Az Alternativ Kozgazdasigi Gimnazium, Szakgimnazium és Altalinos Iskola Szervezeti
Miikodési Szabalyzata

(Moédositasokkal egybeszerkesztett valtozat)

Jovahagyta :

Az AKG neveldtestiilete:
2018. oktober 8.

Az AKG Alapitvany kuratériuma
2018. november 13.

dr. Nagy Marta



Tartalomjegyzék

Az Alternativ Kozgazdasagi Gimnazium, Szakgimnazium és Altalanos Iskola Szervezeti Miikodési

NV 221 o1 | 4 L : BRSSPSR 1
TaArtAlOMIEZYZEK ....cvveeerieieeieeieestes et et e et e et e et eesteestaesabeesseesseesseesaessseasseasseessaesaessseasseasseasseesseesseensns 2
AZ AKG SZETVEZETI TEINAJE.....eeeuteetieitieeiie ettt ettt et e st e e s tt e s ate e bt e bt e bt esbeesseesnteenseenseeteesseesasesnneans 3
OPETatiV ITANYIEO SZETVEZEL ... eeiteetieitieeiieeie et ettt et e st e et e et et e bt e bt e saeesaeeeateeabeenbeesbeesseesseesneeenseenseenseas 3
SZETVEZEL AIAPCIVEK ....ecvviieiieiiiciecieeeee ettt et ettt e st e e b e este e seestaessaessseesseesseesssenssessseesseenses 4
AULONOM EESTHLELEK ... ettt ettt et et b ettt ent et e s beeneesneeneenes 4
A NEVELOTESTULET ...eutettettetteteetest ettt ettt ettt sttt et ettt es et ebe sttt e et e st e st ebeebesaeeb et et et et eseeseebenaennes 4
A KISISKOLA ...ttt ettt ettt et sit et st eate bt eh et e e bt et e s et sat e bt sbe e st e bt ebe et e ebeeabesbeebtenbesheemt e bt easenbeabeentenbeenaens 5
A SZAKMAI MUHELY ...ttt ettt ettt ettt eb ettt ettt h et et b ettt sttt ettt b ettt eb e 7
A nevelotestiileti feladatok ellatasat segitd, operativ dontésel6keészitd testiilet: .........oovvvinniinianinninnnnnns 7
A PEDAGOGIAT TANACS ...ttt ettt b ettt ettt b e sttt ettt est st ebesaeenes 7
ISKOLAHASZNALOI RESZVETEL AZ AKG MUKODESEBEN .......ccuiiiiiiiiiiinieiinieientee ettt 8
ISKOLABIROSAG ...ttt ettt ettt ettt ettt b e 8
Személyes felelOsséghez kotott feladatok ...........coeviieiiiiiiiiii e 9
A NAZIMESTEIT TENASZET ...ceeeiiieeeeeeee ettt e e e e e e et e e e e e se e e aeeeeeeeseeesaaeeeeeesesesasraaeeeeessanas 9

A KOOTAINALOTT TRICIOSSEE. .. ecuveiriiiieieieiieie ettt sttt ettt e steestaesbeesbeesbeesseessaessbessseasseessaesseessnessseans 9
Pedagigiai KOOTAINALOT ........cc.eiiiiiiieiie ettt ettt sttt et et et e s bt e satesneeenteeseesseesaeesnnenas 9
OPETAtiV KOOTAINALOT. ¢ eeiiieiiieie ettt ettt ettt ettt e et e et e bt e s aee s b eesateenteenseebeenbeesseesanesnsenns 10
KEPZEST KOOTAINALOT ... .eivieiiieiieiiesieecte ettt et et e st et e eeb e e b e e b e e steesteessaeessessseesseessaesssesssensseessenssens 11
TeStUlet]h KOOTAINALOT. ... ceiuiieiieiieteee ettt et ettt et e bt e s et e s st e e ateenteebeesbeesbeesanesnnenns 11
Informaciokezel€si KOOTAINALOT ... ...c.ceiuiiiiieieeie ettt ettt sttt sbe e bt e s e st eas 12
KapCSolati KOOTAINALOT ......veevieiieiiesiieiie e ete ettt e st e eeeb e e b e e b eesteestaessaessseesseesseessaesssesssenssenssenssens 12
GAZAASAZE TZYVEZELO ...veeevveeerieerieieeieesiteste st e et e eb e e bt e teesteestaeasseasbeesseesseesssessseasseasseasseessaesseesssenssensseans 13
KiSISKO1aT KEPVISELO........eieiieiiieieeieeete ettt ettt st e et e bt aeesaeesateenteenseeneeas 13
Az autonom pedagogusok szerepe €s feladatai........cccvvevieiiiiiiiieii e 15
A PATONUS/KISETO......vveeveierieerieieerieesteesttesveeveete e be e ttestsessbeasseesseessaesseesssessseasseasseesseessaesssesssenssenssenssens 15
ATEAIANO0S FRIAAALOK ... en e e e seeeeen 15
KONKIEt TRIAAALOK ......eeeiieiiee ettt ettt et et et aeesatesateeateenteeneeas 16

A PATONUS/KISETO JOZAL..e.evieurierrieriiesiieiieeteeiteeteesteesttesetesreesseesseessaesseesssesssesssessseesseesssesssesssesssenssensens 17
Eljarasi, munkajogi KETAESEK.........coouiiiuiiiiiiiee ettt st 18

F Y] 21 1 - ) (OO 18

A pedagogiai munka belsd ellenOrzEésének 1endje........ccvvvviiiieiiiiiierie e 22

A tanulok iskola-egészségiigyi ellatdsanak DiztoSItASa.......c.cccvvevvieriierieiiie e 22
Az i1skola MUKOAEST TENAJE .....eeuveeiiiiieiiieiie ettt ettt e et e e e bt e sbeesbtesnteeneeenteeneeas 22
Nyitva tartas, a vezetok intézményben tartozkodasa...........ccoecieiieriiiiiiiiieeeeee e 22
A termek, 1étesitmények hasznalati TeNAJE ........ceevveeriiriiiiiieiieeece e 22
Az iskola egész miikddéséeért felelds helyetteSItESe. ... courrurriiiriiriierie e 22
Postabontas, levelek, iratok Kezelési reNdje .........ooeerieriiiiiiiieeeeeee e 22
Az iskolaba valo belépés és bent tartozkodas rendje, a vendégfogadas ..........cvevvvevvverierveniinienreennn, 23
HELYEUESTEESEK ..eevvvevieceiieitieie ettt e s tte et e ettt e et et e tae s b e esbeesbe e s eesseessaessseasseasseesseessaesssesssessseassenssens 23
AZ ETEEKEIEST TENMASZET .....e.eeieiieeiieiee ettt ettt et e s e st e st e et e e be e bt e sbeesaeesnteenteenseeneeas 23
A tanulobalesetek megel6zése, VEAG-OVO ClOITASOK .....ccuvevvierieiiiiiieriee et 23
Rendkiviili esemény az 1SKOLADAN...........c.cccviiviieiieieieriece ettt sre e et eaesebessseessaesseas 23
Tanoran kiviili foglalkoZASOK ........ooouiiiuiiiiiiii ettt et et e s e st 24
A MINAENNAPOS LESTEAZES. ......veeuieeiieriieeiie ettt ettt ste e st e st e st e et e e be e bt esbeesseesatesnteenseensean 24
Az AKG Szervezeti és Mikodési Szabalyzatanak nyilvAnoSSAga...........cceeevveevieriierieerierienieereeveennenn 24



Az AKG szervezeti rendje

Nevelotestiilet

f Pedagédgiai Tanacs \
a kisiskolak képvisel6i, pedagdgiai
koordinator, képzeési koordinator,
operativ koordinator, szakmai ma-
hely képvisel6i, kapcsolati koordina-
tor, testlleti koordinator, informacio-
kezelési koordinator, gazdasagi Ugy-
vezetd, projektvezetok

- )

Kisiskola Szakmai mihely Operativ tanacs
Az iskola egy-egy képzési egység- Alkoto, angol nyelvi, idegen nyelvi, operativ koordinator, képzési koordinator,
ének kiséréi, patronusai matematikai, miivészeti, tanitéi, testlleti koordinator, pedagogiai koordina-
tarsadalomtudomanyi, természettu- tor, kapcsolati koordinator, informacioke-

zelési koordinator, projektvezeték, gazda-

domanyi, testnevelés o L S X
sagi Ugyvezetd, titkarsagvezetd

Operativ iranyito szervezet

[ Nevel6testiilet ]

| | | | | |
[ Operativ } [Pedagégiai} [Gazdaségi} [ Kapcsolati } [ Testuleti ] [ Képzési ] [ Informéciékezelési}
k

oordinator | | koordinator || ligyvezet6 || koordinator || koordinator | | koordinator koordinator

Titkarsag Gazdasagi Gondnoksag orvos pszichologus,| | kényvtar informatikai
iroda fejleszték csoport




Szervezeti alapelvek

1. Az AKG szervezeti alapegysége a kisiskola.

2. AKG szervezete az 6nallo kisiskoldk egyiittmikddd haldzatanak és kdzos infrastruktirajanak in-
tézményesiilése.

3. Az AKG bels6 miikddésére a kisiskolai napi személyes kapcsolat, s ebbdl kovetkezéen a bizalmi
elv, a szobeliség a jellemzd. Az irasbeliség a jogszabalyi eldirasok miatt jelenik meg az intézmény-
ben, az intézményi szervezeti rendszer mitkddésének nem feltétele.

4. AKG dontési folyamatait a halozatos egyiittmiikddés és egyeztetési eljaras jellemzi. Minden dontés
az érintettek egyeztetésével torténik.

5. Az AKG hataskori, felelosségi hatdrainak kijeldlése autonomidkra épiil. Az egyes pedagogus, a
szakmai kozosségek (kisiskolak, szakmai mihelyek) és a nevelGtestiilet sajat teriiletén autoném
dontéshozo.

6. A dontési rendszer miikodésének feltétele a transzparencia. Minden dontéshez sziikséges informa-
cioval, minden érintettnek rendelkeznie kell. Az OT el6késziti az informacios és dontéselokészitd
anyagokat, melyet legkésobb 48 oraval a hétféi neveldtestiileti értekezletet megelézden a tanari le-
velezodlistan nyilvanossa tesz.

7. Az AKG onigazgato6 iskola, dontéseit testiiletek hozzadk, az egyes testiiletek kozott nincs szervezeti
hierarchikus viszony.

8. Az AKG hierarchiamentes szervezet, az évenként valasztott koordinatorok az adott teriileten kom-
petens testiilet nevében jarnak el, 6nallo dontéseiket testiileti felhatalmazas alapjan hozzak.

9. Az intézményesiilésbdl kdovetkezd jogi személyiség miatt a jogszabalyokban eldirt egyszemélyi fe-
lelds vezeto a kiilvilag felé a pedagdgiai koordinator, bent az intézményben nem rendelkezik veze-
t0i1, utasitasi jogosultsaggal a Nevelotestiilet tagjai iranyaban.

10. Az AKG visszajelz6 rendszere a problémamegoldasra iranyul, kovetkezménye a folyamatos 6nkor-
rekcid, a szakmai fejlesztés. A visszajelz6 rendszer részei kiillondsen: a kisiskolai értékelések, a
szakmai mithelyek, a nevel6testiileti konferencia, a tanarértékelés, a sziil6i értekezletek és az egyé-
ni kezdeményezések.

Autonom testiiletek:

A NEVELOTESTULET

A nevel6testiilet az AKG szakmai pedagogiai programjat kozosen létrehozd és azt megvalositdo pedago-
giai elvekben egyetértd pedagogusi alkotokdzosség. A neveldtestiilet tagjai az iskolaval munkaviszony-
ban 1év6 pedagdgusok, valamint a gazdasagi ligyvezetd €s a titkarsag tagjai. A nevel6testiilet jogositva-
nyait jellemzOéen az értekezleteken gyakorolja, de ezt a jogat delegalhatja. A nevelGtestiilet egyszer(i
tobbséggel hozza dontéseit (személyi ligyekben titkosan).

Az értekezletek nyilvanosak, de donthet zart iilésrol, ill. mindsitett tobbség eldirasarol is barmely dontést
megel6zoen. Az Ulések eldkészitése, vezetése a pedagdgiai koordinator feladata. Az értekezleteken valo
részvétel az iskola minden pedagdgusanak munkajogi kotelessége. A tavolmaradast, idoben — indokléssal
egylitt — az operativ koordindtornak jelezni kell. A nevel6testiiletnek az intézmény valamennyi kérdésé-
ben, szakteriiletén dontési jogosultsaga van. Minden testiileti, egyéni dontéssel szemben a nevelbtestiilet-
hez lehet fellebbezni. Hatarozatait nyilvanossagra kell hozni (Hatarozatok Tara), személyi kérdésekben
hozott dontésrdl az érintetteket kiilon is értesiteni kell. Dontéseivel szemben az Iskolabirdsdghoz lehet
fellebbezni. A jogszabalyokban a fenntartohoz rendelt dontési teriileteken a fenntarto, a Kuratorium jova-
hagyasat meg kell szerezni. A két testiilet egyet nem értése esetén kdzosen kivalasztott személy, vagy in-
tézmény dontéseit el kell fogadni.

Az AKG a pedagdgusok iskoldja. Az dnigazgato neveldtestiilet azt jelenti, hogy a nevelOtestiilet tagjai
heti rendszerességgel konferenciat tartanak. A heti rendszerességi iiléseken a nevel6testiilet megtargyalja



az aktualis operativ teendéket, meghallgatja az egyes teriiletek képviseldinek, vagy egyes tagjainak tajé-
koztatoit. Rendszeresen szakmai vitdkat tart, folyamatosan vizsgéalja a pedagogiai program teljesiilését,
értékeli a tanulas- tanitas folyamatanak allapotat, rovid és hosszi tavli dontéseket hoz. Az egyes teriiletek
(kisiskolak, szakmai miihelyek, koordinatorok, projektvezetok) a neveldtestiilet felkérésére kotelesek be-
szamolni az altaluk végzett munkarol.

Rendkiviili értekezletet a nevel6testiilet barmely harom tagja 6sszehivhat. A nevelGtestiileti értekezlet
50%+1 fos jelenlét esetén hatarozatképes. Sajat munkajogi ligyében, személyes fellebbezés esetén egy
pedagbgus is kezdeményezheti a rendkiviili értekezlet 6sszehivasat.

A nevel6testiilet feladata és joga:

¢ minden olyan dontés, informacio, véleményezés, amely az egész intézményt érinti, s a neveld-
testiilet sajat hataskorben kivan tartani nevel6testiileti jogkor,
e apedagogiai program, az SzMSz létrehozasa és jovahagyasa,

crer

e azegyes teriiletek, 0nallo szervezeti egységek beszamoltatasa,
e az évenkeénti koltségvetés, a hosszll tavi gazdasagi program jovahagyasa,

¢ minden évben a munkarend, a munkamegosztids meghatarozasa, (melyet évente a tanulmanyi
¢v megkezdése elott kozzétesz),

o minden képzési, pedagogiai ligyben, a munkavallalokkal kapcsolatos kérdésekben — intéz-
ményen beliili — masodfoka dontés,

o atanuldk felsdbb évfolyamba Iépése feltételeinek meghatarozasa,

o a fejlesztési célok meghatarozasa,

o akoordinatorok évenkénti megvalasztasa,

o az Iskolabirdsag pedagdgus tagjainak megvalasztasa,

o Egyesiileti Kozgyiilés keretében az AKGA Kuratoriuma tagjainak megvalasztasa

o az évenkénti koltségvetés, a hossza tava gazdasagi program jovahagyasi jogat az Operativ
csoport hataskorébe ruhazza

A KISISKOLA

Az AKG autonom, szervezeti alapegysége. Azonos szakmai program alapjan, tarsulasban miikodo 6nalld
patronusi /kiséréi kozosség. Egy kisiskola a patronusi kinevezéstdl a kisiskolaba jaro tanuldk tanuldi jogvi-
szonyanak megsziinéséig tart. Az 1-6-ban a kisiskolak dsszetétele a programnak megfeleléen az elsdbe vald
belépést kovetéen a 6 év soran haromszor alakul at ugy, hogy kozben a gyerekekhez kinevezett kisérok
személye a hat év soran allandé marad.

Feladata altalaban minden olyan tartalmi (képzési, nevelési, értékkozvetitési), operativ, adminisztracios te-
endd, amely az adott kisiskolahoz tartozo tanulok fejlesztésével, tanitasaval, a nevelési folyamattal, annak
technikai, adminisztracios feltételeivel Osszefiigg. Autondmidja a pedagogiai program megvalositdsanak
keretei kozott érvényesiil. Belsd szabalyzatai nincsenek, mitkddését a személyesség, az Gnigazgatas, a napi
egyiittmiikodés jellemzi. A kisiskola a személykdzponti, elvek hordozoja. A gyerekkdzpontu alkotomiihely
megjelenési formaja. Belséleg nem strukturalt. Nincs belsO hierarchiaja, nincsenek egyeztetd forumai. A
kisiskola jogositvanyait egyeztetéseken, beszélgetéseken minden nap gyakorolja. Legfontosabb funkcioja
az egyes tanulokra vonatkozo pedagdgiai, képzési folyamat tervezése, koordinalasa, pedagdgiai szakmai
problémak megvitatasa, érvényesitése. Az egyes gyerckekre vonatkozo feladatok egyeztetése.



Mikodésének rendjét maga hatarozza meg, s valasztja meg feleldseit, belsé munkamegosztasat. Dontéseit
— a pedagogiai program keretei kozott — teljes érvénnyel a kisiskola minden szakmai kérdésében onall6an
hozza. Dontéseit 6nmagara vonatkozdan teljes jogkorrel, gazdasagi tigyekben — sziikségleteinek 6nallo
meghatarozasaval, de a nevel6testiilet altal kijelolt keretek kozott -, a neveldtestiilet altal jovahagyott kolt-
ségvetési normakat betartva hozza. A gyerekek, sziilok felé minden képviselettel felruhazott és 6nallé don-
tési joggal rendelkezik. A kisiskola szervezi a sziildi értekezleteket, klubokat, forumokat. Dontéseivel
szemben a nevelotestiilethez lehet fellebbezni. Dontéseit a helyben szokasos modon nyilvanossagra hozza,
egyezteti a tobbi kisiskolaval, szakmai miihellyel.

A kisiskola évente valasztott képviseldje tagja a PT-nek. A kisiskola feladatainak ellatasat, a halozati
egyeztetést, a kisiskola képviseletét a patronusok altal valasztott kisiskolai képviseld koordinalja, szervezi.
A csalad felé a kisiskola a sziil6i értekezleteken, irasos értékelésekben, fogadd orakon, csaladlatogataso-
kon, egyéni beszélgetéseken keresztiil gyakorolja a koznevelési térvényben rogzitett tijékoztatasi kotele-
zettségét. Az AKG pedagogiai programja ezen tul a sziiléi hazat iskolahasznalonak, dnmagat — ebben az
Osszefiiggésben — szolgaltatonak tekinti. A program fontos része a sziilok kdzvetlen és személyes részvétele
a pedagdgiai folyamatban. A sziiléi értekezlet rendszeres kozos tdjékoztatd forum, melyen a sziiloket
gyermekiikkel kapcsolatos informaciokon til, az AKG mas informacioit is kozoljiik. A kisiskola évi 5 szii-
161 talalkozast szervez, ennek formajat maga hatarozza meg. Id6pontjait az éves programban kozzé kell
tenni. A sziil6i értekezlet két kérdésben dontéshozo forum: itt valasztjak a szocidlis bizottsag és iskolabiro-
sagi sziildi tagjat.

Jogai és feladatai:
1. A kisiskola egész képzési idére, és minden tanévre kiilon megvaldsitandd programjanak megha-
tarozasa az AKG pedagdgiai programjanak keretei kozott.

2. A tanuldk mindennapi munkajanak megszervezése.

3. A patronusi/kiséréi feladatok meghatarozasa, tanari munkarend, -feladat meghatarozasa, ellenér-
z€se.

4. A patronusi/kiséréi munka 0sszehangoldsa, patronusi/kiséréi foglalkozasok programjanak kiala-
kitasa, egyeztetése.

5. A felvételi el6készitése, lebonyolitasa, dontés a tanuloi felvételrél a Pedagdgiai programban
meghatarozott eljaras szerint.

A kisiskola képviseldjének megvalasztasa, feladatainak meghatarozasa.
A zavartalan napi munka feltételeinek biztositasa.

A tanuloi nyilvantartds, adminisztracio, a digitalis naplo jogszeri miikddtetése.
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A tanuloi értékelés rendjének kialakitasa, kozzététele, egyes tanulok értékelése

10. Kisiskolai szabalyok, szokasok, hagyomanyok kialakitasa, miikodtetése

11. Kapcsolattartas a sziil6i hazzal

12. A képzés megszervezése, lebonyolitasa, a szakmai mithelyekkel tortént megallapodas alapjan
13. Szakmai, képzési, munkarendi egyeztetés a tobbi kisiskolaval

14. A koltségvetési keretek kozotti onallo sziikségleti definiciok

15. A kisiskola targyi sziikségleteinek meghatarozasa, karbantartés, fejlesztési sziikségleteinek meg-
hatarozésa

16. Megrendeldi szerep a szakmai miithelyek és a funkcionalis egységek felé
17. Az iskolai rendezvények egyeztetés utdni — hagyomannya valé — lebonyolitasa, megszervezése
18. Belso, kiils6 vizsgak megszervezése, feltételeinek megteremtése, lebonyolitasa

19. A tanulok tovabbtanulasi iranyainak informdacios rendszere, felvételik adminisztracidja.



20. A pedagogiai tovabbképzés szakmai megrendelése

21. A témahetek meghatarozasa, szakmai megvalositasa

22. A szaktanari, patrénusi munka értékelése, visszajelzése, tamogatasa
23. Egyiittmikddés a didkonkormanyzattal

24. A kisiskola, vagyonvédelme, tisztan tartasa.

A SZAKMAI MUHELY

A szakmai mithely a pedagdgiai programban a nevel6testiilet altal 6nall6é szakmai teriiletként megha-
tarozott, képzési feladatokat ellatd szervezeti egysége az iskoldnak. Onigazgaté modon, hierarchiamente-
sen mikodik. Minden AKG-ban dolgoz6 tanar tagja valamelyik szakmai miihelynek.

Feladatai

1. A helyi tantervek elkészitése, karbantartasa, fejlesztése

2. A tantargyi kovetelmények meghatarozasa, kozzététele

3. Tananyagfejlesztés.

4. A kisiskolai megrendelések figyelembevételével a tantargyfelosztas kialakitasa
5

A szakmai miihely tagjainak munkarend;jét, feladatait a szakmai mithely kdzdsen hatdrozza meg,
a kisiskolakkal tortént megallapodas alapjan

Tankonyvek, ismerethordozok készitése, fejlesztése, valasztasa, megrendelése
Részvétel a pedagdgusok mindsitésében.

Szakmai mentoralas, ellenérzés, hospitalas

o O N o

A szakkabinetek miikddtetése, felszerelése, karbantartasa

10. Szaktargyi versenyek kiirasa, felkészités, lebonyolitas

11. Szaktanari modszertani fejlesztés, képzés, tovabbképzés szervezése
12. Szaktanari szerzOdések elokészitése, uj allashelyek meghirdetése

13. A szakmai miihely képvisel6jének, a tantargyfelelosnek megvalasztasa, feladatainak meghataro-
zasa

14. Szaktanari helyettesités biztositasa
15. Kiilso és belsd vizsgak tartalmi elokészitése, a vizsgak lebonyolitasa, dokumentéacioja

16. K6z0s belso é€s kiilsé 6sztondijpalyazatok, ill. az egyéni palyazatok szakmai mindsitése, javaslat-
tétel.

17. A témaheteken valo részvétel, illetve azok szakmai kontrollja

A nevelétestiileti feladatok elldtasat segito, operativ dontéseldkészito testiilet:

A PEDAGOGIAI TANACS

Részben autonom testiilet. Szerepe kiterjed a nevelGtestiileti jogkoér minden teriiletére. Kiemelt feladata a
szakmai, pedagogiai koordinaci6. A halozati miikodés testiileti biztositéka. A Pedagdgiai Tanacs a koor-
dinatorok és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas, egyeztetés, kommunikacio elsédleges foruma.



A PT-nek nincs dontési jogkore, javaslatairdl, hatarozati javaslatairdl tajékoztatasi kotelezettsége van az
autonom testiiletek felé, melyek dontenek sajat hatdskoriikben. Megbeszéléseit heti rendszerességgel,
évente meghatarozott munkarend szerint tartja. Megbeszélései nyilvanosak, el6zetes bejelentéssel lato-
gathatok, de sziikség esetén zart iilést rendelhet el. A PT iiléseit a pedagdgiai koordinator vezeti A PT
nem vehet at autonom testiileti jogositvanyokat, de minden 6nall6 teriilet képviseldje tajékoztatasi kotele-
zettséggel tartozik a PT-nek.

Tagjai: kisiskola képviselok, szakmai mithely képviseldk, képzési koordinator, testiileti koordinator, kap-
csolati koordinator, gazdasagi ligyvezetd, operativ koordinator, pedagogiai koordinator, informaciokeze-
1ési koordinator, projektvezetok.

ISKOLAHASZNALOI RESZVETEL AZ AKG MUKODESEBEN

A sziil6i érdekképviselet ill.diakdnkormanyzat jogi statusat a Koznevelési torvény tartalmazza. AKG pe-
dagogiai programjaban lemondott a jogi eszkdzokrdl a pedagogiai folyamat soran. A miikddés alapja a
személyesség, az egyéni odafigyelés. A program a személyességre épitve a tanulodi részvételt hétkdznapi
ténynek tekinti, s nem tulajdonit jelentOséget a jogi szervezddésnek. Ebbdl kovetkezéen az iskola nem
szervez sem diak, sem sziil6i iskolai érdekképviseletet. Az AKG-ban nincs jogi eldirasokat tartalmazd Ha-
zirend. A patronusok, kisiskolak kotelessége a kozosségi szabalyok kialakitasa, érvényesitése, a mindenna-
pos egylittmiikodés a csaladdal, a tajékoztatas, egyeztetés. Az egyes tanulorol, a patronus, kisiskola sziil6i
egyetértés ellenére nem hoz érdemi dontést.

Az AKG-ban a jogszabalyokon til, a belsé kisiskolai szabalyok mellett az alabbi jogosultsdga van az isko-
lahasznaloknak:
e Minden kisiskola sziil6- és tanulokozossége képviselot delegal az iskolabirdsagba
e Minden kisiskola sziil6kozossége képviseldt delegal az AKG szocialis bizottsagaba
e Mind a kuratorium, mind a nevel6testiilet {ilései nyilvanosak, elézetes bejelentéssel minden sziild
szamara biztositjuk a részvételt. (Megjegyzés: A fenntartdi jogokat gyakorld kuratérium tagjai volt
diakjaink, illetve AKG-s sziilok, a tantestiilet képvisel6i mellett.)
e A tanuldk joga a szaktanarok és a patronusok/kisérdk irasos mindsitése, értékelése. Minden tanu-
16 évente irasban szovegesen, illetve osztalyzattal értékeli tanarait
e A tanuldknak joguk van a kiilonb6z0 szakanyagok, tananyagok, taneszkozok és az értékelési
rendszer mindsitésé¢hez.
e A tanulokat megilleti a képviseleti jog az Iskolabir6sagban.
o A kisiskolak tanuloi képviseldt kiildhetnek a nevel6testiileti értekezletre.

Bar az iskola személykozponta programjabol nem kovetkezik az érdekképviselet 1étrehozasa, sem a szii-
161, sem a didkdnkormanyzat szervezése, diak ill. sziiléi kezdeményezésre az AKG biztositja az sszes
sziikséges feltételt, barmely sziil6i, tanuloi érdekképviseleti szervezddésnek. Az igy megalakult kisiskolai
diak ill. sziildi érdekképviseletek Ossziskolai szervezetet is létrehozhatnak. Mind a kisiskolai, mind az
AKG egészében mitkddo sziildi érdekképviselet mitkodési rendjét maga hatdrozza meg. Az iskola min-
den feltételt biztosit a szervezet miikodéséhez. Amennyiben a legitim sziil6i érdekképviselet nem ért
egyet a nevel6testiilet barmely dontésével, az egyeztetésig a véleményiik az adott dontésre halasztd hata-
lyta. Megegyezés hidnyaban a sziildi ill. a didk érdekképviseletet is megilleti az iskolabirosdghoz val6 fel-
lebbezés joga.

ISKOLABIROSAG

Az igazsagszolgaltatas legfelsd dontéshozo szerve az AKG-ban az Iskolabirosag. Dontéseinek egyet-
len korlatja a kuratériumi véto. A kuratorium fellebbviteli dontésében az eljarasaban korabban biroként



szerepld kurator nem vesz részt. Vétd esetén kozosen valasztott, kiilsd természetes, vagy jogi személy
dontése a végleges dontés.

Az iskolabirosag tagjai a kisiskolak didkjai altal valasztott egy — egy didkbird, a kisiskolai sziil6i ér-
tekezlet altal valasztott egy — egy sziilobird, az iskola dolgozoi altal valasztott hét pedagogus, valamint a
Kuratérium nem pedagodgus, nem sziilé és nem didk tagjai. Az Iskolabirdsag tagjait arra az idore valaszt-
jak, ameddig az illetének az AKG-val jogviszonya van, de legfeljebb hét évre. Az Iskolabirdsag vezetdje
a pedagogiai koordinator, aki azonban nem rendelkezik biréi jogositvanyokkal. Feladata az Iskolabirosag
mikddési feltételeinek megteremtése, az adott ligyben biraskod6 négy bird kivalasztasa. Az Iskolabiro-
saghoz barmelyik iskolapolgér, vagy intézményi szervezet fordulhat, aki barmely ligyben — pedagogiai,
képzési, munkavallaloi, gazdasagi stb. — az érvényes nevel6testiileti dontést megvaltoztatni kivanja. A
beadvanyt benytjtonak ill. az ellenérdekii feleknek egy-egy alkalommal joguk van a kivalasztott birakkal
szemben kifogassal élni, s Uj birdkat kérni a megvalasztott birok koziil. Az adott tigyben a négytagu biro-
sag elnokot valaszt, aki az eljarast végigviszi. Az elndknek a dontéskor — szavazategyenldség esetén —
mindsitett szavazata van. Az Iskolabirosag ligyrendjét, szabalyzatait maga hatarozza meg.

Személyes felelosséghez kotott feladatok

A ,hazmesteri” rendszer

A testiileti feleldsségi rendszer hétkéznapi hatékony miikodése érdekében, az AKG a PT tagjai koziil
minden napra egyéni feleldst, dontéshozot jeldl ki az adott nap barmely azonnal megoldandé feladataira.
Az adott napon felel6s dontéshozo a Hazmester, aki igazgatoi jogkorrel jogosult és koteles eljarni barmi-
lyen rendkiviili esemény, varatlan feladat, kisiskolai kompetencidkat meghalad6 probléma megoldasaban,
iskolai feladat ellatasaban. Utasitasait az iskola minden dolgozodja koteles végrehajtani. Intézkedései jog-
szer(iségérol, szakszeriiségérol utdbb koteles beszamolni, az adott teriiletért felelds testiiletnek, személy-
nek. Dontéseiért felelosséggel tartozik. A ,hazmesteri” beosztast egész évre a nevelbtestiilet hagyja jova
¢s a Titkarsagon valo kifliggesztéssel hozza nyilvanossagra.

A koordinatori felelosség

A nevel6testiilet és a kisiskolak operativ feladataikat, a halozati egyeztetési eljaras érvényesitése, a donté-
sek megfeleld elokészitése érdekében koordinatorokra bizza. A koordinatorok a nevel6testiiletnek felelnek
munkajukért, utasitasi jogkoriik nincs, csak felelosségiik van. A koordinatorok szdmat a neveldtestiilet
évente hatarozza meg, s feladataikat, hataskoriiket is évente hagyja jova. Egy- egy teriiletnek tobb koordi-
natora is lehet, fiiggben az adott id6szak feladataitol. A koordinatorok egyeztetd, feladatmeghatarozo, el-
len6rz6 foruma az Operativ Tanacs, mely hetente tartja megbeszéléseit. Az Operativ Tanacs hatarozatairdl,
javaslatair6l tajékoztatni kdteles a neveldtestiiletet, ill. az érintett kisiskolakat, szakmai mithelyeket.

Pedagogiai koordindtor

A vele kapcsolatos munkaltatoi jogokat az alapitvany Kuratériuma gyakorolja, a nevelOtestiilet egyetér-
tésével.

Feladatai :

e A pedagdgiai program Osszeallitdja, megvalositasdnak 6re. Az AKG pedagogiai programjanak
karbantartasa, a programnak megfelelé6 miikkodés nyomon kovetése, sziikség esetén a korrekcios
dontés elokészitése

e Az AKG pedagobgiai programjanak megfeleld miikddés feltételeinek dontéselokészitése

o Az AKG stratégiai fejlesztése, alapvetd értékeinek napirenden tartdsa, tematizalasa

e Az AKG 0Onigazgat6 neveldtestiilete informacios belso rendszerének biztositasa

e Az AKG halézatos mikddésének koordinalasa, a kisiskolak miikodésének Osszehangoldsa, prog-
ramszert miikodeésiik feltételeinek biztositasa

o Patronusok, kisérok képzése, kisiskolak csapatépitése



A pedagdgiai munka koordinacioja, konkrét pedagogiai problémak, egyedi tanuldi, patronusi, szak-
tanari gondok esetén szakmai tanacsadas

A PT és a nevel6testiilet hétkoznapi mitkodésének biztositasa, a dontések elokészitése, az értekez-
letek elékészitése, vezetése, a feladatok tematizalasa

A fenntart6 és az iskola zavartalan egyiittmtikodésének biztositasa

Szakmai, pedagogiai fejlesztés kialakitasa, programja, miikddtetése

Pedagogiai ,,masodfok”

Az iskola képviselete

Az iskolai hagyomanyok megszervezésének ellenérzése, feladatok kijeldlése

,,E1s0 €és utolso sz616”

Kisiskolai szakmai tanacsadas, a kisiskolak pedagogiai munkajanak koordinacioja

A patronusi/kiséroi feladatok meghatarozasa, a patronusi/kisérdi kinevezéseknél egyetértési joga
van

Az iskolabirdsag elndke- birdkijeldlési joga van

A kiilvilag felé az iskola igazgatoja, feladatait az igazgatéra vonatkozo térvényi eldirdsok alapjan
végzi, de az AKG-n beliil nincsenek vezetdi jogositvanyai.

A pedagogiai mihely munkarendjének meghatarozasa.

Operativ koordindtor

Feladatai:

Az iskola operativ ligyeinek koordinatora

A tanligy-igazgatasi feladatok iranyitdja, ellendre, az iskola jogszeri és szakszer(i taniigy-
igazgatasi feladatellatasaért felelds

Az iskolatitkarsag felelés vezetdje, a titkarsag miikodésének felligyelete, feladat- és munkako-
rok pontositasa, rogzitése, a titkarsag miikodésével kapcsolatos dontések elokészitése

Az irattar pontos, naprakész informacios- €¢s dokumentumrend feltételeinek biztositasa, teljestilé-
sének ellendrzése

Napi postabontas, feladategyeztetés

A gazdasagi iroda munkajanak ellendrzése

A tanligyi, és az iskolai szabalyzatok létrehozasanak, jogszeriiségének, karbantartasanak, feliil-
vizsgalatanak feleldse (kiemelten az SzMSz, IMIP)

Torvények, jogszabalyok kdvetése, a beldliik kovetkezo iskolai feladatok meghatarozasa, megva-
l6sitasanak ellenérzése

Eves munkaterv 6sszehangolasa, a didknaptar létrehozasa, felel6s kiadoja, nyilvanossagra hozoja
A orszagos mérések, vizsgak, az érettségi megszervezésének ellendre

Hataridos jelentések, statisztikak elkészitése, ill. elkészitésének ellendrzése, legitimalasa

A KIR-STAT adatbazis naprakészen tartasanak feliigyelete

Az elektronikus és hagyomanyos naplok, tdrzskonyvek beszamolok ellendrzése

Kiilsé ellendrzések elokészitése, kapcsolattartas, hidnyossagok, jegyzokonyv, intézkedési terv

A tanul6i nyilvantartas, adminisztracio.

Az AKG SzMSz alapjan valo miikodésének biztositasa, a sziikséges korrekcios dontések eloké-
szitése

Az AKG belsd informécios rendszerének mitkodtetése az 6nigazgatas feltételei mellett.
Hataridohoz kotott statisztikak, jelentések, 0sszeallitasa, elkiildése

Az egyes szakmai feladatok koltségigényének, elszamolasanak szakmai feliigyelete

Az AKG honlap miikddtetése (angol nyelvi is)
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Képzési koordindtor

Feladatai:

Az AKG alternativ kerettanterve megvaldsulasanak folyamatos figyelemmel kisérése, a sziiksé-
ges korrekcios dontések elokészitése, engedélyeztetése.

AKG pedagogiai programjanak, alternativ kerettantervének megfeleld képzési rendszer mitkodé-
sének szakmai tamogatasa,

A kovetelmények kozzétételének ellendre, szakmai mithelyek koordinacioja, a programnak ala-
rendelt képzés feltételeinek dsszegylijtése, dontések elokészitése (pl. csoportbontas)
Tantargyszerkezet, csoportbeosztas

Tehetséggondozas programjanak koordinacioja

A szakmai mithelyek miikodési feltételeihez (targyi, személyi) sziikséges dontések elokészitése
A digitalis képzés modszertani tapasztalatainak dsszegytijtése, feltételeinek biztositasa

Az iskola képzési rendje megvalosulasanak felelos koordinatora

Az AKG jogszeriti miikodésének biztositasa- jogkOvetése (alapitod okirat, miikodési engedély)

A tanuloi 6rarendek kialakitdsanak koordindlésa, a kiilonbz0 alternativ programok meghirdetése
A kiilonboz6 tevékenységformak, tantargyak feliigyelete, koordinacidja.

Egy id6szak kiemelt képzési céljaihoz sziikséges dontéseldkészités, koordinacio, feltételek bizto-
sitasa. A képzés tartalmi koordinaciojanak felelése

A szakmai mithelyek szakmai fejlesztéseinek koordinatora, ellendre

A szakmai mithelyek képvisel6i egyeztetd forumanak koordinatora

A képzési feladatok feltételeinek megteremtéséért, a miikodés zavartalansagaért 1étrejott teriiletek
felelds koordinatora

A tanulasszervezéshez sziikséges taneszk6zok, informaciohordozok sziikségleteinek 0sszegyljté-
se, a beszerzések megszervezése

Az iskolai tankdnyv, taneszkozlista 6sszeallitasa

A szaktargyak kozotti kommunikacio eldsegitése, a megvalosulds nyomon kdvetése

A szaktargyak kozotti elvi egytittmiikodési lehetdségek keresése, kiakndzasa, koordinaciodja, tar-
gyi feltételek biztositasa.

Kiilso és iskolai tanulmanyi €s mas versenyek el6készitése, szervezese, felhivasok kozzététele,
rendszerezése, megvalosulasuk feltételeinek biztositasa.

Az AKG kimeneti eredményeinek (pl. érettségi, tovabbtanulas, nyelvvizsgak, tanulmanyi verse-
nyek) nyomon kovetése, Osszegzése, kozzététele, kovetkezményeinek dontés elokészitése
Specialis targyak meghirdetése, programja, ellendrzése, beillesztése a teljes programba

Testiileti koordindtor

Feladatai:

Az Onigazgatd nevel6testiilet hatékony miikodésének biztositasa

Hosszl tavii munkaerd-utanpotlasi, tovabbképzési terv dontés-elokészitése

A tanari munkarend, tantargyfelosztas koordinacioja, végleges allapotanak eldterjesztése, a halo-
zati egyeztetés megszervezése.

A tantestiileti kezdeményezések tamogatasa, a belsé nyilvanossag biztositasa

A neveldtestiileti dontések nyomon kovetése, a hatarozatok nyilvantartasa, megvalosulasuk biz-
tositasa, napirenden tartdsa, végrehajtasuk teljestilésének ellendre, a Hatarozatok Téranak feleld-
se

Az iskolai munkamegosztas, orarend kialakitasanak szervezése, egyeztetése.

A szakmai fejlesztési programok egyéni feladataival kapcsolatos szerzodések megkotése, az
azokban foglalt feladatok formai ellenérzése.

Pedagogus felvételben valo részvétel, a munkavallaloi szerzodések elokészitése
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A pedagogus kozponti és AKG-beli mindségbiztositasnak 0sszehangolasa, jogszerli és szakszerti
mitkodési feltételeinek kialakitasa.

Pedagogus utanpotlas biztositasa, Gj pedagogusok beilleszkedésének segitése

Mentorrendszer kialakitasa, miikodésének koordinacidja

A tanéri tovabbképzések megszervezése, a tovabbképzési koltségvetés jovahagyasanak eldkészi-
tése.

Az egyes pedagogusok személyes tligyeinek segitése, szakmai, pedagogiai problémainak megol-
déasaban segitség

Pedagogusi terhelés nyomon kovetése, sziikség esetén korrekcios javaslatok

Az egész iskolat érint 6nallo teriiletek személyi feltételeinek biztositasa. A kodzvetlen pedago-
gusi munkat segiték szakmai feliigyelete (pszichologus, konyvtarosok, logopédus, egészségiigyi
ellatas, gyogypedagogus stb.).

A tanuldi tanarértékelés megszervezése, értékelése, az értékelésébdl kovetkezo feladatok megha-
tarozasa, a kovetkezmények dontés elokészitése

A tantestiileten beliili konfliktusok, tanari problémak kezelése, mediacio

A tandri bérezési, érdekeltségi rendszer kidolgozasanak dontéselokészitése, a dontést kdvetden a
személyi bérek meghatarozasa

Tanari 6sztondijpalyazatok jog- és szakszertiségének biztositasa, szerzodések megkdotése.

A pedagdgusmindsitési eljarasban valo iskolai képviselet

Informaciokezelési koordindtor

Feladatai:

A kozponti irasbeli felvételi vizsga adatkezeld rendszereinek adminisztralasa

A kozponti tankdnyvrendelési feliiletek adminisztralasa, KELLO tankdnyvfeleldsi feladat

Az intézmény kdzponti (hivatali iigyekhez kapcsolt) email cimének kezelése

Az iskola kiils6 megjelenési feliileteinek (honlap, k6zdsségi oldalak) szerkesztése

Elektronikus naplo6 szerkesztése, adatkezelés

Erettségi jegyz6i feladatok ellatisa

Hataridohoz kotott statisztikak adatgy(ijté rendszereinek adminisztralasa, az adatgyijtés koordi-
nalasa

Intézményi adatok kdzponti nyilvantartasanak karbantartasa

Iskolai levelezdlistdk adminisztralasa

Jogszabalybol kovetkezd, hataridos, rendszeres és eseti adatkérések teljesitésének koordinalasa
Kozépfoku felvételi rendszer adminisztralasa

Kozoktatasi informacios rendszerek kezelése

Kiilonos kozzétételi lista szerkesztése, publikalasa

Orszagos mérések (OKM, idegennyelvi mérés, NetFit) koordinatora

Orszagos mérésekhez, kozépfoku felvételihez és érettségihez kapcsolodo statisztikai adatok gytij-
tése, elemzése

Tanuldk és pedagdgusok adatainak kezelésével és torvények altal meghatarozott adatszolgaltatas-
sal kapcsolatos feladatok

Kapcsolati koordindtor

Az alapitvanynak és a gimnaziumnak egyarant alkalmazottja.
Feladatai

Az AKG felvételi elokészitése, az érintett kisiskoldk tdmogatasa, tapasztalatdtadas, a dontések
Osszehangolasa
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Az AKG és AKGA sziil6i szerzédések aktualizalasa, nyilvantartasa, nyomon kovetése, a sziiksé-
ges eljarasok biztositasa.

Az alapitvanyi szerz0dések megkotése, biztositasa, befizetések ellenérzése, rendezése
Iskolafenntartoi feladatok iitemezése, nyilvantartasa, a kuratoriumi iilések megszervezése, lebo-
nyolitdsa, a hatarozatok megvaldsuldsanak nyomon kovetése, ellendrzése.

Palyazatok nyilvéantartasa, az OB iiléseinek jegyzokonyvének készitése,

Az AKG szocidlis bizottsag miikddésének szervezése, hatarozatainak nyomon kovetése. A tanu-
161 6sztondijrendszer miikodtetése, nyilvantartasa, jogszertiségének biztositasa

AKG PR, hirdetések, sajto

A kiils6 palydzatok nyomon kovetése, kozzététele, palyazatok megvalosulasanak biztositasa,
nyomon kdvetése

Nemzetkozi szerzodések, intézményi kapcsolatok, szervezése, dontés eldkészitése, megvalosula-
suk biztositasa, utokovetés

Palyazatok 6nallo kezelése, megiratasa, munkaerd sziikséglete, jelentések, nyilvantartasok, be-
szamolok

Gazdasagi iigyvezeto

Feladatai:

A gazdasagi- technikai teriilet felelds vezetdje

A hatékony, és jogszert gazdalkodas mitkodtetése

A pedagogiai, képzési sziikségletek pénziigyi feltételeinek felmutatasa, kalkulacidja, dontést ko-
vetden biztositasa.

Szakmai dontésekhez gazdasagi informéacio

Hosszu tavl gazdasagi stratégia elokészitése a neveldtestiilet szamara

Az éves koltségvetés 0sszedllitasa, eloterjesztése

A koltségvetési beszamolo elkészitése, kozzététele

A gazdasagi- technikai jogszabalyok nyomon kovetése, és a jogszerli miikddés biztositasa
Intézményi szintli bérgazdalkodas kialakitasa, mitkodtetése

Munkaiigyi nyilvantartas, kinevezések, szerzodések, besorolasok

Munkaltatoi jogok a gazdasagi- technikai teriileten

A pedagodgiai programnak alarendelt gazdasagi- technikai eljarasrend biztositasa

A sziikséges elszamolasok naprakész biztositasa

A jogszerli szamviteli rend biztositasa

A sziikséges szabalyzatok, munkakori leirasok l1étrehozasa, sziikséges naprakész korrekcioja
A gazdasagi- technikai teriilet képviselete

Kisiskolai képviselo

A kisiskolai képviseld a kisiskola feladatait koordinalja, illetve képviseli a halozati egyeztetések és az
Ossziskolai feladatok meghatarozasa soran. Feladatai a kisiskolan beliil megoszthatoak, hosszabb és rovi-
debb tavon egyarant. A kisiskolai képviselot a kisiskola patronusai/kisérdi évente valasztjak.

Mindennapos feladatok

e A patronusi/kiséréi megbeszélések napirendjének meghatarozasa
Nyitasok, délutani ligyelet szervezése

e A napi- és éves munkarendben bekovetkez0 valtozasok, litkozések megoldasa (helyettesitések szer-
vezése a szakmai mithelyekkel egyeztetve, tanorak cseréje)

o A szaktanarokkal, kisérokkel, fejlesztokkel valo (nem csibe szintil) egyeztetés tanuloi eredményekrol,
tanuloi viselkedésrdl; a tananyaggal, a szaktanari, tanitéi modszerekkel kapcsolatos egyeztetések (pl.
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patronusi/kiséroi, tanuldi, sziiléi visszajelzésekre). A tanulmanyi, fejlesztési eredmények begyijtése,
visszaosztdsa a patronusoknak/kiséréknek.

A patronusi/kiséroi dontésekkel kapcsolatban a kisiskolai konferenciahoz lehet fellebbezni A sziilok
részére a kisiskolai konferencia a patronust/kisérdt koveto ,,felsobb szint” a problémamegoldas hie-
rarchiajaban.

A tanulmanyi, viselkedési problémakkal rendelkez6 tanulok ,.kovetése”, informaciogyijtés, folyama-
tos egyeztetés a patronussal/kisérével, fejlesztovel, a csaladdal (Iehetdségekrol, szankciokrol)

Sziil6i szerz6dések elokészitésében egyiittmiikodés az alapitvanyi irodaval, befizetések nyomon ko-
vetése, kapcsolat €s egyeztetés a gazdasagi irodaval és a csaladokkal

Egyéb befizetések 0sszegylijtésének szervezése

Kapcsolattartas az évfolyam, kisiskola didkjainak csalddjaival, tajékoztatas a programokrol, elvara-
sokrol, lehetdségekrol

A kisiskola - mint 6nall6 koltséghely - koltségeinek tervezése, kiadasok jovahagyasa, ellendrzése

A kisiskola kdrnyezetének, berendezéseinek, tanitasi segédeszkozeinek feliigyelete; beszerzés, potlas,
diszités, javittatas

Szaktanari és egyéb feladatvégzésekhez kapcsolodo eseti munkadijak igazolasa.

A kisiskolahoz kot6do koltségek igazolasa, dontés a kifizethetoségrol, szamlak 6sszegytijtése, igazol-
tatasa, a pénzosszegek, eldlegek felvétele, ezekkel elszdmolas

Tanoralatogatasok megszervezése, egyeztetése

A kisiskola eseményeinek dokumentélésa, segitség az események megjelenitéséhez az iskola weblap-
jan

A beirasi naplok atnézése

Egyiittmikddés a didkdnkormanyzattal

Tanévhez kotodo allando feladatok

Az éves munkarend és a napirend tanév el6tti tervezése, egyeztetések

A szocialis igények felmérése, 6sztondijkérelemrdl tajékoztatja az Osztondijbizottsagot

Kisiskolai 6sszesitések készitése

Tankonyvlista, felszereléslista 0sszeallitasa

Témahetek tervezése, megvaldsitasa, beszamold készitése vagy a készités megszervezése

A tanulok egészségiligyi vizsgalatanak szervezése (sziil6i tajékoztatas, csoport- €s idépont egyezteté-
sek, a megjelenés ellendrzése, a hianyzasok potoltatasa)

A tanarértékelés évfolyamhoz kot6do feladatainak szervezése (csoportalkotasok, egyeztetések, potla-
sok). A tanarértékelés kiértékelésének vezetése.

Iskolai eseményeken valo részvétel: informacié atadasa, a megjelenés ellendrzése, az évfolyamhoz
kotodo feladatok elvégzésének megszervezése

Sziilok tajékoztatasa a valaszthato iskolai rendezvényekrol

A kisiskola iskolai feladatainak szervezése (pl. karadcsony, felvételi, Mikulas, AKG sziiletésnap)

A kisiskolai programok el6készitése, szervezése

Sziildik és fogadodrak szervezése (helyszin €s technikai feltételek biztositasa, tematizalas, napirend)

Az évfolyamhoz kotddo egyszeri és ad-hoc jellegii feladatok

A tanuloi felvételi eljaras szervezése és lebonyolitdsa

Varolista kezelése és egyéni felvételik szervezése

Részvétel a tanar- és patronus/kisérd kivalasztasi eljarasban

A tanuloi tantargyvalasztasok évfolyamszintli szervezése (alkotokorok, 11-es, 12-es valasztasok...
stb.)

Kompetenciamérés szervezése

Erettségi szervezése

A felsdoktatasi felvételivel kapcsolatos jogszabalykovetés, a tanuloi €s sziil6i tajékozottsag biztosita-
sa

Statisztikak, kimutatasok készitése, adatgyljtések az évfolyamrol (csoportok dsszegzése, KIR-STAT
adatok, felvételi eredményesség adatgytijtése, tanév végi pontszdmok és helyezések...)
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e A bizonyitvanyok és anyakonyvek kitoltéséhez kapcsolodd adminisztrativ és ellendrzési feladatok
e Gondoskodas az évfolyam-képviseld (didk és sziild) megvalasztasarol
o Egyéb alkalmi feladatok (pl. az évfolyam bemutatasa a nevelGtestiileti értekezleten)

Nem évfolyamhoz kapcsolodo feladatok

e A tobbi kisiskolaval a halozati egyeztetésben a kisiskolat képviseli.

e Részvétel a Pedagogiai Tanacs (PT) iilésein

e Iskolai szintii dontés-eldkészitésben valo részvétel (a dontés-elokészités segitése szakanyagok irasa-
val, irasok véleményezésével)

o Az iskolai koltségvetés nyomon kovetése, koltségek, kiadasok, bevételek racionalizalasaban vald
egylittmiikodés

o Feladatok meghatarozasa, pontositasa, példaul a kisiskola képviseldi feladatok 0sszegyljtése

Az autonom pedagogusok szerepe és feladatai

A patronus/kisérd

Az AKG —ban a személyes pedagogia legfontosabb szerepldje a patronus/kisérd. Az 1-6. évfolyamon a
kisér6 egyben az osztalytanitds rendszer megjelenitdje, tehat szaktanar és patronus egyszemélyben, a 7-
12. évfolyamon a patrénus szaktanarként nem biztos, hogy taldlkozik patronaltjdval. Ezeken az évfolya-
mokon a szaktanari és a patronusi szerep kiilonvalik. A patronus/kiséré munkajat a kisiskolai pedagogus-
kozosség tagjaként, a tobbi patronussal/kisérével, mas szaktanarokkal dsszehangolva, kdzosen, velikk
egyeztetve végzi. Az AKG pedagdgiai programjanak egyik kulcseleme, hogy az iskola lemondott a jogi,
intézményi eszkdzokrdl a gyerekek képzése, nevelése soran. Az intézményi eszkdzok helyére a szemé-
lyesség, érdekeltség, az érdeklodés keriilt. A pedagogiai funkciok megjelenitdje, az iskolai értékek fel-
adatok kozvetitéje a patronus/kisérd. A sziilok, a tanuldk szamara a patronus/kisérd tehat "maga az isko-
la".

Altalanos feladatok

1. A patrénus/kiséré mindenekel6tt a csaladdal egylittmtkodve, a tanuld €letkori sajatossagait figye-
lembe véve, a tanuld tanulasi motivacidjanak, tanulési és szocidlis képessége fejlesztésének feleldse, se-
gitoje.

2. A patronus/kisér a sziilokkel, a kisiskola tobbi patronusaval, szaktanaraval egyiittmikodve segiti a
rabizott tanulo fejlédését, iskolai életét, egyéni utjdnak megvaldsulasat. Minden érdemi dontést csak a
sziilokkel egyeztetve hozhat a tanuldra vonatkozoan.

3. A patronus/kiséro feladata, hogy minél elobb, minél alaposabban ismerje meg a tanulo személyiségje-
gyeit, életét, szocialis koriilményeit, a csalad anyagi, kulturalis viszonyait, a tanul6 adottsagait, érdeklo-
dési korét, motivacios bazisat.

4. A patronus/kisérd a tanuldk életkori sajatossagainak, szocio-kulturalis hatterének, személyes adottsa-
gainak ismeretében vesz részt a tanuloi iskolai életében.

5. A patronus/kiséré az AKG pedagogiai programjaban az adott életkorhoz rendelt célok teljesiilését se-
giti eld kiilon-kiilon minden rabizott tanuld esetében.

6. A patronus/kiséro kozos megbeszélések, egyéni tapasztalatok alapjan, a sziilokkel, a tobbi patronussal,
kisérével egyeztetve a tanuld é€letkori sajatossagaihoz, adottsagaihoz, koriilményeihez igazodd modon
cselekszik, a tanul6 fejlesztését tudatosan tervezi, szervezi. E kozben meghatarozza a tanulé hatékony ta-
nulasa, sikeres iskolai élete, s az élet egyéb teriiletein vald boldogulasa érdekében elvégzendo feladato-
kat, a direkt és indirekt pedagogiai eljarasokat, teendoket.

7. A patronus/kisérd kiemelt feladata, kozvetlen — tevékenységekben és verbalisan megjelenitheto- és a
kozvetett érték és normakozvetités, az életkorhoz igazodd mentalhigiénés, onismereti €s kommunikacios
fejlesztés egyarant. Kiemelt feladata a felsdbb évfolyamokon a tanuld palyavalasztasanak kialakitasa, se-
gitése, az ehhez sziikséges képességek fejlesztésének tudatositasa, a redlis énkép, a racionalis jovOkeép
megfogalmazasa.
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8. A patronus/kiséré személyes rahatassal, egyéni és kozos beszélgetésekkel, egyéni és kdzosségi prog-
ramokkal, rendszeres kapcsolattartassal, - mind a szaktanarokkal, mind a sziil6kkel-, folyamatos ellentr-
zéssel, rendszeres irasbeli és szobeli értékeléssel, direkt és indirekt pedagogiai eszkozokkel torekszik a
gyerekeket a szamukra leginkabb megfelelé uton tartani. Elet és munkarendjiiket, szabéaly és normatuda-
tukat, tanulasukat segiteni, alakitani.

9. A patronus/kiséré képviseli az iskolaban a tanuldkat. Képviseli érdekeiket, kozvetiti — ha sziikséges -
problémaikat.

10. A 7-12. évfolyamon egy patronushoz tartozo 8-15 gyerek, egy ,,csibét'’” alkot. Egy csibe nem feltétle-
niil k6zdsség, mert minden tanuldnak kiilon patrénusa az érintett pedagogus. Az évek alatt kell, hogy le-
gyenek kozds programjaik, kozos vallalasaik, feladataik, de a csibe nem tanulmanyi, képzési egység, nem
kozos feladatra szervezodott.

11. A patronus/kisérd a tanuldé minden iskolai dontésében részt vesz. Nélkiile a tanuldt érintd 1ényeges
iigyekben nem lehet donteni.

Konkrét feladatok

1. A kisér6 az 1-6. évfolyamon minden nap kozos tevékenységformakban talalkozik patronaltjaival, a
patronus a 7-12. évfolyamon heti rendszerességl (legalabb egy alkalom hetente) "csibefoglalkozdson" ta-
lalkozik kdzosen patronaltjaival. A csibefoglalkozas minimalis idGtartama heti egy epochalis hosszsagu
tanitasi ora. A csibefoglalkozasok tematikajat, modszertani ajanlésait a kisiskola pedagégusai kozosen
fogalmazzak meg, a kdzos program és az éves munkatervének keretei kozott. A kisiskola programjanak
alapjat az AKG pedagogiai programja hatarozza meg. A patrénus a csibe beszélgetéseken tdjékoztatja a
tanulokat az iskolai €let informacioirdl, a kdvetkezd idoszak feladatairdl is. A patronusi foglalkozasokrol
naplot vezet (digitalis naplo, sajat feljegyzések)

2. A patronus/kisérd rendszeresen alkalmat biztosit a gyerekek szamara beszélgetésre, négyszemkozt is
¢s az egész csibével kozosen is, fliggden a beszélgetés témajatol.

3. Az iskolai hazirend hianyaban a kisiskolak patronusai/kisérdi kozosen alakitjak ki az egyes életkorok-
ra, gyerekekre vonatkozo eljarasi szabalyokat, normakat. Az egyeztetett feladatokat a kisiskola valam-
ennyi patronusanak/kiséréjének el kell latnia. Ezeket a sziilokkel, tanulokkal nem csupan ismertetni kell,
hanem meg kell szerezni hozza tamogatasukat is.

4. Egyéni fejlesztési program/ut keretében kialakitja az egyéni foglalkozas modjat, s ezt a tanuldval -
¢letkorahoz igazodd formaban- megbeszéli. A patronus/kisérd az adott keretek kozott a szabaly és norma-
tudat kialakuldsa és érvényesitése érdekében- fiiggben a tanuld életkoratol, adottsagaitdl, motivacidjatol,
koriilményeitdl- egyéni eljarasokkal, személyes eszkozoket alakit ki, és azt a tanuléval megallapodés na-
pi egyiittmiikddés keretei kozott betartatja, a hétkdznapok soran ellendrzi.

5. A patronus/kisérd jogosult és kotelezett a tanuld minden iskolai iigyében eljarni. Pl. jutalmazni, fe-
gyelmezni stb. Rendkiviili esetekben (pl. kiemelkedé eredmények, jutalmazas, biintetés, a megallapoda-
soktol a tanulo érdekében valo eltérés stb.) koteles a kisiskola képviseldjével, sziikség esetén a tobbi pat-
ronussal/kisérével, szaktanarokkal, sziilokkel, altaldnosan az adott ligyben érdekeltekkel egyeztetni.

6. A patronus/kiséro tartja a kapcsolatot a sziilokkel. Tajékoztatja 6ket a tanuld iskolai munkajarol, pe-
dagogiai, képzési tigyekrol éppugy, mint az anyagi kérdésekrdl, vagy mas programokrol. A rendszeresen
tajékoztatas kotelezettsége azt jelenti, hogy a sziiloket a tanul6 iskolai életérdl, eldmenetelérdl az 1-6 év-
folyamon blokkonként, a 7-12 évfolyamokon félévente legalabb kétszer személyesen informalja, s min-
den lényeges kérdésben egyeztet veliik.

7. A patronus/kisérd ellatja csibéivel/patronaltjaival kapcsolatban a gyermekvédelmi feladatokat. Sziik-
ség esetén egyeztet az iskolai pszichologussal és a pedagogiai koordinatorral.

8. A kisiskola patronusai/kiséréi kdzosen végzik a munkajukat. A kisérok hetente, a patronusok kéthe-
tente, - a nem patronus szaktanarok meghivasaval - egyeztetik a kisiskola feladatait, megbeszélik a ko-
vetkez6 id6szak munkdjat, kdzosen értékelik az el6z6 idészakot, legalabb havi rendszerességgel megbe-
sz€lik az egyes tanuldkkal kapcsolatos teenddket. A megbeszéléseken rendszeresen értékelik a tanulok
munkdjat, haladasat, egyeztetve a szaktanarokkal, tijékoztatva a gyerekeket, sziileiket.

9. A patronus tartja a kapcsolatot a szaktanarokkal, segiti dket, hogy a gyerekek adottsagaiknak legin-
kabb megfeleld terhelést kapjak; tajékozodik a tanulok tantargyi elémenetelérdl, drai munkajarol.
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10. A patronus évente irasban értékeli a tanulok fejlodését, munkajat, s javaslatot tesz a feladatokra a to-
vabbi id6szakra. Ezt az értékelést a tanuldval egyezteti, s megismerteti a sziilokkel, mas szaktanarokkal.
Az értékelésbdl szarmazo feladatokat rovidebb hosszabb tavra megtervezi, s az érintettekkel egyezteti.

11. A patronus/kiséré rendszeresen tajékozodik a tanuld iskolai életérdl, elomenetelérdl, orai, otthoni
munkdjarol, dolgozat és beszdmolo eredményeirdl, iskolan kiviili elfoglaltsagair6l. A tanuld az éves
munka- és orarendjét, beleértve rendszeres kiilso elfoglaltsagait, a sziilvel, a patronussal/kisérével kozo-
sen, egyetértésben allitja Ossze. A végs6 dontés - egyeztetés utan — a 1-6. évfolyamon a sziiloké, 7-12.
¢vfolyamon a tanuloé.

12. A patronusnak/kiséronek tudnia kell, hogy iskolaiddben hol tartdzkodik a tanulé, ellendrzi a hidnyza-
sait, nyilvantartja azokat. Informacié hidnyaban azonnal tajékoztatja a sziiloket, ill. tajékoztatast kér to-
lik. Az ellendrzés eredményét (igazolas) a digitalis naploban rogziti

13. A patronus/kisérd részt vesz a tanul6 ill. sziileik iskolai dontéseiben, ellendrzi azok teljesiilését, nyil-
vantartja elérehaladasat programjait, tanacsaival segiti dontéseit.

14. A patronus/kisérd tanuloval, sziilokkel, szaktanarokkal egyeztetett dontései a tanuldra vonatkozoéan
kotelezo jellegiliek. (De veliik kapcsolatban a tanulo fellebbezhet a kisiskolai nevel6kdzdsséghez, a neve-
16testiilethez, valamint az Iskolabir6saghoz.)

15.A patronus/kiséré a gyerekek egyetértésével és egyiittmiikodésével csibeprogramokat szervez. A gye-
rekek életkoranak, sziikségleteinek megfeleld kozosségi rendezvényeket készit eld, bonyolit le. Ameny-
nyiben a programot a tanulok szervezik, az elokészitést, a feltételeket ellendrzi ill. részt vesz a csibeprog-
ramokon.

16. A patronusi/kiséréi munka része az egyéni €s csibefoglalkozasokon tilmenden a kisiskolai progra-
mok szervezése, lebonyolitasa - a tobbi patronussal kézdsen - az azokon valo részvétel, ill. a tanul6i rész-
vétel biztositasa.

17. A patronus/kisérd csibéjével kozosen az éves beosztas alapjan kisiskolai ligyeletet is ellat. Az tigyele-
ti id6 alatt a kisiskola rendje, tisztasaga, az adott idoben rendezett kdzos programok szervezése, elékészi-
tése a patronus feleldssége.

18. A patronusok/kisérék feladata tovabba az Ossziskolai programok, hagyomanyok kisiskolara haruld
részének eldkészitése, lebonyolitasa az azokon valo részvétel.

19. A patronus/kisérd jogosult ill. kdtelezett a tanulora vonatkozo minden hivatalos intézményi, szakmai,
pedagdgiai, dontésben részt venni, a veliik kapcsolatos pedagogiai, szakmai, adminisztracios feladatokat
ellatni. fgy pl. kiemelten a tovabbtanulés, palyavalasztas, érettségi, nyelvvizsga, mas kiilsé tanfolyamok,
vizsgak, OKTV, helyi tanulmanyi versenyek, kiilfoldi utak, programok.

20. A tanuldval kapcsolatos kiils6 megkeresések, dontések iskolai informécidhordozoi, dontéshozoi a
patronusok/kisérok.

21. A patronusnak/kisérének figyelemmel kell kisérnie a tanuld hivatalos nyilvantartasaval, tanuloi jog-
viszonyaval kapcsolatos feladatokat (gazdasagi iigyek, adminisztracio, didkigazolvany, biztositas stb.).
22. Az anyakonyvi torzslap vezetése, a bizonyitvany kiallitasa a patronus/kisérd feladata.

23. A patronus/kisérd részt vesz a tanulok felvételiztetésében (a felvételi elékésztésében, lebonyolitasa-
ban). Az egyik szobeli bizottsag tagjaként dontéshozo felvételi iigyekben.

24. A patronus/kisérd részt vesz az 6sszpatronusi €rtekezleten, mely a teljes patronusi k6zosség informa-
lis és pedagogiai egyeztetd foruma.

A patronus/kisérd jogai

1. A patrénus/kisérd a kisiskolai nevel6kozosség tagja, ebben a mindségében megilletik mindazok a jo-
gok, amik a kisiskola dontési kompetenciajaba tartoznak.

2. A patronus/kisérd jogosult a kisiskola képviseldjének valasztasara, s e mindségében kisiskola képvise-
16jének valaszthato.

3. Modja van az Ot valasztd gyerekek koziil a tobbi patronus egyetértésével azokat valasztani, akik fej-
lesztésében, iskolai €letében érdemben képes eljarni. Az 1-6. évfolyamon a kisérék valasztjak patronalt-
jaiakat.

4. A patronus/kisérd joga - az eljarasi rendben rogzitett modon a tanuldk patrénusvaltasat kezdeményez-
ni.

5. A patronus/kiséré jogosult patronaltjait érinté minden iskolai dontésében részt venni.

6. A patronus/kisérd jogosult munkajahoz az AKG infrastrukturajat igénybe venni

17



7. Szakmai feladatanak elvégzéséhez szakmai tovabbképzésen vehet részt

Eljarasi, munkajogi kérdések

1. A patronusi/kisérd feladatokra, az AKG hatarozott idére ad megbizast. Ez az id6 altalaban a patronalt-
jainak/csibéinek tanuloi jogviszonyanak ideje. Ettdl eltérni patronusvaltas, helyettesités esetén lehet. Mi-
vel a patronusi munka az AKG pedagogiai programjanak része, ezért a feladat - pedagogiai koordinatori
felkérés esetén- az AKG-ban tanitd tanarok szamara munkakdri kotelesség.

2. A patronusi/kiséréi munkaért javadalmazas jar, mértékét a nevelGtestiilet az éves koltségvetésben ha-
tarozza meg.

3. A patronusi/kisér6éi munkaval jaro koltségeket az AKG megtériti (szinhaz, mozijegy, kirandulas kolt-
ségei stb.)

4. A patronusok/kiséré onként jelentkezés és felkérés alapjan keriilnek kinevezésre. A pedagogiai koor-
dinator megbizza a tantestiilet egy tagjat (mb. kisiskolai képviseld), aki jogosult felkérni - a pedagdgiai
koordinator egyetértésével- a kisiskola patronusait

5. A patronusi/kiséréi munkara legalabb fél évvel az évfolyam kezdése el6tt kot szerzodést az iskola. Az
elokésziletekre, felvételi lebonyolitasara, a patronussal/kisérével eldszerzodést kot az iskola

6. A kisér6 az 1. évfolyamon az els6 blokk soran vélasztja patronaltjait. A patronust 7. ill. 9. évfolyamon
a gyerekek az els6 év soran - a nyitd tabor alatt - a teljes képzési idoszakra valasztjak. Patro-
nus/kisérovaltast a patronus, a sziil6, a tanuld egyarant kezdeményezheti. E rendkiviili esetben a valtas-
hoz, mind a patrénus, mind a sziil6, mind a tanul6, mind a fogadd patronus egyetértése sziikséges.
Ugyancsak meg kell szerezni a tanuld eredeti és fogado csibéjének egyetértését.

7. A patronus/kiséré munkajat a kisiskola nevel6kozossége mindsiti, a vele kapcsolatos munkaltatoi jo-
gokat a kisiskola patrénusai kdzosen gyakoroljak.

8. A patronust/kisérot tartds tdvolléte, munkaviszonya megsziinése esetén a képzési iddszak kozben 1j
patronus/kiséré valtja fel. Megbizasahoz kisiskolai dontés, pedagdgiai koordinatori egyetértés sziikséges.
A patrénusvaltaskor az 0j patronus kinevezéséhez meg kell hallgatni a tanulok, a sziillok véleményét, el-
leniikre patronus/kiséré nem nevezheto ki.

A szaktandr

A szaktanari munkakori leirast a koznevelési- és a munka torvénykonyvének keretei kdzott, azoknak ala-
rendelten alakitottuk ki. Az abban foglaltak értelemszertien minden szaktanarra az AKG-ban is érvénye-
sek.
Szaktanar az AKG -ban minden olyan munkavallalo, vagy polgarjogi szerz6déses jogviszonyban allo
természetes személy, aki legalabb hetente egy tanitasi orat tart egy egész tanéven at, vagy ezzel legalabb
egyenértékll rendszeres elfoglaltsagot vallal.
1. Az AKG -ban minden szaktanar a pedagogiai programban foglalt elveknek és gyakorlati eldirasok-
nak megfelelden végzi a munkajat.
2. A szaktanarok a tobbi szaktanarral, patronussal kdzosen végzik munkdjukat, s a tobbiekkel egyezte-
tett modon, de 6nalléan szakmai és személyes meggy6zodésiik alapjan tervezik meg, s végzik sajat mun-
kajukat, s dontenek az eseti teendokrol a feladatok elvégzése soran.
3. Az AKG -ban a szaktanar kiemelt feladata gy tanitani tanitvanyait, hogy az adott szakteriileten min-
den biztositva legyen a tanuldk fejlodéhez, motivaciojuk megteremtéséhez, fenntartdsdhoz, s minden
egyes tanuld szamara kiilon-kiilon a személyiségfejlodéshez, a lehetd legjobb tanulmanyi szint elérésé-
hez.
4. Kinevezett tandrt munkajaért javadalmazas illeti meg az alabbiak szerint.
® A bér meghatarozasa fiigg az adott évben a szaktanar altal vallalt, illetve a neki juté felada-
toktol. Ezért az AKG -ban a kinevezett tandrok bére is évente a feladatoktol fiiggden valtozik
(ndhet, csokkenhet). A bér fliggetlen a szaktandr besorolasatdl (koratol, végzettségétdl). Az
AKG-ban egységes alaptl bérezési rendszer van, melynek alapjat a neveldtestiilet hatdrozza meg.

ma. (Részfoglalkozas esetén annak aranyos része.)

® A bér megallapitdsa, a szaktanar orarendileg tervezett 6rainak alapjan torténik (kontakt 6rak
és projektekben vallalt feladatok), az adott évben kdzosen megallapodott oradijak szerint. A ki-
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nevezett tanarok havi bére az egy évre Gsszesen kiszamitott €s egy hétre atlagosan vetitett ora-
$zam négyszerese.

® A szerzddéses szaktanarok ugyanazt az oradijat kapjak, megtartott 6rdik alapjan, az adott te-
rilet képvisel6jének utdlagos igazolasat kovetden.

® A témahetek eldkészitéséért, azokon vald részvételért kiilon dijazas illeti meg a szaktanaro-
kat. A témahetek csokkentik az éves rendszeres tanitasi 6rak szamat, igy azok nem szamitanak a
dijazott oraszamokba.

® Az AKG -ban a neveldtestiilet altal megallapitott és a kuratérium altal jovahagyott egyéb
szolgaltatasok (pl. étkezési tamogatas, tovabbképzesi tamogatas, konyvvasarlasi tamogatas, szo-
cialis juttatasok, munkavallaloi kolcson, stb.) minden szaktanart azonos médon illetnek meg, s a
roluk szolo dontési rendet a neveldtestiilet allapitja meg.

5. A szaktanarnak joga van

® arra, hogy a nevel6testiilet, ill. az intézmény egésze védje és biztositsa személyhez fiiz6d6
jogait, szakmai szabadsagat. Konfliktusok esetén lojalisan jarjon el az 6t érintd problémak meg-
oldasaban.

® heti 0t 6rat meghaladd éves tanitdsi oraszam felett minden kinevezett tanari jogositvanyt
gyakorolni (amennyiben korabban is kinevezett tanar volt), ez alatti éraszam esetén eseti munka-
szerz6dés illetve polgarjogi szerzodés alapjan végzi a szaktanar a munkajat. (A szaktanarnak joga
van heti 6t ora felett is, az eseti jogviszonyhoz kotni a szerzodést.)

® Dbarmely kérdésben szakmai miihelyi el6terjesztést tenni, korabbi dontések feliilvizsgalatara
javaslatot tenni. Kisebbségi véleményét jogosult a neveldtestiilet elé terjeszteni, dontések feliil-
vizsgalatat a neveldtestiilettol kérni.

® az AKG életének minden teriiletén, minden kérdésben véleményt nyilvanitani, elGterjesztést
tenni, valamennyi - nem mast érinté személyes - ligyben informaciohoz jutni, dontésben részt
venni

® az AKG Alapitvany tudomanyos kutatasi 0sztondijpalyazatan részt venni. (a kutatasi felada-
tokra vonatkozo feladatokat az 6sztondijszerz0dés tartalmazza, s nem érinti a neveld-oktaté mun-
ka dijazasat)

® gsajat tantargyat, tevékenységformat meghirdetni, pontos tantervvel, kdvetelmény leirassal,
idéponttal. Amennyiben tantargyat legaldbb nyolc tanuld valasztja (érettségi, felvételi targy ese-
tén Ot tanulo), az adott programot tanitani

® a3 programban megadott 6raszam mellett egész éves kurzust tartani, az adott tevékenységhez
sziikséges eszkozoket hasznalni (tanterem, taneszkoz, informacidhordozo).

® 3 tanitdshoz sziikséges kozos és egyéni taneszkdzoket meghatarozni a szakmai mihellyel €s a
kisiskolaval egyeztetve

® a7 iskola eszkozeit, szolgaltatasait, - sziikség esetén az iskolai munka zavarasa nélkiil, otthoni
munkara is- hasznalni.

® belso és kiils6 szaktanari tovabbképzéseken részt venni, a tovabbképzés a szaktanar iskolai
munkdjat érintd kdvetkezményeit a szakmai miihellyel egyiitt meg kell szervezni. A tovabbkép-
zések koltségeinek egy részét a neveldtestiilet altal meghatarozott mértékben az iskola viseli, er-
r6l a dontést a szakmai mithely-képviseld késziti eld.

® ¢vente a zaro értekezleten szakmai mihely képvisel6t, koordinatorokat valasztani

6. A szaktanar koteles a pedagdgiai programban foglalt feladatokat ellatni, a tanitasi érakon és azon tal
is. A szaktanar koteles:

® Mindent megtenni - kompetenciahatarai kozott - a tanulok emberi és tanulmanyi fejlodéséért,
amit az adott feladat keretei kozott szakmailag és emberileg elvarhato.

® Az AKG pedagdbgiai programjaban foglaltak szerint olyan valtozatos, az adott tanulécsoport
szintjéhez, életkori sajatossagaihoz igazodd (pl. interaktiv, kooperativ) tanitasi modszereket al-

19



kalmazni, amelyek alkalmasak az igényes, szinvonalas szakmai munka keretei kdzott a tanulas
Oromeét, tanitasi orak j6 hangulatat is biztositani.

® A tanulok adottsagainak, felkésziiltségének megfeleld haladasi iitemmel tanitani, figyelembe
véve a tanulok életkori sajatossagait.

® Tanitvanyai sajat céljainak, s egyéb elfoglaltsagainak ismeretében meghatarozni az egyes ta-
nuldk feladatait, a sziikséges haladasi litemét. (Ezért is sziikséges a folyamatos egyiittmiikodés a
tobbi szaktanarral és a tanuld patronusaval.)

® A szakmai miithely és a sajat maga altal meghirdetett tantargyi programban foglaltakat teljesi-
teni, a kdvetelményeket betartani, betartatni.

® Egyiittmikddni a szakmai miihellyel a tanitando tananyag tartalmat, a kovetendé modszere-
ket illetden, tapasztalatataddssal segiteni a tobbi kollégat, illetve atvenni tdliik szakmai tapaszta-
lataikat

® FEgyiittmiikodni tanitvanyai patronusaival, tajékoztatni 6ket a tanulokrol kialakitott vélemé-
nyérol, egyeztetni a sziikséges teendokrol

® Figyelemmel kisérni a tanulok haladasi iitemét, eredményeit, s egyéni haladasi iitemre lehe-
téséget biztositani.

® Figyelemmel kisérni a tanulok személyiségfejlodését, s az adott keretek kozott segiteni tanit-
vanyait, véleményével, feladatokkal, segitséggel. (A szaktanar véleménye sem formajaban, sem
tartalmaban, nem sértheti a tanul6é személyhez fliz6do6 jogait.)

® A tanulok munkdjat rendszeresen ellendrizni, szoban és irasban értékelni. Ezen beliil:

® Az adott tevékenységforma altalanos és specialis, valamint egyéni szaktanari kdve-
telményeit a szakmai miihellyel egyeztetve a kurzus elején irasban kdzzétenni.

® A tanul6 haladésat, érdemjegyeit, eredményeit, hianyossagait, feladatait nyilvantarta-
ni, s ezeket a tanuloval, sziileivel, a patronussal ismertetni.

Témakoronként lezaro - irasbeli vagy szobeli- 6sszegzo feladatokat adni.

A tanulok irasos munkait ellen6rizni.

Az irasbeli szamonkérés eredményét - két héten beliil - szoban és irdsban ismertetni.
A tanul6 6nhibajan kiviili elmaradasa esetén potlasi lehetdséget adni.

Onallo feladatokat adni, és azok elvégzését ellendrizni.

Megfelel6 szamu alkalmat biztositani az irasbeli, szobeli megnyilvanulasra, s ezeket
nyilvanosan értékelni.

® FEvente a tanul6 teljesitményét osztalyzatokkal is értékelni (11-12. évfolyamon fél-
évente).

® A tanuldk eredményeirdl, haladési {itemérdl rendszeresen - legalabb havonta - tajékoztatni a
tanuld patrénusat.

® Minden rendkiviili eseményt a tanuld patronusaval azonnal kozdlni (pl. hirtelen teljesitmény-
romlds, vagy javulas, értékzavar, normaproblémak, hidnyzas, munkamegtagadas, kiugro teljesit-
mény, versenyeredmeény stb.)

® Mind a tanuld, mind a sziilék, mind a patronus megkeresésére minden altala nyilvantartott,
ismert informéaciot kozolni.

® Az éves vizsgakon, az érettségi vizsgakon részt venni, azok lebonyolitasat, kovetelményeit
év elején kdzzétenni.

® Az egyes tanulok szamara az egyéni haladasi litemhez sziikséges feladatokat kidolgozni, ér-
tékelni

® F¢lévente irasban - az adott kisiskoldban megallapodott formaban - részletesen értékelni a ta-
nulok munkdjat, s ezt két nappal a kdzzététel eldtt a patronusnak atadni.

® Félévente legalabb egyszer Fogado oran szoban is tajékoztatni a sziiléket a tanuld munkaja-
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ro6l, elérehaladasarol sziikséges tovabbi feladatairol.

7. A szaktanar tovabbi feladatai

® A szakmai mithely valamennyi feladatanak ellatasaért a szakmai mithely egésze egyetemle-
gesen felel, ebben a szaktanar konkrét feladatait a szakmai miihely k6zOdsen hatdrozza meg. A
szaktanar részt vesz a szakmai miihely szakmai munkajaban a kozdsen hozott hatdrozatokat be-
tartja.

® A kinevezett szaktandr részt vesz az iskolai rendezvényeken, a kisiskola-képviseld, szakmai
mithely képviseld, koordinatori felkérésre kiilon dijazas nélkiil vesz részt az iskolai rendezvények
megszervezésében, lebonyolitasaban. (A feladatok egyenletes megosztasa érdekében a neveldtes-
tillet éves programjaban meg kell hatdrozni az egyes munkakban részt vevoket.)

® Kinevezett tanarként részt vesz valamennyi nevelOtestiileti, szakmai mihelyi, kisiskolai
megbeszélésen, munkarendi okok miatt tavolléte esetén megallapodik az érintett testiilet képvise-
16jével, s utdlag tajékozodik a testiileti dontésekrdl, napirendekrdl. Tavolléte esetén is koteles a ra
vonatkoz6 dontéseket betartani.

® Evente kozzéteszi az altala meghirdetett kurzusok részletes programjat, idépontjat, kovetel-
ményeit.

® Az éves munka és orarendben foglaltaknak megfelelden tartja meg foglalkozasait.
® A foglalkozasokat az drarendben foglalt id6pontok szerint pontosan kezdi és fejezi be.

® A szaktanar szakmai miihely tagjaként részt vesz az adott szakmai mithely szakmai tanterve-
inek l1étrehozasaban, karbantartasaban. A kozos dontéseket koteles betartani.

® Részt vesz a kisiskolai szakmai megbeszéléséken, amikor az egyes tanulok, vagy tanuldcso-
portok munkajat értékeli, elemzi a kisiskolai patronusi kdzosség

® A szaktanar sziikség esetén kotelezhetd egy adott tanitasi feladat elvégzésére, akkor is, ha azt
nem kivanja véllalni, de az adott keretek kozott alkalmas a feladat elvégzésére €s mas iskolai fel-
adatat nem akadalyozza.

® A szakmai miihely, vagy kisiskola képviseld felkérésére helyettesiti tavollévd kollégajat. Egy
heti 6raszdmon beliil dijazds nélkiil, egy héten tuli helyettesités esetén az érintett kollégaval
egyeztetett dijazassal.

® Az éves munkarendben egyeztetett modon, szakmai mihelyi dontés alapjan, részt vallal a
szakmai mihely k6z6s munkdjaban, a folyamatos miikodéshez sziikséges szakfeladatot dijazas
nélkiil, a fejlesztési feladatokat kiilon szerzédésben foglalt dijazas mellett 1atja el.

® Vallalja, hogy 6rai nyitottak, s az 6ra zavarasa nélkiil azokat barki meglatogathatja.

® Flore lathato tavolléte esetén megszervezi a szakszer(l helyettesitését, s az ezzel kapcsolatos
anyagi terheket viseli, illetve kiilon megallapodas alapjan szakmai miihelyi keretek kozott meg-
oldja.

® Betegsége esetén azonnal tdjékoztatja a szakmai mithely- s az érintett kisiskola-képviseldjét.

® Szerzddéses szaktanarként is koteles a szakmai miihelyi és - a tanitvanyait érint6- kisiskolai
megbeszéléseken részt venni.

8. A szaktanar munkajarol tanitvanyai nyilvanosan egyénileg és kozosségi formaban jogosultak véle-
ményt formalni, illetve kdzvetleniil, vagy patronusaikon/kiséréiken keresztiil valtoztatast kérni.

9. A szaktanar munkéjat egyiittmtikodésiik soran, rendszeresen értékeli a szakmai miihely, az altala ta-
nitott évfolyam kisiskolai patronusai/kiséroi, ill. sajat vagy szakmai mithelyi vagy kisiskolai felkérésre a
pedagdgiai koordinator. Az értékelésbol kovetkezo feladatok meghatarozasa barmely véleményt nyilvani-
td esetén a szaktanarral kozosen torténik. A szaktanar munkajat értékelonek joga van a - a szaktanarral
egyeztetve- tovabbképzést javasolni, s sziikség esetén a szaktanart tovabbképzésre kotelezni. Vitatott ér-
tékelés illetve feladat meghatarozas esetén a szaktanar a nevel6testiilethez fordulhat feliilbiralatért.

10. A nevel6testiilet a szaktanar kérésére - mindsitett tobbséggel- a munkakori leirds egyes pontja aldl
felmentést adhat.
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A pedagogiai munka belso ellenorzésének rendje

A pedagdgiai munka bels6 ellenérzésének rendje az AKG szervezeti rendjébdl kdvetkezik, €s az egyes
feladatkorok meghatarozasanal konkretizalodik. Az AKG egészének pedagogiai folyamataiért, és annak
ellendrzéseiért a pedagogiai koordinator a felelds. Az éves munka eredményeinek Gsszegzését, a pedago-
giai folyamatokban tervezett és tortént valtozasokat a pedagdgiai koordinator terjeszti a Kuratoérium elé.

A tanulok iskola-egészségiigyi ellatasanak biztositasa

A tanulok rendszeres egészségiigyi feliigyeletét és ellatasat a torvénynek megfeleléen az iskola szerzo-
déskotéssel biztositja. Az épiiletekben kiilon orvosi szoba all a vizsgalatok rendelkezésére, ahol az isko-
laorvos és a védond ellatja tanulokkal kapcsolatos iskola-egészségiigyi feladatokat.

A fogorvosi ellendrzést és ellatast a kertileti gyermekfogészat végzi évente egyszer.

A szlrdvizsgalatokra a tanulokat az évfolyam patronusai/kiséréi kisérik.

Az iskola miikodési rendje

Nyitva tartds, a vezetok intézményben tartozkoddsa

Az iskola egész napos nyitva tartassal izemel. A nyitvatartdsi ideje alatt, 8 6ratol 16 oraig a Pedagogiai
Tanacs egy tagjanak (,,Hazmester”) az iskolaban kell tartozkodnia. A benntartézkodas heti rendjét, az
ligyeletes beosztast ki kell fiiggeszteni a titkarsagon. Ezen idOpontokon kiviil az intézmény rendjéért a
szervezett foglalkozast tartd pedagdgus a felelds. Egyéb idépontokban portaszolgalat {izemel.

A termek, létesitmények haszndlati rendje

Az iskola létesitményeit, termeit, udvarat stb. reggel 6.30-tdl a tanitasi id6 végéig az oktatasi programnak
megfelelden latogathatjak a didkok. Ettdl eltérd a konyvtar, a szamitogépek terme, az alkotokorok termei, a
tornaterem, a fejlesztdi szobdk és a laborok rendje. Ezek miikddését és nyitva tartasat sajat szabalyzatuk
rogziti, melyek az SZMSZ - mellékletben foglalt- részei. A szervezett foglalkozasokon a tanulokért a fog-
lalkozast tarto, illetve az azt feliigyeld pedagdgus(ok) felel(nek). A foglalkozasokon kiviil a kisiskoldk ma-
guk alakitjak ki a feliigyelet rendjét. A nem szabalyozott helyzetekben a ,,Hazmester” jogosult eljarni.
Rendezvények esetén a rendezvényekre vonatkozo eseti szabalyozas 1ép életbe.

Az iskola létesitményeit, termeit olyan szervezetek, személyek, akik nem az iskola polgarai, csak az ligyve-
zetd koordinator vagy az kapcsolati koordinator jovahagyasaval, elore egyeztetett feltételekkel hasznalhat-
jak.

Reklamtevékenységet az intézményben csak a hatalyos jogszabalyok szerint lehet folytatni, az operativ ko-
ordinator engedélyével.

r rr

Az iskola egész miikodéséert felelos helyettesitése

1. A pedagogiai koordinatort tavollétében, illetve akadalyoztatasa esetén az azonnali dontést igényld
valamennyi ligyben az tigyeletes (,,Hdzmester”) helyettesiti.

2. Legalabb harom hétig tartd tavolléte esetén a helyettesités kiterjed a teljes intézményvezetdi jog-
korre, a feladatot a nevelGtestiilet altal valasztott felelds latja el.

Postabontds, levelek, iratok kezelési rendje

1. Az iskolahoz érkez6 postat, csomagot, egyéb kiilldeményeket titkarsag veszi at, bontja fel, valogatja
¢s sziikség esetén iktatja.

2. Az operativ koordinator intézkedik az ligyiratok elintézésérol.

Az ligyiratot, ha arra kiilon rendelkezés nincs, két példanyban kell elkésziteni. A masodik példany

az irattarba keriil.

4. Az tgyiratot postakonyvvel kell tovabbitani.

5. A postat az iskolatitkar naponta inditja.

W
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Az iskolaba valo belépés és bent tartozkodas rendje, a vendégfogadds

1. Az iskolaba érkezé vendégeket tanitdsi napokon 7.30 és 17.00 kdzott a portas jelzése utan az isko-
latitkarsag fogadja. Ezen kiviili idépontokban a portaszolgalat segiti az érkezOket, hogy megtalal-
jak a keresett iskolapolgarokat.

2. A vendégek felelos iskolapolgari kisérettel, vagy a ,,Hazmester” tudtaval tartézkodhatnak az iskola
teriiletén.

3. Diakokat - kivételes esetektdl eltekintve - csak a tanitasi orakon, foglalkozasokon kiviil lehet lato-
gatni. [lyen esetekben is csak az iskolatitkarsag intézkedhet a tanul6 lehivasa, értesitése ligyében.

4. Politikai part vagy parthoz kot6do szervezet nem mitkddhet az intézményben, illetve ilyen jellegi
rendezvényt sem lehet tartani az intézményben.

5. Az iskoldban barmilyen kiils6 szérdéanyag, reklam kihelyezése a ,,Hazmester” engedélye alapjan
torténik.

Helyettesitések

A tandrak, tanuldi tevékenységek megszervezése, lebonyolitasa a kisiskola feladata.

A hianyz6 tanarok helyettesitését - elére tudhaté hianyzasok esetében - a szakmai mithelyeken belill, szak-
szer(ien kell megoldani, ha ez mégsem lehetséges, akkor oracserével vagy mas szakos tanar felkérésével
kell megoldani a helyettesitést. Egy kisérd hidnyzasa esetén az osztaly, tobb kisérd hidnyzasa esetén a kis-
iskola feladata a helyettesités megoldasa. Alkalmanként a kisiskola feliigyelete mellett a tanulok szamara
mas modon is megszervezhetd a helyettesités (kdnyvtari ora, szamitogépes teremben tartott ora, filmveti-
tés). Az elore nem tudott helyettesités megszervezése a kisiskola feladata, egyiittmtikodve a szakmai mii-
hellyel. A ,Hazmester” tijékoztatasa a szakmai mihely képviseldjének kotelessége. A helyettesités meg-
szervezeése, ill. a rola szolo tajékoztatas a szakmai miihely képvisel6jének tavollétében a szakmai miihely
megbizott tagjanak, ha erre nem keriilt sor, akkor a ,,Hazmester” felelossége.

Az értékelési rendszer

Az értékelési rendszert a pedagogiai program részletesen, indoklassal egyiitt tartalmazza. Egy adott targy,
adott évben érvényesiild értékelési rendjérdl legkésobb az adott tevékenységforma elsé alkalmaval, kurzus-
leiras formajaban tdjékoztatast kapnak az iskolapolgarok a kisiskola képvisel6ktol, a patronusoktol, szakta-
naroktol. Az évente megjelend AKG didknaptar részletesen tartalmazza az értékelés rend;jét.

A tanulobalesetek megelozése, védo-ovo eloirdsok

1. A tanuldkkal a tanév elsd tanitdsi hetében ismertetni kell a tliz- és balesetvédelmi szabalyokat.

2. A tanitasi id0 alatt a tanuldk csak patronusi engedéllyel hagyhatjak el az épiilet teriiletét.

3. Az iskola épiiletét, felszerelését minden tanuldénak 6vni kell. Az okozott karért a jogszabalyokban
¢s az iskolai miikddési rendben meghatarozott anyagi feleldsséggel tartozik a kart okozo diak. A
kar rendezése a sziil6t, illetve a gondviseldt terheli.

4. Mindenkinek kotelessége a masik testi- és lelki épségére vigyazni.

5. A szaktanarok felel0ssége a foglalkozasokat olyan megszervezése, vezetése, hogy a baleset lehetd-

sége a lehetd legjobban kizarhat6 legyen. Szintén feladatuk, hogy az elvégzendd feladat jellegébdl

fakado veszélyekre (pl. testnevelés orak, laborfoglalkozasok) a diakok figyelmét felhivjak, az elha-
ritas modszereit elsajatittassak.

Az iskola egészének balesetmentes miikddéséért a pedagogiai koordinator a felelGs.

7. Amennyiben a tanitdsi idében, az iskolaban egészségiigyi problémaja meriil fel egy tanulonak,
vagy baleset torténik, a szaktanar értesiti a Titkarsagot, a tanulo kisiskolajanak képviseldjét, patro-
nusat, és a tanul6 sziileit.

o

Rendkiviili esemény az iskolaban

Amennyiben olyan rendkiviili esemény (pl. bombariad6, csétorés, tiiz stb.) torténik, amely veszélyeztetheti
az iskolapolgarokat, a veszély tudomasra jutasat és vészjelzdvel tortént riasztast kovetden az épiilet teljes
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kitiritését azonnal el kell végezni, s értesiteni kell a megfeleld hatdsagokat. A rendkiviili eseményrdl jegy-
z6konyvet kell felvenni. Ennek felel6se az operativ koordinator.

A tanév elején a tanulokkal meg kell ismertetni a rajuk vonatkozé menekiilési tervet. Ennek utvonalat az
iskolai dokumentumokban fel kell tiintetni. A tanév folyaman egy gyakorlatot kell tartani.

Az érettségi €s szakmai képesitd vizsgak esetén biztositani kell az alternativ helyszint, lehetdleg a kornyék
iskolainak egyikében.

Tanoran kiviili foglalkozdsok

Tanoran kiviili foglalkozasnak szamitanak: az alkotohdz, az alkotokorok, a szakkorok és a sportkorok.
Amennyiben legalabb nyolc didk szeretne valamivel foglalkozni a tanitasi idon kiviil, az iskola ezt a foglal-
kozast — az ésszeriiség hatarain beliil — megszervezi.

A szakkorok inditdsdhoz tanar, a nevelotestiilet altal elfogadott program és foglalkozasi cim sziikséges. Az
ide tartozo tevékenységeket a szakmai munkacsoportokkal és a pedagogiai koordinatorral az alkotdkdri
szakmai miithely képvisel6je koordinalja. Igény esetén indulhatnak nyolc fonél kisebb létszammal mas tan-
folyamok is (pl. fizetds nyelvtanfolyamok), ezekrdl a nevelbtestiilet egyszerii tobbséggel dont.

A mindennapos testedzés

Az iskola biztositja a mindennapi testedzés targyi €s személyi feltételeit. A tornaterem minden tanitasi na-
pon a tanuldk rendelkezésére all 17:45-ig. A kotelezo testnevelés orakon kiviil szakosztalyokban - a tanitési
id6 elott €s utan — sportolhatnak a tanulok az érdeklddési koriiknek megfelel6en. Arra is van moéd, hogy az
alkalmi sportolas mellett diakok csoportjai rendszeresen, 6nalléan vagy felkért draado vezetésével sportol-
hassanak az altaluk megpalyazott idészakokban.

A gyogytestnevelés az iskolai testi nevelés és fejlesztés egyik formdja.

Gyogytestnevelési orara vald beosztast orvosi ajanlas, illetve beutalas alapjan kap a tanuld, akinek ezek
utan megjelenése és aktiv részvétele kotelezové valik. A gyogytestnevelésre vald beosztassal egyidejiileg a
tanul6 felmentést kaphat az iskolai testnevelés 6rakon vald részvétel aldl

Az iskolavezetés mindennapos testedzéssel kapcsolatos jogositvanyait a testnevelés szakmai miithely képvi-
seldje gyakorolja.

Az AKG Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak nyilvanossdga

- A 2018. oktober 8-an a nevelétestiilet jovahagyta az AKG Szervezeti és Mlikodési Szabalyzata-
nak modositasait és kiegészitéseit.

- Az AKG Alapitvany Kuratériuma az AKG SzMSz-ét 2018. november 13-an elfogadta.

- Médositani a neveldtestiilet dontését kovetden az AKG Alapitvany Kuratériumanak van joga.

Az SzMSz-t mindenki szdmara elérhet6vé kell tenni. Ennek formai: nyomtatott példany a Titkarsagon, il-

letve az iskola honlapjan (www.akg.hu).

Budapest, 2018. oktober 8.

Horn Gyorgy Dr. Nagy Marta
kuratoriumi elnok a neveldtestiilet képviseldje

24



