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BEVEZETES

Leiras

Az intézmény hivatalos neve: Kontyfa Altalanos Iskola és Gimnazium Az intézmény székhelye,
cime: 1156 Budapest, Kontyfa utca 5.

Iktatoszadm:

Az ligyintéz6: Gyorgyné Németh Andrea

Az ligyintézés helye: Kontyfa Altalanos Iskola és Gimnéazium

Az ligyintéz¢s ideje: az érvényesség hatalyaban

Az irat aldiroja: Bodai Kéaroly Miklos megbizott féigazgato

Az intézmény bélyegzdjének felirata, lenyomata:

Kontyfa Altalanos Iskola és Gimnazium
1156 Budapest, Kontyfa utca 5

OM 035339

(K6zépen: Magyarorszag hivatalos cimere)

Az intézmény fenntartoja: Eszak-Pesti Tankeriileti Kozpont A fenntartd székhelye: 1165 Buda-
pest, Jokai utca 6.

Az intézmény mitkodtetdje: Eszak-Pesti Tankeriileti Kozpont A mitkodtetd székhelye:1165 Bu-
dapest, Jokai utca 6.

Az intézmény alapitdsanak éve: 1974

Tankertilet szervezeti egység kodja: 270801 Az intézmény OM azonositd szama: 035339

Alaptevékenységek

e Altalanos iskolai nevelés-oktatas- évfolyamok: nyolc

e gimnaziumi nevelés-oktatas - nappali rendszerii iskolai oktatés - évfolyamok: négy

e sajatos nevelési igényll tanuldk integralt nevelése-oktatasa (érzékszervi fogyatékos,
enyhe értelmi fogyatékos, beszédfogyatékos, autizmus spektrumzavar, egyéb pszic-
hésfejlodészavarral kiizdok)

Az iskola maximalis létszama: 840 {6
Iskolai konyvtar sajat szervezeti egységgel

Az Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (SZMSZ) a kovetkezo torvények, rendeletek és
iranyelvek alapjan késziilt:

e A nemzeti kdznevelésrol sz616 2011. évi CXC. torvény
e A pedagogusok uj életpalydjarol szolo 2023. évi LII. térvény



e Azegyenld banasmodrol és az esélyegyenldség eldomozditasardl szolo 2003. évi CXXV.
torvény

e A munka torvénykonyvérdl szolo 2012. évi 1. térvény

e A nemzeti kdznevelésrdl szold torvény végrehajtasarol szolo 229/2012. (VIIL 28.)
Korm. rendelet

e A pedagogus-tovabbképzés rendszerérodl szold 419/2024. (XII. 23.) Korm. rendelet

e Apedagdgusok uj életpalydjarol szol6 2023. évi LII. torvény végrehajtasarol rendelkezd

e 401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet

e A pedagogusok 1j életpalyajarol szolo torvény szerinti felzark6zo és kedvezményezett
telepiilések

e listdjardl, valamint egyes kozneveléssel 0sszefiiggd kormanyrendeletek modositasarol
rendelkezd

e 402/2023. (VIIIL. 30.) Korm. rendelet

e A nevelési-oktatasi intézmények miikddésérodl és a koznevelési intézmények névhasz-
nalatarol

e 57016 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet

e A neveld-oktaté munka soran alkalmazott tartalomszabalyozok ismeretérdl sz616, mi-
niszter altal

o clrendelhet6 képzés teljesitési kotelezettségérdl szo16 40/2024. (IX. 2.) BM rendelet

Az intézmény miikodési rendjét meghatarozé dokumentumok

Az intézmény torvényes mikodeését az alabbi — a hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban allo —
alapdokumentumok hatarozzak meg:

e alapito okirat

e pedagbgiai program

e szervezeti és milkddési szabéalyzat

e hazirend

Az intézmény tervezhetd és elszamoltathatd miikodésének részenként funkcionalnak az alabbi
dokumentumok:
e atanév munkaterve (kiegészitve a féléves és éves beszamolokkal),

e cgyeb belso szabalyzatok (helyiségek, eszk6zok hasznalatanak rendje).

A szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése

A Szervezeti és Miikodési Szabdlyzatot a neveldtestiilet fogadja el. Az elfogadas elétt véle-
ményt nyilvanitanak: sziiléi szervezet, didkonkormanyzat. Az SZMSZ életbe 1épéséhez a fenn-
tartd Eszak-Pesti Tankeriileti Kozpont egyetértése sziikséges.



Jelen szervezeti és miikodési szabalyzatot a tanulok, sziileik, a munkavallalok és mas érdeklo-
dok munkaidében megtekinthetik az igazgatdi irodaban, tovabba az intézmény honlapjan.

A szervezeti és miikodési szabalyzat személyi és idébeli hatalya

A szervezeti és miikddési szabalyzat €s a mellékletét képezd szabalyzatok, igazgatoi utasitasok
betartdsa az intézmény valamennyi munkavallaldjara, tanulojara nézve kotelezd érvényi. A
szervezeti ¢s miikodési szabalyzat a fenntartd jovahagyasanak idopontjaval 1ép hatalyba, és
hatarozatlan idére szol.



1.AZ INTEZMENY SZERVEZETE

1. 1. AZ ISKOLA SZERVEZETI ABRAJA
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\
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1.2. ASZERVEZETI EGYSEGEK KOZOTTI KAPCSOLATTARTAS RENDJE

1.1.1 Az intézmény szervezeti egységei

Szervezeti egységek: Felel6s vezetd:
e 1-12. évfolyam ¢és napkdzis e szakmai -, szervezési fOigazgato-helyettes
kozosség e Fdigazgato

e taniigyigazgatas, gazdalkodas
1.1.2.A belso kapcsolattartas rendje

A belsé kapcsolattartas formai

Az iskola kiilonb6zd kozosségeinek tevékenységét - a megbizott pedagogusvezetdk, a valasz-
tott kozosségi képviseldk segitségével - a féigazgatd fogja dssze. A kapcsolattartas rendszeres
formai a kiilonbozo értekezletek, forumok, bizottsagi iilések, iskolagytilések, nyilt napok,
tanacskozasok, fogadoorak, illetve a folyamatos kapcsolattartasra 1étrehozott belsd, alkalma-
zotti, elektronikus levelezérendszer.

Az intézményi kapcsolattartas rendszeres €s konkrét idépontjait az iskola éves munkaprogramja
tartalmazza.

A dolgozok tajékoztatasa és tajékozodasa

A dolgozokat, a munkajukat érintd kérdésekrdl az illetékes vezetd tajékoztatja. A tajékoztatas
torténhet szoban (értekezleten, megbeszéléseken) és irasban (elektronikus levelezdlista, tantes-
tilleti hirdetétabla, korlevél, stb.).

A dolgozo - kiilondsen a pedagogus -, amennyiben valamely t4jékoztatasi alkalmon nem vett
részt, koteles az ott elhangzottakrol informalddni, a tajékoztatokat figyelemmel kisérni. Eszre-
vételeit, javaslatait, kéréseit gy kell —idében- eljuttatnia a felelds vezet6hoz, hogy a feladat
megoldasat ne akadalyozza.

A diakok tajékoztatasanak formai

A didkokat tanulmanyi eldmeneteliikrdl, magatartasuk és szorgalmuk értékelésérdl az E- nap-
16ba, torténd bejegyzéssel - irasban - tdjékoztatjuk.

Az osztalykozosségiiket, valamint a didkok iskolai kozosségét érintd kérdésekkel kapcsolatban
— elsdsorban osztalyfénokeik kozremitkodésével — szoban tajékoztatjuk. Ez torténhet a diakon-
korméanyzati képviselok bevonasaval.

Az osztalykozosséget kozvetlentil érintd tigyekben az osztalyfonoknek kiemelt feleldssége van
abban, hogy az informacidk idében a diakok tudomasara jussanak.



A sziilok tajékoztatasanak formai

A sziiloi értekezlet

Az iskola tanévenként legalabb 2 sziil6i értekezletet tart. Az osztalyok sziildi kozossége sza-
mara a sziil0i értekezletet az osztalyfonok tartja. A sziilok a tanév rendjérol, feladatairol a szep-
temberi szlil6i értekezleten kapnak tajékoztatast. A leendd kozépiskolai kilencedik évfolyamo-
sok sziileit a felvételi értesiton tajékoztatja az iskola a tanév kezdetét megel6zé elso sziiloi ér-
tekezletrdl, amelyen tajékoztatast adunk az évkezdésrol.

Az 11j osztalykozosségek szeptemberi sziiloi értekezletén az osztalyfonok bemutatja az osztaly-
ban tanité pedagogusokat, illetve az iskolavezetdséget.

Rendkiviili sziil6i értekezletet az osztalyfonok €s a sziil6i munkakozosség elndke hivhat 6ssze
a felmeriil problémak megoldasara. A sziildi értekezleten felmeriilt osztalykozdsséget érintd
problémékrdl az osztalyfonok értesiti az iskolavezetést.

A sziil6i fogadoorak

Az iskola félévenként egy alkalommal fogadoorat tart. Ennek keretében tdjékozodhatnak a szii-
16k gyermekiik iskolai haladdsarol, iskolai életérdl.

A gondviseld fogaddoran kiviili idépontban is, egyeztetéssel kezdeményezhet talalkozot gyer-
meke pedagdgusaival.

Rendszeres irasbeli tajékoztatas

Iskolank a sziilok irasbeli tdjékoztatasara vonatkozo jogszabalyi kotelezettségét elektronikus
uton (E- naplo) teljesiti.

Valamennyi pedagogus koteles a tanuldra vonatkozé minden érdemjegyet, értékelést és irdsos
bejegyzést az E-naploban napra készen vezetni. A szobeli feleleteket 5 napon beliil, az irasbeli
teljesitményeket a legkésdbb a kiosztas napjan dokumentélja.

Honlap

Az iskola honlapjan az intézmény a térvényi szabalyokban foglaltakon tul t4jékoztatast ad az
iskola jelentds eseményeirdl, eredményeirdl, a didkokat és sziiloket, érdekléddket érintd infor-
maciokrol.



Csaladi részvételre épité programok, iskolai rendezvények

Az iskola és a csalad kozos célja a hasznalhato tudas atadésa, a gyermek testi, lelki, szellemi
képességeinek kibontakoztatasa, az életben valo boldogulas segitése. Az iskola csak a sziilok
egytittmikodésekor bir hatékonyan miikddni.

Ennek érdekében a jol miikodo kapcesolat kialakitasara, fenntartasara a formalis lehetdségeken
feliil célunk minél tobb informalis talalkozasi lehetdséget kinalni a csaladdal valé k6zos egytitt-
1éthez.

Ez megvalosulhat iskolai iinnepélyekre, programokra térténé meghivassal, illetve kirandulaso-
kon, osztalyprogramokon valod részvétellel.

2. AZ INTEZMENY IRANYITASA

2.1.AZ INTEZMENY VEZETESI STRUKTURAJA, A VEZETOK KOZOTTI MUN-
KAMEGOSZTAS

Az intézmény vezetoi:

e a féigazgatd
e a foigazgato-helyettesek

Az iskola vezetdje a foigazgato.

A foigazgatd kozvetleniil iranyitja a foigazgatd-helyettesek munkajat.

Kapcsolatot tart a didkonkormanyzattal, a sziilé1 kozdsséggel, illetve biztositja miikodésiik fel-
tételeit.

Az intézmény altal kibocsatott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, kibocsatott iratoknak
¢s szabalyzatoknak aldirasara az intézmény igazgatdja egy személyben jogosult.

Az intézmény cégszerl alairasa a foigazgat6 alairasaval és az intézmény pecsétjével érvényes.
A f6igazgatd kozvetlen munkatarsai a féigazgato-helyettesek.

Az intézmény vezetdinek munkdjat (iranyito, tervezd, szervezo, ellendrzd, értékeld tevékeny-
ségét) kozépvezetdk segitik meghatarozott feladatokkal, jogokkal és

kotelezettségekkel.

A kozépvezetdk az intézmény tagabban értelmezett vezetdségének tagjai.
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Az intézmény vezetésében - meghatarozott kérdésekben - kozremiikodnek:

e akoznevelési foglalkoztatottak valasztott érdekképviseldi
e a didkonkormdényzat vezetdi

e a munkakdzosség-vezetok

Iskolavezetoségi értekezlet

Az iranyitas operativ szerve, egyeztetd, dontés-elokészitd, javaslattevo, véleményezo jogkorrel
rendelkezik.

Résztvevoi: a foigazgato és a féigazgatd-helyettesek.

Megbesz¢léseit rendszeresen tartja, dolgozokat érintd témakrol, feladatokrol, dontésekrdl em-
1€keztetd késziil, amelyet a nevelOtestiilettel ismertet.

Az intézmény dolgozoi és didkokat képviseld szervezetek szdmara az iskolavezetés folyamato-
san rendelkezésre all.

2.1.1. A féigazgato

Munkdjat az érvényes jogszabalyok- kiillondsen a kdznevelési torvény - keretei kdzott, az iskola
pedagbgiai programja, az éves munkaprogram ¢€s a nevel6testiilet dontései alapjan végzi. Dont
minden olyan kérdésben, amelyet a jogszabaly, mas szabalyzat, megallapodas nem utal mas
hataskorébe.

Személyes felelosség megosztasa nélkiil felelds az Intézmény iranyitasaért. Képviseli az intéz-
ményt. A jogszabalyi eldirdsoknak megfelelden, jogkorét egyeztetési kotelezettsége megtarta-
saval gyakorolja.

Jogkorét az ligyek meghatarozott korében, illetve esetenként helyetteseire vagy az Intézmény
mas alkalmazottjara atruhazhatja.

Az igazgaté feladatai kozé tartozik:

e avezetdi testiilet munkéjanak koordinalasa;

e aneveldtestiilet vezetése, dontéseinek eldkészitése, a dontések végrehajtasanak koriil-
tekintd megszervezése, ellendrzése;

e apedagogiai program megvaldsitasanak, a nevel6- oktatd munkéanak az iranyitasa, szer-
vezése, ellenOrzése, értékelése;

e folyamatos kapcsolatot tart a fenntartoval (Eszak-Pesti Tankeriileti Kozpont - igazgato-
javal)

egytlittmiikodeés:
o a reprezentativ szakszervezettel,
o a didkonkormanyzattal,
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a sziil6i szervezettel,

az intézményi sportélet megszervezéséért felelds szervezettel
az Intézmény munkdjat tamogat6 alapitvanyokkal,
vallalkozasokkal,

O O O O O

szervezetekkel.

A Tankeriilet vezetdje altal megallapitott modon a raruhazott munkaltatoi jogok gyakorlasa.
Feladatait az intézmény mas vezetdire tartésan vagy alkalmi jelleggel atruhazhatja, illetve t6liik
hataskoriiket hasonloképpen visszavonhatja;

elokészitdje az iskolavezetdségi értekezleteknek;

e a fligazgatd-helyettesekkel egyeztetve, elbiralja a munkavallalok tavolléti kérelmét;

e koordindlja a tantestiilet szakmai €s nevelési értekezleteit;

e szervezi a tantestiilet tajékoztatasat, jovahagyja a havi naptart;

e dont a tanulok mentesitési kérelme targyaban, valamint az évismétlésre vonatkoz6 ké-
relemrol;

e dont az altalanos iskolaba és a gimndziumba valo fel-, és atvételrdl, a tanuldcsoportok
kialakitasarol;

e dont rendkiviili felvételi eljaras kiirasarol;

o felelds az érettségi vizsgak lebonyolitasaért;

o feliigyeli a tanuldi fegyelmi ligyek jogszerli lebonyolitasat;

e irdnyitja a magantanulok vizsgaztatasat, dont az osztalyozo és potvizsgak kitlizott 1d6-
ponttol valo eltérésének engedélyezésérdl, az osztalyozo és potvizsgabizottsagok tagja-
irol;

e koordinalja az iskolai helyiségek, sportlétesitmények drarend szerinti és tanitdson kiviili
kihasznalasat;

e dont a tavollétekrdl, az oracserékrol;

e clrendelheti, igazolja: a tilmunka elvégzeését;

Vitas esetben vagy dontéskor a féigazgatd az érintettek, kiilondsen az adott teriiletért felelds
vezetd meghallgatasa utan hozza meg a végleges dontést.
Az iskola pedagdgusait, a pedagdgiai munkat kozvetleniil segitdket, a technikai dolgozokat a
jogszabalyok eldirdsai alapjan megallapitott munkakorokre, a fenntartd nevezi ki, feladatukat
munkakori leirasaik alapjan végzik.
Munkaidejiikrdl, benntartozkodasuk rendjérdl az iskola igénye alapjan a féigazgato dont.
Jelenléti ivet vezetnek.
Helyettesités sorrendje a foigazgatd tavollétében

1. szakmai igazgatohelyettes
szervezési igazgatOhelyettes
als6s munkakdzosségvezetd
nyelvi munkakozosségvezetd

A

osztalyféonoki munkakozosségvezetd
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humén munkak6zosségvezetd
természettudomanyos munkak6zosségvezetd
testnevelés munkakozosségvezetd

A e S

mentalhigiénés munkakozosségvezetd

Kozvetlen vezetdje a
e rendszergazdanak
e aziskolatitkdrnak

e az iskolapszicholégusnak

2.1.2 A foigazgato-helyettesek

e sajat munkateriiletiikon a pedagogiai program, illetve az éves munkaprogram megvalo-
sitdsaért dolgoznak;

o feladat - ¢és hataskoriik, valamint feleldsségiik mind arra kiterjed, amit munkakortik tar-
talmaz;

e munkajukat az érvényes szabalyozasok keretei kdzott, valamint a foigazgato utasitasai-
nak megfelelden végzik;

e hataskoriikben koriiltekintden, a sziikséges egyeztetések utdn, 6nalldan dontenek, don-
tésiik eldtt sziikség szerint kikérik a féigazgatd, illetve vezetdtarsuk véleményét;

o végzett, illetve tervezett munkaprogramjukrol tajékoztatjak a foigazgatdt, valamint ve-
zetotarsukat;

e javaslatot tesznek dolgozok alkalmazasara, az alkalmazas megsziintetésére;

e részt vesznek a pedagdgusok, dolgozok munkdjanak értékelésében;

e kezdeményez0 mddon részt vesznek az intézmény irdnyitasdban

e javaslatot tesz munkavallalok alkalmazasaval, felmentésével kapcsolatban

e gondoskodik a jogszabalyok, hatdrozatok hataskorében torténd végrehajtasarol,

e iranyitja a helyi tanterv miikodését;

o clkésziti az iskola éves munkatervét,

e cllendrzi az osztalyzas, tantargyi értékelés mennyiségi, mindségi mutatoit;

e segiti az iskolapszichologus munkdjat;

o statisztikat készit (¢v eleje /oktober 1./, félév, év vége);

e gondoskodik a leendd els6s tanulok beirdsaval kapcsolatos feladatok ellatasarol, foko-
zott figyelemmel kiséri az elsésok munkajat, sziikség esetén gondoskodik a raszoruld
tanulok szakértoi bizottsaghoz valo iranyitasarol;

e cllendrzi az osztalynaplok/e-naplo, torzslapok, vizsga- és egyéb jegyzokonyvek pontos
vezetését;

e cllendrzi a javitovizsgdk eredményei alapjan az osztalyok névsoranak aktualizalasat
a KRETA rendszerben;
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e clvégzi/ellendrzi a tanuloi alapadatokban bekdvetkezett valtozasok moddositasat, kima-
radas, beiratkozas zaradékolas rogzitését; kizardlag indokolt esetben megvaltoztatja a
tanulok csoportba sorolasat a KRETA-ban;

e gondoskodik a nyolcadik osztalyos tanulok kozépiskolai felvételi eljarasaval kapcsola-
tos feladatok ellatasarol;

e megszervezi az évi kompetenciaméréssel €s célnyelvi méréssel kapcsolatos teenddket;

e gondoskodik a szabalyzatok aktualizaldsarol, betartasarol és betartatasarol;

e kapcsolatot tart az 6vodakkal, az altalanos és kozépiskolakkal;

e cgyéni fogadoorat tart.

A hataskoriikbe tartozo tigyekrdl hozott dontéseikrdl, intézkedéseikrdl haladéktalanul besza-
molnak a féigazgatonak, illetve az ezzel kapcsolatos teenddkrdl a tantestiileti értekezleteken,
illetve a belsd levelezodlistan tajékoztatjak a pedagdgusokat és a pedagdgiai munkat kdzvetleniil
segité munkatarsakat.

2.1.3. Szakmai foigazgato-helyettes

e részt vesz a pedagdgiai program kialakitdsdban a féigazgatdval és a munkakozdsség-
vezetdkkel egyiitt kialakitott munkarend szerint. Részt vesz az iskola éves munkatervé-
nek elkészitésében,;

e részt vesz az értékelési szempontok, szabalyzatok kidolgozasaban;

e iranyitja, segiti és ellendrzi a szakmai munkakozosségek munkdjat a vezetéi munka-
megosztasban megjelolt teriileten;

o fokozott figyelemmel kiséri a nevelok munkajat, 6ralatogatasokat végez, szakmai tana-
csaival segiti a neveld-oktatomunkat;

e részt vesz az Onértékel€s €s a tanfelligyelet folyamatéban;

e intézményi delegaltként részt vesz a pedagogusok mindsitési eljarasaban, sziikség sze-
rint tanacsaival segiti a pedagogusokat portfolidjuk elkészitésében.;

e alkalmanként felméréseket végez;

e tapasztalatairdl a munkatervnek megfeleléen elemzéseket készit, folyamatosan tajékoz-
tatja a foigazgatot;

o tantestiileti értekezleteken vitainditot tart, egy-egy nevelési-oktatasi helyzetet onalldoan
elemez, szakteriiletéhez tartozo témaban belsd tovabbképzest szervez;

e folyamatosan torekszik szakmai tuddsanak gyarapitasara, a legkorszerlibb szakmai is-
meretek elsajatitasara;

e segiti a DOK munkajat, részt vesz iiléseiken, tajékoztatja a didkdnkormanyzatot a ne-
velotestiilet Oket érintd dontéseirol;

o felelds a rendezvények, linnepélyek, kulturalis versenyek rendjéért, szinvonalaért;

o felelds a vizsgdk (osztalyozo, kiilonbozeti, javitd év végi) és a tanulmanyi versenyek
zOkkendmentes lebonyolitasaért;
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kozvetleniil irdnyitja és feliigyeli a felelosok és dolgozok munkdjat. (pl. tankonyvfele-
10s, rendszergazda)
kozvetlen szakmai vezetdje a szaktargyi munkakozosség-vezetoknek;

Dontéseirdl haladéktalanul tajékoztatja az igazgatot.

2.1.4. Szervezési foigazgato-helyettes

részt vesz a pedagogiai program kialakitdsaban a féigazgatdval €s a munkak6zosség-
vezetdkkel egyiitt kialakitott munkarend szerint. Részt vesz az iskola éves munkatervé-
nek elkészitésében,;

irdnyitja, segiti és ellendrzi a szakmai munkakdzosségek munkéjat a vezetéi munka-
megosztasban megjelolt terlileten;

alkalmanként felméréseket végez;

ellendrzi az adminisztracids munkat;

tapasztalatair6l a munkatervnek megfelelden elemzéseket készit, folyamatosan tajékoz-
tatja a fOigazgatot;

folyamatosan torekszik szakmai tudasanak gyarapitasara, a legkorszertibb szakmai is-
meretek elsajatitasara;

felelds a rendezvények, tinnepélyek, kulturalis versenyek rendjéért, szinvonalaért;
megszervezi és ellendrzi az iskolaépiilet, tantermek, udvarok rendjét és biztonsagat az
intézményt miikodtetd munkatarsaval egyiitt, sziikség esetén pedagdgiai vagy munkal-
tatoi intézkedést kezdeményez;

felelds a helyettesitések megszervezéséért;

gondoskodik arro6l, hogy minden informaciot hirdetést megismerjenek a pedagdgusok;
elkésziti a tantargyfelosztast €s az drarendet,

ellendrzi a végleges orarend rogzitését a KRETA rendszerben;

Kozvetleniil iranyitja és feliigyeli a feleldsok és dolgozok munkajat.

22.A YEZET("),KNEK A NEVELESI-OKTATASI INTEZMENYBEN VALO BENN-
TARTOZKODASANAK RENDJE

A vezet6k munkarendje

Az intézmény igazgatdja és helyettesei munkabeosztassal latjak el feladataikat. Munkajukat az

iskola sziikségleteinek és aktualis feladataiknak megfeleld idOben €s id6tartamban latjak el.

Az intézmény igazgatdja vagy helyettesei koziil egyikiiknek az intézményben kell tartézkodnia

abban az id0szakban, amikor tanitasi orak, a tanulok szamara szervezett iskolai rendszert dél-

utani tanrendi foglalkozasok vannak.

A féigazgato vagy helyettesei koziil legalabb egyikiik 8.00 és 16.00 6ra kozott az intézményben
tartozkodik.
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Az iskolai szorgalmi iddszak minden napjan vezet6i iigyeletet latnak el. A vezet6i ligyelet reg-
gel 7:00-8:00-ig, délutan 16:00-17:00-ig tart.

A reggeli nyitvatartas kezdetétol a vezetd beérkezéséig az iigyeletes neveld, a délutan tavozo
vezetd utan az ligyeletet tartdo pedagogus felelds az iskola miikodésének rendjéért, valamint 6
jogosult és koteles a sziikségessé valo intézkedések megtételére.

2.3. A KIADMANYOQZAS SZABALYAI

Kiadmanyozasra a foigazgato jogosult, alairasi joga van, melyet rendkiviili esetekben atruhdz-
hat a féigazgatd-helyettesre.

A kiadmanyozas és a képviselet szabalyait az Eszak-Pesti Tankeriileti Kézpont megjelend és
érvénybe 1épd szabalyzatai, rendelkezései és elnoki utasitdsai tartalmazzak.

A féigazgat6 kiadmanyozza:

e ajogviszony létesitése, a jogviszony megsziintetés kivételével az intézmény kozneve-
1¢ési foglalkoztatottaival kapcsolatos munkaltatdi intézkedések iratait;

e az intézmény napi mikddéséhez kapcsolodd dontéseket, tajékoztatokat, megkeresése-
ket, egyéb leveleket;

e azintézmény szakmai feladatai ellatasdhoz kapcsolddé azon dontéseket, amelyek kiad-
manyozasi jogat az elndk a maga vagy az Eszak-Pesti Tankeriileti Kozpont kozponti
szerve, szervezeti egysége, illetve a tankertileti igazgatd szdmara nem tartotta fenn;

e a kozbenso intézkedéseket;

e arendszeres statisztikai jelentéseket, érdemi dontést nem 1gényld tovabbitando iratokat,
a kozponti, illetve a tertileti szerv altal kért adatszolgaltatasokat.

A f6igazgatd akadalyoztatdsa esetén a kiadmanyozasi jog gyakorldi az igazgatdhelyettesek, a
helyettesitési rend szerint.

2.4. A KEPVISELET SZABALYAI

Az iskola képviseletére a foigazgatd jogosult, aki ezt a jogat meghatarozott esetekben atruhdz-
hatja mas személyre, szervezetre.
A képviseleti jog atruhdzasarol szolo nyilatkozat hianyaban — amennyiben az {igy elintézése
azonnali intézkedést igényel — a nyilatkozattételre az a személy jogosult, akit erre a szervezeti
¢s mukodési szabalyzat helyettesitésrdl szolo rendelkezései a foigazgatd helyett torténd elja-
rasra feljogositanak.
A képviseleti jog az alabbi teriiletekre terjed ki:

e jognyilatkozatok megtétele az intézmény nevében

e tanuldi jogviszonnyal,
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e az intézmény ¢és mas személyek kozotti szerzodések megkdtésével, modositasaval és
felbontasaval

e munkaltatoi jogkorrel 6sszefliggésben

e azintézmény képviselete személyesen vagy meghatalmazott Gtjan hivatalos ligyben

e telepiilési onkormanyzatokkal vald ligyintézés soran

o allami szervek, hatosagok és birdsag elott

e az intézményfenntartd és mitkkodtetd elott

e intézményi kozosségekkel, szervezetekkel valo kapcsolattartds soran

e az intézményben miikddo egyeztetd forumokkal

e az egyhazakkal

e munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel

e Sajtonyilatkozatot az intézményrdl a nyomtatott vagy elektronikus média részére a fo-
igazgat6 vagy megbizottja adhat a fenntartdval tortént egyeztetés utan.

Az anyagi kotelezettségvallalassal jard jogiligyletekben valo jognyilatkozat tételérdl, annak sza-
balyairol fenntartoi dontés vagy kiilon szabalyzat rendelkezik.

2.5. A FOIGAZGATO VAGY FOIGAZGATO-HELYETTES AKADALYOZTATASA
ESETEN A HELYETTESITES RENDJE

A f6igazgato tavollétében a féigazgato-helyettes latja el a helyettesitési feladatokat. A féigaz-
gatdt kinevezett/megbizott helyettese tdvolléte vagy akadalyoztatésa, illetve a vezetd- helyettesi
tisztség betoltetlensége esetén az intézmény koznevelési foglalkoztatottai koziil kijeldlt sze-
mély helyettesiti. A megbizast a dolgozok tudomasara kell hozni.

2.6. A FOIGAZGATO FELADAT-ES HATASKOREBOL LEADOTT FELADAT- ES
HATASKOROK

A foigazgatd az alabbi feladat- és hataskoroket ruhdzza 4t a helyetteseire:

e A pedagogusok értékelése, az orszagos pedagdgiai szakmai ellendrzésben vald vezetdi
feladatok.

e A munkavégzés ellendrzése.

o Azigyeletek €s a helyettesitések elrendelése, ellendrzése. A vizsgdk szervezése.

e Az iskolai dokumentumok elkészitése A statisztikak elkészitése

e Az drarend €s a tantargyfelosztés elkészitése.

e A tanuldk rendszeres egészségiigyi vizsgalatinak megszervezése A valaszthatd tantar-
gyak korének meghatarozasa.

e A tantargyvalasztassal kapcsolatos tanuldi modositasi kérelmek elbiraléasa.
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e A neveldtestiilet jogkdrébe tartozo dontések elokészitése, végrehajtasuk megszervezése
¢s ellendrzése.

Az atruhazott feladat- és hataskorok esetében a féigazgatd-helyetteseket teljes korti beszamo-
lasi kotelezettség terheli. Az atruhdzott feladat- és hataskorok helyettesek kozotti megosztasat
a munkakori leirdsok tartalmazzak.

3. AZ INTEZMENY KOZOSSEGEI

3.1. APEDAGOGUSOK KOZOSSEGEI

3.1.1. Nevelotestiilet

Az iskola nevelotestiilete

A neveldtestiilet az iskola pedagdgusainak kdzossége, nevelési és oktatasi kérdésekben az is-
kola legfontosabb tanacskozo és hatarozathozo szerve. A nevelOtestiilet tagjai az iskola valam-
ennyi pedagdgus munkakdrt betoltd alkalmazottja, valamint a neveld-oktatdomunkéat kozvetle-
niil segitd felsdfoku végzettségli dolgozai.

Az iskola nevel6testiilete a nevelési - oktatasi kérdésekben, az iskola miitkodésével kapcsolatos
igyekben, valamint a kozoktatasi torvényben és mas jogszabalyokban meghatarozott kérdések-
ben dontési, egyébként pedig véleményezd €s javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

A nevelotestiilet értekezletei, mikroértekezletei

A tanév soran a neveldtestiilet az alabbi értekezleteket tartja:

e tanévnyitd-, tanévzaro értekezlet;

o felévi és év végi értekezlet;

o felévi és év végi osztalyozo értekezletek (osztalyonként);

e tavaszi nevelési értekezlet;

o osztalyértekezletek;

e munkaprogramban szerepld egyéb értekezletek;
Rendkiviili neveldtestiileti értekezlet hivhatd 6ssze az iskola 1ényeges problémainak megolda-
sara, amennyiben a neveldtestiilet 25%-a, illetve a féigazgatd, vagy helyettesei, sziikségesnek
latjak. A neveldtestiilet értekezleteirdl emlékeztetd feljegyzés késziil.
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A nevelOtestiilet egy-egy osztalykdzosség tanulmanyi munkéjanak és neveltségi szintjének
elemzését, értékelését az osztalykozosségek problémainak megoldasat mikroértekezleti forma-
ban végzi. A nevel6testiilet mikroértekezletén csak az adott osztalyk6zosségben tanitd pedago-
gusok vesznek részt, kotelezo jelleggel. Mikroértekezlet 6sszehivasat - sziikség szerint - az osz-
talyfonok kezdeményezheti.

A nevelétestiilet dontései, hatarozatai, jogkorének atruhazasa

A nevelGtestiilet dontéseit és hatarozatait - a jogszabalyokban meghatarozottak kivételével -
nyilt szavazassal és egyszerli szotobbséggel hozza. A szavazatok egyenldsége esetén a foigaz-
gatd szavazata dont. A dontések €s hatarozatok az iskola iktatott iratanyagaba kertiilnek.

A nevelGtestiilet a feladatkdrébe tartozo tigyek elokészitésére vagy eldontésére tagjaibol meg-
hatarozott idére vagy alkalmilag bizottsagot hozhat 1étre.

A neveldtestiilet egyes jogkoreinek gyakorlasat atruhdzhatja az daltala létrehozott bizott-
sag(ok)ra, szakmai munkakozosség(ek)re, a sziildi szervezetre, vagy a didkonkormanyzatra. Az
atruhazott jogkor gyakorloja dontéseirdl, eljarasarol tajékoztatni koteles a nevelOtestiiletet
olyan idok6zonként és mdodon, ahogy azt a neveldtestiilet el6zetesen — a jogkor atruhdzasakor
— meghatérozta.

A nevelétestiilet dontési jogkore:
e A pedagogiai program elfogadasa
e Az SZMSZ elfogadasa
e A hazirend elfogadasa
e Az iskola éves munkatervének elfogadéasa
e Az iskola munk4jat atfogo elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa
e A tovabbképzési program elfogadasa
e A neveldtestiilet képviseletében eljaro pedagogus kivalasztasa
e A tanulok magasabb évfolyamba 1épésének megéllapitasa

A tanév helyi rendjét, programjait a nevelGtestiilet rogziti az éves munkaprogramjaban. Ennek
megfelelden a tanévnyito értekezlet az alabbiakrol dont:

e aneveld-oktatd munka lényeges tartalmi valtozasairdl, az adott tanév feladatair6l, azok

feleloseirdl;

e az iskolai szintli rendezvények €s linnepélyek tartalmérol €s idépontjardl;

e a tanitds nélkiili munkanapok idOpontjardl és tartalmarol;

e avizsgak rendjérdl;

e atanév tanoran kiviili foglalkozasairol;

e az ¢ves munkaprogram elfogadasardl;
A tanév helyi rendjét, az iskola rendszabalyait (hazirend) €s a balesetvédelmi eldirasokat az
osztalyfonokok az elso tanitasi héten ismertetik a tanulokkal, az els6 sziiloi értekezleten pedig
a sziil6kkel. Az iskola hazirendje az iskola honlapjan és a konyvtarban hozzaférhetd.
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3.1.2. Szakmai munkako6zosségek

A szakmai munkakdzosségek modszertani kérdésekben segitséget adnak az iskolaban foly6 ne-
velo és oktatd munka tervezéséhez, szervezéséhez, ellendrzéséhez.

A szakmai munkako6zosségek kotelesek egyiittmiikddni minden olyan — az iskola egészét érintd
— szakmai feladat végrehajtasa soran, amely az oktatd-neveld munka intézményi megszerveze-
sével, atszervezésével, illetve a pedagdgiai program €s/vagy a helyi tanterv valtoztatasaval jar.
A munkako6zdsségek - miikodésiik idétartamatol fiiggden kétfélék lehetnek:

alland6 munkakozosségek:

e aszakmai munkak6zdsségek, amelyeket az iskolaigazgatd altal felkért munkakozosség-
vezetOk irdnyitanak;

e alsés évfolyam-munkak6zosségek, amelyeket a foigazgato altal felkért munkak6zos-
ség-(évfolyam)vezetdk iranyitanak;

szakmai munkakozosségek:

e javitjak, koordindljék az iskolaban foly6 neveld-oktatdé munka szinvonalat, mindségét,
javaslatot tesznek szakmai kérdésekben;

o fejlesztik a szaktargyi oktatds tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljarasokat;

o végzik a tantargyukkal kapcsolatos palyazatok és tanulmanyi versenyek kiirasat, lebo-
nyolitasat, ezek elbiralasat, valamint az eredmények kihirdetését;

o clkészitik a szaktargyi mérések és a versenyek feladatait;

o kialakitjak az egységes kovetelményrendszert, felmérik és értékelik a tanulok ismeret-
szintjét, az éves munkaprogramban foglaltak alapjan diagnosztikai méréseket végeznek,
elemzik azok tapasztalatait;

o kozremiikodnek a pedagdgusok tovabbképzésének szervezésében, az igények alapjan
maguk is kezdeményeznek, szerveznek ilyeneket, a szaktandrok kolcsonosen tajékoz-
tatjak egymast a tovabbképzéseken szerzett ismeretekrol;

e javaslatokat adnak a koltségvetésben rendelkezésre allo szakmai eldiranyzatok felhasz-
nalasara;

e tamogatjak az iskolaba Gjonnan érkezd pedagogusok munkajat;

e segitik a palyakezdd gyakornokokat és mentoraikat.

A szakmai munkakozosség-vezetok jogai és feladatai

e az allandé munkakozosségek vezetdi az iskola pedagodgiai- és éves munkaprogramja
alapjan Osszeallitjdk munkakdzosségiik éves feladattervét, elkészitik éves ellendrzési
terviiket;

e a munkakozOsség tagjaitol Osszegylijtik, rendszerezik a szakmai munkéhoz sziikséges
oktatasi- és szemléltetd eszkoz igényeket, €s irdsban atadjak azt az iskola vezetésének;
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az iddszakosan miik6ddé munkakozosségek vezetdi az adott feladat végrehajtasara "pro-
jekt", valamint litemtervet készitenek;

iranyitjak a munkak6zosség tevékenységét, felelosek a munkakozosség szakmai mun-
kajéaért;

modszertani és szaktargyi értekezleteket tartanak, bemutatd foglalkozasokat szervez-
nek, segitik a szakirodalom felhasznalasat;

javaslatot tesznek

o aszakmai tovabbképzésekre,

o nevel6testilleti értekezletek témaira;

o pedagdgusok kitiintetésére,

o koznevelési foglalkoztatotti atsorolésra,

o amunkakdzosségébe tartozo pedagogusok, €s onmaguk mindsitésére;
Osszefoglald elemzést készitenek a munkakozosség tevékenységérdl a neveldtestiilet
szamara, igény szerint a féigazgatd szdmara;
ismerik az iskoldban rendelkezésre all6 taneszkdzoket €s tajékoztatjak arrdl az 0j kollé-
gakat;

3.2. ATANULOK KOZOSSEGEI

3.2.1. A diakdonkormanyzat

A diakok kozossége, a diakonkormanyzat

A koznevelési torvény, valamint a hazirend rendelkezik a tanulok kozosségeit és a didkonkor-

manyzatot érintd kérdésekben. A didkonkormanyzat maga alakitja ki - az iskola miikodésével

Osszhangban, a hazirend és az iskolai Diakkdzgytilés dontései alapjan - miikodési rendjét.

Az iskolai Didkkozgytlés (tovabbiakban Kozgytilés):

A Kozgyltlés az iskola tanuldinak legmagasabb foruma. A Kozgytilésen az osztalyok
altal delegalt tanuld képviseli az osztalyt. Jogukban all véleményt mondani, javaslatot
tenni a tanulokat érintd kérdésekben.

A Kozgytilés dontéseit nyilt szavazassal hozza, ugy, hogy a részt vevd delegaltaknak,
illetve a tantestiilet tagjainak egy-egy szavazata van;

A Kozgylilés a féigazgato altal, illetve a hazirendben meghatarozott médon hivhato 6sz-
sze,

A didkonkormanyzat munkajat az évente 0sszeiilé Kozgytilés értékeli. Két Kozgytilés
kozott a didkonkorméanyzat munkéjat a Didktanacs irdnyitja

21



A Diaktanacs

e A tanuldkat és kozosségeiket az iskola vezetOsége €s a nevelbtestiilet elott a Didktanacs
képviseli. A diakonkormanyzat tevékenységét a tanulok altal a Didktanacsba valasztott
tanarok segitik;

e A Didktanacs elndkét €s tagjait a tanulok kozvetlentiil valasztjak. A valasztas rendjérol a
Kozgytilés dont; A Didktanacs Osszejoveteleire —a Didktanacs vezetdivel egyeztetve- az
iskola helyiséget biztosit.

A fOigazgato a tanév kezdetekor tajékoztatja az iskola munkatervérdl a didkonkormanyzati kép-
viselOket, és félévente részt vesz a Diaktanacs tilésén.
Az iskolai sportkdr

3.2.2. Diak sportkor

A Kontyfa Didksportkor a tanulok mozgasigényének kielégitésére, a mozgés, a sport megsze-
rettetésére alakult. Tevékenyen kozremiikodik a mindennapos testnevelés iskolai megszervezé-
sében, lebonyolitasaban. Emellett tomegsport foglalkozasokat tart.

A természetes hely és helyvaltoztatd mozgasformak jatékos formaban torténd alkalmazasa. A
jatéktevékenység fejlesztése az elsddleges cél. Az énkdzpontisag csdkkentése, a csapatban
gondolkodas erdsitése. A taktikai gondolkodas megalapozasa. A csapathoz valo pozitiv viszony
kialakitasa.

3.3. A SZULOK KOZOSSEGEI

A sziil61 k6zosség az iskolaban tanuld gyerekek sziileibdl all. Az osztalyokban sziilé1 munka-
kozosségek miikodnek, melyek:

e javaslatokat tehetnek a tanulokat €s az iskolat érint6 kérdésekben;

o kérdéseket tehetnek fel a nevelGtestiilet, az iskolavezetés egészének vagy egyes tagjai-

nak, illetve az iskolai sziildi szervezetnek, melyekre az érintettek kotelesek valaszolni;

Az osztalyok sziil6i munkakozosségeinek munkajat az osztalyfonokok kotelesek segiteni, vé-
leményiiket, javaslataikat tovabbitani.
A sziilokkel val6 folyamatos irasbeli kapcsolattartas eszkozei: az iskola honlapja, valamint az
E- naplo.
A Sziil6k Tanécsat az osztalyok sziil61 munkakozosségeinek képviseldi alkotjak.
A Sziilok Tanacsat — a sziil61 kozdss€g intézményi képviseletében — megilletik mindazon jogok,
amelyeket a jogszabalyok az ,,iskolasz€k™ szamara biztositanak.
Uléseire az iskola vezetése helyiséget bocsat rendelkezésre.
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A sziilok tajékoztatasanak formai

A sziiloi értekezlet

Az iskola tanévenként legalabb két sziilGi értekezletet tart. Az osztalyok sziildi kozossége sza-
mara a sziil0i értekezletet az osztalyfonok tartja. A sziilok a tanév rendjérol, feladatairol a szep-
temberi sziil6i értekezleten kapnak tajékoztatast. A leendo elsd évfolyamosok sziileit a felvételi
értesiton tajékoztatja az iskola a tanév kezdetét megel6zo elso sziildi értekezletrdl a beiratkozott
tanulok iskolakezdésének zavartalansaga érdekében.

Tanév elején a kozépiskola indulo évfolyaménak osztalyaiban sziiloi értekezletet tartunk, ame-
lyen ismertetjiik az évinditas koriilményeit, illetve a tantargyanként beszerzendd alapveto fel-
szerelések jegyzékét.

Az 0j osztalykdzosségek szeptemberi sziildi értekezletén az osztalyfondk bemutatja az osztaly-
ban tanit6 valamennyi pedagogust, illetve az iskolavezetdséget.

Rendkiviili sziildi értekezletet az osztalyfénok €s a sziil6i munkakozosség elndke és az iskola-
vezetés tagja hivhat Ossze a felmeriil probléméak megoldéséra. A sziildi értekezleten felmertilt
kozosséget érintd problémakrol az osztalyfonok értesiti az iskolavezetést.

A sziil6i értekezleten elhangzottakrdl a pedagdgus dokumentumokat készit és ad le a vezeto-
ségnek. (jelenléti iv, jegyzOkonyv)

A sziil6i fogadoorak

Az iskola félévenként egy alkalommal altalanos fogadoorat tart.

Ezeken kiviil indokolt esetben célzott fogadodrat tartunk a pedagdgusok altal meghivott sziilok
részere.

Amennyiben a gondviseld fogaddoran kiviili idépontban is talalkozni szeretne gyermeke peda-
gogusaval, idépontot kell egyeztetnie az érintett pedagdgussal.

Rendszeres irasbeli tajékoztatas

Iskolank a sziilok irasbeli tajékoztatdsara vonatkozo jogszabalyi kotelezettségét az e-naploban
teljesiti.

Valamennyi pedagogus koteles a tanuldra vonatkozé minden érdemjegyet, értékelést és irdsos
bejegyzést napra készen vezetni az osztalynaploban. A szdbeli feleleteket 5 napon beliil, az
irasbeli teljesitményeket legkésdbb a kiosztas napjan dokumentalja.

Az e-naploba torténd bejegyzés feleldssége a pedagdgusé (szaktanar, osztalyfonok).

4. A MUKODES RENDJE
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4.1. AZ ISKOLA NYITVATARTASA

Az épiilet nyitasa-zarasa szorgalmi idészakban az iskola portasainak a feleldssége.

Az iskola fobejarata szorgalmi idoben reggel 6.00 6ratol a szervezett foglalkozasok befejezé-
séig, de - bérlotol fiiggden - legkésdbb 22.00 oraig tart nyitva.

Az iskola tanitasi sziinetekben tigyeleti rend szerint tart nyitva. Az iskolat szombaton, vasarnap
¢s munkasziineti napon - rendezvények hianyaban - zarva kell tartani. A szokasos nyitvatartasi
rendtdl valo eltérésre - a tankertiileti igazgatoval egyeztetve - a foigazgatd adhat engedélyt.

4.2. ATANULOKNAK A NEVELESI-OKTATASI INTEZMENYBEN VALO BENN-
TARTOZKODASANAK RENDJE AZ ISKOLA TANULOINAK MUNKARENDJE

4.2.1. Az iskola tanuloinak munkarendjét, iskolaban tartozkodasanak szabalyait részle-
tesen a hazirend

tartalmazza. Ugyanez az iskolai alapdokumentum szabalyozza a tanulok jogait és kotelességeit,
valamint a tanitas rendjének részletes szabalyozasat. A hazirend betartdsa a tanulok ¢€s - értelem
szerint - a pedagogusok szamara kotelezd. A hazirend jelen dokumentummal egyiitt értelme-
zendo.

A tanuldk a sziinetben az ligyeletes tanar feliigyeletével mehetnek az udvarra.

e A tanul6 az iskola teriiletét tanitasi id6 alatt csak sziilo beleegyezésével, illetve az osz-
talyfonoke engedélyével/tanar irasbeli engedélyével hagyhatja el. Az osztalyfénok, ta-
vollétében a helyettese, illetve féigazgatd vagy féigazgatd-helyettes engedheti ki kikérd
alapjan vagy rosszullét esetén. A hidnyzast a sziilének, orvosnak igazolnia kell.

e Haelmarad a 6. 7. vagy 8. 6ra, akkor a sziil6 vagy a gondviseld kinyilvanitott egyetér-
tésével lehet hazamennie a didkoknak. Errdl a sziilonek a tanév elején nyilatkoznia kell.

4.3.AZ ALKALMAZOTTAKNAK A NEVELESI-OKTATASI INTEZMENYBEN
VALO BENNTARTOZKODASANAK RENDJE

A pedagogusok napi munkarendjét - az 6rarend fliggvényében- az illetékes igazgatohelyettesek
allapitjak meg. A napi munkarendet ugy kell dsszeallitani, hogy biztositsa az iskolai munka
zavartalansagat, a feladatok elvégzését. Minden egyéb szempontot, kérést csak ennek alapjan
lehet figyelembe venni.

A pedagogus koteles 15 perccel a tanitasi, foglalkozasi, ligyeleti beosztasa eldtt a munkahelyén
(illetve a tanitas nélkiili munkanapon a program kezdete el6tt annak helyszinén) megjelenni.
A pedagdgus a munkabol valo rendkiviili tdvolmaradast, annak okat, lehetdleg el6z6 nap, de
legkésdbb az adott munkanapon 7 ora 45 percig koteles jelenteni az ligyeletes vezetonek, hogy
intézkedhessen a helyettesitésrol.

24



Ora- és miiszakcserét a foigazgato-helyettesek engedélyezhetnek.

A munkabdl valoé tdvolmaradast - a féigazgatd-helyettessel egyeztetve - a féigazgatd engedé-
lyezhet.

A foéigazgato-helyettesek készitik el a tanitas nélkiili napok, sziinetek ligyeleti beosztasat, me-
lyet a féigazgatd hagy jova.

Hianyz6 pedagdgus helyettesitése a tanév kezdésekor meghatarozott rend szerint torténik. A
készenlétre beosztott pedagdgus ebben az idoben az intézményben koteles rendelkezésre allni.
A pedagbgus - ligyeleti munkaja ellatasa soran - feleldsséggel tartozik az iligyelete idején és
helyszinén torténtekért. Ezen felelossége akkor is érvényesithetd, ha 6nhibajabol, illetve vezetdi
hozz4jaruléas nélkiil mulasztja el ligyeleti feladatanak ellatasat.

A pedagodgust - kotelezd oraszaman feliil- a neveld-oktatomunkaval 6sszefiiggd rendszeres
vagy esetenkénti feladatokkal a féigazgatd, illetve a helyettesek bizhatjak meg.

A neveldtestiilet értekezletein, megbeszélésein az érintettek részvétele kotelezd. Indokolt eset-
ben tdvolmaradast a foigazgatod engedélyezhet.

A tavolmarado dolgozé koteles az elhangzottakrol tajékozodni.

4.4. A BELEPES ES BENNTARTOZKODAS RENDJE AZOK RESZERE, AKIK NEM
ALLNAK JOGVISZONYBAN A NEVELESI-OKTATASI INTEZMENNYEL

Az iskola nyitvatartasa 6.00-22.00 6ra
Az iskola dolgozoit kivéve be- és kilépésre csak a fobejarat hasznalhatd, amelyet a portaszol-
galat feltigyel.
Az iskoléaval kéznevelési foglalkoztatotti, vagy tanuléi ~ jogviszonybannem allok részére
vagyonbiztonsagi okok miatt - az alabbi modon hatdrozzuk meg az intézmény latogatasat:

e A Dbérlok a szerz8désben meghatarozottak szerint tartozkodhatnak az intézményben

e Az esti gimnazium hallgatéi legkorabban 14.30-kor Iéphetnek be az épiiletbe.

o A sziildk gyermekiiket a bejaratig kisérik, €s ott varjak.

e A sziil6k a szdmukra szervezett programokon - a program idején - tartozkodhatnak az

intézményben.

A fentiektdl eltérni a féigazgatod engedelyével lehet.

4.5. HELYISEGEK, BERENDEZESEK HASZNALATANAK SZABALYAI

Az iskolaval jogviszonyban allok feleldssége

Az iskola minden dolgozdja, tanuldja és bérldje felelds:
e akoOzosségi tulajdon védelméért, allaganak megdrzéséért;
e aziskola rendjének, tisztasagdnak megdrzéséért;
e az energia-felhasznalassal valo takarékoskodasért;
e atliz- és balesetvédelmi, valamint a munkavédelmi szabalyok betartasaért.
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Ezen tudnivalokat a tanév megkezdésekor a neveldtestiilet tagjaival, az iskola valamennyi al-
kalmazottjaval, illetve a tanulokkal ismertetni kell.

A dolgozo felelds a rabizott, atvett értékek megdrzéséért. A leltari felelosséget kiilon szabalyzat
rogziti.

Az egyes helyiségek, 1étesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkdzeit elvinni csak a f6-
igazgatd engedélyével atvételi elismervény ellenében lehet.

Az iskola helyiségeinek, eszkozeinek, berendezéseinek bérbeadéasardl a foigazgato a tankeriilet-
tel egyeztetve dont.

Vagyonvédelmi okok miatt az liresen maradt termeket kulccsal kell zarni. Az osztalyok feladata
termiik allaganak megodrzése. Barmilyen meghibasodast, rongélast vagy hianyt azonnal jelen-
teni kell a vezetésnek. A teremleltarban foglalt targyakért az atvételt alaird dolgozo, a foglalko-
zast tartd tanar, illetve az adott osztaly a felelds. A termek allagat érint6 atalakitast, munkalato-
kat engedélyeztetni kell a féigazgatoval.

A szaktantermeket az érvényes Orarend szerint lehet hasznélni. Az irodék és egyéb helyiségek
hasznéloinak korére a féigazgat6 ad engedélyt.

A fenti termekben, helyiségekben taldlhato berendezési targyakért a jogosult dolgozo tartozik
felelosséggel.

5. AZ EGYEB FOGLALKOZASOK CELJA, SZERVEZETI

FORMAI, IDOKERETEI

Az iskola - a tandrai foglalkozasok mellett - a tanuldk érdeklddése, igényei, sziikségletei szerint
tanoran kiviili foglalkozéasokat szervez. A tanéran kiviili foglalkozasok legfontosabb céljai a
tehetséggondozas és a felzarkoztatas.

Szervezett foglalkozasi formak: 6nallo- és iranyitott tanulas, korrepetalas, szakkorok, diakko-
rok (6nképzokorok), projektfoglalkozasok, énekkar, didksportkor, tanulmanyi, szakmai és
sportversenyek, konyvtar, klubok, kulturalis rendezvények. Miikodésiikrdl az adott tanév mun-
kaprogramja intézkedik.

5.1.AZ ONALLO ES IRANYITOTT TANULAS

Az 0nallo és irdnyitott tanulas foglalkozasai a tanordra valo felkésziilés, a szabadidd hasznos
eltoltésének szinterei. Ilyen segitség igénybevételére — a sziild szobeli vagy irasbeli kérelme
alapjan — valamennyi tanul6 jogosult.

5.2. A SZAKKOR
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Szakkoroket tehetséggondozasi céllal, magasabb szintli képzés igényével, a tanulok érdeklddé-
sétdl fliggden indit az iskola. A szakkorok vezetdit a féigazgatod bizza meg. A szakkori foglal-
kozasok elére meghatarozott tematika alapjan zajlanak. A szakkor munkéjat, valamint a latoga-
tottsagat a foglalkozasi naploban/ e-naploban dokumentélni kell. A szakkor vezetdje felelds a
szakkor mikodéséért és az adminisztracid hianytalansagaért. A szakkori tevékenység tiikrozod-
het a tanuld szorgalom ¢és szaktargyi osztalyzataban. A szakkoroket fel kell tiintetni a tantargy-
felosztasban ¢és az éves munkatervben.

5.3. APROJEKTFOGLALKOZASOK

Projektfoglalkozasnak neveziink minden olyan tevékenységet, amely valamely konkrét cél el-
érése érdekében (pl.: szinpadi mi el6adésa, kidllitas szervezése, egy adott foldrajzi tér, vagy
adott torténelmi kor megismerése, stb...) a tetszélegesen szervezddo gyerekcsoportok tagjainak
folyamatos egyiitt tevékenykedését feltételezi, és az egylittmiikodés eredményeképpen egy ko-
zOsen bemutathatd produkciot hoz 1étre. A projektek megszervezése és lebonyolitdsa folyaman
nem feltétleniil a hagyomanyos iskolai oktatasszervezési formakban (osztalykeret), hanem - a
projekt sajatossagaitdl fiiggden - ennél nagyobb (évfolyam, tagozat, egész iskola), vagy kisebb
(kiscsoportos) csoportok miitkodnek egyiitt.

Idépontjait az éves munkaterv tartalmazza.

5.4. AZ ENEKKAR

Az iskola énekkara sajatos didkkorként miikodik, a tantargyfelosztasban meghatarozott idéke-
retben. Vezetdje a foigazgato altal megbizott korusvezetd tanar. Az énekkar biztositja az iskolai
iinnepélyek ¢és rendezvények zenei programjat.

5.5. A KORREPETALAS

A korrepetalas célja az alapképességek fejlesztése €s a tantervi kovetelményekhez valé felzar-
koztatas. A korrepetalast a munkakozosség-vezetok véleménye alapjan, a foigazgato-helyette-
sek egyetértésével a foigazgato altal megbizott pedagogus tartja.

5.6. EGYENI TANREND

A specialis helyzetben 1év0, specialis foglalkoztatast igényld tanuldk egyéni tanrendben tanul-
hatnak. (Heti 10 ora) A foglalkozasok, tanorak a didk helyzetének megfelelden keriilnek kiala-
kitasra annak érdekében, hogy a tanulo teljesiteni tudja a tankotelezettségét, illetve elsajatitsa a
tantervi kovetelményeket.

Az egyéni tanrendet a sziild igényli az Oktatasi Hivataltol, melyet a hivatal engedélyez.
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5.7. KLUBNAPKOZIS FOGLALKOZASOK

A délutéani tanulasi id6t kovetden a diakok szabadon valasztott foglalkozasokon vehetnek részt.
A tehetséggondozast, az egészségmegdrzést, a képességfejlesztést szolgalja.

6. AZ EGYEB FOGLALKOZASOK CELJA, SZERVEZETI

FORMAI, IDOKERETEI

6.1. A KULSO KAPCSOLATOK RENDSZERE, FORMAJA ES MODJA

Az iskola a napi miikodés biztositasa, feladatai elvégzésének zokkendmentessége érdekében —
a kolcsonos eldnydk elve alapjan— kapcsolatot keres és tart fenn olyan intézményekkel, szerve-
zetekkel, gazdasagi egységekkel, amelyek segitik céljai megvalosulasat, miikodési feltételei ja-
vitasat.

6.1.1. Kiemelt jelentéségii kiilsé kapcsolataink

e Eszak-Pesti Tankeriileti Kozpont, mint fenntartd

e Gollesz Viktor Ovoda Szakiskola, Altaldnos Iskola és Egységes Gyogypedagogiai Mod-
szertani Intézmény - utaz6 gyogypedagogiai halozat

e Budapest Févaros XV. keriileti Onkorményzata és intézményei

e Polgarmesteri Hivatal oktatasi-miivelddési, szocidlis-joléti, gyam- és egészségiigyi
szolgalata;

e Jarasi Kormanyhivatal, mint a tankotelezettség teljesitésével kapcsolatos tligyek hiva-
tala;

e Budapest Fovarosi Kormanyhivatal, mint az érettségi vizsga lebonyolitasaért felel6s
SZerv;

e “Alapitvany az iskolaért”;

e Kontyfa Didksportkor

e Hubay Jend Zeneiskola és Alapfoku Miivészeti Iskola;

e Torténelmi egyhdzak

6.2,A VEZE’,F(")K ES A PARTNERSZERVEZETEK KOZOTTI KAPCSOLATTARTAS
FORMAJA ES RENDJE
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A munkakapcsolat megszervezéséért, iranyitasaért a foigazgato a felelds.
Az egyiittmikodés formairdl, modszereirdl az érintett intézményekkel egyeztetve, az iskola f6-
igazgatdja dont.

6.3. KAPCSOLATTARTAS A PEDAGOGIAI SZAKSZOLGALATOKKAL, A PEDA-
GOGIAI SZAKMAI SZOLGALTATOKKAL

A munkakapcsolat megszervezéséért, felligyeletéért a foigazgato-helyettesek a feleldsek.

6.4. KAPCSOLATTARTAS A GYERMEKJOLETI SZOLGALATTAL

Az intézmény figyelemmel kiséri a tanulok veszélyeztetettségének megeldzésével €s megsziin-
tetésével kapcsolatos feladatokat. Az ifjusagvédelem az intézmény G6sszes dolgozdjanak alap-
vetd feladata. Ennek végzése sordn az intézmény igazgatdja a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI ren-
delet 69.§ (2)/f bekezdésében meghatarozott feladatok ellatasara a foigazgat6 feleldst biz meg
a feladatok koordindlasara. A feladatokkal megbizott alkalmazott kapcsolatot tart fenn a fenn-
tart6 altal mikddtetett Gyermekjoléti Szolgalat szakembereivel, illetve a gyermekvédelmi rend-
szerhez kapcsolodo feladatokat ellatd mas személyekkel, intézményekkel és hatosagokkal. A
tanuld anyagi veszélyeztetettsége esetén kezdeményezi, hogy az iskola féigazgatoja inditson
eljarast rendszeres vagy rendkiviili

gyermekvédelmi tdAmogatas megallapitasa érdekében.

6.5. KAPCSOLATTARTAS AZ ISKOLA-EGESZSEGUGYI ELLATAST BIZTOSITO
EGESZSEGUGYI SZOLGALTATOVAL

Az iskola rendszeres munkakapcsolatot tart fent a tanuldk iskola-egészségiigyi ellatasat bizto-
sitd szervezettel. A kapcsolattartast az iskola foigazgatdja biztositja az iskolaorvossal.

Az iskolaorvos munkéjanak iitemezését minden év szeptember 15-ig egyezteti az iskola féigaz-
gatdjével.

Az iskolai védond szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézmény féigazgato-helyetteseivel.

7. AZ UNNEPELYEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE
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A hagyomany kozosségteremtd és megorzo erd, amely bizonyos allandosagot és folyamatossa-
got teremt az iskola mindennapi ¢életében, szerepe Iényeges az érték- és normakozvetités terti-
letén. Iskolank tudatosan apolja, Orzi, és folyamatosan bdviti hagyomanyait. A hagyomanyte-
remtO €s hagyomanyapold munkank soran tamaszkodunk a neveldtestiilet €s a tanulok6zosség
véleményére, javaslataira, valamint figyelembe vessziik az iskolahasznaloi elképzeléseket is. A
tudatosan kialakitott szokasok és jelképek erdsitik az iskolahoz valo tartozast, ugyanakkor az
egyéni arculat jol megkiilonbozteti intézményiinket mas iskolaktol.

3. évfolyam tanévzaré linnepély junius

4. évfolyam bagolyka-avatas oktober

4. évfolyam Grof Vécsey Karoly emlék- | oktober
tablajanak koszoruzasa

5. évfolyam Marcius 15-1i megemlékezés | marcius

6. évfolyam Tanévnyito linnepség augusztus

7. évfolyam Altalanos iskolai ballagis junius

8. évfolyam Oktéber 23-1 megemlékezés | oktober

8. évfolyam Diktaturak aldozatai aprilis

8. évfolyam Bagoly-avatas oktober

11.évfolyam Kozépiskolas ballagas aprilis

12. évfolyam Szalagavatd november, december

9. évfolyam Kommunizmus aldozatai | februar
emléknap

11. évfolyam Koltészet Napi megemléke- | aprilis
7€s

10. évfolyam, DOK Golyaprogram szeptember

12. évfolyam Nemzeti 6sszefogas Napja junius

Az iskolai rendezvényekre (linnepélyekre, tanulmanyi és sportrendezvényekre) vald megfeleld
szinvonalu felkészités és felkésziilés a pedagdgusok és a tanulok szamara egyenletes, képessé-
geket és ratermettséget figyelembevevo terhelést adjon. Az iskolai szintii tinnepélyeken, ren-
dezvényeken a pedagdgusok és a tanulok jelenléte kotelezd, az alkalomhoz i1l 6ltozékben (a
Héazirendben szabalyozottak alapjan).

8. INTEZMENYI VEDO, OVO ELOIRASOK

8.1. VEDO, OVO ELOIRASOK, AMELYEKET A GYERMEKEKNEK, TANULOK-
NAK AZ INTEZMENYBEN VALO TARTOZKODAS SORAN MEG KELL TARTA-
NIUK

8.1.1. Intézményi védo, 6vo eldirasok
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Az iskoléban tartdzkodo gyermekek védelmét, biztonsagat szolgald intézkedéseket a Hazirend
tartalmazza. Ezeket, valamint a balesetvédelemmel, a tlizesettel, vagy mas rendkiviili helyzettel
kapcsolatos szabalyokat az iskola egyéb szabalyzatai tartalmazzak. Ezek 1ényegét, a helyes vi-
selkedéssel kapcsolatos tudnivalokat a tanulokkal a tanév elején —az elso tanitasi nap
osztalyfonoki orainak egyikén- ismertetni kell. Tanévenként legaldbb egyszer tlizriado gyakor-
latot tartunk.

Kiilon balesetvédelmi oktatas sziikséges a testnevelés, a technika tantargyaknal, valamint a ta-
nulokisérletek kapcsan a kémia, fizika és — esetenként - mas tantargyaknal.

8.1.2. Gépjarmii igénybe vételének szabalyai

A tanulok biztonsaganak érdekében a tanorai, illetve tandran kiviili programok szervezésekor
az alabbi eljarasrendet kell betartani.

Minden esetben az utazasban kozremiikodo cégtdl vagy személytdl eldzetesen irasbeli nyilat-
kozatot kell kérni, hogy a szolgaltatés targyi és személyi feltételei megfelelnek a hatalyos jog-
szabalyban

el6irtaknak, és az érintett gépjarmi megfelelé miiszaki allapotban van, és rendelkezik érvényes
okmaényokkal.

A kiséro pedagogus elore egyeztet a vezetdséggel és a kovetkezd dokumentumokat adja le: az
utazasban résztvevok listaja, az utazas helyszinei (teljes utaslista, a torvényes képviselok elér-
hetdsége, a kiséré pedagdgus elérhetdsége)

A kisér6 pedagdgusok feleldsek az eldirt rendelkezések betartatasara, az egyéb kisérok a peda-
gogus- kiséretet nem helyettesitik.

8.1.3. Gyermek-és ifjusagvédelmi feladatok

A gyermek-és ifjisagvédelmi feladatok megoldasaban koordinald, segitd szerepet lat el a meg-
bizott gyermekvédelmi felelds. A gyermekvédelmi felelds — az illetékes foigazgatd-helyettes
szakmai iranyitasaval, és a vele valo folyamatos egyiittmiikodés mellett - rendszeres kapcsola-
tot tart a gyermekjoléti szolgalattal, segiti a pedagdgusokat és a hozza forduld sziiloket.

8.1.4. A megbizott gyermek- és ifjusagvédelmi felelds:

ellatja a jogszabalyban eldirt feladatait;

a pedagogusokkal vald kapcsolattartas és egyéb hozza eljutod informéciok alapjan szamon tartja
a veszélyeztetett tanulokat;

arendelkezésre allo legalkalmasabb modszerekkel tajékozodik a veszélyeztetett tanuldk csaladi
- és a veszelyeztetettség szempontjabol mas lényeges - koriilményeirdl;

crer

31



8.2 A RENDSZERES EGESZSEGUGYI FELUGYELET ES ELLATAS RENDJE

Rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas

Az egészségiigyi ellatas és feliigyelet rendjét a torvényi szabalyozas szerint a Fenntart6 szaba-
lyozza és biztositja. Az orvos és a védono rendelési idejét a tanari és a sziiloi faligjsagon, a
honlapon tessziik kozzé. Els6segély nyujtasahoz megfeleld felszerelést kell elhelyezni az orvosi
szobaban, a testnevelO tanari szobaban €és az iskolatitkari irodaban, a kémia-fizika szertarban, a
technikateremben.

8.2.3. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet, ellatas formai, rendje, a baleset megel6zési
eldirasok, baleset esetén teendo intézkedések

A tanulok rendszeres egészségligyi felligyeletét és ellatasat az intézményben iskolaorvos és vé-
doénd biztositja. Napkozben jelentkezd rosszullét esetén, a védond javaslatdra a tanul6 az osz-
talyfonoke, helyettese, illetve az iskola ligyeletes vezetdje engedélyével hagyhatja el az épiiletet
a sziildvel valo egyeztetés utan.

8.2.2. Baleset, sériilés esetén

A tanuldknak baleset, sériilés esetén haladéktalanul jelenteni kell a feliigyeletét ellaté pedago-
gusnak vagy mas alkalmazottnak, ha sajat magat, tarsait, az iskola alkalmazottait vagy masokat
veszélyeztetd allapotot, tevékenységet, illetve balesetet észlelt, tovabba, ha megsériilt. A legki-
sebb sériilést is azonnal jelezni kell.

Baleset esetén a veszélyes tertiletet, biztositani kell €s a vesz¢lyt elhdritani, amilyen hamar csak
lehet.

A jelzés utan az iskolai alkalmazott mérlegeli a tanulod egészségi allapotat, s ha ugy itéli meg,
kéri az iskolai védénd vagy az elsdsegelynytjtasért felelds személy segitségét.

A sériilés sulyossaga szerint elsdsegélyben részesitik, elkiildik szakorvoshoz, illetve ment6t
hivnak. Minden esetben sziikséges értesiteni a sziilot. A torténtekrdl baleseti jegyzokonyv ké-
szl.

8.3. RENDKIVULI ESEMENY ESETEN SZUKSEGES TEENDOK

Tlizriad6 esetén a tlizriad6-rendnek megfelelden, a személyes targyakat hatrahagyva, a beosz-
tott pedagdgusok vezetésével haladéktalanul el kell hagyni az iskola épiiletét, és értesiteni a
tlizoltosagot, majd a Fenntartot.
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Bombariadd esetén a tlizriado-rendnek megfeleléen, de a személyes targyakkal egyiitt, hala-
déktalanul ki kell iiriteni az épiiletet, s értesiteni a tlizszerészeket, valamint a Fenntartot.

Ha tanul6t vagy felndttet baleset ér, azt azonnal jelenteni kell az iskolavezetdség valamely tag-
janak. A sziikséges intézkedés utan a balesetnél jelenlévd pedagdgus baleseti jegyzokonyvet
vesz fel, melyet a féigazgatovel alairat. A jegyzOkonyvet az irattarban meg kell Orizni, illetve
egy példanyt a Fenntartonak el kell juttatni.

9. A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK

RENDJE

9.1. ANEVELO-OKTATO MUNKA BELSO ELLENORZESENEK RENDJE

A nevel6-oktatd munka belso ellendrzése kiterjed mind a tanitasi 6rdkra, mind a tanéran kiviili
foglalkozasokra.
Az ellendrzés folyamatossagaért a féigazgatd és a helyettesek felelosek. A pedagdgiai munka
ellendrzését a foigazgatd-helyettesek szervezik az iranyitasuk ala tartozo teriileteken. Az ellen-
Orzés félévenként elkészitendd, nyilvanos ellendrzési terv szerint torténik. A foigazgatd vagy
helyettesei elrendelhetnek az ellenérzési tervben nem szerepld eseti ellendrzéseket is.
Az ellendrzés célja:

e az oktato-neveld munka mindségi javulasanak eldsegitése;

e atantervi eldirdsok betartatdsa, és az ezeknek megfeleld eredmények vizsgélata;

e aszakmai munka targyi feltételeinek hatékonyabb, gazdasdgosabb kihasznalasa;

e anevelOtestiileti dontések, a vezetdi utasitasok hatékonyabb végrehajtasa;

e aziskola szabalyzataiban foglaltak betartatasa; teriiletei:

e tanitasi ora (foglalkozasi ora) (szempontok: szervezettség, kapcsolatteremtés, szakmai

felkésziiltség, stb...);
e dokumentumok (e- naplo, dolgozatok, mérések, félévi- és év végi bizonyitvanyok,
stb...);

e tanuloi produktumok; formai: onértékelés

e Oralatogatas;

o foglalkozasok ellendrzése;

e beszamoltatas;

o felmérés;

A nevel6-oktaté munka ellenérzésére jogosultak:
o fbigazgato;
o fbigazgatd-helyettesek;

e munkakozosség-vezetok,
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e a fligazgatd eseti megbizasaval barmely pedagogus.

9.2. ANEVELO-OKTATO MUNKAT KOZVETLENUL SEGITOK BELSO ELLEN-
ORZESENEK RENDJE

A f6igazgato, €s helyettesei, az iskolai élet barmely teriiletén, munkakori leirdsuk vagy egyéb
feladat (eseti megbizas) alapjan ellendrzést végezhetnek.
célja:

a feladatok ésszeriibb, gazdasagosabb, hatékonyabb ellatasa, a belsd rend megdrzése,
az intézményi tulajdon védelme.

® szervezese:

e azcllendrzés folyamatossagaért a féigazgatd felelds.

e teriiletei:

e az intézmény épiiletei, helyiségei;

o a feladatellatashoz sziikséges teriiletek;

e a feladatellatashoz sziikséges dokumentumok;
o a feladatellatds mindsége;
e munkavégzés ellendrzése;
e beszamoltatas;
e helyszini ellendrzés;
ellendrzésre jogosultak:
o fOigazgato;
o fbigazgato-helyettesek;
e szakmai munkakozosség-vezetok;
o a fOigazgato eseti megbizasaval barmely iskolai dolgoz6.

10. A TANULOVAL SZEMBEN LEFOLYTATASRA KE-

RULO FEGYELMI ELJARAS RESZLETES SZABALYAI

Fegyelmez6 intézkedések

Azon tanuldknak, akik kotelességiiket enyhébb formaban megszegik, az alabbi figyelmezteté-
sek adhatok:

e szaktanari figyelmeztetés, intés, megrovas;

e osztalyfonoki figyelmeztetés, intés, megrovas;
Azon tanuloknak, akik kotelességiiket sulyosabb formaban, vagy ismétlddéen megszegik, az
alabbi fegyelmez6 fokozatok adhatok:

e igazgatoi figyelmeztetés, intés, megrovas;
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A fegyelmez6 intézkedéseket az E-naploban dokumentalni kell.

Fegyelmi eljaras

Ha a tanuld a kotelességeit vétkesen és sulyosan megszegi, fegyelmi eljaras alapjan, irasbeli
hatarozattal fegyelmi biintetésben részesithetd, melynek fokozatait a kdznevelési torvény
(58.8.) részletezi.

Fegyelmi biintetést (megrovas, szigoru megrovas, athelyezés masik tanuldcsoportba/osztalyba
vagy masik iskolaba, kizaras az iskolabol (nem tankoteles tanuld esetén) a fegyelmi bizottsag
hoz a fegyelmi eljaras soran.

A fegyelmez0 intézkedés vagy fegyelmi biintetés megvalasztasakor a fegyelemsértések szama
vagy hidnya az elsddlegesen meghatarozo.

10.1. AZ EGYEZTETO ELJARAS RESZLETES SZABALYAI

20/2012.(VI1L.31.) EMMI rendelet 8. fejezet 117§

e Amennyiben az iskola sziil6i szervezete a Didkdonkorményzattal kdozosen kezdemé-
nyezi- a fegyelmi eljaras lefolytatasat megeldzden - egyeztetd eljarast kell tartani. Az
egyeztetd eljaras célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa, értéke-
lése, ennek alapjan a kotelességszegd €s a sértett kozotti megallapodés 1étrehozasa a
sérelem orvoslasa érdekében.

e Egyeztetd eljaras lefolytatasara akkor van lehetdség, ha azzal a sértett, kiskort sértett
esetén a sziild, valamint a kotelességszegd, kiskort kotelességszegd esetén a sziild
egyetert.

o A lehetdségrol a Feleket a fegyelmi eljaras meginditasarol szolo értesitésben tdjékoz-
tatni kell. A tanuld, kiskort tanuld esetén a sziilo-az értesités kézhezvételétol szamitott
5 tanitasi napon beliil- irasban bejelentheti, ha kéri az egyeztetd eljaraslefolytatasat.

e A fegyelmi eljarast folytatni kell, ha az egyeztetd eljaras lefolytatasat nem kérik, to-
vabba, ha a bejelentés iskoldba torténd megérkezésétdl szamitott 15 napon beliil az
egyeztetd eljards nem vezetett eredményre.

e Ha a kotelességszeg0 ¢€s a sértett az egyeztetési eljarasban megallapodott a sérelem or-
voslasaban, k6zos kezdeményezésiikre a fegyelmi eljarast a sérelem orvosldsadhoz sziik-
séges iddre, de legfeljebb 3 honapra fel kell fliggeszteni.

e Haa felfliggesztés ideje alatta sértett, kiskort sértett esetén a sziilé nem kérte a fegyelmi
eljaras folytatasat, a fegyelmi eljarast meg kell szilintetni.
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e Ha a sérelem orvoslasara kotott irasbeli megallapodasban a felek kikotik, az egyeztetd
eljaras megallapitasait és a megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd tanuld osz-
talykozosségében meg lehet vitatni, illetve a hazirendben meghatarozott nagyobb ko-
z0sségben nyilvanossagra lehet hozni.

Az egyeztetési eljaras rendje

Az egyeztetési eljarast az egyeztetési eljarasi bizottsag (Bizottsag) folytatja le. A Bizottsagot a
foigazgato hivja 0ssze abban az esetben, ha a térvénynek megfelelé moédon kérelmezik.

A Bizottsagot a kérelem beérkezésétdl szamitott 3 tanitasi napon beliil kell 6sszehivni. A Bi-
zottsag Osszeallitdsanal fontos, hogy 1étszama paratlan szamu legyen.

Tagjai:
o a foigazgato, vagy helyettese
e aDOK képviseldje
e a Sziil6i szervezet képviseldje
e a vétségben résztvevok osztalyfonokei

e agyermekvédelemért felelds pedagogus

Az egyeztetd targyalas Osszehivasanak idépontjardl a Bizottsag dont. A targyalast legkorabban
az értesitések postazasatdl szamitott 5. tanitasi nap utan, de legfeljebb 10 tanitasi napon beliil
kell megtartani.

Ertesitést kapnak:
e a Bizottsag tagjai
e a vétségben résztvevok, ha kiskortiak, akkor a térvényes képviseldik
e aDOK patrondlé tandra

e asziloi szervezet vezetdje

e avétségben résztvevok esetlegesen felkért segitdi, mediatorai.

Az egyeztetési targyalas nyilvanos. A vétségben résztvevok a Bizottsag vezetdjétol irasban kér-
hetnek zart targyalast, legkésObb a targyalds napjan az elsé tanitasi 6ra megkezdéseéig. A kére-
lem idébeni eljuttatasa a kérvényezok feleldssége.

Sikertelen az eljaras:
e ha a vétségben résztvevok, vagy torvényes képviseldik koziil barki (6nhibajan kiviil)
nem jelenik meg a targyaldson -
e ha nem sziiletik a két fél altal elfogadhatd eredmény az eljarasi kérelem beérkezésétdl
szamitott 15 napon beliil.
e Ebben az esetben a Bizottsdgnak javasolnia kell a fegyelmi eljarés lefolytatasat.

36



Az eljaraseredményérol az iskola foigazgatojének a neveldtestiiletet, az osztalytonokoknek az
érintett osztalyokat tajékoztatnia kell 5 tanitasi napon beliil.

11. AZ INTEZMENYI ADMINISZTRACIO

Az iskola adminisztracids, pedagogus ¢és tanulo-nyilvantartasi és iratkezelési feladatait az isko-
latitkar latja el.

11.1. AZ ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT PAPIRALAPU NYOMTATVA-
NYOK HITELESITESENEK RENDJE

Az elektronikus naploba az adatokat digitalis uton viszik be az iskola vezetdi, tanarai és az
adminisztracidért felelds alkalmazottak. Az adatok taroldsa — ideiglenesen — az iskola e célra
hasznalatos szerverén torténik, a frissités legalabb egyoranyi gyakorisaggal torténik. A digitalis
naplo elektronikus tton tarolja a tanuldk adatait, osztalyzatait, a tanitasi orak tananyagat, a hi-
anyzokat, valamint a tanulokkal kapcsolatos intézkedéseket, a sziilok értesitését.

Féléves gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanulok altal elért félévi, év végi eredményeket, a
tanulok igazolt és igazolatlan orait, a tanuldi zaradékokat. Félévkor a tanulo eldbb felsorolt
adatait tartalmaz6 kivonatot ki kell nyomtatni, azt az osztalyféndknek ald kell irnia, az iskola
korbélyegzdjével le kell pecsételni, a kinyomtatott iratot pedig at kell adni a tanulonak vagy a
sziilének.

A tanév végén a digitalis naplo altal generalt anyakonyvbdl papir alapa torzskonyvet kell kial-
litani, amelynek adattartalmat és form4jat jogszabaly hatarozza meg.

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

11.2. AZ ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT, HITELESITETT ES TAROLT
DOKUMENTUMOK KEZELESI RENDJE

Az oktatasi dgazat irdnyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informacios Rendszer (KIR) révén tar-
tott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett €s tarolt dokumentumrend-
szert

alkalmazunk a 229/2012. (VIII.28.) Korméanyrendelet eldirasainak megfelelden.

Az elektronikus rendszer hasznélata soran feltétleniil ki kell nyomtatni €s az irattarban kell el-
helyezni az alabbi dokumentumok papir alapt masolatat:

az intézmeénytorzsre vonatkozo adatok mddositésa,
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e az alkalmazott pedagogusokra, 6raadd tanarokra vonatkozo6 adatbejelentések,
e atanuloi jogviszonyra vonatkozé bejelentések,
e az oktober 1-jei pedagdgus és tanuldi lista.

Az elektronikus tton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és a
foigazgato alairdsaval hitelesitett forméaban kell tarolni.

Az egyé¢b elektronikusan megkiildott adatok irasbeli taroldsa, hitelesitése nem sziikséges. A do-
kumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai halézatdban egy kiilon e
célra

1étrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz val6 hozzaférés jogéat az informatikai rendszerben
korlatozott, ahhoz kizarolag a foigazgato altal felhatalmazott személyek (az iskolatitkér és a
foigazgato- helyettesek) férhetnek hozza.

12. A PEDAGOGIAI PROGRAMROL VALO TAJEKOZO-

DAS RENDJE

Az Intézmény alapdokumentumai (Alapité okirat, Pedagogiai program, Hazirend, Szervezeti
és Miikodési Szabalyzat) nyilvanosak. Ezeket a fenntart6i egyetértés utan azonnal hozzaférhe-
tové tessziik. Az intézmény alkalmazottai szamara az iskolatitkarnal, a didkok és a sziilok sza-
mara pedig az iskola kdnyvtaraban helyeziink el példanyt. A dokumentumokhoz elektronikus
formaban az intézmény honlapjan — www.kontyfa.hu — lehet hozzaférni.

Ugyancsak intézményiink honlapjan helyezziik el a - 229/2012. (VIII. 28.) Kormany rendelet a
nemzeti koznevelési torvény végrehajtasarol - sz0l6 jogszabaly 23.§-aban szerepld kozérdeki
adatokat.

13. EGYEB SZABALYOZASOK

13.1. A TANITASI (FOGLALKOZASI) ORAK, ORAKOZI SZUNETEK RENDJE,
IDOTARTAMA

Az oktatas és nevelés a tantargyfelosztas szerinti heti 6érarend alapjan torténik a kijelolt termek-
ben. A tanitasi 6rdk idétartama a 1-12. évfolyamon 45 perc.

A csengetés rendjét a hazirend tartalmazza.

A kotelezo tanitasi (foglalkozasi) orak délelott vannak. Kivételt képeznek az also tagozat dél-
utani kotelezo foglalkozasai, a mindennapos testnevelés, tehetséggondozas.

A tanorakon kiviili foglalkozasok csak a kotelezd tanitasi (foglalkozasi) orak megtartasa utanra
szervezhetok.

Rendkiviili esetben a foigazgato roviditett orakat és szlineteket rendelhet el.
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A tanitasi orak (foglalkozéasok) latogatasara engedély nélkiil csak a tantestiilet tagjai jogosultak.
Minden egy¢b latogatasra a foigazgatd vagy helyettesei adhatnak engedélyt. A tanitasi orak
megkezdésiik utdn nem zavarhatok.

A kotelezo orvosi vizsgalatok a foigazgato altal elére engedélyezett idépontban és modon tor-
ténhetnek, lehetdség szerint ugy, hogy a tanitast ne zavarjak.

Az orakozi sziinetek idOtartama a Hazirendben meghatéarozott csengetési rend szerint alakul. A
reggeli ligyelet ¢és az 6rakozi szlinetek rendjét a beosztott pedagogus ligyeletesek feliigyelik.

A bemutato orak és foglalkozasok, nyilt napok tartasanak rendjét a féigazgatd hatdrozza meg,
idejét az éves, vagy a havi program tartalmazza.

13.2. OSZTALYOZO VIZSGA

A vizsgéra kotelezett tanulonak, vagy a magéntanulonak a vizsgakat a szorgalmi iddszakban,
az osztalyozo6 értekezlet el6tt 5 munkanappal be kell fejeznie. A vizsgak témakdreit és a vizs-
gaidOpontokat (utobbit az érintett tanulokkal lehetdség szerint egyeztetve) december 20-ig, ma-
jus 10-ig, illetve a végzds kozépiskolai évfolyamokon marcius 15-€ig ki kell jel6lni, s errdl az
¢érintetteket irasban értesiteni kell. Amennyiben a tanul6 betegség vagy mas méltanyolhatd ok
miatt a vizsga idOpontjaban nem tud megjelenni, egyszeri rendkiviili halasztast az iskola f6-
igazgatoja engedélyezhet — legfeljebb az eredeti id6pontot kdvetd 5 munkanapon beliil. Ameny-
nyiben a tanul6 - neki felrohat6d ok miatt - nem jelenik meg az osztalyozé vizsgan, az elégtelen
osztalyzatokra vonatkoz6 szabalyok szerint kell eljarni, és a sziiloket a tényrdl irasban értesiteni
kell. Ugyanigy kell megallapitani az érdemjegyet akkor is, ha a tanul6 az engedéllyel halasztott
idépontban nem jelenik meg a vizsga helyszinén.

13.3. JAVITO VIZSGA

A javitd vizsga témakoreit a tanulonak - legkésébb - az elégtelen érdemjegyet tartalmazo bizo-
nyitvannyal egyiitt, irasban, at kell adni. A vizsga anyagéanak atvételét a tanul6 aldirasaval iga-
zolja.

Ugyanezt az eljarast kell alkalmazni azoknal a tantargyaknal is, amelyek egy félévesek, és csak
az els6 félévben kapnak érdemjegyet a tanulok. Ilyenkor a szaktanar a témakordket a félévi
bizonyitvannyal egyiitt adja at, és a vizsgara az augusztusi javitd vizsga idészakban keriilhet
SOf.

A vizsgak 1d6pontjait az E-naploban is rogziteni kell.

13.4. A JUTALMAZAS ELVEI

Azt a tanulot, aki tanulmanyi munkdjat képességeihez mérten kiemelkedden végzi, aki kitarto
szorgalmat vagy példamutatd kozdss€gi magatartast tantsit, illetve hozzajarul az iskola jo hir-
nevének megdrzéséhez, noveléséhez, az iskola dicséretben részesiti, illetve jutalmazza.
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Az iskola - ezen tulmenden- jutalmazza azt a tanulot, aki:

kimagaslo kulturalis vagy sport tevékenységet folytat;

kiemelkedd k6zosségépitd munkat végez;

A kiemelkedd eredménnyel végzett egylittes munkat, a példamutatéan egységes helytallast ta-
nusito tanuloi kdzosséget csoportos dicséretben €s jutalomban lehet részesiteni.

A jutalmazas formai

Az iskoldban —elismerésként- a kdvetkezo irdsos dicséretek adhatok:
e -szaktanari;
e -osztalyfonoki;
e -igazgatoi,

e -nevelGtestiileti;

Az egész évben kiemelkedé munkat végzett tanulok tantargyi dicséretét a bizonyitvanyba kell
bevezetni. Ezek a tanuldk a tanév végén konyvvel és oklevéllel, targyjutalommal jutalmazha-
tok.

A jutalmak odaitélésérdl - a pedagogusok és az osztalykozosség javaslatanak meghallgatasa
utan - az osztalyfonok dont.

Az a tanuld, akinek intézményi szinten is kiemelkedo a teljesitménye (tanulményi és kulturalis
versenyek gydztese, az év tanuldja, az év sportoldja, az iskolaért végzett kiemelkedd tarsadalmi
munka részese), jutalmat az év végén megrendezésre keriilo ,,Akikre biiszkék vagyunk™ elne-
vezést linnepségen az iskola kozossége eldtt nyilvanosan veszi at, illetve nevét ismertetik a
tanulokkal. Az linnepségre az €rintett didkok sziileit is meghivjuk.

Csoportos jutalmazasi formak: Onall6 osztaly témanap.

13.5. HIANYZASOK KEZELESE

A tanulo koteles a tanitdsi 6rakrol és az iskola altal —a kotelezd tanodrai foglalkozasok idejére
szervezett rendezvényekrdl vald tdvolmaradasat az idétartamra vonatkozo sziildi vagy orvosi
igazolassal igazolni. (Az igazolas modjat a hazirend tartalmazza).

Az 5-12. évfolyamon orvosi igazolast csak sziildi alairassal egyiitt lehet elfogadni. Az igazolast
aznap kell bemutatni, mikor a mulasztas utan a tanuld eldszor jon iskolaba, de legkés6bb az ezt
kdvetd egy héten beliil.

A sziil6 félévenként 3 tanitasi naprol vald tavolmaradast igazolhat. Az igazoldsnak a mulasztas
tényleges okat tartalmaznia kell. Napkozbeni tanorardl torténd mulasztast, vagy késést csak
egyedi elbiralas, és a sziildvel vald személyes megbeszélés utan igazolhat az osztalyfonok.

A tanul6 szamara eldzetes tdvolmaradasi engedélyt a sziil¢ irdsban kérhet. Az engedély meg-
adasarol tanévenként 5 napig az osztalyfonok, ezen til az illetékes féigazgatd-helyettes dont. A
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dontés soran figyelembe kell venni a tanulé tanulmanyi elémenetelét, magatartasat, addigi mu-
lasztasainak mennyiségét és azok okait.

A tanul6 tanitasi orarol vald hidnyzasat €s késését a pedagogus az E-naploba bejegyzi.

A mulasztott 6rak heti 6sszesitését €s igazolasat az osztalyfondk végzi. Az igazolatlan mulasz-
tasok hatterének felderitésében az osztalyfonok a gyermekvédelmi feladatokat ellatd pedago-
gussal egyiitt jar el.

Az elsé igazolatlan ora utan azonnal értesitik a sziilot. A tizedik, harmincadik, illetve 6tvenedik
igazolatlan 6ra utan pedig a (20/2012 EMMI Rendelet a nevelési-oktatasi intézmények muiko-
désérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatarol cimi jogszabaly 50-51.§-a értelmében)
az iskola a gyermekjoléti szolgalathoz fordul, és értesiti a gyermek lakohelye szerint illetékes
gyamhatosagot, valamint az altalanos szabalysértési hatosagként eljaro kormanyhivatalt.
Ugyanezen rendelet alapjan az iskola megsziinteti a tanul6i jogviszonyt azzal a nem tankoteles
tanuloval, akinek igazolatlanul mulasztott 6rdinak szama eléri a 30 orat.

A nagykort tanuldk — a sziiléi igazolasokra vonatkozd szabalyok betartasaval - maguk igazol-
hatjak mulasztasaikat.

13.6. KESESEK KEZELESE

A késést a mulasztashoz hasonldan igazolnia kell a sziilének. Az igazolas a félévenkénti hdrom
sziil6i igazolas terhére torténhet. A késést az E-naploba ugy kell bejegyezni, hogy a késés ténye
mellett annak iddtartamat is fel kell tiintetni. Amennyiben a késések 6sszes iddtartama tullépi
egy tanora atlagos idétartamat (45 perc), akkor az hianyzasnak tekintendd. (A mulasztds mind-
sitése az osztalyfonok kompetencidja, a bemutatott igazolasok alapjan)

13.7. TANULMANYI, SZAKMAI ES SPORTVERSENYEK

A tanulmanyi, szakmai €s sportversenyeken vald részvételre minden tanul6 jogosult. A tanulok
az intézményi, a telepiilési €s az orszagos meghirdetésli versenyeken vehetnek részt, szaktanari
felkészitést igénybe véve.

Minden tanév végén az iskolai konyvtaros - az illetékes pedagogusok segitségével —koteles
beszedni a tanuloktdl az iskola konyvtari allomédnyaba tartoz6 tartdostankonyveket.

14. ZARO RENDELKEZESEK

14.1 AZ SZMSZ HATALYBALEPESE
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A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat 2020. szeptember elsején 1ép hatalyba.

14.2. AZ SZMSZ FELULVIZSGALATA

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat modositasat javasolni —a torvény adta lehetdségek figye-
lembe vételével- az intézményi kdzosségek barmelyikének lehetdsége van.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat elfogadéasardl az intézményegységek alkalmazottai —a
technikai dolgozokkal kibdvitett- alkalmazotti értekezleteken dontenek.

14.3. A SZABALYZAT MODOSITASAT KEZDEMENYEZHETI

e aziskola igazgatdja,
e anevelOtestiilet,
e asziildi szervezet,

e aziskola fenntartdja.

A szabdlyzat kotelezd modositasat jogszabaly is eldirhatja.
A szabdlyzat modositasat a neveldtestiilet fogadja el, a jelzett kozosségek véleményének kiké-
résével és a fenntartd jovahagyasaval.

14.4. LEGITIMACIOS ZARADEK

14.4.1. Az intézményben miikodo egyezteté forumok nyilatkozatai

e Neveldtestiilet nyilatkozata
e Szakmai munkakdzosségi nyilatkozat
o Sziil6i K6zosség nyilatkozata

e Didkonkormanyzat nyilatkozata
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NEVELOTESTULET NYILATKOZAT

Kontyfa Altalanos Iskola és Gimnazium alkalmazotti kozossége megtargyalta és elfo-
gadta az intézmény 1j Szervezeti ¢s Mikodési Szabalyzatat.

Budapest,
Az alkalmazotti kozosség képviseletében:

Hitelesito

Neveldtestiiletit tag
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SZAKMAI MUNKAKOZOSSEGI NYILATKOZAT

Kontyfa Altaldnos Iskola és Gimnazium Szakmai Munkakozosségei megtargyaltak és
elfogadtak az intézmény 0j Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzatat.

Budapest,

A szakmai munkako6zosségek képviseletében

Osztalyfonoki Munkakdzosség Természettudomanyi Munkak6zosség
Vezetd Vezetd
Nyelvi Munkakozosség vezetd Testnevelés Munkakozosség Vezetd
Alsé tagozatos Munkak6zosség Mentalhigiénés Munkak6zosség
Vezetd Vezetd

Human Munkako6zdsség vezetd
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SZULOI KOZOSSEG NYILATKOZATA

Kontyfa Altalanos Iskola és Gimnazium Sziil6i K6zossége megtargyalta és elfogadta az
intézmény 0j Szervezeti ¢s Mlikodési Szabalyzatat.

Budapest,

A sziil61 kozosség képviseletében:

Sziil6i Kozosség vezetd
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DIAKONKORMANYZAT NYILATKOZATA

Kontyfa Altaldnos Iskola és Gimnazium Diakonkormanyzati K6zossége megtargyalta
¢s elfogadta az intézmény 1j Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat.

Budapest,

A Didkonkormanyzati K6zosség képviseletében:

Didkonkorményzat elnok
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MELLEKLETEK

ISKOLAI KONYVTAR SZERVEZETI ES MUKODESI SZA-

BALYZATA

Az iskolai kdnyvtar mitkddési szabalyzata a kovetkez6 dokumentumok figyelembevételével
késziilt

e 2011. évi CXC torvény a nemzeti kdznevelésrol

e A pedagogusok 1j ¢életpalyajarol sz6l6 2023. évi LII. torvény

e 20/2012.(VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol /163.-167.§/

e A Kormany 5/2020. (I. 31.) Korm. rendelete a Nemzeti alaptanterv kiadasarol, beveze-
tésérol és alkalmazasarol szold 110/2012. (VI. 4.) Korm. rendelet mddositasardl. In:
Magyar Ko6zlony, 2020. 17. sz., 290-446. p.,

o A 2020-as NAT-hoz illeszkedé tartalmi szabalyozok. Bp., Oktatasi Hivatal

e 2013. évi CCXXXII. torvény a nemzeti kdznevelés tankonyvellatasarol

Alapadatok

A konyvtar jellege: korlatozottan nyilvanos konyvtar.

A konyvtar elnevezése: Kontyfa Iskola Konyvtara
Székhelye és pontos cime: 1151 Budapest, Kontyfa utca 5.
Telefon: 06 1 418 3280 /110 mellék

Email: kontyfa@kontyfa.hu

A konyvtar tipusa: iskolai konyvtar

A konyvtar fenntartasa

A Kontyfa Altalanos Iskola, Kozépiskola és Szakiskola fenntartéja és miikodtetdje, a Klebels-
berg Intézményfenntartdo Kozpont.

Az iskola szervezetében a konyvtar az iskola igazgatdja és az igazgatOhelyettesek ellendrzése
ala tartozik.

A konyvtar bélyegzdje ovalis alaku, 4,6 cm hosszu, a felirat rajta: Kontyfa Iskola, 1156 Bp.
Kontyfa utca 5.

A bélyegz6t az intézmény igazgatoja, helyettesei és a kdnyvtaros jogosult Orizni és hasznalni.
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Az iskolai konyvtar nyitvatartasa

A konyvtar heti 26 6raban tart nyitva: Hétf6 9.30-15.00

Kedd 9.30-15.00
Szerda 9.30-15.00
Csiitortok 9.30-15.00
Péntek 10.00-14.00

Az iskolai konyvtar miikodésének célja

Az iskolai konyvtar miikodésének célja, hogy szakszeriien fejlesztett gylijteményével, informa-

tikai eszkozeivel és ezekre épiild szolgaltatasaival, valamint més konyvtarak gyiijteményének

¢s szolgaltatasainak felhasznalasaval:

eldsegitse az intézmény pedagdgiai programjanak megvaldsitasat;

tamogassa az oktato-neveld munka szakmai fejlesztését;

biztositsa a tanitas-tanulas folyamataban jelentkezd szaktanari-tanuldi informacios igé-
nyek teljesithetdségét;

vallaljon kozponti szerepet a tanulok konyvtar- és informéciohasznalati felkésziiltségé-
nek megalapozasanak

koordinalja a nevelGtestiilet konyvtar-pedagogiai programjanak megvalositasat;
eldsegitse a tanulok altalanos miiveltségének kiszélesitését, esetleges kulturalis hatra-
nyainak mérséklését.

segitse a 21 szazadi informacios tarsadalomba valo beilleszkedést, a digitalis szakadék
csokkentését, a digitalis irastudas fejlesztését.

A konyvtar feladata:

Az iskolaban az oktato-nevel6 munka informacios hatterének biztositasa érdekében, az isme-

retatadas, az ismeretszerzes szinteréiil, a tudaskozvetités eszkozeit rendszerezve tarold, szabad-

1dds tevékenységnek helyeként szolgald konyvtar mikodik.

A tanitashoz és a tanulashoz sziikséges dokumentumokat rendszeresen gytjti, feltarja,
nyilvéantartja, 6rzi, gondozza, hagyomanyos, audiovizualis és elektronikus dokumentu-
mainak helyben hasznalatat biztositja, kolcsonzi.

A konyvtari allomany ellendrzésérdl (leltarozasarol) a 3/1975. (VIIL.17.) KM-PM
szamu egyiittes rendelet - A konyvtari allomany ellenérzésérdl (leltarozasarol) és az al-
loméanybdl torténd torlésrdl szolo szabalyzat kiadasarol - szerint kell eljarni. A szabaly-
zat alkalmazasaban konyvtari dokumentumnak kell a konyvtar feladatainak ellatdsahoz
sziikséges tudomanyos, oktatasi, miivészeti, kozmiivelddési vagy torténeti értékli kony-
vet, folydiratot, egyéb kiadvanyt, illetéleg minden szoveg-, kép-, adat- é€s hangrogzitést,
kivéve az irattari jellegli levéltari anyagot. A konyvtar dokumentumainak 6sszessége a
konyvtari allomany.
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A konyvtari dokumentumokat a SZIKLA integralt konyvtari rendszerbe dolgozza fel a
konyvtaros. A feldolgozas Urlapos feliileten torténik. MARC feldolgozasi lehetséget
nem tartalmaz a rendszer, HUNMARC rekord importalasa van lehetdség.

A dokumentumok tarolasa a nyilt szabadpolcos rendszerben torténik. Az ismeretk6zl6
dokumentumok rendje az ETO ¢€s az egyes szerzok (cimek) betlirenden beliili sorrendjét
meghatarozé Cutter-tablazatra €piil6 szakrendi-betiijeles raktarozas alapjan. A szépiro-
dalmi allomany a Cutter betiirendi jelzet szerinti raktari rendben helyezkedik el a pol-
con. Kdlcsonzés szerint elkiiloniil a prézens dllomény, ami szintén a felhasznaloi ove-
zetben kertilt elhelyezésre. Az allomanyi részekben a fizikai elkiilonitésen kiviil a szin-
csikos jelolések is segitik a tajékozodast. A kézikdnyvtar szinkddja a piros.

Az é4llomany masik rendezési elve a korcsoportos bontas, azon beliil ismeretterjeszto /
szakirodalmi és a szépirodalmi allomany. Korcsoportos bontasban megkiilonboztethetd
gyermek, ifjiisagi, és felnott irodalom. Ezek szinkodjai a kovetkezdk: gyermek szépiro-
dalom rozsaszin, ifjusdg szépirodalom z6ld, ifjisagi szakirodalom kék, felnétt szakiro-
dalom narancssarga. A konyvtarban tematikus kiemelések taldlhatok. Kotelezd olvas-
manyok, Versek, Mesék, Antologiak. A tematikus kiemelés szine a sarga.

A sorozati kiemelések raktari rendje a konyv cimének betlirendbe helyezésével torténik.
A konyvtar média allomanya kiilon szekrényben talalhaté. A DVD nyitott polcrendsze-
ren helyezkedik el numerus kurrens elv szerint. A szamkdd el6tt talalhatd a DVD prefix
jelzet.

A dokumentumok raktdrozéasa

Biztositja a tandrai ¢€s tanoran kiviili foglalkozasok tartasat.

Gyljtokorébe tartozik a tartds tankonyvek és a tanuldk altal hasznalt segédanyagok be-
szerzésere.

A konyvtar allomanyalakitasi tevékenységének szerves része az allomanyapasztas. A
feleslegessé valt vagy elhasznalodott dokumentumok kivonasakor a 3/1975. (VIII.17.)
KM-PM szamu egyiittes rendelet szerint kell eljarni

A tankonyveket a munkafiizetek, munkatankdnyvek kivételével az iskola iddleges
konyvtari alloméanyéba veszi, a tovabbiakban az iskolai kdnyvtari dlloméanyban elkiilo-
nitetten kezeli. Alloméanyba vétele és selejtezése a Tankonyvek nyilvantartas c. pont ha-
tarozza meg.

A tanul6 részére a tanév feladataihoz rendelkezésre bocsatja.

Az iskolai konyvtar vezetdje, a konyvtaros tanar rendszeres kapcsolatot tart fenn az
alabbi konyvtarakkal:

o Orszagos Széchenyi Konyvtar

o Orszagos Idegennyelvii Konyvtar

o Fdvarosi Szabo Ervin Konyvtar és Fiokkonyvtarai

o 15. kertileti konyvtarak
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Tankonyvek nyilvantartas

A tankOnyvtar a tobbi konyvtdl elkiilonitetten, a konyvtar tankonyveket tartalmazo he-
lyiségében helyezkedik el. Az alsos osztalyok tankonyveinek raktarozasa osztalyonként,
majd tantargyanként torténik. Kivételt képez az olvasokonyv, és az angol tankdnyv ezek
csoportositasa tematikus, s ezen beliil van évfolyamokra bontva. A felso tagozat és a
gimnaziumi évfolyamok tankdnyvraktarozasi rendje a tematikussag elvét koveti, tantar-
gyanként, osztalyokra bontva. Raktarozasuk fizikailag levalasztott, a didkok altal nem
hasznalt dvezetben torténik.

A tartos tankonyveket a konyvtar idéleges megdrzésre szerzi be. A tankdonyv nem
konyvtari dokumentum. Ellendrzésiik és alloméanybol valé torlésiik a hatalyos jogsza-
balyok és az iranyelvek figyelembevételével torténik.

Tamogatott tankonyves tanuloktol visszaszedett, tartalmilag, illetve kotészetileg nem
elavult tankonyvek korének kezelését meg kell kiilonboztetni a kdnyvtari dokumentu-
mok nyilvantartasba vételétdl. Teljes osztalyok, tanuldcsoportok altal hosszabb idon ke-
resztlil hasznalt tartos tankonyvek, pedagogus példanyok, tanari példanyok nyilvantar-
tasa egyedileg torténik. Ezekbe a dokumentumokba belekeriil a kdnyvtar pecsétje és
egyedi leltari szdmuk TK+folyamatos sorszdm. A nyilvantartas egy Excel tdblazatatba
nyomon kovethetd. A leselejtezés ténye a tablazatba is fel van tiintetve.

A konyvtarbol egyénenként a sziikséges idore kolecsondzhetdk. Az ingyenes tankdnyre
jogosult didkok a tankonyvek atvételét osztaly - név szerinti listdjan alairasukkal iga-
zoljak.

A tanév végén visszaszedett tankdnyvek atvalogatasa utan azok ujra felhasznalhatok, év
elején, amikor a tdmogatott tankdnyvre jogosult tanuld atveszi tankdnyvcsomagjat.

A maradvany példanyokat a tankdnyvtarban Orizziik, igény esetén orai munkdra, vagy
egy-egy tanulo részére kolcsonozziik. A kolcsonzeés tényét a SZIKLA adatbéazisba kell
rogziteni.

A pedagoguspéldanyok kdlcsonzési ténye szintén a SZIKLA adatbazisba van rogzitve.
A tankOnyvi dlloméanyban 1évé dokumentumok kotészetileg vagy tartalmilag elavult da-
rabjai selejtezésre keriilnek.

Az iskolai konyvtar mitkddtetéséért, a konyvtarral kapcsolatos feladatok ellatasaért a konyvta-

ros tanar a felelds. A konyvtaros tanar feladatait munkakori leirasa tartalmazza.

A konyvtar szolgaltatasa

Iskolai konyvtar alapfeladatait, a jogszabalyoknak megfelelden ellatja. A tervszeriien és
folyamatosan fejlesztett, feltart, megdrzott és gondozott gytijteményhez vald hozzafé-
rést biztositja az iskolai k6zdsség szdmara.

Bibliografiai és ténybeli adatszolgaltatas, irodalomkutatas, témafigyelés.
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e Tajékoztatds a dokumentumokrdl és szolgaltatasokrol.

e Az allomany sokoldalu visszakereshetdségének biztositdsa a Szikla integralt konyvtari
adatbazis épitése altal.

o Konyvtarhasznalati 6rdk és foglalkozasok tartasa a helyi pedagogiai program és a
konyvtar-pedagogiai program keretében valosul meg.

e Forrasalapu tanulast tdimogato, a konyvtar dokumentumainak hasznalatara és eszkozta-
rara épiil6 szakordk elkészitése.

e A kdnyvtari dokumentumok egyéni és csoportos helyben hasznalatanak biztositésa.

e A konyvtari dokumentumok, tartos tankdnyvek €s segédkonyvek kdlcsonzése.

e A tanorai, €s tandran kiviili foglalkozasok megtartasa.

e Részvétel a konyvtarak kozotti dokumentum- és informacidcserében, valamint kapcso-
lattartds a XV. keriilet iskolai konyvtaraival, a pedagdgiai-szakmai szolgaltatasokat el-
laté intézmények konyvtaraival, a Csokonai Miivelddési Kozpont Dokumentumtar és
Informacids Kézpont konyvtaraval, és a nyilvanos konyvtarakkal.

A konyvtar szolgaltatasait csak azon iskolai dolgozo és tanuld veheti igénybe, aki az iskolai
konyvtarba beiratkozott. A beiratkozas folyamatosan torténik, és a tanul6i jogviszony fennalla-
saig szol. A beiratkozaskor k6zolt adatokban tortént valtozdsokat a beiratkozott dolgozdnak,
vagy tanuldnak haladéktalanul a konyvtaros tanar tudomasara kell hoznia.

Az iskolai konyvtar dokumentumait (a tartds tankonyvek és a tanulok altal hasznalt segédkony-
vek kivételével) 2 hét id6tartamra lehet kikolesondzni. A kdlesonzési id6 1 alkalommal meg-
hosszabbithato.

Az iskolai kdnyvtarbol az alabbi dokumentumok nem kodlcséndzhetdk:

o kézikonyvek

e szamitogépes szoftverek

e muzedlis értékli dokumentumok

A kikolesonzott dokumentumokért a konyvtarhasznalo (kiskort tanuld esetén a tanuloért fele-
18sséget vallalo hozzatartozo, kezes) a dokumentumokban okozott gondatlan, vagy szdndékos
karokozas esetén, illetve ha a kikolcsonzott dokumentumot az eloirt hataridére nem hozza visz-
sza, a magasabb jogszabalyokban eldirt moédon és mértékben kartérités fizetésére kdtelezheto.
A kartérités pontos mértékét a kdnyvtaros tanar javaslata alapjan az iskola igazgatoja hatarozza
meg.

Dokumentum elvesztése esetén a konyvtarhasznalo koteles a dokumentum mindenkori beszer-
z¢€si aranak megtéritését, vagy beszerezni az elveszett dokumentum ugyanazon kiadésat.

A KONTYFA ALTALANOS ISKOLA ES GIMNAZIUM TAN-

KONYVELLATASI RENDJE
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A tankonyvtamogatasban részesiilok kore

2020 szeptemberétdl intézményiink minden évfolyaman valamennyi tanul6 alanyi jogon ingye-
nes tankonyvellatasra jogosult.

A tanulok az ) NAT értelmében az évfolyamonként bevezetendé 1j tankonyveket és munka-
fiizeteket kapjak.

A tankonyvellatas modja

Az Intézmény a jogszabalyi kereteknek megfeleléen a KLIK ¢és a KIR 6sszehangolasaval szer-
vezi a tankOnyvek megrendelését és kiosztasat.

A tankonyvellatas feladatai

1. A tanuléi adatok aktualizaldsa a KIR és a KRETA rendszerében Felelésok : igazgatohelyet-
tesek €s a tankonyvfelelds Hatdridd : aktudlis tanév marcius 13.

2. A rendelkezésre 4ll6 hasznélt tankdnyvek mindségi és mennyiségi felmérése

Feleldsok : tankonyvfelelds, konyvtaros Hatarido : aktudlis tanév marcius 20-ig

3. A tankonyvigények Osszesitése a munkakdzosség vezetdk altal Feleldsok : munkakdzosség-
vezetOk Hatarido: aktudlis tanév éprilis 7-ig

4. A tankonyvigények iskolai Osszesitése évfolyamonként és tantargyanként Feleldsok : tan-
konyvfelelds, igazgatd Hataridd : aktudlis tanév aprilis 20.

5. A fenntart6 egyetértésének beszerzése a tankonyvrendeléshez Felelds : tankonyvfelelds, igaz-
gatd Hataridd : aktualis tanév aprilis 24.

6. A tankonyvrendelés rogzitése Felelds : tankonyvfelelds Hataridd : aktualis tanév aprilis 30.
7. A sziilok tajékoztatasa a tankonyvrendelésrdl Felelds : igazgatd Hataridd: aktualis tanév ap-
rilis 30.

8. A kolesonzott tartds tankdnyvek begylijtése Felelosok : osztalyfonokok, tankonyvfelelds Ha-
tarido : aktualis tanév janius 15.

9. A tankonyvrendelés modositasa FelelOs : tankonyvfelelés Hataridd : aktudlis tanév junius
30.

10. A kiszallitott tankdnyvek atvétele Feleldsok : igazgatd, tankdnyvfelelds, segitok Hataridd :
aktualis tanév augusztus

11. A tankonyvek kiosztasa Feleldsok :tankonyvfelelds, konyvtaros, osztalyfonokok Hatarido :
aktualis tanév augusztus utolso hete

12. A potrendelés rogzitése Felel6s : tankonyvfelelés Hatarido : aktudlis tanév szeptember 15.
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Az iskolai tankonyvellatasban résztvevok feladatai

Igazgato

Az iskolai tankonyvellatas megszervezése * az iskolai tankonyvellatas helyi rendjének kialaki-
tasa » a tankonyvellatassal kapcsolatos adatok felmérése ¢ a tankonyvfelel6sok megbizasa, mun-
kajuk feliigyelete * a fenntartdval, a tantestiilettel, a sziiloi szervezettel és a didkonkormanyzat-
tal valo kapcsolattartas

Tankonyvfelelds

Az iskolai tankonyvellatas megszervezésében résztvevo személyekkel vald kapcsolattartas e
kapcsolattartas a fenntartoval, adminisztracios feliiletétének kezelése ¢ a munkakodzosségek al-
tal leadott tankonyvigények Osszesitése ¢ a tankonyvrendelést, potrendelést lebonyolitasa ¢ a
tankonyvek atvétele, kiosztasa

A munkakozosség-vezetok

A tankonyvrendelés szakmai irdnyitdsa a munkakozosségen beliil « a megrendelni kivant tan-
konyvek Osszesitése, az Osszesitések atadasa a tankdnyvfeleldsoknek

Osztalyfénokik

A tankonyvek kiosztasaban és Osszegylijtésében torténd részvétel

Szaktandrok

A munkakdzosséggel egyeztetve, a megrendelni kivant tankonyvek kivalasztasa az altaluk ta-
nitott osztalyok szamara, el6térbe helyezve a folyamatossagot, azonos tankdnyvcsaladot
Konyvtaros

A tartds konyvek konyvtari allomanyba vétele, kiosztasa, visszavétele

Tankonyvfelelds - megbizas szerint

A tankonyvvalasztas szempontjai

A helyi tantervhez valo6 illeszkedés, az abban foglalt kdvetelmények teljesitésének megvalosit-
hatosaga « lehetdség szerint tantargyanként és évfolyamonként egységes tankonyvcsaladok
hasznalata
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A tankonyvek kolcsonzésének rendje

A tanulok a konyvek kolcsonzésének rendjérdl a konyvek atvételekor részletes irdsos tajékoz-
tatot kapnak.

A tanuldk a tanév soran hasznalt tankonyveket €s segédkonyveket (atlasz, feladatgyljtemény)
szeptemberben a tankonyvfeleldstol kapjak meg. Az atvétel elott a sziilok vagy gondviseldk
elolvassak és alairasukkal elfogadjak a nyilatkozatot a tankdnyvek hasznalatara és visszaada-
sara, illetve a kartéritési felelosségre vonatkozdan, majd aldirasukkal igazoljak a konyvek atvé-
telét. A konyvtari kdlcsonzés egy tanévre szol. A tanév végén a tanuldknak le kell adni tankony-
veiket, amelyek a tankdnyvtarba keriilnek. Az osztalyfénokok és a tankdnyvfeleldsok a leadas-
kor ellendrzik a tankdnyvek allapotat, azok elhasznalédasanak mértékét.

A Kartérités rendje

A tanulo koteles a kolcsonzott tankdnyveket megdrizni és rendeltetésszeriien hasznélni. A ta-
nulo sziildje, gondviseldje koteles a kdlcsonzott tankdnyv elvesztésébdl, megrongalasabol szar-
maz0 kart az iskola Alapitvanyanak megtériteni. Abban az esetben, ha az elhasznalédas mértéke
a megengedettnél indokolatlanul nagyobb, a tanuldnak a tankonyv atvételekor érvényes vétel-
aranak megfeleld hanyadat kell kifizetnie.

Az elhaszndlodas mértéke: « az elsd év végére legfeljebb 25 %-o0s * a masodik év végére legfel-
jebb 50 %-os ¢ a harmadik év végére legfeljebb 75 %-os

KONTYFA ALTALANOS ISKOLA ES GIMNAZIUM

KONYVTARANAK GYUJTOKORI SZABALYZATA

Az iskolai konyvtar gyiijtokorét meghatarozo tényezok:

A Kontyfa Altalanos iskola és Gimnaziumban 8 + 4 évfolyamos képzés folyik. A kényvtar en-
nek megfelelden, a tananyaghoz igazitva allitja 6ssze allomanyat. Mindent gytijt tehat, ami a
sikeres oktatashoz, neveléshez, fejlesztéshez, gyogypedagdgiai ellatashoz, érettségihez illetve
a tananyaghoz (€s annak szakszerl kiegészitéséhez) sziikséges lehet és a délutani foglalkozasok
témajahoz is illeszkedik.

Az iskolai konyvtar igyekszik az internet lehetdségeit kihasznalva szolgaltatasait boviteni.

A konyveken tul a konyvtar a multimédias anyagok (CD-ROM-ok, DVD-k, CD-k) lel6helye is.

Az allomanygyarapitas modjai a kovetkezok lehetnek:

o vétel
e ajandék
e csere
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A gyiijtés mélysége

A kézikonyvtar allomanyaban az iskolaban oktatott kiilonféle miiveltségi teriiletek (és az ehhez

kapcsolddo témak) alapdokumentumait gytjtjiik, tehat:

altalanos és szaklexikonok

altalanos ¢€s szakenciklopédiak

szOtarak

fogalomgytljtemények

Osszefoglalok

adattarak

tankonyvek

az adott miiveltségi teriilet alapvetd szakirodalma

anapi t4jékozodasra alkalmas dokumentumok (a tantargyaknak és a korosztalynak meg-
feleld szinten)

az eléz6eknek megfeleld nem nyomtatott ismerethordozok

Az ismeretk6z10, a szak- és szépirodalmi dllomény gytjtékore:

az érettségi vizsga kovetelményeinek megfeleld szép- €és szakirodalom
az egyes tantargyak hazi és ajanlott olvasmanyai

a munkaltat6 eszkozként hasznalatos dokumentumok

a nevelés - oktatdsi munkat segité pedagdgiai szakirodalom

a nevelési programhoz megvalositasdhoz sziikséges alkotasok

a kiilonféle tantargyak modszertani 6sszefoglaloi

a tanitasi orakon kiviili foglalkozasokhoz kapcsolodé dokumentumok
az oktatasi intézményt érintd dokumentumok

az iskola névaddjarol sz616 dokumentumok

az iskola torténetével kapcsolatos dokumentumok

az iskolai kdnyvtarban felhasznéalhat6 tajékoztatasi anyagok

a konyvtari munka modszertani segédletei

A tartostankonyv-gylijtemény tartalmazza azokat a tankonyveket, feladatgylijteményeket, atla-

szokat, amelyeket a tartostankdnyv-rendelet eldirdsa szerint a didkok rendelkezésére bocsatunk.

A konyvtar gyujtokore dokumentumtipusok szerint:

konyvek

1d6szaki kiadvanyok

palyazatok, miisorflizetek, kisnyomtatvanyok
CD-ROM-ok, DVD-k, CD-k.
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