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1.

Altalanos rendelkezések
1.1 A Szervezeti és Milikodési Szabalyzat célja, személyi és idobeli hatalya

A Matura Gimnazium Szervezeti és Miikodési szabalyzatanak célja, hogy meghatarozza
a gimnazium szervezeti felépitését, mikodésének belsé rendjét, szabalyait és azon ren-
delkezéseket, melyeket jogszabaly nem utal mas hataskorébe. A Szervezeti és Mikodési
Szabalyzat a nemzeti kdznevelésrdl sz6lé 2011. évi CXC. térvény (a tovabbiakban Nkt.)
és a 20/2012. (V1. 31.) EMMI rendelet (a tovabbiakban R.) alapjan készuilt.

Az alapité okirat, a mikddési engedély, jelen Szervezeti és Mikodési Szabalyzat és mel-
|€kletei, a pedagdgiai program, a hazirend egyuttes alkalmazasa teremti meg a térvényes
mikodés alapjat a jogszabalyokkal 6sszhangban. A felsorolt dokumentumok rendelke-
zései a gimnazium minden alkalmazottjara kotelez6 érvénylek. A Szervezeti és MUko-
dési Szabalyzatban foglaltakat azok is kotelesek megtartani, akik a szolgéltatasait
igénybe veszik, az intézménnyel barmilyen formaban kapcsolatba kertlnek.

A Szervezeti és Mlkodési Szabalyzat felllvizsgalatat minden tanév marcius 31. napjaig
kezdeményezheti a nevelbtestllet vagy a gimnazium vezetésége. A kezdeményezés
esetén a médositasi javaslatokat az adott év augusztus 31-€ig a nevelbtestiletnek meg
kell targyalnia. A fenntarto el6zetes egyetértését kell kérni a Szervezeti és Mikodési Sza-
balyzat minden olyan mdédositasi szandéka esetén, amelynek kévetkeztében a fenntar-
tora tobbletkttelezettségek harulndnak. A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat a neveld-
testilet elfogad6 dontése alapjan, az Nkt. 25. § (4) bekezdése esetén a fenntartd egyet-
értésével 1ép hatalyba. Az elfogadott SZMSZ rendelkezéseit, az elfogadast kdvetd tanév
els6 napjatol kell alkalmazni, kivéve, ha a mddositasara jogszabalyi valtozasok miatt volt
szikség, mint jelen esetben is. llyenkor ugyanis az elfogadas napja egyben a hatalyba
lépés napja is.

Az intézmény mikodését szabalyzé dokumentumok nyilvanossaga

A Matara Gimnazium Szervezeti és Miikddési Szabalyzata, Pedagogiai programja, Helyi
tanterve és Hazirendje — a gimnazium egyéb, a hatalyos jogszabalyokban leirt 6sszes
dokumentumaval egyiitt - nyilvanos. A Pedagdgiai Program, a Hazirend és a Szervezeti
és Mlkodési Szabalyzat az intézmény székhelyén és az intézmény honlapjan rendelke-
zésre all. A dokumentumokba a Matura Gimnaziummal minden kapcsolatban all6 ma-
ganszemély, jogi személy vagy mas betekinthet, azokrdl jegyzeteket és/vagy masolatot
készithet.

1.2 Azintézmény adatai, tevékenységi kore

Az intézmeény elnevezése: Matdra Gimnazium

Az intézmeény székhelye: 1061 Budapest, Andrassy ut 38. 111/8.
Az intézmeény telephelye: 1039 Budapest, Kelta utca 2.

Az intézmény OM azonositoja: 203423



Az intézmény tevékenységének célja:

Mas sajatos munkarend szerinti gimnaziumi oktatas, a jogszabalyokban meghatérozott
feltételeknek megfelel6 kiskoruak, illetve felnSttek részére.

A felnéttoktatas formai:

Mas sajatos munkarend szerinti gimnaziumi oktatas - tavoktatas.

1.3 Azintézmény jogallasa, feligyelete, illetékessége
Az intézmény jogallasa:

Az intézmény a Nexus School Hungary Kft. (székhely: 4555 Levelek, Kert u. 1., cégjegy-
zékszam: Cg. 15-09-086261, adoszam: 26714686-2-15, statisztikai szamjel: 26714686-
8531-113-15) altal fenntartott, 6nallé jogi személy. Az intézmény gazdalkodasaval kap-
csolatos feladatokat a fenntart6 latja el.

Az intézmény fellgyelete:

Az intézmény fellgyeletét a fenntartdé Nexus School Hungary Kft., szakmai-térvényes-
ségi felugyeletét a székhely tekintetében Budapest Févaros Kormanyhivatala latja el.
Az intézmeény illetékessége:
Az intézmény illetékessége Magyarorszag egész terlletére kiterjed.
1.4 Az intézmény miikodésének alapelvei
Az intézmény mikodése soran koteles az alabbi alapelvek betartasara:

a./ A személyiségi jogok védelmének elve
Az intézmény munkatarsainak a tevékenységuk soran tudomasara jutott, a tanulok sze-
mélyiségi jogait érinté adatok és tények kezelésére, tovabbitasara és nyilvdnossagra ho-
zatalara a személyes adatok védelmérdl szold torvényben foglaltakat minden koralmé-
nyek kdzott biztositaniuk kell.

b./ Az egyenldség elve

Az intézménybe felvételt kérd vagy oda felvételt nyert minden tanulé nemre, fajra, vallasi
meggy6zidésére, bdrszinére, nemzeti vagy etnikai kisebbséghez valé tartozasara, fo-
gyatékossagara, egészségi allapotara, politikai vagy mas véleményére tekintet nélkul
egyenld elbiralasban kell, hogy részesuljon.

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

2.1 Aziskola szervezeti felépitése

A munkaltatd (igazgatd) jogosult az intézmény dolgozoit munkaviszony keretében f6-
vagy mellékallasban, teljes vagy részmunkaidében, illetve munkavégzésre iranyuld
egyeb polgari jogi jogviszony keretében megbizasi szerz6déssel (6raadd tanar) foglal-
koztatniA jogviszony jellegétél fuggetlenul a tevékenységet végz6 személy koteles arrdl
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nyilatkozni, hogy buntetlen el6életl, cselekvdképes, valamint a munkakor betoltéséhez
el6irt végzettséggel rendelkezik.



2.2 Azintézmény képviselete

Az intézmény képviseletére, a kiadmanyozasi jogkor gyakorlasara, utalvdnyozas kezde-
ményezésére és szerz6désen alapuld kotelezettségvallalasra, a munkaltatéi jogkorok
gyakorlasara az intézmeény igazgatéja jogosult. Az igazgatd el6z6 mondatban megjeldlt
jogkdre a helyettesitésére jogosult, az igazgato altal megbizott személyt, azzal a korlato-
zassal illeti meg, hogy szerz6désen alapulo kotelezettségvallalast csak rendkivili eset-
ben, karenyhités céljabol jogosult alairni, err6l azonban haladéktalanul értesiteni koteles
az igazgatot. A kotelezettségvallalas — a bérgazdalkodast érinté munkajogi és polgari jogi
szerz6déseket kivéve - csak akkor érvényes, ha azt a fenntarto képvisel6je — illetbleg az
altala felhatalmazott személy — ellenjegyzi. Iskolai dokumentumok hatéaskore, elkészitése

2.3 Az lgyintézés és iratkezelés rendje

A gimnazium igazgat6ja a Szervezeti és Mlkddési Szabalyzat mellékletét képezé Iratke-
zelési szabalyzatban hatarozza meg az Ugyintézés és lgykezelés rendszerét, eljaras-
rendjét.

A gimnazium alkalmazottjaival kapcsolatos munkajogi tigyek intézését a fenntartd altal
megbizott szervezet végzi.. A keletkezd iratok 6rzésének, irattarazasanak helye az intéz-
mény székhelye.

2.4 Kilsé kapcsolatok rendszere, formaja, médja
Az intézményt a kuls6 kapcsolatokban az igazgato képviseli.
2.5 A fenntartoval valé kapcsolattartas rendje

A gimnazium fenntartoja kozvetlenil az igazgatoval tartja a kapcsolatot. A fenntartéi ira-
nyitas szervezeti kereteit a fenntarté hatarozza meg.

2.6 A vezetok és az iskolaban miikodo6 szervezetek kapcsolattartasanak formaja
és rendje

Az intézményben iskolaszék, szul6i szervezet, intézményi tanacs nem mikodik. A Szer-
vezeti és Miikddési Szabalyzat hatalybalépésekor didkonkormanyzat a gimnaziumban
nem mikddik. Amennyiben az igazgaté a didkdnkormanyzat megalakitasardl értesitést
kap, ugy haladéktalanul koteles a didkdnkorméanyzatokra vonatkozo rendelkezések meg-
jelenitésével kapcsolatos Szervezeti és Mikodési Szabalyzat modositast elékésziteni, a
modositas erdekében eljarni.

2.7 Az iskolavezetdség
Az igazgatd dontés elbkeészitd, véleményez6, javaslattevo testulete.
A szakmai vezet6ség tagjai:

igazgato

igazgatohelyettes(ek)

Az igazgato altal megallapitott munkaprogram alapjan tanacskoznak. Az tlések dsszehi-
vasa az igazgat6 feladata. Az iskolavezet6ség joga, hogy elbterjesztést készitsen, s fo-

gadjon el, a nevelbtestllet részére a pedagdgiai program, a helyi tanterv, a Szervezeti és
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Mikodési Szabalyzat, a hazirend, a munkaterv, illetve az intézményt érinté barmely kér-
désben. Az iskolavezetdség joga, hogy barmely kérdésben kezdeményezze a nevel6-
testuleti értekezlet dsszehivasat.

2.8 A nevelobtestiilet feladatkore, hataskore

A nevelbtestllet az intézmény nevelési-oktatasi Ugyekben illetékes legfontosabb tanacs-
kozé és hatarozathozo testilete. Az 6raado tanarok csak a tanuldk tanulmanyi elé6mene-
telének, fegyelmi tigyeinek elbiralasa tekintetében rendelkeznek szavazati joggal. A gim-
nazium egységes nevelbtestilete jogosult a mikodést meghatarozé dokumentumok jo-
vahagyasara, modositasara. A gimnaziumi nevelbtestilet munkajaban részt vehetnek az
Oraado tanérok, de szavazati joguk nincs. A nevel6testllet a hatarozatait egyszerl sz6-
tobbséggel hozza. A gimnazium nevelbtestilete barmilyen kérdés megvizsgalasara, ja-
vaslatok kidolgozasara tagjai kozil eseti bizottsagot hozhat létre, s meghatarozhatja an-
nak feladatait, mikdodési szabalyait. A nevelbtestilet munkajahoz kils6é szakértdket is
igénybe vehet. A nevelbtestilet a feladatkdrébe tartozoé Ggyek elékészitésére vagy eldon-
tésére a jogszabalyi keretek kozott, tagjaibol — meghatarozott idére vagy alkalmilag —
bizottsagot hozhat Iétre. A nevel6testilet egyes jogkdreinek gyakorlasat atruhazhatja a
szakmai munkak6zodsségre, az iskolaszékre vagy a diakbnkormanyzatra, ha az iskolaban
ilyen férumok miikédnek. Mind a bizottsag létrehozasdhoz, mind az atruhazas megtor-
téntéhez a nevelGtestuletnek a fentiekben rogzitett altalanos szabalyok szerinti hataro-
zathozatala sziikséges. A bizottsag, mind az atruhazott jogkdr gyakorloja irasban, he-
tente koteles tajékoztatni a nevelbtestuletet mindazokrdl az ugyekrél, amelyekben a ne-
velbtestulet megbizasabdl eljar.

2.9 A vezeték hataskore és feladatai
Az intézmény igazgatojat a fenntart6 bizza meg.
Az igazgat6 feladatai kiilénosen

o A személyes felel6sség megosztasa nélkil felelés az iskola iranyitasaért, mi-
kodésének biztositasaeért.

e Menedzseli az intézmény egészét, biztositia a korszer(i, magas szinvonalu
szakmai feladatellatast. Kdzvetlenul, vezetd tarsai segitségével iranyitja az in-
tézmény munkatarsait.

e Meghatarozza a szakmai programok alapelveit, realizalasanak modjat és for-
majét.

e Meghatarozza a vezetéi ellen6rzés szabalyait, rendszeresen figyelemmel ki-
séri, ellenérzi a dolgozék egymas kozotti egyuttmikodeését, a bels6 munkameg-
osztast, a szervezettséget és a munkafegyelmet, az etikai szabalyok érvénye-
suléseét.

o Egyedi esetekben dont a tanul6k hozza benyujtott kérvényei tigyében:



- szakért6i vélemények alapjan tantargyak tanulasa, értékelése aléli felmen-
tésekrol

szocialis tamogatéasokrol, kedvezmények adaséarol. A fenntarté altal meghata-
rozott dijak mértékére, a fizetés modjara, a mérséklés szabalyaira a fenntarto-
nak javaslatot tesz.

Javaslatot tesz az intézmény éves koltségvetésére.

Rendszeresen t4jékoztatja a fenntartot az intézmeény munkdjarol, problémairol,
és kérheti az iskolai feladatok megoldasahoz a sziikséges segitséget, tAmoga-
tast.

Gondoskodik az iskolara vonatkoz6 jogszabalyok végrehajtasarol.

Kapcsolatot tart az intézmény szellemi, anyagi patronaldsa érdekében kilon-
b6z iskolan kivuli szervezetekkel.

Sajat hataskdrében, a koltségvetési keretek ismeretében donthet az alkalma-
zottak munkajanak, feladatvégzésuk szinvonalanak anyagi elismerésérdl, a
fenntartéval egyeztetett elvek szerint.

Pedagdgiai iranyité munkaja

<
[ ]
[ ]

Ugyviteli

Tervezi, szervezi, ellenérzi az iskolaban foly6 oktatoi-nevel6i munkat. Gondos-
kodik a Pedagdgiai Program elkészitésérél.

Az iskolavezetbseg vezetdje és pedagdgiai iranyitdja.

Gondoskodik a nevelé-oktaté munka allando fejlesztésérdl. Biztositja a peda-
gogusok alland6 szakmai tovabb fejlédését, dnképzésiikhdz megfelel6 szak-
irodalmat, konzultaciés lehetéségeket biztosit.

Elkésziti az iskola éves munkatervét
Ertékeli a tanarok oktatd-nevelé munkajat
Vezeti a nevelési értekezleteket.

feladatai

Iranyitja és ellendrzi
a pedagodgusok és az ugyviteli dolgozok adminisztrativ munkajat,
a leltarak, elszamolasok, nyilvantartasok vezetését.
az eldirt kdzponti nyilvantartasok (KIR, Kétszintl stb.) kezelését

A jogszabalyi el6irasoknak megfeleléen szervezi a tanulmanyok alatti és az
érettségi vizsgakat.

Ertékeli az iskola munkajat, figyelemmel kiséri a feliigyeleti szervek altal tett
megallapitasokat, és gondoskodik azok végrehajtasarol.



Az intézménnyel kapcsolatos fenntartasi feladatai

Ellendrzi az iskolai koltségvetés bevételi és kiadasi tervelbiranyzatainak idébeli aranyos
felhasznalasat.

e AzigazgatOhelyettes(ek) feladatai

Az igazgatbhelyettes feladata kilondsen, hogy dontésre késziti el
e azigazgatdo munkakoérénél
e a pedagdgiai munka iranyitasanal
e aziskola fenntartasanal,

e az Ugyvitelnél megjelolt feladatokat,

e a kdzponti nyilvantartadsok vezetéseéert.

e atanuldi jogviszony keletkezésével és megsziintetésével kapcsolatos tgyek,
¢ atanuldkkal kapcsolatos fegyelmi lGgyek,

e a szakmai munka belsé ellenbérzése vonatkozasaban a dontés el6készitésért.

Az igazgatdhelyettes ellat minden olyan feladatot a gimnazium mikodésével kapcsolat-
ban, amellyel 6t az igazgaté megbizza.

Tobb igazgatohelyettes alkalmazasa esetén a munkamegosztas kulon megallapodas
szerint valésul meg.
e Munkakdzdsségek és vezetdik feladatai

A gimnazium pedagégusai szakmai munkakdzdsseégeket hozhatnak létre. A munkako-
z6sségek dnallban hatarozzak meg mikodési rendjiket. A munkakdzosseg vezetdjét sa-
jat hataskorikben valaszthatjak meg. A munkakdzosség vezetbje dsszedllitja az iskola
pedagogiai programja €s munkaterve alapjan a munkak6zdsség éves programjat.

Szakmai feladataik lehetnek kiilbnosen:

e Az intézményben a nevelési-oktatési folyamat ellenérzése, elemzése, értéke-
Iése, javaslatok kidolgozasa, elbterjesztése.

e A tanuldk szocialis, csaladi és kulturalis hatterének, érdeklédési korének,
egyéni adottsagainak, képességeinek feltarasa.

e Id&szakonkénti nevelési-oktatasi eredményvizsgalat megszervezése, lebonyo-
litasa, elemzése, értékelése, ebbdl ered feladatok meghatérozasa.

e Helyi, gimnaziumi pedagogiai tovabbképzések tartalmi kimunkalasa.

e Javaslattétel a nevelési értekezletek témaira.
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2.10

A pedagOdgiai programban meghatarozott célkitizések teljestilésének elésegi-
tése.

Osszefoglalo elemzés, értékelés, beszamolo készitése a nevelbtestilet sza-
méara, valamint - igény szerint - az igazgaté részére a munkakdzdsseg tevé-
kenységérol.

Az altalanos rend, fegyelem ellenérzése, a munka zavartalansaganak biztosi-
tasa.

Az intézményi vagyon védelme.

A leirasban nem megjelolt, 6énalléan felvallalt eseti feladatok megoldasa az
igazgaté megbizasa alapjan.

Az intézményvezetd illetve az intézményvezetdé-helyettes akadalyoztatasa
esetén a helyettesités rendje

Az igazgaté akadalyoztatasa esetén az igazgatdhelyettes(ek) munkamegosztasuknak
megfeleléen - az azonnali dontést nem igényl6 kizarélagos hataskérében - teljes felelds-
séggel helyettesitik. Az igazgatohelyettesek kdzll az igazgat6 altal adott megbizas hia-
nyaban az altalanos igazgatdhelyettes gyakorolja az igazgato tartos tavolléte esetén a
kizarolagos jogkorként fenntartott hataskoroket is az 2.2. pontban meghatérozottak sze-
rint. Tartds tavollétnek mindsil a legalabb kéthetes, folyamatos tavollét. Mindkettdjik
akadalyoztatasa esetén a pedagodgiai igazgatohelyettes, az § akadalyoztatasa esetén a
szervezesi igazgatdhelyettes jogosult helyettesként eljarni. Valamennyiuk akadalyozta-
tasa esetén a fenntartd jogkore és feleléssége a helyettesitésikrél gondoskodni.

2.11 A pedagdgusok feladatai, jogai é€s kotelességei

A pedagoégus feladatai

A pedagogus felelésséggel és onalldéan a tanuldk nevelése érdekében végzi mun-
kajat. Munkakdri kotelezettségeinek tartalméat és kereteit a pedagodgiai program,
szaktargyi utmutatdok, modszertani levelek, az iskolai munkaterv, a nevel6testulet
hatarozatai, tovabba az igazgatd, illetéleg a felettes szerveknek az igazgaté utjan
adott Utmutatasai alkotjak.

Feladata kulonosen:

Nevelb-oktatd munkajat a pedagogiai programban rdgzitett egységes elvek
alapjan, médszereinek szabad megvalasztasaval végzi.

A tavoktatas keretében minéségi munka végzése, felkészllés, szervezeés, el-
lenérzés, értékelés.

Onképzés, tovabbképzés, munkaktzosségi munkaban valo aktiv részvétel.
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A neveld-oktaté munkaval 6sszefliggé megbeszéléseken, értekezleteken vald
részvetel.

Egyes adminisztrativ és szervezeési feladatok elvégzése, melyeket az intéz-
meény neveld-oktatd munkaja tesz szukségesseé, illetve az érvényben 1évé jog-
szabalyok elbirnak.

Neveld-oktatd munkajat tervszerlien végzi, a tanitott évfolyam helyzetéhez iga-
zod6 tanmenetet készit a helyi tanterv és az érettségi kbvetelmények figyelem-
bevételével.

Alkotd moédon részt vallal:

a neveldtestulet ujszeri torekveéseibdl,

a kozos vallalasok teljesitésébdl,

a tanuldk folyamatos felzarkédztatdsabol

a tehetséggondozast szolgalé feladatokbal,

Szakmai konzultaciot tart.

Az intézmeény egészére kotelez6en harulo feladatok kozil egyes teendbket - az intézmé-
nyen bellli szakértelmen és az egyenld teherviselés elvein alapul6 munkamegosztas
szerint - egy-egy pedagogus is ellathat.

A pedagodgiai tobbletmunkak a kovetkez6k lehetnek:

vezetdk esetében a hataskorukbe rendelt terllet kdzvetlen pedagdgiai, szak-
mai iranyitasa és ellenérzése,

tantervfejlesztés, oktatasi programok és segédletek kidolgozasa

részvétel a nyari Ugyeletben, a jelentkez6k fogadasaban, a beiratkozas admi-
nisztrdlasaban

onértékeléssel kapcsolatos feladatok
ifjlasagvédelmi feladatok

mentori feladatok

o Az osztalyfénok feladatai

e A tavoktatdsban az osztaly fogalma nem értelmezhetd.

e A pedagolgus kotelességei

A pedagdégus alapvet6 feladata a rabizott tanuldk tanitasa. Ezzel 6sszefliggésben a ko-
telessége kulonosen:

Az altala atvett eszkdzdket megdbrzi, értik anyagi felelésséggel tartozik.

12



3.

Munkajaval el6segiti a pedagodgiai programban megfogalmazott célok teljest-
lését. Koteles mindent megtenni annak érdekében, hogy tanitvanyai kozétt a
tanulmanyi sikertelenségek miatti lemorzsolédas csokkenjen.

A tanulok fejlédését segitse el6, kisérje figyelemmel. Tanulasmdédszertani ta-
nacsaival segitse a tanuldk otthoni felkészilését.

A tanulokat az 6ket érinté kérdésekrdl rendszeresen tajékoztassa, figyelmez-
tesse, ha jogainak megovasa vagy fejlédésének elésegitése érdekében intéz-
kedést tart szikségesnek.

A tanul6 javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt adjon.

Az irasbeli dolgozatokat10 napon belll kijavitja.

e A pedagodgus jogai

A pedagogust munkakdrével 6sszefliggésben az alabbi jogok illetik meg:

A pedagodgiai program alapjan a tananyagot, a nevelés és tanitas modszereit
megvalaszthatja. Javaslatot tegyen az alkalmazandé taneszkdzdkre, tankony-
vekre.

Megvalaszthatja az alkalmazott taneszkdzoket, tankdnyveket és tanulmanyi
segédleteket.

Hozzajusson a munkajahoz sziikséges ismeretekhez.

Amennyiben alkalmazott, ugy a nevelétestilet tagjaként részt vegyen az iskola
pedagogiai programjanak tervezésében és értékelésében, gyakorolja a neve-
I6testllet tagjait megilletd jogokat.

Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben vald részvétel utjan
gyarapitsa, részt vegyen pedagodgiai kisérletekben, tudomanyos kutatbmunka-
ban.

Szakmai egyesiletek, kamarak tagjaként, vagy képviseletében részt vegyen
helyi, regionalis és orszagos kdzoktatassal foglalkozé testiletek munkajaban.
Személyét, mint a pedagdéguskdzosség tagjat megbecsiiljék, személyiségi jo-
gait tiszteletben tartsak, neveldi, oktatdi tevekenységét elismerjék.

Az intézmény miikodési rendje

3.1 Atanévrendje

Az oktatasért felelés miniszter tanévrél sz6l6 rendelete alapjan, az abban foglaltak fi-
gyelembevételével elkésziildé éves munkaterv tartalmazza a tanév beosztasat:

a tanulmanyok alatti vizsgak idépontjait, azok megallapitasanak szabalyait,
a tantestuleti, iskolavezet6ségi ertekezletek tervezett idépontjait, témajat,

a tanév kiemelt feladatait, és teljesitésik hataridejét, feleldseit,
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e az érettségi vizsgak idépontjait,
e az egyes feladatok teljesitésének hataridejét.
3.2 Atanul6k benntartézkodasa, munkarendje

e A tavoktatas keretében a tanulok az intézmeény zartlancu oktatasi fellletét hasz-
naljak, a pedagogiai programban megfogalmazott elveknek megfeleléen.

3.3 A pedagogusok munkarendje

e A tavoktatas keretében a tanulok az intézmeény zartlancu oktatasi feluletét hasz-
naljak, a pedagogiai programban megfogalmazott elveknek megfelel6en.

3.4 Egyeéb alkalmazottak munkarendje

Az igazgatd és igazgatOhelyettes kotetlen id6beosztas szerint latja el feladatait, munka-
id6tél fuggetlendl telefonon mindig elérhetének kell lennie, rendelkezésre kell allnia.

3.5 A vezetdok benntartézkodasa

Tekintettel arra, hogy az intézmény tavoktatas keretében lat el kéznevelési tevékenyse-
get, a benntartézkodasra vonatkozé jogszabalyok nem értelmezheték.

3.6 A létesitmények és helyiségek hasznalati rendje, a belépés szabalyai

Tavoktatas keretében nem értelmezhet6.

3.7 Az iskolai konyvtar miikodése

A tavoktatas keretében miikdodé intézmény konyvtarral nem rendelkezik.

3.8 Tanoran kivili foglalkozasok

A tavoktatas keretében nincsenek tanorak, igy tandéran kivili foglalkozasok sem.

3.9 Arendkivili események, bekdvetkezéskor sziikséges teendok

Tavoktatas keretében nem értelmezhet6.

3.10 Unnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyapolassal kapcsolatos
feladatok

Tavoktatas keretében nem értelmezhet6.

3.11 A pedagégiai munka belsé ellenérzésének rendje

A nevel6-oktatd munka belsé ellenérzésének megszervezéséért és hatékony mikodte-
téseéert az igazgato felelés. Az ellendrzés terlleteit, konkrét tartalmat, modszerét és Ute-
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mezését, valamint az ellen6rzést végzdk személyét a tanévenként elkészitendd munka-
terv részét képezd belsd ellenérzési terv tartalmazza. Az ellen6rzési tervben nem sze-
repld, eseti ellenérzések lefolytatasarol az igazgatd dont.

Az ellenbrzés mddszerei:
- irasos dokumentumok vizsgalata
- tanuldi munkak vizsgalata
- beszamoltatas széban, irasban

Az ellen6rzés tapasztalatait a pedagogusokkal egyénileg meg kell beszélni. Az altalano-
sithat6 tapasztalatokat - a feladatok egyidejli meghatarozasaval - tantestileti értekezle-
ten 6sszegezni és értékelni kell.

4. Egyéb rendelkezések
4.1 Kulénoés gondozasra szorulé tanulo

Tavoktatas keretében nem értelmezhet6.

4.2 Iskola-egészségugyi ellatas

Tavoktatas keretében nem értelmezhet6.

4.3 Gyermekvédelmi intézkedés kezdeményezése
Tavoktatas keretében nem értelmezhetd.
4.4 Az intézményi védo, 6vo eldirasok

Tavoktatas keretében nem értelmezhet6.

4.5 Az intézmény dolgozdinak a tanulé és gyermekbaleset megel6zésével kap-
csolatos feladatai

Tavoktatas keretében nem értelmezhet6.

4.6 Azintézmény dolgozdinak feladata a tanul6balesetek esetén
Tavoktatas keretében nem értelmezhetd.
4.7 Fegyelmi eljaras szabalyai

Tavoktatas keretében nem értelmezheté. Amennyiben mégis fegyelmi eljaras lefolytata-
sara van szukség, azt az intézmény a hatalyos jogszabalyi el6irasok alapjan folytatja le.
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4.8 Az elektronikus és elektronikus uton eléallitott papiralapi nyomtatvanyok
hitelesitésének rendje

Elektronikus okiratok, adatok kezelése:

Az oktatasi agazat iranyitasi rendszereiben interneten alapulé kapcsolatban elektroniku-
san el6allitott hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012.
(VII1.28.) Kormanyrendelet eléirasainak megfeleléen. A rendszerekben alkalmazott foko-
zott biztonsagu elektronikus alairast kizarolag az intézmény igazgatoja alkalmazhatja a
dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer hasznalata soran keletkez6 do-
kumentumok papir alapt masolatat ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni
amennyiben

e az intézménytorzsre vonatkoz6 adatok modositdsaval kapcsolatban keletkezik,
e arendszer erre lehetfséget biztosit, minden olyan esetben, amikor a késébbiek-
ben bizonyité ereje lehet,

A kézponti rendszerekben tarolt adatok letdltése és adathordozora torténd kiirasa, kimen-
tése és a biztonsagi, adatkezelési szabalyoknak megfeleld tarolasa poétolja a papiralapu
nyomtatvany elkészitését. A dokumentumokat, adatokat az iskola informatikai rendszer-
ében taroljuk. A tarolt adatokhoz valé hozzaférés jogat az informatika rendszerben korla-
tozni kell, ahhoz kizarélag az intézményvezet6 altal felhatalmazott személyek (az iskola-
titkar és az igazgatdhelyettesek) férhetnek hozza, az adatkezelésre vonatkozd szabalyok
betartasaval. Az elektronikus rendszerekbdl el6allitott nyomtatvanyokat az intézmény pe-
csétjével és az igazgato alairdsaval hitelesitett formaban kell tarolni. A tanul6k adatainak
tarolasara szolgal6 iskolai adatbazisokhoz, tablazatokhoz valé hozzaférés jogéat az infor-
matika rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizarélag az intézményvezet6 altal felhatalma-
zott személyek férhetnek hozzda, az adatkezelésre vonatkozé szabalyok betartasaval.

” oy

¢ Elektronikus uton eldéallitott dokumentumok, okiratok kezelése

Az intézményben csak olyan elektronikus uton el6allitott papiralapd nyomtatvanyok,
tantgyi dokumentumok hasznalhatok, melyek szerkezete, adattartalma a rendeletekben
el6irtaknak megfelel. Ezek hitelesitésének rendje a nyomdai uton eléallitott dokumentu-
mokéval megegyezd. Amennyiben az ily moédon eléallitott dokumentum tobb oldalas, ugy
annak minden oldalat oldalszamozni kell, a szokasos eljarasnak megfeleléen szétvalaszt-
hatatlan moédon kell sszeflizni, a boritdlapjan fel kell tintetni az éssze flizott oldalak
szamat.

Az elektronikusan tovabbitott igazgatoi korleveleket, utasitasokat ki kell nyomtatni €s ik-
tatni kell.
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Zaradék

A Matura Gimnazium szervezeti felépitésére és mikodésére vonatkozé szabalyzatot az

intézmény vezetdjének elbterjesztése utan a nevelbtestilet 2020. augusztus 31. napjan
elfogadta.

Budapest, 2020. augusztus 31.

Falusi-Téthné Katona Anita Andrea

mb. igazgato

A Matara Gimnazium 2020. augusztus 31. napjan elfogadott Szervezeti és Mikddési
Szabalyzataval egyetértek.

Budapest, 2020. augusztus 31.

Dr. Kantor Mariann
ugyvezetd

Nexus School Hungary Kit.
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Melléklet

Munkakori leirds-minték

Személyi és szervezeti rendelkezések

1. Dolgoz6 neve:

2. Munkahelye:

3. Munkakérének megnevezése:

4. Munkaidé tartama: heti ... 6ra

5. A munkakérnek utasitast addé munkakorok:

Altalanos kotelezettségek

Munkakori kotelezettségének teljesitésénél:
e A hivatali és szolgalati titok megd6rzéséért fegyelmi és blntet6jogi felelésséggel tar-
tozik.
o Koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni.
e Anyagilag felel6s a nem korultekintéen végzett munkavégzése soran okozott karo-
kért és hibakért.

e Pedagd6gusok munkakdri leirdsa

A pedagogus felelésséggel és onalléan a tanuldk nevelése érdekében végzi munkajat.
Munkakdri kdtelezettségeinek tartalmat és kereteit a pedagogiai program és a helyi tan-
terv rendelkezéseinek megfeleléen, az iskolai munkaterv, a nevelbtestilet hatarozatai,
tovabba az igazgato, illetbleg a felettes szerveknek az igazgatoé utjan adott Utmutatasai
alkotjak.

Nevel6-oktatd munkajat egységes elvek alapjan, modszereinek szabad megvalaszta-
saval végzi.
Kbzrem(kddik az iskolakdzosseég kialakitasaban és fejlesztésében.

Alkoté modon részt vallal:
a nevelbtestilet ujszeri torekvéseibdl,
a kozos vallalasok teljesitésebdl,
a tanuldk folyamatos felzarkoztatasabol
a tehetséggondozast szolgalo feladatokbdl,
az iskolai élet demokratizmusanak fejlesztésébdl.
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A pedagogus feladata kiilonosen:

*

Mindségi munka végzése, felkésziilés, szervezés, ellendrzés, értekelés.
Onképzés, tovabbképzés,
A nevel6-oktatd munkaval Osszefliggd megbeszéléseken, értekezleteken vald
részvetel.
Egyes adminisztrativ és szervezési feladatok elvégzése, melyeket az intézmény
nevel6-oktatd munkaja tesz sziikségesseé, illetve az érvényben lévé jogszabalyok
el6irnak.
Neveld-oktatdo munkajat tervszeriien végzi
Az irasbeli dolgozatokat legkésébb 10 napon belul kijavitja.
Az intézmény egészére kotelez6en haruld feladatok kozul egyes teendbket - az
intézményen bellli szakértelmen és az egyenld teherviselés elvein alapulé munka-
megosztas szerint - egy-egy pedagégus latja el.
Ezek a pedagdgiai tobbletmunkak a kovetkezék lehetnek:

- vezetOk esetében a hataskorukbe rendelt tertlet kozvetlen pedagogiai,

szakmai iranyitasa és ellenérzése,

- Onértékeléssel 6sszefiggd feladatok

- ifjlusagvédelmi feladatok

- mentoralas

A pedagogus kotelességei:

A pedagogus alapvet6 feladata a rabizott tanulok tanitasa. Ezzel 6sszefuggésben a
kotelességei a kovetkezok:

. A tanulék fejl6dését kisérje figyelemmel és segitse elb.

. A tanuldkat az 6ket érinté kérdésekrdl rendszeresen tajékoztassa, figyelmez-
tesse, ha jogainak megovasa vagy fejlédésének elésegitése érdekében in-
tézkedést tart szilkségesnek.

e Atanulé javaslataira, kérdéseire érdemi vélaszt adjon.

. Nevelb-oktatd tevékenységében, a tanitas soran a tajékoztatast és az isme-
reteket targyilagosan és tébboldaltan nyujtsa.

o Atanulék emberi méltdsagat és jogait tartsa tiszteletben.

. Az altala tanitott tantargyra, éves tanmenetet készit a helyi tanterv és a koz-
ponti mintak alapjan.

. Ataneszk6zoket a vezetbktdl egy tanévre atveszi, majd tanév végeén elszamol
azokkal.

. Az altala atvett eszk6zdket megérzi, hiany esetén anyagi felelésséggel tarto-
zik.

«  Irasbeli munkajara gondot fordit.

. Személyi adataiban tortént valtozast (név, lakcim, szabadsag idején a tartoz-
kodas helyét) azonnal jelenti.

. A fentieken kivll elvégzi azokat a feladatokat, amelyekkel az igazgatd vagy
annak helyettese megbizza.
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A pedagégus jogai:

A pedagogust munkakdrével 6sszefliggésben az aldbbi jogok illetik meg:

A pedagdgiai program alapjan a tananyagot, a nevelés és tanitas modszereit
megvalaszthatja.

Megvalaszthatja az alkalmazott taneszktzoket, tankdnyveket és tanulmanyi
segédleteket.
IrAnyitsa és értékelje a tanulok munkéjat.
Mindsitse a tanulok tudasat.
Hozzéajusson a munkajahoz sziikséges ismeretekhez.
Amennyiben alkalmazott, gy a nevelbtestulet tagjaként részt vegyen az iskola
pedagdgiai programjanak tervezésében és értékelésében, gyakorolja a neve-
I6testulet tagjait megillet jogokat.
Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben valo részvétel utjan
gyarapitsa, részt vegyen pedagogiai kisérletekben, tudomanyos kutatomunka-
ban.
Szakmai egyesiletek, kamardk tagjaként, vagy képviseletében részt vegyen
helyi, regionalis és orszagos kozoktatassal foglalkozo testilletek munkajaban.
Személyét, mint a pedagdguskozisség tagjat megbecsuljék, személyiségi jo-
gait tiszteletben tartsak, nevel6i, oktatoi tevékenyseégét elismerjék.

Az igazgatOhelyettes munkakdri leirasa

Az igazgato helyettes feladata kiléndésen, hogy

dontésre késziti el6

az igazgaté munkakorénél

a pedagdgiai munka iranyitasanal

az iskola fenntartasanal,

az ugyvitelnél megjelolt feladatokat.

a koézponti pedagogus nyilvantartas vezetéseéert,

a tanuldi jogviszony keletkezésével és megszintetésével kapcsolatos tigyek,

a tanulokkal kapcsolatos fegyelmi tgyek,

a szakmai munka belsé ellen6rzése vonatkozasaban a dontés el6készitéseért.

Elkésziti a kulonféle tanév eleji, tanév kbzbeni és tanévvegi jelentéseket, statisztika-

kat.
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Gondoskodik a gimnazium tantigyi adminisztracio tevékenysegéenek egységes elvek
szerinti megvalosulasarol.

Ellenérzi tantigyi dokumentumokat.

Ellenérzi, iranyitja a hataskorébe utalt oktatast, ellenérzi a pedagogiai program telje-
sulését.

Tovabba:

Ellat minden olyan feladatot a gimnazium mikédésével kapcsolatban, amivel 6t az
igazgatd megbizza.

Az igazgatot tdvollétében — az azonnali dontést nem igényld, kizardlagos hataskorbe
tartozo ugyek kivételével — teljes felelésséggel az altaldnos igazgatdhelyettes helyet-
tesiti.

Részt vesz az igazgatoi, tantestileti, regionalis €s orszagos értekezleteken, kozre-
muUkodik az iskolai szintl dontések, stratégiak kialakitasaban.

Javaslatot tesz a kdzvetlen iranyitasa ala tartozo6 tertletek dolgozoinak anyagi elis-
meréseére, kitlntetésukre, illetve fegyelmi felelésségre vonasukra.

Tobb igazgatdhelyettes alkalmazasa esetén a munkamegosztas kilén megallapodas sze-
rint valésul meg.
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