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A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat a kdzoktatasrol sz616 1993. évi LXXIX. térvény és
a 11-1994./V1.08. MKM szamu rendelet elveinek megfeleléen meghatarozza és szabalyozza az
intézmény tevékenységét, iranyitdsanak rendjét, miikddésének folyamatait, Osszefliggéseit,
szervezeti felépitését, a hataskori és fiiggelmi kapcsolatokat, a feleldsséget a nevelés és
gazdalkodas teriiletén, az ellendrzés rendjét, a belsd és kiilsé kapcsolatokra vonatkozo
szabalyozast.

Biztositja az alapfeladatok elvégzését és kotelezettseget jelent a benne foglaltak
veégrehajtasara.

Az intézmeny munkajat az alapitd okiratban foglaltak, a pedagdgiai program, az ennek
vegrehajtasara készilt eves munkatervek, az altalanos iskolai nevelési es oktatasi terv, valamint e
szabalyzat alapjan végzi. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat és a mellékleteit képezd egyéb
bels6 szabalyzatok hatdlya kiterjed az intézmény valamennyi dolgozojara, tanulodjara.

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat 4
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Alapdokumentumok

1. Alapito6 okirat

Az intézmény jogszeri miikddését az alapitd okirat biztositja. Az alapitd okirat tartalma, az
intézmény meghatarozasa:

Intézmény neve:

Tiszaparti Romai Katolikus Altalanos Iskola és Gimnazium
Székhelye:

5000 Szolnok, Tiszaparti sétany 4/a.

Intézmeny rovid neve:

T.RKALE.G.

OM azonosito:

201326

Alapito neve:

Véci Egyhazmegye Ordinariusa

Székhelye:

2600 Vac, Migazzi Kristof tér 1.

Alapitas éve:

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

Kdzintézmény (altalanos iskola, gimnazium)
Beiskolazasi terulete:

Szolnok véaros vonzéskorzete

Jogszabalyban meghatarozott kdzfeladata:

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

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

Szolnok Megyei Jogl Varos Onkormanyzata 5000 Szolnok, Kossuth tér 9.
Vagyon feletti rendelkezési jog:

Tartos hasznélat

Felvehet6 maximalis gyermeklétszam:

700 16

Oktatas munkarendje:

Nappali oktatas

Iskolai évfolyamok:

1-4. altalanos iskolai évfolyam

5-8. altalanos iskolai evfolyam

9-13. gimnaziumi évfolyam

Az intézmény jogallasa:

Onallé egyhazi jogi személy

Gazdalkodés jogkore:

552 — Onallé egyhazi intézmény

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat 5
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Vezetdjének kinevezesi rendje:
Az intézményt egyszemélyi felelds vezetdje magasabb beosztasu alkalmazott, akit palyazat Gtjan
az EKIF f6igazgat6 — a vonatkoz6 jogszabalyokban meghatarozott id6tartamra — biz meg.

Az intézményvezetd felett a munkaltatoi jogkort, vezetdi megbizés, felmentés, vezetdi megbizas
visszavonasa, az 0sszeférhetetlenseg megallapitasa, fegyelmi eljaras meginditasa, a fegyelmi
blntetés kiszabasa tekintetében az Ordinarius megbizasabdl az EKIF — féigazgatd gyakorolja.
Vallalkozasi tevékenység: Az iskola vallalkozoi tevékenységet nem folytat.

Tevékenységei (TEAOR szam):

8520  Alapfoku oktatas

8531  Nappali rendszerii kozépfokl oktatas

5629  Egyéb vendéglatas

8560  Oktatast kiegészitd tevékenység

6820  Sajat tulajdona, bérelt ingatlan bérbeadasa, (izemeltetése

9101  Konyvtari, levéltari tevékenység

8891  Gyermekek napkozbeni ellatasa

9499  Mns. egyéb kozdsségi, tarsadalmi tevékenység

A Tiszaparti Romai Katolikus Altalanos Iskola és Gimnazium alapit6 okiratat jovahagyta: a VAci
Egyhazmegye Ordinariusa a 1261/2011. szamon.

2. Pedagogiai program, helyi tantervek

A nevelGtestiilet altal elfogadott pedagogiai program képezi az intézményben folyd neveld-
oktaté munka tartalmi, szakmai alapjait. Az iskola pedagdgiai programja a kozoktatasi torvény
48. 8-a alapjan készil el.

Az iskola Pedagogiai Programja meghatarozza:

- Az iskolaban foly6 neveld-oktatd munka alapelveit, céljait, feladatait

- Az iskola pedagogusai altal alkalmazott nevelési eszkdzoket, eljarasokat

- A személyiségfejlesztéssel és kozosségfejlesztéssel kapcsolatos feladatokat

- A beilleszkedési, magatartasi nehézségek enyhitését szolgald
tevékenységeket

- A tehetség, képesség kibontakozasat segitd tevékenységeket

- A gyermek- és ifjusagvédelemmel kapcsolatos feladatokat

- A tanulasi kudarcnak kitett tanuldk felzarkoztatasat segitd programot

- A sajatos nevelési igényii tanuldk nevelési-oktatasi programjat

- Aszocialis hatranyok enyhitését szolgalo tevékenységeket

- A szildk, tanulok, pedagogusok egyiittmiikodésének formait,
tovabbfejlesztési lehetdségeit

- Az iskola egészségugyi, kornyezeti nevelési programjat

- Atanuldk fizikai allapotanak mérését

- Az iskola Unnepeit, hagyoméanyait

- A Pedagdgiai Program végrehajtasahoz szilkseges eszkdzoket és
felszereléseket

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat 6
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A Helyi tanterv meghatérozza:

- A NAT alapjan atdolgozott tantargy- és tanoraszerkezetet

- Az alkalmazhaté tankdnyvek, taneszkdzok kivalasztasanak elveit

- A magasabb évfolyamra Iépés feltételeit

- Az iskolai beszamoltatas, szamonkérés kovetelmeényeit, formait

- Az otthoni (napkdozis, tanuldszobai) felkésziiléshez eléirt hazi feladatok
meghatarozasat

3. Mindségiranyitasi program

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

e az oktatas és a neveldmunka mérhetden eredményes ellatasara,

e apedagdgiai hatékonysag vizsgalatara,

e afolyamatos fejlodés garantalasara.

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat 7
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Erkolcsi elvarasok az alkalmazottaktol

A didkok nevelése felelds, orok életre szold feladat. Arra neveliink, hogy a didkok
harmonikus, kell6 6nismerettel rendelkez6, szépre, jora fogékony, Istent és embert szeretd
emberekké valjanak. A pedagdgusoknak, dolgozdknak is erre a feladatra kell erdiket hasznalni,
hiszen a ,katolikus iskola sajatos jellegének biztositdsa nagyobb részben az ott dolgozok
tevékenységén és tanusagtételen malik,,. Az iskola minden alkalmazottja nyitott kell legyen
minden értékre, amelyet beépithet sajat életébe, nevel6-oktatd munkajaba. Elengedhetetlen az
Onképzés, minden olyan emberi és kulturélis érték megismerése, amelyek lelki-szellemi toltést
adnak a napi munkahoz. Ez a munka nagy onfegyelmet és énismeretet igényel az alkalmazottak
egyeniségének, személyiségének, olykor korlatainak vallalasa mellett. Minden pedagdgust a
didkok szeretetéb6l fakadd humanumnak kell vezérelnie, mert a gyerekek nevelése
elképzelhetetlen a szeretet, az adas vagya es az empatia nélkil. Meg kell érezni, melyik didknak
van éppen sziiksége szeretd személyes beszélgetésre, és melyiknek hatdrozott szigorra. Ezt a
munkat csak a gyermek csaladja minél jobb megismerésével lehet lelkiismeretesen elvégezni.

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

Az alkalmazottak munkajanak, megnyilvanulasainak 6sszhangban kell allni sajat
értékrendjiikkel és az iskola altal képviselt ertékekkel. Fontos, hogy minden dolgoz6 pontos,
fegyelmezett, alapos munkat veégezzen, igéreteit megtartsa a didkok és a kollégdk felé is.
Konfliktusait képes legyen emberi modon kezelni, tudjon megbocsatani. Ezt a munkat csak
magasan kvalifikalt, hitiikben képzett, a gyerekeket szeretd és értd dolgozok tudjak ellatni.

Az iskolaban minden olyan pedagdgus, 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 elmarasztald, sértd megjegyzést a katolikus egyhazra, a vallasos vilagnezetre alapozott
tanitasra, hiszen ez a didkokban meghasonlast idézhet el6. Az iskola katolikus volta, jo hirneve
csak ebben az esetben biztosithato.

A keresztény szellem, a tanusagtétel az iskola lelki élete szervezése szempontjabdl
elengedhetetlen, hogy minél tobb hitvallo pedagogus legyen a tanari karban. A fejlodés
elofeltétele, hogy szamaranyuk novekedjen. Ez sosem jelenti azt, hogy az egyszinliségre kell
torekedni, mert a didkok akkor tanulnak igazan sokat neveldiktdl, ha azok a vilag sokszinliségét
tudjak kepviselni.

Az iskola a tandrokat fejlédésiik érdekében szakmai tovabbképzésekre kiildi eldre
meghatarozott rend szerint. Minden dolgozo részére lelki programokat szervez €s lehetdségéhez
képest mindent megtesz, hogy jo hangulatban, drémmel magas szinvonalon dolgozhassanak.
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V.

Az intézmény szervezeti rendje

1. Az intézmény jogi és gazdalkodasi helyzete

Az intézmény 6nalld jogi személy.

A fenntartd 6néllo gazdalkodasi és bérgazdalkodasi joggal ruhédzta fel. Az intézmény
fenntartasi és miikodési koltségeit a naptari évekre dsszeallitott és a fenntarto altal jovahagyott
koltségvetésben irdnyozza eld.

A fenntartonak gondoskodnia kell az alapfeladatok ellatasahoz és az intézmeny
mikodéséhez sziikséges pénzeszkdzokrol.

2. Az intézmény szervezeti egységei, felépitése

Szervezeti egységei: altalanos iskola, gimnazium, gazdasagi hivatal.

3. Az intézmény felelds vezetdje

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

Felelos az intézmény szakszerti és torvényes milkodéséért, az ésszeri €és takarékos
gazdalkodasért, gyakorolja a munkaltatéi jogokat, ¢és dont az intézmény miikodésével
kapcsolatos minden olyan tgyben, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

Képviseli az intézmenyt és kapcsolatot tart hivatalos személyekkel.

Iskolaképviseleti jogkorét atruhdzhatja az igazgatohelyettesekre, a gazdasagi vezetore,
meghatarozott kdrben az iskola mas alkalmazottaira.

Biztositja az intézmény muiikodésének személyi €s targyi feltételeit. Biztositja a tanulok
zavartalan munkavégzéséhez sziikséges feltételeket. Gondoskodik arrdl, hogy az intézményi
munka folyamataiban a kapcsolodo ellendrzés biztositva legyen.

Feladatkorébe tartozik kuléndsen:
e az intézmény katolikus szellemének kialakitdsa és megdrzése,
e iskolai szinti munkatervek elkészitése, illetve elkészittetése, szakkorok, diakkorok
munkajanak 6sszehangolasa,
e aneveldtestiilet vezetése, a neveld és oktaté munka iranyitasa és ellendrzése,
jelen szabalyzatban és a hazirendben a szikséges modositasok eszkozlése, a
szabalyzatokban foglaltak betartasa és betartatasa,
a nevelotestiileti értekezletek elokészitése és levezetése,
a tanév beosztasanak meghatarozasa, kirandulasok engedelyezese,
a beiskolazas iranyitasa,
jutalmazasi és fegyelmi kérdésekben dontés,
a panaszok és a kozérdekii bejelentések kivizsgalasa,
Oralatogatasok végzése,
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e a nevelGtestiilet tagjai tovabbképzésének, évenként lelkigyakorlaton vald részvételének
biztositasa,

e atanuldi jogviszonnyal kapcsolatos kérdesekben dontés,

e munkaltatoi jogok: alkalmazotti jogviszony létesitése, maodositasa, megsziintetése,
besorolas, jutalmazas, fegyelmi, kartéritési jogkor gyakorlasa,

e szabadsag, rendkivili szabadsag tigyében dontés,

e felelds a nemzeti €s iskolai tinnepek méltdo megszervezéséért,

o feladata a minisztérium és a felsébb oktatasi hatdsagok részére jelentések elkészitése,

javaslatteveés kituintetések adomanyozasara,

masodallas, mellékfoglalkozas engedélyezése,

tovabbtanulas engedélyezése,

sajtoligyek és publikacidk engedélyezése, amelyek az iskolaval kapcsolatosak,

felelds az intézmény ellendrzési és mindségbiztositasi rendszerének mikddéséért,

felelés a gyermek- és ifjusdgvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatéséért,

kilfoldi kiklldetés.

4. Azintézményvezeté kozvetlen munkatarsai

Az igazgato feladatait kdzvetlen munkatarsai: igazgatohelyettesek és a gazdasagi vezetd
kozremiikodésével latja el. Feladatuk és hatdskoriik kiterjed mindazon teriiletekre, amelyet a
munkakori leirdsuk és a jelen szabalyzat tartalmaz.

Az igazgatohelyettesi megbizasokat az igazgato adja.

Az igazgatd kozvetlen munkatarsai munkajukat az intézményvezeté kdzvetlen iranyitasa
mellett végzik.

Igazgatohelyettesi megbizast az intézmény hatarozatlan idére alkalmazott pedagdgusa
kaphat, a megbizés hatarozatlan idére szol.

A gazdasagi vezetd szakiranyu képesitéssel rendelkezd személy.

4.1. lgazgatdhelyettesek és munkatarsai

4.1.a. Az altalanos iskolai igazgatohelyettes

Az igazgat6 akadalyoztatasa esetén helyettesiti az igazgatot.

Jogai és kotelezettsegei kulonosen:

— részt vesz az intézmény pedagdgiai programjanak kialakitdsaban, végrehajtasaban,

— részt vesz a tantargyfelosztas megtervezésében és elkésziti az orarendet,

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

— szervezi és lebonyolitja a javitd, osztalyozo vizsgakat,

— lebonyolitja az altalanos iskolaba valo jelentkezéseket,

— atanitok akadalyoztatasa esetén gondoskodik a tanorak helyettesitésérol,

— szervezi, Osszesiti és ellendrzés utan tovabbitja az illetményszamfejtonek az iskolakban
jelentkezd tulordkat és helyettesitéseket,

— szervezi €s ellendrzi a tanoran kiviili foglalkozasok, o6rakozi sziinetek, valamint az ebédeltetés
ugyeleti rendjét,

— az igazgatdval egyiitt ellendrzi az oktatasi dokumentumokban foglaltak betartasat, a neveld-
oktatdé munkaval kapcsolatos feladatok hataridejének betartasat, az anyakonyvek és napldok
vezetéset,

— ellenérzi az iskola altal szervezett versenyeken, rendezvényeken valo tigyelet teljesitését,
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ellendrzési  jogkore kiterjed a nevelGi-oktatdi ~munka eredményessegének, a
munkafegyelemnek  vizsgalatara, tanora latogatdsra, a tandravédelem elvének
érvényesiilésére, a felszerelések szabalyszerii haszndlatira, a balesetvédelmi és tlizrendészeti
oktatasra, ennek bizonylatolasara, a gyermek- es ifjusagveédelmi munkara,

szakmai gyakorlati segitséget ad a palyakezdod, kevés gyakorlattal rendelkezd tanaroknak,
elkésziti a tanév kozbeni jelentéseket, statisztikakat, javaslatot tesz a mindségbiztositas
érdekében a tanitok tovabbképzésére,

iskolaorvossal, védéndvel, iskolafogaszattal valo kapcsolattartas,

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

figyelemmel kiséri az intézményt érintd palyazati kiirasokat,

ellatja azokat a feladatokat, amelyekkel az igazgatd megbizza.

4.1.b. A gimnaziumi igazgatohelyettes

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

Jogai és kotelezettsege kulondsen:

részt vesz a tantargyfelosztas megtervezésében

elokeésziti és koordinalja a felvételt nyert diakok beiskoldzasaval kapcsolatos teenddket,

részt vesz a pedagogiai program készitésével, megvalositasaval kapcsolatos munkalatokban,
annak ertékelésében,

az igazgatd iranymutatasa alapjan részt vesz a tanév elokészitésében, lezardsaban, valamint a
tanévet értékeld munkaban,

a tanarok akadalyoztatdsa esetén gondoskodik a tandrak helyettesitésérol,

felelds a tanulményi versenyek lebonyolitasaért,

el6iras szerint ellendrzi az osztalyok elektronikus naplait,

beosztas szerint latogatja a tanitasi orakat,

szervezi €s ellendrzi a tanoran kiviili foglalkozasokat, 6rakozi sziineteket,

elkésziti a kiillénféle ho vegi és tanév kdzbeni jelentéseket, statisztikakat,

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

szervezi, vezeti, Osszesiti €és ellendrzés utan tovabbitja az illetményszamfejtonek a havi
pedagdgus-nyilvantarto lapokat

szervezi és lebonyolitja a javitd, osztalyozo, év vegi zaro és érettségi vizsgakat,

a mindségbiztositds érdekében figyelemmel kiséri a tovabbképzéssel kapcsolatos
informéacidkat, palyazatokat, igy biztositva a pedagdgusok tovabbképzését,

az osztalyfonokok aktiv kozremiikodésével megszervezi ¢és iranyitja a fels6foku
tovabbtanulassal és a palyavalasztassal kapcsolatos szakmai, adminisztrativ teend6éket,
ellendrzési  jogkore kiterjed a nevelGi-oktatoi munka eredményességének, a
munkafegyelemnek  vizsgalatara, tanora-latogatasra, a  tandéravédelem  elvének
érvényesulésére, a szakmai munkak6zosségek felszereléseinek szabalyszerti hasznalatara, a
balesetvédelmi ¢és tlizrendészeti oktatsra, ennek bizonylatolasara, a gimndziumban a
gyermek- és ifjusagvédelmi munkara,

figyelemmel kiséri az intézményt érintd palyazati kiirasokat

iskolaorvossal, védéndvel, iskolafogaszattal valo kapcsolattartas,

részt vesz, illetve képviseli az oktatasi intézményt kiilonb6zd szakmai és tarsadalmi
rendezvényeken.
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4.1.c. A munkakdzosség-vezeto tevékenységével kapcsolatos feladatok

— Osszeallitja a munkakzosség éves programjét,

— 0Osszehangolja az azonos teriileten miikkodé tanarok munkajat /megbeszEéli velik a
tankonyvvalasztast, a szakkoroket,

— Oralatogatasokat vegez,

— szervezhet bemutatd ordkat, melynek tervét az éves munkatervben rogziteni kell,

— Jjavaslatot tesz a pedagdgusok tovabbképzésére,

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

— torekszik az iskolan beluli egységes értékelés megvaldsitasara,

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

— javaslatokat tesz a szaktantermek fejlesztésére, a teremfelel6sok személyére,

— amunkatervben eldiranyzott idében beszamol a munkak6zsség munkajarol,

— javaslatot tehet kitlintetésre, jutalmazésra.

4.1.d. Az osztalyfonokok tevékenységével kapcsolatos elvarasok és feladatok

A keresztény pedagégia elvei és gyakorlata szerint nevelik tanitvanyaikat. Célzatosan
Osszehangoljak osztalyukban a nevelési tényezoket, mindent megtesznek azért, hogy osztalyuk
j6 koz6sségge valjon, amelyben minden tanuld otthon van. Tanitvanyaik csaladi hatterének és
szemeélyiségének alapos megismeresere torekedve, aminek érdekében ajanlatos a csaladlatogatas,
az intézmény nevelési céljainak megfelelden, azokkal mélyen azonosulva, formaljak
személyiségiiket, segitik 6nismeretiik, hivatastudatuk fejlédését.

Megkulonboztetetten figyelnek azokra, akik képességeik alatt teljesitenek, felderitik az
okokat ¢és segitenek kikiiszobolni dket. Keresik a szegényebb tanulokon valo segités moddjait,
gondoskodnak a hivalkod6 61tozkodés, viselkedés elkeriilésérol.

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

Figyelemmel kisérik tanitvanyaik tanulmanyi eredményeit.

Koordinaljak és segitik az osztalyukban tanité pedagégusok munkajat, latogatjak oréikat.

Gondot forditanak arra, hogy a tanulok iskolai elfoglaltsdga aranyos legyen.

Szikseg esetén tanacskozast hivnak 0ssze az osztalyukban tanitdé pedagégusok szaméra.

Aktiv pedagogiai kapcsolatot tart fenn a tanulok életét, tanulmanyait segité személyekkel
(pl. GY1V, pszicholégus, stb.).

Gondot forditanak arra, hogy tanitvanyaik teherbirasukkal 6sszhangban vallaljanak részt
a tandran kivili szabadon vélaszthato elfoglaltsagokbdl.

Mindsitik a tanulok magatartasat és szorgalmat.

Az érdekeltekkel egyetértésben javaslatot tesznek a tanuldk jutalmazésara, segélyezésére,
blintetéseére.

Segiti a tanuldkat a hazirend betartasaban.

Rendszeresen tajékoztatjak osztalyukat az iskolai feladatokrol.

Tanitvanyaikkal tanulményi kirandulést szervezhetnek, kulturalis programokon tanuldi
Kiséretet latnak el.

Gondoskodnak osztalyuk kdtelezd orvosi vizsgalaton vald részvételérdl.

Els6 és otodik osztalyban meglatogatjak a csaladokat. A tobbi évfolyamon ha problémét
észlelnek, kapcsolatot teremtenek a csaladdal.

Nevel6-oktatd munkajukhoz tanmenetet készitenek.

Elvégzik az osztadlyukkal kapcsolatos tigyviteli teenddket /anyakonyv, osztalynaplo
vezetése, a tovabbtanulassal kapcsolatos teenddk/.
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4.1.e. A tanarokkal kapcsolatos altalanos elvarasok, valamint tevékenységukkel
kapcsolatos feladatok

A pedagogus felel0sséggel €s Onalldan, a tanulok nevelése érdekében végzi munkajat.
Munkakdri kotelezettségeinek tartalmat és kereteit a Kozoktatasi Torvény és a pedagdgiai
szaktargyi utmutatok, mddszertani levelek, az intézményi SZMSZ, a hazirend, az iskolai
munkaterv, a nevelOtestiilet hatarozatai, tovabba az igazgato, illetdleg a felettes szerveknek az
igazgatd utjan adott utmutatasai alkotjak. Nevel6i-oktatéi munkajat egységes elvek alapjan,
modszereinek szabad megvalasztasaval vegzi iranymutatonak tekintve az Etikai Kddexet.

A pedagogus alaptevékenysége azokat a tanodrai és tandran kiviili teenddket foglalja
magaban, amelyek az intézmény rendeltetése szerinti nevel6-oktatd munkabol az egyes
munkakoroknek megfeleléen minden nevelére kotelez6en vonatkoznak. Konkrét feladatait az
orarenden tul a munkaterv és a feladat-ellatasi terv rogziti.

Kotelességei:
—  Kozremiikédni az iskolak6zosség kialakitasaban és fejlesztésében. Alkotd mddon részt
vallal:

a neveldbtestiilet tjszerii torekvéseiben, a kozos vallalasok teljesitésében,
az Unnepek és megemlékezések rendezésében,

az iskola hagyomanyainak apolasaban,

tanulok folyamatos felzarkoztatasaban,

a tehetséggondozast szolgalo feladatokban,

a tanulok egész napos foglalkoztatasdnak tervezésébdl, szervezésében,
palyavalasztasi feladatokban,

a kornyezetében a rend és tisztasdg megdrzésében.

— Tudataban van annak, hogy elsésorban sajat élete példajaval nevel. Részt vesz az iskolai
rendezvényeken, k6zos nnepi szentmiséken.

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

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

— A katolikus egyhaz tanitasanak elfogadasa, tiszteletben tartasa az iskola minden tanara
szadmara kotelezd.

— A megtartott 6rak sorszamat, anyagat, az 6rarél hianyzo tanuldkat bejegyzi a napléba.

—  Oréjat pontosan kezdi és fejezi be. Az elsé ordja elStt negyed 6raval a tanariban
tartozkodik.

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

— Kovetkezetesen és igazsadgosan osztalyoz. Az osztalyzas soha sem a megtorlas vagy
fegyelmezeés eszkoze.

— Tervszerlien, tanmenet alapjan dolgozik: a tanmenetet az igazgatd altal meghatarozott
idopontban a munkakozosség-vezetd véleményével, az igazgatonak jovahagyasra
bemutatja. A bevalt tanmenetet — folyamatos kiegészitéssel — tébb éven at — hasznélhatja.
Sajat tanmenettel minden pedagdgusnak rendelkeznie kell, melyet ellendrzéskor kérésre
be kell mutatni.

— Lehetdséget biztosit, elozetes egyeztetés alapjan, fogaddorara.

—  Személyi adataiban tortént valtozast az iskola vezet6jének jelenti.

—  Tavolmaradésardl id6ben értesiti az igazgatot vagy helyettesét.
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Joga van:

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

A nevel6testiilet tagjaként részt venni az iskola pedagdgiai programjanak tervezésében €s
értékelésében, gyakorolni a neveldtestiilet tagjait meg illetd jogokat.

Szakmai ismereteit, tudasat, szerevezett tovabbképzésben val6 részvétel utjan
gyarapitani, részt venni pedagdgiai kisérletekben, tudomanyos kutatdmunkéaban.

Szakmai egyestiletek, kamarak tagjaként vagy képviseletében részt venni helyi, regionalis
és orszagos kozoktatassal foglakozo testuletek munkéajaban.

Személyét mint a pedagoguskdzosség tagjat megbecsiljék, személyiségi jogait
tiszteletben tartsak, nevel6i, oktatdi tevékenységét elismerjék.

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

Az iskolaotthonos rendszerben minden osztalynak (1-4. évfolyamon) két, azonos jogokkal

és kotelességekkel bird osztalytanitdja van. A két osztalytanitdo kdzds megegyezéssel osztja fel
egymas kozott a tantargyakat és az osztalytanitdi feladatokat, tovabba az Ugyeleti munkat, az
ebédeltetési és udvari felligyeleteket.

A pedagdgusokra vonatkozé altalanos munkakdri leirasban foglaltakon talmenden a
kovetkezo feladatokat kell ellatnia, illetve hataskorrel rendelkezik:

Az osztaly orarendjének elkészitése.
A napld pontos vezetese.

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

Sziil6i értekezletet tart, az ellendrzé Gtjan rendszeresen téjékoztatja a sziildket a tanulok
magatartdsarol, tanulmanyi eldémenetelérdl.

Tavollétekor a tananyagot felettesének, illetve osztalytanitd parjanak el6zetesen leadja
vagy eljuttatja.

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

Az oktatoi-neveldi tevékenysége soran

e tudatdban van annak, hogy tevékenysege az egész ember nevelésére iranyul,
igyekszik a keresztény tanitast €10vé tenni.

e atanitasi ordkra felkésziil, az irasbeliség a kezdd nevel6knél kotelezo.

e ataneszkdzoket az igazgatohelyettestdl vagy a munkakozosség-vezetdktdl beszerzi,
egy tanévre atveszi, majd tanév végén azokkal elszamol.

e az altala atvett eszk6zoket megdrzi, hiany esetén anyagi felel0sséggel tartozik.

e irasbeli munkajara gondot fordit.

e az altala tanitott tantargyra tematikus, éves tanmenetet készit az (j tankdnyvek
alapjan, az el6irt szakmai kovetelményeket figyelem bevéve.

e atanulok szamara a témazar6 dolgozatot eldre jelzi.

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

o félévenként minden fiizetet ellendriz (helyesiras javitds minden targybol kotelezo).

e ahazi feladatot kozOsen javitja a tanulokkal es értékeli.
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e a haromszori étkezés sordn gondoskodik a kulturalt étkezési viselkedésrdl, a
szemeélyi higiénia szabalyainak megtartasarol.

e cbéd utan a kotetlen szabadidOben biztositja a tanulok mozgésat, kikapcsolddasat,
rossz id6 esetén a tanteremben, j6 1d6 esetén pedig a szabad levegon.

e a foglalkozasok befejeztével - az oktatasi intézmény rendjének megfeleléen -
csoportosan elkiséri és elbucsuztatja a tanulokat az intézmény kijaratanal, ha a
sziil6 még nem varja gyermekét, visszakiséri az ligyeleti terembe.

— Ugyeletet, helyettesitést vallal és rabizott feladatat ellatja.

— Személyi adataiban tortént valtozast (név, lakcim, szabadsag idején a tartdzkodas helyét)
az igazgatonak, illetve a gazdasagi irodan azonnal jelenti.
— Az éltalanos iskolai rendezvényeken, kdzds szentmiséken részt vesz.

— A tanitasi id6n kivill - a tanév programjanak megfeleléen - szakmai tanacskozason,
értekezleteken részt vesz.

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

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

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

o igyekszik megismertetni és elsajatittatni vellk az 6nallo és mddszeres tanulast,
szlikség esetén segitséget nyujt a felkeszuléshez .

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 tanuldkat egyénileg vagy tanuldcsoportok keretében korrepetélja elére
meghatarozott idépontokban.

e rendszeresen egylittmlikodik az osztalyt tanitd tarsaval és a tobbi pedagdgussal.

4.1.9. A napkozis nevelétanarokkal kapcsolatos altalanos elvarasok, valamint
tevékenységukkel kapcsolatos feladatok

A pedagdgusokra vonatkozé altalanos munkakori leirasban foglaltakon tilmenden az alabbi
feladatokat kell ellatnia:

— A napkozis tanuldk rendszeres, hatékony foglalkoztatdsa érdekében heti foglakoztatasi
tervet készit.
— A foglalkoztatasi terv keretében biztositja a napkdzis tanuldk részére a masnapi
felkészilést:
o felelds a foglalkozasok rendjéért, a pontos kezdéséért, befejezéséért
e megismerteti vellik az 6nallo és modszeres tanulast
o szilkség esetén segitséget nyujt a felkésziléshez
e gondoskodik az irasbeli hazi feladatok tanuldk altali maradéktalan elkeszitésérol
e rendszeresen ellendrzi az elkészitett hazi feladatokat és lattamozza
e aszobeli feladatokat a napkozis tanuldktdl kikerdezi, sziikség esetén gyakoroltatja
e a gyengébb tanulokat egyénileg, vagy tanuldécsoportok keretében korrepetalja elére
meghatarozott idépontokban
e rendszeresen egyiittmiikddik a napkozis csoportot tanitd pedagdgusokkal
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A tanitasi orak végeztével a felugyeletére bizott napkozis tanulok csoportjat ebédelteti,
melynek sordn gondoskodik a kulturalt étkezési viselkedésr6l, a személyi higiénia
szabalyainak megtartasarol.

Ebéd utan kotetlen szabadidében biztositja a tanulok mozgasat, kikapcsolodasat, rossz
1d6 esetén a tanteremben, j6 id0 esetén pedig a szabad levegdn.

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

A napkozis foglalkozdsok befejeztével - az oktatasi intézmény rendjének megfelel6en-
csoportosan elkiséri és elblcslztatja a tanulokat az intézmeény kijaratanal.

A taneszkozoket, jatékokat a munkakozosség vezet6tol egy tanévre atveszi, majd tanév
végén azokkal elszdmol. Az altala atvett eszkozoket megdrzi, hidny esetén anyagi
feleldsséggel tartozik.

Vezeti a napkozis csoportnaplot, jelzi a hidnyzo tanulokat, eés az étkezési lapon
nyilvantartja a napi étkezoket.

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

4.2. Az oktato-nevelé6 munkat segitok

4.2 a. Iskolatitkarok

A feladatok megosztasa a munkakori leiras szerint torténik.
Felelés az intézményi tigyek titkos kezeléséért. Az adatok kezelése és tovabbitdsa csak az
igazgato és helyettes felhatalmazasa alapjan az iratkezelési szabalyzat keretei kozott torténhet.

Az intézmény zavartalan miikddésének érdekében az alabbi feladatokat latja el:

Az intézmeény iratkezelési szabalyzata alapjan végzi az iskolaba érkezett és a kimend
ugyiratok iktatast, kezelését.

Figyelemmel kiséri az ligyiratok bonyolitasi rendjét és a hataridd betartasat.

Vezeti a postakdnyvet, rendezi a postai kiildeményeket.

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

Kimutatasokat, tjékoztatasokat készit, rendszerez.

Az illetékesekhez a megfeleld iratokat és informaciodkat eljuttatja.

Elladtia az  iskolalatogatasi  igazolasokkal, diakigazolvanyokkal,  pedagogus
igazolvanyokkal kapcsolatos teenddket.

Ellatja a gépelési feladatokat.
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4.2.b. Gyermek- és ifjusagvédelmi felelés

Segiti és dsszehangolja az intézmény gyermek- és ifjusagvédelmi tevékenységét.
Feladatait az igazgato iranyitasaval latja el.

Fobb feladatai

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

Minden tanév elején az iskolai munkaterv reszeként elkésziti az iskola gyermekvedelmi
munkatervét.

Gyermekvédelmi munkajat 6nképzéssel és a szakirodalom tanulméanyozéasaval
folyamatosan fejleszti.

Az osztalyfonokok jelzései alapjan nyilvantartja a veszélyeztetett, a hatranyos helyzeti, a
beilleszkedési, magatartasi, tanulasi nehézségekkel kiizd6 tanulokat.

Sziikség esetén tajékoztatja a sziiloket és a tanulokat arrdl, hogy problémaikkal az iskolan
kivul milyen gyermekvédelmi feladatokat ellaté intézmeényeket kereshetnek fel.
Figyelemmel kiséri a gyermekvédelemmel kapcsolatos palyazatokat és lehetség szerint
részt vesz a palyazatokon.

Kilonleges feladatai, jogkore

A veszélyeztetett, a hatranyos helyzetli, a beilleszkedési, magatartasi, tanuldsi nehézségekkel
kiizd6 tanulokkal kapcsolatos feladatai a kovetkezok:

az ilyen jellegi problémakkal kiizd6 tanulok feltardsara, nyilvantartasara;
csaladlatogatasaikra, a tanuldk csaladi kérnyezetének megismerésere;

tanulmanyi eredmeényk, magatartasuk és mulasztasaik figyelemmel kisérésére;

anyagi problémak esetéen gyermekvédelmi tdmogatds vagy természetbeni juttatds
megallapitasat kezdeményezi a polgarmesteri hivatalnal;

a gyermekvédelemmel foglalkozé szolgalat, hatésag részére e tanulokrol az
osztalyfonokokkel kdzosen kornyezettanulmanyt készit;

figyelemmel Kiséri és segiti palyavalasztasukat, tovabbtanulasukat; sziikség esetén védo-
ovointézkedéseket javasol, és kozremiikodik ezek megvaldsitasaban

az osztalyfonokok javaslatai alapjan kezdeményezi a raszoruld tanulok szamara pénzbeli
tdmogatas vagy természetbeni juttatds megallapitasat

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

munkaja ellatasaval kapcsolatban betekinthet az iskola 6sszes tanulokkal kapcsolatos
irataba, nyilvantartasaba

gyermekbantalmazas vélelme, vagy egyéb pedagogiai eszk6zokkel meg nem sziintethetd,
veszélyeztetd tényezd megléte esetén haladéktalanul értesiti a gyermekjoléti szolgalatot,
és ennek felkérésére részt vesz az esetmegbeszéléseken

a tudomasara jutott bizalmas informaciokat megodrzi, a tanuldkkal kapcsolatban
barminemi informacidt csak a munkakdri leirdsaban rogzitett korben szolgéltathat ki

a bizalmas sziildi kozléseket a pedagdgiailag sziikséges mértékben tarja a pedagodgusok
elé.
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4.3. A gazdasagi vezeté és munkatarsai

4.3.a. A gazdasagi vezet6 tevekenységevel kapcsolatos feladatok

Jogallasa
Az iskola igazgatdja nevezi ki, allapitja meg az illetményét, gyakorolja a munkaltatoi

jogokat.

Beszamolasi és tajékoztatasi kotelezettséggel tartozik az iskola igazgatojanak.
Az iskola igazgat6ja mellett alairasi jogot gyakorol a gazdasagi egység pénzgazdalkodasa

teriletén.

Felelésség terheli a gazdasagi egység elfogadott koltségvetésének, az azzal kapcsolatos

pénzgazdalkodasnak és a szamviteli rendnek a Szamviteli Torvény szerinti maradéktalan
végrehajtasaért.
Felel6ssége

felel6s a gazdasagi egység Szamviteli Torvényben el6irt szamlatikrének elkészitéséert,
szlikség szerinti modositasaért, betartasaért és betartatasaert,

felelds az éves koltségvetés torvények szerinti elkészitéséért, az éves koltségvetés
maradéktalan végrehajtasaert,

felelds az Adotorvényben eldirt adatok nyilvantartasaért, s az adohatdsagnak eldiras szerinti
kozleséért,

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

felel6s a gazdasagi egység idOszaki és éves koltségvetési beszamolodjanak elkészitéséert.

Feladatai:

elkésziti a gazdasagi egység éves koltségvetését, és azt jovahagyasra elbterjeszti az iskola
igazgatdjanak,

a koltségvetést érinté évkozi torvény- és rendeletmddosulésrdl azonnal tajékoztatja az iskola
igazgatdjat,

figyelemmel Kkiséri az iskola vagyonallagat és szilkség esetén javaslatot tesz annak
allagmegodvasara, koltséggazdalkodast illetd megoldhatosagara,

gondoskodik a gazdasagi egység dolgozoi bérszamfejtésének idében torténd elkészitésérol,
figyelemmel a TBK és SZJA el6irasokra,

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

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

a koltségvetés évkozi modositasat /sziikség szerint/ kidolgozza és jovahagyasra elGterjeszti
az iskola igazgatdjanak,

elkésziti az idOszakos jelentéseket, beszamolokat és azokat az igénynek megfeleléen
tovabbitja,

elkésziti a Sz&mviteli és Adotorvények alapjan szlkséges éves koltségvetést érintd
konyvelési feladatokat és gondoskodik azok lekonyvelésérol,

ellendrzi a hazipénztarbodl kifizetésre keriild pénzeszkdzok jogossagat, az ezzel kapcsolatos
bizonylatok alaki, tartalmi és formai eldirasainak betartasat,

ellendrzi az iranyitdsa ald tartoz6 alkalmazottak munkaidejének, munkéajanak és
munkarendjének betartasat,

gondoskodik arrdl, hogy a gazdasagi egység munkafolyamataiban a kapcsolodo ellendrzés
biztositva legyen /folyamatba épitett ellendrzés/,
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— elkésziti az évkozi és éves addbevallasokat, és az iskola igazgatojanak joévahagyd alairasa
utan benyujtja az adohatosaghoz,

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

— elkésziti és jovahagyasra elGterjeszti a gazdasagi egység éves koltségvetési beszamolojat, és
gondoskodik a feliigyeleti szervhez torténd tovabbitasarol és elfogadtatasardl.

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

5. Az intézmény vezetosége

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

Az iskola vezetdsége, mint testiilet: konzultativ, véleményezd és javaslattevd joggal
rendelkezik.

Feladata az intézmény miikodése soran felmeriilt kérdések, feladatok dontés-elokészitése,
a Vveégrehajtas megvitatdsa, a tandari testiilet munkajanak ©sszehangoldsa, a meghatarozott
feladatok megvalésitasara.

Tagjai ellendrzési feladatokat is ellatnak.

Az iskola vezet6sége szikség szerint megbeszélést tart. Az iskola vezetésége
egylttmikodik az intézmény mas kozosségeinek képviseldivel. Az intézményen belil a
feladatok meghatarozasat és végrehajtasat szabalyzatok és mellékleteik, igazgatdi utasitasok,
igazgatoi hirdetések tartalmazzak.
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V.

Az intézmény munkarendje

A Szervezeti és Miukodési Szabalyzat az intézmény alkalmazotti jogviszonyban allo
feln6tt alkalmazottainak helyi munkarend;jét szabalyozza.

A tanuldék munkarendjét a mellékletben talalhaté hazirend tartalmazza (1. sz. melléklet).

Az intézményben a hivatali idé 7°°-t6l 16% 6raig tart.

Tanitasi sziinetekben sziikség szerint irodai ligyeletet tartunk, melynek rendjérdl tanévenként
kilon tajékoztatast adunk.

1. Az alkalmazottak munkarendje

A kozoktatasban alkalmazottak korét a kozoktatasi torvény 15. §-a, az alkalmazasi
feltételeket és a munkavégzés szabdlyait a 16-17. §, a pedagdgusok jogait és kotelességeit a
torvény 19. 8-a rogziti.

Az alkalmazottak munkarendjét, munkavégzésének és dijazasanak egyes szabalyait a
Munkaligyi Szabalyzat tartalmazza, 6sszhangban a Munka Torvénykdnyve és a kdzalkalmazotti
torvény rendelkezeseivel.

1.1. Az intézmény vezetojének és helyetteseinek munkarendje

Minden tanitasi év elején meghatarozasra keriil a kotelez6en intézményben tartando
ugyelet rendje. Kotelez6 oraikat a mindenkori orarend alapjan tartjak.

1.2. A pedagogusok munkarendje

A kozoktatdsi torvény 16. 8-a szerint a "nevelési-oktatasi intézmenyben dolgozo
pedagdgus munkaideje a kotelezé 6rakbol, valamint a neveld, illetve neveld-oktatdé munkaval,
vagy a tanulokkal a szakfeladatanak megfeleld foglalkozéassal 0sszefiiggd feladatok ellatasdhoz
sziikséges 1dobol all".

A pedagdégusok napi munkarendjét, a felligyeleti és a helyettesitési rendet az
igazgatohelyettesek allapitjak meg. A konkrét napi munkabeosztasok 6sszeallitasanal figyelembe
kell venni az intézmény vezetOjének javaslatait - a tandrakra elkészitett tandrarend /foglalkozasi
rend/ fliggvényében.

A pedagogus a tanitasi, foglalkozasi beosztdsa szerinti o6rdja elétt 10 perccel a
munkahelyén, reggel 7.40-kor, illetve tanitas nélkiili munkanapok programjanak kezdete el6tt 10
perccel annak helyén koteles megjelenni.

A pedagdgus a munkabol valo rendkiviili tdvolmaradésat, annak okat lehetdleg el6z6 nap,
de legkésébb az adott munkanapon reggel 1/2 8 6raig koteles jelenteni az intézmény vezetdjének
vagy helyetteseinek, hogy helyettesitésérdl intézkedhessenek.

Egyéb esetben a pedagdgus az igazgatotdl kérhet engedélyt legalabb 1 nappal eldbb a
tandra /foglalkozas/ elhagyasara. A tanmenettdl eltérd tartalmt foglalkozas megtartasat, a tandra
elcserélését az igazgatd engedélyezi.

A pedagdgus kérésére a gyereknap kiadasat az igazgatd engedélyezi.

A pedagogusok szadmara - kotelez6 oOraszamon feliilli - neveld-oktatd munkaval
Osszefliggd rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijeldlést az
intézményvezet6 adja az igazgatOhelyettesek és a munkakdz0sség-vezeté meghallgatasa utan. Az
intézményi szintli rendezvényeken, tinnepélyeken a pedagdgusi jelenlét kotelezd az alkalomhoz
ill6 oltozékben.
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Tanoran kivali foglalkozasokon, illetve a munkakdzosségek és a didakénkormanyzat altal
szervezett programokon, szorakoztatd programokon véltakozva a feladat ellatasahoz szikseges
szamu pedagdgus vesz reszt, az igazgatohelyettesek koordinalasa alapjan.

2. Az intézmény tanuldinak munkarendje (a hazirend)

Az intézmény héazirendje tartalmazza a tanulok jogait és kotelességeit, valamint az iskola
belsé rendjének, ¢letének részletes szabalyozasat.

A rendszabalyok betartasa kotelezd, erre elsdsorban minden tanuld sajat maga,
masodsorban a pedagdgusok tigyelnek.

A hézirendet - melyet az intézményvezet készit el, és a nevelGtestiilet fogadja el a
torvényben meghatarozottak egyetértésével - a Szervezeti és Mikodési Szabalyzat melleklete
tartalmazza.

3. Atanev helyi rendje

A tanév szeptember elsejétdl augusztus 31-€ig tartd iddszak.

A tanitasi év minden év szeptember els6 munkanapjan kezd6dik, és minden év janius 15-
én, illetve ha ez a nap nem munkanap, a junius 15-ét megel6z6 munkanapon fejezédik be. A
tanitasi év Unnepélyes tanévnyitd Veni Sancte-val kezdédik és Te Deummal, halaadd
szentmisével és Unnepélyes tanévzardval ér véget.

A tanév helyi rendjét, programjait a nevelOtestiilet hatarozza meg a tanévnyitod
értekezleten, amit a munkatervben rogzitenek. A tanévnyitd értekezleten dontenek a neveld és
oktatd munka lényeges tartalmi valtozasairdl /hazirend, pedagdgiai program stb./, iskolai szintii
rendezvények és iinnepélyek, tantestiileti értekezletek tartalmarol és idOpontjarol, a tanitas
nélkiili munkanapok idépontjardl, valamint programjardl, a neveldtestiilet jogkorébe tartozo
feladatok atruhazasar6l, bizottsagok létrehozasardl, az éves munkaterv jovahagyasardl. /A
munkaterv rogziti a nevelOtestiileti megbizasokat, a hagyomanyapolas modjait./

A tanév helyi rendjét, az intézmény rendszabélyait és a balesetvédelmi eldirasokat az
osztalyfonokok az elsé tanitisi héten ismertetik a tanulokkal, szeptemberben az els6 sziil6i
értekezleten pedig a sziilokkel.

ryr e r

Az oktatas és a nevelés a tantargyfelosztassal 6sszhangban levd heti 6rarend alapjan a
pedagdgus vezetésével a kijelolt termekben torténik.

A tanoran kiviili foglalkozasok csak a kotelezd tanitasi oOrdk megtartasa utan
szervezhetok.

A tanitéasi 6rak iddtartama 45 perc. Az elso ora reggel 7%%-kor érakor kezdédik.

Az 6rakozi sziinetek idétartama altalaban 10, 15, illetve 20 perc (lasd a hazirendben).

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

Az 6rakozi szlinet rendjét a beosztott pedagogusok felligyelik.

A bemutat6 6rak és foglalkozasok tartasanak rendjét és idejét a munkakdz0sség-vezetd
javaslata alapjan a munkaterv rogziti.

A tanitasi Orék latogatdsara engedély nélkil csak az iskolavezetés, a munkakdzosség-
vezetOk és az osztalyfénok jogosultak. Minden egyeb esetben a latogatasra az igazgatd adhat
engedélyt. A tanitdsi 6rak megkezdésik utan nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben az
igazgatd vagy helyettesei tehetnek.

A kotelezd orvosi vizsgalatok az igazgatd altal elére engedélyezett idépontban és mddon
torténhetnek meg.
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5. Az intézményben tartézkodas rendje

Az iskola szorgalmi id8ben hétfotdl péntekig reggel 6% 6ratél este 20%° 6raig tart nyitva.
Az iskola igazgatdjaval tortént eldzetes egyeztetés alapjan az épiilet ettdl eltérd idOpontban,
illetve szombaton és vasarnap is nyitva tarthato.

Szorgalmi idében hétfotol csiitortokig a nyitva tartas idején beliil reggel 7°° 6ra és délutan
16% kozott, pénteken reggel 7°°-t6l 15% 6raig az iskola igazgatéjanak vagy egyik helyettesének
az iskoldban kell tartdzkodnia.

A reggeli nyitva tartas kezdetétol a vezeté beérkezéséig az tligyeletes neveld, a délutan
tavozo vezetd utan az esetleges foglalkozést tartd pedagodgus feleldés az iskola miikodésének
rendjéért, valamint 6 jogosult és koteles a sziikségessé valod intézkedések megtételére.

Amennyiben az igazgatdé vagy helyettese kozil rendkivili és halaszthatatlan ok miatt
egyikik sem tud az iskolaban tartozkodni, az esetleges sziikséges intézkedések megtételére a
gazdasagi vezetd, illetve a neveldtestiilet egyik tagjat kell megbizni. A megbizast a dolgozok
tudomasara kell hozni.

Az iskolaban reggel 7%° 6ratol 16* 6raig és az 6rakdzi sziinetekben tanéri tigyelet
mikdédik. Az tligyeletes neveld koteles a rabizott épiiletrészben a hazirend alapjan a tanulok
magatartasat, az épilet rendjének, tisztasaganak megérzését, a balesetvédelmi szabalyok
betartasat ellendrizni.

A hivatali id6 reggel 7°° 6ratél 16° 6raig tart, a nyari tanitasi sziinetben szerdai napokon
9-11 6raig.

A tanulok tanitasi id6 alatt az osztalyfénokok vagy az igazgatOhelyettesek irasos
engedélyével hagyhatjak el az iskola épuletét.

Az iskolaban tartdzkodas rendjét az iskolai rendszabalyok hatarozzak meg.

A tanulék az iskola létesitmenyeit, helyiségeit csak pedagogusi felligyelettel
hasznalhatjak. Tanitasi id6 utan tanuld csak szervezett foglalkozas keretében tartdzkodhat az
iskolaban.

6. Az intézmenyben tartozkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban
az intézmennyel

Az intézményben csak az intézmeény didkjai, alkalmazottai tartézkodhatnak. Az
intézmeny tanuloit, pedagogusait, alkalmazottait csak a portan keresztil lehet keresni. Akik nem
allnak jogviszonyban az intézménnyel, azok csak a portan varakozhatnak.

Tanitasi ordkat, egyéb foglalkozasokat csak eldzetes egyeztetés utan, igazgatoi
engedéllyel lehet tartani.

Az egyes intézményegységre vonatkozO részletes szabalyozas a 1. sz. mellékletben
(Héazirend) talalhato.

A kozoktatési intézménnyel alkalmazotti és tanuldi jogviszonyban nem &llok részére -
vagyonbiztonsagi okok miatt - az alabbi modon hatarozzuk meg az intézmény latogatasat:

az iskolaba érkez6 kiilsd vendégekrdl a portdn nyilvantartast kell vezetni, és fel kell
tintetni, milyen tgyben, illetve kihez érkezett, és mikor tavozott az intézménybdl.
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VI.

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

1. A tanitasi, képzési id6

A tanitasi év minden év szeptember elsd munkanapjan kezdddik é€s jinius 15-én fejezdédik be.
A tanitas szorgalmi idejét minden évben miniszteri rendelet hatarozza meg.
Intézményiinkben heti 6t napos munkarend van.

2. A tanoran kivili foglalkozasok szervezeti formaja és rendje

- Aziskola - a tanorai foglalkozasok mellett - a tanulok érdeklédése, igényei, sziikségletei
szerint tanoran kivili foglalkozasokat szervez.
Az intézményben az aldbbi tandran kivili szervezett foglalkozasi formék élnek: napkozi-
otthon, szakkorok, diakkorok (Onképzokorok), énekkar, diaksportkor, korrepetalas,
tanulméanyi, szakmai és sportversenyek, konyvtar, kulturalis rendezvények, fejleszté
foglalkozasok)
Szakkoroket a munkakdzgsseg-vezetok javaslata alapjan indit az iskola, melyrél szeptember
15-ig dont az igazgat6 a lehetdségek figyelembe vételével.

A foglalkozasok vezetdit az igazgato bizza meg.

A jelentkezés a fenti tevékenységi forméakra egész tanévre szol.
A foglalkozasok elére meghatarozott tematika alapjan folynak, errél, valamint a
latogatottsagrol szakkori naplot kell vezetni. A szakkor vezetdje felelés a szakkor
miukodéséért.
- A tanulok oOntevékeny diakkoroket (Onképzokoroket) hozhatnak Iétre, melynek
meghirdetését, megszervezését, milkodtetését a didkok végzik. A didkkoérok munkaja
nagymértékben hagyatkozik a kreativ tanulok aktivitasara, onfejlesztd tevékenységére.
A didkkorok szakmai iranyitasat a tanulok kérése alapjan kimagaslo felkésziiltségi
pedagdgusok vagy kiilsé szakemberek végzik az intézményvezetd engedélyével, a mitkodési
feltételeinek intézményi tAmogatéasaval.
- A didksport egyesulet a tanulok mozgasigényének kielégitésére, a mozgéas, a sport
megszerettetésére alakul, keretében sportcsoportok szervezhetok. Az iskola vezetdje
egylittmiikodési megallapodas keretében biztositja a tanulok mindennapos testmozgasanak
lehetdségét, a tanuldk versenyeztetésének biztositasat.
A didkegyesiilet, mint szervezeti forma, Onalld szabalyzat alapjan mikodik, az iskola
tanuloinak nyujt lehetdséget sportkori foglalkozasokon, versenyeken. A mindennapos
testnevelés feladatanak ellatasat is a DSE végzi kiilon szerzodésben rogzitettek szerint.
A tanuldk az intézményi, a telepiilési és az orszdgos meghirdetésli versenyeken vehetnek
részt, szaktanari felkészités igenybe vételevel.
- Az iskola konyvtara minden tanitasi napon nyitva tartasi idejében, valamint konyvtari
tandrakon all a tanuldk és a pedagdgusok rendelkezésére. Hasznalati rendjér6l a konyvtar
mitkodési szabalyzata rendelkezik (2. sz. melléklet).
- Az iskola tanuldkozosségei (osztalyok, DOK, szakkorok) egyéb rendezvényeket is
tarthatnak. Az ilyen jellegli rendezvényeket engedélyezési céllal be kell jelenteni az
intézmény vezetdségének, és az engedélyezett osszejoveteleken biztositani kell a pedagogusi
részvételt.
- Tanulmanyi versenyek: a meghirdetett orszagos, megyei, helyi és a katolikus iskolak
szaktargyi versenyei.

Megszervezésiikért, a felkészitésért és a nevezésért a munkakozosségek feleldsek.

- Szervezett eseti foglalkozésok: pl. tanulmanyi kirandulds, szinhaz-mozi latogatas,
vetélkedd stb. Pedagdgus feliigyeletével szervezhetok €s a munkatervben rogzitendok.
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VILI.
A nevelétestiilet és a szakmai munkak0zosségek egyiittmiikodésének
és kapcsolattartasanak rendje

1. A nevelotestiilet

1.a. A nevelotestiilet

A nevel6testiilet - a k0zoktatasi torvény 56. 8-a alapjan -: "a nevelési-oktatasi intézmény
pedagdgusainak kozossége, nevelési és oktatasi kérdésekben az intézmény legfontosabb
tanacskozd és hatarozathoz6 szerve.

A nevelGtestiilet tagja a nevelési-oktatasi intézmény valamennyi pedagdgus munkakért
bet6ltd alkalmazottja, valamint a neveld ¢és oktatdé munkat kozvetleniil segité felsdfokt
végzettségl dolgozdja.

A nevelési-oktatasi intézmény nevel6testiilete nevelési és oktatasi kérdésekben, a
nevelési-oktatasi intézmény miikodésével kapcsolatos tigyekben, valamint ¢ térvényben és mas
jogszabalyokban meghatdrozott kérdésekben dontési, egyébként pedig véleményezd és
javaslattevd jogkorrel rendelkezik."

A kozoktatasi torveny 57. §-a részletesen ismerteti a nevelGtestiilet dontési és egyéb
jogkareit.

1.b. A neveldtestiilet értekezletei

A tanév soran a nevelGtestiilet az alabbi allandé értekezleteket tartja: alakulod, tanévnyito,
felévi es tanévzard 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 az intézmény igazgatoja vagy
vezetOsége szlikségesnek latja, rendkiviili nevelOtestiileti értekezlet hivhatd 6ssze, az intézmény
Iényeges probléméainak megoldéséra.

A nevelGtestiilet értekezletein: tanévnyitod, félévi, év végi neveldtestiileti, nevelési
értekezletekrol jegyzokonyv késziil az elhangzottakrol.

A nevel6testiilet dontései és hatarozatai az intézmény iktatott anyagaba kertilnek.

1.c. A neveldétestiilet feladatkorébe tartozo iligyek elokészitésére vagy eldontésére tagjaibol
meghatarozott idére bizottsagot, Ugynevezett ad hoc bizottsagot hozhat létre, illetve egyes
jogkdreinek gyakorlasat atruhdzhatja a szakmai munkakdzosségekre.

2. A szakmai munkakdzdsségek

2.a. A szakmai munkakdzosségek

A kozoktatési torvény 58. 8-a szerint: "a nevelési-oktatasi intézmeny pedagogusai
szakmai munkakozosségeket hozhatnak létre.”

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

A pedagdgusok kezdeményezésére intézmények kozotti munkakozosség is lIétrehozhato.

Az intézményink szakmai munkak6zdsségei az aldbbiak: also tagozatos, felsé tagozatos,
napkdzis, magyar nyelv és irodalom, torténelem — tarsadalomtudomanyi, filozéfia, idegen
nyelvek, matematika — fizika, informatika — konyvtar, bioldgia — kémia — foldrajz, testneveleés,
miivészeti, osztalyfonoki.
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2.b. A szakmai munkakdzosségek tevékenysége

A szakmai munkak0zosség feladatait a Kt. 58. § (1) bekezdése, valamint a kézoktatasi
intézmeny pedagogiai programja és éves munkaterve iranyozza elé.
A szakmai munkakozdssegek az alabbi tevékenységeket folytatjak:

részt vesznek az intézményben folyo szakmai munka belsd ellendrzésében,
gondoskodnak a pedagdgus-munkakorben foglalkoztatottak szakmai segitésérol,

részt vesznek a pedagdgus teljesitmény-értékelési rendszer mikddtetésével
kapcsolatos feladatok ellatasaban,

az iskolai szakmai munka szinvonalanak javitasa, a gyorsabb informacidaramlas
biztositasa érdekében a szakmai munkak6zodsség-vezetdk rendszeresen konzultalnak
egymassal,

a szakmai munkakdzOsség-vezetok féléves gyakorisaggal beszamolnak a
munkakdzdsség munkajarol,

a munkakdzosségek tagjai szakmai tovabbképzéseken vesznek részt,

az intézménybe ujonnan keriild pedagégusok szdmara a munkakozosségek azonos
vagy hasonlo szakos pedagdgus mentort javasolnak, aki figyelemmel kiséri az Uj
kolléga munkdjat és tapasztalatair6l beszdmol az intézmény vezetdinek, és
tapasztalatair6l beszamol az intézmény vezetdinek,

a munkak0zOsség vezetGje az igazgatd megbizasara részt vesz a pedagdogus
teljesitmény-értékelés rendszerében, szakmai ellendrzéseket, oralatogatasokat végez
fejlesztik a szaktantargyi oktatas tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljarasokat,
vegzik a palyazatok és tanulmanyi versenyek Kiirasat, lebonyolitasat, ezek elbiralasat,
valamint az eredmények Kkihirdetéseét,

kialakitjak a kozel egységes kovetelményrendszert, felmérik és értékelik a tanuldk
ismeretszintjét,

az intézmény fejlodése érdekében pedagogiai kisérleteket végeznek,

javaslatot tesznek a koltségvetésben rendelkezésre allo szakmai elGiranyzatok
felhasznalasara.

2.C. A szakmai munkakozosségek egyiittmiikodésének és kapcsolattartasanak rendje

A munkakozosségek vezetdit torvényileg meghatarozott modon valasztjuk.

Felelos Mddja Gyakorisaga Ellenorzés- Dokumentalas
értékelés
Munkakéz. | - Munkakoz. - legaldbb havonta | - igazgatd - jelenléti iv
vezetok értekezleten egy alkalommal | - igazgatoh. - feljegyzés
- napi megbeszéleseken | - szdban
gyakorlatban - folyamatosan napi | - éves
gyakorlatnak teljesitmény-
megfeleléen értékelésnél
irdsban

A szakmai munkakdz0sség éves terv szerint részt vesz az intézményben folyd szakmai munka
belso ellendrzésében is.
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VIII.

Az intézmeényi kdzosségek és a kapcsolattartas formai és rendje

1. A felnottek kozosségei

1.1. A sziiloi munkakozosség

A kozoktatasi torvény 59., 60., 61. §-a rendelkezik a sziil6k kozosségérdl. Ennek alapjan:
a sziilék meghatarozott jogaik érvényesitésére, kotelességiik teljesitése érdekében
munkakozdsségeket hozhatnak létre.

A sziil6i munkakozosség dont sajat mitkodésérol.

A sziiléi munkakozdsség iskolai vezetdségi iilésein részt vesz a nevelbtestiilet egyik
tagja.

Iskolankban a sziil6k jogainak érvényesitése, illetve kotelességiik teljesitése érdekében
sziilo1 szervezet alakult.

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

Az osztalyok sziiléi szervezetei kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat az osztalyban
valasztott sziil6i szervezeti tagok vagy az osztalyfonok segitségével juttatjak el az iskola
vezetdségehez.

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

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

- elnok,
- elnbkhelyettes,
- pénztaros.

A sziil6i szervezet iskolaszintii képviseldjével az iskolaigazgato tartja a kapcsolatot.

Azokban az ligyekben, amelyekben a sziil6i szervezetnek véleményezési jogot biztosit, a
véleményt az iskola igazgatdja kéri meg az irdsos anyagok atadasaval.

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

Az osztalyok sziil6i kozosségével az osztalyfonokok tartanak kapcsolatot.

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

Az iskolai Sziiléi Szervezetet tanévenként legaldbb egy alkalommal 6ssze kell hivni, és
ekkor tajékoztatast kell adni az iskola feladatairdl, tevékenységérol.

Az iskolai szll6i szervezetet az alabbi dontési, véleményezési, egyetértési jogok illetik
meg:

Egyetértési jogot gyakorol a jogszabalyban meghatarozott kérdésekben a szervezeti és
miikddéi szabalyzat elfogadasakor, a hazirend elfogadasakor.

Véleményt nyilvanithat a nevelési-oktatasi intézmény miikodésével kapcsolatos
valamennyi kérdésben, a pedagogiai program elfogadasanal.
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Javaslattevé  jogkorrel rendelkezik a nevelési-oktatasi intézmény miuikodésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben az intézmény egészét vagy a tanuldék nagyobb kdzosségét
érintd kérdésben.

Dontési jogkdrrel rendelkezik, ha
- megvalasztja sajat tisztségviseldit,
- kialakitja sajat miikodési rendjét,
- az iskolai munkatervhez igazodva elkésziti sajat munkatervét.

A sziil6i szervezet képviseli a sziiloket és a tanulokat a koOzoktatasi torvényben
megfogalmazott jogaik érvényesitésében, évente értékeli a mindségiranyitasi program
végrehajtasat.

1.2 Az iskolaszék

Az iskolasz€k a sziilok, a neveldtestiilet, a didkonkorményzat azonos szamu, valamint a
fenntarté altal delegalt f6 képviselGinek testiilete. Jogositvanyait a kdzoktatasi torvény 60-61. §-a
hatarozza meg. A nevel6testiilet képviseldit a pedagdgusok javaslatainak 0sszegylijtése utan a
neveldtestiilet nyilt szavazassal valasztja meg. A sziilok képviseldit a sziilok javaslatainak
Osszegylijtése utan az iskolai sziildi munkakdzosség valasztja meg. A didkonkormanyzat
képviseldit az iskolai didkonkormanyzat valasztja meg. Ha az iskolasz¢k sziildi, illetve neveldi
képviseldi helye megiiresedik, az Gjabb valasztas elokészitéséért az iskola igazgatdja felelds.

Az iskolaszék sajat miikodési szabalyzat alapjan mitkodik.

2. A tanuldk kozosségei, a diakénkormanyzat

A Kkozoktatasi torvény 62., 63., 64. §-a rendelkezik a tanulokdzosségeket és a
diakonkormanyzatot érintd kérdésekben.

2.1. A didkonkormanyzat és miikodési rendje

"A tanulok, a tanulokdzosségek és a didkkorok a tanuldk érdekeinek képviseletére
didkonkormanyzatot hoztak Iétre. A didkonkormdnyzat tevékenysége a tanulokat éErintd
valamennyi kérdésre Kiterjed."”

A didkdnkormanyzat szervezeti €s miikodési szabalyzatat a valasztdo tanulok6zosség
fogadja el és a neveldtestiilet hagyja jova.

Az intézmény didkdnkormanyzatanak szervezeti ¢s miikddési rendje a Szervezeti és
Miikoddési Szabalyzat mellékletét képezi.

Ez a szervezeti és miikodési rend hatarozza meg a didkdnkormanyzat dontési, egyetértesi,
javaslattevo €s véleményezési jogkorét.

A didkdnkormanyzat tevékenységéhez térités nélkil igénybe wveheti az iskola
berendezéseit, anyagi eszkdzeit.

A tantestiilet valasztott tagja a diakonkormanyzatot segit6 tanar.

Az iskolai didkkozgytilést évente legalabb egy alkalommal 6ssze kell hivni, melyen az
iskola igazgatdjanak vagy megbizottjdnak a tanulokat tajékoztatni kell az iskolai élet egészérdl,
az iskolai munkatervrdl, a tanuloi jogok helyzetérdl, érvényesiilésérdl, az iskolai hazirendben
meghatdrozottak végrehajtasanak tapasztalatairol. A diakkozgytlés a didkonkormanyzat
vezetdsége kezdeményezi. A diakkozgyiilés dsszehivasaért az igazgato felelds.
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Diakénkormanyzat jogok
A didkdnkormanyzat véleményezési és javaslattételi joggal rendelkezik a miikodéssel és a

tanuldkkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.
A didkdnkormanyzat egyetértési jogot gyakorol a kovetkezékben:

e az intézményi SZMSZ elfogadasakor, médositasakor,

e ahazirend elfogadasakor, modositasakor,

e atanuldk szocidlis juttatasok elveinek meghatarozasakor,

e az ifjusagpolitikai célok pénzeszkdzeinek felhasznalasakor.

A didkénkormanyzat dontési jogkdre kiterjed:
e sajat mikodésére és hataskore gyakorlasara,
e amilkddéséhez biztositott anyagi eszk6zok felhasznalasara,
e egy tanitas nélkuli munkanap programjara,
o tajékoztatasi rendszerének létrehozasara, miikodtetésére,
e vezetdinek megbizasara.

2.2. Az osztalykozosségek

Az azonos évfolyamra jar6 és kozOs tanuldcsoportot alkotd tanuldk egy
osztalykdzosseget hoznak létre.

Az osztalykozossegek didkjai a tandrak /foglalkozasok/ talnyomo tébbséget az drarend
szerint kozdsen latogatjak.

Az osztalykdzosség az intézmény didkonkormanyzatanak legkisebb egysege.

Az osztalykdzosség sajat tagjaibol megvalaszt két {6 képviselét az iskolai
didkonkormanyzat vezetdségébe.

Az osztalykozosség €lén, mint pedagdgus vezetd, az osztalyfondk all.

3. Az intézmény kodzosségeinek kapcsolattartasi formai es rendje

a. Azigazgatosag és a nevelotestiilet
A nevel6testiilet kiilonboz6é kozosségeinek kapcesolattartasa az igazgatd segitségével a megbizott
pedagogus vezetdk €s valasztott képviseldik utjan valosul meg.
A kapcsolattartas formai:
- az iskolavezetdség tilései,
- akiilonbo6zo értekezletek,
- megbeszélések.
- Ezen forumok id6épontjat az iskolai munkaterv hatarozza meg.
Az igazgatdsag az aktualis feladatokrol a nevelbiben elhelyezett hirdetétablan keresztiil €s E-
mail-ben értesiti a neveldket.
Az iskolavezetdség tagjai kotelesek:
- az iskolavezetdségi iilés utan tajékoztatni az iranyitasuk alé tartozo pedagdgusokat az iilés
dontéseirol, hatarozatairol,
- az iranyitasuk ala tartoz6 pedagogusok kérdéseit, véleményét, javaslatait kdzvetiteni az
igazgatdsag, iskolavezetdség felé.
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A nevel6k kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irasban egyénileg vagy
munkakori vezetojiik, illetve valasztott képviseldik utjan kozolhetik az igazgatdsaggal, az
iskolavezetdséggel.

A neveldtestiilet a kozoktatasi torvényben és mas jogszabalyokban foglaltak alapjan
nevelési és oktatdsi kérdésekben, a nevelési-oktatasi intézmény miikodésével kapcsolatos
ugyekben dontési, véleményezd, javaslattevd jogkérrel rendelkezik.

b. A neveldk és a tanuldk
A tanulokat az iskola egészének ¢letérdl, az iskolai munkatervrél, az aktualis feladatokrol

- azigazgatd
0 aziskolai didkonkormanyzat vezetdségi tilésén,
0 adiakkozgylésen,
O az auldban elhelyezett hirdetétablan keresztiil folyamatosan,

- az osztalyfonokok az osztalyfonoki orakon

tajékoztatjak.

A tanulot és sziileit a tanuld fejlédésérdl, egyéni haladasarol a szaktanaroknak
folyamatosan szdban, irdsban, az E-naplon keresztul tajekoztatniuk kell.

A tanulok a jogszabalyokban, valamint az iskola belsé szabdlyzataiban biztositott
jogaiknak az érvényesitése érdekében — szdban vagy irasban, kozvetlenul vagy valasztott
képvisel6ik utjan — az iskola igazgatésagahoz, az osztalyfonokiikhoz, az iskola nevelbihez, a
didkdnkormanyzathoz fordulhatnak.

A tanulok kérdeseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irdsban egyénileg vagy
valasztott képviseldik utjan kézolhetik az iskola igazgatosagaval, a neveldkkel.

C. A nevelok és a sziilok
A sziiloket az iskola egészének ¢€letérdl, az iskolai munkatervrol, az aktudlis feladatokrol

- azigazgatd
0 az iskolai sziil6i szervezet iilésén,
O az auladban elhelyezett hirdet6 tablan keresztiil,
0 az iskola honlapjan (www.tiszaparti-szolnok.sulinet.hu) keresztil
0 1doékozonkeént irdsbeli tajékoztaton keresztiil,

- az osztalyfonokok
0 asziloi értekezleteken

tajékoztatjak.
A sziilok szamara a tanulok egyéni haladasaval kapcsolatos tajékoztatasra az alabbi lehetéségek
szolgalnak:

- sziiloi értekezletek,
- fogado orék,
- nyilt napok,
- irasbeli tajékoztatok
- E-naplo.
A szil6i értekezletek és a nevelok fogadd ordinak idépontjat az iskolai munkaterv
tartalmazza.
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A szil6k a tanulok és a sajat — a jogszabalyokban, valamint az iskola bels6
szabdlyzataiban biztositott — jogaiknak az érvényesitése érdekében szoban vagy irasban,
kozvetleniil vagy valasztott képviseldik, tisztségviseldik utjan az iskola igazgatésagahoz, az
adott tigyben érintett gyermek osztalyfonokéhez, az iskola nevel6ihez, a didkénkormanyzathoz
fordulhatnak.

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

A sziilok és mas érdekloddk az iskola pedagdgiai programjardl, szervezeti ¢s miikodési
szabalyzatar6l, mindségiranyitasi programjarol, illetve hazirendjérél az iskola igazgatdjatol,
igazgatohelyettesétdl kérhetnek tajékoztatast.

Az 1iskola pedagodgiai programja, nyilvanos, minden érdekl6dd szamara -elérhetd,
megtekinthetd. A pedagdgiai program egy-egy példanya megtekintheto:
- iskola fenntartojanal,
- iskola neveldi szobajaban,
- az iskola igazgatojanal
- valamint olvashat¢ az iskola honlapjan.

A hézirend eldirasai nyilvadnosak, azt minden érintettnek / tanuldnak, sziilonek,

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

- fenntartonal,

- igazgatdnal, igazgatohelyettesnél,

- neveldi szobaban,

- osztalyfonokoknél,

- valamint olvashato az iskola honlapjan.

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

4. Az intézmény Kkiilso kapcsolatai

Az iskolai munka megfelelé szintli iranyitasa érdekében az iskola igazgatdosaganak
allandé munkakapcsolatban kell allnia a kovetkezd intézményekkel:
e Az intézmeény fenntartdjaval: 2600 Vac, Migazzi tér 1.
e A helyi plébaniaval: 5000 Szolnok, Templom ut 8/a.
e A teriletileg illetékes Onkormanyzati képviselGtestiilettel €s polgarmesteri hivatallal:
5000 Szolnok, Kossuth tér 9.
e A Katolikus Pedagdgiai Intézettel: KPSZTI Budapest, Varosliget fasor 42.
A munkakapcsolat megszervezéséért az igazgatd a felelds.

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat 30



Tiszaparti Romai Katolikus Altalanos Iskola és Gimnazium

Az eredmeényes oktato-nevelémunka érdekében az iskola rendszeres munkakapcsolatot

tart fenn az alabbi intézményekkel:

e Az iskolat tamogaté Tiszaparti Didkokért Alapitvany kuratoriumaval,

e Verseghy Ferenc Megyei Konyvtarral,

e Hild Viktor Varosi Kényvtarral,

e Tiszapart mozival,

e Damjanich Janos Muzeummal,

e Jasz-Nagykun-Szolnok Megyei Levéltarral,

e Aba-Novak Kulturalis Kdzponttal,

e Torténelmi egyhazak helyi szervezeteivel,

e Egyhazi és dnkormanyzati fenntartasu oktatd-nevel6 intézményekkel.
A munkakapcsolat megszervezéséért az igazgato és a harom igazgatohelyettes a felels.

A tanulok egészségi allapotanak megovasédért az iskola igazgatdésaga rendszeres
kapcsolatot tart fenn a Gyermekorvosi Rendeldintézet és a Fogorvosi Rendeld illetékes
egészségugyi dolgozdival, és segitségukkel megszervezi a tanulok rendszeres egészségugyi
vizsgalatét.

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

e Csaladsegitd Kozpont és Gyermekjoléti Szolgalattal,

e Gyambhivatallal,

e Nevelési Tanacsadoval, Tanulasi Kepességeket Vizsgald Bizottsaggal.
A gyermekvédelmi feladatok felligyeletéért az igazgatdhelyettes a felelOs.

A fenntarto

— jovahagyja a Szervezeti és Mikodési Szabalyzatot, Hazirendet, MIP-et, Pedagdgiali
programot,

— miukodteti az iskolat,

— jo6vahagyja ¢és ellendrzi az iskola koltségvetését,

— kinevezi az igazgatot,

— feliigyeleti jogokkal rendelkezik, fellebbezési hatdsag az igazgatd és a neveldtestiilet dontései
felett.

Az intézmény vezetdje megkiildi a fenntartonak a szokasos jelentéseket, statisztikakat, és minden

rendkiviili eseményrol koteles értesiteni.

A Magyar Katolikus Puspoki Kar Iskolabizottsaga és a Katolikus Pedagdgiai Szervezési és
Tovabbképzeési Intézet

Az Iskolabizottsag és a KPSZTI a Magyar Katolikus Plspoki Kar altal jovahagyott jogokat
gyakorolja.
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5. A Gyermekjoléti Szolgalattal valé kapcsolattartas rendje

Az iskola részérdl a kapcsolattartasért felelds: gyermek- és ifjisdgvédelmi felelds

A kapcsolattartas médja:

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

Informacidszerzés

Csaladlatogatas

Konzultécio

Esetmegbeszelés

Egymas kdlcsonos tajékoztatasa

Dokumentalas:

Levelezések, hatarozatok, az intézmény jelzése és a Gyermekjoléti Szolgalat
visszajelzése iktatasra kerdl.
A csaladlatogatas:
- ténye, id6pontja a naploba keriil feljegyzésre. Osztalyfénok, érintett pedagdgus
Vegzi
- Feljegyzés keszil réla. Gyermek- és ifjusagvédelmi felel6s, érintett pedagdgus
Vegzi.
Esetmegbeszélés:
- ténye, idOpontja a naploba keriil feljegyzésre. Osztalyfonok, érintett pedagdgus
Vegzi
- Feljegyzeés késziil réla. Gyermek- és ifjusagvédelmi felelés, érintett pedagdgus
végzi.

Ellenorzés:

Az intézmény igazgatdja végzi:

Dokumentumelemzéssel,
Szbban a megbeszélések alkalmaval.

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat 32



Tiszaparti Romai Katolikus Altalanos Iskola és Gimnazium

IX.

A tanuloi jogviszony keletkezése, megsziinése,
a tanulo jogai és kotelezettségei

1. A tanuloi jogviszony keletkezése az altalanos iskolaban

A kozoktatasi intézmény tanuloi kozeé felvétel vagy atvétel utjan lehet bejutni. A felvétel
és az atvétel jelentkezeés alapjan torténik.
A felvételrdl és az atvételrdl az iskola igazgatoja dont.
Az altalanos iskola els6 osztalyaba jelentkezni kivanod tanuldkat a kdzoktatasi torvényben
eldirt idében vessziik fol.
A beiratkozas feltétele:
- tankoteles kor,
- iskolaérettséget igazold szakvélemény
- iskola rendjének, szellemisegének elfogadasa.
Az atvetel feltétele:
- j6é magaviselet, legalabb kozepes tanulmanyi atlag,
- iskola rendjének, szellemiségének elfogadasa

2. A tanuldi jogviszony megsziinése

A kozoktatasi intézményekhez a tanulot fiiz6 jogviszony megsziinésérol a térvény 75. §-a
rendelkezik.

3. A tanulméanyokkal kapcsolatos vizsgakotelezettsegek

Az intezményben foly6 tanulmanyokkal kapcsolatos helyi vizsgdk lebonyolitdsédnak
rendjét az intézmény pedagdgiai programja tartalmazza.
A vizsgaztato bizottsagot az igazgato jeloli ki.

A helyi vizsgak az alabbiak:

a./ javitdvizsga

b./ osztalyozd vizsga

c./ killonbozeti vizsga

A javitod, osztalyoz6 és kiilonbozeti vizsgardl jegyzokonyvet kell vezetni, a jegyzOkonyv
vezetéséért a bizottsag elndke a felelds. A vizsgdk eredményét az osztalyfénok irja be az
anyakonyvbe és a bizonyitvanyba. A zaradékot az igazgato is alairja.

d./ évfolyamonkenti ev végi zarovizsga

A vizsgarol nem késziil jegyzokonyv.
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4. A tanulo6i jogviszony keletkezése a gimnéziumban

A tanuldi jogviszony jelentkezés alapjan torténé felvétel vagy atvétel utjan keletkezik.

A felvételi vizsgat az iskola pedagogusaibol allo bizottsag el6tt kell tenni.

A bizottsag tagjait az igazgatd bizza meg. Az irasbeli és szobeli vizsgak idépontjat az éves
munkaterv tartalmazza, melyeket ki kell fliggeszteni az intézmény hivatalos hirdetotablajara.
A tanuldi jogviszony a beiratkozas napjan jon létre. A tanul6 tanulGi jogviszonyon alapuld
jogait ettdl az idéponttdl kezdve gyakorolhatja.

Az iskolaba felvett tanulok osztalyba vagy csoportba val6 sorolasarél az igazgatd dont.

5. Atanuld jogai es kotelessegei

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

6. A tanuldi jogviszony megsziinése

A tanuldk iskolai jogviszonyanak megsziinésérdl a torvény 74-75. §-a rendelkezik.
Megsziinik a tanuldi jogviszony
e az atvétel napjan, ha a tanulét masik iskola atvette,
e a tankotelezettség utolso éve szorgalmi idejének utolsd napjan, ha a tanuld tanulmanyait
nem kivanja folytatni,
e az utolso évfolyam elvégzését kdveto elsd vizsgaiddszak utolso napjan,
e ha a nem tankoteles a kotelezd foglalkozasokrdl a jogszabalyban meghatarozott idonél
(30 oréanal) igazolatlanul tébbet mulasztott,
e ha a nem tankdteles tanuld ugyanannak az évfolyamnak a tanulményi kovetelményeit
masodik alkalommal sem teljesitette.
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X.
Az intézményi hagyomanyok 4polasa

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

1. Iskola zaszloja

Iskolank zészloval rendelkezik, amelyet iskolai innepségeken hasznélunk.

2. A tanuldk Gnnepi viselete

Sotét alj, sotét nadrag, fehér ing, blaz.
Iskolai iinnepségek, versenyek alakalmaval a tanuldknak linnepi 6ltozet viselete kotelezo.

3. Nemzeti innepeink, emléknapjaink

Marcius 15.

Oktdber 6.

Oktdber 23.
Fecskek0szont6,
Koltészet napja,
Enekld ifjusag,
Pedagogusnap,
Szalagavato bal,
Ballagas,

Magyar kultdra napja.

4. Egyhazi Ginnepek, iskolai szentmisék, lelki napok

Veni Sancte

Szent Gellért

Mindenszentek, Halottak napja
Szent Erzsébet

Karacsony

Vizkereszt

Szent Margit

Gyertyaszentel6 Boldogasszony, Szent Jozsef, Hamvazdszerda,
Gyumaolcsolto Boldogasszony
Husvét

Els6aldozas

Bérmalas

TE — Deum

Egy tanitési évben két alkalommal lelki napot szerveziink, adventi, nagybojti idében.

Egy honapban egyszer kozds iskolai szentmisén vesziink részt tanitdsi idoben egyhazi
unnepekhez kapcsolva.

A vasarnapot és mas egyhazi unnepet szentmisével Unnepeljik. llyenkor mindenki sajat
egyhazkozségében vesz részt szentmisén illetve istentiszteleten.
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XI.

Az intézmeény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje

Az intézmeny éplletét lobogoval, az osztaly-termeket és szaktantermeket a Magyar
Koztarsasag cimerével és feszulettel latjuk el.

Az intézmény minden alkalmazottja és tanuldja felelds a kozosségi tulajdon védelméeért,
allagdnak megorzéséért, az intézmény rendjének, tisztasaganak megdrzéséért, az energiaval vald
takarékoskodasért, a tiiz- és balesetvédelmi eldirasok betartasaért.

Az intézmény kiilonbozé helyiségeinek tanuldkra vonatkozd hasznalati rendjérél a
hazirend intézkedik.

Az intézmény terlletén idegen személy csak engedéllyel tartézkodhat.

Az intézmény alkalmazottainak joga az intézmény valamennyi helyiségenek
rendeltetésszerti haszndlata, amennyiben nem zavarja az iskola kotelezé rendezvényeit. Nem
iskolai célra csak az igazgat6 engedélyével vehetdk igénybe a helyiségek és 1étesitmények.

A helyiségek, Iétesitmények berendezéseiért, rendjéért a hasznédlatba vevd a
hasznalatbavétel ideje alatt anyagilag felelés. A berendezési targyakat, eszkozoket csak az
igazgatd irasbeli engedélyével szabad az épiiletbdl kivinni.

Az intézmény helyiségeit - ha ez az intézmény miik6dését nem zavarja - az igazgatoval
kotott bérleti szerz6déssel bérbe lehet adni.
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XII.

A tanuldk egészséguigyi feligyeletének ellatasa

A tanulok rendszeres egészséguigyi feligyelete és ellatasa érdekében az iskola igazgatoja
megallapodast kétott Dr. Halasy Miklés és Dr. Rotyis Gyorgy iskolaorvossal.
A megéllapodas értelmében a szolgaltatd vallalja az iskola tanuldinak egészséglgyi
ellatasat, melyet az iskola tulajdonat képezo rendeldjében latja el.
Az iskolaorvos és védond elvégzi a torvény altal eldirt feladatait:
- atanuldk egészségligyi allapotanak ellendrzését, szlirését,
- atanuloknak a védond altal végzett higiéniai, tisztasagi szlirévizsgalatat,
- felvilagosito orakat.
Tevékenységet kulon munkaterv tartalmazza.
A tanuldink évente egy alkalommal fogaszati sziirésen vesznek részt a S6haz utcai fogorvosi
rendelében.

A sziir6vizsgalatok tanitasi iddben torténnek, s a vizsgalatok idejére az iskola felligyeletet
biztosit.
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XII.

A mindennapi testedzés formai

Az iskola tanul6i szaméara a mindennapi testedzést az alabbi foglalkozasok biztositjak:
e Az elsé - negyedik évfolyamon
O a heti hdrom kotelez6 testnevelés oOra,
O a tobbi tanitasi napon pedig a jatékos, egészségfejlesztd testmozgas, Uszas,
kotelugras, néptanc,
o0 labdas témegsport.
e A napkdzi otthonban
O ajatékos, egészségfejlesztd testmozgas.
e Gimnézium
e Gimnéaziumban kilenc - tizedik évfolyamon
0 heti hdrom testneveles 6ra
e Gimnéaziumban tizenegy - tizenkettedik évfolyamon
0 heti 2,5 testnevelés ora
e TOmegsport
e DSE

A tdmegsport tevékenységébe a tanuldk akar egy-egy alkalomra is bekapcsolodhatnak.
A tandran kiviili sportfoglalkozasokat az iskolai DSE foglalkozasok, valamint a tdmegsport orak
keretében kell megszervezni. Ezeken az iskola minden tanuldja jogosult részt venni.
Az iskolai DSE munkajat az igazgatoval kotott megallapodas alapjan végzi.
Az iskolai DSE egy tanitasi évre sz0l6 szakmai program szerint végzi munkajat.
A tandran kivil szervezett tomegsport foglalkozésokon val6 részvételhez az iskola biztositja,
hogy
e az 6szi és a tavaszi idOben: a tornaterem, a sportudvar, a tornaszoba,
e 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.
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XIV.

Az intézményben folyo belso ellenérzésre vonatkozo szabalyok

A pedagogiai munka belso ellendrzése a mindségbiztositasi rendszer része. Ennek megfelelden

az ellendrzés, mérés ¢€s értékelés az iskola pedagogiai programjanak a megvalositasat,
fejleszteset szolgalja.
A belsé ellendrzés végzésekor az alabbi kdvetelményeket kell figyelembe venni:

Segitse el az iskola feladatkorében a minél hatékonyabb oktatast.

Segitse a szakmai, gazdalkodasi és egyéb feladatok ésszerti, gazdasagos ellatasat, tovabba
a belsd rendet, a tulajdon védelmét.

Tamogassa a helyes kezdeményezéseket, ugyanakkor kelld idoben figyelmeztessen az
intézmény miikodésében felmeriildé megalapozatlan vagy helytelennek mindsiild
intézkedésekre, tévedésekre, hibakra, hianyossagokra is.

Segitse a vezetdi intézkedések végrehajtasat.

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

Az ellendrzés 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 korti megitélésére kell torekedni.

Az ellendrzésre jogosult

az igazgato,

az igazgatdhelyettesek,

a MICS-tagok,

a gazdasagi vezeto,

a munkakozosseg-vezetok,

a munkak6zosségek tagjai egy-egy feladatnal a munkamegosztas alapjan,
az osztalyfoénok sajat osztalyan beliil,

a szaktanar sajat szaktargyaiban,

a gyermek- ¢és ifjusagvédelmi felelds,

felkérés ¢s megbizas alapjan szakértok.

Az igazgatd kozvetlenll és sajat hataskorében ellendrzi a mindségiigyi vezetd, az
igazgatdhelyettesek és a gazdasagi vezeté munkajat.
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Az ellendrzés teriilete

e apedagogiai célok, programok megvaldsitasa,

e aszervezési, tanugy-igazgatasi feladatok megvaldsitasa,

e atanodrai, tanorakon kivili foglalkozasok,

e az irasos dokumentumok, tanuldi produktumok eredmenyessegének ellendrzése,

e az iskolai miikodés egésze, kiemelten a tanuloi balesetek megeldzése s a biztonsagos,
gazdasagos lizemeltetés ellendrzése.

Az ellendrzés formdja

e OraellenOrzés,

e beszamoltatas,

e eredmenyvizsgalatok, felmerések,

e idészakos, allando, kiemelt és specialis ellendrzések.
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XV.

Intézményi védo, 0vo eléirasok

Az iskola minden dolgozdjanak alapvetd feladatai kozé tartozik, hogy a tanuldk részére
az egészségiik és testi épséglik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, valamint ha észleli,
hogy a tanuld balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fennall, a szlikséges intézkedéseket
megtegye.

Az iskola dolgozoinak feladata a tanuld — és gyermekbalesetek megel6zésével kapcsolatban

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

Az iskola helyi tanterve alapjan minden tantargy keretében oktatni kell a tanuldk
biztonsaganak és testi épségének megovasaval kapcsolatos ismereteket, rendszabalyokat és
viselkedési forméakat.

A nevelOk tanorai és a tanoran kiviili foglalkozasokon, valamint tgyeleti beosztasuk ideje
alatt kotelesek a rajuk bizott tanulok tevékenységet folyamatosan figyelemmel Kisérni, a rendet
megtartani, valamint a baleset-megel6zési szabalyokat a tanulokkal betartatni. Az
osztalyfonokoknek az osztalyfonoki ordkon ismertetni kell a tanulokkal az egészségiik és a testi
épségiik védelmére vonatkozd eldirdsokat, az egyes iskolai foglalkozasokkal egyiitt jard
veszélyforrasokat, valamint a kilonféle iskolai foglalkozdsokon tilos és elvarhato
magatartasformakat.

Az osztalyfonokoknek feltétleniil foglalkozniuk kell a balesetek megeldzését szolgalod
szabalyokkal a kovetkezo esetekben:
e A tanév megkezdésekor az elsd osztalyfénoki 6ran. Ennek soran ismertetni kell:

0 az iskola kornyékére vonatkozo kozlekedési szabalyokat,

0 a hazirend balesetvédelmi elGirasait,

o0 rendkiviili esemény / baleset, tlizriadd, bombariado, természeti katasztrofa stb. /

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

0 atanulok kotelességeit a balesetek megelézésével kapcsolatban.

e Iskolan kiviili foglalkozasok / kirdnduléasok, tarak, taborozasok elott.

e Atanév végen a nyari idénybalesetek veszélyeire kell felhivni a tanulok figyelmét.
A tanulok alairasukkal igazoljak, hogy részesiltek a felsorolt teriileteken balesetvédelmi
oktatashan.

A neveldknek ki kell oktatniuk a tanulokat minden gyakorlati, technikai jellegi feladat,
illetve tanoran vagy iskolan kiviili program eldtt a baleseti veszélyforrasokra, a kdotelezd
viselkedés szabdlyaira, egy esetleges rendkivuli esemény bekovetkezésekor kovetendd
magatartasra.

A tanulok szamdra kozolt balesetvédelmi ismeretek témajat és az ismertetés idopontjat az
osztélynapléba be kell jegyezni.

A nevelOnek visszakérdezéssel meg kell gydzddnie arrdl, hogy a tanuldk elsajatitottak —
e a sziikséges ismereteket.
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A fokozottan balesetveszélyes tanitasi orékat (testnevelés, fizika, kémia, technika) tarto
neveldk baleset-megel6zési feladatait a munkavédelmi szabalyzat tartalmazza.

Az iskola igazgatGja az egészséges €és biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit
munkavédelmi ellendrzések keretében ellendéri. A munkavédelmi szemlék tanévenkénti
1d6pontjat, a szemlék rendjét és az ellendrzésbe bevont dolgozokat az intézmény munkavédelmi
szabalyzata tartalmazza.

Az iskola dolgozdinak feladatai a tanuldbalesetek esetén

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

e asériilt tanuldt elsdsegélyben kell részesitent,

e ha sziikséges, ment6t kell hivni,

e a balesetet, sériilést okozo veszélyforrast a téle telhetd modon meg kell sziintetni,

e atanuldi balesetet, serlést, rosszullétet azonnal jelezni kell az iskola igazgatojanak.
E feladatok ellatasaban a tanuldbaleset helyszinén jelenlévé tobbi iskolai dolgozo is koteles részt
venni.

A balesetet szenvedett tanulot elsOsegélynytjtasban részesitett dolgozo a sériilttel csak

azt teheti, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie,
akkor feltétlenil segitséget kell hivnia, és a beavatkozassal meg kell varnia a segitseget.
Az iskoldban tortént minden balesetet, sérllést az iskola igazgatdjanak ki kell vizsgalnia. A
vizsgélat sordn tisztazni kell a balesetet kivalté okokat és azt, hogy hogyan lett volna elkertilhetd
a baleset. A vizsgélat eredményeképpen meg kell &llapitani, hogy mit kell tenni a hasonlo6
balesetek megeldzése érdekében és a sziikséges intézkedéseket végre kell hajtani.

A tanuldobalesetekkel kapcsolatos iskolai feladatok a magasabb jogszabalyok eldirasai
alapjan

A tanuldbalesetet az eldirt nyomtatvanyon nyilvan kell tartani.

A hérom napon tal gyégyulo sériilést okozo tanuldbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni és
e balesetekrdl az eldirt nyomtatvanyon jegyzOkonyvet kell felvenni.

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

A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az iskola fenntartdjanak. A sulyos baleset
Kivizsgalasaba legalabb kodzépfoki munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezé személyt kell
bevonni.

Az iskoldnak igény szerint biztositania kell a sziildi szervezet, didkonkormanyzat
képviseldjének részvételét a tanuldbalesetek kivizsgalasaban.

Az iskolai neveld és oktatdé munka egészséges ¢és biztonsagos feltételeinek megeldzésére
vonatkozo részletes helyi szabalyokat a munkavédelmi szabalyzat tartalmazza.
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XVI.

RendKkiviili esemény esetén sziikséges teendok

Az iskola mukodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem latott
eseményt, amely a neveld €s oktatdé munka menetét akadalyozza, illetve az iskola tanuloinak ¢€s
dolgozdinak biztonsagat és egészsegét, valamint az intézmény épuletét, felszerelését
veszélyezteti. Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen:

e atermeszeti katasztrofa / villamcsapas, foldrengés, arviz, belviz stb. /

e atlz,

e arobbantéssal torténd fenyegetés.

Amennyiben az intézmény barmely tanuldjanak vagy dolgozojanak az iskola éplletét

vagy a benne tartozkodo személyek biztonsagat fenyeget6 rendkiviili eseményre utal6 tény jut a
tudomaésara, koteles azt azonnal kdzolni az iskola igazgatojaval, illetve valamely intézkedésre
jogosult felelds vezetdvel.
Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelds vezetok:

e igazgato,

e igazgatOhelyettesek,

e gazdasagi vezetod.

A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell
e az intézmény fenntartdjat,
e tliz esetén a tlizoltdsagot,
e robbantéssal torténd fenyegetés esetén a renddrséget,
e személyi sériilés esetén a mentdket,
e cgy¢b esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve
katasztrofaelharito szerveket, ha ezt az iskola igazgatoja sziikségesnek tartja.

A rendkiviili esemény észlelése utan az igazgatd vagy az intézkedésre jogosult felelds
vezet utasitiasara az épiiletben tartozkodd személyeket riasztani kell / t6bbszori szaggatott
cseng6szo /, valamint haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett épiilet kiliritéséhez. A
veszélyeztetett épliletet a benntartdzkodd tanuldcsoportoknak a tlizriado terv és a bombariadd
tervben talalhato ,kiuritési terv” alapjan kell elhagyniuk.

A tanulocsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl valo kivezetéséért és a kijelolt teriileten
torténd gyiilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a tanulok részére tandrat vagy a
mas foglalkozast tarté pedagogus a felelds.
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A veszélyeztetett épllet kiiiritése soran fokozottan tigyelni kell a kdvetkezdkre:

e Az épiiletbdl minden tanuldénak tavoznia kell, ezért az orat tarté nevelonek a tantermen
kivul / mosdoban, szertarban / tartézkodo gyerekekre is gondolni kell.

e A Kkilrités sordn a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épilet
elhagyéasaban segiteni kell.

e A tanodra helyszinét és a veszélyeztetett épiiletet a foglalkozast tarté neveld hagyhatja el
utoljara, hogy meg tudjon gy6zddni arrdl, nem maradt-e esetlegesen valamelyik tanul6 az
épuletben.

e A tanuldkat a tanterem elhagydsa el6tt és a kijelolt varakozdsi helyre torténd
megérkezéskor a neveldnek meg kell szamolnia.

Az igazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult felelds vezetdnek a veszélyeztetett épiilet
kitritésével egyidejlileg — felelds dolgozok Kijeldlésével — gondoskodni kell az alabbi
feladatokral:

e A kiiiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,

o A kozmiivezetékek / gaz, elektromos aram / elzarasarol,

e A vizszerzési helyek szabadda tételérol,

o Az elsésegélynyujtas megszervezésérol,

e Arendvédelmi szervek / rend6rség, tlizoltosag, tiizszerészek / fogadasarol.

Az épiiletbe érkezd rendvédelmi szerv vezetdjét az iskola igazgatdjanak vagy az altala

kijelolt személynek tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

o arendkivili esemény kezdete Ota lezajlott eseményekrol,

e aveszélyeztetett épiilet jellemzdirdl, helyszinrajzarol,

e az ¢piiletben talalhatd veszélyes anyagokrol / mérgekrol /,

e akozmii/ viz, gz, elektromos / vezetékek helyérdl,

e az éplletben tartdzkodd személyek létszamardl, életkorarol,

e azepllet kiuritésérol.

A rendvédelmi szervek helyszinre érkezését kovetden a rendvédelmi szerv illetékes
vezetdjének igénye szerint kell eljarnia a tovabbi biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan. A
rendvédelmi szerv vezet6jének utasitasait az intézmény minden dolgozoja és tanuldja koteles
betartani.

A rendkiviili esemény miatt kiesett tanitdsi ordkat a nevel6testiilet altal meghatarozott
szombati napokon be kell pétolni.

A tlizriadd terv a tanulokkal és a dolgozokkal torténd megismertetéséért, valamint
felllvizsgalatért az iskola igazgatoja a felels.

A tlizriadd tervben szerepld kiliritési terv alapjan évente legaldbb egy alkalommal
gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért az iskola igazgatdja a felelds.

A tlizriadé tervben megfogalmazottak az intézmény minden dolgozdjara kotelezd
érvénytiek.
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XVII.

Az iskolai tankdnyvellatas rendje

Lasd a 3. szamu mellékletet.

XVIII.

Kiemelt munkavégzésért jaro kereset-kiegészités feltételei

Egyszeri kiemelt munkavégzesert jaro kereset-kiegészités illeti meg az iskola dolgozojat
az aldbbi feladatok ellatasaért. A kereset-kiegészités 6sszege a mindenkori éves koéltségvetési
torvényben meghatéarozott egy fore jutd 0sszeg szazalékaban keriil meghatdrozasra.

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

Az intézmény koltségveteéseben a kiemelt munkavégzésért jaro kereset — kiegeszitésre az
adott gazdasagi évre biztositott Osszegb6l az el6z6 két pontban meghatarozott kereset-
kiegészitések kifizetése utan fennmaradd Osszeget a targyév végén az iskola dolgozdinak
jutalomként kell kifizetni a tartésan magas szinvonalu, kiemelkedd illet6leg tartdsan jo6 munka
szempontjainak figyelembe vételével.

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

A fenntart6 minden évben egy f6 dolgozot / pedagogus, technikai / Te DEUM-i

jutalomban részesithet, akinek a személyérél a plébanos atya, illetve az igazgatdo dont,
figyelembe véve az iskolavezetdségének javaslatat.
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XIX.

Az iskolai konyvtar miikodési rendje

Lasd a 2. szamu mellékletet.

XX.

Etkeztetés

e A konyha miik6dését, az ott dolgozok munkakori leirasat kiilon szabalyzat rendezi.
e A tanulok és az iskola felndtt dolgozdi alanyi jogon igénybe vehetik az iskolai
étkeztetést, téritési dij ellenében.
o Az étkeztetést segiti az iskolai bifé.
o Az étkeztetésre jelentkezés modja, menete a kovetkezo:
- Minden év majuséban az osztalyfonokok leadjék a kiadott nyomtatvanyon torténd
tanuldi jelentkezéseket a gazdaségi hivatalnak.
- A 9. evfolyamosok beiratkozaskor teszik meg a jelentkezeést.
- Szeptember 10-ig a kedvezmenyre jogosito igazolasokat be kell nyujtani a gazdasagi
hivatalnak, és eddig lehet megtenni a jelentkezések modositasat.
- Az étkezés igénybevétele a kiallitott étkezési kartya felmutatasa és érvényességének
ellenérzése utan torténik meg.
- Az étkezési dij befizetése kilon szabalyzat alapjan torténik.
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XXI.

A szellemi tevékenységre vonatkozo szolgaltatasi szerzodéskotés

rendjének szabalyozasa

A 112/2002. (V. 30.) Szolnok Megyei Jogt Varos kozgytilési hatarozata alapjan szellemi
tevékenység szolgaltatasi szerz6déssel, szamla ellenében torténd igénybevételére — dologi
kiadasok kozott tervezett és elszamolt kiadasra — az intézménnyel munkaviszonyban nem allo
természetes és jogi személy az alabbi feladatokra kothet:

iskolapszicholdgiai szolgaltatas,

ECDL oktatas és vizsgaztatas,

érettsegi elnoki tevékenység,

olyan szaktargy oktatasa, amelyet elére nem tervezhetd okok miatt az intézménnyel
munkaviszonyban all6 természetes személyek kotelez6 munkavégzés keretén beliil ellatni
nem tudnak,

olyan diakkar, sportkdr, mentalhigiénés csoport vezetése, amely terlileten az
intézményben dolgoz6 személyek nem rendelkeznek megfelel6 szakképesitéssel,

a nevelési programhoz kapcsolddo rendezvények megtartadsa soran meghivott eldadoinak
dijazésa.

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat 47



Tiszaparti Romai Katolikus Altalanos Iskola és Gimnazium

XXII.

Az intézmeny kiadmanyozasi rendje

Kiadméanyozasi jog

A nevel6-oktatO munka dokumentumainak, a hivatalos Ugyiratoknak, a jelentéseknek a
kiadmanyozasi joga az intézmény igazgatojat illeti meg. E jogkorét az igazgatd az
igazgatOhelyettesekre és a gazdasagi vezetére atruhadzhatja, illetve az igazgat6 akadalyoztatasa
esetén az igazgatohelyettesek is alairhatnak ,,h” jelzést hasznalva.

Sziilok, tanulok tajékoztatasa

A sziil6kkel és a tanulok tigyeiben a kiilsé szervezetekkel folytatott levelezések kiadmanyozoi
lehetnek masodik aldiréként az erintett osztalyfonokok, illetve szakmai munkak6zosség-
vezetOk, de az elsé alaird akkor is az igazgato, illetve helyettesei.

Utalvanyozasi jog

Az oOnalléan gazdalkodd intézményvezetd vagy az altala meghatalmazott személy
folyamatosan gyakorolja utalvanyozési jogkdrét annak érdekében, hogy a Kifizetések a
fizetési hataridében megtorténhessenek.

Az utalvinyozas mindig az eredeti bizonylatokon, az intézményvezet6 alairasaval torténik.

Az utalvanyozott szamlat a gazdasagi vezetének kell atadni, aki intézkedik a kiegyenlitésrol,
elszamolasral.

Iratkezelés és adatvédelem

Az 1993. évi LXXIX. torvény 2. szdmi melléklete, valamint az intézmény iratkezelési
szabalyzata tartalmazza a Tiszaparti Romai Katolikus Altalanos Iskola és Gimnaziumban
végzett Uigyintézés és iratkezelés szabalyait.

Az adatkezelési szabalyzat tartalmazza az adatvédelemmel kapcsolatos eléirasokat.

Bélyegzdk hasznalata

A bélyegzok hasznélatat egyedi megbizds alapjan a bélyegzok atvételével elismerve
hasznalhatjak az intézmény dolgozoi. A hasznalati megbizas és a bélyegzék nyilvantartasa
az intézmeény titkarsagan van elhelyezve.
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XXII,

Zaro rendelkezések

Jelen szervezeti ¢s miikodési szabalyzat modositasa csak a neveldtestiilet elfogadaséaval, a
sziil6i szervezet és a diakonkormanyzat egyetértésével és a fenntartd jovahagyasaval lehetséges.
A szervezeti és miikodési szabalyzat modositasat kezdeményezheti:

e afenntarto,

e anecvelotestiilet,

e az iskola igazgatdja,

e asziiloi szervezet vezetdsége,

1. Az intézmény eredményes és hatékony miikodéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket -
mint pl. a belsd ellendrzés szabalyozasat, az iratkezelés, pénzkezelés, bizonylatolas rendjét, az
intézmenyi gazdalkodas szabalyait 6nallo szabalyzatok tartalmazzak igazgatdi utasitdsokként.
Ezek a szabalyzatok az intézmény Szervezeti és Mitkodési Szabalyzatanak mellékletei.

2. A mellékletben talalhato szabalyzatok - mint igazgatdi utasitasok - jelen SZMSZ véltoztatasa
nélkiil is modosithatok, amennyiben jogszabalyi eldirasok, belsé intézményi megfontolasok vagy
az intézmény felelds vezetdjének megitélése ezt sziikségessé teszi.

3. A Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzat a kovetkezd mellékletekkel rendelkezik:

Héazirend

Konyvtar gylijtokori szabalyzata

Iskolai tankonyvellatas rendje

Iratkezelési szabalyzat

Adatkezelési szabalyzat

Tulorak elszdmolasanak szabalyzata

Szamitdgép-felhasznalési szabalyzat (NETIKETT)

Szabalytalansagok kezelésének eljarasrendje

Tanulményok alatti vizsgakra vonatkoz6 eldirasok ¢€s eljarasi szabalyok

© o N A~ LDNRE

4. Az intézmény bélyegzdinek felirata és lenyomata: lasd az Irattari Tervben (4. szamu
melléklet)
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A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat elfogadasa és jovahagyasa

1. A SZMSZ hatéalybalépése

A SZMSZ a fenntart6 jovahagyasaval Iép hatalyba, és visszavonasig érvényes.

2. A SZMSZ fellilvizsgalata

A SZMSZ felllvizsgélatara sor keriil jogszabalyi eldiras alapjan, illetve jogszabalyvaltozas
esetén, vagy ha mddositasat kezdeményezi a diakdnkormanyzat, az intézmény dolgozéinak és
tanuléinak nagyobb csoportja, az iskolaszék, a sziil6i szervezet. A kezdeményezést és a javasolt
modositést az iskola igazgatojahoz kell beterjeszteni. A SZMSZ mddositéasi eljarasa megegyezik
megalkotasanak szabalyaival.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot az intézmeény diakonkormanyzata 2011. év december 14.
napjan tartott (lésén megtargyalta. Alairdsommal tanusitom, hogy a didkdnkormanyzat
egyetértési jogat jelen SZMSZ felllvizsgalata soran, a jogszabalyban meghatérozott ligyekben
gyakorolta, az abban foglaltakkal egyetértve a neveldtestiiletnek elfogadasra javasolta.

Szolnok, 2011. december 14.

didkonkormanyzat vezetdje

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot a sziil6i szervezet (k6zosség) 2011. év december 14.
napjan tartott iilésén megtargyalta. Aldirasommal tanusitom, hogy a sziiléi szervezet egyetértési
jogat a jogszabalyban meghatarozott Ggyekben gyakorolta, az abban foglaltakkal egyetértve a
neveldtestiiletnek elfogadasra javasolta.

Szolnok, 2011. december 14.

sziildi szervezet képviseldje
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A Szervezeti és Mikodési Szabalyzatot az intézmény nevelGtestiilete 2011. év december 14.
napjan elfogadta.

Szolnok, 2011. december 14.

Nagy Gyorgyné
igazgatond

A Tiszaparti Romai Katolikus Altalanos Iskola és Gimnazium Szervezeti és Miikodési
Szabélyzatat a fenntarto jovahagyta.

Véc, 2011. december 14.

fenntarto
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