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1.1.

1.2

A Szervezeti és miitkddési szabdlyzat célja, jogszabalyi hattere

Az SZMSZ célja

A SZMSZ célja, hogy

>

>

megallapitsa az Ujbudai Jozsef Attila Gimnazium miikodésének
kereteit, szabdlyait a jogszabalyi eldirdsoknak megfelelGen,
biztositsa

v azintézmény jogszery, zavartalan mikodését,
demokratikus rendjét,
a gyermeki jogok érvényestilését,
a sziildk, a tanulok és a pedagogusok kozotti kapcsolat
erOsitését,
szabalyokat alkosson azokban az iskola mtikddésével kapcsolatos
kérdésekben, amelyeket nem rendeznek jogszabalyok.

AURNEN

Az SZMSZ jogszabalyi hattere

A nemzeti koznevelésrol szol6 2011. évi CXC. torvény 25. § értelmében a
gimnazium Szervezeti és miikddési szabdlyzata (a tovabbiakban: SZMSZ)
hatdrozza meg az iskola mtikodésére, belsd és kiilsd kapcsolataira vonatkozo
rendelkezéseket. Az SZMSZ-t az iskola neveldtestiilete fogadja el az
iskolaszék és az iskolai didkonkormanyzat véleményének kikérésével. Az
SZMSZ azon rendelkezéseinek érvénybelépéséhez, amelyekbdl a fenntartora,
a mukodtetdre tobbletkotelezettség harul, a fenntartd, a mtikodtetd
egyetértése sziikséges. Az SZMSZ nyilvanos dokumentum.

Az Ujbudai Jézsef Attila Gimnazium Szervezeti és miikodési szabilyzata a
kovetkez6 jogszabalyok eldirasainak szem eldtt tartasaval késziilt:

>
>
>

az 1993. évi LXXIX. torvény a kozoktatasrol

a 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol

a 2012. évi CLXXXVIIL torvény a kdznevelési feladatot ellato egyes
onkormanyzati fenntartdsua intézmények allami fenntartasba vételérol
229/2012. (VIIL. 28.) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelésrdl sz6lo
torvény végrehajtasarol

20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények
miikodésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatardl



YV V V Y

Y

1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi
igazgatasrol

1993. évi XCIIL torvény a munkavédelemrol

1992. évi XXXIIIL torvény a kozalkalmazottak jogallasarol

2012. évi I. torvény a Munka Torvénykonyvérdl

2012. évi CXXXIV. torvény a fiatalkortak dohanyzasanak
visszaszoritasarol és a dohanytermékek kiskereskedelmérdl

1996. évi XXXI. torvény a tliz elleni védekezeésrdl, a miiszaki mentésrdl
és a tlizoltdsagrol

2003. évi CXXV. torvény az egyenld banasmodrol és az esélyegyenldség
elémozditasarol

138/1992. (X. 8.) Korm. rendelet a kozalkalmazottakrdl szolo 1992. évi
XXXIIL torvény végrehajtasarol a kozoktatasi intézményekben
26/1997. (IX. 3.) NM rendelet az iskola-egészségiigyi ellatasrol
277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet a pedagodgus-tovabbképzésrdl, a
pedagdgus-szakvizsgarol, valamint a tovabbképzésben résztvevik
juttatdsairdl és kedvezményeirdl

2011. évi CXXVIIL torvény a katasztrofavédelemrdl és a hozza
kapcsolodo egyes torvények modositasarol

44/2007. (XII. 29.) OKM rendelet a katasztrofak elleni védekezeés és a
polgari védelem dgazati feladatairol

2011. évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol (Aht.)

368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az dllamhaztartasrol szolo torvény
végrehajtasarol (Amr.)

2012. évi II. torvény a szabalysértésekrdl, a szabalysértési eljarasrol és a
szabalysértési nyilvantartasi rendszerrdl

2011. évi CXII. torvény az informacids dnrendelkezési jogrol és az
informdcidszabadsagrol

62/2011. (XII. 29.) BM rendelet a katasztrofak elleni védekezés egyes
szabalyairol

28/2011. (VIII. 3.) NGM rendelet a koltségvetési szervnél bels
ellendrzési tevékenységet végzOk nyilvantartasardl és kotelezd szakmai
tovabbképzésérdl

335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatd szervek
iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl



2.1.

2.1.1.

Az iskola szervezeti rendszere

Az iskola vezetdje, vezetosége

Az iskola vezetdje

Az Ujbudai Jozsef Attila Gimnazium vezetdjét — a nevelGtestiilet, a fenntarto,

az intézményt miikodtetd ujbudai onkormanyzat véleményének kikérésével —

az oktatasért felel6s miniszter bizza meg 6t évre. Vezetdi megbizasanak

visszavonasarol a megbizasi jogkor gyakorloja dont.

Az iskola igazgatdja a koznevelési torvény eldirasainak megfelel6en

>

>
>
>

felel az intézmény szakszer( és torvényes miikodéséért,
gazdalkodasaért, a mikodtetovel kotott szerzédésben foglaltak
végrehajtasaért, a rendelkezésére bocsatott eszkozok tdle elvarhatod
gondossaggal valo kezeléséért,

gyakorolja a KLIK elndke altal atruhdzott munkaltatdi jogokat a
koznevelési intézményben foglalkoztatottak felett,

dont az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan tigyben,
amelyet jogszabaly, kollektiv szerzddés, kbzalkalmazotti szabalyzat
nem utal mas hataskorébe,

felel6s az intézményi szabalyzatok elkészitéséért,

jovahagyja az intézmény pedagodgiai programjat,

képviseli az intézményt.

Az iskola igazgatdja felel

>
>
>

>

a pedagogiai munkaért,

a nevelOtestiilet vezetéséért,

a nevelGtestiilet jogkorébe tartozo dontések el6készitéséért,
végrehajtasuk szakszeri megszervezéséért és ellendrzéséért,

a nemzeti és iskolai tinnepek munkarendhez igazodod, mélto
megszervezéséért,

a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért,
a neveld és oktatd munka egészséges és biztonsagos feltételeinek
megteremtéséért,

az iskolaszékkel, a munkavallaloi érdek-képviseleti szervekkel és a
didkonkorményzatokkal, sziil6i szervezetekkel valo megfelel$
egyuttmkodésért,

a tanulo- és gyermekbaleset megel&zéséért,

10



2.1.2.

> agyermekek, tanuldk rendszeres egészségligyi vizsgalatanak
megszervezeéseéért,
> apedagogus etika normainak betartdsaért és betartatasaért.

Az iskola igazgatoja a pedagogiai munkaért valo felel6ssége korében szakmai
ellendrzést indithat az intézményben végzett neveld és oktaté munka
szinvonaldnak kiils6 szakértovel torténd értékelése céljabdl.

Az iskola igazgatdjanak munkajat a nevelGtestiilet és a sziilok kozossége a
vezetdi megbizasdnak masodik és negyedik évében személyazonositasra
alkalmatlan kérddives felmérés alapjan értékeli.

Az iskola vezetdsége

Az igazgatd vezetdi feladatait kozvetlen munkatarsai segitségével latja el, akik
munkdjukat munkakori leirdsuk, valamint az igazgatd kozvetlen irdnyitasa
mellett végzik, kozvetleniil az igazgatonak tartoznak beszamoldasi
kotelezettséggel.

Az iskola sziikebb vezetdsége

> azigazgato,
> azl.igazgatdhelyettes,
> all. igazgatohelyettes.

Az igazgatdhelyettesek megbizasat az igazgatd adja a nevelGtestiilet
véleményének kikérésével, megbizasuk ot évre szol. Az igazgatdhelyettesek
és az igazgato kozotti feladatok, hataskorok és felel6sségek megosztasat
munkakori leirdsuk tartalmazza.

Az iskola tagabb vezetdsége

a sziikebb iskolavezetOség,

a szakmai munkakozosségek vezetdi,
a kozalkalmazotti tanacs elnoke,

a didkmozgalmat segitd tanar,

az iskolai konyvtaros,

az iskolai pszichologus.

YV VYV VYV

Az intézmény tagabb vezetdsége konzultativ, véleményezd és javaslattevd
joggal rendelkezik. Az iskola vezetdsége egyiittmiikodik az intézmény mas
kozosségeinek képviseldivel, igy az iskolaszék képviseldivel, a sziildi
munkakoz0sség valasztmanyaval, a didkonkormanyzat vezetdjével.

11



2.2,

2.2.1.

2.2.2.

A didkonkormanyzattal valo kapcsolattartas az igazgato feladata. Az igazgato
telelGs azért, hogy a didkonkormanyzat jogainak érvényesitési lehetdségét
megteremtse, meghivja a didkonkormanyzat képvisel6jét mindazokra az
értekezletekre, amelyekhez kapcsoléddan a didkonkormanyzat véleményét be
kell szerezni.

Az iskolan beliili helyettesités, kapcsolattartas rendje, a képviselet és a
kiadmanyozas szabalyai

A helyettesités rendje

Az igazgatdt tavollétében teljes jogkorrel és hataskorben az altala irasban
megbizott igazgatohelyettes helyettesiti.

Ha barmilyen oknal fogva irdsbeli megbizas nem késziil, akkor az igazgatot —
a kizarolagos jogkorébe utalt tigyek kivételével — teljes jogkorrel és
hataskorben az I. igazgatohelyettes helyettesiti, azaz 6 az altalanos helyettes.
Az igazgatd tartds tavolléte esetén az altalanos helyettes gyakorolja a
kizardlagos jogkorként fenntartott hataskoroket is. Tartos tavollétnek mindsiil
a legalabb haromhetes folyamatos tavollét.

Az igazgatodt és altalanos helyettesét akadalyoztatasuk esetén a II.
igazgatohelyettes helyettesiti a kizarolagos jogkorok kivételével valamennyi
tigyben. A kizardlagos jogkorok atruhdzasarol ez esetben irdsban kell
rendelkezni. Mindharom vezet6 egyidejii és tartos akadalyoztatdsa esetén
teljes jogkorrel felruhazott vezet6 megbizasarol a neveldtestiilet
véleményének kikérése utan a fenntartd dont.

Az iskolan beliili kapcsolattartds rendje

A sztlikebb iskolavezet§ség rendszeresen — sziikség szerint, de legalabb
kéthetente — egyeztet az aktualis feladatokrol. A vezetdségi megbeszélések
kotetlenek, a (szlikebb) vezetdség barmelyik tagja kezdeményezheti.

A tagabb iskolavezetdség sziikség szerint, de legaldbb félévente iil Ossze, és
javaslatot készit a tantestiilet elé kertil6 kérdésekrol.

A sziikebb iskolavezetdség minden lényeges dontés el6tt kikéri az tigyben
érintett munkakozosség-vezetd(k) véleményét.
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2.2.3.

2.2.4.

2.3.

2.3.1.

2.3.2.

A képviselet és a kiadmanyozds szabdlyai

A hatdalyos jogszabdlyoknak megfelel6en az iskola igazgatdja képviseli az
intézményt. A kiadmanyozas a hatalyos jogszabalyoknak és a KLIK-elnok
utasitasainak — jelenleg a 4/2013. (IV.19.) szabalyzatnak — megfelelGen torténik.

Az intézmény altal kibocsatott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek,
kibocsatott iratoknak és szabalyzatoknak alairasara az intézmény vezetdje egy
személyben jogosult.

Az iskola bélyegzdinek haszndlata

Az intézményi bélyegzOk haszndlatara a kovetkezd beosztasban dolgozdk
jogosultak:

> azigazgato és az igazgatdhelyettesek minden ligyben,

> aziskolatitkarok a munkakori leirasukban szerepld tigyekben,

> az osztalyfonok és az érettségi vizsgabizottsag jegyzdje az év végi
érdemjegyek torzskonyvbe, naploba, bizonyitvanyba valamint a félévi
tanulmanyi értesitObe vald beirasakor.

A vezet6k kozotti feladatmegosztas, az intézményvezeto feladat- és
hataskorébol leadott feladat- és hataskorok, munkakori leirasok

Az igazgato kozvetlen munkatdrsainak feladat- és hatdskore

Az igazgatOhelyetteseket a tantestiilet véleményezési jogkorének
megtartasaval az igazgatd bizza meg. Igazgatohelyettesi megbizast az
intézmény hatdrozatlan idore alkalmazott pedagdgusa kaphat, a megbizas 6t
évre szol. Az igazgatohelyettesek feladat- és hataskore, valamint egyéni
felel6ssége mindazon tertiletekre kiterjed, amelyet munkakori leirdsuk
tartalmaz. Az igazgatohelyettesek felel6sek az igazgato altal rajuk bizott
feladatokért. Tavollétiik vagy akadalyoztatasuk esetén teljes hataskorrel
veszik at egymas munkajat, ennek soran — az intézmény igazgatojaval
egyeztetve — barmely olyan dontést meghozhatnak, amely a tavollévd
igazgatohelyettes hatdskorébe tartozik.

Az 1. igazgatohelyettes feladatkore
Az igazgatOhelyettest a KLIK Budapesti XI. Tankeriiletének igazgatdja bizza

meg. Tevékenységéért a jogszabalyban meghatdrozott dijazas jar.

13



Az 1. igazgatohelyettes

> amunkadjat a jogszabalyi elSirdsoknak és az iskolai
alapdokumentumoknak megfelel6en 6nalloan, illetve az igazgato

irdnyitasaval végzi,

> apedagogusokra vonatkozo dltaldnos munkakori feladatai,
kotelezettségei a kovetkezdkkel egésziilnek ki:

> aszlikebb iskolavezetés tagja, aki els6sorban a 9-10. évfolyamért
felelGs,

v

v

megszervezi az érdekl6dd 8.-osok szdmara a tehetséggondozd
szakkort, 6sszehangolja az ebben a munkdban résztvevd tandrok
munkajat,

a tantestiilettel és az igazgatoval tortént egyeztetés utan
Osszedllitja a felvételi tajékoztatdt, és idében tovabbitja a
megfelelS helyekre,

az éves munkatervben régzitett id6pontokban tajékoztatja az
érdeklddd sziilket és a nyolcadikos didkokat a felvételi
eljarasrol,

koordindlja és irdnyitja az iskoldban a kozponti felvételi vizsgat,
majd a gimndazium sajat szobeli felvételi vizsgajat,

elkésziti az ideiglenes felvételi jegyzékeket,

értesiti a tanulokat és az altalanos iskolakat a felvételi eljaras
eredményérol,

el6késziti a beiratkozast, felkésziti a leendd osztalyfonokoket az
ezzel kapcsolatos teenddkre,

el6késziti, megszervezi a gélyatabort és a golyabalt, felel ezen
programok sikeres lebonyolitasaért,

sziikség esetén eljar a gyogy- és konnyitett testnevelésre jaro 9-
10. évfolyamos tanuldk tigyeiben,

> koordindlja és irdnyitja az iskoldban az emelt szintii érettségi vizsgdkat,
ez ligyben folyamatos kapcsolatot tart az Oktatasi Hivatallal,

» tanévkezdésre elkésziti az éves titemterv tervezetét,

> feliigyeli az iskolai DOK miikodését,

> el6késziti és koordinalja a tanari fogaddorakat és a sziil6i
értekezleteket,

> a felsoroltakon kiviil ellatja azokat az iskolai élettel kapcsolatos
feladatokat, amelyekkel az igazgatd alkalomszer(ien megbizza.

2.3.3. Al igazgatohelyettes feladatkore

Az igazgatOhelyettest a KLIK Budapesti XI. Tankeriiletének igazgatdja bizza
meg. Tevékenységéért a jogszabalyban meghatdrozott dijazas jar.
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A1l igazgatohelyettes

> amunkadjat a jogszabalyi elSirdsoknak és az iskolai

alapdokumentumoknak megfelel6en 6nalloan, illetve az igazgato
irdnyitasaval végzi,

a pedagdgusokra vonatkoz¢ altalanos munkakori feladatai,
kotelezettségei a kovetkezdkkel egésziilnek ki:

a szlikebb iskolavezetés tagja, aki elsésorban a 11-12. évfolyamért
felelGs,

v el6késziti, koordindlja, feliigyeli a szalagavaté bal és a ballagas
megszervezését, felel a sikeres lebonyolitasukért,

v’ el6késziti, megszervezi, feliigyeli a kozépszintii irasbeli és
szdbeli érettségi vizsgakat (a vizsgdra torténd jelentkezéseket, a
vizsgdk beosztasat, a tanari tigyelet megszervezését, a szébeli
tételsorok Osszegytijtését, a vizsgak lebonyolitasat, a pontos
adminisztraciot),

v’ Osszegylijti a fakultacios igényeket, kialakitja a fakultacios
csoportokat,

v’ sziikség esetén eljar a gydgy- és konnyitett testnevelésre jaro 11-
12. évfolyamos tanuldk iigyeiben,

feliigyeli az ISK mtkodését,

figyelemmel kiséri a kiilonb6z6 versenyek — kiilonosen az OKTV —
meghirdetését; feltigyeli, irdnyitja ezek iskolai szint(i megszervezését,
lebonyolitdsat, nyilvantartja a visszajelzéseket, az elért eredményeket,
megszervezi €s lebonyolitja az osztalyozo- és potvizsgakat,
nyilvantartja a tandrok hianyzasat, megszervezi a helyettesitésiiket,
gondoskodik a helyettesitések, tulorak adminisztraciojardl,

a felsoroltakon kiviil elldtja azokat az iskolai élettel kapcsolatos
feladatokat, amelyekkel az igazgatd alkalomszer(ien megbizza.

Az iskola kozosségei, kapcsolatai

Az igazgatd — részben kozvetleniil, részben a megbizott vezeték és a
valasztott képvisel6k kozremiikodésével — az alabbi iskolai kozosségekkel tart
kapcsolatot:

YV VYV VYV

a neveloOtestiilettel,

a szakmai munkakd&zosségekkel,

az iskolai mindségbiztositasi csoporttal,

a szliléi munkakozosséggel,

az iskolaszékkel és az intézményi tandccsal,

a didkonkormanyzattal és az osztalykozosségekkel.
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3.1.

3.1.1.

3.1.2.

A neveldGtestiilet

A neveldtestiilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tandcskozo és
dontéshozd szerve. A nevelési-oktatasi intézmény nevelGtestiilete a nevelési és
oktatasi kérdésekben, a nevelési-oktatasi intézmény miikodésével kapcsolatos
tigyekben, valamint a jogszabalyokban meghatdrozott kérdésekben dontési,
egyebekben véleményez0 és javaslattevl jogkorrel rendelkezik.

A neveldtestiilet tagjai
A nevelGtestiilet a nevelési-oktatasi intézményben

> kozalkalmazotti jogviszony, munkaviszony keretében pedagogus-
munkakorben, valamint

> afelséfoku végzettséggel rendelkezd, neveld és oktatd munkat
kozvetleniil segitd munkakorben foglalkoztatottak kozossége.

A neveldtestiilet dontési jogkore
A nevel6testiilet dont

a pedagdgiai program elfogadasardl,
az SZMSZ elfogadasarol,
a nevelési-oktatasi intézmény éves munkatervének elfogadasarol,

YV V V V

a nevelési-oktatasi intézmeény munkajat atfogd elemzések, értékelések,
beszamolok elfogadasardl,

a tovabbképzési program elfogadasarol,

a neveldtestiilet képviseletében eljard pedagdgus kivalasztasardl,

a hazirend elfogadasarol,

YV VYV

a tanulok magasabb évfolyamba lépésének megallapitasarol, a tanuldk
osztalyozovizsgara bocsatasardl,

a tanulok fegyelmi tigyeiben,

az intézményvezetOi palydzathoz készitett vezetési programmal
Osszefiliggd szakmai vélemény tartalmarol,

> ajogszabalyban meghatarozott mas tigyekben.

Y VvV

Az 6raado pedagdgus a nevelStestiilet dontési jogkorébe tartozé tigyek koziil
csak az alabbiakban rendelkezik szavazati joggal:

> atanuldk magasabb évfolyamba lépésének megallapitdsa, a tanulok

osztalyozdvizsgara bocsatasa,
> atanuldk fegyelmi tligyei.

16



3.1.3.

3.1.4.

3.1.5.

A nevelotestiilet véleményez0o, javaslattevd jogkare

A nevelGtestiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet a nevelési-
oktatasi intézmény miikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ki kell
kérni a nevelGtestiilet véleményét a kiilon jogszabalyban meghatarozott
tigyekben.

A nevel6testiilet értekezletei

A neveldtestiilet a tanév sordn a munkatervben meghatarozott témaban és
idépontban értekezletet tart.

A neveldtestiilet rendszeres értekezletei:

alakuld,
tanévnyito,
felévi,
tanévzaro,

YV VYV VY

osztalyozo értekezlet.

A neveldtestiileti értekezlet — a jogszabalyban meghatdrozottakon kiviil -
akkor hatarozatképes, ha azon tagjainak tobbsége — 50 %-a +1 {6 —jelen van.

A nevel0testiileti értekezletet az igazgatd hivja Ossze.

Rendkiviili nevelotestiileti értekezlet akkor hivhato 0ssze, ha

> azigazgato vagy
> anevelGtestiilet tagjainak egyharmada

kezdeményezi. A rendkiviili nevelGtestiileti értekezlet Osszehivasarol az
igazgato intézkedik.

A neveldtestiileti értekezlet elOkészitésével, lefolytatdsdaval kapcsolatos
rendelkezések

A nevelGtestiileti értekezletet az igazgatd illetve a témaért felelds vezetd
késziti el. A nevelGtestiilet altaldban irdsos elSterjesztés alapjan targyalja a
napirendi pontokat. Minden esetben irdsos elSterjesztés alapjan keriilnek
napirendre

a pedagdgiai programmal,

a szervezeti és miikodési szabalyzattal,

a hazirenddel,

a munkatervvel,

a mindségiranyitasi programmal,

a vezetdi palyazattal kapcsolatos kérdések.

YVVVVYVYYVY
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3.1.6.

3.2.

3.2.1.

Az igazgatd az irdsos anyagot a nevelGtestiileti értekezlet el6tt nyolc nappal
atadja a munkakozosségek vezetdinek. A munkakozosség-vezetdk
koordinaljak a munkak6zdsségek véleményét, irdsban tovabbitjdk a
vezetOséghez a munkakozosségi javaslatokat, illetve az értékeléseket,
beszamoldkat az intézmény munkdjat atfogd értékelés elkészitéséhez. A
nevelOtestiileti értekezletekrdl jegyzOkonyv késziil. A nevelGtestiilet dontéseit
és hatdrozatait — ha errdl jogszabaly masként nem rendelkezik — nyilt
szavazassal, egyszer(i szotobbséggel hozza. A dontéseket jegyzokonyvben kell
rogziteni.

A nevelotestiilet feladatkérébe tartozo iigyek atruhdzdsdra, tovdbbd a
feladatok ellatdsdval megbizottak beszamoldsdra vonatkozo rendelkezések

A nevelGtestiilet a feladatkorébe tartozo tigyek el6készitésére vagy
eldontésére tagjaibol — meghatdrozott idore vagy alkalmilag — bizottsagot
hozhat létre, valamint egyes jogkoreinek gyakorlasat atruhazhatja a szakmai
munkakozosségre, az iskolaszékre vagy a didkonkormanyzatra.

Az atruhazott jogkor gyakorlodja a nevelGtestiiletet tajékoztatni koteles — a
nevelGtestiilet dltal meghatdrozott id6kozonként és modon — azokrol az
tigyekrdl, amelyekben a nevelGtestiilet megbizasabdl eljar.

E rendelkezéseket nem lehet alkalmazni a pedagogiai program, az SZMSZ és
a hazirend elfogadasara.

A neveldtestiilet a feladatkorébe tartozo tigyek koziil a szakmai
munkako6zosségekre ruhdzza at véleményezési jogkorét egy-egy szervezeti
egység szlikebb szakteriiletét érintd tigyekben.

A szakmai munkak6zosség vezetdje az atruhdzott jogkorben tortént
intézkedésekrdl a tanévzard értekezleten tajékoztatja a nevelStestiiletet.

A szakmai munkako6zosségek

A gimndziumban legaldbb 6t pedagdgus hozhat 1étre szakmai
munkakozosséget. Az iskoldban legfeljebb tiz szakmai munkakozdsség
hozhato létre.

Az Ujbudai J6zsef Attila Gimndziumban miikodd szakmai munkakozosségek
» angol-német-orosz,

bioldgia-kémia-foldrajz,

fizika-informatika,

human,

neolatin nyelvek,

YV V V
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matematika,

testnevelés,

torténelem,

osztalyfénoki munkakozosség,
mindsitési-értékelési munkakozosség

YV V VY

3.2.2. A szakmai munkakozosségek egyiittmiikédése, kapcsolattartasanak rendje,

3.3.

részvétele a pedagogusok munkdjanak segitésében

A szakmai munkakozosség részt vesz a nevelési-oktatasi intézmény szakmai
munkajanak irdnyitdsaban, tervezésében, szervezésében és ellendrzésében,
0sszegz0 véleménye — a hatdlyos jogszabalyok eldirdsainak megfelelGen —
figyelembe vehet6 a pedagogusok mindsitési eljarasaban. A szakmai
munkakozosség gondoskodik a pedagdgus munkakorben foglalkoztatottak
nevel6-oktatdo munkajanak szakmai segitésérol.

A szakmai munkako6zosséget munkakozosség-vezetd irdnyitja, akit a
munkako6zosség véleményének kikérésével az intézményvezetd biz meg
legfeljebb 6t évre. A munkakozosség-vezetd a tevékenységét a munkakori
leirdsanak megfelelen végzi.

A szakmai munkakozosségek a jogszabalyokban és az iskolai SZMSZ-ben
megfogalmazott jogkorokkel rendelkeznek. Dontenek sajat miikodési
rendjiikrdl és programjukrol. Tevékenységiik koordindldsara tanévenként
munkatervet készitenek. Munkaprogramjuk meghatarozasakor figyelembe
veszik az intézményi programot, a fenntartd elvarasait, illetve koncepcioit. A
szakmai munkakozosség vezetdje a munkakozosség tevékenységérdl a
tanévzard értekezleten tajékoztatja a nevelGtestiiletet.

Az iskolai mindségbiztositasi csoport

A nevelGtestiilet mindségfejlesztési feladatkorének ellatasara
mindségiranyitasi csoportot hoz létre.

Az iskolai mindségiranyitasi csoport feladat- és hataskore:

> az intézményi minOségiranyitasi programhoz kapcsolodo feladatok,
értékelések el6készitése, a végrehajtas iranyitasa,
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3.4.

3.4.1.

3.4.2.

3.4.3.

> a mindségiranyitdsi program végrehajtasanak értékelése, irds
beszamolo elkészitése.

Az iskolai sziil6i kozosség

oS

Az iskolaban a sziil6k jogaik érvényesitése, kotelességiik teljesitése érdekében-

az intézmény miikodését, munkajat érintd kérdésekben véleményezési,

javaslattevé joggal rendelkezd sziil6i szervezetet (kozosséget) hozhatnak létre.

Az osztalyok sziil0i kozosségei

Az osztalyok sziil6i kozosségeit az egy osztalyba jard tanuldk sziilei alkotjak.
Az osztélyok sziil6i kozosségei a sziil6k korébdl a tanév elsd sziildi értekezlete
alkalmaval megvalasztjdk a haromtagu sziiléi munkakozosséget (SZMK-t). Az

SZMK tagjai maguk koziil elnokot valasztanak.

Az osztalyok sziil6i munkakozosségei kérdéseiket, véleményiiket,
javaslataikat az osztalyban valasztott SZMK-elnok vagy az osztalyfonok
segitségével juttathatjak el az iskola vezetdségéhez.

Az iskolai sziil6i k6z0sség

Az iskolai sziil6i kozosség legmagasabb szint(i dontéshozd szerve az iskolai
sziil6i kozosség valasztmdnya. A valasztmanyt az osztalyok sziil6i
munkakozosségeinek elndkei alkotjak. A valasztmany elnoke kozvetleniil az
iskola igazgatdjaval tart kapcsolatot.

Az iskolai sziildi kozosség valasztmanya akkor hatdrozatképes, ha azon a
tagoknak tobb mint a fele — 50 %-a + 1 {6 — jelen van. Dontéseit nyilt
szavazassal, egyszer(i szotobbséggel hozza. Az iskolai sziil6i kozosség
valasztmanyat az iskola igazgatoja tanévenként legalabb egyszer 0sszehivja,
és tdjékoztatast ad az iskola feladatairol, tevékenységérol.

Az iskolai sziil6i kozosség valasztmanya figyelemmel kiséri a tanuldi jogok
érvényesiilését, a pedagogiai munka eredményességét, a tanulok csoportjat
érintd barmely kérdésben tajékoztatast kérhet a nevelési-oktatasi intézmény

vezet0jétd], az e korbe tartozd ligyek targyaldsakor képviselGje tandcskozasi
joggal részt vehet a nevelGtestiilet értekezletein.

Az iskolai sziil6i k6z0sség dontési jogkare
Az iskolai sziil6i kozosség dont

> sajat mikodési rendjérdl, munkatervének elfogadasardl,
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>
>

tisztségviseldinek megvalasztasardl,
arrol, hogy ki lassa el a sziilok képviseletét az iskolaszékben, az
intézményi tandcsban.

3.4.4. Aziskolai sziil6i k6zosség véleményezési, kezdeményezési jogkaire

3.4.5.

Az iskolai sziil6i kozosség véleményezi az iskola

YV V V V

pedagdgiai programjat,

szervezeti és miikodési szabalyzatat,
hazirendjét,

éves munkatervét.

Az iskolai sziil8i kozosség

>
>

véleményt nyilvanithat a tankonyvtamogatas helyi elosztasi elveirdl,

javaslattal élhet a sziilokkel és a tanuldkkal kapcsolatos valamennyi
kérdésben.

Az iskola és a sziilok kozotti kapcsolattartds formadi és rendje

A sziil6ket az iskola életérdl, aktudlis feladatairdl, programjairdl az igazgatd
és az osztalyfonok tajékoztatja, a tanulo egyéni haladasarol pedig az
osztalyfénok és a szaktanar.

Az igazgato

>

VV YV VYV

az iskola honlapjan,

a digitalis naploban,

telefonon,

e-mailben,

hivatalos levélben,

személyesen heti egy alkalommal az igazgatoi fogadooran,
id6kozonként irasbeli tajékoztatokkal tartja a kapcsolatot a sziilokkel.

Az osztalyfénok

YVVYVVYVY

a digitalis naploban,

internetes forumokon,

telefonon,

e-mailben,

hivatalos levélben,

személyesen heti egy alkalommal a fogadddrajan,

félévente az osztaly sziildi értekezletén tajékoztatja a sziiloket.
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3.4.6.

A szaktanar

a digitalis napldban,

internetes forumokon,

telefonon,

e-mailben,

hivatalos levélben,

személyesen heti egy alkalommal a fogaddorajan,
télévente az iskolai fogadddran tdjékoztatja a sziilket.

YVVVYVYVYVVY

Az igazgatd és a pedagdgusok heti fogadddrajarol az osztalyfénok a tanév
elején tajékoztatja a sziil6ket. A fogadddrak idSpontja egész évben olvashatd a
gimndazium honlapjan.

A félévenkeént tartott szaktanari fogadoodrara a sziildk a digitalis naplon
keresztiil jelentkezhetnek a megadott idésavokra. Igy elkeriilhets a hosszt
varakozasi id6, és a sziil6k el6re megtervezhetik, hogy melyik szaktanarral
kivannak beszélni.

Amennyiben a gondviseld a fentieken kiviili id6pontban szeretne talalkozni
gyermeke szaktandraval, telefonon vagy irdsban idépontot kell egyeztetnie
az érintett pedagogussal.

Az osztalyfénokok folyamatosan tdjékoztatjak a sziil6i kozosséget a tanulok
nagyobb csoportjat érint6 kérdésekrdl.

A sziil6i k6z0sség SZMSZ-szel kapcsolatos véleményezési joganak
gyakorldsa

Az iskolai sziildi kozosség joga, hogy véleményt nyilvanitson a gimnazium
szervezeti és miikodési szabdlyzatardl. Az iskola és a sziil6k kozti
hatékonyabb egyiittmiikodés érdekében a sziil6ktdl nemcsak az SZMSZ
elfogadasat kovetden kériink véleményt, hanem bevonjuk Sket a szovegezés
folyamataba is a kovetkezdképpen.

Az igazgatd az SZMSZ tervezetét e-mailben elkiildi az iskolai sziil6i kozosség
valasztmanyanak, 6k pedig a tobbi sziilonek. Az osztaly SZMK-tagjai
Osszegzik az e-mailen beérkezd javaslatokat, véleményeket, és tovabbitjak
azokat a valasztmany tagjainak vagy kozvetleniil az igazgatonak. Az igazgato
lehetdség szerint beépiti ezeket az SZMSZ szovegébe, és a sziildi javaslatokkal
kiegészitett szOveget terjeszti elfogadasra a nevelGtestiilet elé.

A neveldtestiilet altal elfogadott végleges szoveget ismét véleményezhetik a
sziilok.
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3.5.

3.5.1.

Az iskolaszék és az intézményi tanacs

Az iskoldban a neveld és oktatdo munka segitése, a nevelGtestiilet, a sziilok és a
tanuldk, az intézményfenntartdk, tovabba az intézmény miikodésében
érdekelt mas szervezetek egytittmtikodésének eldmozditasara a sziilok, a
nevelGtestiilet, az iskolai diakonkormanyzat azonos szamu képvisel8jébdl alld
iskolaszék alakulhat. Az iskolaszék nem jogi személy.

Az iskolaban a helyi kozosségek érdekeinek képviseletére a sziildk, a tanulok,
a nevelQtestiilet, az intézmény székhelye szerinti telepiilési onkormanyzat, a
torténelmi egyhdzak, a helyi gazdasagi kamardk azonos szamu képviseldjébol
és a fenntarto delegaltjabol allo intézményi tandcs hozhatd létre.

Az intézményi tandcs jogi személy, amelyet az elnok képvisel. Az intézményi
tandcs elnoke életvitelszertien az intézmény székhelyével azonos telepiilésen
lakik.

Az iskolaszék létrehozdsa

Az iskolaszék létrehozasat kezdeményezheti

> anevelQtestiilet tagjainak legalabb husz szazaléka,
> az iskolai sziil6i szervezet, kozosség képviseldje,
> aziskolai didkonkormanyzat képviseldje.

Az iskolaszéket 1étre kell hozni, ha az érdekeltek koziil legalabb kettének a
képviseldi kezdeményezik a megalakitasat és részt vesznek a munkajaban.

3.5.2.

3.5.3.

Az iskolaszék tagjai

Az Ujbudai Jézsef Attila Gimnaziumban évek 6ta miikodik az iskolaszék. Az
intézmény iskolaszékének létszama 10 f0.

» A szuloket 3 £0,
» anevelGtestiiletet 3 {0,
> adidkonkormanyzatot 3 fG,
> afenntartot 1 {6 képviseli.

Az iskolaszék tagjainak megvdlasztdisa

A sziil6k képviseldinek megvalasztasa az alabbiak szerint zajlik: az egyes
osztalyok sziildi kozosségei valasztanak maguk koziil 3-3 képviseldt, majd az
Osszes osztaly képviseldi megvalasztjak nyilt szavazassal, egyszer(i
tobbséggel azt a hdrom tagot, akik a sziil6k képviseldi lesznek az
iskolaszékben.
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3.5.4.

3.5.5.

3.5.6.

A tantestiilet képviselGit a pedagogusok javaslatainak Osszegytijtése utan a
tantestiilet nyilt szavazassal valasztja meg.

Ha az iskolaszék egy sziildi illetve neveldi képviseldi helye megiiresedik, az
Ujabb valasztas el0készitéséért 30 napon beliil az iskola igazgatdja felelds.

Az iskolaszék didkképviseldit az iskolai didkonkormanyzat valasztja meg.

Az iskolaszék jogkorei
Az iskolaszék dont

» miikodési rendjérdl és munkaprogramjanak elfogadasarol,

> tisztségviseldinek megvalasztasarol, tovabba

> azokban az ligyekben, amelyekben a nevelGtestiilet a dontési jogot az
iskolaszékre atruhazza.

Az iskolaszék részt vesz a tanuldk jogainak érvényesitésével,
kotelezettségeinek teljesitésével sszefliggésben a nevelési-oktatasi intézmény
altal hozott dontések, intézkedések ellen benytjtott kérelmek elbiralasaban.

Az iskolaszék véleményt nyilvanithat a nevelési-oktatasi intézmény
miikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kérni az iskolaszék
véleményét a pedagdgiai program, az SZMSZ, tovabba a hazirend elfogadasa
el6tt. Ha az Iskolaszék valamely kérdésben véleményt nyilvanitott, javaslatot
tett, a neveldtestiilet tdjékoztatasardl az igazgatd gondoskodik.

Az iskolaszék feladatai ellatdsahoz téritésmentesen hasznalhatja az iskola
helyiségeit, berendezéseit, ha ezzel nem akadalyozza az iskola miikodését.

Az intézményi tandcs létrehozdsa
Az intézményi tandcs létrehozasat kezdeményezheti

> anevelGtestiilet tagjainak legalabb htisz szdzaléka,

az iskolai sziil6i szervezet, kozosség képviseldje,

az iskolai didkonkormanyzat képviseldje,

az intézmény muiikodtetdje,

az intézmény fenntartdja,

az intézmény székhelye szerinti tOrténelmi egyhdz(ak) képvisel&je/
képviseldi.

YV YV VY

Az intézményi tandcs tagjai
Iskolankban 2013 oktdberében megalakult a 9 taga intézményi tanacs. A
tandcsba két-két képviselSt delegalt

» anevelOGtestiilet,

> aziskolai sziildi kozosség,
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3.5.7.

3.5.8.

3.5.9.

3.6.

> aziskolai didkonkormanyzat,
> az intézmény székhelye szerinti teleptilési onkormanyzat,

egy tagot pedig az intézményfenntarto.

Az intézményi tandcs tagjainak megvdlasztiasa

Az intézményi tandcs pedagdgus, sziil6 és didk tagjainak megvalasztasa
ugyanugy torténik, mint az iskolaszékbe delegalt tagoké. A fenntartd és a
mukodtetd sajat dontése alapjan kiild képviselOket az intézményi tandcsba.

Az intézményi tandcs jogkorei
Az intézményi tandcs dont

» miikodési rendjérdl és munkaprogramjanak elfogadasarol,

> tisztségviseldinek megvalasztasarol, tovabba

> azokban az ligyekben, amelyekben a neveldtestiilet a dontési jogot az
intézményi tanacsra atruhazza.

Az intézményi tandcs véleményt nyilvanithat a nevelési-oktatdsi intézmény
muikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kérni az intézményi
tandcs véleményét a pedagogiai program, az SZMSZ, a hazirend, a munkaterv
elfogadasa, tovabba a koznevelési szerz6dés megkotése elott.

Az intézményi tandcs feladatai ellatdsahoz téritésmentesen hasznalhatja az
iskola helyiségeit, berendezéseit, ha ezzel nem akaddlyozza az iskola
muikodését.

A vezetok és az iskolaszék, az intézményi tandcs kozotti kapcsolattartds
formdja, rendje

Az iskolaszékkel és az intézményi tanaccsal vald kapcsolattartasért az
igazgat a felels. Evente két alkalommal tajékoztatja az iskolaszéket és az
intézményi tandcsot az iskola miikodésével Osszefiiggd aktualis kérdésekrdl.

A tanuldk kozosségei: diakkorok, didkonkormanyzat

Az iskola tanuldi a neveléssel-oktatdssal 0sszefliggd kozos tevékenységiik
megszervezésére, a demokraciara, kozéleti felel6sségre nevelés érdekében — a
hazirendben meghatarozottak szerint — didkkoroket hozhatnak 1étre, amelyek
létrejottét és miikodését a neveldtestiilet segiti. A didkkorok dontési jogkort
gyakorolnak (a nevelGtestiilet véleményének meghallgatasaval)
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> sajat kozosségi életiik tervezésében, szervezésében,
> tisztségviseldik megvalasztasaban,
> adidkonkormanyzatba kiildott képvisel6ik megvalasztasaban.

3.6.1. Az iskolai didkonkormanyzat

A didkonkormanyzat a tanulok, a tanulékozosségek és diakkorok
érdekvédelmi és jogérvényesitd szervezete. Az iskolai didkonkormanyzat
jogositvanyait az iskolai didkonkormanyzat elnoke, vezetdsége, illetve annak
valasztott tisztségviseldi érvényesitik. Az iskolai didkonkormanyzat
szervezetét és tevékenységét sajat szervezeti és mlikodési szabalyzata szerint
alakitja, melyet a didkonkormanyzat készit el és a neveldtestiilet hagy jova. A
didkonkormanyzat szervezeti és miikodési szabdlyzatat az intézmény belsé
muikodésének szabalyai kozott kell Grizni.

Jogait a hatalyos jogszabalyok, joggyakorlasdnak mddjat sajat szervezeti
szabdlyzata tartalmazza. A miikodéséhez sziikséges feltételeket (helyiségek,
berendezések haszndlata, koltségvetési tamogatas) elGzetes egyeztetés alapjan
az intézmény vezetdje biztositja a szervezet szdmara.

A didkonkormdnyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-
oktatasi intézmény miikddésével és a tanuldkkal kapcsolatos valamennyi
kérdésben.

A didkdnkormadnyzat véleményét — a hatalyos jogszabalyok szerint — be kell
szerezni
> az iskolai Pedagogiai program és az SZMSZ jogszabalyban
meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa el6tt,
> atanuldi szocidlis juttatasok elosztasi elveinek meghatarozasa eldtt,
> az ifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszkozok felhasznalasakor,
> ahdzirend elfogadasa el6tt.

A vélemények irdsos vagy jegyzOkonyvi beszerzéséért az intézmény
igazgatdja felelSs. A jogszabaly altal meghatdrozott véleményeztetésen feliil
az intézmény nem hatdroz meg olyan tigyeket, amelyekben a dontés el6tt
kotelezd kikérni a didkonkormanyzat véleményét.

A didkonkormdnyzat tevékenységét a didkmozgalmat segitd, e feladatra
kijelolt, felséfoku végzettségl és pedagogus szakképzettségli személy segiti és
fogja 0ssze, akit ezzel a feladattal — a didkkoz0sség javaslatara — az igazgato
biz meg hatarozott, legfoljebb 6téves idtartamra.

Az iskolai didkonkormdanyzat nagy szerepet jatszik szdmos iskolai program —
pl. az iskolanapok, a karacsonyi ajandékkosar — szervezésében. A
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3.6.2.

3.7.

nyolcadikosok szdmadra szervezett szdbeli felvételi vizsgakon a didkok is
képviseltetik magukat minden alkalommal valamennyi vizsgabizottsagban.

Az osztalykozosség mint az iskola didkonkormanyzatanak legkisebb egysége,
megvalasztja az osztaly didkbizottsaganak (ODB) tagjait és az ODB titkarat,
aki az osztaly képviseldje az iskolai didkonkormanyzat vezetdségében. Az
ODB 3 tagu. Az osztalykozosség élén mint pedagogusvezetd az osztalyfonok
all.

Az iskolai didkonkormanyzat élén, annak szervezeti és mtkodési
szabdlyzatdban meghatdrozottak szerint, valasztott didk-onkormanyzati
vezetd illetve az iskolai didkbizottsag all.

A didkénkormanyzat és az iskolai vezetdk kozotti kapcsolattartds formdja
és rendje

A gimnazium igazgatdja szlikség szerint, de legaldbb negyedévenként
konzultdl a didkonkormanyzat vezetdivel a didkokat érint6 aktualis
kérdésekrdl.

Ha az igazgaté vagy a DOK vezetdi sziikségesnek 1atjdk, a didkénkormanyzat
az iskolavezetdséggel egyeztetett idSpontban kezdeményezheti a
diakkozgytlés osszehivasat. A didkkozgytlés osszehivasaért az igazgatd a
felel6s. A kozgytlésen az iskola igazgatdja vagy helyettese tdjékoztatja a
tanuldkat az iskolai élet aktudlis eseményeirdl.

A didkmozgalom képviseldi az igazgatdo meghivasa alapjan részt vehetnek az
iskolavezetOségi és a nevelGtestiileti értekezletek tanulokat érint6 napirendi
pontjainak targyaldsan.

A didkonkormanyzat képviseldje tagja a didk szocidlis bizottsagnak,
esetenként a fegyelmi bizottsagnak.

A DOK-ot segits tanar minden férumon képviseli a didksag érdekeit.

Az iskolai sportkor és az iskola vezetése kozotti kapcsolattartas formai és
rendje

Az iskolai sportkor vezetdje a testnevelés munkakozosség vezetdje. Az
iskolavezetdséggel a tobbi munkakozosség-vezetéhoz hasonldan tartja a
kapcsolatot. Rendszeresen beszamol a diaksporttal kapcsolatos aktualis
kérdésekrdl, sikerekrdl, problémakrol, megoldando feladatokrol.
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3.8.

4.1.

A gimnaziumban a didkok igényeinek és az iskola lehet6ségeinek megfelelGen
tobbféle sportkor miikddik. A sportkorok az iskola helyiségeit, berendezéseit
sziikség szerint igénybe vehetik.

A kiils6 kapcsolatok rendszere, formaja és modja

A gimnazium kiegyensulyozott miikodéséhez nélkiilozhetetlen a kiils6
intézményekkel fenntartott rendszeres munkakapcsolat, melyet az
egyenrangusag, a szakmaisag valamint az ok- és célszerliség hatdroz meg. Az
egylttmiikodés alapfeltétele az iskola és a partnerintézmények kozotti
rendszeres informacidaramlas. Rendszeres kapcsolatot tartunk fenn

a KLIK XI. tantertiletével,

a mikodteté dnkormanyzattal,

a kertleti altalanos iskolakkal,

a pedagogiai szakszolgalatokkal,

a pedagogiai szakmai szolgaltatdkkal,

a gyermekjoléti szolgalattal,

az iskola-egészségiigyi ellatast biztositd egészségligyi szolgaltatoval,
a gyori felvételi kozponttal (a KIFIR-rel),

az Oktatasi Hivatallal.

VVVYVYVYVYVYVYY

A munkakapcsolat megszervezéséért, irdnyitasaért az igazgato a felelds. A
kozvetlen kapcsolattartdk a témaért felelés munkatarsak. A kapcsolattartas
intenzitdsa az éves munka titemének megfelel$, modja szdbeli és irdsbeli
megkeresés.

A tanulok veszélyeztetettségének megel6zése valamint a gyermek és
ifjasagvédelmi feladatok eredményesebb ellatasa érdekében az iskola
gyermek- és ifjusagvédelmi felelGse rendszeres kapcsolatot tart fenn a XI.
keriileti gyermekjoléti szolgalattal.

A miikodés rendje

Tajékoztatas a pedagogiai programrol

> Az iskola pedagodgiai programja, SZMSZ-e, Hazirendje a gimnazium
honlapjan (www.jagbp.hu) olvashato.

> A fenti dokumentumok nyomtatott formdban megtekintheték az
iskolai konyvtarban valamint a titkarsagon 09-14 ora kozott.
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>

Tajékoztatast a Pedagogiai programrol, az SZMSZ-rdl, Hazirendrdl az
igazgatd vagy helyettese ad el6zetes idOpont-egyeztetés utan.

4.2. A pedagodgiai munka belsé ellen6rzésének rendje

4.2.1. A pedagdgiai munka belso ellenorzésének célja

A belsé ellenbrzés célja, hogy

>
>

biztositsa az iskola pedagogiai munkadjanak jogszer(i miikodését,
elsegitse az intézményben folyd nevel6 és oktaté munka
eredményességét, hatékonysagat,

szolgaltasson az igazgatdsdg szadmdara megfeleld mennyiségl
informaciot a pedagdégusok munkavégzésérol,

szolgaltasson megfelel6 szamu adatot és tényt az intézmény neveld és
oktat6 munkdjaval kapcsolatos bels6 és kiilsé értékelések
elkészitéséhez.

A nevel§ és oktatdo munka belsd ellenérzésére jogosult dolgozok:

>

Az igazgatd és helyettesei az iskolai élet minden teriiletén munkakori
leirasuk vagy egyéb feladat alapjan. Minden évben ellendrzik a
palyakezd6knél a tantervi fegyelmet, az osztdlyozds, értékelés
kovetelményeinek betartasat.

Az ellenOrzés formai:

>

>

v/ tanitasi Ora és tandran kiviili foglalkozasok latogatasa,
irasbeli dokumentumok ellen6rzése,

egyes feladatok végrehajtasanak ellendrzése,
személyes meghallgatas,

irasos beszamolo kérése.

N NI NN

A munkakozOsség-vezetd szaktargyaval Osszefiiggd teriileten
ellendrizhet a munkakori leirdsnak megfelelGen.

Az osztalyfdnok az osztaly életével kapcsolatos teriileten ellendrzi a
késések, hidnyzasok, osztalyzatok beirasat, a haladasi naplo vezetését.

4.2.2. Az ellenorzés szempontjai
Kiemelt ellendrzési szempontok a neveld-oktaté munka belsd ellendrzése

soran

>

a neveld és oktatd munka szinvonala a tanitasi orakon, ezen belil
kiilonosen
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4.3.

az elOzetes felkésziilés, tervezés,

a tanitdsi Ora felépitése és szervezése,

a tanitasi oran alkalmazott modszerek,

a tanuldk munkdja és magatartdsa valamint a pedagdgus
egyénisége, magatartdsa a tanitasi oran,

v’ az Ora eredményessége, a helyi tanterv kovetelményeinek

N NI NN

teljesitése,
a pedagogusok munkafegyelme,
a tandrdk, tandran kiviili foglalkozasok pontos megtartasa,
a neveld-oktaté munkahoz kapcsolodo adminisztracioé pontossaga,
a tanterem rendezettsége, tisztasaga,
a tandr-didk kapcsolat, a tanuldi személyiség tiszteletben tartasa,

YV YV V VYV

a tandran kiviili neveldGmunka.

Az egyes tanévekre vonatkozo ellendrzési feladatokat, ezek {itemezését, az
ellendrzést végzd illetve az ellendrzott dolgozok kijelolését az iskolai
munkaterv részét képezd belsd ellendrzési terv hatdrozza meg. A belsd
ellendrzési terv elkészitéséért az igazgatd a felelds. Az elrendelt/elvégzett
ellendrzési feladatok kizardlag szakmai jellegliek lehetnek.

Az elektronikus uton eldallitott papiralaptu nyomtatvanyok hitelesitése,
tarolasa, kezelése

Az iskolankban hasznalatos digitalis naplo adatai elektronikusan eldallitott, de
papiralapon tarolt adatként kezelenddk, mert a rendszer nem rendelkezik az
agazat irdnyitasaért felel6s miniszter engedélyével. Az elektronikus naploba az
adatokat digitalis iton viszik be az iskola vezetdi, tandrai €s az
adminisztracioért felel6s alkalmazottak. Az adatok tarolasa — a tanév folyaman
— az iskola e célra hasznalatos szerverén torténik. A digitalis naplod elektronikus
uton tdrolja a tanuldk adatait, osztalyzatait, a tanitdsi orak tananyagat, a
hidnyzdkat valamint a tanuldkkal kapcsolatos intézkedéseket, a sziil6k
értesitését.

Havi gyakorisaggal kell kinyomtatni a pedagogusok altal az adott hdnapban
megtartott orak, tilordk, helyettesitések, tandran kiviili tevékenységek
szamarol készitett kimutatast, azt az intézmény igazgatdjanak vagy
igazgatohelyettesének ald kell irnia, az intézmény korbélyegzdjével le kell
pecsételnie és irattarba kell helyeznie.

Féléves gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanuldk 4altal elért félévi, év végi
eredményeket, a tanulok igazolt és igazolatlan 6rait, a tanulo6i zaradékokat.
Félévkor a tanulo el6bb felsorolt adatait tartalmazo kivonatot ki kell
nyomtatni, azt az osztalyfénoknek ald kell irnia, az iskola korbélyegzdijével le
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kell pecsételnie, a kinyomtatott iratot pedig at kell adnia a tanulonak vagy a
sziilének.

A tanév végén a haladasi napld, a hidnyzasi statisztika, az osztalyzatok, a
tanuldkra vonatkozd értesitések tovabba a didknyilvantartdsban szerepld
tanuldi adatok kinyomtatasra kertilnek, papir alapon elérhetbek az iskola
irattaraban.

Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanulo altal elért eredményeket, az
igazolt és igazolatlan 6rak szamat, a zaradékokat tartalmazo iratot
iskolavaltas vagy a tanuldi jogviszony mas megsziinésének eseteiben.

A dolgozok és tanuldk iskolaban valé benntarté6zkodasanak rendje

Az iskola vezetoinek munkarendje

Szorgalmi idOben hétf6td] péntekig 08.00 éra és 15.00 ora kozott az iskola
igazgatdjanak vagy egyik helyettesének az iskolaban kell tartézkodnia. Ha
15.00 utdn még tanuldk tartdzkodnak az iskola teriiletén, az igazgatot a
didkoknak foglalkozast tarté pedagdgus helyettesiti.

A pedagdégusok munkarendje

A pedagdgusok napi munkarendjét, a feliigyeleti, helyettesitési rendet az
igazgatohelyettesek allapitjdk meg a tandrakra elkészitett 6rarend
fiiggvényében. A konkrét napi munkabeosztasok Osszedllitdsandl az intézmény
feladatellatasanak, zavartalan miikodésének biztositasat kell els6dlegesen
figyelembe venni. Az intézmény vezetSségének tagjai valamint a pedagogusok
a fenti alapelv betartdsa mellett javaslatokat tehetnek egyéb szempontok,
kérések figyelembe vételére.

A tantervi anyagban val6 lemaradas elkertiilése érdekében hidnyzasok esetén —
lehet8ség szerint — szakszer(i helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesitd
pedagdgust legalabb egy nappal a tanitasi ora (foglalkozas) megtartdsa el6tt
biztak meg, ugy koteles szakszer(i orat tartani.

A pedagogusok szdmara — az drarendben rogzitett tanorakon kiviili — a nevel6-
oktatd munkaval 0sszefliggd rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a
megbizast vagy kijelolést az intézményvezetd adja az igazgatdhelyettes és a
munkakozosség-vezetOk javaslatainak meghallgatdsa utan.

A pedagogus alapvetd kotelessége, hogy tanitvanyainak haladdsat rendszeresen
osztalyzatokkal értékelje, az osztalyzatokat rogzitse a digitalis naploba,
valamint a szdmszer(i osztalyzatokon kiviil visszajelzéseket adjon a didkok
szamara elérehaladdsuk mértékérdl, az eredményesebb tanulds érdekében
elvégzendo feladatokrol.
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> Apedagogus legalabb 10 perccel munkajanak megkezdése eldtt koteles
megjelenni munkahelyén, illetve rendkiviili akadalyoztatas esetén
tavolmaradasat koteles jelezni a titkarsagon. Egyéb esetekben legalabb egy
munkanappal kordbban kérhet engedélyt az igazgatotol a tanodra elhagyasara
vagy a tanmenetétdl eltérd tartalmu foglalkozasra. Az Ora elcserélésére egy dra
esetén az igazgatOhelyettesek, 2 vagy tobb Ora esetén csak az igazgato adhat
engedélyt.

> Apedagdgus elOzetes kérésére a gyermekek utan jaro potszabadsag
(,anyanap”) kiadasat az igazgatd biztositja tigy, hogy az anyanap kiaddsa nem
zavarhatja az iskola munkajat.

4.4.3. A pedagégusok munkaideje

A teljes allasu pedagdgusok munkaideje heti 40 ora, ebbdl a kotott munkaidd
32 dra, a neveléssel-oktatassal lekotott munkaido 22-26 ora. A
részfoglalkozasu pedagogusok munkaideje ardnyosan kevesebb.

A pedagogus a neveléssel-oktatassal lekotott munkaidejében (22-26 6raban)
tanorai és egyéb foglalkozasokat tart. A tandrai foglalkozasokat a
tantargyfelosztas és az drarend tartalmazza. Az egyéb foglalkozas a
tantargyfelosztasban tervezhetd, rendszeres nem tanorai foglalkozas, amely
lehet

szakkor, érdeklédési kor, onképzokor,

sportkor, tomegsport foglalkozas,

egyéni vagy csoportos felzarkoztato, fejlesztd foglalkozas,
egyéni vagy csoportos tehetségfejlesztd foglalkozas,
tanuldst, iskolai felkésziilést segitd foglalkozas,
palyavalasztast segitd foglalkozas,

kozosségi szolgalattal kapcsolatos foglalkozas,
didk-onkormdnyzati foglalkozas,

VVYVVYVYYYVYYVY

felzarkdztato, tehetség-kibontakoztatd, specidlis ismereteket add egyéni

vagy csoportos, kozosségi fejlesztést megvalositd csoportos, a szabadidd
eltoltését szolgald csoportos, a tanuldkkal vald torddést és gondoskodast
biztositd egyéni foglalkozas,

» tanulmanyi, szakmai, kulturdlis verseny, hazi bajnoksag, iskolak kozotti

verseny, bajnoksag valamint

/////

meg nem valosithatd osztaly- vagy csoportfoglalkozas.
A pedagogus a kotott munkaiddnek neveléssel-oktatassal le nem kotott

részében (azaz a heti 32 ora 22-26 oOra feletti részében) a kovetkezo feladatokat
végezheti el:
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> foglalkozasok, tanitasi orak el6készitése,

a gyermekek, tanuldk teljesitményének értékelése,

> az intézmény kulturdlis és sportéletének, versenyeknek, a szabadidd
hasznos eltoltésének megszervezése,

> atanuldk nevelési-oktatasi intézményen beliili 6nszervezddésének
segitésével Osszefliggo feladatok végrehajtasa,

> elOre tervezett beosztas szerint vagy alkalomszertien gyermekek, tanuldk

— tandrai és egyéb foglalkozasnak nem mindsiild — feliigyelete,

a tanulo- és gyermekbalesetek megel6zésével kapcsolatos feladatok

v

A\

végrehajtasa,

a gyermek- és ifjasagvédelemmel Osszefiiggo feladatok végrehajtasa,
eseti helyettesités,

a pedagogiai tevékenységhez kapcsolodo tigyviteli tevékenység,

az intézményi dokumentumok készitése, vezetése,

a sziil6kkel torténd kapcsolattartas, sziil6i értekezlet, fogadoora

YV V VY

megtartasa,

A\

osztalyfénoki munkaval 0sszefiiggd tevékenység,
pedagdgusjelolt, gyakornok szakmai segitése, mentoralasa,
a nevelGtestiilet, a szakmai munkakozosség munkdjaban torténd

Y VvV

részvétel,

munkakozosség-vezetés,

az intézményfejlesztési feladatokban vald kozremiikodés,

kornyezeti neveléssel 0sszefliggd feladatok ellatasa,

iskolai szertar fejlesztése, karbantartdsa,

a pedagogiai program célrendszerének megfeleld, az éves munkatervben
rogzitett, tandrai vagy egyéb foglalkozasnak nem mindsiil6 feladat
ellatasa.

YV V VY

A pedagdgiai munkadt segito dolgozok munkarendje

A pedagodgiai munkat segit6 dolgozok munkarendjét, munkakori leirasat a
jogszabalyok alapjan az iskola igazgatoja allapitja meg az intézmény
zOkkendmentes miikodését szem eldtt tartva.

A technikai dolgozok munkarendje

Az iskola mtikddéséhez nélkiilozhetetlen a technikai dolgozdk lelkiismeretes
munkdja. A hatdlyos jogszabalyok értelmében 6k a GAMESZ dolgozdi, igy a
munkaltatdi jogokat a GAMESZ igazgatdja gyakorolja. Az iskola és a
GAMESZ kozott 1étrejott szerzddés értelmében a gimnadzium igazgatdja
koordinalja a technikai dolgozok feladatait, késziti el munkabeosztasukat,
javaslatot tesz éves szabadsaguk beosztasdra a dolgozdk kéréseit és az
intézmény érdekeit szem eldtt tartva.
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Az iskola tanuléinak munkarendje

Az iskola tanuldinak munkarendjét a hazirend tartalmazza.

Az iskola miikodési rendje

Nyitvatartdsi rend

A tanév soran az iskola hétf6tdl péntekig 07.00-21.30 dra kozott tart nyitva.
Szorgalmi id6ben a neveldi és a tanuloi hivatalos tigyek intézése az iskola
titkarsagan torténik 07.30 6ra és 10.00 ora kozott.

Az iskola a tanitdsi sziinetekben a hivatalos tigyek intézésére kiilon ligyeleti
rend szerint tart nyitva. Az tigyeleti rendet a fenntartd hatarozza meg, az
iskola igazgatdja azt a sziinet megkezdése el6tt a sziildk, a tanulok és a
dolgozdk tudomasara hozza. A nyari sziinetben az irodai iigyeletet a
fenntartoval egyeztetett idGpontban, kéthetente kell megszervezni. A nyari
sziinetben az tigyelet pontos ideje az iskola honlapjan és kapujan olvashato.

A tanitds rendje

A tanév rendjét a nevelésért-oktatasért felel6s miniszter rendelkezése alapjan

a neveldtestiilet az éves munkatervben hatarozza meg.

>
>

A tanitas 08.00 orakor kezdddik.

Két ora kozott sziinetet kell tartani, amelynek id6tartalma 15 perc — a
tanitas elején és a végén két egymast kovetd azonos szaktargyi ora
Osszevonhatd. Napkozben ilyen 0Osszevonas csak kivételesen,
dolgozatirdskor alkalmazhatd bejelentési kotelezettséggel. Ez utobbi
esetben is biztositani kell az iskola miikodésének zavartalansagat.
Rendkiviil indokolt esetben az igazgat6 roviditett ordkat és sziineteket
rendelhet el, de ilyen esetben sem lehet rovidebb a tanitasi 6ra 30
percnél, a sziinet 10 percnél.

A hazirend tartalmazza a szokdsos csengetési rendet. A heti tanitds
rendjét rarend rogziti.

A megtartott tanorat sorszdmmal elldtva a digitdlis naploban a
szaktandr vezeti. A tanitdsi napokat a napld automatikusan
sorszamozza, a tanitds nélkiili munkanapokat, valamint a nem
szakszerlien helyettesitett 6rakat nem kell sorszdmozni.
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> A tanuldk az intézményt a tanitasi id6 alatt 12.45-ig nem hagyhatjak el.

> A tanitdsi ora védelme mindenkinek kotelessége. A tanitasi orat
megzavarni, latogatonak az déra megkezdése utdn bemenni, tanulot
orardl kihivni vagy kikiildeni, elkérni tilos. Kivételt — egészen
rendkiviili esetben — az igazgatdsag tehet. A tanitdsi orat kordbban
befejezni, nem a kijelolt osztalyteremben, szaktanteremben tartani csak
az igazgatdsag tudtaval és engedélyével lehet.

» Tandran kiviili foglalkozds csak a tanitdsi idon kiviil szervezhetd.
Mindennemt iskolai foglalkozast legkésdbb 18 oraig be kell fejezni, ez
alol kivételes esetben (iskolai rendezvény, didkkori foglalkozas,
iskolabal, JAG-nap) az igazgatosag adhat felmentést.

> A tanulok egészségligyi vizsgalatanak rendjét, az iskolai rendelések
idejét minden tanév elején az igazgato €s az iskolaorvos hatarozza meg.

> A tanév programjait, rendezvényeit az iskola munkatervében kell
megfogalmazni. A  tanmenetben és iskolai munkatervben
meghatarozott, tanitdsi orat helyettesit téritésmentes foglalkozasok
(innepélyek, muzeumlatogatds, sportnap, stb.) mind a tanarok, mind a
tanuldk részére kotelezdk.

Evente az iskolai munkaterv rogziti

a tanév rendjét,

a tanitas nélkiili munkanapok idejét, felhasznalasat,

az iskolai tinnepélyek idépontjat, mddjat,

a nevelGtestiileti értekezletek idejét, témajat,

a tanoran kiviili foglalkozasok formait,

a munka- és tizvédelmi oktatds idejét és mddjat,

a hagyomanyapolas alkalmait,

a nevelGtestiilet jogkorébe tartozo feladatok atruhazasat.

VVVYVYYVYVYVYYVY

Az iskolai munkaterv melléklete az orarend.

A tanév rendjét, a hazirendet, munkavédelmi és tlizvédelmi el6irasokat az
osztalyfonokok és szaktandrok az elsd tanitasi héten ismertetik a tanuldkkal.
Az els6 sziildi értekezleten az osztalyfénokok a sziilokkel is ismertetik a tanév
rendjét és a hazirendet.

A tanulo a tanitasi id6 alatt csak a sziil6 irasbeli kérésére, az osztalyfénoke
(tavolléte esetén az igazgato vagy az igazgatohelyettes) illetve a részére Orat
tarto szaktanar irdsos engedélyével hagyhatja el az iskola épiiletét. Rendkiviili
esetben — sziil6i kérés hidnydban — az iskola elhagydsara csak az igazgato
vagy az igazgatohelyettes adhat engedélyt a sziil6kkel folytatott el6zetes
telefonbeszélgetés alapjan.
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Az iskola helyiségeinek haszndlati rendje

Az iskola épiileteit, helyiségeit rendeltetésiiknek megfeleléen kell hasznalni.
Az iskola helyiségeinek haszndldi felelések

> aziskola tulajdondnak megovasaért, védelméért,

> aziskola rendjének, tisztasdgadnak megOrzéséért,

> a tliz- és balesetvédelmi valamint a munkavédelmi szabalyok
betartasaért,

> az energiafelhasznaldssal vald takarékoskodasért,

> aziskola szervezeti és miikodési szabdlyzatdban valamint a tanuldi
hazirendben megfogalmazott el6irdsok betartasaért.

Az iskolaépiiletet cimtablaval, az osztalytermeket és szaktantermeket a
Magyar Koztarsasag cimerével kell ellatni. Az épiileten ki kell t(izni a nemzeti
lobogét és az Eurdpai Unid zaszlajat.

A tanulok az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak pedagdgusi
feltigyelettel hasznalhatjak. Az iskola tantermeit, szaktantermeit, konyvtarat,
tornatermét, szamitastechnikai felszereléseit a diakok elsGsorban a kotelezo és
a valaszthatd tanitasi ordkon hasznalhatjak. A szaktantermek, tornaterem
hasznalatanak rendjét a hazirendhez kapcsolddo belsé szabalyzatok
tartalmazzak, amelyek betartdsa tanuldink és a pedagdgusok szamara
kotelezo.

Az iskola helyiségeit els6sorban a hivatalos nyitvatartasi idon tal és a tanitasi
sziinetekben kiils6 igényldknek kiilon megallapodas alapjan at lehet engedni,
ha ez az iskolai foglalkozdsokat, rendezvényeket nem zavarja. Az iskola
helyiségeit hasznalo kiils6 igénybe vevdk az iskola épiiletén beliil csak a
megallapodas szerinti idoben és helyiségekben tartézkodhatnak.

Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit
elvinni csak az igazgatd engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.

Vagyonvédelmi okok miatt az tiresen hagyott szaktantermeket, szertarakat
zarni kell. A tantermek, szertarak bezdrdsa az orat tartd pedagogusok illetve — a
tanitdsi orakat kovetden — a technikai dolgozok feladata.

A dohdnyzassal, alkohol- vagy drogfogyasztassal kapcsolatos elbirdsok

Az intézményben — ideértve az iskola udvarat, a f6bejarat eldtti 5 méter sugaru
tertiletrészt is — a tanulok, a munkavallalok és az intézménybe latogatok
szamadra egyarant tilos a dohdnyzas. Ugyancsak tilos az iskolaban alkoholt
vagy drogot fogyasztani.
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Az iskoldban és az iskolan kiviil tartott iskolai rendezvényeken a tanulok
szamdra a dohdnyzas és az egészségre karos élvezeti cikkek fogyasztasa tilos!
Az a tanuld, aki egészségre artalmas szerek (alkohol, drog) hatasa alatt all, nem
vehet részt semmilyen iskola altal szervezett rendezvényen. Ha emiatt mulaszt
az iskolabdl, tavolléte igazolatlan mulasztasnak tekintendd.

Az iinnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval
kapcsolatos feladatok

A gimnazium hagyomanyainak dpolasa, ezek fejlesztése és bévitése valamint

az iskola jo hirnevének megdrzése az iskolak6z0sség minden tagjanak joga és
kotelessége. A hagyomanyok dpolasaval kapcsolatos teenddket, idSpontokat,

felel6soket a nevelGtestiilet az éves munkatervben hatdrozza meg.

A tanulok hagyoményos

> linnepi viselete: fehér bltiz, s6tét szoknya illetve fehér ing, sotét nadrag,
> sportfelszerelése: lanyoknak és fitknak zold alsd, fehér pdlo vagy triko.

Az iskola minden tanév végén kiadja a mindenkori 12. évfolyam
szerkesztésében a ,Tiszta szivvel” cimi évkonyvet.

4.6.1. Az iskola hagyomdnyos kulturdlis és iinnepi rendezvényei

> tanévnyito, tanévzaro tinnepély,

> iskolai megemlékezések nemzeti tinnepeinkrdl (oktober 23., marcius
15.),

> megemlékezések tOrténelemodran az aradi vértanukrol, a kommunista
diktatirak aldozatairdl, a holocaust &aldozatairdl és a nemzeti
Osszetartozas napjarol,

> iskolai megemlékezés a koltészet napjarol,

» JAG-nap,

> ballagas.

4.6.2. A hagyomadnyos iskolai versenyek és szorakozato rendezvények

> hagyomanyos iskolai balok (gélyabal, szalagavato bal),
golyatabor,

szavalo-, prozamondo verseny

a JAG ,Jelet Hagyni” Alapitvany palyazatai,
sportversenyek az iskolan beliil,

tantestiileti kirandulas,

adventikoszoru-készités

kardcsonyi ajandékkosar,

Christmas party,

neolatin délutan,

VVVYVYVVYVYVYYVYY
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tél(iz6 human vetélkedo,
torténelemvetélkedo,
konyvtari keddek,
JAG-nap,

sitabor,

VV YV VYV

kertilet napja (minden év 11. 11. 11.00 Ora).

Az iskola vezetdsége és tantestiilete minden olyan kezdeményezést tdmogat,
mely az iskoldhoz tartozast erdsiti.

A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

Az iskola-egészségiigyi ellatas iskolaorvos és védond egytittes
szolgaltatasabol all, amelyet fogorvos és fogaszati asszisztens
kozremtikodésével latnak el. Az egészségiigyi ellatas a vonatkozo
jogszabalyokban rogzitett egészségvédd orvosi intézkedéseket és
szlrdvizsgalatokat tartalmazza.

Az iskola minden tanuldja évenként legalabb egyszer fogdszati, szemészeti és
altalanos szlir6vizsgalaton vesz részt.

A tanulok rendszeres egészségiigyi felligyelete és ellatdsa érdekében a
26/1997.(IX.3.) NM rendelet alapjan az iskola fenntartoja megallapodast kotott
a Gydgyir Kht.-vel.

Az iskola-egészségiigyi ellatas feladatai:

> atanuldk torzslapozo vizsgalata, egészségiigyi allapotanak ellendrzése,
szlirése évente 1 alkalommal az aldbbi teriileteken:
v iskola altal szervezetten: fogaszat
v iskolaorvosi rendel6ben az orvos és a véddénd altal:
belgydgyaszati vizsgalat
érzékszervek szlirése
mozgasszervi sziirés
v’ testneveld tanarok altal:  a tanuldk fizikai allapotanak mérése,
> részvétel az  iskola  egészségnevel6  tevékenységében — az
egészségnevelési programban meghatdrozottak alapjan:
v’ a torzslapoz6 vizsgalat sordan egyéni tandcsadds, beszélgetés,
életvezetési (esetleg lelki) tandcsadas,
v' osztalyfonoki orakon el6adasok tartasa igény szerint,
v a 4. emeleti hirdet6tablakon ismeretterjeszté anyag megjelenitése
(2 havonta frissitve),
v’ ambulans ellatas (sériilés, baleset, betegség).
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2014. januar 1-t6l iskolapszichologus is segiti a nevel6-oktato munkat. Az
iskolapszichologus feladatai a 20/2012. (VIII:31.) EMMI rendelettel
Osszhangban:
> konzultacids lehetdséget biztosit a tanuldk, a pedagdgusok vagy a
sziil0k szdmara el6zetes idOpont-egyeztetéssel, heti 11 ordban, 3
munkanapon,
> igény esetén egyéni vagy csoportos foglalkozasokat szervez a tanuldk,
a pedagogusok vagy a sziil0k szamara,
> megszervezi a pszichologiai jellegti sztir6vizsgalatokat,

A\

mentalhigiénés preventiv feladatokat lat el,
> megszervezi a pszichologiai témaju feladatokat:
v' segiti a konfliktusok, er6szakjelenségek megoldasat,
v megszervezi a krizistandcsadast stlyos élethelyzetekben,
v kozremiikodik az egészségfejlesztéssel, szexudlis nevelés
segitésével kapcsolatos feladatokban,
v’ kozremiikodik a  padlyavalasztasi és  palyaorientacids
tanacsadasban,
v kozremiikodik a tehetséggondozasban,
> kapcsolatot tart kiils6 szakemberekkel, intézményekkel.

4.8. Az egyéb foglalkozasok céljai, szervezeti formai, id6keretei

» Az iskola — a tanorai foglalkozasok mellett — a tanulok érdeklédése, igényei,
sziikségletei valamint az intézmény lehetdségeinek figyelembevételével
tanoran kiviili egyéb foglalkozasokat szervez. A foglalkozasok helyét és
id6tartamat az igazgato és helyettesei rogzitik a tandran kiviili érarendben,
terembeosztassal egyiitt. A foglalkozasokrdl naplot kell vezetni.

> A tehetséggondozas keretéiil szolgald csoportokat a magasabb szint(i képzés
igényével a munkakozosség-vezetdk és az igazgato egyeztetése utan lehet
meghirdetni. Ezek vezetdit az igazgatd bizza meg. A foglalkozasok
id6pontjarol és a latogatottsagrol naplot kell vezetni.

> Az iskola iinnepi miisorainak, megemlékezéseinek terveit az éves munkaterv
tartalmazza a musor elkészitéséeért felelos pedagdgus megnevezésével. Az
tinnepségeken az iskola tanuldi a hazirend, az SZMSZ és a szdbeli
utasitasoknak megfelel6 6ltozékben és rendben kotelesek megjelenni.

> A versenyeken valo részvétel a didkjaink képességeinek kialakitasat és
fejlesztését célozza. A tanulok intézményi, varosi, kistérségi és orszagos
versenyeken vehetnek részt, szaktanari felkészitést igénybe véve. A
meghirdetett orszagos versenyekre a felkészitésért, a szervezésért, a nevezésért
a szaktargyi munkakozosségek és az igazgatohelyettes felelGsek.
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5.1.

5.2.

A felzarkoztatasok, korrepetalasok célja az alapképességek fejlesztése és a
tantervi kovetelményekhez vald felzarkdztatas. A korrepetalast az igazgatd
altal megbizott pedagdgus tartja.

A didkszinpad az iskola tanuldi és sziil6i korében jelentkezd széleskor
igényeket elégit ki mtkodésével. Feladata kibontakozasi lehet6ség biztositasa
tehetséges didkjaink szamara, produkciok készitése az iskola és a varos
kiilonféle kulturalis rendezvényeire.

Filmklub keretében a tanuldk olyan filmeket tekinthetnek meg, amelyek a
tanuldk kulturalis, torténelmi vagy miivészeti ismereteit bovitik, és alkalmasak
arra, hogy szakdrakon vagy az osztalyf6noki oran kozosen megbeszélve
tanulsagokkal szolgaljanak a kozépiskolads korosztaly szadmara.

Szervezett kiilf6ldi kapcsolatok révén a tanuldk jobban elmélyiilhetnek a
tanult idegen nyelvekben, megismerhetik az adott orszagban él6 embereket.
Kulfoldi utazdsok az igazgatd engedélyével és pedagogus vezetésével, a sziilok
hozzajaruldsaval szervezhetdk.

A tanulmanyi kirdndulas az iskolai élet, a kozosségek kialakitasanak és
fejlédésének szerves, pdtolhatatlan része. Ezért az iskola mindent megtesz a
kiranduldsok igényes és egyben olcsé megszervezése és problémamentes
lebonyolitasa érdekében. A tanulmanyi kirandulasok szervezésének és
lebonyolitasanak kérdéseit igazgatoi utasitasban kell szabalyozni.

Az iskola hasznalatanak rendje

A gimndazium helyiségeiben, teriiletén part vagy parthoz kot6dd szervezet
vagy politikai célt mozgalom nem miikodhet. Az alatt az id6 alatt, amig az
éptiletben barmilyen jellegli iskolai program zajlik, part vagy parttal
kapcsolatos politikai célt tevékenység nem folytathato.

Az iskolaba valo belépés és benntartozkodas rendje azok részére, akik nem
allnak jogviszonyban az Ujbudai Jézsef Attila Gimnaziummal

Az iskola épiiletébe érkez6 sziilok illetve idegenek belépését a portaszolgalat
ellendrzi. A belépd személyeknek a portast tajékoztatniuk kell arrol, hogy kit
keresnek. Ha ezt nem tudjak vagy nem akarjak k6zolni, a portas az
igazgatohoz vagy helyetteséhez vezeti az érkezoket.

Az iskolaban érvényes védd-6vo elbirasok, a tanulok egészségét
veszélyeztetd helyzetek kezelésére iranyulo eljarasrend
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5.2.1.

Az iskola minden dolgozojanak alapvet6 feladatai kozé tartozik, hogy a
tanulok részére az egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges
ismereteket atadja, valamint ha észleli, hogy a tanul6 balesetet szenvedett,
vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket megtegye.

A balesetek, a tanulok biztonsagat, egészségét veszélyeztetd helyzetek
megeldzése, kezelése érdekében

> aziskolaban feltigyelet nélkiil a tanulok nem tartézkodhatnak,

> a portan megtalalhatdak a segélyhivo szamok,

> rendkiviili esemény esetén (pl. thzriadd, bombariado, kitiritési
gyakorlat) mindenkinek a kitiritési terv alapjan kell eljarni,

> az intézményben a sziikséges eszkozokkel felszerelt elsGsegélylada
talalhato.

A balesetek megel6zésével kapcsolatos feladatok

A pedagoégusok és a pedagogiai munkat segité munkatarsak szamara
minden tanév elején tliz-, baleset-, munkavédelmi tajékoztatot tart az
intézmény munkavédelmi felel6se. A munkavédelmi felelst a KLIK XI.
tankertiletének igazgatdja bizza meg. A tdjékoztatd tényét és tartalmat
dokumentdlni kell. Az oktatason vald részvételt a munkavallaldk alairasukkal
igazoljak.

A tanul6k szdmadra minden tanév els6 napjan az osztalyfonok tliz-, baleset-,
munkavédelmi tdjékoztatdt tart, amelynek sordn — koruknak és
fejlettségiiknek megfelel6 szinten — felhivja a figyelmiiket a veszélyforrasok
kikiiszobolésére. A tajékoztatd soran szolni kell az iskola kozvetlen
kornyékének kozlekedési rendjérdl, annak veszélyeirdl is. A tajékoztato
megtorténtét és tartalmat dokumentalni kell, részvételiiket a didkok
alairasukkal igazoljak.

Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatést kell tartaniuk minden tanév elején a
fokozottan balesetveszélyes tantargyak — kiilondsen a fizika, a kémia és a
testnevelés — tandrainak. Az oktatds megtorténtét az osztalynapldban
dokumentalni kell.

Az egyes szaktantermekben érvényes balesetvédelmi eldirasokat belsd
utasitasok és szabalyzatok tartalmazzak, amelyeket a tanulokkal a szaktanar a
tanév elején koteles megismertetni. Az ismertetésen jelen nem 1évo tanulok
szamara potlolag kell ismertetni az eldirdsokat.

Kiilon balesetvédelmi, munkavédelmi tdjékoztatdt kell tartani a didkok
szamara minden olyan esetben, amikor a megszokottol eltéré koriilmények
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5.2.2.

kozott végeznek valamely tevékenységet (pl. osztalykirandulas,
munkavégzés). A tajékoztatast a foglalkozast vezetd pedagdgus koteles
elvégezni.

Tennivalok tanulobalesetek esetén

A tanulOk feliigyeletét ellatd nevel6nek a tanulot ért barmilyen baleset, sértilés
vagy rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kovetkezd
intézkedéseket:

> a sériilt tanuldt els6segélyben kell részesitenie, ha sziikséges, orvost
vagy ment6t kell hivnia (errdl a tényrdl a sziil6t az intézmény értesiteni
koteles),

> a balesetet, sériilést okozd veszélyforrast a téle telhet6 mddon meg kell
szuntetnie,

> minden tanuloi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az
iskola igazgatojanak vagy tigyeletes vezetdjének.

E feladatok ellatasaban a tanulobaleset szinhelyén jelenlévd tobbi
pedagdgusnak is részt kell vennie.

A balesetet szenvedett tanulot elsdsegélynyujtasban részesitd dolgozé a
sériilttel csak azt teheti, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az
adott esetben mit kell tennie, akkor feltétleniil orvost kell hivnia, és a
beavatkozassal meg kell varnia az orvosi segitséget.

Az iskoldban tortént mindenféle balesetet, sériilést az iskola igazgatdjanak ki
kell vizsgalnia. A vizsgalat soran tisztazni kell a balesetet kivalto okokat. A
vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell tenni a hasonlo
balesetek megeldzése érdekében és a sziikséges intézkedéseket végre kell
hajtani.

A tanulobalesetet az eldirt nyomtatvanyon nyilvan kell tartani. A harom
napon tul gydgyuld sériilést okozo tanulobaleseteket haladéktalanul ki kell
vizsgalni, és e balesetekrdl az eldirt nyomtatvanyon jegyzokonyvet kell
felvenni. A jegyz6konyv egy példanyat meg kell kiildeni a fenntarténak, egy
példanyt pedig at kell adni a tanuldnak (kiskort tanuld esetén a sziilének). A
jegyzdkonyv egy példanyat az iskola 6rzi meg.

A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az iskola fenntartdjanak. A stulyos
baleset kivizsgalasdba legalabb kozépfokt munkavédelmi szakképesitéssel
rendelkezd személyt kell bevonni.
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Az iskola igény esetén biztositja az iskolaszék képviseldjének részvételét a
tanuldbalesetek kivizsgalasaban.

Az iskolai neveld és oktaté munka egészséges és biztonsagos feltételeinek
megteremtésére, a tanuldbalesetek megel6zésére vonatkozo részletes helyi
szabdlyokat az iskola munkavédelmi szabdlyzata tartalmazza.

Rendkiviili esemény esetén sziikséges teend6k

Az iskola mtikodésében rendkiviili eseménynek mindsiil minden olyan el6re
nem lathato esemény, amely a nevel6 és oktato munka szokasos menetét
akadalyozza, illetve az iskola tanuldinak és dolgozdinak biztonsagat és
egészségeét valamint az intézmény éptiletét, felszerelését veszélyezteti.

Az iskola minden dolgozojanak és tanuldjanak ismernie kell és be kell tartania
az intézmény tlizvédelmi utasitdsanak és a tlizriado tervének rendelkezéseit.
A tanév megkezdésekor az elsd osztalyfénoki dran az osztalyfénok ismerteti a
tanulokkal

> arendkiviili esemény bekovetkeztekor sziikséges teenddket,
» a menekiilési itvonalat,
> amenekiilés rendjét.

A tiz esetén sziikséges teenddk részletes intézményi szabalyozasat a
,Tlizriadé terv” cimi igazgatoi utasitas tartalmazza. A t(izriado terv és a
bombariadd terv elkészitéséért, a tervek tanuldkkal és dolgozokkal torténo
megismertetéséért valamint évenkénti feliilvizsgalataért az intézmény
igazgatdja a felelOs.

Az épiiletek kitiritését a tlizriado tervben és a bombariadé tervben szerepld
kitiritési terv alapjan évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A
gyakorlat megszervezéséért az iskola igazgatdja a felelds. A tizriado tervben
és a bombariadd tervben megfogalmazottak az intézmény minden tanulojara
és dolgozdjara kotelez6 érvénytiek.

A rendkiviili esemény észlelése

Amennyiben az intézmény barmely tanulojanak vagy dolgozdjanak az iskola
éptiletét vagy a benne tartozkodo személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili
eseményre utalo tény jut a tudomadsdra, koteles azt azonnal kozolni az iskola
igazgatdjaval (vagy igazgatdhelyettesével).
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5.3.2. Az épiilet kiiiritése veszély esetén

A rendkiviili esemény észlelése utan az igazgatd (vagy az igazgatdhelyettes)
utasitdsdra az épiiletben tartdzkodd személyeket a riasztocsengdvel értesiteni
(riasztani) kell, valamint haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett
épiilet kitiritéséhez. A veszélyeztetett épiiletet a benntartdzkodo
tanuldcsoportoknak a tlizriado terv és a bombariado terv mellékleteiben
talalhato , Kiiiritési terv” alapjan kell elhagyniuk.

A tanuldcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl vald kivezetéséért és a
kijelolt teriileten torténd gytilekezésért valamint a varakozas alatti
feltigyeletért a tanuldk részére tanorat vagy mas foglalkozast tartd
pedagdgusok a feleldsek.

A veszélyeztetett épiilet kitiritése soran fokozottan kell tigyelni a
kovetkezdkre:

> Az épiiletet minden tanulénak el kell hagynia, ezért az Orat,
foglalkozast tartd pedagogusnak a tantermen kiviil (pl. mosddban,
szertarban) tartozkodd gyerekekre is gondolnia kell.

> AKilirités soran a mozgdsban, cselekvésben korlatozott személyeket az
éptilet elhagydsaban segiteni kell.

> A tanora helyszinét és a veszélyeztetett épiiletet a foglalkozast tartd
nevel hagyhatja el utoljdra, hogy meg tudjon gy6zdédni arrdl, nem
maradt-e esetlegesen valamelyik tanuld az épiiletben.

> A tanulodkat a tanterem elhagydasa el6tt és a kijelolt varakozasi helyre
torténé megérkezéskor a neveldnek meg kell szdmolnia.

A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell

a fenntartot,

tz esetén a tlizoltosagot,

robbantdssal torténd fenyegetés esetén a renddrséget,

személyi sériilés esetén a mentOket,

egyeb esetekben az esemény jellegének megfelel6 rendvédelmi; illetve
katasztrofaelharito szerveket.

YV V VY

5.3.3. A bombariado utani tanitas

Bombariad6 utan az igazgatd utasitasa szerint vagy folytatddnak az 6rak
orarend szerint, vagy aznap elmarad a tanitas. Ez utdbbi esetben a rendkiviili

/////

meghatarozott szombati napokon be kell potolni.

44



Amennyiben a bombariadé az érettségi vizsgak idotartama alatt torténik, az
iskola igazgatoja haladéktanul koteles az eseményt a fenntartonak és a
Kormanyhivatalnak jelenteni, valamint gondoskodni az érettségi vizsga
mielObbi folytatdsdnak megszervezésérol.
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Tanuléi jogok, kotelességek; a tanuldk iigyeinek kezelése

Tanuléi jogok

A tanulo személyiségét, emberi méltosagat és jogait mindenkinek tiszteletben

kell tartani, és védelmet kell szamara biztositani fizikai és lelki er6szakkal

szemben. A tanuld nem vethetd ala testi és lelki fenyitésnek, kinzasnak,
kegyetlen, embertelen, megalazo biintetésnek vagy banasmodnak.

A tanul6 jogainak gyakorlasa sordn nem sértheti tarsai €s a k0z0sség jogait.

A tanul6 joga, hogy

>

>

képességeinek, érdeklddésének, adottsagainak megfelel6 nevelésben és
oktatdsban részesiiljon,

az iskoldban biztonsagban és egészséges kornyezetben neveljék és
oktassak,

az iskolai tanulmanyi rendjét pihendidd, szabadidd, testmozgas
beépitésével, sportolasi, étkezési lehetdség biztositasaval életkoranak és
fejlettségének megfelelden alakitsak ki,

részére az iskoldban a tdjékoztatds és az ismeretek kozlése
targyilagosan és tobboldali mdodon torténjék,

személyiségi jogait, igy kiilonosen személyiségének szabad
kibontakoztatasahoz valo jogat, oOnrendelkezési jogat, cselekvési
szabadsagat, csalddi élethez és maganélethez vald jogat az iskola
tiszteletben tartsa, e joganak gyakorldsa azonban nem korlatozhat
masokat ugyanezen jogainak érvényesitésében, tovabba nem
veszélyeztetheti a sajat és tarsai, a nevelési-oktatdsi intézmény
alkalmazottai egészségét, testi épségét valamint a miivelédéshez vald
jog érvényesitéséhez sziikséges feltételek megteremtését, fenntartasat,
szilkség esetén allapotdnak, személyes adottsaganak megfeleld
megkiilonboztetett ellatasban részesiiljon, és életkoratol fiiggetleniil a
pedagogiai szakszolgalat intézményéhez forduljon segitségért,

az oktatasi jogok biztosahoz forduljon,

az iskoldban csalddja anyagi helyzetétdl fliggden, kiilon jogszabalyban
meghatarozott esetekben kérelmére téritésmentes vagy kedvezményes
étkezésben, tanszerellatasban részesiiljon,

valasszon a pedagogiai program keretei kozott a valaszthatd
tantargyak, foglalkozasok tovabba pedagogusok koziil,

igénybe vegye az iskolaban rendelkezésre allé eszkozoket, az iskola
létesitményeit és az iskolai konyvtar szolgaltatasait,
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rendszeres egészségiigyi felligyeletben és ellatasban részesiiljon,
hozzdjusson a jogai gyakorlasdhoz sziikséges informdcidkhoz,
tajékoztassdk a jogai gyakorlasahoz sziikséges eljarasokrdl,

részt vegyen a diakkorok munkajaban, és kezdeményezze azok
létrehozasat, tagja legyen  iskolai, mivel6dési, miivészeti,
ismeretterjesztd, sport- és mas koroknek,

az emberi méltdsdg tiszteletben tartdsdval szabadon véleményt
nyilvanitson minden &6t érintd kérdésrdl, igy az Ot neveld és oktatd
pedagogus munkajarol, az iskola mtikodésérdl is,

tajékoztatast kapjon személyét és tanulmanyait érintd kérdésekral,
javaslatot  tegyen, kérdést intézzen az iskola vezetbihez,
pedagdgusaihoz, a didkonkormanyzathoz, és arra legkésébb a
megkereséstdl szamitott tizenot napon beliil érdemi valaszt kapjon,
vallasi, vilagnézeti vagy mds meggy06zO0dését, nemzetiségi
Onazonossagat tiszteletben tartsdk, és azt kifejezésre juttassa, feltéve,
hogy e joganak gyakorlasa nem iitkozik jogszabalyba, nem sérti
masoknak ezt a jogat, és nem korldtozza a tdrsai tanuldshoz vald
joganak gyakorlasat,

jogszabadlyban meghatarozottak szerint vendégtanuloi jogviszonyt
létesitsen,

jogai megsértése esetén a didkonkormanyzathoz, az iskola tandraihoz
vagy vezetdihez forduljon, illetve igénybe vegye a nyilvanossagot,
személyesen vagy képvisel6i utjan — jogszabalyban meghatarozottak
szerint — részt vegyen az érdekeit érint6 dontések meghozatalaban,

az iskola bels6 szabalyainak megfelel6en kérje a foglalkozasokon vald
részvetel aldli felmentéseét,

kérelmére — jogszabalyban meghatarozott eljards szerint — fliggetlen
vizsgabizottsag el6tt adjon szamot tudasardl,

kérje az atvételét masik nevelési-oktatasi intézménybe,

valaszto és valaszthato legyen a didkképviseletbe,

a didkonkormanyzathoz fordulhasson érdekképviseletért, esetleg kérje
az Ot ért sérelem orvoslasat,

érdemjegyeirdl, tandri bejegyzésekrdl folyamatosan értestiljon,

részt vegyen tanulmanyi versenyeken,

naponta legfeljebb két témazaro dolgozatot irjon,

részt vegyen az iskola kozéletében, a didkonkormanyzat munkajaban,
és ehhez kérje a tantestiilet, az iskolavezetés segitségét,

véleményt mondjon, javaslatot tegyen és kezdeményezzen az iskola
életével kapcsolatos kérdésekben, s ezekre érdemi valaszt kapjon,
képviseldin keresztiil részt vegyen az érdekeit érint6 dontések
meghozataldban,

kezdeményezze didkszervezddések (iskolaujsag, klubok, diakkorok,
onképzdkorok) létrehozasat, és ezek munkdjaban részt vegyen,
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> kiérdemelt kedvezményekben részesiiljon, jutalmat és elismerést kap-

jon, szabad idejében munkat vallalhasson,

> egyéni, kozosségi problémainak megoldasahoz tandrai, osztalyfénoke,

a gyermekvédelmi felelds, az iskolai pszichologus és az iskolaorvos,
illetve az iskolavezetés segitségét kérje.

6.2. Tanuloi kotelességek

A tanulo kotelessége, hogy

>

>

rendszeres munkdval és fegyelmezett magatartdssal, képességeinek
megfelelGen eleget tegyen tanulmanyi kotelezettségének,
kozremikodjon sajat kornyezetének és az altala hasznalt eszkdzoknek
a rendben tartdsdban, a tanitdsi 6rdk, foglalkozasok, rendezvények
elokészitésében, lezarasaban,

részt vegyen a tanordkon, a kotelez6 és valasztott foglalkozasokon,
megtartsa a tanorak és egyéb foglalkozasok rendjét,

megtartsa az iskola helyiségeinek haszndlati rendjét, az iskola
szabdlyzatainak el&irdsait,

minden alkalommal hozza magdval a tanuldshoz sziikséges
felszerelést,

a tanitasi orakrol vald hianyzas esetén a lemaradasat potolja,

Ovja sajat €s tarsai testi épségét, egészségét,

a szil6 hozzdjarulasa esetén részt vegyen egészségiigyi
szlirévizsgalaton,

elsajatitsa és alkalmazza az egészségét és biztonsagat védo ismereteket,
haladéktalanul jelentse tanaranak, ha Onmagat, tdrsait, az iskola
dolgozdit vagy masokat veszélyeztetd allapotot, tevékenységet vagy
balesetet észlelt,

megOrizze, tovabba az eldirdsoknak megfeleléen kezelje a rabizott vagy
az oktatds soran hasznalt eszkozoket, dvja az iskola létesitményeit,
felszereléseit,

az iskola vezetdi, pedagogusai, alkalmazottai, tanuldtdrsai emberi
méltdsagat és jogait tiszteletben tartsa, tiszteletet tantsitson irantuk,
betartsa az iskolai hézirendet és az intézmény szabalyzatainak
rendelkezéseit,

apolja az iskola hagyomanyait,

az iskoldban tiszta, apolt, kulturalt kiils6vel, a helyhez, alkalomhoz illg,
az idGjarasnak megfeleld 6ltdzékben jelenjen meg,
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> tudomasul vegye, hogy a tanuldi jogviszonybol szdrmazd jogok és

kotelezettségek gyakorlasahoz, teljesitéséhez nem sziikséges dolgok
iskoldba torténd behozatala csak a tanulo sajat felel6sségére torténhet;

> a tanuld koteles a sajat felelGsségére behozott mobiltelefonjat oran

kikapcsolni.

6.3. A tanuldval szembeni fegyelmi eljaras részletes szabalyai

6.3.1. Fegyelmezo intézkedések

>

YVV YV VYV

szaktandri figyelmeztetd (egy szaktanar egy tanulonak csak egyszer
adhat szaktandri figyelmeztetét, de a tanuldénak tobb
szaktanartodl is lehet figyelmeztetdje)

osztalyfonoki figyelmeztetd

osztalyfénoki intd

osztalyfénoki rovo

igazgatoi figyelmeztetd

igazgatdi intd

igazgatdi rovo

Ha a tanul6 a kotelességeit vétkesen és sulyosan megszegi, fegyelmi eljaras
alapjan, irasbeli hatarozattal fegyelmi biintetésben részesithetd. A fegyelmi
eljdras meginditasa és lefolytatdsa kotelezd, ha a tanulé maga ellen kéri.
Kiskorua tanul6 esetén e jogot a sziild gyakorolja.

6.3.2. A fegyelmi eljardst megel6z06 egyezteto eljdards részletes szabdlyai
> A fegyelmi eljarast egyeztetd eljaras el6zheti meg, amelynek célja a

kotelességszegéshez vezetd események feldolgozasa, értékelése, ennek
alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd
kozotti megallapodas 1étrehozdsa a sérelem orvoslasa érdekében.

Az iskola igazgatdja a fegyelmi eljards meginditdsat megel6zden
tajékoztatja az érintett didkokat és gondviseldiket a fegyelmi eljaras
varhaté menetérdl valamint a fegyelmi eljardst megel6z6 egyeztetd
eljaras lehetdségérdl.

A tdjékoztatasban meg kell jelolni az egyeztetd eljardsban torténd
megallapodas hataridejét.

Az egyeztetd eljards kezdeményezése az igazgato feladata.

Az egyeztet eljards idOpontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az
igazgato tlizi ki, az egyeztetd eljaras idépontjardl és helyszinérdl, az
egyeztetO eljards vezetésével megbizott pedagogus személyérdl irdsban
értesiti az érintett feleket.

Az egyeztet( eljaras lefolytatdsara az igazgatd olyan helyiséget jeldl ki,
ahol biztosithatok a zavartalan targyalas feltételei.
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> Az igazgatd az egyeztetd eljarads lebonyolitdsdra az iskola barmely
pedagdgusat felkérheti. Az egyezteto eljaras vezetdjének kijeloléséhez a
sértett és a sérelmet elszenvedett tanuld és/vagy sziil6jének egyetértése
sziikséges.

> A feladat ellatasat a megbizando személy csak személyes érintettségre
hivatkozva utasithatja vissza.

> Az egyeztetést vezetd pedagdgus az egyeztetd eljaras el6tt legaldbb
egy-egy alkalommal koteles a sértett és a sérelmet elszenvedd féllel
kiilon-kiilon egyeztetést folytatni, amelynek célja az 4llaspontok
tisztazdasa €s a felek allaspontjanak kozelitése.

> Az egyeztetd eljards lezdrdsakor a sérelem orvoslasardl irdsos
megallapodas késziil, amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd
pedagogus irnak ala.

> Az egyeztetl eljaras id0szakaban annak folyamatarol a sértett és a
sérelmet okozd tanuld osztalykozosségében kizdrdlag tajékoztatdsi
céllal és az ennek megfelel6 mélységben lehet informaciot adni, hogy
elkeriilhet6 legyen a két fél kozotti nézetkiilonbség fokozodasa.

> Az egyeztetd eljards soran jegyzOkonyv vezetésétdl el lehet tekinteni,
ha a jegyzdkonyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik.

> A sérelem orvoslasardl kotott irasbeli megallapodédsban foglaltakat a
kotelességszeg6 tanulo osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba
az irasbeli megallapodasban meghatarozott korben nyilvanossagra
lehet hozni.

6.3.3. A tanuléval szemben lefolytatott fegyelmi eljdrds részletes szabdlyai
A tanuldval szembeni fegyelmi eljards és a fegyelmi targyalds pedagogiai
célokat szolgal.

> A fegyelmi eljarast a tanuld terhére rétt kotelességszegést kovetd 30
napon beliil meg kell inditani, kivéve, ha a kotelességszegés ténye nem
deriil ki azonnal. Ebben az esetben a kotelességszegésrdl szolo
informdcid megszerzését koveté 30. nap a fegyelmi eljaras
meginditasanak hatarnapja.

> A fegyelmi eljaras meginditasakor az érintett tanulot és sziil6t személyes
megbeszélés révén kell tdjékoztatni az elkovetett kotelességszegés
tényérdl valamint a fegyelmi eljards meginditasardl és a fegyelmi eljaras
lehetséges kimenetelérdl.

> A 3-5 tagbdl allo fegyelmi bizottsagot az igazgatd javaslata alapjan a
neveldtestiilet bizza meg. A nevelGtestiilet ezzel kapcsolatos dontését
jegyzOkonyvben kell rogziteni.

> A fegyelmi bizottsadg megvalasztja a bizottsag elnokét.
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A fegyelmi targyaldson a feltételezett kotelességszegést elkovetd tanulo,
sziilGje (sziilei), a fegyelmi bizottsag tagjai, a jegyzOkonyv vezetGje
tovabba a bizonyitasi céllal meghivott egyéb személyek lehetnek jelen. A
bizonyitas érdekében meghivott személyek csak a bizonyitas érdekében
sziikséges idOtartamig tartozkodhatnak a tdrgyalds céljara szolgald
teremben.

A fegyelmi targyaldson felvett jegyzOkonyvet a fegyelmi hatdrozat
targyaldsat napirendre tiz0 nevelGtestiileti értekezletet megel6zen
legalabb két nappal szoban ismertetni kell a fegyelmi jogkort gyakorld
nevelGtestiilettel. A jegyzOkonyv ismertetését kovetd kérdésekre,
javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi bizottsag tagjai valaszolnak, az
észrevételeket és javaslatokat — mérlegelésiik utdn a sziikséges
mértékben — a hatdrozati javaslatba beépitik.

A fegyelmi targyaldsrol és a bizonyitasi eljarasrdl irasos jegyzdkonyv
késziil, amelyet a targyalast kovetd harom munkanapon beliil el kell
késziteni, és el kell juttatni az intézmény igazgatdjanak, a fegyelmi
bizottsdg tagjainak és a fegyelmi eljarasban érintett tanulonak és
sziilGjének.

A fegyelmi targyaldst kovetden az els6fokt hatarozat meghozatalat célzd
nevelOtestiileti értekezlet idépontjat minél korabbi idOpontra kell
kit(izni.

A fegyelmi targyalds jegyzOkonyvét a  fegyelmi  eljaras
dokumentumaihoz kell csatolni, az iratot az iskola irattaraban kell
elhelyezni.

A fegyelmi eljardssal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansaganak
biztositasara az iratokat egyetlen irattari szammal kell iktatni.

6.3.4. A fegyelmi biintetés fajtai

6.4.

>
>
>

megrovas,

szigoru megrovas,

meghatdrozott kedvezmények, juttatdsok csokkentése, megvondsa (ez
szocidlis kedvezményekre és juttatdsokra nem vonatkoztathato),
athelyezés masik osztalyba, tanuldcsoportba vagy iskolaba (e biintetés
akkor alkalmazhatd, ha az iskola igazgatdja a tanulo atvételérdl a masik
iskola igazgatdjaval megallapodott),

eltiltas az adott iskolaban a tanév folytatasatol,

kizaras az iskolabdl. (Tankoteles tanuldval szemben ez utobbi kettd csak
rendkiviili vagy ismétlédd fegyelmi vétség esetén alkalmazhatod. Ekkor a
sziild koteles 1j iskolat keresni a tanulonak.)

A diakok tanulmanyi munkajanak értékelése, tajékoztatasuk tanulmanyi
el6rehaladasukrol
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6.5.

7.1.

A pedagogus az altala iratott dolgozatokat 10 munkanapon beliil — a
magyar nyelv és irodalom valamint a torténelem dolgozatokat 15
munkanapon beliil — koteles kijavitani, kiosztani és az osztalyzatokat
beirni a digitalis naploba. Ellenkez6 esetben a didk kérheti, hogy 1j
dolgozatot irhasson a témabol, és a késon kijavitott, kiosztott dolgozat
érdemjegye ne kertiljon be a naploba.

A pedagogus a didk tudasdnak értékelése céljabol adott osztdlyzatokat
azonnal koteles ismertetni a tanuldval.

A tudas folyamatos értékelése céljabol félévente minden targybol
legalabb harom osztalyzatot adunk. E szabaly alol a heti egyoras targyak
kivételt képeznek, de e targyak esetében is sziikséges negyedévenként
egy osztalyzatot adni.

Az osztalyzatok szamanak szambavétele naploellendrzéskor torténik.

A témazard dolgozatok megirdsanak idépontjardl az osztalyt (csoportot)
legalabb egy héttel a kijelolt idopont eldtt tajékoztatni kell.

Egy osztalyban (tanulocsoportban) egy napon maximum két témazaro
dolgozatot lehet iratni.

A tanuldi késések, hianyzasok, igazolasok

A tanuldi késésekkel, hidnyzasokkal, ezek igazoldsaval kapcsolatos
szabalyozas a Hazirendben talalhato.

A Szervezeti és miikddési szabdlyzat érvényessége

Az SZMSZ hatalybalépésének feltétele

Jelen

Szervezeti és miikodési szabdlyzat 2014. szeptember 1-jén 1ép érvénybe,

amennyiben az Ujbudai Jézsef Attila Gimnéazium

YVVYVVVYVYVYVYVYVY

szakmai munkakozosségei megismerték és véleményt formaltak rdla,
didkonkormdanyzata megismerte és véleményt formalt réla,

sziil6i munkakozossége megismerte és véleményt formalt rola,

az iskolaszékének tagjai megismerték és véleményt formaltak réla,
intézményi tandcsa megismerte és véleményt formalt rdla,
nevelGtestiilete megvitatta és elfogadta,

miikodtetdje megismerte és egyetértett vele,

fenntartdja megismerte és egyetértett vele,

igazgatdja jovahagyta, és

52



7.2.

7.3.

7.4.

7.5.

a Szervezeti és miikodési szabalyzat kihirdettetett az iskolahasznaldk korében.
Ezzel egyidejlileg hatalyat veszti az intézmény el6z6 Szervezeti és miikodési
szabalyzata.

Az SZMSZ feliilvizsgalata, modositasa
Az SZMSZ

> feliilvizsgdlata a jogszabalyi valtozasoknak megfelelden torténik,
> modositasat kezdeményezheti az igazgato, a kozalkalmazotti tandcs
illetve a neveldtestiilet.

Az SZMSZ személyi hatalya

Az iskolai SZMSZ hatdlya kiterjed az intézménnyel jogviszonyban allé
dolgozokra, tanuldkra, az intézmény teriiletén tartdzkodd személyekre a
vonatkozd pontok tekintetében.

Az SZMSZ teriileti hatalya

Az SZMSZ térbeli hatalya az iskola teriiletére valamint az iskola altal
szervezett kiils6 rendezvényekre vonatkozik.

Az SZMSZ iddbeli hatalya

Az SZMSZ 2014. szeptember 1-jén 1ép hatalyba. A szabalyzatot az érintettek
kezdeményezésére, jogszabalyok valtozasa esetén, de legkésdbb
haromévenként feliil kell vizsgalni.

Budapest, 2014. marcius 27.
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Juhasz Andras
igazgatd
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Legitimacids zaradék

A Szervezeti és miikodési szabdlyzatot az Ujbudai Jozsef Attila Gimnazium
angol-német-orosz nyelvi munkakozossége megismerte, véleményt formalt
rola és egyetértett vele.

Budapest, 2014. marcius 27.

Bundschuhné Dolgos Mariann
munkak6zosség-vezetd

A Szervezeti és miikodési szabdlyzatot az Ujbudai Jozsef Attila Gimnazium
tizika—informatika munkakozossége megismerte, véleményt formalt rdla és
egyetértett vele.

Budapest, 2014. marcius 27.

Dedk Zoltan
munkakozosség-vezetd

A Szervezeti és miikodési szabdlyzatot az Ujbudai Jozsef Attila Gimnazium
human munkakozdssége megismerte, véleményt formalt réla és egyetértett
vele.

Budapest, 2014. marcius 27.

Szabadkai Laszlo
munkakozosség-vezetd

A Szervezeti és miikodési szabdlyzatot az Ujbudai Jézsef Attila Gimnazium
bioldgia-kémia-foldrajz munkakozossége megismerte, véleményt formalt réla
és egyetértett vele.
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Budapest, 2014. marcius 27.

Fodorné Borhidi Eniké
munkakozosség-vezetd
A Szervezeti és miikodési szabdlyzatot az Ujbudai Jézsef Attila Gimnazium
matematika munkakozossége megismerte, véleményt formalt roéla és
egyetértett vele.

Budapest, 2014. marcius 27.

Gecséné Nagy Judit
munkak6zosség-vezetd

A Szervezeti és miikodési szabdlyzatot az Ujbudai Jozsef Attila Gimnazium
neolatin nyelvi munkakozdssége megismerte, véleményt formalt rdla és
egyetértett vele.

Budapest, 2014. marcius 27.

Dr. Irds Katalin
munkakozosség-vezetd

A Szervezeti és miikodési szabdlyzatot az Ujbudai Jozsef Attila Gimnazium
osztalyfonoki munkakozdssége megismerte, véleményt formadlt rola és
egyetértett vele.

Budapest, 2014. marcius 27.

Nagy Botond
munkakozosség-vezetd

A Szervezeti és miikodési szabdlyzatot az Ujbudai Jézsef Attila Gimnazium
testnevelés munkakozossége megismerte, véleményt formalt rola és
egyetértett vele.
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Budapest, 2014. marcius 27.

Kilian Erzsébet
munkakozosség-vezetd

A Szervezeti és milkodési szabdlyzatot az Ujbudai Jozsef Attila Gimnazium
torténelem munkakozossége megismerte, véleményt formalt rola és
egyetértett vele.

Budapest, 2014. marcius 27.

Galos Katalin
munkakozosség-vezetd

A Szervezeti és miikodési szabdlyzatot az Ujbudai Jozsef Attila Gimnazium
didkonkorményzata megismerte, véleményt formalt rdla és egyetértett vele.

Budapest, 2014. marcius 26.

Albert Réka
a JAG didkonkormdnyzatanak vezetdje

A Szervezeti és mitkodési szabdlyzatot az Ujbudai Jozsef Attila Gimnazium sziiléi
kozossége megismerte, véleményt formalt rdla és egyetértett vele.

Budapest, 2014. méarcius 25.

Molnar Attila
a sziiléi kozosség vezetdje
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A Szervezeti és miikodési szabdlyzatot az iskolaszék tagjai megismerték,
véleményt formaltak rola és egyetértettek vele.

Budapest, 2014. marcius 24.

Janko Istvan
az iskolaszék elnoke

A Szervezeti és miikodési szabdlyzatot az intézményi tandcs tagjai megismerték,
véleményt formaltak rola és egyetértettek vele.

Budapest, 2014. marcius 25.

Bundschuhné Dolgos Mariann
az intézményi tanacs elnoke

A Szervezeti és miikodési szabilyzatot az Ujbudai Jozsef Attila Gimnazium
miikddtetdje megismerte és egyetértett vele.

Budapest, 2014.

a miikodtetd képviseldje

A Szervezeti és miikodési szabdlyzatot az Ujbudai Jézsef Attila Gimnazium
fenntartdja megismerte és egyetértett vele.

Budapest, 2014.

Laucsek Istvan
a KLIK XI. tankertiletének igazgatdja,
a fenntarto képviselgje

A Szervezeti és miikodési szabdlyzatot az Ujbudai Jézsef Attila Gimnazium
neveldtestiilete megvitatta és elfogadta.
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Budapest, 2014. marcius 27.

a nevelGtestiilet nevében

A Szervezeti és miikodési szabdlyzatot az Ujbudai Jozsef Attila Gimnazium
igazgatoja jovahagyta.

Budapest, 2014. marcius 27.

Juhasz Andras
igazgato

Mellékletek:

1. szadmu melléklet: Az iskolai konyvtar SZMSZ-e

2. szamu melléklet: Az iskola iratkezelési szabalyzata
3. szamu melléklet: Az iskola adatkezelési szabalyzata
4. szamu melléklet: Az iskola tlizvédelmi szabalyzata
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