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ALTALANOS RENDELKEZESEK

A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT CELJA, JOGSZABALY! ALAPJA

A koznevelési intézmény mikodésére, belsé és kiils6 kapcsolataira vonatkozd rendelkezéseket a
szervezeti és mlkodési szabalyzat hatarozza meg. Megalkotdsa a Nemzeti kznevelésrél sz616 2011. évi
CXC. torvény 25. §-aban foglalt felhatalmazas alapjan torténik. A szervezeti és mikodési szabalyzat
hatdrozza meg a kdznevelési intézmény szervezeti felépitését, tovabba a m(ikédésre vonatkozd
mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hatdskorbe. A szervezeti és mikddési
szabalyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek, tevékenység-csoportok és folyamatok dsszehangolt
m(ikodését, raciondlis és hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza. A szervezeti és m(ikodési
szabadlyzat |étrehozasanak jogszabdlyi alapjai az aldbbi torvények, kormanyrendeletek és miniszteri
rendeletek:

® 2011. évi CXC. torvény a Nemzeti kdznevelésrél

© 326/2013. (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok el6meneteli rendszerérdl és a kozalkalmazottak
jogallasardl szo6l6é 1992. évi XXXIII. torvény kdznevelési intézményekben torténd végrehajtasarol

® 2011. évi CXII. torvény az informacids dnrendelkezési jogrdl és az informacidszabadsagrol
® 2013. évi CCXXXII. torvény a nemzeti kdznevelés tankonyvellatasarol
© 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mikodésérdl

© 17/2014. (Ill. 12.) EMMI rendelet a tankényvvé, pedagdgus-kézikonyvvé nyilvanitas, a
tankoényvtamogatas, valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérél

© 26/1997. (IX.3.) NM rendelet iskola-egészségligyi ellatasrol+

A szervezeti és miikddési szabalyzat és a mellékletét képez6 szabalyzatok, igazgatoi utasitasok betartasa
az intézmény valamennyi munkavallaléjdra, tanuldjara nézve kotelez6 érvényd. A szervezeti és mikodési
szabadlyzat a fenntartd jévahagyasanak id6pontjaval Iép hatalyba, és hatdrozatlan id6re szél.
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Alapitasi adatok

Intézmény hivatalos neve:

Atalanta Gimnazium

Intézmény réviditett neve: AG

Intézmény székhelye: 1083 Budapest, Jazmin utca 10.
Intézmény telephelye: nincs

Intézmény tagintézménye: nincs

Intézmény OM azonositdja: 101488

Alapitd neve:

Korszer( Oktatas Tamogatasaért Alapitvany

Alapito székhelye: 1083 Budapest, Jazmin utca 10.
Fenntarto neve: KorszerUl Oktatas Tamogatasaért Alapitvany
Fenntarto székhelye: 1085 Budapest, Jozsef krt. 69.

Az intézmény tipusa, a

tobbcélu koznevelési intézmény, Osszetett iskola

2011. évi CXC. térvény a nemzeti
kéznevelésrél, 7.§(1) szerint:

gimndazium

Az intézmény munkarendje:

esti, levelezd

INTEZMENY MUKODESI TERULETE:

gimndziumi nevelés-oktatds:

altalanos tanterv( feln6ttoktatas esti, levelezé
munkarendben

GYERMEK/TANULOLETSZAM:

AZ INTEZMENYBE FELADATELLATASI HELYENKENT ES MUNKARENDENKENT FELVEHETO MAXIMALIS

Az intézménybe felvehetd maximadlis tanuldlétszam: 600 6
nappali esti | levelez§
munkarend (f6)
gimndzium | e 300 300
Osszesen: | --------- 300 300

AZ INTEZMENY EVFOLYAMAINAK SZAMA:

gimndzium ‘ 9-12. évfolyam

AZ INTEZMENY ALAPFELADATA:

2011. évi CXC. térvény a nemzeti k6znevelésrél: 4.§ (1) szerint:

munkarendben

gimndziumi nevelés-oktatds ; felnéttoktatds, dltalanos tantervii felnGttoktatds esti, levelezé

Intézmény jogdlldsa:

0nallo jogi személy

Intézmény gazddlkoddsa:

részben 6nalldan gazdalkodo intézmény

Az intézmény feladatellatdsdt szolgdlo vagyon:

bérlemény, hatarozott idejl szerz6dés

Rendelkezés az intézmény feladatainak elldtdsat
szolgdld vagyon felett:

Az intézmény igazgatdja a vagyonnal 6nalldan,
a kuratérium altal évente jévahagyott
koltségvetéssel részben dnalldan rendelkezik,
a gazdasagi, pénziigyi, munkatigyi feladatokat
a fenntartd székhelyén latjak el.

Az intézmény pénzforgalmi szamlaszama

16200216-17077662 Magnetbank Zrt.
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Az intézmeény gazdalkodasi feladatainak ellatasa

Az intézmény gazdalkoddssal kapcsolatos irdnyitasi feladatait a gazdasagvezet6 latja el. Az intézmény
mikddési feltételeit az dllami koltségvetésbdl dtutalt normativ tdmogatdsok, adminisztracios dijak, valamint
az intézmény részérre adomanyozott pénzosszegek keretei kozott biztositja. Az intézmény vezet6jének
dontése és a munkavallalék munkakori leirdsdban meghatarozottak alapjan a gazdasagi ligyintéz6k
érvényesitésre, szakmai teljesités igazoldsara, a téritési dijak beszedésére, a hazipénztar kezelésére
jogosultak. Az intézmény vezetdje és helyettese(i) kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi joggal
rendelkeznek; ellenjegyzésre a gazdasagvezets jogosult. Ellenjegyzési jogaval élve aldirdsaval igazolja, hogy a
kiemelt elGiranyzatok feletti rendelkezés gazdasagi szempontbdl jogszerd, valamint a teljesitéséhez
szlikséges anyagi fedezet rendelkezésre all.

Az intézmény gazddlkodasanak lebonyolitasat végzé személy feladata az intézmény

koltségvetésének megtervezése, a koltségvetés végrehajtasa. Ez nem érinti az intézmény jogi személyiségét
és szakmai 6nalldsagat. Az intézmény csak a fenntartd altal jovahagyott rovatok felett rendelkezhet
szabadon, a korlatozott rovatokrdél csak fenntartdi ellenjegyzéssel torténhet kifizetés.

Az intézményvezetd havonta elszdmolast készit az oktatodi és egyéb kifizetésekrdl a fenntarté és a gazdasagi
vezet6 szamara. A kifizetés ellenjegyzés utan torténik meg.

AZ INTEZMENY VEZETOJE

A kdznevelési intézmény vezetGje felel§s az intézmény szakszer( és torvényes miikodéséért, a takarékos
gazdalkoddasért, gyakorolja a munkaltatéi jogokat, és dont az intézmény mikddésével kapcsolatban minden
olyan lgyben, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskérébe. A munkavallalok foglalkoztatasara, élet- és
munkakorilményeire vonatkozo kérdések tekintetében jogkorét jogszabdlyban elGirt egyeztetési
kotelezettség megtartasaval gyakorolja.

A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje felel tovabba a pedagdgiai munkaért, a nevels és oktaté munka
egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért, a tanulébalesetek megel6zéséért.

A nevelési-oktatdsi intézmény vezetdje rendkivili szlinetet rendelhet el, ha rendkivili idGjaras, jarvany,
természeti csapds vagy mas elharithatatlan ok miatt a nevelési-oktatasi intézmény miikodtetése nem
biztosithatd, vagy az intézkedés elmaraddsa jelentds veszéllyel, illetve helyrehozhatatlan kdrral jarna.
Intézkedéséhez be kell szerezni a fenntartd egyetértését, illetve, ha ez nem lehetséges, a fenntartét
haladéktalanul értesitenie kell. Amennyiben katasztrofahelyzet, jarvanyhelyzet, ..., dlina el és sajat
hataskorét mar meghaladja az intézkedés, a felettes szerve (Oktatasi Hivatal, EMMI, ..., ) utasitasai szerint jar
el.

Az intézmény vezetGje jogosult az intézmény hivatalos képviseletére. Jogkorét esetenként, vagy az ligyet
meghatdrozott korében helyetteseire, vagy az intézmény mas munkavallaléjara atruhazhatja.
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Az intézményi bélyegz6k hasznalatdra a kovetkez6 beosztasban dolgozék jogosultak: az igazgatd és az
igazgatdhelyettes(ek) minden ligyben, a gazdasagvezetd, a gazdasagi ligyintézs és az iskolatitkar a munkakori
leirdsukban szerepl6 ligyekben, az osztalyf6nok és az érettségi vizsgabizottsag jegyzbje az év végi
érdemjegyek torzskonyvbe, bizonyitvanyba, valamint a félévi tanulmanyi értesit6be vald beirdsakor.

Az Atalanta Gimnazium a kdvetkez6 pecséteket hasznalja:

ATALANTAGimnazium
OM: 101488
1083 Budapest, Jazmin utca 10.
1.

HELYETTESITESI REND

Az intézményvezet6 akadalyoztatasakor, tdvollétében az igazgatdhelyettes latja el az igazgatd feladatait. Az
igazgatdhelyettes hataskore az intézményvezet6 helyettesitésekor — sajat munkakori leirasan kival
meghatarozott feladatok mellett — az azonnali intézkedést igénylé dontések meghozatalara, az ilyen jellegl
feladatok végrehajtasara terjed ki. Az igazgatd dontési és egyéb jogait (pl. felvételi dontések esetén) részben
vagy egészben atruhazhatja az igazgatdhelyettesre, az iskolavezetés vagy a tantestiilet mas tagjaira. A
dontési jog atruhazasa minden esetben irdsban torténik, kivéve az igazgatdhelyettesek felhatalmazasat.

Az igazgato kdzvetlen munkatarsai munkdjukat munkakéri leirdsuk szerint, valamint az intézményvezet§
kozvetlen irdnyitasa mellett végzik. Az intézményvezet6 kozvetlen munkatarsai az igazgatdnak tartoznak
kozvetlen felel&sséggel és beszamolasi kotelezettséggel. Kbzvetlen munkatarsak: igazgatohelyettes,
iskolatitkar, gazdasagi vezet6.

Az igazgatdhelyetteseket a tantestiilet véleményezési jogkdrének megtartdsdval az igazgatd bizza meg.
Igazgatdhelyettesi megbizast az intézmény hatdrozatlan id6re kinevezett pedagégusa kaphat, a megbizas
hatdrozott id6re szél. Felel az igazgatd altal ra bizott feladatokért.
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Gimn&zium

Az intézmeény szervezeti felépitése

FENNTARTO

GAZDASAGI

IGAZGATO ;
VEZETO

IGAZGATOHELYETTES

NEVELOTESTULET

A pedagdgiai munka ellenbrzése
A pedagdgiai munka teljes folyamatanak ellenérzéséért az igazgatd a felel6s.

Az ellendrzés részfeladatait megoszthatja az igazgatdhelyettessel vagy az igazgatd altal kijelolt pedagdogussal.
Minden tanévben ellendrizni kell a kdvetkez6 teriileteket:

® az osztdlynapld és értékel6napld folyamatos ellen6rzése,

e azigazolt és igazolatlan tanuléi hidnyzasok ellenérzése,

® az SzMSz-ben elbirtak betartasanak ellen6rzése az osztalyfénoki, tandri intézkedések folyaman,

e a tanitasi 6rak kezdésének és befejezésének ellenérzése
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Az intézmeény rendjét meghatarozd dokumentumok
Az intézmény torvényes m(ikodését az aldbbi alapdokumentumok hatdrozzak meg:

e az alapité okirat,

e a szervezeti és m(ikodési szabdlyzat,
¢ a pedagdgiai program,

e a hazirend.

Az elektronikus Uton el8allitott nyomtatvanyok kezelési rendje

Az oktatasi 4gazat irdnyitasi rendszerével a K6zoktatasi Informacids Rendszer (KIR) révén tartott elektronikus
kapcsolatban elektronikusan elGallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012.
(VIN.28.) Korm.rendelet elGirasainak megfelelGen.

Az elektronikus rendszer haszndlata soran feltétlenil ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az
aldbbi dokumentumok papir alapu masolatat:

® az intézménytorzsre vonatkozé adatok mddositasa,

e az alkalmazott pedagdgusokra, 6raadé tandrokra vonatkozé adatbejelentések,
e a tanuldi jogviszonyra vonatkozd bejelentések,

e az oktéber 1-jei pedagdgus és tanuldi lista.

Az elektronikus Uton el&allitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az igazgatd
aldiradsaval hitelesitett formaban nyomtatott formaban kell tarolni

Az intézmény munkarendje
A vezetBnek vagy helyettesének, rendkiviili esetben az erre felhatalmazott személynek az épiletben kell

,,,,,

és aktualis feladataiknak megfelel6 id6ben és id6tartamban latjak el.

A pedagdgusok munkajukat hatarozatlan idejl kinevezésben ,hatarozott idejli kinevezésben foglaltak szerint
vagy 6raadéi szerz6dés szerint végzik.

A szbbeli érettségi vizsgak ideje alatt a szObeli érettségi vizsgadn részvevé pedagdgusok napi munkaids-
beosztasat napi 12 éraban hatarozzuk meg.

A pedagdgusok napi munkarendjét az igazgato vagy az igazgatdhelyettes allapitja meg az intézmény
drarendjének fliggvényében.
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pedagdgus koteles el6z6 nap 16.00 éraig, vagy adott nap 14.00 draig kézolni.

A tantervi anyagban valé lemaradas elkeriilése érdekében hidnyzasok esetén — lehetlség szerint —
helyettesitést kell tartani, vagy ideiglenes érarendvaltoztatast végrehajtani.

A pedagdgus kotelessége, hogy tanitvanyainak haladdsat osztalyzatokkal értékelje a pedagdgiai programban
meghatdarozottak szerint, valamint szdmukra a szdmszer( osztalyzatokon kiviil visszajelzéseket adjon el6re
haladasuk mértékérél, az eredményesebb tanulas érdekében elvégzend feladatokrdl.

A tanitasi 6rak rendje, nyitvatartas

SZERDAI ES PENTEKI TANITASI NAP IDOBEOSZTASA

SZOMBATI TANITASI NAP IDOBEOSZTASA

15.30 6ratdl 16.00 d6raig gyilekezd, napinditd

10.00 6ratdl 11.20 6raig

16.00 6ratdl 17.20 oraig

11.30 6ratdl 12.50 6raig

17.30 6ratdl 18.50 oraig

12.50 6ratol 13.30 6rdig ebédsziinet

19.00 6ratdl 20.20 oraig

13.30 6ratdl 14.50 oraig

15.00 6ratdl 16.20 oraig

Az iskola épiilete hétkdznapokon reggel 7.00 6ratdl 21.00 éraig van nyitva. Hétvégén reggel 8.00 6ratél 17.00

Oraig

Az osztalyozo vizsga rendje

A félévi és év végi tanulmanyi osztalyzatok megallapitdsdhoz a tanuldnak osztalyozé vizsgat kell tennie, ha:

a) az igazgatd felmentette a tandrai foglalkozasokon valo részvétel aldl,

b) ha a tanuld el6rehozott érettségi vizsgat kivan tenni az adott tantargybdl,

c) egy tanévben 250 éranal tobbet mulasztott, és a nevelGtestiilet nem tagadta meg az osztdlyozo vizsga

letételének lehetGségét,

d) ha a tanuld hianyzasa egy adott tantargybdl az évi tanitasi 6rak 30%-at meghaladta és a nevelGtestiilet
nem tagadta meg az osztalyozo vizsga letételének lehetGségét,

e) atvételnél az iskola igazgatdja eldirja,

f) felvételkor az iskola igazgatdja el6irja
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Az iskola helyiségeinek hasznalati rendje
Az iskola minden munkavallaléja és tanuldja felelGs:

® a tliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért,
e a kozosségi tulajdon védelméért, allapotanak megGbrzéséért,
¢ az iskola rendjének, tisztasaganak megGrzéséért,

® a tliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartdsaért.

,,,,,

Az egyes helyiségek, |étesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkdzeit elvinni nem lehet. Az Gresen
hagyott tantermeket zarni kell. A tantermek bezardsa az érat tarté pedagoégusok, illetve a technikai
dolgozék feladata.

Az intézményben és a bejdrat elStti 30 méter sugaru teriiletrészen a dohanyzas tilos!

Az iskoldban és annak teriletén egészségre karos arucikk fogyasztasa tilos!

Latogatok belépésének és benntartdzkodasanak rendje (jogviszonyban nem allok)

CEL ES HATALY

A fejezet célja az intézmény teriletére belépd, az intézménnyel jogviszonyban nem all6é személyek (pl.
latogatodk, szll6k, beszallitdk, karbantartdk, palyazati ellen6rok) belépésének és benntartézkoddsanak
biztonsagos és ellendrzott rendje. (Jogalap: 20/2012. (VIIl. 31.) EMMI r. 4. § (1) ¢), (4).)

BELEPES RENDJE

a) Latogatdk az épliletbe kizardlag a portan/recepcion tortént bejelentkezést kbvetden léphetnek be. A
|atogatdi napld rogziti: név, személyazonositéd okmany utolsé négy karaktere, érkezés ideje, a |atogatds célja,
fogadd személy neve.

b) A latogatot a fogado dolgozé koteles a célhelyre kisérni, illetve a tavozasig felligyeletet biztositani.

BENNTARTOZKODAS KORLATAI

a) Orak zavartalansaga érdekében tanitasi id6ben latogatas csak elézetes egyeztetéssel torténhet.

b) A latogato koteles a hazirendet, munkavédelmi és tlizvédelmi elGirdsokat betartani; tiltott targyat, anyagot
nem hozhat be.

c) Vészhelyzetben a személyzet utasitasait koteles kdvetni.

KIVETELES ESETEK
Rendvédelmi, hatdsagi belépés jogszabdlyon alapul; a portai regisztraciot ilyenkor is végre kell hajtani, kivéve,
ha a jogi akadaly elharithatatlan.

ADATKEZELES
A l3togatdi napld célhoz kototten keriil vezetésre; megdrzés 6 hdnap, majd selejtezés.
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Benntartozkodas rendje (tanulok, alkalmazottak, vezetsk)

NYITVATARTAS
Az iskola éplilete hétkoznap 7:00-21:00, hétvégén 8:00—17:00 k6zott van nyitva. Ezen id&savokon tul az
éplletben tartézkodni nem lehet, kivéve irdsos vezet6i engedéllyel és portai bejegyzéssel.

TANULOK BENNTARTOZKODASA

a) Tanuldk a nyitvatartasi id6ben, tandrak és egyéb iskolai foglalkozasok idején tartézkodhatnak bent.

b) A tandrak kozotti varakozas kijelolt kozosségi terekben torténik.

c) Esti/levelezd munkarend esetén a sziinetek rendjét, a kapuzaras id6pontjat és a kiléptetés szabalyait a
tanulmanyi osztdly hirdeti meg a félév elején.

ALKALMAZOTTAK ES VEZETOK

a) Tanitdsi id6ben legaldbb egy vezet6 (igazgatd vagy helyettes) az épliletben tartézkodik.

b) A pedagdgusok a munkarendet és drarendet kovetik; rendkiviili esetben a vezeté mddosithatja a jelenlétet
(ugyelet, helyettesités).

Tanuldbalesetek és megel§zés

Minden tanév elsé napjan az osztdlyf6nok tliz-, baleset-, munkavédelmi tdjékoztatdt tart a didkoknak,
amelynek sordn — koruknak megfelel6 szinten — felhivja a figyelmiiket a veszélyforrasok kikliszobolésére.

Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatast kell tartani minden tanév elején azon tantargyak tanarainak,
amelyek tanulasa sordn technikai jelleg(i balesetveszély lehetGsége all fenn, mint példaul : fizika, kémia,
bioldgia, szamitastechnika.

A bejelentés tanuldink és a pedagdgusok szamara kotelezb. Az a pedagdgus, aki nem jelenti az 6rajan tortént
balesetet, mulasztast kovet el.

R

hasznalhatok.
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Az intézmeény nevelbtestilete

A nevel6testiilet a nevelési—oktatasi intézmény pedagdgusainak kozossége. A nevelStestilet tagja a nevelési-
oktatdsi intézmény valamennyi pedagdgus munkakort betdlté munkavallaldja, valamint a neveld és oktatd
munkat kozvetleniil segit6 egyéb fels6foku végzettségl dolgozdja.

A nevelési és oktatasi intézmény nevel6testiilete a nevelési és oktatdsi kérdésekben, mikodést érinté
kérdésekben dontési, egyéb ligyekben véleményezési joga és javaslattevs joga van.

A nevelG6testiilet az alabbi allandé értekezleteket tartja:

e tanévnyitd, tanévzard értekezlet,

o félévi és év végi osztalyozd konferencia,

o tajékoztatd és munkaértekezletek (altaldban havi gyakorisaggal),

o rendkivili értekezletek (szlikség szerint).

VezetSk és szervezeti egységek kozotti kapcsolattartds; értekezleti rend

KAPCSOLATTARTASI FORMAK
Havi intézményvezetdi értekezlet; negyedéves szakmai egyeztetés munkakozosség-vezetbkkel; heti operativ
stab (igazgato, igazgatohelyettes, iskolatitkar, gazdasagi vezetd).

NAPIREND ES DOKUMENTALAS

— Napirend el6zetes megkiildése min. 48 draval az ilés elGtt.

— Emlékeztetd: hataridd x felel6s x mérfoldks; kovetése a kovetkezs értekezleten.
— Dontések elérhetsége: bels6 meghajtd/irattar.

A tajékoztatas formai

A didkok tudasanak értékelése céljabdl adott osztalyzatokat szébeli feleletnél azonnal kteles ismertetni a
tanuldval, irasbeli feleletnél legfeljebb két héten belil. A folyamatos értékelése céljabdl félévente minden
targybdl legaldbb harom, vagy tobb osztalyzatot adunk. Tort osztalyzatokat nem adunk.

A tanuldt értesiteni kell a személyével kapcsolatos biintetd és jutalmazo intézkedésekrél. Minden didkot
megillet a jog, hogy a személyét érinté kérdésekrdl, irdsbeli-szobeli kérelmének dontésekrdl tajékoztatast
kapjon osztalyfénokétél, szaktanaratdl vagy a dontés hozéjatél. A tdjékoztatds torténhet széban és irdsban.

Az intézmény alapvet6 dokumentumai az alabbiak:
e alapitd okirat,

e pedagdgiai program,

e szervezeti és mUikodési szabalyzat,

e hazirend.

Az alapvet6 dokumentumok olvashatdak az iskola tanulmanyi osztdlyan, illetve az iskola honlapjan
(https://atalantagimnazium.hu) .
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A kulsé kapcsolatok rendszere

Az iskola kapcsolatot apol és tart fenn a Wekerle Sdndor Uzleti F8iskoldval, az Atalanta Oktatasi Kft-vel illetve
az épuletben lévé Projektiroddval. Mind ezeken tul kbzépiskolakkal, illetve érettségi vizsga utani, OKJ
szakmai képzést nyujté oktatasi intézményekkel.

A tanuldi Ugyek kezelése

A tanuldk az iskolat és az iskolavezetést barmilyen liggyel kapcsolatban széban, irdsban, telefonon,
személyesen megkereshetik nyitvatartdsi id6ben, tandrai szlinetekben, irdsban akar nyitvatartasi idén tal is .

A tanulék lgyeiket intézhetik kézvetlendl a tanulmanyi osztallyal, osztalyfénokkel, szaktanarral vagy az iskola
igazgatdjdval.

Kérvény ligyintézés esetén a didk kérvényét a tanulmanyi osztdlyon adja le, és az iskola igazgatéjdhoz cimeazi.
Papir alapon, a kérvényt beadd sajat kez( alairdsaval ellatott kérvényre a kérvényez6 hivatalos, papir alapu
valaszt kap.

A didkok a hidnyzéssal kapcsolatos ligyeiket az Atalanta Gimnazium Hazirendjében leirt és meghatarozott
madon tehetik meg.

Atanuldval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras szabalya

A fegyelmi eljards meginditasa a kotelességszegést kovets 30 napon beliil torténik meg, kivételt képez az az
eset, amikor a kotelességszegés ténye nem deril ki azonnal. Ebben az esetben a kotelességszegésrél sz616
informdcié megszerzését kévets 30. nap a fegyelmi eljdras meginditadsanak hatdrnapja.

o A fegyelmi eljaras meginditasakor az érintett tanulot személyes megbeszélés révén kell tdjékoztatni az
elkovetett kotelességszegés tényérdl, valamint a fegyelmi eljards meginditasarodl és a fegyelmi eljaras
lehetséges kimenetelérdl.

¢ A legalabb haromtagu fegyelmi bizottsagot a nevelGtestilet bizza meg, a bizottsag jegyz6konyvet vezet és
készit. A nevelGtestiilet a bizottsag elnokének személyére vonatkozéan javaslatot tehet.

o A fegyelmi targyaldson felvett jegyz6kdnyvet a fegyelmi hatdrozat targyaldsat napirendre t(iz6
nevelGtestiileti értekezletet megel6z6en legaldbb két nappal széban ismertetni kell a fegyelmi jogkort
gyakorld nevelGtestilettel.

A fegyelmi targyaldson a, a fegyelmi bizottsag tagjai, a jegyz6konyv vezet6je, tovabba a bizonyitasi céllal
meghivott egyéb személyek lehetnek jelen. A bizonyitas érdekében meghivott személyek csak a bizonyitas
érdekében sziikséges id6tartamig tartézkodhatnak a targyalas céljara szolgdld teremben.
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o A fegyelmi targyaldsrdl és a bizonyitasi eljarasrél irdsos jegyz6konyv készil, és el kell juttatni az intézmény
igazgatdjanak, a fegyelmi bizottsag tagjainak és a fegyelmi eljarasban érintett tanuldnak.

o A fegyelmi targyalas jegyz6konyvét a fegyelmi eljards dokumentumaihoz kell csatolni, az iratot az iskola
irattaraban kell elhelyezni.

A fegyelmi eljarast a koznevelési torvény 53. §-aban szerepld felhatalmazas alapjan egyeztetd eljards el6zheti
meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezet6 események feldolgozasa, értékelése, megallapodas
|étrehozdsa a sérelem orvosldsa érdekében. Az egyeztet6 eljards célja ,a fegyelmi eljaras lefolytatdsanak
elkeriilése, a kortilmények tisztdzdsa a fegyelmi eljaras lefolytatasa nélkdl.

Az egyeztet( eljaras kezdeményezése az intézményvezetd kotelezettsége.

Az egyeztetd eljards idGpontjat az intézmény igazgatdja tlzi ki. Az egyeztet6 eljaras id6pontjardl és
helyszinérdl, a vezetéssel megbizott pedagdgus személyérdl elektronikus Uton és irdsban értesiti az érintett
feleket.

Az egyeztetd eljaras soran jegyz6kdnyv vezetésétdl el lehet tekinteni, ha a jegyz6konyvezéshez egyik fél sem
ragaszkodik.

Teenddk rendkivili esemény esetére

A rendkiviili események esetére a 20/2012. (VII1.31.) EMMI rendelet 4. § (1)/n szakasza végrehajtasara a
kovetkez6 intézkedéseket |éptetjiik életbe:

A rendkivili események megel6zése érdekében az iskola vezetdje és az iskolatitkar, esetenként, az iskola
takarito személyzete a mindennapi feladatok végzésekor koteles ellenérizni, hogy az éplletben rendkiviili
targy, szokatlan jelenség nem tapasztalhaté-e. Amennyiben ellenérzésiik soran rendellenességet
tapasztalnak, haladéktalanul kdtelesek személyesen vagy telefonon az illetékeseknek jelenteni.

Amennyiben a rendkiviili esemény az érettségi vizsgak id6tartama alatt torténik, az iskola igazgatdja
haladéktanul koteles az eseményt a fenntartdnak és a Kormanyhivatalnak bejelenteni, valamint gondoskodni
az érettségi vizsga mielSbbi folytatasanak megszervezésérdl.

Epiletelhagyas esetén a t(izriaddterveb meghatarozott rend szerint kell elhagyni az épiiletet.

A szabalyokon tul, rendkiviili esemény esetén, bejelentés utdn, a hivatalos szerv ( rendérség. tlizoltdsag,
katasztrofavédelem, ..., ) utasitasait kell kdvetni.



Atanta

+3670/153-41-49
titkarsag@atalantagimnazium. hu
1083 Budapest, Jazmin utca 10

Gimnéazium OM: 101488

Munkakorileiras minta

MUNKAKORI LEIRAS MINTA, PEDAGOGUS

A PEDAGOGUSI MUNKA MEGKEZDESEHEZ szerz6dés kotése sziikséges. Az pedagdgus az alabbi dokumentumok
eredetijét koteles bemutatni az iskolanak, valamint egy fénymasolatot biztositani bel6lik:

VEGZETTSEGET igazold okirat (diploma)
FENYKEPES szakmai 6néletrajz
ERKOLCSI bizonyitvany

A sZERZODESBEN VALLALT TANORAKAT az iskola altal készitett tantdrgyfelosztas és a kiadott drarend szerint kell
megtartani, pontos éra-kezdéssel és -befejezéssel, valamint az iskola altal biztositott tematika kovetésével.

Az OKTATAST az dltalanos szakmai és etikai elvarasok betartasaval kell végezi, s ezen belil kiilonésen fontos a
titoktartds, valamint hogy a tandrdkra felkésziilten kell érkezni.

A S7ZUKSEGES TARGYI ESZKOZOK biztositasa érdekében az iskola MUiszaki Osztdlyaval egyutt kell mikodni, s az
eszkozok (pl. interaktiv tablak, mobilfalak, szamitdgépek, projektorok, stb.) dllapotanak megbrzését szem
el6tt kell tartani.

AZ ISKOLA KOZPONTI EPULETEBEN a tantermekben taldlhaté eszkdzoket éra utdn az pedagdgus koteles
kikapcsolni, illetve visszatenni a tarolé szekrénybe, és a szekrényt lezarni, majd a kulcsot visszaadni a portéra.

A FENYMASOLOKAT ES A NYOMDAT TAKAREKOSAN, elSbbit a személyre sz616 kod, utdbbi pedig a megfeleld
nyilvantartas vezetése mellett kell hasznalni.

Az PEDAGOGUSI MUNKA VEGZESE SORAN az iskola vezetGségének szdbeli és irasbeli utasitdsait kell kbvetni,
kiilonos tekintettel a Pedagdgiai programban, a Szervezeti és mikodési szabalyzatban, valamint a
tanarlevelekben foglaltakra.

A TANTARGY TANITASAHOZ az adott osztalyra/csoportra szél6 tanmenetet kell késziteni, legkés6bb az oktatés
megkezdést kévetS harmadik alkalomig, melybél kidertil, hogy az egyes tananyag-részekre hany 6rat szan az
pedagogus.

Az GRARENDBEN MEGHATAROZOTT TANORAKHOZ kapcsoldddan a szamonkéréseket a vizsgaszabdlyzatban
meghatarozottak szerint kell végrehajtani.

AZ PEDAGOGUSI MUNKAVAL 0sSZEFUGGS adminisztraciot folyamatosan el kell végezni (naplovezetés: haladasi
naplo kitoltése, hianyzdk beirdsa, a tanuldk altal megszerzett jegyek bevezetése, ...).
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A TANULOKKAL A HAZIRENDET és egyéb szabalyzatokat/szabalyokat be kell tartatni. Kilondsen fontos a
dohdnyzas iskolai tilalmanak és a mobiltelefonok érai haszndlata mell6zésének betartasa, valamint az épiilet
tisztasaganak megdvasa.

Az PEDAGOGUS AKADALYOZTATASA esetén a lehet6 leghamarabb koteles értesiteni az iskola vezetGséget, és
segitséget kell nydjtania a szakszer( helyettesités megszervezéséhez.

AMENNYIBEN SZUKSEGES és lehetséges, az pedagdgustdl is elvart, hogy helyettesként kozre mikodjon az
iskoldban zajlé tanitds folyamatosagdanak biztositasa érdekében.

A MEGTARTOTT ES PONTOSAN ADMINISZTRALT ORAK Oradijanak kifizetése érdekében az pedagdgus koteles minden
honap végén az iskola altal készitett draelszamolast az iskola vezet&ségével egyeztetni, s azt elektronikusan
vagy aldirasaval jovahagyni.

Az PEDAGOGUSTOL TOVABBA ELVARHATO, hogy a nevelGtestiileti értekezleteken aktivan részt vegyen, valamint
hogy oraldtogatds és szakmai megbeszélés esetén az iskola vezetGségével, ill. a tobbi pedagdgussal
egylttm(ikodjon.

AZ ISKOLABAN ZAJLO PEDAGOGIAI MUNKA szakmai szinvonaldnak fenntartasa és javitasa érdekében az
pedagdgustdl az is elvarhatd, hogy kiilsé és belsé szakmai tovabbképzéseken rendszeresen részt vegyen,
valamint hogy a részvételét igazolé dokumentumot legkésébb az adott tanév végén az iskoldban bemutassa,
ill. fénymasolatban az iskola rendelkezésére bocsassa.

AMENNYIBEN OSZTALYFONOKI SZEREPET is betolt: feladata az intézmény és a munkakdzosség munkatervében
rogzitett szakmai és pedagogiai feladatok elGkészitése és végrehajtasa,

JAVASLATOT TESZ az iskolai munkaterv osztdlyat, évfolyamat érint6 pedagdgiai, szervezési, stb. feladataira
KIEMELT FIGYELMET FORDIT a dokumentumok kitoltésére
KAPCSOLATOT TART az osztdlyaba jaré didkokkal, segiti 6ket

MINDEN TANEV ELSO HETEBEN ismerteti osztdlyaval az iskolai hazirendet, vagy az évfolyamnak és a
sziikségleteknek megfelel6en felhivja a figyelmet egyes elbirdsaira

BIZALMASAN KEZELI A kollégakkal és az osztalyokkal kapcsolatos informacidkat,

A HATASKORET MEGHALADO problémadkat haladéktalanul jelzi az igazgatdhelyettesnek vagy az igazgatonak.
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AZ IGAZGATO

A MUNKAVEGZES HELYE
FELADATELLATASI HELY:
1083 Budapest, Jdzmin utca 10.

A MUNKAKOR TARTALMA
- Felel az intézmény pedagdgiai munkajaért, és adminisztrativ feladatainak ellatdsaért, a szakszerd( és

torvényes bels6 szabdlyozas feltételeinek megteremtéséért,

INTEZMENY! SZABALYZATOK
- Felel8s az intézményi szabalyzatok elkészitéséért

- Felel az intézmény Alapdokumentumadban foglaltak betartasaért és betartatasaért
- Felel az intézményre vonatkozdé SZMSZ elkészitéséért.
- Javaslatot tesz az SZMSZ rendszeres fellilvizsgalatdra, kiegészitésére.

TOVABBA
- felel a hazirend elkészitéséért, aktualizalasaért,

- javaslatokat tesz a hazirend mddositasara,
- jovahagyasra elGkésziti a dokumentumot.

- Felel az intézményi m(ikodéshez sziikséges adatvédelmi szabalyok kialakitasaért, ennek érdekében
gondoskodik:

— az alkalmazottak személyi adatai,
— a tanuldk személyi adatai, valamint
—a kozérdekd adatok kezelésére vonatkozd belsé szabdlyzatok elkészitéséért és azok betartasaért.

- Felel a pedagdgusigazolvanyokkal kapcsolatos feladatok ellatasaért.

- Gyakorolja a jogszabdlyokban foglalt kiadmanyozasi jogot,
kiilondsen az intézmény altal a tanuldi jogviszonnyal 6sszefliggésben hozott dontések és a
feladatkorébe tartozd nyilatkozatok tekintetében:
- jogszabalyban meghatarozott kiadmanyozasi jogat atruhazhatja az intézmény alkalmazottjara, az
atruhdazott kiadmdnyozasi jog tovabb nem ruhdazhaté.

- Elkésziti az intézményben foglalkoztatottak munkakari leirasat,
- Megszervezi, ellenérzi a tagintézmény mikodését érinté dontések, allasfoglalasok végrehajtasat,

- KozremUkodik a biztonsagos és egészséges munkafeltételek megteremtésében.
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Az igazgatd az drarend és a munkatervben meghatdrozott feladatok alapjan az intézményben foglalkoztatott
pedagdgusok vonatkozasaban munkaidé-nyilvantartast vezet, és a munkavégzést havonta igazolja.

A jogszabdlyoknak és szakmai kbvetelményeknek megfelel6en vezeti az intézményt.

- Szaktuddsdval tdmogatja a pedagodgiai program elkészitését,
- részt vesz a pedagdgiai program osszeallitdsaban,
- jovahagyja a pedagdgiai programot, gondoskodik nyilvdnossagra hozatalarél.

- Vezeti a nevelGtestiletet.

- El6késziti a nevelGtestilet jogkorébe tartozd dontéseket, felel végrehajtasuk szakszer(
megszervezéséért és ellendrzéséért.

- lIranyitja és ellen6rzi a nevel6 és oktaté munkat.

- Segiti a szakmai munkakdzosség tevékenységét.

- Dont az intézmény m(ikddésével kapcsolatban minden olyan lGigyben, amelyet jogszabaly, kollektiv
szerz6dés, kozalkalmazotti szabalyzat nem utal mas hataskorébe.

- DoOnt a tanuldk felvételével, a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos kérdésekben.

- Szervezi és ellendrzi az intézmény feladatainak végrehajtdsat, biztositja a szakmai kdvetelmények
érvényeslilését.

- Szakmai értekezletet hiv 6ssze az intézmény mikodésével kapcsolatos feladatok megolddsahoz
szlikséges szakmai vélemények, javaslatok megismerése, az operativ feladatok iranyitasa céljabdl.

- Képviseli az intézményt a hatdskorébe tartozé ligyekben.

- Az eredményes gazddlkodas érdekében kozremikodik az éves kdltségvetés tervezésében és annak
teljesitésében.

- Evente, illetve a feliigyeleti szerv altal elrendelt esetekben adatot szolgaltat

- Meghatdrozza a didkigazolvanyokkal kapcsolatos feladatokat és kijel6li a felel6s személyeket.
- Fellgyeli a didkigazolvanyokkal kapcsolatos nyilvantartasok vezetését, iratok kezelését.
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EGYEB FELADATOK
FELEL
- apedagoégusok etikai normainak betartasaért és betartatasaért,

- azintézmény feladatai ellatdsahoz vagyonkezelésébe, haszndlataba adott vagyon rendeltetésszer(
igénybevételéért,

- agazddlkodas soran a szakmai hatékonysag és a gazdasdgossag kovetelményeinek teljesitéséért.

A MUNKAKORHOZ TARTOZO FELELOSSEG
- FelelBs az atvett eszkdzokért.

- Felel@s az intézmény tanuldinak testi épsége meglrzéséért.
- Felel8s a nyugodt munkakorilmények biztositasaért.
- Felel8s az intézmény dllapotdnak meg6rzéséért.

A fenti leirds csak a rendszeresen visszatéré alapvet6 feladatokat tartalmazza. A felsoroltakon kiviil el kell [atni a
munkakorhoz kapcsolédd eseti feladatokat is.

Kiadmanyozas és képviselet rendje

ALTALANOS SZABALY
Az intézmény jognyilatkozatait f6szabalyként az igazgatd irja ald; helyettesités esetén az igazgatdhelyettes. A
pénziigyi kotelezettségvallalasoknal ellenjegyzés sziikséges (gazdasagi vezetd).

KIADMANYOZASI TABLA

— Tanuldi/alkalmazotti igazolasok —> iskolatitkar; helyettes: igazgatdhelyettes.
— Tanuloi fegyelmi hatarozat - igazgaté.

— Felvételi/atvételi dontés - igazgato; helyettes: igazgatdhelyettes.

— Szerz6dések (szolgdltatas, beszerzés) - igazgatd + gazdasagi ellenjegyzés.
— KIR bejelentések = iskolatitkar (kiadmanyozé: igazgatd).

NevelGtestlleti hataskor-atruhazas és beszamolas

ATRUHAZHATO UGYEK

— Tantargyfelosztas elGkészitése;

— Vizsgaszervezés operativ részletei;

— Mérés-értékelési eljarasok egységesitése;

— Szakmai programok (felzarkdztatas/tehetséggondozas) itemezése.



Atta
Gimnéazium OM: 101488

+3670/153-41-49
titkarsag@atalantagimnazium. hu
1083 Budapest, Jazmin utca 10

Diakképviselet és vezetés kapcsolattartasa; mdkodeési feltételek
DIAKKEPVISELET
Az esti/felnGttoktatds sajatossagaihoz igazodva az osztalyképvisel6k alkotjak a didkképviseletet; évente
legalabb két egyeztetés az intézményvezetéssel.

FELTETELEK
Biztositott helyiség és eszkdzhasznalat (megbeszélések idejére), éves minimalis koltségkeret a
diakrendezvényekhez.

Egészséglgyi kockazatkezelési eljarasrend (jarvanyok, fert6zések)

RIASZTAS ES DONTES
A fert6zésgyanut észleld személy azonnal értesiti az ligyeletes vezet6t; sziikség esetén elkllonités, kontaktok
azonositdsa.

KOMMUNIKACIO
Rovid tdjékoztatads a kozosségnek (személyes adatok védelme mellett), kilon jelzés a veszélyeztetett
csoportoknak.

FOLYTONOSSAG
Sziikség esetén atmeneti digitalis munkarend; pdtlasi Gtemterv; helyiségek fertStlenitése. Egylttm(ikodés a
népegészségligyi hatdsaggal.
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Nyilatkozatok

Jelen szervezeti és mikodési szabalyzatot az intézmény nevelGtestiilete 2024. augusztus 29-i értekezletén

megtargyalta és elfogadta.

Fenntartdi jévahagyd nyilatkozat

A Korszer( Oktatas Tamogatdsaért alapitvany mint az Atalanta Gimnazium a szervezeti és mikodési

szabadlyzatat, mddositasat a mai napon jévahagyja.
Budapest, 2024. augusztus 29.

P.h.



