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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 kbznevelési intézményben.

A koznevelési intézmény mUlkodésére, bels® és kils® kapcsolataira vonatkozd
rendelkezéseket a szervezeti és m{ikodési szabalyzat hatarozza meg. Megalkotdsa a nemzeti
kéznevelésrbl sz6l6 2011. évi CXC. torvény (Nkt.) 25. §-aban, a pedagdgusok uj életpalyajardl
sz6l6 2023. évi LIl. torvényben (Puétv.), a 401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendeletben (Vhr.), a
18/2024. (IV. 4.) BM rendeletben, valamint a 20/2012. (VIIl. 31.) EMMI rendelet 4. §-dban
foglalt felhatalmazas alapjan torténik. A szervezeti és mikodési szabdlyzat hatdrozza meg a
kbznevelési intézmény szervezeti felépitését, tovabba a mikodésre vonatkozé mindazon
rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe. A szervezeti és mikodési
szabalyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek, tevékenységcsoportok és folyamatok
Osszehangolt mikodését, raciondlis és hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.

1.2. A SZMSZ hatalya

A SZMSZ hatdlya kiterjed az intézménnyel jogviszonyban allé6 személyekre, valamint
mindazokra, akik belépnek az intézmény terliletére, hasznaljak helyiségeit, |étesitményeit.

A szervezeti és mkodési szabalyzatban foglaltak megismerése, megtartasa és megtartatasa a
nevelési-oktatasi intézmény vezetdjének, pedagdgusainak, egyéb alkalmazottjanak feladata
és kotelessége.

A SZMSZ elGirdsai érvényesek az intézmény teriletén a benntartézkodds, valamint az
intézmény altal kuls® helyszinen szervezett rendezvényeken a rendezvények ideje alatt.

Az SZMSZ-ben iskolapolgarként emlitett személyek a Rogers Regula alapjan: a beiratkozott
tanulok, a tanuldk szilei illetve torvényes képvisel6jik, a pedagdgusok és mas iskolai
dolgozék. A Rogers Regula az Rogers Iskola alapszabalyzata, mely minden iskolapolgarra
nézve kotelezd. Az intézménybe jaré gyermekeket, tanuldkat, azok szileit, torvényes
képviselit, az intézmény dolgozoit egyltt rogers polgaroknak nevezziik.



1.3. Az SZMSZ elfogadasa, jovahagyasa, nyilvanossaga

Jelen szervezeti és mikodési szabdlyzatot az intézmény nevelGtestilete fogadja el a Szul6i
Szervezet és a diakkozosség elBzetes véleményének kikérésével. Az SZMSZ életbe lépéséhez a
fenntarté irdsbeli jovahagyasa szlikséges.

Jelen szervezeti szabalyzatot az intézmény nevelGOtestilete 2026. oktdber 29-i hatarozataval
fogadta el. Az SZMSZ nyilvanos, a gyermekek, tanuldk, szlleik, a munkavallalék és mas
érdekl6dOk megtekinthetik a tanari szobdban és a fOigazgatdi irodaban elb6re egyeztetett
id6pontban, valamint az intézmény honlapjan.

1.4. Intézményi adatok

Intézmény neve: Carl Rogers Személykdzpontt Ovoda és Altalanos Iskola

Rovid neve: Rogers Ovoda és Iskola

Feladatellatasi helye: 1113 Budapest, Aga utca 10.

Alapitéjanak neve: Carl Rogers Személykdzpontu Iskola Alapitvany

Alapité okirat kelte: 2013. jalius 17.

MUkodési engedély szdama, kelte: BPB/012/03580-11/2013, 2013. augusztus 30.

Egyedi megoldasi engedélyének szama, kelte: VIII/3391-3/2020/KOZNEVTART 2020. junius 6.
Minisztériumi nyilvantartasba vétel szama, kelte: VI11/2047/2020/KOZNEVIG/BP

Az intézmény jogalldsa: nem allami fenntartasu, 6nalld jogi személyként mikodd koznevelési
intézmény

OM azonositd: 035011

KSH azonositd: 18237735-8520-562-01

Addszam: 18237735-2-43

Az intézmény tipusa: tobbcélu kdznevelési intézmény (évoda és altalanos iskola)
Az intézmény alaptevékenységei

Az intézmény alapfeladatai:

Ovoda [8010°08]

Alapfoku oktatas [8520°08]

Az oktatashoz kapcsol6dé kiegészitd tevékenységek

Az intézmény kiegészit® tevékenységeket végezhet:
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Iskolai el6készit® oktatas [8510°08]
Sport, szabadid&s képzés [8551’08]

Kulturdlis képzés [8552°08]

Mns. Egyéb oktatds [8559°08]

Sportlétesitmény m(kodtetése [9311°08]

Sportegyesiileti tevékenység [9312°08]

Egyéb sporttevékenység [9319°08]

Rendezvényi étkeztetés [5621'08]

Egyéb vendéglatas [5629’08]

Egyéb foglalas [7990°08]

2. Az intézmény szervezete

Az Ovoda és az dltaldnos iskola kozOs igazgatasu, tobbcélu koznevelési intézményként
egyetlen szervezeti egységet képez, k6z6s a gazdalkoddssal és kozos koordindcios stabbal.

2.1. Azintézmény szervezeti abraja

[ f6igazgatd ]
[ ovodakoordinator ] [ gazdasagivezetd ] [igazgatéhelyettes)

—— | .

Tk gondnok dvoda- és
ovoda-pedagd aja iskolatitkar

gusok

tanitok,
tanarok




2.2. VezetOk, szervezeti egységek, intézményi kozosségek

7.

FOigazgatd

Az intézmény egyszemélyi felelBs vezetBje, aki dontéseit a demokratikus mikodés elvének
megfelel6en a nevelbtestileti MUhelyek, a stabok és a gazdasagi vezetd bevonasaval hozza
meg, a fBigazgatd egyszemély( dontést ritkan hoz.

Munkajat a hatdlyos jogszabdlyok és az intézmény belsd szabalyzatai szerint végzi.
lgazgatohelyettes

A fBigazgatd munkajat segiti.

Gazdasagi vezetd

Mind az intézmény, mind az intézményt fenntartd alapitvany gazdasagi lgyeit tervezi és
intézi. DOntés-elOkészitést végez, az intézményben gazdasagi dontéseket az 6 tandcsai
alapjan a f6igazgatd hozza meg.

z

Svodakoording

Tagintézményként az intézményi forumokon az dvodat képviseld, az dvoda munkajat atlatd
személy, aki az dvoda és az iskola kozott szakmai és adminisztrativ munka 6sszekapcsoldsat
segiti.

Koordindcids stab

Feladata: az intézmény szakmai és mUkodtetési feladatainak atlatasa, iranyok kijel6lése,
tervezése, szervezése és kovetése, dontések elOkészitése, dontések meghozatala a stabok és
a mlhely altal megvitatott javaslatokrél, megoldasi folyamat kévetése. Tovabba az intézmény
tervezési feladatainak atlatasa és koordinalasa kozvetlen, kozéptdvu és hosszu tavu
idGintervallumban. Tagjai: a tantestllet 2 tagja — a feladatot 6nként vallalé és a tantestilet
altal elfogadott pedagdgus, egy alsés- és egy felsOs tagozatvezetd -, az dvodakoordinator, az
igazgatdhelyettes és az intézmény vezetOje. Rendszeresen hetente legalabb egyszer két dra
vagy kétszer egy éraban tart megbeszélést.

Min8ségbiztositasi stab
Feladata az intézmény min@ségbiztositdsaval kapcsolatos feladatok ellatdsa. Az
onértékeléssel, a bels® ellenOrzéssel kapcsolatos iranyok kijel6lés, a sziikséges |épések

megszervezése. Rendszeresen (havonta egy alkalommal) tart megbeszélést az aktuadlis
feladatokrdl, tervezi a kovetkezd idOszak szakmai feladatait.



Mihely / NevelGtestilet

Szakmai kérdésekben legf6bb tanacskozd és dontd forumunk a nevelBtestileti iskolai és
ovodai muihely, melynek minden szakmai munkat végzd munkatdrsa tagja, vagyis a
NevelGtestilet.

Tartos vagy alkalmi feladatokra alakult munkacsoportok

Az intézményi munka aktualis feladatainak megoldasara, dontések el6készitésére a mihely
tagjaibdl munkacsoportot (stabot) hozhat I|étre, amely feladatdrél a mihelynek, a
fbigazgatonak szamol be.

Segitd alkalmazottak

A pedagdgiai munkat segitd alkalmazottak: iskolatitkar, pénzligyi asszisztens, rendszergazda,
6vodai dajka, gondnok, takarito.

Tanuldk

A tanuldk az osztaly megbeszéléseken alakithatjak az intézményi élet rajuk vonatkozé részeit.
Kezdeményezhetik, illetve részt vehetnek szabdlyok alkotasaban. Kezdeményezhetik iskola
gyllés Osszehivasat, didkkoroket hozhatnak létre. A felsO tagozatos tanuldk valasztas utjan
részt vehetnek a Vének Tandcsdnak munkdjaban. Amennyiben szikségét latjak, felkért
pedagodgus segitségével diakonkormanyzatot hozhatnak létre.

Gyermekek

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

Didkénkormdnyzat
A Rogers Iskolaban a pedagdgusok és a tanuldk koz6tti szoros, bizalomra épiilé kapcsolat és
folyamatos kommunikaci6 az alapja mind a rendszeres tadjékoztatdsnak, mind a

véleménynyilvanitasnak. Ezért — bar megadjuk a lehetOségét, hogy tanuldi kezdeményezésre
didkdnkormanyzat jojjon létre — eddig ilyen igényt tanuldink nem jeleztek.

SzulBi értekezlet

Egy csoporthoz (osztdlyhoz) tartozd sziilBk  kozOGssége a  csoportvezetOkkel
(osztalyfbnokokkel). A sziilbi talalkozokon az adott csoportot érdekld és érintd témak
kerlilnek megbeszélésre. Minden csoport egy képvisel6t delegalhat az iskolaférumba.

Ovoda- és Iskolaférum

Egyeztetd, tajékoztatd, problémafelvetd, kolcsonds parbeszédnek teret add férum. FO
szinhelye a szul6k vélemény-nyilvanitasanak illetve az intézmény részérdl a szuldk felé
megfogalmazott segitségkéréseknek. Véleményezd és javaslattev® joggal is rendelkezd
szervezet. Az oOvoda- és iskolaférum altalaban egyitt Glésezik. |d6pontja: félévente. A
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férumra csoportonként 1 f6 képvisel6t valasztanak. Az intézmény részérél delegalt tagok
kozott a fOigazgatd allandd tagja, a tovabbi tagok valtozhatnak a témak fliggvényében, a
nevel6testiilet maximum 3 f6t delegal. Az Ulések nyitottak, de dontéshozatalnal csak a
szavazattal rendelkez6 delegdltak szavazhatnak.

2.3. A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje

A munkaké6zésségek egyiittmiikodés formai és kapcsolattartasa

Miihely

A legfbbb szakmai munkakozosség a mihely. Az intézmény szakmai munkdjat végzd
alkalmazottai minden héten 2 6rds, az iskolai sziinetek egy részében pedig — tanév elején és
végén, tovabba az Bszi, a téli és a tavaszi szinetben — tébbnapos megbeszélést un. szakmai
mdhelyt tartanak. Amennyiben a téma igényli, a mUlhelyen részt vesznek az egyéb
munkatarsak (gazdasagi vezetd, iskolatitkar stb.).

A mUhelyek egy részében az dvoda és az iskola pedagdgusai kiilon is Gléseznek.

A dontéseket a mlihely kozosen hozza meg, vagy delegalja egy kevesebb fObdl allé stabnak. A
fBigazgato felel@s azért, hogy a szakmai dontések megszilessenek.

Koordinacios stab

Heti rendszerességgel tart megbeszélést.

Min&ségbiztositasi stab

A minBségbiztositasi stab havi rendszerességgel tart megbeszélést, melyen a fOigazgatd
meghivottként részt vesz.

Osztalymegbeszélés

Az egy osztalyban, csoportban dolgozd pedagdgusok évente tartanak kiilon megbeszélést,
aminek a helyszine a mUhely is lehet.

A pedagdgiai munkat segitd munkatdrsak a feladatok igénye szerint tartanak koz6s
megbeszélést.

A vezetOk és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartds

A fBigazgatd, az igazgatohelyettes, az dvoda koordinator és az Koordinacids stab minden
mihelyen részt vesz. A gazdasagi kérdésekkel foglalkozd mihelyekre a f6igazgatd vagy a
testilet barmely tagja meghivhatja a gazdasagi vezetOt is.

Ezeken kivul a testulet barmely tagja idGpontot kérhet egyéni vagy csoportos megbeszélésre
barmely menedzsment-tagnal, illetve ilyen megbeszélésre barmely tag meghivhaté.
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A tagintézménnyel, intézményegységgel valo kapcsolattartds rendjét

Az O6voda és az iskola szakmai dolgozéi a mihelyeken, tantestiileti napokon tartjdk a
kapcsolatot. Ezen kivil sziikség esetén a vezetOk kdzvetitenek a testliletek kozott.

A feladatok ellatdsaval megbizott beszdmolasara vonatkozé rendelkezéseket

A feladatok elvégzésér6l illetve azok tapasztalatairdl, kovetkezményeirél azon a forumon kell
beszamolni, amelyik férumon a feladat kiaddsa elhangzik. A beszamoltatas, illetve a
beszamoldok megtartasanak kovetése az adott forum vezet6jének (mlhelygazda, stabok
vezetdi, fGigazgatd, adott osztalyfénok, egyéb) a feladata.

A tanuldkkal valé egyiittmUiikodés formai és kapcsolattartasanak rendje
Osztalygylilés

Az osztalygyllést egy adott téma megbeszélésére az egy osztalyba jard tanuldk szdamara az
osztalyfénokok szervezik. Egy osztdly osztalygyllésének Osszehivasat kezdeményezheti egy
tanulé vagy a tanuldk csoportja, valamint az intézmény barmely pedagdgusa.

Diakénkormanyzat

A Rogers Iskolaban a pedagdgusok és a tanuldk kozotti szoros, bizalomra épiilé kapcsolat és
folyamatos kommunikaci6 az alapja mind a rendszeres tadjékoztatdsnak, mind a
véleménynyilvanitasnak.

A szabad kommunikacidon tul mindezeknek szervezett férumai is vannak. A tanuldk a
szervezett férumokon kivil is barmelyik pedagdgushoz fordulhatnak véleményitikkel,
problémajukkal. Probléma esetén barmely tanuld kezdeményezhet beszélgetést barmely
iskolapolgarral vagy iskolapolgdrok csoportjaval. A megbeszélés szervezésében a
pedagdgusok segitséget nyljtanak a tanuldknak, az intézmény a sziikséges helyiséget
biztositja.

Iskolai sportkér

A sportkor feladata a tanuldk rendszeres testmozgasanak segitése. A heti harom testnevelés
Ora és a heti kettd Uszasfoglalkozas idBszakos kiegészitbje.

A sportkori foglalkozasokat az iskola testnevelGje tartja. A tanév rendjében rendszeresen
szerepel egy Oszi és tavaszi sportnap, amelyen az iskola valamennyi didkja részt vesz.
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A sziilékkel valé egyiittmUikédés formai és kapcsolattartasanak rendje

SzilGi értekezlet

A szul6i talalkozokat az osztalyfonokok/csoportvezetOk szervezik és vezetik. Csoportonként
6-8 hetente tartanak megbeszéléseket. A sziilGiken az adott csoportot érdekld és érintd
témdk kerilnek megbeszélésre, ezeket a csoport/osztidly vezetdi gy(jtik. Az
osztalyfénokok/csoportvezetbk a gyermekeket/tanuldkat érint® programokrél és egyéb
szUl6k szamdra fontos informacidkrél a szilBket a csoport levelezési listdjan vagy a
falitjsagon tajékoztatjak.

Fogadoodra

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

Az 6vodaban a gyermek fejl6ddésének megfelelBen alkalomszer(ien is, de évente legalabb
kétszer szervez8dnek a beszélgetések.

Az iskola also6 tagozataban az osztalyfGnokok évente kétszer — félévi és év végi értékelésekhez
kapcsoléddan - ajanljak fel az egyéni beszélgetést.

A fels6 tagozatban az osztalyfénokok évente kétszer szerveznek fogadddrat a foglalkozasokat
tarto pedagogusok részvételével, és legaldbb egyszer egyéni csalados beszélgetést.

SzulOi kozosség

Az 6vodankban és az iskolankban a szll6k jogaik érvényesitése, kotelességeik teljesitése
érdekében, az intézmény mUikodését, munkdjat érint® kérdésekben véleményezési,
javaslattev® joggal rendelkez8 szuil6i szervezet mikodik. A csoport- és osztalyszintl szul6i
kozosséggel az osztalyfénokok és az dvodapedagogusok tartjak a kapcsolatot, az iskolai szint(
szUl6i szervezettel pedig a fOigazgato.

A SzUlOk Kozossége részére biztositott jogok
Véleményezési joga van:

A hazirend elfogadasaban,

Az iskola és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasaban,
A pedagégiai program elfogaddsaban

Az iskolai SZMSZ elfogaddsaban.

A Szul6k Kozossége véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a szilGkkel és a tanuldkkal
kapcsolatos valamennyi kérdésben.
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A vezetOk és a sziil6i kozosség kozotti kapcsolattartas formaja

Az SzulGi Szervezet (lésein a fOigazgatd, akadalyoztatdsa esetén a fOigazgatd egy, a
felelGsséggel megbizott képviselBje részt vesz.

A f8igazgatdé minden osztdlyban részt vesz évente egyszer egy szilGi értekezleten.

2.4. A kiils6 kapcsolatok rendszere, formaja és modja

Az intézmény kils® kapcsolatai a gyermekek, tanuldk személyiségfejlesztését, testi-lelki
épségét, esélyegyenlOségét, valamint az intézmény zavartalan és jogszerl miikodését
hivatottak szolgdlni. Kilsd kapcsolataiban az intézményt a fOigazgatod képviseli, aki e jogkorét
— a képviselet és a kiadmanyozas szabdlyai szerint — eseti vagy altalanos jelleggel atruhazhatja
az igazgatdhelyettesre, az évodakoordinatorra, vagy az ligyben érintett pedagdgusra.

K lattarta Ggiai szakszolgdlatokkal

Az intézmény a sajatos nevelési igény( (SNI), valamint a beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi
nehézséggel (BTMN) kiizd6 gyermekek, tanuldk ellatdsa, szakértli vizsgalata és felulvizsgalata
érdekében folyamatos kapcsolatot tart a teriiletileg illetékes Pedagdgiai Szakszolgalattal.

A kapcsolattartas formaja: hivatalos irasbeli megkeresések, szakért6i vélemények iratkezelési
rend szerinti fogadasa és nyilvantartasa, konzultacidk, esetmegbeszélések, valamint szakmai
egyeztetések.

FelelGs: A szakszolgdlati kapcsolattartas intézményi szint(l felel6se a f&igazgatd, operativ
szinten pedig az érintett osztalyfébnokok, ovodapedagdgusok, valamint az intézmény
fejlesztOpedagdgusa és pszicholdgusa.

Kapcsolattartds a pedagdgiai-szakmai szolgdltatokkal

Az intézmény a pedagdgiai munka szakmai tamogatdsa, a pedagdgus-tovabbképzések, a
tantargygondozas, a szaktanacsaddi latogatdsok és a mérési feladatok hatékony
megvaldsitasa érdekében kapcsolatot tart a pedagdgiai-szakmai szolgdltatd intézményekkel
(kGlonosen az Oktatasi Hivatal teriletileg illetékes Pedagdgiai Oktatasi Kozpontjaval — POK).

A kapcsolattartas formaja: elektronikus adatszolgdltatas, szaktanacsaddi latogatasok és
hospitalasok fogaddsa, szakmai mihelyekben és konferencidkon vald részvétel,
tovabbképzési programok egyeztetése.

FelelGs: A fOigazgato és az igazgatdhelyettes.
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Kapcsolattartds a gyermekjoléti_ és csalddsegitd szolgalattal, a gyermekvédelmi
jelzOrendszer tagjaival

A gyermekek és tanuldk védelme, a veszélyeztetettség megelOzése és megsziintetése
érdekében az intézmény egylttm(kodik a teriletileg illetékes Csalad- és Gyermekjéléti
K6zponttal, a gyermekvédelmi jelz6rendszer tagjaival és a gyamhatdsaggal.

A kapcsolattartds formaja: veszélyeztetettség észlelése esetén irasbeli jelzés megtétele,
esetmegbeszéléseken és csaladi dontéshozé férumokon vald személyes részvétel, kozos
cselekvési tervek végrehajtasa, féléves és éves gyermekvédelmi beszamoldk, statisztikak
egyeztetése.

FelelGs: A gyermekvédelmi intézkedések koordinacidjaért a gyermekvédelmi feladatokkal
megbizott pedagdgus, az érintett osztalyfénok és a fbigazgatd felel.

Kapcsolattartds az iskola-egészségiigyi ellatast biztositd intézménnyel

Az intézmény a jogszabalyban elGirt rendszeres egészségligyi felligyelet és ellatas biztositasa
érdekében kapcsolatot tart a mikodési engedélye szerinti iskolaorvossal és véd&ndvel.

A kapcsolattartas formadja: az orvosi rendel® mikodtetése heti rendszerességgel (péntek
9:00-12:00 o6ra kozott), az évenkénti kotelez6 4altalanos sz(irBvizsgalatok és fogaszati
vizsgalatok idOpontjainak és helyszineinek 0Osszehangolasa, kotelez6 védboltasok
lebonyolitasa, jarvanylgyi intézkedések egyeztetése.

Felelds: Az igazgatdhelyettes, valamint a feladatok lebonyolitdsdban az érintett
osztalyfénokok és az dvodakoordinator.

Kapcsolattartdas a tartds gydgvkezelés alatt allé gyermek, tanuld ellatdsat biztositd
egészségligyi szolgaltatoval

Amennyiben a gyermek, tanuld tartds betegsége, elhizédd fekvObeteg-gydgykezelése,
rehabilitdcidja vagy tartds otthoni dpoldsa miatt hosszabb ideig nem tud részt venni a
nevelési-oktatdsi intézmény mindennapi munkdjaban, az intézmény koteles kozvetlen
kapcsolatot létesiteni és fenntartani az ellatast biztositd fekvObeteg-gydgyintézettel,
klinikaval, korhazpedagodgiai szolgalattal, illetve a kezel6orvossal.

A kapcsolat célja:

® atanulo oktatashoz vald joganak biztositasa a gyogykezelés ideje alatt is;
e a tanuld egyéni tanulmanyi el6rehaladasanak és tantargyi felkészitésének
folyamatos szakmai tamogatdasa a korhazi kezelés idészakaban;
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e agyogykezelés befejeztével a gyermek, tanuldé zokken&mentes visszatérésének
és reintegracidjanak elGsegitése a tanuldokozosségbe.

A kapcsolattartas formaja és médja:

e a szUl6 (torvényes képviselO) irasbeli hozzdjarulasa és tajékoztatasa alapjan a
gyogykezelést végzd intézmény kérhazpedagdgusaval, kezelGorvosaval vald
kdzvetlen szakmai kapcsolatfelvétel;

e a digitdlis tanuldsi kornyezet (KRETA, digitalis tananyagok) elérésének és
haszndlatanak biztositdsa a tanuld szdmara a tdvollét ideje alatt;

e konzultacié a kérhdzpedagdgussal a tanuld aktudlis terhelhetOségérdl, az
elsajatitandd tananyagrol, valamint az egyéni felkészilés Gtemérdl;

e szilkség esetén egyéni tanrend, felzarkdztatd konzultacidk vagy osztdlyozd
vizsga megszervezése a tanuld gyégyulasi folyamatahoz igazodva.

FelelGs: A tartdsan gyogykezelt gyermek intézményi kapcsolattartdja az érintett osztalyfénok
(6vodas gyermek esetén a csoport évodapedagdgusa), a tanulmanyi és vizsgaztatdsi rend
Osszehangolasdért az igazgatéhelyettes felel.

3. Az intézmény iranyitasa

3.1. VezetOi feladatok és hataskorok

A Rogers Ovoda és Iskola menedzsmentjének tekintjiik a fGigazgatét, a gazdasagi vezetdt, az
igazgatohelyettest, a tagintézmény vezetOt/6vodakoordinatort és a stabokat.

A fOigazgatd

A fBigazgatd az egyszemélyi felelGs a teljes intézményért, dontései el6tt szakmai ligyekben a
mihellyel, a stabokkal vagy a Koordinacids stabbal, gazdasagi lUgyekben a gazdasagi
vezetBvel, egyéb lUgyekben az abban érintetteket bevonva egyeztet.

Jogkore:

1. Gyakorolja a nemzeti kéznevelési torvényben, a munka térvénykdnyvében raruhazott
jogkoroket, valamint a munkaltatdi jogokat (Puétv. 17. § (1)).

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

3. Tanuléi fegyelmi ligyekben az els6foku fegyelmi jogkor gyakorldja.

4. Szabdlyozza az iskolai szervezet mikodését, tovabba az iskolai élet bels6 rendjét.
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5. Meghatarozza az iskoldn kiviili szervekkel valé kapcsolat feltételeit és maddjait, az
Ugyvitel rendjét és ennek keretében a szerz8déskotésekre, levelezésre és alairasra, az
iskola képviseletére jogosultak korét.

6. Ellenbrzi az iskolai nevel6-oktaté munkat, az iskola Ugyvitelét, szervezeteinek és
kozosségeinek mikodését.

7. Intézkedik a rendkiviili események bekovetkezésekor.
8. Fizetési kotelezettségek, utalvanyozds esetén az aldirasi jogkorét.
9. DoOnt — kérelem esetén — a tanuldk egyes 6rak latogatasa aldl torténd felmentésérdl.

10. Meghatarozza az dralatogatasok aldl felmentett tanuldk és egyéni munkarendben
tanuldk felkészlltségének ellenBrzési mddjat.

Feladatai:

e Kiils6 kapcsolataiban személyesen képviseli az iskolat.

e Fellgyeli az iskolaadminisztracids rendszerek mikodtetését.

e Gondoskodik az elGirt adatszolgaltatasok elkészitésérdl és hataridére torténd
tovabbitdsardl.

e Kapcsolatot tart a szakmai érdekképviseleti szervekkel.

e Kidolgozza az iskola nevel&-oktaté munka elveit, ellen&rzési és mindsitési tervét.

e Biztositja az iskola mUkodését, a zavartalan nevel6-oktatd munka feltételeit, az iskolai
munkaterv, munkarend megvaldsitasat.

e Iranyelveket ad a munkaterv, a tantargyfelosztas és az drarend elkészitéséhez.

e Gondoskodik az iskolai élet demokratikus légkorérél, az egymast segitd emberi
kapcsolatok er8sitésér6l, a kitizott pedagdgiai céloknak megfeleld tanar-diak viszony
kialakitasardl és fenntartasardl, a sajat, valamint az iskola dolgozdinak tervszer( és
folyamatos tovabbképzésér6l.

e Gondoskodik a nevelBtestilet jogkorébe tartozd dontések elBkészitésérdl,
végrehajtasuk szakszer(i megszervezésér6l és ellenOrzésérdl.

e lIranyitja a tanuldbalesetek megel&zésével kapcsolatos tevékenységet.

® Iranyitja a belsd vizsgak elBkészitését, és ellenbrzi azokat.

e Gondoskodik a pedagdgus munkakozosségek megalakuldsardl és muikodésérdl, a
pedagogusok kezdeményezéseinek felkarolasardl és tdmogatasardl, a nevelGtestileti
dontések végrehajtasarol, a nevelBtestlleti értekezletek megtartasarol.

e Gondoskodik az iskolai élet egyes terileteinek tennivaldit rogzitd szabalyzatok
végrehajtasarol.

e Biztositja az Szul6i Szervezet, a szulbi szervezet, a diakdnkormanyzat és a diakkorok
mikodésének feltételeit.

® lIranyitja és Osszehangolja az iskola — pedagdgus és nem pedagégus beosztdsu —
dolgozdinak tevékenységét.
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e Aziskola dolgozdinak munkajat értékeli, sziikség esetén felel§sségre vonast alkalmaz.

e Figyelemmel kiséri és segiti a nevelGtestilet és a tanuldkozosség életét, a
diakonkormanyzat érdekvédelmi feladatainak megvaldsulasat.

e Kezdeményezi és tamogatja a nevel6—oktatd munka tervszer( fejlesztését, a
korszer(sitd és 0jitd torekvések kibontakozasat.

e Szervezi az iskola és az iskolaval kapcsolatban 1év® kuls® szervezetek, valamint az

iskola és a tanuldk csaladja (gondvisel6je) kozotti kapcsolatokat.

Iranyitja, szervezi és ellendrzi az iskolatitkar munkajat.

Irdnyitja a pedagdgiai dokumentumok elkészitését.

Irdnyitja a tankdnyvellatassal kapcsolatos feladatokat.

Ellenbrzi és értékeli a tanitasi Orakat, tovabba allandd jelleggel a tanari
munkafegyelem, valamint a tanuldk tanulmanyi és magatartdsi fegyelmének
betartasat, az osztalyfébnokok, a pedagdgusok adminisztrativ tevékenységét.

e Irdnyitja a szll6k tajékoztatasdval kapcsolatos férumok (szUlbi értekezlet, sziilBi
fogaddnapok stb.) megszervezését.

Gondoskodik az egész iskolat érintd targyi feltételek megteremtésérdl.

Szervezi és ellenOrzi a beszerzéseket.

Kapcsolatot tart a pedagdgiai szakszolgalattal.

Kapcsolatot tart a szUl6i kozosség képviselbjével.

Az igazgatéhelyettes

Az igazgatdhelyettes az altalanos nevelési és tanligyigazgatasi igazgatohelyettesi hatas- és
jogkorrel, valamint feladatokkal megbizott helyettese a fGigazgatonak. Felel6sséggel osztozik
az iskola nevelési céljainak megvaldsitasdban. Felel6sséggel osztozik az iskola
tanligyigazgatasi feladatainak jogszabaly szerinti ellatdsban. Ellenrzései sordan személyesen
gy6z6dik meg a nevelési feladatok végrehajtasardl. Altalanos igazgatdhelyettesi feladatai
mellett felugyeli a diakonkormanyzatot segitd tanar és a rendszergazda munkajat is.

Jogkore:

A tanligyigazgatasi tevékenység irdnyitasa.
Aldirasi jogkor gyakorldasa a fbigazgatd 4dltal kiadott kulon intézkedés szerint
utalvanyozdsi és mas teljesitési kotelezettség esetén.

3. A rendeletek valtozasainak megfelel6en az iskolai dokumentumok maddositasanak
iranyitasa.

4. Javaslat készitése a hataskorébe utalt pedagdgusok min@sitésére, szikség szerint
fegyelmi felelGsségre vondsara.

5. Ahirdetések ellen8rzése.

6. A rendszergazda irdnyitasa.
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7.

8.
9.

A f6igazgaté hosszabb ideig tartd tavolléte, akadalyoztatasa (betegség stb.) esetén a
fbigazgatd helyettesitése.

A gyakornoki rendszer mikodtetése.

A specialis tevékenységeket ellatok munkajanak irdnyitasa.

10. A min@ségbiztositasi tevékenység iranyitasa.

11. Az elektronikus naplé mikodtetése.

12. Jogkorét a vezetd beosztasi munkatarsakkal egylittmUkodve gyakorolja.

Feladatai:

Megszervezi, valamint részt vesz a kiilonbdzeti, az osztalyozd és javitd-pdtld vizsgak
szervezésében.

Gondoskodik az iskolai tankonyvelldtds megszervezésér6l és a tankdnyvek
megrendelésérdl.

Folyamatosan ellatja az osztalyfénokoket a munkajukhoz sziikséges informaciokkal és
dokumentumokkal.

Elkészitteti az osztalyfbnoki tanmeneteket és ellenOrzi az ebben rogzitett feladatok
végrehajtasat.

Az osztalyfébnokok szamara Oralatogatasokat, bemutatd odrakat, tapasztalatcserét
szervez.

Elkésziti az iskolai munkatervet.

Elkésziti a KIR-statisztikat.

Gondoskodik a tantargyfelosztas elkészitésérol.

Iranyitja az 6rarend elkészitését és év kozben torténd karbantartasat.

Gondoskodik a ,,Kiilonos kozzétételi lista” karbantartasarol.

Elkésziti és folyamatosan figyelemmel kiséri a pedagdgusok tovabbképzési tervét, és
gondoskodik annak megvaldsitasaral.

Szervezi az altalanos iskolai tanuldk beiskolazasat.

Figyelemmel kiséri a kozlonyokben megjelent és az iskoldra vonatkozo
rendelkezéseket, és errOl nyilvantartast vezet.

Figyelemmel kiséri az igazolatlan Ordkrél sz6l6 tdjékoztatdsi kotelezettségek
teljesitését.

Havonta ellen6rzi a terliletéhez tartozé tandran kivili foglalkozasok megtartasat és a
naplovezetést.

Az iskolai adminisztracios rendszereket napi rendszerességgel hasznalja.

Az e-napléban a teriletéhez tartozd helyettesitéseket rogziti, illetve ellendrzi az
adminisztraciot.

Ellendrzi a munkaidd elszamoldsokat.

Segiti a tantestilet és a tanuldk képvisel6inek az Iskolaférumba torténd
megvalasztasat.
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EgyuttmUkodik a gazdasagi irodaval a leltdrozds megszervezésében és
lebonyolitdsdban.

Ellendrzi a ,Hazirend” betartasat, és felel6s az abban foglaltak végrehajtasaért.

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

Gondoskodik a tanuldk szervezett véleménynyilvanitasanak lehet&ségérél.
Gondoskodik a tanuldk szocialis ellatasaval kapcsolatos igényeinek felmérésérol.
Kapcsolatot tart az iskolaorvossal és szervezi a sz(r6vizsgalatokat.

Fellgyeli a karbantartdsi és felujitdsi munkalatokat.

Iranyitja és ellen®rzi a didkdnkormanyzatot segitd pedagdgus tevékenységét.

Szervezi az iskola gyogyszerellatasat.

Gondoskodik a sziil6k tajékoztatasaval kapcsolatos forumok (szilbi értekezlet, szul6i
fogaddnapok stb.) megszervezésér6l és lebonyolitasardl.

Részt vesz az iskolai értekezletek elGkészitésében és megszervezésében.

Elldtja az orszagos, a megyei szintl és az iskolai mérésekkel kapcsolatos szervezési és
adatszolgaltatasi feladatokat.

Iranyitja és ellenbrzi a munkavédelmi és tlizvédelmi tevékenységet.

A munkavédelmi szemlék altal feltart veszélyek megelGzésére a szlikséges
intézkedéseket megteszi.

Gondoskodik a tanuld balesetek kivizsgalasardl, nyilvantartdsardl és a kapcsoldodd
adatszolgaltatasrol.

Részt vesz a selejtezési bizottsdag munkajaban.

FelelGs az iskolai kartéritési Ggyek intézéséért.

Gondoskodik az oktatas korszerUsitésérdl, a képzés szinvonaldnak emelésérdl.
Gondoskodik az iskola szoftverigényének felmérésér6l és részt vesz annak
biztositasaban.

Felel6s az informaciédramlas gyors és pontos megtorténtéért (korozvények,
hirdetések, iskolaradio stb.).

Az oktatas targyi feltételeinek biztositasa.

Figyelemmel kiséri a szakteriletét érintd palyazati kiirdsokat.

Koordinacids stab

Szakmai Ugyekben a dontések a Koordinacids stab ilésein sziiletnek. A feladatokrdl feljegyzés
készil a felel6s megnevezésével és a vdllalt hatdridbvel egyiitt. A feladat elvégzését a
fbigazgatd vagy a Koordinacids stab egy kijelolt tagja kéri szamon. A dontések az aktualis
témahoz igazitva szliletnek meg, elsGsorban konszenzussal. Szavazis esetén a tématodl
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fuggben elbzetesen keril meghatarozasra a szavazas formalja és mikéntje. A Koordinacids
stab akkor szavazdképes, ha az 6t taghdl legalabb 4 jelen, kozottik van a f6igazgatd.

Gazdasagi ugyekben a f6igazgatd dont a gazdasagi vezetd bevondsaval, a mlhely szakmai
allasfoglalasait szem el6tt tartva. A fOigazgatd az intézmény stratégidjat a teljes testilet
bevondsaval alakitja ki. Az intézmény arculatat érintd kérdésekben a fdigazgato dont.

Miuhely

Szakmai kérdésekben legfGbb tanacskozd és dontd forumunk az évodai és iskolai Mihely,
melyeknek minden pedagégiai szakmai munkat végz6 munkatdrsa tagja, vagyis a
nevel6testiilet.

A mUhely munkajat a figazgatd koordinalja.

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

Az iskoldaban a mUhely tanulmanyi id6 alatt minden szerdan 16 és 18 dra kozott lésezik.

Az 6vodaban a pedagdgusok mindenkori beosztasat figyelembe véve legaldbb heti 1 6ra,
amelynek az id8pontjat a nevelOtestilet a fGigazgatdval egyeztetve a nevelési év elején jeldli
ki

Az 6voddban a mihely a nevelési feladatoktol fliggben heti rendszerességgel Ulésezik,
melyen havonta a fBigazgatd is részt vesz. Az 6vodai szakmai mUhely véleményezett és
javasolt dontéseket az évoda koordinator gy(jti 6ssze vagy viszi tovabb a fOigazgatd felé.

Szukség esetén az iskola az 6voda és az iskola kbzés mlihely megbeszélést szervez.

Déntési jogkére a kbvetkezOkre terjed ki:

e A pedagodgiai program elfogadasa.

® Az SZMSZ elfogadasa.

e A hazirend elfogadasa.

® Az 6voda és az iskola éves munkatervének elfogaddsa.

e Az oOvoda és az iskola munkdjat atfogd elemzések, értékelések, beszamoldk
elfogadasa.

e A tovabbképzési program elfogadasa.

e A nevelGtestilet képviseletében eljard pedagdgus kivalasztdsa.

e A tanulék magasabb évfolyamba |épésének megdllapitdsa, a tanuldk
osztalyozdvizsgara bocsatasa.

e A tanuldk fegyelmi tgyei.

® Azintézményi programok szakmai véleményezése.

19



e A fOigazgatoi palyazathoz készitett vezetési programmal 6sszefliggd szakmai vélemény
tartalma.
® A sajat feladatainak és jogainak atruhdazasa.

Ezen tulmenden véleményezi, majd jovahagyja a didkonkormanyzat mikodési szabalyzatat,
és véleményezi a diakonkormanyzat m(kodésére biztositott anyagi eszkdzok felhasznalasat.

A tantestillet a szamara biztositott feladat- és hatdskorok kozil nem ruhdzhatja at dontési
jogkorét a pedagdgiai program, a hazirend és a szervezeti és mikodési szabalyzat esetében.

A tanuldk magasabb évfolyamra lépésérQl és az osztdlyozd vizsgara bocsatasrol a dontést a
tantestiilet helyett az osztdlyban tanitd tandrok kézossége hozza meg.

A dontéshozok beszamolasi kotelezettséggel tartoznak a tantestlletnek a dontést kovetd
legkdzelebbi Mlhelyen.

A tantestlilet dontéseit és hatarozatait altaldban — a jogszabalyokban meghatdrozottak
kivételével - nyilt szavazassal és egyszer(l szotobbséggel hozza. Titkos szavazds esetén
szavazatszamlalo bizottsagot jeldl ki a nevelBtestiilet tagjai kozil. A szavazatok egyenlOsége
esetén a fOigazgatd szavazata dont. A tantestileti értekezlet jegyzOkonyvét a kijeldlt
pedagdgus vezeti.

A mUhelyen valo részvétel az intézmény minden pedagégusanak kotelessége.

3.2. A vezetOk benntartézkodasi rendje

A tanitasi napokon a fOigazgatd és/vagy az igazgatohelyettes a tanitds megkezdését6l, az
adott napon esedékes utolso foglalkozas (ideértve a délutani foglalkozasokat is) végéig bent
tartézkodik az intézményben.

3.3. A kiadmanyozas és a képviselet szabalyai

A f6igazgato kiadmanyozza:

e Azintézmény alkalmazottaival kapcsolatos munkaltatéi intézkedések iratait;

® Az egyéb szabdlyzatban meghatdrozott, a szervezeti egység jogi személyiségéhez
kapcsolddd kotelezettségvallalasokat;

e Az intézmény napi milkodéséhez kapcsoldodd dontéseket, tdjékoztatdkat,
megkereséseket és egyéb leveleket;

e Azintézmény szakmai feladatai elldtdasahoz kapcsolddé dontéseket

® A kozbensO intézkedéseket;

® A rendszeres statisztikai jelentéseket, a kozponti, illetve terileti szerv altal kért
adatszolgdltatasokat.
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Az intézményben barmilyen terileten kiadmanyozasra, a kiadvanyok tovabbkildhet8ségének
és irattarozasanak engedélyezésére a fOigazgatd jogosult.

Kimend leveleket csak az intézmény vezet6je irhat ala.
A f6igazgato akaddlyoztatasa esetén a kiadmanyozasi jog gyakorldja az igazgatdhelyettes.
Az intézmény képviseletére a fGigazgatd jogosult.

A fBigazgatd a képviseleti jogat — aldirasaval és az intézmény korbélyegzbjével ellatott irdsos
nyilatkozatdban — az igazgatdhelyettesre vagy az dltala kijelolt személyre ruhazhatja at, kivéve
a jogviszony létesitésével, moédositdsdval és megsziintetésével kapcsolatos nyilatkozatok
megtételét.

A képviseleti jog atruhdzasarol szél6 nyilatkozat hianydban — amennyiben az ligy elintézése
azonnali intézkedést igényel — a nyilatkozattételre az a személy jogosult, akit erre a szervezeti
és mikodési szabalyzat helyettesitésrOl sz6lé rendelkezései a fOigazgatd helyett torténd
eljarasra feljogositottak.

A képviseleti jog az aldbbi terlletekre terjed ki:

- jognyilatkozatok megtétele az intézmény nevében
tanuldi jogviszonnyal,

az intézmény és mas személyek kozotti szerz6dések megkotésével,
maddositasaval és felbontasaval,

munkaltatdi jogkorrel 6sszefliggésben;
- azintézmény képviselete személyesen vagy meghatalmazott Utjan
hivatalos lGigyekben,
onkormanyzatokkal valo ligyintézés soran,
allami szervek, hatdsagok és birdsag el6tt,
az intézmény fenntartdja elott;
- intézményi kozosségekkel, szervezetekkel valé kapcsolattartas soran
a nevelési-oktatasi intézményben mikod6 egyeztetd férumokkal,

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

az intézmény belsd és kilsd partnereivel;

- sajtonyilatkozat megtétele az intézményr6l a nyomtatott vagy elektronikus média
részére kifejezett rendelkezéssel arrdl, hogy mit és hogyan hozhatnak a nyilatkozatbdl
nyilvanossagra;
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- az intézményben tudomanyos kutatas vagy szépirodalmi mivek elkészitésének
céljabdl torténd informacidgyljtés engedélyezésérdl szolo nyilatkozat megtétele;

- az anyagi kotelezettségvallalassal jaro joglgyletekben vald jognyilatkozat-tételrdl, a
fenntartéval valé egyetértésben.

Ha jogszabaly ugy rendelkezik, hogy a jognyilatkozat érvényességéhez két képviseleti joggal
rendelkezd személy nyilatkozata sziikséges, azon az intézmény f&igazgatdja és az erre kijelolt
alkalmazottjanak egyuttes alairasat kell érteni.

Az intézményben barmilyen tertleten kiadmanyozasra, a kiadvanyok tovabbkildhetbségének
és irattarozasanak engedélyezésére a fOigazgatd jogosult. Kimend leveleket csak a fOigazgatd
irhatja ala, kivételt képeznek ez aldl a csoportoknak/ osztalyoknak az osztalyfGnokok altal irt
iskolai programokkal kapcsolatos értesitéseket, informacidkat tartalmazo levelek.

A fBigazgatd akaddlyoztatasa esetén a kiadmanyozasi- és képviseleti jogot a 3.4. pont szerinti
helyettesitési rendben eljaré vezetd gyakorolja.

Az intézményi bélyegz8k haszndlatdra a kovetkez6 munkatarsak jogosultak: fOigazgatd,
igazgatdhelyettes, osztalyfGnokok, csoportvezetbk, gazdasagi vezetd, iskolatitkar.

Az intézmény Ugyintézéseivel kapcsolatos ligyiratok formajarél és iktatasanak mikéntjérdl az
iratkezelési szabalyzat rendelkezik.

3.4. A vezetOk akadalyoztatasa esetén a helyettesités rendje

A fOigazgato helyettesitése

1. A fbigazgatdt akadalyoztatasa, tavolléte esetén az igazgatdhelyettes helyettesiti teljes
felelGsséggel. A helyettesités soran az igazgatdhelyettes a Koordinacids stdbbal és a
gazdasagi vezetOvel egyluttm(kodve latja el a fOigazgatdé munkakorébe tartozd
vezetési feladatokat.

2. Rovid tdvu akadalyoztatds (30 napot meg nem haladé tavollét):
Az igazgatdhelyettes ellatja az intézmény napi, zavartalan m{kodéséhez szlikséges
operativ feladatokat, gyakorolja a kiadmdanyozasi és képviseleti jogot, valamint a
rendkiviili események esetén szikséges intézkedési jogkort. Nem hozhat olyan
dontést, amely az intézmény alapdokumentumainak (PP, SZMSZ, Hazirend)
modositasat érinti, és nem gyakorolhatja a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszony
létesitésével vagy megsziintetésével kapcsolatos munkaltatéi jogokat, kivéve a
halaszthatatlan, az intézmény mikod&képességét kbzvetleniil veszélyeztetd eseteket.

3. Tartds akadalyoztatds (30 napot meghaladé tavollét):
A fbigazgatd 30 napot meghaladd tartds tavolléte esetén az igazgatdhelyettes — a
fenntartd egyidejl tdjékoztatasa mellett — a Koordindcids stab és a gazdasagi vezetd
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tamogatasaval a fBigazgatd teljes jogkorét gyakorolja. A munkaviszony
megszlntetésével, valamint jelentOs anyagi kotelezettségvallalassal jaré dontéseket
kizardlag a fenntarto elbzetes irdsbeli egyetértésével hozhat.

Egyidejii akadalyoztatas rendje

1. Amennyiben a fOigazgatd és az igazgatdhelyettes egyidejlileg akadalyoztatva van, a
vezetOi feladatok ellatdsa a tantestiilet sajat tagja koziil valasztott pedagdgust illeti
meg.

2. Amennyiben a fenti helyettesitési rend el6re lathatd okbdl nem tarthatd, a figazgato
— akadalyoztatdsa el6tt kiadott, irdsbeli meghatalmazasaban — név szerint kijeldli a
helyettesitésért felel&s pedagogust .

3. Egyidejd helyettesités esetén az eljaré megbizott kizarélag az intézmény biztonsagos
mlkodéséhez és a folyamatos gyermekfelligyelethez sziikséges halaszthatatlan
dontéseket hozhatja meg, és haladéktalanul értesiteni koteles a fenntartét.

Az igazgatohelyettes helyettesitése

1. Az igazgatOhelyettes akadalyoztatdsa esetén a tanligy-igazgatdsi és operativ feladatait
a fOigazgaté veszi at, vagy az egyes részfeladatok (6ralatogatasok,
helyettesités-szervezés, adminisztracids felligyelet) ellatdsara irdsban megbizza a
Koordinacids stab vagy a tantestilet egy tagjat.

Az 6vodakoordinator helyettesitése

1. Az dévodakoordinator akadalyoztatdsa esetén a tagintézményi szakmai és operativ
feladatokat az évodapedagodgusok koziil a fGigazgatd altal kijelolt, ennek hianyaban a
legrégebben kinevezett évodapedagdgus latja el.

2. Az évoda és az iskola kozotti intézményi szintl kapcsolattartas és képviselet ilyen
esetben kozvetlenil a figazgatd vagy az igazgatdhelyettes hataskorébe kerdl at.

Intézkedések a vezetdi megbizas betdltetlensége esetén

1. Amennyiben a fOigazgatdi tisztség barmely oknal fogva megiliresedik (vagy a
fGigazgato feladatait véglegesen nem tudja ellatni), az Uj vezetd megbizasdig a vezetbi
feladatokat az igazgatdhelyettes latja el megbizott vezetbként a fenntartd
jovahagyasaval.
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2.

Igazgatdhelyettes hianyaban a fenntarté a nevel6testiilet véleményének kikérésével
az intézmény pedagdgusai kozil jeloli ki az atmeneti intézményvezetésért felelOs
személyt.

3.5. Leadott feladat- és hataskorok

A fBigazgatd az alabbi feladat- és hataskoroket ruhazza at a helyettesére:

A munkavégzés ellenBrzése.

Az ligyeletek és a helyettesitések elrendelése.

A vizsgdk szervezése.

Az iskolai dokumentumok elkészitése.

A statisztikak elkészitése.

Az érarend és a tantargyfelosztas elkészitése.

A nemzeti és az iskolai innepek munkarendhez igazodé mélté megiinneplése.
A nevelGtestilet jogkorébe tartozd dontések elOkészitése, végrehajtasuk szakszer(
megszervezése és ellenOrzése.

Javaslattétel a pedagdgusok tovabbképzésére.

Személyi anyagok kezelése.

Az atruhazott feladat- és hataskorok esetében az igazgatdhelyettest teljes kor(l beszamolasi

kotelezettség terheli.

4. A mUikodés rendje

4.1. A gyermekek, tanulok benntartozkodasanak rendje

Az évoda hivatalos nyitvatartasi ideje: 7.30 — 17.30

Az iskola hivatalos nyitvatartdsi ideje: 7.00 — 18.00

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

tartdsa tanitasi sziinetekben a tanév helyi rendjében meghatarozott lgyeleti rend szerint

torténik.

Rendezvények esetén a szokdsos nyitva tartasi rendtdl vald eltérésrdl a szulOket az

osztalyfbnokok és csoportvezetbk tajékoztatjak.

Nvydri sziinetben irodai ligyelet van szerdai napokon 9 6ratél 12 érdig.
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Mivel a nagysziinetek idejét kivéve az épiletet folyamatosan zarva tartjuk, a nagykoru
iskolapolgarokat tajékoztatjuk az iskoldba belépés maddjardl. A helyiségek haszndlatanak
rendjét a Hazirend, illetve a termekben kifliggesztett haszndlati rend tartalmazza. Az abban
foglaltakat az intézmény gyermekeinek, tanuldinak és alkalmazottainak be kell tartaniuk.

A Rogers Ovodaba jaré gyerekek az évodai nyitvatartasi ideje alatt tartézkodhat az intézmény
teriletén.

A Rogers Iskoldba jard tanuldk az iskola nyitvatartasi ideje alatt tartézkodhat az intézmény

tertletén. A tanitasi id0 utan csak kiilon engedéllyel vagy szervezett foglalkozas keretében
lehetnek az épiletben. Az elsd dra alsé tagozaton 8.30 perckor, felsé tagozaton 8.15 perckor
kezd&dik. A tanuldk tanitdsi idd alatt csak irasbeli engedély alapjan hagyhatjak el az iskolat.

Az érakozi sziinetekben, valamint a tanitasi id0 el6tt és utan az év elején kialakitott Ugyeleti
rend biztositja a tanuldk felligyeletét. A pedagodgusok reggeli lgyelete 7 6ra 30 perckor
kezdbdik. Az lgyeleti beosztast érarendhez igazodva kell meghatarozni. Az lgyeletes tanar
baleset esetén intézkedik.

4.2. A pedagogusok heti munkaideje és feladatai

A teljes munkaid6ben foglalkoztatott pedagdgus heti munkaideje 40 6ra, amely heti 32 éra
kotott munkaid®bdl, valamint a fennmaradd 8 6ra kotetlen munkaiddbol all.

Az iskolai pedagodgus neveléssel-oktatdssal lekdtott munkaideje heti 24 éra, évodapedagdgus
esetében 32 odra. Ezen munkaid® beosztdsat az orarend, a csoportbeosztidsok, az dvoda
nyitvatartasi ideje, valamint az egyéb foglalkozasok éves programja hatarozza meg.

Az iskolai neveléssel-oktatassal lekotott munkaidé és a kotott munkaidd (32 dra) kozotti
orakban ellatandé feladatokat a f&igazgaté hatarozza meg. A feladatok meghatarozasanak
elve az aranyos és egyenletes feladatelosztas a nevel&- és tantestilet tagjai kozott. Az
ellatando feladatokat az 6voda és az iskola munkaterve tartalmazza.

A kotott munkaid® neveléssel-oktatassal le nem kotott részében (heti 8 6ra) a pedagdgus az
alabbi pedagodgiai feladatok ellatasara kotelezhet6:

e a nevel6-oktatd munka kozvetlen elBkészitése, orakra/foglalkozasokra valé szakmai
felkészllés, szemléltetd és digitalis taneszkozok készitése;

e a tanuldk irasbeli munkdinak rendszeres javitdsa, szoveges és érdemjeggyel torténd
értékelése;

e a tanuldk rendszeres feligyelete a tanitds megkezdése el6tt (reggeli tigyelet 7:30-tdl),
az orakozi sziinetekben, az ebédeltetés soran és a délutani tavozasig az tigyeleti rend
szerint;
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e részvétel a nevelBtestileti tléseken, a heti rendszerességll szakmai mihelyeken és
tantestileti napokon;

® a Rogers Iskola sajatos belsé szakmai egylUttm(koédési rendszerében vald aktiv
részvétel, hospitalds, kélcsonods dralatogatasok és féléves beszamoldk készitése;

o felzarkdztatd, fejlesztd, tehetséggondozd és egyéb egyéni vagy csoportos
foglalkozasok tartasa;

e tanulmanyi, kulturdlis és sportversenyekre, vizsgakra valé felkészités és lebonyolitas;

e iskolai és nemzeti linnepek, témanapok, a Rogers Napok, valamint a tanévnyitd/zaré
taborok megszervezésében és lebonyolitdsdban valé részvétel;

e szilBi értekezletek, fogadddérak megtartasa, a szll6kkel valé folyamatos
kapcsolattartas;

e tanuldbalesetek megelGzésével és az intézményi védd, 6vo elbirdasokkal kapcsolatos
feladatok ellatasa;

e eseti helyettesités ellatdsa az igazgatéhelyettes vagy a koordinacids stab elrendelése
alapjan.

A kotetlen munkaid6ben (heti 8 6ra) ellatandd feladatok (pl. egyéni szakmai felkésziilés,
szakirodalom tanulmanyozasa) elvégzésének helyét és idejét a pedagdégus maga hatarozza
meg, amennyiben az intézményi jelenlétet igényl6 feladatait maradéktalanul ellatta.

A pedagodgus a foglalkozdsa kezdete el6tt legaldbb 15 perccel koteles az intézményben
megjelenni, és foglalkozdasait, 6rdit a rend szerint felkésziilten, pontosan kezdeni és befejezni.
A reggeli Ugyeletet ellatd tanarnak az Ggyelet megkezdése el6tt legalabb 5 perccel meg kell
érkeznie az iskoldba.

A testnevel® tanarnak az 61t6z6t ki kell nyitnia a tanitas megkezdése el6tt legalabb 10 perccel
és a tandrak alatt az 6ltoz6ket zarva kell tartania. A tanuldk atadott értékeinek megOrzésérol
az 6ra megkezdése el6tt gondoskodnia kell.

Betegség, hianyzas esetén a munkakezdés el6tt telefonalni kell a titkarsagra. Az iskolatitkar
értesiti a hianyzasrdl az Ggyeletes vezet6t és a munkakozosség-vezetdt is, akik megszervezik a
helyettesitést. Az Ujbdli munkaba allast a titkarsagon kell jelezni legkés6bb a megel6z6
munkanap 15 6raig.

Az intézmény épliletében 23.00 és 6.00 kozott a riasztd be van kapcsolva. Ha az alkalmazott
ebben az id&szakban szeretne az éplletben tartézkodni, azt el6re egyeztetni kell a
gondnokkal. A riaszté hasznalataért a munkakori leiras szerint a gondnok felel8s.

A pedagogus a foglalkozasa alatt felel&s a rendért, a terem allapotaért. A tantermet olyan
allapotban kell atadnia a kovetkez$ érara, hogy ott rendben megkezd6dhessen a kdvetkezd
tanédra.

A fOigazgatdnak vagy az adott programért felels pedagdgusoknak iskola nyitvatartasi ideje
alatt (amig a gyermekek részére foglalkozds van) az iskolaban kell tartézkodni. A
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benntartézkodds rendjét az drarend alapjan alakitjuk ki, és az iskola munkatervében
rogzitjuk.

A fGigazgatd kotetlen munkaidOben dolgozik, ennek megfelelGen ideje jelent8s részében az
intézmény teriiletén bent tartézkodik az adott feladatok szerinti idBbeosztdssal.

A gazdasagi vezetd az intézmény épliletében tartézkodik 8-12 déra kozott.

Az igazgatdhelyettes, a tagintézmény vezetd és a Koordinacids stab tagjai az drarendjik
szerint és az adott feladatok megkivanta idOben az intézmény teriletén bent tartézkodnak.

Iskolapolgdr szul§ a nyitva tartds ideje alatt az intézmény teriletén tartézkodhat. Kérjuk
azonban a szilGket, hogy legyenek tekintettel az 6voddaban/iskolaban folyé foglalkozasok
rendjére, és jelenlétiikkel, viselkedéstikkel a nevel&-oktaté munkat ne akadalyozzak.

4.3. A jogviszonnyal nem rendelkezOk belépése

Kiils® személyek, az iskola a zavartalan m(kodés, a vagyonvédelem érdekében szabdlyozza a

belépés és benntartdézkodas rendjét mindazon személyek esetében, akik nem allnak
jogviszonyban az iskoldval.

Akik nem allnak jogviszonyban a nevelési-oktatasi intézménnyel, a kapucsengd hasznalataval
tudnak bejutni az épuletbe. Az iskolaba érkez§ idegeneket az iskolatitkar fogadja és engedi
be, illetve ki 6ket Hétvégén, linnepnapokon és tanitasi szlinetekben (a kijeldlt tigyeleti napot
kivéve), engedéllyel lehet idegeneknek az intézmény teriletén tartézkodni.

4.4. Helyiségek, berendezések hasznalatanak szabalyai

A helyiségek haszndlatanak rendjét a Hazirend, illetve a termekben kifliggesztett haszndlati
rend tartalmazza. Az ebben foglaltakat az intézmény tanuldinak és alkalmazottainak be kell
tartaniuk.

A szaktantermek (szamitdstechnika, tornaterem, konyvtar) haszndalata utan a termet rendbe
téve, az eszkozoket elpakolva, az ablakokat bezarva és a vilagitast/IT-eszkdzoket kikapcsolva
kell atadni a kovetkezd csoportnak.

Az intézményi berendezésekben keletkezett kar esetén a Hazirend és a kartéritési szabalyok
az irdnyadok.
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5. Az egyéb foglalkozasok

Az egyéb foglalkozasok célja, szervezeti formai, idOkeretei

Az intézményben tanitasi idd alatt a tanuldk érdeklGdése, igényei, sziikségletei, valamint az
intézmény lehetOségeinek figyelembevételével tandran kivili egyedi vagy rendszeres egyéb
foglalkozdsok szervezhetOk. (tanuldszobai foglalkozasok, szakkorok, korrepetalas
felzarkoztato-fejlesztd foglalkozas, énekkari proba, iskolai sportkor, tanulmanyi és
sportversenyek,  konyvtarldtogatdas, a  didkdnkormanyzat rendezvényei, kulturalis
rendezvények, tanfolyamok stb.)

......

A rendszeres tanéran kivili foglalkozasokat az intézmény az adott tanitdsi id6szak els6
hetében hirdeti meg a jelentkezési hatarid® megjelolésével. A jelentkezés az osztalyfénoknél
vagy a foglalkozast tartd pedagogusnal lehetséges. A jelentkezés dnkéntes, de felvétel esetén
a foglalkozasokon vald részvétel kotelez6.

Az egyéni foglalkozasok célja a hatranyos helyzetl tanuldk felzarkdztatasa és a
tehetséggondozas, a gyengébb elOképzettségli tanuldk felzarkdztatasa, a tananyag
eredményes elsajatitasanak elGsegitése. A tantargyfelosztasban erre a célra rendelkezésre
allé 6rakeret felhasznalasardl a f6igazgatd dont a Koordinacios stab javaslata alapjan.

A szakkorok célja a tanuldk tudomanyos, technikai, szakmai, m{ivészi, idegen nyelvi és egyéb
érdeklddésének kielégitése, alkotd képességeinek fejlesztése. Munkajuk anyagi feltételeit az
iskola biztositja, ezért inditasat egyeztetni kell a féigazgatdval.

IdGszakos tandran kivili foglalkozasok indulnak a tanulmanyi versenyekre valé felkészités
céljabdl. A foglalkozasokra onként jelentkezhetnek a tanuldk.

Az intézményben a tanitasi id6én kivul is szervezhetdk foglalkozasok. Ezeknek a
foglalkozasoknak a célja, hogy helyben biztositsunk a tanuldknak a szabadidd elt6ltésére
alkalmas foglalkozasokat (pl. sport, edzés, nyelvéra, szolfézs stb.) A foglalkozdsokat kiilsGs,
feln6tt szakemberek vezetik, az erre kijel6lt belsd kapcsolattartéval egyeztetett médon. Az
foglalkozasokon az alkalmazott mddszerekért, az eszkdzok biztonsdgos hasznalatdért és
egyéb szabalyok, biztonsagi elbirasok betartasaért a foglalkozast tartd felnbtt a felel6s. A
foglalkozds megszervezését kezdeményezheti tanulg, sziil, vagy a foglalkozast tarté maga. Az
ugyeleti id6bn tul nyulé foglalkozdsok esetében a gyermekek felligyeletérl a
foglalkozasvezetd koteles gondoskodni.
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6. Az iinnepélyek, megemlékezések rendje

Az unnepekkel kapcsolatos aktualis feladatokat, id6pontokat, valamint felelGsoket a
nevelBtestiilet az dvoda és iskola éves munkatervében hatarozza meg. Az intézményi szint(
unnepélyeken a pedagdgusok, valamint a gyermekek és tanuldk részvétele kotelezd. A
rendezvények lebonyolitasaért felel6s pedagdgusok munkdja a PuUétv. szerinti kotott
munkaid® terhére valdsul meg.

Az lnnepélyekhez forgatokonyv készil, amelyb8l az osztalyfénokok is tajékozdédhatnak. Az
osztalyfébnokok az linnepélyeket megel6z6en osztalyaikkal ismertetik az Unnepéllyel
kapcsolatos legfontosabb tudnivaldkat, és felhivjak a tanuldk figyelmét az Ginnepi 6ltdzetben
vald megjelenés kotelezettségére.

A koz6s tanévnyitd Ginnepséget a tanév els® vagy masodik hetének péntekén tartjuk, a sziil6k
részvételével.

Az dvodai tanévzard Unnepséget a nevelési év utolsd napjaiban a szllGk részvételével
szervezzuk.

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

és a tanuldk jelenlétében tartjuk meg.

Tovabbi kéz6s évodai és iskolai linnepeink: sziiret (az 6szi szlinet elOtti utolsd tanitasi nap),

karacsony (a téli sziinet elOtti utolsd tanitasi nap), farsang (altaldban a téli és tavaszi sziinet
kozotti id&szak felénél szervezzik), Rogers Napok (a tanév rendje szerint meghatarozott
hdrom tanév végéhez kézel esd nap majusban vagy juniusban).

A kovetkezd nemzeti Unnepekhez kapcsolddd megemlékezéseket tartjuk osztalykeretben (az
osztalyfbnok és/vagy a torténelmet tanité pedagogus szervezésében):

e megemlékezés az aradi vértanukrol (oktdber 6-hoz legkozelebb esd tanitasi napon),

® megemlékezés az 1956-o0s oktdber 23-i eseményekr6l (oktdber 23-hoz legkdzelebb
esd tanitds napon),

® a kommunistak és egyéb diktaturak daldozataira valé emlékezés (februar 25-hez
legkozelebb es tanitasi napon),

e a holokauszt aldozataira valé emlékezés (aprilis 16-hoz legkozelebb esd tanitasi
napon),

® a nemzeti 6sszetartozas napja (junius 4-hez legktzelebb esd tanitasi napon).

A madrcius 15-i megemlékezés a pedagogusok altal szervezett kozos iskolai program,
témanap-jellegli foglalkozasokkal, a tanuldk aktiv részvételével.

Az iskola szintl megemlékezéseket és Ulnnepeket az éves munkarendben megjeldlt
pedagdgusok szervezik.
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7. Intézményi védod, Ovoe elOirasok, egészségligyi ellatas és

katasztrofavédelem

Az intézmény minden dolgozdja, tanuldja felelds:

e a kozOsségi tulajdon védelméért, a felszereltség allaganak megQOrzéséért,

e azintézmény rendjének, tisztasaganak megBrzéséért,

® az energidval és az oktatashoz sziikséges anyagokkal valo takarékoskodasért,
e a t(iz-és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért.

Az intézmény minden alkalmazottja, tanuldja, a szil6k, valamint az intézménnyel
jogviszonyban nem allg, az épuilet teriiletén tartdzkodo kiils® személyek kotelez8en kotelesek
betartani az intézményi munkavédelmi, tlizvédelmi, vagyonvédelmi és biztonsagi elGirdsokat.

7.1. Az intézmény biztonsagos miikodését garantalé szabalyok

Az intézmény szabalyairél minden iskolapolgar tajékoztatast kap. Elvarjuk, hogy azokat az
iskolapolgarok betartsak. Szabdlyszegés vagy balesetveszély észlelése esetén a jelen 1évd
iskolapolgdr koteles a szabalyszegbt figyelmeztetni, szikség esetén a veszélyhelyzetet
elharitani és az tUgyeletes vezetdt értesiteni.

Az osztalyfbnokok minden tanév els® osztalyfénoki orajan a tanuldkat 4altalanos
baleset-megel&zési, munka- és tlizvédelmi oktatdsban részesitik. Ezt az osztalynapldban is
dokumentaljuk.

Az intézmény helyiségeinek, szaktantermeinek haszndlati rendjér6l a Hazirend részletesen
intézkedik.

A szakmai felszerelések, a szemléltetd eszkozok, szemléltetéshez felhasznalt anyagok
megrendeléséhez, beszerzéséhez a fOigazgatd ad engedélyt. A tanitdshoz hasznalt
szemléltetd eszkozok, anyagok, médidk foglalkozason vald biztonsagos felhasznalasanak
biztositasa a pedagdgus feladata.

7.2. Arendszeres egészségiligyi felligyelet és ellatas rendje

Az intézményben heti egy alkalommal — péntek 9.00-12.00 6ra - orvos rendel, munkajat
véddnd segiti, a 26/1997. (I1X.3.) NM rendelet alapjan. A tankoteles tanuldk évenként egy
alkalommal kiilon beosztas szerint fogaszati (kiilsG helyszinen) és altalanos szlr6vizsgalaton
(iskola orvosi rendel6je) vesznek részt. Ennek idOpontjardl a tanuldkat és a szilOket az
osztalyfénok értesiti. A vizsgalatokon valo részvétel kotelezd. A hidnyzdk egyénileg kotelesek
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a potlasrél gondoskodni. Tartds fekvObeteg-gydgykezelés vagy elhizddd otthoni apolas
esetén az egészségligyi szolgdltatoval / kdrhazpedagdgussal valé kapcsolattartast és az
oktatasmentést a 2.4.5. alfejezet szabdlyozza.

7.3. A gyermekek, tanulok egészségét veszélyeztetO helyzetek kezelésére

iranyuld eljarasrend

A tanuldi kornyezet kialakitdsanak alapfeltétele, hogy a gyermekek egészségét ne
veszélyeztesse. A vészhelyzetek elkeriilését segitsék a napirendek és az egyéb mindennapi
életet szabalyozd iskolai- és osztalyelBirasok.

A fBigazgatd és az igazgatohelyettes iranyitja és ellendrzi a munkavédelmi és tlzvédelmi
tevékenységet, megteszi a szlikséges intézkedéseket a veszélyek elharitasara, és gondoskodik
a tanuldbalesetek kivizsgalasardl, jegyz6konyvezésérdl.

A pedagogusok a tanév elsG napjan altaldnos munka-, tliz- és balesetvédelmi oktatdsban
részesitik a tanuldkat, amit a KRETA elektronikus napléban régzitenek. Felhivjak a figyelmet a
veszélyforrasokra és az elkertlésik lehet&ségeire. Tajékoztatast kapnak tanuldink az iskola
kérnyezetének veszélyforrasairdl, a kozlekedés rendjérdl is.

A szakos pedagodgusok (testnevelés, fizika, kémia, informatika) a magasabb kockazatu
szakorak és sportfoglalkozasok elbtt specidlis balesetvédelmi tajékoztatdst tartanak a
szaktantermi szabalyokrél.

A nevelB-oktatd munkat segit® alkalmazottak (dajkak, gondnok, takaritok) folyamatosan
ellen6rzik a helyiségek és udvari jatékok balesetmentes allapotadt, a meghibasodasokat
azonnal jelzik a gazdasagi vezet6nek.

Eljards tanuldbaleset esetén:

Baleset esetén a jelen 1év6 pedagdgus vagy alkalmazott koteles azonnal elsGsegélyt nyujtani,
sziikség esetén mentdt hivni (elsGsegélyladak: orvosi rendeld, titkarsag, ovodai irodai). A
balesetrdl haladéktalanul értesiteni kell a fGigazgatot/igazgatohelyettest és a tanulé sziileit. A
tanulo- és gyermekbalesetet az elektronikus bejelentd rendszerben és a jegyzOkonyvben az
el6irt hataridGre be kell jelenteni.

Gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatdsa:

Minden pedagodgus kiemelt feladata, a veszélyeztetett tanuldk életének figyelemmel
kisérése. Az osztalyf6bnokok folyamatos kapcsolatban allnak az iskolaorvossal, az iskola
pszicholdgusaval és logopédusaval.

Egy-egy adott esetben a kerlleti Csalddsegitd és Gyermekjoléti Szolgdlat illetékeseivel
vessziik fel a kapcsolatot.
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7.4. Barmely rendkivili esemény esetén sziikséges teenddk

Az intézmény miikodésében rendkiviili eseménynek kell minGsiteni minden olyan elére nem
lathaté eseményt, amely a nevel® és oktatd munka szokdsos menetét akadalyozza, illetve az
iskola tanuldinak és dolgozdinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épliletét,
felszerelését veszélyezteti. A rendkivili eseményrdl tudomast szerzd dolgozd koteles az
intézmény teriletén a riasztast beinditani. A riaddt szaggatott csengetéssel kell jelezni.
Aramsziinet esetén kolompokat kell hasznélni. Rendkiviili esemény esetén az intézmény
vezetOje — tavolléte esetén helyettesitGi — gondoskodnak a RendOrség és/vagy az illetékes
szervek azonnali értesitésérfl és a — felelGsok kijelolésével — a gyerekek és tanuldk, gyors,
szakszer(l és biztonsagos elhelyezésérdl a Munka-, TUz- és Balesetvédelmi Szabalyzatban
megfelel6en. Az épilet elhagyasa a tantermi ajtdkon rogzitett jelz8tablak utasitasa szerint
torténik. A kilrités kezdetén és az épliletbdl valé kiérkezéskor 1étszam ellenOrzést kell tartani.
Az épulet kitiritését a Munka- és tlzvédelmi feladattervben leirtak szerint évente legaldbb
egy alkalommal gyakorolni kell.

/////

harom éra mulva a megszakitott éraval folytatddik a tanitas. Amennyiben valamilyen nyomas
ok miatt ez nem lehetséges, akkor a fOigazgatd intézkedik a pdtlas maodjarol.

Baleset esetén mindenki koteles a téle elvarhaté mddon elsOGsegélyt nydjtani és a sériltek
tovabbi ellatasat elGsegiteni, az ehhez sziikséges elsGsegélynyujto ladak a nevelbi szobakban,
az orvosi rendelBben és a titkarsagon vannak elhelyezve.

Az itt nem szabalyozott esetekben a munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyzat elBirasai
érvényesek.

A munkavédelemmel kapcsolatos részletes szabalyokat az iskola Munkavédelmi Szabdlyzata
tartalmazza.

8. A pedagdgiai munka belsd ellenOrzésének rendje

A pedagdgiai munka belsd ellenBrzésének és értékelésének célja a nevel6-oktatd munka
minOségének folyamatos fejlesztése, a szakmai tamogatds, a Pedagdgiai Programban
megfogalmazott személykdzpontu értékek érvényesiilésének nyomon kovetése, valamint a
jogszabalyi és intézményi kovetelmények betartdsa, az esetlegesen felmeruld hibak észlelése
és korrigdlasa, a munka hatékonysaganak emelése. A folyamatos ellen6rzés
megszervezéséért és a hatékony mikodtetéséért az intézmény vezetdje felel6s. Az ellenbrzés
éves Utemezését az iskola munkaterve tartalmazza a felel§s6k megnevezésével.
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Minden tanévben ellen6rzott teriletek:

e A tanitasi ordk és O&vodai tevékenységek. Az ellenbrzést a fOigazgatd, az
igazgatohelyettes Koordinacids stab, sajat osztalyukban az osztalyfénokok végzik
oraladtogatassal.

e A foglalkozasok, tanitasi 6rak kezdésének és befejezésének ellenOrzését a fHigazgatd
és a Koordindcids stab ellenbrzi.

e Az 6vodai papiralapu és az iskolai elektronikus naplé vezetése. Az ellenOrzést az
osztalyfbnokok folyamatosan végzik, mig az igazgatdhelyettes havonta kiséri
figyelemmel a rendszeres osztalyozast és a mulasztasok beirdsat, igazoldsat.

e Aszulbi értekezletek, fogadddrak rendjét a fbigazgato ellendrzi.

e Az igazolatlan 0Orak alakulasat az osztalyfbnokok és az Ovodapedagdgusok
folyamatosan ellen6rzik, kirivd esetben az igazgatdhelyettes értesiti a

gyamhatdsagot/csaladsegitot.

A pedagdgusok tanév kezdetéig megadott szempontok alapjan éves tervet irnak. Az éves
tervet a Koordindciods stabbal tanév elején atbeszélik, tanév végén a mlhelyen beszdmolnak
éves munkajukrol.

A mihelyen csoportvezetBk és osztalyfbnokok a foglalkozasokat tarté pedagdgusok aktiv
részvételével tanév elején, és tanév végén beszamolnak a csoportjuk/osztalyuk mikodésérol.

Eseti megegyezés szerint az ugyanazon tantdrgyhoz tartozo foglalkozast tartok egymads kozott
tanévenként kétszer hospitdlnak. A felsG tagozaton a betanité pedagdgusoknal az
osztalyfénokok is hospitalhatnak.

A pedagdgus mUlhelyiink szakmai kontrolljanak és egytttmUkodésének jelentés féruma a
Szempdr. A mlhely a tanév elején dont a szempar rendszer inditdsardl. A tanév elején
minden pedagdgus megfogalmaz egy kérdést vagy egy problémat a sajat szakmai munkajarél
vagy a sajat intézményi mikodésérdl. A kérdésekhez-problémakhoz a tobbi pedagdgus kozil
jelentkezik az, aki a témaban szivesen egyitt dolgozna a kérdést-problémat felvetbvel. A
jelentkezések alapjan a Koordinacids stab 6sszeparositja a munkaparokat (,szemparok”), akik
egy féléven keresztiil az adott téman egyitt dolgoznak. Az egylitt dolgozas elsOGdleges célja a
témafelvetd vélaszkeresésének, problémamegoldasanak segitése, tamogatdsa. A folyamat
sordn a szempar tagjai minimum két foglalkozast hospitalnak (egymasnal vagy egyltt mas
kolléganal), és havonta legalabb egy megbeszélést tartanak. A félév leteltekor a szemparok a
mUhelyen beszamolnak a k6z6s munkarél. A kovetkezd félévre Uj szemparok alakulnak. Az 4j
szemparok megalakitasanal a szerepek cserélddnek: aki az els6 félévben segitett volt, az lesz
az Uj parban a segit, és forditva.
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9. A tanuldi fegyelmi eljaras szabalyai

A Rogers Iskola szemléletébdl addédik, hogy amennyiben erre lehet&ség van, a fegyelmi Ggyek
targyalasanak végs® formajanak a Vének Tanacsat tekintjuk.

Fegyelmi eljarasra csak akkor keriil sor, ha arra jogszabaly kotelez, illetve ha a szakmai mUhely

és a fOigazgatd egylttesen kijelenti, hogy a szabalyszegbvel az egyiuttm(ikbdés a rogerses
alapszabalyok betartasaval tovabb nem fenntarthato.

Ez esetben a fegyelmi eljards menetét és szabalyait az alabbiak szerint kell lefolytatni:

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

Fegyelmi eljarast kezdeményezhet minden pedagdgus

Amennyiben a fegyelmi eljarast nem az osztadlyfénok kezdeményezte, a fegyelmi eljaras
kezdeményezGje koteles arrél az osztalyfénokot haladéktalanul értesiteni.

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

A fegyelmi eljaras meginditasardl a f6igazgaté harom hdnapon beliil dont, amelyet hatarozat
formajaban irdsba kell foglalni.

A szulGi szervezet és a didkonkormanyzat kozos kezdeményezésére biztositani kell, hogy az
Intézményben a szildi szervezet és a didkonkormanyzat kézosen mikodtesse a fegyelmi
eljaras lefolytatasat megel6z6 egyeztet® eljarast.

Az egyeztetd eljaras célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa,
értékelése, ennek alapjan a kotelességszegh és a sértett kozotti megallapodas létrehozasa a
sérelem orvoslasa érdekében.

A fegyelmi eljaras lefolytatasaért az iskola tanuldi fegyelmi bizottsdga felels, amelynek
Koordinacids stab vezetGje. Amennyiben a bizottsag elndke Ggy itéli meg, hogy lehet6ség van
eredményes egyeztet® targyaldsra, akkor kezdeményezheti annak meginditasat. Egyeztet®
eljaras lefolytatasara akkor van lehetOség, ha azzal a sérelmet elszenved® fél, kiskoru
sérelmet elszenvedd fél esetén a szuld, valamint a kotelességszegéssel gyanusitott tanulo,
kiskoru kotelességszegéssel gyanusitott tanuld esetén a sziil§ egyetért. Amennyiben az
egyeztetO eljaras lefolytatdsara lehetGség van, arrdl a fegyelmi bizottsag vezet6je irdsban
tajékoztatja a kotelességszegéssel gyanusitott tanuldt (kiskord tanuld esetén a szil6t), az
egyeztetO eljaras igénybevételének lehetOségére.
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A tanuld - kiskorud tanuld esetén a szul6 - az értesités kézhezvételétdl szamitott 6t tanitdsi
napon beliil irdsban jelentheti be, ha kéri az egyeztet§ eljaras lefolytatasat. Amennyiben az
egyeztet® eljaras lefolytatdsat nem kérik, tovdbba az egyeztetd eljards nem vezetett
eredményre, a fegyelmi eljarast folytatni kell. Amennyiben a kotelességszegés mar legalabb
harmadik esetben ismétlddik ugyananndl a tanuldnal, a fegyelmi jogkor gyakorldja az
egyeztetO eljaras alkalmazasat elutasithatja.

Ha a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld és a sérelmet elszenvedd fél az egyeztetd
eljarasban irasban megallapodott a sérelem orvosldsarél, barmelyik fél kezdeményezésére az
irdasbeli megdllapodas mellékelésével a fegyelmi eljarast a sérelem orvoslasahoz sziikséges
id6re, de legfeljebb harom hdnapra fel kell fliggeszteni. Ha a felfiggesztés ideje alatt a
sérelmet elszenved® fél, kiskoru sérelmet elszenved® fél esetén a szl nem kérte a fegyelmi
eljaras folytatasat, a fegyelmi eljarast meg kell szlintetni. Ha a sérelem orvoslasardl kotott
irasbeli megallapodasban a felek kikotik, az egyeztetd eljards megallapitdsait és a
megallapoddsban foglaltakat a kotelességszegd tanuld osztilykozosségében meg lehet
vitatni, tovabba az irdsbeli megallapoddsban meghatarozott korben nyilvanossagra lehet
hozni.

Az egyeztetd eljaras vezetBje a fegyelmi bizottsagnak az a tagja, akit mindkét fél elfogad.
Személyét a fOigazgatd kozremUkodésével jelolik ki. Szlikség esetén az oktatdsligyi kozvetit6i
szolgdlat kozvetitBje is felkérhetd az egyeztetés levezetésére.

Az egyeztetd eljaras részletes iskolai szabalyai az alabbiak:

Az egyeztet® eljaras idOpontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — a fBigazgatd t(zi ki, az
egyeztet® eljaras idBpontjardl és helyszinérbl, az egyeztetd eljaras vezetésével megbizott
pedagogus személyérdl elektronikus Uton és irdsban értesiti az érintett feleket.

Az egyeztet§ eljaras lefolytatdsdra az intézmény vezetbje olyan helyiséget jeldl ki, ahol
biztosithatdk a zavartalan targyalas feltételei.

Az egyeztetéssel megbizott pedagdgus az egyeztetd eljards el6tt legalabb egy-egy
alkalommal koteles a sértett és a sérelmet elszenved® féllel kiilon-kulon egyeztetést folytatni,
amelynek célja az allaspontok tisztazasa és a felek allaspontjanak kozelitése.

Az egyeztetést vezetbnek és az intézmény vezetBjének arra kell torekednie, hogy az
egyeztet( eljaras, lehetdség szerint 30 napon belil irdsos megallapodassal lezaruljon.

Az egyeztet eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasardl irdsos megallapodas készll, amelyet
az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagdgus irnak ala.

Az egyeztet® eljards idGszakdban annak folyamatardl a sértett és a sérelmet okozé tanuld
osztalykozosségében kizardlag tajékoztatasi céllal és az ennek megfeleld mélységben lehet
informaciét adni, hogy elkeriilhet legyen a két fél kozotti nézetkilonbség fokozddasa.
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Az egyeztetd eljaras soran jegyzOkonyv vezetését6l el lehet tekinteni, ha a
jegyzOkonyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik.

Amennyiben egyeztetd targyaldsra nem kerilhetett sor vagy az nem vezetett eredményre,
akkor a fegyelmi eljarast le kell folytatni, kivéve, ha a kotelezettségszegés 6ta harom hdnap
mar eltelt. A fegyelmi eljardas meginditasa és lefolytatasa kotelezd, ha a tanulé maga ellen
kéri. Kiskoru tanuld esetén e jogot a szul® gyakorolja.

A fegyelmi eljarast az intézmény a 20/2012. (VIIl. 31.) EMMI rendelet elBirdsai szerint
folytatja le.

10. Az intézményi adminisztracio és a dokumentumok kezelési

rendje

Az intézményben a tanuldk tanulmdnyi adatait, a tandrak haladasi anyagat, a mulasztasokat
és az értékeléseket a KRETA elektronikus tanulmanyi rendszerben rogzitjiik. A KRETA
e-ellen6rz6 moduljan keresztil a szul6k folyamatos online tajékoztatast kapnak a tanuld
el6rehaladdsaradl.

Elektronikus uton elBallitott, papir alapon is feldolgozott nyomtatvanyok:

e atanuldbalesetek elektronikus bejelentblapja;

® a Koznevelési Informacids Rendszerbdl (KIR) kinyomtatott igazoldasok és kimutatasok;
e a KRETA rendszerb®l kinyomtatott torzslapok;

e az egyedi megoldasok alkalmazasanak engedélye alapjan kiallitott félévi és tanév végi

értesitdk, bizonyitvany-betétlapok és mulasztasi adatok.

10.1. Az elektronikus nyomtatvanyok kezelésének rendje

Az elektronikus uton elBallitott papiralapi nyomtatvanyokat a kinyomtatast kovetGen az

aldbbi zaradékkal és formai elemekkel kell hitelesiteni:
o el kell Iatni a figazgatd eredeti alairdsdval és az intézmény bélyegzdbjével,

e az vonatkozd jogszabalyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az irattarozasi

szabalyzat alapjan irattari dokumentumként kell megGrizni.
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A papiralapu irattarozas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi
kovetelmények megtartasaért a fOigazgatod felel, valamint a hitelesitésrél is a fOigazgatonak
kell gondoskodnia.

A tanuldbalesetek elektronikus uton torténd bejelent6lapja papiralapi nyomtatvanyanak
hitelesitésére és tdrolasdra a fent irt eljardsrend vonatkozik.

A KIR rendszerbdl kinyomtatandé dokumentumok hitelesitése

A szikség esetén kinyomtatott elektronikus okiratnak min&siilé dokumentumok hitelesitési
rendje:

e El kell helyezni a papiralapd dokumentumon a hitelesitési zaradékot, amely

tartalmazza a hitelesités id6pontjat, a hitelesitd alairasat és az intézmény hivatalos

korbélyegzd lenyomatat, és ,elektronikus nyomtatvany” felirattal kell ellatni.

e Tobb lapbdl 4llo, fuzet jelleggel kinyomtatott és 0Osszefizott dokumentumok
(torzskonyv, éves naplddsszesitd) esetén a dokumentum kiils® vagy utolsé belsd

oldalan az alabbi hitelesitési zaradékot kell elhelyezni:

,Hitelesitési zaradék: Ez a dokumentum elektronikusan elBallitott nyomtatvany, amely

......... folyamatosan sorszamozott lapbdl/oldalbdl all.
Kelt: Budapest, 20... év ............... ho ...... nap

(P.H. — korbélyegzd lenyomata) ........cceevviiriiiiiiii i hitelesitd signature”

10.2. Az elektronikus napld hitelesitésének rendje

Az adatok tdroldsa a napld hasznalata soran atmenetileg az iskola szerverén torténik, a
frissités a biztonsagi elGirasoknak megfelel gyakorisaggal torténik. A digitdlis napld
elektronikus Uton tarolja a tanuldk adatait, a foglalkozasok tananyagat, a hidnyzdkat, valamint
a tanuldkkal kapcsolatos intézkedéseket, a szUl6k értesitését és egyéb, a tanarok munkajat
segitd informacidkat. A tarolt adatok kozul:

e A tanuld félévi osztalyzatairdl az iskola koteles papiralapu értesitdt kiildeni az iskola

korbélyegzbjével és az osztalyfénok alairdsaval ellatva.

e Féléves gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanuldk igazolt és igazolatlan drait, a tanuléi
zaradékokat. Ezt a fOigazgatd vagy az igazgatOhelyettes aldirja, az intézmény
korbélyegzbjével lepecsételi. A tovabbiakban az iratkezelési szabalyoknak megfelel6en

kell tarolni.
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e A tanév végén a digitdlis napld altal generalt anyakonyvbdl papiralapu torzskonyvet
kell kiallitani, amelynek adattartalmat és formajat jogszabaly hatdrozza meg. A
megjelolt személyek aldirdsaval és az intézmény kor alaku pecsétjével elldtva valik

hitelessé. A tovabbiakban az iratkezelési szabalyoknak megfelel6en kell tarolni.

e Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanulé altal elért eredményeket, az igazolt és
igazolatlan drak szdmat, a zaradékokat tartalmazé iratot kollégiumvaltds vagy a tanuléi

jogviszony mas megszlnésének eseteiben.

e Tanév végén a végleges osztilynapld fajlokat kilsé adathordozéra kell menteni, az

adathordozét az iratkezelési szabdlyzatban rogzitettek szerint archivalni sziikséges.

10.3. Elektronikus adatok kezelése, a KIR hasznalata és a tanuldi alkotasok

vagyoni joga

A Kdznevelési Informéacids Rendszer (KIR) és a KRETA hasznalata egyedi felhasznaldi névvel és
titkos jelszéval torténik. A mesterjelszavakat és a belépési adatokat az iskolatitkar 6rzi lezart
boritékban a titkarsagi pancélszekrényben. A rendszerbe torténd belépéseket a szoftver
automatikusan napldzza. A felhaszndaldknak is tgyelnitik kell arra, hogy a felhasznaldneviiket
és jelszavaikat egyéb hozzaférési lehet&ségekt6l mentesen taroljak, masok tudomasara nem
hozhatjak. llletéktelen és jogosulatlan személyek birtokdba keril® gyanu esetén, a
belépéshez szlikséges adataikat haladéktalanul meg kell valtoztatniuk.

Jogosulatlan (mas adataival vald) hozzaférés esetén az okozott karért — a f6igazgatd altal
kezdeményezett vizsgalat eredménye alapjan - a kart okozé személyesen felel.

Vagyoni jogok atruhazasakor a tanulét megilletd dijazas megallapitasanak szabalyai:

A tanuld(k) altal az iskolai id§ alatt el6allitott termékek, dolgok, alkotasok az alkoté tanulé(k)
tulajdonat képezik, ezért ezekért dijazasban nem részesiilnek.

10.4. A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allok adminisztrativ

feladatai
(Puétv. 67. § (1) 13. pont)

Az osztalyfonokok és csoportvezetOk adminisztrativ feladatai:

® atanuldi torzslapok naprakész vezetése a beirasi naplé alapjan;

e a KRETA elektronikus naplé folyamatos és naprakész vezetése, az osztaly/csoport
haladdsi napldjanak, mulasztasi adatainak, igazolasainak nyilvantartasa;

® atanuldk negyedévi, félévi és tanév végi szoveges értékelésének, bizonyitvanyainak és
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értesitOinek kidllitasa;

e a féléves és tanév végi statisztikdk, tanuldi mulasztasok Gsszesitése és egyeztetése az
igazgatdhelyettessel;

e a tanuldk balesetvédelmi oktatasanak megtartasa és annak elektronikus napléban
valo rogzitése.

A foglalkozast, tandrat tarté pedagdégusok adminisztrativ feladatai:

e az altaluk megtartott tandrak és foglalkozasok tananyagdnak, valamint a hidnyzé
tanuldknak a bejegyzése a KRETA elektronikus napldba a tanitasi nap végéig;

e atanuldk érdemjegyeinek és szoveges értékelésének hatariddre torténd rogzitése;

e a tanmenetek és egyéni fejlesztési tervek tanév eleji elkészitése és rogzitése az éves
munkaterv szerint;

® az eseti helyettesitések és tandran kivili egyéb foglalkozasok (szakkor, sportkor)
naprakész adminisztraciéja.

Az 6vodapedagogusok adminisztrativ feladatai:

e az 6vodai csoportnaplo szabalyszer(, naprakész vezetése;

e a felvételi és mulasztdsi napldé vezetése, a gyermekek napi jelenlétének és
hidnyzasainak rogzitése;

e a gyermekek egyéni fejlddését nyomon kovetd dokumentacido és mérési flzet
folyamatos vezetése;

e az 6vodai munkaid6-nyilvantartas vezetése.

Az 6vodakoordinator adminisztrativ feladatai:

e az 6vodai el6jegyzési naplo kezelése;

e az 6voda éves munkatervének és beszamoldjanak szakmai el6készitése;

e az ovodapedagdgusok és a neveldmunkat kozvetlenil segitd alkalmazottak (dajkak)
munkaid®- és szabadsag-nyilvantartasanak vezetése, ellenOrzése.

11. Intézményi dokumentumok nyilvanossaga

Az intézményi dokumentumok nyilvanosak, azt minden érintett (tanuld, szuld, valamint az
iskola alkalmazottai) megismerheti. Valamennyi dokumentum hozzaférhetd az iskola
honlapjan, a ,,Dokumentumok” menipont alatt.

A Pedagdgiai Program, a Hazirend és a Szervezeti és M(ikodési Szabalyzat egy-egy nyomtatott
példanya megtaldlhaté a fenntartdonal, a sziil6k és a tanuldk altal szabadon megtekinthetd
moédon a Tanari szobaban/évodai iroddban keriil elhelyezésre, tovabba az intézmény
honlapjan olvashaté. A hazirend érdemi véltozasakor a tanuldkat és a szilbket az
osztalyflnokok, vagy iskolagylilés keretében az erre kijelolt pedagdgus tajékoztatja.
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Valamennyi dokumentummal kapcsolatban az érdekl6ddk felvilagositast kérhetnek az iskola
fGigazgatdjatol és az igazgatdhelyettesétdl, elGzetesen egyeztetett idOpontban.

A Szil6i Szervezet (Ovoda- és lIskolaférum) az SZMSZ felhatalmazdsa és a vonatkozd
jogszabalyok alapjan véleményezési jogot gyakorol az alabbi ligyekben:

a Szervezeti és Mkodési Szabalyzat elfogadasa és mddositasa;

a Pedagdgiai Program elfogaddsa és modositasa;

a Hazirend elfogadasa és mdédositdsa;

az iskola és a csalad kapcsolattartdsi rendjének kialakitasa;

a tanuldk kozosségét érintd kérdések, a szulGkkel és tanuldkkal kapcsolatos
intézményi dontések;

a tanév helyi rendjének és a sziilBket érintd rendezvények elBkészitése.

A beszerzend® taneszkozokrdl a tanévet megel6z8 junius 30-ig az osztalyfénokok
elektronikus Uton kildenek tajékoztatdast a szilOknek.

12. Zaro rendelkezések

12.

1. A SZMSZ hatalybalépése

A SZMSZ 2026. év november hé 1. napjan a nevelBtestilet altali elfogadasaval 1ép hatalyba,
és visszavonasig érvényes.

12.2. A SZMSZ feliilvizsgalata

A SZMSZ felllvizsgalatara sor keril jogszabalyi elGiras alapjan, illetve jogszabalyvaltozas

esetén,

vagy ha modositasat kezdeményezi az intézmény nevelGtestilete, a

didkonkormanyzat (vagy annak hianydban a didkok kozossége), a szulbi szervezet. A
kezdeményezést és a javasolt mddositdst a fOigazgatohoz kell beterjeszteni. A SZMSZ
madositasi eljardasa megegyezik megalkotasanak szabdlyaival.
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12.3. Véleményezési zaradékok

A Diakénkormanyzat / didkkozosség véleményezési nyilatkozata

A Carl Rogers Személykdzponti Ovoda és Altaldnos Iskola Didkonkormanyzata (ennek
hidanyaban a tanulékézosség képviselsi) az intézmény szervezeti és miikddési szabdlyzatanak
tervezetét megismerte és azzal kapcsolatban a jogszabdlyban biztositott véleményezési jogit
gyakorolta.

Kelt: Budapest, 2026. D‘L“DL"‘*‘ hé "12; nap

{owadi bsdar

................................................

Diakénkormanyzat / didkkéz6sség képviselsje

A Sziil6i Szervezet véleményezési nyilatkozata

A Carl Rogers Személykdzpont Ovoda és Altalanos Iskola Szil6i Szervezete az intézmény
szervezeti és mikodési szabdlyzatdnak tervezetét megismerte és azzal kapcsolatban a
jogszabalyban biztositott véleményezési jogat gyakorolta.

f L
kelt: Budapest, 2026. aﬂ\i\“u" hé 2?, nap

a Szlldi Szervezet képviseletében
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12.4. Elfogadasi és készitOi zaradék

Jelen Szervezeti és M{ikddési Szabalyzat mddositasat a Carl Rogers Személykdzponti Ovoda
és Altalanos Iskola nevelGtestiilete a sziil6i szervezet és a didkdnkormanyzat véleményének
kikérését kovetOen, a 2026. oktéber 29-én megtartott nevelOtestileti értekezletén
megtargyalta és elfogadta.

A szabalyzatot az Nkt. 25. § (1) bekezdése alapjan a nevel6testiilet bevonasaval elkészitette
és hitelesiti:

Kelt: Budapest, 2026. oktéber 29.

NevelGtestilet képviseletében f6igazgatd (készitd)

12.5. Fenntartdi jévahagyo nyilatkozat

A Carl Rogers Személykdzponti Ovoda és Altaldnos Iskola Szervezeti és MUikddési
Szabalyzatanak nevelGOtestilet altal elfogadott modositasat az Nkt. 25. § (1) bekezdése
alapjan a mai napon jévahagyom. A szabalyzat a jévahagyas napjan |ép hatalyba.

Kelt: Budapest, 2026. oktéber 30. ~oOoNT N

Carl Rogers Személykazpont Iskola Alapitvany (fenntarté képviseletében)
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1. A szabdlyzat alapjaul szolgdlé jogszabalyok

I. Torvények
e 2011. évi CXC. térvény a nemzeti koznevelésrdl (Nkt.)
e 2023. évi LIl. torvény a pedagdgusok Uj életpalyajardl (Puétv.)
® 2012. évil. torvény a munka térvénykonyvérdl (Mt.)
e 1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmér6l és a gyamuigyi igazgatasrol (Gyvt.)
e 2011. évi CXIl. toérvény az informacidos oOnrendelkezési jogrol és az
informacidszabadsagrél (Infotv.)
e 2011. évi CLXXIX. torvény a nemzetiségek jogairol
® 2011. évi CLXXXIX. torvény Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairdl
® 2011. évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol
e 2011. évi CCIX. torvény a csaladok védelmérél

Il. Kormanyrendeletek

401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok uj életpalyajardl szolé 2023. évi LIl.
torvény végrehajtasardl (Vhr.)

229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrOl szélo torvény
végrehajtasarol

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

alkalmazasardl (NAT)

277/1997. (Xll. 22.) Korm. rendelet a pedagdgus-tovabbképzésr6l, a
pedagogus-szakvizsgardl, valamint a tovabbképzésben résztvevOk juttatasairdl és

kedvezményeir6l
362/2011. (XIl. 30.) Korm. rendelet az oktatasi igazolvanyokrol

335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellaté szervek iratkezelésének

altalanos kovetelményeir6l

43/2013. (Il. 19.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatd szerveknél alkalmazhatd
iratkezelési szoftverek megfelelGségét tanusitd szervezetek kijelolésének részletes

szabalyairdl
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83/2012. (IV. 21.) Korm. rendelet a szabalyozott elektronikus Ugyintézési

szolgaltatasokrdl és az allam altal kételez6en nyujtandd szolgaltatasokrol

I1l. Miniszteri rendeletek

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

kdznevelési intézmények névhaszndlatardl (R.)

32/2012. (X. 8.) EMMI rendelet a Sajatos nevelési igény( gyermekek Ovodai
nevelésének iranyelve és a Sajatos nevelési igény( tanuldk iskolai oktatasanak

iranyelve kiaddasardl
15/2013. (. 26.) EMMI rendelet a pedagdgiai szakszolgalati intézmények mikodésérdl
26/1997. (IX. 3.) NM rendelet az iskola-egészségiigyi ellatasrol

33/1998. (VI. 24.) NM rendelet a munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés

alkalmassag orvosi vizsgalatardl és véleményezésérf|

44/2007. (XIl. 29.) OKM rendelet a katasztrofak elleni védekezés és a polgari védelem

agazati feladatairdl
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2. Aziskolai konyvtar miikodési szabalyzata

Jogszabalyi hattér
Az iskolai konyvtar mikodését a jelenleg hatalyos jogszabalyok hatarozzak meg, koztik:

e 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kbznevelésrél,

e 229/2012. (VHI. 28.) Kormanyrendelet a nemzeti koznevelésrdl szold toérvény
végrehajtasardl,

e 20/2012. (VII. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mikodésérdl és a
kdznevelési intézmények névhasznalatarol,

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

e azIFLA és az UNESCO kozos konyvtari nyilatkozata, 1999.

A koényvtarra vonatkozé adatok

Elnevezése: Rogers Konyvtar
Cime: Budapest, Aga u. 10.
Létesitésének ideje: 2014
Elhelyezése: féldszinti terem
Alapteriilete: 30 m?

Hasznaldi kore: iskolapolgarok
A konyvtar fenntartasa és szakmai irdnyitasa

A konyvtar az intézmény szervezetében mulkodik. Fenntartasardl és fejlesztésér6l az
intézmény gondoskodik. A szakszer( konyvtéri szolgaltatasok kialakitasaért az iskola és a
fenntartd kozosen vallal felelGsséget. Az iskolai konyvtar mikodését az iskola fdigazgatdja
iranyitja és ellen®rzi a nevelGtestilet és a didkkozosségek javaslatainak meghallgatasaval.

A konyvtar feladatai

Az iskolai kényvtar gylijteményét szakszerlien fejleszti és feltarja. A gy(jteményre épul6
szolgdltatasaival az iskolai nevel&-oktatd munka szellemi bazisa. Koltségvetési keretén beliil
biztositja az iskola alkalmazottai és tanuldi részére a neveléshez, oktatdshoz sziikséges
ismerethordozdkat, informdacidkat. A nevelBtestulet aktiv kdzremUkodésével szervezi a
tanuldk konyvtarhaszndlova nevelését, a kivanatos olvasasi szokasok kifejlesztését, a tanuldk
onallé ismeretszerz6 képességének kialakitasat. A pedagdgusok alapvetd pedagodgiai,
szakirodalmi és informdcidés tdjékoztatasara torekszik, ennek érdekében fogadja mas
intézmények ilyen iranyd szolgaltatdsait.
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Az iskolai konyvtar gy(ijtokore, allomanya, gazdalkodasa

A gyljtbkorre vonatkozé szabalyzat kulén mellékletben taldlhatd. Az iskolai kényvtar
folyamatosan, tervszer(ien és aranyosan fejleszti allomanyat. Az allomany vétel, ajandék
utjan a gyQjtokori elveknek megfelelben gyarapodik.

Az iskolai konyvtar feladatainak ellatdsdhoz szikséges anyagi feltételeket a fenntarté a
koltségvetésben el6re megtervezetten, folyamatosan biztositja. A fenntarté hasonléképpen
gondoskodik a napi mikoédéshez sziikséges eszkdozokrdl és a szocialis feltételekrdl.

Az iskolai konyvtar mulkodéséhez szikséges dokumentumok, informaciéhordozok,
nyomtatvanyok beszerzése az iskola koltségvetésében biztositott 6sszegekbll a kdnyvtaros
tandr feladata. Hozzdjaruldsa nélkil a gyljteménybe dokumentum nem vdasarolhaté. A
kényvtarostanar az allomanyalakitas soran figyelembe veszi a fGigazgatd, a nevel6testiilet, a
diakkozosségek javaslatait és az iskola konyvtari krnyezetének allomanyi adottsagait.

A konyvtari dllomany elhelyezése, tagolasa
A konyvtarhelyiségben elhelyezett dokumentumok.

e Konyvallomany: kézi- és segédkonyvtar, valamint kolcsonozhetd allomany. Raktari
rendjik: szépirodalom betlrendben, ismeretkozl6 irodalom szakrendben, ezen beldl
betlrendben.

e Periodikak. Raktari rendjik: a friss szdmok a folydirattartdn, a régebbiek tékazva.

e Audiovizualis dokumentumok. Raktari rendjik: kiilon egységként

dokumentumtipusonként folydszamos elhelyezéssel.

Az dllomany nyilvantartasa

A konyvtarba érkez®, gylijtOkorbe tartozd, tartdés megOrzésére szant dokumentumokat 6
napon belil dllomanyba kell venni.

A konyvtari dllomany ellenOrzése, védelme

Az iskolai konyvtar allomanyabdl folyamatosan, évente legaldbb egy alkalommal ki kell vonni
az elavult tartalmd, a feleslegessé és a természetes elhasznaldédas kovetkeztében
alkalmatlannd valt dokumentumokat. Hasonld rendszerességgel torolni kell az olvasok altal
elveszitett és téritett dokumentumokat is.

Az olvasé az dltala elveszitett, megrongalt dokumentumot az aldbbi médokon pdtolhatja:

e adokumentum azonos kiaddsdnak beszerzésével,
e adokumentum forgalmi értékének megtéritésével,
e a konyvtar gyUjtBkorébe tartozd (hasonld tartalmu és értékld) dokumentum

beszerzésével.
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A konyvtari allomany feltarasa

Az iskolai konyvtar teljes dllomanyardl elektronikus kataldgus késziilt, amely tartalmazza az
alabbiakat:

e raktari kataldgus,

e alapkataldgus: bet(irendes leird kataldgus,

e csoportképzéses szakkataldgus.

Az iskolai konyvtar szolgaltatasai
Az iskolai konyvtar szolgaltatdsaival a konyvtar haszndldinak rendelkezésére All.
Az iskolai konyvtarat az iskolapolgarok teljes jogosultsaggal és felelGsséggel hasznalhatjak.

A konyvtar biztositja a szamitdgépes informatikai szolgdltatdsokat is a kdnyvtart hasznaldok
kérében. Az iskolai konyvtaron keresztll hasznalatra megkapja a pedagdégus a munkajahoz
szlkséges tankonyveket, tanari segédkdnyveket, audiovizudlis dokumentumokat.

Az iskolai konyvtar elsOGdleges feladata, hogy gylijteményével és szolgaltatasaival az iskolaban
folyd oktaté-nevel® munkat segitse. Ennek megfelelen a konyvtarhasznaldk szamara
lehetbvé teszi teljes allomanya egyéni és csoportos helyben hasznalatat, valamint a csak
helyben haszndlhaté dokumentumok kivételével a kblcsonzését.

Tajékoztatd szolgdlat keretében eligazitast ad a konyvtar és dokumentumai haszndlatahoz
sziikséges ismeretekrdl, bibliografiai és ténybeli adatszolgaltatast nyudjt. Segiti az iskolai
munkahoz, a kiilonb6z8 versenyekhez sziikséges irodalomkutatast, esetenként témafigyelést,
o6nallé irodalomkutatast is végez.

KézremUkodik a konyvtarbemutatd, konyvtarismertetd és a konyvtarhasznalatra épuld
tanitasi orak kialakitasdban, elOkészitésében. Maradéktalanul elldtja a szolgaltatasokkal
kapcsolatos nyilvantartasi feladatokat. Gondoskodik az allomany védelmér6l, szakmai
rendjér6l.

Az olvasé koteles betartani a konyvtar hasznalatanak szabdlyait. Kdteles rendezni tartozasat
az iskolaval torténd jogviszony megszlinése el6tt.

Az iskolai konyvtar szolgaltatasait, azok igénybevételével Gsszefliggd részletes szabalyokat
kiilon melléklet, a konyvtaros tandr feladatait a munkakori leirdsa tartalmazza.

Zaro rendelkezések

A jelen szabalyzatban nem emlitett valamennyi kérdésben az iskola mikodési szabalyzata
szerint kell eljarni. Az iskolai konyvtar szabalyzatat felll kell vizsgdlni és at kell dolgozni, ha
jogallasaban, szervezeti felépitésében, feladatrendszerében alapvetd valtozasok kovetkeznek
be.

Az iskolai konyvtar szervezeti és mUkodési szabalyzata a jévahagyas napjan Iép életbe.
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3. A konyvtar gylijtokori szabalyzata

Az iskolai konyvtar gy(ijtokorét meghatarozé tényezOk

Az iskolai kbnyvtaros a folyamatos, tervszer(l és aranyos allomanyalakitast az iskolapolgarok
véleményének kikérésével az iskola fOigazgatdjanak jovahagyasaval végzi.

Az egyes dokumentumok beszerzésénél figyelembe kell venni az iskolai konyvtar
funkcidrendszerét, az iskola vonzaskorzetében mikodd konyvtarak szolgdltatasait, a
beszerzési példanyszdmok meghatarozasanal pedig az elldtando tanuldk, tanarok szamat.

Az iskolai konyvtar alapfunkciojat az iskola nevelési-oktatasi céljai, és azok tartalma hatdrozza
meg. A konyvtar elsGdleges funkcidjabdl adddd feladatainak megvaldsitasat segitd
dokumentumok tartoznak az allomany f6gyjtd korébe. Ide soroljuk az irdsos nyomtatott
dokumentumtipusok koézil a segédkonyveket, a helyi tantervekben meghatarozott kotelezé
és ajanlott olvasmanyokat, a tananyagot kiegészit® vagy ahhoz kapcsolddo ismeretkozld és
szépirodalmat, a szakmai oktatashoz kapcsolddo szakirodalmat, tanitas-tanulast segit® nem
nyomtatott ismerethordozdkat. A konyvtar masodlagos funkcidjabdl eredd szikségletek
kielégitését a mellékgy(jt6 korbe sorolt dokumentumok képezik. Az iskolai konyvtar a
tananyagon tulmutatd ismerethordozdk gyUijtését csak részlegesen vallalhatja.

A tanuldk és nevelOk sokiranyu érdekl6dését, egyéni mlivel6dését segitik mas konyvtarak is.
Az iskolai konyvtar gyljt6kore formai oldalrol:

e irdsos nyomtatott dokumentumok: kdnyv, tankdnyv
e Audiovizualis ismerethordozék: hangos-képes dokumentumok.

e Egyéb informdacidhordozok.

A beszerzés forrasai:

e Aziskolai konyvtar dllomdanya vétel, ajadndék utjan gyarapszik.
e Nem kertlhetnek az dllomanyba a gylijtbkorbe nem tartozé dokumentumok.
A gyUjtés szintje és mértéke:

e Kiemelten kell gyljteni a helyi tantervekben meghatarozott kotelezO és ajanlott
irodalmat, munkaltato eszkozként hasznalatos mlveket.

e A tananyagot kiegészitd vagy ahhoz szorosan kapcsolddd irodalmat tartalmi
teljességgel, de valogatassal kell gyUjteni.

e Az ismeretkozl dokumentumok koziil a tantargyak oktatasdban felhasznalhatd
tudomanyteriletek enciklopédikus szint( gy(jtése, a tananyagban szerepld irdk,
kolték valogatott mivei, antoldgiak, gyljteményes kotetek, az iskolaban tanulhaté

szakmak szakkonyveinek a beszerzése az elsGdleges.
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e Az iskolai konyvtar az iskolaban oktatott tantargyak alap- és esetenként kdzépszint(

irodalmat gy(jti.

FOgyQjtékor:
e pedagégia,
e szaktudomanyok kézikonyvei, lexikonjai, monografiai, bibliografiai, szétarai,
e aziskolai szaktantargyak legtjabb eredményeit 6sszefoglalé mUivek,
e tobb éven keresztil haszndlhaté tartds tankonyvek,
® atantervben megjeldlt hazi olvasmanyok, ajanlott irodalom,
e avildgirodalom klasszikusainak és
e a magyar irodalom klasszikusainak gyUjteményes munkai,
® a mai magyar irodalombdl a kritikailag értékes és pedagdgiailag hasznos muvek,
e a kortars vilagirodalom értékes és pedagodgiailag hasznos mivei,
® az értékes, régi magyar irodalom facsimile kiadvanyai,
e aziskola és a konyvtar mikodésével kapcsolatos tigyviteli, jogi dokumentumok,

torvények, kozlonyok,

az iskolai hagyomanyok Orzését szolgalé mivek,

az iskola kiadvanyai,

iskolatorténeti dokumentumok,

kdnyvtari szakirodalom,

audiovizualis, szamitégéppel olvashaté dokumentumok,
irodalmi, természettudomanyos folydiratok.

MellékgyQjtEkor

a neveldmunkaban felhasznalhaté és a tantervi anyag tanitasahoz kapcsol6do
dokumentumok,

a tanuldk érzelmi életére pozitivan hato értékes irodalom,

kényvtari propaganda kiadvanyok,

hivatali segédkdnyvtar dokumentumai.

Szépirodalom

A gylijtés terjedelme és szintje, a gylijtés mélysége

Antoldgidk a vilag- és a magyar irodalom bemutatdsara: teljesség igényével.

Hazi- és az ajanlott olvasmanyok: teljesség igényével.

A tananyagban szerepl szerz&k valogatott mlvei, gyljteményes kotetei: teljességgel.
A kiemelkedd, de a tananyagban nem szerepl® kortars alkoték muvei: erds
vdlogatdssal.

Tematikus antolégiak: vdlogatdssal.

Regényes életrajzok, torténelmi regények: erds valogatdssal.

Az iskoldban tanitott nyelvek olvasmanyos irodalma: erds vdlogatdssal.
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Szakirodalom

® Alap- és kozépszintU altalanos lexikonok és enciklopédiak alapszinten: vdlogatva.

e A tudomanyok, a kultira, a hazai és az egyetemes mivel6déstorténet alap- és
kozépszintl elméleti és torténeti 6sszefoglaldi alapszinten: vdlogatva.

e A tananyaghoz kozvetlenil kapcsolédd a tudomanyok egészét vagy azok részterileteit
bemutato alap- és k6zépszintl szakiranyl segédkonyvek alapszinten: vdlogatva.

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

® Munkaltatéd eszkézként haszndlatos alap- és kozépszint(l ismeretkozld irodalom
alapszinten: vdlogatva.

e Munkaltaté eszkozként hasznalatos alap- és kozépszintl ismeretkozl® irodalom

kdzépszinten: teljességgel.

Az iskola érvényben |évd tantervei, tankonyvei: teljességgel.

Az iskola oktatdsi segédletei: teljességgel.

A tanitott nyelvek oktatasahoz felhasznalhatd segédletek: erésen vdlogatva.

Helytorténeti mlvek: vdlogatva.
Pedagdgiai gylijtemény

Az iskolai konyvtar gy(jti a pedagdgusok szakmai tovabbképzését és az odrakra valo
felkészllést segitd pedagdgiai szakirodalmat (pedagdgiai lexikonok, neveléselméleti
kézikonyvek, neveléstorténeti osszefoglaldasok, a pedagdgiai klasszikusainak m(ivei, a csaladi
életre valdé neveléssel, értelmi neveléssel, személyiségformalassal kapcsolatos munkak,
tantargyi modszertani segédkonyvek), az alapvetd pszicholdgiai irodalmat.

Konyvtaros segédkonyvtara

A tajékoztatd munkahoz a kézi- és segédkonyvek mellett:

Valogatva gy(jtott: az altaldnos bibliografiak, szakbibliografidk, kiadok és konyvkereskedoi
katalégusok; a gyarapitas, nyilvantartds, osztdlyozds, kataldégusszerkesztés szabdlyai; a
kényvtarat érintd jogszabalyok, irodalompropagandaval kapcsolatos modszertani kiadvanyok.
Teljességgel gy(jtott: allomanyra vonatkozd alapjegyzékek, ajanldbibliografiak, MPI iskolai
konyvtarakkal kapcsolatos mddszertani kiadvanyok.

Hivatali segédkonyvtar

Az iskola vezetése részére gyljtendd az igazgatds, a gazdalkodas, az Ugyvitel korébe tartozd
legfontosabb kézikonyvek, jogszabalygyljtemények.

Audiovizualis gylijtemény

A tantargyak oktatasahoz rendszeresen felhasznalhaté oktatd, illetve ismeretterjesztd
dokumentumok beszerzése fokozottan ajanlott.
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4. Konyvtarhasznalati szabalyzat

A konyvtari helyiségben konyvgyljteménnyel rendelkeziink, melyet a gyermekek, tanulok,
pedagogusok és szulbk hasznalhatnak. A tartds tankonyvekrél kiilon nyilvantartast vezetiink.

A hasznaldk kore

Az iskolai konyvtarat az iskolapolgarok teljes jogosultsaggal és felelGsséggel hasznalhatjak.

Beiratkozas

Az iskolapolgarra valassal jogosult mindenki a konyvtar hasznalatara, kilon beiratkozas nem
szlikséges.

A konyvtari helyiség (konyvtarszoba) hasznalati szabalyai

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

A konyvtarszoba a foglalkozdsok ideje alatt konyvtdri o6rak megtartdsara vagy
csoportbontdsok helyszinéil hasznalhaté.

A szinetekben Ulgyeleti id§ alatt a konyvtarszobaban csak olvasni, illetve csendben dolgozni

szabad.

A koényvek kolcsonzésének szabalyai

A konyvgyUjteménylnk konyvei a gyermekek, tanuldk, pedagdgusok és sziilBk szamdra
kolcsonodzhetbek.

A tanuldk szamdra kolcsonzés egy héten harom alkalommal van, az id6pontokat minden
évben az 6rarendekhez igazitjuk, és tanév elején hirdetjik ki.

Helyben —az intézmény terlletén — olvasas esetén a kdlcsonzést nem kell irdsban is rogziteni.
Az intézmény alapelvei és a tapasztalatok alapjan megbizunk abban, hogy a tanuldk a
konyvet rendeltetésszerlien hasznaljak, és a kbnyvtarszobaba visszahozzak.

A kényvtdrhaszndld

e Dbetartja a konyvtarhasznalati szabalyzatot,
® vigyaz a konyvtar rendjére, tisztasagara, allomanyanak megdvasara,
® magatartdsaval nem zavarhatja a konyvtar csendjét
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Ha a tanuld otthoni olvasasra szeretné a kdnyvet kikdlcsonozni, koteles a nevét, a konyv irdjat
és cimét, a kikolcsonzés idOpontjat, és a visszahozatal varhaté idOpontjat az erre
rendszeresitett flizetbe feljegyezni. Amikor az adott konyvet visszahozza, a visszahozas
datumat is be kell irnia a flzetbe. A flizet meglétérd|, illetve annak tartalmanak kévetésérdl a
tantargyfelosztasban konyvtarosnak kijel6lt pedagégus gondoskodik.

Ha a tankdnyv kolcsonzése sordn a kényv a szokdsos haszndalatot meghaladd mértéken tul
sérll, a tankdnyvet a tanuld elveszti, megrongalja, a kiskoru tanulé szil6je az okozott karért
kartéritési felelGsséggel tartozik. Azokat a tankényveket, amelyeket a kblcsonzés lejartakor a
tanuld nem tud visszaszolgaltatni (elveszett vagy hasznalhatatlanna valt), a szul® koteles
potolni.

Az olyan tankényvek és szakkényvek, melyeket a foglalkozasokon rendszeresen haszndlunk, a
tanari szoba erre kijel6lt polcain taldlhatéak. Ezeket a konyveket a tanuldnak csak pedagdgus
engedélyével szabad a tanaribdl kivinni.

Az an. SzulGi Polcon valogatas taldlhatd az iskola szemléletével azonos, a mihely altal a
szUl6knek olvasasra ajanlott konyvekbdl. Ezek kdlcsonzésérfl szintén feljegyzést kell késziteni
a Szulbi Polc szdmara elbkészitett fuzetbe.

A tanariban kizarélag a pedagdgusok szamara valogattunk pedagdgiai és maddszertani
konyveket és kiadvanyokat. Ezek helyben olvashatéak, illetve a mihellyel valé6 megegyezés
alapjan otthoni olvasasra kdlcsénozhetbek.
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5. Tankonyvtari és tartos tankonyvek szabalyzata

A didkok a tanév befejezése elGtt kotelesek a tanév kozben felvett tankdnyveket a
kényvtarban leadni. A tanuld, illetve a kiskoru tanuld sziil6je koteles a kdlcsonzott tankényv
mikodési szabalyzatdban meghatdrozottak szerint az iskolanak megtériteni. Nem kell
megtériteni a tankoényv, munkatankdnyv stb. rendeltetésszerl haszndlatdbdl szarmazé
értékcsokkenést.

A pedagdgusok a munkajukhoz sziikséges tankonyveket a munkavadllaldi jogviszonyuk végéig
vehetik igénybe.

A tankodnyvek nyilvantartasa

Az iskolai konyvtar kilon adatbazisban kezeli az ingyenes tankonyv biztositasahoz sziikséges
tankonyveket. Ezek tartds tankonyvként kezelendék.

Kartérités
A tanuld a tamogatasként kapott ingyenes tankonyvet (tartdés tankonyvet, oktatasi
segédanyagot stb., tovabbiakban tankdnyv) koteles megBrizni és rendeltetésszerlien

hasznalni. Ebbdl fakaddan elvarhatd a tanulétdl, hogy az altala hasznalt tankonyv legalabb a
tanulmdnyai végéig haszndlhaté allapotban legyen.

Amennyiben a tanuld az iskolai konyvtarbdl tankdnyvet, tartds tankonyvet kolcsé6ndz, a
tanuld, illetve a kiskord tanuld sziilBje koteles a tankonyv elvesztésébdl, megrongalasabdl
szarmazo kart az iskolanak megtériteni.

Ennek lehetOségei: ugyanolyan konyv beszerzése vagy anyagi kartérités.

Az elhasznalddds mértékének és indokoltsaganak megallapitasa a konyvtaros feladata. Vitas
esetben a fBigazgatd szava dontd. Abban az esetben, ha az elhaszndlddas mértéke a
megengedettnél indokolatlanul nagyobb, a tanuldénak a tankonyv atvételekor érvényes
vételaranak megfelel® hanyadat kell kifizetnie:

® azelsd év végén a tankonyv dranak 75 %-4t,
® a masodik év végén a tankdnyv dranak 50 %-at,

e a harmadik év végén a tankonyv aranak 25 %-at.

A tankdnyv kolcsonzéssel, a tankonyv elvesztésével, megrongaldsdval okozott kar
megtéritésével, a kartéritési kotelezettség mérséklésével, illetve elengedésével kapcsolatban
a szuld altal benyujtott kérelem elbirdlasa a fOigazgatd hataskore.

111111

A tankonyvek rongdlasabol ered® kartéritési 6sszeg tankonyvek és segédkonyvek (kotelezd
olvasmanyok, feladatgyljtemények, szotarak) beszerzésére fordithato.
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6. BélyegzO hasznalati szabalyzat

I. Az intézmény bélyegz0i
a) kérbélyegz0 (tobb példdny esetén sorszammal ellatva)

Hasznalata: az intézmény hivatalos dokumentumainak hitelesitése. A hitelesités a fOigazgato
vagy a helyettesitésével megbizott igazgatdhelyettes aldirdsaval érvényes.

Haszndlatara jogosultak:

e fdOigazgatd
e igazgatdhelyettes, az fOigazgatd helyettesitése esetén

e iskolatitkar, a munkakori leirasaban szerepld esetekben
Orzési hely: az intézmény titkarsaga.
Az Brzéssel megbizott személy: iskolatitkar.
b) kis kérbélyegz6
Hasznalata: a pedagdgus igazolvanyok érvényesitése.
Hasznalatara jogosultak:
e fdigazgatd
e aziskolatitkar
Orzési hely: az intézmény titkarsaga.
Az Brzéssel megbizott személy: iskolatitkar.
c) fejbélyegz6
Hasznalata: az intézmény valaszlevelein és a boritékon, az Iratkezelési szabalyzat szerint.
Haszndlatara jogosultak:
e fdigazgatd
e aziskolatitkar
Orzési hely: az intézmény titkarsaga.

Az Orzéssel megbizott személy: iskolatitkar.

Il. A bélyegzOk kezelésének szabalyai

A bélyegzOk készittetésérdl, illetve a selejtezésrdl az iskola fbigazgatdja dont.
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A hasznalaton kivuli bélyegz8ket az iskola titkarsagan a szekrényben elzarva kell tartani.
Felel&s az iskolatitkar.

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

1. A bélyegz6 lenyomatat.
2. Abélyegz6 sorszamat (amennyiben van).
3. Abélyegz6t atvevO, hasznald és Orzd tag nevét, alairasat.
4. A bélyegz6 atadasanak, illetve visszavételének helyét és id6pontjat.
Az iskola hivatalos dokumentumain csak a nyilvantartasban szerepl® bélyegzOk hasznalhatok.

A bélyegz6 cseréjére akkor keriilhet sor, ha az elhasznalédas, megrongalddas, adatvaltozas
vagy egyéb ok miatt tovdbb nem hasznalhaté.

A bélyegzd potlasardl akkor kell gondoskodni, ha az elveszett vagy eltulajdonitottak.
Amennyiben a potlas utan az eredeti bélyegzd elGkerdl, Ggy azt selejtezni kell.

A selejtezést az iskolatitkar végzi egy tanu jelenlétében. A selejtezés soran a bélyegz6t
fizikailag hasznalatra alkalmatlanna kell tenni. A selejtezés okat, idGpontjat jegyzOkonyvben
kell rogziteni, amelyet az iskolatitkar és a jelenlévd tanu ir ald. A jegyz8konyvet csatolni kell a
nyilvantarté laphoz.
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7. A pedagogusok munkajahoz sziikséges
meghatarozasa
Technikai eszkozellatas:
Technikai eszkoz Darabszam

oktatasi célra hasznalt munkaallomas | 38
adminisztrativ munkaallomas 11
hordozhatd szamitogép 25
nyomtatdk 5
fénymasold 3
projektor 12
aktiv tabla 7
multifunkcids aktiv tabla 1
tablet 25

informatikai

eszkozok

A tanari szobaban 6 munkadllomast tudnak folyamatosan hasznalni a pedagdgusok.

A fels6 tagozaton minden osztaly rendelkezik okostablaval.

Az intézmény olyan digitdlis oktatasi segédanyagokkal és online tankonyvekkel rendelkezik,
amelyek az aktiv tabldkon is mlkodnek, munkafuzeteket is hasznalni lehet, a jegyzetelés,

animacio és filmvetités mellett.

Az épulet Wifi-lefedettsége teljes, az okostelefonok, tabletek stb. mindenhol m{ikddnek.

Munkankat az informatika szakos kolléga mellett rendszergazda is segiti, azonnal reagal a

felmerdilt problémara.

Igény szerint bels® képzéseket szerveziink az informatikai és technikai eszk6z6k hasznalatardl.

Az intézményi tarhelyen a nevelést-oktatast tdmogatd dokumentumokat rendszerezve

tarolunk.

Létrehoztuk az intézményi adatbank rendszerét, ahol a pedagdégusok megosztjak sajat online
oktatasi tartalmaikat, illetve a jogyakorlatok szamara kozos feliilet mlkodik.
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Az intézménynek sajat zart Youtube csatornaja van. Ezen kiviil kiilon, védett rendszere van
Youtube tanuldi elérésének. Az oktatas céljara reklammentes Youtube szolgaltatasra fizet el
az intézmény.

A szoftver- és hardverfejlesztésekrdl, allapotvaltozasokrdl tajékoztatast kapnak a tanarok.
A pedagdégusok a munkajuk sordn a fent emlitett eszkdzoket hasznaljak.

Az intézményi haldzat elérésére biztonsagos tavoli kapcsolodast is lehetdvé tevd rendszer
mUkodik, ezért a munkatarsak otthonrdl is tudnak dolgozni.
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