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1. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1.1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja, hatalya, jogszabalyi alapok

A szervezeti és miikodés szabalyzat célja az intézmény jogszerii miikodésének biztositasa, a nevelo-

oktaté munka zavartalan miikodésének garantalasa, a torvényekben és a végrehajtasi rendeletekben

foglaltak érvényre juttatdsa. Az intézményi muikodés rendjének meghatarozdsa mindazon

rendelkezésekkel, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

Jogszabalyi hattér:

2011. évi CXC. torvény a Nemzeti kdznevelésrdl

20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérél és a
kdznevelési intézmények névhasznalatarol

229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelet - a nemzeti koznevelésrél sz6l6 torvény végrehajtasarol
2023. évi LIl. torvény - a pedagdgusok Uj életpalyajardl

401/2023. (VIIl. 30.) Korm. rendelet - a pedagdgusok uj életpdlydjardl sz6lé 2023. évi LII.
torvény végrehajtasardl

110/2012. (VI.4) Kormanyrendelet a Nemzeti Alaptanterv kiaddsardl, bevezetésérdl és
alkalmazasardl

5/2020. (I. 31.) Korm. rendelet a Nemzeti alaptanterv kiaddsardl, bevezetésérdl és
alkalmazdsardl sz6lé 110/2012. (VI. 4.) Korm. rendelet mddositasardl

31/2004. (XI. 13.) OM rendelet az Orszagos szakértGi, az Orszagos vizsgaztatasi, az Orszagos
szakmai szakért6i és az Orszagos szakmai vizsgaelnoki névjegyzékrdl, valamint a szakértéi
tevékenységrdél

a tobbszorésen modositott 277/1997. (XII. 22.) Kormanyrendelet a pedagdgus
tovabbképzésekrél

a modositott 2001. évi C. torvény a kiulfoldi bizonyitvanyok és oklevelek elismerésérdél
2011. évi CXII. torvény az informacids 6nrendelkezési jogrdl és az informacidszabadsagrdl
1999. évi XLII. torvény a nemdohanyzék védelmérdl

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

18/2024. (IV. 4.) BM rendelet - a pedagdgusok teljesitményértékelésérdl

1997. évi XXXI. torvény - a gyermekek védelmérél és a gyamiigyi igazgatasrol



1.2. A szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa,

nyilvanossaga

1. A szabalyzat a fenntartd jovahagyasaval valik érvényessé, a jovahagyas napjan 1ép hatalyba,
hatarozatlan idére szol, és hatalybalépésével egyidejiileg hatalyat veszti az intézmény el6z6

Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzata.

2. Az szervezeti és milkodési szabalyzatot elkészitéséért és eloterjesztéséért az intézmény

féigazgatoja a felelds. A neveldtestiil a véleményt nyilvanithat és javaslatot tehet a modositasra.

3. Az szervezeti és mukodési szabalyzatot a Sziiléi Kozosség ¢és a Diakonkormanyzat

véleményezési joganak gyakorlasat biztositani kell.

4. A Szabélyzatban foglaltak kotelezd érvényliek az intézmény valamennyi dolgozdjéra,
tanuldjara, torvényes képviseldikre és az intézmény létesitményeit barmilyen jogcimen igénybe

vevokre, ezért velik az SZMSZ tartalmat meg kell ismertetni.

5. Az SZMSZ-t az fbigazgatd vagy az altala kijelolt személy minden tanév elején
feliilvizsgalja, err6l emlékeztet6t készit. A sziikséges modositast az féigazgatd bejelenti a soron
kovetkezo értekezleten, ill. a tanévben legkésdbb — kivéve, ha jogszabalyi el6irds igényli — a

félévzard értekezleten.



1.3. Az intézmény adatai, feladatai, kiildetése

1.3.1. Az intézmény adatai, elérhetéségei
Alapitd neve, alapitas ideje: Szeged szabad kiralyi varos, 1720.
Fenntartd neve és székhelye:  PiaristaRend Magyar Tartomanya
1052 Budapest, Piarista koz 1.

Hivatalos neve: Dugonics Andras Piarista Gimnéazium, Alapfoku Mivészeti Iskola és

Kollégium
Rovid neve: Szegedi Piarista Iskola
Székhelye: 6724 Szeged, Balint Sandor u. 14.
Telephelye: 6800 Hodmezdvasarhely, Szent Istvan tér 2.

OM azonositgja: 029752
Honlap:  www.szepi.hu
Tipusa: tobbcélu, kozos igazgatast intézmény
Feladatellatasi helyei:
székhelye: 6724 Szeged, Balint Sandor u. 14.
gimnazium, kollégium, alapfoki miivészeti iskola
telephelye: 6800 Hodmezovasarhely, Szent Istvan tér 2.

alapfoku miivészeti iskola

1.3.2. Az intézmény alapfeladatai
e gimnaziumi nevelés-oktatas
e alapfoki miivészetoktatas
e kollégiumi nevelés
e a tobbi gyermekkel, tanuldval egyiitt nevelhetd, oktathatd sajatos nevelési igényli

gyermekek, tanulok iskolai nevelése-oktatasa



1.4. Kiildetés

A ,piarista iskola” Kalazanci Szent Jézsef tarsadalmat atalakitd almabdl jott |étre. Kozosségébe
tartozik mindenki, akit megszélit az alapitd karizmdja — aki ennek, az embert és vilagot az
evangélium lzenete mentén formalni kivdand mlinek részese kivan lenni Kalazanci Szent Jézsef
stilusaban.

1.4.1. Piarista rend kiildetése

Intézményi kiildetéslinket és a m(ikodésiinket a rendi kildetésnyilatkozatbdl kiindulva alkotjuk
meg.

»Mi, piaristak, szerzetesek és vilagiak, ,az igazsdg munkatdrsai" Kalazanci Szent Jézsefet kovetve
valljuk: Krisztustdl és az egyhdztdél kildetést kaptunk arra, hogy a nevelés altal evangelizaljunk. A
gyermekeknek és a fiataloknak, kilonésen a szegényeknek, kiskoruktdél fogva az evangéliumot
hirdetjik a nevelés altal, a hit és a m(iveltség - ,a vallasos élet és a tudomany" - kozotti egység
megteremtése révén. igy akarjuk az evangélium értékei szerint testvériességet teremtve
megujitani az egyhazat, és atalakitani a tarsadalmat. Kildetésiinkh6z kaptuk Istent6l szarmazé
karizmankat, torténelmiinket, lelkiséglinket és pedagdgidnkat, kozosségben él6 tarsainkat, az
iskolakat és mas intézményeket. Ezek révén jelenithetjik meg a tanité Jézust és egyhazanak anyai
szeretetét a kicsinyek irant.”

Nevelési intézményeink és minden neveléssel kapcsolatos projektlink megtervezésénél,
megvaldsitdsa kozben, értékelésekor és fejlesztésénél tehat az evangelizald kildetést tekintjik
kiindulépontnak. igy rendalapiténk nyomaba Iépve vildgosan latjuk:
e szolgdlatunk f6 céljat, az evangelizalast,
o szolgdlatunk konkrét modjat, a gyerekek, fiatalok nevelését,
e asajatos eszkOzoket e szolgdlat teljesitésére: a piarista iskolat és mindazokat az intézményi
formdkat, amelyeket a rend a gyerekek és a fiatalok szlikségleteire figyelve alkalmas
eszkozként fedez fel.

Identitas-jellemz&ink

Tiz jellemz6vel hatarozzuk meg piarista intézményeink identitasat:
1. A gyerekek és fiatalok kézponti szerepe

A szegények melletti elkotelez6dés

Szinvonalas neveldi és lelkipasztori munka

Az evangélium hirdetése

A tarsadalom meguijitasa

Megosztott kildetés

A csalad bevonasa

Kisérés

. A nevel6k felkészitése

10. Az egyhdazhoz tartozas érzése

©oONOUAWN

Intézményeinket identitasunknak megfelelGen alakitjuk, hogy az identitaselemek kézzelfoghatdan
jelenjenek meg az intézmény alapprogramjdban és a konkrét korilmények koézott, hogy
érzékelhet6, megélheté legyen az intézmény ,piarista lelke”. Kiulénb6z6 szerepeinkben
mindnyajunk feladata, hogy gondozzuk az identitast.



Nevelési céljaink és tervezett eredményeink

A piarista intézményi kozosségekben keresztény életiinket hivatdsként értelmezziik. Célunk, hogy
olyan kulturat teremtsiink, amelyben hivatdsat mindenki Istent6l kapott adomdanyként keresi és
fedezi fel, dont mellette, gondozza és kiteljesiti. Az emberre mint fizikai, szellemi, k6zosségi és
spiritualis l1étezére tekintlink, mind a négy dimenzidjaban megszdlitjuk és fejlesztjiik — ezen az Uton
egyutt alakul, fejlédik, halad az 6nismeret Utjan didk és tanar, annak érdekében, hogy a vilagban
megtalalja helyét, ott bontakozzék és szolgalja kornyezete bontakozdsat is.

Tanitvanyainkat Istentél kapott ajandéknak, megismételhetetlen és pétolhatatlan csoddnak
tartjuk, akikre kotelességiink vigyazni, és mindent megtenni annak érdekében, hogy a vilagban
megtalaljak az 6ket megilletd helyet, és a benniik rejl6 lehetdségeket ki tudjak teljesiteni.

Emberképlnk leirja annak az idedlis didknak a jellemzdit, akinek fejlesztésére oktatd-neveld
munkdank irdnyul. Az emberkép egyes dimenzidi megnevezik azokat az alapvetd értékeket,
amelyekkel kapcsolatban pedagdgiai célokat, feladatokat tlziink ki; folyamatokat, eljardsokat
hatarozunk meg, tevékenységeink tervezésénél és értékelésénél részleteiben és egészében ezekre
figyellink.

Intézményeink

Valtozatos intézményi formadink mindegyike ,egylttm(kodé kozosségekben, fejleszté kozeget
alkotva kivan hatékony segitséget nyujtani a rank szoruldknak és hozzank forduldknak abban, hogy
kibontakoztassak teljes emberségiiket, érett személlyé vdljanak”. Nevelési tevékenységiinket négy
formaban megvaldsitjuk meg:

e azintézmeény szivében éIG piarista keresztény kdzosséggel

e formadlis intézményi neveléssel

¢ non-formalis neveléssel

¢ informalis neveléssel, azaz a mindennapi természetes emberi tapasztalatokkal, a szervezeti
kultdraval.

1.4.2. Iskolank kiildteése, alapértékeink

Hitvallasunk:

»Mi, szerzetes és vilagi piaristak szegedi k6zossége hissziik, hogy meghivasunk Isten iranti
elkotelezettséglinkbdl és Kalazanci Szent Jozsef hivatasabdl fakad, diakjaink és egymas
szolgalatara szdl.”

Kiildetésiink:

,Iskolank kozosségében mindannyian nyitottak vagyunk a személyes fejlédésre. Az

értékeinket elfogadd csalddokkal egylttm(ikddve, az egész embert megszodlitva hitet és tudast



adunk at a rankbizottaknak, mert hissziik, hogy ebb&l 6rom és élet fakad.”

Alapértékeink:

1) Istenkeresés: ,,Szamunkra az istenkeresés azt jelenti, hogy személyes életlinkben,
kozosséglinkben és a vildgban keresstik az Isten szandékat, a Vele vald kapcsolatot, és
Unnepeljik jelenlétét.”

2) Elkotelezettség: ,Szamunkra az elkotelezettség azt jelenti, hogy odaadassal és hiiségesen
vallaljuk értékeinket, hagyomanyainkat, kapcsolatainkat; éljiik az evangéliumbdl félismert
hivatdsunkat, és erre neveljlik a rdnkbizottakat.”

3) K6z6sségi élet: ,,Szamunkra a kozosségi élet azt jelenti, hogy k6zosségeinkben egymasra
és kozos céljainkra figyelve, szeretetben egymast segitve és szolgalva éljiik meg
mindennapjainkat.”

4) Személyesség és bizalom: ,Szamunkra a személyesség és bizalom azt jelenti, hogy
egymas megismételhetetlen egyediségét és értékességét folismerve batran fordulunk
tarsainkhoz. Elfogadod, 6szinte és épit6 visszajelzéseket adunk egy kisérd, fejleszté
kozegben.”

5) Fejlédésre kész ember: ,,Szamunkra a fejlédésre kész ember azt jelenti, hogy egész
emberségiinket éljik meg: gazdagodunk testi-lelki egészségben, elméleti és gyakorlati
tuddsban, mivészeti tevékenységben, sportban, kapcsolatainkban és lelki életlinkben.”

6) Igényes munka: ,Szdmunkra az igényes munka azt jelenti, hogy feladatainkat
odafigyeléssel, a t6liink telheté legmagasabb szinvonalon, hatékonyan végezziik.”

7) Hiteles jelenlét a vilagban: ,,Szamunkra a hiteles jelenlét a vildgban azt jelenti, hogy
nyitottan, életkorunknak megfelel6 megismerési szandékkal, parbeszédben, szolidarisan

élink a minket koriilvevé valdsagban.”

2. AZINTEZMENY GAZDASAGI JELLEMZO

2.1. Az intézmény gazdalkodasi jogkore

Az intézmény Onalléan gazdalkodo kdznevelési intézmény.



Gazdalkodasi forma: 552 - Elsédlegesen kozfeladatot ellatd belsé egyhazi jogi

személy:.

2.2. Kiegészité gazdasagi tevékenységek

Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben

Sportlétesitmények muiikodtetése
Konyvkiadas

Folyoiratok, id6szaki kiadvanyok kiadasa
Egy¢éb kiadoi tevékenységek
Mashova nem sorolt egyéb oktatas
Egyéb oktatast kiegészitd tevékenységek
Mashova nem sorolt egyéb kozosségi, tarsadalmi tevékenységek
Kulturalis képzés
Konyvtari, levéltari tevékenység
Sport, szabadidds képzés
Szallashely szolgaltatas

Felnott étkeztetés

Gyermekek napkdzbeni ellatasa

3. AZINTEZMENY SZERVEZETE
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Az iskola szervezeti abraja

| Foalgapgats ]

Fasrcozalis, nenformalis

o o o o e e e e e e e e o o e
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| Srakwail munkakidzbqaty vezecdl |
[ L1 2 R el e | ‘
. Iﬁm?'td:ﬂb MHunkwigysa
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FolisApiami Apold Hivhnr Hemkartdraak Fenr-azoca
Padagigial SSSZ. cankzcok Tandzok Tickazaag dpole KEnyemld

Urerslcszani
vmzmicd

Haszakl

Faonyhal
dolgozdi

Takaxicdk

Buzchaok
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gazda
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Az intézmény szervezeti egységei

Intézményvezetés

Az iskola vezetéje az féigazgatd, aki — a koznevelési torvény elbirasai szerint — felelés az
intézmény szakszerli ¢és torvényes mitkodéséért, dont az intézmény miikodésével kapcsolatban
minden olyan iigyben, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorébe.

Az féigazgato kozvetleniil iranyitja az foéigazgatohelyettesek, az intézményegység vezetdk, a
pasztoralis vezetd, a gazdasagi vezetd, a miiszaki vezetd, lizemeltetési vezetdé munkajat, az
iskolatitkart, a palyazatirdt, a rendszergazdat és a konyvtarost. Kapcsolatot tart a Jelenléti csapattal,
vezetOi csapattal, a didkonkormanyzattal, a sziil6i kozosséggel, illetve biztositja a miikodésiik
feltételeit. (A Jelenléti csapat a szegedi piarista intézmények képviseldibal all.)

Az f6igazgato kozvetlen munkatarsai az foigazgatohelyettesek.

Az intézményeségek ¢élén az intézményegység-vezetok allnak (gimnazium, mivészeti
iskola, kollégium).

Az iskolavezetés hetente munkaértekezletet tart, melynek idépontja az éves munkatervben

rogzitett.

Az intézmény vezetoi csapatanak felépitése és hataskore

Az féigazgatot az intézmény kozosségi vezetésében a vezetoi csapat segiti. A vezetdi csapat
stratégiai €és operativ feladatokat egyarant ellat. Feladata az iskola stratégiai céljainak
megvaldsitasdnak megtervezése és megvaldsitasa. A vezetdi csapat heti rendszerességgel talalkozik,
a tanvé rendjében meghatarozottak szerint. A vezetdi csapat iiléseit a féigazgato vezeti.

A vezetdi csapat a foigzgaton keresztiil folyamatos kapcsolatban van a fenntartoval. Az
egyes bizottsdgok vezetdi kapcsolatot tartanak a tartomanyfonokség szervezeti €s milkddési
szabalyzataban szerepld, feladatkorben megfeleld csapataval.

Vezetdoi csapat
Az fOigazgato vezetdi tevékenységét a vezetdi csapat kozremitkodésével latja el.

Az intézményi vezet6i csapat mikodésének célja, hogy

o egylittmiikddd kdzosségben biztositsa a piarista karizma szerinti miikodést,

e ¢rvényesitse az Ideariumot, a piarista pedagogiai stratégiat és a torvényességet az
intézményi mitkddésben,

e kidolgozza és életté valtsa a helyi intézményi stratégiat,

o dontés-elokészitéssel és/vagy kdzosségi dontéssel segitse dontéseiben az intézményvezetot,
12



megtestesitse, gyakorolja, ¢ltesse, kiizdje meg a k6zosségi vezetést.

Az intézményi vezetdi csapat altalanos feladatai:

a vezetOi csapat meghatarozza mikodési rendjét, kereteit (talalkozoinak idejét, rendjét stb.),
¢s errdl tajékoztatja a fenntartodt, illetve sajat munkakozosségét,

a vezetdi csapat a tanév elején sajat munkaprogramot készit, ami az intézmény éves
munkatervébdl szarmaztathatd, annak €16, kapcsolodo része,

a vezetdi csapat munkatervében szerepel a csapatként valod fejlesztés rendjének, modjanak,

idejének meghatarozasa, illetve ennek a fenntartoval vald egyeztetése.

A nyilvanossag érvényesitésének céljaval a csapat:

atlathatova teszi miikodési rendjét, kereteit az intézményben,

kihirdeti meghozott dontéseit,

tudatosan kialakitja és miikodteti az iilések napirendi pontjairdl, tartalmarél sz616 megosztas

intézményi gyakorlatat.

Az intézményi vezetdi csapat szintjei:

1. Operativ (bels6¢) szint, illetve mikodésmod tagjai: az  foigazgatd, az

foigazgatohelyettesek, a pasztoralis bizottsag vezetdje, pedagogiai bizottsag vezetdje, Szemiramisz

bizottsag vezetdje, a szerzetesi kozdsség képviseldje.

A tagok bekeriilésének szempontjai: mindenkori féigazgatd megbizasabdl vesznek részt: az

foigazgatohelyettesek, a pasztoralis bizottsag vezetdje.

A testiilet heti rendszerességgel iilésezik.

Feladatai: aktualitasok, személyi kérdések, beiskolazas, pedagdgus, nem pedagogus

értékelése.

2. Stratégiai szint, illetve miikodésmod tagjai: az foigazgatd, az féigazgatohelyettesek, a

kollégiumvezetd, a miivészeti iskola vezetdje, a gazdasagi vezetd, a pasztoralis bizottsag vezetdje,

pedagbgiai bizottsag vezetdje, Szemiramisz bizottsdg vezetdje, illetve akiket az féigazgato felkér.

A testlilet az év elején meghatarozott idépontokban havi rendszerességgel iilésezik.
Feladatai: dontés el6készités, dontés, intézményegységek kozotti kapcsolattartas

Konkrét feladatai:

stratégiai tervezés és megvalositas,
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o Kkoltségvetés elokészitése,

e az intézmény muiikodésének idészakos értékelése, mindségbiztositas,
e tovabbképzési program és beiskolazasi terv dsszeallitasa,

e intézményegységi beszamolas,

e ¢éves munkaterv elkészitése.

A csapattagsag iddtartama az egyes tagok esetében eltérhet.

A csapattagok feladatmegosztasa a vezetdi csapat munkaterve alapjan, ¢vente valtozhat.

Vezetoi csapatunk kiildetése és jovoképe

A Dugonics Andras Piarista Gimnazium, Alapfoka Mivészeti Iskola és Kollégium vezetdi
csapatanak kiildetése, hogy vezetdi kozosségkent segitse az igazgatot és az iskola eldrejutdsat a
stratégiai célok elérésében.

Tevékenységeink f6 iranyultsaga

o Keresztény piarista kozosséget formalva fejlédiink. Fontosnak tartjuk a kozés imddsagot,
amelyben a vezetdi csapat minden tagja beleadja egyéni spiritualitasat, felvallalva a
nyiltsdgot, dszinteséget.

e Csapatunk elkotelezett az egyetemes rend, a magyar rendtartomdny ¢és az iskolank
kiildetésnyilatkozata irant. Tevekénységiink f6 célja a rankbizott gyerekek szolgalata.

e Figyeliink arra, hogy folyamatos kapcsolatban legyiink az iskola valésagaval.

o Tevekenységeink soran kozosséglink minden tagjanak jollétét szem elott tartjuk.

Munkank tervezettsége és mindsége

o Mikodésiinket a tartomanyi €s helyi szintli stratégiai tervekre alapozzuk.

e Munkéankat a tervekre ¢épiild, vilagosan megfogalmazott feladatok mentén végezzik,
melyeket a rendszeresség jellemez.

e Gondoskodunk tevékenységeink reflektiv szemléletii mindségbiztositasarol.

Miikodésmodunk alapveto karaktere

e A vezetOi csapat tagjaiként hisziink a nyitottsag és a megujulasra valo torekvés elorevivo
erejében.

e Munkéank soran alapvetd és elengedhetetlen az egymads iranti bizalom és egyiittmiikodeés.
Miikodésiinket a lojalitds, egymasra figyelés, konstruktivitds, Oszinteség és az empatia
jellemzi.

o Tiszta, vilagos és nyilt kommunikdaciot folytatunk.

Munkank lathatosdga és elszamoltathatosaga
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e Tiszta szerepekben szolgaljuk a nevel6testiiletet.

o Megszolithatoan vagyunk jelen az intézményben, a véleményeket, visszajelzéseket
megjelenitjiik a dontéshozatal soran.

e  Munkénkrol rendszeresen beszamolunk a munkatarsi kozosségnek.

Nevelotestiilet

A neveldtestiilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tandcskozd és dontéshozo
szerve, amely Osszehangolt pedagodgiai munkaval valdsitja meg a pedagodgiai program céljait és
feladatait: az intézményre bizott fiatalok magas szinvonalli nevelését és oktatasat. Tagja az
intézmény valamennyi pedagdégus munkakort betolté alkalmazottja és fels6foku végzettséggel
rendelkezd, neveld és oktatd munkat kozvetleniil segité munkakorben foglalkoztatott munkatarsa. A
neveldtestiilet az értekezleti rendben meghatarozottak szerint munkaértekezletet tart, melyet az
foigazgatd vagy az altala kijelolt vezetd vezet. A nevel6testiilet évente két alkalommal beszamold
értekezletet, évente két alkalommal osztilyozo értekezletet tart. Az értekezletek rendjét az éves

munkaterv tartalmazza.

Szakmai munkakozosségek

A munkak6z0sség tagjai a legalabb 6t, azonos tantargyat, tantargycsoportot illetve azonos
nevelési feladatot ellatd pedagogusok. Ennek megfelelden az iskolaban nyolc munkakdzdsség
mukddik: osztalyfonoki, hittan, idegen nyelvi, matematika-fizika-informatika,
természettudomanyos (biologia-kémia-foldrajz), magyar, torténelem, testnevelés. Szervezeti

elhelyezkedésiiket az iskola szervezeti dbraja mutatja.

Pasztoralis bizottsag

A pasztoralis bizottsadg a szegedi piarista jelenlét pasztoralis tevékenységeinek tervezését €s
céljainak megvalositasat végzi.

A pasztralis bizottsag 3-4 tagbol és egy vezet6bdl all. A tagokat foigazgatd nevezi ki egy

évre. A bizottsag vezet6jét az foigazgatd nevezi ki, aki a vezetdi csapat tagja.
Pedagogiai bizottsag
A pedagdgiai bizottsag az iskola pedagdgiai stratégiai céljainak megvalostasaért felel.
A pedagogiai bizottsag 3-6 tagbol all. A tagokat az féigazgatd egy évre nevezi ki. A

bizottsag vezetdjét az féigazgatd nevezi ki, aki a vezetdi csapat tagja.

Szemiramisz bizottsag
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A Szemiramisz bizottsag az iskola nonformalis stratégiai céljai koziil a didkok és tanarok
mentalis jolétére vonatkozok megvalostasaért felel. Ezen kiviil a biztonsagos iskola
megvalodsitasdhoz kothetd tevékenységek tervezését €s megvalositasat végzi.

A pedagogiai bizottsag 3-6 tagbol all. A tagokat az féigazgatd egy évre nevezi ki. A

bizottsag vezetdjét az foigazgatd nevezi ki, aki a vezetdi csapat tagja.

Nevelo-oktatéo munkat segito alkalmazottak
e iskolatitkar
e kollégiumi titkar
e rendszergazda
e Kkonyvtaros
e 4polo kollégiumban

e pedagogiai asszisztens

Feladataikat a munkakori leirasok tartalmazzak. Szervezeti egységhez vald tartozasukat az

iskola szervezeti abraja mutatja.

Gazdasagi egység

A gazdasagi egységbe tartozd alkalmazottak: {igyintéz6, munkaiigyi dolgozo, pénztaros,
konyveld.

Az egység vezetdje a gazdasagi vezetd.

Feladataikat a munkakori leirdsok tartalmazzak. Szervezeti egységhez vald tartozasukat az

iskola szervezeti abrdja mutatja.

Miiszaki egység

A miiszaki egységbe tartozé alkalmazottak: gondnok, beszerzd, udvaros, karbantarto(k).

Az egység vezetdje a miiszaki vezeto.

Feladataikat a munkakori leirdsok tartalmazzak. Szervezeti egységhez valo tartozésukat az

iskola szervezeti abrdja mutatja.
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Uzemeltetési egység

Az lizemeltetési egységbe tartoz6 alkalmazottak: portasok, takaritok, konyhasok.

Az egység vezetdje az lizemeltetési vezeto.

Feladataikat a munkakori leirasok tartalmazzak. Szervezeti egységhez vald tartozasukat az

iskola szervezeti dbraja mutatja.

Diakonkormanyzat

Az iskola tanuldi a nevelés-oktatassal Osszefiiggd tevékenységilk megszervezésére, a
demokraciara, kozéleti feleldsségre nevelés érdekében — a jogszabalyban meghatarozottak szerint —
didkonkormanyzatot hozhatnak 1étre, amelyek létrejottét az intézmény tadmogatja. A tanulok
jogosultak kiildottel képviseltetni magukat a diakonkormanyzatban. A didkdnkormanyzat munkajat
e feladatra kijelolt, felsdfoku végzettségli és pedagdgus szakképzettségli személy segiti, akit a
didkonkormanyzat javaslatara az intézményvezetd biz meg 6téves iddtartamra. A didkdnkormanyzat

munkajat segité pedagogus a foigazgatohelyettessel tartja a kapcsolatot a szervezeti agrajz szerint.
Sziiléi kozosség
Iskolankban a sziil6k jogaik érvényesitése, kotelességeik teljesitése érdekében, az intézmény
mikodését, munkajat érinté kérdésekben véleményezési, javaslattevé joggal rendelkezd sziil6i

szervezet miikodik. Az osztalyszintli sziild1 k6zosséggel az osztalyfonokok tartjdk a kapcsolatot, az

iskolai szintli sziil6i szervezettel pedig az féigazgato.

4. AMUKODES ALTALANOS RENDJE

4.1. A benntartozkodas rendje
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4.1.1. A vezetoknek a nevelési-oktatasi intézményben valo benntartézkodasanak rendje

Az gimnézium hivatalos munkaidejében — tanitasi idészakban 8.00-16.00, nyari sziinetben
az ligyeleti beosztas szerint — az foigazgatd vagy foigazgatohelyettesek koziil egy vezetdonek az
iskolaban kell tartézkodnia. Ha tavol vannak, akkor a helyettesitési rendben meghatarozott személy
felelés intézkedni. Ugyelet idején és a nyitva tartason tiil az iigyeletre beosztott pedagdgus jogosult
és koteles az intézmény mikddési korében sziikségessé valo halaszthatatlan intézkedések
megtételére. Az ligyeleti beosztas a titkarsagon tekinthetd meg.

A kollégium vasarnap 16.00 6ratol péntek 15.00 oraig tart nyitva. A didkok tanitasi id6 alatt
csak prefektusi engedéllyel tartézkodhatnak a kollégiumban. Nyitvatartasi id6 alatt a kollégiumban
mindig koteles egy pedagdgusnak tartdézkodni.

4.1.2. A tanuléknak a nevelési-oktatasi intézményben valé benntartézkodasanak rendje

Az intézményben a tanulok nevelését és oktatdsat a lelkiismereti szabadsag €s a kiilonb6zd
vilagnézetiiek kozotti tiirelmesség elve alapjan kell szervezni. Az iskola nevelését athatja a piarista

hagyomany, a pietas et litterae szellemében szervezett gyakorlat.

Tiszteletben kell tartani a gyermek, a tanulo, a sziild és az alkalmazott lelkiismereti és

vallasszabadsagat a Hazirend betartdsa és a Pedagogiai program szerint.

A gyermek, a tanuld, a sziil és az alkalmazott nem késztethetd lelkiismereti, vilagnézeti,
politikai meggy6zddésének megvallasdra, megtagaddsidra. Az iskola alapértéke a keresztény

nevelés.

A tanulot, a sziil6t és az alkalmazottat nem érheti hatrany vilagnézeti, lelkiismereti, politikai

meggy0zddése miatt.

Az iskola épiilete a szorgalmi iddszakban tanitasi napokon 6.00-t6l 22.00 6raig tart nyitva.
Ettdl valo eltérést eseti kérések alapjan az foigazgatd engedélyezhet. Szombaton és vasarnap, illetve
tanitasi sziinetek alatt nyitva tartds csak az intézmény vezetdje altal engedélyezett programok
idOtartamara lehetséges. A tanitdsi sziinetek alatt a nyitva tartast az elére kozzétett ligyeleti rend

hatarozza meg.

A tanitasi ordk a hazirend ,,A miikodési rend” fejezetében meghatirozott rend szerint
zajlanak. A tanitdsi Orat senki sem zavarhatja. Korozvények, oralatogatasok stb. (egyéb indokolt

esetek) esetében foigazgatdi vagy helyettesi engedély sziikséges.

A tanar az ordja alatt felelds a rendért, a terem allapotaért. A tantermet olyan allapotban kell

atadnia a kovetkezd 6rdra, hogy ott rendben megkezdddhessen a kdvetkezd tanora.
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Az orakozi sziinetekben a kialakitott ligyeleti rend biztositja a tanulok feliigyeletét. Az
ligyeleti beosztast orarendhez igazodva kell meghatarozni. Az iigyeletes tanar figyelemmel kiséri a
tanulok viselkedését, a folyosokon a tisztasdg megdrzését €s a dohanyzési tilalom megtartasat.

Baleset esetén intézkedik.

A koznevelés szervezésében iranyitasaban, miikddtetésében, feladatainak végrehajtasaban
kozremiikodok a tanuloval kapcsolatos dontéseik, intézkedéseik meghozatalakor az egyenld

banasmod kovetelményét kotelesek megtartani.

Tanitasi sziinetben az iigyeleti idon kiviil csak beosztasuk szerint munkat végzok

tartozkodhatnak az épiiletben.

A nyari sziinet ligyeleti rendjét az foigazgatd hatdrozza meg, err0l a bejaratnal értesitést

helyeziink el.

A tanulok felvételének rendjét az fOigazgatd az el6zd tanév befejezéséig rogziti. A
jelentkezés felvételi beszélgetés idejét, a felvétel modjat oktdber 15-ig az iskoldban kozzé teszi a

helyben szokéasos modon.

4.1.3. Az alkalmazottaknak a nevelési-oktatasi intézményben valé benntartézkodasanak
rendje

A pedagdégusok a 40 oras teljes munkaidejébdl a neveléssel-oktatassal lekotott
munkaidejének beosztasat az iskola orarendje és az egyéb foglalkozasok programja hatarozza meg.

A neveléssel-oktatassal lekotott munkaidd és a kotott munkaidd (32 ora) kozotti érdkban
ellatando feladatokat az foigazgatd hatdrozza meg.

A feladatok meghatdrozasanak elve az aranyos és egyenletes feladatelosztas a neveldtestiilet
tagjai kozott.

A kotott munkaidd feletti munkaidd részében a munkaideje beosztasat vagy felhasznalasat a
pedagdgus maga jogosult meghatarozni.

A tanar az 6rai kezdete el6tt legalabb 10 perccel koteles az iskoldban megjelenni, és orait a
mindenkori csongetési rend szerint felkésziilten, pontosan kezdeni €s befejezni.

A testneveld tandroknak az 6ltozot ki kell nyitnia a tanitds megkezdése eldtt legalabb 10
perccel és a tandrak alatt az 6ltozOket zarva kell tartania. A tanuldk atadott értékeinek megdrzésérol
az 6ra megkezdése eldtt gondoskodnia kell.

Betegség, hidnyzds esetétn a  munkakezdés értesiteni  kell az  illetékes
intézményegységvezetot, aki megszervezi a helyettesitést. Az jboli munkaba allast jelezni kell,

legkésdbb a megel6z6 munkanap 15 oraig.
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A nem pedagdégus munkakdrben alkalmazottak benntartozkodasi — a vonatkozo

jogszabalyok alapjan — az féigazgaté allapitja meg.

4.2. A belépés és benntartozkodas rendje azok részére, akik nem allnak

jogviszonyban a nevelési-oktatasi intézménnyel

Az iskola a zavartalan miikddés, a vagyonvédelem, valamint a tanuldk, €s alkalmazottainak
biztonsaga érdekében szabdlyozza a belépés és benntartozkodéds rendjét mindazon személyek
esetében, akik nem allnak jogviszonyban az iskolaval.

Az iskolaba érkezd idegeneket a portas fogadja, és engedi be, illetve ki Oket. Az iskola
helyiségeinek bérldi a leadott szerzddés alapjan Iéphetnek be az iskolaba. Hétvégén, iinnepnapokon
¢s tanitasi sziinetekben (a kijelolt tigyeleti napot kivéve), csak az intézmény vezetdjének kiilon
tudtaval lehet idegeneknek az intézmény teriiletén tartozkodnia.

Az iskolaban valo6 tartdzkodés szabalyai:

e az intézménybe 1épd idegenek, vendégek csak a belépéskor megjeldlt helyen, személynél
tartozkodhatnak,

e a tanitasi ordk latogatisara az fOigazgatd, vagy az ligyeletes vezetd engedélyével keriilhet
sor, az 6rak lényeges zavarasa nélkiil,

e a sziilok, vendégek fogaddsa egy adott rendezvény, program esetén az erre kijelolt
tanteremben, vagy az iinnepély helyszinén torténik,

e az intézményben tartozkodo idegenek (vendégek, javitasi, karbantartasi munkat végzo
szakemberek) esetében gondoskodni kell arr6l, hogy lehetdség szerint ne zavarjdk meg az

oktatdbmunka rendjét.

4.3. A nevelési-oktatasi intézmény intézményegységekkel valo kapcsolattartas

rendje

Az iskola intézményegységei

Szegedi Piarista Iskola

(vezetdje: foigazgato)

Intéményegység megnevezése | felelos szakmai vezetdje cime
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Gimnazium inétzményegységvezeto 6724 Szeged, Balint S. u. 14.

Alapfuku Miivészeti Iskola

6724 Szeged, Balint S. u. 14.

intezmenyegyseg-vezeto 6800 Hodmezovasarhely,

Szent Istvan ter 2..

Kollégium intézményegység-vezeto 6724 Szeged, Balint S. u. 14.

Telephely

A hodmezodvasarhelyi telephellyel a mindenkor illetékes szaktanar és a miivészeti iskola

vezetdje tartja a kapcsolatot.

Az intézményegység-vezetdk részt vesznek a vezetdi csapat értekezletein.

Az intézményegységek kozotti kapcsolattartas egyéb maodjai:

mindennapos szdbeli kapcsolattartds formajaban,

az foigazgatonak az egyes intézményegységekben torténd egyenletes iddbeosztas szerinti
mindennapos benntartdzkoddsa, valamint az intézményegység-vezetdvel és a szakmai
munkako6zosség-vezetokkel torténd munkamegbeszelései Gitjan,

heti vezetdi megbeszélések, egyeztetések alkalméval,

vezetdségi liléseken és munkaértekezleteken vald részvétel (havi rendszerességgel illetve
sziikség szerint) révén,

szakmai munkak6zosségek munkdja (hospitalasok, vitaforum, gyakornoki felkészités,
miihelymunka stb.) soran,

az iskolai munkatervben szerepld neveldtestiileti értekezleteken, munkamegbeszéléseken,
konferencidkon, rendezvényeken, programokon,

a feladatok elvégzésének hataridejétdl fliggden valtozo rendszerességgel megtartott szakmai
megbeszéléseken, konzultaciokon,

problémamegoldd forumokon, esetmegbeszéléseken valo részvétel révén,

az iskolai bemutat6 foglalkozasokon torténd kdzremiikodésben.

4.4. A vezetok és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje, formaja,

tovabba a vezetok kozotti feladatmegosztas, a kiadmanyozas, a
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bélyegzohasznalat és a képviselet szabalyai, a szervezeti egységek kozotti

kapcsolattartas rendje

4.4.1. A belso kapcsolattartas rendje és formai

Az intézmény kozosségeinek kapcsolattartasi formai a kiilonbozo értekezletek, forumok,
bizottsagi iilések és nyilt napok. A kapcsolattartas rendszeres és konkrét idépontjait a munkaterv
tartalmazza.

Az intézmény kiilonbozd kozosségeinek tevékenységét, a kapcsolattartds rendszeres formait

a megbizott vezetdk és a valasztott didkképviseldk segitségével az foigazgatd fogja 0ssze.

4.4.1.1 Vezetok kapcsolattartasa

Az iskolai vezetdk és az egyes bels6 szervezetek kozotti kapesolattartas megvalosul:

e a mindennapos szobeli kapcsolattartas forméjaban,

e a heti rendszerességgel megtartott vezet6i értekezleteken,

e az alkalmanként egy adott téma megvitatdsara Gsszehivott vezetdi €s kibOvitett vezetdi
megbeszéléseken,

e alkalmanként egy adott téma megvitatdsara dsszehivott kibdvitett vezetéi megbeszélésen a
szakmai munkak6zosségek vezetdi és / vagy egy adott feladattal megbizott kolléga
részvételével,

o az fOigazgatd és az fbigazgatohelyettesek munkanapokon torténd meghatarozott rend
szerinti benntartdzkodasa soran,

e az fOigazgatohelyettesekkel ¢és a szakmai munkakdzosség-vezetdkkel — torténd
munkamegbeszélések utjan,

o az foigazgatod, vagy az foigazgatohelyettesek részvételével zajlo szakmai munkakdzosségek
munkamegbesz¢lésein,

e az iskolai munkatervben szerepld neveldtestiileti értekezleteken, rendezvényeken.

Az fOigazgatd az fdigazgatOhelyettesekkel munkatervben rogzitett foigazgatoi értekezletet
tart rendszeresen a hét els6 napjan 2 6rdban. A vezetdi értekezleteken a résztvevok beszamolnak a
szervezeti egységek miikddésérdl: a kiemelkedd teljesitményekrdl, a hianyossagokrol, a
problémakrol, valamint azok megoldasi mddjarol, megbeszélik az el6z6 hét tapasztalatait,
elokészitik az osztalyfonoki értekezletet, ¢€s megtervezik a heti munkat. Az értekezletrdl
emlékeztetd feljegyzés késziil.

A vezetd csapat a munkatervben rogzitett napon, heti rendszerességgel iilésezik.
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Az foéigazgatd a gazdasagi vezetOvel heti rendszerességgel, a tanév elején rogzitett
idépontban értekezletet tart.

A felsoroltakon kiviil az iskola vezetOsége ¢és a munkakozosségek vezetdi, illetve az
osztalyféonokok a munkatervben meghatarozott idépontokban tartanak kozos értekezletet. Ezek
biztositjak a rendszeres informdacidcserét az iskola vezetdsége és a munkakozosségek vezetoi,
illetve az osztalyfonokok kozott. Egyszersmind biztositjdk az egyes munkakdzosségek és
osztalyfonokok egymas kozotti kapesolattartasat, informaciocseréjét is.

Az egy osztalyban tanitok kozossége az osztalyfonok vezetésével az értekezleti rendben
meghatarozott idében tart munkamegbeszéléseket, osztalykonferencidkat, példaul a tanuloi
kozosség neveltségi szintjének elemzésére, tanulmanyi munkajanak értékelésére, az adott kozosség
problémainak megoldasara. Tagja minden, az adott osztalyban tanitd pedagdgus. Vezetdje az

osztalyfonok.

4.4.1.2 Szakmai munkakozosségekkel valé kapcsolattartas

Az iskolaban tevékenykedd szakmai munkak6zosségek folyamatos egyiittmiikodéséért és
kapcsolattartasaért a szakmai munkakozosségek vezetdi feleldsek. A szakmai munkakdzdsségek
vezetdi a munkakozdsség éves munkatervének Osszeallitdsa eldtt kozos megbeszélésen egyeztetik
az adott tanévre tervezett feladataikat. A szakmai munkakozosségek vezet6i az iskolavezetdség
iilésein rendszeresen tajékoztatjdk egymast a munkakozdsségek tevékenységérol, aktualis
feladatair6l, a munkakozosségeken beliili ellendrzések, értékelések eredményeirdl.

A munkakdzosség-vezetok az intézményvezetéstdl kapott informaciokat kotelesek
haladéktalanul megosztani a kozOsség tagjaival, az internetes iizenetek szétkiildésérdl is Ok
gondoskodnak.

A munkakozosség-vezetOk és az egyes feladatokra létrejott munkacsoportok vezetdi az
foigazgatoval, ill. az fdigazgatd altal kijelolt vezetével allnak kapcsolatban. Torzskari vezetés
valosul meg az féigazgatd és helyettesei kozti munkamegosztasban, ill. a vezetdség tagjai is egy-
egy terlilet feleldsei lehetnek, amelyet a munkakori leiras tartalmaz.

A munkak6zosség-vezetdk évente legalabb 3 alkalommal iiléseznek, Gsszehangoljak a
munkakozdsségi munkat, ill. megvalositjak az iskolai munkatervet. A munkakozosség-vezetdk a
munkakozdsségi terv alapjan értékelik, ellendrzik a munkak6zdsség tagjait.

Az osztalyfonoki munkak6zosség az aktualis iskolai tevékenységek, tanuldcsoportok
egységes iranyitasanak egyeztetd, megvalositast véleményez6 forum. Az féigazgatdé bizonyos

kérdésekben dontési jogot adhat szamukra.
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Az osztalyfonoki munkakdzosség heti, a tantestiilet szdmara is nyilt iilésein megtargyalja az
aktualis feladatokat, a nevelési problémakat, és azokra lehetdség szerint megoldasi javaslatot tesz.
Az iskolai élet egyik legfontosabb testiilete. Az osztalyfonoki értekezletet az foigazgatod vagy altala

megbizott féigazgatdhelyettes vezeti.

4.4.1.3 Nevelétestiilettel val6é kapcsolattartas

A nevelOtestiileti értekezleten a vezetdség a feladatokrdl, a tapasztalt pozitivumokrol és
hianyossagokrol félévenként beszamolot tart.

A nevelGtestiilet heti munkéjat az iskolai munkaterv, az éves tanrend, a heti hirdetés
iranyitja.

Az iskola munkaterve szeptember 15-ig késziil el.

Az éves tanrend legkésObb szeptember elsd hetében a tanulok szamadra is rendelkezésre 4ll.
A tanarok a feleldsok nevével kiilon tanrendet kapnak.

Heti hirdetés segiti a tanarok heti munkdjanak megtervezését (pl. értekezlek rendje,
tanulmanyi versenyek ligyeleti beosztdsa, fontosabb hatdridék megjeldlése, egyéb informdaciok
kozlése stb.). A hirdetés elektronikusan a tanari listan és a tanariban kifliggesztve is olvashato.

A szerdai értekezleti savban az foigazgatésagon kiviil a munkakzosség- és a munkacsoport-

vezetok eldre is megjeldlhetnek idopontokat.

4.4.1.4 Sziilokkel valé kapcsolattartas

Az iskola pedagogusai, osztalyfénokei, vezetdi a sziiléi értekezleteken, sziildi
fogadonapokon, iskolai rendezvényeken, sziil6i levelezd listakon rendszeres kapcsolatot tartanak a
sziilokkel. A kapcsolattartas fontos eleme sziilé szaméra az intézmény altal adott jogosultsaggal a
digitalis naplo és a tajékoztato fiizet. Az iskola egészét, vagy tanulodi csoportokat érintd kérdésekben

az osztalyfonokok, illetve az iskola vezetdsége tart kapcsolatot a sziildi kozosséggel.
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Az iskola tanévenként legalabb két sziildi értekezletet szervez. Az iskola valamennyi
pedagogusa tanévenként — az éves munkatervben meghatarozott idépontban — harom alkalommal
tart fogadoorat. A sziildi szervezetek részt vallalhatnak az iskolai tanoran kiviili programok
megszervezésében ¢€s végrehajtdsaban. Ennek érdekében egyiittmiikddnek az adott feladatot
végrehajto pedagogus kozosséggel. A pedagdégusok munkéja megismerésének segitése érdekében a
szlildi szervezet szamara bemutatodrakat tarthatnak a munkakozosségek. Az érettségi irdsbeli
vizsga szervezésével, a szdbeli vizsganapok kijelolésével, beosztasaval, a vizsgacsoportok
kialakitasaval Osszefiiggd foigazgatodi dontések meghozatala elétt a sziildi szervezet véleményét ki
kell kérni. Az érettségi vizsgak elokészitését, megszervezését €és lebonyolitasat a sziildi szervezet
képviseldje figyelemmel kisérheti.

A vezetdk és a szilild kapcsolattartdsa torténhet megbeszélés, irasbeli nyilatkozat, tanuloi
zsebkonyv, e-mail formdjadban vagy sziildi értekezlet alkalmaval. A tanév folyamén osztalyonként
szlloi értekezletet és fogaddorat tartunk. Amennyiben a sziild ezen idépontokon kiviil is szeretne
talalkozni gyermeke pedagogusaval, telefonon a heti fogadodra idején vagy irasban kell egyeztetnie
az érintett pedagogussal.

A sziil6i értekezletek és a Sziiléi Kozosség iiléseinek idopontjat az iskola éves munkaterve,
a tanév rendje rogziti. Az iskola honlapjan olvashato.

Az osztalyok Sziil6i Kozosségeivel az osztalyfonokok tartanak kapcsolatot. A sziilok
csoportos tajékoztatasa a sziiloi értekezlet, egyéni tajékoztatasuk pedig a fogadoorakon torténik.

A szeptemberi sziil6i értekezleten a sziilok értesiilnek a tanév rendjérdl, feladatairdl. Ekkor
kell bemutatni az osztalyban (csoportban) oktatd-neveld 1) pedagdégusokat.

A szaktandr vagy az osztalyfdnok a tanulmanyaiban jelentésen visszaes6 — az
eredményeihez képest lényegesen gyengébben teljesitd, ill. a bukasra 4ll6 — tanulok sziileit irasban

is behivhatja a fogaddorara vagy megbeszélésre.

4.4.1.5 Tanulékkal valé kapcsolattartas

A tanuldkkal a kapcsolattartds az osztalyfonok utjan, minden tanuldt érinté esemény,
rendezvény esetén pedig foigazgatdi hirdetés Utjan torténik. Ez torténhet irdsban a sziiloi levelezési
listdn t4jékoztatd céllal, az e-napld révén és a tanuldi tdjékoztatd fiizet segitségével. A tanuldi
tajékoztatd fiizetben a sziild aldirassal jelzi, hogy olvasta az informacidt. Az alairast az osztalyfonok

rendszeresen, a beird tanar alkalmanként ellendrzi.
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4.4.1.6 Diakonkormanyzattal val6é kapcsolattartas

A szakmai munkakozosségek, az osztalyfonoki munkakozosség, az osztalyban tanitod
tanarok kozossége folyamatosan kapcsolatot tart az osztalykozosségekkel, az iskolai sportkorrel, a
diakonkormanyzattal. A kapcsolattartds a tandrai €s a tanoran kiviili tevékenységek, osztaly- és
iskolai programok, osztalygytlések, évfolyamgytlések, diakkozgytlés alkalméval valosul meg. A
kapcsolattartas része, hogy az osztalykozosségek és a tanuldk az didkonkormanyzat tisztségviseldin
keresztiil panaszaikkal, kérdéseikkel, javaslataikkal a pedagdégusokhoz, az osztalyfonokhoz és az
iskola vezetéségéhez fordulhatnak. frasos felvetéseikre 15 napon beliil valaszt kapnak.

Az iskola vezetdsége, pedagogusai ¢és a didkonkorményzat kozotti kapcsolat felelOse
elsésorban a didkdénkormanyzatot segitd tanar, aki minden DOK vezetéségi iilésen és a
kozgylléseken részt vesz. A didkonkormanyzat vezetdje jogosult arra, hogy a tanuldkat érintd és
intézkedést igényld esetekben az iskolavezetés rendkiviili 6sszehivasat kezdeményezze. Sziikség
esetén a nevelOtestiileti értekezletre a didkdonkorméanyzat képviseldi meghivast kapnak. A
Diakonkorméanyzat mitkodéséhez sziikséges feltételek biztositasa az iskolai és a DOK kozott
1étrejott megegyezés szerint torténik.

A Didkdnkdrményzatot segitd tanar a kapcsolattartas segitéséhez részt vesz az osztalyfonoki

kozosség értekezletein.

4.4.1.7 Az iskolai sportkorrel vald kapcsolattartas

Az iskolai sportkor és az iskola vezetése kozotti kapcsolatért a sportkdr vezetdje és a
teriiletért felelos foigazgatohelyettes felelds. Az iskolai sportkdr évente kozgytilést tart, melyen

részt vesz az iskolai sportkdr tanarvezetdje €s az iskolavezetés képviseldje.

4.4.1.8 Nem pedagogus dolgozdkkal valé kapcsolattartas

Az fdigazgat6 a dolgozokkal személyes kapcsolatot fenn.

A mentalhigiénids munkatars, az iskolatitkarsag, a palyézatird, a konyvtaros, a laborans és a
rendszergazda munkéjat kozvetleniil az féigazgato iranyitja.

A miiszaki vezetd a beszerzd, a gondnok, az udvaros, a karbantartd(k) munkajat vezeit.

Az lizemeltetés vezetd a portasok, konyhavezetd és a takaritok munkdjat vezeti.

A gazdasagi vezetd a gazdasagi iroda munkatarsainak, azaz a konyveld, a pénztaros, a

munkaiigyi ligyintéz0 és ligyintéz6 munkajat vezeti.
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Az intézményben a teljes alkalmazotti gyiilést az intézményvezetd akkor hivja dssze, amikor
az intézmény egészét érintd kérdések targyalasara keriil sor. Az intézményben az alkalmazotti

kozosség megbeszéléseirdl jegyzokonyvet kell vezetni.

4.4.2. Azintézmény vezetési struktirija, a vezet6k kozotti munkamegosztas

Foigazgato

Az intézmény egyszemélyi felelds vezetdje az féigazgato.

Az f6igazgatd Kinevezési jogat és a munkaltatéi jogokat a fenntartd gyakorolja. Az
foigazgatd koteles munkdja sordn betartani és — jogkorén beliil — masokkal is betartatni
Magyarorszag torvényeit, kiilonos tekintettel a Nemzeti Koznevelésrol sz616 torvényben (2011. évi
CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrdl) és annak kapcsolodd jogszabalyaiban és rendeleteiben
foglaltakra. Munk4jat a fenntarté Piarista Rend Magyar Tartomanya altal hozott szabalyok és
rendelkezések, valamint a fenntarto altal kiadott etikai ¢és pedagodgiai iranyelvek
figyelembevételével kell végeznie.

Az fbigazgatd képviseli az intézményt, és kapcsolatot tart hivatalos személyekkel.
Feladatait, illetve iskolaképviseleti jogkorét atruhazhatja az féigazgatohelyettesekre, a gazdasagi
vezetdre, meghatarozott korben az Iskola mas alkalmazottaira az intézményi (fenntartd altal
jovahagyott) SzZMSz szerint.

Kozvetlen felettes: kinevezd fenntarto

Munkaidd-beosztas: a nevelési-oktatasi intézmény vezetdje munkaideje felhasznéalasat és

beosztasat maga jogosult meghatarozni. (NKt. 69.5 (5)).

Hataskore:

e a munkaltatoi jogok gyakorlasa: alkalmazotti jogviszony Iétesitése, moddositasa,
megsziintetése, besorolds, jutalmazas, fegyelmi, kartéritési jogkor gyakorlésa,

e masodallas, mellékfoglalkozas tudomasul vétele, engedélyezése (a munka torvénykonyve
szerint),

e az alkalmazottak tovabbtanulasdnak engedélyezése,

e az intézménnyel kapcsolatos sajtoligyek és publikacidok engedélyezése,

e abel- és kiilfoldi kikiildetés engedélyezése,

e javaslattétel kitlintetések adomanyozasara,

e dontés az intézmény mitkddésével kapcsolatos minden olyan iigyben, amelyet jogszabaly

nem utal mas hataskorbe,
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dontés jutalmazasi és fegyelmi kérdésekben,
dontés a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos kérdésekben,

dontés szabadsag, rendkiviili szabadsag tigyében.

Felelosségvallalas
az intézmény szakszer és torvényes miikodéséért,

a pedagogiai munkaért,

a nevelOtestiilet vezetéséért,

a tervek kidolgozasért,

a koltségvetés elkésziiltéért, a rendelkezésre allo koltségvetés alapjdn a nevelési-oktatasi
intézmény muikodéséhez sziikséges személyi és targyi feltételek biztositasaért,

a fenntarté altal rendelkezésére bocsatott eszkozok tdle elvarhatd gondossaggal valo
kezeléséért,

az intézményi szabalyzatok elkészitéséért,

felel6sség a nemzeti €s iskolai tinnepek méltdé megszervezéséért,

felelésség az intézmény kiilsé megjelenitéséért (€évkonyv, honlap),

az ésszerll és takarékos gazdalkodasért,

az intézményi vizsgafajtak és kozépiskoldban az érettségi vizsgak jogszerliségéért,

a neveldtestiilet  jogkorébe  tartozd  dontések  eldkészitéséért,  végrehajtdsuk
szakszerlimegszervezéséért es ellendrzéséért,

a gyermek- és ifjisagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért,

a neveld és oktatd munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

a munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel és a diakonkormanyzattal, sziil6i kozosséggel
valo aktiv egylittmiikodésért,

a tanuld-¢és gyermekbaleset megeldzéséért,

a gyermekek, tanulok rendszeres egészségiligyi vizsgalatanak megszervezéséért,

a pedagogusprotokoll normainak betartasaért és betartatasaért.

Kiemelt feladatai:

a gimnazium, mint intézményegység kozvetlen irdnyitasa,

az intézmény katolikus, ezen beliil piarista szellemének alakitasa, megdrzése,

az Idedrium leforditasa az intézmény életébe,

az intézményi pedagdgiai folyamatok rogzitése, vezetése, folyamatos fejlesztése,

az intézmény pedagdgiai programjanak elkészitése, megvaldsitasanak kisérése és vezetdi
kontrollja,

28



e amunkaltatoi jogok gyakorldsa a koznevelési intézményben foglalkoztatottak felett,

e intézményi szintll stratégiai, kozéptavi ¢és éves tervek (benne az éves munkaterv)
elkészitése,

e aneveldtestiilet vezetése, a neveld és oktatd munka iranyitasa és kontrollja,
e az intézményi szabalyzatokban foglaltak betartdsa és betartatésa,

e a beiskolazas megszervezése és lebonyolitasa,

e tanoran kiviili foglalkozasok 6sszehangolasa,

e panaszok és a kozérdekii bejelentések kivizsgalasa,

e az intézményi mindségiranyitasi rendszer megalkotdsa, folyamatos fejlesztése ¢&s
miukodtetése,

e neveldtestiileti tagok fejlesztésének, képzésének biztositasa,
e amunka- és tlizvédelmi szabalyzatba foglaltak betartasa és betartatasa,

e jelentések elkészitése a fenntartd, a minisztériumok €s a fels6bb oktatasi hatosagok részére.

A pedagogiai-taniigyigazgatasi foigazgatohelyettes
A pedagbgiai-taniigyigazgatasi foigazgatOhelyettes az altalanos nevelési ¢€s taniigy-
igazgatasi foigazgatohelyettesi hatas-és jogkorrel, valamint feladatokkal megbizott helyettese az

féigazgatonak.

Hataskore:

o az féigazgatd hosszabb ideig tartd tavolléte, akadalyoztatdsa (betegség stb.) esetén az
foigazgato helyettesitése,

o alairasi jogkor gyakorldsa az féigazgatd altal kiadott kiilon intézkedés szerint,

e ataniigy-igazgatasi tevékenység iranyitasa,

e arendeletek valtozasainak megfelelden az iskolai dokumentumok mddositasanak iranyitasa,

e javaslat készitése a pedagdgusok mindsitésére, teljesitményértékelésére, jutalmazasara,
kitlintetésére, sziikség szerint fegyelmi feleldsségre vonasara,

e javaslattétel a szocialis segélyek odaitélésére,

e az intézmény személyzeti fejlesztésében vald részvétel (egyéni fejlesztési tervek, értékelés,
tovabbképzések) az féigazgatoval egyeztetve,

e Vezetdi csapat munkdjaban valo részvétel,

e dontés el6készités és javaslattétellel tamogatas az foigazgato felé,

e az intézmény stratégiai céljainak, terveinek meghatarozasaban valo részvétel,

e apiarista identitast megélve az intézménye vezetésében valo részvétel,
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a tanitasi orak, tovabba allandd jelleggel a tanari munkafegyelem, valamint a tanulok
tanulmanyi és magatartasi fegyelmének, az osztalyfonokok, a pedagdgusok adminisztrativ
tevékenységének ellendrzése és értékelése,

beiskolazas, érettségi feladatainak feliigyelete és elvégzése,

az iskolai értekezletek elokészitésében és megszervezésében valo segités,

az év elején kiosztott képzési teriilet tevékenységének segitése,

hataskorét a vezetd beosztasii munkatarsakkal egyiittmiikodve gyakorolja.

Felelossége:

részvétel az iskola oktatas — nevelési céljainak megvaldsitasaban,
szakmai munkako6zosségek miikddtetése,
esélyegyenldségi terv feliigyelete,

az iskola taniigy igazgatasi feladatainak jogszabaly szerinti ellatasa.

Feladatai:

Osszeallitja az éves ellendrzési tervet,

elkésziti a tanév rendjét,

gondoskodik a tantargyfelosztas elkészitésérol,

iranyitja az orarend elkészitését és év kozben torténd karbantartasat,

részt vesz az oktatdé-neveld munka szervezésében (fakultacids rend, csoportbeosztasok,
osztalyoz6 konferencidk stb.),

engedélyezi a kiilonféle tanuloi kérelmeket (csoportvaltas, felmentés, hianyzas stb.),
kialakitja a folyosoi és ebédloi tigyeleti rendszert,

biztositja a tanarok sziikség szerinti helyettesitését,

iranyitja a tantargyak tanmeneteinek kidolgozasat, feliigyeli az osztalyfonoki
munkak6zdsség munkajat,

elkészitteti az osztalyfonoki tanmeneteket, és ellendrzi az ebben rogzitett feladatok
végrehajtasat,

az osztalyfénokok szamara Oralatogatasokat, bemutatd ordkat, tapasztalatcserét szervez,
megszervezi, valamint részt vesz a kiillonbozeti, az osztdlyozo és javito-potldo vizsgak
szervezésében,

iranyitja a potlo, javitd és osztalyozo, kiilonbozeti vizsgak kovetelményeinek kidolgozasat

¢s megszervezi azokat,
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iranyitja az érettségi vizsgaval, valamint az egyetemi/fOiskolai felvételi jelentkezésekkel
kapcsolatos teenddket, és megszervezi azokat,

foigazgatoi felkérésre feladata az érettségi lebonyolitasanak szervezése, s a dokumentaciot a
torvényesség alapjan ellendrzi,

tajékoztatast nyljt az érettségivel kapcsolatban a tanuloknak és a sziiloknek,

folyamatosan ellatja az osztalyfonokoket a munkajukhoz sziikséges informaciokkal és
dokumentumokkal,

szaktanarok szamara 6ralatogatasokat, bemutato orakat, tapasztalatcserét szervez,

az iskoldban zajlo tehetséggondozds folyamatanak koordindlasa (pl. szakkorok,
versenyfelkészitd foglalkozasok, emelt szintl 6rak),

év végi dijazasok, jutalmazas elokészitése,

éves versenynaptar dsszeallitasa,

iskolai palyaorientacids tevékenységek szervezése,

feliigyeli a KIR-statisztikat,

feliigyeli a KIR rendszert (tanuldi, pedagégus jogviszonykezelés, tagozatkod, felvétel,
intézménytorzs aktualizalasa, stb.),

gondoskodik a ,,Kiilonds kozzétételi lista” karbantartasarol,

Szervezi a gimnaziumi tanulok beiskolazasat €s kapcsolatot tart az altalanos iskolakkal,
iranyitja, szervezi és felligyeli a beiskolazassal kapcsolatos tajékoztatast, az altalanos iskolai
tanulok felvételi vizsgait,

figyelemmel kiséri a kozlonyokben megjelent és az iskolara vonatkozo rendelkezéseket, és
errdl nyilvantartast vezet,

figyelemmel kiséri az igazolatlan o6rakrol szolo tajékoztatasi kotelezettségek teljesitését,

a ,,Hazirend” betartasanak ellenorzése,

az ellendrzési terv megvaldsulasanak ellendrzése,

havonta ellenérzi a teriiletéhez tartozé tanéran kiviili foglalkozasok megtartasat és a
naplovezetést, munkaid6 elszamolasok,

az iskolai adminisztracios rendszereket napi rendszerességgel hasznalja,

a kozosségi szolgalattal kapcsolatos teenddk elvégzésének ellendrzése,

kapcsolatot tart az iskolaorvossal és szervezi a sziirévizsgalatokat,

kapcsolatot tart a Pedagogiai szakszolgalattal,

részt vesz a Pedagdgiai Program és az SZMSZ karbantartasaban,

figyelemmel kiséri a sziilok tajékoztatasaval kapcsolatos forumok (sziiléi értekezlet, sziil6i

fogadonapok stb.) megszervezését és lebonyolitasat,
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e segit az iskolai értekezletek elokészitésében és megszervezésében,

o cellatja az orszagos, a megyei szintli és az iskolai mérésekkel kapcsolatos szervezési és
adatszolgaltatasi feladatokat,

o figyelemmel kiséri az Oktatasi Hivatal és a Fenntarto felé a kotelezo adatszolgaltatasokat,

e iranyitja, koordinalja és ellendrzi a neveldtestiileti, féigazgatdi hatarozatok végrehajtasat,

e gondoskodik az oktatas korszerisitésérdl, a képzés szinvonaldnak emelésérol,

e Segiti az iskola munkatervében nem rogzitett, évkozben adodo feladatok megoldésat,

o feladatainak végzése soran tapasztalatairdl, a felmeriilt problémakrol és intézkedéseirdl az
féigazgatot folyamatosan téjékoztatja,

e részt vesz a selejtezési bizottsag munkajaban.

A pasztoralis — nonformalis foigazgatohelyettes
Alapvetd feladata a gimndziumban folyod pasztordlis munka feliigyelete, a nonformalis

tevékenységek, a mentor tanarok €s a dok-segitd iranyitasa.

Hataskore:

e az fbigazgatd hosszabb ideig tartdo tavolléte, akadadlyoztatisa (betegség stb.) esetén az
foigazgato helyettesitése a helyettesitési rend szerint,

o aldirasi jogkor gyakorlasa az foigazgatd altal kiadott kiilon intézkedés szerint utalvanyozasi
¢€s mas teljesitési kotelezettség esetén,

e javaslat készitése a pedagdgusok mindsitésére, teljesitményértékelésére, jutalmazasara,
kitlintetésére, sziikség szerint fegyelmi feleldsségre vonasara,

e javaslattétel a szocialis segélyek odaitélésére,

e az intézmény személyzeti fejlesztésében valo részvétel (egyéni fejlesztési tervek, értékelés,
tovabbképzések) az foigazgatoval egyeztetve,

o elokészitése és felligyelete az éves munkatervnek,

e Vezetdi csapat munkdjaban valo részvétel,

e dontés elokészités és javaslattétellel tamogatas az foigazgato felé,

e részvétel az intézmény stratégiai céljainak, terveinek meghatarozasaban,

e apiarista identitast megélve vesz részt az intézménye vezetésében,

e aziskolai értekezletek eldkészitésében €s megszervezésében vald segités,

e az ¢év elején kiosztott képzési teriilet tevékenységeének segitése,

e munkakdzosség-vezetok munkdjanak iranyitasa,
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mentortanarok iranyitasa,

palyazatir6 munkdjanak iranyitdsa, koordinalasa,

a specialis tevékenységeket ellatok munkdjanak iranyitasa (pl. fejleszté pedagdgus),
kapcsolattartas az osztalyfonoki és szakmai munkakozosségekkel,

hataskorét a vezetd beosztasii munkatarsakkal egyiittmiikodve gyakorolja.

Felelossége:

az iskola pasztoralis és nonformalis céljainak megvalositasa,

palyazati lehetdségek felmérése,

részvétel a beruhdzasi terv dsszeallitdsaban,

informacidéaramlas gyors és pontos megtorténtéért (korozvények, hirdetések, stb.),
iskola bels6-, kiils6 kommunikacioja,

iskolai partnerkapcsolatok apolasa.

Feladatai:

intézmény pasztoralis tervezésének feliigyelete

pasztoralis bizottsdg vezetése

a Kalazancius mozgalom helyi koordinatoraval val6 kapcsolattartés

tartomanyi pasztoralis vezetéssel kapcsolat

tanari és didklelkigyakorlat szervezés

kapcsolat a hittan munkak6zosséggel

Patrocinium, mint kiemelt iskolai program szervezése

biinbanati liturgidk tartalmanak és megvaldsitasanak feleldse

kapcsolattartas a szerzetesi k6zosség vezetojével

lelki programok: lelki napok, lelkigyakorlatok, blinbanati liturgidk,
év kozbeni tinnepi misék, évfolyam misék megszervezése

szaktanarok szdmadra 6ralatogatdsokat, bemutatod orakat, tapasztalatcserét szervez,
folyamatosan ellatja az osztalyfonokoket a munkéjukhoz sziikséges informaciokkal és
dokumentumokkal,

segiti az iskola munkatervében nem rogzitett, évkozben adodo feladatok megoldasat,
feladatainak végzése soran tapasztalatairdl, a felmeriilt problémakrol és intézkedéseirdl az
féigazgatot folyamatosan tdjékoztatja,

részt vesz az ellendrzési terv megvalositasaban,
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elkésziti az iskolai munkatervet,

elkésziti, ¢és folyamatosan figyelemmel kiséri a pedagégusok tovabbképzési tervét és
gondoskodik annak megvaldsitasarol,

egylittmiikddik a gazdasagi irodaval a leltdrozas megszervezésében €s lebonyolitasaban,
segiti a neveldmunkanak, a didkok érdekvédelmi céljainak és programjainak
megvaldsulésat,

gondoskodik a tanulok szervezett véleménynyilvanitasanak lehetdségérdl,

gondoskodik a tanulok szocidlis ellatasaval kapcsolatos igények felmérésérdl, arrol
adatbazist vezet,

iranyitja és ellendrzi a didkonkormanyzatot segitd pedagdgus tevékenységét,

felelds az iskolai tinnepségek és a ballagas megszervezéséért ¢s lebonyolitasaért,

részt vesz az iskolai értekezletek eldkészitésében és megszervezésében,

segiti a didkrendezvények megszervezését €és lebonyolitasat,

nyilvéantartja és ellendrzi az osztalykiranduldsokat,

a munkavédelmi szemlék altal feltart veszélyek megeldzésére a sziikséges intézkedéseket
megteszi (pl. tlizriadd megszervezése),

gondoskodik a tanulé balesetek kivizsgalasarol, nyilvantartasarol és a kapcsolodd
adatszolgaltatasrol,

felelGs az iskolai kartéritési tigyek intézéséért,

gondoskodik az oktatas korszertsitésérol, a képzés szinvonalanak emeléséral,

gondoskodik az iskola szoftverigényének felmérésérdl és részt vesz annak biztositasaban,
iranyitja a tantargyak tanmeneteinek kidolgozasat,

oralatogatasokat, bemutato orakat, tapasztalatcserét szervez,

gondoskodik az oktatas korszeriisitésérol, a képzés szinvonaldnak emelésérdl,

javaslatot tesz a pedagdgusok mindsitésére, jutalmazasara, kitiintetésére, sziikség esetén
fegyelmi felelésségre vonasukra,

figyelemmel kiséri a szakteriiletét érintd palyazati kiirasokat,

a palyazatok megirdsat segiti, az adminisztracigjat ellendrzi, késziti,

javaslatot tesz a tanarok tovabbképzésére, részt vesz a helyi tovabbképzések szervezésében
¢s lebonyolitasaban,

ellendrzi és értékeli a tanitasi ordkat €s a tanari munkafegyelem betartasat,

segiti a munkaerd—gazdalkodasi feladatok megoldasat,

ellendrzi és értékeli a tanitasi ordkat €s a tanari munkafegyelem betartdsat,
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e akodzismereti teriileten oralatogatdsokat, bemutato orékat, tapasztalatcserét szervez,

e mMmegszervezi, irdnyitja €s ellenérzi az OKTV-re valo felkésziilést, valamint a teriileté¢hez
tartoz6 egyéb versenyeket,

e iranyitja az iskola bel- és kiilfoldi kapcsolataival jar6 feladatok végrehajtasat,

e A heti hirdetések 0sszeallitasaért és a tanar listara vald elhelyezésért felelds,

e SNI, BTMN, tAmogatott tanulok helyzetének kovetése,

o feladatainak végzése soran tapasztalatairdl, a felmeriilt problémakrol és intézkedéseirdl az

féigazgatot folyamatosan tdjékoztatni koteles.

Kollégiumvezet6
Az intézményegység-vezetd az intézmény intézményegységének operativ vezetési feladatait

ellatd magasabb vezetoje.

Hataskore:

e irdnyitja és ellendrzi a kollégiumi nevelok munkajat,

e kijeloli a kollégiumi csoportokat és azok vezetdit,

e cllendrzi a tanulokori és egyéb foglalkozasokat, valamint a neveldtanarok adminisztrativ
tevékenységét,

e cllendrzi a kollégium rendjét, fegyelmét, tisztasagat,

o fOigazgato helyettesitése a helyettesitési rend szerint,

e stratégiai tervezésben és megvalositasban részvétel,

e avezetdi csapat munkdjaban vald részvétel.

Felelossége:

e akollégiumvezetd felelds a kollégium folyamatos szakmai miikodéséért, az itt folyd
pedagodgiai munkaért,

e az fOigazgatd egyszemélyi feleldsségenek érintetleniil hagyasa mellett felelos a szervezeti
felépitésben meghatarozott tertiletek munkajaért,

e gondoskodik a kollégium kornyékének — jarda, épiilte eldtti valamint udvari rész —
rendjérdl, tisztasagarol,

e gondoskodik az intézeti tulajdon védelmérdl, az el6forduld rongalasok kivizsgalasarol,

e gondoskodik a baleset-, munka- és tiizvédelmi szabalyok betartasarol,

e gondoskodik a szilikséges helyettesitésekrol.

35



Feladatai:

e munkadja tervszerli végzése érdekében munkateriiletére éves programot és ellendrzési tervet
készit, melyet jovahagyasra az foigazgatonak beterjeszti,

e clkésziti a kollégium hazirend;jét,

e javaslatot tesz a kollégium miikddéséhez sziikséges targyi feltételek beszerzésére,

e feladata a kollégiumban étkez6 tanuldk bejelentése, az étkezés megszervezése és az étkezés
alatti feliigyelet biztositasa,

e vezeti a kollégiumi nyilvantartast,

e javaslatot tesz a hataskorébe tartozo dolgozok jutalmazasa kérdésében,

e kapcsolatot tart az iskolaorvossal,

o feladata szorgalmi id6ben, szabad- és linnepnapokon, szorgalmi idon kiviil hétkéznapokon
is a kollégium iizemeltetése,

o tevékenységérdl félévente irasbeli beszamolot készit.

Miivészeti iskola vezetdje
Az intézményegység-vezetd az intézmény intézményegységének operativ vezetési feladatait

ellatd magasabb vezetoje.

Hataskore:

o tandrak, délutani fejlesztd foglalkozasok szervezése,

e miivészeti alapvizsgak és versenyeket, fellépések szervezése, lebonyolitasa,

¢ hianyzo neveldtanarok helyettesitése, elmaradt 6rak potlésa,

e amiivészeti iskola pedagdgusainak ¢és titkaranak munkéjanak ellendrzése,

e amiivészeti iskola intézményegység belsd tematikus vizsgalatai,

o a foglalkozasi, haladési naplok, vizsgajegyzokonyvek ellendrzése,

o képviseli az alapfokll miivészetoktatasi intézményegység nevelbtestiiletét rendezvények,
eloadasok, bemutato tanitasok stb. alkalmabol,

o fdigazgato helyettesitése a helyettesitési rend szerint,

e stratégiai tervezésben és megvalositasban részvétel,

e Vezetdi csapat munkdjaban vald részvétel.

Felelossége:
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e oktatdi-neveldi munka szervezése kapcesan 6sszehangolja az évkozi iskolai rendezvények és
miivészetoktatasi programok elokészitését és lebonyolitasat,

e a miuvészeti iskola munkatervének elkészitése,

e amivészetoktatasi intézmény adminisztracidjdnak biztositasa,

e adatszolgaltatési feladatok ellatdsa, jelentések készitése az oktatéasi szervek és az féigazgato

felé.

Feladatai:
e az intézményegységben folyd oktatasi-neveldi munka ellendrzése,
o orakat, foglalkozasokat latogat, jegyzOkonyvet készit,
e megszervezi a miivészeti alapvizsgakat és versenyeket, fellépéseket,
o clkésziti az AMI tantargyfelosztasanak elkészitése,
o clkésziti az AMI éves munkatervét,
o fejlesztését célzo, hataskorébe nem tartozo konkrét megoldasok,
¢ az iskola munkatervében nem rdgzitett, évkozben adodo feladatok megoldasa,

e AMI beiskoldzas megszervezése ¢és lebonyolitasa.

Gazdasagi vezeto
Az féigazgato iranyitasa ala tartozik. Kozvetleniil iranyitja a gazdasagi munkakorbe besorolt

alkalmazottakat. Beszdmolasi €s tajékoztatasi kotelezettséggel tartozik az iskola foigazgatojanak.

Felelossége:

e az intézmény gazdasagi, szamviteli, pénziigyi tevékenységének, anyag- ¢és
eszkozgazdalkodasanak irdnyitasa, ellendrzése, koordindldsa a munka-, tliz- ¢&s
egészségvédelmi eldirasok betartasaval,

e az egyhazi szervekre vonatkoz6 torvények €s egyéb jogszabalyok betartasa,

¢ a fenntarto, az intézmény féigazgatdja utasitasainak betartdsa és betartatésa,

e a munkafolyamatba épitett pénziigyi és gazdasagi feladatok ellendrzésének végrehajtasa.

Jogosultsaga:

A vonatkozd jogszabalyok, valamint az intézmény kotelezettségvallalasi, utalvanyozasi,

érvényesitési és ellenjegyzési szabalyzatdban foglaltak szerint jogosult:
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- pénziigyi ellenjegyzésre,
- érvényesitésre.

Adohatdsag elotti képviseletre jogosult allandé meghatalmazas alapjan.

Feladatai:

elkésziti az iskola koltségvetési javaslatat, figyelemmel a vonatkozd jogszabalyokra, a
fenntart6 iranymutatasaira,

elkésziti az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi beszamolojat, annak szdmszaki €és szoveges
részét,

folyamatosan figyelemmel kiséri a fenntarto altal jovahagyott koltségvetési elGiranyzatok
teljesiilését, rendszeresen tajékoztatja az intézmény vezetdjét a kiadasok és bevételek
alakulasarol,

gondoskodik a kiilonbozé bevallasok, jelentések, kimutatasok hataridére torténd
elkészitésérol,

elkésziti az intézményi vagyonleltar titemtervét, ellendrzi a selejtezés, leltarozas szakszerti
végrehajtasat, felligyeli a leltarosszesitok és kiértékelések elkészitését,

Segiti az oktatassal kapcsolatos palyazatok, projektek megvaldsitasat, az elszdmolasokat
ellendrzi,

az intézményvezetdvel, a pedagdgiai-fejlesztési féigazgatdohelyettessel és miiszaki vezetovel
egylittmiikddve beruhdzasi, felujitdsi és karbantartdsi tervet készit, a rendelkezésre allo
pénzosszeg erejéig gondoskodik annak végrehajtasarol,

figyelemmel kiséri és ellenérzi a be- és kifizetéseket.

Hataskore:

elkésziti €s aktualizalja az intézmény koltségvetési alapokmanyat,

az C)nkorményzat, KSH, NAYV illetve a fenntart6 felé elektronikus uton tovébbitja az
intézmény bevallasait, jelentéseit,

az oktato, nevelé munka érdekeire figyelemmel irdnyitja a gazdalkodast,

gondoskodik a pénziigyi és bizonylati fegyelem, a konyv- és szdmvitelre vonatkozé
szabalyok betartatasarol,

a bels6 ellendrzés soran feltart hidnyossagok megsziintetésére intézkedési tervet készit és
gondoskodik annak végrehajtasarol,

folyamatosan aktualizalja az intézmény gazdalkodasaval Osszefliggé szabalyzatokat, a

jogszabalyi eléirasoknak megfelelon,
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iranyitja a munka- és tlizvédelemmel kapcsolatos feladatok végrehajtasat, ellenbrzi a

vonatkozé szabalyok betartasat és betartatasat.

Az iskola tanul6irél, dolgozoéirdl és az iskola belso életérdl szerzett informaciokat hivatali

titokként koteles kezelni. Az iskola féigazgatoja a munkakori leirasban nem szerepld feladatokkal is

megbizhatja az iskola miikddésével kapcsolatban, valamint fenntartja a jogot a munkakori leirés

sziikségszerli modositasara, kiegészitésére.

4.4.3.

4.4.4.

A kiadmanyozas szabalyai

Az intézményvezetd kiadmanyozza:

a jogviszony létesitése, a jogviszony megsziintetése, a fegyelmi eljaras meginditisa, a
fegyelmi biintetés kiszabéasa kivételével, az intézmény kozalkalmazottaival kapcsolatos
munkaltatdi intézkedések iratait,

az egyéb szabalyzatban meghatarozott, a szervezeti egység jogi személyiségéhez kapcsolodod
kotelezettségvallalasokat,

az intézmény napi miikdodéséhez kapcsolodd dontéseket, tajékoztatokat, megkereséseket s
egyéb leveleket,

a kOzbensod intézkedéseket,

a rendszeres statisztikai jelentéseket, érdemi dontést nem igényld tovabbitando iratokat, a
kozponti, illetve teriileti szerv altal kért adatszolgaltatasokat,

az intézményben barmilyen teriileten kiadméanyozasra, a kiadvanyok tovabbkiildhetdségének
¢s irattarazdsanak engedélyezésére az intézményvezetd jogosult,

kimend leveleket csak az intézmény vezetdje irhat ala,

az intézményvezetd akadalyoztatdsa esetén a kiadmanyozasi jog gyakorloi az pedagogiai-
fejlesztési foigazgatohelyettes vagy a pedagdgiai-taniigyigazgatasi féigazgatohelyettes,

az intézményegységek napi miikodéséhez kapcsolodd dontéseket, tdjékoztatokat,

megkereséseket €s egyéb leveleket az intézményegységek vezetdi kiadmanyozzak.

Bélyegzohasznalat szabalyai

Az iskola hosszubélyegzdje:
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Az iskola korbélyegzdje:

A bélyegzdk hasznalata

Hosszu bélyegzot hasznalhatja: foigazgatd, foigazgatohelyettesek, gazdasagi vezetd, pénztaros,

iskolatitkar.

Korbélyegz6t hasznalhatja: féigazgato, foigazgatohelyettesek, gazdasagi vezetd, iskolatitkar.

Erettségi bizottsag bélyegzdje?

Az érettségi bizottsag bélyegzdjét az érettségi jegyzoje hasznalhatja.

4.4.5. A képviselet szabalyai

Az intézmény képviseletére az intézményvezetd jogosult, aki ezt a jogat meghatarozott
esetekben atruhdzhatja mas személyre.

A képviseleti jog atruhazasarol sz616 nyilatkozat hianyaban — amennyiben az iigy elintézése
azonnali intézkedést igényel — a nyilatkozattételre az a személy jogosult, akit erre a szervezeti €s
miikddési szabalyzat helyettesitésrdl szO0lo rendelkezései az intézményvezetd helyett torténd
eljarasra feljogositanak.

A képviseleti jog az alabbi tertiletekre terjed ki:

e jognyilatkozatok megtétele az intézmény nevében,

e tanuloi jogviszonnyal,

e az intézmény és mas személyek kozotti szerzédések megkdtésével, modositasaval és
felbontasaval,

e munkaltatoi jogkdrrel Osszefliggésben,
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e az intézmény képviselete személyesen vagy meghatalmazott atjan hivatalos tigyekben,

o telepiilési onkormanyzatokkal valo ligyintézés soran,

e allami szervek, hatdsagok és birosag elott,

e az intézményfenntart6 és az intézmény miikodtetdje elott,

e intézményi kozdsségekkel, szervezetekkel valo kapcsolattartas soran,

e nevelési-oktatasi intézményben miikodo egyeztetd forumokkal, igy a nevelOtestiilettel, a
szakmai munkakozosségekkel, a sziil6i szervezettel, a didkonkormanyzattal,

e mas koznevelési intézményekkel, szakmai szervezetekkel, nemzetiségi dnkormanyzatokkal,
az intézmény fenntartdsdban és muikodtetésében érdekelt gazdasagi €s civil szervezetekkel,
az intézmény belsd €s kiilsd partnereivel,

e az intézmény sz¢khelye szerinti egyhazakkal,

e munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel.

Helyi sajtonyilatkozatot az intézményrél a nyomtatott vagy elektronikus média részére a
foigazgatd vagy annak megbizottja adhat (sziikség esetén a fenntartdval tortént egyeztetés utan).

Orszagos médiaban sajtonyilatkozat kizarolag a fenntartd engdélyével adhato.

Ha jogszabaly ugy rendelkezik, hogy a jognyilatkozat érvényességéhez két képviseleti
joggal rendelkezd személy nyilatkozata sziikséges, azon az intézmény foigazgatdja €s valamelyik

magasabb vezetdi beosztasban 1évo alkalmazottjanak egyiittes aldirasat kell érteni.

4.5. Az intézményvezeto feladat- és hataskorébol leadott feladat- és hataskorok

Az intézményvezetd az alabbi feladat- és hataskoroket ruhazhatja at a helyetteseire vagy az
altala megbizott személyre eldre egyeztetett munkaterv és beszamolasi kotelezettség mellett:

e a pedagogusok teljesitményértékelése, az orszagos pedagogiai szakmai ellenérzésben valo
vezetOi feladatok,

e amunkavégzés ellendrzése,

e azligyeletek és a helyettesitések elrendelése,

e avizsgak szervezése,

e az iskolai dokumentumok elkészitése,

e a statisztikak elkészitése,

e az orarend ¢és a tantargyfelosztas elkészitése,

e atanuldk rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezése,
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e avalaszthato tantargyak korének meghatarozésa,

e atantargyvalasztassal kapcsolatos tanuldi modositasi kérelmek elbiralasa,

e anemzeti és az iskolai iinnepek munkarendhez igazod6 mélté megiinneplése,

e a nevelGtestillet jogkorébe tartozd dontések eldkészitése, végrehajtasuk szakszerti
megszervezése ¢s ellendrzése,

e Qavaslattétel a pedagdgusok tovabbképzésére,

e aziskola kdzvetlen és kdzvetett partnereivel valo kapcsolattartas, egyiittmikodés,

e azifjusagvédelmi feladatok koordinalasa,

e azemélyi anyagok kezelése.
Az atruhazott feladat- és hataskorok esetében az féigazgatohelyetteseket és a megbizott

személyeket teljes korli beszamolasi kotelezettség terheli. Az atruhazott feladat- és hataskoroket a

munkakori leirasok tartalmazzak.

4.6. Az intézményvezet6 vagy intézményvezet6-helyettes akadalyoztatasa

esetén a helyettesités rendje

Az féigazgatod tavolléte alatt a hatiskoriiknek megfeleléen a pedagdgiai-taniigyigazgatési
féigazgatohelyettes vagy a pasztoralis-nonformalis féigazgatohelyettes az intézmény felelds
vezetdje. Ha csak egyikiik van jelen, akkor egyszemélyben 6 az intézmény felelds vezetdje.

A féigazgatdt hosszabb (15 napot elérd) tavolléte esetén a fenntartd altal megbizott személy
helyettesitheti.

Amennyiben ez a helyettesitési rend nem tarthatd, akkor a helyettesitend6 vezetd irasban biz
meg egy feleldst, lehetdleg a vezetdi csapat tagjai, ill. a munkakozosség-vezetok koziil.

A tavaszi, 6szi, téli és nyari sziinetekben azokra a munkanapokra, amikor az iskola nyitva
tart, az foigazgatd irdsban eldre elkésziti a helyettesitési rendet, és azt kifliggeszti a hirdetd tablan,

valamint k6zz¢ teszi az iskola honlapjan. Ez az eldiras vonatkozik a nyari tigyeleti napokra is.

4.7. A Kkiilso kapcsolatok rendszere, formaja és modja, beleértve a pedagogiai
szakszolgalatokkal, a pedagogiai szakmai szolgalatokkal, a gyermekjoléti
szolgalattal, valamint az iskola-egészségiigyi ellatast, illetve a tartos
gyogykezelés alatt allo gyermek, tanulo egészségiigyi ellatasat biztosito

egészségiigyi szolgaltatoval valo kapcsolattartast
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4.7.1. A Kkiilso kapcsolatok formaja és modja

Az iskolat a kiils6 kapcsolatokban az féigazgatd vagy az altala megbizott személy képviseli.

Az intézményvezetd és helyettesei szervezik a kapcsolattartast az intézmény egészével
kapcsolatban all6 intézményekkel, allami, 6nkormanyzati, civil szervezetekkel és vallalkozasokkal.

A nevelési-oktatasi intézmények szakmai fejlodésének tdmogatasa érdekében az Oktatasi
Hivatal altal végrehajtand6 pedagdgiai-szakmai ellendrzések sordn az intézmény vezetdsége ¢&s
pedagbdgusai egyiittmiikodnek az ellendrzést végzo tanfeliigyelokkel. Az egylittmiikddés célja,
hogy részt vegyenek a pedagodgusok munkajanak ellendrzésében és értékelésében, a vezetd
munkajanak ellendrzésében ¢és értékelésében, valamint az intézmény ellendrzésében ¢és

értékelésében.

4.7.2. Azintézmény és a kiemelt partnerszervezetek kozotti kapcsolatok

Az intézmény mitkddése szempontjabol az aldbbi kiils6 partnerek a legmeghatarozdbbak:

e Szeged-Csanadi Egyhazmegye: templomokban miivészeti fellépés, iinnepségeinkre

meghivas,

e Piarista Tartomanyfonokség: levelezés, tajékoztatok tartasa, rendszeres értekezletek,

tovabbképzések, Pedagdgiai Napok,
o KAPI: értekezletek, tovabbképzések,
e varosi, ill. fenntart6i féigazgatoi értekezletek,
e Szegedi Tudomanyegyetem Pedagogusképzd kara, mentor tanarok,
e az iskolat timogatd Dugonics Andras Alapitvany: kuratoriumi iilés,
e katolikus 4ltalanos iskolak €s gimnaziumok: nyilt napok, értekezletek,
e mas felekezetli vagy 6kumenikus iskoldk: versenyek, értekezletek,
e teriileti gimnaziumok, testvériskolak: nyilt napok, k6zds rendezvények,
e kozmiivelodési intézmeények: szabadidds programok,
o ifjusagi szervezetek: versenyek, k6zos programok,
o gyermekvédelem: csaladlatogatas, gondozas, megbeszélés,
e gyermekjoléti szolgalat: megbeszélés, latogatas,
e iskola egészségligyi szolgalat: fogorvosi ellatas,
e civil szervezetek: tarsadalmi jelenlét, joszolgalat, onkéntesség,
e sportegyesiiletek,

e helyi tarsadalom: rendezvényeken valo jelenlét, szereplés, médiajelenlét.
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4.7.3. Kapcsolattartas a pedagégiai szakszolgalatokkal a pedagogiai szakmai szolgaltatokkal

A Pedagogiai szakszolgalattal valo kapcsolattartasért és a pedagogiai szakmai szolgaltatasok
igénybevételéért az foigazgatohelyettesek feleldsek. Munkéjuk soran segitik, hogy a sziilok sziikség
esetén felvegyék a kapcsolatot a szakértdi bizottsdggal, igénybe vegyék a nevelési tandcsadas
szolgaltatésait, illetve segitséget kérjenek a kiemelten tehetséges tanulok tovabbi fejlesztéséhez.
Megszervezik tovabba a pedagdgiai szakmai szolgaltatdsok igénybevételét a pedagogus
tovabbképzés, a pedagogiai értékelés, a taniigy igazgatasi szolgaltatasok sziikség szerinti

igénybevételét, illetve a tanulmanyi-, sport- és tehetséggondoz6 versenyeken valo részvételt.

4.7.4. Kapcsolattartas a gyermekjoléti szolgalattal
A gyermekjoléti szolgalatokkal a kapcsolatot mentalhigiénés munkatars segiti munkakkori
leirasanak megfelelden.

A csaladsegit6 kirendelt munkatarsaval a féigazgat6 tartja a kapcsolatot.

4.7.5. Kapcsolattartas az iskola-egészségiigyi ellatast biztosito egészségiigyi szolgaltatoval

Az egészségiigyi ellatast biztositd szolgaltatokkal vald kapcsolat célja a nemzeti kdznevelési
torvényben eldirt, évenként esedékes sziirdvizsgalat lebonyolitdsa. A szolgaltatokkal a
szlir6vizsgélatok szervezéséhez és lebonyolitasahoz sziikséges kolcsonds kapcsolatért a pedagogiai-

taniigyigazgatasi foigazgatohelyettes felelds.

4.8. Panaszkezelési eljaras

Az igazgatd ¢és a pedagogusok eldre meghatirozott és az éves Munkatervben rogzitett
idépontban fogadoorat tartanak. Eldzetes telefonos vagy irdsbeli egyeztetés alapjan ettdl eltérd
id6pontban is fogadnak. Az foigazgatd koteles a hozza szoban vagy irasban érkezett panaszokat
kivizsgalni, vagy illetékesség hidnyaban a megfeleld szervnek tovéabbitani. Az irdsban érkezett
panaszokat az iskola ligyirat-kezelési szabalyzatanak megfelelden iktatni kell, ezekre az igazgato,

vagy az altala megbizott iskolai dolgozo koteles 30 napon beliil irdsban valaszolni.
Fenntartohoz cimzett panaszokat az alabbi cimen lehet beadni:

https://piarista.hu/panaszbejelentes/
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4.9. A neveldétestiilet feladatkorébe tartozo iigyek atruhazasara, az iskola
allando bizottsagaira, tovabba a feladatok ellatasaval megbizott

beszamolasara vonatkozo rendelkezések

AZ INTEZMENY KOZOSSEGEI

49.1. A pedagégusok kozosségei

4.9.1.1.Nevelotestiilet

Minden tanar elsdsorban ¢lete példajaval nevel. Ez egyarant igaz az iskolai és az iskolan
kiviili magatartasara is. Iskolank katolikus, szerzetesi iskola. A pedagdgus lehetdleg hivo, vallasat
gyakorl6 ember, akire tanitvanyai felnézhetnek, nemcsak szakmai, hanem emberi példanak is
tekinthetik. A rajuk bizottakat hitébdl fakado szeretettel vezeti.

A pedagogus az iskolai élet egészére figyelve, sajat munkakorén tul is segiti a kozosség

tagjainak emberi és keresztény kibontakozasat.

A pedagdégusokkal szemben tamasztott szakmai, hivatasbeli elvarasok:

e aRomai Katolikus Egyhéz értékrend;jét, tanitasat képviseljék, azzal ellenkez6t ne tanitsanak,
a piarista hagyomany gyakorlataban, az iskolai kiildetésnyilatkozat és az alapértékek szerint

folyamatosan fejlesszék magukat,

e nevel6é munkajukhoz azokat a mddszereket valasszak ki, melyek tevékenységiiket a didkok

szamara a leginkabb hatékonnya és eredményessé teszik,

e rendszeres Onképzéssel, a tovabbképzéseken vald részvétellel és a munkakdzosség

munkajaba torténd bekapcsolddassal fejlesszeék szaktargyi €s altalanos miveltségiiket,

o Oltozkodésiik, kiilalakjuk rendezett, tiszta legyen, olyan, amellyel példat mutathatnak
didkjaiknak.
Az iskolankban az elsé tanévet kezdd, ill. fiatal tanarok alkalmazasakor az iskola eldirja a

hospitalast, a mentortandrral vald rendszeres megbeszélést, az iskolai hagyoméanyok alapos

megismerését, tovabbképzésen valo részvételt.

A pedagogusokkal szemben tamasztott adminisztracios elvarasok:

e az iskolai adminisztraciot gondosan vezessék,
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az e-naploba a tandrai adminisztracios adatokat legalabb hetente rogzitsék, az irasbeli
feleleteket, dolgozatokat 10 munkanapon beliil javitsak Ki; a jegyeket hetente irjak be a

naploba,

heti 1-2 oras tantargyaknal havi egy, ezt meghaladd 6raszamu tantargynal legalabb havi két

jegyet adjanak,

tanévi munkajukat tanmenetben tervezzék meg szeptember 30-ig.

A pedagdégusokkal szemben tamasztott, személyes torodéssel kapcsolatos elvarasok:

legyen kiilon gondjuk a gyongébb tanulokra, és segitsék elé a tehetségesebb tanulok

hatékonyabb fejlodését,
a tanulok feleleteit nyilvanosan értékeljék, az érdemjegyet kozoljék a tanuloval,

az firasbeli dolgozatokat, felmérdket 10 tanitdsi napon belill javitsdk ki, nyilvdnosan

értekeljék, adjak ki ugy, hogy azokat a gondviseld is lathassa,

kovetkezetesen €s igazsagosan osztalyoz. Az osztalyzas soha sem a fegyelmezetlenség

megtorlasanak az eszkoze.

A pedagdégusokkal szemben tamasztott, személyes iskolai jelenlétet igénylo elvarasok:

a tanitasi, foglalkozasi beosztas szerinti orajuk elétt 10 perccel a munkahelylikon, illetve a
tanitas nélkiili munkanapok programjanak kezdete eldtt 5 perccel annak helyén kotelesek

megjelenni,

a munkabdl valo rendkiviili tdvolmaradasat, annak okat lehetdleg el6zd nap, de legkésObb az
adott munkanapon 7.30-ig kotelesek jelenteni az féigazgatonak vagy helyetteseinek, hogy

helyettesitésérol intézkedhessenek,

elére lathatd esetben a pedagdgus az fOigazgatotdl kérhet engedélyt legalabb egy nappal
elobb a feladata (tanora; foglalkozas; feliigyelet, fogadoora stb.) elhagyasara,

a tanmenettdl eltérd foglalkozds  megtartdsat, a  tanora  elcserélését az
féigazgatohelyettesekkel engedélyeztessék; tanmenetet modositani lehet indokolt esetben

évkozben is, féigazgatoi engedéllyel,
az oraikat pontosan tartsdk meg, a tandrat pontosan kezdik ¢és fejezik be,

az iskola linnepélyein, a didkoknak kotelez6 rendezvényeken vegyenek részt.
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A pedagogusokkal szemben tamasztott elvarasok a tanarokkal, sziilokkel valo

kapcsolattartas teriiletén:

a tanév rendjében meghatarozott fogaddorakon, konferencidkon, értekezleteken vegyenek

részt,

a szakmai értekezleteken vegyenek részt, a szerdai értekezleti sav idején az egész tanévben

rendelkezésre alljanak,
rendszeres kapcsolatot tartsanak az osztalyfonokkel és sziilokkel,

a sziiloket tajékoztassak a tanulo érdemjegyeirdl.

A pedagosusokkal szemben tamasztott elvarasok programokkal, feliigyelettel

kapcsolatosan:

lassak el a folyoso feliigyeletét az tigyeleti rend beosztasa szerint,

megbizéas esetén lassdk el az ebédléi, a tanuldszobai, az informatikatermi, valamint a

kiilonb6z6 versenyeken ¢€s érettségin torténd feliigyeletet,
segitsék az iskolan kiviili programok, osztalykirandulasok, tdborok és turdk lebonyolitasat,

az 6rakozi szlinetben lassak el a tanulok feliigyeletével, a kdvetkezd tanora el6készitésével

Osszefiiggo feladatokat,

a tanitasi orak és a tandran kiviili foglalkozasok kozott a tanulok részére sziinetet kell tartani,

de folyamatosan gondoskodjanak a feliigyeletiikrdl.

Ev végén a pedagogusoknak a tanévzard konferencia megkezdése elétt munkajukat be kell

fejeznilik, az iratokat rendben le kell adniuk, a rajuk bizott termeket, szertarakat rendbe kell tenniiik.

Az év végi teendok elvégzését az foigazgatohelyettesek ellendrzik.

A pedagogusok megbecsiilése, joga:

a pedagdgiai program alapjan a tananyagot, a nevelés €s a tanitas modszereit megvalasztani.
A szakmai munkakozdsség véleményének meghallgatasaval, intézményi egyetértéssel

megvalasztani az alkalmazott taneszkozoket, tankdnyveket €s tanulmanyi segédleteket,

a neveldtestiilet tagjaként részt venni az iskola pedagodgiai programjanak tervezésében és

értékelésében, gyakorolni a neveldtestiilet tagjait megilletd jogokat,

szakmai ismereteit, tudasat, szerevezett tovabbképzésben valo részvétel Gtjan gyarapitani,

részt venni pedagogiai kisérletekben, tudomanyos kutatomunkaban,
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e szakmai egyesiiletek, kamaradk tagjaként vagy képviseletében részt venni helyi, regionalis €s

orszagos kozoktatassal foglakozo6 testiiletek munkéjaban,

e személyét, mint a pedagoguskozosség tagjat megbecsiiljék, személyiségi jogait tiszteletben

tartsak, neveldi, oktatdi tevékenységét elismerjék.

A szaktanar feladatai:

Minden pedagogus legyen tudatdban annak, hogy elsdsorban sajat élete példajaval nevel —
,Hhitre, tudasra, szép életre, jora”.
Legyen gondja a nehezebben fejlodd tanulokra, segitse felzarkozasukat, keresse meg

tanulasi problémaik okait.

Kiemelten foglalkozzon a tehetséges tanuldkkal - gondoskodjon a tehetséges tanulok

versenyeztetésérdl, a versenyre valo felkészitésérol.

Tanitasi 6ra elhagydsara, cseréjére csak nagyon indokolt esetben keriilhet sor, erre csak az
iskola vezetése adhat engedélyt. A szaktandr a sajat orajarol is csak az osztalyfonok tudtaval

engedhet el tanulot.

Oraira késziiljon lelkiismeretesen. Ennek érdekében minden tanév szeptember 30-ig készitse
el, vagy egészitse ki a tanmeneteit. Tanévi munkajat tervezze meg, ¢s torekedjen ehhez igazodni az
¢év folyaman.

Az irasbeli dolgozatokat idoben, legkés6bb az irastol szamitott 10 munkanapon beliil javitsa
ki, az eredményrdl tdjékoztassa (a dolgozat kézbeadasaval) a tanuldt és az e-naploba valo

jegybeirassal a sziil6t is.

A szaktargyi elOmenetelrdl vald tdjékoztatds a szaktanar feladata. Negyedévenkeént
kategoriat adva kiilon is értékeli a tanul6 teljesitményét.

A haromnegyed éves kategoriaadaskor, vagy abban az estben, ha barmely targybdl az év

hétralévo részében a tanuld bukas kozeli helyzetbe keriil, a szaktanar irasban értesiti a sziil6t.

Az orai munkéja sordn a tanteremben, a szertarban rendet tart €s tartat. A naptari év végén

részt vesz a kotelezo leltarozasban.

A neveldtestiilet minden tagja vallaljon részt, és segitse a tanitason kiviili programok
lebonyolitasat (lelki programok, kiranduldsok, iinnepélyek stb.), valamint az iskola bels6

rendezvényeinek szervezését és lebonyolitasat.

A szaktanar rendszeres onképzéssel, tovabbképzéseken, tanfolyamokon val6 részvétellel, a
munkakozdsség munkdjaba valo bekapcsolodassal fejlessze a szaktargyi, pedagogiai, pszicholdgiai

¢s altalanos miiveltségét.
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A szaktanar részt vesz a nevel6testiileti értekezleteken megbeszéléseken. A tandrok
megfigyeléseikrdl, észrevételeikrdl tajékoztassak egymast.

Rendszeres kapcsolatot tart az osztalyfonokkel és a sziilokkel. A személyi ligyeket
szeretettel és diszkrécioval kezelje.

A pedagdgus a tanév végén csak akkor kezdheti meg szabadsagat, ha adminisztracios
teenddit befejezvén az iratokat az féigazgatésagnak rendben leadta.

A tanév kezdéséhez, az adventi €s nagybdjti idészakhoz hozzatartozik a tantestiilet
lelkigyakorlata vagy rekollekcioja, melyen minden teljes allasu vagy részmunkaidds tantestiileti
tagnak kotelezd a részvétel.

A tovabbtanulasi szandékat egyezteti az féigazgatoval.

Masodallasat, mellékfoglalkozasat bejelenti az féigazgatonak.

A kiilfoldi kikiildetést — amennyiben tanitasi idére esik — engedélyezteti az foigazgatoval.

A neveldtestiilet dontési jogkore a kovetkezOkre terjed ki:

e apedagogiai program elfogadasa,

e az SZMSZ elfogadasa,

e ahdazirend elfogadasa,

e az iskola éves munkatervének elfogadasa,

e az iskola munkdjat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa,

e atovabbképzési program elfogadasa,

e aneveldtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasa,

e a tanulok magasabb évfolyamba lépésének megéllapitdsa, a tanuldk osztalyozdvizsgara
bocsatasa,

e atanulok fegyelmi ligyei,

e az intézményi programok szakmai véleményezése,

e az fbigazgatdi palyazathoz készitett vezetési programmal Osszefiiggd szakmai vélemény
tartalma,

e az év végi dijazasra javaslattétel és dontés.
Ezen talmenden véleményezi, majd jovahagyja a didkdnkormanyzat miikodési szabalyzatat

¢s véleményezi a didkdnkormanyzat mikodésére biztositott anyagi eszkdzok felhasznalasat.

A neveldtestiilet a szamara biztositott feladat- és hataskorok koziil nem ruhazhatja at dontési

jogkorét a pedagogiai program, a hazirend és a szervezeti és miikodési szabalyzat esetében.
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A szakmai munkak6zdsségekre ruhazhatja at dontési jogkorét:
e az iskola munkdjat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok egyes munkakdzosségeket
érintd részeinek elfogadasarol,
e aziskola éves munkatervének munkakozosségeket érintd részeinek elfogadasarol;
e atovabbképzési program elfogadasarol.
Az atruhazott feladat- és hataskorokben hozott dontésekrdl a szakmai munkakozosségek vezetéinek
beszamolasi kotelezettségiik van az intézmény vezetdjének.

A tanulok magasabb évfolyamra 1épésérol és az osztalyozd vizsgara bocsatasrol a dontést a
neveldtestiilet helyett az osztalyban tanitd tanarok kézossége hozza meg.

A nevel6testiilet dontéséit és hatarozatait altaldban — a jogszabalyokban meghatarozottak
kivételével - nyilt szavazassal és egyszerii szotobbséggel hozza. Titkos szavazas esetén
szavazatszamlalo bizottsagot jeldl ki a nevelOtestiilet tagjai koziil. A szavazatok egyenldsége esetén
az fOigazgatd szavazata dont. A nevelOtestiileti értekezlet jegyzOkonyvét a kijelolt pedagogus
vezeti. A jegyzOkonyvet az fOigazgatd, a jegyzOkonyvvezetd és a neveldtestiilet jelenlévd tagjai

koziil két hitelesito irja ala.

4.9.1.2.Szakmai munkakézosségek

Az iskolaban az alabbi munkakdzosségek miikddnek:

osztalyfonoki, magyar, torténelem, természettudomanyi, nyelvi, testnevelés, matematika-
fizika-informatika, hittan. Ezeken kiviil, torvényi kereteken beliil mas munkakozosségek is
alakulhatnak.

Szervezeti elhelyezkedésiiket az iskola szervezeti abraja mutatja.

A munkak6zosségek tevékenységének célja, hogy segitse tagjai szakmai munkdja mindségi
€s modszertani fejlesztését, tervezeését.

Munkajukat éves munkaterv alapjan végzik. Minden tanévben, valamennyi munkakzosség
legalabb harom értekezletet tart. A munkakozOsségi értekezletet a munkakozdsség-vezetd hivja
Ossze. Az értekezletet Ossze kell hivnia akkor is, ha az féigazgatd vagy az féigazgatdhelyettes
elrendeli, vagy a munkak6zosség tagjainak legalabb egyharmada inditvanyozza.

A munkakozosséget a munkakozosség-vezetd iranyitja, akit az foigazgatd biz meg a

munkako6zdsségi tagok véleményének kikérésével, legfeljebb négy évre.

A munkakozosségek részletes feladatai:

e (gyakoroljak a nevelGtestiilet altal atruhazott jogkoroket és elvégzi az ezzel kapcsolatos
feladatokat,
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részt vesznek az iskola szakmai munkdajanak irdnyitasdban, tervezésében, szervezésében &s
ellendrzésében,

javaslatot fogalmaznak meg az egyes szaktanarok kiilon megbizasaira,

javitjak, koordinaljak az intézményben folyd nevel6-oktatd munka szakmai szinvonalat,
mindségét,

javaslatot tesznek a szertarak, taneszkozok és a konyvtarak fejlesztésére,

egylittmitkddnek egyméassal az iskolai nevel6-oktatdé munka szinvonaldnak javitasa, a
gyorsabb informacidaramlas biztositasa érdekében ugy, hogy a munkakozosség-vezetok
rendszeresen konzultalnak egymassal €s az intézmény vezetdjével,

a munkak6zosség a tanévre szolo munkaterv alapjan részt vesz az intézményben folyo
szakmai munka belsé ellenérzésében, a pedagogusok értékelési rendszerének
mikodtetésével kapcsolatos feladatok ellatasaban,

fejlesztik a szaktargyi oktatas tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljarasokat,
kezdeményezik a helyi palyazatok és tanulmanyi versenyek Kkiirasat, haziversenyeket
szerveznek tanuldink tudasanak fejlesztése céljabol, propagéljadk a mas szervezetek altal
meghirdetett versenyeket,

javaslattal él a pedagdgusok tovabbképzésére,

Osszeallitjak az osztalyozo, a kiilonbozeti, a javito és felvételi vizsgak tételsorait, ezeket
fejlesztik és értékelik,

tamogatjak a palyakezdd pedagdgusok munkajat, fejlesztik a munkatarsi kozosséget,

az intézménybe keriild, nem gyakornok pedagdgusok szdmara azonos vagy hasonld szakos
pedagégus mentort biztositanak, aki figyelemmel kiséri az 1j kolléga munkajat,
tapasztalatair6l negyedévente beszamol az intézmény vezetdinek,

figyelemmel kisérik az intézményvezetd kijelolése alapjan a gyakornokok munkajat
tdmogato szakmai vezetok munkajat, segitik a gyakornokok beilleszkedését,

az osztalyfonoki munkak6zosség segitséget nyujt az iskola vezetOségének az egységes
nevelési alapelvek kialakitasaban és ezek gyakorlati megvaldsitasaban,

javaslatot tesznek a diakok jutalmazasara, kitiintetésére,

javaslatot tesznek a szakmai munkak6zosség vezeto személyére.

A munkakozosség-vezeto feladata:

Iranyitja a munkakdzosséget, a munkakdzosség munkajaért felel,

Osszeallitja a pedagogiai program alapjan a munkak6zosség éves munkaprogramjat,

51



e a helyi tanterv alapjan késziil6 tanmeneteket megtekinti, ellendrzi a munkak6zosségi tagok
szakmai munkajat, a tanmenet szerint az eldrehaladast. Hidnyossagok esetén intézkedést

kezdeményez a vezet? felé,

e javaslatot tesz a tantargyfelosztasra, a szakmai tovabbképzésekre, a munkakozosségi tagok

jutalmazésara,
e javaslatot tesz a szertarak és szaktantermek fejlesztésére,
e ¢vente legalabb harom munkak6zdsségi megbeszélést szervez, ezekrdl jegyzokonyvet vezet,

o dllasfoglalédsai, javaslatai eldtt koteles meghallgatni a munkak6zosség tagjait, tajékoztatja

Oket az értekezletek szakmai napirendi pontjairdl,
e <¢vente legalabb 0 oralatogatast végez,
e Kkiilon figyelmet fordit a fiatal tanarokra, ill. az Gjszeri iskolai pedagogiai gyakorlatokra,
e Kkoordinalja a munkak6zosség iskolai, ill. iskolan kiviili versenyeinek megvalositasat,
e A tanartovabbképzésre javaslatot tesz,

e Oralatogatasokat szervez, és szamon kéri a kolcsonds oralatogatasokat (amelyeknek szama

évente minimum kett6),
e az iskolai munkaterv elkészitéséhez javaslatokat fogalmaz meg,
e képviseli a szakmai munkakozosséget az intézmény vezetdje felé és az iskolan kiviil.

A szakmai munkakdzOsség-vezetd kozépvezetd, a munkakozosség tagjai felett teljes
ellendrzeési jogkorrel rendelkezik. Ellendrzi a tanmenet szerinti haladast, a szakmai munkat a
tanoran, a tanitas-tanuldsi folyamat eredményességét, a tanulok értékelését. Hidny esetén utasitja a
szaktanarokat a feladatuk potlasara. Tapasztalatair6l beszamolasi kotelezettsége van az
intézményvezetonek.

Részt vesz a munkakozOsség tagjainak év eleji terveinek meghatirozasaban, az évkozi
onértekelésekben €s az év végi értékelési feladatok elvégzésében.

A munkakozdsség-vezetd havonta fizetendd potlékban és 6rakedvezményben részesiil.

Szakmai kapcsolatokat épit ki és ezeken képviseli az iskolat.

4.9.1.3.A prefektusok, prefektdk feladatai:

o megfeleld felkésziiltséggel, felelésséggel és Onallosaggal, céltudatosan valasztja ki és
hasznalja fel a kollégiumi élet altal biztositott neveld hatdsokat és lehetdségeket a fiatalok

személyiségének sokoldalu, keresztény szellemben torténd kibontakoztatasa érdekében,
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mindent megtesz a kollégium tanuldinak lelki elOrehaladasaért, erkolcsi fejlodéséért,
tanulmanyi munkajaért, miivelodéséért, kulturalt és egészséges ¢letmodjaért,

felel a napirend és a hazirend pontos betartasaért,

megismeri a tanulok csaladi koriilményeit, kapcsolatot tart a sziilokkel, gondviseldkkel,
torekszik az dszinte, nyilt tanar-didk kapcsolat kialakitasara és megerdsitésére,

rendszeres kapcsolatot tart a tanulok iskolai osztalyfénokével, szaktanaraival, és kollégiumi

tapasztalatairdl tdjékoztatast ad a tantestiilet tagjainak,

munk3jat a kollégium vezetdje altal meghatarozott beosztas szerint végzi, a foglalkozasokra

felkésziil, és elvégzi a munkdjahoz tartoz6 adminisztraciot,

rendszeresen ellendrzi és értékeli a tanulok altal haszndlt helyiségek rendjét, a didkok

apoltsagat, és a tulajdonukat képezd targyak rendben tartasat,

gondoskodik a betegszobaban torténd elhelyezésrdl, az orvos eldirdsainak betartdsarol, €s

ellendrzi a tanuldk betegszobai magatartasat,

a kollégium vezetdje altal meghatarozott beosztas szerint pihend és munkasziineti napokon

szolgalatot teljesit,

ha munkajat valamely oknal fogva a beosztas szerinti idében nem tudja elkezdeni, azt egy

nappal eldbb koteles jelezni a kollégium vezetdjének,

a nevel6tanar feleldsséggel tartozik a gondozasara bizott eszkozok ¢és felszerelések
épségéért, a rabizott targyak szabalyos kezeléséért,

segiti és tamogatja a Didkonkormanyzat munkdjat, az érdekvédelmi feladatok végrehajtasat,
kdzremikodik a kollégium éves munkatervének osszeallitasaban,

foglalkozasi tervét minden tanév szeptember 30-aig elkésziti, és szakmai konzultacid

keretében a kollégium vezetdjével megbeszéli,

a tanulok személyiségének fejlodését folyamatosan figyelemmel kiséri, észrevételeit ugy
rogziti, hogy azt barmikor haszndlni tudja, s annak alapjan konkrét tajékoztatast tudjon adni

a tanulokrol,

kozremiikodik a kollégium éves munkatervében szerepld rendezvényeken, nevelGtestiileti

értekezleteken, egyéb a neveléssel kapcsolatos rendezvényeken,
egyiittmiikddik az intézmény mindségfejlesztési munkajaban,

személyes beszélgetésekkel segiti a tanulok személyiségének fejlodését,
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e atanuldk szellemi fejlodésének érdekében biztositja a megfeleld csendes 1d6t a stidium alatt
a tanulményi munka elvégzéséhez, segiti, ¢s fokozatosan elémozditja az 6nallo tanulast,

o sziikség esetén elmagyarazza és kikérdezi az anyagot,

e a személyiség és a kozosség fejlesztését szolgaljak a jol megvalasztott szabadidds
programok, kulturalis élmények szervezése, tartasa,

e gondosan figyeli a tanuldok értékrendjének, érdeklédési irdnyanak alakuldsat, problémas

helyzetben segitséget kér a kollégiumi és iskolai vezetéstol.

4.9.1.4.Mentdlhigiénés szakember

Feladatat az foigazgatoval vald egyeztetés utan a munkakori leirdsdban foglaltak szerint

végzi.

4.9.1.5.Fejlesztépedagogus

Feladatat az foigazgatoval vald egyeztetés utan a munkakori leirdsdban foglaltak szerint

végzi.

4.9.1.6.Iskolaorvos, védéné

A didkok orvos-egészségiigyi ellatasat az iskolaorvos és a védond végzi. Az iskolaorvos
tanévenként meghatarozott idépontban heti egy alkalommal iskolaorvos, heti két alkalommal
védond 4ll a tanulok rendelkezésére. Feladataikat sajat munkaltatojuk hatarozza meg, melyekrdl a
tanév kezdetén tijekoztatjdk az intézményvezetdt. Munkdjukrol a pedagodgiai-taniigyigazgatasi
féigazgatohelyettes bevondsaval tajékoztatjak a neveldtestiiletet.

Az iskolaorvosi feliigyelet €s ellatds éves rendjét az foigazgatd az iskolaorvossal és a

védéndvel minden tanév elején egyezteti.

Munkéjukat éves munkaterv alapjan végzik.

4.9.2. A tanulok kozosségei

4.9.1.7.A diadkénkormdnyzat
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A tanuldk és a tanulokozosségek érdekeinek képviseletére, a tanulok tanordn kiviili

szabadidds tevékenységének segitésére az iskolaban didkdnkormanyzat mitkodik.

A didkdnkorméanyzat SZMSZ jovahagyasarol a nevelGtestiiletnek a beterjesztést kdvetd
harminc napon belill nyilatkoznia kell. Az SZMSZ-t, illetve modositasat jovahagyottnak kell

tekinteni, ha a neveldtestiilet harminc napon beliil nem nyilatkozik.

Az SZMSZ jévahagyasa csak akkor tagadhaté meg, ha az jogszabalysértd, vagy ellentétes az

iskola szervezeti és miikodési szabalyzataval, illetve annak mellékleteit képezd szabalyzataival.
A didkonkormanyzat miikodéséhez sziikséges feltételeket az iskola biztositja.

A didkdnkormanyzat - a tanévenként megadott helyen €s id6ben, az intézményi SZMSZ ¢€s
Hazirend hasznalati rendszabalyai szerint - téritésmentesen haszndlhatja feladatainak ellatasahoz az
intézmény erre kijelolt helyiségeit, berendezéseit, ha ezzel nem korlatozza az intézmény egyébként

rendeltetésszeri mukodéseét.

4.9.1.8.Az iskolai sportkér

Az intézményben miikddd sportkor feladata a tanuldk napi testmozgésaval, a mindennapos
testnevelés céljaival dsszefliggd feladatok elvégzésének segitése. E célbol sportkori foglalkozasokat
tart a pedagogiai program helyi tantervében meghatarozott idékeretben.

A sportkornek tagja az iskola valamennyi tanuldja.

A sportkori foglalkozasokat az iskola testneveld tanarai tartjak.

A tanulok iskolai sportkdrben végzett foglalkozasaibol heti két 6ra a mindennapos
testnevelés oraihoz beszamithato.

A sportkor feleldsét az foigazgatd bizza meg a nevelGtestiilet véleményének kikérésével.

Az iskolai sportkor feladatait a testnevelés munkak6zosség vezetdje fogja Gssze. Koteles
minden eseményrdl az féigazgatot tajékoztatni, amikor a versenyek miatt elhagyjak a tanuldk az
iskolat.

Az iskolai sportkorok vezet6i atlétika, kézilabda, kosarlabda, labdartgd, sakk sportagakban
heti rendszerességgel tartanak edzéseket. A sportkori foglalkozasokra a didkok Onként
jelentkezhetnek. A sportkori 1étszamot a pedagogusok vezetik.

A sportkorokben sportold didkok rendszeresen részt vesznek a Sportdgi Szakszovetségek, a

Diaksport Szovetség és a Katolikus Iskolak Didk Sportszovetség altal szervezett versenyeken.

Az iskola a tanuldk szdmara a mindennapi testedzést a kotelezd heti testnevelés ordk és a

szabadon valaszthaté délutani sportfoglalkozasok keretében biztositja.
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A sportkori foglalkozasok célja a testedzés és a sport megszerettetése a tanulokkal.
Az iskolai sportkor az egy tanitasi évre sz0l6 szakmai program szerint végzi munkajat.

Az iskolai sportkor szakmai programjanak az egészségfejlesztés szempontjait is figyelembe
véve tartalmaznia kell, hogy az iskolai sportkor keretei kozott mely sportdgban, milyen

tevékenységi formaban és feltételekkel lehet részt venni a sportkor tevékenységében.

4.9.3. A sziilok kozosségei

Az 1iskolaban a sziilok jogaik érvényesitése, kotelességeik teljesitése érdekében, az
intézmény mitkodését, munkadjat érinté kérdésekben véleményezési, javaslattevo joggal rendelkezd
szll6i szervezet mitkddik. A sziildi kozosség sajat szervezeti €s miikodési szabalyzatuk szerint
mikodnek. A szervezet alapegységei az osztaly sziiléi kozosségek. Kiildotteik a Sziil6i
Kozosségben képviselik az osztalyt.

A sziildi szervezet figyelemmel kiséri az iskolaban a tanul6i jogok érvényesiilését, a neveld-
oktatd munka eredményességét. Tajékoztatast kérhet minden olyan esetben, amely a tanulok egy
csoportjat érintik. Ebbe a korbe tartozo tlgyek targyalasakor képviseldjiik részt vehet a
nevelGtestiileti  értekezleten. Dontési joga van sajat mikodési rendjérél és munkatervérdl.
Véleményt mond a pedagodgiai program, a hézirend és a szervezeti és miikddési szabélyzat
elfogadasakor és modositasakor.

A fenntartdé a koznevelési torvény 83. §. (3.) bekezdésében felsorolt dontések elott
kotelezden kikéri a sziildi kozosség véleményét.

A Szil6i Kozosség jogosult eljarni valamennyi sziilé képviseletében, és az intézmény
egészét érintd ligyekben.

A Sziil6i Kozosség tagjai maguk koziil egyszerli tobbséggel vezetdt (,,elnok™) valasztanak.

A Sziil6i Kozosség iskolai iilésein részt vesz az intézmény vezetoségének egyik tagja.

A Sziiléi Kozosséget — az intézményvezetdvel eldre egyeztetett iddpontokban —, az elndk a

tanévben havonta 6sszehivja.

A Sziiléi Kozosség elndke a tanulok nagyobb csoportjat érintd barmely kérdésben
tajékoztatast kérhet a nevelési-oktatdsi intézmény vezetdjétdl, az e korbe tartozd Ttlgyek

targyalasakor képviseldje tandcskozasi joggal részt vehet a nevelOtestiilet értekezletein.
A Sziil6i Kozosség elndke folyamatos kapcsolatot tart az intézményvezetovel.
A Sziil6i Kozosség figyelemmel kiséri a gyermeki, tanuldi jogok érvényesiilését, a

pedagodgiai munka eredményességét.
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Az intézményvezetd az iskola Sziildi Kozdssége részére tanévenként havi rendszerességgel
hivatalos tdjékoztatast ad a munkarol és feladatokrdl, és meghallgatja a sziildi szervezet véleményét,

javaslatait.

A Sziil6i Kozosség tagjait az iskola vezetdje tajékoztatja a Pedagdgiai program alapelveirdl,
a megvalositas feltételeirdl, a késobbiekben pedig a program céljaban, feladataban
megfogalmazottak értékelésérol.

Az intézményi Sziil6i Kozosség dont sajat mitkddési rendjérdl, munkaterveérdl,

tisztségvisel6i megvalasztasarol, a képviseletrol.

Az iskola sziiloi szervezetének, a Sziiloi Kozosséonek véleményezési joga van:

e az SZMSZ elfogadésakor,
e ahdazirend elfogadasakor,
e a munkatervnek a sziiléket is érint0 részében,

e asziiléket anyagiakban is érint6 tigyekben.
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5. AZEGYEB FOGLALKOZASOK CELJA, SZERVEZETI FORMAL,
IDOKERETEI

Az iskola a tandrai foglalkozasok mellett a tanulok érdeklddése, igényei, sziikségletei,
valamint az intézmény lehetdségeinek figyelembe vételével tanoran kiviili egyéb foglalkozasokat
szervez. A foglakozasokat megfeleld szamu jelentkezd esetén az foigazgatd engedélyezi. A
foglalkozasok helyét és iddtartamat az féigazgatd és helyettesei rogzitik, terembeosztassal egyiitt a
mindenkori tantargyfelosztas lehetségeihez igazodva. A foglalkozasokrdl naplot kell vezetni.

A rendszeres egyéb foglakozasokat az féigazgatd szeptember elsé hetében hirdeti meg a
heti id0beosztassal és a foglalkozast tartd tandr nevével. A jelentkezési hataridd szeptember 10. A
jelentkezés az osztalyfonoknél, vagy a foglakozast tartd tanarnal lehetséges. A jelentkezés dnkéntes,
de felvétel esetén a foglakozasokon valo részvétel kotelezo.

Az egyéni foglakozasok célja a hatranyos helyzetli tanulok felzarkdztatdsa és a
tehetséggondozds a gyengébb elOképzettségli tanulok felzarkdztatdsa, a tananyag eredményes
elsajatitasanak eldsegitése. A tantdrgyfelosztisban erre a célra rendelkezésre 4allo orakeret
felhasznalasardl az foigazgatd dont a munkakozosség-vezetok és az féigazgatohelyettesek javaslata
alapjan.

A tanulok mindennapos testedzésének biztositasara az iskola a mindennapos
testnevelésorakon tal sportkori foglalkozasokat is szervez. A foglakozasok célja, hogy lehetdséget
biztositson a tanuldk szdmadra a kiilonb6z6 sportagak miivelésére és versenyekre valé felkésziilésre.

Idészakos tandran kiviili foglakozasok indulnak a tanulmanyi versenyekre val6 felkészités
céljabol. A felkészitendd tanulok kivalasztdsa a szaktandrok javaslata, vagy az iskolai

héaziversenyeken elért eredmények alapjan torténik.

Tanoéran kiviili foglalkozasok a délutani nyitva tartas végéig tarthatnak, ettdl eltérni csak az

féigazgato beleegyezésével lehet.

A tanoran kiviili foglakozasok megszervezését, heti draszamat, a vezetd nevét, mitkodésének

iddtartamat minden tanév elején az iskolai tantargyfelosztasban rogziteni kell.

A tanoran kiviili foglalkozasok vezetdit az féigazgatd bizza meg (megbizést kaphat az is, aki

nem az iskola pedagdgusa).

Az egyéb foglalkozasok vezetdi a foglalkozasokrol kotelesek az eldirt naplot vezetni.

Egyéb foglalkozasok:
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e szakkorok,

e ¢énekkar,

e sportkdrok,

e kotelezd korrepetalas,
o fejlesztd foglalkozas,

e tanuldszoba,

e piarista kisérés,

e mentalos beszélgetés

e osztalykirandulas.

A tandran kiviili foglalkozasok a kovetkezok:
e korrepetalas,
o fejlesztd foglalkozas,
e témahét bizonyos foglalkozasai,
e didkmise (vasarnapi),
e didkmise (hétkoznapi),
e cgyéb lelki program,
o lelkigyakorlat,
e Onképzokor,
e didkszinpad,
e hazibajnoksag,

e versenyek.

Szakkorok

A kiilonb6zo szakkoroket az iskola a tanuldk érdeklddésétdl fiiggden, a magasabb szinti
képzés igényével inditja. A foglalkozas idGtartama 45 perc. Az éves programot az féigazgatd hagyja

jova. A foglalkozasok elére meghatarozott tematika alapjan zajlanak. A szakkori hianyzasok

crcr
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Enekkar

Az énekkar az orarendben rogzitett idépontban 90 percig tart. Az énekkar szerepléseit az

foigazgatd engedélyezi. Az énekkar tagjait az énektanar meghallgatés alapjan valasztja.

Iskolai sportkorok
A tanulok mindennapi testedzésének, mozgasigényének kielégitésére, a mozgas és a sport
megszerettetésére a testneveld tanarok sportkori foglalkozasokat (tomegsport) és edzéseket tartanak

a nem kotelezd tanorai foglalkozasok megszervezéséhez rendelkezésre 4ll6 idokeret terhére.
Az tanulok jelentkezése onkéntes.

Az orarendben rogzitett idépontban vannak megtartva.

Versenyek

A kiils6 versenyeken val6 részvételt az féigazgatd engedélyezi.

Kirandulasok és tarak
A kirandulasok az iskolai éves munkaterv alapjan tanitis nélkiili munkanapon vagy tanitasi
szlinetben szervezhetdk, rendkiviili esetben tanitdsi napon az fOigazgatd kiilon engedélyével. A

kirandulasokat az féigazgatd engedélyezi a felelds pedagogusok kijelolésével.

Az osztalykirandulds a tanév rendjébe illesztett harom, vagy tobbnapos kirdndulds. Az
osztalyfonok az osztalykirandulés tervezetét (januar 30-ig utirany, miifaj, irdnyar; végzds osztalyok
esetén szeptember 1.), az indulds el6tt harom héttel a kisérdk nevét, a szallas helyét és utazas
modjat megjelolve) irasban leadja az pedagogiai-fejlesztési foigazgatohelyettesnek.

Az osztalykirandulds minden tanuld szamdra kotelezd munkanap. A tanulmanyi

kirandulasok tematikajat az osztalyfénoki munkatervben kell tervezni /megjeleniteni.

A kirdnduléas szervezését és a koltségkiméld megoldasokat az elsd sziiloi értekezleten a
sziil6i kozosséggel egyeztetni kell. A varhato koltségekrol és a tobbségi dontésrél a sziiloket az elsd

szlloi értekezleten tajékoztatni kell, akik irasban nyilatkoznak a koltségek vallalasarol.

A kirdndulashoz annyi kisérd nevel6t vagy sziildt kell biztositani, amennyi a program

zavartalan lebonyolitasahoz sziikséges, de osztalyonként legalabb két {ot.
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Egyéb tarak

A pedagogiai programnak megfelelden iskolank évkdzi és nyari tardkat szervez.

Az osztalykirandulésra és az egyéb tirakra vonatkozo6 kozds szabalyok:
e diakturakon a vezeté gondoskodik még egy felnétt kisérorol,

e aturakat az foigazgatod engedélyezi indulas eldtt legkésobb két héttel. Az engedélyezéshez a

kovetkezd adatokat kell megadni:
o avezeto neve,
o atlra tipusa,
o arészt vevo didkok neve, osztalyonkénti 1étszama,
o asegédvezetok neve, beosztasa,
o a tura utvonala,

o eldzetes koltségvetés,

Utazasok modja, eszkozei.

A tardkrol és az osztalykirandulasokrdl tajékoztatot és jelentkezési lapot kell kiildeni a

szliloknek a didkon keresztiil. Ez a tdjékoztato és jelentkezési lap tartalmazza a kovetkezoket:
e jellege, idopontja, koltsége,
e az indulési és érkezési helyek,
e az utvonal,
e akozlekedési eszk6zok,
e avezetdk neve, beosztasa (tanar, sziild, 6regdidk stb.),
e Nnilatkozat a tanul6 egészségi allapotardl, tirara valo alkalmassagarol.

Kulturalis programok latogatasa az osztalykozosségek vagy kisebb tanuldcsoportok szamara
tanitasi idOn kiviil barmikor szervezhetd. A szervezés elott koteles az féigazgatdt tdjékoztatni;

szervezod lehet szaktanar, osztalyfonok vagy szilo.

Szorgalmi id6ben kiilfoldi utazdshoz — amelyek célja tanulmanyi tovabbképzes, kulturalis,
sport ¢€s tudoméanyos rendezvény — az foigazgatdé engedélye sziikséges, mint minden
tavolmaradashoz.

Az intézmény a didkokra, bel- és kulfoldi utakra egyarant, felelésségbiztositast kot. A

didkok baleset- és poggyasz biztositasa a sziilok/tanulok feleldssége.
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A tandran kiviili és egyéb foglalkozdsokat a fenntartd szamara rendelkezésre 4llo aktualis
tanévi koltségvetési forrasok ¢és a fenntartd altal jovahagyott adott tanévi munkaterv alapjan

hatarozzuk meg.
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AZ UNNEPELYEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE

5.1. A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok

Az iskola hagyomanyainak &poldsa, ezek fejlesztése és bdvitése, valamint az iskola
hirnevének megodrzése, Oregbitése az iskolakdzosség minden tagjanak joga és kotelessége. Az
intézmény hagyomanyainak kialakitasaban a vallasos nevelésre torekszik.

A hagyomanyok dapoldsaval kapcsolatos aktudlis feladatokat, iddpontokat, valamint
felelosoket a nevelGtestiilet az iskola éves munkatervében hatarozza meg. Az intézményi szintii

iinnepélyeken, rendezvényeken a pedagdgusok és a tanuldk részvétele kotelezo.

A hagyomanyok tovabbadéasanak moédja:

Minden 1) ndvendékiinkkel szeptemberben osztalyféndke ismerteti a piarista rend
hagyomanyait, a hazirendet, az iskola torténetét és szokasait. Az ehhez sziikséges irasos anyagot az

iskolavezetés bocsatja rendelkezésre.

A vallasos, egyhdzias ¢élet fontos helyet foglal el az iskolai neveldmunkéban. A tanérakon
kiviil a didkmisét, az els pénteki szentmisét, a blinbanati liturgiat, a lelkigyakorlatot, valamint az

els6aldozasra és bérmalkozasra valo felkészitést a katolikus iskola jellegébdl adoddan segiti.

Nemzeti emléknapjainkrol iskolai tinnepély keretében, foglalkozasokon, valamint a tanitasi

orakon tartunk megemlékezést.

Helyet adunk az érettségi- ¢s oregdiak-talalkozok szamara, és tandran kiviili eléadasokra is
meghivjuk végzett didkjainkat.

A tanév a tanévnyitd szentmisével (Veni Sancte) kezdddik, €s a tanévzard szentmisével (Te

Deum) fejezddik be.

A tanév beosztdsa miniszteri rendelet alapjan torténik.

Az iskola évkonyvet vezet, mely a tanév jelentds eseményeit rogziti. Az osztalyfonokok, €s

a munkakdzosség-vezetok kotelessége segiteni az évkonyv elkészitését beszamolojuk leadasaval.
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Unnepeink:

augusztus 25.

Kalazanci Szent J6zsef iinnepe

szeptember: Veni Sancte

szeptember 8.
szeptember 22.

szeptember 24.

oktober 6.
oktober 8.
oktober 18.
oktober 23.

november 1.

november 2.

november 25.

december 8.

december

januar 6.

januar 26.

februar 2.

februar 25.

Kisboldogasszony
Piarista vértantik napja, templombucsu

Szt. Gellért — a katolikus iskolék napja

Aradi vértanik gyasznapja
Magyarok Nagyasszonya
Megemlékezés Dugonics Andrasra, az iskola névaddjara

Az 1956-0s forradalom és szabadsdgharc emléknapja

Mindenszentek
Halottak napja

Kalazanci Szent Jozsef partfogdsanak napja (Patrocinium)

Szliz Maria Szepldtelen Fogantatasa

Adventi gyertyagyujtasok, karacsony

Vizkereszt

Okumenizmus

Gyertyaszenteld Boldogasszony

A kommunizmus aldozatainak emléknapja

februar-marcius-aprilis nagybojt, htisvét

marcius 15.

marcius 25.

Az 1848-as forradalom és szabadsagharc

Gytimoélcsoltd Boldogasszony
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aprilis 16. A holokauszt aldozatainak emléknapja
majus-junius Piink6sd
junius 4. Nemzeti dsszetartozas napja

junius Te Deum

Az iskolaév legnagyobb iinnepe a Patrocinium (a rendalapitdo linnepe). A Patrocinium
alkalmaval az iinnepi szentmise utan miisoros megemlékezést tartunk. Iskolai didkmisék idopontjat
a tanév rendje jeldli ki.

Osztalykozosség szintli linnepély a holokauszt, aradi vértanuk, nemzeti 0sszetartozas napja,
kommunista diktatardk 4aldozatainak emléknapja. Az intézményi szintli {innepélyeken a
pedagégusok ¢és a tanulok részvétele kotelez6. A hazirendben felsorolt iinnepélyeken a

pedagdgusoknak és a didkoknak egyardnt iinnepld ruhaban kell megjelenniiik.

A hagyomanyapolas kiilsdségei:
e az intézmény cimere (Piarista Tartomanyfénokség cimere hasznalatos),

e az intézmény zaszlaja.

Az iskola minden tanévben linnepélyes keretek kozott dpolja hagyomanyait:
e Sziilok balja
e Oregdidk-talalkozo
e (Csaladi nap
e Lelkinap sziiloknek, 6regdiakoknak
A vendégek meghivasarol — a nevelOtestiilet ¢s a didkonkormanyzat javaslata alapjan — az
féigazgato dont.
Az linnepélyekhez forgatokonyv késziil, amelybdl az osztalyfénokok is tajékozodhatnak. Az
osztalyfonokok az linnepélyeket megeldzden osztalyaikkal ismertetik az iinnepéllyel kapcsolatos
legfontosabb tudnivalokat és felhivjak a tanulok figyelmét az tinnepi 61t6zékben valdé megjelenés

kotelezettségére.
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6. AZ INTEZMENYI VEDO, OVO ELOIRASOK

6.1. Védo, ovo eloirasok, amelyeket a gyermekeknek, tanuloknak az

intézményben valo tartézkodas soran meg kell tartaniuk

Az iskola minden tanuldja szamara biztositja a biztonsdgos koriilmények kozott és

egészséges kornyezetben torténd oktatast, a tanulményi rend pihendidd, szabadidd, testmozgas,

sportolasi-, étkezési lehetdség beiktatasaval torténd, életkoranak és fejlettségének megfeleld

kialakitasat.

Védelmet biztosit szamara a fizikai és lelki er0szakkal szemben. A tanarok és a tanuldok

egylittesen feleldsek az egészség megdrzéséért ¢s a biztonsagos munkavégzést eldird rendelkezések

betartasaért. A tanulok egészségének megorzésével ¢s az egészséges iskolai kornyezet

kialakitasaval kapcsolatos feladatok végrehajtdsdban részt vesz az iskolaorvos, a védénd és a

mentéalhigiénés munkatars.

Az iskolai alkalmazottak feladatai a tanuldi balesetek megel6zésében és baleset esetén:

A laborfoglalkozast, egyéb kisérleti tevékenységet iranyito tanar koteles a munka kezdetekor
altalanos, az tevékenységek soran pedig a konkrét feladatra vonatkozd baleset-megel6zési és
munkavédelmi eléirasokat ismertetni. A tanarnak meg kell gy6z6dnie arr6l, hogy tanulok
megértették-e az oktatds soran elhangzottakat és azokat tudjak-e alkalmazni. A
munkavédelmi, tlizvédelmi oktatds megtorténtét irdsban rogziteni kell az osztalynaploban.
Az oktatasban résztvevd tanulokrdl nyilvantartast kell vezetni, melyben a tanuldk
alairasukkal i1gazoljak az oktatast.

Az osztalyfonokok minden tanév elsé osztalyfonoki ordjan a tanuldkat altalanos baleset-
megeldzeési, munka- ¢€s tlizvédelmi oktatdsban részesitik. Ezt az osztalynaploban is
dokumentélni kell.

Kiilon balesetvédelmi, munkavédelmi tdjékoztatot kell tartani a didkok szdmdra minden
olyan esetben, amikor a megszokottol eltérdé koriilmények kozott végeznek valamely
tevékenységet (pl. osztalykirandulds, munkavégzés, stb.). A tdjékoztatist a foglalkozast

vezetd pedagdgus koteles elvégezni €s adminisztralni.
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6.2. Teendok baleset esetén

Baleset esetén mindenki koteles a téle elvarhaté modon elsésegélyt nytjtani és a sériiltek
tovabbi ellatasat eldsegiteni, az ehhez sziikséges elsdsegélynyujtd ladak laboratoriumokban, az
els6segélynyujtéd helyen, az orvosi rendelben ¢és a titkdrsagon vannak elhelyezve.

A tanulobalesetek bejelentése tanuloink és a pedagdgusok szamara kotelezd. Az a
pedagogus, aki nem jelenti az oOrdjan tortént balesetet, mulasztast kovet el. A balesetek
jegyzokonyvezését, nyilvantartasat az foigazgatd altal megbizott munkavédelmi felelds végzi. A
baleseteket az oktatasért felelds miniszter altal vezetett, elektronikus jegyzékonyvvezetd rendszer
segitségével kell nyilvantartani, vagy ha erre rendkiviili esemény miatt atmenetileg nincs lehetdség,
jegyzokonyvet kell felvenni.

Az itt nem szabalyozott esetekben a munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyzat eldirasai
érvényesek.

A pedagbgus altal felhasznalt tanitasi segédanyagok jogtisztasdgaért, virusmentességéért a
pedagbgus felel. A bevitt eszk6zok koziil a gyari készitéslieket csak a magyar nyelvili haszndlati
utasitidsnak megfelelden szabad hasznédlni. A tanar altal készitett szemléltetd és egyéb eszkdzok
balesetmentességérol a bevitel és engedélyezés elbtt az féigazgatohelyetteseknek meg kell
gy6zddnie.

A munkavédelemmel kapcsolatos részletes szabdlyokat az iskola Munkavédelmi

Szabalyzata tartalmazza.

6.3. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

Az iskoldban az iskolaorvos heti egy alkalommal, a védénd pedig heti két alkalommal — az
aktualis tanév elso tanitasi napjaig meghatarozott idépontban — a tanuldk rendelkezésére all.

A rendelések az orvosi szoba ajtajan kifliggesztett rendelési idében vehetdk igénybe. A
tankoteles tanulok évenként egy alkalommal kiilon beosztds szerint fogdszati, szemészeti és
altalanos szlir@vizsgalaton vesznek részt. Ennek idOpontjardl a tanulokat és a sziiléket az
osztalyfonok értesiti. A vizsgalatokon vald részvétel kotelezd. A hianyzok egyénileg kotelesek a

potlasrol gondoskodni.

Iskolankban az iskola-egészségiigyi ellatas rendje az alabbi jogszabalyokban meghatarozott

keretek kozott vehetd igénybe:

26/1997. (1X. 3.) nm rendelet az iskola-egészségiigyi ellatasrol
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51/1997. (XII. 18.) NM rendelet a kotelezd egészségbiztositds keretében igénybe vehetd
betegségek megeldzését ¢és korai felismerését szolgdld egészségligyi szolgaltatasokrol és a
szlirévizsgalatok igazolasarol.

Az oltasokat a tanuldk az eldirt idopontok szerint, az életkornak megfeleld idépontban
megkapjak. A gyermek oltasi kdnyvébe torténd bevezetés csak akkor lehetséges, ha a sziild az
iskolaba bekiildi azt. Ha ez nem torténik meg, akkor a sziilé felelossége, hogy az oltas igazolasa

bekeriiljon az oltasi kdnyvbe.

Az iskolaorvosi vizsgalatrol, a kapcsolattartasért felelés vezetd helyettes tajékoztatja az
érintett osztalyfonokoket, akik gondoskodnak osztalyuk tanuldinak az orvosi vizsgélaton valod

pontos megjelenéséral.

6.4. Rendkiviili esemény esetén sziikséges teendok

Az intézkedések azokra az eseményekre vonatkoznak, amelyek természeti, technikai,
tarsadalmi, egészségiigyi eredetiiek, vagy egyéb mdas események, ha azok varhaté vagy valos
kovetkezményeire nézve rendkiviilinek tekinthetdk.

Ilyen esetekben az féigazgatd vagy az ligyeletes vezetd intézkedései arra iranyulnak, hogy a
tanulok és az alkalmazottak testi épsége, illetve az iskola épiilete, az épiiletben és kornyezetében
1év6 vagyontargyak védelme a lehetdségekhez képest a legnagyobb mértékben biztositva legyen. A
rendkiviili események korébe tartozik a bombariadd is.

Az esemény bekovetkezésekor, amennyiben annak jellege indokolja, az elsé feladat az
iskola kitiritése, amelyet az foigazgato, vagy az ligyeletes vezetd rendelhet el. A kiliritésrdl szoban,
a csengd szaggatott jelzésébdl értesiilnek az alkalmazottak és a tanulok. A kiiirités alatt az osztalyok
azonnali, rendezett elvonulasat az orat tart6 tanarok feliigyelik, a naluk 1év6 iskolai dokumentumok
mentésével egyiitt. A kiliritést, a tlizriado esetére minden helyiségben kifiiggesztett elvonulasi
utvonalon kell végrehajtani. A kilirités utan az épiiletbe semmilyen indokkal nem lehet visszatérni.
A kiiirités kezdetén és az épiiletbdl valo kiérkezéskor 1étszamellendrzést kell tartani. A kitiritéssel
parhuzamosan az iskola figazgatdja vagy iligyeletes vezetdje sziikség esetén értesiti az illetékes

hatdsagot és az iskola fenntartgjat.

Bombariado, tiiz vagy mas rendkiviili esemény esetén a didkok és alkalmazottak a kiiritési
rend szerint kotelesek az épiiletet elhagyni. Evente egyszer, a tanév rendjében meghatérozottak

szerint kiliritési probat kell tartani.
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Az intézmény rendkiviili sziinetet rendelhet el, ha rendkiviili id6jaras, jarvany, természeti

csapas vagy mas elharithatatlan ok miatt az intézmény miikodtetése nem biztosithatd, vagy az

intézkedés elmaradasa jelentds veszéllyel, illetve helyrehozhatatlan karral jarna. Az intézkedés

foganatositdsahoz be kell szerezni a fenntarto egyetértését, illetve, ha ez nem lehetséges, az

intézményfdigazgatonak a fenntartot haladéktalanul értesitenie kell.

Tz esetén a tiizet észleld személynek értesitenie kell a tlizoltokat
tiizjelzést kell adni (harom rovid csengetéssel);
a bejovo gazvezetéket le kell zarni;

ellendrizni kell, hogy maradt-e a liftben valaki, majd a kozponti fékapcsoldval

aramtalanitani kell;

az épiilet gyors, szakszert kiiiritésérél gondoskodni kell.

Bombariado esetén a bombariadot vevd személynek: értesitenie kell a renddrséget és
riadojelzést kell adni (harom révid csengetéssel);

a bejovo gazvezetéket el kell zarni;

ellendrizni kell, hogy maradt-e a liftben valaki, majd,;

a kozponti fokapcsoldval dramtalanitani kell;

az ¢épiilet gyors és szakszert kitiritésérdl az eldirt menekiilési utvonal betartasaval

gondoskodni kell;

az elmaradt tanitdsi 6radkat 1 honapon beliil pdtolni kell. A tanuldk engedély és feliigyelet

nélkiil az intézményben nem tartozkodhatnak.

Tanulok egészségehez, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismeretek 4dtadasa az iskola

minden dolgozdjanak alapvetd feladata:

A tanitéasi 6rdkon a pedagogus altal megkdvetelt védd-ovo eldirasokat be kell tartani.
A szertarakban tanul6 csak tanari feliigyelettel tartozkodhat.
Vegyszer, miiszer, kisérleti késziilék nem maradhat feliigyelet nélkiil.

A vegyszeres szekrények és a méregszekrény kulcsai csak a kémia szakos tanaroknal

lehetnek.

A kisérletek bemutatasanal a tanulok az eldirasnak megfelelden 3-4 méter tavolsagra kell

elhelyezkedniiik.
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e A szamitdégépteremben a gépeket bekapcsolni csak a tanar jelenlétében és engedélyével

lehet.

A pedagogusnak a tanulot ért barmilyen baleset, sériilés vagy rosszullét esetén
gondoskodnia kell a tanulé ellatasardl, a veszélyforrast meg kell szilintetnie, majd jelentenie kell az
iskolavezetésnek a balesetet €s a tett intézkedést.

A kiesett tanitdsi ordk potlasara az altalanos szabaly az, hogy a kiiirités iddpontjatol
szamitott harom oOra mulva a megszakitott oraval folytatodik a tanitds. Amennyiben valamilyen
nyomos ok miatt az altalanos szabaly nem alkalmazhato, akkor az féigazgatod intézkedik a potlas

modjarol.

6.5. Biztonsagos iskola intézményi jelzérendszer

1. Az intézmény a Biztonsagos Iskola Tartomédnyi Tanacsaval (BITT) egyiittmiikodve
intézményi jelzérendszert mitkddtet a gyermekeket, tanulokat és az alkalmazottakat érd fizikai,
lelki-pszichologia vagy szexualis bantalmazas/visszaélés felismerése érdekében. Az intézményi

jelzorendszer elemei az aldbbiak:

» A BITT-csal folyamatos kapcsolatot tartd iskolabiztonsagi munkatars intézményvezeto altal,
a BITT elnokének ¢és a tartomdnyfénok véleményének kikérésével, tanévente, egy tanévi

id6tartamra torténd megbizasa.

* Az iskolabiztonsagi munkatars tevékenysége eljarasrendjének meghatarozasa jelen

szervezeti €¢s miikodési szabalyzatban.

* Az intézmény alkalmazottai, amennyiben fizikai, lelki-pszichologia vagy szexualis
bantalmazast/visszaélést észlelnek, vagy ilyet vélelmeznek, errdl haladéktalanul tajékoztatjdk az

iskolabiztonsagi munkatarsat vagy a BITT-ot.

* A gyermekek, tanulok, a sziilok ¢és az alkalmazottak folyamatos t4jékoztatasa a BITT

mitkddésének céljairodl, az iskolabiztonsagi munkatars tevékenységérdl és elérhetdségérol.

» Az iskolabiztonsadgi munkatars személyének és elérhetdségének folyamatos nyilvanossaga
az intézmény honlapjan, valamint a helyben alkalmazott kommunikécios csatorndkon (pl.

hirdetdtabla, iskolatjsag, stb.).

« A BITT kozvetlen elérhetdségét biztositdé kozponti e-mail cim ¢és telefonszam

nyilvanossaganak biztositésa.

2. Az iskolabiztonsagi munkatars tevékenységét onalléan, a hatdlyos jogszabalyok alapjan,
végzi az alabbiak szerint (eljarasrend):
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* A tudomasara jutott intézményen beliili fizikai, lelki-pszicholdgiai, szexualis visszaélésrol,

vagy annak gyantjarél haladéktalanul tdjékoztatja a BITT elnokét és a BITT titkarat.

« A BITT elnokének és titkaranak tajékoztatasaval egy idében tajékoztatja az intézmény
vezetdjét is, kivéve, ha az intézmény vezetdje maga is érintett a visszaélésben, vagy annak

gyanujaban.
* A tudomasara jutott adatokat, informaciokat — a fent felsoroltak kivételével — harmadik
személlyel semmilyen koriilmények kozott sem oszthatja meg.

* Azintézményben felmeriilé esetek tényfeltarasaban egyiittmiikodik a BITT-csal.

* A BITT tényfeltarasat kovetden a tudomasara jutott adatokat, informaciokat koteles atadni a

BITT-nek adatkezelés és iratorzés céljabol.

* Az iskolabiztonsadgi munkatars nem Orizhet meg semmilyen, az érintett tigyekre vonatkozo

adatot, informaciot.

3. Az iskolabiztonsadgi munkatars, valamint intézményi jelzérendszerben kozremiikodd
pedagbdgusok az iranyado €s a mindenkor hatalyos jogszabalyok betartasaval, teljes kori titoktartasi
kotelezettség mellett végzik tevékenységiliket. E titoktartdsi kotelezettség a foglalkoztatasi

jogviszony megsziinése utan is hataridd nélkiil fennmarad.

4. Az iskolabiztonsdgi munkatars 1997. évi XXXI. torvény 17. § (2) bekezdés szerinti

kotelezettségeit a fenti szabalyok nem érintik.
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10. A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK RENDJE

A pedagdgiai munka belsé ellendrzésének célja az intézményben folyo neveld-oktatd munka
atfogd ellendrzése, az esetlegesen felmeriildé hibak észlelése ¢és korrigdlasa, a munka
hatékonysaganak emelése. A folyamatos ellendrzés megszervezéséért, s hatékony miikddtetéséért
az intézmény vezetdje felelds.

Az ellendrzés ¢éves ilitemezését az iskola munkaterve tartalmazza a feleldsok
megnevezésével. Ellendrzést végez az iskola egészét illetden az foigazgatd, sajat hataskoriikben az
foigazgatohelyettesek €s a munkakozosség-vezetOk. Az osztalyfonokok ellendrzési jogkore az
osztalyukban foly6 oktat6- nevelé munkara terjed ki.

Minden tanévben ellendrzott tertiletek:

A tanitasi ordk. Az ellendrzést az fOigazgatd, az foigazgatdhelyettesek, a munkakozosség-
vezetok, sajat osztalyukban az osztalyfonokok végzik oraldtogatissal.

A munkak6zdsségek munkdja. Az éves munkatervben rdgzitett litemezés szerint a
munkak6zdsség-vezetd iskola vezetdsége eldtti beszamoltatasaval torténik.

A tanitasi orak kezdésének és befejezésének ellendrzése. Az ligyeletes vezetd rendszeresen
ellendrzi, az féigazgato alkalomszeriien.

Az elektronikus naplo vezetése. Az ellendrzést az osztalyfonokok folyamatosan végzik, mig az
foigazgatohelyettesek havonta kisérik figyelemmel a rendszeres osztalyozast és a
mulasztasok beirdsat, igazolasat. Az ellendrzés az orszagos pedagdgia szakmai ellendrzés
helyszini vizsgélatanak teriileteit érinti hangstlyosan.

A sziil6i értekezletek, fogadoorak rendjét az féigazgato és helyettesei ellendrzik.

Az igazolatlan hidnyzéasok szdmanak alakuldsa. Az ellendrzést az osztalyfonokok folyamatosan
végzik.

Az fbigazgatd rendkiviili ellendrzést is elrendelhet. Kérheti a rendkiviili ellendrzés
megtartasat a szakmai munkakozdsség, az iskolaszék és a sziiléi kozosség is.

Az ellendrzés tapasztalatait az ellendrzést végzOé ismerteti az érintett pedagogussal,
munkakozosség-vezetovel, illetve a munkakozosséggel. Az értekeléshez az esetlegesen feltart
hibak, hidnyossadgok kikiiszobolésére, potlasara vonatkozd hataridés feladat vagy utasitas is
kapcsolodik. Az altalanosithatd tapasztalatok Gsszegzésére neveldtestiileti, vagy munkakozosségi

értekezleten kertl sor.

Az ellendrzés célja:
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e cgyrészt annak biztositdsa, hogy az ellendrzés soran felmeriilé hibak feltarasa idében

torténjen, masrészt a munka hatékonysaganak fokozasa,

e biztositja a vezetoknek a megfeleld mennyiségli és mindségli informacidt, és ez altal segiti a
vezetdi iranyitast, a dontések megalapozasat,

e jelzi az alkalmazottaknak €s a vezetoknek a pedagogiai, gazdasagi €s jogi kovetelményektol
valo eltérést,

e megszilarditja a belsd rendet és a fegyelmet,

e feltarja a szabalytalansadgokat, a hianyossagokat, a mulasztasokat,

e Dbiztositja az intézmény pedagogiai, gazdasagi, pénziigyi €s munkatigyi eldirasok szerinti

miikodését.

Az ellen6rzés formai:

Az atfogd ellendrzés az adott tevékenység egészére iranyul, és attekinté modon értékeli a
pedagodgiai feladatok végrehajtasat és azok 6sszhangjat.

A célellendrzés egy adott részfeladat, s azon beliil egy vagy tobb meghatarozott probléma
feltarasara iranyulo, eseti jellegli vizsgalat.

A témaellendrzés azonos idében, tobb érintettnél ugyanarra a témara iranyuld, 6sszehangolt

Osszehasonlito vizsgalat, melynek célja altalanosithatd kovetkeztetések levonésa az intézkedések

érdekében.

Az utdellendrzés egy korabban lefolytatott ellendrzés alapjan tett intézkedések
végrehajtasara, az eredmények feliilvizsgalatara iranyul.

A belso ellendrzési rendszer atfogja az intézmény teljes tevékenységét.

A folyamatos belsd ellendrzés megszervezeséért, hatekony miikodésért az intézmény

vezetdje felelds.
Az ellendrzési feladatra az féigazgatd jeldl ki feleldsoket.

Az ellendrzésbe bevonhatok a helyettesek €s a szakmai munkakdzosségek vezetoi.

Az ellendrzés kiterjed:
e a munkakorrel kapcsolatos feladatok elvégzésének mindségére,

e aziskola pedagdgiai programjaban kit6zott célok teljesitésére,
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a feladatok megvalosulasara,
az iskola éves munkatervében foglalt feladatok ellatasra,

a szakmai dokumentumok ellendrzésére, a torzskonyvek, naplok, az e-naploé folyamatos,

szabalyszeril vezetése,
a munkafegyelemmel 6sszefliggd kérdésekre,

a felvételi, osztalyozd, kiilonbozeti, alapmiiveltségi, érettségi €s egyeb vizsgak szabalyszerii

lefolytatasa,
a szakmai felszerelések, a szertarak, laboratoriumok, eldadotermek berendezései,

a tanulok elméleti, gyakorlati tudasanak, képességeinek, magatartasanak és szorgalméanak

felmérése, értékelése,

a tanulok egészség- és balesetvédelmi, munkavédelmi, tlizrendészeti oktatésa.

Kiemelt ellendrzési szempontok a nevel6-oktaté munka bels6 ellendrzése soran:

a nevel6-oktatd munka szinvonala a tanitasi 6rakon, pedagdgiai szakmai és modszertani

munka vizsgalata;

a pedagogusok munkafegyelme;

a tanorak, tanoran kiviili foglalkozasok pontos megtartasa;

a tanoran kiviili neveldmunka, k6zosségformalds eredményessége;
a neveld-oktatd munkahoz kapcsolddd adminisztracid pontossaga;
a tanterem rendezettsége, tisztasaga;

a tanar-diak kapcsolat, a tanuldi személyiség tiszteletben tartasa.

Ellendrzési szempontok a neveld-oktaté munka szinvonala szempontjabdl a tanitasi orakon:
elozetes felkészilés, tervezés;

a tanitasi oOra felépitése és szervezése;

a tanitasi 6ran alkalmazott modszerek;

a tanulok munkdja és atlagos magatartdsa, valamint a pedagdgus egyénisége, magatartisa a
tanitasi oran;

az Ora eredményessége, a helyi tanterv kovetelményeinek teljesitése (tantargyi

eredménymérések).
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A tanitési ordk elemzésének szempontjait a szakmai munkakozdosségek javaslata alapjan az

féigazgato hatarozza meg.

Az ellendrzés modszerei:
e atanitdsi orak latogatasa,
e jegyzOkonyv készités,
e OramegbeszElés,
e irasos dokumentaciok vizsgalata,
e tanuldi munkak vizsgélata.

Az ellenérzés modszere és technikaja az ellenérzés céljaihoz és szempontjaihoz igazodik.

Az ellendrzés tapasztalatait az érintett pedagdgusokkal ismertetni kell, akik arra irdsban

észrevételt tehetnek.
Az értékeld megbeszélés feladata:
e aténymegallapités, értékelés, az erdsségek megnevezése,

e ramutatas a hibakra, a mulasztasok jellegére, a rendszerbeli okokra, az el6idézd

kortilményekre és a felelds személyekre,

o intézkedési javaslatok tétele a megallapitott hidnyossdgok megsziintetésére, a

megallapitasok hasznositasara €s az ellendrzott tevékenység javitasara.

Az értékeld megbeszélés résztvevoi az ellendrzést végzd személyek, az ellendrzott teriilet

felelos vezetdje és az intézményvezetd altal kijelolt személyek.

Az ellendrzést kovetd intézkedések:
e a hibak, hidnyossagok kijavitasa,
e akaros kovetkezmények ellensulyozésa,
e amegelozés feltételeinek biztositasa,
e intézményvezetd €s az érintett kollégak tajékoztatasa,
o a feleldsség vizsgalata,

e az elismerés megfogalmazasa.
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Az fdéigazgatohelyettesek és a szakmai munkakdzosségek javaslata alapjan az féigazgato

késziti el a pedagdgiai munka belsd ellendrzésének titemtervét.
Az éves ellendrzési terv végrehajtasaért az intézményvezetd €s helyettesei felelosek.
Az ellendrzési terv az iskolai munkaterv része.
Az ellendrzési terv tartalmazza az ellendrzés céljat, teriileteit, modszerét és litemezését.
Az ellendrzési tervet a helyben szokasos modon az iskolaban nyilvanossagra kell hozni.
Az ellendrzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellendrzésrdl az féigazgatd dont.
Rendkiviili ellendrzés megtartasat kérheti a szakmai munkak6zosség vagy a szilok is.

A tanitasi év zaro értekezletén értékeljiik a pedagdgiai munka belsd ellendrzésének
eredményeit, illetdleg az ellendrzés altalanosithato tapasztalatait, megallapitva az esetleges

hianyossagok megsziintetéséhez sziikséges intézkedéseket, tovabbi feladatokat.
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7. ATANULOVAL SZEMBEN LEFOLYTATASRA KERULO FEGYELMI
ELJARAS RESZLETES SZABALYAI

A tanuloval szemben lefolytatasra keriild fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljaras, valamint a
tanuloval szemben lefolytatasra keriild fegyelmi eljaras részletes szabalyait a 1 MELLEKLET

hatarozza meg.
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8. AZ INTEZMENYI ADMINISZTRACIO

Intézménylinkben az alabbi elektronikusan eldallitott dokumentumokat hasznaljuk.
Az intézményben elektronikus uton eldallitott papiralapu nyomtatvanyok

e atanuldbalesetek elektronikus uton torténd bejelentése,

e aKIR rendszerbdl kinyomtatandé dokumentumok,

e az elektronikus naplo.

Elektronikus Gton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok

8.1. Az elektronikus uton eldallitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitésének

rendje

Az elektronikus uton eldallitott papiralapi nyomtatvanyt — az féigazgatd utasitasa szerinti

gyakorisadggal — papiralapon is hozzaférhetdvé kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.
A papiralapu nyomtatvany kinyomtatasat kovetoen:
o cl kell 1atni az féigazgatd eredeti alairasaval €s az intézmény bélyegzdjével,
e a vonatkoz6 jogszabalyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az irattarazasi szabalyzat
alapjan irattari dokumentumként kell lerakni.

A papir alapu irattarazas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi
kovetelmények megtartasdért az intézményvezetd felel, valamint a hitelesitésrdl az

intézményvezetdnek kell gondoskodnia.

A tanuldbalesetek elektronikus uton torténd bejelentdlapja papiralapti nyomtatvanyanak

hitelesitésére és tarolasara a fent irt eljarasrend vonatkozik.

8.1.1. A KIR rendszerbdl kinyomtatandé dokumentumok hitelesitése
A sziikség esetén kinyomtatott elektronikus okiratnak mindsiilé dokumentumok hitelesitési

rendje:

e ¢l kell helyezni a papir alapu dokumentumon a hitelesités iddpontjat, a hitelesitd alairasat és

az intézmény hivatalos korbélyegz6 lenyomatat.
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8.1.2. Az elektronikus naplé hitelesitésének rendje
Az adatok tarolasa a naplo hasznalata soran a KRETA szerverén torténik. A digitalis naplo
elektronikus uton tarolja a tanulok adatait, a foglalkozasok tananyagat, a hianyzokat, valamint a

tanulokkal kapcsolatos intézkedéseket.

A tanuld félévi osztalyzatairdl az iskola, koteles papiralapt értesitét kiildeni az iskola
korbélyegzdjével és az osztalyfondk aldirdsaval ellatva.

Féléves gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanuldk igazolt és igazolatlan 6rdit, a tanuloi
zaradékokat. Ezeket a félévi értesitdkon kell feltiintetni.

A tanév végén a digitalis naplo altal generalt anyakonyvbol papir alapu torzskonyvet kell
kiallitani, amelynek adattartalmat és forméjat jogszabaly hatarozza meg. A megjelolt
személyek aldirdsaval és az intézmény kor alaka pecsétjével ellatva valik hitelessé. A
tovabbiakban az iratkezelési szabalyoknak megfelelden kell tarolni.

Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanuld altal elért eredményeket, az igazolt és
igazolatlan ordk szamat, a zaradékokat tartalmaz6 iratot tanuldi jogviszony megsziinésének
esetében.

Tanév végén a végleges osztalynapld fajlokat az intézmény szerverére kell menteni.

”rr

8.2. Az elektronikus uton eloallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok

kezelési rendje

A Kozoktatasi Informécios Rendszerben (KIR) elektronikusan eldallitott, hitelesitett és
tarolt dokumentumokon elektronikus aldirdst (amennyiben van az intézményben erre lehetdség)
kizarolag az intézmény foigazgatdja alkalmazhat.

A KIR eléréséhez felhasznédloi nevek, sziikséges jelszavak megadésa, a telephely szintl

jogok beallitdsai az intézményvezetdi mesterjelszo kezeld rendszerben torténik.
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A KIR egyes alrendszereihez valé hozzaférés egyedi felhasznaloi névvel és ehhez tartozo,
kizarolag a felhasznald altal ismert jelszoval torténik. Tobb felhasznalora azonos felhasznalonév
nem engedélyezhetd. A masok altal megismert jelszot azonnal le kell cserélni.

A belépéseket a KIR naplozza. Jogosulatlan (mas adataival valo) hozzaférés esetén az
okozott karért —az intézményvezeto altal kezdeményezett vizsgalat eredménye alapjan- a kart okozé

személyesen felel.

80



9. AZ INTEZMENYI ALAPDOKUMENTUMOKROL VALO
TAJEKOZODAS RENDJE

Az intézményi dokumentumok nyilvanosak, azt minden érintett (tanuld, sziild, valamint az
iskola alkalmazottai) megismerheti. Valamennyi dokumentum hozzaférhetd az iskola honlapjan, az
Iskola / T4jékoztatok / Alapdokumentumok”™ menii pont alatt.

A Pedagogiai Program, a Hazirend és az Szervezeti ¢és Miikddési Szabalyzat egy-egy
nyomtatott példanya megtalalhaté a fenntartonal, az iskola titkarsagan. A titkarsdgon nyitva tartasa
alatt, minden érdekl6dé helyben tanulmanyozhatja a dokumentumokat.

Valamennyi dokumentummal kapcsolatban az érdeklédok felvildgositast kérhetnek az iskola

foigazgatdjatol és a nevelési-oktatasi féigazgatohelyettestdl, el6zetesen egyeztetett idépontban.

Az SZMSZ-t ismertetni kell az iskola azon alkalmazottaival, akik nem tagjai a
nevelOtestiiletnek, valamint azokkal, akik kapcsolatba keriilnek az iskolaval, és meghatarozott
korben hasznaljdk helyiségeit.

A hazirend egy példanyat az iskolaba torténé beiratkozaskor a sziiloknek el kell juttatni.

A fenntart6 értékelheti a nevelési/pedagdgiai program végrehajtasat, az intézményben folyd
szakmai munka eredményességét.

A fenntartonak az értékelést és a javasolt intézkedéseket az intézmény honlapjan, honlap

hidnyaban a helyben szokasos modon nyilvanossagra kell hoznia.
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10. EGYEB SZABALYOZASOK

Az iskolai foglalkozas keretében a tanuld altal készitett dolgok tulajdonjoga a tanulot illeti
meg, ha a dolgot az altala hozott anyagb6l késziti el. Ez esetben a tanulé tulajdonjogéat — irasos
megallapodas alapjan — atruhdzhatja az iskoldra. A tanuldi jogviszonybdl eredd kotelezettség
teljesitése soran a tanul¢ altal iskolai anyagbol készitett dolgok tulajdonjoga az iskolat illeti meg. A
kiskora tanuld sziildje — a 14. életévét betoltott tanuld esetén a tanuldval egyetértésben —
megallapodhat az intézményvezetével abban, hogy a tanul6 az altala készitett dolog tulajdonjogat
az intézménytdl adasvétel utjan megszerzi. Ez esetben a vételarat az anyagkoltség és a befektetett
munka aranyéaban kell megallapitani. Ha tanul6 altal eléallitott intézményi tulajdonban 1évé dolgot
az intézmény bérletbe adja, vagy — az adéasvétel kivételével — gylimolcsozteti (hasznait szedi) a
bevétel megegyezés szerinti %-a illeti meg a tanuldt. Ha a dolgot az intézmény értékesiti, a tanulot a
bevételbdl szarmazo nyereség tekintetében a szervezeti és miikodési szabalyzatban meghatarozott

dijazas illeti meg.

82



11. ZARO RENDELKEZESEK
LEGITIMACIOS ZARADEK A DUGONICS ANDRAS PIARISTA GIMNAZIUM, ALAPFOKU MUVESZETI

ISKOLA ES KOLLEGIUM SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATAHOZ

A nevelGtestiilet nyilatkozata

Az intézmény Szervezeti és MUikodési Szabalyzatat a nevel6testilet a 2024. .....................
napjan tartott értekezletén targyalta és véleményezési jogdt a jogszabdlyokban elGirtaknak

megfelel6en gyakorolta.

(f6)igazgatd nevelGtestileti tag nevelGtestileti tag

A Diakénkormanyzat nyilatkozata

A didkdnkormdnyzat az intézmény Szervezeti és MUkodési Szabdlyzatat megismerte és

véleményezési jogat a jogszabalyokban el8irtaknak megfelel6en gyakorolta.

DOK segit6 pedagdgus DOK elnéke

A Sziil6i Szervezet nyilatkozata

A sz(l6i szervezet az intézmény Szervezeti és MI(ikddési Szabalyzatdt megismerte és

véleményezési jogat a jogszabalyokban el8irtaknak megfelel6en gyakorolta.

Szil6i Szervezet tagja SzUilGi Szervezet elndke

A fenntartoé nyilatkozata

A fenntarté Piarista Rend Magyar Tartomdanya az intézmény Szervezeti és MUikodési
Szabalyzatat megismerte, az abban foglaltakkal egyetért és 2024. szeptember 1. napi hatdllyal az

SzMSz-t jévahagyija.
Budapest, 2024. szeptember ...........

Zsédi Viktor Sch.P.
tartomanyfénok
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MELLEKLETEK
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