A SZOLNOKI
TISZAPARTI ROMAI KATOLIKUS
ALTALANOS ISKOLA ES
GIMNAZIUM

SZERVEZETI ES MUKODESI
SZABALYZATA

2026.

Keészitette: Balog Zsolt

A Tiszaparti Romai Katolikus Altalanos Iskola és Gimnazium érvényes
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat a Fenntartd jovahagyta.



Tiszaparti Romai Katolikus Altalanos Iskola és Gimnazium

TARTALOMJEGYZEK
I. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja .................cocoviiiiiiiiii 5
[ AN F- T To [ XU T =T ) (01T SR 6
IO N F- o o = Lo PSSR 6
2. Pedagogiai program, Nelyi tanterVeK ...t s 6
111, Erkolcsi elvarasok az alkalmazottaKtol.............cccvoiiiiieieicie s 7
IV. AZ INtEZMENY SZEIVEZELI FENUJE ....ooveeie et ra e 8
1. Az intézmény jogi és gazdalkodasi helyzete...........ccooveiiiieieiie i 8
2. Az intézmény szervezeti egységel, TRlEPItESE ......coovvviveii i 8
3. Az IntézZmeny felelOS VEZEIGJE......veiviiiiiiiiiiiiiiie e 8
4. A féigazgatd kozvetlen MUNKATATSAL ........eeiveiviiieiiiiiiiiesie e 9
4.1. Foigazgato-helyettesek €S MUNKATAISAT ..........ccocviiiiiiiieiieiese s 10
4.2. A nevelO-oktatd MUnNKAt SEGItOK.........eiuieiiiiiieiie e 18
4.3. A gazdasagi vezetd €s MUNKAATSATL ....c.veeieiiiieiie e 20
5. AZ INTEZMENYVEZEIES .......i ittt bbbt be e 21
V. AZ INtEZMENY MUNKAFENAJE......cuiiiiieiieieiieieiese ettt sne e 22
1. Az alkalmazottak MUNKArENGJE ........coiiiiiieieiieie e 22
1.1. Az intézmény vezetdjének €s helyetteseinek munkarendje..........ccooeviveiiiiiicniiiieenn, 22
1.2. A pedagOguSOK MUNKArENGJE ........coveieiiriiieieierie et 22
2. Az intézmény tanuldinak munkarendje (a hazirend)...........cccooevieiiiie i 23
3. ALANBV NEIYI TENUJE .ot 23
4. A tanitdsi ordk, orakozi sziinetek rendje, 1dOtartama ..........ccocceevieieiiiie i 23
5. Az intézményben tartOzKodas reNdje ........ccccooeiriiiiiiie e 24
6. Az intézményben tartdzkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban az
INEEZMEBNNYEL ... et e e et e e s be e st e e e e sreesteeneesreesreaneeas 24
VI. A tanitasi, képzési id6, a tanéran Kiviili foglalkozasok szervezeti formaja és rendje..... 25
1. A tanitast, KEPZEST 1d0 ...cceeeiiiiiiiiie s 25
2. Atanoran kivali foglalkozasok szervezeti formaja és rendje ........cccocevveeveecciiece e, 25
VII. A nevelétestiilet és a szakmai munkakozosségek egyiittmiikodésének és
KapcsolattartaSANak FENAJE .......c.ecviiieie et re e sae e 26
N s T 7] (o] ] 111 ) RS 26
L TN 4 151 74<] (0 1111 1 1 (< ARSI 26
1.b. A neveldtestiilet ErteKezZICtel.......oiuiiiiiiiiiiiiiiie e 26
1.c. A neveldtestiilet feladatkorébe tartozo ligyek elokészitésére vagy eldontésére tagjaibol27
2. A szakmai MUNKAKOZOSSEQEK. .......ccveiuiiieiieeiie ettt 27
2.a. A szakmai MUNKaKOZOSSEEK .......ccvviriiieiiieiie sttt 27
2.b. A szakmai munkak0z0sségek teVEKENYSEOE .......oovviiiiiiiieirere e 27
2.c. A szakmai munkakdzosségek egylittmitkddésének és kapcsolattartasanak rendje ......... 28

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat 2



Tiszaparti Romai Katolikus Altalanos Iskola és Gimnazium

VIII. Az intézményi kozossegek és a kapcsolattartas formai és rendje.........cccoecveeevveiieennne, 28
1. A feINOtEK KOZOSSEZET . .vvivieniiiiiiiiieii et 28
L1, A SZULOT SZEIVEZET .ueeivvieiiiiee et ettt e ettt e s e et e e et e e et e e st e e sbe e e snbe e e snaeeesnaeeennaeeans 28

2. Atanuldk kozosségel, a DIAKONKOrMANYZAL .........c.ccvivveiieiiiic e 29
2.1. A Didkonkormdnyzat és mUKOdEsi reNdje .........ccevrieiiiiiiiiiiiiieiece e 29

2.2. AZ OSZLAIYKOZOSSEGEK ......evetieieeiieieie ettt bbbt ene s 30

3. Azintézmény kodzdsségeinek kapcsolattartasi formai €s rendje ........cooceeeveneiiiieiciinens 30
4. Az intézmény KiilsO KapCsSolatai.......cccoviiiiiiiiiiiiiiciic e 32
4.1 A teriletileg illetékes gyermekjoléti szakszolgalattal vald kapcsolattartas rendje.............. 33
4.2 Kapcsolattartas a pedagogiai szakszolgalatokkal és szakmai szolgéaltatokkal..................... 34
IX. A tanuldi jogviszony keletkezése, megsziinése, a tanuld jogai és kotelezettségei............ 35
1. A tanuldi jogviszony keletkezése az altaldnos iskolaban............ccccooeveiiiinninicneiciciens 35
2. Tanuld6i jogviszony keletkezése a gimnaziumba vald jelentkezéskor ...........ccococvverieivnenne. 35
3. A magasabb évfolyamba [€peés feltételei.........covririiiiiiiiii e 38
4. A tanuldi JOGVISZONY MEZSZUNESE ......eeruvrereeririeieesiiesiie et e steesseesseeareesbeesneesneesneesneeanneens 38
5. A tanulméanyokkal kapcsolatos vizsgakotelezettSEgek.........cuvrrrireneiinieneiscsereesie s 39
6. A tanuld jOgai S KOEIESSEORI ....c.veueivirierieieiieietiete et 39
X. Az intézményi hagyomanyok ApPOIASa............cccveuiiiiiiiii i 39
O 1S (0] F- W2 4 o - S PSTPPRN 39
2. AtanulOK UNNEPI VISEIELE .......c.veeiieieeeie et 39
3. UNNEPEINK ...ttt sttt sttt 40
XI. Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje ...........ccccooevvveinees 41
XI1. A tanuldk egészségugyi fellgyeletének ellatasa.............ccccoveveiiiiieicic i, 41
X1, A mindennapi testedzés FOrMAI ........cccoviiiiiiii s 42
XIV. Az intézményben folyo belso ellenérzésre vonatkozo szabalyok .....................ccooen. 42
A pedagdgiai munka belsO ellenOrzeEse..........cvvvviiiiiiiiiiiii i 42
YN oTe] FY o IS 1 1) ) o7 PP ROSPSR 42

Az ellendrzeSre JOGOSUIL..........oiiiiiiiiceeee e ettt st sr e nneas 43

AZ @lIENOTZES LEOTUILOLE ... oottt e e e et e e e et e e e e e st e e e e sraeeeeans 43

AZ elleNOFZES fOFMUAJA ...t 43
XV. Intézményi véd0, 0VO elOIrasok ..............ccoooiiiiiiiiiiiiii e 44
XVI. Rendkiviili esemény esetén sziikséges teendok...............cccocooeviiiiiiiiicn e, 46
XVII. Kiemelt munkavégzésért jard kereset-kiegészités feltételei..........ccoovvvviniiiiinnnnn, 48
XVIII. Az iskolai konyvtar mikodési rendje................cccoooiiiiiiiiiii, 48
XIX. Az iskolai tankOnyVellatas rendje..........cccveiviiiiiiiieccc e 56
DO = YA (=1 TR 57
XXI. A szellemi tevékenységre vonatkozo szolgaltatasi szerz6déskoteés....................c.ocene. 58
FeNdJENek SZADAIYOZASA..........cccoiiiiiiiie s 58
XXI1. Az intézmény KiadmanyOozZAaSi FENAJE .......ooveiiiiiiiiiiiieee e 58
KIAAMANYOZAST JOG. .t veuvereeitesie sttt b e bbbttt b et b bbbt 58
Sziilok, tanulok tAJEKO0ZLAtASA.......ccuiiiiiiiiiiii 58

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat 3



Tiszaparti Romai Katolikus Altalanos Iskola és Gimnazium

ULAIVANYOZAST JOQ. . ueeuveerieiteeieeie s et e et te et e s e ae e s te e e e seesaeesteesaesseeaeeneesneesreenaesreenneeneeas 58
Iratkezeles €S adatVAARIBM ..o b 59
BélyegzOk NASZNALALA . .............c.cccoeiiiiiiiii i 59
D0, I 1 OSSOSO P TRUTPTPTRPRUPPROPRTR 59
FegYelmi @IJAFASIENG ... ...ttt 59
1. A tanuldkkal szemben inditott fegyelmi eljaras. ... 59
2. A pedagdgusokkal szemben inditott fegyelmi eljaras ..o 59
XKIV ekt b bbb R bbb bbbt bbbt n s 60
Az elektronikus aton eldallitott papiralapu nyomtatvanyok hitelesitési rendje és kezelése 60
Adatvedelmi UEMULATO .......c.ooiieiieiiieiee e 62
XXV ZAr0 reNdeIKEZESEK .......cooiiiiiiiiiiieie et 63
1. A Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzat a kovetkez6 mellékletekkel rendelkezik:................... 63
A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat elfogadasa és jovahagyasa....... Hiba! A konyvjelzé nem
létezik.
MELLEKLETEK ..ottt esiess st Hiba! A konyvjelz6 nem létezik.
1. SZAMU MELLEKLET ..oovveeeveeeeeeeeee e Hiba! A kényvjelzé nem létezik.
2. SZAMU MELLEKLET ..ot Hiba! A konyvjelzé nem létezik.
3. SZAMU MELLEKLET ..ot Hiba! A konyvjelzé nem létezik.
4, SZAMU MELLEKLET ..ooovooviveeeereeeeeeeeses e, Hiba! A kényvjelzé nem létezik.
5. SZAMU MELLEKLET ..ovivevieereceesee e Hiba! A kényvjelzé nem létezik.

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat 4



Tiszaparti Romai Katolikus Altalanos Iskola és Gimnazium

l.
A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat a 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol
(Nkt.), a 229/2012. (VI11.28.) Kormanyrendelet a nemzeti koéznevelésrél szold torvény
veégrehajtasarol, a 20/2012. (VIIl. 31.) EMMI rendelet a nevelési oktatasi intézmények
miikodésér6l és a koznevelési intézmények névhasznalatardl, a 2023. évi LII. toérvény a
pedagdgusok Uj életpalyajarol, valamint ennek a 401/2023. (VI111.30) végrehajtasi rendelete
elveinek megfelelden meghatarozza és szabalyozza az intézmény tevékenységét, iranyitasanak
rendjét, miikodésének folyamatait, 0sszefliggéseit, szervezeti felépitését, a hataskori és fliggelmi
kapcsolatokat, a feleldsséget a nevelés és gazdalkodas teriiletén, az ellenérzés rendjét, a belso és
kiils6 kapcsolatokra vonatkoz6 szabdlyozast.

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

Az intézmény munkajat az alapito okiratban foglaltak, a pedagogiai program, az ennek
végrehajtasara készilt éves munkatervek, az altalanos iskolai nevelési és oktatasi terv, valamint e
szabalyzat alapjan végzi. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat és a mellékletét képezd
adatkezelési szabalyzat hatalya kiterjed az intézmeény valamennyi dolgozdjéra, tanuldjara.

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat )
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Alapdokumentumok
1. Alapadatok

Intézmeny neve:

Tiszaparti Romai Katolikus Altalanos Iskola és Gimnazium
Székhelye:

5000 Szolnok, Dr. Heves Kornél sétany 2.
Telephelye:

5000 Szolnok, Dr. Heves Kornél sétany 3.
Intézmeny rovid neve:

TRKAILEG.

OM azonosito:

201326

L étesités napja:

2011.05.27.

Nyilvantartasba vétel datuma:
2011.08.10.

Alapit6 neve:

Véci Egyhazmegye Ordinariusa

Alapit6 székhelye:

2600 Véc, Migazzi Kristof tér 1.
Fenntartd neve:

Szent Mihaly Intézményfenntartd
Fenntart6 roviditett neve:

SZEMI

Fenntart6 székhelye:

2600 Véc, Migazzi Kristof tér 5.
Intézmeény tipusa:

Tdbbcéll intézmény, dsszetett iskola (altalanos iskola és gimnazium)

2. Pedagdgiai program, helyi tantervek

A neveldtestiilet altal elfogadott pedagdgiai program képezi az intézményben foly6 neveld-
oktatd munka tartalmi, szakmai alapjait.

Az iskola Pedagogiai Programja a 2011. évi CXC. toérvény a nemzeti kdznevelésrdl, a
20/2012. (VI11. 31.) EMMI rendelet a nevelési oktatasi intézmények mitkodésérol és a koznevelési
intézmények névhasznalatarél, a 110/2012. (VI. 4.) Korméanyrendelete a Nemzeti alaptanterv
kiadasarol, bevezetésérodl és alkalmazasarol alapjan készilt.
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1.
Erkolcsi elvarasok az alkalmazottaktol

A didkok nevelése felelds, orok életre szolo feladat. Arra neveliink, hogy a didkok
harmonikus, kelld onismerettel rendelkezd, szépre, jora fogékony, Istent és embert szeretd
emberekké valjanak. A pedagdgusoknak, dolgozdknak is erre a feladatra kell eréiket hasznalni,
hiszen a ,katolikus iskola sajatos jellegének biztositdsa nagyobb részben az ott dolgozok
tevékenységén és tanusagtételén mulik.” Az iskola minden alkalmazottja nyitott kell legyen
minden értékre, amelyet beépithet sajat életébe, nevel-oktatd munkajaba. Elengedhetetlen az
Onképzés, minden olyan emberi és kulturalis érték megismerése, amelyek lelki-szellemi toltést
adnak a napi munkéahoz. Ez a munka nagy onfegyelmet és dnismeretet igényel az alkalmazottak
egyeniségenek, személyiségének, olykor korlatjainak vallaldsa mellett. Minden pedagdgust a
didkok szeretetébdl fakadé humanumnak kell vezérelnie, mert a gyerckek nevelése
elképzelhetetlen a szeretet, az ads vagya és az empatia nélkil. Meg kell érezni, melyik didknak
van éppen sziiksége szereté személyes beszélgetésre, és melyiknek hatarozott szigorra. Ezt a
munkat csak a gyermek csaladja minél jobb megismerésével lehet lelkiismeretesen elvégezni.

Az iskola minden dolgozéjanak tudatdban kell lenni annak, hogy munkaja, iskolai élete
minden pillanatban értéket kozvetit. Ezért kertlni kell mindent, amely értéktelen, amely az aktualis
fogyasztoi divatot keépviseli, ami csak szorakoztat, de nem nevel, ami Ures tudast ad, de
személyiséget nem fejleszt. Mindezt ugy kell tegye, hogy igazodjon a gyerekek jogos igényeihez,
életkori sajatossagaihoz, hogy ne elriasszon, hanem magaval hivjon.

Az alkalmazottak munkajanak, megnyilvanulasainak 6sszhangban kell &llni sajat
értékrendjikkel és az iskola altal képviselt értékekkel. Fontos, hogy minden dolgozé pontos,
fegyelmezett, alapos munkat végezzen, igéreteit megtartsa a didkok és a kollégak felé is.
Konfliktusait képes legyen emberi modon kezelni, tudjon megbocsétani. Ezt a munkat csak
magasan kvalifikalt, hitiikben képzett, a gyerekeket szeretd €s értd dolgozok tudjak ellatni.

Az iskolaban minden olyan pedagogus, technikai dolgoz6 dolgozhat, aki elfogadja
annak katolikus voltat, nem tesz és nem nyilatkozik a hitvallasos nevelés ellen. Elvaras
mindenkivel szemben, hogy alaposan tanulmanyozza a katolikus tanitast, és munkaja kdzben ne
tegyen elmarasztalo, sérté megjegyzést a katolikus egyhazra, a valladsos 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 szempontjabdl
elengedhetetlen, hogy minél tobb hitvallo pedagoégus legyen a tanari karban. A fejlédés
elofeltétele, hogy szdmaranyuk ndvekedjen. Ez sosem jelenti azt, hogy az egysziniiségre kell
torekedni, mert a didkok akkor tanulnak igazan sokat neveldiktdl, ha azok a vildg sokszintiségét
tudjak képviselni.

Az iskola a tandrokat fejlédésiik érdekében szakmai tovabbképzésekre kiildi eldre
meghatarozott rend szerint. Minden dolgozo részére lelki programokat szervez és lehetéségéhez
képest mindent megtesz, hogy jo hangulatban, 6rommel magas szinvonalon dolgozhassanak.

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat 7
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V.
Az intézmény szervezeti rendje

1. Az intézmény jogi és gazdalkodasi helyzete

Az intézmeny 6nalld jogi személy.

A fenntartd 6nall6 gazdalkodasi és bérgazdalkodasi joggal ruhézta fel. Az intézmény
fenntartasi és mitkddési koltségeit a naptari évekre Osszedllitott és a fenntarto altal jovahagyott
koltségvetésben irdnyozza elo.

A fenntarténak gondoskodnia kell az alapfeladatok ellatasahoz és az intézmény
miikddéséhez sziikséges pénzeszk6zokrol.

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

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

Felelos az intézmény szakszerii és tOorvényes miikodéséért, az ésszeri és takarékos
gazdalkodasért, gyakorolja a munkaltatoi jogokat, és dont az intézmény mitkodésével kapcsolatos
minden olyan ligyben, amelyet jogszabaly nem utal méas hataskorbe.

FelelOs az intézményi szabalyzatok elkészitéséért.

Jovahagyja az intézmény pedagdgiai programjat.

Képviseli az intézményt és kapcsolatot tart hivatalos személyekkel.

Iskolaképviseleti jogkorét atruhazhatja az igazgatohelyettesekre, a gazdasagi vezetOre,
meghatarozott kdrben az iskola mas alkalmazottjaira.

Az intézmény vezetdje felel:

— apedagdgiai munkaért,

— anevelOtestiilet vezetéséért,

— a neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések elOkészitéséért, végrehajtasuk szakszerli
megszervezéséért és ellendrzéséért,

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

— anemzeti és iskolai innepek munkarendhez igazod6, mélté megszervezéséért,

— agyermek- és ifjusdgvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaert,

— aneveld és oktatd munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

— adidkonkormanyzatokkal, sziil6i szervezetekkel valé megfeleld egyiittmiikodésért,

— atanulo- és gyermekbaleset megeldzéséért,

— agyermekek, tanulok rendszeres egészségligyi vizsgalatanak megszervezéséért,

— apedagogus etika normainak betartasaért és betartatasaért,

— aziskola katolikus szellemének kialakitasaért és megdrzéséért.

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat 8
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Biztositja az intézmény miitkodésének személyi és targyi feltételeit. Biztositja a tanulok
zavartalan munkavégzéséhez szikséges feltételeket. Gondoskodik arrdl, hogy az intézményi
munka folyamataiban a kapcsolodo ellendrzés biztositva legyen.

Feladatkorébe tartozik kulondsen:
— az intézmény katolikus szellemének kialakitasa és megorzése,
— iskolai szinti munkatervek elkészitése, illetve elkészittetése, szakkorok, diakkorok
munkajanak 6sszehangoléasa,
— aneveldtestiilet vezetése, a neveld €s oktatd munka iranyitasa €s ellendrzése,
— jelen szabdlyzatban és a hazirendben a szikséges modositdsok eszkozlése, a
szabalyzatokban foglaltak betartasa és betartatasa,
— anevel6testiileti értekezletek el6készitése és levezetése,
— atanév beosztasanak meghatarozésa, kirdnduldsok engedélyezése,
— a beiskolazas iranyitasa,
— jutalmazasi és fegyelmi kérdésekben dontés,
— apanaszok ¢és a kozérdeki bejelentések kivizsgalasa,
— Oralatogatasok végzése,
— a neveldtestiilet tagjai tovabbképzésének, évenként lelkigyakorlaton vald részvételének
biztositasa,
— atanuldi, jogviszonnyal kapcsolatos kérdésekben dontés,
— munkaltatéi jogok: alkalmazotti jogviszony létesitése, mddositdsa, megsziintetése,
— szabadsag, rendkivili szabadsag tgyeben dontés,
— feladata a minisztérium és a felsObb oktatasi hatdsagok részére jelentések elkészitése,
— javaslattevés kitlintetések adomanyozasara,
— masodallas, mellékfoglalkozas engedélyezése,
— tovabbtanuléas engedélyezése,
— sajtolgyek és publikaciok engedélyezése, amelyek az iskolaval kapcsolatosak,
— felelds az intézmény ellendrzési rendszerének mitkodéséert,
— felelés a pedagogus teljesitményértékelési rendszer (TER) miikodtetésével kapcsolatos
tevékenysegek megvalositasaért,
— felel6s a gyermek- és ifjusdgvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért.
A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje munkaideje felhasznalasat es beosztasat a heti 2 tandra
megtartasanak kotelezettségén kivil maga jogosult meghatarozni.

4. A foigazgaté kozvetlen munkatarsai

A foigazgato feladatait kozvetlen munkatarsai a féigazgato-helyettesek és a gazdasagi
vezet6 kozremitkodésével latja el. Feladatuk és hataskorik kiterjed mindazon terlletekre, amelyet
a munkakoari leirasuk és a jelen szabalyzat tartalmaz.

A féigazgatohelyettesi megbizdsokat a féigazgato adja a fenntartd jovahagyésaval.

A féigazgatd kdzvetlen munkatarsai munkajukat a féigazgatd kozvetlen iranyitasa mellett
vegzik.

Foéigazgato-helyettesi megbizast az intézmény hatarozatlan idére alkalmazott pedagbgusa
kaphat, a megbizas hatdrozatlan iddre szol.

A gazdasagi vezetd szakiranyu képesitéssel rendelkez6 személy.
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4.1. Féigazgato-helyettesek és munkatérsai
4.1.a Nevelési, altalanos féigazgato-helyettes

A féigazgato akadalyoztatasa esetén helyettesiti a féigazgatdt. A féigazgato tartos tavolléte esetén
a nevelési, altalanos foigazgato-helyettes latja el a féigazgato feladatat.

Jogai és kotelezettségei kulonosen:

- A f6igazgatoval, az &ltalanos iskolai és a gimnaziumi foéigazgato-helyettessel, és a
gazdasagi vezetOvel egyiittmiikodve szervezi és iranyitja az egész intézmény oktato-
nevelo tevékenységét.

- Felel6s az intézményen beliili egységes pedagdgiai elvek kialakitiséért, és azok
érvényesuléséért.

- Feladata az intézményi alapdokumentumok rendszeres felllvizsgalata, a valtozasokhoz
vald igazitasa.

- Biztositja az oktatas tantigyi dokumentumainak nyilvanossagat és hozzaférhetdségét.

- Megszervezi az intézményen belil az Oralatogatasok rendszerét, a belsé
tovabbképzéseket, a bemutat6 tanitasokat, s iranyitja azok értékelését.

- Koordinélja a Diakonkormanyzat munkdjat, az ifjasagvédelmet és szervezi a hitéleti
nevelés iskolai programjait.

- Kapcsolatot tart az egyhazmegyei plébanidk munkatarsaival, a hitoktatokkal, mas
felekezetek iskolai hitoktatdival.

- Szervezi a tanulok, a pedagogusok és a sziil6k lelki napjainak programjat.

- Koordinalja az iskolai tnnepélyekkel, rendezvényekkel kapcsolatos tevékenységeket.

- Szervezi az iskolai versenyeket, koordindlja az intézmény tanuldinak részvételét a
meghirdetett nem iskolai versenyeken (varosi, megyei, terileti, egyhdzmegyei).

- Koordinélja az engedélyezett tandran kivuli tevékenységeket.

- El6késziti a tantestlleti értekezleteket, szervezi és iranyitja az iskolai Unnepségek
lebonyolitasat.

- Elokésziti, feliigyeli és értékeli a kompetenciamérést, a nyelvi mérést és a NETFIT mérést.

- Szervezi és iranyitja az iskolai kdzosségi szolgalat (IKSZ) tevékenységeit a gimnazista
tanulok szdmara, kapcsolatot tart a feladatokban egylittmiikodd partnerekkel, koordinalja
az IKSZ dokumentacidjat.

- Az Iskolai Onértékelési Csoport iranyitdja.

- Reészt vesz, illetve képviseli az oktatasi intézményt kiilonb6zé szakmai, egyhazi €s
tarsadalmi rendezvényeken.

- Ellen6rzi az iskolai munkarend, hazirend betartasat tanuldkra, pedagoégusokra
vonatkozoan.

- Ellen6érzi a munkakozosségek munkatervi feladatainak végrehajtasat, pedagdgusainak
tanmenetekhez igazodé munkajat.

- Ellendrzési jogkdre kiterjed a tanoran kiviili tevékenységekre, a szakkdrok, korrepetalasok,
tanuldszobai  foglakozasok rendjére, a Didkdnkormanyzat tevékenysegere, az
ifjisagvédelemre.

- Ellendrzi az iskolai adminisztratorok munkajat, az irattari munkat, az iskolai kényvtar
miikodését.
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Ellatja azokat a feladatokat, amelyekkel a féigazgaté megbizza.

4.1.b A gimnaziumi féigazgato-helyettes

A féigazgatd és a nevelési, altalanos féigazgatd-helyettes akadalyoztatdsa esetén helyettesiti a
féigazgatot és a és a nevelési, altalanos foigazgatd-helyettest. A féigazgatd és a nevelési, altalanos
féigazgatd-helyettes tartds tavolléte esetén a gimnaziumi féigazgato-helyettes latja el a foigazgatod
feladatét.

A feladatok megosztasa a munkakori leiras szerint torténik.

Jogai és kotelezettsége kulondsen:

részt vesz a tantargyfelosztas megtervezésében

elokésziti és koordinalja a felvételt nyert didkok beiskoldzaséval kapcsolatos teenddket,
részt vesz a pedaglgiai program készitésével, megvalositasaval kapcsolatos
munkalatokban, annak értékelésében,

az foigazgatd irdnymutatdsa alapjan részt vesz a tanév elOkészitésében, lezardsdban,
valamint a tanévet értékelé munkaban,

a tanarok akadalyoztatasa esetén gondoskodik a tandrak helyettesitésérol,

felelds a tanulmanyi versenyek lebonyolitasaért,

eloiras szerint ellendrzi az osztalyok elektronikus naploit,

beosztas szerint latogatja a tanitasi orakat,

szervezi és ellen6rzi a tandran Kivili foglalkozasokat, 6rakdzi sziineteket,

elkésziti a kulonféle ho végi és tanév kdzbeni jelentéseket, statisztikakat,

figyelemmel kiséri az intézmény statisztikai jelentési kotelezettségeit €és hataridére az
adatszolgéltatasokat teljesiti,

szervezi, vezeti, 0sszesiti €s ellendrzés utan tovabbitja az illetményszamfejtonek a havi
pedagogus-nyilvantart6 lapokat

szervezi és lebonyolitja a javitd, osztalyozo, év végi zard és érettségi vizsgakat,

a minbségbiztositas érdekében figyelemmel Kkiséri a tovabbképzéssel kapcsolatos
informéacidkat, palyazatokat, igy biztositva a pedagégusok tovabbkepzését,

az osztalyfonokok aktiv kozremiikodésével megszervezi és iranyitja a fels6foku
tovabbtanulassal és a palyavalasztassal kapcsolatos szakmai, adminisztrativ teendoket,
ellenérzési  jogkore kiterjed a nevel6i-oktatdoi munka eredményességének, a
munkafegyelemnek vizsgalatara, tandra-latogatdsra, a tandravédelem elvének
érvényesiilésére, a szakmai munkakozosségek felszereléseinek szabalyszerli hasznalatara,
a balesetvédelmi és tiizrendészeti oktatasra, ennek bizonylatolasara, a gimnaziumban a
gyermek- és ifjusagvédelmi munkara,

figyelemmel kiséri az intézményt érintd palyazati kiirasokat

iskolaorvossal, védoéndvel, iskolafogészattal vald kapcsolattartas,

részt vesz, illetve képviseli az oktatasi intézményt kiilonboz6 szakmai és tarsadalmi
rendezvényeken,

tehetséggondozassal kapcsolatos feladatok koordinalésat ellatja,

ellatja azokat a feladatokat, amelyekkel a féigazgatd megbizza.
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4.1.c. Az alsé tagozatért felelos altalanos iskolai féigazgatd-helyettes

A fb6igazgato, a nevelési, altalanos foéigazgatd-helyettes és a gimnaziumi féigazgato-

helyettes akadalyoztatasa esetén helyettesiti a féigazgatot, a nevelési, altalanos féigazgato-
helyettest és a gimnaziumi féigazgato-helyettest. A féigazgato, a nevelési, altalanos féigazgato-
helyettes és a gimnaziumi féigazgatd-helyettes tartos tavolléte esetén az also tagozatért felelGs
altalanos iskolai féigazgato-helyettes latja el a féigazgato feladatat.

A feladatok megosztasa a munkakari leirds szerint torténik.

Jogai és kotelezettségei kilondsen:

4.1d

részt vesz az intézmény pedagogiai programjanak kialakitsaban, végrehajtasaban,

részt vesz a tantargyfelosztas megtervezésében és elkésziti az drarendet,

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

szervezi és lebonyolitja a javito, osztalyozo vizsgakat,

lebonyolitja az altalanos iskolaba valo jelentkezéseket,

a tanitok akaddlyoztatasa esetén gondoskodik a tandrak helyettesitésérdl,

szervezi az alsé tagozatban jelentkez6 talérakat és helyettesitéseket,

szervezi és ellendrzi a tandran kiviili foglalkozasok, o6rakdzi sziinetek, valamint az
ebédeltetés Uigyeleti rendjét,

a féigazgatoval egyiitt ellendrzi az oktatdsi dokumentumokban foglaltak betartasat, a
nevel6é-oktaté munkaval kapcsolatos feladatok hataridejének betartasat, az anyakonyvek és
naplok vezetését,

ellendrzi az iskola 4ltal szervezett versenyeken, rendezvényeken valo tigyelet teljesitését,
ellenérzési  jogkore kiterjed a neveldi-oktatdi munka eredményességének, a
munkafegyelemnek vizsgalatara, tandra latogatdsra, a tanoravédelem elvének
érvényesiilésére, a felszerelések szabalyszerli hasznalatira, a balesetvédelmi ¢&s
tlizrendészeti oktatasra, ennek bizonylatolasara, a gyermek- és 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 tovabbképzéseére,

iskolaorvossal, védéndvel, iskolafogészattal vald kapcsolattartas,

részt vesz, illetve képviseli az oktatasi intézményt kiilonbdzé szakmai és tarsadalmi
rendezvényeken,

figyelemmel kiséri az intézményt érint6 palyazati kiirasokat,

ellatja azokat a feladatokat, amelyekkel a f6igazgaté megbizza.

A munkakozdsség-vezeto tevékenységével kapcsolatos feladatok

Osszeallitja a munkakdzdsség éves programjat,

Osszehangolja az azonos teriileten miik6dé tandrok munkdjat /megbeszéli velik a
tankonyvvalasztast, a szakkoroket,

oOralatogatasokat végez,

szervezhet bemutato orékat, melynek tervét az éves munkatervben rogziteni kell,
javaslatot tesz a pedagogusok tovabbképzésére,
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— figyelemmel kiséri a szakmai versenyek kiirasat, gondoskodnak a nevezésrdl és a helyi
versenyek lebonyolitasarol,

— torekszik az iskolan belili egységes értékelés megvaldsitasara,

— feltérja a tantargyak kozotti koncentracio, a tantargy oktatasa fejlesztésének lehet6ségeit,

— javaslatokat tesz a szaktantermek fejlesztésére,

— az éves munkatervben szétosztja a tanévre vonatkozo feladatokat,

— amunkatervben eldiranyzott idében beszamol a munkak6zosség munkajarol,

— javaslatot tehet kitiintetesre, jutalmazasra,

— szakmai gyakorlati segitséget ad a palyakezdo, kevés gyakorlattal rendelkez6 tanaroknak.

4.1.e Az osztalyfonokok tevékenységével kapcsolatos elvarasok és feladatok

— A keresztény pedagogia elvei és gyakorlata szerint nevelik tanitvanyaikat. Célzatosan
Osszehangoljdk osztdlyukban a nevelési tényezdket, mindent megtesznek azért, hogy
osztalyuk jo kdzosséggeé valjon, amelyben minden tanul6 otthon van. Tanitvanyaik csaladi
hatterének és személyiségének alapos megismerésére torekedve, aminek érdekében
ajanlatos a csaladlatogatas, az intézmény nevelési céljainak megfelelden, azokkal mélyen
azonosulva, formaljak személyiséguket, segitik dnismeretiik, hivatastudatuk fejlédését.

— Megkulonboztetetten figyelnek azokra, akik képességeik alatt teljesitenek, felderitik az
okokat és segitenck kikiiszobdlni dket. Keresik a szegényebb tanuldokon vald segités
maodjait, gondoskodnak a hivalkodé 6ltozkddés, viselkedés elkeriilésérol.

— Igyekeznek folyamatos jelenlétiikkel is kifejezni az osztalyukkal vald torddésiiket
/sziinetekben, lelkigyakorlatokon, osztalymiséken valo részvételiikkel/.

—  Figyelemmel kisérik tanitvanyaik tanulmanyi eredményeit.

— Koordinaljak és segitik az osztalyukban tanitdé pedagogusok munkajat, latogatjak oraikat.

—  Szikség esetén tanacskozast hivnak dssze az osztalyukban tanité pedaggusok szamara.

—  Aktiv pedagogiai kapcsolatot tart fenn a tanulok életét, tanulmanyait segitd személyekkel
(pl. GY1V, pszichologus stb.).

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

— Gondot forditanak arra, hogy tanitvanyaik teherbirasukkal 6sszhangban vallaljanak részt a
tandran kivili szabadon valaszthat6 elfoglaltsagokbol.

— Mindsitik a tanulok magatartasat és szorgalmat.

— Az érdekeltekkel egyetértésben javaslatot tesznek a tanuldk jutalmazésara, segélyezésére,
blntetésere.

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

— Rendszeresen tajékoztatjak osztalyukat az iskolai feladatokrol.

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

—  Gondoskodnak osztalyuk kdtelezd orvosi vizsgalaton vald részvételérdl.

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

— Nevel6-oktaté munkajukhoz tanmenetet készitenek.

— Elvégzik az osztalyukkal kapcsolatos tigyviteli teendoket.
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4.1f A tanarokkal kapcsolatos altalanos elvarasok, valamint tevékenységukkel
kapcsolatos feladatok

A pedagogus feleldsséggel és 6nalldan, a tanuldk nevelése érdekében végzi munkajat.
Munkakori kotelezettségeinek tartalmat és kereteit a Nkt. és a pedagogiai szaktargyi Utmutatok,
modszertani levelek, az intézményi SZMSZ, a hazirend, az iskolai munkaterv, a neveldtestiilet
hatarozatai, tovabbd a foigazgato, illetéleg a felettes szerveknek a foéigazgatd utjan adott
utmutatasai alkotjak. Nevel6i-oktatéi munkajat egyseges elvek alapjan, mddszereinek szabad
megvalasztasaval végzi iranymutatonak tekintve az ,,Etikai Kodex a Magyar Katolikus Egyhaz
kdzoktatési intézményeiben dolgozé pedagdégusok szamara” cimii dokumentumot.

A pedagogus alaptevékenysége azokat a tandrai €s tanoéran kiviili teenddket foglalja
magaban, amelyek az intézmény rendeltetése szerinti nevel6-oktatd munk&bol az egyes
munkakoroknek megfeleléen minden neveldre kotelezden vonatkoznak. Konkrét feladatait a
munkakori leirds, az 6rarenden tul az éves munkaterv rogziti.

Kotelességei:
—  Kozremiikodni az iskolakdzosség Kialakitasaban és fejlesztésében. Alkotd modon részt
vallal:

e anevelbtestiilet Gjszeril torekvéseiben, a kdzos vallalasok teljesitésében,
e az Unnepek és megemlékezések megtartasaban,

e az iskola hagyomanyainak apolaséban,

¢ tanulok folyamatos felzarkoztatasaban,

e atehetséggondozast szolgald feladatokban,

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

e akornyezetében a rend és tisztasdg megdrzésében.

— Tudatéban van annak, hogy elsdsorban sajat ¢élete példajaval nevel. Részt vesz az iskolai
rendezvényeken, kdzds Uinnepi szentmiseken.

— Az iskolai élet egészére figyelve segiti a kdzosség tagjainak emberi és hitbéli
kibontakozésat.

— Az iskola belsd iigyeit felelossége teljes tudataban, bizalmasan kezeli (titoktartasi
kotelezettség).

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

— A megtartott 6rak anyagat, az 6rarél hianyzé tanuldkat bejegyzi az elektronikus napléba.

—  Orajat pontosan kezdi és fejezi be a csengetési rend szerint.

— Tanitési oran és egyeb foglalkozasokon a pedagogus teljesitményértékelési rendszer
elvérasai szerinti (TER) munkat végez.

— Tervszertien, tanmenet alapjan dolgozik: a tanmenetet a foigazgatd altal meghatarozott
idopontban a munkak6zosség-vezetd véleményével, a foéigazgatonak jovahagyéasra
bemutatja. A bevalt tanmenetet — folyamatos kiegészitéssel — tébb éven at — hasznalhatja.
Sajat tanmenettel minden pedagdgusnak rendelkeznie kell, melyet ellendrzéskor kérésre
be kell mutatni.

— Lehet6séget biztosit, elzetes egyeztetés alapjan, fogadoorara.
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Személyi adataiban tortént valtozast (név, lakcim, szabadsag idején a tartdzkodas helyét)
a féigazgatonak, illetve a gazdasagi irodan azonnal jelenti.

Tavolmaradasarol haladéktalanul értesiti a féigazgatot vagy helyettesét, amint a
tavolmaradas oka tudomasara jut.

A csaladokkal egyiitt segiti az osztaly kozosségi életének fejlodését, alakitasat.

Joga van:

A pedagdgiai program alapjan a tananyagot, a nevelés és a tanitds modszereit
megvalasztani.

A nevel6testilet tagjaként részt venni az iskola pedagogiai programjanak tervezésében és
értekelésében, gyakorolni a neveldtestiilet tagjait megilletd jogokat.

Szakmai ismereteit, tudasat, szerevezett tovabbképzésben valo részvétel Gtjan gyarapitani,
részt venni pedagdgiai Kisérletekben, tudoményos kutatdbmunkéban.

Szakmai egyesuletek, kamarak tagjaként vagy keépviseletében részt venni helyi, regionélis
és orszagos kozoktatassal foglakozo testuletek munkéajaban.

Személyét, mint a pedagoguskodzosseg tagjat megbecsiljék, személyiségi jogait
tiszteletben tartsak, neveldi, oktatoi tevékenységét elismerjék.

4.1.g A tanitokkal kapcsolatos altalanos elvarasok, valamint tevékenysegikkel kapcsolatos
feladatok

Az altalanos iskola napkdzi rendszerben miikodik minden osztélynak (1-4. évfolyamon) két,

azonos jogokkal és kotelességekkel bird osztalytanitéja van. A két osztalytanité kdzos
megegyezéssel a féigazgato-helyettes vezetésével osztja fel egymas kozott a tantargyakat és az
osztalytanitoi feladatokat, tovabbéa az tigyeleti munkat, az ebédeltetési €s udvari feligyeleteket.

A pedagogusokra vonatkozd 4ltalinos munkakori leirasban foglaltakon tilmenden a

kovetkezo6 feladatokat kell ellatnia, illetve hataskorrel rendelkezik:

Az osztaly orarendjének elkészitése az altalanos iskolai féigazgato-helyettessel.
A napl6 pontos vezetése.

A tanuld személyiségének figyelemmel kisérése, a gyermeki jogok tiszteletben tartasa.

Tanitvanyai csaladi hatterének és személyiségének alapos megismerésére torekszik.
Sziil6i értekezletet tart, az ellendrzd Gtjan rendszeresen tdjékoztatja a sziildket a tanulok
magatartasarol, tanulmanyi eldémenetelérol.

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

Javaslatot tesz figyelmeztetésre, jutalmazasra, megrovasra (sajat osztalyaban tanuldk
vonatkozasaban).

Az oktatdi-neveldi tevékenysége soran
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e tanitdi tevekenysége az egész ember nevelésére iranyul, igyekszik a kereszteny
tanitast ¢l6vé teszi.

e atanitasi Orédkra felkésziil, az irasbeliség a kezd6 nevel6knél kotelezo.

e a taneszkOzOket az féigazgato-helyettestél vagy a munkakozosség-vezetoktol
beszerzi, egy tanévre atveszi, majd tanév végén azokkal elszdmol.

e az altala atvett eszk6zoket megdrzi, hidny esetén anyagi felelosséggel tartozik.

e az dltala tanitott tantargyra tematikus, éves tanmenetet keészit az Uj tankonyvek
alapjan, az elGirt szakmai kovetelményeket figyelembe véve.

e atanuldk szdmara a témazard dolgozatot eldre jelzi egy héttel.

e atanulok flizetét szamonkeéres 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 kulturalt étkezési viselkedésrél, a
személyi higiénia szabalyainak megtartasarol.

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

e a foglalkozdsok befejeztével - az oktatdsi intézmény rendjének megfeleléen -
csoportosan elkiséri és elbucsuztatja a tanuldkat az intézmény kijaratanal, ha a sziild
még nem Varja gyermeket, visszakiséri az igyeleti terembe.

—  Ugyeletet, helyettesitést vallal és rabizott feladatat ellatja.

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

— Az altalanos iskolai rendezvényeken, kdzds szentmiséken részt vesz.

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

— A tanitasi idén kiviill - a tanév programjanak megfeleléen - szakmai tandcskozason,
értekezleteken részt vesz.

— Oktato-nevel6 tevékenysége soran ellatja a tehetséggondozas, tehetség-kivalasztas
feladatéat, tevékenységét.

— A nevelés-oktatas biztonsagos és balesetmentes kortilményeit megteremti és felligyeli.

— 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 vellk az 6nallé és modszeres tanulast,
szlikség esetén segitséget nyujt a felkésziléshez.

e gondoskodik az irasbeli hazi feladatok tanuldk 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 tanuldcsoportok keretében korrepetalja eldre
meghatarozott idépontokban.

e rendszeresen egylittmiikodik az osztalyt tanito tarsaval és a tobbi pedagdgussal.
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41.h A napkozis nevelotanarokkal Kkapcsolatos altalanos elvarasok, valamint
tevékenységukkel kapcsolatos feladatok

A pedagdgusokra vonatkozd &ltalanos munkakdri leirasban foglaltakon tulmenéen az alabbi
feladatokat kell ellatnia:

A napkdzis tanuldk rendszeres, hatékony foglalkoztatdsa érdekében heti foglakoztatasi
tervet készit.
A foglalkoztatasi terv keretében biztositja a napkozis tanulok részére a masnapi
felkészulést:

e felel6s a foglalkozasok rendjéért, a pontos kezdéséért, befejezéseért

e megismerteti vellik az 6nall6 és mddszeres tanulast

e szilkség esetén segitséget nyujt a felkésziléshez

e gondoskodik az irasbeli hazi feladatok tanulok altali maradéktalan elkészitésérol

e rendszeresen ellendrzi az elkészitett hazi feladatokat és lattamozza

e aszbbeli feladatokat a napkozis tanuloktol kikérdezi, sziikség esetén gyakoroltatja

e a gyengébb tanuldkat egyénileg, vagy tanuldcsoportok keretében korrepetalja eldre

meghatarozott idépontokban
e rendszeresen egyiittmiikodik a napkdzis csoportot tanitdé pedagdégusokkal

A tanitasi ordk végeztével a felligyeletére bizott napkdzis tanuldk csoportjat ebédelteti,
melynek sordn gondoskodik a kulturalt étkezési viselkedésr6l, a személyi higiénia
szabalyainak megtartasarol.

Ebéd utan kotetlen szabadiddben biztositja a tanulok mozgasat, kikapcsolodasat, rossz ido
esetén a tanteremben, jo 1d6 esetén pedig a szabad levegon.

A szinvonalas szabadfoglalkozasok érdekében csoportja szamara kulturdlis, sport, jaték és
munkafoglalkozasokat szervez.

A napkozis foglalkozasok befejeztével - az oktatasi intézmény rendjének megfeleléen-
csoportosan elkiséri és elblcsiztatja a tanulokat az intézmény kijaratanal.

A taneszkozoket, jatékokat a munkakozosség vezetdtdl egy tanévre atveszi, majd tanév
vegén azokkal elszamol. Az altala atvett eszkdzdket megdrzi, hiany esetén anyagi
feleldsséggel tartozik.

Vezeti a napkozis csoportnaplét, jelzi a hianyzo tanuldkat, és az étkezési lapon
nyilvantartja a napi étkezoket.

Kezeli a napkozis csoport ellatmanyat és azzal a pénztarosnak meghatarozott idében
elszamol.

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat 17



Tiszaparti Romai Katolikus Altalanos Iskola és Gimnazium

4.2. A nevelé-oktatdo munkat segiték

4.2 .a. Iskolatitkarok

A feladatok megosztasa a munkakari leiras szerint torténik.
Felelés az intézményi tigyek titkos kezeléséért. Az adatok kezelése és tovabbitidsa csak a
féigazgato és helyettes felhatalmazasa alapjan az iratkezelési szabalyzat keretei kézott torténhet.

Az intézmény zavartalan miikodésének érdekében az alabbi feladatokat latja el:

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

—  Figyelemmel kiséri az tigyiratok bonyolitasi rendjét és a hatarid6 betartasat.

— Vezeti a postakonyvet, rendezi a postai kiildeményeket.

— A tanulokkal, illetve az iskola mikodésével kapcsolatos nyomtatvanyokat megrendeli,
nyilvantartja, rendszerezi, kiadja.

— Kimutatasokat, tajékoztatdsokat készit, rendszerez.

— Azilletékesekhez a megfeleld iratokat és informéacidkat eljuttatja.

— Elladtja az iskolalatogatasi  igazolasokkal,  didkigazolvanyokkal, pedagdgus
igazolvanyokkal kapcsolatos teenddket.

— Feldolgozza a beérkez6 elektronikus iizeneteket.

—  Kozremiikodik az aktualis pedagogiai program és az iskolai szabalyzatok elkészitéseben.

— Folyamatosan vezeti az iskolaba beiratkozott tanulék osztalyrendszerbe valo
nyilvantartasat

—  Kezeli az elektronikus tanuloi adatbazisokat (KIR, Kréta fellet).

— Pontosan vezeti a beirasi naplokat.

— Teljeskortien elldtja a beiskoldzési feladatokat, egyiittmikodve a beiskolazasért felelds
foigazgatd-helyettessel.

— Bizonyitvanymasodlatokat és egyéb, iskolai dokumentumok masodlatat késziti el sziikség
eseten.

— Az érettségi dokumentumok nyilvantartasaban egyiittmiikodik az érettségiért felelds
foigazgatd-helyettessel.

— A nevel6testiilet adminisztrativ munkdjanak segitése.
— Kezeli a személyi anyagokat (pedagogus munkakori orvosi alkalmassagi vizsgalat).

— Nyilvantartja a tanulo6i baleseteket, jegyzOkonyvet készit.
— A tanul6i fogaszati sziirés adminisztracios feladatait ellatja.
— Kapcsolatot tart az iskolaorvossal.
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4.2.b. Gyermekvédelmi felel6s

Intézménylinkben a gyermekvédelmi felelés munkéjat egy munkacsoport (gyermekvédelmi team)
segiti. A gyermekvédelmi team tagjait a féigazgato jeloli ki a tanév kezdetéig. A nevelGtestiilet
tajékoztatasa a gyermekvédelmi team tagjairol a tanévnyito értekezleten torténik meg.

A gyermekvédelmi team tagjai:
- agyermek- és ifjusagvédelmi felel6s,
- anevelGtestiiletbdl legalabb két tovabbi tag, akik kdzil az egyik az alsé tagozaton tanitok
kozal kerdl Ki.

A gyermekvédelmi team vezetGje a gyermek- és ifjusagvédelmi felel6s. Feladatait az igazgatd
irdnyitasaval latja el. Feladatanak ellatashoz kapcsol6doan a hét egy napjan fogadoorat jeldl ki a
foigazgatoval egyeztetve.

A gyermek- ¢és ifjusagvédelmi felelés munkaidé-kedvezmeényben (6rakedvezmény) részesiil,
melynek mértéke heti 1 ora.

A gyermekvédelmi team tagjainak fobb feladatai:

- jogszabalyi valtozasok nyomon kdvetése,

- a gyermekvédelmi feladatokhoz kapcsol6do tovabbképzések szervezési feladatainak
ellatasa,

- a sajatos nevelési igényll €és a tanulasi, magatartasi, beilleszkedési problémakkal kiizdd
tanulok ellatasanak, feliilvizsgalatdnak szervezése, jelzés esetén a szakértdi vizsgalatok
adminisztrativ feladatainak intézése,

- egyiittmlikodés a gyermek- és ifjusdgvédelmi feleldssel az éves munkaterv és a félévi,
tanév végi beszamolok elkészitésében,

- az iskolai jelzérendszerben torténd aktiv  szerepvallalds, kapcsolattartds az
osztalyfonokokkel, szaktanarokkal,

- segitd, egyéni beszélgetésekben torténd részvétel tanulokkal, sziilokkel, pedagogusokkal,

- agyermekvédelemhez kapcsolddo tovabbképzések figyelése, jelzése a neveldtestiilet felé,

- agyermekvédelmi feladatokhoz kapcsolodo iskolai programokban (pl. kdzds programokon
a szililokkel, tovabbképzéseken) torténd szerepvallalas.

A feladatokat a gyermekvédelmi team tagjai egymas kdzott megoszthatjak.

A gyermek- és ifjusagvédelmi felelds fobb feladatai a team feladatokon tal:

- az intézmény gyermekvédelmi tevékenységenek segitese és dsszehangolasa

- a gyermekvédelmi team munkdjanak koordinalasa, az éves gyermekvédelmi munkaterv
elkészitése és megismertetése a neveldtestiilettel minden tanév elején,

- afélévi és tanév végi beszamolo elkészitése, megismertetése a neveldtestiilettel,

- statisztikai adatok rogzitése, nyomon kdvetése (HH és HHH tanuldk),

- tandcsadas, informaciok nyujtasa sziiloknek és pedagdgusoknak,

- az iskolai jelzérendszer koordinaldsa, sziikség esetén kapcsolatfelvétel az illetékes
hatosagokkal a féigazgatoval egyeztetve.
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4.3. A gazdasagi vezeto és munkatarsai

4.3.a. A gazdasagi vezeto tevékenységével kapcsolatos feladatok

Jogéllasa:
Az iskola igazgatoja nevezi ki, allapitja meg az illetményét, gyakorolja a munkaltatdi jogokat.
Beszamolasi és tajékoztatasi kotelezettséggel tartozik az iskola igazgatdjanak.
Az iskola igazgatdja mellett alairasi jogot gyakorol a gazdasagi egység pénzgazdalkodasa
tertleten.
Felelosség terheli a gazdasagi egység elfogadott koltségvetésének, az azzal kapcsolatos
pénzgazdalkodasnak és a szamviteli rendnek a mindenkor hatalyos szamviteli jogszabalyok
szerinti maradéktalan végrehajtasaért.

Feleldssége:

felelds a gazdasagi egység Szamviteli Torvényben eldirt szdmlatiikrének elkészitéséért,
szlikség szerinti mddositasaért, betartasaért és betartatasaert,

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

felelés a mindenkor hatdlyos add-jogszabalyokban eldirt adatok nyilvantartasaért, és az
adohatosagnak el6irds szerinti kozléséért,

felelés a gazdasagi egység munkavédelmi, tlizvédelmi, balesetvédelmi eldirdsaival
kapcsolatos gazdasagi feladatok figyelemmel kiseréséért,

felel6s a gazdasagi egység idOszaki és éves koltségvetési beszamolojanak elkészitéséert.

Feladatai:

elkésziti a gazdasagi egység éves koltségvetését, és azt jovahagydasra elbterjeszti az iskola
igazgatojanak,

a koltségvetést érinté évkozi térvény- es rendeletmodosulésrol azonnal tajékoztatja az
iskola igazgatojat,

figyelemmel kiséri az iskola vagyonallagat és szilkség esetén javaslatot tesz annak
allagmegovasara, koltséggazdalkodast illetd megoldhatosagara,

gondoskodik a gazdasagi egység dolgozdi bérszamfejtésének idében torténd elkészitésérol,
valamint a bérek és egyéb juttatdsok dolgozok felé utalasardl, figyelemmel az érvényben
1év6 ado- eés jarulékszabalyokra,

elkésziti és bekildi a NAV felé a rendszeres bevallasokat,

a hataridok betartasdval gondoskodik az iskolat terheld adok, jarulékok és egyeb fizetési
kotelezettségek, valamint a szallitoéi szamlak bankszamlan keresztiili kiegyenlitésérol,

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

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

a koltségvetés évkozi modositasat /sziikség szerint/ kidolgozza és jovahagyasra eldterjeszti
az iskola igazgatojanak,

elkésziti a rendszeres és iddszakos jelentéseket, beszamolokat és azokat az igénynek
megfelelden tovabbitja,

elkésziti és bekuldi a rendszeres statisztikai jelentéseket a KSH fele,
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— elkésziti a Szamviteli és Adotorvények alapjan sziikséges éves koltségvetést érintd
konyvelési feladatokat és gondoskodik azok lekonyvelésérol,

— ellendrzi a hazipénztarbol kifizetésre keriild pénzeszk6zok jogossagat, az ezzel kapcsolatos
bizonylatok alaki, tartalmi és formai eldirasainak betartasat,

— ellenérzi az iranyitasa ald tartoz6 alkalmazottak munkaidejének, munkdjanak és
munkarendjének betartasat,

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

— elkésziti az évkozi és éves adobevallasokat, és az iskola igazgatdjanak jovahagyo alairasa
utan benydjtja az adéhat6saghoz,

— gondoskodik a gazdasagi egység valamennyi dolgozojarol, igyeir6l vezetett nyilvantartasa
naprakész vezettetésérol,

— palyazatok pénziigyi tervezése, a hozzajuk kapcsolodod idokozi és zarodjelentések
elkészitése.

4.3.b. Munkatérsai: pénztaros, gazdasagi munkatarsak, a technikai alkalmazottak, akik
feladataikat a mindenkori munkakori leirasuk alapjan latjak el.

5. Az intézményvezetés

Az intézményvezetés tagjai: az foigazgato, a foigazgato-helyettesek, gazdasagi vezeto.

Az intézményvezetés mint testiilet: konzultativ, véleményez6 ¢és javaslattevé joggal
rendelkezik.

Feladata az intézmény mitkddése soran felmeriilt kérdések, feladatok dontés-elokészitése,
a végrehajtas megvitatasa, a tanéri testiilet munkéjanak dsszehangolésa, a meghatarozott feladatok
megvalOsitasara.

Tagjai ellenorzési feladatokat is ellatnak.

Az intézményvezetés szlikség szerint megbeszélést tart, egyiittmiikodik az intézmény mas
kozosségeinek képviseldivel. Az intézményen beliil a feladatok meghatarozasat és végrehajtasat
szabalyzatok és mellékleteik, foigazgatoi utasitasok, foigazgatoi hirdetések tartalmazzak.

A vezetdk helyettesitési rendje jelen dokumentum 4.1.a-c szakaszaiban megfogalmazottak
szerint torténik. Az intézményvezetés egyiittes tavolléte esetén a gazdasagvezetd felel az iskola
rendjéért.
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V.
Az intézmény munkarendje

A Szervezeti és Miukodési Szabdlyzat az intézmény alkalmazotti jogviszonyban allo
alkalmazottainak helyi munkarendjét szabalyozza.

A tanuldék munkarendjét a hazirend tartalmazza.

Az intézményben a hivatali id6 8%°-t6l 16% 6réig tart.

A nyari szinetben szerdai napokon Ugyeletet tartunk 8-12 oOra kozott, melynek rendjérdl
tanévenkent kilon tajékoztatast adunk. Az 6szi, téli és tavaszi sziinetek alatt irodai igyelet nincs
az alkalmazottak szabadségolasi rendje miatt.

1. Az alkalmazottak munkarendje
Az alkalmazottak munkarendjét, munkavégzeésének és dijazadsanak egyes szabélyait a
Munkalligyi Szabalyzat tartalmazza, dsszhangban a Munka Torvénykdnyve és a kdznevelési
torvény rendelkezeseivel.

1.1. Az intézmény vezetdjének és helyetteseinek munkarendje
Hétfotol péntekig 7-16 Oraig az intézmeényvezetés legalabb egy tagja az iskola épiletében
tartozkodik.

1.2. A pedag6gusok munkarendje

A koznevelési torvény értelmében a "nevelési-oktatési intézményben dolgozd pedagdgus
munkaideje a kotelezd orakbol, valamint a neveld, illetve nevel6-oktatd munkaval vagy a
tanulokkal a szakfeladatanak megfeleld foglalkozassal dsszefliggd feladatok ellatasahoz sziikséges
idobol all".

A pedagogusok napi munkarendjét, a felligyeleti és a helyettesitési rendet a féigazgato-
helyettesek allapitjdk meg. A konkrét napi munkabeosztasok Osszeallitasanal figyelembe kell
venni az intézmény vezetdjének javaslatait - a tanorakra elkészitett tandrarend /foglalkozési rend/
fuggvényében.

A pedagdgus a tanitasi, foglalkozasi beosztasa szerinti oOraja eltt 15 perccel a
munkahelyén, reggel 7.35-kor, illetve tanitas nélkiili munkanapok programjanak kezdete el6tt 10
perccel annak helyén kdteles megjelenni.

A pedagdgus a munkéabol valoé rendkiviili tAvolmaradasat, annak okat lehetdleg el6z6 nap,
de legkésobb az adott munkanapon reggel 1/2 8 oraig koteles jelenteni az intézmény vezet6jének
vagy helyetteseinek, hogy helyettesitésérdl intézkedhessenek.

Egyéb esetben a pedagdgus a féigazgatotol kérhet engedélyt legalabb 1 nappal elébb a
tanora /foglalkozas/ elhagyéasara. A tanmenettdl eltérd tartalmt foglalkozas megtartasat, a tanora
elcseréleset a foigazgato engedélyezi.

A pedagbgusok szdmara - kotelez6 oraszamon felilli — a nevel6-oktatd munkaval
Osszefiiggd rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijelolést a féigazgato adja
a féigazgato-helyettesek és a munkakdzosseg-vezeté meghallgatasa utan. Az intézményi szintl
rendezvényeken, tinnepélyeken a pedagogusi jelenlét kotelez6 az alkalomhoz il16 6ltdzékben.
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Tanoran kivili foglalkozasokon, illetve a munkak6zdssegek és a Diakonkormanyzat altal
szervezett programokon, szorakoztatd programokon véltakozva a feladat ellatdsdhoz szikseges
szamu pedagdgus vesz részt, a foigazgato-helyettesek koordinélasa alapjan.

2. Az intézmény tanuldinak munkarendje (a hazirend)
Az intézmeny hazirendje tartalmazza a tanulok jogait és kotelessegeit, valamint az iskola
belsé rendjének, ¢életének részletes szabalyozasat.
A rendszabalyok betartasa kotelezd, erre elsdésorban minden tanuld sajat maga,
masodsorban a pedagogusok tgyelnek.

3. Atanév helyi rendje
A tanév szeptember elsejétdl augusztus 31-€ig tartd iddszak.
A tanitasi év minden év szeptember elsé munkanapjan kezd6dik, és mindenkori BM rendeletben
meghatarozott munkanapon fejez6dik be. A tanitasi év iinnepélyes tanévnyité Veni Sancte-val
kezdédik és Te Deummal és egyben tinnepélyes tanévzardval ér véget.

A tanév programjait a nevelGtestiilet hatarozza meg mindenkori BM rendelet alapjan a
tanévnyito értekezleten, amit a munkatervben rogzitenek. A tanévnyito értekezleten dontenek az
iskolai szintii rendezvények és tinnepélyek, tantestiileti értekezletek tartalmarél és idépontjarol, a
tanitas nélkiili munkanapok idépontjar6l, valamint programjardl, a nevel6testiilet jogkorébe
tartozo feladatok atruhéazasarol, bizottsdgok létrehozésarol, az éves munkaterv jovahagyasarol.

Az éves munkatervet, az intézmény rendszabdlyait és a balesetvédelmi el6irasokat az
osztalyfénokok, a szaktanarok az elsé tanitasi héten ismertetik a tanulokkal, szeptemberben az els6
szll6i értekezleten pedig a sziilokkel.

rer s r

Az oktatas és a nevelés a tantargyfelosztassal dsszhangban levé heti orarend alapjan a
pedagogus vezetésével a kijelolt termekben torténik.

A tanoran kiviili foglalkozasok csak a kotelezd tanitasi 6rdk megtartdsa utan szervezhetok.

A tanitasi o6rak idétartama 45 perc. Az elsé ora reggel 7°°-kor kezdddik.

Tanitéasi orak eldtt az altalanos iskolai tanuloknak reggeli lelki 10 perc megtartasara kertil
sor és heti egy alkalommal valamennyi osztaly a templomban kezdi a napot 7.30 kor 10 perces
foglalkozassal.

Az o6rakozi sziinetek id6tartama altaldban 10, 15, illetve 20 perc (lasd a hazirendben).

Az orakozi sziinetet a kijelolt étkezési idon kiviil a tanulok lehetdség szerint az udvaron
toltik vigyazva sajat és tarsaik testi épségére.

Az Grakozi szlinet rendjét a beosztott pedagogusok, pedagogiai asszisztensek feltigyelik.

A bemutato 6rak és foglalkozasok tartasanak rendjét és idejét a munkakozosseg-vezetd
javaslata alapjan a munkaterv rogziti.

A tanitasi Orék latogatasara engedély nélkil csak az iskolavezetés, a munkakdzOsség-
vezetdk és az osztalyfonok jogosultak. Minden egyéb esetben a latogatasra a féigazgatd adhat
engedélyt. A tanitasi 6rdk megkezdésik utdn nem zavarhatdk, kivételt indokolt esetben a
foigazgatd vagy helyettesei tehetnek.

A kotelezo orvosi vizsgalatok a féigazgato altal elore engedélyezett idépontban €s modon
torténhetnek meg.
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5. Az intézményben tartdézkodas rendje
Az iskola szorgalmi idében hétfotél péntekig reggel 6% dratdl este 20% 6raig tart nyitva.
Az iskola féigazgatojaval tortént eldzetes egyeztetés alapjan az épiilet ettdl eltéré idépontban,
illetve szombaton és vasarnap is nyitva tarthato.
Szorgalmi id6ben hétf6td] péntekig 7-16 Oraig az intézmenyvezetés legalabb egy tagja az iskola
épuleteben tartdzkodik.

A reggeli nyitvatartas kezdetét6l a vezetd beérkezéséig az ligyeletes nevelé vagy
pedagdgiai asszisztens, a délutan tivozo vezet6 utan az esetleges foglalkozast tartd pedagogus, a
foglalkozasok utan a portés felelds az iskola mitkdésének rendjéért, valamint 6 jogosult és koteles
a szliksegessé valo intézkedések megtételére, az iskola féigazgatdjanak értesitésére.

Amennyiben a féigazgato vagy helyettese kozll rendkivili és halaszthatatlan ok miatt
egyikik sem tud az iskolaban tartdzkodni, az esetleges sziikséges intézkedések megtételére a
gazdasagi vezet6t kell megbizni. A megbizast a dolgozok tudomaséara kell hozni.

Az iskolaban reggel 7 6ratdl 17 6raig és az 6rakozi sziinetekben tanari, illetve pedagdgiai
asszisztensi ligyelet miikodik. Az ligyeletes neveld koteles a rabizott épiiletrészben a hazirend
alapjan a tanulok magatartasat, az épiilet rendjének, tisztasaganak megdOrzését, a balesetvédelmi
szabalyok betartasat ellendrizni.

Az 5-8. évfolyamban tanulok szamara 16% 6raig fejlesztd, illetve rekreacids programokat
biztosit az iskola. Ez aldl azon didkok kapnak felmentést, akiknek szilei kérelmet ny(jtanak be.

A hivatali id6 reggel 7°° 6ratol 16% 6raig tart. A nyari sziinetben szerdai napokon tigyeletet
tartunk 8-12 ora kozott, melynek rendjérél tanévenként kiilon tajékoztatast adunk. Az 6szi, téli és
tavaszi szlinetek alatt irodai tigyelet nincs az alkalmazottak szabadsagolasi rendje miatt.

A tanuldk tanitasi id6 alatt az osztalyfonokok vagy a foigazgato-helyettesek irdsos
engedélyével hagyhatjak el az iskola épiletét.

Az iskolaban tartdzkodas rendjét az iskolai rendszabalyok hatarozzak meg.

A tanuldk az iskola létesitményeit, helyiségeit csak pedagogusi felligyelettel hasznalhatjak.
Tanitasi id0 utan a tanuld engedé€ly esetén tanulds c€ljabol, vagy szervezett foglalkozas keretében
tartozkodhat az iskolaban.

6. Az intézményben tartdézkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban
az intézmennyel

Az intézményben csak az intézmény diékjai, alkalmazottai tartozkodhatnak. Az intézmény
tanuloit, pedagogusait, alkalmazottjait csak a portan keresztiil lehet keresni. Akik nem allnak
jogviszonyban az intézménnyel, azok a portan varakozhatnak.

Az intézménnyel alkalmazotti és tanuloi jogviszonyban nem allok részére -
vagyonbiztonsagi okok miatt - az alabbi modon hatarozzuk meg az intézmény latogatéasat: az
iskoléba érkez0 kiilsé vendégekrdl a portan nyilvantartast kell vezetni, és fel kell tiintetni, milyen
tigyben, illetve kihez érkezett, és mikor tdvozott az intézménybdl.

Allando tanfolyam esetén, a portan nyilvantartast vezetnek a tanfolyam idépontjairél, az
iskola latogatasanak szabalyait a szerz6dés tartalmazza. Az intézmény hasznalatanak rendje az
iskolat latogatokra is vonatkozik (sziilok; tanfolyamokon, rendezvényeken résztvevok).
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VI.
A tanitasi, képzési ido, a tanoran Kiviili foglalkozasok szervezeti
formaja és rendje

1. A tanitasi, képzési ido
A tanitasi év minden év szeptember els6 munkanapjan kezdédik és a mindenkori BM
rendelet szerinti napon fejezédik be.
A tanitas szorgalmi idejét minden évben miniszteri rendelet hatarozza meg.
Intézményiinkben heti 6t napos munkarend van.

2. A tanoran Kivuli foglalkozésok szervezeti formaja és rendje

Cél, hogy a tanuldk az iskolai tananyag elsajatitasa mellett segitséget kapjanak a tananyag
elmélyitésében és lehetdségiik legyen versenyekre vald felkészilésre. Nagyon fontos a szabadid6
ésszerll eltoltésére vald nevelés mellett az egészséges €letvitel kialakitdsanak segitése is. Ki kell
hasznalni azokat a lehetdségeket melyek segitik a tanulok onértékelésének, Onismeretének
kifejlédéset, valamint lehetdséget kell teremteni a k6zosség formalasara a hitélet fejlesztésére.

Az iskola - a tandrai foglalkozasok mellett - a tanulok érdekldése, igényei, sziikségletei
szerint tanorén kivili foglalkozasokat szervez.

Az intezményben az alabbi tandrén kivuli szervezett foglalkozasi formak élnek: napkdzi-
otthon, szakkorok, diakkorok (6nképzokorok), énekkar, diaksportkor, korrepetalas, tanulmanyi,
szakmai és sportversenyek, konyvtar, kulturalis rendezvények, fejleszto foglalkozasok)

Szakkoroket a munkakzOsség-vezetdk javaslata alapjan indit az iskola, melyr6l
szeptember 15-ig dont a foigazgato a lehet6ségek figyelembevételével.

A foglalkozasok vezet6it a féigazgato bizza meg.

A jelentkezés a fenti tevékenységi formakra egész tanévre szél.

A foglalkozasok elére meghatarozott tematika alapjan folynak, errél, valamint a
latogatottsagrol szakkori naplot kell vezetni. A szakkor vezetdje felels a szakkor miikodéséeért.

A tanulok Ontevékeny didkkoroket (Onképzékoroket) hozhatnak 1étre, melynek
meghirdetését, megszervezését, milkodtetését a didkok végzik. A didkkoérok munkéja
nagymértékben hagyatkozik a kreativ tanulok aktivitasara, onfejlesztd tevékenységére.

A diadkkorok szakmai iranyitasat a tanulok kérése alapjan kimagaslo felkésziltségi
pedagdgusok vagy kiils6 szakemberek végzik a foigazgatod engedélyével, a mitkddési feltételeinek
intézmeényi tamogatasaval.

A diaksport egyesiilet a tanulok mozgasigényének Kkielégitésére, a mozgés, a sport
megszerettetesere alakul, keretében sportcsoportok szervezhetdk. Az iskola vezetdje
egyiittmiikodési megallapodas keretében biztositja a tanulok mindennapos testmozgédsanak
lehetdségét, a tanuldk versenyeztetésének biztositasat.

A didkegyesulet, mint szervezeti forma, 6nallé szabalyzat alapjan miikodik, az iskola
tanuloinak nyjt lehetdséget sportkdri foglalkozasokon, versenyeken. A mindennapos testnevelés
feladatanak ellatasat is a DSE végzi kilon megallapodasban rogzitettek szerint.

A tanuldk az intézményi, a telepllési és az orszdgos meghirdetésii versenyeken vehetnek
részt, szaktanari felkészités igénybevételével.
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Az iskola kényvtara minden tanitdsi napon nyitvatartasi idejeben, valamint konyvtari
tanérdkon all a tanuldk és a pedagdgusok rendelkezésére. Hasznalati rendjérél a konyvtar
mitkodési szabalyzata rendelkezik.

Az iskola tanulokozosségei (osztalyok, DOK, szakkorok) egyéb rendezvényeket is
tarthatnak. Az ilyen jellegli rendezvényeket engedélyezési céllal be kell jelenteni az intézmény
vezetOségének, és az engedélyezett Gsszejoveteleken biztositani kell a pedagdgusi részvételt.

Tanulmanyi, miivészeti és sportversenyeken részvétel. Megszervezésiikért, a
felkészitésért és a nevezésért a munkakozosségek feleldsek.
Szervezett eseti foglalkozasok: pl. tanulmanyi kirdndulds, szinhaz-mozilatogatas,

vetélkedod stb. Pedagdgus feliigyeletével szervezhetok €s a munkatervben rogzitendok.
Az egyhazi rendezvények szervezése kozosen torténik a lelki vezetdinkkel, a hitoktatokkal,
valamint a pedagogusokkal.

VII.
A nevelétestiilet és a szakmai munkakozosségek egyiittmiikodésének
és kapcsolattartasanak rendje

1. A nevelotestiilet

1.a. A neveldtestiilet

A nevelbtestiilet a nevelési-oktatasi intézmény pedagdgusainak kdzossége, nevelési és
oktatasi kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskozo és hatarozathozo szerve.

A nevelGtestiilet tagja a nevelési-oktatdsi intézmeny valamennyi pedagogus munkakort
bet6lt6 alkalmazottja, valamint a neveld és oktatd munkat kozvetleniil segité felséfoku végzettségii
dolgozéja.

A nevelési-oktatasi intézmény nevel6testiilete nevelési és oktatasi kérdésekben, a nevelési-
oktatasi intézmény mikodésével kapcsolatos tigyekben, valamint e torvényben és mas
jogszabalyokban meghatdrozott kérdésekben dontési, egyébként pedig véleményezd ¢és
javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

A koznevelési torvény részletesen ismerteti a nevelGtestiilet dontési és egyéb jogkoreit.

1.b. A nevelétestiilet értekezletei

A tanév soran a nevelGtestiilet az alabbi allando értekezleteket tartja: alakulo, tanévnyito,
félévi és tanévzaro neveldtestiileti, félévi és év végi osztalyozo értekezlet az osztalyban tanitok
részére. Alkalmanként nevelési értekezletet, illetve munkaértekezletet, bels6 tovabbképzést tart.

Amennyiben a nevel6testiilet tagjainak egyharmada, vagy féigazgatoja, vagy vezetOsége
sziikségesnek latja, rendkiviili neveldtestiileti értekezlet hivhatd Gssze, az intézmény lényeges
problémainak megoldasara.

A neveldtestiilet értekezletein: tanévnyito, félévi, év végi nevelbtestiileti jegyzOkonyv
készll az elhangzottakrol.

A neveldtestiilet dontései és hatarozatai az intézmény iktatott anyagaba keriilnek.
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1.c. A neveldtestiilet feladatkorébe tartozo iigyek elokészitésére vagy eldontésére tagjaibol
meghatdrozott idére bizottsdgot, ugynevezett ad hoc bizottsdgot hozhat 1étre, illetve egyes
jogkoreinek gyakorldsat atruhazhatja a szakmai munkakdzosségekre.

2. A szakmai munkako6zosségek

2.a. A szakmai munkakdzosségek

A munkak6dzosség szakmai, mddszertani kérdesekben segitséget ad a nevelési-oktatasi
intézményben folyo neveld és oktatd munka tervezéséhez, szervezéséhez, ellendrzéséhez.

A pedagogusok kezdeményezésére intézmények kdzotti munkakozosség is létrehozhato.

Az intézménylink szakmai munkaktzosségei az alabbiak: magyar nyelv és irodalom;
torténelem; idegen nyelvi; matematika — fizika-digitalis kultdra — konyvtar; biologia — kémia —
foldrajz; testnevelés; miivészeti; osztalyfénoki; pasztoralis; also tagozat.

Osszesen 10 szakmai kozdsség miikddik, mely az iskola egészét lefedi. Egy pedagogus
tobb munkak6zosség tagja is szakjainak megfelelden.

2.b. A szakmai munkakdzosségek tevékenysége

A szakmai munkakdzdsségek az alabbi tevékenységeket folytatjak:

- gondoskodnak a pedagdgus-munkakorben foglalkoztatottak szakmai segitésérol,

- részt vesznek a pedagogus teljesitményértékelési rendszer (TER) mikodtetésével
kapcsolatos feladatok ellatasaban (6ralatogatés),

- az iskolai szakmai munka szinvonalanak javitasa, a gyorsabb informéaciéaramlas
biztositdsa érdekében a szakmai munkak6zosség-vezetok rendszeresen konzultalnak
egymassal,

- a szakmai munkakozdsség-vezetdk féléves gyakorisaggal beszamolnak a munkak$zosség
munkajarol,

- amunkakozosségek tagjai szakmai tovabbképzéseken vesznek részt,

- az intézménybe Ujonnan keriild pedagdégusok szamara a munkakozdsségek azonos vagy
hasonlo szakos pedagogus mentort javasolnak, aki figyelemmel kiséri az 0j kolléga
munkajat és tapasztalatairdl beszamol az intézmény vezetdinek,

- amunkak6z0sség vezetdje a foigazgatd megbizasara részt vesz a pedagogus teljesitmény-
értekelés rendszerében, szakmai ellendrzéseket, oralatogatasokat végez

- fejlesztik a szaktantargyi oktatas tartalmat, tokeletesitik a modszertani eljarasokat,

- vegzik a palyazatok és tanulmanyi versenyek kiirasat, lebonyolitasat, ezek elbirélasat,
valamint az eredmények kihirdeteset,

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

- az intézmény fejlodése érdekében pedagogiai kisérleteket végeznek,

- javaslatot tesznek a koltségvetésben rendelkezésre 4ll6 szakmai eldiranyzatok
felhasznaléséara.
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2.C. A szakmai munkakozosségek egyiittmiikodésének és kapcsolattartasanak rendje

Felelds:
munkakdzdsség-vezetok
Méddija:
— munkakdzdsségi értekezleten
— napi gyakorlatban
Gyakorisaga:
— legalabb havonta egy alkalommal megbeszéléseken
— folyamatosan napi gyakorlatnak megfeleléen
Ellen6rzés-értékelés:
féigazgatd
féigazgato-helyettes
— szoban
— éves teljesitmény-értékelésnél irdsban
Dokumentalés:
— jelenléti iv
— feljegyzeés

A szakmai munkakdzosség éves terv szerint részt vesz az intézményben folyo szakmai
munka belso ellendrzésében is.

A foigazgatd a munkak0zOsség-vezetdket a felmeriild feladatok figyelembevételével
tjékoztatja és irdnyitja. A munkak0z0sség-vezetdknek kotelessége tajékoztatni a sajat
munkakdzdsségét. A munkakozosségek kozotti kapcsolattartas folyamatos, mely fiigg az éves
munkatervben meghatarozott feladatok végrehajtasatol.

A munkakdzdsségek vezet6it a féigazgatd bizza meg a munkakdzosseg veleményének
kikérésével legfeljebb 6t évre.

VIII,
Az intézmeényi kézossegek és a kapcsolattartas formai és rendje

1. A felnéttek kozosségei

1.1. A sziiloi szervezet

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

A sziil61 szervezet dont sajat miikodésérol.

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

Az osztalyok sziil6i szervezeteit az egy osztalyba jaro tanulok szilei alkotjak.
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Az osztalyok sziil6i szervezetei kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat az osztalyban
valasztott sziil6i szervezeti tagok vagy az osztdlyfonok segitségével juttatjdk el az iskola
vezetdségéhez.

Az osztalyok sziil6i szervezeteinek megvalasztott képvisel6i (osztalyonként két f0)
alkotjék az iskolai sziil6i szervezetet.

Az iskolai sziil6i szervezet legmagasabb szintli dontéshozé szerve az iskola sziiloi szervezet
vezetOsége, akiket az osztalyok sziildi szervezetének képviseldi valasztottak meg:

— elnok,
— elndkhelyettes.

A sziil6i szervezet iskolaszintli képvisel6jével az iskola féigazgatoja tartja a kapcsolatot.

Azokban az ligyekben, amelyekben a sziiléi szervezetnek véleményezési jogot biztosit, a
veleményt az iskola féigazgatdja kéri meg az irdsos anyagok atadasaval.

Az osztalyok sziil6i k6zosségével az osztalyfénokok tartanak kapcsolatot.

Az iskolai sziil6i értekezlet akkor hatarozatképes, ha azon az érdekeltek tobb mint 6tven szazaléka
jelen van. Dontéseit nyilt szavazassal, egyszerli sz6tobbséggel hozza.

Az iskolai Sziil6i Szervezetet tanévenként legalabb két alkalommal (félévente egy) 6ssze

kell hivni, és ekkor tajékoztatast kell adni az iskola feladatairdl, tevékenységérol.
A sziil6i szervezet véleményezési joggal részt vesz a tanulok jogainak érvényesitésével,
kotelezettségeinek teljesitésével Osszefiiggésben a nevelési-oktatasi intézmény Altal hozott
dontések, intézkedések ellen benyujtott kérelmek elbirdlasdban. A sziildi szervezet véleményt
nyilvanithat az iskola miikddésével kapcsolatos valamennyi kérdésben. Az iskola kikéri a sziil61
szervezet vélemeényét a pedagdgiai program, az SZMSZ, tovabba a hazirend elfogadasa el6tt.

Dontési jogkorrel rendelkezik, ha
— megvalasztja sajat tisztségviseldit,
— kialakitja sajat miikodési rend;ét,
— az iskolai munkatervhez igazodva elkésziti sajat munkatervét.

2. Atanulok kozosségei, a Diakdnkormanyzat
A 20/2012 EMMI rendelet 120. § rendelkezik a tanulokozisségeket és a
didkonkormanyzatot érintd kérdésekben.

2.1. A Didkdnkormanyzat és miikodési rendje
A Diakdnkormanyzat a nevel6testiilet véleményének kikérésével dont:

— sajat mukodéseérdl,

— a Diakonkormanyzat mitkodéséhez biztositott anyagi eszk6zok felhasznalasarol,

— hataskorei gyakorlasardl,

— egy tanitas nelkili munkanap programjardl,

— az iskolai Diakdnkormanyzat tajékoztatasi rendszerének létrehozasarol és

miukodtetésérol,

A Diékonkormanyzat SZMSZ-ét a valasztd tanulok6zosség fogadja el, és a neveldtestiilet hagyja
jova. Az SZMSZ jovahagyasa csak akkor tagadhato meg, ha az jogszabalysértd vagy ellentétes az
iskola SZMSZ-ével, hazirendjével. Az SZMSZ jovahagyasarol a nevel6testiiletnek a jovahagyasra
torténd beterjesztést kovetd harminc napon beliil nyilatkoznia kell.
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A Diakonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi intézmeny
mitkodésével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

Az iskolai Didkdnkormanyzat véleményét ki kell kérni:

— atanulok kozosségét érintd kérdések meghozatalanal,

— atanulok helyzetét elemz0, értékeld beszamolok elkészitéséhez, elfogadasahoz,

— atanuloi palyazatok, versenyek meghirdetéséhez, megszervezéséhez,

— az iskolai sportkér miikodési rendjének megallapitasdhoz,

— az egyéb foglalkozés formainak meghatarozasahoz,

— akonyvtar, a sportlétesitmények mitkodési rendjének kialakitasdhoz.
Azokban az ugyekben, amelyekben a Diakénkormanyzat véleményénck kikérése kotelezo, a
Diakénkormanyzat képvisel6jét a targyalasra meg kell hivni, és az elbterjesztést, valamint a
meghivot a targyalds hatdrnapjat legaldbb tizendt nappal megelézéen meg kell kiildeni a
Didkdnkormanyzat részére.
A Diakdnkorményzat feladatainak ellatasahoz téritésmentesen hasznalhatja az iskola helyiségeit,
berendezéseit, ha ezzel nem akadalyozza az iskola miikodését.
A diakkozgytilés 6sszehivasat az iskolai Diakonkorméanyzat vezetdje kezdeményezi, a tanév helyi
rendjében meghatarozottak szerint.
A didkkozgylilés napirendi pontjait a kdzgylilés megrendezése eldtt tizendt nappal nyilvanossagra
kell hozni.

2.2. Az osztalykdzosségek

Az azonos évfolyamra jard és kdzos tanuldcsoportot alkoto tanuldk egy osztalykdzdsséget
hoznak létre.

Az osztalykozdsségek didkjai a tandrak /foglalkozasok/ talnyomo toébbségét az drarend
szerint k6zosen latogatjak.

Az osztalykdzosség az intézmény diakdnkormanyzatanak legkisebb egysége.

Az osztalykozosség sajat tagjaibol megvalaszt két f6 képviselét az iskolai
Didkdnkormanyzat vezetéségébe valamennyi évfolyamon.

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

3. Azintézmény kozdssegeinek kapcsolattartési formai és rendje

a. A foigazgatosag és a nevelotestiilet

A nevel6testiilet kiilonb6z6 kozosségeinek kapcsolattartasa a féigazgato segitségével a megbizott
pedagbdgusvezetdk s valasztott képviseldik utjan valosul meg.
A kapcsolattartas formai:

— az iskolavezetdség iilései,

— akiilonbozo értekezletek,

— megbeszelések.
Ezen forumok 1dOpontjat az iskolai munkaterv hatdrozza meg.
A féigazgatosag az aktualis feladatokrol az értekezleteken, a nevel6iben elhelyezett hirdetétablan
keresztiil, e-mail-ben és a Kréta fellleten értesiti a neveldket.
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A nevel6k kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irasban egyénileg vagy
munkakori vezetdjiik, illetve valasztott képviseldik utjan kozolhetik a féigazgatoval.

A nevel6testiilet a koznevelési torvényben és méas jogszabélyokban foglaltak alapjan
nevelési és oktatdsi kérdésekben, a nevelési-oktatasi intézmény miikodésével kapcsolatos
ugyekben dontési, véleményezd, javaslattevd jogkorrel rendelkezik.

b. A neveldk és a tanulok
A tanulokat az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrdl, az aktualis feladatokrol
— afodigazgatd

e adidkkodzgytilésen,
e az iskolaradion keresztil,
e aziskola honlapjan keresztiil,
e az iskola bejaratanal elhelyezett hirdetményeken keresztul folyamatosan,

— az osztalyfénokok az osztalyfonoki orakon tajékoztatjak.

A tanuldt és szileit a tanuld fejlédésérdl, egyéni haladasarél a szaktanaroknak
folyamatosan szoban, irasban, a Kréta fellleten keresztll tajékoztatniuk kell.

A tanulok a jogszabalyokban, valamint az iskola bels§ szabalyzataiban biztositott
jogaiknak az érvényesitése érdekében — szlOban vagy irasban, kozvetlenil vagy valasztott
képvisel6ik utjan — az iskola féigazgatosagahoz, az osztalyfonokiikhoz, az iskola nevelGihez, a
diakdnkormanyzathoz fordulhatnak.

C. A nevelok és a sziilok
A sziiléket az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrol, az aktualis feladatokrol
— afdigazgatd
e az iskolai sziil6i szervezet iilésén,
e aziskola bejaratanal elhelyezett hirdetményeken keresztil,
e az iskola honlapjan (http://www.tiszaparti-szolnok.hu) keresztiil
e 1dokozonkent irdsbeli tajékoztaton keresztiil
e aKréta feluleten keresztil,
— az osztalyfénokok
e asziiloi értekezleteken,
e e-mailben,
e aKrétan keresztil
tajekoztatjak.
A sziil0k szamara a tanuldk egyéni haladasaval kapcsolatos tajékoztatasra az aldbbi lehetdségek
szolgalnak:
— sziiloi értekezletek,
— fogado odrak,
— Kréta felllet.
A sziil6i értekezletek idopontjait az iskolai munkaterv tartalmazza. A neveldk fogadoorara
idépontot elézetes telefonos egyeztetés, illetve az tizend fuzeten (also tagozat) keresztul adnak a
sziilok részére.

A sziil6k a tanulok és a sajat — a jogszabalyokban, valamint az iskola bels6 szabalyzataiban
biztositott — jogaiknak az érvényesitése érdekében szoban vagy irasban, kozvetlenul vagy
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valasztott képvisel6ik, tisztségviseldik utjan az iskola féigazgatdsagahoz, az adott Gigyben érintett
gyermek osztalyfénokéhez, az iskola nevel6ihez, a diakonkormanyzathoz fordulhatnak.

A szilék kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irasban egyénileg vagy
valasztott képviseldik utjan kozolhetik az iskola féigazgatosagaval, neveldtestiilettel.

A sziil6k és mas érdekléddk az iskola pedagogiai programjardl, szervezeti és miikodési
szabalyzatardl, illetve hazirendjérdl az iskola féigazgatdjatol, foigazgatd-helyettesétdl, az iskola
honlapjardl, valamint az iskolai konyvtarban elhelyezett dokumentumokbol tajékozddhatnak.

Az iskola pedagogiai programja, nyilvanos, minden érdekl6dd szamara -elérhetd,
megtekinthetd. A pedagdgiai program egy-egy példanya megtekintheto:

— az iskola féigazgatdjanal
— valamint olvashat6 az iskola honlapjan.

A héazirend eldirasai nyilvanosak, azt minden ¢érintettnek / tanuldnak, sziilonek,
alkalmazottaknak / meg kell ismernie.
A hazirend egy példanya megtekinthetd:
— féigazgatonal, féigazgato-helyettesnél,
— nevel6i szobaban,
— osztalyfonokoknél,
- valamint olvashatd az iskola honlapjan.

A hézirend egy példanyat — a koznevelési torvénynek megfeleléen —az iskolaba torténd
beiratkozaskor a sziilonek at kell adni, amennyiben az iskola honlapjan nem tudja megtekinteni.

4. Az intézmény kiilsé kapcsolatai

Az iskolai munka megfelel szintli iranyitasa érdekében az iskola féigazgatosaganak
allandé munkakapcsolatban kell allnia a kovetkezd intézményekkel:
— Az intézmény fenntartojaval: 2600 Vac, Migazzi tér 1.
— A helyi plébéaniaval: 5000 Szolnok, Templom Ut 8/a.
— Ateriletileg illetékes 6nkormanyzati képvisel6testiilettel és polgarmesteri hivatallal: 5000
Szolnok, Kossuth tér 9.
— A Katolikus Pedagogiai Intézettel: KaPl Budapest, Varosliget fasor 42.
— Jasz-Nagykun-Szolnok Megyei Kormanyhivatal
A munkakapcsolat megszervezéséért a féigazgato a felelds.

Az eredmeényes oktatd-nevelémunka érdekében az iskola rendszeres munkakapcsolatot tart

fenn az alabbi intézményekkel:

— aziskolat tamogato Tiszaparti Diakokért Alapitvany kuratoriuméaval,

— atorténelmi egyhazak helyi szervezeteivel,

— egyhazi és dnkorméanyzati fenntartasu oktat6-nevel6 intézményekkel,

— Verseghy Ferenc Megyei Konyvtarral,

— Hild Viktor Varosi Konyvtarral,

—  TISZApArt mozival,

— Damjanich Janos Mdzeummal,
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— Jasz-Nagykun-Szolnok Megyei Levéltarral,
— Aba-Novak Agora Kulturalis Kézponttal,
— Jasz-Nagykun-Szolnok VVarmegyei Pedagogiai Oktatéasi Kozponttal.
A munkakapcsolat megszervezéséért a féigazgato és a harom féigazgato-helyettes a felelds.

A tanuldk egészségi allapotanak megovaséért az iskola foigazgatdsdga rendszeres
kapcsolatot tart fenn a Gyermekorvosi Rendeldintézet és a Fogorvosi Rendeld illetékes
egészségugyi dolgozdival, és segitségukkel megszervezi a tanuldk rendszeres egészségugyi
vizsgalatat.

A tanulok veszélyeztetettségének megel6zése, valamint a gyermek — és ifjusagvedelmi
feladatok eredményesebb ellatdsa érdekében az iskola gyermekvédelmi felelése rendszeres
kapcsolatot tart fenn:

— terdletileg illetékes gyermekjoléti szakszolgalattal,
—  Gyéamhivatallal.

A megbizott féigazgatd-helyettes kapcsolatot tart fenn:
— terlletileg illetékes pedagdgiai szakszolgalattal,
— Tanulasi képességeket vizsgald szakértdi €s rehabilitacios bizottsdggal.

A fenntarto

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

— mukodteti az iskolat,

— jovahagyja és ellendrzi az iskola koltségvetését,

— kinevezi a féigazgatot,

— felligyeleti jogokkal rendelkezik, fellebbezési hatésag a féigazgatd és a nevelGtestiilet

dontései felett.

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

4.1 A teruletileg illetékes gyermekjodléti szakszolgalattal valo kapcsolattartas rendje
Az iskola részérdl a kapcsolattartasért felelds: gyermek- és ifjisagvédelmi felelds

A kapcsolattartas modja:

— Az iskola pedagogusa, (gyakran az osztalyfonok, a napkozis neveld) hivja fel a
gyermekvédelmi felelés figyelmét a problémara. A gyermekvédelmi felelds jelzi a
Gyermekjoléti szakszolgalatnak az esetet. Uj tanulé esetén kezdeményezhet a
Gyermekjoléti Szakszolgalat is.

— Informacidszerzes

— Konzultacio

— Esetmegbeszélés

— Egymas kdlcsonos tajékoztatasa
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Dokumentalas:

Levelezések, hatarozatok, az intézmény jelzése és a Gyermekjoléti Szolgalat visszajelzése
iktatasra kerdl.
A csal&dlatogatas:
— ténye, idépontja a naploba keriil feljegyzésre. Osztalyfonok, érintett pedagogus végzi
— Feljegyzés készul rola. Gyermek- és ifjusdgvédelmi felel6s, érintett pedagdgus végzi.
Esetmegbeszélés:
— ténye, idépontja a naploba keriil feljegyzésre. Osztalyfonok, érintett pedagogus végzi
— Feljegyzés készul rola. Gyermek- és ifjusagvédelmi felel6s, érintett pedagdgus végzi.

Ellenorzés:

Az intézmény féigazgatoja végzi:

Dokumentumelemzéssel,
Szbban a megbeszélések alkalmaval.

4.2 Kapcsolattartés a pedagdgiai szakszolgélatokkal és szakmai szolgéltatokkal

A pedagogiai szakszolgalatok és a pedagodgiai szakmai szolgaltato intézmények iskolank

partnerintézményei. Az iskolaval tanuldi jogviszonyban allo sajatos nevelési igényti, valamint
tanulasi, beilleszkedési és magatartasi zavarokkal kiizdé gyermekek, tanulok magas szinvonall és
eredményes ellatdsa érdekében az iskola folyamatosan kapcsolatot tart a pedagdgia
szakszolgalatokkal és a pedagogiai szakmai szolgaltato intézményekkel.

A kapcsolattartasért a féigazgatoé a felelds, aki az egytittmiikodés feladatainak végzésével

az iskolavezetés egyik tagjat, valamint a tanulési, beilleszkedési és magatartasi zavarokkal kiizd
gyermekek ellatdsdban helyben kozremiik6dé, megfeleld végzettséggel rendelkezd fejlesztd
pedagdgusokat bizza meg.

A kapcsolattartas f6bb formai:

az iskolavezetés dontése alapjan az iskola pedagdgusai részt vesznek a pedagdgiai szakmai
szolgaltatok vagy szakszolgalatok altal rendezett kiilonb6zd konferencidkon,
tanacskozasokon, mithelymunkakon, tovabbképzéseken, tréningeken, szakértdi
konzultaciokon és mas szakmai rendezvenyeken;

vizsgalatok kezdeményezése a szakszolgalatoknal sziildi, szaktanari jelzések alapjan;
kontrollvizsgalatok iigyintézése a gyermekek, tanulok részképesség fejlodésének
diagnosztizalasa és sziikséges iskolai fejlesztesuk érdekeben;

megbesz¢lés folytatdsa az érintett osztalyfonokok bevondsa mellett a pedagogiai
szakszolgalatok azon munkatarsaival, akik részt vesznek az iskola tanuldinak
fejleszteseben;

a sajatos nevelési igényl, valamint tanulasi, beilleszkedési €s magatartasi zavarokkal
kiizdé gyermekek ellatdsanak ellendrzésében torténd kozremitkddes.
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IX.
A tanuloi jogviszony keletkezése, megsziinése,
a tanuld jogai és kotelezettségei

1. A tanuldi jogviszony keletkezése az altalanos iskolaban
A beiskolazast a féigazgatd a fenntartoval egyeztetve végzi. A beiskolazast nem Koti
korzethatar. A felvétel alapvetd szempontja, hogy a sziild és gyermeke elfogadjdk az iskola
pedagOgiai programjét, es eltokéltek legyenek annak megvalositasaban. A mésodik évfolyamnél
magasabb évfolyamra torténd felvételnél tanulmanyi szempontok is érvényesithetok, plébanosi
(lelkészi) ajanlas, illetve a gyermek keresztségérol szolo igazolas is bekérhetd.
A kozoktatasi intézmény tanuldi koze felvétel vagy atvétel atjan lehet bejutni. A felvétel
és az atvétel jelentkezés alapjan torténik.
A felvételrdl és az atvételrdl az iskola féigazgatoja dont.
Az altalanos iskola els6 osztalyaba jelentkezni kivano tanulokat a koznevelési torvényben
eloirt idoben vessziik fol.
A beiratkozas feltétele:
- tankoteles kor,
- iskola rendjének, szellemiségének elfogadasa.
Tuljelentkezés esetén elsobbséget élvez az:
- akinek nagyobb testvére iskolankba jar vagy jart,
- aki a Mustarmag Rémai Katolikus Ovodabdl jelentkezik,
- rémai katolikus és gyakorolja a vallasat vagy torténelmi egyhaz tagja,
- ajelentkezd lakhelye Szolnok varosa.
Az atvétel feltétele:
- j6 magaviselet, legalabb kézepes tanulmanyi atlag,
- iskola rendjének, szellemiségének elfogadasa

2. Tanuldi jogviszony keletkezése a gimnaziumba val6 jelentkezéskor

A tanuldi 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 megfeleléen torténik. Az iskola a gimnaziumba
jelentkez6k szamara a felvételi kovetelményeket a tanév rendjérdl szolo rendelet altal
meghatarozott idében a felvételi tajékoztatoban hozza nyilvanossagra. A felvételi alapjat a
kdzponti felvételi vizsga adja.

A felvételi kérelmek elbiralasakor a 9. évfolyamra torténd beiskolazas sordn pontazonossag
esetén a kovetkez6 szempontok szerint rangsoroljuk a jelentkezoket:

— A jelentkezd halmozottan hatranyos helyzeti.
— A jelentkezd lakohelye Szolnok varosa.
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— Az iskola egyhazi jellegének és a vilagnezetileg elkotelezett oktatasnak feltétel nélkali
elfogadasa, melyet a jelentkez6 a felvételi laphoz kotelezéen csatolandd
szandéknyilatkozat alairasaval ismer el.

— Ajelentkezd orszagos és megyei vagy egyéb kiemelked6 versenyeredménnyel rendelkezik.

— A jelentkez0 Gsszesitett kozponti irasbeli eredménye magasabb.

— A jelentkezd lakohelye Szolnok kistérsége.

— A jelentkezd sajatos nevelési igényti tanuld.

A fonti szempontokon tuli pontazonossag esetéen:

— a tarsadalomtudomanyi osztalyban az a jelentkez6 keriil a rangsorban elébbre, akinek
magyar nyelvi kozponti irasbeli felvételin elért eredménye jobb,

— az éaltalanos gimnaziumi képzésben a matematika kozponti irasbeli vizsgan jobb
eredményt elért jelentkezd,

— az emelt szintii angol nyelvi képzésen az, akinek &ltalanos iskolai eredményei angol
nyelvbdl atlagban magasabbak,

— aDR-E-VI képzésben az alkalmassagi vizsgan eredményesebben szerepld tanulok.

A nyolc évfolyamos gimnaziumi képzésre az iskolan beliilr6l jelentkezd 4. osztalyos
tanuldk esetében azok a tanuldk, akik a pedagdgiai programban meghatarozott feltételeknek
megfelelnek, a tanév rendjében meghatarozott felvételi eljaras alél mentesilnek, tanulmanyaikat
az iskola féigazgatojanak engedélyével folytathatjak a nyolc évfolyamos gimnaziumi képzés
keretében.

A felvételi feltételek a kovetkezok:
— atanul6 példas/j6 magaviselete és példas szorgalma,
— kival6 tanulmanyi eredmény,
— atanulo kell6 motivaltsaga és elkotelezettsége az altalanos iskola fels6 tagozatan talmutatod
tanulmanyok irant,
— tamogatd sziildi hattér.

Amennyiben az iskolan beliilrdl jelentkezd 4. osztalyos tanuld a feltételeknek nem felel
meg, a nyolc évfolyamos gimnaziumi képzésre a tanév rendjében meghatéarozott felvételi eljarés
keretében kell benyujtani jelentkezését. Ebben az esetben a tanul6 az iskolan kiviilrdl jelentkezd
tanulok kozott a felvételi rangsorban kerdil rangsorolasra.

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

A 9. évfolyamtol induld képzésekre az iskolan beliilrdl jelentkezd 8. osztalyos tanulok
esetében azoknak a tanuloknak, akik a pedagdgiai programban meghatarozott feltételeknek
megfelelnek, a tanév rendjében meghatarozott felvételi eljarasban nem kell részt vennilk, a
feltételek teljesitése révén a tantestilet jovahagyasaval folytatjak az iskola gimnaziumi képzésein
tanulmanyaikat.
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A pedagobgiai programban meghatarozott felvételi feltételek:

— atanul6 példas/jé magaviselete és szorgalma,

— akozismereti (kotelezo érettségi) tantargyakbol legalabb 4-es tanulmanyi eredmény,
— atanulo elkotelezettsege a kozépiskolai tanulmanyok irant,

— tdmogatd sziil6i hattér.

Amennyiben az iskolan beliilrdl jelentkezd 8. osztalyos tanulo a feltételeknek nem felel meg,
a 9. vagy a nyelvi elokészitd évfolyamtol induld képzésekre a tanév rendjében meghatarozott
felvételi eljaras keretében kell benyuljtani jelentkezését. Ebben az esetben a tanuld az iskolan
kiviilrdl jelentkez6 tanulok kozott a felvételi rangsorban keriil rangsorolasra.

A 9. kezd6dd gimnéaziumi képzésekre az iskolan kiviilrdl jelentkezd 8. osztalyos tanuldk a
tanév rendjében meghatarozott felvételi eljards keretében nyujtjak be jelentkezésiiket a képzésre.
Esetiikben a felvételi pontszamitas a kovetkezokon alapul:

Komplex miivészeti képzés (DR-E-VI):
— kozponti irasbeli felvételi vizsga magyarbol és matematikabol
— alkalmassagi vizsga
— altalanos iskolai eredmények (a felvételi tajékoztatbban meghatarozottak szerint)

Emelt 6raszdmu tarsadalomtudomanyi képzés:

— kozponti irasbeli felvételi vizsga magyarbol és matematikabol

— é&ltalanos iskolai eredmények (a felvételi tjékoztatdban meghatarozottak szerint)
Altalanos gimnaziumi képzés:

— kozponti irdsbeli felvételi vizsga magyarbdl és matematikabol

— altalanos iskolai eredmények (a felvételi tajékoztatbban meghatarozottak szerint)

Emelt szinti képzés angol nyelvbol:
— kozponti irasbeli felvételi vizsga magyarbol és matematikabol
— altalanos iskolai eredmények (a felvételi tajékoztatbban meghatarozottak szerint)

Becsatlakozas a nyolc évfolyamos gimnaziumi képzésbe:
— kozponti irdsbeli felvételi vizsga magyarbél és matematikabol
— altalanos iskolai eredmények (a felvételi tajekoztatbban meghatarozottak szerint)
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3. A magasabb évfolyamba Iépés feltételei

A tanulé az iskola magasabb évfolyamaba akkor 1éphet,

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

ha a tanul6 a tanév végén elégtelen osztalyzatot szerez, de a kovetkezd tanévet megel6z6
augusztus honapban sikeres javitdvizsgat tesz

A félévi és a tanév végi osztalyzat megallapitasahoz a tanulonak osztalyozo vizsgat kell tennie,

akkor,

ha az iskola féigazgatdja felmentette a tandrai foglalkozason valé részvétel aldl,

ha az iskola féigazgatdja engedélyezte, hogy egy vagy tobb tantargy tanulmaényi
kdvetelmeényének egy tanévben, illetve az eldirtnal rovidebb id6 alatt tegyen eleget,

ha a tanuldnak egy tanitdsi évben az igazolt és igazolatlan mulasztasa egyiittesen
meghaladja a

e 250 tanitasi oOrat

e vagy egy adott tantargybol a tanitasi 6rak 30 %-at

¢és a nevelGtestiilet engedélyezi, hogy osztalyozo vizsgat tegyen,
ha a tanulé a félévi, illetdleg az év végi osztalyzatanak megallapitasa érdekében a
kovetelményeknek fiiggetlen vizsgabizottsag elbtt tesz eleget

ha a tanul6 tanulméanyi kotelezettsegenek hatdsagi engedely alapjan egyéni munkarendben
tesz eleget.

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

4. A tanuloi jogviszony megsziinése

Megsziinik a tanulo6i jogviszony,

ha a tanul6t masik iskola atvette, az atvétel napjan,

az altalanos iskola utolsd évfolyaménak elvégzésérdl szold bizonyitvany kiallitdsanak
napjan,

gimnaziumi tanulméanyok esetén az utols6 évfolyam elvégzését kovetd elsd éErettségi
vizsgaiddszak utolso napjén,

ha a tanul6 tanuldi jogviszonyat - a tankoteles tanulé kivételével - fizetési hatralék miatt az
féigazgato a sziil6, nagykora tanuld esetén a tanuld eredménytelen felszolitasa és a tanuld
szocialis helyzetének vizsgalata utdn megsziinteti, a megsziintetés targyaban hozott dontés
jogerdre emelkedésének napjan (kivéve, ha a tanul6 hatranyos helyzetit)

ha a nem tankoteles tanulo az iskola kotelezd foglalkozasair6l a jogszabalyban
meghatarozott idénél igazolatlanul tobbet mulasztott.
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— ha a tanulét az iskola fegyelmi hatarozattal kizarta, a fegyelmi hatarozat jogerdre
emelkedésének napjan

Az iskola a tanitasi év utolso napjan egyoldalu nyilatkozattal is megsziintetheti annak a tanulonak
a tanul6i jogviszonyat, aki nem tankoteles, ha ugyanannak az évfolyamnak a tanulmaényi
kovetelményeit mésodik alkalommal nem teljesitette.

5. A tanulméanyokkal kapcsolatos vizsgakotelezettsegek

Az intézményben folyé tanulméanyokkal kapcsolatos helyi vizsgak lebonyolitasanak
rendjét az intézmeny pedagogiai programja tartalmazza.
A vizsgaztato bizottsagot a féigazgato jeloli Ki.

A helyi vizsgék az aldbbiak:
a./ javitovizsga
b./ osztalyozé vizsga
c./ kulénbozeti vizsga
d./ potlo vizsga
e./ érettségi vizsga.

A javitd, osztdlyozo, kilonbozeti és potlo vizsgardl jegyzokonyvet kell vezetni, a
jegyzokonyv vezetéséért a bizottsag elnoke a felelds. A vizsgak eredményét az osztalyfonok irja
be az anyakdnyvbe és a bizonyitvanyba. A zaradékot a féigazgatd 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 tanuldi jogok és kotelességek gyakorlasaval, a helyi iskolai munkarenddel
kapcsolatos részletes szabalyokat a hazirend tartalmazza.

X.
Az intézmenyi hagyomanyok apolasa

Az iskola hagyomanyainak apolasa, fejlesztese, tartalmainak elmélyitése fontos eszkdze nevelési
céljaink eléresenek.

1. Iskola zaszldja
Iskolank zészloval rendelkezik, amelyet iskolai tinnepsegeken hasznalunk.
2. A tanuldk Unnepi viselete

— alanyoknak fekete szovetszoknya vagy szovetnadrag, fehér ingbllz és egyen nyakkendd,
— a fiuknak fekete szovetnadrag, fehér ing és egyen nyakkendo,
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— alkalomhoz ill6 cip6é (nem sportcipd).
Iskolai és egyhazi Uinnepségek, kiemelt versenyek alkalméaval a tanuloknak tinnepi 6ltozet viselete
kotelezo.

3. Unnepeink
a) nemzeti Unnepeink
Marcius 15.
Oktober 6.
Oktober 23.
b) emléknapjaink
A magyar kultdra napja
A Kommunizmus Aldozatainak Emléknapja
A magyar koltészet napja
A holokauszt aldozatainak emléknapja
Nemzeti Osszetartozas Napja
Zenei Vilagnap
c) legfontosabb iskolai rendezvények
Tanévnyitd
Szalagavato
Ballagés
Fecskekoszontd
Diadknap
Tanévzard
d) iskolai szentmisék
Veni Sancte
Karacsony
Hamvazo6szerda
Te Deum

Minden osztalyban évfolyamszinten tanévenként egy lelki napot szerveziink.

A vasarnapot és mas egyhazi Unnepet szentmisével Unnepeljik. Illyenkor mindenki sajat
egyhazkozségében vesz részt szentmisén, illetve istentiszteleten. Félévenként egyszer minden
osztaly az osztalyfénoke vezetésével koteles részt venni egy vasarnapi didkmisén a Belvérosi
Szentharomsag templomban. Hétfon reggel 7.45 kezdettel hétindit6 imadsag az 5-12. évfolyamnak
az A épulet auldban, kedden reggel 7.30 kezdettel a templomban reggeli iméadsag az 1-4.
évfolyamnak, valamint péntek reggel 7.30 kezdettel hétzaro imadsag a 5-8. évfolyamnak az A
épulet 2. emeletén.
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XI.
Az intézmény létesitményeinek és helyisegeinek hasznalati rendje

Az intézmény épuletét lobogdval, az osztalytermeket és szaktantermeket a Magyarorszag
cimerével és feszilettel latjuk el.

Az intézmény minden alkalmazottja és tanuldja felelds a kozosségi tulajdon védelméért,
allaganak megOrzéséért, az intézmény rendjének, tisztasdganak megorzéséért, az energiaval valod
takarékoskodasért, a tiiz- és balesetvédelmi eloirasok betartasaért.

Az intézmény kiilonbozé helyiségeinek tanulokra vonatkozé hasznélati rendjérdl a
hazirend intézkedik.

Az intézmény terlletén idegen személy csak engedéllyel tartdzkodhat.

Az intézmény alkalmazottainak joga az intézmény valamennyi helyiségének
rendeltetésszerli haszndlata, amennyiben nem zavarja az iskola kotelezd rendezvényeit. Nem
iskolai célra csak a foigazgato engedélyével vehetok igénybe a helyiségek és létesitmények.

A helyiségek, létesitmények berendezéseiért, rendjéért a hasznalatba vevd a
hasznélatbavétel ideje alatt anyagilag felelds. A berendezési targyakat, eszkozoket csak a
féigazgato irasbeli engedélyével szabad az épiiletbdl kivinni.

Az intézmény helyiségeit - ha ez az intézmény miikdését nem zavarja - a féigazgatoval
kotott bérleti szerzodéssel bérbe lehet adni.

XII.
A tanulok egészséguigyi feliigyeletének ellatasa

A tanuldk rendszeres egészségugyi felligyeletének biztositasarol az intézmeény
iskolaorvossal kotott megallapodas altal gondoskodik.

A megallapodas értelmében a szolgaltatd véllalja az iskola tanuldinak egészségugyi
ellatasat, melyet az iskola tulajdonat képez6 rendel6jében végez.
Az iskolaorvos és védond elvégzi a torvény altal eldirt feladatait:
— atanuldk egészségligyi allapotanak ellendrzését, sziirését,
— atanuldknak a védond altal végzett higiéniai, tisztasagi szlirvizsgalatat,
— felvilagositd orakat.
Tevékenységét kilon munkaterv tartalmazza.
A tanuldink évente egy alkalommal fogaszati szlirésen vesznek részt a So6haz utcai fogorvosi
rendeldben.

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

Az iskola tanul6i szdméra a mindennapi testedzést az alabbi foglalkozéasok biztositjék:
Valamennyi évfolyamon heti 6t testnevelés 6ra. Az 1., 2. 3. évfolyamokon néptanc, a 4.
osztalyban kajakoktatas foglalkozassal biztositjuk a mindennapos testnevelés, testmozgas
megvaldsulasat.

A 2026/2027-es tanévtdl a miivészeti ,,DR-E-VI” tagozat 9-10. évfolyaman heti 1 testnevelés oran
tdncos mozgés foglalkozés valdsul meg.

Valamennyi osztalynak lehetdsége van délutani foglalkozasokon vald részvételre.

A témegsport teveékenységébe a tanuldk akar egy-egy alkalomra is bekapcsolddhatnak.

A tan6réan kivuli sportfoglalkozasokat az iskolai DSE foglalkozasok, valamint a tomegsport érak

keretében kell megszervezni. Ezeken az iskola minden tanuldja jogosult részt venni.

Az iskolai DSE munkajat a féigazgatoval kotott megallapodas alapjan végzi.

Az iskolai DSE egy tanitasi évre sz0l6 szakmai program szerint végzi munkajat.

A tandran kivil szervezett tomegsport foglalkozasokon valé részvételhez az iskola biztositja, hogy
— az 0szi és a tavaszi idOben: a tornaterem, a sportudvar, a tornaszoba,
— atéli idoszakban a tornaterem ¢és a tornaszoba

teruletén pedagogus felligyelete mellett a hét minden napjan a testmozgas biztositva legyen.

A foglalkozasok pontos idejét tanévenként kell meghatarozni.

XIV.

Az intézményben folyo belso ellenérzésre vonatkozo szabalyok

A pedagogiai munka bels6 ellendrzése az iskola pedagdgiai programjanak a megvalositasat,
fejlesztését szolgalja, valamint a pedagogus teljesitményértékelési rendszer (TER) miikodését
tamogatja.

A belsé ellendrzés végzésekor az alabbi kovetelményeket kell figyelembe venni:

— Segitse el6 az iskola feladatkdrében a minel hatékonyabb oktatast.

— Segitse a szakmai, gazdalkodasi és egyéb feladatok ésszer(i, gazdasagos ellatasat, tovabba
a belso rendet, a tulajdon védelmét.

— Tamogassa a helyes kezdeményezéseket, ugyanakkor kelld idében figyelmeztessen az
intézmény muikodésében felmeriild megalapozatlan vagy helytelennek mindsiild
intézkedeésekre, tevedésekre, hibakra, hianyossagokra is.

— Segitse a vezetdi intézkedések végrehajtasat.

— Jaruljon hozza a hibak, hidnyossagok, szabalytalansagok megel6zéséhez, a gazdalkodasi
fegyelemhez és a gazdalkodas javitasahoz.

— Az ellenérzés segitse az iskolai munka hatékonysaganak megitélését, és mutasson ra a
fejlesztés lehetséges Gtjaira.

— A tanuldi teljesitmények mérésekor és értékelésekor a hozzaadott pedagdgiai érték minél
teljesebb kori megitélésére kell torekedni.
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Az ellendrzésre jogosult

— a foigazgato,

— a foigazgatohelyettesek,

— agazdasagi vezeto,

— a munkak6z0sség-vezetok,

— amunkakozosségek tagjai egy-egy feladatnal a munkamegosztas alapjan,
— az osztalyfonok sajat osztalyan beliil,

— aszaktanar sajat szaktargyaiban,

— agyermek- és ifjusagvédelmi felelds,

— felkérés és megbizas alapjan szakértok.

A foigazgatd kozvetleniil és sajat hataskorében ellendrzi a foigazgato-helyettesek és a gazdasagi
vezeté munkajat.

Az ellenorzes teriilete

— a pedagdgiai célok, programok megvaldsitasa,

— aszervezési, tanligy-igazgatasi feladatok megvaldsitasa,

— atanorai, tandrakon kivuli foglalkozasok,

— az irasos dokumentumok, tanuléi produktumok eredményességének ellendrzése,

— az iskolai miikddés egésze, kiemelten a tanul6i balesetek megeldzése s a biztonsagos,
gazdasagos tizemeltetés ellendrzése.

Az ellendrzés formdja

— Oralatogatas,

— ahaladas tiitemének ellendrzése,

— érdemjegyek szdmanak ellendrzése a Pedagogiai Programban meghatéarozottak szerint,
— beszamoltatas,

— eredményvizsgalatok, felmérések,

— 1ddszakos, allando, kiemelt €s specialis ellendrzések.
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XV.
Intézményi védo, 0vo eléirasok

Az iskola minden dolgozojanak alapvetd feladatai kozé tartozik, hogy a tanuldk részére az
egészségiik és testi épségiik megOrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, valamint, ha eszleli, hogy
a tanulo balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedeseket megtegye.

Az iskola dolgozoinak feladata a tanuld — és gyermekbalesetek megel6zésével kapcsolatban

Minden dolgozdnak ismernie kell és be kell tartania munkavédelmi szabalyzatanak a
rendelkezéseit.

Az iskola helyi tanterve alapjan minden tantargy keretében oktatni kell a tanulok
biztonsdganak és testi épségenek megovasaval kapcsolatos ismereteket, rendszabalyokat és
viselkedesi formakat.

A neveldk tandrai és a tanoran kiviili foglalkozasokon, valamint ligyeleti beosztasuk ideje
alatt kotelesek a rajuk bizott tanulok tevékenységét folyamatosan figyelemmel Kisérni, a rendet
megtartani, valamint a baleset-megel6zési szabalyokat a tanulokkal betartatni. Az
osztalyfénokoknek az osztalyfonoki orakon ismertetni kell a tanulokkal az egészségiik és a testi
épségiik védelmére vonatkozd eldirdsokat, az egyes iskolai foglalkozasokkal egylitt jard
veszélyforrasokat, valamint a kilonféle iskolai foglalkozdsokon tilos és elvarhatd
magatartasformékat.

Az osztalyfonokoknek feltétleniil foglalkozniuk kell a balesetek megeldzését szolgald
szabalyokkal a kdvetkezd esetekben:
— A tanév megkezdésekor az elsd osztalyfonoki oran. Ennek soran ismertetni kell:

e az iskola kdrnyékére vonatkozo kdzlekedési szabalyokat,

e a hazirend balesetvédelmi eloirasait,

e rendkiviili esemény / baleset, tlizriadd, bombariado, természeti katasztrofa stb. /

bekovetkezésekor sziikséges teenddket, a menekiilési titvonalat, a menekiilés rendjét,

e atanulok kdtelességeit a balesetek megeldzésével kapcsolatban.

— Iskolan kivili foglalkozasok / kirandulasok, turak, tiborozasok el6tt.

— Atanév végén a nyéri idénybalesetek veszélyeire kell felhivni a tanulok figyelmét.
A tanuldk alairdsukkal igazoljak, hogy részesiltek a felsorolt terlileteken balesetvédelmi
oktatéasban.

A nevel6knek ki kell oktatniuk a tanulokat minden gyakorlati, technikai jellegti feladat,
illetve tandran vagy iskolan kiviili program eldtt a baleseti veszélyforrasokra, a kotelezd viselkedés
szabalyaira, egy esetleges rendkiviili esemény bekovetkezésekor kovetendd magatartésra.

A tanulok szamara kozolt balesetvédelmi ismeretek témajat és az ismertetés idépontjat az
osztalynapléba, csoportnapléba be kell jegyezni.

A nevelOnek visszakérdezéssel meg kell gy6zddnie arrdl, hogy a tanulok elsajatitottdk — e
a szukséges ismereteket.

A fokozottan balesetveszélyes tanitasi orakat (testnevelés, fizika, kémia, technika) tartd
neveldk baleset-megeldzési feladatait a munkavédelmi szabalyzat tartalmazza.
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Az iskola foéigazgatdja az egeszséges és biztonsagos munkavegzés targyi feltételeit
munkavédelmi ellendrzések keretében ellendéri. A munkavédelmi szemlék tanévenkénti
idépontjat, a szemlék rendjét €s az ellendrzésbe bevont dolgozdkat az intézmény munkavédelmi
szabdlyzata tartalmazza.

Az iskola dolgozoinak feladatai a tanuldbalesetek esetén

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

a sériilt tanulot elsdsegélyben kell részesitenti,

ha szlikséges, ment6t kell hivni,

— abalesetet, sériilést okozo veszélyforrast a tle telheté moédon meg kell sziintetni,

a tanuloi balesetet, sérilést, rosszullétet azonnal jelezni kell az iskola féigazgatdjanak.

E feladatok ellatasaban a tanulobaleset helyszinén jelenlévé tobbi iskolai dolgozo is koteles részt
venni.

A balesetet szenvedett tanuldt elsdsegélynyujtasban részesitett dolgozo a sériilttel csak azt

teheti, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor
feltétlendl segitséget kell hivnia, és a beavatkozassal meg kell varnia a segitséget.
Az iskoldban tortént minden balesetet, sériilést az iskola féigazgatojanak ki kell vizsgalnia. A
vizsgalat soran tisztazni kell a balesetet kivaltd okokat és azt, hogy hogyan lett volna elkerllhet6
a baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell tenni a hasonl6 balesetek
megeldzése érdekében és a sziikséges intézkedéseket végre kell hajtani.

A tanulobalesetekkel kapcsolatos iskolai feladatok a magasabb jogszabalyok eléirasai
alapjan

A tanuldbalesetet az eldirt nyomtatvanyon nyilvan kell tartani.

A harom napon tul gyogyul6 sérulést okozo tanuldbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni és
e balesetekrdl az eldirt nyomtatvanyon jegyzékonyvet kell felvenni.

A jegyzOkonyv egy példanyat at kell adni a sziildnek. A jegyzokonyv egy példanyat az iskola 6rzi
meg. A 8 napon tul gyogyulod sériiléssel jaro balesetek jegyzokonyveit kell megkiildeni a
fenntartonak.

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

Az iskolanak igény szerint biztositania kell a sziil6i szervezet, Diakdnkormanyzat
képviseldjének részvételét a tanuldbalesetek kivizsgalasaban.

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

Az iskola mukodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem latott
eseményt, amely a neveld €s oktatd munka menetét akadalyozza, illetve az iskola tanuldinak és
dolgozdinak biztonsagat és egeszségét, valamint az intezmeny epliletét, felszerelését veszelyezteti.
Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen:

— atermészeti katasztrofa (villamcsapas, foldrenges, arviz, belviz stb.)

— atlz,

— arobbantéssal torténd fenyegetés.

Amennyiben az intézmény barmely tanuldjanak vagy dolgozojanak az iskola éplletét, vagy

a benne tartozkod6 személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utald tény jut a
tudomasara, koteles azt azonnal kdzolni az iskola foigazgatojaval, illetve valamely intézkedésre
jogosult felelds vezetdvel.
Rendkivili esemény esetén intézkedesre jogosult felel6s vezetok:

— f6igazgato,

— féigazgatohelyettesek,

— gazdasagi vezeto.

A rendkiviili eseményrol azonnal értesiteni kell
— az intézmény fenntartojét,
— tliz esetén a tlizoltosagot,
— robbantassal torténd fenyegetés esetén a renddrséget,
— személyi sériilés esetén a mentoket,
— egyeb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd
szerveket, ha ezt az iskola féigazgatoja szikségesnek tartja.

A rendkivili esemény észlelése utan a foigazgatd vagy az intézkedésre jogosult felelés
vezeté utasitasara az épiletben tartozkodd személyeket riasztani kell / tobbszori szaggatott
csengdsz6 /, valamint haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett épiilet kiliritéséhez. A
veszélyeztetett épiiletet a benntartdzkodd tanuldcsoportoknak a tiizriado terv és a bombariad6
tervben talalhato , kiiiritési terv” alapjan kell elhagyniuk.

A tanulocsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl valo kivezetéséért és a kijeldlt teriileten
torténd gyiilekezésért, valamint a varakozas alatti felligyeletért a tanulok részére tandrat vagy a
mas foglalkozast tartdé pedagdgus a felelds.

A veszélyeztetett épiilet kiliritése soran fokozottan tigyelni kell a kovetkezOkre:
— Az épiiletbdl minden tanulonak tdvoznia kell, ezért az orat tartd neveldnek a tantermen
kivul / mosdoban, szertarban / tartdzkodo6 gyerekekre is gondolni kell.
— A Kkilrites soran a mozgasban, cselekvesben korlatozott személyeket az épulet
elhagyéasaban segiteni kell.
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A tanora helyszinét €és a veszélyeztetett épiiletet a foglalkozast tartd neveld hagyhatja el
utoljara, hogy meg tudjon gy6z6dni arrol, nem maradt-e esetlegesen valamelyik tanul6 az
épuletben.

A tanuldkat a tanterem elhagyasa elott és a kijelolt varakozasi helyre torténd
megérkezéskor a nevelének meg kell szdmolnia.

A féigazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult felelds vezetdnek a veszélyeztetett épiilet

kitiritésével egyidejiileg — felelés dolgozok kijeldlésével —gondoskodni kell az alabbi feladatokrdl:

A Kkiiiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,

A kozmivezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasarol,

A vizszerzési helyek szabadda tételérol,

Az elsOsegélynyujtas megszervezésérol,

A rendvédelmi szervek / renddrség, tlizoltdsag, tlizszerészek / fogadasarol.

Az épiiletbe érkez6 rendvédelmi szerv vezetdjét az iskola foigazgatdjanak vagy az altala

kijelolt személynek tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

a rendkiviili esemény kezdete ota lezajlott eseményekrol,

a veszélyeztetett épiilet jellemzdirdl, helyszinrajzarol,

az épuletben talalhat6 veszélyes anyagokrol (mérgekrol),

a kozm (viz, gaz, elektromos) vezetékek helyérél,

az épuletben tartdzkodd személyek Iétszamarol, életkorarol,
az épiilet kitiritésérol.

A rendvédelmi szervek helyszinre érkezését kovetéen 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 rendkivili esemény miatt Kiesett tanitasi orakat a nevelGtestiilet altal meghatarozott

szombati napokon be kell pétolni.

A tlzriado terv a tanuldkkal és a dolgozokkal torténd megismertetéséért, valamint

felllvizsgalatért az iskola féigazgatoja a felelds.

A tizriadd tervben szereplé kilritési terv alapjan évente legalabb egy alkalommal

gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért az iskola féigazgatdja a felelds.

A tlizriad6 tervben megfogalmazottak az intézmény minden dolgozojara kotelezo érvénytiek.
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XVIL.
Kiemelt munkavegzesért jaro kereset-kiegészites feltételei

Egyszeri kiemelt munkavégzésért jaro kereset-kiegészités illetheti meg az iskola
dolgozéjat plusz feladat elvégzéséért.

A kiemelt munkavégzésert jaro kereset-kiegészités meghatarozott idére / havonként is
adhat6 a dolgozok részére a folyamatosan végzett tobbletfeladatok ellatasanak elismeréseképpen.

E tobbletfeladatokat az éves munkatervben kell meghatarozni

Az intezmény koltségvetéseben a kiemelt munkavégzésért jaro kereset — kiegészitésre az
adott gazdasagi évre biztositott Osszegbdl az el6z6 két pontban meghatarozott kereset-
kiegészitések kifizetése utan fennmarad0 Osszeget a targyév végén az iskola dolgozdinak
jutalomként kell kifizetni a tartdsan magas szinvonalu, kiemelked? illet6leg tartdsan jo munka
szempontjainak figyelembe vételével.

A kiemelt munkavégzésert jard kereset-kiegészités dolgozoknak torténd odaitélésérol az
iskola vezetdségének javaslata alapjan az iskola féigazgatoja dont.

A fenntartd minden évben egy f6 dolgozot / pedagogus, technikai / Te DEUM-i jutalomban
részesithet, akinek a személyérdl a plébanos atya, illetve a féigazgato dont, figyelembe véve az

iskolavezetdségének javaslatat.

A pedagogus teljesitményértékelési rendszer (TER) helyi szabéalyzata az SZMSZ
melléklete, mely tartalmazza a TER helyi protokolljat, a teljesitményértékelés folyamatat, az
értékeld személyeket, a célok kijelolésének modjat, a dokumentalas menetét (eKRETA) és az
értékelési idoszakokat.

XVIIL.
Az iskolai konyvtar mikodési rendje

1. A miikodés alapdokumentumai:

1.1. Az iskolai konyvtar miikodését meghatarozo jogszabalyok:

— 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol

— 2023. évi LII. térvény a pedagdgusok Uj életpalyajardl

— 401/2023. (V111.30.) Korm.rendelet A pedagogusok uj életpalyajardl szolo 2023. LII.
torvény végrehajtasarol.

— 20/2012. (V1. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mitkodésérdl és a
kdznevelési intézmények névhasznalatarol

— 15/2015. (III. 13.) EMMI rendelet a kdznevelési szakértdi tevékenység, valamint az
érettségi vizsgaelnoki megbizas feltételeirdl

— 48/2012. (XIl. 12.) EMMI rendelet a pedagdgiai-szakmai szolgaltatasokrol, a pedagdgiai-
szakmai szolgaltatasokat ellatd intézményekrdl és a pedagogiai-szakmai szolgaltatasokban
valo kozremiikodés feltételeirdl

— 229/2012. (VIIL. 28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrél sz0l6 torvény
vegrehajtasarol.
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14/2001. (VII. 5.) NKOM rendelet a konyvtari szakfeliigyeletrdl

Ko6zlemény az iskolai konyvtarak szakfelligyeletének részletes szempontrendszerérol.
3/1975. (VIII. 17.) KM-PM egyiittes rendelet a konyvtari allomany ellenérzésérol
leltarozésarol) és az alloméanybol torténd torlésrdl szolo szabalyzat kiadasarol

1.2. Intézmenyi szabalyozok:

A Tiszaparti Romai Katolikus Altalanos Iskola és Gimnazium Pedagdgiai Programja
A Tiszaparti Romai Katolikus Altalanos Iskola és Gimnazium Mindségiranyitési programja
e A Tiszaparti Romai Katolikus Altalanos Iskola és Gimnazium hazirendje
e A Tiszaparti Romai Katolikus Altalanos Iskola és Gimnazium szervezeti és mitkdési
szabalyzata

2. A koényvtar adatai:

Tiszaparti Romai Katolikus Altalanos Iskola és Gimnazium kényvtara nem nyilvanos kényvtar,

csak az iskola dolgozoi és tanuldi hasznélhatjak.

5000 Szolnok Dr. Heves Kornél sétany 2.

Telefon: 06 56 513 821; 06 20 553 43 30

e-mail: busa-mora.szilvia@tiszaparti.hu

web: http://www.tiszaparti-szolnok.hu/

A Konywvtar létesitésének éve:1962.

A konyvtar elhelyezése: 100 m? 3 helyiség (olvasoterem, szabadpolcos kolcsonzd,
tankonyvraktar)

Személyi feltételek: 1 fofoglalkozast konyvtarostanar

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

A Kkonyvtar kulcsai az iskola portajan, a konyvtarostanarnal és a gazdasagi iroda
pancélszekrényében talalhatok.

3. A fenntart6 intézmény adatai:

Tiszaparti Romai Katolikus Altalanos Iskola és Gimnazium

5000 Szolnok Dr. Heves Kornél sétany 2.

Telefon: 06 56 513-821; 06 20 553-43-30

e-mail: titkarsag@tiszaparti.edu.hu

web: http://www.tiszaparti-szolnok.hu/

OM-kadd: 201326

Az iskolai kbnyvtar fenntartasardl a VVaci Egyhazmegye Ordinariusa az iskola kéltségvetésében
gondoskodik.

A szakszer(i konyvtari szolgaltatasok kialakitasaért, ellendrzéséért a konyvtarat miikodtetd
iskola véllal felel6sséget.

Az iskolai kdnyvtar szakmai tevékenységet az Oktatasi Hivatal Szolnoki Pedagogiai Oktatasi
Kodzpontja és a KPI segiti.
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4. Az iskolai konyvtar gazdalkodasa

Az iskolai konyvtar nem képez 6nallé gazdasagi egységet, miikkddése az Iskola éves

gazdalkodasanak részeként valosul meg. Az Iskola az aktualis éves koltségvetésébdl — a
lehetdségektodl fliggden — fedezi a dokumentumok bdvitését.

5. Az iskolai kényvtar feladatai:

5.1. Az iskolai konyvtar alapfeladatai (Ld. bovebben Gyiijtokori szabalyzat 2. sz. mell.):
— Allomanyfejlesztés:

Az iskolai kdnyvtar a tantervi kdvetelményeknek megfelelden folyamatosan, tervszeriien
és aranyosan fejleszti allomanyat a Gy{ijtokori szabalyzat alapjan.

Gyljteményiink gyarapitasanak forrasai: az iskolai kdnyvtar allomanya vétel, ajandék és
csere Utjan gyarapszik. Az allomany gyarapitdsara szolgald ©sszeget az iskola
koltségvetésében biztositja. Az iskola gazdasagvezetdje gondoskodik a napi mitkodéshez
sziikséges eszkdzokrol és a szocidlis feltételekrol.

Az alloméanybdl folyamatosan ki kell vonni az elavult tartalma, foloslegessé valt, vagy a
természetes elhasznalodas kovetkeztében alkalmatlanna valt dokumentumokat. Errdl
selejtezési jegyzéket kell késziteni (Id. nyilvantartds). A konyvtarhasznaldk altal
elveszitett vagy megrongalt dokumentumok értekét meg kell tériteni a mindenkori
beszerzési &ron, vagy amennyiben a dokumentum beszerezhet6, lehet6leg azonos kiadasa
dokumentummal pétolni kell.

— Nyilvantartés:

Az allomany nyilvantartasa a Szirén integralt konyvtari rendszerrel torténik. A program
és a hozza tartozé adatbazis éves el6fizetéssel frissiil, melyet az iskola az éves
koltségvetésébdl fedez.

Ezzel parhuzamosan vezetjik a papirformdju egyedi leltarkdnyvet konyv, tankényv,
multimédias leltarkonyv bontasban. A kovetkezd dokumentum tipusokban vezetiink
multimédias leltarkdnyvet: CD és DVD. A jelzetek folyoszamozasuak: pl. CD1, 2... sth.;
DVD1,2.. stb.

A kivonasra kertild dokumentumokrdl az igazgaté alairasaval és az iskola bélyegzdjével
hitelesitett jegyzOkonyv késziil, mely alapjan a leltarkonyvekbdl kivezetésre keriilnek.

A konyvtarba keriil6 minden dokumentumot konyvtari tulajdonbélyegzdvel kell ellatni.

— Feltaras (Ld. Katalogus szerkesztési szabalyzat):

A feltaras soran megtorténik a dokumentumok formai leirdsa és tartalmi feltarasa. A
tartalmi feltaras elsddlegesen targyszavazassal torténik, de lehetéség van az ETO
szakjelzetek hasznalatara is. A dokumentumok adatai a Szirén online adatbazishol
honositva, vagy egyéni adatbevitellel keriilnek be a katalogusba. Ezzel egy idoben keriil
sor a raktari jelzet megéllapitasara is. A konyvtar hosszabb tavon torekszik a
dokumentumok multimédiés és elektronikus kapcsolatanak a megjelenitésére is.

A hagyomanyos értelemben vett, cédula leir6 és szakkatalogust a kdnyvtar nem épit. Ezt
a feladatot a Szirén integralt konywvtari rendszer teljes egészében éatvallalja. Az
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adatbazisban torténd keresést a besorolasi adatok biztositjak. A Szirén integralt konyvtari
rendszer ezeket automatikusan Kijeloli, és a visszakereséshez sziikséges indexet
Osszeéllitja.

e A Kkatalogus épitése az ide vonatkozd szabvanyokban leirtak szerint, automatikusan
torténik a bevitt adatokbdl. A Szirén targyszo rendszerét hasznéljuk a targyszavak
megéllapitasakor.

— Alloményra épiilé szolgaltatasok:

e Az iskolai konyvtar az aldbbi szolgaltatasaival segiti a helyi Pedagdgiai Programban
leirtakat:

= A helyi tantervbe foglalt konyvtarhasznalati 6rak a magyar nyelv és irodalom

tantargy keretén bell, melyek a konyvtarhasznalati célismeret kialakitasat teszik

lehet6ve.
» Konyvtarhaszndlatra épiild szakordk tartdsa, melyek a konyvtarhasznalati
eszkoztudast alakitjak ki.

» Tanoran kiviili lehetéségek: tehetségfejlesztés, olvasokor, versenyre felkészités,
szovegértd foglalkozas.

* Olvasdva nevelés, olvasasfejlesztés: alapvetdé pedagogiai cél, hogy minden
tanuldban alakuljon ki az olvasas, a kdnyv és a konyvtar iranti pozitiv attitiid.

5.2. Az iskolai konyvtar kiegészit6 feladatai:

Téjékoztatas mas konyvtarak szolgaltatasairol, ill. ezek elérésének biztositasa (Verseghy Ferenc
Konyvtar, Magyar Elektronikus Kényvtar, EPA, Arcanum adatbézis stb.)

Reészvétel a konyvtarak kdzotti dokumentum- és informacidcserében

Tartos tankonyvek kolcsonzése (Ld. Tankonyvtari szabalyzat 3. sz. mell.)

Fénymasolas

Nyomtatés

Szamitogép hasznalata internet kapcsolattal

Olvasotermi rendezvények lehetéségének biztositasa, kulturalis programok helyszine (iro-olvasd
talalkozo, filmvetités, versenyek, eléadasok stb.)

Tanulési helyszin

Kbz0sségi tér

6. Az iskolai konyvtar gyiijtékore (Ld. Gyiijtokori szabalyzat 2. sz. mell.):

6.1. A konyvtar gyiijtokorét meghatarozé helyi tényezok:

Az iskola szerkezete és profilja:
e Also és felso tagozatos altalanos iskola.
e Nyolcosztalyos gimnaziumi osztaly
e Enek-zenei, drama és rajz tagozatos gimnéaziumi csoport.
e Emelt 6raszamu tarsadalomtudomanyi gimnaziumi csoport.
e Emelt 6raszdml matematika tagozatos gimnaziumi csoport.
¢ Angol tagozatos gimnaziumi csoport.

Az iskola oktatasi- nevelési célja:
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e A fels6oktatasban valé minél nagyobb felvételi arany elérése mellett az iskola akkor
tekinti sikeresnek nevel6-oktatd munkajat, ha az érettségizett diakok képessé valnak a
magasabb miiveltség megszerzésére és — kell6 motivacioval — az egész életen at tartd
tanulasra, képessé valnak a valtozd vilag jelenségeinek, folyamatainak felismeréseére, a
valtozasokkal valo lépéstartasra.

— Aziskola helyi tanterve:

o Kiemelt feladat a kulcskompetenciak fejlesztése, az egész életen at tartd tanulasra
felkészités. A NAT miveltségteriiletei koziil a magyar nyelv és irodalom, az idegen
nyelv, a matematika, a digitalis kultira, az ember és tarsadalom, valamint a miivészetek
(drama, ének;, vizualis kultara) teruleteit kezeli kiemelten. A testnevelés és a sport iskolai
szinten is kiemelt.

— Atehetséggondozas és felzarkoztatési program:

e A tobblettudas (érdeklddés, képesség, tehetség alapjan) forrdsai irdnti érdeklédés
felkeltése, egyéni feladat megjel6lés, a forrashasznalat mddjanak megtanitasa, a
tobblettudas, a tehetség megnyilvanulasi lehetdségeinek biztositasa. A szociokulturalis
hattérbél adodd hatranyok kompenzaldsa a tudasforrdsokhoz vald hozzéjutas
lehetéségének folyamatos biztositasaval. SNI-s tanulok dokumentumokkal valo ellatasa.

— Aziskolan kivali forrasok:

e Mas konyvtarak szolgaltatasainak kozvetlen igénybevétele, konyvtarkozi kolcsonzés,
szamitogépes halozaton elérhetd elektronikus katalogusok, virtudlis konyvtarak,
adatbazisok.

6.2. Helyzetkép a jelenlegi allomanyrol:

A 2011-es iskolai profilvaltas (a gimnaziumi osztalyok mellé &ltalanos iskola, nyolcosztalyos
gimnazium, ill. egyhazi fenntartds) kovetkeztében a konyvtari allomény Osszetételét jelentdsen
valtoztatni kellett. A sziikos anyagi lehetdségek hatarain belul fejlesztettiik az altalanos iskolai korosztaly
szamara kotelez6 és ajanlott szépirodalmat. Kozel 1000 db konyvet kaptunk adomanyokbol. 2024-ben a
Debreceni Egyetem Szolnoki Campusa ajanlott fel kozel 100 kdnyvet (angol, német és francia szétarak,
kotelezd olvasményok, szdrakoztatd irodalom, ismeretterjesztd irodalom) Ennek ellenére a felndtt
szépirodalom még mindig tilreprezentalt a tanulok életkori megoszlasahoz képest. Az ismeretterjesztd
irodalmi allomany elavult, évek 6ta nincs lehetdség a frissitésre. Emiatt nem is selejteziink errél a
teriiletrdl. A kézikOnyvtar Osszetétele megfeleld, de a legiyabb kiaddst lexikonokat, szotarakat
nélkiilozniink kell. A tankonyvtari allomany megfeleld, az elhaszndlddott, tartalmilag elavult
tankonyveket évente selejtezzik.

Jelen gazdasagi helyzetben leginkabb arra van lehetdség, hogy a 2020-ban bevezetett NAT
Uj kotelezd olvasmanyaibol beszerezzilk a minimalis mennyiséget, valamit a pedagdgusok,
gyogypedagogusok munkajahoz szikséges segédkonyveket, tanitdshoz szlikséges konyveket
beszerezziik. Ismeretterjesztd és szorakoztatod irodalom vasarlasara tovabbra sincs lehetdség.

6.3. A gyiijtokor leirasa: (Bévebben Id. Gytijtokori szabalyzat 2. sz. mell.)

crer

— A konyvtar els6dleges funkcidjabol adodo feladatainak megvaldsitasat segité dokumentumok
tartoznak az allomany fégyiijtokorébe:
o Kkézi-, ill. segédkonyvek,
¢ helyi tantervben meghatérozott kételezé olvasmanyok,
e gjanlott olvasméanyok,
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e az oran munkaltatd eszkdozként hasznalatos mivek,

e atananyagot kiegészit6, de nem munkaltato jellegli ismeretk6z16- €s szépirodalom,

o folyoiratok,

e atanitas-tanulast segit6 nem nyomtatott ismerethordozok (CD-lemezek, DVD-K).

— Az iskolai konyvtar masodlagos funkcidja a tananyagon talmutatd ismeretszerzési igények
kielégitése, amelyet csak részlegesen tud vallalni a mellékgyiijtokorbe sorolt dokumentumok
segitségével:

e a tanulok sokiranyu érdeklédéséhez, szorakozasi igényeinek kielégitéséhez sziikseges
informéacidhordozok  (szérakoztatd irodalom és ajanlott szépirodalom, illetve
ismeretk6z16 irodalom, CD-k, DVD-K), hitélethez kapcsolodé dokumentumok.

— A gyiijtokorbdl kizart dokumentumok:

Még ajandékként sem kertilhet az &llomanyba:

o Kkéziratok (kivéve, ha az intézmény szellemi termékei)

e cgyetemi, foiskolai tankonyvek (kivéve, ha kézikonyvként hasznalhatok)

e irodalmi, esztétikai szempontbdl kifogasolhatd, kizardlag szoOrakoztato
olvasmanyok

e értéktelen, csak szorakoztaté AV dokumentumok

7. Gyiijteményszervezés
1. Gyarapitas, apasztas:

— A gyarapodas vétel, ajandék és csere utjan torténik. F6 szempont, hogy
értékorientdltan, folyamatosan, tervszerlien, aranyosan ¢és valogatva
gyarapodjon a konyvtari allomany. Ennek érdekében az allomanyapasztast is
igazitani kell az iskola profiljanak, tanulocsoportjainak alakulasahoz.

— A konyvtar altal beszerezni kivant miiveket (olvasoi kérések, antikvar
forgalmuak, elvesztek stb.) egy fizetben rogzitjik, mely roviditett
cimleirassal utal a hianyz6 miire (deziderata).

— A konyvtarba érkez6 dokumentumokat a leltarba vétellel egyidoben el kell latni a
konyvtar tulajdonbélyegzdjével, leltari szammal és raktari jelzettel. A konyvek
jelzetelése: szépirodalom esetében a gerincen elhelyezett Cutter szam,
szakirodalom esetében ETO szam és Cutter szdm. A kézikonyvek gerincén a
raktari jel folott kék szincsikot is alkalmazunk. Ez jelzi, hogy ezek a kényvek nem
kolcsondzhetdek, csak helyben hasznalhatoak.

— A konyvtar dllomanyénak ellenérzését az iskola igazgatdja rendeli el. A leltarozas
végrehajtasaert, a szemelyi es targyi feltételek biztositasaért a gazdasagi vezetd
felelos. Az allomanyellendrzést a 3/1975(VIIL.17.) KM-PM rendelet alapjan kell
végrehajtani.

— Leltarozasi iitemterv szerint torténik az allomanyellendrzés: a dokumentumokat
Osszevetjuk az egyedi nyilvantartassal (Szirén integralt konyvtari rendszer). A
befejezéskor jegyzokonyvet kell késziteni, melyben az esetleges megallapitott
hiany, ill. tobblet okait a kényvtarostanar koteles indokolni.

— Az alloményapasztas soran a konyvtarostanar javaslatot tesz a kivonasra, mely az
igazgato engedélye utan (alairas, iskola bélyegzoje) torlési jegyzékké valik. A
torlés tortenhet: tartalmi avulads, fizikai elhasznalddés, leltarhiany, illetve a
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kolcsonzés kozben vald elvesztés miatt. A dokumentumok kivezetése a
leltarkonyvbdl e jegyzék alapjan torténik, melynek sorszama évenkeént folyamatos
(pl. 2013/1. sz. torlési jegyz€k).

2. Allomanyvédelem nyilvantartasai:

— papir- és elektronikus leltarkdnyvek: parhuzamosan egyedi cimleltarkényv kilon
a konyveknek, illetve kilon a CD-knek és DVD-knek Osszesitett nyilvantartast
dokumentumok leltarkdnyve, valamint a tankdnyvek leltarkonyve.

— a Szirén program Kkilépéskor automatikusan menti a nap torténéseit
(kblcsonzés, visszahozatal, alloményba vétel, torlés stb.).

— Szémitogépes kolcsonzési nyilvantartds (kérésre ki tudjuk nyomtatni). A Szirén
program kilépéskor automatikusan menti a kolcsénzéseket és a
visszahozatalokat.

— allomanyellen6rzési jegyzokonyv

— selejtezési jegyzokonyvek idérendben

8. Az iskolai konyvtar hazirendje (Id. bévebben Konyvtarhasznalati szabalyzat 1. sz. mell.):

Az iskoldban miik6do iskolai konyvtarnak lehetové kell tennie, hogy szolgaltatasait a tanulok és
a pedagogusok minden tanitasi napon igénybe tudjak venni.” (Kt. 53.8 (6))

A hasznalatra jogosultak kore: az iskola adott tanévre beiratkozott minden tanul6ja és dolgozoja
(pedagb6gusok, adminisztrativ dolgozdk, technikai dolgozdk).

A konyvtarhasznélat feltételei: a beiratkozas dijtalan, a tagsag megujitasa évenkent torténik.

A konyvtar nyitvatartasi ideje: minden tanitasi napon nyitva tart gy, hogy a hasznalok szamaéra
a legoptimalisabb legyen. A nyitvatartasi id6 alkalmazkodik az adott tanév rendjéhez és az
orarendhez is. A nyitvatartasi idot kiftiggesztjiik a konyvtar ajtajan, ill. nyilvanossagra hozzuk az
iskolai kényvtar honlapjan.

A kikolesonzott konyvekért az olvaso felelosséget vallal. Ha elveszti vagy megrongalja,
ugyanannak a miinek egy masik, kifogastalan példanyat, vagy a konyv mindenkori beszerzesi
koltsegét kell beszolgaltatnia.

A tanul6i és munkaviszony megsziintetése csak a konywvtari tartozas rendezése utan torténhet.

A konyvtar hasznalatdnak modjai: helyben hasznalat, kélcsonzés (konyvtarkozi lehetdségek
Is), csoportos hasznalat.

A kikolcsonzott dokumentumokat a Szirén integralt rendszerben rdgzitjik hasznalonkkent.
Kérésre minden kolcsonzési eseményrdl aktudlis bizonylatot nyomtatunk.

A kolesonzési idot rugalmasan kezeljik, de tanév végén minden tartozast rendezni kell.

A tartozasokrol a tanév végén listat nyomtatunk, melynek alapjan az osztalyfonok figyelmezteti

a tanuldkat a tartozasok rendezésére.
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— A tartos tankonyveket legkésébb az utolso tanoran hozzak vissza a tanuldk, az adott szaktanar

vagy az osztalyfonok segitségével.

Mellékletek:

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

— 2. sz. A Tiszaparti Romai Katolikus Altalanos Iskola és Gimnazium konyvtaranak
gyljtokori szabalyzata

— 3. sz. A Tiszaparti Romai Katolikus Altalanos Iskola és Gimnazium tankonywvtari
szabélyzata

— 4. sz. A Tiszaparti Romai Katolikus Altalanos Iskola és Gimnazium konyvtaranak
kataldgus szerkesztési szabalyzata

—  5.sz. ATiszaparti Romai Katolikus Altalanos Iskola és Gimnéazium tankényvellatasi rendje

Zaro rendelkezések:

Az iskolai konyvtar az iskola szervezeti egysége. Az iskolai kdnyvtar szervezeti és miitkodési
szabalyzata az iskola mitkddési szabalyzatdnak mellékletét képezi. A jelen szabalyzatban nem emlitett
valamennyi kérdésben az iskola szervezeti és miikodési szabalyzatiban foglaltak szerint kell eljarni.

Ez a szabalyzat visszavonasig érvényes.
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XIX. Az iskolai tankdnyvellatas rendje

Az iskolai tankdnyvellatas rendjét elsésorban a nemzeti kéznevelésrdl szold 2011. évi
CXC. torvény, a 20/2012. (VIIIl. 31.) EMMI rendelet hatarozza meg. A rendelés folyamata a
Konyvtarellato  Nonprofit  Kft. (KELLO)  éaltal  miikddtetett  online  feliileten
(tankonyvrendeles.kello.hu) torténik.

A 20/2012. EMMI rendelet alapjan alanyi jogon téritésmentes tankdnyvellatasban részesil
minden nappali rendszert alap- és kozépfoku iskolai oktatasban részt vevo tanulo.

Az iskolai tankdnyvellatas rendjérdl a neveldtestiilet dont.

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

A tankdnyvrendelés menetrendje:

1. Minden év mérciusaban a tankonyvfelelés a KELLO feliiletén el6késziti a kovetkezd
tanév tankdnyvrendelését. Generdalja az évfolyamokat és az osztalyokat, illetve aktualizélja
az osztalynévsorokat (torli az év kozben tdvozo didkokat, illetve rogziti az Uj tanuldkat. A
bejovo 9. évfolyamos tanulok becsilt szama alapjan fiktiv tanulokat general.)

2. Minden év aprilis utolsé napjaig a tankonyvfelelds leadja az alaprendelést. A
munkakdzosségek a tankdnyvjegyzék alapjan aprilis 1-ig leadjak a kivalasztott tankonyvek
listajat a tankdnyvjegyzék alapjan, plusz a munkakdzdsségek tanari példany tankdnyv
igényét. A tankonyvrendelésnél az iskolaba belép6 01j osztalyok tanuldinak varhatd becsiilt
létszamat is figyelembe kell venni. A tankdnyvrendelést oly modon kell elkésziteni, hogy
a tankonyvtamogatés, a tankdnyvkolcsonzés az iskola minden tanuldja részére biztositsa a
tankonyvhoz jutas lehetdségét. Aprilis utolsd munkanapjaig elkésziil a tanknyvrendelés,
ami az igazgatd és a fenntartd jovahagyasa utan a KELLO informacios rendszerében
aktualizalodik.

3. Minden év majus 15. és junius 30. kozott a tankonyvfelelés modosithatja az
alaprendelést. Az iskolabdl tavozé didkokat torli a KELLO feliiletérél. A fiktiv 9.
évfolyamos tanuldkat a beiratkozas utdn atnevezi. Az igazgaté és a fenntartd
jovahagyasaval a KELLO felliletén lezérja a végleges rendelést.

4. Minden év augusztus 1. és 29. kozott a KELLO kiszallitja az iskolakba az alaprendelés
soran megrendelt tankdnyveket.

5. Minden év szeptember 1-jén megkapjak a didkok a tankodnyveket. A kdnyvek
kiosztasaban az osztalyfonokok segitenek. Az atvételt a tankonyvrendeld lap alairasaval
igazoljak a didkok. Szeptember 1-jén az iskolai konyvtar Aaltal biztositott tartds
tankonyveket is megkapjak. Ezen kdnyvek atvételét egy tablazat alairasaval bizonyitanak.
A sziilének joga van arra, hogy az iskolai konyvtartol kdlcsonzott tartos tankonyv helyett
sajat maga szerezze be az adott konyvet.
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6. Minden év augusztus 21. és szeptember 15. kozOtt a tankonyvfelelés leadja a
potrendeléseiket a tankdnyvrendelési felileten.

7. Minden év szeptember végétél a KELLO kiszallitja az iskoldkba a poétrendelésben
megrendelt tankonyveket.

8. Minden év szeptember utolsé napjatdl a kivetkezé év marcius utolsé napjaig igény
esetén évkozi rendelést adhat le a tankonyvfelelds a tankdnyvrendelési feluleten.

A tankonyvrendelés elkészitésével egy idOben az iskola igazgatdjanak ki kell jeldlnie és
meg kell biznia a tankdnyv terjesztésben koézremiik6dé személyt vagy személyeket, aki(k) részt
vesz(nek) a tankonyvterjesztéssel kapcsolatos feladatok ellatasaban (tankdnyvfelel6sok). Ha a
feladatellatasban val6 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 6sszege nem lehet kevesebb az Ugyeleti dij 6sszegénél. Az eljaras forrasa a
tankdnyvforgalmazo altal a tankonyvellatasi szerz6dés alapjan az iskolanak atengedett 6sszeg. Az
Osszeget bruttod 0sszegként kell figyelembe venni, amely mar tartalmazza az iskola altal fizetendd
tarsadalombiztositasi jarulék 6sszegét is. Lehet6ség van arra, hogy a konyvterjeszt6 és a tankonyv-
felelosok kozott kotott kiilon megallapodas alapjan torténjen a tankdnyvfeleldsok dijazasa.

Az intézmény a tankdnyveket a Konyvtarellatotol a tanulok és pedagdgusok szaméra
megbizasbdl atveszi, majd a tankonyvellatas helyi rendjének megfelelden jar el.

XX.
Etkeztetés

A tanulok ¢€s az iskola felndtt dolgozoi alanyi jogon igénybe vehetik az iskolai étkeztetést,
téritési dij ellenében.
Az étkeztetést segiti az iskolai bifé.
Az étkeztetésre jelentkezés modja, menete a kdvetkezo:
— Minden év méjusaban az osztalyfonokok leadjak a kiadott nyomtatvanyon térténd
tanuldi jelentkezéseket a gazdasagi hivatalnak.
— A 9. évfolyamosok beiratkozaskor teszik meg a jelentkezést.
— Szeptember 10-ig a kedvezményre jogositd igazolasokat be kell nydjtani a
gazdasagi hivatalnak, és eddig lehet megtenni a jelentkezések modositasat.
— Az étkezés igénybevétele a kiallitott étkezési kartya felmutatasa és
érvényességének ellendrzése utan torténik meg.
— Az étkezési dij befizetése kilon szabalyzat alapjan torténik.
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XXL
A szellemi tevékenységre vonatkozo szolgaltatasi szerzodéskotés
rendjéenek szabalyozasa

A miikodési engedélyben 1évo alapfeladatok korébe tartozo szellemi tevékenységekre az
Iskola kiilon eseti szerz6déseket kot az alabb felsorolt esetekben:
— érettségi vizsgaztatas
— fejlesztopedagdgiai orak
— olyan szaktargy oktatasa, amelyet elére nem tervezhetd okok miatt az intézménnyel
viszonyban all6 természetes személyek kotelez6 munkavégzés keretén belll ellatni nem
tudnak,
— a nevelési programhoz kapcsol6do rendezvények megtartisa soran meghivott eléaddinak
dijazasa,
— az Iskola altal elnyert palyazatokhoz kapcsolédodan, kiilon eldirds alapjan kotelezd
tevékenysegekre.
A szerzddések megbizasi szerz0dés vagy vallalkozasi szerzodés keretében kothetk az
Iskola dolgozdival és/vagy az intézménnyel munkaviszonyban nem allé természetes és jogi
szemelyekkel.

XXII.
Az intézmény kiadmanyozasi rendje

Kiadméanyozasi jog

A nevel6-oktatdé munka dokumentumainak, a hivatalos Ugyiratoknak, a jelentéseknek a
kiadmanyozasi joga az intézmény igazgatojat illeti meg. E jogkorét az igazgatdé az
igazgatohelyettesekre és a gazdasagi vezetore atruhdzhatja, illetve az igazgaté akadalyoztatasa
esetén az igazgatOhelyettesek is alairhatnak ,,h” jelzést hasznalva.

Sziilok, tanulok tajékoztatdasa

A sziilokkel és a tanulok iigyeiben a kiils0 szervezetekkel folytatott levelezések
kiadmanyozoi lehetnek masodik alairoként az érintett osztalyfonokok, illetve szakmai
munkakdz0sség-vezetdk, de az elsé alairo akkor is az igazgato, illetve helyettesei.

Utalvanyozasi jog

Az 6nélldan gazdalkodd féigazgatd gyakorolja utalvanyozasi jogkdrét annak érdekében,
hogy a kifizetések a fizetési hatariddben megtorténhessenek.
Az utalvanyozas mindig az eredeti bizonylatokon, a foéigazgaté alairasaval tortenik.
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Az utalvanyozott szamlat a gazdasagi vezetOnek kell atadni, aki intézkedik a
kiegyenlitésrdl, elszamolasrol.

Iratkezelés és adatvédelem

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

Bélyegzok hasznalata

A bélyegzOok hasznalatat egyedi megbizas alapjan a bélyegzok atvételével elismerve
hasznalhatjak az intézmény dolgozoi. A hasznalati megbizas és a bélyegzOk nyilvantartasa az
intézmény titkarsagan van elhelyezve.

XXIHI.

Fegyelmi eljarasrend

Ha a tanulé vagy pedagogus az iskola SZMSZ-ében vagy hazirendjében foglalt
kotelességeit vétkesen és stulyosan megszegi, ellene fegyelmi eljaras indithato.

1. A tanuldkkal szemben inditott fegyelmi eljaras

A Fenntartd altal megfogalmazott eljarasrend szerint torténik a tanuléval szembeni
fegyelmi eljarés lefolytatésa.
Az eljaréasrendet a 6. szamU melléklet tartalmazza.

2. A pedagogusokkal szemben inditott fegyelmi eljaras

Az Iskola dolgozdi (a tantestulettel egyetemben) a Munka térvénykonyve (2012. évi I.
torvény) hatalya ala tartoznak (Mt.), ezért munkavégzésiikkel 6sszefiiggd szabalyokat teljeskoriien
az Mt. tartalmazza.

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

— Az Mt. nevesiti a munkavégzéssel Osszefliggd, anyagi vonzattal jar6 magatartas esetén
alkalmazhat6 jogkdvetkezmeényeket a munkavallalo vétkes kotelezettségszegésért. Ezek a
munkavallalok anyagi feleldsségvallalasara vonatkozo szabalyozasok.

— Ha a munkavéllalo - az anyagi felel6sségvallalastol fiiggetleniil - a munkaviszonybol
szarmazd lényeges kotelezettségét szandékosan vagy sulyos gondatlansaggal jelentds
mértekben megszegi, vagy egyébként olyan magatartast tanudsit, amely a munkaviszony
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fenntartdsat lehetetlenné teszi, a munkaviszonya azonnali hatalyG felmondassal
megsziintethetd.

A felmentés feltételei

A munkaltat6 a kézalkalmazotti jogviszonyt - felmentéssel akkor sziintetheti meg, ha
— akdzalkalmazott munkakori feladatainak ellatasara tartosan alkalmatlanna valt vagy
munkdjat nem végzi megfelelden;

Kotelezettségszeges lehet példaul:

— igazolatlan tavollét,

— italozas a munkahelyen,

— ittas allapotban valo megjelenés,

— szakmai munka elhanyagolasa (tananyagban valo olyan lényeges behozhatatlan
elmaradéas, mely a tanarnak felrohato),

— munkakori feladatok elhanyagolésa stb.

XXV,

Az elektronikus uton eléallitott papiralapu nyomtatvanyok
hitelesitési rendje és kezelése

A KIR rendszerébdél elektronikus uton eldallitott papiralapu nyomtatvanyok hitelesitése és
kezelese

A Kozoktatasi Informéciés Rendszer (KIR) segitségével elektronikusan elallitott,
hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (V111.28.) Korméanyrendelet
eldirasainak megfelelden.

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

- az alkalmazott pedagdgusokra, 6raado tanarokra vonatkozo6 adatbejelentések,

- az oktdber 1-jei és a februar 1-jei pedagogus és tanuldi lista,

- atanulmanyi teriiletek megadasat rogzité dokumentum,

- afelvételi eljaras soran a Felvételi Kozpont altal kildott vegleges felvételi lista.

Az elektronikus uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével €s
a féigazgato alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.
Az egyéb elektronikusan megkuldott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges.
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A dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai hal6zataban egy
kilon e célra létrehozott mappaban téaroljuk. A mappahoz kizardlag a foigazgatd Aaltal
felhatalmazott személyek (az iskolatitkar, a gazdasagi vezetd, féigazgatd-helyettesek) férhetnek
hozza.

Az eKréta Iskolaadminisztraciés rendszer hasznalataval elektronikus dton eléallitott
papiralapi nyomtatvanyok hitelesitése és kezelése

A koznevelési torvény 57.§ alapjan az iskolai nyomtatvanyok az oktatasért felelos
miniszter altal jovahagyott rendszer alkalmazéasaval, a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagi
kovetelmények megtartasaval elektronikusan is elkészithetdk €s tarolhatok.

Intézményiinkben a tanul6i adatok nyilvantartasara az eKréta Iskolaadminisztracios
rendszert hasznaljuk. A tanuloi alapadatok kezelése mellett a rendszer részét képez6 elektronikus
naplot hasznaljuk a tanordk adminisztracidjanak vezetésére, beleértve a tanuldk mulasztasanak,
értékelésének, a tanuloi eseményeknek (pl. dicséret, figyelmeztetés) adminisztracidjat is. Az
elektronikus naploba az adatokat digitalis uton viszik be az iskola vezetdi, tanarai és az
adminisztracioért felelos alkalmazottak.

Az eKréta Iskolaadminisztracios rendszer alapjan eldallitott papiralapi nyomtatvany
intézménylinkben:

— az iskolalatogatasi igazolas

— atanulok félévi értesitdje

— az osztalynapld

— eseti gyakorisagl nyomtatvanyok.

Az iskolalatogatasi igazolast az iskolatitkar jogosult kinyomtatni az elektronikus nyilvantartas
rendszerébdl, az igazolast az iskola pecsétje és a foigazgatd alairdsa hitelesiti, a féigazgato
tavollétében a foigazgato-helyettes vagy az iskolatitkar alairasa.
A félévi értesitd a félévi osztalyozo konferencidk lezajlasa utan keriil kinyomtatasra az eKréta
rendszerében rogzitett adatok alapjan. A félévi értesitdt hitelesitd pecséttel latja el az iskolatitkar,
alairdsaval az iskola féigazgatdja és az osztalyfénOk hitelesiti, majd atadasra keriil a tanulénak
vagy a sziilonek.
Az osztalynapld az elektronikus napl6 alapjdn minden tanév végén, az osztalyozd konferenciak
lezajlasa utan keriil kinyomtatdsra osztalyonként. A naplo utolsé oldalan az osztalyfondk a
kovetkezo zaradékok alkalmazasaval zarja le a naplot:
Bzt az osztalynaplot ............. tanitdsi nappal, ............. osztalyozott tanuloval
lezartam.”
A zéradékot a datum feltintetése mellett alairasaval és az iskola pecsétjével latja el. A
zaradékolt naplot a foigazgatd alairasa hitelesiti. Az elektronikus uton eldallitott
osztalynaplét a vonatkozO jogszabalyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az
irattrazasi szabalyzat alapjan irattari dokumentumkeént kell tarolni.
Eseti gyakorisagu nyomtatvanynak szamitanak a sziikség esetén (pl. a tanul¢ iskolavaltasakor) az
adminisztracids rendszerbdl eldallitott papiralapt nyomtatvanyok (pl. a tanuld érdemjegyei,
mulasztasai). Az eseti gyakorisagl nyomtatvanyok hitelesitése az iskola korbélyegzojével és a
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foigazgatd alairasaval tortenik, a foigazgatd tavollétében az foigazgatd-helyettes vagy az
iskolatitkar alairasaval.

Adatvédelmi utmutato

Az adatvédelem szabdlyait a nemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény
tartalmazza, tovabba irdnyadoak a 2018-as adatvédelmi torveny rendelkezései. Az intézményre
vonatkozo adatkezelési tajékoztatd kilon mellékletben talalhato.
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XXVI.
Zaro rendelkezések

Jelen szervezeti és miikodési szabalyzat modositasa csak a nevel6testiilet elfogadasaval, a
sziil6i szervezet és a Didkonkormanyzat véleményezesevel és a fenntarté jovahagyasaval
lehetséges.

A szervezeti és miikddési szabalyzat modositasat kezdeményezheti:
— afenntarto,
— anevel6testiilet,
— az iskola féigazgatodja.

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

Az iskola kdnyvtarhasznélati szabalyzata;

Az iskola gytijtékori szabalyzata;

Az iskola tankdnyvtari szabalyzata;

Az iskola katalogusszerkesztési szabalyzata;

Az iskola tankdnyvellatasi szabalyzata;

A tanuldkkal szemben inditott fegyelmi eljaras rendje.
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A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat elfogadasa és jovahagyasa

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

2. A SZMSZ feliilvizsgalata

A SZMSZ feliilvizsgalatara sor keriil jogszabalyi el6iras alapjan, illetve jogszabalyvaltozas esetén,
vagy ha médositasat kezdeményezi a Didkdnkormanyzat, az intézmény dolgozoinak és tanuldinak
nagyobb csoportja, a sziiléi szervezet. A kezdeményezést és a javasolt modositast az iskola
f8igazgatdjdhoz kell beterjeszteni. A SZMSZ mddositasi eljarasa megegyezik megalkotasanak
szabalyaival.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot az intézmény nevelGtestiilete 2026. februar 9. napjan

S
»F“O "%\

elfogadta.

Szolnok, 2026. februar 9.

A Szervezeti és Miikodési Szabélyzatot az intézmény didkonkormanyzata a 2026. februar 10.
napjan tartott ilésén megismerte. Aldirdsommal tanusitom, hogy a Didkdénkormanyzat
véleményezési jogat jelen SZMSZ feliilvizsgélata soréan, a jogszabalyban meghatarozott igyekben
gyakorolta, véleményét a f6igazgatonak kifejtette.

Szolnok, 2026. februér 10.
DO” e Annae

Dlakonkormanyzat vezetéje

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

A Szervezeti és MiikGdési Szabalyzatot a sziil61 szervezet (k6zosség) 2026. februar 10. napjan
tartott {ilésén megismerte. Alairasommal tanusitom, hogy a sziiléi szervezet egyetértési jogat a
jogszabalyban meghatarozott igyekben gyakorolta, véleményét a féigazgatonak kifejtette.

Szolnok, 2026. februar 10.

L ey

sziil6i szervezet képviseldje

A Szervezeti és Miikodési Szabélyzatot, annak mellékletét képez6 adatkezelési szabalyzatot a

fenntart6 jovahagyta.
\‘U =7 MEW

Puskas Tibor BJ‘IQZ\: foigazgatd /
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MELLEKLETEK
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1. SZAMU MELLEKLET

A TiSZAPARTI ROMAI KATOLIKUS ALTALANOS ISKOLA ES GIMNAZIUM
KONYVTARHASZNALATI SZABALYZATA
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Hasznélatra jogosultak kore:

— az iskola adott tanévre beiratkozott minden tanuldja és dolgozoja (pedagogusok, adminisztrativ
dolgozok, technikai dolgozok).

— A beiratkozas dijtalan, a tagsag megujitasa tanévenként torténik.

— Atanuldi és a munkaviszony megsziintetése csak az esetleges konyvtari tartozas rendezése
utan torténhet (a tavoztatd lap alairdsa a konyvtarostanar altal, melyért a titkarsag, illetve
az osztalyfénok felel.)

Hasznalat modjai:
1. Helyben hasznélat:

— olvasoteremben, illetve konyvtarban elhelyezett szdmitogépeken torténd kutatés,
ismeretszerzés (ehhez a konyvtaros nyljt szakmai segitséget).

— aziskolai kényvtar dokumentumai kozl csak helyben hasznélhatok: kézikonyvtéri
alloméany, folyoiratok. Ezek a dokumentumok indokolt esetben (versenyre
késziilés, tanitasi oran vald szemléltetés) rovid idore kdlesondzhetdek.

2. Kolcsonzés:
— akonyvtarbol barmely dokumentumot csak a kdnyvtaros tudtaval lehet elvinni.
— akolcsonzesi nyilvantartast a konyvtarostanar vezeti a Szirén integralt rendszerrel.
— akikdlesonzott konyveket legkésdbb az adott tanév végéig vissza kell vinni.
— atartds tankdnyveket az adott tanév végeig kikdlcsondzhetik ki a tanulok.

— Beiratkozaskor az olvasé kotelezettséget vallal a konyvtari szabalyok betartasara.
Ha a kikdlcsonzott dokumentumot elveszti vagy megrongalja, ugyanannak a miinek
egy masik, kifogastalan példanyét, vagy a kdnyv mindenkori beszerzési koltségét kell
beszolgaltatnia.

— A konyvtar minden tanitasi napon nyitva tart Ggy, hogy a hasznalok szamara a
legoptimalisabb legyen. A nyitvatartési id6 alkalmazkodik az adott tanév rendjéhez és az
orarendhez is. A nyitvatartasi idét kiftiggesztjiik a konyvtar ajtajan, ill. nyilvanossagra
hozzuk az iskolai konyvtar honlapjan.

3. Csoportos hasznélat:

— osztalyok, szakkorok részére konyvtari orak, szakordk megtartasara is lehetdség
van, melynek tervezésében, szervezesében, megvaldsitasaban a kényvarostanar a
szaktanarokkal egyiitt vesz részt.

A kodnyvtar egyéb szolgaltatasai:

— Tajékoztatads méas konyvtarak szolgaltatasairol, ill. ezek elérésének biztositasa (Verseghy Ferenc
Konyvtar, Magyar Elektronikus Kényvtar, EPA, Arcanum adatbéazis stb.)

— Részvétel a kdnyvtarak kozotti dokumentum- és informéaciocserében

— Tartds tankdnyvek kdlcsonzése
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— Fénymasolas
— Nyomtatas
— Szamitogep hasznalata internet kapcsolattal

— Olvasétermi rendezvények lehetdségének biztositasa, kulturalis programok helyszine (ir6-olvaséd
talalkozo, filmvetités, versenyek, eléadasok stb.)

— Tanulasi helyszin

—  Kozosségi tér
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2. SZAMU MELLEKLET

A TiSZAPARTI ROMAI KATOLIKUS ALTALANOS ISKOLA ES GIMNAZIUM
GYUJTOKORI SZABALYZATA
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I. A szabalyzat indoklésa

Az iskola Pedagogiai Programja oktatasi-nevelési feladatként fogalmazza meg:

,»A tanulasi igények és képességek egylittes fejlesztésével felkészités az élethosszig tarto
tanulasra, a valtozo, boviilé tudastartalmak, értékek befogadasara, Osszefiiggésekben,
rendszerben valé gondolkodésra, dnallé informacioszerzésre, az informacids forrasok és
az informaciok kozotti eligazodasra, az informdaciok sziirésére, feldolgozasara, felelds
véleményalkotasra, az egyes tantargyak, miiveltségi teriiletek metszéspontjaban 1évo
miveltségtartalmak felismerésére, alkalmazasara.”

Intézményiink Pedagogiai Programja a kulcskompetenciakra épiilé kiemelt fejlesztési feladatok
kodzé sorolja a tanulas tanitasat, az ismeretszerzést:

»A tanulas fontos szintere, eszkdze az iskola konyvtira és informatikai bézisa. A
tanuldknak el kell sajatitaniuk a konyvtari ismeretszerzés technikajat, mddszereit mind a
nyomtatott dokumentumok, mind az elektronikus dokumentumok haszndlata révén.”

A konyvtar gytijtokori szabalyzataban megfogalmazott konyvtari allomany eszkoziil szolgal a
pedagdgiai program megvaldsitasahoz.

Az iskolai konyvtér alapfunkciodja, hogy biztositsa a tanuldk és tanarok ellataséat minden olyan
informaciohordozoval, amelyek fontos szerepet toltenek be az oktato- nevel6 munka
folyamataban.

[ YSV4

— A konyvtar elsddleges funkcidjabol adodo feladatainak megvalositasat segité dokumentumok
tartoznak az allomany fégyiijtokorébe:
o kézi- ill. segédkdnyvek,
¢ helyi tantervben meghatérozott kotelez6 olvasmanyok,
e ajanlott olvasmanyok,
e az 6ran munkaltat6 eszkozként hasznalatos miivek,
e atananyagot kiegészit6, de nem munkaltato jellegli ismeretk6z16- €s szépirodalom,
o folyoiratok,
e atanitas-tanulast segit6 nem nyomtatott ismerethordozok (CD-lemezek, DVD-K).

— Aziskolai kényvtar méasodlagos funkcidja a tananyagon tulmutato ismeretszerzési igenyek
kielégitése, amelyet csak részlegesen tud vallalni a mellékgylijtékorbe sorolt dokumentumok
segitségével:

e atanulok sokiranyu érdeklédéséhez, szorakozasi igényeinek kielégitéséhez szilkséges
informéaciohordozok (szorakoztato irodalom és ajanlott szépirodalom, illetve
ismeretk6z16 irodalom, CD-k, DVD-K), hitélethez kapcsolodo dokumentumok.

II. A konyvtar gytijtokorét meghatarozo helyi tényezok

— Aziskola szerkezete és profilja:

o Also és felso tagozatos altalanos iskola.
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Nyolcosztalyos gimnaziumi osztaly

Enek-zenei, drama és rajz tagozatos gimnaziumi csoport.
Emelt 6raszamu tarsadalomtudomanyi gimnaziumi csoport.
Emelt éraszami matematika tagozatos gimnaziumi csoport.
Angol tagozatos gimnaziumi csoport.

— Aziskola oktatasi- nevelési célja:

A felsdoktatasban valé minél nagyobb felvételi arany elérése mellett az iskola akkor
tekinti sikeresnek nevel6-oktatd munkajat, ha az érettségizett diakok képessé valnak a
magasabb miiveltség megszerzésére és — kell6 motivacioval — az egész €leten at tartd
tanulésra, képessé valnak a valtozo vilag jelenségeinek, folyamatainak felismerésére, a
valtozasokkal valo lépéstartasra.

— Aziskola helyi tanterve:

Kiemelt feladat a kulcskompetencidk fejlesztése, az egész életen &t tartd tanulasra
felkészités. A NAT miiveltségteriiletei koziil a magyar nyelv és irodalom, az idegen
nyelv, a matematika, a digitalis kultira, az ember és tarsadalom, valamint a miivészetek
(dréma, ének, vizualis kultura) teruleteit kezeli kiemelten. A testnevelés és a sport iskolai
szinten is kiemelt.

— Atehetséggondozas és felzarkoztatasi program:

A tobblettudas (érdeklodés, képesség, tehetség alapjan) forrasai iranti érdeklodés
felkeltése, egyéni feladat megjeldlés, a forrashasznalat modjanak megtanitasa, a
tobblettudés, a tehetség megnyilvanulasi lehet6ségeinek biztositasa. A szociokulturalis
hattérbol adodé hatranyok kompenzalasa a tudasforrdsokhoz valé hozzajutés
lehetdségének folyamatos biztositasaval. SNI-s tanulok dokumentumokkal val ellatasa.

— Az iskolan kivili forrasok:

Mas konyvtarak szolgaltatasainak kodzvetlen igénybevétele, konyvtarkdzi kolcsonzés,
szamitogépes halozaton elérhetd elektronikus katalogusok, virtudlis konyvtarak,
adatbazisok.

II1. Az iskolai konyvtar gytjtokore formai oldalrol

1. Tréasos nyomtatott dokumentumok:

konyv
periodika

2. AV-ismerethordozok:

CD
DVvD

IV. A beszerzés forrasai
Az iskolai konyvtar allomanya vétel, ajandék, csere Gtjan gyarapszik. Semmilyen Gton nem
keriilhetnek azonban az dllomanyba a gytijtokorbe nem tartozé dokumentumok.
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V. A gyiijtés szintje és mélysége

A konyvtar er6sen valogatva gyljt. Az egyes allomanyrészek (a kiemelt miiveltségteriileteknek
megfelelden) specialis sajatossagait az alabbiakban rogzitjiik:

— Kézikonyvtari alloméany

Alapvetden sziikségesek a 6-18 éves korosztalynak megfeleld

altalanos és szaklexikonok,

altalanos és szakenciklopédiak,

szétarak, fogalomgytijtemények (tarsadalomtudomany, zene, nyelv),
kezikonyvek, 6sszefoglalok,

adattarak,

tantargyaknak és a hitéletnek megfeleltetett folyoiratok, napilapok,

nem nyomtatott ismerethordozok koziil az egyes tantargyaknak megfeleltetett féleség (DVD
gyljteményiink a mindenkori filmesztétika oktatdsdhoz sziikséges anyagot
tartalmazza, illetve CD-k).

— Ismeretkozlo irodalom

Az ¢életkori sajatossagoknak megfelelden a tananyaghoz kapcsolodd ismeretterjesztd
irodalom gytjtése.

Teljességgel gytjtjik a kétszintii érettségi vizsga kovetelményrendszerének megfeleltetett
kOzép- és emeltszintii irodalmat.

— Szépirodalom

Teljességgel gyljtjlik a tananyaghoz kapcsolodd antologiakat, kotelez6- és ajanlott
olvasmanyokat, teljes életmiiveket, népkoltészeti és mese irodalmat, nemzeti antologiakat,
ezen kiviil er6s véalogatéssal a kiemelkedd, de a tananyagban nem szerepld kortars magyar
és kulfoldi alkotok miiveit, az iskolaban tanitott nyelvek oktatdséhoz a nyelvtudas
szintjének megfelelé olvasmanyos és ,konnyitett” irodalmat, valamint a regényes
életrajzokat, torténelmi regényeket. Az ifjisagi irodalombol erésen valogatva, az
érdekl6dést szem el6tt tartva szerzeményeziink.

— Pedagogiai gyiijtemény

A pedagdgiai szakirodalom és hatartudomanyainak dokumentumaib6l gazdag vélasztékot
biztositunk. Teljességre torekedve gyijtjiiik a nevelés és oktatas tanulmanyozsanak
madszereivel, a pedagdgiai kutatas modszereivel, a kdzneveléssel, iskolapolitikaval, a
nevelés és oktatas alapformaival foglalkozo irodalmat. A didaktikai irodalomboél gytijtjiik
a lelki-szellemi képességek fejlesztesére szolgalo modszerekkel kapcsolatos miiveket,
kulonos tekintettel az SNI-s tanuldkra vonatkozo kiadvanyokra.

Gazdag valasztékot szerziink be az altalanos miiveltséggel, a személyiség képzésével és
fejlesztésével, a keresztény erkdlesi neveléssel, a kozosségi neveléssel, a miivészi neveléssel
és a lelki képessegek fejlesztésével kapcsolatos irodalombol.

Gylijtjiik a legfontosabb pedagogiai és tantargymaodszertani folyoiratokat, illetve az iskola
torténetének dokumentumait.

Tartos tankonyvként szerezziik be elsGsorban azokat a tankonyveket, melyek egy-egy éves
tantargyak oktatasahoz szikségesek, wvalamint helyesirasi szabalyzatokat, nyelvi
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szotéarakat, matematikai feladatgytijteményeket.

e Kis kiilongytijteményként kezeljiik a miisorflizetekb6l, szindarabokbodl, verses
antologiakbal allé allomanyrészt, mely az iskolai tinnepélyekhez, megemlékezésekhez ad
héattér-irodalmat.

— Akonyvtaros segédkonyvtara

e Tartalmazza a t4jékozodasi segédleteket, a konywtéri feldolgoz6 munka szablyzatait
tartalmazd  segédleteket,  konywvtarigyi  jogszabalyokat,  iranyelveket, a
konyvtarhasznélattan maddszertani  segédleteit, olvasasra neveléssel —kapcsolatos
madszertani kiadvanyokat, folydiratokat.

— Hivatali segédkonyvtar és kézikonyvtar

o Kiilongyiijteményként kezeljilk az iskola iranyitasaval, igazgatasaval, gazdalkodasaval,
tgyvitelével, munkaiiggyel, mindségbiztositassal  kapcsolatos — kézikonyveket,
jogszabalygylijteményeket. A kéziratok korébe tartoznak az iskola pedagdgiai
dokumentacidi, palyazati munkak, az iskolai Ujsag dokumentacioi.

VI. A konyvtar allomanyegysegeinek raktari rendje
— kézi és segédkonyvtar
e csak helyben hasznalhat6 allomanyegység
o megkiilonbozteto jele a kék szincsik

e raktari rendje: a szépirodalmi rész szerzO szerinti betlirendben, az ismeretkozld
szakirodalom szakrendben

kolcsonzoi allomany
e raktari rendje azonos az el6zdvel

e tartalmazza a tandrai munkaltatas soran hasznélatos kiadvanyokat is

kiilongyiijtemények
o tankonyvek, tanari kézikonyvek tagozatonkénti, évfolyam és tantargyi bontasban

e napilapok, pedagdgiai, pszicholdgiai és tantargymddszertani szakfolydiratok, ifjusagi
folyoiratok legfrissebb szamai szabadpolcon, régebbi évfolyamok dossziékban polcon
évfolyamonkénti besorolasban

audiovizudlis dokumentumok

¢ dokumentumtipusonként folyamatos sorszamozasu nyilvantartas
e dokumentumtipusonként tarolas

o csak helyben hasznalhatok és tanorai munkahoz kdlesondzhetdek

VII. Gyiijteményszervezés

A folyamatosan, tervszerlien ¢€s aranyosan alakitott allomany az iskola forraskozpontja. A
szerzeményezés és apasztas helyes aranya noveli a gytijtemény informacios értékét, hasznalhatdsagat.
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3. SZAMU MELLEKLET

A TiSZAPARTI ROMAI KATOLIKUS ALTALANOS ISKOLA ES GIMNAZIUM
TANKONYVTARI SZABALYZATA
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A 20/2012. EMMI rendelet alapjén alanyi jogon téritésmentes tankonyvellatasban részesil minden
nappali rendszerii alap- és kozépfoku iskolai oktatasban részt vevo tanuld, de néhany tankdnyv az
iskolai konyvtar alloméanyaba tartozik, pl. hitélethez kapcsolodo tankényvek, hon- és népismeret,
digitalis kultara, etika, allampolgéari ismeretek stb. Ezeket a kdnyveket tartds tankényvnek
tekintjuk.

A tartds tankonyveket a didkok a konyvtar kdlcsonzési szabalyai szerint kdlcsonzik Ki, és a
konyvtari konyvekre vonatkozé szabalyok alapjan hasznaljak.

A tartos tankonyvek az iskolai konyvtar allomanyatol elkilonitetten, a Tankonyvtar allomanyaban
talalhatoak.

A kolcsonzeés rendje:

A tanuldk a tanév soran hasznalt tankonyveket és segédkonyveket (hittankdnyv, allampolgari
ismeretek, digitalis kultura, etika, hon- és népismeret, biologia, feladatgylijtemények,
nyelvkonyvek) szeptemberben a kdnyvtarbdl kdlcsonzik. Elolvassék, és alairasukkal elfogadjak a
nyilatkozatot a tankdnyvek hasznélatéra és visszaadasara vonatkozdan.

Ennek szovege:

8.a

Tartos tankdnyvek atvetele

Az aldbb felsorolt tankdnyveket a tanév végén hasznélhatd
allapotban visszaadom (sérilés, hidny esetén potolom):

Digitalis kultara
Etika

Allampolgari ismeretek
Katolikus hittan

név-alairas

— A diakok a tanév befejezése el6tt kotelesek a tanév elején, illetve a tanév kozben felvett
tankdnyveket a konyvtarban leadni.
— A tanulo, illetve kiskort tanuld sziiléje koteles a kdlcsonzott tankonyv elvesztéseébdl,

megrongalasabol szdrmazd kart az iskola szervezeti €s mikodési szabdlyzataban
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meghatarozottak szerint megtériteni. Nem kell megtériteni a tankényv, munkatankényv

stb. rendeltetésszerll hasznalatabol szarmazo érétékesokkenést.

A tankodnyvek nyilvantartasa

— Az iskolai konyvtar megkiilonboztetd jelzéssel (TK leltari szama konyvek) latja el a tartds

tankonyveket.

— Atartalmilag elavult tartds tankdnyveket évente selejtezik.

Kartérités
— A tanul6 a tartds tankonyvet, feladatgyiijteményeket, oktatdsi segédanyagokat koteles
megorizni, és rendeltetés szerién hasznalni. Elvestésiik, megrongal6dasuk esetén
kotelesek mésik kifogéastalan allapotu peldannyal potolni, vagy kifizetni a konyv értékét.
— Az elhasznalodas mértékének és indokoltsaganak megallapitdsa a konyvtarostanar
feladata. Vitas esetben az igazgatd szava donto.
— A tankOnyvek rongaldsdbol eredd kartéritési Osszeg tankonyvek és segédkonyvek

(kotelez6 olvasmanyok, feladatgylijtemények, szotarak) beszerzésére fordithato.
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4. SZAMU MELLEKLET

A TiSZAPARTI ROMAI KATOLIKUS ALTALANOS ISKOLA ES GIMNAZIUM
KATALOGUSSZERKESZTESI SZABALYZATA
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A konyvtari allomany feltarasa

— A konyvtar allomanya a Szirén integralt konyvtar rendszerben kertil feldolgozasra,
cédulakatalégust a konyvtar 2000 6ta nem épit. Az elektronikus katalogus az olvasok
szdmara interneten érheto el az iskola honlapjan 1év6 konyvtari honlaprol, a
konyvtarostanar szdmara kozvetlen hozzaférési.

— A feltéarés soran megtorténik a dokumentumok formai leirasa és tartalmi feltarasa. A
tartalmi feltaras elsddlegesen targyszavazassal torténik, de lehetdség van az ETO szamok
hasznalatéra is. A dokumentumok adatai a Szirén adatbazisbol honositva vagy egyéni
adatbevitellel keriilnek be a helyi adatbazisba. Ezzel egy idében kertil sor a raktari jelzet

megallapitasara is.

A dokumentumleiras szabélyai
1. A bibliogréafiai leiras

— A leiras célja, hogy rogzitse a konyvtari allomany dokumentumainak adatait
(bibliografiai leiras) €s biztositsa a visszakereshetdséget (besorolasi adatok). A
leiras forrasa az adott dokumentum vagy egyértelmii azonostast kovetéen (pl.
ISBN széam) a Sziren altal felkinalt adatbazisok.

—  Onall6 feldolgozémunka esetén a kdnyvtar egyszerisitett leirast is alkalmazhat,
amely az egyes adatok elhagyasat jelenti. Nem hagyhatdk el az alabbi adatok,
amennyiben azok rendelkezésre allnak:

o szerz6(k)-kézremitk6do (k)
e focim, alcim
e a kiadas sorszdma, mindsége
e kiadasi adatok
e oldalszdm, melléklet
e sorozat megnevezése
e ISBN-szam
e tankdnyv esetén raktari szam
e targyszavak/ETO jelzet
2. A besorolasi adatok

— A besorolasi adatok biztositjak a katalogustételek visszakereshetéségét. A Szirén

integralt rendszer ezeket automatikusan kijel6li és a visszakereséshez sziikseges

indexet dsszeallitja.
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3. Az osztalyozas

— Atartalmi feltaras targyszoalkotassal torténik.

— A‘targyszavazas soran hasznalhato a Szirén targyszojegyzéke, illetve az iskola
sajat, folyamatosan boviilo jegyzéke.

— Targyszavak lehetnek: természeti képzddmények, objektumok, €é161ények,
természeti jelenségek, anyagnevek, emberi alkotasok, produktumok,
individuumok, személyek, intézmenyek nevei, tudomanyok, tudomanyégak,
tudomanyos elméletek nevei, roviditések, stb. sziikség esetén koriliras, vagy akar
0sszekapcsolt targyszo is. A targysz6 megadhatja a dokumentum formajat,
miifajat, helyet, idot vagy egyéb feltételeket is.

— A megalkotott tArgyszonak emlékeztetnie kell a természetes nyelvre, a
viszonylagos jelentésli vagy eltérd értelmezéseket megengedo targyszavak
felvételét el kell keriilni. A Szirén integralt rendszer gyakorlatilag tetszdleges
szamu targyszo megadasat teszi lehet6vé. A konyvtar torekszik az olvasokat
minél inkabb segitd, részletes targyszavazasra.

— A honositaskor automatikusan bekeriild tarszavak a konyvtar igényeinek
megfeleléen mddositandok.

— A targyszavazasban megjelené kovetkezetlenségek kikiiszobolése érdekeben a
konyvtarostanar idokozonként elvégzi a sziikséges javitasokat.

4. raktéri jelzetek

— A konyvtari allomanyt a hasznaloi igényeknek megfelelden kell bontanti, kiilonos

figyelemmel a korosztélyi kilonbségekre. A raktari jelzetadast kovet6en ra kell

vezetni a dokumentumra is.

A katalogus szerkesztése
— A hagyomanyos értelemben vett cédula leir6 és szakkataldgust a konyvtar nem épit. Ezt a
feladatot a Szirén integralt konyvtéri rendszer teljes egészében atvallalja.
— A katalogus épitése az ide vonatkozo szabvanyokban leirtak szerint, automatikusan
torténik a bevitt adatokbadl.

A katalégus gondozésa
— A haszndlat soran észlelt hibakat a konyvtarostanar folyamatosan javitja. Az allomanybdl

torolt dokumentumok adatait az adathazishol kivezeti.
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5. SZAMU MELLEKLET

A TISZAPARTI ROMAI KATOLIKUS ALTALANOS ISKOLA ES GIMNAZIUM

A TANULOKKAL SZEMBEN INDITOTT FEGYELMI ELJARAS RENDJE

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat 80



Tiszaparti Romai Katolikus Altalanos Iskola és Gimnazium

26 3¢ o TSl

A tanuloval szembeni fegyelmi eljaras részletes szabalyai
Jogszabalyi hattér:

o q nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény (tovabbiakban: Nkt.) 32. § 1. g,
37-38. §§. 53.§, 56.§ és 58-59.§§

e a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérél és a  koznevelési  intézmények
névhasznalatarol szolé 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet (EMMI r.) 53-61.§§

1.1.Altalanos alapvetés

Ha a tanul6 a kotelességeit vétkesen és sulyosan megszegi, fegyelmi eljaras alapjan, irasbeli
hatarozattal fegyelmi biintetésben részesithetd. A fegyelmi eljaras meginditasa és lefolytatasa

kotelezd, ha a tanuld maga ellen kéri. Kiskort tanuld esetén e jogot a sziilé gyakorolja.
A fegyelmi biintetés kizarélag fegyelmi eljaras alapjan szabhato ki.

fegyelmi eljaras nem indithato.

Nem indithaté fegyelmi eljaras:

e 10 év alatti tanuléval szemben

o ha a kotelezettségszegés 6ta 3 honap mdr eltelt.

A tanuldval szemben ugyanazért a kotelességszegésért csak egy fegyelmi biintetés
allapithaté meg. Ha a fegyelmi eljaras soran a kiskori tanulo veszélyeztetettsége felmeriil, a
nevelési-oktatasi intézmény vezetdje jelzi azt a tanul6 lakohelye, ennek hidnyéaban tartézkodasi
helye szerint illetékes gyermekjoléti szolgalatnak, indokolt esetben a gyamhatésag szdmara
is.

Kiskoru tanulé esetén a fegyelmi eljarasba a sziilot minden esetben be kell vonni.
Nagykoru tanul6 esetén az intézménynek a sziillé felé csak tajékoztatasi kotelezettsége van. 4
fegvelmi eljarasban a tanulot sziildje, torvényes képviseldje, a tanulot és a sziilot

meghatalmazott képviseldje is képviselheti.
1.2. A fegyelmi eljaras folyamata

A kotelezettségszegéssel gyanusitott tanulé elleni fegyelmi eljaras meginditasardl a fegyelmi
jogkor gyakorloja, a nevelGtestiilet egyszeri tobbségi szavazassal dont. A fegyelmi eljarast a

nevelOtestiilet sajat tagjai kozul valasztott fegyelmi bizottsag folytatja le. A bizottsag az elnokét
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sajat tagjai koziil valasztja meg.

1.2.1. A fegyelmi bizottsag tagijai:

e azintézmény vezetdje, vagy valamely helyettese,
e azintézményben tanité pedagogusok koziil minimum még 2 6

1.2.2. Az egyeztetd targyalas

A fegyelmi eljarast egyezteté eljaras el6zheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez
elvezetd események feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyantsitott

és a sérelmet elszenvedd kozotti megéllapodas 1étrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.

Egyeztetd eljaras lefolytatisara akkor van lehetéség, ha azzal a sérelmet elszenvedé fél,
kiskoru sérelmet elszenvedo fél esetén a sziilg, valamint a kitelességszegéssel gyanusitott

tanuld, kiskoru kotelességszegéssel gyanisitott tanulé esetén a sziil6 egyetért.

A fegyelmi eljaras meginditasit megel6zéen a kotelességszegéssel gyanisitott tanulét, ha a
kotelességszegéssel gyanusitott tanuld kiskoru, a sziil6jét irasban tajékoztatni kell a tanulé
terhére rott kotelességszegésrol, tovabba fel kell hivni a figyelmét az egyeztetd eljaras
igénybevételének lehetéségére. Az irasbeli értesités atvételének megtagaddsa esetén a
dokumentum kézbesitettnek tekintett. (alapvetéen: a tanulmanyi rendszeren, az e-KRETA-ban
torténik a sziiléi tajékoztatas. Amennyiben ligyfélkapun vagy postai titon keresztiil torténik az

értesités, ebben az esetben a Pp. szabalyainak megfeleld kézbesitési fikcio az érvényes.)

A tanuld, kiskorti tanul esetén a sziil az értesités kézhezvételétdl szamitott 5 tanitisi napon

beliil irdsban jelentheti be, ha kéri az egyezteté eljaras lefolytatasat.

Harmadszori kotelességszegés esetén a fegyelmi jogkor gyakorldja az egyezteté eljaras

alkalmazasat elutasithatja.

Az egyeztetd eljaras lefolytatasaért a fegyelmi jogkor gyakorloja felel, a technikai feltételek
biztositasa (igy kiilonosen megfelelé terem rendelkezésre bocsitasa, egyeztetd felkérése,

értesitd levél kikiildése) a nevelési-oktatasi intézmény feladata.

1.2.3. A tanuldval szembeni fegyelmi eljaras részletes szabalyai

Az egyeztetd targyalast a kérelem beérkezésétél szamitott 15 napon beliil le kell folytatni.
Az egyeztetd eljaras:
e pontos idejérdl és

e helyszinérél,
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e azid6pont el6tt legalabb 3 nappal,
e azintézmény igazgatdja

e irasban az e-Kréta feltiletén keresztiil

értesiti — a kotelességszegéssel gyanusitott tanulot (kiskoru tanuld esetén a sziilgjét) és a

sérelmet elszenvedo felet (kiskort tanulo esetén a sziilgjét).

Az egyeztetd eljarast olyan nagykort személy vezetheti, akit a sérelmet elszenvedé fél és a

kotelességszegd tanuld egyarant elfogad (pl. osztalyfonok, DOK-tamogaté pedagdgus).

Az egyeztetd targyalds soran mindkét fél kifejtheti allaspontjat, kozosen értékelheti az
eseményeket, valamint lehetéség van a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet

elszenvedo fél kozotti megallapodas létrehozasara a sérelem orvoslasa érdekében.

1.2.3.1. Sikeres egyezteto targyalds esetén

Ha a kotelességszegéssel gyanusitott tanulé és a sérelmet elszenvedd fél az egyeztetd eljarasban
irasban megallapodott a sérelem orvoslasardl, barmelyik fél kezdeményezésére az irasbeli
megallapodas mellékelésével a fegyelmi eljarast a sérelem orvoslasahoz sziikséges idére, de
legfeljebb 3 honapra fel kell fliggeszteni. Ha a felfiiggesztés ideje alatt a sérelmet elszenvedd
fél, kiskoru sérelmet elszenvedo fél esetén a sziilé nem kérte a fegyelmi eljaras folytatasat, a

fegyelmi eljarast meg kell sziintetni.

1.2.3.2. Fegyelmi eljaras meginditésa -

Meg kell inditani a fegyelmi eljarast:

e ha az egyeztetd eljaras nem zarult eredménnyel, VAGY
e a kotelezettségszegéssel gyanusitott tanuld, kiskort tanuld esetén a sziilé az értesités
kézhezvételétél szamitott 5 tanitasi napon beliil nem jelzi irasban, hogy kéri az

egyeztetd eljaras lefolytatasat.

A fegyelmi eljaras meginditasarél a tanulot, a kiskoru tanul6 sziiléjét irasban értesiteni kell

a tanul6 terhére rott kotelességszegés megjelolésével.
Az értesitésben fel kell tiintetni:

o afegyelmi meghallgatas és a targyalas idépontjat

e ¢shelyét,
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e azzal a tajékoztatassal, hogy a targyalast akkor is meg lehet tartani, ha a tanuld, a sziilé

ismételt szabalyszerii meghivas ellenére nem jelenik meg.

Az értesitést ugy kell kikiildeni, hogy azt a tanuld, ill. a sziil§ a targyalas elétt legalabb 8 nappal
megkapja.

A meghallgatasrél, a targyalasrol és a bizonyitasi eljarasrél jegyzokonyvet kell késziteni,
A jegyz6konyvben fel kell tiintetni:

e atargyalas helyét és idejét,

e atargyalason hivatalos minéségben részt vevok nevét,

¢ az elhangzott nyilatkozatok f6bb megallapitasait.

Sz6 szerint kell rogziteni az elhangzottakat, ha a targyalds vezetdje szerint ez indokolt, valamint

ha azt a tanulo, a sziilé kéri.

A fegyelmi eljarast - a meginditasatél szamitott harminc napon beliil - egy targyalason be kell

fejezni.

1.2.3.3. A fegyelmi meghallgatés

A fegyelmi jogkor gyakorloja koteles a hatarozathozatalhoz sziikséges tényallast tisztazni,
ennek érdekében fegyelmi meghallgatast kell tartani. Az eljaras soran lehetdséget kell
biztositani arra, hogy a tanuld, a sziild, az tiggyel kapcsolatban tajékozodhasson, véleményt

nyilvanithasson, és bizonyitasi inditvannyal élhessen.

A fegyelmi eljaras soran a tanulot meg kell hallgatni, és biztositani kell, hogy allaspontjat,
védekezését eldadja. A kiskort tanulo kérésére a meghallgatason a sziil§ részvételét biztositani

kell.

A fegyelmi meghallgatas megkezdésekor a tanulét figyelmeztetni kell jogaira, ezt kdvetden
ismertetni kell a terhére rott kotelességszegést, valamint a rendelkezésre all6 bizonyitékokat.
Ha a tényallas tisztazasahoz a rendelkezésre all6 adatok nem elegenddk, a fegyelmi jogkor

gyakorldja hivatalbdl vagy kérelemre bizonyitasi eljarast folytat le.

Bizonyitasi eszk6zok:
e atanulo és a szil6 nyilatkozata,
az irat,
a tanuvallomas,
a szemle és
a szakeért6i vélemény.
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A fegyelmi eljaras soran torekedni kell minden olyan koriilmény feltarasara, amely a

kotelességszegés elbiralasanal, a fegyelmi biintetés meghozatalanal a tanul6 ellen vagy a tanulo

mellett sz6l. Ha a meghallgataskor a tanuld vitatja a terhére rott kotelességszegést, vagy a
tényallas tisztazasa egyébként indokolja, targyalast kell tartani. A targyaldsra a tanulot és a

kiskort tanul6 sziil6jét meg kell hivni.

1.2.3.4. A fegyelmi targyalas

A fegyelmi targyalas megkezdésekor a tanuldt figyelmeztetni kell jogaira, ezt kdvetden
ismertetni kell a terhére rott kotelességszegést, valamint a rendelkezésre all6 bizonyitékokat. A
fegyelmi targyalds soran torekedni kell minden olyan koriilmény feltdrasara, amely a
kotelességszegés elbiralasanal, a fegyelmi biintetés meghozatalanal a tanul6 ellen vagy a tanuld

mellett szol.

A fegyelmi eljaras lezarasaként a fegyelmi hatarozatot a fegyelmi jogkort gyakorld
neveldtestiilet hozza meg. A hatarozathozatal idejére a bizottsag visszavonul, megéllapitja a
tényallast és a fegyelmi biintetést. A bizottsag, mint a fegyelmi jogkor gyakorloja, fegyelmi

hatérozatot hoz, mely tartalmazza a fegyelmi biintetést.

1.2.3.5. A fegyelmi biintetés

A fegyelmi biintetés megallapitasanal a tanulo életkorat, értelmi fejlettségét, az elkovetett
cselekmény sulyat figyelembe kell venni. A fegyelmi hatarozatot a neveldtestiilet nevében a

bizottsag hozza (szavazategyenléség esetén az elndk dont).

A fegyelmi biintetés lehet:

a) megrovas,

b) szigori megrovas,

¢) meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése, megvonasa

d) athelyezés masik osztalyba, tanulocsoportba vagy iskolaba,

e) eltiltas az adott iskolaban a tanév folytatasatol,

f) kizaras az iskolabol.

Az eltiltas az adott iskolaban a tanév folytatasatol fegyelmi biintetés nem

szabhato ki, ha a tanév végi osztalyzatokat megallapitottak.
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Ha az eltiltas a tanév folytatasatdl, illetve a kizdrds az iskoldbol fegyelmi biintetést a birdsag a
tanul¢ javara megvaltoztatja, a tanul osztalyzatait meg kell 4llapitani, ha ez nem lehetséges,
lehetévé kell tenni, hogy a tanuld - valasztisa szerint az iskolaban vagy a fliggetlen

vizsgabizottsag el6tt osztalyozo vizsgat tegyen.

Ha a kizaras az iskolabdl fegyelmi biintetést megéllapit hatarozat az iskola 12. évfolyaménak,
a kozépiskola utolsé évfolyaméanak sikeres elvégzése utan valik végrehajthatéva, a tanulé nem
bocsithato €rettségi vizsgira. A tanulé a megkezdett vizsgat nem fejezheti be addig az

idépontig, ameddig a kizaras fegyelmi biintetés hatélya alatt 1.

A kizards az iskolabol fegyelmi buintetés csak rendkiviili vagy ismétlodé fegyelmi vétség esetén
alkalmazhat6. Ebben az esetben a sziild kételes j iskolat keresni a tanulénak. A fegyelmi

biintetést hozd iskola igazgatéja segitséget nyjt a sziilonek az 1ij iskola megtalalasaban.

Abban az esetben, ha az iskola a fegyelmi biintetés megallapitasarél szol6 hatarozat véglegessé
valasatol szamitott 8 napon beliil a tanulét fogad6 iskolatol nem kap értesitést arrol, hogy a
tanul6 mas iskolaban térténd elhelyezése a sziil6 kezdeményezésére megtortént, a fegyelmi
biintetést hozo iskola 3 napon beliil koteles megkeresni a koznevelési feladatot ellato hatdsagot
(illetékes kormanyhivatal). A hatésag 3 munkanapon beliil mésik iskolat, kollégiumot jeldl ki a

tanuld szamara tankételezettségének teljesitése céljabol.

Az iskolat ugy kell kijelIni, hogy a tanulé szamara a kijeldlt intézményben a nevelés-oktatas
igénybevétele ne jelentsen aranytalan terhet. A kdznevelési feladatokat ellaté hatosag kijels16

hatdrozata azonnal végrehajthaté.

1.2.3.6. A fegyelmi hatérozat

A nevel6testiilet altal hozott fegyelmi hatérozatot a fegyelmi bizottsag éltal, a fegyelmi
térgyalas folytatasaként szoban ki kell hirdetni. A kihirdetéskor ismertetni kell a hatérozat
rendelkezé részét és rovid indokolasat. Ha az iigy bonyolultsiga vagy mas fontos ok
sziikségessé teszi, a hatarozat szobeli kihirdetését az elséfoku fegyelmi jogkér gyakorldja

legfeljebb 8 nappal elhalaszthatja.

A fegyelmi eljarast hatarozattal meg kell sziintetni, ha:

a) a tanuld nem kovetett el kotelességszegést,

b) a kotelességszegés nem indokolja a fegyelmi biintetés kiszabésat,

c) a kotelességszegés elkovetésétdl szamitott 3 honapnal hosszabb idé telt el,
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d) a kotelességszegés ténye nem bizonyithatd, vagy
e) nem bizonyithatd, hogy a kotelességszegést a tanulo kovette el.

A fegyelmi hatarozatot a kihirdetést koveto 7 napon beliil irasban meg kell kiildeni az tigyben

érintett feleknek, kiskoru fél esetén a sziilének vagy a torvényes képviselonek.

Megrovas és szigort megrovas fegyelmi biintetés esetén a hatarozatot nem kell irasban
megkiildeni, ha a fegyelmi biintetést a tanulé - kiskort tanulé esetén a sziil is - tudomasul

vette, a hatarozat megkiildését nem kéri, és eljarast megindito kérelmi jogarol lemondott.

A fegyelmi hatarozat rendelkezé része tartalmazza a hatarozatot hozo szerv megjeldlését, a
hatarozat szamat és targyat, a tanuld személyi adatait, a fegyelmi biintetést, a biintetés

idétartamat, a felfliggesztését és az eljarast meginditd kérelmi jogra vald utalast.

A fegyelmi hatarozat indokoldsa tartalmazza a kotelességszegés rovid leirasat, a tényallas
megallapitasanak alapjaul szolgald bizonyitékok ismertetését, a rendelkezé részben foglalt

dontés indokat, elutasitott bizonyitasi inditvany esetén az elutasitas okat.

A fegyelmi hatarozat zaré része tartalmazza a hatarozat meghozatalanak helyét és idejét, a
hatarozatot hozé alairasat és a hivatali beosztasanak megjelolését. Ha els6 fokon a
nevelGtestiilet jar el, a hatarozatot a neveldtestiilet nevében az irja ald, aki a targyaldst vezette,

tovabba a nevelGtestiilet egy kijelolt, a targyalason végig jelen 1évo tagja.

1.2.3.7. A fegyelmi biintetés hatalya

A tanulé - a megrovas és a szigoru megrovas kivételével - a fegyelmi hatarozatban foglaltak

szerint a fegyelmi biintetés hatalya alatt all.
A fegyelmi biintetés hatalya nem lehet hosszabb:

a) meghatarozott kedvezmények, juttatiasok csokkentése vagy megvonasa fegyelmi biintetés

esetén: 6 honapnal,

b) athelyezés masik osztalyba, tanuldcsoportba vagy iskolaba, eltiltas az adott iskolaban a tanév

folytatasatol és kizaras az iskolabdl fegyelmi biintetések esetén: 12 honapnal.

A fegyelmi jogkor gyakorloja a biintetés végrehajtasat a tanuld kiilonos méltanylast érdemld
koriilményeire és az elkovetett cselekmény stlyara tekintettel legfeljebb 6 honap id6tartamra

felfuggesztheti.
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1.2.3.8. Jogorvoslat - fellebbezés a hatérozat ellen

Az els6foki hatarozat ellen a tanuld, kiskort tanuld esetén pedig a sziild vagy torvényes
képviseld is nyujthat be fellebbezést. A fellebbezést a hatarozat kézhezvételétdl szamitott 15

napon beliil kell az elséfoku fegyelmi jogkor gyakorldjahoz benyijtani.

A fegyelmi biintetést megallapité hatérozat ellen benyujtott kérelmet az elséfoku fegyelmi
jogkdr gyakorloja a kérelem beérkezésétdl szamitott nyolc napon beliil kételes tovabbitani a
mésodfoku fegyelmi jogkor gyakorlojahoz. A Szent Mihaly Intézményfenntarto altal fenntartott
intézmények esetén a masodfoku jogkor gyakorldja a Szent Mihaly Intézményfenntartd

(székhely: 2600 Vac, Migazzi Kristof tér 5.) foigazgatdja: dr. Puskés Balazs.

A fellebbezéssel egyiitt az tigyben keletkezett teljes iratanyagot tovabbitani kell, az elséfoku

fegyelmi jogkor gyakorldjanak az tigyre vonatkozo véleményével ellatva.

A masodfoku fegyelmi hatarozat meghozataldban nem vehet részt a Polgari Torvénykonyv
szerinti kozeli hozzatartozoja, tovabba az, akit a tanulé altal elkovetett kotelességszegés érintett.
A miésodfoku fegyelmi hatarozat meghozatalaban a fentiekben meghatérozottakon kiviil nem
vehet részt az sem, aki az elséfoka fegyelmi hatarozat meghozatalaban részt vett, tovabbé az,

aki az ligyben tantiivallomast tett vagy szakértoként eljart.

Akivel szemben kizarasi ok éll fenn, koteles azt bejelenteni. A kizarasi okot a tanul6 és kiskoru
tanuld esetén a sziillé vagy torvényes képviselGje is bejelentheti. A neveldtestiilet tagja ellen
bejelentett kizarasi ok esetén az iskola igazgatdja, egyéb esetekben a masodfokd fegyelmi

jogkor gyakorloja megallapitja a kizarasi ok fennallasat.

1.2.3.9. A fegyelmi hatarozat végrehajtisa

Végrehajtani csak végleges fegyelmi hatarozatot lehet. Ha a végrehajtas elmaradasa a tobbi
tanulo jogait sulyosan sértené vagy mas elharithatatlan karral, veszéllyel jarna, az elséfoku

hatdrozat azonnal végrehajthato.

A fegyelmi biintetésrél szol6 hatarozat az e-Kréta e-naplon kiviill a tdrzskdnyvbe és a

|/

dr. Puskas Balazs

bizonyitvany jegyzet rovataba is bekertil.

Vic, 2025. november 18.

foigazgato
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