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1.AZ SZMSZ TORVENYI HATTERE
1.1. Az SZMSZ célja

Rogzitse az altalanos iskola és gimnazium rendjének, szellemiségének alapelveit. Az SZMSZ
nem tartalmazza, de figyelembe veszi az egyes szakteriiletek kiilonb6z6 szabalyozasat.

1.2. Jogszabalyi hattér:

A szervezeti és miikodési szabalyzat 1étrehozasanak jogszabalyi alapjai az alabbi torvények és
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 6nkormanyzatairol
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
informéacioszabadsagrol

1992. évi XXXIII. torvény a kdzalkalmazottak jogallasarol

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

2001. évi XXXV. torvény az elektronikus alairasrol

229/2012. (V1I1. 28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrdl szolo torvény végrehajtasarol

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

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

335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet a kdzfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos
kovetelményeirdl

326/213. (VIIL. 30.) korményrendelet a pedagdgusok eldmeneteli rendszerérdl és a
kozalkalmazottak jogéallasarol szold 1992. évi XXXIII. torvény koznevelési
intézményekben torténd végrehajtasarol

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

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

A szabalyozott elektronikus ligyintézési szolgaltatasokrol és az allam altal kotelezéen
nyujtandé szolgaltatasokrol szolo 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 igényii gyermekek 6vodai nevelésének
iranyelve €s a Sajatos nevelési igényii tanuldk iskolai oktatasanak irdnyelve kiadasarol

A katasztrofak elleni védekezés és a polgari védelem agazati feladatairdl sz6l6 44/2007.
(XI1. 29.) OKM-rendelet
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Az iskola-egészségiigyi ellatasrol szol6 26/1997. (IX. 3.) NM-rendelet.

A munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag orvosi vizsgalatarol és
véleményezésérol szold 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 egylitt 1€p hatalyba és hatarozatlan idore 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 Rékdczi u. 6

2.2. Az iskola tipusa

Tobb célu, Osszetett 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 Onkormanyzata

Fenntart6ja: Vaci Tankeriileti Kozpont 2600 Vac Dr. Csanyi Laszl6 krt.45.
Miikodtetdje: Vaci Tankeriileti Kozpont 2600 Véac Dr. Csanyi Lasz16 krt.45.

2.4. Az iskola bélyegz6i

Az iskola harom bélyegzdvel rendelkezik:

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

2. hosszi bélyegzé felirata: Szentendrei II. Rékoczi Ferenc Altaldnos Iskola és
Gimnazium
OM:032580
2000 Szentendre, Rakoczi u. 6. Tel.:26/785-192 sorszam.

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

A bélyegzdk hasznalatanak rendjét kiilon szabalyzat tartalmazza (1d. 2.sz.melléklet)

2.5. Az iskola képviseloje

Az iskola képviseldje a kinevezett intézményvezetd, aki képviseleti jogkorét esetenként, vagy
az lgyek meghatarozott korében 4truhazhatja helyetteseire, vagy az intézmény mas
alkalmazottjara.



2.6. Az iskolai kiadmanyozas

Az iskola iigyeivel kapcsolatos dontési jogkor az intézményvezetdt illeti meg, a dontésekrdl
sz0l0 ligyiratok alairasi jogaval egyiitt. Akadalyoztatasa esetén ezt a jogkort helyettesei
vehetik at. Egyes esetekben a kiadmanyozasi jogkort az intézményvezetd atruhazhatja
valamelyik helyettesére. Ez esetben ezt annak munkakori leirasaban rogziteni kell. Minden
iigyiratot, mely az iskola ¢€letét érintéen 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 Tankertiileti Kozpont, igy a gazdalkodés ezen szerv
hataskorébe tartozik. A gazdalkodas tervezéséhez az intézményvezeto a tervek €s sziikségletek
figyelembevételével adatokat szolgaltat.

2.8. A torvényes miikodés alapdokumentumai

Az iskola torvényes miikodését az alabbi dokumentumok hatarozzak meg.
— Szakmai Alapdokumentum
— 2011. évi CXC torvény a nemzeti koznevelésrdl (tovabbiakban Nkt.)
— 326/2013. (VIIL.30.) Korm.rendelet
— 20/2012.(VIIL.31.) EMMI rendelet
— Pedagodgiai Program
— Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
— Hazirend
— Eves munkaterv



3.AZ ISKOLA IRANYITASA

3.1. Az intézményvezeto

Az intézményvezetd jogallasat a hatalyos jogszabdlyok hatdrozzak meg. A koznevelési
intézmény vezetdje felel az intézmény szakszeri és torvényes mitkodéséért, gazdalkodasaért.
Az intézmény vezetésében fennallo feleldsségét képviseleti és dontési jogkorét a Nkt. allapitja
meg (Nkt. 69.§). Tavollétében vagy akadalyoztatdsa esetén az intézményvezetdt helyettesei
helyettesitik. Tartos tavolléte esetén, vagy egyéb esetben az ligyek meghatarozott korét az
iskola mas pedagdgusara intézkedéseivel atruhazhatja.

3.2. Az iskolavezetoség

Az iskola vezetdsége az intézményvezetd dontés-elokészitd, véleményezd, javaslattevod
testiilete. Osszetételét az alabbi abra szemlélteti

Intézmény-

vezet6

altaldanos T
) . gimnaziumi
iskolai

intézmény-

intézmény-
vezetd
helyettes

vezetd
helyettes

alsds természet-

human .. nyelvi- osztalyfénoki 3 L
tudomanyi testnevelés Diak-
munka- munka- munka- . )
munka- o, munka- o, o, munkacsoport onkormanyzat
L koz0sség . kozOsség kozosség L L
koz6sség . kozosség . P vezetd vezetd
vezet6 vezetd vezetd

vezetd vezetd

Az iskola hosszll tavli és napi feladatait az iskola vezetdsége irdnyitja. Ennek tagjai: az
intézményvezetd, az intézményvezetd helyettesek, munkakozosség vezetdk ¢és a
Diakonkorményzat-vezetd. Osszehangolt munkajuk soran alakul és formalodik az iskola
tevékenysége. A kapcsolattartds a vezetdség ¢és a tandri kar kozott szdban é€s irasban,
értekezletek, beszélgetések formdjadban folyamatosan torténik. Az iskolavezetdség havi
rendszerességgel (az éves munkatervben rogzitett idOpontokban) tanacskozik. Operativ
vezetési ligyben az intézményvezetd €s az intézményvezetd helyettesek heti rendszerességgel
megbesz¢lést tartanak. A vezetdség - az iskolai élet minden teriiletén - nagy gondot fordit az
informacidaramlas folyamatossagéra, pontossagara.

Az iskolavezetdség segiti az intézményvezetd munkdjat. Mint testiilet konzultativ,
véleményez0 és javaslattevd joggal rendelkezik az iskolat érintd minden kérdésben ugy, hogy
ez az intézményvezetd egyszemélyi vezetési jogait nem sértheti. Uléseit az intézményvezetd



hivja Gssze.

3.2.1. A vezetok kozotti feladatmegosztas

Az intézményvezetd kizardlagos hataskorébe tartozik:
e Az intézmény képviselete
e Az alkalmazottak feletti atruhazott munkaltatdi jogok gyakorlasa
e Az intézmény egészére vonatkoz6 kdtelezettségvallalds
Intézményvezetd helyettesek hataskorébe tartozik
Tavolléte esetén helyettesitik az intézményvezetdt
Elektronikus naplo eldkészitése a tanévre
Neveld és oktatd munka ellenérzése
Orarend elkészitésének szervezése
Helyettesitések megszervezése
Tovabbtanulas koordinalasa
Erettségi vizsgak el6készitése, szervezése
Szakmai munkako6zdsségek munkéjanak irdnyitasa és dsszehangolasa
Nemzeti €s iskolai iinnepek megszervezésének ellendrzése
Gyermekvédelemmel kapcsolatos tigyek feliigyelete
e Az intézmény ellendrzési, mérési értékelési feladatainak megszervezése €s ellatasa
A részletes munkamegosztast a munkakori leirdsok tartalmazzak

3.3. Helyettesitések rendje

3.3.1. Vezetok kozotti feladat atruhazas:

Az intézményvezetOt akadalyoztatasa esetén — az azonnali dontést nem i1gényld kizardlagos
hataskorében, valamint a gazdalkodési jogkorbe tartozo ligyek kivételével — teljes felelosséggel
az intézményvezetd helyettesek helyettesitik. Az intézményvezetd tartds tavolléte esetén
gyakoroljak a kizardlagos jogkorként fenntartott hataskoroket is. Tartos tavollétnek mindsiil a
legalabb kéthetes, folyamatos tavollét. Mindharom vezetd tavolléte esetén — ha a helyettesitésre
mas nem kapott megbizast — az intézményvezetét az a munkakozdsség vezetd helyettesiti,
amelyiket minden tanév elején az igazgato kijelol. Ha a fent emlitett személyek koziil senki
sem tartozkodik az iskola épiiletében, akkor az iranyitast, a foglalkozast vezetd tanar veszi at.

3.3.2. Tanorai helyettesités:

A hidnyz6 tanarok helyettesitését az iskolavezetés elrendelése alapjan az orarendben kijelolt
els6 vagy masodik helyettesnek, rendkiviili esetben lyukas 6rds pedagdgusnak kell ellatni.
Amennyiben a csoportlétszam lehetové teszi a helyettesités csoportdsszevonassal is
biztosithatd. Tanora csak végsd esetben maradhat el. A helyettesitések kiosztasanal torekedni
kell a szakszerii helyettesités megvaldsitasara. Az 6rarendben helyettesnek kijelolt pedagdgus
koteles az iskoladban tartozkodni. A hidnyzé tanarokrdl és helyetteseikrdl a tanariban 1évo
informacios tablan, valamint az elektronikus naploban tajékoztatni kell a nevel6testiiletet. A
pedagogus hianyzasat legkésébb adott nap reggelén 7.45-ig az intézményvezetOnek
(akadalyoztatasa esetén helyetteseinek) kell jeleznie személyesen vagy telefonon, oly modon,
hogy a hianyz6 személy meggy6z6djon az informécio felelds vezetéhoz valo eljutasarol.
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4. AZ INTEZMENY KOZOSSEGEI

Az iskolakozosséget az iskola dolgozoi, a tanulok €s 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 dolgozo6 kozalkalmazottak alkotjak. Az
iskolai kozalkalmazottak jogait €s kotelességeit, juttatasait €s az érvényesités lehetdségeit a
kozalkalmazotti szabalyzat rogziti. Erdekeiket a K6zalkalmazotti Tanacs képviseli.

4.2. A Nevelotestiilet
4.2.1. A nevelotestiilet tagjai

Az iskolai nevelOtestiilet tagja: az iskolaban dolgoz6 valamennyi pedagdgus-munkakort
betolté alkalmazott. Igy a hatirozatlan vagy hatarozott idére kinevezett, teljes vagy
részmunkaidds kozalkalmazottak, megbizasi szerzddéses vagy vallalkozoéi szerzodéses
oraadok.

4.2.2. A nevelétestiilet jogkore

A nevelGtestiilet nevelés-oktatas legfontosabb tanacskoz6é és dontéshozod szerve. A nevelési-
oktatasi intézmény nevelOtestiilete a nevelési és oktatasi intézmény miikodésével kapcsolatos
igyekben, valamint a koznevelési torvényben és madas jogszabalyokban meghatarozott
kérdésekben dontési, egyebekben véleményezd €s javaslattevd jogkorrel rendelkezik. (Nkt.
70.8)
A torvényben meghatarozott eseteken kiviil ki kell kérni a nevelGtestiilet véleményét:

e aziskolai felvételi kovetelmények meghatdrozasahoz,

e atantargyfelosztas elfogadasa el6tt,

e az egyes pedagogusok kiilon megbizasanak elosztasa soran,

e a fels6bb vezetdk megbizasa, megbizasanak visszavonasa eldtt

e kiilon jogszabalyban meghatarozott ligyekben
A nevelGtestiilet dontési jogat a magasabb évfolyamba 1épés, magatartas és szorgalom jegyek
megallapitasa, valamint a tanulok osztalyozovizsgara bocsatasa esetén az adott tanuldt tanitd
pedagogusok korére ruhazza at.
A nevelGtestiilet tagjait munkakoriikkel 6sszefiiggésben megilleti az a jog, hogy az iskola
konyvtaran keresztiil hasznalatra megkapja a munkdjdhoz sziikséges tankonyveket, tandri
segédkonyveket, informatikai eszkdzoket, amennyiben ez a konyvtar alloméanyaban
rendelkezésre all.

4.2.3. A nevelotestiileti értekezletek elokészitése és lefolytatasa
A neveldtestiilet a tanév folyaman rendes és rendkiviili értekezleteket tart. A neveldtestiilet

dontését, javaslatat és véleményét altaldban a munkakodzosségek eldzetes allasfoglalasa alapjan
alakitja ki.
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A neveldtestiilet értekezleteit az éves munkaterv tartalmazza.

Az intézményvezetd sziikség esetén rendkiviili neveldtestiileti értekezletet hiv 6ssze, melynek
napirendjét lehetdség szerint harom nappal eldbb kihirdeti. A rendkiviili értekezleteket - hacsak
az ettdl valo eltérés feltétleniil nem sziikséges — hétféi napokon kell tartani.

A rendkiviili nevel6testiileti értekezlet Osszehivasanak testiileti kezdeményezéséhez a
pedagogusok egyharmadanak alairasa, valamint az ok megjeldlése sziikséges. Az értekezletet
tanitasi idon kiviil a kezdeményezéstdl szamitott nyolc napon beliil 6ssze kell hivni.

A neveldtestiilet rendes értekezletei: alakulo értekezlet, tanévnyito értekezlet, félévi osztalyozo
konferencia, félévi értekezlet, év végi osztalyozd konferencia, tanévzard értekezlet és nevelési
értekezlet(ek).

A tanévnyitd értekezleten az elmult tanév iddszakaban torténtek rovid Osszegzése utan az
intézményvezetd kijeloli az 0j tanév legfobb feladatait, érdemi megvitatasra terjeszti eld az
iskolai munkatervi javaslatokat, a tanév megkezdésével kapcsolatos szervezési kérdéseket, a
tantargyfelosztast. A tanévnyito értekezletrdl jegyzokonyv késziil.

A félévi értekezleten a munkakodzosség-vezetok beszamolnak a munkakdzosség elsd féléves
munkdjarol, az intézményvezetd roviden elemzi az elsé félév terveinek megvalosulasat. A
félévi értekezletrol jegyzokonyv késziil.

A tanévzard értekezleten a munkako6zdsség-vezetdk beszamolnak a munkakozosség éves
munkajarol, az intézményvezetd részletesen elemzi a neveldtestiilet egész évi oktato-neveld
munkdjat, foglalkozik az eredményekkel és a tapasztalt hidnyossdgokkal, Osszefoglalja a
tanitasi oran kiviili nevelést, ismerteti az iskola nyari feladatait, az ligyeleti beosztast.
Tajékoztatast ad a kovetkezd tanitasi €év elokészitésérdl, ismerteti a kovetkezd év
tantargyfelosztasi tervét és a munkaterv legfobb célkitlizéseit. A tanévzard értekezletrdl
jegyzOkonyv késziil.

A nevelGtestiilet értekezleteit az iskola munkatervében meghatarozott idépontban az
intézményvezetd hivja Ossze, témdjanak meghatdrozdsdban az iskolavezetés véleményének
kikérése mellett az intézményvezeté dont. Az értekezlet napirendi pontjait a nevel6testiilet
tobbségi szavazassal hagyja jova.

Az intézményvezetOnek rendkiviili értekezletet kell 6sszehivnia, ha ezt valamilyen fontos ok
szlikségessé teszi (példaul alapdokumentumok elfogadésa, fegyelmi vétség vagy egyéb siirgds
feladat megbeszélése) tovabba, ha azt a nevelbtestiilet tagjainak legalabb egyharmada kéri.

A neveldtestiileti értekezletekrdl jegyzokonyv késziil, amely tartalmazza a napirendet és a vitak
lényegének tomor Osszefoglaldsat. A jegyzOkonyvhoz csatolni kell a beszamoldkat, az
intézményvezetd elemzését, a nevelbtestiilet hatdrozatait. A jegyzkonyvvezetdt és annak
hitelesitdit a nevelOtestiilet valasztja meg. A jegyzOkonyvet egy héten beliil két példanyban kell
elkésziteni. A jegyzokonyvvezetd, az intézményvezetd, valamint a megvalasztott hitelesitok
irjak ala.

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

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

A neveldtestiilet a feladatkorébe tartozo ligyek elOkészitésére vagy eldontésére tagjaibol-
maghatarozott idére vagy alakalmilag- bizottsagot hozhat 1étre, illetve egyes jogkoreinek
gyakorlasat atruhazhatja kisebb kozosségeire (pl.: munkak6zosség, egy adott osztalyban tanito
tanarok kozossége). Az atruhazott jogkor gyakorloja koteles tajékoztatni a neveldtestiiletet — a
nevelOtestiilet altal meghatarozott idében és modon- azokrdl az iigyekrdl amelyekben a
nevelOtestillet megbizdsdbol eljart. E rendelkezéseket nem lehet alkalmazni az
alapdokumentumok (Pedagdgiai program, SZMSZ, Héazirend, Munkaterv) elfogaddsanal.
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4.2.4. Nevelok szakmai munkakozosségei

A szakmai munkakozosség részt vesz a nevelési-oktatdsi intézmény szakmai munkdjanak
iranyitasaban, tervezésében, szervezésében ¢és ellendrzésében. Osszegzé véleménye
figyelembe vehetd a pedagdgusok mindsitd eljarasaban.

Az iskoléban az alabbi munkak6zosségek ¢és munkacsoportok mikodnek:

= alsés munkakdzosség

o tagjai: 1-4. osztalyban tanitok
o napkdzis nevelok
*  human munkak6zosség
o tagjai: magyar nyelv és irodalom, torténelem, ének-zene, rajz és vizualis
kultara, filozofia szakos nevelok
* nyelvi munkakdzosség
o tagjai: nyelv szakos nevelok
= osztalyfonoki munkak6zosség
o tagjai: osztalyfonokok
= természettudomanyi munkakdzosség
o tagjai: matematika, fizika, biologia, kémia, foldrajz, informatika,
technika szakos neveldk
= testnevelés munkacsoport
o tagjai: testnevelok
= fejlesztd munkacsoport
o tagjai: fejleszté pedagogusok, fejlesztd gydgypedagdgusok
. tehetség munkacsoport
. OKO munkacsoport

A szakmai munkakdzOsség vezetdje: szakos targyat tanité pedagogus, akit a munkakozosség
tagjai valasztanak, és az intézményvezetd biz meg legfeljebb 6t évre. A munkakdzosség
vezetdje az iskolavezetés tagjaként kdzépvezetd.

A szakmai munkak6zosség dont:

J a miikodés rendjérdl és munkaprogramjarol
o szakteriiletén a neveldtestiilet altal atruhazott kérdésekrol
J az iskolai tanulmanyi versenyek programjarol.
Be kell szerezni a szakmai munkakdzosség véleményét-szakteriiletét érintéen:
o a pedagogiai program, tovabbképzési program elfogadasahoz,
° az iskolai nevelés-oktatast segité eszkozok, a taneszkozok, tankonyvek,
segédkonyvek és tanulmanyi segédletek, €s mas felszerelések kivalasztasahoz,
o a felvételi kovetelmények meghatarozasahoz,
o a tanulmanyok alatti vizsga részeinek és feladatainak meghatarozasahoz,
o az iskolaba felvett tanuldk osztalyba, csoportba sorolasanak tervérdl
o a pedagogus tovabbképzés éves beiskolazasi tervéhez

A munkakdzosség kotelessége, hogy a palyakezdd fiatalok, kiilondsen a gyakornoki idejiiket
toltok szdmara szakmai segitséget adjon. Segitse a munkak6zOsség tagjainak onértékelési
folyamatat.

A szakmai munkakdzosség dont szakteriiletén: a neveldtestiilet altal atruhazott kérdésekrol,
valamint az iskolai tanulmanyi versenyek programjarol.

A szakmai munkak6zosség éves terv szerint részt vesz az intézményben foly6 szakmai munka
belsd ellendrzésében.
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A munkakodzosség feladata a nevelés helyes gyakorlati alkalmazasanak eldsegitése, a
munkak6zosségi tagok munkdjanak 6sszehangolésa, az oktato-neveld munka hatékonysaganak
novelése, a modszertani eljarasok fejlesztése, az ontevékeny szakmai tovabbképzés (belsd
képzés) elosegitése, a tanulokkal szemben tdmasztott egységes kovetelmények kidolgozasa, a
tanulok tudasanak eredményfelmérése, a pedagdgusok kozosségi feleldsségének novelése,
kozosségi életének fejlesztése, szaktanterem Iétesitésében, azok tovabbfejlesztésében valo
részvétel, felszereléseinek Orzése €s fejlesztése.

Munkéjukat éves munkaterv alapjan végzik. Munkatervi programjukba az emlitett feladatok
megvaldsitasa érdekében felveszik: bemutatd ordk vagy nyilt orak szervezését, latogatasat, a
kiilonboz6 pedagogiai és modszertani vitdk szervezését, tanulméanyi versenyek szervezését,
elokészitését, a szertarfejlesztést ¢és egyéb a feladatok megvalosulasat eldsegitd
tevékenységeket.

4.2.5. Az egy osztalyban tanité tanarok

Az egy osztalyban tanit6 tanarok csoportjat az koti 6ssze, hogy valamennyien feleldsek az adott
osztaly neveléséért-oktatdsaért, az osztily szellemiségének alakulasaért. Alkalmi csoport a
nevelOtestiileten beliil. Vezetdje az osztalyfonok, aki osztalyfonoki feladatait csak az
osztalyaban tanitd kollégdk egylittmiikddésével végezheti sikeresen. Koordindl és egyeztet,
kozvetit az osztaly és az osztalyban tanitok kozott. Az osztalyban tanitd tandroknak dontési
joguk van a tanulok magatartési jegyeinek megallapitasdban és a tanulok szorgalmi jegyeinek
elbiralasdban. Az egy osztalyban tanitd tanarok segithetik leginkabb az egységes nevelési
kovetelmények kialakitasat, ezért fontos, hogy megfeleld munkakapcsolatban legyenek
egymassal. Munkajuk eldsegitése érdekében a vezetdség vagy az osztalyfonok
kezdeményezésére egyeztetd értekezleteket tartanak.

4.2.6. Eseti vagy allando bizottsagok, team-ek

A neveldtestiilet allando tagokkal az intézményben folyamatosan jelen 1évo feladat ellatasara
bizottsagot hozhat létre, vagy egyes pedagdgus csoportoknak eseti megbizast adhat. A
nevelGtestiilet dontése alapjan allandd bizottsagként mitkddhet a tanuldk fegyelmi ligyeit
vizsgalo bizottsag, de létrehozhatd eseti bizottsagkeént is. Eseti bizottsag az intézményi
szabalyzatok tervezetének eldkészitésére megbizott pedagdgus kdzosség.

4.2.7. Hivatali titoktartas

A nevel6testiilet minden dontésével és hatarozataval, valamint azok kialakulasanak
koriilményeivel kapcsolatban a hivatali titoktartés a testiilet minden tagjanak és a jegyzokonyv
vezetdjének fegyelmi feleldssége és kotelessége.

4.3. A szillok kozosségei

A sziilok jogaik érvényesitése, kotelességlik teljesitése érdekében, az intézmény miikodését,
munkajat érintd kérdésekben véleményezési, javaslattevd joggal rendelkezd sziildi szervezetet
(koz0sséget) hozhatnak létre. A Sziildi Munkakozdsségbe (SZMK) minden osztaly sziil6i
kozossége egy vagy két fot delegal, majd tagjai koziil vezetdt valaszt, aki sziikség esetén egy
személyben jogosult a sziil6i kdzosséget képviselni. A Sziiléi Munkakozdsség 6sszejoveteleire
- az intézményvezetonek torténd eldzetes bejelentés alapjan - az iskola helységeit hasznalhatja.
Az SZMK 1iilését 6sszehivhatja vezetdjiik vagy az intézményvezetd. Sziikség esetén, a tagok
egyharmadédnak irasbeli kérése alapjan az intézményvezeté kotelese az SZMK {ilését
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Osszehivni. Az SZMK {iléseken a neveldtestiiletet az intézményvezetd vagy az altala megbizott
pedagogus képviseli.

4.4. Az Intézményi Tanacs

Iskolankban az intézményvezetd kezdeményezésére a sziilok, a neveldtestiilet és a telepiilési
onkormanyzat delegaltjaibol all6 Intézményi Tanacs milkddik. Az Intézményi Tanécs
véleményt nyilvanithat a nevelési-oktatasi intézmény mukodésével kapcsolatos valamennyi
kérdésben. Véleményét ki kell kérni a PP, SZMSZ ¢és Hazirend, a munkaterv elfogadasa elott.
Munkdjat a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 121.§ szerint végzi.

Az intézmény vezetdje minden tanév elején tajékoztatja az Intézményi Tanacs tagjait, valamint
a Sziil6i Munkak6z0sség tagjait a tanév feladatairdl, az éves munkatervrdl. Tanév végén rovid
értékelést tart a tanévrol. Tanév kozben az Intézményi Tandcs kérésére aktudlis feladatok,
problémak felmeriilése esetén az intézményvezetd kéthéten beliil alkalmat biztosit a kérdések
koz6s megtargyalasara.

4.5. A tanulok kozosségei

4.5.1. Osztalykozosségek

Az azonos évfolyamra jard, kozos tanuldcsoportot alkotd tanulok osztalykdzosséget
alkotnak. Az osztalyk6zosség €é1én az osztalyfonok all. Akadalyoztatasuk esetén feladataikat az
osztalyfonok helyettes latja el. Az osztalyfonokot €s helyettesét ezzel a feladattal az
intézményvezetd bizza meg. Az osztalyfonokok munkajukat a munkakori leirdsuk alapjan
végzik. Az osztalykozosség tagjai kozil vezetdt, osztalytitkart valaszt, aki sziikség esetén
képviseli az osztalyt (pl.: didkonkorméanyzatban).

4.5.2. Diakonkormanyzat

Iskolankban a didkok érdekeinek képviseletét a didkjogok gyakorlasara lakult szervezet, a Didk
Onkorményzat (DOK) latja el. Munkajukat segitik az osztalyok valasztott osztalytitkarai,
valamint DOK segitd tanar(ok). A DOK miikddésérdl sajat SZMSZ-ében rendelkezik.

A DOK véleményt nyilvénithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi intézmény miikddésével és
a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

Az iskolavezetés minden, a didksagot is érinté dontésérdl tajékoztatja a didkdnkormanyzatot.
A didkonkormanyzat munkdja ellatasahoz 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 egyliittmikodés biztositasa érdekében.

4.5.3. Diak sportkor
Iskolankban a sportkor feladatait megéllapodds alapjan az intézményilinkben miikodo

Farkasvar Didksport Egyesiilet latja el. A didksport egyesiilet 6nallo jogi személyként miikodik,
melynek munkdjat valasztott elndkség végzi €s az iskola testneveld tandrai segitik.
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5. KAPCSOLATTARTAS

5.1. Belso kapcsolatok rendszere

5.1.1. A vezetdség és a nevelotestiilet

A neveldtestiilet kapcsolattartidsa az intézményvezetd segitségével a megbizott pedagogus
vezetdk utjan valdsul meg. A kapcsolattartas forumai:

o aziskolavezetdség iilései

o kiilonbo6z6 értekezletek

o megbeszélések

o elektronikus levelezés
A férumok idépontjat az iskola munkaterv hatdrozza meg.
A vezetOség az aktualis feladatokrol megbeszéléseken, a tanariban elhelyezett hirdetétablan,
valamint egyéb irasbeli tajékoztatokon (e-mail, e-napld) keresztiil értesiti a neveldket.
Az iskolavezetdség tagjai kotelesek iskolavezetdség iilései utan tdjékoztatni az iranyitasuk ala
tartozd pedagogusokat az 1iilés dontéseirdl, hatarozatairdl. Az iranyitasuk ald tartozo
pedagdgusok kérdéseit, véleményét, javaslatait kozvetiteni az iskolavezetés felé. A neveldk
kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irasban egyénileg vagy munkakori
vezetdjiik utjan kozolhetik az iskolavezetdséggel.

5.1.2. A nevelok és a tanulok

Az iskola egészének életérol, az iskolai munkatervrél, az aktualis feladatokrol

az intézményvezetd — a tanévnyitdn, az évkozi iskolagyiiléseken, igazgatoi korlevelekben, a
honlapon, az iskolaradion vagy e-naplon keresztiil,

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

A tanuldt és a tanulo sziileit a tanuld fejlodésérdl, egyéni haladdsardl a szaktanarok
folyamatosan tajékoztatjak, elsdsorban az érdemjegyeken keresztiil, sziikség esetén szdban
vagy irasban torténd kiegészitéssel.

A tanulok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irasban egyénileg vagy
valasztott képviseldik utjan kozolhetik az iskola vezetdségével, a neveldkkel, a
nevelQtestiilettel.

5.1.3. A nevelok és a sziilok

A sziiloket az iskola egészének életérdl, az iskola munkatervérdl, az aktuélis feladatokrol:
az intézményvezeto
e az Intézményi Tandcs iilésein évente két alkalommal
e az iskolai honlapon keresztiil folyamatosan
e a foldszinten elhelyezett hirdettablan keresztiil alkalmanként
e az 1dokozonként megjelend irdsbeli tajékoztaton keresztiil
e clektronikus naplon keresztiil
az osztalyfonokok
e sziil6i értekezleten
o elektronikus naplon keresztiil tdjékoztatjak.
A tanulok egyéni haladasaval kapcsolatos tdjékoztatasra az alabbi forumok szolgéalnak:
e sziildi értekezletek
o fogadod ordk (évente két alkalommal délutani 6rdkban munkaterv szerint)
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e cgyéni fogadd ordk (minden kolléga esetében meghatarozott déleldtti raban minden
héten)

e irasbeli tajékoztato flizet

e clektronikus naplo

e iskolai kiildemény
A sziil6i értekezletek, ¢és fogadd ordk iddpontjat az iskolai munkaterv tartalmazza minden
tanévben aktualizaltan. A sziilok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat széban vagy irasban,
egyénileg vagy valasztott képviseldik utjan kozolhetik az iskola vezetdséggel, a
neveldtestiilettel, az Intézményi Tanédccsal.
Az iskola Pedagdgiai Programja, az SZMSZ, a Hazirend nyilvanos, megtekinthetd az iskola
konyvtaraban a nyitvatartasi id0 alatt vagy az iskola honlapjan.
A sziilok és mas érdekldddk az iskola Pedagogiai Programjarol, SZMSZ-¢érdl, a Hazirendrdl az
intézményvezetotdl, valamint az intézményvezetd helyettesektdl kérhetnek tajékoztatast elore
egyeztetett iddpontban.

5.1.4. Nevelok és munkakozosségek

A neveldk és munkak6zosségek kapcesolattartdsanak formai:
e munkak0zdsségi megbeszElés
e osztaly megbeszélések /gyakorisaga sziikség szerint
e nevelési értekezletek
A szakmai k6zdsségek részvétele a pedagdégusok munkajaban
e Oralatogatasok
e megbeszélések
e munkak6zdsségi megbeszélések
A szakmai munkako6zosségek egyiittmiikodése, kapcsolattartasanak rendje:
e minden honap elsé hétfdjén vezetdi értekezlet
e munkak6z0sség vezetdk szervezésében, kiterjesztett munkakozosségi liléseken

5.1.5. Az iskolavezetés és az Intézményi Tanacs

A kapcsolattartas formai
= tanév elején az intézményvezetd tajékoztatja az Intézményi Tanacs tagjait, valamint a
sziil61 kozosség képviseldit az éves tervekrdl, tanév végén beszamol az elért
eredményekrol
= Intézményi Tandcs vezetdje €és az intézményvezetd személyes-taldlkozisa soran
szlikség esetén
= Intézményi Tanacs iilésein, melyen sziikség esetén az iskolavezetés képviselteti magat

5.2. Kiils6 kapcsolatok rendszere formaja

Az iskolat kiilsd kapcsolataiban az intézményvezetd képviseli. Az iskola, rendszeres
kapcsolatot tart fenn:

A fenntartoval

A miikddtetd Onkorményzattal

A telepiilés és a kornyék iskolaival

A Nevelési Tanacsadoval

A Gyermekjoléti Szolgalattal

A Csaladsegité Szolgalattal
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o Iskola egészségiigyi ellatasat biztositd szolgaltatdval

o Az iskolat tamogatd Rakdczi Alapitvany kuratoriumaval

J Az Egészséges Varosért kdzalapitvannyal

. Szentendrei Jaras Egészség fejlesztési Iroda

. A varosban miikodé kozmiivelddési és szabadidds intézményekkel (PMK, VS,

Muzeumok, Skanzen stb)

A munkakapcsolat megszervezéséért, feliigyeletéért az intézményvezetd felelds.

A tanulok egészségi allapotanak megdvasa érdekében az iskola vezetése rendszeres kapcsolatot
tart fenn az iskolai gyermek ¢és ifjusagi orvossal és a védondkkel.

A tanulok veszélyeztetettségének megeldzése, valamint a gyermek és ifjusagvédelmi feladatok
eredményesebb ellatasa érdekében az iskola gyermekvédelmi feleldse rendszeres kapcsolatot
tart fenn a Szentendrei Gyermekjoléti Szolgalattal, a munkakapcsolat feliigyeletéért az
altalanos iskolai intézményvezetd helyettes a felel6s.

A nevelOk szakmai munkdjanak segitése, fejlesztése érdekében az iskoldban miikodd szakmai
munkakozdsségek alkalomszertien kapcsolddnak be regiondlis szakmai munkakdzosségek
munkéjaba.

A koznevelési torvény értelmében az iskoldban part vagy parthoz kétddd szervezet nem
miikddhet.

6. A PEDAGOGIAI MUNKA ELLENORZESENEK RENDJE

6.1. Belso ellenorzés

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

— biztositsa az iskola pedagdgiai munkéjanak jogszerli (a jogszabalyok, a Nemzeti
Alaptanterv, valamint az iskola Pedagogiai Programja szerint el6irt) miikodését,

— segitse eld az intézményben folyd neveld ¢€s oktatd munka eredményességét,
hatékonysagat,

- az intézményvezetd szamara megfeleld mennyiségli informaciot szolgaltasson
pedagdgusok munkavégzésérol,

— megfeleld szamu adatot €s tényt biztositson az intézmény neveld és oktatd munkajaval
kapcsolatos belsd és kiilso értékelések elkészitéséhez.

A nevel6-oktaté munka belso ellenérzésének rendjét az intézményvezetd és intézményvezetd
helyettesek, valamint a bels6 értékelési munkacsoport (BECS) szervezik meg. Belso ellendrzés
évenként nyilvanos terv szerint torténik. A belsd ellendrzést segitik az éves munkatervekben
rogzitett belsd mérések, valamint az onértékelési szabalyzat. Eseti ellendrzés is elrendelhetd.
Ellenérzésre  jogosultak: intézményvezetd, intézményvezetd helyettesek, szakmai
munkakozdsség-vezetdk. Az intézményvezetd helyettesek neveld-oktaté munkajat kozvetleniil
az intézményvezetd ellendrzi.

Az ellendrzés modszerei:

— oralatogatasok

— tanulok irdsbeli munkdajanak vizsgalata

- adminisztraciés munka ellendrzése

- beszamoltatas szoban vagy irdsban

- belsd mérések

- konzultacio

Az ellen6rzés tapasztalatait a pedagdgusokkal meg kell beszélni. Az altalanosithatd
tapasztalatokat neveldtestiileti értekezleten 6sszegezni és értékelni kell.
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6.2. A pedagogiai szakmai ellendrzés (PSZE), a pedagogus mindsités
elosegitése

A pedagdgiai-szakmai ellendrzést és a pedagdgus mindsitést megeldzé onértékelési folyamat
koordinalasat a belso értékelési munkacsoport (BECS) koordinalja, kiilon szabalyzat szerint.
Onkéntes mindsitési eljarasra, ped.Il., mester, kutato fokozatok elérése érdekében minden
pedagodgus az intézményvezetonél jelentkezhet minden év marcius 30-ig. A jelentkezést az
intézményvezetd koteles tovabbitani, annak elfogadéasarol ill. megvalosulasardl az Oktatési
Hivatal dont.

A PSZE ill. a min6sités napjan a pedagdgus a bemutatd o6rdkon kiviil egyéb érainak
megtartasa alol mentesiil, helyettesitésérdl az iskolavezetés koteles gondoskodni.

Az onértékelés, a PSZE és a mindsités elokészitése soran a pedagdgus kérheti oracsere
megvalositasat, melynek érdekében az intézményvezetonek mindent meg kell tenni.

7. AZ ISKOLA MUKODESENEK RENDJE

7.1. Eves munkaterv és munkarend

Az éves munkatervet az intézményvezetd és a helyettesei a munkakozosség vezetdk
segitségével allitjak 0ssze, €s a nevelbtestiilet hagyja jova.

7.1.1. Eves munkarend

Az iskolaév szeptember 1-t6] a kdvetkezd év augusztus 31-ig tart. A szorgalmi id6 szeptember
1-én a tanévnyitd iskolagytléssel kezdddik és junius 15-én fejezddik be, melyet tanévzard
iinnepély kovet. A tanév rendjét rendelet szabalyozza, az ennek megfeleld helyi szabalyozast
az intézményvezetd hatdrozza meg az iskolavezetés véleményének kikérése utan.

A nyari tanitasi sziinetben az iskolavezetés egy-egy tagja, kiilon beosztas szerint az eldre
meghatarozott napokon iigyeletet tart az iskolaban.

7.1.2. Heti munkarend

A tanitas heétf6tdl péntekig zajlik. Szombati napon munkanap atszervezés vagy egyéb
kiilonosen indokolt esetben lehet tanitds. A munka a tantargyfelosztassal 6sszhangban 1évd heti
orarend alapjan, a tanarok vezetésével a kijelolt tantermekben folyik.

7.1.3. Napi munkarend

A tanitasi 6rak id6tartama 45 perc. Az Orakozi szlinetek idétartama: 10 ill. 15 perc. Indokolt
esetben az intézményvezetd roviditett orakat rendelhet el.

Az elsd tanitasi ora reggel 8 orakor kezdddik, gimnaziumi évfolyamokon valaszthato orak
(fakultacio, emelt szint) és testnevelés ordk kezdddhetnek 7.10-t81 (0.6ra) Dupla orak a
gimndziumi évfolyamokon, a didkokkal tortént eldzetes egyeztetés utan, sziinet kozbeiktatasa
nélkiil is tarthatok.

A napkozis csoportok munkarendje a déleldtti tanitasi orak végeztével a csoportba jard tanulok
orarendjéhez igazodva kezdddik €s 16 oOraig tart. 16 €s 17 ora kozott ligyeletet biztositunk igény
szerint az altalanos iskolai tanuloknak.

Az orak latogatasara minden esetben az intézményvezetd vagy helyettesei adhatnak engedélyt
a szaktanarral tortént egyeztetés alapjan. A tanitasi 6rdk, megkezdésiik utan nem zavarhatok,
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kivételt indokolt esetben az intézményvezetd tehet.

Az iskoléban reggel 7.30-t6l 7.55-ig és az orakozi sziinetek idejére tanari tigyelet mikodik.

A tanul6 a tanitdsi id6 alatt, illetve 1-8.¢évfolyamon 16 6rdig csak a sziild személyes vagy
irasbeli kérésére, intézményvezetdi vagy helyettesi jovahagyassal (kilépdvel) hagyhatja el az
épiiletet.

Rendkiviili esetben — sziil6i kérés hidnyaban — csak az intézményvezetd vagy az
intézményvezetd helyettesek adhatnak engedélyt.

7.2. Az iskola nyitva tartasa

Az iskola portaszolgalata szorgalmi idoben munkanapokon reggel 7 oratol este 20 oraig
miikodik. Az intézményvezetOvel tortént eldzetes egyeztetés, valamint az iskola zarasaért
felelés személy kijelolése mellett az épiilet ettdl eltérd idépontban, illetve szombaton és
vasarnap is nyitva tarthato betartva a tlizvédelmi és balesetvédelmi szabdlyzatban foglaltakat.
Tanitasi sziinetben az intézmény iigyeleti rend szerint tart nyitva. Az tligyeleti rendet minden
alkalommal az intézményvezetd hatdrozza meg, és a bejaratnal kihelyezett tajékoztaton,
valamint a honlapon hozza nyilvadnossagra.

Az intézmény teriiletére egészségiligyi okokbdl allatot behozni tilos.

7.2.1. Termek, létesitmények hasznalati rendje

Az iskola létesitményeit, termeit, udvarat reggel 7.30- t6l (0.6ra esetén 7 6ratol) a tanitési ido
végéig latogathatjak a didkok tanari feliigyelettel.

Az iskola helyiségeit a hivatalos nyitvatartasi idében, hivatalos nyitvatartasi idon tl és a
tanitasi sziinetekben kiilsé igényloknek a mikodtetovel vald kiillon megallapodas alapjan at
lehet engedni, ha ez az iskolai foglalkozasokat, rendezvényeket nem zavarja. Az iskola
helyiségeit hasznal6 kiils6 igénybe vevok, az iskola épiiletén beliil csak a megallapodas szerinti
id6ében ¢és helyiségekben tartozkodhatnak.

7.3. Belépés és benntartozkodas rendje

7.3.1. Jogviszonnyal nem rendelkezok szamara

A didkok kozvetlen hozzatartozoi (sziilok, nagysziilok, testvérek), a portds tajékoztatasat
kovetden, a hazirend betartdsaval tartozkodhatnak az iskola épiiletében tligyeik intézése
céljabol. A tantermekben a reggeli jelzdcsengdt kovetden és a tanitds ideje alatt csak a didkok
¢s a pedagogusok tartdzkodhatnak.

A miikodtetd megbizasabol az intézménybe érkezd 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 tanitasi idoben 7:30 és 16 6ra kozott egy felelds vezetdnek
bent kell tartézkodni. Az tigyeleti beosztast napokra lebontva tanév elején rogziti az
intézményvezetd helyetteseivel egyiitt. A beosztas soran az egyenletes terhelés elvét kell
kovetni. Akadalyoztatas esetén a helyettesitésre vonatkoz6 alapelvek érvényesitésével kell
biztositani a vezetdi tigyeletet. 16 és 17 ora kozott az ligyeletes napkozis neveld(k) latjak el a
tanulok feliigyeletét.
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7.3.3. Az iskolaban dolgozo tanar munkaideje, benntartozkodasanak rendje

Az iskolaban dolgoz6 tanar heti teljes munkaidejének 80%-a, azaz 32 ora kotott munkaidd
eltoltésérdl az intézményvezetd hataroz. A kotott munkaidében ellatandé feladatokat minden
tanév elején az intézményvezetd irasban kozli a dolgozokkal. A kotott munkaiddbe tartozik a
neveld-oktaté munka, valamint egyéb pedagogiai feladatok, melyeket rendelet szabalyoz.
Fogadooraban a tanar a gyermekiik eldmenetele feldl érdeklddo sziilok rendelkezésére all, ezért
ezt az iskola honlapjan nyilvanossagra hozzuk.
Kotelezd helyettesitési oraja idején a pedagégusnak készen kell allnia arra, hogy helyettesitse
betegség, vagy mas akadaly miatt tavol 1évo kollégajat. A kotelezo helyettesités €és a fogaddora
idejét az Osszesitett orarendben fel kell tiintetni.
A tanar koteles 10 perccel a tanitasi, foglalkozasi, vagy tigyeleti beosztasa szerinti idépont elott
a munkahelyén megjelenni. A munkéabdl valé rendkiviili tdvolmaradast, illetve annak okat
lehetdleg egy nappal elobb, de legkésdbb az adott munkanapon a munkakezdés eldtt jelentenie
kell az intézményvezetonek. A tanar koteles példamutatd pontossaggal elkezdeni és befejezni
a tanitdsi ordkat, s ugyanilyen pontossdggal kell megjelennie a testiilet rendszeres, vagy
rendkiviili értekezletein.
Indokolt esetben a tanar az intézményvezet6tdl kérhet engedélyt a tanitasi ora (foglalkozas)
cseréjére, elhagyasara, vagy a tanmenettdl eltérd tartalmu ora (foglalkozas) megtartasara.
Tanitasi ordk tervezett cseréjérél minden esetben tdjékoztatni kell a helyettesitések beosztasat
végz0 intézményvezeto helyettest.
A tandr szdmara a nevel6-oktatdo munkdval le nem kotott munkaidejébe tartozo eseti feladatokra
(verseny-feliigyeletek, rendezvényszervezés stb.) a megbizast az intézményvezetd vagy
helyettesei adjak.
A feliigyeleti és helyettesitési rendet az intézményvezetd helyettesek hatdrozzdk meg az
orarend filiggvényében. A konkrét napi munkabeosztdsok 0Osszedllitdsdnal az iskola
feladatellatasanak, zavartalan mikodésének biztositasat kell figyelembe venni.
Az intézményben tanitéi, ill. tanari munkakorben dolgozd pedagdégusok, munkakorhoz
kapcsolddoan tligyeleti feladatot 1atnak el.
Ugyeleti munka idétartama:

Reggel: 7.30 — 7.55

Napkozben a sziinetekben (a hatodik 6raval bezarolag)
A pedagbdgusnak napi munkajat ugy kell megszerveznie, hogy tigyeleti tevékenységét el tudja
latni.
Az ligyeletes nevel6 koteles a rabizott épiiletrészben a hazirend alapjan a tanulok magatartasat,
az ¢épilet rendjének, tisztasdgdnak megdrzését, a balesetvédelmi szabalyok betartasat
ellendrizni. Ezen feladatainak ellatasa érdekében:

— figyelemmel kiséri a tanuldk viselkedését;

— fegyelmezett magatartast kovetel meg,

— lgyeleti teriiletén 1€évd osztdlytermeket rendszeresen ellenérzi az allagmegdvas

érdekében

— meggatolja a szandékos karokozast

— rendkiviili esemény esetén értesiti az intézményvezetdt vagy helyetteseit

Ugyeletes neveldk feleldsségi teriilete az alabbi épiiletekre terjed ki.

—  z0ld szarny

— testnevelés 6lt6zOk folyosodja

— nagyudvar: a 2. és 3. szlinetben

—  1j épiilet fsz., L. és II. emelet
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— régi épiilet fsz., L. és II. emelet

—  belsd udvar (ha tanuldk kint tartézkodnak) Uj épiilet foldszinti iigyeletese latja el.
Az ligyeletes tanar feleldssége:
Ugyeleti ideje alatt bekdvetkezett rongaldsokért és személyi sériilésekért fegyelmi
feleldsséggel tartozik, ha ez dsszefliggésbe hozhaté az tigyeleti munka elégtelen ellatasaval.
A tanar koteles a Hazirend eldirdsait a tanulokkal megtartatni, sajait munkajat pedig jelen
szabalyzat és a Hazirend szabalyainak szellemében végezni.
A fenti pontok megtartasaért a tanar fegyelmi felelosséggel tartozik.

7.3.4. A tanuloi benntartozkodas rendje, a jelenlét ellenérzése

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

A tanulo6 késését, mulasztasat - okatol fiiggetleniil — az elektronikus naploba a szaktanar, ill. a
foglalkozas vezetdje koteles bejegyezni. Késésnek, ill. mulasztasnak szamit az is, ha a tanulo
tanitdsi oOra, vagy tanitasi nap helyett szervezett foglalkozdson (linnepély, Rékdczi nap,
tanulmanyi kirandulds 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 szdmara az aldbbi — az iskola altal szervezett — tanéran kiviil
rendszeres foglalkozasok miikddnek:
— napkozi otthon (1-4.évfolyamon)
- tanuloszoba (5-8.évfolyamon)
— egyéb tandran kiviili foglalkozasok

egyéni foglalkozas (korrepetalas, fejlesztés)

tehetséggondozas (igény és lehetdség szerint)

szakkor (igény és lehetdség szerint)

diaksport egyesiileti foglalkozas
Az altalanos iskolai korcsoport minden diakjanak 16 6raig részt kell vennie az iskola 4ltal
szervezett foglalkozasokon, kivéve, ha ez aldl a sziild irdsban felmentést kért és ezt az
intézményvezetd jovahagyta. Ez az engedély, amennyiben a tanulo elérehaladasanak érdeke
ugy kivanja, a tanév sordn visszavonhato.

8.1.1. A napkézi otthon miikodésére vonatkozo altalanos szabalyok:

. A napkozi otthon miikodésének rendjét az alsés munkakodzosség allapitja meg a
szervezeti €¢s mitkodési szabalyzat eldirasai alapjan.
. A napkozis foglalkozdsokrdl valo eltavozas csak a sziild személyes vagy irasbeli

kérelme alapjan torténhet a napkozis neveld engedélyével. Rendkiviili esetben — sziil61 kérés
hidnydban — az eltdvozasra az intézményvezetd vagy helyettesei adhatnak engedélyt.

8.1.2. Az egyéb tanoran kiviili foglalkozasokra vonatkozo altalanos szabalyok

A tandran kiviili foglalkozasokra vald tanuldi jelentkezés — fejlesztd és felzarkoztatd
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foglalkozasok kivételével — onkéntes. A tanordn kiviili foglalkozésokra torténd jelentkezés
tanév elején torténik és a tanév végéig tart. A fejlesztd foglalkozasok alol csak az a didk
mentesiilhet, akinek gondviseldje irdsos nyilatkozatban tanusitja, hogy gyermeke a sziikséges
fejlesztésben mas keretek kozott részesiil. A tandran kiviili foglalkozasok megszervezésénél a
tanuloi, a sziiléi, neveldi igényeket lehetdség szerint figyelembe kell venni.

A tanulok onképzésének, egyéni tanuldsanak segitésére az iskolaban iskolai konyvtar mikodik.
Az iskolai konyvtar 6nall6 szervezeti és mitkddési szabalyzattal rendelkezik.

8.2. Diakétkeztetés:

Az Onkormanyzat, az iskola segitségével, az arra igényt tartd tanulok szdmdara étkezési
lehetdséget biztosit kozétkeztetés formajaban. A kozétkeztetés igénybevételének igényét
irasban kell kérvényezni, annak hosszabb idére, vagy véglegesen torténd lemondésat szintén
irasban kell kezdeményezni. Az étkezés lemondasa az aktualis tanévben a honlapon megjelend
informdaciok alapjan lehetséges. Az étkezés befizetése elsésorban atutalassal vagy készpénzzel
az eldre kihirdetett befizetési napokon torténhet. Mindkét lehetdség részleteirdl minden tanév
elején az étkezésre jelentkezett tanulokat irasban €s a honlapon keresztiil tajékoztatjuk.

9. INTEZMENYI ADMINISZTRACIO

9.1. Haladasi naplok

A tanorékrdl és a tandrakon kiviili rendszeres foglalkozasokrdl az elektronikus naplo haladasi
naplo részében, vagy a megfeleld napkozis, tanuldszobai, énekkari, fejlesztd, szakkori,
tomegsport... egyéb naploban (kiilon napld) sorszdmmal ellatott feljegyzést kell késziteni. A
naplo rovataiba be kell irni a megtartott tanora sorszamat, témajat, a tanorarol elkésett, vagy
hidnyz6 tanulok nevét, €s a tandraval kapcsolatos egyéb megjegyzéseket. A tanitasi napokat az
elektronikus naplod automatikusan sorszdmozza. A tanitas nélkiili munkanapok nem kapnak
sorszamot.

Az osztalytonok feladta az osztdlynapldo haladasi €és osztalyozo rovatainak rendszeres
atvizsgalasa, a késések és hianyzasok szamonkérése, a mulasztasok igazolasanak ellendrzése.

9.2. Osztalynaplok, osztalyozo naplok

Az elektronikus osztalynaplok osztalyozd részének az egyes ndvendékek nevéhez rendelt
rovataiba kell bejegyezni a tanuldk szobeli és irasbeli teljesitményeit, valamint a félévi és év
végi zar6 érdemjegyet. Az évkdzi jegyeket a szaktanar irja be. A félévi és év végi osztalyzatot
szintén a szaktanar vezeti be és az osztalyozo konferencia hagyja jova.

Az osztalyfonok feladata a tanulok személyes adatainak rogzitése, valtozas esetén modositéasa,
valamint az osztalyozo napld mas, mindsitd, vagy Osszesitd jellegli rovatainak (magatartas,
szorgalom, hianyzéasok szdma, stb.) kitoltése.

Az egyéb foglalkozési naplok osztalyozo rovatait értelemszeriien a foglalkozast vezetd tanar
tolti ki.

A tanulok felmentéseinek rogzitése az intézményvezetd helyettesek feladata.

A tanulok elémenetelérdl a sziilok az e-naplon keresztiil is tdjékozodhatnak. Ennek érdekében
az elso sziildi értekezleten minden sziilonek atadjuk az e-naplohoz tartozo felhasznalonevet és
jelszot.
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9.3. Ertesiték

A tanulok elérehaladéasarol a sziilok az elektronikus naplon keresztiil is kaphatnak informéciot.
Az ¢értesitObe az osztalyzatok bejegyzése a tanulod kotelessége. A félévi osztalyzatokat az
osztalyfonok vezeti be, és azt alairasaval, valamint az iskola korbélyegzdjével hitelesiti.

A tanulok tanév végi eredményeirdl bizonyitvanyt allitunk ki, melyet az osztalyfénok és az
intézményvezetd aldirassal, valamint az iskola korbélyegzdjével hitelesit.

9.4. Szakkori, foglalkozasi naplok

Osztalynaplo vezetésére vonatkozoé szabalyok érvényesek.

”r

9.5. Elektronikus uton eléallitott papiralapu nyomtatvanyok hitelesitése

Az elektronikus naplobdl tanév végén az osztalyfonokok kinyomtatjdk a haladdsi naplot,
valamint az osztalyoz6 naplot. Ezeket 0sszefiizik oly mdédon, hogy azt a késébbiekben ne
lehessen szétvalasztani, majd az utolsé lapot az osztalyfonok kézjegyével latja el és az iskola
korbélyegzdjével lepecsételi, mellyel hitelesiti azt.

Az osztalyokhoz nem kapcsolhatd un. kiilon naplokat (szakkori naplo, napkdzis naplo stb) a
fentiekhez hasonloan a foglalkozés vezetdje nyomtatja ki és hitelesiti.

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

A hitelesitett dokumentumokat az intézmény vezetdje vagy helyettesei ellenodrzik, az ellenérzés
utan kézjegyiikkel latjak el a dokumentumokat, ezt kovetden az iskolatitkar irattarba helyezi
megorzésre.

o

9.6. Elektronikus uton eloallitott hitelesitett és tarolt dokumentumok
kezelési rendje

Amennyiben a torvényi szabalyozas lehetdvé teszi az elektronikusan eldallitott
dokumentumokat egyszer irhaté6 CD-re masolva, feliratozva, tartalmat leird irdsos melléklettel
ellatva helyezziik irattarba. Az irdsos mell¢kletet az intézmény vezetdje kézjegyével latja el és
lepecsételi a hitelesités jeléiil.

9.7. Postabontas, levelek, iratok kezelési rendje

— Az i1skoldhoz érkezd postat, csomagot, egyeb kiildeményeket az iskolatitkdr bontja és
valogatja, tavollétében az intézményvezetdhelyettes veszi at, bontja fel. Az iktatast igényld
iigyiratokat az iskolatitkar iktatja.

- Az intézményvezeto az ligyiratokat tanulmanyozza, €s intézkedik az elintézésrol.

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

- A kész ligyiratot postakonyvvel kell tovabbitani.

- A postat naponként az iskolatitkar meghatarozott idében inditja

9.8. Diakigazolvany

Didkigazolvannyal kapcsolatos tigyintézéssel az iskolatitkarhoz kell fordulni.
Ugyintézés: a didkigazolvanyrol sz616 362/2011.(X11.30.) Korm. rendelet értelmében torténik.
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9.9. Intézményi dokumentumok nyilvanossaga

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

10. UNNEPELYEK ES MEGEMLEKEZESEK , ISKOLAI
ELISMERESEK RENDJE

Ahagyomanyépolas feladatait, az tinnepélyek és megemlékezések iddpontjat, feleldseit az éves
munkaterv hatarozza meg. Nemzeti linnepeinket €és az iskola éltének jeles eseményeit iskolai
kozosségben iinnepeljiik, melyet az intézményvezetd helyettesek feliigyelnek.
A hagyomanyapolas kiilsdségei: a nemzeti lobogd mellé elhelyezziik az intézmény zaszlajat, a
tanulok ilinnepi viselete: évnyitdn, évzaron, ballagdson és nemzeti linnepeinken iskolai
egyenruha. Sport eseményeken egységes sportdltozet: rakoczis polo viselése

Iskolai egyenruha:

— Az iskolai linnepélyeken kotelezd viselet sotét alj, fehér bluz ill. ing.

—  Sport eseményeken és testnevelés o6rakon: az iskola logdjaval ellatott polod

Az iskola névaddja, emlékének apolasa:

— Rékoéczi nap rendezvényén szines iskolai programokkal, vetélkeddkkel, alkalmi

kiadvanyokkal

—  plakett, érem, kitizé

10.1. Rakoczi emlékplakett

A nevelGtestiilet dontése alapjan minden évben egyetlen végzos tanul6 nyerheti el, aki
rakoczis tanulmanyai sordn (lehetéleg 12 éven at) kimagaslé tanulmanyi eredménye mellett
egyéb tevekenységevel (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 nevelGtestiilet dontése alapjan minden évben azok a végzds tanulok nyerhetik el , akik
rakoczis tanulmanyaik soran kimagaslé tanulmanyi eredményt nyujtottak, vagy kiemelkedd
kozosségi munkat végeztek, vagy egyéb (pl. sport- miivészeti-,.. stb) sikeriikkel oregbitették
iskolank j6 hirnevét. A dijazott személyére javaslatot az osztalyfénok vagy az iskola vezetése
tehet az osztalyozé konferencian.

11. A TANKONYVEK KIVALASZTASANAK RENDJE

A pedagdgust munkakdrénél fogva megilleti az a jog, hogy a rendelkezésére allo kinalatbol
megvalassza a szamdra leginkdbb megfeleld tanitasi segédeszkozt, tankdnyvet. A vélasztas a
szakmai  munkak6zosségek  véleményének  kikérésével torténik. A valasztando
tankonyvcsaladra javaslatot tesz a munkakozosség az alabbi szempontok szerint. A tankdnyv
tartalma illeszkedjen a helyi tantervben, a nevelési, illetve a pedagodgiai programban
megfogalmazottakhoz.
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o Az ¢életkori sajatossagoknak megfeleljen.

o Lehet6ség szerint tartds és kozepes arfekvésii legyen.

¢ Lehetdség szerint évfolyamonként egységes legyen

A tankonyvrendelés feleldse - a torvény altal meghatarozott modon - az intézményvezeto altal
megbizott dolgozo. A tankonyvfelelés gondoskodik arrol, hogy a felhasznalhaté tankdnyvek,
¢s segédletek hivatalos jegyzéke megfeleld idoben a munkakozosségekhez eljusson. A
magasabb jogszabalyok eldirasai alapjan az iskolai tankonyvellatds rendjérdl - a szakmai
munkakdzosségek véleményének kikérésével - évente a nevelOtestiilet dont. A neveldtestiilet
dontése eldtt az intézményvezetd megbizasabol a tankonyvfelelds, felméri hany tanuld, igényel
normativ kedvezményként ingyenes tankonyvet. A tankonyvrendelés feleldse és a konyvtaros
tanar tesz javaslatot azoknak a tankonyveknek a korére, amelyeket az adott tanévben a
konyvtarbol kolcsonzéssel biztosit az iskola az ingyenességre jogosultak szamara. Ezeknek a
tankonyveknek a biztositasa a konyvtar feladata, kolcsonzése és a nyilvantartasa a tankonyvtari
szabalyzat alapjan torténik.

A szakmai munkak6zdsségek valasztjdk ki a tankonyveket, igényiiket irdsban jelzik a
felelosnek, aki a megrendeléseket lebonyolitja, gondoskodik az érkezé tankonyvek
szétosztasanak megszervezésérol. A tankonyveket a diakok az iskolédban veszik at.

A tankonyvrendelés elkészitéséhez az intézményvezetd beszerzi a Sziil6i Munkakozdsség,
Intézményi Tandcs és a Didkdnkormanyzat véleményét.

hataridok:

. november 15: kedvezmények igénylése, felmérése

. november 30: sziilok értesitése a kedvezmények rendjérol

. marcius 31: az iskola tankonyv feleldse elkésziti a tankonyvrendelést

. junius 10: az iskola kozzé teszi azon konyvek jegyzékét, amelyet a tanuld iskolai

tankonyvtarbol kolcsondzhet.

12. KONYVTARHASZNALAT

Az iskolai konyvtar alloméanyaval az iskola tanuldinak és alkalmazottainak rendelkezésére all.
Mikodési rendjét, feladatait az SZMSZ 1. sz melleklete tartalmazza. A szabalyzat rendelkezik
a kolcsonzés, a helyben olvasas 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, elsdsorban szentendrei lakos, beiratkozott és felvételt nyert.

A jelentkezés modjat és idOpontjat, a valaszthato osztalyokat a felvételi tajékoztaton hozzuk
nyilvanossagra.

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

Nem korzetes tanulok felvételekor elonyt jelenthet, ha

- testvére mar az iskola tanuldja, és hosszabb ideig egylitt tudnak iskolaba jarni

- a tanulo az iskola kozvetlen kornyezetében (gyalog elérhetd) lakik
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- a sziild munkaviszonyban all, vagy allt az iskolaval

Az osztaly Osszetételének meghatarozasakor az intézményvezetd az alabbi szempontokat veszi
figyelembe:

- a nemek szerinti ardnyos megoszlas

- az osztaly ,teherbird képessége” a hatranyos helyzetli, a beilleszkedési és tanulasi
nehézséggel kiizd6, valamint sajatos nevelési igényli 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 fenntart6 altal engedélyezett felvehetd 1étszam betoltése a tajékoztatoban
nyilvanossagra hozott pontozasi rendszerben kialakult sorrend szerint torténik.

Az éltalanos tantervii gimnaziumi képzésre sajat didkjaink koziil azok, akik kozismereti
targyakbol elért atlaga 7. évfolyam év végén, valamint 8. évfolyam félévkor eléri az aktualis
év felvételi tajékoztatoban megadott atlagot automatikus felvételt nyernek.

13.3. Belépés az iskola magasabb évfolyamaira

Az altalanos iskola felsébb évfolyamaiba vald beiratkozas feltétele:

- az atvételrol sz616 igazgatdi dontés

- az el6zo évfolyam elvégzését igazold bizonyitvany

- szlikség esetén az eldirt kiilonbdzeti vizsga letétele

Az gimnazium fels6bb évfolyamaiba vald beiratkozas feltétele:

— az el6zo évfolyam elvégzését igazold bizonyitvany

— meghallgatason valé megfelelés a kotelezd érettségi targyakbol
- az atvételrdl sz616 intézményvezetdi dontés

Vendégtanuloi statusz létesitésének feltételei

— A tanuldnak irasban kell kérvényeznie az intézményvezetonél
- Az intézményvezetd irasban engedélyezheti

A vendégtanulora az iskola PP programjaban és Hazirendjében rogzitett szabalyok érvényesek

14. INTEZMENYI VEDO-OVO ELOIRASOK

14.1. Gyermekvédelem

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

A gyermekvédelmi felelds:

A tanév elején meghirdetett fogadoorain all a hozza fordulo didkok és sziilok rendelkezésére.
Az 6t megkeresdknek segit problémaik feltardsaban, megoldasukban egyiittmiikddik veliik.
Egyiittmiikodik a teriileti Csaladsegito €és Gyermekjoléti Szolgalattal.

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

14.2. Iskolaorvosi ellatas

Az iskola a torvényben el6irtaknak megfelelden biztositja a didkok szdmara az iskolaorvosi
ellatast. A didkok minden évben kotelezOen iskolafogaszati szlirésen vesznek részt. Didkjaink
az iskolaban kapjak meg a kotelezd véddoltasokat 6. és 8. évfolyamon. Orvosi vizsgalat az
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index osztalyokban, a veszélyeztetett tanuloknal, az 1. évfolyam sport osztalydnal és a
felmentett tanuloknal minden évben torténik

14.3. A tanuldbaleset megel6zése, védo-0vo eldirasok

A tanulokkal a tanév els6 tanitdsi napjan ismertetni kell a tiiz- és balesetvédelmi szabéalyokat.
Az osztalyfonokoknek feltétleniil foglalkozniuk kell a balesetek megel6zését szolgalo
szabalyokkal a kdvetkezo esetekben:

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

az iskola kdrnyékére vonatkoz6 kozlekedési szabalyokat

a hazirend balesetvédelmi eldirasait

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

bekovetkezésekor sziikséges teenddket, a menekiilési utvonalakat

a menekiilési rendet

a tanulok kotelességeit a balesetek megeldzésével kapcsolatban

b) Tanulmanyi kirandulasok, turak el6tt.

c) Kozhaszni munkavégzés megkezdése elbtt.

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
tandran vagy iskolan kiviili program el6tt a baleseti veszélyforrasokra, a kotelezd viselkedés
szabalyaira, egy esetleges rendkiviili esemény bekovetkezésekor kovetendd magatartésra.

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

e A fokozottan balesetveszélyes tanitdsi orakat (testnevelés, fizika, kémia, technika)
vezetd neveldk baleset megeldzési feladatait a munkavédelmi szabalyzat tartalmazza.

14.3.1. Az iskola dolgozoinak feladatai a tanulobalesetek soran.

A tanulok feliigyeletét ellato neveldnek a tanul6t ért barmilyen baleset, sériilés, vagy rosszullét
esetén haladéktalanul meg kell tennie a kovetkezd intézkedéseket:

. a sériilt tanulot elsésegélyben kell részesiteni, ha sziikséges orvost kell hivni

. a sériilt ellatasanak idejére gondoskodni kell a tobbi gyermek feliigyeletérdl

. a balesetet, sériilést okozo veszélyforrast a tole telhetdé modon meg kell sziintetnie

. minden tanuldi Dbalesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az
intézményvezetonek ill. a megbizott vezetonek.

. a balesetet szenvedett tanulot elsdsegélynyujtasban 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 pedagdgus koteles személyesen értesiteni a sziilt a baleset
tényérol
. baleseti jegyzokonyvet az online feliileten a balesetet észlelé pedagogus koteles az

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

. az iskoldban tortént mindenféle balesetet, sériilést az intézményvezetonek ki kell
vizsgélnia. A vizsgalat soran tisztazni kell a balesetet kivaltdo okokat és azt, hogy hogyan lett
volna elkeriilhetd a baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell alapitani, hogy mit kell
tenni a hasonlo balesetek megelézése érdekében és a sziikséges intézkedéseket végre kell
hajtani

. a tanuldbalesetekkel kapcsolatos jelentési kotelezettségnek az iskolatitkar tesz eleget
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Az iskolai nevel6 az oktatd munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtésére, a
tanulobalesetek megelézésére vonatkoz6 részletes helyi szabalyokat az iskola munkavédelmi
szabalyzata tartalmazza.

A balesetek elkertilése érdekében:

. A tanitasi id0 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 tavozhatnak az iskolabol.

. Az iskola épiiletét, felszerelését minden tanulonak 6vni kell. Az okozott karért anyagi
felelosséggel tartozik a kart okozé didk. A kar rendezése a sziilot, illetve a gondvisel6t terheli.
. Tanitas 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 ¢€s irasban is jelezni (pl. hibafiizet).

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

. A neveldk a tandrai és a tandran kiviili foglalkozasokon, valamint {igyeleti beosztasuk

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

14.4. Rendkiviili események

Az iskola mikodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem lathatd
eseményt, amely a neveld és oktatdé munka szokdsos menetét akadalyozza illetve az iskola
tanuldinak és dolgozdinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét,
felszerelését veszélyezteti.

Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen:

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

-atlz

- a robbantassal torténd fenyegetés

Amennyiben az intézmény barmely tanulojanak vagy dolgozojanak az iskola épiiletét vagy a
benne tartdzkodd személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utald tény jut a
tudomasara koteles azt azonnal kozolni az intézményvezetdvel, illetve valamely intézkedésre
jogosult felelds vezetdvel.

Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelds vezetok:

- intézményvezetd

- intézményvezetd helyettesek

A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell:

- a fenntarto-mitkddtetot

- tliz esetén a tlizoltosagot

- robbantassal torténd fenyegetés esetén a renddrséget

- személyi sériilés esetén a mentdket

- egyeb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito
szerveket, ha ezt az intézményvezetd sziikségesnek tartja

A rendkiviili esemény észlelése utan az intézményvezetd vagy az intézkedésre jogosult felelds
vezetd utasitasara, az épiiletben tartézkodd személyeket csengd jelzés utjan értesiteni kell.
Haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett épiilet kiiiritéséhez. A veszélyeztetett épiiletet
a benntartozkodd tanuldcsoportoknak a tlizriadd terv és a bombariad6 terv mellékleteiben
talalhat6 ,.kitiritési terv” alapjan kell elhagyniuk.

A tanuldcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl vald kivezetéséért és a kijelolt teriileten valod
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tartozkodasért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a tanulok részére tanodrat vagy mas
fogalakozast tartd pedagdgusok felelOsek.

A veszélyeztetett épiilet kitiritése soran fokozottan kell tigyelni a kovetkezokre:

- Az ¢épiiletbl minden tanulonak tavoznia kell, ezért az orat, foglalkozast tartd nevelonek a
tantermen kiviil (pl. mosdoban) tartézkodo 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 tartdé neveld hagyhatja el
utoljara, hogy meg tudjon gydézddni arr6l, nem maradt-e esetleg valamelyik tanuld az
épiiletben.

- A tanuldkat a tanterem elhagyésa eldtt és a kijelolt varakozasi helyre torténd megérkezéskor
a neveldnek meg kell szamolnia!

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

- a rendkiviili esemény kezdete ota lezajlott eseményekrol

- a veszélyeztetett épiilet jellemzdirdl, helyszinrajzarol

- az ¢épiiletben talalhato veszélyes anyagokrol (mérgekrol)

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

— az épiiletben tartozkodo személyek 1étszamarol, életkorardl

- az épiilet kitiritésérol

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitdé szervek, helyszinre érkezését kovetéen a
rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szerv illetékes vezetdjének utasitasa szerint kell a
tovabbi biztonsagi teenddkrol intézkedni.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szerv vezetdjének utasitdsait az intézmény minden
dolgozoja és tanuldja koteles betartani.

A rendkiviili esemény miatt kies6 orakat a neveldtestiilet altal meghatarozott szombati napokon
be kell potolni.

A tiz esetén teendOk részletes intézményi szabalyozasat a ,,Tlzriad6 terv” cimi
intézményvezetdi utasitas tartalmazza.

A robbantassal vald fenyegetettség esetén sziikséges teenddk részletes intézmeényi
szabalyozésat az ,,Intézkedési terv robbantassal valo fenyegetés esetén- bombariado terv” cimii
intézményvezetoi utasitas tartalmazza.

- A tlizriado terv és a bombariadd terv elkészitéséért a tanuldkkal és dolgozdkkal vald
megismertetéséért az intézmeényvezetd felelds.

- Az épiilet kiliritését a tlizriadd tervben €s a bombariad6 tervben szerepld kiiiritési terv alapjan
évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell.

- A tlizriad6 tervben és a bombariadd tervben megfogalmazottak az intézmény minden
tanulojara és dolgozodjara kotelezo érvénytiek.

15. FEGYELMI ELJARAS SZABALYAI

A nevelési-oktatdsi intézményben folytatott tanuldi fegyelmi eljards és fegyelmi targyalas
pedagogiai célokat szolgal. Ennek a fontos nevelési alapelvnek a figyelembevételével kell a
tanulok altal elkovetett fegyelmi vétségnek mindsiild cselekmények, mulasztdsok esetén
eljarni.

A tanuloi kotelezettségek vétkes megszegése fegyelmi eljarast és biintetést vonhat maga utan.
A fegyelmi eljaras alapjan, irasbeli hatarozattal fegyelmi biintetés szabhato ki. A fegyelmi
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eljaras meginditasa és lefolytatasa kotelezd, ha tanuldé maga ellen kéri. Kiskoru tanuld esetén e
jogot a sziilé gyakorolja. Tovabbiakban az Nkt. 58.§ eldirasai az iranyadoak.

Iskolankban sziikség esetén alkalmi fegyelmi bizottsagot biz meg a neveldtestiilet az eljaras
lefolytatasara. A bizottsag tagjaira javaslatot az iskolavezetés tesz, melyet a nevel6testiilet hagy
jova.

Eltiltas az iskolaban a tanév folytatasatol fegyelmi biintetés nem szabhato ki, ha a tanév végi
osztalyzatokat megallapitottdk. Ha az ,.eltiltds a tanév folytatdsatdl/ kizaras az iskolabol”
fegyelmi biintetést a birdsag a tanuld javara megvaltoztatja, a tanuld osztalyzatait meg kell
allapitani, ha ez nem lehetséges, lehetévé kell tenni, hogy a tanuld-valasztasa szerinti iskolaban
vagy a fiiggetlen vizsgabizottsag eldtt-osztalyozo vizsgat tegyen. Ha a , kizaras az iskolabol”
fegyelmi biintetést megallapito hatarozat a kozépiskola utols6 évfolyamanak sikeres elvégzése
utan valik végrehajthatova, a tanuld nem bocsathato érettségi vizsgara. A tanuld a megkezdett
vizsgat nem fejezheti be addig az iddpontig, ameddig a kizaras fegyelmi biintetés hatalya alatt
all.

A tanul6 - a megrovas és a szigort megrovas kivételével — a fegyelmi hatarozatban foglaltak
szerint a fegyelmi biintetés hatalya alatt 4ll. A fegyelmi biintetés hatdlya nem lehet hosszabb:

. meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése vagy megvondsa fegyelmi
biintetés esetén hat honapnal
. athelyezés masik osztalyba, tanuldcsoportba vagy iskolaba, eltiltas az adott iskolaban a

tanév folytatasatol és kizaras az iskoldbodl fegyelmi biintetések esetén tizenkét honapnal.

A fegyelmi jogkor gyakorloja a biintetés végrehajtasat a tanul6 kiilonds méltanylast érdemld
koriilményeire és az elkovetett cselekménye sulydra tekintettel legfeljebb hat honap
id6tartamra felfliggesztheti.

A fegyelmi eljarasban a kiskora tanuld sziiléje minden esetben részt vehet. A fegyelmi eljaras
meginditasarol a tanulot, a kiskord tanuld sziiljét értesiteni kell a terhére rott
kotelezettségszegés megjelolésével. Az értesitésben fel kell tlintetni a fegyelmi targyalas
idépontjat és helyét, azzal a tajékoztatassal, hogy a targyalast akkor is meg lehet tartani, ha a
tanulo, a szlilé ismételt szabalyszerli meghivas ellenére sem jeleneik meg. Az értesitést oly
modon kell kikiildeni, hogy azt a tanuld, a sziil6 kiilon-kiilon a targyalas elétt legalabb nyolc
nappal megkapja.

A fegyelmi eljarast - a meginditastol szamitott harminc napon beliil- egy targyalason be kell
fejezni. Az eljaras soran lehetdséget kell biztositani arra, hogy a tanuld, a sziild az tliggyel
kapcsolatban tdjékozddhasson, véleményt nyilvanithasson, és bizonyitdsi 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 targyalason hivatalos mindségben részt vevok nevét, az elhangzott
nyilatkozatok f6bb megallapitdsait. Szo szerint kell rogziteni az elhangzottakat, ha a targyalas
vezetdje szerint ez indokolt, valamint ha azt a tanulo, a sziil6 kéri.

A fegyelmi jogkor gyakorloja koteles a hatdrozathozatalhoz sziikséges tényallast tisztazni. Ha
ehhez a rendelkezésre allo adatok nem elegenddek, hivatalbdl vagy kérelmére bizonyitasai
eljarast folytat le. Bizonyitasi eszk6zok a tanuld €s a sziild nyilatkozata, az irat, a tanavallomas,
a szemle és a szakérti vélemény. A fegyelmi eljaras sordn torekedni kell minden olyan
koriilmény feltarasara, amely a kotelezettségszegés elbiralasanal, a fegyelmi biintetés
meghozatalanal a tanuld ellen vagy a tanul6 mellett szol.

A fegyelmi hatdrozatot a fegyelmi targyalason szoban ki kell hirdetni. Kihirdetéskor ismertetni
kell a hatarozat rendelkez0 részét és rovid indoklasat. Ha az ligy bonyolultsaga vagy mas fontos
ok sziikségessé teszi, a hatarozat szdbeli kihirdetését az els6foku fegyelmi jogkor gyakorldja
legfeljebb nyolc nappal elhalaszthatja.

31



Az els6foku hatdrozat ellen a tanuld, kiskori tanuld esetén pedig a sziilé nyujthat be
fellebbezést. A fellebbezést a hatarozat kézhezvételétdl szamitott tizendt napon beliil kell az
els6foku fegyelmi jogkor gyakorlojahoz benytjtani.

15.1. Egyezteto eljaras

A fegyelmi eljarast egyeztetd eljaras eldzheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez
elvezetd események feltardsa, 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 elszenved6 fél, kiskort
sérelmet szenvedo fél esetén a sziild, valamint a kotelességszegéssel gyanusitott tanulo, kiskort
kotelességszegéssel gyanusitott tanuld esetén a szilé egyetért. A fegyelmi eljaras
meginditasardl szold értesitésben a kotelességszegéssel gyanusitott tanuldo, ha a
kotelességszegéssel gyanusitott tanuld kiskoru, a sziilgje figyelmét fel kell hivni az egyeztetd
eljaras igénybevételének lehetdségére. A tanulo, a kiskoru tanuld esetén a sziilo az értesités
kézhezvételétdl szamitott 6t tanitdsi napon beliil irasban jelentheti be, ha kéri az egyeztetd
eljaras lefolytatasat. A fegyelmi eljarést folytatni kell, ha az egyeztetd eljaras lefolytatasat 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 gyakorlodja az egyeztetd eljaras alkalmazasat elutasithatja.

Ha a kotelesesség szegéssel gyanusitott tanuld és a sérelmet elszenvedd fél az egyeztetd
eljarasban irdsban megallapodott a sérelem orvoslasarol, barmelyik fél kezdeményezésére az
irasbeli megallapodas mellékelésével a fegyelmi eljarast a sérelem orvoslasdhoz sziikséges
iddre, de legfeljebb harom honapra fel kell fiiggeszteni. Ha a felfiiggesztés ideje alatt a sérelmet
elszenvedd fél, kiskoru sérelmet elszenvedd fél esetén a sziild nem kérte a fegyelmi eljaras
folytatasat, a fegyelmi eljarast meg kell sziintetni. Ha a sérelem orvoslasardl kotott irasbeli
megallapodasaban a felek kikotik, az egyeztetd eljaras megallapitasait és a megallapodasban
foglaltakat a kotelességszeg6 tanulo osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli
megallapodasban meghatarozott koérben nyilvanossagra lehet hozni.

Az egyeztetd eljaréas lefolytatasaért a fegyelmi jogkor gyakorldja felel, a technikai feltételek
biztositasa (igy kiilonosen megfeleld terem rendelkezésre bocsatasa, egyeztetd felkérése,
értesitd levél kikiildése) a nevelési-oktatasi intézmény feladata.

Az egyeztetd eljarast olyan nagykora személy vezetheti, aki mind a sérelmet elszenvedd fél,
mind a kdtelességszego tanuld elfogad. Az oktatasért felelds miniszter feliigyelete alatt miikodo
intézményben miikodd oktatasligyi kozvetitd szolgalat kozvetitdje felkérhetd az egyeztetés
levezetésére.

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

16. REKLAMTEVEKENYSEG AZ ISKOLABAN

Reklamtevékenység folytatasa iskolankban kizardlag az egészséges ¢életmoddal, a
kornyezetvédelemmel, a tarsadalmi, kozéleti tevékenységgel ill. sport ¢és kulturalis
tevékenységgel Osszefiiggésben végezhetd. Az engedélyeztetése intézményvezetdi jogkor.
Minden mas esetben reklamtevékenység folytatasa tilos.
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17. ZARO RENDELKEZESEK

17.1. Az SZMSZ hatalybalépése

A SZMSZ 2021. év szeptember 20. napjan a nevel6testiilet altali elfogadasaval 1ép hatalyba,
¢és visszavonasig érvényes. A feliilvizsgalt szervezeti és miikddési szabalyzat
hatalybalépésével egyidejlileg érvényét veszti a 2016. év januar ho 29. napjan készitett
(el625) SZMSZ.

17.2. Az SZMSZ. feliilvizsgalata

A SZMSZ feliilvizsgalatara sor keriil jogszabalyi eldiras alapjén, illetve jogszabalyvaltozas
esetén, vagy ha mddositasat kezdeményezi az intézmény neveldtestiilete, a
diakénkormanyzat, az iskolaszék, a sziil6i szervezet. A kezdeményezést €s a javasolt
modositast az intézményvezetdhoz kell beterjeszteni. A SZMSZ moddositasi eljarasa
megegyezik megalkotasanak szabalyaival.

Kelt: Szentendre, 2021. szeptember 20.

33



17.3. Az intézményben miikodo egyezteté forumok nyilatkozatai

A szervezeti és mlikodési szabalyzatot az intézmény diakonkorményzata megtargyalta.
Alairasommal tantsitom, hogy a didkénkormanyzat véleményezési jogat jelen szervezeti €s
miikodési szabalyzat feliilvizsgalata soran, a jogszabalyban meghatirozott {igyekben
gyakorolta.

Kelt: Szentendre, 2021. év szeptember honap 10. nap

B e A

didkdnkormanyzat vezetdje

A szervezeti és miikddési szabalyzatot az Intézményi Tanacs megtargyalta. Alairasommal
tanusitom, hogy az intézményi tanacs véleményezési jogat jelen szervezeti és miikodési
szabalyzat feliilvizsgélata soran, a jogszabalyban meghatarozott ligyekben gyakorolta.

Kelt: Szentendre, 2021. év szeptember honap 16. nap

az intézményi tanacs elnoke

A szervezeti és miikodési szabalyzatot a sziil6i szervezet megtargyalta. Aladirdasommal
tanusitom, hogy a sziil6i szervezet véleményezési jogat jelen SZMSZ feliilvizsgélata soran, a
jogszabalyban meghatarozott ligyekben gyakorolta.

Kelt: Szentendre, 2021. év szeptember honap 16. nap

sziil6i szervezet képviseldje
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A szervezeti €s mitk6dési szabdlyzatot az intézmény nevelGtestiilete 2021. év szeptember 16.
napjan tartott értekezletén elfogadta.

hitelesitd nevelGtestiileti tag

17.4. Fenntarté6i -miikodtetdi nyilatkozat

Jelen szervezeti és mikddési szabalyzattal kapcsolatban a nemzeti kéznevelésrél sz416 2011.
évi CXC. térvény 25. § (4) bekezdése értelmében az alabbi, a fenntartéra
tébbletkdtelezettséget telepité rendelkezések

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

(fejezet és cimmegjeldlések)
vonatkozasaban a Vaci Tankeriileti K&zpont, mint az intézmény fenntartdja €s miikddtetbje

egyetértési jogkdrt gyakorolt. Alairdsommal tantsitom, hogy a fenntarté dontésre jogosult
vezetdje a szervezeti és mukddési szabalyzat fenti rendelkezéseivel egyetért, azokat

Kelt: ©AL: 2% e .. A2-....... hénap S nap

vt RULE
TS

fenntarté képviseloje
O

MELLEKLETEK:

1.sz. Konyvtari Szervezeti és Miikodési Szabalyzata
2.sz. Panaszkezelési szabalyzat
3.sz. Bélyegzbhasznélati szabalyzat

4.sz. Adatkezelési szabdlyzat
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1.sz.melléklet: Konyvtari SZMSZ

A SZENTENDREI II. RAKOCZI FERENC ALTALANOS ISKOLA ES GIMNAZIUM KONYVTARANAK
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA KULON DOKUMENTUMBAN MELLEKELVE
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2.sz. melléklet: Panaszkezelési Szabalyzat

PANASZKEZELES RENDJE

Célja: a tanulot, sziilt, pedagdgust, egyeb alkalmazottat érintd problémakat a legkorabbi
idOpontban, a legmegfeleldbb szinten lehessen feloldani vagy megoldani.

Alapveto szabalyai:

e A panaszos probléméjaval az érintetthez forduljon.

e A panasz kezelését a jelzés pillanataban meg kell kezdeni.

e A panaszosnak éreznie kell, hogy iigye 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 pedagdgusok és egyéb alkalmazottak a kozalkalmazotti tandcson, munkakdzdsségeken
keresztiil, a sziil6k a sziil6i szervezeten keresztiil, a tanuldk a didkdnkormanyzaton keresztiil is
¢lhetnek panasszal.

A panasz szdban és irasban is megfogalmazhato6.

Szintjei
1. szint

A tanulo/felndtt problémdjaval az ordk kozti sziinetben elsGsorban az ligyeletes neveldt
keresheti.

Tandérdkon jelentkezd problémakat a tanitd, a szaktanar kezeli. Napkoziben, délutani
foglalkozasokon add6do panaszokat a napkozis neveldk, foglalkozést tartdé pedagdgusok
orvosoljak, hozzajuk kell fordulni.

II. szint

Ha az tligyeletes neveld, a szaktanar, 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 osztalyfénok nem tudja megoldani a problémat, azt azonnal kozvetiti az intézményvezetd
helyettes felé, illetve amennyiben az osztalyfonok nem tesz intézkedést a panasz kezelésére
kozvetleniil az intézményvezetd helyetteshez fordulhat a panaszos.
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IV. szint

Sziikség esetén a panaszkezelés ¢érdekében az intézményvezetd helyettes jelez az
intézményvezeto felé.

Nem megnyugtato problémakezelés esetén a tanuld/ a felnétt az intézményvezetohoz 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 [.II szinten az érintettnek a problémarol valo értesiilést kovetden, ha kompetens annak
megoldasaban azonnal meg kell tennie a megfeleld intézkedéseket, illetve tovabbitani
a kovetkezd szintre.

e Az igazgatOhelyettes 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 az intézményvezetd 30 napon beliil irisban 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 I1. Rakoczi Ferenc Altalanos Iskola és Gimnazium
OM:032580
2000 Szentendre, Rakoczi u. 6. Tel.:26/785-192 sorszam.

3. kerek bélyegzéfelirata: Szentendrei II. Rakoczi Ferenc Altalanos Iskola és Gimnazium

mellett miikodd Erettségi Vizsga Vizsgabizottsiga Szentendre (kdzépen: cimer)

Az iskolai bélyegzok hasznalata
1. kerek bélyegzo:

szama 3 db

elhelyezése: 1. intézményvezetd, 2. iskolatitkar, 3. gazdasagi tigyintézo
hasznalhatjdk: intézményvezetd, intézményvezetd helyettesek, iskolatitkar,
gazdasagi ligyintézd

ideiglenesen hasznalhatjak: osztalyfénokok bizonyitvanyok, anyakonyvek
hitelesitésére

2. hosszu bélyegzd:

szdma: 2 db

elhelyezve: 1.intézményvezetd, 2.iskolatitkar

hasznalhatjdk: intézményvezetd, intézményvezetd helyettesek, iskolatitkar,
gazdasagi ligyintézo

ideiglenesen hasznalhatjak: osztalyfénokok bizonyitvanyok kiallitadsakor, naplok
megnyitasakor

3. kerek bélyegzo:

szama: 1db
elhelyezve: pancélszekrényben
hasznalhatja: az érettségi vizsga jegyzdje
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4. sz melléklet: Adatkezelési szabalyzat

A 2011. 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
adatgyljtésnél, tudomanyos kutatasnal stb.) ez alol az intézményvezetd felmentést adhat,de
ebben az esetben az érintettel kozolni kell, hogy az adatszolgaltatas dnkéntes.
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 moédon.
Az adatok felvételével, nyilvantartdsdval megbizott dolgozoék a munkakdri leirdsaikban
szerepld feladatokkal kapcsolatosan, az alkalmazottak adatait felvehetik, nyilvantarthatjak:

A igazgatohelyettesek,

A iskolatitkarok.
A tanulék adatait felvehetik, nyilvantarthatjak:

A igazgatohelyettesek
iskolatitkdrok
osztalyfénokok
osztalyfonok helyettesek
gyermek és ifjusdg védelmi felelds

A didkonkormanyzati felelds.
A kdznevelési intézmeény koteles a jogszabalyban eldirt nyilvantartdsokat vezetni, a koznevelés
informacios rendszerébe (KIR) bejelentkezni, valamint az orszagos statisztikai adatgytijtési
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program keretében eloirt adatokat szolgaltatni.

A koznevelési intézmény nyilvantartjia a pedagogus oktatasi azonositd szamat,
pedagbdgusigazolvanyanak szamat, a jogviszonya idétartamat és heti munkaidejének mértékét.
A koznevelési feladatokat ellato intézmény az 6raado tanarok:

A nevét,

sziiletési helyét, idejét,

nemét,

lakohelyét, tartozkodasi helyét,

végzettségével, szakképzettségével kapcsolatos adatokat,

oktatasi azonositd 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 azonosito jele, nem
magyar allampolgar esetén a Magyarorszag terililetén valo tartdzkodas jogcime és a
tartdzkodasra jogositod okirat megnevezése, szdma,

A sziilgje, torvényes képviseldje neve, lakohelye, tartozkodasi helye, telefonszdma,
A atanul6 tanuldi jogviszonyaval kapcsolatos adatok:
x felvételivel kapcsolatos adatok
az a koznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony iranyul
jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok,
tanul6 mulasztasaval kapcsolatos adatok,
kiemelt figyelmet igényld tanuldra vonatkoz6 adatok,
a tanulo- és gyermekbalesetre vonatkozé adatok,
a tanulo oktatasi azonositd szama,
mérési azonosito,
a tanuloi jogviszonnyal kapcsolatos adatok:
a magantanuloi jogallassal kapcsolatos adatok,
a tanuld6 magatartdsanak, szorgalmanak ¢és tuddsdnak értékelése és mindsitése,

X X X X X X X X X X

vizsgaadatok,

a tanuloi fegyelmi és kartéritési tigyekkel kapcsolatos adatok,
a tanul¢6 didkigazolvanyanak sorszama,

a tankonyvellatassal kapcsolatos adatok,

évfolyamismétlésre vonatkoz6 adatok,

a tanuloi jogviszony megsziinésének idépontja és oka,

X X X X %X %

az orszagos mérés-értékelés adatai.

Adatok tovabbitasa
1. A magasabb jogszabalyok eldirasa szerint, a személyes adatok védelmére vonatkozo6 célhoz-
kotottség megtartasaval- tovabbithatdak
A fenntartonak
kifizetOhelynek
birésagnak, rendérségnek, ligyészségnek,
a kozneveléssel 0sszefliggd igazgatasi tevékenyseéget végzo kozigazgatasi szervnek,

> = - >

a munkavégzésre vonatkoz6 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 okbdl, a Kéznevelési
torvényben meghatarozott nyilvantartasok kezelése céljabol, a célnak megfelelé mértékben,
célhoz kototten kezelhetik. A 63. § (3) bekezdésben meghatirozott pedagégusigazolvanyra
jogosultak esetében, a pedagogusigazolvany kiallitdsdhoz sziikséges valamennyi adat a- KIR-
jogszabalyban  meghatdrozott-miikddtetdje, a  pedagdgusigazolvany  elkészitésében
koézremiikodoknek tovabbithato.
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3. A tanul6 adatai koziil

A neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartozkodasi helye, sziiléje neve, torvényes
képviseléje neve, sziildje, torvényes képviseldje lakohelye, tartdzkodasi 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, ligyészség, telepililési Onkorményzat jegyzlje, kozigazgatdsi szerv,
nemzetbiztonsagi szolgalat részére,

A iskolai felvételével, atvételével kapcsolatos adatai az érintett iskolahoz,

A a neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartozkodasi helye, tdrsadalombiztositési
azonositod jele, sziildje, torvényes képviseldje neve, sziiloje, torvényes képviseldje
lakohelye, tartézkodasi helye és telefonszdma, az Ovodai, iskolai egészségiigyi
dokumentacio, a tanulo- és gyermekbalesetre vonatkozo adatok az egészségi allapotanak
megallapitdsa céljabol az egészségiigyi, iskola-egészségiligyi feladatot ellatd
intézménynek,

A a neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartozkoddsi helye, sziildje, torvényes
képviseldje neve, sziiloje, torvényes képviseldje lakohelye, tartdozkodéasi helye és
telefonszdma, a tanuld mulasztasaval kapcsolatos adatok, a kiemelt figyelmet igényld
gyermekre, tanulora vonatkoz6 adatok a veszélyeztetettségének feltardsa, megsziintetése
céljabol a csaladvédelemmel foglalkoz6 intézménynek, szervezetnek, gyermek- és
ifjasagvédelemmel foglalkozo szervezetnek, intézménynek,

A az igényjogosultsag elbiralasdhoz és igazolasdhoz sziikséges adatai az igénybe vehetd
allami tamogatés igénylése céljabodl a fenntartd részére,

A aszamla kiéllitdsdhoz sziikséges adatai a tankonyvforgalmazokhoz,

A az dllami vizsgdja alapjan kiadott bizonyitvanyainak adatai a bizonyitvanyokat
nyilvantartd szervezetnek a bizonyitvanyok nyilvantartdsa céljabol, tovabba a
nyilvantartd szervezettdl a felséfoku felvételi kérelmeket nyilvantartd 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 nevel6testiileten beliil, a sziilének, 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.
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4. A nevelési-oktatasi intézmény nyilvantartja tovabba azokat az adatokat, amelyek a
jogszabalyokban biztositott kedvezményekre vald igényjogosultsag elbiradlasahoz ¢és
igazolasahoz sziikségesek. E cé€lbol azok az adatok kezelhetok, amelyekbdl
megallapithaté 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 ellatasaban, hivatdsanadl fogva harmadik
személyekkel szemben titoktartdsi kotelezettség terheli a tanuldval ¢és csalddjaval
kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informaciot illetéen, amelyrdl a tanuldval, sziilovel
vald kapcsolattartds soran szerzett tudomast. E kotelezettség a foglalkoztatasi jogviszony
megsziinése utan is hatarid6 nélkiil fennmarad. A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a
nevelOtestiilet tagjainak egymas kozti, a tanuld fejlodésével 0sszefiiggd megbeszelésre.

2. A kiskoru tanul¢ sziilgjével minden, a gyermekével 0sszefiiggd adat kozolheto, 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 kertiilt. Ebben a helyzetben az adat-tovabbitashoz az érintett,
valamint az adattal kapcsolatosan egyébként rendelkezésre jogosult beleegyezése nem
sziikséges.

Adattovabbitas

Adattovabbitasra a koznevelési intézmény vezetdje 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 fentickben felsorolt adatok statisztikai célra felhasznalhatok, és statisztikai
felhasznalas céljara személyazonositasra alkalmatlan modon atadhatok.

A koznevelés informacios rendszere

1. Akdznevelés informéacios rendszere (a tovabbiakban: KIR) kozponti nyilvantartas keretében
a nemzetgazdasagi szintli tervezéshez sziikséges fenntartdi, intézményi, foglalkoztatési, és
tanuldi adatokat tartalmazza. A KIR keretében folyo adatkezelés jogszerliségéért az oktatasért
feleld miniszter felel.

2. A koznevelési feladatokat ellatd intézmény, a jegyz0, a kozneveléssel dsszefiiggd igazgatasi,
ellendrzési tevékenységet végzd kozigazgatasi szerv és 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-munkakdrben alkalmaznak,
A akit nevel6 és oktaté munkat kdzvetleniil segitd munkakdrben alkalmaznak,
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A akit pedagogiai eldado vagy pedagodgiai szakértd6 munkakorben alkalmaznak,
A akit éraadoként foglalkoztatnak.
4. Egy személynek csak egy oktatasi azonositdja lehet.
5. A tanuléi nyilvantartés a tanuld

A nevét,
nemeét,
sziiletési helyét és idejét,
tarsadalombiztositasi azonositd jelét,
oktatasi azonositd szamat,
anyja nevet,
lakohelyét, tartozkodasi helyét,
allampolgarsagat,
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A sajatos nevelési igénye, beilleszkedési, tanuldsi és magatartdsi nehézsége
tényet,
A didkigazolvanyanak szamat,
A jogviszonyaval kapcsolatban azt, hogy magéantanulo-e, tankdteles-e,
jogviszonya
szlinetelésének kezdetét és befejezésének idejét,
A jogviszonya keletkezésének, megsziinésének iddpontjat,
nevelési-oktatasi intézményének nevét, cimét, OM azonositojat,
jogviszonyat megalapoz6 kdznevelési alapfeladatot,
nevelésének, oktatasanak helyét,
tanulmanyai varhat6 befejezésének idejét,
A ¢évfolyamat tartalmazza.
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6. A tanuldi nyilvantartasbol személyes adat — az érintetten kiviil — csak a tanuloi jogviszonyhoz

kapcsolodo juttatds jogszerli igénybevételének megallapitdsa céljabol tovabbithatd a
szolgaltatast nyujtdé vagy az igénybevétel jogossidganak ellendrzésére hivatott részére,
valamint a személyi adat- és lakcimnyilvantartas kdzponti szerve részére.
A KIR miikodtetdje a KIR-ben nyilvantartott személyek természetes szemeélyazonositd
adatait és lakcimét azonositds céljabol elektronikus tton megkiildi a személyi adat- €s
lakcimnyilvantartas kozponti szervének. A sikeres azonositast kovetden a személyi adat- és
lakcimnyilvantartas kozponti 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 mitkddtetdje 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 1d6 alatt az érintettet
ismét bejelentik a nyilvantartasba.

7. Az alkalmazotti nyilvantartas tartalmazza az alkalmazott

A nevét, anyja nevét,
A sziiletési helyét és idejét,
A oktatasi azonositd szamat, pedagogusigazolvanya szamat,
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A végzettségére €s szakképzettségére vonatkozo adatokat: felsboktatasi intézmény nevét, a
diploma szamat, a végzettséget, szakképzettséget, a végzettség, szakképzettség, a
pedagogus-szakvizsga, PhD megszerzésének idejét,

munkakdre 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 munkakorként 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 foglalkoztatdsdnak megsziinésére vonatkozd bejelentéstol

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

11. A KIR miukddtetéje 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 kozponti 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

e r

értesiti a KIR miikodtetdjét. A KIR mikodtetdje 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 Gton megfelelteti. Eltérés esetén a
személyi- és lakcim adatok helyességére vonatkozo rendelkezéseket kell alkalmazni.
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