«  Atvételnél az iskola igazgatoja eléirja az osztalyozovizsgat.

Ha az osztalyozdvizsgat a tanuld kezdeményezi (példaul utdlag szeretné felvenni a valaszthato tantargyat, elérehozott
vizsgat szeretne tenni), akkor a tanulo koételes irasban erre engedélyt kérni. Az igazgatdo a kérvények elbiralasa utan
kijeloli a vizsgabizottsagot, meghatarozza a vizsga idejét és helyét.

A valaszthat6é foglalkozasok elokészitése minden tanév madrciusdban kezdddik az osztalyfonokok bevonasaval. Az
igazgaté a valaszthat6 foglalkozasokat — a munkakozosség-vezetok véleményének kikérésével — aprilis 15-ig hirdeti
meg. A meghirdetéskor szerepel a foglalkozast (varhatdan) vezet6 tanar neve, valamint a felkészités szintje is.

A mindenkori 10. évfolyam tanuléi majus 31-ig adhatjak le a tovabbtanuldshoz valasztott/sziikséges tantargy és a
felkésziilési szint valasztasaval kapcsolatos dontésiiket.

A 11-12. évfolyamos tanuld csak az igazgatd engedélyével modosithatja dontését e (modositd kérelmet az adott tanév
majus 15-ig nyajthat be). E jogardl 6t irasban tajékoztatni kell. A tantargyvalasztassal és annak modositasaval dsszefiiggd
kérdéseket az iskola hazirendje szabalyozza.

Ha a 11-12. évfolyamos tanulét — kérelmére — felvették a kotelezoen valaszthato foglalkozasra (példaul fakultacio,
specialis osztdlyok nem kotelezd foglalkozasai), akkor a tanulé koteles azon részt venni. Ebben az esetben a nem
kotelezo foglalkozast az értékelés és a mindsités, a mulasztas €s a magasabb évfolyamra 1épés szempontjabol ugy kell
tekinteni, mintha kotelezo tanorai foglalkozas lenne.

23. § Sziiloi szervezet és kapcsolattartas

1. Intézményi sziil6i szervezet: a Sziil6i Tanacs

A sziilék (gondviseldk) jogaik érvényesitésére és kotelességiik teljesitésére sziildi szervezetet (kozdsséget) hozhatnak
létre. Az intézményi sziil6i szervezet dont sajat mikodési rendjérél, munkatervérdl, tisztségvisel6i megvalasztasarol, a
képviseletrol.

Egy-egy tanulokozosség, gyermekcsoport sziildi kozosségével a gyermeket vezetd osztalyfondk (csoportvezetd
pedagogus) tart kdzvetlen kapcsolatot. A sziilok véleményét, javaslatait az osztalykdzosség sziildi szervezetének vezetdje,
vagy a sziil6i testiiletet képviseldje juttatja el az intézmény vezetéségéhez.

Az intézmény Sziil6i Tanacsa képviseleti Gton valasztott sziiléi szervezet, mert a tanulok sziileinek tobb mint 50 %-a
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valasztotta meg. Ezért a Sziil6i Tanacs jogosult eljarni valamennyi sziild képviseletében €s az intézmény egészét érintd
iigyekben.

2. A Sziil6i Tanacs jogkore
A Sziil6i Tanacs jogkorébe tartoznak az alabbiak:
*  Sajat mikodési rendjének és munkaprogramjanak megallapitasa.
» Tisztségvisel6inek megvalasztasa.
* Az altala létrehozott Az év didkja és Az év dolgozdja dijanak odaitélése és kiosztasa.
* Szervezi a Sziil6k napja programjat.
Tovabba:
* Figyeli:
— a gyermeki (tanuldi) jogok érvényesiilését,
— a pedagdgiai program megvaldsulasat,
— a tanari, nevel6i munka eredményességét.
* Megallapitasairdl tajékoztatja a nevel6testiiletet, a fenntartot.
» Képviseldje tanacskozasi joggal részt vehet a neveldtestiilet értekezletein.
» Tajékoztatast kérhet az intézményvezetdtol gyermekkzosségek
—nagyobb csoportjairdl: az osztalykdzosségekrol, foglalkozasi csoportokrol, a felmeriilt problémakrol.
» Egyesiiletet hozhat létre, amely tagdijat szed. Az egyesiilet a befolyt 0sszegbdl tamogatja az iskola kulturalis,
szabadidods és sporttevékenységeét.
A Sziil6i Tanacsnak egyetértési joga van a kdvetkezo kérdésekben:
* A szervezeti és miikddési szabalyzat elfogadasakor.
* A hazirend elfogadasakor.
A Sziil6i Tanacs mitkodésének rendjét a sajat szervezeti és mikodési szabalyzata részletezi.
A Sziil6i Tanacsnak véleményezési joga van az intézmény miikodését érint6 dsszes kérdésben.

3. Kapcsolattartas a Sziiléi Tanaccsal

A Sziil6i Tanacsot az intézményvezetd egyeztetett idopontban, tanévenként legalabb egyszer hivja Gssze.

Hivatalos tajékoztatast ad a munkarol és feladatokrol, meghallgatja a sziil6i szervezet véleményét, javaslatait. A Sziildi
Tanéacs elndke folyamatos kapcsolatot tart az intézményvezetovel ¢€s tandcskozdsi joggal vesz részt a rendes
nevel6testiileti értekezleteken.

A Sziil6i Tanacs iilésén részt vevo sziilok utikoltségének 50 %-at tériti az intézmény.

IX. TANORAN KiVULI FOGLALKOZASOK RENDJE

25. § Rendszeres tanoran kiviili foglalkozasok

1. Tandran kiviili foglalkozasok rendje

Az iskola és a kollégium kdzosen a tanuldk érdeklddése, igényei, sziikségletei szerint tanoran kiviili foglalkozasokat
szervez.

Tanoran kiviili foglalkozasok tartasat a tanulok kozossége, a sziildi szervezetek, pedagdgusok, neveldk tovabba a szakmai
munkako6zosségek kezdeményezhetik az igazgatonal.

A tanév tanoran kiviili foglalkozasait az intézmény szeptember elsé hetében hirdeti meg, a tanuldk érdeklédésiiknek
megfeleléen szeptember 15-ig valaszthatnak. A foglalkozasokra irasban kell jelentkezni sziilok/gondviselok alairasaval.

A tanulok jelentkezése dnkéntes, de felvétel esetében a foglalkozasokon a meghatarozott id6tartamra a részvétel kotelezo!
A tanoran kiviili foglalkozasok rendjét illetden minden tanév szeptember 15. napjaig a foglalkozast vezetd szaktanar
koteles leadni az altalanos igazgatohelyettesnek a foglalkozasra jelentkezett tanuldk névsorat, a foglalkozas
eszkozigényét, célrendszerét. Haladasi naplo vezetése kotelezo.

A tanodran kivilli foglalkozasok helyét és iddtartamat az igazgatohelyettesek rdgzitik az iskola heti tandran kiviili
orarendjében, terembeosztassal egyiitt.

2. Szakkorok
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A kiilonbozo szakkoroket a magasabb szintl képzés igényével a tanulok érdeklddésétdl fiiggden inditja az iskola. A
foglalkozasok elére meghatarozott tematika alapjan torténnek.

A szakkorok ismeretanyagarol és a latogatottsagrol szakkori naplot kell vezetni. Az igazgatd bizza meg a szakkort vezetd
pedagogust, aki felelds a szakkdr miikodéséért. A szakkori aktivitas tiikrozodhet a tanuld szorgalmi és szaktargyi
osztalyzataban. A szakkorok mitkodésének feltételeit az iskola kdltségvetése biztositja.

3. Onképzékorok, énekkar

Az iskola ismeretterjesztd, miivel6dési, miivészeti, képesség- és kozosségfejlesztd célokkal onképzokoroket szervez. Az
Oonképzokorok munkéja nagymértékben hagyatkozik a kreativ tanuldk aktivitasara, onfejlesztd tevékenységére (szinjatszo
korok, radids kor stb.).

Az OnképzOkorok szakmai iranyitasat kimagasld felkésziiltségli pedagogusok, vagy kiils6 szakemberek végzik az
intézményvezetd engedélyével és a miikddés feltételeinek tdmogatasaval.

Az iskola énekkara sajatos onképzokorként miikodik, a tantargyfelosztasban meghatarozott idékeretben. Az énekkar célja
a megfeleld adottsagi tanuldk zenei képességeinek, személyiségének igényes fejlesztése, szinpadképes kozosségi
produkciok létrehozasa. Vezetdje az igazgatd altal megbizott korusvezetd tanar. Az énekkar biztositja az iskolai
iinnepélyek és rendezvények zenei programjat, ezért miikodésének minden koltségét az iskola viseli.

4. Sportkorok

A testneveld tanarok a tanulok mindennapi testedzésének, mozgasigényének kielégitésére, a mozgéds és a sport
megszerettetésére sportkori foglalkozasokat (tomegsport) és edzéseket tartanak.

Iskolank lehetdséget nyljt tanuldinak a kiillonbozo sportagi (kosarlabda, roplabda, labdaragas, atlétika stb.) edzéseken és
versenyeken valo részvételre.

5. Felzarkoztato foglalkozasok, egyéni korrepetalasok

A korrepetalasok célja az alapképességek fejlesztése és a tantervi kvetelményekhez valo felzarkoztatas.

A korrepetalast az igazgat6 altal megbizott pedagogus tartja.

A korrepetalas differencialt foglalkoztatassal — egyes tanulokra vagy kijelolt tanulocsoportokra — a szaktanarok
javaslatara torténik.

6. Alkotomiihelyek
Az alkotomihelyek projektjelleggel miikddnek, céljuk valamilyen termék, produkcid létrehozéasa, ezért iddtartamuk
valtozo.

26. § Alkalomszerii foglalkozasok

1. Versenyek és bajnoksagok

A didkok tanulmanyi, szakmai, kulturalis és sportversenyeken, valamint bajnoksadgokon vald részvétele kiemelkedd
teljesitmények fiiggvényében lehetséges.

Az iskolai versenyek tartalmat a szakmai munkako6zosségek hatarozzak meg és felelosek lebonyolitasukért. A szervezést
az altalanos igazgatohelyettes iranyitja.

2. Tanulmanyi és kozosségfejleszto kirandulasok

Az intézmény a didkok részére tanulmanyi kiranduldsokat szervez, melyek célja (a pedagdgiai program célkitiizései
alapjan):

* atermészet és a hazai kulturalis 6rokség megismerése,

* a fiatalok k6zosségi életének fejlesztése.

Az osztalykirandulds tervezetét (id6tartam, utvonal, program, kozlekedési eszkdz, szallashely, étkezés modja, 1étszam,
kisérék neve stb.) irasban kell leadni az altalanos igazgatohelyettesnek.

A kirandulasokat az igazgatd engedélyezi a felelds pedagogus kijeldlésével.

A kirandulasok 1ti céljat, programjait az intézményi kirandulasi program alapjan kell 6sszeallitani tgy, hogy a tanulok a
teljes tanulmanyi id6 végére megismerhessék sziik, majd tavoli kornyezetiik nevezetességeit, hazank tobb tajegységét.

A tanulmanyi kirandulasok tematikajat az osztalyfonoki tanmenetben kell tervezni.

A kirandulasrol csak indokolt esetben lehet tavol maradni. Amennyiben az osztaly tanuldinak 20 %-a tavol maradna, a
kirandulast le kell mondani.

Sziil6i értekezleten a sziiloi kozosséggel egyeztetni kell a kirandulas szervezését és a koltségkimélé megoldasokat.
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A varhato koltségekrdl a sziiloket a tajékoztatd flizet Gtjan kell tajékoztatni, akik irdsban nyilatkoznak a koltségek
vallalasarol. A koltségekhez az iskola, az alapitvany hozzajarul.

A kirandulashoz annyi kisér6 nevel6t vagy sziil6t kell biztositani, amennyi a program zavartalan lebonyolitasahoz
sziikséges, osztalyonként legalabb két f6t. Gondoskodni kell az elsésegélynyujtashoz sziikséges felszerelésrol is.

3. Kulturalis programok latogatasa

Miuzeum, szinhaz, mozi, hangverseny, kiallitas és tarlatlatogatasok, valamint sportrendezvények a tanitasi idén kiviil
barmikor szervezhetok az osztalykozosségek, vagy kisebb tanulocsoportok szamara a koltségvetés lehetdségeinek
figyelembe vételével.

A tanitasi idOben az igazgat6 engedélye sziikséges.

4. Kiilfoldi utazasok rendszabalyai

Szorgalmi idében a kiilfoldi utazadshoz — amelyek célja tanulmanyi tovabbképzés, kulturalis, sport és tudomanyos
rendezvény — az igazgatd engedélye sziikséges. A kérelmet egyéni utazas esetén a sziild, csoportos vagy hivatalos utazas
esetén a kiilfoldre utazasért felel0s csoport vezetdje az utazas el6tt legalabb egy honappal — az igazgatonak — irasban
nyujtja be.

A csoportos vagy hivatalos utazasi kérelemnek tartalmaznia kell a kiilfoldi tartézkodas idGpontjat, utvonalat, a
szallashelyet, az étkezés moddjat, a részt vevo tanulok névjegyzékét, a kiséré tanarok nevét, a varhatdo koltségeket.
Mellékelni kell a sziil6k/gondvisel6k irasos beleegyezését az utazashoz.

5. Projektek

Az osztalyok vagy tanuldcsoportok az iskola érdekében diszitd-, javito-, tisztitdo munkakat végezhetnek. A projektek
leirésait a tervezett tevékenységrol — legalabb egy honappal munka megkezdése eldtt — a vezetd és a részt vevok nevével,
iitemezéssel, koltségvetéssel egylitt le kell adni a pedagogiai igazgatohelyettesnek.

27. § Szabadidos rendezvények

1. A szabadidds programok koordinatoranak tevékenysége

Az iskola tanuloéi kozosségei: osztalykozosségek, diakkorok, szakkorok stb. egyéb szabadidés rendezvényeken is részt
vehetnek. A koordinator segiti az intézmény kozosségeit a szabadidd igényes €s valtozatos eltoltésében, a kozosségi élet
igényes kialakitasaban.

A rendezvényekhez akkor kell kérvényt benyljtani az intézmény vezetdjének, ha a tanulok az iskola helyiségeit és
létesitményeit igénybe kivanjak venni, vagy ha a rendezvény idétartama €rinti a tanitasi idot.
Az intézmény gondoskodik a szabadidd-szervezés feltételeirdl.

X. HAGYOMANYOK APOLASA, UNNEPEK
28. § Hagyomanyapolasi cél és tartalom

1. A hagyomanyapolas célja, nemzeti iinnepélyek
Az iskola hagyomanyainak apolasa, ezek fejlesztése €s bovitése, valamint az iskola hirnevének megorzése, dregbitése az
iskolak6zosség minden tagjanak joga és kotelessége. A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos aktualis feladatokat,

tovabba az iinnepélyekre, megemlékezésekre, rendezvényekre vonatkozd idépontokat, valamint szervezési feleldsoket a
nevelotestiilet az iskola éves munkatervében hatarozza meg.

A neveldtestiilet dontése alapjan intézményi szintli tinnepélyt tartunk az alabbi nemzeti iinnepek elott:

* az 1956-o0s forradalom és szabadsagharc évforduloja.

* az 1848-49-es forradalom és szabadsagharc évforduldja.

* Az aradi vértanuk emléke.

* Megemlékezés a kommunizmus aldozatairdl.

* Megemlékezés a holokauszt aldozatairol.

2. Az intézmény hagyomanyos rendezvényei
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* Tanévnyito6 linnepély.

¢ Névadonk — Gandhi sziiletésnapja (oktober 2.).

* A végz0s osztalyok szalagavatd miisora (oktober utolsdé vagy november masodik péntekje vagy szombatja).
* Mikulés-napi olvasoé;.

* december 10-én megemlékeziink az Emberi jogok napjarol.

» Karacsonyi miisor.

* Farsang.

* A tavaszi sziinet elott Gandhi-napokat szerveziink az iskola hagyomanyainak megfelelden.
» Nemzetiségi projektbemutatok.

* Koltészet napi olvasoéj.

* Ballagas.

* Sziilok napja

* Tanévzard iinnepély.

3. A hagyomanyapolas tovabbi formai

Az intézmény alkalmanként évkonyvet ad ki sajat miikodésérdl, pedagdgusairol, tanuloirdl, kiemelkedé eseményekrol.
Az évkonyv anyaganak szerkesztésében az iskola pedagogusai és tanuldi egyarant részt vesznek.

Az iskolatijsag alkalmanként jelenik meg, Osszeallitdsaban intézményiink tanuldi és pedagdgusai egyarant részt vesznek.
Az iskolatijsag rovatai, tartalma, kiilsdségei szerepet jatszanak a fiatalok izlésformalasaban, ezért sziikséges a kivant
szinvonal megtartasa.

Ez vonatkozik az iskolaradié mitkodésére is: miisorat a tanulok kozremitkddésével, igényeik figyelembevételével allitja
Ossze az iskolaradioért felelds pedagogus és didkszerkeszto.

29. § Hagyomanyorzo feladatok, kiilsoségek

1. A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok

A hagyomanyapolo feladatokat, idopontokat, felelésoket a munkaterv hatarozza meg. Alapelv, hogy a rendezvényekre,
tinnepélyekre vald megfeleld szinvonali pedagogusi felkészités ¢és tanuldi felkésziilés — a képességeket és a
ratermettséget figyelembe véve — egyenletes terhelést adjon.

Az intézményi szintl linnepélyeken €s rendezvényeken a pedagdgusok és tanulok részvétele kotelezd, az alkalomhoz 1116
és gondozott 6ltdzékben!

2. Intézményiink jelképei

Az intézményi cimer/logo leirasa:

A logon Gandhi sziluettje lathatd, amint botra tdmaszkodva halad el, hattérben a nappal. Az intézményi jelvény
szimbdlumai és a jelvény leirasa:

Az eldzbek szerint, csak domboru feliiletet képezve és kissé megvilagitva.

Az intézményi zaszl6 leirdsa:

(A magyarorszagi ciganyok altal nemzeti zaszloként hasznalt kék-z6ld lobogo, kdzepén a kerék és keresztben magyar
nemzeti sav.)

Fehér selyem alapon az iskola cimere.

3. Kotelezé viselet

Az intézményi linnepélyeken a pedagogusoknak és a didkoknak egyarant {innepld ruhaban kell megjelenniiik, kifejezve
ezzel is a tiszteletadast multunk kiemelkedd eseményei, vagy kovetésre méltd személyei irdnt. Unnepld ruhaban kell
megjelenni a vizsgakon!

Unnepi viselet:

* Léanyoknak: s6tét szoknya, fehér bluz.

» Fiuknak: 6ltony vagy sotét nadrag, fehér ing, megfeleld (nem sportjellegii) cipd.

XI. INTEZMENYI EGESZSEGNEVELES
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30. § Az egészségiigyi feliigyelet rendje

1. Egészségiigyi prevencio: az iskolaorvosi ellatas

Az egészségiigyi ellatas a vonatkozo6 jogszabalyokban rogzitett egészségvédo orvosi intézkedéseket és szlirdvizsgalatokat

tartalmazza. Az intézményvezetd és az iskolaorvos kozotti szerzédéses megallapodas alapjan az iskola-egészségligyi

ellatas a kovetkezokre terjed ki:

* A tanulok torzslapozo vizsgélata és ortopéd szlirése.

* A vizsgalatkor talalt koros elvaltozasok esetében a tanul6é gondozasba vétele.?

* Végrehajtja a sziikséges és esedékes védodoltasokat, ellendrzi az elrendelt jarvanyligyi intézkedések végrehajtasat.

* Siirgdsségi eseti ellatast végez.

* Gondoskodik a tanuld egészségi allapotardl tantiskodd dokumentumok vezetésérdl, a védénd kozremiikodésével
rendszeresen ellendrzi, hogy a tanuldk a sziikséges szakorvosi vizsgalatokon részt vegyenek. A sziikséges vizsgalatokra
beutaldt biztosit a didkoknak, oket a legsziikségesebb gyogyszerekkel ellatja, ezt kdvetdéen a haziorvosi vagy
szakorvosi rendel6be iranyitja kezelésre.

* Az osztalyok sziirését kovet6en kapcsolatot tart az osztalyfonokokkel az iskolai szocialis munkassal és a testneveldvel,
veliik konzultal tapasztalatairol, felhivja figyelmiiket a tanuléknal tapasztalt rendellenességekre.

» Szinlatas- és latasélesség-vizsgalat.

* Tiidoszlrés szervezése.

» Fogaszati kezelés.

* A palyavalasztasi tandcsadas orvosi feladatait minden év februar 15-¢éig végzi el.

* A testnevelési orakkal kapcsolatos gyogy-testnevelési, konnyitett, felmentett, illetve normal testnevelési csoportokba
val6 besorolast a tanévet megeldz6 majus 15-ig elvégzi — kivéve, ha a vizsgalat oka késobb kovetkezett be.

» Egészségiigyi felvilagositas tartasa,

¢ A konyha, étterem, tornaterem, mosdok, WC-k, egyéb helyiségek egészségiigyi ellendrzése,

* A beteg tanulok aktualis orvosi kezelése.

A kotelezo6 orvosi vizsgalatok, véddoltasok idépontjat az egyes tanuldcsoportok részére a védond az intézmény hivatalos
egészségiigyi flizetébe jegyzi be. A kapcsolattartasért felelos apoloné tajékoztatja az aktualis egészségiigyi ellatasrol az
érintett osztalyfonokoket, akik gondoskodnak osztalyuk tanuldinak az orvosi vizsgalaton val6 pontos megjelenésérol.

Az intézmény tanuldi az iskolaorvosi rendelési id6 alatt orvosi ellatadsban részestilhetnek, heti 2 alkalommal.

Védond fogadja a gyerekeket egészségi problémaikkal kapcsolatban minden héten, a rendeld ajtajan feltiintetett
fogadoidoben.

Az iskolaorvosi ellatast gy kell megszervezni, hogy az a tanulmanyi munkat a legkisebb mértékben zavarja. Ha méd van

rd, a vizsgalatok a tanitas sziineteiben vagy azt kovetden torténjenek!

2. Az igazgat6 és az iskolaorvos kapcsolatanak rendszere
Az iskolaorvos feladatait az 1993. évi LXXIX. Kozoktatasi torvény, a 11/1994. (VI. 8.) MKM-rendelet és az iskola-
egészségiigyi ellatasarol szolo 26/1997. (IX. 3.) NM-rendelet szerint végzi.

Az iskolaorvos elvégzi a hatdlyos torvények és jogszabalyok alapjan a gimndzium tanuldinak rendszeres egészségiigyi
feliigyeletét és ellatasat ®. Munkajat szakmailag az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgalat Pécs varosi tiszti

féorvosa iranyitja és ellendrzi. Az iskolaorvost feladatainak ellatdsaban segiti az intézmény igazgatdja, a kdzvetlen segitd
munkat az igazgatohelyettes végzi.

Az iskolaorvos munkéjanak iitemezését minden év szeptember 15-ig egyezteti az iskola igazgatdjaval. A didkok
szlirdvizsgalatdnak tervezetét oktober 15-ig kifiiggeszti a tanari szobdkban, az érintett osztalyfénokoket irdsban
(elektronikus vagy papirforma) értesiti.

3. Az iskolai-kollégiumi apoléné feladatai

* A apolond munkajanak kozvetlen irdnyitdja az iskolaorvos.

* Az apoléné szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézmény altalanos igazgatohelyettesével. El6segiti az iskolaorvos
munkajat, a sziikséges sziirdvizsgalatok titemezését. Figyelemmel kiséri a tanulok egészségi allapotanak alakuldsat,

8 Ktv. 11.
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az eldirt vizsgalatokon vald megjelenésiiket, leleteik meglétét.

* Elvégzi a sziir6vizsgélatokat megel6z6 méréseket. (Példaul vérnyomas, testsuly, magassdg mérése, hallasvizsgalat.)

* Végzi a didksag korében a sziikséges felvilagosito, egészségneveld munkat, osztalyfonoki ordkat, eldadasokat tart az
osztalyfonokkel és az iskolai szocialis munkéssal egylittmikodve.

* Figyelemmel kiséri az egészségi témaju videofilmeket, konyveket, folyodiratokat, azokat mindennapi munkajaban
felhasznalja.

*  Munkaidejét a munkaltatdja, az iskola igazgatdja hatarozza meg.

» Kapcsolatot tart segit6 intézményekkel (példaul pedagogiai szakszolgalat, drogambulancia, csaladsegité kdzpont).

Az intézmény figyelemmel kiséri a tanulok veszélyeztetettségének megelozésével és megsziintetésével kapcsolatos

feladatokat. Az ifjisdgvédelem az intézmény 6sszes dolgozdjanak alapvetd feladata.

31. § Testi nevelés és egészséges életmod

1. Testnevelés és egészségfejleszto testmozgas

Intézményiink a tanulok egészséges fejlodése érdekében egészségnevelési programot: azon beliil egészségfejlesztési
feladatokat valosit meg.

Kiemelt feladatként kezeljilk — a kotelezd €s nem kotelezd tandrai foglalkozdsok keretében — a szervezett testmozgast,
tekintettel az intenziv testi fejlédésben levo fiatalkortak nagy mozgasigényére.

Biztositjuk:

* a tanulok mindennapi testedzését,

* az iskolai sportkdr miitkodését,

* a konnyitett és a gyogytestnevelést a raszoruldknak.

A tanulok hetente az 6rarendbe illesztetten 2-3 testnevelés 6ran vesznek részt.

A tanulokat testnevelés orardl — szakorvosi vélemény alapjan — csak az iskolaorvos mentheti fel. Az irasos felmentést a
tanul6 koteles a testneveld tanarnak atadni.

2. Konnyitett testnevelés és gyogytestnevelés

A tanulok egy részét — egészségi allapotuk miatt — az iskolaorvos konnyitett vagy gyogytestnevelési foglalkozasra utalja.
A konnyitett testnevelés soran az érintett tanuld részt vesz az orarendi testnevelés ordkon, de bizonyos mozgasokat,
gyakorlatokat — allapotatol fliggben nem végez. A testneveld differencialt foglalkozéasa biztositja a megfeleld gyakorlatok
végzését.

Az iskolaorvos szakorvosi vélemény alapjan a tanulokat gyogytestnevelési foglalkozasokra utalja. A gyogytestnevelés
orakat gyogytestneveld tanar vezeti, 16 f0s csoportonként heti 3 tanoraban. Az érintett tanulok szamara gyogytestnevelés
specialis gyakorlatainak elvégzése kotelez6. A gyogytestnevelési ellatas kotelezd egészségvédd alapellatas a
raszoruloknak, ezért idépontjat az orarend rogziti.

3. Egészséges életmodra nevelés, egészségiigyi felvilagositas

Az intézmény nevelési programjanak kiemelt része az egészségnevelés és a kdrnyezeti nevelés programja. A program
részletesen tartalmazza az egészségfejlesztési célokat és a konkrét feladatokat.

Kiilonosen meg kell ismertetni a tanulokkal az alkalmazas szintjén:

* atesti-lelki harmonia dsszefiliggéseit,

* az egészséges €életmod, stresszmentes életvezetés jellemzait,

* a helyes taplalkozas és a testmozgas jelentGségét,

* az egészségre artalmas hatasokat,

* a szenvedélybeteg allapot 1ényegét és az elkeriilés modjat.

A fiatalok egészséges pszichés és testi fejlodése sziikségessé teszi az egészségiigyi felvilagositast. Az apolénd és az
iskolaorvos az osztalyfonok kérésére felvilagositod eldadasokat tart.

XII. LETESITMENYHASZNALATI REND
32. § Intézményi véd6-6vé elGirasok
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1. Latogatasi rend

Idegenek az épiiletbe — vagyonvédelmi és biztonsagi okok miatt — csak az ligyeletes portas kelld tajékozodasa utan
Iéphetnek! A latogatd koteles megnevezni a latogatott személyt vagy jovetele céljat és az épiiletben tartdzkodas varhato
idGtartamat.

A meghivott vendégek, az eldzetesen bejelentett latogatok érkezésérol a portas telefonon értesiti a fogadd munkatarsat.

2. Védé eldirasok

A gondnok feladata az épiiletek riasztoberendezéseinek be- és kikapcsolasa.

A szaktantermeket a tanitasi ora elott és utan a tanorat tartd szaktanar nyitja és zarja.

A gondnok felelds a zarak haszndlhatosagaért. A tantermek zarasat a portas ellendrzi, feladata, hogy az elektromos
berendezéseket aramtalanitsa.

3. Teend6k bombariadok és egyéb rendkiviili események esetére

A rendkiviilli események megelézése érdekében az iskola vezetdje és gazdasagvezetOje esetenként, az iskola
takaritoszemélyzete a mindennapi feladatok végzésekor kdteles ellendrizni, hogy az épiiletben rendkiviili targy, bombara
utal6é targy, szokatlan jelenség nem tapasztalhaté-e. Amennyiben ellenérzésiik soran rendellenességet tapasztalnak,
haladéktalanul kotelesek személyesen vagy telefonon az illetékeseknek jelenteni.

Bombariado esetén a legfontosabb teenddk az alabbiak:

Ha az intézmény dolgozdja az épiiletben bomba elhelyezésére utalod jelet tapasztal, vagy bomba elhelyezését bejelentd
telefoniizenetet vesz, a rendkiviili eseményt azonnal bejelenti az iskola legkdnnyebben elérheté vezetdjének, vagy a
gazdasagi iroda dolgozdinak. Az értesitett vezetd vagy adminisztracios dolgozd a bejelentés valosagtartalméanak
vizsgalata nélkiil koteles elrendelni a bombariadot.

A bombariadd elrendelése a tiizriadohoz hasonldan az iskolacseng6 szaggatott jelzésével torténik. Lehetdség esetén a
bombariado tényét az iskolaradioban is kozz¢ kell tenni.

Az iskola és a kollégium épiiletében tartdzkodd tanulok és alkalmazottak az épiiletet a tlizriaddtervnek megfeleld rendben
kotelesek azonnal elhagyni. A gyiilekezésre kijelolt teriilet az iskola vagy kollégium el6tti parkold. A feliigyeld tanarok a
naluk 1évé dokumentumokat mentve kotelesek az osztalyokat sorakoztatni, a tanulok kiséretét és feliigyeletét ellatni, a
tanulocsoportokkal a gyiilekezéhelyen tartozkodni.

A bombariadét elrendelé személy a riado elrendelését kdvetden haladéktalanul kételes bejelenteni a bombariado tényét a
rendérségnek. A renddrség megérkezéséig az épiiletben tartézkodni tilos!

Amennyiben a bombariadd az érettségi vizsgak iddtartama alatt torténik, az iskola igazgatdja koteles az eseményt a
fenntartonak és a fOjegyzOnek bejelenteni, valamint gondoskodni az érettségi vizsga mieldbbi folytatdsanak
megszervezésérol.

Ha a bombariadd bejelentése telefonon tortént, akkor az iizenetet vevod alkalmazott lehetdleg a mellékelt adatrogzitd lap
eldirasai szerint cselekedjék. Torekedjék arra, hogy a fenyegetdt hosszabb beszélgetésre késztesse, igyekezzék minél tobb
tényt megtudni a fenyegetéssel kapcsolatban.

A bombariadd megsziintetése folyamatos csengetéssel és szobeli kozléssel torténik. A bombariadd altal kiesett tanitasi
id6t az iskola vezetdje koteles potolni a tanitas meghosszabbitasaval vagy potldlagos tanitasi nap elrendelésével.

4. A tanulo6- és gyermekbalesetek megel6zésével kapcsolatos feladatok

A tanulék szamara minden tanév elsd napjan az osztalyfonok tiiz-, baleset- és munkavédelmi tiajékoztatét tart,
amelynek soran — koruknak és fejlettségiiknek megfelel szinten — felhivja a figyelmet a veszélyforrasok kikiiszobolésére.
A tajékoztatd soran szolni kell az iskola kozvetlen kornyékének kozlekedési rendjérél, annak veszélyeirdl is. A
tajékoztatd megtorténtét €s tartalmat az osztalynaploban dokumentalni kell, a tanulok alairasukkal igazoljak
tajékoztatasukat.

Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatast kell tartani minden tanév elején azon tantargyak tanarainak, amelyek
tanuldsa soran technikai jellegli balesetveszély lehetdsége all fenn. Ilyen tantargyak példaul: fizika, kémia, biologia,
szamitastechnika, testnevelés. Az oktatas megtorténtét az osztalynaploban dokumentalni kell. Az egyes szaktantermekben
érvényes balesetvédelmi eldirdsokat belsd utasitasok és szabalyzatok tartalmazzdk. Az iskola szamitogépeit a tanuldok
csak tanari feliigyelet mellett hasznalhatjak.

Kiilon tajékoztatét kell tartani a didkok szamara minden olyan esetben, amikor a megszokottol eltéré koriilmények
kozott végeznek valamely tevékenységet (példaul osztalykirandulas, munkavégzés). A tajékoztatast a foglalkozast vezeto
pedagdgus kdteles elvégezni.

37



Gandhi Kozalapitvanyi Gimnazium és Kollégium
szervezeti és milkodési szabalyzata

A tanuldbalesetek bejelentése tanuldink szamara kotelezd. A balesetek jegyzOkonyvezését és nyilvantartasat az igazgato
altal megbizott munkavédelmi felelds végzi.

Elérhetdsége: Gondek Laszlo 30/563-9839

A pedagogusok és egyéb alkalmazottak szamara minden tanév elején tliz-, baleset- €s munkavédelmi tajékoztatot tart
az intézmény munkavédelmi felelése. A munkavédelmi felelés megbizdsa az intézmény vezetdjének feladata. A
tajékoztato tényét és tartalmat dokumentalni kell. Az oktatasokon valo részvételt az alkalmazottak alairasukkal igazoljak.
A pedagogus és egyéb alkalmazottak balesetének bejelentése minden dolgozod szamara kotelezd. A balesetek
jegyzOkonyvezését €s nyilvantartasat az igazgatd altal megbizott munkavédelmi felelés végzi.

Elérhetosége: Gondek Laszlo 30/563-9839

33. § Helyiségek hasznalati rendje

1. Alkalmazottak és tanuldok helyiséghasznalata

A dolgozdk az intézmény helyiségeit, 1étesitményeit nyitvatartasi idoben csak ugy hasznalhatjak, hogy ne zavarjak a
neveld-oktato tevékenységet, az intézmény mas feladatainak ellatasat. Kotelesek betartani mindeniitt a munkavédelmi €s
balesetvédelmi szabalyzat el6irasait.

Ha az intézmény alkalmazottja nyitvatartasi idén til is igénybe szeretne venni egy helyiséget, ezt az intézményvezetotol
irasban kérvényezni kell, a hasznalati cél és idopont megjeldlésével.

A tanulok az iskola létesitményeit, helyiségeit és ezek berendezéseit a tanitasi idoben és azutan is kizardlag pedagogusi
feliigyelettel hasznalhatjak.

A szaktantermekben a tanuldk csak a terembeosztasi idoben tartozkodhatnak, kizardlag pedagdgus jelenlétében. A
szertaros feladatkort ellato tanuldk a szaktanar tudtaval egyéb engedélyezett idépontban is lehetnek a szaktanteremben.
Tanitéasi id6 utdn tanuld csak szervezett foglalkozas vagy engedélyezett didkkor keretében tartozkodhat az iskolaban — a
hazirend betartasaval.

A kiillonb6z6 szaktantermek, konyvtar, sportcsarnok hasznalatanak rendjét belsé szabalyzatok tartalmazzak.

2. Szaktermek hasznalati rendje

A specidlisan felszerelt szaktantermekben, a konyvtarban, a sportcsarnokban, az ebédlében jol lathaté helyen kiilon
helyiséghasznalati rendet kell feltiintetni.

A szaktanterem hasznalati rendjét a helyiség felel6se allitja 6ssze, az intézményvezetd hagyja jova. A helyiséghasznalati
rend a kdvetkezoket tartalmazza:

* a szaktanterem tipusa, neve,

* a terem feleldsének neve €s beosztésa,

* a helyiségben tartozkodas rendje,

* a hasznalati engedélyhez kotott targyak felsorolasa,

* a berendezési targyak és eszk6zok haszndlati utasitasa.

A helyiség feleldsének engedélye kell a szaktantermek hasznalatdhoz.

3. Berendezések és felszerelések hasznalata

A szaktantermek felszerelési targyainak hasznélata — oktatastechnikai eszk6zok, elektronikus berendezések stb. — csak a
hasznalati utasitas betartasaval engedélyezett.

Az intézményi helyiségek berendezési targyait, felszerelései eszkdzeit nem lehet elvinni abbdl a terembdl, amelynek
helyiségleltaraba tartoznak.

Indokolt esetben rovid idére (1-2 ora) a székek és a padok masik helyiségbe vald atvitele a terem feleldsének
(osztalyfonok) engedélyével lehetséges, de a butorokat épségben, eredeti helyiikre kell vissza tenni annak, aki elhozta.

Ha alkalmazott kdlcsonbe szeretne venni egy intézményi berendezést, akkor ezt irasban kell kérvényeznie. A
kolesonkérd alkalmazott a targy atvételérol és az anyagi felel6sségrol elismervényt koteles alairni.

4. Bérbeadasi rend

Az intézmény anyagi haszonszerzésre iranyulo tevékenységet is folytat, melynek f6 formaja a vagyon bérbeadasa.

A helyiségek, 1étesitmények, berendezések bérbeadasardl — nem veszélyeztetve az alapfeladatok ellatasat — a technikai
vezetd gondoskodik az érintettek véleményének kikérésével. A konkrét esetekben az intézményvezetd bérleti szerzodés
alairaséval dont a koriilményekrol. A bérleti szerzdésekben ki kell kotni a bérld szamara az épiiletben tartdzkodas idejét,
a bérleti dijat, a rendeltetésszert hasznalat modjat, a bérlo kartéritési kotelezettségét, a beengedés modjat (felelGsét).
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5. Karbantartas és kartérités

A gazdasagi vezetO, a technikai vezetd és a gondnok a felel6s a tantermek, szaktantermek, el6adok, laboratériumok,
tornatermek és mas helyiségek balesetmentes hasznalhatosagaért és az eszkozok karbantartasaért. Az eszkozok,
berendezések hibajat a terem felelése koteles a technikai vezetd vagy a gondnok tudomasara hozni. A javithatatlan
eszkozoket, berendezéseket a szabalyzat alapjan selejtezni kell. Az épiilet felszereltségében és a berendezési targyaiban
eléidézett kart a karokozonak meg kell téritenie — a kartéritési szabalyok szerint.

34. § Konyvtarhasznalati rend

1. A konyvtar és célja

A konyvtar az intézmény pedagdgiai tevékenységéhez, a tanuldshoz sziikséges dokumentumok rendszeres gylijtését,
feltarasat, megdrzését és hasznalatat biztosito szervezeti egység. Az intézményi konyvtar alapteriilete 460 m?. A kdnnyen
megkozelithetd helyiség alkalmas a konyvtari ismerethordozo allomany szabadpolcos elhelyezésére.

A konyvtar miivel6dési jellege miatt valamennyi didk és pedagogus kulturdlis érdekét, igényeit szolgalja, ezért
fejlesztése, a kdnyvtaros munkajanak tdmogatasa kiemelt az intézmény szervezeti egységei koziil.

A konyvtar mintegy 32.768 db dokumentummal rendelkezik, és két osztalykozosség egyidejii foglalkoztatasara is
alkalmas.

A konyvtar allomanyaba csak a konyvtar gyijtékorébe tartozd dokumentum veheté fel, melyet a szakértével
véleményeztetett gylijtokori szabalyzat hataroz meg (1. a konyvtari SZMSZ mellékletében). A gylijtemény széleskoriien
tartalmazza az informacidhordozokat.

2. A konyvtar feladatai és vezetdje:

A konyvtar miikodési célkitiizéseinek csak sokoldali feladatellatassal felelhet meg. A fontosabb feladatai:
* az igények szerint vasarolt dokumentumok nyilvantartasa,
* a gyljtemény folyamatos fejlesztése, 6rzése, gondozasa,

* a dokumentumok kolcsonzése, azokrol tajékoztatas adasa,
* az egyéni €s csoportos hasznalat biztositasa,

* tanodrai és tanoran kiviili foglalkozasok tartasa,

* szamitogépes informatikai szolgaltatasok biztositasa,

* tajékoztatas mas konyvtarakrol, szolgaltatasaik elérése,

* kozremiikodés tankonyvellatas megszervezésében.

A konyvtarat szakképzett konyvtaros vezeti.

Feladatai:

* végzi az allomany nyilvantartasba vételét,

* irdnyitja a raktari rend fenntartasat,

* felelds az allomany megovasaért,

* végzi az adatbevitellel kapcsolatos feladatok ellatasat.

3. Konyvtarhasznalati eldirasok

A konyvtar a konyvtari tanorakon és minden tanitasi napon nyitvatartasi idejében all a nappali tagozatos tanulok,
pedagogusok és az alkalmazottak rendelkezésére. A konyvek, folydiratok, egyéb informaciohordozok igénybevételérol,
kolesonzésérol a bejarati ajton levo hasznalati rend intézkedik. Hasznalati eléirasok:

e Hasznaloi kor: alkalmazottak, tanulok, sziilok

* Nyitva tartas naponta: 7.30-t6l 20.30 6raig (pénteken: 7.30-12.30-ig).

» Kolcsonzési idotartam: 21 nap.

* A beiratkozas: nappali tagozatos didk esetében az intézménnyel a tanuloi jogviszony létesitésével egy idoben torténik,
téritésmentesen. A felnéttoktatdsban résztvevd tanuldi jogviszonnyal rendelkezé didkok évente meghatarozott
beiratkozasi dij ellenében vehetik igénybe az intézmény konyvtarat.

* Tilos bevinni: kabatot, taskat, eserny6t, élelmiszert, bekapcsolt mobiltelefont és egyéb kart okozo targyat.

* A konyvtarbol csak kolcsonzott dokumentumok hozhatok ki, a kézikonyvtar hasznalata csak helyszinen lehetséges.

* Csendben dolgozunk, nem zavarunk masokat.

XIII. DIJFIZETESEK ES TAMOGATASOK
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35. § Téritési dij

1. Téritési dijak fizetése
A pedagogiai szolgaltatasok talnyomd tobbsége magyar allampolgarok szamara ingyenesen vehetd igénybe. Az
alapellatasrol a kozoktatasi torvény rendelkezik. Téritési dijat kell fizetni étkezés igénybevételéért.

Az étkezési dij megallapitisa
Az étkezési nyersanyagnormat a varosi nyersanyagnormaval Osszhangban a gazdasagi vezeté az élelmezésvezetével
egyeztetve allapitja meg. A brutt6 dijat figyelembe véve a kovetkez6 kategoriakat alkalmazzuk:
a) a brutto étkezési dij 50 %-a (a fenntarto tamogatdsaval)
Azok a tanulok fizetik, akiknek nincsen egynél tobb testvériik, illetve nem kérvényezték, vagy nem kaptdk meg a
szocialis bizottsagtol a kedvezményt
b) nagycsalados dij: a bruttd dij 25 %-a. — az a) pontban megallapitott dij 50 %-a.
Azok a tanuldk vehetik igénybe, ahol 3 vagy tobb eltartott gyereket nevelnek.
¢) szocidlis kedvezmény: a brutt6 dij 25 %-a — ugyanaz mint a b) pontban. Kérvény benytjtasa utan a
szocialis bizottsag dontése alapjan.
d) téritésmentesség: azok a tanulok jogosultak a kedvezményre, illetve téritésmentességre, akik sziileikkel egyiitt ezt
kérvényezik, a raszorultsagot jovedelemigazolassal bizonyitjak.
A dontést a szocialis bizottsag hozza meg szeptember 30-ig a kovetkezd tanévre vonatkozolag. A szempontokat a
szocialis munkasok dolgozzak ki.

Az étkezési téritési dijat mindig a targyho el6tti honap 20. napjaig kell befizetni pontos szamitas alapjan. Aki ezt nem
teszi meg, nem részesiilhet étkezésben. Ezzel egyidejlileg a kollégiumi elhelyezést addig nem veheti igénybe, mig a
befizetést nem teljesiti.

Hidnyzas esetén visszatériteni csak a bejelentés masnapjatol all modunkban.

36. § A tanulok szocialis tamogatasa

1. Tamogatas kérvényezése
Intézményiinkben minden szocialis tamogatast kérvényezni kell a tanév megkezdése eldtt, illetve ha a kérvényt indokolo
esemény vagy valtozas all be a csalad életében.

A tanulok sziilei kérvényt nyujthatnak be az igazgatohoz:
* az étkezési téritési dij differencialtan torténd megallapitasahoz,
* az utikdltség tamogatasdhoz,

* tankOnyvtamogatas elnyerése céljabol.

A szocialisan hatranyos helyzetli tanulok tamogatasat az iskola szocidlis munkasa vagy osztalyfénoke is
kezdeményezheti.

2. Tamogatasok elbiralasa

Az elbiralast a szocialis bizottsag végzi.
Az elbiralas szempontjai:

* torvénynek valo megfelelés,

* fizetési hatralék megléte,

* tanulo egyiittmiikddése €s teljesitménye.

3. Szocialis tAmogatasi formak
Feltételek teljestilése esetén, alanyi jogon jaro:

* ¢tkezési téritési dij differencialt megallapitasa, a csalddok szocialis helyzetének figyelembe vételével,
* tankdnyvek kolcsonzése azok vasarlasa helyett (tankonyvtamogatas).
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Pedagogiai, kulturalis timogatasi formak (tanulmanyi eredménytél fiiggéen adhatok):

» Személygépkocsi vezetési jogositvany megszerzésének tdmogatdsa (utéfinanszirozasu palyazati rendszerben).
* Varosi szinhazak, filmszinhazak, koncertek (klasszikus zene) belépdjegyeinek 70 %-os tdmogatisa

* Idegennyelv-tanulast segit6 tanulmanyi programok.

* Hétvégi hazautazasok tamogatasa (utikoltség-hozzajarulas).

Személyes gondoskodast nyujté timogatas:
Iskolai szocialis munkésnal konzultacio, egyéni esetkezelés

XIV. A DOLGOZOK JUTALMAZASA ES EGYEB JUTTATASOK

37. § A minoségi munkavégzésért jaro keresetkiegészités altalanos szempontjai,
a jutalmazas elvei

1. A kiemelt munkavégzésért jaro keresetkiegészités intézményi szabalyozasa

A szabalyozas hatéalya kiterjed az intézmény barmely alkalmazottjara és az intézmény vezetdjére. Az intézményvezetd
tekintetében a munkaltatdi jogkort gyakorlo fenntartd kozalapitvany kuratdriuma hatarozza meg a munkavégzésért jaro
keresetkiegészités mértékét.

A szabalyozas két fontos problémakdrt érint:

1. Az elismerés alapjaul szolgal6 intézményi kritériumokat.

2. Az elismerés intézményi eljarasrend;jét.

2. Torvényi eléirasok, ajanlasok:

* A keresetkiegészités egy alkalomra illetéleg meghatarozott idére adhato.

* Az odaitélés feltételeit a SZMSZ melléklete rogziti.

o Mértékét és évi minimumat kdzponti intézkedés irja eld, a fedezet biztositasaval.

Ajanlasok:

* Felhasznalhat6 tobbletmunka dijazasara (a NAT és a kerettantervek bevezetésével kapcsolatos program-, taneszkoz-
készités, tehetséggondozas, felzarkoztatas, szabadidos tevékenységek szervezése).

* Felhasznalhat6 a kozoktatasi torvény 118. § (10). bekezdésében meghatarozott moédon.

38. § Egyéb juttatasok

1. Kiemelkedd teljesitmény egyéb jutalmazasa

A mindségi bérpotlékon feliil az intézmény vezetsége sajat hataskorében donthet egyszeri juttatasokrol.
» Egy évvel rovidebb varakozasi id6 biztositasa az uj fizetési fokozatba vald 1épésnél.

* ,Iskolaért” emlékplakett odaitélése minden tanév végén a nevelbtestiilet szavazasa alapjan.

2. Természetbeni juttatasok

» Udiilési csekk.

* Beiskoldzasi timogatas.

» Lakasvasarlasi és -épitési kdlcson.

XV.ZARO RENDELKEZESEK

1. A szervezeti és miikodési szabalyzat modositasa.
Jelen SZMSZ modositasa csak a neveldtestiilet elfogadasaval, a kozoktatasi torvény altal meghatarozott kdzosségek
egyetértésével és a fenntartd jovahagyasaval lehetséges.

2. Szabalyzatok
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Az intézmény eredményes €s hatékony miikodéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket igazgatoi utasitdsok onalld
szabalyzatként tartalmazzak, a kovetkezo targykordkben:

¢ Munka-, baleset- és tlizvédelem,

* belso ellendrzés,

* {igyvitel, iratkezelés, adatvédelem,

* iigyrend, selejtezés, leltarozas,

* intézményi gazdalkodas, utalvanyozas, bizonylatolas, szamvitel, pénzkezelés stb.

A mellékletben talalhato szabalyzatok az SZMSZ valtoztatasa nélkiil is modosithatok, ha jogszabalyi eléirasok, bels
intézményi megfontolasok, vagy az intézmény vezetdje ezt sziikségessé teszik.

3. A szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa és jovahagyasa
Jelen szervezeti és mikddési szabalyzatot az intézmény vezetdjének eldterjesztése utan a neveldtestiilet 2006. augusztus
30-an elfogadta. Az elfogadast a nevel6testiilet jelenlévo képviseldi alairasukkal tanusitjak.

Datum

a neveldtestiilet képviseldi intézményvezetd
P.H.
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A fenti Szervezeti és miikodési szabalyzattal kapcsolatban a Sziil6éi Tanacs — a jogszabalyban meghatarozottak szerint -
egyetértési jogot gyakorolt.

Datum

A Sziil6i Tanacs elnoke

A fenti szervezeti €s mitkodési szabalyzattal kapcsolatban a didkonkormanyzat — a jogszabalyban meghatarozottak szerint
egyetértési jogot gyakorolt, amit valasztott képviseldi tanusitanak.

Datum
didk-6nkormanyzati képviseld didk-6nkormanyzati képviseld
A szervezeti és miikodési szabalyzatot a fenntarto ...........c.ccceeveenenne. -an ....... szamu hatarozataval jovahagyta.
Datum
fenntarto
P.H.
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1. szamu melléklet

A vezetok munkakori leirasa
Igazgato

* Az intézmény egyszemélyi feleldse szakmai és pénziigyi szempontokbol.

*  Munkaltatoi jogkort gyakorol az intézmény alkalmazottai felett.

* Az intézmény pozitiv megitélésének érdekében reprezental a nyilvanossag elott.

* Gondoskodik a pedagdgiai program folyamatos tovabbfejlesztésérdl €s a mindségbiztositasi rendszer mitkddtetésérol.

* Szervezi az intézmény kiilkapcsolatait, intézi a levelezéseket.

*  Menedzseli a fenti programokat.

» Tervezi az éves koltségvetéseket.

*  Vezeti és ellendrzi az intézmény pedagogiai programjanak és helyi tantervének megvaldsitasat.

* Koordinalja a kiilonb6z0, a tantestiilet altal is elfogadott fejlesztési teriiletek munka;jat.

* Tervezi és szervezi a pedagdgiai munkahoz nélkiilozhetetlen tovabbképzések rendjét.

» Feliigyeli az iskolai-kollégiumi konyvtar munkajat, elrendeli a soros €s soron kiviili allomanyellendrzést.

* Feliigyeli és ellendrzi az iskola szocialis tamogatasi rendszerét, a szocialis munkas tevékenységét.

* Az igazgato felelds azért, hogy a didkonkormanyzat jogainak érvényesitési lehetdségét megteremtse, meghivja a
didkonkormanyzat képviseldjét mindazokra az értekezletekre, amelyekhez kapcsolodéan a diakonkormanyzatnak
véleményezési vagy egyetértési joga van.

Jogkorét esetenként, vagy az {ligyek meghatdrozott korében helyettesére vagy az intézmény mas alkalmazottjara
atruhdzhatja. A dolgozok foglalkoztatasara, élet- és munkakoriilményeire vonatkozd kérdések tekintetében jogkorét
jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség megtartasaval gyakorolja.

Hataskorébol atruhazza a munka- és balesetvédelmi feladatok iranyitasat és ellenOrzését, a tlizvédelmi feladatok
iranyitasat és ellenérzését a gondnokra; gyermek- és ifjisagvédelmi munka iranyitasat a szocialis munkasokra.

Altalanos igazgatéhelyettes

* Az igazgato tavollétében annak elsd szamu helyettese alairasi joggal.

* Az oktatasi-nevelési intézmények miikodésére vonatkozo rendelkezéseket folyamatosan figyelemmel kiséri, biztositja
azok végrehajtasat.

* Az iskolai dokumentumok eldkészitésének és folyamatos karbantartasanak feleldse.

* Aziskolai statisztikak, kiils6 mérések, vizsgak és az adatszolgaltatas felelOse.

» Elkésziti a tantargyfelosztast, tuléraatalanyokat és egyéb oktatasszervezési feladatokat lat el (6rarend, tantermek
beosztasa, rendezvények feltételeinek biztositasa).

* A munkak6zosség-vezetokkel kozosen felméri az oktatastechnikai sziikségleteket, azok koltségvetési tervezését
végzi.

» Teljes hataskorrel felelés a gimnaziumi program végrehajtasaért.

* Azigazgatoval kdzOsen tervezi a gimnaziumban a személyzeti ¢és illetményiigyeket.

* Figyelemmel kiséri a palyazatokat és a gimnazium tanuldinak versenyeken elért eredményeit.

* Szakmai feliigyeletet lat el a redl munkakozosség felett.

*  Vezeti, koordindlja és ellendrzi a szakmai munkakdzosségek munkajat.

*  Megszervezi a helyettesitéseket.

* Havonta ellendrzi minden évfolyam naploit, az 6sszes pedagogiai talora-elszamolast €s helyettesitési naplot.

» Irényitja és szervezi az érettségi vizsgak elokészitését, lebonyolitasat a nappali rendszeri oktatasban.

* Szervezi és feliigyeli a negyedéves, osztalyozo- és potvizsgakat.

*  Osztalyfonokok aktiv kozremitkodésével megszervezi és iranyitja a fels6fokl tovabbtanuldssal és palyavalasztassal
kapcsolatos adminisztrativ teenddket.

* Nyilvantartja a tavolléteket és mulasztasokat a pedagogusi munkakorben dolgozok kozatt.

* Kapcsolatot tart a feladatai ellatasdhoz sziikséges személyekkel (igazgatdval, a kollégiumvezetovel, a pedagodgiai
igazgatohelyettessel, a felndttoktatas-vezetével €s a kiils6 oraadokkal).
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A pedagogiai igazgatohelyettes

* Vezeti és koordindlja az osztalyfénoki munkakdzosség munkdjat, kidolgozza az iskolai osztalyfonoki munka

* Feliigyeli az osztalyok vallalt éves projektfeladatait.

* Részt vesz a modszertani tovabbképzések vezetésében.

*  Segiti és figyelemmel kiséri az iskola és a kollégium kapcsolatat.

* Segiti a gazdasagos, kooperativ 1égkori, nyitott, a didkok fejlodését eldsegitd egylittmiikddési formak és
modszerek alkalmazasat.

* Rendszeres kapcsolatot tart a sziilokkel, szervezett latogatasok tutjan.

* Figyelemmel kiséri a konyvtar munkajat, fenntartja a mar meglévo kapcsolatokat, ujabb forrasokat keres a
fejlesztéshez.

*  Tervet készit pedagogiai konferencia €s szakmai mithely megszervezéséhez.

o Osszefogja a kiilfoldi kapcsolatokat.

A kollégiumvezetd

* Az iskolavezetéssel egyiitt kidolgozza az éves munkatervet.

*  Megszervezi és feliigyeli a kollégiumi munkarendet.

* Kozvetlen munkatarsaival egyiitt kidolgozza a kollégiumi munkavégzés pedagogiai tartalmait (tanulas és szabadidds
tevékenységek), feliigyeli azok gyakorlati megvaldsitasat.

*  Adminisztralja a kollégiumi munkaodrakat, a kollégiumi diaklétszamot, elkésziti az aktualis kimutatasokat.

* Felkutatja a kollégiumi munkat érintd palyazati lehetOségeket, koordinalja és ellendrzi a palyazatirasi munkakat,
valamint az esetlegesen elnyert palyazatok tartalmi megvalositasat és a pénziigyi elszamolasokat.

* Koordinalja az intézményen beliili és a kiils6 onképzési lehetdségeket.

» Kapcsolatot tart a feladatainak ellatdsdhoz sziikséges személyekkel (az altalanos igazgatohelyettessel, a pedagogiai
igazgatohelyettessel, a felnttoktatas-vezetdvel, gazdasagi vezetovel és az intézményvezetovel).

A gazdasagi vezetd

Részletes feladatait szerzddés tartalmazza.
Feladatait az igazgatd kozvetlen iranyitasa és ellenérzése mellett latja el. A gazdasagi vezetd feliigyelete alatt miikodik a
gazdalkodasi, pénziigyi €s szamviteli, valamint a miiszaki tevékenység.
A gazdasagi vezet6 irdnyito szerepet tolt be a kovetkez6é munkakorok tekintetében:
* Pénztar.
* Konyvelés.
* Technikai személyzet.

A gazdalkodasi és pénziigyi feladatokra vonatkozo jogszabalyok érvényesitésével biztositja a gazdalkodas hatékonysagot.

Feladatai:

* Az intézmény gazdalkodasaval kapcsolatos szabalyzatok elkészitése (eszk6zok, forrdsok, leltarozas és leltarkészitési
szabalyzat, értékelési szabalyzat, pénzkezelési szabalyzat, belsd ellenérzési szabélyzat — gazdalkodéasra vonatkozo
1ész).

* Kidolgozza a nem szabvany iigyviteli és egyéb dokumentumokat (pl. megbizasi szerz0dés stb.), a gazdasagi hivatal
munkarendjét, a feladatok ellatasanak menetét és modszereit.

* Szamviteli politika kialakitasa.

* Elvégzi a havi, a negyedéves, féléves és éves zarasi, valamint leltarszabalyzat szerinti munkakat €s elkésziti az ehhez
kapcsolodo beszamoldkat, mérlegeket.

» Elkésziti a helyiségek €s egyéb bérleti szerzodések nyilvantartasat, a dijakat hataridore befizeti, illetve beszedi.
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Eves titemtervek készitése.

Elkésziti és nyomon kdveti az intézmény:
— gazdasagi terveit,
— beszamoloit,
— adatszolgéltatésait,
— koltségvetését és annak modositasat.
Gondoskodik az intézmény folyamatos miikodéséhez sziikséges
— pénzgazdalkodasral,
— pénzellatasrol,
— annak biztonsagos kiszallitasarol,
— bevételek beszedésérol.
Iranyitja, illetve kozvetleniil végzi a vagyonkezelést (beszerzés, nyilvantartas, raktarozas, leltarozas).
Biztositja az 6nallo bérgazdalkodas operativ feltételeit.
A gazdasagi szervezet iranyitasa, ellendrzése, napi munka kiadasa.
A gazdalkodas témakorén beliill — szakmai egyeztetések utan — kiadvanyozasi és rendelkezési jogkorrel rendelkezik.
Gyakorolja az ellenjegyzési jogkort.
Képviseli az intézményt gazdasagi ligyekben fenntartonal, hatésagoknal.
Személyi nyilvantartast naprakészen vezeti.
Kotelezettségek vallalasat nyilvantartja.
Belso ellendrzést végez hetente a munkateriiletein.
Az iskolavezetésnek vezetdségi iilésen beszamol az aktualis gazdalkodas tigyeirdl, folyamatarol.
A nevelGtestiileti iilésen eleget tesz beszamolasi kotelezettségének az iskola gazdalkodésardl.

A vezetok fogadoorainak aktualis tablazata a honlapon jelenik meg minden tanév szeptember 15-éig.
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2. szamu melléklet
Munkakori leirasok

Felnottoktatas-vezeto

A tagozat kiils6 alkalmazottaival kapcsolatban, az intézményvezetdvel egyetértésben, a Gandhi gimnazium
felnottoktatasi tagozaton pedagogiai €s adminisztracids feladatokat ellaté alkalmazottaival kapcsolatban
utasitési jogkorrel rendelkezik, a feln6ttoktatasi tagozat tevékenysége korében.

Az iskolavezetéssel egyetértésben kidolgozza a tagozat éves munkatervét.

Megszervezi és feliigyeli a tagozat munkarendjét, tevékenységét.

Kidolgozza és a tagozaton pedagdgiai, illetve segitd tevékenységet folytatok korében képviseli a
felnoéttoktatas pedagogiai tartalmait (tandrai tanulas, otthon tanulas segitése, vizsgaztatas), feliigyeli ezek
gyakorlati végrehajtasat.

A tanuldk osztalyképviseldi egyetértési joganak figyelembe vételével kidolgozza és a tagozat tanuldi,
munkatarsai korében hozzaférhetové teszi a tagozat hazirend;jét.

Az iskolavezetéssel egyetértésben kidolgozza a Gandhi gimnazium pedagogiai programja részeként a tagozat
pedagdgiai programjat, helyi tantervét.

Adminisztralja a tagozat tevékenységét, felligyeli a tagozattal kapcsolatos adminisztrativ feladatokat:
nyilvantartja az elvégzett munkaodrakat, elkésziti az aktualis kimutatasokat (diaklétszam, 6sszesitd osztalyozo
iv stb.), koordinalja és feliigyeli a tanév eleji beiratkozast, a naplok vezetését, a tanuldi hidnyzasok
nyilvantartasat, a vizsgak jegyzOkonyveinek eldirt vezetését, a beirasi naplo, a tanuldi torzslapok és a
bizonyitvanyok jogszabaly altal eldirt vezetését, a didkigazolvanyok, iskolai igazolasok kiadasat stb.
Felkutatja a tagozat munkajat segitd palyazati lehetéségeket, koordinalja és ellendrzi a palyazati munkat, a
tamogatott palyazati programok tartalmi megvaldsitasat, a palyazatok pénziigyi elszamolasat.

Koordinalja az intézményen beliili és kiils6é onképzési, tovabbképzési lehetdségeket.

Kapcsolatot tart az intézmény vezetdségével, kiillondsen az altalanos igazgatohelyettessel és a technikai
vezetovel.

Technikai vezeto

A gondnoki tevékenység utjan gondoskodik az intézmény és az étkeztetés (konyha) zavartalan és sziikségszerl
mikodtetésérdl a takarékossagi szempontok figyelembevételével. Szintén a gondnoki tevékenység utjan biztositja a
kornyezeti kultarat és higiénidt, a tisztasagot, a kozegészségligyi eldirasok betartasat, gondoskodik a rendkiviili
meghibasodasok elharitasarol.

Feladatai:

Ellené6rzi:

A gondnok és az ¢élelmezésvezetd tevékenységét.

Beosztottjai munka- és foglalkozasi rendjének hatékonysagat.

A jelenléti ivek szabalyszeri vezetését, a tilmunka szamolasanak szabalyossagat.
Figyelemmel kiséri a koltségvetési pénzfelhasznalast.

munkakori leirasok készitése a konyhai és a technikai dolgozok részére,

folyamatosan megszervezi — a gondnokkal egyeztetve — a karbantartési, felajitasi munkalatokat, gondoskodik ezek
miiszaki ellenérzésérol,

gondoskodik az intézmény létesitményeinek hasznositasarol, bérbeadasarol,

gondoskodik a biztonsdgos munkavégzés koriilményeirdl,

karbantartasi és felajitasi tervet készit a varhato koltségkihatasokkal egyiitt,

kozremiikodik a selejtezési javaslat kidolgozasaban és az energiagazdalkodasi és kornyezetvédelmi feladatok
ellatasaban,

a sportcsarnok és a gimnaziumi épiilet lizemeltetésével és a fenntartasaval kapcsolatos teendok.
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Kapcsolatot tart
a gazdasagi vezetdvel €s az intézményvezetovel.

Az iskolatitkar

Altalanos feladatok

Kimutatasokat, tajékoztatasokat készit, rendszerez.

Ellatja a telefoniigyeletet.

Vezeti a jogszabalyok nyilvantartasat.

Felel a 9.—12. évfolyamokkal kapcsolatos intézményi tigyek és adatok titkos kezeléséért.

Az intézmény iratkezelési szabalyzata alapjan végzi az iskolaba érkezett és kimend iigyiratok kezelését (iktatas,
rendszerezés, selejtezés, dokumentalas).

Hivatalos levelezést folytat: az intézmény nevében kimend leveleket elkésziti, alairasra és postazasra elOkésziti).
Vezet6k utasitasara az intézmény megbeszélésein jegyzokonyvet, emlékeztetdt vezet.

Kozremiikodik az intézmény leltarozasi tevékenységében.

Kezeli és figyelemmel kiséri az intézmény adatnyilvantartasait.

Pedagogiai és adminisztracios irdsos anyagokat sokszorosit.

Fogadja a taniigy-igazgatasi szakértoket.

Kiilonleges feladatok

Teljes korti adminisztracios feladatot végez a gimnazium nappali, esti és levelezd rendszerében 0., 9.-12.
évfolyaman tanulok oktatasi és iskolai iigyeivel kapcsolatban (tarolja és figyelemmel kiséri a torzslapokat,
bizonyitvanyokat, kiadja az iskolalatogatasi lapokat kivéve a 0. elokészitd évfolyamok szamara).

Részt vesz az 0j tanuldk beiratasaban.

Kiemelt feladata az érettségi és a tovabbtanulas adminisztrativ lebonyolitasa az altalanos igazgatohelyettes
utasitdsai alapjan.

A tanuldkkal, az oktatassal és az egyéb {igyekkel kapcsolatos nyomtatvanyokat rendeli, kezeli, eljuttatja a
megfeleld teriiletekre.

Adatokat szolgaltat a statisztika szamara.

Kezeli az ADAFOR program informacioit.

Végzi az iktatast, figyelemmel kiséri az tigyiratok lebonyolitasi rendjét és a hataridok betartasat.

A tanulok részére megrendeli a didkigazolvanyokat, tdjékoztatd flizeteket, s azok kezelését az elGirasoknak,
jogszabalyoknak megfelel6en végzi.

Kapcsolatot tart az osztalyfénokokkel adategyeztetés aktualizalasara.

Osszegyiijti az irodaszerigényeket.

Kapcsolatot tart a fénymasolo berendezés karbantartasat végzo céggel.

Titkarsagvezeto

1. Iskolai titkarsagvezetd
2. Iskolai titkarsagvezet6-helyettes

Munkakdre:

Az intézmény képét az 6sszes kimend anyagban egységesiti.

Biztositja az intézmény kiils6 kapcsolatait a kapcsolatokért felelds személyekkel egyiitt.

Biztositja, szervezi és lebonyolitja a vendégek fogadasat, 6sszehangolja programjukat, gondoskodik ellatasukrol.
Tervezi, szervezi, nyilvantartja, dokumentalja az iskola programjait, fobb eseményeit.

crer

Vezeti a postakonyvet, végzi a bélyegekkel kapcsolatos elszamolast.

Az intézmény iratkezelési szabalyzata alapjan kezeli az iskolaba érkezett és kimend tigyiratokat (iktatas, rendszerezés,
selejtezés, dokumentalas).

Elokésziti a postabontést, rendszerezi a leveleket, az igazgatd tavollétében felbontja azokat; csoportositds utdn
gondoskodik rola, hogy eljusson a teriileten felelds vagy kijelolt személyekhez.
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Ellatja a telefoniigyeletet, telefonon, faxon, e-mailen tajékoztatast ad az intézményrol.
Felel az intézményi tigyek ¢és adatok titkos kezeléséért.
Hivatalos levelezést folytat: az intézmény nevében kimend leveleket elkésziti, alairasra és postazasra el6késziti)

Vezet6k utasitasara az intézmény megbeszélésein jegyzokonyvet, emlékeztetdt vezet.
Kozremiikodik az intézmény leltarozasi tevékenységében.
Szervezi és nyilvantartja az igazgaté munkarend;jét.

Munkaid6 1.:
Hétfé — péntek: 7.30 — 10.00 oraig,

14.00 — 15.30 oraig.

Munkaidé 2.:
Hétfé — péntek: 10.00 — 14.00 oraig.

Feladatai:

Ellatja a telefoniigyeletet.

Vezeti a jogszabalyok nyilvantartasat.

Az intézmény iratkezelési szabalyzata alapjan végzi az iskolaba érkezett és kimend tigyiratok kezelését (iktatas,
rendszerezés, selejtezés, dokumentalas).

Hivatalos levelezést folytat: az intézmény nevében kimend leveleket elkésziti, alairasra és postazasra el6késziti).
VezetOk utasitasara az intézmény megbeszélésein jegyzokonyvet, emlékeztetdt vezet.

Kozremiikodik az intézmény leltarozasi tevékenységében.

Kezeli és figyelemmel kiséri az intézmény adatnyilvantartasait.

Pedagogiai és adminisztracids irasos anyagokat sokszorosit.

Szervezi a vendégek fogadasat.

Kiilonleges feladatok

Segit a kollégium adminisztracios tevékenységeiben.
— az iskolalatogatok utasitasai alapjan megtervezi az iskolalatogatas itvonalat,
— id6pontot egyeztet az iskolakkal,
— a beérkezett anyagokat rendszerezi, adminisztralja,
— kikiildi a kapcsolodo leveleket,
—részt vesz a nyilt nap, a felvételi és a beiratkozas adminisztracios tevékenységeiben,
— elkésziti a végleges névsorokat,
— tovabbitja az adatokat a KIFiR-nek,
— kezeli az ADAFOR programot.
Osszegytijti az irodaszer-igényeket.
Az AJKP elokészito évfolyamos tanulok szamara kiallitja az iskolalatogatasi igazolasokat.
Vezeti a postakdnyvet.
A bélyegekkel kapcsolatos elszamolast végzi.
Elokésziti a postabontést, rendszerezi a leveleket, az igazgatd tavollétében felbontja azokat; csoportositas utdn
gondoskodik rola, hogy eljusson a teriileten felelds vagy kijelolt személyekhez.
Személyzeti ligyeket intéz az igazgatd és a gazdasagi vezetd utasitidsa alapjan (munkaszerzédések, megbizasi
szerz6dések, munkaviszonyt megsziintetd, atsorold lapok gépelése, nyilvantartasa.
Kapcsolatot tart a fénymdasol6 berendezés karbantartasat végzd céggel.

A gazdasagvezet6 és az iskolatitkar szakiranyl képesitéssel rendelkezd személyek, hataskoriik és feleldsségiik kiterjed a
munkakdriik és munkakori leirasuk szerinti feladatokra.

Az igazgatd kozvetlen munkatirsai munkajukat munkakéri leirasuk, valamint az igazgaté koézvetlen iranyitasa
mellett végzik. Munkakdri leirasuk az intézmény belsé szabalyzataiban rogzitett. Az intézményvezetd kozvetlen
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munkatéarsai az igazgatonak tartoznak feleldsséggel és beszamolasi kotelezettséggel.

A beiskolazasi felelos feladatai:

* Gondoskodik az intézmény orszagos és regionalis palyavalasztasi tajékoztatokban vald optimalis megjelenésérdl
gondoskodik.

« Az OKEV, KIFIR 4ltal megjel6lt dokumentumokat és azok valtozasait figyelemmel kiséri.

* El6késziti és lebonyolitja a tanulokivalasztas eljarasat.

» Felkéri — az igazgatoval egyeztetve — a leendd csoportvezetoket.

» Elkésziti a felvételi napjanak pontos beosztasat.

*  Vezeti az értekel6 megbeszélést.

» FElkésziti a felvett és fel nem vett tanulok névsorat.

+ Osszesités utan — a felvételi bizottsaggal egyeztetve — kiirja a potfelvételi idépontjat (amennyiben sziikséges).
Kiértesitteti a tanulokat és az iskolakat az eredményrél, valamint az OKEV-et az eljaras eredményérél.

* ElOkésziti és lebonyolitja a beiratkozas eljarasat.

» El6késziti és vezeti az el6készito tabort.

» Ellatja a tanévvel kapcsolatos adminisztrativ feladatokat.

* Részt vesz a tantargyfelosztas elkészitésében és a tantestiilet kivalasztasaban.

* FElbkésziti a sziikséges dokumentumokat, adatlapokat.

» Elkésziti a statisztikai lapokat.

A szakmai munkakozosség vezet6 feladata:

» Tovabbképzési kinalat €s igény Osszegylijtése és -illesztése.

e Taneszk6zOk kivalasztasa, tervezése.

»  Hospitalasi terv készitése (belsd, kiilso).

*  Bels6 képzés, szakirodalom 0sszeallitasa.

* Szakmai folyoiratok, honlapok cikkeinek tovabbitésa.

* Versenyek hirdetése, tervezése, lebonyolitasa.

» Hatranykompenzalas, egyéni haladas kidolgozasa a munkakozosségek tagjaival egyiitt.

* Emeltszintli képzes lehetdségének felmérése, tervezése a tovabbtanulas eldtt allo didkok szamara.

«  Oran kiviili, a tantargyhoz kapcsolodé tevékenységek dsszeallitésa.

* A honlapra valé dokumentumok (beszamolok, tervek) tovabbitasa.

* A munkakozosség kijelolt tevékenységeit koordinalja.

»  Elkésziti az éves munkatervet hataridokkel és feleldsokkel.

* Havonta egyszer megbeszéléseket tart.

FErtékeli a munkakozosségek (és tagjainak) munkajat.

* Az adhato keresetkiegészités odaitélésé¢hez onértékeld lapot allit 6ssze, véleményez és javaslatot tesz az
intézmény vezetdségének.

* Negyedévente irasban beszamol munkéjarol a vezetoségnek €s a tantestiiletnek.

* Képviseli a munkakozosségek érdekeit — felmeriilé problémak, elvi és gyakorlati javaslatok esetében.

«  Uj kollégéak felvételénél részt vesz a kivélasztasi és dontési folyamatban (adott szakhoz tartozoan).

* Felel6s a vizsgadolgozatokban az érettségivel harmonizalo feladattipusok megjelenéséért.

Az AJKP-vezeto feladatai:

* Kapcsolatot tart a szakmai szervezetekkel.

»  Teret biztosit a programban részt vevo tanarok és nevelok kommunikaciojanak szervezett keretek kozott is.
* Iranyitja a kompetenciaméréseket.

* Koordinalja a tanulok szoveges értékelésének menetét.

* Szervezi a tanuloi vélemények megismerésének lehetdségét.
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* Kapcsolatot tart a konzorciumi partnerekkel.

* Szervezi a nyilt napot a kisiskola-vezetvel kooperalva.
*  Segiti az 01j patronusok bevonasat a programba.

*  Szorgalmazza civil szervezetek bevonasat.

* Koordinalja az osztalyfonokok, patronusok rendszeres tevékenységeit.
* A program mindségbiztositasa.
* A tantestiilet eldtt félévente beszamolot tart a program jelentds eseményeirdl, eredményeir6l.

A szabadidos programok koordinatoranak feladatai

tajékoztatast nyujt a szabadidds programokrol,

segiti a tanulokozosséget és a diakonkormanyzatot, valamint a sziil6i szervezet rendezvénytamogaté munkajat,
megismerteti az intézményi, a tarsadalmi, a nemzeti, a kisebbségi hagyomanyok szokésos rendezvényeit,
segiti az intézményt a hazai és nemzetkdzi kapcsolataiban, a partneriskolakkal valé egyiittmiikodésben,

hazai és kiilfoldi tanulmanyi utakat szervez,

¢ kozremiikodik az intézményi palyazatok benyujtasaban,

* a programok végén értekeld megbeszelést tart.

* a programgazdaktol a honlapra érkez6 beszamolokat kinyomtatja és elhelyezi az informacids pontokon.

Az egyes programok szervezdinek segitséget nyujt:

szorolapokkal és ismertetokkel,

elérhet6ségi listakkal,

kompetencialistakkal (ki milyen feladatot lathat el a bonyolitas -szervezés-rendezés folyamataban az intézményen
beliil),

telefonos egyeztetésekkel és megrendelésekkel,

egyes leltarba vett eszkozokkel.

» Sajtofigyelés: az intézményr6l szolo vagy érintett teriileten érdeklodésre szamot tartd cikkek elhelyezése és
archivalasa.
* Figyeli a rendezvények, taborok, programok tdmogatasara kiirt palyazatokat és arrol tajékoztatast ad a teriileten érintett
kolléganak.

Programkoordinator és palyazati felelos feladatai

Az intézmény nem rendszeres — a tanév rendjében szerepld vagy alkalmi — programok rendezvények,
versenyek vetélkedok fellépések, informacios alkalmak szervezésének ¢és lebonyolitasanak koordinalésa.
Kiadja a teameknek a feladatot.

Eldkészité megbeszéléseket tart.

Részt vesz a vezetOségi iiléseken ¢€s a tantestiileti megbeszéléseken, ahol tajékoztat a programokrol

Minden esemény végso forgatokonyvét elhelyezi a kijeldlt informacios pontokon.

Kiils6 és belsé rendezvények propagandaanyagat, felhivasokat, beszamolokat helyez el és tovabbit az eldre
megbeszElt és egyeztetett informacios helyeken — legalabb két héttel az eseményt megelézden.

Fogadja a hozzank érkez6 vendégeket, illetve tavollétében gondoskodik a megfeleld fogadasrol.

Megszervezi az intézményt képviseld diakok fellépéseit, gondoskodik rola, hogy eleget tudjunk tenni a szamunkra
fontos meghivasoknak.

Figyeli a rendezvények, tdborok, programok tdmogatasara kiirt palyazatokat és arrdl tajékoztatast ad a teriileten
érintett kolléganak.

Az egyes programok szervezdinek segitséget nyujt:

szorolapokkal és ismertetokkel,

elérhetdségi listakkal,

kompetencialistakkal (ki, milyen feladatot lathat el a lebonyolitds—szervezés—rendezés folyamataban az
intézményen beliil),
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telefonos egyeztetésekkel és megrendelésekkel,
egyes leltarba vett eszkozokkel.

* A programok végén értékelé megbeszélést tart.

* A programgazdaktol a honlapra érkezd beszamoldkat kinyomtatja és elhelyezi az informécids pontokon.

*  Sajtofigyelés: az intézményrol szol6 vagy éErintett teriileten érdeklédésre szamot tartd cikkek elhelyezése és
archivalasa.

3. szamu melléklet
A minéségi munkavégzésért jaro keresetkiegészités szempontjai

1. A keresetkiegészités megallapitiasa soran az alabbi kritériumrendszer alapjan kell a
személyekre sz616 dontést kialakitani:

» Sajat feladatkorben (osztalyféndk, csoportvezetd, szaktandr, munkakdzOsség-vezetd) kiemelkedd, tartéosan jo
munkavégzés, nevelési eredmények az osztalykozosség formalasaban.

* A pedagogus példamutatdoan gyermekbarat magatartasa (0sztonz6 munkakapcsolat, a gyermeki jogok tiszteletben
tartasa, egyénhez igazodo fejlesztés, humanisztikus konfliktuskezeldi beallitodas, hatékonysag a nevelési problémak és
konfliktusok kezelésében).

» Kollégak, tanulok, kiils6 partnerek viszonylatdban eredményes szocializaciés képesség (egyiittmikodések
kezdeményezése, masok kezdeményezéseinek felkarolasa, pozitiv konfliktuskezel magatartas).

» Tanuldcsoportjaval nevelési szempontbol és a hatranykompenzalas terén feltiing javulast elérd pedagogus.

 Felkérésre elvégzett allandd megbizatas és/vagy jelentds eseti feladat kivalod, megfeleld végrehajtasa (szakkor,
sportprogram, szabadidds programok, az iskolai kdzosség érdekében végzett eredményes munka, 6nalldo vélemény,
javaslat és ezzel az iskola életének gazdagitdsa, nagyrendezvények, linnepélyek szinvonalas megszervezése,
lebonyolitasa, tartalmas sziinidei taborok szervezése).

* A pedagogiai programhoz kapcsolodo sajat kezdeményezésii feladat, akcid kivalo, megfeleld végrehajtasa (szakkor,
sportprogram, szabadidds programok).

* A NAT ¢s kerettantervek alapjan késziilt helyi tantervek, sikerességi kritériumok kidolgozasa, kiilonds tekintettel a
differencialt foglalkoztatasra és a 11-12. évfolyam kétszintli kovetelményrendszerére.

* A projektszer(i oktatasban, nevelésben elért nagy jelentdségii eredmények.

* Nemzetkozi és belfoldi csereutakat szervezo kolléga, kiilonds tekintettel az Eurdpai Unid projektjeire.

 Onképzésben, szervezett tovabbképzésben vald részvétel, ott elért kivald teljesitmény és annak beépitése pedagogiai
gyakorlataba.

* Onképzési produktumok létrehozésa (tanulmany, cikk, palyazat irasa).

* Az intézmény feltételrendszerének javitdsaban elért eredmény (palyazati tamogatas, szponzori tdmogatas elnyerése).

» Tanulok mozgositasa, eredményes felkészitése és tomeges részvétele hazi tanulmanyi rendezvényeken, szabadidds
programokon.

» Tanulok kiemelkedd eredményei, szereplése iskolai, varosi, megyei, orszagos szinten.

* Az intézmény arculatanak tartds hatasu fejlesztése, kiilsé megitélésének kedvezod alakitasa legalabb regionalis érvényl
kommunikacids korben.

* Dokumentumok készitése, rendszerezése, adatbazisok 1étrehozasa (aki nem jogosult szamitastechnikai potlékra).

* Ha szamitastechnikai végzettségli kolléga egy adatbazis technikai kivitelezését, és kitalalasat, fejlesztését tesz,
megilleti a mindségi keresetkiegészités.

2. A keresetkiegészités megitélésének intézményi eljarasrendje

o A vezet6 feladatokbol és hataskorokbol kovetkezGen és a miniszteri rendelkezés szovegének megfelelden is — a kereset-
kiegészités megallapitasa igazgatoi hataskor.

« Allaspontjanak kialakitasa soran az igazgat6 elézetes javaslatokat kér:

a) a szakmai munkako6zdsségek vezet6itdl,

b) a kdzépvezetoktdl,

c) a vezetOség tagjaitdl a tanari differencialas elveinek kialakitasaval és a személyekre sz0l6 javaslatokkal kapcsolatban.
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* Az informaciok sordban fontos szerepet kapnak a sziilok és a tanulok kdrében szerzett folyamatos tapasztalatok is.

* A nevel6testiilet tagjai lehetdséget kapnak sajat éves teljesitménylik Osszegezésére, mely tovabbi informaciokkal
segitheti a vezetdi dontés elokészitését.

* Az igazgatoi dontés kialakitasanal elényben kell részesiteni azokat a pedagogusokat, akik legalabb 6t kritériumnak
megfelelnek.

3. Egyéb rendelkezések

* A vezetOi dontést évente a tantestiilet nyilvanossaga eldtt kell ismertetni.

* A mindségi keresetkiegészitésre vald jogosultsagbol Kkizaré ok az adott munkakdér munkakdri leirdsaban
megfogalmazott alapfeladatok elvégzésében mutatkozd hianyossag, az irasbeli figyelmeztetés, az igazolatlan tavollét és
sorozatos késés.

* A felosztas differencialtan torténik, személyenként vizsgalva, rangsorba allitva rendelédik hozza a pénzosszeg, mely
nem lehet kevesebb, mint a potlékalap hetven szazaléka.
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4. szamu melléklet

Igazgatdi rendelet az intézményben végezhetd reklamtevékenységekrdl (2001. 06. 01.)
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