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BEVEZETES

A kdzneveldsrél sz016 2011, évi CXC. t8rvény 25. § (1) bekezdésében meghatarozottak és a
vonatkozd jogszabdlyi kornyezet alapjdn a Budapest 1. Keriileti Toldy Ferenc Gimnazium
milkddésére, belsd és kitlsd kapesolataira vonatkozé rendelkezéseket jelen szervezeti és mitkodési
szabalyzat (tovébbiakban: SZMSZ) hatirozza meg. Az SZMSZ-ben rogzitett szabalyozas koherens
azokkal az intézményvezetéi utasitdsokkal, amelyek az az intézményi élet egyes részteriileteit
szabélyozzak.

Intézményi adatok

— Az intézmény hivatalos neve: Budapest I. Keriileti Toldy Ferenc Gimnazium
— Az intézmény székhelye: 1015 Budapest, I. Toldy F.u.9.

Telephelye: 1015 Budapest, I. Donati 1.28. (tornacsarnok)

— Az intézmény jogallasa: A K6zép-Budai Tankeriileti K6zpont (székhelye: 1027 Budapest,
Fo utca 80.) altal fenntartott és miikddtetett kbznevelési intézmény

* Azintézmény tipusa, pedagdgiai feladatai az Nkt. 4. § alapjén

Az intézmény szervezeti egységpel, gazdalkodd szervezettel, hozzarendelt koltségvetdsi
szervvel nem rendelkezik. |
- Az intézmény tipusa: helyi pedagdgiai program szerinti gimnéziumi oktatds (hat
évfolyamon)
- Az intézmény évfolyamainak szdma: 6
- Az intézmény osztalyainak szdma: 13
- A felvehet6 tanulok maximalis 1étszama: 440
Sajatos feladatellatdsénak felsoroldsa a szakmai alapdokumentum vagy az alapité okirat alapjan:

— Alapitd szerv neve: Emberi Er6forrasok Minisztériuma

— Alapitd székhelye: 1054 Budapest, Akadémia u. 3.

- A szakmai alapdokumentum utolsé modositasanak kelte: 2020.09.09.
~  OM azonositd: 035220

Az intézmény tevékenységei
Az intézmény alaptevékenységei:
Koznevelési alapfeladatok: 8531 dltaldnos kozépfoki oktatds

853111 Nappali rendszerli gimnéziumi nevelés-oktatds (7-12. évfolyam),

- hat évfolyamos gimnaziumi képzés

- a tobbi gyermekkel, tanuloval egyiitt nevelhetd, oktathaté sajatos nevelési igényti
gyermekek, tanulok nevelése-oktatisa (egyéb pszichés fejlédési zavarral kiizdék,
érzékszervi fogyatékos — halldsi fogyatékos).
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85591 Kzoktatashoz kapesolddé egyéb nevelés
853000 Kozépfok oktatds intézményeinek, programjainak komplex timogatésa
562913 Iskolai intézményi étkeztetés

Oktatashoz kapcsolédo Kiegészité tevékenységek
Gyakorlé iskolai tevékenység: Eétvos Lorand Tudomanyegyetem, Testnevelési Egyetem

Vallalkozasi tevékenység
Az intézmény véllalkozasi tevékenységet nem folytat.

Az SZMSZ célja :

Az intézmény jogszer( mukodésenek biztositasa, a nevelo—oktato munka zavartalan miikodésének
garantlésa, a Kéznevelési torvényben és a rendeletekben foglaltak érvényre juttatisa.

Az intézményi mikodés rendjének meghatdrozdsa mindazon rendelkezésekkel, amelyeket
jogszabaly nem utal mas hataskdrbe.

A vonatkoz6 jogszabélyokban régzitett normak minél hatékonyabban érvenyesitése €s kdvetdse az
intézményben. |

A SZMSZ tartalma nem allhat ellentétben jogszabalyokkal, sem egyéb = intézményi
alapdokumentummal, nem vonhat el tdrvény vagy rendelet altal biztositott jogot, nem is szlkitheti
azt, kivéve, ha maga a jogszabaly erre felhatalmazast ad.

Az SZMSZ teriileti, személyi, idobeli hatilya

Az SZMSZ terileti hatalya kiterjed az intézmény teriiletére, s az intézményi keretekben szervezett,
illetve mas szervezet altal bonyolitott, de az intézmény altal delegalt tanulokra, neveldkre — az
iskolan kiviili programokon.
A tovébbiakban kifejtett szervezeti és mikidési szabalyzat személyi hatalya kiterj ed az intézmény
alkalmazottjaira, tanuléira, valamint az intézménnyel kapcsolatban all6 személyekre.

- az intézménnyel jogviszonyban nem 4116, de az intézmény teriiletén munkat végzdkre,

illetve azokra, akik részt vesznek az iskola feladatainak megvaldsitasaban,
- a tanuldk sziileire, gondviselbire -
- az intézmény szolgaltatasait, helyiségeit igénybe vevikre.

Az SZMSZ 2020, oktéber 13-t6] visszavonasig érvényes.
A Szervezeti és Miikddési Szabalyzatot a nevelbtestillet fogadja el.

Az elfogadas eldit véleményt nyilvanitanak:

1. aszilldi szervezet képviselete(Sziilsi Véalasztmany)
2. adidkénkormanyzat
3. az Intézményi Tanacs
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Az SZMSZ életbe lépéséhez a fenntartd egyetértése szilkséges,

1 AZINTEZMENY SZERVEZETE

1.1 Az iskola szervezeti abrija

ISKOLAVEZETES INTEZMENYVEZETO
TANULMANYI SZERVEZESI )
INTEZMENYVEZETO- INTEZMENYVEZETO-
HELYETTES HELYETTES
MUNKAKOZOSSEGVEZETOK PEDAGOGIAI \ TECHNIK Al DOLGOZOK
. N MUNKAT
MUNI(AKOZOSSEGEK SEGiTéI{
| . GAZDASAGI GONDNOK-
. . Iskolatitkér UGYINTEZO KARBANTARTO
NEVELOTESTULET, Rendszergazda
Laborans l
PEDAGOGUSOK Pedagogiai
asszIszions takaritok
(tandrok, iskolapszichologus, kényvtaros) portasok
karbantarték
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1.2 A szervezeti egységek kizotti kapesolattartas rendje
1.2.1 Az intézmény szervezeti egységei:

— intézményvezetés

—  kibovitett iskolavezettség

— anevelbtestiilet

—  szakmai munkakdzdsségek

— pedagégiai  munkat kzvetleniil segiték csoportja
— technikai dolgozok

~  didkonkormdanyzat, didkkérék

—  osztalykozdsségek

— iskolai kényvtar

— iskolapszicholdégus

Intézményvezetés

Az intézmény operativ vezetdi testiilete, tagjai: az intézményvezetd és az intézményvezetd-
helyettesek,

Az iskola vezetéje az intézményvezetd, aki — a kdznevelési torvény elbirdsai szerint - felelds az
intézmény szakszerii és torvényes mitkodéséért, dont az intézmény miikddésével kapcsolatban
minden olyan tigyben, amelyet jogszabaly nem utal mas hatdskorébe. Az intézmény vezeibje felel
tovabb4 a pedagdgiai munkaért, az intézmény belsd ellendrzésének miikddtetéséért, a gyermek- és
ifjisdgvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a neveld-oktaté munka cgészséges €s
biztonsagos feltételeinek megteremtéséért, a tanuldbalesetek megeldzéséést, a tanulék rendszeres
egészségligyi vizsgalatanak megszervezésedrt.

A kéznevelési intézmény veretdje jogosult az intézmény hivatalos képviseletére. Jogkorét
esetenként vagy az iigyek meghatdrozott korében helyetteseire atruhdzhatja. Az iskolavezetés -
hetente munkaértekezletet tart, melynek idépontja az éves munkatervben régzitett.

Az intézményvezeté kozvetlenlll irdnyilja az intézményvezetd-helyettesek munkdjat, az
iskolatitkdrokat, és a kényvtaros tandrt. Kapcsolatot tart a diskonkorményzattal, a szildi
kozosséggel &s az Intézményi Tandccsal, illetve biztositja — a koltségvetési kondiciokhoz
alkalmazkodva - a milkodéstik feliételeit.

Az intézményvezetd kozvetlen munkatdrsai az intézményvezetd helyettesek.

Kibdvitett iskolavezetdség

Konzultativ testillet, tagjai: az intézményvezets, az intézményvezeté-helyettesek, a szakmai
munkakozosség vezetbk. Ulésein meghivottként az iskola barmely dolgozdja, illetve a
Diakonkorméanyzat képviseldje részt vehet. Véleményezd és javaslattevd joga van, illetve dont
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mindazon ligyekben, amelyeket a nevelStestillet Atruhdz r4, illetve amelyekben az
intézményvezetd ezt szilkkségesnek latja. Az iskolavezetfség megbeszéléseit az intézményvezetd
késziti elb és vezeti,

Neveldtestiilet

Tanécskozé és dontéshozd szerv., Tagja az intézmény valamennyi pedagégus munkakort betsltd
kinevezett alkalmazottja. A neveldtestillet havonta munkaértekezletet tart, melyet az
intézményvezetd, akadélyoztatdsa esetén valamelyik helyettese vezet. A neveldtestiilet évente két
alkalommal beszdmolé értekezletet, évente két alkalommal osztalyozé ériekezletet tart. Az
értekezletek rendjét az éves munkaterv tartalmazza.

Szakmai munkakozisségek

A szakmai munkak6z8sséget a legalabb 6t azonos tantdrgyat, tantirgycsoportot illetve azonos
nevelési feladatot ellatd (osztalyfénok) pedagégus alkotja. Ennck megfelelden az iskoldban 9
munkakézosség miksdik:

—  osztalyfonski

— magyar nyelv és irodalmi,

— tarsadalomtudomdnyi, (t6rténelem, tarsadalmi és 4llampolgéri ismeretek, allampolgéri
ismeretels)

— matematikai,

— természettudomanyi, (biologia, kémia, fizika, f6ldrajz)

— mivészeti, (drama &s szinhaz, vizudlis kultira, ének-zene,)

— angol nyelvi,

— masodik idegen nyelvi (német, francia, olasz)

~ testnevelés.

Iskolapszichologus

A nevelbtestiilet tagjaként munkdjat a pszicholégus Szakmai Etikai Kodex betartdsdval, az
Iskolapszicholégia Szakmai Protokolljanak utmutatasait kvetve végzi a munkakori leirdsaban
foglaltak szerint.

Iskolai kinyvtar

Az iskolai kdnyvtdrat az iskola kényvtdros tanara miikodteti a Konyvtarhaszndlati és Gyjtokori
Szabalyzat szerint.

Nevelé-oktaté munkat segité alkalmazottak
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A pedagdgiai munkat a jogszabély szerint kdzvetlentil segit6 alkalmazottak:

— Iskolatitkér

— Rendszergazda

~— Laborans

— Pedagoégiai asszisztens

Munkijukat az intézményvezet$ irnyitasaval végzik. Peladataikat ‘a munkakori lefrasuk
tartalmazza, - ' |

Technikai dolgozdk
Az iskola miikodésének technikai feltételeit biztosito alkatmazottak: gondnok

— gazdasdgi Ugyintéz0
— karbantartd

~ portas

— takarito

Munkajukat az intézményvezetd irdnyitja, a kovetlen irdnyitast - a gazdasagi ligyintéz0 kivételével
— a gondnok 14tja el. Feladataikat a munkakdri lefrdsuk tartalmazza.

Didkénkormanyzat, didkkérok

A didkok ontevékenységének iskolai szint(i koordinald szetve a diékﬁﬁkonnényzat (atovabbiakban:
DOK). Az iskolai Didkonkorményzat az iskola tanuloi altal vélasztott szervezet, amely sajét
miik6dési szabalyzattal rendelkezik.

Az iskola tanul6i a nevelés-oktatdssal Ssszefliggd tevékenységilk megszervezésére, a demokracidra,
kozéleti felelésségre nevelés érdekében — a hazirendben meghatérozottak szerint — didkkoroket
hozhatnak étre, amelyek létrejottét a neveldtestillet segiti. Jogosultak kiildottel képviscltetni
magukat a didkénkorméanyzatban,

Osztilykoziisségek

Az iskolai k6z6sségek legalapvetdbb szervezeti egysége. A kozos tanork és osztalyfondki érakon
kiviil kozds osztaly-programokon vesznek részt (pl. kirdnduldsok, tinnepségek stb.).
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1.2.2, Az intézmény mitkodését segité iskolai szervezetek

Szildi kozdsség: sziiléi munkakiozosségek

Az iskoldban a sziil6k jogaik érvényesitése érdekében, az intézmény mikddését, munkdjat érint6d
kérdésekben véleményezési, javaslattevd joggal rendelkezd sziildi szervezet milkodik, Az egyes
osztalyokban osztaly szintli sziil6i munkakdzosség, iskolai szinten sziil6i valaszimany latja el a
szililoi szervezet feladatait.

Intézményi tandcs

Az intézményben a helyi kézosségek érdekeinek képviseletére intézményi tandcs miksdik. Az
intézmeényi tandcs a szilok, a tanuldk, a nevelbtestllet, az intézmény székhelye szerinti telepiilési
dnkorményzat, illetve az egyhazi jogi személyek képvisel6jébdl 4ll,

1.2.3. A belsé kapesolattartis rendje

Az iskolai belsé kapesolattartas megvalésul széban - formalis ériekezleteken vagy egyéb szobeli
kapesolattartéds formdjaban, illetve irdsban az Microsoft Office 365 Teams felilletén.

Vezetik kapcsolattartasa egymassal és a belsé szervezetekkel

Az iskolai vezetbk egymas kézotti, illetve az iskolavezetés és az egyes belstd szervezetek kdzotti
kapcsolattartds megvalosul:

— a mindennapos szobeli kapcsolattartas formdjéban;

~  a heti rendszerességgel megtartott vezetdi értekezleteken;

~ az alkalmanként egy adott t¢ma megvitatisara dsszehivott vezetdi és kibdvitett vezetdi
megbeszéléseken;

— alkalmanként egy adott téma megvitatisdra Ssszehivott ad hoc megbeszéléseken;

— az intézményvezetd és az intézményvezetd-helyettesek meghatirozott rend szerinti
benntartézkoddsa soran;

— az intézményvezetd helyettesekkel és a szakmai munkakodzodsség-vezettkkel t6rténd
munkamegbeszélések Gtjan;

— az intézményvezetd, vagy az intézményvezetd-helyettesek részvételével zajlé szakmai
munkakézosségek munkamegbeszélésein;

— aziskolai munkatervben szereplé nevel6testiileti értekezleteken, rendezvényeken;

~ az osztalyértekezleteken

— aTeams feliilet kiillonbozb csoportjaiban.
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A felsoroltakon kiviil az iskola vezetdsége és a munkakozosségek vezetdi, illetve az osztalyfondkok
a munkatervben, illetve a havi titemtervben meghatérozott idépontokban vagy — amennyiben ezt a
helyzet indokolja — ad hoc tartanak koz0s értekezletet.

E férumok biztositjak a rendszeres informdcideserét az iskolavezetés és a munkakdzdsségek
vezetdi, illetve az osztalyfonokok kozitt. Egyszersmind biztositjak az egyes munkakozbsségek és
osztalyfénskok egymés kozotli kapesolattartasat, informécideseréjét is.

Az intézményvezetdség az aktualis tudnivalokrdl és feladatokrol a nevelc”)testﬁl-eti értekezleteken,
a Teams megfeleld csoportjaiban, illetve a tanariban ethelyezett hirdetdtablan kereszttil ériesiti a
neveldiestiilet tagjait.

Az iskola pedagogusai kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irasban egyénileg
vagy munkakori vezet6jik, illetve valasztott képviseldik Gtjan kozothetik az iskola vezetdségdvel.

Nevelétestiilettel valé kapesolattartas

Az éves munkatervben elfogadott terv szerint — Altalaban- minden hénap elsé szerddjan — az
intézményvezetd neveldtestileti értekezletet hiv dssze. Az értekezlet eléit az intézmeényvezetd
t4jékoztatia a nevelbtestilletet a napirendi pontokrél. Az értekezletekrdl jegyzékonyv készil,
melynek jegyzékdnyvvezetdjét és hitelesitbit a nevelStestlilet hagyja j6vé (egyszer( tobbséggel). A
tanévnyitd, félévzdrd &s tanévzdrd értekezletek jegyz0konyvét a fenntartohoz el kell juttatni

A nevelbtestiileti értekezlet idépontja dltaléban szerda 14.50 — 16.20. Amennyiben sziikséges, ett6l
az id6ponttol el lehet térni. A nevel6testiileti értekezleteken a neveldtestiilet valamennyi tagjanak, a
munkakozosség-vezetdi értekezleten a munkakdzosségek vezetdinek, a munkakdzdsségi
értekezleten a munkakOzosség tagjainak, az osztdlyozokonferencidn az osztalyban tanito
tandroknak, egyéb értekezleteken az érintettek meghatdrozott kirének részvétele kételezd.

Nevelotestiileti értekezletek formai:

Alakulo értekezlet o o
Az iskolavezetdség ellendrzi az alkalmazotti létszdmot, kialakitja a tantargyfelosztést, a tanév
inditaséra és a tanév helyi rendjére vonatkozé informéciokat megosztja, megvitatasra eldterjesztt.

Tanévnyité értekezlet
Az iskolavezetés altal meghatérozott a tanév rendjéhez illeszkedd napon tanévnyitd értekezletet
kell tartani, Az alakuld értekezleten az intézményvezetd ismerteti az Uj tanév f0 feladatait, illetve a
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neveldtestiilet elé terjeszti az intézmény éves munkatervére vonatkozo javaslatat, A tanévnyitd
érickezlet dont az éves munkaterv (annak részeként az éves ellenbrzési terv és az éves litemtery)
elfogadasardl,

Félévyidro értekeglet

Az intézményvezetd és/vagy helyettese elemzi az elsé félév munkdjat és tadjékoztatast nydjt a
kovetkezd félév — pedagodgiai programra alapozott - kiemelkedd feladatair6l, Id6pontjat a tanév
rendje szerint az litemterv tartalmazza.

Osztci{yozd értekezletek

Evente kettd alkalommal kertil 4 sor: félévkor és tandv végén (a végzls evfolyam széméra az éves
titemtervben foglaltak szerint 4prilis végén). Az osztdlyozd értekezletek dontenek a tanulok
magatartds s szorgalom osztdlyzatairdl, a tanulok esetleges osztdlyozé vizsgara illetve javito
vizsgara kdtelezésérol.

Tanévzdaro értekezlet

A tanév rendjében tervezettcknek megfeleld idépontban az intézményvezet, helyettesei és a
munkakdztsség-vezetok elemzik, értékelik a tanév munkéjat, az elért eredményeket, a munkatervi
feladatok véprehajtasat.

Havi nevelési értekezlet

Az éves munkatervben meghatarozottak szerint a nevel6testiilet nevelési értekezletet tart. A nevelési
értekezleten — ha az indokolt — a nevelbtestiilet hatdrozatot, dllasfoglaldst hozhat. A hatérozatokat
sorszamozast kbvetben nyilvantartasba kell venni,

Rendkiviili neveldtestiileti értekezlet

Rendkiviili neveltestiileti érickezletet kezdeményezhel az intézményvezetés, a nevelotestalet'
illetve a szill6i szervezet is. Az intézményvezetd diént a rendkiviili nevel6testiileti értekezlet
Osszehivasardl. A rendkiviili nevel6testiileti értekezlet idépontjat — amennyiben az intézményvezetd
az ¢értekezlet megeldzd honapban mér kitlizte az id6pontot -- a havi titemterv tartalmazza,

Rendkiviili nevel6testiileti értekezletet kell 6sszehivni intézményveretdi palydzat elbiralasa esetén,
ha a véleményezést a palyazat kifroja illetve a fenntartd kéri; illetve szitkség szerint barmikor,
amikor az intézményvezetés ezt indokoltnak tartja. Ugyancsak Ossze kell hivni a rendkiviili
neveldtestiileti érickezletet, amennyiben a nevelbtestiileti tagok legaldbb 25%-a ezt irasban
kezdeményezi.

Amennyiben a havi titemtervtdl eltéré idoben kell 8sszehivni a rendkiviili ériekezletet, Ggy az
intézményvezetd a meghivét (téma, helyszin, napirend) 3 nappal kordbban kikiildi. Ebben az
esetben a rendkiviili nevel6testiileti értekezletet tanitasi id6n kiviil, a kezdeményezéstdl szamitott 8
napon belill 6ssze kell hivni.
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Az egy osztilyban tanito tansrok értekezletei

Osztdlyozd értekezletek
Félévkor és év végén tartjak az éves litemterv szerint, a neveldtestitlet Altal dtruhazoti jogkdrrel élve.
Az osztélyozd értekezleten az adott osztdlyban tanitd tandrok, az 1ntezményvezeto vagy helyettese
vesznek részt. Az értekezletet az osztalyfondk vezeti.
A férumon az osztalyfonsk roviden beszamol osztalya helyzetérél, munkaj érol A tanuld félévi és
&y végi osztalyzatirdl a tantirgyat tanitd pedagégus, magatartisa és szorgalmanak elbiraldsarol
minbsitésérl az osztalyozo értekezlet résztvevodi dontenek, Déntésiik soran figyelembe kell vennitik
a magatartas és szorgalom mindsitésére vonatkozo iskolai ajanldsokat. Véleményeltérés esetén az
osztalyfonok szavazést kérhet, ez esetben az értekezlet egyszerii sz0i6bbséggel hozza meg a
dontését. Példas magatartas esetén legaldbb a 80%-nak egyet kell értenie a javaslattal.

Az osztslyoz6 értekezlet a megallapitott osztalyzatok alapjan dont a tanulé magasabb évfolyamba
1épésérdl. Az osztalyozbdértekezlet a jogszabdlyban meghatdrozott esetekben dénthet egy oszidlyzat
megvéltoztatasarol, illetve arrél, hogy a valamely tantirgybél nem osztdlyozhato tanuilénak
engedelyem—e az osztalyoz6 vizsga letételét.

Eves osztilyértekezletek

Evente egyszer, az éves ltemtervnek megfelelden kell 8sszehivni, az osztdlyban tanitd tandrok, az
iskolapszichologus és az intézményvezeté vagy valamelyik helyettese részvételével. Az értekezletet
az osztalyfondk vezeti. ' '

A forumon az osztalyféndk, illetve valamennyi tandr beszdmol az osztaly munkéjérél fejlodésérol,
az egyes tanulok teljesitményérél, helyzetérdl. Az ériekezlet cselekvési tervet is megfogalmazhat az
osztaly vagy egyes tanulék esetében azonositott problémak megoldésn,ra :
A nevelétestiileten beliili kapesolattartds

A neveldtestiileten belili kapesolattartas hivatalos formdja a kiilonb6zé neveldtestiileti,
munkakozosségi, illetve egyéb tematikus ériekezletek, valamint a Teams egyes tematikus

csoportjai. Ezeken kiviil a mindennapi szébeli és online informélis kommunikéciéra is lehetOség
van. o ,

A szakmai munkakozdsségek kapesolattartasi rendje
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A munkakézdsségek tanévenként legalabb két értekezletet tartanak, A munkakodzdsségi értekezletet
a munkakdzOsségvezeté hivia Ossze. Az értekezletet Gssze kell hivnia akkor is, ha az
intézményvezetd vagy az intézményvezetd helyettes elrendeli, illetve a munkakdzdsség tagjainak
legalabb egyharmada inditvanyozza.

A munkakdzsségen beliili irdsbeli kommunikécié a Teams munkakdz6sségi csoportjaiban zajlik.

A szakmai munkak6zdsségek kozotti intézményen beliili kapesolattartasat az intézményvezetd
irdnyitja, gondoskodik a kiilénbézé véleményezési, és egyiittmikodési feladatokhoz sziikséges
kapcsolatok fenntartdsardl.

A tanulokkal valé kapcesolattartas

Az iskolavezetés a tanuldkkal kozvetlenill vagy kdzvetetten (az osztalyféndksk és a szaktandrok
kozremiikddésével) tart kapesolatot. A kozvetlen kapcsolattartds vagy személyes talalkozasok,
tematikus megbeszélések, évnyitd, évzard ¢és egyéb iskolai tinnepségek, rendezvények, illetve a
didkparlament alkalmaéval, levélben postai kiilldeményként, vagy az online térben az iskolai
honlapon, a Kréta és a Teams feliileten torténik.

Az iskolavezetés hatarozatait a tanulé sziilgjével, illetve a nagykor( tanuldval tértivevényes
levélben kozli, a tanuld érdemjegyeirdl, hidnyzasaird! szold értesitéseit a Kréta napldban, egyéb
hivatalos értesitéseit az iskolai honlapon, illetve a Teamsen teszi kozzé.

A pedago6gusok a tandrai és tandran kivilli személyes kapesolat mellett a Teams feliileten tartanak
online kapcsolatot a tanulékkal. A tandr-tanuld kapcsolattartisat az iskolai Hazirend szabalyozza
részletesern.

Sziilékkel valo kapcsolattartis

Az iskolavezetés tagjai, pedagdgusai a sziiléi értekezleteken, fogadddrakon, iskolai rendezvényeken
rendszeres kapesolatot tartanak a sziilokkel. A kapcsolattartas fontos eleme sziilé szamadra a Kréta
digitalis napld, illetve az e-mailes kapcsolat. Az iskola egészét vagy tanuldcsoportokat érinté
kérdésekben az osztalyfonokok, illetve az iskola vezetbsége tart kapcsolatot a sziildi
munkakézdsségekkel és a sziildi valasztmannyal,

Az iskola tanévenként legalabb két sziil6i ériekezletet tart. Az iskola valamennyi pedagdégusa
fanitasi iddben hetenként egy alkalommal, illetve tanévenként munkaid utdn — az éves
munkatervben meghatarozott idépontban — két alkalommal tart fogado orat. A szillsi szervezetek
részt véllalhatnak a tandéran kiviili programok szervezésében, megvaldsitasaban, Ennek érdekében
egylittmiikddnek az adott programot szervezd pedagdgus kdzbsséggel.
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A sziilok, tanulék, érdeklddék tijékoztatasinak formai:

Sziiléi értekezletek

Az osztaly sziildi értekezletét az osztalyfondk tartja, melyre tanévenlkeént legaldbb két alkalommal
kerill sor. Indokolt esetben az intézményvezetd, az osztdlyfonsk vagy a szliléi munkakozisség
elnéke rendkiviili sziiléi értekezletet hivhat dssze, illetve a sziil6i munkakdzosség elndke rendkiviili
sziil6i értekezlet 6sszehivasat kezdeményezheti. ' '

Osszevont — (6bb osztély tanuléinak sziileit érintd - sziildi értekezletet az intézményvezetd hivhat
Bssze. '

A sziildk irdsbeli tajékoztatisa

Az intézmény vezetdi, a szaktanarok és az osztdlyféndkok az elektronikus Kréta naplé vezetésével
tesznek eleget téjékoztatasi kotelezettségiiknek, A sziilovel vald kapesolatfelvétel telefonon, a Kréta
clektronikus naplén vagy a sziilé e-mail cimén kereszttil kitldott tizenettel {trinik.

Az osztalyfénik a Kréta e-napléba tett bejegyzés, az e-naplé fizenetkiildd funkcidjaval vagy e-
mailes elektronikus levél Gtjan értesiti a sziléket a tanuld gyenge vagy hanyatlé tanulményi
eredménye vagy silyos fegyelmi vétsége eseten,

Az iskola az iskolai honlapon illetve e-mailes tizeneten keresztil tdjékoztatja a sziiloket a
fogadoordk és a sziiléi értekezletek iddponijarél és mas fontos eseményekrél lehetleg egy héttel,
de legalabb 6t munkanappal az esemény elott.

A tanulék tdjékoziatasa

Minden tanulét megillet a jog, hogy a személyét érintd kérdésekrdl, dontésekré] tajékoztatast kapjon
osztalyfonokétsl, szaktanaratol vagy az intézményvezet6tol.

A tanulé hidnyzésairél, késéseirdl, érdemjegyeirsl a Kréta rendszerben tdjékozodhat. A tanuld a
tandrakon, illetve tandran kiviili iskolai programokon szobeli kézlések révén, az iskolai honlapon,
illetve az iskolai hazirendben szabdlyozott médon a Microsoft Teams felliletén kap tajékoztatast.
Az iskolai tandr-tanulé online kommunikaciét az iskolai hézirend szabdlyozza részletesen.

A tan4r a tanuld tudasanak ériékelése céljabol adott osztalyzatokat szobeli feleletnél azonnal kiteles
ismertetni a fanuléval. A tanuldi teljesitmény folyamatos. értékelése céljabol félévente minden

targybol legalabb a térgy heti 6raszamandl eggyel tébb osztalyzatot kell adni,

Didkénkormanyzattal valé kapcsolattartas
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Az iskolavezetés, az osztdlyban tanfté tandrok koére folyamatosan kapcsolatot tart az
osztalykozosségekkel, a didkdnkorményzattal. A kapcsolattartds a tandrai és a tandran kiviili
tevékenységek, osztily- és iskolai programok, osztalygytlések, didkparlament alkalméval valosul
meg. Az osztalykozosségek és a tanulok DOK képviseldk kdzremiikodésével panaszaikkal,
kérdéseikkel, javaslataikkal a pedagdgusokhoz, illetve az iskola vezetségéhez fordulhatnak, frasos
felvetéseikre 15 munkanapon beliil valaszt kell kapniuk.

Az iskola vezetdsége, pedagdgusai és a didkdnkormanyzat kdzstti kapesolat felelése elsésorban a
didkonkorményzatot segitd tandr. Az intézményvezetd rendszeresen tdjckozodik a
didkonkorméanyzat munkdjéarédl, részt vesz a didkparlamenten, ahol valaszol a tanulék kérdéseire,
javaslataira.

A tanulok nagyobb csoportjat érintd kérdések tdrgyaldsakor a nevelGtestilleti értekezleten a
didkdnkormanyzat képviseldje tanacskozasi joggal vehet részt.

Az iskolai sportkirrel valé kapcsolattartas

Az iskolai sportkér ¢s az iskola vezetése kozitti kapesolatot a sportkdr vezetdje, illetve
testnevelésért, didksportért felelds intézményvezetd-helyettes tartja. Az iskolai sportkdr évente
legalabb két érickezletet tart, melyen részt vesz az iskolai sportkor tandrvezetdije és az iskolavezetés
képviselbje:

~ atanév megkezdése eldtt: az adott tanévre vonatkozo konkrét feladatok tervezése

— atanév zdrdsa utdn: a tervezett feladatok megvaldsitdsa, tervezés a kévetkezo tanévre.

2 AZINTEZMENY IRANYITASA

2.1 Az intézmény vezetési struktirija, a vezetik kozotti munkamegosztas

Az intézményvezetd

Az intézmény vezetbje gyakorolja a kOznevelési t6rvényben, a munka térvénykényvében és a
kbézalkalmazotti t6rvényben raruhdzott vezetdi jogkort és ellatja az ezzel 8sszefliggd feladatokat.
Hatéaskorébe tartozik az iskola teljes szervezete,

Jogkore:
— gyakorolja a tankertileti igazgatd altal raruhdzott jogkoroket,
— e¢ls6 fokon dént azokban a taniigy-igazgatasi kérdésekben, melyeket a torvények és mas
jogszabalyok hatiskérébe utalnak,
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— tanuléi fegyelmi tigyekben gyakorolja az elséfokn fegyelmi jogkort,
— szabalyozza az iskolai szervezet miikddését, tovabbé az iskolai élet belsd rendjét,
— meghatérozza az iskoldn kiviili szervekkel valé kapesolat feltételeit és médjait, az tigyvitel

rendjét és ennek keretében a szerzédéskotésekre, levelezésre ¢s alairdsra, az iskola -

képviseletére jogosultak korét,

— ellenérzi az iskolai nevel-oktaté munkdt, az iskola Ugyvitelét, szervezeteinek és
kdzdsségeinek mikodését,

- intézkedik a rendkiviili események bekdvetkezésekor,

— dont a tanulok felvételérdl, illetve — kérelem esetén — a tanulok egyes ordk latogatdsa alol
torténd felmentésérdl.

Feladatai:

Kiils6 kapcsolatokban személyesen képviseli az iskolat

Kapcsolatot tart és egyiittmikddik a Kézép-Budai Tankeriileti Kzpont igazgatojaval és
munkatarsaival,

Feliigyeli az iskola adminisztricids rendszerek miikddtetését

Gondoskodik az eldirt adatszolgéltatidsok —elkészitésérdl és hatéridére torténd
tovabbitasardl :

Kidolgozza az iskola nevelé-oktaté munka elveit, ellenorzés1 és mindsitési tervet
Biztositja az iskola miikodését, a zavartalan nevel8-oktaté. munka feltételeit, az iskolai
munkaterv, munkarend megvaldsitasat

Engedélyezi a kiilonféle tanul6i kérelmeket (csoportvéltds, felmentés, hisnyzas stb.)

- Folyamatosan ellatja az osztalyféntkoket a munkéajukhoz szitkséges informacidkkal €s

dokumentumokkal

Feliigyeli az osztalyfonoki, a matematika a magyar nyelv és irodalom, valamint a
mivészeti munkakdzosség munkajat

Elkésziti a tantirgyfelosztast és a tandrok munkaidé-beosztasat

Irdnyelveket ad az érarend. elkésziiéséhez

Elkésziti az iskolai éves munkatervet és beszdmolot

Gondoskodik a ,,Kiilonos kozzétételi lista” karbantartasarol

Gondoskodik az iskolai élet demokratikus légkorér8l, az egymdst segité emberi
kapesolatok ersitésérdl, a kitliz6tt pedagdgiai céloknak megfeleld tanar-didk viszony
kialakitasdrol és fenntartdsdrGl, a sajat, valamint az iskola dolgozodinak tervszer( és
folyamatos tovabbképzésérol

Gondoskodik a nevel6testiilet Jogkorébe tartozé dontések el6készitésérdl, végrehajtasuk
szakszerli megszervezésérdl és ellenbrzésérol

Gondoskodik a nemzeti és iskolai Unnepek munkarendhez igazodo, méltd
meglinneplésérél

Irényitja a tanuldbalesetek megelézésével kapesolatos tevékenyseget

Irinyitja a tanulményok alatti vizsgak eldkészitését €s ellenbrzi azokat
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Gondoskodik a pedagdgus munkakozosségek megalakulasardl és miiktdésérdl, a
pedagogusok kezdeményezéseinek felkaroldsardl és tdmogatasarél, a nevelbtestiileti
dontések végrehajtasardl, a nevelbtestiileti értekezletek megtartasarol

Gondoskodik a didkparlament Osszehivasdrol és lebonyolitasuk feltételeinek
biztositdsarol

Gondoskodik az iskolai élet egyes terlileteinek tennivaldit rogzitdé szabalyzatok
végrehajtasardl

Biztositja a sziildi szervezet, a didkénkorményzat és a diakkorok miksdésének feltételeit
Irdnyitja és Osszehangolja az iskola — pedagdgus és a pedagbgiai munkat segité—
munkatarsak tevékenységét

Az intézmény dolgozdinak munkajat értékeli, mindsiti, jutalmazza, valamint elismerésre
javasolja a kiemelkedd munkat végzoket,

Indokolt esetben feleldsségre vondst alkalmaz a munkaltaional,

Figyelemmel kiséri &s segiti a nevelbtestiilet és a tanuldkdzdsség életét, a
didkdénkormanyzat érdekvédelmi feladatainak megvaldsuldsat

Kezdeményezi és tamogatja a nevel6—oktatd munka tervszer( fejlesztését, a korszerlsitd
és 0jit6 tiérekvések kibontakozasat

Szervezi az iskola és az iskoldval kapcsolatban [év6 kiilsd szervezetek, valamint az iskola
és a fanuldk csaladja (gondviselje) kozotti kapesolatokat

Iranyitja, szervezi és ellenbrzi az iskolatitkér munkajat

Iranyitja az intézményi alapdokumentumok elkészitését

Iranyitja a tankényvellatassal kapesolatos feladatokat

Ellenérzi és értékeli a tanitasi drékat, tovabbd allandé jellegge! a tanari munkafegyelem,
valamint a tanulok tanulminyi &s magatartasi  fegyelmének Dbetartdsat, az
osztalyfdnskok, a pedagogusok adminisztrativ tevékenységét

Irdnyitja a sziil6k tajékoztatasaval kapcsolatos forumok megszervezését

Gondoskodik az intézményi nevelés-oktatds targyi feltételeir6l

Javaslatot tesz a beszerzésekre, felujitasokra,

Feluigyeli a karbantartasi és feltijitasi munkélatokat

Gondoskodik a vagyonvédelem megszervezésérdl

Kapcsolatot tart a sziili szervezet képvisel6jével

[rdnyftja, koordindlja ¢és ellenbrzi a nevelbtestlleti, intézményvezetdi hatdrozatok
végrehajtasat

Oralétogatasokat, bemutaté 6rakat, tapaszialaicserét szervez

Az iigyeletes vezetd

Minden olyan tanftisi napon, amikor az iskolaban tanuldk tartézkodnak, az tigyeletes vezetd latja el
az iskola mikddtetésével kapcsolatos alabb részletezett vezetdi feladatokat. Az ligyeletes vezetd
tanitasi napon az iskola teriiletén tartdzkodik, és azt csak akkor hagyhatja el, ha valamelyik vezet$
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tarsa 4tveszi tole az ligyeletes vezetdi feladatokat. Gondoskodik arrdl, hogy siirgds esetben elérhet
legyen. :

Feladatai a kovetkezsk: | |

- gondoskodik az iskola rendjérél és biztositja a szabéalyos miikddést,

- gondoskodik a tanordk pontos kezdésérdl,

- ahidnyzo tanarok helyettesitésérol,

- afolyoso-iigyelet ellatdsarol,

- anormalis mlikddést veszélyezietd rendellenességek megsziintetésérol, ,

- afentiek érdekdben rendszeres ellendrzést végez, és ezek eredményét az ellendrzési napléba
bevezeti, valamint figyelmezteti az esetlegesen mulasztast elkdvetd tandrokat.

Rendkfviili helyzetben értesiti az intézménjvezetﬁt és — amennyiben az intézményvezetd nem
tartézkodik az iskola épiiletében vagy akaddlyoztatva van és az intézkedds stirgGssége ezt indokolja
— haladéktalanul megteszi a szitkséges intézkedéseket.

Tévozasakor gondoskodik az irodahelyiségek zaraséarol.

Ugyeletes vezetd az intézményvezeté vagy intézményvezetS-helyettes lehet. Az ligyeletes vezetdk
beosztdsat &vente az intézményvezetd szabilyozza. Az Ugyeletes vezetd munkaideje tanitdsi
napokon 7.20-16.00 6rdig tart. Amennyiben ezen kiviil esé iddpontban is van iskolai foglalkozas és
az épiiletben nem tartdzkodik vezetd, ugy az Ugyeletes vezetdi feladatokat az intézményvezetd
megbizdsa alapjan a program szervezésért és lebonyolitasaért felel6s tandr latja el.

Az intézményvezett-helyettesek

A vezet6 beosztds ellatasaval meghizott intézményvezetd-helyettesek vezetdi tevékenységiket az
intézményvezetd irdnyitdsa mellett, egymassal egyiitmiikddve és egyméssal mellérendeltségi
viszonyban 14tjak el a munkakori lefrdsuk szerint. Az intézményvezetS-helyetteseket — palyazat
Gtjén - a Kézép-Budai Tankertleti Kzpont igazgatdja nevezi ki. A kinevezés iddtartama 5t év.

Az intézményvezeté-helyettesek jogkore:

— A taniigyigazgatasi tevékenység iranyitasa

~  Alairasi jogkér gyakorlasa az intézményvezet dltal kiadott ktilon intézkedés szerint

~ A rendeletek véltozasainak megfeleléen az iskolai alapdokumentumok modositdsdnak
irdnyitasa : : '

~ Javaslat készitése a pedagdgusok mindsitésere, Jutalmazasara latﬂntetesére, sziikség
szerint fegyelmi felelogségre vondsara :

— Javaslattétel a Didkdnkormanyzat szamara biziositott anyagi forrdsok felhasznalasara,
szocidlis segélyek odaftélésére '

~ Az iskolatitkar, a gazdaségi gyintéz0, rendszergazda és a gondnok irdnyitdsa

— Az intézményvezetd hosszabb ideig tarté tavolléte, ak.adélyoztatésa (betegség stb.)

 csetén az intézményvezetd helyettesitése
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~ A gyakornoki rendszer miikddtetése

~— A specialis tevékenységeket ellatok munkajdnak irdnyitasa

— Az elektronikus naplo mikddtetése

- Jogkorét a vezetd beosztasi munkatarsakkal egytttmksdve gyakorolja

A vezetdi tevékenységet egy tanulményi-tantigyigazgatasi és egy operativ-szervezési helyettes
végzi

A tanulmanyi-taniigyigazgatasi intézményvezeti-helyettes feladatai

— Irdnyitja, figyelemmel kiséri és ellendrzi az aldbbi munkakdzosségekhez, illetve
tantdrgycsoportokhoz kapesoldédo tantdrgyak keretében folyd szakmai munkat: idegen
nyelvek (angol, német, francia, olasz, latin, orosz), tarsadalomtudomanyok (torténelem,
tarsadalomismeret), természettudomanyok.

— A fenti tevékenységek keretében rendszeresen latogatja a tanorakat és szakkordket, részt
vesz a munkakdzésségek foglalkozasain, a munkakdzosség-vezetdvel egylittmikddve
figyelemmel kiséri a tandrok szakmai munkajdt, gondozza a helyi tantervet, ellendrzi a
tanmeneteket. Kozremlkodik a mindségbiztositsi rendszer kiépitésében és
miikddtetésében, a helyl versenyek szervezésében.

— Ellendrzd munkajat és 6ralatogatasait megfelelden dokumentalja.

—  Oraltogatasokat, bemutaté orékat, tapasztalatcserét szervez

— Javaslatot tesz a pedagégusok mindsitésére, jutalmazasara, kittintetésére,

— Gondoskodik az iskola kiilf6ldi kapcsolatainak adpoldsdr6l, megszervezteti a kiilfoldi
didkcsercket.

— Elbkésziti a nevel6testiileti érickezleteket, gondoskodik azok dokumentalasarol

~ Elbkésziti az &ves fakultacios beosztasokat

— Eldkésziti az iskola éves munkatervét

— Megszervezi az orszagos és egyéb, az iskolaindl magasabb szintl versenyeken valod
részvételt.

~ Megszervezi az érettségi vizsght, tajékoztatdst nyhjt az érettségivel kapcsolatban a
tanuldknak és a szliléknek

—  Megszervezi az irasbeli felvételi vizsgét.
- Aktualizalja a tanarok munkakdéri leirdsait. :

— El6késziti és szervezi az eld-utd-, kuldnbizeti és javitovizsgdkat, a hatosztalyos
kisvizsgakat és gondoskodik ezek megfelelé dokumentalasardl.

— Szervezi a tanuldk jutalmazasaval kapcesolatos teenddket.

- Kezeli a KIR rendszert (tanuldi, pedagdgus jogviszonykezelds, tagozatkod, felvétel,
intézménytdrzs aktualizalasa, stb.)

— Rendszeresen figyelemmel kiséri az ADAFOR rendszer informécioit.

— Ellatja a leltarfeleldsi tevékenységet.

— Elkésziti a havi titemtervet.

— Felelés az iskolai iinnepélyek, iskolai emléknapok, a Toldys Didknapok és a szinjatszd
fesztivdl megrendezéséért.

— Elldtja az orszagos mérésekkel kapcsolatos szervezési és adatszolgaltatasi feladatokat
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— Engedélyezi a tanulok hosszabb idére vald tavolmaraddsat.

— TFelelés a KIR rendszerben torténd nyilvantartasokért.

— Részt vesz a feladatait érintd valamennyi értekezleten és megbeszélésen

— Figyelemmel kiséri az iskoldt érintd pélydzatokat, segitséget nyuji a palyazdsban,
dsszehangolja a palyazati tevékenységet.

—  Részt vesz a nevelé-okiaté munka szervezésében, és ellendrzésében

— Iranyitja, koordinalja és ellendrzi a nevelotestuletl intézményvezetéi hatarozatok
végrehajtasat

— - Ellatja az tigyeletes vezetd feladatait

Az operativ_-szervezési intézményvezett-helyettes feladatai:

~ Irényitja, figyelemmel kiséri és ellendrzi az aldbbi munkekozdsségekhez, illetve
tantargycsoportokhoz kapesoloédo tantdrgyak keretében folyd szakmai munkat: testnevelés,
gyogytestnevelés, feliigyeli az iskola didksportjat.

— A fenti tevékenységek keretében rendszeresen latogatja a tanorakat és szakkoroket, részt
vesz a munkakdzosségek foglalkozasain, figyelemmel kiséri a tandrok szakmai munkdjat,
gondozza a helyi tantervet, ellendrzi a tanmeneteket.

— Az iskola munkavédelmi ¢s tlizvédelmi feleldse. Gondoskodik a dolgozék és a didkok
munka- és tlzvédelmi oktatésérél a szab'&lyzatok el6készitésérol ¢és ellendrzi azok
betartdsat.

— Gondoskodik a tanulé balesetck kivizsgaldsarol, a baleseti jegyzOkonyvek szabalyszerfi
felvételérol, nyilvantartasarol és a kapesolodd adatszolgaltatasrol

— Felelds az iskola egészségnevelési tevékenységeért, a pedagogusok egészségligyl
alkalmassagéanak igazolasaért.

— Felel6s az iskolai tinnepélyek, a Toldys Didknapok, a ballagas, szalagavaté bél, ma_]éhs stb.
megrendezéséért,

— Elokésziti-és cllendrzi a kdz8sségi szolgalattal kapcsola‘tos teenddk elvégzését.

- Rendszeresen ¢llen6rzi az e-napld, az anyakonyvek torzskonyvek és egyéb nyilvantartasok
vezetdsét.
—  Oralatogatasokat, bemutatéd érakat, tapasztalatcseret SZRIVEZ

— Javaslatot tesz a pedagdgusok min6sitésére, jutalmazasara, k1tuntetésere
— Elkésziti, és folyamatosan figyelemmel kiséri a pedagdgusok tovdbblképzési tervét &s
-gondoskodik annak megvalésitasarél
— Irényitja, szervezi és feliigyeli a beiskoldzéassal kapcsolatos tajékoztatast, az altaldnos iskolai
tanulok felvételi vizsgdinak szobeli részét.

~ Megszervezi az iskoldban a hit- és erkélestan oktatést. _

~ Gondoskodik az iskoldt tdmogaté egyestilet (Toldy SKE) és az iskola kapcsolatarol
koordinalja a tAmogatés befogadését.

— - A tantermek és az iskola egyéb helyiségeinek és udvardnak allagmegovasa érdekében a
rendszeres ellenGrzést végez.

~ Nyilvéntartja a tornaterem és a sportpalya hasznélatat

—  Szervezi a gyogylestneveléssel és a konnyitett testneveléssel kapcsolatos tevékenységet
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—  Kézrem{ikadik az iskolaépiilet felujitasdval kapesolatos teenddk ellatdsdban,

— Felelds az iskolai szintli kirandulasok, taborok lebonyolitdsaért.

— Ellatja a gyermekvédelemmel kapcsolatos adminisziracios és koordindcids feladatokat,
kapcsolatot tart a szakszolgalattal.

— Ellatja a tankényvek beszerzésével és kiosztasival kapesolatos teenddket.

— Gondoskodik az iskola jogszerii miikidéséhez sziikséges nyomtatvanyok beszerzésérol.

—  Miikédteti az iskola Ugyeleti rendszerét.

- Intézi a belyettesitések beosztasat, ligyel ezek szakszerliségére.

- Részt vesz a feladatait érint6 valamennyi értekezleten és megbeszélésen.

—  Eldkésziti a sziil6i valasztmany és az intézményi tandcs iiléseit, kapcsolatot tart a vezetdikkel

— Kapcsolatot tart az iskolaorvossal és szervezi a szlirdvizsgalatokat

— Irényftja, koordindlja ¢s ellendrzi a nevelGtestiileti, intézményvezetéi hatdrozatok
végrehajtasat

~ Részt vesz a nevelS-oktaté munka szervezésében és ellenérzésében

— Ellatja az tigyeletes vezet6 feladatait

2.2 A vezetbk intézményben valé benntartézkodasanak rendje

A tanitdsi napokon az intézményvezets és a helyettesek a tanévre megéllapitott heti beosztas szerint
tartézkodnak az iskoldban. A beosztds napi bontdsban a tanftis megkezdésétél, az adott napon
esedékes utolsd foglakozas (ideértve a délutani foglalkozasokat is) végéig tartalmazza a vezetbk
beosztasat. A beosztast ki kell fiiggeszteni az iskola titkdrsagdn, a tanari szobaban.

2.3 A kiadmanyozas szabalyai

A kiadmanyozas rendjét a fenntarto Kdzép-Budai Tankerilleti Kdzpont SZMSZ-e szabdlyozza.

Az intézményvezetd kiadmanyozza.:

— A jogviszony létesitése, a jogviszony megsziintetése kivételével az intézmény
kézalkalmazottaival kapcsolatos munkaltatdi intézkedések iratait;

— Az egyéb szabdlyzatban meghatarozott, a szervezeti egység jogi személyiségéhez
kapcsolddo kotelezettségvallalasokat;

— Az intézmény napi mitkddéséhez kapesolddd dontéseket, tdjékoztatokat, megkereséseket
és egyéb leveleket;

— A rendszeres statisztikai jelentéseket, érdemi dontést nem igényld tovabbitandé iratokat,
a kdzponti, illetve tertileti szerv altal kért adatszolgaltatasokat;

— Az intézményben barmilyen teriileten kiadmanyozasra, a kiadvanyok tovédbb
kuldhetéségének és irattdrazdsanak engedélyezésére az intézményvezetd jogosult.

—  Kimend leveleket csak az intézmény vezetdie irhat ala.
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~ Az intézményvezetd akaddlyoztatisa esetén a kiadmanyozési jog gyakorléi az tigyeletes
vezetdi feladatot ellatd intézményvezetd-helyeties, illetve akadalyoztatdsa esetén a nem
akadalyoztatott intézményvezetd- helyettes. '

Az intézményi bé.lyegz(’ik' hasznilatira a kﬁveﬂceiﬁ beosztasban dolgoiék jogosultak:

Az intézményi bélyegzék sorszimozottak, amelyekrdl nyilvantartist kell vezetni. Az 1. sz
bélyegzdt az intézményvezetd irodajdban elhelyezett lemezszekrényben, a 2. és 3. sz. bélyegzdket
hivatali id6n kiviil a titkdrsigon elhelyezett lemezszekrényben, elzarva kell érizni. A-2. ¢és 3. sz.
bélyegzdkért hivatali idében az iskolatitkar felel6s, azokat az épiiletbdl csak intézményvezetdi
engedéliyel lehet kivinni.

Az intézmény dltal hasznailt bélyegzik felirata és lenyomata: -

1. Budapest, 1. Kerilleti Toldy Ferenc Gimnazium
intézményvezetd
1015 Budapest Toldy Ferenc uica 9,

2. Budapest, 1. Kertileti Toldy Ferenc Gimnazium
1015 Budapest Toldy Ferenc utca 9.

3. A Toldy Ferenc Gimndzium mellett mitkidd érettségi vizsgabizotisdg
1015 Budapest Toldy Ferenc utca 9.

Az intézményi bélyegzok hasznalata:

Az 1. sz. ,intézményvezetd” feliratii bélyegzdt az intézményvezetd minden ligyben, a 2. szdmt
bélyegzot:

- az intézményvezetd -helyettesek minden tigyben;

~  agz iskolatitkar a munkakori leirdsdban szerepld tigyekben,

— az osztalyféndk és az érettségi vizsgabizottsdg jegyzdje az év végi osztalyzatok
trzskdnyvbe, bizonyitvanyba, valamint a félévi tanulményi értesftdbe valo beirasakor.

A 3. sz. bélyegzbt az intézményvezetd vagy az intézményvezetS-helyettesek, illetve az érettségi
bizottsag elndke az éretiségi vizsgaval dsszefliggd dokumentumokon,
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2.4 A képviselet szabdlyai

Az intézmény képviseletére az intézményvezetd jogosult, aki ezt a jogat meghatirozott esetekben
atruhdzhatja mas személyre, csoportra vagy szervezeire.

A képviseleti jog 4truhazasdrél sz0lo nyilatkozat hidnydban — amennyiben az tigy elintézése
azonnali intézkedést igényel — a nyilatkozattételre az a személy jogosult, akit erre a szervezeti és
miikodési szabalyzat helyettesitésrl sz6l6 rendelkezései az intézményvezetd helyett t5rténd
eljarasra feljogositanak.

A képviseleti jog az alabbi teriiletekre terjed ki:

— jognyilatkozatok megtétele az intézmény nevében,

— tanuléi jogviszonnyal kapcesolatos tigyek,

— az intézmény €s mas személyek kozotti szerzddések megkdtésével, médositdsaval és
felbontdsaval (amelynek hataskorét a fenntarté delegalta)

-~ munkaltatdi jogkdrrel Gsszefilgpésben,

— az intézmény képviselete személyesen vagy meghatalmazott utjn hivatalos igyekben,

— keriileti 6nkorményzatokkal vald tigyintézés soran, |

~ 4llami szervek, hatosagok és birdsag el6it,

- az intézményfenntarté elbit,

— intézményi kozdsségekkel, szervezetekkel vald kapesolattartds sordn,

— nevelési-oktatdsi intézményben miiksdd egyeztetd forumokkal, igy a nevelStestiilettel, a
szakmai munkakozOsségekkel, a szillsi szervezettel, a didkoénkormanyzattal,
iskolaszékkel és az intézményi tanaccsal,

~ mds koznevelési intézményekkel, szakmai szervezetekkel, az intézmény fenntartdsaban
¢s mitkddietésében érdekelt gazdasdgi és civil szervezetekkel, az intézmény belsd és
kiilsé partnereivel, |

— az intézmény székhelye szerinti trténelmi egyhazakkal.

Sajtonyilatkozatot az intézményr6l a nyomtatott vagy elektronikus média részére az
intézményvezetd, illetve az ezzel altala irasban megbizoit személy adhat.

Az anyagi kotelezettségvillaldssal jaré jogligyletekben valé jognyilatkozat tételr6l, annak

szabalyairdl fenntart6i dontés vagy kiilon szabélyzat rendelkezik.

2.5 A helyettesités rendje az intézményvezetd vagy helyettese akadalyoztatdsa esetén

Az intézményvezetdt tavollétében, akadélyoztatasa esetén azonnali intézkedést kivané tigyekben az
{igyeletes vezetd feladatait ellatd intézményvezets-helyettes helyettesiti. Az azonnali dontést nem
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igényl6 kizar6lagos hatiskdrben — teljes feleldsséggel a tanulmanyi-taniigyigazgatasi
intézményvezets-helyettes helyettesiti. Az intézményvezetd tartos tdvolléte esetén gyakorolja a
kizardlagos jogkoreként fenntartott hatéskordket is. Amennyiben az intézményvezetd évi rendes
szabadségan nem elérhetd (pl. killfdldon tartézkodik vagy egyéb ok) tgy a kizardlagos jogkorébe
fenntartott hatéskoroket is tanulméanyi-taniigyigazgatasi intézményvezetd-helyettes gyakorolja.

Az intézményvezetd ¢s tanulmanyi-tanligyigazgatdsi intézményvezetd-helyettes egyidejil
akadalyoztatdsa esetén az intézményvezetd helyettesitése az operativ-szervezd intézményvezeto-
helyettes feladata. Mind a hérom vezeté akaddlyoztatdsa esetén a helyettesitéssel megbizott
munkakdzdsség- vezetd helyettesit. '

2.6 Az intézményvezet6 feladat- és hataskoréhl leadott feladat- és hatdskorsk
Az intézményvezetd az alabbi feladat- és hataskoroket ruhdzza 4t a helyetteseire.

- apedagdgusok teljesitményértékelése, ‘

- az orszagos pedagdgiai szakmai ellenérzésben valo vezet6i feladatok,

- amunkatdrsak munkavégzésének ellendrzése,

- azlgyeletek és a helyettesitések elrendelése,

- a bels6 vizsgak szervezése,

- az iskolai dokumentumok elkészitése,

- a statisztikdk elkészitése,

- atanuldk rendszeres egészségiigyi vizsgalatdnak megszervezese,

- avalaszthatoé tantargyak kérének meghatdrozasa,

- anemzeti és az iskolai tinnepek munkarendhez igazod6 mélt6é megiinneplése,

- a pedagogusok tovabbképzési tervére vonatkozd javaslat (tovabbképzési program és éves
terv) kidolgozasa,

- apartnerekkel valo kapcsolaitarids, egyuttmﬁkodes a vezetd1 megosztas szerint,

- az ifjusagvédelmi feladatok koordinalasa,

- az alkalmazotti nyilvantartas kezelése.

A delegdlt feladat- és hataskorok esetében az intézményvezetd helyetteseket teljes k6rl beszadmolasi
kitelezettség terheli. :

3 AZ INTEZMENY KOZOSSEGET

3.1 A pedagégusok kizbsségei
3.1.1 Nevelotestiilet

A nevelbtestillet az intézméhy legfontosabb tanscskozo és dontéshozd szerve. VEleményezési és
javaslattévd jogkore kiterjed az iskola miikddésével kapcsolatos valamennyi kérdésre.
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A nevelitestiilet jogkirei

Déntési jogkore a kovetkezdkre terjed ki:
— az alapdokumentumok (pedagdgiai program, SZMSZ, hizirend) elfogadasa.
— az iskola éves munkatervének elfogadasa,
— az iskola munk4jat 4tfogd elemzések, értékelések, beszdmoldk elfogadasa,
~  atovabbképzeési program és az éves terv clfogadasa,
— anevel6testlilet képviseletében eljard pedagdgus vagy munkacsoport kivalasztisa,
- a tanulok magasabb évfolyamba lépésének megéllapitésa, a tanulok osztalyozdvizsgira
bocsatdsa,
— a-sajat feladatainak és jogainak 4truhdzdsa,
— tovabba a jogszabalyok Altal meghatérozott mas tigyekre.

A nevelbtestillet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet a nevelési-oktatdsi intézmény
mitk6désével kapcsolatos valamennyi kérdésben. Véleményezési, javaslattevd jogkore kiterjed
kitlontsképpen:
— az intézményi programok szakmai véleményezésére,
~ a DOK miikédési szabalyzatanak, valamint a didkonkorményzat mitkddésére biztositott
anyagi eszk6zok felhasznaldsanak véleményezésére

A neveldtestiilet hatdrozatai

A nevel6testiilet hatdrozatképes, ha jelen van az intézmény kinevezett pedagdgus alkalmazottainak
legalabb a fele. A hatarozatuk jogerds, ha a hatdrozatképes testlilet jelenlévd tagjainak 50%-a + 1£6
(mindsitett tobbség) tAmogatja azt.

A nevelStestiilet dontéséit €s hatdrozatait altaldban — a jogszabdlyokban meghatirozottak
kivételével — nyilt szavazdssal és egyszerli szotObbséggel hozza. Titkos szavazds esetén
szavazatszamlalo bizottsagot jeldl ki a nevelttestitlet tagjai koziil. A szavazatok egyenldsége esetén
az intézményvezetd szavazata dont. A nevelOtestiileti értekezlet jegyzOkonyvét az arra felkért
pedagdgus vezeti. A jegyzdkonyvet az intézményvezetd, a jegyz0konyvvezetd és a nevelbtestiilet
jelenlévd tagjai kozitl két hitelesité irja ala.

A neveldtestiilet feladatkorébe tartozé iigyek atruhdzasira, tovabba a feladatok ellatisaval
megbizott beszimoltatisara vonatkozé rendelkezések

A nevel6testiilet a szamdra biztositott feladat- és hataskorSk koziil nem ruhdzhatja 4t dontési
jogkorét a pedagdgiai program, a hdzirend és a szervezeti és milkddési szabalyzat esetében.

A neveldtestiilet a kibdvitett iskolavezetoségre ruhdzza at a kivetkez6 véleményezési jogkosroket:
— aziskolai felvételi kévetelmények meghatarozasa,
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— atantargyfelosztas elfogadasa elbtti véleményezés.

A neveldtestiilet a szakmai munkakozdsségekre ruhdzza it dontési jogkorét:
. az iskola munkajét A4tfogd  elemzések, értékelések, beszdmoldk  egyes
munkak&zdsségeket érintd részeinek elfogadasat; ‘
— az iskola éves munkatervének munkakozosségeket érintd részeinek elfogaddsat.

A nevelbtestiilet az egy osztdlyban taniié ranarok értekezletére ruhdzza 4t az osztilyozdkonferencia
jogkoreit

— tanul6k magasabb évfolyamba lépésének megallapitasarol,

— atanulok osztalyozdvizsgara bocsatasardl.

A delegdlt jogkor gyakorléja a meghozott dontéseir6]l koteles tajékoztatni a nevelGtestiletet, a
nevelétestlilet dltal meghatrozott idékozsnként és médon. Ha killon idpont kijeldlése nem torténik
meg, akkor a thjékoztatas ideje a félévi és tandv végi értekezlet. :

3.1.2 Szakmai munkakizisségek

Az iskolavezetdség szakmai munkakdzosségek egylittmiikddésének legmagasabb féruma. A
munkakozosségek tevékenységének célia, hogy segitsék tagjaik szakmai munkdjat és ezaltal az
iskolai nevel® oktaté munka szakmaiségat. Az intézményvezetd és helyettesei a szakmai
munkakdzdsségek vezetbivel kozosen 4llitjak Sssze az éves munkatervet. Részt vesznek az iskolai
alapdokumentumok  modositdsénak megwtatéséban, egylittmlikddnek a  pedagogus-
teljesitményériékelés kialakitdsdban.

A szakmai munkakizosség feladatai:

~  Gyakorolja a neveldtestiilet altal trubdzott Jogkoroket és elvégzi az ezzel kapesolatos
feladatokat, :

— atandv elején éves munkatervet, a tanév végén éves beszamolot készit,

—  részt vesz az iskola szakmai munkajanak iranyitasdban, tervezésében, szervezésében és
ellendrzésében,

— ¢évente egy szakmai napot tart,

~ javaslatot fogalmaz meg az egyes szaktanarok kiilon megbizésaira,

- javaslatot tesz az oktatds targyi feltetelemek a szertéralmak és a konyvtarna.k a
fejlesztésére,

—  egylittmikddik mas munkakozdsségekkel az iskolai nevelé-oktatd munka szinvonalanak
javitasa, a gyorsabb informécioaramlés biztositdsa érdekében,

—~ fej leszti a szaktargyi oktatds tartalmat, tokéletesiti a médszertani eljdrasokat,
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~ kezdeményezi a helyi palydzatok és tanulmdnyi versenyek kiirdsat, hdziversenyeket
szervez tamuldink tuddsénak fejlesztése céljabol, propagslia a més szervezetek 4ltal
meghirdetett versenyeket.

— felméri és értckeli a tanuldk tudasszintjét,

— szervezi a pedagogusok tovabbképzését,

— Osszedllitja az osztalyozd, a killonbdzeti, a javitd és felvételi vizsgak tételsorait; ezeket
értékeli s fejleszti,

~ tdmogatja a palyakezd6 pedagdgusok munkajat, fejleszti a munkatérsi kozosséget,

— az intézménybe keriild, nem gyakornok pedagdgusok szdméra azonos vagy hasonlé
szakos pedagdgus mentort biztosit,

— figyelemmel kiséri a gyakornokok munkéjat, segiti a gyakornokok beilleszkedését,

— szakmai, modszertani kérdésekben segitséget ad az intézményben folyé neveld és oktato
munka tervezéséhez, szervezéséhez, ellendrzéséhez,

— az osztélyfondki munkakdzosség segitséget nyujt az iskola vezetdségének az egységes
nevelési alapelvek kialakitisdban és ezek gyakorlati megvalositiséban.

A munkakézisség-vezetod

A munkakdzosséget a munkakdzosség-vezetd irdnyitja, akit az intézményvezetd legfeljebb 3 &vre
biz meg a munkakozdsségi tagok véleményének kikérésével.

Feladatai:

- iranyitja a munkakdz0sség tevekenységét, figyelemmel kiséri a munkakzésség tagjainak
szakmai munkajat és részt vesz annak értékelésében,
- Osszehivja és vezeti a munkak6zdsségi értekezleteket,

- akibdvitett iskolavezetés {ilésein részt vesz,

= képviseli a munkakdzdsséget az intézményvezetés, a nevelbtestillet és kiilsé partnerek felé,

- gondoskodik a munkak$z6sségi munkaterv és beszimol6 elkészitésérol,

- javaslatot tesz a szaktertiletéhez tartozd tantérgyakat illetden a tantargyfelosztisra,

- elbirdlja és jovahagyésra javasolja a munkakozosség tagjainak tanmenetét,

- szakterilletének megfeleléen részt vesz az iskola pedagGgiai programjinak, helyi
tantervének fejlesztésében,

- feltigyeli a tantervek és tanmenetek szerinti haladast és a kévetelményrendszernek valé
megfelelését,

- felelBs a tan6ran kivilli, a munkakozosségét érintd tevékenységekért (palyazat, verseny
stb.}

- felelds a munkakozdsségéhez tartozo tanulmanyi versenyck eredményeinek rogzitéséért,
tovabbitasaért az iskolavezetés és a honlapszerkeszté fel. Javaslatot tesz a kiemelked6
teljesitményt nyujtéd tanuldk jutalmazésara.

- megszervezi az éves munkakdztsségi szakmai napot, bemutatd 6rakat szervez,
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figyelemmel kiséri a szaktirgydra vonatkoz6 modszertani eljardsokat és azokat kozvetiti
kollégii felé, '

figyelemmel kiséri a munkakdzdsségre vonatkozo tovabbképzéseket s palyazatokat.

részt vesznek az intézményben folyé szakmai munka belst ellendrzésében, a pedagogusok
éridkelési rendszerének milkddtetésével kapesolatos feladatok elldtasaban,

évente legalabb egyszer Gralitogatdsra megy -a munkakdzOsség tagjaihoz, a pedagégus-
teljesitményértékelésben sorra keriild pedagogusnal legaldbb két orat, foglalkozast latogat
&s tapasztalatairél beszdmol az intézményvezetbnek,

megszervezi az intézménybe (jonnan belépd pedagdgus segitésct (taneszkozok
megismertetése, modszertani tapasztalatok atadasa stb.),

szakmailag ellenbrzi és alafrasaval igazolja a tankonyvrendeléseket,

tanév végén a zard érickezleten szoban is beszdmol a munkakdz0sség éves tevékenységérol,
felelds a szakteriiletének megfeleld iskolai mérések és vizsgik szakmai szinvonaldért.

A munkakdzdsségvezetd feladatait megoszthatja a szakmai munkakdzosségének tagjaival.
A szakmai munkakozdsségek pedagdgusok munkéjat segitd tevékenysége kiterjed

3.1.3

a kozvetlen szakmai segitségnyujtasta,

a szakmai tapasztalatcserére,

a modszertani kultira fejlesztésére,

ordk/foglalkozasok latogatasara,

a szakmai segitségnyjtasi tevékenység évenkeénti értékelésére, valamint a
tevékenység hatékonysaganak vizsgdlatara,

Munkacsoportok

Az intézményvezetd, illetve a neveldtestiilet donthet &llandé vagy idészakos munkacsoportok
felallitasarol. A munkacsoporiok feladata lehet az iskola nevelS-oktatd munkéjénak seakmai
tamogatasa, a pedagogus dnérickelés segftése, nevelStestiileti dontések el6készitése, palyazatok
menedzselése, fejlesztési projektek koordindldsa, stb.

A munkacsoportok tagjait és vezetSit az intézményvezetd jeloli ki. Tagok lehetnek az iskola
pedagdgusai, a pedagbgiai munkat segitd alkalmazottak, az iskolaegészségiigyi szolgalat dolgozdi,
illetve sziilék. Az ad hoc munkacsoportok tevékenységiikrdl Osszefoglalot, az dllandd
munkacsoportok tevékenységiikr8l évente irdsbeli beszamol6t készitenek. -

Jelenleg mitkddé munkacsoportok:

1

Onértékelést tamogatd munkacsoport
Tehetséggondozo munkacsoport
Digitalis fejlesztési munkacsoport
Iskolai egészségmegdrzé munkacsoport
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3.2 A tanulék kozdsségei
3.2.1 Az osztalykozisségek

A tanitdsi-nevelési folyamat alapvetd csoportja, vezetdje az osztilyfénsk.
Az osztélykozisség dontési jogkorébe tartoznak:

e az osztily didkbizottsdganak és képvisel§jének megvalasztisa,

e kiildstiek delegéaldsa az iskolai didkdnkormanyzatba,

» dontés az osztaly belligyeiben az iskolai szabédlyok €s az osztdlyfondk altal megszabott
keretek kozbtt.

Az osztalyfonskot az intézményvezetd bizza meg minden tanév juniusdban, a felmené rendszer
elvét figyelembe véve. Az osztalyfondk feladatait és hatdskorét a pont tartalmazza.

Az osztalyfonskot, akadélyoztatisa esetén az osztalyfondk helyeites helyettesiti, Az osztalyfonsk
helyettest az intézményvezetd bizza meg az osztalyféndk ajanlasa alapjan.

322 A didkdénkorményzat (DOK)

Az iskola tanuloi kozosségének Onkormdnyzati szerve a DOK, vezetd szerve az osztilyok
képviselsibél és a DOK vezet6ségébdl all6 iskolai didkbizottsag.

A DOK jogai
A didkénkormanyzat a neveldtestiilet véleményének kikérésével dont

— sajat mikddésérdl,

— a didkonkorméanyzat mitkidéséhez biztositott anyagi eszkdzok felhasznalasdrol,
— egy tanitas nélkiili munkanap felhasznélasérol,

— hataskorei gyakorlasardl.

A didkdnkormanyzat véleményt nyilvanfthat, javaslattal élhet a nevelési-oktatdsi intézmény
mitkodésével és a tanuldifjisiggal kapesolatos valamennyi kérdésben. A didkonkormanyzat a
hataskorébe tartozd dontések meghozatala el6tt a didkonkormanyzatot segitt tandr tjan kéri a
nevelbtestlilet véleményét.

A diakdnkormanyzat véleményét be kell szerezni:

— a pedagdgiai program, az intézményi SZMSZ és hazirend jogszabalyban meghatéarozott
rendelkezéseinek elfogadasa elot,

— az éves munkaterv elfogadasa elbit, az éves munkaterv tanulokat és sziiléke kdzvetleniil
érintd pontjaival kapcsolatban,
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— atanuléi szocialis juttatasok elosztasi elveinek meghatarozasa eldtt

Az intézményvezetd kiteles megkiildeni irdsban az iskolai d1ék0nkormanyzat vezetd Jének azokata
dokumentumokat, amelyekkel kapcsolatban a didkdnkorményzatot véleményezési jog illeti meg.

A vélemények {rasos vagy jegyz0konyvi beszerzéséért az intézmény vezetdje felelds. A jogszabaly
4ltal meghatirozott véleményezietésen felil az intézmény nem hatiroz meg olyan ligyeket,
amelyckben a dontés eldtt kotelezd kikérni a didkonkormanyzat véleményet,

A tanulék nagyobb k6z6sségét érintd kérdések megtargyaldsakor a DOK vezetdi meghivas alapjan
részt vehetnek az iskolavezetdségi és neveltestiileti értekezleteken.

A diskonkorményzat feladatainak ellatdsdhoz el6zetes egyeztetés alapjan térftésmentesen
hasznalhatja az iskola helyiségeit, berendezéseit, ha ezzel nem akaddlyozza az iskola miitkodését.

A DOK miikiédése

A DOK sajat maga altal alkotott szervezeti ¢s mikodési szabaly alapjan mkoédik, amelyet a
nevelétestilet fogad cl. A DOK feladatainak iitemezését az Onkormanyzat éves munkaterve
tartalmazza.

A DOK vezetd testiilete az iskolai didkbizottsdg, illetve a valasziott DOK elnék.

Az iskolai DOK-6t a didkdnkorméanyzat mikodésének irdnyitasaért felelds tandr timogatja és fogja
dssze. A didkonkorméanyzatot patrondld tanart a DOK javaslatdra az intézményvezetd bizza meg
legfeljebb haroméves idétartamra. Folyamatos munkakapcsolatban van a DOK vezetbivel és a
didkmozgalmat segitd osztalyfénskokkel.

A diskénkorményzat minden tanévben — az iskolai munkarendben meghatérozott idGben —
didkparlamentet tart, amelynek Osszehivisat a didkGnkormanyzat vezetbje kezdeményezi. A
didkparlament napirendi pontjait a gy(ilés megrendezése el6tt 15 nappal nyilvanossagra kell hozni.

Az iskola valamennyi tanuldja kérdéseivel, javaslataival, panaszdval személyesen, vagy képviseld
atjan  (DOK-képvisels, sziild, osztalyfondk) széban vagy irdsban fordulhat tandrahoz, az
osztilyfonskeéhez, a DOK patronal6 tandrhoz és az iskola vezetdségéhez, a fogadboran, illetve az
elbre egyeztetett iddpontban.

3.2.3 Az iskolai sportkir

Az 1ntezmenyben m(iksds sportkér feladata a tanulék napi testmozgdsival, a mindennapos
testnevelés céljaival bsszefiiggd feladatok elvégzésének segitése. E célbol sportkdri foglalkozasokat
tart a pedagégiai program helyi tantervében meghatérozott id6keretben.
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A sportkérnek tagja az iskola valamennyi tanuidja.

A sportkori foglalkozasokat az iskola tandrai tartjak, valamint vezethet sportdgi edzéseket olyan
szakedz6, aki a felsboktatdsi intézmény dital szervezett, legaldbb 120 6rds pedagdgiai
tovabbiképzésben vett részt.

A tanuldk iskolai sportkirben végzett foglalkozasaibol heti két Ora a mindennapos testnevelés
6raihoz beszamithato.

A sportkdr feleldsét az intézményvezetd bizza meg a neveldtestiilet véleményének kikérésével.

A sportkori foglalkozdsok egy részét megallapodas alapian a Toldy Ferenc Gimnazium Sport és
Kulturalis Egyestilet tartja.

3.3 A sriil6k kizosségei

Az osztalyok sziildi munkakdzosségei tevékenységiiket az osztalyfonskokkel egyiittmiikodve
végzik; véleményliket, javaslataikat a valasztott munkak&zdsségi elnk vagy az osztalyfonok
kozvetitésével juttatjdk ol az iskola vezetGségéhez. Minden osztaly sziiléi munkaktzbssége egy
valasztott sziiléi taggal képviselteti magat az iskolai sziildi valasztmanyban.

Az iskolai szilldéi vélasztmany sajat mUkodési szabélyzattal rendelkezik, vezetdje a szliléi
valasztmany elnSke. Az iskolai szilldi valasztmannyal az intézményvezetd tartja a kapesolatot.

Az iskolai sziil6i valasztmany jogkarei:

— sajat szervezeti ¢s miikodési rendjének, munkaprogramjdnak meghatarozasa,

—  a véalasztmany elndkének a megvalasztéasa,

— szil6i képviselé valasztdsa az intézményi tandcsba, a Toldy Ferenc Alapitvény
kuratériumaba és a Toldy Ferenc Gimnazium Sport és Kulturdlis Egyesiilet elndkségébe,

— a valasztmany tevékenységének szervezése,

— a gyermeckek, tanulok csoportjat érinté barmely kérdésben tdjékoztatist kérhet az
intézményvezet6tél, az ¢ korbe tartozd tigyek targyaldsakor képvisel6je tandcskozasi joggal
részt vehet a nevel6testiilet értekezletein,

Az iskolai sziil6i valasztmany véleményezd jogkort gyakorol:

~  az iskola szervezeti és mlikodési szabalyzatanak a tanulokat és a szilloket érintd
rendelkezéseinek elfogadasa eldtt,

— az éves munkaterv tanuldkat és sziiloket kézvetlentil érintd pontjaival,

— a hazirend moédositasa soran,
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— apedagobgiai program modositasa soran,
~illetve véleményt alkot minden egyéb olyan kérdéseben, amelyekre vonatkozdan a
neveldtestillet vagy az iskolavezetés kilkéri a véleményét.

3.4 Az Intézményi Tandcs

Az Tntézményi Tandcsba a szilldk, a tanuldk, a nevelbtestiilet, az intézmény székhelye szerinti

telepiilési onkormanyzat, illetve az egyhdzi jogi személyek 1-1 képviseldt delegalnak A tanacs
tagjait az intézményvezetd bizza meg.

Az intézményi tandcs sajat maga dltal meghatdrozott tigyrend szerint mikodik.

A tandcs véleményezési jogkort gyakorol minden olyan tiggyel kapesolatban, amelyet a jogszabaly
eldir. Ki kell kérni az intézményi tandcs véleményét a pedagdgiai program, az SZMSZ, a hazirend
és a munkaterv elfogaddsa elit. '

Az iskola és az Intézményi Tandcs kozotti kapesolattartasért az intézmény vezetbje felelds, aki
félévente beszamol az iskola munkajarol az intézményi tanacsnak.

Az Intézményi Tandcs feladatai ellatasahoz téritésmentesen haszndlhatja az iskola helyiségeit,
berendezéseit, ha ezzel nem akadalyozza az iskola miikddéset.

4 A MUKODES RENDJE

4.1 A tanuléknak a nevelési-oktatdsi intézményben valé benntartézkodssinak rendje

Az iskola a szorgalmi idé alatt augusztus 21-t81 jinius 30-ig munkanapokon 7.00-t61 19, 00-ig, a
tanftdsi sziinetekben az éves munkatervben, illetve a havi Utemtervben rogzitettek szerint, de
legaldbb 8.00-16.00-ig. tart nyitva. A havi litemtervben megjelslt iskolai programok esetén vagy
egyéb kivételes esefben az intézményvezet$ engedélye alapjdn a nyitva tartds a fentiekt6! eltérhet.
Szombati és munkasziineti napokon, valamint a szorgalmi id6szakon kiviil az intézményvezetd
engedélyével az iskola nyitva tartasa a szervezett programokhoz igazodik.

A tanulok 720 és 16% kozott tartdzkodhatnak az iskoldban, ett6l eltéré idGpontokat az iskolai havi
iitemterv allapfthat meg, illetve az intézményvezet6 engedélyezhet.

Tanitdsi napokon a tanitas altalaban 8.15-kor az els6 dréval kezdddik. Az érarendben meghatarozott
alkalmakkor az egyes tanulécsoportoknak lehet 0. 6réjuk is, ennek kezdési id6pontja 7. 30. A tanitds
kezdetének idépontja a fentiektél az Grarendben, a havi itemtervben vagy intézményvezetdi
utasitasnak megfelelden ettSl eltérhet. A rendszeres szakkortk, a Teatrum foglalkozasai és a
testnevelési foglalkozasok 16 draig tartanak.
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