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1. Altalanos rendelkezések

A Magyar Tancmliivészeti Egyetem (a tovabbiakban: ,Fenntarté”) Nadasi Ferenc
Gimnaziuma és Kollégiuma mint tébbcélu kdznevelési intézmény (a tovabbiakban:
.Intézmény”) a nevelési-oktatasi intézmények mikodésérdl és a kdznevelési intézmeények
névhasznalatarol szélo 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet alapjan készitette el az Intézmény
Szervezeti és Miikddési Szabalyzatat (a tovabbiakban: ,SZMSZ”).

1.1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja, tartalma

A Kkoznevelési Intézmény mikodésére, belsé és kilsé kapcsolataira vonatkozo
rendelkezéseket az SZMSZ hatarozza meg. Megalkotasa a Nemzeti kéznevelésrél szold
2011. évi CXC. térvény (a tovabbiakban: ,Nkt.”) 25. §-aban foglalt felhatalmazas alapjan
torténik. Az SZMSZ hatarozza meg a koznevelési Intézmény szervezeti felépitését, az
Intézmény mikoédésének belsd rendjét, a kulsé kapcsolatait, tovabba a muikoédésre
vonatkozé mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe. Az
SZMSZ a kialakitott cél- és feladatrendszerek, tevékenység-csoportok és folyamatok

O0sszehangolt mikddését, racionalis és hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.

A dokumentum meghatarozza azokat a biztonsagos mikddést garantalé szabalyokat,
melyek megtartasa kotelezd a kdznevelési Intézményben dolgozéknak, tanuldknak és az
Intézmény terlletén tartézkodd sziléknek, illetve a kéznevelési Intézménnyel kapcsolatban

nem allé mas személyeknek.

A SZMSZ tartalma nem allhat ellentétben jogszabalyokkal, sem egyéb intézményi
alapdokumentumokkal, nem vonhat el torvény vagy rendelet altal biztositott jogot, nem is

szlkitheti azt, kivéve, ha maga a jogszabaly erre felhatalmazast ad.

1.2. Az SZMSZ jogszabalyi hattere

A jelen szervezeti és mikodési szabalyzat a Magyar Tancmivészeti Egyetem Szervezeti és
Mikodési szabalyzatanak (a tovabbiakban: ,MTE SZMSZ”) figyelembe vételével az alabbi

torvények, kormanyrendeletek és miniszteri rendeletek alapjan készult:
e 2011.évi CXC. térvény a nemzeti kdznevelésrél

e 229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelet a nemzeti kéznevelésrél szo6l6 torvény

végrehajtasardl

e 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mikodésérdl és a

kéznevelési intézmények névhasznalatarol



e 110/2012. (VI. 4.) Korm. rendelet a Nemzeti alaptanterv kiadasardl, bevezetésérél és

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

e 2023. évi LII. térvény a pedagoégusok Uj életpalyajardl, valamint a végrehajtasara kiadott
401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet.

e 362/2011. (XII. 30.) Korm. rendelet az oktatasi igazolvanyokrol
e 2013. évi CCXXXII. térvény a nemzeti kdznevelés tankonyvellatasarol

e 501/2013. (XII. 29.) Korm. rendelet a nemzeti kbznevelés tankonyvellatasarol szolé 2013.
évi CCXXXIl. torvény egyes rendelkezéseinek végrehajtasardl, valamint a

tankonyvellatasban kdzremikodék kijeldléserél.
e 1997. évi XXXI. térvény a gyermekek védelmérdl és a gyamuigyi igazgatasrol

e 2011. évi CXIl. torvény az informaciés Onrendelkezési jogrél és az

informaciészabadsagrol

e AZ EUROPAI PARLAMENT ES A TANACS (EU) 2016/679 RENDELETE (2016. &prilis
27. — hatalyba lépés 2018. majus 25.) a természetes személyeknek a személyes adatok
kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad aramlasardl,
valamint a 95/46/EK rendelet hatalyon Kkivil helyezésérél (altalanos adatvédelmi
rendelet)

2012. évi |. toérvény a munka térvénykonyverél

e 1999. évi XLIl. torvény a nemdohanyzok védelmér6l és a dohanytermékek

fogyasztasanak, forgalmazasanak egyes szabalyairol

e 26/1997. (IX. 38.) NM rendelet az iskola-egészségugyi ellatasrol

1.3. A Szervezetei és Miikodési Szabalyzat teriileti, személyi, idébeli hatalya

Az SZMSZ hatalya kiterjed az Intézménnyel munkavallal6i és tanuldi jogviszonyban allé
személyekre, az Intézménnyel kapcsolatban allé személyekre, valamint mindazokra, akik

belépnek az Intézmény terlletére, hasznaljak helyiségeit, létesitményeit.

Az SZMSZ elbirasai érvényesek az Intézmény terlletén a benntartézkodas ideje alatt,
valamint az Intézmény altal kils6 helyszinen szervezett rendezvényeken a rendezvények

ideje alatt.

Az SZMSZ-t az intézményvezetd (igazgato) elbterjesztésére a nevelbtestilet fogadja el az

Nkt. 25. § (1) bekezdése és 70. § (2) bekezdése szerint, az évodaszék, iskolaszék,
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kollégiumi szék, valamint az iskolai vagy kollégiumi diakénkormanyzat véleményének
kikérésével. Ha iskolaszék vagy kollégiumi szék nem mikodik, az elfogadas elétt be kell
szerezni az iskolai szUl6i szervezet véleményét is a 20/2012. (VIIl. 31.) EMMI rendelet 4. §

(5) bekezdése alapjan.

Az SZMSZ azon rendelkezéseinek hatalybalépéséhez, amelyekbél a Fenntartéra
tobbletkotelezettség harul, a Fenntartd egyetértése szikséges [Nkt. 25. § (1)]. A Fenntartd
az egyetértését az igazgatoi felterjesztéstél szamitott harminc napon belil adja meg [Nkt. 85.
§ (1a)]. Ha az Intézmény Fenntartdja az Nkt. 2. § (3) bekezdés b) pontja szerinti személy
vagy szervezet, az Nkt. 31. § (2) bekezdés d) pontja alapjan a Fenntarto egyetértése akkor is
feltétele lehet a hatalybalépésnek, ha ezt jogszabaly vagy a Fenntarté az elfogadast, illetve
modositast megelbzben irasban elbirta.

1.4. Az SZMSZ feliilvizsgalata

Az SZMSZ felllvizsgalatara sziikség szerint, de legalabb 6tévente kerll sor. Szikséges
felllvizsgalni az SZMSZ-t:

- ha az Intézmény mikodési rendjében valtozas torténik,

- ha az SZMSZ tartalmat érint6 jogszabalyvaltozas lép hatalyba, vagy a fellilvizsgalatot
a jogszabaly elbirja.

1.5. Az SZMSZ megtekintése

Jelen SZMSZ-t a tanulok, szlleik, a munkavallalok és mas érdekl6dék munkaidében az
intézményegység-vezetdk irodajaban tekinthetik meg, tovabba az Intézmény honlapjan

nyilvanosan elérhetd:

http:/mte.eu/oktatas/gimnazium-es-kollegium/#alapdokumentum5

2. Atorvényes miikodés alapdokumentumai és egyéb dokumentumai

Az Intézmény térvényes mikodését az alabbi — a hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban allé

— alapdokumentumok hatarozzak meg:
e az alapitd okirat
e aszervezeti és miukodési szabalyzat
e a pedagodgiai program
e ahazirend

Az Intézmény tervezhetd és elszamoltathatd mikodésének részenként funkcionalnak az

alabbi dokumentumok:



¢ atanév munkaterve (kiegészitve a féléves és éves beszamolokkal),

e egyeb belsd szabalyzatok (helyiségek, eszkdzOk hasznalatanak rendje).

2.1. Az alapit6 okirat

Az alapitd okirat tartalmazza az Intézmény legfontosabb jellemzéit, igy tobbek kozoétt az
Intézmény jogallasat, Fenntartéjat, mikodtetdjét, elldtandd alap-és  kiegészit
tevékenységeit, az egyes feladatellatasi-helyek felsorolasat és az ott ellatott alap- és ahhoz
kapcsolodo feladatokat, gazdalkodasi jogkorét és a feladatellatast szolgalé vagyoni eszk6zok
feletti rendelkezési jogosultsagokat. Az Intézmény alapitdé okiratat a Fenntartd késziti el,

illetve — szlkség esetén — modositja.

2.2. A pedagdgiai program

Az Intézmény miikddését meghatarozoé alapvetd kozfeladat a Magyar Tancmivészeti
Egyetemen szakmai képzésben résztvevd ndvendékek gimnaziumi és Kkollégiumi
nevelésének ellatasa, érettségi vizsgara vald felkészitése, amely feladatok agazati
torvényben és mas vonatkozd jogszabalyokban elbirt teljesitésének kereteit, az
Intézményben folyé nevel6-oktaté munka tartalmi, szakmai alapjait a pedagdégiai program
hatarozza meg. Pedagodgiai programjanak megalkotasahoz az Intézmeény szamara az Nkt.

24. § (1) bekezdése biztositja a szakmai 6nallosagot.

A pedagégiai programot a nevel6testiilet fogadja el, az igazgaté hagyja jova. A Fenntartd
egyetértése a pedagdgiai program azon elemei tekintetében sziikséges, amelyekbdl a
Fenntartora tobbletkotelezettség harul [Nkt. 26. § (1)]. Ha az Intézményre az Nkt. 31. § (2)
bekezdés d) pontja alkalmazandd, az ott meghatarozott, el6zetes irasbeli fenntartéi eléirast
is figyelembe kell venni. Az igazgaté a jovahagyott pedagdgiai programot az Intézmény
honlapjan kdzzéteszi. A pedagdgiai program modositasa a jovahagyast koévetd tanévtdl,
felmené rendszerben vezethetd be [Nkt. 26. § (5)].

http:/mte.eu/oktatas/gimnazium-es-kollegium/#alapdokumentum5

Nyomtatott formaban megtekinthet6 nyitvatartasi, ill. fogadasi idében az Intézmény

titkarsagan és az Intézmény irattaraban.

A pedagogiai programrol ezen tul tajékoztatast kapnak az iskola alkalmazottjai, tanuloi, a
szul6i kozossége, valamint az iskolaval kapcsolatban nem all6 személyek a kovetkezd

formaban.

1. az iskola alkalmazottjai:

e az alkalmazotti k6zO0sség értekezletein és a felettesi jogkort gyakorld vezetd

beosztasu alkalmazottaktol
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¢ a munkak6zdsség-vezetdktél a munkakdzdsségi foglalkozasokon

o az iskolavezet6ségtdl a nevelbtestileti megbeszéléseken és egyéb mas megbeszélt

maodon
2. a tanuldk:
e az osztalyfénokoktdl osztalyfénoki oran
¢ adiakdnkormanyzatot segité pedagogustol a diakdnkormanyzat megbeszélésein
o aziskolavezetéstdl a diakkozgyillésen
e és egyéb mas a nevel6kkel megbeszélt formaban
3. a szulbk:
e a nevel6ktdl, osztalyfbnokoktél a szilbi értekezleteken és fogadddrakon
o azintézményvezetdtdl a szUl6i valasztmanyi tajékoztatd értekezletén

4. az iskolaval kapcsolatban nem all6 személyek:

e azintézményi kozzétételi listan (KIR)
e azintézményi honlapon

¢ indokolt esetben személyes tajékoztatas utjan.

2.3. A hazirend

A hazirend a tanuldk, illetve a szlileik szamara készitett belsé szabalyozé dokumentum,

amely elérhetd az Intézmény honlapjan.
http://mte.eu/oktatas/gimnazium-es-kollegium/#alapdokumentum5

Nyomtatott formaban megtekintheté nyitvatartasi, ill. fogadasi idében az Intézmény

titkarsagan és az Intézmény irattaraban.

2.4. Az éves munkaterv

Az éves munkatervet az igazgatd késziti el; abban fel kell tuntetni a szabadon
meghatarozhato tanitas nélkili munkanapokat. Az éves munkatervet a nevelétestilet fogadija
el. A Fenntarté egyetértése a munkaterv azon elemeihez szikséges, amelyekbdl a
Fenntartora tdbbletkotelezettség harul; az egyetértést az igazgatodi felterjesztéstdl szamitott
harminc napon beldl kell megadni [Nkt. 27. § (3), 85. § (1a)]. Ha az Nkt. 31. § (2) bekezdés
d) pontja alkalmazando, az elézetes irasbeli fenntartéi el6irasra is figyelemmel kell lenni. Az
igazgatd az elfogadott éves munkatervet az Intézmény honlapjan kézzéteszi. A tanév helyi

rendjének elfogadasakor be kell szerezni a szil6i munkakézosség és a diakdnkormanyzat
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véleményét. Az éves munkaterv fogadasi idében a titkarsagon és az irattarban
megtekinthetd.

3. Az Intézmény adatai, feladatellatasi rendje (az Alapité Okirat alapjan)

3.1. Az alapit6 és a Fenntartd neve és székhelye
Alapité neve: Magyar Tancmiivészeti Egyetem
Alapité székhelye: 1145 Budapest, Columbus utca 87-89.
Alapité PIR kodja: 308765

e Fenntartd neve: Magyar Tancmiveészeti Egyetem

e Fenntartd székhelye: 1145 Budapest, Columbus utca 87-89.

3.2. Az Intézmény neve

Az Intézmény neve: Magyar Tancmiivészeti Egyetem Nadasi Ferenc Gimnaziuma

és Kollégiuma
Az Intézmény roviditett neve: MTE Nadasi Ferenc Gimnazium és Kollégium

OM azonositéja: 035265
3.3. Az Intézmény tipusa, miikodési terilete jogallasa
e Az Intézmény tipusa: k6z0s igazgatasu kéznevelési intézmény
o Az Intézmény mikodési terllete: orszagos
o Az Intézmény jogallasa: jogi szemely.

3.4. Az Intézmény feladatellatasi helyei

e Az Intézmény székhelye: Magyar Tancmiivészeti Egyetem Nadasi Ferenc

Gimnaziuma és Kollégiuma, 1145 Budapest, Columbus utca 87-89.

e Az Intézmény telephelye: 1145 Budapest, Amerikai ut 100.

3.5. Az Intézmény szervezeti és szakmai tekintetben 6nallé intézményegységei:
a) gimnazium (a tovabbiakban: gimnazium, illetve iskola),
b) kollégium

Az Intézmény funkcionalis szervezeti egysége:
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¢) kdzponti konyha

3.6. Az Intézmény bélyegzdi és hasznalatuk
a) Az Intézmény hosszu bélyegzbjének hivatalos szévege:
Magyar Tancmivészeti Egyetem Nadasi Ferenc Gimnaziuma és Kollégiuma
1145 Bp., Columbus u. 87-89.
OM azonosito: 035265
b) Az Intézmény korbélyegzbjének hivatalos szévege:
Magyar Tancmivészeti Egyetem
Nadasi Ferenc Gimnaziuma és Kollégiuma
1145 Bp., Columbus u. 87-89.
c) Az Intézmény érettségi korbélyegzdjének hivatalos szévege:

Magyar Tancmilivészeti Egyetem Nadasi Ferenc Gimnaziuma és Kollégiuma

mellett mikodé érettségi vizsgabizottsag
1145 Bp., Columbus u. 87-89.

Az intézményi bélyegzdk hasznalatara a kdvetkezd beosztasban dolgozok jogosultak: az
intézményvezet6, az intézményegyseég-vezetbk, és a helyettes minden dgyben, valamint az
intézmeényi titkar a munkakori leirasaikban szerepl6 Ugyekben, az osztalyfénokok és az
érettségi vizsgabizottsag jegyzbje az érettségi, illetve év végi érdemjegyeknek a
torzskdnyvbe, a bizonyitvanyba, valamint a félévi tanulmanyi értesitd iratba vald beirasakor.

Az Intézmény bélyegzdit zart, biztonsagos helyen kell 6rizni.
3.7. Az Intézmény alapfeladatai, szakfeladatai

3.7.1. Az Intézmény alapfeladata

a) A Magyar Tancmivészeti Egyetemen szakmai képzésben résztvevd (el6készitd
jogviszonyban allé) névendékek gimnaziumi és kollégiumi nevelésének ellatdsa (10-18
éves korosztaly), érettségi vizsgara val6 felkészités.

b) A Fenntartd (rektor) egyedi dontéssel engedélyezheti a szakmai képzésbél kimarado

tanulé gimnaziumi nevelésének az Intézményben térténd tovabbfolytatasat és érettségi

vizsgara valo felkészitését.
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3.7.2. Az intézményegységek és szervezeti egységek alapfeladatai
a) Gimnazium alapfeladatai:
- Altalanos iskolai nevelés-oktatas
- Gimnaziumi nevelés-oktatas
b) Kollégium alapfeladata:
- Kollégiumi nevelés
c) Koézponti konyha alapfeladata

- Intézményi étkeztetés

3.8. Felveheté maximalis létszam
a) gimnaziumi tanulélétszam: legfeljebb 300 6
b) kollégiumi féréhely: legfeljebb 105 6

c¢) kdzponti konyha kapacitasa: 300 adag

3.9. Az intézményi évfolyamok szama

a) gimnazium: nyolc évfolyam (5-12.) A 2020/21-es tanévtdl minden évben — a Fenntarté

dontésétél fliggéen — négy évfolyamos (9-12.) osztaly is indul.

b) kollégium: nyolc évfolyam (5-12.).

3.10. Az intézményi feladatellatast szolgal6 vagyon

e Az Intézmény oOnall6 vagyonnal nem rendelkezik, mikodését a Fenntarto

vagyonkezelésében levd ingatlanokban folytatja. Az Intézmény feladatellatasat

szolgaljak még a Fenntarté tulajdonat képezb, de a vagyonleltaraban elkildnitve

nyilvantartott, az Intézmény feladatellatasahoz rendelt targyi eszk6zok.

o Az Intézmény a feladatellatast szolgalé vagyont nem jogosult sem elidegeniteni, sem

megterhelni, azt kizardlag a vonatkozdé jogszabalyok szerint a rendeltetésszer(

mikodés céljara, az alaptevékenységgel Osszhangban, azt nem veszélyeztetve

hasznalhatja.

3.11. Az Intézmény gazdalkodasa

o Az Intézmény fenntartasi és mikddési koltségeit a Fenntarté hatarozza meg, melyet

az évente megallapitott kdltségvetésben kell eldiranyozni. Az intézményi feladatok
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ellatasat szolgald elbiranyzatok alapjat az allami tamogatas képezi. Az allami

tamogatast a Fenntart6 szikség szerint kiegészitheti.

Az Intézmény neveében a Fenntarté jogosult palyazatot benyujtani. A palyazat

beadasa el6tt a Fenntarté figyelembe veszi az Intézmény szakmai javaslatat.

A  Fenntartdé ellenbrizheti az Intézmény mikodésének torvényességet és
hatékonysagat.

Az Intézmény mikoddésével kapcsolatos valamennyi pénzigyi-gazdasagi feladatot a
Fenntarto latja el.

Az Intézmény atmeneti szabad kapacitasat az alaptevékenység sérelme nélkil a
Fenntarté hasznosithatja.

4. Az Intézmény képviseleti és kiadmanyozasi szabalyai

Az Intézmény képviselbje az intézményvezet§ és tavollétében a gimnaziumi

intézményegység-vezetod.

Az MTE Nadasi Ferenc Gimnaziuma és Kollégiuma nevében alairasra az

intézmeényvezetd jogosult.

A kiadmanyozas a kdvetkez6képpen torténik: az iratokat az intézményvezetd irja ala,

illetve aki munkakorébél kovetkezéen a kiadmanyozasi jogosultsagot megkapta.

Elektronikusan el6allitott papiralapu nyomtatvanyok kezelésének és hitelesitésének
rendjét jelen SZMSZ 6nall6é cim alatt szabalyozza.

A kiadmanyozassal kapcsolatos tovabbi elbirasokat az Intézmény iratkezelési

szabalyzata tartalmazza.
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5. Az Intézmény szervezeti felépitése

5.1. Az Intézmény szervezeti diagramja

agyar TancmUivésze
etem min

Szil6i

- MTE Nadasi Ferenc
Intézménvi Gimnaziuma és

Gimnaziumi

Kollégiumi . .
ozponti konyha

Gimnaziumi

Kollégiumi
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5.2. Az Intézmény vezetésége

Intézményvezetd (igazgatd)

Gimnaziumi intézményegység-vezetd (gimnaziumi igazgato)

Gimnaziumi intézményegységvezetd-helyettes (gimnaziumi igazgatdhelyettes)

Kollégiumi intézményegyseég-vezetd (kollégiumi igazgato)

Kdzponti konyha vezetdje (éleimezésvezet)

Az Intézmény vezetésége, mint testllet, konzultativ, véleményez8 és javaslattevd joggal

rendelkezik. Az Intézmény vezet6sége egyuttmikodik az Intézmény mas kézdsségeinek

képviselbivel, igy a szll6i munkakdzdsség képviselbivel, a diakdbnkormanyzattal.

5.3. Az Intézmény vezetéje (igazgatod)

5.3.1. Kinevezése és képviseleti jogai

Az intézményvezetd (igazgatd) kinevezésének moédjat és feltételeit a torvényi és egyéb

jogszabalyi elbirasok hatarozzak meg.

a)

b)

d)

Az igazgatdéi megbizas palyaztatasara és az igazgatéi megbizasra iranyuld
véleményezési eljarasra a Puétv. 37. §-a iranyadd. Maganfenntartasu kdznevelési
intézmény esetében nyilvanos palyazat kiirasa nem koételezd [Puétv. 37. § (1)], de a
vezet6i programrdl a nevelbtestilet véleményt nyilvanit, a Fenntartd pedig az
alkalmazotti k6zésség véleményét is kikéri [Puétv. 37. § (6)—(7)]. Az eljarasban a
Puaétv. 37. § (8)—(15) bekezdése szerinti legalabb harmincnapos hataridét, titkos

szavazasi, hatarozatképességi és nyilvanossagi szabalyokat kell alkalmazni.
Az igazgat6 az Intézmény egyszemélyi vezetdje.

Az igazgatét a Fenntartd vagy az altala erre felhatalmazott személy bizza meg, a
Puétv. 37. §-aban el6irt véleményezési eljaras lefolytatasaval. Az igazgato
jogallasara, hataskorére és tevékenységére a kdznevelési jogszabalyok, az
Intézmény alapit6 okirata és a Fenntart6 SZMSZ-e iranyad6 [az MTE SZMR 93. §-a].

Az igazgaté felett a munkaltatéi jogokat a rektor gyakorolja az MTE SZMSZ 77. § (3)

bekezdése értelmében.

Az Intézményt az igazgaté képviseli az egyetem tantestlletei és vezet6i elGtt,

tovabba az egyetemen kivuli szerveknél és a tarsintézmeénynél.
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f) Képviselve az Intézményt, részt vesz a rektori értekezleten, a szenatus, a Rektori

Tanacs, a Mivészeti Tanacs és a felvételi bizottsagok munkajaban.

5.3.2. Az igazgato feladatai

Az igazgato feladat és hataskérében tartozik kiléndsen:

a) Gyakorolja az Intézménnyel kapcsolatos képviseleti és kiadmanyozasi jogokat:

Az Intézmény képviselbje az igazgato.

Képviselve az Intézményt, részt vesz a rektori értekezleten, a szenatus, a Rektori

Tanacs, a Mivészeti Tanacs és a felvételi bizottsagok munkajaban.

Az igazgatd ellatia a jelen SZMSZ szerint hataskérébe utalt kiadmanyozasi és

hitelesitési feladatokat.

b) Iranyitja az Intézmény ugyviteli munkajat:

Iranyitja, vezeti az Intézmény hivatalos levelezését, iktatasat.

Gondoskodik a KIR- felé torténd, munkaltatoi-tanuldi jogviszonnyal 6sszefliggd

adatok idébeni atadasarol.

Gondoskodik a gimnazium és kollégium felvételi eljarasanak toérvényes

lebonyolitasarol.

Intézkedik a gimnaziumi és kollégiumi tanul6i jogviszony torvényi el6irasnak

megfeleld megszintetéseérdl.

Az igazgatd az Nkt. értelmében a gimnaziumi érettségi vizsgaszabalyzat elbirasai
szerint szervezi és levezeti az érettségi vizsgakat. Az érettségi vizsga jegyz6i

teenddivel az altala kivalasztott személyt megbizza.

c) Az Intézmény alkalmazottai felett gyakorolja a munkaltatéi jogokat az Intézmény 2021.
december 15. napjan kelt, MTE/57/2022 iktatészamu alapitd okiratanak 13. § (3)

bekezdése és a Puétv. 17. § (1) bekezdése értelmében.

d) Az Intézmény koltségvetési keretein belll, gazdalkodassal kapcsolatos javaslattételi jog

illeti meg a Fenntartd altal biztositott és jogszabalyban elirt - pénzigyi-szamviteli

végzettséggel rendelkezd gazdasagi lgyintézdvel egyuttmiikddve.

e) Gondoskodik az Intézmény jogszerii és szakszer(i miikddtetésérél.

Felelds a jogszabalyok betartasaért és betartatasért, a nevel6testiileti hatarozatok

végrehajtasaert.
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Biztositia az intézményegységek miikddéséhez szikséges személyi és targyi

feltételeket:
- a betdltetlen allasokra palyazatot hirdet,

- dont a tanarok és nevel6k, valamint a konyhai személyzet felvételérél, a

szerz8dések megkdotésérdl,

- munkaviszony megszintetéseérél, munkaszerzédés mddositasrol.

f) Egyuttmdkodik az intézményegységek vezetdivel

Elkésziti és szukség szerint mddositasra elbterjeszti az Intézmény SZMSZ-ét. Az
SZMSZ-t a nevelbtestilet fogadja el az Nkt. 25. § (1) bekezdésében meghatarozott
vélemények kikérésével; a fenntartéi egyetértésre az 1.3. pontban foglalt szabalyokat
kell alkalmazni. Az igazgaté az elfogadott SZMSZ-t az Intézmény honlapjan

kozzéteszi.

A pedagdgiai programot a nevel6testilet fogadja el, az igazgatd hagyja jova, és az
igazgatd teszi kozzé az Intézmény honlapjan [Nkt. 26. § (1)]. A hazirendet a
nevel6testilet fogadja el az iskolai vagy kollégiumi didkdnkormanyzat véleményének
kikérésével; a Fenntartd egyetértése a hazirend azon rendelkezéseihez szikséges,
amelyekbdl a Fenntartora tobbletkotelezettség harul [Nkt. 25. § (4)].

Az iskola és a kollégium nevel8-oktaté munkajanak folyamatat, eredményeit ellenérzi,

értékeli, a szilkséges informacidk visszacsatolasardl intézkedik.

Latogatja a gimnazium igazgatdjaval és a munkak6zdsség-vezetdkkel egyitt a
tanitasi  orakat, valamint a  kollégium igazgatéjaval a  kollégiumi
csoportfoglalkozasokat, véleményukre tamaszkodva ezekrél értékelést, feljegyzést

készit. Tapasztalatait megbeszéli az érintett tanarokkal.

Véleményt nyilvanit az iskolat és a kollégiumot érinté valamennyi kérdésben.

g) Javaslataival dontéseket kezdeményezhet.

Tamogatjia a nevelGtestulet jogkorébe tartozO dontések elGkészitését,

megszervezését és ellenérzi azok végrehajtasat.

Ellenérzi a tanuldk Ggyeiben tértént dontéseket az Nkt. alapjan.

h) Az igazgaté gondoskodik az intézményegység-vezetbkkel egylttmiikddve a szllbi

munkakdzdsség létrehozasarol, mikodtetésérdl.

i) Tervezi, szervezi, nyilvantartja az Intézmény dolgozoinak tovabbképzését, és gondoskodik

a rendszeres és tervszer(i pedagdgiai és szakmai tovabbképzéseken vald részvételrdl.
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j) Javaslatot tesz a rektor felé az Intézmény dolgozdinak elismerésére, kitlintetésére.

k) Hatranyos jogkdvetkezményt alkalmaz a munkakori kotelezettségét megszegd dolgozéval

szemben. Jelentésebb kotelezettségszegések esetén egyeztet a rektorral.

[) Gondoskodik az intézményegységekben és a koOzponti konyhaban a munka és

vagyonvédelmi feladatok végrehajtasarol.

m) Az éplletekben szikséges feldjitasok, javitasok, miiszaki hibak elharitasa Ugyében

kapcsolatot tart a campus igazgatéjaval.

5.4. Gimnaziumi intézményegység-vezetd (gimnaziumi igazgato)

A gimnaziumi intézményegység vezetbjét az igazgatd nevezi ki. Megbizatasat nyilvanos

palyazat utjan nyerheti el 5 évre.
A gimnaziumi intézményegység-vezet6 feladata:
a) A gimnaziumi intézményegység képviselete,
b) A gimnaziumi intézményegység nevelbtestiletének vezetése,

c) A nevel§ és oktatd munka iranyitasa és ellenérzése, a gimnaziumi nevel6testileti

értekezletek megszervezése és vezetése.

d) El6késziti és levezeti a munkakdzosség-vezetbk megvalasztasat. Megbizza a
diakbnkormanyzatot segitd tanart, a szertarosokat, az ifjusagvédelmi felelést, és az

osztalyfénokoket.

e) Ellenérzi a magan-, osztalyozé-, kilénbozeti- és javitd vizsgak szakszer(

lebonyolitasat.

f) Segiti a didkdnkormanyzatot, biztositia mikodésének feltételeit. Részt vesz a

didkparlament el6készitésében.

g) Egyuttmikoédik mindazon kollégiumok és diakotthonok igazgatoival, ahol az iskola

tanuldi laknak.
h) Dont:

e a tanulok felvételérdl az egyetemi szakmai felvételi bizottsagokkal és az igazgatéval

val6 egyeztetés alapjan, a tanulmanyi elémenetel figyelembe vételével,
e atanuldk osztalyba sorolasardl,

e atanitasi 6rak latogatasa aldli részleges felmentés engedélyezésérdl,
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az 6sszevont, klldénbozeti és egy tanéven belll tobb tanév anyagabdl teendb vizsgak

engedeélyezésérdl,

osztalyozovizsgara  bocsatas, illetve  vizsgakotelezettség aldli  felmentés

engedeélyezésérdl,

a magan-, osztalyozé-, kuldnbdzeti-, javitovizsga halasztasanak engedélyezéserdl.

5.5. Gimnaziumi intézményegységvezet6-helyettes (gimnaziumi igazgaté-helyettes)

A gimnazium intézményegységvezetb-helyettesét az igazgatd nevezi ki. Megbizatasat

nyilvanos palyazat utjan nyerheti el 5 évre.

A gimnaziumi intézményegységvezetd-helyettes feladatkorei:

az orarend elkészitése, illetve elkészittetése, a szlkség szerinti modositasok

elvégzése,

a javitd-, kllonbozeti-, osztalyozé-, és maganvizsgak ugyintézése,

az irasbeli érettségi vizsgak terem- és felligyeleti beosztasanak megszervezése,
elektronikus napld, bizonyitvanyok ellenérzése az intézményi titkar segitségével,
a tanarok szabadsagolasi tervének elkészitése,

a pedagogus tovabbképzésben résztvevik tgyeinek intézése,

az osztalyok kulsé rendjének ellen6rzése, az Intézmény egész terlletén a

karbantartasok szikségességének jelzése az igazgatdnak.

5.6. Kollégiumi intézményegység-vezetd (kollégiumigazgato)

A kollégium intézményegység-vezetdjét az igazgatd nevezi ki. Megbizatasat nyilvanos

palyazat utjan nyerheti el 5 évre.

A kollégiumi intézményegység-vezetd feladatkore:

a kollégium képviselete,
a kollégiumi intézményegység nevelbtestiletének vezetése,

a nevel6 és oktaté munka iranyitdsa és ellen6rzése, szervezi és vezeti a kollégiumi

nevelbtestileti értekezleteket,
koordinalja a tanuloi csoportok kialakitasat; a nevel6i feladat felosztasat,

el6késziti az éves munkabeosztast, a munkatervet, megvaldsulasat fellgyeli,

ellenérzi,
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dont a kollégium miikddésérél minden olyan tgyben, amelyet jogszabaly nem utal

mas testilet vagy személy hataskoérébe,

elékésziti a nevelbtestllet jogkdrébe tartozd dontéseket, ellendrzi, megszervezi

végrehajtasukat,
tamogatja az éves szabadsagolasi terv elkészitését,

igazolja rendkivili munkaidében végzett munkat a nevelési naplé bejegyzései és a

nevel6k altal elkészitett havi munkaidé kimutatas alapjan,

kapcsolatot tart az igazgatéval, a Mdivészképzd Intézet tanszékvezetdivel, a

gimnazium igazgatojaval, a kdzponti konyha vezetdjével, a Fenntarto képviselbivel,
kozrem(ikddik az Intézmény mikodését szabalyozé dokumentumok elkészitésében,
egyuttmikaodik a kollégiumi intézményegységgel kapcsolatos iratkezelésben,
kézrem(ikddik az adatszolgaltatasi kotelezettség elékészitéseben,

gondoskodik a  kollégium  helyiségeinek, eszkdzallomanyanak optimalis
kihasznalasardl, valamint a mikddéshez rendelkezésre allé anyagi eréforrasok

takarékos felhasznalasarol,

részt vesz a kollégiumi felvételi eljaras lebonyolitasaban,

részt vesz az esetleges palyazati munkakban,

iranyitja a kollégiumépulet allapotanak ellenérzését,

iranyitja a kollégiumi intézményegység takaritasanak, karbantartasanak ellenérzését,
biztositja a lakhatasi koérilményeket a nyari kurzus ideje alatt,

egyuttmikddik a diakdnkormanyzattal, illetve szll6i kdzésséggel,

irdnyitia a kollégiumi didkok tanulo- és gyermekbalesetének megel6zésével

kapcsolatos tevékenységet és a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatasat,
k6zremikodik a kollégiumi didkok étkeztetésének szervezésében,

nyilvantartja a nevelGk és a tobbi dolgozo tavollétét, gondoskodik a helyettesitésukrdl.

5.7. Az Intézmény vezetdinek helyettesitési rendje

Az igazgaté tavollétében az intézményegység-vezetdk sajat intézményegységik
terlletén, a gimnaziumi igazgaté tavollétében az igazgatdhelyettes latjak el a

helyettesitést.
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o Helyettesi jogkdrben hataskérik — sajat munkakéri leirasukban meghatarozott
feladatok mellett — az azonnali intézkedést igénylé dontések meghozatalara, az ilyen
jellegli feladatok végrehajtasara terjed ki azzal, hogy az altaluk foganatositott

intézkedésekrdl haladéktalanul tajékoztatniuk szikséges a helyettesitett vezet6t.

e Az igazgatdé dontési és egyéb jogait részben vagy egészben atruhazhatja az
Intézményvezetés vagy a nevelbtestilet mas tagjaira. A doéntési jog atruhazasa
minden esetben irasban toértenik.

5.8. A vezetdk és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje, formaja

Az Intézmény vezetSinek kapcsolattartasa folyamatos. A vezetbék a szikség szerinti
rendszerességgel - altalaban hetente - tartanak vezet6i megbeszéléseket (szlikség szerint

kib&vitve a szakmai munkakozosségek vezetdivel).

A gimnaziumi és kollégiumi intézményegység-vezetd minden pedagodgiai kérdésben
egyuttmikodik.

e A tanuldk fegyelmi Ugyeiben kilon megallapodas szerint k6zdsen hoznak dontéseket.

o A két intézményegység pedagogusai folyamatosan kapcsolatot tartanak egymassal,
konzultdlnak  nevelési  kérdésekben, kdlcsondsen latogatjidk az  orakat,

rendezvényeket.

e A kollégium igazgatoja és nevel6i jelen vannak a tanulmanyi és az osztalyozo

konferenciakon, kozos nevelbtestiileti értekezleteken.

A belsé kapcsolattartas altaldanos szabalya, hogy kulonbdzd dontési férumokon, igy a
nevelbtestlleti és az alkalmazotti értekezleteken a vonatkoz6 napirendi pontnal a dontési,
egyetértési és véleményezeési jogot gyakorld személyek és a kbzosségek altal delegalt

képviselbnek jelen kell lennie, és nyilatkozatukat jegyzékdnyvben kell rogziteni.

A teljes alkalmazotti k6zosség gyillését az intézményvezetd akkor hivja 6ssze, amikor ezt
jogszabaly elbirja, vagy az Intézmény egészét érintd kérdések targyalasara kerul sor. A
kozOsség Osszehivasat az alkalmazotti k0zosség is kezdeményezheti. Az alkalmazotti
kO0zOsség értekezleteirdl emlékeztetét kell vezetni.

Az iskolai vezetOk és az egyes intézményegysegek kozotti kapcsolattartas megvalosul:

e a mindennapos szobeli kapcsolattartas formajaban munkanapokon toérténé

meghatarozott rend szerinti benntartézkodas soran,

¢ a mindennapos elektronikus kapcsolattartas formajaban (belsd levelezési rendszer).
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6. Az Intézmény pedagoégus alkalmazottai és feladatkoruk

6.1. A szaktanar

A szaktanart az igazgaté nevezi ki. A munkabeosztast az adott tanévben — elb6zetes

megbeszélés, egyeztetés alapjan — a tantargyfelosztasban az igazgaté hatarozza meg.
A tanar feladata, hogy rendszeres tovabbképzéssel tudasat, modszertani kulturajat
sokoldaluan fejlessze, szaktargya korszerl tudomanyos eredményeirél tajékozodjék.

6.1.1. A szaktanar alaptevékenysége

e atanitasi érakon végzett oktatd-nevel6 munka,

e atanitasi 6rakra valo elIméleti és szervezési felkészllés,

e a tanulék munkajanak rendszeres és tervszer(l ellenérzése, értékelése, szdobeli

feladatok és a tantervben el6irt irasbeli dolgozatok alapjan,

e beosztas szerinti folyosougyelet, rendezvényeken valo felligyelet, iskolan Kkivdli

programokra valo kiséret, helyettesités ellatasa,
o az oktaté-neveld munkaval kapcsolatos megbeszéléseken valé részvétel,
e a szllék tajékoztatasa gyermekik eldmenetelérdl,
e a kollégiumi nevel6tanarokkal valo kapcsolattartas,

e adminisztrativ feladatok ellatdsa (naplék pontos vezetése, a hianyzas regisztralasa,

osztalyzatok beirasa),
e atanari munka megtervezése, a terv elkészitése szeptember 15-ig,
o tervezéskor konzultacié a munkakdzosség-vezetdkkel,

e az irasbeli, felméré vagy témazard feladatokat két héten belll kijavitja, és a
tanuldknak atnézésre kiadja, a témazard dolgozat idépontjat egy héttel a megirasa
el6tt egyezteti a tobbi az osztalyban tanitdé szaktanarral, hiszen egy napon két

témazaré dolgozatnal tébb nem irathaté ugyanabban az osztalyban.

6.1.2. Egyéb tanari feladatok (egyéni megbizas alapjan)
o munkak6zdsség-vezetés,

e osztalyfénoki munka,

e digkonkormanyzat vezetése,

o iskolai tankdnyvellatassal kapcsolatos feladatok.
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6.1.3. Oraadé tanar

Az iskolaban tanitdo 6raadd tanar is koteles ismerni és alkalmazni az SZMSZ elbirasait.
Alkalmazasanak ideje alatt tagja a nevel6testuletnek. Munkakdri feladatait hatarozott idére

kotott szerzddésbe kell foglalni.

6.2. A szakmai munkako6zosség-vezetdk

A munkak6zosség-vezetd megvalasztasat a gimnazium intézményegyseég vezetdje késziti
el6. A munkak6zésség vezetbjét a munkak6zdsség tagjai valasztjak meg titkos szavazassal,
és a gimnaziumi intézményegység-vezetd nevezi ki legfeliebb 6t tanévre, azzal, hogy a
megbizatas meghosszabbithaté. A szavazasban csak a munkakdzosseget alkotd tanarok

vehetnek részt. A valasztas eredményét a gimnazium igazgatdja is hitelesiti.

6.2.1. A munkakozosség-vezetével szembeni elvarasok
Magas szintl felkésziltség szaktertletiikon mind tartalmi, mind médszertani kérdésekben.

Fontos szerepet kell betodlteniuk:
e a nevel6-oktatd munka tervezésében,
e a modszertani kultura fejlesztésében,
e az egyéni kezdeményezések felkarolasaban és kibontakozasaban,

e azellen6rzésben.

6.2.2. A munkakozosség-vezetok feladatai
e javaslatot tesz az iskolai munka tervezéséhez,

o Osszeadllitia a munkakdzdsség éves programijat, a szakmai tartalmi munkat fejleszti,

integralja,
o figyelemmel kiséri a szakirodalmat, errél informalja k6zossége tagjait,

o munkakozosségével valdo konzultacié utan javaslatot tesz szakirodalom

beszerzésére,
e megszervezi és lebonyolitja az iskola szaktargyi versenyeit,
o képviseli az iskolat kiils6 szakmai forumokon,
o szakteriletén kdzrem(ikddik a tantargyfelosztas elékészitésében,
o ellenérzi a tanmenet szerinti haladast,

o véleményt nyilvanit uj szaktanar kinevezésével kapcsolatban,
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évente latogatja a munkakdzosség tagjai altal tartott tanérakat,

tapasztalatairdl tobb iranyban is (igazgato, intézményegység vezetbje, szaktanarok)
informaciot ad. Errél, és a munkakdzdsség szakmai programjanak megvalosulasardl

irasban évente beszamol az igazgatonak,
javaslatot tesz a szlkséges taneszk6zdk beszerzésére,

javaslatot tesz a gimnaziumi intézményegység-vezetd felé a kitintetésekre,

jutalmazasokra, aki egyetértése esetén a javaslatot tovabbitja az igazgato felé,

Osszeszedi és elbiralja a tanmeneteket.

6.3. Az osztalyfonok

Az osztalyféndkot a gimnazium igazgatodja jeldli ki ugy, hogy az osztalyt lehetéleg nyolc, de

legalabb négy éven at vezethesse.

6.3.1. Az osztalyfénok feladata

hogy céltudatosan 0Osszehangolja a nevelési tényezbket, alaposan megismerje

tanitvanyainak személyiségeét,

az osztaly tanulmanyi helyzetének alakitasaban egytitt dolgozik az osztalyban tanité
tanarokkal, kikéri véleménylket és tanacsaikat, a tanulot érinté fontosabb tgyekrél

tajékoztatja az osztalyban tanitd tanarokat és a vezetéséget,

az osztaly kozosségi életének kialakitasaban és fejlesztésében egyuttmikdodik az

osztaly diakbizottsagaval,

a szul6ket személyes megbeszélés vagy elektronikus ellenérzd utjan tajékoztatja a

tanulok magatartasardl, altalanos tanulmanyi munkajaral,
a tanulok oran kivili elfoglaltsaganak (probak, szereplések) figyelemmel kisérése,

kapcsolattartas az  évfolyamvezet§  balettmesterekkel és a  kollégiumi

csoportvezetbkkel,

részvétel a szakmai vizsgakon, alkalmanként a szaktanari 6érak és szakmai 6rak

megtekintése,

elvégzi az osztalyokkal kapcsolatos teendéket (elektronikus napld bejegyzéseinek

kdvetése, mulasztasok kdvetése, anyakdnyv, bizonyitvany megirasa, ellenérzése).
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6.4. A kollégiumi nevel6tanar

A kollégiumban a nevelési feladatokat — az Nkt.-ben meghatarozott végzettséggel és
szakképzettséggel rendelkez6 pedagogus munkakérben foglalkoztatott — kollégiumi

nevel6tanar latja el. A nevel6tanart az igazgato nevezi ki.
6.4.1 A kollégiumi nevelétanar feladata

o a kollégiumi nevelés-oktatas keretében gyermekekkel, tanuldkkal valé pedagdgiai

célu koézvetlen foglalkozas és pedagogiai felligyelet heti 30 6raban,

e a rabizott gyermekek, tanulok nevelése, oktatasa, sajatos nevelési igényld tanuld
esetén az egyéni fejlesztési tervben foglaltak figyelembevételével, tudasanak,

modszertani kultdrajanak sokoldalu fejlesztése, tovabbképzéseken valo részvétel,

e szaktargya korszer( tudomanyos eredményeirél val6 tajekozédas.

6.5. Csoportvezetd nevel6
A csoportvezet6 nevelét a kollégium igazgatdja bizza meg.

6.5.1. A csoportvezetd feladata

a rabizott didkokat tanulmanyaik ideje alatt segiti, tamogatja, figyelemmel kiséri a
diakok tanulmanyi teljesitményét, személyiségfejl6dését, folyamatosan fejlesztve

csoportjanak kdzdsségi szemléletét,
e rendszeresen tart csoportvezetéi foglalkozasokat,
e ellatja a munkakorével kapcsolatos adminisztraciot,

o felel6ésséggel tartozik a tanuldk biztonsagaért, tamogatjia a szakma elvarasainak

megfeleld egészséges életmdd kialakitasat,

e kapcsolatot apol a szlil6kkel, osztalyfénokokkel, mesterekkel.

6.6. Diakonkormanyzatot segitd pedagégus

A diakdnkormanyzatot segité pedagogus tamogatja a tanulokdzdsséget — a nevelbtestilet
véleményének meghallgatasaval — a diakdnkormanyzat szervezésében, tisztségvisel6k
megvalasztasaban és visszahivasaban. Segiti a k6zdsség jogainak érvényesllését az Uj és

j6 kezdeményezések kibontakozasat.

6.7. Pedagogiai asszisztens

Feladata a gimnaziumi tanarok és kollégiumi nevel6tanarok munkajanak segitése, a tanuldk

megfeleld szintl ellatasanak biztositasa, nevelése, tanulmanyainak segitése, tamogatasa,
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egyuttmikodésben a szakmaval, gimnaziummal, szll6kkel, kollégakkal. Nevelbtanar

hianyaban a kollégiumi haz-tgyeleti teendbk ellatasa, szikség esetén.

7. Pedagégus munkahoz kapcsolédé adminisztrativ, valamint egészségligyi
munkakorok
7.1. Intézményi titkar

Munkakére a bizalmi jellegl allasok korébe tartozik, feltétele a kdzépfoku iskolai végzettség.
Munkajat az igazgatd és az intézményegység-vezetdk iranyitasaval végzi. Az Intézmény
nevel6testilete tagjaival és az Intézmény egyéb dolgozdival valdé viszonya mellérendeltségi
viszony. Elengedhetetlen a hataskoérébe tartozé feladatokra vonatkozé jogszabalyok

ismerete.
Az intézményi titkar feladatkore:

¢ az Intézmény adatszolgaltatasa (KIR mikodtetése) az intézményegység-vezetdk altal

szolgaltatott adatok alapjan,

o a tankdtelezettség teljesitésével kapcsolatos Ugyek ellatasa: tanuld nyilvantartas
naprakész vezetése, atjelentés mas iskoldba, érettségi vizsga elbkészitése,

szervezese,
o kompetenciamérés elbkészitése, lebonyolitasanak szervezése,
e az Intézmény munkajaval kapcsolatos anyagok el6készitése,
e azirodai nyomtatvanyok, kezelése, szamontartasa, megrendelése
e irodaszerek megrendelése,

e az igazgatd és az intézményegység-vezetdk ellenbrzésével végzi a dokumentaciok

szakszer( tarolasat, esetenkénti vizsgalatat,

e a dolgozék munkaidd nyilvantartasanak vezetése, majd ennek tovabbitasa a

bérszamfejtének, szabadsagok engedélyezésének dokumentalasa
o statisztikak készitése,
o levelek, Ugyiratok kezelése, iktatasa, el6készitése és postazasa,
e a beiratkozott tanuloktodl atvett iratok, bizonyitvanyok rendezése, 6rzése,

e okmanyok kiadmanyozasra torténé elbkészitése, kiadasa pl. bizonyitvanymasolat,

diakigazolvany, iskolalatogatasi igazolas stb.,
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e segiti a gimnaziumi igazgatohelyettest az esetleges tanari helyettesitések

elszamolasaban,
e panaszbeadvanyok nyilvantartasa, elintézésének figyelemmel kisérése,
e a pedagogusok fogaddodrainak egyeztetése, dsszeallitasa,
e tanuldi hianyzas jelentése a tanc-szakma felé,
o véddndvel vald kapcsolattartas,
o értekezletek jegyzdkonyv-vezetbi teenddbinek ellatasa,
o fogaszati és pszicholégusi vizsgalatok szervezése,
o osztalyozé vizsgak adminisztralasa,

o tovabbképzések adminisztralasa.

7.2. Kollégiumi apolo(né)
Az apolé(nd) pedagdgiai munkat kozvetlendl segitd személy. Feladata a napkdzben
betegség miatt kollégiumban tartézkodo diakok felugyelete, apolasa, ellatasa.

8. A kozponti konyha személyi allomanya

8.1. Az élelmezéssel kozvetlenul foglalkozé dolgozdk:
- kdzponti konyhavezetd (élelmezésvezetd),

- élelmezési ugyintéz6

- szakacsok,

- konyhalanyok.

A konyhai alkalmazotti l1étszamot az étkez6 dolgozdk/tanuldk létszamahoz viszonyitva kell

biztositani, ennek felllvizsgalatara minden évben legaldbb egy alkalommal sort kell keriteni.

A dolgozék feladatkdrét, anyagi felelésségét munkakédri leirasuk tartalmazza. A dolgozé
feletti munkaltatéi jogkért az Intézmény igazgatdja gyakorolja. A dolgozdk egymas kozotti

hataskér- és munkamegosztasi szabalyait a munkakari leirasok részletezik.

8.2. A kozponti konyha vezetdje (élelmezésvezetd)

Kdzponti konyhanak mint ©6nallé funkcionalis szervezeti egységnek a vezetdje az
élelmezésvezetd. Az élelmezésvezetbt az intézményigazgatd nevezi ki, és gyakorolja felette

a munkaltatoi jogkort.
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A konyha vezet6jének f6 feladatai:
e vezeti az Intézmény konyhajat, biztositja az étkeztetés folyamatossagat,
o a kdzponti konyha valamennyi alkalmazottjanak iranyitasa,

e gondoskodik az alapanyagok beszerzésérél, gazdasagos és szakszer(

felhasznalasarol,
o clkésziti az élelmezési szabalyzatot, naprakészen tartja,

¢ gondoskodik a rabizott terilet tisztasagarol, rendjérdl, az egészségiigyi elbirasok

betartasarol,

o részletesebb feladatait az élelmezési szabalyzat tartalmazza.

9. Az Intézmény testiletei

9.1. Az Intézmény nevelbtestiilete

A nevelbtestilet — az Nkt. 70. § alapjan — az Intézmény pedagogusainak kozdssége,
nevelési és oktatasi kérdésekben az Intézmeény legfontosabb tanacskozé és hatarozathozé
szerve. A nevelGtestilet tagja az Intézmény valamennyi pedagégus munkakért betéltd
munkavallaléja, valamint a nevel§ és oktatd munkat kozvetlendl segitd egyéb felséfoku
végzettségl dolgozdja. Az Intézmény nevelbtestllete a nevelési és oktatasi kérdésekben az
Intézmény mikodésével kapcsolatos ugyekben az Nkt.-ben és mas jogszabalyokban
meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként pedig véleményezd és javaslattevd jogkorrel

rendelkezik.
9.1.1. A nevelo6testiilet feladat és hataskore:

1) Dontési jogkorébe tartozik

a pedagogiai program elfogadasa,
o a Szervezeti és Miikddési Szabalyzat elfogadasa,

o Szervezeti és Mikdodési Szabalyzat jovahagyasat megtagadd dontés elleni

felGlvizsgalati kérelem benyuijtasa,
e az éves munkaterv meghatarozasa, elfogadasa,
e azintézményi munkat 6sszefoglalé elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa,

e atovabbképzési program elfogadasa,
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¢ a tanuldék magasabb évfolyamba Iépésének megallapitasa,

e atanuldk osztalyozo vizsgara bocsatasa,

e a hazirend dsszeallitasa és elfogadasa,

o a nevel6testilet képviseletében eljardé pedagdgus kivalasztasa,

o diakdnkormanyzat szervezeti és miikddési szabalyzatanak jovahagyasa,
e a szulékkel valo kapcsolattartas rendjének megallapitasa,

¢ a tanuldk fegyelmi tGgyeinek elbiralasa,

a jogszabalyban meghatarozott egyéb Ugyek elbiralasa.

2) Véleményezési jogkorébe tartozik

e az igazgatd, a gimnazium intézményegység-vezetéjének és helyettesének, valamint

a kollégium intézményegység-vezetdjének megbizasa,
o atantargyfelosztas és a pedagdgusok megbizasai,
e apedagogus helyek palyazati kiirasa,
e a pedagogusok tovabbképzése,
e azintézményegységvezetd-helyettes személyének megbizasa,
e atanuldk felvétele,

o atanuldi kdzésségek dontéseinek felllbiralasa.

3) Javaslattevo jogkorbe tartozik

e a gimnazium és kollégium életével, valamint az Intézmény miikddésével dsszefliggd

egyéb kérdésekben javaslattétel.

9.1.2. A nevelétestiilet értekezletei, forumai
A nevel6testulet a tanév soran az alabbi értekezleteket tartja:
o tanévnyito, tanévzaro értekezlet,
e negyedévi, félévi és év végi osztalyoz6 konferencia,
o tajékoztatd és munkaértekezletek,
e nevelési értekezlet (évente legalabb két alkalommal),

o rendkivlli értekezletek (szukség szerint).
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Ha a nevelbtestlilet a dontési, véleményezd, illetve javaslattevdé jogat az Intézmény
valamennyi dolgozojat érint6 kérdésében gyakorolja, a nevelGtestileti értekezletet
alkalmazotti értekezlet keretében kell megtartani. Ebben az esetben az Intézmény

valamennyi dolgozojat azonos jogok illetik meg.

Rendkivlli nevelbtestlleti értekezletet kell 6sszehivni az Intézmény vezetbinek vagy az
Intézményben mikodd valamely valasztott testulet képviselbinek kezdeményezésére,
illetdleg a nevelbtestilet tagjainak 25%-a javaslatara. A jogszabalyokban megfogalmazottak
szerint a nevelbtestileti értekezlet akkor hatarozatképes, ha azon tagjainak tébb mint 50%-a
jelen van. A nevel6testulet dontéseit — ha errél jogszabaly masként nem rendelkezik — nyilt
szavazassal, egyszer(i szotdbbbséggel hozza. A nevelbtestilet egyes, nem munkaltatéi
hataskorbe tartozd személyi kérdésekben — a nevelbtestilet tébbségének kérésére — titkos

szavazassal is donthet.

A nevelbtestlleti értekezletekrdl emlékeztetd, a jogszabalyban meghatarozott esetekben

jegyz6konyv készitendd.

Amennyiben az egyes dontési, véleményezési kérdések csak az Intézmény egy-egy
intézmeényegysegét, szervezeti egységét érintik, lehetéség van arra, hogy az adott kérdést

targyald értekezleten a nevelbtestilet tagjainak csak egy része vegyen részt
llyen értekezlet lehet:

e gimnaziumi pedagogusok értekezlete (gimnaziumi tantestdlet),

e egy osztalyban tanité nevel6k értekezlete,

e egy evfolyamon tanitok értekezlete,

e ugyanazon tantargyat tanitdk értekezlete,

e szakmai munkakdzossegi értekezlet,

o kollégiumi nevel6k értekezlete.

9.2. A szakmai munkako6zosségek

Az Intézményben legalabb 6t pedagdgus hozhat Iétre szakmai munkakdzosséget
(tovabbiakban MK) azzal, hogy az Intézményben legfeljebb tiz szakmai munkakdzdsség
hozhat6 létre. A szakmai munkakozosség részt vesz az Intézmény szakmai munkajanak
iranyitasaban, tervezésében, szervezésében és ellenbrzésében, Osszegzd véleménye

figyelembe vehet6 a pedagdégusok minésitési eljarasaban.
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9.2.1. Az Intézményben miik6dé munkak6z6sségek

human-mivészeti
matematika-fizika-informatika
természettudomanyi

idegen nyelvi

osztalyfénoki

kollégiumi

Minden tanar egy vagy tébb munkak6zosség munkajaban vesz részt, aszerint, hogy milyen

targyat tanit.

9.2.2. A munkakozosségek dontési hataskorei

A munkakdzdsségek dontést hoznak:

mikddési rendjukrél és munkaprogramjukrol,
a belsé tovabbképzési programrél,
az iskolai szaktargyi versenyek programjairol,

a tanuldk ellenérzésének, értékelésének, osztalyzasanak elveirdl.

9.2.3. A munkakozosségek tovabbi feladatai

az igazgatoval egyeztetve a tantargyfelosztas elkészitése,
a tanmenetek vélemeényezése,

a tantervi kdvetelményeknek megfeleléen a tanuldi eredmények elemzése és a

hianyossagok feltarasa,

egymas orainak latogatasa és megbeszélése,

az 6nképzés, ill. a szervezett tovabbképzés elbsegitése,

a pedagodgiai sajté olvasasa, az orszagban folyd pedagdgiai kisérletek figyelemmel
kisérése,

javaslattétel az adott szakterulet tovabbfejlesztésére.

9.2.4. A szakmai munkakozosségek egyittmiikodésének, kapcsolattartasanak

rendje

A munkakdzdsségek és az egyes munkakodzdsség tagjai kdzotti kapcsolattartas megvalosul:
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e rendszeresen tartott munkak6zdsségi értekezletek soran,

e a mindennapos szobeli kapcsolattartas formajaban munkanapokon térténé

meghatarozott rend szerinti benntartézkodas soran,

e a mindennapos elektronikus kapcsolattartas formajaban (belsd levelezési rendszer).
10. A pedagdgiai munka belsé ellenérzési rendje

10.1. A belsé ellendrzés célja

A pedagogiai munka bels6 ellenérzésének rendszere atfogja az Intézmény nevel6-oktatéd
munkajanak egészét. Célja, hogy biztositsa a hibak idében toérténd feltarasat, mutasson ra a
hianyossagok potlasara, erésitse meg a helyes gyakorlatot, s jaruljon hozza a j6 modszerek

népszerisitéséhez fokozva ezzel a munka hatékonysagat.

10.2. A belso ellendrzés szervezése

A folyamatos belsd ellenérzés megszervezéséért, hatékony mikodéséért az Intézmény
igazgatoja a felel6s. Az ellen6rzéseket, méréseket az ellenérzést végzdk utemezik a
pedagdgiai program és az éves munkaterv alapjan azzal, hogy elére értesitik az ellenérzésre
kerll6 terUletek feleldseit, hogy azok a munkat el6készithessék, segithessenek. A bejelentett
ellen6rzések mellett alkalomszerien, illetve az ellen6rzés természetének megfeleléen,

bejelentés nélkll is sor kerllhet az ellenérzésre.

10.3. A belsé ellendrzés altalanos kdvetelményei

Az Intézmény belsé ellendrzésével szemben tamasztott kdvetelmények azt szolgaljak, hogy

az ellenbrzés segitse a nevelés-oktatas minél eredményesebb megvaldsitasat.

Ennek érdekében az ellenbrzéssel szemben tamasztott alapvetd kdvetelmény, hogy az:
e segitse a szakmai és egyéb feladatok legésszerlibb, leggazdasagosabb ellatasat,
¢ legyen a fegyelmezett munka megvaldsitasanak eszkoze,

e tamogassa a helyes kezdeményezéseket, ugyanakkor kell6 id6ben jelezze az
Intézmény miikddése soran felmerild megalapozatlan vagy helytelennek minéstilé

intézkedéseket, tévedéseket, hibakat, hianyossagokat,
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e segitse a vezetdi utasitasok végrehajtasat,

e jaruljon hozza a hibak, hianyossagok, szabalytalansagok megel6zéséhez.

10.4. Az ellendrzést végzok kore
A belsd ellendrzést a kovetkez6 személyek vegzik:
e igazgatd

e gimnaziumi intézményegység-vezetd

kollégiumi intézményegység-vezetd

gimnaziumi intézményegységvezetd-helyettes
e munkakdzosség-vezetbk

Az ellendrzést végzbknek sajat felelési tertiletiikon ellendrzési joguk van, egyben jelentési és

beszamolasi kotelezettséggel tartoznak az intézmeényegység-vezetdk és az igazgato felé.

10.5. Az ellenérzés teruletei
A belsd ellendrzés az alabbi teruletekre terjed ki:
e pedagodgiai, szervezési, tanlgyigazgatasi feladatok,
o id6szakos, allandd, kiemelt és specialis tevékenységek kore,
e adminisztraciés munkavégzes,

e tandrak, kollégiumi csoportfoglalkozasok, egyéb foglalkozasok, megbeszélések,

irasos dokumentumok, tanuldi produktumok, mérések, értékelések.

10.6. Az ellendrzés formai

e Oralatogatas

kollégiumi csoportfoglalkozas megtekintése

egyeb foglalkozasok ellenbrzése

beszamoltatas széban és irasban

eredményvizsgalatok, felmérések, értékelések

helyszini-ellenérzések
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10.7. A pedagégiai munka belsé ellenérzésének eljarasrendje

Az ellenérzést

végzo vezetd

Kit ellendriz?

A vezetoi ellenorzés szervezeti

formaja

Az ellendrzés szempontjai

Visszacsatolas

Az igazgaté és a | Munkakdzdsség- | operativ megbeszélések, vezetdi | A nevelbtestilet munkatervében | A munkak6zosség altal elért
gimnaziumi vezetd értekezletek, irasbeli beszamold | foglaltak teljesitése, a | eredmények, a jovébeni
igazgato a munkak6zosség munkajarol, a | munkako6zosség munka- és | feladatok kijel6lése és a
munkak6zdsség feladatainak | feladattervében kitlizott feladatok | végrehajtasuk, a
végrehajtasardl, interju megvaldsitasanak mérheté | munkakdzdsség tagjainak
eredményei, a hataridék betartasa, a | visszajelzése
feladatok végrehajtasaért felelds
személyek munkavégzése,
munkajuk koordinalasa és segitése.
Intézmeényegység- Szaktanar és oOralatogatas, kollégiumi A pedagogus munkakori leirasaban | A feladatok végzésének
vezetdk kollégiumi csoportvezetdi foglalkozas foglaltak teljesitése, az ora illetve a | eredményessége a tananyag
csoportvezetd megbeszélése, foglalkozas pontos, a tantervnek, | hatékony megtanitasa, a
nevelb, munkaértekezletek, szabadidds | illetve az éra/ foglalkozas megfeleld, | tanitandd tudasanyag

kollégiumi neveld

foglalkozasok megtekintése

pedagogiailag és  didaktikailag
szakszer( megtartasa, a pedagogus
felkészultsége, az Orafelépités és

Oraszervezés tudatossaga és

alkalmazhaté tudassa alakitasa,
melynek sikeressége a tanuldk
elert eredmeényeiben, a

tanulmanyi versenyeken
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megvalésitasa, a tanitasi éra illetve
foglalkozas  szellemiségének és
nevel6-oktatd funkciojanak
ervényesilése, a hazirend
el6irasainak a  tanéran  valo

érvényesilése illetve betartatasa.

bizonyitott tudasszintjében,
illetve a csoport kdzds életében
nyujtott k6zosségi munkajaban,

szerepvallalasaban mérhet6 fel.

Gimnaziumi
igazgaté-

helyettes

Szaktanar

Oralatogatas,

adminisztracio ellendrzése

megbeszélés,

A pedagdgus munkakori
kotelességeinek teljesitése, a
tanitasi o6ra illetve foglalkozas

tervezése, szervezése, felépitése, a
feladatok végrehajtasa, ellenérzése,
a pedagogus felkésziltsége, a
pedagogus orai adminisztracioja, a
tanar és a kollégak az
osztalyfénokkel, és mas érintett
nevel6kkel valé egylttmiikddése
(beleértve a kollégiumi
nevel6tanarokat, csoportvezetdket),
a tanitdsi 6ra vagy foglalkozas
megfeleld, pedagodgiailag és
didaktikailag szakszerl megtartasa,
a pedagogus felkésziltsége, az

orafelépités és Oraszervezeés

A pedagogus nevel6-oktatd

tevékenységenek meérhetd
eredményessege alakitasa,

melynek sikeressége a tanulok

elért eredményeiben, a
tanulmanyi versenyeken
bizonyitott tudasszintjében

mérheto fel.
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tudatossaga és megvalodsitasa, a
tanitasi ora illetve foglalkozas
szellemiségének és nevel6-oktato
funkciojanak  érvényesulése, a
hazirend elbirasainak a tanéran valo

érvényesilése illetve betartatasa.

Munkak6zosség-

vezetd

Szaktanar

oralatogatas, megbeszélés

A tanitasi ¢ra illetve foglalkozas
szaktargyi értékelése, az ora illetve

foglalkozas célja és tartalma, az

6ran illetve a  foglalkozason
alkalmazott nevelési-tanitasi
modszerek (szemléltetés,
differencialas), az ora lletve
foglalkozas felépitése és

szervezése, a tanuldk munkaja és
magatartdsa, a nevel6 munkgja,
egyeénisége, magatartasa, témazaro
dolgozatok, a tanuldék irasbeli
munkainak értékelése, eredmények,
kovetkeztetések levonasa, Ujabb

célkitizések.

A tanulok altal elért mérhet6
eredmények, a fejlédés
értékelése (meghatarozott
szintfelmérések utan), korabbi

tapasztalatok beépitése.
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11. Az Intézmény kozdsségei, a kapcsolattartas formai és rendje

11.1. A tanuldko6zo6sség

11.1.1. A tanuléi jogviszony

A tanulé az Intézménnyel tanuloi/kollégiumi jogviszonyban all. A jogviszony felvétel
vagy atvétel atjan keletkezik. A felvétel, az atvétel jelentkezés alapjan térténik. A
jogviszony a beiratkozas napjan jon létre. A tanuldi jogviszony rendes vagy egyéni

tanrendi lehet.

A kollégiumi jelentkezés, beiratkozas idépontjardl az Intézmény igazgatéja dont. Ezt
az idépontot legalabb hatvan nappal korabban, az Intézmény honlapjan, hirdet6

tablajan nyilvanossagra kell hozni.

Annak a tanulénak a kollégiumi felvétele nem tagadhaté meg, akinek felvételét vagy

atvételét a gyamhatésag kezdeményezte.
A felvételrél értesiteni kell a tanulét, kiskoru tanulé esetén a szllgjét, gondviseléjét.

Amennyiben gyamhatésag kezdeményezte a felvételt, ugy a gydmhatdésag szamara

is meg kell kiildeni a felvételrdl sz6lé hatarozatot.

Az Intézménybe felvett tanuldk osztalyba, tanuldi csoportba, ill. kollégiumi csoportba
valé beosztasardl — a szakmai munkakozosség, kollégiumi nevelbtestilet és az

intézményegyseég-vezet6k vélemeényeének kikérésével — az igazgato dont.

11.1.2. A gimnaziumi tanuléi jogviszony megsziinése

Megszinik a tanuloi jogviszony

ha a tanulét masik iskola atvette, az atvétel napjan,

gimnaziumi tanulmanyok esetén az utolsé évfolyam elvégzését kdvetd elsé érettségi

vizsgaid6szak utolsé napjan,

a tankotelezettség megszilinése utan, ha a szllé a tanulé egyetértésével, nagykoru
tanulé esetén pedig a tanuld maga irasban bejelenti, hogy kimarad, a bejelentés
tudomasulvételének napjan (a tankoteles tanuld kivétel, ha az iskola a koételez6
foglalkozasair6l a jogszabdlyban meghatérozott id6énél igazolatlanul tébbet

mulasztott),

a kizaras, mint az iskolabdl fegyelmi hatarozat jogerére emelkedésének napjan
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e aziskola a tanitasi év utolsé napjan egyoldalu nyilatkozattal annak a tanulénak, aki
nem tankoteles, és ugyanannak az évfolyamnak a tanulmanyi kovetelményeit
masodik alkalommal nem teljesitette.

11.1.3. A kollégiumi tagsagi jogviszony megsziinése

e Akollégiumi tagsagi jogviszony egy tanévre szol, s az a tanév végén megszinik.

e Tanév kbézben szilinik meg a kollégiumi tagsagi jogviszony annak a tanulénak, akinek
a tanuldi jogviszonya — athelyezést kivéve — tanév kézben szilinik meg, a megszinte-

tés targyaban hozott dontés jogerére emelkedésével.

e A kollégiumi tagsagi jogviszony megszinésérél a kollégiumi intézményegység veze-
t6je irasban értesiti a tanuldt, kiskoru tanuld esetén szul6jét, gondvisel6jét. Ezzel

egyidejlileg a tanul6 adatait torli a kollégiumi tanuldi nyilvantartasbal.
A tanuld kollégiumi jogviszonya megszinik:
¢ atanuldi jogviszony megsziinésével, egyebként a tanév végén,
¢ akollégiumbdl kizaré fegyelmi hatarozat jogerére emelkedésével,

e ha a tanuld kollégiumi tagsagarél irasban, a szll§ egyetértésével lemond, a

nyilatkozatban megjeldlt napon,

¢ ha a tanulot masik kollégium atvette, az atvétel napjan.

11.2. Az osztalyk6zdsség, kollégiumi csoport

Az azonos évfolyamra jaré és tobbségében azonos drarend szerint egyutt tanuldk egy
osztalyk6zosseget, a kollégiumban egy csoportot alkotnak. Az osztalyk6zdsség élén az
osztalyféndk, a kollégiumi csoport élén csoportvezetd all. Az osztalykdzdsség, a kollégiumi

csoport tanuldlétszamat a Fenntartd hatarozza meg.

Az osztalykdzbsség dontési jogkdrebe tartozik:
e az osztaly diakbizottsaganak és képvisel6jének megvalasztasa,
e kulddttek delegdlasa az iskolai diakbnkormanyzatba,
o dontés az osztalyon bellli vitas kérdésekben.

Az osztalykdzdsség vezetbje: az osztalyfonok Az osztalyfénokot/csoportvezetét az
intézményegység-vezeték bizzak meg minden tanév juniusaban, elsésorban a felmend

rendszer elvét figyelembe véve.
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11.3. A didk6nkormanyzat

A tanulok érdekeik képviseletére diakbénkormanyzatot (a tovabbiakban: DOK) hoznak létre. A
DOK tevékenysége a tanulokat érinté valamennyi kérdésre kiterjed. A DOK munkajat az
Intézményben tanito tanar segiti. Az Intézmény valamennyi tanuldjanak képviseletében az a

didkénkormanyzat jarhat el, amelyet a tanuldk tébb mint 6tven szazaléka valasztott.

A DOK szervezeti és mikodési szabélyzatat a valaszté tanuldi és kollégiumi kozosség
fogadja el, és a nevel6testiilet hagyja jova. A DOK feladatainak ellatasahoz az igazgatd
engedélyével téritésmentesen hasznalhatja az Intézmény helyiségeit, berendezéseit, ha

ezzel nem korlatozza az Intézmény mikodését.

A didkénkormanyzat jogosult mas didkonkormanyzatokkal szovetseéget létesiteni, illetve

ilyenhez csatlakozni. A szévetség az Intézményben a DOK jogait nem gyakorolhatja.
A DOK — a nevelbtestiilet véleményének kikérésével — dont:
e sajat mikodéseérdl,
e a DOK mikédéséhez biztositott anyagi eszkdézok felhasznalasardl, hataskorei
gyakorlasaral,
e egy tanitas nélkili munkanap programjarél.
A DOK egyetértési jogot gyakorol a tanuldkat érintd kdvetkezd kérdésekben:

e jogszabalyban meghatarozott Ugyekben az Intézmény szervezeti és mikodési
szabalyzatanak  valamint  pedagodgiai  programjanak  megalkotasakor és

maddositasakor,
¢ atanuldi szocialis juttatasok elosztasi elveinek meghatarozasakor,
e azifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszkdzok felhasznalasakor,
¢ a hazirend elfogadasakor.

A DOK véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet az Intézmény miikddésével és a tanuldkkal

kapcsolatos oktatast és kollégiumi elhelyezést érinté valamennyi kérdésben.

A DOK miik6dését egyebekben sajat szervezeti és miikodési szabalyzata tartalmazza.

11.4. A sziil6i munkak6z6sség

A szllék az Intézményben a torvényben meghatarozott jogaik érvényesitése, kotelességik
teliesitése érdekében, az Intézmény mikodését, munkajat érintd kérdésekben
véleményezési, javaslattevé joggal rendelkez6 szul6i munkakozosséget hozhatnak létre,

melyben minden intézményegységbdl delegalnak tagokat.
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Az a sziil6i munkak6zdsség jarhat el az Intézmény valamennyi szll6jének a képviseletében,
amelyiket az intézményegységekbe (gimnazium, kollégium) felvett tanuldk szuleinek tobb
mint 50%-a valasztott meg. Az egy osztalyba jar6 tanuldk szilei alkotjak az osztaly szllGi
munkak6zdsségét. Tagjai maguk kdzll elndkdt es tisztségviselbket valasztanak. A szulbi
munkakozosség az egyes osztalyok szul6i munkakozosségeibdl all. A kollégiumban lako
didkok szllei jogaik érvényesitése, kotelességeik teljesitése érdekében kollégiumi szuli
szervezetet hozhatnak létre. Az osztalyok és a kollégium szil6i munkakdzdsségének

elndkei valasztjak a valasztmanyt.

Az Intézmény vezetésében a szilék képviseletét a gimnaziumi és kollégiumi szll6i
munkak6zdsség valasztmanya latja el. A valasztmany tagjai elndkot és tisztségviselbket

valasztanak.

Az Intézmény szll6i munkakdzosségének vezetbsége szervezi a szulok tajékoztatasat a
nevelési kérdésekrdl, az Intézmény céljardl, a diakkozosségek feladatarol és mikodésérél,
kozvetiti a szulék véleményét és javaslatait az Intézmény igazgatojahoz, mozgositia a
szUl6ket az oktatd-nevel6 munka, valamint a diakmozgalom tamogatasara, részt vallal az
ifjusagvédelem teenddiben, tarsadalmi munkak szervezésével és végzésével hozzajarul az

Intézmény, a didkdnkormanyzat céljainak, programjainak megvaldsitasahoz.
Az Intézmény szUléi munkakdzdsseége dontési jogkdrébe tartozik:

o mikddési rendjének, munkaprogramjanak megallapitasa,

o aképviseletében eljaré személyek megvalasztasa,

e a szulék korében tarsadalmi munka szervezése,

e a rendelkezésre all6 pénzeszkozbél az iskolanak nyujtandd anyagi tamogatas

mértékének, felhasznalasi modjanak megallapitasa.

Az Intézmény szuldi munkakozossége véleményez6 jogkort gyakorol:
¢ a munkaterv, ezen bellil a tanév rendjének meghatarozasaban,
¢ a hazirend megallapitasaban,

e a szll6ék tajékoztatasi formainak meghatarozasaban,
e a szlldket anyagilag érint6 Ugyekben.

A valasztmany véleményét meg kell hallgatni minden olyan intézményi dontés vagy

intézkedés elbtt, amely:

e A szll6ket, a csaladi nevelést jelentésen érinti,
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e aszll6i kdzvéleményt foglalkoztatja, vagy befolyasolja,
e aszlilék nagyobb csoportjanak tevékenységeére, vonatkozik.

A szlléi szervezettel valéo kapcsolattartas: az igazgatd évente szildi valasztmanyi
értekezletet tart, az intézményegység-vezetbk bevonasaval, illetve sziikség esetén

intézkedik a szUl6i szervezet altal kozvetitett kérésben, és felkéri a szulb6ket feladatvallalasra.
12. Az Intézmény kapcsolatai

12.1. Magyar Tancmiivészeti Egyetem (Fenntarto)

A Magyar Tancmivészeti Egyetem Nadasi Ferenc Gimnaziuma és Kollégiuma szamara
legfontosabb a Magyar Tancm(ivészeti Egyetem vezetésével és a szakmai képzést végzd

oktatokkal valo kapcsolattartas.
A kapcsolattartas szintjei:

a) Az Intézmény igazgatéja allandé meghivottia az egyetem Szenatusanak, a Rektori
Tanacsnak, a Muivészeti Tanacsnak, és tagja a rektori értekezletnek. Rendszeresen
konzultal szervezeti és oktatasi kérdésekben a rektorral, a Tancmivészképz6 Intézet
igazgatdjaval és tanszékvezetdkkel, mivészeti menedzserrel, gazdasagi kérdésekben a
Gazdasagi és Humanpolitikai lgazgatésag Kkijelolt munkatarsaval, szikség esetén a

Gazdasagi Féigazgatoval.

b) Az osztalyfébnokok és kollégiumi csoportvezet§ tanarok egyuttmikddnek az
évfolyamvezetd mesterekkel, lehetéség szerint latogatjak a didkok vizsgait, Unnepi

el6adasait.

12.2. MTE Valyi Rozsi Konyvtar, Levéltar és Tanctudomanyi Kutatékézpont

A konyvtarat korlatlanul latogathatjak a gimnazium és a kollégium tanuléi és dolgozdi, a
konyvtar  koézrem(kdédik az Intézmény tankdnyvellatasanak  megszervezésében,

lebonyolitasaban.

A tankdnyvrendelés a Nemzeti kdznevelésrél sz6ld 2011.évi CXC. térvény, a nemzeti
kdznevelés tankonyvellatadsarol szoldé 2013. évi CCXXXII. térvény, valamint az 501/2013.
(XII. 29.) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelés tankonyvellatasardl sz6ld 2013. évi CCXXXII.
torvény egyes rendelkezéseinek végrehajtasardl, valamint a tankonyvellatasban

kozremUkodok kijeloléseérdl alapjan torténik.

A koényvtar Kényvtarhasznalati és Szolgaltatasi Szabdlyzata az egyetemi szabalyzatok

korében talalhato.
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12.3. Pedagégiai szakszolgalatok

A pedagébgiai szakszolgalattal valé kapcsolattartasért és a pedagdgiai szakmai
szolgaltatasok igénybevételéért az Intézmény vezetbi és a fejlesztépedagodgus felelések.
Segitik, hogy a szlldék szikség esetén felvegyék a kapcsolatot a szakértdi bizottsaggal,
igénybe vegyek a nevelési tanacsadas szolgaltatasait, illetve segitséget kérjenek a kiemelten

tehetséges tanulok tovabbi fejlesztéséhez.

12.4. Gyermekjodléti szolgalat

A gyermekjoéléti szolgalatokkal a kapcsolatot els6 sorban az Intézmény vezet6i és az
osztalyféndkok, kollégiumi csoportvezetdk tartjak. Feladatuk, hogy megel6zzék a tanuldk
veszélyeztetetiségét, veszélyeztetés esetén eljarast kezdeményezzenek. Feladatuk az
osztalyfénokok jelzéseit kdvetben a tanuldi hianyzasok jogszabalyban régzitett mértéke utan
a gyermekjoléti szolgalatokkal valé kapcsolat felvétele. Részt vesznek tovabba a
gyermekjoléti szolgalat altal szervezett esetmegbeszéléseken. Szervezik a kapcsolatfelvételt

a raszoruld tanulok (szuleik) és a gyermekjoléti szolgalatok kdzott.

12.5. Egészségiigyi szolgaltaté

Az Intézmény szerz6déses kapcsolatban all kerlleti egészségligyi rendelSintézettel. A
tanuldk évente keruleti fogorvosi ellenérzésen vesznek részt, valamint az Intézményben heti

két napon iskolaorvos rendel védéné segitségével.

A kollégiumi didkok ellatasat a kollégiumi orvos - szerz6désének megfeleléen - heti két

alkalommal biztositja.

Az Intézmény egylttm{ikddik az egyetemen dolgozé gyodgytornaszokkal, masszdrokkel.

13. Az Intézmény miikodési rendje

o A Fenntart6 meghatarozza az adott nevelési évben indul6é osztalyok, a kollégiumban

szervezhet6 csoportok szamat.

e A Fenntarté jovahagyja a kdznevelési Intézmény tantargyfelosztasat, tovabbképzési

programjat.
e A Fenntart6 jovahagyja az Intézmény engedélyezett alkalmazotti Iétszamat.

e A Fenntarté ellendrizheti az Intézményben folyé szakmai munka tdérvényességeét,

hatékonysagat és eredményességét.
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14. Az Intézmény munkarendje

14.1. Vezeték benntartézkodasanak munkarendje

Az Intézményben 8.00 és 18.50 kozott az Intézmény magasabb vezetbi (igazgatok,
igazgatohelyettes) kozil — elézetesen kialakitott beosztas alapjan, a kollégiumban a
munkarendnek megfeleléen — minimum egy f6 az intézményegységekben
tartozkodik. Amennyiben ez nem megoldhaté, az igazgaté az Intézmény pedagoégusai
kézul irasos meghatalmazas alapjan biz meg érdemi intézkedésre jogosult
alkalmazottat. A vezet6i feladatokkal megbizott alkalmazott feleléssége, intézkedési
jogkére az Intézmény mikodésével, a tanuldk biztonsaganak megovasaval

Osszefligg6 azonnali dontést igényld Ggyekre terjed ki.

Tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos ugyek intézése céljabdl tanitasi szunetekben az
Intézmény igazgatdja altal meghatarozott idépontban biztositott az Ugyelet. Az
Ugyelet pontos id6pontjat a honlapon és a hirdet6tablan, jol lathaté helyen kell

feltintetni.

-Az Intézmény igazgatoja, az intézményegység-vezetdk, valamint a gimnaziumi
igazgatdhelyettes — el6zetesen kialakitott beosztas alapjan — gondoskodnak arrdl,
hogy személyes jelenlétik a hét valamennyi munkanapjan megfelel6 idétartamban

mindkét épuletben biztositott legyen.

A vezet6i benntartézkodas rendjét és a vezetdi feladatokkal megbizott alkalmazott

meghatalmazasat az iskola tanari szobajaban és a titkarsagon ki kell figgeszteni.

14.2. A pedagogusok munkarendje

A pedagogusok jogait és kotelessegeit az Nkt. és a kapcsolodo jogszabalyok rogzitik.

A pedagdégusok napi munkarendjét, a felligyeleti és helyettesitési rendet az
Intézmény vezetdi allapitjak meg az Intézmény miikddési rendjének fliggvényében. A
konkrét napi munkabeosztasok dsszeallitdsanal az Intézmény feladatellatasanak,
zavartalan miikddésének biztositasat kell figyelembe venni. Az intézményvezetéség
tagjai - a fenti alapelv betartasa mellett - javaslatokat tehetnek egyéb szempontok

figyelembevételére.

A pedagogus koteles 15 perccel tanitasi, foglalkozasi és 5 perccel ligyeleti beosztasa
el6tt a munkahelyén megjelenni. A pedagogus koteles jelenteni a munkabdl vald
rendkivuli tavolmaradasat és annak okat, lehetbleg legalabb el6z6 nap, de legkésébb
az adott munkanapon 7 ora 45 percig az Intézmény vezet6jének vagy helyettesének

annak érdekében, hogy kozvetlen munkahelyi vezet6je helyettesitésérdl
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intézkedhessen, és a tanmenet szerinti el6érehaladast biztosithassa. A
tavolmaradaskor a pedagégusnak térekednie kell, hogy a helyettesité tanar szamara
olyan szakmai anyagot biztositson, amely alapjan a szakszer( tandra megtartasa

megtdrténhet.

A pedagdgus az intézményvezet6tdl engedélyt kérhet legalabb 2 nappal elébb a
tandra elhagyasara, a tanmenettdl eltérd tartalmi tandéra megtartasara. A tanérak
(foglalkozasok) elcserélését az igazgatdhelyettes engedélyezi. A tantervi anyagban
valé lemaradas elkerllése érdekében hianyzasok esetén - lehetéség szerint -

szakszer( helyettesitést kell tartani.

A pedagdégusok szamara - a kotelezé oraszamon fellli - a nevel6é-oktaté munkaval
Osszefligg6 rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijelolést az
intézmeényvezeté adja, a gimnaziumi és kollégiumi intézményegység-vezetdk és a
szakmai munkak6zdsség-vezetdk javaslatainak meghallgatasa utdan. A megbizasok
alapelvei: a ratermettség, a szakmai felkészlltség mértéke, a pedagdgusok

egyenletes terhelése.

14.3. A nem pedagogus munkakorben foglalkoztatottak munkarendje

Az

Intézményben a nem pedagoégus munkavallalok munkarendjét a jogszabalyok

betartasaval az Intézmény zavartalan mikoédése érdekében az intézményvezetd allapitja

meg.

14.4. A gimnaziumi intézményegység munkarendje

A gimnaziumi tanitas reggel 8.00-tél este 18.55-ig tart.

A gimnazium kétmiszakos tanitasi rendd, délelétt 8.00-13.30-ig, délutan 13.45-18.55

-ig folyik a kdzismereti oktatas.

Szorgalmi idészakban az iskola reggel 7.00 6ratol este 19.00 6raig tart nyitva. Ettél

eltéré nyitva tartast az intézmeényvezet6 engedélyezhet.

Az Intézménnyel jogviszonyban nem all6 személyek vendégkartyaval 1éphetnek be az

Intézmény teriletére.
A tanitasi 6rak a szakmai 6rarenddel val6 egyeztetés alapjan szervezédnek.
Az étkezés az Intézményben 11.30 és 13.45 kdzbtt biztositott.

A tanitasi napokat és az egyes tantargyakbdl megtartott 6rakat az elektronikus

napléban vezetni kell.
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o A tanitasi 6rak 45 percesek. A tanitasi 6ra zavartalansaga érdekében a tanart és a
tanulot orarol kihivni nem szabad. Rendkivili esetben a gimnazium igazgatoja kivételt
tehet.

e A hazirendben rogzitett intézményi rendszabalyok tartalmazzak a tanuldk jogait és
kotelességeit, azok érvényesullésének és teljesitésének maddjait, valamint az
Intézmény belsé rendjének, életének részletes szabalyozasat. A rendszabalyok
betartasa kotelezd, erre els6sorban minden tanulé sajat maga, masodsorban a

pedagogusok ugyelnek.

o Az (igyeleti rend megszervezése a gimnaziumi igazgatdhelyettes feladata.

14.5. A kollégiumi intézményegység munkarendje

e A kollégiummal jogviszonyban allé tanulok minden tanitasi évben az elsé tanitasi
napot megel6z6 napon kdltéznek a kollégiumba, és a tanév utolsé tanitasi napjaig
tartézkodhatnak ott.

e A kollégium a tanév soran folyamatosan nyitva tart, hétvégenként — szakmai
elfoglaltsag miatt, vagy egyéb okbdl — a kollégiumban maradé diakok széamara

pedagdgiai felligyeletet biztosit.

e Harom naptdl hosszabb tanitasi és szakmai sziinnap esetén — a Fenntartdval tortént

egyeztetés alapjan — a kollégium zarva tart.

e A kollégium szorgalmi id6szakban és a nyari szakmai kurzus alatt folyamatosan

biztositja a nevel6tanari Ugyeletet.

e A kollégium napi-, heti- és éves munkarend alapjan mikodik, amelyet minden tanévet

megeléz6en az igazgatd hozzajaruladsaval alakit ki a nevelbtestilet.

e A kollégium az intézményvezetd hozzajarulasaval allapitia meg a Kkollégiumi
csoportok szamat, a csoportok létszama az adott kollégiumi létszamtol fugg. A
kollégiumi csoportokat 18-26 fével lehet mikddtetni, szukség szerint a Fenntarté ezt
20%-al megemelheti. A didkok heterogén Osszetétele miatt 20-24 fével célszerl és

hatékony a csoportok mikddtetése.

14.6. A kozponti konyha, mint 6nallé funkcionalis szervezeti egység mikodési
rendje

A kdzponti konyha miikddése az Elelmezési szabalyzat alapjan térténik.
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15. Az intézményi hagyomanyok apolasa

15.1. Allami linnepségek, megemlékezések

Az Intézményben tartandd Unnepségek, megemlékezések az éves munkaterv és havi fela-

datterv eseménynaptara alapjan kertilnek megrendezésre:
o Oktober 6., Aradi vértanuk Gnnepe
o Oktdber 23.,1956-0s forradalom h&seirdl valé megemlékezés
o Februar 25. Kommunista diktaturak aldozatainak emléknapja,
e Marcius 15.,1848-as forradalom és szabadsagharc héseirdl val6 megemlékezés
e Aprilis 16., Holokauszt emléknapja

e Junius 4., A Nemzeti Osszetartozas Napja

15.2. Hagyomanyok apolasa
A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos rendezvények:

e Mikulas: a gimnaziumban a 6. osztaly misora — a kollégiumban a kollégiumi

nevel6testllet szervezi (a szll6k segitségével),

e Karacsonyi Unnepség: osztalykeretben és karacsonyi koncert a szinhazteremben,

tovabba a kollégiumi diakoknak is kulon karacsonyi tnnepség a kollégiumban,

e Hovirag bal (8. évfolyam szervezésében),

e Szalagavato bal (11. évfolyam szervezésében),

e Unnepélyes ballagas,

e Pedagodgusnap 5. osztaly misora a gimnaziumban,

e Tanc Vilagnapja: az egyetemmel k6z6s rendezvény, gimnaziumi rajz - és
plakatversennyel kiegészilve.

16. Egyéb foglalkozasok célja, szervezeti formai:

Az Intézmény — a tandrai foglalkozasok mellett a tanuldk érdeklédése, igényei, sziukségletei,
valamint az Intézmény lehet8ségeinek figyelembevételével — tandran kivali egyéb
foglalkozasokat, programokat szervez. A foglalkozasok helyét és idétartamat a gimnaziumi
intézményegységvezetd és helyettese kiirjak a faliljsagra és rogzitik az elektronikus

napléban terembeosztassal egytt.
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Tanéran kiviili foglalkozasok, programok:

Versenyekre valo felkészités: A tanuldk intézményi, varosi és orszagos meghirdetésii
versenyeken vehetnek részt, a felkészitésért, szervezésért, nevezésért a szaktargyi

munkak6zdsségek és az igazgatdhelyettes felelések.

Felzarkoztatasok, korrepetalasok: Célja az alapképességek fejlesztése és a tantervi
kovetelményekhez vald felzarkdztatas. A foglalkozasokat a fejlesztépedagogus és a

igazgato altal megbizott pedagogus tartja.

Kllsé kulturalis programok (szinhaz, mozi, muzeum):. Célja a tanuldk kulturalis,
torténelmi vagy miivészeti ismereteinek bévitése, és alkalmasak arra, hogy
szakérakon, vagy az osztalyfénoki oran kozosen megbeszélve tanulsagokkal
szolgaljanak a k6zépiskolas korosztaly szamara. Felel6se az igazgato altal megbizott

pedagogus.

A Magyar Tancm(ivészeti Egyetem ndvendékei altal eléadott programok, eléadasok,

vizsgakoncertek megtekintése szakmai tapasztalatszerzés céljabdl.

Tanulmanyi kirandulasok: Célja az iskolai kozosségek kialakitasanak és fejlédésének
elésegitése. Az Intézmény mindent megtesz a kirandulasok igényes megszervezése
és problémamentes lebonyolitasa érdekében. A tanulmanyi kirandulasok
szervezésének és lebonyolitasanak kérdéseit intézményvezetdi utasitasban kell

szabalyozni.

A Fold Napja, az Allatok - és a Viz Vilagnapja alkalmabdl gimnaziumi, kollégiumi
rendezvények az éves munkaterv altal meghatarozott médon, illetve kulsé helyszini

tanitas keretében torténik.

KbzOsségi szolgalat: Eljarasi rendjét az Intézmény Hazirendje tartalmazza. A
k6zbsségi szolgalatot az intézményvezetd altal megbizott pedagdgus szervezi az

osztalyféndkok bevonasaval, tamogatasaval.

17. Rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

Az Intézmény rendszeres munkakapcsolatot tart fenn a tanuldk iskola-egészséglgyi ellatasat

biztositd szervezettel. Az iskola-egészségugyi ellatast szerz6dés alapjan iskolaorvos, és a

védondi szolgalat biztositja. Az iskola-egészségugyi szolgalat szakmai ellenbrzését a

Nemzeti Népegészségugyi Kozpont végzi. A kapcsolattartdst a gimnaziumi igazgato

biztositja az alabbi személyekkel:

az iskolaorvossal,
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- aziskolai védondvel,
- A Nemzeti Népegészségugyi Kozpont munkatarsaival,

- Az Egyetemen dolgozé iskolapszicholégussal, gyogytornasszal, masszérrel.

17.1. Az iskolaorvos

Az iskolaorvos feladatait az Nkt., a 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet, valamint az iskola-
egészségugyi ellatasrol szolé 26/1997. (IX.3.) NM-rendelet szerint végzi. Az iskolaorvos
elvégzi a hatalyos torvények és jogszabalyok alapjan a koézépiskola tanuldinak rendszeres

egészségugyi felligyeletét és ellatasat (az Nkt. 25.§ (5) bek. alapjan).

Az iskolaorvos munkajanak Utemezését minden év szeptember 15-ig egyezteti az
gimnaziumi intézményegység-vezetdvel. A tanuldk szlrévizsgalatanak tervezetét oktdber 15-

ig ki kell figgeszteni a tanari szobaban.

17.2. Az iskolai védono

A véddéndé munkajanak ellatasa soran egyuttmikodik az iskolaorvossal. El6segiti az
iskolaorvos munkajat, a szukséges szirévizsgalatok Utemezését. Figyelemmel Kiséri a
tanulék egészségi allapotanak alakulasat, az el6irt vizsgalatokon vald megjelenésuket,
leleteik meglétét. Elvégzi a szlirbvizsgalatokat megel6zd ellenérzé6 méréseket (vérnyomas,
testsuly, magassag, hallasvizsgalat stb.). Kapcsolatot tart a segitd intézményekkel
(Pedagogiai  Szakszolgalat, Drogambulancia, Csaladsegit6 Szolgalat, Gyermekjoléti

Szolgalat stb.).
17.3. Az Intézmény dolgozdinak orvosi ellenérzése
Az Intézmény dolgozoi kuldn jogszabalyban el6irt egészséglgyi vizsgalatokon vesznek
részt.
18. Intézményi véd6-6vo elbirasok

Az intézményi véd6-0vo elbirasok- a tanuldk egészséget veszélyeztetd helyzetek kezelésére
iranyulé  eljarasrend, valamint az Intézmény vezetGinek, pedagdogusainak mas

alkalmazottainak feladatai a tanuldbalesetek megel6zésében és kezelése soran.

18.1. Balesetek megel6zésével kapcsolatos feladatok

e A tanuldok szamara minden tanév elsé napjan az osztalyfénok, kollégiumi diak
esetében pedig a bekdltdzés elsd hetében a kollégiumi csoportvezetd tliz-, baleset-,
munkavédelmi tajékoztatot tart, amelynek soran a didkok koranak és fejlettségének

megfeleld szinten felhivia figyelmlket a veszélyforrasok kikiszobolésére. A
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tajékoztatd soran szolni kell az intézményegységek kozvetlen kornyékének
kozlekedési rendjérdl, annak veszélyeirdl is. A tajékoztatd megtorténtét és tartalmat

dokumentalni kell, a tajékoztatas megtorténtét a diakok alairasukkal igazoljak.

Tanévenként egy alkalommal intézményegységenként Kilritési gyakorlatot kell

szervezni.

Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatast kell tartani minden tanév elején azon
tantargyak tanarainak, amelyek tanulasa soran technikai jellegli balesetveszély
lehetésége all fonn. llyen tantargyak: fizika, kémia, bioldgia, informatika. Az oktatas
megtorténtét az  elektronikus napléban dokumentalni kell. Az egyes
szaktantermekben érvényes balesetvédelmi elbirasokat belsé utasitasok és
szabalyzatok tartalmazzak, amelyeket a tanuldkkal a szaktanar a tanév elején koteles
megismertetni. Az ismertetésen jelen nem I|évé tanuldk szamara poétidlag kell
ismertetni az elbirasokat. Az intézményegységek szamitégépeit a tanuldk csak tanari

feligyelet mellett hasznalhatjak.

Kilén balesetvédelmi, munkavédelmi tajékoztatét kell tartani a tanuldk szamara
minden olyan esetben, amikor a megszokottdl eltérd kortlmeények kdzott vegeznek
valamely tevékenységet (pl. osztalykirandulds, kozésségi munka, stb.). A

tajékoztatast a foglalkozast vezetd pedagdgus koételes elvégezni és adminisztralni.

A pedagogusok és egyéb munkavallalok szamara minden tanév elején tiz-, baleset-,
munkavédelmi tajékoztatot tart az Intézmény munkavédelmi felelése. A
munkavédelmi felel6és megbizasa az egyetem rektoranak feladata. A tajékoztatod
tényét és tartalmat dokumentalni kell. Az oktatason val6 részvételt a munkavallalok

alairasukkal igazoljak.

18.2. Feladatok tanulobalesetek esetén

A tanuldbalesetek bejelentése a tanulok és a pedagogusok szamara egyarant
kotelez6. Az a pedagdgus, aki nem jelenti az O6rajan tértént balesetet,
kotelezettségszegést kovet el, melynek koévetkezményérél a munkaltatéi jogkor
gyakorldja dont. A balesetek nyilvantartasat és az arrdl szolé jegyz6kdnyv
kormanyhivatalnak térténd megkildését az intézményi munkavédelmi felelése vagy

az intézményi titkara végzi digitalis rendszer alkalmazasaval.

A tanulo- és gyermekbalesetek jelentésének madjat a nevelési-oktatasi intézmények
mikddésérdl és a kdznevelési intézmények névhasznalatardl szolé 20/2012. (VIII.
31.) EMMI rendelet 169. §-a hatarozza meg. A Rendelet 169. § (1) és (2) bekezdései

alapjan a  nevelési-oktatasi  Intézményben  bekdvetkezett  tanuld-  és
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gyermekbaleseteket nyilvan kell tartani. A nyolc napon tul gyogyulé sériléssel jard
tanulo- és gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni. Ennek soran fel kell
tarni a kivaltd és a kozrehatd személyi, targyi és szervezési okokat. Ezeket a
baleseteket a kdznevelés informacidos rendszerében elérhetd elektronikus
jegyzdkonyvvezetd rendszer segitségével kell nyilvantartani. Az elektronikus uton
kitoltott jegyz6konyv kinyomtatott példanyat at kell adni a tanulonak, kiskoru gyermek,
tanuld esetén a szilének. A jegyz6kdnyv egy példanyat a kiallitdé nevelési-oktatasi
Intézményében meg kell érizni. A Rendelet szerint a nevelési-oktatasi Intézménynek
minden tanuld- és gyermekbalesetet nyilvan kell tartania, igy a nyolc napon belll
gyogyulé sériléssel jard tanulo- és gyermekbaleseteket is. Ezeket a baleseteket az

elektronikus jegyz6konyvvezetd rendszerben nem kell rogziteni.

18.3. Biztonsagos feltételek megteremtése

Tanév inditasa el6tt a kotelezb tlz— és munkavédelmi bejaras soran az Intézmény
tlz- és munkaveédelmi megbizottja és az Intézmény vezetbje ellendrzik az Intézmény

balesetmentességét.

A tanév folyaman az épiletet havonta egy alkalommal, illetve szuréprébaszeriien

ellendrzi az Intézmeény tliz- és munkavédelmi megbizottja és az Intézmény vezetje.

Az intézményegyseég-vezetdk szukség szerint tajékoztatjak az Intézmény vezetdjét és

intézkednek a hibak elharitasardl, a rendellenesség megsziintetésérdl.

18.4. Teenddk rendkiviili események esetén

Rendkivili eseményrdl, bombariadorol elsékeént értesiulé személy azonnal koteles az

igazgatot, illetve az intézményegység vezetdjét értesiteni.

Az igazgato, illetve az intézményegység-vezetdk megteszik a szikseges intézkedé-
seket, bombariadd esetén értesitik a Rendérséget, majd az épllet elbtt megvarjak ér-

kezésuket, segitik intézkedésuket.

A rendkivili esemény észlelésekor, tudomasra jutasakor haladéktalanul tajékoztatni

kell az igazgatot és az Intézmény tliz- és munkavédelmi megbizottjat.

Az igazgato a rendkivili esemény jellegének megfeleléen haladéktalanul értesiti:

- az érintett hatésagokat,

- a Fenntartot,

- a szuldket.

Az igazgatdé megtesz minden olyan szukséges intézkedést, amelyek a gyermekek,
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tanulok védelmét, biztonsagat szolgaljak.
e Rendkivuli eseménynek szamit:
- atlz,
- azarviz,
- afdldrengés,
- bombariado,

- egyéb veszélyes helyzet, illetve a neveldmunkat mas modon akadalyozé, nehezité

koralmény.

- Amennyiben a rendkivuli esemény jellege indokolja, gondoskodni kell az Intézmény

kiGritésérdl, amely a tlizvédelmi szabalyzatban rogzitett terv szerint torténik.

e Az egyéb intézkedést kdveteld rendkivili események bekdvetkeztekor az intézmény-

vezetd a pedagogusok bevonasaval a legjobb belatasa szerint dont.

e Az Intézmény vezet6je szoban azonnal, irasban sziikség szerint beszamol a Fenntar-

ténak a rendkivili esemény bekdvetkezésérdl és kezelésérdl.
19. A tanuldk ugyeinek intézésével kapcsolatos szabalyok

19.1. Az Intézményben a tanuléval szemben lefolytatasra kerilé fegyelmi eljaras

szabalyai

A nevel6testlet a tanuld fegyelmi Ggyének kivizsgalasara és a fegyelmi eljaras lefolytatasara
fegyelmi bizottsagot hoz létre. A fegyelmi bizottsag feladata a tanul6 ellen az igazgaté altal
meginditott fegyelmi vizsgalat lefolytatasa soran a 20/2012. (VIII.31) EMMI rendelet 53-61.§-

a alapjan eljarni, a Fegyelmi Szabalyzatban meghatarozott eljarasi rend betartasaval.
Fegyelmi bizottsag:

A nevel6testilet a tanulok fegyelmi Ugyeinek kivizsgalasara és a fegyelmi eljaras el6zetes
lefolytatasara fegyelmi bizottsagot hozhat létre. A fegyelmi bizottsag tagjai: gimnaziumi
igazgatohelyettes, a tanuld osztalyfénoke, a diakdnkormanyzatot segité tanar, valamint a

tanulé osztalyaban tanité tanarok kdzil két, a nevelbtestilet altal megvalasztott pedagogus.

A nevelbtestllet atruhazott jogkérében a fegyelmi bizottsag dont a fegyelmi
felel6sségrevonas és a fegyelmi buntetés kiszabasarol. A fegyelmi targyardl és a fegyelmi
bizottsag dontésérél a fegyelmi bizottsag elndke rendkivili, vagy a soron kdvetkezd testlileti

értekezleten beszamol a testiletnek.

53



19.2. A fegyelmi targyalast megel6z6 egyeztetési eljaras

A fegyelmi targyalast megel6z6 egyeztetési eljaras menetét a Fegyelmi Szabalyzat
tartalmazza.

19.3. A téritési dij fizetésére vonatkozé rendelkezések

A téritési dijak fizetésérdl az agazati torvény rendelkezik. Ennek alapjan az Intézményben a
tanuldknak téritési dijat kell fizetni az Intézményben igénybe vett étkezésért a jogszabalyban

meghatarozottak szerint.

A téritési dijak befizetésérdl, annak mértékérdél és modjardl a szildi értekezleteken,

fogaddodrakon, a hirdetétablan, valamint az intézményi honlapon torténik tajékoztatas.

A téritési dij befizetése bankkartyas fizetéssel torténik. Az étkezési téritési dij visszafizetése

jévairassal torténik.
19.4. Igazgatasi dij iskolai bizonyitvanymasodlat kiallitasa esetén

Az elveszett vagy megsemmisllt bizonyitvanyrél - kérelemre - a torzslap (pottérzslap)
alapjan masodlat allithatdé ki. A masodlatért fizetendd illeték mértékérél jogszabaly

rendelkezik.

19.5. Az Intézménybe hozhaté hasznalati eszk6zok bevitelének szabalyozasa a

biztonsagos miikodés érdekében

e A tanul6 Intézménybe csak a tanulashoz sziikséges eszkdzoket hozhat be. Ezek az
eszk6zdk nem lehetnek balesetveszélyesek, nem veszélyeztethetik sem a sajat, sem
a masok testi épségét. Nem hozhatnak a tanulok olyan eszkézoket magukkal,
amelyeknek biztonsagos és rendeltetésszer(i hasznalata az Intézményben nem

biztosithato (pl.: gérdeszka, gérkorcsolya stb.).

o A tanuldk Intézménybe nem hozhatnak olyan eszkézdket magukkal, amelyek

tarsaikban félelmet kelthetnek, vagy tarsaik megbotrankoztatasat szolgaljak.

e Amennyiben a tanulénal nagyobb értéket képvisel6 eszkéz vagy pénz van, azért az
Intézmény csak abban az esetben vallal felel6sséget, ha azt pedagdgus

meglbrzésére atadja.

e A tanuldknak az Intézmény épuletébdl barmely targyat, amely nem a sajat tulajdonat
képezi, elvinnie nem szabad. Ez aldl kivétel a kdnyvtari kdnyv, illetve a pedagdgustdl

a felkészuléséhez kolcson kapott segédanyag.
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e Az Intézménybe behozni tanitasi 6rara a pedagogus altal kért eszkdzdket abban az

esetben szabad, ha azok nem veszélyeztetik a tanuldk egészségét és testi épségét.

e Az otthonrdl hozott anyagbol készitett targyakat a tanuldk hazavihetik, a pedagogus
kérésére a tanulé engedélyével ezek a targyak kiallithatok az Intézményben vagy

azon kivll is. Kiallitas utan a tanulé a munkadarabjat visszakapja.

e A tanul6 az Intézmény altal biztositott eszkdzdket koteles rendeltetésszerlien
hasznalni, szandékos rongalas esetén — gondviselbje — koteles az okozott kart

megtériteni.

e A tanuld tarsai altal behozott eszkdzdket nem rongalhatja meg, tarsa engedélye
nélkdl azt el nem veheti. Az Intézmény az ily médon okozott karért nem vallal anyagi
felel6sséget.

19.6. A kedvezményekrdl nytjtott informaciok

Az intézményvezetfségkoteles a tanulokat és a szulket az el6z6 tanév végéig a kdvetkezd

tanévre érvényes szocidlis juttatasokrol és kedvezményekrdl (pl. étkezési) tajékoztatni.
A tajékoztatas formai:

- intézményi honlap

- hirdet6tabla

- szll6i tajékoztatd level.

” r

20. Az elektronikus és az elektronikus uton eldallitott nyomtatvanyok kezelési

és hitelesitési rendje
20.1. Az elektronikus uton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési
rendje

Az Intézmény a jogszabalyi elGirdsoknak megfeleléen a kdznevelési agazat iranyitasi
rendszerével a Kobznevelés Informacios Rendszere (KIR) révén tartott elektronikus

kapcsolatban elektronikusan eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert alkalmaz.

Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétlendl ki kell nyomtatni és az irattarban kell

elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapi masolatat:
e azintézménytorzsre vonatkoz6 adatok mddositasa;
e az oktdber 1-jei Orszagos Statisztikai Adatszolgaltatas (OSA) adatallomanya;

e az oktéber 1-jei pedagdgus és tanuldi lista;
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e az alkalmazott pedagdgusokra, 6raadé tanarokra vonatkozo adatbejelentések;
e atanuldi jogviszonyra vonatkozé bejelentések

e a tanulébalesetek elektronikus uton toérténd bejelentblapjanak papiralapu

nyomtatvanya.

Az egyéb elektronikusan megkuldott adatok papiralapu tarolasa, hitelesitése nem sziiksé-

ges.

A dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az Intézmény informatikai halézataban egy
kilén e célra létrehozott mappaban sziikséges tarolni. A mappahoz valé hozzaférés jogat az
informatikai rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizarélag az igazgatd altal felhatalmazott
személyek (az intézményi titkar, az intézményegység-vezetdék és az igazgatdhelyettes) fér-
hetnek hozza.

20.2. Az elektronikus uton eldallitott, papiralapi nyomtatvanyok hitelesitési rendje

Az iskolai nyomtatvanyok — az allami vizsga teljesitésérdl kiallitott bizonyitvany kivételével —
a tanulmanyi rendszer alkalmazasaval, az adatvédelmi és biztonsagi kovetelmények
megtartasaval elektronikus uton készulnek. Az allami vizsga teljesitésérél szold bizonyitvany
kidllitasanak alapjaul szolgald nyomtatvanyt nyomtatott formaban is el kell allitani és meg
kell 6rizni [Nkt. 57. § (6)]. Az iskolai bizonyitvany digitalis biztonsagi okmanyként, az igazgato
legalabb fokozott biztonsagu elektronikus alairasaval és idébélyegzével kerul kiallitasra;
kbézokirat, és a tanuldi jogviszony megsziinését kdvetd nyolcvan évig kell megbrizni a
tanulmanyi rendszerben [Nkt. 57. § (6a)]. A digitalis bizonyitvanyrél az arra jogosult tanuldé
vagy szuldé kérelmére hiteles papiralapuy masolatot kell kidllitani [Nkt. 57. § (6b)]. A
nyomtatvanyok és bizonyitvanyok bevezetésénél az Nkt. 99/M. § (1) bekezdése szerinti
felmend rendszert kell alkalmazni; a nyolc évfolyamos gimnaziumban a digitalis bizonyitvany
elséként az 5. évfolyamon, a 2025/2026. tanévben jelent meg. Papiralapu elballitasra,
hitelesitésre és megbrzésre csak jogszabalyban meghatarozott esetben kerul sor; a tovabbi

iratkezelési és hozzaférési szabalyokat az Intézmény iratkezelési szabalyzata tartalmazza.

21. Adatkezelés

Az Intézmény adatvédelmi szabalyzata és a gimnazium adatkezelési tajékoztatdja

megtalalhaté az Intézmény honlapjan: http://mte.eu/szervezet/dokumentumok/adatvedelem/
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22. Zaro rendelkezések

Az SZMSZ-t és médositasat az igazgatd elbterjesztésére a nevelbtestilet fogadja el az Nkt.
25. § (1) bekezdésében és a 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 4. § (5) bekezdésében meg-
hatarozott vélemények beszerzésével. A fenntartdi egyetértést csak a jogszabalyban megha-
tarozott esetekben kell beszerezni; annak hatarideje az igazgatéi felterjesztéstdl szamitott
harminc nap [Nkt. 25. § (1), 31. § (2) bekezdés d) pont, 85. § (1a)]. Az elfogadott SZMSZ-t az

igazgatd az Intézmény honlapjan kdzzéteszi.

Az Intézmény eredményes és hatékony mikodéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket

az 6nallé szabalyzatok tartalmazzak.

Az 6nallé szabalyzatok - mint intézmeényvezetdi utasitasok - jelen szervezeti és mikodési
szabalyzat valtoztatasa nélkul is médosithatoak, amennyiben jogszabalyi eldirasok, belsé in-
tézményi megfontolasok vagy az Intézmény felelés vezetdjének megitélése szlikségessé te-

Szi.
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23. Zaradékok

Az MTE Nadasi Ferenc Gimnaziuma és Kollégiuma szervezeti és mikodési szabalyzatat az

Intézmény vezetbjének elbterjesztése utan a nevelbtestilet 2026.08.24-én fogadta el.

Az elfogadasakor a jogszabalyban meghatarozott kérdésekben véleményezési jogot gyako-

rolt az Intézmény szul6i szervezete 2026.08.26-an.

Az elfogadasakor a jogszabalyban meghatarozott kérdésekben véleményezési jogot gyako-
rolt a diakénkormanyzat 2026.08.26-an.

Jelen SZMSZ 2026.09.01 napjan Iép hatalyba. A korabbi SZMSZ ezen idéponttdl hatalyat

veszti.

Budapest, 2026.09.01

Agoston-Vas Ottilia

Intézményvezetd
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