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1. AZ SZMSZ TORVENYI HATTERE

1.1. Az SZMSZ célja

Rogzitse az éltaldnos iskola és gimnazium rendjének, szellemiségének alapelveit. Az SZMSZ
nem tartalmazza, de figyelembe veszi az egyes szakteriiletek kiilonb6zo szabalyozasat.

1.2. Jogszabalyi hattér:

A szervezeti €s miikodési szabalyzat 1étrehozasanak jogszabalyi alapjai az aldbbi torvények €s
rendeletek:
2011. évi CXC. torvény a Nemzeti koznevelésrdl (tovabbiakban: Nkt.)

A 2011. évi CLXXIX. torvény a nemzetiségek jogairdl

A 2011. évi CLXXXIX. torvény Magyarorszag helyi 6nkormanyzatair6l
A 2011. évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol

A 2011. évi CCIX. torvény a csaladok védelmérol

A 2011. évi CXII. torvény az informaciés Onrendelkezési jogrol ¢és az
informacioszabadsagrol

1992. évi XXXIII. torvény a kozalkalmazottak jogéllasarol

1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol

2001. évi XXXV. torvény az elektronikus aldirasrol

229/2012. (V1II. 28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrdl szolo torvény végrehajtasarol

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

100/1997. (VL. 13.) Korm. rendelet az érettségi vizsga vizsgaszabalyzatanak kiaddsarol,
modositasarol

335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatod szervek iratkezelésének altalanos
kovetelményeirdl

326/213. (VIII. 30.) kormanyrendelet a pedagdgusok elémeneteli rendszerérdl és a
kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. torvény koznevelési
intézményekben torténd végrehajtasarol

Az oktatasi igazolvanyokrol szol6 362/2011. (XII. 30.) Korm. rendelet

A pedagogus-tovabbképzésrdl, a pedagdgus-szakvizsgardl, valamint a tovabbképzésben
résztvevok juttatasairdl és kedvezmeényeirdl sz616 277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet

A szabalyozott elektronikus tligyintézési szolgaltatasokrol €s az allam 4ltal kotelezéen
nyUjtando szolgaltatasokrol sz616 83/2012. (IV. 21.) Korm. rendelet

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

32/2012. (X. 8.) EMMI-rendelet a Sajatos nevelési igényl gyermekek évodai nevelésének
iranyelve €s a Sajatos nevelési igényli tanuldk iskolai oktatasanak iranyelve kiadasarol

A katasztrofak elleni védekezés és a polgéri védelem éagazati feladatairol sz6lo 44/2007.
(XI1. 29.) OKM-rendelet

Az iskola-egészségiigyi ellatasrol szolo 26/1997. (IX. 3.) NM-rendelet.
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A munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassadg orvosi vizsgalatardl és
véleményezésérol sz616 33/1998. (V1. 24.) NM-rendelet.

114/2007. (XI1. 29.) GKM-rendelet a digitalis archivalas szabalyairol

1.3. Az SZMSZ hatalya

A Szabalyzat a nevel6testiilet jovahagyasaval egyiitt 1ép hatalyba és hatarozatlan idére szol.



2. AZ ISKOLA ALTALANOS JELLEMZOI
2.1. Az iskola

Neve: Szentendrei II. Rakoczi Ferenc Altalanos Iskola és Gimnazium
Székelye: 2000 Szentendre Rakoczi u.6.
Telephelye: 2000 Szentendre Rékoczi u. 6

2.2. Az iskola tipusa

Tobb célu, dsszetett intézmény: tizenkét évfolyamos iskola.

Szentendrei Il.Rakdczi
Ferenc Altalanos Iskola
és Gimnazium

Altalanos Iskola Gimnazium
1-8.évf. 9-12.évf.

2.3. Az iskola jogallasa és képviselete

Az iskola 6nall6 jogi személy.

Alapitoja: Szentendre Varos Onkorméanyzata

Fenntartoja: Vaci Tankeriileti Kozpont 2600 Véc Dr. Csanyi Laszlo krt.45.
Miikodtetdje: Vaci Tankeriileti Kozpont 2600 Véac Dr. Csanyi Lasz16 krt.45.

2.4. Az iskola bélyegzoi

Az iskola harom bélyegzdével rendelkezik:

1. kerek bélyegzd felirata: Szentendrei II. Rakoczi Ferenc Altalanos Iskola és Gimnazium
2000 Szentendre Rakoczi Ferenc utca 6. OM 032580 PB0601 Szentendre (kdzépen:
cimer) sorszam.

2. hosszi bélyegzé felirata: Szentendrei I1. Rakéczi Ferenc Altalanos Iskola és Gimnézium
OM:032580
2000 Szentendre, Rakoczi u. 6. Tel.:26/785-192 sorszdam.

3. kerek bélyegzéfelirata: Szentendrei II. Rakoczi Ferenc Altalanos Iskola és Gimnazium
mellett mitkodd Erettségi Vizsga Vizsgabizottsaga Szentendre (kozépen: cimer)

A bélyegzok haszndlatdnak rendjét kiilon szabélyzat tartalmazza (1d. 2.sz.melléklet)

2.5. Az iskola képviselgje

Az iskola képviseldje a kinevezett fOigazgatd, aki képviseleti jogkorét esetenként, vagy az
igyek meghatdrozott korében atruhdzhatja helyetteseire, vagy az intézmény mas
alkalmazottjara.



2.6. Az iskolai kiadmanyozas

Az iskola iigyeivel kapcsolatos dontési jogkor a féigazgatot illeti meg, a dontésekrdl szolo
ligyiratok alairasi jogaval egyiitt. Akadalyoztatasa esetén ezt a jogkort helyettesei vehetik at.
Egyes esetekben a kiadmanyozasi jogkort a féigazgato atruhazhatja valamelyik helyettesére.
Ez esetben ezt annak munkakori leirasaban rogziteni kell. Minden tligyiratot, mely az iskola
¢letét érintden sziiletik, iktatbszammal ellatva irattarba kell elhelyezni. Az irattar vezetése az
iskolatitkar feladata.

2.7 Az iskolai gazdalkodas rendje

Az iskola fenntartdja és miikodtetdje a Vaci Tankeriileti Kozpont, igy a gazdalkodés ezen szerv
hataskorébe tartozik. A gazdalkodas tervezéséhez a foigazgatd a tervek és sziikségletek
figyelembevételével adatokat szolgaltat.

2.8. A torvényes mitkodés alapdokumentumai

Az iskola térvényes miitkodését az alabbi dokumentumok hatarozzak meg.

— Szakmai Alapdokumentum

— 2011. évi CXC torvény a nemzeti koznevelésrdl (tovabbiakban Nkt.)

— 20/2012.(VIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol

— 2023.¢vi LIL torvény a pedagogusok 1j életpalyajarol

— 401/2023. (VIIL.30) Korm. rendelet a pedagdgusok 1;j életpalydjarol sz6l6 2023.¢évi LII
torvény végrehajtasarol

— Pedagogiai Program

— Szervezeti és Mlikodési Szabalyzat

— Hazirend

—  Eves munkaterv



3.AZ ISKOLA IRANYITASA

3.1. A foigazgato

A féigazgatd jogallasat a hatdlyos jogszabalyok hatarozzak meg. A koznevelési intézmény
vezetdje felel az intézmény szakszerli és torvényes miikodéséért, gazdalkodasaért. Az
intézmény vezetésében fenndllo feleldsségét képviseleti és dontési jogkorét a Nkt. allapitja meg
(Nkt. 69.8). Tavollétében vagy akadalyoztatasa esetén a foigazgatot helyettesei helyettesitik.
Tartés tavolléte esetén, vagy egyéb esetben az iigyek meghatarozott korét az iskola mas
pedagogusara intézkedéseivel atruhdzhatja.

3.2. Az iskolavezetoség

Az iskola vezetOsége a fOigazgatd dontés-eldkészitd, véleményezd, javaslattevd testiilete.
Osszetételét az aldbbi dbra szemlélteti

féigazgatd

Gl imnaziumi
iskolai g”. .
3 féigazgatd
féigazgatd
helyettes
helyettes
| |
alsés . természet- ) (1 ex .
human .. nyelvi- osztalyfénoki testnevelés L,
tudomanyi Diak-
munka- munka- munka- munka- . )
munka- kozossé munka- kozossé kozossé kozOssé onkormanyzat
kozosség ”g kozosség ”g ”g "g vezetd
vezet6 vezet6 vezet6 vezetd

vezetd vezetd

Az iskola hosszl tava és napi feladatait az iskola vezetdsége iranyitja. Ennek tagjai: a
foigazgatod, a féigazgatd helyettesek, munkakozosség vezetdk és a Didkonkormanyzat-vezeto.
Osszehangolt munkajuk soran alakul és formalodik az iskola tevékenysége. A kapcsolattartas a
vezetOség €s a tanari kar kozott szoban és irasban, értekezletek, beszélgetések formdjaban
folyamatosan torténik. Az iskolavezetdség havi rendszerességgel (az éves munkatervben
rogzitett iddpontokban) tanacskozik. Operativ vezetési ligyben a figazgatd és a féigazgato
helyettesek heti rendszerességgel megbeszélést tartanak. A vezetdség - az iskolai élet minden
teriiletén - nagy gondot fordit az informacidaramlas folyamatossagara, pontossagara.

Az iskolavezetdség segiti a féigazgatd munkdjat. Mint testiilet konzultativ, véleményezd ¢és
javaslattevo joggal rendelkezik az iskolat érinté minden kérdésben tigy, hogy ez a féigazgatd
egyszemélyi vezetési jogait nem sértheti. Uléseit a foigazgato hivja dssze.
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3.2.1. A vezetok kozotti feladatmegosztas

A foigazgat6 kizarélagos hataskorébe tartozik:

e Az intézmény képviselete

e Az alkalmazottak feletti atruhazott munkaltatdi jogok gyakorlasa

e Az intézmény egészére vonatkoz6 kotelezettségvallalds
Foigazgat6 helyettesek hataskorébe tartozik

e Tavolléte esetén helyettesitik a féigazgatot
Elektronikus naplo eldkészitése a tanévre
Neveld és oktatd munka ellendrzése
Orarend elkészitésének szervezése
Helyettesitések megszervezése
Tovabbtanulés koordinalasa
Erettségi vizsgak el6készitése, szervezése
Szakmai munkak6zdsségek munkéjanak irdnyitasa és 6sszehangolasa
Nemzeti és iskolai tinnepek megszervezésének ellendrzése
Gyermekvédelemmel kapcsolatos ligyek feliigyelete

e Az intézmény ellendrzési, mérési értékelési feladatainak megszervezése €s ellatasa

A részletes munkamegosztast a munkakori leirasok tartalmazzak

3.3. Helyettesitések rendje

3.3.1. Vezetok kozotti feladat atruhazas:

A fOigazgatot akadalyoztatisa esetén — az azonnali dontést nem igényld kizarolagos
hataskorében, valamint a gazdalkodasi jogkorbe tartozé tigyek kivételével — teljes feleldsseggel
a fOigazgatd helyettesek helyettesitik. A féigazgatd tartds tavolléte esetén gyakoroljak a
kizarolagos jogkorként fenntartott hataskoroket is. Tartos tavollétnek mindsiil a legalabb
kéthetes, folyamatos tavollét. Mindhdrom vezetd tavolléte esetén — ha a helyettesitésre mas nem
kapott megbizast — a féigazgatot az a munkakozdsség vezetd helyettesiti, amelyiket minden
tanév elején az igazgato kijeldl. Ha a fent emlitett személyek koziil senki sem tartozkodik az
iskola épiiletében, akkor az irdnyitast, a foglalkozast vezetd tanar veszi at.

3.3.2. Tanorai helyettesités:

A hianyz6 tanarok helyettesitését az iskolavezetés elrendelése alapjan az 6rarendben kijelolt
elsé vagy masodik helyettesnek, rendkiviili esetben lyukas 6ras pedagdgusnak kell ellatni, ezek
hianydban pedagogiai asszisztens lathatja el a gyermekek feliigyeletét. Amennyiben a
csoportlétszam lehetOvé teszi a helyettesités csoportdsszevonassal is biztosithato. Tanora csak
végsO esetben maradhat el. A helyettesitések kiosztasanal torekedni kell a szakszer(i
helyettesités megvalositasara. Az orarendben helyettesnek kijelolt pedagogus koteles az
iskoldban tartézkodni. A hianyz6 tanarokrdl és helyetteseikrdl a tanariban 1évd informacios
tablan, valamint az elektronikus naploban tdjékoztatni kell a neveldtestiiletet. A pedagdgus
hianyzasat legkésdbb adott nap reggelén 7.45-ig a fOigazgatonak (akadalyoztatasa esetén
helyetteseinek) kell jeleznie személyesen vagy telefonon, oly modon, hogy a hidnyzo személy
meggy6z6djon az informacid felelds vezetdhoz valo eljutdsarol.
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4. AZ INTEZMENY KOZOSSEGEI

Az iskolak6zdsséget az iskola dolgozoi, a tanuldk és sziileik alkotjak. Az iskolakdzosség tagjai
érdekeit, jogositvanyait ebben a pontban felsorolt kozosségek révén és modon érvényesithetik.

4.1. Az iskolai alkalmazottak kozossége

Az iskolai alkalmazottak kozosségét az intézményben dolgozok alkotjak.

4.2. A Nevelotestiilet
4.2.1. A nevelotestiilet tagjai

a nevelési-oktatdsi intézményben koznevelési foglalkoztatotti jogviszony, a fels6éfoku
végzettséggel rendelkezd, nevel6-oktatd munkat kozvetleniil segitd munkakorben
foglalkoztatottak kozossége

4.2.2. A nevelotestiilet jogkore

A nevel6testiilet nevelés-oktatas legfontosabb tanacskozo6 €s dontéshozo szerve. A nevelési-
oktatési intézmény nevelbtestiilete a nevelési €s oktatasi intézmény miitkodésével kapcsolatos
igyekben, valamint a koznevelési torvényben ¢€és mas jogszabadlyokban meghatarozott
kérdésekben dontési, egyebekben véleményezd és javaslattevd jogkorrel rendelkezik. (Nkt.
70.§)
A torvényben meghatarozott eseteken kiviil ki kell kérni a neveldtestiilet véleményét:
az iskolai felvételi kovetelmények meghatarozasahoz,
a tantargyfelosztas elfogadasa elott,
az egyes pedagogusok kiilon megbizasanak elosztasa soran,
a fels6bb vezetdk megbizdsa, megbizasanak visszavondsa elott

e kiilon jogszabalyban meghatarozott ligyekben
A nevelGtestiilet dontési jogat a magasabb évfolyamba 1épés, magatartds és szorgalom jegyek
megallapitasa, valamint a tanulok osztalyozovizsgara bocsatasa esetén az adott tanulot tanito
pedagdgusok korére ruhazza at.
A nevelGtestiilet tagjait munkakoriikkel Osszefliggésben megilleti az a jog, hogy az iskola
konyvtaran keresztiil hasznalatra megkapja a munkdjdhoz sziikséges tankonyveket, tanari
segédkonyveket, informatikai eszkozoket, amennyiben ez a konyvtar allomanyaban
rendelkezésre all.

4.2.3. A nevelotestiileti értekezletek elokészitése és lefolytatasa

A nevel6testiilet a tanév folyaman rendes ¢és rendkiviili értekezleteket tart. A nevel6testiilet
dontését, javaslatat s véleményét altaldban a munkakozosségek eldzetes allasfoglalasa alapjan
alakitja ki.

A neveldtestiilet értekezleteit az éves munkaterv tartalmazza.

A foigazgatd sziikség esetén rendkiviili neveldtestiileti értekezletet hiv Ossze, melynek
napirendjét lehetdség szerint harom nappal eldbb kihirdeti. A rendkiviili értekezleteket - hacsak
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az ettdl valo eltérés feltétlentil nem sziikséges — hétféi napokon kell tartani.

A rendkiviili nevelOtestiileti értekezlet Osszehivasanak testiileti kezdeményezéséhez a
pedagdgusok egyharmadanak aldirdsa, valamint az ok megjeldlése sziikséges. Az értekezletet
tanitasi idon kiviil a kezdeményezéstdl szamitott nyolc napon beliil 6ssze kell hivni.

A nevelOtestiilet rendes értekezletei: alakulo értekezlet, tanévnyito értekezlet, félévi osztalyozéd
konferencia, félévi értekezlet, év végi osztalyozd konferencia, tanévzaro értekezlet és nevelési
értekezlet(ek).

A tanévnyito értekezleten az elmult tanév idészakdban torténtek rovid Osszegzése utan a
foigazgato kijeloli az 0j tanév legfobb feladatait, érdemi megyvitatasra terjeszti elé az iskolai
munkatervi javaslatokat, a tanév megkezdésével kapcsolatos szervezési kérdéseket, a
tantargyfelosztast. A tanévnyit6 értekezletrdl jegyzokonyv késziil.

A félévi értekezleten a munkak6zosség-vezetok beszamolnak a munkakdzosség elsd féléves
munkdjarol, a féigazgatd roviden elemzi az elsd félév terveinek megvalosulasat. A félévi
értekezletrdl jegyzOkonyv késziil.

A tanévzar6 értekezleten a munkakozosség-vezetok beszamolnak a munkakozosség éves
munk4jarol, a féigazgato részletesen elemzi a neveldtestiilet egész évi oktatd-neveld munkéjat,
foglalkozik az eredményekkel és a tapasztalt hidnyossagokkal, Osszefoglalja a tanitasi oran
kiviili nevelést, ismerteti az iskola nyari feladatait, az iigyeleti beosztast. Téjékoztatast ad a
kovetkezo tanitasi év elokészitésérol, ismerteti a kovetkezd év tantargyfelosztasi tervét €s a
munkaterv legfébb célkitlizéseit. A tanévzaré értekezletrdl jegyzOkonyv késziil.

A neveldtestiilet értekezleteit az iskola munkatervében meghatarozott idépontban a féigazgatod
hivja Gssze, téméjanak meghatdrozdsdban az iskolavezetés véleményének kikérése mellett a
foigazgatd dont. Az értekezlet napirendi pontjait a nevelGtestiilet tobbségi szavazassal hagyja
jOva.

A foigazgatonak rendkiviili értekezletet kell Osszehivnia, ha ezt valamilyen fontos ok
sziikségessé teszi (példaul alapdokumentumok elfogadasa, fegyelmi vétség vagy egyéb siirgds
feladat megbeszélése) tovabba, ha azt a neveldtestiilet tagjainak legalabb egyharmada kéri.

A neveldtestiileti értekezletekrdl jegyzokonyv késziil, amely tartalmazza a napirendet és a vitdk
lényegének tomor oOsszefoglalasat. A jegyzOokonyvhoz csatolni kell a beszamolokat, a
foigazgatd elemzését, a neveldtestiilet hatarozatait. A jegyz6konyvvezetdt €s annak hitelesitdit
aneveldtestiilet valasztja meg. A jegyzOkonyvet egy héten beliil két példanyban kell elkésziteni.
A jegyz6konyvvezetd, a foigazgatd, valamint a megvalasztott hitelesitok irjak ala.

A nevel6testiileti értekezlet akkor hatarozatképes, ha azok tagjainak tobb mint 50%-a jelen van.
A neveldtestiilet a hatdrozatokat nyilt szavazassal, egyszerli szotobbséggel hozza, kivéve, ha
err6l magasabb jogszabaly nem rendelkezik.

A nevel6testiilet személyi vagy egyeb, pl. fegyelmi kérdésekben - a testiilet tobbségének
kérésére - titkos szavazassal is donthet.

A neveldtestiilet a feladatkorébe tartozd ligyek elokészitésére vagy eldontésére tagjaibol-
maghatdrozott idére vagy alkalmilag- bizottsagot hozhat létre, illetve egyes jogkoreinek
gyakorlasat atruhdzhatja kisebb kozosségeire (pl.: munkakozdsség, egy adott osztalyban tanito
tanarok kozossége). Az atruhazott jogkor gyakorloja koteles tdjékoztatni a neveldtestiiletet — a
nevelOtestiilet altal meghatarozott idében és modon- azokrdl az ligyekrdl amelyekben a
nevelOtestiilet megbizadsabol eljart. E rendelkezéseket nem lehet alkalmazni az
alapdokumentumok (Pedagogiai program, SZMSZ, Hazirend, Munkaterv) elfogadasanal.

4.2.4. Nevelok szakmai munkakozosségei

A szakmai munkak6zosség részt vesz a nevelési-oktatasi intézmény szakmai munkéjanak
irdnyitasaban, tervezésében, szervezésében és ellendrzésében. Osszegzé véleménye figyelembe
vehetd a pedagdgusok mindsitd eljarasaban.

Az iskoladban az alabbi munkak6zosségek ¢és munkacsoportok miikddnek:
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»  alsés munkakdzosség
o tagjai: 1-4. osztalyban tanitok
o napkdzis neveldk
*  human munkak6zosség
o tagjai: magyar nyelv és irodalom, torténelem, ének-zene, rajz és vizualis
kultara szakos neveldk
* nyelvi munkakdzosség
o tagjai: nyelv szakos nevelok
= osztalyfonoki munkakdzosség
o tagjai: osztalyfonokok
»  természettudomanyi munkakdzosség
o tagjai: matematika, fizika, bioldgia, kémia, foldrajz, digitalis kultara,
technika szakos nevel6k
» testnevelés munkakozosség
o tagjai: testnevelOk
» fejlesztd munkacsoport
o tagjai: fejlesztd pedagogusok, fejlesztdé gyogypedagdgusok
. tehetség munkacsoport
. OKO munkacsoport

A szakmai munkak6zosség vezetdje: szakos targyat tanitd pedagogus, akit a munkakozosség
tagjai valasztanak, és a féigazgatd biz meg legfeljebb 6t évre. A munkakdzdsség vezetdje az
iskolavezetés tagjaként kozépvezeto.

A szakmai munkak6zosség dont:

o a mitkddés rendjérdl és munkaprogramjarol
. szakteriiletén a neveldtestiilet altal atruhdzott kérdésekrol
o az iskolai tanulmanyi versenyek programjarol.
Be kell szerezni a szakmai munkakdzdsség véleményét-szakteriiletét érintden:
. a pedagogiai program, tovabbképzési program elfogadésahoz,
° az iskolai nevelés-oktatast segité eszkozok, a taneszk6zok, tankonyvek,
segédkonyvek és tanulmanyi segédletek, és mas felszerelések kivalasztasahoz,
o a felvételi kovetelmények meghatarozéasahoz,
. a tanulmanyok alatti vizsga részeinek ¢€s feladatainak meghatarozasahoz,
. az iskolaba felvett tanulok osztalyba, csoportba sorolasadnak tervérdl
. a pedagodgus tovabbképzésének tervezéséhez

A munkakozosségvezetd kotelessége, hogy a palyakezdd fiatalok, kiillondsen a gyakornoki
idejiiket toltdk szédmara szakmai segitséget adjon. Segitse a munkakozosség tagjainak
teljesitményértékelési folyamatat.

A szakmai munkak6zosség dont szakteriiletén: a nevelOtestiilet altal atruhdzott kérdésekrol,
valamint az iskolai tanulmanyi versenyek programjarol.

A szakmai munkakdzdsség éves terv szerint részt vesz az intézményben foly6 szakmai munka
belsd ellendrzésében.

A munkakozosség feladata a nevelés helyes gyakorlati alkalmazasanak eldsegitése, a
munkako6zosségi tagok munkajanak dsszehangoldsa, az oktatd-neveld munka hatékonysaganak
novelése, a mddszertani eljarasok fejlesztése, az Ontevékeny szakmai tovabbképzés (belsd
képzés) eldsegitése, a tanulokkal szemben tdmasztott egységes kovetelmények kidolgozasa, a
tanulok tudasanak eredményfelmérése, a pedagogusok kozosségi felelosségének ndvelése,
kozosségi életének fejlesztése, szaktanterem létesitésében, azok tovabbfejlesztésében valod
részvétel, felszereléseinek Orzése €s fejlesztése.

Munkdéjukat éves munkaterv alapjan végzik. Munkatervi programjukba az emlitett feladatok
megvaldsitasa érdekében felveszik: bemutatd orak vagy nyilt orak szervezését, latogatasat, a
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kiilonb6zé pedagogiai €s mddszertani vitdk szervezését, tanulmanyi versenyek szervezését,
elOkészitését, a szertarfejlesztést ¢€és egyéb a feladatok megvalosulasat eldsegitd
tevékenységeket.

4.2.5. Az egy osztalyban tanité tanarok

Az egy osztalyban tanitd tanarok csoportjat az koti 6ssze, hogy valamennyien feleldsek az adott
osztaly neveléséért-oktatasaért, az osztaly szellemiségének alakulasaért. Alkalmi csoport a
nevel6testiileten beliil. Vezetéje az osztalyfonok, aki osztalyfonoki feladatait csak az
osztalyaban tanité kollégak egyiittmiikodésével végezheti sikeresen. Koordinal és egyeztet,
kozvetit az osztaly és az osztalyban tanitok kozott. Az osztalyban tanitd tanaroknak dontési
joguk van a tanulok magatartasi jegyeinek megallapitasaban és a tanuldk szorgalmi jegyeinek
elbiralasdban. Az egy osztalyban tanitd tandrok segithetik leginkabb az egységes nevelési
kovetelmények kialakitasat, ezért fontos, hogy megfelelé munkakapcsolatban legyenek
egymassal. Munkdjuk eldsegitése érdekében a vezetdéség vagy az osztalyfonok
kezdeményezésére egyeztetd értekezleteket tartanak.

4.2.6. Eseti vagy allando bizottsagok, team-ek

A nevelétestiilet allando tagokkal az intézményben folyamatosan jelen 1évo feladat ellatasara
bizottsdgot hozhat 1étre, vagy egyes pedagdgus csoportoknak eseti megbizdst adhat. A
nevel6testiilet dontése alapjan allandd bizottsagként mikddhet a tanulok fegyelmi tigyeit
vizsgald bizottsdg, de létrehozhatd eseti bizottsdgként is. Eseti bizottsag az intézményi
szabalyzatok tervezetének el6készitésére megbizott pedagdgus kozdsség.

4.2.7. Hivatali titoktartas

A nevelotestiilet minden dontésével ¢és hatarozataval, valamint azok kialakulasanak
koriilményeivel kapcsolatban a hivatali titoktartas a testiilet minden tagjanak és a jegyzokonyv
vezetdjének fegyelmi feleldssége és kotelessége.

4.3. A sziilok kozosségei

A sziil6k jogaik érvényesitése, kotelességlik teljesitése érdekében, az intézmény muikodését,
munkajat érinté kérdésekben véleményezési, javaslattevd joggal rendelkez sziildi szervezetet
(kozosséget) hozhatnak létre. A Sziiléi Munkakozosségbe (SZMK) minden osztaly sziiloi
kozossége egy vagy két fot delegal, majd tagjai koziil vezetdt valaszt, aki sziikség esetén egy
személyben jogosult a sziild1 kozosséget képviselni. A Sziild1 Munkakdzdsség 0sszejoveteleire
- a féigazgatonak torténd eldzetes bejelentés alapjan - az iskola helységeit hasznélhatja. Az
SZMK iilését oOsszehivhatja vezetdjilk vagy a fOigazgatd. Sziikség esetén, a tagok
egyharmadénak irasbeli kérése alapjan a féigazgatd kotelese az SZMK 1iilését dsszehivni. Az
SZMK iiléseken a neveldtestiiletet a féigazgatd vagy az altala megbizott pedagdgus képviseli.

4.4. Az Intézményi Tanacs

Iskolankban a fdigazgatd kezdeményezésére a sziilok, a nevelOtestiilet és a telepiilési
onkormanyzat delegéltjaibol 4llo6 Intézményi Tandcs miikddik. Az Intézményi Tanacs
véleményt nyilvanithat a nevelési-oktatasi intézmény mitkddésével kapcsolatos valamennyi
kérdésben. Véleményét ki kell kérni a PP, SZMSZ ¢s Héazirend, a munkaterv elfogadésa elott.
Munkajat a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 121.§ szerint végzi.

Az intézmény vezetdje minden tanév elején tajékoztatja az Intézményi Tanacs tagjait, valamint
a Sziil6i Munkakozosség tagjait a tanév feladatairdl, az éves munkatervrél. Tanév végén rovid
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értékelést tart a tanévrél. Tanév kozben az Intézményi Tandcs kérésére aktudlis feladatok,
problémak felmeriilése esetén a féigazgatd kéthéten beliil alkalmat biztosit a kérdések kozos
megtargyalasara.

4.5. A tanulok kozosségei

4.5.1. Osztalykozosségek

Az azonos évfolyamra jard, kozos tanuldcsoportot alkotd tanuldk osztalykozosséget
alkotnak. Az osztalykdzosség €1én az osztalyfondk all. Akadalyoztatasuk esetén feladataikat az
osztalyfonok helyettes latja el. Az osztalyfonokot és helyettesét ezzel a feladattal a féigazgatd
bizza meg. Az osztalyfonokok munkajukat a munkakdri leirdsuk alapjan végzik. Az
osztalykozosség tagjai kozil vezetdt, osztalytitkart valaszt, aki sziikség esetén képviseli az
osztalyt (pl.: didkonkormanyzatban).

4.5.2. Diakonkormanyzat

Iskolankban a diakok érdekeinek képviseletét a didkjogok gyakorlasara lakult szervezet, a Didk
Onkormanyzat (DOK) latja el. Munkajukat segitik az osztalyok valasztott osztalytitkarai,
valamint DOK segité tanar(ok). A DOK miikddésérél sajat SZMSZ-ében rendelkezik.

A DOK véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatési intézmény mitkddésével és
a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

Az iskolavezetés minden, a didksagot is érintd dontésérdl tajékoztatja a didkonkormanyzatot.
A didkdnkorményzat munkdja ellatdsahoz jogosult az iskola felszerelését, berendezési targyait
hasznalni, ha ezzel nem akadalyozza az iskola miikddését.

ADOK évente didkparlamentet szervez, melyen a didksag javaslatai, kérései, kérdései keriilnek
megtargyalasra. A didkparlamenten a tanulok képviseldi mellett az iskolavezetés is képviselteti
magat a hatékony egylittmiikodés biztositasa érdekében.

4.5.3. Diak sportkor

Iskolankban a sportkor feladatait megallapodas alapjan az intézménytlinkben miitkodd Farkasvar
Diaksport Egyesiilet 1atja el. A didksport egyesiilet 6nall6 jogi személyként miikodik, melynek
munkdjat valasztott elnokség végzi €s az iskola testneveld tanarai segitik.

5. KAPCSOLATTARTAS

5.1. Belso kapcsolatok rendszere

5.1.1. A vezeto6ség és a neveldtestiilet

A nevel6testiilet kapcsolattartdsa a foigazgato segitségével a megbizott pedagdgus vezetok
utjan valosul meg. A kapcsolattartas forumai:

o aziskolavezetdség lilései

o kiilonbozo értekezletek

o megbeszélések

o elektronikus levelezés
A féorumok iddpontjat az iskola munkaterv hatarozza meg.
A vezetOség az aktualis feladatokrdl megbeszéléseken, a tanariban elhelyezett hirdetétablan,
valamint egyéb irasbeli tajékoztatokon (e-mail, e-naplo) keresztiil értesiti a neveldket.
Az iskolavezetdség tagjai kotelesek iskolavezetdség iilései utan tajékoztatni az irdnyitasuk ala
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tartozd pedagdgusokat az 1lés dontéseirdl, hatdrozatair6l. Az iranyitasuk ald tartozé
pedagogusok kérdéseit, véleményét, javaslatait kozvetiteni az iskolavezetés felé. A neveldk
kérdéseiket, véleményliket, javaslataikat szoban vagy irdsban egyénileg vagy munkakori
vezetdjlk utjan kozolhetik az iskolavezetoséggel.

5.1.2. A nevelok és a tanulok

Az iskola egészének ¢életérdl, az iskolai munkatervrél, az aktualis feladatokrol

a féigazgatd — a tanévnyiton, az évkozi iskolagytiléseken, igazgatoi korlevelekben, a honlapon,
az iskolaradion vagy e-naplon keresztiil,

az osztalyfonokok — az osztalyfonoki ordkon vagy orakozi sziinetekben tajékoztatjak a
tanulokat.

A tanuldt és a tanuld sziileit a tanuld fejlodésérdl, egyéni haladasarol a szaktandrok
folyamatosan tajékoztatjak, elsdsorban az érdemjegyeken keresztiil, sziikség esetén szoban
vagy irasban torténd kiegészitéssel.

A tanulok kérdéseiket, véleményliket, javaslataikat szoban vagy irasban egyénileg vagy
valasztott képviseldik Utjan kozolhetik az iskola vezetdségével, a neveldkkel, a
neveldtestiilettel.

5.1.3. A nevelok és a sziilok

A sziiloket az iskola egészének életérdl, az iskola munkatervérdl, az aktudlis feladatokrol:
a féigazgato

e az Intézményi Tandcs lilésein évente két alkalommal

e az iskolai honlapon keresztiil folyamatosan

e a fOldszinten elhelyezett hirdetdtablan keresztiil alkalmanként

e az i1d6kozonként megjelend irasbeli tajékoztaton keresztiil

e elektronikus naplon keresztiil
az osztalyfonokok

e sziil6i értekezleten

e clektronikus naplon keresztiil tajékoztatjak.
A tanulok egyéni haladaséaval kapcsolatos tajékoztatasra az alabbi forumok szolgélnak:

e sziil6i értekezletek

e fogado ordk (évente két alkalommal délutani 6rakban munkaterv szerint)

e cgyéni fogadd orak (minden kolléga esetében meghatarozott déleldtti 6raban minden

héten)

e irasbeli tajékoztato flizet

e elektronikus naplo

e iskolai kiildemény
A sziil6i értekezletek, és fogadd ordk idépontjat az iskolai munkaterv tartalmazza minden
tanévben aktualizaltan. A sziil6k kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irasban,
egyénileg vagy valasztott képviseldik tutjan kozolhetik az iskola vezetdséggel, a
neveldtestiilettel, az Intézményi Tanéccsal.
Az iskola Pedagodgiai Programja, az SZMSZ, a Hézirend nyilvanos, megtekinthetd az iskola
konyvtaraban a nyitvatartasi id6 alatt vagy az iskola honlapjan.
A sziilok és mas érdeklddok az iskola Pedagdgiai Programjarol, SZMSZ-érél, a Hazirendrdl a
foigazgatotol, valamint a féigazgatd helyettesektdl kérhetnek tajékoztatast elére egyeztetett
id6pontban.
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5.1.4. Nevelok és munkakozosségek

A nevelok és munkakozosségek kapcsolattartasanak formai:
e munkakozosségi megbeszélés
o osztaly megbeszélések /gyakorisaga szlikség szerint
e nevelési értekezletek
A szakmai kozosségek részvétele a pedagdgusok munkajaban
e Oralatogatasok
e megbeszélések
e munkakozosségi megbeszélések
A szakmai munkak6zosségek egylittmiikodése, kapcesolattartdsanak rendje:
e minden honap elsd hétfdjén vezetdi értekezlet
e munkakozosség vezetdk szervezésében, kiterjesztett munkakozosségi tiléseken

5.1.5. Az iskolavezetés és az Intézményi Tanacs

A kapcsolattartas formai
» tanév elején a foigazgatd tajékoztatja az Intézményi Tandcs tagjait, valamint a sziil6i
kozosség képviseldit az éves tervekrol, tanév végén beszdmol az elért eredményekrol
* Intézményi Tanacs vezetdje €s a foigazgatd személyes-talalkozasa sordn sziikség esetén
» Intézményi Tandcs iilésein, melyen sziikség esetén az iskolavezetés képviselteti magat

5.2. Kiils6 kapcsolatok rendszere formaja

Az iskolat kiilsé kapcsolataiban a féigazgatd képviseli. Az iskola, rendszeres kapcsolatot tart
fenn:

A fenntartoval

A telepiilés és a kornyék iskolaival

A Nevelési Tandcsaddval

A Gyermekjoléti Szolgalattal

A Csaladsegitd Szolgalattal

Iskola egészségiigyi ellatasat biztositd szolgaltatoval

Az iskolat timogatd Rakoczi Alapitvany kuratoriumaval

Az Onkorméanyzattal

Az Egészséges Varosért kozalapitvannyal

Szentendrei Jaras Egészség fejlesztési Irodaval

A vérosban mikodé kozmiivelodési és szabadidds intézményekkel (PMK, VS,
Muzeumok, Skanzen, Ferences Csarnok stb)

A munkakapcsolat megszervezéséért, feliigyeletéért a féigazgatd felelOs.

A tanulok egészségi allapotanak megovasa érdekében az iskola vezetése rendszeres kapcsolatot
tart fenn az iskolai gyermek és ifjusagi orvossal €s a védonokkel.

A tanuldk veszélyeztetettségének megeldzése, valamint a gyermek ¢és ifjisdgvédelmi feladatok
eredményesebb ellatasa érdekében az iskola gyermekvédelmi feleldse rendszeres kapcsolatot
tart fenn a Szentendrei Gyermekjoléti Szolgalattal, a munkakapcsolat feliigyeletéért az altalanos
iskolai féigazgatd helyettes a felelds.

A nevel6k szakmai munkajanak segitése, fejlesztése érdekében az iskoldban miikodd szakmai
munkakozdsségek alkalomszertien kapcsolodnak be regiondlis szakmai munkakozdsségek
munkajaba.

A koznevelési torvény értelmében az iskoldban part vagy parthoz kotédo szervezet nem
miikddhet.
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6. A PEDAGOGIAI MUNKA ELLENORZESENEK RENDJE

6.1. Belso ellenorzés

A pedagogiai (nevel6-oktatd) munka belsé ellendrzésének feladatai:

- biztositsa az iskola pedagdgiai munkdjanak jogszeri (a jogszabalyok, a Nemzeti
Alaptanterv, valamint az iskola Pedagdgiai Programja szerint eldirt) miikodését,

- segitse eld az intézményben folyd neveld ¢és oktatd munka eredményességét,
hatékonysagat,

- a foigazgatd szamara megfeleld mennyiségli informacidt szolgaltasson pedagdgusok
munkavégzésérol,

- megfeleld szam adatot és tényt biztositson az intézmény neveld és oktatd6 munkéjaval
kapcsolatos belso ¢és kiilso értékelések elkészitéséhez.

A nevel6-oktato munka belsé ellendrzésének rendjét a foigazgatd és foigazgatd helyettesek,
valamint a munkak6zdsség vezetok szervezik meg. Ellendrzésre jogosultak: fdigazgatd,
foigazgatd helyettesek, szakmai munkakozosség-vezetok. A foigazgatd helyettesek neveld-
oktatdo munkajat kozvetlentil a féigazgato ellendrzi.

Az ellenérzés modszerei:

- oralatogatasok

- tanulok irdsbeli munkajanak vizsgalata

- adminisztracidés munka ellendérzése

- beszamoltatas szoban vagy irasban

- belsd mérések

— konzultacio

Az ellenOrzés tapasztalatait a pedagogusokkal meg kell beszélni. Az altalanosithatd
tapasztalatokat nevelGtestiileti értekezleten 6sszegezni és értékelni kell.

6.2. A pedagogiai szakmai ellenérzés (PSZE), a pedagogus mindsités
elosegitése

Onkéntes mindsitési eljarasra, ped.Il., mester, kutatd fokozatok elérése érdekében minden
pedagogus a foigazgatonal jelentkezhet minden év marcius 30-ig. A jelentkezést a foigazgatd
koteles tovabbitani, annak elfogadasardl ill. megvaldsulasardl az Oktatasi Hivatal dont.

A mindsités napjan a pedagodgus a bemutatd 6rdkon kiviil egyéb orainak megtartasa alol
mentesiil, helyettesitésérdl az iskolavezetés koteles gondoskodni.

A mindsités elokészitése soran a pedagogus kérheti dracsere megvaldsitasat, melynek
érdekében a féigazgatonak mindent meg kell tenni.

7. AZ ISKOLA MUKODESENEK RENDJE

7.1. Eves munkaterv és munkarend

Az éves munkatervet a féigazgatd és a helyettesei a munkakozdsség vezetdk segitségével
allitjak ossze, €s a nevelOtestiilet hagyja jova.

7.1.1. Eves munkarend
Az iskolaév szeptember 1-t0l a kovetkezd év augusztus 31-ig tart. A szorgalmi id6 a tanév

rendje rendeletben meghatarozott elsd tanitasi napon tanévnyité iskolagytiléssel kezdddik és az
utolso tanitasi nappal fejezOdik be, melyet tanévzard tinnepély kovet. A tanév rendjét rendelet
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szabdlyozza, az ennek megfeleld helyi szabdlyozast a fOigazgatd hatdrozza meg az
iskolavezetés véleményének kikérése utan.

A nyari tanitdsi sziinetben az iskolavezetés egy-egy tagja, kiilon beosztas szerint az elére
meghatarozott napokon tigyeletet tart az iskolaban.

7.1.2. Heti munkarend

A tanitas hétfotol péntekig zajlik. Szombati napon munkanap atszervezés vagy egyé€b kiilonosen
indokolt esetben lehet tanitds. A munka a tantargyfelosztassal 6sszhangban 1évo heti 6rarend
alapjan, a tanarok vezetésével a kijelolt tantermekben folyik.

7.1.3. Napi munkarend

A tanitasi ordk id6tartama 45 perc. Az 6rakozi sziinetek iddtartama: 10 ill. 15 perc. Indokolt
esetben a féigazgato roviditett 6rdkat rendelhet el.

Az elsé tanitasi ora reggel 8 orakor kezdddik, gimnaziumi évfolyamokon valaszthatd orak
(fakultacio, emelt szint) és testnevelés orak kezdddhetnek 7.10-t61 (0.6ra) Dupla ordk a
gimnéaziumi évfolyamokon, a didkokkal tortént elézetes egyeztetés utan, sziinet kdzbeiktatasa
nélkiil is tarthatok.

A napkozis csoportok munkarendje a délel6tti tanitasi orak végeztével a csoportba jard tanulok
orarendjéhez igazodva kezdddik és 16 oraig tart. 16 és 18 6ra kozott ligyeletet biztositunk igény
szerint az altalanos iskolai tanuloknak.

Az o6rak latogatasdra minden esetben a fdigazgatd vagy helyettesei adhatnak engedélyt a
szaktanarral tortént egyeztetés alapjan. A tanitdsi orak, megkezdésiikk utan nem zavarhatok,
kivételt indokolt esetben a foigazgato tehet.

Az iskolaban reggel 7.30-t0l 7.55-1ig és az 6rakdzi sziinetek idejére tandri ligyelet mikodik.

A tanuld a tanitdsi id6 alatt, illetve 1-8.évfolyamon 16 oraig csak a sziild személyes vagy
irasbeli kérésére, fOigazgatdi vagy helyettesi jovahagyassal (kilépdvel) hagyhatja el az épiiletet.
Rendkiviili esetben — sziildi kérés hianydban — csak a foigazgatd vagy a féigazgatd helyettesek
adhatnak engedélyt.

7.2. Az iskola nyitva tartasa

Az iskola portaszolgalata szorgalmi idében munkanapokon reggel 7 oratdl este 20 ordig
mikodik. A foigazgatoval tortént eldzetes egyeztetés, valamint az iskola zarasaért felelds
személy kijelolése mellett az épiilet ettdl eltérd idépontban, illetve szombaton €és vasarnap is
nyitva tarthatd betartva a tlizvédelmi és balesetvédelmi szabalyzatban foglaltakat. Tanitasi
szlinetben az intézmény ligyeleti rend szerint tart nyitva. Az ligyeleti rendet minden alkalommal
a féigazgatd hatarozza meg, és a bejaratnal kihelyezett t4jékoztaton, valamint a honlapon hozza
nyilvanossagra.

Az intézmény teriiletére egészségligyi okokbol allatot behozni tilos.

7.2.1. Termek, létesitmények hasznalati rendje

Az iskola létesitményeit, termeit, udvarat reggel 7.30- tol (0.6ra esetén 7 6ratdl) a tanitasi id6
végeig latogathatjak a didkok tanari feliigyelettel.

Az iskola helyiségeit a hivatalos nyitvatartdsi idében, hivatalos nyitvatartdsi idén tal és a
tanitasi sziinetekben kiilsé igényléknek a mukodtetovel vald kiilon megallapodas alapjan at
lehet engedni, ha ez az iskolai foglalkozasokat, rendezvényeket nem zavarja. Az iskola
helyiségeit hasznal¢ kiils6 igénybe vevok, az iskola épiiletén beliil csak a megallapodas szerinti
idében ¢€s helyiségekben tartozkodhatnak.
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7.3. Belépés és benntartozkodas rendje

7.3.1. Jogviszonnyal nem rendelkezok szamara

A didkok kozvetlen hozzatartozoi (sziilok, nagysziilok, testvérek), a portas tajékoztatasat
kovetden, a hazirend betartasaval tartozkodhatnak az iskola épiiletében iigyeik intézése
céljabol. A tantermekben a reggeli jelzdcsengot kdvetden és a tanitas ideje alatt csak a didkok
¢s a pedagogusok tartozkodhatnak.

A mikodtetd megbizasabol az intézménybe érkez6 alkalmazottak a portassal tortént egyeztetés
alapjan tartozkodhatnak az intézményben.

Egyéb ligyek intézésére az iskolaba érkezd vendégek eldzetes bejelentkezés alapjan tudnak
bejutni.

7.3.2. A vezetok benntartozkodasanak rendje.

Az intézményben munkanapokon tanitdsi idében 7.30 és 16 ora kozott egy felelds vezetonek
bent kell tartdozkodni. Az ligyeleti beosztast napokra lebontva tanév elején rogziti a féigazgatod
helyetteseivel egylitt. A beosztas sordn az egyenletes terhelés elvét kell kovetni.
Akadalyoztatas esetén a helyettesitésre vonatkoz6 alapelvek érvényesitésével kell biztositani a
vezetdi ligyeletet. 16 és 17 ora kozott az ligyeletes napkdzis neveld(k) latjak el a tanuldok
feliigyeletét.

7.3.3. Az iskolaban dolgozo tanar munkaideje, benntartézkodasanak rendje

Az iskolaban dolgozo6 tandr heti teljes munkaidejének 80%-a, azaz 32 ora kotott munkaidd
eltoltésérdl a foigazgatd hataroz. A kotott munkaiddbe tartozik a neveld-oktaté munka, valamint
egyeb pedagogiai feladatok, melyeket rendelet szabalyoz.

Fogadooraban a tanar a gyermekiik eldmenetele feldl érdeklddd sziilok rendelkezésére 4ll, ezeért
ezt az iskola honlapjan nyilvanossagra hozzuk.

Kotelezo helyettesitési 6rdja idején a pedagogusnak készen kell allnia arra, hogy helyettesitse
betegség, vagy mas akadaly miatt tavol 1év0 kollégajat. A kotelezd helyettesités és a fogadddra
1dejét az Osszesitett orarendben fel kell tiintetni.

A tanar koteles 10 perccel a tanitési, foglalkozasi, vagy ligyeleti beosztasa szerinti id6pont eldtt
a munkahelyén megjelenni. A munkabdl vald rendkiviili tdvolmaradast, illetve annak okat
lehetdleg egy nappal eldbb, de legkésébb az adott munkanapon a munkakezdés el6tt jelentenie
kell a féigazgatonak. A tanar koteles példamutatod pontossaggal elkezdeni €s befejezni a tanitasi
orékat, s ugyanilyen pontossidggal kell megjelennie a testiilet rendszeres, vagy rendkiviili
értekezletein.

Indokolt esetben a tanar a féigazgatotdl kérhet engedélyt a tanitasi ora (foglalkozés) cseréjére,
elhagyésara, vagy a tanmenettdl eltérd tartalmu ora (foglalkozas) megtartasara. Tanitasi 6rak
tervezett cseréjér6l minden esetben tdjékoztatni kell a helyettesitések beosztasat végzd
foigazgato helyettest.

A tanar szamadra a neveld-oktatd munkdval le nem kotott munkaidejébe tartozoé eseti feladatokra
(verseny-feliigyeletek, rendezvényszervezés stb.) a megbizast a féigazgatd vagy helyettesei
adjak.

A felligyeleti és helyettesitési rendet a foigazgatd helyettesek hatarozzak meg az 6rarend
fliggvényében. A konkrét napi munkabeosztasok Osszedllitdsanal az iskola feladatellatasanak,
zavartalan miikodésének biztositasat kell figyelembe venni.

Az intézményben tanitdi, ill. tanari munkakdrben dolgozd pedagdgusok, munkakdrhoz
kapcsolodoan tigyeleti feladatot latnak el.
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Ugyeleti munka idétartama:

Reggel: 7.30 — 7.55

Napkdzben a sziinetekben (a hatodik éraval bezarolag)
A pedagogusnak napi munkajat ugy kell megszerveznie, hogy ligyeleti tevékenységét el tudja
latni.
Az tigyeletes neveld koteles a rabizott épliletrészben a hazirend alapjan a tanulok magatartasat,
az ¢plilet rendjének, tisztasdganak megoOrzését, a balesetvédelmi szabdlyok betartasat
ellendrizni. Ezen feladatainak ellatdsa érdekében:

— figyelemmel kiséri a tanulok viselkedését;

— fegyelmezett magatartast kovetel meg,

— lgyeleti teriiletén 1évé osztalytermeket rendszeresen ellendrzi az allagmegodvas

érdekében

— meggatolja a szandékos karokozast

— rendkiviili esemény esetén értesiti a féigazgatdt vagy helyetteseit

Ugyeletes neveldk feleldsségi teriilete az alabbi épiiletekre terjed ki.

—  z0ld szarny

— testnevelés 01t6z0k folyosoja

— nagyudvar: a 2. és 3. szilinetben

—  1j épiilet fsz., L. és II. emelet

— régi épiilet fsz., L. és II. emelet

—  belsd udvar (ha tanulok kint tartézkodnak) Uj épiilet foldszinti iigyeletese latja el.
Az ligyeletes tanar feleldssége:
Ugyeleti ideje alatt bekdvetkezett rongalasokért és személyi sériilésekért fegyelmi feleldsséggel
tartozik, ha ez dsszefliggésbe hozhato az ligyeleti munka elégtelen ellatasaval.
A tandr koteles a Hazirend el6irdsait a tanulokkal megtartatni, sajat munkdjat pedig jelen
szabalyzat és a Hazirend szabalyainak szellemében végezni.
A fenti pontok megtartasaért a tanar fegyelmi feleldsséggel tartozik.

7.3.4. A tanuloi benntartéozkodas rendje, a jelenlét ellendrzése

A tanuloknak a tanitas megkezdése eldtt legalabb 6t perccel meg kell érkezniiik az
osztalyterembe. Az iskola épiiletében az adott napi foglalkozasok végéig tartdzkodhatnak.

A tanul6 késését, mulasztasat - okatol fiiggetleniil — az elektronikus napldba a szaktanar, ill. a
foglalkozas vezetdje koteles bejegyezni. Késésnek, ill. mulasztasnak szamit az is, ha a tanuld
tanitdsi Ora, vagy tanitdsi nap helyett szervezett foglalkozason (iinnepély, Rakdczi nap,
tanulmanyi kirandulés stb.) pontatlanul, vagy egyaltalan nem jelenik meg

A mulasztasok igazoldsanak részletes szabalyait a Hazirend tartalmazza.

8. EGYEB FOGLALKOZASOK SZERVEZETI FORMAI

8.1. Tanoran kiviili foglalkozasok

Az intézményben a tanulok szdmaéra az alabbi — az iskola altal szervezett — tanoran kiviil
rendszeres foglalkozasok miikodnek:
- napkozi otthon (1-4.évfolyamon)
- tanuloszoba (5-8.évfolyamon)
— egyéb tandran kiviili foglalkozasok
egyéni foglalkozas (korrepetalas, fejlesztés)
tehetséggondozas (igény és lehetdség szerint)
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szakkor (igény és lehetdség szerint)

diaksport egyesiileti foglalkozas
Az éltalanos iskolai korcsoport minden didkjanak 16 oraig részt kell vennie az iskola altal
szervezett foglalkozasokon, kivéve, ha ez alol a sziil6 irasban felmentést kért és ezt a foigazgato
jovéahagyta. Ez az engedély, amennyiben a tanul6 elérehaladasanak érdeke ugy kivanja, a tanév
soran visszavonhato.

8.1.1. A napkozi otthon miikodésére vonatkozo altalanos szabalyok:

. A napkozi otthon mitkddésének rendjét az als6s munkakozosség allapitja meg a
szervezeti €s mikodési szabalyzat eldirasai alapjan.
. A napkozis foglalkozasokrél vald eltdvozas csak a sziilld személyes vagy irasbeli

kérelme alapjan torténhet a napkozis neveld engedélyével. Rendkiviili esetben — sziil6i kérés
hianyaban — az eltavozasra a foigazgatd vagy helyettesei adhatnak engedélyt.

8.1.2. Az egyéb tanoran kiviili foglalkozasokra vonatkozo altalanos szabalyok

A tanodran kiviili foglalkozasokra vald tanuldi jelentkezés — fejlesztd és felzarkoztatd
foglalkozasok kivételével — onkéntes. A tanoran kiviili foglalkozésokra torténd jelentkezés
tanév elején torténik és a tanév végéig tart. A fejleszté foglalkozasok aldl csak az a didk
mentesiilhet, akinek gondviseldje irdsos nyilatkozatban tanusitja, hogy gyermeke a sziikséges
fejlesztésben mas keretek kozott részestil. A tanoran kiviili foglalkozasok megszervezésénél a
tanuldi, a sziildi, neveldi igényeket lehetdség szerint figyelembe kell venni.

A tanulok onképzésének, egyéni tanuldsanak segitésére az iskolaban iskolai konyvtar miikodik.
Az iskolai konyvtar 6nallo szervezeti és miikodési szabalyzattal rendelkezik.

8.2. Diakétkeztetés:

Az Onkorményzat, az iskola segitségével, az arra igényt tartd tanuldk szdmaéra étkezési
lehetdséget biztosit kozétkeztetés formajaban. A kozétkeztetés igénybevételének igényét
irasban kell kérvényezni, annak hosszabb iddre, vagy véglegesen torténd lemondasat szintén
irasban kell kezdeményezni. Az étkezés lemondésa az aktualis tanévben a honlapon megjelend
informaciok alapjan lehetséges. Az étkezés befizetése atutaldssal torténhet. Az étkezéssel
kapcsolatos informaciokat minden tanév elején a honlapunkon és a Kréta naplon keresztiil
hozzuk nyilvanossagra.

9. INTEZMENYI ADMINISZTRACIO

9.1. Haladasi naplok

A tanorakrol €s a tandrakon kiviili rendszeres foglalkozasokrol az elektronikus naplo haladasi
naplo részében, vagy a megfeleld napkdzis, tanuldszobai, énekkari, fejlesztd, szakkori,
tomegsport... egyéb napléban (kiilon naplo) sorszammal ellatott feljegyzést kell késziteni. A
naplo rovataiba be kell irni a megtartott tandra sorszamat, témajat, a tanorardl elkésett, vagy
hidnyzo6 tanuldk nevét, és a tanoraval kapcsolatos egyéb megjegyzéseket. A tanitasi napokat az
elektronikus napl6d automatikusan sorszamozza. A tanitds nélkiili munkanapok nem kapnak
sorszamot.

Az osztalyfonok feladta az osztdlynaplo haladasi és osztalyozo rovatainak rendszeres
atvizsgalasa, a késések ¢és hianyzasok szamonkérése, a mulasztasok igazolasanak ellendrzése.
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9.2. Osztalynaplok, osztalyozoé naplok

Az elektronikus osztalynaplok osztalyozo részének az egyes ndvendékek nevéhez rendelt
rovataiba kell bejegyezni a tanuldk szobeli és irasbeli teljesitményeit, valamint a félévi és év
végi zard érdemjegyet. Az évkozi jegyeket a szaktanar irja be. A félévi és €v végi osztalyzatot
szintén a szaktandr vezeti be €s az osztalyozé konferencia hagyja jova.

Az osztalyfonok feladata a tanulok személyes adatainak rogzitése, valtozas esetén modositasa,
valamint az osztalyozé napldé mads, mindsitd, vagy 0sszesitd jellegli rovatainak (magatartas,
szorgalom, hidnyzasok szama, stb.) kitoltése.

Az egyéb foglalkozési naplok osztalyozé rovatait értelemszertien a foglalkozast vezetd tanar
tolti ki.

A tanulok felmentéseinek rogzitése a féigazgatd helyettesek feladata.

A tanuldk eldmenetelérdl a sziilok az e-naplon keresztiil is tdjékozodhatnak. Ennek érdekében
az elso sziil6i értekezleten minden sziilének atadjuk az e-naplohoz tartozé felhasznalonevet és
jelszot.

9.3. Ertesiték

A tanuldk eldrehaladasardl a sziilok az elektronikus naplon keresztiil is kaphatnak informaciot.
Az értesitébe az osztalyzatok bejegyzése a tanuld kotelessége. A félévi osztdlyzatokat az
osztalyfonok vezeti be, és azt alairasaval, valamint az iskola korbélyegzdjével hitelesiti.

A tanulok tanév végi eredményeirdl bizonyitvanyt allitunk ki, melyet az osztalyfondk és a
foigazgato alairassal, valamint az iskola korbélyegzdjével hitelesit.

9.4. Szakkori, foglalkozasi naplok

Osztalynaplo vezetésére vonatkozd szabalyok érvényesek.

9.5. Elektronikus uton eléallitott papiralapui nyomtatvanyok hitelesitése

Az elektronikus naplobol tanév végén az osztalyfonokok kinyomtatjak a haladadsi naplot,
valamint az osztalyozo naplot. Ezeket 0sszefiizik oly modon, hogy azt a késObbiekben ne
lehessen szétvalasztani, majd az utolso lapot az osztalyfonok kézjegyével latja el és az iskola
korbélyegzdjével lepecsételi, mellyel hitelesiti azt.

Az osztalyokhoz nem kapcsolhato un. kiilon naplokat (szakkori naplo, napkdzis naplo stb) a
fentiekhez hasonldan a foglalkozas vezetdje nyomtatja ki és hitelesiti.

Az elektronikus uton eldallitott torzslapok mindegyikét az osztalyfonok kézjegyével latja el és
lepecsételi az iskola korbélyegzdjével a hitelesités jeléiil.

A hitelesitett dokumentumokat az intézmény vezetdje vagy helyettesei ellendrzik, az ellendrzés
utan kézjegyiikkel latjak el a dokumentumokat, ezt kovetden az iskolatitkar irattdrba helyezi
megorzésre.

”r

9.6. Elektronikus aton eléallitott hitelesitett és tarolt dokumentumok
kezelési rendje

Amennyiben a torvényi szabalyozas lehetdvé teszi az elektronikusan eldallitott
dokumentumokat egyszer irhaté CD-re masolva, feliratozva, tartalmét leir6 irdsos melléklettel

ellatva helyezziik irattarba. Az irdsos mellékletet az intézmény vezetdje kézjegyével latja el és
lepecsételi a hitelesités jeléiil.
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9.7. Postabontas, levelek, iratok kezelési rendje

- Az iskolahoz érkezd postat, csomagot, egyéb kiildeményeket az iskolatitkar bontja €s
valogatja, tavollétében a foigazgatdhelyettes veszi at, bontja fel. Az iktatast igényld ligyiratokat
az iskolatitkar iktatja.

- A fOigazgat6 az ligyiratokat tanulmanyozza, és intézkedik az elintézésrol.

- Az lgyiratot, ha arra kiilon rendelkezés nincs, két példanyban kell elkésziteni. A
masodik példany az intézkedést igényld eredeti aktaval keriil az irattarba.

- A kész tigyiratot postakonyvvel kell tovabbitani.

- A postat naponként az iskolatitkar meghatarozott idoben inditja

9.8. Diakigazolvany

Didkigazolvannyal kapcsolatos ligyintézéssel az iskolatitkarhoz kell fordulni.

Ugyintézés: a didkigazolvanyrél sz616 362/2011.(X11.30.) Korm. rendelet értelmében torténik.
9.9. Intézményi dokumentumok nyilvanossaga

Az intézményi dokumentumok (Pedagogiai Program, SZMSZ, Hazirend) megtekinthetek az
iskola konyvtardban, valamint a kotelezd kozzétételi lista alapjan eldirt dokumentumok
iskolank honlapjan is megtalalhatoak. www.sziirfig.hu

10. UNNEPELYEK ES MEGEMLEKEZESEK , ISKOLAI
ELISMERESEK RENDJE

A hagyomanyapolés feladatait, az tinnepélyek €¢s megemlékezések idOpontjat, feleldseit az éves
munkaterv hatdrozza meg. Nemzeti tinnepeinket és az iskola éltének jeles eseményeit iskolai
kozosségben linnepeljiik, melyet a féigazgatd helyettesek feliigyelnek.
A hagyomanyapolas kiils6ségei: a nemzeti lobogd mellé elhelyezziik az intézmény zaszlajat, a
tanulok iinnepi viselete: évnyiton, €vzaron, ballagison €s nemzeti linnepeinken iskolai
egyenruha. Sport eseményeken egységes sportdltozet: rakdczis polod viselése

Iskolai egyenruha:

— Az iskolai tinnepélyeken kotelezo viselet sotét alj, fehér bluz ill. ing.

—  Sport eseményeken ¢és testnevelés orakon: az iskola logojaval ellatott polo

Az iskola névadoja, emlékének apolasa:

— Rékoéczi nap rendezvényén szines iskolai programokkal, vetélkedokkel, alkalmi

kiadvanyokkal

—  plakett, érem, kitliz6

10.1. Rakodczi emlékplakett

A neveldtestiilet dontése alapjan minden évben egyetlen végzds tanuld nyerheti el, aki
rakoczis tanulmanyai soran (lehetéleg 12 éven at) kimagaslo tanulmanyi eredménye mellett
egyéb tevekenységével (pl.: kozosségi munka, sport-, tanulméanyi- miivészeti- vagy egyeb
versenyeken elért kiemelkedd eredmény) is dregbitette iskolank jo hirnevét. A dijazott
személyére javaslatot az osztalyfonok vagy az iskola vezetése tehet az osztalyozo
konferencian.

10.2. Rakoczi emlékérem

A nevelodtestiilet dontése alapjan minden évben azok a végzds tanuldk nyerhetik el , akik
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rakoczis tanulmanyaik soran kimagasl6 tanulményi eredményt nytjtottak, vagy kiemelkedd
kozosségi munkat végeztek, vagy egyéb (pl. sport- miivészeti-,.. stb) sikeriikkel dregbitették
iskolank jo hirnevét. A dijazott személyére javaslatot az osztalyfénok vagy az iskola vezetése
tehet az osztalyoz6 konferencian.

11. A TANKONYVEK KIVALASZTASANAK RENDJE

A pedagdgust munkakorénél fogva megilleti az a jog, hogy a rendelkezésére allo kinalatbol
megvalassza a szamara leginkabb megfeleld tanitasi segédeszkozt, tankdnyvet. A valasztas a
szakmai  munkakozosségek — véleményének  kikérésével torténik. A valasztando
tankonyvcsaladra javaslatot tesz a munkakozdsség az aldbbi szempontok szerint. A tankdnyv
tartalma illeszkedjen a helyi tantervben, a nevelési, illetve a pedagodgiai programban
megfogalmazottakhoz.

o Az életkori sajatossagoknak megfeleljen.
o Lehetdség szerint tartos és kozepes arfekvésti legyen.
o Lehetdség szerint évfolyamonként egységes legyen

A tankdnyvrendelés felelose - a torvény altal meghatdrozott mdédon - a foigazgatd altal
megbizott dolgozd. A tankonyvfelelés gondoskodik arrdl, hogy a felhasznalhatod tankonyvek,
és segédletek hivatalos jegyzéke megfeleld idoben a munkakozosségekhez eljusson. A
magasabb jogszabalyok eldirdsai alapjan az iskolai tankonyvellatas rendjérél - a szakmai
munkakozosségek véleményének kikérésével - évente a nevelbtestiilet dont.

A szakmai munkak6zOsségek valasztjdk ki a tankonyveket, igényiiket irasban jelzik a
felelésnek, aki a megrendeléseket lebonyolitja, gondoskodik az érkezd tankonyvek
szétosztasanak megszervezésérdl. A tankonyveket a didkok az iskoldban veszik at.

hataridok:
aprilis 20.: a tankonyvfelelds elkésziti a tankonyvrendelést
junius 20.: a tankonyvrendelés modositasa a beiratkozasok ismeretében
szeptember 1.: a tankonyvek atadasa a tanuloknak
szeptember 15.: az iskola tankonyvfelelése kiegésziti a tankonyvrendelést a sziikséges
mértékben

12. KONYVTARHASZNALAT

Az iskolai konyvtar alloméanyaval az iskola tanuloinak és alkalmazottainak rendelkezésére all.
Miikddési rendjét, feladatait az SZMSZ 1. sz melléklete tartalmazza. A szabalyzat rendelkezik
a kolcsonzés, a helyben olvasds és a konyvtar csoportos hasznalatinak modjarol. Kiilon
szabalyozza az iskolai konyvtar hasznalatat.

13. TANULOI JOGVISZONY LETESITESE

13.1.Belépés az altalanos iskolaba (1. évfolyamra)

Az 1. évfolyamon tanuldi jogviszonya annak a didknak keletkezik, aki rendelkezik
iskolaérettségi nyilatkozattal, els6sorban szentendrei lakos, beiratkozott és felvételt nyert.

A jelentkezés modjat és idOpontjat, a valaszthatd osztalyokat a felvételi tdjékoztaton hozzuk
nyilvanossagra.

A felvételrdl szolo dontést a felvételi eljarasi rendnek megfeleléen alakitjuk ki, melynek
alapelve, hogy a beiskolazéasi korzetbe tartozd gyermekek felvételét igény esetén koteles
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biztositani az iskola.

Nem korzetes tanulok felvételekor elonyt jelenthet, ha

- testvére mar az iskola tanuloja, és hosszabb ideig egyiitt tudnak iskoléba jarni

- a tanulo az iskola kozvetlen kornyezetében (gyalog elérhetd) lakik

- a sziild munkaviszonyban all, vagy allt az iskolaval

Az osztaly Osszetételének meghatdrozasakor a foigazgatdé az aldbbi szempontokat veszi
figyelembe:

- a nemek szerinti aranyos megoszlas

- az osztaly ,teherbird képessége” a hatranyos helyzeti, a beilleszkedési és tanulasi
nehézséggel kiizdd, valamint sajatos nevelési igényl tanulok tekintetében

13.2. Belépés a gimnaziumba (9. évfolyamra)

A gimnaziumi képzésre valo felvétel feltétele a felvételi eljarasnak vald megfelelés. A
részletes felvételi kovetelményeket minden év oktdberében nyilvanossagra hozzuk iskolank
honlapjan. A fenntarté altal engedélyezett felvehetd 1étszam betoltése a tajékoztatoban
nyilvanossagra hozott pontozasi rendszerben kialakult sorrend szerint torténik.

Az altalanos tantervii gimnaziumi képzésre sajat didkjaink koziil azok, akik kozismereti
targyakbol elért atlaga 7. évfolyam év végén, valamint 8. évfolyam félévkor eléri a 4,2—et,
automatikus felvételt nyernek.

13.3. Belépés az iskola magasabb éviolyamaira

Az altalanos iskola felsébb évfolyamaiba val6 beiratkozas feltétele:

— az atvételrdl szolo igazgatdi dontés

— az el6z0 évfolyam elvégzését igazold bizonyitvany

- szlikség esetén az eldirt kiilonbozeti vizsga letétele

Az gimnazium felsébb évfolyamaiba valo beiratkozas feltétele:

- az eldz6 évfolyam elvégzését igazold bizonyitvany

- meghallgatdson valdo megfelelés a kotelezd érettségi targyakbol
- az atvételrdl szolo foigazgatdi dontés

Vendégtanul6i statusz 1étesitésének feltételei

- A tanulonak irasban kell kérvényeznie a féigazgatonél

- A féigazgato irasban engedélyezheti

A vendégtanulora az iskola PP programjaban és Hazirendjében rogzitett szabalyok érvényesek

14. INTEZMENYI VEDO-OVO ELOIRASOK

14.1. Gyermekvédelem

A gyermekvédelmi munkéat az ezzel a munkaval megbizott gyermekvédelmi felelds végzi.

A gyermekvédelmi felelds:

A tanév elején meghirdetett fogadoorain all a hozza fordulod didkok és sziilok rendelkezésére.
Az 6t megkeresdknek segit problémaik feltarasaban, megoldasukban egyiittmiikodik veliik.
Egylittmtkodik a tertileti Csaladsegitd és Gyermekjoléti Szolgalattal.

Folyamatosan konzultdl az osztalyfonokokkel, tdjékoztatja az iskolavezetést az aktudlisan
fontos tigyekrol.

14.2. Iskolaorvosi ellatas
Az iskola a torvényben eldirtaknak megfelelden biztositja a didkok szamara az iskolaorvosi
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ellatast. A didkok minden évben kotelez6en iskolafogaszati szlirésen vesznek részt. Didkjaink
az iskolaban kapjak meg a kotelez6 véddoltasokat 6. és 8. évfolyamon. Orvosi vizsgalat az
index osztalyokban, a veszélyeztetett tanuldknal, az 1. évfolyam sport osztilyanal és a
felmentett tanuloknal minden évben torténik

14.3. A tanuldbaleset megel6zése, védo-0vo eldirasok

A tanuldkkal a tanév elsd tanitasi napjan ismertetni kell a tliz- és balesetvédelmi szabalyokat.
Az osztalyfonokoknek feltétleniil foglalkozniuk kell a balesetek megeldzését szolgalo
szabalyokkal a kdvetkezd esetekben:

a) A tanév megkezdésekor az els6 osztalyfonoki 6ran. Ekkor ismertetni kell:

az iskola kornyékére vonatkozo kozlekedési szabalyokat

a hazirend balesetvédelmi eldirdsait

a rendkiviili esemény (baleset, tlizriad6, bombariadd, természeti katasztrofa)

bekovetkezésekor sziikséges teenddket, a menekiilési titvonalakat

a menekiilési rendet

a tanulok kotelességeit a balesetek megeldzésével kapcsolatban

b) Tanulmanyi kirandulasok, tarak elott.

c) Kozhaszni munkavégzés megkezdése elott.

d) Atanév végén. Ekkor a nyari idénybalesetek veszélyeire kell felhivni a tanulok figyelmét.
A neveldknek ki kell oktatniuk a tanuldkat minden gyakorlati, technikai jellegli feladat, illetve
tanoran vagy iskoldn kiviili program eldtt a baleseti veszélyforrasokra, a kotelezd viselkedés
szabalyaira, egy esetleges rendkiviili esemény bekovetkezésekor kovetendd magatartésra.

e atanuldk szdmara kozolt balesetvédelmi ismeretek témajat és az ismertetés idépontjat
az osztalynaploba be kell irni, a neveldnek visszakérdezéssel meg kell gy6zddnie arrdl,
hogy a tanulok elsajatitottak a sziikséges ismereteket.

o A fokozottan balesetveszélyes tanitasi Ordkat (testnevelés, fizika, kémia, technika)
vezetd neveldk baleset megeldzési feladatait a munkavédelmi szabalyzat tartalmazza.

14.3.1. Az iskola dolgozoinak feladatai a tanulébalesetek soran.

A tanulok feliigyeletét ellatd neveldnek a tanulot ért barmilyen baleset, sériilés, vagy rosszullét
esetén haladéktalanul meg kell tennie a kovetkezd intézkedéseket:

. a sérilt tanulot elsdsegélyben kell részesiteni, ha sziikséges orvost kell hivni

= a sériilt ellatasanak idejére gondoskodni kell a tobbi gyermek feliigyeletérdl

. a balesetet, sériilést okozo veszélyforrast a tdle telheté modon meg kell sziintetnie

= minden tanulodi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell a féigazgatonek ill.
a megbizott vezetonek.

. a balesetet szenvedett tanulot elsdsegélynyuijtasban részesitd dolgozo a sériilttel csak

annyit tehet, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie,
akkor feltétlentil orvost kell hivnia vagy a szakrendelésre atkisértetnie a sériiltet

. a balesetnél jelenlévd pedagogus koteles személyesen értesiteni a sziilét a baleset
tényérol
. baleseti jegyzOkonyvet az online feliileten a balesetet észleld pedagdgus koteles az

iskolatitkar kozremiikodésével a baleset napjan rogziteni, az iskolatitkar akadalyoztatasa esetén
kézi jegyzOkonyvet kell felvennie

. az iskolaban tortént mindenféle balesetet, sériilést a féigazgatonek ki kell vizsgalnia. A
vizsgélat sordn tisztazni kell a balesetet kivaltd okokat és azt, hogy hogyan lett volna
elkeriilhetd a baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell alapitani, hogy mit kell tenni a
hasonl6 balesetek megeldzése érdekében és a sziikséges intézkedéseket végre kell hajtani

. a tanuldbalesetekkel kapcsolatos jelentési kotelezettségnek az iskolatitkar tesz eleget
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Az iskolai neveld az oktaté munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtésére, a
tanulobalesetek megeldzésére vonatkozo részletes helyi szabalyokat az iskola munkavédelmi
szabalyzata tartalmazza.

A balesetek elkeriilése érdekében:

. A tanitasi id6 alatt az 1.-8. évfolyamos tanuldk az iskola épiiletét csak pedagogus
kisérettel hagyhatjak el, rendkiviili esetben sziil6i kérelemre irasbeli engedéllyel. A gimnaziumi
tanulok az 5. ora végéig csak engedéllyel tdvozhatnak az iskolabol.

. Az iskola épiiletét, felszerelését minden tanulonak 6vni kell. Az okozott karért anyagi
felelosséggel tartozik a kart okozo didk. A kar rendezése a sziil6t, illetve a gondviseldt terheli.
. Tanitds utan az iskolaépiilet termeit a foglalkozast vezetd tanar engedélyével lehet
hasznalni.

. Mindenkinek kotelessége a masik ember testi- €s lelki épségére vigyazni.

. Balesetveszélyes targy vagy helyzet észlelése esetén minden dolgozonak kotelessége
azt az iskola vezetése felé szoban és irdsban is jelezni (pl. hibafiizet).

. Minden dolgozonak ismernie kell, és be kell tartania az iskolai munkavédelmi
szabalyzat, valamint a tlizvédelmi utasités és a tlizriad6 terv rendelkezéseit.

. A nevel6k a tanodrai és a tandran kiviili foglalkozasokon, valamint iigyeleti beosztasuk

ideje alatt kotelesek a rajuk bizott tanulok tevékenységét folyamatosan figyelemmel kisérni, a
rendet megtartani, valamint a baleset-megel6zési szabalyokat a tanuldkkal betartatni.

14.4. Rendkiviili események

Az iskola miikodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem lathato
eseményt, amely a neveld és oktatdé munka szokasos menetét akadalyozza illetve az iskola
tanuldinak ¢és dolgozoinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét,
felszerelését veszélyezteti.

Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen:

- a természeti katasztrofa (pl. villamcesapas, foldrengés stb.)

-atlz

- a robbantassal torténd fenyegetés

Amennyiben az intézmény barmely tanuldjanak vagy dolgozojanak az iskola épiiletét vagy a
benne tartdzkodd személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utald tény jut a
tudomasara koteles azt azonnal k6z6Ini a foigazgatovel, illetve valamely intézkedésre jogosult
felelos vezetovel.

Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelds vezetdk:

- féigazgatd

- féigazgatd helyettesek

A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell:

- a fenntarto-miikodtetot

- tliz esetén a tlizoltosagot

- robbantassal torténd fenyegetés esetén a renddrséget

- személyi sériilés esetén a mentdket

- egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve katasztréfaelhérito
szerveket, ha ezt a fOigazgatd sziikségesnek tartja

A rendkiviili esemény észlelése utan a féigazgatd vagy az intézkedésre jogosult felelds vezetd
utasitasara, az ¢épiiletben tartozkodd személyeket csengd jelzés tutjan értesiteni kell.
Haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett épiilet kiliritéséhez. A veszélyeztetett épiiletet
a benntartozkodo6 tanulocsoportoknak a tlizriadd terv €s a bombariadd terv mellékleteiben
talalhato , kitiritési terv’” alapjan kell elhagyniuk.

A tanuldcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl valod kivezetéséért €s a kijelolt teriileten valod
tartozkodasért, valamint a varakozas alatti felligyeletért a tanulok részére tanorat vagy mas
fogalakozast tart6 pedagdgusok feleldsek.
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A veszélyeztetett épiilet kiliritése soran fokozottan kell igyelni a kovetkezokre:

- Az épiiletbdl minden tanulonak tavoznia kell, ezért az orat, foglalkozast tartdé neveldnek a
tantermen kiviil (pl. mosdoban) tartozkodé gyerekekrdl is gondoskodnia kell!

- A kiiirités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeknek az épiilet elhagyasaban
segiteni kell!

- A tanora helyszinét és a veszélyeztetett épiiletet, a foglalkozast tarté neveld hagyhatja el
utoljara, hogy meg tudjon gy6zddni arr6l, nem maradt-e esetleg valamelyik tanul6 az épiiletben.
- A tanuldkat a tanterem elhagyasa el6tt és a kijeldlt varakozasi helyre torténé megérkezéskor
a neveldnek meg kell szamolnia!

Az épiiletbe érkezd rendvédelmi, katasztrofa elharitd szerv vezetdjét a foigazgatonek vagy az
altala kijelolt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

- a rendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrol

— a veszélyeztetett épiilet jellemzdirdl, helyszinrajzarol

- az épiiletben talalhatd veszélyes anyagokrol (mérgekrol)

- a kozmi (viz, gaz, elektromos stb.)

- az épliletben tartozkodd személyek 1étszamarol, életkorarol

- az épiilet kitiritésérol

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitdé szervek, helyszinre érkezését kovetéen a
rendvédelmi, illetve katasztrofaelhdritdo szerv illetékes vezetdjének utasitdsa szerint kell a
tovabbi biztonsagi teend6krol intézkedni.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelhdritd szerv vezetdjének utasitisait az intézmény minden
dolgozoja és tanuldja koteles betartani.

A rendkiviili esemény miatt kies6 orakat a neveldtestiilet dltal meghatdrozott szombati napokon
be kell potolni.

A tliz esetén teenddk részletes intézményi szabalyozasat a ,, Tlizriadd terv” cimi foigazgatoi
utasitas tartalmazza.

A robbantdssal valdo fenyegetettség esetén sziikséges teenddk részletes intézményi
szabalyozasat az ,,Intézkedési terv robbantassal valo fenyegetés esetén- bombariado terv” cimi
féigazgatoi utasitas tartalmazza.

- A tlizriadd terv és a bombariadd terv elkészitéséért a tanulokkal €és dolgozokkal valo
megismertetéséért a féigazgato felelds.

- Az ¢épiilet kitiritését a tlizriado tervben €s a bombariado tervben szerepld kiiiritési terv alapjan
évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell.

- A tlizriad6 tervben és a bombariadd tervben megfogalmazottak az intézmény minden
tanulojara és dolgozojara kotelezd érvénytiek.

15. FEGYELMI ELJARAS SZABALYAI

A nevelési-oktatasi intézményben folytatott tanuloi fegyelmi eljaras és fegyelmi targyalds
pedagogiai célokat szolgal. Ennek a fontos nevelési alapelvnek a figyelembevételével kell a
tanulok altal elkovetett fegyelmi vétségnek mindsiilé cselekmények, mulasztasok esetén eljarni.
A tanuloi kotelezettségek vétkes megszegése fegyelmi eljarast és biintetést vonhat maga utan.
A fegyelmi eljaras alapjan, irasbeli hatarozattal fegyelmi biintetés szabhatd ki. A fegyelmi
eljaras meginditasa és lefolytatdsa kotelezd, ha tanulo maga ellen kéri. Kiskoru tanul6 esetén e
jogot a sziild gyakorolja. Tovabbiakban az Nkt. 58.§ eldirasai az irdnyaddak.

Iskolankban sziikség esetén alkalmi fegyelmi bizottsagot biz meg a nevel6testiilet az eljaras
lefolytatasara. A bizottsag tagjaira javaslatot az iskolavezetés tesz, melyet a neveldtestiilet hagy
jova.
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Eltiltas az iskoldban a tanév folytatasatol fegyelmi biintetés nem szabhato ki, ha a tanév végi
osztalyzatokat megallapitottak. Ha az ,.eltiltas a tanév folytatasatol/ kizaras az iskolabol”
fegyelmi biintetést a birdsag a tanuld javara megvaltoztatja, a tanuld osztdlyzatait meg kell
allapitani, ha ez nem lehetséges, lehetové kell tenni, hogy a tanulo-valasztasa szerinti iskolaban
vagy a fiiggetlen vizsgabizottsag eldtt-osztalyozé vizsgat tegyen. Ha a ,kizaras az iskolabol”
fegyelmi biintetést megallapitd hatarozat a kozépiskola utolso évfolyamanak sikeres elvégzése
utan valik végrehajthatdva, a tanuld nem bocséathatd érettségi vizsgéra. A tanuld a megkezdett
vizsgat nem fejezheti be addig az idépontig, ameddig a kizaras fegyelmi blintetés hatalya alatt
all.

A tanul6 - a megrovas ¢és a szigori megrovas kivételével — a fegyelmi hatarozatban foglaltak
szerint a fegyelmi biintetés hatalya alatt all. A fegyelmi biintetés hatalya nem lehet hosszabb:

. meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése vagy megvondsa fegyelmi
biintetés esetén hat honapnal
. athelyezés masik osztalyba, tanulocsoportba vagy iskolaba, eltiltds az adott iskolédban a

tanév folytatasatol és kizaras az iskolabdl fegyelmi biintetések esetén tizenkét hdnapnal.

A fegyelmi jogkor gyakorloja a biintetés végrehajtasat a tanuld kiilonds méltanylast érdemld
koriilményeire és az elkovetett cselekménye sulyara tekintettel legfeljebb hat honap idétartamra
felfiiggesztheti.

A fegyelmi eljarasban a kiskoru tanul¢ sziil6je minden esetben részt vehet. A fegyelmi eljaras
meginditasarél a tanuldt, a kiskoru tanuld sziil6jét értesiteni kell a terhére rott
kotelezettségszegés megjelolésével. Az értesitésben fel kell tiintetni a fegyelmi targyalas
id6pontjat és helyét, azzal a tajékoztatassal, hogy a targyaldst akkor is meg lehet tartani, ha a
tanulo, a sziilo ismételt szabalyszerli meghivas ellenére sem jeleneik meg. Az értesitést oly
modon kell kikiildeni, hogy azt a tanulo, a sziild kiilon-kiilon a targyalas eldtt legalabb nyolc
nappal megkapja.

A fegyelmi eljarast - a meginditastol szamitott harminc napon beliil- egy targyalason be kell
fejezni. Az eljards soran lehetdséget kell biztositani arra, hogy a tanulo, a sziild az liggyel
kapcsolatban tajékozodhasson, véleményt nyilvanithasson, és bizonyitasi inditvannyal
¢lhessen.

A fegyelmi targyalds megkezdésekor a tanulot figyelmeztetni kell jogaira, ezt kovetden
ismertetni kell a terhére rott kotelezettségszegést, valamint a rendelkezésre all6 bizonyitékokat.
A targyalasrol a bizonyitasi eljarasrol jegyzOkonyvet kell vezetni, amelyben fel kell tiintetni a
targyalas helyét, idejét, a tdrgyaldson hivatalos mindségben részt vevok nevét, az elhangzott
nyilatkozatok f0bb megéllapitasait. Sz6 szerint kell rogziteni az elhangzottakat, ha a targyalas
vezetdje szerint ez indokolt, valamint ha azt a tanulo, a sziild kéri.

A fegyelmi jogkor gyakorlgja koteles a hatarozathozatalhoz sziikséges tényallast tisztazni. Ha
ehhez a rendelkezésre 4ll6 adatok nem elegenddek, hivatalbol vagy kérelmére bizonyitasai
eljarast folytat le. Bizonyitasi eszk6zok a tanul6 és a sziild nyilatkozata, az irat, a taniivallomas,
a szemle ¢és a szakértdi vélemény. A fegyelmi eljards soran torekedni kell minden olyan
koriilmény feltardsara, amely a kotelezettségszegés elbiralasdnal, a fegyelmi biintetés
meghozatalanal a tanul6 ellen vagy a tanulod mellett sz6l.

A fegyelmi hatarozatot a fegyelmi targyalason szoban ki kell hirdetni. Kihirdetéskor ismertetni
kell a hatarozat rendelkez6 részét és rovid indoklasat. Ha az iigy bonyolultsaga vagy mas fontos
ok sziikségessé teszi, a hatarozat szdbeli kihirdetését az elséfoku fegyelmi jogkdr gyakorloja
legfeljebb nyolc nappal elhalaszthatja.

Az els6foku hatdrozat ellen a tanuld, kiskort tanuld esetén pedig a sziild nyujthat be
fellebbezést. A fellebbezést a hatarozat kézhezvételétdl szamitott tizenét napon beliil kell az
elséfoku fegyelmi jogkor gyakorldjahoz benyujtani.

15.1. Egyezteto eljaras

A fegyelmi eljarast egyeztetd eljaras eldzheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez
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elvezetd események feltarasa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és
sérelmet elszenvedd kozotti megallapodas 1étrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.
Egyezteto eljaras lefolytatasara akkor van lehetdség, ha azzal a sérelmet elszenvedd f¢l, kiskora
sérelmet szenvedod fél esetén a sziild, valamint a kotelességszegéssel gyanusitott tanulo, kiskoru
kotelességszegéssel gyanusitott tanuld esetén a sziilld egyetért. A fegyelmi eljaras
meginditasarél szolo  értesitésben a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld, ha a
kotelességszegéssel gyanusitott tanuld kiskoru, a sziiléje figyelmét fel kell hivni az egyeztetd
eljaras igénybevételének lehetdségére. A tanulo, a kiskoru tanuld esetén a sziild az értesités
kézhezvételétdl szamitott 6t tanitdsi napon beliil irasban jelentheti be, ha kéri az egyeztetd
eljaras lefolytatasat. A fegyelmi eljarast folytatni kell, ha az egyeztetd eljaras lefolytatdsat nem
kérik, tovabba ha a bejelentés iskolaba torténd megérkezésétdl szamitott tizendt napon beliil az
egyeztetd eljaras nem vezetett eredményre. Harmadszori kotelességszegés esetén a fegyelmi
jogkor gyakorldja az egyeztetd eljaras alkalmazasat elutasithatja.

Ha a kotelesesség szegéssel gyanusitott tanuld és a sérelmet elszenvedd fél az egyeztetd
eljarasban irasban megallapodott a sérelem orvoslasarol, barmelyik fél kezdeményezésére az
irasbeli megéllapodds mellékelésével a fegyelmi eljardst a sérelem orvoslasahoz sziikséges
idére, de legfeljebb harom honapra fel kell fliggeszteni. Ha a felfliggesztés ideje alatt a sérelmet
elszenvedd fél, kiskort sérelmet elszenvedd fél esetén a sziild nem kérte a fegyelmi eljaras
folytatasat, a fegyelmi eljarast meg kell sziintetni. Ha a sérelem orvoslasarol kotott irasbeli
megallapodaséban a felek kikdtik, az egyeztetd eljaras megallapitasait és a megéllapodasban
foglaltakat a kotelességszegd tanuld osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irdsbeli
megallapodasban meghatarozott korben nyilvanossagra lehet hozni.

Az egyeztetd eljaras lefolytatasaért a fegyelmi jogkor gyakorloja felel, a technikai feltételek
biztositdsa (igy kiilondsen megfelelé terem rendelkezésre bocsatasa, egyeztetd felkérése,
értesitd levél kikiildése) a nevelési-oktatasi intézmény feladata.

Az egyeztetd eljarast olyan nagykoru személy vezetheti, aki mind a sérelmet elszenvedd fél,
mind a kotelességszegd tanulo elfogad. Az oktatasért felelés miniszter feliigyelete alatt miikodo
intézményben miikodd oktatasiigyi kozvetitd szolgalat kozvetitdje felkérhetd az egyeztetés
levezetésére.

Egyéb kérdésekben iranyado a 20/2012.(VIIL.31) EMMI rendelet.

16. REKLAMTEVEKENYSEG AZ ISKOLABAN

Reklamtevékenység folytatdsa iskolankban kizarolag az egészséges ¢életmoddal, a
kornyezetvédelemmel, a tarsadalmi, kozeéleti tevékenységgel ill. sport és kulturalis
tevékenységgel Osszefliggésben végezhetd. Az engedélyeztetése foigazgatodi jogkor. Minden
mas esetben reklamtevékenység folytatasa tilos.
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17. ZARO RENDELKEZESEK

17.1. Az SZMSZ hatalybalépése

A SZMSZ 2025. évmarcius ho 1. napjan a nevelGtestiilet altali elfogadaséaval 1ép hatalyba, és
visszavonasig €rvényes. A feliilvizsgalt szervezeti és miikodési szabalyzat hatalybalépésével
egyidejlileg érvényét veszti a 2021. év szeptember ho 20. napjan készitett (el6z6) SZMSZ.

17.2. Az SZMSZ. feliilvizsgalata

A SZMSZ feliilvizsgalatara sor keriil jogszabalyi el6iras alapjan, illetve jogszabalyvaltozas
esetén, vagy ha modositasat kezdeményezi az intézmény neveldtestiilete, a
diakdnkormanyzat, az iskolaszék, a sziil6i szervezet. A kezdeményezést €s a javasolt
modositast a féigazgatohoz kell beterjeszteni. A SZMSZ moddositési eljarasa megegyezik
megalkotasanak szabalyaival.

Kelt: Szentendre, 2025. februar 17.

foigazgato

P.H.
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17.3. Az intézményben miikodo egyeztetd forumok nyilatkozatai

A szervezeti és miikodési szabalyzatot az intézmény didkonkormanyzata megtargyalta.
Alairasommal tantisitom, hogy a diakonkormanyzat véleményezési jogat jelen szervezeti €s
miikddési szabalyzat feliilvizsgalata soran, a jogszabalyban meghatarozott tigyekben
gyakorolta.

Kelt: Szentendre,, ......... €V eeeereeerieens hoénap ...... nap

didkonkormanyzat vezetdje

A szervezeti és miikodési szabalyzatot az Intézményi Tandcs megtargyalta. Aldirdsommal
tantsitom, hogy az intézményi tanacs véleményezési jogat jelen szervezeti és mitkodési
szabalyzat feliilvizsgéalata soran, a jogszabalyban meghatarozott tigyekben gyakorolta.

Kelt: Szentendre, ......... €V v, hoénap ...... nap

az intézményi tanacs elndke

A szervezeti és miikodési szabalyzatot a sziilo1 szervezet megtargyalta. Alairasommal
tanusitom, hogy a sziildi szervezet véleményezési jogat jelen SZMSZ feliilvizsgalata soran, a
jogszabalyban meghatarozott iigyekben gyakorolta.

Kelt: Szentendre, ......... [} A hoénap ...... nap

sziiloi szervezet képviseldje
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A szervezeti és miikodési szabalyzatot az intézmény nevel6testiilete 2017. év januar ho 27.
napjan tartott értekezletén elfogadta.

hitelesitd nevelotestiileti tag

17.4. Fenntartoi -miikodtetoi nyilatkozat

Jelen szervezeti és miikddési szabalyzattal kapcsolatban a nemzeti kdznevelésrol sz616 2011.

évi CXC. torvény 25. § (4) bekezdése értelmében az alabbi, a fenntartora
tobbletkotelezettséget telepitd rendelkezések

(fejezet és cimmegjelolések)
vonatkozasdban a Vaci Tankeriileti Kézpont, mint az intézmény fenntartoja és miikodtetdje
egyetértési jogkort gyakorolt. Aldirdsommal tandsitom, hogy a fenntarté dontésre jogosult

vezetdje a szervezeti s miikdodési szabalyzat fenti rendelkezéseivel egyetért, azokat
jovahagyja.

fenntarto képviseldje

MELLEKLETEK:

1.sz. Konyvtari Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzata
2.sz. Panaszkezelési szabalyzat
3.sz. Bélyegzbhasznalati szabalyzat

4.sz. Adatkezelési szabalyzat

35



1.sz.melléklet: Konyvtari SZMSZ

I. A konyvtar adatai

A szabalyzat jogszabalyi és iskolai forrasai

. 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrdl és annak modositasai

° 2023. évi LIL tv. a pedagdgusok 1j €letpalyajarol

401/2023.(V111.30.) Korm.rendelet

J 1997. évi CXL. torvény a muzealis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari
ellatasrol és a kozmiivel6désrol

. 229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelésrdl szolo torvény
végrehajtasarol 1

. 73/2003. (V. 28.) Korm. rendelet az Orszagos Dokumentumellatasi Rendszerrdl
. 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet A nevelési-oktatasi intézmények
miikodéseérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatarol.

. JEGYZEK a nevelési-oktatasi intézmények kotelez6 (minimalis) felszereléseirél

. 22/2005. (VIL. 18.) NKOM rendelet a muzeélis konyvtari dokumentumok
kezelésével és nyilvantartasaval kapcsolatos szabalyokrol

o 3/1975. (V1. 17.) KM-PM egyiittes rendelet a konyvtari allomany ellendrzésérol
és az allomanybol torténd torlésrdl szolo szabalyzat kiadasarol

. Az IFLA — UNESCO koz06s iskolai konyvtari nyilatkozata, 1999.

° Az iskola pedagogiai programja, helyi tanterv

° Az iskola konyvtarpedagogiai programja
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1. Név, cim, elérhetbség
Szentendrei II. Rakoczi Ferenc Altalanos Iskola és Gimnazium Konyvtara

Cim:
Szentendrei II. Rakoczi Ferenc Altalanos Iskola és Gimnazium

2000 Szentendre Rakoczi Ferenc u. 6.

tel: 26-785194

Web:
" Iskola: www.sziirfig.hu
. Konyvtar: rakoczikonyvtar.blogspot.com, kozteka.hu/rakoczi

e-mail: rakoczi.konyvtara@sziirfig.hu

A konyvtar altal hasznalt bélyegzdk:
kbnyvtari bélyegzb: tankényvtari bélyegzobk:

_ < FERENE ALT 3
O BN YV T, Sk,
S i T D

=

D =\
~SZENTENDF

TANKONYY .....cogversisssresossseess

SZENTENDREI Il. RAKOCZI FERENC
ALTALANOS ISKOLA ES GIMNAZIUM
KONYVTARA



mailto:rakoczi.konyvtara@sziirfig.hu

2. Fenntarto
Klebelsberg Intézményfenntarté Kézpont, Véaci Tankeriileti Kozpont

A konyvtar az iskola sajat szervezeti egysége.

Il. A konyvtar miikodése
Az iskolai konyvtar az iskola informacios- €s forraskdzpontja.

Az intézmény miikodéséhez, pedagdgiai programjanak megvalositdsdhoz, a neveléshez,
tanitashoz, tanuldshoz sziikséges dokumentumokat gytjti, feltarja, attekinthetéen
tarolja, meg0rzi és rendelkezésre bocsatja. Sajatos eszkozrendszerével részt vesz az
iskola pedagbgiai programjanak a megvalositdsaban. Gylijteménye széleskortien
tartalmazza azokat az informdaciohordozodkat, informdaciokat, amelyeket az iskola
oktato-neveld tevékenysége hasznosit. Alkalmazza a kiilonb6z6é rogzitési, tarolasi,
atviteli ¢és keres6 technikdkat. Rendelkezik a kiilonb6z6 ismerethordozok
hasznalatahoz, ill. az ujabb dokumentumok eldallitdsdhoz sziikséges eszkozokkel.
Mint a konyvtari rendszer tagja a mindenkor érvényes konyvtari jogszabalyok,
szabvanyok szerint mitkddik.

Miikodése sordn biztositja a konyvtari rendszer szolgéltatasainak elérését,

Az iskola konyvtar-pedagogiai tevékenységét, az informacids kultira oktatasat
biztositja. Az 6nalld ismeretszerzés elsajatitasa érdekében tanterv szerint szervezi és a
neveldtestiilettel egyiittmiilkodve valositja meg a tanulok konyvtarhasznélati
felkészitését, segiti informatikai szemléletiik, informécidkezelési szokasaik
kialakitasat.

Az iskolai konyvtar széleskorii lehetdséget kinal az onmiivelésre, az olvasasfejlesztésre,
a csoportos és egyéni tanulds technikdjanak, modszereinek elsajatitasara, a személyiség

komplex ¢és differencialt fejlesztésére.
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1. A kényvtar feladatai*

o a gyljtemény folyamatos fejlesztése, feltardsa, Orzése, gondozdsa ¢&s

rendelkezésre bocsatasa,

o a konyvtari allomény nyilvantartasa, rendszerezése és védelme
o tajekoztatas nyujtasa a dokumentumokrol €s szolgaltatasokrol,
o az iskola pedagogiai programja €s konyvtar-pedagodgiai programja szerinti

tanorai foglalkozasok megtartésa,

o konyvtari dokumentumok egyéni ¢€s csoportos helyben hasznalatdnak
biztositasa,

o konyvtari dokumentumok kdlcsonzése,

o a konyvtari allomany pedagogiai programnak megfeleld, a tanulok és a

pedagogusok igényeinek figyelembevételével torténd fejlesztése.

) 1.1. Konyvtari szolgaltatasok
A) Konyvtari tér, konyvtari helyszin

o forrasalapu tandrak helyszine, ahol a didkok megtanuljdk az 6nall6 tanulés, az

informacidkeresés- és felhasznalas modszereit

o konyvtarhasznalati 6rak helyszine

o felligyelet, értelmes 1d6toltés helyszine

o kozosségi tér, kulturalt helyszin

0 kulturalis programok, iskolai vetélkeddk, hazi versenyek helyszine
o tanulasi helyszin

B) Informaciok szolgaltatasa
o szakmai €s tanulmanyi palyazatok figyelése

o jogszabalyfigyelés

o szakmai sajté figyelése, ajanlasok készitése
o az iskola miikodési alapdokumentumainak nyilvanossadganak biztositasa
o informaciods szolgaltatdsok szabadidds, kulturalis programokrol

120/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet A nevelési-oktatasi intézmények miitkddésérél és a koznevelési
intézmények névhasznalatarél. 166. § (1)
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C.) Dokumentumok biztositasa

1.) a tanitasi 6rakhoz

o

O

o

szotarak, feladatgylijtemények nagy példanyszamban
orai szemléltetd eszk6zok (pl.: albumok)

érettségihez kotelezOen eloirt €s a tanar altal kijelolt dokumentumok biztositasa

2.) az orara val¢ felkésziiléshez

o

O

O

O

forrasok (modszertan, ismeretterjeszté miivek, szakkonyvek, CD-K, internet)
eszk6zok (szamitdgép, szkenner, CD-, DVD-lejatsz6)
technikai, mddszertani segitség

differencialashoz, tehetséggondozashoz sziikséges alternativ forrasok, feladatok

3.) tanuldshoz

O

O

O

O

kotelezd és ajanlott olvasmanyok kdlcsonzése
kotelezo és szorgalmi feladatokhoz forrasok és segitség
projektmunkékhoz forras €s eszkoz

tanulmanyi versenyekhez

4.) iskolatorténethez (iskolatorténeti kiilongyiijteménybdl)

o) torténetiroknak, utokornak,

o iskolai évkonyvhoz

o sajtonak

o barmely érdeklddének a konyvtari rendszeren keresztiil

D) Koényvtarpedagogia

o az informacios muveltség fejlesztése

o ennek érdekében konyvtari tandrak, programok szervezése
o olvasaspedagogia, olvasasfejlesztés, olvasova nevelés

o ennek érdekében vetélkeddk, programok szervezése

o kollégak tamogatasa Gtletekkel, feladatlapokkal
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. 1.2. Kiegészitd konyvtari szolgaltatasok
o mas konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasok elérésének biztositasa, szolgaltatas

kozvetités

o szamitdégépes informatikai szolgaltatasok biztositdsa, masolatkészités,
digitalizalas

o az iskolai tankonyvellatas megszervezésével kapcsolatos feladatok

Ennek keretében a konyvtarostanar:

. kozremiikddik az iskolai tankonyvellatds megszervezésében, lebonyolitasaban

. kozremiikddik a tankonyv-rendelés eldkészitésében, folyamatosan figyelemmel

koveti tankonyvellatasra jogosult tanulok szamanak valtozasat,

. koveti a tankonyvellatdsban részesiilé didkoknak kiadott kotetek szadmanak
alakulasat,

. koveti a kiadott konyvek elhasznalédasdnak mértékét,

. az éves tankonyvrendeléskor — a tankonyvfeleldssel egyiittmiikodve — szamon

tartja és potolja az elhasznélodott koteteket €s az Gijonnan kiadott tankonyveket,
. a tankonyvtar alloményéba veszi az ingyenes tankonyvellatasra jogosult tanulok
szdmdara beszerzett tankonyveket, azokat a tankonyvtari nyilvantartdsba veszi, €s a

tanév elején kikolesonzi a tanuloknak.

lll. A konyvtar allomanya
Az iskolai konyvtar allomanyat a pedagdgiai program hatdrozza meg, allomany-

alakitasi szempontjait, kereteit a szervezeti €s miikodési szabalyzat rogziti. A gytijtokori
szabalyzatnak (I1d. 1. sz. melléklet) megfeleltetett konyvtari alloméany eszkoziil szolgél
a pedagodgiai program megvalositasahoz.

Az allomany tervszerli, meghatdrozott irdnyu fejlesztésekor az iskola pedagogiai
programja altal megfogalmazott cél- és feladatrendszerbdl kell kiindulni, amely
meghatarozza a konyvtar alapfunkciojat.

Az iskolai konyvtar allomanya vétel, ajandék és csere utjan gyarapodik.

A gylijtemény gyarapitasara fordithatd 0sszeg felhasznalasaért a konyvtaros felelds.
Hozz4jarulasa nélkiil az iskolai konyvtar szamara konyvet vagy mas dokumentumot

senki nem vasarolhat.

41



1. Az allomany feldolgozasa és gondozasa, gylijteményszervezés
1. A konyvtarba érkezd (a gyljtOkorbe tartozo) tartds megdrzésre szant

dokumentumokat hat napon beliil allomanyba kell venni. Ez a Kistéka integralt
konyvtari program segitségével torténik.

2. A tanari kézipéldanyokrol (tankonyvek, tantervek, tantervi utmutatdk stb.),
valamint a gyorsan avuld tartalmi kisebb terjedelmii kiadvanyokrol
(fogyoanyagok) ideiglenes-nyilvantartas vezetendd.

3. A kurrens iddszaki kiadvanyokrol ideiglenes allomany-nyilvantartast kell
vezetni.

4. A tankonyvtari allomanyrol kiilon nyilvantartast kell vezetni.

5. A tudatos gylijteményalakitds érdekében sziikséges a szakmai szempontok

szerinti tervszerl allomanyapasztas.

2. A kényvtari allomany védelme
1. Apasztas -- Az iskolai konyvtar alloméanyabdl folyamatosan, évente legalabb

egy alkalommal ki kell vonni az elavult tartalmu, a foloslegessé valt €s a természetes
elhasznalodas kovetkeztében alkalmatlanna valt, valamint a behajthatatlan
koveteléseket. Az allomanybol valé kivonas a szabalyoknak megfeleld
jegyzokonyvezéssel torténik. A jegyzOkonyvet a konyvtaros irja €s jovdhagyatja a
fenntartoval.

2. Allomanyvédelem -- Az allomany kiilon konyvtarteremben van, melynek egyik
kulcsa az iskola igazgatojanal a masik a konyvtarostanarnal van.

A konyvtarbol csak a leltarban szerepld dokumentum kolcsondzhetd ki.

3. Ellenérzés -- A konyvtari allomany ellenérzése és a dokumentumok
nyilvantartasbol valo torlése a szadmitogépes nyilvantartds alapjan — a nyilvantartas és
tényleges dokumentumallomény 6sszevetésével torténik.

Alloményellendrzést az llomany mindenkori nagysagat figyelembe véve? kell végezni
¢s minden esetben, amikor

- elemi kar kovetkezett be

- a konyvtarostanar személye valtozott.

2.3/1975. (VIII. 17.) KM-PM egyiittes rendelet a konyvtari alloméany ellenérzésérél és az allomanybol térténd
torlésrol szol6 szabalyzat kiadasardl. 11. fejezet. 3-4 §.

42



A leltarozashoz két személy sziikséges.
Az 4llomanyellenérzés végrehajtiasarol a vonatkozé jogszabalyok® alapjan
jegyzokonyvet kell késziteni €és jovahagyatni a fenntartoval.
3. Az allomany elhelyezése,
A konyvtarhelyiségben elhelyezett dokumentumok szabadpolcos rendszerben vannak
A szabadpolcos rendszer allomanyrészei:
1. kézi- és segédkonyvtar - szakrendben
2. kolcsonozhetd allomany:
a.) szépirodalom — szerz6 szerinti betlirendben, a betiirend végén kiemelve
a szépirodalmi antologidk.
b.) ismeretk6zl6 irodalom - szakrendben
3. folyoiratok
4. audiovizualis dokumentumok, multimédias eszkozok, CD-ROM, DVD
5. kiilongyljtemények - az iskola névadojaval, az iskola és a lakohely torténetével
foglalkozo kiemelt gylijtemény.

A tankOnyvtar és tanari kézipéldanyok kiilon helyiségben vannak elhelyezve.

4. A kényvtari allomany feltarasa
Az iskolai konyvtar allomanyat az elektronikus katalégus segitségével hasznalhato.

Az allomény feltarasi szintje 100 %-0s.

2004. ota a Kistéka integralt konyvtari program segitségével torténik a feldolgozas

33/1975. (VIII. 17.) KM-PM egyiittes rendelet a konyvtari alloméany ellenérzésérél és az allomanybol torténd
torlésrol szo16 szabalyzat kiadasardl. 1. fejezet 11. §.

43



IV. A konyvtarhasznalat rendje

Az iskolai konyvtar szolgaltatasait €s hasznalati rendjét a helyi pedagdgiai programnak,
a konyvtarhasznalati tanterveknek megfelelen, ill. a konyvtari rendszer altal nyq;jtott
lehetdségek ¢és a helyi adottsagok figyelembevételével szervezi meg.

Az iskolai konyvtar az iskola nevelbinek és tanuldinak konyvtara. Minden diak, amig
az iskola tanuldja, a konyvtar szolgaltatasait téritésmentesen igénybe veheti.

Ez egyuttal azt is jelenti, hogy az iskola konyvtara nem nyilvanos konyvtar, kiviilallok
altal nem latogathato.

A tanul6k altal kikolesonzott dokumentumokért a sziilok vallalnak anyagi feleldsséget,
ezt irasban, az alairt jotallasi nyilatkozatban teszik meg.

Ez az 4llomany védelmét szolgélja.

A konyvtar alapszolgaltatdsai: a dokumentumok helyben haszndlata, kolcsonzése, és a
tanitasi folyamat keretében csoportos hasznalatuk.

Az iskolai konyvtarbdl szeptember 1-t61 majus 31-ig lehet kdlcsondzni, ill. a 12.
érettségiz6 évfolyam tanuldinak apr. 30-ig.

Az iskolai konyvtar feladata, hogy a tanitdsi napokon biztositsa hasznaléi (tanulok,
pedagdgusok, a neveld, oktatdé munkat kozvetleniil segité dolgozdk, adminisztrativ
alkalmazottak) szdmdra a konyvtarhasznalat jogat, megfelelé idépontban a nyitva
tartast.

A nyitva tartds rendjét minden tanév elején az iskola igazgatdja €s a konyvtarostanar a
tantargyfelosztas ¢és az oOrarend ismeretében allapitjia meg az érvényben 1évo

jogszabalyoknak* megfelelSen.

Zaro rendelkezések
A konyvtar szabélyzata a II. Rakoczi Ferenc Altalanos Iskola és Gimnazium Szervezeti

¢s mitkodési szabalyzatanak melléklete, a benne nem emlitett valamennyi kérdésben,
az Iskola szabélyzataban foglaltak szerint kell eljarni.
A konyvtar szabalyzatat feliil kell vizsgélni, és at kell dolgozni, ha jogalldsaban,

szervezeti felépitésében, feladataiban valtozasok kovetkeznek be.

420/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet A nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a koznevelési
intézmények névhasznalatarol. 165. § (1) c.
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MELLEKLETEK

rrm

Koényvtari SZMSZ 1. sz. melléklet — Gylijtékori szabalyzat
A gylujtokor indoklasa

Az éllomany tervszerli, meghatarozott iranyu fejlesztését az iskola pedagogiai
programja altal megfogalmazott cél- ¢és feladatrendszer hatarozza meg. A
dokumentumok kivalasztasa, pedagogiai felhasznalasa, ill. ennek megtervezése,
megszervezeése a konyvtarostanar €s a neveldtestiilet egylittmitkodését igényli.

A konyvtar az iskola egész életét atszovi. Megjelenik az Informatika miiveltség-
terliletben, valamint a tantargyankénti tantervekben, és a projektoktatasban is. A
Magyar nyelv €s irodalom tantervekben jelenik meg foként az 6nall6 ismeretszerzésre
valo felkészités, mint atfogd nevelési feladat. A magyar, informatika és osztalyfonoki
ordkon jelenik meg a konyvtirhasznalatra nevelés, mint részmiveltségi teriilet.
Emellett a forrdsalapu ismeretszerzésre nevelés a konyvtarostanar mellett az egész
nevelOtestiilet feladata. Az informacidhordozokkal valo megismerkedés, a szellemi
munka technikainak alkalmazéisa mind segiti tanuldinkat abban, hogy formalodjék a
késObbi Onképzésre valdo igénylik. Célunk nem az, hogy tanuldink ismereteket
halmozzanak fel, hanem az, hogy alkot6 részesei legyenek az ismeretszerzésnek és
feldolgozasnak, s ezzel mind kreativitasuk, mind 6nallosaguk fejlédjek. A megtanitott
ismeretek rendszeres alkalmazdsa a szakorakon gyakorléas utjan valnak €16vé, s igy lesz
a tantargy is tantargykozivé.

Emellett a konyvtar a szabadidd eltoltésének is egyik legjobb eszkdze, a tanulok aktiv
pihenésében is fontos szerepet jatszik.

Fé gyiijtokor

Az iskolai konyvtar feladata biztositani a tanuldk és a tanarok ellatasat olyan
informaciohordozokkal, amelyek fontos szerepet toltenck be a nevel-oktatdé munka
folyamataban. A konyvtar alapfunkciojabol adodo feladatainak megvalositasat segitd
dokumentumok tartoznak az allomany fégytijtékorébe:

frasos nyomtatott dokumentumtipusok koziil

- a kézi és segédkonyvek,

- a helyi tantervben meghatarozott haziolvasmanyok,

- az oravezetés keretében munkaltatd eszkozként hasznalatos mivek,
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- a tanitast-tanulést segitd nem nyomtatott ismerethordozok,

Mellékgyitijtokor

A konyvtar kiegészitd funkcidjabol eredd sziikségletek megvalositasat a
mellékgylijtékorbe sorolt dokumentumok adjak.

- a tananyagot kiegészitd, vagy ahhoz kapcsolodo ismeretk6zld €s szépirodalom,
tankonyv,

- ifjusagi szorakoztatd ismeretk6z10, szépirodalom,

- a sokoldalu szemléltetés és gyakoroltatas céljainak megfelelé miivek,

- a pedagdgusok on- és tovabbképzését segitd hatartudomanyok.

a NAT-ban tantargyként kiilon nem szerepld, de megjelend részmiiveltségi teriiletek
szakirodalma

- a pedagdgia hatarteriiletel

Az iskolai konyvtar gyijtokore dokumentumtipusonként

Irdsos-nyomtatott dokumentumok

o konyv

o id6szaki kiadvany

o tankonyv

Audio-vizualis dokumentumok

o nyelvi hangzé dokumentumok

. zenei CD - lemez

o hangos- képes dokumentumok

o CD-multimédias program

o szamitogépes multimédids program
o oktatocsomag

. DVD-filmek
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A gylijtés szintje és mélysége témakoronként

Szépirodalom
A gylijtés terjedelme és szintje A gylijtés mélysége
Atfogo lirai, prozai és dramai antologiak a vilag- ésa |- teljességgel
magyar irodalom bemutatasara
A hazi- ¢s ajanlott olvasmanyok - kiemelten, a teljesség igényével
A tananyag altal meghatarozott klasszikus és kortars - teljességgel

szerzOk valogatott miivei, gylijteményes kotetei

A nemzetek irodalméat bemutat6 klasszikus és modern |- valogatassal

antolégiak

A kiemelkedd, kortars magyar alkotok miivei - teljességre torekedve
A kiemelkedd, kortars kiilfoldi alkotok miivei - valogatva

Kortars magyar ¢s kiilfoldi ifjasagi és - teljességre torekedve

gyermekirodalom

Tematikus antologiak - valogatva

Regényes életrajzok, torténelmi regények - er0s valogatassal

Az iskolaban tanitott nyelvek oktatasdhoz a nyelvtudas |- erds valogatassal

szintjének megfeleld olvasmanyos irodalom

Szentendrére vonatkoz6 helyismereti, helytorténeti - valogatva
kiadvanyok
Az iskolatorténettel, az iskola €letével, névadojaval, - teljességgel

(1. Rakoczi F-cel), ifjusagi szervezetével a DOK-kel

kapcsolatos nyomtatott dokumentumok
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Ismeretkozlo irodalom

A gylijtés terjedelme és szintje

A gyljtés mélysége

Kis-, k6zép- és nagyméretii alapszinti altalanos - teljességgel
lexikonok és altalanos enciklopédidk
Kis-, k6zép- és nagyméretli kozépszinti altalanos - teljességgel

lexikonok és enciklopédiak

Kis-, kdzép- és nagyméretii fels6szintii altalanos

lexikonok és enciklopédiak

- teljességre torekedve

A tudomanyok, a kultara, a hazai €s az egyetemes - teljességgel
miivelddéstorténet

-Kis-, kozép- és nagyméretil alapszintli elméleti és - teljességgel
torténeti 0sszefoglaloi

- kis-, kozép- és nagyméretli kdzépszintli elméleti és - valogatva
torténeti 0sszefoglaloi

- kis-, kdzép- és nagyméretii felsdszintli elméleti és

torténeti sszefoglaloi

A tananyaghoz kozvetleniil kapcsolodo, a tudomanyok

egeszEét vagy azok részterlileteit bemutato

- kis-, kdzép- €s nagyméretii alapszintli szakiranya - teljességgel
Osszefoglaloi

- kis-, kdzép- €s nagyméretii kozépszintli szakiranyu - teljességgel
Osszefoglaloi

- kis-, k6zép- €s nagyméretii felsdszintii szakiranyu - valogatva
Osszefoglaloi

A tantargyak, szaktargyak (szaktudomanyok)

- alapszintli elméleti és torténeti 6sszefoglaloi - teljességgel
- k6z€pszintli elméleti és torténeti 6sszefoglaloi - teljességgel
- felsOszintli elméleti és torténeti Osszefoglalodi - valogatva
Munkaltatd eszkdzként hasznalatos miivek

- alapszintli ismeretk6z16 irodalom - teljességgel
-koz¢épszintli ismeretk6z16 irodalom - teljességgel

48




A tananyagot kiegészité vagy ahhoz kozvetve kap-
csolodo

- alapfoku ismeretk6z16 irodalom

- kozépfoku ismeretk6zl6 irodalom

- felsOszinti ismeretk6z10 irodalom

- valogatva
- valogatva

- erds valogatassal

A tanult targyakban vald elmélytilést és a tananyagon
tulmutato tajékozodast kielegitd alap- €s kozeépszintli

ismeretkoz10 irodalom

- er0sen valogatva

Az adott oktatasi intézmény €rvény érvényben 1€vo

tantervei, tankonyvei, munkafiizetei, feladatlapjai

- teljességgel

A tovabbtanulast eldsegitd palyavalasztasi ttmutatok,

felvételi kovetelményeket tartalmazo kiadvanyok

- teljességre torekedve

Az iskolaban tanitott idegen nyelvek oktatasdhoz fel-

hasznalhat6 idegen nyelvii segédletek

- erds valogatassal

A sporttal kapcsolatos kiadvanyok, dokumentumok,

évkonyvek, lexikonok

- teljességre torekedve

Pedagogiai gyiijtemény

A pedagdgusok szakmai tovabbképzését €s az orakra
valo felkésziilését segitd szakirodalom és hatartudo-
manyai

- pedagdgiai, pszichologiai lexikonok, enciklopédidk,
szakszotarak

- pedagdgiai, pszichologiai, szociologiai 6sszefoglalok
- egyetemes ¢és magyar neveléstorténeti
osszefoglalasok, dokumentum gytijtemények

- pedagogia klasszikusainak miikodésére vonatkozo
konyvek, a legfontosabb ped.torténeti munkak

- a ped-i programban meghatarozott nevelési és ok-
tatasi cél megvalositasahoz sziikséges szakirodalom

- a miiveltségi teriiletek mdodszertani segédkonyveit,

segédletei

- teljességre torekedve

- valogatva

- valogatva

- valogatva

- valogatva

- valogatva
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- a tehetséggondozas ¢€s felzarkoztatas modszertani - valogatva
irodalmat

- a csaladi életre neveléssel €s a sziilo1 haz kapcso- - valogatva
lataval foglalkoz6 munkak

- az értelmi neveléssel €s a személyiségformalassal - valogatva
kapcsolatos alapvetd munkak

- a tanitason kiviili foglalkozasok dokumentumai - valogatva

- az iskolaval kapcsolatos statisztikai-, jogi- és sza- - valogatva
balygylijtemények

- a kozépiskolai €s felsGoktatasi intézmények tajé- - valogatva
koztatdit

- 4ltalanos pedagogiai €s tantdargymodszertani folyo- - valogatva
iratokat

A konyvtaros segédkonyvtara

Kézi- és segédkonyvek - teljességgel
Elséfoku altalanos bibliografiak, a legfontosabb ma- - valogatassal
sodfoku bibliografidk, valamint a szakbibliografidk és

tantargyi bibliografiak

Konyvtari, konyvkereskeddi és kiadoi katalogusok - valogatassal
A konyvfeldolgoz6i munkéhoz, a gyarapitas, nyilvan- |- valogatassal
tartds, a bibliografiai leirds, az osztalyozas €s indexe-

1¢és, a katalogusszerkesztés szabvanyait, szabalyzatait

tartalmazoé segédletek.

A konyvtartiggyel kapcsolatos alap- és kozépszintii - teljességgel
konyvtari osszefoglalok, a konyvtarakat érintd
jogszabalyok, iranyelvek

Az olvasas technikdjaval, irodalompropagandaval, az |- teljességgel

olvasasra és konyvtarhasznalatra neveléssel kapcso-
latos modszertani kiadvanyok (oraleiras-kotetek, fel-

adatgylijtemények

A segédkonyvtar szamara
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Az iskola vezetdsége részére az iskola
neveldmunkajanak irdnyitasdhoz, az igazgatasahoz, a
gazdalkodas és az iigyvitel korébe tartozd legfontosabb
kézikonyvek, jogszabalygylijtemények.

- a munkaviszonnyal, munkarenddel, munkatigyi vi-
takkal, bérezéssel, munkaiddvel, munkavégzéssel,
munkavédelemmel kapcsolatos irodalom

- az intézményi koltségvetéssel, gazdalkodassal kap-
csolatos dokumentumok

- a betegsegélyezéssel, tarsadalombiztositassal,
csalddvédelemmel kapcsolatos jogszabalygyiijtemé-
nyek és magyarazatok

- Az iskolavezetéssel kapcsolatos miivek

- valogatassal

- valogatassal

- valogatassal

- valogatassal

Kéziratok

Az iskola pedagogiai dokumentécioja

- teljességre torekedve

Az iskola illetve a gyermek- ¢és ifjusagi szervezetek

(sportélet), torténetével kapcsolatos dokumentumok

- teljességre torekedve

Feliigyeldi, szaktanacsadoi 0sszegzéseket

- teljességre torekedve

Fontosabb iskolai dokumentumokat

- ¢ves munkatervek

- 0sszegzd elemzések, értékelések

- iskolai rendezvények forgatokonyvei, dokumentacioi

- tanulmanyi kirdndulasok dokumentacioja

- teljességgel
- teljességgel
- teljességgel
- teljességgel
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Koényvtai SZMSZ 2. sz. melléklet — Kbnyvtarhasznalati szabalyzat

. 1. A konyvtarhasznalat feltételei

Az iskola konyvtaradt az intézmény minden tanuldja, tanira €és egyéb dolgozdja
dijtalanul hasznalhatja minden tanitasi napon. A nyitvatartds meghatdrozasa a tanév
kezdetekor torténik a személyi feltételek ismeretében. (Egy f6 konyvtarostanar esetében
heti 22-26 ora).

Konyvtarhasznalati és egyéb konyvtarra épiild szakorak megtartdsara a konyvtar
nyitvatartasi idejében van lehetdseég.

A konyvtar nem nyilvanos.

) 2. Igénybe vehetd szolgaltatasok
Helyben hasznalat (kézikonyvek, szotarak, folydiratok)

Koélcsonzés (szépirodalom, ismeretk6zld irodalom, tankonyvek kiilon szabdlyzat
alapjan)

Kérheti a konyvtaros tajékoztatd segitségét (informacidszolgaltatas)

Igénybe veheti a konyvtarat tanorakon €s egyéb kulturalis szabadidd eltdltése céljabol
Csoportos haszndlat (tanorak, felzarkdztatés és tehetséggondozas, szakkorok) Ebben az
1dében az egyéni hasznalat korlatozhato

Hasznalhatja az olvasotérben elhelyezett szamitogépet, azon konyvtari

dokumentumokat (zene, film stb.) lejatszhat -fiilhallgatd igénybevételével

) 3. A konyvtari szolgaltatasok hasznalatanak feltételei:
Az olvaso az els6 hasznélat alkalmaval megismeri a konyvtarhasznalati szabalyzatot és

azt magara nézve kotelezonek tartja

A konyvtar rendjének és tisztasdganak megdvasa: a teremben tilos ételt, italt
fogyasztani

A kabatot, taskat az arra kijelolt helyen tarolja

A konyvtarban tartdozkodas soran az olvasod olyan tevékenységet végez és olyan
magatartast tanusit, amivel nem zavarja tarsai munkéjat

A tanuld koteles a konyvtar tulajdonat képezd dokumentumokat a kikdlesonzés

allapotaban visszaszolgéltatni
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. 4. Kolcsonzési szabalyok
A konyvtarbol csak kolcsonzési nyilvantartasba vett dokumentumot szabad kivinni

A kolesonzott dokumentumokeért az olvaso feleldsséggel tartozik

Otthon felejtett tankdnyvek napi kdlcsonzésére nincs lehetdség (helyben hasznalhatok)
Egy olvasonal (2 hetes kdlcsonzésre) egyszerre legfeljebb 5 konyv lehet

Minden olvas6d ugyanabbdl a konyvbdl (egy cimbdl) egyszerre csak egy példanyt
kolesonozhet

A lejart konyvtari tartozasra emlékeztetjiik az olvasot ¢és tdjékoztatjuk az
osztalyfonokoket

A 2 hétnél hosszabb tartozas esetén az egyeb felszolitasokon til a kdlcsonzést is
szlineteltetjiik addig, mig a didk nem rendezi tartozasat (a helyben hasznalatot nem
korlatozzuk)

A nem nyomtatott dokumentumok kolcsonzése didkok részére nem lehetséges
Nyelvvizsgara szotarak 1 napra (hétvégére) kdlesondzhetdk

Az iskolaban gyakorlatot teljesitd hallgatok a vezetOtanar kezességvallalasa esetén
kolcsondzhetnek

) 4. Kartéritésre vonatkozé6 szabalyok
Az elveszett vagy megrongalt dokumentumot az olvaso koteles kifogastalan allapoth

példannyal vagy a konyvtarostanar altal meghatarozott egyéb sziikséges mas miivel
potolni

Az olvaso az iskolaval val6 tanuloi, tanari, illetve egyéb jogviszonyanak megsziinése
eldtt koteles a konyvtari tartozasat rendezni. Az iskolatitkar és az intézményvezetd
felveszi a kapcsolatot a konyvtarostanarral és meggy6zddik arrdl, hogy a tdvozonak

konyvtari tartozdsa nincsen.

. 5. A konyvek visszahozatalanak végso idépontjai

Végz0ds didkok a ballagas napjaig rendezik tartozasaikat. Az érettségi felkésziiléshez
szlikséges tankonyveket a szobeli vizsgdk megkezdése eldtt visszahozni koteles.

A nem végzds diakok az utols6 tanitdsi napig kell visszahozniuk a konyvtarbol
kikolcsonzott dokumentumokat.

A tankonyvekre vonatkoz6 szabalyokat a Tankonyvtari szabalyzat tartalmazza.

A tanév végén minden olvasonak rendeznie kell a kdnyvtari tartozasat.

A tanév elején a kolcsonzés feltétele az eldz0 tanév tartozasainak kiegyenlitése.
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Koényvtari SZMSZ 3. sz. melléklet — A kbnyvtarostanar munkakori
leirasa

Az konyvtarostandr a tantestiilet teljes jogu tagja, aki veliik kozosen részt vett és
folyamatosan részt vesz a pedagogiai program 4altal meghatarozott feladatok
elvégzeésében, a  kerettanterv = koOnyvtarhasznalati  kdvetelményrendszerének
megvalositasaban.

Feladata, hogy biztositsa az iskolai konyvtar alap- és kiegészité feladatainak
végrehajtasat, megvalositasat (Id. SZMSZ)

Anyagilag és fegyelmileg felel a konyvtar allomanyéért, rendetetésszeri miikodéséért,

ha a vagyonvédelmi kdvetelmények biztositottak.

) 1. A konyvtar vezetésével kapcsolatos feladatai
- Az iskola igazgatojaval és neveldtestiiletével kozosen elkésziti a konyvtar

miukodeési feltételeinek €s tartalmi munkdjanak fejlesztési tevét, a konyvtar-pedagogiai
programot

- Eves munkatervet, tanév végén beszamolot készit és tajékoztatast ad a tanulok
konyvtarhasznalatarol.

- Elkésziti a konyvtari statisztikat, jelentéseket ir, dllomanyelemzést végez a
gylijteményben a pedagogiai program figyelembevételével.

- javaslatokat ad a koltségvetés tervezéséhez. Figyelemmel kiséri és végzi a
konyvtari célokra jovahagyott 6sszegek tervszerl, gazdasagos felhasznalasat.

- Végzi a konyvtari iratok kezelését. A szamlék eredeti példanyat a gazdasagi
irodan zaradékolva leadja, a fénymadsolatot a konyvtarban 6rzi. A szamlak nem
selejtezhetok.

- Konyvrendeléseknél aldirasi joga van. A rendelésekrdl nyilvantartast vezet, a
megrendeld egy példanyat az irattarba leadja.

- Nevelotestiileti értekezleteken részt vesz és képviseli a konyvtar érdekeit.

- Szakmai értekezleteken vesz részt. Szakmai ismereteit Onképzés utjan is

gyarapitja.
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. 2. Az allomanyalakitassal, feltarassal, allomanyvédelemmel
kapcsolatos feladatai

Végzi az allomany folyamatos, tervszerii gyarapitasat, mely munkaban figyelembe
veszi a tantestiilet javaslatait is. A megrendelésekrél, a beszerzési Osszegek
felhasznalasarol nyilvantartast vezet. Rendelni a tudta nélkiil nem lehet.

A vasarlas torténhet jegyzékrdl vagy megtekintés alapjan készpénzes vasarlassal.
Ajandékozassal is gyarapodhat a konyvtar. A konyvtaros ilyenkor a gylijteménybe nem
ill6 miiveket elcserélheti vagy jutalmazésra felajanlhatja. Cserével a folospéldanyok
szama is csOkkenthetd. Cserealap lehet az iskola sajat kiadvany is.

- Végzi a dokumentumok allomanyba vételét, naprakészen vezeti az elektronikus
allomanynyilvantartast.

A dokumentumokat az allomanybavétellel egyidoben ellaitja a konyvtar
tulajdonbélyegzdjével, leltari szdmmal és raktari jelzetel. A tartds megOrzésre szant
dokumentumokat (Id. Gytjtékori szabdlyzat) 6 napon beliil kell végleges
nyilvantartasba vennie.

- A szerzeményez¢s alapja a Gylijtokori szabalyzat, amely figyelembe veszi az
iskola pedagogiai programjat. A konyvtarostanarnak ismerni kell a nevelOk oktatassal
kapcsolatos igényeit és biztositania kell a kiilonb6z6 forraseszkozok megfeleld
valasztékat az oktatashoz és a szabadidds tevékenységekhez.

- Biztositja az allomany bibliografiai adatainak hozzaférhetdségét. A konyvtar
katalogusait folyamatosan épiti, gondozza. A feltardst az osztdlyozds ¢és a
dokumentumleirds szabdalyainak megfeleléen a Kataldgusszerkesztési szabalyzat
alapjan végzi.

- Folyamatosan vonja ki az allomanybol /a 3) 1975 KM-PM rendelet alapjan / az
elhasznalodott, elavult és foloslegessé valt dokumentumokat. Ehhez a tevékenységhez
kéri a szaktanarok javaslatait is. A torlésre engedélyt az igazgat6 adhat. A
dokumentumok kivezetése hitelesitett jegyzOkonyv alapjan torténik, melyet az igazgatd
irt ala. A kivont dokumentumok koziil a f6lospéldanyokat a kdnyvtaros felajanlhatja:

- mas konyvtaraknak

- az iskola tanulo6inak, dolgozoinak.
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A fizikailag sériilt példanyokat ipari hasznositasra kell atadnia. A dokumentumok
eladasat/megvételét igazold Dbizonylat fénymasolatit a torlési jegyzokonyv
mellékleteként a konyvtar irattaraban kell elhelyezni.

A tervszerli allomanyapasztas sordn befolyt pénzdsszeget téritményként a konyvtar
allomanyanak gyarapitdsara kell felhasznalni, mig az ipari hasznositisra atadott
dokumentumokért  kapott  Osszeget egyéb  bevételként  kell  kezelni,
allomanygyarapitasra nem fordithato.

- Gondoskodik az allomany védelmérdl, a raktari rend megtartdsardl. A rabizott
konyvtari allomanyért és a rendeltetésszerti miikodésért anyagilag és erkolcsileg is
felelds. A feleldsség mértekét meghatarozza a vagyonvédelmi eldirasok, szabalyok
betartasdnak mértéke. Feljegyzést kell készitenie, ha a vagyonvédelmi eldirdsok
betartasat barki akadalyozza.

- Eldkésziti és lebonyolitja az id6szakos vagy soron kiviili leltarozast és elvégzi
annak adminisztrativ teendoit.

- az ellendrzés lebonyolitasahoz tlitemtervet készit, melyet 6 honappal a leltarozas
elott kell benytjtania az igazgatdhoz. A revizidban nem vesz részt, csak segédkezik.
Annak lebonyolitasa a leltarozasi Bizottsag feladata. Az elkésziilt jegyzOkonyvet a
konyvtarosnak is alé kell irnia.

- Személyi valtozaskor részt kell vennie a konyvtar dtadasaban — atvételében.

- Mivel a konyvtarostanar anyagilag és fegyelmileg felel a gylijtemény tervszeri
¢s folyamatos gyarapitdsaért, a konyvtari beszerzési keret felhasznalasaért —
hozzéjarulasa nélkiil az iskolai konyvtar szamara dokumentumokat senki sem
vasarolhat.

- Szaktanari beszerzés esetén az allomanyba vétel csak a szamla (vagy
maganszemélytdl vald vasarlas esetén a kiséréjegyzek ) és a dokumentum(ok) egyiittes
megléte alapjan torténhet.

- A konyvtarostandr feleldsségre vonhato,

- ha bizonyithatéan nem tartotta be a konyvtar Szervezeti ¢s miikodési szabalyzatat

- ha kotelességszegést kovetett el,

- ha a leltarozaskor mutatkozo6 hiany tullépte a megengedett mértéket.
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A konyvtar kulcsait a kdnyvtaros az irodaban 1€v6 kulcsszekrényben helyezi el, melyet
csak tudtaval €s beleegyezésével lehet kiadni. Tavolléte, hosszas betegsége vagy vis
maior (elharithatatlan esemény) esetén csak az igazgato veheti fel a kulcsokat.

- Koteles gondoskodni az alloméany fizikai védelmérdl is: portalanités,
féregtelenités.

- Tilos a konyvtarban a dohanyzas — ezt tablaval is jelezni kell. Kézi tlizolto
keésziileket kell a konyvtar bejaratanal elhelyezni. Tliz esetén az oltashoz tilos vizet

hasznalni — a konyvek védelme miatt.

) 3. Olvasészolgalat, tajékoztatas, kapcsolattartas feladatai
- Lehetdové teszi az allomany egyéni €s csoportos helyben hasznélatat, végzi a

kolesonzést

- Segitséget ad az informéciok kozotti eligazodasban, az informécidk kezelésében,
ehhez sziikséges ismeretek elsajatitasaban.

- Tajékoztatdst ad a konyvtari szolgéltatdsokrol, bibliografiai ¢€s ténybeli
adatszolgaltatast, irodalomkutatést, témafigyelést végez.

- Ajanlo bibliografiakat készit a miiveltségteriiletek igényei szerint. (tanulményi
versenyek, linnepélyek megtartdsahoz is).

- Segiti az egyéni és csoportos kutatomunkat.

Vezeti a kolesonzési nyilvantartasokat.
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. 4. Konyvtar-pedagédgiai tevékenység
- A konyvtarostanar felelés a konyvtar-pedagdgiai program végrehajtasaért,

konyvtarhasznalati kovetelményrendszerének megvaldsitasaért.

- A munkako6zosség-vezetOkkel kozosen Osszedllitja — a tantargyi programok
alapjan — a konyvtari foglalkozasok, konyvtari orak éves tervét.

- Részt vesz a miiveltségteriiletek tanterveinek, tanmeneteinek tervezésében,
kiegészitésében, modositasaban.

- Biztositja a neveldknek €s a tanuloknak az ismeretek megszerzéséhez a konyvtar
teljes eszkoztarat, szolgaltatasait.

- A tantervekben rogzitett alapozd jellegli konyvtari szakérdkat minden
miiveltségteriileten megtartja. A szaktanarokkal egyiittmiikddve elOkésziti a
konyvtarhasznalatra épiil6 szakorakat.

- Felkésziti a tanulokat a kiillonféle versenyekre (pl. Bod Péter Konyvtarhasznalati
Verseny) illetve helyi versenyeket szervez.

A munkakori leirds betartdsa kotelezd, vétség esetén fegyelmi eljarés

kezdeményezhetd.
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Koényvtari SZMSZ 4. sz. melléklet — Katalogusszerkesztési
szabalyzat

A konyvtari allomany feltarasa

A konyvtari allomany feltarasa jelenti a dokumentumok formai €s tartalmi feltarasat, s
ezt egésziti ki a raktari jelzet megallapitasa.

Az iskolai konyvtar katalogusa digitalis nyilvantartis a HUNTEKA kényvtari program
segitségével.

A konyvtari katalogust tartalmazo adatbazis szerkezete

Bibliogrdfiai rekord

A bibliografiai rekord a konyvtari cimleiras alanya, a dokumentum adatainak leirasat
tartalmazza. A bibliografiai rekord a HUNMARC leiras szerint a kiadvany valamennyi
Besorolasi rekord

A besorolasi adatok biztositjak a katalogustételek visszakereshetdségét.

A bibliografia rekordhoz kapcsolodo kiilon rekord, ami valamely adat bdvebb kifejtését
tartalmazza és egyedi. Feladata az, hogy a vonatkoz6 adatok egységesen és pontosan
legyenek feltarva. Ily mddon ellendérzott adatallomanyok jonnek 1étre a konyvtari
rendszerben a cim, a szerzd, a targyszo stb. szamara. A besoroldsi rekordokat a
megadott szerkezettel a katalogizalo feliileten kell elkésziteni, €s a cimleird a mar kész
besorolasi rekordot kapcsolhatja a cimleirashoz. A besorolasi rekordok felvétele
torténhet 6nallo meniipontban az "Ertéklistak" alatt, vagy a bibliografiai rekord felvitele
kozben, a funkcidt a megfeleld mezébdl meghivva.

A besorolasi rekordokban nyilvantartott adatok: szerzd, targyszo, kiadd, megjelenés
helye, kiad6 orszag, nyelv, osztalyozas, dokumentumtipus.

A besorolasi rekordok az alapadat mellett rendelkeznek egy "utald" mezdvel is.
Allomanyrekord (példanyok)

A bibliografiai rekordhoz tartozd példany adatait tartalmazza. Ezek: azonositas,

nyilvantartasi adatok, lel6hely, raktari jelzet, kolcsonzési adatok.
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Tobbkotetes dokumentumok illetve analitikak feltardsa

A tobbkotetes dokumentumok feltarasa tobblépcesds leirdssal torténik. Tehat a
tobbkotetes konyv kozos leirasa €s a kotetek leirasa, illetve analitikus feltaras esetében
az analitikus leirds és a fodokumentum leirdsa kiilon rekordot képez és kozottiik a
kapcsolatot a rekordazonosité alapjan hozzuk 1étre a feldolgozas soran.

A katalogus biztositja a visszakeresést dokumentumtipusok szerint:

o konyvek

o 1ddszaki kiadvanyok

o vizualis dokumentumok

o zenei és hangzo dokumentumok
J elektronikus dokumentumok

o kartografiai dokumentumok.

A tartalmi feltarast

A dokumentum szakrendi — ETO szam szerinti — ¢s targyszo szerinti feldolgozasa
biztositja. Ezek is a besorolési rekordban keriilnek rogzitésre.

Raktari jelzetek

A dokumentumok visszakereshetdségét a szabadpolcon raktari jelzetekkel biztositjuk.
A raktari jelzetet ravezetjik a dokumentumra és a dokumentumban elhelyezett
konyvkartyara, valamint megtalalhaté a példanyrekordban is.

A szépirodalmi miivek raktari jelzete a Cutter-szam.

A szakirodalmat ETO-szakrendi jelzetekkel latjuk el, mely a tartalmi elkiilonitést

biztositja.
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Koényvtari SZMSZ 5. sz. melléklet — Tankonyvtari szabalyzat

Az ingyenes tankonyvi elldatds konyvtari rendje

Az allam a vonatkozd jogszabdly értelmében téritésmentesen biztosit a didkoknak
tankonyveket minden évfolyamon.

A tanulok szdmara tartds haszndlatra kiadott tankonyvek tankOnyvtari
kiilongytijteményt alkotnak. Ide tartoznak a tandrok részére munkaeszkozként kiadott

tankonyvek is.

1. Nyilvantartas maédja
A tankOnyvrendeles véglegesitéskor a tankonyvfelelds atadja a Kello listajat (osztaly,

név, tankonyv, ar lebontdsban) a konyvtarostanar részére. A lista adatai hasznalhatok
az allomanyba vételhez €s a kdlcsonzéshez is.

Osszesitett id6leges nyilvantartasba keriilnek a 3/1975 KM-PM rendeletben
foglaltaknak megfeleléen. A kolcsonzési nyilvantartas csoportos. Mindkettd Excel
tablazattal torténik a Kell6 0sszesitd riportja alapjan. A nyilvantartdsba vételt és a

kolcsonzést is bizonyitja a tankonyvbe elhelyezett tablazat. (név, osztaly, tanév
adatokkal)

2. A kolcsonzés rendje
. A tanuldk a tanév soran hasznalt ingyenes tankonyveket a tanév elején a

konyvtarbol kolcsonzik a konyvtarostanar, a tankonyvfelelds és az osztalyfonokok
koézremiikodésével.

. Atvételkor a tanulok alairasukkal igazoljak a konyvek atvételét és kitoltik a
tankonyvben 1év0 tablazatot.

. A konyvtarbdl kolesonzott tankonyveket a tanulok a tanév utolsd hetében a
szaktanarokkal torténd egyeztetés utan, kiilon beosztas szerinti rendben adjak vissza.

. Munkafiizeteket ¢s munkatankonyveket nem kell visszahozni, hiszen azokat
kit6ltés utan mas didk mar nem tudja hasznalni.

. Minden didk és tanar tankOnyvenként egy példany ingyenes tankonyv
kolcsonzésére jogosult. Amennyiben rongalodds vagy elvesztés torténik (tartds
tankonyv esetén), akkor a konyvtari példanyt poétolni kell, masik példany nem

kolesonozheto.
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. A pedagogusok az igényelt tankonyveket szeptember folyaman egyénileg veszik
at a konyvtarban.
3. Kartérités

. Az intézmény tulajdonat képezd tankdnyvekre is kiterjed a kartéritési feleldsség.
. Amennyiben a tankonyvek a természetes elhasznaldédason tul rongalodtak, tgy
masik, megfeleld allapoti konyvvel kell azt potolni. Az elhasznalodott példanyt az
olvas6 megtarthatja.

. Amennyiben a didk vagy tanar jogviszonya év kozben megszilinik, koteles a

kolcsonzott tankonyveket visszaszolgaltatni.

4. Selejtezés
Az allomanyapasztast a 3/1975. KM-PM rendelet (III. Fejezet Kivezetés (torlés) az

alloméany nyilvantartasbol) értelmében minden évben el kell végezni a fizikai és az
esetleges tartalmi avulds miatt. A végleges dontés eldtt a munkakozosseg-vezetokkel

egyeztetés sziikséges.
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2.sz. melléklet: Panaszkezelési Szabalyzat

PANASZKEZELES RENDJE

Célja: a tanulot, sziilot, pedagogust, egyéb alkalmazottat érintd problémaékat a legkorabbi
idOpontban, a legmegfeleldbb szinten lehessen feloldani vagy megoldani.

Alapveto szabalyai:

e A panaszos problémajaval az érintetthez forduljon.

e A panasz kezelését a jelzés pillanatdban meg kell kezdeni.

e A panaszosnak éreznie kell, hogy ligye nem csak neki fontos.

e A panasz kezelésének, a probléma feloldasdnak kompetenciaszintjei vannak.
e A tipikus problémak kiilon figyelmet érdemelnek.

Panaszkezelési eljaras:

A panasz jogossaganak vizsgalata.

Jogos panasz esetén egyeztetés az érintettekkel.
Tanulsdgok megfogalmazasa.

A sziikséges intézkedések megtétele.

Az érintettek tajékoztatasa.

A kozosségek és egyének egyarant tehetnek panaszt.

A pedagbdgusok és egyéb alkalmazottak a kozalkalmazotti tandcson, munkakdzosségeken
keresztiil, a sziil6k a sziil6i szervezeten keresztiil, a tanulok a didkdnkorményzaton keresztiil is
¢lhetnek panasszal.

A panasz szOban és irasban is megfogalmazhato.

Szintjei
1. szint

A tanuld/felndtt problémajaval az ordk kozti sziinetben elsdsorban az ligyeletes neveldt
keresheti.

Tanordkon jelentkezd problémaékat a tanitd, a szaktandr kezeli. Napkoziben, délutani
foglalkozasokon add6dod panaszokat a napkozis neveldk, foglalkozéast tarté pedagdgusok
orvosoljak, hozzajuk kell fordulni.

I1. szint

Ha az tligyeletes neveld, a szaktandr, a napkozis neveld, a foglalkozast tarté pedagdgus nem
kompetens a panasz kezelésében tovabbitja azt az osztalyfonoknek, illetve a probléma
megoldasat az osztalyfonoktol kérheti a tanuld/ a felndtt.

I1I. szint

Ha az osztalyfonok nem tudja megoldani a problémat, azt azonnal kozvetiti a féigazgato
helyettes felé, illetve amennyiben az osztalyfonok nem tesz intézkedést a panasz kezelésére
kozvetleniil a féigazgatd helyetteshez fordulhat a panaszos.
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IV. szint
Sziikség esetén a panaszkezelés érdekében a féigazgato helyettes jelez a féigazgatod felé.
Nem megnyugtatd problémakezelés esetén a tanuld/ a felnétt a féigazgatohoz fordulhat.

V. szint
A probléma tovabbi fennallasa esetén a panaszos a fenntartotol kérhet jogorvoslatot.

A panaszkozlés szinterei:

- fogaddorakon

- szil6i értekezleteken

- egyéb értekezleteken

- személyes megbeszéléseken

Panaszkezelési hataridok:

e [ IL szinten az érintettnek a problémardl valo értesiilést kovetden, ha kompetens annak
megoldasaban azonnal meg kell tennie a megfeleld intézkedéseket, illetve tovabbitani
a kovetkez6 szintre.

e Az igazgatdhelyettes 3 napon beliil kdteles egyeztetni az érintettekkel, és megtenni a
megfeleld intézkedéseket.

e Azigazgatd 15 napon beliil megbeszélést kezdeményez az érintettekkel.

frasban benyujtott panasz esetén a féigazgaté 30 napon beliil irasban ad tajékoztatast a panasz
kezelésérol.
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3.sz. melléklet: Bélyegzohasznalati szabalyzat

Az iskola bélyegzdjének felirata és lenyomata:
Az iskola harom bélyegzdvel rendelkezik:
1. kerek bélyegzo felirata:
Szentendrei II. Rakoczi Ferenc Altalanos Iskola és Gimnazium OMO032580 PB0601
Szentendre (kdzépen: cimer) sorszdam.
2. hosszu bélyegzo felirata:
Szentendrei II. Rakoczi Ferenc Altalanos Iskola és Gimnazium
OM:032580
2000 Szentendre, Rakoczi u. 6. Tel.:26/785-192 sorszam.
3. kerek bélyegzofelirata: Szentendrei II. Rakoczi Ferenc Altalanos Iskola és Gimnazium
mellett miikodd Erettségi Vizsga Vizsgabizottsiga Szentendre (kozépen: cimer)

Az iskolai bélyegz6k hasznalata
1. kerek bélyegzo:

e szama 3 db
o clhelyezése: 1. féigazgato, 2. iskolatitkar, 3. gazdasagi ligyintézd
e hasznalhatjak: féigazgatd, foigazgato helyettesek, iskolatitkar, gazdasagi ligyintézo
e ideiglenesen hasznalhatjdk: osztdlyfonokok bizonyitvanyok, anyakonyvek
hitelesitésére
2. hosszu bélyegzd:
e szama: 2 db
o clhelyezve: 1.f0igazgato, 2.iskolatitkar
e hasznalhatjak: foigazgatd, féigazgato helyettesek, iskolatitkar, gazdasagi ligyintézd
e ideiglenesen hasznalhatjak: osztalyfdnokok bizonyitvanyok kiallitdsakor, naplok

megnyitasakor
3. kerek bélyegzo:
e szama: ldb
e clhelyezve: pancélszekrényben
e hasznalhatja: az érettségi vizsga jegyzoje
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4. sz melléklet: Adatkezelési szabalyzat

A2011. évi CXC. torvény a koznevelésrdl és a 20/2012. (VIIL.31.) rendelet a nevelési-oktatasi
intézmények mikodésérol és koznevelési intézmények névhasznalatardl szabalyozza a
koznevelési intézmény adatkezelési szabalyzataban az adatkezelés és -tovabbitas intézményi
rendjét.
Nyilvantarthaté adatok
Az intézményben csak azon személyes ¢€s kiilonleges adatokat lehet kezelni, melyekre a
magasabb jogszabalyok eldirasai lehetdséget biztositanak. Kivételes esetben (statisztikai
adatgytiijtésnél, tudoméanyos kutatasnal stb.) ez alol a féigazgatd felmentést adhat,de ebben az
esetben az érintettel kozolni kell, hogy az adatszolgéltatas onkéntes.
Az intézménylinkben kezelt adatok nyilvantartasi modja a kovetkezo:
papir alapu nyilvantartas,
szamitogépes (elektronikus) nyilvantartas.

Az intézmény adatkezelési tevékenységéért az intézmény vezetdje egy személyben felelds.
Adatkezelési jogkorének gyakorlasaval az intézmény egyes dolgozoit bizza meg az alabbi
pontokban részletezett modon.
Az adatok felvételével, nyilvantartdsdval megbizott dolgozék a munkakdri leirdsaikban
szerepld feladatokkal kapcsolatosan, az alkalmazottak adatait felvehetik, nyilvantarthatjak:

A igazgatohelyettesek,

A iskolatitkarok.
A tanulék adatait felvehetik, nyilvantarthatjak:

A igazgatohelyettesek
iskolatitkarok
osztalyfénokok
osztalyfonok helyettesek
gyermek ¢és ifjusag védelmi felelds

A didkdnkormanyzati felelds.
A koznevelési intézmeény koteles a jogszabalyban eldirt nyilvantartdsokat vezetni, a koznevelés

> - - -

informdacios rendszerébe (KIR) bejelentkezni, valamint az orszagos statisztikai adatgytijtési
program keretében eldirt adatokat szolgaltatni.

A koznevelési intézmény nyilvantartjia a pedagogus oktatasi azonositd szamat,
pedagbdgusigazolvanyanak szamat, a jogviszonya id6tartamat és heti munkaidejének mértékét.
A koznevelési feladatokat ellatd intézmény az 6raado tanéarok:

A nevét,

sziiletési helyét, idejét,

nemét,

lakohelyét, tartozkodasi helyét,

végzettségével, szakképzettségével kapcsolatos adatokat,

oktatasi azonosito szamat tartja nyilvan.

= > > >
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A koznevelési intézmény a gyermek, tanuld aldbbi adatait tartja nyilvan:

Aa gyermek, tanuld neve, sziiletési helye ¢és ideje, neme, allampolgarsaga,
lakohelyének, tartozkodasi helyének cime, tarsadalombiztositasi azonositd jele, nem
magyar allampolgar esetén a Magyarorszag terililetén valo tartdzkodas jogcime és a
tartdzkodasra jogositod okirat megnevezése, szdma,

A sziildje, torvényes képviseldje neve, lakohelye, tartdzkodasi helye, telefonszama,
A atanulo tanuldi jogviszonyaval kapcsolatos adatok:
x felvételivel kapcsolatos adatok
az a koznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony iranyul
jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok,
tanuld mulasztasaval kapcsolatos adatok,
kiemelt figyelmet igényld tanuldra vonatkoz6 adatok,
a tanulo- €s gyermekbalesetre vonatkoz6 adatok,
a tanulo oktatasi azonositd szama,
meérési azonosito,
a tanuloi jogviszonnyal kapcsolatos adatok:
a magantanuloi jogallassal kapcsolatos adatok,
a tanuld6 magatartdsanak, szorgalmanak és tudasanak értékelése és mindsitése,
vizsgaadatok,
a tanuloi fegyelmi és kartéritési tigyekkel kapcsolatos adatok,

X X X X X X X X X X

a tanul¢6 didkigazolvanyanak sorszama,

a tankonyvellatassal kapcsolatos adatok,
évfolyamismétlésre vonatkoz6 adatok,

a tanuloi jogviszony megsziinésének idépontja és oka,
az orszagos mérés-értékelés adatai.

X X X X X %

Adatok tovabbitasa
1. A magasabb jogszabalyok eldirasa szerint, a személyes adatok védelmére vonatkozé célhoz-
kotottség megtartasaval- tovabbithatoak

A fenntartonak
kifizetOhelynek
birdsagnak, renddrségnek, ligyészségnek,
a kdzneveléssel Osszefliggd igazgatasi tevékenységet végzd kozigazgatasi szervnek,
a munkavégzésre vonatkozo rendelkezések ellendrzésre jogosultaknak

A nemzetbiztonsagi szolgalatnak.
2. A koznevelési intézmények az alkalmazottak személyes adatait csak a foglalkoztatassal, a
juttatasok, kedvezmények, kotelezettségek megallapitasaval és teljesitésével, az allampolgari
jogok és kotelezettségek teljesitésével kapcsolatosan, nemzetbiztonsagi okbol, a Kéznevelési
torvényben meghatarozott nyilvantartasok kezelése céljabol, a célnak megfelelé mértékben,
célhoz kototten kezelhetik. A 63. § (3) bekezdésben meghatarozott pedagogusigazolvanyra
jogosultak esetében, a pedagogusigazolvany kiallitdsdhoz sziikséges valamennyi adat a- KIR-
jogszabalyban  meghatdrozott-miikddtetdje, a  pedagdgusigazolvany  elkészitésében
kozremitkdddknek tovabbithato.

= > >
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3. A tanul6 adatai koziil

A neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartozkodasi helye, sziiléje neve, torvényes
képviseldje neve, sziildje, torvényes képviseldje lakohelye, tartdozkodéasi helye és
telefonszama, jogviszonya kezdete, sziinetelésének ideje, megsziinése, magantanuldi
jogallasa, mulasztasainak szama a tartdzkodasanak megallapitasa céljabol, a jogviszonya
fennallasaval, a tankotelezettség teljesitésével Osszefiiggésben a fenntartd, birdsag,
rendOrség, 1ligyészség, telepiilési Onkormanyzat jegyzdéje, kozigazgatasi szerv,
nemzetbiztonsagi szolgalat részére,

A iskolai felvételével, atvételével kapcsolatos adatai az érintett iskolahoz,

A a neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartdozkodasi helye, tarsadalombiztositasi
azonositd jele, sziildje, torvényes képviseldje neve, sziiloje, torvényes képviseldje
lakohelye, tartézkodasi helye és telefonszdma, az Ovodai, iskolai egészségiigyi
dokumentacio, a tanulo- és gyermekbalesetre vonatkozo6 adatok az egészségi allapotanak
megallapitdsa céljabol az egészségiigyi, iskola-egészségligyi feladatot ellatd
intézménynek,

A a neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartozkoddsi helye, sziildje, torvényes
képviseldje neve, sziiloje, torvényes képviseldje lakohelye, tartdozkodéasi helye és
telefonszama, a tanuld mulasztasaval kapcsolatos adatok, a kiemelt figyelmet igényld
gyermekre, tanulora vonatkozo adatok a veszélyeztetettségének feltarasa, megsziintetése
céljabol a csaladvédelemmel foglalkoz6 intézménynek, szervezetnek, gyermek- és
ifjasagvédelemmel foglalkozo szervezetnek, intézménynek,

A az igényjogosultsag elbirdlasdhoz €s igazoldsdhoz sziikséges adatai az igénybe vehetd
allami tamogatés igénylése céljabol a fenntarto részére,

A az 4llami vizsgdja alapjan kiadott bizonyitvanyainak adatai a bizonyitvanyokat
nyilvantartd szervezetnek a bizonyitvanyok nyilvantartdsa céljabol, tovabba a
nyilvantartd szervezettdl a felséfoku felvételi kérelmeket nyilvantartdé szervezethez
tovabbithato.

4. A tanulo

A sajatos nevelési igényére, beilleszkedési zavarara, tanuldsi nehézségére, magatartasi
rendellenességére vonatkoz¢ adatai a pedagogiai szakszolgalat intézményei €s a nevelési-
oktatasi intézmények egymas kozott,

A aziskolaba lépéshez sziikséges fejlettségével kapcsolatos adatai a sziilonek, a pedagdgiai
szakszolgalat intézményeinek, az iskolanak,

A magatartasa, szorgalma és tudasa értékelésével kapcsolatos adatai az érintett osztalyon
beliil, a neveldtestiileten beliil, a sziilonek, a vizsgabizottsagnak, iskolavaltas esetén az 1j
iskoldnak, a szakmai ellenérzés végzdjének,

A didkigazolvanya kiéllitdsdhoz sziikséges valamennyi adata a KIR — jogszabalyban
meghatarozott — mitkddtetdje, a diakigazolvany elkészitésében kozremiikodok részére
tovabbithato.

68



4. A nevelési-oktatasi intézmény nyilvantartja tovabba azokat az adatokat, amelyek a
jogszabalyokban biztositott kedvezményekre valo igényjogosultsadg elbirdlasahoz és
igazolasdhoz sziikségesek. E célbol azok az adatok kezelhetdk, amelyekbdl
megallapithatd a jogosult személye és a kedvezményre valo jogosultsaga.

Titoktartasi kotelezettség

1. A pedagdgust, a neveld és oktatd munkat kozvetleniil segité alkalmazottat, tovabba azt, aki
kozremiikddik a tanuld feliigyeletének az ellatasdban, hivatdsanal fogva harmadik
személyekkel szemben titoktartdsi kotelezettség terheli a tanuldval és csaladjaval
kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informaciot illetéen, amelyrdl a tanuloval, sziilével
vald kapcsolattartds soran szerzett tudomast. E kotelezettség a foglalkoztatasi jogviszony
megsziinése utan is hatarido nélkiil fennmarad. A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a
nevelOtestiilet tagjainak egymas kozti, a tanuld fejlédésével osszefliggd megbeszélésre.

2. A kiskoru tanul6 sziilgjével minden, a gyermekével 0sszefliggd adat kozolhetd, kivéve ha az
adat kozlése stlyosan sértené a tanulo testi, értelmi vagy erkdlcsi fejlodését.

3. A pedagbgus, a neveld és oktatd munkat kozvetleniil segitd alkalmazott a nevelési-oktatasi
intézmény vezetdje utjan koteles az illetékes gyermekjoléti szolgalatot haladéktalanul
értesiteni, ha megitélése szerint a kiskora tanuld — més vagy sajat magatartasa miatt — sulyos
veszélyhelyzetbe keriilhet vagy keriilt. Ebben a helyzetben az adat-tovabbitashoz az érintett,
valamint az adattal kapcsolatosan egyébként rendelkezésre jogosult beleegyezése nem
sziikséges.

Adattovabbitas

Adattovabbitasra a kdznevelési intézmény féigazgatoja és — a meghatalmazas keretei kozott —

az altala meghatalmazott vezetd vagy mas alkalmazott jogosult.

1. Az dnkéntes adatszolgaltatasra vonatkozo sziil6i engedélyt az eléviilési 1d6 végéig nyilvan
kell tartani.

2. A fentiekben felsorolt adatok statisztikai célra felhasznalhatok, és statisztikai
felhasznalas céljara személyazonositasra alkalmatlan modon atadhatok.

A koznevelés informacios rendszere

1. Akdznevelés informacios rendszere (a tovabbiakban: KIR) kozponti nyilvantartas keretében
a nemzetgazdasagi szintli tervezéshez sziikséges fenntartoi, intézményi, foglalkoztatési, és
tanuloi adatokat tartalmazza. A KIR keretében folyd adatkezelés jogszeriiségéért az oktatasért
felel6 miniszter felel.

2. A koznevelési feladatokat ellatd intézmény, a jegyz0, a kozneveléssel dsszefiiggd igazgatasi,
ellendrzési tevékenységet végzO kozigazgatasi szerv €s az e torvényben meghatdrozott
feladatok végrehajtasaban kozremiikodd intézményfenntartok és intézmények adatokat
szolgaltatnak a KIR-be.

3. AKIR miikddtetdje oktatasi azonositd szdmot ad ki annak,
A aki tanuldi jogviszonyban all,
A akit pedagogus-munkakorben alkalmaznak,
A akit nevel6 és oktaté munkat kdzvetleniil segité munkakorben alkalmaznak,
A akit pedagogiai eldado vagy pedagodgiai szakérté munkakorben alkalmaznak,
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akit 6raadoként foglalkoztatnak.

4. Egy személynek csak egy oktatasi azonositoja lehet.
5. A tanul6i nyilvantartés a tanuld

A nevét,

nemeét,

sziiletési helyét és idejét,
tarsadalombiztositasi azonositd jelét,
oktatasi azonositd szamat,

anyja nevet,

lakohelyét, tartozkodasi helyét,
allampolgarsagat,

S

A sajatos nevelési igénye, beilleszkedési, tanuldsi és magatartdsi nehézsége
tényéet,
A diakigazolvanyanak szamat,
A jogviszonyaval kapcsolatban azt, hogy magéantanulo-e, tankdteles-e,
jogviszonya
szlinetelésének kezdetét és befejezésének idejét,
A jogviszonya keletkezésének, megsziinésének idopontjat,
nevelési-oktatasi intézményének nevét, cimét, OM azonositojat,
jogviszonyat megalapoz6 kdznevelési alapfeladatot,
nevelésének, oktatasanak helyét,

= > >

tanulmanyai varhat6 befejezésének idejét,
A ¢évfolyamat tartalmazza.

6. A tanuldi nyilvantartasbol személyes adat — az érintetten kiviil — csak a tanuloi jogviszonyhoz

> = >

kapcsolodo juttatds jogszerll igénybevételének megallapitdsa céljabol tovabbithatd a
szolgaltatast nyujté vagy az igénybevétel jogossdganak ellendrzésére hivatott részére,
valamint a személyi adat- €s lakcimnyilvantartas kozponti szerve részére.

A KIR miikodtetdje a KIR-ben nyilvantartott személyek természetes szemeélyazonositd
adatait és lakcimét azonositas céljabol elektronikus tton megkiildi a személyi adat- €s
lakcimnyilvantartas kozponti szervének. A sikeres azonositast kovetden a személyi adat- és
lakcimnyilvantartas kdzponti szerve kapcsolati kodot képez, amelyet azonositas céljabol
megkiild a KIR miikddtetdjének. A személyi adat- és lakcimnyilvantartas kozponti szerve
az azonositott természetes személy természetes személyazonositd adatainak és lakcimének
a személyi adat- és lakcimnyilvantartasban bekovetkezett valtozasardl a kapcsolati kodon
értesiti a KIR miikddtetdjét. A KIR mukodtetdje a jelen bekezdés szerint tudomasara jutott
adatvaltozast a KIR-ben a kdznevelési intézmény egyidejli értesitésével hivatalbol vezeti at.
A tanul6i nyilvantartasban adatot a tanuldi jogviszony megsziinésére vonatkozd
bejelentéstdl szamitott harminc évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az 1d0 alatt az érintettet
ismét bejelentik a nyilvantartasba.

. Az alkalmazotti nyilvantartas tartalmazza az alkalmazott

nevét, anyja nevét,

szliletési helyét és idejét,

oktatasi azonositoé szamat, pedagégusigazolvanya szamat,

A végzettségére €s szakképzettségére vonatkozo adatokat: felsGoktatasi intézmény nevét, a
diploma szamat, a végzettséget, szakképzettséget, a végzettség, szakképzettség, a
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pedagogus-szakvizsga, PhD megszerzésének idejét,
munkakore megnevezését,
munkaltatdja nevét, cimét, valamint OM azonositojat,
munkavégzésének helyét,
jogviszonya kezdetének idejét, megsziinésének jogcimét és idejét,
vezetOi beosztasat,
besorolasat,
jogviszonya, munkaviszonya idOtartamat,
munkaidejének mértékét,
tartos tavollétének idOtartamat.

. Oraadd esetében a munkakérként az oktatott tantargy, foglalkozds megnevezését kell

megadni.

. Az alkalmazotti nyilvantartasbol személyes adat — az érintetten kiviil — csak az egyes, a

foglalkoztatashoz kapcsolddo juttatasok jogszerli igénybevételének megallapitdsa céljabol
tovabbithatd, a szolgaltatdst ny(jtdé vagy az igénybevétel jogossidganak ellendrzésére
hivatott részére, tovabba az adatok pontossidganak, teljességének, iddszeriiségének
biztositdsa, valamint a pedagdgusigazolvany igénylésével kapcsolatos eljards keretében
azonositas céljabol a személyi adat- és lakcimnyilvantarto szerv részére.

10. A KIR-ben adatot az érintett foglalkoztatdsdinak megsziinésére vonatkozd bejelentéstol

szamitott tiz évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az id6 alatt az érintettet ismét bejelentik
a nyilvantartasba.

11. A KIR miikédtetéje a KIR-ben nyilvantartott személyek természetes személyazonositd

adatait és lakcimét azonositds céljabdl elektronikus Uton megkiildi a személyi adat- és
lakcimnyilvantartas kozponti szervének. A sikeres azonositast kovetden a személyi adat- és
lakcimnyilvantartas kdzponti szerve kapcsolati kodot képez, amelyet azonositas céljabol
megkiild a KIR miikddtetdjének. A személyi adat- és lakcimnyilvantartas kozponti szerve
az azonositott természetes személy természetes személyazonositd adatainak €s lakcimének
a személyi adat- €s lakcimnyilvantartasban bekovetkezett valtozasarol a kapcsolati kddon

mer

értesiti a KIR miikodtetdjét. A KIR mukodtetdje a jelen bekezdés szerint tudomasara jutott

mor

adatvaltozast a KIR-ben a kdznevelési intézmény egyidejli értesitésével hivatalbol vezeti at.

12. A tarsadalombiztositdsi azonositd jel bejegyzésére iranyuld kérelem esetén a

tarsadalombiztositdsi azonositd jel hitelességét a KIR miikodtetdje az orszadgos
egészségbiztositasi szerv nyilvantartdsaval elektronikus uton megfelelteti. Eltérés esetén a
személyi- és lakcim adatok helyességére vonatkozé rendelkezéseket kell alkalmazni.
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