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1.  Altalanos rendelkezések

1.1. A szervezeti és miikodési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

A Temesvari Pelbart Ferences Gimnazium Szervezeti és Miikodési Szabalyzata (a tovabbiak-
ban: SZMSZ) az intézmény miikodését, kiilso €s belsd kapcsolatrendszerét szabalyozza.

Az intézmény miikodése szempontjabol az SZMSZ jogszabalynak mindsiil.

Az SZMSZ csak utalas szinten tartalmazza a magasabb szinten el6irt jogszabalyokat, ezek és a
helyi sajatossagoknak megfelel6 SZMSZ egyiittesen hatarozzak meg az intézmény torvényes,
szabalyozott és hatékony miikodését. Tovabbi rendelkezéseket 6nalld szabalyzatok és igazgatoi
utasitasok tartalmaznak.

- Egyhézi térvénykonyv (Codex Iuris Canonici, Roma 1983. 1.25.) III. konyv, III. cim, 1.
fejezet;

- Anemzeti kdznevelésrdl szol6 2011. évi CXC. Torvény;

- a36/2009.(XI11. 23) OKM rendelet a Kollégiumi nevelés orszagos alapprogramjanak ki-
adasarol szolo (46/2001.(XII. 22.) OM rendelet a Kollégiumi nevelés orszagos alap-
programjanak kiadasarol (a tovabbiakban: Alapprogram, ill. Keretterv);

- 2011. évi CXII. térvény az informéacios dnrendelkezési jogrol és az informacidszabadsag-
rol;

- a110/2012. (VI. 4.) Korm. rendelet a Nemzeti alaptanterv kiadasarol, bevezetésérol és
alkalmazasardl (a Nemzeti Alaptanterv kiadasarol, bevezetésérdl és alkalmazasarol szo-
16 243/2003. (XI1.17.) Korm. Rendelet, a tovabbiakban: NAT);

- 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol, (nevelési-oktatasi intézmények mitkodésérol
sz0l6 11/1994. (VI. 8.) MKM rendelet, a tovabbiakban: R.);

- a110/2012. (V1. 4.) Korm. rendelet a kerettantervek kiadasarol (28/2000. (IX. 21.) OM
rendelet, a tovabbiakban: KR];

- 100/1997. (V1. 13.) Korm. rendelete az érettségi vizsga vizsgaszabalyzatanak kiadasa-
rol;

- 2012. évi XXVI. torvény a nemdohanyzok védelmérdl és a dohanytermékek fogyaszta-
sdnak, forgalmazasanak egyes szabdlyairdl szolo 1999. évi XLII. torvény moddositasa-
10l;

- 16/2013. (II. 28.) EMMI rendelet a tankonyvvé nyilvanitas, a tankdnyvtamogatas, va-
lamint az iskolai tankdnyvellatas rendjérdl;

- 368/2011.(XI1.31.) Korményrendelet az dllamhaztartds miikodési rendjérdl



- 326/2013. (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok elémeneteli rendszerérdl és a koz-
alkalmazottak jogallasarol szold 1992. évi XXXIII. torvény koznevelési intézmények-
ben torténd végrehajtasarol

1.2. A szervezeti és miikodési szabalyzat hatalya, elfogadasa, jovahagyasa,

Mmegtekintése

Az SZMSZ kiterjed az intézmény Osszes alkalmazottjara, az intézménnyel tanuldi jogviszonyt
1étesitd tanuldkra és vendégtanuldkra, a tanuldi jogviszonnyal rendelkezé tanuldk és vendégta-
nulok sziileire, gondviselgire.

Kiterjed az iskola Bottyan J. u. 10. szam alatti és a Kossuth Lajos utca 27-31. egész teriiletére, a
sporttelep (Gesztenye fasor 1.) egész teriiletére, barmilyen mas teriiletre, ha hivatalos progra-
mon vesznek részt a tanulok és alkalmazottak.

Jelen szervezeti szabalyzatot az intézmény neveldtestiilete 2024. augusztus 30.-1 hatarozataval
fogadta el.

A szervezeti és mukddési szabalyzat az igazgatd jovahagyasanak idépontjaval 1€ép hatalyba, és
hatérozatlan iddre szol.

Jelen szervezeti és mlikodési szabdlyzatot a tanulok, sziileik, a munkavallalok és mas érdeklédok
megtekinthetik az intézmény honlapjan, az iskolai konyvtarban, az igazgatonal, a tanéri szoba-

ban.
2. Az iskola legfontosabb jellemzoi

Az intézmény vezetdje: Az intézmény vezetdje a fenntartd altal hatdrozott idore kinevezett
igazgato.
Jelképek

Az intézmény cimerének szimbolumai és a cimer leirasa:

A cserkész-liliom keretében Krisztus és szent Ferenc keze kozott a fesziilet.



Az intézmény zéaszldjanak leirdsa:

A zaszl6 rudjaban a zaszloszentelés koriilményeinek leirdsa (nyomtatott kézirdssal), a rud vé-
gén az intézmény cimere két oldalrol kozépen a fesziilet. A kézi himzésii zaszl6 egyik oldalan
alul és feliil felirat: ,,Ferences Sz. Antal Gimnazium — Esztergom — 1940” kozépen Szent Antal
képe a kis Jézussal két szélen viragdiszités. A masik oldalon ferences heraldikai elemek egy
pajzson: (balra fent:) Krisztus és Szent Ferenc keze kdzépen a fesziilettel, (jobbra fent:) szeraf-
szarnyak kozott angyal-arc, (balra lent:) az 6t vérzo seb szimboluma, (jobbra lent:) az 6t szent-
foldi kereszt, korbe Jézus Szive-abrazolas, az IHS monogram, valamint gazdag névénydiszités-

sel vilagi és egyhazi méltosagok jelvényei.
3. Azintézmény gazdalkodasanak jellemzoi

3.1.  Azintézmény gazdilkodassal kapcsolatos jogkore

Vallalkozasi tevékenység: Vallalkozasi tevékenységet az intézmény nem folytat.
Az intézmény feladatellatasat szolgalo vagyon:

— Az intézmény feladatanak ellatdsara szolgalnak az alabbi épiilet ingatlanok:

Esztergom, 17320/1,2 hrsz. (Kossuth L.utca 27-31.) - tulajdonos a fenntartd
Esztergom: 16431 hrsz. (Gesztenye fasor 1.) - tulajdonos a fenntarto
Esztergom: 16432/1 hrsz. (Gesztenye fasor 1.) - tulajdonos a fenntartd

Esztergom: 16432/2 hrsz. (Gesztenye fasor 1.) - tulajdonos a fenntartd
Esztergom: 16432/3 hrsz. (Gesztenye fasor 1.) - tulajdonos a fenntarto
— Az intézmény leltaraban szerepld ing6d vagyontargyak.
Rendelkezés a feladatellatast szolgadlo vagyonrol.
A Fenntart6 a fentebb megjelolt vagyontargyakat a Szent Antal Esztergomi Ferences Gimnazi-
um ¢és Kollégium szamara, az alaptevékenység ellatasara ingyenesen hasznalatra adja.
A vagyonnal valo rendelkezéshez a fenntartd eldzetes irdsbeli engedélye sziikséges, amelyet a
sajat belso szabdlyai alapjan koteles meghozni.
Az intézmény gazdalkodasa: Az intézmény a fenntartod altal jovahagyott koltségvetés alapjan
onalloan gazdalkodik.
A gazdalkoddassal osszefiiggo jogositvanyok:
— Az intézmény gazdalkodasa szerint 6nallo.
— A fenntartd6 altal jévahagyott, a koltségvetésben meghatarozott eldiranyzatok felett teljes
jogkorrel rendelkezhet.

— A végrehajtasért az igazgato6 felel.



A vagyonnal val6 rendelkezéshez a fenntartd eldzetes irasbeli engedélye sziikséges, amelyet a

sajat bels6 szabalyai alapjan koteles meghozni.

3.2. Az intézmény gazdalkodasi feladatainak ellatasa

A koznevelési intézmény ,,gazdasagi szervezet” elnevezéssel sajat gazdalkodasanak lebonyolita-

sa érdekében szervezeti egységet miikddtet, amelynek feladata az intézmény koltségvetésének

megtervezése, a koltségvetés végrehajtasa, valamint a kovetkezd bekezdésben részletezett fel-

adatok ellatasa.

Az intézmény gazdalkodassal kapcsolatos iranyitasi feladatait a gazdasagi vezet6 latja el. Az

intézmény Onalléan rendelkezik a koltségvetés kiemelt eldiranyzatai felett — személyi juttata-

sok, munkaadodkat terhel6 jarulékok, dologi kiadasok, felhalmozasi, felujitasi kiadasok — vonat-

koztatdsdban. Az intézmény vezetdjének dontése és a munkavallalok munkakori leirasaban

meghatarozottak alapjan a gazdasagi ligyintézok érvényesitésre, szakmai teljesités igazoldsara,

a téritési dijak beszedésére, a hazipénztar kezelésére jogosultak. Az intézmény vezetdje és he-

lyettesei kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi joggal rendelkeznek; ellenjegyzésre a gazda-

sagvezetd jogosult. Ellenjegyzési jogaval élve alairasaval igazolja, hogy a kiemelt eldiranyza-

tok feletti rendelkezés gazdasagi szempontbdl jogszerii, valamint a teljesitésé¢hez sziikséges

anyagi fedezet rendelkezésre all.

A gazdasagi vezet6 a gazdalkodassal kapcsolatos szerzOdések, azok teljesitésének igazolasa, a

koltségvetés végrehajtasa ligyeiben az intézmény képviseldjeként jarhat el.

Ellenorzé/szamszaki,

Feladat Kotelezettségvallalo | Ellenjegyzé | Utalvanyozo utolagos/

tervezés,

gazdalkodés igazgatd igazgatd gazdasagi vezetd

beszerzések

lebonyolitasa igazgato £ |igazgato gazdasagi vezetd

belfoldi és kiil- g

foldi kikiildetés | igazgatd = |1gazgatd gazdasagi vezetd
|72]

reprezentacid igazgatd é; igazgatd gazdasdgi vezetd

gépjarmiivek igazgato, =

hasznalata igazgatohelyettes 'é igazgatd gazdasdgi vezetd

vezetékes és mo- =

bil telefon hasz- ~4

nalata igazgatd igazgatd gazdasagi vezetd

kotelezd adatok

kozzététele igazgato gazdasagi vezetd

A konyha szervezeti egysége

Az intézmény sajat konyhat mikodtet. A konyha szervezeti egységének vezetdje az élelmezés-

vezetd. A szervezeti egységben a feladatokat az élelmezésvezetd javaslata alapjan - az intéz-




ményvezetd €s fenntartd altal jovahagyott koltségvetés szerint - meghatarozott 1étszamu dolgozo
latja el. A konyha szervezeti egységének feladata a tanulok, dolgozok és az étkezést igénybe ve-
vo kiils6s személyek szamara az étkeztetés biztositasa, a konyhai szolgaltatast igénybe vevé mas
iskolak, kollégiumok szamara az étkezés biztositasa, az étel kiszallitdsa. Feladata tovabba az
étlap Osszeallitasa, a havi elszamolasok lebonyolitasa, az ¢lelmiszer-szallitasi szerzodések eloké-
szitése.

Az élelmezési nyersanyagnormat a fenntart6 allapitja meg. Az étkezési dijat — az étkezési nyers-
anyag-norma alapul vételével — a jogszabalyok és a fenntarté hatarozata rogziti. A Gyermekek
védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szold 1997. évi XXXI. torvény 151. §-ban meghatarozott

csaladok gyermekei a normativa 50%-at fizetik.
4. Az intézmény szervezeti felépitése

4.1. Azintézmény vezetdje

Az intézmény vezetdje felelés az intézmény szakszert és torvényes muiikodéséért, a takarékos
gazdalkodasért, gyakorolja a munkaltatoi jogokat, és dont az intézmény miikodésével kapcsolat-
ban minden olyan iigyben, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorébe. Az munkavallalok
foglalkoztatasara, élet- és munkakoriilményeire vonatkozo kérdések tekintetében jogkorét jog-
szabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség megtartasaval gyakorolja. A nevelési-oktatasi intéz-
mény vezetdje felel tovabba a pedagdgiai munkaért, az intézmény belsd ellendrzési rendszerének
mitkodtetéséért, a gyermek- és ifjisagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a neveld
¢és oktatd munka egészséges ¢és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért, a tanulo- és gyermek-
balesetek megeldzéséért, a tanulok rendszeres egészségligyi vizsgalatanak megszervezéséeért.

Az intézmény vezetdje jogosult az intézmény hivatalos képviseletére. Jogkorét esetenként, vagy
az ligyek meghatarozott korében helyetteseire atruhazhatja.

Az intézmény igazgatoja egyes ligykorokben a képviseleti €s aldirasi jogosultsagat — a fenntartd
hozz4jarulédsaval — mas személyre atruhazhatja.

A képviseleti €s aldirasi jog atruhdzasa a meghatalmazott elfogado nyilatkozataval jon 1étre.

Az intézményi bélyegzdok hasznalatara a kovetkezd beosztasban dolgozok jogosultak: az igazgatd
¢és az igazgatohelyettesek minden ligyben, a gazdasagi ligyintéz6 és az iskolatitkar a munkakori
leirasukban szerepld ligyek esetén, az osztalyfonok €s az érettségi vizsgabizottsag jegyzdje az év
végi érdemjegyek torzskonyvbe, bizonyitvanyba, valamint a félévi tanulmanyi értesitébe valod

beirasakor.



4.1.1 Az igazgat6 akadalyoztatasa esetén érvényes helyettesitési rend

Az intézmény folyamatos, napi 24 oras és a teljes hétvégeket is jelentd ellatasaban az éves mun-
katerv ad utasitast a helyettesitési rendrél. Az igazgatohelyettesek hataskore az igazgatd helyette-
sitésekor — sajat munkakori leirasukban meghatarozott feladatok mellett — az azonnali intézke-
dést igényl6é dontések meghozatalara, az ilyen jellegli feladatok végrehajtasara terjed ki. Az igaz-
gato dontési és egyéb jogait (pl. felvételi dontések esetén) részben vagy egészben atruhazhatja az
igazgatohelyettesekre, a vezetoségre vagy a tantestiilet mas tagjaira. A dontési jog atruhdzasa

torténhet irdsban vagy szoban, kivéve ahol kifejezetten irasban kérik.

4.1.2 Az igazgato altal atadott feladat- és hataskorok
Az igazgatd a jogszabalyok altal szamara biztositott feladat- és hataskoreib6l atadja az éves

munkaterv ,,Feladat-megosztas” fejezetében meghatarozott feladatokat.
4.2. Azigazgatd kozvetlen munkatarsainak feladat- és hataskore

Az igazgat6 feladatait kozvetlen munkatarsai kozremiikodésével latja el.
Az igazgat6 kdzvetlen munkatérsai:
- azigazgatOhelyettesek:
- tanulmanyi igazgatohelyettes (a pozicidt megosztva két ember is ellathatja)
- kollégiumi igazgatohelyettes
- lelki igazgatohelyettes (a poziciot nem szerzetes igazgatd kinevezése esetén tolti
be egy ferences szerzetes)
- gazdasagi vezetd,
- lizemeltetés vezeto,
- iskolatitkar.
Az igazgatd kozvetlen munkatarsai munkajukat munkakori leirasuk, valamint az igazgatd koz-
vetlen iranyitasa mellett végzik. Az igazgaté kozvetlen munkatarsai az igazgatonak tartoznak
kozvetlen feleldsséggel és beszamolasi kotelezettséggel. Az igazgatohelyetteseket a neveldtes-
tillet véleményének meghallgatasa utan az igazgatd bizza meg. Igazgatohelyettesi megbizast az
intézmény hatdrozatlan idére alkalmazott pedagdgusa kaphat, a megbizas hatarozott idore szol.
Az igazgatohelyettesek feladat- és hataskore, valamint egyéni feleléssége mindazon teriiletekre
kiterjed, amelyet munkakori leirdsuk tartalmaz. Személyileg felelnek az igazgatd altal rajuk
bizott feladatokért. Az igazgatohelyettesek tavollétiik vagy egyéb akadalyoztatiasuk esetén tel-
jes hataskorrel veszik at egymas munkajat, ennek soran — az intézmény igazgatdjaval egyeztet-
ve — barmely olyan dontést meghozhatnak, amely a tavollévd igazgatohelyettes hatdskorébe

tartozik.
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A gazdasagi vezetO szakiranyu képesitéssel rendelkezd személy, hataskore és feleldssége kiter-
jed a munkakore és munkakdri leirasa szerinti feladatokra. A gazdasagi iroda és a technikai
dolgozok munkajat a gazdasagi vezetd iranyitja. A gazdasagi vezetd feladat- és hataskore kiter-
jed az intézményi koltségvetés tervezésére ¢s végrehajtasara, a szamlarendben foglaltak teljesi-
tésére, az iranyitasa ala tartoz6 dolgozok szabadsagolasanak tervezésére €s lebonyolitasara, az
¢lelmiszer-szallitasi szerzodések megkotésére, az intézmény megbizasi szerzoédéseinek megko-
tésére, azok ellendrzésére.

A gazdasagi vezetO tavolléte esetén helyettesitése a gazdasagi ligyintézo feladata. A helyettesi-
tést ellato munkavallaldé dontési jogkore — a sajat munkakori leirasaban meghatarozott feladatok
mellett — a helyettesitendé munkakdrrel kapcsolatos azonnali intézkedést igénylé dontések

meghozataléra, az ilyen jellegli feladatok végrehajtasara terjed ki.

4.3. Azintézmény szervezeti felépitése
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4.4. Azintézmény vezetosége
Az intézmény vezetOségének tagjai:

- azigazgato,

- azigazgatohelyettesek

- gazdasagi vezetd

- lizemeltetés vezetd
Az intézmény vezetOsége, mint testiilet, konzultativ, véleményezd és javaslattevd joggal ren-
delkezik. A vezet értekezletén részt vesz a gondnok és az iskolatitkar. Az iskola vezetésége
egyittmikodik az intézmény mas kozosségeinek képviseldivel, igy az sziiloi munkakozosség
képviseldivel, a didkonkormanyzattal. A diakonkormanyzattal valo kapcsolattartas az igazgato
feladata. Az igazgato felelds azért, hogy a didkonkormanyzat jogainak érvényesitési lehetdségét
megteremtse, meghivja a didkonkormanyzat képviseldjét mindazokra az értekezletekre, ame-
lyekhez kapcsolodoan a didkonkorményzat véleményét be kell szerezni.
Az intézmény altal kibocsatott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, kibocsatott iratoknak
¢s szabalyzatoknak aldirdsara az intézmény vezetdje egy személyben jogosult.
Az intézmény cégszerl alairdsa az igazgat6 aldirdsaval és az intézmény pecsétjével érvényes.
4.5. A pedagogiai munka ellenérzése

Az intézményben folyo pedagdgiai munka belsé ellendrzésének megszervezése, a szakmai fel-
adatok végrehajtasanak ellenOrzése az igazgatd feladata. Az intézményben az ellendrzés az
igazgato kotelessége €s feleldssége. E rendszer alapjait az e szabéalyzatban foglaltak mellett az
intézmény vezetdinek és pedagodgusainak munkakdri leirdsa, valamint a pedagogus teljesit-
ményértékelési rendszer teremti meg.

A munkakori leirasokat legalabb haromévente at kell tekinteni. Munkakori leirasuk kotelezéen
szabalyozza az alabbi feladatkdrt ellatod vezetdk és pedagdgusok pedagogiai és egyéb természe-
tl ellendrzési kotelezettségeit:

- atanulmanyi igazgatohelyettes,

- akollégiumi igazgatohelyettes,

- agazdasagi vezetd,

- a munkak6zdsség-vezetok,

- az osztalyfonokok,

- apedagodgusok.

A munkavallalok munkakori leirdsat az érintettel ald kell iratni, az aldirt példanyokat vagy azok

masolatat az irattdrban kell Orizni. Az igazgatohelyettesek és a munkakozdsség-vezetok
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munkakori leirdsuk, tovabba az igazgato utasitdsa és a munkatervben megfogalmazottak szerint
részt vesznek az ellendrzési feladatokban. Az intézmény vezetoségének tagjai és a munkaterv
pedagogus teljesitményértékelésben vald kdzremiikodéssel megbizott pedagdgusok — az igazgato
megbizasara — ellendrzési feladatokat is ellathatnak. A rajuk bizott ellendrzési feladatok
kizarélag szakmai jellegliek. Az ellendrzési teriiletek kijelolésekor a célszerliség €s az integritas
a meghatarozo elem.
Minden tanévben a kdvetkezo teriileteket kell ellendrizni:
- atanitasi 6rdk latogatasa, a tanmenet szerinti haladas és a pedagogiai értékelés, tanari
adminisztraci6 ellendrzése (igazgatd, igazgatohelyettesek, munkak6zosség-vezetdk),
- az elektronikus napld folyamatos ellendrzése,
- ahianyzésok igazolasanak, €s az igazolatlan hidnyzasok kovetkezményei érvényesitésé-
nek ellendrzése,
- a Hazirendben eldirtak betartdsanak ellendrzése az osztalyfénoki, tandri intézkedések
folyaman,
- atanitasi 6rak kezdésének és befejezésének ellendrzése.

- adidkok elégedettségének mérése (anonim kérddiv kitdltésével)

5. Az intézmény miikodési rendjét meghatarozé dokumentumok

5.1. A torvényes miikodés alapdokumentumai és egyéb dokumentumai

Az intézmény torvényes mikodését az alabbi — a hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban allo —

alapdokumentumok hatarozzdk meg:
- az alapito okirat
- a szervezeti és miikodési szabalyzat
- a pedagodgiai program

- a hazirend
Az intézmény tervezhetd ¢és elszamoltathaté miikodésének részenként funkcionalnak az alabbi do-
kumentumok:
- atanév munkaterve (kiegészitve a féléves €s éves beszamolokkal),

- egyeb belso szabalyzatok (helyiségek, eszk6zok hasznalatdnak rendje).
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5.1.1 Az alapito okirat
Az alapito okirat tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzdit, aldirdsa biztositja az in-
tézmény nyilvantartasba vételét, jogszerli miikodését. Az intézmény alapitod okiratat a fenntar-

to késziti el, illetve — sziikség esetén — modositja.

5.1.2 A pedagégiai program

A koznevelési intézmény pedagogiai programja képezi az intézményben folyod nevel6-oktato
munka tartalmi, szakmai alapjait. Pedagdgiai programjanak megalkotasahoz az intézmény
szamara a Koznevelési torvény 24. § (1) bekezdése biztositja a szakmai énallésagot.

A pedagogiai programot a nevelétestiilet fogadja el, és az a fenntarto jovahagyasaval valik
érvényessé. Az iskola pedagdgiai programja megtekinthetd az igazgatoi irodaban, tovabba ol-

vashatd az intézmény honlapjan.

5.1.3 Az éves munkaterv

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatalyos jogszabalyok figye-
lembe vételével az intézmény pedagdgiai programjanak alapul vételével tartalmazza a nevelési
célok, feladatok megvalositasdhoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok idére beosz-
tott cselekvési tervét a felelosok és a hataridok megjelolésével.

Az intézmény éves munkatervét a nevelétestiilet késziti el, elfogadasara a tanévnyito értekezle-

ten kertl sor.

5.2. Az elektronikus és az elektronikus uton eloallitott nyomtatvanyok kezelési rendje

5.2.1 Az elektronikus uton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje
Az oktatasi agazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informacidos Rendszer (KIR) révén tar-
tott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrend-
szer alkalmazésa torténik a 229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet eldirasainak megfeleléen. A
rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagl elektronikus alairast kizarolag az intézmény igazga-
toja kezelheti a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétle-
niil ki kell nyomtatni €s az irattarban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapt méso-
latat:

- az intézménytorzsre vonatkoz6 adatok modositasa,

- az alkalmazott pedagdgusokra, 6raado tanarokra vonatkozo adatbejelentések,

- atanuldi jogviszonyra vonatkozo bejelentések,

- az oktdber 1-jei pedagogus és tanuloi lista.
Az elektronikus uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyok tarolasa az intézmény pecsétjével

¢és az igazgato alairasaval hitelesitett forméaban torténik.
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Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok papiralapu tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumok tarolasa a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai haldzataban egy
kiilon e célra 1étrehozott mappéaban torténik. A mappahoz az igazgato altal felhatalmazott szemé-

lyek férhetnek hozza.

5.2.2 Az elektronikus uton eléallitott, papiralapi nyomtatvanyok hitelesitési rendje

Az iskolaban hasznélatos elektronikus naplé elektronikusan eldallitott, papiralapon tarolt adat-
ként kezelendd, mert a rendszer nem rendelkezik az dgazat iranyitasaért felelés miniszter enge-
délyével. Az elektronikus naploba az adatokat digitalis Giton viszik be az iskola vezet6i, tandrai €s
az adminisztracioért felel6s alkalmazottak. Az adatok tarolasa — ideiglenesen — az iskola e célra
hasznalatos szerverén, a frissités legalabb egyoranyi gyakorisaggal torténik. Az elektronikus nap-
16 elektronikus ton tarolja a tanuldk adatait, osztalyzatait, a tanitasi 6rak tananyagat, a hianyzo-
kat, valamint a tanulokkal kapcsolatos intézkedéseket, a sziilok értesitését.

Féléves gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanulok altal elért félévi, év végi eredményeket, a tanu-
16k igazolt és igazolatlan oOrdit, a tanuloi zaradékokat. Félévkor a tanulo eldbb felsorolt adatait
tartalmazo kivonatot ki kell nyomtatni, azt az osztalyfdndknek al4 kell irnia, az iskola korbélyeg-
zd6jével le kell pecsételni, a kinyomtatott iratot pedig at kell adni a tanulonak vagy a sziilének.

A tanév végén az elektronikus naplo altal generalt anyakonyvbdl papir alapt torzskdnyvet kell
kiallitani, amelynek adattartalmat és formajat jogszabaly hatarozza meg. A 2024/25-6s tanévtol
felmend rendszerben kizardlag nyomtatott formaban l1étrehozott torzskonyvet hasznél az iskola.
Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanul6 altal elért eredményeket, az igazolt és igazolatlan
orak szamat, a zadradékokat tartalmazo iratot iskolavaltas vagy a tanul6i jogviszony mas megszli-

nésének eseteiben.
5.3.  Teenddok bombariado és egyéb rendKkiviili események idejére

A rendkiviili események (tovabbiakban: ,,bombariadd™) esetére a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI ren-
delet 4. § (1)/n szakasza végrehajtasara a kovetkezo intézkedések érvényesek.

A rendkiviili események megeldzése érdekében az iskola vezetdje és az iskolatitkar esetenként,
az iskola takaritoi személyzete a mindennapi feladatok végzésekor koteles ellendrizni, hogy az
éptiletben rendkiviili targy, bombdara utal6 targy, szokatlan jelenség nem tapasztalhato-e. Ameny-
nyiben ellendrzésiik soran rendellenességet tapasztalnak, haladéktalanul kotelesek személyesen
vagy telefonon az illetékeseknek jelenteni.

Bombariado esetén a legfontosabb teenddk az alabbiak:

Ha az intézmény munkavallaldja az épiiletben bomba elhelyezésére utald jelet tapasztal, vagy

bomba elhelyezését bejelentd telefon lizenetet vesz, a rendkiviili eseményt azonnal bejelenti az
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iskola legkonnyebben elérhetd vezetdjének vagy a gazdasagi iroda dolgozoinak. Az értesitett
vezetd vagy adminisztracids dolgozo a bejelentés valosagtartalmanak vizsgalata nélkiil koteles
elrendelni a bombariadot.

A bombariad6 elrendelése a tlizriadohoz hasonléan az iskolai harang félreverésével torténik.
Lehetdség esetén a bombariado tényét a folyosokat, tantermeket végigjarva hangosan kdzolni
kell.

Az iskola épiiletében tartdzkodo tanuldk és munkavallalok az épiiletet a tlizriadd tervnek meg-
felel6 rendben azonnal kotelesek elhagyni. A gylilekezésre kijeldlt teriilet — ezzel ellentétes
utasitas hianyaban — az iskola udvara, illetve a kijelolt, szomszédos utcak. A feliigyel6 tanarok
a naluk 1évé dokumentumokat mentve kotelesek az osztalyokat sorakoztatni, a jelen 1évo és
hianyzé tanuldkat haladéktalanul megszamolni, a tanulok kiséretét és feliigyeletét ellatni, a
tanulocsoportokkal a gyiilekezd helyen tartozkodni.

A bombariadét elrendeld személy a riad6 elrendelését kovetden haladéktalanul koteles bejelen-
teni a bombariadd tényét a rendérségnek. A rendérség megérkezéséig az épiiletben tartdzkodni
tilos!

Amennyiben a bombariadé az érettségi vizsgak id6tartama alatt torténik, az iskola igazgatdja
haladéktanul koteles az eseményt a fenntartonak és a Kormanyhivatalnak bejelenteni, valamint
gondoskodni az érettségi vizsga miel6bbi folytatasanak megszervezeésérol.

Ha a bombariad6 bejelentése telefonon tortént, akkor az lizenetet vevo torekedjék arra, hogy a
fenyegetdt hosszabb beszélgetésre késztesse, igyekezzék minél tobb tényt megtudni a fenyege-
téssel kapcsolatban.

A bombariad6 lefjasa folyamatos szobeli kozléssel torténik. A bombariado altal kiesett tanitasi
1d6t az iskola vezetdje potolni koteles a tanitds meghosszabbitasaval vagy potldlagos tanitasi nap

elrendelésével.
6. Az intézmény munkarendje

6.1. Azigazgaté munkarendjének szabalyozasa

Az intézmény vezetdje vagy helyettesei koziil egyikiik az intézményben tartézkodik a tanitési
orak, a tanulok szamara szervezett délutani tanrendi foglalkozéasok és a kollégiumban to1tott id6-
szakban, amelyet az éves munkaterv kiilon szabalyoz. Az Intézmény egységes épitészeti rendsze-
re (egy udvarban gimnazium, kollégium és rendhaz) lehetové teszi a vezetdk szamara a folyama-
tos jelenlétet a nap minden szakdban. Egyebekben munkéjukat az iskola sziikségleteinek és aktu-

alis feladataiknak megfeleld id6ben és idOtartamban latjak el.

6.2. A pedagégusok munkaidejének hossza, beosztasa
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Az intézmény pedagodgusai — a junius honap kivételével — heti 40 6ras munkaiddkeretben vég-
zik munkajukat. A szombati munkavégzést a pedagogusok a hét egy masik munkanapjan Ki-
adott szabadnappal potoljak. A pedagdgusok napi munkaidejiiket — az 6rarend, a munkaterv és
az intézmény havi programjainak szem elott tartdsaval — altaldban maguk osztjak be.

Az értekezleteket minden honapban més-mas napra, fogaddorakat évi négy alkalommal szom-
batokra vagy vasarnapokra terheljiik az intézmény orszagos beiskolazasa miatt, ezért ezeken a
napokon részben hosszabb, részben pihenénapon torténé munkaidére kell szamitani. A munkal-
tatdé a munkaiddre vonatkoz6 eldirdsait az 6rarend, a munkaterv, a havi programok kifiiggeszté-
se, illetve a helyben szokéasos modon kifliggesztett hirdetés vagy elektronikus naplé Gtjan sza-
balyozza.

Junius hénapban — a szdbeli érettségi vizsgak lebonyolitasa érdekében — a pedagdgusok négy-
hetes munkaidd-keretben dolgoznak, négyheti munkaidd-keretiik altaldban 160 6ra. A junius
havi munkaidd-keret kezdé id6pontja a junius 1-jét kovetd elsd hétféi nap, befejezd napja az
ezt kovetd negyedik hét pénteki napja. A szobeli érettségi vizsgak ideje alatt a szobeli érettségi

vizsgan részvevo pedagdgusok napi munkaidé-beosztasat napi 12 6raban hatdrozzuk meg.

6.3. Pedagégusok munkarendjével kapcsolatos el6irasok

6.3.1 A napi munkarend

A pedagdgusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az igazgatd vagy az
igazgatOhelyettes allapitja meg az intézmény orarendjének fiiggvényében.

A konkrét napi munkabeosztasok Osszeallitasanal az intézmény feladatellatasanak, zavartalan
mitkddésének biztositasat kell elsddlegesen figyelembe venni. Az intézmény vezetdségének tag-
jai, valamint a pedagdgusok a fenti alapelv betartasa mellett javaslatokat tehetnek egyéb szem-

pontok, kérések figyelembe vételére.

6.3.2 Hidnyzas bejelentése

A pedagogus koteles 10 perccel tanitasi, foglalkozasi, ligyeleti beosztasa elétt a munkahelyén
(illetve a tanitas nélkiili munkanapok programjanak kezdete el6tt annak helyén) megjelenni. A
pedagogus a munkabol valé rendkiviili tavolmaradasat, annak okat lehetdleg el6z6 nap, de legké-
s6bb az adott munkanapon 7.20 6raig kdteles jelenteni az intézmény vezetdjének vagy tanulma-
nyi illetve a kollégiumi helyettesének, hogy kozvetlen munkahelyi vezetdje a helyettesitésérdl
intézkedhessen. A hianyzo6 pedagogus koteles varhatoan egy hetet meghaladé hianyzasanak kez-
detekor tanmeneteit az igazgatohelyetteshez eljuttatni, hogy akadalyoztatdsa esetén a helyettesitd
tanar biztosithassa a tanulok szdmara a tanmenet szerinti eldrehaladast. A tdppénzes papirokat

legkésébb a tappénz utolso napjat kovetd 3. munkanapon le kell adni a gazdasagi irodaban.
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A pedagbdgusok eldre tervezett tdvolmaradasaikat minimum egy héttel elére a ,,Pedagdgus ta-
volmaradasi kérelem” nevii dokumentumnak az igazgatébhoz torténd benyujtasaval kell kérvé-
nyezni. A tdvolmaradas engedélyezése esetén a pedagdgusnak kotelessége a meg nem tartott

oraihoz tananyagot késziteni, hogy a helyettesitd tanar azt felhasznalhassa az 6ran.

6.3.3 Tanora, foglalkozas csere

Rendkiviili esetben a pedagdgus az igazgatotdl vagy az igazgatohelyettestdl kérhet engedélyt
legalabb két nappal eldbb a tanitasi ora / foglalkozéas elhagyasara, a tanmenettdl eltérd tartalmu
tanitasi ora / foglalkozas megtartasara. A tanitasi o6rak / foglalkozasok elcserélését a tanulmanyi

vagy kollégiumi igazgatdhelyettes engedélyezi.

6.3.4 Helyettesités

A tantervi anyagban val6 lemaradas elkeriilése érdekében hianyzasok esetén — lehetdség szerint
— helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesitd pedagogust legalabb egy nappal a tanitdsi ora /
foglalkozas megtartasa el6tt biztdk meg, Ggy koteles szakszerli orat tartani, illetve a tanmenet
szerint eldrehaladni, a szakmailag sziikséges dolgozatokat megiratni és kijavitani. A pedagdgu-
sok feliigyeleti és helyettesitési rendjét a tanulményi vagy kollégiumi igazgatdhelyettes allapitja

meg.

6.3.5 Az iigyeletes tanar/ nevel6 feladatai:
Ugyeleti idejében, az 6rakdzi sziinetekben ellendrzi:
- a hazirend betartasat, betartatasat, igy kiilonosen a hetesek, folyoso-ligyeletesek tevé-
kenyseégét,
- atermekbdl valo kivonulast;
- a tanulok 4ltal hasznalt helyiségek rendjét, tisztasagat (lehetdség szerint a tanitas/ fog-
lalkozas végeztével is),
- feliigyeli a tanuldk folyosoi, udvari tevékenységét,
- torekedjék az esetleges konfliktushelyzetek megakadalyozasara, a személyi és intézmé-
nyi tulajdon megovasara,
- rendkiviili eset eléfordulasakor azonnal tdjékoztassa az igazgatohelyettest;
- fegyelemsértés esetén fegyelmezd intézkedés kiszabésat javasolja az illetékes osztalyfo-

noknek / prefektusnak.

6.3.6 Esetenkénti feladatok, megbizasok
A pedagogusok szdmara — a kotelezé Oraszdmon feliili — a neveld—oktaté munkaval sszefliggd
rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijel6lést az igazgato adja az igazgato-

helyettesek és a munkak6zosség-vezetok javaslatainak meghallgatasa utan.
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6.3.7 Ertékelés

A pedagdgus alapvetd kotelessége, hogy tanitvanyainak haladasat rendszeresen osztalyzatokkal
értékelje, valamint szamukra a szamszer( osztalyzatokon kiviil visszajelzéseket adjon eldrehala-
dasuk mértékérdl, az eredményesebb tanulas érdekében elvégzendd feladatokrol.

Az intézmény nem pedagdgus munkavallaldoinak munkarendje

Az intézményben a nem pedagdgus munkavallalok munkarendjét a jogszabalyok betartasaval
az intézmény zavartalan miikodése érdekében az igazgato allapitja meg. Munkakori leirasukat
az igazgaté és a gazdasagi vezetd kozosen késziti el. A torvényes munkaid6 és pihendid6 figye-
lembevételével az intézmény vezetdi tesznek javaslatot a napi munkarend dsszehangolt kialaki-
tasara, megvaltoztatasara, és a munkavallalok szabadsaganak kiaddsadra. A nem pedagdgus
munkakorben foglalkoztatottak munkarendjét az igazgatd hatdrozza meg. A napi munkaidd
megvaltoztatdsa az igazgatd, adminisztrativ és technikai dolgozok esetében az igazgatd vagy a
gazdasagi vezeto szobeli vagy irasos utasitasaval torténik. Az oktatd-neveld munkat segit6 al-
kalmazottak munkarendjét, a tavollevOk helyettesitési rendjét a gazdasagi vezet6 allapitja meg.
Az egyes részlegek alkalmazottainak napi munkabeosztasanal figyelembe kell venni a kozokta-
tasi intézmény feladatainak zokkendmentes ellatasat.

Az alkalmazottaknak munkakezdésiik eldtt 10 perccel kell munkahelyiikon megjelenniiik, té-
volmaradasukrol a gazdasagi igazgatohelyettest kell értesitenitik.

A gazdasagi — tigyviteli dolgozok tagjainak munkaideje: munkanapokon 7.00 — 15.00 6raig,

A titkarsag munkanapokon 7.00 — 15.00-ig,

A gondnok, karbantartok, portasok, takaritok, konyhasok munkabeosztasat a gazdasagi igazga-

tohelyettes hatarozza meg.
6.4. Az intézményi étkeztetés szervezeti felépitése és rendje

Az élelmezésvezeté: munkajat a Munka Torvénykonyve és a Koznevelési Torvény, az intéz-
ményi Pedagdgiai Program és az SZMSZ alapjan végzi.
- Gondoskodik az élelmezési anyagok megrendelésérél, beszerzésérdl, a készletek nyil-
vantartasarol.
- Elvégzi az élelmezéssel kapcsolatos adminisztraciot.
- Adatokat szolgaltat a gazdasagi igazgatdhelyettes és a konyveld munkéjahoz.
- Feladatkorébe tartozik a heti étlaptervezet elkészitése.
- Beosztja a konyhai személyzet munkarend;jét, iranyitja a konyhai dolgozdk napi munka-
jat.
- Betartja és betartatja az élelmezési dolgozokkal az ANTSZ elbirasokat.
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- Az ¢lelmezésvezetd a kovetkezo ligykorokben jarhat el a koltségvetési szerv képviseldje-
ként: a konyha szervezeti egység munkdjanak szervezése, a szallitokkal torténd kapcso-
lattartds, a széllitott 4&ru megrendelése és atvétele, a konyhai hulladék elszallitadsanak
megszervezése, a kozegészségligyi feltételek biztositasa.

A raktaros:

- Gondoskodik a beérkezd élelmezési anyagok ¢€s tisztitd anyagok szabaly szerinti szak-
szerl €s higiénikus tarolasarol.

- Végzi a beérkez6 aruk mennyiségi és mindségi atvételét és az ezzel kapcsolatos admi-
nisztraciot.

- Megbizasa szerint részt vesz az étkeztetési program elokészitésében, az arurendelésben,
a vendégétkeztetés szervezésében.

A szakacs:

- Feladata a reggeli, a tizorai, az ebéd, az uzsonna és a vacsora elkészitése. Iranyitja a
konyhai kisegit6k munkajat.

- Az élelmezésvezet6tol atvett élelmiszereket feldolgozza, felel az elkészitett ételek mi-
ndségeert.

A konyhai Kisegit6: a vezetdszakacs, ill. a szakacs utasitasara részt vesz az élelmezési anyagok
fozésre torténd el0készitésében, a hulladék eltavolitasaban, a hasznalat utan az eszk6zoket tisz-

tan tarolasi helytikre viszi.
6.5. A tanitasi orak, orakozi sziinetek rendje, idétartama

Az oktatas és a nevelés a pedagogiai program, a helyi tantervek, valamint a tantargyfelosztassal
Osszhangban levo heti 6rarend alapjan torténik a pedagogusok vezetésével, a kijelolt tantermek-
ben. A tanitasi 6ran kiviili foglalkozasok csak a kotelezo tanitasi 6rak megtartasa utan, rendkiviili
esetben (igazgatdi engedéllyel) azok eldtt szervezhetdk.

A tanitasi orak id6tartama 45 perc. Az elsé tanitasi Ora a hazirend altal meghatarozott idében
kezdddik. Az orakozi sziinetek id6tartama 10 perc (a 2. 6ra utan 15 perc) a Hazirendben feltiin-
tetett csengetési rend szerint. Indokolt esetben az igazgatd roviditett orakat €s sziineteket ren-
delhet el. A sziinetek ideje alatt a tantermekben szelldztetni kell. Az érakdzi sziinetet a tanulok
a folyosokon toltsék, vigydzva sajat és tarsaik testi épségére.

A délutani ordkat a tanév kezdetén kiadott "A délutani foglalkozasok rendje" szerint lehet meg-
tartani. Az étkezés ideje 12.45 és 14.00 6ra kozott van.

Tanitasi ordkat az intézmény vezetdi barmikor, a nevelOtestiilet tagjai a szaktanarral valo eléze-

tes egyeztetés utan latogathatnak. Minden egyéb esetben a latogatasra az igazgatd adhat enge-
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délyt. A tanitasi orak megkezdésiik utan nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben az igazgatd
tehet. A kotelezd orvosi €s fogorvosi vizsgalatok az igazgatd altal elére engedélyezett idépont-
ban és modon torténhetnek, lehetdség szerint ugy, hogy a tanitast minél kevésbé zavarjak.
Dupla 6rak (engedéllyel) sziinet kdzbeiktatasa nélkiil is tarthatok.
6.6. Az osztilyozo vizsga rendje
A félévi és év végi tanulmanyi osztdlyzatok megallapitdsdhoz a tanulonak osztilyozd vizsgat
kell tennie, ha:
a) az igazgatd felmentette a tandrai foglalkozasokon valo részvétel alol,
b) az igazgatd engedélyezte, hogy egy vagy tobb tantargy tanulmanyi kovetelményének
egy tanévben, illetve az eldirtnal rovidebb id6 alatt tegyen eleget,
€) ha a tanul6 elérehozott érettségi vizsgat kivan tenni az adott tantargybol,
d) egy tanévben 250 d6ranal tobbet mulasztott, és a nevel6testiilet nem tagadta meg az osz-
talyozo vizsga letételének lehetdségét,
e) ha a tanuld hianyzasa egy adott tantargybol az évi tanitasi orak 30%-at meghaladta és a
nevelétestiilet nem tagadta meg az osztalyozo vizsga letételének lehetdségét,
f) ha atvételnél az iskola igazgatoja eldirja,
Az a), b), ¢), g) esetben, ha a tanuld kérésére jon létre (pl. utdlag fel szeretné venni a vélasztha-
to tantargyat, elérehozott vizsgat szeretne tenni, stb.), akkor a tanuld koteles az osztalyozo
vizsga kitlizott idopontja eldtt legalabb 10 nappal az igazgatondl vizsgara jelentkezni. Az igaz-
gato a jelentkezések Osszegzése utan kijeldli a vizsgabizottsagot, meghatarozza a vizsga idejét
és helyét.
6.7. Az intézmény nyitva tartasa, az iskolaban tartézkodas rendje

Az intézmény szorgalmi idében reggel 5.00 oratol a szervezett foglalkozasok befejezéséig, a
kollégium 21.00 6raig van nyitva. Az intézmény tanitasi szlinetekben iigyeleti rend szerint tart
nyitva munkanapokon 07.30 — 15.00-ig.

Az intézménnyel munkavallaloi és tanuldi jogviszonyban nem allok (kivéve az iskolaba jaro ta-
nuldk sziileit és a fenntartd képviseldit) — vagyonbiztonsagi okok miatt csak kisérdvel, és csak az
elfoglaltsaguk idejére tartozkodhatnak az épiiletben. Az épiiletbe valo belépésiikkor a portanal
regisztraltatniuk kell magukat. A regisztracio soran rogzitésre keriil a belépd személy neve, a
belépés és kilépés idopontja, a keresett személy neve.

Az iskolaban a tanitdsi 1d6 alatt tanuld feliigyelet nélkiil nem tartézkodhat. Az o6rarend szerinti
kotelezo tanitasi ordk és a tanoran kiviili foglalkozasok alatt a tanuldkra a tanorat vagy a fog-

lalkozast tartd pedagdgus feliigyel. Az 6rakozi sziinetekben, valamint kdzvetleniil a tanitasi id6
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elétt és utan a tanulok feliigyeletét az tigyeleti rend szerint beosztott ligyeletes pedagdgusok
latjak el.

Az intézmény évente iigyeleti rendet hatdroz meg az orarend fliggvényében. Az tligyeleti rend
beosztasaért a tanulmanyi, illetve a kollégiumi igazgatohelyettes a felelds. Az tligyeletre beosz-
tott vagy az iigyeletes helyettesitésére kijelolt pedagogus felelds az iigyeleti tertilet rendjének
megtartasaért, a feliigyelet ellatasaért. Az tigyeletes pedagogus feladatait az tigyeleti rend tar-
talmazza. Tanuloi ligyeleti rendszer segiti az ligyeletes pedagogusok munkajat, melynek szaba-

lyai a Hazirendben talalhatok.

6.7.1 Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje
Az iskolaépiiletet cimtablaval, az osztalytermeket €s szaktantermeket a Magyar Koztarsasag ci-
merével kell ellatni.
Az iskola minden munkavallaloja és tanuldja felelds:

- atliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért,

- akozosségi tulajdon védelméért, allapotanak megdrzéséért,

- aziskola rendjének, tisztasdganak megdrzéséért,

- az energiafelhasznalassal valé takarékoskodasért.
A tanulok az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak pedagogusi feliigyelettel hasznalhatjak.
Az iskola tantermeit, szaktantermeit, konyvtarat, tornatermét, szamitastechnikai felszereléseit,
stb. a didkok elsdsorban a kotelezd és a véalaszthatd tanitasi ordkon hasznéalhatjak. A foglalkoza-
sokat kovetden — a tanteremért felelds, vagy a foglalkozast tartd pedagdgus feliigyelete mellett —
lehetdség van az iskola minden felszerelésének hasznalatara. A szaktantermek, konyvtar, tornate-
rem, stb. hasznalatanak rendjét a hazirendhez kapcsolddo belsd szabalyzatok tartalmazzak, ame-
lyek betartasa tanuldink és a pedagoégusok szamara kotelezd.
Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkdzeit elvinni csak az

1gazgato engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.

6.7.2 Informatikai eszk6zok biztositasa a pedagégusok szamara

Az iskola pedagogusai szamara a tanari szobaban rendelkezésre allnak internet-kapcsolattal
ellatott szamitdgépek, valamint nyomtatasi, szkennelési €s fénymasolasi lehetdségiik is van.

Az osztaly- és szaktantermek tobbsége interaktiv tablaval van ellatva, ezek tanorakon szabadon
hasznalhatok.

Vagyonvédelmi okok miatt az liresen hagyott szaktantermeket, szertarakat zarni kell. A tanitési

orak kozotti sziinetekben a termekben a hetesek maradhatnak, akik gondoskodnak a termek szel-
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16ztetésérdl €s a tablak letisztitasarol. A tantermek, szertarak bezarasa az orat tartd pedagdgusok,
illetve — a tanitasi orakat kovetden — a technikai dolgozok feladata.
A didkdnkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit — az kollégiumi igazgatohe-

lyettessel vald egyeztetés utan — szabadon hasznalhatja.
6.8. A dohanyzassal kapcsolatos eléirasok

Az intézményben — ide értve az iskola udvarat, a fobejarat eldtti 5 méter sugaru teriiletrészt és az
iskola parkolojat is — tilos a dohanyzas. Az intézményben és az iskolan kiviil tartott iskolai ren-
dezvényeken tanuldink ¢€s az iskola dolgoz6i szamara a dohényzas €s az egészségre karos élveze-
ti cikkek (elektronikus cigaretta, tubak, energia ital, stb) fogyasztasa tilos! Az iskolaban és az
azon kiviil tartott iskolai rendezvényekre olyan személy, aki — az iskolaban, iskolai rendezvényen
szolgalatot teljesité személy megitélése szerint — egészségre artalmas szerek (alkohol, drog, stb.)
hatasa alatt 4ll, nem Iéphet be. Ha tanulérol van sz, tdvolmaradésa igazolatlan hidnyzasnak mi-
nosiil.

Az intézmény munkavallaloi, az intézményben tartozkodd vendégek szamara a dohanyzas tilos.
A nemdohanyzok védelmérdl szolo! torvény 4.§ (8) szakaszaban meghatarozott, az intézményi

dohanyzas szabdlyainak végrehajtasaért felelds személy az intézmény munkavédelmi feleldse.

6.9. A tanuldbalesetek megel6zésével, a tanulok egészségét veszélyezteté helyzetek

kezelésével kapcsolatos feladatok

A tanulok szamara minden tanév els6 napjan az osztalyfénok tliz-, baleset-, munkavédelmi tajé-
koztatot tart, amelynek soran — koruknak és fejlettségiiknek megfeleld szinten — felhivja a fi-
gyelmiiket a veszélyforrasok kikiiszobolésére. A tajékoztatd soran szolni kell az iskola kozvetlen
kornyekének kozlekedési rendjérdl, annak veszélyeirdl is. A tajékoztatd megtorténtét és tartalmat
dokumentalni kell, a tajékoztatas megtorténtét a didkok alairasukkal igazoljak.

Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatast kell tartani minden tanév elején azon tantargyak tanarai-
nak, amelyek tanuldsa soran technikai jellegli balesetveszély lehetdsége all fonn. Ilyen tantar-
gyak: fizika, kémia, bioldgia, szamitastechnika, testnevelés. Az oktatas megtorténtét az osztaly-
naploban dokumentalni kell. Az egyes szaktantermekben érvényes balesetvédelmi eldirasokat
belsd utasitasok és szabalyzatok tartalmazzak, amelyeket a tanulokkal a szaktanar a tanév elején
koteles megismertetni. Az ismertetésen jelen nem 1évd tanuldk szamara potldlag kell ismertetni
az eldirasokat. Az iskola szamitogépeit a tanulok csak tanari feliigyelet mellett hasznalhatjak.
Kiilon balesetvédelmi, munkavédelmi tdjékoztatot kell tartani a didkok szdmara minden olyan

esetben, amikor a megszokottol eltérd koriilmények kozott végeznek valamely tevékenyseget (pl.

1 Az 1999. évi XLIL. térvény a nemdohanyzok védelmérsl.

24



osztalykirandulas, munkavégzés, stb.). A tajékoztatast a foglalkozast vezetdé pedagdgus koteles
elvégezni és adminisztralni.
A tanuldbalesetek bejelentése tanuloink és a pedagdgusok szamara kotelez6. Az a pedagogus, aki
nem jelenti az 6rajan tortént balesetet, mulasztast kovet el. A balesetek jegyz6konyvezését, nyil-
vantartasat és a kormanyhivatalnak torténd megkiildését az igazgatod altal megbizott munkavé-
delmi felelds végzi.
A pedagogusok és egyéb munkavallalok szamara minden tanév elején tliz-, baleset-, munkavé-
delmi tajékoztatot tart az intézmény munkavédelmi feleldse. A munkavédelmi felelds megbizasa
az intézmény vezetdjének feladata. A tajékoztatd tényét és tartalmat dokumentalni kell. Az okta-
tason valo részvételt az munkavallalok alairasukkal igazoljak.
A pedagbgusok a tanitasi orakra az altaluk készitett, hasznalt technikai jellegli eszkozoket csak
kiilon engedéllyel vihetik be. Az eszk6z veszélytelenségének megallapitisa az igazgatd hatas-
kore, aki sziikség esetén szakember altal kiadott véleményhez kotheti az eszk6z 6rai hasznala-
tat. A pedagogusok altal készitet nem technikai jellegli pedagogiai eszkdzok a tanitasi orakon
korlatozas nélkiil hasznalhatok.
A tanulok egészségét veszelyeztetd helyzetek kezelése
A veszélyeztetetO helyzetet észleld személy (pedagdgus, sziild, iskolai munkatars, tanuld) kote-
les:

- Amennyiben személyi sériilést észlel, a sériiltet biztonsagba helyezni, és értesiteni a be-

tegszoban 1évo ligyeletes ndvért.
- A gyermek testi, értelmi, érzelmi vagy erkolesi fejlédését gatld vagy akadalyozo koriil-
ményt az iskola vezetdségenek, osztalyfondknek, gyermekvédelmi feleldsnek jelenteni.
- Balesetveszélyes helyzet észlelésekor az iskola vezetdségét értesiteni, és kdzben biztosi-

tani a helyszint.

6.10. Az iskola diaksport egyesiilete, valamint az iskola vezetése kozotti kapcsolattartas
formai és rendje

A délutani iskolai sportkdri és sportegyesiileti foglalkozasok biztositanak testedzési lehetéséget
a diakok szamara. A sportkdrok tagjai részt vehetnek az orszagos €s a megyei, valamint a varo-
si sportversenyeken, a diakolimpian.

Az intézményben miikddik a Hajdu Antal Ferences Didksport Egyesiilet, melynek f6 feladata
az iskola diakjainak edzési és versenyzési lehetéségeinek biztositasa, valamint az edzéskoriil-
mények javitasa, és a Didkolimpiai versenyeken kiviili sportolasi versenyzési lehetdségek biz-

tositasa. A DSE 0nall6 szabalyzat alapjan mtikodik.
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Az iskola és a didksport egyesiilet vezetése kozotti kapesolattartas alapja a didksport egyestilet
munkaterve, amelyet a DSE vezet6sége az igazgatonak a tanév elején ad at. Az igazgato a fel-
adatok megoldéasahoz figyelembe veszi a didksport egyesiilet munkatervét, biztositja a sziiksé-
ges erb6forrasokat és a megvalositashoz sziikséges feltételeket. A didksport egyesiilet elndke a
tanév végén beszamol az egyesiilet tevékenységérdl, az eredményekrdl listat készit, amelyet az

iskola vezetése beemel a tanévrél szold beszamoloba.

rer s r

Az iskola didkjai 7-8. osztalyban hetente egy altaluk valasztott délutani sportfoglalkozason és
egy szakkoron kotelezOen részt vesznek. A felzarkdztatd foglalkozasokra jard diakok
menteslilnek a szakkor valasztasa alol.
A 9-10. osztalyos didkok egy szakkort valasztanak. A szakkor valasztasa alol felmentést kap az,
aki felzarkoztatd foglalkozasokra, tehetséggondozasra vagy nyelvvizsga elokészitore jar.
A didkok altal vélasztott délutani foglalkozasokat minden tanévben szeptember 15-¢ig az
osztalyfonokok Osszesitik. Ezek az elektronikus naploban szerepelnek.
Felzarkoztato foglalkozasok
A felzérkoztatd foglalkozdsok célja, hogy a valamilyen teriileten elmaradasokkal rendelkezd
didkoknak segitsiik elérni az ¢letkoranak megfeleld szintet. A felzarkoztatd foglalkozasok ki-
emelt tertiletei

- fejlesztd foglalkozéasok (gyogypedagogus vagy fejlesztd pedagogus vezetésével)

- matematika, szovegértés és idegen nyelvi felzarkoztatasi 6rak

- a lelki egészség visszanyerését célzo foglalkozasok (iskolapszichologus, mentalhigié-

nés szakember vagy lelki vezetd irdnyitasaval)

Korrepetalasok
A korrepetalasok célja, hogy egyes tantargyakbol a lassabban haladé vagy a tananyagban lema-
rad6 didkok segitséget kapjanak a tananyag elsajatitdsahoz.
Szakkorok
A Pedagogiai program minden teriiletének miivelésére miikodnek szakkorok. Szakkorok célja a
a kiilonbozd versenyekre torténd felkészités, tovabba teret engedni az egyéni kreativ szorako-
zasnak, a szabadid6 kulturalt hasznos eltoltésének.
Szokasosan szervezett szakkoreink: magyar, torténelem, matematika, fizika, kémia, biologia,
rajz, a mentalhigiéné, ezermester-szakkor, énekkar, robotika, népi zenekar, Bubik-szinkor, is-
kolaradio.

A szakkorok koltségei az Intézményt terhelik.
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Tehetséggondozas

A tehetséggondozas keretéiil szolgdld csoportokat a magasabb szintli képzés igényével a
munkakozosség-vezetdk és az igazgatd egyeztetése utan lehet meghirdetni. Ezek vezetdit az
igazgatd bizza meg. A foglalkozasok idOpontjardl és a latogatottsagrol naplot kell vezetni.
Nyelvvizsga elokészité foglalkozasok

A délelétti idegen nyelvi ordk kiegészitésére, valamint specidlisan a nyelvvizsgak feladatainak
gyakorlasara nyelvvizsga elokészitd foglalkozasokat szerveziink angol és német nyelvekbdl. Az
orakra 9. osztalytol jelentkezhetnek a didkok.

Enekkar

Az iskola énekkaranak vezetdje az igazgatd altal megbizott korusvezetd tanar. Célja a megfe-
lel6 adottsagh tanulok zenei képességeinek, személyiségének igényes fejlesztése és szinpadké-
pes kozosségi produkciok l1étrehozasa. Elsdsorban biztositja a liturgia szolgalatat, az az iskolai
iinnepélyek zenei programjat, szinesiti varosi kulturdlis rendezvényeket. Rendszeresen részt
vesz kozépiskolai énekkari és zenei versenyeken, az egész orszag terliletén, valamint az iskola
népszerisitési programjaban, egyhazi és kozéleti rendezvényeken képviseli az intézményt: kial-
litds megnyitok, varosi linnepségek, fesztivalok. A korusprobak esetenként zenekari probak

meghatarozott idében — a rendkiviili eseteket leszamitva, heti két alkalommal tarthatok.

6.12. Iddszakos délutani foglalkozasok és programok

Iskolai iinnepségek

Az iskola iinnepi miisorainak, megemlékezéseinek terveit az éves munkaterv tartalmazza a
miusor elkészitéséért felelos pedagogus megnevezésével. Az iinnepségeken az iskola tanuloi a
hazirend, az SzMSz és a szobeli utasitdsoknak megfeleld o6ltozeékben és rendben kotelesek
megjelenni.

Tanulmanyi és sport versenyek

Az intézmény tdmogatja és eldsegiti a tanulok tanulmanyi, szakmai, kulturdlis €s sportverse-
nyeken, valamint bajnoksagokon valo részvételét. A tanuldk intézményi, varosi, Kistérségi €s
orszagos meghirdetésii versenyeken vehetnek részt, szaktanari felkészitést igénybe véve. Ver-
senyre tanulot csak az Gt tanitd szaktanar nevezheti be a tanuloval tortént megbeszélés utan. A
tanuld versenyre vald benevezésérdl tajékoztatni kell az osztalyfonokot / prefektust. Az orsza-
gos szintll versenyek megszervezéséért a munkakozosség-vezetok feleldsek.

Szavalé- és népdalverseny
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A magyarsagtudatot, a miivészetek iranti fogékonysagot, a tehetséget, a képesség kibontakozta-

tasat fejlesztd €s megerdsitd rendezvények kozott fontos helye van az évi iskolai szavald- és

népdalversenynek, melyeken az iskola minden didkja részt vesz.

A vers- ¢és prézamondok iskolai versenyét a magyartanarok munkakozossége szervezi hagyo-

manyosan marcius 15-&hez, vagy a koltészet napjahoz kapcsolédoan. A tanulok két forduldban:

egy kotelezo és egy szabadon valasztott szoveg eldadasaval versenyeznek. A verseny két kate-

goridban folyik a 7 -9. évfolyam és a 10 - 12. évfolyam didkjai kozott. Az iskolai versenyen

kiviil tanuloink alkalomszeriien részt vesznek varosi, megyei és orszagos szavaldoversenyeken

is.

A magyartanarok munkakodzossége szervezi a meghirdetett anyanyelvi versenyek iskolai fordu-

16it is. A Kazinczy Ferencrél elnevezett SzEép magyar beszéd versenyt altalaban decemberben,

az Edes anyanyelviink versenyt pedig rendszerint februar kozepén keriil sorra.

A népdalverseny a tanév utols6 napjainak reprezentativ miisora.

Franka-lap

Az Intézmény informacid-aramlasat, tehetséges didkjaink belsé onképzokorének miikodését, a

szellemi-lelki élet miivelését segiti az ujsag, amelyik negyedévente jelenik meg. Az iskola je-

lenlegi didkjai mellett olvasoéi a sziilok, akiknek hazaviszik a gyerekek (sziinidd elétt kertil ke-

ziikbe a lap), tovabba a dolgozok és az oregdiakok. A lap szerkesztésének kiilon szabalyzata

van.

Franka Muzeum

Célja ¢és feladata az intézmény tradiciondlis targyi emlékeinek, dokumentacidinak, fotogytjte-

ményének megorzése, karbantartasa, rendszerezése, bemutatasa €s tovabb bovitése.

Jeles évfordulok, tinnepek alkalmaval kiallitasok szervezése.

Tudomanyos és kutatomunkék anyaggytlijtésének tdmogatasa.

Bubik Szinkor

Az intézmény kezdeteitdl fogva hagyomany az iskolai szintli szinpadi eldadasok szervezese. A

pedagogiai elvek mellett ennek a korosztalynak adottsaga is sajat képességeinek kiprobalasa, a

szinpadi sikerrel vald kacérkodas. JO lehetdséget teremt arra is, hogy a szomszédos — szintén

katolikus — iskola leanyifjusagaval kozosen rendezzilk meg ezeket a darabokat. Az eléadasok

rendszerint tinnepekhez kacsolédnak. Az évente hagyomanyosan megtartottak a kovetkezok:

- Karacsonyi linnepség — a 9. évfolyam eldadasa, melynek témadja szorosan kapcsolodik a
karacsony titkahoz,

- ,.Nagy szindarab” — a szinjatsz6 szakkdr tagjainak eléadasa, mely rendszerint valamelyik

klasszikus szindarab megelevenitése iskolai feldolgozasban.
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- Az adott évfolyamok osztalyfonokeinek/prefektusainak és magyar tanarainak feladata a
didkok motivalasa, valamint az eléadas lebonyolitdsanak segitése.

Meghivott eléadok miisora

Eldszeretettel hivjuk meg volt didkjaink koziil azokat, akik a mlvészetekben, a kozéletben, a

hivatasuk magas szintii teljesitésében kiemelked6 eredményeket értek el, hogy névendékeink

elé példakat allitsunk — ezt teszi a szorgalmas, kitarté munka, ha egy kis tehetséggel is tarsul.

Meghivott eléaddink masik kdre azok az emberek, akik az intézményiink altal megfogalmazott

pedagogiai értékek szerint rendezték be az ¢€letiiket, €s a keresztény kdozgondolkodasban mintat

allithatnak fiataljainknak. Evente 4-5 ilyen eldadast tartunk.

Tanévhez kapcsolodo eloadasok

A tanév eseményeihez (tanévnyitd, tanévzard, megemlékezés a nemzeti {linnepekrol)

kapcsolodo eldadasok formajardl, szervezdjérdl, idépontjardl stb. az éves munkaterv

rendelkezik.

Az iskolai szintli el6adasok koltségei az intézményt terhelik.

A zenei kultira fejlesztése érdekében minden tanuld szamara évi harom alkalommal a tanitasi

idében egy oOras id6tartamu hangversenyt szerveziink az iskola tornatermében. Minden osztalyt

egy-egy szaktanar vagy az osztalyfonok kiséri el a hangversenyre.

Szinhaz-, hangverseny-, mozi-, miuzeumlatogatasok

A mivészetek iranti fogékonysag elmélyitésének, a kimiivelt emberfok alakitasanak fontos

eszkoze a rendszeres €és szervezett szinhaz-, hangverseny-, mozi-, és mizeumlatogatas. Az él-

mények elmélyiilt befogadasat segiti a felkészités, a programokat kdvetd megbeszélés és érteé-

kelés.

Az eldadasok nagy részének szervezoi az osztalyfonokok, illetve a prefektusok, mivel a kollé-

giumi feladatoknak is részei. Minden osztaly egy tanév alatt négy-6t alkalommal megy szin-

hazba.

Ezek a programok a tantervnek nem részei, nem kotelezo jellegiiek, ezért a koltségek a tanulo-

kat terhelik.

Foto-, képzomiivészeti, egyéb kiallitasok

A miivészetek iranti fogékonysagot erdsitik a tanulok alkotdi megnyilatkozasai és az ezekbol

rendezett kiallitasaik. Altalaban 10-15 £6 a szabadidd hasznos eltdltéseként rendszeres miivészi

igényességgel fotdoznak, néhannyal kevesebben rajzolnak, festenek. A Forré Kamill (1922-

1974, ferences festOmiivész, tanar) Galéria ad lehetdséget a kiallitasok lebonyolitasara.
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Ezek a kiallitasok kedvet, lelkesedést ontenek a diakokba, hogy kifejezzék, bemutassak a vila-
got, ahogy Ok latjak, hogy megbecsiilést szerezzenek tanaraik és diaktarsaik el6tt, és arra is
lehetdséget adnak, hogy az esztétikum altal hatassal legyenek sajat bels6 vilagukra.

Kakonyi Kortars Galéria

Az intézmény miivészeti galéridja Kakonyi Asztrik ferences festdmiivész nevének és munkas-
saganak allit emléket. Célja, hogy az oktatdo-neveld munkéaban helyet kaphasson a kortars (kép-
zO)miivészet didkok felé torténd bemutatdsa. A galéridval a magas miivészi szinvonalra jutott
miivészek alkotasai keriilnek kozel a tanulokhoz segitve ezzel a miivészet iranti érdeklédésiiket,
az alkotasok szeretetét, megszeretését. Az iskola didkjai muzeumpedagogiai foglalkozés keret-
¢ben latogatjak a galériat. A Galéria rendszeresen valtoz6 anyagaval nyitva all Esztergom és
kornyéke érdeklddoi, valamint az orszag barmely tajarol ide érkezok elott is.

Erdei iskola, Tanyasi iskola

A hagyomanyos iskolai tanulasszervezés analitikus, azaz a tudomanyagak meghatérozott tan-
targyakba képzddnek le. Viszont a gyerek természetes élménye az 6t koriilvevd vilag egyiittes,
Osszefliggd megtapasztalasa és atélése. A projektszeri tanitds az érzékekkel megtapasztalhato,
a gyermeki értelemmel is atlathato élet-egységekbdl (problémakbol), az egészbdl indul ki, hogy
a részletek megismerése utjan ismét visszatérjen az egészhez.

Az erdei iskola programja osztalyzattal nem értékelt kotelezd tananyag.

Lelki programok

Lelkigyakorlat, lelki nap, napi imadsagok, szombatesték, osztalymise, vasarnapi misék
Evente 3 napos lelkigyakorlat el6zi meg a rendalapitd Assisi Szent Ferenc iinnepét. Célja, hogy
csendben, imadsagban tudjanak tanuldink odafordulni Isten benniik hangz6 szavara, egyre mé-
lyebb elkotelezettségre induljanak hitiik megélésében és a keresztény értékekben. A lelkigya-
korlat vezetdjét osztalyonként valasztja ki a prefektus. A helyszin lehetdleg inspiralo kozeg.
Lelki nap évi harom alkalommal van: karacsonyi, husvéti és a nyari sziinet el6tti szombat estén.
Az egész intézmény egylitt vesz részt rajta. Az eldadot a prefektusok javaslata alapjan az igaz-
gatd hivja meg. Célja megegyezik a haromnapos lelkigyakorlatokéval.

A napi imadsagok is lehetdséget teremtenek arra, hogy tudatositsak magukban: a felndttek és
didkok egyarant, hogy Isten szeretetébdl élnek naprol napra. Altala van élet a vilagon — téle jon
az erd, és neki ad halat mindenért a teremtmény. Napi imadsagok: reggel, tanitas eldtt és utan,
étkezések elott és utan, este.

A szombatesték vezetdje évente mas-mas prefektus. Célja annak megvallasa, hogy a kiengesz-
telédésben is Istenéi vagyunk. 15-20 perces elmélkedés keretében a diakok életiik, szokasaik

ujragondolésara, lelkiismeretvizsgalatra kapnak 6sztonzést, utdna gyonasi lehetdség.
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A szentmise a keresztény ember szdmara ,forrds és csucs”. Ezért szinte minden intézményi
iinnepi program a szentmise koré szervezddik. Az osztalyok heti egy alkalommal 6nélloan
vesznek részt osztdlymisén és még egyszer vasarnap diakmisén.

A fenti programok kotelez6 jellegliek, ezért ezek koltségeit az intézmény fizeti.
6.13. Tanulméanyi kirandulasok

Alapelv: Az iskola minden didkja, mire elhagyja az iskolat, ismerje meg a torténelmi Magyar-
orszag minden nagyobb tajegységét. Eldszor a sziikebb kdrnyezetet, a lakohelyhez kozelebb
esO vidékeket, majd az orszag tavolabbi pontjait, késdbb a Karpat-medence orszaghataron tali
tajait is.
Az osztalykirandulasok célja:
- Ismeretszerzés, a haza megismerése - hazaszeretet (torténelem, magyar irodalom, miivé-
szettorténet)
- Ko6zosség formalasa, kozosség a neveldvel (osztalyfonoki)
- Természeti kdrnyezetiink megismerése, annak szeretete, védelme (foldrajz, biologia, fi-
zika, kémia)
- Turisztika, testedzés, sport (testnevelés, tanc, ének-zene)
A kiranduldsok valtozatosak. Van benne varosnézés, gyarlatogatds vagy egyéb létesitmény
megtekintése, kirandulds, jaték, sport, flirdés, stb.
Az utak 3-4 naposak. Szallasnak plébania vagy masik egyhazi iskola johet szoba, jelenlegi ha-
tarokon tul a falusi turizmus ad j6 lehetéséget.
A kirandulédsok az iskola munkaterve alapjan tanitas nélkiili munkanapon, vagy tanitasi sziinet-
ben is szervezhetok. Részletes tervezetét irasban kell leadni a tanulmanyi igazgatohelyettesnek,
engedélyezésérdl az igazgatd dont.
A tanulmanyi kiranduldsokat az adott osztaly osztalyfondki tanmenetében kell tervezni. A szer-

vezEés szempontjai:

a sziilokkel sziild1 értekezleten kell egyeztetni a szervezési kérdéseket,

- koltségkimélé megoldast kell valasztani,

- akirandulas varhato koltségeirdl tajékoztatni kell a sziiléket. Az osztalyféndk, prefektus,
sziilok és tanulok megallapodnak a programban és a finanszirozasban. Ha nem jon létre
megegyezés, akkor tanitasi napokat tartunk.

- a kirandulashoz osztalyonként legalabb 2 6 (osztalyfonok + kisérd) neveldt vagy sziilot

kell biztositani.
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Nyari / téli tabor

A kozosségépités, -formalds egyik leghatékonyabb eszkdze a nyari tdborozas. Ennek formai:
gyalog-, vizi, kerékpartira. A téli tira legtobbszor a sielést jelenti. Lényeges, hogy maga a te-
vékenység adja a programot. A kis kozosség megtapasztalhatja az egymasra utaltsagot, az on-
zést feliilmulo segitOkészséget, az eddig rejtett vagy ismeretlen képességek, tulajdonsagok egy
masik kdzegben valdé megjelenését, az aldozat gylimoles6zé 6romét. Az ilyen programok szer-
vezése az osztalyfonok, prefektus lelkesedését, elkotelezettségét tiikrozi.

A sziinidei taborokat két-harom honappal korabban hirdeti meg a tura szervezdje, hogy fel le-
hessen késziilni. A kinalatban szerepel a szervezd tanar neve, elérhetésége, a tabor ttvonala,
illetve helyszine, a tdbor id6tartama, programja, varhat6 teljes koltsége és minden olyan lénye-
ges informacid, ami a sziilok és a tanulok dontését segiti. A jelentkezés onkéntes, a koltségeket
a sziilok alljak. A programot ¢és a koltségvetést jova kell hagyatni az igazgatoval.

Iskolai szintli szervezést jelent az év eleji ,,mazsola” €s ,,szecska” —tabor. Az 01j osztalyok sza-
mara lehetdség ez arra, hogy az ismerkedés, a beilleszkedés, a kozosséggé formalodas még az
iskolai munka megkezdése el6tt elinduljon.

A szentkuti zarandoklat ideje augusztus 14. és 20. kozott van. Célja a ndvendékek kozosségi
hitélményének elmélyitése, ismerkedés a falusiak vallasos életével, a ferences kegyhely kornak
sz6016 lizenetével: csend, imadsag, lelki békesség. A tdborok nem kotelezo jellegliek, ezért a

koltségek a tanulokat terhelik.
6.14. Kozosségért végzett munka

A ferences lelkiséghez a szegények iranti szolidaritas jeleként szorosan hozzatartozik a kétkezi
munka. Intézménylink hagyomanyosan igyekszik ranevelni novendékeinket erre mind a szor-
galmi idében, mind a nyar folyaman.

Kozosségért végzett munka a tanulmanyi idoben:

- ¢étkezés utani rendrakas 7- 10. évfolyam szdmara a prefektus beosztisa szerint. A tanitési
napokon ebéd utan a 7 10. évfolyamon vallalnak étkezés utani rendrakast osztalyonként heti
két alkalommal. A vacsorak és a vasarnapi utan pedig tanév elejétdl kezdve sorrendben a
10.b, 9.b, 9.a, 8.a és 7.a mosogat. Az osztalyok beosztasa kollégiumi igazgatohelyettes fel-
adata.

- aszigeti Tomori Sporttelep (Gesztenyefasor 1.) karbantartasa a palyagondnok és a testneve-
16 tanar vezetésével,

- azudvar takaritasa lombhullaskor és havazaskor a gondnok felkérésére,

- az 6szi beszerzés idején pincei taroldsra az élelmezésvezetd megkeresése nyoman,

32



- atornaterem berendezése (eldadasok, miisorok alkalmaval) a testneveld tanarral,
- virdgok teleltetése, tavaszi kiiiltetés, locsolas a gondnok kérésére,
- kornyezetiink tisztantartdsa, a halok €s tantermek takaritdsa, a szemét konténerbe szallitasa,

szelektiv szemétgytijtés a prefektus iranyitasaval.

A kozosségért végzett munka nyaron egy hét a 7- 11. évfolyamban:

- tanévvégi nagytakaritas, év eleji berendezés, elokésziiletek,

- részvétel az intézmény tatarozasi feladataiban,

- sekrestyei kisegités,

- gyumolcssziiret (befézes idején),

- segitség a karbantartd miithelyeknél.
Tanul6inktdl a tanulményi idejiik alatt négy évfolyamos képzés esetén egy alkalommal, hat
évfolyamos képzés esetén két alkalommal egyhetes nyari 6nkéntes munkat kériink a kollégi-
umban.
A nyari kozmunka idején a novendékek a kollégiumban szallast és étkezést kapnak, kiilon nyari
napirend szerint toltik itt az idejiiket. A foglalkozasukat az osztalyfonok, illetve a prefektus
vezeti. Az osztalyok beosztas szerint, egyhetes turnusokban végzik ezt a szolgalatot.
6.15. Unnepélyek, megemlékezések rendje, hagyomanyok apolasa
Az intézmény hagyomanyainak tiszteletben tartisa, apolasa, valamint az intézmény j6 hirnevé-
nek megdrzése az alkalmazotti és gyermekkozosség minden tagjanak kotelessége. Az linnepé-

lyek, megemlékezések szervezésével kapcsolatos feladatokat az éves munkaterv rogziti.

Az intézményi szintll iinnepélyek és nemzeti iinnepek:

Idépont Tartalom Program Megjelenési forma
els6 tanitasi napot Veni Sancte szentmise kotelez6: tanar, tanulo,
megel6z6 este 18.00 iinneplében
szeptember 17. Szent Ferenc atyank szentmise kotelezd: tanar, tanuld

stigmatizacidja

oktober 4. Szent Ferenc linnepe Szentmise kotelezG: tanar, tanulo,
Tranzitus iinneplében
oktober 6. Aradi vértantk tinnepe staféta, koszoruzas kotelezé: kijelolt tanulok,

kisérd tanarok, sportruha,

iinnepld
oktober 8 Magyarok nagyasszonya szentmise kotelezd: tanar, tanuld
oktober 23. Nemzeti tinnep szentmise kotelezd: tanar, tanulod
november 2. Halottak napja szentmise kotelezd: tanar, tanuld
november 5 Szent Imre szentmise kotelezd: tanar, tanuld
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december 5. 17.00

Szt. Miklos linnepe

Ki Mit Tud

kotelezd: tanar, tanuld

karacsonyi sziinetre

torténé hazautazas

Karacsonyi tinnepség

9. évfolyam miisora

kotelezd: tanar, tanuld

eldtti nap

januar 6. Vizkereszt szentmise kotelezé: tanar, tanuld

januar kdzepe Szalagavato Hagyomany szerint 12 évf. + meghivottak

februar 25. A kommunista diktatarak | torténelem orakon kotelez6: tanulo
aldozatainak emléknapja megemlékezés

marcius 15. Nemzeti tinnep iskolai innepély kotelezd: tanar, tanuld
hamvazoszerda szentmise kotelezo: tanar, tanulo

aprilis 16. A holocaust dldozatainak | megemlékezés kotelez6: tanuld
emléknapja osztalykeretben

aprilis — majus

Iskolai szindarab

11. évfolyam

kotelezd: tanar, tanuld

folyaman
aprilis utolso Oregdiak egyesiileti 10.00 szentmise kotelezo: 12. évfolyam
szombatja talalkozo 11.00 koszortizas
12.00 elndki beszamolo
13.00 ebéd
14.00 vidam miisorok
majus elsé Ballagas misorfiizet tartalmazza a | kotelezd: tanar, tanuld
vasarnapja részletes programot iinneploben
junius 13. Szent Antal nap Szentmise ¢s kiegészitd kotelez6 tanar, diak
programok
juniusban az utolsé Népdalverseny 7.,8.,9. osztalyok kotelezé: tanar, tanuld
tanitasi héten 11.00 népdalok
junius utolsoé tanitasi | Te Deum 8.00 osztalyfénok, kotelezé: tanar, tanuld

napja

prefektus értékelése,

9.00 jutalmak, dicséretek
kiosztasa a tornateremben,
igazgato értékelése

11.00 tinnepi szentmise

iinneplében

Az intézmény linnepélyein a pedagdgusoknak €s a tanuloknak izléses — lehetdleg sotét, az alka-

lomhoz ill6 — tinnepld ruhaban kell megjelenni.

Az intézmény 10 évenként évkonyvet ad ki sajat miikodésérdl, a pedagogusokrol és a tanulok-

rol, valamint a kiemelkedd eseményekr6l. Az iskolatjsag (Franka-lap) évente négyszer jelenik

meg. Szerkesztésében az intézmény tanuldi és pedagdgusai vesznek részt.
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7. Az intézmény nevelétestiilete és a szakmai munkakozosségei

7.1. Az intézmény nevelétestiilete

A nevelGtestiilet — a koznevelési torvény 70. § alapjan — a nevelési—oktatasi intézmény pedago-
gusainak kozossége, nevelési €s oktatasi kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskozo ¢€s
hatarozathoz6 szerve. A nevelOtestiilet tagja a nevelési-oktatasi intézmény valamennyi pedago-
gus munkakort betoltd munkavallaldja, valamint a neveld és oktatd munkat kozvetleniil segito
egyéb felséfoku végzettségli dolgozdja.

A nevelési és oktatasi intézmény nevelGtestiilete a nevelési és oktatasi kérdésekben a nevelési —
oktatasi intézmény miikddésével kapcsolatos ligyekben a koznevelési torvényben és mas jogsza-
balyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként pedig véleményezd és javaslattevod
jogkorrel rendelkezik.

Az intézmény pedagogusai az iskolai konyvtar kozremiikodésével kolcsonzés formajaban meg-

kapjak a munkajukhoz sziikséges tankonyveket és egyéb kiadvanyokat.
7.2. A nevelétestiilet értekezletei, osztalyértekezletei

A tanév soran a nevelGtestiilet az alabbi értekezleteket tartja:

- tanévnyito, tanévzaro értekezlet,

- félévi és év végi osztalyozo konferencia,

- tdjékoztatd és munkaértekezletek (altalaban havi gyakorisaggal),

- nevelési értekezlet (évente legalabb két alkalommal),

- rendkiviili értekezletek (sziikség szerint).
Rendkiviili nevelétestiileti értekezlet hivhato ossze az intézmény lényeges problémainak (fon-
tos oktatasi kérdések, kiilonleges nevelési helyzetek megitélése, az iskolai életet atalakitd, meg-
valtoztato rendeletek és utasitasok értelmezése céljabol, ha azt a nevelGtestiilet tagjainak legalabb
egyharmada, vagy az intézmény igazgatoja sziikségesnek latja. A neveldtestiilet dontést igényld
értekezletein jegyzOkonyv késziil az elhangzottakrol, amelyet az értekezletet vezetd személy, a
jegyzokonyv-vezetd, valamint egy az értekezleten végig jelen 1év0 személy (hitelesitd) ir ala.
A nevelGtestiilet egy-egy osztalykozosség tanulmanyi munkdjanak és neveltségi szintjének
elemzését, értékelését (osztalyozo értekezletek) az osztalykozosségek problémdinak megoldasat
osztalyértekezleten végzi. A nevelbtestiilet osztalyértekezletén csak az adott osztalyk6zosségben
tanitd pedagogusok vesznek részt kotelezd jelleggel. Osztalyértekezlet sziikség szerint, az osz-
talyfonokok megitélése alapjan barmikor tarthatd az osztaly aktualis problémainak megtargyala-

sa céljabol. Az osztalyértekezletre az igazgatot meg kell hivni.
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A neveldtestiilet dontéseit €s hatarozatait — a jogszabalyban meghatarozzak kivételével — nyilt
szavazassal és egyszerli szotobbséggel hozza, kivéve a jogszabalyban meghatarozott személyi
iigyeket, amelyek kapcsan titkos szavazdssal dont. A szavazatok egyenldsége esetén az igazgato
szavazata dont. A dontések és hatarozatok az intézmény iktatott iratanyagaba kertilnek.
Augusztus végén tanévnyité értekezletre, juniusban az igazgato altal kijelolt napon tanévzaro
értekezletre keriil sor. Az értekezletet az igazgatd vagy helyettese vezeti. Félévkor €s tanév vé-
gén — az iskolavezetés altal kijelolt idodpontban — osztalyozo értekezletet tart a nevelétestiilet.

Ha a nevel6testiilet dontési, véleményezési, illetve javaslattevd jogat az iskola valamennyi dol-
gozojat érintd kérdésekben gyakorolja, akkor munkavallaloi értekezletet kell 6sszehivni.

A nevel6testiileti értekezletre — tandcskozasi joggal — meg kell hivni a targy szerinti egyetértési
joggal rendelkezé kozosség képviseldit is. A neveldtestiileti értekezleten a tantestiilet minden

tagjanak részt kell vennie. Ez alol — indokolt esetben — az igazgatd adhat felmentést.
7.3. A nevelétestiilet szakmai munkakozosségei

A koznevelési torvény 71.§ szerint a szakmai munkakdzosség részt vesz az intézmény szakmai
munkajanak iranyitasaban, tervezésében ¢és ellendrzésében. A munkakozosségek segitséget ad-
nak az iskola pedagdgusainak szakmai, modszertani kérdésekben. A munkak6zosség alapfelada-
ta a palyakezdd pedagogusok, gyakornokok munkdjanak segitése, javaslat a gyakornok vezetdta-
naranak megbizasara. A munkak6z0sség — az igazgatd megbizasara — részt vesz az iskola peda-
gbdgusainak és gyakornokainak belsd értékelésében, valamint az iskolai haziversenyek megszer-
vezésében. Legalabb 5 pedagogus kezdeményezheti jjabb munkak6zosség 1étrehozasat.
A szakmai munkakozosség tagjai kétévente, de sziikség esetén mas iddpontokban is javaslatot
tesznek munkako6z0sség-vezetdjiik személyére. A munkak6zosség-vezetd megbizasa legfeljebb
Ot éves hatarozott idGtartamra az igazgatd jogkore. Az intézményben az alabbi 6t szakmai
munkak6zdsség miikodik:
- human 1 munkakozosség
Szakteriilete: magyar nyelv és irodalom, tdnc és drama, mozgdkép és médiaismeret,
ének-zene, rajz és vizualis kultura,
- human 2 munkakozosség
Szakteriilete: testnevelés, torténelem, allampolgari ismeretek, tarsadalomismeret, tech-
nika ¢és életvitel
- nyelvi munkakozosség

Szakteriilete: angol, német, latin, olasz nyelv
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- természettudomanyi munkakozosség

Szakteriilete: kémia, biologia, foldrajz, fizika

- real munkakozosség

Szakteriilete: matematika, digitalis kultara

- kollégiumi munkakozosség

Szakteriilete: a kollégiumi nevelés, tagjai a kollégiumi neveldtanarok, munkakdzosség-

vezetd a kollégiumigazgatd-helyettes

- osztalyfonoki munkakozosség

Tagjai az osztalyfonokok. Vezetdjét a munkakdzosség valasztja.

A munkakozosség-vezetd feladata a munkakdzosség tevékenységének szervezése, iranyitésa,

koordinalasa, eredményeik rogzitése, az informacidaramlas biztositasa a vezetés és a pedagdgu-

sok kozott. A munkakozosség-vezetd havi gyakorisaggal beszamol az intézmény vezet6jének a

munkako6zosség tevékenységérdl, dsszedllitja a munkakdzosség munkatervét, irasos beszamolot

készit a tanév végi értékeld értekezlet eldtt a munkakozdsség munkéjarol.

Az azonos tantargyat tanito tanarok a munkakdzosségen beliil csoportot alkotnak, tanmenet sze-

rinti haladéasukat, témazar6 dolgozatok feladatsorait és javitasat félévi és év végi eredményeiket

egymas kozott egyeztetik.

A szakmai munkako6zosségek szakmai tevékenysége

A neveldtestiilet feladatainak atruhazasa alapjan — a pedagogiai programmal és az éves munka-

tervvel 0sszhangban — a szakmai munkako6zosségek feladatai az alabbiak:

Javitjak, koordindljak az intézményben folyd neveld-oktaté munka szakmai szinvonalat,
Mindségét.

Egylittmiikddnek egymassal az iskolai neveld-oktatd munka szinvonaldnak javitdsa, a
gyorsabb informécidaramlés biztositasa érdekében gy, hogy a munkak6zosség-vezetdk
rendszeresen konzultalnak egymadssal és az intézmény vezetdjével. Az intézmény vezetd-
je a munkakozosség-vezetoket havi gyakorisaggal beszamoltatja.

A munkako6zosség a tanévre sz616 munkaterv alapjan részt vesz az intézményben folyo
szakmai munka belsé ellenérzésében, a pedagogusok értékelési rendszerének mitkodteté-
sével kapcsolatos feladatok ellatasaban.

Fejlesztik a szaktargyi oktatas tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljarasokat; a fakul-
tacids iranyok megvalasztasaban alkotdé mddon részt vesznek, véleményt mondanak az

emelt szintll osztalyok tantervének kialakitasakor.
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Kezdeményezik a helyi palyazatok és tanulmanyi versenyek kiirasat, propagaljak a me-
gyei €s orszagos versenyeket, haziversenyeket szerveznek tanuldink tudasanak fejlesztése
céljabol.

Felmérik ¢és értékelik a tanulok tudasszintjét.

Szervezik a pedagdgusok tovabbképzését.

Osszedllitjak az intézmény szamara az osztalyozo vizsgak tételsorait, ezeket fejlesztik és
értékelik.

Javaslatot tesznek a koltségvetésben rendelkezésre allo szakmai elGiranyzatok felhaszna-
lasara.

Tamogatjak a palyakezddé pedagogusok munkajat, fejlesztik a munkatarsi kozosséget; ja-
vaslatot tesznek az iskolaban gyakorld tanitast végzd fOiskolai és egyetemi hallgatok
szakirdnyitdsanak ellatasara.

Az intézménybe jonnan keriilé pedagdgusok szdmara azonos vagy hasonlé szakos peda-
gogus mentort biztositanak, aki figyelemmel kiséri az 0j kolléga munkajat, tapasztalatai-
r6l negyedévente referdl az intézmény vezetdinek.

Figyelemmel kisérik az igazgatd kijeldlése alapjan a gyakornokok munkajat tdmogato

szakmai vezetOk munkdjat, segitik a gyakornokok beilleszkedését.

A szakmai munkak6zosség-vezetd jogai és feladatai

Osszeallitja az intézmény pedagdgiai programja és aktualis feladatai alapjan a munkako-
z0sség éves munkatervét.

Iranyitja a munkakozosség tevékenységét, a munkakozosség szakmai és pedagogiai mun-
kajat.

Az igazgato altal kijelolt idopontban munkakozosség-vezeto tarsai jelenlétében beszamol
a munkakdzosségben folyd munka eredményeirdl, gondjairdl és tapasztalatairol.
Moddszertani és szaktargyi megbeszéléseket tart, segiti a szakirodalom hasznalatat.
Tajékozodik a munkakozdsségi tagok szakmai munkajarol, munkafegyelemérol, intézke-
dést kezdeményez az igazgatonal; a munkak6zdsség minden tagjanal orat latogat.

Az igazgatd megbizasara a pedagdgus teljesitményértékelés rendszerében szakmai ellen-
6rz6 munkat, tovabba oralatogatasokat végez, tapasztalatairdl beszamol az intézmény ve-
zetésének.

Képviseli allasfoglalasaival a munkakozdsséget az intézmény vezetdsége eldtt és az isko-
lan kiviil.

Osszefoglalo elemzést, értékelést, beszamolot készit a munkakodzosség tevékenységérdl a

neveldtestiilet szamara.
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7.4.

Allasfoglalasa, javaslata, véleménynyilvéanitasa el6tt koteles meghallgatni a munkakozos-
ség tagjait; kelld id6t kell biztositani szdmdra a munkakdzosségen beliili egyeztetésre,
mert a k6zosség allaspontjat a tobbségi vélemény alapjan kell képviselnie.

Ha a munkako6zosség véleményét kéri az igazgatd, akkor a munkakozosség-vezetd kote-
les tajékozddni a munkakozosség tagjainak véleményérdl, ha a munkakozosség-vezetd

személyes véleményét, akkor ez szdmara nem kotelezd.

A pedagogusokra vonatkozé etikai elvarasok

A pedagégusokra és az iskola minden tagjara vonatkozo részletes etikai elvarasokat az

iskola Etikai Kddexe tartalmazza.

7.5.

A pedagégiai munka belso ellenérzési rendje

Az intézményben foly6 pedagdgiai munka belsd ellendrzésének megszervezése, a szakmai fel-

adatok végrehajtasanak ellendrzése az igazgatd feladata. Az ellendrzés teriileteit, konkrét tar-

talmat, modszerét és litemezését az ellendrzési terv tartalmazza.

A bels6 ellendrzés feladata az iskoldban folyd pedagdgiai munka eredményességének, haté-

konysaganak mérése, a jogszerti miikddés biztositasa.

Az ellendrzés célja a munka hatékonysaganak fokozasa mellett az ellendrzés soran felmeriild

hibék feltdrasa még idében megtorténjen.

Ellendrzést végezhetnek:

az igazgatd
igazgatohelyettesek

a munkako6zosség-vezetok.

Pedagogusok ellendrzésének teriiletei, formai:

tandrai, tanoran kiviili foglalkozasok latogatasa;

adminisztracios tevékenység ellendrzése, vizsgalata;

az 4ltala tanitott tanulok felzarkoztatasanak, kiemelked6 tanulmanyi eredményeinek,
versenyeredményeinek vizsgalata;

hozzaallasanak, az etikai elvardsok megtartasanak és munkafegyelmének értékelése;
a tandran/iskolan kiviili szakmai tevékenységének értékelése.

a diakok elégedettségének mérése

Prefektusok ellenorzésének teriiletei, formai:

foglalkozasok latogatasa;
kovetelményrendszerének vizsgalata;
a kollégistak teljesitményéhez kapcsolodo értékelési kultarajanak vizsgalata;

a tanulok szdmara megtervezett kollégiumi tevékenységrendszerének ellendrzése;
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- csoportjaban az egyéni fejlesztés jelenlétének, hatékonysaganak vizsgalata;
- adminisztracios tevékenységének ellendrzése, vizsgalata.

- adidkok elégedettségének mérése

rqr e r

kon:
- Az ora felépitése €s az 1dogazdalkodas

- Tanari visszajelzések, értékelések az 6ran
- Az orai fegyelem

- A diadkok aktivitasa, aktivizalasa

- A foglalkozas légkore

- A tanar szakmai felkésziiltsége

- Az alkalmazott modszerek, eszk6zok

- A differencialas az 6ran

- A didkok fluzetvezetése

8. Az intézményi kozosségek, a kapcsolattartas formai és rendje

8.1. Aziskolakozosség

Az iskolak6zosség az intézmény tanuldinak, azok sziileinek, valamint az iskolaban foglalkozta-

tott munkavallaloknak az §Sszessége.
8.2. A munkavallaléi kozosség

Az iskola neveldtestiiletébdl €s az intézménynél munkavallaloi jogviszonyban 4ll6 adminisztra-
tiv és technikai dolgozokbol all.

Az igazgatd — a megbizott vezetdk €s a valasztott képviselok segitségével az alabbi iskolai ko-
zosségekkel tart kapcsolatot:

- szakmai munkakozdsségek,

sziil61 munkak6zosség

didkonkormanyzat,
- osztalykozosségek.
8.3. A sziil6i munkakozosség

A sziil6i munkakozosségbe minden osztaly sziiléi kozossége egy képviseldt kiild (egy helyettes
megvalasztasa javasolt).

Az sziil61 munkakdzosség dontési jogkorébe tartoznak az alabbiak:

- sajat miikddési rendjének és munkaprogramjanak megallapitésa,

- tisztségviseldinek megvalasztasa,
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- asziiléi munkak6zosség dont minden olyan kérdésben, amelyben az igazgatd, a neveldtestii-
let vagy a fenntart6é dontési jogat az sziil6i munkakozdsségre atruhdzza.

A sziil61 munkako6zosségnek véleményezési joga van a kovetkezd kérdésekben:

- aszervezeti ¢s miikodési szabalyzat elfogadasakor vagy médositasakor, a jogszabalyban
meghatarozott kérdésekben,

- ahazirend elfogadasakor,

A sziil6i munkako6zosségnek véleményezési joga van az intézmény mitkodését érintd osszes kér-

désben. A sziil6i munkakozdsség miikddési rendjét annak szervezeti és miikodési szabalyzata

rogziti. A sziiléi munkakozosségkel valo kapcsolattartas az igazgato kotelessége.

Az intézmény a sziil6i munkakozosség mikodését timogatja a feladatok ellatasdhoz sziikséges

helyiségek és berendezések — eldzetes egyeztetés utan valdo — rendelkezésre bocsatasaval. A

szlil61 munkak6zosség belsd informaciocseréje illetve az iskolaval vald kapcsolattartasa a sze-

mélyes megjelenésen tdl elektronikus forméban is torténhet.

A sziil61 munkako6zosség szoban tajékoztatja az igazgatot a sziilok altal jelzett problémakrol.
8.4. A diakonkormanyzat

A didkdnkormanyzat az iskola didkjainak érdekvédelmi és jogérvényesitd szervezete. A didakon-
kormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatdsi intézmény miikodésével
¢s a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. Jogait a hatalyos jogszabalyok, joggyakorla-
sdnak modjat sajat szervezeti szabdlyzata tartalmazza. A miikodéséhez sziikséges feltételeket az
intézmény vezetdje biztositja a szervezet szamara.

A diakonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi intézmény mii-
kodésével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A didkonkorményzat szervezeti és miikodési szabalyzatat a didkonkormanyzat késziti el és a
neveldGtestiilet hagyja jova. Az iskolai didkonkormanyzat €élén, annak szervezeti és miikodési
szabalyzatdban meghatarozottak szerint valasztott didkonkormanyzati vezetd illetve az iskolai
didkbizottsag all.

A didkonkormanyzat tevékenységét a didkmozgalmat segitd tanar tamogatja €s fogja 6ssze, akit
ezzel a feladattal — a diakkozosség javaslatara — az igazgatd biz meg hatarozott, legfoljebb o6t-
éves idOtartamra.

A didkonkormanyzat szervezeti és miikodési szabéalyzatat az intézmény belsé miikddésének sza-
balyai kozott kell drizni. A diakonkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit — az
igazgatohelyettessel valod egyeztetés utan — szabadon hasznalhatja.

A diakonkormanyzat véleményét — a hatalyos jogszabalyok szerint — be kell szerezni
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- aziskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa eldtt,

- ahéazirend elfogadasa elott
A vélemények irdsos vagy jegyzOkonyvi beszerzéséért az intézmény igazgatoja felelds. A jog-
szabaly altal meghatarozott véleményeztetésen feliil az intézmény nem hataroz meg olyan

iigyeket, amelyekben a dontés el6tt kotelezo kikérni a didkonkormanyzat véleményét.
8.5. Az osztalykozosségek

Az azonos évfolyamra jar6 és tobbségében azonos Orarend szerint egyiitt tanulok egy osztaly-
kozosséget, a kollégiumban egy csoportot alkotnak.
Az osztalykozosség tanulolétszama rendeletben meghatarozott, az osztalykozosség €lén az osz-
talyfonok, a kollégiumban neveldtanar, hagyomanyos elnevezés szerint prefektus all. Dontési
jogkorébe tartoznak:

- az osztaly didkbizottsdganak és képviseldjének megvalasztasa,

- kuldottek delegélédsa az iskolai didkdnkormanyzatba,

- dontés az osztalyon beliili vitas kérdésekben.
Az osztalykozosségek vezetdje: az osztalyfonok
Az osztalyfonokot / prefektust az igazgatdhelyettesek javaslatat figyelembe véve az igazgato

bizza meg minden tanév juniusaban, elsdsorban a felmend rendszer elvét figyelembe véve.

8.6. A sziil6k, tanulok, érdeklodok tajékoztatasanak formai

8.6.1 Sziildi értekezletek

Az orszagos beiskolazas €s a hatnapos tanitdsi rend szabja meg, hogy a sziilok fogadasakor
egyszerre mindenki elérhetd legyen: sziil6, tanar, diak. Evi négy alkalommal — mindig szomba-
ton vagy vasarnap — van fogadonap. Ekkora szervezziik az sziil6i munkakdzdsség megbeszElé-

seit és a szuldi értekezleteket.

8.6.2 Tanari fogadoérak

Az iskola valamennyi pedagogusa tanévenként — az éves munkaterv altal kijelolt idépontban —
négy alkalommal tart fogadoorat. A fogadodrak idétartama vasarnaponként 9.00 — 12.00, szom-
batonként 14.00-17.00. Ha a pedagdgusnak nem sikeriilt minden sziilével megbeszélést folytat-
nia, a fogadoodra idétartama meghosszabbithato.

Amennyiben a sziil6, gondvisel6 a fogaddoran kiviili iddpontokban kivan konzultalni gyermeke
tanaraval, akkor erre — a rendkiviili eseteket leszamitva — telefonon vagy elektronikus levél utjan

torténd 1dopont-egyeztetés utan keriilhet sor.
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8.6.3 A sziilok irasbeli tajékoztatasa

Az intézmény vezetdi, a szaktandrok és az osztalyfénokok az elektronikus napld vezetésével
adnak tajékoztatast. A sziilével vald kapcsolatfelvétel telefonon vagy az elektronikus naplo
révén kiildott elektronikus levéllel torténhet.

Az osztalyfonok az elektronikus naploba tett bejegyzés, az elektronikus naplé iizenetkiildd
funkcidjaval vagy elektronikus levél utjan értesiti a sziildket a tanuldé gyenge vagy hanyatlo
tanulmanyi eredménye, vagy stlyos fegyelmi vétsége esetén. Az osztalyfonok az elektronikus
naplé utjan tajékoztatja a sziiloket a fogadoorak, a sziiloi értekezletek idopontjarol és mas fon-

tos eseményekrdl lehetdleg egy héttel, de legalabb 6t munkanappal nappal az esemény el6tt.

8.6.4 A diakok tajékoztatasa

A pedagbdgus a didk tudasdnak értékelése céljabol adott osztalyzatokat az értékelés elkésziiltét
koveto elso tanitasi oran, szobeli feleletnél azonnal koteles ismertetni a tanuloval.

Témazard dolgozatok megirasanak idépontjarol az osztalyt (csoportot) legalabb egy héttel a kije-
161t idépont eldtt tdjékoztatni kell. Egy napon maximalisan két (lehetdség szerint csak egy) téma-
zard dolgozatot lehet iratni.

A tanul6 egy irasbeli vagy szobeli feleletére (magyar nyelv és irodalom irdsbeli kivételével) csak
egyetlen osztalyzat adhat6. Az irdsbeli szamonkérések, dolgozatok javitasat 12 (ropdolgozat,
témakozi dolgozat), illetve 18 (témazard) tanitdsi napon beliil el kell végezni, a dolgozatokat ki
kell osztani.

A tanulot értesiteni kell a személyével kapcsolatos biintetd és jutalmaz6 intézkedésekrdl. Minden
didkot megillet a jog, hogy a személyét érintd kérdésekrdl, dontésekrol tajékoztatast kapjon osz-
talyfonokétol, prefektusatol, szaktanaratol vagy a dontéshozojatol. A didkkozosséget érintd don-
téseket iskolagyiilésen, valamint kifiiggesztett hirdetés formajaban kell tudatni.

Barmelyik didknak lehetdsége van arra, hogy az igazgatdt személyesen felkeresse, feltegye sza-
mara kérdéseit, felvetéseit, javaslatait, és ezekre azonnal vagy legkésébb 30 napon beliil valaszt
kapjon arra illetékes személytdl. Az e bekezdésben szabalyozott eljarast az igazgatd elektronikus
postafidkjanak igénybe vételével is le lehet bonyolitani.

Az igazgatd és a neveldtestiilet sziikség szerinti gyakorisaggal iskolagytilésen tart kapcsolatot a

didkokkal. Az iskolagytilésen részt vesznek az iskola tandrai is.

8.6.5 Az iskolai dokumentumok nyilvanossaga
Az intézmény alapvetd dokumentumai az alabbiak:
- alapito okirat,

- pedagogiai program,
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- szervezeti ¢s miikodési szabalyzat,

- hazirend.
A hatalyos alapit6 okirat a www.Kir.hu honlapon talalhaté meg. A fenti dokumentumok tartalma-
rol — munkaidében — az igazgatd vagy az igazgatohelyettesek adnak tajékoztatast. A fenti doku-
mentumok nyilvanosak, azok az alabbi tablazat szerint megtekinthetdk, illetve (az alapit6 okirat

kivételével) megtalalhatok az iskola honlapjan.

Nyilvanossag szintere | Honlap konyvtar Titkarsag Tanari
Pedagogiai program | igen igen igen igen
Helyi tanterv nem nem igen igen
SZMSZ igen nem igen igen
Hazirend igen igen igen igen
Eves munkaterv roviditve | nem igen igen
Epiilet kitiritési tervét | nem nem igen igen

8.7. A Kiils6 kapcsolatok rendszere és formaja

Kapcsolat a fenntartéval:
Az iskola személyes latogatasok és hivatalos jegyzokonyvek, beszamolok tutjan tart kapcsolatot a
fenntartoval. Mivel az iskola fenntartdja a Ferences Rend, ezért a szerzetesi kozdsségen beliili
kapcsolatformak jelentik a legfobb biztositékat az iskola és a fenntart6 egylittmiikodésének.
Kapcsolat az egészségiigyi szervekkel:
Az iskola rendszeres munkakapcsolatot tart fenn a tanulok iskola-egészségiigyi ellatasat biztosito
szervezettel. Az iskola-egészségiigyi ellatast Esztergom Varos Polgarmesteri Hivatalanak tamo-
gatasaval a fenntarté biztositja. Az iskola-egészségiigyi szolgalat szakmai ellendérzését az Allami
Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgalat végzi. A kapcsolattartast az iskola igazgatdja biztosit-
Jja az alabbi személyekkel:

- az iskolaorvos,

- az iskolai védonok,

- az ANTSZ Jarasi tiszti-féorvosa
Az igazgaté és az iskolaorvos kapcsolatanak rendszere
Az iskolaorvos feladatait a Koznevelési torvény, €s az annak végrehajtasat tartalmazo 20/2012.
(VI11.31.) EMMI rendelet, az iskola-egészségiigyi ellatasrol szold 26/1998. (I1X.3.) NM-rendelet
szerint végzi.
Az iskolaorvos elvégzi a hatdlyos torvények és jogszabalyok alapjan a gimnéazium tanuldinak

rendszeres egészségiigyi feliigyeletét és ellatasat . Munkéjat szakmailag az Allami Népegészség-
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tigyi és Tisztiorvosi Szolgalat Jarasi tiszti féorvosa iranyitja és ellendrzi. Az iskolaorvost felada-

tainak ellatasaban segiti az intézmény igazgatoja.

Az iskolaorvos munkajanak titemezését minden év szeptember 15-ig egyezteti az iskola igazga-

tojaval. A didkok sziirOvizsgalatanak tervezetét oktober 15-ig kifliggeszti a tanari szobaban.

Az iskolai védoné feladatai

- A védond munkajanak végzése soran egyiittmiikodik az iskolaorvossal. Eldsegiti az iskolaor-
vos munkdjat, a sziikséges sziirévizsgalatok iitemezését. Figyelemmel kiséri a tanulok
egészségi allapotanak alakulasat, az eldirt vizsgalatokon vald megjelenésiiket, leleteik meglé-
tét. Elvégzi a szlirOvizsgalatokat megel6zo ellendrzé méréseket (vérnyomas, testsuly, magas-
sag, hallasvizsgalat stb.).

- A védoné munkakapcsolatot tart fenn az intézmény igazgatohelyettesével.

- Végzi a didksag korében a sziikséges felvilagosito, egészségneveld munkat, osztalyfonoki
orédkat, eldadéasokat tart az osztalyfonokkel egyiittmiikodve.

- Heti két 6raban fogadoodrat tart az iskola didkjai szamara.

- Figyelemmel kiséri az egészségiigyi témaju filmeket, konyveket, folyoiratokat, azokat min-
dennapi munkdjaban felhasznalja.

- Munkaidejét munkaltatoja, Esztergom Varos Polgadrmestere hatarozza meg.

- Kapcsolatot tart a segité intézményekkel (Pedagdgiai Szakszolgalat, Drogambulancia, Csa-
ladsegitd Szolgalat, Gyermekjoléti Szolgélat, stb.).

Gyermek- és ifjusagvédelmi felelés

Az intézmény figyelemmel kiséri a tanulok veszélyeztetettségének megeldzésével és megsziinte-

tésével kapcsolatos feladatokat. Az ifjisagvédelem az intézmény Osszes dolgozodjanak alapvetd

feladata. Ennek végzése soran az intézmény vezetdje a feladatok ellatasara gyermek- és ifjusag-

védelmi feleldst biz meg a feladatok koordinalasaval. A gyermek- és ifjusagvédelmi felelds kap-

csolatot tart fenn a fenntartd altal miikddtetett Gyermekjoléti Szolgalat szakembereivel, illetve a

gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodo feladatokat ellatdé mas személyekkel, intézményekkel

¢s hatdsagokkal. A tanul6 anyagi veszélyeztetettsége esetén kezdeményezi, hogy az iskola igaz-

gatdja inditson eljarast rendszeres vagy rendkiviili gyermekvédelmi tamogatas megallapitdsa

érdekében.

Kozosségi szolgalat koordinatoranak feladatai

Iskolank tanuloi az 50 oras kozosségi szolgalatot elsdsorban 10. évfolyamos korukban teljesitik.

Ezt a tevékenységet egy-harom pedagdgus koordinalja, akiknek munkajat a partnerintézmények-

kel kapcsolatot tart6 tanarok segitik.

A koz0sségi szolgalat koordinatora:
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9.

9.1.

felveszi a kapcsolatot az intézményekkel, melyeknek keretében didkjaink a kozosségi
szolgalatot teljesithetik.

gondoskodik arrél, hogy iskolanknak szerzddése legyen a partnerintézményekkel, mely
tartalmazza a kapcsolattartok nevét, a tanuldi tevékenységek korét €s idejét.

a koordinator a 10. évfolyamos tanulokat a tanév elején tajékoztatja a valaszthatd tevé-
kenységek korérdl, lebonyolitja a tanulok jelentkezését és beosztja az évfolyam tanuloit
az egyes intézményhez, tevékenységekhez.

segiti is figyelemmel kiséri a partnerintézményekkel kapcsolatot tartd tanarok munkajat
megszervezi a tanulok felkészitését valasztott feladatuk ellatasara.

megszervezi a tevékenység folyaman illetve végén a tapasztalatok dsszegzését, a kozos-
ségi szolgalat éves linnepélyes lezarasat.

Osszegyljti diakok tevékenységi naploit és gondoskodik az elvégzett 50 oras kozosségi
szolgalatnak az elektronikus naploban valdé adminisztralasardl, a sziikséges igazoldsok
kiallitasarol.

A tanulék iigyeinek kezelésével kapcsolatos szabalyok

A tanuldi hianyzas igazolasa

A tanuldi hianyzassal kapcsolatos szabalyozas a hazirendbe tartozik. E szabalyzatban a hianyza-

sok ¢és késések egységes elbirdlasa érdekében eljarasi szabalyok rogzitése torténik.

A tanulo koteles a tanitasi orakrol és az iskola altal szervezett rendezvényekrdl vald tavolmara-

dasat a hazirendben meghatarozottak szerint igazolni. Az igazolasokat az osztalyfonok a tanév

végéig koteles megdrizni.

Az eldre nem lathatd mulasztas igazolasa harom mozzanatot foglal magéba:

a) a szilo kozli a mulasztas okat az osztalyfénokkel, irasban, emailben vagy elektro-
nikus naploban

b) a tanuld bemutatja a mulasztasat igazold hivatalos dokumentumot: orvosi igazo-
last, hatosagi idézést, stb. (Ettdl a dokumentumtol tanévenként maximum 3 tanita-
si nap esetében el lehet tekinteni. jellemzden rovid betegség, rosszullét esetén,
melynek soran még nem szokas orvoshoz fordulni.)

C) Az osztalyfénok ellenbrzi a dokumentum hitelességét, kétség esetén konzultal az
alairoval. Ez alapjan elvégzi az elektronikus naploban az igazolast vagy rogziti az

igazolatlan mulasztas tényét.

Az eldre lathatd hidnyzésra elézetesen irasban engedély kell kérni. Egy tanitdsi naprol (évente

legfeljebb 3 esetben) az osztalyfonok, ezen til az igazgatd engedheti el a tanulot. A dontés soran
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figyelembe kell venni a tanul6d tanulméanyi eldmenetelét, magatartasat, addigi mulasztasainak

mennyiségét és azok okait.

Igazoltnak kell tekinteni a késést, ha:

- bejard tanuld érkezik késve méltanyolhato kozlekedési probléma miatt,

- rendkiviili esetben, ha a tanul6 hibajan kiviili ok miatt torténik késés (pl. baleset, rendkiviili
iddjaras stb.).

9.2.  Versenyen részt vevo tanulokat megillet6 kedvezmények

A versenyen résztvevo tanulo az osztalyfonoke /prefektusa altal meghatarozott iddpontban mehet

el a tanitasi orakrol. Az osztalyfonok/prefektus koteles tajékoztatni az érintett szaktanarokat a

versenyzok nevérdl, és a hianyzas pontos idejérdl.

Sportversenyekkel és egyéb esetekkel kapcsolatban — a szaktanar javaslatanak meghallgatasa

utan — az igazgato dont. A dontést kovetden a szaktanar és az osztalyfonok az el6zéekben leirt

modon jar el.

9.3. A tanuloi késések kezelési rendje

Az elektronikus naplo €s a késok listajat rogzitd iratok bejegyzései szerint az iskolabdl rendsze-
resen késd tanulo sziileit az osztalyfondk értesiti, ismétlddés esetén behivja az iskoldba. A maga-
tartasi jegy kialakitdsanal a rendszeres késéseket figyelembe kell venni.

A tanulo tanitasi orarol valo késését, a késés percekben szdmitott idotartamat és a tanuld hiany-
zéasat a pedagogus a naploba bejegyzi. A mulasztott 6rak igazolasat az osztalyfonok végzi. Az
igazolatlan mulasztadsok hatterének felderitésében az osztalyfénok a tanulmanyi igazgatohelyet-
tessel egyiitt jar el, sziikség esetén kezdeményezik a tankotelezettség megszegésére vonatkozo
szabalysértési eljarast.

9.4. Tajékoztatas, a sziilé behivasa, értesitése

A sziilok tdjékoztatasa, értesitése a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 51. § (3) bekezdésének
eldirasai valamint a gydmhatdsag szervezetérdl és illetékességérol szolo 331/2006. (XII. 23.)
Korm. rendelet szerint torténik.
Tankoteles tanulo esetében:
- elsd igazolatlan ora utan: az elektronikus naplo adatai révén a sziild, kollégium értesi-
tése.
- tizedik igazolatlan 6ra utan: a tanuld tényleges tartozkodasi helye szerint illetékes
csalad- és gyermekjoléti kozpontot, a gyermekvédelmi szakellatasban nevelkedd ta-

nuld esetén a teriileti gyermekvédelmi szak-szolgalatot, tankoteles tanuld esetén -
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gyermekvédelmi szakellatasban nevelkedd tanuld ki-vételével - a gyermekjoléti szol-
galatot.

- ha a tankoételes tanuld igazolatlan mulasztasa egy tanitasi évben eléri a harminc tani-
tasi orat és egyéb foglalkozast, az iskola a mulasztasrol tajékoztatja az altalanos sza-
balysértési hatdsagot (Esztergom, Dorogi Renddrkapitanysag) - a gyermekvédelmi
szakellatasban nevelkedd tanuld kivételével -, valamint ismételten tdjékoztatja a
gyermekjoléti szolgalatot, amely kozremiikodik a tanuld sziildjének az értesitésében,
tovabba gyermekvédelmi szakellatasban nevelkedd tanuld esetén a teriileti gyermek-
védelmi szakszolgalatot

- ha a tankdteles tanul6 igazolatlan mulasztasa egy tanitasi évben eléri az 6tven tanitasi
orat és egyéb foglalkozast, az iskola igazgatdja haladéktalanul értesiti a tanulo tényle-
ges tartdzkodasi helye szerint illetékes gyamhatosagot, a csalad- és gyermekjoléti
kodzpontot, csaladbol kiemelt gyermek esetén a gyermekvédelmi szakszolgélatot.

Az értesitésben minden alkalommal fel kell hivni a sziild figyelmét az igazolatlan mulasztas ko-
vetkezményeire.
Nem tankételes kiskoru tanul6 esetében:
- elsd igazolatlan ora utan: az elektronikus napld adatai révén a sziild értesitése
- a tizedik igazolatlan 6ra utan: a sziil6 ajanlott levélben torténd értesitése (a masodpél-
danyt az irattarban kell 6rizni)
- ahuszadik igazolatlan 6ra utan: a sziilé postai uton torténd értesitése (a masodpéldanyt az
irattarban kell 6rizni)
- aharmincadik igazolatlan 6ra utan: a tanulo6i jogviszony megsziintetése.
Az értesitést a tanuloi jogviszony megsziinését megelézden legalabb két alkalommal postai
uton is ki kell kiildeni, ebben fel kell hivni a sziild figyelmét az igazolatlan mulasztas kovet-

kezményeire.
9.5. A tanul¢ altal elkészitett dologért jaro dijazas

A nevelési-oktatasi intézmény valamint a tanuld kozotti megallapodas hianyaban a tanuld jog-
utddjaként a nevelési-oktatasi intézmény szerzi meg a tulajdonjogat minden olyan, a birtokaba
kertilt dolognak, amelyet a tanul6 allitott el6 a tanuldi jogviszonyabodl eredd kotelezettségének
teljesitésével Osszefiiggésben, feltéve, hogy az annak elkészitéséhez sziikséges anyagi és egyéb
feltételeket a nevelési-oktatasi intézmény biztositotta.

Amennyiben a nevelési-oktatasi intézmény a tulajdonéba keriilt dolog értékesitésével, hasznosi-

tasaval bevételre tesz szert, a tanulot dijazas illeti meg. A megfeleld dijazasban a tanuld — ti-
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zennegyedik ¢életévét be nem toltott tanuld esetén sziildje egyetértésével — €s a nevelési-oktatasi
intézmény allapodik meg. A megallapodas alapja minden esetben a tanul6 szellemi és fizikai
teljesitményének mértéke, valamint a dolog létrehozéasara forditott becsiilt munkaidé. A dolog,
szellemi termék értékesitését, hasznositasat kovetden az intézmény vezetdje tajékoztatni koteles
a tanulot az értékesités tényérol és a bevétel mértékérdl, majd irasban koteles ajanlatot tenni a
tanuld és az intézmény kozotti megallapodasra vonatkozoéan. A megallapodasnak tartalmaznia
kell a dijazas mértékére vonatkozo kitételt is. Egyetértés esetén a megallapodast mindkét fél
alairja. Amennyiben a megallapodast illetden nem sziiletik egyetértés, akkor tovabbi egyezteté-
seket kell folytatni. Tovabbi megallapodas hianyaban a dolog, szellemi termék tulajdonjoga

visszaszall az alkotora.
9.6. A tanuldval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai

A 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 4.§ (1)/q szakaszaban foglaltak alapjan a tanul6val szem-
ben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai a kovetkezok:

- A fegyelmi eljaras meginditdsa a tanuld terhére rott kotelességszegést, szabalysértést
kovetd 30 napon belill torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kotelességsze-
gés ténye nem deriil ki azonnal. Ebben az esetben a kotelességszegésrdl sz6l6 informa-
ci6 megszerzését kovetd 30. nap a fegyelmi eljards meginditasdnak hatarnapja.

- A fegyelmi eljaras meginditasakor az érintett tanulot €s sziilot szoban vagy irdsban tdjé-
koztatni kell az elkovetett kotelességszegés, szabalysértés tényérdl, valamint a fegyelmi
eljaras meginditasarol és a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérdl.

- Ha a tanul6 a fegyelmi eljaras meginditasa utan a terhére rott vétséget elismeri és a ko-
vetkezményekrdl megegyezeés sziiletik az iskola vezetdsége és a tanuld valamint sziilei
kozott, akkor ezzel a fegyelmi eljaras véget ér.

- A legalabb haromtagu fegyelmi bizottsagot a nevelGtestiilet bizza meg, a nevelGtestiilet
ezzel kapcsolatos dontését jegyzOkonyvezni kell. A nevel6testiilet nem jogosult a bi-
zottsag elnokének megvalasztasara, de arra vonatkozdan javaslatot tehet.

- A fegyelmi targyalason felvett jegyzOkonyvet a fegyelmi hatarozat targyalasat napirend-
re tlz0 neveldtestiileti értekezletet megel6zden legalabb két nappal szoban ismertetni
kell a fegyelmi jogkort gyakorld neveldtestiilettel. A jegyzOkonyv ismertetését kovetd
kérdésekre, javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi bizottsdg tagjai valaszolnak, az
észrevételeket és javaslatokat — mérlegelésiik utan a sziikséges mértékben — a hatarozati

javaslatba beépitik.
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A fegyelmi targyalason a vélt kotelességszegést elkdvetd tanulo, sziildje (sziilei), a fe-
gyelmi bizottsag tagjai, a jegyzOkonyv vezetdje, tovabba a bizonyitasi céllal meghivott
egyeb személyek lehetnek jelen. A bizonyitas érdekében meghivott személyek csak a
bizonyitas érdekében sziikséges id6tartamig tartozkodhatnak a targyalas céljara szolgald
teremben.

A fegyelmi targyaldsrol és a bizonyitasi eljarasrol irdsos jegyzokonyv késziil, amelyet a
targyalast koveté harom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell juttatni az intéz-
mény igazgatojanak, a fegyelmi bizottsag tagjainak €s a fegyelmi eljarasban érintett ta-
nulénak és sziilojének.

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

A fegyelmi targyalast kovetéen az els6fokt hatarozat meghozatalat célzo neveltestiileti
értekezlet idépontjat minél korabbi idOpontra kell kitlizni.

A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansaganak biztositasara az irato-
kat egyetlen irattari szammal kell iktatni, amely utan (tortvonal beiktatdsaval) meg kell

jeldlni az irat ezen beliili sorszamat.

9.6.1 A fegyelmi eljarast megel6zo egyeztet6 eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljarast a koznevelési torvény 53. §-aban szerepld felhatalmazas alapjan egyeztetd

eljaras elézheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa,

értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd kozotti

megallapodas 1étrehozéasa a sérelem orvoslasa érdekében. Az egyeztetd eljaras célja a koteles-

ségét megszegd tanuld és a sértett tanuld kdzotti megallapodas 1étrehozasa a sérelem orvoslasa

érdekében.

Az egyezteto eljaras részletes szabalyai az alabbiak:

az intézmény vezetdje a fegyelmi eljaras meginditdsat megel6zéen személyes talalkozo
révén ad informaciot a fegyelmi eljaras varhatdé menetérdl, valamint a fegyelmi eljarast
megeldz6 egyeztetd eljaras lehetdségérol

a fegyelmi eljarast meginditd hatirozatban tajékoztatni kell a tanuldt és a sziilot a fe-
gyelmi eljarast megeldzo egyeztetd eljaras lehetdségérdl, a tajékoztatasban meg kell je-
161ni az egyeztetd eljarasban torténd megallapodas hataridejét

az egyeztetd eljaras kezdeményezése az igazgatd kotelezettsége
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a harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi elja-
rast megel6z6 egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a tanuldt és a
sziil6t nem kell értesiteni

az egyeztetd eljaras idopontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény igazgatdja
tlizi ki, az egyeztetd eljaras idopontjarol és helyszinérdl, az egyeztetd eljaras vezetésé-
vel megbizott pedagdgus személyérol elektronikus uton vagy irasban értesiti az érintett
feleket

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

az intézmény vezetdje az egyeztetd eljaras lebonyolitasara irdsos megbizasban az in-
tézmény barmely pedagogusat felkérheti, az egyeztetd eljaras vezetdjének kijeloléséhez
a sértett és a sérelmet elszenvedett tanuld vagy sziiléjének egyetértése sziikséges

a feladat ellatdsat a megbizando6 személy csak személyes érintettségre hivatkozva utasit-
hatja vissza

az egyeztetd személy az egyeztetd eljaras elott legalabb egy-egy alkalommal koteles a
sértett és a sérelmet elszenvedd féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni, amelynek célja
az allaspontok tisztdzasa €s a felek allaspontjanak kozelitése

ha az egyeztet eljaras alkalmazéséaval a sértett és a sérelmet elszenvedo fél azzal egyet-
ért, az intézmény vezetdje a fegyelmi eljarast a sziikséges idore, de legfoljebb harom
honapra felfliggeszti

az egyeztetést vezetdnek és az intézmény vezetdjének arra kell torekednie, hogy az
egyeztetd eljaras — lehet6ség szerint — 30 napon beliil irasos megallapodassal lezaruljon
az egyeztetd eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasarol irasos megallapodas késziil,
amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagogus irnak ala

az egyeztetd eljaras iddszakaban annak folyamatarol a sértett és a sérelmet okozé tanulo
osztalykozosségében kizarolag tajékoztatasi céllal és az ennek megfeleld mélységben
lehet informaciét adni, hogy elkeriilhetd legyen a két fél kozotti nézetkiilonbség foko-
z6dasa

az egyeztetd eljaras soran jegyzOkonyv vezetésétdl el lehet tekinteni, ha a jegyzOkony-
vezéshez egyik fél sem ragaszkodik.

a sérelem orvoslasarol kotott irasbeli megallapodasban foglaltakat a kotelességszego ta-
nuld osztalykdzosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megallapodasban meg-

hatérozott kdrben nyilvanossagra lehet hozni
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10. Az iskolai konyvtar miikodési szabalyzata

A konyvtar neve: Temesvari Pelbart Ferences Gimnédzium ¢és Kollégium Diakkonyvtara
A konyvtar fenntartdjanak neve: Temesvari Pelbart Ferences Gimnazium ¢és Kollégium
A konyvtar jellege: zart konyvtar (csak az iskola dolgozoi, tanuldi vehetik igénybe)

A konyvtar helye: Kollégiumi épiilet, II. emelet

A konyvtar hasznélata: ingyenes

Az iskolai konyvtar dokumentumainak szama 20.147 kotet (feldolgozott kotetek)
10.1. Az iskolai konyvtar miikédésnek célja

- hogy eldsegitse az oktatd-neveld munkat (mint tevékenységet)

- a rendelkezésre allo szakkonyvek, kiadvanyok, folyoiratok segitségével biztositsa a szakmai
munka (oktato-neveld munka) szinvonaldnak szinten tartasat, fejlesztését

- segitse eld az iskolai kdnyvtarhasznalok /neveldk, tanulok, egyéb dolgozok/ dltaldnos miivelt-
ségének kiszélesitését

- a folyamatosan korszertsitett konyvtari alloméanyaval, technikai eszkozeivel kozvetitse az uj,
modern ismereteket

- technikai felszereltségével, az iskola tandrai altal adott feladatokkal, valamint a kdnyvtaros
személyes, integralt segitségnyujtasaval segitse €s 0sztonozze a didkokat a megbizhaté nyomta-
tott €s digitalis informacioforrasok hasznalatara, a korszerli konyvtari munkara

- segitse eld, hogy az iskolai konyvtar hasznéloi /neveldk, tanuldk, egyéb dolgozok/ a vilagha-
16n megbizhato forrasok segitségével bovithessék ismereteiket, ratalaljanak a keresett informa-
ciokra

10.2. Az iskolai konyvtar feladata

Az intézmény konyvtaranak - mint a neveld oktato tevékenység szellemi bazisanak - f6 felada-
tai a kovetkezok:

- eldsegiti az iskola szervezeti és miikodési szabalyzataban €s pedagogiai programjaban rogzi-
tett célok helyi megvaldsitasat

- biztositja az iskola nevel6i és tanuldi részére az oktatashoz €s a tanulashoz sziikséges infor-
macidkat, ismerethordozokat (szak és altalanos jellegli konyvek, folyoiratok, stb.)

- gylijteményét folyamatosan fejleszti, feltarja, megorzi, gondozza, és rendelkezésre bocsatja, -
rendszeres, folyamatos tajékoztatast nyujt a konyvtar dokumentumairdl és szolgaltatasairol

- kdzponti szerepet tolt be a tanulok 6nallo konyv- és konyvtarhasznalatanak felkészitésében,

- részt vesz, illetve kozremiikodik az intézmény - oktatasi, nevelési helyi tantervének megfeleld

- konyvtari tevékenységében (tanora tartdsa a konyvtarban, bevezetés a konyvtarhasznalatba,
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miuvelddési €s egyéb konyvtari programok szervezése, segitség nyujtasa kiilonféle konyvtari
dokumentumok, segédeszk6zok biztositasa, stb.)

- a fenntart6 részére statisztikai adatokat szolgéltat

- helyszint és szakmai segitséget biztosit a kotelez6 kozosségi szolgalat keretében végzett

korrepetalasoknak
10.3. Az intézmény konyvtaranak szakmai feladatai

Az intézmény konyvtaranak a céljai illetve az altalanos feladatai teljesitése érdekében az alabbi
szakfeladatokat kell ellatnia:
- az iskola helyi tantervének figyelembevételével folyamatosan boviti, korszertsiti alloméanyat
az intézmény tandrai, nevelokdzosségei, a diakok kdzosségei javaslatainak, igényeinek figye-
lembevételével
- az iskolai konyvtar allomanyanak gyarapitasat (beszerzés, ajandék, csere, stb.) az éves mun-
katervében foglaltak alapjan, az iskolai beszerzési keret figyelembevételével végzi
- a beszerzett, megdrzésre atvett dokumentumokat bevételezi, és a szamitogépes rendszerben
rogziti, elektronikusan leltarba veszi,
- naprakészen vezeti az egyedi (cim) leltart tartalmazo6 szamitogépes adatbazist, arrol hetenként
mentést készit
- az elavult, feleslegessé valo, vagy fizikailag haszndlhatatlanna valt dokumentumokat, vagy az
olvasok altal elvesztett konyveket az iskola Selejtezési Szabalyzataval 6sszhangban évente
allomanyabdl kivonja, az ezzel kapcsolatos nyilvantartast elvégzi
- a konyvtarallomany leltarozasat az intézmény Leltarozasi Szabalyzatanak megfeleld 1d6-
ben és modon végzi,
- a konyvek elhelyezését, tagolasat azok tartalmanak, jellegének figyelembevételével végzi

o didkkonyvtar (olvasdtermi konyvtar);

o tandri konyvtar (segédkonyvtar) melyek tanarok, iskolai dolgozok részére kikol-

csonzott konyvekbdl all;

o kolcsondzhetd allomany;

o 1iddszaki kiadvanyok (folydiratok, stb.);
- a konyvtari dllomanyt a katalogusépités szabalyainak és szempontjainak megfelelden alakitja
ki és tartja karban, - gondoskodik a konyvtari allomany megfeleld tarolasarol, a raktari rendrol,
- ellendrzi az allomanyt.
- a didkkdnyvtaron kiviil tarolt, az allomany részét képez6 dokumentumokat kiilon listan, lista-

kon tartja nyilvan
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- segiti a kotelezd kozosségi szolgalat keretei kozott végzett korrepetald tevékenységet
10.4. Az iskolai konyvtar hasznalata

Az iskolai konyvtar elsddleges feladata, hogy gylijteményeivel, szolgaltatdsaival az iskoldban
folyo oktatod neveld munkat és egyéb szakfeladatok ellatasat segitse.

Az iskolai konyvtar hasznalata sordn (melyben az olvasét a keresett dokumentumhoz el kell
juttatni) az alabbi 6 feladatokat kell teljesiteni:

A konyvtarhasznalot segiteni kell tdjékoztatassal, tanacsadassal az iskolai munkéhoz kapcsolo-
do6 irodalom felkutatasaban, témafigyelésben.

A konyvtarhasznalo részére a megfeleld irodalmat kell ajanlani és az ilyen igényét konyvkol-
csonzéssel, illetve helyi olvasas biztositasaval kielégiteni.

Amennyiben a keresett anyag a konyvtarban nem all rendelkezésre, a konyvtarosnak akkor is
torekednie kell a keresett anyag elérésének legegyszerlibb tjat megmutatni, akar nyomtatott,
akér elektronikus formaban. Indokolt esetben (pl. versenyre készités) a konyvtarkozi kdleson-
z¢s lehetdségét is fel kell kinalni.

A konyvtarhasznalokrol nyilvantartast kell vezetni. Ez a konyvtar szamitogépes rendszerén
keresztiil torténik.

A kikdlesonzott dokumentumokrol - a kiadastol, a visszavételig - nyilvantartast kell vezetni. A
vissza nem hozott konyveket felszolitassal, téritési kotelezettség megvalositasaval kell a konyv-
tar allomanyaba visszajuttatni. Végsd esetben a konyvtaros a gazdasagi osztalyon keresztiil
csekket kiild az okozott kar megtérités érdekében

Kozremiikodik a konyvtarbemutatd, konyvtarismertetd és konyvtarhasznalatra épiilé tandrak,

szakkori, napkozis foglalkozasok el0készitésében €s megtartasaban.

10.5. Az iskolai konyvtar gazdalkodasa

Az iskolai konyvtar feladataihoz sziikséges pénziigyi, targyi feltételeket az éves intézményi
koltségveteés alapjan kell kialakitani, meghatarozni. Errdl a konyvtarhasznalati tapasztalatok,
valamint a szaktanaroktol 6sszegytijtott igények alapjan az iskola kdnyvtarosa egyeztet az isko-

laigazgatoval és a gazdasagi vezetdségével.

10.6. A konyvtarhasznalat rendje

1.Jogok és kotelezettségek
Az iskolai konyvtarat az iskola tanuloi, neveldi, adminisztrativ €s technikai dolgozoi hasznal-

hatjak,
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Az iskolai konyvtarhasznalokat megilletik ingyenesen az alabbi alapszolgaltatasok:
- kdnyvtarlatogatas;
- kdnyvtari gytijtemény helyben hasznalata;
- alloméanyfeltaro eszkdzok hasznalata;
- informécid a konyvtar szolgaltatasairdl,
- segitség internetes keresésben
A konyvtarba torténd beiratds az elektronikus naplé alapjan torténik. Az iskolai kdnyvtaros
tanév elején az elektronikus naploban szerepld adatok alapjan frissiti a konyvtarba beiratkozott
tanulok adatait (név, osztaly).
2. A konyvtar szolgaltatasai
Az iskolai konyvtarban az alapszolgaltatasokon kiviil az alabbi szolgaltatasok vehetok igénybe:
A konyvtar allomanyanak (alabb felsorolt egyes dokumentumainak) egyéni és csoportos hely-
ben hasznalata:
- konyvek;
- folyoiratok;
- értékesebb dokumentumok;
- audiovizualis informaciohordozok;
- A csak helyben hasznalhaté dokumentumokat az oktatok egy-egy tanitasi napra kikol-
csondzhetik.
- A konyvtarban tanérak és egyéb csoportos foglalkozasok megtartésa.
- A konyvtarban tartand6 olvasast, konyvtarhasznalatot segitd rendezvények megszerve-
zése, lebonyolitasa.
- Kolcsonzés.
- A konyvtarban az adott iddpontban nem talalhat6 konyvek, dokumentumok eldjegyezte-
tése, majd a konyvtar értesitése utan azok kdlcsonzése
- Az adott szaktantargyhoz, illetve témakorhoz kapcsolodo témafigyelés, irodalomkuta-
tast a konyvtaros a nevelOtestiilet tagjaival egyiittmiikodve végzi.
3. A kolesonzés szabalyai
- Minden beiratkozott olvaso jogosult a kolcsonzésre. Az iskola oktatdi, neveldi, dolgo-
z01, didkjai és a szocidlis otthon lakoéi és dolgozdi alanyi jogon beiratkozhatnak a
konyvtarba.
- A kolcsondzhetd alloméany nagyobb része a konyvtarban talalhat6 szabadpolcokrodl is

kivalaszthato. Ezeken kiviil a tanari kdnyvtarban, valamint a tanari szobaban is talalha-

55



tok, foként pedagogiai, modszertani, pszichologiai témaji dokumentumok, amelyek
ugyanugy a didkkonyvtar alloményéanak részei.
A kikdlesonozhetd konyvallomany az iskola holnapjan keresztiil elérhetd ,,Franka-
konyvtar” honlaproél is megtekinthetd
A kolcsondzhetdség szempontjabol az alabbi kategoridkba sorolhatok a dokumentumok:
- kodlcsonozhetok;

- részlegesen kolesondzhetdk (pl. kotelezd irodalom, tankonyvek);

- csak helyben hasznalhatok.
Egy olvaso egyidejlileg maximum 3 kotetet kdlcsondzhet.

A kolcsondzhetd kategoridju dokumentumok kolesonzési idétartama 30 nap.

Hosszabbitas — amennyiben nincs ugyanarra a dokumentumra vonatkozolag eldjegyzési kére-

lem — indokolt esetben akar kétszer is kérhetd.

A részlegesen kdlcsondzhetd anyagok kolesonzési idétartama 15 nap. Hosszabbitds nem
kérheto.

Nem kolcsonozhetdk a napilapok, folyoiratok, kézikonyvek, szotarak, lexikonok, encik-
lopédidk, stb.).

Az iskolai konyvtér n. letéti allomanyt helyez el az oktat6-neveld munka segitése ér-
dekében az aldbbi helyeken:

- tanari szobaban.

- a tanari konyvtarban

A kihelyezett dokumentumokat a kdnyvtaros sajat feleldsségére helyezi el ezekben a he-

lyiségekben, azokrol kiilon nyilvantartast készit.

4. A diakkonyvtar nyitvatartasi rendjére vonatkozolag minden tanév elején az iskolakonyv-

taros/konyvtarostanar javaslatot tesz az igazgatonak. Torekednie kell arra, hogy a nyitvatartasi

1d6savok minél inkabb igazodjanak a didkok napirendjéhez.

10.7.

Gytjtokori Szabalyzat

A gyujtokor indoklasa

Nevelési és oktatasi célunk a keresztény értelmiségi 1étre, a felséfoka tovabbtanuléasra valé fel-

készités. A tehetséggondozas a gimndzium kiemelt feladata. A konyvtari szolgaltatds megren-

deléje nem az oktato vagy a didk, hanem az intézmény pedagodgiai programja.

A konyvtar az alabbi dokumentumokat gytijti:
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Fogyiijtokor

szaktudomanyok kézikonyvei, lexikonjai, monografiai, bibliografiai, szotarai,
az iskolai szaktantargyak legtjabb eredményeit 6sszefoglald muvek,
kozépiskolai tankonyvek, tanari segédkonyvek, kézikonyvek,

tobb éven keresztiil hasznalhat6 tartds tankonyvek,

a tantervben megjelolt hazi olvasmanyok, ajanlott irodalom,

a vilagirodalom klasszikusainak és a magyar irodalom klasszikusainak gytijte-
ményes munkai,

a mai magyar irodalombol a kritikailag értékes €és pedagogiailag hasznos muvek,
a kortars vilagirodalom értékes és pedagogiailag hasznos miivei,

az iskolai hagyoményok 6rzését szolgald muvek,

az iskola kiadvanyai,

iskolatorténeti dokumentumok,

audiovizualis, szamitégéppel olvashaté dokumentumok,

Mellékgyiijtokor

a nevelémunkaban felhasznélhat6 és a tantervi anyag tanitdsahoz kapcsolddo
dokumentumok

a tanulok érzelmi életére pozitivan hato értékes gyermek- €s ifjusagi irodalom
irodalmi, természettudoményos folyoiratok

pedagogia

10.8. A konyvtarostanar, konyvtaros munkakori leirasa

Munkakor: konyvtarostanar

Végzettség: szakmai és pedagogiai

Munkakori feladatok:

A konyvtarostanar konyvtarosi szakismerettel és pedagogiai végzettséggel rendelkezik, tag-

ja az iskola neveldtestiiletének. Anyagilag és fegyelmileg felel a konyvtari allomanyért,

rendeltetésszerti mikodtetéséért, ha a vagyonvédelmi kovetelmények biztositottak.

1. A konyvtar iranyitasaval, ligyvitelével osszefiiggo feladatok

- az intézmény vezetdjével egyeztetve elkésziti a konyvtar mitkodési feltételeinek és tar-

talmi munkdjanak fejlesztési tervét;

- tajekoztatast ad a tanulok konyvtarhasznalatarol;

- elkésziti az olvasoszolgalati statisztikat;
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figyelemmel kiséri és végzi a konyvtari célokra jovahagyott 6sszegek tervszerli és gaz-
dasagos felhasznalasat;
a konyvtari koltségvetés tervezéséhez javaslatokat ad;
végzi a konyvtari iratok kezelését a konyvtar miikodési szabalyzataban rogzitettek alap-
jan;
elvégzi a konyvtari alapdokumentumok sziikséges modositasat;
figyelemmel kiséri a megjelent palyazatokat, a konyvtari vonatkozasuakra jelentkezik;
az intézményi értekezleteken képviseli a konyvtarat;
részt vesz a szakmai értekezleteken és tovabbképzéseken

. Gyiijteményszervezés, feltaras, allomanyvédelem
a munkakdzosség-vezetokkel és a szaktanarokkal egyeztetve végzi az dllomany
folyamatos és tervszerli gyarapitasat;
az iskola oktatdsi-nevelési programjat alapelvként alkalmazza a forrdsanyagok értékelé-
sénél és kivalasztasanal,
ismernie kell a felhasznalok (tanarok, tanuldk) oktatassal €s neveléssel kapcsolatos igé-
nyeit; < biztositania kell az adott pénziigyi feltételek tiikrében a kiilonb6z6 dokumen-
tumok megfeleld valasztékat az oktatashoz és a szabadidds tevékenységekhez;
biztositja az dllomany bibliografiai adatainak hozzaférhetdségét;
végzi az dlloméany szamitogépes feltarasat az osztalyozas és a dokumentum-leiras szaba-
lyainak megfelelden;
folyamatosan kivonja az alloméanybdl az elhasznalddott, a tartalmilag elavult és f6losle-
ges dokumentumokat;
gondoskodik az allomany jogi €s fizikai védelmérdl;
feljegyzést készit, ha a vagyonvédelmi eldiradsok betartasat barki vagy barmi akadalyoz-
za,
részt vesz a konyvtar ataddsaban ¢€s atvételében;
elOkeésziti és lebonyolitja az idészaki vagy soron kiviili allomanyellendrzést €s elvégzi
annak adminisztrativ teendoit;

. Olvasdszolgalat, tajékoztatas, kapcsolatok
lehetdvé teszi az dlloméany egyéni és csoportos hasznalatat, végzi a dokumentumok kol-
csOnzeését; « segitséget ad az informaciok kozotti eligazodasban, az informaciok kezelé-
sében, az ehhez sziikséges ismeretek elsajatitasaban;

tajékoztatast ad a konyvtari szolgéltatasokrol;
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- igény szerint ajanlo bibliografidkat készit a konyvtari allomény alapjan a tantargyakhoz,
tanulmanyi versenyekhez, tinnepélyek megtartasdhoz;

- segiti az egyéni és csoportos kutatdémunkat;

- vezeti a kdlcsonzési nyilvantartast;

- figyelemmel kiséri az igényelt dokumentumokat és a kik6lcsonzott dokumentumok
visszahozatalat;

- rendszeresen egyeztet a gazdasagi vezetdvel a konyvtari keret felhasznalasarol, a doku-
mentumok megrendelésérdl és az allomanyba vételérol.

Konyvtarpedagoégiai tevékenység

- felel6s a helyi tantervek konyvtarhasznalati kovetelményrendszerének megvaldsitasaért;

- megtartja a tantervekben rogzitett konyvtarhasznalati orakat;

- biztositja a szaktanaroknak és tanuloknak az ismeretszerzés folyamataban a konyvtar
teljes eszkoztarat, a tajékoztatd apparatusat és a kiillonb6z6 szolgéltatasait;

- feladata a konyvtarhasznalatra épiilé szakorak, foglalkozasok, szakkorok iitemezése,
elékészitése;

- feladata még a konyvtarhasznalati versenyre jelentkezd tanuldk felkészitése.

Az iskola konyvtaros tanaranak kozvetlen felettese az iskola igazgatéja. Mivel délelott
szakjanak megfelel6 oktatoi tevékenységet végez, munkaidejét évrol évre a délelotti
oraszamanak figyelembe vételével a hatalyos torvényeknek megfeleloen, azok aranya-
ban kell meghatarozni.

10.9. A tankonyvtari szabalyzat

A tankOnyvtar az iskola tanuldi szamara ingyenesen szolgéltatott azon tankonyvek kiilongytj-
teménye, amelyek Osszesitett, idéleges, kiilon a tankonyveket tartalmazé nyilvantartasban ke-
riilnek feldolgozasra.

Az iskolai tankonyvek rendelését az iskola igazgatoja altal megbizott tankonyvfelelds a szakta-
narokkal, munkakozosség-vezetokkel, valamint a gazdasagi iroda alkalmazottaival szorosan
egyiittmiikddve végzi. Az iskola megbizott tankdnyvfeleldse tekintettel van a tankonyvekre
vonatkoz6 szakmai kérdésekre, a tankonyvrendelés soran a szaktandrokkal valo kapcsolattartas-
ra, a tankonyvek elektronikus feliileten torténd megrendelésére, a pontos elektronikus és —
amennyiben az sziikséges — papiralapu adminisztraciora. A felmend rendszerben megvalosulo
ingyentankonyv-ellatds (ami a 201819-es tanévben iskolankban még csak a 7-9. évfolyamok
osztalyait érinti) elsddleges feleldse az iskola mindenkori tankonyvfeleldse, akit a torvény ér-
telmében az igazgatod aprilisban nevez meg. Az ¢ feladatkoreit, lehetdségeit a vonatkozd jog-
szabalyok ¢s a KELLO tankonyvrendelési feliiletén olvashaté informaciok rogzitik.

Az iskolanak a diakkonyvtaron kiviil tankdnyvraktara, tankonyvgytijteménye is van, amelynek

feleldse az iskola konyvtarosa.
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A téritésmentes/normativ tdmogatott tanulok szamara az iskola kdnyvtarosa az egyes tankony-
veket kiadas eldtt egyedi koddal, illetve vonalkdddal latja el, ami az adott példanyt egyértelmi-
en azonositja. A szamitdégépes nyilvantartasban elézdleg az adott didk szamara kikolcsonzi a
tankonyve(ke)t, majd atadas utan listat irat vele ald, melyen a kikdlcsonzott tankonyvek cime és
kodja is szerepel. Az atadastol kezdve a tanuld a kapott tankonyvekért anyagi feleldsséggel
tartozik, koteles azokat megdrizni és rendeltetésszeriien hasznalni. Tanév végén a konyvtaros
osztalyonként visszaszedi a kikdlcsonzott tankonyveket, de a tankdnyvek visszaszolgaltatasaért
minden estben az a tanuld felel, akinek a nevére az adott konyv ki van kdlcsonozve. Ez érvé-
nyes betegség esetén is, illetve akkor is, ha a tanul6 tanév kozben az iskolabdl tavozik. Ha a
tanuld tanév végéig nem szolgaltatja vissza a kikdlesonzott tankonyveket, akkor az iskola gaz-
dasagi osztalya — az iskola konyvtarosa altal szolgaltatott informaciok alapjan — bekéri a kérdé-
ses Osszeget, amit a tanul6 koteles megtériteni. A tanuld az egy (vagy tobb) évre hasznalatba
vett konyvre rairhatja nevét és a hasznélat évét. Az iskola tulajdonat képez6 tankonyveket tanév
végén a tanuloknak akkor is vissza kell adniuk, ha azt kettd vagy tobb évig is hasznaljak. Ilyen
esetben azokat a kovetkezd tanév elején kapjak vissza.

Elvarhat6, hogy a didkok 4ltal hasznalt tankdnyv tanulményai végéig megfeleld allapotban le-
gyen. Az elhasznalodas mértéke ennek megfelelden: - az elsd év végére legfeljebb 25 %-0s - a
masodik év végére legfeljebb 50 %-0s - a harmadik év végére legfeljebb 75 %-0s - a negyedik
év veégeére 100 %-os lehet. Az elhasznalodas mértékének és indokoltsaganak megallapitasa a
konyvtaros feladata. Abban az esetben, ha az elhasznalédas mértéke a megengedettnél indoko-
latlanul nagyobb, a tanulonak a tankdnyv visszaadasakor az érvényes vételar megfeleld hanya-
dat kell kifizetnie:

- azelsd év végén a tankonyv ardnak 75 %-at

- amasodik év végén a tankonyv aranak 50 %-at

- aharmadik év végén a tankdnyv dranak 25 %-at.
Negyedik év utdn — bar a tankonyv még haszndlhato — a tanuld6 nem tartozik az in-
gyen/tartostankonyvért anyagi feleldsséggel. A tankonyvtar allomanyabol a feleslegessé valt
tankonyveket a konyvtaros rendszeresen selejtezi, a kodokat sziikség esetén megvaltoztatja,
indokolt esetekben rugalmasan is kezelheti.
Az ingyen/tartos tankonyvet kikolesonzd tandrokra a konyvek visszaszolgaltatasaval kapcsolat-
ban ugyanazok a szabalyok vonatkoznak, mint a didkokra.
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11. Adatkezelési szabalyzat (melléklet)

12. Munkakori leirasok

12.1. Gimnaziumi tanar, idegennyelv tanar, ének-zene tanar, testnevel6tanar

I. Altalanos rész:
A munkakor megnevezése:
Al4 és folérendeltségi viszony:
kinek van aldrendelve: az intézmény igazgatojanak, az intézmény tanulmanyi igazgatohelyette-
sének
kinek a felettese: —
kit helyettesit: azonos szakos tanart
tavolléte esetén ki helyettesiti: azonos szakos tanar
Munkateriilete: Gimnazium
Munkakor neveléssel és oktatassal lekotott 6raszdma:

I1. Képzettségi elofeltételek:
Iskolai végzettsége:
Sziikséges végzettség: egyetemi/foiskolai diploma

III. Jogallasa: Munk4jat a Munka Torvénykonyve és a Kozoktatasi Torvény, az intézményi
Pedagdgiai Program és az SZMSZ alapjan végzi. Eldmeneteli és illetményrendszerét a Kolt-
ségvetési Torvény hatdrozza meg.

IV. A munkakor jellemzdi:

A heti munkanapok szama 5, de az linnepek, a sziil6i latogatasok és a ballagas alkalmaval ennél
tobb alkalommal is sziikséges az iskolaban megjelenni. Ezekrdl az éves munkaterv rendelkezik.
Az iskola 6 napos tanitasi hetei miatt az egyenletes terhelés elve alapjan idonkén vallalni kell a
szombati munkavégzést. Szombati munkavégzés esetén a pedagdgus valaszthatja ki a szabad
napjat.

A gimnazium mellett a kollégiumi neveldi munka vallalasa esetén a pedagdgus kérheti a 4 na-
pos munkahét kialakitasat.

Hianyzas esetén a tanulok feliigyeletének és zavartalan oktatdsuk biztositasa miatt koteles az
alabbiakat betartani:

betegség miatti tdvolmaradasat lehetdleg azonnal, de legkésébb az érintett napon 7.20 percig be
kell jelentenie,

betegség utani munkaba allasanak idépontjat legkésObb az el6zd nap déleldttjén be kell jelente-
ni,

oracserére csak a tanulmanyi igazgatohelyettes eldzetes hozzajarulasa utan szervezhetd meg,

a tappénzes papirokat legkésdbb a tappénz utolsd napjat kdvetd 3. munkanapon le kell adni a
gazdasagi irodaban

A pedagdgusok eldre tervezett tavolmaradasaikat minimum egy héttel eldre a ,,Pedagdgus ta-
volmaradasi kérelem” nevii dokumentumnak az igazgatohelyettesnek torténd benyujtasaval kell
kérvényezni. A tdvolmaradas engedélyezése esetén a pedagogusnak kotelessége a meg nem
tartott 6raihoz tananyagot késziteni, hogy a helyettesitd tanar azt felhasznalhassa az oran.

A szaktandr a munkakoréhez tartozé feladatok végzéséhez sziikséges iddtartamig koteles az
iskolaban tart6zkodni.
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Ezek a feladatok a kovetkezok:

1. Az oktaté-neveldo munkaval vagy a tanulokkal osszefiiggé pedagogiai feladatok:

- A tantargyfelosztas alapjan az orarendben szerepld orak, foglalkozasok megtartasa.

- A tanorak, egyéb foglalkozasok elokészitésével kapcsolatos feladatok, tanmenetek, foglalko-
zasi tervek, segédanyagok készitése.

- frasbeli munkak (fiizetek, dolgozatok, rajzok, stb.) felillvizsgalata, javitasa.

- Kapcsolattartas az osztalyfonokokkel, a kollégiumi nevel6tanarokkal, a sziilokkel (fogadona-
pok, sziildi értekezletek).

- A szakszer( helyettesitések ellatasa.

- A Pedagogiai Programban, munkatervben el6irt tanulmanyi kirandulasok, iskolai rendezvé-
nyek és tinnepélyek szervezése, illetve az azokon valo részvétel.

- Az iskola miikodési rendjében felmeriilo foglalkozasokon (folyosoéi, verseny, vizsga, ebédel-
tetés, szakszeritlen helyettesités) valé ligyelet.

- Neveldtestiileti és munkakozosségi értekezleteken, megbeszéléseken vald aktiv részvétel.

- Az adminisztraciés munka elvégzése (naplovezetés, statisztikak elvégzése, stb.).

- Tanulok vizsgaztatasa, érettségiztetés lebonyolitasa.

- Tanitas nélkiili munkanapokon valé6 munkavégzés az iskolai program szerint.

- Szertarban, konyvtarban, tantermekben, tornateremben a rend biztositasa, a felszerelési tar-
gyak allaganak megdvasa. A leltarozasban valo részvétel.

- Az igazgat6 altal elrendelt mindazon feladatok, amelyek az oktatassal-neveléssel Gsszefiigg-
nek ¢és pedagogus szakértelmet igényld tevékenységnek mindsiilnek.

- Felzarkoztatd foglalkozéasok, korrepetalasok tartdsa, amennyiben a tanitott csoportoknak
szliksége van ra, vagy az igazgatd kéri.

- Szakkor, énekkar, tomegsport 6rak megtartasa.

- Feliigyelet a vizsgadkon, tanulmanyi versenyeken, iskolai méréseken.

2. A szaktanar ,,hétkoznapi” kotelezettségei a tanora idején:

- A haladési naploba bejegyezni: a hidnyzokat, és folyamatosan, naprakészen vezetni az oOra
anyagat legkésobb a kovetkezd hét hétfojéig

- A tanitasi 6rdkat pontosan kezdeni el és fejezni be. A csoportok elsé oraja eldtt, €s utolsod ora-
jénak végén vezetni a tanitas el6tti és utani imat

- A didkok teljesitményét folyamatosan mérni (az irasbeli, szobeli aranyara tigyelve), az ered-
ményt az osztalyoz6 naploba bevezetni (a jegyek szdma havonta a pedagodgiai programban
meghatarozott szdmnak megfeleld legyen).

- A tanulmanyi igazgatohelyettesnek szeptember 15—-ig bemutatott tanmenetének megfelelden a
dolgozatok bejelentése az elektronikus naploban (egy héttel eldre), azok megiratasa, majd 12,
illetve témazard dolgozat esetén 18 munkanapon beliili kijavitasa, s az eredmények bejegyzése.
- A tanulok életkorahoz €s a didaktikai feladatokhoz megfelelden illeszkedd modszerek, szem-
1éltetés, ellenOrzés és értékelés alkalmazasa a tanitasi orakon.

- Az eredményes tanulds modszereinek, technikdinak elsajatittatasa, gyakoroltatasa a tanitasi
orakon.

- A hatékony tanitashoz sziikséges orai fegyelem megteremtése.

- A tanar koteles minden tanitasi napon az elsd tanitdsi o6rdja, vagy foglalkozésa el6tt 10 perccel
az iskoldban megjelenni.

- Az iskola vetetése altal kért mértékben részt venni 6ralatogatdsokon.

3. A pedagogus alapveto feladatai:
- Keresztény, ferences €s nemzeti szellemil neveld-oktaté munka végzése.
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- A helyes magyar beszédre ¢és irasra valo nevelés.

- A hivatali titkok megtartasa.

- Az iskolarol pozitiv kép képviselete az intézményen kiviil.

- A tantestiilet altal hozott dontések végrehajtasa, és betartatasa a didkokkal.

- Az intézményen beliili ellentétek megoldasara vald torekvés, a kollégak személyének tiszte-
letben tartasa a didkok és a sziil6k elott.

- A hét évenkénti 120 6rés kotelezd tovabbképzéseken valo részvétel.

- Az intézmény dokumentumainak elkészitésében vald aktiv részvétel (Pedagogiai Program,
SzMSz, Héazirend, Helyi Tanterv).

12.2. Kollégiumi neveld, pedagégiai asszisztens

I. Altalanos rész:
A munkakor megnevezése: kollégiumi nevel6tanar
Ala ¢és folérendeltségi viszony:
kinek van alarendelve: az intézmény igazgatojanak, a kollégium igazgatohelyettesének
kinek a felettese: —
kit helyettesit: a tobbi kollégiumi neveldt €s pedagdgiai asszisztenst
tavolléte esetén ki helyettesiti: a tobbi kollégiumi neveld, és pedagogiai asszisztens
Munkatertiilete: Kollégium
Munkakdr neveléssel és oktatassal lekotott oraszama

I1. Képzettségi elofeltételek:
Iskolai végzettsége:
Sziikséges végzettség: egyetemi/foiskolai diploma

III. Jogallasa: Munkajat a Munka Torvénykonyve és a Kozoktatasi Torvény, a pedagogusok 1j
életpalydjarol szo6lo 2023. évi LII. Torvény, az intézményi Pedagdgiai Program és az SZMSZ
alapjan végzi. Elémeneteli és illetményrendszerét a Koltségvetési Torvény hatarozza meg.

IV. A munkakor jellemzdi:

A heti munkanapok szama 5, de az linnepek, a sziil6i latogatasok és a ballagas alkalmaval ennél

tobb alkalommal is sziikséges az iskolaban megjelenni. Ezekrdl az éves munkaterv rendelkezik.

Az iskola 6 napos tanitasi hetei miatt az egyenletes terhelés elve alapjan idonkén vallalni kell a

szombati munkavégzést. Szombati munkavégzés esetén a pedagdgus valaszthatja ki a szabad

napjat.

A gimnazium mellett a kollégiumi neveldi munka véallalasa esetén a pedagogus kérheti a 4 na-

pos munkahét kialakitasat.

Hianyzas esetén a tanulok feliigyeletének és zavartalan oktatdsuk biztositasa miatt koteles az

alabbiakat betartani:

betegség miatti tdvolmaradasat lehetdleg azonnal, de legkésébb az érintett napon 6.45 percig be
kell jelentenie,

betegség utani munkaba allasanak idopontjat legkésObb az el6z6 nap déleldttjén be kell jelente-
ni,

kollégiumi napok cseréje csak a kollégiumi igazgatohelyettes elozetes hozzéajaruldsa utan szer-
vezhetd meg,

a tappénzes papirokat legkésébb a tappénz utolsd napjat kovetd 3. munkanapon le kell adni a
gazdasagi irodaban
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A pedagogusok elore tervezett tdvolmaradasaikat minimum egy héttel elére a ,,Pedagogus ta-
volmaradasi kérelem” nevii dokumentumnak az igazgatohelyettesnek torténd benytjtasaval
kell kérvényezni.

A nevelOtanar a munkakoréhez tartozo feladatok végzéséhez sziikséges iddtartamig koteles az

iskolaban tart6zkodni.

A munkakorhoz tartozo feladatok a kovetkezok:

1. Az oktaté-neveldo munkaval vagy a tanulokkal osszefiiggé pedagogiai feladatok:

1.1 A tantargyfelosztas alapjan az 6rarendben szerepld, foglalkozésok megtartésa.

1.2 A foglalkozasok elokészitésével kapcsolatos feladatok, tanmenetek, foglalkozasi tervek,
segédanyagok készitése.

1.3  Kapcsolattartas az osztalyfonokokkel, a szaktanarokkal, a sziilokkel (fogadonapok, szii-
161 értekezletek).

1.4 A szakszerii helyettesitések ellatasa.

1.5 A Pedagoégiai Programban, munkatervben el6irt tanulményi kirandulasok, iskolai ren-
dezvények és linnepélyek szervezése, illetve az azokon vald részvétel.

1.6 Az iskola miikodési rendjében felmeriilé foglalkozasokon (verseny, vizsga, ebédeltetés,
szakszerlitlen helyettesités) valo tigyelet.

1.7  Nevel6testiileti és munkako6zdsségi értekezleteken, megbeszéléseken vald aktiv részvé-

tel.

1.8 Az adminisztraciés munka elvégzése (naplovezetés, stb.)

1.9  Tanitas nélkiili munkanapokon valé munkavégzés az iskolai program szerint.

1.10 A kollégiumi terekben a rend biztositasa, a felszerelési targyak allaganak megdvasa. A
leltarozasban val6 részvétel.

1.11 Az igazgat6 altal elrendelt mindazon feladatok, amelyek az oktatassal-neveléssel dssze-
fiiggnek és pedagogus szakértelmet igényld tevékenységnek mindsiilnek.

1.12  Szakkorok, tomegsport 6rak megtartasa.

1.13 Feliigyelet a vizsgakon, tanulmanyi versenyeken, iskolai méréseken.

2. A neveldtanar ,,hétkoznapi” kotelezettségei a tandra idején:

2.1 A kollégiumi napldba bejegyezni: a hianyzokat, és folyamatosan, naprakészen vezetni
az foglalkozasok anyagat legkésObb a kovetkezd hét hétfdjéig

2.2 A kollégiumi napirend feladatait 6rdkat pontosan kezdeni el és fejezni be. A napirend
szerinti imadsagok vezetése.

2.3 A didkok teljesitményét, kollégiumi elérehaladasat folyamatosan nyomon kovetni.

24 A tanulashoz sziikséges fegyelem, és tanulasi koriilmények megteremtése a stidiumok
idején.

2.5 A kollégium napirendjének €s rendjének megkovetelése a diakoktol.

2.6  Azeredményes tanulds modszereinek, technikdinak elsajatittatasa, gyakoroltatasa a fog-

lalkozasokon.

2.7 A tanar kdteles minden tanitasi napon az elsé foglalkozasa eldtt 10 perccel az iskolaban
megjelenni

2.8  Aziskola vetetése altal kért mértékben reszt venni oraldtogatdsokon

3. A pedagogus alapveto feladatai:

3.1  Keresztény, ferences és nemzeti szellemi nevel6-oktaté munka végzése
3.2 A helyes magyar beszédre és irasra vald nevelés

3.3 A hivatali titkok megtartasa
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3.4  Aziskolarol pozitiv kép képviselete az intézményen kiviil
3.5 A tantestiilet altal hozott dontések végrehajtasa, és betartatdsa a didkokkal
3.6 Az intézményen beliili ellentétek megoldasara vald torekvés, a kollégak személyének

tiszteletben tartasa a didkok és a szilok el6tt

3.7 A hét évenkénti 120 6ras kotelezd tovabbképzéseken valo részvétel
3.8 Az intézmény dokumentumainak elkészitésében valod aktiv részvétel (Pedagogiai Prog-

ram, SzMSz, Hazirend, Helyi Tanterv)

12.3. Osztalyfonok

a)

a legfontosabb osztalyfonoki tevékenységek osszefoglalasa

feladata, hogy céltudatosan 0sszehangolja a nevelési tényezoket, alaposan megismerje tanit-
vanyainak személyiségét; a keresztény erkdlcs €s a hazafiassag szellemében nevelje oket,
segitse hivatastudatuk kialakuldsat,
feladata az intézmény és a munkak6zdsség munkatervében rogzitett szakmai és pedagdgiai
feladatok el6készitése és végrehajtasa,
a tanév elején elkésziti az osztaly éves programjainak tervét, illetve a helyi tanterv alapjan az
osztalyfénoki ordinak tanmenetét,
tevékenyen részt vesz az osztalyfonoki munkakozosség értekezletein,
kiemelt adminisztracios feladata: az e-naplo, az térzskonyv, valamint a bizonyitvanyok nap-
rakész, pontos vezetése. Az e-naplo vezetésével kapcsolatos részletek:
- tanitvanyai napi hianyzasat ellendrzi, legkésdbb 8 napon beliil igazoltatja, sziikség sze-
rint intézkedik a szervezeti és miikodési szabalyzatban foglaltaknak megfelelden
- aszaktanarok altal elmulasztott hidnyzasokat bevezeti, €s errdl értesiti az adott tanarokat
- figyelemmel kiséri az osztalyozo naplo érdemjegyeit, tekintettel a folyamatos értékelés
kovetelményére
- atanulok személyi adatait kitolti, az aktudlis valtozasokat atvezeti;
- astatisztika év eleji és év végi Gsszesitését teljesiti, idore elvégzi.
vezeti a tanulok dicséretével, elmarasztaldsaval kapcsolatos bejegyzéseket,
elokésziti és megszervezi osztalya tanulmanyi kirandulasat, az indulés el6tt leadja a kirandu-
lasi tervet,
minden év elején tevékenyen segiti az osztaly Didk Onkormanyzati képviselinek és a Szii-
161 Munkak6zosség képviseldinek megvalasztasat,
folyamatos kapcsolatot tart az osztalyaban tanité pedagogusokkal, és az iskola lelki vezetd-
jével, az iskolaorvossal és a védéndvel,
részt vesz a kdzosségi szolgalat megszervezésében, a tanulok tevékenységének kdvetésében,
dokumentalasaban és ellenOrzésében,
minden tanév elsd hetében ismerteti osztalyaval az iskolai hazirendet, az évfolyamnak és a
sziikségleteknek megfelelden felhivja a figyelmet annak egyes eldirdsaira,
kozremlkodik a valaszthato foglalkozasok felvételének lebonyolitasaban, segiti osztalya ta-
nuldnak a felséfoku tanulményokra torténd jelentkezését,
allapotara, sziikség esetén jelzi a meghibasodasokat a gondnoknak,
minden év szeptemberének 15. napjaig egyeztet az ifjisdgvédelmi feleldssel a hatranyos és
halmozottan hatranyos, a sajatos nevelési igényl és a veszélyeztetett didkok névsorardl, az
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ezzel kapcsolatos adatokat bejegyzi a digitalis napldba, szdmon tartja a szakért6i vélemé-
nyek lejaratanak datumat,

szlikség esetén kezdeményezi az osztalyaba jard didkok szakszolgalati vizsgélatat a tanulasi
nehézségek feltérképezése céljabol,

rendszeresen ellendrzi a tanuldk iskolai €s iskolan kiviili magatartdsat, szorgalmat; havonta
értékeli az elektronikus napléban; mind a félévi, mind a tanév végi osztalyozo értekezlet
elott gondosan elemzi a tanuldk elbiralasahoz sziikséges, folyamatosan gytijtott adatokat,

a szaktanarokkal egyiittmiikodve segiti a tanulok beilleszkedését, az esetleges hatranyok
megoldasat, a tehetséggondozas iranyat,

osztalyértekezletet szervez az érintett nevelok megszolitasaval,

folyamatos kapcsolatot épit ki tanitvanyai sziileivel; az e-naplon keresztiil - sziikség szerint -
tajékoztatja a sziiloket a tanulok magatartasardl, altalanos tanulméanyi munkajarol; a komo-
lyabb ligyekben telefonon, vagy e-mailben is jelzi a sziiloknek a felmeriilé problémakat,
évente legalabb két alkalommal sziil6i értekezletet szervez.

kozvetiti a sziilok felé az iskola vezetésének leveleit, kozleményeit,

megosztja a sziilokkel az iskola miikddésével 0sszefliggd sziiloi nyilatkozatokat, és gondos-
kodik réla, hogy minden sziil6tél beérkezzenek a sziikséges dokumentumok,

ismeri és tamogatja osztalya tanuldinak 6rdn kiviili elfoglaltsagat (tanulményi versenyek,
kulturalis programok, énekkar, sport, rendkiviili targyak, szakkorok, stb.), és 6rkodik azon,
hogy mindenki részt is vegyen a valasztott foglalkozasokon, de mindez a tanulok teherbira-
sat ne haladja meg.

a 11. és 12 osztalyban kozremiikddik a szalagavato és a ballagas megszervezésében, lebo-
nyolitdsadban; a 12. osztalyban kiemelt feladata a palyairanyités, az érettségire €s a tovabbta-
nulasra, a felvételire torténd jelentkezések lebonyolitasa,

rendszeresen tdjékoztatja az osztalyt az iskolavezetés, illetve a neveldtestiilet ket érintd ha-
tarozatair6l

a prefektusnak vagy osztalyferencesnek segitséget nyujt az osztaly lelkigyakorlatanak meg-
szervezésében.

a prefektussal egylittmiikddik az osztaly nevelésének kérdéseiben.

az osztalyozo értekezleteken vezeti az osztalyara vonatkozo egyeztetést.

a tanév végén irdsban, és kérésre szoban is beszamol az osztaly eredményeirdl.

az osztalyfonok ellendrzési kotelezettségei

a hazirendben leirtak szerint figyelemmel koveti a tanulok hidnyzasait, késését, sziikség ese-
tén elektronikus lizenetben vagy levélben értesiti a sziiloket,

az SzMSz-ben meghatarozott rend szerint értesiti a tanuldk sziileit az igazolatlan hianyzésrol
a konferencia napjan ellendrzi, hogy minden tanuldnak le van-e zarva az osztalyzata, vala-
mint a lezart érdemjegy jelentdsen nem tér-e el az osztalyzatok atlagéatol a tanuld kérara.

kiilonleges felel6ssége

felelds a tanuloi €s sziild1 személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért,

bizalmasan kezeli a tanulokkal, kollégéakkal és az osztalyokkal kapcsolatos informaciokat,
maradéktalanul betartja az adatkezelésre vonatkozo6 szabalyokat,

bizalmasan kezeli az ellendrzési tapasztalatokat,
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- a hataskorét meghalado6 problémakat haladéktalanul jelzi az igazgatohelyettesnek vagy az
igazgatonak/féigazgatonak.

d) osztalyfonoki megbizasanak érvényessége, megbizasi dija, a megbizas visszavonasa

e osztalyfénoki megbizatasdnak hatarozott idétartamat az igazgatd/foigazgatd altal elkészitett
fenti megbizasi dokumentum tartalmazza,

e osztalyfonoki feladatainak az adott naptari évre meghatarozott megbizasi dijat az igazgato
altal elkészitett fenti megbizasi dokumentum tartalmazza,

e az osztalyfonoki megbizas a megbizasban megjelolt hataridd lejartaval automatikusan meg-
szlinik, ettdl eltéréen az intézmény igazgatdjanak indokolt esetben lehetdsége van az osz-
talyfonoki feladatokkal torténd megbizéds visszavondsara, az osztalyfonoknek pedig a meg-
bizas lemondasara.

12.4. Munkakozosség-vezeto

a) dltaldanos vezetdi és koordindcios feladatai

o felel6s munkakozdssége iskolai szintli szakszerli miikddéséért, a munkakdzosségi feladatok
koordinalasaért és végrehajtasaért,

e iranyitja a munkakozosség tevékenységét, a munkakozosség szakmai és pedagogiai munka-
jat,

e tavasszal javaslatot tesz a kdvetkezo évi tantargyfelosztasra munkakozossége részérdl,

o figyelemmel kiséri a munkako6zosség céljainak, feladatainak megvalosulasat a nevelési fo-
lyamatban,

o Osszedllitja a munkakdzosség éves munkatervét az intézmény pedagdgiai programja és éves
programja alapjan,

o felel a munkakdzosséghez tartozo tantargyak helyitanterveinek kialakitasaért a tantargyii ke-
rettantervek és a pedagogia program alapjan,

e munkakodzdsségen beliil koordinalja és felel az emelt szintli csoportok helyi tanterveinek 1ét-
rehozasért,

e koordinalja a munkakozdsségen beliil a tankonyvek kivalasztasat,

e figyelemmel kiséri a munkakozdsségi tagok szakmai munkajat, a tanmenetek szerinti eldre-
haladast, hianyossagok esetén intézkedést kezdeményez az intézményvezetd felé,

e Osszehangolja az azonos teriileten miikddd tanarok munkajat (megbeszéli veliik a tankonyv-
valasztast, a szakkorok, korrepetalasok inditasaval kapcsolatos javaslataikat, az érettségi té-
teleket, témazar6 dolgozatok feladatsorait és javitasat),

o torekszik az iskolan beliili egységes értékelés megvalositasara (vizsga, szdmonkérés),

e tajekozodik a munkakozosségi tagok szakmai munkajarol, munkafegyelemérdl, sziikség ese-
tén intézkedést kezdeményez az igazgatonal,

e a munkakdzosség-vezetd havi gyakorisaggal beszamol az intézmény vezetdjé-
nek/tanulményi igazgatohelyettesnek a munkak6zosség tevékenységérol,

o felelds a munkakdzosséghez tartozo tantargyakat tanito tanarok teljesitmény értékelési
szempontjainak kidolgozasaban és folyamatos feliilvizsgalataban,
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b)

félévi rendszereséggel értékeli a munkakdzosség tagjainak munkéjat a pedagdgusok értéke-
1ési szempontjai szerint, amely alapjat képezi a tanar éves teljesitményértékelésének,
figyelemmel kiséri a szakmai versenyek kiirasat, gondoskodik a nevezésrdl és a helyi verse-
nyek lebonyolitasardl,

begyljti a versenyeredményeket a kollégaitol és azt vezeti az ugyancsak erre kialakitott fajl-
ban, tovabba rovid (képes) hiradast allit ssze, amit elkiild az iskola titkarsagara (aki gon-
doskodik az iskola honlapjara, facebook oldalara valé feltevésrol),

kezdeményezik a helyi palyazatok és tanulmanyi versenyek kiirasat,

Osszefoglalo elemzést, értékelést, beszamolot készit a munkakdzosség tevékenységérdl a ne-
vel6testiilet szamara,

beszamol a nevel6testiiletnek a munkakozdsség tevékenységérol,

felettese igénye szerint adatokat szolgéltat a hozza tartoz6 munkateriiletrdl,

javaslatot tehet felzarkoztato €s tehetséggondozé szakkorok és foglalkozasok megszervezé-
sére,

javaslatot tehet a nevelési értekezlet témaira,

a munkakdzosség programjairdl, megbeszéléseirdl emlékeztetdt ir; az emlékeztetd egy pél-
danyat — az eseményt kdvetd két héten belill — az igazgatohelyettesnek vagy az intézmény-
vezetdnek is atadja,

feladata az intézményi vagyon védelme,

feladata az évenkénti leltarozas lebonyolitasa,

képviseli allasfoglaldsaival a munkakdzosséget az intézmény vezetdsége elbtt és az iskolan
kiviil,

allasfoglalasa, javaslata, véleménynyilvanitasa eldtt koteles meghallgatni a munkak6zosség
tagjait; kell6 1d6t kell biztositani szamara a munkako6zosségen beliili egyeztetésre, mert a
kozosség allaspontjat a tobbségi vélemény alapjan kell képviselnie,

a fentieken kiviil elvégzi azokat a feladatokat, amelyekkel az igazgat6 vagy helyettese meg-
bizza.

[ ]

pedagogustarsait tamogato szakmai és vezetdoi feladatai

figyelemmel kiséri a munkako6zdsség tagjainak szakmai munkajat, koordinalja, sziikség ese-
tén segiti azt,

a munkak6zosség minden tagjanal orat latogat, az ezekrdl készitett jegyzokonyveket csatolja
az év végi beszdmolodjahoz,

szervezhet bemutat6 orakat, foglalkozasokat, melynek tervét az éves munkatervben rogziteni
kell,

modszertani €s szaktargyi megbeszéléseket tart, segiti a szakirodalom hasznalatat

elokésziti, megszervezi és lebonyolitja az iskola sajat munkako6zosségét érintd hazi tanulma-
nyi versenyeit,

munkakdzdsség tagjainak tovabbképzéseit szervezi, koordinalja.

kiilonleges felel6ssége

felelos pedagogustarsai személyiségjogainak maximalis tiszteletben tartasaért,
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e bizalmasan kezeli a kollégakkal, az osztalyokkal és az iskolaval kapcsolatos informaciokat,

e kotelessége a tanari €s tanuldi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasa,

e bizalmasan kezeli az ellendrzési €s oralatogatasi tapasztalatokat,

e a hataskorét meghalado problémaékat haladéktalanul jelzi az osztalyfénoknek, illetve a ta-
nulmanyi igazgatohelyettesnek vagy az igazgatonak.

d) megbizasanak érvényessége, megbizasi dija, a megbizas visszavonasa

e munkakdzosség-vezetdi megbizatdsanak hatarozott idétartamat az igazgatd altal elkészi-
tett fenti megbizasi dokumentum tartalmazza,

e munkakdzosség-vezetdi feladatainak az adott naptari évre meghatarozott megbizasi dijat
az igazgato altal elkészitett fenti megbizasi dokumentum tartalmazza,

¢ a munkakdzOsség-vezetdi megbizas a megbizdsban megjeldlt hataridd lejartaval auto-
matikusan megsziinik, ettdl eltéréen indokolt esetben az intézmény igazgatojanak lehe-
tdsége van a munkakozOsség-vezetdi megbizds visszavondsdra, a munkakozosség-
vezetonek pedig a megbizatasrdl torténd lemondasra.

12.5. Kollégiumi igazgatéhelyettes

Feladatai:

1. Biztositja a kollégium ferences szellemiségli pedagogiai arculatanak érvényesiilését,
szervezi, iranyitja és ellendrzi a kollégiumi neveldk pedagdgiai munkajat, a szabadidés
tevékenységek, a programok végrehajtasat.

Elkésziti a kollégiumi neveldmunka éves feladattervét, ellendrzi annak végrehajtasat.
Félévenként értékeli a kollégium pedagogiai helyzetét, a neveldk tevékenységét.

Felel6s a kollégium hazi- és napirendjének betartasaért.

Rendszeresen ellendrzi a halok és a tanulok altal hasznalt helyiségek tisztasagat, rend;jét,
fegyelmét, a nevelOtestiilet tagjainak mun-kavégzését (pontossag, munkaterv, végrehaj-
tas, ligyeleti tevékenység, szabadidds foglalkozasok, munkafegyelem stb.). A mitkddte-
téssel kapcsolatos feladatok ellatasat mindsiti, tapasztalatit kozli az intézmény igazgato-
jéval.

ok~ w

6. Ellendrzi illetve ellendrizteti az étkeztetés rendjét, a higiéniai, mennyiségi, mindségi
kovetelmények meglétét. Tapasztalatairol tdjékoztatja az intézmény igazgatdjat.

7. Gondoskodik a tanuld nyilvantartds, a pedagogiai jellegli adminisztracid ellatasardl, a
tappénz miatti hidnyzasok lejelentésérol.

8. Részt vesz a vezetdi értekezleteken, és tajékoztatja a kollégiumi neveldket a dontések-
rdl. Segiti a kollégium fejlesztésének tervezeé-sét.

9. Részt vesz az intézmény belso ellendrzésében, a kollégiumi tanulokkal kapcsolatos fe-
gyelmi tigyek elbiralasaban.

10. Egyiittmiikodik a didkonkorményzat és az intézmény gyermek- és ifjusdgvédelmi fele-
16sével.

11. Gondoskodik a tanulok kollégiumi egészségiigyi ellatasarol.

12. Részt vesz az 0j kollégiumi neveldk kivalasztasaban, a felvételi beszélgetések megvalo-
sitdsaban.
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13. A kollégiumban hasznalt eszk6zokrdl leltart vezet. A kollégiumi termek ¢és a benniik
hasznalt eszk6zok feljitasara vagy cseréjére tobb éves beruhazasi tervet készit.

14. Szervezi a neveldk foglalkoztatasat, munkabeosztasat, igyeleti rend;jét.

15. Részt vesz a kollégium koltségvetési tervezetének elkészitésében, a megvaldsulasrol fo-
lyamatosan konzultal a gazdasagi vezetdvel

16. Vezeti a kollégiumi munkakdzosséget. A sziikséges szamu, de havonta legalabb egy
munkakdzosségi értekezletet 6sszehivja és levezeti.

17. Ellen6rzi a kollégiumi nevel6k adminisztraciés munkajat.

18. Egyiittmiikddik az elektronikus naploban a kollégiumi modul feltoltésében, vezetésé-
ben.

12.6. Lelki igazgatohelyettes

A lelkiigazgat6 helyettes értelemszeriien tagja az intézmény vezetdségének, és ebben a mindsé-
gében tobbek kozott az iskolaban dolgozd ferences testvérek, és az intézet mellett miikodo fe-
rences kozosség érdekeinek képviseldje. Fontos, hogy tevékenysége révén — mind az itt tanitd
kollégaknak, mind az itt tanuld didkoknak — minél tobbet feltdrjon, megmutasson és atadjon
Szent Ferenc életszemléletébdl, hogy a tantestiilet civil tagjai is ferences szellemben tevékeny-
kedjenek, és az intézet torténelmi hagyomanyainak megfelelden vonzova tegye a ferences élet-
hivatast azok szamara, akik erre affinitast éreznek.

Ugyanakkor kiemelkedd kozvetitd szerepe van a tartomanyfénok felé, aki felé képviseli az is-
kola érdekeit.

A lelkiigazgat6 helyettes a hittan munkakdzosség vezetdje, €s nincs fegyelmi jogkore.
Tevékenységi kore az alabbi teriileteket oleli fel:

|. Az iskola lelkiéletének megszervezése.

A misék

1) Az éves munkatervben és a pedagogiai programban meghatarozott alkalmakkor az intézet
szokasrendjének megfelelden megszervezi azokat a szentmiséket, melyeken az egész iskola
részt vesz. (Veni Sancte, Szent Ferenc linnepe, Ballagas, Te Deum és még néhany mas fon-
tosabb szent linnepén, vagy mas alkalommal. Pl. Szent Imre {innepe, hamvazdszerda stb.)

2) Gondoskodik a vasarnapi misék focelebransainak kijelolésérdl és beosztasarol, valamint a
12-es prefektusok segitségével ministransok beosztasarol.

3) A prefektusokkal €s az osztalyfénokokkel egyeztetve szeptemberben kozzéteszi a hétkoz-
napi osztalymisék rendjét.

4) Az énektanar segitségével gondoskodik arrol, hogy mind az linnepnapi, mind a vasarnapi,
mind pedig a hétkdznapi misék — iskolank hagyomaényainak, és a szerzetesei hagyoma-
nyoknak megfelelden — korus, osztalyonkénti el6énekesek, orgonistak, és egyéb hangszeres
kozremiikodok segitségével magasszintli, mlivészi liturgikus ének- és zenei szolgalattal le-
gyenek megtartva. Segitséget nyujt ahhoz, hogy az iskola egésze és az egyes osztalyok is
felkésziilhessenek az osztalymisére, (mind a ministralasra, mind pedig az éneklésre.) Kitlizi
az adott év liturgikus- és lelki€leti- nevelési céljait, és a rendtarsak, prefektusok és tanar
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kollégak, kiilondsen pedig az énektanar kozremikodésével elémozditja azok megvalosula-
sat.

Elmozditja, hogy a didkok — ha lehetséges —, egy €vben egyszer a bazilikdban vegyenek
részt tinnepélyes fOpapi misén.

A szentségi- és imaélet

1)

2)

3)
4)

1)
2)

3)

4)

Iskolank egyediilallo és régi hagyomanya, hogy szombat esténként kozos esti imadsagot tart
az egész kollégium, és hogy ezek egyben gyonasi alkalmak is. A lelki igazgato helyettes ki-
jeloli ezek tematikajat, megszervezi a sziikséges beosztasokat, gyontatokat,
Gondoskodik azon didkok (és tanarok) els6aldozasra és bérmalasra valo felkészitésérol,
akik ezekben a szentségekben még nem részesiiltek. (Els6aldozasra az iskoldba jonnan be-
kertilé gyerekeket készitjiik fel, bérmalasra a 11-12-eseket, ez utobbiakat kétévente.) Meg-
szervezi ezen szentségek kiszolgaltatasat.
Segitséget ad a prefektusoknak a reggeli és esti imakhoz.
Gondoskodik arrdl, hogy a didkok megismerkedhessenek az egyes liturgikus idészakok
jellemzd imaformaival, €és abba aktivan bekapcsolodhassanak. Ezek a kovetkezok:
e Szent Ferenc Atyank linnepén a Tranzitus
e Az adventi gyertyagytjtasok (iskolai és osztaly szinten)
e Vizkereszt tijan a didkok aktiv kozremiikddésével hazszentelést tart, vagy azt meg-
szervezi a kollégiumban és az iskolaban.
e Nagybojtben keresztit
o Csiitortokonként szentségimadas
e Mjjusban az érettségizokért felajanlott Méria-kdszontok
e Egyéb programok: pl: nagymarosi ifjusagi talalkozo, ferences ifjusagi zarandoklat,.
valamilyen egyhdzi iinnep Esztergomban, szerzetesi fogadalom, vagy papszentelés,
stb.)
e Mas, a didkok lelki eldmenetelét és hitben valdo megerdsddését szolgald programok,
eléadok stb. szervezése

1. A hitoktatas és a lelkigyakorlatok/lelkinapok megszervezése

Mint a hittan munkak6zosség vezetdje biztositja, hogy az iskolai hittanoktatds a ferences
szellemiségnek megfelelden torténjen.

Javaslatot tesz a hittan tantargy felosztasara, a tanmenetekre. A tantargyfelosztasnak megfe-
lelen hittanoréakat tart.

Iskolank hagyomanyainak megfelelden az éves lelkigyakorlatot Szent Ferenc Atyank iinne-
pe eldtt egy idOpontban tartja valamennyi osztaly. A pedagogiai program figyelembevételé-
vel a lelki ig. h és a hittan munkakdzoség kidolgozza a gimnéziumi lelkigyakorlatok rend-
szerét, felligyeli azt, vagy ha sziikségesnek latszik a beérkezett javaslatok és észrevételek
alapjan modositja azt. Segitséget nyjt az osztalyfonokoknek, prefektusoknak az adott évfo-
lyam, vagy osztaly lelkigyakorlatank megszervezéséhez.

Gondoskodik a didkok karacsony eldtti €s a nagybojti lelkinapjdnak megtartasardl. (Az ad-
venti lelkinap hagyomanyos médon két beszédbdl all, a nagybojti pedig n. ,,ima iskola.”)
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1)
2)
3)
4)
5)

6)

111.4 hivatasgondozas és a diakok lelkigondozas

Iskolank hagyoményainak megfelelden a papi és szerzetesi hivatas irant, és az igényesebb
lelkiélet irant érdekl6éd6knek havonta a lelelkiélettel és a hivatas felismerésével kapcsolatos
beszélgetést (,,kispap-edzést™) tart/tartat. Batortdst ad a rendszeres és igényes lelki- és
szentségi ¢letre.

IV. A pedagogusok lelki tamogatasa és segitése a ferences lelkiségben valo elore haldas-
ban

Az iskolaban tanitd ferences testvérekkel rendszeresen konzultal az iskola lelki tligyeit ille-

tden.

Lelki-, vagy lelkigondozoéi segitséget nyujt az azt kérd tanaroknak.

Az iskola nevelGtestiilete szamara karacsonyi és nagybdjti lelkinapot szervez.

Az iskola nevel6testiilete szamara félévente egy ferences tematikaju eléadast (un. ,,ferences

esték”) szervez.

Az iskola nevelGtestiilete szdmara megszervezi, hogy lehetdségiik legyen minden tanitasi

napot k6zds imaval kezdeni.

Batoritja és tdmogatja a pedagogusok egyéb vallasi kezdeményezéseit (pl. szerda esti szent-

ségimadas).

12.7. Tanulmanyi igazgatohelyettes

Tanulmanyi igazgatohelyettes munkakori leirasa

1. Gondoskodik a jogszabalyok és a belsd szabalyzatok megismertetésérdl és betartatja az
eldirasokat.

2. Elkésziti, 6sszehangolja és nyilvantartja az iskolai helyettesitéseket és oracseréket. Az

igazgatoval rendszeresen egyeztet.

Kozremiikddik a nevelOtestiileti értekezletek szervezésében, lebonyolitdsaban

4. Kozremiikodik a pedagdgiai program kialakitdsaban, a munkatervek elkészitésében, az

intézményi szabalyzatok elkészitésében.

Az igazgatotol kapott tantargyfelosztas alapjan elkésziti az intézményi orarendet.

6. Kozremiikddik a pedagdgusok tovabbképzési programjanak tervezésében, elrendeli a
pedagogusok helyettesitési €s tigyeleti rendjét.

7. Kozvetleniil irdnyitja a pedagdgusok szakszerli munkajat, szakmai tanacsokkal segiti és
ellendrzi a kijelolt munkakozosségek, a hozza beosztott felelosok €s megbizottak fel-
adatainak végrehajtasat.

8. Az elektronikus naploba feltdlti az érarendeket, és a valaszthatd foglalkozasok névsora-
it.

9. Fokozott figyelemmel kiséri az 0j osztalyok kozosséggé formalasat, tanulmanyi munka-
jukat.

10. Az intézményi adatszolgaltatasokat a tanulmanyi ligyintézo és az iskolatitkar segitségé-
vel a taniligyi modulokon (KIR) keresztiil elvégzi.

11. Ellenérzi az osztalynaplok, torzslapok, bizonyitvanyok kezelését, naprakészségét, a
jegyzokonyvek, osztalyfonoki dokumentumok pontos vezetését.

12. Feliigyeli a gimnaziumi rendezvények szervezését, az iinnepélyeket, a belsé tovabbkép-
zéseket, szakmai tapasztalatcseréket.

13. Ellendrzi a munkafegyelmet, a tanarok adminisztraciojat, oraldtogatasokat és felmérése-
ket végez.
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14. Aktivan részt vesz a vezetdi €s egyéb értekezleteken. Intézkedik a problémak megoldasi
modjarol.

15. A tanarok hianyzasait szadmon tartja. A hianyz6 tanarok helyettesitését megszervezi.

16. Megszervezi az intézményi méréseket, valamint az érettségi vizsgakat.

17. Magatartasaval javitja a didkok iskolai életét, a kiegyensulyozott 1égkor kialakitasat, se-
giti a didkdnkormanyzatot tevékenységét.

18. A sziildi latogatasok napjat megszervezi, a kiirasokat az iskolatitkarral aktualizalja.

19. Ellatja a gimnaziumhoz kapcsolodo iskolai és orszagos meghirdetésii tanulményi verse-
nyek lebonyolitasat ¢s feliigyeletének megszervezését Az iskolai és a kiils6 versenyeket
az iskolatitkdr tdmogatasaval megszervezi, testvériskolai kapcsolatokat koordinalja,
egyezteti.

20. Segit az intézményi palydzatok lebonyolitasaban.

21. Ellendrzi az iskolafolyosok, a tantermek rendjét és biztonsagat.

22. Elvégzi mindazokat a munkafeladatokat, amelyekkel az igazgat6 ellatja

23. Az intézményvezetdt — tavolléte esetén — teljeskdrlien helyettesiti, az intézményvezetd
tavollétében vagy akadalyoztatasa esetén aldirasi jogkorrel rendelkezik.

24. Gondoskodik az intézményi alapdokumentumok (SZMSZ, Pedagogiai Program, Hazi-
rend) rendelkezésre allasarol.

25. Kozremiikddik a tanulok fegyelmi ligyeiben torténd eljarasban.

26. Segiti és ellendrzi a munkakozosségek munkajat, latogatja a tanitasi orakat, errdl fel-
jegyzéseket készit.

27. A helyi tanterveket a pedagégusokkal hataridore elkészitteti, annak szabalyossagat fel-
igyeli.

28. Ellendrzi az SZMSZ és Hazirend szabalyainak betartasat.

29. Szoros kapcsolatot tart az iskola tanéraival, a feladatkoréhez kapcsolodo informacidkat
rendelkezésiikre bocsatja.

30. Részt vesz a pedagogusok teljesitményértékeld rendszerének helyi kialakitasaban, és a
rendszer miikodtetésében az értékelési rendszer szabalyainak megfelelden.

31. Beszamol a nevelGtestiiletnek a szervezeti egysége mitkddésérdl: a kitlin eredmények-
6l €s a hidnyossagokrol egyarant.

32. Rendszeres referdl az igazgatonak az intézmény egész miikodésérdl, tapasztalatairdl: az
érdemi problémakat konkrét megoldasi javaslattal jelzi az igazgatonak.

33. Kozremiikddik az iskola nyilt napjainak szervezésében.

13. Zaro rendelkezések

Jelen szervezeti ¢s miikddési szabalyzatot (SzMSz) csak a neveldtestiilet modosithatja a sziil61
munkakzosség, a sziiloi munkakozosség és a didkonkormanyzat véleményének kikérésével.
Az intézmény eredményes és hatékony miikodtetéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket —
mint pl. a belsd ellendrzés szabalyzatat, az irat- és pénzkezelés, bizonylatolas rendjét, az intéz-
ményi gazdalkodas szabdlyait — 6nallo szabalyzatok tartalmazzak. E szabalyzatok mint igazga-
to1 utasitasok jelen SzZMSz valtoztatdsa nélkiil modosithatok.

Esztergom, 2024. augusztus 30. »j;;(\?f—\ GR
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Nvilatkozat

Az esztergomi Temesvdri Pelbart Ferences Gimnazium és Kollégium Sziiloi munkak6zossége
képviselet¢ben ¢s felhatalmazasa alapjan aldirasommal tanusitom. hogy a szervezeti és miikodési
szabalyzat elkészités¢hez és elfogadasihoz eloirt véleményezési jogunkat gyakoroltuk. A sziil6i
munkakozsség az SZMSz modositasi javaslatat elfogadja.

Esztergom. 2024. augusztus 30.
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A Sziilo1 munkakozdsség elndke

Nyilatkozat

Az esztergomi Temesvari Pelbart Ferences Gimnazium és Kollégium Didkénkormanyzata képvi-
seletében ¢és felhatalmazasa alapjan alairasommal tanGsitom. hogy a szervezeti ¢s mikodési sza-
balyzat elfogadasahoz eloirt véleményezési jogunkat gyakoroltuk. A Diakdnkormanyzat az
SzMSz médositasi javaslatat elfogadja.

Esztergom. 2024. augusztus 30.

A didkonkormanyzat képviselsje

A modositott Szervezeti és Miikodési szabalyzatot a Temesvari Pelbart Ferences Gimnazium és
Kollégium neveldtestiilete a 2024. augusztus 30-4n véleményezte és elfogadta.

Esztergom, 2024, augusztus 30.

Dy

A neveldtestiilet képviseletében

A Magyarok Nagyasszonya Ferences Rendtartomany mint a Szent Antal Esztergomi Ferences

Gimnazium ¢s Kollégium fenntartoja képviseletében a Szervezeti és Miikodési Szabélyzatot
jovahagyom.

Budapest, 2024. szeptember 1.
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