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

Az intézmény fenntartja: Eszak-Pesti Tankeriileti Kozpont

A fenntart6 székhelye: 1165 Budapest, Jokai utca 6..

Az intézmény miikodtetdje: Eszak-Pesti Tankeriileti Kozpont

A miikodtetd székhelye:1165 Budapest, Jokai utca 6.

Az intézmény alapitasanak éve: 1974.

Tankeriilet szervezeti egység kodja: 270801

Az intézmény OM azonosité szama: 035339

Alaptevékenységek

altalanos iskolai nevelés-oktatas- évfolyamok: nyolc
gimnéaziumi nevelés-oktatas - nappali rendszerti iskolai oktatas - évfolyamok: négy

sajatos nevelési igényli tanulok integralt nevelése-oktatasa (érzékszervi fogyatékos, enyhe
értelmi  fogyatékos, beszédfogyatékos, autizmus spektrumzavar, egyéb pszichés

fejléddészavarral kiizddk)

Az iskola maximalis 1étszama: 840 f6 Iskolai konyvtar sajat szervezeti egységgel



Az intézmény mikodési rendjét meghatarozd dokumentumok

Az intézmény torvényes mikodését az alabbi — a hatdlyos jogszabalyokkal 6sszhangban allo —

alapdokumentumok hatarozzak meg:
alapito okirat pedagdgiai program
szervezeti ¢s miikodési szabalyzat
héazirend

Az intézmény tervezhetd és elszdmoltathatdo miikodésének részenként funkcionalnak az alabbi

dokumentumok:

a tanév munkaterve (kiegészitve a féléves és éves beszamolokkal),

egyéb belsd szabalyzatok (helyiségek, eszk6zok hasznalatanak rendje).

A szervezeti és mukodési szabalyzat elfogadésa, jovahagyasa, megtekintése

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzatot a nevelOtestiilet fogadja el. Az elfogadas eldtt
véleményt nyilvanitanak: sziil6i szervezet, didkdnkormanyzat. Az SZMSZ ¢letbe 1épéséhez a

fenntartd- Eszak-Pesti Tankeriileti Kozpont egyetértése sziikséges.

Jelen szervezeti €s miikodési szabalyzatot a tanuldk, sziileik, a munkavallalok €s mas
érdekldd6k munkaiddben megtekinthetik az igazgatdi iroddban, tovabba az intézmény

honlapjan.
A szervezeti és miikddési szabalyzat személyi és idobeli hatalya

A szervezeti és milkodési szabalyzat és a mellékletét képezd szabalyzatok, igazgatoi
utasitdsok betartdsa az intézmény valamennyi munkavéllalojara, tanuldjara nézve kotelezd
érvényll. A szervezeti és milkddési szabdlyzat a fenntarté jovahagyasanak iddpontjaval 1ép

hatalyba, és

hatarozatlan idore szol.



AZ INTEZMENY SZERVEZETE

AZ ISKOLA SZERVEZETI ABRAJA

ISKOLATITKAR

RENDSZERGAZDA

IGAZGATO
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l

NEVELOTESTULET




A SZERVEZETI EGYSEGEK KOZOTTI KAPCSOLATTARTAS RENDJE

AZ INTEZMENY SZERVEZETI EGYSEGEI

Szervezeti egységek: Felel6s vezeto:
1-12. évfolyam és napkozis kozosség szakmai -, szervezési igazgato-helyettes
tanligyigazgatas, gazdalkodas igazgat6

A BELSO KAPCSOLATTARTAS RENDJE

A BELSO KAPCSOLATTARTAS FORMAI

Az iskola kiillonboz6 kozosségeinek tevékenységét - a megbizott pedagogusvezetok, a
valasztott kozosségi képviselok segitségével - az igazgatd fogja Ossze. A kapcsolattartas
rendszeres formai a kiilonboz6 értekezletek, forumok, bizottsagi iilések, iskolagytilések, nyilt
napok, tanacskozasok, fogadoorak, illetve a folyamatos kapcsolattartasra 1étrehozott belsd,

alkalmazotti, elektronikus levelezorendszer.

Az intézményi kapcsolattartds rendszeres ¢és konkrét idOpontjait az iskola éves

munkaprogramja tartalmazza.

A DOLGOZOK TAJEKOZTATASA ES TAJEKOZODASA

A dolgozokat, a munkajukat érinté kérdésekrdl az illetékes vezetd tajékoztatja. A tajékoztatas
torténhet szoban (értekezleten, megbeszéléseken) és irasban (elektronikus levelezdlista,

tantestiileti hirdet6tabla, korlevél, stb).

A dolgozé - kiilondsen a pedagogus -, amennyiben valamely tdjékoztatasi alkalmon nem vett

részt, koteles az ott elhangzottakrdl informalddni, a tdjékoztatokat figyelemmel kisérni.




Eszrevételeit, javaslatait, kéréseit tigy kell —idSben- eljuttatnia a felelds vezetdhdz, hogy a

feladat megoldasat ne akadélyozza.

A DIAKOK TAJEKOZTATASANAK FORMAI

A didkokat tanulmanyi eldmeneteliikrol, magatartasuk és szorgalmuk értékelésérdl az E-

napldba, torténd bejegyzéssel - irasban - tajékoztatjuk.

Az osztalykozosségiiket, valamint a didkok iskolai kozosségét érintd kérdésekkel
kapcsolatban — els6sorban osztalyfonokeik kozremiikodésével — szoban tajékoztatjuk. Ez
torténhet a didkonkormanyzati képvisel6k bevondsaval, az iskolaradio segitségével, illetve a

rendszeresen megrendezendd iskolagytilések alkalmaval.

Az osztalykozosséget kozvetleniil érintd ligyekben az osztalyfonoknek kiemelt felelossége

van abban, hogy az informaciok idében a didkok tudomésara jussanak.

A SZULOK TAJEKOZTATASANAK FORMAI

A sziiloi értekezlet

Az iskola tanévenként legalabb 2 sziilé1 értekezletet tart. Az osztalyok sziiléi kozossége
szdmara a szlloi értekezletet az osztalyfonok tartja. A sziilok a tanév rendjérdl, feladatairol a
szeptemberi sziiléi értekezleten kapnak tajékoztatdst. A leendd kozépiskolai elsd
évfolyamosok sziileit a felvételi értesitdn tdjékoztatja az iskola a tanév kezdetét megel6z6 elsd

sziil6i értekezletrdl, amelyen tdjékoztatast adunk az évkezdésrol.

Az 10 osztalykozosségek szeptemberi sziildi értekezletén az osztalyfonok bemutatja az

osztalyban tanité pedagdgusokat, illetve az iskolavezetdséget.

Rendkiviili sziil6i értekezletet az osztalyfondk és a sziiléi munkakozdsség elndke hivhat dssze
a felmeriild problémak megoldasara. A sziil6i értekezleten felmeriilt osztalyk6zosséget érintd

problémakrol az osztalyfonok értesiti az iskolavezetést.



A sziil6i fogaddéorak

Az iskola félévenként egy alkalommal fogadoodrat tart. Ennek keretében tajékozodhatnak a

sziilok gyermekiik iskolai haladasardl, iskolai életérdl.

A gondviseld fogaddoran kiviili idépontban is, egyeztetéssel kezdeményezhet talalkozot

gyermeke pedagogusaival.

Rendszeres irasbeli tajékoztatas

Iskolank a sziilok irasbeli tajékoztatasara 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 tal tajékoztatast ad az
iskola jelentds eseményeirdl, eredményeirdl, a didkokat és sziildket, érdekloddket érintd

informacidkrol.

CSALADI RESZVETELRE EPITO PROGRAMOK, ISKOLAI RENDEZVENYEK

Az iskola és a csalad kozds célja a hasznalhato tudéas atadasa, a gyermek testi, lelki, szellemi
képességeinek kibontakoztatasa, az €letben vald boldogulés segitése. Az iskola csak a sziilok

egytittmiikddésekor bir hatékonyan miikddni.



Ennek érdekében a jol miikodd kapcsolat kialakitasara, fenntartasara a formalis lehetOségeken
feliil célunk minél tobb informalis taldlkozasi lehetdséget kindlni a csaldddal vald kozos

egylittléthez.

Ez megvaldsulhat iskolai T{nnepélyekre, programokra torténéd meghivassal, illetve

kirandulasokon, osztalyprogramokon valo részvétellel.

AZ INTEZMENY IRANYITASA

AZ INTEZMENY VEZETESI STRUKTURAJA, A VEZETOK KOZOTTI
MUNKAMEGOSZTAS

Az intézmény vezetdi:

e azigazgatod
e az igazgato-helyettesek

Az iskola vezetdje az igazgato.
Az igazgat6 kozvetleniil irdnyitja az igazgatd-helyettesek munkajat.

Kapcsolatot tart a szakszervezetekkel, a didkonkorményzattal, a sziildi kozosséggel, illetve

biztositja mitkddéstik feltételeit.

Az intézmény altal kibocsatott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, kibocsatott iratoknak

¢s szabalyzatoknak aldirasara az intézmény vezetdje egy személyben jogosult.
Az intézmény cégszerl alairdsa az igazgato alairasaval és az intézmény pecsétjével érvényes.
Az igazgatd kozvetlen munkatarsai az igazgato-helyettesek.

Az intézmény vezetdinek munkdjat (irdnyitd, tervezd, szervezd, ellendrzd, értékeld

tevékenységét) kozépvezetok segitik meghatarozott feladatokkal, jogokkal és
kotelezettségekkel.

A kozépvezetdk az intézmény tdgabban értelmezett vezetdségének tagjai.

AZ INTEZMENY VEZETESEBEN - MEGHATAROZOTT KERDESEKBEN - KOZREMUKODNEK :

e akozalkalmazottak valasztott érdekképviseldi
e adidkonkormanyzat vezetdi
e a munkakozosség-vezetok



ISKOLAVEZETOSEGI ERTEKEZLET

Az iranyitds operativ szerve, egyeztetd, dontés-elokészitd, javaslattevd, véleményezd

jogkorrel rendelkezik.
Résztvevoi: az igazgato és az igazgato-helyettesek.

Megbeszéléseit rendszeresen tartja, dolgozokat érinté témakrol, feladatokrol, dontésekrol

emlékeztetd késziil, amelyet a neveldtestiilettel ismertet.

Az intézmény dolgozoi ¢és diakokat képviseld szervezetek szamdra az iskolavezetés

folyamatosan rendelkezésre all-

AZ IGAZGATO

Munkajat az érvényes jogszabalyok- kiilondsen a kdznevelési torvény - keretei kozott, az
iskola pedagodgiai programja, az éves munkaprogram és a neveldtestiilet 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
intézményt. A jogszabdlyi eldirasoknak megfeleléen, jogkorét egyeztetési kotelezettsége

megtartasaval gyakorolja.

Jogkorét az ligyek meghatarozott korében, illetve esetenként helyetteseire vagy az Intézmény

mas alkalmazottjara atruhazhatja.
Az igazgat6 feladatai kozé tartozik:

e avezetOi testiilet munkéjanak koordinalasa;

e anevelGtestiilet vezetése, dontéseinek elokészitése, a dontések végrehajtasanak
koriiltekintd megszervezése, ellendrzése;

e apedagdgiai program megvaldsitasanak, a neveld- oktaté munkanak az iranyitasa,
szervezése, ellenérzése, értékelése;

o folyamatos kapcsolatot tart a fenntartoval (Eszak-Pesti Tankeriileti Kozpont -
igazgatojaval)

e cgylittmikodés

a kozalkalmazotti tanaccsal,

a reprezentativ szakszervezettel,

a didkonkormanyzattal,

a sziil6i szervezettel,

az intézményi sportélet megszervezéséért felelds szervezettel

az Intézmény munkdjat tamogato:

0O O O O O O
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= alapitvanyokkal,
= vallalkozasokkal,
= szervezetekkel
e a Tankeriilet vezetdje altal megallapitott médon a raruhazott munkaltatoi jogok
gyakorlasa
o Feladatait az intézmény mas vezetdire tartésan vagy alkalmi jelleggel
atruhdzhatja, illetve toliik hataskoriiket hasonloképpen visszavonhatja;
o eldkészitdje az iskolavezetdségi értekezleteknek;
o az igazgatd-helyettesekkel egyeztetve, elbiralja a munkavallalok tavolléti
kérelmét;
o koordindlja a tantestiilet szakmai és nevelési értekezleteit;
szervezi a tantestiilet tajékoztatasat, jovahagyja a havi naptart;
o dont a tanulok mentesitési kérelme targyaban, valamint az évismétlésre
vonatkozo kérelemrol;
dont az altalanos iskolaba és a gimnaziumba valo fel-, és atvételrdl, a
tanul6csoportok kialakitasarol;
dont rendkiviili felvételi eljaras kiirdsarol;
felelds az érettségi vizsgak lebonyolitasaért;
feliigyeli a tanuloi fegyelmi tigyek jogszeri lebonyolitasat;
iranyitja a magantanulok vizsgaztatasat, dont az osztalyozd és potvizsgak
kitizott idoponttol valo eltérésének engedélyezésérdl, az osztalyozo és
potvizsgabizottsagok tagjairol;
o koordinalja az iskolai helyiségek, sportlétesitmények orarend szerinti és
tanitason kiviili kihasznalasat;
o dont a tavollétekrol, az oracserékrol;
o elrendelheti, igazolja: a tilmunka elvégzését;

O

o

O O O O

Vitas esetben vagy dontéskor az igazgatod az érintettek, kiilonosen az adott tertiletért felelds

vezetd meghallgatasa utan hozza meg a végleges dontést

Az iskola pedagdgusait, a pedagdgiai munkat kozvetleniil segitdket, a technikai dolgozdokat a
jogszabalyok eldirdsai alapjan megallapitott munkakordkre, a fenntartd nevezi ki,

tovabbiakban az igazgat6 iranyitja, feladatukat munkakori leirasaik alapjan végzik.

Munkaidejiikrdl, benntartézkodasuk rendjérdl az iskola igénye alapjan az igazgatd dont.

Jelenléti ivet vezetnek.
Kozvetlen vezetdje a

rendszergazdanak

az iskolatitkarnak

az iskolapszichologusnak
konyvtarosnak
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AZ IGAZGATO-HELYETTESEK:

e sajat munkateriiletiikon a pedagogiai program, illetve az éves munkaprogram
megvalodsitasaért dolgoznak;

o feladat - és hataskoriik valamint felelsségiik mindarra kiterjed, amit munkakoriik
tartalmaz;

e munkdjukat az érvényes szabalyozasok keretei kdzott, valamint az igazgatd
utasitdsainak megfelelden végzik;

e hataskoriikben koriiltekintOen, a sziikséges egyeztetések utan, onalléan dontenek,
dontésiik elott sziikség szerint kikérik az igazgatd, illetve vezetdtarsuk véleményét;

o végzett, illetve tervezett munkaprogramjukrol tajékoztatjak az igazgatot, valamint

vezetotarsukat;

javaslatot tesznek dolgozok alkalmazasara, az alkalmazas megsziintetésére;

részt vesznek a pedagdgusok, dolgozok munkajanak értékelésében;

kezdeményezé modon részt vesznek az intézmény iranyitasaban

az igazgato tavollétében ellatja a vezet6i feladatokat

javaslatot tesz munkavallalok alkalmazasaval, felmentésével kapcsolatban

gondoskodik a jogszabalyok, hatarozatok hataskorében torténd végrehajtasarol;

irdnyitja a helyi tanterv mikodését;

elkésziti az iskola éves munkatervét,

ellendrzi az osztalyzas, tantargyi értékelés mennyiségi, mindségi mutatoit;

segiti az iskolapszicholégus munkajat;

Statisztikat készit (év eleje /oktober 1./, félév, év vége).

Gondoskodik a leend6 els6s tanulok beirasaval kapcsolatos feladatok ellatasarol,

fokozott

o figyelemmel kiséri az els6s0k munkdjat, sziikség esetén gondoskodik a raszoruld
tanulok szakértdi bizottsaghoz vald iranyitasarol.

e FEllendrzi az osztalynaplok/e-naplo, torzslapok, vizsga- €s egyéb jegyzokonyvek
pontos vezetését.

e FEllendrzi a javitovizsgak eredményei alapjan az osztalyok névsoranak aktualizalasat a
KRETA

e rendszerben.

e Ellendrzi a végleges orarend rogzitését a KRETA rendszerben.

e Elvégzi/ellendrzi a tanuldi alapadatokban bekovetkezett valtozasok modositasat,
kimaradas,

e Dbeiratkozas zaradékolas rogzitését; kizarolag indokolt esetben megvaltoztatja a
tanulok csoportba sorolasat a KRETA-ban.

e Gondoskodik a nyolcadik osztalyos tanulok kozépiskolai felvételi eljarasaval

kapcsolatos feladatok ellatasarol.

Megszervezi az évi kompetenciaméréssel €s célnyelvi méréssel kapcsolatos teenddket.

Gondoskodik a szabalyzatok aktualizalasarol, betartasarol és betartatasarol.

Kapcsolatot tart az 6vodakkal, az 4ltalanos €s kozépiskolakkal.

Egyéni fogadoorat tart

A hataskoriikbe tartozd tigyekrél hozott dontéseikrdl, intézkedéseikrdl haladéktalanul

beszamolnak az igazgatonak, illetve az ezzel kapcsolatos teendOkrél a tantestiileti
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értekezleteken, illetve a belsd levelezdlistan tajékoztatjadk a pedagogusokat és a pedagogiai

munkat kdzvetleniil segité munkatarsakat.

SZAKMAI IGAZGATO-HELYETTES

e Részt vesz a pedagodgiai program kialakitdsdban az igazgatovel és a munkakozosség-
vezetdkkel egyiitt kialakitott munkarend szerint. Részt vesz az iskola éves
munkatervének elkészitésében.

e Részt vesz az értékelési szempontok, szabalyzatok kidolgozasaban.

e Iranyitja, segiti és ellenérzi a szakmai munkakozosségek munkajat a vezetoi
munkamegosztasban

e megjeldlt teriileten.

e Fokozott figyelemmel kiséri a nevel6k munkajat, dralatogatasokat végez, szakmai
tanacsaival segiti a nevel6-oktatomunkat.

e Részt vesz az onértékelés és a tanfeliigyelet folyamataban.

e Intézményi delegaltként részt vesz a pedagdgusok mindsitési eljarasaban. Sziikség
szerint

e tandcsaival segiti a pedagdgusokat portfolidjuk elkészitésében. Alkalmanként
felméréseket végez.

e Tapasztalatairél a munkatervnek megfeleléen elemzéseket készit, folyamatosan
tajékoztatja az igazgatot.

o Tantestiileti értekezleteken vitainditot tart, egy-egy nevelési-oktatési helyzetet
onalldan elemez, szakteriiletéhez tartozo témaban belsd tovabbképzést szervez.

e Folyamatosan torekszik szakmai tudasdnak gyarapitasara, a legkorszeriibb szakmai
ismeretek elsajatitasara.

e Segiti a DOK munk4jat, részt vesz iiléseiken, tajékoztatja a didkonkormanyzatot a

neveldtestiilet dket érintd dontéseirdl.

Felelds a rendezvények, linnepélyek, kulturdlis versenyek rendjéért, szinvonalaért.

Felelds a vizsgak (osztalyozo, kiilonbozeti, javitod év végi) és a tanulmanyi versenyek

zokkendmentes lebonyolitasaért.

Kozvetleniil iranyitja és feliigyeli a feleldsok és dolgozok munkéjat. (pl.

tankonyvfelels, rendszergazda)

Kozvetlen szakmai vezetdje:

e aszaktargyi munkakozosség-vezetoknek

Dontéseirdl haladéktalanul tajékoztatja az igazgatot.

SZERVEZESI IGAZGATO-HELYETTES

e Részt vesz a pedagdgiai program kialakitdsdban az igazgatdvel és a munkak6zosség-
vezetokkel egylitt kialakitott munkarend szerint. Részt vesz az iskola éves
munkatervének elkészitésében.

e Iranyitja, segiti és ellendrzi a szakmai munkakdzosségek munkajat a vezetoi
munkamegosztasban
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e megjeldlt teriileten.

e Alkalmanként felméréseket végez.

e Ellendrzi az adminisztracios munkat.

e Tapasztalatairol a munkatervnek megfelel6en elemzéseket készit, folyamatosan
tajékoztatja az igazgatot.

e Folyamatosan torekszik szakmai tudasanak gyarapitasara, a legkorszertibb szakmai
ismeretek elsajatitasara.

e Felelds a rendezvények, iinnepélyek, kulturalis versenyek rendjéért, szinvonalaért.

e Megszervezi ¢és ellendrzi az iskolaépiilet, tantermek, udvarok rendjét és biztonsagat az
intézményt miikodtetd munkatarsaval egyiitt, sziikség esetén pedagodgiai vagy
munkaltatéi intézkedést kezdeményez.

e Felelds a helyettesitések megszervezéséért.

e Gondoskodik arrdl, hogy minden informéciot hirdetést megismerjenek a pedagdgusok.

e Ellendrzi, illetve ellendrizteti a napkozis étkezés rendjét, higiéniai, mennyiségi és
mindségi kovetelmények meglétét. Tapasztalatairdl tajékoztatja az igazgatot.

o Kozvetleniil irdnyitja és felligyeli a feleldsok és dolgozok munkdjat. (pl.
tankonyvfelelds, rendszergazda)

A VEZETOKNEK A NEVELESI-OKTATASI INTEZMENYBEN VALO
BENNTARTOZKODASANAK RENDJE

A vezet6k munkarendje

Az intézmény vezetdje ¢és helyettesei rugalmas munkabeosztdssal latjdk el feladataikat.
Munkajukat az iskola sziikségleteinek ¢és aktualis feladataiknak megfeleld id6ben és

iddtartamban latjak el.

Az intézmény vezetdje vagy helyettesei koziil egyikiiknek az intézményben kell tartézkodnia
abban az idO0szakban, amikor tanitasi orak, a tanulok szamara szervezett iskolai rendszert

délutani tanrendi foglalkozasok vannak.

Az igazgatd vagy helyettesei koziil legalabb egyikilk 7.00 és 18.00 ora kozott az

intézményben tartozkodik.
Az iskolai szorgalmi id6szak minden napjan vezet6i tigyeletet latnak el.

A reggeli nyitva tartas kezdetétdl a vezetd beérkezéséig az ligyeletes neveld, a délutan tdvozo
vezetd utdn az tligyeletet tartd pedagogus felelds az iskola miikodésének rendjéért, valamint 6

jogosult €s koteles a sziikségessé valod intézkedések megtételére.
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A KIADMANYOZAS SZABALYAI

Kiadmanyozasra az igazgatd jogosult, aldirasi joga van, melyet rendkiviili esetekben

atruhazhat az igazgato-helyettesre.

A kiadmanyozas és a képviselet szabalyait az Eszak-Pesti Tankeriileti Kozpont megjelené és

érvénybe 1épo szabalyzatai, rendelkezései és elnoki utasitdsai tartalmazzak.
Az igazgat6 kiadmanyozza:

e ajogviszony létesitése, a jogviszony megsziintetés kivételével az intézmény
kozalkalmazottaival kapcsolatos munkaltatoi intézkedések iratait;

e az intézmény napi mikodéséhez kapcsolodo dontéseket, tajékoztatokat,
megkereséseket, egyéb leveleket;

e azintézmény szakmai feladatai ellatdsahoz kapcsolodd azon dontéseket, amelyek
kiadmanyozasi jogat az elndk a maga vagy az Eszak-Pesti Tankeriileti Kozpont
kozponti szerve, szervezeti egysége, illetve a tankeriileti igazgatd szdmara nem tartotta
fenn;

e akozbenso intézkedéseket;
e arendszeres statisztikai jelentéseket, érdemi dontést nem igényl6 tovabbitando
iratokat, a kdzponti illetve a teriileti szerv altal kért adatszolgéltatasokat.

Az igazgato akadalyoztatasa esetén a kiadmanyozasi jog gyakorloi az igazgatohelyettesek, a

helyettesitési rend szerint.

A KEPVISELET SZABALYAI

Az iskola képviseletére az igazgatd jogosult, aki ezt a jogat meghatirozott esetekben

atruhdzhatja mas személyre, szervezetre.

A képviseleti jog atruhazasarol szold nyilatkozat hidnydban — amennyiben az iigy elintézése
azonnali intézkedést igényel — a nyilatkozattételre az a személy jogosult, akit erre a szervezeti
¢s mikodeési szabdlyzat helyettesitésrdl szold rendelkezései az igazgatd helyett torténd

eljarasra feljogositanak.
A képviseleti jog az alabbi teriiletekre terjed ki:

e jognyilatkozatok megtétele az intézmény nevében

e tanuldi jogviszonnyal,

az intézmény ¢s mas személyek kozotti szerzodések megkotésével, modositasaval és
felbontasaval

munkaltatoi jogkorrel 6sszefliggésben

az intézmény képviselete személyesen vagy meghatalmazott utjan hivatalos iigyben
telepiilési onkormanyzatokkal val6 tigyintézés soran

allami szervek, hatosadgok €s birosag elott

az intézményfenntartd és milkodtetd elott
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e intézményi kdzosségekkel, szervezetekkel vald kapcsolattartas soran
e az intézményben mikodo egyeztetd forumokkal

e az egyhazakkal

e munkavallaléi érdekképviseleti szervekkel

Sajtonyilatkozatot az intézményrdl a nyomtatott vagy elektronikus média részére az igazgatd

vagy megbizottja adhat a fenntartdval tortént egyeztetés utan.

Az anyagi kotelezettségvallalassal jard jogiigyletekben vald jognyilatkozat tételérdl, annak

szabalyairdl fenntart6i dontés vagy kiilon szabalyzat rendelkezik.

AZ IGAZGATO VAGY IGAZGATO-HELYETTES AKADALYOZTATASA ESETEN A
HELYETTESITES RENDJE

Az igazgato tavollétében az igazgato-helyettes latja el a helyettesitési feladatokat.

Az igazgatdt kinevezett/megbizott helyettese tavolléte vagy akadalyoztatésa, illetve a vezeto-
helyettesi tisztség betdltetlensége esetén az intézmény kozalkalmazottai koziil kijelolt személy

helyettesiti. A megbizast a dolgozok tudomadséra kell hozni.

AZ IGAZGATO FELADAT-ES HATASKOREBOL LEADOTT FELADAT- ES
HATASKOROK

Az igazgat6 az alabbi feladat- és hataskoroket ruhazza at a helyetteseire:

o A pedagdgusok értékelése, az orszagos pedagogiai szakmai ellendrzésben valo vezetdi

feladatok. A munkavégzés ellendrzése

Az iigyeletek és a helyettesitések elrendelése, ellendrzése A vizsgak szervezése

Az iskolai dokumentumok elkészitése A statisztikak elkészitése

Az orarend és a tantargyfelosztas elkészitése

A tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezése A valaszthato

tantargyak korének meghatarozasa

A tantargyvalasztassal kapcsolatos tanuloi modositasi kérelmek elbirdlasa

e A nevelGtestiilet jogkorébe tartozo dontések elokészitése, végrehajtasuk
megszervezése ¢€s ellendrzése

Az atruhazott feladat- ¢és hataskorok esetében az igazgatd-helyetteseket teljes kori
beszamolasi kotelezettség terheli. Az atruhdzott feladat- és hataskorok helyettesek kozotti

megosztasat a munkakori leirdsok tartalmazzak.
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AZ INTEZMENY KOZOSSEGEI

A PEDAGOGUSOK KOZOSSEGEI

NEVELOTESTULET

Az iskola neveldtestiilete

A neveldtestiilet az iskola pedagoégusainak kozdssége, nevelési és oktatasi kérdésekben az
iskola legfontosabb tanacskozd és hatarozathozo szerve. A nevel6testiilet tagjai az iskola
valamennyi pedagoégus munkakdrt betoltd alkalmazottja, valamint a nevelé-oktatémunkat

kozvetleniil segitd fels6foku végzettségli dolgozoi.

Az iskola nevelGtestillete a nevelési - oktatasi kérdésekben, az iskola mikodésével
kapcsolatos iigyekben, valamint a kozoktatdsi torvényben és mas jogszabalyokban
meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként pedig véleményezd és javaslattevd jogkorrel

rendelkezik.

A nevelotestiilet értekezletei, mikroértekezletei

A tanév soran a neveldtestiilet az alabbi értekezleteket tartja:

tanévnyito-, tanévzard értekezlet;

felévi és év végi értekezlet;

félévi s év végi osztalyozo értekezletek (osztalyonként);
tavaszi nevelési értekezlet;

osztalyértekezletek;

munkaprogramban szerepld egyéb értekezletek;

Rendkiviili nevel6testiileti értekezlet hivhatd 0Ossze az iskola lényeges problémainak
megoldasara, amennyiben a nevel6testiilet 25%-a, illetve az igazgatd, vagy helyettesei,

szlikségesnek latjak. A neveldtestiilet értekezleteirdl emlékeztetd feljegyzés késziil.
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A nevel6testiilet egy-egy osztalykozosség tanulmanyi munkajanak és neveltségi szintjének
elemzését, értékelését az osztalykozosségek problémdinak megoldasat mikroértekezleti
formaban végzi. A nevelOtestiilet mikroértekezletén csak az adott osztalykdzosségben tanitd
pedagogusok vesznek részt, kotelezo jelleggel. Mikroértekezlet 6sszehivasat - sziikség szerint

- az osztalyfonok kezdeményezheti.

A neveldtestiilet dontései, hatarozatai, jogkorének atruhazasa

A nevelGtestiilet dontéseit €s hatarozatait - a jogszabalyokban meghatarozottak kivételével -
nyilt szavazassal és egyszerli szotobbséggel hozza. A szavazatok egyenldsége esetén az

igazgat6 szavazata dont. A dontések €s hatarozatok az iskola iktatott iratanyagdba keriilnek.

A nevelGtestiilet a feladatkorébe tartozo iligyek eldkészitésére vagy eldontésére tagjaibol

meghatarozott idére vagy alkalmilag bizottsagot hozhat Iétre.

A nevelGtestiilet egyes jogkoreinek gyakorlasat atruhdzhatja az 4altala 1étrehozott
bizottsag(ok)ra, szakmai munkakozosség(ek)re, a sziildi szervezetre, vagy a
diakonkormanyzatra. Az atruhdzott jogkor gyakorldja dontéseirdl, eljarasarol tajékoztatni
koteles a nevel6testiiletet olyan idokozonként és mdodon, ahogy azt a neveldtestiilet eldzetesen

— a jogkor atruhazéasakor — meghatarozta.
A neveldtestiilet dontési jogkore:

A pedagdgiai program elfogadasa

Az SZMSZ elfogadasa

A hézirend elfogadésa

Az iskola éves munkatervének elfogadésa

Az iskola munkdjat atfogo elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa
A tovabbképzési program elfogadasa

A nevel6testiilet képviseletében eljar6 pedagogus kivalasztasa

A tanuldk magasabb évfolyamba 1épésének megallapitasa

A tanév helyi rendjét, programjait a nevel&testiilet rogziti az éves munkaprogramjaban. Ennek

megfelelden a tanévnyito értekezlet az alabbiakrol dont:

e anevel6-oktatd munka Iényeges tartalmi valtozasairol, az adott tanév feladatairdl,
azok felelOseirdl;

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

¢ atanitas nélkiili munkanapok idépontjarol és tartalmarol;

e avizsgak rendjérdl;
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e atanév tanoran kiviili foglalkozasairol;
e az ¢éves munkaprogram elfogadéasarol;

A tanév helyi rendjét, az iskola rendszabdlyait (hdzirend) és a balesetvédelmi eldirdsokat az

osztalyfonokok az elsé tanitasi héten ismertetik a tanulokkal, az els6 sziiléi értekezleten pedig

a sziilokkel. Az iskola hazirendje az iskola honlapjan és a konyvtarban hozzaférheto.

Szakmai munkakozosségek

A szakmai munkako6zosségek modszertani kérdésekben segitséget adnak az iskolaban folyo

neveld és oktatd munka tervezéséhez, szervezéséhez, ellendrzéséhez.

A szakmai munkakozosségek kotelesek egyiittmiikddni minden olyan — az iskola egészét
érintd — szakmai feladat végrehajtdsa sordn, amely az oktato-neveld6 munka intézményi
megszervezésével, atszervezésével, illetve a pedagodgiai program és/vagy a helyi tanterv

valtoztatasaval jar.
A munkakozosségek - mitkddésiik iddtartamatol fiiggden kétfélek lehetnek:

e allando munkakozosségek:
o aszakmai munkakozosségek, amelyeket az iskolaigazgaté altal felkért
munkako6zdsség- vezetok iranyitanak;
o alsos évfolyam-munkakozosségek, amelyeket az igazgato altal felkért
munkakdzosség-(évfolyam)vezetok iranyitanak;

A szakmai munkak6zosségek

e javitjak, koordinaljak az iskolaban folyd neveld-oktaté munka szinvonalat, mindségét,
javaslatot tesznek szakmai kérdésekben;

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

e végzik a tantargyukkal kapcsolatos palyazatok €s tanulmanyi versenyek kiirasat,
lebonyolitasat, ezek elbirdldsat, valamint az eredmények kihirdetését;

o clkészitik a szaktargyi mérések €s a versenyek feladatait;

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

o kozremiikodnek a pedagogusok tovabbképzésének szervezésében, az igények alapjan
maguk is kezdeményeznek, szerveznek ilyeneket, a szaktanarok kolcsondsen
tajékoztatjak egymast a tovabbképzéseken szerzett ismeretekrol;

e javaslatokat adnak a koltségvetésben rendelkezésre allo szakmai eldiranyzatok
felhasznalasara;

e tamogatjdk az iskolaba Gjonnan érkezd pedagogusok munkajat;
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e segitik a palyakezd6 gyakornokokat és mentoraikat.

A szakmai munkakozosség-vezetok jogai és feladatai

e az alland6 munkako6zosségek vezet6i az iskola pedagogiai- és éves munkaprogramja
alapjan 6sszeallitjadk munkakozosségiik éves feladattervét, elkészitik éves ellendrzési
terviiket;

e a munkakozosség tagjaitol 6sszegylijtik, rendszerezik a szakmai munkéhoz sziikséges
oktatasi- €s szemléltetd eszkoz igényeket, €s irdsban atadjak azt az iskola vezetésének;

e aziddészakosan mikddd munkakozosségek vezetdi az adott feladat végrehajtasara
"projekt", valamint iitemtervet készitenek;

e iranyitjak a munkako6zosség tevékenységét, felelosek a munkakzosség szakmai
munkéjaért;

e modszertani és szaktargyi értekezleteket tartanak, bemutatd foglalkozasokat
szerveznek, segitik a szakirodalom felhasznalasat;

e javaslatot tesznek

o aszakmai tovabbképzésekre,

o nevel6testiileti értekezletek témaira;

o pedagdgusok kitiintetésére,

o kozalkalmazotti atsorolasra,

o a munkakdzosségébe tartozd pedagdgusok, és dnmaguk mindsitésére;

o Osszefoglalo elemzést készitenek a munkakozosség tevékenységérdl a neveldtestiilet
szamara, igény szerint az igazgatd szamara;

e ismerik az iskoldban rendelkezésre allo taneszkozoket és tajékoztatjak arrdl az uj
kollégékat;

A TANULOK KOZOSSEGEI

A DIAKONKORMANYZAT

A diakok kozossége, a diakonkormanyzat

A koznevelési torvény, valamint a hdzirend rendelkezik a tanuldk kozosségeit és a
didkonkormanyzatot érintd kérdésekben. A diakonkormanyzat maga alakitja ki - az iskola
mitkddésével Osszhangban, a hdzirend és az iskolai Diakkdzgytilés dontései alapjan -
mukodeési rendjét.

Az iskolai Diakkozgytilés (tovabbiakban Kozgytilés)
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o A Kozgytlés az iskola tanuldinak legmagasabb foruma. A Kozgytlésen az osztalyok
altal delegalt tanul6 képviseli az osztalyt. Jogukban all véleményt mondani, javaslatot
tenni a tanulokat érintd kérdésekben.

e A Kozgytlés dontéseit nyilt szavazassal hozza, ugy, hogy a részt vevo delegaltaknak,
illetve a tantestiilet tagjainak egy-egy Szavazata van,

o A Kozgylilés az igazgat6 altal, illetve a hazirendben meghatarozott médon hivhato
0ssze;

e A didkénkormanyzat munkajat az évente Osszeiild Kozgytlés értékeli. Két Kozgytlés
kozott a didkonkormdnyzat munkéjat a Didktanacs irdnyitja;

A Diaktanacs

e A tanulokat és kozOsségeiket az iskola vezetdsége €s a neveldtestiilet eldtt a
Diéktanacs képviseli. A didkonkormanyzat tevékenységét a tanulok altal a
Didktanécsba valasztott tanarok segitik;

e A Didktandcs elnokét és tagjait a tanulok kozvetleniil valasztjak. A valasztas rendjérol
a Kozgytlés dont; A Didktanacs 0sszejoveteleire —a Didktanacs vezetdivel egyeztetve-
az iskola helyiséget biztosit.

Az igazgatd a tanév kezdetekor tdjékoztatja az iskola munkatervérdl a didkdonkorményzati

képviseldket, és félévente részt vesz a Didktanacs iilésén.

Az iskolai sportkor

Jelenleg iskolankban nem miikddik DSE, igy iskolank tanul6i kézilabda szakkor keretében
tudnak szervezetten sportolni. A sport szakkort Banfi Emese testnevel6 tartja, minden szerdan
14:00-t61 15:00-ig. A foglalkozasokon o6t6dikt6l nyolcadik évfolyamig vesznek részt a
tanulok. A tanuld képessé valik arra, hogy sajat tanulasi tevékenységében értékesnek tartsa a
sporttevékenységet. A kézilabda alapszabalyait elsajatitja a sportagat megismeri. Technikai €s

taktikai feladatmegoldoképessége, valamint kommunikacids kompetencidi fejodnek.

A SZULOK KOZOSSEGEI
A sziil61 kozosség az iskolaban tanuld gyerekek sziileibdl all.
Az osztalyokban sziil61i munkako6zosségek miikodnek, melyek:

e javaslatokat tehetnek a tanuldkat és az iskolat érintd kérdésekben;

o kérdéseket tehetnek fel a neveldtestiilet, az iskolavezetés egészének vagy egyes
tagjainak, illetve az iskolai sziil61 szervezetnek, melyekre az érintettek kotelesek
valaszolni;
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Az osztalyok sziildi munkakozdsségeinek munkajat az osztalyfonokok kotelesek segiteni,

véleményliket, javaslataikat tovabbitani.

A sziilokkel valo folyamatos irasbeli kapcsolattartds eszkozei: az iskola honlapja, valamint az
E-naplo.

A Sziilok Tanacsat az osztalyok sziil6i munkakozosségeinek képviseloi alkotjak.

A Sziilok Tanacsat — a sziil6i kozosség intézményi képviseletében — megilletik mindazon

jogok, amelyeket a jogszabalyok az ,,iskolaszék™ szadmara biztositanak.

Uléseire az iskola vezetése helyiséget bocsat rendelkezésre.

A SZULOK TAJEKOZTATASANAK FORMALI

A sziiloi értekezlet

Az iskola tanévenként legaldbb két sziildi értekezletet tart. Az osztilyok sziiléi kozossége
szamara a sziil6i értekezletet az osztalyfondk tartja. A sziildk a tanév rendjérdl, feladatairdl a
szeptemberi sziiloi értekezleten kapnak tajékoztatast. A leendd elsé évfolyamosok sziileit a
felvételi értesitOn tajekoztatja az iskola a tanév kezdetét megeldzo elsd sziildi értekezletrdl a

beiratkozott tanulok iskolakezdésének zavartalansaga érdekében.

Tanév elején a kozépiskola induld évfolyamanak osztilyaiban sziiléi értekezletet tartunk,
amelyen ismertetjiik az évinditas koriilményeit, illetve a tantargyanként beszerzendd alapvetd

felszerelések jegyzeket.

Az 10 osztalykozosségek szeptemberi sziiléi értekezletén az osztalyfonok bemutatja az

osztalyban tanitd valamennyi pedagogust, illetve az iskolavezetdséget.

Rendkiviili sziiléi értekezletet az osztalyfonok és a sziil6i munkak6zosség elndke és az
iskolavezetés tagja hivhat 0ssze a felmeriild problémak megolddsara. A sziil6i értekezleten

felmertilt kozosséget érintd problémakrol az osztalyfondk értesiti az iskolavezetést.

A sziildi értekezleten elhangzottakrél a pedagdgus dokumentumokat készit és ad le a

vezetdségnek. (jelenléti iv, jegyzOkonyv)
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A sziil6i fogaddéorak

Az iskola félévenként egy alkalommal altalanos fogaddorat tart.

Ezeken kiviil indokolt esetben célzott fogaddorat tartunk a pedagdgusok altal meghivott

szulok részére.

Amennyiben a gondviseld fogadooran kiviili id6pontban is talalkozni szeretne gyermeke

pedagbdgusaval, idépontot kell egyeztetnie az érintett pedagdgussal.

Rendszeres irasbeli tajékoztatas

Iskolank a sziil6k irdsbeli tdjékoztatdsara vonatkozé jogszabalyi kotelezettségét az e-naploban

teljesiti.

Valamennyi pedagogus koteles a tanuléra vonatkozé minden érdemjegyet, értékelést €s irdsos
bejegyzést napra készen vezetni az osztalynaploban. A szobeli feleleteket 5 napon beliil, az

irasbeli teljesitményeket legkésobb a kiosztas napjan dokumentalja.

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

A MUKODES RENDJE

AZ ISKOLA NYITVA TARTASA

Az éplilet nyitasa-zardsa szorgalmi iddszakban az iskola portdsainak a feleldssége.

Az iskola fObejarata szorgalmi idében reggel 6.00 o6ratol a szervezett foglalkozasok

befejezéséig, de - bérlétdl fliggden - legkésdbb 21.00 oraig tart nyitva.

Az iskola tanitasi sziinetekben tigyeleti rend szerint tart nyitva. Az iskolat szombaton,
vasarnap és munkasziineti napon - rendezvények hianyaban - zarva kell tartani. A szokasos
nyitvatartasi rendtél valo eltérésre - a tankeriileti igazgatoval egyeztetve - az igazgato adhat
engedélyt.
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A tanuloknak a nevelési-oktatasi intézményben valé benntartézkodasanak rendje Az

iskola tanuléinak munkarendje

Az iskola tanuldinak munkarendjét, iskolaban tartézkodasanak szabdlyait részletesen a

hazirend

tartalmazza. Ugyanez az iskolai alapdokumentum szabalyozza a tanulok jogait és
kotelességeit, valamint a tanitds rendjének részletes szabalyozasat. A hazirend betartdsa a
tanulok ¢és - értelem szerint - a pedagoégusok szamara kotelezd. A hazirend jelen

dokumentummal egyiitt értelmezendo.
A tanulok a szilinetben az iigyeletes tanar feliigyeletével mehetnek az udvarra.

e A tanul6 az iskola teriiletét tanitasi id6 alatt csak sziild beleegyezésével, illetve az
osztalyfonoke engedélyével/tanar irasbeli engedélyével hagyhatja el. Az osztalyfonok,
tavollétében a helyettese, illetve igazgatd vagy igazgato-helyettes engedheti ki kikérd
alapjan vagy rosszullét esetén. A hidnyzast a sziilének, orvosnak igazolnia kell.

e Haelmarad a6., 7. vagy 8. ora, akkor a sziil6 vagy a gondvisel6 kinyilvanitott
egyetértésével lehet hazamennie a didkoknak. Errdl a sziildnek a tanév elején
nyilatkoznia kell.

Az ALKALMAZOTTAKNAK A NEVELESI-OKTATASI INTEZMENYBEN VALO

BENNTARTOZKODASANAK RENDJE

A pedagogusok napi munkarendjét - az Orarend fiiggvényében- az illetékes
igazgatohelyettesek allapitjak meg. A napi munkarendet ugy kell dsszeéllitani, hogy biztositsa
az iskolai munka zavartalansagat, a feladatok elvégzését. Minden egyéb szempontot, kérést

csak ennek alapjan lehet figyelembe venni.

A pedagbégus koteles 15 perccel a tanitdsi, foglalkozasi, tligyeleti beosztdsa elott a
munkahelyén (illetve a tanitas nélkiili munkanapon a program kezdete el6tt annak helyszinén)

megjelenni.

A pedagdgus a munkabol valo rendkiviili tavolmaradast, annak okat, lehetéleg el6z6 nap, de
legkésébb az adott munkanapon 7 oOra 45 percig koteles jelenteni az iigyeletes vezetonek,

hogy intézkedhessen a helyettesitésrol.

Ora- és miiszakcserét az igazgato-helyettesek engedélyezhetnek.
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A munkabdl valdé tavolmaradast - az igazgato-helyettessel egyeztetve - az igazgato

engedélyezhet.

Az igazgatd-helyettesek készitik el a tanitas nélkiili napok, sziinetek iigyeleti beosztasat,

melyet az igazgatd hagy jova.

Hianyz6 pedagogus helyettesitése a tanév kezdésekor meghatarozott rend szerint torténik. A

készenlétre beosztott pedagodgus ebben az iddben az intézményben koteles rendelkezésre allni.

A pedagbgus - tigyeleti munkéja ellatdsa soran - feleldsséggel tartozik az iigyelete idején és
helyszinén torténtekért. Ezen feleldssége akkor is érvényesithetd, ha ©onhibajabol, illetve

vezetdi hozzajaruléds nélkiil mulasztja el ligyeleti feladatanak ellatasat.

A pedagdgust - kotelezd Oraszaman feliil- a nevel6-oktatomunkéval Osszefiiggd rendszeres

vagy esetenkénti feladatokkal az igazgatd, illetve a helyettesek bizhatjak meg.

A neveldtestiilet értekezletein, megbeszélésein az érintettek részvétele kotelezd. Indokolt

esetben tdvolmaradast az igazgatd engedélyezhet.

A tavolmaradé dolgozo koteles az elhangzottakrol tajékozodni.

A BELEPES ES BENNTARTOZKODAS RENDJE AZOK RESZERE, AKIK NEM ALLNAK

JOGVISZONYBAN A NEVELESI-OKTATASI INTEZMENNYEL

Az iskola nyitva tartasa 6.00-21.00 6ra

Az iskola dolgozéit kivéve be- és kilépésre csak a fobejarat hasznéalhatd, amelyet a

portaszolgalat feliigyel.

Az iskolaval koézalkalmazotti, vagy tanuldi jogviszonyban nem allok részére -

vagyonbiztonsagi okok miatt - az alabbi modon hatarozzuk meg az intézmény latogatasat:

A bérlok a szerzddésben meghatarozottak szerint tartdzkodhatnak az intézményben
Az esti gimnazium hallgatoi legkorabban 14.30-kor Iéphetnek be az épiiletbe.

A sziil6k gyermekiiket a bejaratig kisérik, és ott varjak.

A sziil6k a szamukra szervezett programokon - a program idején - tartozkodhatnak az
intézményben.

A fentiektdl eltérni az igazgatd engedélyével lehet.
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HELYISEGEK, BERENDEZESEK HASZNALATANAK SZABALYAI

Az iskolaval jogviszonyban allok felelossége

Az iskola minden dolgozdja, tanuldja és bérldje felelds:

a kozosségi tulajdon védelméért, allaganak megdrzéséért;

az iskola rendjének, tisztasaganak megdrzéséért;

az energia-felhasznalassal valo takarékoskodasért;

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

Ezen tudnivaldkat a tanév megkezdésekor a nevelOtestiilet tagjaival, az iskola valamennyi

alkalmazottjaval, illetve a tanuldkkal ismertetni kell.

A dolgozo felelds a rabizott, atvett értékek megdrzéséért. A leltari feleldsséget kiilon

szabalyzat rogziti.

Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni csak az

igazgat6 engedélyével atvételi elismervény ellenében lehet.

Az iskola helyiségeinek, eszkozeinek, berendezéseinek bérbeadasardl az igazgatdé a

tankertiilettel egyeztetve dont.

Vagyonvédelmi okok miatt az iiresen maradt termeket kulccsal kell zarni. Az osztalyok
feladata termiik allaganak megdrzése. Barmilyen meghibasodast, rongéalast vagy hianyt
azonnal jelenteni kell a vezetésnek. A teremleltdrban foglalt targyakért az atvételt alaird
dolgozd, a foglalkozast tartd tanar, illetve az adott osztaly a felelds. A termek allagat érintd

atalakitast, munkalatokat engedélyeztetni kell az igazgatovel.

A szaktantermeket az érvényes orarend szerint lehet haszndlni. Az irodék és egyéb helyiségek

hasznaloinak korére az igazgato ad engedélyt.

A fenti termekben, helyiségekben talalhato berendezési targyakért a jogosult dolgozé tartozik
felelosséggel.
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AZ EGYEB FOGLALKOZASOK CELJA, SZERVEZETI FORMAI,

IDOKERETEI

Az iskola - a tandrai foglalkozasok mellett - a tanulok érdeklédése, igényei, sziikségletei

szerint tanoran kiviili foglalkozésokat szervez. A tanoran kiviili foglalkozasok legfontosabb

céljai a tehetséggondozas ¢€s a felzarkoztatas.

Szervezett foglalkozasi formdak: ©Onallo- és irdnyitott tanulds, korrepetdlds, szakkorok,
didkkorok (onképzokorok), projektfoglalkozasok, énekkar, didksportkdr, tanulmanyi, szakmai
¢s sportversenyek, konyvtar, klubok, kulturdlis rendezvények. Miikodésiikrél az adott tanév

munkaprogramja intézkedik.

Az 0nallé és iranyitott tanulas

Az 0nallo és irdnyitott tanulas foglalkozésai a tanorara valo felkésziilés, a szabadidd hasznos
eltoltésének szinterei. Ilyen segitség igénybevételére — a sziilé szobeli vagy irasbeli kérelme

alapjan — valamennyi tanul6 jogosult.

A szakkorok

Szakkoroket tehetséggondozasi céllal, magasabb szintli képzés igényével, a tanulok
érdeklédésétol fiiggéen indit az iskola. A szakkdrok vezetdit az igazgatd bizza meg. A
szakkori foglalkozasok elére meghatarozott tematika alapjan zajlanak. A szakkor munkajat,
valamint a latogatottsagat a foglalkozasi naploban/ e-naploban dokumentalni kell. A szakkor
vezetdje felelos a szakkor miikddéséért €s az adminisztracid hidnytalansagaért. A szakkori
tevékenység tiikrozddhet a tanuld szorgalom és szaktargyi osztalyzataban. A szakkoroket fel

kell tiintetni a tantargyfelosztasban és az éves munkatervben.
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A projektfoglalkozasok

Projektfoglalkozdsnak neveziink minden olyan tevékenységet, amely valamely konkrét cél
elérése érdekében (pl.: szinpadi mii eléadasa, kidllitas szervezése, egy adott foldrajzi tér, vagy
adott torténelmi kor megismerése, stb...) a tetszélegesen szervezddd gyerekcsoportok
tagjainak folyamatos egylitt tevékenykedését feltételezi, ¢és az egylittmikodés
eredményeképpen egy kdzosen bemutathatd produkcidt hoz létre. A projektek megszervezése
¢s lebonyolitdsa folyaman nem feltétleniil a hagyomdnyos iskolai oktatdsszervezési
formakban (osztalykeret), hanem - a projekt sajatossagaitdl fiiggben - ennél nagyobb

(évfolyam, tagozat, egész iskola), vagy kisebb (kiscsoportos) csoportok mitkddnek egyiitt.

Iddpontjait az éves munkaterv tartalmazza.

Az énekkar

Az iskola énekkara sajatos didkkorként miikodik, a tantdrgyfelosztasban meghatarozott
iddkeretben. Vezetdje az igazgatd altal megbizott korusvezetd tanar. Az énekkar biztositja az

iskolai tinnepélyek €s rendezvények zenei programjat.

A korrepetalas

A korrepetalas célja az alapképességek fejlesztése és a tantervi kovetelményekhez vald
felzarkoztatds. A korrepetalast a munkakozosség-vezetok véleménye alapjan, az igazgatd-

helyettesek egyetértésével az igazgato altal megbizott pedagogus tartja.

Egyéni tanrend

Szakorvosi javaslatra a specialis helyzetben 1évd, specialis foglalkoztatast igényld tanulok

egyéni tanrendben tanulhatnak. (Heti 10 6ra) A foglalkozasok, tandrak a didk helyzetének
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megfeleléen keriilnek kialakitdsra annak érdekében, hogy a tanuld teljesiteni tudja a

tankotelezettségét, illetve elsajatitsa a tantervi kovetelményeket.

Az egyéni tanrendet a sziil6 igényli az Oktatasi Hivataltol, melyet a hivatal engedélyez.

AZ INTEZMENY KAPCSOLATA

A KULSO KAPCSOLATOK RENDSZERE, FORMAJA ES MODJA

Az iskola a napi miikodés biztositasa, feladatai elvégzésének zokkendmentessége érdekében —
a kolcsonods elonyok elve alapjan— kapcsolatot keres és tart fenn olyan intézményekkel,
szervezetekkel, gazdasagi egységekkel, amelyek segitik céljai megvaldsulasat, miikodési

feltételei javitasat.

Kiemelt jelentdségii kiilsé kapcsolataink

e Eszak-Pesti Tankeriileti Kézpont, mint fenntartd

e Gollesz Viktor Specilis Szakiskola, Altalanos Iskola és Egységes Gyogypedagogiai
Modszertani Intézmény - utazd gydgypedagogial haldozat

e Budapest Févaros XV. keriileti Onkorményzata és intézményei

e Polgarmesteri Hivatal oktatasi-miivel6dési, szocialis-j0léti, gyam- €s egészségiigyi
szolgalata;

e Jarasi Kormanyhivatal, mint a tankotelezettség teljesitésével kapcsolatos ligyek

hivatala;

Févarosi Kormanyhivatal, mint az érettségi vizsga lebonyolitasaért felelds szerv;

”Alapitvany az iskolaért”;

Hubay Jen6 Alapfoku Miivészeti Iskola;

Torténelmi egyhazak

A VEZETOK ES A PARTNERSZERVEZETEK KOZOTTI KAPCSOLATTARTAS
FORMAIJA ES RENDJE

A munkakapcsolat megszervezéséért, iranyitasaért az igazgato a felelds.
Az egylittmiikodés formairol, modszereirdl az érintett intézményekkel egyeztetve, az iskola

igazgatdja dont.

KAPCSOLATTARTAS A PEDAGOGIAI SZAKSZOLGALATOKKAL, A PEDAGOGIAI
SZAKMAI SZOLGALTATOKKAL

A munkakapcsolat megszervezéséért, feliigyeletéért az igazgato-helyettesek a feleldsek.
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KAPCSOLATTARTAS A GYERMEKJOLETI SZOLGALATTAL
Az intézmény figyelemmel kiséri a tanulok veszélyeztetettségének megeldzésével és

megsziintetésével kapcsolatos feladatokat. Az ifjusagvédelem az intézmény Osszes

dolgozojanak

alapvetd feladata. Ennek végzése sordn az intézmény vezetdje a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI
rendelet 69.§ (2)/f bekezdésében meghatarozott feladatok ellatdsara az igazgatod feleldst biz
meg a feladatok koordinéalasara. A feladatokkal megbizott alkalmazott kapcsolatot tart fenn a
fenntarto altal mikodtetett Gyermekjoléti Szolgalat szakembereivel, illetve a gyermekvédelmi
rendszerhez kapcsolédd feladatokat ellatd6 mas személyekkel, intézményekkel ¢s
hatoésagokkal. A tanuld anyagi veszélyeztetettsége esetén kezdeményezi, hogy az iskola
igazgatoje inditson eljarast rendszeres vagy rendkiviili gyermekvédelmi tamogatas

megallapitasa érdekében.

KAPCSOLATTARTAS AZ ISKOLA-EGESZSEGUGYI ELLATAST BIZTOSITO
EGESZSEGUGYI SZOLGALTATOVAL

Az iskola rendszeres munkakapcsolatot tart fent a tanulok iskola-egészségiigyi ellatasat

biztositd szervezettel.
A kapcsolattartast az iskola igazgatdje biztositja az alabbi személyekkel:

e aziskolaorvos
o Az iskolaorvos munkajanak titemezését minden év szeptember 15-ig egyezteti
az iskola igazgatojaval.
e aziskolai védond
e A véddnd szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézmény igazgato-
helyetteseivel.

AZ UNNEPELYEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE

AHAGYOMANYOK APOLASAVAL KAPCSOLATOS FELADATOK
A hagyomany kozosségteremtd és megdrzd erd, amely bizonyos allanddsagot és

folyamatossagot teremt az iskola mindennapi életében, szerepe lényeges az érték- ¢és
normakozvetités teriiletén. Iskolank tudatosan 4&polja, Orzi, ¢és folyamatosan bdviti
hagyomanyait. Ahagyomanyteremtd és hagyomanyapold6 munkank sordn tdmaszkodunk a
neveldtestiilet és a tanulokozosség véleményére, javaslataira, valamint figyelembe vessziik az

1skolahasznaloi
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elképzeléseket is. A tudatosan kialakitott szokasok ¢€s jelképek erdsitik az iskolahoz valo

tartozast, ugyanakkor az egyéni arculat j6l megkiilonbozteti intézményiinket mas iskolaktol.

3. évfolyam tanévzaré linnepély junius

4. évfolyam bagolyka-avatas okober

4. évfolyam Grof Vécsey Karoly oktober
emléktablajanak koszorizasa

5. évfolyam Marcius 15-1 megemlékezés marcius

6. évfolyam Tanévnyito linnepség augusztus

7. évfolyam Altalanos iskolai ballagas junius

8. évfolyam Oktober 23-1 megemlékezés oktober

8. évfolyam Diktaturdk aldozatai aprilis

8. évfolyam Bagoly-avatas oktober

11.évfolyam Ko6zépiskolas ballagas aprilis

12. évfolyam Szalagavato november, december

9. évfolyam Kommunizmus aldozatai februar
emléknap

11. évfolyam Koltészet Napi megemlékezés [aprilis

10. évfolyam, DOK Golyaprogram szeptember

12. évfolyam Nemzeti 6sszefogas Napja junius

Az iskolai rendezvényekre (linnepélyekre, tanulmanyi és sportrendezvényekre) valo

megfeleld szinvonalt felkészités és felkésziilés a pedagogusok és a tanulok szamdara

egyenletes, képességeket és ratermettséget figyelembevevd terhelést adjon. Az iskolai szintii

iinnepélyeken, rendezvényeken a pedagdgusok €s a tanuldk jelenléte kotelezd, az alkalomhoz

il16 61tozékben (a Hazirendben szabalyozottak alapjan).
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AZ INTEZMENYI VEDO, OVO ELOIRASOK

VEDO, OVO ELOIRASOK, AMELYEKET A GYERMEKEKNEK, TANULOKNAK
AZ INTEZMENYBEN VALO TARTOZKODAS SORAN MEG KELL TARTANIUK

Intézményi védo, 6vé eldirasok

Az iskoléban tartézkodo gyermekek védelmét, biztonsagat szolgalo 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 viselkedéssel kapcsolatos tudnivaldkat a tanulokkal a tanév elején —az elsé tanitasi nap
osztalyfonoki ordinak egyikén- ismertetni kell. Tanévenként legalabb egyszer tlizriado

gyakorlatot tartunk.

Kiilon balesetvédelmi oktatds sziikséges a testnevelés, a technika tantargyaknal, valamint a

tanulokisérletek kapcsan a kémia, fizika €s — esetenként - més tantargyaknal.

Gépjarmiu igénybe vételének szabalyai

A tanuldk biztonsdganak érdekében a tandrai, illetve tandran kiviili programok szervezésekor

az alabbi eljarasrendet kell betartani.

Minden esetben az utazdsban koézremiikodé cégtél vagy személytdl eldzetesen irasbeli
nyilatkozatot kell kérni, hogy a szolgaltatds targyi és személyi feltételei megfelelnek a
hatalyos jogszabalyban eldirtaknak, és az érintett gépjarmii megfeleld miiszaki allapotban

van, és rendelkezik érvényes okmanyokkal.

A kisérd pedagogus eldre egyeztet a vezetoséggel €s a kovetkezd dokumentumokat adja le: az
utazasban résztvevok listdja, az utazds helyszinei (teljes utaslista, a torvényes képvisel6k

elérhetdsége, a kisérd pedagdgus elérhetdsége)

A kisérd pedagogusok feleldsek az eldirt rendelkezések betartatasdra, az egyéb kisérdk a

pedagogus-kiséretet nem helyettesitik.
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Gyermek-és ifjusagvédelmi feladatok

A gyermek-¢s ifjusagvédelmi feladatok megoldasaban koordinald, segité szerepet lat el a
megbizott az osztalyfondk. Az osztalyfonok felelés — az illetékes igazgato-helyettes szakmai
iranyitasaval, és a vele vald folyamatos egylittmiikodés mellett - rendszeres kapcsolatot tart a

gyermekjoléti szolgalattal, segiti a pedagdgusokat és a hozza forduld sziiloket.

A RENDSZERES EGESZSEGUGYI FELUGYELET ES ELLATAS RENDJE

Rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas

Az egészségligyi ellatas ¢és feliigyelet rendjét a torvényi szabdlyozds szerint a Fenntartd
szabalyozza ¢és biztositja. Az orvos és a védénd rendelési idejét a tanari és a sziiloi
faligjsagon, a honlapon tessziik kozzé. Elsdsegély nyujtasdhoz megfeleld felszerelést kell
elhelyezni az orvosi szobaban, a testneveld tanari szobdban ¢€s az iskolatitkari irodéban, a

kémia-fizika szertarban, a technikateremben.

A rendszeres egészségiigyi feliigyelet, ellatas formai, rendje, a baleset megelozési

eloirasok, baleset esetén teendo intézkedések [

A tanulok rendszeres egészségiigyi feliigyeletét és ellatasat az intézményben iskolaorvos és
védond biztositja. Napkozben jelentkezd rosszullét esetén, a védond javaslatara a tanuld az
osztalyfonoke, helyettese, illetve az iskola iigyeletes vezetdje engedélyével hagyhatja el az

épiiletet a sziildvel vald egyeztetés utan.

Baleset, sériilés esetén

A tanuloknak baleset, sériilés esetén haladéktalanul jelenteni kell a feliigyeletét ellatod

pedagogusnak vagy mas alkalmazottnak, ha sajat magat, tarsait, az iskola alkalmazottait vagy
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masokat veszélyeztetd allapotot, tevékenységet, illetve balesetet észlelt, tovabba ha megsériilt.

A legkisebb sériilést is azonnal jelezni kell.

Baleset esetén a veszélyes teriiletet, biztositani kell és a veszélyt elharitani, amilyen hamar

csak lehet.

A jelzés utan az iskolai alkalmazott mérlegeli a tanul6 egészségi allapotat, s ha ugy itéli meg,

kéri az iskolai védénd vagy az elsdsegélynyujtasért felels személy segitségét.

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

készil.

RENDKIVULI ESEMENY ESETEN SZUKSEGES TEENDOK

Tlizriado esetén a tlizriado-rendnek megfeleléen, a személyes targyakat hatrahagyva, a
beosztott pedagdgusok vezetésével haladéktalanul el kell hagyni az iskola épiiletét, ¢és

értesiteni a tlizoltdosadgot, majd a Fenntartot.

Bombariadé esetén a tlizriado-rendnek megfelelden, de a személyes targyakkal egyiitt,

haladéktalanul ki kell iiriteni az épiiletet, s értesiteni a tlizszerészeket, valamint a Fenntartot.

Ha tanulét vagy felndttet baleset ér, azt azonnal jelenteni kell az iskolavezetdség valamely
tagjanak. A sziikséges intézkedés utdn a balesetnél jelenlévé pedagogus baleseti
jegyzokonyvet vesz fel, melyet az igazgatovel alairat. A jegyzOkonyvet az irattarban meg kell

drizni, illetve egy példanyt a Fenntartonak el kell juttatni.

A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK RENDJE

A neveld-oktatéo munka belso ellendrzésének rendje

A nevel6-oktatdé munka belsd ellendrzése kiterjed mind a tanitdsi ordkra, mind a tanoran

kiviili foglalkozasokra.

Az ellendrzés folyamatossagaért az igazgatd €s a helyettesek felelések. A pedagogiai munka
ellendrzését az igazgato-helyettesek szervezik az irdnyitdsuk ald tartozd teriileteken. Az
ellendrzés félévenként elkészitendd, nyilvanos ellendrzési terv szerint torténik. Az igazgatd

vagy helyettesei elrendelhetnek az ellendrzési tervben nem szerepld eseti ellendrzéseket is.
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Az ellendOrzés célja:

e az oktato-neveld munka mindségi javulasanak eldsegitése;

e atantervi eldirasok betartatasa, és az ezeknek megfelel6 eredmények
vizsgalata,

e aszakmai munka targyi feltételeinek hatékonyabb, gazdasagosabb
kihasznalasa;

e aneveldtestiileti dontések, a vezetdi utasitdsok hatékonyabb végrehajtasa;

e aziskola szabdlyzataiban foglaltak betartatasa;

tertletei:

e tanitasi ora (foglalkozasi 6ra) (szempontok: szervezettség, kapcsolatteremtés,
szakmai felkésziiltség, stb...);

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

e tanuldi produktumok;

formai:
e Onértékelés
e Oralatogatas;
o foglalkozésok ellendrzése;
e Dbeszamoltatas;
e felmérés;

A neveld-oktatd munka ellendrzésére jogosultak:

igazgato;

igazgato-helyettesek;

munkakozdsség-vezetok,

az igazgatd eseti megbizasaval barmely pedagogus.

A nevelé-oktato munkat kozvetleniil segiték belso ellenérzésének rendje

Az igazgatd, és helyettesei, az iskolai élet barmely teriiletén, munkakori leirdsuk vagy egyéb

feladat (eseti megbizas) alapjan ellendrzést végezhetnek.
célja:

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

szervezese:

e az ellendrzés folyamatossagaért az igazgato felelds.
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tertiletei:
e az intézmény épiiletei, helyiségei;
o a feladatellatashoz sziikséges teriiletek;
e a feladatellatashoz sziikséges dokumentumok;
o a feladatellatds mindsége;

formai:

e munkavégzés ellendrzése;
e beszamoltatas;
e helyszini ellen6rzés;

ellendrzésre jogosultak:

igazgato;

igazgato-helyettesek;

szakmai munkak6zosség-vezetok;

az igazgatd eseti megbizasaval barmely iskolai dolgozo.

A TANULOVAL SZEMBEN LEFOLYTATASRA KERULO

FEGYELMI ELJARAS RESZLETES SZABALYAI

Fegyelmez6 intézkedések

Azon tanuloknak, akik kotelességiiket enyhébb formaban megszegik, az alabbi
figyelmeztetések adhatok:

e szaktanari figyelmeztetés, intés, megrovas;
o osztalyfénoki figyelmeztetés, intés, megrovas;

Azon tanuloknak, akik kotelességiiket stilyosabb forméban, vagy ismétlédéen megszegik, az

alabbi fegyelmezd fokozatok adhatok:
e igazgatoi figyelmeztetés, intés, megrovas;

A fegyelmez0 intézkedéseket az E-naploban dokumentélni kell.
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Fegyelmi eljaras

Ha a tanul6 a kotelességeit vétkesen €s sulyosan megszegi, fegyelmi eljards alapjan, irasbeli
hatérozattal fegyelmi biintetésben részesithetd, melynek fokozatait a kdznevelési torvény

(58.8.) részletezi.

Fegyelmi biintetést (megrovas, szigori megrovas, athelyezés masik tanulécsoportba/osztalyba
vagy masik iskoldba, kizaras az iskolabodl (nem tankdteles tanuld esetén) a fegyelmi bizottsag

hoz a fegyelmi eljaras soran.

A fegyelmezd intézkedés vagy fegyelmi biintetés megvalasztasakor a fegyelemsértések szama

vagy hidnya az elsddlegesen meghatarozo.

AZ EGYEZTETO ELJARAS RESZLETES SZABALYAI

32/2008.(XI1.24.) OKM rendelet alapjan

e Amennyiben az iskola sziil6i szervezete a Didkonkormanyzattal kozdsen
kezdeményezi- a fegyelmi eljaras lefolytatasat megel6zden - egyeztetd eljarast kell
tartani. Az egyeztetd eljaras célja a kotelességszegéshez elvezetd események
feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszegd €s a sértett kozotti
megallapodas 1étrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.

o Egyeztetd eljaras lefolytatasara akkor van lehetdség, ha azzal a sértett, kiskoru sértett
esetén a sziil6 valamint a kotelességszegd, kiskoru kotelességszegd esetén a sziild
egyetert.

o Alehet6ségrol a Feleket a fegyelmi eljaras meginditasarol szolo értesitésben
tajékoztatni kell. A tanulo, kiskoru tanul6 esetén a sziil6-az értesités kézhezvételétol
szamitott 5 tanitasi napon beliil- irdsban bejelentheti, ha kéri az egyeztetd eljaras
lefolytatasat.

o A fegyelmi eljarast folytatni kell, ha az egyeztetd eljaras lefolytatasat nem kérik,
tovabba ha a bejelentés iskolaba torténd megérkezésétdl szamitott 15 napon beliil az
egyeztetd eljarads nem vezetett eredményre.

o Haakotelességszegd és a sértett az egyeztetési eljarasban megallapodott a sérelem
orvoslasaban, kozos kezdeményezésiikre a fegyelmi eljarast a sérelem orvoslasahoz
sziikséges 1ddre, de legfeljebb 3 honapra fel kell fiiggeszteni.

e Ha a felfiiggesztés ideje alatta sértett, kiskort sértett esetén a sziilé nem kérte a
fegyelmi eljaras folytatasat, a fegyelmi eljarast meg kell sziintetni.

e Ha a sérelem orvoslasara kotott irasbeli megallapodasban a felek kikotik, az egyeztetd
eljaras megallapitasait és a megallapodasban foglaltakat a kotelességszego tanuld
osztalykozdsségében meg lehet vitatni, illetve a hazirendben meghatarozott nagyobb
kozosségben nyilvanossagra lehet hozni.
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Az egyeztetési eljaras rendje

Az egyeztetési eljarast az egyeztetési eljarasi bizottsag (Bizottsag) folytatja le. A Bizottsagot

az igazgaté hivja 6ssze abban az esetben, ha a torvénynek megfelelé modon kérelmezik.

A Bizottsagot a kérelem beérkezésétél szamitott 3 tanitasi napon beliil kell 6sszehivni. A

Bizottsag Osszeallitasanal fontos, hogy 1étszama paratlan szamu legyen.

Tagjai:
e az igazgatd, vagy helyettese
e aDOK képviselsje
e a Sziil6i szervezet képviseldje
e avétségben résztvevok osztalyfonokei

Az egyeztetd targyalas Osszehivdsdnak idOpontjarol a Bizottsdg dont. A targyalést
legkordbban az értesitések postazasatol szamitott 5. tanitdsi nap utan, de legfeljebb 10 tanitasi

napon beliil kell megtartani.
Ertesitést kapnak:

a Bizottsag tagjai

a vétségben résztvevok, ha kiskortiak, akkor a térvényes képviseldik
a DOK patronal tanara

a sziilo1 szervezet vezetdje

a vétségben résztvevok esetlegesen felkért segitdi, medidtorai.

Az egyeztetési targyalas nyilvanos. A vétségben résztvevok a Bizottsdg vezetdjétdl irasban
kérhetnek zart targyalast, legkésObb a targyalds napjan az elsd tanitasi 6ra megkezdéséig. A

kérelem idObeni eljuttatasa a kérvényezok feleldssége.
Sikertelen az eljaras:

e haa vétségben résztvevok, vagy torvényes képviseloik koziil barki (6nhibajan kiviil)

e nem jelenik meg a targyaldson -

e hanem sziiletik a két fél altal elfogadhaté eredmény az eljarasi kérelem beérkezésétol
szamitott 15 napon beliil.

Ebben az esetben a Bizottsagnak javasolnia kell a fegyelmi eljaras lefolytatasat.

Az eljaras eredményér6l az iskola igazgatdjének a nevelbtestiiletet, az osztalyfonokoknek az

érintett osztalyokat tajékoztatnia kell 5 tanitasi napon beliil.
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AZ INTEZMENYI ADMINISZTRACIO

Az iskola adminisztracios, pedagdgus és tanulo-nyilvantartasi és iratkezelési feladatait az

iskolatitkar latja el.

AZ ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT PAPIRALAPU NYOMTATVANYOK
HITELESITESENEK RENDJE

Az elektronikus naploba az adatokat digitalis Gton viszik be az iskola vezetdi, tanarai ¢és az

adminisztracioért felelds alkalmazottak. Az adatok tarolasa — ideiglenesen — az iskola e célra

hasznalatos szerverén torténik, a frissités legalabb egyoranyi gyakorisaggal torténik. A
digitalis naplo elektronikus uton tarolja a tanulok adatait, osztilyzatait, a tanitdsi oOrak
tananyagat, a hianyzokat, valamint a tanulokkal kapcsolatos intézkedéseket, a sziilok
értesitését.

Féléves gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanulok altal elért félévi, év végi eredményeket, a
tanulok igazolt €s igazolatlan oOréit, a tanuldi zéradékokat. Félévkor a tanuld eldbb felsorolt
adatait tartalmazo kivonatot ki kell nyomtatni, azt az osztalyfénoknek ala kell irnia, az iskola
korbélyegzdjével le kell pecsételni, a kinyomtatott iratot pedig at kell adni a tanulonak vagy a

sziilonek.

A tanév végén a digitalis napld altal generalt anyakonyvbdl papir alapt torzskonyvet kell

kiallitani, amelynek adattartalmat és formdjat jogszabaly hatdrozza meg.

Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanuld altal elért eredményeket, az igazolt €s
igazolatlan ordk szadmat, a zaradékokat tartalmaz6 iratot iskolavaltas vagy a tanuloi

jogviszony mas

megszlinésének eseteiben.

AZ ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT, HITELESITETT ES TAROLT
DOKUMENTUMOK KEZELESI RENDJE

Az oktatasi dgazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informaciés Rendszer (KIR) révén
tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett ¢€s tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet eldirasainak
megfelelden.Az elektronikus rendszer haszndlata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az
irattarban kell elhelyezni az aldbbi dokumentumok papir alapi masolatat:

e az intézménytodrzsre vonatkozo adatok modositasa,
e az alkalmazott pedagogusokra, 6raadé tandrokra vonatkozé adatbejelentések,
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e atanuloi jogviszonyra vonatkozé bejelentések,
e az oktober 1-jei pedagdgus és tanuldi lista.
Az elektronikus uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az

igazgato aldirasaval hitelesitett formdban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli taroldsa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai halézatdban egy kiilon e
célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz vald hozzaférés jogat az informatikai
rendszerben korlatozott, ahhoz kizardlag az igazgato altal felhatalmazott személyek (az

iskolatitkar és az igazgato-helyettesek) férhetnek hozza.

A PEDAGOGIAI PROGRAMROL VALO TAJEKOZODAS RENDJE

Az Intézmény alapdokumentumai (Alapité okirat, Pedagogiai program, Hazirend, Szervezeti
¢s Miikodési Szabalyzat) nyilvanosak. Ezeket a fenntartéi jovahagyas utan azonnal
hozzaférhetdvé tessziik. Az intézmény alkalmazottai szdmara az iskolatitkarnal, a didkok és a
szllok szamara pedig az iskola konyvtardban helyeziink el példanyt. A dokumentumokhoz

elektronikus formaban az intézmény honlapjan — www.kontyfa.hu — lehet hozzaférni.

Ugyancsak intézménylink honlapjan helyezziik el a - 229/2012. (VIII. 28.) Kormény rendelet
a nemzeti koznevelési torvény végrehajtasardl - szold jogszabaly 23.§-dban szerepld

kozérdekl adatokat.

EGYEB SZABALYOZASOK

A tanitasi (foglalkozasi) orak, orakozi sziinetek rendje, idétartama

Az oktatds és nevelés a tantargyfelosztds szerinti heti orarend alapjan torténik a kijelolt

termekben.

A tanitdsi 6rdk idOtartama a 1-12. évfolyamon 45 perc. A csengetés rendjét a hazirend

tartalmazza.

A kotelezd tanitasi (foglalkozési) 6rdk délelétt vannak. Kivételt képeznek az alsé tagozat

délutani kotelezo foglalkozasai, a mindennapos testnevelés, tehetséggondozas.

A tandrakon kiviili foglalkozdsok csak a kotelezd tanitasi (foglalkozési) 6rdk megtartdsa

utanra szervezhetok.


http://www.kontyfa.hu/
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Rendkiviili esetben az igazgatd roviditett orakat €s sziineteket rendelhet el.

A tanitdsi ordk (foglalkozasok) latogatasara engedély nélkiil csak a tantestiilet tagjai

jogosultak.

Minden egyéb latogatasra az igazgatd vagy helyettesei adhatnak engedélyt. A tanitasi orak

megkezdésiik utdn nem zavarhatok.

A kotelezd orvosi vizsgalatok az igazgatd altal elére engedélyezett idépontban és modon

torténhetnek, lehetdség szerint ugy, hogy a tanitast ne zavarjak.

Az orakozi sziinetek idOtartama a Héazirendben meghatarozott csengetési rend szerint alakul.

A reggeli ligyelet és az 6rakozi szlinetek rendjét a beosztott pedagogus tligyeletesek feliigyelik.

A bemutat6 orak és foglalkozasok, nyilt napok tartdsanak rendjét az igazgatd hatarozza meg,

idejét az éves, vagy a havi program tartalmazza.

Osztalyozo vizsga

A vizsgéra kotelezett tanulonak, vagy a magantanulonak a vizsgakat a szorgalmi iddszakban,
az osztalyoz6 értekezlet elétt 5 munkanappal be kell fejeznie. A vizsgdk témakoreit és a
vizsgaidopontokat (utdbbit az érintett tanulokkal lehetdség szerint egyeztetve) december 20-
ig, majus 10-ig, illetve a végzds kozépiskolai évfolyamokon marcius 15-€ig ki kell jeldlni, s
err6l az érintetteket irdsban értesiteni kell. Amennyiben a tanuld betegség vagy mas
méltanyolhatd ok miatt a vizsga idOpontjdban nem tud megjelenni, egyszeri rendkiviili
halasztast az iskola igazgatdje engedélyezhet — legfeljebb az eredeti id6pontot kovetd 5
munkanapon beliil. Amennyiben a tanuld - neki felrohatdo ok miatt - nem jelenik meg az
osztalyoz6 vizsgan, az elégtelen osztalyzatokra vonatkozo6 szabalyok szerint kell eljarni, és a
szliloket a tényrdl irasban értesiteni kell. Ugyanigy kell megéllapitani az érdemjegyet akkor

is, ha a tanul6 az engedéllyel halasztott id6pontban nem jelenik meg a vizsga helyszinén.



41

Javito vizsga

A javitd vizsga témakdreit a tanuldnak - legkésObb - az elégtelen érdemjegyet tartalmazéd
bizonyitvannyal egylitt, irdsban, at kell adni. A vizsga anyaganak atvételét a tanul6 alairasaval

igazolja.

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

kerilhet sor.

A vizsgék idOpontjait az E-napldban is rogziteni kell.

A jutalmazas elvei:

Azt a tanuldt, aki tanulmanyi munkéjat képességeihez mérten kiemelkedden végzi, aki kitarto
szorgalmat vagy példamutatd kozOsségi magatartast tanusit, illetve hozzdjarul az iskola jo

hirnevének megdrzéséhez, noveléséhez, az iskola dicséretben részesiti, illetve jutalmazza.
Az iskola - ezen tilmenden- jutalmazza azt a tanulét, aki:

e kimagaslo kulturalis vagy sport tevékenységet folytat;
e kiemelkedd kozosségépitd munkat végez;

A kiemelkedd eredménnyel végzett egyiittes munkat, a példamutatdéan egységes helytallast

tanusito tanuloi kozosséget csoportos dicséretben és jutalomban lehet részesiteni.

A jutalmazas formai

Az iskolaban —elismerésként- a kovetkezo irasos dicséretek adhatok:

szaktanari,
osztalyfénoki;
igazgatoi;
nevelotestiileti;
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Az egész évben kiemelkedd munkat végzett tanulok tantargyi dicséretét a bizonyitvanyba kell
bevezetni. Ezek a tanulok a tanév végén konyvvel és oklevéllel, targyjutalommal

jutalmazhatok.

rrrrrr

utén - az osztalyfonok dont.

Az a tanuld, akinek intézményi szinten is kiemelkedd a teljesitménye (tanulmanyi 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™ elnevezésli linnepségen az iskola kozdssége eldtt nyilvanosan veszi at,

illetve nevét ismertetik a tanulokkal. Az linnepségre az érintett didkok sziileit is meghivjuk.

Csoportos jutalmazasi formak: Onéll6 osztaly témanap.

HIANYZASOK KEZELESE

A tanul6 koteles a tanitasi orakrol €s az iskola altal —a kotelezd tanorai foglalkozasok idejére
szervezett rendezvényekrdl valo tdvolmaradasat az iddtartamra vonatkozo sziil6i vagy orvosi

igazolassal igazolni. (Az igazolas modjat a hazirend tartalmazza).

Az 5-12. évfolyamon orvosi igazolast csak sziil6i aldirassal egylitt lehet elfogadni. Az
igazolast aznap kell bemutatni, mikor a mulasztds utdn a tanuld eldszor jon iskoldba, de

legkésobb az ezt kovetd egy héten beliil.

A sziild 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 tanuld szdmara eldzetes tdvolmaradéasi engedélyt a sziild irasban kérhet. Az engedély
megadasarol tanévenként 5 napig az osztalyfoénok, ezen til az illetékes igazgato-helyettes
dont. A dontés soran figyelembe kell venni a tanuld tanulmanyi eldmenetelét, magatartasat,

addigi mulasztasainak mennyiségét és azok okait.
A tanul6 tanitési 6rarol valo hidnyzésat és késését a pedagogus az E-naploba bejegyzi.

A mulasztott orak heti Osszesitését és igazolasat az osztalyfonok végzi. Az igazolatlan
mulasztasok hatterének felderitésében az osztalyfénok a gyermekvédelmi feladatokat ellatd

pedagogussal egyiitt jar el.
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Az elsO igazolatlan o6ra utdn azonnal értesitik a sziilot. A tizedik, harmincadik, illetve
Otvenedik igazolatlan 6ra utan pedig a (20/2012 EMMI Rendelet a nevelési-oktatasi
intézmények miikodésérol 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 eljaré kormanyhivatalt.

Ugyanezen rendelet alapjan az iskola megsziinteti a tanul6i jogviszonyt azzal a nem

tankoteles tanuldval, akinek igazolatlanul mulasztott 6rainak szdma eléri a 30 6rat.

A nagykora tanulok — a sziil6i igazolasokra vonatkoz6 szabalyok betartasaval - maguk

igazolhatjak mulasztasaikat.

KESESEK KEZELESE

A késést a mulasztashoz hasonléan igazolnia kell a sziilonek. Az igazolas a félévenkénti
harom sziil6i igazolas terhére torténhet. A késést az E-naploba ugy kell bejegyezni, hogy a
késés ténye mellett annak iddétartamat is fel kell tlintetni. Amennyiben a késések Osszes
id6tartama tllépi egy tandra atlagos id6tartamat (45 perc), akkor az hidnyzéasnak tekintendd.

(A mulasztas mindsitése az osztalyfénok kompetencidja, a bemutatott igazolasok alapjan)

TANULMANYI, SZAKMAI ES SPORTVERSENYEK

A tanulményi, szakmai és sportversenyeken vald részvételre minden tanuld jogosult. A
tanulok az intézményi, a telepiilési és az orszagos meghirdetésii versenyeken vehetnek részt,

szaktanari felkészitést igénybe véve.

Minden tanév végén az iskolai konyvtaros - az illetékes pedagdgusok segitségével —koteles

beszedni a tanuloktol az iskola konyvtari allomanyaba tartozo tartostankonyveket.

ZARO RENDELKEZESEK

AZ SZMSZ HATALYBALEPESE

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat 2023. szeptember elsején 1€p hatalyba.
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AZ SZMSZ FELULVIZSGALATA

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat mddositasat javasolni —a torvény adta lehetdségek

figyelembe vételével- az intézményi kozosségek barmelyikének lehetésége van.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat elfogadasarol az intézményegységek alkalmazottai —a

technikai dolgozdkkal kibdvitett- alkalmazotti értekezleteken dontenek.



