f V. ]

BUDAKALASZ

GIMNAZILIUM

Budakalasz Gimnazium
(2011 Budakalasz, Budai at 54.)

OM: 032 680

Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

2023.



Tartalomjegyzék

1. Altalanos reNAEIKEZESEK ........c.ovieeeeereieieseeeseeeee e see st ssns s s saes et es s ees e senss s e ensees 3
1.1 A Szervezeti és MiikGdési Szabalyzat célja, személyi és id6beli hatalya ........cccccvreennee. 3
1.2 Az intézmény miikdését szabalyzo dokumentumok nyilvanossaga........ccocveecveneinicnnnenns 3
1.3 Az intezmenyadatal; teveenySBET KOTE. s moraiman ik s suss s s 4
1.4 Az intézmény jogallasa, felligyelete, 111et€kesSEEE .......ovvvrvviriiiiniiiiiiicc s 4
1.5 Ay intezmerny mukOdesenbl AbanBIVEL wumumsromepmsrmssmmimsummmm s s s s s s 5

2. A vezetOk és a szervezeti egységek kozotti kapesolattartds rendje, forméja, a vezetk kozotti
feladatmegosztas, kiadmanyozas és képviselet szabalyai ......ummmmnimmrsisssein 5
2.1 Az iskola Szervezeti felEPItESE. . ..ueiiieiiiiieiiee e 5
2.2 AT INCZINCIY KDV S Ol i s s s ss oo sw) oo v I ST O SR TR TR PR 7
2.3 Iskolai dokumentumok hataskore, elKESZITESE .....uvviieiiiieieeiiiie et eeerre e e e 7
2.4 Agzligyintezés €s iratkerelds tena)e v msmmmmassrmimisaismemiis s B 4
2.5 Kiils6 kapcsolatok rendszere, formaja, mOdja......ccooeciieeiiiiniiiniiiiie e 7
2.6 A fenntartéval vald kapesolattartis rendje cemsasmsassmenssanmnmn s nis st 7
2.7 A tagintézményekkel vald kapcsolattartas rendje ..o 8
2.8 A vezet6k és az iskolaban miik6do szervezetek kapcesolattartasanak formaja és rendje..... 8
2.9 AZ ISKOIAVEZELOSEE ...oiveieiiiiieiieetee ettt e e 8
2. 104 nevelGiestulet feladath6re; hataskorsuwmnnmnssumrnsssssemmssonmesssmersasas 8
2.11 A vezetSk hataskore €s feladatan ......ceveeeriieiiierieeec e 9
2:11:1 Az rgazeatohelyettesek feladata wiomsmmamsmmsposmss v 11
2.11.2 A tagintézmény-vezetd feladatal ........ccovveeiviiiiiiiiiiicicc 11
2.11.3 Munkskézbsséeel &5 vezetdik feladatal..ovmmspmmsusmmmmsmssumammssssessigv 13
2.12 Az intézményvezetd illetve az intézményvezetd-helyettes akadalyoztatisa esetén a

helveiteshtes vendie: cummwmmmmmumsns oo v v e S S R R e 14
2.13 Az intézményvezetd altal atadott feladat- és hatdskOrok ......cocovvevvviniiineniiineneeen 14
2.14 A pedagbgusok feladatai; jogai €s kbteless€gel .. wimimmimmnsasssvmmsssssisss 14
2.14.1 A pedagdgus feladatal .......ccooeeiieiiiniiiiiii 14
2.14.2 Az osztalyTonbk TRladatal .o uinsniimsismrmim s s e s s e s 15
2.14.3 A pedapbiis KOTRICEEERI.........ooummmmernssnnsnssonsskben ik svis bt AR ST AR G AR R 16
2. 1444 pedavBens TOEB s o s e o e s R T TR TS 16

3. LA tite ety AR TEANTE ... oorennsmmmssessasmsm i i id 5o SR RS A R A AR AR AR 17
3.1 A ANV TENIIC . ovn s s S A S S S 17
82 A tatilek benntartoziodasy, MEKATEITIE s s 17
33  Tanulmanyl TENASEET sommse s e v s s s s ST TR PSS 5es 18
3.4 A PRAaEHEOR HUAREPEIIE oo b S A A RS AR A B A A AR 18
35 Ezyeb dlkalpmazottak aunlearendjei s 18
8.0 A NEEOIOK DO HO TR, s sonoomeesiesti s s B B sl AR A A 19
3.7 A létesitmények és helyiségek hasznalati rendje, a belépés szabalyai........coccccvenercnnn. 19
32 Az 15K01A1L KONTVAE BIUKOUEEE  ccnsssunmamsnsnsariniissssosss hnsss sl rommsinntissssisssssmssasss brsnpss it sinsns 19
2.0 Tanoran kivilli foplalkozlsok sammmmmmmrrmmnssnsesnamsamssream e 19
3.10 A rendkiviili események, bekGvetkezéskor sziikséges teendok ......ccocvverveeerrerieeeneriisnnres 20
3.10:1 Az elérenem 14that6 ok miaft elmaradt érale potlasa..crmmsnmnnsmmosmasmmesee 20
3.11 Unnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomaényapolassal kapcsolatos feladatok......21



3.12 A pedago6giai munka belsé ellendrzésének rendje.......cocvvevieiiiireieniiecececeieeee, 21

W e it T ————— 21
4.1 Kiilénds gondozasra SZoruld tanul........coceeeeiereieriiinieinninrieserceerererseiereseree e 21
4.2 Iskola-egeszSEEUEYL ClIALAS ...evviriiiiiiiicieit ettt e e 21
4.3 Gyermekvédelmi intézkedés kezdemeényezeEse. .....coevvieiviruiiuiivieeiiieee et 22
4.4 Az intézményi v€dO, OVO ClOITASOK ..vovuiiiviiiiiiirieeiiicie ettt e e eeen 22
4.5 Azintézmény dolgozoinak a tanulé és gyermekbaleset megeldzésével kapesolatos

s (<2132 7o TS 22
4.6 Az intézmény dolgozdinak feladata a tanuldbalesetek €Setén........ccevvivueeeneeevicveriernannn. 22
4.7 Fegyelmieljiris szabalya. .o s s s s 23
B Tel, DR e O B IR i o caiminssmnion inasund e st s a5 A RPN SRS 23
472 Ascpyelmicliiriemenele v e 24
4.8 Az elektronikus és elektronikus aton eldallitott papiralapti nyomtatvanyok hitelesitésének

PEBIATE covssomencussuvssmvavorusmemmesioavsme vt S R R A T T A BB e 29
4.8.1 Elektronikus okiratok, adatok KEZEIESE .......ovvvviviieeieeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeere e e eseesne s 25
4.8.2 Elektronikus uton eldallitott dokumentumok, okiratok Kezelése ......oooevvvveveeeevceeeveeannn, 25

1. sz. melléklet: Az intézmény telephelyei, miikodd tagintézmeényei a 2023/2024-es tanévtdl
Hiba! A konyvjelzé nem létezik.

2.8z, melléklet: HatASKOTT TAITIX c.vviereeeeieeeeeeeeeseesseseeireeseessassessesssesssssssssssseesssensees oo 30
3. sz. melléklet: Munkakon leiras-mintak — kilon melléklet. oo 31



1. Altalanos rendelkezések
1.1 A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja, személyi és idobeli hatalya

A Budakaldsz Gimnazium Szervezeti és Milkodési szabalyzatanak célja, hogy meghatdrozza a gimnazium
szervezeti felépitését, miikddésének belso rendjeét, szabalyait €s azon rendelkezéseket, melyeket jogszabaly
nem utal mas hataskdrébe. A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat a Nemzeti kznevelésrdl szold 2011. évi
CXC. térvény (a tovabbiakban Nkt.) és a 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet (a tovabbiakban R.) valamint
a pedagogusok 11j életpalyajardl szold 2023. évi LIL toérvény alapjan késziilt.

Az alapitd okirat, a miikddési engedély, jelen Szervezeti €s Miikodési Szabalyzat és mellékletei, a pedagd-
giai program, a hazirend, az éves munkaterv egytittes alkalmazasa teremti meg a térvényes miikodés alapjat
a jogszabalyokkal dsszhangban.

A jelen Szervezeti és Miikodési Szabdlyzatban foglaltakat a Budakaldsz Gimnazium székhelyén miikodo
intézményben, a tagintézményekben ¢és a telephelyeken egyarant alkalmazni kell, idébeli korlat nélkiil. A
felsorolt dokumentumok rendelkezései a gimndzium minden alkalmazottjara kételez6 érvényliek. A Szer-
vezeti és Miikodési Szabalyzatban foglaltakat azok is kdtelesek megtartani, akik a szolgaltatdsait igénybe
veszik, az intézménnyel barmilyen formaban kapcsolatba keriilnek.

A Szervezeti és Miikddési Szabdlyzat feliilvizsgalatat minden tanév mércius 31. napjaig kezdeményezheti
a nevelGtestiilet, a didkonkormanyzat vagy a gimnazium vezetdsége. A kezdeményez€s esetén a modositéasi
javaslatokat az adott év augusztus 31-éig a nevelOtestiiletnek meg kell targyalnia. A fenntart6 elzetes
egyetértését kell kémi a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat minden olyan mddositasi szandéka esetén,
amelynek kovetkeztében a fenntartora tébbletkbtelezettségek harulnanak. A Szervezeti és Miikddési Sza-
balyzat a nevelotestiilet elfogad6 dontése alapjan, az Nkt. 25. § (4) bekezdése esetén a fenntart6 egyetérté-
sével Iép hatalyba. Az elfogadott SZMSZ rendelkezéseit, az elfogadast kovetd tanév elsé napjatol kell al-
kalmazni, kivéve, ha a modositasara jogszabélyi valtozasok miatt volt sziikség, mint jelen esetben is. Ilyen-
kor ugyanis az elfogadas napja egyben a hatalyba 1épés napja is. A jelen SZMSZ hatéalyba [épésével a 2020.
augusztus 31. napjan kelt SZMSZ hatalyat veszti. A Szervezeti s Miikodési Szabalyzat a fenntartd jova-
hagyasaval [ép hatalyba, és hatarozatlan id6re sz6l.

1.2 Az intézmény miikodését szabalyzé dokumentumok nyilvinossaga

A Budakaladsz Gimnazium Szervezeti és Miikodési Szabalyzata, Pedagdgiai programja, Helyi tanterve és
Hazirendje — a gimnazium egyéb, a hatalyos jogszabalyokban leirt 6sszes dokumentumaval egyiitt - nyil-
vanos. A Pedagogiai Program, a Hazirend és a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat a fenntarté Budakalasz
Erd6hat u. 84. szam alatti telephelyén, az iskola székhelyén (2011 Budakalasz, Budai ut 54.), taniigyigaz-
gatasi kdzpontjdban (Budakaldsz, Budai ut 116.) és valamennyi telephelyén rendelkezésre all. A dokumen-
tumokba a Budakaldsz Gimndziummal minden kapcsolatban 4ll6 magénszemély, jogi személy vagy mas
szervezet - az igazgatoval vagy tagintézmény-vezetdvel tortént eldzetes egyeztetés alapjan - betekinthet,
azokrol jegyzeteket és/vagy masolatot készithet.



1.3 Az intézmény adatai, tevékenységi kore

Az intézmény elnevezése: Budakaldsz Gimnazium
Az intézmény székhelye: 2011 Budakalasz, Budai ut 54.
Az intézmény OM azonositoja: 032680

Az intézmény telephelyei és megalapitott miikodé tagintézményei:

A Budakalasz Gimnazium tagintézményként miikodo telephelyeinek felsorolasat az Alapitd okirattal
egyezd modon az 1. szamu melléklet tartalmazza.

A Budakalasz Gimnazium kézponti taniigyigazgatdsi iroddja:

2011 Budakalasz, Budai ut 116.

Az intézmény tevékenységének célja:

Esti munkarend szerinti gimndziumi oktatds, a jogszabalyokban meghatéarozott feltételeknek megfeleld kis-
koruak, illetve felndttek részére.

A felnéttoktatas formai:

Esti munkarend szerinti gimnaziumi oktatas.

1.4 Az intézmény jogalldsa, feliigyelete, illetékessége
Az intézmény jogdillisa:

Az intézmény a SZILTOP Nonprofit Kft. (székhely: 2011 Budakalasz, Erdéhat utca 84., cégjegyzékszam:
Cg. 13-09-125201, addészam: 18081802-2-13, statisztikai szdmjel: 18081802-8531-572-13) 4ltal fenntar-
tott, onallo jogi személy. Részben onélldan gazdalkodik, az eldiranyzata felett részjogkorrel rendelkezik,
bérgazdalkodas tekintetében 6nallé. Az intézmény gazdalkodasaval kapcsolatos feladatokat az alapito latja
el elkiiloniilt gazdasagi szervezete itjan a kiilén megallapodasban foglaltak szerint.

Az intézmény feliigyelete:

Az intézmény feliigyeletét a fenntarté SZILTOP Nonprofit Kft., szakmai-torvényességi feliigyeletét a
székhely tekintetében a Pest Varmegyei Kormanyhivatal, a tagintézmények vonatkozasaban az illetékes
varmegyei kormanyhivatal latja el.

Az intézmény illetékessége:

Az intézmény illetékessége Magyarorszag egész teriiletére kiterjed.



1.5 Az intézmény miikddésének alapelvei
Az intézmény miikodése soran koteles az alabbi alapelvek betartisara:
a./ A személyiségi jogok védelmének elve

Az intézmény munkatdrsainak a tevékenységiik sordn tudomdsara jutott, a tanuldk személyiségi jogait
érintd adatok és tények kezelésére, tovabbitdsara és nyilvanossagra hozatalara a személyes adatok védel-
mérdl szold torvényben foglaltakat minden koriilmények kozott biztositaniuk kell.

b./ Az egyenloség elve

Az intézménybe felvételt kérd vagy oda felvételt nyert minden tanuld nemre, fajra, vallasi meggyézédésére,
borszinére, nemzeti vagy etnikai kisebbséghez val tartozasara, fogyatékossagara, egészségi allapotara, po-
litikai vagy mas véleményére tekintet nélkiil egyenld elbirdlasban kell, hogy részesiiljon.

2. A vezetdk és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje, formaja,
a vezet6k kozotti feladatmegosztas, kiadmanyozas és képviselet szabalyai

2.1 Aziskola szervezeti felépitése

A Budakaldsz Gimnéazium az alapité okirataban rdgzitett, az 1. szdmu mellékletben felsorolt telephelyek-
kel miikodik.

A munkaltato (igazgatd) jogosult az intézmény dolgozdit munkaviszony keretében f6- vagy mellékallasban,
teljes vagy részmunkaidében, illetve munkavégzésre irdnyuld egyéb polgari jogi jogviszony keretében
megbizasi szerz6déssel (6raado tanar) foglalkoztatni. Az igazgatd jogosult eseti megbizasi szerzddés koté-
sére is konkrét feladatok elvégzésére iranyuldan. Eseti megbizas nem kothetd az intézménnyel mar jogvi-
szonyban allé alkalmazottal betsltott munkakorebe illetve ellatandod feladataba tartozo, ahhoz szorosan kot-
hetd tevékenység elvégzésére. A jogviszony jellegétol figgetleniil a tevékenységet végzd személy koteles
arrol nyilatkozni, hogy biintetlen el6életli, cselekvoképes, valamint a munkakér betoltéséhez eldirt végzett-
séggel rendelkezik.
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2.2 Az intézmény képviselete

A harmadik mondatban irt kivétellel az intézmény képviseletére, a kiadmanyozasi jogkor gyakorlasara,
utalvanyozas kezdeményezésére €s szerzédésen alapulo kotelezettségvallalasra, a munkaltatéi jogkorok
gyakorlasara az intézmény igazgatdja jogosult. Az igazgatd el6z6 mondatban megjeldlt jogkére a helyet-
tesitésére jogosult, az igazgato altal megbizott személyt, azzal a korlatozassal illeti meg, hogy szerz6désen
alapulé kdotelezettségvallalast csak rendkiviili esetben, karenyhités céljabol jogosult alairni, errdl azonban
haladéktalanul értesiteni kdteles az igazgatdt. A kotelezettségvallalas — a bérgazdalkodast érintd munka-
jogi és polgari jogi szerzddéseket kivéve - csak akkor érvényes, ha azt a fenntarto képviseldje — illetdleg
az altala felhatalmazott személy — ellenjegyzi. A tagintézmények korlatozott képviseletére és a kiadma-
nyozasi jogkdr korlatozott gyakorlasara a tagintézmény-vezet6 jogosult. Korlatozott képviseleti jogkor
kiterjed az adott intézmény nem hatdsagok elétt (szakmai szervezetekben, konferencidkon) torténd kép-
viseletére az igazgatd eldzetes tdjékoztatdsa mellett. A korlatozott kiadmanyozasi jogkér kiterjed a tanu-
lokkal kapcsolatos azonnali intézkedést koveteld tigyekre.

2.3 Iskolai dokumentumok hataskore, elkészitése

A Budakalasz Gimnazium minden tagintézményére egységesen érvényes szabalyzatok késziilnek, melyek
meghatdrozott esetekben tartalmazzak a tagintézményi szintl eltérések, a helyi sajatossdgoknak megfe-
lelé alkalmazas lehetdségét. A tagintézmények tekintetében az épiiletek hasznalatdval, munkavédelem-
mel, tizvédelemmel kapesolatos szabalyok esetén minden esetben a bérbeadd azonos teriiletre vonatkozo
szabalyzatainak rendelkezései irdanyaddak, a gimnazium annak rendelkezéseit nem frhatja felil, csak ki-
egészitheti, specidlis helyzetlinkre vonatkozoan értelmezheti. A gimnazium minden tagintézménye 6nal-
l16an késziti el éves munkarendjét a Kézponti munkaterv alapjan, tantargyfelosztasat, érarendjét, melyeket
az igazgato felterjesztése alapjan a Fenntarto hagy jova Az igy elfogadott tantargyfelosztas és drarend
képezi az alapjat az elektronikus tanulmanyi rendszernek.

2.4 Az iigyintézés és iratkezelés rendje

A gimnazium igazgatdja a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat mellékletét képezo Iratkezelési szabalyzat-
ban hatarozza meg az iigyintézés és ligykezelés rendszerét, eljarasrendjét. A tagintézményekben torténik
a tanuldkkal kapesolatos ligyintéz¢és a szabdlyzatokban meghatarozott hataskorok figyelembevételével.
A tagintézményben torténik a keletkezd iratok atmeneti tarolasa.

A gimnazium alkalmazottjaival kapcsolatos munkajogi ligyek intézését a fenntartd altal miikddtetett koz-
ponti gazdasagi iroda végzi, az igazgatd feliigyelete mellett. A keletkezd iratok 6rzésének, irattarazasanak
helye az irat tipusatdl fiiggden a Budakalasz Gimnazium Tantigyigazgatasi Kézpontja (Budakalasz, Budai
ut 116.), a gazdasagi iroda. A gimnazium kdzponti iroddjaban, illetve a tagintézményekben 6rzendb iratok
korét, az irattarba helyezés rendjét a fentebb mondott szabalyzat tartalmazza.

2.5 Kiils6 kapcesolatok rendszere, formaja, modja

Az intézményt a kiilsé kapesolatokban az igazgatd képviseli. Jogkorére a helyettesités rendjére a 2.2.
pontban rogzitettek iranyadoak. A tagintézmények vezetdi a vezetdi feladatmegosztas szerint tartanak
kapcsolatot a kiilso szervezetekkel.

2.6 A fenntartoval valé kapcsolattartas rendje

A gimnazium fenntartdja kozvetleniil az igazgatdval tartja a kapesolatot, s rajta illetve a kézponti taniigy-
igazgatési irodan keresztiil a tagintézményekkel. A fenntartdi irdnyitds szervezeti kereteit a fenntarté ha-
tarozza meg. A fenntartd altal mikodtetett k6zds gazdasagi iroda végzi a gimnazium és tagintézményei
gazdalkodasaval, a dolgozok alkalmazaséaval kapcsolatos tigyeket. A gazdasagi iroda vezet6jének jogkore,
hogy a gazdalkodassal kapcsolatos szabalyzatokat elkészitse, ligyintézési szabalyokat megéllapitsa. A
bérszamfejtés alapjaul szolgalo, a kifizetések jogszeriségét megalapozo draszamjelentéseket, a feladatok
teljesitésének igazolasait a tagintézmény-vezetdk kozvetleniil a gazdasagi irodanak kiildik meg, elektro-
nikus formaban.



2.7 A tagintézményekkel val6 kapcsolattartas rendje

A tagintézmény vezetdje a székhellyel, a kézponti gazdasagi irodaval, az iskola igazgatojaval az igazga-
tohelyetteseken keresztiil illetve kdzvetleniil, tovabba intemeten, telefonon, levélben tartja a kapcsolatot.
Az igazgato a tagintézmények vezetdin Keresztiil gondoskodik arrdl, hogy a tanuldkat/kiskord tanulok
esetében a gondviselOket és pedagogusokat valamint a tobbi munkatarsat érintd intézkedések, informa-
ciok kelld idében és modon kihirdetésre keriiljenek, eljussanak az érintettekhez. Az igazgatd rendszeresen
korlevélben tijékoztatja a tagintézmények vezetdit az aktualis feladatokrdl, tudnivalokrol. Gondoskodik
arrol, hogy a munkéhoz sziikséges informaciok, dokumentumok nyomtatott vagy elektronikus, sziikség
esetén mindkét formaban eljussanak a tagintézményekbe.

2.8 A vezetdk és az iskoldban miikddo szervezetek kapcsolattartisanak formaja és
rendje

Az intézményben iskolaszék, sziiléi szervezet, intézményi tandcs nem mikddik. A Szervezeti és Miko-
dési Szabalyzat hatalybalépésekor didkdnkormanyzat a gimnazium székhelyén és telephelyein nem mii-
kodik. Amennyiben az igazgat6 a didkénkormanyzat megalakitasardl értesitést kap, tigy haladéktalanul
kételes a didkdnkorméanyzatokra vonatkozé rendelkezések megjelenitésével kapcsolatos Szervezeti és
Miikodési Szabalyzat modositast eldkésziteni, a modositas érdekében eljarni. Amennyiben barmely tag-
intézményben, vagy gimnéaziumi szinten didkénkormanyzat jén létre, azokkal a kapcsolattartdsért a tag-
intézmény-vezeto illetve az igazgatd felel.

2.9 Aziskolavezetéség
Az igazgatd dontés elokészitd, véleményezd, javaslattevd testiilete.
A szakmai vezetOség tagjai:

igazgatd

igazgatdhelyettesek

tagintézmények vezetdi

Az igazgato altal megéllapitott munkaprogram alapjan tanacskoznak. Az iilések dsszehivasa az igazgatd
feladata. Az iilésre - napirendi ponttdl fiiggden - tanacskozasi joggal meghivhatdk az iskola mas dolgozdi
is, az érdekképviseleti szervek vezetdi is. Az operativ vezetési iigyekben az igazgatd és a tagintézmények
vezetdi rendszeresen megbeszelest tartanak, Az iskolavezetdség joga, hogy elbterjesztést készitsen, s fo-
gadjon el, a neveldtestiilet részére a pedagogiai program, a helyi tanterv, a Szervezeti és M{ikddési Sza-
balyzat, a hazirend, a munkaterv, illetve az intézményt érinté barmely kérdésben. Az iskolavezetdség
hatarozatait egyszer(i szotobbséggel hozza, hatarozatképes, ha a tagintézmény vezetdk legalabb 2/3-a
részt vesz lilésén. Az iskolavezetdség joga, hogy barmely kérdésben kezdeményezze a nevel6testiileti
értekezlet osszehivasat.

2.10 A nevelétestiilet feladatkore, hataskore

A neveldtestiilet az intézmény nevelési-oktatasi igyekben illetékes legfontosabb tandcskozd és hatarozat-
hozé testiilete. A tagintézmények pedagdgusai kiilon-kiilén is nevel6testiiletet alkotnak, s rendelkeznek
helyi szinti kérdésekben a jogszabalyok altal rajuk ruhazott jogositvanyokkal: a tanuldk tanulmanyi mun-
kajanak értékelésével, fegyelmi tigyeivel, a helyi munkatervvel kapesolatos jogositvanyokkal. A tagin-
tézmények neveldtestiilete a tanuldk tanulmanyi munkéjanak értékelését az osztalyban tanit6 tandrok ko-
zOsségének elozetes véleménye alapjan vegzi el €s rdgziti azt az elektronikus tanulmanyi rendszerben. Az
6raado tanarok csak a tanulok tanulmanyi elémenetelének, fegyelmi iigyeinek elbiralasa tekintetében ren-
delkeznek szavazati joggal. A gimnazium egységes nevel6testiilete jogosult a miikodést meghatarozé do-
kumentumok elkészitésében valé kdzremiikddésre, modositasi javaslatok tételére. A gimndziumi neveld-
testiilet munkdajaban részt vehetnek az 6raadé tandrok, de szavazati joguk nincs. Az egységes neveldtes-
tiilletben a tagintézmények nevelttestiiletei megbizott képviseldjiik utjan is képviseltethetik magukat. A
megbizott delegaltak kotelesek az eldzetesen kialakitott allaspontok képviseletére, annak megfeleléen
valé eljarasra. A neveldtestiiletek a hatdrozataikat egyszerli sz6tobbséggel hozzék. A tagintézményi ne-
velbtestiiletek hatarozatképesek, ha azon a szavazati joggal rendelkezd alkalmazottak legalabb 2/3-a jelen



van. A gimnazium nevel6testiilete hatarozatképes, ha azon a tagintézményi képviselék, delegaltak leg-
alabb 2/3-a, vagy a szavazasra jogosult pedagdgusok 2/3-a jelen van. Nevel6testiileti értekezlet megtart-
hat6 egységesen, de teriileti (regiondlis) szervezésben is. A nevelbtestiiletek barmilyen, az intézményt
érintd kérdésben javaslattételi joggal rendelkeznek. A gimnazium nevelGtestiilete barmilyen kérdés meg-
vizsgalasara, javaslatok kidolgozasara tagjai koziil eseti bizottsagot hozhat Iétre, s meghatarozhatja annak
feladatait, mikodési szabalyait. A nevel6testiilet munkajahoz kiils6 szakértdket is igénybe vehet. A neve-
I6testiilet a feladatkorébe tartozo ligyek eldkészitésére vagy elddntésére a jogszabalyi keretek kdzott, tag-
jaibdl — meghatérozott idére vagy alkalmilag — bizottsdgot hozhat létre. A nevelGtestiilet egyes jogkorei-
nek gyakorldsat atruhézhatja a szakmai munkakdzdsségre, az iskolaszékre vagy a didkdnkormanyzatra,
ha az iskolaban ilyen férumok miikddnek. Mind a bizottsag 1étrehozésdhoz, mind az atruhdzas megtor-
téntéhez a nevel6testiiletnek a fentiekben rogzitett altalanos szabalyok szerinti hatirozathozatala sziiksé-
ges. A bizottsag, mind az atruhazott jogkor gyakorldja irasban, hetente koteles tdjékoztatni a nevelétestii-
letet mindazokrol az tigyekrdl, amelyekben a nevelStestiilet megbizasabdl eljar.

2.11 A vezetok hataskore és feladatai
Az intézmény igazgatdjat a fenntartd bizza meg.
Az igazgat6 feladatai kiilonGsen
e A személyes feleldsség megosztasa nélkiil felelds az iskola iranyitasaért, mikodésének bizto-
sitasaért.
e Menedzseli az intézmény egeszét, biztositja a korszer(i, magas szinvonall szakmai feladatel-
latast. Kozvetlenill, vezetd tarsai segitségével irdnyitja az intézmény munkatarsait.

e Meghatarozza a szakmai programok alapelveit, realizalasanak maédjat és formajat.

e Meghatarozza a vezetdi ellendrzés szabalyait, rendszeresen figyelemmel kiséri, ellenbrzi a
dolgozok egymas kozotti egyiittmilkddését, a belsé munkamegosztast, a szervezettséget és a
munkafegyelmet, az etikai szabalyok érvényesiilését.

e Egyedi esetekben dont a tanulék hozza benyujtott kérvényei ligyében a tagintézmény-vezetdk
javaslata alapjan:

- szakért6i vélemények alapjan tantargyak tanuldsa, értékelése aldli felmentésekrol

- szocialis timogatasokrol, kedvezmények adasardl. Kedvezmények megitélésekor jogks-
rét a tagintézmény-vezetore atruhdzhatja, a mértékek és eljarasi szabéalyok pontos meg-
hatarozasaval.

e A fenntartd altal meghatarozott dijak mértékére, a fizetés mddjara, a mérséklés szabélyaira a
fenntartonak javaslatot tesz.

e Javaslatot tesz az intézmeny éves kdltségvetesére.

e Rendszeresen tajékoztatja a fenntartét az intézmény munkajarol, problémairdl, és kérheti az
iskolai feladatok megoldasahoz a sziikséges segitséget, tamogatast.

e Gondoskodik az iskolara vonatkozé jogszabalyok végrehajtasarol.

e Kapcsolatot tart az intézmény szellemi, anyagi patronalasa érdekében kiilonbdzo iskolan ki-
viili szervezetekkel.

e Sajat hataskdrében, a koltségvetési keretek ismeretében dénthet az alkalmazottak munkéjanak,
feladatvégzésiik szinvonaldnak anyagi elismerésérdl, a fenntartoval egyeztetett elvek szerint,



Pedagogiai iranyité munkaja
e Tervezi, szervezi, ellenérzi az iskolaban folyo oktatoi-nevel6i munkat. Gondoskodik a Peda-
gdgiai Program, és a helyi tanterv elkészitésérol.
e Az iskolavezetdség vezetdje és pedagogiai iranyitdja.

e Gondoskodik a nevel8-oktatd munka allando fejlesztésérol. Biztositja a pedagogusok allandé
szakmai tovabbfejlédését, 6nképzésiikhoz megfeleld szakirodalmat, konzultacios lehetdsége-
ket biztosit.

o Elkésziti az iskola éves K6zponti munkatervét
e A tagintézmény-vezetdk bevondsaval elkésziti a tantargyfelosztast.
e A jogszabdly altal el8irt dokumentumokat felterjeszti jovahagyasra a Fenntarto felé.

e Ellendrzi a tagintézmény-vezetokkel egyeztetett terv alapjan a tanitasi drakat, a tantestiilet
oktato-neveld munkajat.

o FErtékeli a tanarok oktaté-neveld munkajat a tagintézmény-vezetdkkel egyeztetve.

e Vezeti a nevelési értekezleteket,

Ugyviteli feladatai

e [ranyitja és ellendrzi

— apedagogusok ¢s az ligyviteli dolgozok adminisztrativ munkajat,

— az elektronikus tanulményi rendszer hasznalatat

— aleltarak, elszamolasok, nyilvantartasok vezetését

— az elbirt kozponti nyilvantartasok (KIR, Kétszint(i, Kréta stb.) kezelését

e A jogszabalyi eléirasoknak megfelelden szervezi a tanulméanyok alatti és az érettségi vizsga-
kat.

® A jogszabaly altal el6irt esetekben jelenti az osztalyozo vizsgakat a tertiletileg illetékes jarasi
hivatalok felé.

e Ertékeli az iskola munkajat, figyelemmel kiséri a feliigyeleti szervek 4ltal tett megallapitaso-
kat, és gondoskodik azok végrehajtasardl.

Az intézménnyel kapcsolatos fenntartasi feladatai
Ellendrzi az iskolai koltségvetés bevételi és kiadasi tervelGiranyzatainak idébeli aranyos felhasznalasat,
[ranyitja és feliigyeli a tagintézmények eszkozellatottsagat.

Egyéb feladatai

Elvégzi a postabontast és kijeldli az tigyintézdt.

Az igazgatd jogosult a fenti feladatokat a tagintézmények vonatkozéséban a tagintézmény-vezetdkre at-
ruhézni.

10



2.11.1 Az igazgatohelyettesek feladatai

Az igazgatd munkajat a jogszabalyokban meghatarozott szamu helyettes segiti.

Az igazgatdhelyettes feladata kiilondsen, hogy déntésre késziti elo

az igazgatd munkakorénél

a pedagogiai munka iranyitdsanal

az iskola fenntartasanal,

az igyvitelnél megjeldlt feladatokat,

a kdzponti nyilvantartasok vezetéséért.

a tanuldi jogviszony keletkezésével és megsziintetésével kapcsolatos tigyek,

a tanuldkkal kapcsolatos fegyelmi ligyek,

a szakmai munka belsd ellen6rzése vonatkozasaban a déntés elokészitésért.

Az igazgatéhelyettes ellat minden olyan feladatot a gimnazium mikddésével kapesolatban, amellyel 6t
az igazgatd megbizza.

Az igazgatdhelyettes ellathat egyben tagintézmény-vezetdi teenddket is.

T&bb igazgatohelyettes alkalmazdsa esetén a munkamegosztas kiilon megallapodas szerint valdsul meg.

2.11.2 A tagintézmény-vezeto feladatai

Segiti az igazgatot a nevel6-oktatéi munka iranyitasaban, az igazgatdjat akadalyoztatisa esetén felelOs-
ségpel és teljes jogkorrel helyettesiti a tagintézménnyel kapcsolatos tigyekben.

A tagintézmény-vezetd pedagdgiai iranyitd munkdaja

Az igazgatoval egyeztetett terv (bels6 ellenOrzés) szerint latogatja a tanitasi 6rdkat.

Megszervezi, hogy a tagintézményében tanité pedagogusok a tanulok, kiskoru tanuldk eseté-
ben a sziilok szdmara eldre egyeztetett iddpontokban elérhetdk legyenek (fogadd ora).

Megszervezi a nevelGtestiileti értekezleteket.

Szakmai, gyakorlati segitséget ad a palyakezdd, kevés gyakorlattal rendelkezd tanaroknak,
tanarjeldlteknek.

Ellen6rzi a Pedagdgiai Program maradéktalan teljesitését
Javaslatot tesz a taneszk&zdk beszerzésére.

Részt vesz a fenntartd és a Budakalasz Gimnazium értekezletein.

A tagintézmény-vezetd iigyviteli irdnyitoi feladatai:

L2

Gondoskodik a hianyzo tanarok helyettesitésérol,
A Kdézponti munkaterv alapjan elkésziti a tagintézmény éves munkatervét.
Elokésziti a tagintézmeény tantargyfelosztasat

Az igazgato altal jovahagyott tantargyfelosztas alapjan elkésziti az orarendet, az tigyeleti be-
osztast, a tanterem beosztast.
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Ellenérzi a pedagogusok szakmai munkéjat és munkafegyelmét.
Elkésziti az év eleji és tanév kdzbeni jelentéseket, statisztikakat.
Irdnyitja a nevelotestiilet tagjainak szakmai fejlodését.

Feltigyeli a pedagdgiai program, a helyi tanterv szerinti elérehaladast.

Szervezi ¢s adminisztralja a tanulmanyok alatti vizsgakat. Gondoskodik a tanuldk vizsgara
torténd bejelentkeztetésérol.

Gondoskodik az irattarazasrél, vezeti az iktatokonyvet.
Gondoskodik a bizonyitvanyok taroldsarol, kezelésérdl és nyilvantartasarol.
Képviseli a tagintézményt.

Kiilon igazgatéi megbizas alapjan szervezi az érettségi vizsga tagintézményi szinten térténd

“rey

helyettesiti az igazgatot.
Iranyitja az osztalyfonokok munkajat.
Gondoskodik a pedagdgusok adminisztraciés munkéjanak irdnyitasardl, ellenérzésérol.

Az elektronikus tanulmanyi rendszerben: napra készen vezeti a tanulo-nyilvantartasokat, el-
lendrzi a tagiskola dolgozdinak adminisztrativ munkajat.

Gondoskodik a naplok, térzslapok, beirasi naplok, bizonyitvanyok vezetésérdl, kezelésérol.
A KIR rendszerben napra készen vezeti a tanul6-nyilvantartisokat.

Megadott rendszerességgel jelenti a tanuldlétszamok alakulasat, a valtozasban érintett tanu-
1ok adatait. Gondoskodik a Taniigyigazgatasi Kozpont felé térténd pontos adattovabbitasrol.

Gondoskodik a mulasztd tanuldk kiértesitésérél, felszolitasardl. Eljar annak érdekében, hogy
a tanulok kimaradasi aranya csékkenjen.

Minden hénap 4. napjaig 6raszam, ill. hidnyzésjelentést készit az el6zé honapban megtartott
tanorakrol, beszamolokrol.

Megszervezi a beiratkozast és a nyari iigyeletet.
Megszervezi a didkigazolvanyok rendelését, érvényesitését, nyilvantartasat.

Pontos nyilvantartast vezet az dltala atvett és kiadott gimnaziumi bizonyitvanyokrol, érettségi
bizonyitvanyokrol és tandsitvanyokrol, valamint az altala kiallitott tanuldi jogviszony igazo-
lasokrdl.

Kapcsolatot tart a befogad¢ iskola vezetdjével.

Tagintézményi szinten az igazgatd felhatalmazasa alapjan ellatja a tanuléi jogviszonnyal kap-
csolatos (felvétel, atvétel, tanuldi jogviszony megsziinése) taniigyigazgatasi feladatokat. Ve-
zeti a tanulok KIR nyilvantartdsat. Sziikség esetén kezdeményezi a valtozasok atvezetését az
elektronikus tanulményi rendszerbe.

A szolgalati mobiltelefonon vald elérhetdségét biztositja. Figyeli az internetes postafiokjat.

Gondoskodik az ADAFOR program rendszeres figyelésérol.

A fentieken kiviil elvégzi azokat a gimnazium muikodésével kapesolatos feladatokat, amelyekkel az igaz-
gatd vagy helyettese megbizza.
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2.11.3 Munkakozosségek és vezetéik feladatai

A gimnazium pedagoégusai szakmai munkakdzdsségeket hozhatnak létre, gimnaziumi szinten, illetve tag-
intézményi szinten. A munkakdzdsségek onalloan hatarozzak meg mikédési rendjitket. A munkakdzos-
ség vezetdjét sajat hataskoriikben valaszthatjdk meg. A munkakozosség vezetdje dsszedllitja az iskola
pedagogiai programja és munkaterve alapjan a munkak6z0sség éves programjat.

Szakmai feladataik lehetnek kiilénosen:

Az intézményben a nevelési-oktatasi folyamat ellendrzése, elemzése, értékelése, javaslatok
kidolgozésa, eldterjesztése.

A tanuldk szocialis, csaladi és kulturalis hatterének, érdeklddési korének, egyéni adottsagai-
nak, képességeinek feltarasa.

Id6szakonkénti nevelési-oktatdsi eredményvizsgalat megszervezése, lebonyolitdsa, elemzése,
értékelése, ebbol eredd feladatok meghatérozasa.

Helyi, gimnaziumi pedagogiai tovabbképzések tartalmi kimunkalasa.
Javaslattétel a nevelési ertekezletek témaira.
A pedagobgiai programban meghatarozott célkitlizések teljesiilésének elésegitése.

Osszefoglald elemzés, értékelés, beszamold készitése a nevelbtestiilet szamara, valamint -
igény szerint - az igazgato részére a munkakozdsség tevékenységérdl.

Az altalanos rend, fegyelem ellendrzése, a munka zavartalansaganak biztositasa.
Az intézményi vagyon védelme.

A leirasban nem megjeldlt, 6nalldan felvallalt eseti feladatok megoldasa az igazgatd megbi-
zasa alapjan.
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2.12 Az intézményvezetd illetve az intézményvezetdé-helyettes akadalyoztatisa
esetén a helyettesités rendje

Az igazgato akadélyoztatasa esetén az igazgatohelyettesek munkamegosztasuknak megfeleléen - az azon-
nali dontést nem igénylé kizarolagos hataskorében - teljes felelosséggel helyettesitik. Az igazgatohelyet-
tesek koziil az igazgat6 altal adott megbizas hidnyaban az altalanos igazgatohelyettes gyakorolja az igaz-
gatd tartos tavolléte esetén a kizardlagos jogkorként fenntartott hataskéroket is az 2.2, pontban meghaté-
rozottak szerint. Tartos tavollétnek mindsiil a legalabb kéthetes, folyamatos tavollét. Mindkett6jiik aka-
dalyoztatasa esetén a pedagogiai igazgatohelyettes, az ¢ akadalyoztatasa esetén a szervezési igazgatohe-
lyettes jogosult helyettesként eljarni. Valamennyiiik akadalyoztatasa esetén a fenntartd jogkore és fele-
16ssége a helyettesitésiikrol gondoskodni. A tagintézmény-vezet$ akadalyoztatisa esetén elsédlegesen, ha
van a tagintézmény-vezetd helyettes jogosult a helyettesitésre. Ha nincs tagintézmény-vezetd helyettes,
vagy 6 is akaddlyoztatva van a feladat ellatasaban, ugy az igazgato feleldssége megfeleld helyettesitésérol
gondoskodni, a zavartalan munkavégzés érdekében. A helyettes minden a tagintézmény vezet6t megilletd
jogkorrel rendelkezik.

2.13 Az intézményvezet6 altal Atadott feladat- és hataskorok

Az intézményvezetd feladat és hataskorei tekintetében a képviselet és helyettesités fentebb mon-
dott szabélyain kiviil a 2. sz. melléklet hataskori matrix tablazataban foglaltakat atruhazza, illetve
sajat hataskorében megtartja.

2.14 A pedagogusok feladatai, jogai és kotelességei
2.14.1 A pedagogus feladatai

A pedagogus felelosséggel és Onalldan a tanuldk nevelése érdekében végzi munkéjat. Munkakori
kotelezettségeinek tartalmat és kereteit a pedagdgiai program, szaktargyi itmutatok, moédszertani
levelek, az iskolai munkaterv, a nevelGtestiilet hatarozatai, tovabba az igazgato, illetéleg a felettes
szerveknek az igazgatd utjan adott utmutatasai alkotjak.

Feladata kiilonosen:

® Nevelé-oktaté munkajat a pedagogiai programban rogzitett egységes elvek alapjan, médsze-
reinek szabad megvalasztasaval végzi.

e Tanitasi oran mindségi munka végzése, felkésziilés, szervezés, ellendrzés, értékelés.
o Onképzés, tovabbképzés, munkakozosségi munkaban vald aktiv részvétel.
e A nevel6-oktatd munkaval dsszefiiggd megbeszéléseken, értekezleteken vald részvétel.

e Egyes adminisztrativ €s szervezési feladatok elvégzése, melyeket az intézmény neveld-oktatd
munkdja tesz sziikségessé, illetve az érvényben 1évd jogszabalyok eldirnak. Vezeti az elekt-
ronikus naplot.

e Neveld-oktatdo munkajat tervszerlien végzi, a tanitott osztaly helyzetéhez igazodd tanmenetet
készit a helyi tanterv és az érettségi kovetelmények figyelembevételével.

e Alkoté mddon részt vallal:
- anevelGtestiilet Gjszer( torekvéseibdl,
- akozos vallalasok teljesitésébol,
- aziskola hagyomanyainak apolasabdl
- atanulék folyamatos felzark6ztatdsabdl

- atehetséggondozast szolgald feladatokbol,
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- aziskolai élet demokratizmusanak fejlesztésébol.
- aziskolakdzosség kialakitasaban és fejlesztésében
e Fogaddodrat tart.

e A tagintézmény-vezetd megbizasa alapjan ligyeleti feladatokat lat el.

Az intézmény egészére kotelezéen haruld feladatok koziil egyes teendéket - az intézményen beliili szak-
értelmen €s az egyenld teherviselés elvein alapulo munkamegosztas szerint - egy-egy pedagdgus is ellat-

hat.

A pedagdgiai tobbletmunkak a kovetkezodk lehetnek:

- vezetdk esetében a hataskoriikbe rendelt teriilet kdzvetlen pedagogiai, szakmai irdnyitasa és
ellendrzése,

- egyes, Oraszdmmal is kifejezheto feladatok (pl. korrepetalas, helyettesités),

- szertarakért a felelosség vallalasa (fejlesztés, rendezés, selejtezés),

- munkavédelmi és tiizvédelmi munka

- tantervfejlesztés, oktatasi programok és segédletek kidolgozasa

- részvetel a nydri ligyeletben, a jelentkezok fogadasaban, a beiratkozas adminisztralasaban
- Onértékeléssel kapcsolatos feladatok

- ifjusagvédelmi feladatok

- mentori feladatok

2.14.2 Az osztalyfonok feladatai

Feladatait megbizas alapjan 1atja cl.

Feladatai kiilénosen:

Osztalyaval kapcsolatos adminisztracios tevékenységek végzése, elektronikus naplo, térzslap, bi-
zonyitvanyok kezelése, vezetése.

Tanuloinak ~ mulasztasait  figyelemmel  kiséri,  Osszesiti, igazolasaikat  begyijti.
Sziikség esetén javaslatot tesz a mulasztasaik miatt értesitenddk személyére a tagintézmény ve-
zetdjének.

Személyesen eljar annak érdekében, hogy osztilyaban csékkentse a lemorzsoldddk szamat. En-
nek érdekében segit tanuloinak tanuléi kézosségek, kiscsoportok létrehozasaban, hogy elésegitse
az csetleg lemaradok felzarkdzasat, mulasztasok miatti kiesések potlasat.

Az osztalyokban folyod nevelési folyamat ellenérzése, elemzése, értékelése.

A tanulok szocialis, csaladi és kulturélis hatterének, érdeklédési korének, egyéni adottsagainak,
képességeinek feltarasa.

Idészakonkénti nevelési eredményvizsgalat megszervezése, lebonyolitasa, elemzése, értékelése,
feladatok meghatarozasa,

Részt vallal tanulok munkajaval, fegyelmi helyzetével kapcsolatos déntések eldkészitésében.
Javaslatot tesz tanuloi jutalmazasara, szocidlis kedvezményekben valo részesitésére.

Tevékenyen részt vesz a tanulék tanulméanyi munkéjanak értékelésében, dontések meghozatala-
ban.

15



o  Osszefoglalé elemzés, értékelés, beszamold készitése a neveldtestiilet szdmara, valamint - igény
szerint - az igazgato részére az osztalyat érintd kérdésekben.

e  Részt vallal a fiatalkort tanulodk sziileivel valé kapcsolattartasban.

e  Sziikség esetén fogado orét tart.

2.14.3 A pedagogus kotelességei

A pedagogus alapvetd feladata a rabizott tanulok nevelése, tanitasa. Ezzel dsszefiiggésben a kotelessége

kiilondsen:

Az épiilet bérbeadoja ltal meghatérozott szabalyok betartdsa, betartatasa.

Tévolmaradasa esetén iddben, elore értesiti a tagintézmény vezet§jét és gondoskodik arrédl,
hogy a tanmenet, a tankdnyv, a helyettesitd neveld rendelkezésére alljon.

Az altala atvett eszkdzoket megorzi, értiik anyagi felelosséggel tartozik.

Munkéjaval eldsegiti a pedagdgiai programban megfogalmazott célok teljesiilését. Koteles
mindent megtenni annak érdekében, hogy tanitvanyai kézott a tanulményi sikertelenségek
miatti lemorzsolddas csOkkenjen.

A tanulok fejlodését segitse eld, kisérje figyelemmel. Tanuldsmodszertani tanécsaival segitse
a tanulok otthoni felkésziilését.

A tanulokat az 6ket érinté kérdésekrdl rendszeresen tdjékoztassa, figyelmeztesse, ha jogainak
megovasa vagy fejlédésének elosegitése érdekében intézkedést tart sziikségesnek.

A tanul6 javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt adjon, sziikség esetén a tagintézmény-vezetd
felé tovabbitsa a tanuldi kérdéseket.

Az irasbeli dolgozatokat, felmérd és témazard feladatlapokat 10 napon beliil kijavitja.
A felmérd dolgozatok megiratasat elore jelzi. A hazi feladatokat ellendrzi, javitja, vagy a ta-
nulokkal javittatja, és veliik egyiitt értékeli.

A tanulé indokolt hidnyzésa esetén beszamoldinak, dolgozatainak potlasara lehetdséget biz-
tositson. A potlasi lehetdség csak abban az esetben tagadhaté meg, ha a tanulé szandékos
mulasztasa nyilvanvaloan bizonyithatd, s tarsaival szembeni elényszerzés motivalta.

2.14.4 A pedagogus jogai

A pedagdgust munkakéorével Gsszefliggésben az alabbi jogok illetik meg:

A pedagégiai program alapjan a tananyagot, a nevelés és tanitas modszereit megvélaszthatja.
Javaslatot tegyen az alkalmazand6 taneszkozdkre, tankOnyvekre.

Megvélaszthatja az alkalmazott taneszkdzdket, tankdnyveket és tanulmanyi segédleteket.
Hozzajusson a munkéjahoz sziikséges ismeretekhez.

Amennyiben munkaviszonyban foglalkoztatott, (igy a neveldtestiilet tagjaként részt vegyen
az iskola pedagogiai programjdnak tervezéseben és értékelésében, gyakorolja a nevel6testiilet
tagjait megilletd jogokat.

Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben valo részvétel Utjan gyarapitsa, részt
vegyen pedagogiai kisérletekben, tudomanyos kutatémunkéban.,

Szakmai egyesiiletek, kamarak tagjaként, vagy képviseletében részt vegyen helyi, regionalis
¢s orszagos kdzoktatassal foglalkozé testliletek munkéjaban.

Személyét, mint a pedagoguskdzosség tagjat megbecsiiljék, személyiségi jogait tiszteletben
tartsak, neveldi, oktatoi tevékenységét elismerjék.
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3. Az intézmény miikddési rendje

3.1 A tanév rendje

Az oktatasért felel6s miniszter tanévrdl szd16 rendelete alapjan, az abban foglaltak figyelembevételével
elkésziild éves munkaterv tartalmazza a tanév beosztasat:

e azelso és utolso tanitasi napok meghatarozésat,

e atanitasi sziineteket, a tanitas nélkiili munkanapokat,

e atanulmanyok alatti vizsgak idépontjait, azok megallapitdsanak szabalyait,
e atantestiileti, iskolavezetoségi értekezletek tervezett idopontjait, témajat,

e atanév kiemelt feladatait, és teljesitésiik hataridejét, feleldseit,

e az érettségi vizsgak idopontjait,

e az egyes feladatok teljesitésének hataridejét.

A kézponti munkaterv alapjan a helyi sajatsdgoknak megfeleléen minden tagintézmény elkésziti sajat
munkatervét, melyet a helyi nevel6testiilet fogad el, majd felterjeszt az igazgatonak jovahagyasra.
A helyi munkaterv nem biralhatja feliil a gimnazium kdzponti munkatervét, legfeljebb azt kiegészitheti.
Amennyiben a tanitasi napok megtartdsa elére nem lathato akadalyba iitkdzik (pl. a befogado iskola egyéb
programja okan), errél az igazgatot haladéktalanul tdjékoztatni kell.

3.2 A tanulék benntartézkodasa, munkarendje

A tanulok az elsd tanitasi ora megkezdése el6tt 15 perccel jogosultak az intézménybe belépni, és
az utolsod tanitasi orat kovetd 15 percen beliil kotelesek az intézményt elhagyni.

A tanitasi orakon kiviil a tanulok kizarélag az intézmény altal szervezett rendezvényeken, a ren-
dezvény iddtartamara jogosultak az intézményben tartdézkodni.

Az osztalyfonoki ordk helyettesithetok a tantervben szerepld témdahoz kapesolodd kozos progra-
mok szervezésével (kirandulas, szinhaz stb.), illetve tdmbdositve is megtarthatok.

Az alacsony heti éraszamu tantargyak orai megszervezhetok, megtarthatok tombadsitve is.

Esti tagozaton heti 2 tanitdsi nap van. A tanuldkkal egyeztetett médon, egyetértésiikkel a témbo-
sitett orak plusz tanitasi napon is megtarthatok, amennyiben az a befogadé iskola érdekeit nem
sérti, a terembérleti szerzodés ezt lehetdvé teszi és azt az igazgatd elozetesen engedélyezte.

A tanérak hossza 35 perc, 5 perces szlinetekkel. Tagintézményeinkben az alabbi csengetési ren-
dek érvényesek:

1-2. 6ra

14.00-15.10

14.30-15.40

15.00-16-10

3-4, ora

15.15-16.25

15.45-16.55

16.15-17.25

5-6. ora

16.30-17.40

17.00-18.10

17.30-18.40

7-8. ora

17.45-18.55

18.15-19.25

18.45-19.55

A tagintézmények a helyi sajatossagokra vald tekintettel valaszthatnak a csengetési rendek koziil.

A tanitdsi napok heti elosztasa a helyi szokdsoknak megfelelden, a nevelGtestiilet dontésének

megfelelden torténik, attol évkozben eltérni csak igazgatdi engedéllyel lehet.




e A tantargyfelosztds és orarend késziilhet heti, ciklusonkénti, vagy féléves beosztassal is.
A tantargyfelosztashoz és az orarend bevezetéséhez az igazgatd jovahagyasa sziikséges.

3.3 Tanulmanyi rendszer

e  Gimnaziumunk a 2023/2024-es tanévtdl kezdddben elektronikus tanulmanyi rendszert hasznal.
(Kréta) Az iskolai nyomtatvanyok — a bizonyitvanyok kivételével -, a tanulmanyi rendszerben
késziilnek el.

3.4 A pedagdégusok munkarendje

A pedagbgusok napi munkarendje a tanitasi oraikhoz igazodik. A pedagdgus annyi idét koteles a tanitasi
orain feliil benn tartézkodni, hogy adminisztricios tevékenységét maradéktalanul el tudja latni. A mun-
kaviszonyban foglalkozatott pedagdgus munkarendje részben kétetlen, hivatalos munkaidejének 80%-a
terhére (kotott munkaidd) a tantdrgyfelosztasban rogzitett kistelezd draszaman feliil kiilén dijazas nélkiil
megbizhaté €rettségi €s egyéb (tanulméanyok alatti vizsgan) valo feltigyelettel, tanulmanyok alatti vizsga-
kon vizsgaztatoi tandri teenddk (feladatlapok, tételsorok Gsszeallitasa, javitas, kérdezétanar) ellatasaval,
korrepetalas tartasaval és egyéb munkakoréhez kithetd feladatok ellatasaval. A pedagdgus tanitasi draja-
nak kezdete el6tt legalabb 15 perccel korabban kételes az iskoldban megjelenni. Akadalyoztatésa esetén
id6ben koteles a tagintézmény vezetdjét értesiteni, hogy gondoskodni lehessen helyettesitésérdl. A peda-
gogus munkaidejének szabad felhasznalasu részérdl jogosult 6nalléan donteni.

3.5 Egyéb alkalmazottak munkarendje

Az igazgatd €s igazgatOhelyettes kotetlen idébeosztds szerint latja el feladatait, munkaidétdl fiiggetleniil
telefonon mindig elérhetdnek kell lennie, rendelkezésre kell allnia. A titkarsag dolgozdinak munkaideje
hétfétol csutortokig 8 oratdl 16 ora 30 percig, pénteken 8 oratdl 14 oraig tart.

A tagintézményekben 1évé egyéb alkalmazottak munkaideje a tagintézmény tanitési idejéhez igazodik,
helyben keriil kialakitasra.
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3.6 A vezetok benntartézkodasa

Az intézmény igazgatdja ¢s igazgatdhelyettesei munkajukat a Budakalasz Gimnazium taniigyigazgatasi
irodajaban (Budakalasz, Budai ut 116.) és az intézmény székhelyén (2011 Budakalasz, Budai ut 54.) vég-
zik. Az iskola nyitvatartasi idején belill az igazgato és helyettesei rendszeresen latogatjak a tagintézmé-
nyeket.

Az intézmény vezetdi fogadoorakat tartanak, az alabbiak szerint:
Igazgato:

o clore egyeztetett idopont alapjan: Budakalaszon

e minden honap masodik hétfojén 10.00-11.00 oéraig: Budakalaszon
Igazgatohelyettesek:

e elOre egyeztetett idopont alapjan: Budakaldszon minden hénap elsé hétf6jén
e ¢lore egyeztetett idopont alapjan: Budakalaszon minden hdnap masodik hétféjén

A tagintézmény vezetdje feladatait olyan idébeosztas szerint koteles ellatni, hogy tagintézményében a
hozzaforduld tanuldk, tanarok rendelkezésére tudjon allni.

Minden tagintézmény-vezetd megjelol heti két orat, amikor a diakiigyekkel foglalkozik, illetve tajékozta-
tast ad az iskola irant érdekléddknek, s ezen iddpontokat a helyi munkatervben szerepelteti.

A tagintézményekben a nyitvatartasi id6 kezdetétdl a tagintézmény-vezetd beérkezéséig az tigyeletre be-
osztott pedagogus jogosult és koteles a tagintézmény mikddési korében szitkségessé vald halaszthatatlan
intézkedések megtételére. A tagintézmény-vezetd tavozasa utan a szervezett foglalkozast tartd pedagdgus
tartozik feleldsséggel a tagintézmény rendjéért.

3.7 A létesitmények és helyiségek hasznalati rendje, a belépés szabalyai

Az épiiletben valo benntartézkodds, belépés szabdlyai a bérbeadd intézmény vezetbségével kbzosen ke-
riilnek kialakitasra, szabalyait a hazirend tartalmazza. Az iskolaval jogviszonyban nem 4ll6k a helyiségek
bérléséral szolé megallapodas szerinti id6ben csak tigyintézés céljabol tartozkodhatnak az épiiletben. A
belépdk kotelesek betartani a bérbeadd altal meghatarozott szabalyokat a belépés tekintetében, dket va-

.....

3.8 Aziskolai konyvtar miikodése

A tagintézmények dolgozéi, tanuldi helyi megallapodasok szerint igénybe vehetik a bérbeadd iskolai
kényvtarat, a helyben megéllapitott szabalyok szerint.

3.9 Tandran kiviili foglalkozasok

Az iskola jellegébdl adoddan az alapfeladatokon feliili foglalkozasok csak fenntartdi engedéllyel, altala
megéllapitott szabalyok szerint szervezhetdk.

Eseti engedély alapjan ez lehet:
- kiilon konzultacio,
- korrepetalas, felzarkoztatas
- egyedi eloadas, dsszejovetel

A tandran kiviili foglalkozasok szervezeti forméja lehet még a tanulmanyi kirandulasként [étrejové hely-
szini tanités.

A tandran kiviili foglalkozésokon a tanuldk részvétele Gnkéntes.
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3.10 A rendkiviili események, bekovetkezéskor sziikséges teenddk
Rendkiviili eseménynek mindsiilnek kiilondsen az alabbiak:

- Tiiz, thzvészek (épitett €s természetes emberi kdrnyezetben)

- Bombariadé

- Terrortamadas (fegyveres tdmadas, szabotazs, fenyegetettség, robbands, stb.)

- Arviz, belviz

- Robbanas (géz, szilard, folyadék, vegyi, por, egyéb)

- Villambecsapodas kérosodasokkal

- Epiilet falainak repedése, dlése, tetd jelentds sériilése, stb.

- Jelentds ideji aramkimaradés

- Téli id6ben a fiitési rendszer teljes ledllasa

- Rendkiviili id6jarasi viszonyok pl. jelentés hofuvas, kdd, orkan, vihar, hosszd idejii es6zés,

er6s fagy, stb.

- M¢érgezés (gondatlan, vagy szandékos étel, gaz, gydgyszer, stb.)

- Jarvany

- Foldrengés és utdhatasai

- Ivoviz (vizkészlet) szennyezettsége, mérgezése

- Kornyezetben [évo ipari, vegyi stb. katasztrofak kihatdsai az adott intézményre

- Talajmozgas, foldcsuszamlés

- Jelentds aszaly és kihatasai

- Levego jelentds szennyezettsége

- Talaj jelentds szennyezettsége, pusztuldsa

- Novényvilag jelentds szennyezettsége, pusztuldsa

- Allatvilag jelentés szennyezettsége, pusztulasa

- Haborus konfliktusok, cselekmények és kihatdsai

- Kozlekedés, szallitas ledllasa (pl. sztrajk, egyéb)

- Nuklearis baleset és kévetkezményei

- Technologiai fegyelem megsértése miatt bekovetkezd esemény és hatasai

- Rablas, betdrés, nagymértékii lopas

- Gyilkossag, sulyos kimenetelii verekedések

- Szamitogépes adatok lopéasa

- Tanulodt vagy dolgozot ért silyos baleset vagy baleseti halal

- Egyéb olyan események, melyek - varhato vagy valés kdvetkezményeire tekintettel - rendki-

viilinek mindsiilnek

Rendkiviili események esetén a tagintézmény-vezetd, illetve tavollétében az iigyeletes tanar gondoskodik
a sziikséges intézkedések megtételérdl a kiilonféle szabalyzatokban foglaltak szerint. Abban az esetben,
ha barmi olyan €rtesiilés jut az intézkedésre jogosult személy tudtéra, hogy az iskola épiiletében, vagy az
iskola épiiletéhez kdzel korabban létrehozott robbandszerkezetet, vagy robbandeszkdzt helyeztek el, il-
letve ilyen szerkezetet taldltak, igy az intézkedésre jogosult személy koteles bombariadét elrendelni. Nem
jogosult mérlegelni az informdcio forrasat, komolysagat. LehetSség szerint - telefonbejelentés esetén -
megkisérli a hivést rogziteni. Haladéktalanul gondoskodik az érintett épiilet gyors és panikmentes kitiri-
tésérol, egyidejiileg haladéktalanul értesiti a renddrséget és a tlizoltosagot a bombariad6 elrendelésérdl. A
helyszinen kételes megvarni a kiérkezd renddrséget, tiizoltdsagot és egyéb szakembereket, a sziikséges
tajékoztatast az épiiletrdl, a menekiilési Gtvonalrol, az épiilet felszerelésérdl szamukra megadni.

3.10.1 Az el6re nem lathaté ok miatt elmaradt érak potliasa

Az elmaradt tanérakat az eseménytdl szamitott egy hénapon beliil potolni kell. Elmaradt éranak szamit
az a tandra, amelynek legalabb a fele (20 perc) nem telt el az épiilet elhagyasaig.
Amennyiben az elmaradt 6rdk szdma harom vagy annal t6bb, a po6tlasra \ij, kiilén, a hivatalos rendben
nem szerepld napot kell kijeldIni. Az 0j alkalom kijel6lése az igazgato vagy tagintézmény-vezetd feladata.
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Amennyiben az elmaradt tanordk szdma egy vagy kettd, ezek pdtolhatdk a rendes iskolai napokon. A
potlé érak szama napi egynél tébb nem lehet.

3.11 Unnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomdnyapolassal kapcsolatos
feladatok

Az intézmény hagyomanyainak apolasa, ezek fejlesztése s boviteése, valamint az intézmény j6 hirnevének
megbrzése, oregbitése az iskolak6zosség minden tagjanak joga és kotelessége. A hagyomanyok apolasa-
val kapcsolatos feladatokat, tovabba az iinnepélyekre, megemlékezésekre, rendezvényekre vonatkozo
idopontokat, valamint a szervezési feleldstket a tagintézmények nevelbtestiilete az éves munkatervben
hatarozza meg. A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos rendezvényeken, az tinnepélyeken és a megem-
lékezéseken a tanuldk részvétele nem tehetd kotelezové. A résztvevok szamara egységes formaruha vise-
lése nem irhaté eld, ugyanakkor elvart az alkalomhoz ill6 6ltozet.

E mellett a 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet 3. §. (2) ¢ pontjaban felsorolt {innepeket a Munkaterv
tartalmazza.

3.12 A pedagodgiai munka belso ellenorzésének rendje

A nevel6-oktaté munka belso ellenérzésének megszervezéséért és hatékony mikodtetéséért az igazgatd
felelos. Az ellendrzés teriileteit, konkrét tartalmat, modszerét €s litemezését, valamint az ellendrzést vég-
zO0k személyét a tanévenkeént elkészitendd, a kdzponti munkaterv részét képezo belsd ellendrzési terv tar-
talmazza. Az ellendrzési tervben nem szerepld, eseti ellendrzések lefolytatasarol az igazgatd dont.

Az ellenbrzés modszerei:

- elektronikus tanulmanyi rendszerben torténd ellendrzés
- atanorak, latogatasa

- irasos dokumentumok vizsgalata

- tanuléi munkak vizsgalata

- beszamoltatas szoban, irasban

Az ellendrzés tapasztalatait a pedagogusokkal egyénileg meg kell beszélni. Az altalanosithaté tapasztala-
tokat - a feladatok egyidejii meghatarozasaval - tantestiileti értekezleten sszegezni és értékelni kell.

4. [Egyéb rendelkezések

4.1 Kiilonos gondozasra szorulé tanuloé

A felnottoktatasban a tanulod kizardlag akkor veheti igénybe a pedagdgiai szakszolgalat feladatait ellatd
intézmények szolgaltatasait, ha nappali oktatds munkarendje szerint folytatja tanulmanyait, igy gimnézi-
umunk esetében abban a kérdésben, hogy a tanul6 kiilénleges gondozdsra jogosult-e, a jogszabalyban
meghatarozott szakértd szakvéleménye alapjan kell donteni.

Amennyiben ilyen, érvényességi idon beliili szakvéleménnyel rendelkezik a tanulé és az abban fog-
lalt tanuldst konnyité, értékelést befolyasolo szakértéi megallapitasokat, javaslatokat foganatosi-
tani kivanja, azt az intézménybe torténd felvételkor kell benyujtania.

4.2 Iskola-egészségiigyi ellatas

Az iskola-egészségligyi ellatdst — jogszabalyban kotelezben megjeldlt esetekben - a tanitasi id6 alatti
egészségligyi szolgaltatas biztositasa, illetve igénybevételi lehetdségének biztositasa keretében oldja meg
az intézmény. Az intézmény a tdbbségében nagykori tanuloira tekintettel egyetlen tagintézményében sem
tart fenn, nem szervez rendszeres egészségligyi feliigyeletet. Minden tagintézmény sziikség esetén (rend-
kiviili esemény, baleset, tanuloi diabétesszel, allergidval kapcsolatos rosszullét) a helyileg illetékes orvosi
tigyelettel, mentékkel veszi fel a kapesolatot. Minden tanuléonk, dolgozdénk haziorvoséval kell hogy kap-
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csolatot tartson, az iskolaban sajat feleldsségre csak egészséges allapotban jelenhet meg. Rendkiviili ella-
tast igényld esetben (kronikus betegség, diabétesz, allergia, baleset stb.) az érintett kiteles a megfeleld
informacidkat (teendok, értesitendok stb.) a tagintézmény vezetd tudoméasara hozni.

4.3 Gyermekvédelmi intézkedés kezdeményezése

Az intézmény a nem nagykor tanulok esetében, amennyiben a torvényes képviselé vagy mds a gyermeket
neveld részérdl veszélyeztetést észlel, ugy koteles a gyermekjoléti szolgaltatast ellatd személlyel vagy
szervezettel (gyermekjoléti szolgalattal) a kapcsolatot felvenni, a jelzérendszer részeként a sziikséges jel-
zést megtenni, a védelembe vételi értekezleten a gyermekvédelmi munkatérs altal az intézményt képvi-
seltetni. Az intézmény koteles tovabba a fenti esetben a kiskort részére a jogai érvényesitéséhez sziikséges
jogi tajékoztatast biztositani.

4.4 Az intézményi védo, 6vo eloirasok

Az iskolaba csak a szabvany szerinti, kereskedelmi forgalomba minéségi tantsitvannyal keriilt eszkdzok
és felszerelések vihetdk be, illetve tarthatok. A pedagdgus altal készitett, tanitds eredményességét noveld,
segitd eszkoz és felszerelés — az irasvetitohoz hasznalt folia illetve a rogzitett felvétel, CD, vided, multi-
médias tananyag kivételével — az iskolaba csak az igazgato (tagintézmény-vezetd) engedélyével vihetd
be. Az engedélyezd minden esetben kételes meggy6zddni az eszkdzok balesetmentes hasznalatra alkal-
massagarol, kockdzatmentességérdl. Szamitoégépes anyagok esetében a bevivd, felhasznald felel azok
jogtisztasagaert, virusmentességéért. A bevitt eszkdzoket és felszereléseket kizarolag a magyar nyelvii
hasznalati utasitdsban megjelltek szerint lehet hasznélni. Az iskol4ba bevitt targyak, eszkézokben beko-
vetkezett, vagy az altaluk okozott karokért a bevivo felel. Az épiilet hasznalata sordn a gimnaziummal
kapcsolatba keriilé6 minden személy az alapveté tliz-és balesetvédelmi szabalyokat kételes betartani. Az
épiiletben tartézkodds ideje alatt a bérbeado ilyen szabalyzatainak megfeleléen koteles eljarni, azokat be-
tartani, betartatni.

4.5 Azintézmény dolgozédinak a tanulo és gyermekbaleset megelézésével
kapcsolatos feladatai

Minden dolgozonak ismernie kell, be kell tartani és tartatni a munkabiztonsagi szabélyokat, a Hazirendben
szabalyozott védo, ovo eldirasokat, valamint a tlizvédelmi utasitas és a tlzriado-terv rendelkezéseit. A
tanarok nem csak a tanoran, hanem a tandrdk kozotti sziinetekben is kételesek a tanuldk tevékenységét
figyelemmel kisémi, a baleset-megelzési szabalyokat betartani és betartatni. A tanév megkezdésekor az
elsé osztalyfénoki oran ismertetni kell az iskola megkozelitésével kapesolatos kzlekedési ismereteket, a
hazirendnek a baleset-védelemre a rendkiviili eseményekre és a véds, ovo elbirasokra vonatkozo rendel-
kezéseinek tartalmat, meg kell mutatni az osztalyterembdl torténd menekiilés utvonalat és ismertetni kell
a menekiilés rendjét. A tanarok kotelesek a tanuldk el6tt a baleseti veszélyforrasokat feltarni, az iskolaban
torténd viselkedési normdkra a figyelmet felhivni. Az iskola igazgatoja illetve megbizésa alapjan a tagin-
tézmény-vezetd a biztonsagos és egészséges munkavégzés targyi feltételeit munkavédelmi ellendrzés ke-
retében rendszeresen ellendrizteti a fenntartd 4ltal biztositott szakemberrel.

4.6 Az intézmény dolgozodinak feladata a tanulébalesetek esetén

Amennyiben az iskola épiiletében vagy az iskolahoz tartozo udvaron barmely tanulot baleset ér, illetve a
tanuld sériilésének vagy rosszullétének a gyantja felmeriil, a jelenlévd tanarnak azonnal intézkedést kell
tennie, igy gondoskodni kell a sziikséges elsosegély megadatasardl, és haladéktalanul — amennyiben sziik-
séges — a mentdszolgalatot kell hivnia. A tett intézkedésérol a tagintézmény-vezetét rovid dton tajékoz-
tatni koteles, aki az igazgatot azonnal értesiti a torténtekrol. A tanarnak intézkedni kell arrdl is, hogy a
balesetet, sériilést okozd veszélyforras megsziintetése vagy lokalizalasa megtorténjen. Kiemelendd, hogy
a balesetet szenvedett, sériilt tanuld elsdsegély-nyujtasaban csak olyan mértékben vehet részt az adott
tanar vagy nagykori tanuld, amilyen mértékben képzettsége ezt lehetdvé teszi.

A tanulobalesetekkel osszefliggd iskolai feladatokat a nevelési-oktatasi intézmények miitkddésérdl és a
kdznevelési intézmények névhasznalatarol szol6 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet szabalyozza (X VIII.
fejezet), tanulobalesetek esetén az abban foglaltak szerint kell eljarni.
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4.7 Fegyelmi eljaras szabalya

Ha a tanul6 a kdtelességeit vétkesen ¢s sulyosan megszegi, fegyelmi eljaras alapjan, irasbeli hatarozattal
fegyelmi biintetésben részesithetd. A nevelési-oktatasi intézményben folytatott tanuldi fegyelmi eljaras
és a fegyelmi targyalas pedagogiai célokat szolgal.
A fegyelmi biintetés lehet

a) megrovas,

b) szigori megrovas,

¢) meghatarozott kedvezmények, juttatisok cstkkentése, megvonasa,

d) athelyezés mésik osztalyba, tanulécsoportba vagy iskolaba,

e) eltiltas az adott iskolaban a tanév folytatasatol,

1) kizérés az iskoldbol.

A tanuld — a megrovas és a szigoru megrovas kivételével — a fegyelmi hatdrozatban foglaltak szerint a
fegyelmi biintetés hatalya alatt all. A fegyelmi biintetés hatalya nem lehet hosszabb

a) meghatarozott kedvezmények, juttatdsok csdkkentése vagy megvonasa fegyelmi biintetés esetén hat
hénapnal, '

b) athelyezés masik osztalyba, tanulécsoportba vagy iskolaba, eltiltas az adott iskolaban a tanév folyta-
tasatol és kizaras az iskolabdl fegyelmi biintetések esetén tizenkét honapnal.
A fegyelmi jogkor gyakorldja a biintetés végrehajtasat a tanulo kiilonds méltanylast érdemld koriilménye-
ire és az elkovetett cselekmény sulydra tekintettel legfeljebb hat honap idétartamra felfiiggesztheti.
Eltiltas az adott iskoldban a tanév folytatdsatol fegyelmi biintetés nem szabhato ki, ha a tanév végi osz-
talyzatokat megéllapitottak.
Ha az eltiltas a tanév folytatasatol, kizaras az iskolabdl fegyelmi biintetést a birdsag a tanul6 javara meg-
valtoztatja, a tanuld osztalyzatait meg kell allapitani, ha ez nem lehetséges, lehetévé kell tenni, hogy a
tanul6 — valasztasa szerint az iskoldban vagy a fliggetlen vizsgabizottsag el6tt — osztalyozd vizsgat tegyen.
Ha a kizaras az iskolabdl fegyelmi biintetést megallapito hatarozat az iskola tizedik évfolyamanak, a ko-
zépiskola utolso évfolyamanak sikeres elvégzése utan valik végrehajthatovd, a tanuld nem bocsathatd
érettségi vizsgara. A tanulé a megkezdett vizsgat nem fejezheti be addig az idépontig, ameddig a kizaras
fegyelmi biintetés hatédlya alatt all.

e A tanuldval szemben ugyanazert a kotelességszegésért ecsak egy fegyelmi biintetés allapithato
meg.

e Végrehajtani csak jogerds fegyelmi hatarozatot lehet. Ha a végrehajtis elmaradasa a tébbi tanulo
jogait silyosan sértené vagy mas elharithatatlan karral, veszéllyel jarna, az els6foka hatarozat a
fellebbezeésre tekintet nélkiil végrehajthato.

e Nem indithato fegyelmi eljaras, ha a kotelezettségszegés dta harom honap mar eltelt. Ha a kéte-
lezettségszegés miatt biintets- vagy szabalysértési eljaras indult, &s az nem az eljaras megindita-
sanak alapjaul szolgald inditvany elutasitasaval vagy felmentéssel végzodott, a hataridét a jogerds
hatarozat kozlésétol kell szamitani.

4.7.1 Egyezteto eljaras

o A fegyelmi eljarast egyeztetd eljaras (a tovabbiakban: egyeztetd eljaras) eldézheti meg, amelynek
célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a kite-
lességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd kozotti megéllapodas létrehozasa a sérelem
orvoslasa érdekében.

e [Epyveztetd eljaras lefolytatasara akkor van lehetdség, ha azzal a sérelmet elszenved6 fél, kiskora
sérelmet elszenvedd fél esetén a sziild, valamint a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld, kiskori
kitelességszegéssel gyantsitott tanuld esetén a sziilo egyetért. A fegyelmi eljardas meginditasat
megeldzben a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld, ha a kitelességszegéssel gyantsitott tanuld
kiskoru, a sziiloje figyelmét irasban fel kell hivni az egyeztetd eljaras igénybevételének lehetdsé-
gére. A tanuld, kiskort tanulé esetén a sziild az értesités kézhezvételétdl szamitott 6t tanitdsi na-
pon beliil irasban jelentheti be, ha kéri az egyeztett eljaras lefolytatasat. Amennyiben az egyez-
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4.7.2

tetd eljaréas lefolytatasat nem kérik, tovabba, ha a bejelentés iskolaba torténd megérkezésétsl sza-
mitott tizendt napon belill az egyeztetd eljards nem vezetett eredményre, a fegyelmi eljarast le
kell folytatni.

Harmadszori kotelességszegés esetén a fegyelmi jogkor gyakorléja az egyeztetd eljaras alkalma-
zasat elutasithatja.

Ha a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld €s a sérelmet elszenvedd fél az egyeztetd eljarasban
irasban megallapodott a sérelem orvoslasarol, barmelyik fél kezdeményezésére az irdsbeli meg-
allapodas mellékelésével a fegyelmi eljarast a sérelem orvoslasdhoz sziikséges idére, de legfel-
jebb harom hoénapra fel kell figgeszteni. Ha a felfliggesztés ideje alatt a sérelmet elszenvedd fél,
kiskort sérelmet elszenved6 fél esetén a sziilé nem kérte a fegyelmi eljaras folytatasat, a fegyelmi
eljarast meg kell sziintetni. Ha a sérelem orvoslasarol kététt irasbeli megallapodasban a felek
kikotik, az egyeztet6 eljards megéllapitasait és a megéllapodésban foglaltakat a kételességszegd
tanuld osztalykozsségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megéllapodasban meghataro-
zott kdrben nyilvanossagra lehet hozni.

Az egyeztetd eljaras lefolytatasaért a fegyelmi jogkdr gyakorldja felel, a technikai feltételek biz-
tositasa (igy kiillondsen megfeleld terem rendelkezésre bocsatasa, egyeztetd felkérése, értesitd le-
vél kikiildése) a nevelési-oktatasi intézmény feladata.

Az egyeztetd eljarast olyan nagykoru személy vezetheti, akit a sérelmet elszenved§ fél és a kote-
lességszegd tanuld egyarant elfogad.

A fegyelmi eljaras menete

Kiskort tanul6 esetén a fegyelmi eljarasba a sziilét minden esetben be kell vonni. A fegyelmi
eljarasban a tanulot sziilgje, térvényes képviseldje, a tanuldt és a sziilét meghatalmazott képvise-
16je is képviselheti.
A fegyelmi eljaras meginditasarol a tanulot, a kiskorti tanuld sziiljét értesiteni kell a tanuld ter-
hére rott kitelességszegés megjeldlésével. Az értesitésben fel kell tiintetni a fegyelmi targyalas
idSépontjat és helyét, azzal a tajékoztatassal, hogy a targyalast akkor is meg lehet tartani, ha a
tanulo, a sziild ismételt szabalyszerli meghivés ellenére nem jelenik meg. Az értesitést oly médon
kell kikiildeni, hogy azt a tanulo, a sziil6 kiilon-kiilén a targyalés elétt legalabb nyolc nappal
megkapja.
A fegyelmi eljaréds sordn a tanulot meg kell hallgatni, és biztositani kell, hogy allaspontjat, véde-
kezését eldadja. A kiskori tanuld kérésére a meghallgatdson a sziild részvételét biztositani kell.
Ha a meghallgatdskor a tanuld vitatja a terhére rétt kotelességszegést, vagy a tényallas tisztdzasa
egyebként indokolja, targyalast kell tartani, A targyalasra a tanuldt és a kiskort tanul6 sziildjét
meg kell hivni.
A fegyelmi eljarést — a meginditasatél szamitott harminc napon beliil — egy targyaldson be kell
fejezni. Az eljarés sordn lehetGséget kell biztositani arra, hogy a tanuld, a sziil§ az liggyel kap-
csolatban tajékozodhasson, véleményt nyilvanithasson, és bizonyitasi inditvannyal élhessen.
A fegyelmi targyalast a nevelGtestiilet sajat tagjai koziil valasztott legalabb haromtagi bizottsag
folytatja le. A bizottsag az elndkét sajat tagjai koziil valasztja meg.
A targyalasrol €s a bizonyitasi eljardsrdl jegyzékonyvet kell késziteni, amelyben fel kell tiintetni
a targyalas helyét és idejét, a targyalason hivatalos mindségben részt vevik nevét, az elhangzott
nyilatkozatok fébb megallapitasait. Szo szerint kell régziteni az elhangzottakat, ha a targyalas
vezetdje szerint ez indokolt, valamint ha azt a tanuld, a sziild kéri.
A fegyelmi eljaras soran térekedni kell minden olyan kériilmény feltarasara, amely a kotelesség-
szegés elbirdlasandl, a fegyelmi biintetés meghozatalanal a tanulo ellen vagy a tanul6 mellett szol.
A fegyelmi biintetést a tagintézmeényi neveldtestiilet hozza.
A fegyelmi eljarast hatarozattal meg kell sziintetni, ha

a) a tanuld nem kovetett el kételességszegést,

b) a kotelességszegés nem indokolja a fegyelmi biintetés kiszabésat,

c) a kotelességszegés elkOvetésétdl szamitott harom hénapnal hosszabb idd telt el,

d) a kitelességszegés ténye nem bizonyithatd, vagy

e¢) nem bizonyithatd, hogy a kételességszegést a tanuld kovette el.
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e A fegyelmi hatarozatot a kihirdetést kdvetd hét napon beliil irdsban meg kell kiildeni az ligyben
érintett feleknek, kiskoru fél esetén a sziil6jének. Megrovas és szigori megrovas fegvelmi biinte-
tés esetén a hatarozatot nem kell irasban megkiildeni, ha a fegyelmi biintetést a tanuld — kiskoru
tanuld esetén a sziild is — tudomasul vette, a hatdrozat megkildését nem kéri, és eljarast meginditd
kérelmi jogarol lemondott.

A fegyelmi eljaras tekintetében a mindenkori térvényi eldirdsok a mérvaddak. A fegyelmi eljaras szaba-
lyarél a nemzeti kdznevelésrdl szold 2011. évi CXC tdrvény és a kdznevelési intézmények névhasznala-
tardl szolo 20/2012. (VIIIL. 31.) EMMI rendelet rendelkezik, az azokban foglaltak betartasa kotelezd.
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4.8 Az elektronikus és elektronikus uton eloallitott papiralapi nyomtatvanyok
hitelesitésének rendje

4.8.1 Elektronikus okiratok, adatok kezelése

Az oktatédsi agazat iranyitasi rendszereiben interneten alapuld kapcsolatban elektronikusan eléallitott hi-
telesitett és tarolt dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet eldirasai-
nak megfelelden. A rendszerekben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus alairast kizardlag az in-
tézmény igazgatdja alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer hasznalata
soran keletkezd dokumentumok papir alapi masolatat ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni
amennyiben

e azintézménytérzsre vonatkozd adatok modositasaval kapesolatban keletkezik,
e arendszer erre lehetdséget biztosit, minden olyan esetben, amikor a késébbiekben bizonyitd
ereje lehet,

A kézponti rendszerekben tarolt adatok letdltése és adathordozéra térténd kiirdsa, kimentése és a bizton-
sagi, adatkezelési szabdlyoknak megfeleld tarolasa pétolja a papiralapt nyomtatvany elkészitését. A do-
kumentumokat, adatokat az iskola informatikai rendszerében taroljuk. A tarolt adatokhoz vald hozzaférés
jogat az informatika rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizardlag az intézményvezet6 altal felhatalmazott
személyek (az iskolatitkar és az igazgatohelyettesek) férhetnek hozza, az adatkezelésre vonatkozd szaba-
lyok betartasaval. Az elektronikus rendszerekbél eldallitott nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és
az igazgaté alairasaval hitelesitett forméaban kell tarolni. A tanuldk adatainak tarolasara szolgald iskolai
adatbazisokhoz, tablazatokhoz vald hozzéférés jogat az informatika rendszerben korlatozni kell, ahhoz
kizérélag az intézményvezet6 altal felhatalmazott személyek (az iskolatitkar és az igazgatdhelyettesek)
férhetnek hozz4, az adatkezelésre vonatkozo szabalyok betartasaval.
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4.8.2 Elektronikus uton eloallitott dokumentumok, okiratok kezelése

Az intézményben csak olyan elektronikus uton elgallitott papiralapii nyomtatvanyok, taniigyi doku-
mentumok hasznélhaték, melyek szerkezete, adattartalma a rendeletekben elbirtaknak megfelel. Ezek hi-
telesitésének rendje a nyomdai iton eléallitott dokumentumokéval megegyezd. Amennyiben az ily médon
elgallitott dokumentum t6bb oldalas, Ggy annak minden oldalat oldalszamozni kell, a szokésos eljarasnak
megfeleléen szétvalaszthatatlan modon kell dsszefiizni, a boritélapjan fel kell tintetni az Gsszefiizétt ol-
dalak szdmat. Az elektronikus tanulményi rendszerbol eldallitott papiralapi dokumentumok alairdsara,
hitelesitésére az igazgatd vagy az altala megbizott személy jogosult. Az elektronikusan tovabbitott igaz-
gatoi kérleveleket, utasitasokat és ADAFOR iizeneteket ki kell nyomtatni és iktatni kell.

Budakalasz, 2023. augusztus 28.

Bodnar Tibomé
igazgatd
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1. sz. melléklet:

Az intézmény telephelyei, miikodé tagintézményei a 2023/2024-es tanévben:

Intézmény neve: Budakalasz Gimndzium
Intézmény székhelye: 2011 Budakaldsz, Budai ut 54.
OM azonosito szama: 032680

Adészama: 18696138-1-13

Az intézmény tipusa:  gimnazium

Budapesti tagintézmények:

Budakaldsz Gimnazium Budai2. Tagintézménye
1024 Budapest, Ady Endre u. 3.

Budakaldsz Gimndzium Ferencvarosi Tagintézménye
1098 Budapest, Toronyhaz u. 21.

Budakaldsz Gimndzium Rakoshegyi Tagintézménye
1174 Budapest, Kép u. 14.

Budakalasz Gimnazium Erzsébetvarosi Tagintézménye
1073 Budapest, Kertész utca 30.

Budakalasz Gimnazium Ujbudai Tagintézménye
1118 Budapest, Budadrsi ut 49-53.

Budakaldsz Gimnazium Csepeli Tagintézménye
1213 Budapest, Szent Laszlo 1ut. 48.

Budakaldsz Gimnazium Ujpesti Tagintézménye
1043 Budapest, Tanoda tér 1.

Budakalasz Gimnazium Zugléi Tagintézménye
1149 Budapest, Pillang¢ park 3-5.

Pest megyei tagintézménvek:

Budakaldsz Gimnazium Albertirsai Tagintézménye
2730 Albertirsa, Gybdzelem u. 2.

Budakaldsz Gimnazium
2011 Budakalasz, Budai ut 54.

Budakalasz Gimnazium Dabas2. Tagintézménye
2370 Dabas, Iskola u. 1.
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Budakalasz Gimnazium Dunaharaszti Tagintézménye
2330 Dunaharaszti, Baktay tér 1.

Budakaldsz Gimnazium Dunakeszi Tagintézménye
2120 Dunakeszi, Karolyi u. 23.

Budakaldsz Gimn4azium Erdi Tagintézménye
2030 Erd, Erzsébet u. 24-32.

Budakalasz Gimnazium Goédolléi Tagintézménye
2100 Godsllé, Ganz Abraham u. 1-3.

Budakalisz Gimnazium Gyali Tagintézménye
2360 Gy4al, Barték Béla u. 75.

Budakaldsz Gimnazium Kistarcsai Tagintézménye
2143 Kistarcsa, Ifjusag tér 3.

Budakalasz Gimnazium Monori Tagintézménye
2200 Monor, Kossuth Lajos u. 98.

Budakalasz Gimnazium Maglédi Tagintézménye
2234 Magldd, Fo at 1.

Budakalasz Gimnazium Siilysapi Tagintézménye
2241 Siilysap, Uri u. 10.

Jasz-Nagyvkun Szolnok megvyei tagintézmények:

Budakalasz Gimnazium Karcagi Tagintézménye
5300 Karcag, Zador u. 3.

Budakalisz Gimndzium Tomajmonostorai Tagintézménye
5324 Tomajmonostora, Széchenyi u. 59.

Csongrad-Csanad megyei tagintézmények:

Budakalasz Gimnazium Hodmezdvasarhelyi Tagintézménye
6800 Hodmezdvasarhely, Német LaszId u. 16.

Budakalasz Gimnazium Makdi Tagintézménye
6900 Mako, Csanad vezér tér 6.

Zala megyei Tagintézmények:

Budakaldsz Gimnazium Keszthelyi Tagintézménye
8360 Keszthely, Fo tér 9.



Budakalisz Gimnazium Nagykanizsai Tagintézménye
8800 Nagykanizsa, Sugar u. 11-13.

Budakaldsz Gimndzium Zalaegerszegi Tagintézménye
8900 Zalaegerszeg, Kisfaludy Sandor u. 2.

A Budakalasz Gimnéazium nem tagintézményként miikk6do telephelye:

Budakalisz Gimnazium Pest megyei telephelye (iroda):
2011 Budakalasz, Budai ut 116.
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3. sz. melléklet: Munkakori leiras mintak

Munkakori leiras az intézmény igazgatohelyettese részére

Az iskolai igazgatohelyettes az igazgatd elsd helyettese, az igazgatd kozvetlen munkatarsa. Az igaz-
gatét tavollétében teljes jogkorrel és feleldsséggel helyettesiti. Az igazgaté megbizasa alapjan levelezést foly-
tat és alairasi joggal is rendelkezik. Az igazgatot akadalyoztatasa esetén helyettesiti. Intézkedéseirdl az érintett
munkaterilet vezetdit tajékoztatja. Intézkedéseit teljes felelésséggel és jogkorrel hozza.

Ellendrzi az igazgatd utasitdsanak végrehajtasat és az igazgatd itmutatésai szerint intézkedik az intéz-
meény mindennapi €életében eléfordulo tigyekben.

Munkajat tervszerlien végzi, feladatairol eldjegyzést vezet.

Heti munkaideje: 40 6ra, amelybdl kételezé oraszama heti 4 6ra. Az ahhoz kapcsolddo és azzal megegyezd
elékésziileti id6n kivil, a t6bbi id6t az igazgatohelyettesi teenddk ellatasara forditja.

Az elékésziileti idSt nem kételes az intézményben eltdlteni. Idébeosztdsa a munkakéri feladatokhoz igazodik.
Az intézmeényben valo tartozkoddsanak rendjét a Budakalasz Gimnazium igazgat6ja hatdrozza meg.

Beosztasdval jar altaldnos és rendszeres feladatainak korében:

e a nevelbtestiilet tagjaként alakitoja és részese a jO munkahelyi 1égkérnek; részt vesz a testiileti és a
vezetdségi értekezletek eldkészitésében, vitdjaban; szavaz, és a hatarozatok meghozatalat kdvetéen
tamogatja végrehajtasukat;

e ismeri a pedagdgiai program, a szervezeti és mlikodési szabalyzat, illetve az ellen6rzési terv, az intéz-
meényi munkaterv, hazirend, valamint az intézmény egyéb belsd szabalyzatainak rendelkezéseit;

e részt vesz az intézményi dokumentumok elkészitésében

ismeri az intézmény gazdalkodasat és koltségvetését; betartja a bizonylati fegyelmet;

ellendrzi a KIR rendszerben nyilvantartott alkalmazotti és tanuldi adatokat

ellendrzi az elektronikus tanulmanyi rendszerbe torténd adatrogzitést, adatmodositasokat

ellendrzi az elektronikus tanulményi rendszer pedagdgusok, osztalyféndkdk 4altal torténd vezetését,

abban az évkozi, félévi, évvégi €s tanév elgji teenddk elvégzését, zaradékolasokat, a dokumentumok

eloallitasat

e ellendrzi a tanuldk, kiskorti tanuldk esetében a sziil6k, gondvisel6k elektronikus tanulmanyi rendszer-
hez térténd hozzaférésének biztositasat

e o

s rer

e ellendrzi a tanuloi felvételek jogszerliségét

e elkészitteti és ellendrzi a tagintézmények tantargyfelosztasait, tanuloi (osztaly) és tanari 6rarend;jét

o elkészitteti a tanmeneteket;

e tervezi, szervezi, irdnyitja és ellendrzi a tanarok munkéjat az igazgatoi utasitas alapjan

e biztositja a tagintézmények koz6tti 6sszhangot (egységes kovetelményrendszer, a tanulds és tanitas
egysége stb.), az allandd kapcsolatot;

e alkalomszertien latogatja a tanitasi drakat; ellendrzi a tandrok érara vald felkésziilését, a tanmenetek
betartasat, tapasztalatait megbeszéli az érdekeltekkel;

e kiilonds gonddal segiti a kevés gyakorlattal rendelkezd tandrokat;

ellen6rzi a neveldi-oktatdi modszerek eredmenyességét és hatékonyséagat;

sziikség esetén megszervezi ¢és ellendrzi az iskolai fogaddorak megtartasat;

ellendrzi a hazirend szabalyainak megtartasat

elokeésziti a tantestiileti értekezleteket, munkaértekezleteket;

szakszerlien iranyitja, ellendrzi a tanulméanyok alatti vizsgakat, valamint az érettségi vizsgakat

rendszeresen latogatja a tagintézményeket

az igazgatoval tortént megbeszélés utan elkészitteti a jelentéseket, a statisztikai és egyéb adatszolgal-

tatasokat;

e @ o o o o
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e részt vesz a tanuldi kérelmekre hozott igazgatoi dontések meghozatalaban, sziikség szerint hataroza-
tokat hoz

e munkaidején belill esetenként elvégzi mindazokat a feladatokat, amelyekkel az intézmény igazgatdja
alkalmanként megbizza.

Munkakoéri leiras tagintézmény-vezeto részére

Segiti az igazgatot a neveld-oktatdé munka iranyitasaban, az igazgatd akadalyoztatasa esetén feleldsséggel
és teljes jogkorrel helyettesiti a tagintézménnyel kapcsolatos ligyekben.

A tagintézmény-vezeld pedagdeiai irdnvité munkaja

Kételes ismerni a Budakaldsz Gimnazium mikddését szabalyzo dokumentumokat, a belsé sza-
balyzatokat.

Az igazgatoval egyeztetelt oraldtogatasi terv szerint latogatja a tanitasi ordkat. Az iskolai mun-
katerv és az SZMSZ ellendrzési szempontjait figyelembe véve orakat latogat és elemzést végez.
Megszervezi a nevelGtestiileti értekezleteket.

Szakmai, gyakorlati segitséget ad a palyakezdd, kevés gyakorlattal rendelkez6 tanaroknak.
Javaslatot tesz a taneszkdzok beszerzésére.

Részt vesz a Fenntartd és a Budakalasz Gimnazium orszagos ill. regionalis értekezletein.

A pedagdgus, vezetdi és intézményi mindsitési, ertékelési folyamatokban kdzremiikddik, segiti
az intézményvezetés munkdajat

A tagintézmény-vezetd {igyviteli iranyitdi feladatai:

e ¢ © & © © o © o

Tagintézményi szinten elkésziti az éves munkatervet, tantargyfelosztast, az érarendet, terem-
beosztast

Gondoskodik a pedagégusok adminisztracios munkajanak iranyitasardl, ellendrzésérdl.
Gondoskodik a tavol 1évo pedagdgusok helyettesitésérdl, adminisztralja a helyettesitéseket.
Elkésziti az év eleji és tanév kdzbeni jelentéseket, statisztikakat.

Gondoskodik az irattArozasrdl, vezeti az iktatokényvet.

Gondoskodik a hatdsagok felé kiallitott tanuldi jogviszony igazolasok nyilvantartasardl.
Tagintézményi értekezleteket tart.

Képviseli a tagintézményt.

Ellenérzi a pedagdgusok szakmai munkajat és munkafegyelmét.

Felligyeli a pedagogiai program és a tantervek szerinti elérehaladast.

Szervezi a tanulményok alatti vizsgakat (osztalyozo, javito, killénbdzeti vizsgak), gondoskodik
adminisztracidjuk elvégzésérol.

Kiilén megbizas alapjan elékésziti és megszervezi az érettségi vizsgakat tagintézményi szinten,
gondoskodik a vizsgara torténd jelentkezések fogadasarol, régzitésérdl, azok adminisztracidja-
nak elvégzésérdl, a kétszintil érettségi szoftverben torténd adatkezelésrol.

Befogadja a tanuloi kérelmeket és azokat adott tanév oktdber 15. napjaig eljuttatja a Budakalasz
Gimnézium igazgatojahoz.

Napra készen vezeti a tanuld-nyilvantartasokat, ellendrzi a tagiskola dolgozdinak adminisztra-
tiv munkajat.

Gondoskodik a beirasi naplok, bizonyitvanyok vezetésérodl, kezelésérél. Az intézménybe beér-
kezb, illetve a kiadott bizonyitvanyokrdl nyilvantartast vezet.

Elvégzi az elektronikus tanulmanyi rendszerben a tanuldi adatok ellenérzését, sziikség szerinti
modositasat, a mulasztasok vezetését, a tanulmanyi rendszer heti és havi adminisztracids fel-
adatait.
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e Az elektronikus tanulmanyi rendszerben elvégzi mindazokat az idészakos adminisztraciés fel-
adatokat, amelyekkel az igazgatd vagy helyettese megbizza.

¢ Ellendrzi a pedagogusok elektronikus tanulmanyi rendszer hasznélataval dsszefliggé feladatait,
a tanorak rogzitését, a félévi, ¢vvégl értékeléseket.

e Az elektronikus tanulmanyi rendszer eléréséhez adatokat szolgaltat a tanuldk, kiskord tanulok
esetében a sziil6k, gondviselSk elérhetéségi adatairdl a feliiletet kezeld admin szamara.

e A kozponti tanuld nyilvantartés pontos, naprakész vezetése érdekében az igazgat6 altal meg-
adott formatumban azonnali hatallyal értesiti az iskolavezetést a tagintézményben torténd 1ét-
szamvaltozasrol, illetve a hataridSk betartasaval az igazgato altal megadott formatumban eleget
tesz az elektronikus adatszolgaltatasi kételezettségeknek.

¢ Gondoskodik a mulaszté tanuldk kiértesitésérél, felszolitasardl.

Minden honap 5-ig éraszamjelentést készit az el6z6 honapban megtartott tanérakrol, beszamo-

16krol és azt elektronikusan tovabbitja.

Megszervezi a beiratkozast és a nyari ligyeletet.

Megszervezi a didkigazolvanyok rendelését, kiosztasat, nyilvantartisat.

Kapcesolatot tart a befogadd iskola vezetdjével.

Tagintézményi szinten az igazgato felhatalmazésa alapjan ellatja a tanuldi jogviszonnyal kap-

csolatos (felvétel, atvétel, tanuldi jogviszony megszlinése) tanligy-igazgatési feladatokat.

A szolgalati mobiltelefonon vald elérhetdségét biztositja.

Figyeli az internetes postafiokjat.

Gondoskodik az ADAFOR program rendszeres figyelésérél.

Gondoskodik a kdzponti tanulé-nyilvantartis (KIR rendszer) naprakész vezetésérdl, a tanuld-

létszamban torténd valtozasokat 5 napon beliil regisztralja a rendszerben. A tanulélétszamban

bekédvetkezd valtozasokrol az intézmény vezet§jét minden esetben irdsban értesiti.

e Koteles a munkavédelmi-€s balesetvédelmi eléirdsokat betartani és betartatni a tagintézmény
dolgozoival és tanuléival.

e A tagintézményben tortént fegyelemsértésrol, barmilyen rendkiviili eseményrél azonnal értesiti

az intézmény vezetését.

Hasznélja a Budakalasz Gimnazium informacios megosztd portaljat.

Az éves munkatervben rogzitetteknek megfelelGen fogado orakat tart.

Kiskoru tanulok esetén kapcsolatot tart a sziilékkel/gondviselékkel.

A fentieken kiviil elvégzi azokat a feladatokat, amelyekkel az igazgaté vagy helyettese meg-

bizza.

® o o

Amennyiben a tagintézmény-vezetd osztalyfénoki megbizatast kap, illetve vallal, akkor adminisztracids fel-
adatai:

e Hataridore elvégzi az elektronikus naploban az osztalyféndki feladatokat: elkésziti az osztaly-
naplét és a térzslapot.

e Elvégzi a tanulmanyok alatti vizsgak zdradékolasat.

e Tanév kdzben folyamatosan vezeti az osztalynaplé haladasi részét, nyomon koveti és havonta
Osszesiti a tanuldk hidnyzasat.

* Amennyiben a tanulok mulasztasa eléri, illetve meghaladja az SZMSZ-ben meghatarozott éra-
szamot, ezt jelzi a tagintézmény vezetdjének.

e Az intézmény adatszolgaltatasi kotelezettségének teljesitését osztalyszinten eldkésziti.

e Teljes korlien elvégzi az elektronikus naploban a tanév lezarasanak teenddit, rogziti a sziikséges
zaradékokat, kidllitja a bizonyitvanyokat.
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Munkakoéri leiras pedagégus részére

A pedagdgus feleldsséggel és onélldan a tanuldk nevelése érdekében végzi munkdjat. Munkakdri kotele-
zettségeinek tartalmat és kereteit a pedagdgiai szaktargyi Gtmutatok, az iskolai pedagdgiai program, helyi
tanterv, munkaterv, a neveldtestiilet hatdrozatai, tovabba az igazgatd, illetSleg a felettes szerveknek az
igazgatd Gtjan adott Utmutatéasai alkotjak.

Nevels-oktaté munkajat egységes elvek alapjan, modszereinek szabad megvalasztasival végzi.

Kozremiikddik az iskolakdzdsség kialakitasaban és fejlesztésében.

Alkotd modon részt vallal:

*  aneveldtestiilet Gjszerd térekvéseibdl,

= g kdzos vallalasok teljesitésébol,

= az{innepélyek és megemlékezések rendezésébil,
= aziskola hagyomanyainak dpolasabol

= 2 tanulok folyamatos felzarkdztatasabol

= aziskolai élet demokratizmusénak fejlesztésébdl.

A pedagdgus feladatai:

Tanitasi 6ran minéségi munka végzése, felkészilés, szervezés, ellendrzés, értekelés.
Onképzés, tovabbképzés, tantestiileti munkdban valé aktiv részvétel.

A nevelé-oktaté munkaval Ssszefliggé megbeszéléseken, értekezleteken vald részvétel.

Egyes adminisztrativ és szervezési feladatok elvégzése, melyeket az intézmény neveld-oktatd
munkéja tesz sziikségessé, illetve az érvényben 1évé jogszabalyok el6irnak.

Nevels-oktaté munkajat tervszeriien végzi, elkésziti a tanmeneteket.

Az elektronikus osztalynapldk pontos, naprakész vezetése, a tanitasi 6rak anyagéanak beirésa,
értékelések rogzitése, feladatok kiosztasa, tanulok tdjékoztatasa.

Az irasbeli dolgozatokat, felmérd és témazard feladatlapokat legkésébb 10 napon belill kija-
vitja.

A témazar6 dolgozatok megiratasat elore jelzi.

Az intézmény egészére kotelezden haruld feladatok koziil egyes teendéket - az intézményen
beliili szakértelmen és az egyenld teherviselés elvein alapulé munkamegosztas szerint - egy-
egy pedagogus latja el.

A pedagégus kotelességei:

A pedagdgus alapvetd feladata a rabizott tanulok nevelése, tanitdsa. Ezzel Osszefiiggésben a kotelessé-
gei a kovetkezdk:

Koételes ismerni a Budakalasz Gimnézium miikddését szabalyz6 dokumentumokat és belsd sza-
balyzatokat.

A tanulok fejlédését kisérje figyelemmel és segitse €l.

A tanuldkat az ket érintd kérdésekré] rendszeresen tajékoztassa, figyelmeztesse, ha jogainak
megovasa vagy fejlédésének elbsegitése érdekében intézkedést tart sziikségesnek.

A tanulé javaslataira, kérdéseire érdemi véalaszt adjon.

Nevels-oktatd tevékenységében, a tanitds soran a tajékoztatast és az ismereteket targyilagosan
és tobboldaluan nyujtsa.

A tanuldk emberi méltdsagat és jogait tartsa tiszteletben.

Az altala tanitott tantargyra tematikus, éves tanmenetet készit, az 1j tankdnyvek alapjén, illetve
a kovetelményeket figyelembe véve.

A tanitasi orakra felkésziil, az irasbeliség a kezd6 tanaroknal kotelezd.

frasbeli munkajara gondot fordit.
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e Személyi adataiban tortént valtozast (név, lakcim, szabadsag idején a tartdzkodas helyét) az
igazgatonak azonnal jelenti.

e Tavolmaradasa esetén idében, eldre értesiti a tagintézmény vezetdjét.

e A tanitdsi idén kiviil a tanév programjanak megfelel6en szakmai tandcskozason, értekezleteken
részt vesz.

o A hazirend betartasa €s betartatasa kételezd, vétség esetén fegyelmi eljaras kezdeményezhetd.

o Vizsgabizottsag tagjaként (kiilon igazgatoi megbizas alapjan) részt vesz az adott tanév soran
megszervezésre keriild tanulmanyok alatti és érettségi vizsgdk megszervezésében és lebonyo-
litasaban.

Koteles a munkavédelmi és tlizvédelmi utasitasokat betartani és betartatni.

e A pedagdgus mindsitési es értékelési folyamatokban, énértékelésekben kdzremiikodik.
Rendkiviili helyzetben ellatja az online oktatassal kapcsolatos feladatait és annak adminisztra-
ciojat.

o Belsd szabalyzat alapjan biztositja az online érdemjegyek szerzésének lehetdségét.

o A fentieken kivill elvégzi azokat a feladatokat, amelyekkel az igazgatd vagy tagintézmény-
vezetd megbizza.

A pedagogus jogai:

A pedagdgust munkakdrével fsszefliggésben az alabbi jogok illetik meg:

e A pedagdgiai program alapjén a tananyagot, a nevelés és tanitds modszereit megvalaszthatja.

e A szakmai munkakdzdsség véleményének meghallgatdsival megvalaszthatja az alkalmazott
taneszkozdket, tankdnyveket és tanulmanyi segédleteket.

e Irdnyitsa és értékelje a tanuldk munkajat.

e Minésitse a tanulok tudasat.

- o Hozzajusson a munkéjahoz szitkséges ismeretekhez.

e Amennyiben alkalmazott, Gigy a nevelGtestiilet tagjaként részt vegyen az iskola pedagdgiai
programjanak tervezéseben és értékeléseében, gyakorolja a nevelétestiilet tagjait megilletd jo-
gokat.

e Szakmai ismereteit, tuddsat szervezett tovabbképzésben vald részvétel utjan gyarapitsa, részt
vegyen pedagdgiai kisérletekben, tudomanyos kutatdmunkaban.

e Szakmai egyesiiletek, kamarak tagjaként, vagy képviseletében részt vegyen helyi, regionalis és
orszagos kdzoktatassal foglalkozd testiiletek munkéajaban.

e Személyét, mint a pedagdguskozdsség tagjat megbecsiiljék, személyiségi jogait tiszteletben
tartsak, neveldi, oktatoi tevékenységét elismerjék.

Amennyiben a pedagogus osztalyfonoki megbizatést kap, illetve véllal, akkor adminisztracios feladatai:

e Hatariddre elvégzi az elektronikus naploban az osztalyfondki feladatokat: elkésziti az osztaly-
naplot és a térzslapot.

e Elvégzi a tanulmdanyok alatti vizsgak zaradékolasat.

e Tanév kozben folyamatosan vezeti az osztalynaplo haladasi részét, nyomon kdveti és havonta
Osszesiti a tanulok hidnyzasat.

e Amennyiben a tanulék mulasztdsa eléri, illetve meghaladja az SzMSz-ben meghatdrozott 6ra-
szamot, ezt jelzi a tagintézmény vezetdjének.

e Az intézmény adatszolgéltatasi kotelezettségének teljesitését osztalyszinten el6késziti.

e Teljes kériien elvégzi az elektronikus naploban a tanév lezarasanak teenddit, rogziti a sziikséges
zaradékokat, kiallitja a bizonyitvanyokat.
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