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I.
A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat célja

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat a 2012. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol,
a 229/2012 (VIII) Kormanyrendelet a nemzeti kdznevelésrdl szolo torvény végrehajtasarol, a
20/2012. (VII. 31.) EMMI rendelet a nevelési oktatasi intézmények muikodésérél és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol szolo rendelet elveinek megfeleléen meghatarozza és
szabalyozza az intézmény tevékenységét, iranyitdsanak rendjét, miikodésének folyamatait,
Osszefiiggéseit, szervezeti felépitését, a hataskori és fiiggelmi kapcsolatokat, a feleldsséget a
nevelés és gazdalkodas teriiletén, az ellendrzés rend;jét, a belsé és kiilsé kapcsolatokra vonatkozé
szabalyozast.

Biztositja az alapfeladatok elvégzését és kotelezettséget jelent a benne foglaltak
végrehajtasara.

Az intézmény munkajat az alapitd okiratban foglaltak, a pedagogiai program, az ennek
végrehajtasara késziilt éves munkatervek, az altalanos iskolai nevelési és oktatasi terv, valamint e
szabalyzat alapjan végzi. A Szervezeti ¢és Miikodési Szabdlyzat és a mellékletét képezd
adatkezelési szabalyzat hatalya kiterjed az intézmény valamennyi dolgozojara, tanulojara.

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat 4
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IL.
Alapdokumentumok
1. Alapité okirat

Az intézmény jogszerii mikodését az alapitd okirat biztositja. Az alapitd okirat tartalma, az
intézmény meghatarozasa:

Intézmény neve:

Tiszaparti Romai Katolikus Altalanos Iskola és Gimnazium
Székhelye:

5000 Szolnok, Tiszaparti sétany 4/a.

Intézmény rovid neve:

TRKAIEG.

OM azonosito:

201326

Alapito neve:

Vici Egyhdzmegye Ordinériusa

Székhelye:

2600 Vac, Migazzi Kristof tér 1.

Alapitas éve:

2009. (feladatbdvités és névvaltozas: 2011. augusztus 1.)
Intézmény tipusa:

Tobbceélu, dsszetett kozoktatasi intézmény (altalanos iskola és gimndzium)
Beiskolazasi teriilete:

Szolnok varos €s vonzaskorzete

Jogszabalyban meghatarozott kozfeladata:

Alapfoku oktatas és nappali rendszerti kozépfokt oktatas
Feladatellatashoz rendelkezésre bocsatott vagyon:
Székhely:

Szolnok 1042. hrsz. 4123 m? ,kivett kozépiskola” ingatlan, Szolnok, Tiszaparti sétany 4/a.
Tulajdonos:

Szolnok Megyei Jogli Véaros Onkormanyzata 5000 Szolnok, Kossuth tér 9.
Vagyon feletti rendelkezési jog:

Tartds hasznalat

Felveheté maximalis gyermeklétszam: 700 6

Oktatas munkarendje:

Nappali oktatas

Iskolai évfolyamok:

1-4. éltalanos iskolai évfolyam

5-8. altalanos iskolai évfolyam

5-12. gimnaziumi évfolyam

9-13. gimnaziumi évfolyam

Az intézmény jogallasa:

Onall6 egyhazi jogi személy

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat 5
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Gazdalkodas jogkore:

552 — Onallo egyhazi intézmény

Vezetéjének kinevezési rendje:

Az intézményt egyszemélyi felelds vezetdje magasabb beosztasu alkalmazott, akit palyazat Gtjan
az EKIF f6igazgato — a vonatkozo jogszabalyokban meghatarozott idétartamra — biz meg.

Az intézményvezetd felett a munkaltatoi jogkort, vezetdi megbizas, felmentés, vezetdi megbizas
visszavonasa, az Osszeférhetetlenség megallapitasa, fegyelmi eljaras meginditasa, a fegyelmi
blintetés kiszabasa tekintetében az Ordinarius megbizasabol az EKIF — féigazgatd gyakorolja.
Vallalkozasi tevékenység: Az intézmény vallalkozoi tevékenységet nem folytat.

Tevékenységei (TEAOR szim):

8520  Alapfoku oktatas

8531  Altalanos kozépfoku oktatas

5629  Egy¢b vendéglatas

8560  Oktatast kiegészitd tevékenység

9491  Egyhazi tevékenység

6820  Sajat tulajdonu, bérelt ingatlan bérbeadésa, lizemeltetése

9101  Konyvtari, levéltari tevékenység

8891  Gyermekek napkozbeni ellatasa

9499  Mns. egyéb kozosségi, tarsadalmi tevékenység

A Tiszaparti Rémai Katolikus Altalanos Iskola és Gimndzium alapité okiratdt jovahagyta: a Vici
Egyhdazmegye Ordindriusa a 967/2012. szamon.

2. Pedagégiai program, helyi tantervek

A nevelGtestiilet altal elfogadott pedagodgiai program képezi az intézményben folyd nevelo-
oktaté munka tartalmi, szakmai alapjait.

Az iskola Pedagogiai Programja a 2012. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrdl, a 20/2012.
(V1. 31.) EMMI rendelet a nevelési oktatasi intézmények miikodésérél és a koznevelési
intézmények névhasznalatarol, a 110/2012. (V1. 4.) Kormanyrendelete a Nemzeti alaptanterv
kiadéasarol, bevezetésérdl és alkalmazédsarol, és az 51/2012. (XII. 21.) EMMI rendelet a
kerettantervek kiaddsanak és jovahagyasanak rendjérdl alapjan késziilt.

3. Minéségiranyitasi program

A pedagdgiai program végrehajtdsa a mindségirdnyitasi program megvaldsitasaval biztositott.
Ennek keretében az intézmény mindségfejlesztési rendszert valosit meg:

e az oktatds €és a nevelOmunka mérhetden eredményes ellatasara,

e apedagdgiai hatékonysag vizsgalatara,

e afolyamatos fejlddés garantalasara.

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat 6
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I11.
Erkolcsi elvarasok az alkalmazottaktol

A didkok nevelése felelds, orok életre szolo feladat. Arra neveliink, hogy a didkok
harmonikus, kell6 Onismerettel rendelkez6, szépre, jora fogékony, Istent és embert szeretd
emberekké valjanak. A pedagdgusoknak, dolgozdknak is erre a feladatra kell erdiket hasznélni,
hiszen a ,katolikus iskola sajatos jellegének biztositdsa nagyobb részben az ott dolgozdok
tevékenységén és tanusagtételén mulik.” Az iskola minden alkalmazottja nyitott kell legyen
minden értékre, amelyet beépithet sajat életébe, neveld-oktatd munkajaba. Elengedhetetlen az
Onképzés, minden olyan emberi és kulturalis érték megismerése, amelyek lelki-szellemi toltést
adnak a napi munkahoz. Ez a munka nagy onfegyelmet és Onismeretet igényel az alkalmazottak
egyéniségének, személyiségének, olykor korlatainak vallalasa mellett. Minden pedagdgust a
diakok szeretetébdl fakadé humdnumnak kell vezérelnie, mert a gyerekek nevelése
elképzelhetetlen a szeretet, az adas vagya és az empatia nélkiil. Meg kell érezni, melyik didknak
van éppen sziiksége szeretd személyes beszélgetésre, és melyiknek hatarozott szigorra. Ezt a
munkat csak a gyermek csalddja minél jobb megismerésével lehet lelkiismeretesen elvégezni.

Az iskola minden dolgozdjanak tudatdban kell lenni annak, hogy munkdja, iskolai élete
minden pillanatban értéket kozvetit. Ezért keriilni kell mindent, amely értéktelen, amely az
aktualis fogyasztoi divatot képviseli, ami csak szorakoztat, de nem nevel, ami lires tudast ad, de
személyiséget nem fejleszt. Mindezt gy kell tegye, hogy igazodjon a gyerekek jogos
igényeihez, €letkori sajatossagaihoz, hogy ne elriasszon, hanem magaval hivjon.

Az alkalmazottak munkajanak, megnyilvanulasainak Osszhangban kell allni sajat
értékrendjlikkel és az iskola altal képviselt értékekkel. Fontos, hogy minden dolgoz6 pontos,
fegyelmezett, alapos munkat végezzen, igéreteit megtartsa a didkok és a kollégak felé is.
Konfliktusait képes legyen emberi modon kezelni, tudjon megbocsatani. Ezt a munkat csak
magasan kvalifikalt, hitiikben képzett, a gyerekeket szeretd €s érté dolgozok tudjak ellatni.

Az iskoldban minden olyan pedagogus, technikai dolgozé dolgozhat, aki elfogadja
annak katolikus voltat, nem tesz és nem nyilatkozik a hitvalladsos nevelés ellen. Elvaras
mindenkivel szemben, hogy alaposan tanulmanyozza a katolikus tanitast, é¢s munkdja kozben ne
tegyen elmarasztalo, sértd megjegyzést a katolikus egyhdzra, a vallasos vilagnézetre alapozott
tanitasra, hiszen ez a didkokban meghasonlast idézhet eld. Az iskola katolikus volta, j6 hirneve
csak ebben az esetben biztosithato.

A keresztény szellem, a tanusagtétel az iskola lelki élete szervezése szempontjabol
elengedhetetlen, hogy minél t6bb hitvallo pedagogus legyen a tanari karban. A fejlédés
eléfeltétele, hogy szdmaranyuk novekedjen. Ez sosem jelenti azt, hogy az egysziniiségre kell
torekedni, mert a didkok akkor tanulnak igazan sokat neveldiktdl, ha azok a vilag sokszinliségét
tudjak képviselni.

Az iskola a tanarokat fejlédésiik érdekében szakmai tovabbképzésekre kiildi eldre
meghatarozott rend szerint. Minden dolgozoé részére lelki programokat szervez és lehetdségéhez
képest mindent megtesz, hogy j6 hangulatban, 6rommel magas szinvonalon dolgozhassanak.
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IV.
Az intézmény szervezeti rendje

1. Az intézmény jogi és gazdalkodasi helyzete

Az intézmény 6nallo jogi személy.

A fenntartd 6nallo gazdalkodasi és bérgazdalkodasi joggal ruhdzta fel. Az intézmény
fenntartasi és miikodési koltségeit a naptari évekre Osszeallitott és a fenntartd altal jovahagyott
koltségvetésben irdnyozza elo.

A fenntartonak gondoskodnia kell az alapfeladatok ellatdsdhoz ¢és az intézmény
mikodéséhez sziikséges pénzeszk6zokrol.

2. Az intézmény szervezeti egységei, felépitése
Szervezeti egységei: altalanos iskola, gimnazium, gazdasagi hivatal.

3. Az intézmény felels vezetdje

Az intézmény egyszemélyi felelds vezetdje az igazgatd, akinek kinevezési jogat a
fenntartd gyakorolja.

Felelds az intézmény szakszeri és torvényes mukodéséért, az ésszerii és takarékos
gazdalkodasért, gyakorolja a munkaltatéi jogokat, és dont az intézmény mikddésével
kapcsolatos minden olyan ligyben, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

Felelds az intézményi szabalyzatok elkészitéséért.

Jovéhagyja az intézmény pedagogiai programjat.

Képviseli az intézményt és kapcsolatot tart hivatalos személyekkel.

Iskolaképviseleti jogkorét atruhazhatja az igazgatdhelyettesekre, a gazdasagi vezetOre,
meghatdrozott korben az iskola mas alkalmazottaira.

Az intézmény vezetdje felel:

— apedagogiai munkaért,

— anevelOtestiilet vezetéséért,

— a nevelGtestiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitéséért, végrehajtasuk szakszerli
megszervezéséért és ellendrzéséért,

— a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan a nevelési-oktatdsi intézmény miikodéséhez
szlikséges személyi és targyi feltételek biztositasaért,

— anemzeti €s iskolai iinnepek munkarendhez igazodo, méltdé megszervezéséért,

— agyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért,

— aneveld és oktato munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

— adidkdonkormanyzatokkal, sziil6i szervezetekkel valé megfeleld egyiittmiikodésért,

— atanulo- és gyermekbaleset megeldzéséért,

— a gyermekek, tanulok rendszeres egészségligyi vizsgalatanak megszervezéséért,

— apedagogus etika normainak betartasaért és betartatasaért,
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— aziskola katolikus szellemének kialakitasaért és megorzéséért.
Biztositja az intézmény miikodésének személyi és targyi feltételeit. Biztositja a tanulok
zavartalan munkavégzéséhez sziikséges feltételeket. Gondoskodik arrol, hogy az intézményi
munka folyamataiban a kapcsolodo ellendrzés biztositva legyen.

Feladatkorébe tartozik kiillondsen:
— az intézmény katolikus szellemének kialakitasa és megorzése,
— iskolai szintii munkatervek elkészitése, illetve elkészittetése, szakkorok, diakkorok
munkdjanak 0sszehangolasa,
— aneveldtestiilet vezetése, a neveld és oktatd munka irdnyitasa és ellendrzése,
— jelen szabalyzatban és a hazirendben a sziikséges modositasok eszkozlése, a
szabalyzatokban foglaltak betartasa és betartatasa,
— anevel6testileti értekezletek elokészitése és levezetése,
— atanév beosztdsdnak meghatarozasa, kirandulasok engedélyezése,
— abeiskolazas iranyitasa,
— jutalmazasi és fegyelmi kérdésekben dontés,
— apanaszok és a kozérdeki bejelentések kivizsgalasa,
— oralatogatasok végzése,
— a nevelGtestiillet tagjai tovabbképzésének, ¢évenként lelkigyakorlaton valo
részvételének biztositasa,
— atanuloi, jogviszonnyal kapcsolatos kérdésekben dontés,
— munkaltatéi jogok: alkalmazotti jogviszony létesitése, mddositdsa, megsziintetése,
besorolas, jutalmazas, fegyelmi, kartéritési jogkor gyakorlasa,
— szabadsag, rendkiviili szabadsag ligyében dontés,
— feladata a minisztérium és a fels6bb oktatasi hatosagok részére jelentések elkészitése,
— javaslattevés kitlintetések adomanyozasara,
— masodallas, mellékfoglalkozas engedélyezése,
— tovabbtanulas engedélyezése,
— sajtoligyek és publikacidk engedélyezése, amelyek az iskoldval kapcsolatosak,
— felelds az intézmény ellendrzési €s mindségbiztositasi rendszerének mitkddéséért,
— felelds a gyermek- és ifjusdgvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért.
A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje munkaideje felhasznalasat és beosztasat a heti 2 tanora
megtartasanak kotelezettségén kiviil maga jogosult meghatarozni.

4. Az intézményvezet6 kozvetlen munkatarsai

Az igazgato feladatait kozvetlen munkatarsai az igazgatohelyettesek és a gazdasagi
vezetd kozremukodésével latja el. Feladatuk és hataskoriik kiterjed mindazon teriiletekre,
amelyet a munkakori leirdsuk és a jelen szabalyzat tartalmaz.

Az igazgatohelyettesi megbizasokat az igazgatd adja a fenntartd jovahagyasaval.

Az igazgatd kozvetlen munkatarsai munkdjukat az intézményvezetd kozvetlen iranyitasa
mellett végzik.

IgazgatOhelyettesi megbizast az intézmény hatarozatlan iddre alkalmazott pedagogusa
kaphat, a megbizas hatarozatlan id6re szol.

A gazdasagi vezetd szakiranyu képesitéssel rendelkezd személy.
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4.1. Igazgatohelyettesek és munkatarsai

4.1.a. Az altalanos iskolai igazgatohelyettes

Az igazgat6 akadalyoztatasa esetén helyettesiti az igazgatot.

Jogai ¢és kotelezettségei kiilonosen:

részt vesz az intézmény pedagogiai programjanak kialakitasaban, végrehajtasaban,

részt vesz a tantargyfelosztas megtervezésében és elkésziti az o6rarendet,

figyelemmel kiséri az intézmény statisztikai jelentési kotelezettségeit és hataridére az
adatszolgaltatasokat teljesiti,

szervezi €s lebonyolitja a javito, osztalyozo vizsgakat,

lebonyolitja az ltalanos iskoldba val6 jelentkezéseket,

a tanitok akaddlyoztatisa esetén gondoskodik a tandrak helyettesitésérdl,

szervezi az also tagozatban jelentkezd tilorakat és helyettesitéseket,

szervezi ¢és ellendrzi a tandran kiviili foglalkozasok, orakodzi sziinetek, valamint az
ebédeltetés ligyeleti rendjét,

az igazgatdval egyiitt ellendrzi az oktatdsi dokumentumokban foglaltak betartasat, a
nevel6-oktaté munkaval kapcsolatos feladatok hataridejének betartdsat, az anyakonyvek
¢és naplok vezetését,

ellendrzi az iskola altal szervezett versenyeken, rendezvényeken valo tigyelet teljesitését,
ellenérzési jogkore kiterjed a neveldi-oktatdi munka eredményességének, a
munkafegyelemnek vizsgélatira, tandra latogatdsra, a tandravédelem elvének
érvényesiilésére, a felszerelések szabalyszerli hasznalatdra, a balesetvédelmi ¢és
tlizrendészeti oktatasra, ennek bizonylatoldsara, a gyermek- és ifjasagvédelmi munkéra,
szakmai gyakorlati segitséget ad a palyakezdd, kevés gyakorlattal rendelkez6 tanaroknak,
elkésziti a tanév kozbeni jelentéseket, statisztikdkat, javaslatot tesz a mindségbiztositas
érdekében a tanitok tovabbképzésére,

iskolaorvossal, védéndvel, iskolafogéaszattal valo kapcsolattartas,

részt vesz, illetve képviseli az oktatdsi intézményt kiilonb6zé szakmai és tarsadalmi
rendezvényeken,

figyelemmel kiséri az intézményt érintd palyazati kiirasokat,

ellatja azokat a feladatokat, amelyekkel az igazgaté megbizza.

4.1.b. A gimnaziumi igazgatohelyettes

Az igazgato akadalyoztatasa esetén helyettesiti az igazgatot.
A feladatok megosztasa a munkakori leirds szerint torténik.

Jogai és kotelezettsége kiilonosen:

— részt vesz a tantargyfelosztas megtervezésében

— eldkésziti és koordindlja a felvételt nyert didkok beiskolazasaval kapcsolatos teenddket,

— részt vesz a pedagdgiai program készitésével, megvalositasaval kapcsolatos munkalatokban,
annak értékelésében,
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— azigazgato irdnymutatdsa alapjan részt vesz a tanév elokészitésében, lezarasaban, valamint a
tanévet értékeld munkaban,

— atanarok akadalyoztatdsa esetén gondoskodik a tanorak helyettesitésérol,

— felelds a tanulményi versenyek lebonyolitasaért,

— eldiras szerint ellendrzi az osztalyok elektronikus naploit,

— beosztas szerint latogatja a tanitasi 6rékat,

— szervezi ¢és ellendrzi a tandran kiviili foglalkozasokat, 6rakozi sziineteket,

— elkésziti a kiilonféle ho végi és tanév kozbeni jelentéseket, statisztikakat,

— figyelemmel kiséri az intézmény statisztikai jelentési kotelezettségeit és hataridore az
adatszolgaltatasokat teljesiti,

— szervezi, vezeti, Osszesiti és ellen6rzés utan tovabbitja az illetményszamfejtének a havi
pedagdgus-nyilvantartd lapokat

— szervezi ¢és lebonyolitja a javitd, osztalyozd, év végi zard és érettségi vizsgakat,

— a mindségbiztositds érdekében figyelemmel kiséri a tovabbképzéssel kapcsolatos
informéciokat, palyadzatokat, igy biztositva a pedagdgusok tovabbképzeését,

— az osztalyfénokok aktiv  kozremiikddésével megszervezi ¢és irdnyitja a felsdfoka
tovabbtanulassal €s a palyavalasztassal kapcsolatos szakmai, adminisztrativ teenddket,

— ellen6rzési  jogkore kiterjed a neveldi-oktatoi munka eredményességének, a
munkafegyelemnek  vizsgalatara, tanoéra-latogatdsra, a  tanoravédelem  elvének
érvényesiilésére, a szakmai munkak6zosségek felszereléseinek szabalyszeri hasznalatara, a
balesetvédelmi ¢és tlizrendészeti oktatasra, ennek bizonylatolasara, a gimndziumban a
gyermek- és ifjisagvédelmi munkara,

— figyelemmel kiséri az intézményt érint6é palyazati kiirdsokat

— iskolaorvossal, véddndvel, iskolafogéaszattal valo kapcsolattartas,

— részt vesz, illetve képviseli az oktatdsi intézményt kiillonb6zé szakmai és tarsadalmi
rendezvényeken,

— tehetséggondozassal kapcsolatos feladatok koordinalasat ellatja,

— ellatja azokat a feladatokat, amelyekkel az igazgaté megbizza.

4.1.c. A munkakozosség-vezeto tevékenységével kapcsolatos feladatok

— Osszedllitja a munkak6zosség éves programjat,

— Osszehangolja az azonos teriileten milkodé tandrok munkdjat /megbeszéli velik a
tankonyvvalasztast, a szakkoroket,

— Oralatogatasokat végez,

— szervezhet bemutat6 ordkat, melynek tervét az éves munkatervben régziteni kell,

— javaslatot tesz a pedagogusok tovabbképzésére,

— figyelemmel kiséri a szakmai versenyek kiirasat, gondoskodnak a nevezésrdl és a helyi
versenyek lebonyolitasarol,

— torekszik az iskoldn beliili egységes értékelés megvalositasara,

— feltarja tantargyak kozotti koncentracio, a tantargy oktatasa fejlesztésének lehetdségeit,

— javaslatokat tesz a szaktantermek fejlesztésére,

— az éves munkatervben szétosztja a tanévre vonatkozo feladatokat,

— amunkatervben eldiranyzott idében beszamol a munkakdzosség munkajarol,

— javaslatot tehet kitiintetésre, jutalmazasra,

szakmai gyakorlati segitséget ad a palyakezdd, kevés gyakorlattal rendelkezd tanaroknak.
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4.1.d. Az osztalyfonokok tevékenységével kapcsolatos elvarasok és feladatok

— A keresztény pedagbgia elvei és gyakorlata szerint nevelik tanitvanyaikat. Célzatosan
Osszehangoljak osztalyukban a nevelési tényezOket, mindent megtesznek azért, hogy
osztalyuk jo kozosséggé valjon, amelyben minden tanuld otthon van. Tanitvanyaik csaladi
hatterének és személyiségének alapos megismerésére torekedve, aminek érdekében ajanlatos
a csaladlatogatas, az intézmény nevelési céljainak megfelelden, azokkal mélyen azonosulva,
formaljak személyiségiiket, segitik dnismeretiik, hivatastudatuk fejlédését.

— Megkiilonboztetetten figyelnek azokra, akik képességeik alatt teljesitenek, felderitik az okokat
¢s segitenek kikiiszobolni Oket. Keresik a szegényebb tanuldkon vald segités mddjait,
gondoskodnak a hivalkodo 61tozkodés, viselkedés elkeriilésérol.

— lIgyekeznek folyamatos jelenlétiikkel is kifejezni az osztalyukkal valo torddésiiket
/sziinetekben, lelkigyakorlatokon, osztdlymiséken valo részvételiikkel/.

— Figyelemmel kisérik tanitvadnyaik tanulméanyi eredményeit.

— Koordinaljak és segitik az osztalyukban tanité pedagdégusok munkajat, latogatjak oraikat.

— Sziikség esetén tanacskozast hivnak dssze az osztalyukban tanit6é pedagogusok szamara.

— Aktiv pedagogiai kapcsolatot tart fenn a tanulok életét, tanulmanyait segité személyekkel (pl.
GYI1V, pszichologus, stb.).

— Gondot forditanak arra, hogy a tanuldk iskolai elfoglaltsaga aranyos legyen.

— Gondot forditanak arra, hogy tanitvanyaik teherbirasukkal Osszhangban vallaljanak részt a
tanoran kiviili szabadon valaszthatd elfoglaltsagokbol.

— Mindsitik a tanulok magatartasat és szorgalmat.

— Az érdekeltekkel egyetértésben javaslatot tesznek a tanulok jutalmazaséara, segélyezésére,
biintetésére.

— Rendszeresen feliigyeli, hogy a tanulok betartsak az iskola hazirendjét.

— Rendszeresen tajékoztatjak osztalyukat az iskolai feladatokrol.

— Tanitvanyaikkal tanulmanyi kirandulast szervezhetnek, kulturdlis programokon tanuloi
kiséretet latnak el.

— Gondoskodnak osztalyuk kotelezd orvosi vizsgéalaton valo részvételérdl.

— Els6 osztdlyban minden esetben meglatogatjdk a csalddokat. A tobbi évfolyamon, ha
problémat észlelnek, kapcsolatot teremtenek a csaladdal.

— Neveld-oktatdo munkdjukhoz tanmenetet készitenek.

— Elvégzik az osztalyukkal kapcsolatos iigyviteli teenddket /anyakdényv, osztalynaplo vezetése,
a tovabbtanuléssal kapcsolatos teenddk/.

4.1e. A tanarokkal Kkapcsolatos altalanos elvarasok, valamint tevékenységiikkel
kapcsolatos feladatok

A pedagogus felelosséggel és Onalldan, a tanulok nevelése érdekében végzi munkajat.
Munkakéri kotelezettségeinek tartalmat és kereteit a Nkt. és a pedagogiai szaktargyi utmutatok,
modszertani levelek, az intézményi SZMSZ, a hazirend, az iskolai munkaterv, a neveldtestiilet
hatdrozatai, tovabba az igazgatd, illetdleg a felettes szerveknek az igazgatdé utjan adott
utmutatasai alkotjak. Neveldi-oktatéi munkdjat egységes elvek alapjan, modszereinek szabad
megvalasztasaval végzi iranymutatonak tekintve az Etikai Kodexet.
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A pedagogus alaptevékenysége azokat a tanorai és tandran kiviili teenddket foglalja
magaban, amelyek az intézmény rendeltetése szerinti nevel6-oktatd munkabol az egyes
munkakoroknek megfeleléen minden neveldre kotelezden vonatkoznak. Konkrét feladatait a
munkakori leirds, az 6rarenden til a munkaterv €s a feladat-ellatasi terv rogziti.

Kotelességei:
—  Kozremiikodni az iskolakozdsség kialakitdsdban és fejlesztésében. Alkoté mddon részt
vallal:

e aneveldtestiilet Gjszeri torekvéseiben, a kozos vallalasok teljesitésében,
e az linnepek és megemlékezések rendezésében,

e az iskola hagyomanyainak apolasaban,

e tanulok folyamatos felzarkoztatasaban,

¢ atehetséggondozast szolgdlo feladatokban,

¢ atanuldk egész napos foglalkoztatasanak tervezésében, szervezésében,
e palyavalasztasi feladatokban,

e akornyezetében a rend és tisztasdg megdrzésében.

— Tudataban van annak, hogy elsdsorban sajat ¢lete példajaval nevel. Részt vesz az iskolai
rendezvényeken, kdzos linnepi szentmiséken.

— Az iskolai élet egészére figyelve segiti a koz0sség tagjainak emberi és hitbeli
kibontakozasat.

— Személyi ligyekben a szeretetrdl és a diszkréciorol nem feledkezik meg. Az iskola belsd
tigyeit feleldssége teljes tudatdban, bizalmasan kezeli (titoktartasi kotelezettség).

— A katolikus egyhaz tanitasanak elfogadasa, tiszteletben tartdsa az iskola minden tanara
szamara kotelezo.

— A megtartott 6rak anyagat, az 6rardl hianyzo tanulokat bejegyzi az elektronikus naploba.

—  Orajat pontosan kezdi és fejezi be. Az elsé érdja elott negyed 6raval a tanariban
tartozkodik.

— Tanitasi 6ran és egyéb foglalkozasokon mindségi munkat végez (felkésziilés, szervezés,
ellendrzés, értékelés).

— Kovetkezetesen €s igazsagosan osztalyoz. Az osztalyzas soha sem a megtorlads vagy
fegyelmezés eszkoze.

— Tervszerlien, tanmenet alapjan dolgozik: a tanmenetet az igazgato altal meghatarozott
idépontban a munkakozOsség-vezetd véleményével, az igazgatonak jovahagydsra
bemutatja. A bevalt tanmenetet — folyamatos kiegészitéssel — tobb éven at — hasznalhatja.
Sajat tanmenettel minden pedagogusnak rendelkeznie kell, melyet ellendrzéskor kérésre
be kell mutatni.

— Lehetdséget biztosit, elézetes egyeztetés alapjan, fogaddorara.

—  Személyi adataiban tortént valtozast az iskola vezetdjének jelenti.

—  Tévolmaradéasarol idében értesiti az igazgatot vagy helyettesét,

— A csaladokkal egyiitt segiti az osztaly kozosségi €életének fejlodését, alakitasat.
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Joga van:

A pedagodgiai program alapjan a tananyagot, a nevelés ¢és a tanitds moddszereit
megvalasztani.

A nevelOtestiilet tagjaként részt venni az iskola pedagogiai programjanak tervezésében és
értékelésében, gyakorolni a neveldtestiilet tagjait megilletd jogokat.

Szakmai ismereteit, tudasat, szerevezett tovabbképzésben vald részvétel Utjan
gyarapitani, részt venni pedagogiai kisérletekben, tudoményos kutatomunkaban.

Szakmai egyesiiletek, kamarak tagjaként vagy képviseletében részt venni helyi, regionalis
¢s orszagos kozoktatassal foglakozo testiiletek munkajaban.

Személyét mint a pedagoguskézosség tagjat megbecsiiljék, személyiségi jogait
tiszteletben tartsak, nevel6i, oktatoi tevékenységét elismerjék.

4.1.f. A tanitokkal kapcsolatos altalanos elvarasok, valamint tevékenységiikkel kapcsolatos
feladatok

Az altalanos iskola napkozi rendszerben miikodik minden osztalynak (1-4. évfolyamon) két,

azonos jogokkal és kotelességekkel bird osztdlytanitoja van. A két osztalytanitdé kozos

megegyezéssel az igazgatohelyettes vezetésével osztja fel egymas kozott a tantargyakat és az
osztalytanitoi feladatokat, tovabba az ligyeleti munkat, az ebédeltetési és udvari feliigyeleteket.

A pedagogusokra vonatkozd altalanos munkakori leirdsban foglaltakon tulmenden a

kovetkez6 feladatokat kell ellatnia, illetve hataskorrel rendelkezik:

Az osztaly orarendjének elkészitése az altalanos iskolai igazgatohelyettessel.
A napld pontos vezetése.

A tanul6 személyiségének figyelemmel kisérése, a gyermeki jogok tiszteletben tartasa.
Tanitvanyai csaladi hatterének és személyiségének alapos megismerésére torekszik,
aminek érdekében ajanlott a csaladlatogatas.

Sziiléi értekezletet tart, az ellendrz6 Gtjan rendszeresen tdjékoztatja a sziildket a tanulok
magatartasarol, tanulmanyi eldémenetelérdl.

Tavollétekor a tananyagot felettesének, illetve osztalytanitd parjanak eldzetesen leadja
vagy eljuttatja.

Javaslatot tesz figyelmeztetésre, jutalmazdsra, megrovasra (sajat osztalydban tanulok
vonatkozaséaban).

Az oktatoi-neveldi tevékenysége soran

e tudatdban van annak, hogy tevékenysége az egész ember nevelésére irdnyul,
igyekszik a keresztény tanitast €lové tenni.

e atanitasi ordkra felkésziil, az irasbeliség a kezdd neveldknél kotelezd.

e ataneszkodzoket az igazgatdhelyettestdl vagy a munkakozosség-vezetdktol beszerzi,
egy tanévre atveszi, majd tanév végén azokkal elszdmol.

e az altala atvett eszk6zoket megdrzi, hiany esetén anyagi feleldsséggel tartozik.

e irasbeli munkajara gondot fordit.

e az altala tanitott tantdrgyra tematikus, éves tanmenetet készit az 0j tankonyvek
alapjan, az eldirt szakmai kovetelményeket figyelembe véve.
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e atanuldk szdmara a témazard dolgozatot eldre jelzi.

e a tanulok flizetét szamonkérés alkalmaval lattamozza, és jelzi az esetleges
hianyokat.

o félévenként minden flizetet ellendriz (helyesiras javitas minden targybol kotelezo).

e ahazi feladatot kozosen javitja a tanulokkal és értékeli.

e a haromszori étkezés soran gondoskodik a kulturdlt étkezési viselkedésrdl, a
személyi higiénia szabalyainak megtartasarol.

e cbéd utdn a kdotetlen szabadidében biztositja a tanulok mozgasat, kikapcsolodasat,
rossz id6 esetén a tanteremben, j6 1d6 esetén pedig a szabad levegdn.

e a foglalkozasok befejeztével - az oktatasi intézmény rendjének megfelelden -
csoportosan elkiséri és elbucstztatja a tanulokat az intézmény kijaratanal, ha a
szlld még nem varja gyermekét, visszakiséri az ligyeleti terembe.

—  Ugyeletet, helyettesitést vallal és rabizott feladatat ellatja.

— Személyi adataiban tortént valtozast (név, lakcim, szabadsag idején a tartdzkodas helyét)
az igazgatonak, illetve a gazdasagi iroddn azonnal jelenti.

— Az altalanos iskolai rendezvényeken, k6zos szentmiséken részt vesz.

— A csaladokkal egyiitt segiti az osztaly kdzosségi életének fejlodését, alakitasat.

— A tanitdsi idon kiviil - a tanév programjanak megfeleléen - szakmai tanacskozéson,
értekezleteken részt vesz.

— Oktatéo-neveld tevékenysége soran ellatja a tehetséggondozds, tehetség-kivalasztas
feladatat, tevékenységét.

— A nevelés-oktatas biztonsagos és balesetmentes koriilményeit megteremti és feliigyeli.

— Az 6nall6 foglalkozast vezetd neveld biztositja a tanulok részére a masnapi felkésziilést, a
lehetdségekhez mérten megteremti a csendet és a fegyelmet az 6nallo tanulashoz:

e igyekszik megismertetni és elsajatittatni veliik az 6nalld és modszeres tanulast,
sziikség esetén segitséget nyu;jt a felkésziiléshez .

e gondoskodik az irasbeli hazi feladatok tanulok altali minél teljesebb elkészitésérol.

e rendszeresen ellendrzi az elkészitett hazi feladatokat.

e aszobeli feladatokat a tanuloktol kikérdezi, sziikség esetén gyakoroltatja.

e a gyengébb tanulokat egyénileg vagy tanulocsoportok keretében korrepetalja eldre
meghatarozott idépontokban.

e rendszeresen egyiittmiikddik az osztalyt tanito tarsaval €s a tobbi pedagogussal.

41.9. A napkoézis nevelotanarokkal Kkapcsolatos altalanos elvarasok, valamint
tevékenységiikkel kapcsolatos feladatok

A pedagogusokra vonatkozd altaldnos munkakori leirdsban foglaltakon tilmenden az alabbi
feladatokat kell ellatnia:

— A napkozis tanulok rendszeres, hatékony foglalkoztatasa érdekében heti foglakoztatasi
tervet készit.
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A foglalkoztatasi terv keretében biztositja a napkdzis tanulok részére a madsnapi
felkésziilést:

o felelds a foglalkozasok rendjéért, a pontos kezdéséért, befejezéséért

e megismerteti veliik az 6nall6é és modszeres tanulast

o sziikség esetén segitséget nyujt a felkésziiléshez

e gondoskodik az irdsbeli hazi feladatok tanulok altali maradéktalan elkészitésérol

e rendszeresen ellendrzi az elkészitett hazi feladatokat és lattamozza

e aszobeli feladatokat a napkdzis tanuloktol kikérdezi, sziikség esetén gyakoroltatja

e a gyengebb tanulokat egyénileg, vagy tanuldcsoportok keretében korrepetalja eldre

meghatarozott idépontokban
e rendszeresen egyiittmiikddik a napkdzis csoportot tanité pedagdgusokkal

A tanitasi ordk végeztével a feliigyeletére bizott napkozis tanulok csoportjat ebédelteti,
melynek sordn gondoskodik a kulturdlt étkezési viselkedésrdl, a személyi higiénia
szabalyainak megtartasarol.

Ebéd utan kotetlen szabadidében biztositja a tanulok mozgasat, kikapcsolddasat, rossz
1d6 esetén a tanteremben, j6 1d6 esetén pedig a szabad levegon.

A szinvonalas szabadfoglalkozasok érdekében csoportja szdmara kulturdlis, sport, jaték
¢s munkafoglalkozasokat szervez.

A napkozis foglalkozasok befejeztével - az oktatdsi intézmény rendjének megfelelden-
csoportosan elkiséri és elbucsuztatja a tanulokat az intézmény kijaratanal.

A taneszkozoket, jatékokat a munkakozosség vezetotdl egy tanévre dtveszi, majd tanév
végén azokkal elszdmol. Az éaltala atvett eszkdzoket meglrzi, hidny esetén anyagi
feleldsséggel tartozik.

Vezeti a napkozis csoportnaplot, jelzi a hidnyzd tanulokat, és az étkezési lapon
nyilvantartja a napi étkezoket.

Kezeli a napkozis csoport ellatméanyat €s azzal a pénztarosnak meghatarozott idében
elszamol.

4.2. Az oktato-nevel6 munkat segitok

4.2.a. Iskolatitkarok

A feladatok megosztasa a munkakdri leirds szerint torténik.
Feleldés az intézményi iigyek titkos kezeléséért. Az adatok kezelése és tovabbitasa csak az
igazgato ¢és helyettes felhatalmazasa alapjan az iratkezelési szabalyzat keretei kozott torténhet.

Az intézmény zavartalan miikodésének érdekében az aldbbi feladatokat latja el:

Az intézmény iratkezelési szabalyzata alapjan végzi az iskolaba érkezett és a kimend
tgyiratok iktatast, kezelését, kezeli a ,,Jupiter” iktatoprogramot.

Figyelemmel kiséri az ligyiratok bonyolitasi rendjét és a hataridd betartasat.

Vezeti a postakonyvet, rendezi a postai kiildeményeket.
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A tanulokkal, illetve az iskola mitkddésével kapcsolatos nyomtatvanyokat megrendeli,
nyilvantartja, rendszerezi, kiadja.

Kimutatasokat, tdjékoztatasokat készit, rendszerez.

Az illetékesekhez a megfeleld iratokat és informacidkat eljuttatja.

Ellatjia az  iskolalatogatdsi  igazolasokkal,  didkigazolvanyokkal,  pedagodgus
igazolvanyokkal kapcsolatos teendoket.

Ellatja a gépelési feladatokat, amellyel az igazgatd megbizza.

Feldolgozza a beérkez6 elektronikus iizeneteket.

Kezeli az ADAFOR programot.

Kozremuikodik az aktudlis pedagogiai program és az iskolai szabalyzatok elkészitésében.
Folyamatosan vezeti az iskolaba beiratkozott tanulok osztalyrendszerbe vald
nyilvantartasat

Kezeli az elektronikus tanul6i adatbazisokat (KIR, F2).

Pontosan vezeti a beirasi naplokat.

Teljes kortien ellatja a beiskolazasi feladatokat, egyiittmiikodve a beiskolazasért felelds
igazgatohelyettessel.

Bizonyitvanymasodlatokat és egyéb, iskolai dokumentumok masodlatat késziti el sziikség
esetén.

Az érettségi dokumentumok nyilvantartasdban egyiittmikodik az érettségiért felelos
igazgatohelyettessel.

Kezeli a személyi anyagokat (pedagdogus munkakori orvosi alkalmasséagi vizsgalat).
Kiadja az 50%-os vasuti kedvezményre jogositd igazolasokat.

Nyilvantartja a tanul6i baleseteket, jegyzokonyvet készit.

A tanul6i fogaszati szlirés adminisztracios feladatait ellatja.

Kapcsolatot tart az iskolaorvossal.

4.2.b. Gyermek- és ifjusagvédelmi felelos

Segiti és 0sszehangolja az intézmény gyermek- és ifjisagvédelmi tevékenységét.
Feladatait az igazgatd iranyitasaval latja el.

Fobb feladatai

Rendszeresen figyelemmel kiséri a gyermekvédelemmel kapcsolatos jogszabalyi
valtozasokat, és ezekre felhivja az igazgato és a pedagdgusok figyelmét.

Minden tanév elején az iskolai munkaterv részeként elkésziti az iskola gyermekvédelmi
munkatervét.

Gyermekvédelmi munkdjat oOnképzéssel és a szakirodalom tanulmanyozasaval
folyamatosan fejleszti.

Az osztalyfonokok jelzései alapjan nyilvantartja a veszélyeztetett, a hatranyos helyzeti, a
beilleszkedési, magatartasi, tanuldsi nehézségekkel kiizdd tanuldkat.

Sziikség esetén tajékoztatja a sziiloket és a tanuldkat arrdl, hogy problémaikkal az iskolan
kiviil milyen gyermekvédelmi feladatokat ellato intézményeket kereshetnek fel.
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—  Figyelemmel kiséri a gyermekvédelemmel kapcsolatos palyazatokat és lehetdség szerint
részt vesz a palyazatokon.

Kiilonleges feladatai, jogkore

A veszélyeztetett, a hatranyos helyzetli, a beilleszkedési, magatartasi, tanulasi nehézségekkel
kiizd6 tanuldkkal kapcsolatos feladatai a kdvetkezok:

— az ilyen jellegi problémakkal kiizd6 tanulok feltdrasara, nyilvantartasara;
csaladlatogatasaikra, a tanulok csaladi kornyezetének megismerésére;

— tanulmanyi eredményiik, magatartasuk és mulasztasaik figyelemmel kisérésére;

— anyagi problémak esetén gyermekvédelmi tamogatds vagy természetbeni juttatas
megallapitasat kezdeményezi a polgarmesteri hivatalnal,

— a gyermekvédelemmel foglalkozd szolgalat, hatdésag részére e tanulokrol az
osztalyfonokokkel kozosen kdrnyezettanulmanyt készit;

— figyelemmel kiséri €s segiti palyavalasztasukat, tovabbtanuldsukat; sziikség esetén védo-
ovointézkedéseket javasol, és kozremiikodik ezek megvaldsitasaban

— az osztalyfonokok javaslatai alapjan kezdeményezi a rdszoruld tanuldk szdmara pénzbeli
tdmogatds vagy természetbeni juttatis megallapitasat

— a polgarmesteri hivatal felkérése alapjan személyesen is részt vesz a tdmogatasok
elosztasaban, a csaladokhoz torténd eljuttatasaban.

— munkdja ellatdsdval kapcsolatban betekinthet az iskola Osszes tanulokkal kapcsolatos
irataba, nyilvantartasaba

— gyermekbantalmazas vélelme, vagy egyéb pedagdgiai eszkdzokkel meg nem sziintethetd,
veszélyeztetd tényezd megléte esetén haladéktalanul értesiti a gyermekjoléti szolgalatot,
és ennek felkérésére részt vesz az esetmegbeszéléseken

— a tudomdsara jutott bizalmas informaciokat megdrzi, a tanulokkal kapcsolatban
barminemi informéciot csak a munkakori leirdsdban rogzitett korben szolgaltathat ki

— a bizalmas sziild1 kozléseket a pedagogiailag sziikséges mértékben tarja a pedagdégusok
elé.

4.3. A gazdasagi vezetd és munkatarsai
4.3.a. A gazdasagi vezeto tevékenységével kapcsolatos feladatok

Jogallasa
Az iskola igazgatoja nevezi ki, allapitja meg az illetményét, gyakorolja a munkaltatoi
jogokat.
Beszamolasi €s tajékoztatasi kitelezettséggel tartozik az iskola igazgatojanak.
Az iskola igazgatdja mellett alairasi jogot gyakorol a gazdasagi egység pénzgazdalkodasa
teriiletén.
Felelosség terheli a gazdasagi egység elfogadott koltségvetésének, az azzal kapcsolatos
pénzgazdalkodasnak és a szamviteli rendnek a Szadmviteli Torvény szerinti maradéktalan
végrehajtasaért.
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Felelossége

felelos a gazdasagi egység Szamviteli Torvényben eldirt szamlatiikrének elkészitéséért,
sziikség szerinti modositasaért, betartasaért és betartatasaért,

felelés az éves koltségvetés torvények szerinti elkészitéséért, az éves koltségvetés
maradéktalan végrehajtasaért,

felelds az Adotorvényben eldirt adatok nyilvantartdsaért, és az adohatosagnak eldiras
szerinti kozléséért,

felelds a gazdasagi egység munkavédelmi, tlizvédelmi, balesetvédelmi eldirdsaival
kapcsolatos gazdasagi feladatok figyelemmel kiséréséért,

felelds a gazdasagi egység iddszaki €s éves koltségvetési beszamoldjanak elkészitéséért.

Feladatai:

elkésziti a gazdasagi egység éves koltségvetését, és azt jovahagyasra eldterjeszti az iskola
igazgatojanak,

a koltségvetést érintd évkozi torvény- €s rendeletmddosuldsrol azonnal tdjékoztatja az
iskola igazgatdjat,

figyelemmel kiséri az iskola vagyonallagat és sziikség esetén javaslatot tesz annak
allagmegdvasara, koltséggazdalkodast illetd megoldhatdsagara,

gondoskodik a gazdasagi egység dolgozdi bérszamfejtésének idoben torténd
elkészitésérol, figyelemmel a TBK és SZJA el6irasokra,

az éves jovahagyott koltségvetés alapjan végzi a gazdasagi egység pénzgazdalkodasaval
kapcsolatos teenddket,

a Szamviteli és Adotorvények alapjan gondoskodik a f6konyvi és analitikus konyvelés
vezetésérol,

a koltségvetés ¢évkozi modositasat /sziikség szerint/ kidolgozza ¢és jovahagyésra
eldterjeszti az iskola igazgatdjanak,

elkésziti az i1ddszakos jelentéseket, beszamoldkat és azokat az igénynek megfeleléen
tovabbitja,

elkésziti a Szamviteli €s Adotorvények alapjan sziikséges éves koltségvetést érintd
konyvelési feladatokat és gondoskodik azok lekdnyvelésérdl,

ellendrzi a hazipénztarbol kifizetésre keriildé pénzeszkozok jogossagat, az ezzel
kapcsolatos bizonylatok alaki, tartalmi és formai elGirasainak betartasat,

ellendrzi az irdnyitasa ala tartozd alkalmazottak munkaidejének, munkdjanak és
munkarendjének betartasat,

gondoskodik arrél, hogy a gazdasagi egység munkafolyamataiban a kapcsolodo
ellendrzés biztositva legyen /folyamatba épitett ellenérzés/,

elkésziti az évkozi €s éves adobevallasokat, €s az iskola igazgatojanak jovahagyo alairasa
utan benyujtja az adéhatésaghoz,

gondoskodik a gazdasagi egység valamennyi dolgozdjardl, iigyeirdl vezetett
nyilvantartasa naprakész vezettetésérol,

elkésziti és jovahagyasra elbterjeszti a gazdasagi egység éves koltségvetési beszdmolojat,
¢s gondoskodik a feliigyeleti szervhez torténd tovabbitasarol €s elfogadtatasarol,
palyazatok pénziigyi tervezése, a hozzajuk kapcsolodod id6kozi és zardjelentések
elkészitése.
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4.3.b. Munkatarsai: pénztaros, gazdasagi munkatarsak, a technikai alkalmazottak, akik
feladataikat a mindenkori munkakori leirasuk alapjan latjak el.

5. Az intézmény vezetésége

Az intézményvezetés tagjai: az igazgato, az igazgatohelyettesek, gazdasagi vezeto.

Az iskola vezetdsége, mint testiilet: konzultativ, véleményezd ¢€s javaslattevd joggal
rendelkezik.

Feladata az intézmény mitkddése soran felmeriilt kérdések, feladatok dontés-elokészitése,
a végrehajtds megvitatdsa, a tanari testiilet munkdjanak Osszehangoldsa, a meghatarozott
feladatok megvaldsitasara.

Tagjai ellendrzési feladatokat is ellatnak.

Az iskola vezetOsége sziikség szerint megbeszélést tart. Az iskola vezetdsége
egyittmiikodik az intézmény mas kozdsségeinek képviseldivel. Az intézményen belill a
feladatok meghatarozasat és végrehajtasat szabalyzatok és mellékleteik, igazgatdi utasitasok,
igazgatoi hirdetések tartalmazzak.

A vezetdk helyettesitési rendje mindenkor igazgatdi egyeztetéssel torténik. Vezetd
tavolléte esetén az iddsebb helyettes, egyiittes tavollétiik esetén a gazdasagvezetd felel az iskola
rendjéért.

V.
Az intézmény munkarendje

A Szervezeti és Mukodeési Szabalyzat az intézmény alkalmazotti jogviszonyban allé felndtt
alkalmazottainak helyi munkarendjét szabalyozza.

A tanulok munkarendjét a hazirend tartalmazza.

Az intézményben a hivatali 1d6 7%-t61 16% oOraig tart.

Tanitasi sziinetekben sziikség szerint irodai iigyeletet tartunk, melynek rendjérdl tanévenként
kiilon tajékoztatast adunk.

1. Az alkalmazottak munkarendje
Az alkalmazottak munkarendjét, munkavégzésének és dijazdsanak egyes szabdlyait a
Munkaiigyi Szabalyzat tartalmazza, Osszhangban a Munka Torvénykdnyve és a koznevelési
torvény rendelkezéseivel.

1.1. Az intézmény vezetdjének és helyetteseinek munkarendje
Minden tanitasi év elején meghatarozasra keriil a kotelezden intézményben tartando
tigyelet rendje. Kotelez6 oraikat a mindenkori 6rarend alapjan tartjak.
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1.2. A pedagogusok munkarendje

A koznevelési torvény értelmében a "nevelési-oktatasi intézményben dolgozé pedagdgus
munkaideje a kotelezd 6rdkbol, valamint a neveld, illetve nevel6-oktat6 munkaval, vagy a
tanulokkal a szakfeladatanak megfeleld foglalkozassal Osszefiiggd feladatok ellatdsdhoz
sziikséges 1dobol all".

A pedagogusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és a helyettesitési rendet az
igazgatohelyettesek allapitjak meg. A konkrét napi munkabeosztasok Osszeallitasanal figyelembe
kell venni az intézmény vezetdjének javaslatait - a tandrakra elkészitett tanorarend /foglalkozasi
rend/ fliggvényében.

A pedagégus a tanitasi, foglalkozasi beosztdsa szerinti oraja elétt 15 perccel a
munkahelyén, reggel 7.35-kor, illetve tanitas nélkiili munkanapok programjanak kezdete elott 10
perccel annak helyén koteles megjelenni.

A pedagogus a munkabol valo rendkiviili tavolmaradasat, annak okat lehetdleg el6z6 nap,
de legkésdbb az adott munkanapon reggel 1/2 8 oraig kdoteles jelenteni az intézmény vezetdjének
vagy helyetteseinek, hogy helyettesitésérdl intézkedhessenek.

Egyéb esetben a pedagdgus az igazgatotol kérhet engedélyt legalabb 1 nappal elébb a
tanora /foglalkozas/ elhagyédsara. A tanmenettdl eltérd tartalmu foglalkozas megtartasat, a tanéra
elcserélését az igazgatd engedélyezi.

A pedagogusok szamara - kotelezd oOraszamon felilli —a nevel6-oktatdé munkéval
Osszefliggd rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijeldlést az
intézményvezetd adja az igazgatohelyettesek és a munkakozosség-vezetd meghallgatisa utan. Az
intézményi szintli rendezvényeken, tinnepélyeken a pedagogusi jelenlét kotelezd az alkalomhoz
ill6 6ltozékben.

Tanoéran kiviili foglalkozasokon, illetve a munkakdzosségek és a didkonkormanyzat altal
szervezett programokon, szorakoztatd programokon valtakozva a feladat ellatasdhoz sziikséges
szamu pedagdgus vesz részt, az igazgatohelyettesek koordinaldsa alapjan.

2. Az intézmény tanuléinak munkarendje (a hazirend)
Az intézmény hazirendje tartalmazza a tanuldk jogait és kotelességeit, valamint az iskola
bels6 rendjének, életének részletes szabalyozasat.
A rendszabalyok betartdsa kotelezd, erre elsdsorban minden tanuld sajat maga,
masodsorban a pedagogusok tligyelnek.

3. A tanév helyi rendje
A tanév szeptember elsejétdl augusztus 31-€ig tartd idOészak.
A tanitdsi év minden év szeptember els0 munkanapjan kezdddik, és minden év janius 15-én,
illetve ha ez a nap nem munkanap, a junius 15-ét megel6z6 munkanapon fejezddik be. A tanitasi
¢év iinnepélyes tanévnyitd Veni Sancte-val kezdddik és Te Deummal, halaadé szentmisével és
tinnepélyes tanévzardval ér véget.

A tanév helyi rendjét, programjait a nevelOtestiilet hatdrozza meg a tanévnyitd
értekezleten, amit a munkatervben rogzitenek. A tanévnyitd értekezleten dontenek a neveld és
oktaté munka lényeges tartalmi valtozasair6l /hazirend, pedagogiai program stb./, iskolai szintii
rendezvények és iinnepélyek, tantestiileti értekezletek tartalmar6l és idOpontjardl, a tanitas
nélkiili munkanapok idépontjardl, valamint programjardl, a neveldtestiilet jogkorébe tartozd
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feladatok atruhazasarol, bizottsagok Ilétrehozasardl, az éves munkaterv jovahagyasarol. /A
munkaterv rogziti a nevel6testiileti megbizasokat, a hagyomanyéapolas maodjait./

A tanév helyi rendjét, az intézmény rendszabélyait és a balesetvédelmi eldirasokat az
osztalyfonokok, a szaktanarok az elsd tanitdsi héten ismertetik a tanulokkal, szeptemberben az
elsd sziiloi értekezleten pedig a sziilokkel.

rer s r

Az oktatas és a nevelés a tantargyfelosztassal osszhangban levd heti orarend alapjan a
pedagogus vezetésével a kijeldlt termekben torténik.

A tanoran kiviili foglalkozasok csak a kotelezd tanitdsi oOrdk megtartdsa utan
szervezhetok.

A tanitasi 6rak idétartama 45 perc. Az elsé 6ra reggel 7°°-kor 6rakor kezdddik.

Tanitasi orak el6tt az altalanos iskolai tanuloknak reggeli lelki 10 perc megtartasara kertil
sor ¢s heti egy alkalommal valamennyi osztaly a templomban kezdi a napot 7.30 kor 10 perces
foglalkozassal.

Az orakozi sziinetek iddtartama altalaban 10, 15, illetve 20 perc (lasd a hazirendben).

Az 6rakozi sziinetet a kijelolt étkezési idon kiviil a tanuldk lehetdség szerint az udvaron
toltik vigyazva sajat és tarsaik testi épségére.

Az 6rakdzi sziinet rendjét a beosztott pedagdgusok, pedagogiai asszisztensek feliigyelik.

A bemutatd 6rak és foglalkozasok tartdsanak rendjét és idejét a munkakozosség-vezetd
javaslata alapjan a munkaterv rogziti.

A tanitasi 6rdk latogatasara engedély nélkiil csak az iskolavezetés, a munkakdzdsség-
vezetdk és az osztalyfonok jogosultak. Minden egyéb esetben a latogatisra az igazgatd adhat
engedélyt. A tanitdsi 6rak megkezdésiik utan nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben az
igazgato vagy helyettesei tehetnek.

A kotelezd orvosi vizsgalatok az igazgato altal elére engedélyezett iddpontban és modon
torténhetnek meg.

5. Az intézményben tartozkodas rendje

Az iskola szorgalmi id6ben hétf6tdl péntekig reggel 6% 6ratol este 20%° oraig tart nyitva.
Az iskola igazgatdjaval tortént elézetes egyeztetés alapjan az épiilet ettdl eltérd idépontban,
illetve szombaton és vasarnap is nyitva tarthato.

Szorgalmi idében hétfétdl csiitortokig a nyitva tartas idején beliil reggel 7% 6ra és délutan
16% kozott, pénteken reggel 7°°-tol 15% 6raig az iskola igazgatojanak vagy egyik helyettesének
az iskolaban kell tartdzkodnia.

A reggeli nyitva tartds kezdetétdl a vezetd beérkezéséig az ligyeletes neveld vagy
pedagogiai asszisztens, a délutan tavozo vezetd utan az esetleges foglalkozast tartd pedagogus, a
foglalkozasok utan a portas felelés az iskola miikodésének rendjéért, valamint ¢ jogosult és
koteles a sziikségessé valo intézkedések megtételére, az iskola igazgatdjanak értesitésére.

Amennyiben az igazgatdé vagy helyettese koziil rendkiviili és halaszthatatlan ok miatt
egyikiik sem tud az iskoldban tartozkodni, az esetleges sziikséges intézkedések megtételére a
gazdasagi vezetdt kell megbizni. A megbizast a dolgozok tudomasara kell hozni.

Az iskoldban reggel 7% oratol 17 oraig és az orakozi sziinetekben tanari illetve
pedagodgiai asszisztensi iligyelet miikodik. Az tigyeletes neveld koteles a rabizott épiiletrészben a
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hazirend alapjan a tanulok magatartasat, az épiilet rendjének, tisztasaganak megorzését, a
balesetvédelmi szabalyok betartasat ellendrizni.

Az 5-8. évfolyamban tanulok szamara 16% orig fejleszt, illetve rekredcios programokat
biztosit az iskola. Ez al6l azon didkok kapnak felmentést, akiknek sziilei kérelmet nytjtanak be.

A hivatali id6 reggel 7°° 6ratol 16% 6raig tart, a nyéri tanitasi sziinetben szerdai napokon
O-11 oraig.

A tanuldk tanitasi id0 alatt az osztalyfonokok vagy az igazgatOhelyettesek irasos
engedélyével hagyhatjak el az iskola épiiletét.

Az iskolaban tartézkodas rendjét az iskolai rendszabalyok hatarozzak meg.

A tanulok az iskola Iétesitményeit, helyiségeit csak pedagogusi feliigyelettel
hasznalhatjdk. Tanitasi id6 utan a tanuld engedély esetén tanulds céljabol, vagy szervezett
foglalkozas keretében tartézkodhat az iskolaban.

6. Az intézményben tartézkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban
az intézménnyel

Az intézményben csak az intézmény didkjai, alkalmazottai tartozkodhatnak. Az
intézmény tanuloit, pedagdgusait, alkalmazottait csak a portan keresztiil lehet keresni. Akik nem
allnak jogviszonyban az intézménnyel, azok a portan varakozhatnak.

Az intézménnyel alkalmazotti és tanuldi jogviszonyban nem allok részére -
vagyonbiztonsagi okok miatt - az alabbi modon hatarozzuk meg az intézmény latogatdsat: az
iskolaba érkezd kiils6 vendégekrdl a portan nyilvantartast kell vezetni, és fel kell tlintetni, milyen
tigyben, illetve kihez érkezett, és mikor tdvozott az intézménybdl.

Alland6 tanfolyam esetén, a portan nyilvantartast vezetnek a tanfolyam idpontjairdl, az
iskola latogatasanak szabalyait a szerz6dés tartalmazza. Az intézmény haszndlatanak rendje az
i1skolat latogatdkra is vonatkozik (sziilok; tanfolyamokon, rendezvényeken résztvevok).

VL
A tanitasi, képzési ido, a tanoran kiviili foglalkozasok szervezeti
formaja és rendje

1. A tanitasi, képzési ido

A tanitasi év minden év szeptember elsd munkanapjan kezdddik, és junius 15-én fejezddik
be.

A tanitas szorgalmi idejét minden évben miniszteri rendelet hatdrozza meg.
Intézménytinkben heti 6t napos munkarend van.

2. A tanéran kiviili foglalkozasok szervezeti formaja és rendje

Cél, hogy a tanulok az iskolai tananyag elsajatitdsa mellett segitséget kapjanak a tananyag
elmélyitésében €s lehetdségiik legyen versenyekre vald felkésziilésre. Nagyon fontos a szabadidd
ésszerll eltoltésére vald nevelés mellett az egészséges életvitel kialakitasanak segitése is. Ki kell
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haszndlni azokat a lehetéségeket melyek segitik a tanuldk onértékelésének, Onismeretének

kifejlodését, valamint lehetdséget kell teremteni a kozosség formalasara a hitélet fejlesztésére.
- Az iskola - a tanoérai foglalkozasok mellett - a tanulok érdeklddése, igényei, sziikségletei
szerint tanoran kiviili foglalkozéasokat szervez.
Az intézményben az alabbi tanéran kiviili szervezett foglalkozasi formak élnek: napkozi-
otthon, szakkorok, diakkorok (Onképzokorok), énekkar, diaksportkor, korrepetalas,
tanulmanyi, szakmai ¢és sportversenyek, konyvtar, kulturdlis rendezvények, fejlesztd
foglalkozasok)
Szakkoroket a munkakdzosség-vezetok javaslata alapjan indit az iskola, melyrdl szeptember
15-ig dont az igazgato a lehetdségek figyelembe vételével.

A foglalkozasok vezetdit az igazgatd bizza meg.
A jelentkezés a fenti tevékenységi formakra egész tanévre szol.
A foglalkozasok eldre meghatdrozott tematika alapjan folynak, err6l, valamint a
latogatottsagrol szakkori napldt kell vezetni. A szakkdr vezetdje felelds a szakkor
mikodéséért.
- A tanulok Ontevékeny didkkoroket (OnképzOkoroket) hozhatnak 1étre, melynek
meghirdetését, megszervezését, milkodtetését a didkok végzik. A didkkorok munkdja
nagymértékben hagyatkozik a kreativ tanulok aktivitasara, onfejlesztd tevékenységére.
A didkkorok szakmai iranyitdsat a tanulok kérése alapjan kimagaslo felkésziiltségii
pedagoégusok vagy kiilsé szakemberek végzik az intézményvezetd engedélyével, a mikddési
feltételeinek intézményi timogatasaval.
- A diaksport egyesiilet a tanulok mozgasigényének kielégitésére, a mozgds, a sport
megszerettetésére alakul, keretében sportcsoportok szervezheték. Az iskola vezetdje
egylittmiikddési megallapodas keretében biztositja a tanulok mindennapos testmozgéasanak
lehetdségét, a tanulok versenyeztetésének biztositasat.
A didkegyesiilet, mint szervezeti forma, ©Onallé szabélyzat alapjan miikodik, az iskola
tanuloinak nyujt lehetdséget sportkori foglalkozasokon, versenyeken. A mindennapos
testnevelés feladatanak ellatasat is a DSE végzi kiilon megallapodéasban rogzitettek szerint.
A tanulok az intézményi, a telepiilési €s az orszagos meghirdetésii versenyeken vehetnek
részt, szaktanari felkészités igénybe vételével.
- Az iskola konyvtara minden tanitdsi napon nyitva tartasi idejében, valamint konyvtari
tanodrakon 4ll a tanulok és a pedagdgusok rendelkezésére. Hasznalati rendjérél a konyvtar
miikddési szabalyzata rendelkezik.
- Az iskola tanulokdzosségei (osztalyok, DOK, szakkérdk) egyéb rendezvényeket is
tarthatnak. Az ilyen jellegli rendezvényeket engedélyezési céllal be kell jelenteni az
intézmény vezetdségének, és az engedélyezett dsszejoveteleken biztositani kell a pedagogusi
részvételt.
- Tanulmanyi versenyek: a meghirdetett orszagos, megyei, helyi és a katolikus iskolak
szaktargyi versenyei.
Megszervezésiikért, a felkészitésért és a nevezésért a munkakozosségek feleldsek.

- Szervezett eseti foglalkozasok: pl. tanulmanyi kirandulas, szinhaz-mozilatogatas,
vetélkedo stb. Pedagodgus feliigyeletével szervezhetdk és a munkatervben rogzitendok.
- Az iskola tanuloi osztalyfonoki irasos beleegyezéssel vehetnek részt intézményen kiviili
egyesiiletek tevékenységében.
- Egyhazi rendezvények szervezése kozdsen torténik, lelki vezetdinkkel, hitoktatokkal
valamint pedagogusokkal.
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VIL
A nevelotestiilet és a szakmai munkakozosségek egyiittmikodésének
és kapcsolattartasanak rendje

1. A nevelotestiilet

1.a. A nevelotestiilet

A nevelOtestiilet a nevelési-oktatdsi intézmény pedagdgusainak kozossége, nevelési és
oktatasi kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskozd és hatarozathozo szerve.

A nevelGtestiilet tagja a nevelési-oktatasi intézmény valamennyi pedagoégus munkakort
betoltd alkalmazottja, valamint a neveld és oktatdé munkat kozvetleniil segité felséfoku
végzettségl dolgozdja.

A nevelési-oktatdsi intézmény nevelGtestiilete nevelési és oktatdsi kérdésekben, a
nevelési-oktatasi intézmény mitkddésével kapcsolatos ligyekben, valamint e torvényben és mas
jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként pedig véleményezd és
javaslattevé jogkorrel rendelkezik."

A koznevelési torvény részletesen ismerteti a neveldtestiilet dontési €s egyéb jogkoreit.

1.b. A neveloétestiilet értekezletei

A tanév sordn a neveldtestiilet az alabbi allando értekezleteket tartja: alakulo, tanévnyitd,
félévi és tanévzard neveldtestiileti, félévi és év végi osztalyozo értekezlet az osztdlyban tanitok
részére. Alkalmanként nevelési értekezletet, illetve munkaértekezletet, belsé tovabbképzést tart.

Amennyiben a neveldtestiilet tagjainak egyharmada vagy az intézmény igazgatoja vagy
vezetdsége sziikségesnek latja, rendkiviili nevelOtestiileti értekezlet hivhato 6ssze, az intézmény
lényeges problémainak megoldasara.

A nevelGtestiilet értekezletein: tanévnyito, félévi, év végi neveldtestiileti jegyzokonyv
késziil az elhangzottakrol.

A nevel6testiilet dontései és hatarozatai az intézmény iktatott anyagaba keriilnek.

1.c. A nevelétestiilet feladatkorébe tartozo iligyek el6készitésére vagy eldontésére tagjaibol
meghatdrozott iddre bizottsdgot, ugynevezett ad hoc bizottsdgot hozhat 1étre, illetve egyes
jogkoreinek gyakorldsat atruhdzhatja a szakmai munkako6zosségekre.

2. A szakmai munkakozosségek

2.a. A szakmai munkakozosségek

A munkako6zdsség szakmai, mddszertani kérdésekben segitséget ad a nevelési-oktatési
intézményben folyo neveld és oktatd munka tervezéséhez, szervezéséhez, ellendrzéséhez.

A pedagoégusok kezdeményezésére intézmények kozotti munkakozosség is 1étrehozhatd.

Az intézményiink szakmai munkakozosségei az alabbiak: magyar nyelv és irodalom,
torténelem — tarsadalomtudomanyi- filozofia, idegen nyelvek, matematika — fizika, informatika —
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konyvtar, biologia — kémia — f6ldrajz, testnevelés, miivészeti, osztalyfonoki, hittan —
etika.

Osszesen 10 szakmai kozosség miikodik, mely az iskola egészét lefedi. Egy pedagogus
tobb munkakdzosség tagja is szakjainak megfelelden.

2.b. A szakmai munkakozosségek tevékenysége

A szakmai munkakozosségek az alabbi tevékenységeket folytatjak:

- gondoskodnak a pedagogus-munkakorben foglalkoztatottak szakmai segitésérol,

- részt vesznek a pedagogus teljesitmény-értékelési rendszer mukodtetésével
kapcsolatos feladatok ellatasaban,

- az iskolai szakmai munka szinvonaldnak javitidsa, a gyorsabb informaciéaramlas
biztositdsa érdekében a szakmai munkakozosség-vezetok rendszeresen konzultdlnak
egymassal,

- a szakmai munkakozOsség-vezetok féléves gyakorisaggal beszdmolnak a
munkak6zosség munkajarol,

- amunkakozdsségek tagjai szakmai tovabbképzéseken vesznek részt,

- az intézménybe Ujonnan keriild6 pedagdégusok szamara a munkakozosségek azonos
vagy hasonl6 szakos pedagdégus mentort javasolnak, aki figyelemmel kiséri az uj
kolléga munkdjat és tapasztalatairol beszdmol az intézmény vezetdinek, &s
tapasztalatairdl beszamol az intézmény vezetdinek,

- a munkak0zOsség vezetdje az igazgatd megbizdsdra részt vesz a pedagdgus
teljesitmény-értékelés rendszerében, szakmai ellendrzéseket, oraldtogatdsokat végez

- fejlesztik a szaktantargyi oktatds tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljarasokat,

- veégzik a palyazatok és tanulmanyi versenyek kiirasat, lebonyolitasat, ezek elbiralasat,
valamint az eredmények kihirdetését,

- kialakitjak a kozel egységes kovetelményrendszert, felmérik és értékelik a tanulok
ismeretszintjét,

- az intézmény fejlédése érdekében pedagogiai kisérleteket végeznek,

- javaslatot tesznek a koltségvetésben rendelkezésre allo szakmai eldirdanyzatok
felhasznalasara.

2.C. A szakmai munkakozosségek egyiittmiikodésének és kapcsolattartasanak rendje

Felelds:
- Mmunkako6zosség-vezetok
Modja:
- munkakozdsségi értekezleten
- napi gyakorlatban
Gyakorisaga:
- legalabb havonta egy alkalommal megbeszéléseken
- folyamatosan napi gyakorlatnak megfelelden
Ellendrzés-értékelés:

- 1gazgato
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- igazgatOhelyettes

- szbéban

- éves teljesitmény-értékelésnél irasban
Dokumentalds:

- jelenléti iv

- feljegyzés

A szakmai munkak6zosség €ves terv szerint részt vesz az intézményben folyd szakmai munka
belsd ellendrzésében is.

Az igazgaté a munkakdzosség-vezetoket a felmeriild feladatok figyelembevételével tajékoztatja
¢s iranyitja. A munkakdzosség-vezetoknek kotelessége tajékoztatni a sajat munkakozosségét. A
munkako6zosségek kozotti kapcsolattartds folyamatos, mely fiigg az éves munkatervben
meghatarozott feladatok végrehajtasatol.

A munkako6zosségek vezetdit torvényileg meghatarozott moédon valasztjuk.

VIII.
Az intézményi kozosségek és a kapcsolattartas formai és rendje

1. A felnéttek kozosségei

1.1. A sziildi szervezet

A 20/2012. EMMI rendelet 119§ rendelkezik a sziilok k6zosségér6l. Ennek alapjan: a
sziilok meghatdrozott jogaik érvényesitésére, kotelességiik teljesitése érdekében sziildi
szervezetet hozhatnak létre.

A sziil61 szervezet dont sajat miikdésérol.

A sziil6i szervezet iskolai vezetdségi iilésein meghivottként részt vehet az iskolavezetés
vagy a neveldtestiilet egyik tagja.

Az osztalyok sziil6i szervezeteit az egy osztalyba jaro tanulok sziilei alkotjak.

Az osztalyok sziildi szervezetei kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat az osztalyban
valasztott sziiléi szervezeti tagok vagy az osztalyfonok segitségével juttatjadk el az iskola
vezetdségehez.

Az osztalyok sziiléi szervezeteinek megvalasztott képvisel6i alkotjak az iskolai sziil6i
szervezetet.

Az iskolai sziiléi szervezet legmagasabb szintli dontéshozd szerve az iskola sziil6i
szervezet vezetdsége, akiket az osztalyok sziiloi szervezetének képviseldi valasztottak meg:

- elnok,
- elnokhelyettes.

A sziil6i szervezet iskolaszintii képviseldjével az iskolaigazgato tartja a kapcsolatot.

Azokban az ligyekben, amelyekben a sziiléi szervezetnek véleményezési jogot biztosit, a
véleményt az iskola igazgatdja kéri meg az irdsos anyagok 4tadasaval.

Az iskolai sziildi szervezet, a nevel6testiiletbol valasztott koordinatorral tartja a
kapcsolatot.

Az osztalyok sziil61 kozosségével az osztalyfdnokok tartanak kapcsolatot.
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Az iskolai sziil6i értekezlet akkor hatarozatképes, ha azon az érdekeltek tobb mint Gtven
szazaléka jelen van. Dontéseit nyilt szavazassal, egyszerli sz6tobbséggel hozza.

Az iskolai Sziiléi Szervezetet tanévenként legalabb egy alkalommal 6ssze kell hivni, és
ekkor tajékoztatast kell adni az iskola feladatairdl, tevékenységérol.
A sziiloi szervezet véleményezési joggal részt vesz a tanulok jogainak érvényesitésével,
kotelezettségeinek teljesitésével 0Osszefiiggésben a nevelési-oktatasi intézmény altal hozott
dontések, intézkedések ellen benyujtott kérelmek elbirdlasaban. A sziiléi szervezet véleményt
nyilvanithat az iskola miikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben. Az iskola kikéri a sziil6i
szervezet véleményét a pedagodgiai program, az SZMSZ, tovabba a hazirend elfogadasa elott.

Dontesi jogkorrel rendelkezik, ha
- megvalasztja sajat tisztségviseldit,
- kialakitja sajat miikddési rendjét,
- az iskolai munkatervhez igazodva elkésziti sajat munkatervét.

2. A tanulok kozosségei, a diadkonkormanyzat
A 20/2012 EMMI rendelet 120. § rendelkezik a tanulokozosségeket és a
didkonkormanyzatot érintd kérdésekben.

2.1. A diakonkormanyzat és miikodési rendje
A diakoénkormanyzat a nevelOtestiilet véleményének kikérésével dont:

e sajat miikodésérol,

e adidkonkormanyzat miikodéséhez biztositott anyagi eszk6zok felhasznélasarol,

e hatéskorei gyakorlasardl,

e egy tanitas nélkiili munkanap program;jarol,

e aziskolai didkonkormanyzat tdjékoztatasi rendszerének 1étrehozasarol és miikodtetésérol,
A didkonkorméanyzat SZMSZ-ét a valasztd tanulokozosség fogadja el, €s a neveldtestiilet hagyja
jova. Az SZMSZ jovahagyasa csak akkor tagadhaté meg, ha az jogszabalysértd vagy ellentétes
az iskola SZMSZ-ével, hazirendjével. Az SZMSZ jovahagyasardl a nevel6testiiletnek a
jovéahagyasra torténd beterjesztést kovetd harminc napon beliil nyilatkoznia kell.
A didkonkorméanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatdsi intézmény
miikddésével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.
Az iskolai diakonkormanyzat véleményét:

e atanulok kdzosségét érintd kérdések meghozatalanal,

e atanulok helyzetét elemz0, értékeld beszamolok elkészitéséhez, elfogadasahoz,

e atanuldi palyazatok, versenyek meghirdetéséhez, megszervezéséhez,

e aziskolai sportkdr miikddési rendjének megallapitasdhoz,

e azegyéb foglalkozéas formainak meghatarozasahoz,

e akonyvtar, a sportlétesitmények miikodési rendjének kialakitasdhoz.
Azokban az ligyekben, amelyekben a didkonkormanyzat véleményének kikérése kotelezd, a
didkonkormanyzat képviseldjét a targyaldsra meg kell hivni, és az eldterjesztést, valamint a
meghivot a targyalas hatarnapjat legalabb tizendt nappal megel6zéen meg kell kiildeni a
didkonkormanyzat részére.
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A diakonkormanyzat feladatainak ellatasdhoz téritésmentesen hasznalhatja az iskola helyiségeit,
berendezéseit, ha ezzel nem akaddlyozza az iskola miikodését.

A didkkozgytilés 6sszehivasat az iskolai didkonkormanyzat vezetdje kezdeményezi, a tanév helyi
rendjében meghatarozottak szerint.

A didkkozgyiilés napirendi pontjait a kozgyiilés megrendezése el6tt tizendt nappal
nyilvanossagra kell hozni.

2.2. Az osztalykozosségek

Az azonos évfolyamra jard6 és kozos tanuldcsoportot alkoté tanuldok egy
osztalykozdsséget hoznak 1étre.

Az osztalykozosségek didkjai a tanorak /foglalkozasok/ tulnyomo tobbségét az orarend
szerint kozdsen latogatjak.

Az osztalykdzosség az intézmény didkonkormanyzatanak legkisebb egysége.

Az osztalykozosség sajat tagjaibol megvalaszt két f0 képviselét az iskolai
diakonkormanyzat vezetdségébe.

Az osztalykdzosség €lén, mint pedagdgus vezetd, az osztalyfonok all.

3. Azintézmény kozosségeinek kapcsolattartasi formai és rendje

a. Azigazgatosag és a nevelotestiilet
A neveldtestiilet kiillonbozd kozosségeinek kapcsolattartdsa az igazgatd segitségével a megbizott
pedagbdgusvezetdk €s valasztott képviseldik utjan valosul meg.
A kapcsolattartas formai:
- aziskolavezetdség tilései,
- akiilonbozo értekezletek,
- megbeszélések.
Ezen forumok id6pontjat az iskolai munkaterv hatarozza meg.
Az 1gazgatosag az aktudlis feladatokrol az értekezleteken, a neveldiben elhelyezett hirdetdtablan
keresztiil és E-mail-ben értesiti a neveldket.
A nevel6k kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irdsban egyénileg vagy
munkakori vezetdjiik, illetve valasztott képviseldik utjan kozolhetik az igazgatoval.
A nevelGtestiilet a koznevelési torvényben és mas jogszabalyokban foglaltak alapjan
nevelési és oktatasi kérdésekben, a nevelési-oktatdsi intézmény miikodésével kapcsolatos
tigyekben dontési, véleményezd, javaslattevé jogkorrel rendelkezik.

b. Uzemi tandcs és az igazgato, neveldtestiilet kapcsolata
e atanics tagjai részt vesznek a munkakozosség-vezetok megbeszélésein
e a tanacs szerepet vallal az intézmény belsd rendjének kialakitdsdban, a zavartalan
miikddés biztositadsaban
e atandcs informaciot ad véleményezd tevékenységérdl a neveldtestiilet értekezletein
e a nevelGtestiiletet foglalkoztatd kérdéseket jelzi a vezetOségnek, segit a fesziiltségek
oldasaban.

C. A neveldk és a tanulok

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat 29



Tiszaparti Romai Katolikus Altalanos Iskola és Gimnazium

A tanulokat az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrdl, az aktualis feladatokrol
- azigazgatod
e az iskolai didkonkormanyzat vezetdségi iilésén,
e adidkkozgyllésen,
e az iskolaradion keresztiil,
e az iskola honlapjan keresztiil,
e az iskola bejaratanal elhelyezett hirdetményeken keresztiil folyamatosan,
- az osztalyfonokok az osztalyfonoki orakon tajékoztatjak.

A tanulot és sziileit a tanuld fejlodésérdl, egyéni haladasarol a szaktanaroknak
folyamatosan szoban, irdsban, az E-naplon keresztiil tajékoztatniuk kell.

A tanulok a jogszabalyokban, valamint az iskola belsd szabdalyzataiban biztositott
jogaiknak az érvényesitése érdekében — szdban vagy irasban, kozvetleniil vagy valasztott
képviseldik utjan — az iskola igazgatosdgahoz, az osztalyfénokiikhoz, az iskola neveldihez, a
didkonkormanyzathoz fordulhatnak.

d. A neveldk és a sziilok
A sziil6ket az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrél, az aktualis feladatokrol
- azigazgato
e aziskolai sziil6i szervezet ilésén,
e az iskola bejaratanal elhelyezett hirdetményeken keresztiil,
e az iskola honlapjan (http://www.tiszaparti-szolnok.hu) keresztiil
o iddkozonkeént irasbeli tdjékoztaton keresztiil,
e az osztalyfonokok
e aszildi értekezleteken
tajékoztatjak.
A sziil6k szamara a tanuldk egyéni haladasaval kapcsolatos tajékoztatasra az alabbi lehetdségek
szolgalnak:
- sziiloi értekezletek,
- fogado6 orék,
- nyilt napok,
- {irasbeli tajékoztatok
- E-naplo.
A sziil6i értekezletek idOpontjait az iskolai munkaterv tartalmazza. A neveldk
fogadoodrara idOpontot eldzetes telefonos egyeztetés, illetve az iizend-fiizeten keresztiil adnak a
szUlOk részére.

A sziilék a tanulok és a sajadt — a jogszabdlyokban, valamint az iskola bels6
szabdlyzataiban biztositott — jogaiknak az érvényesitése érdekében szoban vagy irdsban,
kozvetleniil vagy valasztott képviseldik, tisztségviseldik utjan az iskola igazgatdsagahoz, az
adott ligyben érintett gyermek osztalyfonokéhez, az iskola neveldihez, a didkonkormanyzathoz
fordulhatnak.

A sziilok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irdsban egyénileg vagy
valasztott képviseldik atjan kdzolhetik az iskola igazgatdsagaval, nevel6testiilettel.

A sziilok és mas érdekl6dok az iskola pedagdgiai programjarodl, szervezeti és mitkodési
szabalyzatarol, mindségiranyitasi programjarol, illetve hazirendjérdl az iskola igazgato6jatdl,
igazgatohelyettesétdl kérhetnek tajékoztatast.
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Az iskola pedagbgiai programja, nyilvanos, minden érdekl6dd szamara elérhetd,

megtekinthetd. A pedagdgiai program egy-egy példanya megtekintheto:

iskola fenntartojanal,
az iskola igazgatojanal
valamint olvashat6 az iskola honlapjan.

A héazirend eldirasai nyilvanosak, azt minden érintettnek / tanuldnak, sziilonek,

alkalmazottaknak / meg kell ismernie.
A hazirend egy példanya megtekintheto:

fenntartonal,

igazgatonal, igazgatohelyettesnél,
neveldi szobaban,

osztalyfonokoknel,

valamint olvashato6 az iskola honlapjan.

A hézirend egy példanyat — a kdznevelési torvénynek megfeleléen —az iskolaba torténd

beiratkozaskor a sziilének 4t kell adni, amennyiben az iskola honlapjan nem tudja megtekinteni.

4. Az intézmény kiils6 kapcsolatai

Az iskolai munka megfeleld szintli iranyitasa érdekében az iskola igazgatosaganak

allando munkakapcsolatban kell 4llnia a kdvetkezd intézményekkel:

Az intézmény fenntartdjaval: 2600 Véac, Migazzi tér 1.

A helyi plébaniaval: 5000 Szolnok, Templom 1t 8/a.

A teriiletileg illetékes Onkormanyzati képviselOtestiilettel és polgarmesteri hivatallal:
5000 Szolnok, Kossuth tér 9.

A Katolikus Pedagogiai Intézettel: KPSZTI Budapest, Varosliget fasor 42.
Jasz-Nagykun-Szolnok Megyei Kormanyhivatal

A munkakapcsolat megszervezéséért az igazgatd a felelds.

Az eredményes oktato-neveldmunka érdekében az iskola rendszeres munkakapcsolatot

tart fenn az alabbi intézményekkel:

Az iskolat tamogatd Tiszaparti Didkokért Alapitvany kuratériumaval,
Torténelmi egyhazak helyi szervezeteivel,

Egyhazi és onkormanyzati fenntartasu oktato-neveld intézményekkel,
Verseghy Ferenc Megyei Konyvtarral,

Hild Viktor Varosi Konyvtarral,

Tiszaparti mozival,

Damjanich Janos Muzeummal,

Jasz-Nagykun-Szolnok Megyei Levéltarral,

Aba-Novak Kulturalis Kozponttal.

A munkakapcsolat megszervezéséért az igazgatd €s a harom igazgatdhelyettes a felelds.

A tanulok egészségi allapotanak megovasaért az iskola igazgatdsaga rendszeres

kapcsolatot tart fenn a Gyermekorvosi Rendeldintézet és a Fogorvosi Rendeld illetékes
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egészségligyl dolgozodival, és segitségiikkel megszervezi a tanulok rendszeres egészségligyi
vizsgélatat.

A tanulok veszélyeztetettségének megeldzése, valamint a gyermek — ¢és ifjusagvédelmi
feladatok eredményesebb ellatdsa érdekében az iskola gyermekvédelmi felelése rendszeres
kapcsolatot tart fenn:

e Csaladsegitd Kozpont és Gyermekjoléti Szolgalattal,
e (Gyamhivatallal,
A megbizott igazgatohelyettes kapcsolatot tart fenn:
e Nevelési Tanacsadoval,
e Tanulési Képességeket Vizsgalo Bizottsaggal.
A gyermekvédelmi feladatok felligyeletéért az igazgatdhelyettes a felelOs.

A fenntarté

— jovahagyja a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot, Hazirendet, Pedagogiai programot,

— miukodteti az iskolat,

— jovahagyija és ellendrzi az iskola koltségvetését,

— kinevezi az igazgatot,

— feliigyeleti jogokkal rendelkezik, fellebbezési hatosdg az igazgatd és a nevelOtestiilet

dontései felett.

Az intézmény vezetdje megkiildi a fenntartonak a szokésos jelentéseket, statisztikakat, és minden
rendkiviili eseményrdl koteles értesiteni.

4.1 A Gyermekjoléti Szolgalattal valo kapcsolattartas rendje
Az iskola részérdl a kapcsolattartasért felelds: gyermek- és ifjusagvédelmi felelds

A kapcsolattartas modja:

- Az iskola pedagdgusa, (gyakran az osztalyfénok, a napkozis neveld) hivja fel a gyermek-
¢és ifjusdgvédelmi felelds figyelmét a problémara. A gyermek- és ifjusdgvédelmi felelds
jelzi a Gyermekjoléti Szolgalatnak az esetet. Uj tanulé esetén kezdeményezhet a
Gyermekjoléti Szolgalat is.

- Informécioszerzés

- Csaladlatogatas

- Konzultécid

- Esetmegbeszélés

- Egymas kolcsonos tajékoztatasa

Dokumentalas:

- Levelezések, hatarozatok, az intézmény jelzése ¢€és a Gyermekjoléti Szolgalat
visszajelzése iktatasra kertil.
- A csaladlatogatas:
- ténye, idOpontja a naploba keriil feljegyzésre. Osztalyfonok, érintett pedagdgus
végzi

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat 32



Tiszaparti Romai Katolikus Altalanos Iskola és Gimnazium

Feljegyzés késziil rola. Gyermek- és ifjusagvédelmi felels, érintett pedagogus
végzi.

- Esetmegbeszélés:

Ellendrzés:

ténye, idOpontja a naploba keriil feljegyzésre. Osztalyfonok, érintett pedagdgus
végzi
Feljegyzés késziil rola. Gyermek- és ifjusagvédelmi felelds, érintett pedagdgus
veégzi.

Az intézmény igazgatdja végzi:
- Dokumentumelemzéssel,

- Sz6

ban a megbeszélések alkalmaval.

4.2 Kapcsolattartas a pedagdgiai szakszolgalatokkal és szakmai szolgaltatékkal

Ap

edagogiai szakszolgalatok és a pedagogiai szakmai szolgaltatd intézmények iskolank

partnerintézményei. Az iskolédval tanuldéi jogviszonyban allo sajatos nevelési igényd,
valamint tanulési, beilleszkedési €¢s magatartasi zavarokkal kiizd6 gyermekek, tanulok magas
szinvonalu és eredményes ellatasa érdekében az iskola folyamatosan kapcsolatot tart a
pedagogia szakszolgalatokkal és a pedagdgiai szakmai szolgéltatod intézményekkel.

A kapcsolattartasért az intézményvezetd a felelds, aki az egyiittmiikodés feladatainak

végzésével az iskolavezetés egyik tagjat, valamint a tanulasi, beilleszkedési és magatartdsi

zavarokkal kiizdé gyermekek ellatidsaban helyben kozremiikodd, megfeleld végzettséggel

rendelk

ez fejlesztd pedagdgusokat bizza meg.

A kapcsolattartas fobb formai:

az iskolavezetés dontése alapjan az iskola pedagdgusai részt vesznek a pedagdgiai
szakmai szolgaltatok vagy szakszolgélatok altal rendezett kiilonb6z6 konferencidkon,
tanacskozasokon, mithelymunkdkon, tovabbképzéseken, tréningeken, szakértoi
konzultacidkon és mas szakmai rendezvényeken;

vizsgélatok kezdeményezése a szakszolgalatoknal sziil6i, szaktanari jelzések alapjan;
kontrollvizsgalatok {igyintézése a gyermekek, tanuldk részképesség fejlddésének
diagnosztizalasa és sziikséges iskolai fejlesztésiik érdekében;

megbeszélés folytatdsa az érintett osztalyfonokok bevonasa mellett a pedagogiai
szakszolgalatok azon munkatarsaival, akik részt vesznek az iskola tanuloinak
fejlesztésében,;

a sajatos nevelési igényii, valamint tanulasi, beilleszkedési és magatartasi zavarokkal
kiizd6 gyermekek ellatasanak ellendrzésében torténd kozremiikodés.
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IX.
A tanuloi jogviszony keletkezése, megsziinése,
a tanulo jogai és kotelezettségei

1. A tanuldi jogviszony keletkezése az altalanos iskolaban
A beiskolazast az igazgatdé a fenntartoval egyeztetve végzi. A beiskolazast nem koti
korzethatar. A felvétel alapvetd szempontja, hogy a sziil6 és gyermeke elfogadjak az iskola
pedagdgiai programjat, és eltokéltek legyenek annak megvaldsitasdban. A mésodik évfolyamnal
magasabb évfolyamra torténd felvételnél tanulmanyi szempontok is érvényesithetdk, plébanosi
(lelkészi) ajanlas, illetve a gyermek keresztségérodl szolo igazolas is bekérhetd.
A kozoktatasi intézmény tanuloi kozé felvétel vagy atvétel utjan lehet bejutni. A felvétel
¢s az atvétel jelentkezés alapjan torténik.
A felvételrdl és az atvételrdl az iskola igazgatdja dont.
Az altalanos iskola elsd osztalyaba jelentkezni kivano tanuldkat a koznevelési torvényben
eloirt idoben vessziik fol.
A beiratkozas feltétele:
- tankoteles kor,
- iskolaérettséget igazold szakvélemény
- iskola rendjének, szellemiségének elfogadasa.
Tuljelentkezés esetén elsobbséget élvez az:
- akinek nagyobb testvére iskolankba jar vagy jart,
- aki a Mustarmag Romai Katolikus Ovodabél jelentkezik,
- rémai katolikus és gyakorolja a vallasat vagy torténelmi egyhéz tagja,
- ajelentkezd lakhelye Szolnok varosa.
Az atvétel feltétele:
- j6 magaviselet, legalabb kozepes tanulmanyi atlag,
- iskola rendjének, szellemiségének elfogadasa

2. Tanuléi jogviszony keletkezése a gimnaziumba valo jelentkezéskor

A tanuloi jogviszony felvétel vagy atvétel Utjan keletkezik. A felvétel és az atvétel a
gimnaziumba jelentkezés alapjan torténik. A gimnaziumba torténd jelentkezés a tanév rendje
szerint meghatarozott felvételi eljarasnak megfelelden torténik. Az iskola a gimnaziumba
jelentkezOk szamdara a felvételi kovetelményeket a tanév rendjérdl szold rendelet altal
meghatdrozott idében a felvételi tajékoztatoban hozza nyilvanossagra.

A felvételi kérelmek elbirdlasakor a 9. évfolyamra torténd beiskolazas soran
pontazonossag esetén a kdvetkezd szempontok szerint rangsoroljuk a jelentkezdket:

- A jelentkezd halmozottan hatranyos helyzeti.
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- A jelentkezo lakohelye Szolnok varosa.

- Az iskola egyhazi jellegének és a vilagnézetileg elkotelezett oktatasnak feltétel nélkiili
elfogadasa, melyet a jelentkezd a felvételi laphoz kotelezéen csatolandd
szandéknyilatkozat alairasaval ismer el.

- A jelentkezd orszagos és megyei vagy egyéb kiemelkedd versenyeredménnyel
rendelkezik.

- A jelentkezd Osszesitett kozponti irasbeli eredménye magasabb.

- A jelentkez0 lakohelye Szolnok kistérsége.

- A jelentkez0 sajatos nevelési igényii tanulo.

A fonti szempontokon tuli pontazonossag esetén:

a tarsadalomtudomanyi osztalyban az a jelentkez6 keriil a rangsorban eldbbre,

akinek magyar nyelvi kozponti irasbeli felvételin elért eredménye jobb,

- az altaldnos gimnaziumi képzésben a matematika kdzponti irasbeli vizsgan jobb
eredményt elért jelentkezo,

- a nyelvi elékészitdé évfolyamon az, akinek altalanos iskolai eredményei angol
nyelvbdl atlagban magasabbak,

- az ének-zene csoportban az alkalmassagi vizsgdn eredményesebben szerepld

tanulok.

A nyolc évfolyamos gimndziumi képzésre az iskoldn beliilrdl jelentkezd 4. osztalyos
tanulok esetében azok a tanulok, akik a pedagogiai programban meghatarozott feltételeknek
megfelelnek, a tanév rendjében meghatarozott felvételi eljaras aldl mentesiilnek,
tanulmanyaikat az iskola igazgatojanak engedélyével folytathatjdk a nyolc évfolyamos
gimnaziumi képzés keretében.

A felvételi feltételek a kovetkezok:

- atanul6 példas magaviselete és szorgalma,

- kivalo tanulményi eredmény,

- a tanuld kelld motivaltsaga ¢€s elkotelezettsége az altalanos iskola felsd tagozatan
tulmutato tanulmanyok irdnt,

- tamogato sziild1 hattér.

Amennyiben az iskolan beliilrdl jelentkezd 4. osztalyos tanul6 a feltételeknek nem felel
meg, a nyolc évfolyamos gimnaziumi képzésre a tanév rendjében meghatarozott felvételi
eljaras keretében kell benytjtani jelentkezését. Ebben az esetben a tanulé az iskolén kiviilrdl
jelentkezd tanulok kozott a felvételi rangsorban kertiil rangsorolésra.

A nyolc évfolyamos gimnaziumi képzésre az iskolan kiviilrdl jelentkezd 4. osztalyos
tanulok a tanév rendjében meghatarozott felvételi eljards keretében nyujtjak be
jelentkezésiiket a képzésre.

A 9. vagy a nyelvi el6készitd évfolyamtdl induld képzésekre az iskolan beliilrdl
jelentkezd 8. osztalyos tanuldk esetében azoknak a tanuldknak, akik a pedagogiai
programban meghatarozott feltételeknek megfelelnek, a tanév rendjében meghatarozott
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felvételi eljarasban nem kell részt venniiik, a feltételek teljesitése révén a tantestiilet
jovahagyasaval folytatjak az iskola gimndziumi képzésein tanulmanyaikat.

A pedagogiai programban meghatarozott felvételi feltételek:

- atanuld példas magaviselete €s szorgalma,

- akozismereti (kotelezo érettségi) tantargyakbol legalabb 4-es tanulmanyi eredmény,
- atanulo elkotelezettsége a kdzépiskolai tanulmanyok irant,

- tamogato sziil6i hattér.

Amennyiben az iskolan beliilrdl jelentkezd 8. osztalyos tanuld a feltételeknek nem felel
meg, a 9. vagy a nyelvi eldkészitd évfolyamtol induld képzésekre a tanév rendjében
meghatarozott felvételi eljaras keretében kell benyujtani jelentkezését. Ebben az esetben a
tanuld az iskolan kiviilrl jelentkezd tanuldk kozott a felvételi rangsorban keriil
rangsoroldsra.

A 9. vagy nyelvi eldkészitd évfolyammal kezd6dd gimnaziumi képzésekre az iskolan
kiviilrél jelentkezd 8. osztalyos tanulok a tanév rendjében meghatarozott felvételi eljaras
keretében nyujtjak be jelentkezésiiket a képzésre. Esetiikben a felvételi pontszamitas a
kovetkezokon alapul:

Emelt 6raszamu ének-zene csoport:

- kozponti irasbeli felvételi vizsga magyarbol és matematikabol

- ¢ének-zene alkalmassagi vizsga

- 4ltalanos iskolai eredmények (a felvételi tdjékoztatoban meghatarozottak szerint)

Emelt oraszamu tarsadalomtudomanyi képzés:
- kozponti irasbeli felvételi vizsga magyarbodl és matematikabol
- altalanos iskolai eredmények (a felvételi tajékoztatdban meghatarozottak szerint)

Altalinos gimnaziumi képzés:
- kozponti irdsbeli felvételi vizsga magyarbol és matematikabol
- 4ltalanos iskolai eredmények (a felvételi tdjékoztatdban meghatarozottak szerint)

Nyelvi el6készito osztaly (angol nyelvbol)
- kozponti irasbeli felvételi vizsga magyarbodl és matematikabol
- altalanos iskolai eredmények (a felvételi tajékoztatdbban meghatarozottak szerint)
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3. A magasabb évfolyamba 1épés feltételei

A tanul6 az iskola magasabb évfolyamaba akkor Iéphet,

- ha a tantervben maghatarozott kovetelményeket az adott évfolyamon a tanév végére
minden tantargybol teljesitette,

- haatanuld a tanév végén elégtelen osztalyzatot szerez, de a kdvetkezd tanévet megel6zo
augusztus honapban sikeres javitovizsgat tesz

A félévi és a tanév végi osztalyzat megallapitdsahoz a tanuldonak osztalyozd vizsgat kell
tennie, akkor,

- ha az iskola igazgatdja felmentette a tanorai foglalkozason valo részvétel aldl,

- ha az iskola igazgatdja engedélyezte, hogy egy vagy tobb tantargy tanulmanyi
kovetelményének egy tanévben, illetve az eldirtnal rovidebb id6 alatt tegyen eleget,

- ha a tanulonak egy tanitdsi évben az igazolt és igazolatlan mulasztdsa egyiittesen
meghaladja a

= 250 tanitdsi orat
» vagy egy adott tantargybol a tanitasi 6rak 30 %-at
¢s a neveldtestiilet engedélyezi, hogy osztalyozé vizsgat tegyen,

- ha a tanul6 a félévi, illetdleg az év végi osztidlyzatanak megallapitdsa érdekében a
kovetelményeknek fiiggetlen vizsgabizottsag elétt tesz eleget

- ha a tanul6 tanulmanyi kotelezettségének a sziild dontése alapjan magantanuloként tesz
eleget

Osztalyt ismétel az a tanuld, aki az érdemjeggyel nem osztalyozott tantargybol ,,nem felelt
meg” mindsitést kapott.

4. A tanuloi jogviszony megsziinése

Megszlinik a tanuldi jogviszony,

- ha a tanulot masik iskola atvette, az atvétel napjan,

- az altalanos iskola utols6 évfolyaménak elvégzésérdl szold bizonyitvany kiallitdsanak
napjan,

- gimnaziumi tanulmdnyok esetén az utolsd évfolyam elvégzését kovetd elsd érettségi
vizsgaiddszak utolso napjén,

- ha a tanul6 tanuloi jogviszonyat - a tankoteles tanulo kivételével - fizetési hatralék miatt az
igazgato a sziild, nagykort tanul6 esetén a tanuld eredménytelen felszolitasa és a tanuld szocialis
helyzetének vizsgalata utdn megsziinteti, a megsziintetés targydban hozott dontés jogerdre
emelkedésének napjan (kivéve, ha a tanuld hatranyos helyzetii)

- ha a nem tankdteles tanuld az iskola kotelezd foglalkozasair6l a jogszabalyban meghatarozott
1d6nél igazolatlanul tobbet mulasztott.

- ha a tanuldt az iskola fegyelmi hatarozattal kizarta, a fegyelmi hatarozat jogerdre
emelkedésének napjan
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Az iskola a tanitdsi év utols6 napjan egyoldalii nyilatkozattal is megsziintetheti annak a
tanulonak a tanuldi jogviszonyat, aki nem tankdteles, ha ugyanannak az évfolyamnak a
tanulmanyi kovetelményeit méasodik alkalommal nem teljesitette.

5. A tanulmanyokkal kapcsolatos vizsgakotelezettségek
Az intézményben folyé tanulmanyokkal kapcsolatos helyi vizsgék lebonyolitdsanak rendjét az
intézmény pedagodgiai programja tartalmazza.
A vizsgaztatd bizottsagot az igazgato jeloli ki.

A helyi vizsgék az alabbiak:

a./ javitovizsga

b./ osztalyozo vizsga

c./ kiillonbozeti vizsga

d./ p6tlo vizsga

e./ érettségi vizsga.
A javito, osztalyozo, kiilonbozeti és potld vizsgarol jegyzokonyvet kell vezetni, a jegyzokonyv
vezetéséért a bizottsag elndke a felelds. A vizsgdk eredményét az osztalyfondk irja be az
anyakonyvbe ¢€s a bizonyitvanyba. A zaradékot az igazgato is alairja.
A vizsgarol nem késziil jegyzékonyv.

6. A tanulo jogai és kotelességei

Az intézmény megteremti a feltételeket a jogok érvényesitéséhez és a kotelezettségek
teljesitéséhez. A tanuloi jogok és kotelességek gyakorlasaval, a helyi iskolai munkarenddel
kapcsolatos részletes szabalyokat a hdzirend tartalmazza.

X.
Az intézményi hagyomanyok apolasa

Az iskola hagyomanyainak &polasa, fejlesztése, tartalmainak elmélyitése fontos eszkdze nevelési
céljaink elérésének.

1. Iskola zaszloja
Iskolank zaszloval rendelkezik, amelyet iskolai tinnepségeken hasznalunk.

2. A tanulék iinnepi viselete

— alanyoknak fekete szovetszoknya vagy szovetnadrag, fehér ingbluz és egyen nyakkendd,
— a fiuknak fekete szovetnadrag, fehér ing és egyen nyakkendo,
— alkalomhoz ill8 cipd (nem sportcipd).
Iskolai és egyhazi linnepségek, kiemelt versenyek alakalmaval a tanuloknak tinnepi oltdzet
viselete kotelezd.
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3. Unnepeink
a) nemzeti iinnepeink
Marcius 15.
Oktober 6.
Oktéber 23.
b) emléknapjaink
A magyar kultara napja
A Kommunizmus Aldozatainak Emléknapja
A magyar koltészet napja
A holokauszt aldozatainak emléknapja
Nemzeti Osszetartozis Napja
Zenei Vilagnap
c) legfontosabb iskolai rendezvények
Tanévnyito
Szalagavat6
Ballagas
Fecskekdszontd
Didknap
Tanévzaro
d) iskolai szentmisék
Veni Sancte
Magyarok Nagyasszonya
Karacsony
Hamvazoészerda
Husvét
TE-Deum

Egy tanitasi évben két alkalommal lelki napot szerveziink, adventi, nagybdjti idében az 4llami
beiskolazasu évfolyamokon. Az egyhazi évfolyamos tanuldk évente 2 napos lelkigyakorlaton
vesznek részt. Egy honapban egyszer kozos iskolai szentmisén vesziink részt tanitdsi idében
egyhazi tinnepekhez kapcsolva.

A vasarnapot és mas egyhazi iinnepet szentmisével linnepeljiik. Ilyenkor mindenki sajat
egyhazkozségében vesz részt szentmisén illetve istentiszteleten.
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XI.
Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje

Az intézmény épiiletét lobogoval, az osztaly-termeket és szaktantermeket a Magyar
Koztarsasag cimerével és fesziilettel latjuk el.

Az intézmény minden alkalmazottja €s tanuldja felel0s a kozosségi tulajdon védelméért,
allaganak megOrzéséért, az intézmény rendjének, tisztasaganak megorzéséért, az energiaval vald
takarékoskodasért, a tiiz- és balesetvédelmi eloirasok betartasaért.

Az intézmény kiilonb6ozé helyiségeinek tanulokra vonatkozd hasznélati rendjérdl a
hazirend intézkedik.

Az intézmény teriiletén idegen személy csak engedéllyel tartézkodhat.

Az intézmény alkalmazottainak joga az intézmény valamennyi helyiségének
rendeltetésszerli haszndlata, amennyiben nem zavarja az iskola kotelezé rendezvényeit. Nem
iskolai célra csak az igazgatd engedélyével vehetdk igénybe a helyiségek ¢€s 1étesitmények.

A helyiségek, létesitmények berendezéseiért, rendjéért a hasznalatba vevd a
hasznalatbavétel ideje alatt anyagilag felelds. A berendezési targyakat, eszkozoket csak az
igazgaté irasbeli engedélyével szabad az épiiletb6l kivinni.

Az intézmény helyiségeit - ha ez az intézmény miikddését nem zavarja - az igazgatoval
kotott bérleti szerzodéssel bérbe lehet adni.

XII.
A tanulok egészséguigyi feliigyeletének ellatasa

A tanulok rendszeres egészségiigyi feliigyelete és ellatasa érdekében az iskola igazgatdja
megallapodast kotott Dr. Halasy Miklos €s Dr. Rotyis Gyorgy iskolaorvossal.
A megallapodas értelmében a szolgaltatd vallalja az iskola tanuldinak egészségiigyi
ellatasat, melyet az iskola tulajdonat képezd rendeldjében végez.
Az iskolaorvos és védond elvégzi a torvény altal eldirt feladatait:
- atanulok egészségiigyi allapotanak ellendrzését, sziirését,
- atanuldknak a védond altal végzett higiéniali, tisztasagi szlirévizsgalatat,
- felvilagosito orakat.
Tevékenységeét kiilon munkaterv tartalmazza.
A tanuldink évente egy alkalommal fogaszati szlirésen vesznek részt a S6hdz utcai fogorvosi
rendeldben.

A sziir@vizsgalatok tanitasi idében torténnek, s a vizsgalatok idejére az iskola feliigyeletet
biztosit.
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XIIT.
A mindennapi testedzés formai

Az iskola tanuldi szdmara a mindennapi testedzést az alabbi foglalkozéasok biztositjak:
e Az elsé — masodik évfolyamon
o a heti 6t kotelez6 testnevelés ora,
e A harmadik — negyedik évfolyamon heti
o heti harom kotelez6 testnevelés ora
o a tobbi tanitdsi napon pedig a jatékos, egészségfejlesztd testmozgds, Uszas,
kotélugras, néptanc,
o valamint labdas tomegsport.
e A napkozi otthonban
o ajatékos, egészségfejlesztd testmozgas.
¢ Felso tagozatban
o a heti 6t kotelezd testnevelés oOra.
e Gimnaziumban kilenc - tizedik évfolyamon
o heti 6t testnevelés ora.
e Gimnaziumban tizenegy - tizenkettedik évfolyamon
o heti 2,5 testnevelés ora.

Valamennyi osztalynak lehetdsége van délutani foglalkozasokon valo részvételre.
A tomegsport tevékenységébe a tanulok akar egy-egy alkalomra is bekapcsolddhatnak.
A tanéran kiviili sportfoglalkozasokat az iskolai DSE foglalkozasok, valamint a toémegsport 6rak
keretében kell megszervezni. Ezeken az iskola minden tanul6ja jogosult részt venni.
Az iskolai DSE munkajat az igazgatoval kotott megallapodas alapjan végzi.
Az iskolai DSE egy tanitasi évre sz610 szakmai program szerint végzi munkajat.
A tandran kiviil szervezett tomegsport foglalkozasokon vald részvételhez az iskola biztositja,
hogy
e az 0szi és a tavaszi idOben: a tornaterem, a sportudvar, a tornaszoba,
e atéli idészakban a tornaterem és a tornaszoba
teriiletén pedagdgus feliigyelete mellett a hét minden napjan a testmozgas biztositva legyen.
A foglalkozasok pontos idejét tanévenkeént kell meghatarozni.

XIV.

Az intézményben folyo belso ellenérzésre vonatkozo szabalyok

A pedagogiai munka belso ellendrzése a mindségbiztositasi rendszer része. Ennek megfelelden
az ellendrzés, mérés ¢€s értékelés az iskola pedagogiai programjanak a megvalositasat,
fejlesztését szolgalja.

A belso ellendrzés végzésekor az alabbi kovetelményeket kell figyelembe venni:
e Segitse el6 az iskola feladatkdrében a minél hatékonyabb oktatast.
e Segitse a szakmai, gazdalkodasi és egyéb feladatok ésszertli, gazdasagos ellatasat, tovabba

a belso rendet, a tulajdon védelmét.
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e Téamogassa a helyes kezdeményezéseket, ugyanakkor kellé idében figyelmeztessen az
intézmény mukodésében felmeriild megalapozatlan vagy helytelennek mindsiild
intézkedésekre, tévedésekre, hibakra, hidnyossagokra is.

o Segitse a vezetdi intézkedések végrehajtasat.

e Jaruljon hozzé a hibak, hidnyossagok, szabalytalansagok megelézéséhez, a gazdalkodasi
fegyelemhez és a gazdalkodas javitasdhoz.

e Az ellendérzés segitse az iskolai munka hatékonysaganak megitélését, ¢s mutasson ra a
fejlesztés lehetséges utjaira.

e A tanuloi teljesitmények mérésekor €s értékelésekor a hozzaadott pedagogiai érték minél
teljesebb korti megitélésére kell torekedni.

Az ellendrzésre jogosult

e azigazgato,

e az igazgatOhelyettesek,

e a gazdasagi vezetd,

¢ a munkakozosség-vezetok,

e a munkakozosségek tagjai egy-egy feladatnal a munkamegosztas alapjan,
e az osztalyfonok sajat osztalyan beliil,

e a szaktanar sajat szaktargyaiban,

e agyermek- és ifjusagvédelmi felelGs,

o felkérés és megbizas alapjan szakértok.

Az igazgatd kozvetlenlil ¢és sajat hataskorében ellendrzi a mindségiigyi vezetd, az
igazgatohelyettesek €s a gazdasagi vezetd munkajat.

Az ellendrzés teriilete

e apedagogiai célok, programok megvalositasa,

e aszervezési, tanligy-igazgatasi feladatok megvalositasa,

e a tanorai, tanorakon kiviili foglalkozasok,

e az irasos dokumentumok, tanul6i produktumok eredményességének ellendrzése,

e az iskolai miikddés egésze, kiemelten a tanuldi balesetek megeldzése s a biztonsagos,
gazdasagos lizemeltetés ellendrzése.

Az ellendrzés formdja

e oOracllenOrzés,

e beszamoltatas,

e credményvizsgalatok, felmérések,

e iddszakos, allando, kiemelt és specidlis ellendrzések.
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XV.
Intézményi védo, 6vo eléirasok

Az iskola minden dolgozojanak alapvetd feladatai kozé tartozik, hogy a tanuldk részére
az egészségik ¢€s testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, valamint ha észleli,
hogy a tanulé balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket
megtegye.

Az iskola dolgozéinak feladata a tanulo — és gyermekbalesetek megel6zésével kapcsolatban

Minden dolgozonak ismernie kell és be kell tartania munkavédelmi szabalyzatdnak a
rendelkezéseit.

Az iskola helyi tanterve alapjdn minden tantargy keretében oktatni kell a tanulok
biztonsdganak ¢és testi épségének megovasaval kapcsolatos ismereteket, rendszabdlyokat és
viselkedési formakat.

A nevel6k tandrai és a tanoran kiviili foglalkozasokon, valamint tigyeleti beosztasuk ideje
alatt kotelesek a rajuk bizott tanulok tevékenységét folyamatosan figyelemmel kisérni, a rendet
megtartani, valamint a baleset-megel6zési szabalyokat a tanulokkal betartatni. Az
osztalyfonokoknek az osztalyfonoki ordkon ismertetni kell a tanulokkal az egészségiik és a testi
épségiik védelmére vonatkozo eldirasokat, az egyes iskolai foglalkozdsokkal egyiitt jaro
vesz€lyforrdsokat, valamint a kiilonféle iskolai foglalkozadsokon tilos ¢és elvarhato
magatartdsformakat.

Az osztalyfonokoknek feltétleniil foglalkozniuk kell a balesetek megel6zését szolgalod
szabalyokkal a kovetkezd esetekben:
e A tanév megkezdésekor az elsd osztalyfénoki 6ran. Ennek sordn ismertetni kell:

- aziskola kornyékére vonatkozo kozlekedési szabalyokat,

- a hazirend balesetvédelmi eloirasait,

- rendkiviili esemény / baleset, tlizriadd, bombariad6, természeti katasztrofa stb. /

bekovetkezésekor sziikséges teenddket, a menekiilési itvonalat, a menekiilés rend;jét,

- atanulok kotelességeit a balesetek megeldzésével kapcsolatban.

e [skolan kiviili foglalkozasok / kirdnduladsok, tarak, taborozéasok elott.

e A tanév végén a nyari idénybalesetek veszélyeire kell felhivni a tanuldk figyelmét.
A tanuldk alairasukkal igazoljak, hogy részesiiltek a felsorolt teriileteken balesetvédelmi
oktatasban.

A nevelOknek ki kell oktatniuk a tanuldkat minden gyakorlati, technikai jellegi feladat,
illetve tanoran vagy iskolan kiviili program elétt a baleseti veszélyforrasokra, a kotelezd
viselkedés szabdlyaira, egy esetleges rendkiviili esemény bekdvetkezésekor kovetendd
magatartasra.

A tanulok szamara kozolt balesetvédelmi ismeretek témajat és az ismertetés idopontjat az
osztalynapldoba, csoportnaploba be kell jegyezni.
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A neveldnek visszakérdezéssel meg kell gy6zddnie arrodl, hogy a tanulok elsajatitottdk —
e a sziikséges ismereteket.

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

Az iskola igazgatdja az egészséges €s biztonsagos munkavégzeés targyi feltételeit
munkavédelmi ellendrzések keretében ellendri. A munkavédelmi szemlék tanévenkénti
id6pontjat, a szemlék rendjét €s az ellendrzésbe bevont dolgozokat az intézmény munkavédelmi
szabalyzata tartalmazza.

Az iskola dolgozdinak feladatai a tanulobalesetek esetén

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

e asérilt tanul6t elsésegélyben kell részesiteni,

e ha sziikséges, ment6t kell hivni,

e abalesetet, sériilést okoz6 veszélyforrast a téle telhetd modon meg kell sziintetni,

e atanuldi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jelezni kell az iskola igazgatdjanak.
E feladatok ellatdsdban a tanuldbaleset helyszinén jelenlévd tobbi iskolai dolgozo is koteles részt
venni.

A balesetet szenvedett tanuldt els@segélynytjtasban részesitett dolgozo a sériilttel csak

azt teheti, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie,
akkor feltétleniil segitséget kell hivnia, és a beavatkozassal meg kell varnia a segitséget.
Az iskolaban tortént minden balesetet, sériilést az iskola igazgatojanak ki kell vizsgélnia. A
vizsgalat soran tisztdzni kell a balesetet kivaltd okokat és azt, hogy hogyan lett volna elkertilhetd
a baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell tenni a hasonld
balesetek megeldzése érdekében és a sziikséges intézkedéseket végre kell hajtani.

A tanulobalesetekkel kapcsolatos iskolai feladatok a magasabb jogszabalyok eldirasai
alapjan

A tanuldbalesetet az eldirt nyomtatvanyon nyilvan kell tartani.

A harom napon tal gyogyulo sériilést okozo6 tanulobaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni és
e balesetekrdl az eldirt nyomtatvanyon jegyzékonyvet kell felvenni.

A jegyzOkonyv egy példanyat meg kell kiildeni a fenntartonak, egy példanyt pedig at kell
adni a sziilének. A jegyzOkonyv egy példanyat az iskola 6rzi meg.

A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az iskola fenntartjanak. A sulyos baleset
kivizsgalasaba legalabb kozépfoku munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt kell
bevonni.

Az iskolanak igény szerint biztositania kell a sziiléi szervezet, didkonkormanyzat
képviseldjének részvételét a tanuldbalesetek kivizsgaldsaban.

Az iskolai neveld és oktatd munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megeldzésére
vonatkoz6 részletes helyi szabalyokat a munkavédelmi szabalyzat tartalmazza.
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XVIL.
Rendkiviili esemény esetén sziikséges teendok

Az iskola mikddésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem latott
eseményt, amely a neveld €s oktatdo munka menetét akadalyozza, illetve az iskola tanuldinak ¢€s
dolgozoinak biztonsagat ¢€s egészségét, valamint az intézmény ¢éplletét, felszerelését
veszélyezteti. Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen:

e atermészeti katasztrofa / villamesapas, foldrengés, arviz, belviz stb. /

e atlz,

e arobbantassal torténd fenyegetés.

Amennyiben az intézmény barmely tanuldjanak vagy dolgozodjanak az iskola épiiletét

vagy a benne tartozkodo személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utald tény jut a
tudomadsara, koteles azt azonnal kdzolni az iskola igazgatojaval, illetve valamely intézkedésre
jogosult felelds vezetovel.
Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelds vezetdk:

e igazgato,

e igazgatOhelyettesek,

e gazdasagi vezeto.

A rendkiviili eseményrol azonnal értesiteni kell
e az intézmény fenntartdjat,
e tliz esetén a tlizoltosagot,
e robbantéssal torténd fenyegetés esetén a renddrséget,
o személyi sériilés esetén a mentdket,
e cgyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve
katasztrofaelharito szerveket, ha ezt az iskola igazgatoja sziikségesnek tartja.

A rendkiviili esemény észlelése utan az igazgatd vagy az intézkedésre jogosult felelds
vezetd utasitdsara az épiiletben tartozkodod személyeket riasztani kell / tobbszori szaggatott
csengdszo6 /, valamint haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett épiilet kiiiritéséhez. A
veszélyeztetett épliletet a benntartézkodo tanuldcsoportoknak a tlizriado terv €s a bombariadd
tervben talalhato , kiiiritési terv” alapjan kell elhagyniuk.

A tanulocsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl valo kivezetéséért és a kijelolt teriileten
torténd gyiilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a tanuldk részére tanorat vagy a
mas foglalkozast tartd pedagogus a felelds.

A veszélyeztetett épiilet kiiiritése soran fokozottan tigyelni kell a kdvetkezdkre:
e Az épliletbdl minden tanuldnak tavoznia kell, ezért az 6rat tartd neveldnek a tantermen
kiviil / mosdoban, szertarban / tartozkodo gyerekekre is gondolni kell.
e A Kkiiirités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet
elhagyasaban segiteni kell.
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e A tanodra helyszinét és a veszélyeztetett épiiletet a foglalkozast tartd neveld hagyhatja el
utoljara, hogy meg tudjon gy6zddni arr6l, nem maradt-e esetlegesen valamelyik tanul6 az
épiiletben.

e A tanuldkat a tanterem elhagyasa el6tt és a kijelolt varakozasi helyre torténd
megérkezéskor a nevelonek meg kell szamolnia.

Az igazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult felelds vezetonek a veszélyeztetett épiilet
kitritésével egyidejiileg — felelds dolgozok kijelolésével — gondoskodni kell az alabbi
feladatokrol:

e A kiiiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,

o A kozmivezetékek / gaz, elektromos aram / elzardsarol,

e A vizszerzési helyek szabadda tételérdl,

o Az elsdsegélynyujtas megszervezésérol,

e A rendvédelmi szervek / renddrség, tlizoltosag, tlizszerészek / fogadasaral.

Az épliletbe érkezd rendvédelmi szerv vezetdjét az iskola igazgatojanak vagy az altala

kijelolt személynek tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

e arendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrol,

e aveszélyeztetett épiilet jellemz6irdl, helyszinrajzarol,

e az ¢piiletben talalhatd veszélyes anyagokrol / mérgekrol /,

e akdzmii/ viz, gaz, elektromos / vezetékek helyérdl,

e az ¢piiletben tartdzkodo személyek 1étszamarol, életkorarol,

e az ¢épiilet kitiritésérol.

A rendvédelmi szervek helyszinre érkezését kovetden a rendvédelmi szerv illetékes
vezetdjének igénye szerint kell eljarnia a tovabbi biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan. A
rendvédelmi szerv vezetdjének utasitdsait az intézmény minden dolgozdja és tanuldja koteles
betartani.

A rendkiviili esemény miatt kiesett tanitdsi ordkat a neveldtestiilet altal meghatarozott
szombati napokon be kell potolni.

A tlzriad6o terv a tanuldkkal és a dolgozokkal torténd megismertetéséért, valamint
feltilvizsgalatért az iskola igazgatoja a felelds.

A tlizriado tervben szerepld kiiiritési terv alapjan évente legalabb egy alkalommal
gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért az iskola igazgatdja a felelds.

A tlzriado tervben megfogalmazottak az intézmény minden dolgozojara kotelezd
érvénytiek.
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XVIL.
Kiemelt munkavégzésért jaro kereset-kiegészités feltételei

e Egyszeri kiemelt munkavégzésért jard kereset-kiegészités illetheti meg az iskola dolgozojat
plusz feladat elvégzéséért.

¢ A kiemelt munkavégzésért jard kereset-kiegészités meghatarozott idére / havonként is adhato a
dolgozok részére a folyamatosan végzett tobbletfeladatok ellatasanak elismeréseképpen.
E tobbletfeladatokat az éves munkatervben kell meghatarozni.

¢ Az intézmény koltségvetésében a kiemelt munkavégzésért jaro kereset — kiegészitésre az adott
gazdasagi évre biztositott Osszegbdl az el6z0 két pontban meghatarozott kereset-kiegészitések
kifizetése utan fennmaradd Osszeget a targyév végén az iskola dolgozoinak jutalomként kell
kifizetni a tartésan magas szinvonalu, kiemelkedd illetdleg tartésan j6 munka szempontjainak

figyelembe vételével.

¢ A kiemelt munkavégzésért jard kereset-kiegészités dolgozoknak torténd odaitélésérdl az iskola
vezetdségének javaslata alapjan az iskola igazgatoja dont.

e A fenntart6 minden évben egy fé dolgozot / pedagogus, technikai / Te DEUM-i jutalomban

részesithet, akinek a személyérdl a plébanos atya, illetve az igazgatdé dont, figyelembe véve az
iskolavezetdségének javaslatat.

XVIILI.
Az iskolai konyvtar mikodési rendje

. A miikodés alapdokumentumai:
I/1. Az iskolai konyvtar miikodését meghatarozo jogszabalyok:
A konyvtarra és a kényvtarosra vonatkozo jogszabalyok:
e 2011. évi CXC. toérvény a nemzeti koznevelésrdl és modositasai

e 2001. évi LXIV. torvény a kulturalis 6rokség védelmérdl és modositasai

e 2001. évi XXXVIL torvény a tankonyvpiac rendjérdl és modositasai

e 1993. évi LXXIX. torvény A kozoktatasrol és annak modositasai — hatalyos 2013.
szept.1-ig
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e 1997. évi CXL torvény a muzealis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a
kozmiivelddésrdl és modositasai

e 2012. évi L. tdrvény a munka térvénykonyvérdl

o 1992. évi XXXIIL torvény a kozalkalmazottak jogallasarol és annak modositasai és
modositasai

Kormanyrendeletek:

e 110/2012. évi Korméanyrendelet a Nemzeti Alaptanterv kiadasarol

e 229/2012. (VIIL 28.) Korm. Rendelet a nemzeti koznevelésrdl szolo torvény
végrehajtasarol

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

e 202/2007. (VIL 31.) Korm. rendelet a Nemzeti alaptanterv kiadasarol, bevezetésérol és
alkalmazasarol szolo 243/2003. (XII. 17.) Korm. rendelet modositasarol

e 243/2003. (XII. 17.) Korm. rendelet a Nemzeti alaptanterv kiadasardl, bevezetésérol
¢és alkalmazasarol

e 73/2003. (V. 28.) Korm. rendelet az Orszagos Dokumentumellatasi Rendszerr6l
Minisztériumi rendeletek:

e 16/2013 (11.28.) EMMI rendelet a tankonyvvé nyilvanitas, a tankdnyvtamogatas
valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérdl

e 51/2012. (XII. 21.) EMMI rendelet a kerettantervek kiadasanak és jovahagyasanak
rendjérdl

o 48/2012. (XIl. 12.) EMMI rendelet A pedagogiai-szakmai szolgaltatasokrol, a
pedagogiai-szakmai szolgaltatasokat ellatd intézményekrdl és a pedagodgiai-szakmai
szolgéltatdsokban val6 kozremiikddés feltételeirdl

20/2012.évi EMMI rendelet a nevelési €s oktatasi intézmények elnevezésérdl s miikkddési
rendjérol

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

31/2004. (XI. 13.) OM rendelet az Orszagos szakértdi, az Orszagos vizsgaztatasi, az Orszagos
szakmai szakértdi €s az Orszagos szakmai vizsgaelnoki névjegyzekrol, valamint a szakértoi
tevékenységrol
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17/2004. (V. 20.) OM rendelet a kerettantervek kiaddsanak és jovahagyasanak rend;jérol,
valamint egyes oktatési jogszabalyok modositasarol

23/2004. (VIIL. 27.) OM rendelet a tankdnyvvé nyilvanitas, a tankdnyvtamogatés, valamint az
iskolai tankonyvellatas rendjérél —hatalyos 2013. szept. 1-ig

16/2003. (X. 29.) NKOM rendelet az egyes munkakdri megnevezésekrdl

40/2002. (V. 24.) OM rendelet az érettségi vizsga részletes kovetelményeirdl
14/2001. (VII. 5.) NKOM rendelet a konyvtari szakfeliigyeletrdl

28/2000. (IX. 21.) OM rendelet a kerettantervek kiadasarol, bevezetésérol és alkalmazasarol

1/2000. (I. 14.) NKOM rendelet a kulturalis szakemberek szervezett képzési rendszerérol,
kovetelményeirdl és a képzés finanszirozas|...]

2/1993. (1. 30.) MKM rendelet az egyes kulturalis kozalkalmazotti munkakorok betdltéséhez
sziikséges képesitési és egyéb feltételekrol

7/1985. (1V. 26.) MM rendelet a konyvtari anyagok bejelentésérol

3/1975. (VIII. 17.) KM-PM egyiittes rendelet a konyvtari allomany ellendrzésérol
(leltarozasardl) és az allomanybol torténd torlésrdl szold szabalyzat kiadasarol

Az IFLA — UNESCO ko6z6s iskolai konyvtari nyilatkozata, 1999

1/2.Intézményi szabalyozok:

e A Tiszaparti Romai Katolikus Altalanos Iskola és Gimnazium Pedagégiai
Programja

e A Tiszaparti Romai Katolikus Altalanos Iskola és Gimnazium Mindségiranyitési
programja

e A Tiszaparti Rémai Katolikus Altalanos Iskola és Gimnazium hazirendje

e A Tiszaparti Roémai Katolikus Altalanos Iskola és Gimnazium szervezeti és
miikodési szabalyzata

1. A Kkonyvtar adatai:
Tiszaparti Romai Katolikus Altalanos Iskola és Gimnézium konyvtara nem nyilvanos
konyvtar, csak az iskola dolgozoi és tanuldi hasznalhatjak.
5000 Szolnok Tiszaparti sétany 4/a.
Telefon: 06 56 513 821; 06 20 553 43 30
e-mail: Imargit@tiszaparti-szolnok.sulinet.hu
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web: http://www.tiszaparti-szolnok.hu/

A konyvtar [étesitésének éve:1962.

A konyvtar elhelyezése: 100 m?, 3 helyiség (olvasoterem, szabadpolcos kolcsonzo,
tankonyv raktar)

A konyvtar kulcsai az iskola portdjan, a konyvtarostanarnal és a gazdasagi iroda
pancélszekrényében talalhatok. A kulcsok hasznalatara a konyvtarostanaron kiviil
igazgatoi engedéllyel a tanari kar tagjai jogosultak.

Személyi feltételek: 1 féfoglalkozast konyvtarostanar

A konyvtar pecsétje: kor alaka , korben felirat: TISZAPARTI ROMAI KATOLIKUS
ALTALANOS ISKOLA ES GIMNAZIUM KONYVTARA SZOLNOK, kézépen az
iskola emblémaéja lathato.

I1l. A fenntartd intézmény adatai:
Tiszaparti Romai Katolikus Altalanos Iskola és Gimnazium
5000 Szolnok Tiszaparti sétany 4/a.
Telefon: 06 56 513 821; 06 20 553 43 30
e-mail: tpgh@tiszaparti-szolnok.sulinet.hu
web: http://Aww.tiszaparti-szolnok.hu/
OM-kod: 201326

Az iskolai kdnyvtar fenntartasardl a Vaci Egyhazmegye Ordinariusa az iskola
koltségvetésében gondoskodik.

A szakszer(i konyvtari szolgaltatasok kialakitasaért, ellendrzéséért a kdnyvtarat
miikodtetd iskola vallal felelsséget.

Az iskolai konyvtar szakmai tevékenységét a Jasz-Nagykun-Szolnok Megyei
Pedagogiai Intézet, ill. a Konyvtarostanarok Egyesiilete, a KPSZTI segiti.

IV. Aziskolai konyvtar gazdalkodasa

Az iskolai konyvtar nem képez 6nallé gazdasagi egységet, miikodése az Iskola
éves gazdalkodasdnak részeként valosul meg. Az Iskola az aktudlis éves
koltségvetésébdl — a lehetdségektdl fiiggden — fedezi a dokumentumok bovitését.
Az éllomany bdvitésébe tartoznak az Iskola ingyenes tankonyvre jogosult
tanuldinak kotelezden biztositando, ,tartés tankonyvként” allomanyba vett
tankonyvek is, melyeket elkiilonitetten, a tankOnyv-tari gyljtemény részeként
kezeliink.

V. Aziskolai konyvtar feladatai:

V/1. Az iskolai konyvtar alapfeladatai (Id. Pedagogiai Program, Gyiijtokori szabalyzat 2.
sz. mell.):
o Allomanyfejlesztés:
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Az iskolai kdnyvtar a tantervi kovetelményeknek megfeleléen folyamatosan, tervszertien
¢s aranyosan fejleszti alloméanyat a Gyiijtokori szabalyzat alapjan.
Gyljteménylink gyarapitasanak forrasai: az iskolai konyvtar allomanya vétel, ajandék,
tartos letét, csere utjan gyarapszik. Az allomany gyarapitasara szolgalo osszeget az iskola
koltségvetésében biztositja. Az iskola gazdasagvezetdje gondoskodik a napi mitkodéshez
sziikséges eszk6z0krdl és a szocialis feltételekrol.
Az éallomanybdl folyamatosan ki kell vonni az elavult  tartalmu, foloslegessé valt vagy
a természetes elhasznalodas kovetkeztében alkalmatlanna valt dokumentumokat.
Errél  selejtezési jegyzéket kell késziteni (1d. nyilvantartas). A konyvtarhasznalok
altal elveszitett, megrongalt — dokumentumok értékét meg kell tériteni a
mindenkori beszerzési aron vagy, amennyiben a dokumentum beszerezhetd,
lehetleg azonos kiadasu dokumentummal pétolni kell.

e Nyilvantartas:
Az dllomany nyilvantartasa Sziren 9.318 konyvtarkezel6 programmal torténik. A
program és a hozza tartozé adatbazis éves elofizetéssel frissiil. Ezzel parhuzamosan
vezetjlik a papirformdju egyedi leltarkonyvet konyv, tankonyv, multimédias leltarkonyv
bontasban. A kovetkezd dokumentum tipusokban vezetiink multimédiés leltarkonyvet:
CD, DVD, VK. A jelzetek folydszamozasuak: pl. CD1, 2... stb; DVD1,2...stb. A
kurrens periodikumokrol id6leges nyilvantartast vezetiink. A kivonésra kertild
dokumentumokrodl az igazgato alairdsaval és az iskola bélyegzdjével hitelesitett
jegyzokonyv késziil, mely alapjan a leltarkonyvekbdl kivezetésre kertilnek.
A konyvtarba keriil6 minden dokumentumot konyvtari tulajdonbélyegzovel kell ellatni.

o Feltaras (Ld. Katalogus szerkesztési szabalyzat):
A feltaras soran megtorténik a dokumentumok formai leirasa €s tartalmi feltarasa. A
tartalmi feltaras elsddlegesen targyszavazassal torténik, de lehetdség van az ETO
szakjelzetek hasznélatira is. A dokumentumok adatai a Szirén on-line adatbazisbol
honositva vagy egyéni adatbevitellel keriilnek be a kataldgusba. Ezzel egy idoben kertil
sor a raktari jelzet megallapitasara is. A konyvtar hosszabb tavon torekszik a
dokumentumok multimédias és elektronikus kapcsolatanak a megjelenitésére is.
A hagyomanyos értelemben vett, cédula leir6 és szakkatalogust a konyvtar nem épit. Ezt
a feladatot a Szirén konyvtari szoftver teljes egészében atvallalja. Az adatbazisban
torténd keresést a besorolasi adatok biztositjak. A Sziren szoftver ezeket automatikusan
kijeloli és a visszakereséshez sziikséges indexet Osszedllitja.
A katalogus épitése az ide vonatkozo szabvanyokban leirtak szerint, automatikusan
torténik a bevitt adatokbol. A Szirén targyszo rendszerét hasznaljuk a targyszavak
megallapitasakor.

o Allomanyra épiil6 szolgaltatasok:
Az iskolai kdnyvtar az alabbi szolgaltatasaival segiti a helyi Pedagdgiai Programban
leirtakat:
A helyi tantervbe foglalt konyvtarhasznalati 6rak az informatika tantargy keretén beliil,
melyek a konyvtarhasznalati célismeret kialakitasat teszik lehetové.
Konyvtarhasznalatra épiild szakorak tartasa, melyek a konyvtarhasznalati eszkdztudast
alakitjak ki.
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Tandran kiviili lehetéségek: tehetségfejlesztés, olvasokor, konyvtarhasznalati versenyre
felkészités, szovegértd foglalkozas.

Olvasova nevelés, olvasasfejlesztés: alapvetd pedagogiai cél, hogy minden tanuloban
alakuljon ki az olvasas, a konyv, és a kdnyvtar iranti pozitiv attitid.

V/2. Az iskolai konyvtar kiegészit6 feladatai:

- T4jékoztatas mas konyvtarak szolgaltatasairol, ill. ezek elérésének biztositasa (Sziren
Kozponti Lelohely adatbéazis, ODR, Verseghy Ferenc Megyei Konyvtar, stb.)

- Részvétel a kdnyvtarak kozotti dokumentum- €s informacidcserében

- Tartés tankonyvek kolcsonzése: a tankonyvellatas iskolai konyvtari feladatai (Ld.
Tankonyvtari szabalyzat 3. sz. mell.)

- Fénymasolasi lehetdség

- Szamitdgép hasznalata internet kapcsolattal

- Olvasotermi rendezvények lehetdségének biztositasa, kulturdlis programok helyszine
(ir6-olvaso talalkozo, filmvetités, versenyek, eléadasok stb.)

- Tanulési helyszin (bejard tanulok)

VI. Aziskolai konyvtar gytjtokore (Ld. Gytjtokori szabalyzat 2. sz. mell.):

VI/1. A konyvtar gyiijtokorét meghatarozo helyi tényezok:

» Az iskola szerkezete és profilja:
- Also és felso tagozatos altalanos iskola.
- Nyolcosztalyos gimnaziumi osztaly
- Emelt 6raszamu ének-zenei gimndziumi csoport.
- Emelt 6raszamu tarsadalomtudomanyi gimnéaziumi osztaly.
- Emelt 6raszamua matematika-informatika gimnaziumi csoport.
- Angol nyelvet nyelvi el6készitd program szerint tanuld osztaly.

» Az iskola oktatési- nevelési célja:
A fels6oktatasban valdé miné€l nagyobb felvételi arany elérése mellett az iskola akkor tekinti
sikeresnek nevel6-oktatd munkajat, ha az érettségizett didkok képessé valnak a magasabb
miiveltség megszerzésére és — kelld motivacidval — az egész életen 4t tartd tanuldsra,
képessé valnak a valtozo vilag jelenségeinek, folyamatainak felismerésére, a valtozasokkal
val6 lépéstartasra.

+ Aziskola helyi tanterve:
Kiemelt feladat a kulcskompetenciak fejlesztése, az egész életen at tartd tanulasra
felkészités. A NAT miiveltségteriiletei koziil a magyar nyelv és irodalom, az idegen nyelv, a
matematika-informatika, az ember és tarsadalom, valamint a miivészetek, elsdsorban az
ének-zene milveltségi tertileteit kezeli kiemelten. A testnevelés és a sport iskolai szinten is
kiemelt.

A tehetséggondozas és felzarkoztatasi program:
A tobblettudas (érdeklddés, képesség, tehetség alapjan) forrasai iranti érdeklddés felkeltése,
egyéni feladat megjelolés, a forrdshasznilat modjanak megtanitdsa, a tobblettudas, a
tehetség megnyilvanulasi lehetoségeinek biztositdsa. A szociokulturdlis hattérbdl adodo
hatranyok kompenzaldsa a tudasforrasokhoz valé hozzijutds lehetdségének folyamatos
biztositasaval. SNI-s tanulok dokumentumokkal valo ellatasa.
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Az iskolan kiviili forrasok:
Mas konyvtarak szolgaltatdsainak kozvetlen igénybevétele, konyvtarkozi kolesonzés,
szamitogépes halozaton elérhetd elektronikus katalogusok, virtudlis konyvtarak,
adatbézisok.

VI/2. Helyzetkép a jelenlegi allomanyrol:

A 2011-es iskolai profilvaltds (a gimnaziumi osztalyok mellé altalanos iskola,
nyolcosztalyos gimndzium, ill. egyhazi fenntartds) kovetkeztében a konyvtari allomany
Osszetételét jelentdsen valtoztatni kellett. A sziikos anyagi lehetdségek hatarain beliil
fejlesztettiik az altalanos iskolai korosztdly szaméra kotelezd és ajanlott szépirodalmat.
Kozel 1000 db konyvet kaptunk adomanyokbol, ill. a varosi konyvtartdl tartos letét
formajaban. Ennek ellenére a felnétt szépirodalom még mindig talreprezentalt a tanulok
¢letkori megoszlasdhoz képest. Az ismeretterjesztd irodalmi allomany elavult, évek ota
nincs lehetdség a frissitésre. Emiatt nem is selejteziink errdl a teriiletr6l. A kézikonyvtar
Osszetétele megfeleld, de a leglijabb kiadasu lexikonokat, szotarakat nélkiilozniink kell. A
tankonyvtari allomany megfeleld, az elhasznalodott, tartalmilag elavult tankdnyveket évente
selejtezziik.

VI/ 3. A gytijtokor leirasa: (Bovebben ld. Gyiijtékori szabalyzat 2. sz. mell.)

crey

tartoznak az allomany fégytjtokorébe:
o kézi-, ill. segédkonyvek,

o helyi tantervben meghatérozott haziolvasmanyok,

. ajanlott olvasmanyok,

° az 6ran munkaltatd eszkdzként hasznalatos miivek,

o a tananyagot kiegészitd, de nem munkaltaté jellegli ismeretkozI6- és
szépirodalom,

o szakperiodikumok,

. a tanitas-tanulast segitd nem nyomtatott ismerethordozok (video

kazettak, CD-lemezek, CD-ROM-ok, DVD-K).
Az iskolai kdnyvtar masodlagos funkcidja a tananyagon tilmutatd ismeretszerzeési igények
kielégitése, amelyet csak részlegesen tud vallalni a mellékgyijtékorbe sorolt dokumentumok
segitségével:
. a tanulok sokiranyt érdeklédéséhez, szorakozasi igényeinek
kielégitéséhez sziikséges informécidhordozok (nem kotelezd
és ajanlott szépirodalom, CD-k, DVD-k), hitélethez
kapcsol6dd dokumentumok.
o elektronikus konyvek és oktatocsomagok

V1/4. A gyiijtokorbol kizart dokumentumok:
Még ajandékként sem kertilhet az alloményba:
- kéziratok (kivéve, ha az intézmény szellemi terméket)
- egyetemi, foiskolai tankonyvek (kivéve, ha kézikonyvként hasznalhatok)
- irodalmi, esztétikai szempontbol kifogasolhato, kizarolag szorakoztatd olvasmanyok
- értéktelen, csak szorakoztatd AV dokumentumok
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VIl.  Gyiijteményszervezés
Gyarapitas, apasztas: A gyarapodas vétel, ajandék, csere uUtjan torténik. Fo
szempont, hogy értékorientaltan, folyamatosan, tervszerlien, aranyosan ¢és
valogatva gyarapodjon a konyvtari allomany. Ennek érdekében az
allomanyapasztast is igazitani kell az iskola profiljanak, tanuldcsoportjainak
alakuldséhoz.
A konyvtar altal beszerezni kivant miiveket (olvaséi kérések, antikvar
forgalmuak, elvesztek, stb.) egy fiizetben rogzitjiilk, mely roviditett cimleirassal
utal a hidnyz6 miire (deziderata).
A konyvtarba érkezd dokumentumokat a leltdrba vétellel egyidoben el kell latni a
konyvtar tulajdonbélyegzdjével, leltdri szammal és raktari jelzettel. A konyvek
jelzetelése : szépirodalom esetében a gerincen elhelyezett Cutter szam, szakirodalom
esetében ETO szdm és Cutter szam. A kézikdnyvek gerincén a raktari jel f6lott kék
szincsikot is alkalmazunk.
A konyvtar allomanyanak ellendrzését az iskola igazgatdja rendeli el. A leltarozas
végrehajtasaért, a személyi és targyi feltételek biztositasaért a gazdasagi vezetd
felel6s. az allomanyellendrzést a 3/1975(VIIL.17.) KM-PM rendelet alapjan kell
végrehajtani.
A leltarozasi iitemterv szerint torténik az allomanyellenérzés: a dokumentumokat
Osszevetjik az egyedi nyilvantartassal (Sziren leltdr program). A befejezéskor
jegyzokonyvet kell késziteni, melyben az esetleges megallapitott hidny, ill. tobblet
okait a konyvtarostanar koteles indokolni.. Az dallomanyapasztds sordn a
konyvtarostanar javaslatot tesz a kivonasra, mely az igazgatd engedélye utan (aldiras,
iskola bélyegzdje) torlési jegyzékke valik. A torlés torténhet: tartalmi avulas, fizikai
elhaszndlodés, leltarhiany, ill. a kolcsonzés kozben vald elveszés miatt. A
dokumentumok kivezetése a leltarkonyvbdl e jegyzék alapjan torténik, melynek
sorszdma évenként folyamatos (pl. 2013/1. sz. torlési jegyz€k).
Allomanyvédelem nyilvantartasai:

- papir- ¢és elektronikus leltarkdnyvek: parhuzamosan egyedi
cimleltarkdnyv (kiilon a konyveknek és kiilon-kiilon a CD, DVD, VK
dokumentumoknak), Osszesitett nyilvantartasi dokumentumok
leltarkonyve, tankdnyvek leltarkonyve, csoportos leltarkonyv papir és
elektronikus formaban is. A mentések minden nap végén pen-drive —
ra torténnek, ill. a Sziren programba torténd belépéskor a Sziren
kdzponti adatbazisaba.

- szamitdgépes kolcsonzési nyilvantartds (kérésre nyomtatva) .... A
mentések minden nap végén pen-drive —ra torténnek, ill. a Sziren
programba torténd belépéskor a Sziren kozponti adatbazisaba.

- allomanyellendrzési jegyzokonyv

- selejtezési jegyzOkonyvek idérendben

VIIIl. Aziskolai konyvtar hazirendje (Id. bévebben Konyvtarhasznalati szabalyzat 1. sz.
mell. ):
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,» Az iskolaban miikodd iskolai konyvtarnak lehetové kell tennie, hogy szolgéltatasait a
tanulok és a pedagdgusok minden tanitdsi napon igénybe tudjak venni.” (Kt. 53.§(6))

A hasznalatra jogosultak kore: az iskola adott tanévre beiratkozott minden tanuldja és
dolgozdja (pedagdgusok, adminisztrativ dolgozok, technikai dolgozdk).

A konyvtarhasznalat feltételei: a beiratkozas dijtalan, a tagsag megujitasa évenként torténik.
A konyvtar nyitva tartdsa: minden tanitasi napon nyitva tart, gy hogy a hasznalok szamara
a legoptimalisabb legyen. A nyitva tartds alkalmazkodik az adott tanév rendjéhez és az
orarendhez is. A nyitva tartasi idot kifliggesztjiik a konyvtar ajtajanal, a kozponti
hirdet6tablan , ill. nyilvanossagra hozzuk az iskolai konyvtar honlapjan. A kikolcsonzott
konyvekért az olvasoé felelosséget vallal. Ha elveszti vagy megrongalja, ugyanannak a
minek egy masik, kifogastalan példanyat vagy a konyv mindenkori beszerzési koltségét
kell beszolgaltatnia. A tanul6i és munkaviszony megsziintetése csak a konyvtari tartozas
rendezése utdn torténhet.

A konyvtar haszndlatdnak moédjai: helyben hasznélat, kdlcsonzés (konyvtarkozi lehetdségek
is), csoportos hasznalat.

A kikolesonzott dokumentumokat a Sziren programba rogzitjiik, hasznalonként.. Kérésre
minden kdlcsonzési eseményrdl aktualis bizonylatot nyomtatunk. A kolcsonzési id6t
rugalmasan kezeljiik, de tanév végén minden tartozast rendezni kell.

A tartozasokrodl a tanév végén listat nyomtatunk, melynek alapjan az osztalyfonok
figyelmezteti a tanulokat a tartozasok rendezésére. Az ingyenes konyveket az utols6 tanoran
hozzék vissza a tanuldk, az adott szaktanar segitségével torténik az adminisztracio.

Mellékletek:

1. sz. A Tiszaparti Romai Katolikus Altalanos Iskola és Gimnazium
konyvtarhasznalati szabalyzata

2. sz. A Tiszaparti Rémai Katolikus Altalanos Iskola és Gimnazium
konyvtaranak gyiijtokori szabalyzata

3. sz. A Tiszaparti Romai Katolikus Altaldnos Iskola és Gimnéazium
tankOnyvtari szabalyzata

4. sz. A konyvtarostanar munkakdri leirasa

5. sz. A Tiszaparti Romai Katolikus Altaldnos Iskola és Gimnéazium
konyvtaranak katalogus szerkesztési szabalyzata

6. sz. A Tiszaparti Rémai Katolikus Altalanos Iskola és Gimnazium
tankonyvellatasi rendje

Zaro rendelkezések:

Az iskolai konyvtar az iskola szervezeti egysége. Az iskolai konyvtar szervezeti és miikodési
szabalyzata az iskola miikddési szabalyzatanak mellékletét képezi. A jelen szabalyzatban nem
emlitett valamennyi kérdésben az iskola szervezeti és miikddési szabalyzataban foglaltak szerint
kell eljarni.

Ez a szabdlyzat visszavonasig érvényes.
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XIX. Az iskolai tankonyvellatas rendje

A Tiszaparti Romai Katolikus Altalanos Iskola és Gimnazium tankonyvellatasi rendjét a 17/2014.
(Il1.12.) EMMI rendelet a tankényvve, pedagogus-kézikonyvvé nyilvanitas, a tankényvtamogatdas,
valamint az iskolai tankényvellatas rendjérol, a 2013. évi CCXXXII. torveny a nemzeti koznevelés
tankonyvellatasarol ¢és az 501/2013. (XII. 29.) Korm. rendelet A nemzeti koznevelés
tankonyvellatasarol szolo 2013. évi CCXXXIIL torvény egyes rendelkezéseinek vegrehajtasarol,
valamint a tankonyvellatasban kézremiikodok kijelolésérdl alapjan a kdvetkezokben hatarozom
meg.

Az éves kozponti koltségvetésrdl szolo torvény hatarozza meg minden évben az egy tanuldra
jutdé tankdnyvtamogatas Osszegét. A tankOnyvtamogatds két részbdl all, illetve egy normativ
részbdl, amely csak az arra jogosultaknak jar. 1-2. évfolyamon mindenki, 3-13. évfolyamon
raszorultsagi alapon.

A tankOnyvtamogatds felhasznalhatdo a tanuldi tankonyvvasarlas koltségeinek atvallalasara
(normativ kedvezmény) ¢és csokkentésére, tovabba az iskolai tartdés tankonyv rendelés
teljesitésére.

Az iskolai tankdnyvellatas rendjérdl a nevel6testiilet dont.

Az iskolai tankonyvellatas feladatai: a tankonyv beszerzése és a tanulokhoz torténd eljuttatasa.

Tankonyvrendelés folyamata:

1. Az iskola minden év januar 10-ig koteles felmérni, hogy hany tanulo igényli a normativ
kedvezményt (Nemleges valaszt is.). A felmérés soran tajékoztatni kell a sziiloket arrol,
hogy kik jogosultak normativ kedvezményre. Az intézmény minden évben az adott
lehetoségek kozott tovabbi kedvezményt biztosit azoknak a tanuldknak, akik nem
jogosultak a normativ kedvezményre. A tovabbi kedvezmény formaja: bizonyos
tankonyvek tartdés tankonyvkénti kolcsonzése. (A tartdos tankonyvek az egyéni
tankonyvrendeld lapokon keriilnek feltiintetésre.)

A normativ, illetve a tovabbi kedvezményre vald igényt az OM rendelet 5. szamu
mellékletében meghatarozott igénylélapon lehet benyudjtani. Az igényl6lapot minden év
oktober 30-aig az osztalyfonokok segitségével kell eljuttatni a tanuldkhoz. Az igényldlap
melléklete az a tajékoztatd, amelyben az iskola irasban értesiti a sziil6t az igénybejelentés
hatéridejérdl, illetve a feltételekrol.

Az igénybejelentés hatarideje jogvesztd, kivéve, ha az igényjogosultsdg az
igénybejelentésre megadott hataridd utan allt be.

Az iskolaba belépd 11j osztalyok esetén a felmérést a beiratkozas napjaig kell elvégezni.

2. Az intézmény a felmérés alapjan megallapitja, hogy hény tanulonak kell biztositania a
normativ kedvezményt. Az igényl6lap benyujtasaval egyidejiileg be kell mutatni a
normativ kedvezményre vald jogosultsdgot igazold iratot.

3. A felmérés eredményérél az igazgatdé minden év november 30-aig tajékoztatja a
nevelGtestiiletet, az iskolaszéket, az iskolai sziil6i szervezetet és az iskolai
didkonkormanyzatot.

4. A nevel6testiilet minden év december 15-éig meghatarozza a tankonyvtamogatas mod;jat
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¢és errdl irasban értesiti a szulo6t.

5. Az iskola minden év aprilis utols6 munkanapjaig elkésziti a tankonyvrendelést. A
munkako6zosségek aprilis 1-ig leadjak az igényelt tankonyvek listajat, plusz a
munkak6zdsségek tandri példany tankonyv igényét. A pedagdgus nem vélaszthat olyan
tankonyvet, amelynek igénybevétele az iskolai tankonyvrendelés ¢és tankonyvellatas
jogszabalyban meghatarozott rendje szerint nem biztosithatd valamennyi tanuldnak.
Tanitasi év kozben a meglévo tankonyvek, tanulmanyi segédletek beszerzésére vonatkozd
dontés nem valtoztathatd meg, ha attol a sziilore fizetési kotelezettség harul. A
tankonyvrendelésnél az iskolaba belépd 11j osztalyok tanuldinak varhato becstilt 1étszamat
is figyelembe kell venni. A tankdnyvrendelést oly modon kell elkésziteni, hogy a
tankonyvtamogatés, a tankonyvkolesonzés az iskola minden tanuldja részére biztositsa a
tankonyvhoz jutds lehetdségét. Minden év aprilis 15-éig a beérkezett munkakozosségi
igények alapjan a tankonyvfeleldsok elkészitik az osztdlyonkénti tankonyv listét,
amelyen feltiintetik a tartés tankonyvként konyvtarbol kdlcsondzhetd konyveket is. Az
osztalyfénokok azokat atadjak minden tanulonak. A tanulok a listat aprilis 25-ig kit6ltve, a
szlildvel alairatva visszahozzdk. A megrendel6lapon a sziilé nyilatkozik arrél, hogy az
Osszes tankonyvet meg kivanja-e vasarolni, vagy az egyes tankonyvek biztositasat mas
modon kivanja megoldani. Aprilis utols6é munkanapjaig elkésziil a tankonyvrendelés,
ami az igazgatd és a fenntartd jovahagyasa utdn a KELLO informdciés rendszerében
aktualizalodik.

6. Az 1-2. évfolyam téritésmentesen kapja a tankonyveket. A 9. évfolyam esetében a
felvételi értesitvel torténik a tankonyvjegyzék, valamint az igényldlap kikiildése, amit a
beiratkozas napjaig kell visszajuttatni az intézménybe. Junius 30-aig megtorténik az
Osszesités €s a rendelés modositasanak elkészitése a KELLO felé. Augusztus 25-€ig
megtorténik a tankonyvek érkeztetése, amit a tanulok értesitése kovet a tankonyvek
kiosztasanak idejérdl és modjardl. Az évnyitd eldtti héten €s az elsd tanitdsi napon
megtorténik a tankonyvek kiosztdsa. Az esetleges reklamaciokra, cserére egy hétig van
lehetéség. Minden év szeptember 15-éig torténik a visszaru elkiildése, szamlak
rendezése, elszamolasa.

7. Minden év oktober 15-¢ig fel kell mérni, hogy a normativ kedvezményre valo jogosultsag
oktober 1-jén fennall-e. Ha az eldzetes felméréshez képest valtozik a jogosultsag, akkor
rendezni kell a tankonyv arat.

Minden év november 15-éig Osszesiteni kell a normativ tankonyvtamogatasokért
fizetendd Osszeget.

Ellendrizni kell, hogy a normativ tankonyvtamogatéasi igények kielégitését kovetéen még
marad-e szétoszthaté Osszeg a rendelkezésre allo targyévi tankonyvtamogatasi keret
Osszegébol, illetve a konyvtari tankonyvkészlet figyelembevételével lehetdség van-e
kolesonzésre.

Amennyiben igen, meg kell hatarozni a szétosztas elveit. Az elvek megallapitasanal ki kell
kérni a nevelOtestiilet, az iskolaszék, az iskolai sziiloi szervezet, valamint az iskolai
didkonkormanyzat véleményét.

Az iskola november 30-aig kozz¢ teszi a tovabbi kedvezmények korét, feltételeit és az
igény elbiralasanak elveit.
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A tankonyvrendelés elkészitésével egy idoben az iskola igazgatdjanak ki kell jelolnie és meg
kell biznia a tankonyv terjesztésben kozremiikodd személyt vagy személyeket, aki(k) részt
vesz(nek) a tankonyvterjesztéssel kapcsolatos feladatok ellatasaban (tankonyvfelelésok). Ha a
feladatellatasban vald kozremiikodés nem munkakori feladat, a veliik kotott megallapodasban
meg kell hatarozni a feladatokat és a dijazas mértékét. A megbizasi dijat fizetheti az iskola,
ebben az esetben a dijazas Osszege nem lehet kevesebb az tigyeleti dij Osszegénél. Az eljaras
forrasa a tankonyvforgalmazo altal a tankonyvellatasi szerz6dés alapjan az iskolanak atengedett
Osszeg. Az Osszeget bruttd dsszegként kell figyelembe venni, amely mar tartalmazza az iskola
altal fizetendd tarsadalombiztositasi jarulék Osszegét is. Lehetdéség van arra, hogy a
konyvterjesztd és a tankonyv-feleldsok kozott kotott kiilon megéllapodas alapjan torténjen a
tankonyvfeleldsok dijazéasa.

Az iskolai tankonyvrendelés rendje, megszervezése:

Az iskolai tankonyvrendelést az iskola igazgatoja késziti el a szakmai munkakdzosségek
véleményének beszerzését kovetden. A tankonyvrendelés alapjan kell meghatdrozni, hogy a
rendelkezésre all6 Osszeget mely tankonyvek megvasarlasara forditjadk. A tankonyvrendelés
elkészitéséhez az iskola beszerzi az iskolaszék és az iskolai didkonkormanyzat véleményét. Az
iskolai tankonyvrendelésnek biztositani kell, hogy a tartdos tankdnyv ¢és mds tankonyv
kolcsonzésével, illetve a tankdnyvek megvasarlasdhoz nyujtott tdmogatas utjan a normativ
tankonyvtamogatasra jogosult tanulok részére ingyenesen alljanak rendelkezésre a tankonyvek.
Az intézmény a normativ tankonyvtamogatasra jogosult tanuléknal minden esetben a
tankonyvek megvasarlasdhoz nyujtott tamogatds utjan biztositja a normativ kedvezményt. A
tankonyvtamogatas 25 %-at minden évben tartos tankonyv beszerzésére kell forditani. A tartos
tankonyvek kolcsonzésekor a Tiszaparti Romai Katolikus Altalanos Iskola és Gimnazium
tankonyvtari allomanyanak kialakitasarol és a kolcsonzésrdl szo16 szabalyzat rendelkezéseit kell
alkalmazni.

Az intézmény a tankonyveket a Konyvtarellatotdl a tanulok és tanarok szamdra megbizasbol
atveszi, majd a tankonyvellatas helyi rendjének megfelelen jar el.

XX.
Etkeztetés

e A konyha miikodését, az ott dolgozok munkakdri leirasat kiilon szabalyzat rendezi.
e A tanuldk és az iskola felndtt dolgozoéi alanyi jogon igénybe vehetik az iskolai
étkeztetést, téritési dij ellenében.
o Az étkeztetést segiti az iskolai biifé.
o Az étkeztetésre jelentkezés modja, menete a kovetkezo:
- Minden év majuséban az osztalyfonokok leadjak a kiadott nyomtatvanyon torténd
tanuloi jelentkezéseket a gazdasagi hivatalnak.
- A 09. évfolyamosok beiratkozaskor teszik meg a jelentkezést.
- Szeptember 10-ig a kedvezményre jogosito igazolasokat be kell nyujtani a gazdasagi
hivatalnak, és eddig lehet megtenni a jelentkezések modositasat.
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- Az étkezés igénybevétele a kiallitott étkezési kartya felmutatdsa és érvényességének
ellendrzése utan torténik meg.
- Az étkezési dij befizetése kiilon szabalyzat alapjan torténik.

XXI.

A szellemi tevékenységre vonatkozo szolgaltatasi szerzodéskotés

rendjének szabalyozasa

A mikodési engedélyben 1€vo alapfeladatok korébe tartozd szellemi tevékenységekre az Iskola
kiilon eseti szerzodéseket kot az alabb felsorolt esetekben:

ECDL oktatas és vizsgaztatas

érettségi vizsgaztatas

fejlesztOpedagogiai orak

olyan szaktdrgy oktatdsa, amelyet elore nem tervezhetd okok miatt az intézménnyel
munkaviszonyban all6 természetes személyek kotelezd munkavégzés keretén beliil ellatni
nem tudnak,

olyan diakkor, sportkor, mentalhigiénés csoport vezetése, amely teriileten az
intézményben dolgozo személyek nem rendelkeznek megfeleld szakképesitéssel,

a nevelési programhoz kapcsolddo rendezvények megtartasa soran meghivott eléadodinak
dijazasa,

az Iskola altal elnyert palyazatokhoz kapcsolodoan, kiilon el6iras alapjan kotelezd
tevékenységekre.

A szerzddések megbizasi szerzddés vagy vallalkozasi szerzddés keretében kothetdk az Iskola
dolgozodival és/vagy az intézménnyel munkaviszonyban nem allé természetes ¢és jogi

személyekkel.

XXII.
Az intézmény kiadmanyozasi rendje

Kiadmanyozasi jog

A nevel6-oktatd munka dokumentumainak, a hivatalos ligyiratoknak, a jelentéseknek a
kiadméanyozéasi joga az intézmény igazgatojat illeti meg. E jogkorét az igazgatd az
igazgatohelyettesekre €s a gazdasagi vezetdre atruhazhatja, illetve az igazgat6 akadalyoztatasa
esetén az igazgatohelyettesek is aldirhatnak ,,h” jelzést hasznalva.

Sziilok, tanulok tajékoztatasa

A sziilokkel és a tanulok {ligyeiben a kiilsé szervezetekkel folytatott levelezések kiadmanyozoi

lehetnek masodik alairoként az érintett osztalyfonokok, illetve szakmai munkakozosség-
vezetdk, de az elsd alaird akkor is az igazgato, illetve helyettesei.
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Utalvanyozasi jog

Az oOnélléan gazdalkod6d intézményvezetd gyakorolja utalvanyozasi jogkorét annak
érdekében, hogy a kifizetések a fizetési hataridoben megtorténhessenek.

Az utalvanyozas mindig az eredeti bizonylatokon, az intézményvezetd alairasaval torténik.

Az utalvanyozott szamlat a gazdasagi vezetonek kell atadni, aki intézkedik a kiegyenlitésrol,
elszamolasrol.

Iratkezeles és adatvédelem

Az intézmény iratkezelési szabalyzata tartalmazza a Tiszaparti Romai Katolikus Altalanos
Iskola és Gimnaziumban végzett ligyintézés és iratkezelés szabalyait.
Az adatkezelési szabalyzat tartalmazza az adatvédelemmel kapcsolatos eléirasokat.

Bélyegzok hasznalata

A bélyegzok hasznalatat egyedi megbizds alapjan a bélyegzok atvételével elismerve
hasznalhatjdk az intézmény dolgozdi. A hasznalati megbizas €és a bélyegzok nyilvantartasa
az intézmény titkarsagan van elhelyezve.

XXIII.
Fegyelmi eljaras

Ha a tanulé vagy pedagodgus az iskola SZMSZ-¢ében vagy hazirendjében foglalt kotelességeit
vétkesen €s sulyosan megszegi, ellene fegyelmi eljaras indithato.

1. A tanulokkal szemben inditott fegyelmi eljaras

1.1. Az egyezteté eljaras

A fegyelmi eljarast egyeztetd eljards eldzheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez
elvezetd események feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és
a sérelmet elszenvedd kozotti megallapodas 1étrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.

Harmadszori kotelességszegés esetén a fegyelmi jogkdr gyakorldja az egyeztetd eljaras
alkalmazasat elutasithatja.

Egyeztetd eljaras lefolytatasara akkor van lehetdség, ha azzal a sérelmet elszenvedd fél, kiskort
sérelmet elszenvedd fél esetén a sziild, valamint a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld, kiskoru
kotelességszegéssel gyanusitott tanuld esetén a sziild egyetért.

Az egyeztetd eljards igénybevételének lehetdségére a fegyelmi eljaras meginditdsarol szolo
értesitésben kell felhivni a tanuld €s a sziil6 figyelmét.

A tanuld, kiskoru tanuld esetén a sziil6 az értesités kézhezvételét6l szamitott 6t tanitasi napon
beliil irasban jelentheti be, ha kéri az egyeztetd eljaras lefolytatasat.
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Az egyeztetd eljaras lefolytatasaért a fegyelmi jogkor gyakorloja felel, a technikai feltételek
biztositasa (igy kiilondsen megfeleld terem rendelkezésre bocsatasa, egyeztetd felkérése, értesitd
levél kikiildése) a nevelési-oktatasi intézmény feladata.

Az egyeztetd eljarast olyan nagykoru személy vezetheti, akit mind a sérelmet elszenvedd fél,
mind a kotelességszeg6 tanulo elfogad.

Ha a kotelességszegéssel gyanusitott tanulod €s a sérelmet elszenvedd fél az egyeztetd eljarasban
irasban megallapodott a sérelem orvoslasardl, barmelyik fél kezdeményezésére az irasbeli
megallapodds mellékelésével a fegyelmi eljarast a sérelem orvosldsdhoz sziikséges idore, de
legfeljebb harom honapra fel kell fiiggeszteni.

Ha a felfiiggesztés ideje alatt a sérelmet elszenvedd fél, kiskoru sérelmet elszenvedd fél esetén a
szllé nem kérte a fegyelmi eljaras folytatasat,a fegyelmi eljarast meg kell sziintetni.

Amennyiben az egyeztetd eljards lefolytatdsdt nem kérik, tovabba ha a bejelentés iskolaba
torténd megérkezésétdl szamitott tizendt napon belill az egyeztetd eljards nem vezetett
eredményre, a fegyelmi eljarast folytatni kell.

1.2 A fegyelmi eljaras lefolytatasanak szabalyai

- A fegyelmi eljarasban a kiskoru tanul6 sziiléje mindig részt vehet. A tanulét sziildje, torvényes
képviseldje képviselheti.

- A fegyelmi eljaras meginditasardl a tanuldt, a kiskora tanul6 sziil6jét értesiteni kell tigy, hogy
azt a tanuld ¢€s a sziil6 a tervezett fegyelmi eljaras elott legalabb nyolc nappal kézhez kapja.

- Az értesitésben fel kell tintetni a fegyelmi targyalds idOpontjat és helyét, azzal a
tajekoztatassal, hogy a targyalast akkor is meg lehet tartani, ha a tanuld vagy a sziil ismételt
szabalyszerli meghivas ellenére nem jelenik meg.

- A fegyelmi eljarast — a meginditasatol szamitott harminc napon beliil — egy targyalason be kell
fejezni.

- Az eljaras soran lehetdséget kell biztositani arra, hogy a tanuld és a sziild az liggyel
kapcsolatban tajékozodhasson, véleményt nyilvanithasson.

- A fegyelmi targyalast a nevelGtestiilet sajat tagjai koziil valasztott legalabb haromtagu bizottsag
folytatja le. A bizottsdg az elndkét sajat tagjai koziil valasztja meg. A bizottsagnak nem lehet
tagja a tanuldi kotelezettségszegésben érintett személy.

- A targyalasrol és a bizonyitasi eljarasrol jegyzokonyvet kell késziteni, amelyben fel kell
tiintetni a targyalds helyét és idejét, a targyalason hivatalos mindségben részt vevok nevét, az
elhangzott nyilatkozatok fobb megallapitasait. Sz6 szerint kell rogziteni az elhangzottakat, ha a
targyalas vezetdje szerint ez indokolt, valamint ha azt a tanulo, a sziild kéri.

- A fegyelmi targyalas megkezdésekor a tanulot figyelmeztetni kell jogaira, ezt kovetden
ismertetni kell a terhére rott kotelességszegést, valamint a rendelkezésre allo bizonyitékokat.
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Bizonyitasi eszk6zOk a tanuld €s a sziild nyilatkozata, az irat, a tanuvallomas, a szemle és a
szakértdi vélemény.

- A fegyelmi eljards soran torekedni kell minden olyan koriilmény feltdrasara, amely a
kotelességszegés elbiralasanal, a fegyelmi biintetés meghozatalanal a tanul6 ellen vagy a tanuld
mellett szol.

1.3 A fegyelmi biintetésekre vonatkozo szabalyok

A fegyelmi biintetés megallapitasandl a tanuld életkorat, értelmi fejlettségét, az elkdvetett
cselekmény sulyat figyelembe kell venni. A fegyelmi biintetést a nevel6testiilet hozza.
Az iskolai didkonkorményzat véleményét a fegyelmi eljaras soran be kell szerezni.

A tanuloval szemben alkalmazott fegyelmi biintetés lehet:
- megrovas,
- szigoru megrovas,
- athelyezés masik osztalyba, tanulocsoportba vagy iskolaba,
- eltiltas a tanév folytatasatol,
- kizéras az iskolabol.

Eltiltds az adott iskolaban a tanév folytatasatol fegyelmi biintetésként nem szabhato ki, ha a
tanév végi osztalyzatokat megéllapitottak.

Ha a kizards az iskolabol fegyelmi biintetést megallapitdé hatarozat az iskola tizedik
évfolyamanak, a kozépiskola utolsé évfolyaménak sikeres elvégzése utan valik végrehajthatova,
a tanulé nem bocsathato érettségi vizsgara. A tanuld a megkezdett vizsgat nem fejezheti be addig
az idOpontig, ameddig a kizaras fegyelmi biintetés hatalya alatt 4ll.

A fegyelmi biintetés hatalya nem lehet hosszabb:

- meghatarozott kedvezmények, juttatdsok csokkentése vagy megvondsa fegyelmi biintetés
esetén hat honapnal,

- athelyezés masik osztalyba, tanulocsoportba vagy iskolaba, eltiltds vagy kizaras esetén
tizenkét honapnal.

A fegyelmi jogkdr gyakorlgja a biintetés végrehajtasat a tanuld kiilonos méltanylast
érdeml6 koriilményeire és az elkovetett cselekmény stlyéara tekintettel legfeljebb hat
honap iddtartamra felfiiggesztheti.

- A fegyelmi hatdrozatot a fegyelmi targyaldson szoban ki kell hirdetni. A kihirdetéskor
ismertetni kell a hatarozat rendelkez6 részét és rovid indokolésat.

- Ha az iigy bonyolultsdga vagy mas fontos ok sziikségessé teszi, a hatarozat szdbeli
kihirdetését az elséfoka fegyelmi jogkor gyakorloja legfeljebb nyolc nappal
elhalaszthatja.

- A fegyelmi hatarozatot a kihirdetést kdvetd hét napon beliil irdsban meg kell kiildeni az

tigyben érintett feleknek, kiskort fél esetén a sziil6jének. Megrovas €s szigoru megrovas

fegyelmi biintetés esetén a hatarozatot nem kell irdsban megkiildeni, ha a fegyelmi
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biintetést a tanuld — kiskoru tanuld esetén a sziilo is — tudomasul vette, a hatarozat
megkiildését nem kéri, és eljarast meginditd kérelmi jogarol lemondott.

Az elséfoku hatarozat ellen a tanulo, kiskoru tanuld esetén pedig a sziild is nyujthat be
fellebbezést. A fellebbezést a hatarozat kézhezvételétdl szamitott tizendt napon beliil kell
az elséfoku fegyelmi jogkor gyakorldjahoz benyujtani.

A benyujtott kérelmet az els6foku fegyelmi jogkor gyakorldja a kérelem beérkezésétol
szamitott nyolc napon beliil koteles tovabbitani a masodfoku fegyelmi jogkor
gyakorldjahoz. A felterjesztéssel egyiitt az {igy valamennyi iratat tovabbitani kell, az
elséfoku fegyelmi jogkor gyakorlojanak az ligyre vonatkozo véleményével ellatva.

1.4 A fegyelmi eljaras megsziintetésének szabalyai

A fegyelmi eljarast hatarozattal meg kell sziintetni, ha

- a tanul6 nem kovetett el kotelességszegést,

- a kotelességszegés nem indokolja a fegyelmi biintetés kiszabasat,

- a kotelességszegés elkovetésétdl szamitott harom honapnal hosszabb id6 telt el,
- a kotelességszegés ténye nem bizonyithatd, vagy
- nem bizonyithato, hogy a kdtelességszegést a tanulo kovette el.

2. A pedagogusokkal szemben inditott fegyelmi eljaras

Az Iskola dolgozo6i (a tantestiilettel egyetemben) a Munka térvénykonyve (2012. évi 1. torvény)
hatélya alé tartoznak (Mt.), ezért munkavégzésiikkel 0sszefiiggd szabalyokat teljes korlien az Mt.
tartalmazza.

Az Mt. a fegyelmi eljarasrol kiilon nem rendelkezik, ehelyett két kiilon részben szabalyozza a
munkavallalok feleldsségre vondsanak lehetdségeit:

Az Mt. nevesiti a munkavégzéssel 0sszefliggd, anyagi vonzattal jar6 magatartas esetén
alkalmazhat6 jogkovetkezményeket a munkavallalo vétkes kotelezettségszegésért. Ezek a
munkavallalok anyagi feleldsségvallaldsara vonatkozo szabalyozasok.

Ha a munkavallal6 - az anyagi feleldsségvallalastol fiiggetleniil - a munkaviszonybol
szdrmazo6 lényeges kotelezettségét szandékosan vagy stlyos gondatlansaggal jelentds
mértékben megszegi, vagy egyébként olyan magatartast tanusit, amely a munkaviszony
fenntartasat lehetetlenné teszi, a munkaviszonya azonnali hatalyt felmondassal
megsziintethetd.

A felmentés feltételei

A munkaltato a kdzalkalmazotti jogviszonyt - felmentéssel akkor sziintetheti meg, ha

a kozalkalmazott munkakori feladatainak ellatasara tartosan alkalmatlanna valt vagy
munkdjat nem végzi megfelelden;

Kotelezettségszegés lehet példaul:
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— igazolatlan tavollét,

— italozds a munkahelyen,

— ittas allapotban valé megjelenés,

— szakmai munka elhanyagoldsa (tananyagban valo olyan 1ényeges behozhatatlan
elmaradas, mely a tanarnak felrohato),

— munkakori feladatok elhanyagolasa stb.

XXIV.

Az elektronikus uton eléallitott papiralapu nyomtatvanyok
hitelesitési rendje és kezelése

A KIR rendszerébdl elektronikus uiton eléallitott papiralapu nyomtatvanyok hitelesitése és
kezelése

A Ko6zoktatéasi Informacids Rendszer (KIR) segitségével elektronikusan eldallitott, hitelesitett és
tarolt dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet eldirdsainak
megfelelden.

Az elektronikus rendszer hasznalata soran ki kell nyomtatni és az irattdrban kell elhelyezni az
alabbi dokumentumok papir alapt masolatat:

- az alkalmazott pedagdgusokra, éraado tanarokra vonatkozo6 adatbejelentések,

- az oktober 1-jei és a februar 1-jei pedagogus és tanuloi lista,

- atanulmanyi teriiletek megadasat rogzitd dokumentum,

- afelvételi eljaras soran a Felvételi Kozpont altal kiildott végleges felvételi lista.

Az elektronikus uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
intézményvezeto alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges.

A dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai hal6zataban egy kiilon e
célra létrehozott mappdban taroljuk. A mappahoz kizardlag az intézményvezetd altal
felhatalmazott személyek (az iskolatitkar, a gazdasagi vezetd, igazgatohelyettesek) férhetnek
hozza.

Az F2 Iskolaadminisztracios rendszer hasznalataval elektronikus uton eloallitott
papiralapi nyomtatvanyok hitelesitése és kezelése

A koznevelési torvény 57.§ alapjan az iskolai nyomtatvanyok az oktatasért felelés miniszter altal
jovahagyott rendszer alkalmazasaval, a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagi kdvetelmények
megtartasaval elektronikusan is elkészithet6k és tarolhatok.
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Intézményiinkben a tanuldi adatok nyilvantartasara az F2 Iskolaadminisztracidos rendszert
hasznaljuk. A tanulo6i alapadatok kezelése mellett a rendszer részét képezd elektronikus naplot

crer

cres

elektronikus naploéba az adatokat digitalis uton viszik be az iskola vezet6i, tandrai és az

adminisztracioért felelos alkalmazottak.

Az

F2 Iskolaadminisztracios rendszer alapjan eldallitott papiralapi nyomtatvany

intézménylinkben:

az iskolalatogatasi igazolas

a tanulok félévi értesitdje

az osztalynaplo

eseti gyakorisdgi nyomtatvanyok.

Az iskolalatogatasi igazolast az iskolatitkdr jogosult kinyomtatni az elektronikus
nyilvantartds rendszerébdl, az igazoldst az iskola pecsétje és az igazgatd alairisa
hitelesiti, az igazgat6 tdvollétében az igazgatdhelyettes vagy az iskolatitkar aldirasa.

A félévi értesitd a félévi osztalyozd konferencidk lezajlasa utdn keriil kinyomtatasra az
F2 rendszerében rogzitett adatok alapjan. A félévi értesitot hitelesitd pecséttel latja el az
iskolatitkar, aldirasaval az iskola igazgatoja és az osztalyfonok hitelesiti, majd atadasra
keriil a tanuldénak vagy a sziilonek.

Az osztalynaplé az elektronikus napld alapjdn minden tanév végén, az osztilyozd
konferenciak lezajldsa utan keriil kinyomtatasra osztalyonként. A naplé utols6 oldalan az
osztalyfonok a kovetkezd zaradékok alkalmazasaval zérja le a naplot:

Bzt az osztalynaplot ............. tanitasi nappal, ............. osztalyozott tanuloval
lezartam.”

A zaradékot a datum feltiintetése mellett alairasaval és az iskola pecsétjével latja el. A
zaradékolt naplot az igazgatd aldirdsa hitelesiti. Az elektronikus tuton eldallitott
osztalynaplot a vonatkozd jogszabalyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az
irattarazasi szabalyzat alapjan irattdri dokumentumként kell tarolni.

Eseti gyakorisdglh nyomtatvanynak szdmitanak a sziikség esetén (pl. a tanuld
iskolavaltadsakor) az adminisztracidés rendszerbdl eldallitott papiralapi nyomtatvanyok
(pl. a tanuld érdemjegyei, mulasztasai). Az eseti gyakorisdgi nyomtatvanyok hitelesitése
az iskola korbélyegzdjével és az igazgato aldirasaval torténik, az igazgatd tavollétében az
igazgatohelyettes vagy az iskolatitkar alairasaval.
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XXV.

Munkakori leiras mintak

Gimnaziumi Igazgatohelyettes munkakori leirasa

A dolgozé neve: l.
A dolgoz6 munkahelye: Tiszaparti Romai Katolikus Altaldnos Iskola és Gimnéazium,

Szolnok

A munkakor betoltésének feltétele:  egyetemi diploma (hiteles masolata személyi

dokumentacidban talalhatd)

Munkakorének megnevezése: igazgatohelyettes
Munkaidé beosztasa: az orarend, SZMSZ, kollektiv szerzddés, valamint az

igazgato altal esetenként elrendelt idObeosztas szerint

Munkaideje: heti 40 6ra

Felelossége és feladata:

nyomtatvany rendelés elokészitése

a nevel6-oktatd munkat ellendrizni, folyamatos belsé ellendrzés,

a tantargyfelosztas elokészitése, az drarend és a teremrend elkészitése,

ebédeltetés rendjének kialakitasa €s feliigyelete,

az elektronikus naplo kezelése,

a szakmai munkakdzosségek segitése, ellendrzése,

a taniigyi dokumentumok jogszerti, szakszerii és naprakész vezetését segiti, ellendrzi,

a pedagogus helyettesitések koordinalasa és elektronikus naploban  torténd
adminisztralasa,

a talordk és a tanoran kiviili tevékenységek elszamolasa,

a tanligyi statisztikai adatgy{jtést megszervezni, segiteni,

a tanorai €s a tandran kiviili tevékenység rendjét kialakitani,

az iskolai hagyomanyok 4poléasaval kapcsolatos operativ feladatokat ellatni,

a teremrendet elkésziteni a tanfolyamokhoz, érettségi vizsgak szervezésekor,

a tanulok tanulmanyok alatti vizsgait megszervezni, a dokumentéaciot elkésziteni és
ellendrizni

SNI és BTMN-es tanuldkat nyilvantartani, foglalkozasokat szervezni (kapcsolattartas az
oktatokkal és intézményekkel),

a beiskolazas lgyintézését eldkésziteni, segiteni (nyilt nap, kozponti irasbeli,
jelentkezések rogzitése, rangsor elkészitése),

emelt csoportok kialakitdsanak koordinalasa, megszervezése,

iskolaradi6 szervezése, iranyitasa,

a baleset-, tliz- és munkavédelmi feladatokat iranyitani, ellendrizni,
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e aktivan részt venni a mindségbiztositasi feladatok ellatasaban
¢ akollégiummal val6 kapcsolattartas.

A munkakori leiras hatalya: 2011. augusztus 1-jét6l visszavonasig.
A munkakori leirdst a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezonek
ismerem el.

Szolnok, 2011. augusztus 1.

Nagy Gyorgyné
Igazgatd Igazgatohelyettes

Gimnaziumi Igazgatohelyettes munkakori leirasa

A dolgoz6 neve: 1.

A dolgoz6 munkahelye: Tiszaparti Romai Katolikus Altaldnos Iskola és Gimnazium,
Szolnok

A munkakér betoltésének feltétele:  egyetemi diploma (hiteles mésolata személyi
dokumentacidban talalhatd)

Munkakorének megnevezése: igazgatohelyettes

Munkaid6 beosztasa: az Orarend, SZMSZ, kollektiv szerz6dés, valamint az
1gazgato altal esetenként elrendelt idObeosztas szerint

Munkaideje: heti 40 6ra

Felelossége és feladata:
¢ aneveld-oktatd munkat ellendrizni, folyamatos belsd ellenérzés,
e anemzeti és iskolai linnepségeket megszervezni,
e apedagogus-tovabbképzés iskolai rendszerét miikodtetni, a tanarképzéssel
kapcsolatos adminisztracios feladatokat ellatni,
tanulmanyi versenyek koordinalasa, szervezése és iranyitasa,
¢ aszakmai munkakozosségek segitése, ellendrzése,
e a taniigyi dokumentumok jogszert, szakszerl és naprakész vezetését segiteni, ellendrizni,
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e atanulok érettségi vizsgait operativan megszervezni,

e ataniigyi statisztikai adatgy(ijtést megszervezni, segiteni,

e a sziiléi szervezetek munkajat tamogatni, miikddésiik €s jogositvanyaik érvényre
juttatasat segiteni (Sziil6i Szervezet),

¢ a kollégiummal valo6 kapcsolattartas,

e a Pedagodgiai Intézettel vald kapcsolattartas,

¢ az iskolai hagyomanyok apolasaval kapcsolatos operativ feladatokat ellatni,

e abelso ¢s kiils6 kapcsolatokat szervezni, az iskola nemzetk6zi kapcsolatait apolni,

e a testvériskolakkal kapcsolattartas biztositasa,

e apedagogus jelenléti ivek elkészitése €s feliigyelete,

e a munkaterv havi aktualizalasa, kozzététele,

e atantargyi statisztikat elkésziteni,

o a kozdsségi szolgalat operativ szervezése, iranyitasa,

e Onismereti és lelki napok operativ szervezése,

o felsdoktatasi intézmények tajékoztatdinak koordinalasa,

o tehetséggondozas koordinalasa, Tehetségpont munkdjanak szervezése,

e kornyezeti fenntarthatdsag, esélyegyenléség programjainak koordinalasa, ellendrzése,

e palyazatfigyelés, a palydzatokat megirni, nyomon kovetni,

e aktivan részt venni a mindségbiztositasi feladatok ellatasaban.

A munkakori leiras hatalya: 2011. augusztus 01-t6l visszavonasig.
A munkakori leirast a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezének
ismerem el.

Szolnok, 2011. augusztus 01.

Nagy Gyorgyné
Igazgato Igazgatohelyettes
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Altalanos Iskolai Igazgatéhelyettes munkakori leirasa

A dolgoz6 neve: I1.
A dolgoz6 munkahelye: Tiszaparti Romai Katolikus Altaldnos Iskola és Gimnézium,

Szolnok

A munkakor betoltésének feltétele:  egyetemi diploma (hiteles mésolata személyi

dokumentécidban talalhat6)

Munkakorének megnevezése: igazgatohelyettes
Munkaidé beosztasa: az 6rarend, SZMSZ, kollektiv szerz6dés, valamint az

igazgato altal esetenként elrendelt id6beosztés szerint

Munkaideje: heti 40 6ra

Felel6ssége és feladata:

részt vesz az intézmény pedagdgiai programjanak kialakitasaban, végrehajtasaban,

részt vesz a tantargyfelosztas megtervezésében és elkésziti az orarendet,

figyelemmel kiséri az intézmény statisztikai jelentési kotelezettségeit €s hataridore az
adatszolgaltatasokat teljesiti,

szervezi és lebonyolitja a javito, osztalyozo6 vizsgakat,

lebonyolitja az altalanos iskolaba valo jelentkezéseket,

a tanitok akadalyoztatasa esetén gondoskodik a tanorak helyettesitésérol,

szervezi az also tagozatban jelentkezd tulordkat és helyettesitéseket,

szervezi ¢és ellendrzi a tanoran kiviili foglalkozéasok, orakozi sziinetek, valamint az
ebédeltetés tligyeleti rendjét,

az igazgatoval egyiitt ellendrzi az oktatasi dokumentumokban foglaltak betartisat, a
nevel6-oktatd munkaval kapcsolatos feladatok hataridejének betartdsat, az anyakonyvek
¢s naplok vezetését,

ellendrzi az iskola altal szervezett versenyeken, rendezvényeken val6 tigyelet teljesitését,
ellendrzési  jogkore kiterjed a nevelGi-oktatoi munka eredményességének, a
munkafegyelemnek vizsgélatira, tandra latogatdsra, a tandravédelem elvének
érvényesiilésére, a felszerelések szabalyszeri haszndlatira, a balesetvédelmi ¢és
tlizrendészeti oktatasra, ennek bizonylatolasara, a gyermek- €s ifjusdgvédelmi munkara,
szakmai gyakorlati segitséget ad a palyakezdd, kevés gyakorlattal rendelkez6 tanaroknak,
elkésziti a tanév kozbeni jelentéseket, statisztikdkat, javaslatot tesz a mindségbiztositas
érdekében a tanitok tovabbképzésére,

iskolaorvossal, védondvel, iskolafogaszattal valé kapcsolattartas,

részt vesz, illetve képviseli az oktatdsi intézményt kiilonb6zd szakmai és tarsadalmi
rendezvényeken,

figyelemmel kiséri az intézményt érintd palyazati kiirasokat,

ellatja azokat a feladatokat, amelyekkel az igazgaté megbizza,

az igazgatd akadalyoztatdsa esetén, eldzetes megbeszé€lés alapjan helyettesiti az igazgatot.
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A munkakori leirds hatalya: 2011. augusztus 01-t6] visszavonasig.
A munkakori leirdst a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezének
ismerem el.

Szolnok, 2011. augusztus 01.

Nagy Gyorgyné
Igazgat6 Igazgatohelyettes

Gazdasagi vezetéo munkakori leirasa

A dolgozo neve:

Oktatasi azonositdja:

Munkakorének megnevezése: gazdasagi vezetd

A munkakor betoltésének feltétele:  fels6éfoku, szakiranyu gazdasagi végzettség, mérlegképes
konyveldi képesités, min. 3 év szakmai tapasztalat

Kozvetlen felettes: igazgato

A dolgozo munkahelye: Tiszaparti Romai Katolikus Altaldnos Iskola és Gimnazium,
Szolnok

Munkaidé beosztasa: kotetlen munkarend

Feladata:

Pénziigyi-szamviteli:

- A pénziigyi-szamviteli tevékenység teljes korli megszervezése, irdnyitasa €s feliigyelete;

- a szamviteli egyezdségek havi szintii teljes korti ellendrzése, az esetleges korrekcidok
elrendelése;

- azidbészakos zarési-ellenérzési munkék elvégzése, ellendrzése;

- aszamviteli torvény altal eldirt szabalyzatok elkészitése;

- az éves beszamol¢ elkészitése, kapcsolattartas a konyvvizsgéaloval,

- a koltségvetéssel szembeni kotelezettségek, a havi, negyedéves ¢€s éves bevallasok
elkészitése, valamint az adofizetések hataridore torténd teljesitése;

- koltségelszamolasi rendszer szamviteli torvényeknek megfeleld mitkddtetése;

- ajovahagyo altal alairt szamlak ellendrzése (csak jovahagyott szdmla konyvelhetd le), a
szdmlak kontirozasa, konyvelése;

- az Iskola pénztaranak és bankszamlajanak kontirozéasa, konyvelése;
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az Iskola targyi eszk6z konyvelésének teljes kort ellatasa;
az Iskola pénztaranak folyamatos ellendrzése, idokozonkénti rovancsolas elvégzése.

Személyrigyi:

Munkaszerzédések és munkakori leirasok megirdsdban vald részvétel, ezek és mas
munkatiigyi nyilvantartdsok vezetése;

havi bérszamfejtés elkészitése az igazgatd vagy helyettesei altal leigazolt jelenléti ivek és
tulora-elszamolasok alapjan;

a kiilsd adatszolgaltatasi kotelezettség elvégzése (statisztikai jelentések, bejelentési
kotelezettségek, stb.);

kapcsolattartas a munkatiggyel, tirsadalombiztositassal kapcsolatos hatosagi szervekkel;
a technikai személyzet munkdjanak szervezése, iranyitasa ¢és ellendrzése;

a munkakdréhez kapcsolodo jogszabalyok folyamatos figyelése, betartasa és betartatasa.

Az igazgatd munkdjanak tAmogatéasa, a kért kimutatasok elvégzése;

az Iskola miikodéséhez sziikséges anyagi feltételek biztositdsanak koordinalasa;

a gazdasagi teriilet irattari rendjének kialakitasa és megdrzése;

részt vesz a rendszeres (éves) leltarfelvételi feladatok ellatasaban;

gazdasagi ligyekben kapcsolatot tart az Iskola kiils6 partnereivel;

munkavégzésével kapcsolatos akadalyoztatasat lehetdség szerint eldre jelzi a felettesének

Felelos:

A feladatainak szakszerti, hataridore torténd elvégzéseéert;

a szakteriiletére vonatkozo torvények, jogszabalyok naprakész megismeréséért;

a pénziigyi-gazdasagi belsd szabalyok betartasaért;

a szamviteli és bizonylati fegyelem betartasaért és betartatasaért;

az Iskola érdekeinek érvényesitéséért;

mindazon feladatok elvégzésért, pontossagaért, amivel az igazgatdo megbizza;

a tudomasara jutott belsd informéciokat iizleti titokként kezelni;

mindazért, amit jogallasanak, beosztasanak, feladat- és hataskorének megfeleléen tennie
kell, illetve amit megtenni elmulasztott;

feleldssége a PTK ide vonatkoz6 rendeletei alapjan kérhetd szamon.

Informacio jogosultsag:

Jogosult a munkakorét érintd pénziigyi informacidkra;
jogosult minden olyan informécidra, amely a bérszamfejtéshez €s a tarsadalombiztositasi
teendok ellatasahoz sziikséges
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A munkakori leirds hatalya: 2011. augusztus 1-tdl visszavonasig.
A munkakdri leirdst a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezonek
ismerem el.

Szolnok, 2011. augusztus 1.

Nagy Gyorgyné
Igazgato gazdasagi vezetd

XXVI.
Z.aro rendelkezések

Jelen szervezeti €¢s miitkodési szabalyzat mddositasa csak a nevelOtestiilet elfogadasaval, a
sziil61 szervezet €s a didkonkorméanyzat véleményezésével és a fenntarté jovahagyasaval
lehetséges.

A szervezeti és milkodési szabalyzat modositasat kezdeményezheti:
e a fenntarto,
e anevelotestilet,
e aziskola igazgatdja.

1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat a kovetkez6 melléklettel rendelkezik:

1.1 Adatkezelési szabalyzat
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A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat elfogadasa és jovahagyasa
1. A SZMSZ hatalybalépése

A SZMSZ a fenntart6 jovahagyasaval 1ép hatalyba, és visszavonasig érvényes.

2. A SZMSZ feliilvizsgalata

A SZMSZ feliilvizsgalatara sor keriil jogszabalyi eldiras alapjan, illetve jogszabalyvaltozas
esetén, vagy ha modositasat kezdeményezi a didkonkormanyzat, az intézmény dolgozdinak és
tanuloinak nagyobb csoportja, a sziildi szervezet. A kezdeményezést €s a javasolt mddositast az
iskola igazgatojahoz kell beterjeszteni. A SZMSZ moédositasi eljardsa megegyezik
megalkotasanak szabalyaival.

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzatot az intézmény didkonkormanyzata a 2014. majus 13.
napjan tartott iilésén megtargyalta. Alairdsommal tantsitom, hogy a didkdnkormanyzat
véleményezési jogat jelen SZMSZ feliilvizsgalata soran, a jogszabalyban meghatarozott
tigyekben gyakorolta, az abban foglaltakkal egyetértve a nevel6testiiletnek elfogadasra javasolta.

Szolnok, 2014. majus 13.

diakonkormanyzat vezetdje

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot a sziil61 szervezet (k6zosség) 2014. méjus 14. napjan
tartott {ilésén megtargyalta. Aldirasommal tantsitom, hogy a sziil6i szervezet egyetértési jogat a
jogszabalyban meghatarozott tligyekben gyakorolta, az abban foglaltakkal egyetértve a
neveldtestiiletnek elfogadasra javasolta.

Szolnok, 2014. majus 14.

szil6i szervezet képviseldje
A Szervezeti és Mikodési Szabdlyzatot az intézmény neveldtestiilete 2014. majus 20. napjan
elfogadta.

Szolnok, 2014. majus 20.

Nagy Gyorgyné
igazgatond
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