Az Alternativ Kozgazdasagi Gimnazium
Szervezetei és Mlkodési Szabalyzata

(Mddositasokkal egybeszerkesztett valtozat)

Jovahagyta:

Az AKG nevel6testllete nevében:
2013. marcius 04.

Pedagodgiai vezeto:

Horn Gyorgy

Az AKG Alapitvany kuratériuma
2013.marcius .

dr. Vekerdy Tamas



Tartalom

Tartalom
JLIE= L1 2= ] (o] o S 2
AZ AKG SZEIVEZEH FENMJE ...ttt ssssssnsnnnnes 4
Onigazgatd SZaKmai tESTUIETEK ..............eoeeee et e e, 4
Operativ irANyitd SZEIVEZET .......ccoi e 4
E N 12T 7= (o) (=] (1] PSSP 5
(] ] (o ] L= SR 5
A SZaKmai MUNEIY........oee i et e e et e e e e e e e eeeees 7
Informacios, egyeztetd, véleményezd, javaslattevd, dontéshozd forumok............eeeeveeiiiiiiiiinnnnnes 8
510 F=To V] [T PPN 8
NevelBtestlleti ErtEKEZIET.......... ... e nnnnnnnnnnnnnne 8
KiSiSKOIa-KONTEIENCIA........uuiiiiiiiii s nnnnsnnnnnnnnne 9
SZUIGT ErdeKKEPVISEIEL ........eieiii e e e e e e e e e 9
SZUIGT ErEKEZIET ... 10
DiAKONKOIMANYZAT ... .. e e et e e e e e e e e e et e e e e e e e e eesbebanaans 10
5] (0] =] 1] 01T o RPN 11
JAN e =To b= To foTo [ =TI 1= 0 F= o= PP PPPPPPP 11
Munkavallaloi EQyeztetd FOrUMOK ...........uuiiiiiiiiiiiicee e e 12
Személyes feleldsséghez kotott feladatok..............ooooiiiii 12
A Pedaglgiai VEZETO ........ceiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieieeeeeeeeee et 12
AZ UGYVEZETO ... .ottt e e e e e e ettt e e e e e e e e e eat b e e e e e aeeeeetb b e eaaeeenanes 14
A KEPZESI VEZETO. ..ottt e e e e et eaaaaanaaa 15
FAN =Yoo= Y V= .= (o TP PP PPPPPPP 17
A gyakorlati OKIatas VEZEIOIE .......uuuiiiieiiieeecce et eaaaas 18
YN o= V1 0 =T (= =1 10 (7= TR 19
Kisiskola-vezetdi feladatok. ... 19
0= 1o 1SRRI 22
A patronus altalanos feladatai..............oooooiiiiiiiii e 22
A PatrONUS feladatai...........cooeiiiiiiiiei e eaae 23
FANN o =Y £o] T8 =38 To o L= PP PP 26
Eljarasi, munkajogi KEFAESEK ..........ccoooiiiiiiiii e 26
Y= 4 = - | P 27
A pedagodgiai munka belsd ellenirzésének rendje ..........ueeeeeeiiiiiiiiiiiiiiiiii s 33
A tanulok iskola-egészséguigyi ellatasanak biztositasa ...........coovveeiiiiiiiiiiiici 33
Az iskola MUKOAESI FENAJE .....ovveeii it e e e e et e e e 33
Nyitva tartas, a vezetOk intézményben tartozkodasa...............uuuuuiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiaes 33
A termek, létesitmények hasznalati rendje ... 33
A VEZELO helYBHESITESE ...t e e e eaaaas 34
Postabontas, levelek, iratok kezelési rendje.............ueeiiiiiiiiiiiiiiii e, 34
Az iskolaba val6 belépés és bent tartdzkodas rendje, a vendégfogadas..................ceeeeee. 34
HEIYEHESIIESEK ...cevveii it e e e e e e e et e e e e e e e e e eeaaaaaans 35
A= (=] GG (=S I =T g T S 35
Az Unnepélyek, hagyomanyos rendezVenyek .............ccouvvvviiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieeieeeeeeeeeeeeeee 35
A tanulobalesetek megel6zése, VEdE-OVO elBirasoK.........ccevviiiiiiiiiiiiiiii e, 36
Rendkivili esemény az iskolaban ..............cooiiiiiiiii e 37
Tanoran Kivili foglalkOZAsoK ... 37
A MIiNAeNNAPOS tESTEAZES ........coviiiiii e 37
VEQYES rENAEIKEZESEK..... ..o c ettt e e e e e e e e e e e e e e e e aaer s 38
A tanulot Megilletd diJazas ...........uueiiiiiiiii e 38
Képviselet, KapCsoIattaras .........coooeeiiiiiiiiie e 38
A tanuloval szemben lefolytatasra keriilé fegyelmi eljaras részletes szabalyai................... 38
Az elektronikus uton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje........... 39

2






Az AKG szervezeti rendje

Onigazgato szakmai testiiletek

NevelGtestiilet

Pedagdgiai Tanacs
Alapitvanyi irodavezet6, kisiskola-
vezetdk, pedagogiai vezetd, ligy-
vezetd, képzési vezetd, gazdasag-
vezetd, gyakorlati oktatas vezetd
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A nevelotestiilet

A nevelbtestllet AKG szakmai pedagdgiai programjat kozosen létrehozd és azt meg-
valdsitd pedagogiai elvekben egyetértdé pedagdgusi alkotokdzdsség. A nevelbtestllet
tagjai az iskolaval munkaviszonyban lévé pedagogusok, valamint a gazdasagi igazga-
to.

Az AKG a pedagdgusok iskoldja, az dnigazgato nevelbGtestilet azt jelenti, hogy a tes-

tuletet illeti meg

m  minden olyan déntés, informacio, véleményezés, amelyet a nevelbtestilet sajat

hataskdorben kivan tartani nevelétestiileti jogkor;
m a pedagdgiai vezetd és az ligyvezetd évenkenti titkos megvalasztasi joga;
m a pedagdgiai program, az SzMSz jévahagyasi joga;
m az egyes teruletek, 6nallé szervezeti egységek beszamoltatasi joga;
m az évenkénti kdltségvetés, a hosszu tavu gazdasagi program jévahagyasi joga;
= minden évben a munkarend, a munkamegosztas meghatarozasa;

m minden képzési, pedagogiai tigyben, a munkavallalokkal kapcsolatos kérdésekben

- intézményen bellli - masodfoku doéntés;
m atanulok felsébb évfolyamba lépése feltételeinek meghatarozasa;

m a fejlesztési célok meghatarozasi joga;

a tantestuleti kuratériumi képvisel6inek, az Iskolabirosagi tagoknak megvalasztasa.

A kisiskola

Azonos szakmai program alapjan, tarsulasban midkoédé o6nallo patronusi kdzdsseég.
Egy kisiskola a patréonusi kinevezéstél a kisiskolaba jard tanuldk tanuldi jogviszonya-
nak megszlinéseig tart. Feladata altalaban minden olyan tartalmi (képzési, nevelési),
operativ, adminisztracios teendd, amely az adott kisiskolahoz tartozé tanuldk fejlesz-
tésével, tanitasaval, a nevelési folyamattal, annak technikai, adminisztracios feltételei-
vel 6sszefligg. Autondmiaja a pedagdgiai program megvaldsitasanak keretei k6zott
biztositando. A kisiskola feladatainak ellatasaért a patrénusok altal valasztott kisiskola
vezetd felel6s. Bels6 szabalyzatai nincsenek, miikddését a személyesség, az dnigaz-

gatas, a napi egyuttm(kddeés jellemzi.

Feladatai.



A kisiskola programjanak meghatdrozasa az AKG pedagdgiai program keretei ko-

Z0tt.
A tanuldk mindennapi munkajanak megszervezése.

A patronusi feladatok meghatarozasa, tanari munkarend, feladat-meghatarozas,

ellendrzés.

A patronusi munka 6sszehangolasa, patronusi foglalkozasok programjanak kialaki-

tasa, egyeztetése.

Felvételi el6készitése, lebonyolitasa, dontés a tanuldi felvételrél.

A kisiskola vezet6jének megvalasztasa, feladatainak meghatarozasa.

A zavartalan, mindennapi munka feltételeinek biztositasa.

A tanul6i nyilvantartas, adminisztracio.

A tanuléi értékelés rendjének kialakitdsa, kozzététele, egyes tanulok értékelése.
Kisiskolai szabalyok, szokasok, hagyomanyok kialakitasa, mikddtetése.
Kapcsolattartas a szul6i hazzal.

A képzés megszervezése lebonyolitasa, a szakmai muihelyekkel tértént megalla-

podas alapjan.
A koltségvetési keretek kozotti onalloé sziikségleti definiciok.

A kisiskola targyi szlikségleteinek meghatarozasa, karbantartatasa, fejlesztési

szikségleteinek meghatarozasa.
Megrendel6i szerep a szakmai mihelyek és a funkcionalis egységek felé.

Az iskolai rendezvények egyeztetés utani, - hagyomannya vald - lebonyolitasa,

megszervezése.

Bels6, kuls6 vizsgak megszervezése, feltételeinek megteremtése, lebonyolitasa.
A tanuldk tovabbtanulasi iranyainak informacids rendszere, felvételik adminisztra-
cioja.

A pedagodgiai miihely munkarendjének meghatarozasa.

A pedagogiai tovabbképzés szakmai megrendelése.

A témahetek meghatarozasa, szakmai megvaldsitasa.



m Felkéri a nem patrénus szaktanarokat a kisiskoldban valo tanitasra, rendszeres

vagy eseti kdzremuikddésre.
m A tanari, pedagogusi munka értékelése.
m  Egyuttmikodés a digkdnkormanyzattal.

m A kisiskola, vagyonvédelme, tisztantartasa.

A szakmai mihely

A szakmai m(ihely a pedagogiai programban 6nallé szakmai teriletként, tantargyként
meghatarozott képzési feladatokat ellatd szervezeti egysége az iskolanak. Onigazgatd
modon, hierarchiamentesen miikédik. Minden AKG-ban dolgozé tanar tagja valame-

lyik szakmai mihelynek. A szakmai miihelyek szervezése a PT feladata.
Feladatai
m A helyi tantervek elkészitése, karbantartasa, fejlesztése.

m A szakmai muhely tagjainak munkarendjét, feladatait a szakmai mihely k6zésen

hatarozza meg. A kisiskolakkal tortént megallapodas alapjan.
m A tantargyi kdvetelmények meghatarozasa kdzzététele.
m A szakkabinetek miikodtetése, felszerelése, karbantartasa.
m Szaktargyi versenyek kiirasa, felkészitése, lebonyolitasa.
m  Tankonyvek, ismerethordozok készitése, fejlesztése, valasztasa, megrendelése.
m  Modszertani fejlesztés, képzés, tovabbképzés.
m Szaktanari szerzddések elbkészitése, Uj allashelyek meghirdetése.

m  Szakmai muahely vezet6jének, a tantargyfelelésnek megvalasztasa, feladatainak

meghatarozasa.

m Szaktanari helyettesités biztositasa.

m  Kiilsé és belsé vizsgak tartalmi el6készitése, a vizsgak lebonyolitasa, dokumenta-
cioja.

m Ko6z0s belsd és kilsd 6sztondijpalyazatok, illetve az egyéni palyazatok szakmai
mindésitése, javaslattétel.

m Tananyadfejlesztés.

m A témaheteken vald részvétel, illetve azok szakmai kontrollja.
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m Szakmai ellenérzés, hospitalas.

A szakmai munkakoziosséqgek nevelo-okiato munkadjanak szakmai segitéséro/

m A szakmai m(ihelyek, munkajuk tamogatasahoz, maguk szervezhetik bels6 egyezte-
téseiket, mihelyfoglalkozasaikat, tovabbképzéseiket. Ezek mellett igénybe vehetik
az iskolaban mdkodd ,tdmogatd hospitalast” is. A szakmai muihelyen belll nem
megoldhato, ill. nem megoldddd ligyek esetében a képzési igazgatohelyettes és a

pedagogiai vezet6 koordinal az érdemi megoldas eléréséig.

Informacios, egyeztet6, véleményezd, javaslattevd, dontéshozé
forumok

Iskolagyldilés

A tdjékoztatas, az eseti nyilvanossag féruma. Kdzvetlen, vagy surg6és tajékoztatasi
igény, vagy minden iskolapolgart érintd konfliktus esetén, valamint az év végén szer-
vezddik meg. Az évi egy alkalmon kivul, akkor hivhaté 0ssze, ha azt a nevelbtestilet,
a PT, vagy az iskolapolgarok legalabb 10%-a kéri. Erdemi déntést nem hoz, de &llas-

foglalasai minden mas intézményi szervezet szamara iranymutatoak.

Nevelbtesttileti értekezlet

Az AKG legfels6 dontéshozo, informacids, koordinacios foruma. A nevelbtestilet jogo-
sitvanyait az értekezleteken gyakorolja. A nevel6testiilet egyszer(i tobbséggel hozza
dontéseit (személyi Gigyekben titkosan). Az értekezletek nyilvanosak, de dénthet zart
ulésrél is, az Ulések elb6készitése, vezetése a pedagogiai vezetd feladata. Az értekez-
leteken vald részvétel az iskola minden pedagogusanak munkajogi kotelessége. A
tavolmaradast, idében - indoklassal egyutt - az tugyvezetének jelezni kell. Az intéz-
meény valamennyi kérdésében, szakterlletén dontési jogosultsaga van. Minden testu-
leti, vezetdi dontéssel szemben a nevelbtestiilethez lehet fellebbezni. Hatarozatait
nyilvanossagra kell hozni. Déntéseivel szemben az Iskolabirdsaghoz lehet fellebbezni.
Az AKG stratégiai lgyeiben dontéseihez a fenntartd, azaz a Kuratérium jovahagyasat
meg kell szerezni. A két testilet egyet nem értése esetén kdzdsen kivalasztott sze-
mély, vagy intézmény dontéseit el kell fogadni. Az értekezletet a tanév alatt hetente
0ssze kell hivni. A heti rendszerességu uléseken a nevelbtestilet megtargyalja az ak-
tualis operativ teenddket, meghallgatja az egyes teriletek feleléseinek, vagy egyes

tagjainak tajékoztatdit. Rendszeresen szakmai vitakat tart, folyamatosan vizsgalja a



pedagogiai program teljestlését, értékeli a tanulas- tanitas folyamatanak allapotat. Az
egyes terlletek (kisiskolak, szakmai muhelyek, felel6sok) a nevelbtestilet altal meg-

hatarozott id6ben kotelesek beszamolni az altaluk végzett munkarol.

Rendkivili értekezletet a nevelGtestilet barmely harom tagja 6sszehivhat. A nevel6-
testuleti értekezlet 51%-o0s jelenlét esetén hatarozatképes. Sajat munkajogi tUgyében,
személyes fellebbezés esetén egy pedagogus is kezdeményezheti a rendkivili érte-

kezlet 6sszehivasat.

Kisiskola-konferencia

Az eredeti személykdzpontu, elvek hordozéja; a gyerekkdzpontu alkotom(ihely megje-
lenési formaja. Bels6leg nem strukturalt. Nincs belsé hierarchiaja, nincsenek egyezte-
t6 forumai. A Kisiskola jogositvanyait a konferencia gyakorolja. Feladata a pedagdgiai,
képzési folyamat tervezése, koordinalasa, pedagogiai szakmai problémak megvitata-
sa. Az egyes gyerekekre vonatkozo feladatok egyeztetése. Miikddésének rendjét ma-
ga hatarozza meg, s valasztja meg feleldseit, bels6 munkamegosztasat. A konferencia
dontéseit - a pedagogiai program keretei k6zott - teljes érvénnyel a kisiskola minden
szakmai kérdésében 6nalléan hozza. Dontéseit 6nmagara vonatkozdan teljes jogkor-
rel, gazdasagi Ugyekben - szikségleteinek 6nallé meghatarozasaval, de a PT altal
kijelolt keretek k6zo6tt, a nevelbtestilet altal jovahagyott kdltségvetési normakat betart-
va hozza. A kulvilag felé nincs 6nallé képviselete, de a gyerekek, szulok felé minden
képviselettel felruhazott és 6nallé dontési joggal rendelkezik. Déntéseivel szemben a
nevelbtestilethez lehet fellebbezni. Dontéseit nyilvanossagra hozza, s sziikség esetén
egyezteti a tdbbi kisiskolaval, szakmai m(ihellyel. A kisiskola valasztott vezetdje, tagja
a PT-nek.

Szlil6i érdekképviselet

Az AKG pedagodgiai programjaban foglalt elveknek megfeleléen az iskola patronusai
napi kapcsolatban allnak a tanuldk szileivel. A személyes kapcsolattartason kivil a

muikodés szerves része, hogy:

- az AKG Alapitvany Kuratériumaban részt vesznek a szlil6k képviseldi,

- az AKG legfelsé fellebbviteli foruman, az Iskolabirésagban is részt vesznek a szil6k
képviseldi,

- az AKG minden rendezvénye, tanitasi 6raja nyilvanos, s azokon minden AKG-s diak

szll6je részt vehet (s6t, kérjlk is, hogy vegyenek részt),



-az AKG biztositja az 0sszes szlikséges feltételt, barmely sziiléi érdekképviseleti
szervezddésnek.

A kuratériumi képviseleten, egyéni szlil6i részvételen tul a kisiskolaknak kezdemé-
nyeznitk kell a szll6k szervezett részvételét is az AKG miikddésében. Az igy megala-
kult kisiskolai érdekképviseleteket dssziskolai szervezetet is létrehozhatnak. Mind a
kisiskolai, mind az AKG egészében m(ikodod szilbi érdekképviselet mikddési rendjét
maga hatarozza meg. Az iskola minden feltételt biztosit a szervezet mikdodéséhez.
Amennyiben a legitim szil6i érdekképviselet nem ért egyet a nevelbtestilet barmely
dontésével, az egyeztetésig a veéleményuk az adott dontésre halaszté hatalyu. Meg-
egyezés hianyaban szul6i érdekképviseltet is megilleti az iskolabirésaghoz valé fel-

lebbezés joga.

Sz(loi értekezlet

A csalad felé az iskola a szll6i értekezleteken, irasos értékelésekben, fogad6 érakon,
csaladlatogatasokon, egyéni beszélgetéseken keresztll gyakorolja a kdzoktatasi tor-
vényben rogzitett tajékoztatasi kotelezettségét. Az AKG pedagdgiai programja ezen tul
a szul6éi hazat iskolahasznalonak, 6nmagat - ebben az 6sszefliggésben - szolgaltato-
nak tekinti. A program fontos része a szll6k kdzvetlen és személyes részvétele a pe-
dagogiai folyamatban. A szll6i értekezlet rendszeres, kd6z0s tajékoztatd forum, melyen
a szuléket gyermeklkkel kapcsolatos informacidkon tul, az AKG mas informacidit is
kozoljuk. Kisiskolai szulbi értekezletet évente legalabb harom alkalommal, fészekalj
szUl6i értekezletet megallapodas szerint, dssziskolai szll6i értekezletet rendkiviili al-
kalmakkor tartunk. A szil6i értekezlet két kérdésben déntéshozo6 forum. A kisiskoldk

szUl6i értekezletei valasztjak az évfolyam kuratorat és iskolabirdsagi tagjat.

Digkénkormanyzat

A diakdnkormanyzat jogi statusat a kdznevelési torvény tartalmazza. Az AKG pedago-
giai programja a szemeélyesseégre épitve a tanuloi részvételt hétkdznapi ténynek tekinti,
s nem tulajdonit jelentéséget a jogi szervezédésnek, ennek ellenére az dontésjogi
rendszerben rogziteni kell. Minden kisiskolanak kotelessége tamogatni a diakénkor-
manyzat létrejéttét, s amennyiben létrejon legitim didkbnkormanyzat a kisiskola kéte-
lessége minden feltételt megteremteni miikodéséhez. A diakdnkormanyzat maga ha-
tarozza meg muikdodési rendjét, kompetenciahatarait. A kisiskolak diakénkormanyzatai
Ossziskolai diakképviseletet hozhatnak létre, melyhez az AKG minden feltételt kbteles

megteremteni. Tanuloi felkérésre a nevelbtestilet biztosit a didkonkormanyzat muiko-
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dését seqitd tanart. Az iskolai diakdnkormanyzat maga hatarozza meg miikédési rend-
jét, kompetenciait. A nevelbtestileti dontésekkel kapcsolatos eltéré diakonkormanyzati

vélemény az egyeztetésig, illetve az Iskolabirdsagi dontésig, halasztd hatalyu.

A didkdnkormanyzaton kivul az iskola sajatos miikddési rendjének megfeleléen egyéb

képviseleti formak és féorumok is rendelkezésére allnak a tanuloknak:

- A kisiskolak tanuldi képvisel6t kuldhetnek a nevel6testileti értekezletre.

- Az AKG diakdelegaltjai részt vesznek az AKG Alapitvany Kuratériumi tlésein.

- A tanuldk joga a szaktanarok és a patronusok irasos mindsitése, értékelése.

- A tanuldknak joguk van a kiilénb6z6 szakanyagok, tananyagok, taneszk6zdok
és az értékelési rendszer mindsitéséhez.

- A tanuldkat megilleti a képviseleti jog az Iskolabirosagban.

Iskolabirosag

Az igazsagszolgaltatas legfelsé dontéshozd szerve az AKG-ban az Iskolabirdsag.
Dontéseinek egyetlen korlatja a kuratoriumi vétd. Ebben az esetben k6zdsen valasz-
tott, kiils6 természetes, vagy jogi személy dontése a végleges dontés. Az iskolabiro-
sag tagjai a kisiskolak diakjai altal valasztott egy-egy diakbird, a kisiskolai szlil6i érte-
kezlet altal valasztott egy-egy szulébird, az iskola dolgozéi altal valasztott hét pedagé-
gus, valamint a Kuratérium nem pedagdgus, nem szl és nem diak tagjai. Az Iskola-
birésag tagjait arra az idore valasztjak, ameddig az illetének az AKG-val jogviszonya
van, de legfeljebb hét évre. Az Iskolabirosag vezetbje a pedagogiai vezetd, aki azon-
ban nem rendelkezik birdi jogositvanyokkal. Feladata az Iskolabirésag muikdodeési fel-
tételeinek megteremtése, az adott Ugyben birdskodd négy bird kivalasztasa. Az Isko-
labirésaghoz barmelyik iskolapolgar, vagy intézményi szervezet fordulhat, aki barmely
ugyben - pedagdgiai, képzési, munkavallalbi, gazdasagi stb. - az érvényes nevelbtes-
tlleti dontést megvaltoztatni kivanja. A beadvanyt benyujténak, illetve az ellenérdeki
feleknek joguk van a kivalasztott birakkal szemben kifogassal élni, s Uj birakat kérni a
megvalasztott birok kozil. Az adott ligyben a négytagu birésag elndkoét valaszt, aki az
eljarast végigviszi. Az elndknek a dontéskor - szavazategyenl6ség esetén - mindsitett

szavazata van. Az Iskolabirosag ugyrendjét, szabalyzatait maga hatarozza meg.

A Pedagogiai Tandcs

vezetbje: a pedagogiai vezetd

tagjai:
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az ugyvezetd

a képzési vezetd

az alapitvanyi irodavezet6
a gazdasagi vezetd

a kisiskolak vezetdi

a tagozatvezetd

a gyakorlati oktatas vezetdje

Feladatai :

Operativ dontés-el6készitd testilet, az iskola mindennapi tgyeiben, hataskore kiterjed
a nevelGtestileti jogkdr minden terlletére. Tajékoztatasi kdtelezettsége van az iskola
teljes nyilvanossaga elétt. Ulései nyilvanosak, de szilkség esetén zart iilést rendelhet
el kiemelt feladata a szakmai, pedagodgiai koordinacié. Nem veheti at a nevel6testuleti
jogositvanyokat, minden 6nallo terilet képvisel6je beszamolasi kdtelezettséggel tarto-
zik a PT-nek. A Pedagdgiai Tanacs egyben a vezeték és a szervezetei egységek ko-

z6tti kapcsolattartas elsédleges foruma.

Munkavallaloi Egyezteté Forumok

Szakszervezet torvény szerint, munkavallaléi kezdeményezésre johet létre az AKG-

ban.

Technikai értekezlet

A nem pedagdgus dolgozok évente legalabb harom alkalommal 6sszehivott egyeztetd

féruma. Vezetbje a gazdasagi vezetd.

Személyes felel6sséghez kotott feladatok

A pedagogiai vezeté

Az iskola nevelbtestilete altal évente titkosan megvalasztott szakmai vezetd. A vele
kapcsolatos munkaltatdi jogokat az alapitvany Kuratériuma gyakorolja, a nevel6testu-

let egyetértésével.

Feladatai :
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1. Az iskola igazgatdja, feladatait az igazgatora vonatkozo6 toérveényi elbira-
sok alapjan végzi

2. Az iskola jogszerl mikodéséért felelés
3. A pedagodgiai program osszeallitdja, megvalodsitasanak 6re

4. A vezetdkkel kapcsolatos munkaltatoi jogok (Az ligyvezetd és a képzési
vezet6 kinevezése és levaltasa tantestlleti jogkor) gyakorlasa

Az iskola képviselete
A kisiskolak pedagogia programjanak jovahagyasa
A PT iranyitéja

©® N o O

Vezeti a nevel6testileti értekezleteket, a feladatok tematizalasa, az
egyes témak elbkészitése

9. Az Alapité Okirat és a Mlkodési Engedély valtozasainak intézése

10.Az iskolai hagyomanyok megszervezésének ellenérzése, feladatok kije-
I6lése

11.A pedagogiai munka koordinacidja, pedagogiai problémak program sze-
rinti kezelése, szakmai tanacsadas

12.Pedagdgiai szupervizio
13.,Els6 és utolsd sz6lo”

14 .Kisiskolai szakmai tanacsadas, a kisiskoldk pedagogiai munkajanak el-
lenérzése

15.Patronusi képzés szervezdje, vezetbje
16.A tanarfelvételkor egyetértési joga van

17.Az Uj tanarok beilleszkedésének el6segitése, tamogatasa (az érintett
szakmai muhely és a képzési vezetd kozremikodeéseével)

18.A tantestileten bellli konfliktusok, tanari problémak kezelése

19.A tanari bérezési, érdekeltségi rendszer kidolgozasaért, a szemelyi bérek
meghatarozasaért felelés

20.A patronusok, szaktanarok értékelésébdl kovetkezé feladatok meghata-
rozasa.

21.Az egész iskolat érintdé 6nallé terlletek személyi feltételeinek biztositasa
(pl. pszicholdgus, kdnyvtar stb. )

22.A patrénusi feladatok meghatarozasa, a patronusi kinevezéseknél
egyetértési joga van

23.Az iskolabirésag elndke- birokijeldlési joga van

24 A tantestuleti dontések el6készitése,

25.Hosszu tavu munkaerd utanpaotlasi terv koordinalasa,
26.A tanari belsé6 tovabbképzések megszervezése
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Az ligyvezetd

Az iskola igazgatdhelyettese, munkajat az igazgato irdnyitasaval végzi, a vele kapcso-
latos munkaltatoi jogokat az igazgatoé gyakorolja, de kinevezése, vagy levaltasa a ne-

velGtestilet jogositvanya (nevelGtestulet évente titkosan valasztja). A PT tagja.

Feladatai:
1. Az iskola operativ ligyeinek iranyitoja, koordinatora

N

. A pedagogiai- képzési feladatok és az iskolai informacios rendszer fel-
tételeinek megteremtéséért, a mikoddés zavartalansagaért Iétrejott tert-
letek felelGs vezetbje

w

. A tanlgy-igazgatasi feladatok iranyitdja, ellenére, az iskola jogszeri és
szakszer(i tanligy-igazgatasi feladatellatasaért felelés

H

. Az iskolatitkarsag felel6s vezetdje

(9]

. Irattar, pontos, naprakész informaciés és dokumentumrend feltételeinek
biztositasa, teljesllésének ellenbrzése

6. Napi postabontas felligyelete, feladategyeztetés a titkarsaggal, az
akg@akg.hu kezelése, az irodai iktatas és a nyilvantartasok feliigyelete

~

. A gazdasagi iroda munkajanak ellendrzése

(0]

. Az iskola jogszer( miikbdésének napi szervezdje

©

. A tanugyi, és az iskolai szabalyzatok létrehozasnak, jogszerliiségének,
felllvizsgalatanak felelése (kiemelten az SZMSZ, IMIP)

10. Térvények, jogszabalyok kdvetése, a belbluk kdvetkezb iskolai feladatok
meghatarozasa, megvalositasanak ellendrzése

11.Eves munkaterv, didknaptar létrehozasa, felelds kiadoja

12. A orszdgos méreések, vizsgak, az érettségi megszervezésének ellenére
13. A kisiskolai tantargyfelosztasok, érarend koordinatora

14.Az iskolai éves munkarend kialakitasa

15.A szakmai fejlesztési programok egyéni feladataival kapcsolatos szer-
z8dések megkotése, az azokban foglalt feladatok formai ellenérzése.

16.belsd nyilvanossag biztositasa: hatarozatok, jegyz6kdnyvek taranak ke-
zelése

17.Hataridés jelentések, statisztikak elkészitése, ill. elkészitésének ellendr-
zése, legitimalasa

18.A KIR-STAT adatbazis naprakészen tartasanak felligyelete

19.Az elektronikus és hagyomanyos naplok, toérzskdnyvek beszamolok el-
lendrzése

20.a tovabbképzési koltségvetés jéovahagyasanak elbkészitése.

21.A tantestlleti dontések, hatarozatok nyilvantartasa, a hatarozatok vég-
rehajtdsanak teljesilésének formai ellenérzése

22. Az iskolai tankdnyv, taneszkdzlista 6sszeallitasa
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23.0rszagos tanulmanyi és mas versenyek elokészitése, szervezése

24 Kuls6 ellendrzések anyagainak el0készitése, kapcsolattartas, hianyos-
sagok, jegyzékonyv, intézkedési terv

25. Palyazatfigyelés,

26.Tanarértékelés elbkészitése, megszervezése, lebonyolitasa, 6sszegzé-
se

A képzési vezetd

Az iskola igazgatohelyettese, munkajat az igazgato iranyitasaval végzi, a vele kapcso-
latos munkaltatoi jogokat az igazgaté gyakorolja, de kinevezése, vagy levaltasa a ne-

velbtestllet jogositvanya (nevelbtestiilet évente titkosan valasztja.) A PT tagja.

1. Az iskola képzési rendje megvalosulasanak felelés koordinatora
2. Felel6s a képzések tartalmaért

3. Minden szakmai muhellyel egyezteti az aktualis tanterveket, és a terve-
zett tantervi valtoztatasokat

4. A szakmai muhelyek kozti tartalmi kapcsolat kialakitasa és koordinalasa

5. A szakmai m(ihelyek tevékenységének folyamatos kontrollalasa; a kulsé
és bels6 értékelések, visszajelzések alapjan a szukséges tartalmi val-
toztatdsok koordinalasa

6. A szakmai mihelyek szakmai fejlesztéseinek koordinatora, ellenére

7. A tantargyfelel6sok (szakmai m(ihely-vezetdk) egyeztetd forumanak ve-
zetdje

8. A kbvetelmények kdzzétételének ellendre,

©

. A hazi és hazon kivili tanulmanyi versenyek, palyazatok egyeztetése a
szakmai mihelyekkel, a hazi versenyek szervezésének felel6se

10.A szakmai miihelyekben kimunkalt tehetséggondozas és a felzarkozta-
tas programjanak ellenérzése, 6sszehangolasa

11.Az AKG mindségi képzésének felel6se

12.A hasznalt, és a tervezett taneszkdzOk hasznalatanak egyeztetése a
szakmai mihelyekkel

13.A bels6 (szakmai) tovabbképzések és alkoté mihelyek miikddésének
elbsegitése, kezdeményezése

14.Az Uj képzési iranyok, tagozatok tanterveinek képzései programjanak
0sszehangolasa, dokumentalasa, a visszajelzések beéplilésének bizto-
sitasa

15. A kiiléonb6z6 tevékenységformak, tantargyak felligyelete, koordinacioja.

16.A szakmai fejlesztési programok egyeéni feladataival kapcsolatos szer-

z8dések, 6sztondijszerz6dések megkotése, az azokban foglalt feladatok
formai ellendrzése.
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17.Az iskolan kivili szakmai kisérletek, eredmények nyomon kdvetése,
esetleges adaptaciojuk koordinalasa

18. A szakképzés tartalmi koordinalasa
19.Felel6s a tantervek megalkotasaért és hasznalataért

20.A szakoktatasban résztvevd szaktanarok, oktatok munkajanak vélemé-
nyezése

21.A szakmai fejlesztés iranyainak meghatarozasa, az uj képzési iranyok
kialakitasa

22.A mulvészeti koncepcidé megvalosulasanak folyamatosa vizsgalata, eset-
leges korrekcidja

23. A szaktargyak kozotti egyuttm(ikddés koordinalasa

24 Az eszk6zOk tarolasanak, kiadasanak, hasznalatanak ,tavoli” feligyele-
te, az eszk6zhasznalat rendjének kialakittatasa.

25.Az oktatashoz szikséges eszkdzbeszerzés koordinalasa.
26.A szakképzés honlapjanak elkészittetése, anyagainak megiratasa.

27.Az otéves ill. hétéves képzés ,kerettanterveinek” megalkota-
sal/alkottatasa, adaptalasa, innovacio.

28.A fels6bb évfolyamok kdzismereti targyainak szervezése, dsszehango-
lasa.

29.A kiilénb6z6 alternativ programok bevezetésének koordinatora
30.Az orszadgos meérések, vizsgak, erettségik eredmeényeinek elemzése

31.Tanarértékelések szakmai értékelése (egyéni, munkak6zdsségi megbe-
szélések)

32. Tantargyfelosztasok elkészulésének felel6se (a didknaptarhoz tovabbi-
tasa az ligyvezetd6 szamara)

A szakképzés az AKG-n belll 6nallo kisiskolai jogokkal rendelkezik, a kisiskolai on-
igazgatas nélkul. Az AKG-ban szakmat ado szakképzési feladatokat a parhuzamos
képzésben és az érettségi utani 6nallé kurzus keretében latunk el. A tagozatvezet6
feladatai a kisiskola illetve a kisiskola vezetd feladataival egyeznek meg, azzal a k-
I6bnbséggel, hogy tevékenysége nem egy évfolyamhoz, hanem a teljes 6tosztalyos
parhuzamos képzéshez kotédik. Ennek megfeleléen a feladatkére a tanuléfelvételtél a
tanulok kibocsatasaig a képzés teljes életének szervezését, és ellendrzését atfogja.
Az érettségi utdniszakképzés zavartalan, hatékony muikodéséért a gyakorlati oktatas

vezetbje felelds.

A tagozatvezet6, a gyakorlati oktatas vezetbje és a képzéseért felelds igazgatdhelyet-

tes kozotti munkamegosztas, felel6sségi €s hataskdrok meghatarozasa, rendszeres
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felllvizsgalata a pedagodgiai vezetbvel egyeztetve a képzesért felelés igazgatohelyet-

tes feladata.

A lagozatvezetoé

A tagozatvezetd a képzésért felelds igazgatohelyettes irdnyitasaval szervezi €s vezeti a parhu-
zamos képzést. A vele kapcsolatos munkaltatdi jogokat a képzésért felelds igazgatohelyettes
gyakorolja. Szakmai-, pedagogiai ligyekben egyeztet a képzésért felelds igazgatohelyettessel és
a pedagogiai vezetdvel. A PT tagja

Feladatai :

1. A kilénb6z6 - OKJ szerinti - parhuzamos képzési iranyok tartalmi, jogi
legitimacidja

N

. A parhuzamos képzés tanterveinek elkészitése, taneszkdzlista, a tanuldk
tankonyvi ellatasa

w

. A parhuzamos képzés targyi és személyi feltételeinek megteremtése

o

. A szakmai eszk6zok, berendezések beszerzésének koordinalasa

o

. A parhuzamos képzés 6nall6 kdltségvetésének dsszedllitasa, dontésel6-
készités

6. Az érarend, tantargyfelosztas és a munkarend 6sszeallitasa

7. A szakmai tanarokkal szerz6déskotés

8. Az OKJ vizsgak szervezése

9

. A parhuzamos képzésben részt vev tanarok, oktatok munkajanak véle-
ményezése

10. A patrénusi megbeszélések vezetése

11.A parhuzamos képzés mikodésének felligyelete (eszkdzok, anyagok,
orak megtartasa, szakmai munka szinvonala)

12. A hazi gyakorld helyek miikddési feltételeinek kialakitasa
13.Kils6 kapcsolattartas (gyakorlati helyek, intézmények)
14. Témahetek koordinalasa

15. A tanuldkkal kapcsolatos osztalyfénoki feladatok ellatasa (tanuldi jogvi-
szony, problémakezelés, a ,tanuléi ut” szervezése stb.)

16.Kapcsolattartas a szul6i hazzal

17.A szil6i befizetések egyeztetése a gazdasagi irodaval

18. A szakmai vizsgak tartalmi, jogi el6készitése, lebonyolitasa

19. M(ivésztelepek rendszerének kiépitése és allandd kapcsolattartas

20.Mlvésztelepek szakmai programjanak 6sszeallitdsa egyeztetve a szak-
tanarokkal

21.A szaktargyak kozotti egylttm(ikddés kialakitasa
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22.A tanuldi nyilvantartdssal, adminisztracioval, statisztikakkal kapcsolatos
tevékenységek intézése a titkarsaggal.

23.Szo6rolapok, hirdetési anyagok készitése az Alapitvanyi Irodavezetdvel
egyutt

24 Egyéb, elére nem lathatd szakmai feladatok
A gyakoriati oktatds vezetdje

1. A kulonb6zb OKJ szerinti szakképzési iranyok tartalmi, jogi legitimacioja
2. A szakképzési tanterv, taneszkozlista, a tanulok tankonyvi ellatasa

3. Az egyes iranyok vezetdinek kijelolése, velik kapcsolatos munkaltatoéi
jogok gyakorlasa

4. A szakképzés targyi és személyi feltételeinek megteremtése
5. A szakmai eszk6zok, berendezések beszerzésének koordinalasa

6. A szakmai fejlesztés iranyainak meghatarozasa, az uj képzési iranyok
kialakitasa

7. A szakképzés dnallo koltségvetésének Osszeadllitasa, dontéselokészités
8. Az érarend, tantargyfelosztas munkarend dsszeallitasa

9. A szakmai tanarokkal szerz6déskotés

10.Az OKJ vizsgak szervezése

11.A szakképzésben részt vevd tanarok, oktatok munkajanak véleménye-
zése

12.A képzés miikddésének allando felligyelete (eszkdzok, anyagok, orak
megtartasa, szakmai munka szinvonala)

13. Tandijak, 6sztondijak megallapitasa

14. A hazi gyakorld helyek kialakitasa, mikodési feltételeinek létrehozasa
15.Kils6 kapcsolattartas (gyakorlati helyek, intézmények)

16. Témahetek koordinalasa

17. A tanuldkkal kapcsolatos osztalyféndki feladatok ellatasa

18. A szakmai vizsgak tartalmi, jogi el6készitése, lebonyolitasa

19. M(ivésztelepek rendszerének kiépitése és allandd kapcsolattartas

20.Mlvésztelepek szakmai programjanak 6sszeallitdsa egyeztetve a szak-
tanarokkal

21. A szaktargyak kozotti egyuttmiikodés koordinalasa
22.A szakképzés honlapjanak naprakészségéért felelbs

23.A tanuldi nyilvantartdssal, adminisztracioval, statisztikakkal kapcsolatos
tevékenységek intézése a titkarsaggal.

24.Szo6rolapok, hirdetési anyagok készitése az Alapitvanyi Irodavezetdvel
egyutt

25.Egyéb, elére nem lathatd szakmai feladatok
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A tagozatvezetd és a gyakorlati oktatas vezet6je az azonos képzések szervezésében szorosan egyutt-
mikdodnek.

A ,hdzmesteri” rendszer

A hazmester az AKG mindennapi miikddésének zavartalansaga érdekében az iskola
egy-egy teruletének felelbései kozul (Ugyvezetd, tagozatvezetd vezetd, pedagogiai ve-
zetd) napi beosztassal kijeldlt felelés dontéshozd személy. Igazgatoi jogkdrrel jogosult
és koteles eljarni barmilyen rendkivili esemény, varatlan feladat, kisiskolai kompeten-
ciakat meghalad6 probléma megoldasaban, iskolai feladat ellatasaban. Utasitasait az
iskola minden dolgozdja koteles végrehajtani - jogszerliségéért, szakszerliségéért a
késbbbiekben az adott terlletért felelds testlletnek, személynek koteles beszamolni,
dontéseiért feleldsséget vallalni. A ,hazmesteri” beosztast egész évre a nevelbtestulet

hagyja jéva és hozza nyilvanossagra.

Kisiskola-vezetoi feladatok, felelbsséqi korok

Allandé, napi szint(i évfolyam-vezetési feladatok

e A patronusi értekezlet tervezése és vezetése.

e Nyitasok, délutani tgyelet szervezése.

e A napi- és éves munkarendben bekdvetkez6 valtozasok, Utkdzések megoldasa
(helyettesitések szervezése, tanorak cseréje).

e A szaktanarokkal valdé (nem csibe szintl) egyeztetés tanuléi eredményekrdl, tanu-
16i viselkedésrél; a tananyaggal, a szaktanari modszerekkel kapcsolatos egyezte-
tések (pl. patronusi, tanuldi, szll6i visszajelzésekre). A tanulmanyi eredmények
begylijtése, visszaosztasa a patronusoknak.

e A patronusi dontésekkel kapcsolatban a kisiskola vezetéhdz lehet fellebbezni.

e A tanulmanyi, viselkedési problémakkal rendelkezd tanuldk ,kdvetése”, informa-
ciogylijtés, folyamatos egyeztetés a patronussal, a csaladdal (lehetéségekrél,
szankciokrol).

e SzUl6i szerzddések elbkészitésében egyuttmikddés az alapitvanyi irodaval, befi-
zetések nyomon kdvetése, kapcsolat és egyeztetés a gazdasagi irodaval és a csa-
ladokkal.

e Egyéb befizetések 6sszegylijtésének szervezése.

e Kapcsolattartas az évfolyam diakjainak csaladjaival, tajékoztatas a programokrol,

elvarasokrol, lehetéségekrol.
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A szlil6k részére a kisiskola-vezet6 a patronust kdvetd ,felsébb szint” a probléma-
megoldas hierarchiajaban.

A kisiskola, mint 6nall6 kéltséghely koltségeinek tervezése, kiadasok jovahagyasa,
ellendrzése.

A kisiskola kérnyezetének, berendezéseinek, tanitasi segédeszkdzeinek feligyele-
te; beszerzés, potlas, diszités, javittatas.

Szaktanari és egyéb feladatvégzésekhez kapcsol6do eseti munkadijak igazolasa.
A kisiskolahoz ko6t6dd koltségek igazolasa, dontés a kifizethet6ségrol, szamlak
O0sszegyljtése, igazoltatasa, a pénzisszegek, eldlegek felvétele, ezekkel elszamo-
Ias.

Tanora-latogatasok megszervezése, egyeztetése.

Az évfolyam eseményeinek dokumentalasa, segitség az események megjelenité-
séhez az iskola weblapjan.

A 7.-8. évfolyamon a tanulészoba megszervezése, a napld vezetése.

A beirasi naplék atnézése, alairasa.

Tanévhez ko6t6do allando feladatok

Az éves munkarend és a napirend tanév elétti tervezése, egyeztetések.

A szocidlis igények felmérése, dsztondijkérelemrdl tajékoztatia az Osztdndijbizott-
sagot.

Kisiskolai 6sszesitések készitése.

Tankonyvlista, felszereléslista 6sszeallitasa.

Témahetek tervezése, megvaldsitasa, beszamold készitése vagy a készités meg-
szervezése.

A tanulok egészségligyi vizsgalatanak szervezése (szlildi tajékoztatas, csoport- és
idépont-egyeztetések, a megjelenés ellenbrzése, a hidnyzasok poétoltatasa).

A tanarértékelés évfolyamhoz koét6dé feladatainak szervezése (csoportalkotasok,
egyeztetések, potlasok). A tanarértékelés kiértékelésének vezetése.

Iskolai eseményeken vald részvétel: informacié atadasa, a megjelenés ellendrzé-
se, az évfolyamhoz két6do feladatok elvégzésének megszervezése.

Szulbék tajékoztatasa a nyari taborokrol, sitaborrol, egyéb valaszthaté iskolai ren-
dezvényekrol.

Az évfolyam iskolai feladatainak szervezése (pl. karacsony, felvételi, Mikulas, AKG

szuletésnap).
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Evfolyamprogramok el6készitése, szervezése.
Szuléi értekezletek és fogadoodrak szervezése (helyszin és technikai feltételek biz-

tositasa, tematizalas, napirend).

Az évfolyamhoz két6d6 egyszeri és ad-hoc jellegi feladatok

A tanuléi felvételi eljaras szervezése és lebonyolitasa.

Vardlista kezelése és egyéni felvételik szervezése.

Részvétel a tanarfelvétel, patronusfelvétel eljarasaiban.

A tanuldi tantargyvalasztasok évfolyamszintl szervezése (alkotokorok, 11.-es, 12.-
es valasztasok, stb.).

Kompetenciamérés szervezeése.

Erettségi szervezése.

A fels6oktatasi felvételivel kapcsolatos jogszabalykdvetés, a tanuldi és szulbi taje-
kozottsag biztositasa.

Statisztikak, kimutatasok készitése, adatgydjtések az évfolyamrdl (csoportok 6sz-
szegzése, KIR-STAT adatok, felvételi eredményesség adatgyljtése, tanév végi
pontszamok és helyezések).

A bizonyitvanyok és anyakdnyvek kitoltéséhez kapcsolédd adminisztrativ és ellen-
Orzési feladatok.

Gondoskodas az évfolyam-képviseld (diak és szulé) megvalasztasarol.

Egyéb alkalmi feladatok (pl. az évfolyam bemutatasa a nevelbtestileti értekezle-

ten).

Nem évfolyamhoz kapcsol6dé feladatok

Részvétel a Pedagogiai Tanacs (PT) Glésein.

Iskolai szintli dontés-el6készitésben vald részvétel (a dontés-elOkészités segitése
szakanyagok irasaval, irasok véleményezésével).

Az iskolai koltségvetés nyomon kovetése, koltségek, kiadasok, bevételek racionali-
zalasaban valo egyuttmikodeés.

Feladatok meghatarozasa, pontositasa, példaul a kisiskola-vezetdi feladatok 6sz-

szegyljtése.

Az Gtosztalyos gimnazium évfolyamai egy kisiskolaként mikddnek.
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A patronus

A patronus altalanos feladatai

1.

A patrénus munkajat a kisiskolai pedagdéguskdzosség tagjaként, a tobbi patrénus-
sal, mas szaktanarokkal 6sszehangolva kdzdsen velik egyeztetve végzi. Az AKG
pedagogiai programjanak egyik kulcseleme, hogy az iskola lemondott a jogi, in-
tézmeényi eszk6zokrdl a gyerekek képzése, nevelése soran. Az intézményi eszko-
z6k helyére a személyesség, az érdekeltség, az érdekl6dés kerllt. A pedagogiai
funkciok megjelenitbje, az iskolai értékek feladatok kdzvetitdje a patronus. A szuldk

a tanulok szamara a patronus tehat ,maga az iskola”.

. A patrénus feladata, hogy minél elébb (legfeljebb az elsé félév alatt), minél alapo-

sabban ismerje meg a tanul6 személyiségjegyeit, életét, szocialis korlilményeit, a
csalad anyagi, kulturalis viszonyait, a tanul6 adottsagait, érdeklédési korét, motiva-
cios bazisat.

A patronus k6zds megbeszélések, egyéni tapasztalatok alapjan a szul6kkel egyez-
tetve személyre sz6l6 hosszu tavu fejlesztési programot alakit ki, melyet - az Uj in-
formacidk alapjan - folyamatosan korrigal. Az egyéni fejlesztési program igazodik a
tanul6 életkori sajatossagaihoz, adottsagaihoz, kérilményeihez. Figyelembe veszi
a kisiskolai szaktanarok véleményét, a gyerek valtozasait. Tartalmazza a tanul6
hatékony tanulasa, sikeres iskolai élete, s az élet egyéb teriletein valo boldogulasa
érdekében elvégzend6 feladatokat, a direkt és indirekt pedagodgiai eljarasokat, te-
endoket.

A patronus kiemelt feladata, kdzvetlen - tevékenységekben és verbalisan megjele-
nithetd - és a kozvetett érték- €s normakozvetités, az életkorhoz igazodd mentalhi-
giénés, Onismereti és kommunikacios fejlesztés egyarant. Kiemelt feladata tovabba
a tanul6 palyavalasztasanak kialakitasa, segitése, az ehhez sziikséges képessé-
gek fejlesztésének tudatositasa, a realis énkép, a racionalis j6vokép megfogalma-
zasa.

A patrénus személyes rahatassal, egyéni és kdz0s beszélgetésekkel, egyéni és
k6zdsségi programokkal, rendszeres kapcsolattartdssal - mind a szaktanarokkal,
mind a szll6kkel -, folyamatos ellendrzéssel, rendszeres irasbeli és szdbeli érteke-
léssel, direkt és indirekt pedagodgiai eszkdzokkel torekszik a gyerekeket a szamuk-
ra leginkabb megfeleld uton tartani. Elet és munkarendjiiket, szabaly és normatu-

datukat, tanulasukat segiteni, alakitani.
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6. A patrénus képviseli az iskolaban a tanulokat. Képviseli érdekeiket, kdzvetiti - ha

szlkseéges - problémaikat.

Egy patronustanarhoz tartoz6 8-15 gyerek, egy ,fészekaljat”alkot. A fészekalj nem
feltétlenll k6z6sség, mert minden tanulénak kilon patrénusa a patronal6 tanar. Az
évek alatt kell, hogy legyenek k6z6s programjaik, k6zds vallalasaik, feladataik, de
a fészekalj nem tanulmanyi, képzési egység, nem kozos feladatra szervezddott.

A patronus a tanulé minden iskolai dontésében részt vesz. Nélkile a tanulot érintd

Iényeges ligyekben nem lehet dénteni.

A patronus feladalai

1.

A patronus heti rendszerességul (legalabb egy alkalom hetente) ,csibefoglalko-
zason” talalkozik k6zdsen patronaltjaival. A csibefoglalkozas minimalis idétarta-
ma heti egy epochalis hosszusagu tanitasi ora. .A csibefoglalkozasok tematikajat,
mddszertani ajanlasait a kisiskola patrénusai k6z6sen fogalmazzak meg a hét il-
letve Ot évre sz6l6 k6zbs program, éves munkatervének keretei kdzott. A Kisisko-
la programjanak alapjat az AKG pedagogiai programja hatarozza meg. A patro-
nus a fészekalj beszélgetéseken tajékoztatja a tanuldkat az iskolai élet informa-
cioirdl, a kovetkezd idészak feladatairdl is. A patronusi foglalkozasokrol naplot
vezet (digitalis naplo, sajat feljegyzések).

A patronus hetente legalabb egyszer alkalmat biztosit a gyerekek szamara be-
szeélgetésre, négyszemkozt is és az egész fészekaljjal kdzdsen is, fliggben a be-
szélgetés témajatol.

Az iskolai hazirend hianyaban a kisiskolak patrénusai kd6zdsen alakitjak ki az
egyes életkorokra, gyerekekre vonatkozo eljarasi szabalyokat, normakat. Az
egyeztetett feladatokat a kisiskola valamennyi patronusanak el kell latnia. Ezeket
a szuldkkel, tanulokkal ismertetni kell.

Egyéni fejlesztési program keretében kialakitia az egyéni foglalkozas maodjat, s
ezt a tanuldval - életkorahoz igazodo6 formaban - megbeszéli. A patrénus az adott
keretek kozott a szabaly és normatudat kialakulasa és érvényesitése érdekében -
fuggben a tanuld életkoratdl, adottsagaitdl, motivaciojatol, kdrilményeitél - egyéni
eljarasokkal, személyes eszkodzdket alakit ki, és azt a tanuldéval megallapodas
napi egyuttm(ikddés keretei kozott betartatja, a hétk6znapok soran ellenérzi.

A patrénus jogosult és kotelezett a tanuld minden iskolai tigyében eljarni, pl. ju-
talmazni, fegyelmezni stb. Rendkiviili esetekben (pl. kiemelked6 eredmények, ju-

talmazas, blintetés, a megallapodasoktol a tanuld érdekében vald eltérés stb.)
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10.

11,

12.

13.

koteles a kisiskola vezetéjével, sziikség esetén a tdbbi patrénussal, szaktanarok-
kal, szll6kkel, altalanosan az adott igyben érdekeltekkel egyeztetni.

A patronus tartja a kapcsolatot a szllékkel. Tajékoztatja 6ket a tanuld iskolai
munkajarol, pedagogiai, képzési lgyekrdl éppugy, mint anyagi kérdésekrél, vagy
mas programokrol. A rendszeresen tajékoztatas kotelezettsége azt jelenti, hogy a
szll6ket a tanulo iskolai életérdl, eldmenetelérél, legalabb havonta egyszer érte-
siti, s félévente legalabb kétszer személyes megbeszélést is folytat, s minden Ié-
nyeges kérdésben egyeztet vellk.

A patrénus ellatja csibéivel kapcsolatban a gyermekvédelmi feladatokat. Sziikség
esetén egyeztet az iskolai pszicholégussal és a pedagdgiai vezetbvel.

A kisiskola patrénusai k6zosen végzik a munkajukat. Kéthetente, - a nem patré-
nus szaktanarok meghivasaval - egyeztetik a kisiskola feladatait, megbeszélik a
kdvetkezd id6szak munkajat, kozosen értékelik az el6z6 idészakot, legalabb havi
rendszerességgel megbeszélik az egyes tanulokkal kapcsolatos teenddket. A
megbeszéléseken rendszeresen értékelik a tanulok munkajat, haladasat, egyez-
tetve a szaktanarokkal, tajékoztatva a gyerekeket, szileiket.

A patrénus tartja a kapcsolatot a szaktanarokkal, segiti 6ket, hogy a gyerekek
adottsagaiknak leginkabb megfelel6 terhelést kapjak, tajékozddik a tanuldk tan-
targyi elémenetelérdl, érai munkajarol.

A patrénus évente irdsban értékeli a tanulok fejlédését, munkajat, s javaslatot
tesz feladatokra a tovabbi id6szakra. Ezt az értékelést a tanuldval egyezteti, s
megismerteti a szul6kkel, mas szaktanarokkal. Az értékelésbdl szarmazé felada-
tokat rovidebb hosszabb tavra megtervezi, s az érintettekkel egyezteti.

A patronus rendszeresen tajékozodik a tanuld iskolai életérdl, elémenetelérdl,
oOrai, otthoni munkajardél, dolgozat és beszamol6é eredményeirél, iskolan kivili el-
foglaltsagairdl. A tanulé éves munka- és érarendjét, a patronussal kd6zdsen, vele
egyetértésben allithatja csak dssze. A 12.-13. évfolyamon a tanulo 6rarendjét, va-
lasztott programjait, a szllék, a patronus és a tanuld kdzdsen allitja 6ssze. A
végsH dontés - egyeztetés utan - a tanuldé.

A patronusnak tudnia kell, hogy iskolaidében hol tartézkodik a tanuld, ellenérzi a
hianyzasait, nyilvantartja azokat. Informacié hianyaban azonnal tajékoztatja a
szulbket, illetve tajekoztatast kér toluk. Az ellendrzés eredményét (igazolas) a di-
gitalis naploban rogziti.

A patrénus részt vesz a tanul6 iskolai dontéseiben, ellenérzi azok teljeslilését,

nyilvantartja elérehaladasat programijait, tanacsaival segiti dontéseit.
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14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

A patronus dontései a tanuléra vonatkozoan kotelez6 jellegliek. (De vellk kap-
csolatban a tanuld fellebbezhet a kisiskolai nevel6kézésséghez, a pedagogiai
vezet6hdz, valamint az Iskolabirosaghoz.)

A patrénus a gyerekek egyetértésével és egyuttmikoddésével csibeprogramokat
szervez. A gyerekek életkoranak, sziiksegleteinek megfeleld kd6zbssegi rendez-
vényeket készit eld, bonyolit le. Ezek anyagi, szervezési feltételeit - az iskola
koltségevetésének keretei kozott - biztositja. Amennyiben a programot a tanulok
szervezik az el6készitést, a feltételeket ellenérzi, illetve részt vesz a csibeprog-
ramokon.

A patrénusi munka része az egyeéni és csibefoglalkozasokon tulmenden a Kisis-
kolai programok szervezése, lebonyolitasa - a tdbbi patronussal k6zdsen - az
azokon valo részvétel, illetve a tanuldi részvétel biztositasa.

A patronus csibéjével kdzdsen az éves beosztas alapjan kisiskolai tugyeletet is
ellat. Az tgyeleti id6 alatt a kisiskola rendje, tisztasaga, az adott id6ben rendezett
k6zbs programok szervezése, el6készitése a patronus feleléssége.

A patrénusok feladata tovabba az éssziskolai programok, hagyomanyok kisisko-
lara harul6 részének el6készitése, lebonyolitasa az azokon vald részvétel.

A patrénus jogosult, illetve kotelezett a tanuléra vonatkozdé minden hivatalos in-
tézmeényi, szakmai, pedagogiai, dontésben részt venni, a vellk kapcsolatos pe-
dagdgiai, szakmai, adminisztraciés feladatokat ellatni. igy pl. kiemelten a tovabb-
tanulas, palyavalasztas, érettségi, nyelvvizsga, mas kllsé tanfolyamok, vizsgak,
OKTV, helyi tanulmanyi versenyek, kilfoldi utak, programok.

A tanuldval kapcsolatos kilsé megkeresések, dontések iskolai informacidhordo-
z0i, dontéshozobi a patronusok.

A patrénusnak figyelemmel kell kisérnie a tanuld hivatalos nyilvantartasaval, ta-
nuldi jogviszonyaval kapcsolatos feladatokat (gazdasagi Ggyek, adminisztracio,
diakigazolvany, biztositas stb.).

Az anyakonyvi torzslap vezetése, a bizonyitvany kiallitasa a patronus feladata.

A patrénus részt vesz a tanulok felvételijében, annak el6késztésében és lebonyo-
litdsaban. Az egyik szdbeli bizottsag vezetdjeként dontéshozo felvételi igyekben.
A patrénus részt vesz a kéthetente tartott 6sszpatronusi értekezleten, mely a

teljes patronusi k6zdsség informalis és pedagogiai egyeztet féruma.
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A patronus jogail

1.

A patrénus a Kisiskolai nevel6kdzosség tagja - ebben a minéségében megilletik
mindazok a jogok, amik a kisiskola dontési kompetenciajaba tartoznak.

A patrénus jogosult a kisiskola vezet6jének valasztasara, s e minéségében a kis-
iskola vezet6jének valaszthato.

Modja van az 6t valaszté gyerekek kozul a tobbi patronus egyetértésével azokat
valasztani, akik fejlesztésében, iskolai életében érdemben képes eljarni.

A patronus joga van az eljarasi rendben rogzitett modon a tanuldk patronusvalta-
sat kezdeményezni.

A patrénus jogosult patronaltjait érinté minden iskolai dontésben részt venni.

A patronus jogosult munkajahoz az AKG infrastrukturajat igénybe venni.

Szakmai feladatanak elvégzéséhez szakmai tovabbképzésen vehet részt.

Eljarasi, munkajogi kérdések

1.

A patronusi feladatokra az AKG hatarozott idére ad megbizast. Ez az id6 altalaban
hét illetve 6t év, ettdl eltérni patronusvaltas, helyettesités esetén lehet. Mivel a pat-
rénusi munka az AKG pedagdgiai programjanak része, ezért a feladat - pedagogiai
vezetdi felkérés esetén - az AKG-ban tanitdé tanarok szamara munkakoéri koteles-

ség.

. A patronusi munkaért javadalmazas jar. Az alapfeladatokért 5 éra/hét (2 6ra ,Csi-

be”+ 3 6ra a tanulok egyéni ,kezeléséeért”). A témahetekért heti 5 orara juto bér illeti
meg.

A patrénusi munkaval jaro koltségeket az AKG megtériti (szinhaz, mozijegy, kiran-
dulas, stb.).

A patronusok 6nként jelentkezés és felkérés alapjan kerilnek kinevezésre. A pe-
dagogiai vezet6 megbizza a tantestlilet egy tagjat (mb. kisiskolavezetd), aki jogo-
sult kinevezni - a pedagogiai vezetd egyetértésével - az évfolyam tovabbi négy-6t
patronusat.

A patrénusi munkara legalabb fél évvel az évfolyam kezdése el6tt kot szerzédest
az iskola. Az elGkészuletekre, felvételi lebonyolitasara, a patronussal el6szerz6-
dést kot az iskola.

A patronust a gyerekek az els6 év soran - altalaban a nyitétabor alatt - a teljes kép-
zési id6szakra valasztjak. Patronusvaltast a kisiskola vezetdje, a patronus, a szil6,
a tanulé egyarant kezdeményezheti. E rendkivlili esetben a valtashoz, mind a pat-

rénus, mind a szlilé, mind a tanuld, mind a fogadd patrénus egyetértése sziiksé-
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ges. Ugyancsak meg kell szerezni a tanul6 eredeti és fogadd csibéjének egyetér-
tését.

7. A patronus munkajat a kisiskola nevel6kdzossége mindsiti, a vele kapcsolatos
munkaltatoi jogokat a kisiskola vezetdje gyakorolja.

8. Amennyiben egy tanuld évet ismétel az iskolaban (pontszdm minimum el nem éré-
se, betegség, kuilféldi tanulmanyok stb.) a két kisiskola nevelbtestilete k6zdsen
dont - a szll6 és a tanulé meghallgatasaval - a patronusvaltasroél, vagy az eredeti
patronus tovabbi munkajardl.

9. Egy patrénus tartos tavolléte, munkaviszonya megsziinése esetén a képzési ido-
szak kdzben uj patronus valtja fel. Megbizasahoz kisiskolai nevel6testuleti dontés,
pedagogiai vezetdi egyetértés szilkséges. A patronusvaltaskor az uj patronus ki-

nevezéséhez, meg kell hallgatni a tanulok, a szllék véleményét.

A szaktanar

A szaktanari munkakori leirast a kozoktatasi és a Munka Térvénykdnyvének keretei
k6zott, azoknak alarendelten alakitottuk ki. Az abban foglaltak értelemszeriien minden
szaktanarra az AKG-ban is érvényesek.

Szaktanar az AKG-ban minden olyan munkavallalé, vagy polgarjogi szerzédéses jog-

viszonyban all6 természetes személy, aki legalabb hetente egy tanitasi orat tart egy

egeész tanéven at, vagy ezzel legalabb egyenértéki rendszeres elfoglaltsagot vallal.

1. Az AKG-ban minden szaktanar a pedagogiai programban foglalt elveknek és gya-
korlati el6irdsoknak megfeleléen végzi munkajat.

2. A szaktanarok a tobbi szaktanarral, patronussal k6zdsen végzik munkajukat, s a
tobbiekkel egyeztetett modon, de 6nalléan szakmai és személyes meggy6z6désik
alapjan tervezik meg és végzik munkajukat, dontenek az eseti teendbkrél a felada-
tok elvégzése soran.

3. Az AKG-ban a szaktanar kiemelt feladata ugy tanitani tanitvanyait, hogy az adott
szakterlileten minden biztositva legyen a tanulok fejlédéhez, motivaciojuk megte-
remtéséhez, fenntartasahoz, s minden egyes tanulé szamara kulén-kulén a szemeé-
lyiségfejlddéshez, a lehetd legjobb tanulmanyi szint eléréséhez.

4. Kinevezett tanart munkajaért javadalmazas illeti meg az alabbiak szerint:

e A bér meghatarozasa fligg az adott évben a szaktanar altal vallalt, illetve a neki
jutd feladatoktdl. Ezért az AKG-ban a kinevezett tanarok bére is évente a fel-
adatoktol fuggden valtozik (néhet, csdkkenhet). A bér fuggetlen a szaktanar be-

sorolasatdl (koratol, végzettségétdl). Az AKG-ban egységes alapu bérezési
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rendszer van, melynek alapjat a nevelGtestilet hatarozza meg. De nem lehet
kevesebb, mint a kdzalkalmazotti besorolas ra vonatkozo kategoriajanak mini-

muma (részfoglalkozas esetén annak aranyos része).

A bér megallapitasa, a szaktanar orarendileg tervezett érainak alapjan torténik,
az adott évben ké6zésen megallapodott 6radijak szerint. A kinevezett tanarok
havi bére az egy évre 6sszesen kiszamitott és egy hétre atlagosan vetitett ora-

szam négyszerese.

A szerz6déses szaktanarok ugyanazt az oradijat kapjak megtartott 6raik alap-

jan, az adott terilet vezet6jének utdlagos igazolasat kdvetden.

A témahetek elbkészitéséért, azokon valo részvételért kiilon dijazas illeti meg a
szaktanarokat. A témahetek csokkentik az éves rendszeres tanitasi 6rak sza-

mat, igy azok nem szamitanak a dijazott 6raszamokba.

Az AKG-ban a nevelGtestllet altal megallapitott és a kuratérium altal jovaha-
gyott egyéb szolgaltatasok (pl. étkezési tamogatas, tovabbképzési tamogatas,
kdnyvvasarlasi tdmogatas, szocialis juttatasok, munkavallaloi kolcson, stb.)
minden szaktanart azonos modon illetnek meg, s a roluk szold dontési rendet a

nevel6testilet allapitja meg.

. A szaktanarnak joga van

arra, hogy a nevelbtestllet, illetve az intézmény egésze védje és biztositsa
személyiségi jogait, szakmai szabadsagat. Konfliktusok esetén lojalisan jarjon
el az 6t érint6 problémak megoldasaban;

heti 6t 6rat meghaladé éves tanitasi 6raszam felett minden kinevezett tanari jo-
gositvanyt gyakorolni (amennyiben korabban is kinevezett tanar volt), ez alatti
oraszam esetén eseti munkaszerzédés, illetve polgarjogi szerz6dés alapjan
végzi a szaktanar a munkdjat (a szaktanarnak joga van heti 6t ora felett is, az
eseti jogviszonyhoz kétni a szerzddést);

barmely kérdésben szakmai m(ihelyi eléterjesztést tenni, korabbi dontések fe-
lUlvizsgalatara javaslatot tenni. Kisebbségi véleményét jogosult a nevelbtestilet

elé terjeszteni dontések fellilvizsgalatat a nevelbtestllettdl kérni;

az AKG életének minden terliletén, minden kérdésben véleményt nyilvanitani,
elbterjesztést tenni, valamennyi - nem mast érinté személyes - ligyben informa-

cidhoz jutni, déntésben részt venni;

az AKG Alapitvany tudomanyos kutatasi 6sztondijpalyazatan részt venni (a ku-

tatasi feladatokra vonatkozé feladatokat az 6sztdondijszerzédés tartalmazza, s

28



nem érinti a nevel6-oktatd munka dijazasat);

sajat tantargyat, tevékenységformat meghirdetni, pontos tantervvel, kdvetel-
mény leirassal, idéponttal. Amennyiben tantargyat legalabb nyolc tanulé va-

lasztja (érettségi, felvételi targy esetén 6t tanuld) az adott programot tanitani;

a programban megadott éraszam mellett egész éves kurzust tartani, az adott
tevékenységhez szikséges eszkdzdket hasznalni (tanterem, taneszkdz, infor-
maciéhordozo);

a tanitashoz szikséges ko6zds és egyéni taneszkdzoket meghatarozni a szak-

mai mihellyel és a kisiskolaval egyeztetve;

az iskola eszkozeit, szolgaltatasait - szliikség esetén az iskolai munka zavarasa
nélkul, otthoni munkara is - hasznalni (az eszkdzok elvitele az tigyvezet6 enge-
délyével, és szdllitdlevél kidllitasa utan lehetséges);

a jogszabalyokban meghatarozott el6irasok figyelembevételével a tanitasi 6rak-
ra és egyeéb iskolai foglalkozasokra az altala készitett és hasznalt pedagogiai

eszkozoket bevinni

bels6 és kulsé szaktanari tovabbképzéseken részt venni, a tovabbképzés a
szaktanar iskolai munkajat érintd kdvetkezményeit a szakmai muhellyel egyutt
meg kell szervezni. A tovabbképzések koltségeinek 80%-at az iskola viseli, er-
rél a dontést a szakmai mihelyvezetd hozza. A koltségtérités megtagadasa

esetén a szaktanarnak joga van nevel6testileti fellilbiralast kérni;

évente a zaro értekezleten szakmai mihelyvezetét, igyvezetd igazgatét, peda-

gogiai vezet6t valasztani.

. A szaktanar koteles a pedagogiai programban foglalt feladatokat ellatni, a tanitasi

o6rakon és azon tul is. A szaktanar koteles:

mindent megtenni - kompetenciahatarai k6zoétt - a tanulok emberi és tanulmanyi
fejlédéséért, amit az adott feladat keretei kdz6tt szakmailag és emberileg elvar-
hato;

az AKG pedagogiai programjaban foglaltak szerint olyan valtozatos, az adott
tanulocsoport szintjéhez, életkori sajatossagaihoz igazodé (pl. interaktiv, koope-
rativ) tanitasi modszereket alkalmazni, amelyek alkalmasak az igényes, szinvo-
nalas szakmai munka keretei kdzott a tanulas 6romét, tanitasi orak jo hangula-
tat is biztositani;

a tanuldk adottsagainak, felkésziltségének megfeleld haladasi itemmel a tani-
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tani, figyelembe véve a tanulok életkori sajatossagait;

tanitvanyai sajat céljainak, s egyéb elfoglaltsagainak ismeretében meghatarozni
az egyes tanuldk feladatait, a szlikséges haladasi ltemét (ezért is sziikséges a

folyamatos egyuttmikoédés a tobbi szaktanarral és a tanul6 patronusaval);

a szakmai muhely és a sajat maga altal meghirdetett tantargyi programban fog-

laltakat teljesiteni, a kbvetelményeket betartani, betartatni;

egyuttmikodni a szakmai mudhellyel a tanitand6 tananyag tartalmat, a kdveten-
d6é moddszereket illetben, tapasztalatatadassal segiteni a tobbi kollégat, illetve

atvenni toluk szakmai tapasztalataikat;

egyuttmdkodni tanitvanyai patronusaival, tajékoztatni ket a tanuldkrol kialaki-

tott véleményérdl, egyeztetni a sziikséges teenddkrol;

figyelemmel kisérni a tanulok haladasi Gitemét, eredményeit, s egyéni haladasi

Utemre lehet6séget biztositani;

figyelemmel kisérni a tanulok személyiségfejlédését, s az adott keretek kdzott
segiteni tanitvanyait, vélemeényével, feladatokkal, segitséggel (a szaktanar vé-
leménye sem formajaban, sem tartalmaban, nem sértheti a tanuldé személyiség-
jogait)

a tanuldk munkajat rendszeresen ellendérizni, széban és irasban értékelni

az adott tevékenységforma altalanos és specialis, valamint egyéni szaktanari
kovetelményeit a szakmai muhellyel egyeztetve - kurzus elején irasban k6zzé-

tenni;

a tanulo haladasat, érdemjegyeit, eredményeit, hianyossagait, feladatait nyil-

vantartani, s ezeket a tanuldval, szlleivel, a patronussal ismertetni;
témakordonként lezaro - irasbeli, vagy szdbeli - 6sszegz6 feladatokat adni;
a tanulok flizeteit, egyéb irasos munkait ellenérizni;

az irasbeli szdmonkérés eredményét - két héten belll - szoban és irasban is-

mertetni;
a tanulo énhibajan kivili elmaradasa esetén potlasi lehetbséget adni;
onallo feladatokat adni, és azok elvégzését ellendrizni;

megfelel6 szamu alkalmat biztositani az irasbeli, szébeli megnyilvanulasra, s

ezeket nyilvanosan értékelni;

évente a tanulo teljesitményét osztalyzatokkal is értékelni (12.-13. évfolyamon

félévente);
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a tanulok eredményeirdl, haladasi Gtemérdl rendszeresen - legalabb havonta -

tajékoztatni a tanul6 patronusat;

minden rendkivili eseményt a tanul6 patrénusaval azonnal k6zdlni (pl. hirtelen
teljesitményromlas, vagy javulas, értékzavar, normaproblémak, hianyzas, mun-
kamegtagadas, kiugro teljesitmeény, versenyeredmény stb.);

mind a tanuld, mind a szlldék, mind a patrénus megkeresésére minden altala
nyilvantartott, ismert informaciot k6zaolni;

az éves vizsgakon, projektvizsgakon, az érettségi vizsgakon részt venni, azok
lebonyolitasat, kdvetelményeit év elején kbzzétenni;

az egyes tanuldk szdmara az egyéni haladasi Utemhez szikséges feladatokat
kidolgozni, értékelni;

félévente irasban - az adott kisiskolaban megallapodott formaban - részletesen
értékelni a tanulok munkajat, s ezt két nappal a kdzzététel elbtt a patronusnak
atadni;

félévente legalabb egyszer szoban is tajékoztatni a szul6ket a tanuld munkaja-

rol, elérehaladasarol szlikséges tovabbi feladatairol.

. A szaktanar tovabbi feladatai

A szakmai m(ihely valamennyi feladatanak ellatasaért a szakmai miihely egé-
sze egyetemlegesen felel, melyben a szaktanar konkrét feladatait a szakmai
muahely kdézésen hatarozza meg. A szaktanar részt vesz a szakmai mihely

szakmai munkajaban, a k6z6sen hozott hatarozatokat betartja.

A kinevezett szaktanar részt vesz az iskolai rendezvényeken; felkérésre - kulon
dijazas nélkll - a szervezésben, és a lebonyolitasban is.

Kinevezett tanarként részt vesz valamennyi nevelbtestileti, szakmai mahelyi,
kisiskolai megbeszélésen, munkarendi okok miatt tavolléte esetén megallapo-
dik az érintett testllet vezetéjével, s utdlag tajékozodik a testileti dontésekrdl,
napirendekrél. Tavolléte esetén is koteles a ra vonatkozé dontéseket betartani.
Evente kdzzéteszi az altala meghirdetett kurzusok részletes programjat, id6-
pontjat, kovetelményeit.

Az éves munka- és orarendben foglaltaknak megfelel6en tartja meg foglalkoza-
sait.

A foglalkozasokat az orarendben meghatarozott idépontok szerint pontosan

kezdi és fejezi be.
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A szaktanar szakmai mi(ihely tagjaként részt vesz az adott szakmai mihely
szakmai tanterveinek létrehozasaban, karbantartasaban. A k6zos dontéseket

koteles betartani.

Részt vesz a kisiskolai szakmai megbeszéléséken, amikor az egyes tanulok,
vagy tanulécsoportok munkajat értékelik és elemzi a kisiskolai patronusi k6zds-
Ség.

A szaktanar szikség esetén kotelezhetb egy adott tanitasi feladat elvégzésére,
akkor is, ha azt nem kivanja vallalni, de az adott keretek koz6tt alkalmas a fel-

adat elvégzésére és mas iskolai feladatat nem akadalyozza.

A szakmai mulhelyvezetd felkérésére helyettesiti tavollévé kollégajat. Egy heti
oraszamon belll dijazas nélkill, egy héten tuli helyettesités esetén az érintett

kollégaval egyeztetett dijazassal.

Az éves munkarendben egyeztetett mdédon, szakmai m(ihelyi déntés alapjan,
részt vallal a szakmai mihely k6z6s munkajaban; a folyamatos m(ikddéshez
szlikséges szakfeladatot dijazas nélkil, a fejlesztési feladatokat kilon szerzé-
désben foglalt dijazas mellett latja el.

Vallalja, hogy 6rai nyitottak, s az éra zavarasa nélkll azokat barki meglatogat-
hatja.

El6relathato tavolléte esetén megszervezi szakszerl helyettesitését, és az ez-
zel kapcsolatos anyagi terheket viseli, illetve kuldon megallapodas alapjan
szakmai muhelyi keretek kd6z6tt megoldja.

Betegsége esetén azonnal tajékoztatja a szakmai mihelyvezetét, s az érintett

kisiskola vezetdjét.

Szerz6déses szaktanarként is koteles a szakmai muahelyi és - a tanitvanyait

érint6 - kisiskolai megbeszéléseken részt venni.

. A szaktanar munkajarol tanitvanyai nyilvanosan egyénileg és kézésségi formaban

jogosultak véleményt formalni, illetve kozvetlendl, vagy patronusainkon keresztll

valtoztatast kérni.

. A szaktanar munkajat egyuttmikodésuk soran, rendszeresen értékeli a szakmai

muhely, az altala tanitott évfolyam kisiskolai patronusai, illetve sajat vagy szakmai

muhelyi vagy kisiskolai felkérésre a pedagodgiai vezet6. Az értékelésbél kdvetkezd

feladatok meghatarozasa barmely véleményt nyilvanité esetén a szaktanarral ko-

zdsen torténik. A szaktanar munkajat értékelbnek joga van - a szaktanarral egyez-

tetve - a tovabbképzést javasolni, és szlikség esetén a szaktanart tovabbképzésre

32



kételezni. Vitatott értékelés illetve feladat-meghatarozas esetén a szaktanar a ne-
velbtestllethez fordulhat felllbiralatért.
10.A nevelbtestllet a szaktanar kérésére - minésitett tobbséggel - a munkakori leiras

egyes pontja aldl felmentést adhat.

A pedagdgiai munka belsd ellenérzésének rendje
A pedagdgiai munka belsé ellendrzésének rendje az AKG szervezetei rendjébdl ko-

vetkezik, és az egyes feladatkdérok meghatarozasanal konkretizalddik. Az AKG egé-
szének pedagogiai folyamataiért, és annak ellenérzéseiért a pedagodgiai vezetd fele-
I6s. Az éves munka eredményeinek 6sszegzését, a pedagdgiai folyamatokban terve-

zett és tortént valtozasokat a pedagogiai vezet6 terjeszti a Kuratorium elé.

A tanulok iskola-egészséguigyi ellatasanak biztositasa
A tanuldk rendszeres egészségugyi feligyeletét és ellatasat a torvénynek megfeleléen

az iskola pedagogiai vezetdje szerz6déskotéssel biztositja. Az éplletben kildn orvosi
szoba all a vizsgalatok rendelkezésére, ahol az iskolaorvos és a védén6 ellatja a tanu-
I6kkal kapcsolatos iskola-egészségugyi feladatokat.

A fogorvosi ellen6rzést és -ellatast a kertileti gyermekfogaszat végzi évente egyszer.

A szlrévizsgalatokra a tanulokat az évfolyam patronusai kisérik.

Az iskola mikddési rendje

Nyitva tartas, a vezet6k intézményben tartézkodasa

Az iskola egész napos nyitva tartassal Uzemel. A nyitvatartasi id6 alatt - 8 6ratol 16
oraig - az iskolavezetés egy tagjanak (,hazmester’) az iskolaban kell tartézkodnia. A
benntartozkodas heti rendjét, az ligyeletes vezetdbeosztast ki kell fliggeszteni a titkar-
sagon. Ezen idépontokon kivil az intézmény rendjéért a szervezett foglalkozast tartd

pedagogus a felelds. Egyéb idépontokban portaszolgalat izemel.

A termek, Iétesitmények hasznalati rendje

Az iskola létesitményeit, termeit, udvarat stb. reggel 6.30-t6l a tanitasi id6 végeéig az ok-
tatasi programnak megfeleléen latogathatjak a didkok. Ettél eltéré a konyvtar, a szami-
togépek terme, az alkotokorodk termei, a tornaterem és a laborok rendje. Ezek miikdde-
sét és nyitva tartasat sajat szabalyzatuk rogziti. A szervezett foglalkozasokon a tanulo-

kért a foglalkozast tartd, illetve az azt feligyel6é pedagogus(ok) felel(nek). A foglalkoza-
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sokon kivul a kisiskolak maguk alakitjak ki a felligyelet rendjét. A nem szabalyozott
helyzetekben a ,hazmester” jogosult eljarni.

Rendezvények esetén a rendezvényekre vonatkozd eseti szabalyozas |ép életbe.

Az iskola létesitményeit, termeit olyan szervezetek, személyek, akik nem az iskola pol-
garai, csak az Ugyvezetd vagy az iskolamenedzser jovahagyasaval, elére egyeztetett
feltételekkel hasznalhatjak.

Reklamtevékenységet az intézményben csak a hatalyos jogszabalyok szerint lehet foly-

tatni, az ligyvezetd, tavollétében a ,hazmester” engedélyével.

A Vezetd helyettesitése

1. A pedagogiai vezet6t tavollétében, illetve akadalyoztatdsa esetén az azonnali don-
tést igénylé valamennyi lUgyben az Ugyvezetd, kettejlik tavollétében az lgyeletes
(,hdzmester”) helyettesiti.

2. Legalabb harom hétig tartd tavolléte esetén a helyettesités kiterjed a teljes intéz-

meényvezetbi jogkorre, a feladatot az Ggyvezet6 latja el.

Postabontas, levelek, iratok kezelési rendje

1. Az iskolahoz érkez6 postat, csomagot, egyéb kildeményeket a titkarsag veszi at,
bontja fel, valogatja, és szlikség esetén iktatja.

2. Az ugyvezet6 intézkedik az Ggyiratok elintézésérol.

3. Az ugyiratot, ha arra kulon rendelkezés nincs, két példanyban kell elkésziteni. A ma-
sodik példany az irattarba kerul.

4. Az Ugyiratot postakonyvvel kell tovabbitani.

5. A postat az iskolatitkar naponta inditja.

Az iskolaba valé belépés és bent tartozkodas rendje, a vendégfogadas

1. Az iskolaba érkez6 vendégeket tanitasi napokon 7.30 és 17.00 kdz6tt a portas jelzé-
se utan az iskolatitkarsag fogadja. Ezen kivili id6pontokban a portaszolgalat segiti
az érkezOket, hogy megtalaljak a keresett iskolapolgarokat.

2. Vendégek felelés iskolapolgari kisérettel, vagy a ,hazmester’ tudtaval tartozkodhat-
nak az iskola teriletén.

3. Diakokat - kivételes esetektél eltekintve - csak a tanitasi érakon kivil lehet latogatni.
llyen esetekben is csak az iskolatitkarsag intézkedhet a tanuld lehivasa, értesitése

ugyében.
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4. Politikai part vagy parthoz két6do szervezet nem miikddhet az intézményben, illetve
ilyen jellegli rendezvényt sem lehet tartani az intézményben.
5. Az iskolaban barmilyen klils6é szoréanyag, reklam kihelyezése az Gigyvezetd engedeé-

lye alapjan torténik.

Helyettesitések

A hianyzé tanarok helyettesitését lehetéség szerint szakmai miihelyeken beliil, szaksze-
rien kell megoldani. Elére tudhatd hianyzasok esetében, ha ez mégsem lehetséges,
akkor dracserével, vagy mas szakos tanar felkérésével sziikséges helyettesiteni. Alkal-
manként a kisiskolai patronusi garda feligyelete mellett a tanuldk szamara mas moédon
is megszervezhetd a helyettesités (kdnyvtari 6ra, szamitogépes teremben tartott éra,
filmvetités). A helyettesités megszervezése és a ,hdzmester’ tajékoztatasa a szakmai
muahely vezetbjének kotelessége. A helyettesités megszervezése, illetve a rola sz6l6
tajékoztatas a szakmai mihely vezetdjének tavollétében a szakmai mihely megbizott

tagjanak, ha erre nem kerult sor, akkor a ,hdzmester” felel6ssége.

Az értékelési rendszer

Az értékelési rendszerrdl pedagogiai programbdl, egy adott targy, adott évben érvénye-
sul6 értékelési rendjérél legkésbbb a tanév elsé napjan tajékoztatast kapnak az iskola-
polgarok a kisiskola vezet6ktdl, a patronusoktdl, szaktanaroktdl. Az évente megjelend

AKG diaknaptar részletesen tartalmazza az értékelés rendjét.

Az Uinnepélyek, hagyomanyos rendezvények

1. A nemzeti és iskolai innepek megunneplése iskolai, évfolyam és csibe szinten tor-
ténik. Az évfolyam Gnnepségeinek felelése a kisiskola vezetéje, az iskolai innepsé-
geké a tanév kezdetekor keril meghatarozasra.

2. Az iskolai hagyomanyokat a kisiskolak szervezik az egész iskola szamara.

a. A7.és a9. évfolyam beiskolazo, patronusvalasztd nyitétaborat a 10. évfo-
lyam

A Mikulast, Adventi vasart a 8. évfolyam

A karacsonyi Unnepséget a 7. évfolyam

Az AKG szlletésnapjat a 11. évfolyam.

A Tavaszi Fesztivalt a 9. évfolyam

= 0 oo T

A szalagavato balt és a ballagast a 12. évfolyam
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3. Az iskola egyéb rendezvényeit (Oszi Fesztival, Zenei Fesztival stb.) az arra dnként
vallalkozé tanarok és diakok szervezik. A rendezvényeken a fellgyeletet a nevel6-
testllet tagjai latjak el.

Unnepségek: oktdber 23-ai innepség
februar 1. AKG szlletésnap, Uj iskolapolgarok avatasa
marcius 15-ei linnepség
tanévzaro linnepség
szalagavato bal és linnepség

ballagas

Megemlékezések: oktober 6.
Jjanuar 21. (Magyar Kultura Napja)
aprilis 71. (Magyar Koltészet Napja)
aprilis 22. (A Fold Napja - a Tavaszi Fesztivalhoz kap-
csoléddan sportnappal egyditt)

Ve 7

aktualis évfordulokrol tértené megemlékezés

Rendezvények: augusztus: nyitotaborok
november Oszi Fesztivdl
december 6. Mikulas
december els6 szombat: Adventi vasar, szilor tajekoz-
tato
Karacsony: csibe, évfolyam, iskolai Unnepség, Kara-
csonyi koncert
februar: si tabor
aprilis: Tavaszi Fesztival
majus: a Szinhaz Gnnepe

julius-augusztus: nyari tdborok

A tanulébalesetek megel6zése, védo-6vo eldirasok

1. A tanulokkal a tanév elsé tanitasi hetében ismertetni kell a t(iz- és balesetvédelmi
szabalyokat.

2. Atanitasi idé alatt 13:30-ig a tanuldk csak patronusi, tanari engedéllyel hagyhatjak el
az éplulet terlletét.
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3. Az iskola épuletét, felszerelését minden tanuldénak ovni kell. Az okozott karért a jog-
szabalyokban és az iskolai mikddési rendben meghatarozott anyagi felel6sséggel
tartozik a kart okozo diak. A kar rendezése a szul6t, illetve a gondvisel6t terheli.
Mindenkinek kotelessége a masik testi- és lelki épségére vigyazni.

5. A szaktanarok felel6ssége a foglalkozasok olyan megszervezése, vezetése, hogy a
baleset lehetésége a lehetd legjobban kizarhatd legyen. Szintén feladatuk, hogy az
elvégzendd feladat jellegébdl fakado veszélyekre (pl. testnevelés érak, laborfoglal-
kozasok) a diakok figyelmét felhivjak, az elharitas modszereit elsajatittassak.

6. Az iskola egészének balesetmentes mikodéséért a pedagogiai vezetd felelds.

7. Amennyiben a tanitasi idében, az iskolaban egészségugyi problémaja mertl fel egy
tanuldnak, vagy baleset torténik, a szaktanar értesiti a Titkarsagot, a tanulo kisiskola-

janak vezetdjét, patrénusat, a ,hazmestert” és a tanulo szlleit.

Rendkivili esemény az iskolaban

Amennyiben olyan rendkivali esemény (pl. bombariadd, csétorés, tliz, stb.) torténik,
amely veszélyeztetheti az iskolapolgarokat, a veszély tudomasra jutasat és vészjelzével
tortént riasztast kovetéen az épllet teljes kilritését azonnal el kell végezni, és értesiteni
a megfelel6 hatésagokat. A rendkivili eseményrdl jegyzékonyvet kell felvenni. Ennek
felelése az ugyvezetd.

A tanév elején a tanuldkkal meg kell ismertetni a rajuk vonatkozé6 menekulési tervet.
Ennek utvonalat az iskolai dokumentumokban fel kell tintetni. A tanév folyaman egy
gyakorlatot kell tartani.

Az érettségi és szakmai képesitd vizsgak esetén biztositani kell az alternativ helyszint,

lehetdleg a kérnyeék iskolainak egyikében.

Tanoran kivili foglalkozasok

Tanoran kivli, de kotelez6 foglalkozasnak szamit a hetedik évfolyamon az alkotohaz, a
nyolcadik és a kilencedik évfolyamon az alkotokér. A fels6bb évfolyamosok szamara
ezek dnként valaszthato foglalkozasok.

Ezeken a foglalkozasokon a tanuldk feligyelete a tanitasi érakhoz hasonléan torténik.

A mindennapos testedzés

Az iskola biztositja a mindennapi testedzés targyi és személyi feltételeit. A tornaterem
minden tanitasi napon a tanulok rendelkezésére all 7:30-tél 17:30-ig. A kotelezd testne-

velés orakon kivil szakosztalyokban - a tanitasi id6 el6tt és utan - sportolhatnak a tanu-
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I6k az érdeklodési koriknek megfeleléen. Arra is van mod, hogy az alkalmi sportolas
mellett didkok csoportjai rendszeresen, 6nalléan vagy felkért 6raado vezetésével spor-
tolhassanak az altaluk megpalyazott id6szakokban.

A gyogytestnevelés az iskolai testi nevelés és fejlesztés egyik formaja.
Gyogytestnevelési orara vald beosztast orvosi ajanlas, illetve beutalas alapjan kap a
tanuld, akinek ezek utan megjelenése és aktiv részvétele kodtelezdveé valik. A gyogytest-
nevelésre valé beosztassal egyidejlileg a tanuld felmentést kaphat az iskolai testneve-
Iés érakon vald részvétel alol. Az iskolavezetés mindennapos testedzéssel kapcsolatos

jogositvanyait a testnevelés szakmai m(ihely vezetéje gyakorolja.

Vegyes rendelkezések

A tanulét meqilleté dijazas

Amennyiben a tanulo iskolai tevékenysége soran olyan értéket allit el6, melyet az iskola
értékesit és ezzel haszonra tesz szert, ezt a hasznot a tanul6val fele-fele aranyban kell
megosztani. Ugyanez a szabaly érvényes - a Ptk-ban foglalt szabalyozas kiegészitése-

ként - a Ptk. szerinti szellemi alkotasok értékesitése esetén is.

Képviselet, kapcsolattartas

Az iskola képviseletére elsGsorban az igazgatd (pedagogiai vezetd) jogosult. Akadalyo-
zatasa esetén a témanak megfeleléen biz meg valakit maga helyett. Ennek hianyaban a
vezetbk kozti helyettesitési rend a mérvadd. Szakmai kérdésekben az egyes teruletek
iskolai felelései jogosultak a képviseletre.

Altalanos kapcsolattarté az alapitvanyi irodavezeté.

A tanuléval szemben lefolytatasra kerul6 fegyelmi eljaras részletes szabalyai

A tanulo vétkes kotelességszegése esetén a Nemzeti koznevelésrdl sz6lo torvény meg-
feleld szakaszai az iskola specialis miikddési rendje szerint kertilnek alkalmazasra (Kis-

iskola, Iskolabirosag igénybe vétele).
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Az elektronikus uton el6allitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

Az iskola az oktatasi agazat iranyitasi rendszerével a Kdzoktatasi Informacios Rendsze-
ren (KIR) keresztul elektronikusan el6allitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert
alkalma a 229/2012. (VI11.28.) Kormanyrendelet elirasainak megfeleléen.

A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus alairast altalanosan az in-
tézmény pedagogiai vezetdje (igazgatd) és igazgatdhelyettese (altalanosan az ligyveze-
t6), az ezzel a feladattal megbizott informatikus alkalmazhatja. A szakmai vizsgakkal
kapcsolatban az igazgatd (pedagogiai vezetd), az igazgatohelyettes (képzési vezetd), a
tagozatvezet6 és a gyakorlati oktatas vezetdje jogosult a dokumentumok hitelesitésére.
Az elektronikus rendszer hasznalata mellett ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhe-
lyezni az alabbi dokumentumok papir alapu masolatat:

- elektronikus napl6

- a szakmai vizsgak osztalyoz¢ iveit

Az elektronikus uton eléallitott és kinyomtatott dokumentumokat az intézmény pecsétjé-
vel és az intézményvezetd alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni. A tarolas az is-
kolatitkar feladata, modja az iskolaban szokasos iktatott irattari anyagok kezelésével
egyezik meg.

Az egyeéb elektronikusan megkuldott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziksé-
ges. A dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola titkarsagi szamitégépén
egy kilén e célra létrehozott mappaban kell tarolni. A mappahoz valé hozzaférésre az
intézményvezet6 altal felhatalmazott

személyek jogosultak.

Az AKG Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak nyilvanossaga
- A neveld6testiilet jovahagyta az AKG Szervezeti és Mikodési Szabalyzatanak mo-

dositasait és kiegészitéseit.
- Az AKG Alapitvany Kuratériuma az AKG SzMSz-ét 2013. marcius -én elfogadta.
- Mddositani a nevelbtestilet dontését kovetéen az AKG Alapitvany Kuratoriumanak

van joga.

Az SZMSZ-t mindenki szamara elérhetévé kell tenni. Egy példany a Titkarsagon, egy
példany a pedagdgiai vezeténél talalhatd. Az SZMSZ teljes szévegét és mellékleteit

az iskola honlapjara (www.akg.hu) fel kell tenni.
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Budapest, 2013. marcius 04.

Horn Gyorgy dr. Vekerdy Tamas
pedagogiai vezetbje kuratoriumi elndk a nevelGtestllet képviseldje
Mellékletek:

- Nevelbtestileti jegyzékonyv
- A kényvtar mikodési rendjének szabalyzata

- Az egyetértési jogot gyakorlok képviselbinek nyilatkozata
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