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|.  Altalanos rendelkezések
1. A szervezeti és miikodési szabalyzat célja, jogszabalyi alapjai

A szervezeti ¢s miikddési szabalyzat hatdrozza meg a kozoktatdsi intézmény szervezeti felépitését, az
intézményi mitkodés belso rendjét, a belsd és kiilsd kapcsolatokra vonatkoz6 megallapitasokat ¢s mindazon
rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

A szervezeti és miikodési szabalyzat a kialakitott cél- ¢és feladatrendszerek, tevékenységcsoportok és
folyamatok 0sszehangolt miitkodését, racionalis és hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.

A szervezeti és miikodési szabalyzat 1étrehozasanak jogszabalyi alapjai az alabbi torvények és rendeletek:
e 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol

2011. évi CXII. térvény az informacios onrendelkezesi jogrol és az informécioszabadsagrol

1999. évi XLII. térvény a nemdohanyzok védelmérol

2001. évi XXXVII. térvény a tankonyvpiac rendjérol

326/2013. (VIIL.30.) Kormény rendelet a pedagdgusok elémeneteli rendszerérdl €s a

kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. torvény kdznevelési intézményekben

torténd végrehajtasarol.

e 20/2012. (V111.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mitkodésérol

e 23/2004. (VIIL.27.) OM rendelet a tanuldi tankdnyvtamogatas €s az iskola tankonyvellatas rendjérol

e 26/1997. (IX.3.) NM rendelet iskola-egészségiigyi ellatasrol

2. A szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa és megtekintése

A Prohészka Ottokar Katolikus Gimnazium szervezeti felépitésére és miikodésére vonatkoz6 szabalyzatot az
intézmény vezetdjének eldterjesztése utan a neveldtestiilet fogadja el, és a fenntartdé — Székesfehérvari
Egyhazmegyei megyéspiispoke — hagyja jova.

Jelen szervezeti és miikodési szabdlyzatot a tanuldk, sziileik, a munkavéllalok és mas érdeklddok
megtekinthetik munkaidében az igazgat6i irodaban, tovabba az intézmény honlapjan.

Az elfogadaskor a jogszabalyban meghatarozottak szerint véleményezési jogot gyakorol a gimnazium
didkdnkormanyzata és a sziili szervezet.

3. A szervezeti és miikodési szabalyzat személyi és idébeli hatalya

A szervezeti és miikodési szabalyzat €s a mellékletét képezd egyeb belsd szabalyzatok, igazgatoi utasitdsok
betartdsa az intézmény valamennyi dolgozdjara nézve kotelezd érvényii.

A szervezeti €és miikddési szabalyzat a fenntartd jovahagyasaval, a jovahagyast koveto tanév elsd napjan 1ép
hatalyba, és hatarozatlan idére szol. Ezzel egyidejiileg hatalyon kivill helyezédik az intézmény el6z6
szervezeti €s mikodési szabalyzata.



Il. Az intézmény altalanos jellemzoi

1. Az intézmény neve, cime

Prohaszka Ottokar Katolikus Gimnazium

2092 Budakeszi, Széchenyi u. 141.

Telefon: 23-451-982 Telefax: 23-451-344
E-mail cim: igazgato@prohaszka-budakeszi.hu

2. Az intézmény tipusa, jellege
Nyolcosztalyos, romai katolikus gimnazium, évfolyamonként két osztallyal.

3. Az intézmény alapitoja

Budakeszi Rémai Katolikus Egyhazkozség
2092 Budakeszi, F6 u. 192.

Telefon: 23-451-831

4. Az intézmény alapito okiratanak kelte

1990. oktdber 15.

5. Az intézmény fenntartoja

Székesfehérvari Egyhazmegyei Hivatal
megyéspiispok

8000 Székesfehérvar, Varoshaz tér 5.
Telefon: 22-311-490

6. A fenntarté helyi képviseldje

Plébanos-plispoki biztos

Budakeszi Romai Katolikus Egyhazkozség
2092 Budakeszi, F6 u. 192.

Telefon: 23-451-831

7. Az intézmény jogallasa

Az iskola az Egyhazon beliil miik6dé 6nallo jogi személy.

Az intezmény az 1990. évi XXIIL térvénnyel modositott 1985. évi L. torveny, valamint az 2011. évi CXC.
torvény szerint koznevelési feladatokat 1at el. Erre vonatkozoan a Budakeszi Onkormanyzattal kozoktatasi

megallapodast kotott.

8. Az intézmény feliigyeleti szervei

A Budakeszi Romai Katolikus Egyhazkozség plébanosa, mint a fenntartd altal megbizott piispoki biztos a

fenntart6 altal atruhazott feliigyeleti joggal rendelkezik.

Az illetékes megyéspilispoknek, mint fenntartonak az Egyhéazi Torvénykonyv 806. kdnonja biztosit feliigyeleti
és ellendrzési jogokat. A piispok altal életre hivott Egyhazmegyei Katolikus Iskolai Féhatosaga /EKIF/
igyekszik szakmai tdmogatast adni a felmeriild problémak megolddsahoz. Iskolai Bizottsag a Magyar

Katolikus Piispdki Kar altal jovahagyott feliigyeleti jogokat gyakorolja.
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A Budakeszi Onkormanyzat a térvény altal meghatarozott feliigyeleti jogokat gyakorolja.
9. Az intézmény képviselete

Az intézmény 6nallo jogi személyiség, képviseletét teljes hataskorben a fenntartd altal megbizott igazgatd latja
el.

10. Az intézmény gazdalkodasanak feltételei

A fenntart6 a kozoktatdsi intézményt 6nalldo gazdalkodasi jogkorrel ruhazta fel. Az intézmény fenntartési és
mikodési koltségeit a naptari évekre Osszeallitott és a fenntartod altal jovahagyott koltségvetésben iranyozza
eld. A fenntarté gondoskodik az alapfeladatok ellatasahoz sziikséges anyagi feltételek biztositasarol.

Az iskola koltségfinanszirozasanak megsegitése céljabol a mikddtetd egyhazkozség életre hivta a Prohaszka
Ottokar Alapitvanyt, amelyhez a sziilok az onkéntesség megtartasaval hozzajarulast fizethetnek.

11. Az intézmény alaptevékenységébe tartozo szakfeladatok

TEAOR
Alaptevékenységbe tartozé szakfeladatok
8531 Altaldnos kozépfoku oktatas (5-8. évfolyam)
8531 Altaldnos kozépfoki oktatas (9-12. évfolyam)
5629 Egyéb vendéglatas (diakétkeztetés)
562913 Iskolai intézményi étkeztetés
562917 | Munkahelyi étkeztetés
9491 Vallasi neveléshez kapcsolodo feladatok ellatasa
8531 Egyetemi és foiskolai tanarképzésben valo részvétel
6820 Sajat tulajdont, bérelt ingatlan bérbeadasa, lizemeltetése
9101 Konyvtari, levéltari tevékenység
8551 Sport, szabadidés képzes (didksport)
9312 Spotegyesiileti tevékenység
8555 Sportkori tevékenység
8559 Tanoéran kiviili oktatés
9499 Oktatést kiegészitd tevékenység (DOK)
8891 Gyermekek napkdzbeni ellatasa (tanuldszoba, tandran kiviili oktatas)
5819 Iskolatjsag és évkonyv kiadasa

Az intézmény vallalkozasi tevékenységet nem folytat.



Pedagogia szakmai szolgaltatas

Kulturalis €és egyéb szabadidds tevékenység
Tanuloi tankonyvellatas

Mindségfejlesztési feladatok

Pedagogus szakvizsga, tovabbképzes
Integralt oktatas

Szakmai ¢és informatikai, fejlesztési feladatok

I1l. Katolikus iskolahagyomany Budakeszin és az iskola alapitasa

1. Az iskola alapitasa

Uj iskola teremtésére akkor nyilt lehetdség, amikor a fopasztor 1990. januér 6-i kérirataban felszolitotta az
egyhazkozségeket, hogy jelentsék a teriiletiikon 1€vo visszaigényelhetd allamositott tulajdonukat. A budakeszi
egyhazkozség €lve a lehetdséggel 1990. janudr 19-én visszaigényelte az allamositott zardaiskolat.

A Budakeszi Onkormanyzat 221/1991. (XI. 22.) 6nkormanyzati hatarozatdnak 1. pontja szerint az 1991. évi
XXXIL tv. 14. §-a értelmében a Budakeszi, Széchenyi u. 141. sz. alatti, 2286. hrsz. 6020 m? teriileti ingatlant
a rajta levé harom épiilettel egyiitt visszaszolgaltatja. Ennek alapjan vette hasznalatba az iskolat az
egyhazkozség.

Az egyhazkozség 1990. oktober 15-¢n tartott képviseldtestiileti iilésén hatdrozta el a nyolcosztalyos katolikus
gimnazium megalapitasat. A gimnazium Prohaszka Ottokar (1858-1927) volt székesfehérvari piispok (1905-
1927) nevét viseli, példaképiil allitva a didkok elé egyéniségének sokszinliségét.

A gimnazium az 1991/92-es tanévben elkezdte miikodését, mint az orszag 1945 utani elsé ilyen tipusu oktatasi
intézménye.

IV. Az iskola lelkisége, nevelési elvei, a vallasos nevelés

1. Az iskola lelkisége és nevelési elvei

Az iskola az a hely, ahol a miiveltség modszeres €s kritikus elsajatitasa altal formalodik a teljes ember. A
katolikus iskola éppugy, mint a tobbi iskola, a miivelédés céljait, az ifjisag jellemének alakitasat
szorgalmazza. Vannak azonban sajatos feladatai is. Megteremti az evangéliumi szabadsag ¢és szeretet 1égkorét
az iskolai kdzosségben, segiti a fiatalokat abban, hogy személyiségiik kibontakoztatasaval egylitt novekedjék
benniik az 0 teremtmény, amellyé a keresztségben lettek. Az egyetemes kultarat ugy kapcsolja 0ssze az
idvosség hitével, hogy a hit fénye jarja at a vilagrol, €letrdl és emberrdl szerzett ismereteket.

fgy a katolikus iskola 1épést tart korunk fejlédésével, novendékeit raneveli a foldi haza javanak hathatos
munkalasara, és elokésziti 6ket Isten orszaganak szolgalatara, hogy példamutato6 és apostoli életiikkel mintegy
kovasza legyenek a tarsadalomnak. (II. Vatikani Zsinat: Nyilatkozat a keresztény nevelésrol)

A keresztény vilaglatas kozpontja Krisztus. Krisztusban minden emberi érték teljesen kibontakozik és
egymasba fonodik. Ez adja a katolikus iskolanak legsajatosabban katolikus jellegét, és ez teszi lehetévé, hogy
megfeleljen feladatdnak, hogy szintézist teremtsen egyfeldl a miiveltség €s a hit, masfeldl a hit és az élet
polusai kozott. Ez a szintézisteremtés katolikus iskoldban nem annyira a kivalasztott tananyagtol,
programoktdl fiigg, hanem az iskoldban munkéalkod6 személyektol.

A miuveltség €s a hit szintézise tehat a neveld személyiségén keresztiil valosul meg. A katolikus iskoldban az
oktatasnak és a nevelésnek meg kell felelnie a katolikus tanitas elveinek, ,,az oktatoknak pedig ki kell tlinniiik
helyes tanitasukkal és becsiiletes ¢€letiikkel”. (CIC.803 c. 2.§)
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Amig mas iskoldk beérik azzal, hogy az embert igyekeznek kialakitani, addig a katolikus iskola a keresztény
ember kialakitasan faradozik.

Gimnaziumunk jellegébdl kovetkezik az értelmiségi életre valo felkészités. Ennek alapja a magas szintl
human és természettudomanyos muveltség: a tudatos és szinvonalas anyanyelvi kultara, a latin nyelv ismerete
¢és két ¢lo idegen nyelv elsajatitasa. Célunk tovabba az egyéni képességeknek és érdeklodésnek megfeleld
fels6foku tanulmanyokra valé felkészités a tanulmanyi program alapjan.

2. Vallasos nevelés

A hitoktatas ,,a gyermekek, fiatalok és felndttek olyan hitre vald nevelése, amely leginkabb a keresztény
tanitas rendszeres atadasaban torténik, azzal a céllal, hogy a hivoket bevezessék a keresztény ¢élet egészébe”.
(I1. Janos Pal papa Adhortatio Ap. Katechesi Tradendae PM I1., 181.)

A Prohaszka Ottokar Katolikus Gimnazium nyolc évfolyamos altalanos, egyhazi fenntartasu oktatasi
intézmény, amelyben a nevelés a katolikus vallas szellemében, az koznevelési torvény eldirasai szerint folyik.
Az iskola novendékei heti két 6raban tanuljak a hittant. A hittanoktatas az 6rarendi keretek kozott folyik. A
tanulok hittanbol osztalyzatot kapnak, ami a bizonyitvanyba is bekeriil. A hittan tanarat paptanar esetén az
egyhazmegye fépasztora nevez ki, vilagi tanar esetén kanoni megbizast hitoktatasra szintén a fépasztor ad. A
hitoktatdshoz a Magyar Katolikus Piispoki Kar altal jovahagyott tankdnyvek hasznalandok. Ezen kiviil az
iskola minden tanaranak lelkiismereti kotelessége, hogy segitsen a keresztény életszemlélet kialakitasaban,
hisz erre nemcsak a hittandrakon, hanem minden targy oktatdsakor lehetdség nyilik.

A keresztény életre nevelés tanoran kiviili formaihoz tartoznak a kdzos imadsagok: a hét elsé reggelén, az
egyhazi linnepeken, a tanitas elkezdésekor ¢s befejezésekor, étkezés eldtt €és utan.

Az iskola tanuldi vasar- és tinnepnapokon a lakohelyiikon tartott didkmisén, illetve felekezetiiknek megfeleld
istentiszteleten vesznek részt.

Heti egy alkalommal a gimnazium tanuldi évfolyammisén vesznek részt. A szervezett részvételt az igazgatd
¢s a hittanarok biztositjak, az egyes osztalyokat pedig az osztalyfonok és helyettese feliigyeli.

A nem katolikus tanuldk a vallasuknak megfeleld egyhazakhoz tartoznak, hitoktatoikat ezek nevezik ki az
igazgatd egyetértésével. A hitoktatok a didkok osztdlyzatait beirjak a napldba, az év végi osztalyzatot a
bizonyitvany tartalmazza.

Az iskola tanitasi sziineteivel igazodjék az egyhdazi év linnepeihez. Az egyhéazi év kiemelkedd fontossagu
részeiben (advent, nagybojt) az iskolai kozosség vallasi programokat rendez (roraté, adventi gyertyagyujtas,
keresztut) és részt vesz az egyhazkozség ¢letében. A katolikus tanulok legyenek aktiv résztvevoi a k6zosségi
¢s hitéleti rendezvényeknek (cserkészet, ministralas).

A tanulok évente két alkalommal lelkigyakorlaton és virrasztason Vesznek részt. Az iskolavezetés torekedjék
a napi imadsagos élet egyéb megnyilvanulasait is eldsegiteni (reggeli ima a kapolnaban, Urangyala).

Az iskola épiilete kiils6ségeiben is fejezze ki az iskolaban folyo nevelés keresztény jellegét (a tantermek és a
folyosok dekoracidja; az osztalytermek falan legyen fesziilet és az allami cimer).

3. Vallasgyakorlassal osszefiiggo jogok és kotelezettségek az alkalmazottakra
vonatkozoan

Minden alkalmazott joga, hogy felekezeti hovatartozasatol fiiggetleniil részt vegyen minden
vallasgyakorlassal kapcsolatos eseményen, €s hasznalja a gimndzium erre a célra szolgalo helyiségeit. A
tanarok lehetéleg vegyenek részt minden hitéleti eseményen akkor is, ha nincs konkrét feladatuk. A tanari
lelki napon valo részvétel minden tanar szamara kotelezo.

V. Az intézmény mikodési rendjét meghatarozo dokumentumok

Az intézmény torvényes mikodését az alabbi — a hatdlyos jogszabalyokkal Osszhangban 4ll6 —
alapdokumentumok hatérozzék meg:



— alapito okirat

— pedagdgiai program

— ¢éves munkaterv

— szervezeti és miikodési szabalyzat és mellékletei
— hazirend

1. Az alapité okirat

A nemzeti koznevelésrol szo616 torvény rendelkezik a kdzoktatasi intézmény létesitésérdl, alapitasarol.
Az alapito okirat (jogositd okirat) tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzdit, aldirdsa biztositja az
intézmény nyilvantartasba vételét, jogszerti mikodését.

2. A pedagogiai program

A koznevelési intézmény pedagogiai programja képezi az intézményben folyd nevel6-oktaté munka tartalmi,
szakmai alapjait. Pedagogiai programjanak megalkotasahoz az intézmény szamara a kdznevelési torvény 24.
§ (1) bekezdése biztositja a szakmai 6nallésagot.

Az iskola pedagdgiai programja meghatarozza:

e az intézmény pedagodgiai programjat, ennek részeként az iskolaban folyd nevelés és oktatds céljat,
tovabba a koznevelési torvény 26.§ (1) bekezdésében meghatarozottakat

e aziskola helyi tantervét, ennek keretén beliil az egyes évfolyamokon tanitott tantargyakat, a kotelezo,
kotelezOen valaszthatd és szabadon valaszthato tanorai foglalkozasokat és azok oOraszédmait, az eldirt
tananyagot és kovetelményeket

e az oktatasban alkalmazhat6 tankonyvek, tanulmanyi segédletek és taneszkozok kivalasztasanak elveit,
figyelembe véve a tankdnyv ingyenes biztositasanak kotelezettségét

e az iskolai beszamoltatas, szamonkérés kovetelményeit és formait, valamint a tanulok magatartasara,
szorgalmara vonatkozo kovetelményeket és értékelési formakat

o akozosségfejlesztéssel, az iskola szerepldinek egylittmiikodésével kapcsolatos feladatokat

e a pedagogusok helyi intézményi feladatait, az osztdlyfonoki munka tartalmat, az osztalyfénok
feladatait

e a kiemelt figyelmet igényld tanulokkal kapcsolatos pedagogiai tevékenység helyi rendjét
e az intézményi dontési folyamatban vald tanuloi részvételi jog gyakorlasanak rendjét

e akozépszintll érettségi vizsga témakoreit

e atanulok fizikai dllapotanak méréséhez sziikséges modszereket.

A felsorolt tevékenységek szabalyozasa a pedagogiai program hataskorébe tartozik, igy az érdekldddk a fenti
témakkal kapcsolatban ott talalnak részletes informaciodkat.

A pedagdgiai programot a neveldtestiilet fogadja el, és a fenntarté jovahagyasaval valik érvényessé. Az
iskola pedagogiai programja megtekinthetd az igazgatoi irodaban, tovabba olvashaté az intézmény honlapjan.
Az iskola vezet6i munkaidOben barmikor t4jékoztatassal szolgalnak a pedagogiai programmal kapcsolatban.

3. Az éves munkaterv

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatalyos jogszabalyok figyelembe vételével
és az intézmény pedagdgiai programjahoz igazodva tartalmazza a nevelési célok, feladatok megvalositasahoz
sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok idore beosztott cselekvési tervét a felelésok ¢s a hataridok
megjelolésével.



Az intézmény éves munkatervét a neveldtestiilet késziti el, elfogadasara a tanévnyito értekezleten keriil sor. A
munkatervet az intézményi elfogadas utan fel terjesztésre keriil fenntartdi jovahagyasra. A tanév helyi rendje a
munkaterv részét képezi, ennek elfogadasakor be kell szerezni az iskolaszék, a sziiléi szervezet ¢és a
didkonkormanyzat véleményét (20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 2.§ (1)-(2)). A munkaterv egy példanya az
informatikai halézatban elérhetéen a tantestiilet rendelkezésére all. A tanév helyi rendjét az intézmény
weblapjan és az iskolai hirdetétablan is el kell helyezni.

o

4. Az elektronikus és az elektronikus uton eléallitott nyomtatvanyok kezelési rendje

o Az elektronikus uton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

Az oktatasi agazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informacios Rendszer (KIR) révén tartott elektronikus
kapcsolatban elektronikusan eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012.
(VIIL.28.) kormanyrendelet eldirdsainak megfelelden. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu
elektronikus aldirast kizarolag az intézmény igazgatdja alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az
elektronikus rendszer haszndlata soran feltétleniil ki kell nyomtatni, és az irattarban kell elhelyezni az aldbbi
dokumentumok papiralapti masolatat:

e az intézménytodrzsre vonatkozo adatok modositasa

e az alkalmazott pedagogusokra, 6raado tanarokra vonatkoz6 adatbejelentések

e atanuloi jogviszonyra vonatkozé bejelentések

e az oktober 1-jei pedagogus- és tanuloi lista
Az elektronikus uton eléallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az igazgatd
alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A dokumentumokat a
KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai haldézataban egy kiilon e célra 1étrehozott mappaban taroljuk.
A mappdhoz vald hozzaférés jogat az informatikai rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizardlag az
intézményvezetd altal felhatalmazott személyek (az iskolatitkar €s az igazgatdhelyettesek) férhetnek hozza.

o Az elektronikus uton eloallitott, papiralapu nyomtatvanyok hitelesitési rendje

A Kréta elektronikus naploba az adatokat digitalis Uton viszik be az iskola vezetdi, tandrai és az
adminisztracioért felelds alkalmazottak. Az adatok tdroldsa — ideiglenesen — az iskola e célra haszndlatos
szerverén torténik, frissitésre legalabb egyoranyi gyakorisdggal keriil sor. A digitalis naplo elektronikus uton
tarolja a tanulok adatait, osztdlyzatait, a tanitdsi 6rdk tananyagat, a hidnyzokat, valamint a tanuldkkal
kapcsolatos intézkedéseket, a sziiloknek szo610 értesitéseket.

Havi gyakorisaggal ki kell nyomtatni a pedagogusok altal az adott honapban megtartott orakrol, talorakrol és
helyettesitésekrél készitett kimutatast, amely az intézmény igazgatdjanak vagy igazgatohelyettesének
alairasaval és az intézmény korbélyegzdjével lepecsételve az irattarba keriil. A dokumentum a havi tilora-
elszamolas alapjat képezi, egy példanyat a gazdasagi osztalyra el kell juttatni.

Havi gyakorisaggal ki kell nyomtatni azon didkok havi értesitdjét, akiknek sziilei ezt az év elején irasban kérik.
Az értesitOt az osztalyfonok aldirasaval hitelesiti. Az osztalyfondk és a rendszergazda feladata az értesitd
kinyomtatésa és sziil6khoz valo eljuttatasa.

Féléves gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanuldk altal elért félévi, év végi eredményeket, a tanulok igazolt és
igazolatlan orait, a tanuldi zaradékokat. Félévkor a tanuld eldbb felsorolt adatait tartalmazo kivonatot ki kell
nyomtatni, azt az osztalyfonoknek ald kell irnia, az iskola korbélyegzdjével le kell pecsételni, a kinyomtatott
iratot pedig 4t kell adni a tanulonak vagy a sziilonek.



Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanulo altal elért eredményeket, az igazolt és igazolatlan 6rdk szamat, a
zaradékokat tartalmazo iratot a tanuldi jogviszony megsziinése, példaul iskolavaltas esetén, illetve ha sziild
irasban kéri.

Az iskola és a sziilok mindennapi, kozvetett kapcsolatat az ellendrzé konyv és az elektronikus naplo biztositja.
Az elektronikus napld hasznalatdrél a sziildk minden tanév elején irdsos tajékoztatast kapnak az
osztalyfonoktol. Az e-naplo elérhetd a felhasznalok szamara az iskola honlapjarol. A belépd tanuldk sziilei az
informatikus altal generalt hozzaférést kapnak felhasznalonév és jelszo segitségével. Minden didk sziilei
nyilatkozatot tesznek a tanév elején, hogy rendelkeznek-e internet-hozzaféréssel, és kérnek-e havonta irasbeli
tajékoztatast gyermekiik eldmenetelérdl. Az ezt igényld sziilok minden honaprél a kovetkezd honap elsd
hetének péntekéig kapnak tajékoztatast az ellendrzé konyvbe ragasztva. A bejegyzett iskolai értesitéseket a
szllok alairasukkal veszik tudomasul.

VI. Az intézmény szervezeti rendje

1. Szervezeti egységek
A kozoktatasi intézmény belsd szervezeti egységeinek, vezetdi szintjeinek meghatdrozasanal legfontosabb
alapelv, hogy az intézmény zavartalanul és zokkendémentesen lathassa el feladatait a kovetelményeknek
megfelelden.

A magas szinvonali munkavégzés, a raciondlis és gazdasdgos miikodtetés, valamint a helyi adottsagok,
koriilmények és igények figyelembevételével az alabbi modon vazolhat6 fel az intézmény szervezeti felépitése
¢s vezetési szintjei:

igazgatd plispoki biztos

igazgatohelyettesek * \ gazdasagi vezetd

munkakozdsség x hittan munkako6zosség

pedagogusok, laboransok, gazdasagi ligyintéz0, pénztaros, konyhai dolgozok, portasok, takaritok,
pszichologus, konyvtaros, udvaros, karbantartok

rendszergazda, iskolatitkarok
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2. Az intézmény vezetése

Igazgato.

*igazgatohelyettesek: algimnaziumi igazgatohelyettes, fégimnazium igazgatohelyettes.

**Munkakoz0sség vezetok: angol-olasz nyelv, német-francia nyelv, magyar nyelv- és irodalom, matematika-
fizika-digitalis kultura, torténelem-miivészetek, hittan, testnevelés, természettudomanyi, osztalyfénoki

3. Az igazgaté

A koznevelési intézmény vezetdje felelds az intézmény szakszerl €s torvényes miikodéséért, az ésszerii és
takarékos gazdalkodasért. Pedagdgiai €s iranyitasi feladatokat 14t el.

Gyakorolja a munkaltatéi jogokat a tantestiilet tagjai és az iskola dolgozo6i folott, és dont az intézmény
miikddésével kapcsolatosan minden olyan {igyben, amelyet jogszabdly nem utal mas hatdskorbe.

A dolgozdk foglalkoztatidsara, élet- ¢s munkakoriilményeire vonatkozo kérdések tekintetében jogkorét
jogszabdlyban eldirt egyeztetési kotelezettség megtartasaval gyakorolja. Munkaltatéi jogkorében ellatja
mindazokat a feladatokat, amelyeket a MKPK (Magyar Katolikus Pilispoki Konferencia) Iskolabizottsaganak
hatalyos jogszabalyai munkaltatd jogkorébe utalnak.

Ellendrzi a hatdlyos jogszabalyok és nevel6testiileti hatarozatok érvényesiilését, az iskola gazdalkodasi és
iigyviteli munkdjat, valamint az iskolai adminisztraciot.

FelelOs a tanulok biztonsagaért, ligyel a tiizrendészeti €s munkavédelmi eldirasok és egyéb utasitasok pontos
betartisara.

A kozoktatasi intézmény vezetdje képviseli az intézményt. Torekszik arra, hogy ¢l6 kapcsolat legyen a
fenntartoval, a helyi egyhazkozséggel, a helyi Onkormanyzattal, més oktatasi intézményekkel, a tobbi
katolikus, keresztény iskolaval.

Doént a tanuldk mindazon iigyeiben, amelyeket a MKPK Iskolabizottsdganak hatdlyos jogszabdlyai a
hataskorébe utalnak.

Az igazgatd rendszeres konzultaciot és munkakapcsolatot tart a fenntartoval és a Budakeszi Romai Katolikus
egyhazkdzség plébanosaval, mint a fenntartd helyi képviseldjével.

Jogkorét esetenként vagy az iligyek meghatarozott korében helyettesére vagy az intézmény mas
alkalmazottjara atruhazhatja.

Az igazgat6 feladatai:

e A nevelGtestiilet vezetése, az iskola oktatd-neveld munkdjanak irdnyitasa és ellendrzése.

e Az éves munkaterv és a nevel6testiilet jogkorébe tartoz6 dontések elokészitése, végrehajtasuk szakszerii
megszervezése €s ellendrzése.

o Intézkedik az iskola munkatervében eldzetesen nem rogzitett feladatok végrehajtasardl (a tanév kozben
kiadott fels6bb utasitasok végrehajtasa, rendkiviili teendok feleldseinek kijelolése stb.).

o A gazdasagi vezetdvel kozosen az iskola éves koltségvetésének elkészitése €és a fenntartd elé terjesztése
jovahagyas céljabol. A rendelkezésre 4116 koltségvetés alapjan a nevelési-oktatasi intézmény mitkodésehez
sziikséges személyi és targyi feltételek biztositasa. Torekednie kell arra, hogy az altala vezetett iskolaban
J0 szakmai referencidkkal rendelkezd tanarok oktassanak.

e (Gondoskodik a sajat, valamint a taniarok ¢és mas dolgozok tervszerli, folyamatos szakmai
tovabbképzésérdl, a szakmai munkakozosségek megalakitasarol és rendszeres mitkddésérol.

e Latogatja a tanitadsi oOrdkat, a tanitdson kiviili foglalkozasokat és az iskolan kiviili rendezvényeket.
Tapasztalatait megbeszéli az érintett tanarokkal.

e Az ¢éves munkarendben meghatarozott rendszerességgel nevelOtestiileti értekezleteket tart. Az ezeken
készitett jegyzokonyveket, emlékeztetdket tajékoztatas céljabol a fenntartd rendelkezésére bocsatja.

o Az iskolaév kezdetén egyezteti az intézményben folyo hitoktatdé munkéval kapcsolatos feladatokat a
Budakeszi Romai Katolikus Egyhazkozség plébanosaval.
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e Ugyel az iskola keresztény szellemiségére, gondoskodik a lelkigyakorlatok megszervezésérél, és felelds
az egyhazi tinnepek méltdo megtartasaért.

o Azigazgatohelyettessel kozosen elokésziti és lebonyolitja a felvételi eljarast.

e Az iskola j6 hirnevének érdekében 6sztonzi a tanulmanyi versenyeken valo részvételt.

e Torekszik arra, hogy az iskolai kdzosség intenziven vallaljon részt a feladatok teljesitésében, a vezetés
gondjaiban.

e Az iskola igazgatdjanak torekednie kell arra, hogy az iskola a szinvonalas oktatdo-neveld6 munka
eredményeképpen minél jobb felvételi aranyt érjen el.

e A szinvonalas oktato-neveld munka anyagi hatterének javitasa érdekében figyelemmel kiséri a megjelent
palyazatokat, és megszervezi ezeken az iskola részvételét.

e (Gondoskodik az iskolai dokumentacié megorzésérdl, feliigyeli az iratok és egyéb targyak selejtezését.

e Kezdeményezi és tdmogatja az Uj pedagogiai eljarasok, oktatasi segédanyagok kidolgozasat.

e Az igazgatd a helyettesével kdzdsen megallapitott rend szerint tartozkodjék az iskoldban, valamint a
torvényben szabalyozott 6raszimban oktassa a szaktargyait.

e Gondoskodik az iskola hazirendjének kozzétételérdl €s betartasarol.

o Képviseli az iskolat az 6nkormanyzati kozosség életében, rendezvényein.

e Rendszeres kapcsolatot tart az iskolaszékkel, a sziildi szervezettel és a didkonkormdnyzattal, amennyiben
az iskolaban miikodik ilyen.

e A fenntartoval egyeztetve munkalkodik az iskola nemzetkozi kapcsolatainak kialakitasan.

Az igazgato altal atadott feladat- és hataskorok

Az igazgato a jogszabaly altal szamadra eldirt feladat- és hataskoreibdl atadja az alabbiakat:

e az osztalyfonokok szamara a tanulok felvételi ligyeiben véleményezési jogkort biztosit;

e az igazgatOhelyetteseknek - az orarend készitésével kapcsolatos dontések jogat, a valasztott tantargyak
meghirdetésének jogat, a tantargyvalasztassal kapcsolatos tanuldoi modositasi kérelmekkel kapcsolatos
dontések jogat; - a nevel6-oktatd munka operativ irdnyitdsaval kapcsolatos €s az azonnali dontést igényld
vezetési feladatokat s az azokkal kapcsolatos dontések jogat, igy kiillondsen: - a pedagogusok helyettesitési
rendjének és az eseti helyettesek kijelolésének, - az ligyeleti rend megszervezésének, - a pedagdgus munkabol
valo tavolmaradéasanak jelzése esetén torténd teenddknek a meghatarozasat;

e az éves iskolai munkatervben erre kijelolt pedagdgus szamadra az allami, nemzeti és iskolai tinnepekrdl vald
megemlekezések, rendezvények szervezésével kapcsolatos feladatokat;

e az iskolatitkar szamara a Koznevelés Informacids Rendszerében az elektronikus adatkozléssel, a statisztikai
adatszolgaltatassal kapcsolatos feladatok elvégzését;

e az igazgatoOhelyettesek szamara és a szakmai munkakozosség-vezetoknek a pedagogiai munka
ellendrzésével kapcsolatban a belso ellendrzési feladatokat megosztva;

e az igazgatohelyettesek szamara a gyermek- és ifjisagvédelmi munka iranyitasat;

¢ pedagdgusok szamara a tanuldbalesetek megeldzésével kapcsolatos feladatokat;

e az igazgatOhelyettesek €s a gazdasagi vezetd szamara a nem pedagogus munkakorben dolgozo alkalmazottak
munkarendjének tligyeiben valo eseti dontéseket;

e az egyes szervezeti egységek vezetdi szamdra a szakmai munka végzésérdl sz616 intézményi munkaterv és
beszamold vonatkozé részének elkészitését.

4. Az intézmény vezetojének kozvetlen munkatarsai
Az igazgato kozvetlen munkatarsai munkéjukat munkakori leirasuk, valamint az intézményvezetd kozvetlen
iranyitasa mellett végzik. Munkakori leirdsaik az SZMSZ mellékletében megtalalhatok. Az intézményvezetd

kozvetlen munkatarsai az igazgatonak tartoznak feleldsséggel €s beszamolasi kotelezettséggel.

Az intézményvezetd kdzvetlen munkatérsai:
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az igazgatohelyettes(ek)
a gazdasagi vezetd

az lizemeltetési vezetd
az iskolatitkar

Igazgatohelyettes csak hatarozatlan idejii munkaszerzddéssel rendelkezd alkalmazott lehet. Az
igazgatohelyettes megbizdsa hatarozott idére torténik. Az igazgatd jelolése alapjan a nevel6testiilet
véleményezésével az igazgatd nevezi ki a Fenntart6 jovahagyasaval.

Kiadmanyozas szabalyai:
e utalvanyozd: igazgato
e cllenjegyz0: gazdasagi vezetd
e cllendr: gazdasagi vezetd
Szakmai igazolas:
e {izemeltetés teriiletén: lizemeltetési vezetd
e szakmai teriileten: igazgatohelyettesek, munkakozosség-vezetok
e konyvtar: kdnyvtaros

4.1. Az igazgatohelyettes

Az igazgatd kozvetlen munkatarsa az igazgatdt tavollétében teljes jogkorrel és felelosséggel helyettesiti, az
intézményi koltségvetést érinté dontésekre, valamint a tanuldéi és tanari jogviszony és munkaviszony
1étesitésére €s megsziintetésére vonatkozo jogkor kivételével.

Az igazgatohelyettes(ek) feladat- és hataskore, valamint egyéni felel6ssége mindazon teriiletekre kiterjed,
amelyeket munkakoriik tartalmaz.

Az igazgatohelyettesek feladatai:

A beiskoldzas eldkészitése, szervezése €s vezetése az igazgatoval kdzosen.

Tovéabbtanulasi adminisztracid iranyitasa az igazgatdval kdzosen.

Erettségi, kiilonbozeti, osztalyozo és javitovizsgak szervezési és adminisztracids elokészitése.

Az oktato-neveld munkaval kapcsolatos statisztikai jelentések elkészitése az igazgatoval kozdsen.
Az oktato-neveld munka belsd ellendrzésében valo kdzremiikodés.

Oracserék engedélyezése.

Helyettesitések szervezése €s ellendrzése. (Akadalyoztatas esetén a szakmai munkak6zosség vezetdje
végzi.)

Tantargyfelosztasok, tervezet készitése.

Az emeltszintl érettségire felkészitd foglalkozasok szervezése.

Tanulmanyi versenyek lebonyolitasa a tantestiilettel kdzosen.

Nagyobb iskolai rendezvények szervezésének koordinalasa.

Az iskola adminisztracids munkajanak végzése €s iranyitasa az igazgatoval kozosen.
Szaktargyainak oktatdsa a torvényben szabalyozott 6raszdmban.

4.2. A gazdasagi vezetd, iizemeltetési vezeto és az iskolatitkar

"r

A gazdasagi vezetd, lizemeltetési vezetd és az iskolatitkar a torvényi eldirasnak megfeleld szakiranyu
képesitéssel rendelkezd személyek, hataskoriik és feleldsségiik kiterjed a munkakdriik szerinti feladatokra. A
gazdasagi iroda dolgozoinak munkdjat a gazdasagi vezetd, a technikai munkatirsakat az lizemeltetési vezetd
irdnyitja. A gazdasagi vezetd tavolléte esetén helyettesitése a gazdasagi ligyintéz6 feladata. A helyettesitést
ellatd munkavallald dontési jogkore — a sajat munkakori leirasdban meghatarozott feladatok mellett — a
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helyettesitendé munkakdrrel kapcsolatos azonnali intézkedést igénylé dontések meghozatalara, az ilyen jellegti
feladatok végrehajtasara terjed ki. A gazdasagi vezetd, lizemeltetési vezetd €s az iskolatitkar munkakori leirdsa
a szervezeti ¢s mikodési szabalyzat mellékletét képezi. Az gazdasagi vezetdt a fenntartodi egyeztetés utan, az
lizemeltetési vezetdt és az iskolatitkart az igazgatd nevezi ki.

5. Az intézmény vezetosége

Az intézmény vezetdinek munkajat (iranyitod, tervezd, szervezd, ellendrzd, értékeld tevékenységét)
kozépvezetok segitik, meghatarozott feladatokkal, jogokkal és kotelezettségekkel. Az intézmény vezetoi,
valamint a k6zépvezetok az intézmény vezetdségének tagjai.

Az intézmény vezetdségének tagjai:

e azigazgatod

az igazgatohelyettes(ek)

a gazdasagi vezetd (a gazdasagi ligyeket érintd megbeszélések alkalmaval)
a munkakozdsségek vezetoi

DOK segitd tanar (a diakonkormanyzatot érinté kérdésekben)

Az intézmény vezetdsége, mint testiilet konzultativ, véleményezo €s javaslattevo joggal rendelkezik. Az iskola
vezetdsége rendszeresen (altaldban havonta egyszer) megbeszélést tart, melyrdl irdsos emlékeztetd késziil.
Az intézmény vezetdségének tagjai ellendrzési feladatokat is ellatnak. (Az intézményi ellenérzés céljait,
feladatait, rendjét az SZMSZ mellékleteként a neveld-oktatd munka belsd ellendrzési rendje, tovabba a
mindségiranyitasi program melléklete is tartalmazza.)

Az iskola vezetdsége egylittmiikddik az intézmény mas kozdsségeinek képviseldivel, igy a sziil6i kozosségek,
az iskolaszék és a didkonkormanyzat képviseloivel.

Az iskolavezetdség javaslattevo jogkorrel rendelkezik a kdvetkezd teriileteken:

e az évi munkaterv tervezése, kiemelkedd iskolai tinnepélyek, rendezvények szervezése

e az iskolai koltségvetésben rendelkezésre 4llo, a szakmai munkat eldsegité anyagi forrdsok
felhasznalasa

e apedagdgusok erkdlcsi €s anyagi elismerése, jutalmazasa

5.1. Az intézmény vezetésének helyettesitési rendje

Az oktatasi intézmény vezetdje az igazgatd. Az igazgatd tavollétében az intézményt a fOgimnizium
igazgatohelyettese vezeti, az ¢ akadalyoztatdsa esetén az algimnaziumi igazgatohelyettes a felelds vezetd.
Amennyiben mind az igazgatd, mind az igazgatohelyettesek akadalyoztatva vannak az intézmény
vezetésében, az osztalyfonoki munkakozosség vezetdje a felelds helyettes, nem gyakorolva az igazgatoi
jogokat.

VIl. Az intézmény nevelétestiilete és a munkakozosségek
1. Az intézmény nevelotestiilete

A neveldtestiilet a nevelési-oktatasi intézmény pedagdgusainak kdzossége, nevelési €s oktatasi kérdésekben
az intézmény legfontosabb tandcskozo és hatarozathozo szerve. A nevelOtestiilet tagjai a nevelési-oktatési
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intézmény pedagogus-munkakort bet6lté alkalmazottai, valamint a neveld és oktatdo munkat kozvetleniil segito
fels6foku végzettségii dolgozoi.

A pedagogusok az iskola nevelokozosségének tagjaiként Onalldéan és felelsséggel végzik munkajukat,
amelynek célja a tanulok keresztény elvek szerinti formaldsa és miivelddésiik szolgdlata. Munkakori
kotelezettségeiknek tartalmat és kereteit a pedagdgiai program, a szervezeti ¢s milkkodési szabalyzat, a
pedagogial szaktargyi utmutatok, tovabba az igazgatd és a feliigyeleti szerveknek az igazgato ttjan adott
utasitasai alkotjak.

A neveldtestiilet a nevelési és oktatasi kérdésekben az intézmény miikodésével kapcsolatos tigyekben,
valamint az kdznevelési térvényben és mas jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként
pedig véleményezd €s javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

1.1. A nevelotestiilet értekezletei, tanacskozasai

A tanév soran a neveldtestiilet az alabbi allando értekezleteket tartja:

e Alakul6 értekezlet
Feladata: a tanév megkezdésének eldkészitése, a javitovizsgadk rendjének megallapitasa, a sziikséges
munkak6zosség-vezetdk megvalasztasa.

e Tanévnyito értekezlet
Feladata: az iskola éves programjanak és éves munkatervének megvitatasa és elfogadasa.

o F¢lévi értekezlet
Feladata: a tanulmanyi helyzet elemzése, a masodik félév elinditasa.

e Tanévzaro értekezlet
Feladata: a tanév értékelése, a nyari feladatok megbeszélése.

o Félévi és év végi osztalyozo értekezlet
Feladata: a didkok tanulményi eldmenetelének megallapitasa, értékelése.

e Nevelési értekezlet
Feladata: a nevelési feladatokkal kapcsolatos iskolai tennivalok meghatarozasa.

Rendkiviili neveldtestiileti értekezlet hivhatdo Ossze az intézmény lényeges problémainak megoldasara,
amennyiben a nevelOtestiilet tagjainak legaldbb egyharmada kéri, vagy az intézmény igazgatdja vagy
vezetOsége sziikségesnek latja.

A nevelGtestiilet értekezletein emlékeztetd feljegyzés késziil az elhangzottakrol.

A nevelOtestiilet egy-egy osztalykdzoss€ég tanulméanyi munkdjadnak és neveltségi szintjének elemzését,
értekelését az osztalykozosségek problémainak megoldasat mikro értekezleti formaban végzi. A neveldtestiilet
mikro értekezletén csak az adott osztalyk6zosségben tanitd pedagdgusok vesznek részt kitelezo jelleggel.

A mikro értekezletek idopontjait a munkaterv rogziti, feleldsok az osztalyfénokok. Mikro értekezlet sziikség
szerint — az osztalyfénok megitélése alapjan — barmikor tarthatd az osztaly aktualis problémainak
megoldasara.

1.2. A nevelotestiilet dontései, hatarozatai
A nevelGtestiilet dontéseit és hatarozatait — a jogszabalyokban meghatarozottak kivételével — nyilt vagy titkos
szavazassal, egyszerii sz6tobbséggel hozza. A szavazatok egyenldsége esetén az igazgatd szavazata dont. A

dontések és hatarozatok az intézmény iktatott iratanyagéaba keriilnek.
A neveldtestiilet egyharmadanak kérésére rendkiviili ilés és titkos szavazas is elrendelhetd.
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A nevelétestiiletnek tudataban kell lennie, hogy az iskola nevelé munkajanak eredményessége nagymértékben
a neveldtestiilet kozosségétol fiigg, hiszen maga a kozosség nevel. Ezért a felel6sség nem harithato el a
nevelQtestiilettdl.

1.3. A nevelotestiilet altal atruhazott feladatkorok

A nevel6testiilet a feladatkorébe tartozo ligyek elokészitésére vagy eldontésére tagjaibol meghatarozott idore
vagy alkalmilag bizottsagot hozhat létre, illetve egyes jogkoreinek gyakorlasat atruhdzhatja a szakmai
munkakdzosségre, az iskolaszékre vagy a didkonkormanyzatra.

Az atruhazott jogkor gyakorldja a neveldtestiiletet tajékoztatni koteles — a neveldtestiilet altal meghatarozott
1d6kozonként és modon — azokrdl az ligyekrdl, amelyekben a nevelbtestiilet megbizasabol eljar.

2. A nevelotestiilet munkakozosségei

A nemzeti koznevelési torvény 71. §-a szerint a nevelési-oktatasi intézmény szakmai, modszertani
kérdésekben segitséget ad pedagdgusainak a nevelési-oktatasi intézményben folyd neveld és oktatd munka
tervezéséhez, szervezéséhez, ellendrzéséhez. A pedagdgusok kezdeményezésére intézmények kozotti
munkak6z0sség is 1étrehozhato.

A nevel6testiilet munkakzosségei:

e Osztalyfonoki munkakozdsség
Feladata: az osztalyfonoki neveldmunka, az osztalyk6zosségekre haruld iskolai feladatok és
pedagobgiai sziirések, fejlesztd, tehetséggondozo tevékenységek dsszehangolasa és elvégzése, majd
ellendrzése €s értékelése

e Miiveltségi teriileti munkak6zosségek
Feladata: az adott teriilet keretében folyd oktatas-nevelés Osszehangoladsa, rovid €s hosszu tava
feladatok megfogalmazasa.

Intézményiinkben a kovetkez6 miiveltségi teriiletek munkak6zosség miikodnek, a kovetkezo felbontasban:
e hittan munkak6zosség

magyar nyelv és irodalom munkak6zosség

matematika-fizika-digitalis kultira munkakozosség

angol-olasz nyelv munkak6zosség

német-francia nyelv munkak6zosség

testnevelés munkak6zosség

természettudomanyos munkak6zosség

torténelem-miivészetek munkak6zosség

A munkako6zdsség-vezetOk rendszeres kapcsolatot tartanak egymaéssal. Az intézmény tevékenységét
befolyasold dontéseket (tanterv, SZMSZ, hazirend, stb.) az igazgatoval és az igazgatohelyettesekkel egytitt
készitik eld tantestiileti jovahagyasra. Ez a szakmai testiilet gazdasagi vonatkozast kérdésekben a gazdasagi
vezetdvel kiboviil.

2.1. A munkakozosségek tevékenysége
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A neveldtestiilet feladatainak atruhdzasa alapjan — a pedagogiai programmal és az éves munkatervvel
Osszhangban — a munkakozosségek feladatai a kovetkezok:

e javitjak, koordinaljak az intézményben folyd neveld-oktatd munka szakmai szinvonalat, mindségét

o fejlesztik a szaktantargyi oktatas tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljarasokat, javaslatot tesznek
a fakultacids iranyok megvalasztasara

o végzik a tantargycsoportjukkal kapcsolatos palydzatok ¢és tanulmanyi versenyek kiirdsat,
lebonyolitasat, ezek elbiralasat, valamint az eredmények kihirdetését

e kialakitjak az egységes kovetelményrendszert, felmérik és értékelik a tanuldok ismeretszintjét,
szervezik a pedagogusok tovabbképzeését, véleményezik a pedagdgus allashelyek palyazati anyagat

o Osszeallitjak és értékelik a felvételi €s érettségi vizsgak irasbeli €s szobeli feladat- és tételsorait

e azintézmény fejlédése érdekében pedagodgiai kisérleteket végeznek

e javaslatot adnak a koltségvetésben rendelkezésre all6 forrasok szakmai szempontbol optimalis
felhasznalasara

e tamogatjak a palyakezd6 pedagdgusok munkdjat, fejlesztik a munkatarsi kdzosséget.

2.2. A munkakozosség-vezeto jogai és feladatai

A munkak6zosség-vezetdk az iskola vezetdjétdl kapott felhatalmazas alapjan, az iskola stratégiai céljainak
megvaldsitasa érdekében az alabbi jogokkal és feladatokkal birnak:

o Osszedllitjak az intézmény pedagdgiai programja és munkaterve alapjan a munkakozosség éves
programjat

e cgyiittmiikodnek a szaktanarokkal, szervezik, iranyitjak, ellenérzik munkajukat

e irdnyitjdk a munkakozosség tevékenységét, felelosek a munkakozOsség szakmai munkéjaért, a
szaktargyi oktatdsért

e modszertani és szaktargyi értekezleteket tartanak, bemutat6 foglalkozésokat (tanorékat) szerveznek,
segitik a szaktanarok modszertani fejlédését, javaslatot tesznek a tantargyfelosztdsra, a szakmai
tovabbképzésekre, a munkakozosségi tagok jutalmazasara, kitiintetésére, atsorolasara

o ellendrzik a munkakozdsségi tagok szakmai munkajat, munkafegyelmét

e az igazgatohelyettes akadalyoztatasa esetén az igazgatd felkérésére és utasitisai szerint a kijeldlt
munkakozdsség-vezetd megszervezi €s ellendrzi a helyettesitéseket

o allasfoglalasukkal képviselik a munkak6zosséget az intézmény vezetsége felé és az iskolan kiviil

e minden félév végén Osszefoglald elemzést, értékelést, beszamolot készitenek a munkakdzdsség
tevékenységérol a neveldtestiilet és az intézményvezetd szamara

o allasfoglalasuk, javaslataik, véleménynyilvanitasuk el6tt kotelesek meghallgatni a munkak6zosség
tagjait

e kapcsolatot tartanak kiilsé szakmai szervezetekkel.

3. A pedagogusok munkakori kotelességei és jogai

Minden tanér legyen tudataban annak, hogy elsdsorban élete példajaval nevel. Ez egyarant igaz az iskolai és
az iskolan kiviili magatartasara is. Az iskolai élet egészére figyelve — sajat munkakorén tal is — segitse a
kozosség tagjainak emberi €s keresztény kibontakozasat.

e Hivatalbdl eredd kotelessége, hogy lelkiismeretesen végezze pedagogiai munkajat, fejlessze altalanos €s
szaktargyl miuveltségét. Ennek érdekében képezze magat, ¢s hasznalja fel a szervezett tovabbképzés
alkalmait.

17



Egész évi munkajat maga tervezi meg a tanmenetben (a munkakozosség altal készitett vagy kozos
tanmenet is hasznalhatd). A tanmenetet sziikség szerint az igazgaté is jovahagyja, illetve az ellen6rzo,
feliigyel6 személyek megtekinthetik.

Koteles szaktargya tanitdsaban az elkészitett tanmenet szerint haladni. A tanmenetben kisebb utolagos
valtoztatds lehetséges, de a modositast jelezni kell. A tanir a tananyagot olyan modszerek és
segédanyagok felhasznalasaval tanithatja, amelyek véleménye szerint a legeredményesebbek,
természetesen szem elott tartva az érettségi és felvételi vizsga kovetelményeit.

Rendszeres szobeli és irasbeli szamonkéréssel ellendrzi a didkok tanulmanyi munkajat. A heti egy-két
oras targyakbol havonta egy, magasabb 6raszam esetén aranyosan tobb osztalyzat legyen.

Az irasbeli dolgozatokat két héten beliil kijavitja.

A feleletekre, dolgozatokra adott osztalyzatokat a lehet leghamarabb beirja az e-naploba.

Az oktato-neveld munka eredményessége céljabol rendszeresen kapcsolatot tart tanitvanyai sziileivel, és
az ellendrzd konyv utjan tajékoztatja ket, kiilondsen a gyengébb tanuldk esetében.

Javaslatokat tehet tanoran kiviili foglalkozdsok szervezésére, a konyvtar és szertdrak fejlesztésére,
barmiféle, az iskola életét illetd valtoztatasra.

Véleményt nyilvanithat minden, az iskolai élettel kapcsolatos kérdésben.

Egy nap legfeljebb két témazaro dolgozatot irathatnak ugyanabban az osztalyban.

Szaktargyatol fliggetleniil kotelessége a helyes magyar beszédre €s irasra valo nevelés.

A szervezett iskolai foglalkozéasok keretében vagy egyéni képzési program alapjan tamogatja tehetséges
tanitvanyai 6nképzEését, a tanulmanyi versenyekre valo felkésziilését, tovabba segiti a tanulményaikban
elmarado tanulok felzarkozasat.

A tanar koteles részt vallalni az iskola mikodésével Osszefiiggd, tanitasi oran kiviili feladatokbol.
Amennyiben a versenyekkel, rendezvényekkel kapcsolatos iigyeleti feladatok ellatasara Onkéntes
jelentkezés alapjan nincs meg a sziikséges 1étszam, az igazgatd, az igazgatohelyettes vagy a megbizott
tanar irja ki a beosztast.

A tanordhoz sziikséges technikai és egyéb eszkozok elokészitésérdl, orara vald eljuttatdsarol ora elott
személyesen gondoskodik.

A tandr ellatja a tanitasi o6rakkal kapcsolatos tigyviteli teenddket (a haladasi naploba a tananyag beirasa,
alairassal; hianyzasok nyilvantartasa, ellendrzése és beirasa stb.).

A munkatervben eldirt iddben fogaddorat tart.

Hozzajarul a szertari allomadny gyarapitasahoz, és részt vesz a szertari felszerelés nyilvantartasaval
Osszefiiggd feladatok elvégzésében.

Jelen van a tantestiileti értekezleteken, az iskolai iinnepélyeken, rendezvényeken (tanévnyito és évzard
tinnepély, ballagas, szalagavatd, nemzeti és egyhazi iinnepek) €s az iskola jellegének megfelelden a lelki
napon, lelkigyakorlaton és az linnepi szentmiséken.

Az 6rakozi sziinetekben, valamint az ebédeltetés alatt tigyeleti feladatokat 14t el.

Beosztas szerint ellatja a vizsgaztatassal (érettségi, pot- és javitdo vizsga, felvételi, stb.) kapcsolatos
feladatokat.

A kovetkez6 tanév tervezhetdsége érdekében a pedagdgusok tavozasi szandékukat lehetdleg az elsd félév
végéig jelentsék be. Ugyanigy a munkaviszony tervezett megsziintetésérdl az iskola vezetése lehetdleg
félevkor tajékoztassa az érintett tanarokat.

A pedagogus-munkakor feladataként, megbizas alapjan a kovetkezd feladatokat is ellatja (az alabb
felsorolt feladatok az elsé és masodik kivételével onkéntesek, de vallalas utan kotelességgé valnak):

a heti kotelezd tanitasi oran feliil egyéb tanitasi feladat (oratervi, szakkdri, tanuloszobai foglalkozasok)
osztalyfénoki, osztalyfonok-helyettesi munka

szakmai munkak0zosség vezetése

pedagodgiai felmérésekben valod részvétel, hdzi vagy nyilvdnos bemutatd tanitas, pedagogiai kisérletek
vezetése

ontevékeny didkkor vezetése, didkrendezvények eldkészitésében vald részvétel

18



e Orarend készitése
e cgyéb specialis feladatok.

4. A nevelo-oktato munka belso ellenorzése

A neveld-oktatd munka belsé ellendrzésének ¢és mérésének folyamatat a mindségbiztositas, illetve a
pedagbgiai program szabalyozza. Az ellendrzési terv az éves munkaterv része.

Az iskola oktatdo-neveld munkajanak mindségét, a tantestiilet tagjainak szakmai felkésziiltségét felmérni és
ellendrizni, valamint az egyes szakmai munkakdzosségeken beliil a folyamatos szakmai tapasztalatcserét és a
fejlédést biztositani csak megfeleld belsd ellendrzéssel lehet. Ez a belso ellendrzés — a torvényben eldirt
moédon — elsOsorban az igazgatd kotelessége, de az igazgatd tudtdval és engedélyével, a tantestiilettel
egyeztetett feladatmegosztas alapjan részt vehetnek ebben mas kiilsé €s belsé személyek is.

Az ellenOrzés formai:

oralatogatas

pedagogiai felmérés

tantargyi eredményességvizsgalatok

az osztalyfénokok, egyes szaktanarok vagy a munkak6zosség-vezetok beszamoloi az iskolavezetés és
a neveldtestiilet elott.

Oralatogatasra a neveldtestiilet minden tagja jogosult. Oralatogatasi kotelezettségiik van — elsésorban belsé
ellendrzési céllal — az igazgatonak, az igazgatOhelyetteseknek, a munkakozosség-vezetoknek, és az
osztalyfonokoknek. Ugyancsak oralatogatasi (hospitalasi) kotelezettségiik van a palyakezdd tanaroknak.

Az oralatogatdssal kapcsolatos kdvetelmények:

e Az iskolavezetés az éralatogatasokat iitemterv szerint végzi.

e Az iskolavezetés oralatogatasaihoz a szakmai munkakozdsség vezetdje, tagjai, illetve az érdekelt
osztalyfonok csatlakozhatnak.

e A fenntartd részérdl felkért és megbizott szakértket, szaktandcsaddkat az igazgatonak vagy az
igazgatohelyettesnek el kell kisérnie az Oralatogatdsokra. Lehetdvé kell tenni, hogy ezeken az
oralatogatdsokon az érintett munkakzosség-vezetod is részt vehessen.

e Minden oOralatogatist megbeszélésnek kell kovetnie, amelyen az Orat tartd pedagoégus és az
oralatogatast végzok megbeszélik a foglalkozason tapasztaltakat, az el6forduld problémakat. Ezekrdl
emlékeztetd késziil.

o Kiilsd személyek oralatogatasa csak indokolt esetben, az igazgatd engedélyével torténhet.

5. A gazdalkodasi szabalyok kezelésének eljarasrendje

Ha a munkatarsak vagy a vezetok barmelyike szabalytalansagot észlel, koteles azonnal jelenteni az
igazgatonak vagy az 0 tavollétében az igazgatohelyettesek valamelyikének. Az igazgatod ezutan tajékoztatast
kér a gazdasagi vezet6tdl. A szabalytalansagok jellegétdl fliggden az igazgatd bejelentést tesz a fenntartonak.

A kiadasokat és bevételeket befolydsold feltétel- és kovetelményrendszer teljesiilését az alabbi belsd
szabalyozasok biztositjak:

e szamviteli politika és szamlarend
e hazipénztar kezelésének szabalyzata
e leltarozasi szabalyzat
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e selejtezési szabalyzat
e munkakori leirasok, szerzodések

6. Eseti jutalom elbiralasanak szempontjai

Az eseti jutalom odaitélése soran lényeges szempont, hogy az intézmény rendelkezésére allo keretet
differencialtan — a kovetkezdkben ismertetett szempontok szerint osztja szEét az iskola igazgatoja.

Az eseti jutalom adhat6 — a pedagogusnap alkalmabol — azok a pedagdgusok kapjak, akik leginkabb
megfelelnek az alabbiaknak:

Tanari munkajat kiemelked6 szinvonalon latja el, azaz:

sokrétli pedagdgusi tevékenységét igényesen és koriiltekintéen folytatja
orai munkdjat magas szinvonalon végzi

eredményesen késziti fol didkjait az érettségire €s a felvételire

sziikség esetén részt vesz a felzarkoztatd tevékenységben

aktivan részt vesz a munkak6zdsség szakmai munkéjaban

rendszeresen részt vesz a haziversenyek szervezésében €s lebonyolitasaban
kihaszndlja a tovabbképzési és az onképzési lehetdségeket

tanfolyamokat, elokészitdket szervez és vezet

eredményes ifjusagvédelmi tevékenységet végez.

Bekapcsolodik a szakmai munka folyamatos megtjitasaba, azaz:

részt vesz a pedagogiai program, a miikodési szabalyok elkészitésében és bevezetésében
részt vesz a helyi tantervek elokészitésében, csiszoldsaban és bevezetésében
részt vesz a szakmai szervezetek €s a helyi szakmai munkak6zosség innovacios célu munkajaban.

Folyamatosan részt vesz a széleskort tehetségfejlesztésben €s tehetséggondozasban, a felzarkoztatasra szoruld
tanulok fejlesztésében, illetve a tobblettanitassal kapcsolatos feladatait eredményesen végzi:

hatékonyan bekapcsolddik a versenyek szervezésébe €s lebonyolitasaba
befektetett tevekenységét széleskorli eredményei visszaigazoljak
folyamatos verseny elékészité tevékenységet folytat.

Osztalyfonoki munkajat kiemelkedd szinvonalon latja el, azaz:

kovetkezetes osztalyfonoki munkat végez, kovetelményeit igényesen fogalmazza meg, ¢és
konzekvensen érvényesiti

eredményes konfliktuskezeld stratégiat alakit ki

0 szinvonalu kozosségalkoto tevékenységet folytat

adminisztracios tevékenységét pontosan és idében elvégzi

e tevékenység megitélésekor kiemelt szempont az osztalyfonoki tevékenységiiket befejezd kollégak
munkdjanak értékelése.

Széleskorli tandran kiviili tevékenységet végez, azaz:

rendszeresen részt vallal az iskolai rendezvények eldkészitésében és szervezésében, azokon
rendszeresen megjelenik

érdeklddési teriiletének megfelelden részt vallal a diakok szabadidds programjainak szervezésében
részt vesz az iskola arculatanak formalasaban

tanitvanyainak kirdndulést, sportrendezvényeket, tarlatldtogatast, stb. szervez.

Egy esztendére kizarhatja az iskola igazgatoja az eseti jutalombol kereset részesiilok korébdl azt a
pedagbgust:
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e akivel szemben jogerds fegyelmi hatarozat van érvényben

e akinek tevékenysége soran mutatkozd hidnyossagait — munkdjdnak nem megfeleld végzése
kovetkeztében — feljegyzésben rogzitette az intézmény igazgatoja

e ha osztalyzatadasi kotelezettségének vagy egyéb kotelezettségének mulasztasa miatt az ellendrzések
soran egynél tobb alkalommal irasos figyelmeztetést kap az iskola vezetoségétol.

VIII. A tanuldk iigyeinek intézésével kapcsolatos szabalyok

1. A tanulok felvétele

A kozoktatasi intézmény tanuloi kozé jelentkezés alapjan, felvétel vagy atvétel utjan lehet bejutni. A
felvételrdl €s az atvételrdl az iskola igazgatdja dont. A nemzeti kdznevelési torvény 50-51. §-ai részletesen
szabalyozzak a tanuldi jogviszony 1étrejottét.

Az iskola — a torvényben foglalt kivétellel — meghatarozhatja a tanuldi jogviszony létesitésének tanulmanyi
feltételeit, melyeket felvételi tdjékoztatoban, a tanév rendjében meghatarozott idoében koteles nyilvanossagra
hozni.

Mivel iskolank a katolikus egyhéaz altal fenntartott, keresztény szellemben neveld katolikus gimnazium,
elsdsorban a keresztény csalddok hivé gyermekeit kivanjuk felvenni. A jelentkezés feltétele, hogy az illetd
csalad egyetért az iskola lelkiségével és céljaival. Olyan tanulok jelentkezését varjuk, akik jo eredménnyel
végezték az altalanos iskola als6 tagozatan tanulmanyaikat, €s ezek alapjan kellden felkésziiltek a gimndzium
magasabb kovetelményeire.

Az iskola minden év 0szén a felel6s minisztérium rendelkezése szerint hirdeti meg a kovetkez6 tanév felvételi
lehetdségeit (1étszam, tagozat, stb.). A gimndziumba torténd felvétel feltételei:

egyhazi ajanlas

kozponti irasbeli vizsga

altalanos iskolai tanulmanyi eredmények

hitéletben valo elkotelezettség bizonyitasa személyes taldlkozas soran

amennyiben az intézmény a jogszabaly feltételeinek megfelel, szobeli vizsga is szervezhetd.

Tanuloi jogviszony a beiratas napjan jon létre, de az iskola helyiségeinek hasznalata, a szocialis tAmogatasok
igénybevételének feltétele az elsd tanév megkezdése.

A jelentkezés elutasitasarol az igazgato a sziilt (gondviseldt) irdsban értesiti, aki a dontés ellen irasban
fellebbezhet az iskola Fenntartojadhoz.

2. A tanulok jogai és kotelességei

Az intézmény megteremti a jogok érvényesitésének €s a kotelezettségek teljesitésének feltételeit. A tanuloi
jogok ¢és kotelességek gyakorldsaval és a helyi iskolai munkarenddel kapcsolatos részletes szabalyokat a
hazirend.

A tankdtelezettség fOszabaly szerint iskoldba jardssal teljesithetd. A koznevelési jogszabalyok azonban — a
torvényben meghatarozott feltételek egyiittes teljesiilése esetén — lehetdséget biztositanak arra, hogy egy
tanul6 felmentést kapjon a kotelezo tanorai foglalkozasok alol. Ha a tanuld egyéni adottsaga, sajatos helyzete
indokolja, és a tanulo fejlédése, tanulményainak eredményes folytatasa €és befejezése szempontjabol elényos,
a tankotelezettség teljesitése céljabol hatarozott idére egyéni munkarend kérelmezhetd. Az egyéni
munkarenddel rendelkez6t az iskola valamennyi kotelezd tandrai foglalkozasa alol fel kell menteni,
azonban valamennyi tantargybol osztalyoz6 vizsgat koteles tenni.
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A koznevelési intézményekben tanulok esetében 2019. szeptember 1. napjatdl a sziilé/gydm kérésére az
Oktatasi Hivatal engedélyezi az egyéni munkarendet.

Rendszeres egészségligyi feliigyelet és ellatas rendje:

A diakoknak joguk van a kotelezGen eldirt egészségligyi ellatasra rendszeres orvosi és védondi ellatas
keretében. A kotelezo oltasokat a korzeti orvos adja be az iskolaban. Az ezzel kapcsolatos informécids munka
az iskolatitkar feladata. Az egészségiigyi munka helyszine az orvosi szoba. A varosi gyermek- és felnott
fogaszat évente kétszer végez sziirést €s biztosit — sziikség esetén — ellatast tanuldink szamara. Az orvosi
szobaban a jogszabalyban meghatarozottak szerint, évente adott korcsoportokban, az iskolaorvos iranyitasa
alatt egészségiigyi sziirés torténik. A didkok mentalis egészsége érdekében heti harom alkalommal
iskolapszicholdgus rendel. Segitségét a didkok és a sziilok is igénybe vehetik. A gimndzium tanuldi szdmara
az iskolaorvos rendel a varosi rendeldben az ott kifliggesztett rendelési idoben. A védond heti két alkalommal
teljesit szolgalatot az iskolaorvosi szobaban, az ott kifliggesztett rend szerint. Idészakos altalanos orvosi
vizsgalatra kétévenként keriil sor az 5., 7., 9., 11. évfolyamban.

Iskolank didkjai kétféle forrasbol kaphatnak szocialis timogatast: egyrészt a kozponti forrasok differencialt
elosztasabol (pl. konyvtamogatas, ebédtamogatas), masrészt a Prohdszka Ottokar Alapitvanynak, a dr. von
Keresztesy Tiborné, Keledy Planer Livia Alapitvanynak, illetve a Bede Anna El§ Hit Alapitvanynak
benytjtott palyazatok révén.

A szocialis 0sztondij, a szocialis tdimogatas megallapitasanak, elosztasanak elveit a hazirend szabélyozza.

3. A tanuloi jogviszony megsziinése

A gyermekek, tanulok és a koznevelési intézmények kozotti jogviszony megsziinésérdl a nemzeti
koznevelésrol szolo torvény 49. §-a rendelkezik.

4.A tanuléval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai

A 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 4.§ (1)/q szakaszaban foglaltak alapjan a tanuloval szemben lefolytatott
fegyelmi eljaras részletes szabalyait az alabbiakban hatarozzuk meg.

o A fegyelmi eljaras meginditasa a tanul6 terhére rott kotelességszegést kovetd 30 napon beliil torténik
meg, kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszegés ténye nem deriil ki azonnal. Ebben az
esetben a kotelességszegésrdl szol6 informacido megszerzését kovetd 30. nap a fegyelmi eljaras
meginditasanak hatarnapja.

o A fegyelmi eljaras meginditasakor az érintett tanulot és sziilot személyes megbeszélés soran kell
tajékoztatni az elkovetett kotelességszegés tényérdl, valamint a fegyelmi eljaras meginditasarol és a
fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérol.

e A legalabb haromtagu fegyelmi bizottsagot a neveldtestiilet bizza meg, a neveldtestiilet ezzel
kapcsolatos dontését jegyzOkonyvezni kell. A nevel6testiilet nem jogosult a bizottsag elnokének
megvalasztasara, de arra vonatkozoan javaslatot tehet.

o A fegyelmi targyaldson felvett jegyzokonyvet a fegyelmi hatarozat targyalasat napirendre tiizo
neveldtestiileti értekezletet megel6zden legalabb két nappal szoban ismertetni kell a fegyelmi jogkort
gyakorld nevelGtestiilettel. A jegyzOkonyv ismertetését kovetd kérdésekre, javaslatokra €s
észrevételekre a fegyelmi bizottsag tagjai valaszolnak, az észrevételeket és javaslatokat — mérlegelés
utan a sziikséges mértékben — a hatarozati javaslatba beépitik.

o A fegyelmi targyaldson a vélt kotelességszegést elkovetd tanuld, sziildje (sziilei), a fegyelmi
bizottsag tagjai, a jegyzOkonyv vezetdje, tovabba a bizonyitasi céllal meghivott egyéb személyek
lehetnek jelen. A bizonyitas érdekében meghivott személyek csak a bizonyitas érdekében sziikséges
iddtartamig tartozkodhatnak a targyalas céljara szolgalo teremben.
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A fegyelmi targyalasrol és a bizonyitasi eljarasrol irdsos jegyzokonyv késziil, amelyet a targyalast
kovetd harom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell juttatni az intézmény igazgatdjanak, a
fegyelmi bizottsag tagjainak és a fegyelmi eljarasban érintett tanulonak és sziildjének.

A fegyelmi targyalas jegyzokonyvét a fegyelmi eljaras dokumentumaihoz kell csatolni, az iratot az
iskola irattaraban kell elhelyezni.

A fegyelmi targyalast kovetoen az els6foku hatarozat meghozatalat célzé nevel6testiileti értekezlet
iddpontjat minél korabbi idépontra kell kitlizni, de

A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansaganak biztositasara az iratokat egyetlen
irattari szammal kell iktatni, amely utan (t6rtvonal beiktatasaval) meg kell jel6lni az irat ezen beliili
sorszamat.

4.1 A fegyelmi eljarast megel6zo egyezteté eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljarast a koznevelési torvény 53. §-aban szerepl6 felhatalmazas alapjan egyezteto eljaras eldzheti
meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a
kotelességszegéssel gyanusitott €s a sérelmet elszenvedd kozotti megallapodas 1étrehozasa a sérelem orvoslasa
érdekében. Az egyeztetd eljaras célja a kotelességét megszegd tanulo €s a sértett tanuld kozotti megallapodas
létrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.

Az egyeztetd eljaras részletes szabalyait az alabbiak szerint hatarozzuk meg:

az intézmény vezetdje a fegyelmi eljaras meginditasat megelézoen személyes talalkoz6 soran ad
informaciot a fegyelmi eljaras varhaté menetérdl, valamint a fegyelmi eljarast megeldz6 egyeztetd
eljaras lehetdségérol

a fegyelmi eljarast meginditd hatarozatban tajékoztatni kell a tanulot és a sziilot a fegyelmi eljarast
megeldz6 egyeztetd eljaras lehet6ségérol, a tajékoztatasban meg kell jeldlni az egyeztetd eljarasban
torténd megallapodas hataridejét

az egyezteto eljaras kezdeményezése az intézményvezetd kotelezettsége

a harmadik kdtelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi eljarast megel6z6
egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a tanuldt és a sziilét nem kell értesiteni

az egyeztetd eljaras idopontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény igazgatdja tlizi ki, az
egyeztetd eljaras idépontjardl és helyszinérdl és az egyeztetd eljaras vezetésével megbizott pedagogus
személyérol elektronikus Uton és irdsban értesiti az érintett feleket

az egyeztetd eljaras lefolytatasara az intézmény vezetdje olyan helyiséget jeldl ki, ahol biztosithatdk a
zavartalan targyalas feltételei

az intézmény vezetdje az egyeztetd eljaras lebonyolitasara irasos megbizasban az intézmény barmely
pedagoégusat felkérheti, az egyeztetd eljards vezetdjének kijeloléséhez a sértett és a sérelmet
elszenvedett tanuld vagy sziiléjének egyetértése sziikséges, ennek hianyaban oktatasiigyi kozvetitot
kér fel

a feladat ellatasat a megbizandd személy csak személyes érintettségre hivatkozva utasithatja vissza

a medidciot folytatd személy az egyeztetd eljaras eldtt informacidkat kell gytijtenie.

az egyeztetést vezetonek és az intézmény vezetdjének arra kell térekednie, hogy az egyeztetd eljaras
— lehetdség szerint — 30 napon beliil irasos megallapodassal lezaruljon

az egyezteto eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasardl irasos megallapodas késziil, amelyet az érdekelt
felek és az egyeztetést vezetd pedagdgus irnak ald

az egyeztetd eljards soran jegyzOkonyv vezetésétdl el lehet tekinteni, ha a jegyzokonyvezéshez egyik
fél sem ragaszkodik.

a sérelem orvoslasardl kotott irasbeli megéllapodasban foglaltakat a kotelességszegd tanulod
osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irdsbeli megallapodasban meghatarozott korben
nyilvanossagra lehet hozni.
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5. A tanulo altal elkészitett alkotasért jaro dijazas

A koznevelési torvény eldirja, hogy a nevelési-oktatdsi intézmény, valamint a tanuld kozotti eltérd
megallapodas hianyaban a tanulo jogutodjaként a nevelési-oktatasi intézmény szerzi meg a tulajdonjogat
minden olyan, a birtokaba keriilt alkotasnak, amelyet a tanuld allitott el6 a tanuldi jogviszonyabdl eredd
kotelezettségének teljesitésével dsszefliggésben, feltéve, hogy az alkotas elkészitéséhez sziikséges anyagi €s
egyeb feltételeket a nevelési-oktatdsi intézmény biztositotta.

Amennyiben a nevelési-oktatdsi intézmény a tulajdondba keriilt alkotas értékesitésével, hasznositasdaval
bevételre tesz szert, a tanulot dijazas illeti meg. A megfeleld dijazdsban a nevelési-oktatasi intézmény
allapodik meg a tanuloval, tizennegyedik életévét be nem toltott tanuld esetén sziildi egyetértés mellett. A
megallapodas alapja minden esetben a tanulo szellemi és fizikai teljesitményének mértéke, valamint az alkotas
létrehozasara forditott (becsiilt) munkaidé. Az alkotas, szellemi termék értékesitését, hasznositasat kovetden
az intézmény vezetdje koteles a tanulot tajékoztatni az értékesités tényérdl és a bevétel mértékérdl, majd irasos
ajanlatot kell tennie a tanul6 és az intézmény kozotti megallapodasra vonatkozoan. A megallapodasnak
tartalmaznia kell a dijazas mértékére vonatkoz¢ kitételt is. Egyetértés esetén a megallapodast mindkét fél (a
kiskoru tanuld esetében a sziilé és a tanuld is) alairja. Amennyiben a megallapodast illetéen nem sziiletik
egyetértés, akkor tovabbi egyeztetéseket kell folytatni. Tovabbi megallapodds hianydban az alkotas, szellemi
termék tulajdonjoga az intézményt illeti meg.

IX. Az intézmény munkarendje

A tanév menete koveti a szakminisztérium vonatkozo rendeletét, és igazodik az egyhdzi linnepek rendjéhez.
A tanitasi napok szama hetenként 6t. Az iskola évente egy-két alkalommal szombati programot szervezhet a
pedagdgiai programban foglaltak eredményesebb megvaldsitasa érdekében.

Az iskola nyitva tartasa: 6 oratol 19% oraig — kivétel, amikor az igazgatd masképp rendelkezik.

1. Vezetok benntartozkodasi rendje

Az intézmény vezetdje vagy helyettesei koziil egyikiikknek az intézményben kell tartézkodnia abban az
idoszakban, amikor tanitasi orak, tanuldink szamara szervezett iskolai rendszer(i délutani tanrendi
foglalkozasok vannak. Ezért az igazgato és helyettesei koziil legalabb egyikiik hétfétdl péntekig 7.30 és 16.00
ora kozott az intézményben tartozkodik. Egyebekben munkéjukat az iskola sziikségleteinek és aktualis
feladataiknak megfeleld idoben és iddtartamban latjdk el. Ha a benntartozkodds nyomos ok (betegség,
hivatalos iskolai ligyintézés) miatt nem lehetséges, akkor a helyettesitési rend szerint kdvetkezd kollégat bizza
meg az igazgatd az iigyelet ellatasaval.

2. A pedagogusok munkarendje

A munkakori leirdsok az SZMSZ mellékletét képezik. A pedagogusok jogait és kotelességeit a nemzeti
koznevelési torvény, ennek alapjan pedig a szervezeti és miikodési szabdlyzat rogziti. A pedagdgus-
munkakdrbe tartozé feladatok leirdsat a tilordk és megbizasok pénziigyi vonzata miatt a munkaszerzodés
tartalmazza.

Az intézményben dolgoz6 pedagogus heti teljes munkaideje a kotelezd orakbol, valamint a nevel6-oktato
munkaval, a tanulokkal, illetve a pedagogus szakfeladataval Osszefiiggd feladatok ellatasahoz sziikséges
1d6bdl all. A pedagdgus-munkakorben dolgozok munkaideje tehat két részre oszlik:
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a) akotelezO oraszamban ellatott feladatokra
b) a munkaid6 tobbi részében ellatott feladatokra.

A pedagogusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az igazgatohelyettesek allapitjak meg
az intézmény tanorarendjének (foglalkozasi rendjének) fliggvényében. A konkrét napi munkabeosztasok
Osszeallitasanal az intézmény feladatellatdsanak, zavartalan mitkodésének biztositasat kell figyelembe venni.
Az intézmény vezetOségének tagjai a fenti alapelv betartdsa mellett javaslatokat tehetnek egyéb szempontok,
kérések figyelembevételére.

A pedagbgus koteles tiz perccel tanitéasi, foglalkozasi, ligyeleti beosztasa el6tt a munkahelyén (illetve a tanitas
nélkiili munkanapok programjanak kezdete eldtt annak helyén) megjelenni.

A pedagogus a munkabol valé rendkiviili tdvolmaradast, annak okat lehetdleg el6z6 nap, de legkésobb az
adott munkanapon reggel 7% érdig koteles jelenteni az intézmény vezetdjének vagy helyettesének, hogy
kozvetlen munkahelyi vezetdje a helyettesitésérdl intézkedhessen.

A huzamosabb ideig hianyz6 pedagégus koteles hidnyzdsdnak kezdetekor tanmeneteit az
igazgatohelyettesekhez eljuttatni, hogy a helyettesit6 tanar biztosithassa a tanulok szamara a tanmenet szerinti
elérehaladast.

Egyéb esetben a pedagdgus az igazgatotol kérhet engedélyt legalabb két nappal eldbb a tandra (foglalkozas)
elhagyasara, a tanmenettdl eltérd tartalmu tanora (foglalkozas) megtartasara.

A tanodrak (foglalkozasok) elcserélését az igazgatohelyettes engedélyezi.

A tantervi anyagban val6 lemaradas elkeriilése érdekében hidnyzasok esetén — lehetdség szerint — szakszeri
helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesitd pedagogust legalabb egy nappal a tanora (foglalkozas) megtartasa
elott biztak meg, tigy koteles szakorat tartani, illetve a tanmenet szerint elérehaladni.

A pedagogusok szamdara — a kotelezd oraszamon feliili — a neveld-oktatd munkaval Osszefiiggd rendszeres
vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijeldlést az intézményvezeto adja az igazgatdhelyettesek €s a
munkako6zosség vezetok javaslatainak meghallgatdsa utdn. A megbizasok alapelvei: a ratermettség, a
szaktudas ¢€s az érvényes terhelés.

3. A nem pedagogus-munkakorben foglalkoztatottak munkarendje

Az intézményben a nem pedagdgus-munkakorokben dolgozok munkarendjét az érvényes jogszabalyok
betartasaval az intézményvezetd allapitja meg az intézmény zavartalan miikodése érdekében.

A  munkakori leirdsok az SZMSZ mellékletét képezik. A torvényes munkaidé ¢€s pihendidd
figyelembevételével az egyes teriiletek vezetésével megbizott munkatarsak (igazgatohelyettesek, gazdasagi
vezetd) tesznek javaslatot a napi munkarend Osszehangolt kialakitdsara, valtoztatasdra és a dolgozdok
szabadsaganak kiadasara.

A gazdasagi vezeté magasabb vezetének mindsiil, a munkakdr betdltésére az intézmény palyazatot ir ki. A
gazdasagi vezetdi feladatok ellathatok munkaviszony illetve vallalkozasi szerzodés keretében is.

A napi munkaidd megvaltoztatasa az intézményvezetd vagy a gazdasagi vezetd a gazdasagi iroda dolgozoi,
az lizemeltetési vezetd a technikai dolgozok esetében szdbeli vagy irasos utasitasaval torténik.

4. Az intézmény tanuléinak munkarendje

Az intézményi rendszabalyok (hazirend) tartalmazzdk a tanuldk jogait és kotelességeit, a tanulok belsd
munkarendjének részletes szabalyozasat.

A hazirend betartasa a tanulok szamara kotelezd. Erre elsdsorban minden tanul6 sajat maga, masodsorban a
pedagogusok és a beosztott tanulok tigyelnek. (Az tigyeleti rend megszervezése az igazgatohelyettes feladata.)
A hazirendet — az intézmény vezetdjének elbterjesztésére — a nevelbtestiilet fogadja el a torvényben
meghatarozott médon. Az iskola tanuldi jogviszonyban 1évé didkjainak pedagogiai feliigyelete szorgalmi
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idében reggel 7.30 oratol a szervezett foglalkozasok befejezéséig, de legkés6bb 16.30 oOraig biztositott.
Neveldi feliigyelettel ezt meghalad6 idében is az iskola teriiletén tartézkodhatnak a tanulok.

5. Vendégek benntartéozkodasa

Az iskoldban a dolgozokon, didkokon ¢€s az erre feljogositott szerzodéses partnereken kiviil mas csak akkor
tartozkodhat, ha a portan jelentkezett, a bebocsajtasra az igazgatosagtol engedélyt kapott. Ez alol az iskolai
rendezvények (kozos szentmise, sziil6i értekezlet, fogaddora, hangverseny, eléadas, stb.) kivételt képeznek.
Nem az iskola altal szervezett rendezvényt csak az igazgato irasbeli engedélyével, eldzetes kérelem benyujtasa
utan lehet tartani. Az iskola helyiségeit bérld kiilonbozé szervezetek az altaluk hasznalt helyszinekre és
id6tartamra teljes jogi, személyi és anyagi felel0sséggel tartoznak. Az iskoldban semmilyen politikai
tevékenység nem folytathato.

6. A tanév helyi rendje

A tanév szeptember 1-jét6l a kovetkezd év augusztus 31-¢€ig tart. A tanitdsi év szorgalmi idejét az adott tanévre
vonatkoz6 miniszteri rendelet hatdrozza meg. A tanitasi év szorgalmi ideje csak azokon az évfolyamokon
rovidebb, ahol a szorgalmi id6szakot vizsgak (érettségi) kovetik. A szorgalmi id6 az linnepélyes tanévnyitoval
kezdddik, és a tanévzard linnepéllyel fejezddik be.

A tanév helyi rendjét, programjait a nevelGtestiilet hatdrozza meg és rogziti az éves munkatervben.

Ennek megfelelden a tanévnyito értekezlet az alabbiakrol dont:
e a neveld-oktatd munka lényeges tartalmi valtozéasair6l (a pedagdgiai program modositasarol), az 1j
tanév feladatairol
e az iskolai szinti rendezvények, linnepélyek, megemlékezések ¢és a hagyomanyok &polasaval
kapcsolatos feladatok tartalmarol és idépontjarol
a tanitas nélkiili munkanapok idépontjarol és programjarol
a vizsgék rendjérol
a tanév tanoran kiviili foglalkozasairol
az éves munkaterv jovahagyasarol
a hazirend modositasarol.

Az intézményi rendezvényekre (linnepélyekre, megemlékezésekre, tanulmanyi és sportrendezvényekre) valo
megfeleld szinvonali felkészités és felkésziilés a pedagdgusok és a tanulok szaméra egyenletes, a
képességeket €s a ratermettséget figyelembevevd terhelést adjon. Az intézményi szintli linnepélyeken,
rendezvényeken a pedagogusok és a tanulok jelenléte kotelezd, az alkalomhoz 1116 6ltdzékben.

A tanév helyi rendjében jelentés esemény az intézményi vizsgaztatas (alapvizsga, felvételi, érettségi). A
vizsgarendet szintén a munkatervben kell rogziteni.

A tanév helyi rendjét, az intézmény rendszabalyait (hdzirend), valamint a tliz- €s balesetvédelmi eldirasokat
az osztalyfonokok az elsd tanitasi héten ismertetik a tanulokkal, az elsd sziildi értekezleten pedig a sziilokkel.
Az intézmény belsd rendszabalyait (hazirendjét) ki kell fliggeszteni az épiilet egy kozponti helyén.

/. A tanitasi orak, orakozi sziinetek rendje, idétartama

Az oktatds és a nevelés a tantargyfelosztassal 6sszhangban 1évd heti 6rarend alapjan torténik, pedagogus
vezetésével, a kijelolt termekben. Tanéran kiviili foglalkozasok csak a kotelezd tanitasi (foglalkozasi) o6rak
megtartasa utan szervezhetok.

A tanitasi 0rdk idOtartama altalaban 45 perc, egyes esetekben lehet 30, illetve 40 perc is. Az elsé tanitasi ora
8 ora 15 perckor kezdddik. A didknak 8-ig vagy az els0 tanitasi oraja elott 15 perccel meg kell érkeznie az
iskolaba. A kotelezd tanitasi orak lehetdség szerint déleldtt vannak, azokat legkésébb 16 oraig be kell fejezni.
Hétfo reggel az iskola minden diakja k6zos iman vesz részt, melyet igazgatoi tajékoztatas, hirdetés kovet.
Ezutan osztalyfonoki adminisztracids teendokkel fejezddik be az elsé ora.
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A nem kotelezd egyhdzi tinnepek, egyéb megemlékezések, iinnepélyek az adott napon 8 orakor kezdédnek. E
napokon az 6rak 30 percesek lehetnek. A sziinetek hossza valtozatlan.

Rendkiviil indokolt esetben az igazgato roviditett 6rakat €s sziineteket rendelhet el.

A tanitési 6rdk (foglalkozasok) latogatasara engedély nélkiil csak a tantestiilet tagjai jogosultak. Minden egyéb
esetben az igazgatd adhat engedélyt a latogatasra. A tanitasi 6rak megkezdésiik utan nem zavarhatok, kivételt
indokolt esetben az igazgatd vagy megbizottja tehet.

A kotelezd orvosi vizsgalatok az igazgatd altal eldre engedélyezett idopontban és modon torténhetnek,
lehetdség szerint tgy, hogy a tanitast ne zavarjak.

Az 6rakozi sziinetek idotartama: 10, 15 illetve 20 perc (tizorai sziinet), a hazirendben feltiintetett csengetési
rend szerint. Az drakozi sziinetet — a kijeldlt étkezési idon kiviil — a tanulok lehetdség szerint az osztalytermen
kiviil, jo6 1d6 esetén az udvaron, rossz idében a folyoson toltik, vigyazva sajat €s tarsaik testi épségére.

Az o6rakdzi sziinetek rendjét — az ligyeleti beosztas szerint — pedagdgusok ¢€s lehetéség szerint didkok
feliigyelik. Az oOrakozi sziinet ideje nem rovidithetd, legkisebb iddtartama 10 perc. Dupla 6rék sziinet
kozbeiktatasa nélkiil is tarthatok.

A bemutat6 orak €s foglalkozasok, nyilt napok tartasanak rendjét és idejét munkaterv rogziti.

8. A tandran kiviili foglalkozasok szervezési formai, rendje

Az iskola— a tanoérai foglalkozasok mellett — a tanulok érdeklédése, igényei, sziikségletei szerint tanoran kiviili
foglalkozasokat szervez.
Az intézményben az alabbi tanoran kiviili szervezett egyéb foglalkozasi formak léteznek:

tanuloszobai foglalkozasok

szakkorok

diakkorok, tehetséggondozas

énekkar

diaksportkor

felzarkoztatas

tanulmanyi, szakmai €s sportversenyek
konyvtar

kulturalis rendezvények

A fenti foglalkozasok helyét és idOtartamat az igazgatohelyettesek rogzitik a tandrdn kiviili orarendben,
terembeosztassal egyiitt.

A tanuloszobai foglalkozasok a tanorara valo felkésziilés, a szabadidd hasznos eltoltésének szinterei.
Miikddésiik rendjét a tantestiilet dolgozza ki. A tanuldszobai foglalkozasrol vald eltavozas csak a sziilének
irasos kérelme alapjan, a foglalkozast vezetd pedagogus engedélyével torténhet.

Szakkoroket a magasabb szintll képzés igényével a tanulok érdeklddésétdl fiiggden a munkakozosség-vezetdk
javaslata alapjan indit az iskola. A szakkordk vezetdit az igazgatd bizza meg. A foglalkozasok eldre
meghatarozott tematika alapjan torténnek, errdl, valamint a latogatottsagrol szakkori naplot kell vezetni. A
szakkor vezetOje felelds a szakkor muikodéséért. A szakkori aktivitds tiikkrozodhet a tanuld szorgalom és
szaktargyi osztalyzataban.

A szakkoroket fel kell tiintetni az éves munkatervben é€s a tantargyfelosztasban, a mikodés feltételeit az iskola
koltségvetésében biztositani kell.

A tanulok ontevékeny diakkoroket (onképzokoroket) hozhatnak 1étre, ezek meghirdetését, megszervezését,
miikodtetését a didkok végzik. A didkkorok munkdja nagymértékben hagyatkozik a kreativ tanulok
aktivitasara, onfejlesztd tevékenységére.

A didkkorok szakmai iranyitasat a tanulok kérése alapjan kimagaslo felkésziiltségli pedagogusok vagy kiilsé
szakemberek végzik az intézményvezetd engedélyével, a miikodés feltételeinek intézményi timogatasaval.
Az iskola énekkara sajatos didkkorként miikodik, a tantargyfelosztdsban meghatarozott idokeretben. Vezetdje
az igazgato altal megbizott korusvezetd tanar. Az énekkar biztositja az iskolai linnepélyek és rendezvények
zenel programjat.
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Az iskolai diaksportkor (DSK) a tanulok mozgasigényének kielégitésére, a mozgas, a sport megszerettetésére
alakult, keretében sportcsoportok szervezhetok. Az DSK feladata: az iskola pedagogiai programjaval
Osszhangban segitse el6 a mindennapi testedzés megvalositasat, tovabba a sportban tehetséges tanulok
kivalasztasat, tehetségiik kibontakozasat.

Az DSK célja: a tanoran kiviili sporttevékenység szervezése.

Az DSK-t az iskola igazgatosaga mukodteti. Elnoke: az iskola igazgatdja. Elndkhelyettesei: az iskola
igazgatohelyettesei.

Az iskoldban a mindennapos testnevelés szervezésére alkalmazhatd szabalyokat a pedagogiai program
tartalmazza. A tanorai és tanoran kiviili (iskolai sportkori foglalkozasok), a kotelezd és a nem kotelezé (tehat
valaszthatd) foglalkozasok terhére szervezhetok meg:

tandrai testnevelésorak

tanoran kiviili foglalkozasok

tancorak

tomegsport orak: els6sorban a mozgas, a jaték, a testedzés népszerlsitésére, az Onfeledt szérakozas
(sikerélmény) biztositasara, a szellemi terhelés ellenstlyozasa érdekében.

Az iskolai sportkori foglalkozasok a sportagi felkészitést és versenyeztetést szolgalo foglalkozasok. Kiemelt
feladatuk, hogy lehetdséget biztositsanak az iskola minden tanuldjanak az egészség megdrzését biztositd
testmozgasra. Szervezhetdk hazi bajnoksagok, iskolak kozotti bajnoksag, valamint valaszthatok a Magyar
Diaksport Szovetség altal felkinalt versenyek is.

A felzarkoztatas célja az alapképességek fejlesztése és a tantervi kovetelményekhez vald felzarkoztatds. A
korrepetalast az igazgato altal megbizott pedagdgus tartja. A korrepetalasokon a didkok 6nkéntesen, illetve az
osztalyfonok vagy a szaktanarok javaslatara kotelezoen vesznek részt.

A tanulmanyi, szakmai és sportversenyeken vald részvétel a kiemelkedd teljesitmények fiiggvényében
lehetséges. A tanulok intézményi, telepiilési, regionalis és orszdgos meghirdetésii versenyeken vehetnek részt,
szaktanari felkészitést igénybe véve.

Az iskola tanuldi kozosségei (osztalyok, didkkorok, szakkorok) egyeb rendezvényeket is tarthatnak. Ezeket a
rendezvényeket engedélyezési céllal be kell jelenteni az intézmény vezetdségének, és az engedélyezett
Osszejoveteleken a didklétszdmmal aranyosan biztositani kell a pedagogusi részvételt.

8.1 A tanitasi oran kiviili egyéb foglalkozasok

Az iskola iinnepi miisorainak, megemlékezéseinek terveit az éves munkaterv tartalmazza a miisor
elkészitéséért felelds pedagdgus megnevezésével. Az linnepségeken az iskola tanuldi a hazirendnek, az
SZMSZ-nek és a szdbeli utasitasoknak megfeleld 6ltozékben és rendben kotelesek megjelenni.

A versenyeken vald részvétel didkjaink képességeinek kialakitasat és fejlesztését célozza. A tanuldk
intézményi, varosi, megyei, egyhazmegyei, egyhdzi és orszagos meghirdetésii versenyeken vehetnek részt,
szaktanari felkészitést igénybe véve. A meghirdetett orszdgos versenyeken torténd részvétel soran a
nevezésért, a felkészitésért és a szervezésért a szaktargyi munkakozosségek és az igazgatohelyettes feleldsek.
A felzarkoztatasok, korrepetalasok célja az alapképességek fejlesztése €s a tantervi kovetelményekhez valo
felzarkoztatds. A korrepetalast az igazgato altal megbizott pedagdgus tartja.

A szinjatsz6 kor az iskola tanuloi és sziildi korében jelentkezd széleskorti igényeket elégiti ki miikodésével.
Feladata, hogy kibontakozasi lehetdséget biztositson tehetséges didkjaink szamara, és produkciokat készitsen
az iskola és a varos kiilonféle kulturalis rendezvényeire.

Az iskolai klub ,,Egy Csepp Teahaz” néven az iskolai didkdnkorményzat szervezésében miikddik. A klub
szervezésében részt vesz a didkdonkormanyzat tevékenységét segitd pedagogus. A klub az iskola
munkatervében meghatarozott rend szerint nyujt szorakozasi és kulturdlodasi lehetdséget didkjainknak.
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Miikédése minden tanitasi napon 6rakozi sziinetekben, illetve a tanitas befejezése utani szabadidében torténik,
a feliigyeletet pedagogusok végzik.

Mozilatogatas keretében a tanulok évente legfeljebb két filmet tekinthetnek meg iskolai szervezésben.
Lehetdség szerint olyan filmeket kell valasztani, amelyek a tanulok kulturalis, térténelmi vagy miivészeti
ismereteit bovitik, és alkalmasak arra, hogy szakoérakon vagy az osztalyfénoki oran kézosen megbeszélve
tanulsagokkal szolgaljanak a kozépiskolas korosztaly szdmara. Felel6s a mindenkori osztalyfonok.

A kulturalis ¢let fejlesztése érdekében tanuldink szamara rendszeresen koncertlatogatdsokat,
szinhéazlatogatasokat szerveziink osztalykeretben vagy érdeklédési kor szerint. Minden csoportot egy-egy
szaktanar, illetve az osztalyfonok kisér el az eléadasra.

Szervezett kiilfoldi kapcsolatok révén a tanuldk jobban elmélyiilhetnek a tanult idegen nyelvekben,
megismerhetik az adott orszagban ¢16 embereket. Ezek soran kozvetlen tapasztalatokat szerezhetnek az adott
orszagrol és az ott miikodo oktatési intézményekrdl. Kiilfoldi utazasok az igazgatd engedélyével és pedagogus
vezetésével, a sziilok hozzajaruldsaval szervezhetok.

A tanulmanyi kirdndulas az iskolai élet, a kozosségek kialakitdsanak €s fejlédésének szerves, potolhatatlan
része. Ezért az iskola mindent megtesz a kirdnduldsok igényes ¢€s egyben olcsd6 megszervezése ¢s
problémamentes lebonyolitdsa érdekében. A tanulmanyi kirdndulasok szervezésének és lebonyolitdsanak
kérdéseit igazgatoi utasitasban kell szabalyozni.

9. Az iinnepélyek, megemlékezések, hagyomanyok apolasa
A hagyomanyapolas tartalmi vonatkozasai

Az iskola hagyomanyainak apolasa, ezek fejlesztése €s bovitése, valamint az iskola hirnevének megdrzése,
oregbitése az iskolakdzosség minden tagjanak joga és kotelessége. A hagyomanyok apoldsaval kapcsolatos
aktualis feladatokat, idépontokat, valamint a felelosoket a nevel6testiilet az iskola éves munkatervében
hatarozza meg.

Az intézmény hagyomanyos kulturalis és iinnepi rendezvényei

Az egyhazi linnepekrdl és a legjelentdsebb torténelmi eseményekrdl (oktdber 6., oktober 23., marcius 15.)
valo megemlékezés minden esztendoben megtorténik. Ezekre az évfordulokra a tanulokozosségek miisort
készitenek szaktanaraik segitségével. Lehetdség van arra is, hogy az igazgat6 altal megbizott pedagdogus
készitse el a miisort az altala kivalasztott szereplok kozremiikddésével.

Minden évben megemlékeziink a kommunizmus aldozatair6l és a holokausztrol. A trianoni békeszerzédés (a
nemzeti Osszetartozas napja) évforduldjardl az adott napon linnepi miisor keretében emlékeziink meg.

Az iskolak6zosség megemlékezik az iskola alapitasanak 10., 20., 50., stb. évforduldjarol.

Az iskolai hagyomanyok szerint megemlékezéseket tartunk a jelentdsebb emléknapokon példaul a magyar
kultira napjan, a koltészet napjan, a Fold napjan.

A veégzos osztalyok szalagavatdo miisora szinfolt az iskola €letében. Kialakult hagyomanyos szinvonalat és
szerkezetét meg kell Orizni, az linnepség — legrégibb hagyomanyaink egyikeként — az iskolai hagyomanyok
szerves részét képezi.

Az 6todik osztalyosok avatasa elésegiti az 0 didkok beilleszkedését, az iskola kozdsségével torténd
megismerkedést.

Az iskolai gala rendezvényével lehetdséget kell teremteni arra, hogy tehetséges didkjaink bemutatkozhassanak
a tanuloifjusag, a tantestiilet és a sziil1 kozosség elott.

Unnepélyes keretek kozott tartjuk a tanévnyitot és a tanévzarot, valamint végzos didkjaink blicstiztatasat, a
ballagast.

A hagyomanyapolas kiilsé megjelenési formai:

Az iskola jelképei
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e Az iskola cimere:

Sotétkék mezdben vizszintesen athuzott P és
ezt koruloleld6 O betli. A betilk Prohészka
Ottokar nevének kezddbetlii, de a P egyuttal
Krisztus nevét is szimbolizalja.

A cimer szinei a sotétkék és az aranysarga.

o Aziskola zaszloja:
Téglalap alakt zasz16, feliil és alul aranysarga
sav, kozépen fehér mezdben az iskola cimere.

e A didkok megjelenése

Az iskola tanuldinak kotelezo tinnepi viselete lanyok esetében sotét szoknya, iskolai egyen bluz, sotétkék, az
iskola cimerével diszitett sal, fiuk esetében sotét nadrag, fehér ing, sotétkék, az iskola cimerével diszitett
nyakkendd.

Az iskola tanuldinak kotelezd hétkoznapi viselete lanyok esetében sargaval szegélyezett sotétkék kdpeny az
iskola cimerével €s névvel ellatva, fitk esetében zolddel szegélyezett sotétkék kopeny az iskola cimerével és
névvel ellatva.

Az iskola tanuldinak kotelezd sportfelszerelése sotétkék sportnadrag, az iskola cimerével ellatott sarga vagy
kék triko.

10. Az iskolai tankonyvellatas rendje

A tankonyveket az iskola tanul6i ingyen vehetik igénybe. A szaktanarok a munkakozdsségekben az igazgato
jovahagyasaval kivélasztjadk a megrendelendd tankonyveket.

A megbizott tankdnyvfelelds (tanar vagy konyvtaros) az osztalyfonokok kozremitkddésével felmérést készit
arrol, hogy a tanulok mely konyveket kivanjak megvasarolni a szamukra kijelolt listarol. A sziild a rendelést
alairja.

A konyvtaros listat készit arr6l, hogy mely konyveket hany példanyban vasarolja meg a konyvtar részére.

A tankonyvfelelds intézkedik a tankonyvek megrendelésérdl a kiadoknal. A rendelés tartalmazza a tanulok
tankonyvigényét, az iskoldba Gjonnan belépd tanuldk becsiilt igényét, valamint a konyvtar megrendelését is.
A rendelés — sziikség szerint — modositandd a beiratkozas utan az 0j tanulok tényleges igénye alapjan (majus
honap).

A tankonyvfelelds — a kijeldlt napokon — biztositja a tanuldk részére a megrendelt tankonyvek megvasarlasat
(augusztus utolso hete).

A megmaradt tankonyvek visszaruzasa, a forgalmazokkal valo elszamolés szeptember elsé hetében torténik.

11. Az intézményben tartéozkodas rendje

Az iskola szorgalmi idében hétfétdl péntekig reggel 6% oratol a szervezett foglalkozasok befejezéséig, de
legkésébb 19 oraig tart nyitva. A heti tanitas rendjét az orarend rogziti. A tanulok feliigyeletét a tanitas eldtt
¢€s az orakozi sziinetekben az iigyeletes pedagogusok latjak el.
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A tanitasi orak védelme mindenki kotelessége. A tanitdsi 6rdkat zavarni nem lehet. Tanart és tanulot csak az
igazgato vagy igazgatohelyettes engedélyével lehet tanitasi orardl kihivni.

Az iskola az 6szi, téli, tavaszi sziinetekben zarva van. A nyari sziinet alatt a hirdetdtablara kifliggesztett
id6rend szerinti irodai ligyelet van.

Az iskolat szombaton, vasarnap és munkasziineti napokon — rendezvények hianyaban — zarva kell tartani. A
szokasos nyitvatartasi rendtdl valo eltérésre az igazgatd adhat engedélyt eseti kérelmek alapjan.

A kozoktatasi intézménnyel kozalkalmazotti és tanuldi jogviszonyban nem allok tanitdsi idoben csak az
igazgatd engedélyével tartozkodhatnak az iskola épiiletében. Vagyonbiztonsagi okokbdl a portaszolgalat
A tanul6 tanitési id6 alatt csak az igazgatd vagy az igazgatohelyettes irasos engedélyével hagyhatja el az iskola
épiiletét.

12. Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje

Az iskola létesitményeit, helyiségeit rendeltetésiiknek megfelelden, az dllagmegdvas szem elott tartasaval kell
hasznalni. Az iskola minden dolgozoja és tanuldja felelés a kozosségi tulajdon védelméért és allaganak
megOrzéséért, a tliz- és balesetvédelmi, valamint a munkavédelmi szabalyok megtartasaért.

A tanuldk az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak pedagogusi feliigyelettel hasznalhatjak. Tanitasi ido
utdn tanuld csak szervezett foglalkozés keretében tartozkodhat az iskolaban.

Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni csak az igazgatd irasbeli
engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.

Vagyonvédelmi okok miatt az iiresen hagyott termeket zarni kell.

A létesitményeket iskolan kiviili személyek csak az igazgatd irdsbeli engedélyével és az igazgatd altal
meghatarozott feltételek mellett hasznalhatjak. Ilyen esetben kartéritési felelosséggel tartoznak minden altaluk
okozott karért.

Alapszabaly: tanari feliigyelet nélkiil diakok nem tartézkodhatnak az épiiletben. Az iskoldba behozott, a
tanuldshoz nem sziikséges eszkozokért az intézmény nem vallal feleldsséget. A tanuldshoz nem sziikséges
eszk0zok haszndlata tanitasi oran tilos!

13. Reklamtevékenység szabalyai

Az iskolaban semmiféle reklamtevékenység nem folyhat. A hirdet6tablara az iskolavezetés egyetértésével (az
iskola  korpecsétjével ellatva) lehet oktatassal, kulturdlis eseménnyel, koérnyezetvédelemmel,
egészségvédelemmel kapcsolatos tajékoztatd felhivast, ismertet6t Kitenni, mely egyezik az iskola
szellemiségével.

Ugyancsak tilos barmiféle arusitas. Ugyndkok, arusok az iskola épiiletébe nem 1éphetnek be.

Az iskolavezetéssel egyeztetett idOben ¢€s forméaban bérleti szerz6dés megkdtése mellett az iskola
szellemiségével 0sszeegyeztethetd arusitas lehetséges.

14. Balesetvédelem

Intézményi védod, 6vo eldirasok

A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatds rendje A tanulok rendszeres egészségiigyi feliigyeletét,
alkalmassagi vizsgak lebonyolitasat, illetve orvosi ellatast az iskolaorvos biztositja. Az iskolaorvos szorgalmi
id6szakban meghatarozott rendel, a védond heti 4 napon tart ligyeletet. A tanulok fogaszati ellatasa a
fogorvosi rendelében torténik. A tanuldk pszichologiai tdmogatasat iskolapszichologus végzi.
Munkavallaloink foglalkozas-egészségligyi vizsgalatat és szakellatasat az intézményben SZMK
szerzOdésben allo egészségligyi szolgalat latja el. A sziikséges gyodgyszert és kotszert a fenntartd biztositja.
Teenddk a tanulobalesetek megeldzése érdekében Az iskola helyi tanterve alapjdn minden tantargy keretében
oktatni kell a tanulok biztonsaganak és testi épségének megovasaval kapcsolatos ismereteket, rendszabalyokat
és viselkedési formakat. Az iskola minden dolgozodjanak alapvetd feladatai kozé tartozik, hogy a tanulok
részére az egészseégiik és testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, valamint, ha észleli, hogy
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a tanuld balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket megtegye. A nevelok
a tanodrai ¢s a tanoran kiviili foglalkozasokon, valamint ligyeleti beosztasuk ideje alatt kotelesek a rajuk bizott
tanulok tevékenységét folyamatosan figyelemmel kisérni, a rendet megtartani, valamint a baleset megel6zési
szabalyokat a tanulokkal betartatni. Az osztalyfonokoknek az osztalyfonoki orakon ismertetniiik kell a
tanulokkal az egészséglik €s testi épségiik védelmére vonatkozo eldirdsokat, az egyes iskolai foglalkozasokkal
egylitt jaré veszélyforrasokat, valamint a kiilonféle iskolai foglakozdsokon tilos és elvarhatd
magatartasformakat. Az osztalyfénokoknek foglalkozniuk kell a balesetek megeldzését szolgald szabalyokkal
a kovetkezd esetekben. A tanév megkezdésekor az elsd osztalyfonoki oran, ismertetni kell az iskola
kornyékére vonatkozo kozlekedési szabalyokat, a hazirend balesetvédelmi eldirasait, a rendkiviili esemény
(baleset, tlizriado, bombariado, természeti katasztrofa) bekovetkezésekor sziikséges teenddket, a menekiilési
utvonalakat, a menekiilés rendjét, a tanuldk kotelességeit a balesetek megeldzésével kapcsolatban.
Tanulmanyi kirdndulasok, tarak eldtt, a tanév végén a nyari idénybalesetek veszélyeire kell felhivni a tanulok
figyelmét. A pedagdgusoknak fel kell hivniuk a tanulok figyelmét minden gyakorlati, technikai jellegti feladat,
ill. tanordn vagy iskolan kiviili program eldtt a baleseti veszélyforrasokra, a kdtelezd viselkedés szabalyaira,
egy esetleges rendkiviili esemény bekovetkezésekor kovetendd magatartasra. Az iskola igazgatoja az
egészséges €s biztonsdgos munkavégzes targyi feltételeit munkavédelmi ellendrzések (szemlék) keretében
rendszeresen ellendrzi. Az iskola dolgozdinak feladatai a tanulobalesetek esetén: A tanuldk feliigyeletét ellato
nevelonek a tanuldt ért barmilyen baleset, sériilés, vagy rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a
kovetkezd intézkedéseket: a sériilt tanulot elsésegélyben kell részesitenie, ha sziikséges orvost kell hivnia, a
balesetet, sériilést okozo veszélyforrast a tole telhetd mdédon meg kell sziintetnie. A tanuloi balesetet, sériilést,
rosszullétet azonnal jeleznie kell az iskola igazgatojanak. E feladatok ellatdsaban a tanulobaleset helyszinén
jelenlévé tobbi iskolai dolgozo is koteles részt venni. A balesetet szenvedett tanuldt elsdsegélynyujtasban
részesitd dolgozo a sériilttel csak azt teheti, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben
mit kell tennie, akkor feltétleniil orvost kell hivnia, és a beavatkozassal meg kell varnia az orvosi segitséget.
Az iskolaban tortént mindenféle balesetet az iskola igazgatdjanak ki kell vizsgalnia. A vizsgalat sordn tisztdzni
kell a balesetet kivaltdo okokat és azt, hogy hogyan lett volna elkeriilhetd a baleset. A vizsgalat
eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell tenni a hasonlo balesetek megeldzése érdekében és a
sziikséges intézkedéseket végre kell hajtani. 20/2012. (VIIL.31.) EMMi rendelet 169. § (1) és (2) bekezdései
alapjan az intézményben bekdvetkezett tanuld- és gyermekbaleseteket nyilvan kell tartani. A nyolc napon til
gyogyuld, sériilést okozo tanuldbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni. Ezeket a baleseteket a KIR-ben
elérhetd elektronikus jegyzdkonyvvezetd rendszer segitségével kell nyilvantartani. Az elektronikus tton
kitoltott jegyzOkonyv kinyomtatott példanyat at kell adni a tanulonak, kiskora tanuld esetén a sziildnek. a
jegyzOkonyv egy példanyat az intézményben meg kell drizni. A stlyos balesetet azonnal jelenteni kell az
iskola fenntartojanak. A stlyos baleset kivizsgalasaba legalabb kozépfoku munkavédelmi szakképesitéssel
rendelkezd személyt kell bevonni. A nyolc napon beliil gyogyulo sériiléseket is nyilvan kell tartani, de ezeket
az elektronikus jegyzOkonyvvezetd rendszerben nem kell rogziteni. Az iskoldnak igény esetén biztositania
kell a Sziiléi Szervezet és az iskolai Didkonkormanyzat képviseldjének részvételét a tanulobalesetek
kivizsgalasaban.

15. Ifjusagvédelmi és a tanulok egészségét veszélyezteté helyzetek megelozésére iranyulo
rendelkezések

A diakok barmilyen iskolai vagy maganéleti problémdjukkal megkereshetik az osztalyfonokiiket, a
diakonkormanyzatot segitd tanart, az iskola lelki vezetdjét, az iskolapszichologust, a nevelési feladatokkal
megbizott igazgatohelyettest vagy a gimnazium igazgatdjat. Az & segitségiikkel lehet sziikség esetén
szakember, szakintézmény bevondsdval a problémdara megoldast keresni. Intézménylink rendszeres
kapcsolatot tart a helyi HID Csaladsegité Szolgalattal. A gimnazium a diakok, sziildk és tanarok szdmara
tervszeri program  keretében, szakember vezetésével prevencids tevékenységet folytat a
szenvedélybetegségek megeldzése, a kabitoszerveszély csokkentése, kikiiszobolése érdekében.

Az intézmény figyelemmel kiséri a tanulok veszélyeztetettségének megeldzésével és megsziintetésével
kapcsolatos feladatokat. Az ifjasagvédelem az intézmény Osszes dolgozdjanak alapvetd feladata. Ennek

32



végzése soran az intézmény vezetdje a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 69.§ (2)/f bekezdésében
meghatarozott feladatok ellatasara gyermek- ¢és ifjusdgvédelmi feleldst biz meg a feladatok koordinalasaval.
A gyermek- és ifjusagvédelmi felel6s kapcsolatot tart fenn a Gyermekjoléti Szolgalat szakembereivel, illetve
a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodd feladatokat ellatdé mas személyekkel, intézményekkel ¢és
hatosagokkal. A tanuld anyagi veszélyeztetettsége esetén kezdeményezi, hogy az iskola igazgatdja inditson
eljarast rendszeres vagy rendkiviili gyermekvédelmi tdmogatas megallapitasa érdekében.

Egészségiigyi feliigyelet és ellatas

A gimnazium tanul6i szamara az iskolaorvos az altala meghatarozott idépontban rendel az iskola orvosi
szobdjaban. Az id0szakos altalanos orvosi vizsgdlatra a gimndziumban jelenlévd védéndi szakszolgélat
munkaterve alapjan keriil sor. Evente két alkalommal fogaszati szlir6vizsgalaton vesznek részt a diakok.
Siirgds esetben az iskola kozelében 1évé gyermekorvosi rendeld orvosaihoz fordulhatnak didkjaink.

Az orvosi vizsgalatokat a hatalyos jogszabalyok értelmében minden tanévben a kijeldlt iskolaorvos végzi el,
a védondi szolgalat segiti munkajat.

Az iskolaorvos kiemelt feladata az altalanos sziirdvizsgalatok, a latas- ¢és ortopédsziirés évenkénti
megszervezése €s lebonyolitasa az osztalyokban, sziikség esetén szakorvosi vizsgalat kérése, az Nemzeti
Népegészségiigyi Kozpont altal eldirt oltasok beadasa, adott esetben a tanuldk akut ellatésa.

Az els6segélynytjtast, valamint kisebb betegségek tiineti ellatasat folyamatosan biztositjuk.
Iskolapszichologus: megbeszElés szerinti iddpontokban foglalkozik a didkokkal.

16. Alkalmi megel6zo intézkedések

Taborozasok, osztalykirandulasok, kiilfoldi didkcsere utak el6tt a programot szervezo tanart a munkavédelmi
felelos tajékoztatja az aktudlis vonatkozd szabélyokrdl, melyek betartdsdért a program teljes ideje alatt a
tanar(ok) felel(nek).

17. Teendok bombariado és egyéb rendkiviili események soran

A rendkiviili események (tovabbiakban: ,,bombariad6”) esetére a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 4. § (1)/n
szakasza végrehajtasara a kovetkezd intézkedéseket 1éptetjiik €letbe.

A rendkiviili események megeldzése érdekében az iskola vezetdje, az iskolatitkar, az iskola technikai dolgozoi,
esetenként az iskoldban dolgozd pedagogusok a mindennapi feladatok végzése kdzben kételesek ellendrizni,
hogy az épiiletben rendkiviili tdrgy, bombéra utal6 targy, szokatlan jelenség nem tapasztalhato-e. Az ellendrzés
soran tapasztalt esetleges rendellenességet haladéktalanul koételesek személyesen vagy telefonon az
illetékeseknek jelenteni.

Bombariado vagy egyéb elemi csapas esetén a legfontosabb teendok az alabbiak:

e Ha az intézmény munkavallaldja az épiiletben bomba elhelyezésére utald jelet tapasztal, vagy bomba
elhelyezését bejelent6 telefoniizenetet fogad, vagy elemi csapasra utalo jeleket észlel, a rendkiviili
eseményt azonnal bejelenti az iskola legkdnnyebben elérhetd vezetdjének vagy a gazdasagi iroda
dolgozodinak. Az értesitett vezetd vagy adminisztracids dolgozo a bejelentés valdsagtartalmanak
vizsgalata nélkiil koteles elrendelni a bombariadot, az iskola kiiiritését.

e A bombariado elrendelése a tlizriadohoz hasonldan az iskolai csengd szaggatott jelzésével vagy szobeli
kozléssel torténik.

e Az iskola épiiletében tartdzkodo tanulok és munkavallalok az épiiletet a tlizriado tervnek megfeleld
rendben azonnal kotelesek elhagyni. A gytilekezésre kijelolt teriilet — ezzel ellentétes utasitas
hianyaban — a sportpalya €s az iskola el6tti udvar. A feliigyeld tandrok kotelesek az osztalyokat
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sorakoztatni, a jelenlévo €s hianyzo6 tanuldkat haladéktalanul megszamolni, a tanulok kiséretét és
feliigyeletét ellatni, a tanulocsoportokkal a gytilekez6 helyen tartozkodni.

e A riadot elrendelé személy a riadd elrendelését kovetden haladéktalanul koteles bejelenteni a
bombariad6 tényét a renddrségnek. A renddrség megérkezéséig az €piiletben tartézkodni tilos!

e Amennyiben a bombariadd az érettségi vizsgak idétartama alatt torténik, az iskola igazgatdja
haladéktanul koteles az eseményt a fenntartonak ¢és a Kormanyhivatalnak bejelenteni, valamint
gondoskodni az érettségi vizsga mielObbi folytatasanak megszervezésérol.

e Haabombariado bejelentése telefonon tortént, akkor az lizenetet atvevé munkavallalo torekedjék arra,
hogy a fenyeget6t hosszabb beszélgetésre késztesse, igyekezzék minél tobb tényt megtudni a
fenyegetéssel kapcsolatban.

e Ariado lefujasa folyamatos csengetéssel és szobeli kozléssel torténik. A bombariado altal kiesett tanitasi
1d6t az iskola vezetdje potolni koteles a tanitds meghosszabbitasaval vagy poétlolagos tanitdsi nap
elrendelésével.

18. Az intézmény helyiségeinek bérbeadasi rendje

Az intézmény helyiségeinek, berendezéseinek bérbeadasarol (ha az nem sérti az alapfeladatok ellatasat) — a
gazdasagi vezetd javaslatara és az érintett iskolai kozdsségek véleményének kikérésével — az igazgatd dont.
A bérbeadéas minden esetben irasbeli bérleti szerzddés alapjan torténik.

X. Az iskolai kozosségek, és az ezek kozotti kapcsolattartas formai
1. Az alkalmazotti kozosség

Az iskola a nevel6testiiletbdl és az intézménynél alkalmazotti jogviszonyban all6 technikai és adminisztrativ
dolgozokbol all.

2. A sziil6i munkakozosség SZMK

A SZMK a sziilok kozosségét képviseli. Minden osztaly két sziildi képviseldt valaszt, a bizottsag sszlétszama
32 6. Tevékenységét a nevelési-oktatasi intézmény részeként, annak szervezeti egységeként latja el.
Miikodési feltételeinek biztositasardl az iskola gondoskodik.

A SZMK maga hatarozza el mitkddésének rendjét és éves munkatervét, valasztja meg soraibol elnokét és
tisztségviseldit. Figyelemmel kiséri az intézményben folyd oktato-neveld munkat, megallapitasairdl,
javaslatairdl tajékoztatja az iskola vezetését, egyiittmiikddik az igazgatoval €s a tantestiilettel.

A SZMK javaslattételi joggal rendelkezik minden iskolat érintd kérdésben, valamint véleményezési joggal bir
az intézmény alapdokumentumainak elfogadasakor.

Az igazgatd kapcsolatot tart a SZMK elnokével, rendszeresen egyeztet az iskoldban torténd dolgokkal
kapcsolatban. Személyesen, telefonon, e-mailen keresztiil tartjak a kapcsolatot. Az intézmény évente legalabb
kétszer sziildi forumot szervez.

3. A diakonkormanyzat

A koznevelési torvény szerint valamennyi tanulénak jogaban all véleményt nyilvanitani az iskola életét érintd
kérdésekben.
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A tanulok ¢és a tanulokozosségek a tanulok érdekeinek képviseletére diakdonkormanyzatot hoznak létre. A
didkonkormanyzat tevékenysége a tanuldkat érintd valamennyi kérdésre kiterjed. A didkonkormdnyzat
szervezeti ¢s mikodési szabalyzatat a valasztd tanulokozosség fogadja el, és a neveldtestiilet hagyja jova.

Az iskolai didkdonkormanyzat ¢élén a miikddési rendjében meghatarozottak szerint valasztott elndk latja el a
szervezet vezetését. A tanuldifjusagot az iskola vezetdsége €s a neveldtestiilet elott a diakonkormanyzat
vezetdje €s tisztségviseldi képviseli.

A didkonkormanyzat tevékenységét az iskolaban egy segitd tanar tamogatja és fogja Ossze. A
didkonkormanyzat az emlitett pedagoguson keresztiil is érvényesitheti jogait, és fordulhat az iskola
vezetdségehez.

A didkkozgytilés (diakforum) az iskola tanuldinak legmagasabb tdjékozodo-tajékoztatd foruma, amely a
tanulokozosségek altal megvalasztott kiildottekbdl all. A didkkodzgyilés nyilvanos, azon barmelyik tanulod
megteheti kozérdekli észrevételeit, javaslatait, kritikai megjegyzéseit. A didkkozgytilés az igazgato altal,
illetve a diakonkormanyzat miitkodési rendjében meghatarozottak szerint hivhat6 6ssze.

Az évi rendes didkkozgytilés 0sszehivasat az iskolai didkdnkormanyzat vezetdje kezdeményezi, a tanév helyi
rendjében meghatarozottak szerint. A rendkiviili didkkozgytilés Osszehivasat az iskolai diakonkormanyzat
vezetdje vagy az iskola igazgatoja kezdeményezheti.

Az évirendes didkkozgytlilésen a didkonkormanyzat €s az iskola képviseldje beszamol az el6z6 didkkozgytilés
Ota eltelt id6szak munkajarol, azon beliil a gyermeki és tanuloi jogok helyzetérdl és érvényesiilésérol, az
iskolai hazirendben meghatarozottak végrehajtasanak tapasztalatairol.

A diakkozgytilésen a tanuldk az iskola életét érintd ligyekben kérdéseket intézhetnek a didkonkormanyzat,
illetve az iskola vezetés¢hez.

A diakkozgytilés napirendi pontjait a kozgylilés megrendezése eltt tizendt nappal nyilvanossagra kell hozni.
A didkonkormdnyzat az igazgatdval vagy helyettesével egyeztetve hasznalhatja az iskola helyiségeit,
berendezéseit, valamint az igazgatoval egyeztetve ajanlast tesz a tantestiiletnek a tanév soran egy tanitas
nélkiili munkanap felhasznalasarol.

Miukodéséhez anyagi timogatast kap az iskola koltségvetésében biztositott dsszegben.

4. Diaksport miikodtetése
Az iskolai didksportkér (DSK) tamogatésa

Az iskola segiti azokat a kezdeményezéseket, amelyek a tanulok egészségi allapotanak és
tehetséggondozasanak érdekében torténnek. Biztositja az DSK miikodéséhez sziikséges feltételeket, beleértve
a bérjellegli és dologi kiadasokat is. A DSK miikodtetését a testnevelés munkakozosség latja, a
munkakozosség vezetd feliigyelete alatt. A DSK szervezési elveirdl az igazgatd dont a munkakozosség
véleményének meghallgatdsa utan. A kapcsolattartds a munkako6zosségekkel valo szokasos modon torténik.
Az intézmény bekapcsolodik a Katolikus Iskolak Didk Sportszovetsége, a KIDS munkéjaba. A didksport révén
didkjaink bekapcsolodnak a kiilonféle versenyekbe: a Didk Sportszovetség altal kiirt egyhazmegyei, varosi,
megyei, orszagos versenyekbe, a didkolimpiaba, a kiilonféle iskolai kupa-kiizdelmekbe.

5. Az osztalykozosseg

Az azonos évfolyamra jar6 és kozds tanuldcsoportot alkotd tanulok osztalykozosséget alkotnak. Az
osztalykozosségek didkjai a tanérdk (foglalkozéasok) tilnyomd tobbségét az orarend szerint kozdsen
latogatjak.

Az osztalykozosség, mint az intézmény didkonkormanyzatanak legkisebb egysége megvalasztja az osztaly
didkbizottsagat (ODB) és annak vezetdjét, kiildotteket delegdl az intézmény didkdnkorményzatanak
vezetdségeébe. Az osztalykozosség igy onmaga diakképviseletérdl dont.
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5.1. Az osztalykozosség vezetoje: az osztalyfonok

Az osztalyk6zosség élén az osztalyfonok all mint pedagdgusvezetd. Az osztalyfonokot a pedagogial
munkak6zosség-vezetd javaslatat figyelembe véve az igazgatd bizza meg. Az osztalyfonok jogosult a sajat
osztalyaban tanitd pedagdgusok mikroértekezletének dsszehivasara. Az osztalyfonok munkéjat osztalyfonok-
helyettes segiti. Személyére a pedagogiai munkakdzosség vezetdje és az osztalyfonok tesz javaslatot, majd az
igazgatd bizza meg. A helyettes feladatait az osztalyfénok hatarozza meg.

Az osztalyfonok feladatai és hataskore:

az intézmény pedagdgiai elvei szerint neveli osztalydnak tanuldit a személyiségfejlodés tényezoit
figyelembe véve

egylittmiikddik az osztaly didkbizottsagaval, segiti a tanulok6zdsség kialakulasat

céltudatosan 6sszehangolja osztalyaban a nevelési tényezdket, mindent megtesz azért, hogy osztalya
j6 kozosséggé formalodjek

alaposan megismeri tanitvanyai jellemét, csaladi hatterét, erre épitve fejleszti Onismeretiiket,
onnevelésiiket, segiti hivatastudatuk kialakulasat

allando jelenlétével is kifejezi osztalyaval valo torddését (reggeli ima, diakmisék, rekollekciok,
lelkigyakorlatok, tnnepélyek, rendezvények, kirandulasok, stb.), akadalyoztatasa esetén pedig
helyettesrdl gondoskodik

munkajat az osztalyfonoki tanterv szerint végzi, ezen kiviil foglalkozik az aktualitasokkal
(osztalyligyek, tinnepi megemlékezések, bekapcsolddas az egyhazi év megfeleld idészakaba stb.)
koordinalja és segiti az osztalyban tanit6 pedagdégusok munkajat, és latogatja oraikat

aktiv pedagogiai kapcsolatot tart fenn az osztaly sziiléi kdzosségével, a tanitvanyaival foglalkozé
tanarokkal és a tanulok életét, tanulmanyait segit6 személyekkel

figyelemmel kiséri a tanulok tanulményi eldémenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét, kiilonds gondot
fordit a hatranyos helyzetli tanulok segitésére

megkiilonboztetetten figyel azokra, akik képességeiken alul teljesitenek, felderiti az e mogott rejlé
okokat, és személyes beszélgetésekkel, korrepetalas szervezésével segit diakjainak taljutni a nehéz
szakaszon

mindsiti a tanulok magatartasat, szorgalmat, mindsitési javaslatat a nevel6testiilet elé terjeszti
mikro- és sziil6i értekezletet tart, rendszeresen csaladot latogat, az elektronikus napld, esetenként az
ellendrzé konyv Utjan rendszeresen tdjékoztatja a sziildket a tanulok magatartasardl, tanulmanyi
elémenetelérdl

ellatja az osztalyaval kapcsolatos tigyviteli feladatokat (az osztalynaplo preciz vezetését, a félévi és
€v végi statisztikai adatok szolgaltatasat, a tovabbtanulassal kapcsolatos adminisztraciot)

sajat hataskorében — indokolt esetben — évi 21 ora tavollétet engedélyezhet osztalya tanuldjanak
gondoskodik osztdlya megjelenésérdl a kotelezd orvosi vizsgalatokon

tanuloit rendszeresen tdjékoztatja az iskola el6tt allo feladatokrdl, azok megoldasara mozgosit,
kozremiikodik a tanoran kiviili tevékenységek szervezésében

javaslatot tesz a tanulok jutalmazasara, segélyezésére, bilintetésére

névadonk szellemében kiilon gondot fordit a szegény tanuldkra, segélyek biztositasa révén torekszik
arra, hogy e tanuldink semmiben se szenvedjenek hatranyt a tobbiekhez képest

az osztalytermet diakjai segitségével otthonossa teszi, a tanulokat arra neveli, hogy az iskola
berendezését megbecsiiljék, ligyeljenek a rendre, tisztasagra

osztalyfénoki munkaja soran segiti a helyes palyavalasztast, 6todik osztalytol kezdve torekszik arra,
hogy didkjai alapos dnismeretre épithessék hivatdsuk megvalasztasat, tizedik osztalyban eldkésziti
az emelt szintii érettségire felkészitd (fakultativ orak) helyes Kivalasztasat

szervezi €s vezeti osztalya tanulményi kirdndulasait, téli-nyari turait, valamint a kulturalis
programokat

az elsd év szeptemberének osztalyfonoki oOrdit arra szénja, hogy megismerteti a didkokkal a
hazirendet, a hagyomanyokat, iskolank €s a varos torténetét
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e részt vesz az osztalyfonoki munkakozdsség munkdjaban, javaslataival és észrevételeivel, a kijelolt
feladatok elvégzésével eldsegiti a kozosség tevékenységének eredményességét

e a végzlds osztalyok osztalyfonokeinek feladata a didkok tajékoztatasa a tovabbtanulassal
kapcsolatban. Errdl altalanossagban az épiiletben kihelyezett kiilon hirdettabla is gondoskodik.

6. A belsé kapcsolattartas altalanos formai és rendje

Az intézmény kiilonbozé kozosségeinek tevékenységét — a megbizott pedagdgus vezetdk, a valasztott
kozosségi képviseldk segitségével — az intézményvezetd fogja Ossze.

A kapcsolattartas rendszeres formai a kiilonboz6 értekezletek, forumok, bizottsagi iilések, iskolagytilések,
nyilt napok, tandcskozasok, fogadoorak.

Az intézmény kozosségeinek kapcsolattartasaban a rendszeres és konkrét idOpontokat az iskola éves
munkaterve tartalmazza, melyeket az iskolai honlapon kell kézzétenni, illetve a szokasos modon kihirdetni.
(A kapcsolattartas helyszineit valamennyi esetben az intézmény biztositja.)

6. A sziilok tajékoztatasanak formai

A nemzeti kdznevelési torvénynek megfeleléen az iskola a tanév soran szobeli tdjékoztatokat tart az éves
munkatervben rogzitett, az altalanos munkaidon tali idépontokban (sziiléi értekezletek, fogadoorak, sth.),
valamint sziikség szerint irdsbeli tajékoztatast ad a tanulok tdjékoztatd fiizetében vagy mas mddon. Az
elektronikus naplo napi rendszerességgel frissitett informaciokat biztosit a sziil6k szamara.

7.1. A sziiloi értekezletek

Az osztalyok sziildi kozossége szamara a sziil6i értekezletet az osztalyfonok tartja.

A sziilok a tanév rendjérdl, feladatairdl az év elején tartando sziildi értekezleten kapnak tdjékoztatést.

Az iskola tanévenként legalabb két osztaly- és egy Osszevont sziiléi értekezletet tart. Rendkiviili sziildi
értekezletet az osztalyfondk, az igazgatd és a sziildi munkakdzosség elndke hivhat Gssze a felmeriild
problémak megoldasara.

7.2. A sziil6i fogadéorak

Az iskola valamennyi pedagogusa tanévenként két alkalommal tart sziil6i fogadoorat.

Minden iskoldnkban tanité pedagdgus hetente egy fogadoorat tart a munkaidejébe épitetten, amelynek
idépontjardl az intézmény a honlapjan tajékoztatdst ad. Amennyiben a gondviselé fogad6dran kiviili
id6pontban is taldlkozni szeretne gyermeke pedagodgusaval, telefonon vagy irasban idépontot kell egyeztetnie
az érintett pedagogussal.

7.3. Rendszeres irasbeli tajékoztatas

Az iskolavezetés évente kétszer tajékoztatd levelet kiild a sziilOknek.

Az éves programot az elsd tanitasi napon kiosztjuk a didkoknak.

Valamennyi pedagogus kdteles a tanuldra vonatkoz6 minden osztalyzatot €s irdsos bejegyzést az elektronikus
naploba bevezetni. Az iskola és sziilok kozotti kozléseket, a fegyelmi beirdsokat, dicséreteket az elektronikus
naploba is be kell vezetni, az osztalyzatokat.

7. A diakok tajékoztatasanak formai

Intézményiink a kdvetkezo alkalmakkor és formakban tajékoztatja a diakokat:
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hétfo reggeli eligazitdsok
osztalyfénoki orak

rendkiviili iskolagytilés

falijsagok

e clektronikus tizenetek (e-naplo, e-mail)
e papiralapu levelek

e cgyeb lehetdségek.

8. Tajékoztatas a pedagogiai programrol, az SZMSZ-r6l és a hazirendrol

E dokumentumok megtalalhatok, elolvashatok az iskola honlapjan a dokumentumok mappaban. Személyes
tajékoztatasra is lehetdséget biztositunk sziildi kérésre. A személyes konzultaciora valo szandékat a titkarsagon
elére egyeztetett idépontban van biztositunk lehet6séget. A hazirendet minden tanitvanyunknak és sziileinek
atadjuk a beiratkozaskor, illetve a hazirend 1ényeges valtozasakor. Az osztalyfonokok a Hazirend minden tanév
els6 osztalyfonoki orajan ismerteti a tanulokkal, akik alairasukkal ezt tudomasul veszik.

XI.

Az intézmeény Kkiils6 kapcsolatai

Az iskolat a kiils6 kapcsolatokban az igazgat6d vagy az altala megbizott pedagogus, illetve a helyettesitésére
jogosult igazgatohelyettes képviseli.

Az intézmény rendszeres munkakapcsolatot tart fenn a kovetkezd személyekkel, intézményekkel és
szervezetekkel:

a Budakeszi Romai Katolikus Egyhazkozség plébanosaval, mint a fenntart6 helyi képviseldjével
a sz€kesfehérvari megyéspiispokkel, mint fenntartdval

a Budakeszi Romai Katolikus Egyhazkozség képviseldtestiiletével

az Egyhazmegyei Katolikus Iskolai Féhatosagaval /EKIF/

a Katolikus Pedagogiai Intézet /KAPI/

Budakeszi Onkorményzataval

a Prohaszka Alapitvany kuratdriumaval

az intézmény vonzaskorzetében (elsésorban Budakeszin) 1év oktatasi és kulturalis intézményekkel
a katolikus altalanos iskolakkal és gimnaziumokkal

a kiilfoldi testvériskolakkal

kiilfoldi projektekben résztvevd intézményekkel

felsoktatasi intézményekkel

szakmai €s érdekképviseleti szervezetekkel

pedagogiai szakszolgalatokkal

pedagogiai szakmai szolgaltatokkal

gyermekjoléti szolgalatokkal

gyermek- és ifjusagvédelmi szervezetekkel

az iskola egészségiigyi ellatasat biztositd egészségiigyi szolgaltatoval.

Az iskola mindenkori igazgatoja teljes jogi tagja a Budakeszi Roémai Katolikus Egyhazkozség
képviselOtestiiletének és a Prohdszka Alapitvany kuratoriumanak.
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XIl. Az iskolai konyvtar miikodési szabalyzatali

1. Konyvtarhasznalati és szolgaltatasi szabalyzat

A konyvtar miikodésének célja, a miikodés feltételei

Az iskola konyvtira az iskola miikddéséhez, pedagdgiai programjanak megvalositdsdhoz, a neveléshez,
tanitashoz, tanulashoz sziikséges dokumentumok rendszeres gytjtését, feltarasat, megorzését, eldallitasat, a
katalogus épitését, a konyvtari rendszer szolgéltatasainak elérését, tovabba a konyvtarhasznalati ismeretek
oktatasat biztosito, az intézmény konyvtar-pedagdgiai tevékenységét koordindld szervezeti egység.

Konyvtarunk SZMSZ-e szabalyozza a konyvtar miikddésének és igénybevételének szabdlyait. Az iskolai
konyvtar allomanyaba csak a konyvtar gylijtokorébe tartoz6 dokumentum vehetd fel. A tankonyveket kiilon
gyljteményként kezeljiik, a kiilon gylijtemény nyilvantartdsdnak és hasznalatdnak sajatos szabalyait a
tankOnyvtari szabalyzat tartalmazza.

Konyvtarunk rendelkezik a jogszabalyban eldirt alapkovetelményekkel:

a) a hasznalok altal konnyen megkdozelithetd konyvtarhelyiség, amely alkalmas az allomany szabadpolcos
elhelyezésére, és legalabb egy iskolai osztaly egyidejli foglalkoztatisara

b) legalabb haromezer konyvtari dokumentum megléte

C) tanitasi napokon a tanuldk, pedagogusok részére megfelelé idépontban a nyitva tartas biztositasa

d) rendelkezik a kiilonboz6 informaciohordozok hasznalatdhoz, az jabb dokumentumok elballitasahoz, a
konyvtar mukodtetéséhez sziikséges nyilvantartdsok vezetéséhez, katalogus épitéséhez sziikséges
eszkozokkel

Konyvtarunk kapcsolatot tart mas iskolai konyvtarakkal, a pedagogiai-szakmai szolgaltatasokat ellato
intézmények konyvtaraival, a nyilvanos konyvtarakkal, és egyiittmiikodik az iskola székhelyén miikodo
kozmiivelddési konyvtarral, a Nagy Gaspar Varosi Konyvtarral.

Konyvtaros tanarunk neveld-oktato tevékenységét konyvtar-pedagdgiai program alapjan végzi. Az intézmény
szdmara vasarolt dokumentumokat konyvtari nyilvantartasba kell venni. A konyvtaron kiviil elhelyezett
dokumentumokroél lel6hely-nyilvantartast kell vezetni.

Iskolank konyvtaranak alapfeladatai — a jogszabalyoknak megfeleléen — a kovetkezok:

a) gyijteményiink folyamatos fejlesztése, feltarasa, 6rzése, gondozasa és rendelkezésre bocsatasa

b) tajékoztatas nyujtasa a dokumentumokrol és szolgaltatasokrol

C) az iskola pedagdgiai programja és konyvtar-pedagogiai programja szerinti tanorai foglalkozasok tartasa

d) kdnyvtari dokumentumok egyéni és csoportos helyben hasznalatanak biztositasa

e) konyvtari dokumentumok kdlcsonzése

f) tartos tankonyvek, segédkonyvek kdlcsonzése tanuldink szamara

g) a konyvtari allomany pedagogiai programnak megfeleld, a tanulok és a pedagogusok igényeinek
figyelembevételével torténo fejlesztése.
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Az iskolai, konyvtar kiegészito feladatai tovabba:

a) a koznevelési torvényben meghatarozott egyéb foglalkozasok tartasa

b) a neveld-oktaté munkahoz sziikséges dokumentumok tobbszorozése

C) szamitdgépes informatikai szolgaltatasok biztositasa

d) tajékoztatds nyujtasa az iskolai konyvtarak, a pedagodgiai-szakmai szolgaltatasokat ellato
intézményekben mitkodd konyvtarak, a nyilvanos konyvtarak dokumentumairdl, szolgaltatasair6l

e) mas konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasok elérésének biztositasa

f) részvétel a konyvtarak kozotti dokumentum- és informacidcserében.

Konyvtarhasznalat

1. A konyvtar hasznaloéi kore

Az iskolai kdnyvtar korlatozottan nyilvanos konyvtar. Az iskolai kdnyvtarat az iskola tanul6i, pedagogusai,
adminisztrativ és technikai dolgozo6i hasznalhatjak.

Az iskolai konyvtarba torténd beiratkozas dijtalan. Beiratkozaskor az olvaso kotelezettséget vallal a
konyvtari szabalyok betartdsara. Minden tanul6 koteles a belépési nyilatkozatot a sziilével/gondviseldvel
kitoltetni, s csak ezutan kdlesondzhet a konyvtarbol.

A tanuldi jogviszony és a munkaviszony megsziintetése csak az esetleges konyvtari tartozas rendezése utan
torténhet meg.

2. A konyvtar szolgaltatasai

a. Helyben haszndlat

Az iskolai konyvtar els6dleges feladata, hogy gytjteményével és szolgaltatasaival az iskolaban folyd oktato-
nevel6 munkat segitse. Ennek megfeleléen a konyvtarhasznalok szamara lehetévé teszi teljes allomanya
egyéni €s csoportos helyben hasznalatat.

Az iskolai konyvtar dokumentumai koziil csak helyben hasznalhatok:

e akeézikonyvtari allomanyrész
e akilon gylijtemények (pl. folyodiratok).

A csak helyben hasznalhat6 dokumentumokat a szaktanarok egy-egy tanitasi orara, indokolt esetben (pl.
versenyre valo késziilés) a konyvtar zardsa és nyitasa kozotti idore a tanuldk is kikdlesonozhetik.

b. Kblcsonzés

A konyvtarbol barmely dokumentumot csak a konyvtaros tudtaval lehet kivinni. Dokumentumokat
kolesondzni csak a kolcsonzési nyilvantartdsban vald rogzitéssel szabad. Iskoldnkban a kdlcsonzés
nyilvantartdsa szdmitogépen torténik.

Az iskolai konyvtarbol az algimnazistdk egyszerre hdrom, a fOgimnazistdk egyszerre Ot konyvet
kolcsondzhetnek két hetes iddtartamra. A kdlcsonzési id6 meghosszabbithato, ha az adott dokumentumot nem
jegyezték eld. Pedagdgusok a dokumentumokat a sziikséges idore (legfeljebb egy tanévre) kolcsondzhetik. A
korlatozasok egyénenként feloldhatok. Tankonyvek, oktatasi segédletek mindenki szdmdra a szilikséges
iddtartamra (legfeljebb egy tanévre) kolcsondzhetok.

Az elveszett vagy megrongalt (Osszefirkalt, elszakadt, hianyos) dokumentumot az olvasé koteles egy
kifogéstalan példannyal vagy a konyvtar altal meghatarozott mas miivel pdtolni.

3. A konyvtar egyéb szolgaltatasai
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e Tajekoztatd szolgalat keretében eligazitast ad a konyvtar és dokumentumai hasznélatdhoz.

e Segiti az iskolai munkadhoz, a kiillonb6zé versenyekhez sziikséges irodalomkutatdst, 6nallo
irodalomkutatast is végez.

e Kozremikodik a konyvtarhasznalatra éplild tanitdsi oOrdk, tanéran kiviili foglalkozasok
elokészitésében, megtartasaban.

e Az iskola gyljteményében megtalalhatdé dokumentumokrol — a megfeleld jogszabalyok
figyelembe vételével — masolatot is készithet a kdnyvtaros.

o Az iskolai konyvtar letéti allomanyt helyezhet el: szaktantermekben, napkdzis termekben,
tanuloszobaban, stb. A letéti allomanyt a tanév elején veszik at, €s a tanév végén adjak vissza a
megbizott neveldk, akik az atvett dokumentumokért anyagi feleldsséggel tartoznak, és az atvett
allomanyt nem kolcsondzhetik.

A konyvtar nyitvatartasi ideje:

Hétfo Kedd Szerda Csiitortok Péntek
730_1500 730_1500 730_1500 730_1500 730_1300

2. Tankonyvtari szabalyzat

1. Jogszabalyi rendelkezések az ingyenes tankonyvellatas rendjérol

e atankonyvpiac rendjérdl sz616 2001. XXXVII. torvény
e 23/2004 (VIIIL. 27.) OM rendelet a tankényvvé nyilvanitas, a tankdnyvtamogatas, valamint az iskolai
tankonyvellatas rendjérol

Az Oktatasi Hivatal teszi kdzz¢ a tankdnyvek hivatalos jegyzékét, amelyet folyamatosan feliilvizsgal és frissit.
Amennyiben egy munkatars tankonyvet szeretne rendelni, vagy részletes informaciokat keres a tankonyvek
adatbazisdban, a Koznevelési Informécios Iroda (www.kir.hu) tankonyvi adatbazis-kezel¢ rendszerét

hasznalhatja az alabbi webcimen: http://www.tankonyv.info.hu/.

A tankonyvpiac rendjérdl szold 2001. évi XXXVIL térvény szerint az iskolanak biztositani kell, hogy a
normativ kedvezményekben részesiild, nappali képzésben részt vevo tanulok részére a tankdnyvek ingyenesen
alljanak rendelkezésre.

Ennek formai:

e aziskolatdl valo kdlcsonzés
e tanuldszobdban elhelyezett tankdnyvek
e tankonyvek megvasarlasahoz nyujtott tamogatas.

2. A tartés tankonyv fogalma: a tobb tanéven keresztiil haszndlhatdé (kemény boritds) tankonyvek,
segédletek, kézikonyvek, szotarak, kotelezd és ajanlott olvasmanyok, atlaszok és szoveggyljtemények
tartos tankonyvekként hasznalhatok. A munkatankdnyvek, munkafiizetek, feladatlapok nem mindsiilnek
tartos tankonyvnek.

3. Ha az iskola a normativ kedvezmény biztositasat tankonyvkolcsonzéssel oldja meg, akkor a tankonyvet
addig az iddpontig kell a tanulodi jogviszonyban 1év6 didk szamara biztositani, ameddig az adott targybol
a helyi tanterv alapjan a felkészités folyik, illetve amikor az adott tantargybol vizsgat lehet vagy kell tenni
(23/2004. (VII1.27) OM rendelet, 5. szamt melléklete).
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4. Iskolank eddig nem miukodtetett tankonyvtarat. A tankonyvtar épitéséhez 2013-ban kezdiink hozzéd. Az
elsé két tanévben (2013-2014, 2014-2015) csak visszagyijtjiik az ingyenesen adott tankonyveket, ezzel
alapot képeziink a tovabbi évekre, hogy zokkendmentes legyen az ingyenes tankonyvellatas.

5. Tankonyvtari allomany kezelése

5.1.A tankonyvek nyilvantartdsa és kolcsonzésbe adasa a konyvtaron keresztiil torténik. A tankonyvtari
allomanyt kiilon gyiijteményként kezeljiik, és tankonyvtari cimleltarkonyvben tartjuk nyilvan. Minden
tankonyvet nyilvantartasba kell venni (bélyegzd, sorszam). Tankonyvosztas soran a tanuldi kérélapon
jelezni kell a tankonyv sorszamat. gy nyomon kévethetd, hogy melyik dokumentum melyik didknal van
kdlcson.

5.2. A tankdnyvigénylé nyomtatvannyal egy id6ben értesitjiik a sziil6ket, hogy a szeptember 1-jén atvett
tankonyveket junius 15-ig vissza kell juttatni a konyvtarba. Az év elején atvett, és az iskola tulajdonat
képez6é dokumentumokat a tanév végén hibatlan allapotban (szandékos rongalds, firkalas, kiemelés,
kivéagas, szakadas, stb. nélkiil) kell visszaadni. Amennyiben a csaldd szeretné megtartani a tanul6 altal
hasznalt kdnyvet, vagy ha az tovabbi hasznalatra a kdlcsonzd hibajabol nem alkalmas, a dokumentum arat
az alabbiak szerint kell megtériteni:

Egy év haszndlat utan a beszerzési ar 70%-a fizetendo.

Két év hasznalat utan a beszerzési ar 50%-a fizetendo.

Harom év hasznalat utan a beszerzési ar 25%-a fizetendo.

5.3.A kolcsonzés rendje

A tanuldk a tanév sordn hasznalt tankonyveket €s segédkonyveket (atlasz, feladatgylijtemény) szeptemberben

a konyvtarbol kolesonzik. Aldirasukkal igazoljak a konyvek atvételét, illetve elolvassdk és alairasukkal
elfogadjak a nyilatkozatot a tankonyvek hasznalatara és visszaadasara vonatkozoan. Ennek szovege:

NYILATKOZAT

Az alairasommal igazolom, hogy tajékoztatast kaptam az alabbiakrol:

o Az iskolai konyvtarbol a 20..../.....-as tanévre tartos tankonyvi keretbol
beszerzett konyveket kaptam, melyeket dtvettem az iskolai kényvtarban, és az
atvetelt alairasommal igazoltam.

e 20..... junius 15-ig az iskolai konyvtarnak visszaszolgaltatom az atvett tartos
tankonyveket.

e A tankdnyvek épségére, tisztasagara vigyazok. Mivel a konyvekért anyagi
feleldsséggel tartozom, megrongdlodasuk vagy elvesztésiik esetén vallalom
potlasukat vagy a vételar megtéritéset.

Sorszam  Aldirds osztaly
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3. Katalogusszerkesztési szabalyzat

1. A konyvtari allomany feltarasa

Az iskolai konyvtar dllomédnya alapkatalogusokkal feltarva all az olvasdk rendelkezésére. A konyvtari
allomany feltarasa jelenti a dokumentumok formai (dokumentum leiras) és tartalmi
(osztalyozas) feltarasat, s ezt egésziti ki a raktari jelzet megallapitasa.

Az adatokat rogzit6 kataloguselem tartalmazza:
e araktari jelzetet
e abibliografiai és besorolasi adatokat
e az ETO szakjelzeteket
e atargyszavakat.

2. A konyvtari katalégus hasznalatianak rovid leirdsa

Iskolank 1990-ben alakult. Hagyomanyos ,,cédulakatalégus” nem épiilt, hanem a Gregus-féle szamitogépes
konyvtari programmal kezd6dott meg a dokumentumok nyilvantartasba vétele. Jelenleg is ezzel a programmal
torténik a katalogizalds és a kolcsonzési nyilvantartds. Ebben a programban tobb leltarkonyvet képeziink.
Jelenleg harom leltarkdnyvvel dolgozunk (konyv, hang- és vizualis adathordozdk, ajandékba kapott konyvek).
Bevételezéskor megadjuk, hogy melyik leltarkdnyvet kivanjuk hasznalni, és a szamitdgép altal felajanlott
leltari szammal latjuk el a jelzett konyvet.

A szamitogépben rogziteni lehet:

a szerz6t/szerzoket

a cimet

a megjelenési 1d6t, kiadd nevét
a kiadvany arat

a beszerzés maodjat.

A dokumentumok elhelyezése szabadpolcon torténik. A szépirodalom Cutter-szam szerint, a szakirodalom
az ETO fOcsoportjai alapjan keriil nyilvantartasba.

A programban a dokumentumok visszakereshetok:

leltari szam szerint
kiadé szerin
szerzO szerint

cim szerint
targyszo6 szerint.

4. Gyujtokori szabalyzat

1. Altalanos jellemzés
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Az iskolai konyvtar gyiijtokori szabalyzatat az iskolat érint6 jogszabalyok, illetve az iskola pedagdgiai
programja ¢és helyi tanterve alapjan allitottuk dssze.

A pedagogiai program kiemelt célkitizései:

1. a hitélet elmélyitése

2. honismeretre, hazaszeretetre nevelés
3. a személyiségfejlesztés

4. felkészités felséfoku tanulmanyokra.

A konyvtar kornyezete: A telepiilésen még egy gimnaziumi kdnyvtar, valamint egy jol ellatott kozkonyvtar
miikddik, melyet a pedagdgusok és a tanulok is igénybe vehetnek.

2. Konyvtar allomanya

A konyvtar dlloméanya kozel 9000 kotet. Az dllomany kielégiti a nevelés és az oktatas igényeit. Az dllomany
fejlesztésének alapja az iskola évi koltségvetésében meghatarozott keretdsszeg.

A gyarapitési tevékenységet kiegészitd allomanyapasztas, allomanyellendrzéssel egyiitt torténik.

Gyljtési teriiletek: az utolso tiz év anyaga, ideértve a legfrissebb konyvtermést is. ElsGsorban magyar nyelvii
irodalom, figyelemmel az idegen nyelvek tanitsi igényeire is.

3. Gyiijtemény formai meghatarozasa

1.) nyomtatott dokumentumok
e konyvek
e iddszaki kiadvanyok
2.) audiovizualis ismerethordozok
e magnokazetta
e cd, dvd lemez
e videofelvétel

4. Konyvtarhasznalati szempontok

Az allomany a hasznalat szempontjabol harom nagyobb, a raktarozasban is megjelentetett csoportra oszlik:
e kézikdnyvtar (allomdnya nem kdlcsondzheto)
e torzsallomany (ismeretk6zl6 irodalom, szépirodalom)
e kiilon gylijtemények (periodikak, audiovizualis anyag, egyhazi irodalom).

5. Gyiijtemény bévitése

Az iskola konyvtara folyamatosan szerzi be a teljes mélységi szintli dokumentumokat, anyagokat. A valogatott
gylijtési szintli anyagok beszerzése, dllomanygyarapitasa pénziigyi, targyi és egyéb feltételektdl fiiggden
esetenként torténik a konyvtaros javaslata, valamint az intézmény vezetdjének irdsbeli jovahagyasa alapjan
abban az esetben, ha a konyvtaros részére rendelkezésre allo keretosszeget a beszerzés meghaladja.

Ha az eseti alloméanygyarapitast az adott iddszak keretosszege fedezi, a beszerzésrdl a konyvtaros dont, a
munkakozdsség-vezetdk szakmai tanacsait figyelembe véve, kikérve felettese véleményét.

6. Gyiijtemény tartalma
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A konyvtar az iskola informacios kozpontja, tehat elsésorban a nevelést, tanitast, tanuldast kivanja szolgalni.
Mindazok a dokumentumok, melyek ezekhez a folyamatokhoz szorosan kotodnek, a gyiijtemény fo
gyiijtokorét jelentik. Azon ismeret- illetve tevékenységteriiletek dokumentumai, melyek kozvetve
kapcsolodnak az iskola tartalmi munkajahoz mellék gyiijtokort képeznek.

Tematikus (f6 és mellék gyiijtokor):

F6 gyijtokor:_

A torzsanyag {6 gyiijtési szempontja a viszonylagos teljességre valo torekvés.
A tanulas, tanitas soran eszkozként jelenik meg:

lirai, prézai, drdmai antolégiak

klasszikus és kortars szerz6k mivei, gylijteményes kotetei

egyes klasszikus és kortars szerzok teljes életmiivei

nemzetek irodalma (klasszikus és modern irodalom)

tematikus antologidk

¢letrajzok, torténelmi regények

ifjisagi regények

altalanos lexikonok

enciklopédiak

az ujonnan belépd etika- €s hittan tantargyak tanitdsdhoz sziikséges dokumentumok

a tananyaghoz kapcsolddo, a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutato alap- és kézépszinti
segédkonyvek, torténeti 6sszefoglalok, ismeretk6zld miivek

a kozépiskolaban hasznalt tankdnyvek, munkafiizetek, feladatlapok

a megyére és varosunkra vonatkozod helyismereti és helytorténeti kiadvanyok

a helyi tantervekhez kapcsolodo "kotelezd" €s ajanlott olvasméanyok

a nevelés, oktatas elméletével foglalkozé legfontosabb kézikonyvek

a kiilonféle tantargyak oktatasat segitd modszertani kézikonyvek, segédletek

pszichologiai miivek, gyermek és ifjukor 1élektana

felvételi kovetelményekrdl, a tovabbtanulas lehetdségeirdl készitett kiadvanyok

az iskolai konyvtar tevékenységét érintd jogszabalyok, allasfoglalasok

napilapok, szaklapok, magyar €s idegen nyelvii folyoiratok

kiadvanyok az iskolai konyvtar allomanygyarapitasahoz, példaul mintakatalogusok, tantargyi
bibliografidk, jegyzékek

az oktatassal Osszefliggd statisztikai kiadvanyok, kimutatasok

csaladjogi, gyermek- ¢€s ifjisdgvédelemmel kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek €s azok
gylijteményei

az oktatassal kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek és azok gylijteményei

a tanligyigazgatassal, gazdalkodassal kapcsolatos szakirodalom és jogszabalyok, illetve azok
gylijteményei

Mellék gviijtokor:

a f6 gyijtokort kiegészitd, erds valogatassal gytijtott dokumentumok kore

audiovizualis dokumentumok: CD-k, DVD-k, CD-ROM-ok. (A konyvtar allomanyaba tartozo,
korabban hasznalt egyéb audiovizualis dokumentumok, pl. bakelitlemezek, audio- és videokazettak,
diafilmek valogatésra, selejtezésre szorulnak).

7. Gyiijtés mélysége és a példanyszamok
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e Hazi és ajanlott olvasmanyok: legalabb 5 pld.

e A kézikonyvtar kiadvanytipusai: 1 pld. (kivétel a tanitott nyelvek kozépszotarai egy nyelvi csoportnak
megfeleld példanyszamban)

e Azismeret és tudomanyteriiletek kiadvanyai a korszeriiségre, szinvonalra és pedagogiai célokra figyeld
valogatasban: 2 pld.

e Azirodalomtanitasban szerepl6 irodalmi mtivek kritikai kiadasai: 1 pld., valogatott vagy 0sszes kiadas: 2
pld.

e Az irodalomtanitasban nem vagy csak érintdlegesen szerepld szerz6k miivei miivészi és erkdlcsi értékre
figyel6 valogatasban: 1 pld.

e Miifaji gylijtemények, antologiak szinvonalra, miivészi értékre figyel valogatasban: 1 pld.

8. Idészaki kiadvanyok

Gyarapitasa a fenti f6 és mellék gyujtokérben meghatarozott szempontok szerint torténik.

Tartalmi csoportok:

1) altalanos tajékozodast szolgalo hetilapok, folyoiratok
2.) pedagdgiai szaksajtd

3) az iskola mitkodtetéséhez gazdasagi, ligyviteli munkajahoz sziikséges periodika

4.) a pedagogiai programhoz ¢€s a tantervi anyaghoz kapcsolodo ismeretterjesztd, valamint szak- és
szépirodalmi folyoiratok

5) szamitastechnikai periodikak

6.) konyvtari és konyvtar-pedagogiai szaksajto
9. A gyiijtés illetve a tarolas idébeli hatarai

5 évig Orzi a konyvtar a 2.), a 3.) és 4.) pontban felsoroltakat

2 évig Orzi a konyvtar az 1.) pontban felsorolt hetilapokat

5 évig 6rzi a konyvtar az 1.) pontban felsorolt folyoiratokat

2 évig Orzi a kdnyvtar az 5.) és 6.) pontban felsorolt folyoiratokat

XIIl. Zaro rendelkezések

Jelen szervezeti és miikodési szabalyzat modositasa csak a neveldtestiilet elfogadaséaval, a jelzett kozosségek
véleményezésével €s a fenntart6 jovahagyasaval lehetséges.

Az intézmény eredményes €s hatékony miikodéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket — mint példaul a
belsd ellendrzés szabalyozasat, az irat- és pénzkezelés, valamint a bizonylatolas rendjét, az intézményi
gazdalkodas szabalyait — 6nallo szabalyzatok tartalmazzak.

Az emlitett szabalyzatok, mint igazgatdi utasitdsok a jelen szervezeti és miitkodési szabalyzat valtoztatasa
nélkil is modosithatok, amennyiben jogszabalyi eldirasok, belsd intézményi megfontolasok vagy az
intézmény felelds vezetdjének megitélése ezt sziikségessé teszik.
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XI1V. Melléklet munkakori leirasmintak

IGAZGATOHELYETTES

. Intézmény: Prohéaszka Ottokér Katolikus Gimnazium
Budakeszi, Széchenyi utca 141.

1. Személyi és szervezeti rendelkezések:

1. Dolgoz6 neve:

2. Munkahelye: Prohészka Ottokar Katolikus Gimnazium

3. Munkakorének megnevezése: igazgatohelyettes

4. Munkakore kiterjed: pedagogia program szerint

5. Munkaid0 tartama: heti 40 6ra, kotetlen

6. Ugyeleti szolgalatra valé behivhatosaga: a torvényi eldirdsok szerint

7. Helyettesiteni tartozik tartds tavollét esetén: igazgatdi dontés szerint

8. Helyettesitését tartds tavollét esetén ki oldja meg:  igazgatod

9. Kozvetlen felettese: igazgato

10. Kdzvetlen beosztottja: pedagbdgusok, pedagogus asszisztens, kdnyvtaros

II1. Jogok, kotelezettségek és feladatok:
Feladatai:

Az oktatds irdnyitdsanak teriiletén:

e A helyi program és az érvényben levd kdzponti elvardsok (NAT, kerettantervek) koordinalasa.

Az iskolai osztalyok, tanuldcsoportok, tandrok munkdjanak figyelemmel kisérése (6raldtogatisok).

A hitélettel kapcsolatos tevékenységek tervezése, szervezése, lebonyolitasa, ellendrzése és értékelése.

Munkateriiletét érinté éves munkaterv, és beszadmolok készitése.

A torvényi szabalyozasok nyomon kdvetése, alapdokumentumok aktualizalasa az igazgaté irany mutatasa

szerint.

A munkako6zosségek éves munkatervében megfogalmazott feladatok ellendrzése, a munka koordinalasa.

e Az1j tanarok (kiemelten a palyakezddk) tdjékoztatisa az iskolai szokasokrol, hagyomanyokrol.

e A tehetséggondozas keretében versenyekre vald sztonzés (OKTV-K, szaktargyi versenyek, KAPI és az
egyhdzmegye altal szervezett versenyek) tajékoztatas, jelentkeztetés, versenynaptar készitése, versenyek
lebonyolitas, eredmények regisztralasa.

e Palyazati lehetdségek kutatasa, palyazatok elkészitése €s nyomonkdvetésiik.

o Kiilonbozeti vizsgak lebonyolitasa (a vizsgdk anyagdnak hozzaférhetdsége, jelentkezések regisztralasa, a
vizsgak eldkészitése).

o Osztalyozo- és poétvizsgak tartalmi eldkészitése, torvényességének feliigyelete (pl. magantanulok
regisztralasa), vizsgék iranyitasa (belsé vizsgak iranyitdsa, szervezése, lebonyolitasa).

o Frettségi vizsgak elokészitése és lebonyolitasa.

e Felvételivel kapcsolatos teenddk elokészitése, torvényességének betartasa, a felvételi eljaras
lebonyolitasa, az eredmények kihirdetése.

e Palyaorientacio, palyavalasztas segitése (informaciok kozvetitése, eldadok meghivasa, az osztalyfonokok

munkdjanak segitése).

Fakultacios igények felmérése, fakultaciok tervezése, inditasa.

Szakkorokben folyd munka irdnyitasa (igények, lehetdségek).

Vezetdi ligyelet ellatasa.

Igazgat6i megbizés alapjan az iskola képviselete.
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e Aziskolai és a kiils6 programok, rendezvények szervezése (pl. évnyito, szalagavato stb.)..
o Ertekezletek elokészitése, szervezése, lebonyolitasa.

A nevelOmunka iranyitasanak teriiletén:

e Tovabbképzések nyomon kdvetése (tajékoztatas, 6sztonzés, beiskolazasi terv, végrehajtas ellendrzése,
adminisztralasa).

e Fegyelmi ligyek intézése, torvényességi felligyelete.

e Belso tanfolyamok szervezése (eléadok).

e Szakirodalom hozzaférhetdségének biztositasa (konyvtar, konyvek, folyoiratok).

e Osztalyozo6 értekezletek szervezése, iranyitasa.

o Sziil6i tajékozodas biztositasa (esti fogado orak, sziiloi értekezletek, nyilt napok, hirlevél, honlap stb.).

A tanterv- és taneszkoz-fejlesztés teriiletén:

e A helyi tanterven val6 sziikséges valtoztatasok iranyitasa.
o A kiemelt teriiletek fejlesztésének ellendrzése, iitemezése.
e Taneszkoz-lista Gsszeallitasa a munkakdzosség-vezetok bevonasaval.

Beszamolas munkdjardl félévente a tantestiileti értekezleten.

Az iskola tanuloirdl, dolgozoirol és az iskola belso életérdl szerzett informaciokat hivatali titokként koteles
kezelni.

Az iskola igazgatdja a munkakori leirasban nem szerepld feladatokkal is megbizhatja az iskola mitkodésével
kapcsolatban, valamint fenntartja a jogot a munkakari leiras sziikségszerti modositasara, kiegészitésére.
Intézménylinkben két igazgatdhelyettes dolgozik: altalanos igazgatohelyettes, taniigyi igazgatohelyettes.
Feladatkoriik eltérd, ezért munkakdri leirdsukat megbizasuk alkalméval személyre szabottan késziti el az
intézmény vezetdje.
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GAZDASAGI VEZETO

Személyi és szervezeti adatok:

Munkavallalo:

Munkahely: Prohaszka Ottokér Katolikus Gimnazium
2092, Budakeszi Széchenyi utca 141.

Munkakor: gazdasagi vezetd

Munkaidé: heti 40 ora, kotetlen

Munkaltatéi jogkor gyakorloja: igazgatd

Felettese: Kozvetleniil az igazgat6 irdnyitasa alé tartozik.

Beosztottai: pénztaros, gazdasagi iigyintézo

Helyettesités: Tartos tavolléte esetén, az igazgatd utasitasa szerint feladatait az lizemeltetési vezeto és a
gazdasagi ligyintézé megosztva latja el. Az lizemeltetési vezetdt, annak tartos tavolléte esetén helyettesiti.

l. Feladatok

e Azigazgato kozvetlen munkatarsa, feladatait az intézményvezetd kdzvetlen iranyitasa mellett végzi.
Megbizasat az igazgatd adja. Segiti az iskola vallasi-lelki képének kialakitasat.

e az intézmény gazdasagi, szamviteli, pénziigyi tevékenységének, anyag- és eszkdzgazdalkodasanak
iranyitasa, ellendrzése, koordinalasa a munka-, tiiz- és egészségvédelmi eldirasok betartasaval,

e az intézményre vonatkozd torvények €s egyéb jogszabalyok betartésa,

e a feliigyeleti szerv, az intézmény igazgatoja utasitasainak betartdsa és betartatdsa,

a munkafolyamatba épitett pénziigyi és gazdasagi feladatok ellendrzésének végrehajtasa.

Il. Jogosult

A vonatkoz6 jogszabalyok, valamint az intézmény kotelezettségvallalasi, utalvanyozasi, érvényesitési és
ellenjegyzési szabalyzataban foglaltak szerint jogosult:

e pénziigyi ellenjegyzésre,

e ¢rvényesitésre.

Adohatosag eldtti képviseletre jogosult, dllandé meghatalmazas alapjan.

I1. Feleldssége, hataskore

o FElkésziti az iskola kdltségvetési javaslatat, figyelemmel a vonatkoz6 jogszabalyokra, a fenntartd
irdnymutatasaira.

o Elkésziti és aktualizdlja az intézmény koltségvetési alapokmanyat.

e Elkésziti az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi beszamolojat, annak szamszaki €s szoveges részét.

o FElokésziti a szallitoi, vallalkozdi és munkaszerzodéseket az igazgatdi irdnymutatas alapjan.

e Folyamatosan figyelemmel kiséri a kdltségvetés teljesiilését, rendszeresen tajékoztatja az intézmény
vezetdjét a kiadasok és bevételek alakulasarol.

e Folyamatosan figyelemmel kiséri a felligyeleti szerv nyilvantartasa és az intézmény fékonyvi konyvelése
egyezOsegét.

e Gondoskodik a kiilonb6z0 bevallasok, jelentések, kimutatdsok hataridore torténd elkészitésérdl.

e Az APEH fel¢ elektronikus tGton tovabbitja az intézmény bevallasait, jelentéseit.
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e FElkésziti az intézményi vagyonleltar litemtervét, ellendrzi a selejtezés, leltarozas szakszert
végrehajtasat, feligyeli a leltarosszesitok és kiértékelések elkészitését.

e Kapcsolatot tart a konyvelést végzo céggel, gondoskodik a kért papirok, szamlak, szerzédések stb.
idoben torténo atadasarol, atvételérol.

e Az oktato, neveld munka érdekeire figyelemmel iranyitja a gazdalkodast.

e Gondoskodik a pénziigyi és bizonylati fegyelem, a kdnyv- és szamvitelre vonatkozo6 szabalyok
betartatasarol.

e Segiti az oktatassal kapcsolatos palyazatok, projektek megvaldsitasat, az elszamoldsokat elkésziti.

e Azigazgatoval egylittmiikodve beruhazasi, felajitasi és karbantartasi tervet készit, a rendelkezésre allo
pénzosszeg erejéig, gondoskodik annak végrehajtasarol.

e Folyamatosan aktualizélja az intézmény gazdalkodéaséaval 6sszefiiggd szabalyzatokat, a jogszabalyi
eldirasoknak megfelelden.

e A belsé ellendrzés soran feltart hianyossagok megsziintetésére intézkedési tervet készit és gondoskodik
annak végrehajtasarol.

e Figyelemmel kiséri és ellendrzi a be- és kifizetéseket.

Az iskola tanul6irél, dolgozoirdl és az iskola belsd életérdl szerzett informéciokat hivatali titokként koteles
kezelni.

Az iskola igazgatdja a munkakori leirasban nem szereplé feladatokkal is megbizhatja az iskola mitkodésével
kapcsolatban, valamint fenntartja a jogot a munkakari leiras sziikségszerti modositasara, kiegészitésére.
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PEDAGOGUS MUNKAKORI LEIRAS-MINTAJA

A munkakOr megnevezése:

Kozvetlen felettese: az igazgato

Legfontosabb feladata: tanuloi személyiségének, képességeinek, targyi tudasanak folyamatos fejlesztése,

tanitvanyainak az érettségi vizsgara valo sikeres felkészitése.

. Nevel6i tevékenysége €s életvitele

munkajat, az intézmény szellemisége altal elfogadott erkdlcsi-etikai normaknak megfelelden végzi,
mindennapi nevel6i munkaja megfelel a Romai Katolikus Egyhaz szemléletének

kollégéir6l, munkatarsairdl a tanulok elétt tisztelettel és megbecsiiléssel beszél

csaladkdzpont szemléletet képvisel, azt kifejezésre juttatja munkdjaban és szavaiban

egylitt halad az iton a neveldkozosséggel, osztalyaval, tanitvanyaival felelds a tanuloi és sziiloi
személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért,

bizalmasan kezeli a kollégakkal, az osztalyokkal és az iskolaval kapcsolatos informaciokat, az iskolaval
¢s munkdjaval kapcsolatos szolgalati titkot megorzi

sziikség esetén tdmogatassal, korrepetalassal segiti a lemarad6 didkokat

sajat tanitvanyait az altala tanitott tantargybol magéntanitvanyként sem az iskoldban sem azon kiviil
nem tanitja

koveti az iskolank altal elismert nevelési folyamat személyes nyitottsagon, pozitiv gondolkodason
alapuld nevelési modszereit

részt vallal a kozosségi kornyezet kialakitasaban, a bizalomra épitd kapcsolatok, a csaladias és otthonos
légkdr megteremtésében, a didkcsoportoknak az iskola életébe torténd bevonasaban

kozremiikddik az iskola céljainak megvaldsitasaban, hogy az iskola a maga sajatos eszkdzeivel és
lehetdségeivel hozzajaruljon a kultura, a gazdasag és a tarsadalom keresztény értékek szerinti
forméalasahoz

1. A fobb teveékenységek 0sszefoglaldsa

megtartja a tanitasi orakat,

feladata az intézmény és a munkak6zdsség munkatervében rogzitett szakmai €s pedagogiai feladatok
elokészitése és végrehajtasa,

megirja a tanmeneteket, a két honapnal nagyobb mértékii lemaradast jelzi az igazgatonak,
munkaidejének beosztasat az SZMSz megfeleld szakaszai részletezik,

a munkaidékeretben meghatarozott munkaiddt csak irdsos igazgatdi utasitasra lépheti tul,

legalabb 10 perccel a munkaidd, ligyeleti id6, illetve tanitasi oraja kezdete el6tt koteles a munkahelyén
tartozkodni,

a tanitasi orara valo érkezéskor figyelmet fordit a tanterem allapotara, ha az osztaly elhagyja a tantermet,
akkor — ellendrizve az allapotokat — utolsoként tavozik,

a zart termeket, szaktantermeket az ora elején nyitja, az 6ra végén zarja,

tanitasi 6rdjan vagy kozvetleniil azt kovetden bejegyzi a digitalis napldt, nyilvantartja az 6rarol hianyzo
vagy késo tanuldkat,

rendszeresen értékeli tanuloi tudéasat, félévente legalabb a heti 6raszam + 1 osztalyzatot (de legalabb
félévi 3 osztalyzatot) ad minden tanitvanyanak,

Osszeallitja, megiratja és két héten beliil kijavitja a szlikséges iskolai dolgozatokat, a témazar6é dolgozat
iddpontjardl az osztalyt (csoportot) legalabb egy héttel a kijeldlt iddpont el6tt tajékoztatja,

a tanuldknak adott osztalyzatokat szobeli értékeléskor azonnal, irdsbeli dolgozatnal a kijavitast kovetd
oran ismerteti a tanuldkkal,

az osztalyzatokat folyamatosan bejegyzi a digitalis naploba, a tanuld egy irdsbeli vagy szdbeli feleletére
csak egyetlen osztalyzat adhat6 (kivételt képez a magyar nyelv és irodalom dolgozatok értékelése),
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tanitvanyai szdmara az osztalyzatokon kiviil visszajelzéseket ad elérehaladasuk mértékérdl, az
eredményesebb tanulas érdekében elvégzendo feladatokrol,

javaslatot tesz az iskolai munkaterv szaktertiletét érinté pedagogiai, szervezési, stb. feladataira,
részt vesz a tantestiilet értekezletein, megbeszélésein, a konferenciakon, a szakmai munkak6zosség
megbesz¢lésein és értekezletein,

minden héten egy sajat maga altala kijelolt €s az igazgatdhelyettes altal engedélyezett idépontban és
évente két alkalommal fogadoodrat tart az igazgatd altal kijelolt idépontban,

a helyi tanterv alapjan tanmenetet készit, szaktanari tevékenységét ennek alapjan szervezi meg,
megszervezi a sziikséges szemléltetd eszkozok, tanitasi segédanyagok orai hasznalatat,

az igazgatd beosztasa szerint részt vesz az érettségi, felvételi, osztalyozoé €s kiilonbozeti vizsgakon,
iskolai méréseken,

egy orat meghalado hianyzasa esetén feljegyzést készit a helyettesitok szamara az osztalyokban
elvégzendd tananyagrol, varhatéan egy hetet meghaladé hidnyzasa eldtt tanmeneteit — a szakszer(i
helyettesités megszervezése érdekében — az igazgatohelyetteshez eljuttatja,

bombariad6 vagy egyéb rendkiviili esemény bekovetkezésekor kozremiikddik az épiilet kitliritésében,
menti az altala hasznalt legfontosabb dokumentumokat,

felelosséggel tartozik a szakmai munkéahoz sziikséges szemléltetd eszkozok, konyvek, stb.
rendeltetésszeri hasznalatanak biztositasaért,

elokésziti, lebonyolitja és értékeli az iskolai hazi tanulmanyi versenyeket,

folyamatosan végzi a tanitvanyai felzarkoztatasaval, korrepetalasaval, versenyeztetésével,
tehetséggondozaséaval kapcsolatos feladatokat,

elkiséri az iskola tanuldit az iskolai linnepségekre, hangversenyre, moziladtogatasra, stb.

sziikség szerint kapcsolatot tart a tanitott osztalyok osztalyfonokeivel,

a konferenciat megel6zden legalabb két nappal lezérja a tanuldk osztalyzatait,

ha a tanulo lezart osztalyzata jelentdsen eltér az osztalyzatok atlagatol a tanuld karara, akkor erre a
tényre a konferencia el6tt felhivja az osztalyfonok figyelmét, az eltérés okat a konferencidn
megindokolja,

beosztasa esetén részt vesz a tanulmanyi kiranduldson, sziikség esetén ellatja a tanuldk versenyre vald
kiséretét,

kozremiikddik a valaszthato foglalkozasok felvételének lebonyolitasaban.

I1. Kiilonleges feleldssége

felelds a tanuloi €s sziild1 személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért,

bizalmasan kezeli a kollégakkal, az osztalyokkal és az iskolaval kapcsolatos informéaciokat,
a hataskorét meghalado problémakat haladéktalanul jelzi az osztalyfonoknek, illetve az
igazgatohelyettesnek vagy az igazgatonak.

IV.  Munkakorbdl fakado sajatos feladatok

Munkakozosség-vezeto

A munkakoz0sség vezetdjét az igazgatd ajanlasa alapjan a tantestiilet valasztja meg. Megbizatdsa egy

tanévre szo0l. A megbizott a vallalas idejére az igazgatd altal meghatarozott 6sszegli munkakozosség-vezetoi
potlékra jogosult.

Feladatai:

felelds a munkakozosség €ves programjanak kialakitasaért,
a tanév soran legalabb harom munkak6zosségi értekezletet szervez,
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felelds a szakmai szertar, a hangszerek, taneszk6zok és szakkonyvek, kottak rendjéért, elkésziti ezek
fejlesztési tervét, €s irasban benyujtja az iskola vezetdségének, mindezeknél figyelembe veszi az iskola
pedagogiai és éves programjat,

rendszeresen latogatja a munkakozosségbe tartozé tanarok orait,

javaslatot tesz az iskola vezetOségének az uj szakmai, tantargyi programok kiprobdlasara, a tanarok
tovabbképzésének programjara,

torekszik az egyes tantargyakon beliil az egységes értékelés kialakitasara,

kezdeményezi a szaktargyi versenyek, palyazatok szervezését, az azokon vald részvételt, figyelemmel
kiséri a versenyek alakulésat.

Osztalyfonok

Minden osztaly élén egy osztalyfonok all, aki lehetdleg magas oOraszdmban tanitja az osztalyt. Az
osztalyfonokot az igazgatd jeloli ki az iskolavezetéssel és a pedagodgiai munkakozosség vezetdjével
egyetértésben. A megbizatds visszavonasig, de legkésdbb az osztaly végzéséig szol. A megbizott a vallalas
idejére az igazgatd altal meghatarozott 6sszegii osztalyfonoki potlékra jogosult.

Feladatai:

megismeri az osztalyban tanuld didkokat, segiti Oket problémaik megolddsdban, a pélyavélasztas
kérdéseiben,

a didkoknak év elején tliz- és balesetvédelmi oktatast tart, ismerteti a tlizriado tervét és a hazirendet, az
oktatdson vald részvételt jegyzokonyvben rogziti, amelyet a tanulokkal alairat,

crer

a naplo naprakész vezetése és ellendrzése,

az anyakonyvek kitoltése, ellendrzése szeptember 30-ig, az évkozi valtozasok bejegyzése,

a hianyzasok igazolasa, 0sszesitése, az igazolatlan hianyzasok jelzése az iskolavezetés és a sziild felé,

az osztalyzatok beirdsanak ellendrzése, azok értékelése, probléma esetén a szaktandr, és a sziilo felé

megbeszélés kezdeményezése,

a magatartas €s szorgalom folyamatos értékelése, javaslattétel a félévi és év végi osztalyzata,
a félévi értesitd €s az év végi bizonyitvany kitdltése, kiosztasa

szlikség esetén statisztikai adatokat szolgaltat az iskola vezetésének,

felméri az osztalyban az iskolai étkeztetést és tanuloszobat igénybevevd didkok szamat, és a kiilonbozo
kedvezményekre val6 jogosultsagat,

felméri €s nyilvantartja, hogy a diakok milyen egyéb foglalkozasokra, példaul: szakkorokre, emeltszintli
érettségi elokészitére jarnak,

kapcsolatot tart az osztalyban tanitd tanarokkal,

kapcsolatot tart a sziilokkel, amelynek formai a kovetkezok: értesités az elektronikus naploban,
ellendrzében, sziiloi értekezlet, fogadoora, csaladlatogatas,

odafigyel a problémas gyerekekre, sziikség esetén megbeszélést, eljarast kezdeményez a gyermekvédelmi
felelosnél,

megszervezi az osztalyprogramokat, kiranduldsokat, amelyekrdl az iskola vezetOségét, az osztalyban
tanitd szaktanarokat és a sziiloket idoben értesiti,

a kotelezd orvosi vizsgalatokra elkiséri az osztalyat,

az osztalyfénok mellett, az igazgatd altal kijelolt helyettes dolgozik, aki az osztalyfénoki munkaban
segitségére lehet, és az osztalyfonok akadalyoztatasa esetén atveszi teenddit,

részt vesz a pedagogiai munkakozosség munkajaban,
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e lebonyolitja az osztaly diak-Onkormanyzati képviseldinek megvalasztasat, és kapcsolatot tart a
Didkoénkorményzattal,
e megszervezi az osztaly sziildi munkakozosségének megvalasztatasat és a veliik vald kapcsolattartast.

Tanulészobat vezeto tanar

Feladatai:

e akotelezo oraszamban a tanuld szobai foglalkozasokat (tanulas, fejlesztés, jaték, szabad program)
szervezi, vezeti,

e akijelolt idoben megebédelteti a gyermekeket, vigyaz az ebédlo rendjére, a kulturalt étkezésre neveli a
gyermekeket,

e adiakok hazi feladatait ellendrzi,
e nyilvantartja a didkok kiilonorait és elkiildi azokra 6ket
e asziikséges adminisztraciot ellatja

Fejleszto pedagogus
Feladatai:

e tanév elején felméri a didkokat,

e atanév soran felméri az Gjonnan felmeriilé problémas eseteket,

o sziikség esetén javasolja a gyerekek tovabbkiildését megfeleld szakszolgalathoz, ez ligyben beszél az
osztalyfonokokkel, sziikség esetén a sziilokkel,

e az altala kiszlrt, fejlesztésre szoruld gyerekeket a tanév soran fejleszti, az eredményekrdl folyamatosan
beszamol az osztalytanitoknak,

e aszakszolgalatok szakértdi véleményét figyelembe véve javaslatot tesz a tanaroknak az arra raszoruld
didkok kiilonleges fejlesztésére, esetleg egyes tantargyak, tantargyrészek osztalyzasa aloli felmentésére,

e a felsébb évfolyamokban esetlegesen felmeriild gondok megoldésaban segitséget nytjt az érintett
osztalyfénoknek, szaktanarnak,

o sziikség esetén konzultdl a gyermekvédelmi feleldssel,

e amunkdjdhoz sziikséges tanligyi dokumentumokat a tanév soran folyamatosan vezeti, azokat a tanév
sordn ellendrzésre, tanév végén lezarasra az iskola vezetésének 4atadja,

e részt vesz a pedagdgiai munkakdzdsség munkajaban.

Természettudomanyos tanar (fizika, kémia, bioldgia, foldrajz, természetismeret szakos)

Feladatai:
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az év elején ismerteti a tanulokkal a tliz— és balesetmentes munka kdvetelményeit, az el6éadok hasznalati
rendjét, és a tanév soran betartatja azt,

a didkoknak bemutatja az eszk6zok szakszerii hasznalatat, ¢s folyamatosan ellendrzi azt,

a szertarat s az eléadot rendben tartja,

gondoskodik a mérgezo és veszélyes anyagok szakszerl tarolasardl, hasznalatarol,

gondoskodik a kisérletek soran keletkezett veszélyes hulladék szakszeri tarolasarol, megsemmisitésérol,
gondoskodik az elromlott eszk6zok megjavittatasarol, az elfogyott anyagok potlasarol.

digitalis kultura tanar

Feladatai:

az év elején ismerteti a diakokkal az informatika terem hasznalati rendjét kiilonos tekintettel a baleset
megelOzésre, €s a tanév soran betartatja azt,

iigyel a teremben elhelyezett szamitogépek épségére, sziikség esetén gondoskodik azok hardver és
szoftver karbantartasarol,

megtervezi és megszervezi az informatikaterem fejlesztését,

iigyel arra, hogy a didkok szakszerlien hasznaljak a terem berendezését,

iigyel arra, hogy a didkok sem ora alatt, sem egyéb foglalkozasokon ne nézhessenek az iskola
szellemiségével nem Osszeegyeztethetd honlapokat,

Testnevelo tanar

Feladatai:

az év elején ismerteti a didkokkal a tornaterem, tornapalya és az 61t6z6k hasznalati rendjét kiilonos
tekintettel a baleset megeldzésre, és a tanév soran betartatja azt,

feliigyeli az atoltdzés rendjét, gondoskodik az értékek megdrzésérol,

a testnevelés szertarat rendben tartja,

gondoskodik az elromlott, megrongalddott eszk6zok megjavittatasarol,

megszervezi a helyi tantervben meghatarozott évfolyamon az szas oktatasat, és a didkok kisérését.

Hittanarok

A hitoktatot feladatai ellatasaval az iskolaigazgato bizza meg. A katolikus hitoktatok az iskola tanaraiként
végzik feladatukat. A reformatus hitoktatok munkajanak az engedélyezésérdl a teriiletileg illetékes lelkész
ajanlasa alapjan dont az igazgato.

Feladatai:

részt vesz az iskola hitéleti programjainak megszervezésében, lebonyolitasaban, (lelki napok,
lelkigyakorlatok, egyhazi iinnepek, osztalymisék stb.)

kapcsolatot tart fenn a helyi plébaniaval, gyiilekezettel, més egyhéazi szervezetekkel

mindent megtesz annak érdekében, hogy a didkok aktivan bekapcsolodjanak a helyi plébania, gyiilekezet
életébe.

55



Konyvtaros tanar
Feladatai:

o clkésziti a konyvtar gylijtokori szabalyzatat, nyitva tartadsanak és hasznalatanak rendjét, és betartatja az
azokban foglaltakat,

o clkésziti a konyvtar éves bovitési rendjét, €s azt a tanév soran végrehajtja, az ehhez rendelkezésre allo
kereteken beliil,

e folyamatosan nyilvantartja a konyvtari allomanyt, a kélcsonzést dokumentalja,

e a folyodiratokat az iskolavezetéssel valo egyeztetés utan megrendeli,

o figyeli az iskolat érintd palyazati kiirasokat, és felhivja ra az érintett kollegék figyelmét,

e kiilsd partnerekkel tartja a kapcsolatot, kiilsds helyszinekre kiséri a tanul6 csoportot,

e a munkakozdsség-vezetokkel minden tanévben gondoskodik a megfeleld tartos tankonyvek
beszerzésérol, az elhasznalddott példanyok cseréjérol, és nyilvantartja azokat,

e atanarok igénye alapjan gondoskodik a didkoknak szant jutalomk&nyvekrol,

o sziikség esetén a szaktanarok kérésére konyvtari orakat szervez.

Rajztanar
Feladatai:

e az ¢v elején ismerteti a tanuldkkal a tliz— és balesetmentes munka kovetelményeit, az szaktanterem
hasznalati rendjét, és a tanév soran betartatja azt,

e adiakoknak bemutatja az eszk6z0k szakszer(i hasznalatat, és folyamatosan ellendrzi azt,

e aszertarat és a szaktantermet rendben tartja,

e gondoskodik a mérgezd €s veszélyes anyagok szakszerii tdrolasarol, hasznalatarol,

e gondoskodik a munka soran keletkezett veszélyes hulladék szakszer(i tarolasardl, megsemmisitésérol,

e gondoskodik az elromlott eszkdzok megjavittatasarol, az elfogyott anyagok potlasarol

e agyermekek munkdibol rendszeresen kiallitast készit a faligjsagon, az aulaban

o sziikség esetén segit az iskola iinnepi diszitésében, egy-egy linnepély diszleteinek elkészitésében.

Technika tanar

Feladatai:

e az ¢v elején ismerteti a tanulokkal a tliz— és balesetmentes munka kdvetelményeit, a mithely hasznalati
rendjét, és a tanév soran betartatja azt,

e adidkoknak bemutatja az eszkdzok szakszerli hasznalatat, és folyamatosan ellendrzi azt,

e aszertarat és a mithelyt rendben tartja,

e gondoskodik a mérgez6 és veszélyes anyagok szakszerii tarolasardl, hasznalatarol,

e gondoskodik a munka soran keletkezett veszélyes hulladék szakszerli tarolasardl, megsemmisitésérol,

e gondoskodik az elromlott eszk6zok megjavittatasarol, az elfogyott anyagok potlasarol

e aktivan részt vesz az adventi kézmiives foglalkozas el6készitésben, lebonyolitdsaban.

Gyermek- és ifjusagvédelmi felelés
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e A gyermek-és ifjisagvédelmi felelGst az igazgatd bizza meg feladatai ellatasaval. Megbizatasa
visszavonasig szol. A munkaltato a nevel6testiilet kiegyenlitett terhelésének beallitasakor figyelembe
veszi ennek a feladatnak ellatasat.

Feladatai:

e segiti és 0sszehangolja az intézmény pedagdgusainak gyermek- és ifjusagvédelmi tevékenységét,
rendszeres munkakapcsolatban all az osztalyfénokokkel,

o figyelemmel kiséri a hatranyos helyzett didkok szocialis €és csaladi helyzetének alakuldsat, tanulmanyi
eldmeneteliiket, magatartasukat, palyavalasztasukat,

e anyagi problémak esetén gyermekvédelmi tdmogatas, vagy természetbeni juttatds megallapitasat
kezdeményezi az Onkormanyzatnal,

e rendszeresen figyelemmel kiséri a gyermekvédelemmel kapcsolatos jogszabalyi valtozasokat, €s ezekre
felhivja felettesei és a pedagogusok figyelmét,

e munkajat 6nképzéssel és a szakirodalom tanulmanyozasaval folyamatosan fejleszti,

e az osztalyfonokok jelzései alapjan nyilvantartja a veszélyeztetett, a hatranyos helyzetii, a beilleszkedési,
magatartasi, tanulasi nehézségekkel kiizd6 didkokat,

e minden tanév elején tajékoztatja a sziiloket és a didkokat, sajat tevékenységérdl, feladatairdl €s arrol,
hogy milyen jellegli problémakkal mikor €s hol kereshetik fel,

o tajékoztatja a sziiloket és a didkokat arro6l, hogy problémaikkal az iskolan kiviil milyen gyermekvédelmi
feladatokat ellato intézményeket kereshetnek fel. Az iskoldban a didkok és a sziilok altal jol 1athatd
helyen kozzéteszi a gyermekvédelmi feladatot ellatd fontosabb intézmények cimét, illetve telefonszamat,

o adiakok részére egészségvédd, mentalhigiénids €s szenvedélybetegség megeldz6 programok
szervezésében segitséget nyujt,

e Orzi a gyermekvédelemmel kapcsolatos iratokat,

o asziiloktdl, gyerekektdl kapott bizalmas informéciokat csak az igy megoldasa szempontjabol
legsziikségesebb mértékben tarja a pedagdgusok elé,

e munkdjat az igazgato utasitasai alapjan végzi, a gyermekvédelemmel kapcsolatos intézkedéseirdl
rendszeresen tajékoztatja,

e azintézményi gyermekvédelmi munkacsoport tagja, rendszeresen konzultal az iskola pszichologussal,
fejlesztopedagogussal,

e rendszeres kapcsolatban all az iskolan kiviili gyermekvédelmi intézményekkel, hatésagokkal.

Diakonkormanyzat segité tanar
Feladatai:

e részt vesz a diakonkormanyzat testiileti tilésein,

e szervezi ¢és segiti a didkonkormanyzat és az iskolavezetés, illetve a didkonkormanyzat és a nevelGtestiilet
kozotti kapcesolattartast,

e gondoskodik az informéciok kolesonds kozvetitésérol,

e segiti a didkonkormanyzat képviseldinek felkésziilését az értekezletekre, forumokra,

e figyelemmel kiséri a diakonkormanyzat munkajaval kapcsolatos jogszabalyokat,

o kozremiikodik a diakonkormanyzat és az iskola munkatervének 6sszehangolasaban,

e segiti a didkonkormanyzat rendezvényeinek szervezését és lebonyolitasat.
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ISKOLATITKAR
Feladatai:

e koteles betartani az iratok kezelésével kapcsolatosan az Iratkezelési szabalyzatban, valamint a Gazdasagi
osztaly ligyrendjében meghatarozottakat,

e kozvetlen kapcsolatot tart a tanulokkal, intézi ligyeiket,

e gépeli a hivatali iratokat,

e vezeti a tanuloi nyilvantartasokat, végzi a kotelez6 adatszolgaltatasokat a személyiségi jogok
védelmével,

o clkésziti, egyezteti a tanuloi statisztikakat,

e az adatvédelem figyelembe vételével elkésziti, vezeti a dolgozoi nyilvantartasokat, az ezzel kapcsolatos
statisztikakat, jelentéseket,

e munkaviszony megsziinés esetén el6késziti az iratokat,

e kapcsolatot tartson a munkavallalokkal (igyintézés, reklamalas esetén.),

e atelefoniizeneteket - szOban vagy irdsban -atadja,

e részt vesz az év végi iskolai leltarozasnal ( a leltarozasi szabalyzatban meghatarozottak szerint)

e ¢rvényesiti, nyilvantartja, bevonja az igazolvanyokat (pedagogus, diak),

e részt vesz az iskolai rendezvények eldkészitésében, lebonyolitasaban,

e Dbeirasi naplot vezeti,

e karbantartja az elektronikus naplét, a KIR tanulé- €s pedagogus nyilvantart6 rendszert,

o segit a felvételivel, érettségivel kapcsolatos feladatok szervezésében, lebonyolitasaban és

e lebonyolitja a tanulok beiratkozésat,

e szerkeszti a munkaterveket, beszamolokat,

e kapcsolatot tart a fenntartoval és az intézmény partnereivel,

o felelds a pontos kommunikacidért,

e segiti a gazdasagi osztaly munkd;jat.

A fentieken kiviil ellatja mindazokat a feladatokat, melyeket az igazgatd, az igazgatOhelyettesek vagy
gazdasagi vezetd hataskorébe utal.
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GAZDASAGI UGYINTEZO

Feladatai:

e az SZMSZ-ben, valamint mellékleteiben - kiemelten a szamviteli szabalyzatban —a munkakdorére
meghatarozottak végrehajtasa;

e részvétel a kdltségvetés, beszamolo jelentések készitésében;

e koteles betartani a munkafolyamatba épitett belsé ellendrzést;

e havonta rovancs készitése;

e azanalitikus kdnyvelés alapjan leltarivek 0sszedllitasa, (leltarozési szabalyzat), részvétel a leltdrozasban,;

e Dbeérkezo - kimend szamlak nyilvantartasa, elkészitése, atutalasa, egyeztetése, reklamaciok ligyintézése;

e aszamviteli szabalyzatban meghatarozott analitikak vezetése, kiemelten a kovetkezok: fizetés, vasarlasi
eldleg, kimutatas a foglalkoztatottak 1étszam- és béradatairo6l, a pedagdgus tovabbképzés, a pedagdgus
konyvvasarlés, a tanuloi tankdnyvtamogatas;

e NAV jelentések elkészitése, egyeztetése, kapcsolattartas, stb..

o pénztari bérjellegii kifizetések jelentése, egyeztetése, javitasa, stb. a MAK felé;

e a statisztikai adatszolgaltatasok elkészitése;

e a fénymasolasi koltségtéritések behajtasa, elszamolésa stb.;

e a hivatali iratok, jelentések gépelése;

e abeszerzési igények felmérése, egyeztetése, a megfeleld sorrend kialakitdsa utan az iitemezésnek
megfeleld megrendelések elokészitése, bonyolitasa, nyilvantartasa stb.;

e atorvények, rendeletek folyamatos figyelése, valtozas esetén a vezetd figyelmének felhivasa az iskolai
szabalyzatok modositasara, részvétel az eldterjeszté munkaban;

e részt kell vennie az iskolai rendezvények eldkészitésében, lebonyolitasaban.

A fentieken kiviil ellatja mindazokat a feladatokat, melyeket az igazgato, az igazgatohelyettesek, a gazdasagi
vezetd vagy az lizemeltetési vezetd hataskorébe utal.

A fent meghatarozottakon kiviil koteles mindazon feladatokat ellatni, amelyeket képzettsége, képességei

lehetvé tesznek, €s amelyekre felettesei megbizast adnak. Munkakori kotelezettségei az iskola mindenkori
feladatanak megfeleléen valtozhatnak.
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PENZTAROS

Feladatai:

a pénztarat 6nalloan, teljes anyagi felelosséggel kezeli, azaz a hazipénztarban elhelyezett értékekért
felelossége anyagilag korlatlan. Ez a szabaly nem csak a készpénzre, hanem az egyéb értékekre €s
letétekre is vonatkozik, amennyiben azt hivatalosan helyezték oda;

a pénztarosi felel0sség ismeretérdl a pénztarosi feladatokkal megbizott személynek irdsbeli nyilatkozatot
kell tennie, e nyilatkozatot a Hazipénztar — €s Pénzkezelési szabalyzat mellékleteként kell kezelni,
megorzi €s kezeli a pénztarban tartott készpénzt, értékpapirt (letétet), atveszi a befizetett készpénzt,
teljesiti az utalvanyozott kifizetéseket, valamint vezeti a pénztarral kapcsolatos nyilvantartasokat és
elszamolasokat;

a pénztaros a fentieken tal koteles gondoskodni arrol, hogy a kifizetéskor rendelkezésre alljon a
pénztarban a varhat6 sziikségletnek megfeleld mennyiségii pénz;

koteles a gazdasagi eseményt igazold okmanyokat, elszamolasokat alaki, tartalmi és szamszaki
szempontbol ellendrizni, majd az ellenérzés megtorténte utdn a pénztari bizonylatokat kiallitani,

csak valodi €s forgalomban 1évo pénzt fogadhat el a befizetdktol, és kifizetést is csak ilyen pénzekkel
teljesithet;

nem fogadhat el hidnyos, rongalddott, megcsonkitott bankjegyet, kivéve azokat az eseteket, mikor azok
még teljes értékben bevalthatoak,

ha a neki atadott pénzek kozott hamis vagy hamisnak tlind bankjegyet, illetve érmét talal, azt a befizetés
céljara nem fogadhatja el; a bankjegyet vagy érmét azonban vissza kell tartania, és a befizetot
jegyzOkonyvben meg kell hallgatnia arra vonatkozoan, hogy hol, kitdl és mikor kapta a fizetéeszkozt;
ezutan gondoskodni kell a hamis pénz €s a jegyzokonyv pénzintézetnek vald atadasarol;

részt kell vennie az iskolai rendezvények eldkészitésében, segiteni kell azok lebonyolitdsaban.

A fentieken kiviil elldtja mindazokat a feladatokat, melyeket az igazgatd, az igazgatohelyettesek, a
gazdasagi vezetd vagy az lizemeltetési vezetd hataskorébe utal.
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KARBANTARTO RESZERE

A munkakdr osszefoglalasa:

Munkéjat a Munka Torvénykonyv rendelkezései szerint a helyi feladatoknak megfeleléen, a mindenkori
igazgatoi utasitasok és a munkakori leirds alapjan végzi napi 8 oraban.

Feladatai:

Folyamatosan gondoskodik az épiiletben 1évé meghibasodasok kijavitasarol;

Rongalas, illetve balesetveszEly esetén jelez kozvetlen felettesének vagy az intézmény igazgatdjanak,
gazdasagi vezetdjének;

Javitasi munkak kdzben az intézmény vagyon,- tiiz-baleset ¢s munkavédelmi eldirasait betartja;

Koteles a munkahelyén (miihely) rendet tartani,

A rabizott szerszamokért, gépekért anyagi felelésséggel tartozik a mithelyben és a kazdnhézban egyarant;
1zz0k, biztositékok, vilagitdtestek burainak cseréje, a villamos berendezések allapotanak ellendrzése;
Padok, tablak, székek, falburkolatok javitasa,

Tanévkezdéskor gondoskodik a tantermek megfeleld berendezéseinek elhelyezésérdl osztalylétszamtol,
évfolyamtol fiiggden.

Az esetleges feladatok végrehajtasahoz sajat autot biztosit.

Fiitoi:

A kazant és a hozzatartozo berendezéseket allanddan lizemképes ¢€s tiszta allapotban tartja, felelés azok
biztonsagos ilizemeltetéséért;

A kisebb javitasokat elvégzi, nagyobb meghibasodds esetén értesiti kdzvetlen felettesét, gazdasagi vezetot,
¢s az igazgatot;

A fiitési szezon el6tt probafiitést végez;

Az intézmény épiiletében a flitési idényben az eldirt homérsékletet biztositja;

Felelos a tlizrendészeti eldirasok betartasaért, biztositja a kazdnhazban elhelyezett tlizoltdé késziilék
hozzaférhetdségét, ismerje annak szakszerii kezelését;

A kazanhazban rajta kiviil mas személy csak jelenlétében tartozkodhat, ott flitési munkalatokon kiviil mas
munkat végezni tilos.

Felel6s az energiatakarékos flitésért.

Fiitési idészakban vasarnaponként ellendrzi a kazant €s az intézmény teriiletén a megfeleld hdmérsekletet;
Rendelkezik az intézmény és a kazdnhdz kulcsaival, felelosséggel tartozik azok megorzéséeért és
kizarélagos hasznalataért.

A karbantarté munkajanak elvégzéséhez biztositani kell:

évente munkaruhat (cipd,kabat,nadrag, polo);
megfeleld szerszamok.

A fentieken kiviil ellatja mindazokat a feladatokat, melyeket az igazgatd, a gazdasigi vezetd vagy az
tizemeltetés vezetd hataskorébe utal.
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KONYHAI ALKALMAZOTT RESZERE
A munkakdr 6sszefoglalasa:

Munkéjat a Munka Torvénykonyv rendelkezései szerint a helyi feladatoknak megfeleléen, a mindenkori
igazgatoi utasitasok és a munkakori leirds alapjan végzi napi 8 6rdban, heti forgas rendszerességével.

Feladatai:

o A fézOkonyharol zart edényekben (badella) érkezd ebédet atveszi, gondoskodik annak kiosztdsarol a
higiéniai szabalyok betartasaval;
o Feladatait heti forgasban végzi (0szto, koztes, mosogato);

az oszto feladatai:

- amelegitépult beinditasa,

- az ebéd atvétele és melegen tartésa,

- aszallitolevél atvétele,

- akonyvelés (hofok, ebéd beirasa, ebéd vége),

- atalalas,

- az ebédeltetés kozbeni teenddket elvégzi (asztal torlés, tanyérok, szalvéta, kenyér,
viz pétlasa),

- amelegitépultban kitiriilt edények elmosogatésa,

- abadelldk elmosogatésa,

- apult yjratolteése,

- az ebédeltetés végi feladatok ellatdsa (pult, asztalok letisztitasa, ebédld takaritasa,
székek felrakasa, szemetelés).

a koztes feladatai:
- az ebéd konyhara juttatdsa a szallito autdbol;

- akaiiritett badellak visszajuttatsa az szallité autbhoz;

- akenyér felszeletelése;

- az ételmintak vétele;

- talalas,

- talcak ebédldbe juttatasa;

- talcak letorlése,

- ¢ételmaradek tirités

- ebedlo takaritasa (felmosas, mosdok, csapok tisztitasa).

a mosogato feladatai:
- mosogatast a turnusok kozti idében végzi;

- tanyérok, poharak, evéeszk6zok gépi mosogatasa;

- a gépben elmosott edények polcra helyezése;

- mosogatds utan a mosogatogép rendbetétele;

- kancsok, talcak kézi mosogatésa;

- ebéd végeztével a mosogatorész tisztantartasa, folyoso felmosasa.
¢ A haromfazisu mosogatés eldiras szerinti szakszerl elvégzése;
e A konyhai textilidk (kotény, kopeny, egyéb) mosasa, vasalasa;
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e A hét utolsé napjan koteles nagytakaritast végezni: lemossa a csempéket, kitisztitja a hlitoszekrényeket,
atmossa a hasznalaton kiviili edényeket, portalanit.

A konyhai alkalmazottal szembeni elvarasok:

¢ A munkdjat mindig tiszta munkaruhaban végezze,

e A mosogatashoz kotényt hasznaljon;

e Az intézményben étkezokkel (tanarok, tanulok, kollégak) kedves, szeretetteljes magatartast tanusitson;
o Az étterembdl tavozaskor gondoskodjon az ajtok, ablakok bezarasarol;

e A konyha és étterem évenkénti nagytakaritasat végezze el.

e A hianyz6 kollégajat felettese utmutatasa alapjan helyettesitse.

A konyhai alkalmazott munkdjaval kapcsolatos szankciokkal egyiitt jaré feladatok:

o Az eldirasoknak megfelelden érvényesitett egészségiigyi konyvét kozvetlen felettesének bemutatja és
elzart helyen az étteremben tartja.

o Az érvényes egészségligyi szabalyokat betartja, azok be nem tartasabol eredd kovetkezményeket vallalja;

e A HACCEP rendszer képzésen valo részvétel €s ezen eldirasoknak maradéktalan betartasa,

e Az étteremben és a konyhan okozott karokért, leltarhianyért anyagi felelésséget vallal.

A konyhai alkalmazott munkéjanak elvégzéséhez biztositani kell:

e ¢vente munkaruhdat (nadrag, p6lo, sapka, kétény, cipd);

e tisztitOszert;

e ferttlenitdszert;

e felmosd, portorld és konyharuhat;

e partvist, lapatot, mosogatoszivacsot;

o cgészségének védelmében gumikesztytit, kézveédd krémet.

A fentieken kiviil ellatja mindazokat a feladatokat, melyeket az igazgatd vagy a gazdasagi vezetd vagy az
iizemeltetés vezetd hataskorébe utal.
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TAKARITO ALKALMAZOTT RESZERE
A munkakdr 6sszefoglalasa:

Munkéjat a Munka Torvénykonyv rendelkezései szerint a helyi feladatoknak megfeleléen, a mindenkori
igazgatoi utasitasok és a munkakori leirds alapjan végzi napi 8 o6raban.

A munkakor célja:
Az iskola épiiletének, termeinek, €s berendezéseinek folyamatos tisztantartasa.
A takarito feladatai:

e Naponta:
- Az igazgatoi iroda, a titkdrsag, az igazgatohelyettesi iroda takaritdsa (porszivozas, portorlés,
feltorlés szaraz ruhaval, felmosas);
- A fig-ledny 6lt6zOk takaritasa;
- A tornaterem takaritasa;
- A testnevelési tanari takaritasa;
- A testnevelési szertar takaritasa;
- A nagy aula takaritésa;
- A folyosok tisztantartasa;
- A lépcsOhaz tisztantartasa;
- A mosdok kéztorlok, toalett papir feltoltése.
- A teriiletén 1év6 szemetes edények fertétlenitése;
- Alkalmanként helyettesiti a hidnyzo6 konyhai alkalmazottat.
e Evente:
- Az iskolai szlinetekben (6szi, tavaszi, nyari) nagytakaritast végez a felettese altal kijelolt teriileten.
- A nyari szlinetben a szabadsagon kiviili iddszakban a viragok locsolésa felettese utasitasa alapjan

Anyagi feleldssége:

e Munkaideje, munkavégzése alatt gondosan ligyel az intézmény teriiletén 1évé berendezési targyak
épségére, ezekért anyagi feleldsséget vallal. Az iskolaépiilettel, a benne 1év0 berendezéssel, felszereléssel
kapcsolatos rendellenességeket kozvetlen felettesének jelenti.

e Az 4ltala hasznalt takaritdsi anyagokat és eszkozoket az arra kijelolt helyen, a munkavédelmi
szabalyoknak megfelelden tarolja, ezekért anyagi feleldsséggel tartozik.

o A tisztitdszereken feltiintetett hasznalati utasitasokat, hasznalatuk alkalmaval szigortan betartja;

e Munkavégzése sordn koteles betartani a munkavédelmi, baleseti és tlizrendészeti eldirasokat.

Udvaros feladatai:

e Az intézmény teriiletét és a hozzatartozo kozteriilet takaritdsa napi rendszerességgel.

e Az évszaknak megfeleld munkalatok elvégzése (sikossag mentesités, avar 0sszeszedés, ho eltakaritas) a
sziikségletek szerint.

e Az udvaron 1év6 novények gondozasa, iiltetése.

e Az intézmény teriiletén 1évo eszk6zok, targyak javitasa.
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A fentieken kiviil elldtja mindazokat a feladatokat, melyeket az igazgatd vagy a gazdasagi vezetd vagy az
izemeltetés vezetd hataskorébe utal.
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PORTAS ALKALMAZOTT RESZERE

Munkédjat a Munka Torvénykonyv rendelkezései szerint a helyi feladatoknak megfeleléen, a mindenkori
igazgatoi utasitasok és a munkakori leirds alapjan végzi napi 8 oraban.

Feladatai:

felel az intézmény beléptetési rendjéért

az intézmény nyitasat €s zarasat a gimnazium nyitasarol és zarasarol szol6 igazgatoi utasitas szerint végzi
az idegen latogatokat fogadja és a megfeleld személyt értesiti

nyilvantartast vezet az intézménybe érkez6 latogatokrol (ki, mikor jott, kit keresett, mikor tavozott)
nyilvantartast vezet a technikai dolgozok érkezésérdl és eltavozasarol

a kijelolt kulcsok kiadasarol naplot vezet

szolgalat atvételekor meggy6zddik a rabizott eszkozok hidnytalan meglétérdl, ha hianyossagot észlel,
haladéktalanul értesiti felettesét

rendezvények idején kiilon szolgalatot lat el az igazgatohelyettes megbizasa alapjan

tanitasi ordk alatt a folyos6 vilagitasat lekapcsolja, sziinetekben felgyujtja

a titkarsdg munkaidején kiviil fogadja a telefonhivasokat

szolgéalati helyét csak indokolt esetben a lehetd legrovidebb iddre hagyhatja el, ebben az esetben értesiti a
titkarsagot

Munkaja soran maradéktalanul koteles betartani a gimnazium tliz- és balesetvédelmi szabdlyait.

Munkdja soran mindig figyelembe kell vennie a gimnaziumi vagyonvédelmét.

Minden olyan munkakorének megfelelé munkat koteles elvégezni, amivel a felettese vagy az iskolavezetés
tagjai megbizzak.

A délel6tti miiszakot ellato portas egyéb feladatai:

munkaideje tanitasi napokon 06-14 6raig tart, tanitas nélkiili napokon kiilon beosztas szerint dolgozik
munkaidejének kezdetekor a gimnazium épiiletének kinyitasa (fékapu, osztalytermek, stb.)

amennyiben sziikséges biztositja a gimnazium megkozelithetdségét (ellapatolja a havat, dsszesopri a
leveleket)

0722 6raig a didkokat nem engedheti fel az emeletre, csak ha valamelyik tanar reggeli foglalkozast tart

a 7°% utan érkezé didkok nevét felirja, és ellendrzé konyviikbe pecsételi a késés datumat

A délutani miiszakot ellato portas egyéb feladatai:

munkaideje tanitasi napokon 12-20 6raig tart, tanitas nélkiili napokon kiilén beosztas szerint dolgozik
Munkakezdéstdl a portaszolgalat atvételéig elvégzi a kézbesitési feladatokat.

14 oratdl veszi 4t a portaszolgalatot a déleldttds portastol

17 ora utan az épiilet fokapujat bezarja, ezutan csak csengetésre engedi be az érkezdket

a kapu zarasa utan végigjarja az épiiletet, ellendrzi a viladgitasokat, a csapokat, a WC-ket, a nyilaszardkat,
valamint bezarja a tantermeket

20 6rakor — amennyiben nem tartézkodik senki az épiiletben — bezarja a gimnaziumot a zarasi utasitasnak
megfelelden

A fentieken kiviil ellatja mindazokat a feladatokat, melyeket az igazgatd vagy a gazdasagi vezetd vagy az
iizemeltetés vezetd hataskorébe utal.
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Budakeszi, 2022. jinius 27.

igazgatd

FENNTARTOI JOVAHAGYAS

Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat a fenntartd — Székesfehérvari Egyhazmegyei Hivatal, Spanyi Antal

megyéspiispok — jovahagyasa utén, a kovetkezd tanév elsé napjan 1ép életbe.
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NYILATKOZAT

A neveldtestiilet képviseletében a Prohédszka Ottokar Katolikus Gimnazium Szervezeti
és Miukodési Szabalyzatanak valamennyi pontjaval egyetértek, ezt aldirasommal

igazolom.

Budakeszi, 2022. jinius 27.

a neveldtestiilet képviseletében

NYILATKOZAT

Mint a Sziil6i Munkak6zdsség képvisel6je kijelentem és alairasommal igazolom, hogy
a sziiléi szervezet megismerte és véleményezte a Prohaszka Ottokar Katolikus

Gimnazium Szervezeti és Mtikodési Szabalyzatanak valamennyi pontjat.

Budakeszi, 2022. jinius 27.

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

Sziil6i Munkak6zosség képviseletében

NYILATKOZAT

Mint a didkénkormanyzat képviseldje kijelentem és alairasommal igazolom, hogy
iskolank diakénkormanyzata megismerte és véleményezte a Prohaszka Ottokar

Katolikus Gimnazium Szervezeti és Mlikodési Szabalyzatanak valamennyi pontjat.

Budakeszi, 2022. janius 27. /W

......... ﬁ%............................

a Diakonkormanyzat képviseletében
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