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BEVEZETES

A szervezeti és miikodési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

Az intézmény — a jogszabalyi el6irasoknak megfelelend6 — Alapito okirataban foglaltakat e Szervezeti
és Miikodési Szabalyzatban részletezi.

Megalkotasa a Nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény 25. §-aban foglalt felhatalmazas
alapjan torténik.
E szabdlyzat hatirozza meg a kozoktatdsi intézmény milkddésére, belsd és kiilsd kapcsolataira

vonatkoz6 rendelkezéseket, a koznevelési intézmény szervezeti felépitését, tovabba a miikodésre
vonatkozo mindazon rendelkezéseket, amelyeket nem utal mas hataskorbe.

A szervezeti és miikodési szabdlyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek, tevékenységcsoportok és
folyamatok dsszehangolt miikiodését, raciondlis és hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.

A szervezeti és miikodési szabalyzat 1étrehozasanak jogszabalyi alapjai az alabbi torvények,
kormanyrendeletek és miniszteri rendeletek:

e 2011. évi CXC. torvény a Nemzeti kéznevelésrol

o 2011 évi CXIIL térvény az informacios onrendelkezési jogrol és az informacioszabadsagrol

e 1999. évi XLIL térvény a nemdohanyzok védelmeérdl

e 2001. évi XXXVILI. torvény a tankdnyvpiac rendjérdl

o 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol

e 23/2004. (V111.27.) OM-rendelet a tanuloi tankdnyvtamogatas és az iskola tankonyvellatas
rendjérdl

e 26/1997. (IX.3.) NM-rendelet iskola-egészségiigyi ellatasrol

Az iskola torvényes milkodését az aldbbi - a hatdlyos jogszabalyokkal Osszhangban allo -
alapdokumentumok hatarozzak meg:

» Alapito6 okirat

Pedagdgiai program

Szervezeti ¢s Muikodési Szabalyzat és mellékletei
Kozalkalmazotti Szabalyzat

Hazirend

VvV V V V V

Eves munkaterv

Intézményi adatok

Az intézmény hivatalos neve: Budapest-Kispest-Kozponti Reformatus Egyhazkozség Ady Endre
Altalanos Iskolija

Az intézmény fenntartdja és miikodtetéje: Budapest-Kispest-Kozponti Reformatus Egyhazkozség
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Tipusa: 8 osztalyos altalanos iskola

Ellatand6 alaptevékenysége: alapfoki nevelés, oktatas

Intézményi alapadatok:

Székhely: 1196 Budapest, Ady Endre ut 73-75.

Telephely: 1196 Budapest, Ady Endre ut 73-75.

A szakmai alapdokumentum / alapité okirat kelte, szama: Alapit6 okirat szama: 509/ 1993. / X1I. 21./

modositasok: 796/1995., 479/1998., 1002 /2000., 495 /2001.,
276 /2004., 889 /2004., 1006/14/2005., 624/2006., 180/2007.
KIR/6767-1/2016, KIR/2030-1/2017
2017. janius 20.

OM azonosito: 038816
Specialis képzési formak:

- ének-zene emeltszinti oktatasa 2014/15. tanévtol kimeno rendszerben,
¢vfolyamonként egy osztalyban

- emelt szintll angol nyelvoktatas 4-8. évfolyamig

- informatika és angol nyelv oktatasa 1. osztalytol

Allami feladatként ellatott alaptevékenységeink

- Altaldnos miiveltséget megalapozé alapfoku nevelés, oktatas, felkésziilés a
kozépiskolai, szakiskolai tovabbtanulasra, a kotelezd és nem koételezd tanorai
foglalkozasok keretében.

- Emelt szinti angol nyelv oktatasa 4-8. évfolyamig.

- Angol nyelv és informatika oktatdsa 1-8. évfolyamig, létszamtol fiiggden bontott
csoportban.

- Az ,egésznapos” iskola keretében napkozi otthonos és tanuldszobai ellatas.

- SNI tanuldk integralt nevelése.

- Tanulasi képességekben akadalyoztatott €és érzékszervi fogyatékkal élok nevelése,
oktatasa.

- Konyvtari tevékenység sajat szervezeti egységgel.

Az alaptevékenységhez kapcsolodo kisegito, kiegészito tevékenységek
Iskolai intézményi étkeztetés, intézményi vagyon mukodtetése, didksport, keriileti gydgytestnevelés.

Tandéran kiviili  foglalkozasok: napkodzi, tanuldoszoba, szakkodr, miivészetoktatds (néptanc,
képzomiivészet), énekkar, iskolai sportkor, tanulmanyi versenyek é€s elokészitok, sportrendezvények,
felzarkdztatés, tehetséggondozas, gyogytestnevelés.
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Az iskola gondoskodik a tanulok napkozbeni ellatasarol, feliigyeletérol, étkeztetésérdl, a gyermek- €s
ifjusdgvédelemmel kapcsolatos feladatokrol, tovabba ellatja mindazon feladatokat, amelyeket a
kozoktatasi torvény €s mas jogszabaly a nevelési-oktatasi intézményeknek eloir.

Az SZMSZ célja

Az intézmény jogszeri miikodésének biztositasa, a neveld6 munka zavartalan milkodésének
garantalasa, a koznevelési torvényben és a végrehajtasi rendeletekben foglaltak érvényre juttatasa.

Az intézményi miikddés rendjének meghatdrozasa mindazon rendelkezésekkel, amelyeket jogszabaly
nem utal mas hataskorbe.

A torvénybe foglalt jogi magatartasok minél hatékonyabb érvényesiilése az intézményben.

A  SZMSZ tartalma nem allhat ellentétben jogszabalyokkal, sem egyéb intézményi
alapdokumentummal, nem vonhat el torvény vagy rendelet altal biztositott jogot, nem is sziikitheti azt,
kivéve, ha maga a jogszabaly erre felhatalmazast ad.

Az SZMSZ. teriileti, személyi, idobeli hatalya

Az SZMSZ személyi hatdlya kiterjed az intézmény alkalmazottaira, tanuldira, valamint az
intézménnyel kapcsolatban all6 személyekre.

Az SZMSZ visszavonasig érvényes.
A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot a neveldtestiilet fogadja el.
Az elfogadas eldtt véleményt nyilvanitanak:

1. sziil6i szervezet

2. didkdnkormanyzat
Az SZMSZ életbe 1épéséhez a fenntartd egyetértése sziikséges.
Alapitvanyi tamogatas

Az Ady Endre Reformatus Altalanos Iskola nevel$-oktatdo munkajanak segitdje az alabbi kozhasznt
alapitvany:

Tehetséges és Hatranyos Helyzetii Gyermekekért Alapitvany
1196 Budapest, Ady Endre t 73-75. addészam: 182 38592-1-43

A feladatmutatok megnevezése és kore

— nappali rendszerli, az  altalanos miiveltséget megalapozd  iskolai  oktatds, (az
iskola tanuldi és tanuldcsoportjai szamara)

— intézményi vagyon mukodtetése,

— iskolai, intézményi étkeztetés (a tanulok és dolgozok szamara)
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Az intézmény jogallasa és képviselete
Alapitoja: Budapest Févaros XIX. Keriilet, Kispest Onkorményzata

Az intézmény fenntartdja és mikodtetdje: Budapest-Kispest-Kozponti Reformatus Egyhazkozség

Szamlazasi cim: Ady Endre Reformétus Altalanos Iskola

1196 Budapest, Ady Endre ut 73-75.
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AZ INTEZMENY SZERVEZETE

Tandran kivuli tev. mk.

1.1. Az iskola szervezeti abraja
Igazgato
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felel6s
Iskolatitkar
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Koényvtar
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o Szil6i Szervezet
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1.2.

Nevel6testlilet

1. abra
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A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje

1.2.1. Az intézmény szervezeti egységei:
Intézményvezetés

Az iskola vezetdje az intézményvezetd, aki — a kdznevelési torvény eldirasai szerint — felelés az
intézmény szakszerii és torvényes mitkodéséért, dont az intézmény mitkddésével kapcsolatban minden
olyan ligyben, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorébe.

Az igazgatd kozvetleniil irdnyitja az intézményvezetd-helyettesek munkdjat, az iskolatitkart, és a
konyvtarostanart. Kapcsolatot tart a szakszervezetekkel, a didkonkormanyzattal, a sziiléi kozdsséggel
¢s az Intézményi Tandccsal, illetve biztositja a mikodésiik feltételeit.

Az intézményvezetd kdzvetlen munkatarsai az intézményvezeto-helyettesek.
Az iskolavezetés hetente munkaértekezletet tart, amelynek idépontja az éves munkatervben rogzitett.
Neveldtestiilet

A neveldtestiilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tanacskoz6 és dontéshozo szerve. Tagja az
intézmény valamennyi pedagoégus munkakort betoltd alkalmazottja, valamint a fels6foku végzettséggel
rendelkezd, neveld és oktatd munkat kézvetleniil segitd munkakorben foglalkoztatottak kozdssége. A
nevelOtestiilet havonta munkaértekezletet tart, amelyet az intézményvezetd vezet. A nevel6testiilet
évente két alkalommal beszdmolod értekezletet, évente két alkalommal osztilyozo értekezletet tart. Az
értekezletek rendjét az éves munkaterv tartalmazza.

Szakmai munkakozosségek

A munkak6zosség tagjai a legalabb 0t, azonos tantargyat, tantargycsoportot, illetve azonos nevelési
feladatot ellatd pedagogusok. Ennek megfeleléen az iskoldban hét munkakozosség miikodik.
Szervezeti elhelyezkedésiiket az iskola szervezeti abraja mutatja.

Neveld-oktatdo munkat segité alkalmazottak
e Iskolatitkar
o Gyodgypedagbgiai asszisztens
¢ Rendszergazda

Feladataikat a munkakori leirdsok tartalmazzak. Szervezeti egységhez vald tartozasukat az iskola
szervezeti abrdja mutatja.

Diakkorok, diadkonkormanyzat

Az iskola tanuldi a nevelés-oktatassal Osszefiiggd tevékenységiik megszervezésére, a demokraciara,
kozéleti felelosségre nevelés érdekében — a héazirendben meghatdrozottak szerint — didkkoroket
hozhatnak létre, amelyek 1étrejottét a neveldtestiilet segiti. Jogosultak kiildottel képviseltetni magukat
a didkonkormanyzatban. A didkonkormanyzat munkdjat e feladatra kijeldlt, felséfoku végzettségii és
pedagogus szakképzettségli személy segiti, akit a didkonkormanyzat javaslatara az intézményvezetd
biz meg 6téves idOtartamra. A diakonkormanyzat munkdjat segitd pedagdgus az igazgatohelyettessel
tartja a kapcsolatot a szervezeti dgrajz szerint.
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Sziiloi kozosség
Iskolankban a sziilok jogaik érvényesitése, kotelességeik teljesitése érdekében, az intézmény
mikodését, munkdjat érinté kérdésekben véleményezési, javaslattevd joggal rendelkezd sziildi

szervezet mikodik. Az osztalyszintli sziil6i kozosséggel az osztalyfonokok tartjdk a kapcsolatot, az
iskolai szintli sziil6i szervezettel pedig az intézményvezeto.

1.2.2. A belsd kapcsolattartas rendje

Vezet6ék kapcsolattartasa
Az iskolai vezetdk és az egyes bels6 szervezetek kozotti kapcesolattartas megvalosul:

e amindennapos szobeli kapcsolattartas forméjaban;
e a heti rendszerességgel megtartott vezetdi értekezleteken;

e az alkalmanként egy adott téma megvitatdsira Osszehivott vezetdi és kibOvitett vezetdi
megbeszéléseken;

e az igazgatd €és az igazgatOhelyettesek munkanapokon torténd meghatarozott rend szerinti
benntartdozkodasa soran;

e az  igazgatohelyettesekkel és a  szakmai  munkakozOsség-vezetdkkel — torténd
munkamegbeszélések utjan;

e az igazgatd, vagy az igazgatOhelyettesek részvételével zajlo szakmai munkak6zosségek
munkamegbeszélésein;

e az iskolai munkatervben szerepld neveldtestiileti értekezleteken, rendezvényeken.

A felsoroltakon kiviil az iskola vezetdsége és a munkakozosségek vezetdi, illetve az osztalyfonokok a
munkatervben meghatdrozott idépontokban tartanak kozos értekezletet. Ezek biztositjak a rendszeres
informéciocserét az iskola vezetdsége és a munkakozdsségek vezetdi, illetve az osztalyfonokok kozott.
Egyszersmind biztositjdk az egyes munkakdzosségek és osztalyfonokok egymds kozotti
kapcsolattartasat, informacidcseréjét is.

Szakmai munkakozosségekkel valo kapcsolattartas

A szakmai munkakozosségek, az osztalyfonoki munkakozOsség, az osztdlyban tanitd tanarok
kozossége folyamatosan kapcsolatot tart az osztalykozosségekkel, a didkonkorményzattal. A
kapcsolattartas a tanorai és a tanoran kiviili tevékenységek, osztaly- é€s iskolai programok,
iskolagytilések, diakonkormanyzati gytilések alkalmaval valosul meg. A kapcsolattartas része, hogy az
osztalykozosségek és a tanulok az DOK tisztségviselin keresztiil panaszaikkal, kérdéseikkel,
javaslataikkal a pedagogusokhoz, az osztalyfénokhoz és az iskola vezetéségéhez fordulhatnak. frasos
felvetéseikre 15 napon beliil valaszt kapnak.
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Sziilokkel valé kapcsolattartas

Az iskola pedagoégusai, osztalyfonokei, vezet6i a sziiléi értekezleteken, fogadoorakon, iskolai
rendezvényeken rendszeres kapcsolatot tartanak a sziilokkel. Az iskola egészét vagy tanuloi
csoportokat érinté kérdésekben az osztalyfonokok, illetve az iskola vezetdsége tart kapcsolatot a sziili
kozosséggel €s a sziiloi valasztmannyal.

Az iskola tanévenként legalabb harom sziil6i értekezletet tart. Az iskola valamennyi pedagdgusa
tanévenként — az éves munkatervben meghatarozott idépontban — négy alkalommal tart fogaddorat. A
sziil61 szervezetek részt vallalhatnak az iskolai tandran kiviili programok megszervezésében ¢€s
végrehajtdsaban. Ennek érdekében egyiittmiikodnek az adott feladatot végrehajtdé pedagdgus
kozosséggel. A munkakozosségek a pedagdgusok munkdjanak megismerése érdekében a sziil6i
szervezet szamara bemutatoorakat tarthatnak. Minden tanévben nyilt napot is tartunk a sztildknek.

Diakonkormanyzattal valo kapcsolattartas

Az iskola vezetdsége, pedagdgusai ¢és a didkonkormanyzat kozotti kapesolat felelése elsdsorban a
didkmozgalmat segité tanar, aki minden DOK vezet8ségi iilésen részt vesz. A hataskorileg illetékes
igazgatohelyettes tanévenként két alkalommal (a tanév inditasakor, illetve a mésodik félév sordn) a
DOK értekezletein beszamol az iskola vezetdsége altal hozott fontosabb, tanuldkat érinté
intézkedésekrdl, illetve tajékozodik a didkonkormanyzat munkajardl. A didkdonkorményzat vezetdje
jogosult arra, hogy a tanuldkat érintd és intézkedést igényld esetekben az iskolavezetés rendkiviili
Osszehivasat kezdeményezze. Sziikség esetén a neveldtestiileti értekezletre a didkonkormanyzat
képviseldi meghivast kapnak.
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2. AZ INTEZMENY IRANYITASA

2.1. Az intézmény vezetési strukturaja, a vezetok kozotti munkamegosztas

Intézményvezeto

Az iskola igazgatdja gyakorolja a nemzeti koznevelési torvényben, a munka torvénykonyvében és a
kozalkalmazotti torvényben raruhazott vezetdi jogkort, és ellatja az ezzel dsszefiiggd feladatokat.

Hataskorébe tartozik: az iskola teljes szervezete.

Jogkdére:

1.

Gyakorolja a fenntart6 egyhaz altal raruhazott jogkoroket.

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

3. Tanuldi fegyelmi tigyekben az els6foku fegyelmi jogkor gyakorldja.

4. Szabalyozza az iskolai szervezet miikddését, tovabba az iskolai élet belsd rendjét.

5. Meghatarozza az iskolan kiviili szervekkel vald kapcsolat feltételeit és moddjait, az lgyvitel
rendjét €s ennek keretében a szerzodéskotésekre, levelezésre és aldirdsra, az iskola képviseletére
jogosultak korét.

6. Ellendrzi az iskolai nevel6-oktatd munkat, az iskola ligyvitelét, szervezeteinek és kdzosségeinek
miitkodését.

7. Intézkedik a rendkiviili események bekovetkezésekor.

8. Fizetési kotelezettségek, utalvanyozas esetén gyakorolja a fenntartd egyhaz altal meghatarozott
esetekben az aldirasi jogkorét.

9. Dont — kérelem esetén — a tanulok egyes orak latogatasa alol torténd felmentésérol.

10. Meghatarozza az oralatogatasok alol felmentett tanuldok és a magantanuldk felkésziiltségének
ellendrzési modjat.

Feladatai:

Kiils6 kapcsolataiban személyesen képviseli az iskolat.

Kapcsolatot tart és egyiittmiikodik a gazdasagi ellatd osztaly / miikddtetd szervezet vezetdjével.
Feliigyeli az iskola-adminisztracids rendszerek miikddtetését.

Gondoskodik az eldirt adatszolgéltatasok elkészitésérdl és hatariddre torténd tovabbitasarol.
Kapcsolatot tart a szakmai érdekképviseleti szervekkel.

Kidolgozza az iskola nevel4-oktaté munka elveit, ellendrzési €s mindsitési terveét.

Biztositja az iskola mukodését, a zavartalan nevel6-oktatdé munka feltételeit, az iskolai
munkaterv, munkarend megvalositasat.

Iranyelveket ad a munkaterv, a tantargyfelosztas és az orarend elkészitéséhez.

13/57


mailto:ady@iskola.kispest.hu

Ady Endre Reformitus Altalanos Iskola WL'
1196 Budapest, Ady E. at 73-75.

Tel: 282-9631 OROKOS OKOISKOLA
ady@iskola.kispest.hu

Gondoskodik az iskolai élet demokratikus 1égkorérdl, az egymast segitd emberi kapcsolatok
erOsitésérdl, a kitlizott pedagogiai céloknak megfeleld tanar-didk viszony kialakitasarol és
fenntartdsarol, a sajat, valamint az iskola dolgozdinak tervszeri ¢és folyamatos
tovabbképzésérol.

Gondoskodik a neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitésérdl, végrehajtasuk
szakszerli megszervezésérol és ellendrzésérol.

Gondoskodik a nemzeti és iskolai iinnepek munkarendhez igazodd, mélté megiinneplésérol.
Iranyitja a tanulobalesetek megeldzésével kapcsolatos tevékenységet.
Iranyitja a bels6 vizsgak elokészitését, és ellendrzi azokat.

Gondoskodik a pedagdgus munkakozosségek megalakulasarol és miikodésérdl, a pedagogusok
kezdeményezéseinek  felkarolasar6l €s  tamogatasarol, a nevelOtestileti  dontések
végrehajtasarol, a nevelOtestiileti értekezletek megtartasarol.

Gondoskodik a diakonkormanyzat 6sszehivasarol és lebonyolitasuk feltételeinek biztositasarol.
Iranyitja a gyermekvédelmi munkat.

Gondoskodik az iskolai ¢€let egyes teriileteinek tennivaldit rogzitd szabalyzatok végrehajtasarol.
Biztositja a sziildi szervezet, a didkonkormanyzat miikodésének feltételeit.

Irdnyitja és Osszehangolja az iskola — pedagogus €s nem pedagdgus beosztasi — dolgozoinak
tevékenyseégét.

Az iskola dolgozoinak munkdjat értékeli, mindsiti, jutalmazza, valamint kitiintetésre javasolja a
kiemelked6 munkat végzdket, és sziikség esetén feleldsségre vonast alkalmaz.

Figyelemmel kiséri és segiti a neveldtestiilet és a tanulokozosség életét, a didkonkormanyzat
érdekvédelmi feladatainak megvalosulasat.

Kezdeményezi és tdmogatja a neveld—oktatd munka tervszerli fejlesztését, a korszerlisitd és
1jito torekvések kibontakozasat.

Szervezi az iskola és az iskolaval kapcsolatban 1€v0 kiils6 szervezetek, valamint az iskola és a
tanulok csaladja (gondviseldje) kozotti kapesolatokat.

Iranyitja, szervezi és ellendrzi az iskolatitkar munkajat.
Iranyitja a pedagogiai dokumentumok elkészitését.
Iranyitja a tankonyvellatassal kapcsolatos feladatokat.

Ellendrzi és értékeli a tanitdsi oOrdkat, tovabba allandé jelleggel a tanari munkafegyelem,
valamint a tanuldk tanulmanyi és magatartasi fegyelmének betartasat, az osztalyfonokok, a
pedagdgusok adminisztrativ tevékenységét.

Iranyitja a sziil6k tajékoztatasaval kapcsolatos forumok (sziildi értekezlet, fogadoorak, sziil6i
szervezet értekezletei stb.) megszervezését.

Gondoskodik az egész iskolat érintd targyi feltételek megteremtésérdl.

Szervezi és ellendrzi a beszerzéseket.

Feliigyeli a karbantartasi €s feltjitdsi munkalatokat.
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Gondoskodik a vagyonvédelem megszervezésérol.

Kapcsolatot tart a sziil6i kozosség képviseldjével.

Az igazgatohelyettes 1. az altalanos nevelési és taniigy-igazgatasi igazgatohelyettesi hatas- ¢és
jogkdrrel, valamint feladatokkal megbizott helyettese az igazgatonak. Feleldsséggel osztozik az iskola
nevelési céljainak megvaldsitasaban. Felelosséggel osztozik az iskola taniligy-igazgatasi feladatainak
jogszabaly szerinti ellatasban. EllenOrzései soran személyesen gy6zodik meg a nevelési feladatok
végrehajtasarol. Altalanos igazgatohelyettesi feladatai mellett feliigyeli a didkonkormanyzatot segité
tanar és a rendszergazda munkajat is.

Hataskorébe tartoznak:

Az osztalyfondki munkak6zosség
Az idegen nyelvi munkak6zosség

Az 6ko munkakozosség

Jogkore:

A taniigy-igazgatasi tevékenység iranyitasa.

Alairasi jogkor gyakorlasa az igazgatd altal kiadott kiilon intézkedés szerint utalvanyozasi és
mas teljesitési kotelezettség esetén.

A rendeletek valtozdsainak megfelelden az iskolai dokumentumok modositdsanak iranyitésa.

Javaslat készitése a hataskorébe utalt pedagdgusok mindsitésére, jutalmazasara, kitlintetésére,
sziikség szerint fegyelmi feleldsségre vonasara.

A didkonkormanyzat munkdjanak szervezése €s iranyitasa.
A hirdetések ellendrzése.
Az informatikus/ rendszergazda iranyitasa.

Az igazgatd hosszabb ideig tartd tavolléte, akadalyoztatasa (betegség stb.) esetén az igazgato
helyettesitése.

Jogkorét a vezetd beosztasu munkatarsakkal egyiittmiikodve gyakorolja.

Feladatai:

Megszervezi, valamint részt vesz a kiilonbdzeti, az osztalyozd és javito-potlo vizsgak
szervezésében.

Gondoskodik az iskolai tankonyvellatds megszervezeésérdl €és a tankonyvek megrendelésérdl,
illetve feliigyeli a feladattal megbizott kolléga munkajat.

Folyamatosan ellatja az osztalyfonokoket a munkdjukhoz sziikséges informaciokkal és
dokumentumokkal.

Feliigyeli az osztalyfonoki munkak6zosség munkéjat.

Elkészitteti az osztalyfonoki tanmeneteket ¢és ellendrzi az ebben rogzitett feladatok
végrehajtasat.

Az osztalyfonokok szamara oralatogatasokat, bemutato orakat, tapasztalatcserét szervez.
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Elkésziti az iskolai munkatervet.

Elkésziti a KIR-statisztikat.

Gondoskodik a tantargyfelosztas elkészitésérol.

Iranyitja az orarend elkészitését és év kozben torténd karbantartasat.
Gondoskodik a ,,Kiilonos kozzétételi lista” karbantartasarol.

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

Szervezi az éltalanos iskolai tanulok beiskolazasat és kapcsolatot tart az altalanos iskolakkal.

Figyelemmel kiséri a kozlonyokben megjelent és az iskolara vonatkozé rendelkezéseket, és
errdl nyilvantartast vezet.

Figyelemmel kiséri az igazolatlan 6rakrodl szol6 tdjékoztatasi kotelezettségek teljesitését.

Havonta ellendrzi a teriiletéhez tartoz6 tanoran kiviili foglalkozdsok megtartasat és a
naplovezetést.

Az iskolai adminisztracios rendszereket napi rendszerességgel hasznalja.

Az elektronikus naploban / naploban a teriiletéhez tartozo helyettesitéseket rogziti és ellendrzi.
Ellendrzi a munkaidé elszamolasokat.

Egyiittmiikodik a gazdasagi irodaval a leltdrozas megszervezésében és lebonyolitasaban.
Ellendrzi a ,,Hazirend” betartdsat, és felelds az abban foglaltak végrehajtasaért.

Ellendrzi ¢és értékeli a tanitdsi Ordkat, tovabba allando jelleggel a tanari munkafegyelem,
valamint a tanuldok tanulmanyi és magatartasi fegyelmének betartasat, az osztalyfonokok, a
pedagdgusok adminisztrativ tevékenységét.

Segiti a neveldmunkanak, a didkok érdekvédelmi céljainak és programjainak megvaldsulésat.
Gondoskodik a tanulok szervezett véleménynyilvanitasdnak lehetdségérol.

Gondoskodik a tanulok szocialis ellatdsaval kapcsolatos igényeinek felmérésérol.
Kapcsolatot tart az iskolaorvossal és szervezi a szlirGvizsgalatokat.

Kapcsolatot tart a pedagdgiai szakszolgalattal.

Iranyitja és ellendrzi a didkonkorményzatot segité pedagdgus tevékenységét.

Gondoskodik a sziilok tajékoztatasaval kapcsolatos forumok (sziil6i értekezlet, fogadoorak stb.)
megszervezeésérdl és lebonyolitasarol.

Felelds az iskolai tinnepségekés a ballagds megszervezéséért és lebonyolitasaért.
Részt vesz az iskolai értekezletek elokészitésében és megszervezésében.

Segiti a didkrendezvények megszervezését és lebonyolitasat.

Nyilvéntartja és ellendrzi az osztalykiranduldsokat.

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

Irényitja és ellendrzi a munkavédelmi és tlizvédelmi tevékenységet.
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A munkavédelmi szemlék altal feltart veszélyek megelézésére a sziikséges intézkedéseket
megteszi.

Gondoskodik a tanuld balesetek kivizsgalasarol, nyilvantartasarél és a kapcsolodod
adatszolgaltatasrdl, illetve feliigyeli a feladattal megbizott kolléga munkajat.

Részt vesz a selejtezési bizottsdg munkajaban.

Felel6s az iskolai kartéritési ligyek intézéséeért.

Gondoskodik az oktatas korszertisitésérol, a képzés szinvonalanak emelésérol.

Felel6s az informacidaramlas gyors és pontos megtorténtéért (korézvények, hirdetések, stb.).

Feladatainak végzése soran tapasztalatairdl, a felmeriilt problémakrol és intézkedéseirdl az
igazgatot folyamatosan tdjékoztatja.

Ugyeleti feladatokat 14t el.

Az igazgatohelyettes II. alapvetd feladata az iskoldban folyd kozismereti oktatas feliigyelete és a
rendszergazda irdnyitésa.

Hataskorébe tartoznak:

A human munkak6zdsség
A real munkak6zosség
Az als6s munkakozosség

Tanoran kiviili tevékenységek (napkodzi) munkakozossége

Jogkore:

Javaslat készitése a hataskorébe utalt pedagdgusok mindsitésére, jutalmazasara, kitiintetésére,
sziikség szerint fegyelmi feleldsségre vonasara.

A gyakornoki rendszer mitkodtetése.

A specialis tevékenységeket ellatok munkéjanak irdnyitasa.
A mindségbiztositasi tevékenység irdnyitasa.

Az elektronikus naploé mitkddtetése.

Jogkorét a vezetd beosztasu munkatarsakkal egyiittmiikodve gyakorolja.

Feladatai:

Iranyitja a kdzismereti oktatas helyi tanterveinek kidolgozasat.
Irdnyitja a tantargyak tanmeneteinek kidolgozasat, ellendrzi azok tartalmat.

Iranyitja a potlo, javitd és osztalyozd, kiillonbozeti vizsgdk kovetelményeinek kidolgozésat, és
megszervezi azokat.

Irédnyitja az orszagos, a megyei szintlli és a helyi versenyekre valo felkésziilést, szervezi a
versenyeken valo tanuldi részvételt.

Iranyitja a szakteriiletén miikodo korrepetalasok, egyéni foglalkozasok, szakkorok tartalmi
munkajat.
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e Oralatogatasokat, bemutaté orakat, tapasztalatcserét szervez.
e Gondoskodik az oktatas korszeriisitésérol, a képzés szinvonalanak emelésérdl.

e Javaslatot tesz a szakmateriilethez tartozd pedagoégusok mindsitésére, jutalmazasara,
kitiintetésére, sziikség esetén fegyelmi felelosségre vonasukra.

e Figyelemmel kiséri a szakteriiletét érintd palyazati kiirasokat.

e Javaslatot tesz a teriiletéhez tartozo tanarok tovabbképzésére, részt vesz a helyi tovabbképzések
szervezésében ¢és lebonyolitasaban.

o Ellendrzi és értékeli a tanitasi orakat és a tanari munkafegyelem betartasat.

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

e Biztositja a tanarok sziikség szerinti helyettesitését.

e Havonta ellendrzi a teriiletéhez tartoz6 tandran kiviili foglalkozdsok megtartdsat és a
naplovezetést.

e Segiti a munkaerd-gazdalkodasi feladatok megoldasat.

e Gondoskodik az oktatashoz sziikséges tanari segédletekrdl, nyomtatvanyokrol.
e Az iskolai adminisztracios rendszereket napi rendszerességgel haszndlja.

e Részt vesz a pedagogiai program ¢és az SZMSZ karbantartasaban.

e [Iranyitja, koordinalja a mindségiranyitasi feladatokkal kapcsolatos teenddket, valamint
feliigyeli az intézményi onértékeléseket a jogszabalyi valtozdsoknak megfelelden.

e Iranyitja a kdzismereti teriilethez tartozé munkakozosségeket.

o Elkészitteti és tartalmilag ellendrzi a teriiletéhez tartoz6 tantargyak tanmeneteit.

e Ellendrzi és értékeli a tanitasi orakat és a tanari munkafegyelem betartasat.

o A kozismereti teriileten oraldtogatasokat, bemutato orakat, tapasztalatcserét szervez.

e Megszervezi, irdnyitja és ellendrzi a teriileté¢hez tartozo versenyeket.

e Iranyitja, szervezi, ellendrzi a korrepetalasokat, a hataskorebe tartozo szakkorok munkajat.
e Nyilvantartja a tornaterem és a sportpalya hasznalatat.

e Szervezi a gyogytestneveléssel és a konnyitett testneveléssel kapcsolatos tevékenységet.

e Feladatainak végzése soran tapasztalatairdl, a felmeriilt problémakrol €s intézkedéseirdl az
igazgatot folyamatosan tdjékoztatni koteles.

e Ugyeleti feladatokat lat el.

2.2. A vezetéknek a nevelési-oktatasi intézményben valé benntartézkodasanak rendje

A tanitasi napokon az igazgato és az igazgatohelyettesek a tanévre megallapitott heti beosztas szerint
tartozkodnak az iskoldban. A beosztas napi bontdsban a tanitds megkezdésétdl, az adott napon
esedékes utolso foglakozas (ideértve a délutani foglalkozasokat 16 oraig) végéig tartalmazza a vezetok
beosztasat.

2.3. A kiadmanyozas szabalyai

A kiadmanyozas rendjét a Klebelsberg Kozpont Elndke altal kiadott utasitas szabalyozza.
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Az intézményvezetd kiadmanyozza:

A jogviszony létesitése, a jogviszony megsziintetése, a fegyelmi eljards meginditdsa, a fegyelmi
biintetés kiszabasa kivételével, az intézmény kozalkalmazottaival kapcsolatos munkaltatoi
intézkedések iratait;

Az egyéb szabalyzatban meghatirozott, a szervezeti egység jogi személyiségéhez kapcsolodod
kotelezettségvallalasokat;

Az intézmény napi miikddéséhez kapcsolodod dontéseket, tdjékoztatokat, megkereséseket €s egyéb
leveleket;

Az intézmény szakmai feladatai ellatasahoz kapcsolddo azon dontéseket, amelyek kiadmanyozasi jogat
az elnok a maga, illetve a tankeriileti igazgat6 szamara nem tartott fenn;

A kozbens6 intézkedéseket;

A rendszeres statisztikai jelentéseket, érdemi dontést nem igényld tovabbitando iratokat, a kozponti,
illetve tertileti szerv altal kért adatszolgaltatasokat.

Az intézményben barmilyen teriileten kiadmanyozasra, a kiadvanyok tovabbkiildhetdségének ¢és
irattarazdsanak engedélyezésére az intézményvezetd jogosult.

Kimend leveleket csak az intézmény vezetdje irhat ala.

Az intézményvezetd akadalyoztatdsa esetén a kiadmdnyozasi jog gyakorloi az igazgatohelyettes 1.,
illetve akadalyoztatdsa esetén az igazgatohelyettes I1.

2.4. A képviselet szabalyai

Az intézmény képviseletére az intézményvezetd jogosult, aki ezt a jogat meghatarozott esetekben
atruhdzhatja mas személyre vagy szervezetre.

A képviseleti jog atruhdzasardl szolo nyilatkozat hidnydban — amennyiben az {igy elintézése azonnali
intézkedést igényel — a nyilatkozattételre az a személy jogosult, akit erre a szervezeti és miikodési
szabalyzat helyettesitésrdl szo0lo rendelkezései az intézményvezetd helyett torténd eljarasra
feljogositanak.

A képviseleti jog az alabbi teriiletekre terjed ki:
e jognyilatkozatok megtétele az intézmény nevében,
e tanuldi jogviszonnyal,

e az intézmény ¢és mas személyek kozotti szerzOdések megkotésével, modositasaval és
felbontasaval,

e munkaltatoi jogkorrel dsszefliggésben;

e az intézmény képviselete személyesen vagy meghatalmazott Gitjan hivatalos tigyekben,
e telepiilési Onkormanyzatokkal valé ligyintézés soran,

e Allami szervek, hatdsagok és birosag elott,

e az intézményfenntart6 és az intézmény miikodtetdje elott,
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o intézményi kdzosségekkel, szervezetekkel valo kapcsolattartds soran,

e nevelési-oktatasi intézményben mukodo egyeztetd forumokkal, igy a nevelOtestiilettel, a
szakmai munkakozdsségekkel, a sziildi szervezettel, a didkonkormanyzattal, az 6vodaszékkel,
iskolaszékkel és kollégiumi székkel, az intézményi tanaccsal,

e mas koznevelési intézményekkel, szakmai szervezetekkel, nemzetiségi 6nkormanyzatokkal, az
intézmény fenntartasaban és miikddtetésében érdekelt gazdasagi és civil szervezetekkel, az
intézmény belso ¢€s kiilsé partnereivel,

e az intézmény székhelye szerinti egyhazakkal,

munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel.

Sajtonyilatkozatot az intézményr6l a nyomtatott vagy elektronikus média részére az igazgatd vagy
annak megbizottja adhat (a fenntartoval tortént egyeztetés utan).

Az anyagi kotelezettségvallalassal jaro jogiigyletekben vald jognyilatkozat tételrdl, annak szabalyair6l
fenntartoi, miikodtetdi dontés vagy kiilon szabalyzat rendelkezik.

Ha jogszabdly tgy rendelkezik, hogy a jognyilatkozat érvényességéhez két képviseleti joggal
rendelkezé személy nyilatkozata sziikséges, azon az intézmény igazgatdja és valamelyik magasabb
vezetdi beosztasban 1évo alkalmazottjanak egylittes alairasat kell érteni.

2.5. Az intézményvezet6 vagy intézményvezetd-helyettes akadalyoztatasa esetén a
helyettesités rendje

Az igazgat6 tavolléte alatt az ligyeletes igazgatohelyettes az intézmény felelds vezetdje.

Az igazgatot tartds tavolléte esetén az igazgatohelyettes 1. helyettesiti, mindkettdjiik tartds tavolléte
esetén az igazgatohelyettes II. az iskola felelds vezetdje. Amennyiben ez a helyettesitési rend nem
tarthato, akkor a helyettesitendd vezetd irasban biz meg egy feleldst, lehetdleg a munkakozosség-
vezetok koziil.

A tavaszi, 0szi, téli és nyari sziinetekben azokra a munkanapokra, amikor az iskola nyitva tart, az
igazgato irasban eldre elkésziti a helyettesitési rendet és azt kdzzéteszi az iskola honlapjan. Ez az
eldiras vonatkozik a nyari ligyeleti napokra is.

2.6. Az intézményvezet6 feladat- és hataskorébdl leadott feladat- és hataskorok

Az intézményvezetd az alabbi feladat- és hataskdroket ruhazza at a helyetteseire.

A pedagdgusok teljesitményértékelése, az orszagos pedagdgiai szakmai ellendrzésben vald vezetdi
feladatok.

A munkavégzés ellendrzése.

Az tligyeletek €s a helyettesitések elrendelése.
A vizsgék szervezése.

Az iskolai dokumentumok elkészitése.

A statisztikak elkészitése.
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Az orarend ¢és a tantargyfelosztas elkészitése.

A tanulok rendszeres egészségligyi vizsgalatinak megszervezése.

A vélaszthato tantargyak korének meghatarozasa.

A tantargyvalasztassal kapcsolatos tanuloi modositasi kérelmek elbiralésa.

A nemzeti €s az iskolai linnepek munkarendhez igazodé mélté megiinneplése.

A neveldtestiilet jogkorébe tartoz6 dontések elokészitése, végrehajtasuk szakszeri megszervezése ¢és
ellendrzése.

Javaslattétel a pedagogusok tovabbképzésére.
Az iskola kodzvetlen és kozvetett partnereivel valo kapcsolattartas, egylittmiikddés.
Személyi anyagok kezelése.

Az atruhazott feladat- ¢és hataskorok esetében az igazgatohelyetteseket teljes kori beszamolasi
kotelezettség terheli. Az atruhazott feladat- és hataskorok helyettesek kdzotti megosztasat a munkakori
leirasok tartalmazzak.

3. AZ INTEZMENY KOZOSSEGEI

3.1. A pedagégusok kozosségei

3.1.1. Nevelotestiilet

A nevelGtestiilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tanacskozo és dontéshozo szerve. Tagja az
intézmény valamennyi pedagdgus munkakort betoltd alkalmazottja, valamint a felsofoku végzettséggel
rendelkezd, neveld és oktatd munkat kozvetleniil segitd munkakorben foglalkoztatottak kozdssége.
Véleményezési ¢és javaslattévd jogkore kiterjed az iskola miikddésével kapcsolatos valamennyi
kérdésre.

Dontési jogkore a kovetkezokre terjed Ki:
e A pedagogiai program elfogadasa.
o Az SZMSZ elfogadésa.
e A hézirend elfogadasa.
e Az iskola éves munkatervének elfogadasa.
e Az iskola munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa.
e A tovabbképzési program elfogadasa.
e A nevel6testiilet képviseletében eljaré pedagdgus kivalasztésa.

e A tanulok magasabb évfolyamba lépésének megéllapitasa, a tanulok osztalyozovizsgara
bocsatasa.

e A tanulok fegyelmi tigyei.

e Az intézményi programok szakmai véleményezése.
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e Az igazgatdi palyadzathoz készitett vezetési programmal Osszefliggd szakmai vélemény
tartalma.

e A sajat feladatainak €s jogainak atruhazasa.
Ezen tilmenden véleményezi, majd jévahagyja a diakonkormanyzat miikodési szabalyzatat.

A nevel6testiilet a szamara biztositott feladat- és hataskorok koziil nem ruhdzhatja at dontési jogkorét a
pedagbgiai program, a hazirend és a szervezeti és mitkddési szabalyzat esetében.

A szakmai munkako6zdsségekre ruhazza at dontési jogkorét:

e az iskola munkgjat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok egyes munkakozosségeket
érintd részeinek elfogadasarol;

e aziskola éves munkatervének munkakdzosségeket érint6 részeinek elfogadasardl;
e atovabbképzési program elfogadasarol.

A tanulék magasabb évfolyamra 1épésérdl és az osztilyozd vizsgara bocsatasrél a dontést a
neveldtestiilet helyett az osztalyban tanito tandrok kozossége hozza meg.

A tanuldk fegyelmi tligyeirdl a tanuloi fegyelmi bizottsdg hoz dontést. A megvalasztott bizottsdg
mindenkori elndke az igazgatohelyettes 1.

A felsorolt dontéshozdok beszamolasi kotelezettséggel tartoznak a nevel6testiiletnek a dontést kdvetd
legkdzelebbi nevel6testiileti értekezleten.

A nevelQtestiilet dontéseit és hatarozatait altalaban — a jogszabalyokban meghatarozottak kivételével -
nyilt szavazéassal és egyszerli szotobbséggel hozza. Titkos szavazis esetén szavazatszdmlalod
bizottsdgot jeldl ki a neveldtestiilet tagjai koziil. A szavazatok egyenldsége esetén az igazgatd
szavazata dont. A nevelOtestiileti értekezlet jegyzOkonyvét a kijelolt pedagogus vezeti. A
jegyz6konyvet az igazgatd, a jegyzOkonyvvezetd és a nevelOtestiilet jelenlévd tagjai koziil két
hitelesitd irja ala.

3.1.2. Szakmai munkako6zosségek

A munkak6zosség tagjai a legalabb 0t, azonos tantargyat, tantargycsoportot, illetve azonos nevelési
feladatot ellaté pedagogusok.

Ennek megfelelden az iskolaban az alabbi munkak6zosségek mitkddnek: human-, real-, idegen nyelvi-,
alsos-, tanoran kiviili-, osztalyfénoki- és 6ko munkakozdsség.

Szervezeti elhelyezkedésiiket az iskola szervezeti abraja mutatja.

A munkakozosségek tevékenységének célja, hogy segitse tagjai szakmai munkaja mindségi és
modszertani fejlesztését, tervezését.

Munkdjukat éves munkaterv alapjan végzik. Minden tanévben, valamennyi munkakozdsség legalabb 3
értekezletet tart. A munkakdzosségi €rtekezletet a munkakozosség-vezetd hivja 0ssze. Az értekezletet

0ssze kell hivnia akkor is, ha az igazgatd vagy az igazgatdhelyettes elrendeli, vagy a munkakdzdsség
tagjainak legalabb egyharmada inditvanyozza.

A munkakdzosséget a munkakdzosség-vezetd irdnyitja, akit az igazgaté biz meg a munkakdzosségi
tagok véleményének kikérésével, legfeljebb 6t évre.
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A munkakozosségek részletes feladatai:
Gyakoroljak a nevelGtestiilet altal atruhazott jogkoroket és elvégzik az ezzel kapcsolatos feladatokat.

Részt vesznek az iskola szakmai munkdjanak iranyitasaban, tervezésében, szervezésében ¢&s
ellendrzésében.

Javaslatot fogalmaznak meg az egyes szaktanarok kiilon megbizasaira.
Javitjak, koordinaljak az intézményben folyo neveld-oktaté munka szakmai szinvonalat, mindségét.
Javaslatot tesznek a szertarak €s a szakkonyvtarak fejlesztésére.

Egyiittmikodnek egymassal az iskolai nevel-oktatd6 munka szinvonalanak javitasa, a gyorsabb
informdcidaramlds biztositdsa érdekében 1ugy, hogy a munkakozosség-vezetok rendszeresen
konzultalnak egymassal és az intézmény vezetdjével.

A munkakdzosség a tanévre sz6l6 munkaterv alapjan részt vesz az intézményben folyd szakmai munka
belsd ellendrzésében, a pedagdgusok értékelési rendszerének miikodtetésével kapesolatos feladatok
ellatasaban.

Fejlesztik a szaktargyi oktatés tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljarasokat.

Kezdeményezik a helyi péalydzatok és tanulményi versenyek kiirdsat, haziversenyeket szerveznek a
tanulok tudasanak fejlesztése céljabol, propagaljak a mas szervezetek altal meghirdetett versenyeket.

Felmérik ¢és értékelik a tanuldk tudasszintjét.

Szervezik a pedagogusok tovabbképzeését.

Osszeallitjak az osztalyozo, a kiilonbozeti, a javito és felvételi vizsgak tételsorait, ezeket fejlesztik és
értékelik.

Tamogatjak a palyakezdd pedagdgusok munkajat, fejlesztik a munkatérsi kozosseget.

Az intézménybe keriild, nem gyakornok pedagdgusok szdmara azonos vagy hasonlé szakos pedagdgus
mentort biztositanak, aki figyelemmel kiséri az 0j kolléga munkdjat, tapasztalatair6l negyedévente
beszamol az intézmény vezetdinek.

Figyelemmel kisérik az intézményvezetd kijelolése alapjan a gyakornokok munkéjat tiamogatd szakmai
vezet6k munkdjat, segitik a gyakornokok beilleszkedését.

Javaslatot tesznek az oktatas targyi feltételeinek fejlesztésére.

Az osztalyfonoki munkakozosség segitséget nyljt az iskola vezetdségének az egységes nevelési
alapelvek kialakitasdban €s ezek gyakorlati megvaldsitasaban.

3.2. A tanuldk kozosségei

3.2.1. A didkéonkormanyzat

A tanulok és a tanulokozosségek érdekeinek képviseletére, a tanulok tandran kiviili szabadidds
tevékenységének segitésére az iskoldban didkonkorméanyzat miikodik. A Diakonkormanyzat
l1étrehozéasa, mitkodésének kialakitdsa tanuloi jog. A didkonkormanyzat munkajat e feladatra kijelolt,
felsofoku végzettségli és pedagogus szakképzettségli személy segiti, akit a didkonkormanyzat
javaslatara az intézményvezetd biz meg 6téves idétartamra.
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A Diakénkormanyzat (DOK) munkajahoz kapcsolodva a nevelétestiilet minden tagja gondot fordit a
gyermeki/tanuloi jogok és kotelességek megismertetésére, gyakoroltatasara.

Tevékenységi kore kiterjed a tanuldkat érintd valamennyi kérdésre. Véleményt nyilvanithat, javaslattal
¢lhet a nevelési-oktatasi intézmény miikodésével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A didkdnkormanyzatban a tanuléi kozosségeket az osztalyok DOK vezetéi képviselik.
A didkonkormanyzat dontési jogkort gyakorol:
e sajat mikodésérol,
e hataskorei gyakorlasarol;
e egy tanitas nélkiili munkanap programjarol.
A didkonkormanyzat véleményt nyilvanithat és javaslattal élhet az iskola miikodésével és a tanuldkkal
kapcsolatos valamennyi kérdésben.
Ki kell kérni a didkonkormanyzat véleményét:
e az iskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa eldtt,
e a hazirend elfogadasa elott.
A fenntart6é a kdznevelési torvény 83. §. (3) bekezdésében felsorolt dontések eldtt kotelezden kikéri az
iskolai didkdnkormanyzat véleményét.

A didkonkormanyzat miikodését sajat szervezeti és miikodési szabalyzata szabalyozza.

3.3. A sziilék kozosségei

Az iskoldban a sziil6k jogaik érvényesitése, kotelességeik teljesitése érdekében az intézmény
mitkddését, munkdjat érintd kérdésekben véleményezési, javaslattevd joggal rendelkezd sziildi
szervezet mikodik. A sziiléi kozosség sajat szervezeti €s miitkodési szabalyzatuk szerint mikodik. A
szervezet alapegységei az osztalyok sziil6i kozosségei. Kiildotteik a Sziiléi Szervezetben képviselik az
osztalyt.

A sziil6i szervezet figyelemmel kiséri az iskolaban a tanuldi jogok érvényesiilését, a neveld-oktatd
munka eredményességét. Tdjékoztatast kérhet minden olyan esetben, amely a tanuldk egy csoportjat
érinti. Ebbe a korbe tartoz6 ligyek targyalasakor képviseldjiik részt vehet a neveldtestiileti értekezleten.
Dontési joga van sajat mitkddési rendjérdl és munkatervérdl. Véleményt mond a pedagogiai program,
a hazirend és a szervezeti ¢s miikodési szabalyzat elfogadasakor €s modositasakor.

A fenntart6 a koznevelési torvény 83. §. (3) bekezdésében felsorolt dontések eldtt kotelezden kikéri a

sziilé1 kozosség véleményét.
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4. A MUKODES RENDJE

4.1. A tanuldéknak a nevelési-oktatasi intézményben valé benntartézkodasanak rendje

Az iskola épiilete a szorgalmi idészakban tanitdsi napokon 6.00-t6l 20 oraig tart nyitva. Ett6l valo
eltérést eseti kérések alapjan az igazgatd engedélyezhet. Szombaton és vasarnap, illetve tanitasi
szlinetek alatt nyitva tartds csak az intézmény vezetdje altal engedélyezett programok iddtartamara
lehetséges. A tanitasi sziinetek alatt a nyitva tartast az elére kozzétett iigyeleti rend hatdrozza meg. Az
intézményt egyébként zarva kell tartani.

A tanitasi orak a hazirend ,,Az iskola miikodési rendje” fejezetében meghatarozott rend szerint zajlik.
Az els6 6ra kezdete 8.00 6ra. A tanitdsi orat senki sem zavarhatja. Korozvények, oralatogatisok stb.
(egyéb indokolt esetek) esetében igazgatoi vagy helyettesi engedély sziikséges.

A tandr az 6rdja alatt felel0s a rendért, a terem allapotaért. A tantermet olyan allapotban kell atadnia a
kovetkezd oOrara, hogy ott rendben megkezdddhessen a kovetkezd tanora. Amennyiben a tanarnak a
kovetkezd 6raja nem abban a teremben lesz, akkor azt be kell zarnia.

Az o6rakozi sziinetekben, valamint a tanitasi id6 el6tt és utan az igazgatdhelyettes 1. altal kialakitott
tigyeleti rend biztositja a tanulok feliigyeletét. A pedagdgusok reggeli tigyelete 6 ora 30 perckor
kezdddik. Az ligyeleti beosztds az orarendhez igazodva keriil meghatarozasra. Az ligyeletes tanar
figyelemmel kiséri a tanuldk viselkedését, a folyosdkon a tisztasag megdrzését és a dohdnyzasi tilalom
megtartasat. Baleset esetén intézkedik.

A tanitas nélkili munkanapok rendezvényein, tanulmanyi kirandulasokon, muzeum- és
szinhazlatogatasokon, valamint egyéb rendezvényeken a felligyelet szabalyait szintén az
igazgatohelyettes I. hatarozza meg.

A tanulok munkarendjének részletes szabalyait az iskola hazirendje — 6nallé szabalyozasként hatdrozza
meg. A hazirend betartdsa a pedagdgiai program céljainak megvaldsitdsa miatt az intézmény
valamennyi tanuldjara nézve kotelezo.

4.2. Az alkalmazottaknak a nevelési-oktatasi intézményben valé benntartézkodasanak rendje
A pedagogusok 40 oras teljes munkaidejébdl a neveléssel-oktatassal lekotott munkaidejének beosztasat
az iskola 6rarendje és az egyéb foglalkozasok programja hatarozza meg.

A neveléssel-oktatassal lekotott munkaidd €s a kotott munkaidd (32 ora) kozotti ordkban ellatandd
feladatokat az igazgatd hatdrozza meg.

A feladatok meghatarozasanak elve az aranyos és egyenletes feladatelosztds a nevelGtestiilet tagjai
kozott. Az ellatando feladatokat az iskola munkaterve tartalmazza.

A kotott munkaidé feletti munkaidd részében a munkaideje beosztasat vagy felhasznalasat a
pedagdgus maga jogosult meghatarozni.

A tandr az 6rai kezdete el6tt legalabb 15 perccel koteles az iskolaban megjelenni, €s orait a mindenkori
csongetési rend szerint felkésziilten, pontosan kezdeni és befejezni. A reggeli ligyeletet ellatd tanarnak
az ligyelet megkezdése eldtt legalabb 5 perccel meg kell érkeznie az iskoléaba.
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A testnevel6 tanarnak az 6lt6zot ki kell nyitnia a tanitds megkezdése eldtt legalabb 10 perccel és a
tanorak alatt az OltozOket zarva kell tartania. A tanulok atadott értékeinek megdrzésérél az oOra
megkezdése el6tt gondoskodnia kell.

Betegség, hianyzas esetén a munkakezdés elott telefondlni kell a titkarsagra. Az iskolatitkar értesiti a
hianyzasrol az tgyeletes vezetdt, aki megszervezik a helyettesitést. Az Gjboli munkaba allast a
titkarsagon kell jelezni legkésobb a megeldz6 munkanap 15 oraig.

4.3. A belépés és benntartézkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban a
nevelési-oktatasi intézménnyel

Az iskola a zavartalan miikddés, a vagyonvédelem, valamint a tanulok és alkalmazottainak biztonsaga
érdekében szabalyozza a belépés és benntartdzkodas rendjét mindazon személyek esetében, akik nem
allnak jogviszonyban az iskolaval.

Az iskolaba érkezo idegeneket a portas fogadja és engedi be, illetve ki 6ket. Ha a portas gy itéli meg,
hogy a latogatd iskoldban vald tartdzkoddsa nem kivéanatos, akkor értesiti az ligyeletes vezetot, és
intézkedéséig megakadalyozza a belépést.

Az iskola helyiségeinek bérléi a leadott névsor alapjan léphetnek be az iskoldba. Hétvégeén,
iinnepnapokon ¢és tanitdsi sziinetekben (a kijelolt iigyeleti napot kivéve), csak az intézmény
vezetdjének kiilon irdsos engedélyével lehet idegeneknek az intézmény teriiletén tartozkodnia.
Regisztracio nélkiil 1éphetnek be az épiiletbe a sziilok a fogadoordk, a sziildi értekezletek és a sziildi
részvétellel zajlo iskolai rendezvények esetén.

Az iskoléban valo tartézkodas szabalyai:

e Az intézménybe 1épd idegenek, vendégek csak a belépéskor megjeldlt helyen, személynél
tartozkodhatnak.

e A tanitasi 6rak latogatdsara az igazgatd vagy az iigyeletes vezetd engedélyével keriilhet sor, az
orak 1ényeges zavarasa nélkiil.

o A sziilok, vendégek fogadasa egy adott rendezvény, program esetén az erre kijeldlt tanteremben
vagy az linnepély helyszinén torténik.

e Az intézményben tartozkodd idegenek (vendégek, javitasi, karbantartdsi munkat végzo
szakemberek) esetében gondoskodni kell arr6l, hogy lehetdség szerint ne zavarjdk meg az
oktatdémunka rendjét.

4.4. Helyiségek, berendezések hasznalatanak szabalyai

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

26 /57


mailto:ady@iskola.kispest.hu

Ady Endre Reformitus Altalanos Iskola W-'
1196 Budapest, Ady E. at 73-75.

Tel: 282-9631 OROKOS OKOISKOLA
ady@iskola.kispest.hu

5. AZ EGYEB FOGLALKOZASOK CELJA, SZERVEZETI FORMAI,
IDOKERETEI

Az iskola a tanorai foglalkozasok mellett a tanulok érdeklddése, igényei, sziikségletei, valamint az
intézmény lehetdségeinek figyelembevételével tandran kivilli egyéb foglalkozasokat szervez. A
foglakozasokat megfeleld szamu jelentkezd esetén az igazgatd engedélyezi. A foglalkozéasok helyét és
id6tartamat az igazgatd €s helyettesei rogzitik, terembeosztassal egylitt a mindenkori tantargyfelosztas
lehetdségeihez igazodva. A foglalkozasokrol naplot kell vezetni.

A rendszeres tandéran Kiviili foglakozasokat az igazgatd szeptember 15-ig hirdeti meg a heti
idobeosztassal és a foglalkozast tartd tanar nevével. A jelentkezési hataridé szeptember 30. A
jelentkezés az osztalyfonoknél vagy a foglakozast tartd tanarnal lehetséges. A jelentkezés 6nkéntes, de
felvétel esetén a foglakozasokon valo részvétel kotelezo.

Az egyéni foglakozasok célja a hatranyos helyzetl tanulok felzarkoztatasa és a tehetséggondozas, a
gyengébb eloképzettségli tanulok felzarkdztatasa, a tananyag eredményes elsajatitdsanak eldsegitése. A
tantargyfelosztdsban erre a célra rendelkezésre allo oOrakeret felhasznéaldsarol az igazgaté dont a
munkako6zdsség-vezetok és az igazgatdhelyettesek javaslata alapjan.

Az egész napos iskola a didkok tanulmanyi munkdjanak segitése csoportos foglakozas formajaban.

A tanulok mindennapos testedzésének biztositasara az iskola a minden napos testnevelésorakon tul
tomegsport foglalkozasokat is szervez. A foglakozasok célja, hogy lehetdséget biztositson a tanulok
szdmara a kiilonboz6 sportagak miivelésére és versenyekre valo felkésziilésre.

A délutani szakkorok célja a tanulok tudomanyos, technikai, szakmai, miivészi, idegen nyelvi és
egyéb érdeklddésének kielégitése, alkotd képességeinek fejlesztése. Kozos jellemzdjik, hogy a
foglakozasok elére meghatarozott tematika szerint zajlanak. A szakkor minimalis 1étszama 10 f6.
Inditasukhoz igazgatoi engedély sziikséges. A szakkorok munkajat a tanulok altal felkért pedagdgusok,
szllok vagy kiilsé szakemberek, szakértok segithetik.

Idészakos tanoran Kkiviili foglakozasok indulhatnak a tanulmanyi versenyekre valo felkészités
céljabol. A felkészitendd tanulok kivalasztasa a szaktanarok javaslata vagy az iskolai haziversenyeken
elért eredmények alapjan torténik.
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6. AZ INTEZMENY KAPCSOLATAI

6.1. A kiils6é kapcsolatok rendszere, formaja és médja

Az intézmény kiilonboz0 keriileti, févarosi és orszagos szakmai szervezetekkel tart kapcsolatot.

Az intézményvezetd és helyettesei szervezik a kapcsolattartdst az intézmény egészével kapcsolatban
allé intézményekkel, allami, 6nkormanyzati, civil szervezetekkel és vallalkozasokkal.

A nevelési-oktatasi intézmények szakmai fejlodésének tamogatasa érdekében az Oktatdsi Hivatal
iranyitasaval és a kormanyhivatal operativ kozremiikodésével végrehajtandd pedagdgiai-szakmai
ellendrzések sordn az intézmény vezetOsége ¢s pedagdgusai egyiittmiikodnek az ellenérzést végzo
tanfeliigyeldkkel. Az egyiittmiikodés célja, hogy segitse a pedagéogusok munkdjanak ellendrzését és
értekelését, a vezetd munkdjanak ellendrzését és értékelését, valamint az intézmény ellendrzését és
értékelését.

6.2. A vezetOk és a partnerszervezetek kozotti kapcsolattartas formaja és rendje

Kapcsolatok:
Oktatasi intezmények: 6vodak, altalanos iskolak és kdzépiskolak

A tanév soran rendszeres a kapcsolattartas a fent nevezett intézményekkel (k6zds rendezvények
lebonyolitasa, intézménylatogatisok szervezése...). Ovodai, illetve kozépiskolai beiskolazaskor a

vezetOkon kiviil az osztalyfonokok és a tanitok is ellatjak az éves munkatervben rogzitett feladatokat.

Konyvtar:

Az iskolai konyvtar kapcsolatait mas iskolai konyvtarakkal és a keriileti konyvtarral elsdsorban a
konyvtaros tanar gondozza, vezetdi szinten az igazgato.

Sport

Az iskola kiils6 sportkapcsolatait a testneveld tanarok szervezik.

6.3. Kapcsolattartas a pedagogiai szakszolgalatokkal, a pedagogiai szakmai szolgaltatokkal

A pedagogiai szakszolgalattal vald kapcsolattartdsért és a pedagdgiai szakmai szolgéltatasok
igénybevételéért az igazgatohelyettes 1. felelds. Munkdja sordn segiti, hogy a sziilok sziikség esetén
felvegyék a kapcsolatot a szakértdi bizottsaggal, igénybe vegyék a nevelési tanacsadas szolgaltatasait,
illetve segitséget kérjenek a kiemelten tehetséges tanulok tovabbi fejlesztéséhez. Megszervezi tovabba
a pedagogiai szakmai szolgaltatdsok igénybevételét a pedagogus tovabbképzes, a pedagogiai értékelés,
a tanligy-igazgatasi szolgaltatasok sziikség szerinti igénybevételét, illetve a tanulmanyi-, sport- és
tehetséggondozo versenyeken valo részvételt.

28 /157


mailto:ady@iskola.kispest.hu

Ady Endre Reformitus Altalanos Iskola W-'
1196 Budapest, Ady E. at 73-75.

Tel: 282-9631 OROKOS OKOISKOLA
ady@iskola.kispest.hu

6.4. Kapcsolattartas a gyermekjoléti szolgalattal

A gyermekjoléti szolgalatokkal a kapcsolatot a gyermekvédelmi felelds, illetve a nevelési
igazgatohelyettes (igh. 1.) tartja. Feladata, hogy megelézze a tanulok veszélyeztetettségét,
veszélyeztetés esetén eljarast kezdeményezzen. Feladata az osztalyfonokok jelzéseit kovetden, a
tanuloi hianyzasok jogszabalyban rogzitett mértéke utan a gyermekjoléti szolgalatokkal valod kapcsolat
felvétele. Részt vesz tovabba a gyermekjoléti szolgalat altal szervezett esetmegbeszéléseken. Szervezi
a kapcsolatfelvételt a raszorul6 tanulok (sziileik) és a gyermekjoléti szolgalatok kozott.

— Prevencid céljabol: széban, vagy irasban torténd felkérés az intézményvezetd utjan.
— Raszorultsag esetén torténd ellatdsi igény jelzése (egészségiigyi, anyagi, mentalis okokbol). A
szolgalat bejelentdlapjan az intézmény gyermekvédelmi feleldse jelzi az igényt.
— Veszélyeztetettség esetén (veszélyeztetettség fogalma az 1997. évi XXXI. Tv. A gyermekek
védelmérdl és gyamiigyi igazgatasrol 5. § alapjan értendd):
- elsddlegesen telefonon, vagy személyesen torténd azonnali jelzés,

- a szobeli jelzés irasban torténd megerdsitése a szolgdlat bejelentdlapjan. Felelds:
gyermekvédelmi megbizott

6.5. Kapcsolattartas az iskola-egészségligyi ellatast biztosité egészségiigyi szolgaltatéval

Az egészségligyi ellatast biztositd szolgaltatokkal vald kapcsolat célja a nemzeti koznevelési
torvényben eldirt, évenként esedékes szlirOvizsgalat lebonyolitdsa. A  szolgaltatokkal a
szlirbvizsgalatok szervezéséhez ¢és lebonyolitasahoz sziikséges kolcsonds kapcsolatért az
igazgatohelyettes 1. felel0s.

7. AZ UNNEPELYEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE

7.1. A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok

Az iskola hagyomanyainak apolasa, ezek fejlesztése és bdvitése, valamint az iskola hirnevének
megodrzése, Oregbitése az iskolakozosség minden tagjanak joga €s kotelessége.

A hagyomanyok apoléasaval kapcsolatos aktudlis feladatokat, idopontokat, valamint felelésoket a
nevelOtestiilet az iskola éves munkatervében hatdrozza meg. Az intézményi szintli {innepélyeken,
rendezvényeken a pedagogusok és a tanulok részvétele kotelezo.

A vendégek meghivasardl — a neveldtestiilet és a didkonkormanyzat javaslata alapjan — az igazgatd
dont.

Az {iinnepélyekhez forgatokonyv késziil, amelybdl az osztalyfonokok is tajékozodhatnak. Az
osztalyfonokok az linnepélyeket megeldzOen osztalyaikkal ismertetik az tlinnepéllyel kapcsolatos
legfontosabb tudnivaldkat, és felhivjak a tanulok figyelmét az iinnepi 6ltézékben valdo megjelenés
kotelezettségére.
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Iskolai szintii iinnepélyek:

Tanévnyito

Tanévzaro

Ballagas

Oktober 23.

Marcius 15.

Osztalykeretben megtartott iinnepélyek:

oktober 6.

junius 4.

Az iskola minden tanévben iinnepélyes keretek kozott apolja hagyomanyait (Pl.: 0szi rendezvények,
tematikus napok, Ady-hét, adventi hangverseny, karacsonyi miisor, farsang, koltészet napja...stb.)

Az iskola hagyomanyai koz¢ tartoz6 rendezvényeket a pedagodgiai program részletezi.

8. AZ INTEZMENYI VEDO, O0VO ELOIRASOK

8.1. Védo, ovo eldirasok, amelyeket a gyermekeknek, tanuloknak az intézményben valé
tartéozkodas soran meg kell tartaniuk

Védelmet biztosit a tanulok szamara a fizikai és lelki erdszakkal szemben. A tanarok és a tanuldk
egylittesen felelosek az egészség megdrzéséért és a biztonsagos munkavégzést eldird rendelkezések
betartasaért. A tanulok egészségének megdrzésével €s az egészséges iskolai kornyezet kialakitasaval
kapcsolatos feladatok végrehajtasdban részt vesz az iskolaorvos és a védond.

Az iskolai alkalmazottak feladatai a tanuloi balesetek megelozésében és baleset esetén:

A kémiai, fizikai és egyéb kisérleti tevékenységet iranyitd tanar koteles a munka kezdetekor éltalanos,
a tevékenységek sordn pedig a konkrét feladatra vonatkozo baleset-megeldzési és munkavédelmi
eléirasokat ismertetni. A tanarnak meg kell gy6zddnie arrdl, hogy tanulok megértették-e az oktatas
soran elhangzottakat és azokat tudjdk-e alkalmazni. A munkavédelmi, tlizvédelmi oktatds megtorténtét
irasban rogziteni kell a balesetvédelmi naploban és az osztalynaploban.

Az osztalyfonokok minden tanév elsd osztalyfonoki 6rdjan a tanuldkat altalanos baleset-megeldzési,
munka- és tizvédelmi oktatasban részesitik. Ezt az osztalynaploban is dokumentalni kell.

A tanul6 koteles a tevékenységével kapcsolatos baleset-megeldzési, munkavédelmi és tlizvédelmi
ismereteket elsajatitani és alkalmazni.

A tanul¢ koteles megtartani a fegyelmet, a rendet és a tisztasagot.

A tanuldok csak olyan felszerelésekkel, eszkozokkel végezhetnek munkéat — kémia Oran, testnevelés
oran, szaktanteremben stb.-, amelyek a biztonsagi eléirdsoknak minden tekintetben megfelelnek.

A tanulok csak folyamatos felligyelet mellett végezhetnek munkat.
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A tanulok nem viselhetnek a foglalkozas alatt olyan ruhazatot - gytrit, karkotot, nyaklancot stb. -,
amely baleseti veszélyforras lehet.

A tanulok az iskola épiiletét tanitasi iddben csak szervezett formaban, tanar vezetésével hagyhatjak el.

Baleset esetén mindenki koteles a tdle elvarhatdé médon elsOsegélyt nyujtani és a sériiltek tovabbi
ellatasat el0segiteni. Az ehhez sziikséges els6segélynyujtod ladak az orvosi rendeldben, a portan, illetve
a titkarsagon vannak elhelyezve.

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

A pedagogus altal készitett a tanulas hatékonysagat noveld, segité eszkéz vagy felszerelés az iskolaba
csak az igazgatOhelyettesek engedélyével hozhatd be. Kivételt képeznek az irdsvetitohoz késziilt
folidk, rogzitett felvételek, a CD-k, videdk, multimédidas anyagok. A felhasznalt anyagok
jogtisztasagaért, virusmentességéért a pedagogus felel. A bevitt eszkozok koziil a gyari készitéstieket
csak a magyar nyelvii hasznalati utasitdsnak megfelelden szabad hasznalni. A tanar altal készitett
szemléltetd ¢és egyéb eszkOzok balesetmentességérél a bevitel ¢és engedélyezés elott az
igazgatohelyetteseknek meg kell gy6zddnie.

A munkavédelemmel kapcsolatos részletes szabalyokat az iskola Munkavédelmi Szabalyzata
tartalmazza.

Az iskolaval tanuldi jogviszonyban 1évok 18 éves koruk elérésé€ig a normativ, allami biztositas alapjan
rendelkeznek tanulobiztositassal.

8.2. Arendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

Az iskolaban heti egy alkalommal orvos, a hét két napjan pedig védond rendel. A rendelések az orvosi
szoba ajtajan kifiiggesztett rendelési iddben vehetdk igénybe. A tankoteles tanulok évenként egy
alkalommal kiilon beosztas szerint fogaszati, szemészeti €s altalanos szlir@vizsgalaton vesznek részt.
Ennek idOpontjardl a tanuldkat és a sziiléket az osztalyfondk értesiti. A vizsgalatokon valo részvétel
kotelezd. A hianyzok egyénileg kotelesek a potlasrol gondoskodni.

8.3. Rendkivili esemény esetén sziikséges teenddk

Az intézkedések azokra az eseményekre vonatkoznak, amelyek természeti, technikai, tarsadalmi,
egészségligyi eredetliek, vagy egyéb mas események, ha azok varhat6 vagy valds kovetkezményeire
nézve rendkiviilinek tekinthetok.

Ilyen esetekben az igazgatd vagy az iigyeletes vezetd intézkedései arra iranyulnak, hogy a tanuldk és
az alkalmazottak testi épsége, illetve az iskola épiilete, az épiiletben ¢€s kornyezetében 1évo
vagyontargyak védelme a lehetdségekhez képest a legnagyobb mértékben biztositva legyen. A
rendkiviili események korébe tartozik a bombariado is.
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Az esemény bekovetkezésekor - amennyiben annak jellege indokolja - az elsé feladat az iskola
kiiiritése, amelyet az igazgatd vagy az ligyeletes vezetd rendelhet el. A kiiiritésrél szoban, illetve a
csengl szaggatott jelzésébdl értesiilnek az alkalmazottak és a tanuldok. A kiiirités alatt az osztalyok
azonnali, rendezett elvonulasat az orat tartd tandrok feliigyelik, a naluk 1évé iskolai dokumentumok
mentésével egyiitt. A kiliritést, a tlizriadd esetére minden helyiségben kifliggesztett elvonulasi
utvonalon kell végrehajtani. A kiiirités utan az épiiletbe semmilyen indokkal nem lehet visszatérni. A
kitirités kezdetén és az épiiletbdl vald kiérkezéskor 1étszamellendrzést kell tartani. A kiiiritéssel
parhuzamosan az iskola igazgatdja vagy iligyeletes vezetdje sziikség esetén értesiti az illetékes
hatosagot és az iskola fenntartdjat.

Bombariadé esetén, amennyiben az telefonon érkezik, az iigyeletes vezetd a bejelentés
valosagtartalméanak vizsgalata nélkiil koteles elrendelni a bombariadét. A bombariadordl a renddrséget
kell értesiteni. Engedélyiik nélkiil az épiiletbe visszatérni nem lehet.

A kiesett tanitdsi ordk potlasara az altalanos szabdly az, hogy a kiiirités idépontjatol szamitott harom
6ra mulva a megszakitott 6raval folytatddik a tanitds. Amennyiben valamilyen nyomos ok miatt az
altalanos szabaly nem alkalmazhat6, akkor az igazgaté intézkedik a potlas modjarol.

9. A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK RENDJE

A pedagdgiai munka belsé ellendrzésének célja az intézményben folyod neveld-oktatdé munka atfogod
ellendrzése, az esetlegesen felmeriild hibak észlelése és korrigalasa, a munka hatékonysaganak
emelése. A folyamatos ellendrzés megszervezéséért, s hatékony mikodtetéséért az intézmény vezetdje

felelds.

Az ellendrzés éves litemezését az iskola munkaterve tartalmazza a feleldsok megnevezésével.
Ellendrzést végez az iskola egészét illetden az igazgatd, sajat hataskoriikben az igazgatdhelyettesek €s
a munkakozosség-vezetok. Az osztalyfénokok ellendrzési jogkdre az osztalyukban folyd oktato-neveld

munkara terjed ki.
Minden tanévben ellenorzott teriiletek:

e A tanitasi orak. Az ellenérzést az igazgatd, az igazgatohelyettesek, a munkakdzosség-vezetok,
sajat osztalyukban az osztalyfonokok végzik oralatogatissal.

e A munkakozosségek munkdja. Az éves munkatervben rdgzitett {itemezés szerint a
munkakdzosség-vezetd az iskola-vezetdség elbtti beszamoltatasaval torténik.

e A tanitdsi orak kezdésének és befejezésének ellendrzése. Az ligyeletes vezetd rendszeresen, az
igazgato alkalomszertlien ellendrzi.

e Az elektronikus naplo vezetése. Az ellendrzést az osztalyfénokok folyamatosan végzik, mig az
igazgatohelyettesek havonta kisérik figyelemmel a rendszeres osztdlyozast és a mulasztasok
beirdsat, igazolasat. Az ellendrzés az orszagos pedagogia szakmai ellenérzés helyszini
vizsgalatanak teriileteit érinti hangsulyosan.

e A sziil6i értekezletek, fogadoorak rendjét az igazgatod €s helyettesei ellendrzik.
e Az igazolatlan hianyzasok szdmanak alakuldsa. Az ellenérzést az osztalyfénokok folyamatosan

végzik.
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Az igazgat6 rendkiviili ellendrzést is elrendelhet. Kérheti a rendkiviili ellendrzés megtartasat a szakmai
munkako6zdsség €s a sziiloi kdzosség is.

Az ellendrzés tapasztalatait az ellendrzést végzd ismerteti az érintett pedagdgussal, munkakdzosség-
vezetdvel, illetve a munkakozosséggel. Az értékeléshez az esetlegesen feltart hibak, hianyossagok
kikiiszobolésére, potlasara vonatkozd hataridés feladat vagy utasitas is kapcsolodik. Az altalanosithato
tapasztalatok 0sszegzésére nevelotestiileti vagy munkak6zosségi értekezleten kertil sor.

10. A TANULOVAL SZEMBEN LEFOLYTATASRA KERULO FEGYELMI
ELJARAS RESZLETES SZABALYAI

10.1. Az egyeztetd eljaras részletes szabalyai

Ezeket a szabalyokat kell alkalmazni az iskolaval tanuldi jogviszonyban allokra, a tanuldi
jogviszonyukbol fakadd kotelezettségiik vétkes megszegése és/vagy az iskoldnak okozott kar
megtéritésének megallapitdsa soran. A tanuloi fegyelmi eljaras és a fegyelmi targyalas pedagogiai
célokat szolgal.

Fegyelmi eljarast kezdeményezhet:
e azigazgatd;
e az igazgatOhelyettes I.;
e az osztalyfonok az osztalya tanuldja ellen;
e aszaktanar.

Amennyiben a fegyelmi eljardst nem az osztdlyfonok kezdeményezte, a fegyelmi eljaras
kezdeményezdje koteles arrdl az osztalyfonokot haladéktalanul értesiteni.

Az elséfoku fegyelmi jogkor gyakorldja a nevel6testiilet, melynek nevében az igazgato jar el.

A fegyelmi eljaras meginditasarol az igazgaté harom honapon beliill dont, amelyet hatdrozat
forméajaban irasba kell foglalni.

A sziiléi szervezet €és a didkonkormanyzat kozos kezdeményezésére biztositani kell, hogy az
intézményben a sziiléi szervezet és a didkonkormanyzat kozosen milkodtesse a fegyelmi eljaras
lefolytatasat megel6zd egyeztetd eljarast. Az egyeztetd eljards célja a kotelességszegéshez elvezetd
események feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszegd €s a sértett kozotti megallapodas
létrehozasa a sérelem orvosldsa érdekében.

Amennyiben a fegyelmi bizottsag elndke (igh. 1.) tigy itéli meg, hogy lehetdség van eredményes
egyeztet targyaldsra, akkor kezdeményezheti annak meginditasat. Egyeztetd eljaras lefolytatasara
akkor van lehet6ség, ha azzal a sérelmet elszenved6 fél, kiskoru sérelmet elszenvedd fél esetén a sziild,
valamint a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld, kiskorti kotelességszegéssel gyanusitott tanuld
esetén a szllo egyetért. Amennyiben az egyeztetd eljaras lefolytatasara lehetds€g van, arrdl a fegyelmi
bizottsag vezetdje irasban tajékoztatja a kitelességszegéssel gyanusitott tanulot (kiskoru tanuld esetén
a sziil6t), az egyeztetd eljaras igénybevételének lehetdségére.

33/57


mailto:ady@iskola.kispest.hu

Ady Endre Reformitus Altalanos Iskola WL'
1196 Budapest, Ady E. at 73-75.

Tel: 282-9631 OROKOS OKOISKOLA
ady@iskola.kispest.hu

A tanulo - kiskort tanuld esetén a sziil6 - az értesités kézhezvételétdl szamitott 6t tanitasi napon beliil
irasban jelentheti be, ha kéri az egyeztetd eljards lefolytatdsdt. Amennyiben az egyeztetd eljaras
lefolytatasat nem kérik, tovabba az egyeztetd eljards nem vezetett eredményre, a fegyelmi eljarast
folytatni kell. Amennyiben a kotelességszegés mar legalabb harmadik esetben ismétlddik ugyanannal a
tanulonal, a fegyelmi jogkdr gyakorldja az egyeztetd eljaras alkalmazasat elutasithatja.

Ha a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld és a sérelmet elszenvedd fél az egyeztetd eljarasban
irasban megallapodott a sérelem orvoslasarol, barmelyik fél kezdeményezésére az irasbeli
megallapodas mellékelésével a fegyelmi eljarast a sérelem orvoslasahoz sziikséges idore, de legfeljebb
harom honapra fel kell fiiggeszteni. Ha a felfiiggesztés ideje alatt a sérelmet elszenvedd fél, kiskoru
sérelmet elszenvedd fél esetén a sziilé nem kérte a fegyelmi eljaras folytatdsat, a fegyelmi eljarast meg
kell sziintetni. Ha a sérelem orvoslasarol kotott irasbeli megallapodasban a felek kikotik, az egyeztetd
eljaras megallapitasait és a megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd tanuld osztalykozosségében
meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megallapodasban meghatarozott korben nyilvanossagra lehet
hozni.

Az egyeztet6 eljaras vezetdje a fegyelmi bizottsagnak az a tagja, akit mindkét fél elfogad. Személyét
az igazgatd kozremiikddésével jelolik ki. Sziikség esetén az oktatasiigyi kozvetitdi szolgalat
kozvetitdje is felkérhetd az egyeztetés levezetésére.

Az egyezteto eljaras részletes iskolai szabdlyai az alabbiak:

Az egyezteto eljaras idopontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az igazgatd tiizi ki, az egyeztetd eljaras
id6pontjardl és helyszinérdl, az egyeztetd eljards vezetésével megbizott pedagdgus személyérdl
elektronikus Uton €s irasban értesiti az €rintett feleket.

Az egyeztetd eljaras lefolytatdsara az intézmény vezetdje olyan helyiséget jeldl ki, ahol biztosithatok a
zavartalan targyalas feltételei.

Az egyeztetéssel megbizott pedagogus az egyeztetd eljaras elott legalabb egy-egy alkalommal koteles
a sértett és a sérelmet elszenvedd féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni, amelynek célja az
allaspontok tisztdzasa és a felek allaspontjanak kozelitése.

Az egyeztetést vezetOnek €s az intézmény vezetdjének arra kell torekednie, hogy az egyeztetd eljaras,
lehetdség szerint 30 napon beliil irasos megallapodassal lezaruljon.

Az egyeztetd eljards lezarasakor a sérelem orvosldsarol irdsos megallapodas késziil, amelyet az
érdekelt felek €és az egyeztetést vezetd pedagogus irnak ala.

Az egyeztetd eljards idészakdban annak folyamatarol a sértett és a sérelmet okozo tanuld
osztalykozosségeében kizarolag tajékoztatasi céllal és az ennek megfelelé mélységben lehet informaciot
adni, hogy elkeriilhetd legyen a két fél kozotti nézetkiilonbség fokozdodasa.

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

Amennyiben egyeztetd targyalasra nem keriilhetett sor vagy az nem vezetett eredményre, akkor a
fegyelmi eljarast le kell folytatni, kivéve, ha a kotelezettségszegés Ota hdrom honap mar eltelt. A
fegyelmi eljards meginditasa €s lefolytatasa kotelezO, ha a tanuld6 maga ellen kéri. Kiskort tanuld
esetén e jogot a sziild gyakorolja.

A fegyelmi eljarast az intézmény a 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet eléirasai szerint folytatja le.
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11. AZ INTEZMENYI ADMINISZTRACIO

Intézményiinkben az alabbi elektronikusan eldallitott dokumentumokat hasznaljuk:
1. Az intézményben elektronikus uton eléallitott papiralapu nyomtatvanyok:

e atanulodbalesetek elektronikus uton térténd bejelentése,
e aKIR rendszerbdl kinyomtatandé dokumentumok,
e az elektronikus napld
2. Elektronikus uton eloallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok.

11.1. Az elektronikus uton eldallitott papiralapu nyomtatvanyok hitelesitésének rendje

Az elektronikus uton eldallitott papiralapi nyomtatvanyt — az igazgato utasitdsa szerinti gyakorisaggal
— papiralapon is hozzaférhet6vé kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.

A papiralapt nyomtatvany kinyomtatdsat kovetden:
o el kell latni az igazgatod eredeti alairdsaval és az intézmény bélyegzdjével,

e az vonatkozd jogszabalyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az irattarazasi szabalyzat
alapjan irattari dokumentumként kell megdrizni.

A papiralapu irattarazas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi kovetelmények
megtartdsaért az intézményvezetd felel, valamint a hitelesitésrél is az intézményvezetonek kell
gondoskodnia.

A tanulobalesetek elektronikus Uton torténd bejelentdlapja papiralapti nyomtatvanyanak hitelesitésére
és tarolasara a fent irt eljarasrend vonatkozik.

A KIR rendszerb6l kinyomtatandé dokumentumok hitelesitése
A sziikség esetén kinyomtatott elektronikus okiratnak mindsiild dokumentumok hitelesitési rendje:

e El kell helyezni a papiralapi dokumentumon a hitelesitési zaradékot, amely tartalmazza a
hitelesités idOpontjat, a hitelesitd alairasat és az intézmény hivatalos korbélyegzd lenyomatat,
és ,.elektronikus nyomtatvany” felirattal kell ellatni.

o A flizet jelleggel 0sszetlizott, kapcsozott dokumentumok esetén a fiizet kiilsé lapjan vagy annak
belsé oldalan kell elhelyezni a hitelesitési zaradékot, ahol fel kell tiintetni azt is, hogy a
dokumentum hény lapbdl, illetve oldalbol 4ll. Ez esetben a hitelesités szovege:

Hitelesitési zaradék

e az iraton fel kell tiintetni a dokumentum eredeti adathordozojara vald utalast: ,.elektronikus
nyomtatvany”,

e az elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitds datumat.

Ez a dokumentum ....... folyamatosan sorszdmozott oldalbol/lapbol all.
KeIt: oo,
PH

hitelesito
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Az elektronikus naplo hitelesitésének rendje:

Az adatok tarolasa a napld haszndlata soran atmenetileg az iskola szerverén torténik, a frissités a
biztonsagi eldirasoknak megfeleld gyakorisaggal torténik. A digitalis napld elektronikus tton tarolja a
tanulok adatait, a foglalkozdsok tananyagat, a hidnyzokat, valamint a tanuldkkal kapcsolatos
intézkedéseket, a sziilok értesitését és egyéb, a tandrok munkadjat segitd informaciokat. A tarolt adatok
kozil:

e Havi gyakorisaggal ki kell nyomtatni a pedagdgusok altal az adott honapban megtartott orak,
helyettesitések stb. szamarol készitett kimutatast (munkaidé nyilvantartds), azt az igazgato
vagy az igazgatohelyettes alairja, az intézmény korbélyegzdjével lepecsételi. A tovabbiakban
az iratkezelési szabalyoknak megfelel6en kell tarolni.

o A tanuld félévi osztalyzatair6l, igazolt és igazolatlan orair6l az iskola kdételes papiralapt
értesitot kiildeni az iskola korbélyegzojével és az osztalyfonok alairasaval ellatva.

e A tanév végén a digitdlis naplé altal generdlt anyakonyvbdl papiralapu torzskonyvet kell
kiallitani, amelynek adattartalmat és forméjat jogszabaly hatarozza meg. A megjeldlt
személyek alairdsaval és az intézmény kor alaktl pecsétjével ellatva valik hitelessé. A
tovabbiakban az iratkezelési szabalyoknak megfelelden kell tarolni.

e Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanul¢ altal elért eredményeket, az igazolt és igazolatlan
orak szamat, a zaradékokat tartalmazo iratot a tanuldi jogviszony mas megszinésének
eseteiben.

e Tanév végén a végleges osztalynapld fajlokat kiils6 adathordozora kell menteni, az
adathordozot az iratkezelési szabalyzatban rogzitettek szerint archivalni sziikséges.

11.2. Az elektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

A Kozoktatasi Informaciés Rendszerben (KIR) elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumokon elektronikus aldirast (amennyiben van az intézményben erre lehetdség) kizarolag az
intézmény igazgatdja alkalmazhat.

A KIR eléréséhez felhasznaloi nevek, sziikséges jelszavak megadasa, a telephely szintli jogok
beallitasai az intézményvezetdi mesterjelszd kezeld rendszerben torténik.

A KIR egyes alrendszereihez valo hozzaférés egyedi felhaszndloi névvel és ehhez tartozo, kizarolag a
felhasznald altal ismert jelszoval torténik. Tobb felhasznaléra azonos felhasznaléonév nem
engedélyezhetd. A felhaszndlonevet, a hozzatartozo jelszot lezart boritékban az iskolatitkdr Orzi. A
masok altal megismert jelszot azonnal le kell cserélni.

A belépéseket a KIR napldzza. Jogosulatlan (mas adataival vald) hozzaférés esetén az okozott karért —
az intézményvezetd altal kezdeményezett vizsgalat eredménye alapjan - a kart okozd személyesen
felel.
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12. A PEDAGOGIAI PROGRAMROL VALO TAJEKOZODAS RENDJE

Az intézményi dokumentumok nyilvanosak, azt minden érintett (tanulo, sziild, valamint az iskola
alkalmazottai) megismerheti. Valamennyi dokumentum hozzaférhet6é az iskola honlapjan, a
,Dokumentumok™ meniipont alatt.

A Pedagbgiai Program, a Hazirend és a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat egy-egy nyomtatott
példanya megtalalhaté a fenntartonal, az intézményvezetonél €s az iskola konyvtaraban. Itt, a konyvtar
nyitva tartasa alatt, minden érdekl6dd helyben tanulményozhatja a dokumentumokat.

Valamennyi dokumentummal kapcsolatban az érdeklodok felvilagositast kérhetnek az iskola
igazgatojatol €s a nevelési-oktatdsi igazgatohelyettestdl, elézetesen egyeztetett idopontban.

13. EGYEB SZABALYOZASOK

13.1 ADY netikett

Az ADY Netikett a Kispesti Ady Endre Altalanos Iskola szamitogép halozatanak (ADY) és
informatikai eszkozeinek hasznalati szabalyzata.
Betartdsa kotelezd az eszk6zok haszndlata esetén az iskola valamennyi tanuldja és alkalmazottja

szamara.
Az iskola informatikai rendszerének alapvetd célja a pedagdgiai programban megfogalmazott oktatasi
¢és nevelési célok elérése. Emellett — korlatozott mértékben — lehetéséget ad a felhasznalok

személyes kommunikéciojanak lebonyolitasara.
Az adatok kezelésére vonatkozbdan az adatvédelmi torvény rendelkezései az iranyadok.

Felhasznalok

A rendszer folyamatos milkodését a rendszergazda, ill. az informatika tanar feliigyeli.
A felhasznaloi jogok az alkalmazotti, illetve a tanuloi jogviszony megsziinéséig gyakorolhatok.

A felhasznalok kotelességei

o A felhasznal6 a rendszer haszndlata sordn koteles a felhasznaloi szabalyzatot betartani.

o A felhasznalok a szamitdégéptermekben szamitdgép-hasznalat esetén csak a szamukra kijel6lt
szamitogépnél dolgozhatnak.
beallitasait.

e A felhasznilé nem torolhet semmit a munkadllomas hattértarolojanak C: meghajtojarol a
TEMP konyvtar és a sajat felhasznaldoi konyvtaranak tartalmat kivéve.

o A felhasznalok altal végzett szoftver telepités csak az rendszergazda, ill. a szamitdstechnika
tanar tudtaval és beleegyezésével torténhet. A feltelepitett programok nem zavarhatjak a
rendszer hasznalatat.
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A felhasznalok kotelesek a rendszerrel kapcsolatos hibakat észleléskor azonnal jelezni a
rendszergazdanak, ill. a szdmitastechnika tandrnak, didkok tanéran az Orat tartdé tanarnak,
tanoran kiviil pedig a foglalkozést vezetd tanarnak.

Tilos barmilyen azonositd és/vagy a jelszo6 hasznalatait masnak atengedni, mas azonositojat,
vagy jelszavat hasznalni. Mdas azonositojanak hasznélata vétség, melyet a BTK biintet. A
felhasznal6 felelds sajat jelszavaért.

A szabalyzat megszegdinek bilintetés jar. A blintetés altalaban eltiltds, amely a rendszer
hasznalatat a tanorakra korlatozza, de megvonhatja az Internet hasznalatanak lehetdségét is. A
bilintetés mértékét a vétség sulyatol fliggden a szamitastechnika tanar, illetve az iskola
igazgatoja az elobbiek véleményét kikérve hatarozza meg

Az anyagi feleldsség. A szamitogép halozat hasznaloi a halozat hardver és szoftver eszkozeiért
anyagi felel0sséggel tartoznak. A szandékosan okozott kart a felhasznald koteles megtériteni,
masok karokozasat megakadalyozni ill. jelenteni a rendszergazdanak, ill. a szamitastechnika
tanarnak vagy az igazgatonak, illetve helyetteseinek.

Masok munkajanak tiszteletben tartdsa. A felhasznaldk a tobbi felhasznalod tevékenységét és az
ora menetét szandékosan(az eldirtaktol eltérd programok engedély nélkiili hasznalata) nem
zavarhatjak.

A felhasznalok jogai

A felhasznalok a szamitégéphez kapcsolt nyomtaton nyomtathatnak. A haldzati nyomtatd
hasznalata a didkok szdmara téritéshez kithetd, a nyomtatast a tanitdé tanar indokolt esetben
engedélyezheti.

A felhasznalok hasznalhatnak sajat hajlékonylemezt és CD-t, de csak tanari engedéllyel. Ezek
virusmentességérol a gépbe helyezést kovetden azonnal meg kell gydzddniiik.

A felhasznalok munkajuk soran adatokat Orizhetnek meg ideiglenesen a szamitogép helyi
hattértaran a sajat konyvtarban, ha van, vagy a sajat konyvtarukban. Az alkalmazottak a
hozzajuk tartozo helyi hattértarakon is drizhetnek tartdosan adatokat.

A kiemelt felhasznalok (alkalmazottak) a szoftver licencének eldirdsait betartva freeware és
shareware programokat telepithetnek a rendszergazda, ill. a szamitdstechnika tanar
hozzajarulasaval a munkaallomas hattértarara.

A felhasznalok javasolhatjdk munkajukhoz szilikséges szoftverek hivatalos telepitését a
program letdltési adatainak és a licenc elérhetdségének megjeldlésével irasban a
igazgatohelyettesnél.

A felhasznalok sajat elektronikus levélcimmel rendelkezhetnek.

A didk felhasznalok tandran kiviil csak tanari feliigyelettel hasznalhatjak a rendelkezésiikre
bocsatott szamitogépeket.

A felhasznalok jogosultak a halozaton 1évé valamennyi, altaluk szoftver rendeltetésszerii
haszndlatara (tanordn csak a napi tananyagban szerepld szoftver vehetd igénybe), valamint a
hal6zaton megtaldlhatd shareware ¢és freeware programok sajat adathordozora vald
lemésolasara.
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Specialis felhasznalok

e A rrendszergazda, ill. az informatika tanar telepiti a programokat a szamitogépre, a masok altal
telepitett programokért nem felel, a szamitégépekre telepitett programokat rendszeresen
ellendrzi.

e A kiemelt felhasznaléknak (alkalmazottaknak) lehetdségiik van fontos adataikat CD-re
menteni. A felhasznalok adataiért az iskola semminemi feleldsséget nem vallal.

e A terem feliigyeletével megbizott tanar felel a terem hardveres és szoftveres allapotaért, a
hianytalan leltarért.

o Ha rendellenességet tapasztal, jelzi azt a rendszergazdanak, ill. a szamitastechnika tanarnak
vagy az ¢érintett feliigyeld tanarnak.

A szamitégépek biztonsagi csoportositasa, feliigyelete

o Oktatasi céli szamitogeépek (felligyeld: az oktatast vezetd vagy iigyeletet biztositd tanar)

o Konyvtarban 1évo altalanos célu szamitogépek (feliigyeld: konyvtaros)

e Adatvédelmi szempontbol korlatozott mértékben hozzaférhetd szamitogépek: (feliigyeld: az
illetékes helyi vezetd) igazgatoi, igazgatd helyettesi, titkarsadgi, gazdasagi irodai, szerverek
(feliigyelo: rendszergazda, ill. a szamitastechnika tanar)

e Hordozhat6 szamitogépek (rendszergazda, ill. a szdmitastechnika tanar, az felhasznalo tanar)

A szamitogépek karbantartasa

Az rendszergazda, ill. az informatika tanar karbantartas céljara barmely szamitogépet barmikor
hasznalhatja, siirgds, indokolt esetben akar az oktatast vagy a gépeken folyd més tevékenységet is
Zavarva.

A szoftverek védelme

A szoftver szellemi termék, amelyben esetenként sok ember tobb éves munkdja fekszik. Ezért a
Kispesti Ady Endre Altalanos Iskola anyagi lehetségeihez képest - mindent elkovet a legélis
szoftverek hasznalatara. A fentiek alapjan a Kispesti Ady Endre Altalanos Iskola tulajdonat képezd
szoftverek illegalis lemasolasa szigoran tilos. A Kispesti Ady Endre Altalanos Iskola gépeire csak az
informatika tanarral, ill. a rendszergazdaval egyeztetett szoftverek telepithet6k. Bizonytalan eredeti,
de jogtiszta szoftverek telepitése esetén kotelezd azok virusmentességét ellendrizni. Szigortan tilos a
halézati vagy lokalis winchestereken a rendszergazda, ill. a szamitdstechnika tanar vagy a gépet
feliigyel6 személy engedélye nélkiil jatékprogramot tartani. E programok eldzetes figyelmeztetés
nélkiil, azonnal t6rolhetok.
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Levelezés és adatok letoltése

Minden sajat postafiokkal rendelkez6 alkalmazott korlatlanul hasznalhatja a telepitett levelezdszoftvert
hivatalos és maganlevelezésének lebonyolitasara. Postafiokot csak az iskola tanarai ill. dolgozoi
kaphatnak. A levelek fejlécét (SUBJECT) szabalyosan kell kitolteni, a levél tartalma az Ady Endre
Altalanos Iskola altal képviselt erkolesi normaknak meg kell hogy feleljen. Szigortian tilos a
levelezOrendszert reklamcélra, méasok munkdjanak hatraltatasara, barmilyen jellegli karokozasra
hasznalni. Ilyen esetben, tettével indokolt esetben a megfeleld hatdosdgok eldtt el kell szdmolnia, az
iskolanak okozott anyagi kart meg kell téritenie.

Adatok letoltése (ftp, www)

Adatok az Internetr6l korlatozas nélkil letolthetdk a rendszergazda, ill. az informatika tanar altal
installalt célszoftverek segitségével. Szeméremsértd, fajvédd és a torvényekbe {itk6zé adatfajlok
let6ltése azonban tilos, véletlen bekdvetkezte esetén azokat meg kell semmisiteni.

13.2. Iskolai konyvtar miikodési rendje

Az iskolai konyvtar miikodési rendjét az iskolai Kényvtari SZMSZ tartalmazza.
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14. ZARO RENDELKEZESEK

14.1. Az SZMSZ hatalybalépése

50 Kispesti Ady Endre Altalinos Iskola W]

v 1196 Budapest, Ady E. ut 73-75.
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14. ZARO RENDELKEZESEK

14.1. Az SZMSZ hatalybalépése

A SZMSZ 2017. év szeptember ho 01. napjan a nevelotestiilet altali elfogadasaval Iép hatalyba, és
visszavonasig érvényes. A feliilvizsgalt szervezeti és mikddési szabélyzat hatalybalépésével
egyidejiileg érvényét veszti a 2014. év szeptember ho 22. napjan készitett (el6z6) SZMSZ.

14.2. Az SZMSZ feliilvizsgalata

A SZMSZ feliilvizsgalatara sor keriil jogszabalyi eldiras alapjan, illetve jogszabalyvéltozas esetén,
vagy ha modositasat kezdeményezi az intézmény nevelotestiilete, a diakonkormanyzat, az iskolaszék. a
sziiloi szervezet. A kezdeményezést €s a javasolt modositast az intézményvezetdhoz kell beterjeszteni.
A SZMSZ modositasi eljarasa megegyezik megalkotasanak szabalyaival.

Kelt: Budapest, 2017. év junius honap 26. nap

it A igazgato

14.3.Az intézményben miitkodo egyezteté forumok nyilatkozatai

A szervezeti és mikodési szabdlyzatot az intézmény diakonkorményzata 2017. év .junius ho 14.
napjan tartott tilésén megtargyalta. Alairasommal tanusitom, hogy a didkonkormanyzat véleményezési
jogat jelen szervezeti és miikodési szabalyzat feliilvizsgalata soran, a jogszabalyban meghatérozott
tigyekben gyakorolta.

Kelt:Budapest, 2017. év junius honap 14. nap

diakonkormanyzat vezetdje
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A szervezeti és miikodési szabalyzatot az intézményi tanacs 2017. év jinius hé 22. napjan tartott

llésén megtargyalta. Alairasommal tantsitom, hogy az intézményi tanics véleményezési jogit jelen
szervezeti és miikodési szabalyzat feliilvizsgalata soran, a jogszabalyban meghatérozott iigyekben

gyakorolta.

Kelt: Budapest, 2017. év junius honap 22. nap

az intézményi tanacs elnoke

A szervezeti ¢s milikodési szabalyzatot a sziil6i szervezet 2017. év jinius hd 12. napjan tartott iilésén
megtargyalta. Aldirasommal tanusitom, hogy a sziiloi szervezet véleményezési jogat jelen SZMSZ
feliilvizsgélata soran az adatkezelési szabélyzattal kapcsolatban gyakorolta.

Kelt: Budapest, 2017. év junius honap 14. nap

sziiloi szervezet képviseldje

A szervezeti ¢s mikddési szabdlyzatot az intézmény nevelGtestiilete 2017. év janius hd 26. napjan
tartott értekezletén elfogadta.

hitelesit6 nevel6testiileti tag

(Mellékelve az elfogaddsrol késziilt jegyzékonyvi kivonat: jelenléti iv; a hatarozatképesség
megallapitasa, az elfogadds mellett, az elfogadas ellen, illetve a tartézkodé szavazék szama és aranya;
keltezés: a jegyzékonyv-vezetd és a hitelesiték aldirdsa.)
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14.2. Fenntartéi és miikodtetéi nyilatkozat

Jelen szervezeti és mikodési szabalyzat a nemzeti kdznevelésrol szold 2011. évi CXC. térvény 25. §
(4) bekezdése értelmében, a fenntartora tobbletkotelezettséget nem jelent.

Jelen szervezeti és miikddési szabalyzat vonatkozasdban a Kiils6-Pesti Tankeriilet, mint az intézmény
fenntartdja egyetértési jogkdrt gyakorolt. Alairdasommal tantsitom, hogy a fenntartd dontésre jogosult
vezetdje a szervezeti és mitkodési szabalyzat fenti rendelkezéseivel egyetért, azokat jovahagyja.

Kelt: Budapest, 2017. év junius honap ...... nap

fenntarto képviseldje
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1. sz. melléklet

1. A SZABALYZAT ALAPJAUL SZOLGALO JOGSZABALYOK

e 2011. évi CXC. térvény a nemzeti koznevelésrdl (tovabbiakban: Nkt.)

e A 2011. évi CLXXIX. térvény a nemzetiségek jogairol,

e A2011. évi CLXXXIX. torvény Magyarorszag helyi 6nkorményzatair6l,

e A2011. ¢évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol,

e A 2011. évi CCIX. térvény a csaladok védelmérol,

e A 2011. évi CXIL toérvény az informacios onrendelkezési jogrdl és az informacidszabadsagrol,
e 1992. évi XXXIII. torvény a kdzalkalmazottak jogallasarol,

o 1997. évi XXXI. térvény a gyermekek védelmérdl és a gydmiigyi igazgatasrol,

e 229/2012.(VIIL 28) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrol szolo torvény végrehajtasarol,

o 43/2013. (Il. 19.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatd szerveknél alkalmazhaté iratkezelési szoftverek
megfeleldségét tantsitod szervezetek kijelolésének részletes szabalyairdl,

e 110/2012. (V1. 4.) Korm. rendelet a Nemzeti alaptanterv kiadasarol, bevezetésérdl és alkalmazasarol,
e 100/1997. (VL. 13.) Korm. rendelet az érettségi vizsga vizsgaszabalyzatanak kiadasarol modositasarol,

e 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének Aaltalanos
kovetelményeir6l,

e 326/213. (VIIL. 30.) Korm. rendelet a pedagégusok eldmeneteli rendszerérdl és a kozalkalmazottak
jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. torvény koznevelési intézményekben torténd végrehajtasarol,

e Az oktatasi igazolvanyokrol sz6l6 362/2011. (XII. 30.) Korm. rendelet.

e A pedagdgus-tovabbképzésrol, a pedagogus-szakvizsgarol, valamint a tovabbképzésben résztvevok
juttatasairdl és kedvezményeirdl szolo 277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet,

e A szabalyozott elektronikus ligyintézési szolgaltatasokrdl és az allam altal kotelezen nyujtando
szolgaltatasokrol szolo 83/2012. (IV. 21.) Korm. rendelet,

e 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a koznevelési
intézmények névhasznalatardl (tovabbiakban: EMMI rendelet),

e 59/2013. (VIIL 9.) EMMI rendelet a Kollégiumi nevelés orszagos alapprogramjanak kiadasarol,

e 32/2012. (X. 8.) EMMI rendelet a Sajatos nevelési igényli gyermekek 6vodai nevelésének iranyelve és a
Sajatos nevelési igényi tanulok iskolai oktatasanak iranyelve kiadasarol,

e A pedagogiai szakszolgalati intézmények mikodésérdl szold 15/2013. (11. 26) EMMI rendelet,

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

o Aziskola-egészségiigyi ellatasrol szol6 26/1997. (IX. 3.) NM rendelet,

e A munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag orvosi vizsgalatardl és véleményezésérol
sz016 33/1998. (VI. 24.) NM rendelet.
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2. sz. melléklet

2. AZ ISKOLAI KONYVTAR MUKODESI SZABALYZATA

Jogszabalyi hattér
Az iskolai konyvtar miikodését a jelenleg hatalyos jogszabalyok hatarozzak meg, koztiik:

e 2011. ¢vi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol,
e 229/2012. (VI 28.) Kormanyrendelet a nemzeti kdznevelésrdl szol6 térvény végrehajtasarol,

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

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

e az IFLA ¢és az UNESCO kozos konyvtari nyilatkozata, 1999.

Az iskolai konyvtar mitkodési szabalyzata tartalmazza:

A konyvtarra vonatkozé adatokat.

A konyvtar fenntartasa és szakmai iranyitasara vonatkozo informacidkat.
A konyvtar feladatait.

Az iskolai konyvtar gytijtékore, allomanya, gazdalkodasa.
A konyvtari dllomany elhelyezését és tagolasat.

Az allomany nyilvantartasat.

A konyvtari dllomany ellendrzését és védelmét.

A konyvtari allomany feltarasat.

Az iskolai konyvtar szolgaltatasait.

1. szamu melléklet

2. szamu melléklet

3. szamu melléklet

4. szamu melléklet

5. szamu melléklet

A konyvtarra vonatkozé adatok
Elnevezése: Kispesti Ady Endre Altaldnos Iskola Konyvtara

Cime: 1196 Budapest, Ady Endre t 73-75.

Létesitésének ideje: 1911 M.Kir. Allami Polgéri Leanyiskola

Elhelyezése: Az olvasoterem és kolcsonzési hely a fobejarattdl jobbra, a fsz. 4. teremben talalhato.
Alapteriilete: 65 m2

Hasznaloi kore: pedagogusok, tanulok, az iskola dolgozoi
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A konyvtar fenntartasa és szakmai iranyitasa

A konyvtar a ................. szervezetében miikodik. Fenntartasarol és fejlesztésérol a fenntartd Klik
gondoskodik. A szakszerli konyvtari szolgaltatasok kialakitasaért az iskola és a fenntarté kozdsen
vallal feleldsséget.

Az iskolai konyvtar mikodését az iskola igazgatdja irdnyitja és ellendrzi, a nevelGtestiilet és a
diakkozosségek javaslatainak meghallgatasaval.

A konyvtar feladatai

Az iskolai konyvtar gylijteményét szakszerlien fejleszti és feltarja. A gylijteményre épiild
szolgaltatasaival az iskolai nevel6-oktaté munka szellemi bazisa. Koltségvetési keretén beliil biztositja
az iskola alkalmazottai és tanuldi részére a neveléshez, oktatashoz sziikséges ismerethordozokat,
informaciokat. A nevel6testiilet aktiv kozremikodésével szervezi a tanuldok konyvtarhasznalova
nevelését, a kivanatos olvasasi szokasok kifejlesztését, a tanulok 6nalld ismeretszerzé képességének
kialakitasat. A pedagogusok alapvetd pedagdgiai, szakirodalmi ¢és informécids t4jékoztatasara
torekszik, ennek érdekében fogadja mas intézmények ilyen iranyu szolgaltatasait.

Az iskolai konyvtar gyiijtékore, allomanya, gazdalkodasa

A gylijtokorre vonatkoz6 szabalyzat a 3. szamu mellékletben talalhato. Az iskolai konyvtar a
kozépiskola kovetelményeinek megfelelden folyamatosan, tervszerlien ¢€s aranyosan fejleszti
allomanyat. Az allomany vétel, ajandék, csere utjan a gyijtokori elveknek megteleléen gyarapodik.

Az iskolai konyvtar feladatainak ellatdsahoz sziikséges anyagi feltételeket a fenntartd a
koltségvetésben elére megtervezetten, folyamatosan biztositja. A fenntartd hasonldéképpen
gondoskodik a napi mitkddéshez sziikséges eszkdzokrdl és a szocidlis feltételekrdl.

Az iskolai konyvtar miikodéséhez sziikséges dokumentumok, informacidhordozok, nyomtatvanyok
beszerzése az iskola koltségvetésében biztositott Osszegekbdl a konyvtaros tanar feladata.
Hozzéjarulasa nélkill a gyljteménybe dokumentum nem vésarolhaté. A konyvtiros tanar az
allomanyalakitds soran figyelembe veszi az igazgatd, a nevelGtestiilet, a didkkozdsségek javaslatait és
az iskola konyvtari kdrnyezetének allomanyi adottsagait.

A konyvtari allomany elhelyezése, tagolasa
A konyvtarhelyiségben elhelyezett dokumentumok.

e Konyvallomany: kézi- és segédkonyvtar, valamint kdlcsondzhetd allomany. Raktari rendjiik:
szépirodalom betlirendben, ismeretk6z16 irodalom szakrendben, ezen beliil betlirendben.

e Periodikak. Raktari rendjiik: a friss szamok a folyoirattarton, a régebbiek tékazva.

e Audiovizudlis dokumentumok. Raktéari rendjiik: kiilon egységként dokumentumtipusonként
folyoszamos elhelyezéssel.
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Az allomany nyilvantartasa

A konyvtarba érkezd, gylijtokorbe tartozo, tartdos megdrzésére szant dokumentumokat 6 napon beliil
alloményba kell venni.

A konyvtari allomany ellenérzése, védelme

Az iskolai konyvtar allomanyabdl folyamatosan, évente legalabb egy alkalommal ki kell vonni az
elavult tartalma, a foloslegessé és a természetes elhasznalodas kovetkeztében alkalmatlanna valt
dokumentumokat. Hasonld rendszerességgel tordlni kell az olvasok altal elveszitett és téritett
dokumentumokat is.

Az olvaso az éltala elveszitett, megrongalt dokumentumot az alabbi moédokon pétolhatja:
e a dokumentum azonos kiadasanak beszerzésével,
e adokumentum forgalmi értékének megtéritésével,
e adokumentum masolasi értékének megtéritésével,

e akonyvtar gylijtokorébe tartozo (hasonld tartalmu €s értékil) dokumentum beszerzésével.

A konyvtari allomany feltarasa

Az iskolai konyvtar teljes allomanyardl az alabbi katalogusok késziilnek:
e raktari katalogus,
e alapkatalogus: betlirendes leird katalogus,

e csoportképzéses szakkatalogus.

Az allomany feltadrasara vonatkozo részletes szabalyokat a 4. szdmua melléklet tartalmazza.

Az iskolai konyvtar szolgaltatasai
Az iskolai konyvtar szolgaltatasaival a konyvtar hasznaloinak rendelkezésére all.
A konyvtar hasznéaloinak kore:

e az iskola tanuldi,

e aziskola neveldtestiilete €s nem pedagogus dolgozoi.
Az iskolaval jogviszonyban nem allo személyek, intézmények csak konyvtarkozi kolesonzés Utjan
vehetik igénybe az iskolai konyvtarat. A koOnyvtar biztositja a szamitogépes informatikai
szolgaltatdsokat is a konyvtart hasznalok korében. Az iskolai konyvtaron keresztiil hasznalatra
megkapja a pedagogus a munkdjadhoz sziikséges tankonyveket, tanari segédkonyveket, audiovizualis
dokumentumokat, valamint az informatikai eszkozoket igényilik és a konyvtar lehetdségei szerint.
Ezeket esetenként eldzetesen egyeztetik a konyvtarossal.
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Az iskolai konyvtar elsddleges feladata, hogy gytijteményével és szolgaltatasaival az iskolaban folyo
oktatd-neveld munkat segitse. Ennek megfelelden a konyvtarhasznalok szamara lehet6vé teszi teljes
alloménya egyéni és csoportos helyben hasznalatat, valamint a csak helyben hasznalhat6
dokumentumok kivételével a kdlcsonzését. Téjékoztatd szolgalat keretében eligazitast ad a konyvtar €s
dokumentumai hasznalatdhoz sziikséges ismeretekrdl, bibliografiai és ténybeli adatszolgaltatast nyujt.
Segiti az iskolai munkahoz, a kiilonb6zé versenyekhez sziikséges irodalomkutatast, esetenként
témafigyelést, ©Onall6 irodalomkutatast is végez. Kozremiikodik a  konyvtarbemutatd,
konyvtarismertetd és a konyvtarhasznalatra épiild tanitasi orak kialakitasdban, elokészitésében. A
tanuloi aktivitasra épitve Ontevékeny konyvtari kozosségeket szervez ¢és miikodtet. Konyvtari
kolesonzés keretében a sajat gylijteményben nem talalhatd dokumentumokat (a felmeriild koltségek
téritése esetén) mas konyvtaraktol atkéri, illetve a hozza érkezd hasonld kérdéseket kielégiti.
Maradéktalanul ellatja a szolgaltatdsokkal kapcsolatos nyilvantartasi feladatokat. Gondoskodik az
allomany védelmérdl, szakmai rendjérol.

Az olvasd koteles betartani a konyvtadr hasznalatdnak szabdlyait. Koteles rendezni tartozasat az
iskolaval torténd jogviszony megsziinése el6tt. Az iskolai konyvtar szolgéltatisait, azok
igénybevételével Osszefliggd részletes szabalyokat a 4. szamua melléklet, a konyvtaros tanar feladatait a
4. és az 5. szamu melléklet tartalmazza.

Z.aro rendelkezések

A jelen szabalyzatban nem emlitett valamennyi kérdésben az iskola miikodési szabalyzata szerint kell
eljarni. Az iskolai konyvtar szabdlyzatat feliil kell vizsgalni és at kell dolgozni, ha jogallasaban,
szervezeti felépitésében, feladatrendszerében alapvetd valtozasok kdvetkeznek be.

Az iskolai konyvtar szervezeti és mitkddési szabalyzata a jovahagyas napjan 1ép életbe.
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3. sz. melléklet

3. A KONYVTAR GYUJTOKORI SZABALYZATA

Az iskolai konyvtar gyiijtokorét meghatarozo tényezok
Az iskolai konyvtaros a folyamatos, tervszeri €s ardnyos allomanyalakitist a nevel6testiilet
véleményének kikérésével az iskola igazgatodjanak jovahagyasaval végzi.

Az egyes dokumentumok beszerzésénél figyelembe kell venni az iskolai konyvtar funkciorendszerét,
az iskola vonzéaskorzetében mikodd konyvtarak szolgaltatasait, a beszerzési példanyszamok
meghatarozasanal pedig az ellatand6 tanulok, tanarok szamat.

Az iskolai konyvtar alapfunkciojat az iskola nevelési-oktatasi céljai, és azok tartalma hatarozza meg. A
konyvtar elsddleges funkciojabol adodo feladatainak megvalositasat segité dokumentumok tartoznak
az allomany fOgyijtd korébe. Ide soroljuk az irdsos nyomtatott dokumentumtipusok kozil a
segédkonyveket, a helyi tantervekben meghatarozott kotelezd €s ajanlott olvasmanyokat, a tananyagot
kiegészité vagy ahhoz kapcsolodd ismeretk6zlé és szépirodalmat, a szakmai oktatashoz kapcsolodo
szakirodalmat, tanitas-tanulast segitd nem nyomtatott ismerethordozokat. A konyvtar masodlagos
funkci6jabol eredd sziikségletek kielégitését a mellékgytijté korbe sorolt dokumentumok képezik. Az
iskolai konyvtar a tananyagon tulmutato ismerethordozok gytijtését csak részlegesen vallalhatja.

A tanuldk és neveldk sokiranyu érdeklddését, egyéni miivelddését segitik mas konyvtarak is. Az
iskolai konyvtar gytijtékore formai oldalrol:
e Irasos nyomtatott dokumentumok: kényv, tankonyv, periodika.
e Audiovizualis ismerethordozdk: hangos-képes dokumentumok.
e Egyéb informacidhordozok.
A beszerzés forrasai:
e Az iskolai konyvtar allomanya vétel, ajandék, csere utjan gyarapszik.
e Nem keriilhetnek az dllomanyba a gylijtékorbe nem tartozé dokumentumok.
A gylijtés szintje €s mértéke:
e Kiemelten kell gyiijteni a helyi tantervekben meghatarozott kotelezd és ajanlott irodalmat,
munkaltato eszkozként hasznalatos miiveket.

e A tananyagot kiegészité vagy ahhoz szorosan kapcsolddo irodalmat tartalmi teljességgel, de
valogatassal kell gytjteni.

e Az ismeretk6zl6 dokumentumok koziil a tantargyak oktatdsdban felhasznalhatd
tudomanyteriiletek enciklopédikus szintli gyiijtése, a tananyagban szerepld irdk, koltok
valogatott miivei, antolégidk, gyljteményes kotetek, az iskoldban tanulhatdé szakmak
szakkonyveinek a beszerzése az elsddleges.

e Az iskolai konyvtar az iskolaban oktatott tantargyak és a tanitott szakmak alap- és kdzépszintii
irodalmat gytjti.
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Szépirodalom

A gyjteés terjedelme és szintje, a gytijtées melysége

Atfogé lirai, prézai, dramai antologiak a vilag- és a magyar irodalom bemutatisira: teljesség
igényével.

Az éltalanos iskolai tananyagnak megfelelden a hézi- és az ajanlott olvasmanyok: kiemelten.
A tananyagban szerepld szerzok valogatott miivei, gylijteményes kotetei: teljességgel.

A kiemelkedd, de a tananyagban nem szerepld kortars alkotok miivei: erds valogatassal.
Tematikus antologiak: valogatassal.

Regényes ¢életrajzok, torténelmi regények: erds valogatassal.

Az iskolaban tanitott nyelvek olvasmanyos irodalma: erds valogatéassal.

Szakirodalom

A gytijtés terjedelme és szintje, a gytijtés mélysége

Alap- és kozépszintii altalanos lexikonok és enciklopédiak alapszinten: valogatva.

Alap- és kozépszintii altalanos lexikonok és enciklopédiak kozépszinten: teljességgel.

A tudomanyok, a kulttra, a hazai és az egyetemes miivelddéstorténet alap- €s kozépszintli elméleti és
torténeti 0sszefoglaloi alapszinten: valogatva.

A tudoményok, a kultlra, a hazai és az egyetemes miivelddéstorténet alap- és kdzépszintli elméleti és
torténeti Osszefoglaloi kozépszinten: teljességgel.

A tananyaghoz kozvetleniil kapcsolddo a tudomanyok egészét vagy azok részteriileteit bemutat6 alap-
¢€s kozépszintli szakirdnyu segédkonyvek alapszinten: valogatva.

A tananyaghoz kozvetleniil kapcsolddo a tudomanyok egészét vagy azok részteriileteit bemutato alap-
¢és kozépszintli szakiranyu segédkonyvek kozépszinten: teljességgel.

A tantargyak, szaktargyak, szaktudomanyok alap- és kozépszintii torténeti 6sszefoglaldi alapszinten:
valogatva.

A tantargyak, szaktargyak, szaktudomanyok alap- és kozépszintli torténeti osszefoglaloi kozépszinten:
teljességgel.

Munkaltatd eszkozként hasznalatos alap- €s kdzépszintii ismeretk6z16 irodalom alapszinten: valogatva.

Munkaltatd eszkozként hasznalatos alap- és kozépszintli ismeretk6zld irodalom kozépszinten:
teljességgel.

A tananyagot kiegészitd vagy ahhoz kozvetve kapcsolodod kozépszintii irodalom: valogatva.

A szakmai targyak alap-, kozép- és felsdszintli ismeretk6zld irodalma alapszinten: teljességre
torekvden.

A szakmai targyak alap-, kozép- és felsdszintli ismeretk6z16 irodalma kozépszinten: teljességgel.
A szakmai targyak alap-, kdzép- és felsdszintli ismeretkdzl6 irodalma felsdszinten: valogatva.

Az iskola érvényben 1év0 tantervei, tankonyvei: teljességgel.
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Az iskola oktatasi segédletei: teljességgel.

A tanitott nyelvek oktatdsdhoz felhasznalhat6 segédletek: erdsen valogatva.
Helytorténeti miivek: valogatva.

Pedagogiai gyiijtemény

Az iskolai konyvtar gyljti a pedagogusok szakmai tovabbképzését és az ordkra valo felkésziilést segitd
pedagogiai szakirodalmat (pedagogiai lexikonok, neveléselméleti kézikonyvek, neveléstorténeti
Osszefoglalasok, a pedagogiai klasszikusainak miivei, a csaladi életre vald neveléssel, értelmi
neveléssel, személyiségformalassal kapcsolatos munkak, tantargyi modszertani segédkonyvek), a
pedagogia hatartudomanyai koziil az alapvetd pszichologiai irodalmat, valamint a szociologia,
szociografia, statisztika, jog irodalmat enciklopédikus szinten.

Konyvtaros segédkonyvtara
A tajékoztatd munkahoz a kézi- és segédkonyvek mellett:

e Vilogatva gylijtott: az 4ltalanos bibliografiak, szakbibliografidk, kiadok és konyvkereskedoi
katalogusok; a gyarapitds, nyilvantartds, osztalyozas, katalogusszerkesztés szabalyai; a
konyvtarat érintd jogszabalyok, irodalompropagandéaval kapcsolatos modszertani kiadvanyok.

o Teljességgel gylijtott: allomanyra vonatkozd alapjegyzékek, ajanlobibliografidk, MPI iskolai
konyvtarakkal kapcsolatos modszertani kiadvanyok.

Hivatali segédkonyvtar

Az iskola vezetése részére gylijtendé az igazgatas, a gazdalkodéas, az ligyvitel korébe tartozo
legfontosabb kézikonyvek, jogszabalygylijtemények.

Periodika gytijtemény

A tanulés-tanitds folyamataban felhasznalhaté napilapok, tudomanyos folyoiratok, anyanyelvi
mivelddést segitd periodikumok, pedagogiai hetilapok, folyodiratok, tantargyak moddszertani
folyoiratai, konyvtari szakmai folyoiratok.

Audiovizualis gytlijtemény

A tantargyak oktatdsdhoz rendszeresen felhasznalhato oktatd, illetve ismeretterjeszté dokumentumok
beszerzése fokozottan ajanlott.

53 /57


mailto:ady@iskola.kispest.hu

Ady Endre Reformitus Altalanos Iskola W-'
1196 Budapest, Ady E. at 73-75.

Tel: 282-9631 OROKOS OKOISKOLA
ady@iskola.kispest.hu

4. sz. melléklet

4. KONYVTARHASZNALATI SZABALYZAT

Az iskolai konyvtarnak az iskola minden tanuldja és dolgozoja tagja lehet. A beiratkozas dijtalan, a
konyvtari tagsag megujitasa tanévenként sziikséges. A kOnyvtarat nyitvatartasi idoben a beiratkozott
tagok hasznalhatjdk. A beiratkozaskor az olvasé kotelezettséget vallal a konyvtari szabalyok
betartasara.

A konyvtarbol dokumentumot csak a konyvtaros tudtaval szabad kivinni.

Az allomanybdl egy-egy alkalommal maximum 5 koétet kolcsondzhetd 2 hétre. A kdlcsonzési 1d6
egyszer meghosszabbithato.

A konyvek a tanév végéig kolcsonozhetok.

A dokumentumok koziil csak helyben haszndlhatok: olvasdtermi, kézikonyvtari konyvek,
periodikumok, nem nyomtatott dokumentumok.

A csak helyben hasznalhatéo dokumentumokat a pedagogusok egy tanitasi ordra kikdlcsondzhetik.

Az olvaso a konyvtari tartozasat az iskolaval vald tanuloi, illetve dolgozoi jogviszony megsziinése
eldtt koteles rendezni.

Az esetleges adatmegvaltoztatas bejelentését a konyvtarhasznald koteles a valtozas utdan maximum 15
nappal irdsos formdban bejelenteni a konyvtaros részére. A valtozasokat hivatalos dokumentumokkal
kell igazolni.

A konyvtar nyitva tartasi ideje minden tanév kezdetekor kifliggesztésre keriil a konyvtar ajtajéra.

Nyitva tartas idoben lehetdség van az dllomany egyéni és csoportos hasznalatara, a konyvtarhasznalati
orédk és egyéb csoportos foglalkozasok megtartasara, melyek tervezésében, szervezésében a konyvtaros
tanar a szaktanarokkal egyiitt vesz részt.

Az iskolai konyvtar tajékoztatd szolgéalata keretében eligazitdst ad a hasznalatahoz sziikséges
ismeretekrol. A konyvtaros tanar segiti a nevelOket és a tanulokat az iskolai munkahoz sziikséges
irodalomkutatidsaban. Segiti, iranyitja a konyvtarhasznalati versenyre valo felkészitést.

A konyvtarban nyilvantartads késziil a kolcsonzésekrdl. A kolcsonzésben 1évd miiveket az olvasod
elojegyeztetheti. A sajat gylijtemény kereteit meghaladd igényeket az olvaso kérésére a konyvtar
konyvtarkozi kolesonzéssel elégitheti ki. A felmeriild koltségek az olvasot terhelik.

Az iskolai konyvtar letéti allomanyt helyezhet el szaktantermekben. A letéti allomanyt szeptember
elején veszik at és tanév végén adjak vissza a megbizott tanarok, akik az atvett allomanyért anyagi
feleldsséggel is tartoznak. A letéti allomany nem kolcsondzhetd.

Ha az olvaso a konyvtari dokumentumot elveszti, megrongélja, akkor ugyanannak a miinek egy masik,
kifogastalan példanyat koteles beszolgaltatni. Ha ez nem lehetséges, akkor az olvasdé a konyv
mindenkori beszerzési koltségét koteles megtériteni. VEgso esetben a konyvtar a megrongalt, illetve
elveszett dokumentummal egyenértékii dokumentumot is elfogadhat.

Az igazgatOhelyettes 1. feladata, hogy a tanuldi, illetve dolgozdi jogviszony megsziinése elott
ellendrizze az érintett személyek konyvtari tartozasait, és azok rendezését.
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5. sz. melléklet

5. TANKONYVTARI ES TARTOS TANKONYVEK SZABALYZATA

A didkok a tanév befejezése el6tt kotelesek a tanév kozben felvett tankonyveket a konyvtarban leadni.
A tanulo, illetve a kiskoru tanuld sziiléje koteles a kolcsonzott tankdnyv miikodési szabalyzataban
meghatarozottak szerint az iskoldnak megtériteni. Nem kell megtériteni a tankdnyv, munkatankényv
stb. rendeltetésszerli hasznalatabol szdrmazo értékcsokkenést.

A pedagdgusok a munkajukhoz sziikséges tankonyveket a munkavallaloi jogviszonyuk végéig vehetik
igénybe.
A tankonyvek nyilvantartasa

Az iskolai konyvtar kiilon adatbazisban kezeli az ingyenes tankdnyv biztositasahoz sziikséges
tankonyveket. Ezek tartos tankonyvként kezelendok.

Kartérités
A tanuld a tdmogatasként kapott ingyenes tankonyvet (tartos tankonyvet, oktatdsi segédanyagot stb.,
tovabbiakban tankonyv) koteles megdrizni €s rendeltetésszerlien hasznalni. Ebbdl fakadoan elvarhat6 a

tanulotol, hogy az altala hasznalt tankonyv legaldbb a tanulményai végéig hasznalhato allapotban

legyen.

Amennyiben a tanul6 az iskolai kdnyvtarbol tankonyvet, tartds tankdnyvet kdlcsondz, a tanulo, illetve
a kiskoru tanul¢ sziilgje koteles a tankonyv elvesztésébdl, megrongalasabol szarmazd kart az iskolanak
megtériteni.

Ennek lehetdségei:
e ugyanolyan kdnyv beszerzése,
e anyagi kartérités.

Az elhaszndlodas mértékének és indokoltsaganak megéllapitasa a konyvtaros feladata. Vitas esetben az
1gazgato szava dontd. Abban az esetben, ha az elhasznalodas mértéke a megengedettnél indokolatlanul
nagyobb, a tanulonak a tankonyv atvételekor érvényes vételaranak megfeleld hanyadat kell kifizetnie:

e azelsd év végén a tankonyv ardnak 75 %-at,
e amasodik év végén a tankOnyv aranak 50 %-at,
e aharmadik év végén a tankonyv aranak 25 %-at.

A tankonyvkdlcsonzéssel, a tankonyv elvesztésével, megrongdlasaval okozott kar megtéritésével, a
kartéritési kotelezettség mérséklésével, illetve elengedésével kapcsolatban a sziilé altal benyujtott
kérelem elbiralasa az igazgato hataskore.

A tankonyvek rongalasdbol eredd kartéritési Osszeg tankonyvek ¢€s segédkonyvek (kotelezd
olvasmanyok, feladatgylijtemények, szotarak) beszerzésére fordithato.
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6. sz. melléklet

6. BELYEGZO HASZNALATI SZABALYZAT

I. Az intézmény bélyegzoi
a) korbélyegzo (tobb példany esetén sorszammal ellatva)
(a bélyegzd/k/ lenyomata)

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

Hasznalatara jogosultak:
e igazgatod
e igazgatOhelyettes, az igazgato helyettesitése esetén
o iskolatitkar, a munkakori leirdsdban szerepld esetekben
Orzési hely: az intézmény titkarsaga.
Az 6rzéssel megbizott személy: iskolatitkar.
b) érkeztetd bélyegzd
(a bélyegzd lenyomata)
Hasznalata: az intézménybe érkezd hivatalos leveleken.
Hasznalatara jogosultak:
e azigazgatd
e aziskolatitkar
Orzési hely: az intézmény titkarsaga.
Az 6rzéssel megbizott személy: iskolatitkar.
C) fejbélyegzo
(a bélyegzd lenyomata)
Hasznalata: az intézmény valaszlevelein és a boritékon, az Iratkezelési szabalyzat szerint.
Hasznalatara jogosultak:
e azigazgatd
e aziskolatitkar
Orzési hely: az intézmény titkarsaga.
Az Orzéssel megbizott személy: iskolatitkar.
d) iktatobélyegzi

(a bélyegzd lenyomata)
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Hasznalata: az iktatott leveleken és dokumentumokon, az Iratkezelési szabalyzat szerint.
Hasznalatara jogosultak:

e azigazgatd

e az iskolatitkar
Orzési hely: az intézmény titkarsaga.

Az 6rzéssel megbizott személy: iskolatitkar.

II. A bélyegzok kezelésének szabalyai
A bélyegzok készittetésérdl, illetve a selejtezésrol az iskola igazgatdja dont.

A hasznalaton kiviili bélyegzdket az iskola titkarsagan a lemezszekrényben elzarva kell tartani. Felelds
az iskolatitkar.

Az érvényes bélyegzokrdl az iskolatitkar nyilvantartast vezet. A nyilvantartasnak tartalmaznia kell:
1. A bélyegzd lenyomatat.
2. A bélyegz0 sorszamat (amennyiben van).
3. A bélyegzot atvevo, hasznald és 6rz6 tag nevét, alairasat.
4

A bélyegz6 atadasanak, illetve visszavételének helyét és idopontjat.

Az iskola hivatalos dokumentumain csak a nyilvantartasban szerepld bélyegzék hasznalhatok.

A bélyegzo cseréjére akkor keriilhet sor, ha az elhasznalodas, megrongalodas, adatvaltozas vagy egyéb
ok miatt tovabb nem hasznalhato.

A bélyegz6 potlasarol akkor kell gondoskodni, ha az elveszett vagy eltulajdonitottdk. Amennyiben a
poétlas utan az eredeti bélyegzd eldkeriil, ugy azt selejtezni kell.

A selejtezést az iskolatitkar végzi egy tanu jelenlétében. A selejtezés sordn a bélyegzot fizikailag
hasznalatra alkalmatlanna kell tenni. A selejtezés okat, idOpontjat jegyzOkonyvben kell rogziteni,
amelyet az iskolatitkar és a jelenlévo tanu ir ala. A jegyzOkonyvet csatolni kell a nyilvantartd laphoz.

Détum: Budapest, 2017. junius 26.

Igazgato
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