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NEMES NAGY AGNES: Péarbeszéd

Engedj, zaszlorud! Mért markolsz vissza a széltél?

Rongy lennél egyediil. igy lobogé, lobogé.



1)  Altaldnos rendelkezések

1)

Eloljaréban
Annak tudataban, hogy intézménylink egyhazi, szerzetesi fenntartasu, szervezeti

és mikodési rendjének meg kell felelnie nem egyszerlin csak a torvényi
szabdlyozasoknak, hanem tiikroznie kell a fenntarté szellemiségét is.

Mert a Lélek az, amely keresztényivé és éltetévé teremti az irott bet(t, a
szabalyokat. A Lélek az, mely a szabalyokat nem korlatta, hanem a mindennapi
életlinket segit6 tdmassza valtoztatja.

A szervezeti és mikodési szabdlyzat célja

A koznevelési intézmény mikodésére, belsé és kiilsé kapcsolataira vonatkozd
rendelkezéseket a szervezeti és miikodési szabalyzat hatarozza meg. Megalkotasa
a Nemzeti koznevelésr6l szélé 2011. évi CXC. torvény 25. §-aban foglalt
folhatalmazas alapjan torténik. A szervezeti és m(ikodési szabalyzat hatarozza meg
a koznevelési intézmény szervezeti felépitését, tovabba a mikoédésre vonatkozé
mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe. A
szervezeti és miUikdodési szabdlyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek,
tevékenység-csoportok és folyamatok osszehangolt mikodését, racionalis és
hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.

A szervezeti és mlkodési szabalyzat létrehozasanak jogszabalyi alapjai az alabb
talalhato torvények, kormanyrendeletek és miniszteri rendeletek.

A szervezeti és mikodési szabdlyzat jogszabalyi alapja

. 1992. évi XXXIII. torvény a kdzalkalmazottak jogallasardl;
° 1993. évi LXXIX. torvény a kézoktatasrol;
° 1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiuigyi igazgatasrol;

. 20/1997. (ll. 13.) Korm. rendelet a kodzoktatasrdl szolo 1993. évi LXXIX.
torvény végrehajtasaradl;

. 26/1997. (IX. 3.) NM rendelet az iskola-egészségugyi ellatasrol;

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

. 277/1997. (XIl. 22.) Korm. rendelet a pedagdgus-tovabbképzésrdl, a

pedagdgus-szakvizsgardl, valamint a tovabbképzésben részt vevbk
juttatasairdl és kedvezményeirdl;

. 1999. évi XLII. torvény a nemdohdanyzok védelmérél;
° 2001. évi XXXVII. torvény a tankdnyvpiac rendjérdl;

. 40/2002. (V. 24) OM rendelet az érettségi vizsga részletes
kdvetelményeirdl;
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2003. évi CXXV. torvény az egyenldé banasmodrdél és az esélyegyenlGség
el6mozditasarél;

243/2003. (XIl. 17.) Korm. rendelet a Nemzeti alaptanterv kiadasardl,
bevezetésérdl és alkalmazasarol;

17/2004. (V. 20.) OM rendelete a kerettantervek kiadasanak és
jévahagyasanak rendjérdl;

23/2004. (VIIl.27.) OM-rendelet a tanuldi tankdonyvtamogatas és az iskola
tankonyvellatas rendjérél;

180/2009. (IX. 4.) Korm. rendelet A koltségvetési szervek belsé
ellen6rzésérél sz616 193/2003. (XI. 26.) Korm. rendelet mddositasardl;
2011. évi CXC. torvény a Nemzeti koznevelésrél;

2011. évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol;

2011. évi CXIl. torvény az informacidés Onrendelkezési jogrdl és az

informacidszabadsagrél (Személyi adatok védelme; Adatkezelés; A
Kozérdek( adatok megismerése; kozzététele);

368/2011. (XIl. 31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrél szolé toérvény
végrehajtasardl;

2012. évi l. torvény a munka torvénykonyvérdl;

20/2012. (VII.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények
mukodésérdl;

51/2012. (XIl. 21.) EMMI rendelet a kerettantervek kiadasanak és
jovahagyasanak rendjérdl;

110/2012. (VI. 4.) Korm. rendelet a Nemzeti alaptanterv kiadasardl,
bevezetésérdl és alkalmazasarél;

229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrdl sz616 torvény
végrehajtasardl;

2013. évi CCXXXII. térvény a nemzeti kdznevelés tankdnyvellatasardl;
326/2013. (VIHI. 30.) Korm. rendelet a pedagdégusok elé6meneteli

rendszerérél és a kozalkalmazottak jogallasardl;

17/2014. (lil. 12.) EMMI rendelet a tankdnyvvé, pedagdgus-kézikbnyvvé
nyilvanitas, a tankdényvtamogatds, valamint az iskolai tankdnyvellatas
rendjérdl;

37/2014. (IV. 30.) EMMI rendelet a kozétkeztetésre vonatkozd taplalkozas-
egészségigyi elGirasokrol;

36/2015. (lll. 6.) Korm. rendelet az érettségi vizsga vizsgaszabalyzatanak
kiadasarol sz6lé 100/1997. (VI. 13.) Korm. rendelet mddositasardl.
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In)

4)

A Szervezeti és M(ikodési Szabdlyzat elfogadasa, jovdhagyasa, megtekintése

° Elfogaddsa

Intézménylink SZMSZ-ét a nevelGtestiilet fogadja el az iskolai

didkonkormanyzat, illetve az Iskolaszék — annak hijan a

Munkak6zosség — véleményének kikérésével. Mindezek jelen dokumentum

zaro rendelkezéseiben talalhatok.

Az SZMSZ és a hazirend azon rendelkezéseinek érvénybelépéséhez,
amelyekb6l a fenntartéra tobbletkotelezettség harul, a fenntartd

egyetértése szlikséges.

° Jévahagydsa, hatalya, fellilvizsgalata

Az SZMSZ a fenntartd jovahagydsaval 1ép hatalyba, hatdrozatlan id6re szdl,
ezzel egyidejlleg hatalyat veszti az iskola el6z6 Szervezeti és Mikodési

Szabalyzata.

o A szervezeti és mikdodési szabalyzat és mellékleteinek betartdsa az
intézmény  valamennyi  munkavallaldjara, az intézménnyel

jogviszonyba allé tanuldjara kotelez6 érvényd;

o kotelez6 érvény( a tanuldk sziileinek, gondviselGinek, torvényes

képviselGinek az intézménnyel kapcsolatos ligyeire nézve;

o és hasonléképpen érvényes az épllet helyiségeinek bérlGire,

hasznalodira.

A szervezeti és mikodési szabalyzatot minden tanév elején folllvizsgdlja az
igazgato, és a valtoztatasi javaslatokat a tantestlilet elé terjeszti elfogadasra.
Az igazgatdn, helyettesein, illetve a DOK vezet8jén keresztiil az intézmény
barmely alkalmazottja és tanuldja javaslatot tehet az SZMSZ valtoztatasara.

. Megtekintése
Az SZMSZ nyilvanos.

Jelen szervezeti és mikodési szabdlyzatot a tanuldk, szileik,

munkavallalok megtekinthetik a titkarsagon munkaidében. Az emlitettek és

minden egyéb érdekl6d6 megtalalja ezt az intézmény honlapjan is.

Az intézmény miikodésének altalanos szabalyai

1)

Az oktatasi intézmény meghatarozasa
a) Azintézmény meghatarozasa
. Elnevezése:
Szent Margit Gimnazium
. Székhelye:
1114 Budapest, Villanyi at 5-7.
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Levelezési cime: 1518. Bp. Pf. 41.
A gimnazium OM azonositdja: 035 239
Alapitasi éve

1996. augusztus 1.

A gimnazium tipusa:

o négyosztalyos gimnazium;

o Otosztalyos gimnazium;

o hatosztalyos gimnazium.

Az intézmény jogallasa

A gimnazium alapitdja és fenntartdja:
Az Isteni Megvaltorél Nevezett N6vérek Kongregacidja — Magyar
Tartomany (Rovid neve: Megvaltdés NGvérek)

Cime: 1085, Budapest, Horanszky utca 17.
Alapito okirata

Az alapito okiratot 1901/1996.06.27./22 szam alatt alkotta meg 1996.
augusztus elsején, a Kongregacio Tartomanyfénokndje.

2011. aprilis 5. egységes szerkezetbe foglalta a fenntarto.
Birdsagi lajstromszam: 16

Mkodési engedélyének szama: FPH 038/860-7/2011.

Az utolsé, mddositott alapito okirat kelte: 2016.oktdber 5.

Budapest Févaros Kormanyhivatala Oktatasi F6osztaly altal kiadott
mUkodési engedély szama:

BP-05/ 109/00974-1/2017, nyilvantartdsi szam: 16
Az intézmény jogallasa

A gimnazium jogi személy. A fenntartd 6nallé gazdalkodassal és
bérgazdalkodassal ruhazta fel.

Az intézményi vagyon feletti rendelkezés joga az intézmény
fenntartojat illeti meg.

A gimnazium képviseleti joga az igazgatot illeti meg.
Az intézmény valamennyi pénzforgalmi szamlaszama:
CIB Bank Zrt.: 11102106 — 18228342 - 36000001 HUF
CIB Bank Zrt.: 11102106 — 18228342 - 02000006 EUR
MKB Bank Zrt. 10300002 — 10668332 — 49020019 HUF
MKB Bank Zrt. 10300002 — 05110070 — 44443285 HUF

Az intézmény m(ikddési terilete:

Budapest és vonzaskorzetébdl érkezd tanulok.
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Az intézmény alapvet6 céljai

Iskolankhoz olyan tandrok, feladatukban 6ket segit6 munkatarsak és nem
utolsé sorban didkok és szlleik csatlakoznak, akik nyitottak az iskola
keresztény, katolikus szellemiségére; és alljanak bar a hitélet kilonbo6z6
fokan, abban készek a fejlédésre.

Didkjaink életében a hit és tudds - egymast segitve és kiegészitve -
alkalmassa teszi 6ket arra, hogy eljussanak a keresztény nagykorusagra, és
az Isten teremtette emberi élet teljessége felé haladjanak. Egylitt és
egyenként torekednek arra, hogy a korilottink él6 vilag, az eurdpai és
legf6képp a magyar kultura értekeit félvallalva a tarsadalom olyan hasznos
polgaraiva valjanak, akiket azonban mindezek el6tt a Krisztusi torvények
vezetnek.

A hitben, tudasban, mlvészetben, sportban és az emberi élet mas teriletén
kapott talentumaikat ugy bontakoztatjak, hogy ki-ki azok mértéke szerint
alkalmas legyen a keresztény tarsadalom folyamatos megujulasan
munkalkodni.

Az intézmény alaptevékenysége

8531 altalanos kozépfoku oktatas; gimnazium

° 4 évfolyamos gimndziumi (9-12.évfolyam) tanuldk oktatdsa;

° 5 évfolyamos gimnaziumi (nyelvi el6készité + 9-12 évfolyam) tanuldk
oktatasa;

. 6 évfolyamos gimnaziumi (7-12 évfolyam) tanuldk oktatasa;

. egyetemi, fGiskolai tovabbtanulds szervezett elGsegitése, emelt szintl
érettségire valo felkészités;

° egyéb oktatds (tanuldszobai ellatds, tandran kivili oktatasi ellatas) ;

° konyvtari, levéltari tevékenység;

. vallasi neveléshez kapcsolddo feladatok ellatasa.

7-8. évfolyam, az altalanos alapfoku nevelést és oktatast befejezé része,
tanulészobai foglalkozas.

9. Ny nyelvi évfolyamon az angol nyelvet megalapozé szakasz.

9-12. évfolyam altaldnos mdiveltséget megalapozd, valamint az érettségi
vizsgara és fels6foku tanulmanyok megkezdésére elGkészité nevelés és
oktatds folyik, amely magaba foglalja az emelt szintl érettségire torténd
felkészitést.

A gimnazium kiegészit6 tevékenysége:

° 5629 Egyéb vendéglatas (iskolai étkeztetés); munkahelyi étkeztetés
(tanuld és feln6tt étkeztetés) melegité konyhdval és vasarolt
szolgaltatassal biztositott étkeztetés;
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] 6820 Sajat tulajdond, bérelt ingatlan bérbeaddsa (részleges
hasznositas - terembérlet);

. 8551 Sport, szabadidds képzés (sport-, Uszotanfolyam);

. 8552 Kulturalis képzés (tanctanfolyam, m(ivészeti képzés, irodalmi-,
dramatanfolyam);

] 8559 Mdshovd nem sorolt egyéb oktatds (szamitégépes tanfolyam,
nyelvtanfolyamok, stb.).

Létszamok: Maximum 26 osztaly (150 f6 7-8. osztaly és 765 f6 9-12 osztaly).

e) Aziskolaigazgatdjanak megbizdsi rendje:
A gimnazium igazgatéjat a Tartomanyfénok NOvér bizza meg, felette a
munkaltatoi jogokat gyakorolja.

Az Intézmény azonosité szamai

Statisztikai szamjele: 1822 8342-8531-552-01

A gimnazium addszdma: 1822 8342-2-43
Bankszamlavezetdje: CIB Bank ZRT

Szamlaszama: 11102106 — 1822 8342 -3600 0001

Intézményi bélyegz6k

Korbélyegz6k (Lenyomattal, és digitalis masolatban is alatta)

a) Leirdsuk, tartalmuk, képuk
o Felirat: korfelirat
Szent Margit Gimnazium
1114. Bp., Villanyi ut 5/7

o K6zépen

a magyar cimer képe,
Bélyegzé-lenyomata
ey ?G

alatta sorszam: 1- 7. ~ it Gi

ot m
4 a5
S,

x
&
N
w
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b)

Hosszu /fej/bélyegzd:

O

Erettségi bélyegzé:

O

BélyegzGk hasznalati jogosultsaga

Felirata

Szent Margit Gimnazium

1114. Budapest, XI. Villanyi ut 5/7
Tel: 381-0910 Fax: 381-0904

1518 Bp. Pf. 41. Mellette ssz.:1-6-ig.

Korfelirat

Kozépen
a magyar cimer képe,

alatta sorszam: 1-3.

Bélyegzd lenyomata

SZENT
1114 BucifiRG’T CIMNAZip
(=) 15? 1 = H*
el.: 3g1 091 Xi .’\\\/!”any,’ it 5.7

ax: 381. b
1518 Bp, py ~21-0904
1; 4

Kulsé kor:
Szent Margit Gimnazium mellett
mikodé

belsé kor Bélyegz6 lenyomata
érettségi vizsgabizottsag i

Hasznalati jogosultsagok

Altaldban: az intézményi bélyegz6k haszndlatdra a kovetkezd

beosztasban dolgozdk jogosultak

(@)

O

igazgatod és az igazgatohelyettesek minden ligyben

a gazdasagvezetd, a gazdasagi Ugyintéz6 és az iskolatitkar,
gondnok a munkakori leirdsukban szerepl6 tigyekben,

az osztalyfénok és az érettségi vizsgabizottsag jegyzbje az év végi
érdemjegyek torzskdonyvbe, bizonyitvanyba, valamint a félévi
tanulmanyi értesitébe valé beirasakor — mind igazgatoi
engedéllyel

Korbélyegz6 (sorszamok szerint)

O

1-2.: Igazgato
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3.: Igazgatohelyettesek;

@)

o 4.: Iskolatitkarok (a munkakoéri leirdsukban szerepld Ggyekben) ;

o 5.: Bérszdmfejtés, pénztar (a munkakori leirdsukban szerepl6
tgyekben).

o 6.: Gazdasagi vezetd (munkakori leirdsaban szerepl6 Gigyekben).
o 7.: Gondnoksag (a munkakori leirdsaban szerepl6 Ggyekben).
. Hosszu bélyegz6
o 1-3.: Igazgato, igazgatdhelyettesek.
o 4.: Iskolatitkarok (a munkakori leirdsukban szerepl6 tgyekben).

o 5.: Bérszdmfejtés, pénztar (a munkakori leirdsukban szerepl6
tgyekben).

o 6.: Gazdasagi vezets (munkakori leirdsaban szerepl6 Gigyekben).
e  Erettségi bélyegzé 1-3. sorszamuak

o Nem érettségi alatt az irodaban taroljuk.

o Hasznadlatra jogosultak: igazgatd, igazgatdhelyettesek.

o Az osztalyfénok és az érettségi vizsgabizottsag jegyzGije az év végi
érdemjegyek torzskonyvbe, bizonyitvanyba, valamint a félévi
tanulmanyi értesit6be vald beirasakor, igazgatdi engedéllyel.

Az intézmény kiadvanyozasi joga
Az igazgatot, akadalyoztatasa esetén helyetteseit és a gazdasagi vezet6t illeti meg,

a tevékenységiikkel 6sszefliggésben.

A koltségvetéssel, gazdalkodassal Osszefliggé Ugyekben az igazgatd egy
személyben is aldirhat, ilyen esetben azonban a gazdasagi vezeté ellenjegyzése
sziikséges. A banknal vezetett folydszamlak okmanyait cégszer(in aldirhatja az
igazgato, vagy a gazdasagi vezetd egyutt a kijelolt gazdasagi munkatarsaval.

Az intézmény vagyona és gazdalkodasa

° A gimnazium feladatellatast szolgal6 vagyona:

A Fenntarto ingyenes haszndlatba adja a tulajdonaban levé vagyontargyakat
(ingatlan és ingdsagok) az intézmény szamara; az intézmény vagyona felett
az igazgato rendelkezik.

. A gimnazium vagyon feletti rendelkezési joga

A Fenntartd ingyenes hasznalatba adja a tulajdondaban levé vagyontargyakat
(ingatlan és ingdsagok) az iskola szdmara, de a vagyontdrgyak folotti
rendelkezési jog a Fenntartdé. Az intézmény sajat vagyona felett az igazgato
rendelkezik.

° A gimnazium gazdalkodasi jogviszonya:
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A gimndzium oOnalléan gazdalkodd egyhazi fenntartdsu kozoktatasi
intézmény.

A gimnazium m(ikodésének és fejlesztésének forrasa

. kdzponti koltségvetésbdl;
. a Fenntarto koltségvetésébdl;
° az onkéntes sziilGi hozzajaruldasokbal;
° sajat bevételekbdl.
Sajat bevétel, amely a gimnazium tevékenységével 6sszefliggésben lehet:

o alaptevékenységbdl szarmazd bevétel, az alaptevékenység korében
végzett szolgaltatasok ellenértéke (étkezés), az intézményi ellatas dija,
az alkalmazottak téritése, a mas dolgozok részére nyujtott ellatas
korébe tartozd szolgaltatas ellenértéke;

o az alapitvanyoktdl, koztestiiletektdl, egyéb szervezetektGl szarmazé
juttatas;

o a kiegészit6 tevékenységhd6l szarmazd bevétel (a gimnazium
igénybevételének téritése, feleslegessé valt eszkozok és targyak
értékesitése, tanuldk kartéritése, kamat, kotbér, birsag, dolgozok
kartéritése, terembérlet, stb.);

o segély és adomany (hazai, kulfoldi).

A kiegészitd tevékenység keretében végzett szolgaltatasbdl szarmazo bevételnek
teljes egészében fedezni kell a tevékenységet terhelS Osszes kiadast, beleértve az
Uzemeltetési és fenntartasi aranyos részt is.

Az intézmény gazdasagi szervezete

A gazddlkodasra, munkamegosztasra és a felelGsségvallalasra vonatkozé
rendelkezéseket a munkakori leirasok tartalmazzak.

A gazdalkodds megszervezésének moddja szerint ©Onalléan gazdalkodo: a
gimnazium gazdasagi egysége ellatja mindazokat a feladatokat (koltségvetés
tervezése, bérszamfejtés, tarsadalombiztositassal kapcsolatos {gyintézés,
konyvelés, lzemeltetés, utalvanyozds, stb.) melyek az 06ndlld6 m(ikédéshez
sziikségesek. A gazdasagi vezet6t a gimnazium igazgatdja felé beszamolasi
kotelezettség terheli, valamint rendszeres és idGszakos adatszolgaltatasra
kotelezett mind az igazgatd és az igazgaton keresztil a Fenntarto felé, igény
szerinti gyakorisaggal.

A gimndziumban a gazdasagi vezeté pénzligyi-gazdasagi adminisztrativ
feladatokat lat el, a pénztarosi tevékenységet a pénztaros végzi, a bérszamfejtést
és tarsadalombiztositdsi tevékenységet mas munkatars latja el.
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1)

9)

Torvényes mikodés alapdokumentumai és az intézmény életét meghatarozo

dokumentumok és nyilvdnossaguk

a)

c)

Alapdokumentumok

A gimnazium torvényes m(ikodését az alabbi — a hatalyos jogszabalyokkal
Osszhangban 4ll6 — alapdokumentumok hatarozzak meg:

. az alapito okirat;

. a szervezeti és m(ikodési szabalyzat (jelen SZMSZ);

] a pedagodgiai program;

] az éves munkaterv;

° a hazirend.

Az alaptevékenységre vonatkozd szervezési dokumentumok

° Intézkedési terv.
. Tantargyfelosztas.
° Orarend és terembeosztas.

e  (gyeletirend.

Egyéb dokumentumok

] egyéb belsd szabalyzatok (helyiségek, eszk6zdk haszndlatanak rendje);

. az elektronikus és az elektronikus Uton elGallitott nyomtatvanyok
kezelési rendje.

Nyilvanossaguk

Az alapdokumentumok megtalalhatdk az iskola honlapjan (www.szmg.hu) és

az iskola titkarsagan.

Az intézmény héazirendjét megfelel6 modon (pl. annak kivonatat a hirdet6
tablara tlizve) kell elhelyezni. A hazirend iskolai, illetve internetes
elérhet6ségét tajékoztatni kell az elsé tanitdsi héten az djonnan felvett
didkokkal és azok sziileivel. Ha a hazirendben valtozas torténik, azt minden
tanuldnak és szil6nek jelezni kell (elektronikus napléban). A héazirendet
minden osztalyféGnoknek a tanév elején — osztalyfénoki ora keretében —
ismertetni kell a tanuldkkal.

A terjedelemre vald tekintettel a pedagdgiai programot és a SZMSZ-t —
valamint a hazirendet is — az iskola hivatalos weblapjan tesszik kozzé.

A gimnazium szervezeti folépitése

1)

Az intézmény jogi és gazdalkoddsi helyzete

Az intézmény 6nallo jogi személy.
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A fenntarté ©nallé gazddlkodasi és bérgazdalkodasi joggal ruhazta fel. Az
intézmény fenntartasi és mikodési koltségeit a naptari évekre dsszeallitott és a
fenntarto altal jovahagyott koltségvetésben iranyozza el6.

A fenntarténak gondoskodnia kell az alapfeladatok ellatdasahoz és az intézmény
mikodéséhez sziikséges pénzeszkdzokrol.

Az intézmény szervezeti egységei és felépitése

Az intézmény az aldbbi szervezeti egységekre tagoldodik, melynek élén felels
beosztasu vezetd all:

- kozépiskola (gimnazium) szervezeti egysége;
- gazdasagi szervezeti egysége.

Ugyanakkor az intézmény stratégiait, rovid és hosszu tavu feladatait (Id.
munkaterv) tekintve a gazdasagi egység kiszolgalja (hatteret biztosit, allasfoglalast
nyujt anyagi téren, hatastanulmanyokat készit, stb.) a kozépiskolai egységet. Ezért
a két egység nemcsak hogy nem fliggetlen egymastdl, hanem a kozépiskola
dontéseihez alkalmazkodik a gazdasagi egység, és munkajaval tamogatja azt.

A két egység kapcsolatanak, illetve a vezet6i szintek és vezetGi jogkorok és
feladatkdrok megallapitasanak alapveté szempontja az, hogy az intézmény a
lehet6 leggordilékenyebben, zavartalanul és szinvonalasan tudja feladatait
ellatni.

Az intézmény felelGs vezetGje az igazgatd

a) Jogkore

Az intézmény egyszemélyi felel6s vezetGje az igazgatd, akit a fonntartd
képvisel8je biz meg hatarozott, vagy hatarozatlan idére. Jogkorét, feladat-
és hataskorét a nemzeti koznevelésrél sz6l6 2011. évi CXC. térvény 69. §-a
lapjan latja el.

Felel8s az intézmény szakszer(i és torvényes miikodéséért, gazdalkodasaért,
gyakorolja a munkaltatéi jogokat, dont az intézmény mikodésével
kapcsolatban minden olyan Ugyben, amelyet jogszabaly nem utal mas
hataskorébe.

Az igazgatonak az iskola vezetésében fennallé felelGsségét, képviseleti és
dontési jogkorét a Fenntartd megbizasi dokumentuma és a hatalyos
torvények allapitjak meg.

Az Igazgato kozvetlenil irdnyitja az Igazgatohelyettesek és a Vezet8i csapat
munkajat, a Gazdasagi vezet6t, a Uzemeltetés-vezet6t, az Iskolatitkarokat,
és a konyvtarost. Kapcsolatot tart Munkakozosség-vezetSkkel, az
Osztalyfénoki munkakozosséggel, a Diadkdnkormanyzattal, a szll6i
kdzosséggel és az intézményi tandccsal, a gondnoksaggal, illetve biztositja
azok m(ikodésének foltételeit.
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Felel6s a takarékos gazdalkodasért, gyakorolja a munkaltatoi jogokat, és
dont az intézmény mi(ikodésével kapcsolatban minden olyan Ugyben,
amelyet jogszabaly nem wutal mas hataskorébe. Az munkavallalok
foglalkoztatdsara, élet- és munkakorilményeire vonatkozd kérdések
tekintetében jogkorét jogszabdlyban elGirt egyeztetési kotelezettség
megtartdsaval gyakorolja. A nevelési-oktatasi intézmény vezetGje felel
tovabba a pedagdgiai munkdért, az intézmény belsé ellen6rzési
rendszerének miikodtetéséért, a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok
megszervezéséért és ellatasdért, a nevel§ és oktatd munka egészséges és
biztonsagos feltételeinek megteremtéséért, a tanulod- és gyermekbalesetek
megel&zéséért, a tanuldk rendszeres egészségligyi vizsgalatanak
megszervezéséért.

Biztositja az intézmény mikodésének személyi és targyi feltételeit. Biztositja
a tanuldk zavartalan munkavégzéséhez sziikséges feltételeket. Gondoskodik
arrél, hogy az intézményi munka folyamataiban a kapcsolédd ellenérzés
biztositva legyen.

Képviseli az intézményt allami és egyhazi szervek és mas harmadik
természetes vagy jogi személy el6tt, és kapcsolatot tart hivatalos
személyekkel. Iskolaképviseleti jogkorét atruhazhatja az
igazgatohelyettesekre, a gazdasagi vezetbre, meghatdrozott korben az iskola
mas alkalmazottjara.

Feladatkore kilonosen
(i)  Altaldban

° az intézmény katolikus szellemének megdrzése és fejlesztése;

o az intézmény milkodésének tervezése, szervezése és
ellenGrzése;

. jogkorébe tartozd dontések el6készitése, végrehajtasuk
megszervezése és vezetése;

. Az igazgat6 az osztalyfénoki munkakozosség vezetdje.

(ii) NevelGtestilet
° a nevelGtestilet vezetése, a nevel6 és oktatdé munka iranyitasa
és ellen6rzése;
° a nevelGtestileti értekezletek el6készitése és levezetése;

. a nevelGtestiilet tagjai  tovabbképzésének, évenként
lelkigyakorlaton vald részvételének biztositasa.
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(iii)

(vii)

Oktatdslgy, nevelés

L iskolai szintd munkatervek elkészitése, illetve elkészittetése,
szakkorok, diakkorok munkdajanak 6sszehangolasa;

. a tantargyfelosztds és érarend meghatarozasa;

. felelGs az érettségi vizsgak jogszer(liségéért;

. kirandulasok engedélyezése;

° a nevel6 és oktatd munka irdnyitasa és ellenérzése.

Munkalgy

° a bér-, létszam- és munkaer6-gazdalkoddssal kapcsolatos
jogkorok gyakorlasa;

. munkaltatéi  jogok: alkalmazotti jogviszony |étesitése,
modositasa, megsziintetése, besorolas, jutalmazds, fegyelmi,
kartéritési jogkor gyakorlasa;

° szabadsag, rendkivili szabadsag tigyében dontés.

Kinevezések

° a tankonyvrendelésért felel6s személyek megbizasa;
. munkakozdsség-vezeték megbizasa;

. a helyettesek és gazdasagi vezet6 megbizasa.

Szabalyzatok, dokumentumok
° jelen szabalyzatban és a hazirendben a szlikséges mddositasok
elvégzése, a szabalyzatokban foglaltak betartasa és betartatasa,

o az intézményi dokumentdciok rendezettségének, iratok
selejtezésének ellenGrzése;

. felelGs az intézmény évkonyvének szerkesztéséért;

. a Pedagdgiai Programban, az SZMSZ-ben, a hazirendben a
modositasok el6készitése;

° bizonyitvanyok és hivatalos iratok aldirasa.
Munkaterv

. a tanév beosztasanak meghatarozasa;

. felel6s a vallasi, nemzeti és iskolai Unnepek méltd
megszervezéséért;

° a tanév helyi rendjének elkészitése;

° az évenkeénti lelkigyakorlat biztositasa.
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(viii) EllenGrzések

(ix)

(x)

(xii)

° felel6s az intézmény ellenGrzési, mérési, értékelési és
minGségbiztositasi rendszerének mikodéséért;

. Oralatogatasok végzése.

Gazdasagi

. dontés az intézmény eszkodzeinek, helyiségeinek hasznositasaral,
bérbeadasardl;

° dontés az intézmény pénzeszkdzeinek megfelel§
felhasznélasaral, atcsoportositasardl, a koltségkeretek

felosztasardl, a fejlesztésekrdl, mindenkor eleget téve a
sziikséges egyeztetési kotelezettségeinek;

. koltségvetés elkészittetése és felterjesztése;
° jutalmazasi és fegyelmi, kartéritési kérdésekben dontés;

° utalvdnyozasi jogkor;

kiadmanyozasi jogkor.
Beiskolazas, jogviszony

. a beiskolazas megszervezése és lebonyolitasa;

. dontés a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos kérdésekben
(felvétel, vizsgaengedélyek, felmentések, fegyelmi ligyek, stb.).

Személyi Ggyek

° a panaszok és a kdzérdek( bejelentések kivizsgalasa;

° felel6s a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért
és ellatasdért;

. felel6s a tanuldk rendszeres egészségligyi vizsgalatanak

megszervezéséért, az oktatd és nevel6munka egészséges és
biztonsagos feltételeinek megszervezéséért;

° didkokkal kapcsolatos fegyelmi ligyekben eljards;
. jutalmazasi és fegyelmi kérdésekben dontés;
. javaslattevés kitlintetések adomanyozasara;

° masodallas, mellékfoglalkozas, kulfoldi kikuldetés
engedélyezése illetve jovahagyasa;

° tovabbtanulds engedélyezése.

Kapcsolatok, jelentések

. kapcsolattartas a didkonkormanyzattal, mas iskolakkal;
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c)

. a minisztérium és a koznevelési torvényben meghatarozott
hatdsagok részére jelentések elkészitése;

. felel6s az oktatasi hatdsagok részére kiadott jelentésekért;

. sajtougyek és publikaciok engedélyezése, amelyek az iskolaval
kapcsolatosak;

] a sajtoligyekben eljaras;

] kapcsolattartds a sziil6kkel.

Munkakori leirasa

Ld. Munkakori leirasok

Igazgatdhelyettesek és munkatdarsaik

a)

c)

Feladatkorok

Rendi igazgatéhelyettes

Altalanos, Nevelési és Tanligyi igazgatdhelyettesek

Rendi igazgatéhelyettes
A rendi igazgatohelyettes a fenntartd rend egyik, iskolaban dolgozé tagja.

A rendi igazgatohelyettes feladatkorét, jogait és kotelességeit a Rend
Tartomanyfénokndjével egyeztetve hatarozza meg az Igazgaté.

Altalanos feladataik
Az igazgatdt akadalyoztatdsa esetén helyettesitik a rajuk bizott terileten.
Segitik az igazgatot a nevelG-oktatd munka ranyitasaban.

Jogaik és kotelezettségeik kiilondsen:

(i)  Kozos feladataik

e Altaldban feladatuk:

o Segitik az igazgatot az iskola pedagodgia programjanak
megvalositasaban

o Segitik az igazgatot az ellenGrzések végrehajtdsaban
(szakmai, adminisztraciods stb.)

o Részt vesznek a tanév lebonyolitasaban.

o Koordinadljak és levezetik a mingsitéseket.

o) Elldtjdk azokat a feladatokat, melyekkel az igazgaté
megbizza Gket.

. Pontos kozos munkakor: Id. munkakori leirasok
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(i)  Altalanos igazgatéhelyettes

° Altaldban feladata (a részletezésiiket a munkakéri leirasuk

tartalmazza. Ld. munkakoéri leirasok!)

o Az iskola mindennapi életének beosztasa és ellenGrzése
(iNapl6; helyettesitések; felligyeletek; fogadddrak)
o Jelentések elkészitése (statisztikak, Netfitt stb.)
o Szervezi a nyelvi- és kompetenciaméréseket.
o Szervezi az OKTV versenyeket.
o Ellendrzési feladatok.
o Tanuldszoba szervezése
. Pontos munkakore: Id. munkakéri leirdsok

(i) TanUgyiigazgatéhelyettes

° Altaldban feladata (a részletezésiiket a munkakéri leirasuk

tartalmazza. Ld. munkakori leirasok!)

o Vezeti az iskolatitkarok munkajat és az adminisztraciot

o Szamon tartja és felligyeli a felmentéseket.

o) Szervezi a versenyeket.

o Az igazgatd személyét nem igényl6 protokollaris
jelenlétek.

o FelUgyeli a hazirend és protokollok betartasat.

o Szervezi a lelkinapokat.

o Szervezi a tanari kar kozos programjait (pl.: tanari
kirdndulas stb.)

o Segiti az igazgatot a felvételi megszervezésében.

o) Szervezi a ,Mindennapos testnevelést”

o Koordindlja és felGgyeli az linnepségeket,
megemlékezéseket, ballagast.

o) Feligyeli és intézi az iroda adminisztraciés feladatait
(bizonyitvanyok; torzskdonyvek; turak stb.)

o Szervezi az osztalyozé- és javitdvizsgakat.

. Pontos munkakore: Id. munkakéri leirdsok

(iv) Nevelésiigazgatdhelyettes

. Altaldban feladata (a részletezésiiket a munkakori leirasuk

tartalmazza. Ld. munkakori leirasok!)

O

o

Szervezi az iskola kdzosségi feladatait.
Szervezi az iskola lelki életét; a nagy, kozos iskolai miséket;
a Szt. Margit napot.
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5)

o Szervezi a Nyilt napot.
o Segiti az igazgatot a felvételi megszervezésében.
o Segiti az igazgatot az iskola mindennapos felligyeletében.

o Szervezi az érettségivel, probaérettségivel,
tovabbtanuldssal kapcsolatos feladatokat. Fellgyeli a
tovabbtanuldsok visszajelzését.

o Szervezi idegennyelv-tanuldssal kapcsolatos feladatokat.

o Pontos munkakore: Id. munkakori leirasok

Vezetdi csapat

a)

Jogallasa
A vezet8i csapat feladata tanacsokkal megsegiteni a vezetSi dontéseket.
Dontési jogkdrrel nem bir, véleményezési és tanacsaddi joga van.

A vezet6i csapatot az tantestlilet javaslata alapjan az igazgatd jeldli ki.
Osszetétele: Igazgatd, helyettesei, rendi dsszekotd, illetve négy tantestiileti
tag. Megbizasuk egy-egy tanévre szol.

Feladatai

Az igazgatd, vagy a tagok kezdeményezésére Ul 6ssze, melyre el6re kiadott,
illetve helyben megfogalmazott feladatok, problémdk megoldasara
javaslatot tesz az iskolavezetésnek. Az Ulésekrdl jegyz6kdnyvet készitenek.

Az iskolatitkarok

Az iskola operativ lgyintézdi.
Feladatuk:

a KOSZl-vel kapcsolatos teendék;

Felzarkdztatasok - korrepetalasok szervezése

irodai adminisztracio;

a tanuldk személyes adatainak naprakész nyilvantartasa;
tanuldi jogviszonyrdl szolo igazoldsok kiallitasa;

beirasi napld vezetése;

torzskonyvek gondozasa, illetve masodlatok kiadasa;
didkigazolvanyok és pedagdgusigazolvanyok intézése;

az adminisztracidos hatarid6knek (érettségi jelentkezés, tanulmanyi
versenyek, stb.) torténé megfelelés;

Emelt szint( valtoztatasaval kapcsolatos irodai teenddk;
iratok iktatdsa és irattarazasa;

felvételivel kapcsolatos, igazgato altal rajuk bizott feladatok;
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Feladatuk

beiratkozds lebonyolitasa;

az érettségivel kapcsolatos feladatok (megtekintések szervezése stb.);

telefoniligyelet a tanitas alatt;

gimnazium mikodésének elGsegitése (csengetések, hirdetések stb.) ;

segitik az iskola munkatervében nem rogzitett, évkozben addodé feladatok

megoldasat.

az iskolavezetés munkajanak és a tandrok adminisztracids

tevékenységének segitése.

A munkajuk végzése sordn fokozottan kell Gigyelnilik az adatvédelem és a szolgalati

titok megtartasara és a személyiségi jogok tiszteletben tartdsara.

Munkakozosségek, osztalyfénokok, tandrok

a)

A szakmai munkakdzsségek

A szakmai munkakozdsségekrdl a VI. pontban esik szé.

A szakmai munkak6z6sség-vezetk

(i)

(ii)

Feladatkorik (a részletezésiiket a munkakori leirdsuk tartalmazza. Ld.
munkakori leirasok!)

. Munkakozosségi altaldanos munkajanak, illetve (léseknek a
megszervezése, levezetése.

] A munkakdzdsségi tanarok munkajanak vezetése.

] Ellendrzési feladatok.

o Szakmai innovaciok, fejlesztések, eszkozok.

. Munkakozosségi eszkozokkel, termekkel kapcsolatos feladatok.

. Versenyek, felzarkdztatasok, korrepetalasok koordinacidja.

. Beszamolasok, kapcsolatok.

Pontos munkakore, feladata: Id. munkakori leirdsok

Osztalyfénoki munkakozosség, az osztalyfénokok és helyettese

(i)

Az osztalyfénoki munkakozosség

Az osztalyfénoki munkakdzosség az iskola nevelési kérdéseiben az
igazgatd dontés el6készit6 és tanacsadd testillete. Vezetbje az
igazgato.

Konferencidin megtargyalja az aktudlis feladatokat, a nevelési
problémakat és azokra lehetség szerint megoldasi javaslatot tesz.

Az osztalyfénokok és helyetteseik feladatkore
. Kijelolésik
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Minden évfolyamon osztalyf6nokok iranyitjdk az osztalyok
tanuldinak szellemi és lelki fejlédését. Az osztalyfénokoket és
helyetteseiket az igazgatd jeloli ki. A gimnaziumban
osztalyfénok-helyettesek segitik az osztalyfénokot.

Az osztalyfénok kozvetlen felettese az igazgatd

Nevel6i feladatok, lelki

Az osztalyf6nokok a keresztény pedagdgia elvei és gyakorlata
szerint nevelik tanitvanyaikat. Célzatosan &sszehangoljak
osztalyukban a nevelési tényez6ket, mindent megtesznek azért,
hogy osztalyuk j6 kozosséggé valjon, amelyben minden tanuld
otthon érzi magat.

Igyekeznek folyamatos jelenlétiikkel is kifejezni az osztalyukkal
valo torédésiiket (sziinetekben, lelkigyakorlatokon,
osztalymiséken valo részvételiikkel).

Az iskola szellemiségének megfelel6n torekszik a teljes ember
kimunkdalasdra mind lelkiekben, mind szellemiekben, mind
egészséges életmddban.

Programok szervezése

Szabadid6s programokat szerveznek osztalyuknak a kozdsség
épitése és a személyiség sokoldalu fejlesztése érdekében:
kulturdlis programok, kirandulas, turazds, klubdélutanok,
szervezése.

Tanulmdanyokkal kapcsolatos feladatok

Gondot forditanak arra, hogy a tanuldk tanulmanyi elfoglaltsaga
aranyos legyen, hogy egy napon ketténél tobb témazard
dolgozatot ne irjon az osztaly.

Gondot forditanak arra, hogy tanitvanyaik teherbirasukkal
O0sszhangban vallaljanak részt a tandran kivili szabadon
valaszthato elfoglaltsagokbol.

Diakjaival kapcsolatos feladatok

Tanitvanyaik csaladi hatterének és személyiségének alapos
megismerésére torekednek, az intézmény nevelési céljainak
megfelel6n, azokkal mélyen azonosulva formaljak
személyiségliket, segitik dnismeretiik, hivatastudatuk fejlédését.
Személyesen tér6dnek minden tanitvanyukkal, alkalmat adnak
nekik gondjaik, 6romeik feltarasara, nyitottan és érzékenyen
segitik 6ket személyiségiik kibontakoztatasaban.

Figyelemmel kisérik tanitvanyaik tanulmanyi eredményeit, az
osztaly fegyelmi helyzetét. Megkilonboztetetten figyelnek
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azokra, akik képességeik alatt teljesitenek, felderitik az okokat,
és segitenek kikliszobolni azokat. Keresik a szegényebb
tanuldkon vald segités maddjait, gondoskodnak a hivalkodd
oltozkodés, viselkedés elkeriilésérdl.

Gondoskodnak osztalyuk kotelezd orvosi vizsgalaton, fogorvosi
szlrdvizsgalaton val6 részvételérdl.

Fegyelmi feladatok

Segitik a tanuldkat a hazirend betartasaban.

Mindsitik a tanulék magatartasat és szorgalmat, a velik

kapcsolatos észrevételeiket, javaslataikat a tanartarsaik elé
terjesztik.

A hazirend szerinti fegyelmezd intézkedéseket sziikség esetén
meghozzak.

A didkok csaladjaival kapcsolatos feladatok, illetve szocialis
feladatok

Az érdekeltekkel egyetértésben javaslatot tesznek a tanuldk
jutalmazasara, segélyezésére.

Evente legaldbb két szilSi értekezletet tartanak, szoros
kapcsolatot tartanak fenn novendékeik sziileivel. Az e-napld, az
ellen6rz6 Utjan rendszeresen tajékoztatjak a sziilGket a tanuldk
magatartasardl, tanulmanyi elémenetelérdl.

Kapcsolatok

Egyuttmdkodnek az osztalyukban tanité pedagdgusokkal,
O0sszehangoljak és segitik munkdjukat, latogatjak oraikat,
tapasztalataikat megbeszélik.

Szilkség esetén rendkivili konferencidat hivnak 0Ossze az
osztalyukban tanité pedagdgusok szamara.

Részt vesznek az osztalyfénoki munkakdzosség munkajaban.
Javaslataikkal és észrevételeikkel, a kijelolt feladatok
elvégzésével elBsegitik a  kozbdsség  tevékenységének
eredményességét.

Tdajékoztatdsok

Rendszeresen tajékoztatjak osztalyukat az iskolai feladatokrdl,
kdzremikodnek a tandran kiviili tevékenységek szervezésében.
Tanugyi, tgyviteli feladatok

Engedélyt adhatnak egy-egy tanuld egy-két tandrai

tavolmaradasara.

Nevel§-oktaté munkajukhoz tanmenetet készitenek.
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Elvégzik az osztdlyukkal kapcsolatos tanligyi, lgyviteli teend6ket
(anyakonyv, torzskdonyv, e-napldé vezetése, statisztikdk, a
tovabbtanulassal kapcsolatos teenddk).

(iii)  Osztalyfénok munkakori leirdsa (Id. munkakori leirdsok)
(iv) Osztalyfé6nok helyettes munkakori leirdsa (Id. munkakori leirasok)

Pedagdgusok: altaldnos elvarasok, valamint a tevékenységiikkel kapcsolatos
feladatok

(i)  Feladatai

o Altalanos elvarasok

A pedagodgus felel6sséggel és onallon, a tanuldk nevelése
érdekében végzi munkajat. Munkakori kotelezettségeinek
tartalmat és kereteit a Kdznevelési Torvény és a pedagodgiai
szaktargyi Utmutatok, modszertani levelek, az intézményi
SZMSZ, a hazirend, a munkakori leiras, az iskolai munkaterv, a
nevelGtestiilet hatarozatai, tovabba az igazgato, illetéleg a
felettes szerveknek az igazgatd utjan adott Utmutatasai alkotjak.
Nevel8i-oktatéi munkajat egységes elvek alapjan, modszereinek
szabad megvalasztasaval végzi.

A pedagodgus alaptevékenysége azokat a tandrai és tandran kivdili
teenddket foglalja magdban, amelyek az intézmény rendeltetése
szerinti nevelG-oktatd munkabdl az egyes munkakoroknek
megfelel6n minden nevel6re kdtelez6en vonatkoznak.

Minden tandr legyen tudatdaban annak, hogy elsGsorban sajat
élete példajaval nevel.
A katolikus egyhdz tanitdsanak elfogadasa, a hivatali titok
megG6rzése az iskola minden alkalmazottjara nézve kotelezé.

] Az intézmény egyhazi jellegébdl adddo, illetve etikai elvarasok
A pedagédgus legyen hivg, vallasat gyakorld, keresztény ember,

akire tanitvanyai felnézhetnek, akit nemcsak szakmai, de emberi
példanak tekinthetnek.

Az iskolai élet egészére figyelve segitse a kozosség tagjainak
emberi és hitbeli kibontakozasat. Személyi Ugyekben a
szeretetrGl és a diszkréciordl ne feledkezzen meg.

Az iskola tanuléitédl — a mindennapi életben szokasos
figyelmességek kivételével —ajandékot, kolcsont, jogtalan elényt
nem fogadhat el.

° Szakmai elvarasok
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Rendszeres dnképzéssel és tovabbképzéseken vald részvétellel
fejlessze szakmai és pedagodgiai mlveltségét. Torekedjen a
hitben és szeretetben valé névekedésre.

Tantargyanként, osztalyonként, illetve csoportonként
megtervezi egész tanévi munkajat, azt tanmenetben rogziti, és
az évi munkarendben meghatarozott idére benydjtja a
munkakozosség vezetdjének.

Szakmailag és mddszertanilag alaposan felkésziil. Oréjat
pontosan kezdi és fejezi be.

,,,,,

ellen6rzés, értékelés).

Kovetkezetesen és igazsagosan osztdlyoz. A témazard
dolgozatokat két naptari héten belll, a nem témazardkat egy
naptari héten bellil kijavitja, értékeli, az értékelést a tanuldk
tudomadsara juttatja, és a dolgozatot kiadja a tanuldknak, melyet
a tanuld hazavihet. Amennyiben tanitasi sziinet van, ugy
dolgozatok kézbeadasa a sziinet utdni elsé kozos drara essék, de
az értékelést elektronikus uton a fentiek alapjan tegye meg.
Mivel a dolgozatjavitas hatarideje pedagdgiailag fontos, ezért
egy hosszu sziinet el6tt fontolja meg a tanar, hogy még id6ben
irasson ugy, hogy id6ben kiadhassa a dolgozatot, vagy pedig a
szlinet utan irjak meg azt a didakok.

Alkalmazkodik ahhoz a szabalyhoz, hogy egy osztaly egy napon
legfeljebb két témazard dolgozatot irhat.

Szakmai munkakozosségével egyetértésben megszervezi a
tehetséggondozas és felzarkdztatds teenddit: tudatosan késziil
arra, hogy tanitvanyai az Orszagos Kozépiskolai Tanulmanyi
Versenyen, kerlleti versenyeken, a katolikus iskoldk szdmara
meghirdetett szaktargyi és egyéb versenyeken megfeleld szinten
képviseljék intézményiket.

Adminisztracios és tanligyi feladatok

A megtartott 6rdk sorszamat, anyagat, az orardl hianyzé
tanuldkat bejegyzi az e napldba.

Sajat o6rajardl indokolt esetben az osztalyfénokkel folytatott
egyeztetés utan tanuldt elengedhet az iskolai szabdlyozas
szerint.

Kapcsolattartasok

Tartson rendszeres kapcsolatot didkjai osztalyfénokével, tobbi
tanaraval, szileivel.
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A sziil6kkel valé kapcsolattartds érdekében az iskola fogaddorain
részt vesz. A szil6 megkeresésére vagy problémas esetekben
kiilon alkalmat biztosit a megbeszélésre.

Részt vesz a nevelGtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken.
Az intézmény mikodési rendjében felmerild foglalkoztatasokba
(Ugyeletek, felvételiztetés, vizsgaztatas) szikség szerint
bekapcsolédik.

Az iskola feladataibdl valé részesedés

A munkatervben el6irt tanulmanyi kirandulasokon, iskolai
rendezvényeken részt vesz.

A tantermekben, szertarban, tornateremben rendet biztosit, a
leltarozasban a megkivant modon részt vesz.

Az osztalyf6nokot, akadalyoztatdsa esetén, ideiglenesen
helyettesitheti az iskolavezetés iranymutatasa alapjan.

Szlikség esetén készséggel cseréli el 6rdjat vagy helyettesiti a
hidanyzé kollegat.

(ii)  Atanart az igazgato a kovetkez6 feladatokkal megbizhatja

A teljes munkaidé 6tvenét—hatvanoét szdzalékaban tandrai és
egyéb foglalkozdsok megtartasa rendelhet6 el.

o) tanora;

o osztalyfénoki feladatok;

o munkakdzdsség-vezetdi feladatok;

o osztalyfénok-helyettesi feladatok;

o tanuldszobai felligyelet;

o sportkor és edzések;

o énekkar;

o) szakkorok;

o nyelvvizsga-elGkészito.

A kotott munkaid6 fennmaradd részében a pedagdgus a nevelés-
oktatast el6készit6, nevelés-oktatassal Osszefliggd egyéb
feladatokat, tanuldi felligyeletet, tovabba eseti helyettesitést [at
el:

o ebédld fellgyelet;

o tanuldszoba (amennyiben csak megé6rzésrdl van szo) ;

o versenyfelligyelet;

o nyilt naphoz kapcsolddé feladatok;

o kilonféle iskolai rendezvényekhez kapcsolédod feladatok
(innepélyek, szalagavato, stb.) ;
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(i)

o) konferenciak, megbeszélések;

o az 6rarend elkészitése;

o) »Margit sziget” vezetése;

o nagyobb iskolai rendezvény (pl. sziniel6adas) rendezése;

o tanulmanyi, kulturdlis, sportversenyeken vald fellgyelet;

o felvételiztetés;

o) a tanuldk versenyekre vald utaztatasa, taboroztatds;

o a tanulmanyi kirdnduldsokon kisérétanarként vald

részvétel.

Tavolmaraddsardl id6ben értesiti az igazgatdt vagy helyettesét, és
gondoskodik, arrél, hogy a tanmenet, a tankdnyv a helyettesit6
pedagodgus rendelkezésére alljon.

Személyi adataiban tortént valtozast a gazdasagi vezetének és a
titkarsagnak jelenti.

Felszerelés: 2011. évi CXC. 63. § (1) A pedagdgust munkakorével
Osszefliggésben megilleti az a jog, hogy az iskola konyvtaran keresztil
hasznalatra megkapja a munkajahoz szikséges tankonyveket, tanari
segédkonyveket.

Hasznalhatja az intézmény SZMSZ-ében meghatarozottak szerinti IKT
és elektronikus eszkdzoket.

Munkakori leiras (Id.: Munkakori leirasok)

A gazdasagi vezet6 és munkatarsai

Feladatuk pénziigyek tervezése, irdnyitasa, pénztar, szamfejtési, élelmezési,

karbantartasi, takaritasi tevékenységek. A muikodtetéséért a gazdasagi vezeté a

felel6s.

a) A gazdasagi vezetd tevékenységével kapcsolatos feladatok

(i)

Jogallasa

Az intézmény igazgatdja - a fenntartéval vald egyeztetést kovetben -
nevezi ki, allapitja meg az illetményét, gyakorolja a munkaltatoi
jogokat.

Beszamoladsi és tajékoztatasi kotelezettséggel tartozik az iskola
igazgatojanak.

Az intézmény igazgatdja mellett aldirasi jogot gyakorol az intézményi
pénzgazdalkodas teriletén.

FelelGsség terheli az intézmény elfogadott koltségvetésének, az azzal

kapcsolatos pénzgazdalkodasnak és a szamviteli rendnek a Szamviteli
Torvény szerinti maradéktalan végrehajtasaért.
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(i)

FelelGssége

° felel6s a gazdasagi egység Szamviteli Torvényben elGirt
szamlatlkrének elkészitéséért, sziikség szerinti médositasaért,
betartasdért és betartatdsaért;

. felelGs az éves koltségvetés torvények szerinti elkészitéséért, az
éves koltségvetés maradéktalan végrehajtasaért;

° felel6s az Adétorvényben el8irt adatok nyilvantartasaért, és az
addhatdsagnak elGiras szerinti kozléséért;

. felel6s a gazdasagi egység munkavédelmi, tlzvédelmi,
balesetvédelmi elGirasaival kapcsolatos gazdasagi feladatok
figyelemmel kiséréséért;

° felel6s a gazdasagi egység idOszaki és éves koltségvetési
beszamoldjanak elkészitéséért;

° felel6s az igazgatd dltal felvett dolgozék munkaszerz6dések
el6készitésért.

Feladatai:

. elkésziti az intézmény éves koltségvetését, és azt jovahagyasra
el6terjeszti az iskola igazgatdjanak és fenntartéjanak;

° a koltségvetést érint6 évkozi torvény- és rendeletmddosulasrol
azonnal tajékoztatja az iskola igazgatdjat;

. figyelemmel kiséri az iskola vagyondllagat és sziikség esetén
javaslatot tesz annak allagmegdvasara, koltséggazddlkodast
illeté megoldhatdsagara;

° gondoskodik az intézmény munkatarsai bérszamfejtésének
id6ben torténd elkészitésérdl, figyelemmel a TBK és SZJA
elGirdsokra;

. az éves jovdhagyott koltségvetés alapjan végzi az intézmény
pénzgazdalkoddsdval kapcsolatos teenddket;

° a Szamviteli és Adotorvények alapjan gondoskodik a f6konyvi és
analitikus konyvelés vezetésérdl;

° a koltségvetés évkozi mdédositasat (szlikség szerint) kidolgozza és
jévahagyasra elGterjeszti a gimnazium igazgatdjanak;

. elkésziti az id6szakos jelentéseket, beszamoldkat és azokat az
igénynek megfelelGen tovabbitja;

° elkésziti a Szamviteli és Adétorvények alapjan sziikséges éves

koltségvetést érint6 konyvelési feladatokat és gondoskodik azok
lekdnyvelésérdl;
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b)

° ellen6rzi a hazipénztarbdl kifizetésre keriil6 pénzeszkdzok
jogossagat, az ezzel kapcsolatos bizonylatok alaki, tartalmi és
formai elGirdsainak betartasat;

. elvégzi az id6szakos és éves zarasi és leltarozasi feladatokat;

. ellenérzi az irdnyitasa ald tartozo alkalmazottak munkaidejének,
munkajanak és munkarendjének betartasat;

° gondoskodik arrdl, hogy az intézmény munkafolyamataiban a
kapcsolodd ellenérzés biztositva legyen (folyamatba épitett
ellen6rzés);

. elkésziti az évkozi és éves addbevallasokat, és benyujtja az
addhatdsaghoz;

° gondoskodik az intézmény valamennyi munkatdrsardl, tgyeird|
vezetett nyilvantartdsa naprakész vezettetésérdél;

. elkésziti és jovahagydsra elGterjeszti az intézmény éves
koltségvetési beszamolojat, és gondoskodik a felligyeleti
szervhez torténé tovabbitasardl és elfogadtatasarol;

° az intézmény eszkoznyilvantartdsanak vezetése a mindenkor
hatalyos jogszabalyok alapjan;
(iv)  Munkakori leirasa

Ld. Munkakori leirasok

A gazdasagi vezet6 munkatarsai:

o Munkatarsak
A bérszamfejt6, a pénztaros
° Beosztasi rend

o A gazdasagi vezetd ald rendeltek: bérszamfejts, a pénztaros.

9) Az lzemeltetés-vezetd

a)

Feladata

Elldtja az intézmény lzemeltetési feladatait.

Az intézmény foglalkoztatott technikai és konyhai alkalmazottak iranyitasa,
munkafeladatok megszervezése, ellen6rzése.

Ellatja az intézmény szakmai m(ikodéséhez szikséges eszkozok,
taneszk6zok, aruk, szolgdltatdsok megrendelését, raktdrozasat, potlasat,
kiosztasat jogszabdlyban meghatarozott mdédon és mértékben, valamint
elvégzi a kapcsolddo elszamolasok lebonyolitasat, nyilvantartasok vezetését.

Az iranyitdsa ald tartozé alkalmazottak szabadsaganak egyeztetése.
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A mi(ikodtetéshez kapcsolédd kisebb karbantartasi, kisjavitdsi igények
felmérése.

Intézményi takaritasi, rovarirtdsi feladatok ellendrzése, kapcsolattartas a
takarito cégekkel.

A mindenkor hatdlyos szabalyzatok szerint kozremikodik az éves
utemezésnek megfelel6en a leltarozasi és selejtezési feladatokban.

b)  Beosztasirend

. A miikodtetési vezets ala rendeltek: a takaritd személyzet, a portai
alkalmazottak (nappali és éjjeli szolgdlatban dolgozék), a technikai
alkalmazottak, a karbantartok, az élelmezésvezet6

° az élelmezésvezetd ala rendeltek: a konyhai és ebédl6i dolgozdk.
Feladataikat a kozvetlen munkavezet@8ik altal készitett, az igazgatd altal
jévahagyott munkakori leirasuk alapjan latjak el.

Az intézmény vezetlsége

Az intézmény vezet8sége: az igazgatd, az igazgatdhelyettesek.

A kibGvitett intézményvezetés tagjai (vezet6i csapat): az igazgatd, az
igazgatohelyettesek, a fenntartd képviselGje és négy, egy tanitasi évre felkért
pedagdgus.

Az iskola vezetGsége, valamint a vezet6i csapat mint testiilet: konzultativ,
véleményez§ és javaslattevd joggal rendelkezik.

Feladata az intézmény m(ikodése soran felmerilt kérdések, feladatok dontés-
el6készitése, tanacsadd, a dontések végrehajtasat figyelemmel kisérs, heti
rendszerességgel tanacskozo testiilet. Feladata még a tanari testiilet munkajanak
O0sszehangoldsa a meghatarozott feladatok megvalésitasara.

Tagjai ellendrzési feladatokat is ellatnak a szamukra kijelolt terileteken.

a)  AvezetGk és a vezetGi csapat kdzotti kapcsolattartas rendje

Az iskola vezetése hetente egyszer megbeszélést tart, melyrél irasban
emlékeztetd feljegyzés késziilhet.

A vezet8i csapat az igazgatd, vagy a tagok kezdeményezésére il Ossze a
felmeriilt problémak, kulénboz6 szervezési feladatok egyeztetése
érdekében. Sziikség szerint az intézményvezetés nem pedagogus tagjai —
gazdasagi vezetd, DOK vezetd, élelmezésvezetd, szakmai munkakézdsségek
vezetGi, gondnok — is részt vesznek a megbeszéléseken.

b)  Avezetlk és a szil6k kozotti kapcsolattartds formaja

Az iskolavezetés tagjai az osztalyf6nokok meghivasara részt vesznek szilGi
értekezleteken vagy rendkiviili alkalombdl 6sszehivott sziilGi férumokon,
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hogy a szll6k meglatasait, javaslatait, kéréseit megismerjék, és az iskolat,
didksagot érint6 dontések soran ezeket figyelembe vegyék.

c) Az intézményi kapcsolattartas rendje

Az igazgatohelyettesek rendszeresen beszamolnak az igazgatdnak személyi,
szakmai vagy targyi problémakrél, szikség esetén megbeszélést
kezdeményeznek az igazgatd és a pedagogusok, szilék és tanulok kdzott a
felmerilt gondok megolddsa érdekében.

Az igazgatét a nem pedagdgus dolgozdok vezetdi a havi rendszeres
taldlkozasokon kivul is megkereshetik aktuadlis feladatok ellatasa érdekében.

Az iskola vezet8sége szorosan egylttm(ikddik a fenntartdval.

Az intézményen beliil a feladatok meghatarozasat és végrehajtasat a
szabdlyzatok és mellékleteik, igazgatdi utasitasok, igazgatdi szdbeli vagy
irdsbeli hirdetések tartalmazzak.

d) A fekete lobogd kihelyezésének szabalyai
A nemzeti és allami alkalmakrol, eseti gyasznapokrél kormanyrendelet
rendelkezik.
Fekete lobogdt helyeziink ki a halal napjatél a temetés napja estéig:
° iskolankban tanité vagy korabban iskolankban tanitéd IMNN névér, vagy
o aktiv alkalmazott, vagy
. tanuldi jogviszonyban allo diak

elhunyta esetén.

A helyettesités rendje

Tartds tavollétnek minésil az, amikor legalabb két héten keresztiil, folyamatosan
nem lehet az igazgatdval felvenni a kapcsolatot. Tartds tavollét esetén értesiteni
kell a Fenntartot.

Tartds akadalyoztatdasnak mindsil az, amikor az igazgatd legalabb két héten
keresztiil valamely oknal fogva nem képes ellatni feladatait. Tartds akadalyoztatas
esetén értesiteni kell a Fenntartét.

Az igazgatot tartds tavolléte vagy tartds akadalyoztatasa esetén —azonnali dontést
nem igényld kizardlagos hataskorében, valamint a gazdalkodasi jogkorbe tartozé
ugyek kivételével — teljes felel6sséggel a helyettesitési sorrendben meghatarozott
személy helyettesiti. Ekkor 6 gyakorolja a kizardlagos jogkdrként fenntartott
hataskoroket is.

Az igazgatot nem tartds tavolléte alatt — azonnali dontést nem igénylg, illetve
kizardlagos hataskoron kivili tgyek kivételével — teljes felel8sséggel helyettesiti a
helyettesitési sorrendben meghatarozott személy.

A helyettesitési sorrend:
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1. Altaldnos igazgatohelyettes; 2. Taniigyi igazgatohelyettes; 3. Nevelési
igazgatohelyettes; 4. Gazdasagi vezets; 5. A fenntartd képvisel8je altal kijel6lt
személy.

A helyettesit6k hataskore az intézményvezetd helyettesitésekor —sajat munkakori
leirasukban meghatarozott feladatok mellett — az azonnali intézkedést igényld
dontések meghozataldra, az ilyen jelleg(i feladatok végrehajtasara terjed ki. Az
igazgatd dontési és egyéb jogait (pl. felvételi dontések esetén) részben vagy
egészben atruhazhatja az igazgatohelyettesekre, az iskolavezetés vagy a
tantestllet mas tagjaira. A dontési jog atruhdzdsa minden esetben irdsban
torténik, kivéve az igazgatdhelyettesek felhatalmazasat.

Gazddlkodasi kérdésekben az igazgatd helyettesitését az erre a feladatra altala
felkért gazdasagi vezet6 latja el a helyettesitési sorendben meghatarozott,
sorrendben els6ként jelen levd igazgatdhelyettessel, annak hijan a fenntarto
képviselGje altal kijelolt személlyel.

Tartds akadalyoztatds eseteiben a fenntartd megbizhat a felsoroltakon kivdl is
személyt. A fenntartd altal megbizott személy teljes felelsséggel helyettesiti, és
gyakorolja az azonnali dontést igényld, illetve kizardlagos jogkorként fenntartott
hataskoroket is.

A helyettesit6 személyek hataskore és illetékessége kiterjed mindazon
terliletekre, amelyet a jelen SZMSZ tartalmaz és amelyet ezen pont nem korlatoz.

Az intézményvezet6 altal dtadott feladat- és hataskorok

Az intézményvezet6 a jogszabalyok altal szamara biztositott feladat- és
hataskoreibdl atadja az alabbiakat.

° az altalanos igazgatohelyettes szamara

. a nevelési igazgatohelyettes szamara

o az intézményi rendezvények szervezésével kapcsolatos targyaldsokon
az intézmény képviseletét és a rendezvényekkel kapcsolatos —
egyeztetés utani - dontés jogat,

° a gazdasagvezetd szamara

o — a szObeli egyeztetést kovetben — az élelmiszerszallitasi szerz6dések
megkotését, a terembérleti és mar bérleti szerz6dések megkotését,

o a gazdasagvezetd§ szamara a gazdasagi, ugyviteli és technikai
alkalmazottak szabadsagolasi rendjének megallapitasat, szabadsaguk
kiadasanak jogat.
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13) Az iskola alkalmazottai

Az iskola dolgozoit a jogszabalyok el8irasai és a fenntartd engedélyezése alapjan
az iskola igazgatdja alkalmazza. Az iskola dolgozdi munkajukat munkakori leirdsaik
alapjan végzik. A munkakori leirdsok a Szervezeti és MUkodési Szabalyzat
mellékletét alkotjak, egy példanyuk az igazgatdi irodaban van elhelyezve.
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Az intézmény szervezetének vazlata
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A gimndazium kozosségei, ezek kapcsolata egymassal és az intézményi vezetéssel

A gimndziumi kozosséget az alkalmazottak (a pedagdgusok és technikai

munkatarsak), a tanuldk és a sziil6k alkotjak.

A szUl6i munkakozdsség tagjait valamennyi osztaly szil8inek 2-2 kildéttje alkotja.

Miikddik a gimnaziumi didkénkormanyzat. (DOK). Sajat szabalyzattal rendelkezik.

a)

Az iskolai alkalmazottak kozossége

Az iskolai alkalmazottak kozossége az intézménnyel alkalmazotti
jogviszonyban all6 dolgozdkbdl tevidik Ossze.

Az iskola alkalmazottak jogait és kotelességeit, juttatasait, valamint az
intézményen bellli érdekérvényesitési lehetfségeit magasabb jogszabalyok
rogzitik. Intézménylink keresztény szellemisége biztositja az alkalmazottak
jogainak teljes kord érvényesitését.

A tanuldk kozossége

Az intézmény tanuldi 3 gimnaziumi strukturaban tevékenykednek az
intézményben az alapitd okiratban foglaltak szerint.

Evente 5-6 alkalommal és (innepeken, kézds szentmisén vesz részt az egész
iskolakdzosség. A tanévnyitd, a tanévzaro és a Szent Margit nap a gimnazium
egész kozossége szamara tartando.

A szlil6k kozossége: Sziil6i Munkakozosség, Véleményezési joga
MUkodik a Szul6i Munkak6zosség (SZMK).

A szul6k kozosségével vald taldlkozas a fogadd orakra, az osztalyszinten
tartott szul6i értekezletekre, iskolai mdsorokra, a kozos szentmisékre,
csoport-, osztaly-sziil6s programokra (fehér asztalos talalkozé), Szent Margit
bal és a SZMK-val folytatott értekezletekre terjed ki.

A szll6k az iskola honlapjan keresztiil megismerhetik a tanév rendjét, a
tervezett eseményeket, illetve tadjékoztatast kapnak a tervezettdl vald
eltérésrdl, rendkivili eseményekrdl.

A szil6k szdbeli, vagy irdsbeli egyeztetés utan az ligy fontossaga szerint
megbeszélést folytathatnak szaktandrokkal, az osztalyfénokokkel,
igazgatohelyettesekkel és az igazgatdval.

A szil6i értekezletek rendes témdja az iskola nevelési elveinek és
célkitlizéseinek, a katolikus szellemi személyiségformalasnak, a sziilGkkel
valo  egylttmi{kodés formadinak, szilikségességének bemutatasa,
megbeszélése.

A szil6k az intézmény honlapjan (www.szmg.hu; a kiilonos kozzétételi

listdban és a dokumentum cimszdé) olvashatjdk az iskola Pedagodgia
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V)

programjat, SZMSZ-ét, Hazirendjét, de tanulmdanyozhatjak ezen
dokumentumokat az iskola kényvtaraban munkanapokon 8-16 6ra kozott.

A Szil6i Szervezet véleményezési joggal rendelkezi az aldbbi lgyekben,
szabalyzatok létrehozasaban

o SZMSZ;

U Hazirend;

° Pedagdgia program;

U adatkezelés és -tovabbitasi rend,
. az intézményi munkarend,

. tankonyvrendelés;

° a nevelési-oktatasi intézmény mikodésével kapcsolatos dontések
elGkészitésében, végrehajtdsaban és ellendrzésében - jogszabalyban
meghatarozottak szerint.

Az intézmény munkarendje

A Szervezeti és M(ikddési Szabdlyzat az intézmény alkalmazotti jogviszonyban allé

felnétt alkalmazottainak helyi munkarendjét szabalyozza.

A tanuldk munkarendjét a hazirend tartalmazza.

1)

Az alkalmazottak munkarendje

A kozoktatasban alkalmazottak korét a Koznevelési tv. 61. §-a, az alkalmazasi
feltételeket és a munkavégzés szabdlyait a 62. §, a pedagdgusok jogait és
kotelességeit a torvény 62. §-a rogziti.

Az alkalmazottak munkarendjét, munkavégzésének és dijazdsdnak egyes
szabalyait a Munkaligyi Szabdlyzat tartalmazza, 0Osszhangban a Munka
Torvénykonyve és a Kdzalkalmazotti torvény rendelkezéseivel.

a) A pedagdgusok munkarendje

A kOznevelési torvény 62. § (5) szerint, a nevelési-oktatasi intézményekben
pedagdgus-munkakoérdkben dolgozd pedagdgus heti teljes munkaidejének
nyolcvan szazalékat (a tovabbiakban: kotott munkaid6) az intézményvezet6
altal — az e torvény keretei kozott — meghatdrozott feladatok ellatasaval
koteles tolteni, a munkaidé fennmarado részében a munkaideje beosztasat
vagy felhasznaldsat maga jogosult meghatarozni.

(6) A teljes munkaidé otvenot—hatvanot szazalékdban (a tovabbiakban:
neveléssel-oktatdssal lekotott munkaidd) tandrai és egyéb foglalkozasok
megtartdsa rendelhet6 el. A kotdétt munkaidd fennmaradd részében a
pedagégus a nevelés-oktatast el6készits, nevelés-oktatdssal Osszefliggd
egyéb feladatokat, tanuldi felligyeletet, tovabba eseti helyettesitést 1at el.
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(7) Az intézményvezet6 a kotott munkaid6ben ellatandd feladatok
elosztdsanal biztositja az aranyos és egyenletes feladatelosztast a
nevelGtestiilet tagjai kozott.

A pedagogusok napi munkarendjét, a felligyeleti és a helyettesitési rendet
az igazgato allapitja meg. A konkrét napi munkabeosztasok dsszeallitasakor
figyelembe kell venni az intézmény vezet&ségének javaslatait - a tandrakra
elkészitett tandrarend fliggvényében.

A pedagdgus a tanitasi, foglalkozasi beosztasa szerinti 6raja elétt 15 perccel
a munkahelyén, illetve a tanitas nélkili munkanapok programjanak kezdete
el6tt 15 perccel annak helyén koteles megjelenni.

A pedagdégus a munkabdl vald rendkivili tavolmaradasat, annak okat
lehetbleg el6z6 nap, de legkés6bb az adott munkanapon reggel 7.30-ig
koteles jelenteni az 3altalanos igazgatdohelyettesnek és a titkarsagnak
telefonon, elektronikus vagy mas biztos mddon, hogy helyettesitésérdl
intézkedhessenek.

Egyéb esetben a pedagdgus az igazgatotdl kérhet engedélyt legaldabb 1
nappal el6bb a tandra elhagyasara. A tanmenettdl eltéré tartalmu
foglalkozas megtartasat, a tandra elcserélését az igazgatdhelyettesek
engedélyezik, melyrél beszamolnak az igazgaténak.

A pedagogus kérésére a gyerekek utan jard szabadsag kiadasat az
igazgatohelyettesek biztositjak, melyrél beszamolnak az igazgatdnak.

A pedagdgusok szamara — kotelez6 draszamon fellili — nevel6-oktatd
munkaval 6sszefligg6 rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast
vagy kijelolést az intézményvezet6 adja az igazgatdhelyettesek a
munkakodzdsség-vezet6k meghallgatasa utan.

Az intézményi szintl rendezvényeken, linnepélyeken a pedagdgusi jelenlét
kotelezd az alkalomhoz ill6 6ltézékben.

A tandran kivili foglalkozasokon, illetve a munkakozosségek és a
diakdnkormanyzat altal szervezett programokon, Unnepélyeken, illetve
Unnepségeken a pedagogusi jelenlét a feladat elldatasahoz szikséges
szamban kotelez6, az igazgatohelyettesek koordinalasa alapjan.

Orakedvezmények:

. A didkonkormanyzat munkajat segité tanar 1 6ra kedvezményben
részesdl.

. Az osztalyfé6nokok, munkakozosség-vezetdk heti 2 érat kapnak sokrétd
feladataik ellatasahoz.

. A heti kiklildetéseket végz6 mesterpedagdgusok tandrai elfoglaltsaga
maximum heti 18 éra.
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Az intézmény tanuldinak munkarendje (a hazirend)

Az intézményi rendszabdlyok (hazirend) tartalmazzak a tanuldk jogait és
kotelességeit, valamint az iskola bels6 rendjének, életének részletes
szabdlyozasat.

A rendszabalyok betartasa kotelezd, erre elsGsorban minden tanulé sajat
maga, masodsorban a pedagdégusok és a beosztott tanuldk lgyelnek. Az
Ugyeleti rend megszervezése az igazgatohelyettesek feladata.

A hazirendet az intézményvezetd késziti el.

Az intézmény hazirendjét nevelési-oktatasi intézményben a nevelbtestilet,
a didkdonkormanyzat véleményének kikérésével fogadja el. (Ld. Koznevelési
tv. 25§ (4))

Technikai dolgozdk

Munkavégzésiikkel kapcsolatos kotelességeiket és jogaikat a megfeleld
jogszabdlyok szabdlyozzak.

Erkezésiiket és tadvozasukat a beléptetd-rendszer hasznalataval igazoljak. A
letoltdtt munkaid6t a gazdasagi vezetd igazolja. Ett6l eltérni csak az igazgato
engedélyével lehet. Munkdjukat a munkakori leirds és a vezet6k beosztdsa
szerint végzik.

Betegség

Betegség esetén a tanarok és mas munkavéllalok a betegallomanyrdl
tappénzes papirt hoznak - akar 1 naprdl is. Amennyiben orvosi igazolast hoz
a munkavallalé (tehat nem tdppénzes papirt) akkor hivatalos, azaz igazolt
tavollétet rogzitiink, de erre a napra nem jar fizetés, és betegszabadsagra
jard tavolléti dij sem, ha semmit sem hoz a munkavallald, akkor igazolatlan
tavollétet rogzitlink, és erre a napra sem jar fizetés és tavolléti dij sem.

A tanév helyi rendje

Tanév: a tanév altaldban szeptember 1-jétdl a kbvetkezd év augusztus 31-ig
tart.

Tanitdsi év: Az iskoldaban minden év szeptemberének elsé munkanapjatél a
kovetkez6 év junius 16-at megel6z6 utolsd munkanapjaig tartd szorgalmi
idGszak, az érettségi vizsga évét kivéve. Nkt. 4.§ 31.

Az EMMI miniszteri rendelkezései alapjan torténik a tanév rendjének
meghatdrozasa. A tanév lGnnepélyes tanévnyitd szentmisével, Veni Sancte-
val kezdédik és Te Deummal, halaadd szentmisével és Unnepélyes
tanévzaroval ér véget.

A tanév helyi rendjét, programjait a nevel6testiilet hatdrozza meg a
tanévnyitd értekezleten, amit az éves munkatervben rogzitenek. A
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tanévnyitd értekezleten dontenek a nevel6 és oktatdé munka Iényeges
tartalmi vdltozasairdl (hazirend, pedagdégiai program stb.), iskolai szint(
rendezvények és Unnepélyek, tantestileti értekezletek tartalmarol és
idépontjardl, a tanitdas nélkiali munkanapok id6pontjarél valamint
programjardl, a nevelGtestilet jogkorébe tartozo feladatok atruhazasaral,
bizottsagok létrehozasardl, az éves munkaterv jovahagyasarol. A munkaterv
rogziti a nevelGtestiileti megbizdsokat, a hagyomanyapolds médjait.

A tanév helyi rendjét, az intézmény rendszabalyait, a baleset- és tlizvédelmi
el6irasokat az osztalyf6nokok az elsé tanitasi héten ismertetik a tanuldkkal,
az elsé szulGi értekezleten pedig a szul6kkel.

sy s e 7

A heti tanitas rendjét az érarend rogziti. Az érarendet az igazgatd hagyja
jova.

Az oktatds és a nevelés a tantargyfelosztassal 6sszhangban levé heti érarend
alapjan a pedagoégus vezetésével a kijeldlt termekben torténik.

/////

szervezhet6k, nulladik ora csak az igazgatd vagy helyettesei engedélyével
szervezhetd.

/////

gimndziumban. Az elsé orat megel6z6en Un. osztalyfénoki 10 perces
konzultacié segit folkészilni a didkoknak a k6z6s munkdra, a tanuldsra, a
kdzdsségépitésre, kisebb gondok, problémak jelzésére, megoldasara.

Az 6rakoézi sziinetek id6tartama 5 és 25 perc kdzo6tt valtozhat, hosszukrdl a
hazirend ad tdjékoztatds. A tanulok felligyeletét 6rakozi sziinetekben az arra
kijelolt pedagdgus latja el.

Az 6rakozi szlinet osztdlytermen beluli rendjét a hetesek fellgyelik.

A bemutatd ordk és foglalkozdsok tartasanak rendjét és idejét a
munkakozosség-vezetdk javaslata alapjan a munkaterv rogziti.

A tanitasi 6ra védelme mindenkinek kotelessége. A tanitdsi érat zavarni nem
lehet. Tanart és tanuldt orardl csak az igazgatd, vagy helyettese
engedélyével lehet kihivni. Orat latogatni az ellenérzési renden kiviil
felsorolt id6k és személyeken, illetve szaktanarok egymads kozotti
megbeszélésen kiviil csak igazgatdi engedéllyel lehet.

Minden egyéb esetben a latogatdsra az igazgatdé adhat engedélyt. A tanitasi
orak megkezdésiik utdan nem zavarhaték, kivételt — indokolt esetben — az
igazgato, a helyettesei, vagy az igazgatd altal megbizott személyek tehetnek.

A kotelez8 orvosi vizsgdlatok az igazgatd altal el6re engedélyezett
id6pontban és mddon térténhetnek meg.
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Az intézményben tartézkodas rendje

7-16 6ra kozott van nyitva az iskola.

Intézményilink abban a kivételes helyzetben van, hogy egy épiiletben helyezkedik
el, melynek egy bejarata és portaja van. A porta 6-22 éra kozott készenlétben van,
és éjszakai Ugyelet is van.

A tanuldk délutan és este is hasznaljak az épilet egy részének termeit,
tornatermét, tornapalyadjat délutani foglalkozasok, szakkordk, rendezvények
alakalmaval. A tanuldék az iskola létesitményeit, helyiségeit csak pedagdgusi, a
szaktantermekben szaktanari felligyelettel hasznalhatjak. Tanitasi id6 utan tanuld
csak szervezett foglalkozas keretében tartézkodhat az iskoldban

Az épllet egyes részeit fenntartdi engedély alapjan bérbe adja az intézmény.

A gimnaziumba 7.30-7.45-ig érkeznek a tanuldk (A 0. 6rakra 7.05-ig), 7.50-t6l
osztalyfénoki 10 perc alatt késziilnek fel a tanitasi napra. A délutani foglalkozasok,
szakkorok, sportkorok legkésGbb 18 oraig tartanak.

A hivatali id6 reggel 8 o6ratdl 16 draig tart, a tanitasi sziinetekben is. A nyari
szinetben meghatarozott és a szil6k és didkok szamara ismertetett napokon
Ugyeletet tart az iskolavezetés. Ez altalaban szerdai napon, 9-12 6raig tart.

A tanuldk a tanitasi id6 alatt az osztalyf6nokok vagy az igazgatdhelyettesek, vagy
osztalyfénokkel egyeztetve a szaktanar, illet6leg az iskolatitkar irdsos
engedélyével hagyhatjak el az iskola épiiletét.

Az iskoldban beléptet6 rendszer miikddik, melyet minden alkalmazott és tanuld
koteles haszndlni — az igazgatd altal meghirdetett rend szerint.

Az iskoldban tartdzkodas rendjét a hazirend szabalyozza.

Az intézményben tanitdsi id6 alatt csak az intézmény didkjai, alkalmazottai
tartozkodhatnak. Az intézmény tanuléit, pedagdgusait, munkatarsait csak a portan
keresztil lehet keresni. Akik nem allnak jogviszonyban az intézménnyel, azok csak
a porta melletti auldban vérakozhatnak. Ok az intézményvezetd és helyettesei
engedélyével ligyintézés céljabdl tartdzkodhatnak az intézményben.

Az intézménnyel nem jogviszonyban allé tanitasi drakat, egyéb foglalkozasokat
csak el6zetes egyeztetés utan, igazgatdi engedéllyel tarthatnak, vagy
latogathatnak.

A vezet6k iskolaban vald tartézkoddsanak rendje

Az iskola nyitvatartasa idején belll az igazgaténak, vagy az igazgatohelyettesek
koziil egy vezet6nek az iskolaban kell tartézkodnia. Ha mindannyian téavol vannak,
akkor a helyettesitési rendben meghatarozott személy felel8s intézkedni. Ugyelet
idején és a nyitvatartason tul az ligyeletre beosztott pedagdgus jogosult és koteles
az iskola mikodési korében sziikségessé valé halaszthatatlan intézkedések
megtételére.
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4)

Az intézmény jellegébdl adddd megkotések
° Az iskola helyiségeiben, terlletén part, politikai mozgalom vagy parthoz
kdt8dd szervezet nem miikddhet.

. Az iskola teriiletén az iskola szellemiségével Ossze nem egyeztethetd
foglalkozast nem lehet tartani.

V) A tanitdsi, képzési id6, a tandran kiviili foglalkozasok szervezeti formaja és rendje

1)

A tanitasi, képzési id6
A tanitasi év szorgalmi ideje minden évfolyamon A nemzeti koéznevelésrél, A

nemzeti kdznevelésrél szélé 2012. évi CXC. torvény 4. § alapjan meghatarozott
ideig tart.

IH

A nyelvi osztalyok ,elsé nyelvbd
jegye

el6érehozott nyelvi érettségi utani éralatogatasa,

A nyelvi el6készit6s didkok az el6rehozott nyelvi érettségivel (elsé nyelv esetén)
teljesitik ugyan a tanulmanyi kotelezettségeiket az adott nyelvbdl, de a Pedagodgiai
Programunk alapjan tovabbra is van az adott nyelven hallgatott tantargyuk,
melybél természetesen nem nyelvi, hanem a tantargynak megfelelé jegyet
kapnak.

I”

A nem nyelvi osztalyok, vagy nem ,els6 nyelvbél” el6rehozott nyelvi érettségit tett

didkok érettségi utani éralatogatasa

A nem nyelvi el6készitGs diakok (illetve a nyelvi el6készit6soknél a ,,masodik”
nyelvet illetén) az el6rehozott nyelvi érettségivel teljesitik tanulmanyi
kotelezettségeiket. Iskolaban vald tartézkodasi rendjiikrél a Hazirend szél.

A tanéran kivili foglalkozdsok szervezeti formdja és rendje

° A tantdrgyfelosztdsban tervezett tevékenységek: énekkar, korrepetalds,
szakkorok, verseny-, felvételi- és érettségi el6készité foglalkozasok,
tomegsport foglalkozasok.

A foglalkozasok vezetdit az igazgatd bizza meg.

A jelentkezés a fenti tevékenységi formakra legfeljebb egy tanévre szél.
IdGkorlatait a jelentkezésre sz616 felhivasokban hatarozzuk meg.

. Tanulmanyi versenyek: a meghirdetett orszagos, megyei, helyi és a katolikus
iskolak szaktargyi versenyei.

Megszervezésikért, a felkészitésért és a nevezésért a munkakozdsségek
felelGsek.

. A DOK programjai
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5)

Eves terv alapjan tervezhet6k. Lebonyolitasukért a DOK a felel8s. Pedagdgus
fellgyeletével szervezhet6k, és az éves munkatervben rogzitenddk.

° Kényvtar
Sajat mikodési rend szerint dolgozik.

° Szervezett eseti foglalkozasok: tanulmanyi kirandulds, szinhdz-mozi -
muzeum latogatas, kézmlives foglalkozasok, vetélkeddk, bemutato jellegl
programok.

Pedagogus felligyeletével szervezhetSk és el6relathatésaguk esetén a
munkatervben rogzitendék.

° Esetlegesen Onkoltséges tanfolyamok igazgatdi engedéllyel szervezhet6k
kiils6 intézmény bevonasaval, mas iskola tanuldival kézosen is.

A versenyekre torténé elengedések rendje

Ld. mellékletek

VI) A nevelGtestiilet és a szakmai munkak6z6sségek

1)

A nevelGtestilet

A nevelGtestilet - a Koznevelési tv. 70. §-a alapjan:

»A nevelGtestllet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tanacskozd és
dontéshozé szerve. A tankerileti kozpont altal fenntartott koznevelési
intézményben az 6nalld jogi személyiséggel rendelkezs szervezeti egységnek egy
nevelGtestiilete van. A nevelési-oktatdsi intézmény nevelGtestiilete a nevelési és
oktatasi kérdésekben, a nevelési-oktatdsi intézmény miikodésével kapcsolatos
tgyekben, valamint e toérvényben és mas jogszabalyokban meghatarozott
kérdésekben dontési, egyebekben véleményez6 és javaslattevé jogkorrel
rendelkezik.”

A nevelGtestiilet tagja a nevelési-oktatasi intézmény valamennyi pedagdgus
munkakort bet6lté alkalmazottja.

A kozoktatasi torvény 70. §-a részletesen ismerteti a nevelGtestiilet dontési és
egyéb jogkoreit.

A nevelGtestiilet értekezletei

A tanév soran az iskola nevelGtestiiletei az alabbi allandé értekezleteket tartjak:
tanévnyitd, tanévzard, félévi és év végi osztalyozd, 6szi és tavaszi nevelési
értekezlet.

Amennyiben a nevelGtestiilet tagjainak egyharmada, vagy az intézmény igazgatodja
vagy vezetGsége sziikségesnek latja, rendkivili nevelGtestileti értekezlet hivhatd
0ssze, az intézmény lényeges problémainak megoldasara.

A nevelGtestilet értekezletein jegyz6kdnyv készil az elhangzottakrél.
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A nevel6testllet dontései és hatarozatai az intézmény iktatott anyagaba kertilnek.

A nevelGtestilet feladatkorébe tartozd lgyek elGkészitésére tagjaibdl vezetdi
csapatot hoz létre az iskola vezetése (ld. Vezetdi csapat). A nevelGtestilet egyes
jogkoreinek gyakorlasat atruhdzhatja a szakmai munkakozosségekre.

A szakmai munkakozosségek

A Kobznevelési tv. 71. §-a szerint:

»A nevelési-oktatasi intézményben legalabb 6t pedagégus hozhat |étre szakmai
munkakozosséget. Egy nevelési-oktatasi intézményben legfeljebb tiz szakmai
munkakozosség hozhatd létre. A szakmai munkakozOsség részt vesz a nevelési-
oktatasi intézmény szakmai munkdjanak irdnyitasdban, tervezésében,
szervezésében és ellenérzésében, Osszegz6 véleménye figyelembe vehet§ a
pedagdgusok mindgsitési eljarasaban.”

A munkakozosség szakmai, moddszertani kérdésekben segitséget ad az
intézményben folyd nevel6 és oktatdé munka tervezéséhez, szervezéséhez,
ellenérzéséhez.

Az intézmény szakmai munkakozosségei az alabbiak:
° Osztalyfénoki (vezetGje az igazgato)
o Hittan - Filozofia

. Magyar - Enek

° Torténelem - Féldrajz - Rajz

. Angol

. Német - Orosz - Latin nyelvek

. Matematika - Informatika

o Fizika

. Kémia - Bioldgia

. Testnevelés

A szakmai munkakozosségek tevékenysége

A szakmai munkakozosségek feladatait az intézmény pedagdgiai programja és
éves munkaterve iranyozza el6.

A szakmai munkakdzdsségek az alabbi tevékenységeket folytatjak:

° a vezetSk és a tagok a bels6 ellenGrzésben és az értékelésben is részt
vesznek;

° javitjdk az intézményben folyd nevel6-oktaté munka szakmai szinvonalat,
minGségét;
. fejlesztik a szaktantargyi oktatas tartalmat, tokéletesitik a maddszertani

eljardsokat;
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° végzik a tantdrgyukkal kapcsolatos palyazatok és tanulmanyi versenyek
kiirdsat, lebonyolitdsat, ezek elbiralasat, valamint az eredmények
kihirdetését;

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

° 0sszehangoljak az intézmény szamara az érettségi vizsgak szdbeli tételsorait;

. az intézmény fejlédése érdekében pedagdgiai kisérleteket végeznek;

° figyelemmel kisérik és a felelGs igazgatdhelyettessel értékelik az egyetemi
hallgatokkal kapcsolatos tapasztalatokat, gondokat;

° javaslatot tesznek a koltségvetésben rendelkezésre all6 szakmai
elGiranyzatok felhasznalasara;
° figyelemmel kisérik és tdmogatjdk a palyakezd6 pedagdégusok munkajat;

. a minGségiranyitasi program muikodtetése, a mikodés feltételeinek
biztositdsa, a dokumentacidés rendszer miikodtetése, kapcsolattartas,
informacidadas a partnerek szamara, folyamatos képzés és dnképzés.

VII) A pedagodgiai munka belsé ellen6rzésének rendje

1)

A nevelG-oktatd munka belsé ellenérzése kiterjed:

sy s e 7

. a tanitasi érakra és
° a tandran kivili foglalkozasokra.
A tanuldi teljesitmény ellenérzésének formai:
o szbbeli
o irasbeli,
Az ismeretek ellen6rzése tanév kozben érdemjegyekkel torténik, mely
osztalyzatokat a szaktanar az osztalyozd napldba (e-napldéba) a lehet6

|II

leghamarabb bevezetni: a szdbeli feleleteket, illetve ,gydjt6jegyekbdl” sziletett
érdemjegyet aznap, a dolgozatokat a pedagogiai programban meghatarozott
hatariddgig.

A szaktanar a jelen dokumentum pedagdgusokra vonatkozd altalanos elvarasok
pontjaban rogzitett id6korlatok szerint javitja a dolgozatokat, ellenkez6 esetben

annak okat jelenti az igazgatdénak.

Az osztalyozd értekezleteket a munkatervben meghatarozott id6ben az
osztalyfénok vezeti. Ez az értekezlet dont a tanuldk magatartasi és szorgalmi
jegyeirdl, valamint a magasabb osztdlyba |épésrdl. Az osztdlyban tanitd tandrokon
kivil az igazgatd vagy helyettese vesz részt rajta.
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Az ellen6rzés megszervezése, miikodtetése
A nevel6-oktatd6 munka belsé ellenérzésének megszervezéséért, a hatékony
mUikodtetéséért az igazgatd felel.

Az ellenGrzés teriileteit és tartalmat, modszerét és Utemezését az évente késziilé
éves munkateryv, illetve intézkedési terv tartalmazza. Az ellen6rzési tervet az
igazgatd késziti el, és azt nyilvanossagra kell hozni.

Az ellendrzési tervben nem szerepld, eseti ellenérzések lefolytatdsardl az igazgatd
dont.

Belsé ellen6rzésre jogosultak:

. az igazgato;

. az igazgato egyetértésével az igazgatdhelyettesek;
° a fenntarto képviselGje;

. a szakmai kozosségek vezetdi.

Az igazgatd az intézményben folyd valamennyi tevékenységet koteles ellendrizni.
Kozvetlenil ellenérizheti az igazgatdhelyettesek munkajat: ennek egyik eszkoze a
beszamoltatas.

Az igazgatdhelyettesek a megbizasukbdl adddo teriileten végzik az ellenérzést.

Az ellen6rzés modszerei:

. a tandrak latogatasa;

° irdsos dokumentumok vizsgalata;
° tanuldi munkak vizsgalata;

° beszamoltatas szoban és irasban.

Az ellen6rzés értékelése

° Az ellen6rzés tapasztalatait a pedagdgusokkal, illetve az érdekeltekkel
személyesen meg kell beszélni. A tapasztalatokat irasban kell rogziteni és
ellenjegyezni.

° Az dltalanosithatd és kdzhasznu tapasztalatokat tantestileti értekezleten
Osszegezni és értékelni kell.

VIII) Az intézményi k6z6sségek és a kapcsolattartas formai és rendje

1)

A felnGttek kozosségei: a szlil6i munkakdzosség

A KoOznevelési tv. 73. §-a rendelkezik a szil6k kozosségérél, valamint az
iskolaszékrél. Ennek alapjan: a sziil6k meghatdrozott jogaik érvényesitésére,
kotelességiik teljesitése érdekében munkakozosségeket hozhatnak létre.
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Az osztalyszintl szUl6i munkakozosségek az osztalyf6nokok vezetésével
mUikodnek. Intézményilinkben mikddik a Szil6i Munkakdzosség.

A szil6i kozosséggel vald egylttmiikodés szervezése az igazgatd feladata. Ha a
szUl6i szervezet az intézmény miikddésével kapcsolatos valamely kérdésben
véleményt nyilvanitott, vagy a nevelGtestiilet hataskérébe tartozé Ugyekben
javaslatot tett, a nevelGtestiilet tajékoztatasardl, illetéleg a vélemény és javaslat
el6terjesztésérdl az igazgatd gondoskodik.

Kikérjik a sziil6k véleményét:

° a pedagdgiai program elkészitésekor,

. a hazirend megallapitasaban,

° a szll6ket anyagiakban is érinté Ggyekben,

. iskola és csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasaban.

A sz(ilGi szervezetet az sziil6 szervezet vezetGje évente 3-4 alkalommal hivja 6ssze.
A szil6i szervezet altal elGterjesztett inditvanyokat, elsGsorban a gyermekek
nagyobb csoportjat érint6é Ugyeket, amennyiben sziikséges, az igazgatd a
tantestllet elé terjeszti a legkdzelebbi munkaértekezleten.

A nevel6testilet szlil6ket érinté dontéseit és felvetéseit a szlilGi szervezet felé az
igazgato kozvetiti.

A tanuldk kdzdsségei; a diakdnkormanyzat (DOK)

A Koznevelési tv. 25. 41. és 45. §-a rendelkezik a tanuldkdzosségeket és a
diakéonkormadnyzatot érint6 kérdésekben.

a) A DOK és miikodési rendje

Valamennyi tanulénak jogaban all — megfelel6 mddon és formaban —
véleményt nyilvanitani az iskola életét érinté6 kérdésekben. Ez a
diakdnkormanyzaton belil térténik szervezett formaban.

»A tanuldk, a tanuldkozosségek és a diakkorok a tanuldk érdekeinek
képviseletére didkonkormanyzatot hozhatnak létre. A didkénkormanyzat
tevékenysége a tanuldkat érint6 valamennyi kérdésre kiterjed.”

A didkonkormanyzat szervezeti és miikodési szabdlyzatat a valasztd
tanulokozosség fogadija el és a nevelGtestiilet hagyja jova.

Ez a szervezeti és mukodési rend hatarozza meg a didkénkormanyzat
dontési, egyetértési, javaslattevs és véleményezési jogkorét.

A didkonkormanyzat tevékenységéhez - igazgatoi engedéllyel - térités nélkil
igénybe veheti az iskola berendezéseit, anyagi eszkozeit.

A tantestilet felkért tagja a diakdnkormanyzatot segit6 tanar.
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A DOK koltségvetésének tamogatasara a didkénkormanyzatot segité tanar
minden tanév elején - a munkakozosségek koltségvetésének meghatdrozasa
idején — javaslatot tesz az igazgatdnak.

b) Az osztalykozosségek

Az azonos évfolyamra jaré és kozos tanuldcsoportot alkotd tanuldk egy
osztalykdzosséget hoznak létre.

Az osztalykozosségek didkjai a tandrak (foglalkozasok) tulnyomad tobbségét
az orarend szerint k6zdsen latogatjak.

Az osztalykdzosség, mint az intézmény diakdnkormanyzatanak legkisebb
egysége, megvalasztja az osztdly titkarat, valamint kiildottet delegal az
intézmény  didkdénkormanyzatanak vezet6ségébe. A két feladat
Osszevonhaté.

Az osztalykozosség élén az osztalyfénok all mint pedagogus vezetd.

Az intézmény kozosségeinek kapcsolattartasi formai és rendje

Az intézmény kozosségeinek kapcsolattartasi formai a kiilonboz6 értekezletek,
forumok, nyilt napok, illetve elektronikus v. papir alapu informacio csere.

Az intézmény kilonb6z6 kozosségeinek tevékenységét, a kapcsolattartas
rendszeres formdit a megbizott pedagdgus vezetSk és a DOK segitségével az
intézményvezetd fogja 6ssze. Az intézmény kdzosségeinek kapcsolattartasaban a
rendszeres id6pontokat az iskola éves munkaterve tartalmazza.

Az iskolavezetGség évente egy alkalommal (rendszerint a tanévzard értekezlet)
beszamol a nevelGtestiiletnek, értékeli a nevelGStestiilet és a sajat munkajat.

A szakmai munkakozosségek és az illetékes igazgatohelyettes kapcsolata
folyamatos, a munkak6zosség-vezeté évenként beszamoldt tart az adott
munkakozosség fejlédésérdl.

Kapcsolattartas a sztil6kkel

Sziikséges, hogy a sziul6k ismerjék az iskola nevelési torekvéseit és konkrét
programjait.

A szil6k joga, hogy gyermekik tanulmanyi el6menetelérdl, magatartasardl
rendszeres tajékoztatast kapjanak az elektronikus napléban és sziikség esetén az
ellen6rzé konyvben (mely a Didknaptar egy része).

Kivanatos, hogy az osztalyf6nokdk jol ismerjék tanuldink csaladi hatterét, és a
szUl6kbél is aktiv kdzosség jojjon létre, amely sokat segithet a tanuldk
nevelésében.

Mindezek érdekében a tanév sordn két szilGi értekezletet és két fogadddrat kell
tartani.

A fogaddédérak rendje:
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° Evente két fogadddrat szervez az iskola: késé &sszel és kora tavasszal.
. Egy fogadddra alkalom két napbdl all a kijelolt héten.

. Egy fogaddodra-alkalom a félallasnal magasabb draszdmban dolgozdéknak
min. 120 perc, a fél- vagy kevesebb éraszamban tanitoknak min. 60 perc;
részmunkaid6ben dolgozd osztalyfénok esetén min. 120 perc.

. Afogadd 6ra el6z6 pontban meghatarozott mért ideje 17:00 érakor kezd6dik
és 19:00-val végzédik. Az ezen kivil esé id6k nem szadmitanak bele a
hivatalos és szabalyos id6tartamba - de az iskola 6riil annak, ha ilyen van.

° A szil6i fogadddrakat altaldban kedden és/vagy csutortokon tartjuk.
Szabadon vadlaszthatd, hogy milyen, racionadlis felosztasban végzi a
fogaddorat a tanar.

Amennyiben a szil6 (gondvisel6) ezen id6pontokon kivil is taldlkozni szeretne

gyermeke pedagdgusaval, telefonon vagy irasban id6pontot kell egyeztetnie az

érintett nevel6vel.

A tantargyanként adandd osztalyzatok szamarol a Pedagdgia program rendelkezik.

A sziil6k az iskola valamennyi kulturdlis programjardl tajékoztatast kapnak.

A leend6 tanuldk sziileinek tajékoztatasara gondot fordit az iskola. Az iskolaba

jelentkezni kivand tanuldk szilei az iskola hazirendjét, pedagdgiai programjat

megtekinthetik az iskola honlapjan. A beiratkozas alkalmaval a vezetGség, illetve
megbizott pedagdgusok tdjékoztatjak a szll6ket a tanévkezdéssel kapcsolatos
alapvet6 tudnivaldkrol.

A Didkonkormanyzat és a vezet6k kozotti kapcsolattartas

Evente legalabb egy alkalommal 6ssze kell hivni az iskolai Didkénkormanyzat
kozgy(ilését, melyen az iskola igazgatdjanak, vagy megbizottjanak a tanuldkat
tajékoztatnia kell az iskolai élet egészérdl, az iskolai munkatervrél. A didkkozgy(ilés
0sszehivasat a Diakonkormanyzat vezetGje kezdeményezi.

Az igazgato igény szerint egyeztet a Didakdnkormanyzat vezet8jével vagy annak
megbizottjaval az aktualis kérdésekrdl.

Az iskolai sportkor, valamint az iskola vezetése kozotti kapcsolattartas formait és
rendje

Iskolankban a Didksport egyesiiletnek sajat szabalyzata van.

Az intézmény kiils6 kapcsolatai

Az intézmény rendszeres munkakapcsolatot tart fenntartdjaval, az Isteni

«sez

Pedagdgiai Igazgatdjaval, a Magyar Katolikus Plspoki Kar Iskolabizottsagaval és a
Katolikus Pedagdgiai Szervezési és Tovabbképzési Intézettel.

J6 kapcsolatra torekszik mas katolikus iskolakkal.

54



Szoros kapcsolatot tart fenn a kiilonb6z6 egyhazi kozosségekkel és a torténelmi
egyhazak képviselGivel, illetve a helyi 6nkormanyzattal.

Az iskola hivatalos, a torvényekben és az SZMSZ-ben meghatarozott kapcsolatot
tart a fenntartoval a KAPI-val, Budapest Févaros Kormanyhivatalaval és Oktatasi
Féosztalyaval.

Kapcsolatot tart az EMMI-vel és hattérintézményeivel, az Oktataskutatd és
Fejleszt6 Intézettel (OFl), a szaktargyi versenybizottsagokkal, a szakmai
egyesliletekkel, a vizsgak6zpontokkal, a tantervi bizottsagokkal, a szakmai
kozéletet iranyitd, szervez6 intézményekkel.

Nagy sulyt helyeziink arra, hogy minden palyazati lehet8séget kihasznaljunk.
Ennek az a célja, hogy a palyazatok altal noveljik és bdvitsiik intézményiink
tevékenységét.

Igyeksziink apolni a didkcsere kapcsolatokat, és Ujabbakat is |étrehozni.

Egyéb partnereink még: budapesti gimnaziumok, altalanos iskoldk, kézm(ivel6dési
intézmények (konyvtarak, mizeumok, szinhazak), Matehesz, Nevelési Tanacsado,
Gyermekijoléti szolgdlat, Pedagdgiai szakszolgalat (logopédus, fejleszt6pedagdgus
stb.), egészségiigyi intézmények (fogorvos, iskolaorvos, védénd).

a) Afenntarté

U m(ikodteti az iskolat;

° jévahagyja a Szervezeti és MUkodési Szabdlyzatot és egyéb, a
mikodéshez sziikséges, altala jévahagyando iratokat;

. jovahagyja és ellendrzi az iskola koltségvetését;

° kinevezi az igazgatot

° jévahagyja az igazgatéhelyettesek kinevezését;

° fellgyeleti jogokkal rendelkezik, melynek egy részét a fenntarto
pedagogiai igazgatodja lat el;

. fellebbezési hatdsag az igazgato és a nevelGtestiilet dontései felett.

A kapcsolattartds formaja és mddja beszdmoldk elkészitése, személyes
megbeszélések. Ezek elkészitéséért az intézmény vezetdje a felelbs.

Az intézmény vezetGje megkildi a fenntartonak a szokasos jelentéseket,
statisztikakat, és minden rendkivili eseményrdl koteles értesiteni.

b) A Magyar Katolikus Pilspoki Kar Iskolabizottsaga és a Katolikus Pedagogiai
Intézet (KAPI)

Az Iskolabizottsag és a KAPI a Magyar Katolikus Plspoki Kar altal jovahagyott
jogokat gyakorolja: szakmai, pedagdgiai konferenciakat, tovabbképzéseket
szervez, segiti a helyi tantervek elkészitését, gazdasagi tanacsadast végez,
versenyeket szervez a katolikus iskolak didkjai szamara, tanaregyletekbe
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c)

tomoriti  a  kulonb6z6 iskolatipusok pedagodgusait, hogy szakmai
tovabbfejlédésiiket el6mozditsa, publikalasi lehetéséget biztositson a
kimagaslo felkésziltségl pedagdgusoknak.

A kapcsolattartas torténhet irasban és szoban az egyes esetnek megfeleléen.
Gyakorisagat és rendszerességét a torvények és a zavartalan miikddtetés
szabja meg.

Az iskolaegészségligyi-szolgalattal vald kapcsolattartds

A tanuld egészségi allapotanak megdvasaért az iskola igazgatdsaga
rendszeres kapcsolatot tart fenn az iskola-egészségligyi szolgdlat
alkalmazottaival (iskolaorvos, asszisztens, védénd), akik megszervezik a
tanuldk jogszabalyban meghatarozott egészségligyi vizsgalatait.

Feladatuk elsGsorban preventiv jellegli tevékenység és a betegellatas.
Betegellatas: az iskolaban bekovetkezett sériilések, balesetek, akut
megbetegedések elsddleges ellatasa, majd a tanuld haziorvoshoz, illetve
egyéb intézménybe irdnyitasa. Az iskolaegészségiigyi szolgdlat folyamatosan
figyelemmel kiséri a kozegészséglgyi-jarvanylgyi elSirasok betartasat.
Szlikség esetén javaslatot tesz a hidnyossagok megszlintetésére, jarvany
esetén intézkedést tesz. Az iskola egészségnevels tevékenységében aktivan
részt vesz. Az iskolaegészséguligyi ellatas keretében kell elvégezni:

° a tanuldk egészségligyi allapotanak szlirését, kovetését;

. minden tanuld évenkénti részletes vizsgalata (fejlédés, érzékszervek,
mozgasszervek, belszervi allapot stb.) Ennek alapjan esetleges
szakvizsgalatokkal kiegészitve.

o a krénikus beteg gondozasa, fokozott ellen6rzése;

° a sportoldk alkalmassagi véleményezését;

. a gyermekfogdszati program segitését;

. szakmai alkalmassagi vizsgalatokat.

A sz(ir6vizsgalatok alapjan a szikséges elvégezni a kotelez6 és a fakultativ

véddoltasok szervezését, elvégzését, valamint testnevelés-csoportbeosztds

elkészitését, normal, konnyitett és gydgytestnevelés drdra vald besorolast.

A tanuld részére a beosztasnak megfelel6 testnevelés kotelez. A tanuldk

egészségigyi elldtasan kivil egyéb iskola-egészségiigyi feladatokat

(kdrnyezet-egészségligy, balesetvédelem, egészségnevelés, palyavalasztasi

tandcsadds) az iskolaorvos és a véd6n6 az iskola vezet6jével egyiitt végzi.

A hét meghatdrozott napjain a napirendben rogzitett 6rakban iskolaorvos all

a tanuldk rendelkezésére. A tanuldk egészségiigyi helyzetérdl és a felmerilé

problémakrél rendszeresen tajékoztatja az iskolavezetést.

Diakjaink tanévenként alkalommal szervezett fogorvosi rendelésen vesznek

részt a varosi szakrendelésen, sz(résen.
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A tanuldk rendszeresen tajékoztatast kapnak egészségligyi problémakrol az
osztalyfénok szervezésében.

A gyogytestnevelésrél szakos végzettséggel rendelkezd tanar gondoskodik.

Az Uzemorvos feladata az iskola tanarainak és technikai munkatarsainak
rendszeres vizsgalata.

A gyermekjoléti szolgalattal valé kapcsolattartas

A tanulok veszélyezettségének megel6zése, valamint a gyermek és
ifjusagvédelmifeladatok eredményesebb ellatasa, valamint a 20 éven aluliak
szamara folydsitandd iskolaztatdsi tamogatas érdekében az iskola gyermek
és ifjusagvédelmifelel&se rendszeres kapcsolatot tart fenn a helyi és a tanuld
lakéhelye szerinti gyermekjoléti szolgdlattal. Igazolatlan mulasztasok
ugyében a hatdlyos jogszabalyok alapjan keressik meg a Gyermekjoléti
Szolgalatot védelembe vétel végett. Ezen kiviil rendszeres informacidcsere a
Szolgalat és az ifjusagvédelmi felelés kozott. A Gyermekjoléti Szolgalat
pszichologusanak rendelésén (az ifjusagvédelmi felel6s kozrem(ikodésével)
tanuldink is megjelenhetnek, a Nevelési Tanacsadd pszicholdgusai is
fogadjadk tanuldinkat (el6zetes egyeztetés alapjan). A munkakapcsolat
fellgyeletéért az igazgato a felelGs.

A gyermek- és ifjisagvédelmi felelGs (iskolapszicholdgus):

. A halmozottan hatranyos helyzetl tanuldk szileinek figyelmét felhivja
arra, hogy a jegyz6énél torténd nyilatkozattételiikkel milyen allami és
egyéb tamogatasokra lehetnek jogosultak.

. Nyilvantartast vezet a veszélyeztetett tanuldkrdél, a tanuldkat és
szlileiket a tanév kezdetekor irasban tajékoztatja arrdl, hogy milyen
idépontban és hol kereshetd fel a gyermekjoléti szolgalat.

° Az osztalyokat felkeresve tajékoztatja a tanuldkat arrél, hogy milyen
problémaval és milyen id6pontban fordulhatnak hozza, tovabb3a, hogy
az iskolan kivil milyen gyermekvédelmi feladatot ellaté intézményt
kereshetnek fel.

. A pedagdgusok, szul6k vagy tanuldok jelzése, a velik folytatott
beszélgetés alapjan feljegyzést készit a veszélyeztetett tanulokrél — a
veszélyeztetS okok feltardsa érdekében — megismeri a tanulé csaladi
korilményeit, gyermekbdantalmazas vélelme vagy egyéb, pedagogiai
eszkdzokkel meg nem szlintethetd, veszélyeztetdé tényezé megléte
esetén értesiti a gyermekjoléti szolgdlatot.

. A gyermekjoléti  szolgalat  felkeresésére részt vesz az
esetmegbeszéléseken, a tanuld anyagi veszélyeztetettsége esetén
javasolja a szll6knek tamogatas igénylését a tanuld lakdhelye, illetve
ennek hidanyaban tartézkodasi helye szerint illetékes telepilési
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onkormanyzat polgarmesteri hivatalanal, szlikség esetén a tamogatast
az iskoldba kéri a tanuld megfeleld ellatasara.

. Az intézményben a tanuldk és a szil6k altal jol lathatd helyen
kozzéteszi az ifjusagvédelmi feladatot ellatd intézmények cimét, ill.
telefonszamat. A veszélyeztetett gyermekek tanuldsi el6menetelét
figyelemmel kiséri.

Az intézmény kapcsolatai az IMNN alapitvannyal

Az iskola sokoldalu tamogatasara az Isteni Megvaltordl Nevezett NGvérek
Iskolaalapitvanya vallalkozik.

Célja az iskola feladatainak segitése, az oktatasi feltételek (szellemi, dologi)
tdmogatasa.

A kuratdriumba a fenntartd egy, a tantestilet kettd, a szil8i munkakdzosség
egy tagot delegal.

Az iskolat az igazgatd (meghivottként) képviseli.
Az intézmény nemzetkozi kapcsolatai

Kapcsolatot jelenleg német nyelvteriileten mikod6é egyhdzi fenntartasu
kozépiskoldkkal tartunk.

Tovabbra is kiemelt feladatnak tekintjiik a nemzetkdzi kapcsolatok
fejlesztését. Az iskolavezetés tamogatja a tanarok kilfoldi iskolakkal vald
kapcsolatfelvételét didkcsereprogramok és a tanuldk nyelvgyakorlasi
lehet&ségeinek ndvelése céljabdl.

A tanarok kalfoldi tartdzkodasanak indokolt és szamlaval igazolt koltségeit a
jogszabdlyi korlaton belll az iskola akkor fizeti ki, ha errél elGzetes
megallapodas tortént.

A vendégtanuldk utaztatasara és étkeztetésére elssorban palyazatok, sziil8i
hozzajaruldsok révén keresiink fedezetet és csak végsé esetben vallalja az
iskola a tanuldink kézvetett tamogatdsa cimén.

IX) A tanuléi jogviszony keletkezése, megsziinése, a tanuld jogai és kotelezettségei

1)

A tanuldi jogviszony keletkezése

A koznevelési intézmény tanuldi kozé felvétel vagy atvétel utjan lehet bejutni. A
felvétel és az atvétel jelentkezés alapjan torténik.

A felvételrdl és az atvételrdl az iskola igazgatdja dont.

A gimnaziumba jelentkezni kivané tanuldk szamara az elsé félévben nyilt napot
tartunk, amikor bemutatjuk iskolankat.

Az igazgaté minden évben dont a felvételi elGkészité inditasardl és annak
témajarol.
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A kozponti irasbeli felvételi eredményei és a személyes beszélgetés alapjan
dontlink a tanuldk felvételérdl az EMMI Oktatdsi tanév rendjének rendeletében
meghatarozott id6ben. A felvételiz6k vallasi ismereteinek felméréséhez hittan
felmérét iratunk.

A felvételrdl az igazgato dont, a felvételi bizottsag javaslatat figyelembe véve.
2) A tanuldi jogviszony megsz(inése

A tanulot a kdznevelési intézményekhez f(iz6 jogviszony megsz(inésérdl a nemzeti
koznevelésrél szold 2011. évi CXC. torvény 49-53. §-a rendelkezik.

3) A gyermek, atanulé jogai és kotelességei
A kozoktatasi intézményben nevelt vagy oktatott gyermek jogait és kotelességeit

a torvény 45-46-47. és 54. §-a fogalmazza meg.

A tanulé jogait és kotelességeit a torvény és mds magas szint( jogszabdlyok
szabalyozzak.

Az intézmény megteremti a jogok érvényesitésének és a kotelezettségek
teljesitésének feltételeit. A tanuldi jogok és kotelességek gyakorlasaval, a helyi
iskolai munkarenddel kapcsolatos részletes szabalyokat a hazirend allapitja meg.

4)  Atanulmanyokkal kapcsolatos vizsgakotelezettségek

Az intézményben lefolytatandé allami vizsgak (érettségi vizsgdk) lebonyolitasanak,
értékelésének és Ggyvitelének rendelkezéseit az orszagos érettségi
vizsgakovetelmények, valamint a vizsgaszabalyzat hatarozzak meg. Az
intézményben folyd tanulmanyokkal kapcsolatos helyi vizsgak lebonyolitasanak
rendjét az intézmény helyi vizsgaszabalyzata tartalmazza.

A vizsgaztatd bizottsagot az igazgatd jeloli ki.
A helyi vizsgdk az aldbbiak:

° javitovizsga;

. osztalyozo vizsga;

. kiilonbozeti vizsga.

A javitd, osztalyozd és kiilonbozeti vizsgardl jegyz6konyvet kell vezetni, a
jegyz6konyv vezetéséért a bizottsdg elndke a felel6s. A vizsgdk eredményét az
osztalyfénok irja be az anyakdonyvbe és a bizonyitvanyba. A zaradékot az igazgato
is alairja.

X) A tanuldkkal szembeni fegyelmi eljaras és az egyeztet6 eljaras

° Az els6foku fegyelmi jogkor gyakorldja a nevel6testilet, melynek nevében
az igazgato jar el.
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A fegyelmi eljards meginditdsardl a nevelGtestilet a kotelezettségszegésrél
vald tudomasszerzéstdl szamitott harom honapon belil dont. A hatarozatot
irasba kell foglalni, melyet az igazgato ir al3, s a nevelGtestiilet két szavazati
jogu tagja alairasaval hitelesit.

Sz(l6i szervezet és a didkdnkormanyzat kdzos kezdeményezésére biztositani
kell, hogy az intézményben a sziilGi szervezet és a didkénkormanyzat
kozdsen mikodtesse a fegyelmi eljaras lefolytatasat megel6z6 egyeztetd
eljdrast. Az egyeztet6 eljdras célja a kotelesség-szegéshez elvezetd
események feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszegl és a
sértett kozotti megallapodas |étrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.

A fegyelmi eljaras meginditasarél a nevelGtestilet dontését kovetben az
intézmény vezetbje a diakdnkormanyzatot a didkdnkormanyzatot segité
pedagdgus révén, a szil6i szervezet, a sértett és a kotelességszegd tanulot
illetve torvényes képviselGjét az osztalyfénok utjan haladéktalanul értesiti,
melyben felhivja a figyelmet az egyeztet6 eljaras lefolytatasanak
lehet6ségére.

Fegyelmi egyeztet( eljaras lefolytatasara akkor van lehetGség, ha azzal a
sértett, kiskoru sértett esetén a sziilG, valamint a kotelességszeg6, kiskoru
kotelességszegl esetén a szul6 egyetért. A tanuld, kiskord tanuld esetén a
szUl6 — az értesités kézhezvételétsl szamitott 6t tanitasi napon belll —
irdsban bejelentheti, hogy kéri az egyeztetd eljaras lefolytatasat.

A fegyelmi eljarast folytatni kell, ha az egyeztets eljaras lefolytatasat nem
kérik, tovabbda ha a bejelentés iskoldba torténé megérkezésétdl szamitott
tizenot napon belil az egyeztetd eljaras nem vezetett eredményre.

Harmadszori kotelességszegés esetén a nevelGtestiilet az egyeztet( eljaras
alkalmazasat megtagadhatja. A dontése el6tt be kell szerezni, a
didkonkormanyzat, a sziilGi szervezet véleményét.

Az egyeztet§ eljaras lefolytatdsara a nevelGtestiilet olyan pedagdgust biz
meg, akinek személyét mind a kotelességszegd, mind a sérelmet szenvedett
tanuld elfogadja.

Az egyeztetd eljaras lefolytatdsaért felel6s személy az igazgatdval vald
konzultacié utan jeldli ki az eljaras helyszinéll szolgald termét az iskolanak,
valamint az egyeztetd eljaras id6pontjat, melyrél az érintett feleket levélben
értesiti.

Az egyeztetd eljarasrol készitett jegyz6konyv vezetésére az egyeztetd eljaras

lefolytatasaért felel&s személy kéri fel az intézmény valamely alkalmazottjat.

Az egyeztet( eljarast a fegyelmi eljaras meginditasat kovetd tizendt napon
belil le kell folytatni.
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Ha a kotelességszegl és a sértett az egyeztetési eljarasban megadllapodott a
sérelem orvosldasdban, kozos kezdeményezésikre a fegyelmi eljarast a
sérelem orvoslasahoz sziikséges id6re, de legfeljebb harom hénapra fel kell
fliggeszteni. Ha a felfliggesztés ideje alatt a sértett, kiskoru sértett esetén a
szUul6 nem kérte a fegyelmi eljaras folytatasat, a fegyelmi eljarast meg kell
sziintetni. Ha a sérelem orvoslasara kotott irdsbeli megallapodasban a felek
kikotik, az egyeztet6 eljards megallapitdsait és a megallapodasban
foglaltakat a kotelességszegd tanuld osztalykdzosségében meg lehet vitatni,
tovabba az irdsbeli megallapodasban meghatarozott kdrben nyilvanossagra
lehet hozni.

Ha a tanuld a kotelességeit vétkesen és sulyosan megszegi, fegyelmi eljaras
alapjan, irasbeli hatarozattal fegyelmi blintetésben részesithetd. A fegyelmi
eljaras meginditasa és lefolytatasa kotelez, ha a tanuld maga, illetve a
kiskoru tanulé sziil6je gyermeke ellen kéri.

A fegyelmi bintetés megallapitasanal a tanuld életkorat, értelmi
fejlettségét, az elkdvetett cselekmény targyi sulyat, kozosségre gyakorolt
hatdsat figyelembe kell venni.

A fegyelmi blintetést a nevelGtestilet egyszer(i sz6tobbséggel hozza.

A didkdnkormanyzat véleményét a fegyelmi eljaras soran be kell szerezni és

irasba kell foglalni, melyet az eljaras soran a diakdénkormanyzatot segit6

pedagogus ismertet.

A fegyelmi biintetés lehet

o megrovas;

o szigoru megrovas;

o meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése, megvonasa,
mely szocialis kedvezményekre és juttatasokra nem vonatkoztathato;

o athelyezés masik osztalyba, tanuldcsoportba vagy iskolaba;

o eltiltds az adott iskoldaban a tanév folytatdsatdl (tankoteles tanuld

esetén nem alkalmazhatd); Ez esetben az kdznevelési torvény 58.§-a
és a 20/2012. (VII1.31.) EMMI rendelet 55.§-a szerint kell eljarni.

o) kizards az iskolabdl (tankoteles tanuld esetén csak akkor alkalmazhato,
ha a fegyelmi vétség rendkiviili vagy ismétl6dé jellegl). Ez esetben az
kdznevelési torvény 58.8-a és a 20/2012. (VIIl.31.) EMMI rendelet
55.§-a szerint kell eljarni.

A fegyelmi eljaras lefolytatasdaval az igazgatd6 — a nevel6testiilet
véleményének kikérését kdvetéen — olyan pedagdgust biz meg, akitél az Ggy
targyilagos elbiralasaban vald részvétel elvarhato.

A fegyelmi eljaras meginditasardl - az indok megjelolésével - a tanuldt és a
kiskoru tanuld szul6jét a fegyelmi eljaras lefolytatasaval megbizott
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pedagdgus értesiti, s gondoskodik arrdl, hogy az eljards soran a tanuld
meghallgatasara sor kerdljon, és alldspontjat, védekezését el§ tudja adni.

Kiskoru tanuld esetén a fegyelmi eljarasba a szil6t minden esetben be kell
vonni.

A fegyelmi eljaras lefolytatasaval megbizott pedagdgus - az igazgatoval vald
egyeztetést kovetéen — kijeldli a fegyelmi eljaras (meghallgatas, targyalds)
helyét, id6pontjat, gondoskodik a technikai feltételek biztositasardl, az
érintett felek illetve az eljarasi cselekmények mas résztvevGinek
értesitésérdl.

Ha az eljaras ala vont tanulé vitatja a terhére rott kotelezettségszegést, vagy
a tényallas tisztdzasa végett arra sziikség van, fegyelmi targyalast kell tartani.

A fegyelmi targyaldst a fegyelmi eljaras lefolytatasaval a nevelGtestiilet altal
egyszerl szotdbbséggel megbizott 6ttagu pedagdgusokbodl allé bizottsag
folytatja le a fegyelmi eljards meginditasatdl szamitott igazgatoi dontést
kdvetd harminc napon belll. A fegyelmi targyalast lefolytatd bizottsag sajat
tagjai kozil egyszer(i sz6tobbséggel elnokot valaszt.

A fegyelmi targyalds nyilvanos. A fegyelmi targyalast levezet§ bizottsag
donthet ugy, hogy a nyilvanossagot a tanuld illetve képviselGje kérésére
korlatozhatja vagy kizarhatja.

A fegyelmi hatarozatot a fegyelmi targyaldason a fegyelmi targyalast
lefolytatd bizottsag elndke szdban kihirdeti. A kihirdetéskor ismertetni kell a
hatarozat rendelkez6 részét és révid indokolasat. Ha az ligy bonyolultsaga
vagy mas fontos ok sziikségessé teszi, a hatdrozat szdbeli kihirdetését a
fegyelmi targyalast lefolytaté bizottsag legfeljebb nyolc nappal
elhalaszthatja.

A fegyelmi eljarast hatarozattal meg kell sziintetni, ha
o a tanuld nem kovetett el kotelességszegést;
o a kotelességszegés nem indokolja a fegyelmi blintetés kiszabasat;

o kotelességszegés elkdvetésétll szamitott harom hdnapndl hosszabb
idé telt el,

o a kotelességszegés ténye nem bizonyithatd, vagy
o nem bizonyithatd, hogy a kotelességszegést a tanuld kovette el.

A fegyelmi hatarozatot a fegyelmi targyalast lefolytatd bizottsag elndke
kihirdetést kdvetd hét napon belil irasban meg kell kiildeni az tgyben
érintett feleknek, kiskoru fél esetén a szil6jének. Megrovas és szigoru
megrovas fegyelmi bintetés esetén a hatdrozatot nem kell irdsban
megkildeni, ha a fegyelmi blintetést a tanuld - kiskoru tanulé esetén a sziilé
is - tudomasul vette, a hatdrozat megkiildését nem kéri, és eljarast
megindité kérelmi jogardl lemondott.
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X1)

Az els6foku hatdrozat ellen a tanuld, kiskoru tanulé esetén pedig a szil6 is
nydjthat be fellebbezést. A fellebbezést a hatarozat kézhezvételétdl
szamitott tizendt napon belil kell az igazgatéhoz irdsos kérelemben beadni.
A kérelem beérkezését6l szamitott nyolc napon belil az intézmény
igazgatdja a kérelmet az ligy 6sszes irataval egylitt a fenntartéhoz kildi.

A tanuld —a megrovas és a szigoru megrovas kivételével — fegyelmi biintetés
hatdlya alatt all.

A fegyelmi bintetés hatadlya nem lehet hosszabb:

o meghatarozott kedvezmények, juttatdsok csokkentése, illetve
megvondsa fegyelmi biintetés esetén hat hénapnal;

o az el6z6 pontba nem tartozé fegyelmi blintetések esetén tizenketté
hdnapnal;

o athelyezés masik osztalyba, tanuldcsoportba vagy iskolaba a tanuld
tanulmanyainak végéig.

A fegyelmi blntetés végrehajtasa — kilonds méltanylast érdemld
kortilményekre és a fegyelmi vétség alapjaul szolgdld cselekmény sulydra
vald tekintettel — legfeljebb hat honap id6tartamra felfliggeszthetd.

A fegyelmi ligy elintézésében és a hatdrozat meghozataldban nem vehet
részt a sértett vagy a kotelességszegs tanuld

o kdzeli hozzatartozodja;

o osztalyfénoke;

o a fegyelmi vétség sértettje;

o akitdl az tigy targyilagos elbiralasa egyéb okbdl nem varhaté.

A fegyelmi eljarasra egyebekben a nemzeti kéznevelésrél szélé 2011. évi
CXC. torvény 58. § alapjan a nevelési-oktatasi intézmények mikodésérdl és
a kéznevelési intézmények névhasznalatardl sz6l6 20/2012. (VIIl. 31.) EMMI
rendelet 53-60. §-ai az irdnyaddk.

Az intézmény hagyomanyainak apolasa

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

A hagyomanydpolas kiils6ségekben megnyilvanuld formai

A tanuldk Gnnepi viselete az iskola formaruhaja:

o) lanyok - fehér bluz, sziirke szoknya, bordé sal;

o fiuk — fehér ing, szlirke nadrag és mellény, nyakkendd;
jelvény;

sportfelszerelés;
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X11)

. cimer.
2)  Aziskolai évkonyv

Az iskola évkonyvet vezet, mely a tanév jelent6s eseményeit rogziti. Az évkonyv
elkészitéséért felel6s megbizasa tanévenként az igazgato feladata.

3) A hagyomanyok tovabbaddasanak maddja

Minden (j tanitvannyal szeptemberben osztalyfénoke megismerteti az IMNN Rend,
valamint az iskola torténetét és hagyomanyait.

Orémmel fogadjuk végzett didkjaink latogatasat, helyet adunk az érettségi talalkozok

szamara, tandran kivili el6adasokra is meghivjuk 6ket.

4) VédGszentiink, Szent Margit linneplése

Szent Margit napjan — ha az hétvégére esik, akkor egy hozza kozeli napon —
Unnepélyes szentmisét tartunk az iskola kozosségének, majd méltd linnepi mlsort
tartunk.

5) Nemzeti Ginnepeink, emléknapjaink

Oktober 23-ardél, marcius 15-ér6l iskolai Unnepély keretében, nemzeti
emléknapjainkrdl a torténelem érakon tartunk megemlékezést.

6) Az intézmény vallasos és hagyomanyos kulturalis innepi rendezvényei:
° intézmény védGszentjének linnepe;
o allami Gnnepek, kotelezé emléknapok;
. egyhazi innepek;
. Veni Sancte és Te Deum;
o bérmalas;
. lelkinapok;
o sportnap.
A hagyomanyok apoladsaval kapcsolatos feladatokat, tovabba az (nnepélyekre,

megemlékezésekre vonatkozd idGpontokat és a felel6sok nevét az éves munkaterv
tartalmazza.

Az intézmény létesitményeinek, helyiségeinek és eszkozeinek hasznalati rendje,

1)  Létesitmények és helyiségek hasznalati rendje

Az intézmény épilete cimtablaval ellatott: a csoportszobakban, az
osztdlytermekben és szaktantermekben a Magyar Koztarsasdg cimerét, és a
feszlletet helyezzik el.

Az épliletnek nemzeti lobogdval valé ellatasa az lizemeltetés-vezetd feladata.

64



Az iskola minden alkalmazottja és tanuldja felel6s a kozdsségi tulajdon
védelméért, allaganak meglbrzéséért, az iskola rendjének, tisztasaganak
megdlrzéséért, az energiaval valo takarékoskodasért, a tliz- és balesetvédelmi
el6irdsok betartdsaért.

Az iskola kilénb6z6 helyiségeinek a tanuldkra vonatkozé hasznalati rendjérdél a
hazirend intézkedik.

Az iskola teriiletén idegen személy csak engedéllyel tartézkodhat.
Reklamanyagok elhelyezése csak az igazgatd engedélyével lehetséges.

Az intézmény alkalmazottainak joga az intézmény valamennyi helyiségének
rendeltetésszer(i hasznalata. Haszndlatkor a helyiség felel6sének engedélye
sziikséges.

Nem iskolai célra csak az igazgatd engedélyével vehetSk igénybe a helyiségek és
|étesitmények.

A helyiségek, létesitmények berendezéseiért, rendjéért a haszndlatba vevé a
hasznalatbavétel ideje alatt anyagilag felels. A berendezési targyakat, eszkdozoket
csak a helyiségfelel6s irasbeli engedélyével, az igazgatdé tudtdval szabad az
éplletbdl kivinni.

Az intézmény helyiségeit — ha ez az intézmény m(ikodését nem zavarja — az
igazgatoval kotott bérleti szerz6déssel bérbe lehet adni.

Az intézmény terlletén keletkezett kart a karokozénak kell megtéritenie. A
tanuldk altal okozott karokrdl az osztalyfénok koteles a sziilGket értesiteni. A
kijelolt igazgatdhelyettes feladata a kar felmérése és a kartérités részleteinek
szlul6vel, gondvisel6vel torténd tisztazasa.

Az iskola helyiségeiben — kivétel osztalytermek, mosddk, folyosd, auldk,
lépcs6hazak, 6lt6z6 (amikor annak hasznalata indokolt) — tanuld csak az iskoldval
jogviszonyban allé (nem tanuléi) felnétt felligyeletével tartézkodhat.

A szaktantermeket a foglalkozasok befejezése utan be kell zarni. Ennek felel8se a
szaktanar.

Az iskolai konyvtarat a konyvtaros kezeli. Elszamolasi kotelezettsége van.
A konyvtarhelyiségben csak felligyelettel tartézkodhatnak a tanulok.

Az informatika — szamitdgéptermekben csak tanari feliigyelettel lehet tartézkodni.
A terem és a benne lévé gépek haszndlataért az ott foglalkozast tartd pedagdgus
a felelGs.

Eszkdzok hasznalati rendje

a) Pedagdgusok

A munkavégzésik helyének kijelolt helyiségek (tanterem, tanari)
felszereléseit felel6sen, a céljuknak megfelelén és csakis felhasznaldként
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haszndlhatjak. Tilos az IKT és egyéb elektronikai (fénymasold, erdsitd stb.),
eszkdzoknél barmiféle, akar a legkisebb hardveres beavatkozas.

b)  Tanulék

Az eszkozoket csakis tanari engedéllyel és felligyelettel hasznalhatjak.

c)  Alkalmazottak

A munkavégzésik helyének kijelolt helyiségek felszereléseit felelésen, a
céljuknak megfelelén és csakis felhasznaloként hasznalhatjak. Tilos az
eszkdzoknél barmiféle, akar a legkisebb hardveres beavatkozas.

Minimalis eszkozjegyzék

Ld. mellékletek.

llletve: 2. melléklet a 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelethez: JEGYZEK a nevelési-
oktatasi intézmények kotelez6 (minimalis) eszkozeirdl és felszerelésérdl (eszkoz,
felszerelés, helyiségek, m? alap teriilet.

Xlll) Az intézménnyel jogviszonyban nem allok belépésének, benntartézkodasanak rendje

A szil6k, hozzatartozok a tanitas befejezésekor gyermekiiket az auldban vagy az
iskola bejaratanal varhatjak.

Az iskola épiiletében a gondviseld az alabbi alkalmakkor tartézkodhat:

szUl6i értekezleten, iskolai fogaddoran, a pedagogus hivatalos fogaddodrajan, a
pedagégussal el6re  egyeztetett idSpontban, iskolai  rendezvényen,
osztalyrendezvényen (ha oda meghivast kapott), nyilt napok alkalmaval.

Az intézménylinkben heti rendszerességgel, terembérlet formajaban tartott kiilsés
orak, foglalkozasok rendje a felel6s vezet6 megjeldlésével a portan taldlhaté. A
foglalkozasok vezetdi, résztvevdi csak a kijeldlt termekben, a megjeldlt id6ben
tartézkodhatnak. Erkezésiiket, tdvozasukat a portas felligyeli.

Egyéb kils6 személy az intézménybe csak a vezet8ség engedélyével Iéphet, annak
megadasaig a portanal koteles varakozni.

Tanitasiid6 alatt kiilsé személy az oktatasi és nevelési célra hasznalt termekben csak
igazgatoi engedéllyel tartézkodhat, dra- illetve csoport latogatashoz, foglalkozas
tartasahoz el6zetes engedély sziikséges.

El6re meghirdetett, nyitott rendezvények el6addi, vendégei csak az iskola erre
kijelolt folyosdjan, helyiségeiben tartézkodhatnak.
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XIV) A tanuldk egészségiigyi felligyeletének, ellatasanak és iskolai testedzésének rendje

Az iskolaorvos feladatait a Kdznevelési torvény, és az annak végrehajtasat tartalmazé
20/2012. (VII.31.) EMMI rendelet, az iskola-egészségligyi ellatasrdl szolé 26/1998.
(IX.3.) NM-rendelet szerint végzi.

Az iskolaorvos elvégzi a hatadlyos torvények és jogszabalyok alapjan a gimnazium
tanuldinak rendszeres egészségligyi feliigyeletét és ellatasat (a Koznevelési térvény 25.§
(5) bekezdés alapjan).

Az iskolaorvos munkdjanak Gtemezését minden év szeptember 15-ig egyezteti az iskola
igazgatdjaval. A didkok szlir6vizsgalatanak tervezetét oktéber 15-ig kifliggeszti a tanari
szobdban.

Az iskolai védén6 feladatai

e A védénd munkajanak végzése soran egyiuttmiikodik az iskolaorvossal. El6segiti az
iskolaorvos munkajat, a sziikséges szlir6vizsgalatok Gitemezését. Figyelemmel kiséri
a tanulok egészségi dllapotanak alakulasat, az el6irt vizsgalatokon vald
megjelenésiket, leleteik meglétét. Elvégzi a szlir6vizsgalatokat megel6z6 ellenbrz6
méréseket (vérnyomas, testsuly, magassag, halldsvizsgalat stb.).

e A védénd szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézmény altalanos
igazgatohelyettesével.

e Végzi a didksag korében a szilikséges felvilagositd, egészségnevel§6 munkat,
osztalyfénoki orakat, el6adasokat tart az osztalyfénokkel egytuttmdkodve.

® Figyelemmel kiséri az egészségugyi témaju filmeket, kényveket, folydiratokat,
azokat mindennapi munkajaban felhasznalja.

¢  Munkaidejét munkaltatdja hatarozza meg.

e Kapcsolatot tart a segité intézményekkel (Pedagdgiai Szakszolgalat,
Drogambulancia, Csaladsegit6 Szolgalat, Gyermekjoléti Szolgalat, stb.).

Az iskola gyermekorvosa meghatdrozott id6pontokban ellatja a gimnaziumi tanulok

vizsgalatat, a sziikséges véddoltasokat.

Az iskola védéndgje tanitdsi id6ben a tanév elején kozolt, és az orvosi szobara

kifuggesztett rend szerint all rendelkezésre.

A gyermek- és ifjusdgvédelemmel kapcsolatos teendbket és az iskola egészségnevelési
programjat a pedagogiai program tartalmazza.

Baleset esetén a sériltet azonnal elldtasban kell részesiteni és ment6t kell hivni,
valamint értesiteni kell a sziil6ket. A balesetrél jegyz6konyvet kell felvenni. A
jegyz6konyvet az igazgatonak at kell adni, aki a megfelel6 hatdsaghoz tovabbitja.

Iskolank célja, hogy minden didkjaval megértesse: a kabitdszer és az alkohol karos az
egészségére, személyiségének fejl6désére, fliggetlenségére és romboldén hat
kornyezetére.
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XVI)

e Akabitdszerek terjesztését és fogyasztasat a torvény szigoruan biinteti. Ezen a téren
az iskola a tanitvanyaitdl a térvény megtartasat koveteli meg, és torvénysértés
esetén a hatdsagokhoz fordul. Kabitdszer-terjesztés azonnali fegyelmi eljarast és
renddrségi feljelentést von maga utan.

e Alkoholt az iskoldba behozni, ott alkoholt fogyasztani, vagy alkoholos allapotban az
iskoldban és annak rendezvényein megjelenni sulyos fegyelmi vétség.

e A dohanyzas az intézmény didkjai szamara tilos.

e Az iskola teriletén semmilyen pénzért vagy egyéb haszonért folytatott
szerencsejaték nem megengedett.

e Energiaital és kavé fogyasztdasa didkok szamdara az iskola teriletén nem
engedélyezett.

®* A mindennapi testedzés szolgdlataban all: 3 olyan testnevelés 6ra, mely érarendbe
van illesztve. Ebbél a 7-10-ig tarté évfolyamokon egy testnevelés ora Uszas. A plusz
2 mindennapos testnevelést szolgdlé déra néptdnc v. testnevelés ora (itt is
lehetséges Uszas).

e A délutani testnevelési érak tervszer( csoportositasban a tanuldok érdeklédésének
és életkordanak megfelel6 beosztasban délutanonként folynak. Minden
tornatermink délutan 4-ig all rendelkezésre a kiilonb6z6 sportagakban edzeni,
erdsodni, ugyesedni vagyo tanuldink szamara. Ez utdn kizardlag igazgatoi
engedéllyel lehet foglalkozast tartani.

A tanuldi téritési dij befizetésére vonatkozd rendelkezések, a szociadlis tamogatas
megallapitasanak és felosztasanak elvei

A mindenkor hatalyos jogszabalyi rendelkezéseknek megfeleléen torténik a tanuldi
téritési dijak (menza) befizetése.

A szocialisan raszorulé tanuldk helyzetérél az osztalyfénokok tajékozodnak és tesznek
jelentést az intézményvezetének. Az érintett osztalyfénok az igazgatdval egyutt keresi a
megoldast ilyen helyzetekben.

A tanuldval egy haztartasban él6, keresé6 sziil6 halalesete: A vellink jogviszonyban allo
(bejové évfolyamok esetén az els6 tanév elsé tanitasi napjatél) tanuldval egy
haztartasban él6, keres6 szil6jének haldla esetén az iskola gydjtést szervez. 6
évfolyamos tanuld esetén kilénosen a 6 évfolyamosok, 4 és 5 évfolyamosok esetén a 4
és 5 évfolyamosok kozott. Az alapitvanyba befolyd pénzt teljes Osszegben atadja a
tanulé gondvisel6jének a csaldd megsegitése céljara. A haladlesetet halotti
bizonyitvannyal kell igazolni.

Intézményi védd, 6vo elbirasok
Az intézmény megbizott munkavédelmi felel6se a jogszabalyban elGirtaknak
megfelel6en tart munka- és tlizvédelmi oktatast.
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A pedagdégusok minden tanév elején tartanak munka- és tlizvédelmi oktatdst a diakok
szamara.

A munkavédelmi, tlizvédelmi, érintésvédelmi szabalyzatok fellilvizsgalatat a megbizott
munkavédelmi felelSs latja el.

Az intézmény valamennyi dolgozdja koteles olyan korilményeket teremteni, amely a
baleseteket megel6zi.

Koriltekintén kell az intézmény valamennyi helyiségét berendezni, a sportpalyak
szabalyait megalkotni.

Kirandulasok, rendezvények alkalmaval a gyermekeket alaposan fel kell késziteni a

7 _

balesetet megel6z6 viselkedésre.

Amennyiben a gyermeket, didkot baleset éri, elsGsegélyben kell részesiteni, azonnal
orvoshoz kell vinni.

Az intézmény vezet6jét valamennyi balesetrél értesiteni kell, a balesetrél jegyz6konyvet
kell folvenni.

Rendkiviili esemény esetén sziikséges teend6k

Az intézmény mikodésében rendkivili eseménynek kell mindsiteni minden olyan el6re
nem lathatd eseményt, amely a neveld és oktaté munka szokdsos menetét akadalyozza,
illetve azintézménybe jard gyermekek és dolgozdknak biztonsagat, egészségét, valamint
az intézmény éplletét, felszerelését veszélyezteti.

Rendkivili eseménynek mingsiil:

e természeti katasztréfa, pl. villdmcsapas, belviz;

e tliz, robbands v. robbandasveszély, gazszivargas, illetve a vizellatas megszlinése;
e robbantassal, terrorral torténd fenyegetés;

e egyéb, személyi biztonsagot veszélyeztet6 esemény.

Az intézmény minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkivili eseményt
kozvetlen felettesének jelenteni.

Az intézményvezetd, akaddlyoztatasa esetén a helyettesitési rendben elGirt személy
dont a szlikséges intézkedésekrdl, a fenntartd és egyéb szervezetek értesitésérdl.

Bombariadd és egyéb rendkivili esemény esetén az éplilet kilritése a tlizriadd terv
szerint torténik.

A bombariaddérél az intézményvezetd, akadalyoztatasa esetén a helyettesitési rendben
kijelolt személy, jelentésben értesiti a fenntartot és a sziikséges szerveket.

Rendkivili esemény alkalmaval valamennyi az intézményben tartdzkodd pedagdgus és
alkalmazott koteles a gyermekek biztonsagardl gondoskodni.

Kotelesek a leirt szabalyzatok szerint eljarni, illetve a gyermekek egészségét, biztonsagat
szolgalé mdédon cselekedni.
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A Tlzvédelmi Szabdlyzat rogziti a tliz elleni védekezés elbirasait. Meghatarozza a vezetd,
a dolgozdk feladatait, a szaktevékenységet ellatd szervezet nevét, a létesités és
hasznalat szabalyait, a tlizvédelmi oktatas rendjét.

Tartalmazza a tlizoltdé készilékek nyilvantartasat, a helyiségek tlzveszélyességi
besoroldsat, a Tlzriadd Tervet.

A Munkavédelmi  Szabalyzat rogziti a munkavédelem, munkabiztonsag,
munkaegészségligy elbirasait. ElSirja a vezets, dolgozdk feladatait. ElGirja a baleset
esetén teendGket, az oktatasok rendjét.

XVIII) A kiadmanyozas szabalyai

1)  Jogosultsagok

Az intézményben barmilyen terileten kiadmanyozadsra, a kiadvanyok
tovabbkiildhet&ségének és irattarazasanak engedélyezésére az intézményvezetd
jogosult. Kimend leveleket csak az intézmény vezetdje irhat ala.

Az intézményvezet6 akadalyoztatasa esetén a kiadmanyozasi jog gyakorldja az
intézményvezetd altal — aldirdsaval és az intézmény bélyegzbjével ellatott irasos
nyilatkozatban — megjelolt magasabb vezetd beosztasu alkalmazottja az
intézménynek.
2)  Kovetelmények
° Az intézmény Ugyintézésével kapcsolatban keletkez6 Ugyiratoknak az
aldbbiakat kell tartalmazniuk:

o az intézmény adatai (név, székhely, cim, iranyitészam, telefonszam,
faxszam, e-mail cim);

o az irat iktatdszama;
o az Ggyintézd neve;
o az Ugyintézés helye és ideje.
. A kiadvany jobb felsé részében a kovetkez6ket kell feltiintetni:
o az irat targya;
o az esetleges hivatkozasi szam;
o a mellékletek szama.
. Hitelesitések

A kiadvanyokat eredeti aldirassal vagy hitelesitett kiadvanyként lehet
elkiildeni. Ha a kiadvanyozd eredeti aldirasara van sziikség, a kiadvany
szovegének végén, a keltezés alatt, a kiadvanyozé nevét, alatta pedig a
hivatali beosztasat kell feltlintetni.

A hitelesitést a kiadvany jobb oldalan kell elvégezni. A keltezés alatt a
kiadvanyozo nevét ,s.k.” toldattal valamint alatta a hivatali beosztasat kell
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szerepeltetni. Baloldalon , A kiadvany hiteles” zaradékkal kell ellatni. A
hitelesitést végz6 a zaradékot aldirasaval és az intézmény korbélyegzGjével
hitelesiti.

7 7

XIX) Az elektronikus Gton elGallitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitésének rendje, a
hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje, kiadmanyozasi rendje
Ld. mellékletek
20/2012. (VIII.31.) EMMI r. 87. & (1)
A nevelési-oktatasi intézmény altal hasznalt nyomtatvany lehet
a) nyomdai Uton el&allitott, lapjaiban sorszamozott, szétvalaszthatatlanul 6sszef(izott
papiralapu nyomtatvany,
b) nyomdai uton el&allitott papiralapi nyomtatvany,
c) elektronikus okirat,
d) elektronikus uton eldallitott, az intézmény SZMSZ-ében meghatarozott rend szerint
hitelesitett papiralapu nyomtatvany.
(2) Az elektronikus okirat az EMMI miniszter altal jovahagyott rendszer alkalmazasaval

elektronikus uton elGallitott, az intézmény SZMSZ-ében meghatarozott rend szerint
(elektronikus) alairassal ellatott, elektronikusan tarolt irat.

Intézménylink a K6znevelési Informacios Rendszer (KIR) révén elektronikusan el6allitott,
hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert alkalmaz.

Az elektronikus Uton el6dllitott nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
igazgatd alairasaval hitelesitett formaban a digitalizalast végzé személy koteles
kinyomtatni, majd tarolni.

A papiralapu nyomtatvanyt kinyomtatasat kovetéen:

El kell 1atni az igazgatd eredeti aldirasaval és az intézmény bélyegz6jével.

e Az iraton fel kell tintetni a dokumentum eredeti adathordozdjara vald utalast:
»elektronikus nyomtatvany”;

e gz elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitas datumat.

e A vonatkozo jogszabalyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az irattdrazasi
szabdlyzat alapjan irattari dokumentumként kell lerakni.

A papir alapu irattarazas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi

kovetelmények megtartasaért az intézményvezetd felel, valamint a hitelesitésrél az

intézményvezetdnek kell gondoskodnia.

1)  Adigitalis naplo

Az iskolankban hasznalatos digitalis napld elektronikusan el8allitott, papiralapon tarolt
adatként kezelendd. Az elektronikus napldba az adatokat digitalis Uton viszik be az iskola
vezet6i, tanarai és az adminisztracidért felelGs alkalmazottak.
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11111

tananyagat, a hianyzdkat, valamint a tanuldkkal kapcsolatos intézkedéseket, a szul6k
értesitését.

A digitalis napld kapcsolatban all a belépteté rendszerrel, annak adatait oranként
atveszi.

A pedagdgusok naponta kotelesek a digitdlis naplé rdjuk vonatkozé részét kitolteni.

Ki kell kinyomtatni a tanuldk altal elért félévi eredményeket, a tanuldk igazolt és
igazolatlan orait.

Ki kell nyomtatni a tanuldk altal elért év végi eredményeket, a tanuldi zaradékokat. A
tanév végén a digitalis naplé altal generalt anyakdnyvbdl papir alapu torzskonyvet kell
kiadllitani, amelynek adattartalmat és formajat jogszabaly hatdrozza meg.

A tanév végén a digitdlis napld haladasi és értékelési részének adattartalmat
kinyomtatjuk, és az irattarba helyezzik.

Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanuld altal elért eredményeket, az igazolt és
igazolatlan 6rak szamat, a zaradékokat tartalmazd iratot iskolavaltas vagy a tanuldi
jogviszony mdas megsz(inésének eseteiben.

A digitalis napldval kapcsolatos teendéket az Altaldnos igazgatohelyettes végzi.

7 7

Az elektronikus és az elektronikus uton elGallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumok kezelési rendje

A Kozoktatasi Informaciés Rendszer (KIR) segitségével elektronikusan elGallitott,
hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIII.28.)
Kormanyrendelet elGirdsainak megfelelén. A rendszerben alkalmazott fokozott
biztonsagu elektronikus alairast kizardlag az intézmény igazgatdja alkalmazhatja a
dokumentumok hitelesitésére.

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

® a3z intézménytorzsre vonatkozd adatok mddositasa;

e a3z alkalmazott pedagogusokra, 6raadd tanarokra vonatkozo adatbejelentések;
® atanuldijogviszonyra vonatkozd bejelentések;

® az oktéber 1-jei és a februar 1-jei pedagodgus és tanuldi lista.

Az elektronikus uton el&allitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével
és az intézményvezetd alairdsaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkildott adatok irasbeli taroldsa, hitelesitése nem
szikséges.

A dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai hal6zataban egy
kiilon e célra létrehozott mappaban taroljuk.
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A mappahoz kizarélag az intézményvezet6 4dltal felhatalmazott személyek (az

iskolatitkar, a gazdasagi vezet6 és az igazgatdhelyettesek) férhetnek hozza.

XXI) Tankodnyvtamogatas, iskolai tankdnyvellatas

Jogszabalyok: 2013. évi CCXXXII. torvény a nemzeti kdznevelés tankdnyvellatasardl (Ntt);
4/2017. (IV. 10.) EMMI rendelet; 17/2014. (Ill. 12.) EMMI rendelet

1)

Az iskolai tankényvrendelés rendje (17/2014. (l1l. 12.) EMMI rendelet 29. §)

(1) A tankonyvrendelést a kozpont fenntartdsaban miikodé iskola a kozpont
egyideji tdjékoztatdsaval a koznevelés informacidos rendszerének és a
Konyvtarellaté  altal mikodtetett  elektronikus  informaciés  rendszer
alkalmazasaval a Konyvtarelldaténak, a nem a kozpont altal fenntartott iskola
kozvetleniil a koznevelés informacios rendszerének, tovabba a Kényvtarellato altal
mikodtetett  elektronikus  informaciés  rendszer  alkalmazdsdval a
Konyvtarellaténak kildi meg. A hatarid6ket minden évben a KELLO adja meg.

E harom pontban foglaltak egyiitt a tovabbiakban: tankdnyvrendelés.

(2) A tankonyvrendelést a tankdnyvrendelés idGpontjaban rendelkezésre allo
informacidk alapjan kell megtenni, legaldabb a kivalasztott tankonyvek cimének,
darabszamanak, a kisérleti tankonyv megnevezésének, az érintett tanuldknak - ha
ismertek - és a tanuldkat esetlegesen megilleté tamogatasoknak - amennyiben
ismertek - a feltlintetésével. Az iskolanak a megrendelés soran azokat a tanuldkat
is fel kell tlintetnie, akik szamdara nem rendel tankdnyvet, az okok megjeldlésével..

(3) Améddositas az iskola altal rendelt tankdonyvek szamat tekintve tankdnyvenként
legfeljebb 15%-ban térhet el az eredeti rendelést6l. Mddositasra és potrendelésre
akkor kerilhet sor, ha a mddositas oka a) az osztalylétszam valtozasa, b) az, hogy
az adott tanévi tankdnyvjegyzék az (1) bekezdés a) pontjdban fogalt hatarid6t
kovetben Ujabb tankdnyvvel, pedagdgus-kézikonyvvel egésziilt ki, és az iskola a
fenntartdja engedélyével ezek koziil valasztott.

(4) A tankonyvrendeléseket a konyvtarellatd - az (1) bekezdés szerinti
tankdnyvrendelési hatarid6t6l szamitott - tiz napon belll Osszesiti, és az adott
tanévi tankonyvellatasban érintett kiadonak tovabbitja.

(5) A kiadd a konyvtarelldtotdl kapott megrendeléseket 6t napon belil a
konyvtarelldtd altal mdkodtetett elektronikus rendszeren keresztil a
konyvtarellatonak visszaigazolja, amirél a konyvtarelldté a rendelést leadd
intézményeket értesiti.

(6) Amennyiben a kiadd a konyvtarelldtd megrendelését nem tudja elfogadni,
kezdeményeznie kell - a visszaigazolasra rendelkezésére allé6 hataridén belll - a
konyvtarellaté altal mdkodtetett elektronikus rendszeren keresztil annak
maodositasat vagy visszavonasat, ami a jogszabdlyokban és tankonyvterjesztési
szerz6désben meghatarozott jogkdvetkezményeket vonja maga utan.
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(7) A tankonyvrendelés leadasara jogosult intézmény a pétrendelés leadasan tuli
id8szakban a tankonyvellatasi szerz6désben meghatarozott feltételekkel is
jogosult tankdonyvrendelést leadni, amelyet a konyvtarellato teljesit.

(8) Az iskola az iskoldban alkalmazott és az adott tantdrgyhoz kifejlesztett, tovabba
a tankonyvjegyzéken |év6 pedagdgus-kézikonyvek beszerzésére vonatkozd
igényeit minden év junius 30-3aig pedagogus-kézikonyvenként Gsszesitve
meghatarozza, és a pedagoguskézikonyv-ellatassal kapcsolatos rendelését - amely
barmely iskola esetén legfeljebb kett6, adott koznevelési tankonyvhoz fejlesztett
pedagdgus-kézikonyv lehet - a tankonyvrendelés moddositdsdnak hataridejéig
megkildi a konyvtarellatd részére. A kiadé az adott tankdnyvéhez fejlesztett
pedagodgus-kézikonyveket téritésmentesen atadja a konyvtarellato részére, amely
azokat az iskolak részére tovabbitja.

A tankonyvek kivalasztasanak elvei (17/2014. (lll. 12.) EMMI rendelet 30. §)

(1) Az iskolai tankonyvrendelésnél az iskolaba belép6 Uj osztalyok tanuldinak
varhato, becsiilt 1étszamat is figyelembe kell venni. Az iskolai tankdnyvrendelést
oly modon kell elkésziteni, hogy a tankdnyvtamogatas, a tankényvkolcsénzés, a
tankonyv tandran kivili elhelyezése az iskola minden tanuléja részére biztositsa a
tankdnyvhoz valé hozzajutds lehetGségét.

(2) Atankonyvrendelés végleges elkészitése el6tt az iskoldanak lehetévé kell tennie,
hogy azt a szlul6k megismerjék. A tankdnyvrendelés elkészitésénél a szilbi
szervezet a tankdnyvek grammban kifejezett tomegére tekintettel
véleménynyilvanitasi joggal rendelkezik.

(3) Az egyes osztalyokba beiratkozott tanuldk szileit tajékoztatni kell az adott
osztalyban hasznalni szandékozott tankdnyvek 6ssztomegérdl.

(4) Az iskolanak legkésébb majus 31-ig - a helyben szokdsos mddon - kdzzé kell
tennie azoknak a tankdnyveknek, ajanlott és kotelez§ olvasmanyoknak a
jegyzékét, amelyeket az iskolai konyvtarbadl a tanuldk kikdlcsonozhetnek.

(5) Az iskola igazgatéja a Nemzeti alaptanterv felmend rendszer( bevezetésével
érintett iskolai évfolyamokon barmely tantargyhoz, miiveltségi teriilethez csak
olyan tankonyvet rendelhet az iskolai tankonyvrendelés keretei kozott,
amelyiknek a tankdnyvvé nyilvanitasa a kerettantervi rendelet kihirdetését
kovetben tortént, feltéve, hogy az adott tantargyhoz, mUveltségi terilethez a
kerettantervi rendelet alapjan kerilt kiaddsra vagy jovahagyasra kerettanterv,
tovabba szerepel ilyen tankdnyv a hivatalos tankényvjegyzéken.

Az iskolai tankoényvellatas rendje (17/2014. (lll. 12.) EMMI rendelet 32. §)

(1) A tankdnyvrendelés, pedagdguskézikonyv-rendelés elkészitésével egyidejlileg
az iskolai tankonyvelldtas helyi rendjében az iskola igazgatéjanak meg kell
neveznie a tankonyvfelel6st, annak feladatait, az iskolai tankonyvellatas soran
elvégzésre keril6 munka ellenértéke elismerésének elveit.
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(2) Az iskola a tankonyveket, pedagodgus-kézikonyveket a konyvtarellatétdl a
tanuldk, a pedagodgusok részére megbizasabdl atveszi, majd a tankdnyvellatas
helyi rendjének elkészitésében foglaltaknak megfelel6en a tankonyvfelelGs részt
vesz a tankonyvellatassal, pedagdguskézikonyv-ellatassal kapcsolatos iskolai helyi
feladatok ellatasaban.

(3) A tankeruleti kozpont altal fenntartott iskola esetében a tankerileti kozponton
keresztiil az iskolanak, a nem a tankeriileti kézpont altal fenntartott iskola
esetében az iskolanak a konyvtarellato ellentételezést nyuijt.

(4) Az ellentételezés mddja a nyujtott engedmény.

(5) Az iskola igazgatdja gondoskodik arrdl, hogy az Nkt. 46. § (5) bekezdése alapjan
az allam altal téritésmentesen biztositott tankonyveket - a munkafiizetek
kivételével -, tovabba a pedagdgus-kézikonyveket az iskola konyvtari allomany-
nyilvantartasaba vegyék, az iskolai konyvtari dllomanyban elkiilonitetten kezeljék,
tovabba az iskolaval jogviszonyban all6 tanulo, illetve a pedagdgus részére a tanév
feladataihoz az iskola hazirendjében és az iskolai tankdnyvellatas rendjében
meghatarozottak szerint bocsassak rendelkezésre. Az allam altal téritésmentesen
biztositott tankonyveket a pedagdgus, a tanuld koteles az igazgato altal
meghatarozott hataridGig visszaszolgaltatni az intézmény kdnyvtaranak.

(5a) Ha a tanuld vagy a pedagégus az (5) bekezdésben meghatdrozott
kotelezettségének nem tesz eleget, vele szemben a Polgari Torvénykonyv
kartéritésre vonatkozo rendelkezéseit kell alkalmazni.

(7) Az iskolanak a 26. §-ban meghatarozottak szerint kozzé kell tennie az iskolai
tankodnyvellatas helyi rendjét.

(8) Az iskolai tankdnyvrendelés elkészitésének és az ahhoz kapcsolodoé fenntartoi
egyetértd nyilatkozat beszerzésének madjat, tovabba e rendeletben nem
szabalyozott kérdéseit az iskola hazirendjében kell meghatarozni.

XXIl) Egyéb foglalkozasok célja, szervezeti formai, id6keretei

1)

Altaldban

Nkt. 4. § 5. egyéb foglalkozas: a tandrakon kiviili egyéni vagy csoportos, pedagdgiai
tartalmu foglalkozas, amely a tanuldk fejl6dését szolgalja.

27. 8§ (1) Az iskoldban a nevelés-oktatast - ha e térvény masképp nem rendelkezik
- a nappali oktatas munkarendje szerint a kotelezd és valaszthatd, egyéni és
csoportos, tandrai és egyéb foglalkozdsok, egyéni és csoportos foglalkozasok
keretében csoportbontasokkal kell megszervezni (a tovabbiakban: nappali
rendszer( iskolai oktatas).

(4) A tanuld heti kotelezd tandrainak szamat, beleértve a védlaszthatd tanérdinak
szamat a torvény 6. melléklete hatarozza meg. Az iskola a tanuld heti kotelez6
tandrainak szama és az osztalyok engedélyezett heti id6kerete kilonbozetét
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tandrai foglalkozas, egyéb foglalkozas megtartdsahoz és osztalybontashoz veheti
igénybe.

46. § (1) A tanuld kotelessége, hogy

a) részt vegyen a kotelez6 és a valasztott foglalkozdsokon

d) megtartsa az iskolai tandrai és egyéb foglalkozasok, az iskola helyiségei és az
iskoldhoz tartozo teriiletek hasznalati rendjét, az iskola szabdlyzatainak elGirasait.

Az intézmény — a tanorai foglalkozasok mellett a tanuldok érdeklédése, igényei,
sziikségletei, valamint az intézmény lehet&ségeinek figyelembevételével tandran
kivali egyéb foglalkozasokat szervez. A foglalkozasok helyét és id6tartamat az
igazgatd és helyettesei rogzitik a tandran kivili érarendben, terembeosztassal
egyitt. A foglalkozasokrél naplot kell vezetni.

A mindenkori tanév rendje hatdrozza meg az induld foglalkozdsok korét,
id6kereteit.

Szabadidés foglalkozasok:

° Uszas,

o énekkar,

] szakkorok,

° nyari taborok.

A foglalkozasokrol naplét kell vezetni.

Egy-egy szakkor — igazgatdi engedéllyel — akkor kezdheti meg munkajat, ha
legalabb 8 tanuld igényli azt. Az a tanuld, aki szakkorre jelentkezett, legalabb 1 évig
koteles annak munkajaban becsiiletesen részt venni.

Mindennapi testedzés formai:

A mindennapi testedzés, testmozgas feltételei intézményiinkben a kovetkezdk:

° Testnevelés orak;

. Sport szakkorok;

o  Uszas.

. A tehetséggondozas keretéiil szolgald csoportokat a magasabb szint(i képzés
igényével a munkak6z0sség-vezetbk és az igazgatd egyeztetése utan lehet

meghirdetni. Ezek vezet6it az igazgatd bizza meg. A foglalkozdsok
idépontjardl és a latogatottsagrdl naplot kell vezetni.

. Az iskola Ginnepi misorainak, megemlékezéseinek terveit az éves munkaterv
tartalmazza a musor elkészitéséért felel§s pedagdgus megnevezésével. Az
Unnepségeken az iskola tanuléi a hazirend, az SZMSZ és a szoébeli
utasitasoknak megfelels 6lt6zékben és rendben kotelesek megjelenni.
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A versenyeken vald részvétel a didkjaink képességeinek kialakitasat és
fejlesztését célozza. A tanuldk intézményi, varosi, kerileti, megyei és
orszagos meghirdetésl versenyeken vehetnek részt, szaktanari felkészitést
igénybe véve. A meghirdetett orszagos versenyekre a felkészitésért, a
szervezésért, a nevezésért a szaktargyi munkakozosségek és az
igazgatdhelyettes felelGsek.

A felzarkdztatasok célja az alapképességek fejlesztése és a tantervi
kdovetelményekhez vald felzarkdztatas. A felzarkdztatast az igazgato altal
megbizott pedagdgus tartja.

Az iskola énekkaranak vezet8je az igazgatd altal megbizott korusvezetd
tanar. Elsésorban az egyén koz0s éneklésének igényét hivatott kielégiteni,
de az iskolai, és egyéb kulturalis rendezvények szinesitését is szolgalja.

Mozi-, szinhaz-, és koncertlatogatast a tanuldk igénye és lehetGségeink
szerint szerveziink. Olyan filmeket, szindarabokat, zenemdlveket kell
valasztani, amelyek a tanuldk kulturalis, torténelmi vagy miuvészeti
ismereteit bdvitik, és alkalmasak arra, hogy szakdérakon, vagy az
osztalyfé6noki oran koézdésen megbeszélve tanulsagokkal szolgaljanak a
tanulék szamara.

Szervezett kilfoldi kapcsolatok révén a tanuldk jobban elmélyiilhetnek a
tanult idegen nyelvekben, megismerhetik az adott orszagban él6 embereket.
Ezek soran kozvetlen tapasztalatokat szerezhetnek mas orszagok
kulturajardl és a katolikus egyhaz altal miikddtetett oktatasi intézményekrél.
Kalfoldi utazasok az igazgatd engedélyével és pedagdgus vezetésével, a
szul6k hozzajaruldsaval szervezhet6k.

Az osztalykirandulds az iskolai élet, a kozOsségek kialakitasanak és
fejlédésének szerves, pétolhatatlan része. Ezért az iskola mindent megtesz a
kirandulasok igényes és egyben olcsé megszervezése és problémamentes
lebonyolitasa érdekében. Az osztalykirandulas hossza legalabb két tanitasi
nap.

Szabdlyozasaik

a)

Altaldban

Minden, tanitasi id6én tuli programot id6ben jelezni kell a sziil6knek (a turak,
kirdnduldsok bejelentését alabb szabalyozzuk).

A tardk, kirandulasok kivételével elég a sziil6ket értesiteni.

A turak és kirandulasok esetén szil6i visszaigazold iratot kell kérni. (Lasd
alabb emlitett formanyomtatvany)
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b)  Turak, kirdnduldsok
A tanulmanyi kirandulas tervét, hozzavet6leges koltségét fél évvel korabban
be kell jelenteni a szlil6knek.

A nyari kirdnduldsok, turak tervét legkés6bb majus 15-ig be kell jelenteni a
szil6knek.

Az évkozi kiranduldsok tervét egy héttel korabban kell jelezni a szlil6knek.

A turdk és kirdndulasok esetén a mellékletekben taldlhaté
formanyomtatvanyon engedélyeztetni kell az igazgatéval a programot,
illetve a szintén ott taldalhatdé formanyomtatvanyt kell kikiildeni a diakok
sziileinek, akik engedélyét a gyermekiik részvételéhez be kell szerezni.

XXIll) Tajékoztatas a Pedagdgiai Programrdl, az SZMSZ-r6l, és a Hazirendrdl

Valamennyi fent emlitett dokumentumot a konyvtarban tekinthetik meg az érdekl6ddk.
Az intézmény honlapjan (www.szmg.hu) a kiilonds kozzétételi listdban és a
dokumentum cimszé alatt talalhatdk a fenti dokumentumok.

A tanév kezdetekor minden sziil6 és didk megismerkedik a Hazirenddel.

Az intézményi szakmai ellen6rzés megallapitasait, eredményességét, felkésziiltségét, a
az intézmény honlapjan szlikséges kozzétenni.

XXIV) A kiemelt munkavégzésért jaro jovedelem - kiegészités szempontjai

A kiemelt munkavégzésért adhatd jovedelem - kiegészités szempontrendszerét
egyebekben a munkakozosségek aktiv kozrem(ikodésével késziti el az iskola igazgatdja.
A kiemelt munkavégzésért adhatd kereset-kiegészités odaitélése soran lényeges
szempont hogy az intézmény rendelkezésére 4ll6 keretet differencidltan — a
kovetkez6kben ismertetett szempontok szerint — osztja szét a gimnazium vezetdje.

A juttatas szempontjai: Id. mellékletek

XXV) Az intézmény elismerései, dijai

A kiemelkedd teljesitményt elérd végz8s didkjaink Szent Margit dijban részesilnek.
Evente maximum 5 db adhaté (nem sziikséges osztalyonként), amelyhez dijanként
évente, az igazgatd altal meghatarozott pénzjutalom is jar.

A Szent Margit oklevél adomanydzasardl a hazirend rendelkezik.

A Szabd Erika dij adhaté évente egy végz6s diaknak, aki kiemelked6 eredményt ért el
bioldgia, kémia vagy fizika tantargyakbol. Ugyanezen dij minden masodik évben a fenti
tantargyak valamelyikének oktatasaban példaértékl pedagodgiai munkat végzett. Az
oklevél mellett a didkok 100.- eurd, a pedagogusok 200.- eurd pénzjutalomban
részesulnek.

Végz8s didkjaink még jutalmazhatok:
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e A Redl tudomdanyban elért kiemelkedé eredmény,

® 3 Human tudomanyban elért kiemelkedé eredmény,
e a3 Milvészetek teriiletén elért kiemelked6 eredmény,
e aSport teriletén elért kiemelked6 eredmény alapjan.

E négy teriilet pénzjutalma egyenként évente az igazgato altal meghatarozott 6sszeg. E
négy dij megoszthato.

A fenti dijak minden tanitasi év végén lGnnepélyes koriilmények kdzott a Te Deumon
keriilnek dtadasra.

XXVI) A tanulé altal elkészitett dologért jaré dijazas

Az intézmény, valamint a tanuld kozotti eltéré megallapodas hianyaban az intézmény
szerzi meg a tulajdonjogat minden olyan, a birtokaba kerilt dolognak, amelyet a tanuld
allitott el6 a tanuldi jogviszonyabdl ered6 kotelezettségének teljesitésével
Osszefliggésben, feltéve, hogy az annak elkészitéséhez sziikséges anyagi és egyéb
feltételeket a nevelési-oktatasi intézmény biztositotta. Amennyiben az intézmény a
tulajdonaba kerilt dolog értékesitésével, hasznositasaval bevételre tesz szert, a tanulét
dijazas illeti meg. A megfelel6 dijazasban a tanulé — tizennegyedik életévét be nem
toltott tanuld esetén szil6je egyetértésével — és a nevelési-oktatdsi intézmény allapodik
meg.

A megallapodas alapja minden esetben a tanuld szellemi és fizikai teljesitményének
mértéke, valamint a dolog Iétrehozasdra forditott becstilt munkaidé.

A dolog, szellemi termék értékesitését, hasznositdsat kovetben az intézmény vezetbje
tdjékoztatni koteles a tanulot az értékesités megvaldsulasardl és a bevétel mértékérdl,
majd irdsban koteles ajanlatot tenni a tanuld és az intézmény kdzotti megéllapodasra
vonatkozdan.

A megallapoddsnak tartalmaznia kell a dijazds mértékére vonatkozo kitételt is.
Egyetértés esetén a megallapodast mindkét fél (a kiskoru tanuld esetében a sziil és a
tanuld) alairja.

Amennyiben a megallapodast illetéen nem sziletik egyetértés, akkor tovabbi
egyeztetéseket kell folytatni. Tovabbi megallapodas hianyaban a dolog, szellemi termék
tulajdonjoganak megallapitasat a Ptk. rendelkezései alapjan kell végrehaijtani.

XXVII) A nevelGtestiilet feladatkorébe tartozo ligyek atruhazasara, tovabba a feladatok
ellatasaval megbizottak beszamolasara vonatkozo rendelkezések

1) A munkak6zOsségekre atruhdazott feladatok

A Szent Margit Gimndazium nevelGtestiilete a munkakozdsségekre ruhdzza at a
kovetkezd feladatok ellatasat:

. végleges tantargyfelosztas el6tti véleményezés;
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. iskolank  koltségvetésében a szakmai célokra rendelkezésre 3allo
pénzeszkozok felhaszndldsanak véleményezése;

. a Pedagogiai Program helyi tanterv részének kidolgozasa;
° javaslattétel jutalmazasra, elismerésre;

A munkakozosségek az intézmény éves munkajardl szélé beszamold soran a
tanévzaro értekezleten adnak szamot a nevelGtestiletnek az atruhazott
hataskorben végzett tevékenységradl.

2) Az azonos osztdlyban taniték kozosségére atruhazott feladatok

A Szent Margit Gimnazium nevelGtestiilete az azonos osztalyban tanitok
kozOsségére ruhazza at a kovetkez6 feladatok ellatasat:

. a tanuldk osztalyozé vizsgara bocsatasara javaslat (a nevelGtestiilet dont);

° a tanuldk magatartasanak és szorgalmanak félévi és év végi mingsitése.

Sziikség esetén az azonos osztalyban taniték kozossége az I. és a Il. félévi
nevelGtestiileti értekezleten szamol be az atruhdzott jogkérok gyakorlasardl a
nevelGtestiletnek.

XXVI11) Altalanos rendelkezések

A Szervezeti és M(ikodési Szabalyzat és a mellékletét képez6 egyéb bels6 szabdlyzat
betartasa az intézmény valamennyi alkalmazottjara nézve kotelezd érvényd.
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XXI1X) Zaro rendelkezések

Az intézmény eredményes és hatékony mi(ikédéséhez szikséges tovabbi
rendelkezéseket - mint pl. a belsé ellendrzés szabalyozasat, az iratkezelés, pénzkezelés,
bizonylatolds rendjét, az intézményi gazdalkodds szabalyait ©nalld szabdlyzatok
tartalmazzak.

A Szervezeti és M(kodési Szabalyzat mddositdsa csak a nevelGtestiilet elfogadasaval és
a fenntarto jévahagyasaval lehetséges.

A Szent Margit Gimnazium szervezeti felépitésére és miikddésére vonatkozo
szabalyzatot (SZMSZ) az intézmény vezet6jének elGterjesztése utan a nevelGtestiilet a
2022. augusztus 30-3an tartott (ilésén elfogadta.

Az SZMSZ 2022. év szeptember 1-én, a fenntartd jovahagyasaval lép hatdlyba és

7 _

visszavonasig érvényes; ezzel egylitt az el6z6 SZMSZ visszavondsra keriil, hatalyat veszti.
Budapest, 2022. szeptember 1.

Igazgatd
Nyilatkozat

A Szent Margit Gimnazium Szil6i Munkakdzosségének képviseletében és
felhatalmazasa alapjan alairasommal tanusitom, hogy a Szervezeti és MUkodési
Szabalyzat elkészitéséhez és elfogadasahoz elGirt véleményezési jogunkat gyakoroltuk.

Budapest, 2022. szeptember 1.
a Szul6i Munkakozosség elndke
Nyilatkozat

A Szent Margit Gimnazium Didkdnkormdanyzata képviseletében és felhatalmazasa
alapjan alairasommal tanusitom, hogy a Szervezeti és MUkddési Szabalyzatnal elGirt
véleményezési jogunkat gyakoroltuk.

Budapest, 2022. szeptember 1.
a Diakdnkormanyzat vezetdje
Fenntartéi nyilatkozat
Az Szent Margit Gimnazium fenntartdja az intézmény Szervezeti és Mukodési
Szabalyzataval egyetért és jovahagyja.
Budapest, 2022. szeptember 1.
A fenntartd képviseletében

(Az alairt példanyok megtalalhat6 a titkarsagon)
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XXX) Mellékletek

1)

Konyvtar

° Az iskolai kbnyvtar szervezeti és m(ikodési szabalyzata:
o A konyvtar mikodési rendje
o A konyvtar mikodési szabalyzatanak mellékletei:
- Gy(jt6kori szabalyzat
- kataldgusok szerkesztési szabalyzata
- Kényvtarhasznalati szabalyzat

Adatkezelési szabalyzat
Szabalytalansagok kezelésének szabdlyzata

Az elektronikus és az elektronikus Uton el&allitott nyomtatvanyok kezelési rendje

20/2012: 84. § (1) * Az iratkezelés rendjét a nevelési-oktatasi intézmény a
koziratokrdl, a kdzlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl szolé 1995.
évi LXVI. torvény rendelkezései, valamint a kozfeladatot ellatd szervek
iratkezelésének altalanos kovetelményeirél szélé 335/2005. (XII. 29.) Korm.
rendelet el6irdsai figyelembevételével az e rendeletben foglaltakra is tekintettel
szabalyozza.

(2) A nevelési-oktatasi intézménybe érkezett vagy az intézményen belil
keletkezett iratok kezelésének rendjét az iratkezelési szabalyzatban, ha a nevelési-
oktatasi intézmény ennek készitésére nem kotelezett, adatkezelési szabdlyzatban
kell meghatarozni.

2011 CXC: 43. § (1) A kdznevelési intézmény iratkezelési szabalyzataban, ha ilyen
készitése nem kotelezd, a kdznevelési intézmény SZMSZ-ének mellékleteként
kiadott adatkezelési szabalyzatban kell meghatarozni az adatkezelés és -
tovabbitas intézményi rendjét. Az adatkezelés id6tartama nem haladhatja meg az
irattari O6rzési id6t. Az adatkezelési szabalyzat elkészitésénél, mddositasanal
nevelési-oktatasi intézményben a szll6i szervezetet és az iskolai, kollégiumi
diakdnkormanyzatot véleményezési jog illeti meg. Adattovabbitasra a kdznevelési
intézmény vezet6je és - a meghatalmazas keretei kozott - az Adltala
meghatalmazott vezetd vagy mas alkalmazott jogosult.

(2) A nevelési-oktatasi intézménybe érkezett vagy az intézményen belil
keletkezett iratok kezelésének rendjét az iratkezelési szabalyzatban, ha a nevelési-
oktatasi intézmény ennek készitésére nem kotelezett, adatkezelési szabalyzatban
kell meghatarozni.

20/2012 EMMI: VII. FEJEZET IRATKEZELES A  NEVELESI-OKTATASI
INTEZMENYEKBEN
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325/2005 korm. rend.: 335/2005. (XIl. 29.) Korm. rendelet a kdzfeladatot ellatéd
szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl

Irattari terv, selejtezés: 1. melléklet a 20/2012. (VIIl. 31.) EMMI rendelethez
Zaradékok: 1. melléklet a 20/2012. (VIIl. 31.) EMMI rendelethez

Eszkozjegyzék

Jegyzék a nevelési-oktatasi intézmények kotelezé (minimalis) eszkozeir6l és
felszerelésérdl.
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6)  Turak, kirdnduldsok

a) El6zetes turabejelent6 minta igazgaté szamara

Tura-kirandulas bejelent6 papir Osztaly(ok): .ceevevveeene.
B VT ] a1 10 RPN
IdBpont: ....oeeeeeeececeeeen, A0l - S Nap, ...
éjszaka.
RV L=T2] o L USSP

Segédvezet6(k) neve, beosztasa, (jelezve: tandr, hazastars, szil6, 6regdidk stb.)

El6zetes létszam:

sajat didk |étszam osztalyokra bontva: .........cccceeeeciiiiiiiieececeee e,
egyéb (nem vezetd) kiskoru résztvevd létszam: ..........cccceeeeeireeeeecnieeeennee.
Balesetvédelmi oktatast tartja:......ccoeeeiiiieeeeiiiee et e
ElGzetes koltségvetés (Ft/f6 az egész tarara)
SZAllAs: e, /éjszaka Szallas dsszesen:
Utazas:
Bérlés:
Etkezés: ...ooovvveevnnnnnnn / nap Etkezés Osszesen:
oY e4Y =« LSRRt
OSSZESEN: & wevreeeeeeeeeeeeeeeereeeeeeeseeeeeeeanee Ft/f6
Utazasok mOdja, €SZKOZEI: ....ccveeeeeiiieeeiiiiee ettt e e

Kiséré autd: van -- nincs
g IV [ T VZ=T 4= | P
Didk UtasoK IEtSZAMA.....cueeeciee e
Kijelentem, hogy sziilGi engedély didkoktdl az autds utazasra van.

Kerékparos kozlekedés
Vallalom, hogy olyan gyerek Ul kerékparon, aki bukdsisakban és
megkilonbozteté mellényben van, illetve van minden KRESZ-ben elGirt
kotelezd felszerelése. Kijelentem, hogy szUl6i engedély a kerékparozasra
van.

Vizi kozlekedés
Vallalom, hogy csak olyan gyerek Ul kishajéban (kenu, kajak,
kismotorcsénak stb.) akin bebiztositott mentémellény van.

Didkok névsora tuloldalon
(Ha egész osztaly: akkor ,Egész osztaly. Hianyzok felsorolasa)

Budapest, 20.... cccoeveerereierieeeene
Alairas
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b)

Turapapir minta sztl6knek

Turapapir minta: et ki kell adni a gyereknek, vigye haza, irassa ald. 1 isszahozott,
s3iilovel aldiratott papirral mebet birmire a gyerek!

Program/tara/kirandulas/stb. neve,
Datum, helyszin (atvonal)
VezetSk (elérhet6ség is!):

Résztvevok ,tipusa”, (és ha tervezhetd: kb. 1étszam): pl. 9-11. évf. diakok,
(kb. 10 £6.)

Indulasi és érkezési helyek, idépontok:
Szallas(ok) (hely, mod):

Utazasok modja:

Koltség, helyek, programok:

Mit érdemes vinni:

K

Legyen rajta egy ilyen, datumozott, levaghato, sziil6 altal alairhat6 és
visszaadhat6 szoveg:

Gverek neve, osztalva

Hozzajarulok, hogy gyermekem a <<tira neve>>-on részt vegyen. A
program csatolt leirasat olvastam és egyetértek vele. Gyermekemnek olyan
betegsége, clégtelensége amely a <<programra >> alkalmatlanna teszi,
nincs; illetve kotelezén szedendS gyogyszereit viszi. Kulonleges étkezési

igényeit a vezetvel egyeztette/m.

Egyéb kiegészités:

,Hozzajarulok, hogy gyermekem az iskola tanara/szulé stb. altal vezetett
gépjarmiben utazzék.”

,» Tudomasul veszem, hogy gyerekem csakis bukésisakban, megkiillonbézteto
mellényben szallhat kerékparra; illetve a KRESZ szerinti felszerelése van és
be kell tartania a KRESZ és a taravezetd el6irasait”

,» Tudomasul veszem, hogy gyerekem csakis biztositott mentémellényben
tlhet kishajoban”

Datum

Szl alairasa
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Versenyekre torténé elengedések rendje

A munkakozosségek jeldlik ki, hogy mely versenyeken indulhatnak tanuldink,

milyen foltételekkel. Ezt az igazgatd hagyja jova.

A nem sportverseny masodik forduldjara aznap el van engedve a didk.

Az elsé fordulok:

O

orszagos versenyen torténd részvétel (pl.: OKTV, Horvath Mihaly
kozépiskolai torténelemverseny, Arany D. matematika, Hevesy Gyorgy
Orszagos Kémia Verseny stb.):

Akik az el6z6 félévben 5-6s0k voltak az adott targybadl és jarnak abbdl
szakkorre (amennyiben az van), azok aznap igazoltan hianyozhatnak.
Amennyiben azonban az aznapi hianyzas esetén a versenyen nem
jelennek meg vagy arrdl ésszer(tlen id6ben tavoznak, azok hidnyzdasa
igazolatlannak tekintendé.

Nem orszdgos versenyek: a versenyre értelemszer(in id6ben
induljanak el a didkok (étkezésre, érkezésre legyen biztositott az id6).

Sportversenyekre értelemszerin id6ében induljanak el a didkok (étkezésre,

érkezésre legyen biztositott az idg).

A versenyek id6pontjat, az érintett tanuldkat egy héttel korabban jelezni kell

a tanaroknak az elektronikus napléban.
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8)

Munkakori leirasok

a)

Igazgatd

(i)

Altalanos vezetési feladatok

Kapcsolattartas

O

O

O

(@)

allandé kapcsolattartas a Fenntartdval,;
adatszolgaltatas a Fenntarto felé;

a kialakitott kommunikacios stratégia alapjan: kapcsolatok
épitése és apoldsa, az intézmény képviselete kiils6é szervek
(hatosagok, onkormanyzatok, szakmai- és tarsadalmi

szervezetek) felé:

Emberi Er6forras Minisztérium;

Budapest F&varos Kormanyhivatala és az Oktatasi
FGosztaly;

Oktataskutato és Fejleszts Intézet;

IX. keriileti Onkorméanyzat;

Magyar Allamkincstar;

Katolikus Pedagodgiai Szervezési és Tovabbképzési
Intézet;

mas iskoldkkal;

egyéb hatdsagokkal és szakmai szervezetekkel (pl.
Rendérséggel, a Gyermekjoléti Szolgalattal és Nevelési
Tanacsadoval, pedagdgiai szolgaltatokkal).

kapcsolattartas a médiaval (sajto, radio, TV).

Mikodési feltételek

O

kialakitja az intézmény rovid és hosszu tavu stratégiajat,
amely tartalmazza az intézmény kildetését és jov6képét,
stratégiait, valamint a kommunikacids stratégiat, annak
prioritasait és célrendszerét;

megteremti a szakszerl és torvényes mikodés belsd
szabalyozasi feltételeit;

ennek érdekében gondoskodik arrdl, hogy rendelkezésre
alljanak a jogszabalyokban elGirt szabalyozasok;

az operativ vezetési ligyekben heti rendszerességgel
megbeszélést tart a vezetGséggel.

Alapito okirattal kapcsolatos feladatok

Az alapitd és a stratégiai dokumentumokkal kapcsolatos

feladatok (Alapité Okirat, Pedagdgiai program, SZMSZ, Hazirend)
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o az intézmény alapitd okirataban foglaltakat figyelemmel
kiséri, ha sziikséges, mddositast kezdeményez;

o ellenérzi — az alapité okiratban foglaltak részletezéseként
—az intézményi alapdokumentumok elkészitését;

o gondoskodik azok rendszeres felllvizsgalatarol,
kiegészitésér6l, valamint a fenntarténak torténd
tovabbitasardl, annak jévahagyasa céljabal;

Min@ségiranyitassal kapcsolatos feladatok

o meghatarozza az intézmény mindségpolitikdjanak fébb
iranyait;

o elkésziti az intézményi mindségiranyitdsi programot,
gondoskodik annak elfogadtatasardl, valamint a fenntarto
altali jovahagyasaral;

o tevékenységét a mindségiranyitasi programban
meghatarozott mindségpolitika és mindségcélok szerint
végzi;

o a minG@ségiranyitasi programhoz illeszkedve elkésziti az
intézmény hosszu- és rovidtavu stratégiai programjat.

Adatnyilvantartas, adatkezelés

Gondoskodik az intézményi miikédéshez sziikséges adatvédelmi

szabalyok kialakitasarél, ennek érdekében elkészitteti és

betartatja:

o a kozalkalmazottak személyi adataira, a tanuldk személyi
adataira, valamint a kozérdekld adatok kezelésére
vonatkozo bels6 szabalyzatokat;

o gondoskodik a helyi iratkezelési szabalyzat
elkészittetésérdl, és feligyeli az iratkezelést;

o elldttatjia a pedagogusigazolvanyokkal kapcsolatos
feladatokat;

o ellattatja a didkigazolvanyokkal kapcsolatos feladatokat.

A meghatdrozd intézményi dokumentumok nyilvanossaga

o biztositja az alapdokumentumok nyilvanossagra hozatalat;

o gondoskodik a kozérdekd adatok nyilvdnossagra-
hozatalarol.

Munkaltatéi jogkorok gyakorlasa

o gyakorolja a munkaltatéi jogokat, és dont a
munkaviszonnyal kapcsolatos ugyekben, a
foglalkoztatottak szocialis, joléti, egészséglgyi és kulturalis
juttatasairdl;
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O

mindsiti az iskola dolgozdinak tevékenységét;

engedélyezheti az iskola dolgozdinak esetenkénti
mellékfoglalkozasat;

szlikség esetén él fegyelmi jogkorével (szébeli, irasbeli
figyelmeztetés, fegyelmi eljaras);

elbirdlja a felmentési kérelmeket.

Tovabbképzés, képzés

O

feligyeli, ellen6érzi a 7 évenkénti pedagogus
tovabbképzést;

gondoskodik arrdl, hogy elkésziljon a tovabbképzési
program és az éves beiskolazasi terv;

vezetteti a tovabbképzési kotelezettségek és a
kotelezettségek teljesitésének nyomon kovetésére
alkalmas nyilvantartasokat.

Gyermek- és ifjusagvédelem, veszélyeztetettség

O

(@)

irdnyitja a gyermek- és ifjusagvédelmi munkat;

iranyitjia a tanuldbaleset megel6zésével kapcsolatos

tevékenységet;
indokolt esetben jelzi az illetékes hatdsagnak,
gyermekvédelmi  intézménynek, ha a tanuld(k)

veszélyeztetettségét tapasztalja.

EsélyegyenlGség

(@)

gondoskodik az intézményi foglalkoztatottakra vonatkozo
esélyegyenlGségi terv kidolgozasarol és végrehajtasarol;
figyelemmel kiséri az oktatas milyensége tekintetében az
esélyegyenlGség érvényesiilését.

(ii) Az intézmény kdznevelési feladataihoz kapcsolddd vezetési feladatok

Nevelbtestilettel, alkalmazotti kozosséggel, szakmai

munkakozosséggel kapcsolatos feladatok

O

O

vezeti a nevelGtestliiletet;

el6késziti a nevelGtestiilet jogkdrébe tartozoé dontéseket,
megszervezi és ellendrzi azok végrehajtasat;

szervezi, iranyitja és ellendrzi a nevel6 és oktaté munkat;

ellatja az alkalmazotti kozosséggel kapcsolatos iranyitasi
feladatokat;

segiti a szakmai munkakozosség tevékenységét;
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O

biztositja, hogy a munkatarsak megismerjék az orszagos
fejlesztési torekvéseket, a tudomanyos eredményeket, a
varhato valtozasokat.

Dontési, egyuttmikodési feladatok

O

dont az intézmény miikddésével kapcsolatban minden
olyan Ugyben, amelyet jogszabdly nem utal mas
hataskorébe;

dont a tanuld intézményi jogviszonya keletkezése és
megsz(inése targyaban hatdskorébe tartozo ligyekben;
egyluttm(kodik a didkonkormanyzattal és a szilGi
szervezettel.

Szakmai ellendrzés

o megszervezi a pedagogusok szakmai tevékenységének
ellendrzését, felmérését;

o figyelemmel kiséri, illetve személyesen vagy delegadltja
révén részt vesz a pedagdgus mindsit6 eljarasaiban és a
tanfellgyeleti ellen6rzésekben.

Egyéb feladatok:

o gondoskodik a wvalladsi, nemzeti és iskolai Unnepek
munkarendhez igazodd, mélté megszervezésérdl;

o gondoskodik a tanulé felvételével, a tanuldi jogviszony
megsz(inésével, tanulé  fejl6désével,  tanulmanyi
elémenetelével kapcsolatos, valamint a mdkodés
rendjérdl valo értesitési feladatok elvégzésérdl

o) irdnyitja a nevelési tandcsadéval, valamint a szakértéi és
rehabilitacids bizottsaggal vald kapcsolattartast

o gondoskodik arrdl, hogy a tanligyi nyilvantartasok idében,
teljesen és pontosan legyenek vezetve;

o naponta elvégzi/elvégezteti a postabontast és kijel6li az
ugyintézét;

o az iskolai hirdetmények és kozlemények felelGs
szerkesztGje;

o munkdja soran egylUttmdkodik a szilékkel a tanuld
személyiségének fejlesztésében, képességeinek
kibontakoztatasaban;

o gondoskodik a tanuldk koznevelési torvényben foglalt
jogainak biztositdsardl;

o gondoskodik a szlil6k jogainak biztositasardl;
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o megtartja az egyenl§ bdnasmdd kovetelményét a
tanuléval kapcsolatos dontései, intézkedései
meghozatalakor;

o jogosult a fenti feladatokat - a személyes felelGsség
megtartasa mellett - mas (altala megbizott) munkatdrsara
atruhdzni, azokat végrehajtatni.

(iii) Az intézmény koltségvetési szervként valé miikodésébsl fakadod
vezetési feladatok
. Az intézmény m(ikddtetése
o az igazgatod az intézmény koltségvetése alapjan biztositja
az intézmény mikodéséhez szikséges targyi és személyi
feltételeket;
o) az igazgato felelGs a takarékos gazdalkodasért.
. Koltségvetési tervezéssel, beszamolassal kapcsolatos feladatok
o iranyitja a koltségvetési tervezési feladatokat;
o részt vesz az intézmény koltségvetési koncepcidjanak
Osszeallitasaban;
o kozrem(kodik a beszamolasi tevékenységben, megadja a
szakmai beszamoldval kapcsolatos iranymutatast.
. Munkatarsak, megbizasok
o) Az igazgatd feladatait kozvetlen munkatarsai: az
igazgatohelyettesek, a gazdasagi vezetd
kozremUkodésével latja el. Feladatuk és hataskoriik
kiterjed mindazon terliletekre, amelyet a munkakori
leirasuk és a jelen szabalyzat tartalmaz.
o Az igazgatohelyettesi megbizasokat az igazgatdé adja a
fenntarto egyetértésével.
o Az igazgatd kozvetlen munkatarsai munkdjukat az
intézményvezetd kozvetlen irdnyitasaval végzik.
o Igazgatdhelyettesi megbizast az intézmény hatarozatlan
id6ére alkalmazott pedagogusa kaphat, a megbizas
hatdrozott idére szol.

b) Igazgatdhelyettesek

(i) Kozos feladatok

° Segitik az igazgatdét az iskola pedagdgia programjanak
megvaldsitasaban
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o részt vesznek az iskola pedagdgiai programjanak
készitésével, megvaldsitasaval kapcsolatos
munkalatokban, annak értékelésében;

Segitik az igazgatot az ellen6rzések végrehajtasaban.

o) ellenérzik a szaktandrok tanmeneteit, a szakmai
munkakozdsségek munkajat;

o az igazgatoval egyeztetett oralatogatasi terv és az iskolai
munkaterv ellenérzési szempontjai szerint latogatjak a

o ellenérzik a szakkorok tevékenységét, a szilGi értekezletek
megtartdsat, megszervezik a fogadd drdakat;

o ellen6rzési jogkoriik kiterjed a nevelGi-oktatéi munka
eredményességének, a munkafegyelemnek vizsgalatara,
tanéra  latogatasra, a  tandravédelem  elvének

érvényeslilésére, a szakmai munkakdz6sségek
felszereléseinek szabalyszerd hasznalatara, a

balesetvédelmi és tlzrendészeti oktatasra, ennek
bizonylatoldsara félévi és a tanévzard nevelGtestileti
értekezleteken;

o a min@ségbiztositdas érdekében figyelemmel kisérik a
tovabbképzéssel kapcsolatos informacidkat, palyazatokat,
a pedagogusok tovabbképzését;

o szakmai, gyakorlati segitséget biztositanak a palyakezdd,
kevés gyakorlattal rendelkez6 tanaroknak;
pedagogusok esetében ellatjak az intézményi megbizott
feladatait.

Részt vesznek a tanév lebonyolitasaban.

o részt vesznek az igazgatd dltal vezetett heti
iskolavezet8ségi megbeszéléseken;

o az igazgatd iranymutatasa alapjan részt vesznek a tanév
elGkészitésében, lezdrdsaban, valamint a tanévet értékel6
munkdban;

Egyéb

o Elkészitik a rajuk bizott teriiletek statisztikai feladatait

o Részt vesznek a vezet6ség munkdjaban, javaslataikkal
segitik azt.

o A tantestlleti értekezleteken tdjékoztatast nyujtanak a
rajuk bizott tertletekrdl.
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(ii)

(iii)

o) Elldtjak azokat a feladatokat, melyekkel az igazgaté
megbizza Gket.

Altaldnos igazgatohelyettes

Az iskola mindennapi életének beosztasa és ellendrzése.

o részt vesz a tantargyfelosztas megtervezésében, az
orarend elkészitésében;

o elkésziti, napra készen tartja és Gzemeli az elektronikus
naplét;

o a tandrok akadalyoztatasa esetén gondoskodik a tandrak
helyettesitésérdl;

Jelentések elkészitése.

o figyelemmel kiséri az intézmény statisztikai jelentési
kotelezettségeit, és hataridére az adatszolgaltatasokat
teljesitik;

o szervezi, Osszesiti az iskoldkban jelentkezd tulérakat és
helyettesitéseket;

o szervezi és ellendrzi a tandran kivili foglalkozasok, érakozi
szlinetek, valamint az ebédeltetés ligyeleti rendjét;

Ellenérzési feladatok.

o az  igazgatoval egyltt ellen6rzi az  oktatasi
dokumentumokban foglaltak betartasat, a nevel§-oktato
munkaval kapcsolatos feladatok hataridejének betartasat,
a torzskonyvek és e- naplok vezetését.

Tanligyi igazgatéhelyettes

Szamon tartja és felligyeli a felmentéseket.
Szervezi a versenyeket (kivéve OKTV)
o felel6s a tanulmanyi versenyek lebonyolitasaért;

o ellenérzi a munkakodzosségek és a DOK altal szervezett
versenyeken, rendezvényeken valé ligyelet teljesitését;

Koordinadlja és felligyeli az innepségeket, megemlékezéseket.

Vezeti az iskolatitkarok munkajat és az adminisztraciot

Szervezi a vizsgakat.

o szervezi és lebonyolitja a javitd, osztalyozo, év végi zaro és
érettségi vizsgakat;

Szervezi a felvételivel (beiskolazas) kapcsolatos tennivaldkat.

o segit megszervezni az igazgatonak a felvételi szdbeli
beosztasat
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o megszervezi a felvételi dolgozatok javitasat

o megszervezi az eredmények elektronikus rendszerbe
titkarsag altal torténd rogzitését;

o a titkarsag segitségével megszervezi a kijavitott dolgozatok
megtekintését

Nevelési igazgatdhelyettes

Szervezi az iskola kozosségi feladatait
Szervezi az iskola lelki életét

o Koordindlja a lelki napok szervezését, lebonyolitasat (a
hittan munkakozosség tagjaival és osztalyf6nokokkel
egyeztetve).

Szervezi és koordindlja az iskola nyilt napjat.

Szervezi az érettségivel, tovabbtanuldssal kapcsolatos

feladatokat

o szervezi és lebonyolitja a proba-érettségi, illetve az év végi
zaro és érettségi vizsgakat;

o A munkatervben meghatarozott idében 12. évfolyam és a
11.d osztalyok szamdra szervezi és iranyitja a proba-
érettségit, végzi annak adminisztracidjat

o Elvégzi és koordindlja a majus-juniusi érettségi
vizsgaidGszakkal kapcsolatos szervezési, adminisztracios
feladatokat

Szervezi idegennyelv-tanuldssal kapcsolatos feladatokat.

c) Munkak6zosség vezetd

Munkakozosségi  altaldnos munkajanak, illetve Gléseknek a

megszervezése, levezetése.

O

(@)

O

Osszeallitjia a munkakdzosség éves programjat az iskola éves
munkaterve alapjan;

a tanév rendjében megallapitott alkalmakkor munkakozosségi
Osszejovetelt szervez, amely orientdld, tovabbképz6 és ellenérzé
jellegl

figyelemmel kiséri a munkakozosség céljainak, feladatainak
megvaldsulasat a nevelési folyamatban;

a szakmai, tartalmi munkat erdsiti, fejleszti, integralja;
kapcsolatot tart a tébbi munkak6zosség vezetbvel;

hatékonyan részt vesz a munkakozdsség-vezetdi iléseken.

A munkakozosségi tanarok munkajanak vezetése
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0sszehangolja az azonos teriileten m(ikddé tanarok munkajat
(megbeszélik vellik a tankdnyvvalasztast, a szakkorok, érettségi
el6készit6k, felzarkdztatd foglalkozasok inditasaval kapcsolatos
javaslataikat, az érettségi témakoroket, tételeket, a
tanmeneteket els6 fokon attanulmanyozza, javitdsra,
atdolgozasra tett javaslataival egylitt visszaadja a szaktanarnak);

figyelemmel kiséri a munkakozosség azon tagjainak
tevékenységét, akik a mentortanari feladatokat végzik;
Osszegy(jti a tandrok éves tanmenetét, azokat véleményezi és
tovabbitja az igazgatonak;

részt vesz a pedagdégusok tovabbképzésének szervezési
elGkésziileteiben;

Ellen6rzési, értékelési feladatok

O

a tandrakat és a tandran kiviili foglalkozasokat latogatja

- ezekrdl feljegyzéseket készit, tapasztalatait megbeszéli a
tanarral;

- a munkakdzosségben minden tanart évente legaldabb
egyszer meglatogat

kidolgozza és folyamatosan frissiti a munkak6zosség tagjai altal

készitett helyi mérési, ellendrzési és értékelési programokat;

torekszik a munkakozosségen és az iskolan bellli egységes

értékelés megvaldsitasara (vizsgak, szamonkérések);

javaslatot tehet kitlintetésre, jutalmazasra.

figyelemmel kiséri a munkakozosségi tagok szakmai munkajat, a

tanmenetek szerinti el6rehaladast, hidnyossagok esetén

intézkedést kezdeményez az intézményvezet6 felé;

O0sszehangolja az azonos teriileten mkédd tanarok munkajat

(megbeszéli veliik a tankonyvvalasztast, a szakkorok, el6készitGk

inditasaval kapcsolatos javaslataikat, az érettségi tételeket);

kezdeményezi az egységes és objektiv értékelés és mérés

gyakorlatanak kimunkalasat;

értékeli a szaktanarok munkdjat, amelyrél tdjékoztatja az

iskolavezetést rendkiviili esetben az igazgatd szamara segitséget

nyujt a szaktanarok értékeléséhez az intézményvezetd kérésére

véleményt nyilvanit

- a munkak6zOsség és az egész iskolai kdzosség esetében
jutalmazasrdl és kitlintetésre valo felterjesztésrdl

- a szaktanarok alacsonyabb szintl fegyelmi blintetésével
kapcsolatban (pl. figyelmeztetés, megrovas)
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- az Uj szaktanar alkalmazasaval kapcsolatban
Szakmai feladatok, innovaciok, fejlesztések

o szervezhet bemutatd orakat, melyeknek tervét az éves
munkatervben rogziteni kell

o feltarja a tantargyak kozotti koncentracid, a tantargy oktatasa
fejlesztésének lehetGségeit;

o a helyi tantervek kidolgozasat segiti és el6mozditja.

o részt vesz szakmai palyazatokon, megbeszéléseken;

o bekéri a munkakozosség tagjaitdl a tandri kdnyvigényléseket

o javaslatot tesz az igazgatdsagnak az iskolaban kotelezGen
haszndlandé tankdnyvekre

o figyelemmel kiséri a szakirodalmat, errél informalja a
munkakozosség tagjait

o a munkakozosségével vald konzultacido utan javaslatot tesz a
megjelen6 és hasznosithatd szakirodalom és egyéb oktatasi
segédanyagok beszerzésére.

Munkak6zosségi eszkdzokkel, termekkel kapcsolatos feladatok

o a munkakdzdsségre bizott vagyontargyakért és
szaktantermekért felelGsséggel tartozik

o) a szaktantermekben, szertarban lévé taneszkozok, szakirodalom
rendben tartdsat megszervezi

o javaslatokat tesz a szaktantermek fejlesztésére, kozremuikodik az
esedékes leltarozasi folyamatban;

o feladata az intézményi vagyon védelme;

o) kozrem(ikodik a szaktantermek, szertarak leltdrozadsaban;
o javaslatot tesz a sziikséges selejtezésekre;

Versenyek, felzarkdztatasok, korrepetalasok koordinacidja

o figyelemmel kiséri a szakmai versenyek kiirasat, gondoskodik a
nevezésrdl és a helyi versenyek lebonyolitasardl;

o szorgalmazza és szervezi a kerlleti, févarosi, orszagos és egyhazi
szervezésl versenyekre valo tehetséges tanuldk kivalasztasat,
el8segiti azok felkészitését, részvételiiket szamontartja

o tanulmanyi versenyt szervezhet munkakozosségi tantargyainak
megfelel6n;

o javaslatot tehet felzarkdztato és tehetséggondozo szakkorok és
foglalkozasok megszervezésére;

Beszamolasok, kapcsolatok
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o képviseli az iskolat, a munkakozdsséget az iskolan kivili szakimai
férumokon, megbeszéléseken

o az intézmény vezet6i szamara megbizhatd szakmai informaciot
szolgdltat a munkakdzdsség életérdl

o a munkatervben elGiranyzott id6ben beszamol a munkakozosség
munkajaral;

o évente Osszefoglald elemzést készit a munkakozdsség
tevékenységérdl;

o beszamol a nevelG6testiiletnek a munkakodzdsség
tevékenységérdl;

o felettese igénye szerint adatokat szolgdltat a hozza tartozo
munkateruletrdl;

o javaslatot tehet a nevelési értekezlet témaira;

o a munkakozosség programjairdl, megbeszéléseirsl emlékeztet6t
ir, az emlékeztets egy példanyat —az eseményt kdvetd két héten
belil - az érintett igazgatdhelyettesének vagy az
intézményvezetbnek is atadja;

o) a tanév Il. felében javaslatot tesz a kovetkezd évi iskolai munka
tervezéséhez

o Minden olyan feladatot koteles elvégezni, melyet az igazgatétodl
kap a munkakozosséggel kapcsolatban.

d)  Osztalyfénokok

Altalanos

o Feladata az intézmény és a munkakdzosség munkatervében
rogzitett szakmai és pedagogiai feladatok elGkészitése és
végrehajtasa.

o Javaslatot tesz az iskolai munkaterv osztalyat, évfolyamat érint6
pedagogiai, szervezési, stb. feladataira.

o Az osztdly magatartasanak, szorgalmanak, tanulmanyanak,
kozosségi életének figyelemmel kisérése.

Jelenlét

o Orarendjének megfelel6n a tanitds elején és végén igyekszik
jelen lenni az osztalyanal.

o lehet6sége szerint igyekszik gyakran jelen lenni o6rakozi
szlinetekben az osztalyanal.

Hazirend, magatartas; késések, hianyzasok
o Az év elején az els6 osztalyfénoki dran megismerteti a tanuldkkal
a hazirendet, felhivja a figyelmet az esetleges valtozasokra.
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O

Folyamatosan (gyel a hazirendben foglaltak betartdsara,
kiilonosen a késésekre és a hidnyzdsokra.

Ev kozben — sziikség esetén — él a dicséretek, illetve az
elmarasztalasok lehet6ségével.

Hianyzasok esetén a Hazirend alapjan jar el.

Tanulmanyok

O

(@)

Figyelemmel kiséri didkjai tanulmanyi munkajat.

Sziikség esetén javaslatot tesz a sziil6nek a tanuldszobara vagy
korrepetdlasra.

Kozrem(ikodik a valaszthatd foglalkozasok felvételének
lebonyolitasaban.

Segiti osztdlya tanuldnak a fels6fokd tanulmdanyokra torténd
jelentkezését

Ko6zosség, programok, kirandulasok

O

Segiti a didkdnkormanyzat munkajat:

- minden év elején tevékenyen segiti az osztaly diadk
onkormanyzati képvisel6inek megvalasztasat, ismerteti a
DOK miikddési szabalyzatat;

- az osztaly el6tt id6kozonként beszamoltatja a diak
onkormanyzati képviselSket.

A hagyomanyos rendezvényeken (tanévnyitd, szalagavatd,

osztalykardcsony, lnnepségek, ballagads, tanévzard) fellgyeli

sajat osztalyat.

Megtervezi és megszervezi, valamint felel6sséggel vezeti az

osztalyprogramokat.

El6késziti és megszervezi osztalya legaldbb 2 napos tanulmanyi

kirandulasat, az el6irt id6ben leadja a kirandulasi tervet.

Részt vesz osztalya golyataboran, szalagavatd, ballagas,

érettségi, stb. el6készit6 és lebonyolité munkalataiban.

Lelkiséggel kapcsolatos feladatok

(@)

A reggeli és a vasarnapi szentmiséken részt vesz osztalyaval és
elémozditja jo lebonyolitasat.

Részt vesz osztalya lelkigyakorlatan, ott segit a szervezési,
lebonyolitasi munkakban.

Osztalyf6énoki tervezés

O

A helyi tanterv alapjan tanmenetet készit, az osztalyfénoki
tevékenységet ennek alapjan szervezi meg.
Az osztalyfénoki tanterv alapjan oOsszedllitja és elkésziti az

osztalyfénoki orak tervezett tematikajat;
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Végzi az osztadlyfénoki o6rdk tervezésével, megtartdsaval
kapcsolatos teendéket.

A tervezett témakrdl beszélgetést folytat, illetve vitat vezet az
osztalyfénoki orakon.

. Tajékoztatas

O

Rendszeresen tajékoztatja az osztalyt az iskolavezetés, illetve a
nevelGtestiilet ket érint6 dontéseirdl.

Minden tanév elsd§ hetében ismerteti osztalyaval az iskolai
hazirendet, vagy az évfolyamnak és a szikségleteknek
megfelel6n felhivja a figyelmet egyes elGirasaira.

Tajékoztatja a tanuldkat és sziileiket arrdl, hogy az intézmény
legfontosabb dokumentumai (pedagodgiai program, hazirend, az
éves munkaterv, a DOK szabdlyzata) hol hozzaférhet8ek
szamukra;

A tanév elején osztalya szamara megtartja a tlz-, baleset- és
munkavédelmi tajékoztatdt, az oktatasrdl szold feljegyzést
alairatja a tanuldkkal.

A tanév végén osztalyfénoki beszamolodt készit az igazgatd altal
megadott szempontok alapjan.

° Tanterem, berendezés, eszkozok.

O

Felel6sséggel tartozik a szakmai munkdhoz sziikséges eszkdzok,
IKT eszk6zok, konyvek, stb. rendeltetésszer(i hasznalatdnak
biztositasaért.

Folyamatosan figyeli az osztalyterem berendezésének allagat,
azonnal jelzi az iskolavezetésnek a  hidnyossagokat,
rongalasokat, illetve intézkedik azok megjavitasardl,
megjavittatasarol.

Folyamatos figyelmet fordit osztalyanak dekordcidjara, a
faliujsag karbantartasara.

° Kapcsolattartds, kozvetités, beszamolds

O

(@)

Folyamatos kapcsolatot tart az iskolavezetéssel.

Kapcsolatot tart az osztalyaba jaré diakok szileivel, a szilGi
munkakozosséggel, az osztaly didk-onkormanyzati
vezet@dségével.

El6késziti a szUlGi értekezletek lebonyolitasat.

Kozrem(ikodik az iskola szul6kkel és tanuldkkal kapcsolatos
minGségbiztositasi tevékenységében,
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Biztositja az osztdly képviselSinek a didk-6nkormanyzati
megbeszéléseken és az évi rendes didakkozgylilésen vald
részvételét.

Folyamatos kapcsolatot tart az iskolaorvossal;
Folyamatos kapcsolatot tart az osztalyaban tanitd tanarokkal.

Az osztdllyal és az osztadlyban tanité tandrokkal torténd
megbeszélés utan félévkor és év végén értékeli a tanuldk
magatartasat és szorgalmat.

Részt vesz az osztalyfénoki munkakozdsség megbeszélésein és
értekezletein,

beszamolot készit az év végi osztalyozod értekezletre a kovetkez6
szempontok alapjan:

- az osztdly teljesitményének 6sszevetése az osztdly korabbi
eredményeivel;

- beszamol a hianyzasok mértékérdl;

- beszamol az osztaly kozosségi munkajardl;

- beszamol a tantargyi és sportversenyeken elért
eredményekrél;

- beszadmol a kimagasldon, illetve a gyengén teljesit
tanulékral.

szil6kkel vald kapcsolattartas, szocialis figyelem

- Felhivja a szil6k figyelmét az elektronikus naplo
kovetésére;

- Egy évben legalabb két sziilGi értekezletet tart;

- Egy évben legalabb két fogadddrat tart.

- Amennyiben szikségesnek latja, ugy lehetfséget biztosit
egyéni megkeresésekre is.

- Kozrem(kodik a tanuldi tankdonyvtamogatasok és mas
segélyek vagy kedvezmények iranti = kérelmek
Osszegyl(jtésében és elbirdlasaban.

- Evente legaldbb egy fehérasztalos talalkozot szervez.

- Biztatja a szlil6ket egy masik fehérasztalos talalkozo
szervezésére.

. Adminisztracids, dokumentacios tevékenység:

(@)

E-napld/osztalynapld kitoltése, vezetésének ellenbrzése; az
osztalyozd naplobdl még hdnap végén is hianyzd érdemjegyekre
felhivja a szaktanar és az igazgatdhelyettes figyelmét.

Kiemelt figyelmet fordit a dokumentumok kitoltésére: digitalis
napld, anyakdnyv, bizonyitvanyok, stb.
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Vezeti a tanuldk dicséretével, elmarasztalasaval kapcsolatos
bejegyzéseket.

Ellenérzi a digitdlis napldt, az osztalyzatokat érinté
hidnyossagokat jelzi az altalanos igazgatéhelyettesnek,
Figyelemmel koveti a tanuldk igazolt és igazolatlan hidnyzasat, 8
napon belll igazolja a hidnyzasokat, elvégzi a szlikséges
értesitéseket.

A hazirendben leirtak szerint figyelemmel kéveti a tanuldk
késését és hianyzasat.

A digitalis napldban irott Gizenet Utjan értesiti a szil6ket a tanuld
gyenge vagy hanyatld tanulmanyi eredménye, vagy sulyos
fegyelmi vétsége esetén.

Az SZMSZ el6irasai szerint megfelelé id6ben kezdeményezi az
igazgatoi intézkedéseket, valamint a 200 6rat meghaladd éves
hidnyzas esetén jelzi azt az igazgatdnak, illetve kezdeményezi az
osztalyozo vizsgak letételét,

A konferencidt megel6z6 napon ellendrzi, hogy minden
tanulénak le van-e zdrva az osztalyzata, valamint a lezart
érdemjegy nem tér-e el jelentGsen az osztalyzatok atlagatol a
tanulé kdrara.

Ellen8rz6k figyelemmel kisérése;

Havonkénti, félév végén, illetve év végén Osszesiti a
hidnyzasokat.

Kitolti és idGben kiadja év végi bizonyitvanyokat.

Elvégzi a potvizsgakkal, osztdlyozd vizsgakkal kapcsolatos
adminisztraciot.

Az osztalyozd konferencidkat megel6z6n legalabb 3 nappal
bejegyzi javaslatat a tanuldk magatartas és szorgalom jegyére.
Kitolti és vezeti az anyakdnyvet, torzskdnyvet.

Elvégzi az érettségivel, felvételivel kapcsolatos adminisztraciot.
Minden év szeptemberének 10. napjaig leadja az ifjusagvédelmi
felel6snek a hatranyos és halmozottan hatranyos, a sajatos
nevelési igényl és a veszélyeztetett diakok névsorat, az ezzel
kapcsolatos adatokat bejegyzi a digitalisnapldba.

Folyamatosan nyomon koveti és aktualizalja a digitalis napléban
a diakok adatainak valtozasat.

Kilénleges felelssége

Felel6s a tanuldi és szil6i személyiségjogok tiszteletben
tartasaért.
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Bizalmasan kezeli a kollégakkal és az osztalyokkal kapcsolatos
informacidkat.

Maradéktalanul  betartja az adatkezelésre vonatkozo
szabalyokat.

Bizalmasan kezeli az ellenGrzési tapasztalatokat.

A hataskorét meghaladd problémakat haladéktalanul jelzi az
igazgatohelyettesnek vagy az igazgatonak.

(i)  Osztalyfénok helyettes munkakori leirdsa

mindenben segiti az osztalyfénok munkajat;
az osztalyfénokot tavolléte esetén helyettesiti;

az osztalyfénok hosszabb tavolléte (2 hétnél hosszabb idG)
esetén az osztalyf6noki munkakori leirds szerint latja el
feladatat;

osztalyprogramokon, kirdnduldson részt vesz az osztalyfénokkel
és az osztallyal egyiitt;

az adminisztracidban segiti az osztalyfénokot:

o e-naplé/osztalynaplé kitoltése;

o ellen6rz6k havonkénti figyelemmel kisérése;

o félévi értesit6k, év végi bizonyitvanyok kitoltése;

o anyakonyvek kitoltése és vezetése;

ellatja azokat a feladatokat, amelyekkel az osztalyfénok
megbizza.

e) Pedagdgusok

. Altaldnos feladata, kotelessége

O

az iskola Pedagodgiai Programjaban, Szervezeti és Mukodési
Szabdlyzataban és a Helyi tantervben leirtak szerint végzi a
munkajat;

a tantargyfelosztasban, draszamaban szerepld id6n tul, annyi
id6t az iskolaban eltéltenie, amennyi a munkaja hianytalan és
igényes elvégzéséhez sziikséges, amennyit a Kdznevelési torvény
(2011. évi CXC torvény) elGir.

Kbzvetlen felettese az igazgato.

Az igazgatd megbizhatja osztalyfénoki, munkakozosség-vezetbi
feladatok elvégzésével.

Az igazgato altal elrendelt mindazon feladatokat el kell végeznie,
amelyek pedagogiai feladatok vagy az oktatassal vagy a
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neveléssel vagy az iskola biztonsagos mi(ikddésével
Osszefliggenek.

Legfontosabb feladata: tanuldk személyiségének, képességének,
targyi tuddsanak folyamatos fejlesztése, az érettségi vizsgara
valod sikeres felkészitése.

Szakmai, pedagdgiai feladata, kotelessége:

(@)

O

O

a tanorakra lelkiismeretesen felkésziilni;

az ismereteket targyilagosan és tobboldalian kozvetiti;
figyelembe veszi a tanuld egyéni képességét, tehetségét,
fejlédésének Utemét, szociokulturdlis helyzetét és fejlettségét,
nevelési igényét;

segiti a tanuld képességeinek, tehetségének kibontakozasat;
folyamatosan  végzi a  tanitvanyai felzarkdztatdsaval,
korrepetdlasaval, versenyeztetésével, tehetséggondozasaval
kapcsolatos feladatokat;

a tanuldk felkésziltségét folyamatosan ellendrizi irasbeli és
szébeli szamonkéréssel a Pedagodgiai Program és az SZMSZ
elGirdsai szerint;

a pedagodgiai program szerinti ismeret datadds, nevelési
modszerek haszndlata;

megszervezi a szikséges szemléltet6 eszkozok, tanitasi
segédanyagok drai hasznalatat,

a helyi tanterv alapjan tanmenetet készit, szaktanari
tevékenységét ennek alapjan szervezi meg, az egy hdnapnal
nagyobb mértékd lemaradast jelzi az igazgatdonak,

segiti a hatranyos helyzetben lévé gyermek, tanuld felzarkdzasat
tanuldtarsaihoz;

a tanulék részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket
atadja;

a tanuld életkoranak, fejlettségének figyelembevételével
elsajatittatja a kdozosségi egylttmiikodés magatartasi szabalyait,
és torekszik azok betartatasara;

a helyi tanterv figyelembevételével az alkalmazott segédleteket,
eszkdzoket, ruhazati és mas felszereléseket kivalasztja;

a Hazirendet betartja és ligyel annak a tanuldk altali betartasara;
munkajat tervszer(in végzi, tanmenet alapjan dolgozik;

figyelemmel kiséri a szakmai versenyek kiirasat, jelzi az igényeket
a nevezésekkel kapcsolatban;
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o részt vesz a helyi versenyek lebonyolitasaban, a helyi és kerlleti,
varosi és orszagos versenyekre valé felkészitésben;

o feladata az intézmény és a munkakozosség munkatervében
rogzitett szakmai és pedagogiai feladatok elGkészitése és
végrehajtasa.

e  Onképzés

o figyelemmel kiséri oktatott szakja szakmai fejl6dését, legujabb
eredményeit, torekszik Ujabb mddszertani ismereteket szerezni;

o a tovabbképzési tervnek megfelel6n képzi magat.

) Ertékelés

O

rendszeresen értékeli tanuldi tudasat, félévente legalabb a heti
Oraszam kétszerese + 1 darab osztdlyzatot ad minden
tanitvanyanak;

Osszeadllitja, megiratja és két héten belll kijavitja a szlikséges
témazard dolgozatokat; kiosztja, tanulsagait a tanuldkkal
megbeszéli;

a témazdrd dolgozat idGpontjardl az osztalyt (csoportot)
legalabb egy héttel a kijel6lt id6pont el6tt tajékoztatja,
Osszeallitja, megiratja és egy héten belll kijavitia a nem
témazard dolgozatokat, kiosztja, tanulsagait a tanuldkkal
megbeszéli;

a tanuldknak adott osztalyzatokat szdbeli értékeléskor azonnal
kozli,

az osztalyzatokat folyamatosan bejegyzi a digitalis naploba;
tanitvanyai szamara az osztdlyzatokon kivil visszajelzéseket ad
elérehaladdsuk  mértékérdl, az eredményesebb tanulas
érdekében elvégzendd feladatokrdl.

° Tantermekkel, szertarral, eszkdzokkel kapcsolatos feladata

O

a tanitasi 6rdra vald érkezéskor figyelmet fordit a tanterem
allapotdra, ha tanitas végén az osztaly elhagyja az osztalytermet,
akkor — ellenérizve az allapotokat — utolséként tavozik;

gondot fordit kornyezete tisztasagara; a tantermekben,
folyosékon és egyéb helyiségekben pl. a tanuldkkal félszedeti a
szemetet;

a zart termeket, szaktantermeket az ora elején nyitja, az ora
végeén zarja;

felel6sséggel tartozik a szakmai munkahoz szlikséges
szemlélteté  eszkozok, konyvek, stb. rendeltetésszerd
hasznéalatanak biztositasaért;
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O

O

tantermekben és egyéb helyiségekben sériilést vagy rongdlast
észlel, haladéktalanul jelenti a titkarsagon;

a szertarral kapcsolatos tevékenységet végzi.

° Munkaidé

o

neveléssel-oktatassal toltott munkaidejét (tandrak és egyéb
foglalkozasok) drarendi beosztas szerint végzi;
nevelés-oktatdssal kapcsolatos egyéb id6ponthoz rogzitett
feladatokat (értekezlet, eseti helyettesités, felligyelet, sztil6kkel
kapcsolattartas) beosztas szerint végzi és a digitalis napléban
rogziti.

Munkaidejének nevelés-oktatassal le nem kotott részében
tanuldk teljesitményének értékelése, versenyek elGkészitése,
lebonyolitasa.

° Jelenlét, pontossag, hianyzas

(@)

legaldbb 15 perccel a munkaid6, lgyeleti id6, illetve tanitasi
ordja kezdete elG6tt koteles a munkahelyén tartézkodni;

11111

munkajat az iskola pedagodgiai programjanak és helyi
tantervének szellemében végezze;

betegség miatti tavolmaradast legkés6bb 7.30-ig jelentse be a
mindenkori altalanos igazgatdhelyettesnek telefonon vagy az
email cimén és a titkarsag@szmg.hu email cimen;

a betegség utani munkaba allas id6pontjat az el6z6 nap délel6tt
kozolje a titkarsagon;

Oracsere  vagy  tanteremcsere csak  az altalanos
igazgatohelyettessel el6zetes megbeszélés alapjan lehetséges;
tdvolmaradds csak el6zetes igazgatdi engedély esetén
lehetséges;

kotott munkaid6t (heti 32 6ra) az igazgatd altal meghatarozott
és a munkarendben szereplé feladatok ellatasaval koteles
tolteni;

feladatairdl és hataskorérél irdnyadok az SZMSZ megfeleld
fejezetében leirtak.

. Adminisztracids kotelességek

O

az elektronikus napléba a helyi szabalyozas szerint az éradit, a
tanuldk érdemjegyeit és a hianyzasokat bevezeti;

az osztalyozdé konferenciat megel6z6en meghatarozott idére
lezarja a tanuldk osztdlyzatait,
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(@)

ha a tanuld lezart érdemjegye jelent8sen eltér az osztalyzatok
atlagatdl a tanulo kardra, akkor erre a tényre a konferencia el6tt
felhivja az osztalyfénok figyelmét, az eltérés okat a konferencian
megindokolja,

tanitasi orat kovetéen bejegyzi a digitalis napldt (egy héten
bellil), nyilvantartja az 6rardl hianyzo vagy késé tanuldkat,
elvégzi a munkajaval kapcsolatos kozvetlen adminisztracios
feladatokat.

Kapcsolattartasi feladatok, kotelességek

részt vesz az értekezleteken, konferencidkon, szakmai-
munkakozdsségi megbeszéléseken és értekezleteken, sziilGi
értekezleteken, fogadddrakon, Ugyeleteken, Unnepségeken,
szentmiséken, lelki napokon, iskolai rendezvényeken az
iskolavezetés, illetéleg a munkarend altal meghatarozott
idépontban; illetve — megbizas alapjan — ezek szervezi;
fogadodorat tart éves munkatervben meghatarozott id6pontban,
részt vesz a tantestllet értekezletein, megbeszélésein, a
konferencidkon, a szakmai munkakdzdsség megbeszélésein és
értekezletein;

szikség szerint kapcsolatot tart a tanitott osztalyok
osztalyfénokeivel,

a szul6ket és a tanuldkat az O&ket érint6 kérdésekrdl
rendszeresen tajékoztatja, a sziil6t figyelmezteti, ha gyermeke
jogainak megdvasa vagy fejl6désének elGsegitése érdekében
intézkedést tart sziikségesnek;

a szUl6 és a tanuld javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt ad;

a tanulok és sziil6k emberi méltdsagat és jogait tiszteletben
tartja.

. Az intézmény feladataival, mikodésével kapcsolatos kotelességei

O

a nevel6testilet tagjaként részt vesz az intézmény pedagodgiai
programjanak tervezésében, és értékelésében gyakorolja a
nevelGtestiilet tagjait megillet6 jogokat;

javaslatot tesz az iskolai munkaterv szakteriletét érint6
pedagdgiai, szervezési stb. feladataira;

beosztasa esetén részt vesz a tanulmanyi kirdndulason, sziikség
esetén ellatja a tanuldk versenyre valo kiséretét,

elkiséri az iskola tanuldit iskolai Ginnepségekre, hangversenyre,
orvosi vizsgalatra stb.
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f)

O

(@)

az igazgatd beosztasa szerint részt vesz az érettségi, felvételi,
osztalyozé és kilonbozeti vizsgdkon, iskolai méréseken;
helyettesités esetén szakszer(i 6rat tart, ha legalabb egy nappal
a tandra megtartasa el6tt biztak meg a feladattal;

egy orat meghaladé hidanyzasa esetén lehetGség szerint elGsegiti,
hogy a helyettesit6k az osztalyokban elvégezhessék a
tananyagot;

bombariadd vagy egyéb rendkiviili esemény bekovetkezésekor
kozremUkodik az épilet kitritésében, menti az altala hasznalt
legfontosabb dokumentumokat,

megbizas szerint el6késziti, lebonyolitja és értékeli az iskolai hazi
tanulmanyi versenyeket;

felkérésre a leltarozasi feladatot ellatja;

allandé kapcsolatot tart fenn a palyazati referenssel.

Gyermekvédelem, egészségvédelem

O

gondoskodik a tanuld testi épségének megdvasarol, erkolcsi
védelmérdl, személyiségének fejl6désérdl;

a tanuldk részére az egészséglik, testi épséglik meglrzéséhez
sziikséges ismereteket datadja, és ezek elsajatitasardl
meggy6z8dik;

ha a tanuld balesetet szenved, vagy ennek veszélye fenndll, a
sziikséges intézkedéseket megteszi;

kozremUkodik a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok
ellatasaban;

kozremUikodik a tanulé fejlédését veszélyezteté korilmények
feltardsaban, megsziintetésében, az ilyen korilmények
kialakulasanak megel6zésében.

Kilénleges felelssége

O

felel6s a tanuldi és szil6i személyiségjogok maximalis
tiszteletben tartasaért,

bizalmasan kezeli a kollégakkal, az osztalyokkal és az iskoldval
kapcsolatos informaciokat,

a hataskorét meghaladd problémaéakat haladéktalanul jelzi az
osztalyfé6noknek, illetve az igazgatohelyetteseknek vagy az
igazgatonak.

Gazdasagi vezetd

(i)

Szervezési feladatok

Szervezi, iranyitja és ellen6rzi az iskola gazdasagi csoportjat.
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(iii)

(v)

] Figyelemmel kiséri a dolgozdk munkavégzésének feltételeit,
szlikség szerint intézkedik a feltételek javitasa érdekében.

. Gazdasagi lgyekben az igazgatdéval tortént egyeztetés utan
onalléan dont, intézkedik. Gazdasagi Ugyekben képviseli az
intézményt a fenntarténal, az iskolaval kapcsolatban [évé
hatdsagoknal.

] Az igazgatot rendszeresen tajékoztatja a végzett munkajardl,
fontosabb dontéseirdl.

Dokumentumok készitése, karbantartasa

Elkésziti és karbantartja az intézmény szamviteli politikajat, a
gazdalkodassal kapcsolatos egyéb szabdlyzatokat (Szamlarend,
Ertékelési szabalyzat, Leltdrozasi és selejtezési szabdlyzat,
Pénzkezelési szabalyzat, Pénzmosas megel6zési szabalyzat, Téritési dij
szabdlyzat, Gépjarmu-hasznalati szabalyzat, Munkaligyi szabalyzat)

Konyvelés, analitikus nyilvantartas, ellen6rzés

] Elvégzi az U(zemgazdasagi szemléletli kettds konyvelést.
Gondoskodik a bevételek beszedésérdl.

[ Ellen6rzi a beérkezd szamldkat, kontirozza és intézkedik azok
kiegyenlitésérdl.

. Gyakorolja az ellenjegyzési jogkort. Munkafolyamatba épitett
ellen6rzést végez.

] Kialakitja, vezeti a szikséges analitikus nyilvantartasokat
(szallitdk, vevik, bank, pénztar, stb.)

. Egyezteti a kilonféle analitikus nyilvantartasokat a fékonyvi
konyveléssel, elvégzi a szlikséges korrekcidkat. Szlikség szerint
adatot szolgaltat a bevételekrdl és a koltségekrdl.

eKoltségvetés, beszamold készités

] Adatgyd(jtés utan elkésziti a gimnazium éves koltségvetését, és
jovahagyasra elGterjeszti az iskola igazgatdjanak.

] Felel az éves koltségvetés végrehajtasaért.

. A koltségvetést érint6 évkozi torvénymadositasrél azonnal
tajékoztatja az igazgatot.

] Elvégzi az év végi zérasi munkakat, az elemzést. Ev végén
beszamolot készit az egész évi gazdalkodasrdl - szamszaki és
szoveges jelentés formajaban.

Bérgazdalkodas, munkaerd-gazdalkodas
. ElGsegiti a munkaltatdi jogok torvényes gyakorlasat.
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Ellatja a bérgazdalkodassal kapcsolatos teenddket.

o Megtervezi a béreket, megadllapitja a kifizetésre kerilé
jutalom-keretet.

o Vezeti a cafetéridval kapcsolatos nyilvantartasokat, intézia
sziilkséges megrendeléseket (utalvanyok, egyéb).

o Betartja és betartatja a bér- és munkauigyi feladatokkal, az
adodzassal kapcsolatos jogszabalyokat és figyelemmel kiséri
azok valtozasat.

Munkaviszonyok:

o Elkésziti a munkaszerz6déseket, megbizasi dijas
szerz8déseket és a szerz6désmoddositasokat.

Elkésziti a munkaviszony megsziinésével kapcsolatos iratokat. A

megliresedett technikai allomanyu allashelyre hirdetést ad fel és

allasinterjukat készit.

Elkésziti és karbantartja a technikai dolgozék munkakori

leirasait.

Szervezi az éves orvosi vizsgalatokat, és vezeti az ezzel

kapcsolatos nyilvantartast.

(vi) Vagyongazdalkodas

Gondoskodik az iskola kezelésében |évé fenntartdi vagyon
meg06rzésérdl, kezelésérdl, a leltarozas, selejtezés szervezésérdl
és szabalyszer(i végrehajtasaradl.

Javaslatot tesz az eszk6zOok allagmegdvasara, koltségkiméls
megoldasokra.

A terembérletekrél nyilvantartast vezet, a gondnok altal adott
jegyzék alapjan elkésziti a szamlakat, gondoskodik a kovetelések
behajtasardl (fizetési felszélitdsok, végrehajtasi eljaras intézése).

(vii) Adodbevallasok, jelentések, statisztikak

Elkésziti a Rehabilitaciés hozzajarulds, a Cégauté add és az Afa

bevalldsokat, a szikséges adatszolgaltatasokat, és statisztikakat.

Evente ellendrzi az adéfolydszamlan 1évé egyenlegeket, intézkedik a

tulfizetések és tartozasok rendezésérdl.

(viii) Egyéb

Gondoskodik a gazdalkodast érint6 szerz6dések el6készitésérdl,
nyilvantartasarol.

Tajékoztatja az Uzemi tanacsot a koltségvetésrél, és az éves
gazdalkodasrol.
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(ix)

Vezeti az allami tamogatassal, a padlyazatokkal kapcsolatos
nyilvantartasokat.

Elkésziti az dllami tamogatasok igénylését, elszamolasat,
el6késziti az iratokat a konyvvizsgaldi ellenbrzésre.

Elkésziti a palyazatokkal kapcsolatos nyilvantartasokat, pénzigyi
beszamoldkat.

Az igazgatd megbizasa alapjan elvégez minden olyan feladatot,
amely a munkakdérével kapcsolatban felmerdil.

Leltarozas, targyi eszkdz nyilvantartas

Kidllitia a beruhdzasok, feludjitasok, beszerzések alapjan az
aktivalasi bizonylatokat.

Ev végén a targyi eszkdzokre vonatkozéan értékcsokkenésrdl
feladast készit a f6konyvi konyvelés felé.

Ev végén elkésziti az eszkdzkimutatdst.

Végzi a kis értékd eszkdzok allomanyvaltozasaval kapcsolatban a
kdnyvelést és a nyilvantartast.

Ertékben nyilvantartja az oktatasi-nevelési eszkdzok (szakleltar)
valtozasait.

Az intézménynél a mindenkor hatdlyos szabalyzatnak
megfelelén a teljes kord leltdrozas biztositdasa — el6készités,
lebonyolitas, kiértékelés - és a nyilvantartasokon valé
atvezetése.

Az intézményekben tételesen nyilvantartott és leltarozott
szakleltarak értékbeni egyeztetése.

Feldolgozasra varo anyagok nyilvantartasa.

Az intézmények altal 6sszeallitott ,selejtezési javaslat” alapjan a

selejtezés lebonyolitasa.

Eves leltdrozasi Utemterv elSkészitése, egyeztetése az
intézményvezetbk javaslatainak figyelembevételével.

Leltarozasi és selejtezési szabalyzat készitésében kozrem(kodés,
valamint a jogszabalyok megfelelé aktualizalasa.

Feladas- és adatszolgaltatas a fékonyvi konyvelés felé.

Alairasi jog

Az igazgatd és az altaldnos igazgatd-helyettes tavollétében (ill. el nem

érhetGsége esetén) aldirdsi joga van a gazdasagi tevékenységgel

Osszefligg6 dokumentumokon (pl: kereset-igazolds, munkaltatoi

igazolds, munkaviszony megsz(inésekor kotelez6en elkészitend6
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dokumentumok és igazolasok, teljesitési igazolas, egyenlegkdzlés,
fizetési  felszdlitdsok, palyazattal kapcsolatos elszamolasok,
kisérélevelek, megrendelések, elismervények, tankonyvvel
kapcsolatos igazolasok, iskola-latogatasi igazolasok).

Az aldirdsi jog nem terjed ki a munkaszerz6désekre, megbizasi és

szolgaltatasi szerz6désekre.

A kiemelt munkavégzésért adhatd jovedelem kiosztasanak szempontjai

A kiemelt munkavégzésért adhatd jovedelem - kiegészitést azok a pedagdgusok
kapjak, akik leginkdbb megfelelnek az alabbiaknak:

Tanari munkajat kiemelkedd szinvonalon latja el, azaz:

. sokrétl pedagodgusi tevékenységét igényesen és koriltekintéen folytatja,
orai munkajat magas szinvonalon végzi;

° eredményesen késziti fol didkjait tanulmanyi-, sportversenyekre és a
felvételire;

. szilkség esetén részt vesz a tehetséggondozé és felzarkdztatd
tevékenységben;

. aktivan részt vesz a munkakdz6sség szakmai munkajaban;

° rendszeresen részt vesz a haziversenyek szervezésében és lebonyolitasaban;
. kihaszndlja a tovabbképzési és az dnképzési lehetfségeket;

. eredményes ifjusagvédelmi tevékenységet végez;

° keresztény személyiségével el@segiti a kozosségformalast;

° fontos szamara a keresztény értékrend kdvetése és megteremtése;

° szakmai férumokon el6adast tart, publikal;

° munkajat hatarid6re, pontosan végzi.

Bekapcsolddik a szakmai munka folyamatos megujitasaba, azaz:

° részt vesz a pedagodgiai program, a m(ikodési szabalyok elkészitésében és
bevezetésében;

. részt vesz a helyi tantervek elGkészitésében, csiszolasdban és
bevezetésében.

Folyamatosan  részt vesz a  széleskord  tehetségfejlesztésben  és
tehetséggondozdsban, a felzdrkdztatasra szoruld tanulék fejlesztésében, illetve a
tobblettanitassal kapcsolatos feladatait eredményesen végzi:

° hatékonyan bekapcsolddik a versenyek szervezésébe és lebonyolitasaba;
. befektetett tevékenységét széleskorld eredményei visszaigazoljak;
° folyamatos verseny-el6készit6 tevékenységet folytat.

Osztalyfénoki munkajat kiemelkedd szinvonalon latja el, azaz:
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° kovetkezetes osztalyfénoki munkat végez, kovetelményeit igényesen
fogalmazza meg, és konzekvensen megkoveteli;

. eredményes konfliktus-kezel6 stratégiat alakit ki;

° j6 szinvonalu kozosség-alkotd tevékenységet folytat;

° didkjait keresztény szellemben neveli;

. adminisztracids tevékenységét pontosan és idében elvégzi.
Széles kord tanoran kivili tevékenységet végez, azaz:

. rendszeresen részt vallal az iskolai rendezvények el6készitésében és
szervezésében, azokon rendszeresen megjelenik;

° érdeklédési teriletének megfelel6en részt vallal a didkok szabadidds
programjainak szervezésében;

° részt vesz az iskola arculatanak formalasaban;
° tanitvanyainak kiranduldst, sportrendezvényeket, tdrlatlatogatast stb.
szervez.

Egy esztendGre kizarhatja az iskola igazgatdja a kiemelt munkavégzésért adhatd
kereset-kiegészitésben részesiil6k kdrébdl azt a pedagdgust:

. akivel szemben fegyelmi hatarozat van érvényben;

° akinek tevékenysége soran mutatkozd hidnyossagait — munkajanak nem
megfelel6 végzése kovetkeztében — feljegyzésben rogzitette az intézmény

igazgatoja;

. ha osztdlyzatadasi kotelezettségét a napldellenérzések soran egynél tobb
alkalommal — szdmottevé mértékben — irdsban kifogasolja az iskola
vezetGsége.

A kiemelt munkavégzésért adhatd jovedelem - kiegészités odaitélése kizardlag a
fenti szempontok alapjan torténhet, igy nem lehet szempont, pl.:

° azillet6 pedagogus fizetési besoroldasa;

. illetménypotlékban vald részesilése (osztalyfénoki, munkakozosség-vezetdi
stb.);

° allami, 6nkormanyzati, iskolai kitlintetésben, elismerésben, jutalomban vald
részeslilése.
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10)

11)
12)
13)
14)
15)
16)
17)
18)
19)
20)
21)
22)
23)
24)
25)
26)

27)

Informatikai szabalyzat

a)  Azinformatikai rendszer leirasa
b)  Informatikai szabdlyzat
Kozzétételi lista

BelsG6 kontrollrendszer szabalyzata

A szUl8i munkakozosség mikodési rendje
A didkonkormanyzat mdkodési rendje
Az iskolai sportkor miikodési rendje
Felvételi és atvételi szabalyzat
Munkavédelmi szabalyzat
Tlizvédelmi szabalyzat
Katasztréfavédelmi prevencios terv
Iratkezelési szabalyzat

Pénzkezelési szabalyzat
Kotelezettségvallalasi szabalyzat
Leltarozasi és selejtezési szabdlyzat
Koltségvetési ellendrzés

Gyakornoki szabalyzat
EsélyegyenlGségi szabalyzat

Tovabbképzési program és beiskolazas terv
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