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1. Bevezetés

1.1. A SZMSZ célja, tartalma

A SZMSZ célja, hogy a torvényben foglalt jogilag szabdlyozott magatartdsok minél

hatékonyabban érvényesiiljenek a koznevelési intézményben.

A kozoktatdsi intézmény mikodésére, belsd és kiilsé kapcsolataira vonatkozé rendelkezéseket
a szervezeti és m(ikodési szabdlyzat hatdrozza meg. Megalkotdsa a Nemzeti kdznevelésrdl
sz016 2011. évi CXC. térvény 25. §-aban, valamint a 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 4. §-
aban foglalt felhatalmazas alapjan torténik. A szervezeti és mlkodési szabalyzat hatarozza
meg a kozoktatasi intézmény szervezeti felépitését, tovabba a miikodésre vonatkozd
mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mds hatdskorbe. A szervezeti és
m(ikodési szabalyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek, tevékenységcsoportok és
folyamatok 06sszehangolt milkodését, raciondlis és hatékony kapcsolati rendszerét

tartalmazza.

1.2. A SZMSZ hatalya

A SZMSZ hatalya kiterjed az intézménnyel jogviszonyban 34llé személyekre, valamint

mindazokra, akik belépnek az intézmény teriletére, haszndljdk helyiségeit, Iétesitményeit.

A szervezeti és m(kodési szabdlyzatban foglaltak megismerése, megtartasa és megtartatasa a
nevelési-oktatdsi intézmény vezetdjének, pedagdgusainak, egyéb alkalmazottjanak feladata

és kotelessége.

A SZMSZ elGirdsai érvényesek az intézmény teriletén a benntartdzkodas, valamint az

intézmény altal kiilsé helyszinen szervezett rendezvényeken a rendezvények ideje alatt.

Az SZMSZ-ben iskolapolgarként emlitett személyek a Rogers Regula alapjan: a beiratkozott
tanuldk, a tanuldk szilei illetve torvényes képviselGjik, a pedagogusok és mas iskolai
dolgozdk. A Rogers Regula az Rogers Iskola alapszabalyzata, mely minden iskolapolgdarra nézve
kotelez6. Az intézménybe jard gyermekeket, tanuldkat, azok sziileit, torvényes képviselbit, az

intézmény dolgozéit egyltt rogers polgaroknak nevezziik.



1.3. Az SZMSZ elfogadasa, jovahagyasa, nyilvanossaga
Jelen szervezeti és m(ikddési szabdlyzatot az intézmény nevelGtestiilete fogadja el az iskola-
és ovodaszék és az iskolai didkonkormanyzat véleményének kikérésével. Az SZMSZ életbe

[épéséhez a fenntartod egyetértése sziikséges.

Jelen szervezeti szabalyzatot az intézmény nevel6testiilete 2021. augusztus 27-i hatdrozataval
fogadta el. Az SZMSZ nyilvanos, a gyermekek, tanuldk, szilleik, a munkavallalék és mas
érdekl6dék megtekinthetik a tanari szobaban és a f6igazgatdi irodaban el6re egyeztetett

id6pontban, valamint az intézmény honlapjan.

1.4. Intézményi adatok
Intézmény neve: Carl Rogers Személykdzpont Ovoda és Altalanos Iskola
Rovid neve: Rogers Ovoda és Iskola
Feladatellatasi helye: 1113 Budapest, Aga utca 10.
Alapitdjanak neve: Carl Rogers Személykdzpontu Iskola Alapitvany
Alapito okirat kelte: 2013. julius 17.
M(ik6dési engedély szama, kelte: BPB/012/03580-11/2013, 2013. augusztus 30.
Egyedi megoldasi engedélyének szama, kelte: VIII/3391-3/2020/KOZNEVTART 2020. janius 6.
Minisztériumi nyilvantartasba vétel szama, kelte: VI11/2047/2020/KOZNEVIG/BP

Az intézmény jogdllasa: 6nalld jogi személy, gazdasagi jogkore szempontjabdl o6nalld
koltségvetési szerv

OM azonosité: 035011

KSH azonositd: 18237735 8520 562 01

Addszam: 18237735-2-43

Az intézmény tipusa: tobbcélu kdzoktatdsi intézmény
Az intézmény alaptevékenységei

Az intézmény alapfeladatai:

Ovoda [8010°08]

Alapfoku oktatds (8520°08)

Az oktatashoz kapcsolodo kiegészité tevékenységek
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Az intézmény kiegészit6 tevékenységeket végezhet:
Iskolai el6készit6 oktatas (8510°08)
Sport, szabadidds képzés (8551°08)
Kulturdlis képzés (8552°08)
Mns. Egyéb oktatas (8559°08)
Sportlétesitmény mikddtetése (9311°08)
Sportegyesiileti tevékenység (9312°08)
Egyéb sporttevékenység (9319°08)
Rendezvényi étkeztetés (5621’'08)
Egyéb vendéglatas (5629’08)
Egyéb foglalds (7990°08)

2. Az intézmény szervezete

Az 6voda és az dltaldnos iskola minden szempontbdl egy egységet képez, kozos a
gazdalkodassal és kozos koordinacids stabbal.

2.1. Azintézmény szervezeti abrija

fGigazgato

6vodakoordinator gazdasagivezet6 ( igazgatShelyettes )

gondnok 6voda- és

tanitok,
iskolatitkar tanarok

dvoda- dajkak

pedagégusok




2.2. Vezetdk, szervezeti egységek, intézményi kozosségek

FGigazgatd

Az egyszemélyli felelGs a teljes intézményért. Mivel az intézménylink térekszik a demokratikus
mUkodésre, a f6igazgatd egyszemélyl dontést ritkan hoz.

Munkajat a hatalyos jogszabdlyok és az intézmény belsé szabalyzatai szerint végzi.

Igazgato-helyettes

A f6igazgatd munkajat segiti.

Gazdasagi vezetd

Mind az intézmény, mind az intézményt fenntartd alapitvany gazdasagi ligyeit tervezi és intézi.
Dontés-elGkészitést végez, az intézményben gazdasagi dontéseket az 6 tanacsai alapjan a
fGigazgatd hozza meg.

Ovodakoordinator

Tagintézményként az intézményi férumokon az évodat képviseld, az évoda munkajat atlaté
személy, aki az évoda és az iskola k6zott szakmai és adminisztrativ munka 6sszekapcsolasat
segiti.

Koordinacids stab

Feladata: az intézmény szakmai és mUikodtetési feladatainak atlatdsa, irdnyok kijelolése,
tervezése, szervezése és kovetése, dontések el6készitése, dontések meghozatala a stdbok és
a mdhely altal megvitatott javaslatokrdl, megoldasi folyamat kvetése. Tovabba az intézmény
tervezési feladatainak atlatasa és koordinaldsa kozvetlen, kozéptavli és hosszu tava
idSintervallumban. Tagjai: a tantestililet 3 — a feladatot dnként vallald, és a tantestilet altal
elfogadott — pedagdgus, az o6vodakoordinator, az igazgatd-helyettes és a fGigazgatd.
Rendszeresen hetente legaldbb egyszer két éra vagy kétszer egy drdban tart megbeszélést.

Mindségbiztositasi stab

Feladata az intézmény min@ségbiztositdsaval kapcsolatos feladatok ellatdsa. Az
onértékeléssel, a belsé ellen6rzéssel kapcsolatos iranyok kijel6lés, a sziikséges |épések
megszervezése. Rendszeresen (havonta egy alkalommal) tart megbeszélést az aktualis
feladatokrol, tervezi a kovetkez6 id6szak szakmai feladatait.

Mihely/Nevel8testilet

Szakmai kérdésekben legf6bb tanacskozé és donté forumunk a nevel6testiileti mdhely,
melynek minden szakmai munkat végzé munkatarsa tagja, vagyis a NevelGtestiilet.

Tartos vagy alkalmi feladatokra alakult munkacsoportok
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Az intézményi munka aktualis feladatainak megoldasara, dontések el6készitésére a mlhely
tagjaibdl munkacsoportot (stabot) hozhat létre, amely feladatarél a mihelynek, a
féigazgatonak szamol be.

Segitd alkalmazottak

A pedagodgiai munkat segit8 alkalmazottak: iskolatitkar, pénzligyi asszisztens, rendszergazda,
6vodai dajka, gondnok, takaritd.

Tanuldk

A tanuldk az osztdly megbeszéléseken alakithatjdk az intézményi élet rajuk vonatkozo részeit.
Kezdeményezhetik, illetve részt vehetnek szabdlyok alkotasaban. Kezdeményezhetik iskola
gy(lés Osszehivasat, didkkoroket hozhatnak létre. A felsé tagozatos tanuldk valasztas utjan
részt vehetnek a Vének Tandcsdnak munkajdban. Amennyiben sziikségét latjak, felkért
pedagdgus segitségével didkonkormanyzatot hozhatnak létre.

Gyermekek

Az 6vodaba jaré gyermekek az 6vodai megbeszéléseken alakithatjak az intézményi élet rajuk
vonatkozo részeit. Kezdeményezhetik, illetve részt vehetnek szabdlyok alkotasaban.

Didkonkormanyzat

A Rogers Iskoldban a pedagdégusok és a tanuldk kdzotti szoros, bizalomra épilé kapcsolat és
folyamatos kommunikdcié az alapja mind a rendszeres tajékoztatasnak, mind a
véleménynyilvanitasnak. Ezért — bar megadjuk a lehet6ségét, hogy tanuldi kezdeményezésre
didkénkormanyzat j6jjon létre — eddig ilyen igényt tanuldink nem jeleztek.

SzUl6i értekezlet

Egy csoporthoz (osztdlyhoz) tartozd sziul6k kozossége a  csoportvezetSkkel
(osztalyfénokokkel). A sziil6i taldlkozékon az adott csoportot érdekld és érint6 témak kerlilnek
megbeszélésre. Minden csoport egy képvisel6t delegalhat az iskolaférumba.

Ovoda- és Iskolaférum

Egyeztetd, tdjékoztatd, problémafelvets, kolcsonds parbeszédnek teret add férum. F6
szinhelye a szll6k vélemény-nyilvanitasanak illetve az intézmény részér6l a szil6k felé
megfogalmazott segitségkéréseknek. Véleményez6 és javaslattevé joggal is rendelkezé
szervezet. Az dvoda- és iskolaférum daltalaban egyitt (ilésezik. Id6pontja: félévente. A férumra
csoportonként 1 f6 képvisel6t vdlasztanak. Az intézmény részérél delegalt tagok kozott a
f6igazgatd allandé tagja, a tovabbi tagok valtozhatnak a témak fliggvényében, a nevelStestiilet
maximum 3 f6t delegal. Az (ilések nyitottak, de dontéshozatalnal csak a szavazattal rendelkezé
delegdltak szavazhatnak.



2.3. Aszervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje

A munkakozosségek egyiittmiikodés formai és kapcsolattartasa

Mihely

A legf6bb szakmai munkakozosség a mihely. Az intézmény szakmai munkajat végzé
alkalmazottai minden héten 2 6ras, az iskolai szlinetek egy részében pedig — tanév elején és
végén, tovabba az Oszi, a téli és a tavaszi sziinetben — tobbnapos megbeszélést un. szakmai
m(ihelyt tartanak. Amennyiben a téma igényli, a mdlhelyen részt vesznek az egyéb
munkatarsak (gazdasagi vezetd, iskolatitkar stb.).

A mUhelyek egy részében az 6voda és az iskola pedagdgusai kiilon is iléseznek.

A dontéseket a mlihely k6zosen hozza meg, vagy delegélja egy kevesebb f6bdl all6 stabnak. A
fGigazgato felelGs azért, hogy a szakmai dontések megsziilessenek.

Koordinacids stab

Heti rendszerességgel tart megbeszélést.

Mindségbiztositasi stab

A min@ségbiztositdsi stdb havi rendszerességgel tart megbeszélést, melyen a f@igazgatd
meghivottként részt vesz.

Osztalymegbeszélés

Az egy osztdlyban, csoportban dolgozé pedagdgusok évente tartanak kiilon megbeszélést,
aminek a helyszine a mihely is lehet.

A pedagdgiai munkat segit6 munkatarsak a feladatok igénye szerint tartanak kozos
megbeszélést.

A vezetdk és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas

A f6igazgatd, az igazgato-helyettes, az dvoda koordinator és az Koordindcios stab minden
mUihelyen részt vesz. A gazdasagi kérdésekkel foglalkozdo m(ihelyekre a féigazgatd vagy a
testllet barmely tagja meghivhatja a gazdasagi vezetét is.

Ezeken kivil a testilet barmely tagja id6pontot kérhet egyéni vagy csoportos megbeszélésre
barmely menedzsment-tagnal, illetve ilyen megbeszélésre barmely tag meghivhaté.

A tagintézménnyel, intézményegységgel valé kapcsolattartas rendjét

Az 6voda és az iskola szakmai dolgozéi a miihelyeken, tantestiileti napokon tartjak a
kapcsolatot. Ezen kiviil sziikség esetén a vezetSk kozvetitenek a testiletek kozott.



A feladatok ellatasaval megbizott beszamoldsara vonatkozé rendelkezéseket

A feladatok elvégzésérdl illetve azok tapasztalatairdl, kovetkezményeir6l azon a férumon kell
beszamolni, amelyik férumon a feladat kiaddsa elhangzik. A beszamoltatds, illetve a
beszamolok megtartasanak kovetése az adott férum vezetdjének (mihelygazda, stabok
vezetdi, f6igazgatd, adott osztalyfénok, egyéb) a feladata.

A tanuldkkal vald egyiittm(iikodés formai és kapcsolattartasanak rendje

Osztalygytilés

Az osztdlygylilést egy adott téma megbeszélésére az egy osztalyba jard tanuldk szamara az
osztalyfénokok szervezik. Egy osztaly osztdlygylilésének 6sszehivasat kezdeményezheti egy
tanulé vagy a tanuldk csoportja, valamint az intézmény barmely pedagdgusa.

Didakonkormanyzat

A Rogers Iskoldban a pedagdégusok és a tanuldok kozotti szoros, bizalomra épiil6é kapcsolat és
folyamatos kommunikdcié az alapja mind a rendszeres tajékoztatasnak, mind a
véleménynyilvanitasnak.

A szabad kommunikacion tul mindezeknek szervezett férumai is vannak. A tanuldk a
szervezett forumokon kivil is barmelyik pedagdgushoz fordulhatnak véleményukkel,
problémdjukkal. Probléma esetén barmely tanulé kezdeményezhet beszélgetést barmely
iskolapolgarral vagy iskolapolgarok csoportjaval. A megbeszélés szervezésében a pedagdgusok
segitséget nyujtanak a tanuléknak, az intézmény a sziikséges helyiséget biztositja.

Iskolai sportkor

A sportkor feladata a tanuldk rendszeres testmozgasdnak segitése. A heti harom testnevelés
Ora és a heti kett6 Uszasfoglalkozas id6szakos kiegészitéje.

A sportkori foglalkozasokat az iskola testnevel6je tartja. A tanév rendjében rendszeresen
szerepel egy 6szi és tavaszi sportnap, amelyen az iskola valamennyi didkja részt vesz.

A sziilokkel vald egyiuittmiikodés formai és kapcsolattartasanak rendje

Szuloi értekezlet

A sz(l6i taldlkozokat az osztalyf6nokok/csoportvezetbk szervezik és vezetik. Csoportonként 6-
8 hetente tartanak megbeszéléseket. A sziilGiken az adott csoportot érdekld és érint6 témak
keriilnek megbeszélésre, ezeket a csoport/osztaly  vezetdi gy(jtik. Az
osztalyf6nokok/csoportvezet6k a gyermekeket/tanuldkat érinté programokrdl és egyéb
szil6k szamara fontos informaciokrél a sziilGket a csoport levelezési listajan vagy a falidjsagon
tajékoztatjak.
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Fogaddora

Ezek egyéni - egy gyermek, tanuld szileivel torténd — megbeszélések. A beszélgetést kérhetik
a pedagdgusok vagy a gyermek, tanulé sziilei.

Az 6vodaban a gyermek fejl6édésének megfelel6en alkalomszer(ien is, de évente legalabb
kétszer szervez6dnek a beszélgetések.

Az iskola alsd tagozatdban az osztalyf6nokok évente kétszer — félévi és év végi értékelésekhez
kapcsoléddan - ajanljak fel az egyéni beszélgetést.

A fels6 tagozatban az osztalyfénokok évente kétszer szerveznek fogaddodrat a foglalkozasokat
tartd pedagodgusok részvételével, és legalabb egyszer egyéni csalados beszélgetést.

SziilGi koz6sség

Az d6vodankban és az iskoldnkban a szilil6k jogaik érvényesitése, kotelességeik teljesitése
érdekében, az intézmény miikodését, munkdjat érint6 kérdésekben véleményezési,
javaslattevé joggal rendelkezé sziilGi szervezet m(ikddik. A csoport- és osztalyszint( szilGi
kozosséggel az osztalyfénokok és az vodapedagdgusok tartjak a kapcsolatot, az iskolai szint(
szUlGi szervezettel pedig a f6igazgatd.

A Szlil6k K6zOssége részére biztositott jogok
Véleményezési joga van:
A hazirend elfogadasaban,
Az iskola és a csaldd kapcsolattartasi rendjének kialakitdsaban,
A pedagégiai program elfogadasaban.
Az iskolai SZMSZ elfogaddsaban

A Szil6k kozossége véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a szll6kkel és a tanuldkkal
kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A vezetdk és a sziil6i kozosség kozotti kapcsolattartas formaja

Az Iskolaszék Ulésein a fGigazgatd, akadalyoztatasa esetén a fGigazgatd egy, a felelGsséggel
megbizott képvisel§je részt vesz.

A f6igazgaté minden osztalyban részt vesz évente egyszer egy szilGi értekezleten.
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3.

Az intézmény iranyitasa

3.1. Vezetdi feladatok és hataskorok

A Rogers Ovoda és Iskola menedzsmentjének tekintjiik a féigazgatdt, a gazdasagi vezetét, az

igazgatd-helyettest, a tagintézmény vezet6t/évodakoordinatort és a stabokat.

A féigazgatd az egyszemélyi felelGs a teljes intézményért, dontései el6tt szakmai ligyekben a

m{ihellyel, a stabokkal vagy a Koordinacids stdbbal, gazdasagi ligyekben a gazdasagi vezetbvel,

egyéb ligyekben az abban érintetteket bevonva egyeztet.

Jogkére:

1.

Gyakorolja a nemzeti kdznevelési torvényben, a munka térvénykonyvében raruhdzott
jogkoroket.

2. Els6 fokon dont azokban a tanligy-igazgatasi kérdésekben, amelyeket a torvények és
mas jogszabdlyok hataskorébe utalnak.

3. Tanuldi fegyelmi ligyekben az els6foku fegyelmi jogkor gyakorléja.

4. Szabalyozza az iskolai szervezet m(ikodését, tovabba az iskolai élet bels6 rendjét.

5. Meghatarozza az iskolan kivili szervekkel valé kapcsolat feltételeit és mddjait, az
ugyvitel rendjét és ennek keretében a szerz6déskotésekre, levelezésre és aldirasra, az
iskola képviseletére jogosultak korét.

6. Ellendrzi az iskolai nevel6-oktatdé munkat, az iskola Ulgyvitelét, szervezeteinek és
kozosségeinek mikodését.

7. Intézkedik a rendkivili események bekovetkezésekor.

8. Fizetési kotelezettségek, utalvanyozas esetén az alairdsi jogkorét.

9. DOnt — kérelem esetén — a tanuldk egyes orak latogatdsa aldl torténd felmentésérdl.

10. Meghatdrozza az Oralatogatasok aldl felmentett tanuldk és a magantanuldk
felkésziltségének ellenérzési maédjat.

Feladatai:

e Kiilsé kapcsolataiban személyesen képviseli az iskolat.

e Felligyeli az iskolaadminisztracios rendszerek miikodtetését.

e Gondoskodik az elGirt adatszolgaltatasok elkészitésérsl és hataridére torténd
tovabbitasardl.

e Kapcsolatot tart a szakmai érdekképviseleti szervekkel.

o Kidolgozza az iskola nevel6-oktatéd munka elveit, ellen6rzési és mingsitési tervét.

e Biztositja az iskola m(ikodését, a zavartalan nevel6-oktaté munka feltételeit, az iskolai
munkaterv, munkarend megvalésitasat.

e |rdnyelveket ad a munkaterv, a tantdrgyfelosztds és az érarend elkészitéséhez.
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Gondoskodik az iskolai élet demokratikus légkorérdl, az egymast segité emberi
kapcsolatok erdsitésérdl, a kit(izott pedagdgiai céloknak megfelel§ tanar-didk viszony
kialakitasardl és fenntartdsardl, a sajat, valamint az iskola dolgozdinak tervszer( és
folyamatos tovabbképzésérdl.

Gondoskodik a nevelGtestillet jogkorébe tartozd dontések el6készitésérdl,
végrehajtasuk szakszer( megszervezésérél és ellen6rzésérdl.

Irdnyitja a tanuldbalesetek megel6zésével kapcsolatos tevékenységet.
Irdnyitja a belsé vizsgak el6készitését, és ellendrzi azokat.

Gondoskodik a pedagégus munkakozosségek megalakuldsardl és mikodésérdl, a
pedagdgusok kezdeményezéseinek felkaroldsardl és tdmogatasardl, a nevelbtestileti
dontések végrehajtdsardl, a nevelbtestileti értekezletek megtartasardl.

Gondoskodik az iskolai élet egyes terileteinek tennivaléit rogzit6é szabalyzatok
végrehajtasarol.

Biztositja az iskolaszék, a szlil6i szervezet, a didkonkormanyzat és a didkkorok
mikodésének feltételeit.

Irdnyitja és Osszehangolja az iskola — pedagdgus és nem pedagdgus beosztasu —
dolgozdinak tevékenységét.

Az iskola dolgozéinak munkajat értékeli, sziikség esetén felel§sségre vonast alkalmaz.

Figyelemmel kiséri és segiti a nevelGtestiilet és a tanulokozosség életét, a
diakonkormanyzat érdekvédelmi feladatainak megvaldsuldsat.

Kezdeményezi és tdmogatja a nevel6—oktatd munka tervszer(i fejlesztését, a
korszerd(sitG és Ujitd torekvések kibontakozasat.

Szervezi az iskola és az iskolaval kapcsolatban 1évé kiils6 szervezetek, valamint az iskola
és a tanuldk csalddja (gondviselGje) kozotti kapcsolatokat.

Irdnyitja, szervezi és ellendrzi az iskolatitkar munkajat.
Irdnyitja a pedagogiai dokumentumok elkészitését.
Irdnyitja a tankdnyvellatdssal kapcsolatos feladatokat.

Ellenérzi és értékeli a tanitasi ordkat, tovabba allandd jelleggel a tandri munkafegyelem,
valamint a tanulék tanulmanyi és magatartdsi fegyelmének betartdsat, az
osztalyfénokok, a pedagdgusok adminisztrativ tevékenységét.

Iranyitja a szll6k tajékoztatasaval kapcsolatos forumok (sziilSi értekezlet, szilGi
fogaddnapok stb.) megszervezését.

Gondoskodik az egész iskolat érint6 targyi feltételek megteremtésérdl.
Szervezi és ellendrzi a beszerzéseket.
Fellgyeli a karbantartasi és feldjitasi munkalatokat.

Kapcsolatot tart a szul6i kozosség képviselGjével.
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A féigazgatd-helyettes az dltalanos nevelési és tanligy-igazgatdsi igazgatd-helyettesi hatds- és

jogkodrrel, valamint feladatokkal megbizott helyettese a fGigazgatonak. Felel6sséggel osztozik

az iskola nevelési céljainak megvaldsitasaban. Felel6sséggel osztozik az iskola tanligy-

igazgatasi feladatainak jogszabdly szerinti ellatasban. Ellen6rzései soran személyesen gy6z6dik

meg a nevelési feladatok végrehajtasardl. Altalanos igazgatd-helyettesi feladatai mellett

felligyeli a didkonkormanyzatot segits tandr és a rendszergazda munkajat is.

Jogkére:

e Atanligy-igazgatasi tevékenység iranyitdsa.

e Aldirdsi jogkor gyakorlasa a f6igazgatd altal kiadott kilon intézkedés szerint
utalvanyozdsi és mas teljesitési kotelezettség esetén.

® A rendeletek vdltozasainak megfelel6en az iskolai dokumentumok mddositdsanak
irdnyitasa.

e Javaslat készitése a hatadskorébe utalt pedagdgusok mindsitésére, jutalmazasara,
kitiintetésére, szlikség szerint fegyelmi felel6sségre vonasara.

® A hirdetések ellenGrzése.

® Arendszergazda irdnyitasa.

e A fGigazgatd hosszabb ideig tartd tavolléte, akaddlyoztatasa (betegség stb.) esetén az
igazgato helyettesitése.

e A gyakornoki rendszer mikodtetése.

e A specialis tevékenységeket ellaték munkajanak iranyitasa.

® A minGségbiztositdsi tevékenység iranyitasa.

® Az elektronikus napldé mikodtetése.

® Jogkorét a vezets beosztasu munkatarsakkal egytttmikodve gyakorolja.

Feladatai:

® Megszervezi, valamint részt vesz a kiilonbozeti, az osztalyozd és javitd-potld vizsgak
szervezésében.

® Gondoskodik az iskolai tankonyvelldatds megszervezésérél és a tankdnyvek
megrendelésérdl.

o Folyamatosan ellatja az osztalyfénokoket a munkajukhoz sziikséges informacidkkal és
dokumentumokkal.

e Elkészitteti az osztalyfénoki tanmeneteket és ellenérzi az ebben rogzitett feladatok
végrehajtasat.

® Az osztalyf6nokok szamara Oralatogatdsokat, bemutatd orakat, tapasztalatcserét
szervez.

e Elkésziti az iskolai munkatervet.

e Elkésziti a KIR-statisztikat.
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Gondoskodik a tantargyfelosztds elkészitésérdl.
Irdnyitja az érarend elkészitését és év kdzben térténd karbantartasat.
Gondoskodik a ,, Kiilonos kozzétételi lista” karbantartasaral.

Elkésziti és folyamatosan figyelemmel kiséri a pedagégusok tovabbképzési tervét, és
gondoskodik annak megvaldsitasarol.

Szervezi az altalanos iskolai tanuldk beiskolazasat.

Figyelemmel kiséri a kozlonydkben megjelent és az iskoldra vonatkozé rendelkezéseket,
és errdl nyilvantartast vezet.

Figyelemmel kiséri az igazolatlan ordkrol sz6lé tadjékoztatdsi kotelezettségek
teljesitését. '

Havonta ellenérzi a teriiletéhez tartozé tandran kivili foglalkozasok megtartdsat és a
naplovezetést.

Az iskolai adminisztracids rendszereket napi rendszerességgel hasznalja.

Az elektronikus napléban / napldban a terlletéhez tartozo helyettesitéseket rogziti és
ellenérzi.

Ellenérzi a munkaidé elszamoldsokat.
Segiti a tantestilet és a tanuldk képviselSinek az Iskolaférumba torténé megvdlasztasat.

Egylttm(kodik a gazdasagi iroddval a leltdrozds megszervezésében és
lebonyolitasaban.

Ellenérzi a ,Hazirend” betartasat, és felelés az abban foglaltak végrehajtasaért.
Ellendrzi és értékeli a tanitasi orakat.

Segiti a nevel6émunkanak, a didkok érdekvédelmi céljainak és programjainak
megvaldsulasat.

Gondoskodik a tanuldk szervezett véleménynyilvanitasanak lehet&ségérél.
Gondoskodik a tanuldk szocidlis elldtasaval kapcsolatos igényeinek felmérésérél.
Kapcsolatot tart az iskolaorvossal és szervezi a szlir6vizsgalatokat.

Kapcsolatot tart a pedagdgiai szakszolgalattal.

Irdnyitja és ellenérzi a didkonkormanyzatot segité pedagdgus tevékenységét.
Szervezi az iskola gydgyszerellatasat.

Gondoskodik a sziil6k tajékoztatasdval kapcsolatos forumok (szulGi értekezlet, szulGi
fogaddnapok stb.) megszervezésérdl és lebonyolitasardl.

Részt vesz az iskolai értekezletek elGkészitésében és megszervezésében.

Ellatja az orszagos, a megyei szintl és az iskolai mérésekkel kapcsolatos szervezési és
adatszolgdltatasi feladatokat.

Iranyitja és ellen6rzi a munkavédelmi és tlizvédelmi tevékenységet.
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A munkavédelmi szemlék altal feltart veszélyek megelGzésére a szikséges
intézkedéseket megteszi.

® Gondoskodik a tanuld balesetek kivizsgdldsardl, nyilvantartdsardl és a kapcsolddd
adatszolgdltatasrol.

® Részt vesz a selejtezési bizottsag munkajaban.
e FelelSs az iskolai kartéritési Uigyek intézéséért.
e Gondoskodik az oktatds korszer(isitésérdl, a képzés szinvonalanak emelésérél.

® Gondoskodik az iskola szoftverigényének felmérésérél és részt vesz annak
biztositasaban.

e Felel6s az informacidaramlas gyors és pontos megtorténtéért (kordzvények,
hirdetések, iskolaradio stb.).

® Az oktatds targyi feltételeinek biztositdsa.
e Figyelemmel kiséri a szakteriletét érint6 palyazati kiirdsokat.

® Az e-napléban a teriiletéhez tartozd helyettesitéseket rogziti, illetve ellenérzi az
adminisztraciot.

Szakmai tigyekben a dontések a Koordinacids stab llésein sziiletnek. A feladatokrdl feljegyzés
készil a felel6s megnevezésével és a vallalt hataridével egyiitt. A feladat elvégzését a
fGigazgatd vagy a Koordindcios stab egy kijelolt tagja kéri szamon. A dontések az aktudlis
témahoz igazitva sziiletnek meg, els6sorban konszenzussal. Szavazas esetén a tématdl
fliggden el6zetesen keril meghatdrozdsra a szavazas formalja és mikéntje. A Koordinacids
stdb akkor szavazéképes, ha az 6t tagbdl legalabb 4 jelen, kozottik a f6igazgatd van.

A m(hely munkajat a féigazgatd koordinadlja.

Gazdasagi lgyekben a f6igazgatd dont a gazdasagi vezeté bevondasaval, a mihely szakmai

allasfoglalasait szem el6tt tartva. A fGigazgatd az intézmény stratégidjat a teljes testiilet
bevondsaval alakitja ki. Az intézmény arculatat érint6 kérdésekben a f6igazgatd dont.
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Miihely

Szakmai kérdésekben legfébb tanacskozé és donté férumunk a tantestiilet miihely, melynek
minden szakmai munkat végzé munkatarsa tagja, vagyis a Tantestilet.

A mihely véleményezési és javaslattévd jogkore kiterjed az iskola mikodésével kapcsolatos
valamennyi kérdésre.

Az iskolaban a mUihely tanulmanyi id6 alatt minden hétfén 16 és 18 6ra kozott tlésezik.

Az 6vodaban a mihely a nevelési feladatoktdl fliggben heti rendszerességgel tilésezik, melyen
havonta a f6igazgatd is részt vesz. Az dvodai szakmai m(ihely véleményezett és javasolt
dontéseket az évoda koordinator gy(ijti 6ssze vagy viszi tovabb a Tantestlilet vagy a f6igazgatd
felé.

Sziikség esetén az iskola az dvoda és az iskola kd6zos miihely megbeszélést szervez.

Déntési jogkére a kévetkezbkre terjed ki:

® A pedagdgiai program elfogadasa.

® Az SZMSZ elfogadasa.

e A hdzirend elfogaddsa.

® Az 6voda és az iskola éves munkatervének elfogadasa.

® Az 6voda és az iskola munkajat atfogod elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa.
® A tovabbképzési program elfogadasa.

® A nevel6testilet képviseletében eljaré pedagdgus kivalasztasa.

o Atanuldk magasabb évfolyamba lépésének megadllapitasa, a tanuldk osztalyozdvizsgara
bocsatasa.

e A tanuldk fegyelmi tigyei.
® Az intézményi programok szakmai véleményezése.

o A fGigazgatdi palyazathoz készitett vezetési programmal 6sszefligg szakmai vélemény
tartalma.

® A sajat feladatainak és jogainak atruhazasa.
Ezen tulmenden véleményezi, majd jovahagyja a diakonkormanyzat m(ikodési szabdlyzatat, és

véleményezi a didkdnkormanyzat mikddésére biztositott anyagi eszkdzok felhasznaldsat.

A tantestlilet a szdmara biztositott feladat- és hatdskorok koziil nem ruhdazhatja at dontési
jogkorét a pedagdgiai program, a hazirend és a szervezeti és mikodési szabdlyzat esetében.

A tanulék magasabb évfolyamra l1épésérél és az osztalyozd vizsgara bocsatasrdl a dontést a
tantestilet helyett az osztdlyban tanité tanarok k6zossége hozza meg.
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A dontéshozdok beszdmoldsi kotelezettséggel tartoznak a tantestiiletnek a dontést kévets
legkdzelebbi Mihelyen.

A tantestiilet dontéseit és hatdrozatait altaldban — a jogszabalyokban meghatarozottak
kivételével - nyilt szavazdssal és egyszer(i sz6tobbséggel hozza. Titkos szavazas esetén
szavazatszamlald bizottsagot jeldl ki a nevelGtestiilet tagjai kozil. A szavazatok egyenl&sége
esetén a fbigazgatd szavazata dont. A tantestileti értekezlet jegyz6konyvét a kijeldlt
pedagdgus vezeti.

A mihelyen valé részvétel az intézmény minden pedagdgusanak kotelessége.

3.2. AvezetSk benntartézkodasi rendje

A tanitasi napokon a féigazgatd és/vagy a f6igazgato-helyettes a tanitds megkezdésétdl, az
adott napon esedékes utolso foglalkozas (ideértve a délutani foglalkozasokat is) végéig bent
tartdozkodik az intézményben.

3.3. A kiadmanyozas és a képviselet szabalyai

A f6igazgaté kiadmanyozza:
® Az intézmény alkalmazottaival kapcsolatos munkaltatdi intézkedések iratait;
® Az egyéb szabdlyzatban meghatarozott, a szervezeti egység jogi személyiségéhez
kapcsolddo kotelezettségvallalasokat;
® Az intézmény napi mikodéséhez kapcsolddd dontéseket, tajékoztatokat,
megkereséseket és egyéb leveleket;
® Az intézmény szakmai feladatai ellatasahoz kapcsolédd dontéseket
A kozbensé intézkedéseket;
® Avrendszeres statisztikai jelentéseket, a kozponti, illetve terileti szerv altal kért
adatszolgdltatdsokat.
Az intézményben barmilyen terileten kiadmanyozasra, a kiadvanyok tovabbkildhetdségének
és irattarazasanak engedélyezésére a f6igazgatd jogosult.
Kimend leveleket csak az intézmény vezetdje irhat ala.
A f6igazgatd akadalyoztatasa esetén a kiadmanyozasi jog gyakorldja az igazgatd-helyettes.

Az intézmény képviseletére a fGigazgatd jogosult.

A fGigazgato a képviseleti jogat — alairasaval és az intézmény korbélyegzbjével ellatott irdsos
nyilatkozataban — az altala kijelolt személyre ruhazhatja at, kivéve a jogviszony létesitésével,
maddositasaval és megsziintetésével kapcsolatos nyilatkozatok megtételét.
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A képviseleti jog atruhdzasardl sz6lé nyilatkozat hianydban — amennyiben az ligy elintézése
azonnali intézkedést igényel — a nyilatkozattételre az a személy jogosult, akit erre a szervezeti
és mikodési szabalyzat helyettesitésrél sz6lé rendelkezései a féigazgatd helyett torténd
eljarasra feljogositanak.

A képviseleti jog az alabbi tertliletekre terjed ki:

jognyilatkozatok megtétele az intézmény nevében
tanuldi jogviszonnyal,

az intézmény és mas személyek kozotti szerz6dések megkotésével,
modositasdval és felbontdsaval,

munkaltatoi jogkorrel 6sszefliggésben;
- azintézmény képviselete személyesen vagy meghatalmazott utjan
hivatalos ligyekben,
onkormanyzatokkal valé Ggyintézés soran,
allami szervek, hatdsagok és birdsag elbtt,
az intézmény fenntartdja el6tt;
- intézményi kozosségekkel, szervezetekkel valé kapcsolattartas soran
a nevelési-oktatasi intézményben mikodé egyeztets férumokkal,

mas koznevelési intézményekkel, szakmai szervezetekkel, gazdasdagi és civil
szervezetekkel,

az intézmény belsé és kiils6 partnereivel;

- sajtonyilatkozat megtétele az intézményrél a nyomtatott vagy elektronikus média
részére kifejezett rendelkezéssel arrél, hogy mit és hogyan hozhatnak a nyilatkozatbdl
nyilvanossagra;

- az intézményben tudomanyos kutatds vagy szépirodalmi mdvek elkészitésének
céljabdl torténd informacidgylijtés engedélyezésérél szolo nyilatkozat megtétele;

- az anyagi kotelezettségvallaldssal jard jogligyletekben valé jognyilatkozat-tételrél, a
fenntartdval valé egyetértésben.

Ha jogszabaly ugy rendelkezik, hogy a jognyilatkozat érvényességéhez két képviseleti joggal
rendelkezd személy nyilatkozata sziikséges, azon az intézmény féigazgatdja és az erre kijelolt
alkalmazottjanak egylittes aldirasat kell érteni.

Az intézményben barmilyen terileten kiadmanyozasra, a kiadvanyok tovabbkildhetdségének
és irattarozdsanak engedélyezésére a f6igazgatd jogosult. Kimend leveleket csak a f6igazgatd
irhatja ald, kivételt képeznek ez aldl a csoportoknak/ osztalyoknak az osztalyfénokok altal irt
iskolai programokkal kapcsolatos értesitéseket, informaciokat tartalmazé levelek.
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A fGigazgatd akadalyoztatdsa esetén a kiadmanyozasi jog gyakorldja a f6igazgatd altal —
aldirasaval és az intézmény bélyegzbjével ellatott irdsos nyilatkozatban — kijel6lt alkalmazottja
az intézménynek.

Az intézményi bélyegz6k haszndlatara a kovetkez6 munkatarsak jogosultak: f6igazgato,
igazgatd helyettes, osztalyf6nokok, csoportvezetdk, gazdasagi vezetd, iskolatitkar.

Az intézmény Ugyintézéseivel kapcsolatos tgyiratok formajardél és iktatasanak mikéntjérél az
iratkezelési szabdlyzat rendelkezik.

3.4. A vezetSk akaddlyoztatasa esetén a helyettesités rendje

A fbigazgatd tartés tavolléte vagy akaddlyoztatdsa a Koordindcids stdb segitségével az
igazgato-helyettes végzi a f6igazgatd munkakorébe tartozé feladatokat, aki ebben az esetben
az intézmény felelds vezetdje.

Amennyiben ez a helyettesitési rend nem tarthatd, akkor a helyettesitends vezet6 irasban biz
meg egy felel6st, a stab valasztott vezetdi kdzil.

3.5. Leadott feladat- és hataskorok

A f6igazgatd az alabbi feladat- és hataskoroket ruhdzza at a helyettesére:

A munkavégzés ellenbrzése.

Az Uigyeletek és a helyettesitések elrendelése.

A vizsgak szervezése.

Az iskolai dokumentumok elkészitése.

A statisztikak elkészitése.

Az érarend és a tantargyfelosztas elkészitése.

A nemzeti és az iskolai innepek munkarendhez igazodd méltéd megiinneplése.

A nevelGtestilet jogkorébe tartozd dontések el6készitése, végrehajtasuk szakszerd
megszervezése és ellendrzése.

Javaslattétel a pedagdgusok tovabbképzésére.
Személyi anyagok kezelése.
Az atruhazott feladat- és hataskorok esetében az igazgatd-helyettest teljes kord beszamolasi

kotelezettség terheli.
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4. A miikodés rendje

4.1. A gyermekek, tanuldok benntartézkodasanak rendje
Az évoda hivatalos nyitvatartdsi ideje: 7.30 — 17.30
Az iskola hivatalos nyitvatartasi ideje: 7.00 — 18.00

Az 6voda és az iskola hétvégén és munkasziineti napokon zarva tart. Az intézmény nyitva

tartasa tanitasi sziinetekben a tanév helyi rendjében meghatarozott ligyeleti rend szerint
torténik.

Rendezvények esetén a szokdsos nyitva tartasi rendtél vald eltérésr6l a szil6ket az

osztalyfénokok és csoportvezetdk tajékoztatjak.
Nydri sziinetben irodai ligyelet van szerdai napokon 9 ératdl 12 éraig.

Mivel a nagyszinetek idejét kivéve az épliletet folyamatosan zdrva tartjuk, a nagykoru
iskolapolgarokat tajékoztatjuk az iskoldba belépés maddjardl. A helyiségek hasznalatanak
rendjét a Hazirend, illetve a termekben kifliggesztett hasznalati rend tartalmazza. Az ebben
foglaltakat az intézmény gyermekeinek, tanuldinak és alkalmazottainak be kell tartaniuk.

A Rogers Ovodaba jard gyerekek az évodai nyitvatartdsi ideje alatt tartézkodhat az intézmény

teriletén.

A Rogers Iskoldba jaré tanuldk az iskola nyitvatartdsi ideje alatt tartézkodhat az intézmény

terliletén. A tanitdsi id6 utan csak kilon engedéllyel vagy szervezett foglalkozas keretében
lehetnek az éplletben. Az els6 dra alsé tagozaton 8.30 perckor, felsé tagozaton 8.15 perckor
kezdddik. A tanuldk tanitdsi id6 alatt csak irdsbeli engedély alapjan hagyhatjak el az iskolat.

Az 6rakozi sziinetekben, valamint a tanitasi id6 elGtt és utan az év elején kialakitott Ggyeleti
rend biztositja a tanuldk felligyeletét. A pedagdgusok reggeli lgyelete 7 éra 30 perckor
kezdddik. Az Ugyeleti beosztast drarendhez igazodva kell meghatdrozni. Az ligyeletes tanar
baleset esetén intézkedik.

4.2. Az alkalmazottak benntartézkodasi rendje

Az alkalmazottak barmikor az intézmény teriletén tartézkodhatnak.

A pedagdgusok a 40 6ras teljes munkaidejébdl a neveléssel-oktatdssal lekotott munkaidejének
beosztasat az dvoda nyitva tartdsa és a pedagdgusok és a dajkdk m(iszakainak beosztasa, az
iskola drarendje és az egyéb foglalkozdsok programja hatarozza meg.

A neveléssel-oktatassal lekotott munkaidé és a kotott munkaidd (32 ora) kozotti drakban
elldtandd feladatokat a fGigazgatd hatarozza meg. A feladatok meghatdrozasanak elve az
aranyos és egyenletes feladatelosztas a nevel6- és tantestiilet tagjai kozott. Az ellatandd
feladatokat az évoda és az iskola munkaterve tartalmazza.
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A kotott munkaid6 feletti munkaidd részében a munkaideje beosztdsat vagy felhasznalasat a
pedagdgus maga jogosult meghatarozni.

A pedagégus a foglalkozdsa kezdete el6tt legaldbb 15 perccel koteles az intézményben
megjelenni, és foglalkozasait, 6rait a rend szerint felkésziilten, pontosan kezdeni és befejezni.
A reggeli lgyeletet ellatd tandrnak az lgyelet megkezdése el6tt legaldbb 5 perccel meg kell
érkeznie az iskolaba.

A testnevelG tandrnak az 61t6z6t ki kell nyitnia a tanitds megkezdése el6tt legaldbb 10 perccel
és a tanorak alatt az 6ltoz6ket zarva kell tartania. A tanuldk atadott értékeinek megérzésérdl
az 6ra megkezdése el6tt gondoskodnia kell.

Betegség, hidnyzas esetén a munkakezdés el6tt telefondlni kell a titkarsagra. Az iskolatitkar
értesiti a hidnyzasrdél az ligyeletes vezet6t és a munkakozosség-vezet6t is, akik megszervezik a
helyettesitést. Az Ujbdli munkaba allast a titkarsagon kell jelezni legkés6ébb a megel6z6
munkanap 15 6raig.

Az intézmény éplletében 23.00 és 6.00 kozott a riasztd be van kapcsolva. Ha az alkalmazott
ebben az id6szakban szeretne az épiletben tartézkodni, azt elére egyeztetni kell a
gondnokkal. A riasztd hasznalataért a munkakari leirds szerint a gondnok felelds.

A pedagdgus a foglalkozdsa alatt felel6s a rendért, a terem allapotaért. A tantermet olyan
allapotban kell atadnia a kbvetkez6 érara, hogy ott rendben megkezdédhessen a kdvetkez6
tanodra.

A fGigazgatdnak vagy az adott programért felelés pedagdgusoknak iskola nyitvatartasi ideje

alatt (amig a gyermekek részére foglalkozds van) az iskoldban kell tartézkodni. A
benntartézkodds rendjét az érarend alapjan alakitjuk ki, és az iskola munkatervében rogzitjik.

A f6igazgatd kotetlen munkaid6ben dolgozik, ennek megfelelen ideje jelentds részében az
intézmény teriletén bent tartdzkodik az adott feladatok szerinti id6beosztassal.

A gazdasagi vezet§ az intézmény éplletében tartdzkodik 8-12 dra kozott.

A féigazgatod-helyettes, a tagintézmény vezet6 és a Koordinacios stab tagjai az drarendjik

szerint és az adott feladatok megkivanta id6ben az intézmény teriiletén bent tartézkodnak.

Iskolapolgar sziil6 a nyitva tartas ideje alatt az intézmény teriletén tartézkodhat. Kérjik

azonban a szll6ket, hogy legyenek tekintettel az évodaban/iskolaban folyd foglalkozasok
rendjére, és jelenlétlikkel, viselkedéstikkel a nevel6-oktaté munkat ne akadalyozzak.
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4.3. A jogviszonnyal nem rendelkezdk belépése

Klls6 személyek, az iskola a zavartalan m(ikodés, a vagyonvédelem érdekében szabalyozza a
belépés és benntartdzkodas rendjét mindazon személyek esetében, akik nem allnak

jogviszonyban az iskoldval.

Akik nem allnak jogviszonyban a nevelési-oktatasi intézménnyel, a kapucsengé hasznalataval
tudnak bejutni az éplletbe. Az iskoldba érkezé idegeneket az iskolatitkdr fogadja és engedi be,
illetve ki 6ket Hétvégén, linnepnapokon és tanitdsi sziinetekben (a kijel6lt Ggyeleti napot
kivéve), engedéllyel lehet idegeneknek az intézmény teriletén tartézkodni.

4.4. Helyiségek, berendezések hasznalatanak szabalyai

A helyiségek hasznalatanak rendjét a Hazirend, illetve a termekben kifliggesztett hasznalati
rend tartalmazza. Az ebben foglaltakat az intézmény tanuldinak és alkalmazottainak be kell
tartaniuk.
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5. Az egyéb foglalkozasok

Az egyéb foglalkozasok célja, szervezeti formai, idGkeretei

Az intézményben tanitasi id6 alatt a tanuldk érdekl6dése, igényei, sziikségletei, valamint az
intézmény lehetGségeinek figyelembevételével tandran kivili egyedi vagy rendszeres egyéb
foglalkozasok szervezhet6k. (tanuldszobai foglalkozdsok, szakkorok, korrepetalds
felzarkdztato-fejleszté  foglalkozds, énekkari proba, iskolai sportkdr, tanulmanyi és
sportversenyek, konyvtdrlatogatas, a didkdnkormanyzat rendezvényei, kulturalis
rendezvények, tanfolyamok stb.)

......

hetében hirdeti meg a jelentkezési hatarid6 megjelclésével. A jelentkezés az osztalyfénoknél
vagy a foglalkozast tartd pedagdgusnadl lehetséges. A jelentkezés dnkéntes, de felvétel esetén
a foglalkozasokon valé részvétel kotelezé.

Az egyéni foglalkozasok célja a hatrdnyos helyzetld tanuldk felzarkdztatdsa és a
tehetséggondozds, a gyengébb el6képzettségl tanuldk felzdrkdztatdsa, a tananyag
eredményes elsajatitdsanak elésegitése. A tantargyfelosztasban erre a célra rendelkezésre
allo érakeret felhasznaldsardl a féigazgatd dont a Koordindcids stab javaslata alapjan.

A szakkorok célja a tanuldk tudomanyos, technikai, szakmai, m(ivészi, idegen nyelvi és egyéb
érdeklédésének kielégitése, alkotd képességeinek fejlesztése. Munkdjuk anyagi feltételeit az
iskola biztositja, ezért inditdsat egyeztetni kell a f6igazgatdval.

Id6szakos tandran kiviili foglalkozasok indulnak a tanulmanyi versenyekre vald felkészités
céljabdl. A foglalkozasokra onként jelentkezhetnek a tanulék.

Az intézményben a tanitasi idén kivil is szervezhetSk foglalkozasok. Ezeknek a
foglalkozasoknak a célja, hogy helyben biztositsunk a tanuléknak a szabadidé eltoltésére
alkalmas foglalkozasokat (pl. sport, edzés, nyelvdra, szolfézs stb.) A foglalkozasokat kiilsds,
feln6tt szakemberek vezetik, az erre kijelolt belsé kapcsolattartoval egyeztetett médon. Az
foglalkozasokon az alkalmazott mddszerekért, az eszkdz6k biztonsdgos hasznalataért és egyéb
szabalyok, biztonsagi elGirasok betartasaért a foglalkozast tartd felnétt a felels. A foglalkozas
megszervezését kezdeményezheti tanuld, sziil6, vagy a foglalkozast tarté maga. Az ligyeleti
idén tul nydld foglalkozasok esetében a gyermekek felligyeletérdl a foglalkozasvezet6 koteles
gondoskodni.
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6. Az iinnepélyek, megemlékezések rendje

Az Unnepekkel kapcsolatos aktualis feladatokat, id6épontokat, valamint felel6soket a
nevel6testiilet az dvoda és iskola éves munkatervében hatdrozza meg. Az intézményi szint(
Unnepélyeken, rendezvényeken a pedagdgusok és a gyermekek, tanuldk részvétele kotelezd.

Az (innepélyekhez forgatdkonyv késziil, amelybdl az osztalyfénokok is tdjékozddhatnak. Az
osztalyf6nokok az Unnepélyeket megel6z6en osztalyaikkal ismertetik az Unnepéllyel
kapcsolatos legfontosabb tudnivaldkat, és felhivjak a tanuldk figyelmét az Ginnepi 6ltdzetben
valé megjelenés kotelezettségére.

A k6z0s tanévnyitd Ginnepséget a tanév elsé vagy masodik hetének péntekén tartjuk, a sztl6k

részvételével.

Az évodai tanévzard lUnnepséget a nevelési év utolsé napjaiban a szll6k részvételével

szervezzuk.

Az iskolai tanévzard és bizonyitvanyosztd (innepséget az tanévzard taborban a pedagdgusok

és a tanuldk jelenlétében tartjuk meg.

Tovabbi kézos dvodai és iskolai Unnepeink: szliret (az 6szi sziinet el6tti utolsd tanitasi nap),

kardcsony (a téli sziinet el6tti utolsd tanitasi nap), farsang (altaldban a téli és tavaszi sziinet
kozotti idészak felénél szervezziik), Rogers Napok (a tanév rendje szerint meghatarozott
harom tanév végéhez kozel es6 nap majusban vagy juniusban).

A kovetkezd nemzeti innepekhez kapcsolédd megemlékezéseket tartjuk osztdlykeretben (az

osztalyfénok és/vagy a torténelmet tanitdé pedagdgus szervezésében):

megemlékezés az aradi vértanukrol (oktdber 6-hoz legkozelebb esd tanitasi napon),
megemlékezés az 1956-0s oktdber 23-i eseményekrél (oktdber 23-hoz legkdzelebb esé
tanitds napon),

a kommunistak és egyéb diktaturak aldozataira vald emlékezés (februdr 25-hez
legkdzelebb esé tanitasi napon),

a holokauszt aldozataira valé emlékezés (dprilis 16-hoz legkdzelebb esd tanitdsi
napon),

a nemzeti 6sszetartozas napja (junius 4-hez legkdzelebb esd tanitdsi napon).

A marcius 15-i megemlékezés a pedagdgusok altal szervezett k6z0s iskolai program, témanap-

jellegl foglalkozasokkal, a tanuldk aktiv részvételével.

Az iskola szinti megemlékezéseket és Unnepeket az éves munkarendben megjelolt
pedagdégusok szervezik.
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7. Intézményi védo, ovo eldirasok
Az intézmény minden dolgozdja, tanuldja felelbs:

a kozosségi tulajdon védelméért, a felszereltség dllagdnak megGrzéséért,

az intézmény rendjének, tisztasdganak megGrzéséért,

az energidval és az oktatdshoz sziikséges anyagokkal valo takarékoskodasért,
a tliz-és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartdsaért.

Az intézményi védd és 6vo szabalyok betartdsat a szul6ktél is elvarjuk.
7.1. Az intézmény biztonsagos miik6dését garantdalé szabalyok

Az intézmény szabalyairdl minden iskolapolgar tajékoztatast kap. Elvarjuk, hogy azokat az
iskolapolgarok betartsdk. Szabdlyszegés esetén minden iskolapolgarnak, aki jelen van, joga
van a szabalyszeg6t figyelmeztetni.

Az osztalyfénokok minden tanév els6 osztalyfGnoki orajan a tanuldkat altaldnos baleset-
megel6zési, munka- és tlizvédelmi oktatdsban részesitik. Ezt az osztdlynapldban is
dokumentaljuk.

Az intézmény helyiségeinek, szaktantermeinek hasznalati rendjérél a Hazirend részletesen
intézkedik.

A szakmai felszerelések, a szemléltet6 eszkozok, szemléltetéshez felhaszndlt anyagok
megrendeléséhez, beszerzéséhez a f6igazgatd ad engedélyt. A tanitdshoz hasznalt szemléltet6
eszk6zok, anyagok, médidk foglalkozason valé biztonsagos felhasznaldsanak biztositdsa a
pedagdégus feladata.

7.2. Arendszeres egészségiigyi felligyelet és ellatas rendje

Az intézményben heti egy alkalommal — péntek 9.00-12.00 éra - orvos rendel, munkajat
véddénd segiti, a 26/1997. (IX.3.) NM rendelet alapjan. A tankoteles tanuldk évenként egy
alkalommal kilén beosztds szerint fogdszati (kiilsé helyszinen) és altalanos szlrdvizsgalaton
(iskola orvosi rendel6je) vesznek részt. Ennek id6pontjardl a tanuldkat és a szil6ket az
osztalyfénok értesiti. A vizsgalatokon valé részvétel kotelez6. A hidnyzdk egyénileg kdtelesek
a potlasrol gondoskodni.

7.3. A gyermekek, tanuldk egészségét veszélyeztetd helyzetek kezelésére
iranyuld eljarasrend
A tanuldi kornyezet kialakitasanak alapfeltétele, hogy a gyermekek egészségét ne

veszélyeztesse. A vészhelyzetek elkeriilését segitsék a napirendek és az egyéb minden napi
életet szabalyozé iskolai- és osztalyelGirdsok.

A kilonféle szakérdak (fizika, kémia, informatika) és sportfoglalkozasok veszélyeztetettsége
magasabb foku, ezért indokolt ezeken specialis balesetvédelmi oktatast tartani.
26



A mindenkori tanév els6 napjan az osztalyfénokok és a fent emlitett szaktanarok baleset — és
tlizvédelmi tajékoztatast tartanak. Felhivjak a figyelmet a veszélyforrdsokra és az elkertilésiik
lehetdségeire. Tajékoztatast kapnak tanuldink az iskola kornyezetének veszélyforrasairdl, a
kozlekedés rendjérdl is.

Gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatasa:

Minden pedagdgus kiemelt feladata, a veszélyeztetett tanuldk életének figyelemmel kisérése.
Az osztalyfénokok folyamatos kapcsolatban allnak az iskolaorvossal, az iskola pszicholégusaval
és logopédusaval.

Egy-egy adott esetben a kertleti Csalddsegit6 és Gyermekjoléti Szolgdlat illetékeseivel vessziik
fel a kapcsolatot.

7.4. Barmely rendkiviili esemény esetén sziikséges teend6k

Az intézmény m(ikddésében rendkivili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem
l[athato eseményt, amely a nevel§ és oktaté munka szokasos menetét akadalyozza, illetve az
iskola tanuldinak és dolgozdinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épliletét,
felszerelését veszélyezteti. A rendkivili eseményrél tudomast szerzé dolgozd koteles az
intézmény terliletén a riasztast beinditani. A riadot szaggatott csengetéssel kell jelezni.

Aramsziinet esetén kolompokat kell hasznélni. Rendkiviili esemény esetén az intézmény
vezetSje — tavolléte esetén helyettesit6i — gondoskodnak a Renddrség és/vagy az illetékes
szervek azonnali értesitésérél és a — felelGsok kijelolésével — a gyerekek és tanuldk, gyors,
szakszer( és biztonsagos elhelyezésér6l a Munka-, Tlz- és Balesetvédelmi Szabdlyzatban
megfelel6en. Az éplilet elhagyasa a tantermi ajtékon rogzitett jelz6tablak utasitasa szerint
torténik. A kilrités kezdetén és az éplletbdl valé kiérkezéskor |étszam ellendrzést kell tartani.
Az éplilet kiliritését a Munka- és tlizvédelmi feladattervben leirtak szerint évente legalabb egy
alkalommal gyakorolni kell.

11111

harom 6ra mulva a megszakitott éraval folytatodik a tanitds. Amennyiben valamilyen nyomas
ok miatt ez nem lehetséges, akkor a f8igazgatd intézkedik a pétlas maodjardl.

Baleset esetén mindenki koteles a téle elvarhatd modon els6segélyt nyujtani és a sériltek
tovabbi ellatasat elGsegiteni, az ehhez sziikséges elsGsegélynyujtd ladak a nevelGi szobdkban,
az orvosi rendel6ben és a titkarsagon vannak elhelyezve.

Az itt nem szabalyozott esetekben a munkavédelmi és tlizvédelmi szabdlyzat elGirasai
érvényesek.

A munkavédelemmel kapcsolatos részletes szabalyokat az iskola Munkavédelmi Szabdlyzata
tartalmazza.
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8. A pedagogiai munka belsé ellendrzésének rendje

A pedagdgiai munka belsé ellenérzésének célja az esetlegesen felmerilé hibak észlelése és
korrigdlasa, a munka hatékonysaganak emelése. A folyamatos ellenérzés megszervezéséért, s
hatékony mikodtetéséért az intézmény vezetGje felelds. Az ellenGrzés éves (itemezését az
iskola munkaterve tartalmazza a felel6s6k megnevezésével.

Minden tanévben ellenérzott tertletek:

® A tanitasi o6radk és 6vodai tevékenységek. Az ellen6rzést a f6igazgatd, az igazgato-
helyettes Koordindciés stdb, sajat osztdlyukban az osztalyfénokok végzik

Oraldtogatassal.

o Afoglalkozasok, tanitasi 6rak kezdésének és befejezésének ellenbrzését a f6igazgatd és

a Koordindacids stab ellendrzi.

® Az 6vodai papiralapu és az iskolai elektronikus naplé vezetése. Az ellenérzést az
osztalyfénokok folyamatosan végzik, mig az igazgatd-helyettesek havonta kisérik

figyelemmel a rendszeres osztdlyozdast és a mulasztdsok beirasat, igazoldsat.
® A szilGi értekezletek, fogadddrak rendjét a féigazgato ellenérzi.

® Az igazolatlan hidnyzasok szamadanak alakuldsa. Az ellenérzést az osztalyfénokok és az

6vodapedagogus folyamatosan végzik.

A pedagdgusok tanév kezdetéig megadott szempontok alapjan éves tervet irnak. Az éves
tervet a Koordinacids stabbal tanév elején atbeszélik, tanév végén a mlihelyen beszamolnak
éves munkajukrol.

A mihelyen csoportvezet6k és osztalyf6nokok a foglalkozdsokat tarté pedagdgusok aktiv
részvételével tanév elején, és tanév végén beszamolnak a csoportjuk/osztalyuk miikodésérdél.

Eseti megegyezés szerint az ugyanazon tantargyhoz tartozé foglalkozast tarték egymas kozott
tanévenként kétszer hospitdlnak. A felsé tagozaton a betanitd pedagdgusoknal az
osztalyfénokok is hospitalhatnak.

A pedagdégus mihelyiink szakmai kontrolljanak és egyluttm(kodésének jelent6s féruma a
Szempar. A mihely a tanév elején dont a szempdr rendszer inditdsardl. A tanév elején minden
pedagégus megfogalmaz egy kérdést vagy egy problémat a sajat szakmai munkajardl vagy a
sajat intézményi m(ikodésérél. A kérdésekhez-problémakhoz a tobbi pedagégus koziil
jelentkezik az, aki a témaban szivesen egylitt dolgozna a kérdést-problémat felvetével. A
jelentkezések alapjan a Koordindacids stab 6sszeparositja a munkaparokat (,szemparok”), akik
egy féléven keresztil az adott téman egyitt dolgoznak. Az egyiitt dolgozas elsGdleges célja a
témafelvetd valaszkeresésének, problémamegoldasanak segitése, tamogatasa. A folyamat
soran a szempar tagjai minimum két foglalkozast hospitdlnak (egymasnal vagy egyltt mas
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kolléganal), és havonta legaldbb egy megbeszélést tartanak. A félév leteltekor a szemparok a
muhelyen beszamolnak a k6zés munkarol. A kovetkezd félévre Uj szemparok alakulnak. Az Uj
szempdrok megalakitasanal a szerepek cserélédnek: aki az elsé félévben segitett volt, az lesz
az Uj pdarban a segit6, és forditva.

9. A tanuléi fegyelmi eljaras szabalyai

A Rogers Iskola szemléletébdl adddik, hogy amennyiben erre lehet6ség van, a fegyelmi ligyek
targyaldsanak végsé formajanak a Vének Tandcsat tekintjik.

Fegyelmi eljarasra csak akkor kertl sor, ha arra jogszabaly kotelez, illetve ha a szakmai mhely

és a fGigazgatd egylittesen kijelenti, hogy a szabdlyszegbvel az egylttmikodés a rogerses
alapszabadlyok betartasaval tovabb nem fenntarthaté.

Ez esetben a fegyelmi eljards menetét és szabdlyait az aldbbiak szerint kell lefolytatni:

Ezeket a szabalyokat kell alkalmazni az iskolaval tanuldi jogviszonyban allokra, a tanuldi
jogviszonyukbdl fakadd kotelezettségiik vétkes megszegése és/vagy az iskolanak okozott kar
megtéritésének megallapitdsa soran. A tanuldi fegyelmi eljards és a fegyelmi targyalds
pedagdgiai célokat szolgal.

Fegyelmi eljarast kezdeményezhet minden pedagdgus

Amennyiben a fegyelmi eljarast nem az osztalyfénok kezdeményezte, a fegyelmi eljaras
kezdeményezdje koteles arrédl az osztalyfénokot haladéktalanul értesiteni.

Az els6foku fegyelmi jogkor gyakorldja a nevelGtestiilet, melynek nevében a f6igazgatd jar el.

A fegyelmi eljards meginditasardl a féigazgaté harom hdnapon belil dont, amelyet hatarozat
formajaban irasba kell foglalni.

A szlilGi szervezet és a didkonkormanyzat k6zos kezdeményezésére biztositani kell, hogy az
Intézményben a sziil6i szervezet és a diakdnkormanyzat koézésen miikddtesse a fegyelmi
eljaras lefolytatasat megel6z6 egyeztet( eljarast.

Az egyeztetd eljards célja a kotelességszegéshez elvezet6 események feldolgozasa,
értékelése, ennek alapjan a kotelességszegé és a sértett kozotti megallapodas |étrehozasa a
sérelem orvoslasa érdekében.

A fegyelmi eljaras lefolytatasaért az iskola tanuldi fegyelmi bizottsaga felelés, amelynek
Koordinacios stab vezetdje. Amennyiben a bizottsag elnoke ugy itéli meg, hogy lehetGség van
eredményes egyeztetd targyalasra, akkor kezdeményezheti annak meginditdsat. Egyeztet6
eljaras lefolytatadsara akkor van lehetGség, ha azzal a sérelmet elszenved§ fél, kiskoru sérelmet
elszenvedd fél esetén a szil6, valamint a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld, kiskoru
kotelességszegéssel gyanusitott tanuld esetén a szilé egyetért. Amennyiben az egyezteté
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eljaras lefolytatasdra lehetGség van, arrdl a fegyelmi bizottsag vezetdje irasban tajékoztatja a
kotelességszegéssel gyanusitott tanulot (kiskoru tanuld esetén a sziil6t), az egyeztetd eljaras
igénybevételének lehet&ségére.

A tanuld - kiskoru tanuld esetén a sziil6 - az értesités kézhezvételét6l szamitott 6t tanitasi
napon belll irdsban jelentheti be, ha kéri az egyeztetd eljards lefolytatasat. Amennyiben az
egyeztet6 eljards lefolytatdsat nem kérik, tovdbbd az egyeztet6 eljards nem vezetett
eredményre, a fegyelmi eljarast folytatni kell. Amennyiben a kotelességszegés mar legalabb
harmadik esetben ismétl6dik ugyananndl a tanuldndl, a fegyelmi jogkdr gyakorldja az
egyeztet( eljaras alkalmazdasat elutasithatja.

Ha a kotelességszegéssel gyanusitott tanulé és a sérelmet elszenvedé fél az egyeztetd
eljdrasban irasban megallapodott a sérelem orvoslasardl, barmelyik fél kezdeményezésére az
irdsbeli megdllapodas mellékelésével a fegyelmi eljarast a sérelem orvoslasahoz sziikséges
idére, de legfeljebb harom hénapra fel kell fliggeszteni. Ha a felfliggesztés ideje alatt a
sérelmet elszenvedd fél, kiskoru sérelmet elszenvedd fél esetén a sziil6 nem kérte a fegyelmi
eljaras folytatdsat, a fegyelmi eljarast meg kell sziintetni. Ha a sérelem orvoslasarél kotott
irdsbeli megdllapodasban a felek kikotik, az egyeztet6 eljaras megadllapitasait és a
megallapodasban foglaltakat a kotelességszegs tanuld osztalykdzosségében meg lehet vitatni,
tovabba az irdsbeli megallapoddsban meghatdrozott kérben nyilvdnossagra lehet hozni.

Az egyeztetl eljards vezet6je a fegyelmi bizottsdgnak az a tagja, akit mindkét fél elfogad.
Személyét a fGigazgatd kozrem(ikodésével jelolik ki. Szlikség esetén az oktatasligyi kozvetitdi
szolgdlat kdzvetitdje is felkérhet6 az egyeztetés levezetésére.

Az egyeztet( eljaras részletes iskolai szabalyai az alabbiak:

Az egyeztet6 eljaras id6pontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — a fGigazgatd tizi ki, az
egyeztetS eljards id6pontjardl és helyszinérél, az egyeztet6 eljards vezetésével megbizott
pedagdégus személyérdl elektronikus Uton és irasban értesiti az érintett feleket.

Az egyeztet§ eljards lefolytatasdra az intézmény vezet6je olyan helyiséget jelol ki, ahol
biztosithatdk a zavartalan targyalas feltételei.

Az egyeztetéssel megbizott pedagdgus az egyeztetd eljaras elStt legalabb egy-egy alkalommal
koteles a sértett és a sérelmet elszenved6 féllel kiilon-kilon egyeztetést folytatni, amelynek
célja az allaspontok tisztazasa és a felek allaspontjanak kozelitése.

Az egyeztetést vezetének és az intézmény vezetdjének arra kell torekednie, hogy az egyeztetd
eljards, lehetdség szerint 30 napon belil irdsos megallapodassal lezaruljon.

Az egyeztet( eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasardl irdsos megallapodas késziil, amelyet
az érdekelt felek és az egyeztetést vezet6 pedagdgus irnak ala.
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Az egyeztetd eljaras id&szakaban annak folyamatardl a sértett és a sérelmet okozo tanuld
osztalykozosségében kizardlag tajékoztatasi céllal és az ennek megfelel6 mélységben lehet
informdciét adni, hogy elkeriilhetd legyen a két fél kozotti nézetkiilonbség fokozddasa.

Az egyeztetd eljards soran jegyz6konyv vezetésétdl el lehet tekinteni, ha a jegyz6konyvezéshez
egyik fél sem ragaszkodik.

Amennyiben egyeztetd targyaldasra nem kerilhetett sor vagy az nem vezetett eredményre,
akkor a fegyelmi eljarast le kell folytatni, kivéve, ha a kotelezettségszegés 6ta harom honap
mar eltelt. A fegyelmi eljaras meginditasa és lefolytatdsa kotelezd, ha a tanulé maga ellen kéri.
Kiskoru tanuld esetén e jogot a sziil6 gyakorolja.

A fegyelmi eljarast az intézmény a 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet elGirasai szerint folytatja
le.
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10. Az intézményi adminisztracio
Intézménylinkben az alabbi elektronikusan el6allitott dokumentumokat is hasznaljuk.

Az intézményben elektronikus uton el6allitott papiralapu nyomtatvanyok:
e atanuldbalesetek elektronikus Uton torténd bejelentése,
e aKIR rendszerbdl kinyomtatandé dokumentumok,

e a KRETA elektronikus naplé a 2023/2024. tanévtsl kezdédéen, 2023.09.01-én

keriul bevezetésre,

melynek jogszabalyi hattere a nemzeti kdznevelésrél sz6l6 2011. évi CXC torvény, valamint a
nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a kdznevelési intézmények névhasznalatarol
52016 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet az iskoldk szamara kotelezGen hasznalatosnak irja elg,

és a szlil6k tajékoztatasat az 1-8. évfolyamokon az e-ellenérz6kdnyv online elérhet8ségeivel.

Kezel6felllete web alapu, haldzati kapcsolattal rendelkezé szamitégép és egy azon futtathaté
bongészd sziikséges. A KRETA folyamatos, rendeltetésszer(i miikodéséért az iskola mindent
elkovet, a szolgaltatds kimaradasaért (mdszaki, technikai vagy admin okok) felelGsséget nem

vallal, de gondoskodik a miel6bbi helyreallitasrol.

A Tantestllet a Tanévnyito értekezleten (haladdsi- és osztalyozd naplok vezetése), a sziil6k az

els6 SzulGi értekezleten kapnak tdjékoztatast (url, felhasznalénéyv, jelszd) a hasznalatrdl.
Elektronikus Uton elGallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok.
10.1. Az elektronikus nyomtatvanyok kezelésének rendje

Az elektronikus Uton el6allitott papiralapi nyomtatvanyt — a fGigazgatd utasitdsa szerinti
gyakorisaggal — papiralapon is hozzaférhetGvé kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.

® A papiralapu nyomtatvanyt kinyomtatasat kovetéen:
o el kell Iatni a f6igazgatd eredeti alairasaval és az intézmény bélyegzGjével,

® az vonatkozd jogszabdlyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az irattarazasi

szabdlyzat alapjan irattari dokumentumként kell meg6rizni.

A papiralapu irattarazas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi
kovetelmények megtartasaért a fGigazgato felel, valamint a hitelesitésrdl is a f6igazgatonak
kell gondoskodnia.

A tanulébalesetek elektronikus uton torténé bejelentélapja papiralapd nyomtatvanyanak
hitelesitésére és taroldsara a fent irt eljarasrend vonatkozik.
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A KIR rendszerbdl kinyomtatandé dokumentumok hitelesitése

A sziikség esetén kinyomtatott elektronikus okiratnak mindsilé dokumentumok hitelesitési
rendje:

e Elkell helyezni a papiralapu dokumentumon a hitelesitési zaradékot, amely tartalmazza
a hitelesités id6épontjat, a hitelesitd aldirdsat és az intézmény hivatalos korbélyegz6
lenyomatat, és ,elektronikus nyomtatvany” felirattal kell ellatni.

e A flizet jelleggel Osszetlizott, kapcsozott dokumentumok esetén a flizet kilsé lapjan
vagy annak belsd oldalan kell elhelyezni a hitelesitési zaradékot, ahol fel kell tiintetni
azt is, hogy a dokumentum hany lapbdl, illetve oldalbdl all. Ez esetben a hitelesités

szbvege:

Hitelesitési zaradék
e az iraton fel kell tintetni a dokumentum eredeti adathordozdjara vald utalast:

»elektronikus nyomtatvany”,
e az elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitas datumat.

Ez a dokumentum ....... folyamatosan sorszamozott oldalbél/lapbdl all.
Kelt: oo,
PH

hitelesité

10.2. Az elektronikus napld hitelesitésének rendje:

Az adatok taroldsa a napld hasznalata soran atmenetileg az iskola szerverén torténik, a
frissités a biztonsagi elGirasoknak megfelel6 gyakorisdggal torténik. A digitdlis napld
elektronikus uton tarolja a tanuldk adatait, a foglalkozasok tananyagat, a hianyzdkat, valamint
a tanulékkal kapcsolatos intézkedéseket, a sziil6k értesitését és egyéb, a tandarok munkajat
segitd informacidkat. A tarolt adatok kozil:

e A tanulo félévi osztalyzatairdl az iskola koteles papiralapu értesitét kiildeni az iskola

korbélyegzbjével és az osztalyfénok aldirasaval ellatva.
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e Féléves gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanuldk igazolt és igazolatlan 6rait, a tanuldi
zaradékokat. Ezt a fbigazgatd vagy az igazgatd-helyettes alairja, az intézmény
korbélyegzbjével lepecsételi. A tovabbiakban az iratkezelési szabalyoknak megfelel6en

kell tarolni.

e Atanévvégén adigitdlis napld altal generalt anyakonyvbdl papiralapu torzskényvet kell
kidllitani, amelynek adattartalmat és formadjat jogszabaly hatarozza meg. A megjelolt
személyek alairasaval és az intézmény kor alaku pecsétjével ellatva valik hitelessé. A

tovabbiakban az iratkezelési szabalyoknak megfelel6en kell tarolni.

e Eseti gyakorisdggal kell kinyomtatni a tanuld 3ltal elért eredményeket, az igazolt és
igazolatlan 6rak szdmat, a zdradékokat tartalmazé iratot kollégiumvaltds vagy a tanuldi

jogviszony mds megszlinésének eseteiben.

e Tanév végén a végleges osztalynapld fajlokat kiilsé adathordozéra kell menteni, az

adathordozot az iratkezelési szabdlyzatban rogzitettek szerint archivalni sziikséges.

V&4

10.3. Az elektronikusan elGallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok
rendje:

A Kozoktatasi Informacios Rendszerben (KIR) elektronikusan elGallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumokrendszert haszndlunk a 229/2012. (VII.28.) Kormanyrendeletnek
megfelel6en, amelyeken elektronikus aldirdst (amennyiben van az intézményben erre
lehet6ség) kizdrdlag az intézmény f6igazgatdja alkalmazhat.

A KIR eléréséhez felhaszndldi nevek, sziikséges jelszavak megaddasa, a telephely szintl jogok
beallitasai a f6igazgatdi mesterjelszé kezel rendszerben torténik.

A KIR egyes alrendszereihez vald hozzaférés egyedi felhaszndldi névvel és ehhez tartozo,
kizarélag a felhasznalé Aaltal ismert jelszéval torténik. Tobb felhasznaléra azonos
felhasznaldnév nem engedélyezhetd. A felhasznaldnevet, a hozzatartozd jelszét lezart
boritékban az iskolatitkar 6rzi, tovabbd a felhasznaldknak is Ggyelnilik kell arra hogy a
felhasznaldneviiket és jelszavaikat egyéb hozzaférési lehet6ségektél mentesen taroljak,
masok tudomasara nem hozhatjak. Illetéktelen és jogosulatlan személyek birtokdba keriilé
gyanu esetén, a belépéshez szlikséges adataikat haladéktalanul meg kell valtoztatniuk.

A belépéseket a KIR napldzza. Jogosulatlan (mads adataival vald) hozzaférés esetén az okozott
karért — a fGigazgatd altal kezdeményezett vizsgalat eredménye alapjan - a kart okozé
személyesen felel.

Vagyoni jogok atruhazasakor a tanulét megillet6 dijazas megallapitasanak szabalyai:

A tanuld(k) altal az iskolai id6 alatt el&allitott termékek, dolgok, alkotasok az alkotd tanuld(k)
tulajdonat képezik, ezért ezekért dijazdsban nem részesiilnek.
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10.4. Adminisztrativ feladatok elGirasa a pedagogusok részére
Az osztalyfé6nokok felel6ssége a kdvetkez6 dokumentumok jogszer( elkészitése:

a tanuldk torzslapjai (a beirasi napld adatai alapjan. A beirasi naplét az iskolatitkar tolti
ki.);

az osztalynaplék;

a tanuldk bizonyitvanyai és értékelési értesitése.

A foglalkozasokat tarté pedagdgusok felelGssége az aldbbi dokumentumok elkészitése az éves
munkatervben meghatarozott id6re:

a tanuldk bizonyitvanyai és értékelései;
az altaluk tartott foglalkozdsok csoportnapldja (ha van ilyen).

Az 6vodapedagdgusok felel6ssége a kovetkezd dokumentumok vezetése:

- acsoportnapld;

- afelvételi és mulasztasi naplo;

- agyermekek egyéni fejl6dését nyomon koveté mérési flizet;
- és a munkaidényilvantartas.

Az 6voda koordinator feladata a kovetkez6 dokumentumok vezetése, ellen6rzése:

- azel6jegyzési naplo;
- az ovoda éves munkatervének és beszdmoldnak elGkészitése;
- az ovodapedagogusok és dadusok munkaidé nyilvantartdsa.

11. Intézményi dokumentumok nyilvanossaga

Az intézményi dokumentumok nyilvdnosak, azt minden érintett (tanuld, szil6, valamint az
iskola alkalmazottai) megismerheti. Valamennyi dokumentum hozzaférhet§ az iskola
honlapjan, a ,Dokumentumok” menipont alatt.

A Pedagdgiai Program, a Hazirend és a Szervezeti és M(ikodési Szabdlyzat egy-egy nyomtatott
példanya megtaldlhatd a fenntartdonadl, a szil6k és a tanuldk altal szabadon megtekintheté
moédon a Tanari szobdban/dvodai iroddban kerul elhelyezésre, tovabba az intézmény
honlapjan olvashatd. A hdzirend érdemi valtozasakor a tanuldkat és a szll6ket az
osztalyfénokok, vagy iskolagylilés keretében az erre kijeldlt pedagdgus tajékoztatja.

Valamennyi dokumentummal kapcsolatban az érdekl6d6k felvilagositast kérhetnek az iskola
f6igazgatdjatdl és az igazgatd-helyettesétdl, el6zetesen egyeztetett id6pontban.

A beszerzendd taneszk6zokrdl a tanévet megel6z6 junius 30-ig az osztalyfénokok elektronikus
uton kiildenek tajékoztatast a szil6knek.
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12. Zaro rendelkezések

12.1. A SZMSZ hatalybalépése

A SZMSZ 2023. év szeptember ho 1. napjan a nevelGtestiilet dltali elfogadasaval 1ép hatélyba,
és visszavonasig érvényes.

12.2. A SZMSZ feliilvizsgalata

A SZMSZ feliilvizsgélatara sor keriil jogszabalyi el6iras alapjan, illetve jogszabdlyvaltozas
esetén, vagy ha moddositdsit kezdeményezi az intézmény nevelbtestiilete, a
didkdnkormanyzat (vagy annak hidnyaban a didkok kozéssége), az iskolaszék, dvodaszék,
ennek hidnyaban a sziil6i szervezet. A kezdeményezést és a javasolt mddositast a
féigazgatohoz kell beterjeszteni. A SZMSZ mddositasi eljarasa megegyezik megalkotasanak
szabalyaival.

A féigazgato jovahagyo nyilatkozata

A Carl Rogers Személykézponti Ovoda és Altalanos Iskola szervezeti és miikodési
szabalyzatanak médositdsat a mai napon féigazgatdi jogkérémben jévahagyom.

Budapest, 2023. junius 21.
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12.3. Az intézményben m(ikods egyeztetd forumok nyilatkozatai

A szervezeti és miikodési szabdlyzat moédositasat az intézmény nevelGtestiilete 2023. janius 21-i
értekezletén véleményezte és elfogadta.

Kelt: Budapest, 2023. junius 21.

Nevel6testiilet képviseletében

A didkonkormanyzat véleményezési nyilatkozata

A Carl Rogers Személykdzpontt Ovoda és Altaldnos Iskola Didkdnkormanyzata az intézmény
szervezeti és m(ikddési szabdlyzatdnak mddositasaval kapcsolatos véleményezési jogét gyakorolta.

Kelt: Budapest, 2023. augusztus 31. 8 L/(/(/‘ z M
W )/ M v

Didkonkormanyzat képviseletében
A sziil6i szervezet véleményezési joga:

A Carl Rogers Személykdzpont(i Ovoda és Altaldnos Iskola sziil§i szervezete az intézmény szervezeti
és m(ikodési szabalyzatanak modositédsaval kapcsolatos véleményezési jogat a 20/2012. (V1I1.31.)
EMMI rendelet 4. § (5) bekezdésében meghatarozottak szerint gyakorolta.

Budapest, 2023. augusztus 31.

a Sziil6i Szervezét képviseletében
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12.4. Fenntartdi és miikodtetdi nyilatkozat

A fenntartod jovahagyo nyilatkozata

A Carl Rogers Személykozpontu Ovoda és Altaldnos Iskola szervezeti és miikodési
szabdlyzatdnak maddositasadt, amelyet az intézmény nevelGtestiilete 2023. janius 21-én
elfogadott, az intézmény vezetGje 2023. jlnius 21-én jévahagyott, a mai napon a fenntarté
képviselGjeként jovdhagyom.

Budapest, 2023. augusztus 31.

X, a feqptﬁfté képviselGje
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1. A szabalyzat alapjaul szolgald jogszabalyok

2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrél (tovabbiakban: Nkt.)
A 2011. évi CLXXIX. torvény a nemzetiségek jogairdl,

A 2011. évi CLXXXIX. torvény Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairol,
A 2011. évi CXCV. torvény az dllamhaztartdsrdl,

A 2011. évi CCIX. torvény a csaladok védelmérdl,

A 2011. évi CXIl. torvény az informacids onrendelkezési jogrél és az

informdcidszabadsagral,

1992. évi XXXIII. torvény a kozalkalmazottak jogallasardl,

1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasradl,
229/2012.(VIll. 28) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrél sz6l6 torvény
végrehajtasardl,

43/2013. (ll. 19.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellaté szerveknél alkalmazhaté
iratkezelési szoftverek megfelel6ségét tanusitd szervezetek kijeldlésének részletes

szabalyairdl,

110/2012. (VI. 4.) Korm. rendelet a Nemzeti alaptanterv kiadasaroél, bevezetésérdl és
alkalmazasarol,

100/1997. (VI. 13.) Korm. rendelet az érettségi vizsga vizsgaszabalyzatanak kiadasardl
modositasarol,

335/2005. (XIl. 29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének

altaldnos kévetelményeirdl,

326/213. (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagoégusok el6meneteli rendszerérél és a
kozalkalmazottak jogallasardl szold 1992, évi XXXIIl. torvény koznevelési

intézményekben torténd végrehajtdsardl,
Az oktatasi igazolvanyokrol szélé 362/2011. (XII. 30.) Korm. rendelet.

A pedagdgus-tovabbképzésrdl, a pedagdgus-szakvizsgardl,  valamint a
tovabbképzésben résztvevék juttatasairdl és kedvezményeirél sz616 277/1997. (XI1. 22.)

Korm. rendelet,
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A szabdlyozott elektronikus tgyintézési szolgaltatasokrdl és az allam altal kotelezGen

nyujtandé szolgdltatasokrdl sz6lé 83/2012. (IV. 21.) Korm. rendelet,

20/2012. (V1. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények m(ikodésérdl és a

kdznevelési intézmények névhasznalatardl (tovabbiakban: EMMI rendelet),

59/2013. (VIII. 9.) EMMI rendelet a Kollégiumi nevelés orszdgos alapprogramjanak
kiadasaral,

32/2012. (X. 8.) EMMI rendelet a Sajatos nevelési igényl gyermekek o&vodai
nevelésének irdnyelve és a Sajatos nevelési igényl tanuldk iskolai oktatasanak iranyelve
kiadasarol,

A pedagdgiai szakszolgalati intézmények mikodésérél szélé 15/2013. (Il. 26) EMMI

rendelet,

A katasztréfak elleni védekezés és a polgari védelem agazati feladatairdl sz616 44/2007.
(XI1. 29.) OKM rendelet,

Az iskola-egészségligyi ellatasrol sz6l6 26/1997. (IX. 3.) NM rendelet,

A munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassdg orvosi vizsgalatarél és
véleményezésérdl szolé 33/1998. (VI. 24.) NM rendelet.
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2. Aziskolai konyvtar miikodési szabalyzata
Jogszabalyi hattér

Az iskolai konyvtar m(ikodését a jelenleg hatalyos jogszabalyok hatarozzdk meg, kdztiik:

2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrél,

e 229/2012. (VIIl. 28.) Kormanyrendelet a nemzeti koznevelésr6l szolé torvény

végrehajtasardl,

e 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mikodésérdl és a

kdznevelési intézmények névhasznalatarol,

e 110/2012. évi Kormanyrendelet a Nemzeti Alaptanterv kiadasardl, valamint

az IFLA és az UNESCO ko6z0s konyvtari nyilatkozata, 1999.

A konyvtarra vonatkozo adatok

Elnevezése: Rogers Konyvtar

Cime: Budapest, Aga u. 10.

Létesitésének ideje: 2014

Elhelyezése: foldszinti terem

Alapterilete: 30 m?

Hasznaloi kore: iskolapolgarok

A konyvtar fenntartasa és szakmai irdnyitasa

A konyvtar az intézmény szervezetében mi(ikddik. Fenntartasarol és fejlesztésérdl az
intézmény gondoskodik. A szakszer(d konyvtari szolgaltatasok kialakitdsaért az iskola és a
fenntarté kozosen vallal felelGsséget.

Az iskolai konyvtar mikodését az iskola figazgatdja iranyitja és ellenérzi a nevelbtestliilet és
a diakkozosségek javaslatainak meghallgatasaval.

A konyvtar feladatai

Az iskolai kényvtar gylijteményét szakszerlien fejleszti és feltarja. A gyljteményre épulé
szolgaltatasaival az iskolai nevel6-oktatd munka szellemi bazisa. Koltségvetési keretén beliil
biztositja az iskola alkalmazottai és tanuldi részére a neveléshez, oktatdshoz sziikséges
ismerethordozdkat, informacidkat. A nevelGtestilet aktiv kozremlkodésével szervezi a
tanuldk konyvtarhasznaldva nevelését, a kivanatos olvasasi szokasok kifejlesztését, a tanuldk
o6ndlld ismeretszerz6 képességének kialakitdsat. A pedagdgusok alapveté pedagégiai,
szakirodalmi és informacids tdjékoztatdsdra torekszik, ennek érdekében fogadja mas
intézmények ilyen iranyu szolgaltatasait.
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Az iskolai konyvtar gylijt6kore, allomanya, gazdalkodasa

A gy(jt6korre vonatkozé szabdlyzat kilon mellékletben taldlhatd. Az iskolai konyvtar
folyamatosan, tervszerlien és aranyosan fejleszti dllomanyat. Az dllomany vétel, ajandék utjan
a gylijtékori elveknek megfelel6en gyarapodik.

Az iskolai konyvtar feladatainak elldtdasahoz szikséges anyagi feltételeket a fenntarté a
koltségvetésben el6re megtervezetten, folyamatosan biztositja. A fenntartd hasonléképpen
gondoskodik a napi mikodéshez sziikséges eszkozokrdl és a szocialis feltételekrdl.

Az iskolai konyvtar miikodéséhez sziikséges dokumentumok, informacidhordozdk,
nyomtatvanyok beszerzése az iskola koltségvetésében biztositott 6sszegekbdl a konyvtaros
tandr feladata. Hozzdjaruldsa nélkil a gyljteménybe dokumentum nem vdsdrolhatd. A
konyvtaros tandr az allomdanyalakitas soran figyelembe veszi a figazgatd, a nevelGtestiilet, a
diakkozosségek javaslatait és az iskola konyvtari kornyezetének dllomanyi adottsagait.

A konyvtari allomany elhelyezése, tagolasa
A konyvtdarhelyiségben elhelyezett dokumentumok.

o Konyvallomany: kézi- és segédkonyvtar, valamint kdlcsondzheté dllomdany. Raktari
rendjik: szépirodalom betlrendben, ismeretkdzl6 irodalom szakrendben, ezen belil

betlirendben.
e Periodikak. Raktari rendjik: a friss szamok a folydirattartén, a régebbiek tékazva.

e Audiovizualis dokumentumok. Raktari rendjlik: kiilon egységként
dokumentumtipusonként folydszamos elhelyezéssel.
Az dllomany nyilvantartasa

A konyvtarba érkezd, gyljt6korbe tartozo, tartés megbrzésére szant dokumentumokat 6
napon belil allomanyba kell venni.

A konyvtari allomany ellendrzése, védelme

Az iskolai konyvtar dllomanyabdl folyamatosan, évente legalabb egy alkalommal ki kell vonni
az elavult tartalmd, a feleslegessé és a természetes elhaszndlodas kovetkeztében
alkalmatlanna valt dokumentumokat. Hasonlé rendszerességgel torolni kell az olvasok altal
elveszitett és téritett dokumentumokat is.

Az olvasé az altala elveszitett, megrongdlt dokumentumot az alabbi médokon pétolhatja:

e adokumentum azonos kiadasanak beszerzésével,

e adokumentum forgalmi értékének megtéritésével,
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® a konyvtar gyljt6korébe tartozd (hasonld tartalmu és értékld) dokumentum

beszerzésével.

A konyvtari allomany feltarasa
Az iskolai konyvtar teljes allomanyardl elektronikus kataldgus készilt, amely tartalmazza az

alabbiakat:

e raktari kataldgus,
e alapkataldgus: betlirendes leird kataldgus,

® csoportképzéses szakkatalégus.

Az iskolai kényvtar szolgaltatasai

Az iskolai konyvtar szolgdltatdsaival a konyvtar haszndldinak rendelkezésére All.

A konyvtar hasznaldinak kore:

Az iskolai konyvtarat az iskolapolgarok teljes jogosultsaggal és felelGsséggel hasznalhatjak.

A konyvtar biztositja a szamitégépes informatikai szolgaltatdsokat is a konyvtart hasznaldk
korében. Az iskolai konyvtaron keresztil hasznalatra megkapja a pedagégus a munkajahoz
sziikséges tankonyveket, tandri segédkonyveket, audiovizudlis dokumentumokat.

Az iskolai konyvtar els6dleges feladata, hogy gyljteményével és szolgaltatasaival az iskoldban
folyé oktatd-nevel6 munkat segitse. Ennek megfelelen a konyvtarhasznaldk szdmadra
lehet6vé teszi teljes allomanya egyéni és csoportos helyben hasznalatat, valamint a csak
helyben haszndlhaté dokumentumok kivételével a kdlcsonzését.

Tajékoztatd szolgdlat keretében eligazitast ad a konyvtar és dokumentumai haszndlatdhoz
sziikséges ismeretekrdl, bibliografiai és ténybeli adatszolgdltatast nyudjt. Segiti az iskolai
munkahoz, a kiilénb6z8 versenyekhez sziikséges irodalomkutatast, esetenként témafigyelést,
06nalld irodalomkutatast is végez.

Kozrem(ikodik a konyvtarbemutatd, konyvtarismertet§ és a konyvtarhaszndlatra épild
tanitdsi oérak kialakitasaban, el6készitésében. Maradéktalanul elldtja a szolgaltatasokkal
kapcsolatos nyilvantartasi feladatokat. Gondoskodik az allomany védelmérdl, szakmai
rendjérdl.

Az olvaso koteles betartani a konyvtar hasznalatanak szabalyait. Koteles rendezni tartozasat

az iskolaval torténd jogviszony megsz(inése el6tt.

Az iskolai konyvtar szolgaltatasait, azok igénybevételével Osszefliggd részletes szabalyokat

kiilon melléklet, a konyvtaros tanar feladatait a munkakori leirasa tartalmazza.
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Zaro rendelkezések

A jelen szabdlyzatban nem emlitett valamennyi kérdésben az iskola m(ikddési szabalyzata
szerint kell eljarni. Az iskolai konyvtar szabalyzatat felll kell vizsgdlni és at kell dolgozni, ha
jogallasaban, szervezeti felépitésében, feladatrendszerében alapveté valtozasok kovetkeznek
be.

Az iskolai konyvtdr szervezeti és miikodési szabalyzata a jévahagyas napjan 1ép életbe.

46



770

3. A konyvtar gylijtokori szabalyzata
Az iskolai konyvtar gylijtokérét meghatarozo tényez6k

Az iskolai konyvtaros a folyamatos, tervszer(i és aranyos allomanyalakitast az iskolapolgarok
véleményének kikérésével az iskola féigazgatdjanak jovahagyasaval végzi.

Az egyes dokumentumok beszerzésénél figyelembe kell venni az iskolai konyvtar
funkciérendszerét, az iskola vonzaskorzetében mikod6é konyvtarak szolgaltatdsait, a
beszerzési példanyszamok meghatdrozasanal pedig az ellatando tanuldk, tanarok szamat.

Az iskolai konyvtar alapfunkciojat az iskola nevelési-oktatasi céljai, és azok tartalma hatdrozza
meg. A konyvtar elsédleges funkcidjabol addédé feladatainak megvaldsitasat segitd
dokumentumok tartoznak az allomany fégylijté korébe. Ide soroljuk az irdsos nyomtatott
dokumentumtipusok kozil a segédkdnyveket, a helyi tantervekben meghatarozott kotelez6
és ajanlott olvasmanyokat, a tananyagot kiegészité vagy ahhoz kapcsolédo ismeretkozl6 és
szépirodalmat, a szakmai oktatdashoz kapcsolddd szakirodalmat, tanitds-tanuldst segit6 nem
nyomtatott ismerethordozdékat. A konyvtar mdsodlagos funkciéjdbdl eredd sziikségletek
kielégitését a mellékgyljté korbe sorolt dokumentumok képezik. Az iskolai kényvtar a
tananyagon tulmutaté ismerethordozék gy(ijtését csak részlegesen vallalhatja.

A tanuldk és nevelSk sokiranyu érdekl6dését, egyéni mivel6dését segitik mdas konyvtarak is.
Az iskolai konyvtar gydjtékore formai oldalrol:

e irdsos nyomtatott dokumentumok: kényv, tankényv

e Audiovizudlis ismerethordozék: hangos-képes dokumentumok.

e Egyéb informacidhordozdk.
A beszerzés forrasai:

e Az iskolai konyvtdr dllomanya vétel, ajandék utjan gyarapszik.

e Nem kerlilhetnek az allomanyba a gy(ijt6kdrbe nem tartozé dokumentumok.
A gy(jtés szintje és mértéke:

e Kiemelten kell gy(ljteni a helyi tantervekben meghatarozott kotelez6 és ajanlott

irodalmat, munkaltatd eszkozként hasznalatos miveket.

e A tananyagot kiegészit6 vagy ahhoz szorosan kapcsolddé irodalmat tartalmi

teljességgel, de valogatassal kell gydjteni.
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® Az ismeretkdzl6 dokumentumok kozil a tantargyak oktatasaban felhasznalhato
tudomadnyteriletek enciklopédikus szint( gy(ijtése, a tananyagban szerepl6 irdk, kolték
valogatott mdvei, antoldgidk, gyljteményes kotetek, az iskolaban tanulhatd szakmak

szakkonyveinek a beszerzése az elsédleges.

® Az iskolai konyvtar az iskoldban oktatott tantargyak alap- és esetenként kozépszintl

irodalmat gydijti.

FGgylijt6kor:
e pedagogia,
e szaktudomanyok kézikonyvei, lexikonjai, monografiai, bibliografiai, szétarai,
e aziskolai szaktantargyak legljabb eredményeit 6sszefoglalé mlvek,
® tobb éven keresztil hasznalhaté tartdés tankdnyvek,
e atantervben megjel6lt hazi olvasmanyok, ajanlott irodalom,
e avilagirodalom klasszikusainak és
® a magyar irodalom klasszikusainak gytijteményes munkai,
® a mai magyar irodalombdl a kritikailag értékes és pedagdgiailag hasznos mivek,
® a kortdrs vilagirodalom értékes és pedagdgiailag hasznos miivei,
® az értékes, régi magyar irodalom facsimile kiadvanyai,
® aziskola és a konyvtar mikodésével kapcsolatos ligyviteli, jogi dokumentumok,

torvények, kozIlonyok,

az iskolai hagyomdnyok Grzését szolgdld mivek,

az iskola kiadvanyai,

iskolatorténeti dokumentumok,

kdnyvtari szakirodalom,

audiovizualis, szamitdgéppel olvashaté dokumentumok,

irodalmi, természettudomanyos folydiratok.
Mellékgylijt6kor

® anevelémunkaban felhaszndlhatd és a tantervi anyag tanitdsahoz kapcsolédd
dokumentumok,

e atanuldk érzelmi életére pozitivan hatd értékes irodalom,

o konyvtari propaganda kiadvanyok,

e hivatali segédkdnyvtar dokumentumai.

Szépirodalom

A gylijtés terjedelme és szintje, a gylijtés mélysége

Antolégiak a vilag- és a magyar irodalom bemutatdsdra: teljesség igényével.
Hazi- és az ajanlott olvasmanyok: teljesség igényével.

A tananyagban szerepl6 szerz6k valogatott mvei, gyljteményes kotetei: teljességgel.
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A kiemelkedd, de a tananyagban nem szerepl§ kortars alkoték mvei: erds vdlogatdssal.
Tematikus antolégiak: vdlogatdssal.

Regényes életrajzok, torténelmi regények: erds vdlogatdssal.

Az iskoldban tanitott nyelvek olvasmanyos irodalma: erds vdlogatdssal.

Szakirodalom

A gylijtés terjedelme és szintje, a gylijtés mélysége

Alap- és kdzépszintd altalanos lexikonok és enciklopédiak alapszinten: vdlogatva.

A tudomanyok, a kultura, a hazai és az egyetemes mlvel&déstorténet alap- és kdzépszintd
elméleti és torténeti 6sszefoglaldi alapszinten: vdlogatva.

A tananyaghoz kozvetlenil kapcsolédé a tudomanyok egészét vagy azok részterileteit
bemutato alap- és kdzépszintl szakiranyu segédkdnyvek alapszinten: vdlogatva.

A tantdrgyak, szaktargyak, szaktudomanyok alap- és kozépszintl torténeti Osszefoglaldi
alapszinten: vdlogatva.

Munkaltaté eszkdzként haszndlatos alap- és kdzépszintl ismeretkozl6 irodalom alapszinten:
vdlogatva.

Munkaltaté eszkozként haszndlatos alap- és kozépszintl ismeretkozI6 irodalom kozépszinten:
teljességgel.

Az iskola érvényben |évé tantervei, tankdnyvei: teljességgel.

Az iskola oktatdsi segédletei: teljességgel.

A tanitott nyelvek oktatdsahoz felhasznalhaté segédletek: erdsen vdlogatva.
Helytorténeti mivek: vdlogatva.

Pedagogiai gylijtemény

Az iskolai konyvtar gy(jti a pedagdgusok szakmai tovabbképzését és az 6rakra vald felkésziilést
segit6 pedagdgiai szakirodalmat (pedagdgiai lexikonok, neveléselméleti kézikdnyvek,
neveléstorténeti 6sszefoglaldsok, a pedagdgiai klasszikusainak m(ivei, a csaladi életre valé
neveléssel, értelmi neveléssel, személyiségformaldssal kapcsolatos munkak, tantargyi
madszertani segédkonyvek), a pedagdgia hatartudomanyai kozil az alapvetd pszicholégiai
irodalmat.

Kényvtaros segédkonyvtara

A tajékoztatd munkahoz a kézi- és segédkdnyvek mellett:
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e Vdlogatva gy(jtott: az 4ltaldnos bibliografidk, szakbibliografidk, kiaddk és
konyvkeresked6i  katalégusok; a  gyarapitds, nyilvantartds, osztdlyozas,
katalégusszerkesztés szabalyai; a kdnyvtarat érinté jogszabalyok,

irodalompropagandaval kapcsolatos médszertani kiadvanyok.

o Teljességgel gylijtott: dllomanyra vonatkozd alapjegyzékek, ajanlobibliografiak, MPI

iskolai konyvtarakkal kapcsolatos mdodszertani kiadvanyok.
Hivatali segédkonyvtar

Az iskola vezetése részére gyljtendé az igazgatas, a gazdalkodads, az ligyvitel korébe tartozé
legfontosabb kézikonyvek, jogszabalygylijtemények.

Audiovizualis gy(ijtemény

A tantargyak oktatdasahoz rendszeresen felhaszndlhaté oktatd, illetve ismeretterjeszté
dokumentumok beszerzése fokozottan ajanlott.
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4. Konyvtarhasznalati szabalyzat

A konyvtari helyiségben konyvgyljteménnyel rendelkeziink, melyet a gyermekek, tanuldk,
pedagdgusok és szlil6k haszndlhatnak. A tartds tankonyvekrél kiilon nyilvantartast vezetiink.

A hasznalok kore

Az iskolai konyvtarat az iskolapolgarok teljes jogosultsaggal és felel§sséggel hasznalhatjak.

Beiratkozas

Az iskolapolgarra valdssal jogosult mindenki a kdnyvtar haszndlatara, kiilon beiratkozas nem
sziikséges.

A konyvtari helyiség (konyvtarszoba) hasznalati szabalyai

A konyvtdrszoba az iskola nyitvatartasi ideje alatt folyamatosan nyitva tart, azt a tanuldk
barmikor latogathatjak. Kivételt képeznek ez aldl azok az id6szakok, amikor a helyiségben
foglalkozas zajlik.

A konyvtarszoba a foglalkozdsok ideje alatt konyvtari érak megtartasara vagy csoportbontasok

helyszinéil hasznalhaté.

A sziinetekben Ugyeleti id6 alatt a konyvtarszobdban csak olvasni, illetve csendben dolgozni
szabad.

A konyvek kolcsonzésének szabalyai

A konyvgyljteménylink konyvei a gyermekek, tanuldk, pedagdgusok és sziil6k szamara
kdlcsonozhetbek.

A tanuldk szdmara kolcsonzés egy héten harom alkalommal van, az id6pontokat minden évben

az orarendekhez igazitjuk, és tanév elején hirdetjik ki.

Helyben — az intézmény teriiletén — olvasas esetén a kdlcsénzést nem kell irasban is rogziteni.
Az intézmény alapelvei és a tapasztalatok alapjan megbizunk abban, hogy a tanuldk a kényvet
rendeltetésszerlien hasznaljak, és a konyvtarszobaba visszahozzak.

A kényvtdrhasznadlo
betartja a konyvtarhasznalati szabalyzatot,
vigyaz a konyvtar rendjére, tisztasagara, allomanyanak megdviésara,

magatartasaval nem zavarhatja a konyvtar csendjét
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Ha a tanuld otthoni olvasasra szeretné a konyvet kikdlcson6zni, koteles a nevét, a kdnyv irdjat

és cimét, a kikolcsonzés id6pontjat, és a visszahozatal varhaté id6pontjat az erre
rendszeresitett flizetbe feljegyezni. Amikor az adott konyvet visszahozza, a visszahozds
datumat is be kell irnia a flizetbe. A flizet meglétérdl, illetve annak tartalmanak kovetésérél a
tantargyfelosztdsban konyvtarosnak kijelolt pedagdgus gondoskodik.

Ha a tankonyv kolcsonzése soran a konyv a szokasos haszndlatot meghaladd mértéken tul
séril, a tankdnyvet a tanuld elveszti, megrongalja, a kiskoru tanuld szil6je az okozott karért
kartéritési felel6sséggel tartozik. Azokat a tankdnyveket, amelyeket a kdlcsonzés lejartakor a
tanulé nem tud visszaszolgdltatni (elveszett vagy hasznalhatatlanna valt), a szil6 koteles
potolni.

Az olyan tankonyvek és szakkdnyvek, melyeket a foglalkozdsokon rendszeresen hasznalunk, a
tandri szoba erre kijel6lt polcain talalhatdak. Ezeket a kdnyveket a tanuldénak csak pedagégus
engedélyével szabad a tanaribdl kivinni.

Az Un. Szil6i Polcon valogatas talalhatd az iskola szemléletével azonos, a muhely altal a
szlil6knek olvasasra ajanlott konyvekbdl. Ezek kdlcsonzésérdl szintén feljegyzést kell késziteni
a SzilGi Polc szamdra el6készitett flizetbe.

A tandriban kizardlag a pedagdgusaink szamdra kivdlogattunk pedagdgiai és moddszertani
konyveket és kiadvanyokat. Ezek helyben olvashatéak, illetve a muhellyel valé megegyezés
alapjan otthoni olvasasra kélcsénozhetbek.
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5. Tankonyvtari és tartds tankonyvek szabalyzata

A didkok a tanév befejezése el6tt kotelesek a tanév kozben felvett tankdnyveket a
konyvtarban leadni. A tanulg, illetve a kiskoru tanulé sziilGje koteles a kolcsonzott tankonyv
mUkodési szabalyzatdban meghatdrozottak szerint az iskoldanak megtériteni. Nem kell
megtériteni a tankdnyv, munkatankonyv stb. rendeltetésszer(i haszndlatdbdl szarmazé
értékcsokkenést.

A pedagogusok a munkajukhoz sziikséges tankonyveket a munkavallaldi jogviszonyuk végéig
vehetik igénybe.

A tankonyvek nyilvantartasa

Az iskolai konyvtar kiilon adatbazisban kezeli az ingyenes tankdnyv biztositasahoz sziikséges
tankonyveket. Ezek tartds tankdnyvként kezelenddk.

Kartérités
A tanulé a tamogatasként kapott ingyenes tankonyvet (tartdés tankdnyvet, oktatasi
segédanyagot stb., tovabbiakban tankonyv) koteles meg6rizni és rendeltetésszerlen

haszndlni. Ebbdl fakaddan elvarhaté a tanulétdl, hogy az altala hasznalt tankényv legaldbb a
tanulmanyai végéig hasznalhaté allapotban legyen.

Amennyiben a tanuld az iskolai konyvtarbdl tankonyvet, tartds tankonyvet kolcséndz, a
tanulg, illetve a kiskoru tanuld szil6je koteles a tankdnyv elvesztésébdl, megrongdlasabdl
szarmazo kart az iskolanak megtériteni.

Ennek lehet6ségei:

e ugyanolyan konyv beszerzése,
® anyagi kartérités.

Az elhasznalédas mértékének és indokoltsaganak megallapitasa a konyvtaros feladata. Vitas
esetben a fdigazgatd szava donté. Abban az esetben, ha az elhasznalédas mértéke a
megengedettnél indokolatlanul nagyobb, a tanuldénak a tankonyv atvételekor érvényes
vételaranak megfelelé hanyadat kell kifizetnie:

® azelsd év végén a tankdnyv aranak 75 %-at,
® a masodik év végén a tankdnyv dranak 50 %-at,
e a harmadik év végén a tankonyv aranak 25 %-at.

A tankonyv kolcsonzéssel, a tankdnyv elvesztésével, megrongalasaval okozott kar
megtéritésével, a kartéritési kotelezettség mérséklésével, illetve elengedésével kapcsolatban
a szUl6 altal benyujtott kérelem elbirdldsa a f6igazgatd hataskore.
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olvasmanyok, feladatgyljtemények, szotarak) beszerzésére fordithatd.
6. Bélyegz6 hasznalati szabalyzat

I. Az intézmény bélyegzoi

a) kérbélyegzé (tobb példany esetén sorszammal elldatva)

Haszndlata: az intézmény hivatalos dokumentumainak hitelesitése. A hitelesités a féigazgato
vagy a helyettesitésével megbizott igazgato-helyettes alairasaval érvényes.

Hasznalatara jogosultak:
e fGigazgatd
e igazgato-helyettes, az f6igazgatd helyettesitése esetén
® iskolatitkdr, a munkakori leirdsaban szerepl6 esetekben
Orzési hely: az intézmény titkarsaga.
Az G6rzéssel megbizott személy: iskolatitkar.
b) kis kérbélyegzé
Hasznalata: a pedagégus igazolvanyok érvényesitése.
Hasznalatara jogosultak:
e fGigazgatd
® aziskolatitkar
Orzési hely: az intézmény titkarsaga.
Az Grzéssel megbizott személy: iskolatitkar.
c) fejbélyegzé
Hasznalata: az intézmény valaszlevelein és a boritékon, az Iratkezelési szabalyzat szerint.
Hasznalatara jogosultak:
e fGBigazgatd
e aziskolatitkar
Orzési hely: az intézmény titkarsaga.

Az 6rzéssel megbizott személy: iskolatitkar.

Il. A bélyegzbk kezelésének szabalyai
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A bélyegzGk készittetésérdl, illetve a selejtezésrél az iskola fGigazgatdja dont.

A hasznalaton kivili bélyegz6ket az iskola titkarsagan a szekrényben elzarva kell tartani.
Felel8s az iskolatitkar.

Az érvényes bélyegz6krdl az iskolatitkar nyilvantartast vezet. A nyilvantartdsnak tartalmaznia
kell:

1. A bélyegz6 lenyomatat.
2. A bélyegzs sorszamat (amennyiben van).
3. Abélyegz6t atvevd, hasznald és 6rzd tag nevét, aldirasat.
4. A bélyegz6 atadasanak, illetve visszavételének helyét és id6pontjat.
Az iskola hivatalos dokumentumain csak a nyilvantartasban szereplé bélyegz6k haszndlhatok.

A bélyegz6 cseréjére akkor kerilhet sor, ha az elhaszndlédas, megrongdlédas, adatvaltozas
vagy egyéb ok miatt tovabb nem haszndlhaté.

A bélyegz6 potlasardl akkor kell gondoskodni, ha az elveszett vagy eltulajdonitottak.
Amennyiben a p6tlas utan az eredeti bélyegzd elGkeril, ugy azt selejtezni kell.

A selejtezést az iskolatitkdr végzi egy tanu jelenlétében. A selejtezés soran a bélyegz6t
fizikailag hasznalatra alkalmatlanna kell tenni. A selejtezés okat, id6pontjat jegyz6kdnyvben
kell rogziteni, amelyet az iskolatitkar és a jelenlévé tanu ir ald. A jegyz6konyvet csatolni kell a
nyilvantarté laphoz.

Jelen szabdlyzat hatdlybalépésével érvényét veszti a .....ccceeeecvvvvevvrvervenenne -n (év/hénap/nap)
érvénybe |épett bélyegz6hasznalati szabalyzat.

Datum:

fGigazgatd
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7. A pedagdégusok munkajahoz sziikséges informatikai eszk6zok
meghatarozasa

Technikai eszkozellatas:

Technikai eszkoz Darabszam
oktatasi célra hasznalt munkaallomas | 38
adminisztrativ munkadllomas 11
hordozhaté szamitogép 25
nyomtatdk 5
fénymasolo 3
projektor 12

aktiv tabla

multifunkcids aktiv tabla 1

tablet 25

A tandri szobdban 6 munkaallomadst tudnak folyamatosan haszndlni a pedagdgusok.
A felsé6 tagozaton minden osztaly rendelkezik okostablaval.

Az intézmény olyan digitalis oktatasi segédanyagokkal és online tankonyvekkel rendelkezik,
amelyek az aktiv tablakon is mikodnek, munkafiizeteket is haszndlni lehet, a jegyzetelés,
animacio és filmvetités mellett.

Az épllet Wifi-lefedettsége teljes, az okostelefonok, tabletek stb. mindenhol mikédnek.

Munkdankat az informatika szakos kolléga mellett rendszergazda is segiti, azonnal reagal a
felmerdlt problémara.

Igény szerint belsé képzéseket szerveziink az informatikai és technikai eszk6zdk hasznalatarol.

Az intézményi tarhelyen a nevelést-oktatast tdmogaté dokumentumokat rendszerezve
tarolunk.

Létrehoztuk az intézményi adatbank rendszerét, ahol a pedagdgusok megosztjak sajat online
oktatdsi tartalmaikat, illetve a jogyakorlatok szamara kozos felllet mikodik.

Az intézménynek sajat zart Youtube csatornaja van. Ezen kivil kiilon, védett rendszere van
Youtube tanuldi elérésének. Az oktatas céljara reklammentes Youtube szolgaltatasra fizet el6
az intézmény.

A szoftver- és hardverfejlesztésekrél, allapotvaltozasokrél tajékoztatast kapnak a tanarok.
A pedagdgusok a munkajuk soran a fent emlitett eszk6zoket hasznaljak.

Az intézményi halozat elérésére biztonsagos tavoli kapcsolddast is lehetGvé tevs rendszer
mUikédik, ezért a munkatarsak otthonrél is tudnak dolgozni.
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