SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT
Budapesti Egyetemi Katolikus Gimnazium és Kollégium

BEVEZETES

l.
ALTALANOS RENDELKEZESEK

Az SZMSZ forrasai, feladata, hatalya, elfogadasagyvahagyasa

Jogszabalyhattér

A kozoktatasi intézmények itktdésének legfontosabb szabalyait, a szervezetielgsasi
kérdéseket a nemzeti koznevetész6lo 2011. évi CXC. torvény, valamint a 20/20@211. 31.) a
nevelési-oktatasi intézmenyekikddéesésl €és a kdznevelési intézmények névhasznalatardd szo
EMMI rendelet hatdrozza meg.

Iskolai dokumentumok
A Budapesti Egyetemi Katolikus Gimnazium és Koliégi Szervezetei és Modési Szabalyzata
(Budapest, 2010);

Feladata
Az iskola és kollégium szervezeti felépitésénekkdnésének és targyi eszkbdzei rendeltetéiszer
hasznalatanak, megévasanak meghatarozasa és szaisaly

Hatélya

Kiterjed az iskola és kollégium valamennyi alkalmitjara (pedagogusara, technikai dolgozgjara),
tanuldjara az iskola és kollégiumikodésével kapcsolatos valamennyi Gigyben utdbbiakatar-
tozoira (szuleire, gondvisite) és az iskolaval jogviszonyba keikile.

Elfogadas, jovahagyas moddja
Az SZMSZ-t az iskola és kollégium negtdstilete fogadja el, hatalyba a Fenntartd jovaasdy
nak napjan Iép.
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AZ INTEZMENY ALTALANOS JELLEMZ Ol

AZ INTEZMENY ADATAI

Az intézmény neve:

OM azonosito:

Az intézmény alapitéja:

Moédositod okirat:

Ujramodositd okirat:

Ujramodosité okirat:

Ujramodosité okirat:

Az intézmény jogéllasa:

Az intézmény fenntartoja:

Székhelye:

Az intézmény tipusa:

Elérhetsége:

Mikodési engedély:

BudapestiEgyetemiKatolikus Gimnazium és Kollégium
(Székhely, levelezési cim: 1015 Budapest, Szaipédl u. 2-4.)

035357

Az intézmény alapitdsa: A gimnaziumftademicum et Universitatis Collegi-
umnéven hozta létr8zécheny Gyorgyesztergomi érsek 1687. marcius 19-én.

iskola:

Az Alapitd okiratot modositd okirakelt 1997. februar 7-én, alair6pRaskai
Laszl6 biboros, primés, Esztergom-Budapesti érsek.

kollégium:
Kelt 2001. jalius 25., alairojdr. Kiss Rigo Laszl§ Esztergom-BudapestioF
egyhazmegye, Egyhdzmegyei Katolikus Iskolsh&tosag (EKIF)digazgatoja.

Az Alapitd okiratot Ujramoédsbkirat kelt 2004. 4prilis 15-én, alairdgmell
Gyorgy EKIF igazgat6

Az Alapitd okiratot Gjramdédisbdkirat kelt 2010. majus 14-én, alair&@aell
Gyorgy EKIF igazgat6

Az Alapitd okiratot Gjramodigsiokirat kelt 2012. augusztus.-€én, aldirdja
Snell Gyorgy EKIF igazgato

Onall6 jogi személy

Esztergom-Budapestedyhazmegye megbizasabol az Esztergom-Budapesti
Féegyhazmegye Katolikus IskolabRatosaga (EKIF)

1035 Budapest, Korhaz utca 37.

tobbcélu kdzos igazgatasularasi intézmeény (gimnazium és kollégium)

Telefon: 06-1-487-0964; 06-1-487-0965108-4-8063
Fax: 06-1-487-0965

Email: igazgato@egyetemi.hu

Weboldal: egyetemi.hu

Kelte: 2010. jalius 19.

Szama: FPHO014/1647-3/2010

Kibocsatd: Budapest Bvaros Onkormanyzataspolgarmesteri Hivatal Ok-

tatasi Ugyosztaly dr. Tiba Zsoltjegyz megbizasabol Ifi Istvan tigyosz-
talyvezet
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Egyhézi nyilvantartas: iskola kollégium
Kelte: 1997. februar 20. 2001. november 30.
Szama; 2 2

Kibocsatd: Spanyi Antal érseki altalanos helynok, Esztergonddpesti B-
egyhazmegyei Hivatal.

Az intézmény feladata: Orszagos beiskolazasu irdagmahol kozépiskolds koruak oktatasa,
nevelése folyik 6 és 4 évfolyamos képzésben, kgmegzszellemben, a
Katolikus Egyh&z hagyomanyai szerint.
Kollégiumi ellatas a gimnazium tanul6i szamara.

Az intézmény tevékenysegei:

alaptevékenység: altalanos kozépfoku oktatas
kollégiumi ellatas

kiegészib tevékenység: érettségi vizsgéara toftéelkészités
iskolai intézményi kbzétkeztetés
napkdzi-otthonos és tanuldészobai tevékenség
egyéb sporttevékenység: iskolai diaksport szésee
sajat tulajdonu, bérelt ingatlan bérbeadasa, lltetdse
iskolai intézményi kdzétkeztetés
- tanoran kivali oktatas ellatasa
- tankonyvellatas biztositasa
iskolai kdnyvtari tevékenység ellatasa

Az intézmény vagyoni helyzete: A Budapest I. ker., Szabo llonka u. 2-4. szam ialagfatlan
(hrsz.: 142086, teriilet: 92775mmelynek tulajdonosa az Esz-
tergom-Budapesti degyhazmegye. A tulajdonos az ingatlant
hatarozatlan iére az intézmény hasznalataba adta.

szamlaszam:  12025000-00217667-00100000 (Raiff&@s@ik Rt.)

Az intézmény vezéfenek kinevezése:
a Fennartd nevezi ki hatarozotitartamra
felette a munkaltaté jogokat az EKIF igazgatgyakorolja

Az intézmény bélyedie: Korbélyegzé: Rajzolata az alapitd érseki cimere, monogramja és
az alapitas éve. Felirata:
Budapesti Egyetemi Katolikus Gimnazium és Kollégium
1015 Budapest I., Szab0 llonka utca 2-4.
Tel./fax: 487-0964.;
OM. azonosit6 035.357.;
Sz.Gy. 1687.
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Fejbélyeg®:

Budapesti Egyetemi Katolikus Gimnazium és Kollégium
1015 Budapest I., Szabo llonka utca 2-4.

Tel./fax: 487-1964.

Addszam: 18086498-2-41

A bélyeg@k hasznalatara az igazgato, akadalyoztatasa esetén
az altala irasban meghatalmazott véjegosult.

Az intézmény nikddésést meghataroz6 dokumentumok:

Alapito Okirat:

SZMSZ:

meghatarozza az intézmény alaptevékenységétsatiptelépitését,
mikodésének valamennyi feltételét.
Késziti: Fenntartd

rendelkezik az intézményitkddésésbl, bels és kul$ kapcsolatairol.
Késziti: Igazgato

Véleményezi:SZMK, DOK

Elfogadja: Nevebtestilet

Jévahagyja: Fenntarto

Pedagogiai Program: a Budapesti Egyetemi Katolikasisnnazium és Kollégiumeveb-

Hazirend:

oktatd munkajat vallaserkdlcsi, egyben tudomanyasmpontbdl
megalapozott éirasok, tervezetek rendszere. Alagvdontossagu
dokumentum, ezért a bennefogliliévelési prograngésHelyi tanterv
rendelkezésének ismerete, betartdsa és gyakotiladbése valameny-
nyi pedagogus és diket erint vonatkozasokban minden egyes diak
és sz (gondviseb) kotelessége. Fentiek miattRedagdgiai prog-
ramot szamukra ismertetni és szabadon hozzafévBemegtekinthe-
tove kell tenni.

Részei: d\evelési Progranés aHelyi tanterv.

Késziti: Igazgato

Véleményezi:SZMK, DOK

Elfogadja: Nevebtestulet

Jovahagyja: Fenntarto

rendeltetése a Gimnazium és Kollegium életénelaaks (vallasi,
erkolcsi, jogi, gyakorlati) szabalyozasa a diak,adezib és a tanar
szamara is. A Hazirendnek mindenkor 6sszhangbdrakeia a Bu-
dapesti Egyetemi Katolikus Gimnazium és Kollégidredagogiai
programjaval valamintSZMSZ-éval

Az iskola és kollégium Hazirendjartalmazza

» az alapiténak az iskolara vonatkoz6 akaratat, fo&d@nnek alapjan
a gimnazium és kollégium eredményesikidésével kapcsolatos
legfontosabb célokat, feladatokat, ill. vallaskd@csi és jogi felté-
teleket magéba foglaldevezetést;
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» aziskola tanulorél szo6lo részt (benne a diakok jogait, kbtelessége
it, a megjelenésiket, iskolai és kollégiumi, ilkoa kiviuli magavi-
seletiket, dnismeretiiket, dnfegyelmiket ésdsibéstiket taglalo,
egészseguket ovo-végontokkal);

e a gimnazium nikddését(azaz a tandrak és szinetek rendjét, a
hetesi teengket, az iskola és kollégiumi imadsagokat, felmestés
ket, késéseket, mulasztdsokat, dicséreteket, lgdetatt, ill. a hiva-
tali Ugyintézést) szabalyozd&s@lasokat;

* a szentmisék és az étkezés rendjére, valamint mdddzhatalyba
|éptetésével, ismeretével és tudomasul vételévetdaatoszarod
rendelkezéseket.

Késziti: Igazgato

Véleményezi:SZMK, DOK

Elfogadja: Nevebtestulet

Jovahagyja: Fenntarto

Eves munka-, foglalkozasi terv:

Tantargyfelosztas:

az iskola és kollégium a naptari évhez igazitvaitiig

» atanitas nélkuli munkanapo#ejét, felhasznalasat;

» aziskolai és kollégiumi Unnepélyae#iépontjat és megrendezésik
modjat;

* anevebtestiletiertekezletelidejét, tipuséat és tematikajat;

e amunka- fiz- és balesetvédelmi oktatidgjét és modjat; és

» anevebtestiletimegbizatasokat

* a bentlakdknak a kollégiumban elt6ltott idejére atbozo tanul-
manyi, €s azon tulmutatod, a nedasiikhoz és ismereteik fejleszté-
séhez kapcsolddo rendszeres foglalkozasok tentezeté

Az éves munkaterv mindigz illetékes oktatasi miniszter aktualis ren-

deletét figyelembe véve készés, a nevéltestilet hagyja jova. Az

éves munkaterv 6szhangban kell, hogy alljon azlasks kollégium

Pedagdgiai programjaval.

Késziti: Igazgato

Elfogadja: Nevebtestilet

Jovahagyja: Fenntarto

az ebzo tanév végen az igazgato allitja 6ssze, tekintedlye minde-

nekebtt az oktatas érdekeit, az egyes tanarok képesidssziikség

esetén képességeit is. Egyéni kérések csak kéhgdgsztben, ill.

mindezen megfontolasokon tul vebletekintetbe. A tantargyfelosztas

Osszedllitasakor ezért a kovetédez kell torekedni:

* a rokontargyakatugyanabban az osztalyban léheg ugyanaz a
tanar tanitsa;

» az egyes osztalyokbanegkezdett targyakat kovetke# ev(ek)ben
is ugyanazok a tanarok tartsak meg.



Orarend:

Tanmenet:

Oravazlat:
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a tantargyfelosztas és az oraterv értelmében bbetésban rendelke-
zik a tanoradk megtartasanak idéjéAz orarendet az igazgato, helyet-
tese, ill. az altala megbizott tanataamulmanyi szempontok étie-
gességeét tekintetbe véehetleg ugy allitjia 6ssze, hogy:

» a tantargyala tanulé szempontjab@ranyosanoszoljanak el, azaz
ne legyenek tulontul kéniiyvagy nehéz napok;

» a tanorak torlodasa tanart tulzottan ne terheljmeg, vagyis koz-
vetlenul egymas utan legfeljebb 3 oréja legyen;-é&s részallasu
(6raadd) pedagbdgusok kivételével — tanitasra, thebjessre, ill. egyéb
teendk végzésére minden munkanapot jol ki lehessen &lagzn

e az irasbeli dolgozatok elkészitéséaraélebtt elss felében sort le-
hessen keriteni.

az iskola és kollégium tantervébeldirt tananyag elvégzésének éves
rendjét tartalmazo dokumentumendeltetésehogy az anyagot maéd-
szeres egységekre bontsa, megdllapitsa ezek tateesorrendjét és
legcélszeibb elrendezését.

Készitésénél a tanarnak (munkak6zosségmdintettel kell lennie

— az iskola és kollégium tantervének altalanoessletes utasitasaira;
— a tanuldk életkori adottsagaira;

— arendelkezésre allo oratervi és naptdikedetekre;

— a mas targyakkal valo koncentracio |élségeire;

— a szemléltetés és mas pedagogiai vonatkozasokfeliételeire.

A tanmenekészitésének lépésekdvetkedk:
a. rendelkezésre all6 tanitasbichegallapitasa;
b. ennek felosztasa Uj anyagra, ismétlésre éséefiénre;
c. az anyag targyalasi sorrendjének (egymasutanjaaalekitasa,;
d. az egyes témakdrokre fordithat® kijelolése;
e.a tobbi targy anyagahoz kapcsolddas meghatérozésa,;
d. az dsszefoglalé ismétlések rendjének kialakitasa.

azegy tanoréara lebontott tananyag

Az Oravazlat készitésénektimalis sorrendje
a. a tananyag feldolgozasi modjanak (az dratipusnagualasztasa;
b. a szemléltét anyag meghatarozasa;
c. a problémak, feladatok kijelolése;
d. az ismétlés, mint a Iényegnek Uj szempont sz&simidrits kiemelése.

Oravazlat készitését ajanljuk minden péalyakepedagdgusunknak,
illetve elvarjuk azoktél a kollégaktdl, akiknél agazgatdi vagy
munkakdzosségve@tlatogatas soran tapasztaltak ezt megkivanjak.
Az iskola és kollégium valamennyi tanaranak javjaselmunkajuknak
megkonnyitése érdekében — az 6ravazlatok rendslkeszitését.
Fontos,hogy a tanmenetet és az Oravazlatot is kulon lapoiuk és
hagyjunk bennuk helyet tapasztalataink, észreviétetaegtételére.
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Helyettesitési rend: A helyettesités rendjét — a munkakdzosseg-tkezdtal az orarend figye-

A fellgyeleti rend:

lembevételével dsszedllitott allandd szakshedyettesitéseket szendtel

tartva — az igazgato, atruhazas esetén helyettasiji@ meg és tartja nyil-

van.A kijeldlt idsben minden tanar kételes rendelkezésre @i helyet-
tesitésekkel kapcsolatos iratokat pontosan veZegyiebekben a helyette-
sitéseknél az aldbbi szempontokat kell alkalmazni:

» ha valamely tanar munkajanak ellatasaban akadéyeam, ezt az
igazgatonak haladéktalanul jelentenie kell, hoglyéteesitéséil
megfeleben gondoskodhassék, és az erre vonatkozo intézkedeés
rél az érintett tanarokat idejében értesithesse;

» torekedni kell sszakszef helyettesitéae.

rendszeres felligyelet: folyosén, udvaron és adlébén
alkalmi felugyelet:  rendezvényeken

Az iskolaban és az iskolan kivili rendezvényekeinal (mint kiskoru
is) tanari felugyelet al& tartozik. Ennek gyakdskatiltethaisége ér-
dekében az igazgatd helyettese az érarend figyelerdtelevel Ggye-
leti beosztast készit.

Az Ugyeleti beosztas dsszedllitAsanal torekedhiakea, hogy a jog-
szabalyok altal is élrtak szerint, kivonulaskor minden 20 tanuléra le-
galabb 1 pedagdgus (féln) fellgyel.

Egyéb dokumentumok:

Rendeltetéstiaz iskola és kollégium térvényedikbdésénekegiszt-
ralasa (nyomon kovetése, ill igazolhatosagdpzetésikilon jogsza-
balyoknak és a jelen SZMSZ mellékletét k&peskola és kollégiumi
iratkezelési szabalyZadn foglaltaknak megfelé&tn (titkosan) torté-
nik. Feloszthatokedagogiai €s egyéb hivatali iratokra:

» Pedagogiai jelled iratok: az osztaly-, ill. szakkori naplo, a torzs-
konyv, a bizonyitvany, a taléra (helyettesitési)pdik;, az
ellendsrzékonyv, a jelentkezési-, beiratkozasi lap. Ezek psnfa
jogszabalyoknak és az utmutatonak megh¢lekezetése az egyes
szaktanarok, ill. az osztalyiokok munkakori kotelessége, elien
zéslikért az igazgato, helyettese, vagy (egyeskbsgtpaz osztaly-
fonok felebs.

» Az egyéb hivatali dokumentumokat
—vagykozvetlenil aigazgatd(pl. munkaszeridések) ill. az isko-
latitkar vezeti(mint pl. az iktatokényvet);

— vagy agazdasagi vezétfelel értik (pl. leltarok, gazdasagi és
pénzlgyi vonatkozasu iratok);

— vagyspecialis szakembapl. iskola- vagy Uzemorvos vezeti és tartja
nyilvan éket (mint pl. az egészségugyi kbnyveket).
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Az iskola jo hirnevének, a hivatali titkoknak néezese, csak ugy, mint az iskolai dolgozok, a dia-
kok, illetve a szilk személyiségjogait érititkérdések bizalmas kezelése, az intézmény dolgozéi-
nak, valamint a jelent SZMSZ hatalya ala tartozgjranaziummal és kollégiummal jogviszonyba
kerlls minden méas személynek (didkok, siijlifeladata és kotelessége.

Mindazok, akik ennek az elvarasnak nem teszneketlagéltatlanna valnak iskolai tagsaguk to-
vabbi fenntartasara, veliik szemben fegyelmi eljgrdishato.
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1.
A MUKODES RENDJE

3.1.A BENNTARTOZKODAS RENDJE
3.1.1. A tanulék fogadasanak, benntartézkodasanakendje (nyitva tartas)

Nyitva tartas:

» Hétfétol péntekig:
Tanarok és dolgozok szamara7 oratol 20 éraig;
Tanulok részére 7 6ratol 20 oraig.

* Probak, egyes (pl. gimnazium és kollégiumi) rende&nyek alkalmaval, ill. rendki-
vili esetben,igazgatoi engedéllyel, a ferditeltérs nyitvatartas 1éphet életbe, ami a
benntartdzkodéas altaldnos rendjét is modosithatja.

Kollégium

* napi nyitva tartasa: 13.00 oratol masnap reggd @raig
portaszolgalat: 06-20 oraig
pedagogusi Ugyelet: 14.30-07.30 éraig

* heti nyitva tartasa: vasarnap 14.00- péntek 18r8i@ o6

A diakokiskolaban, illetve kollégiumban valo tartozkod@kgjét a Hazirend szabalyozza.

3.1.2. Alkalmazottak benntart6zkodasanak rendje
Az alkalmazottak benntartdzkodasat a munkakdraseikban foglaltak hatarozzak meg.

3.1.3. Idegenelaz iskola és kollégium épuletében kizardlag igaigatgedéllyel tartézkodhatnak.
Be- és kilépésiket a portas regisztralja.

3.1.4. A vezaik intézményben tartozkodasanak rendje
A nevelési-oktatasi intézmeény végees helyettesei kdzill egyikiikrekz intézmény mun-
karendjében meghatarozottak szerint — a neveléatask intézmeényben kell tartézkodnia.

Igazgatoi Ugyelet tanitasi napoki 6raig van. Ezt kdvdten az iskolaban tartozkodo gye-
rekek fellgyeletét a kilondrat tartd tanar bizfasit

A tanitasi sziinetekben a Fenntarté altal megjekiftokon és idbontban az iskola és kollé-
gium vezedi kdzll egynek — élzetes beosztas alapjan — az iskolaban kell tartie&ao

3.2.MUNKAREND

3.2.1. A tanulék munkarendije

Iskola
A tanitas 7.45 orakor keédik, és a napi 6rarend szerint er véget 14.204knt.koveten
délutani foglalkozasok (szak-, sportkorok, fakuldéc korrepetalasok, tehetséggondozas,
szabadids és osztalyprogramok), illetve kollégiumi foglaté&sok vannak.
Mindezeken a tanuldk csak tanari fellgyelettebtacodhatnak az épuletben.
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A tanorak kozott szinetet tartunk, melyek 10, 1&hik 25 percesek. Rendjidkia hazirend
rendelkezik.

Kollégium
A kollégium tanitasi ilben vasarnap 14.00 ératél péntek 18.00 6raig yétstan
A kollégiumban a felligyelei &iben lehet tartozkodni.
A tanuldk feligyeletét a newid a tanitasi napokon 14.30-t6l masnap reggel 7130g06
biztositjak.

A tanuldk kollégiumban tartozkodaséara vonatkozdahakat a hazirend rogziti.

A kollégiumot szombaton, vasarnap és egyéb munkatzinapokon - az intézmény
vezebje altal engedélyezett rendezvények kivételévdrva kell tartani. A szokasos nyitva
tartasi rendtl valo eltérésre esetenként az intézmény ¥gzehdhat engedélyt irasbel
kérelem alapjan.

3.2.2. Alkalmazottak munkarendje

3.2.2.1. Pedagogusok
A teljes 6raszambaalkalmazott pedagdégusok heti munkaideje 40 érab&isagolasuk a
vonatkoz6 munkaiigyi jogszabalyok alapjan tortésigzt — az esetleges pénziggirgsok-
ra tekintettel — a gazdasagi veztrtja nyilvan.
A megbizasi-, ill. munkaszédésselalkalmazott részmunkaid tanarok heti munkaidejét,
ill. braszamat sze6désuk tartalmazza.

3.2.2.2. A nem tanari alkalmazottak
A nem tanari alkalmazottalienntartézkodasardl jelenléti ivet kell vezetnisadapsagi iro-
daban. Az ezen a jogcimen teljes allasban alkalttededeti munkaideje 40 6ra. A rész-
munkaidben alkalmazottak benntartézkodasardl munkaédésiik rendelkezik.

3.3.A TANEV RENDJE

A tanév rendjét a mindenkori, az adott tanév reidtj@adott miniszteri rendelet szabalyoz-
za. Ennek alapjan készul el az éves munkaterv.

3.4. Az egyhaz tanitasaval osszefuggiselkedési és megjelenési szabalyok
A tanuldk, pedagdégusok az éves munkatervben megizatéak szerint kozos imékon,
szentmiséken, rendezvényeken vesznek részt.
Az intézmény szellemiségéb adédéan a tanuldk, alkalmazottak viselkedésének,
megjelenésének, minden megnyilvanulasanak az iréy@rtekrendjét kell tikrdznie.
Fentiek elmulasztasa, illetve kotelességszegésretagyelmi eljaras indithato.

3.5. Egyéb foglalkozasok célja, szervezeti formadékerete
Az iskolaban a tanitasi orakat a helyi tanterv j@lagkell megszervezni. A tanitasi orak 45
percesek. A tanitasi 6érak és az egyeb foglalkoz&saki sziinetek, valamint &dtkezésre
biztositott hosszabb szlinet rendjét a hazirenddmta meg.
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A tanulasi id, illetve a szabadiis foglalkozasok idpontja a mindenkori 6rarend
fuggvényében keril kialakitasra.
Az egyéb foglalkozasokat 18 oraig kell megszerveziaintargyfelosztas figgvényében.
Az iskolaban a tanulok szamara tobbek kozott dabaldaz iskola altal szervezett - tandran
kivali allando, eseti, illetve itbzakos foglalkozasokitkddhetnek:

* hitéleti programok

* tanulészoba

» tehetségfejlesét felzarkdztato foglalkozasok, szakkoérok

* versenyek, vetélkétt, bemutatok

» kirdndulasok

* muzeumi foglalkozasok

» iskolai sportkdr, tomegsport

» iskolai kbnyvtar hasznalata

* egyéb rendezvények

a) Hitleti programok
 &llando hitéleti programok
* egyéb hitéleti események:
 idészakos hitéleti programok
» A hitéleti programok részletesen megtalalhatok 2MSZ 7.2. Az iskola Unnepei, ha-
gyomanyai cimszo alatt

b) Tanulészoba
A tanulészobara torténfelvétel a szl kérésére torténik a hazirendoiehsai alapjan,
szikség esetén az osztéhybk, a szaktanarok, illetve az iskolavéaélg javaslatara. A
felvételt az intézményveziehelyettese hagyja jova.
A tanulészobai foglalkozasrdl vald eltavozas a &zidisbeli (akut esetben telefonon tortént)
kérelme alapjan torténhet a tanulészoba gzetk vagy az ott tgyeletet ellatd néjéhek
engedélyével.

c) Tehetségfejlesdt, felzarkdztato foglalkozasok, szakkodrok
A tehetségfejlesdt felzarkdztatd foglalkozasok, szakkorok megszerseér minden tanév
elején az iskola tantargyfelosztasaban rdgzitdhi ke
A foglalkozasokra valo jelentkezés
» afelzarkdztato foglalkozasok kivételével dnkéntes,
* ataneév elején torténik,
* egy tanévre szol.
A felzarkoztatd foglalkozasokra koételezett tanutoképességeik, tanulmanyi eredményeik
alapjan a szaktanarok jeldlik ki, részvételik adekoztatd foglalkozasokon kotetez
A tanodran Kkivili foglalkozasok megszervezésekomruldi, szibi, nevebi igényeket a
lehetiségek szerint figyelembe kell venni.

d) Versenyek, vetélkedk, bemutatok
Az iskola tehetséges tanuloi tanulmanyi, sportkédsuralis versenyeken vesznek részt. A
legtehetségesebb tanuldkat az iskolan kivili veresesn valo részvételre is felkészitjuk. A
tanulok felkészitéséert a szakmai munkakozossébekszaktanarok a felések.

11



SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT
Budapesti Egyetemi Katolikus Gimnazium és Kollégium

e) Kirandulasok
Az osztalybnokok, a tantervi kovetelmények, illetve nevelésrvt teljestlése, a
nevebmunka ebsegitése érdekében osztalyaik szamara tanulmaayickilast szerveznek.
A tanulmanyi kirdndulas idejét az éves munkatervibatarozzuk meg. A kirandulas
tervezett helyét az éves munkatervben foglaltakirszaz osztalydnokok hatarozzak meg.
A tanulmanyi kirdndulas tervét a munkatervben mégaott idpontig, illetve a
kirandulas megkezdéseddl minimum 1 héttel az osztatyiok az intézmény vezgének
leadja.
A felmerib koltségeket a széknek kell fedezniik.

f) MUzeumi foglalkozasok
Az osztalybnokok, szaktanarok a tantervi kdvetelmények, ibetevelési terv teljeslilése, a
nevebmunka ebsegitése, a szabadéichasznos eltoltése érdekében osztalyaik szamara
muzeumi foglalkozast szervezhetnek. A kulonfélenkidzelodési intézményekben, illetve
miivészeti edadasokon tett csoportos latogatasokon a tanul@kéése — ha az tanitasiial
Kivil esik és koltségekkel jar — onkéntes. A felim@rkoltségeket a széknek kell
fedeznidk.
A foglalkozéas csak az intézményvearadl tortént ebzetes egyeztetés utan szervedimeeg.

g) Egyéb rendezvények
Az intézményben barmilyen rendezvényt csak az mé&mwvezei elozetes engedélyével
lehet szervezni. A rendezvény ideje alatt a fellejydd, az épulet allagmegovasardl a
rendezvény szervée gondoskodik, azért anyagi s erkdlcsi tideéggel tartozik.

Hagyomanyteremi allandd rendezvényeink:
* goélyatabor (kezé évfolyamokon)
* goélyabal
* szalagavato bal
» Hadik bal (hagyomardyzo, j6tékonysagi rendezvény)
« farsangi bal
* érettségi bankett

3.6.AZ INTEZMENY LETESITMENYEINEK , HELYISEGEINEK HASZNALATI RENDJE

3.6.1. Az intézmeény helyiségeinek hasznalata
Az iskola és kollégium éplletét a birokbaveétilkezddéencimtabldval, a tantermeket és a tana-
r szobéakat, ill irodakafleszuldel, a Magyar Koztarsas@afmegvel és amtézetjelvényevel kell
ellatni. Az osztalytermek felszereléséért, esaitiy és erkolcsileg kifogastalan diszitéséért az
osztalybnok, ugyanezért a szaktantermek és szakszertaratkeaasaban a munkakdzosség-

vezeb vagy a teremfelék, a diszterem és a kozleklkedekintetében pedig a rajztanar fétel
Az iskola és kollégium minden tanuldja és alkalmfadelelss az intézményi k6zés vagyon

védelméért, allaganak, rendjének, tisztasaganalkbméggért, az energiaval valo takarékos-
kodasért, valamint diz- €s balesetmedaési ebirasok betartasaért.
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A kilénbo® helyiségek rendeltetéssizdrasznalatarol Bazi-, és a teremrendjébeosztasarol
pedigaz éves terembeoszidezkedik. Utdbbitdl eltérni csak igazgatoi end@élehet.

Az intézet alkalmazottjainak joga az iskola és égilim valamennyi helyiségéneindelte-
tésszef hasznalataHasznélatkor a helyiség fedeEnek engedélye sziikséges. Nem iskolai
és kollégiumi célra csak igazgatoi engedéllyel w@heénybe a helyiségek, Iétesitmények.
A helyiségek, létesitménydderendezésért, rendéért a hasznalatba véwa hasznalatbavé-
tel ideje alatt anyagilag feléd. Berendezési targyakat, eszkdzoket csak az igaeggede-
lyével szabad az épulétikivinni.

Part, politikai célu mozgalom, parthoz &b szervezet nem tikddhet az intézményben, és
parthoz kothet politikai célu tevékenység nem folytathato a gyekfelligyeleti idben.

Tanév elején valamennyi alkalmazottal €s tanul®rakrtetni kella helyiségek hasznéalatara
vonatkozo rendet. Aizriadd tervet (menekdlési Utvonalat) és a berersi@zélvett terem-
leltdr masolatat valamennyi helyiségben ki kellgégzteni. Az eredeti iveket a gazdasagi
irodabansrzik, az atvételiki és nyilvantartasukrél sz6l6 dokumentéciéval egyut

3.6.2. Bérbeadas
Az intézmény helyiségeit — ha ez az iskola és galld mikdodését nem zavarja — az igaz-
gatoval kotottbérleti szerddéskeretében bérbe lehet adni. A bérbeadas az igajogda,
ezért a bérbeadas csakd@engedélyével torténhet. A bérleti dijat az igaagdtapitja meg,
melyet a bérbevének, szamla ellenében, az iskola és kollégium péaka kell befizetnie,
vagy a meghatarozott 6sszeggel az iskola és koitegiapitvanyat kell tamogatnia. A kolt-
ségvetés készitésénél a befolyt vagy a tervezddtilniiakkal, az intézmény tikodésével kap-
csolatos kiadasok fedezetenél kell szamolni.

3.7.AZ INTEZMENYBEN FOLYTATHATO REKLAMTEVEKENYSEG SZABALYAI

Az intézményben rekldmtevékenységet az Alapito dén meghatérozott keretek kozott,
annak figyelembevételével lehet folytatni. A kihetett reklamanyagoknak minden esetben
meg kell felelnilik az alabbi kritériumoknak.

A kihelyezésre kerdlreklam a gyerekek figyelmét:
* az egeéeszséges eletmaodjukkal,
* akdrnyezetvédelem kérdéseivel,

» valamint a korosztalyuknak és az intézmeény szeiégének megfelglkozéleti- és
kulturalis témakorokben kelthetik fel.

A rekldmanyag kihelyezh&tégéél az igazgatd dont.

Csak az intézmény pecsétjével ellatott, az intéywvexetd altal engedélyezett plakat keril-
het elhelyezésre.
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3.8.BELEPES ES BENNTARTOZKODAS RENDJE

Idegenek az iskola és kollegium épuletében kizgrigjazgatoi engedéllyel tartozkodhatnak.
Be- és kilépésiket a portas regisztralja.

Az iskolaval jogviszonyban nem allidlegenek beléptetésééat portaszolgalatot teljesit
szemely felel. A bel&platogatd nevével és a belépégpdntjaval ellatott cédulaval, melyet
a szolgélatban lévportas allit ki, s egy portaszolgalatos tanul@iéseben keresheti fel a
meglatogatni kivant személyt. Az iskolaval jogvisgban nem allé személyek, a rajuk vo-
natkozo6 rendelkezések, szétések, megallapodésok alapjan tartézkodhatnak i@etépn.
Az idelatogato személyek benntartozkodasuk aldtl&sek tiszteletben tartani az iskola és

kollégium lelkiségét.

A kollégiumba val6 belépéshez az iskolatitkarsagbet engedélyt kapni.

3.9.AZ INTEZMENYBE JELENTKEZ O TANULOK FELVETELE

3.9.1. Iskola

3.9.1.1. Jelentkezés
A gimnaziumba az altalanos iskola 6., illetve &talya utan lehet jelentkezni.

A 6 évfolyamos képzésre tortejelentkezés (6. osztaly utan)
a gimnazium bets jelentkezési lapjanak eljuttatasa az intézménybarasztérium
»1anév rendje” rendeletében meghatarozatpahtig
a jelentkezéshez csatolni kell:
plébanosi, lelkészi ajanlast
motivacios levelet
keresztlevél masolatot

A 4 évfolyamos képzésre tortejelentkezés (8. osztaly utan)
a kdzponti jelentkezési lap vagy a kézponti jeterési lap és a gimnazium bejs-
lentkezési lapjanak eljuttatasa az intézményberasmiérium ,Tanév rendje” rende-
letében meghatarozottddontig
a jelentkezéshez csatolni kell:
a kdzponti magyar és matematika felvételi ponzat
plébanosi, lelkészi ajanlast
motivacios levelet
keresztlevél masolatot

3.9.1.2. Felvétel
Iskolank a felvételi kérelmeédt, a beérkezett jelentkezési anyag kiértékelésgjaia vala-

mint az alairt egyuttikodési nyilatkozat meglétét figyelembe véve alligsze a felvételre
ajanlott didkok ekdleges sorrendjét.

A tanulményi eredmények beszamitésa:
* 6 évfolyamos képzés esetén:
az 5. év véqi, ill. a 6. félévi szaktargyi eredméhglapjan.
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» 4 évfolyamos képzés eset@nrangsorolas az alabbiak szerint torténik:

magyar nyelv kdzponti irdsbeli: 50 pont
matematika kézponti irasbeli: 50 pont
hittan irasbeli: 30 pont

tanulmanyi eredmény (hozott pontok): 50 pont
szbbeli beszélgetés: 20 pont
Osszesen: 200 pont

SNI-s tanulék felvételi kérelmének elbiralasa

Minden gyermek felvétele egyéni elbiralas ala egikbzetes szakéit vélemény alapjan.

Rangsorolas:
A tanulmanyi eredmények szamskétlaga alapjan, valamint motivaciés levélben meg-

fogalmazott elkttelezettség, a plébanosi, lelkaéigzilas, a hittan felvételi eredmeény, illetve a
megtett nyilatkozat figyelembevételével torténik.

3.9.2. Kollégium
A kollégium lakdja iskolank névendéke lehet. Eal ailsak nagyon indokolt esetben adhat
felementést az intézmény vejet
A kollégiumba valé felvételhez a kérelmet majusig.@ell eljuttani az intézmeény vezigé-
hez.
A 6, illetve 4 évfolyamos ujonnan indulé osztalyaljelentke# tanulok felvételi kérelmuik-
ben jelezhetik kollégiumi elhelyezés iranti igéngtik
A tanév kdzben meguresedett helyre diak felwiehet

3.9.3. Atvétel mas intézményél
Mas intézménydl val6 atvételnél alapvétszempont, hogy a sziiés a gyermek gyakorolja
vallasat, rendelkezzen plébanosi ajanlassal, kibegsilel, elfogadja a katolikus értékrendet,
az intézmény pedagdgiai programjat és egyiiktidjon annak megvaldsitasaban, és ennek
igéretekent alairja az iskolankkal kotétt , Egylikddesi nyilatkozat”.

Az atiratkozaskor be kell mutatni:
» atanuld sziletési anyakonyvi kivonatat;
» atanuld keresztlevelét,
e aplébanosi ajanlast,
» aszib személyi igazolvanyat;
» az elvégzett évfolyamokat tanusito bizonyitvanyt;
» az ebzo iskola altal kiadott atjelentkezési lapot.

Az éatjelentke# tanuldnak az iskola pedagdgiai programjaban mégbzott kovetelmények
alapjan osszedllitott szintfelnéévizsgat kell tennie azokbdl a targyakbdl, amelyekézo
iskolajdban — a bizonyitvany bejegyzése alapjaam tanult.

A tanuld atvételénl a szub kérésének, a tanuldé6eb tanulmanyi eredményeének, illetve
magatartds és szorgalom érdemjegyeinek, valamintadmt évfolyamra jaré tanulok
|étszamanak figyelembevételével az intézménywvedént.
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V.
A KOZOKTATASI INTEZMENY VEZETESE

5.1.AZ INTEZMENYVEZET O JOGKORE ES FELADATAI
Az intézményvezét munkajat a magasabb jogszabalyok, a fenntart@miat az iskola
belsy szabdlyzatai altal &irtak szerint végzi. Az intézmény veégt a fenntartd nevezi ki.
Felette a munkaltatéi jogokat az EKIF intézményt@ee gyakorolja. A vezét
kinevezésekor a Fdigizivarosi Szent Anna Rémai Katolikus Egyhazkozpihanosanak
véleményezési joga van. Az intézményvézetunkaltatoi jogat a plébanossal egyetértve
gyakorolja. Az intézményvezgehivatalbdl tagja a helyi plébania képviselstiletének.

Az intézmény vezéje
» felel az intézmény szaks#egs torvényes tikodéseeért, gazdalkodasaeért,
» gyakorolja a munkaltatoi jogokat,
» dont az intézmény tikddésével kapcsolatban minden olyan tigyben, amelystabaly,
nem utal mas hataskorébe,

+ felelés az intézmeényi szabalyzatok elkészitéséért,
» jOvahagyjeaz intézmény pedagdgiai programijat,
képviseli az intézményt.

Az intézmény vezéje felel

» apedagogiai munkaért,

* anevetbtestiilet vezetéséért,

» a nevebtestllet jogkdrébe tartozd dontésebkébzitéséért, végrehajtasuk szakspreeg-
szervezéséert és elinéseéeért,

» a rendelkezésre all6 koltségvetés alapjan a néewoiisgasi intézmény tkodéséhez
szikséges személyi és targyi feltételek biztogitgsa

* anemzeti és iskolai innepek munkarendhez iganoéié) megszervezeseert,

» agyermek- és ifjusagvedelmi feladatok megszeregrtss ellatasaert,

» aneveb és oktatd munka egészséges €és bhiztonsagos éitékemegteremtéséert,

» az iskolaszékkela munkavallaloi érdekképviseleti szervekidsd a didkdnkormany-
zatokkal, szidli szervezetekkel valé megfadetgytttmikodéseért,

» atanuld- és gyermekbaleset mégékéért,

» agyermekek, tanulok rendszeres egészsegigyi largak megszervezéséeért,

» apedagogus etika normainak betartasaért és hasadd.

Az intézmény vezéfe a pedagdgiai munkaért vald féletége korében szakmai ebherést
indithat az intézményben végzett névés oktatd munka, az egyes alkalmazottak munkaja
szinvonalanak kidsszakeérdvel tortérd értekelése céljabol.

Az intézményvezétmunkajat a nevétestilet és a szik kozossége a vedetmegbizdsanak
masodik és negyedik évében személyazonositasramatken kérdives felmérés alapjan
értékeli. Az orszdgos pedagOgiai-szakmai éliedés az intézményvedetmunkajanak

ellendrzése és értékelése soran a &idek felmérés eredmeényeét is figyelembe veszi.
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A korabban legalabb két ciklust intézményvezetokigozé pedagogus ,cimzetes igazga-
téi” potlékban részesilhet, ha intézményvezetdi bfmpanak lejartat vagy megsz(nését
koveten tovabbra is az intézményben marad alkalmazagbpatlék mérteke a volt intéz-
ményvezet korabbi vezdii potlékdnak huszonot szazaléka.

5.2. AZINTEZMENY VEZET OSEGE
Az intézményvezétkozvetlen munkatarsait az alabbi vézetosztasu dolgozok alkotjak:
* Rector Spiritualis (lelki vezéj
* intézményvezéthelyettesek
» gazdasagi vezét

Az intézményvezét kozvetlen munkatarsai munkdjukat munkakori leikastalamint az
intézmeényvezétkozvetlen iranyitasa alapjan végzik.

Az intézményvezét tavollétében a munkaltatdi és a kotelezettséghadil jogkor kivételével,
teljes jogkdrrel az intézményveédielyettesek helyettesitik (Id. Helyettesitési jend

Az intézményvez@ékég rendszeresen tart megbeszélést az aktuatistiekaol.

A kibovitett iskolavezetés tagjai:
* intézményvezét
* Rector Spiritualis
* intézményvezéthelyettesek
* munkakdz0sség-vezit
« a DOK-6t tamogaté pedagdgus

Az intézmény vezésége az intézmeény egészére kitgfjdmnzultativ, vélemeényézés
javaslatte¥ joggal rendelkezik.

Az intézmény vezésége a tanév @tészitésekor és alkalomsiten a feladatoktol fudgen
tartja megbeszéléseit. A veéségi megbeszéléseket az intézményvekzeésziti eb.

5.3.A VEZET OK KOZTI FELADATMEGOSZTAS , A KAPCSOLATTARTAS RENDJE , FORMAI

5.3.1. Az igazgatéhelyettesek feladatai
Az igazgatOhelyettes munkdjat a munkakori leirasalbaglaltak szerint, a torvényi
eléirasoknak megfeléen koteles az intézményveGetozvetlen iranyitdsa és ellguése
alatt végezni. Segqiti az intézményvétet tervezés, szervezes, elliereés, elemzeés,
értékelés munkdjaban. Beszdmolasi kotelezettséggerik az intézmény vezgének.

Az intézményvezét tartdés tavolléte esetén az iskola Ugyeiben a nitatkd és a
kotelezettségvallalasi jogkor kivételével teljeghorrel helyettesiti. (Ha az masképpen nem
rendelkezik.)

5.3.2. A veze®k kozti kapcsolattartas rendje
A sziikebb iskolavezéség szlikség szerint, a &ibtett iskolavezdiség a munkaértekezle-
teket megédizéen, illetve az intézményvezZedontése alapjan megbeszélést tart, az éves
munkatervben meghatarozott modokon.
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Az iskolavezeiség tagjai feladatukat a munkakori leirdsukban ditek, illetve az
intézményvezét utasitasai alapjan végzik. Beszamolasi kotelezgged tartoznak az
intézmeényvezének, illetve az intézményvezehelyetteseknek.

5.3.3. Helyettesitési rend az intézményvezéwvagy helyettese akadalyoztatasa esetére
Amennyiben az intézményvedevagy helyettesei kdzul egyikik sem tud az iskababa
tartdzkodni, az esetleges szikséges intézkedésgtételére az alkalmazotti kozosség egyik
tagja kap megbizast. A megbizast a dolgozok tudarad=ll hozni.

5.3.4. A képviselet rendje
Az intézményt az intézményvedetvagy annak megbizottia képviseli a kulonboz
programokon, rendezvényeken.
A képviseb az intézmény értékrendjének megféletddon, feledsen jar el az intézmény
képviseletében.

5.3.5. A kiadmanyozas rendje
Az intézményvezétaz intézmény nevében kiadmanyozza:
» az intézmeény fritkodésével dsszefufgelentéseket, beszamolokat, a hataskorébe tartozé
szabalyzatokat és utasitasokat,
» a fenntartdval, fetibb szinti egyhazi és kdzigazgatasi szervekkel folytatotlezxéseket,
felterjesztéseket, tajékoztatokat, jelentéseket.

Sajat nevében kiadmanyozza:

* a nevebtestilet, munkakdzosségek, €ikiles tanulok részére Osszeallitott tdjékoztato
anyagokat, az altala készitett jelentéseket, valamneveitestileti értekezletek jegyz
konyvet,

» a gyermekekkel, alkalmazottakkal kapcsolatban holzwttéseket,

e sajat nevére érkezett kiadvanyok esetében a tétkiedésekit szolo leveleket, kivéve
azokat, amelyek tartalmuk alapjan hatarozati foariél onteni,

» alkalmazasi okiratokat, egyéb személyi jalléigyekben hozott intézkedéseket.

Az Ugyintédk kiadmanyozasi joga
* Az intézmény Ugyintéi a munkakori leirdsuk szerint jogosultak kiadmamyaz intéz-
mény ntikddtetésével kapcsolatos tgyeket,
» agazdasagi lgyeket a gazdasagi veilktdtve ligyintéa,
» az ugyvitellel kapcsolatos Ugyeket az iskolatitiddmanyozza.
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6.1. A VEZETOKES A SZERVEZETI EGYSEGEK KOZTI KAPCSOLATTARTAS RENDJE

6.1.1.

6.1.2.

Az intézmény szervezeti egységei
e gimnazium
» kollégium
e gazdasagi vezetés

A munkakozosség-vezik az intézmény vezéEenek beszamolasi kotelezettséggel
tartoznak.

A gazdasdgi ugyekben a gazdasagi \ezmt intézményvezétel egyetértésben, vele
elézetesen egyeztetve, a munkakori leirasaban foklsiterint végzi feladatat.
Az intézmény vezéfenek beszamolasi kotelezettséggel tartozik.

Az iskolaktzdsség
Az iskolakdzOsséget az alkalmazottak, a tanuldk €5ibk alkotjak.

Az intézmeény nevebtestilete, dontési, véleményezési jogkdre
A nevebtestllet tagjai az intézmény valamennyi pedagogusnkiakort betoh
alkalmazottja.

A pedagogus felvételének étheges feltétele a katolikus értékrend elfogadasapzettség,
és a ratermettség. A dolgoz6 felvétéléz intézményvezétdont.

Dontési, véleményézogkor, atruhazas

A nevebtestilet az intézmény legfontosabb tanacskozo6 gesliozo szerve. Az intézmeény
nevebtestllete a nevelési és oktatasi kérdésekben,téznmeény nikdodésével kapcsolatos
ugyekben, valamint a térvényben és jogszabalyokbaghatarozott kérdésekben dontési,
véleményeé vagy javaslatte jogkorrel rendelkezik.

A nevefitestiletdont:

» apedagogiai program elfogadasarol,

» az SZMSZ elfogadasaral,

» ahazirend elfogadasaral,

* anevelési-oktatasi intézmény éves munkatervéefegagelasarol,

» a nevelési-oktatasi intézmény munkajat atfogo efselz, értékelések, beszamolok elfo-
gadasaral,

» a tanulék magasabb évfolyamba lépésének megalapitatanulok osztalyozévizsgara
bocsatasaral,

» atovabbképzési program elfogadasarol,

» a nevebtestilet képviseletében eljaré pedagdgus kivalsérih

» atanuldk fegyelmi tgyeiben,

» jogszabalyban meghatarozott mas tgyekben.

A neveftestiletvéleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehetaz intézmeény iikddésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kérni evefitestilet véleményét a kilon
jogszabalyban meghatarozott tigyekben.
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6.1.3.

6.1.4.

Azokban az tugyekben, amelyek
» csak egy intézményegyseéget erintenek, az intézrggsggben
* mindkét intézményegyseéget érintenek, valamennyekait alkalmazottbdl és az intéz-
mény vezetjébsl allo nevebtestilet jar el.

Az oOraadd a tanulok magasabb évfolyamba Iépésénelgaliapitasa, a tanuldk
osztélyozdvizsgara bocsatasa, illetve a tanuldkeimg tUgyei kivételével nem rendelkezik
szavazati joggal.

Az intézmény egészét erinkérdésekben a nevbstiletet megillét jogositvanyokat —
kivéve azokat, amelyek a tanuldi jogviszonnyal lempatosak — a szakalkalmazotti
ertekezlet gyakorolja.

A nevebtestilet nem ruhazza at a jogkérébe tartozo feddat

A nevelbtestilet értekezletei
Egy tanév soran a nevébstilet az aldbbi értekezleteket tartia a munibeer
meghatarozott idpontokban és témaban:
* tanévnyitd értekezlet
» tanévzaro értekezlet
» félévi értekezlet
» félévi és év vegi osztalyozo értekezlet
* nevelési értekezlet
* munkaértekezlet
» egy osztalyban tanitd nevklértekezlete
* munkakdzosségi ertekezlet

Rendkivili neveltestileti értekezletet kell dsszehivni, ha az étiak 1/3 része kéri, illetve
ha az intézmény vezge vagy vezdisége ezt indokoltnak tartja.

A nevebtestileti értekezlet akkor hatarozatképes, ha ggainak tobb mint 50%-a jelen van.
A nevebtestlleti értekezletekl jegyzokonyvet kell vezetni.

Az intézmeényvezelseg €s a nevélestilet kapcsolattartasa

Az intézményvezétség az aktualis feladatokrol a ndliddrtekezleteken, a munkak6zosség-
vezebkon keresztil, a tanari szobaban elhelyezett Hitéletan, az intézmény béls
levelezési listjan, valamint szébeli, irdsbelékéjztatokon keresztil értesiti, tajékoztatja a
nevebket.

A nevelbk szakmai munkakdzosségei, kapcsolattartas

Az intézményi munka hasonlé feladatainak megoldasartantestilet tagjaibol szakmai
munkakdzésségek alakulhatnak az intézménydségt dontése alapjan, a fenntarto
egyetértésével.

Legalabb 6t pedagdgus hozhat Iétre szakmai munkiakéget. Az intézményben legfeljebb
tiz szakmai munkak6zdsség hozhaté létre.
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A szakmai munkak6z0sség tagja és ugeed bel$ értékelésben és ellérzésben akkor is
részt vehet, ha k6znevelési szaédéént nem jarhat el.

A szakmai munkakdz6sség feladatai a szakteriiletbiktii:

* részt vesz a nevelési-oktatasi intézmény szakmakapnak iranyitasaban, tervezésében,
szervezésében, ellémésében,

» szakmai, modszertani kérdésekben segiti azészgpmunkajat,

» részt vesz az iskolai oktato-nevehunka bels fejlesztésében (tartalmi és modszertani
korszetisités),

e részt vesz az egységes kodvetelményrendszer kiedakin, a tanuldk ismeretszintjének
folyamatos mérésében, értékelésében,

» segiti a palyakezdpedagogusok munkajat,

» gondoskodik a pedagdgus munkakérben foglalkozaédtotteveb-oktatd munkajanak
szakmai segitésgy

» segitséget nyljt a munkakozosség \derek a munkaterv, valamint a munkak6z6sség
tevékenységél keszib elemzések, értekeléseklatszitéséhez.

A szakmai munkakdzosséget munkakozosség-rem@nyitia a munkakdri leirasaban
foglaltak alapjan. A munkakdzosség-véitet munkakdzosseg veleményének kikérésével az
intézmeényvezétbizza meg legfeljebb 6t évre.

A szakmai munkak®6zOsség az intézmény pedagogiagramga, munkaterve és a
munkakdz6sség tagjainak javaslatai alapjan dsstdtithunkaterv szerint tevékenykedik.

Az intézményben az alabbi szakmai munkakozossédgékanek:
e human munkak6z6sség
» real-l. munkak6z6sseg
 real-Il. munkak6zbsség
* idegen nyelvi munkakozosség
» osztalybnoki munkakdzosseg

A szakmai munkakoz6sseg dont
* miikddési rendjéil €s munkaprogramjarol,
» szakterlletén a nevéstulet altal atruhazott kerdesékr
» az iskolai tanulméanyi versenyek programjarol.

A szakmai munkakdztsség — szakterlletét &imt— vélemeényezi a nevelési-oktatasi
intézményben folyd pedagdgiai munka eredményességavaslatot tesz a
tovabbfejlesztésére.

A szakmai munkakdzésség véleményt nyilvanit — sxéldtét érinien —
e apedagOlgiai program, tovabbképzési program elfisgdabz,
» az iskolai nevelés-oktatast ségiiszktzok, a taneszkdzok, tankdnyvek, segédkdngsek
tanulmanyi segédletek kivalasztasahoz,
» afelvételi kdvetelmények meghatarozasahoz,
» atanulmanyok alatti vizsga részeinek és feladataimeghatarozasahoz.
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A munkakdzbsségek szorosan egyiitddnek az iskolavezétéggel, egymassal, az
intézmeény dolgozoival a munkatervben meghatéardetasttiatok elvégzésére.

Rendszeres munkakapcsolatban all:

» A szaktargyi munkakdzosségek egymassal és az \déniski munkakdzosséggel (szak-
mai, pedagogiai kérdések, kozds programok)

A munkakori leirasban részletezett beszamolasilédétséggel tartozik az intézmény
vezebjének.

6.1.5. Alkalmi feladatokra alakult munkacsoportok, kapcsolattartas
Az intézményi munka egyes aktudlis feladatainak oftgara a tantestilet tagjaibdl
munkacsoportok alakulhatnak a né¥estilet vagy az intézményvedseég dontése
alapjan.

Amennyiben az alkalmi munkacsoportot az intézméngileég hozza létre, dilr
tajékozatnia kell a nevétestiletet.

Az alkalmi munkacsoportok tagjait vagy a nétestllet valasztja, vagy az
intézményvezétbizza meg.

A munkacsoportok szorosan egyuittidnek az iskolavez&étéggel, az intézmény
dolgozdival, szikség szerint a munkakozossegekkeszamukra kijelolt feladatok
elvégzése erdekében.

Beszamolasi kotelezettséggel tartozik az intézmémetjeének az d€ire meghatarozott
maodon.

6.1.6. Az alkalmazotti k6z6sség, kapcsolattartas
Az intézményi alkalmazottak k6zossége az intézménalkalmazotti jogviszonyban allo
dolgozokbdl teddik dssze.
Az intézmény dolgozoit az intézmény vajetalkalmazza, munkaltatéi jogétgyakorolja.
Az intézményi alkalmazottak munkgjukat munkakaiide alapjan végzik.
Az intézményi alkalmazottak jogait és kotelességgittatasait, valamint intézményen
beluli érdekérvényesitési leldseégeit a Munka térvénykdnyve, valamint az ehhez

kapcsolodo rendeletek rogzitik.

Az alkalmazottak a munkakdri leirasukban meghati#tokozvetlen feletteseikkel, az
igazgatohelyettesekkel, illetve az intezmény w§eeel napi kapcsolatban vannak.

6.1.7. A tanulok k6zosségei

A tanulék kozosségét az intézménnyel tanuldi jaguiyban allé tanuldk 6sszessége
alkotja.
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Iskolak6zOsség
Az iskolakdzOsséget az intézménnyel tanuldi jogwiyban all6 tanuldk Osszessége
alkotja.

Kollégiumi k6z6sség
A kollégiumi kbzdsséget a kollégium ndvendékei §ia

Osztalykdzosség
Az azonos évfolyamra jard, kozos tanulocsoportdtotal tanulok osztalykdzosséget
alkotnak. Az osztalykozosség élén, mint vézeedagdgus, az osztayiok all. Az
osztalybnokot ezzel a feladattal az intézményvézéizza meg. Az oszta§hokok
osztalybnoki tevékenységiket munkakori leirasuk alapjareikeg

Diakok kdzosségei ) )
Az iskoldban diakénkormanyzat (DOK) ikbdik. A DOK tagjait a 7-12. osztalyok
delegdljak. Segife a nevaitestilet tanara, akit az intézmény vépebiz meg.

A DOK dontési jogkort gyakorol — a nevestillet véleménye meghallgatasaval — sajat
kozosségi  életenek  tervezésében, szervezéseében,amindl tisztségvisélk
megvalasztasaban.

A DOK a nevebtestiilet véleményének kikérésével dont
* sajat niikodesétl,
» hataskaorei gyakorlasarol.

A DOK véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet aevalési-oktatasi intézmény
mukddésével és a tanulokkal kapcsolatos valamenmgiesden.

A DOK véleményt nyilvanithat
» atanuldk kbzosseéget éibrkerdések meghozatalardl,
* ahazirend elfogadasat|
» atanuldi palyazatok, versenyek meghirdetédsgregszervezesséy
» az iskolai sportkér iikodési rendjének megallapitasardl,
» akonyvtar, a sportlétesitményekikiiddési rendjének kialakitasarol.

A DOK tanari feliigyelettel téritésmentesen hasztfdh az iskola helyiségeit,
berendezéseit, ha ezzel nem akadalyozza az iskilad@ését.

A DOK @sszehivasat ve#gt kezdeményezi a tanév helyi rendjében meghattaszrerint.
Havonta egy alkalommal &sszehiviuk a tanuldgst, amelyen az intézmény

vezebhelyettese vagy megbizottja a tanuldkat tajékaztatjiskolai élet egéssbraz elért
eredményeli.
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6.1.8. Az iskolai sportkor
Az iskolai sportkorok célkitzéseinek megfeléén a koznevelésk sz6l6 torvény vonatkozo
ervényes rendelkezései alapjaitkadik a Sportkori Szabalyzatban foglaltak szerint.

Az iskolai sportkér célja

* Az intézmény pedagdgiai programjaval dsszhangbgitssesb a mindennapos testedzés
megvalositasat és a sportban tehetséges fiatalednyszdr foglalkoztatasat.

* A NAT kovetelményrendszerét és a helyi tanterviogteftakat figyelembe véve az isko-
lai sportkdr programjat tgy kell kialakitani, hogis szalakkal kdidjék a tanorai testne-
veléshez.

Feladatait az iskolara épitve kell meghatérozni.

Az iskolai sportkdr 6nallé vagyonnal nem rendelkezi

Az iskola a tanulok szaméara a mindennapi testedzésistnevelés 6ran és a szabadon
valaszthaté délutani sportfoglalkozasokon biztasitj

Az iskola
» résztvesz a tanoéran kivli testnevelési és spatfmzasok szervezésében,
* ellerdriz, beszamoltat (félévenként),
» az alaptevékenységet megvaldsito foglalkozasrnsittbényeket, eszkozoket ingyenesen
biztositja,
» az alaptevékenységhez kapcsolddo versenyekrezais altségeit allja.

6.1.9. Kapcsolattartds a nevebk a tanulok és a szilk kdzott
A pedagogusok az iskolai munkateilyiaz aktualis feladatokrol
» afolyoson elhelyezett hirdgablan keresztil,
» az osztalybnoki érakon,
* iskolaradion keresztill,
» atanulogyilésen keresztil thjekoztatjak a tanuldkat.

A tanuldk szervezett véleménynyilvanitasanak formai
» az osztalykdzosségek a problémak megoldasara kbdiddseg tagjai reven képviselik a
tanulocsoportot az intézmeény vegéenél,
» a tanulok gondjaikkal, kéréseikkel kdzvetlenil etkéreshetik nevéiket, illetve az in-
tézményvezét.

A tanulét és a tanuld szileit a szaktanarok és Wédiomi nevebk folyamatosan
tajékoztatjdk szoban és irasban a tanuldédégeédl, egyéni haladasarol.

6.2. SzULOI KOZOSSEGEK , KAPCSOLATTARTAS
Az iskoldban a szik jogaik érvényesitése, kotelességik teljesitéskekében, az
intézmeény nikddését, munkajat erihtkérdésekben véleményezési, javasléttgggal
rendelked szubi szervezetet hozhatnak létre.
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A szubi szervezet, koz6sseg dont
 sajat niikodési rendjéil, munkatervének elfogadasarol,
* tisztségvisdlinek megvalasztasarol,
» azokban az tugyekben, amelyekben a ri¢eslilet a dontési jogot a sdibzervezetre at-
ruhazza.

Az iskolai szUbi szervezet, kozosség figyelemmel kiséri a tanjolgok ervényesuilését, a
pedagogiai munka eredményességét, a tanuldk cgpentint barmely kérdésben
tajékoztatast kérhet a nevelési-oktatasi intéznvéagdjetol.

A szUbi szervezet véleményezeési joggal részt vesz adlnolainak érvényesitésével,
kotelezettségeinek teljesitésével 6sszefliggéshmvealési-oktatasi intézmény altal hozott
dontések, intézkedések ellen benyujtott kérelmekabsaban.

,,,,,

kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kérni ziils szervezet véleményét a
pedagogiai program, az SZMSZ, tovabba a hazirdodadasa ékt.

A szUubi szervezet az intézményvedadlozetes engedélyével téritesmentesen hasznalhatja
az iskola helyiségeit, berendezéseit, ha ezzelaladalyozza az iskolaithkodését.

A szub kotelessége, hogy

» gondoskodjon gyermeke értelmi, testi, érzelmi &slesi fejlddéséhez szikséges feltéte-
lekrél és arrdl, hogy gyermeke teljesitse kotelessémibba megadjon ehhez minden
téle elvarhat6 segitséget, egytifkiiddve az intézménnyel, figyelemmel kisérje gyermeke
fejlodését, tanulmanyi @nenetelét,

 biztositsa gyermeke tankotelezettségének teljéités

* tiszteletben tartsa az iskola veéigpedagdgusai, alkalmazottai emberi méltdsagptgss
it, tiszteletet tandsitson irantuk,

» gyermekével megjelenjen a nevelési tanacsadas@blia biztositsa gyermekének az is-
kolapszichologusi vizsgalaton és a fejlédpiglalkozasokon valo részvételét, ha a tanulé-
val foglalkoz6 pedagogusok kezdeményezéseére adtestéllet erre javaslatot tesz. Ha a
szub kotelezettségének nem tesz eleget, a kormanyhkdtdezi kdtelezettségének be-
tartasara.

A szUb joga, hogy
» gyermeke neveléséhez igénybe vegye a pedagodiazsigalat intézményét.
e megismerje az intézmény pedagdgiai programjatrdridjét, tdjékoztatast kapjon az ab-
ban foglaltakral,
» gyermeke fefildésébl, magaviseletéit, tanulmanyi elmeneteléfl rendszeresen részletes
és érdemi tajekoztatast, neveléséhez tanacsofgasesget kapjon,
* azintézmény vezée vagy a pedagbdgus hozzajarulasaval részt vegigagiatkozasokon,
» az oktatasi jogok biztosahoz forduljon.
6.2.1. Szuli munkak6zdsség
Az intézményben a sziknek az oktatasi torvényben meghatarozott jogarkréyesitése,
kotelességik teljesitése érdekébensziilinkakdzdsségek tkodnek.
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Az osztélyok szidi munkakdzosségeit az egy osztalyba jaré tanuldlesalkotjak.

Az osztalyok szidli munkakozosségei a sl korelbl a kovetked tisztségvisdiket
valasztjak:

* elndk

» elndkhelyettes (pénztaros)

Az osztalyok szidi munkakozosségei kérdéseiket, véleményeiket, |atzkat
delegaltjuk, vagy az osztalyiok segitségével juttatjak el az intézmény weszmiéhez.

6.2.2. Szuli valasztmany
Az iskolaban a magasabb jogszabalyokbatirtek szerint, az intézmény itkodésében
erdekelt személyek és szervezetek egyiktrdésének émozditasara, a nevebktatd
munka segitésére, valamint az iskolahasznalok énmdek jobb képviseletéért saill
valasztmany riikodik.

A szubi valasztmany feladatai ellatasahoz téritésmentelsasznalhatja az iskola
helyiségeit, berendezéseit, ha ezzel nem korlataziskola nikddését.

A szUbi valasztmany tagjai a s#iilmunkakdzosségek delegaltjai.

A szUbi valasztmany évente legaldbb egy alkalommal tawéis.

A szUbi valasztmany az iskola kézosségeivel tagjain éseghivottakon keresztil tartja a
kapcsolatot. A kapcsolattartas a sezidrtekezleteken, illetve a béldevelezési listan
keresztll torténik.

Az iskola egészének életér az iskolai munkaterdt az intézmény vezéje évente
legaldbb egy alkalommal tajékoztatja a 8zublasztmanyt.

Az intézmény vezéfe rendszeres kapcsolatot tart a 8ezidzervezetekkel a siiil
valasztmany ulésein, a fogadoorakon, illetvizetesen egyeztetetidigontban.

A szlubi szervezetek az intézményvaetfogadddrajdn megkereshetik kérdéseikkel,
problémaikkal.

6.2.3. A szlléi szervezet véleményezési, egyetértési joggal veduhazasa

Az intézmény vezetése a jogszabalyokban meghatérugikorokén kivial nem ruhazza
fel a szibi szervezetet.
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6.2.4. Kapcsolattartas a nevebk és a szidk kozott
Az intézmény egészének éldétéraz éves munkater$t; az aktudlis feladatokrdl az
intézmeényvezét

» avalasztmanyi értekezleten

= aszubi értekezleteken

* az éves eseménynaptarban

= afolydson elhelyezett hirdietablan

= ahonlapon

» afogadoorakon

= szobbeli vagy irasbeli médon
» az osztalybnokok

» aszubi értekezleten

» afogadoorakon

= szobbeli vagy irasbeli médon
» aszubi szervezet

= megbizottjain keresztll

» tajékoztatja a szbket.

A tanulék egyéni haladasaval kapcsolatos szobéiagbeli tajékoztatasra szolgalnak
* aszlbi értekezletek
» afogadoorak
» afélévi értestt
* az év vegi bizonyitvany

A szlbi értekezletek és fogaddorak idejét az éves munkgetalmazza. A szék, illetve
a nevebk elozetes egyeztetés alapjansedltérs idépontban is konzultalhatnak.

6.3. AZINTEZMENY KULS O KAPCSOLATAINAK RENDSZERE , FORMAJA , MODJA
Az intézményi munka megfelekzinti irAnyitdsanak érdekében az intézmény vezetésének
allandé munkakapcsolatban kell alinia a kbvetkezeézményekkel:
* A Fenntartéval: Esztergom-BudapestbEgyhazmegye Egyhazmegyei Katolikus Iskoladk
Féhatosaga (1035 Bp., Kérhaz u. 37.)
= Az intézmeény vezéje koteles beszamolni a fenntartonak.
= A kapcsolattartas formai: személyesen, szébartdmsntézményvezétértekezle-
teken.

* A plébanossalFelsvizivarosi Szent Anna Plébania, 1011 Batthyany fér

» Az intézmény vezéfe a plébanossal rendszeres kapcsolatot tart f@jekpztatjia az
intézményben tortént eseményikegyezteti vele a terveket, tennivaldkat.

» Az éves munkaterv elkésziltéelegyezteti a havi szentmisék, a reggeli iméla-a t
nari lelki nap, az adventi gyertyagyujtasok, adveragyboijti szihi és tanuldi lelki
napok, a kozos rézsafiuizér, a keresztut, a Venit§aacle Deum stb. égontjat és
tartalmat.

= Az intézményben folyd hittan oktatds megszervegsskelligyelete a plébanos fela-
data.
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» Budavari Nagyboldogasszony (Matyas) templom plébaséval (Veni Sancte, Ballagasi
szentmise, Te Deum megszervezése)

A Polgarmesteri Hivatallal (Budavari Onkormanyzat 1014 Budapest Kapisztrah.}é
» Az intézményt és a Polgarmesteri Hivatalt éringyekben az intézmény vedjetta-
jékoztatast ad, illetve kap a Polgarmesteri Hivillid€kes osztalyatol.

* A Gyermekjoléti Szolgalattal (1012 Budapest, Attila u. 89.)
= Az iskola gyermek és ifjusagvédelmi féleb rendszeres kapcsolatot tart fenn a tanu-
l0k veszélyezettségének meggise, valamint a gyermek és ifjusdgvédelmi fel&dato
eredményesebb ellatasa érdekéeben.

» AKkeruletiNevelési Tanacsad¢1012 Budapest, Logodi u. 80.)
» Egylttmikddési megallapodas keretében segiti a sajatosesguagemelt figyelmet
igényb és a BTM-es gyerekekkel valo foglalkozast.

* A hatdésagokkal(Rendrség, Tizoltosag, ANTSZ)

» A Budavari Egészségugyi Szolgélattgll122 Budapest, Maros u. 16/b)

Pedagogiai kapcsolatok
Az Iskola és kollégium a Fenntartd, a véseén, és a neuwikestilet rendelkezései értelme-
ben pedagdgiai kapcsolatokat tarthat fenn a katslés allami (6nkormanyzati) oktatasi és
tudomanyos (kutato) intézmeényekkel. Ezek kdzuldagisabbak:

a. a katolikus egyhazi intézetek kozil a Katolikus Pedagégia Szervezési és
Tovabképzési Intézet; a Pazmany Péter Katolikugtegy, a Sapientia Szerzetes Hit-
tudomanyi Biskola, mint felbb tovabbképzési, tovabbtanulasi, dsatolikus altala-
nos iskolakmint az iskolanak lehetséges beiskolazasi batestt intezmeények;

b. azéllami (6nkorményzati) intézetek kézit OH, ELTEstb.

A kapcsolattartas leheendszeres és alkalnfpl. kilsh szakszolgaltatas, tovabbképzeések,
tanacsadas tekintetében stb.)

Masfebl lehetegyoldali(igénybeve$) vagykolcsondgpl. programok, tajékoztatok, vizs-
gakovetelmények, palyazatok kdzos készitése).

Testveériskolai kapcsolatok
Legfontosabbak:
» flleki Magyar Gimnazium
» Szent Hedvig Katolikus Iskola (Zegocina)
» szabadkai Kosztolanyi Dez&imnazium
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Egyéb kapcsolatok

Fentieken tul az iskola és kollégium kapcsolatat @z intézet tamogatasara létrejkifiz-
hasznu (jotékony) alapitvanyokkal, a Gimnazium 18@pitvannyal, Heinzely Alapitvany-
nyal, valamint az iskola és kollégium egykori cidkal.

A kapcsolattartas modja

A kilsé kapcsolatok tartasaéaz igazgato felelaki bizonyos operativ (szendgzmunkak
tekintetében feladatokat ruhazhat at az iskoladeget ill. a testilet egy vagy tobb tagjara.
Hivatalos levelezésizonban kizarélag az igazgato folytathatg gecsétes alairasa nélkul
az iskolabdl hivatalos levél nem kertlhet ki.

A kapcsolattartasnal is Ugyelni kellhavatali titoktartasra A sajtonak,médianak nyilat-

kozni iskolai Uigyekben csakis az igazgatdénakjritrukcidi értelmében a& megbizottja-
nak van joga.
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VII.
AZ ISKOLAI A HAGYOMANYOK, UNNEPEK APOLASAVAL
KAPCSOLATOS FELADATOK

7.1.AZ INTEZMENY CIMERE , ZASZLOJA , EVKONYVE

Cimer

A cimer formaja: ovalis alaku

Rajzolata: a Szécheny csalad csaladi cimere
Z4sz10

Alapszine fehér
Alakja: téglalap

Rajzolata: az egyik oldalan: masik oldalan:

kozépen: az iskola Maria Teréziatol kapott cen&brotte aranysziinfelirat
felss iven: Budapesti Egyetemi Katolikus Gimnézium

also iven: Alapitva: 1687 Ujraalapitva: 799
EdenyV EGY;FEII\J/[[I)?(iE"S(;rI}IKUS
Megjelenik:  szeptemberben S KOLLEGIUM
(amennyiben az iskola pénziigyi lebstgei megengedi) .

Mérete: 165 x 235 mm e 11 T
Boritdjanak Qi
felirata: A Budapesti Egyetemi Katolikus Gimnani és
Kollégium Evkonyve
rajzolata: a gimnazium homlokzati (rajz)képe

EVKONYVE

2011/2012

Tartalma: a megéro tanév esemeényéir, kiemelt programjairél, valamint pedagogiai kesdé
rél szamol be, ill. més targyrol szo6l6 tanéri vaggui®i tudomanyos értekezések
irodalmi, képi, grafikus vagy kottazott zemefalkotasolt tartalmaz.

Felebse: az intézményvezeéltal megbizott személy
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7.2.AZ INTEZMENY UNNEPEI , HAGYOMANYAI

A) HITELET

Egyhazi tnnepek
Karacsony, husvét, punkdsd tnnepkoérei és az Angssgghazoteled, ill. tanacsolt in-
nepei, kilonos tekintettelMaria-innepekre ésmagyar vonatkozasu egyhazi innepgkre

Szentmisék:
Unnepiek:  Veni Sancte tanévkezdéskor;
Te Deum a tanévzaro Uunnepéltel
Méaria innepek
Kisboldogasszony (I1X.8.)
Szepitelen Fogantatas tnnepe (XI1.8.)
Gyumdlcsolto Boldogasszony (111.25.)
Egyéb alkalmakkor az Egyhaz tinnepkoreihez vagyeanghyeihez igazodva (karacsony és
hasvét edtti utolso tanitasi napon, Hamvazoészerda)

Rendesek: havi iskolai mise az éves munkaterv szerint;
havi osztalymise osztalyioki és hittanari megbeszélés szerint;
vasarnap a csaladdal.

Lelki napok:

didkoknak:
adventi lehéileg advent kezdetén
nagybojti lehdtleg nagybdjt kezdetén
advent és nagybdjt utolsé tanitasi napjan

szubknek:
tanari az éves munkaterv szerint;
szubi az éves munkaterv szerint;

Egyéb alkalmak:
ko6z6s imadkozasok:
reggeli zsolozsma — osztalyszinten heti valtdsban
tanitas kezdetén és végén
étkezeés éitt és utan
kozo6s elmélkedések:
adventi idben
vegds diakok erettségire valo lelkicdeszilete

oktéberi Rozsaflizér imadkozas — azeisa ebtt (kialakitando)

adventi Roraté szentmisék — osztalyszinten egyatkaal
nagybojti keresztatjaras — évfolyamszinten
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Zarandoklatok, bucsuk, katolikus talalkozok:
Mindszenty zarandoklat (5 évente Mariaremetéreskolai szervezésben
Csiksomly6 — Bucsu (Puinkosd) iskolai szervezésben
Siz Maria-kegyhely latogatas (éves munkaterv szerint) iskolai szervezésben

Hittanéri megemlékezések:
Maria-Unnepekil, kiemelten a magyar vonatkozasuakrol;
Szentekdl, fokozottan a nemzetiei,
Halottak napjarol.

B) ISKOLAI UNNEPEK
Unnepek, megemlékezések:

1687. marcius 196 a gimnazium alapitdsanak napjarol;

1695. februar 18-rol, alapitonk Szécheny Gyorgyezgomi érsek halalanak év-
forduléjaral;

1813. szeptember 18y egykori didkunk és seditk, baré Eotvos Jozsef szileté-
sének évfordulojardl,

A nemzeti Unnepek iskolai vonatkozadiséi, pl. Nagysandor Jozsef és Torok Ig-

nac aradi vértanuk tevékenységének kiemelése;

C) NEMZETI__UNNEPEK
Unnepségek
Iskolai szinten, a Diszteremben Unnepély keret@mlékezlink a kdvetkézinne-
pekisl:

1848. marcius 15ét, a forradalom és szabadsagharc évfordulojarol;
1849. oktdber 6-rol, az aradi vértanuk kivégnégesvforduldjarol;
1956. oktéber 23-rél, a forradalom és szabadséagkvforduldjardl,

Megemlékezések

iskolaradion keresztul:

februar 25. A kommunizmus aldozatainak eml@kana
aprilis 16. A holokauszt 4ldozatainak emlékaap
junius 4. A nemzeti 6sszetartozas napja

D) ISKOLAI HAGYOMANYOK

Az iskola multjanak, hagyomanyainak megismeréesetdiete, apolasakolatorté-
neti orak, kiallitas ésrersenyekszervezésével,

Az iskola zaszlajanaka jeles napokon torténinnepélyes megjelenése, tovabba a
gimnazium alapitotol 1687-ben, és Maria Terézia#@0-ban adomanyozott cimere-
inek jelvénykeénti viselése.
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A gimnazium disztermében az értelmiségi tarsasetetwelés érdekében tartkitl-
turdlis rendezvények.

Az iskola didkképviselete altal megjelentetskolaljsag szinvonalas szerkesztése;

Végzett didkok szervezett 6sszetartdsa

* az altaluk szervezett osztalytalalkozok,

az Ujraalapitas utan végzettek szamara:
»  0Oszi 6regdiak talalkozo (az éves munkarend szerint)
» tavaszi 6regdiak sportnap (az éves munkarend ggerin

az iskola 1948-as feloszlatasaot végzettek szamara
* junius masodik vasarnapjan iskolai mise (Matyasplem, 8 6ra 30

perc)

* oktoberi 6regdiak talalkozok (az éves munkarendisge

E) HAGYOMANYOS ISKOLAI PROGRAMOK
e goOlyatabor
e golyabal
» szalagavato bal
* Mikulas-Unnepség
* hagyomangrzo jotékonysagi Hadik bal
» iskolai, osztaly és tantestlleti karacsony
* hazszentelés Vizkereszt alkalmabdl
* sitabor
» farsang
* irodalmi kdvéhaz
» iskolanap a didkdnkorméanyzat szervezéseben
 "EKG" iskolaujsag
e ballagas
» tanulmanyi kirandulasok osztalykeretben
» sportrendezvények (tanar-diak meccsek, évfolyanabapg)
» taborok
» felvidéki kapcsolat
* lengyel testvériskolai program
» tantestileti kirandulas
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VIII.
INTEZMENYI VED O, OVO ELOIRASOK

Az intézményben a nyitvatartasiolgen tanari, 6vodapedagdgusi feligyelettel bizidsitg
gyermekek, tanulok védelmét. Kulonds figyelmet fardk a balesetek medgeesére.

Az intézményben a balesetbiztonsag szeitt &rtasaval valasztjuk ki a berendezési targyakat
sporteszkdzoket, jatékokat. Hasznalatuk és elhégidez soran kiemelt szempont a megtglel
megebzé magatartasi formak kialakitasa.

Az intézmény minden dolgozojanak alagvétladatai kdzeé tartozik, hogy a tanulok részére az
egészséguk, testi épségik reg@séhez szilkséges ismereteket atadja, valamidztai, hogy
a tanulo balesetet szenvedett, vagy ennek vestasipall, a szikséges intézkedéseket megtegye.

Az intézmény minden dolgozdja a tanév, neveléseléjen tiz- és balesetvédelmi oktatasban
részesul, melyet az intézmériizt €s balesetvédelmi fetele tart. Erél jegyzokonyv készdl.
Minden dolgozénak ismernie kell és be kell tartaniigz- €s balesetvédelmidgtasokat.

Az intézményben és annak 5 méteres korzetében gohidires szeszes italt fogyasztani TILOS.

8.1. TANULO-ES GYERMEKBALESETEK
8.1.1. Az intézmeény dolgozodinak feladatai a tanulé- és gymekbaleset megdizésével kapcso-
latosan

A nevebk a tanérai és a tandran kivili foglalkozasokomawent az tigyeleti beosztasukban
meghatarozott itben kotelesek a rajuk bizott tanuldk tevekenyséipdyamatosan
figyelemmel kisérni, a rendet megtartani, valamantaleset-megétési szabalyokat a
tanulokkal betartatni.

A tandrai és az egyéb foglalkozasokon kialakitjutamuldkban a biztonsagos intézményi
kornyezet megteremtésének készségét.

Fokozott figyelmet forditunk a tanulok védelmérendozott, biztonsagot nyujté évodai,
iskolai kdrnyezetére, testi, lelki egészségére.

Neveb-oktatd munkank soran az élsnitasi napon az osztabyioki, valamint a fokozottan
balesetveszélyes tanitasi érakon (kémia, testngvidéhnika, szamitastechnika) baleset- és
tizvédelmi oktatast tartunk.

A tanulok szamara k6zolt balesetvédelmi ismereéekéjat és az ismertetéHmbntjat az
osztélynapléba be kell jegyezni.

A nevebnek visszakérdezéssel meg kellbgydnie arrdl, hogy a tanulok elsajatitottak a
sziikséges ismereteket.

Az osztalybnokok az osztalgindki orakon a tanuldkkal ismertetik az egészségikesti
epséguk védelmére vonatkozoosiehsokat, az egyes foglalkozasokkal egyutt jaro
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veszélyforrasokat, a tilos és az elvarhatdé magafantmakat. Az osztal§hokoknek
feltétlentl foglalkozniuk kell a balesetek maimisét szolgald szabalyokkal a kdvetkez
esetekben:
» Atanév megkezdésekor azéetsztalybnoki 6ran, melynek soran ismertetni kell:
» azintézmény kornyékére vonatkozo kozlekedési $palat,
= ahazirend balesetvédelmbiebsait,
= a rendkivili esemény (balesdiziiado, bombariadd, természeti ka-
tasztrofa, stb.) bekovetkezésekor szikséges dketich menekulési
atvonalat, a menekulés rendjét,
» atanuldk kotelességeit a balesetek ntegslevel kapcsolatban,
tanulmanyi kirandulasok, tarakod,
kézhasznu munkavégzés megkezdése el
rendkivili események utan,
tanév veégeén a nyari idénybalesetek miggsére.

A nevebknek ki kell oktatniuk a tanuldékat minden gyakarlaechnikai jelleg feladat, ill.
tandran, vagy iskolan kivuli progranttla baleseti veszélyforrasokra, a kotéleselkedés
szabalyaira, egy esetleges rendkivili esemény letkéxésekor kbvetefidnagatartasra.

Az év soran a tanul6kat az életkori sajatossaghiknagfeleben megismertetjik asbb
kozuti kozlekedési balesetek, a mérgezés, fulladazélyei, az €geés, az aramutes, valamint
az esés megetésével és kovetkezményeivel.

Folyamatosan fejlesztjik a gyermek, a tanulé bizégna toreké viselkedését.

A tizévesnél idsebb tanuldk altal pedagdégus felligyelete és irasgitmellett hasznalhat6
eszkoz, gép:

» avillamos furégeép,

* a barkacsgép a kovetkerartozékokkal: korong- és vibracios csiszold, qéKaresz,

polirkorong,

» atorpefesziiltséggelitkdds forrasztopaka,

* a220V fesziltséggelikods, kets szigeteldsugynevezett ,pillanat™forrasztopaka,

» avillamos haztartasi gép,

» a segeédmotoros kerékpar szerelési gyakorlathoidz@manyagot és a motort nem kezel-
heti a tanulo),

» akerti gép szerelési gyakorlathoz (az lzemanyégyatmotort nem kezelheti a tanulo).

Az intézmeény vezéje €s a gazdasagi vedetz egészseges és biztonsagos munkavegzés
targyi feltételeit munkavédelmi elléreések (szemlék) keretében rendszeresendetierA
munkavédelmi szemlék tanévenkéntipdntjat, a szemlék rendjét és az aeliésbe bevont
dolgozdkat a Munkabiztonsagi Szabalyzat tartalmazza

Rendkivili esemény iz, természeti katasztréfa, bombariadd, stb.) esetEnépulet
kilritését, a szukséges intézkedések megtételéizeedielmi Szabalyzat ésiZriadd Terv
eléirdsai szerint kell elvégezni.

A tiizriadorol, rendkivili esemértiriegyzokonyvet kell felvenni.
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8.1.2. Az intézmény dolgozoinak feladatai a tanulobaleséteesetén
A tanulé feligyeletét ellatd neviwlek a tanulét ért barmilyen baleset, sérlilés, vagy
rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tenki@vatked intézkedéseket:
» a sérllt tanuldt, gyermeket é&egélyben kell részesitenie, ha sziikséges, orethdtik-
nia, a szt értesitenie kell,
» abalesetet, sériilést okozo veszélyforrasieadelhe médon meg kell szlintetnie,
* minden tanuldi és gyermekbalesetet, sérilést, uthstst azonnal jeleznie kell az intéz-
mény vezetjének.

E feladatok ellatasaban a tanul6baleset szinhgl@miéw tobbi nevabnek is részt kell vennie.

A balesetet szenvedett gyermeket, tanuldiselgélynyujtasban részdsttolgozo a sérllttel
csak azt teheti, amihez biztosan ért. Ha bizongtalaban, hogy az adott esetben mit kell
tennie, akkor feltétlendl orvost kell hivnia, ébeavatkozassal meg kell varnia az orvosi
segitseget.

Az intézményben tortént mindenféle balesetet, &gz intézmény vedginek ki kell
vizsgalnia. A vizsgalat soran tisztazni kell a batet kivaltd okokat és azt, hogy hogyan lett volna
elkertlhet a baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg Hkafiit@ni, hogy mit kell tenni a
hasonl6 balesetek megeése érdekében, és a szilkséges intézkedésekdtealbgagtani.

Az intézményben bekdvetkezett tanuldbalesetekétaryikell tartani.

A nyolc napon tul gyogyul6 sériléssel jard tandisigyermekbaleseteket haladéktalanul ki
kell vizsgalni. Ennek soran fel kell tarni a kiv@les a kdzrehatd személyi, targyi és
szervezeési okokat. Ezeket a baleseteket az okthtBedélos miniszter altal vezetett, a
minisztérium Uzemeltetésében déelektronikus jegyékdnyvvezed rendszer segitségével
kell nyilvantartani, vagy ha erre rendkivili eseméniatt a&tmenetileg nincs lelisgg,
jegyzokonyvet kell felvenni. A jegydkonyvek egy-egy példanyat — az elektronikus aton
kitoltott jegyzkonyvek kivételével — a kivizsgalas befejezésekiarlegkéébb a targyhot
kovetb honap nyolcadik napjaig meg kell kildeni a fertdiaak. Az elektronikus uton
kitoltott jegyzkonyv kinyomtatott példanyat, a papiralapu jekgmyv egy példanyéat at
kell adni a tanulonak, kiskoru tanuld esetén a&@mK. A jegydkonyv egy példanyat az
intézmeényében meg keitizni.

Ha a sérllt allapota vagy a baleset jellege miatzsgalatot az adatszolgaltatas hataridejére
nem lehet befejezni, akkor azt a jegianyvben meg kell indokolni.

Amennyiben a baleset sulyosnak dsiil, akkor azt az intézmény a rendelkezésre allo
adatok kozlésével — telefonon, e-mailen, telefaxagy személyesen — azonnal bejelenti az
intézmeény fenntartéjanak. A sulyos baleset kiviEsggba legalabb kdzépfoku
munkavédelmi szakképesitéssel renddlkezemélyt kell bevonni.

Sulyos az a tanul6i és gyermekbaleset, amely
» a sérllt haldlat (halalos baleset az a balesairislynek bekdvetkezégbszamitott ki-
lencven napon belll a sériilt orvosi szakvéleméayirgza balesettel sszefliggésben éle-
tét vesztette),
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» valamely érzékszerv (érzekkEpesséq) elvesztését vagy jalenhértéki karosodasat,

» agyermek, tanuld orvosi vélemény szerint élethgezésérilését, egészségkarosodasat,

e a gyermek, tanuld sulyos csonkulaséat (hivelykujyvkéz, 1ab két vagy tobb ujja na-
gyobb részének elvesztése, tovabba ennél sulyesabdk),

» a beszélképesség elvesztését vagyifalt eltorzulasat, a tanuld bénulasat, vagy agyi ka-
rosodasat okozza.

Amennyiben a baleset a pedagdgiai szakszolgakit talttott foglalkozas alatt kdvetkezik
be, a jelentési kotelezettség a foglalkozast iatzmény kotelessége.

A fenntart6 a részére megklldott papir alapu jéggmyvet nyolc napon belil megkildi az
intézmeény nikodéséhez szilkséges engedélyt kiallitd kormanydlivészére.

A kormanyhivatal a fenntartétol, a Kézpont az iményt| érkezett, nem elektronikus uton
kitoltott baleseti jegydkonyvet a naptéari félévet kowehonap utolsé napjaig megkuldi az
oktatasért feléls minisztérium részére.

Biztositjuk, hogy a szil szervezet képviséje részt vegyen a tanuldi és gyermekbaleset
kivizsgalasaban.

Minden tanulGi és gyermekbalesetet kdeet megtesszik a szukséges intézkedést a hasonlo
esetek megékésére.

8.2. RENDKIiVULI ESEMENY ESETEN SZUKSEGES TEEND OK
Az intézmény nikddésében rendkivili eseménynek kell $siteni minden olyan éte nem
lathaté esemeényt, amely a neé+ektatd munka szokdsos menetét akadalyozza, illetve
intézmeény tanuldinak, dolgozéinak biztonsagat égésegggét, valamint az intézmeény
epuletét, felszerelését veszélyezteti.

Rendkivili eseménynek niiadl pl.:
» atermészeti katasztréfa,
* afiz,
» arobbantassal tortéfienyegetés.

Amennyiben az intézmény barmely tanuléjanak vaggamjanak az intézmény épuletét,
vagy a benne tartdzkod6é személyek biztonséagat fmtyyeendkivili eseményre utald tény
jut a tudomasara, koételes azt azonnal kdzolni s&zmény vezéjével, illetve valamely
intézkedésre jogosult feldsel.

A rendkivili eseményt azonnal értesiteni kell
» afenntartot,
* tiiz esetén dizoltdésagot,
* robbantassal tortérfenyegetés esetén a réraeget,
» személyi sérllés esetén a nd&set,
* egyéb esetekben az esemény jellegének megfeladivédelmi, illetve katasztrofaelharitd
szerveket, ha ezt az intézmény vépeszikségesnek tartja.
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A rendkivlli esemény észlelése utan az intézmémiyezagy az intézkedésre jogosult
felelos iranyitdsaval atk- é€s bombariad6 tervben talalhato kilritési telapjan kell
elhagyniuk az épiletet.

A gyermek-, illetve tanulocsoportoknak a veszélgast éplletbl valo kivezetéséeért és a
kijelolt tertleten tortéé gyllekezésért, valamint a varakozas alatti fellejget a tanulok
részeére tanorat vagy mas foglalkozast tartd pedesydg 6vodapedagdgusok a fékak.

A veszélyeztetett épilet kitritése soran fokozatehigyelni a kovetkexkre:

» az épuletBl minden tanulonak tdvoznia kell, ezért az orggyldikozast tartd nevéhek a
tantermen kivil (pl. mosdoban, szertarban, stiidzlkodo tanuldkra is gondolnia kell,

 a kilrités sordn a mozgasban, cselekvésben kathgzemélyeket az épiilet elhagyasa-
ban segiteni kell,

* a tanora, foglalkozas helyszinét és a veszélydizégigletet a foglalkozast tartd nevel
hagyhatja el utoljara, hogy meg tudjorégydni arrél, nem maradt-e esetlegesen valame-
lyik tanulé az épliletben,

» atanulokat a tanterem elhagyaditeds a kijelolt varakozasi helyre toréémegérkezés-
kor a nevalnek meg kell szamolnia.

Az intézményvezének, illetve az intézkedésre jogosult fékelhezeinek a veszélyeztetett
épulet kiluritésével (a feléd dolgozd kijelolésével) gondoskodnia kell az alabb
feladatokrol:

 akilritési tervben szerépkijaratok kinyitasarol

» akoznivezetékek (gaz, elektromos &ram) elzaraséarol

e avizszerzési helyek szabadda tételér

» az el$segélynyujtas megszervezésér

» arendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szerrekdbrség, tizoltésag, izszerészek) fo-

gadasarol

Az éplletbe érkeéz rendvédelmi, katasztrofaelharitd6  szerv  vé@et az
intézmeényvezéjének vagy az altala kijelolt dolgozénak tajekoatatkell az alabbiakrol:

» arendkivili esemeények kezdete Ota lezajlott ttetadl

» aveszeélyeztetett épllet jelletndl, helyszinrajzarol

» az épuletben talalhatd veszélyes anyagokrol (meiyek

» akodzmi (viz-, gaz-, elektromos stb.) vezetékek héllyer

» az épuletben tartozkodo személyek letszamardl

e az épulet kitritésar

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szertekyszinre érkezett vezgtének utasitasait
az intézmény minden dolgozéja és tanuldja kotedeartani.

A rendkivili esemény miatt kiesett tanitasi ordd@kell potolni.

8.3. A TANULOK RENDSZERES EGESZSEGUGYI FELUGYELETENEK ES ELLATASANAK REN DJE
Az intézménynek gondoskodnia kell a rabizott takudligyeletéél, a nevelés és oktatas
egészséges és biztonsagos feltételeinek megtemdht@stanulok rendszeres egészségugyi
vizsgalatanak megszervezagg¢rennek keretében kilondsen a tankotelezettségiyéa
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tanuldo évenként legaldbb egyszeri fogaszati, szzstie®s altalanos #mvizsgalaton
vegyen részt.

Kotelez orvosi vizsgalat évente minden évfolyamon.
A vizsgéalat kiterjed:

« Altalanos fizikai allapot felmérésére

» csont- és izomrendszer

* |égz rendszer

» keringési rendszer

 testnevelésicsoport-besorolas

* javaslat gyogytestnevelésre

* javaslat szakorvosi beutalasra

Koteled védsoltasok:
» 7. évfolyam: Hepatitisz B
* jarvany esetén, amennyiben az ANTSZ elrendelijénfta elleni vésbltas

Kotelezs védbnoi szires:
« minden évfolyamon: suly, magassag, latas, vérnyopagasmirigy tapintas, ludtalpszs
(javaslat a ladtalptornéara)
» Paros évfolzamokon: hallas vizsgalat
» Pedioculosis dzés a 7-8. évfolyamon évi 3 alkalommal, sziikséteas®bbszor, a fel-
s6bb évfolyamokon szilkség esetén

Veédonoi foglalkozas:
» az osztalybnokokkel egyezteve

A sziirbvizsgalatok idejére az intézmény néidelligyeletet biztosit.
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IX.
A FEGYELMI ELJARAS RESZLETES SZABALYAI

Az intézményben folytatott tanul6i fegyelmi eljarés a fegyelmi targyalas pedagdgiai célokat
szolgal.

9.1.

9.2.

EGYEZTET O ELJARAS

A fegyelmi eljarast egyezteteljaras elzheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez
elvezet események feldolgozasa, értékelése, ennek alapjarkdtelességszegéssel
gyanusitott és a sérelmet elszertv&dzotti megallapodas létrehozasa a sérelem olsa@sla
érdekében.

Egyezteb eljards lefolytatdsara akkor van lebsgg, ha azzal a sérelmet elszerdvésl,
kiskoru sérelmet elszenvédél esetén a szl valamint a kotelességszegeéssel gyanusitott
tanuld, kiskoru kotelességszegéssel gyanusitotidGagsetén a szbilegyetért. A fegyelmi
eljaras meginditasarol szold értesitéesben a k8tdsgegéssel gyanusitott tanuld, ha a
kotelességszegéssel gyanusitott tanulé kiskortuzidsjs figyelmét fel kell hivni az
egyezteh eljaras igénybevételének lebsggére. A tanulo, kiskoru tanulé esetén adsail
értesités kézhezvétedetszamitott 6t tanitasi napon belll irdsban jeletthe, ha kéri az
egyezteh eljaras lefolytatasat. A fegyelmi eljarast folyiakell, ha az egyeztételjaras
lefolytatasat nem kérik, tovabba ha a bejelentékolaba, kollégiumba tortén
megeérkezésél szamitott tizentt napon belll az egyezigjaras nem vezetett eredményre.

Harmadszori kotelességszegés esetén a fegyelmorjagakoridja az egyezieteljaras
alkalmazasat elutasithatja.

Ha a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld éselmsé elszenvei fél az egyeztét
eljarasban irasban megallapodott a sérelem onéarslaparmelyik fél kezdeményezésére az
irasbeli megallapodas mellékelésével a fegyelndir&dit a sérelem orvoslasahoz sziikséges
idére, de legfeljebb harom honapra fel kell figgesztela a felfiggesztés ideje alatt a
sérelmet elszenvédél, kiskoru sérelmet elszenuetel esetén a széilnem kérte a fegyelmi
eljaras folytatasat, a fegyelmi eljarast meg kelirgetni. Ha a sérelem orvoslasaroél kotott
irasbeli megallapodasban a felek kikotik, az eg@ztiljaras megallapitasait és a
megallapodasban foglaltakat a kotelessédszemuld osztalyk6zosségében meg lehet
vitatni, tovabba az irasbeli megallapodasban mégbzott korben nyilvanossagra lehet
hozni.

Az egyeztei eljaras lefolytatasaért a fegyelmi jogkor gyakjaltelel, a technikai feltételek
biztositasa (igy kulondsen megféldierem rendelkezésre bocsatasa, egyedtdkérése,
értesié levél kikuldése) az intézmény feladata.

Az egyeztei eljarast olyan nagykort személy vezetheti, akiidra sérelmet elszenvetel,
mind a kotelességszé&tanul6 elfogad.

FEGYELMI BUNTETES

Ha a tanulo a kotelességeit vétkesen és sulyosgazegi, fegyelmi eljaras alapjan, irasbeli
hatarozattal fegyelmi blintetésben részesiil.
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A fegyelmi biuntetés lehet

. megrovas,

. szigorl megrovas,

. meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentésgyonasa,
. athelyezés masik osztalyba, tanulécsoportba vigiéisa,

. eltiltas a tanév folytatasatol,

. kizaras az iskolabol.

Tankoteles tanuloval szemben az eltiltas a tanBvatdsatodl, illetve a kizaras az iskolabdl
fegyelmi buntetés csak rendkivili vagy ismiddl fegyelmi vétség esetén alkalmazhaté.
Ekkor a szih koteles Uj iskolat keresni a tanulonak. Abban setleen, ha a tanuld mas
iskolaban tortét elhelyezése a szilkezdeményezésére tizentdt napon bellil nem oldodik
meg, a kormanyhivatal hét napon belll kdteles miggitdat, kollégiumot kijeldlni szamara.
Az athelyezés masik iskolaba fegyelmi blntetés akM&almazhatd, ha az intézmény
vezetje a tanuld atvételdr a masik iskola vezéfevel megéllapodott. A meghatarozott
kedvezmeények, juttatasok csokkentése, megvonasayelfelg blntetés szocialis
kedvezményekre és juttatasokra nem vonatkoztathato.

Nem indithato fegyelmi eljaras, ha a koételezettzégés 6ta harom hdénap mar eltelt. Ha a
kotelezettségszegés miatt budteagy szabalysértési eljaras indult, és az nem oz
felmentéssel (az inditvany elutasitasaval), a ltdtha jogebs hatarozat kozlés@tkell
szamitani.

A fegyelmi biuntetés megallapitasanal a tanulo ététk értelmi fejlettségét, az elkbvetett
cselekmény sulyat figyelembe kell venni. A fegyebiintetést a newétiestiilet hozza.

A fegyelmi eljards meginditdsarol — az indok meigdével — a tanulot és a kiskoru tanuld
szubjét értesiteni kell. A fegyelmi eljaras soran auléh meg kell hallgatni, és biztositani
kell, hogy allaspontjat, védekezéséiaglja. Ha a meghallgataskor a tanulo vitatja a terhé
rott kotelességszegeést, vagy a tényallas tisztaegyabként indokolja, targyalast kell
tartani. A targyalasra a tanulot és a kiskoru tarsdibjét meg kell hivni. Kiskora tanul6
esetén a fegyelmi eljarasba a $timhinden esetben be kell vonni. A fegyelmi eljaasia
tanulét és a szét meghatalmazott is képviselheti.

A tanuléval szemben ugyanazért a kotelességszégésak egy fegyelmi bintetés
allapithaté meg.

Végrehajtani csak jogés fegyelmi hatarozatot lehet. Ha a végrehajtas désa a tobbi
tanuld jogait sulyosan sértené vagy mas elharihat&arral, veszéllyel jarna, az élsku
hatarozat a fellebbezésre tekintet nélkul végrahjt
A fegyelmi eljaras lefolytatasanak alap¥vstzabalyait jogszabaly allapitja meg.

9.3. KARTERITES

Ha a tanulé tanulmanyi koételezettségeinek teljséitél dsszefliggésben az intézménynek
jogellenesen kart okoz, a Ptk. szabalyai szerithihedytallnia.
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A kartérités meérteke nem haladhatja meg

. gondatlan karokozas esetén a kotelegkisebb munkabér — a kdrokozas napjan érvényes
rendelkezések szerint megallapitott — egyhavi gsesmk 6tven szazalékat,
. ha a tanulé cselekléptelen vagy korlatozottan cselékepes, szandékos karokozas ese-

tén az okozott kér, legfeljebb azonban a kotelegkisebb munkabér — a karokozas napjan ér-
vényes rendelkezések szerint megallapitott — Gttenzegét.

Az 6voda, az iskola a gyermeknek, tanulonak az avelihelyezéssel, tanuloi jogviszonnyal
Osszefliggésben okozott karért vétkességére tekimildiil, teljes mértékben felel. A
kartéritésre a Ptk. rendelkezéseit kell alkalmazzial a kiegészitéssel, hogy az intézmény
feleléssége aldl csak akkor mentesul, ha bizonyitja, ogart a nikddési korén kivil és
elharithatatlan ok idézteéelNem kell megtériteni a kart, ha azt a karosuitdthatatlan
magatartasa okozta.

9.4. A FEGYELMI ELJARAS FOLYAMATA
Eltiltas az adott iskolaban a tanév folytatasaggykelmi bintetés nem szabhatdé ki, ha a
tanév végi osztalyzatokat megallapitottak.

Ha az eltiltds a tanév folytatdsatol, kizaras &mlé&bdl fegyelmi blntetést a birdsag a tanulo
javara megvaltoztatja, a tanuld osztalyzatait meti &llapitani, ha ez nem lehetséges,
lehetvé kell tenni, hogy a tanul6 — vélasztdsa szerintiskolaban vagy a fliggetlen
vizsgabizottsag étt — osztalyozo vizsgat tegyen.

A tanulé — a megrovas és a szigoru megrovas kéngel— a fegyelmi hatarozatban
foglaltak szerint a fegyelmi bintetés hatalya a#ittA fegyelmi biintetés hatalya nem lehet
hosszabb
* meghatarozott kedvezmények, juttatdsok csotkkent@ggy megvonasa fegyelmi
biintetés esetén hat honapnal,
« athelyezés masik osztalyba, tanuldocsoportba vagyaba, eltiltds az adott iskolaban
a tanév folytatasatol és kizaras az iskolabdl fegydintetések esetén tizenkét
hénapnal.

A fegyelmi jogkdr gyakorloja a blintetés végrehajtastanuld kilénds méltanylast érdéml
korilményeire és az elkodvetett cselekmény suly&kintettel legfeljebb hat honap
idétartamra felfliggesztheti.

A fegyelmi eljardsban a kiskora tanuld sgél mindig részt vehet. A tanulot s#jd,
toérvényes képviséje képviselheti.

A fegyelmi eljaras meginditasardl a tanulot, a &rsktanulo szidljét értesiteni kell a tanulo

terhére rott kotelességszegés megjelolésével. fesitésben fel kell tintetni a fegyelmi
targyalas idpontjat és helyét, azzal a tajékoztatassal, hogygyalast akkor is meg lehet
tartani, ha a tanulo, a s#lismételt szabalysz&meghivas ellenére nem jelenik meg. Az
értesitést oly médon kell kiktldeni, hogy azt aulan a szl a targyalas étt legalabb

nyolc nappal megkapja.
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A fegyelmi eljarast — a meginditasatél szamitotitiac napon belll — egy targyalason be
kell fejezni. Az eljaras soran leléseget kell biztositani arra, hogy a tanulo, a Ga#
tggyel kapcsolatban tajékozodhasson, véleményt vamjthasson, és bizonyitasi
inditvannyal élhessen.

A fegyelmi targyalas megkezdésekor a tanulét fignedtetni kell jogaira, ezt kouen
ismertetni kell a terhére rott kételességszegasamint a rendelkezésre allé bizonyitékokat.

A fegyelmi targyalast a neubstilet sajat tagjai kozil valasztott legalabboh@agu
bizottsag folytatja le. A bizottsag az elndkét s&gfjai kdzul valasztja meg.

A targyalasrol és a bizonyitasi eljarasrol jegidnyvet kell késziteni, amelyben fel kell
tintetni a targyalas helyét és idejét, a targyaldswvatalos mitiségben részt vék neveét,

az elhangzott nyilatkozatok 6ib megéllapitasait. Sz6 szerint kell rdgziteni az
elhangzottakat, ha a targyalas vémeszerint ez indokolt, valamint ha azt a tanulézab
keéri.

A fegyelmi jogkdr gyakorldja koteles a hatarozatiteithoz sziikséges tényallast tisztazni.
Ha ehhez a rendelkezésre all6 adatok nem elégehdratalbol vagy kérelemre bizonyitasi
eljarast folytat le. Bizonyitadsi eszk6zok a tanéé a szl nyilatkozata, az irat, a
tanuvallomas, a szemle és a szakértlemeény.

A fegyelmi eljaras soran torekedni kell minden olykorilmény feltarasara, amely a
kotelességszegés elbirdlasanal, a fegyelmi binteséhozatalanal a tanuld ellen vagy a
tanulé mellett szol.

A fegyelmi hatarozatot a fegyelmi targyalason smola kell hirdetni. A kihirdetéskor
ismertetni kell a hatarozat rendelkeZszét és rovid indokolasat. Ha az tigy bonyolgtisa
vagy mas fontos ok sziikségesse teszi, a hatarmdag¢lskihirdetéseét az éfoku fegyelmi
jogkdr gyakorléja legfeljebb nyolc nappal elhal&stja.

A fegyelmi eljarast hatérozattal meg kell sziintetiai
a tanulé nem kovetett el kdtelességszegest,
a kotelességszegés nem indokolja a fegyelmi bigrtetgabasat,
a kotelességszegés elkdvet@sstamitott harom hénapnal hosszalibtédt el,
a kotelességszegés ténye nem bizonyithatd, vagy
nem bizonyithato, hogy a kotelességszegést a thduéite el.

A fegyelmi hatarozatot a kihirdetést kéyetét napon belll irasban meg kell kildeni az
Ugyben érintett feleknek, kiskoru fél esetén agenkk.

Megrovas és szigora megrovas fegyelmi bintetétesathatarozatot nem kell irdsban

megkuldeni, ha a fegyelmi bintetést a tanuld —daskanul6 esetén a saiik — tudomasul
vette, a hatarozat megkuldését nem kéri, és eljaréginditd kérelmi jogardl lemondott.
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A fegyelmi hatarozat rendelkézésze tartalmazza a hatarozatot hozé szerv méggétd a
hatarozat szamat és targyat, a tanuldé személyaigdat fegyelmi blntetést, a biintetés
idétartamat, a felfliggesztését és az eljarast megikdrelmi jogra val6 utalast.

A fegyelmi hatarozat indokolasa tartalmazza a kSttgszegés rovid leirasat, a tényallas
megallapitasanak alapjaul szolgalé bizonyitékokeisetését, a rendelk&zészben foglalt
dontés indokat, elutasitott bizonyitasi inditvasgtén az elutasitas okat.

A fegyelmi hatarozat zaro része tartalmazza a basdmeghozatalanak helyét és idejét, a
hatarozatot hoz6 alairdsat és a hivatali beoszaAlisamegjeldlését. Ha disfokon a
nevebtestilet jar el, a hatarozatot a nétestilet nevében az irja ala, aki a targyalast
vezette, tovabba a negedstilet egy kijelolt, a targyalason végig jelevdléagja.

Az elssfokd hatarozat ellen a tanuld, kiskoru tanul6 esqiédig a szidl is nydjthat be
fellebbezést. A fellebbezést a hatarozat kézheldiétszamitott tizendt napon belil kell az
elssfoku fegyelmi jogkdr gyakorlojahoz benydjtani.

A fegyelmi blntetést megallapité hatarozat ellenyldgott kérelmet az etdoka fegyelmi
jogkdr gyakorloja a kérelem beérkezésdizamitott nyolc napon belll kételes tovabbitani a
masodfoku fegyelmi jogkor gyakorléjahoz. A feltegééssel egyltt az gy valamennyi
iratat tovabbitani kell, az di®oka fegyelmi jogkér gyakorldjanak az utgyre vonat&o
véleményével ellatva.

A fegyelmi Ugy elintézésében és a hatarozat megaldban nem vehet részt a tanulénak a
Ptk. 685. § b) pontja szerinti kdzeli hozzatartazdpvabba az, akit a tanul6 altal elkdvetett
kotelességszegés érintett.

A masodfokl fegyelmi hatarozat meghozatalaban neehetv részt a fentieken
meghatarozottakon tul az sem, aki azbfelst fegyelmi hatarozat meghozataldban részt vett,
tovabbé az, aki az tigyben tantvallomast tett vagkértként eljart.

Akivel szemben kizarasi ok all fenn, koteles azelesmteni. A kizarasi okot a tanul6 és
kiskoru tanulé esetén a s#lik bejelentheti. A nevétestiilet tagja ellen bejelentett kizarasi
ok esetén az intézmény vedet egyéb esetekben a masodfoka fegyelmi jogkor
gyakorlojanak munkaltatéja megallapitja a kizadksfennallasat.

Ha az iskolanak, kollégiumnak a tanulé kart okqzait intézményvezét a kollégium
vezetje koteles a kdrokozas kortlményeit megvizsgatnipkozott kar nagysagat felmérni,
és leheiség szerint a karokozo és a feliigyeletét ellatimeiget megallapitani.

Ha a vizsgalat megallapitasa szerint a kart azlaskanuldja okozta, a vizsgalat

eredményédil a tanulot, kiskord tanuld esetén sjét haladéktalanul tajékoztatni kell. A
tajékoztatassal egyidadgg a szibt fel kell szolitani az okozott kar megtéritésére.
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X.
MUNKAKORILEIRAS-MINTAK

ALTALANOS IGAZGATOHELYETTESI munkakért
betolt) részére

Az altalanos helyetteaz igazgatot akadalyoztatasa esetén — az azatima@st nem igén§) a kizaro-

lagos

hatdskorében fenntartott, valamint a szengéélgjazdalkodasi jogkorébe tartozé tgyek kivétéléve

— sajat munkakorében teljes féletéggel helyettesiti. Hosszabb folyamatos tav(digaz tartos akada-
lyoztatds) esetén az igazgatot minden tekintetlegretiesiti

Az igazgato helyettese sziikség szerint segédkedikviteli teendkben ellatasaban is.
Amennyiben az igazgaté masképpen nem rendelkeziigaagato altalanos helyettese alabbi atruha-
zott igazgatoi feladatokeért fed.

e Az

SQ OO0 T®

J-

K.

e Az
a

b
c
d
e

e A
Zi:

N

aoop

igazgato helyettesének hatas- és feladatkore:

. az iskola és kollégium munkarendjével 6sszeditgapiigyi feladatok elvégzése;

. a hitéleti programok szervezése és 6sszehangolasa,

tanulogyilések megszervezése €s megtartasa havi rendszgrelssé

. szubi éertekezletek, fogaddorak szervezeése;

a felvétellel és az évfolyamvizsgakkal 0sszefiggervezései és adminisztracios feladatok elvégzése
orarend és terembeosztas készitése a vizsgakedejér

. kilss és bel§ eredményvizsgéalatok, felmérések szervezése, Eséke

. az okiratok (napldk, torzskonyvek, jegkdnyvek stb.) és bélyedk nyilvantartasa és az iskola
és kollégium midségfejlesztési rendszeréhez igazodo étietse;

az iskola és kollégium életével kapcsolatos valayiena jogszabalyok, ill. az iskola és kollégiumi
alapdokumentumok (Pedagogiai program; Hazirend; SZMendelkezéseinek megfélel feladat
ellatasanak kdzvetlen iranyitasa, ellaése, értékelése és a napi munka ottani megsesejez

a tanulék magaviseleti problémainak kezelése;

a tanulok fegyelmi problémainak nyomon kovetésgyddmi eljarasok ékészitése;

a tanulok szocialis helyzetének feltérképezésatrartyos helyzéek segitésének szervezése.

igazgato helyettes@vaslatokat tesznekaz alabbi feladatokra vonatkozoan:

. a gimnaziumi és kollégiumi tantargyfelosztas, mlunkaeé- és bérgazdalkodasi terv készitése-
re;

. jutalmazasokra, elmarasztalasokra;

. eszkozok és készletek beszerzésére;

. egyéni kérelmek, felmentések elbiralaséra;
. segélyezésre.

igazgato helyettese sajat feladatkdrében azast® kollégium életének alabbi tertletdiensr-

az oktaté és nevéimunkat altalaban;

a tanéarok adminisztraciés munkéjat;

a munkavédelmi és egészségvedelmi szabalyok lsgtiarta

az okiratok (naplok, torzskonyvek, je@kdnyvek stb.), bélyedk hasznalatat, az tigyeleti, he-
lyettesitési és teremrendet.
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IGAZGATOHELYETTESI munkakort
betdlt részére

Az igazgato masodik helyettese sziikség szerind&egék az ugyviteli teeriikben ellatasaban is.
Amennyiben az igazgaté masképpen nem rendelkeziigaagato helyettessez aldbbi atruhzott igaz-
gato feladatokért felék.

» Azigazgato masodik helyettesének hatas- és felallate:
m. beiratkozas, érettségi, osztalyozo, javito és WKiibamti vizsgak szervezése, lebonyolitasa, ad-

n.
0.

p.

-

t.

u.

minisztracioja, 0sszesitése;

a tovabbtanulassal 6sszefaggdminisztracios feladatok;

orarend és terembeosztas készitése a vizsgakedejér

az érettségi vizsgaval kapcsolatos okiratok (bitwapyok, torzskdnyvek, jeggkényvek
stb.) és bélyedik nyilvantartasa, ellgivzése;

. a fakultaciok megszervezeése;

ugyeletek, szervezése, elterése, nyilvantartasa;

. az iskola és kollégium életével kapcsolatos valaiyien a jogszabalyok, ill. az iskola és kol-

légiumi alapdokumentumok (Pedagodgiai program; Hémr SZMSZ) rendelkezéseinek meg-
felels — feladat ellatdsanak kdzvetlen iranyitasa, étletse, értékelése és a napi munka meg-
szervezése,

a tanuldk szocialis helyzetének feltérképezésatramyos helyzéek segitésének szervezése;

az ingyenes tankonyvellatassal kapcsolatos adniaiszmunkak elvégzeése.

e Azigazgato helyettes@vaslatokat tesznekaz alabbi feladatokra vonatkozoan:
a. a gimnaziumi és kollégiumi tantargyfelosztas,niunkaeé- és bérgazdalkodasi terv készitése-

re,

b. jutalmazasokra, elmarasztalasokra;

C.
d.
e.

eszkozok és készletek beszerzésére;
egyeni kérelmek, felmentések elbiralasara;
segeélyezésre.

» Az igazgato helyettese sajat feladatkorében azask® kollégium életének alabbi tertletdienér-

Zl.

Qo

az oktato és nev@munkat altalaban;

a tanarok adminisztraciés munkajat;

a munkavedelmi és egészségvédelmi szabalyok bedgrta

az okiratok (naplok, torzskonyvek, je@kbnyvek stb.), bélyedk hasznalatat, az tgyeleti,
helyettesitési és teremrendet.
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GAZDASAGI VEZETOI munkakort
betolt) részére

A. Fdbb felelosségek és tevékenységek dsszefoglalasa

Altalanos feladatkor

Az intézet nfikddésével dsszefu§azdasagi és pénzigyi feladatok #deranyitasa. Munkajat a vo-
natkozo jogszabalyok, illetve az intézmény szal#bizszerint, az igazgatdval egydtikodve latja el.

A munkakdrében meghatarozott tertileten képvisael@Ezmenyt, illetve annak dolgozéit.

Alapvet felelssségek, feladatok

» A koltségvetésben rendelkezésre allo pénzigyi Edezyelembeveételével biztositja az iskolé-m
kodoképességét, gondoskodik a szakiszezinvonalas és takarékos tuzemélésr

» Gondoskodik az iskolaépulet allaganak Gregseél, a berendezések, felszerelések biztonsagos ta-
roldsardl, javitasarol, a takarékossag ervéenyesilés

* Az intézmény egészére vonatkozo gazdalkodasi &iggnintézkedéseket tesz.

* Felebs az intézmény jogsZemiikddését biztositd pénzulgyi, vallalkozasi, hazipénzteltari, bel-
séellensrzési szabéalyzatok szakstdrasznalataért.

» Biztositja a pénzigyi, bizonylati fegyelem, a konge szamvitelre vonatkozé szabalyok betartdsat,
felel a mérlegben szolgéltatott adatok valodisé&gaér

» Gondoskodik az utalvanyozas szabalyossagarol|ati Zmutatasok és egyeb hatdiicdbetartasarol.

» Megbizéast ad kiudsellervri feladatok ellatasara, illetve elkésziti ezelkektedeési tervét.

* Az intézmény vezéjével konzultalva elkésziti az éves koltségvetégetzetét, a sziukséges intéz-
kedések megtételével biztositja annak torvényésszhalasat.

» Biztositja az intézmény kezelésébensle@agyon, allo- és fogydeszkdzok nyilvantartasét|dkitja
a gazdasagi tevékenységek fédelrendszerét, az intézmeény igazgatdjaval tortégertetés utan
intézkedik a sziikséges anyagok, berendezéselerfelézek beszerzégbmotlasarol.

* Ellenérzi a tulmunka-elszamolasok szabalyossagat.

» Gondoskodik a befizetéshez sziikséges adatok hattibrtérd leadasarol.

B. Pénztari tevékenységek

A mindenkori érvényes pénzkezelésiigdsok szerint ellatja az intézmény pénztarosidéien

* vezeti a pénztarjelentést,

» aki- és bevételezésekipénztarbizonylatot allit ki,

» kontirozza a pénztéari bizonylatokat,

« felel a kidllitott pénztarbizonylatok alaki és &dni helyességéért, azok mellé minden esetben csa-
tolnia kell a vonatkozo6 pénztari alapbizonylatokat,

* apénztarral kapcsolatban kdzvetlen tgyibitézvékenységet lat el,

» a hazi pénztart onalldéan, teljes anyagi fidséggel kezeli, ezt a tényt irdsbeli nyilatkozattaio-
masul veszi,

» vegzi a bankkal kapcsolatos pénzforgalmat és Uégsst, gondoskodik a pénzeszktzok a bankbol
tortérs felvételésl az ebirt biztonsagi rendszabélyok betartdsaval,

* intézi a fizetési éleggel kapcsolatos adminisztraciot, vezeti a nyitaéast,

* apénzt pancélszekrénybénzi, 10 naponként pénztérzarlatot koteles késziteni
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» akoltségvetési elszdmolasi szamla terhére kibotts#tekkeksl, azok felhasznaldsardl nyilvantar-
tast vezet,

» feladata a szigord szamadasu nyomtatvanyok kezedis#isa, raktarozasa, nyilvantartasa, felve-
zetése, igénylése,

» vezeti a tanulok és a dolgozok étkezeési nyilvaasat, naponta jelenti az étk&zétszamat, segit
az étkezési és a kollégiumi dij beszedésében agagdigyintéinek,

e intézi az Ujsag-éfizetést.

Hataskore
Utalvanyozasi és alairasi joggal rendelkezik, anajgs anyagi és tigyrendi fedsbéget jelent.

C. Kulonleges felebssége
Bizalmasinforméciok kezelése
* a személyiségjogokat értn{tanari, szii, gyermeki), illetve titkosnak misitett informaciokat

medrzi, a mindenkor hatalyos jogszabalyok szellemgéesl.

D. Kapcsolatok
* résztvesz az intézmeény vedsdgi Ulésein, a neuvikestuleti forumokon, az értekezleteken.

E. Munkakdrulmények

* munkajat az igazgatd altal meghatarozott munkabé&ésszs szabalyok betartasaval, a mindenkor
hatalyos jogszabalyok szellemében, az SZMSZ alag§ni.
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MUNKAKOZOSSEG-VEZETO munkakort
betolt) részére

A. Fobb felelésségek és tevékenységek dsszefoglalasa

Felebs a munkakdzOsség iskolai stirdzakszdr mikddéséért, a munkakozosségi feladatok
koordinalasaért

feladata az intézmény és a munkakoz6sség munkbeervégzitett szakmai és pedagogiai fela-
datok ebkészitése és végrehajtasa

felelosséggel tartozik a szakmai munkahoz szikséges &izkéndeltetésszehasznélatanak
biztositaséért, a jelentképroblémak azonnali jelzéséért

felelosséggel tartozik a munkakdzossegebe tartozo sgaktdrdl érettségiz ndvendékek fel-
készitésének megszervezéeseeért

évente tervet készit a szakmai fejlesztési elkégegbl

figyelemmel kiséri a munkak6zosség tagjainak szakmeokajat, azt koordinalja, sziikség ese-
tén seqiti

az igazgato altal atadott tertileteken szakmai seamelledrzést végez, annak eredmeéngkir
beszamol az igazgaténak

részt vesz az intézmény munkajanak értékelésébenzagazgatd felkérésére rovid jelentések-
kel segiti

figyelemmel kiséri a munkakdzdsség tagjainak tokaphését, tnképzéseét

B. Kulonleges felebssége

Személyzefeladatok

megszervezi a munkakdzosséget

az ebz6 ev eredmeényeire épitve elkésziti a program teszakmai megbeszélésen vitara bocsétja
munkaeé-fejlesztési elképzelések megfogalmazasa

tovabbképzési javaslatok megfogalmazésa

jutalmazasban, értékelésben valo kodtkdaés

Vagyon

attekinti a szaktargy tanmeneteiben bejegyzetoztdtasokat

Tervezés

véglegesiti az éves programot
figyelemmel kiséri a foly6iratokban meghirdetettsenyfelhivasokat
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0sszehangolja az iskolai és a tertleti verseny@beidi lebonyolitasat

a szaktanarral képzési tervet készit a tehetsagakk fejlesztésére, a lemarado tanulok felzar-
koztatasara

szakmai esemeényterv gsszedllitasa

az iskolai munkatervhez vald kapcsolédasi pontogfogalmazasa

beszerzési, fejlesztési tervekterjesztése

C) Technikai dontések

felkéri a hazi tovabbképzési témakorokaeldit egy-egy pedagodgiai téma feldolgozasara
a tanév végi munkamegbeszélésen érééddeimzést végez

munkakozosségi esemeényektiehvének, tematikajanak elkészitése

szertari szabalyzat elkészitése

tanulmanyi versenyek lebonyolitasi rendjének kitésa

falidjséag, hirdet mikodési rendjének megirasa

D) Pénzigyi felebsség

szakmai eszkozok beszerzésének tervezése

E) Bizalmas informaciok

kotelessége a személyiségjogok maximalis tisztefetartasa
a kollégékkal kapcsolatos informaciot bizalmasareke
az osztélyokkal kapcsolatos informéaciét bizalmdsezel
a minssitések soran megfogalmazottak hivatali titkot kéed

F) Ellenérzési feladatok

ellensrzi a kiemelt feladatok teljesitésének Utemét, fokéa

tudasszintfelmérést végez feladatlapos modszarralynkakdzdsség tagjainak bevonasaval
az SZMSZ szerint koteles orét latogatni

ellendrzi a munkak6z6sség munkatervénebaidnyos megvalosulaséat

mérésmetodikai feladatokban kozigaidik

részt vesz a munkakdzosség és tagjai ertékelésében

elvégzi az igazgatd altal atruhazott egyeb élieési feladatokat
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G) Kapcsolatok

kapcsolatot tart az igazgatéval operativ munkéjarso

szulkség szerint az igazgatohelyettessel

a konyvtarossal

munkakozoésségének tagjaival

egyuttmikddik munkak6zosség-vezetarsaival

napi szakmai-pedagogiai kapcsolatot tart a munkidsizg tagjaival
kapcsolatot tart a nem iskolai sZirszakmai csoportokkal

Munkakorulmények

figyelemmel kiséri a munkakdzdsség szertarainalohsagi ebirasait
ellendrzi az ebadotermek biztonsagosikbdtetését

figyelemmel kiséri a biztonsagos és egészségesamagkés feltételeit
jelzi a tertletén jelentkézhianyossagokat

A munkakdzosség-vezekotelessége a munkakozossége tagjai altal hasanédrem és eszkdzok alla-

potdnak megyzése, az esetleges meghibdsodésokat, rongalétlazokaal jelenteni az iskola titkarsa-

gan, valamint az 4ltala feligyelt termekben és&=ikben a nem rendeltetésszbasznalatbdl fakado

karok okozoinak felderitése a kar megtéritése éfakek

A munkakdzdsseg-veZietovabbé feldls minden egyéb feladat elvegzéséért, mellyel addskazga-

tdja megbizza.

Munkakadri leirdsban foglaltak megszegése vagy Ine tagtasa fegyelmi biintetéssel jar, melynek foko-

zatai: szobeli figyelmeztetés, irasbeli figyelmézse fegyelmi eljaras. A fegyelmi eljaras lehetséige-

vetkezményeit a Munkatorvénykonyv szabalyozza.
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OSZTALYFONOKIMUNKAKOZOSSEG-VEZET) munkakort
betolt) részére

A. Fébb felelésségek és tevekenységek dsszefoglalasa

felelés az osztalyfnoki munkakozodsseg iskolai szinszakszdr mikodéséért, a munkakozosseéqi
feladatok koordinalasaért

feladata az intézmény és a munkak6zosség munkbtervégzitett szakmai és pedagogiai felada-
tok ebkészitése és végrehajtasa

felelosséggel tartozik a szakmai munkéhoz sziikséges &szkéndeltetéssziehasznalatanak biz-
tositaséért, a jelentk&problémak azonnali jelzéséeért

évente tervet készit a szakmai fejlesztési elkége&bl

figyelemmel kiséri a munkaktzosség tagjainak szakmakajat, azt koordinalja, szikség esetén segiti
az igazgatd altal atadott tertileteken szakmai seamelledrzést végez, annak eredmeéngkeir
beszamol az igazgaténak

részt vesz az intézmény munkajanak értékeléséptesy, @yazgato felkéresére rovid jelentésekkelisegi
figyelemmel kiséri a munkakdzdsség tagjainak toképhését, 6nképzéseét

B. Kulonleges felebssége

Szemeélyzefeladatok

megszervezi az osztalyfoki munkakdzosseget

az ebz6 év eredmeényeire épitve elkésziti a program teszékmai megbeszélésen vitara bocsétja
munkaeé-fejlesztési elképzelések megfogalmazasa

tovabbképzési javaslatok megfogalmazéasa

Vagyon

attekinti az osztalytermekben bejegyzett valtoziaitat
tanév elején és végén elleni az osztalyleltarokat
a tanév utols6é munkanapjan atveszi a kifestetjaeetten hatrahagyott osztalytermeket

Tervezés

véglegesiti az éves programot
az osztalybnokokkel képzési tervet készit a hatranyos helyzethezen kezelhetanulok felzar-
koztataséara
szakmai esemeényterv gsszedllitasa
az iskolai munkatervhez valo kapcsolédasi pontogfogalmazasa
beszerzési, fejlesztési tervekterjesztése
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Technikai dontések

* atanév végi munkamegbeszélésen érteddeimzest végez

» munkakozosségi esemeényektielvének, tematikajanak elkészitése
» falitjsag, hirdet mikddési rendjének megirasa

Pénzugyi felélsseg

» szakmai eszkdzok beszerzésének tervezése

Bizalmas informaciodk

» kotelessége a személyiségjogok maximalis tisztefethrtasa
» akollégakkal kapcsolatos informaciot bizalmasareke

» az osztalyokkal kapcsolatos informaciot bizalmdszzel

* amindsitések soran megfogalmazottak hivatali titkot kéed

C. Ellenérzési feladatok

» ellerdrzi a kiemelt feladatok teljesitésének ttemét, f@ekaSZMSZ szerint koteles orat latogatni
» ellerdrzi a munkak6z6sség munkatervénebaidinyos megvaldsulasat

* mérésmetodikai feladatokban kozrgdik

* részt vesz a munkakozosség és tagjai ertékeléseben

» elvégzi az igazgato altal atruhazott egyéb élieési feladatokat

D. Kapcsolatok

» kapcsolatot tart az igazgatéval operativ munkéjarso

» sziukség szerint az igazgatohelyettessel

* akonyvtarossal

* munkak6zdsségének tagjaival

e egyuttmikddik munkakdzosség-vedetarsaival

* napi szakmai-pedagogiai kapcsolatot tart a munkadsig tagjaival

E. Munkakdrulmények

» ellerdrzi az osztalytermek biztonsdgosikidtetéseét

« figyelemmel kiséri a biztonsdgos és egészségesamagkes feltételeit
* jelzi a tertletén jelentkézhianyossdgokat
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SZAKTANARI munkakort
betdlvk részére

. Fobb felelosségek és tevékenységek dsszefoglalasa

munkakezdése &t legalabb tiz perccel az iskolaban kell tartozkad

orajara pontosan érkezik, tanorajat a kicsengetasi@,;

tanoraja kezdetén kotelessége diakjaitdl elvartarderem teljesen rendezett allapotéat, 6rajat
rendetlen, szemetes tanteremben nem kezdheti meg;

kotelessége elvarni, hogy diakjai padjan a szakrghaikséges tanszereken kivil semmi egyéb
ne legyen megtalalhato;

diakjai csak ugy tavozhatnak a tereihtha a szemetet folszedték, és a padokat rendazett
hagytak maguk utan;

minden orajat meg kell tartania, arrél egyetleikjdidssem kuldheti ki, mentheti fel 6nhatalmulag;
tanorain minden diakjat foglalkoztatnia kell valdynrmaban (pl. differenciélt 6ravezetés);
szakorjat tuddsa maximumat nyujtva kell megtaataingy, hogy valtozatos didaktikai modsze-
reket alkalmazva felkeltse didkjai érdédését az altala tanitott tudomany irant;

mindent meg kell tennie annak érdekében, hogy didikeresen elsajatitsdk az éves tananya-
got. Ennek érdekében, ha sziikséges, tandran lavidpetalnia kell azokat a diakjait, akiknek a
tanoran — onhibajukon kivil — nem sikerult els&gdii a minimalis kdvetelményi szinten az
anyagot, vagy akik szamara nem sikerult éégetatadnia a tanagyagot. Korrepetalasait folya-
matosan be kell jegyezni a korrepetalasi fuzettig(int, idbtartam, név, tananyag, a korrepetalt
didk alairasa);

egyetlen didkjaval szemben sem foganatosithat ivegegy pozitiv diszkriminaciot;

tavol kell tartania magat mindennéna didkot megalazo kijelentéstbanasmaodtol;

didkjaval szembeni esetleges ellenszenve nem noatedk meg semmilyen meg-
nyilatkozasban, osztalyzatban vagy egyéb formaban;

munkaja soran nem alkalmazhat semmilyen, az élefiegatossagnak ellentmondd didaktikai
eszkozt. igy nem jegyzeteltethet kbbi osztalyzasi (vagy mas szamonkérési) szanddkkal
adott tananyagot (a diktalds nem azonos a jegyegissel!!);

éves tanmeneté&izeptember 15-igha az iskola vezetésége el masként nem dont) leadja a
munkakozosség vedgenek,

a tanév soran kovetnie kell év elején leadott, n@jdhagyott tanmenetét, melynek szinkronban
kell lennie az iskola helyi tantervében foglaltalkka

a megrendelt tankdnyvet és egyéb segédeszkdzdkbbkenalnia oktatd munkaja soran;

a Nevelési programban nem szebéegtamonkeérési formét (pl. vizsga) az iskola igazigatk
engedélye nélkil nem alkalmazhat.
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Kotelessége:

rendszeresen iradsbeli hazi feladatot feladni, atlé&szitését ellémizni, ismétbdé hianyat ér-
demjeggyel buntetni;

tantargyi osztalyzatait csak névendéke szaktarglagara adni;

havonta legalabb egy osztalyzatot adnia mindenjatak, ezt az ellémz6 konyvbe és a napléba
egyarant haladéktalanul bejegyeznioEtsak a helyi tantervben foglaltak esetében téhet

az ellerdrz6 kdnyvbe beirt osztalyzatot kézjegyével ellatni;

témazarddolgozat-iratasi szandékat a dolgozat atagat megékéen legalabb egy hétteléee
jelezni. Javitasi kotelezettség egy naptari hét;

a témazard dolgozat irdsardl tavolmaradt diakjavalolgozatot — iépont egyeztetés utan —
megiratni. Annak iflpontjat nem jeldlheti ki agy, hogy a kijeldltddont negativan befolyasolja
a dolgozat eredményeét;

elére jelezni, ha valamely diakja gyengén vagy esdigkasra all. Ezt a napléba, valamint az
ellensrz6 konyv adott oldalara bejegyezni;

az év el tanorgjan jelezni didkjainak, amennyiben a Nevddggramban foglaltak alapjan a
témazard dolgozatok osztalyzatait haromszoros kigetékivanja beszamitani a félévi, illetve
az év végi osztalyzatba. Ebben az esetben alzsz316, datummal ellatott iratot az osztaly min-
den tanuldjaval ala kell iratnia, s annak eredélilgnyat le kell adnia az iskola igazgatohelyet-
tesének legkébb a masodik tanitasi hét utolsé munkanapjanakl@ebrajaig, masolatat pedig
a tanév végéig (szeptember 1-ig) meg kaltnie. A hatarid utan érkeé nyilatkozatokat az is-
kolavezebség nem fogadija el.

Egyéb munkakori kotelességekkel kapcsolatos tudnilak:

nem koteles oOrai (az aznapi anyagot szamof) kéasbeli feleleteit ére bejelenteni. Javitasi
kotelezettség a kdvetk&tnem aznapi) tanora;

amennyiben az osztaly élyagy utolsé oOrdjat tartja, azvezetésével imadkozzak el a tanitas
elatti, ill. a tanitast kovet imadséagot;

rendszeresen figyelemmel kiséri a helyettesitésidokat, s annak eleget tesz;

akadalyoztatdsa esetén telefonon értesiti az isgatayatojat, igazgatohelyettesét vagy az isko-
latitkéart;

elére tudhato hianyzasa esetén a helyettesitérd@inak tananyagat leadja az iskola igazgatoéja-
nak;

oracseréhez, &e tudhat6 tavolmaradasahoz az igazgato engedélyséyges;

amennyiben valamely kollégajanak tAvolmaradasététanon értesil, azt haladéktalanul jelenti
az iskola igazgat6janak vagy helyettesének;

naprakészen vezeti a haladasi naplot, bejegyzéseiten orajan (6raszam, tananyag, kézjegy,
kessk, hianyzok) hianytalanul megteszi;
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* atémazaro dolgozatokat néeg a folyd tanévet kovétszeptember 1-ig;

* pedagdgiai programja megvalositasaval biztositjpsaralyktzosség féjtlesét;

» szaktanarként a szakmai munkak6zdsség tagja, mainiajelfogadott tanterv szerint magas
szinvonalon végzi;

» tapasztalatairol tajékoztatja a munkakodzosseget;

» amennyiben szaktargya soran laboratoriumi (torn@jemgyakorlatot vezet, azt a tanterv
eléirasai szerint, aiz- €s munkavédelmi szabalyok betartasaval végzi;

» érettségié és kisérettsegit téwosztalyat/osztalyait j0 szinvonalon késziti febadvizsgara;

* minden szakorgjat és éltala helyettesitett oragabrat megeizéen, az ora id-keret terhére,
vagy azt koveten haladéktalanul leadminisztralja (6raszam, taagnglairas);

» felel az orajarol hianyzott vagy késett tanuldk tosnés szakszémyilvantartasaért. Hianyzas
esetén a tanulo nevének soraba a megfel@b megfeld 6rajahoz egy, késés esetén ugyano-
da egyK jelet kell tennie. A jel mellett fel kell tiintetai késéssel a tandrabdl elmulasztott perc-
ben mért idmennyiséget (pl. § A szaktanar teljes kbrfelelésséggel tartozik azért — ha az ora ele-
jén hianyzénak bejegyzett didkjdidzben megérkezik—, hogy hjeletK -ra valtoztassa.

A szaktanarnak joga, hogy szakorajat minden zawéanyes kizardsaval megtarthassa. Kotelessége az
altala hasznalt tanterem és eszkdzok allapotabnzeg az esetleges meghibasodasokat, rongalodaso-
kat azonnal jelenteni az iskola titkarsdgan, vatamz altala okozott, a nem rendeltetéssharsznalat-

boél fakado karokat megtériteni.

A szaktanar tovabba feted minden egyéb feladat elvégzéseéért, mellyel adlasigazgatoja, igazgato-
helyettese, valamint az osztélgbki munkakdzosség vesd@ megbizza.

Munkakdri leirdsban foglaltak megszegése vagy Ibe tagtasa fegyelmi biintetéssel jar, melynek foko-
zatai: szobeli figyelmeztetés, irasbeli figyelmézse fegyelmi eljaras. A fegyelmi eljaras lehetséige-
vetkezményeit a Munkatorvénykonyv szabalyozza.
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ORAADO SZAKTANAR munkakort
betdlt részére

A. Fdbb felelosségek és tevékenységek dsszefoglalasa

» munkakezdése &t legalabb tiz perccel az iskolaban tartézkodik

» Ordjara pontosan érkezik, tandrajat a kicsengetasig

» Ordjardl tanulot fegyelmezési céllal nem kald ki

» tantargyi osztalyzatait csak a ndvendéke szaktdnggsara adja

» amennyiben az osztaly élsagy utolso oOrajat tartja, dzvezetésével imadkozzak el a tanitas eleji,
ill. a tanitast befejézimadsagot

» akadalyoztatdsa esetén telefonon értesiti az iglentgatojat, igazgatohelyettesét vagy az iskkéatit

» elére tudhat6 hianyzésa esetén a tablara kiflggesetiesitend 6rainak tananyagéat

» Oracseréhez, &e tudhato tdvolmaradasdhoz az igazgato engedélkeéges

» amennyiben valamely kollég4janak tavolmaradasétéfanon értesil, azt haladéktalanul jelenti az
iskola igazgat6janak vagy helyettesének

» rendesen vezeti a haladasi naplot, bejegyzésettemiargjan (éraszam, tananyag, kézjegyokes
hianyz6k) hianytalanul megteszi

» Az SZMSZ-ben régzitettek alapjan gondoskodik amohy tanitvanyai megfelélszamau
osztalyzatot kapjanak

» Atémazaré dolgozatok mégéseédl gondoskodik a folyo tanévet kovetszeptember 1-ig

» pedagodgiai programja megvaldsitdsaval biztositjasardlyktzosseg féjtlesét

» szaktanarként a szakmai munkakozosség tagja, natrddglfogadott tanterv szerint magas szinvo-
nalon vegzi

» éves tanmenetéizeptember 15-igeadja a munkakdzosseg veiiéhek

» tapasztalatairdl tjékoztatja a munkakdzdosséget

» amennyiben szaktargya soran laboratoriumi gyakatriazet, azt a tantervéétasai szerint, aiz- €s
munkavédelmi szabalyok betartasaval vegzi

» érettségié eés évfolyamvizsgat tévosztalyait j6 szinvonalon késziti fel a zarovizsga
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B. Kulonleges felebssége

amennyiben szaktargya tanitasahoz laboratoriummaktantermet, szertart hasznal, annak épsége-
eért, tisztasdgaért, szakskdrasznalataért felédséggel tartozik
a helyiség kulcsai:

» 1 db sajat hasznélatra

= 1 db a portan, amely csak rendkivili esetben adkisda eseménynapldba toréehe-

jegyzés utan

a laboratoriumban és szertarbansl@szkozokért csak nyilvantartasi féledeggel tartozik, koteles
felévenként azokat ellérizni és a valtozasokat jegykinyvben rogziteni
a kémiatanar koteles évenként a vegyszerek hasanataizsgélni és vegyszerengedélyt kérni az
ANTSZ-t¢l

Tervezés

egyuttmikoddik a munkakdzosség-vedeel, valamint az igazgatohelyettessel a javasl&tdolgo-
zasaban
tervezi tantargyanak tanévi utemezését évfolyammarkéanév idkeretében

Bizalmas informaciok kezelése

a tanuldk, a sztk személyiségjogait eribikerdésekben jogsZan jar el, azokat bizalmasan kezeli

C. Ellenérzés

rendszeresen ellérei és értékeli a tanulok tanulmanyi és kozosséggitményét

biztositja ndvendékei szamara a félévenkénti melgfeskamu osztalyzatot (SZMSZ szabalyozza)
a munkakozosség altaket tervezett évfolyamdolgozatokat megiratja ékeélié

beszamol a munkaktzdsségnek

. Munkakorilmények

szaktanari, munkajahoz fénymasoléasi 16kég a tanari szobaban all rendelkezésére
irbasztala van a tanari szobaban
a szubkkel valo kapcsolattartashoz a tanari szobabahtiefont veheti igénybe
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KOLLEGIUMI NEVEL OTANARI munkakort
betblvk részére

B. A kollégiumi nevelétanar kotelessegei
A csoport pedagdgiai és nevelési iranyitasaéretesgért feléls. Ezen belll konkrétan:

a tanulok erkolcsi fefldéséért, a keresztény értekrend elmélyitésééregtantasaért;

tanulmanyi munkajukert;

altalanos mveltséguk gyarapitasaeért;

egeészseges életmaodjukért;

magatartasuk, magaviseletik kulturalt fejlesztéséér

életpélyajukra valo felkészitéseéert;

ifjasdgvédelmi feladatok ellatasaért;

segiti megszervezni a tanulmanyi munkat;

ellendrzi a felkészulést;

megismeri a tanulok csaladi kérilményeit;

kapcsolatot tart a szikkel, az osztalyfinokokkel, a szaktanarokkal és a lelki vék&el;

irdnyitja, szervezi, segiti a csoport dejését (a tervezé&dtaz értékelésig);

ellendrzi a tanulok altal hasznalt helyiségeket, a takdéiszerelésének, személyi tulajdonukat
kéeped targyaiknak rendjét, tisztasagat, a tanuldk apghs

munkajat az éves munkaterv alapjan végzi;

torekszik — a fokozatossagot szerétetartva — mind szélesebb teret biztositani altarinte-
vékenységnek, kezdeményezésének. A tanuldk vita&gsr fejleszti;

felelés a harmonikus, j6 értelemben vett demokratikuartéamulo viszony, a csaladias l1égkor
megteremtéseért a csoporton belil. Tovabba a koléigkdzosség barati, szeretetteljes viszo-
nyanak kialakitasaert;

munkaidejét az igazgato altal jovahagyott munédidosztas szerint végzi.

A kollégiumi nevelétanar feladatai
Jelenleg négyen latjak el a nestainari feladatokat napi valtasban.

munkaidejiuk 13.00-t6l masnap reggel 7.40 oraig tart

reggel 6.00-kor ébreszt, szobakat végigjarja, érkébredket felkelti;

ellendrzi, nem beteg-e valaki, sziikség esetén gondosleaditvosi ellatasral;

betegség ideje alatt rendszeresen étlena beteg allapotat, az Ugyeleti naploban a hbélteg
nyilvantartast vezet;

ellendrzi a szobak rendjét, tisztasagat;
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elss péntekeken, illetve egyéb reggeli iskolai misédabhaval a vezetésével vonulnak le a tanu-
|6k a Szent Anna templomba;

13.00-t6l 16.00 draig felugyeli a szabad foglallsiz&ngedélyezi a kimére valo eltavozast, il-
letve a pontos visszaérkezeést;

16.00-t6l 18.00 oraig gondoskodik a tanulasipidntos betartasardl, elléni a tanulas rendjét;

a délutani tanorarol vald tavolmaradasra indoksétieen — az igazgatéval egyeztetve — enge-
délyt adhat;

este 18.30-kor egyitt vacsorazik a kollégistakligyel az étkezésdti és az étkezés utani imak
elmondasara;

az esti szabad étben a gyerekek kdzott tartdozkodik, kozos prograrhenszélgetésen vesz részt;
szervezi és/vagy részt vesz a napot lezaro koziosnes,;

a napirendnek megfetin villanyt olt;

a napossaga alatt tortént Iényeges, a kozossdget dolgokrél beszamol az igazgatonak és
kollégainak.
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ISKOLATITKAR munkakért
betolt) részére

Munkaba allasaval az intézmény bels ligyeire vonatkozoan titoktartasi kotelezettségetatlal.

Napi munkarendjét az intézményvezetlapitia meg az intézményiikddési rendjének
fluggvényében.

A konkrét napi munkabeosztasok ¢sszeallitasanalindgzmény feladatellatasanak,
zavartalan ikddésének biztositasat kell figyelembe venni.

A munkabdl valé rendkivili tavolmaradasat és anmédat lehebleg ebz6 nap, de
legké®bb az adott munkanapon 7.45 ¢6raig bejelenti azzinéhy vezeéiének vagy
helyettesének.

Minden ebre lathato tavollétet az intézmeényveretk legaldbb 5 nappalaéb jelez. A
tavolmaradast csak az intézmenyvézarigedélyével kezdheti meg.

Tavollétekor a munkajanak elvégzéséhez szikségagziket felettesének daetesen
leadja vagy eljuttatja.

Személyi adataiban tortént valtozast (név, laksirapadsag idején a tartozkodas helyét) 8
munkanapon belil bejelenti.

Az altala atvett eszkdzoket miggi, honap végén azokkal a gazdasagi ark elszamol,
hiany esetén anyagi fetsiséggel tartozik.

A gyermekekkel, szidkkel, munkatarsakkal valé kapcsolataban szeretétnmlemre,
toleranciara térekszik, példamutaté magatartasisian

Fobb tevékenységei, feléssége:

Az intézmény iratait az Iratkezelési Szabdlyzatriszetartja nyilvan. Az ott leirtakat
betartja.
A ki- és beérked leveleket iktatja, alairas ellenében tovabbitjdlatekes kolleganak.
A postazasra 8késziti a sziikséges dokumentumokat.
Gondoskodik az iratok iktatasardl, postazasarol.
Felebs a gyermek-, tanul6- és dolgozdi nyilvantartastpeis részletes vezetéséért, a KIR-
részére tortéhnaprakész adatszolgaltatasért.
Szamitogepes és papir alapu tanuldi nyilvantavizst.
Segiti a szidket és a pedagogusokat a szervezési munkaban.
Gépelési feladatokat lat el az intézményvézgasitasara.
Pedagodgiai és adminisztraciés anyagokat sokszorosit
Gondoskodik a fénymasoléikodésébl és mikodtetéséil.
Kezeli a telefaxot. Az érkezett kiildeményeket aatéttek szamara azonnal tovabbitja.
Az irodaban éallando telefonligyeletet tart.
A gazdasagi vezét jovahagyasaval intézi a kulonféle megrendelésefiaiztort,
masolbépapir, nyomtatopatron).
Gondoskodik a dolgozok egészséegugyi konyvénekasaod!.
Gondoskodik a balesetek pontos jetlinyvezéséil, eleget tesz az ezzel kapcsolatos
jelentési kotelezettségnek.
Ellatja a kisebb tanul6i séruléseket.
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Megszervezi az éves orvosi vizsgalatot.

A hianyz6 tanulok bejelentését regisztralja, azaginokot tajékoztatja.

Intézi a tanulobiztositassal, a MAV, a pedagéguse@gb igazolvanyokkal kapcsolatos
ugyeket.

Segiti az év kdzben adddo feladatok megoldasat.

A fentieken kivil elvégzi azokat a feladatokat, lmidkel az intézményvezetvagy helyettese
megbizza.
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GONDNOK munkakort
betdlt részére

A. Fobb felelésségek és tevekenységek dsszefoglalasa

biztositja az iskola rendeltetésdzéizemeltetéset a szédesben lefektetettek maradéktalan betar-
tasaval

felelos a leltar- és vagyonnyilvantartasért

kotelessége a hataskorét meg nem haladé kisebb élbaritdsa, nagyobb meghibasodas azonnali
jelentése

naponta bejarja az épuletet és kdrnyékét, elvefginaerib karbantartasi munkékat

kijavitja a jelzett hibakat, hiAnyossagokat

télen eltakaritja a havat

tisztan tartja a sportpalyat

nyari nagytakaritdsnal segit a batorok athelyezayseb

leltarilag felel a kiadott szerszamokert

vizteleniti a kerti csapokat és elvégzi téli feliéssiiket

a fiitési szezon étt probafitést tart

B. Kulonleges felebsségek

Tervezés

tervezi a munkajahoz szilkséges anyagok, szerszhesaerzését, és tovabbitja a gazdasagi veze-
tének

tervezi a selejt felhasznalasat

napi, heti, havi bontasban tervezi siggggi sorrendben az észlelt és jelzett karbantantéskakat
tervezi a selejtes eszk6zok felhasznalasat, éitékés

megtervezi a szilinidei karbantartast

egyUttmikddik a gazdasagi vezefel a felljitas és beruhdzas tervezésében

Technikai dontések

biztositja az idszakos karbantartas Gtemezését és végrehajtasat
futési szezon étt kazdnjavitast s proliaést vegeztet
elvégezteti a kerti csapok viztelenitését és detieszilést (eszkdzok, homok, sé)

Pénzilgyi dontések terén

nagyobb 6sszeégvasarlast a gazdasagi vézehgedelyével végezhet

bizalmas informaciok terén a kdzalkalmazotti togi#en foglaltak szerint jar el
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C. Ellenérzés foka
» 4llandé és folyamatos ellérzést végez éiras szerint az épiletben és kornyékén
» agazdasagi vezetltal kiadott altalanos iranyelvek szerint doldozi

D. Kapcsolatok
» gazdasagi vezével
* az igazgatoval
* a megrendeléselirés
» a pedagdgiai célu eszkdzbeszerdesr
» a kerti munka tgyében
* kapcsolatban all
» aszolgaltatd cégek képvisalel,
= a szeradest kod vallalkozokkal

E. Munkakdrilmények

* 0ndll6 iroda és telefon

*  0lt6z6 WC-vel, zuhanyzéval, szekrénnyel
* miuhely felszereléssel

» kamra a kerti szerszamoknak
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PORTAS munkakort
betdlt részére

A. Fébb felelésségek és tevekenységek dsszefoglalasa

« felel az intézmény beléptetési rendjéért

* azidegen latogatokat fogadja €s a megiedebemélyeket éertesiti

» kezeli a telefonkdzpontot

» atelefonon hozzaérkezett munkavallaloi tavolmasakiat haladéktalanul jelenti az igazgatdnak
vagy helyettesének

* nyilvantartast vezet a szemeélyzet eltavozasardl

» tarolja és kezeli az intézmény helyiségeinek adaitc

» akijelolt termek kulcsainak kiadasarol naplét weze

» &tadja és atveszi a hetesek altal felvett s leaelainkulcsokat s &itnaplot vezet

» aszolgalat felvételekor megégbdik az altala kezelt eszkdzok megléteamirdl a szolgélati nap-
I6ban feljegyzést készit

» arendellenességeket a gazdasagi Ger&tazonnal jelenti

* aszolgalat tadasakor valtotarséat a szolgalarél tajékoztatja

» délutanos szolgélat esetén 21 6rakor bezarja detdmjaratét, és atvizsgélja az intézmény termeit

* meggyzodik a fogyasztok zemen kivil helyezésga nyilaszardk zart allapotarol

» abejarasa alkalmaval tapasztalt barmely rendedtsigél feljegyzest készit

» tizjelzo riasztasa esetén értesitiiadltésagot

» hétvégén tdvozasakor bekapcsolja az épllet vaggeiméberendezését

B. Kilonleges feladatok
» rendezvények idején kllon szolgélatot lat el a gaadi vezét megbizasa alapjan

C. Munkakdrtlmények

» szolgélati helye a portasfilke
* munkaideje a kiirt szolgalati rend szerint
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KARBANTARTO munkakort
betdlt részére

A. Fébb felelésségek és tevekenységek dsszefoglalasa

B.

felelés a kazanok és bojlerek biztonsadgos Uzemeltetéséert

kotelessége a hataskorét meg nem haladd kisebk éibaritdsa, nagyobb meghibasodas azonnali
jelentése

naponta bejarja az épuletet és kdornyékét, elvetginaerib karbantartasi munkékat

kijavitja a jelzett hibakat, hiAnyossagokat

télen eltakaritja a havat

tisztan tartja a sportpalyat

nyari nagytakaritdsnal segit a batorok athelyezasseb

leltarilag felel a kiadott szerszamokert

vizteleniti a kerti csapokat és elvégzi téli feliéssiiket

Kilonleges felebssége

Tervezésért

» tervezi a munkajdhoz szikséges anyagok, szerszapirzéseét, és tovabbitja a gazdasagiorestet

» tervezi a selejt felhasznaldséat

* napi, heti, havi bontasban tervezi sigggegi sorrendben az észlelt és jelzett karbanitantds-
kakat

Bizalmas informaciék kezelése

» a birtokéba jutott bizalmas informéacidkat az iskBAMSZ-ének meghatéarozottak szerint kell
kezelnie

C. Ellenérzés foka

» d&llando és folyamatos ellérzést végez éiras szerint az épuletben és kdornyékén

D. Kapcsolatok

* igazgato
* gazdasagi vezét

E. Munkakdrulmények

* 0ltdz6 WC-vel, zuhanyzéval, szekrénnyelitbszekrénnyel
* mihely felszereléssel
» kamra a kerti szerszamoknak
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KONYHAI VEZET Ol munkakort
betdlt részére

Fobb felelésségek és tevékenységek dsszefoglaldsa

Feladatait a gazdaségi vezetinyitasa alapjan végzi.

Felebsséggel tartozik a beosztott konyhai dolgozok mkékdeirdsaban szerepklsirasok betar-
tatasaeért.

Biztositja a konyha rendjét, Ugyel az ételek medfehinéségere.

Az iskoldba szallitott, elkészitett élelmeket aingtgedk létszamanak figyelembevételével elle-
nérzés utan veszi at a szallitotol.

Gondoskodik az ételek megfeéleddagolasardl.

Naponta koételes a kiosztasra kerlilt étetéldz erre a célra hasznalt ivegekbe ételmintakai ts
azokat a fitészekrényben 3 napig mé&igni.

Feladata a higiénikus, esztétikus felszolgalas mezgezése, az étkezéshez hasznalt tanyérék, ev
eszkozok biztositasa.

Biztositja a konyha és ebédiendszeres takaritaséat, elezi a konyhai dolgozok ezzel kapcsolatos
munkavégzeseét.

A szabédlyos munkavégzés akadalyoztatasa eseténdlyzetargyi, dologi) eélszor azt sajat hatés-
korében oldja meg, amennyiben ez nem lehetsédesy, alproblémét jelzi a gazdasagi vénetk.
Felebs a konyha vagyontargyainak, eszkozeinek védelmggézizhely biztonsagos és rendelte-
tésszeil hasznéalataért, a balesetmentes munkavégzés@i 8Z\ebirasok maradéktalan betartasaért.
Anyagi felebsséggel tartozik az atvett élelmiszerekért, valamiteltarban szerefplkonyhai esz-
ko6zok és berendezési targyak rendeltetégdrsznalatéért.

Részt vesz a konyha és eldedszkdzeinek — leltari Gtemtervben meghataroztittarozasaban.
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KONYHAI DOLGOZO munkakort
betdlt részére

A. Fébb felelésségek és tevekenységek dsszefoglalasa

Feladatait a konyha ve#gének irdnyitdsa alapjan végzi

Az atvett élelmiszereket @észiti, feldolgozza, esetleges rossz éuéy esetén azt jelzi a konyha
vezebjének.

Kiadagolja az ebédet, az ételt az étkeztetés méaglzatt idtartama alatt melegen tartja.

Naponta kételes a kiosztasra kerlilt étetéldz erre a célra hasznalt Gvegekbe ételmintakai tes
azokat a fitészekrényben 3 napig mé&igni.

Etkezés utan az edényeket a higiénigirasoknak megfeléen elmosogatja és a helyére teszi.
Minden nap étkezés utan az eléédls a konyhat kitakaritja, az asztalokat lemosgadlot felmos-

sa. Péntekenként koteles nagytakaritast vegeziynelesoran lemossa a butorokat, a csempéket,
kitisztitja a Hitészekrényeket, atmossa a hasznélaton kivili edényeke

Anyagi felebsséggel tartozik a leltarban szetegbnyhai eszkdzok és berendezések, targyak ren-
deltetéssz@rhasznalataért.

Felebs a konyha vagyontargyainak eszkdzeinek védelmaééziizhely biztonsagos és rendelte-
tésszel hasznéalatdért, a balesetmentes munkavegzéeséNT82Aebirasok maradéktalan megtar-
tasaert.

Munkéjanak elvégzéséért havonta biztositani keltége tisztitoszert, fétlenitoszert, felmosé és
portorlé rongyot, mosogatoszivacsot, konyharuhat, partidgeszségének védelmében gumikesz-
tyit, mosdoszappant, kézuddémet kap. Jogosult évente 1 db munkakdpeny és tquszasmen-
tes ci@ megvasarlasara.

Munk@jat a konyha vez&ének elleidrzése mellett €s Utmutatasa alapjan végzi.
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XI.
AZ INTEZMENYBEN KOTELEZ OEN HASZNALT
NYOMTATVANYOK VEZETESE

Az intézményben koételéen hasznélt nyomtatvanyokat, azok tartalmat a 2Q2BMMI rendelet
(87-116.8) alapjan az Iratkezelési Szabalyzatltaezza.

Ennek alapjan az intézmény altal hasznalt nyomigtiehet

. nyomdai Uton élallitott, lapjaiban sorszamozott, szétvalaszttatatl 6sszdizott papir-
alapu nyomtatvany,

. elektronikus okirat,

. nyomdai uton élallitott papiralapi nyomtatvany,

. elektronikus Gton éAllitott, hitelesitett papiralapt nyomtatvany.

11.1. AZ ELEKTRONIKUS UTON EL OALLITOTT , PAPIRALAPU NYOMTATVANYOK HITELESITESI
RENDJE

Intézmeényinkben elektronikus naplot nem hasznalunk.

Az elektronikusan éhllitott, hitelesitett papiralapi nyomtatvany temiazza:
. az okirat megnevezését,

. az intézmeény nevét,

. cimét,

. OM azonositéjét,

. a nevelési/ tanitasi évet,

. az intézmeényvezétlairasat,

. az intézmeny korbélye§gnek lenyomatat.

11.2. AZ ELEKTRONIKUS UTON EL OALLITOTT , HITELESITETT ES TAROLT DOKUMENTUMOK KE-
ZELESI RENDJE
A Kozoktatasi Informaciés Rendszer (KIR) segits@&fjéelektronikusan éAllitott,
hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert alkalmkz a 229/2012. (VII.28.)
Kormanyrendelet éirasainak megfeléen. A fokozott biztonsagu elektronikus alairast
kizarlag az intézmény vezd@ alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az
elektronikus rendszer hasznalata soran ki kell rigbmh és az irattarban kell elhelyezni az
alabbi dokumentumok papir alapu masolatat:

. az intézmeénytorzsre vonatkozé adatok modositasa,

. az alkalmazott pedagdgusokra, 6raadoé tanarokrakartaadatbejelentések,
. a tanuldi jogviszonyra vonatkozo bejelentések,

. az oktober 1-jei pedagogus és tanuldi lista.

Az elektronikus uton éAllitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézrpgrecsétjével és
az intézményvezétalairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkuldétt adatok irasidetilasa, hitelesitése nem szikséges.
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A dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba aalasikformatikai hal6zatdban egy
kilon e célra létrehozott mappéban taroljuk. A nédqmz kizarélag az intézményveiéital
felhatalmazott személyek (az iskolatitkar, a gaadavezebt és az igazgatohelyettesek)
férhetnek hozza.

11.3. AZ INTEZMENYBEN HASZNALT NYOMTATVANYOK

11.4.

Az iskola altal hasznalt nyomtatvanyok
a beirasi naplo,
a bizonyitvany,
az érettségi bizonyitvany, az érettségi tanusitvany
a torzslap kulive, belive,
a torzslap kulive, belive érettségi vizsgahoz reits&gi vizsga kivonata
az értest (ellervrzo),
az osztélynaplo,
a csoportnaplo,
az egyeb foglalkozasi naplo,
a jegydkonyv a tanulmanyok alatti vizsgahoz,
az osztalyozoiv tanulmanyok alatti vizsgahoz,
az 6rarend,
a tantargyfelosztas,
a tovabbtanuldk nyilvantartasa,
az étkeztetési nyilvantartas,
a kdzosségi szolgalati jelentkezési lap
a tanuldi jogviszony igazolo lapja.

Az iskolai nyomtatvanyok kitdltésénak szabalyai2@2012. EMMI rendelet (95-106.8)
tartalmazza.

A kollgium &ltal hasznalt nyomtatvanyok
» a kollégiumi csoportnaplo
» a kollégiumi naplo (tgyeleti naplo)
» a kollégiumi torzskdonyv

A kollgiumi nyomtatvanyok kitéltésénak szabalyai2@2012. EMMI rendelet (109-111.8)
tartalmazza.

DOKUMENTUMKEZELES

Rendeltetésiikz iskola és kollégium torvényesikddésénekegisztralasa(nyomon kove-
tése, ill igazolhatésagayezetésukulon jogszabalyoknak és a jelen SZMSZ melléklkréet
ped Iskola és kollégiumi iratkezelési szabalymat foglaltaknak megfekén (titkosan) tor-
ténik. Feloszthatokedagodgiai és egyéb hivatali iratokra:

* Pedagodgiai jelled iratok: az osztaly-, ill. szakkori napld, a térzskonyv,izonyit-
vany, a tulora (helyettesitési) lapok; a tanulma@iensrzé) konyv, jelentkezési-,
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beiratkozasi lap. Ezek pontos (a jogszabalyoknakzdgmutatonak megfetglveze-
tése az egyes szaktandrok, ill. az oszéalykok munkakori kotelessége, elieré-
sukert az igazgato, helyettese vagy (egyes esetphbesztalydnok felebs.

* Az egyeéb hivatali dokumentumokat
= vagy kozvetlenul amyazgatd(pl. munkaszekmések) ill. az iskolai
és kollégiumtitkar vezefimint pl. az iktatokdnyvet);
» vagy agazdasagi vezétfelel értik (pl. leltarok, gazdasagi és pénz-
Ugyi vonatkozasu iratok);
» vagyspecialis szakembep). iskolai és kollégium- vagy Uzemorvos
vezeti és tartja nyilvaéket (mint pl. az egészségugyi konyveket).

A hibas bejegyzéseket a tanigyi nyilvantartasoldthazassal kell érvényteleniteni, olyan
modon, hogy az olvashatdé maradjon, és a hibas yasgep helyesbiteni kell. A javitast
alairassal, keltezéssel és papiralapu nyomtatvastere az iskola korbélyegjgnek
lenyomataval kell hitelesiteni.
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XIII.
ZARO RENDELKEZESEK

13.1.LEGITIMACIOS ZARADEK

A szervezeti és nikodési szabalyzat személyi ésdbeli hatalya
A Budapesti Egyetemi Katolikus Gimnazium és Kollégi Szervezeti és wkodési
Szabalyzatat a nevigestilet fellllvizsgalta és médositotta: 2013. mérdil-én.

Jelen SZMSZ az intézmény fenntartojanak, az EsaterBudapesti éegyhdzmegyének a
jovahagyasaval lép hatalyba, és ezzel az ezt wWwgezervezeti és Kkkodési Szabalyzat
érvénytelenné valik.

Modositas csak a nevwdstilet elfogadasaval és a fenntartd jovahagyéhetséges.

Az SZMSZ modositasat kezdeményezheti:

. a fenntarto

. a nevebtestilet

. az intézmeény vezée
. a szubi kozosség

Az intézmény eredményes és hatékorjkauéséhez szikséges tovabbi rendelkezéseket 6nalld
szabalyzatok, intézményveéetitasitasok tartalmazzak. Ezen szabdlyzatok, tatsd ebirasait
az intézmeény vezéje a szervezeti ésitkodesi szabalyzat valtoztatasa nélkul is modosgihat

A Szervezeti és Kkodeési Szabalyzat és a mellékletet képegyéb bels szabalyzatok betartasa
az intézmeény valamennyi dolgozéjanak koétéleMegszegése esetén az alkalmazottakkal
szemben az intézmeény vedetmunkaltatoi jogkoérében intézkedést hozhat.

A szubk, a tanuldk, illetve a kuts személyek figyelmét fel kell hivni a benne fogalt
betartdsara. Amennyiben ez nem vezet eredmeényékordatni kell az intézmény vezgt,
vagy helyettesét.

Az intézményi dokumentumok nyilvanossaga
Az intézmény szervezeti ésikbdési szabalyzata, pedagdgiai programja, hazieengjvanos,
minden érdekidé szamara elérh&t megtekinthdt. A szervezeti és tikddési szabalyzat egy-
egy példanya a kovetkéhelyeken talalhaté meg:

. az iskola fenntartojanal

. az intézmeény vezéenél és az igazgatohelyetteseknél
. az iskola irattaraban

. az iskola konyvtaraban

. az iskola tanari szobajaban

Az intézmény szervezeti éstikbdési szabalyzatanak, pedagogiai programjanakremafének
egy példanyat az iskola kényvtaraban helyezzikakl azt a szik és a tanuldk helyben
olvasassal, a konyvtar nyitvatartasi ideje alaabszion megtekinthetik.

Az SZMSZ-t, a hazirendet és a pedagdgiai programottézmény honlapjan nyilvanossagra hozzuk.
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A pedagogus a szilkk részére szl értekezlet keretében, a tanulok részére osdiaddi oran
ad tgjekoztatast a pedagdgiai programrol.

A hazirend egy példanyat az iskolaba tostéreiratkozaskor a szitek, a tanuldonak atadjuk.
Erdemi valtozas esetén arrdl a gkiglt, a tanulokat tajékoztatjuk.

A szUbk a megedz6 tanév végén a honlapon, illetve az osztalgkokol tajekoztatast kapnak
azokrol a tankonyvekf, tanulmanyi segédleteldy taneszkdzOkd, ruhazati és mas
felszerelésekil, amelyekre a kovetkéztanévben a neveélés oktatd munkahoz szikség lesz.
Tajékoztatjukéket tovabba az iskolatol kdlcsonozihieankdnyvekél, taneszkdzokil, valamint
arrdl is, hogy az iskola milyen segitséget tud tanija szibi kiadasok csokkentéséhez.

Intézményi kdzzétételi lista
Az intézményi kdzzétételi lista elérldedz intézmény honlapjan: egyetemi.hu

Az intézményi kdzzétételi lista tartalmazza

. a felvételi lehetségbl szol6 tajekoztatot,

. a beiratkozasra meghatarozottjda fenntarté altal engedélyezett osztalyok, csofo
szamat,

. a téritési dij, a tandij, egyéb dijfizetési kotetestg jogcimét és mértékét, tovabba tan-

évenként, nevelési évenként az edne fmegdllapitott dijak mértéket, a fenntartd &idthatd
kedvezményeket, beleértve a jogosultsagi és igairfglécteleket is,

. a fenntartd nevelési-oktatasi intézmény munkajégakefigg értékelésének nyilvanos
megallapitasait és idejét, a koznevelési alapfakldeaapcsolatos — nyilvanos megallapitasokat
tartalmazo — vizsgélatok, ellénzések felsorolasat, idejét, az Allami Szandsxék elletrzése-
inek nyilvanos megéllapitasait, egyéb ellmések, vizsgalatok nyilvanos megallapitasait,

. a nevelési-oktatasi intézmény nyitva tartasanattj@eréves munkaterv alapjan a nevelési
évben, tanévben tervezett jelesabb rendezvények, eseménydipahtjait,

. a pedagogiai-szakmai eli&zés megallapitasait a személyes adatok védelrnéetkozd
jogszabalyok megtartasaval,

. a szervezeti ésikodési szabalyzatot, a hazirendet és a pedagdggigmot,

. a betoltott munkakorok alapjan a pedagogusok iskélgzettségét es szakképzettsegét,

. a betoltott munkakorok alapjan a névek oktaté munkéat sedfit szamat, iskolai végzett-
ségét és szakképzettségét,

. az orszagos méres-értékelés evenkeénti eredmeényeit,

. a tanuldk le- és kimaradasaval, évfolyamismeétlddepesolatos adatokat,

. a tandran kivili egyéb foglalkozasok igénybevétdahetsegét,

. a hétvégi hazi feladatok és az iskolai dolgozaralalyait,

. az osztalyozo vizsga tantargyankenti, évfolyamotkéivetelményeit, a tanulmanyok

alatti vizsgak tervezett idejét,
az iskolai osztalyok szamat és az egyes osztalpakliba@nuldk létszamat.

Budapest, 2013. marcius 11.

Endrédi Jozsefné
intézmeényvezét
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Elfogado nyilatkozat

A Budapesti Egyetemi Katolikus Gimnazium és KoliégiSzervezeti és tkodési Szabalyzatat a
nevebtestllet a 2013. marcius 11-ei értekezletén elftagad

Hatalyba a Fenntarté jovahagyasaval lép.

Kelt: 2013. marcius 11.

Janosa Domokos

Endrédi J6zsefné
plébanos

igazgato

A jelen Szervezeti és tkodési Szabalyzatban foglaltakat tudomasul veszearékkal az altalam
vezetett testilet hatarozata értelmében egyet. értek

Békeffy Magdolna Jancso Andras
S#iilKozosség elndke Diakképles elnoke

Kelt: Budapest, 2013. mércius 25.

Jovahagyom

Snell Gyorgy
EKIF igazgato

Kelt: Budapest, 2013. mércius 28.
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Jegy®dkonyv

A Budapesti Egyetemi Katolikus Gimnazium és KollggiSzervezeti és tkodeési Szabalyzatat az
Intézmény nevélestiilete a 2013. marcius 11-én megtartott ieestileti értekezletén elfogadta.

A jegyzokonyv hitelédl:

Endrédi J6zsefné
igazgato

Dankhazi Gergely
tanar

Devichné Dankhazi Blanka
tanar

Kelt: Budapest, 2013. marcius 11.
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MELLEKLETEK
1. Iskolai kdnyvtar SZMSZ-e, benne:
. gyujtokori szabalyzat,
. konyvtarhasznalati szabalyzat,
. a konyvtarostanar munkakori leirasa,
. katalogus szerkesztési szabalyzat,
. tankonyvtari szabalyzat.

2. Sportkori Szabalyzat
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