Szervezeti ¢s mitkodési szabalyzat

Frater Gyorgy Katolikus Gimnazium ¢és Kollégium

(3525 Miskolc, Varoshaz tér 6.)

2021



Tartalomjegyzék

1.

4.
S.
6.

ALTALANOS RENDELKEZESEK
AZ INTEZMENY

1.1.

AZ INTEZMENYI BELYEGZOK FELIRATA

AZ INTEZMENY ALAPITOJA ES FENNTARTOJA
AZ INTEZMENYI MUKODES ALAPDOKUMENTUMALI

3.1.
3.2.
3.3.
3.4.
3.5.
3.6.
3.7.

Az Alapité Okirat

A Kozoktatasi Megallapodas
A Pedagogiai Program

A Hazirend

Tovabbképzési Program

A Tanév Munkaterve

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

AZ INTEZMENY JOGALLASA, GAZDALKODASA
SZERVEZETI EGYSEGEK
AZ INTEZMENY TEVEKENYSEGE

AZ INTEZMENY VEZETESI SZERKEZETE, A VEZETOK KOZTI

FELADATMEGOSZTAS ES A HATASKOROK
AZ IGAZGATO

1.

1.1.
1.2.
1.3.
14.

Feleldssége

Jogkore, hataskore, illetékessége
Kotelezettségei

Feladatai

A VEZETOK

2.1.
-
-
-

2.2.

2.3.
-
-

-

A GAZDASAGI VEZETO
Felelossége
Jogkore, hataskore, illetékessége
Feladatai

IGAZGATOHELYETTESEK
AZ ISKOLA LELKIVEZETOJE

Feleldssége
Jogkdre

Feladatai

ISKOLAI KOZOSSEGEK VEZETOI

3.1.

-

A SZAKMAI MUNKAKOZOSSEG-VEZETOK

Felelossége

O 0 oo ~

11
11
11
11
11
11
11
11
12
12
12

15
15
15
16
17
18
19
19
19
20
20
21
24
24
24

24
26
26

26



- Jogkére
-  Feladatai
3.2. AZOSZTALYFONOKOK

- Feladatai
3.3. A DIAKKEPVISELETI FELELOS

=>  Feladatai

3.4. A GYERMEK ES IFJUSAGVEDELMI FELELOS

-  Feladatai
- Kapcsolattartasi kotelezettsége
3.5. A PEDAGOGUSOK
- Jogai, jogkore
- Kotelességei
-  Feladatai
3.6. A HITTANTANAROK, HITOKTATOK
-  Feladataik
TESTULETEK
4.1. ANEVELOTESTULET
->  Jogkore
-  Feladatai
4.2. A VEZETOSEG
43. A SZAKMAI MUNKAKOZOSSEGEK
->  Jogkore
-  Feladatai
4.4. AZ OSZTALYTANARI KOZOSSEG
-  Feladatai
45. AZ ALKALMAZOTTI TANACS
-  Jogkore
4.6. AZISKOLASZEK
- Jogkore
-  Feladatai
4.7. A SZULOI SZERVEZET
- Jogkore
4.8. DIAKONKORMANYZAT
-  Jogkore
49. AZISKOLAI SPORTEGYESULET

3

26
26
28
28
30

30
30

30
31
32
33
33
34
35

35
37
37
37
38
40
40
40
41
42

42
42
42
43
44
45
45
45
46

47
48



5.

1.

2.

4.10. ONTEVEKENY DIAKKOROK
A KAPCSOLATTARTAS ES FELADATELLATAS RENDIJE
51. A BELSO KAPCSOLATTARTAS RENDJE

A gimnézium és kollégium kozti kapcsolattartas

A szervezeti egységek kozti kapcsolattartas

A vezetdség tagjai kozti kapcsolattartas

A vezetdk és neveldtestiilet kozti kapcsolattartas

A vezetok és az alkalmazotti tanacs kozti kapcsolattartas

Az intézmény és sziil6k kozti kapcsolattartas

22 2K K 2

A vezetOk és didkonkormanyzat kozti kapcsolattartas
A VEZETOK HELYETTESITESENEK RENDJE
A NEVELOTESTULET ALTAL ATRUHAZOTT FELADATOK
A KULSO KAPCSOLATTARTAS RENDJE

o1
()

Egyhazi tarsintézmények

Altalénos iskolak

A helyi gimnaziumok

FelsOoktatési intézmények

Ko6zmiivelddési intézmények

A Frater Gyorgy Gimnaziumért Alapitvany

Kiilf6ldi kapesolatok

A NEVELO-OKTATO MUNKA BELSO ELLENORZESE

Az ellendrzés altalanos rendje

(SNl
R R A AR AR A A

- Alapelvek:

=  Teriiletei, litemezése
6.1. AZISKOLAVEZETES ELLENORZESEI
6.2. A MUNKAKOZOSSEG-VEZETOK ELLENORZESEI
6.3. AZ OSZTALYFONOKI ELLENORZESEK
6.4 A TANULOK MUNKAJANAK ELLENORZESE, ERTEKELESE
AZ INTEZMENY MUKODESI RENDJE
MUNKAREND, A NYITVATARTAS RENDJE
1.1. A tanév és a tanitasi hét munkarendje
1.2. A napi munkarend
111.1.2.1.1 . A tanoran Kiviili foglalkozasok
[11.1.2.1.2 . A mindennapi testedzés formai
A LETESITMENYEK HASZNALATANAK RENDJE

49
49
49
49
49
50
50
50
51
52
52
53
54
55
55
55
56
56
56
56
57
57
57
57
58
59
59
60
62
62
62
62
64
64
66



2.1. Tanuldok 66
2.2. Tanarok és alkalmazottak 67
2.3. Kiils6 személyek 67
3. AZISKOLAI DOKUMENTUMOK ELHELYEZESE 69
4. A VEZETOK BENNTARTOZKODASANAK RENDJE 69
5. UGYELETI REND 69
6. HAGYOMANYAPOLAS 70
6.1. A hagyomanyapolas kiilsé megnyilvanulasai: 71
7. A TANULOI JOGVISZONNYAL KAPCSOLATOS SZABALYOK 72
7.1.  Tanuldi, kollégiumi tagsagi viszony keletkezése és megsziinése 72
7.2. Egyéni munkarend 72
7.3. Fegyelmez6 intézkedések 73
8. ELJARASISZABALYOK 76
9. A TANULOK EGESZSEGUGYI ELLATASA 77
12. AZISKOLAI KONYVTAR MUKODESI SZABALYZATA 79
12.1. Az iskolai kdnyvtar miikodésének célja, a miikodés feltételei 79
12.2. Az iskolai konyvtar feladatai 79
12.3.  Konyvtarhasznalati szabalyzat 80
12.4. A konyvtari szamitogépek, az internet hasznalati rendje 81
13.  AZ ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT NYOMTATVANYOK KEZELESI
RENDJE. 82
14. AZ ELEKTRONIKUS }'JTON ELOALLITOTT, HITELESITETT, TAROLT
DOKUMENTUMOK KEZELESI RENDJE 83
15.  RENDKIVULI ESEMENY ESETEN SZUKSEGES TEENDOK 83
-  Teendok: 83
1. Kartéritési eljaras, vagyonvédelem 85
15.1.1. Tanuld kartéritése 85
15.1.2. Intézmény kartéritése a tanulonak 86
15.1.3. Munkavallal6 kartéritése 86
15.1.4. Munkaltato kartéritése 87
IV. RESZ ZARO RENDELKEZESEK 88
V. FUGGELEK 89
1. FELETTES SZERVEK 89
- MAGYAR KATOLIKUS PUSPOKI KAR 89
-  KATOLIKUS PEDAGOGIAI INTEZET 89
- AZEGYHAZMEGYEI KATOLIKUS ISKOLAI FOHATOSAG 89
FELELOSOK 90



2. SZERVEZETI FELEPITES VAZRAJZA 91
3. ADATKEZELES SZABALYZAT 92
4. ADIAKONKORMANYZAT MUKODESE 105



|. ALTALANOS RENDELKEZESEK

A szervezeti és miikodési szabalyzat nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény
(tovabbiakban NKkt), a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a koznevelési
intézmények névhasznalatarol szolo6 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet (tovabbiakban r.) és
a Munka térvénykonyvérdl szolé 2012. évi 1. torvény (tovabbiakban Mt.) elveinek
megfeleléen meghatarozza és szabdlyozza az intézmény tevékenységét. Biztositja az

alapfeladatok elvégzését és kotelezettséget jelent a benne foglaltak végrehajtasara.

A szervezeti és mukodési szabdlyzat hatalya kiterjed az intézmény valamennyi
dolgozojara, tanuldjara és minden olyan személyre, aki az intézmény szolgéltatasait igénybe

veszi, vagy azzal egyéb kapcsolatba keriil.

Jelen szabalyzat a fent megnevezett harom jogszabalyon Kkiviil az alabbi torvények,

kormanyrendeletek és miniszteri rendeletek alapjan késziilt:

e 2011. ¢évi CXII torvény az informacidos Onrendelkezési jogrol ¢és az
informacioszabadsagrol,

e 1999. évi XLIL torvény a nemdohanyzok védelmérdl;

e 326/2013. (VII1.30.) Korm. rendelet a pedagogusok elémeneteli rendszerérdl és a
kozalkalmazottak jogallasarol szold 1992. évi XXXIII. torvény koznevelési
intézményekben torténd végrehajtasarol;

e 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az allamhaztartasr6l szo6l6 torvény
végrehajtasarol,

o 229/2012. (VII1.28.) Korm.rendelet a nemzeti koznevelésr6l szold torvény
végrehajtasarol,

e 26/1997. (1X.3.) NM rendelet az iskola-egészségiigyi ellatasrol;

e 33/1998. (VI. 24.) NM rendelet a munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés
alkalmassag orvosi vizsgalatarol és véleményezésérol;

e 15/2019. (XIIL 7.) PM rendelet a korméanyzati funkcidk és dllamhaztartési

szakagazatok osztalyozasi rendjérol.

A szervezeti és mukodési szabalyzat a fenntartd jovahagyasi idépontjaval 1ép hatalyba és

hatarozatlan ido6re szo6l.



1.

1.1.

2.

AZ INTEZMENY

Elnevezése: Frater Gyorgy Katolikus Gimnazium és Kollégium
Levelezési cime: 3504 Miskolc, Pf. 45.
Székhelye: Miskolc, Varoshaz tér 6.
Telefonszama: (46) 505-333, 508-256, 412-024, 412-220
Telefax: (46) 412-220
Az intézmény feladatellatasi helyei:
Székhelye: 3525 Miskolc, Varoshaz tér 6.
3530 Miskolc, Hunyadi Janos u. 6 (Szent Teréz Kollégium)

AZ INTEZMENYI BELYEGZOK FELIRATA

Hosszu bélyegzé:

Frater Gyorgy Katolikus Gimnazium és Kollégium

H 3525 Miskolc, Varoshaz tér 6

Levélcim: 3504 Miskolc, Pf. 45.

Sorszam

Korbélyegzo:

kérben ivelten: FRATER GYORGY KATOLIKUS GIMNAZIUM ES KOLLEGIUM
alatta: MISKOLC

Kozépen egymast keresztezd X és P betiik (Krisztus gérog névjegye), alatta: sorszam

AZ INTEZMENY ALAPITOJA ES FENNTARTOJA

Az iskola allamositisig miikodé jogelddjei az Erseki Leanyneveld Intézet, mint

leanygimnazium és a Miskolci Kir. Kath. Frater Gyorgy Gimndzium, mint fidgimnazium. A

miskolci egyhdzkozségek a Mindszenti Plébaniahivatal vezetésével kozosen szervezték Ujra

1992-ben. Az alapitd okiratot dr. Seregély Istvan egri érsek hagyta jova.

Fenntart6:

Egri Féegyhdzmegye

Cime: 3300 Eger, Széchenyi u. 1.
Telefonszama: (36) 784-613



A fenntarto:

feliigyeleti jogokkal rendelkezik;

megbizza - az oktatasért felel6s miniszter egyetértésével- az igazgatot és gyakorolja
felette a munkaltatoi jogokat;®

az intézményvezetd-helyettesek megbizasa soran egyetértési jogot gyakorol;?

dont az intézmény szervezetét €s tevékenységét érintd kérdésekben;

jovéahagyja a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot, a Hazirendet és a Pedagogiai
Programot;®

jovahagyja a tantargyfelosztast;*

vitas kérdésekben dont;

az iskola szamara eldirhatja valamely - az oktatasért felelés miniszter altal kiadott -
kerettanterv valasztasat és meghatarozhatja az intézményben hasznalhat6
tankdnyveket, taneszkdzoket;>

ellendrzi az intézmény miikodésének torvényességét, torvényességi és feliilbiralati
kérelmek elbiralasara képviseldt biz meg;

meghatdrozza az intézmény koltségvetését, a kérhetd koltségtérités megallapitdsdnak
szabdlyait, a szocialis alapon adhat6 kedvezmények feltételeit, €s ellendrzi a kdzoktatasi
intézmény gazdalkodasat;

ellendrzi az ifjisagvédelmi tevékenységet, a tanuldbalesetek elharitasara tett
intézkedéseket, a baleseteket jelenti a megyei féjegyzonek;

értékeli a nevelési-oktatasi intézmény foglalkozasi, illetve pedagodgiai programjaban

meghatarozott feladatok végrehajtasat, a pedagogiai-szakmai munka eredményességét.

A fenntartot képviseld teriiletileg illetékes plébania: Miskolc Szent Anna Plébania

Cime: Miskolc, Szent Anna tér 1.

Telefonszama: (46) 357-104

L Nkt.68§(2)

2 NKt. 32. § (1) b bekezdés
3 Nkt.32. § (1) i bekezdés

4 1. 1058(3)

5 Nkt.32. § (1) ¢ bekezdés



A plébanos:

e képviseli a fenntartot a helyi intézkedést igénylo ligyekben;
e folyamatosan felligyeli a nevelés katolikus jellegének érvényesiilését; kozvetitd szerepe
révén folyamatosan kapcsolatot tart az iskolaval €s a fenntartoval.

A Magyar Katolikus Plispoki Konferencia illetékes dontést hozni a fenntartd és az intézmény
vitaja esetén.
Szakmai szolgaltato és a tovabbképzések elsddleges szervezoje a Katolikus Pedagogiai Intézet
(KaPl).
A feliigyeleti jogokat az Egyhdzmegyei Katolikus Iskoldk Féhatosaga (EKIF) gyakorolja.
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3. AZINTEZMENYI MUKODES ALAPDOKUMENTUMAI

3.1. Az Alapité Okirat

Szama: 202/1992. Kelte: 1992. junius 2.
Legutolsd modositott verzio: 94/KG-2/2021.04.30.
Datuma: 2021.04.30.

3.2. A Kozoktatasi Megallapodas

Szama: 1408/1994/1.2.4.
Kelte:1994. majus 6.

3.3.A Pedagogiai Program
3.4.A Hazirend
3.5.Tovabbképzési Program
3.6.A Tanév Munkaterve

3.7.A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
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4,  AZINTEZMENY JOGALLASA, GAZDALKODASA

Az iskola az Egyhazon beliil miik6dd 6nallo jogi személy, képviseldje az igazgato.

(A Magyar Katolikus Egyhazat a Komarom-Esztergom Megyei Birdsag nyilvantartasba a Pk.
60.060. (1990.) 2. lajstrom szammal vette fol.) Az alapitd okirat rendelkezése szerint
gazdalkodas szempontjabdl 6nalld koltségvetési szerv.

Az intézményi ingatlan vagyon feletti rendelkezés a fenntartdt, az ingoésagok, berendezések
feletti rendelkezés joga pedig az igazgatot, mint képviseldjét illeti meg.

Az intézmény a fenntart6 altal jovahagyott koltségvetése alapjan 6nallod gazdalkodasi jogkdrrel
rendelkezik, 6nallé bérgazdalkodast folytat, vallalkozoi tevékenységet a fenntartdval torténd

eldzetes egyeztetés alapjan végez.

S. SZERVEZETI EGYSEGEK

— Négy évfolyamos gimnaziumi tagozat;

— Nyolc évfolyamos gimnaziumi tagozat;

— Kollégium;

— Gazdasagi, muszaki, technikai csoport.

A tantestiilet tagjai ahhoz a gimnaziumi tagozathoz tartoznak, amelyikben nagyobb
Oraszamban tanitanak. A kollégiumhoz tartoznak a nevel6tanarok — beleértve az ¢éjszakai
tigyeletet ellatd tanarokat — ¢és az oda beosztott alkalmazott (takaritd). A gazdasagi hivatal
szervezeti egységéhez tartozik minden olyan dolgozo, aki az el6z6 egységek egyikébe sincs
sorolva: gazdasagi vezetd, gazdasagi ligyintézd, pénztaros, laborans, oktatastechnikus,
karbantarto, takaritok, portasok. Az iskolatitkarok kozvetleniil az igazgatdsag iranyitasaval
végzik feladataikat.

(A szervezeti felépités abraja a Fiiggelékben talalhat6.)

6. AZINTEZMENY TEVEKENYSEGE

Az intézmény alaptevékenysége az alapitd okirat szerint gimnaziumi oktatas-nevelés és
kollégiumi ellatds. Az iskola az oktatds ellatasa keretében gimnaziumi végzettség, illetve

érettségi bizonyitvany megszerzésére, tovabba a felsdfokl tanulmanyok megkezdésére készit
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eld. Kiegészitd tevékenysége tobbek kozott a napkdzi otthonos ellatas, didkétkeztetés és
tanulmanyokat zar6 vizsgaztatas.

A gimnaziumi képzés két tagozaton torténik: nyolc évfolyamos gimnazium az 5-12. korcsoport
szamara ¢és négy évfolyamos gimnazium a 9-12. korcsoport szdmdra. A parhuzamos
tanulocsoportok szama évfolyamonként bontasban: 5-8 évfolyamon 2-2 osztaly, 9-12.

évfolyamon 3-3 osztaly.

Az intézmény alapfeladatai (székhely):

- altalanos iskolai nevelés-oktatas;
- gimnéziumi nevelés-oktatas;
- a tobbi gyermekkel, tanuloval egyiitt nevelhetd, oktathaté sajatos nevelési igényii

gyermekek, tanulok iskolai nevelése-oktatasa.

0921 Iskolai nevelés, oktatas az 5-8. évfolyamokon;
092111 Koznevelési intézményben tanulok nappali rendszerli nevelésének, oktatadsanak
szakmai feladatai 5-8. évfolyamon;
092112 Sajatos nevelési igényll tanulok nappali rendszer(i nevelésének, oktatasanak szakmai
feladatai 5-8. évfolyamon;
092120 Koznevelési intézmény 5-8. évfolyaman tanulok nevelésével, oktatasaval dsszefiiggd
mukodtetési feladatok;
0922 Kozépfoku nevelés, oktatas;
092211 Gimnaziumi oktatas, nevelés szakmai feladatai;
092212 Sajatos nevelési igényli tanulok gimndziumi nevelésének, oktatasanak szakmai
feladatai;
092260 Gimnazium ¢és szakképz0 iskola tanuloinak kdzismereti €s szakmai elméleti oktatasaval
Osszefiiggd mitkodtetési feladatok;

e Altalanos iskolai napkozi otthoni nevelés;

e Sajatos nevelési igényll tanulok napkozi otthoni nevelése;

e Altalanos iskolai tanuloszobai nevelés;

e Sajatos nevelési igényl tanulok altalanos iskolai tanuldszobai nevelése;

e Oktatast kiegészitd tevékenység (gyogytestnevelés).

13



Egvéb feladatok:

562900 Egyéb vendéglatas;

096015 Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben,;

096025 Munkahelyi étkeztetés koznevelési intézményben;

083030 Egyéb kiadoi tevékenység (Folyoirat, idészaki kiadvany kiadasa);
085010 Szabadidds tevékenységekkel, sporttal, kultiraval és vallassal kapcsolatos alkalmazott
kutatas ¢€s fejlesztés;

856000 Oktatast kiegészitd tevékenység;

082044 Konyvtari szolgaltatasok;

910100 Konyvtari, levéltari tevékenység;

931100 Sportlétesitmények miikodtetése;

082042 Konyvtari allomany gyarapitdsa, nyilvantartasa;

081043 Iskolai, didksport-tevékenység és tamogatasa;

041231 Rovid idétartamu kézfoglalkoztatas;

041233 Hosszabb idétartamu kozfoglalkoztatas;

074032 Ifjusag-egészségligyi gondozas;

0860 Egyeb szabadido, kultara és vallas;

Nem lakoingatlan bérbeadasa.

Alapfeladatai (telephely):

- kollégiumi ellatas.

096030 Koznevelési intézményben tanulok lakhatasanak biztositasa,

096040 Koznevelési intézményben tanulok kollégiumi, externatusi nevelése;
559000 Egyéb szallashely-szolgaltatas;

096015 Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben;

Sajatos nevelési igényill tanulok kollégiumi ellatasa.
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II. AZINTEZMENY VEZETESI SZERKEZETE,
A VEZETOK KOZTI FELADATMEGOSZTAS ES A
HATASKOROK

Az intézményben a vezetéssel kapcsolatos feladatokat az igazgato, az igazgatohelyettesek, a
lelki vezetd, a gazdasagi vezetd, a és a munkakozdsség-vezetok latjak el.
Amennyiben az intézményvezeté romai katolikus pap, igazgatd szerepe mellett az iskola

lelkivezet6i feladatkorét is ellatja.

1. AZ IGAZGATO

Az intézmény - gimndzium ¢és kollégium - egyszemélyi felelds vezetdje az igazgato.
Jogallasat a magasabb vezetdi beosztds ellatasaval megbizott alkalmazottakra vonatkozé
rendelkezések hatdrozzak meg.

Az igazgato vezetdi tevékenységét az igazgatohelyettesek, a lelkivezetd és a gazdasagi vezetd
kozremiikodesével latja el.

Az igazgatonak az intézmény vezetésében fennallo feleldsségét, képviseleti és dontési jogkorét
¢és feladatait a koznevelési torvény, valamint a fenntartd altal készitett munkakori leirds

hatarozza meg.

1.1.  Felel6ssége®

A kozoktatasi intézmény vezetdje felelés az intézmény szakszerii, rendeltetésszerli és
torvényes miikodéséért, tovabba a vezetdi feladatok és a szervezeti egységek munkdjanak
Osszehangoltsagéért.

Felel6s a fenntarto altal rendelkezésre bocsatott eszkozok tdle elvarhaté gondossaggal vald
kezeléséért.

Felel6s tovabba a pedagdégiai munkaért, a gyermek- ¢és ifjusagvédelmi feladatok
megszervezeéséért €s ellatasaért, a nevelo- és oktatomunka egészséges €s biztonsagos
feltételeinek megteremtéséért, a tanuld- €s gyermekbaleset megeldzéséért, a tanuldk rendszeres

egészségligyi vizsgalatdnak megszervezéséért.

® Nkt. 69§
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Felel6s az adatvédelmi szabalyzatban leirtak betartasaért. Felelos az informacios rendszerben

rogzitett adatok hitelességéért.

1.2. Jogkore, hataskore, illetékessége

Az igazgatd képviseli az intézményt. Ezt a jogkoOrét esetenként az igazgatohelyettesekre
atruhazhatja.

Munkaltatoi jogkore:

Gyakorolja az intézmény alkalmazottaira vonatkoz6 munkaltatoi jogokat, és dont az
intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan {igyben, amelyet jogszabaly vagy az
alkalmazotti szabalyzat nem utal mas hataskorébe. Kinevezi az igazgatohelyetteseket, €s a
gazdasagi vezet6t (a fenntartd eldzetes egyetértésével). Megbizast ad a munkakozosség-
vezetoknek, az osztalyfonokoknek és egyéb tisztségek (felvételi bizottsag tagjai) betdltésére,
tovabba egyes feladatok ellatasara felelost jelolhet ki (pl. szertar-, szaktanterem-felelds). Dont
a munkaviszony létesitése €s megsziintetése iigyében, tovabba jutalmazas, premizalas és

fegyelmi kérdésekben.

Tanuloi jogviszonnyal kapcsolatos jogkore:

Dént a tanulok felvételérdl, atvételérdl’, a tanuldk osztalyba, csoportba sorolasarol
(a neveldtestiilet véleményének kikérésével)®, a tankotelezettség meghosszabbitasarol, kilfoldi
tanulmanyok beszamitasarol®, és a kollégiumvezetd egyetértésével a kollégiumi felvételrsl.1°
A Szakért6i €s Rehabilitacios Bizottsag szakértdi véleménye és a sziildi kérvény alapjan
(hatarozati formaban) dont a tanulot megilleté kedvezményekrdl a tanulmanyok €s a vizsgak
soran.
Kijeloli a felvételi vizsgabizottsag tagjait.
Engedélyezheti egy alkalommal - sziildi kérésre - a sikeresen elvégzett 9. évfolyam

megismétlését, ha arra a gimnaziumi nevelés-oktatasba valé bekapcsolodas miatt van sziikség. '

" Nkt. 50§ (1)
8 Nkt. 51.§ (4)
% Nkt. 92.§(9)
10 Nkt. 52.§ (2) bekezdés
Nkt 568(1)
12 Nkt 578(1)
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Felmentést ad tandrai foglalkozason valo részvétel alol'®, kitlizi a felmentettek
szamonkérésének idépontjat.

Megsziinteti a tanuléi jogviszonyt, illetve kollégiumi tagsagot.*

Engedélyezési jogkore:

Rendkiviili tanitasi sziinetet rendelhet el, ha valamilyen ok miatt az intézmény
mukodése nem biztosithato, vagy a sziinet elmaradasa jelentds veszéllyel, illetve karral jarna,
ezt a jogat helyettesekre vagy az intézmény mas alkalmazottjara atruhdzhatja.

Az intézménybe torténd belépést, a foglalkozasokon valo részvételt kiils6é személyek (sziilok)
kérésére, mas intézmény foglalkozasain vald részvételt a tanuld kérésére engedélyezi.
Engedélyt adhat a tanulok szdmara a tantervi kovetelményeknek az eldirtnal rovidebb 1d6 alatt
valo teljesitésére.r®

Alairéasi jogkdre: aldirja az intézményben keletkezett iratokat, tanligyi nyilvantartasokat.
Utalvanyozasi jogkore a koltségvetésben tervezett Osszeghatarig terjed. Az 50000 Ft-ot

meghalado kotelezettségvallalasok tekintetében kizarolagos jogkorrel rendelkezik, melyet

esetenként atruhazhat az iskolavezetés tagjaira.

1.3. Kotelezettségei

A vezet6 vagy akadalyoztatasa esetén helyettesei kotelesek biztositani feladatai ellatasat.
Koteles:

tobb esetben jogszabalyi eldirason alapuld kotelezettsége az iskolanak a gyamhatdsaggal,
gyermekjoléti szolgalattal, jarasi hivatallal valo kapcsolattartds (igazolatlan hianyzasrol
értesités kiildése a megfeleld hatosag részére);

amennyiben az egyéni munkarendben tanul6 neki felréhat6d okbol két alkalommal nem jelenik
meg az osztalyozd vizsgan, vagy két alkalommal nem teljesiti a tanulményi kdvetelményeket,
az iskola igazgatoja értesiti a felmentést engedélyezd szervet, és a tanuld a kovetkezo félévtol
csak iskolaba jarassal teljesitheti a tankotelezettségét.®

Azt a tanul6t, aki egyéni munkarendben teljesiti tankotelezettségét, illetve annak sziildjét

tajékoztatni kell jogairol és kotelességeirdl.

13 Nkt. 558(3)

14 Nkt 53§

15Nkt 57. § (3) bekezdés
16 Nkt. 45§(6.2) + 1. 758(1)
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Az intézményben bekovetkezett stulyos (r.169§(5)) tanuldi baleset esetén a rendelkezésre allo
adatok kozlésével - telefonon, e-mailen, telefaxon vagy személyesen - azonnal bejelenti az

intézmény fenntartojanak. !’

1.4. Feladatai

Az igazgat? ellatja a torvényben és a munkakori leirasaban rogzitett feladatait, tovabba
a jogszabalyok altal a vezeté hataskorébe utalt — at nem ruhazott — feladatokat.
Kiemelt feladatai®:
a neveldtestiilet vezetése, a neveld és oktatd munka iranyitasa és ellendrzése (a neveldk és a
tanulok munk4janak rendszeres értékelése, oraldtogatés, a kezdd tanarok munkajanak segitése.
Sziikség esetén a tanari munka részletes és sokiranyl elemzése);
a neveldtestiilet dontéseinek elokészitése, végrehajtasuk megszervezése, a személyi és targyi
feltételek biztositasa a koltségvetés alapjan;
a tanulmanyok alatti és a tanulmanyokat lezaré vizsga (érettségi) megszervezése és feliigyelete;
egylttmiikodés az iskolaszékkel, az alkalmazotti és sziil6i szervezetekkel, és a tanuldi
valasztmannyal;
a nemzeti és iskolai tinnepek munkarendhez igazod6, mélto szervezése;
a gyermek- és ifjisagvédelmi munka iranyitésa,
a tanuldbaleset megeldzésével kapcsolatos tevékenység irdnyitasa.
- tovabba:

e aszervezeti ¢s miikodési szabalyzat €s pedagogiai program elkészitése;

o kozéptavu (5 éves) tovabbképzési program készitése;

e tanévre sz010 beiskolazasi terv készitése;

o tantargyfelosztas elkészitése (a munkakozdsség-vezetdk bevonasaval);

e az drarend jovahagyasa,

e czek, valamint a hazirend eldterjesztése a neveldtestiilet fel¢;

e apedagodgiai kisérletezd munka erkdlcsi €s anyagi tAmogatasa;

e anevelGtestiilet szakmai és lelki tovabbképzésének 6sztonzése;

e tematikus értekezletek elokészitése és tovabbképzések szervezése;

e dontés az iskolan beliili munkatigyi és jogi kérdésekben;

17t 169§(4)
18 Nkt. 69§(1-2)

18



e munkaszerzddések megkdtése és a felmondas;

o Lkoltségvetés elkészittetése, ellendrzése és felterjesztése;

e karbantartdsi és beruhazasi terv elkészitése a gazdasagi vezetdvel egyiitt;

o felyjitasi-, beruhazasi igény elkészitése €s a fenntartohoz benytjtasa;

e iskola hazai és nemzetkozi kapcsolatainak iranyitasa és 6sszehangolasa;

e lelkivezet6 feladatok ellatasa, a hittan munkak6zosség koordinalasa és vezetése

(pap igazgato jelenléte esetén).

2. A VEZETOK

Az igazgatOhelyettesek €és a gazdasagi vezetd az igazgatotol kapjak vezetdi beosztast
megbizasukat. Segitik az igazgatét az évkozben felmeriild feladatok megoldasaban.
Kozvetlenill iranyitjdk a pedagdégusok ¢€s az oktatast segitd alkalmazottak munkajat.
Véleményiiket, utasitdsaikat egymassal és az igazgatoval Osszehangoljak, tevékenységiikrol
rendszeresen beszdmolnak az igazgatonak. Az ellendrzési tapasztalataikrol beszamoldsi
kotelezettségiik van az igazgatd felé. Az iskolat az igazgatd eseti felkérése alapjan egyes

iigyekben és rendezvényeken képviselik.

2.1. A GAZDASAGI VEZETO

Az intézmény gazdasagi ligyeinek felelds vezetdje, az iskola teljes gazdalkodasara
kiterjedd anyagi feleldsséggel. Vezetd beosztasii megbizasat az igazgatotol kapja. Az igazgatod
kozvetlen munkatarsa minden anyagi €s gazdasagi ligy intézésében. A gazdalkodast az oktatés-
nevelés mindségének javitasa érdekében tervezi és végzi. Elfogadott drajanlat esetén szerzddést
kot a munka kivitelezésére. A munka atvételét megszervezi, indokolt esetben miiszaki ellendrt
kér fel. Kozvetleniil irdnyitja a gazdasagi iroda szervezeti egységhez tartoz6 adminisztrativ,
miuszaki és kisegitd alkalmazottakat. Munkajat az érvényes torvényi szabdlyozas betartdsaval
az igazgatd iranyitdsa €s utasitasai szerint végzi. Megbizasat az igazgatotol kapja hatarozatlan

iddre, a fenntartoval tortént eldzetes egyeztetés alapjan.

- Felelossége

Felelossége az igazgatoval egyiitt kiterjed az intézmény teljes gazdalkodasara és az

adatvédelmi szabalyzatban leirtak betartasara.
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- Jogkore, hataskore, illetékessége

A fenti dolgozok feletti — atruhdzott — munkaltatdi jogkort gyakorol.
Banki atutaldsok, pénz be- és kifizetés targydban masodik, illetve utolagos beszamolasi
kotelezettséggel elso alairoként aldirdsi jogkdre van.

Az intézmény gazdalkodasat érinté barmely kérdésben ellendrzéseket végezhet.

- Feladatai

e munkaiigyi, pénziigyi, szdmviteli, ad6 és tarsadalombiztositasi jogszabalyok ismerete és
betartasa, illetve betartatasa;

e nyilvantartés, statisztika, adatszolgaltatas;

e belsd szabalyok és tervek elkészitése, atdolgozasa;

o Lkoltségvetési és gazdalkodasi terv elkészitése, beszamolok, zarszamadasok kidolgozéasa
hatarido szerint;

e az ¢évi elbirdnyzatok ésszerli és az igényeknek megfeleld idGardnyos ilitemezésének
elvégzése, a felhasznalas tervszerliségének ellendrzése;

e az illetmény-eldmeneteli rendszerrel és a nyugdijazassal kapcsolatos intézkedések
elokészitése,

e ¢ves szabadsagolasi terv készitése;

e az 0nallo bérgazdalkodassal jaro ligyviteli és pénziigyi teenddk ellatasa;

e abizonylati rend és fegyelem biztositasa,

e gondoskodds az intézmény vagyonvédelmérdl az igazgatoval egyiitt;

e tliz- és munkavédelmi irdnyitas a felelds igazgatohelyettessel egyiitt;

e téritési dij megallapitasdnak és befizetésének ellendrzése;

e gondoskodas a takarékos gazdalkodasrol,

e a karbantartasi és allagmego6vasi munkak idobeli elvégeztetése és annak ellendrzése;

o leltarozas és selejtezés megszervezése, szakszerl itmutatas biztositasa;

e beruhdzasok megtervezése az igazgatoval egyiitt;

e rendszeres €s eseti adatszolgaltatas az intézmény gazdalkodasarol az iskolavezetésnek;

e munkateriiletén rendszeres bejarast tart, tapasztalatair6l, a sziikséges intézkedésekrol
tajekoztatja az igazgatot;

e cellenjegyzési, utalvanyozasi és munkaltatoi hataskorben atruhézott jogkort gyakorol.
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2.2. IGAZGATOHELYETTESEK

A vezetObeosztas ellatdsdval megbizott igazgatohelyettesek vezetdi tevékenységiiket az
igazgato iranyitasa mellett, a munkakori leirasban meghatarozott médon végzik, az abban
rogzitett korben 6nallo dontési joggal és feladatkorrel rendelkeznek. Munkéjukat egymassal
egylttmiikodve ¢és egymassal mellérendeltségi viszonyban latjak el. Kinevezésiiket ¢és
felmentésiiket a tantestiilet véleményezési'® és a fenntarto egyetértési jogkorének?® megtartasa
mellett az igazgatotol kapjak. Akadalyoztatas vagy egyéb okbol torténd tavollét esetén az
igazgatohelyettesek az igazgatoval tortént megbeszElés utan, vele egyeztetve teljes hataskorrel
veszik at egymas munkajat, és helyettes tarsukhoz tartozd6 munkateriileten minden dontést
meghozhatnak. Az igazgatot akadalyoztatasa esetén helyettesitik. Tartds tavollét (legalabb
harom hét) esetén - ha az igazgatdé masként nem rendelkezik - a munkaltatoi és a
tanuloviszonyra vonatkozo jogkorok kivételével, teljes joggal a nevelési munka iranyitasaért
felelds igazgatohelyettes végzi az igazgatd helyettesitését.

Az igazgat6 tavollétében, illetve akadalyoztatasa esetén, ellatja az igazgatdi teendoket.
Az igazgatohelyettesek az alabbi felosztas szerint végzik feladatukat és feleldsek a hozzajuk

tartoz6 munkafolyamatokért.

Nevelési igazgatohelyettes feladatai:
e azintézményvezetst tavolléte esetén helyettesiti;
e utalvanyozasndl masodik alairoként alairoi jogkor gyakorlasa,
e az iskola nevelési ligyeinek, kérdéseinek feliigyelete, elséfoku fegyelmi bizottsag
mukodtetése;
e megszervezi a pedagdgusok napi és tartds helyettesitését, oracserék szervezése;
e apedagdgusok és tanulok ligyeleti rendjének kialakitasa;
e munkaiddnyilvantartas €s tilora elszamolas el6készitése a bérszamfejtéshez;
e DOK kapcsolattartas;
e kozosségi szolgalat koordinalasa,
o ifjusdgvédelmi felelés munkajanak segitése;
e az érettségi vizsga eldkészitése, a vizsgdk jogszabalyoknak megfeleld lebonyolitasa, az

irasbeli és a szobeli vizsgak beosztasanak elokészitése;

191 117§(4)
20 NKkt. 32§(1.b)
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didk projektek, iskolai palyazatok koordindlasa (Hatartalanul, Rakoczi Szovetség,
Bethlen Géabor Alap, nyelvi program, KNYP);

beiskolazasi kapcsolattartasi felelds (elokészitd tanfolyam, nyilt nap, palyaorientacids
nap szervezése stb.), iskolai rendezvények szervezése, Ulnnepek, kiranduldasok
szervezésének iranyitasa;

egylittmiikodés az iskola lelki vezetdjével, lelkigyakorlatok szervezésének iranyitasa;
kapcsolattartas kiils intézményekkel, egyetemekkel,

az intézmény kozzétételi listdjdnak aktualizldsa;

tanfeliigyeleti, mindsitési és onértékelési folyamatokban valo részvétel,

tantestiileti értekezlet elokészitése;

tanorak rendjének, orakezdés pontossaganak ellendrzése;

tanorak latogatasa és kiértékelése;

koordindlja és segiti a hozza rendelt munkak6zdsségek munkéjat — magyar, torténelem,
idegen nyelvi, hittan, osztalyfénoki,

a hazirend betartasanak, az épiiletek, tantermek és udvar rendjének ellendrzése;
kollégium élet ellendrzése;

munka ¢€s tlizvédelmi feladatok irdnyitasa,;

leltarozas és selejtezés lebonyolitasa a gazdasagi vezetdvel egyiitt;

sziil01 szervezettel €s az iskolaorvossal kapcsolat fenntartésa;

gondoskodik az intézményi alapdokumentumok hatdlyos jogszabalyi eldirdsoknak
megfeleld rendelkezésre allasrol;

intézményi éves munkaterv dsszedllitasa, félévi és év végi beszamolok készitése;
taniigyi dokumentumok feliilvizsgalata, naplok, tdrzslapok, bizonyitvanyok
ellenOrzése;

a sajatos nevelési igényl tanuldk oktatasaval, nevelésével kapcsolatos eldirasokban
foglaltak betartasanak ellenérzése;

vendégtanuldi  jogviszony, egyéni tanrend kérelmeinek kezelése, tanuldi
atjelentkezések kezelése;

tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos adminisztracids teenddk (beiratkozas, kimaradas)
iranyitasa, végzi az egyes tanuldkra vonatkoz6 hatdrozatok jogszabalyi megfeleltetését;

iskolai konyvtar miikodtetésének feliigyelete.
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Oktatasi igazgatohelyettes feladatai:

folyamatosan ellen6rzi az e-naplot;

ellatja a beiskolazasi feladatokat, elokésziti a felvételi dontést;

elkésziti a statisztikai jelentést;

adatszolgaltatasi kotelezettség teljesitése az altalanos iskolak felé;

megszervezi a javitovizsgakat, osztalyozovizsgakat, kiillonbozeti vizsgakat;
kompetenciamérés, idegen nyelvi mérés iranyitasa;

elkésziti a tantargyfelosztast, az 6rarend Gsszeallitdsat és a teremrendet;

tanligyi dokumentumok feliilvizsgalata, naplok, torzslapok, bizonyitvanyok
ellenOrzése;

ADAFOR rendszer kezelése, figyelemmel kisérése;

a lemorzsolodas megeldzését szolgald korai jelzo- €s pedagdgiai tdimogato rendszerben
az adatszolgaltatast elvégzi;

a tanorak rendjének és az orakezdés pontossdganak ellendrzése;

tanorak latogatasa és kiértékelése;

tanfelligyeleti, mindsitési €s onértékelési folyamatokban valo részvétel,

koordinalja és segiti a hozza rendelt munkakozosségek munkajat — matematika,
informatika, természettudomany, testnevelés;

torzslapok, bizonyitvanyok, nyomtatvanyok rendelése;

tanév végi vizsgak szervezeése;

palyavalasztasi és tovabbtanulasi teenddk koordinalasa,

emelt szintli foglalkozasok koordinalasa (tagozat és fakultacio);

ebédelési rend kialakitasa;

sport feliigyelete, timogatasa, Netfit felmérés koordinalésa;

tankonyvbeszerzés iranyitasa,

tanulmanyi versenyek koordindlésa;

fogaddorak megszervezése;

tovabbképzések kihirdetése;

kapcsolattartas kiils6 intézményekkel,

a hazirend betartasanak, az épiiletek, tantermek €és udvar rendjének ellendrzése.
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2.3.  AZISKOLA LELKIVEZETOJE

Az iskola lelkivezetdje a fenntartd fOpasztor altal diszpozicioval az intézménybe
kinevezett pap. Megbizasat a fenntart6tdl kapja. A megbizés tartalmazza az intézménnyel
kapcsolatos jogait és kotelezettségeit is.”! A hittan munkakozosség munkdjat feliigyeli,

koordinalja.

> Felelossége

Felelds az iskola katolikus szellemiségének kialakitdsaért és a vallasgyakorlas
mindennapi megvaldsitasanak iranyitasaért, tovabba a hittan tantarggyal kapcsolatos oktatasi-

nevelési feladatok szinvonalas ellatasaért.

- Jogkore

Teljes jogkorrel rendelkezik az iskola valldsi életével kapcsolatos dontésekben. A
hittanari munkakozosség munkajat illetéen egyetértési és jovahagyasi jogot gyakorol oly
modon, hogy a hittandri munkakozdsség vezetdje rendszeresen koteles beszamolni a lelki

vezetonek a munkak6zosségben folyd munkarol.

-> Feladatai

e kapcsolattartas a fenntartoval, a plébaniakkal, a testvéregyhazakkal,

e 3 hittanorak felosztasa;

e adidksag felkészitése a szentségek vételére;

e a hitoktatok munkdjanak 6sszehangolasa, ellendrzése;

e a hittanorak latogatasa, a tanmenetek, dolgozatok ellendrzése;

e kapcsolattartas az iskolaban hittandrakat ellatd mas felekezetek vezetdivel,

e aziskolatanarainak és tanuldinak, sziiloknek lelki programok, vallasi tovabbképzésének
szervezeése;

e aszillok tajékoztatasa feladataikrdl a vallasi nevelés tertiletén;

e az osztaly-, (évfolyam-) misék ilitemezése;

e a kollégium egyhazi, vallasi programjai;

e alelkigyakorlatok szervezése;

21 Egri Féegyhazmegye Zsinati Dokumentuma 3.3.6.
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a tanulok bekapcsolddasanak eldsegitése a plébanidk, illetve a regionalis, orszagos
katolikus ifjasagi mozgalmak ¢életébe;

egyhazi tinnepek és szentmisék elokészitése, szervezése;

aktiv részvétel az iskolavezetés és a neveldtestiilet munkajaban;

egyiittmiikddés a nevelési munka iranyitdsaval megbizott igazgatohelyettessel a
pedagogiai program eldkészitésében;

gondoskodas arrdl, hogy az intézmény szervesen bekapcsolodjék a Romai Katolikus

Egyhaz életébe.
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3.  ISKOLAI KOZOSSEGEK VEZETOI

3.1. A SZAKMAI MUNKAKOZOSSEG-VEZETOK

Az igazgatohelyettesek kozvetlen munkatarsai az iskolai rendezvények, tanulmanyi- és
sport versenyek megrendezésében, az oktato-neveld6 munka megtervezésében és
ellendrzésében.

A szakmai munkakozosség tagjai 6tévente, de sziikség esetén mas idopontokban is javaslatot
tesznek munkak6zosség-vezetdjiik személyére. A munkakdzosség-vezetd megbizasa legfeljebb
Ot éves hatarozott id6tartamra az igazgato jogkore.

A munkakdzosség-vezetok az igazgatd elso szakmai tanacsadoi.

- Felel6ssége

A munkakozosség-vezetd felelds a munkak6zosség rendezvényeinek €s a tagok oktato-
neveld munkdjanak megszervezéséért, a tantargyukat tanitd tanarok megfeleld informalasaért,

a tantargyi rendezvények ¢€s a szakjuk szertardnak rendjéért.

- Jogkore

Javaslattételi joga van a tantargyara vonatkozodan. Jogosult a szaktargyat érintd
ellendrzések lefolytatasara; tanmenetek, oratervek és dolgozatok megtekintésére tovabba

tanitasi 6rak latogatasara.

- Feladatai

Kiemelt feladatai:

A munkakozosség tevékenységének szervezése, iranyitasa, koordinalasa, eredményeik
rogzitése, az informéciddramlas biztositasa a vezetés €s a pedagdgusok kozott.
Legaldbb félévi gyakorisdggal beszamol az intézmény vezetdjének a munkakozosség
tevékenységérol, az egész intézményt érintd kérdések, dontések esetén konzultdl a tobbi
munkakozdsség-vezetdvel ¢€és az intézményvezetdvel. Teljes jogh tagja a kibdvitett

iskolavezetésnek, els6sorban szakmai jellegii kérdésekben nyilvanit véleményt.

e Osszedllitta az intézmény pedagogiai programja ¢és aktudlis feladatai alapjan a
munkakdzdsség éves munkatervét;
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Jjavaslatot tesz a tantargyfelosztasra, csoportbontasra;

az igazgato altal kijelolt idOpontban munkakozosség-vezetd tarsai jelenlétében
beszamol a munkakozosségben folyd munka eredményeirdl, gondjairol ¢és
tapasztalatairol;

modszertani ¢s szaktargyi megbeszéléseket tart, Onkéntesen vallalt bemutatd
foglalkozasokat szervez, segiti a szakirodalom hasznalatat;

tajékozodik a munkakozosségi tagok szakmai munkdjarol, munkafegyelemérol,
intézkedést kezdeményez az igazgatonal, a munkakozosség minden tagjanal oOrat
latogat;

feliigyeli a kovetelményrendszernek valdo megfelelést;

az igazgatd megbizasara szakmai ellen6rz6 munkat, tovabba oralatogatasokat végez,
tapasztalatairdl beszamol az intézmény vezetésének;

képviseli allasfoglalasaival a munkakozosséget az intézmény vezetsége el6tt és az
iskolan kiviil;

ellatja a szaktargyi vizsgak és felmérések szervezési feladatait;

gondoskodik a szakkorok idobeni megszervezésérdl, versenyekre valo felkészitésrol,
folyamatosan segiti a palyakezdd tanarokat és munkakozosségbe Ujonnan érkezett
kolléga beilleszkedését;

Osszefoglalo elemzést, értékelést, beszamolot készit a munkakozosség tevékenységérol
a nevelOtestiilet szamara;

allasfoglalasa, javaslata, véleménynyilvanitasa el6tt koteles meghallgatni a
munkakdzdsség tagjait; kelld 1d6t kell biztositani szaméra a munkakozosségen beliili
egyeztetésre, mert a kzosség allaspontjat a tobbségi vélemény alapjan kell képviselnie;
ha a munkak6zosség véleményét kéri az igazgatd, akkor a munkakozosség-vezetd
koteles tajékozddni a munkakozosség tagjainak véleményérdl, ha a munkakozdsség
vezetd személyes véleményét, akkor ez szdmara nem kotelezo;

megszervezi és vezeti a munkakozosségi értekezleteket (évente legalabb 2 kotelezd!);
az intézményvezetd szamara szakmai, pedagdgiai segitséget nydjt a szaktanarok

mindsitésével, tanfeliigyeletével, onértékelésével kapcsolatos munkafolyamotokban.
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A munkakozosségi értekezlet jellemz6 pontjai:

az intézményben az adott tanév eltelt idészaka alatt elvégzett munka (egyéni és
kozosségi szint) értékelése;

a munkakozosség munkdjdban tapasztalt hidnyossagok feltarasa ¢és azok
megsziintetésére intézkedések megfogalmazasa;

a munkafegyelem értékelése;

a munkako6zosség elott allo feladatok megfogalmazasa;

a munkak6zosség munkajat, munkakozdsséget érintd javaslatok megtargyalésa.

3.2. AZ OSZTALYFONOKOK
Az osztalyfonokot az igazgatd kéri fel és bizza meg az osztaly vezetésére, egy tanév
id6tartamra.

Jogosult az osztalyanak az drait latogatni, a tanulok iskolaval kapcsolatos tigyeiben eljarni.

Onall6 dontési jogkdre van a tanulok elsé foku fegyelmi ligyeiben.

Sziilok eldzetes irasbeli kérésére egy alkalommal 3 tanitasi napig terjed6 tavolmaradasra

engedélyt adhat.

Jogosult — a felelés vezetéhelyettes tudtival — az osztalyaban tanitd pedagogusok

értekezletének Osszehivasara.

Feladatai

nevelési terv, osztalyfonoki tanmenet kidolgozasa,

kapcsolattartas az osztalyaban tanitd tanarokkal,

az osztaly sziil61 munkakozdsseégével;

az osztaly didkonkormanyzati vezetdségével;

a tanulok magatartasanak és szorgalmanak értékelése és mindsitése az e-naploban a
tandrok véleményének kikérésével,

az osztalyaval kapcsolatos tigyviteli teendok hataridore torténd elvégzése;

az osztalynaplo, a torzslapok vezetése;

félévi értesitd, bizonyitvany kiallitdsa, a tovabbtanulassal Osszefiiggd nyilvantartas
vezetése,;

a tanulok hidnyzasainak ellendrzése, a mulasztott 6rak igazolasa;
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kozremikodés az osztalyat érintd statisztikai adatszolgaltatdssal kapcsolatos
feladatokban;

kozremiikddés a tanuldi tankonyvtamogatasok iranti kérelmek Osszegytijtésében;
kozremtikddés a szabadon valaszthatdo foglalkozdsokra valéo jelentkezések
Osszegyljtésében,;

minden tanév elején osztalydban felméri és leadja az ifjusdgvédelmi feleldsnek a H,
HHH, SNI, és a BTM- es didkok névsorat az ezzel kapcsolatos adatokat rogziti az e-
naploban,;

minden tanév elején az e-napldban talalhatd tanuldi adatlap pontjainak ellendrzése és
aktualizalasa, tanév kozbeni valtozasok esetén a modositasok bejegyzése az e-naploba;
minden tanév elején osztalya szamara megtartja a tiiz-, baleset- és munkavédelmi
tajékoztatdt, valamint ismerteti a hazirend legfontosabb pontjait, alairatja a tajékoztatas
tényét és annak tudomasulvételét tanasito ivet;

a szilildi értekezletek vezetése, ezeken beszamol az osztaly neveltségi, és tanulmanyi
helyzetérdl, ismerteti elgondolasait, kikéri a sziilok véleményét,

sziikség €s igény esetén csaladlatogatast tesz;

tanitvanyai csaladi hatterének megismerése;

jellemtiik ismerete, erre épitve Onismeretiik fejlesztése;

segitségnyjtds tanitvanyai hivatastudatdnak kialakitdsaban, ezt figyelembe véve
tanacsadas iskolan kiviili elfoglaltsagaikkal kapcsolatosan;

a helyes palyavalasztas megbeszélése a sziilokkel;

a tanulni tudés képességének folyamatosan fejlesztése;

az iskola altal elfogadott értékrend szerint neveli és oktatja osztalyanak tanuloit,
munkdja soran maximalisan torekszik a személyes példaadasra;

segiti és nyomon kdveti osztalya kotelezd orvosi vizsgalatat;

a szegény ¢s hatranyos helyzetli tanulok figyelemmel kisérése és segitése;

az osztaly tanulmanyi kirandulasainak szervezése, lebonyolitasa, kiértékelése;

segiti a tanulokat szabadidds programok szervezésében,;

részt vesz az osztalyfonoki munkak6zdsség munkajaban, aktivan kdzremiikodik a tanév
rendjében rogzitett tanoran kiviili programok eldkészitésben, lebonyolitasban;

segiti a kdzosség értékelési rendjének kialakitasat és az osztaly-didkbizottsag munkajat;
személyes jelenlétével és osztalya iranyitdsdval segiti az intézményben megvalosulo

lelki-, kulturalis- koz6sségi programok lebonyolitasat.
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3.3.

A DIAKKEPVISELETI FELELOS

Az iskolai didktevékenység pedagogus-vezetdje a didkképviseleti felelés. Ez a tanar

segiti €s fogja Ossze az osztalyok didkbizottsag tagjainak és a didkdnkormanyzat tevékenységét.

A didkok altala is érvényesithetik jogaikat, fordulhatnak az iskola vezet0ségéhez. A felelds

megbizasat az igazgatotél kapja 5 évre a diakonkormanyzat felkérése alapjan.?? Ha a felkérés

nem az iskola alkalmazéasaban allo, vagy nem nagykort személynek szol, az igazgatdé nem ad

megbizast.

3.4.

Feladatai

a tanulok képvisel6i megvalasztisanak megszervezése;

az osztalyok diakbizottsagainak és a didkdonkormanyzat munkajanak folyamatos
segitése;

a tanulok tajékoztatasa a nevelbtestiilet €s az iskolavezetés oket érintd hatarozatair6l,

a didkonkorményzat értesitése a tanulodi ligyek targyalasarol és

véleménynyilvanitasi, egyetértési joganak gyakorlasarol az esedékesség elott legalabb
15 nappal; >

kapcsolattartas az iskolavezetéssel;

kapcsolattartas kiils6 (egyhazi, varosi, orszagos) diakszervezetekkel.

A GYERMEK ES IFJUSAGVEDELMI FELELOS

Feladatai

a tanulok tajékoztatasa az osztalyfonoki oran, hogy milyen problémaval, hol és milyen
idépontban fordulhatnak hozza, tovabba, hogy az iskolan kiviil milyen gyermekvédelmi
feladatot ellatd intézményt kereshetnek fel,

a veszélyeztetett tanulok csaladi kornyezetének csaladlatogatdson valé megismerése;

22 Nkt. 48.§ (3)
23 1120.§ (6)
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gyermekbantalmazas vélelme vagy egyéb, pedagdgiai eszkozokkel meg nem
sziintethetd veszélyeztetd tényez0 megléte esetén, a gyermekjoléti szolgalat igazgatod
altali értesitésének kezdeményezése;

a tanuld anyagi veszélyeztetettsége esetén a tanuld lako-, illetve ennek hianyaban
tartdzkodasi helye szerint illetékes dnkormanyzat polgarmesteri hivatalanal rendszeres
vagy rendkiviili gyermekvédelmi tAmogatis megéllapitdsnak javaslata és kérvényezése,
sziikség esetén a tamogatas természetbeni ellatas formajaban torténd nyujtasa érdekében
az igazgato altal inditando eljaras kezdeményezése;

az iskola nevelési programja, gyermek- ¢és ifjusagvédelemmel kapcsolatos feladatai
keretében  egészségnevelési, ennek részeként  kabitoszer-ellenes  program
kidolgozasanak segitése, végrehajtasanak figyelemmel kisérése;

sziikség esetén intézkedés megtételének kezdeményezése az igazgatonal, tajékoztatas
nyujtasa a tanulok, sziilok és a pedagdgusok részére;

a gyermekvédelmi feladatokat ellatd intézmények (ifjusdgvédelmi lelki segély, nevelési
tanacsado, csaladsegitd szolgalat, drogambulancia) cimének és telefonszdmanak
kozzététele az intézményben jol lathatd helyen;

feladata a tanarok, kiilondsen az osztalyfonokok munkajanak segitése, tanacsadas,
sziikség esetén, osztalyfonoki orakon részvétel;

kiilsé munkatarsak bevonasaval helyes életmddra neveld kiscsoportos foglalkozast
tarthat;

igazolatlan o6rak nyomon kovetése, az okok feltarasa és a sziikséges intézkedés
megtétele a tanligyigazgatasért felelés igazgatohelyettessel (1) 6sszedolgozva;

az SNI-s és a BTM- s tanulok tanulmanyi elémenetelének nyomon kovetése, a

szlikséges fejlesztési foglalkozasok megszervezése.

Kapcsolattartasi kotelezettsége

gyamhatosaggal a tanuld anyagi veszélyeztetettsége esetén a tamogatas folyositasi
modjaban,;

a gyermekjoléti szolgalattal a veszélyeztetett tanuld csaladi koriilményeibdl szarmazo
problémak megoldasaban;

az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgalattal az egészségnevelés terén;

a Borsod-Abatj-Zemplén Megyei Renddrkapitanysag Blinmegel6zési Osztalyaval az
addikciok megeldzése céljabol,
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e a Drogambulancidval a kabitoszerekkel kapcsolatos prevencios tevékenységben;

e aBorsod-Abatj-Zemplén Megyei Vordskereszttel véradas szervezésében;

e a felzarkoztatod foglalkozast végzé szakemberrel (gyogypedagdgus);

e a Borsod-Abatj-Zemplén Megyei Kormanyhivatal Rehabilitacios Szakigazgatasi

Szervével.

3.5. A PEDAGOGUSOK

Az iskolai neveld és oktaté munka, a kollégiumi nevelés, vagy a tanuldkkal valod pedagogiai
célu kozvetlen foglalkozas pedagdgus-munkakorben, munkaviszonyban lathaté el (az éraado
tanarok kivételével). Az alkalmazas feltétele a szakirdny( végzettség, sziikség esetén a
pedagogus-szakvizsga letétele valamint a biintetlen eldélet megléte?®. Feltétel tovabba a
plébanosi ajanlas, az hogy a pedagogus vallasat gyakorlé keresztény legyen?®. Az alkalmazasnal
elényben részesiilnek a katolikus vallast palyazok. Megsziintetheté annak a pedagégusnak a
munkaviszonya, aki 6nhib4jabol hét évenként legalabb egy alkalommal tovabbképzésben nem
vett részt, illetve tanulméanyait nem fejezte be sikeresen.?® A tanart az igazgatd nevezi ki
hatarozatlan idore az iskola lelki vezetdjével valo egyeztetés alapjan. A palyakezddk elsd

alkalmazasa egy évre sz010 szerzddés lehet.

Minden tanar legyen tudataban annak, hogy elssorban élete példdjaval nevel. Ez egyarant
igaz az iskolai és az iskolan kiviili magatartasara is. Az iskolai élet egészére figyelve — sajat
munkakorén tual is — segitse a kozosség tagjainak emberi és keresztény kibontakozasat.
Dicséretnél a személyt, biintetésnél a tettet hangstilyozza! Személyi ligyekben a szeretetrdl és a
diszkréciorol soha ne feledkezzen meg! Az iskola tanuloitol (a mindennapi életben szokasos
figyelmesség kivételével) ajandékot, kdlcsont, jogtalan eldnyt nem fogadhat el. Sajat didkjat
ellenszolgaltatdsért nem tanithatja (kivéve az iskoldban szervezett Onkoltséges, illetve

tanfolyami képzést).

Oktatd munkédja iranyuljon a gyermekek készségeinek fejlesztésre, elsdsorban az alkotokedv
felébresztése és a gondolkodtatds altal! Tanitsa meg Oket, véleményiiket kulturaltan és
szabatosan elmondani, masok ellenvéleményét meghallgatva vitatkozni! Alakitsa ki a

tantargyanak tanitdsa altal a gondolatkozlés formainak igényes €s megfelel6 hasznalatat!

24 NKkt. 66§(1-2)
25 Nkt. 32§(1)
26 Nkt. 62§(2)
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- Jogai, jogkore?’

e aneveldtestiilet tagjait megilleto jogok gyakorlasa;

e részvétel az intézmény pedagodgiai programjanak tervezésében és értékelésében;

e apedagogiai program alapjan az oktatas és nevelés modszereinek, a tantervi alapokon
feliili ismereteknek €s tananyagnak a megvalasztasa;

e a munkdjahoz sziikséges ismeretekhez valo hozzajutas;

e a tantargykozosség véleményének kikérésével az alkalmazott tankdnyvek, tanulmanyi
segédletek, taneszk6zok kivalasztasa;

e atanulok munkéjénak irdnyitasa és értékelése;

e atanulok teljesitményének mindsitése;

e az iskola konyvtaran keresztiil hasznalatra megkapja a munkdjadhoz sziikséges
tankonyveket;

e szervezett tovabbképzésen, pedagogiai kisérletekben, tudomanyos kutatémunkaban
valo részvétel;

e szakmai egyesiiletek, kamardk tagjaként vagy képviseletében helyi, regiondlis és
orszagos kozoktatassal foglalkozo testiiletek munkajaban valo részvétel;

e joga, hogy személyét, mint a pedagdguskdzosség tagjat megbecsiiljék, személyiségi
jogait tiszteletben tartsak;

e joga, hogy neveldi, oktatoi tevékenyseégét értékeljek és elismerjek;

e joga, hogy véleményt nyilvanitson, javaslatot tegyen az iskola miikodésére
vonatkozoan, a jogszabalyban meghatarozottak szerint az oktatasi jogok miniszteri

biztosahoz forduljon.

- Kotelességei?®

e példamutatd részvétel az intézmény mind vallasos, mind polgari linnepein a tanév
rendjében meghatarozott mindennemt rendezvényen;

e azismeretek targyilagos és tobboldalu kozvetitése;

e a tanuld segitése a tanuldtarsaihoz vald felzarkozaséban, illetve tehetségének
kibontakozasaban, figyelembe véve a gyermek egyéni képességét, szociokulturalis,

illetve barmilyen oknal fogva hatranyos helyzetét, fogyatékossagat;

27 Nkt. 63§ (1)
28 Nkt. 62§(1)
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a gyermekek, tanulok részére az egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges
ismeretek atadasa, €s ezek elsajatitasarol valo meggy6zodes;

tanulobaleset, vagy ennek veszélye észlelésekor a sziikséges intézkedések megtétele;
kozremiikddés a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatdsaban, a gyermek, tanuld
fejlodését veszelyeztetd koriilmények megeldzésében, feltarasaban, megsziintetésében;
a gyermekek, tanulok, emberi méltésaganak €s jogainak tiszteletben tartésa;

a sziildk és a tanulok rendszeresen tdjékoztatasa az Oket érintd kérdésekrdl, a sziilo
figyelmeztetése, ha gyermeke jogainak megovasa vagy fejlodésének eldsegitése
érdekében intézkedést tart sziikségesnek;

érdemi vélaszadas a sziil6 €s a tanul6 javaslataira, kérdéseire;

részvétel hét évenként legalabb egy alkalommal tovabbképzésben,;

szaktargyi és altalanos miiveltségének fejlesztése rendszeres dnképzéssel;

a hivatali titkok megdrzése;

akadalyoztatasanak idében torténd jelzése;

akadalyoztatas esetén oOraclhagyas, Oracsere bejelentése az intézményvezetGség egyik
tagjanak;

az MKPK ¢és KaPl altal készitett Etikai kédex megismerése és az abban foglaltak

elfogadasa.

Feladatai

alapvet6 feladata a rabizott gyermekek, tanulok nevelése, tanitasa;

tanmenet készitése;

a tanitasi orakra valo lelkiismeretes felkésziilés;

pontos Orakezdés és befejezés;

a tanulokkal valo egyéb kozvetlen (szakértelmet igényld) foglalkozas;

az arra alkalmas tanulok versenyeztetése, tanuldkiséret;

utmutatds nyujtdsa a javitd ¢és osztalyoz6 vizsgdra utasitott tanuldinak a
felkésziilésiikhoz;

sziikség esetén kollégainak helyettesitése;

tanorak elotti €s kozotti €s ebédeltetési ligyeletetek ellatasa;

a hazirend betartasa és betartatasa;
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3.6.

pontos ¢és aktiv jelenlét minden sziildi értekezleten, fogad6oran, munkakozosségi €s
neveldtestiileti értekezleten (konferencian);

rendszeres kapcsolattartas az osztalyfonokkel €s a sziilokkel,

a munkak6z6sség munkajaban valo aktiv részvétel;

az azonos targyat vagy ugyanazt az osztdlyt tanitd tanarok Orainak latogatasa
tapasztalatcsere céljabol;

szertarak, eszk6zok gondozasa;

témazaro nagydolgozatok bejelentése legalabb egy héttel elotte (e- naplo);

a megirt dolgozatok 10 munkanapon beliili kijavitdsa, az eredmények ismertetése €s
rogzitése az e-naploban;

munkajat leginkabb hatékonnya és eredményessé tevé modszerek kivélasztasa;

a megtartott foglalkozasair6l valo naplovezetés, a hidnyzasok bejegyzése az e-naploban;
a tanulok munkéjanak értékelése két oOrds targy esetén havonta legaldbb egy
érdemjeggyel;

segitség az iskolan kiviili programok, kirdndulasok, taborok és turak lebonyolitdséban.

A HITTANTANAROK, HITOKTATOK

A rémai katolikus hittanarok munkaltatoja (a lelkivezetd kivételével) az

intézményvezetd, az egyéb felekezethez tartozok esetében az illetékes lelkészség. Jogaik és

kotelezettségeik megegyeznek a tanarokéval.

-

Feladataik

tanmenet készitése;

a hitoktatas ellatasa;

jelenlét a sziiléi értekezleteken, fogaddorakon, munkakozosségi €s nevelOtestiileti
értekezleteken (konferencidkon);

a munkak6z6sség munkajaban valo aktiv részvétel,

munk4djat leginkabb hatékonnya és eredményessé tevd modszerek kivalasztasa,

a megtartott foglalkozasairdl naplovezetés, a hianyzasok bejegyzése;

a tanulok munkéjanak havonta legalabb egy érdemjeggyel torténd értékelése;
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a megirt dolgozatok 10 munkanapon beliili kijavitdsa, az eredmények ismertetése és
rogzitése az e-naploban;

a tanulok plébaniajukkal vald kapcsolatanak erdsitése, a szentmisén (Istentiszteleten)
valod részvételiik rendszeressé tétele;

segitségnyujtas az iskolan kiviili wvalldsi programok, kirandulasok ¢és taborok
lebonyolitasaban;

a lelki vezetd beosztasa alapjan a hétfo reggeli Ahitat vezetése.
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4. TESTULETEK

41. ANEVELOTESTULET

A nevelGtestiilet az intézmény pedagogusainak kozossége, nevelési €s oktatasi
kérdésekben az iskola legfontosabb tanacskozo és hatarozathozo szerve. A nevel6testiilet tagja
az intézmény valamennyi pedagdgus-munkakort betoltd alkalmazottja, gazdasagi vezetdje,
valamint a neveld ¢és oktatd6 munkéat kozvetlenil segité felsofoktl iskolai végzettségi
alkalmazottja. A nevelési és oktatdsi kérdésekben, az intézmény miikodésével kapcsolatos
tigyekben, valamint e szabalyzat 1étrehozasanak alapjaul szolgald térvények, jogszabalyokban
meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként pedig véleményezd és javaslattevd jogkorrel
rendelkezik. A csak egy intézményegységet érintd ligyekben, a gimndziumban vagy a
kollégiumban, az egész intézményt érintd ligyekben mindkét érdekelt intézményegységben
foglalkoztatott, a fentebb felsorolt alkalmazottakbol, az intézmény vezet6jébdl és gazdasagi

vezetdjébol allo nevelbtestiilet jar el.

A neveldtestiilet meghatarozza miikodésének és dontéshozatalanak rendjét.?®

- Jogkore

Elfogadja az intézmény szervezeti és miikddési szabalyzatat, hazirendjét, pedagogiai
programijat és tovabbképzési programjat.
Déntési jogkore tovabba’!:
e az intézmény éves munkatervének elfogadasa;
e az intézmény munkdjat atfogd elemzések, értekelések, beszamolok elfogadasa;
e aneveldtestiilet képviseletében eljard pedagdgus kivalasztasa;
e atanulok magasabb évfolyamba Iépésének megallapitasa;
e atanulok fegyelmi tigyeiben valo dontés a tanulok osztalyozdvizsgara bocsatdsa;
e az intézményvezetdi, intézményegység-vezetdi palydzathoz készitett vezetési
programmal Osszefliggd szakmai vélemény kialakitasa. (A fenntarté a KT. 31§(d)

bekezdése alapjan palyaztatas nélkiil is adhat intézményvezetdi megbizast.)

291 117§(3)
30 Nkt. 70§(2 a,b, € g)
31 NKkt. 70§(2)
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Véleményt nyilvanit és javaslatot tesz>?:

az intézmény mitkodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben®?;

a tantargyfelosztas elfogadasa elott;

az egyes pedagogusok kiilon megbizasainak elosztasa soran;

az igazgatdhelyettesek megbizasa, illetve a megbizas visszavonasa elott,
az intézmény alkalmazotti szabalyzatanak 6sszeéllitasakor;

az iskolai felvételi kovetelmények meghatarozasahoz.

Dont arrdl, hogy az intézmény helyiségeit hasznalatra kinek engedi at.

Az 6raado tandr a nevelGtestiilet dontési jogkorébe tartozd ligyekben — a tanuldok magasabb

¢vfolyamba lépésének megallapitasa, a tanuldok fegyelmi ligyeiben valdo dontés és a tanulok

osztalyozovizsgara bocsatasa kivételével — nem rendelkezik szavazati joggal.3

->

Feladatai

aktivan részt vesz a pedagogiai program kidolgozasaban és végrehajtasaban;

javaslatot tesz a hazirend kiegészitésére, sziikség esetén modositasara;

javaslatot tesz az intézmény éves munkatervével kapcsolatban;

az iskolaszékbe képvisel6t valaszt;>

véleményezi a kollégiumi csoportbeosztast;

elkésziti a helyi egészségfejlesztési programot az iskola-egészségiigyi szolgalat
kozremitkodésével®e:

véleményezi a tanulokozosségek, didkonkormanyzat dontéseit;

jovéhagyja a didkonkormanyzat szervezeti ¢s mitkodési szabalyzatat;

a megallapitott osztalyzatok alapjan dont a tanuld magasabb évfolyamba 1€pésérdl,
illetve indokolt esetben az osztalyzatot modosithatja;®’

meghatdrozza a kotelezd tanorai foglalkozasokrol felmentettek szdmonkérésének

modjat;*

2, 117§(4)
3 Nkt. 70§(3)

34 NKkt. 70§ (5) bekezdés
Br 122§ (4a)

36 1 128§(6)

37 Nkt. 54§(5-6)

38 NKkt. 55§(3)

38



o osztalyozo vizsgat engedélyez a 250 6ranal vagy valamely targybol a tanitasi 6rak 30%-
anal tobbet mulaszto tanuld szamara;®
e javitovizsgat engedélyez a tantestiilet véleménye alapjan, az év végén legfeljebb harom

elégtelen osztalyzatot kapott, vagy az osztalyozo vizsgat mulaszto tanuld szamara;*°

¢ indokolt esetben vizsgahalasztast engedélyez;

e kiszabja a tanulok fegyelmi biintetését;*

e dont a tankonyvtamogatas modjarol;*?

o segiti a didkkoroket 1étrejottét és milkodését, jovahagyja a didkonkormanyzat SZMSZ-
ét; %3

e véleményezi a rendkiviili sziinet miatt kiesett tanitasi napok, lemaradas sziinet vagy a

heti pihendnap igénybevételével valo potlasat.

A neveldtestiilet minden tagja kotelezd jelleggel (indokolt esetben a tdvolmaradast az igazgato
engedélyezheti) részt vesz az alabbi értekezleteken:

e tanévnyitd értekezlet;

o félév- és tanévzaro értekezlet, tajékoztatd és munkaértekezletek (altalaban a honap

els6 hétfoje 14:30- 16:00);

e cgyhazi témaju értekezlet- lelki program: (minden hénap 3. hétfdje);

e nevelési értekezlet (évente legalabb egy alkalommal);

o rendkiviili értekezletek (szlikség szerint).
Rendkiviili nevel6testiileti értekezlet hivhato Ossze, ha azt a neveldtestiilet tagjainak legalabb
1/3-a, az iskolaszék, az iskolai, sziil6i szervezet, az iskolai, kollégiumi diakonkormanyzat
kezdeményezi, vagy az intézmény igazgatoja sziikségesnek latja.*
Minden értekezletrdl, kiilonos tekintettel a dontést 1gényld hozzaszolasokrol és a dontésekrol
jegyzokonyv késziil, melyet altaldban az iskolatitkar készit.
A neveldtestiilet dontéseit €s hatarozatait — a jogszabalyban meghatarozottak kivételével — nyilt

szavazassal €s egyszerli sz6tobbséggel hozza, kivéve a jogszabalyban meghatarozott személyi

¥ 518

40y 64.§ (7) bekezdés
41y 58.§ (7) bekezdés
421 5§ (1.c) bekezdés

43 NKkt. 48§(1)+ r 120§(3)
¥y 117.§8(2)
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iigyeket, amelyek kapcsan titkos szavazassal dont. A szavazatok egyenldsége esetén az igazgatd

szavazata dont. A dontések és hatarozatok az intézmény iktatott iratanyagéba keriilnek.

4.2. A VEZETOSEG

Az igazgatdo dontés elokészitd, véleményezd, javaslattevod testiilete. Feladata az

intézmény folyamatos, szinvonalas miikodésének eldsegitése.

Tagjai:

e azigazgato;

e aziskola lelki vezetdje;

e azigazgatohelyettesek;

e a gazdasagi vezeto.

Az igazgato altal megallapitott munkaprogram alapjan tanacskoznak. Az iilések 6sszehivasa

az igazgatd feladata. Az iilésre — napirendi ponttdl fliggden — tandcskozdsi joggal
meghivhatok a szakmai munkako6zosség-vezetOk, a didkképviseleti feleldés tanar, az

alkalmazotti tanacs képviseldi és a gyermek- €s ifjusagvédelmi felelds.

43. A SZAKMAI MUNKAKOZOSSEGEK

A szaktanarok a nagyobb Oraszaml tantargyakkal kapcsolatos azonos feladatok
ellatasdra munkakozosséget alkotnak. A tandrok a képesitésiiknek megfeleld valamennyi
munkakdzosségnek tagjai. A szakmai munkakozosség javaslattételi és véleményezési jogkore
gyakorlasaval szakmai, modszertani kérdésekben ad segitséget az intézmény vezetésének az
intézményben folyd neveld és oktaté munka tervezéséhez, szervezéséhez, ellendrzéséhez. A

munkakozdsség programjanak meghatarozasakor figyelembe veszi az iskola, éves munkatervét.

Az iskolaban magyar nyelv és miivészeti, idegen nyelvi, tarsadalomtudomanyi,
matematika és informatikai, természettudomdnyi, testnevelési, osztalyfonoki és hittan

munkak6zosség miikodik.

- Jogkore

Véleményét (szakteriiletét érintden) be kell szerezni:

e a foglalkozasi, illetdleg a pedagogiai program elfogadasahoz;
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o a felvételi kovetelmények meghatirozasdhoz;

e akoztes vizsga részeinek és feladatainak meghatarozaséhoz.

- Feladatai

o clkésziti miikodésének rendjét, elfogadja munkatervét®, melyben a feladatok
elosztasarol rendelkezik;

e véleményezi (szakteriiletét érintden) a nevelési-oktatasi intézményben folyd pedagogiai
munka eredményességét, javaslatot tesz tovabbfejlesztésére;*®

e tagjai részt vesznek a tantargyi program kidolgozasaban, tovabba alkalmazzak azt;

e iranyitja a szertdrak ¢és szaktantermek fejlesztését az iskola lehetdségeinek
figyelembevételével; a tagok kozos leltari felelosségével gondozza a szertdrakat €s
szemléltetd eszkozoket;

e atanmenetek megbeszélésével, kolcsonds oralatogatassal, a dolgozatok egyeztetésével
torekszik az egységes tanitasra €s az iskolan beliili egységes értékelésre;

e véleményezi a szaktanarok altal valasztott oktatasi segédleteket;

e véleményezi a pedagogiai programot €s a tovabbképzési programot;

e javaslatot tesz a tantargyfelosztasra;

e segiti a palyakezddket €s a munkakdzosségbe tjonnan érkezett kolléga beilleszkedését

e véleményezi a tanulok osztalyba és csoportba valé beosztasat;*’

o véleményezi a taneszkozok, tankonyvek, segédkonyvek és tanulmanyi segédletek
kivalasztasat;

e tanulmanyi versenyeket szervez és rendez, dont az iskolai tanulmdnyi versenyek

programjar614®

¢€s a versenyre valo jelentkezésrol;

e javaslatot tesz a tagok jutalmazasara, kitiintetésére, fegyelmi ligyben véleményt ad;
e intézkedik minden olyan kérdésben, amit a nevel6testiilet atruhaz;

e kezdeményezi a helyi palyazatok és tanulmanyi versenyek kiirasat;

e tajékoztatja és benevezi az arra érdemes tanuldkat a varosi, megyei, orszagos

versenyekre;

451 118§ (1) a bekezdés
461 118§ (2) bekezdés
4T NKt. 51.§ (4) bekezdés
48 ¢ 118§ (1) ¢ bekezdés
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e haziversenyeket szervez.

Osszeallitja a helyi vizsgak, az osztalyozo vizsgak feladatsorait, elkésziti a proba érettségi
vizsgak tételeit, az érettségi vizsgak szobeli tételsorait. A tételeket a torvényi eldirasoknak

megfelelden évente legalabb az eldirt mértékben frissiteni sziikséges.

4.4, AZ OSZTALYTANARI KOZOSSEG

Az egy osztalyban tanit6 tanarok a munkéjuk hatékonyabba tétele érdekében kozosséget
alkotnak. Tevékenységét a szakmai munkakozosségekkel Osszehangoltan végzi. Az

osztalytanari kozosség tagjai rendszeresen talalkoznak.

- Feladatai

o sziikség szerint, de legalabb félévente értékeli az osztaly és a tanulok munkajat;
e fegyelmi ligyben véleményt nyilvanit, a fegyelmi bizottsagba tagokat delegal;

e javaslatot tesz a fakultativ foglalkozasokra.

45. AZ ALKALMAZOTTI TANACS

A munkaligyi kapcsolatok keretében a munkavallalok kozosségét megilletd részvételi
jogokat a munkavallalok kozossége nevében az altaluk valasztott alkalmazotti (lizemi) tanécs,
gyakorolja. A munkaltato, az alkalmazotti tanacs és a munkavallalé a jogok gyakorldsa és a
kotelezettségek teljesitése soran koteles egyiittmitkddni. Az alkalmazotti tandcsnak harom tagja

van, akiket titkos és kozvetlen szavazassal valasztanak meg.

Az alkalmazotti tanacs a sajat szervezeti és mikddési szabalyzata szerint miikodik, melyet a

neveldtestiilet véleményez €s az alkalmazottak kozdssége fogad el.

- Jogkore

véleményezi

e a munkavallalok nagyobb csoportjat érintd munkaltatoi intézkedések tervezetét;

e az clfogadast megeldzden a tovabbképzési programot;

e a munkaltatd atszervezésére, atalakitasara, szervezeti egység oOnalldo szervezetté

alakulasara, korszerlsitésére vonatkozo elképzeléseket;
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a személyligyi nyilvantartds rendszerének kialakitasara, a nyilvantartandé adatok
korére, felvételi adatlap tartalmara vonatkozo elképzeléseket, illetve a személyligyi
tervet;

e a munkavallalok képzésével 0Osszefiiggd terveket, a foglalkoztatast eldsegitod
tdmogatasok igénybevételére, illetve a korengedményes nyugdijazdsra vonatkozd
elképzeléseket;

e a megvaltozott munkaképességli dolgozok rehabilitdcidjara vonatkoz6 intézkedések
tervezetét;

e az éves szabadsagolasi tervet;

e 1j munkaszervezési modszerek és a teljesitménykdvetelmények bevezetését;

e amunkavallalok 1ényeges érdekeit érintd belsd szabalyzatok tervezetét;

e amunkaltato altal meghirdetett anyagi vagy erkolcsi elismeréssel jard palyazatot;

e cgyetértési jogot gyakorol a szocialis segélykeret felosztasakor;

e a fentiek gyakorlasaval sszefliggésben a munkaltatd nyilvantartasaiba betekinteni;

tdjékozodasi jogkore:

e amunkaltatd gazdasagi helyzetét érintd alapvetd kérdések (legalabb félévente);

e a munkaltato tevékenységi korének jelentds modositasara, illetve a munkaltato
beruhazasaira vonatkozé jelentds dontés tervezetérdl;

e a bérek, keresetek alakulasarol és a bérkifizetéssel Osszefliggd likviditasrol, a
foglalkoztatas jellemzdirdl, a munkaidd felhasznalasardl, a munkafeltételek jellemz6irdl

(legalabb félévente).

A kozalkalmazotti tanidcs a torvényben biztositott egyetértési-, véleményezési-, ¢és
tajékozodashoz valo jogkorét a kdzalkalmazotti szabalyzat alapjan gyakorolja. A munkaltatoval
valo kozvetlen kapcsolattartds az elnok feladata. Az érdekképviseleti szervek munkahelyi

vezetdivel — a jogszabalyokban eldirt médon — az igazgato tartja a kapcsolatot.

46. AZISKOLASZEK

Az iskolaszék célja az intézményben a neveld €s oktatd munka segitése, a neveldtestiilet,
a szilok ¢és a tanulok és az intézményfenntartd (a miskolci plébanidk) egyiittmitkodésének

eldmozditasa.

43



Az iskolaszékbe a fenntarto, a sziilok, a nevelbtestiilet €s a tanulok harom-harom képviseldt
kiildhetnek. A fenntartd képvisel6it az érsek-fopasztor bizza meg a kovetkezo elvek alapjan:
tag a keriileti esperes, az intézményre vonatkozd érseki biztosi megbizassal rendelkezd
plébanos és a miskolci gorogkatolikus egyhazat képviseld pardchus. A sziilok képviseldit az
iskolai sziil6i valasztmany tagjai, a neveldtestiilet képviseldit a neveldtestiilet tagjai, a tanulok
képviselGit az iskolai didkonkormanyzat tagjai valasztjak.*®

Az iskolaszék pedagdgus tagjait a nevelOtestiilet valasztja meg titkos szavazéassal. Az
iskolaszéknek sajat szervezeti €s mikodési szabalyzata van. Az iskolaszék meghivottja Iehet az
igazgatd €s az iskola lelki vezetdje. Az intézményvezetd kotelessége az iskolaszékkel vald

kapcsolattartas.

Az iskolaszék feladatai ellatdsdhoz téritésmentesen hasznalhatja az iskola helyiségeit,
berendezéseit, ha ezzel nem korlatozza az iskola miikodését.®® Az iskolaszékkel vald
egylttmiikodés szervezése az igazgatd feladata. Ha az iskolaszék az intézmény miikodésével
kapcsolatos valamely kérdésben véleményt nyilvanitott, vagy a nevelOtestiilet hataskorébe
tartozd iigyekben javaslatot tett, a neveldtestiilet tdjékoztatdsarol, illetdleg a vélemény és a

javaslat el6terjesztésérdl az igazgatd gondoskodik.

- Jogkore®!

e milkddési rendjének és munkaprogramjanak elfogadasa;

o tisztségviseldinek megvalasztasa;

e azok az iigyek, amelyekben a nevelGtestiilet vagy a fenntartd dontési jogat atruhazza;

e véleményt nyilvanithat;

e atankonyvellatas és szervezésével kapcsolatos SZMSz szabélyok elfogadasakor;>?

e intézmény mitkddésével kapcsolatos valamennyi kérdésben;

e apedagdgiai program a szervezeti és mikodési szabalyzat, a hazirend elfogadasakor;>
e avallalkozas alapjan foly6 oktatas és az azzal 6sszefiiggd szolgaltatas igénybevételi;

o feltételeinek meghatarozasakor;

49 122§(4)

0 122§ (10)

511 122§ (7)

52 17/2014. (111.12.) EMMI rendelet 26.§ (5)
531 122§ (9)
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e javaslattevd jogot gyakorol a nevelési-oktatdsi intézmény iranyitasat, a vezetd

személyét, az intézmény egészEt vagy a tanulok nagyobb csoportjat érintd kérdésekben.

- Feladatai

Az iskolasz€k részt vesz a tanulok jogainak érvényesitésével, kotelezettségének
teljesitésével 0sszefiiggésben a nevelési-oktatasi intézmény altal hozott dontések, intézkedések

elleni kérelmek elbiralasaban®.

47. A SZULOI SZERVEZET

A sziilok, sziil6i kozosségek jogaik érvényesitése, kotelességiik teljesitése érdekében
képviseldket valasztanak. Az osztilyok sziildi valasztmdnyaival az osztalyfonokok tartanak
kapcsolatot. Az intézmény sziil6i valasztmanyanak tagjait az osztalyok egy-egy képvisel6jébol
allo jelold bizottsag egyszeri tobbséggel 3 évre valasztja meg. A testiilet a miikddésének
szabalyairdl Onalléan dont. A valasztmany részére az igazgatd tanévenként legalabb két
alkalommal t4jékoztatast ad az intézmény miikodésérdl, véleményiiket irdsban kéri azokban a
kérdésekben, amelyben a jogszabaly véleményezési jogot biztosit. A sziil6éi véalasztmany
képviseldjét a neveldtestiileti értekezlet véleményezéssel érintett pontjanak targyalasdhoz meg

kell hivni.

- Jogkore

Dont:

e sajat miikodési rendjérdl;

e munkatervének elfogadéasardl;

o tisztségviseldinek megvalasztasarol,

e arrdl, hogy ki lassa el a sziilok képviseletét iskolaszékben;>®

e figyelemmel kiséri a gyermeki, tanuldi jogok érvényesiilését, a pedagdgiai munka

eredményességét;

%1 122§ (8)
%5 1 119§ (3)
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a gyermekek, tanuldk csoportjat érintdé barmely kérdésben tdjékoztatist kérhet a
nevelési-oktatasi intézmény vezetdjétol €s az ilyen témak targyalasa esetén tanacskozasi

joggal részt vehet a nevelGtestiilet értekezletein.

Véleményezési joga van:

miikodési szabalyzatnak a sziiloket is érintd rendelkezéseiben;

a hazirend megallapitasaban;

az intézmény éves munkatervét illetden;

szliloket anyagiakban is érint6 tigyekben;

az adatvédelmi szabalyzat elkészitésében:>®

a sziil6i értekezletek napirendjének meghatarozasaban, iskola és csalad kapcsolattartasi
rendjének kialakitasaban;

kezdeményezheti a neveldtestiilet 0sszehivasat;

képviseldket kiild az iskolaszékbe.

Egyetértési joga van:

4.8.

intézményben iizemeld élelmiszer-arusitd tlizlet nyitvatartdsi rendjének és az

druautomata miikddtetési idészakanak a megallapodéasban torténd meghatarozasaban.>’

DIAKONKORMANYZAT

Az intézmény fontos nevelési célja, hogy a fiatalokat felkészitse a kozéleti

szerepvallalasra. A tanulok, a tanulokozosségek és a didkkorok érdekeiket didkonkormanyzat

altal képviseltetik. A didkonkormanyzat tevékenysége a tanuldkat érinté valamennyi kérdésre

kiterjed. A didkonkormanyzat munkajat a tanulok altal felkért tanar — diakképviseleti felelds

— segiti, akit az intézményvezetd biz meg 6téves idétartalomra.

58

Az osztalyk6zosség, mint az intézmény tanuldi képviselet legkisebb egysége, megvalasztja az

osztaly titkarat és az osztaly didkbizottsagat. Az ODB pedagdgus-vezetdje az osztalyfonok.

A kozgytilések kozott a tanulokat valasztott tisztségviseldik képviselik. Didkképviselonek csak

a kotelességét lelkiismeretesen teljesitd, az iskola hazirend;jét tiszteletben tart6 tanuld jeldlhetd.

56 Nkt 43§(1)
57 £.130§(5)
58 NKkt. 48. § (3) bekezdés
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A diakképviselok alkotjak a valasztmanyt ¢€s illetékesek a tanuldk jogainak képviseletére a
kozgyllések kozti idOben. Részt vesznek a didkok tandran kiviili iskolai életének
megszervezésében. A didkonkormanyzat latja el a jogszabalyokban meghatarozott diak-

onkormanyzati feladatokat.

A didkonkormdényzat sajat szervezeti €s miikddési szabalyzata szerint tevékenykedik, melyet
a vélaszto tanulokozosség fogad el és a neveldtestiilet hagy jova.>® Véleményiik és javaslatuk
eléterjesztésében (a diakonkormanyzat megbizéasa alapjan) eljarhat a képviseletiikben a felelds
tanar vagy az igazgatd is. A didkonkormdnyzat feladatainak ellatdsdhoz téritésmentesen
hasznalhatja az iskola, kollégium helyiségeit, berendezéseit, ha ezzel nem korlatozza az iskola,

kollégium miikodését.®

Az iskola, kollégium tanuldinak tijékoztatd és tdjekozodd foruma a didkkozgyiilés, amelyet

évenként legalabb egy alkalommal 6ssze kell hivni (évi rendes didkkdzgytilés).

A didkkozgytiilés napirendi pontjait a kozgylilés megrendezése eldtt 15 nappal nyilvanossagra

kell hozni.

A didkkozgyllés — az iskolai, kollégiumi diakonkormanyzat dontése alapjan —
kiildottkozgytilésként is megszervezhetd, egyébként minden tanulonak részvételi joga van. A
résztvevok sajat miikodési szabalyzatuk szerint didkképviselOket valasztanak. Az évi rendes
diakkozgytlilésen a didkonkorményzat €s az iskola, illetve a kollégium képviseldje beszamol az
el6z6 diakkozgylilés ota eltelt id6szak munkajarol, kiilonds tekintettel a gyermeki jogok, a
tanuloi  jogok helyzetérél ¢és érvényesiilésérdl, az iskolai, kollégiumi hazirendben
meghatarozottak végrehajtasanak tapasztalatairol. A didkkozgytilésen a tanulok az iskola,
kollégium életét érinté ligyekben kérdéseket intézhetnek a diakonkormanyzat, illetve az

intézmény vezetéschez.

- Jogkore

A didkonkormanyzat véleményezési joga®':
Jelen Szervezeti és Mlikodési Szabalyzat, valamint a Hazirend elfogadédsakor és modositasakor
a didkonkormanyzat véleményezési jogot gyakorol.

Véleményezési jogot gyakorol tovabba

9t 120§ (3)

60 1 1208(7)
61 Nkt 48. § (4) valamint r. 120 § (5)
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e atanuldi szocidlis juttatasok elosztasi elveinek meghatarozasa elott;

e didkokat érintd pénzeszkozok felhasznalasakor;

e a hazirend elfogadésa eldtt;

e atanulok kozosségét érintd kérdések meghozatalanal;

e atanulok helyzetét elemz0, értékeld beszamolok elkészitéséhez, elfogadasdhoz;
e atanuloi palyazatok, versenyek meghirdetéséhez, megszervezéséhez;

e az iskolai sportkdr szakmai programjanak megallapitdsdhoz;

e az egyéb foglalkozas formainak meghatarozasahoz;

e akonyvtar, a sportlétesitmények miikodési rendjének kialakitasdhoz;

e azintézményi SZMSZ-ben meghatarozott tigyekben.

A didkonkormanyzat dontési joga?
A Didkdnkormanyzat a neveldtestiilet véleményének kikérése mellett dont:
e sajat miikodési rendjének meghatarozasarol, munkéjanak megszervezésérdl, hataskorei
gyakorlasarol;
e Szervezeti és Miikddési Szabéalyzatanak modositasarol;
e mitkddéséhez biztositott anyagi eszk6zok felhasznalasarol;
e egy tanitasi munkanap programjarol;

e tajékoztatasi rendszerének létrehozasarol és mikodtetésérol.

A didkonkormanyzat részletes szervezeti ¢s milkodési rendjét jelen szabalyzat fiiggeléke
tartalmazza.

49. AZISKOLAI SPORTEGYESULET

Az iskolai didksportkor (ISE) célja és feladata a versenysport fejlesztése €s timogatasa.
Az iskola testnevelésbol nem felmentett minden tanuldja tagja. Az ISE sajat miikodési
szabalyzata szerint mlikodik. A didksportkdr titkara minden tanév végén beszamol a sportkor
tevékenységérdl, az eredményekrdl tablazatos formaban listat készit. Ezek az eredmények és a
rendezvényekrél sz616 fényképes beszamolok megjelenitésre keriilnek az iskola honlapjan. Ev
elején a testnevelési munkakozdsségi tagokkal folytatott egyeztetd konzultdcido utan az

kialakitja a sportkor tevékenységi tervét, €s az intézményvezetdvel egyeztetve javaslatot tesz a

62 1 120 § (2)
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programokhoz sziikséges anyagi forrdsok biztositdsara és a miikodéshez sziikséges eszkozok

beszerzésére.

4.10. ONTEVEKENY DIAKKOROK

A didkonkorményzat irdnyitasaval végzik tevékenységiiket, egyiittmikddnek az
igazgatd altal felkért tanarral, aki biztositja a cél- és feladatrendszeriik érvényesiilését. A
mikodésiik anyagi fedezetét a didkonkormanyzat sajat keretének, illetve az iskola
koltségvetésének terhére biztositja. Didkkor a szakkor, érdeklodési kor, onképzokor, énekkar,
miivészeti csoport, €¢s minden, a tanulok szabad idejének értelmes és hasznos eltoltését szolgalod

csoport.

5. A KAPCSOLATTARTAS ES FELADATELLATAS RENDJE

51. A BELSO KAPCSOLATTARTAS RENDJE

A vezetdk egymads kozotti €s testiiletekkel vald kapcsolattartasa biztositja az intézmény
folyamatos, zavartalan miikodését. Ennek altalanos megnyilvanulésai az értekezletek, forumok,
ilések, gyllések, fogadoorak, amelyek rendszeres formait az intézmény éves munkatervében

hatarozzak meg. frasos kapcsolattartas hirdetmények, jelentések és utasitasok altal torténik.

- A gimnazium és kollégium kozti kapcsolattartas

A kollégium munkarendje alkalmazkodik a gimnaziuméhoz, ugyanakkor az éves
munkatervét €s az azon kiviili programokat a neveldtestiilet a kollégium Ilehetdségeit
figyelembe véve alakitja ki. A gimnazium és kollégium hézirendjét a tagintézmények
nevelOtestiiletei egyeztetik. Az éves munkatervben rogzitett nevel6testiileti értekezletek

kozosek.

- A szervezeti egységek kozti kapcsolattartas

A szervezeti egységek kapcsolata a vezetdik, a pedagdgusok és a tobbi alkalmazott altal
érvényesiil azaltal, hogy a mindennapi tevékenységek soran a sziikséges mértékii kdzvetlen
kapcsolatot tartjdk a fentiek szerint. A kozOs tantestiileti és alkalmazotti értekezletek a

kapcsolattartas forumai.
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- A vezet6ség tagjai kozti kapcsolattartas

Az iskolavezetOség heti rendszerességgel, az orarend kialakitas utan véglegesitett
,»szabad” oraban, talalkozik a vezetdi liléseken. Az igazgatd az intézmény munkajat e forum
altal kozvetve iranyitja. Az iilésekrol emlékeztetd feljegyzés késziil.

Az igazgato ekkor tajékoztatja a vezetdséget az idoszertli tudnivalokrol, illetve a vezetdség tagjai
ekkor szdmolnak be az egységek miikodésérol, szakmai munkajarol.

Az igazgatd eldzetes bejelentés nélkiil fogadja a vezetdséget a hét egy meghatarozott napjan,
egyébként egyeztetés alapjan az ligy siirgdsségének megfeleld idépontban.

Az igazgato és helyettesei a tanév kezdete, a felvételi, koztes és érettségi vizsgak elétt iiléseznek
a szakmai munkakdzosség-vezetokkel, tovabba minden olyan esetben, amikor az érdekeltek azt
kezdeményezik.

A teriiletért felelds igazgatohelyettes €és gazdasdgi vezetd félévente taldlkozik a tliz- és
munkavédelmi feleldssel.

A nevelési munka irdnyitdsaval megbizott igazgatohelyettes negyedévente talalkozik a
didkképviseleti feleldssel. (Siirgds esetben iddpont egyeztetés és a téma kijeldlése utan torténik
a megbeszélés.)

A tantargyfelel6sok, kérdés, probléma esetén elsddlegesen a taniigyigazgatas teriiletére kijelolt

igazgatohelyetteshez fordulnak.

- A vezetok és nevelétestiilet kozti kapcsolattartas

Az iskolavezetdség tagjainak fogaddordja a tantestiilet szdmara eldre egyeztetett
idépontban van.
Az informdacioatadas kiemelt féruma a neveldtestiileti értekezlet, melyek kozil a
legfontosabbak idépontjat a tanév rendje rogziti. Az iskolavezetés az idészer(i tudnivalokat
hirdetmények formajaban kozli a tanarokkal a tanari szobaban levd hirdetdtablan illetve a belsé
levelezési rendszeren keresztiil.
Az igazgatohelyettesek rendszeresen tartanak kapcsolatot a hozzéajuk rendelt munkakdzdsségek

vezetdivel €s az osztalyfonokokkel.

- A vezetok és az alkalmazotti tanacs kozti kapcsolattartas

Dontése eldtt az iskolavezetdség meghivja az alkalmazotti tanacs képviseldjét az

ilésére, ha ott a jogkorébe tartozo kérdéssel foglalkozik.
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- Az intézmény és sziil6k kozti kapcsolattartas

Az igazgato fogadoodraja a sziilok szamara a tanévben kijelolt idépontban van.
A sziildi vélasztmany kezdeményezésére az igazgatd (helyettesei) két héten beliili iddpontot
jelol ki értekezlet céljara. Az igazgatod félévente (a sziiloi értekezlet elott) tajékoztatast ad a

valasztmany szamara a tanulokat érintd kérdésekrol.

Az iskola az egyes félévek elején sziiloi értekezletet tart, ahol a sziilok az osztalyfénoktol
kozvetlen tajékoztatast kapnak az intézmény rendezvényeirdl és talalkozhatnak az igazgatoval.
Ezen tul a felmeriild problémak megoldasa céljabol az igazgatod, az 0sztalyfénok vagy a sziiléi
munkako6zdsség elndke rendkiviili sziiloi értekezletet hivhat Gssze.

Osszevont sziiléi értekezletet az igazgatd kezdeményezhet.

Az osztalyfonokok sajat munkaterviik szerinti iitemezésben taldlkoznak osztalyuk sziiléi
valasztmanyaval.

A tanév rendjében — eldre rogzitett idépontban — harom fogadddra van, melyen a sziilok az
egyes szaktanaroktol felvildgositast kapnak a gyermekiik elomenetelérél, €s a nevelési
problémakat megbeszélhetik, a teenddket egyeztethetik.

A fogadoorak iddpontjaira — a hatékony iddbeosztas érdekében — eldzetes bejelentkezésre van
lehetdség az e-naplon keresztiil. Ennek modjarol az osztalyfonokok tajekoztatjak a sziiloket.

A szaktanarok sziikség esetén ,,behivasos” modszerrel kezdeményezik a talalkozast a sziilokkel,
ha gyermekiik tanulmanyi elémenetele vagy magatartasa ezt indokolja.

Amennyiben a sziild, gondvisel6 a fogadddran kiviili iddpontokban kivan konzultalni
gyermeke tanaraval, akkor erre — a rendkiviili eseteket leszamitva — telefonon vagy
elektronikus levél utjan torténd idépont-egyeztetés utan kertilhet sor.

A kapcsolattartas és az informdciddramlds irasbeli formdja az ellen6érz6 konyvon és az
elektronikus naploban tortént bejegyzéseken, iizeneteken keresztiil torténik.

Az elektronikus naploban 1évé adatok, informaciok, bejegyzések hozzaférése céljabol, az
osztalyfénokok a tanév elején sziildi értekezleten osztjak ki a sziilok részére a hozzaférési
kodokat.

(Elvesztés esetén, 1j kodot az nevelbtestiiletbol kijelolt kollégatol lehet irasban kérni.)

Az érdemjegyeknek az e-naploban hataridére torténd rogzitése a szaktanarok az érdemjegyek
¢s egyéb bejegyzések (dicséretek, elmarasztalasok, tajékoztatd irdsok) naprakész nyomon

kovetése és ellendrzése (kiskora tanulo esetén) a gondviseld feleldssége.
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A tanév rendjében év elején rogzitésre keriil minden fontos tanulmanyi, kulturdlis, sport,
egyhazi jellegli esemény idOpontja, errdl a szeptemberi sziiléi értekezleten tajékoztatast adnak

az osztalyfonokok.

Az eseménynaptar a tanév folyaman, az iskola honlapjan megtekinthetd.

Az iskola, osztaly altal szervezett szabadidOs programok, rendezvények, kirandulasok nagyon
jo alkalmat teremtenek a kapcsolattartas kdzvetlen formaira.

Az iskolaszékkel a teriiletért felelds igazgatohelyettes tart kdzvetlen kapcsolatot. Az igazgatd

félévente beszdmol az iskolaszéknek az iskola tevékenységérdl.

- A vezet6k és diakonkormanyzat kozti kapcsolattartas

Az évi rendes didkkozgylilésen meghivottként részt vesz az igazgato, a helyettesek és a
felelos tanar. A megvalasztott didkképviselok kérhetik az igazgatd tajékoztatdsat az
onkorményzattal, illetve a didksaggal kapcsolatos kérdésekben, aki koteles két héten beliil
szoban, vagy irdsos formédban vdlaszolni. A didkdnkormdnyzat a tanévnyitod tantestiileti
értekezlet elott kozli a tervezett rendezvények idépontjat, a rendezvények elott két héttel irasos
jelentést ad az igazgatonak a részletes programrol, mely tartalmazza a rendezOk névsorat és a
koltségvetést.

Félévente egyszer forumot lehet tartani az iskolavezetés és tanulok részvételével. Az eldzetes

javaslatokat, véleményeket a diakonkormanyzat irasban juttatja el az igazgatohoz.

52. A VEZETOK HELYETTESITESENEK RENDJE

Az igazgatd tavollétére eseti megbizassal gondoskodik a helyettesitésérdl. Az igazgatot
vératlan akadalyoztatdsa esetén — az azonnali dontést nem igényld kizardlagos hataskorében,
valamint a gazdalkodasi jogkorbe tartozo iigyek kivételével — teljes feleldsséggel a nevelési
munka iranyitasaért felels igazgatohelyettes helyettesiti, aki az igazgatd tartos tavolléte esetén
gyakorolja a kizardlagos jogkorként fenntartott hataskoroket is. Gazdalkodasi kérdésekben az
igazgatd helyettesitését a gazdasagi vezetd latja el. Tartds tavollétnek mindsill a legalabb

haromhetes folyamatos tavollét.

Az igazgatd ¢és a nevelési munka irdnyitasaért felelés igazgatdhelyettes egyidejii
akadalyoztatasa esetén az igazgatd helyettesitése elsddlegesen az oktatasi feladatokkal
megbizott igazgatohelyettes feladata. Mindkét helyettes tavolléte esetén — ha a helyettesitésre
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mas nem kapott megbizast szoban vagy irasban — az igazgatot a magyar nyelv és miivészeti

munkakozdsség vezetdje helyettesiti.
A gazdasagi vezetd feladatait, akadalyoztatasa esetén, a gazdasagi iigyintézo latja el.

A tanitas kezdete elOtt €s utan (amig a gimnazium tanulot fogad) a vezetdk helyettesitésében

kozremiikodnek a feliigyeletet ellatd napkozis €s neveld tanarok.

53. ANEVELOTESTULET ALTAL ATRUHAZOTT FELADATOK

A nevel6testiilet a feladatkorébe tartozo tigyek el6készitésére vagy eldontésére tagjaibdl —
hatarozatlan idére vagy alkalmilag — bizottsagot hozhat 1étre, illetve egyes jogkoreinek
gyakorlasat atruhdzhatja a szakmai munkakozosségre, az iskolaszékre vagy a
didkonkormanyzat Az atruhazott jogkor gyakorlojat a neveldtestiilet tajékoztatni koteles
azokrdl az tligyekrdl, amelyekben a megbizasabol eljar, az eljaras eredményérdél a jogkor
gyakorldja tantestiileti értekezleten szdmol be. Az intézmény nevelOtestiiletének félévente
miikddd bizottsaga az Osztialyoz6 Bizottsdg, rendszeresen miikodd bizottsdgai: a Fegyelmi
Bizottsag, az Osztalyoz6 ¢és Javitd Vizsga Bizottsag és a Felvételi Vizsga Bizottsag. A
bizottsagok Osszetétele valtozo, a fegyelmi esetén tagjai az igazgatod és helyettesei, a tanulod
osztalyfonoke és legalabb annyi tanar, hogy a heti draszamanak felét lefedjék. Az osztalyozo
értekezlet bizottsagi tagjai az osztalyban tanitd tanarok, az igazgatd és helyettesei, felvételi
vizsgara a tagokat az igazgato jeloli ki. Az Osztalyozo és Javitd Vizsga Bizottsdg haromtagu,

az iskola tanaraibol all. A vizsgabizottsag elnokét és tagjait az igazgato bizza meg.%®

A szakmai munkakozosségre atruhazott feladatok:
o Osszefoglald elemzés részeinek elkészitése;
e fakultacios iranyok kidolgozasa;
e helyi tanterv részeinek — tantargyi programok — Osszeallitasa;
e tanulmanyi versenyek szervezése;
o iskolai szintli palydzatok, vetélked6k meghirdetése, értékelés kidolgozasa;

¢ iskolai rendezvényekkel kapcsolatos tervezés és szervezes.

63 1. 65§(5)
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5.4.

A KULSO KAPCSOLATTARTAS RENDJE

Az iskolat a kiilsd kapcsolatokban az igazgatd képviseli. Az igazgatohelyettesek a

vezet6i feladatmegosztas szerint tartanak rendszeres kapcsolatot a kiils6 szervekkel.

A kapcsolattartas gyakori formai: személyes, telefonos beszélgetés, postai, elektronikus

levelezés.
Kapcsolattartok a feliigyeleti szervekkel
e fenntartd, EKIF, plébaniak
e KaPl.
e helyi ¢és mas telepiilések
katolikus iskolai
e Onkormanyzat, jegyz0

e szakhatosagok (ANTSZ, Tiizoltosag)

o gyermekvédelem (Renddrség)

ellatast biztositod

e egészseégligyl
szervezetek

(iskolaorvos, fogorvos, iskolai)

KNSZSZ varosi tiszti féorvos

(Kormanyhivatal, Népegészségiigyi

Szakigazgatasi Szerv)

Miskolci Nevelési Logopédiai és

Pélyavalasztasi Tandcsado Intézet

e B.A.Z. Megyei Pedagogiai Szakmai,
Szakszolgalati és Kozmiivel6dési
Intézet Tanulési Képességet Vizsgald

Szakértoi és Rehabilitacios Bizottsag

e (Gyermekjoléti szolgalat
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igazgato
igazgato ¢és helyettesei

igazgato, ¢és helyettesei

1gazgatd
nevelési igazgatohelyettes,
gazdasagi vezetd

nevelési igazgatohelyettes
ifjasagvédelmi felelds

igazgato, védond

ifjisagvédelmi felelds

ifjisagvédelmi felelds

ifjusdgvédelmi felelds

ifjusdgvédelmi felelds



- Egyhazi tarsintézmények

A féegyhdzmegyében a katolikus intézmények kozosségei kirandulas keretében
latogatjak egymast, a neveldtestiiletek pedig kozds tovabbképzéseket szerveznek. Az
intézmények lehetdségek szerint 6sszehangoljak rendezvényeiket. A folyamatos kapcsolattartés
elsésorban az intézményvezetdk munkakozossége révén valosul meg.®*

A KIDS sportversenyen a helyezésre esélyes versenyzok részvételét tamogatja az iskola. A
felkésziilést az ISE vezetd tanara iranyitja.

Az iskolalelkész és a nevelési munkaért felelés igazgatohelyettes keresi a kapcsolatot a helyi
cserkész szervezetekkel, és torekszik arra, hogy egyre tobb keresztény ifjusdgi mozgalomba

bekapcsolddhassanak az iskola tanuloi.

- Altalanos iskolak

Tanulok felkészitése €s szerepeltetése a korosztaly sport- €s tanulmanyi versenyein.
Részvétel az altalanos iskolai tovabbképzéseken. Kapcsolattartok: tantargyfeleldsok.
Az intézmény irant érdekl6do altalanos iskolasok szamara tehetséggondozé foglalkozasokat €s
barati koroket tartunk. Felelos: oktatasi igazgatohelyettes.
Az altalanos iskolasok sziilei szamara minden novemberben beiskolazasi forumot rendeziink,

igazgatoi tajékoztatd és nyilt nap formajaban. Felelds: beiskolazasért felelds igazgatohelyettes.

- A helyi gimnaziumok

Részvétel a varosi tanulmanyi versenyek szervezésében. Tovabbképzések rendezése
kozépiskolai tandrok részére a Megyei Pedagdgiai Intézettel kdzosen.
Felel6sok: munkakdzosség-vezetok.

A felvételi eljaras 6sszehangolasa. Felelds: oktatasi igazgatohelyettes.
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- Felsooktatasi intézmények

Az iskola gyakorlotanitasra fogad tanarszakos foiskolai, illetve egyetemi hallgatokat.
Csak a sajat volt didkjaink gyakorldtanitasi igényeinek teljesitése utdn fogadunk tovabbi
hallgatokat. A gyakorldtanitas formajat a fels6oktatasi intézmény szabalyozza.
A végz0os tanuldink évente egy alkalommal vehetnek részt az egyetemek, fOiskolak altal

szervezett nyilt napokon (egy tanitasi nap igazolhat6 az osztalyfénok altal).

- Kozmiivel6dési intézmények

A szaktanarok tartanak kapcsolatot a szinhazzal, galéridval, a filharmoénidval és
miivelddési hazakkal a tanulok miivészeti nevelése érdekében. A konyvtaros latogatasokat

szervez a varosi és megyei konyvtarakba.

- A Frater Gyorgy Gimnaziumért Alapitvany

Az iskoldban folyé oktaté-neveld munka targyi feltételeinek javitasa, a didkok
szabadidés és sporttevékenysége targyi feltételeinek biztositadsa, az iskolai rendezvények
tamogatasa, valamint a gimnaziumban tanul6 hatranyos helyzetli diakok tamogatasa céljabol a
szilok kezdeményezésére alakult. A kuratéorium harom tagu, a sziilok mellett az iskolat

(meghivottként) maximum 2 kijel6lt szaktanar és az igazgat6 képviseli.

- Kiilfoldi kapcsolatok

1996 ota didkcsere kapcsolat van a passaui Leopoldinum Gimnaziummal. A német
tantargycsoport tagjai folyamatos munkéval latjak el a szervezési feladatokat a vezetdjiik aktiv
szerepvallalasaval.

A Rékoczi Szovetség kozvetitésével nemzeti {innepeinken, a hataron tali Kiralyhelmeci és
Nagykaposi magyar gimndziummal cserelatogatasokat szerveziink.

Az iskolavezetés tdmogatja a tanarok kiilfoldi iskoldkkal vald kapcsolatfelvételét didkcsere
programok ¢és a tanulok nyelvgyakorlasi lehetdségeinek novelése céljabol. Ilyen
kapcsolatfelvétel tortént 2004-ben az olasz (Trento) Celestino Endrici Erseki Gimnaziummal.
A hataron tali magyar anyanyelvii honfitarsaink megismerése céljabol tortént 2009-ben a
kapcsolatfelvétel a gyulafehérvari Grof Majlath Gusztav Romai Katolikus Liceummal.

A tandrok kiilfoldi tartozkodasanak indokolt és szamlaval igazolt koltségeit a jogszabalyi

korlaton beliil az iskola akkor fizeti ki, ha errdl el6zetes megéllapodas tortént.
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A vendégtanulok utaztatasara és étkeztetésére elsdsorban palyazatok révén keresiink fedezetet

¢s csak végso esetben vallalja az iskola a tanuldink kdzvetett tamogatasa cimén.

6. A NEVELO-OKTATO MUNKA BELSO ELLENORZESE

Az ellenérzés altalanos rendje

A neveld-oktatd munka ellenérzésének célja az intézményben folyd tevékenység
hatékonysaganak mérése, annak feltdrasa, hogy milyen teriileten sziikséges a tanarok munka;jat
segiteni, erdsiteni, rendelkezésre allnak-e a sziikséges felszerelések, kell-e korszeriisiteni,

felujitani a segédeszkdzoket.

- Alapelvek:

e azcllendrzés alaphelyzetben az ellendrzott fél tudtaval torténik;

e az ellendrzés id6pontja legalabb egy héttel eldre kozlendd;

e az ellendrzés tapasztalatait a pedagdgusokkal egyénileg meg kell beszélni, sziikség
esetén a munkakozosseég tagjaival kdzosen kell az értékelést elvégezni;

o az értékeld jelentésre az értékelt észrevételt tehet;

e a tanévnyito tantestiileti értekezleten az eldzo év ellendrzési tapasztalatait 0sszegezni

kell, és intézkedési tervet kell kidolgozni.

-> Teriiletei, iitemezése

Az ellen6rzés atfogja az iskolai élet valamennvi teriiletét:

e tanitasi orak latogatasa;

e tanoran kiviili tevékenység;

e dokumentumok vizsgalata;

e tanuldi irasbeli munkak vizsgalata;
e munkafegyelem (tanari €és tanuloi);
e credményesség vizsgalatok;

e  munkakozosség tevékenysége;

e palyakezd6k munkédja;

e tanuldi kozosségek;
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e rendezvények, iinnepélyek.

Az ellendrzés mddszereit a munkakozosségek dolgozzak ki.

Ennek formai:

e  Oralatogatas;

e dokumentumok megtekintése;

e  beszdmoltatas.
Az ellendrzés teriileteit és tartalmat, modszerét és litemezését nyilvanossagra kell hozni a félév
elso tantestiileti értekezletén.
A nevel6-oktaté munka bels6 ellenérzésének megszervezéséért és hatékony mikddtetéséért az
igazgato, végrehajtasaért az iskolavezetés felel.
Indokolt esetben az igazgato rendkiviili ellendrzést is elrendelhet.
Ellendrzésre jogosultak: igazgatd és helyettesei, munkakozosség-vezetok, tantargyfelelosok és

osztalyfénokok. Az ellendrzés tényét a haladasi naploba be kell jegyezni.

6.1. AZISKOLAVEZETES ELLENORZESEI

Az igazgatd az intézményben folyd valamennyi tevékenységet -ellendrizheti.
Kozvetleniil ellendrzi az igazgatdhelyettesek és munkakozosség-vezetok munkajat, és ennek

rendszeres eszkdze a beszdmoltatas.
Az igazgatohelyettesek megbizasukbdl adodo teriileten végzik az ellendrzést.

Az iskolavezetés legalabb egy tagja mindig jelen van a fenntartdi és szaktanacsadoi

ellendrzések alkalmaval, a tapasztalatairol beszamol a nevel6testiiletnek.

Az iskolavezetés kizarolagos hataskorébe tartozik:
e ifjusagvédelem;
e tandari ligyelet;
e orarend, naplok, bizonyitvanyok;
e osztalyfonoki orék;
e munkakozosség tevekenysége;
e nyilvantartas, irattar, leltar;
o koltségvetés;
e tliz- és munkavédelem;

o iskola-egészségiigy;
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e nem pedagdgus alkalmazottak ellendrzése.

6.2. A MUNKAKOZOSSEG-VEZETOK ELLENORZESEI

Az ellendrzéskor tapasztaltakrol tajékoztatot tart a munkakdzosség iilésén, ahol a teenddket
egyeztetik, az igazgatosagnak irasban beszdmol €s a neveldtestiilet elott a tanévzaro tantestiileti

értekezleten 0sszegzi tapasztalatait.

EllenOrzési teriiletei:

e tantervi kdvetelmények teljesitése az adott miiveltségi teriileten;

o szakkori foglalkozas;

o felzarkoztatas;

e munkatervek;

o teljesitménymérés;

e palyakezddk, munkakozdsségbe ujonnan érkezett kolléga tevékenysége;

o szaktargyi 6rak latogatasa, pontos megtartasnak ellendrzése.

6.3. AZ OSZTALYFONOKI ELLENORZESEK

EllenOrzi osztalyanak:

e tanitasi orait;

o fegyelmi helyzetét;

e hazirend betartasat;

e tanuldinak pontos iskoldba érkezését;

e hetente a hidnyzéasokat.
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64 A TANULOK MUNKAJANAK ELLENORZESE,
ERTEKELESE

A tanuloi teljesitmény ellenérzésének formai: szobeli, irasbeli, gyakorlati. Az ellenérzés
¢s értékelés egységes folyamat, ugyanakkor jelentds 0sztonzé eszkoz. A tanar a tanulok tudasat,
elémenetelét, az osztalyfénok a szorgalmat és magatartdsat tanitasi év kozben rendszeresen
érdemjeggyel értékeli, félévkor és a tanitasi €v végén osztalyzattal mindsiti. Az érdemjegyeket
a szaktanar koteles az elektronikus naploba bevezetni; a feladatlapokat, dolgozatokat legkésdbb
10 munkanapon beliil kijavitani, a tapasztalatokat értékelni. Ezt meghalado javitasi id6 utan a
tanulonak joga van nem elfogadni a kozolt érdemjegyet.

Kivételt képez, ha a késének alapos indoka van. Ezzel kapcsolatban az intézményvezetd a
szaktanarral valé konzult4cio utan dont.
A tudas folyamatos értékelése céljabol minden targybol torekedni kell az elegendd mennyiségi
érdemjegy (irasbeli + szobeli) adasara.
Kiilonosen az alsébb (5-8. évfolyam) esetében fontos a kisebb tanegységekbdl is a
szamonkérés, igy gyakori visszajelzést kapnak a sziilok gyermekiik tanulményi eldémenetelérdl.
A szaktandri Onallésag megtartdsa mellett a munkakozosségek az év eleji értekezleten
egysegesen fektessek le a témazard dolgozatok mennyiségét és témait 1- 1 évfolyamon beliil.
A témazard dolgozatokat legalabb 7 nappal a megiras el6tt be kell jelenteni, 5-8. évfolyamon
irasban is. (Tanécsos erre az elektronikus napl6 ,,dolgozat bejelentd” részét hasznalni.)
A témazard dolgozatok esetén az osztilyban tanitd tanarok figyeljenek arra, hogy egy nap
maximum 2 dolgozatot irjanak a didkok.
A témazaro6 dolgozat az e-naploba piros (dupla értékit) jegyként keriil be.
Az érdemjegyek minimalis szama:

e aheti 1-2 6raban tanitott targyak esetében minimalisan félévente 3-4;

e a3-4 oraban tanitott targyak esetében minimalisan 5-6;

e az 5 vagy ennél tobb oraban tanitott targyak esetén minimalisan 7-8.

Az osztalyzatok szdmanak ellendrzését az igazgatohelyettesek végzik.

A féléves és év végi értékelés az osztalyozd értekezleten torténik. Az egyes tanulok
osztalyzatait az osztalyozo bizottsdg attekinti, és a tanar, illetve az osztalyfonok altal
megallapitott osztalyzatok alapjan dont a tanulé magasabb évfolyamba 1épésérél. Abban az
esetben, ha az év végi osztalyzat a tanuld hatranydra lényegesen eltér a tanitasi év kozben adott

érdemjegyek atlagatol, a bizottsag felhivja az érdekelt pedagogust, hogy adjon tajékoztatast
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ennek okarol, és indokolt esetben valtoztassa meg dontését. Ha az nem valtoztatja meg a
dontését, és a bizottsag ennek indokaival nem ért egyet, az osztalyzatot az évkozi érdemjegyek

alapjan tanul6 javara modositja®.

65 Nkt. 54.§ (6) bekezdés
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I1l. AZINTEZMENY MUKODESI RENDJE

1. MUNKAREND, A NYITVATARTAS RENDJE

1.1. A tanév és a tanitasi hét munkarendje

A tanév rendjét a miniszter (Emberi Eréforrasok Minisztériuma) évenként kiadott rendelete
szabalyozza. Ennek alapjan fogadja el a neveldtestiilet az intézmény éves munkatervét.
Ebben rogzitik:

e atanévnyito, tanévzard és a rendszeres tantestiileti értekezletek;

o adidkkdzgyllés (februar);

e atanitas nélkiili munkanapok;

e aziskolaiinnep (Magyarok Nagyasszonya);

e az érettségi sziinet;

e atanulmanyi kirandulas;

e aszalagavato €s ballagasi linnepség;

e akozos iskolai szentmisék;

o lelkigyakorlatok (advent, nagybojt);

e ajavitd vizsgak (augusztus utolso hete);

e amunka- és tiizvédelmi oktatas idépontjat.

A heti tanitas rendjét az 6rarend hatarozza meg. Az intézmény hétfétdl péntekig tart nyitva.
Az ¢éves munkatervben nem felsorolt szombati és vasarnapi rendezvényeket, a
sportlétesitmények hasznalatat az igazgato engedélyezheti. Hétf6 délutan tanodra és foglalkozas

csak kivételes és indokolt esetben lehet, mert ez az iskolai kozosségek iilésének ideje.

1.2. A napi munkarend

Nyitva tartés:
e aziskola reggel 6:00-tdl este 8:00-ig,

e akollégium délutan 14:00-t61 reggel 7:30-ig tart nyitva.

A rendezvények idejére a nyitva tartas az igazgatod engedélyével meghosszabbithato.
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Hétvégi idépontban — a tanév rendjében elére tervezett programok kivételével — csak akkor
lehet osztaly-, vagy mas jellegli programot tartani, ha azt az osztalyfénok utjan eldre bejelentik

illetve a program idejére a tanari feliigyelet biztositott.
A tanitasi idé a hazirend szerint 7*°-kor kezdddik, a tanitasi orak id6tartama 45 perc, az 6rakozi

sziineteké 10 perc. A masodik 6ra utani szlinet 15 perces. Az 5. 6ra utani sziinet 20 perces.
Szabadid0s €s tanoran kiviili programok délutan 14:00 és 17:00 ora kozott szervezhetok.

Az els6 orajuk kezdete el6tt a tanuldk 6t perccel, a tanarok tiz perccel kotelesek az iskolaba
megérkezni.

Munkanapokon reggel 6:30-t6l1 tartozkodhat gyermek az iskolaban, de szervezett feliigyeletet
csak 7:00 -tol latunk el.

A tanitési ora védelme mindenkinek kotelessége. A tanitdsi 6rat zavarni nem lehet. Tanart vagy
cseréjére csak indokolt esetben, az igazgatod vagy az egyik helyettese tudtaval és engedélyével
keriilhet sor.

Ha a tanuldét nem kotelezd tandrai foglalkozasra, emelt szintli érettségire felkészitd
foglalkozasra felvették, a tanitasi év veégéig azt a foglalkozéast a mulasztés, az értékelés €s
mindsités, tovabba a magasabb évfolyamra 1épés tekintetében ugy kell tekinteni, mintha
kotelezo tanorai foglalkozas lenne.

Tanitasi id6 alatt a tanul6 csak irasos tanari engedéllyel, vagy tanari kisérettel hagyhatja el az
iskolat.

Elérelathat6 hivatali tigyintézés, orvosi idépont vagy mas okok miatt a sziil6i alairasaval ellatott
irasbeli kérvény esetén kérheti el gyermekét. A tanuld az intézményt kizardlag az igazgatdsag
egyik tagjadnak, vagy az osztalyfénoknek szigndjaval ellatott kérvény felmutatdsa utan
hagyhatja el. Ha csak szakorvosi, egyesiileti, hivatali, egyéb kikéréje van a tanulonak, a
kiengedés eldtt minden esetben telefonos kapcsolatfelvétel sziikséges a sziildvel!

A didkok be- és kilépése kizarolag a foébejaraton keresztiil torténhet!

Hivatalos iigyek intézése 80-tol 15% 6raig az igazgatoi titkarsagon torténik.

Az iskoldban a tanitdsi 1d0 alatt latogatok vagy sziilok csak az igazgatd engedélyével
tartozkodhatnak. A latogatok adatait (név, érkezés és tavozas idOpontja, keresett személy neve)
a portaszolgalat irasban koteles rogziteni, majd a latogatot a didkiigyeletes a titkarsagra kiséri.
Tanitasi sziinetben az {gyeleti idon kiviil csak a beosztasuk szerint munkat végzok

tartozkodhatnak az épiiletben.
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111.1.2.1.1. A tanéran kiviili foglalkozasok

A tanoran kiviili elfoglaltsagok délutdnra esnek, a kezdési idépont meghatarozasanal
figyelembe kell venni, hogy az érintett tanuloknak elegendo ideje legyen az ebédre.
Az alapellatasba tartozé iddszakos foglalkozasok az iskoldk kozotti tanulmanyi, szakmai,
kulturalis versenyek, bajnoksagok megrendezése alkalomszeriien, a versenykiirdsok
figgvényében, a hazi bajnoksagok, didknap a tanév munkatervében meghatarozott modon
torténik.
Az alland6 foglalkozasok nyilvantartasa a foglalkozasi napld alapjan torténik. A csoportok
létszama legalabb 12 6. A foglalkozasok inditasarol és a szakkori keret tantdrgyanként
felhasznalasarol a tantestiilet dont a tanévnyito értekezleten.
A napkdzi tanitasi napokon 13:00 6ratol 16:00 ordig tart. A miivészeti (énekkari) orak heti két
oréasak (tombdositve is megtarthatok). A tobbi foglalkozés hetente 1 tanitdsi ora (45 perc).
A foglalkozasokat a neveldtestiilet tagjai tartjak, illetve a munkakozdsség beosztasa szerint
gondoskodnak a feliigyeletr6l — kivételes esetben az igazgatd altal megbizott felnott is
felkérhet6 (pl. cserkészet, néptanc).
A jelentkezés az osztalyfonokkel vald egyeztetés Utjan torténik, onkéntes €s a sziild irasbeli
véleménye sziikséges hozza. A tanulo, ha felvették, koteles a tandran kiviili foglalkozasokon
részt venni, a tdvolmaradast igazolni kell.
A felsorolt foglalkozdsok mellett a tanulok igénye alapjan (koltségvetési igény nélkiil)
onkoltséges tanfolyamok indithatok. A részvétel ezeken is egész évre kotelezd, az anyagi
koriilmények megvaltozasa esetén az igazgatdo mérlegeli a téritési dij csokkentését, illetve az

iskola alapitvanyahoz lehet kérelemmel fordulni.

[11.1.2.1.2. A mindennapi testedzés formai®

A tanuldk részére az iskola a mindennapi testedzést a tandrai, a tandran kiviili
foglalkozasok (tomegsport Ordk) és az iskolai sportkori foglalkozasok (ISE) keretében
biztositja. Az 6rarend Osszedllitasanal f6 szempont, hogy a tanuldk naponta a testmozgésra,
sportolasra lehetdséget kapjanak. Ezt a tornaterem és sportfoglalkozasok tervének
Osszedllitasakor kell érvényesiteni.

Az 5. és 9. évfolyamokon- a 2012/2013-as tanévtdl, majd felmend rendszerben a tovabbiakban
a tobbi évfolyamon is - heti Ot testnevelési orat az oOrarendbe iktatva osztalykeretben
szerveziink.

A torvényileg eloirt 5 6rabol 2 tanora teljesithetd
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a) a diaksportkdrben sportold tanulok szamara a valasztott szakosztalyban heti 2 oOras
kotelezo sportkori foglalkozason valo részvétellel,

b) a kiils6 szakosztalyokban igazolt, versenyszerlien sportold tanulok szamara a
szakosztalyban torténd sportoldssal — a koznevelési torvényben meghatarozott
tartalommal beszerzett igazolds benyujtasaval,

c) a kotelezé testnevelési orakon feliil szervezett heti 2 oOras gyodgytestnevelési
foglalkozason torténé részvétellel azon tanuldink szamara, akik — az iskola
egészseégligyi szolgalat szakvéleménye szerint — a rendes testnevelési ordkon is részt
vehetnek.

Az a) és b) pontban megjelolt foglalkozas lehetdségekre vonatkozo igényiiket a tanév elején a
tanulok a testneveldknek kotelesek leadni.

A tanuldk tanitasi idon kiviil azzal a feltétellel hasznalhatjdk az iskola sportudvarit,
felszereléseit, hogy jelen kell lennie olyan felndttnek, aki felel a jelenlévd tanuldk testi

épségéért.

Intézménylink —igény esetén- helyben biztositja a gyogytestnevelés foglalkozasokat. Minden

tanuloi jogviszonnyal rendelkezd didk joga, hogy részt vegyen a diaksportkor foglalkozasian.

Iskolai sportkor:

Iskolankban az aldbbi didksportkor szakosztalyok miikodnek:
e fiti/ lany kosarlabda
e lany roplabda
e labdarugas
A diaksportkdri foglalkozasok keretében az intézmény tornatermében — beosztas alapjan — heti

két 6ra edzésre van lehetdség.

A didksportkor titkdra minden tanév elején az érintett testneveld szakos kollégak bevonasaval
munkatervet készit (valaszthatd sportagak, edzések helyszine, idépontja) és azt bemutatja az
igazgatonak, aki a tanév munkatervének elkészitésénél figyelembe veszi a didksportkor
munkatervét.

A titkér felelds a didksportkor eszkoz, felszerelés allomanyanak leltarba vételéért. Minden

tanév végén, az eredmények dsszesitésével rovid beszdmolot készit a neveldtestiilet tanévzaro
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értekezletére, az ott leirt adatok az intézmény altal a fenntarté felé benytjtott éves beszamold
részét képezik.

A titkar az érintett szaktanarok egyetértésével minden tanév elején az anyagi lehetdségek
fliggvényében a tanévre szolo pénziigyi tervet készit a sziikséges eszkozok, felszerelések

megnevezésével €s eldterjeszti azt az intézményvezetonek,

1.3. A nem pedagégus dolgozok munkarendje:
A gazdasagi vezetd és az igazgatd kozosen allapitjdk meg a munkarendet és
beosztasukat. Ettol eltérni csak az 6 tudtukkal és beleegyezésiikkel lehet.
Feladataikat a munkakori leirdsukban foglaltaknak megfeleléen végzik.
A munkaltatd a rugalmas munkaidd szervezés vagy a csusztathatdé munkakezdés lehetdségét

biztositja a munkavallaloknak elzetes egyeztetés alapjan.

2. A LETESITMENYEK HASZNALATANAK RENDJE

Az iskola létesitményeit, helyiségeit rendeltetésiiknek megfeleléen, az allagmegdvas
szem elOtt tartasaval kell hasznalni. Az iskola minden dolgozoja €s tanuldja felelds a kozosségi
tulajdon védelméért €s allagdnak megoOrzéséért. Ha a létesitmények, vagy a helyiségek és
berendezési targyaik nem rendeltetésszerli hasznilata miatt az intézményt kar éri, az
iskolavezetés kartéritési eljarast kezdeményez.

A helyiségek hasznaloi kotelesek a munka- és €letvédelmi eldirdsokat, valamint a takarékossagi
szempontokat (vilagitas, szelldztetés) betartani, a rendre, tisztasagra ligyelni. Az iskola egész
teriiletén tilos a dohanyzas, az elektromos cigaretta hasznalata!

Az intézmény teriiletén reklamtevékenységet csak a tantestiilet adott alkalomra sz6lo

engedélyével lehet folytatni.

2.1. Tanulok

A tanul6 joga, hogy igénybe vegye az intézményben rendelkezésre 4ll6 eszkozoket, az

iskola létesitményeit (konyvtar, laboratérium, szamitastechnikai szaktanterem, sport- és
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szabadidd-1étesitmények stb.).®” Barmilyen foglalkozas, felkésziilés csak tanari (felndtt)
felligyelettel torténhet.

A tornatermi 0ltozOkben csak testnevelési foglalkozéasra késziilo, vagy arrdl érkez6 tanulok
tartdzkodhatnak. Az iskola sportlétesitményeit méasnak hasznalatra akkor engedheti at, ha az
nem vesz¢lyezteti az iskolai sportkér mitkodését.

A szertarak, el6adotermek, Frater-terem, konyvtar, szamitastechnika terem é€s tornaterem ajtajat
zarva tartjuk. Kulcs csak a szaktanarnal és a portan lehet. A portadn a kulcs kiadasarol naplot
kell vezetni. A felvett kulcsok barminemi masolasa csak igazgatoi illetve gazdasagvezetoi
engedé¢ly alapjan lehetséges. Ha a felsorolt helyiségekben tanitasi 6ra van, az orat tartd tanar
engedi be a tanuldkat, és az ora végeztével utolsoként tdvozik és kulcsra zarja az ajtot.

A tanulok a masodik ora utani sziinet kivételével a sziinetekben a folyoson, az Auldban vagy az
udvaron tartozkodnak. Minden szaktanar feladata a tanéra végén a didkok kikiildése és a terem

kulcsra zéarasa. A tantermet a kdvetkezd tanorat tarto tanar nyitja ki.

2.2. Tanarok és alkalmazottak

A tanari szobaban csak a neveldtestiilet tagjai tartozkodhatnak.
Az iskola valamennyi dolgozdjanak joga, hogy az intézmény minden helyiségét és felszerelését
rendeltetésszerlien hasznalja. A helyiségek, eszk6zok magancélra csak igazgatdi engedéllyel
vehetdk igénybe.
A felszereléseket, vagyontargyakat az épiiletbdl csak az iskolavezetés valamelyik tagjanak

engedélyével lehet kivinni, és a leltari iv mellé elismervényt kell csatolni.

2.3. Kiils6 személyek

Idegenek tanitasi idoben csak a portat és a tanari folyosot Osszekotd utvonalon
kozlekedhetnek ¢és tartozkodhatnak. Ennek az intézmény minden dolgozoja koteles érvényt
szerezni. A vendéget a portaszolgalatot ellato tanulo felkiséri, és csak azutan tér vissza helyére,
hogy a keresett dolgozo, vagy egy intézkedd felndtt a vendéget fogadta. Barmely
rendellenességet azonnal jelentenie kell az igazgatoi titkarsagon.

A helyiségek, 1étesitmények bérletbe, illetve hasznalatba adasat a nevelOtestiilet iranyelvei

alapjan az igazgato rendelheti el. A didkdnkormanyzat egyetértési jogot gyakorol. A szerzddést

67 NKt. 46.§ (6. c)
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a gazdasagi vezetd koti meg, és gondoskodik a szerzddésben foglaltak mindkét fél részérdl
torténd megtartasarol.

Az intézmény tantermeiben, cimtablajan, épiiletének homlokzatan Magyarorszag cimerét el
kell helyezni. Az épiilet homlokzatan ki kell tlizni a nemzeti az Eurdpai Unio és a Vatikan
zaszlojat.

A szaktantermekben, eléadokban elhelyezett IKT- eszkdzok (laptop, projektor stb.) zart
szekrényben talalhatoak. Hasznalati igény esetén a kulcsot kizarolag a szaktanar veheti fel,
alairds utan a tanari szoba mellett elhelyezett kulcstartd tablardl. Az eszkdzok meglétéért és
allagmegovasért minden hasznal6 kolléga felelés. Hiba, probléma esetén koteles azt jelenteni a

gazdasagi irodaban és az oktatastechnikusnak.

Dohanyzassal kapcsolatos eléirasok®®:

Nyilt 1égtérben sem jeldlhetd ki dohdnyzohely a kdzoktatasi intézményben ¢€s az épiilet
bejarataitdl szamitott 20 méteres savban, igy az iskola egész teriiletén, beleértve a zart és
nyitott teriileteket. Sem a munkavallalok, sem az intézménybe érkez6 vendégek nem
dohanyozhatnak. A didkok szamara az intézményben €s barmely mas az intézmény altal kiilsd
helyszinen szervezett programon tilos a dohdnyzas, az elektromos cigaretta hasznalata és az
egeszségre karos ¢€lvezeti cikkek (alkohol) fogyasztasa. Ennek megszegése a hazirendben
leirtak szerint kiemelt fegyelmi vétségnek szamit.

A didkok semmilyen jellegli dohdnyterméket nem hozhatnak magukkal az épiiletbe.

Tanitasi idében és barmely- az iskola altal szervezett- programon alkohol vagy drog hatasa
alatt all6 diak nem tartozkodhat, a kozosségre artalmas viselkedése miatt a sziilok azonnali
értesitése sziikséges. Ha tavolléte ilyen okok miatt mulasztasnak szamit, a tavollét idejét

igazolatlannak tekintjiik.

%8 1999, évi XLII torvény a nemdohanyzék védelmérdl 2§(4a)
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3. AZ ISKOLAI DOKUMENTUMOK ELHELYEZESE

A nevelési programrol, a pedagogiai programrél, az intézményi mindségiranyitasi
programroél, a szervezeti és miikddési szabalyzatrol és a hazirendrdl az iskolavezetéstdl és
osztalyfonokoktol lehet tajékoztatast kérni hivatalos fogaddordjukon. Ezek a dokumentumok,
a titkarsdgon allandd helyiikon nyomtatott formaban megtalalhatok. Az iskola honlapjan a
dokumentumok meniipont alatt letdlthetok.

Az aktudlis hazirend tartalmi elemeirdl a sziiloknek, tanuléknak a gyermek, a tanuld
intézménybe torténd beiratasakor, illetve a sziil6i értekezleten tajékoztatast kell tartani. Ennek

tudomasul vételét a sziilok és a didkok aldirasukkal igazoljak.

4. A VEZETOK BENNTARTOZKODASANAK RENDJE

Az iskola nyitva tartési idején beliil 7°° és 16 éra kozott a heti 40 6rds munkaidd

figyelembevételével az igazgatd, vagy az igazgatohelyettesek koziil egy vezetének az
intézményben kell tartdozkodnia. Az iskola rendezvényein, amig tanuld az épiiletben
tartozkodik, a vezetok egyike ligyeletet lat el. NevelStanari (napkdzis) tigyelet idején és a nyitva
tartason til az ligyeletre beosztott pedagdgus jogosult és koteles az intézmény mitkddési
korében sziikségessé valo halaszthatatlan intézkedések megtételére.

A munkanapra esé tanitasi sziinet idejére ligyeleti rend l1ép életbe. A nyari szlinetben a vezetdi
tigyelet szerdai napokon 8:00 6ratdl 14:00 oraig tart. A vezetdk a sziinet kezdete el6tt ligyeleti

beosztast készitenek, melyet az igazgatdi titkarsagon jol lathato helyen kifiiggesztenek.

5. UGYELETI REND

Tanul6 az iskolaban feliigyelet nélkiil nem tartézkodhat még az 6rakozi sziinetben sem.
Az intézmény ezért évente iigyeleti rendet hatiroz meg az orarend és a munkabeosztas

fliggvényében. Az tigyeleti rend beosztasaért a feladattal megbizott igazgatdhelyettes a felelOs.

Az Ugveletes pedagdgus feladatai:

e lgyeleti teriilet rendjének megtartatasa 7:30 — 13:20 kozott (1- 6. ora utani sziinet);
e ahazirend, a tliz- ¢s munkavédelem szabalyainak érvényre juttatasa;
e aziigyeleti teriilet tisztasdganak ¢és az illemhelyek rendjének ellenérzése;

e 3 tantermek zarasanak ellendrzése;
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e az engedély nélkiil bennmaradt tanulok folyosoéra, udvarra kiildése;
e intézkedés rendkiviili eseménynél, balesetnél.
A rajz és zene teremben lévo orak elott a didkoknak a becsengetésig az aulaban kell

tartdzkodniuk.

6. HAGYOMANYAPOLAS

Az iskola kozel 270, illetve 120 éves hagyomanyainak feltardsa, ezek fejlesztése és
bovitése, valamint az iskola jo hirnevének megorzése az iskolakozosség minden tagjanak joga
¢és kotelessége. Segitsiik eld az advent, hiisvéti elokésziiletek és a helyi vallasos hagyomanyok
apolasat, az elsdaldozasra és a bérmalkozasra val6 felkésziilést, a vasarnapi szentmiséken valo
részvételt és az egyhdzi tinnepek meglinneplését. Az iinnepélyek, megemlékezések a tanulok
nemzeti tudatanak fejlesztését, hazaszeretetilk mélyitését, az egymas irdnti tisztelet, tiirelem
alakitasat, a kozos cselekvés 6romét, az 0 kozosségek formalasat is szolgaljak.

Az intézményi rendezvényekre (linnepélyekre, tanulmanyi és sportrendezvényekre stb.) valod
megfeleld szinvonalu felkészités és felkésziilés a pedagodgusok €s a tanuldk szamara egyenletes,
a képességeket és a ratermettséget figyelembe vevo terhelést adjon.

A hagyomanyok 4&poldsdval kapcsolatos feladatokat, tovabbad az linnepélyekre,

megemlékezésekre vonatkozo idépontokat és a felel6sok nevét az éves munkaterv tartalmazza.

Az intézmény vallasos és hagyomanyos kulturalis tinnepi rendezvényei:

Allami {innepek:

e oktober 6.;
e oktober 23.;
e marcius 15.

Egvyhazi iinnepek:

e Magyarok Nagyasszonya — véddszent;
e Arpad-hazi Szent Erzsébet iinnepe;

e Vizkereszt;

e Gyiimoélcsolto Boldogasszony;

e Hamvazoszerda;

e Veni Sancte — Te Deum.
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Az egész iskola kozossége szamara a felsorolt tinnepeken szentmisét tartunk, illetve évente
kettd alkalommal, Arpad-hazi Szent Erzsébet napjan és Gyiimélesoltd Boldogasszony tinnepén
diakok iskolai szervezés keretében a sajat plébanidjukon vesznek részt szentmisén-

Minden évben megemlékeziink a Kommunizmus aldozatairdl, a Holocaustrdl, és a Nemzeti

Osszetartozis emléknapjarol.

6.1. A hagyomanyapolas kiils6 megnyilvanulasai:

Az intézmény cimerének leirasa:
hegyes talpu hasitott pajzs, a bal oldali mez6 fehér, a jobb vilagoskék; kdzépen atfedd K és G

betiik; a pajzs tetején a magyar korona; a pajzsot balrol cser, jobbrol gyertyan koszoru dvezi.

Az intézmény zaszlojanak leirasa:

fehér téglalap egyik oldalan kézépen Magyarorszag cimerével, melyet két angyal tart, felirat
felil: FRATER GYORGY KATOLIKUS GIMNAZIUM, alul: 1992.; a masik oldalon a
Magyarok Nagyasszonya kép, koriilotte felirat PATRONA HUNGARIAE ORA PRO NOBIS

Az iskola tanuldinak kételezd linnepi viselete:

Lanyok: sotétkék egyenes vonalu ruha (kétrészes is lehet) — szogletes, fehér gallér (az alsé
rész lehet nadrag is).

Fiuk: fekete, vagy sotét (kék) 6ltony — fehér ing, egyen-nyakkendd.

Az intézményi szintll tinnepélyeken, rendezvényeken a tanarok €s tanulok az tinnepi 6ltdzékben
kotelesek megjelenni.

Néhany kozosségi programon — eldzetes bejelentés esetén — kdtelezd a Frater polo viselete.

A Talentum cimi iskolaujsagot tanulokbol allo bizottsag szerkeszti tanari vezetéssel. A
tematikus szamok (beiskolazas, tinnepek) mellett a megjelenés gyakorisagat a
szerkesztObizottsag €s az igazgatd hatarozza meg. Az iskolarddi6 miikodési rendje: a tanitas

el6tt és a masodik sziinetben elhangzé adast a vezetd tanar eldzetesen jovahagyja.
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7. A TANULOI JOGVISZONNYAL KAPCSOLATOS SZABALYOK

7.1.  Tanuléi, kollégiumi tagsagi viszony keletkezése és megsziinése

A felvétel és az atvétel jelentkezés alapjan torténik. A felvételrdl vagy atvételrdl az
iskola igazgatoja dont a felvételi bizottsagnak a felvételi, illetve kiilonbozeti vizsga soran
kialakitott véleménye alapjan. A tanulo elsé alkalommal torténd beiratkozasdhoz be kell
mutatni a tanuld személyi igazolvanyat vagy sziiletési anyakonyvi kivonatat, és az elvégzett
altalanos iskolai évfolyamokat tanusitd bizonyitvanyokat. Ezek a dokumentumok szolgalnak
minden késObbi intézményi nyilvantartas €s bizonyitvany kiallitasanak alapjaul.

A tanuldi jogviszony a tanulméanyok befejezésekor, illetve a tantestiilet dontése alapjan sziinik
meg. A tanul6i jogviszonnyal automatikusan megszlinik a kollégiumi tagsag is. A kollégiumi

tagsag sziild kérésére, alapos indokkal év kdzben is megsziintethetd.

7.2.  Egyéni munkarend®

A koznevelési intézményekben tanuldk esetében 2019. szeptember 1. napjatdl a
sziilé/gyam kérésére az Oktatasi Hivatal engedélyezi az egyéni munkarendet.”® A felmentést
engedélyezd szerv dont arrdl, hogy a tanuld a tankotelezettségének egyéni munkarend
keretében tehet eleget. Az eljards soran a felmentést engedélyezd szerv megkeresheti a
gyamhatosagot, a gyermekjoléti szolgalatot, az iskolaigazgatot, gyermekvédelmi
gondoskodasban részesiilé tanuld esetén a gyermekvédelmi gyamot.™
Az egyéni munkarendben 1év0 tanulo-az iskolaval tanuldi jogviszonyban all.

Az egyéni munkarenddel rendelkez6 tanuld az osztalyzatait osztalyozo vizsgan Szerzi. A tanuld
magatartasat és szorgalmat nem kell értékelni, de félévi és tanév végi osztalyzatainak
megallapitdsdhoz az iskoldban osztalyozd vizsgat kell tennie valamennyi tantargybol. Az a
tanulo, aki sziiloi kérés alapjan egyéni munkarendben teljesiti tankotelezettségét az a
felkésziilésrol a sziild gondoskodik. Ha a sajatos nevelési igényl tanuld, a beilleszkedési,
tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizdé tanuld a nevelési tanacsadési feladatot, szakértdi
bizottsagi feladatot ellatd intézmény szakértdi véleménye alapjan tanulmanyait egyéni
munkarendben folytatja, iskolai nevelésérdl és oktatasarol (felkészitésérdl, érdemjegyeinek és

osztalyzatainak megallapitasardl) az iskola gondoskodik a 2011. évi CXC térvény alapjan.

69 Nkt.45§(6)+ 1. 75§
70 Nkt. 45.§ (5)
7L Nkt. 45.§ (6)
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Az iskoldban nem foglalkoztatott szakemberek biztositasarol, a beilleszkedési,
tanulasi nehézséggel, magatartasi rendellenességgel kiizdé tanuld esetén a szakvéleményt
kiallité a nevelési tandcsadast ellatd intézménynek, sajatos nevelési igényl tanulo esetén a
févarosi, megyei utazd gyogypedagogusi keretében kell gondoskodni’?.

Az iskola allapitja meg azoknak a tanuloknak az érdemjegyeit és osztalyzatait, akik egyéni
munkarendben teljesitik a tantervi kotelezettségeket, tovabba dont a tanuld magasabb
évfolyamra Iépésével kapcsolatos kérdésekben (kivéve, ha fiiggetlen bizottsag elott vizsgazik).
A tanul6 joga, hogy kérje a tanorai foglalkozasokon valo részvétel aloli felmentést.

A varosi szintli versenyre késziil6 tanuld a verseny napjara, a teriileti- €s orszagos versenyre
készild pedig a verseny és a megel6z0 napra mentességet kap a tanitdsi 6rdkon vald
részvételrdl.

Ha a tanulot egyéni adottsagai, fogyatékossaga, tovabba sajatos helyzete alapjan mentesitették
a tantargy, tantargyrész tanulasa alol, tudasarél nem kell szamot adnia, illet6leg tudasarol az
iskola altal meghatarozott médon ad szamot. A mentesités iranti kérelemben meg kell jel6lni a
kérelem indokat. Ha a mentesitést a tanuld testi érzékszervi, illetve mas fogyatékossagara
tekintettel kérik, az illetékes szakértdi és rehabilitacids bizottsag szakértdi véleményét be kell

csatolni. A vélemény beszerzése minden évben a sziild kotelessége.

7.3.  Fegyelmezo intézkedések

Ha a tanul6 a kotelességeit megszegi, biintetésben részesithetd.
A biintetés lehet:
e enyhébb esetben figyelmezteto, a tandr belatasa szerint a pedagdgiai szempontok
figyelembevételével,
o vétkes és stlyos esetben fegyelmi, amelyet fegyelmi eljaras alapjan, irasbeli hatarozattal
hoznak.”
A fegyelmezd intézkedések alkalmazasanal a fokozatossag elve érvényesiil — ettdl sulyos
esetben el lehet térni.
A figyelmeztetd intézkedés szobeli €s irasbeli (e-naploban bejegyzett) formaban torténhet, az
eset sulyossagatol fliggden
o szaktanari, osztalyfonoki figyelmeztetés;

e szaktandri, osztalyfonoki irasbeli intés;

21 758(3)
3 Nkt. 58.§ (3) bekezdés
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e osztalyfonoki megrovas;

e igazgatdi figyelmeztetés;

e igazgatdi irasbeli intés.
A fegyelmi biintetés megallapitasanal a tanuld életkorat, értelmi fejlettségét, az elkovetett
cselekmény sulyat figyelembe kell venni.

A fegyelmi biintetés lehet:’

® megrovas;

e s7igorl megrovas;

e meghatarozott kedvezmények, juttatisok csokkentése, illetdleg megvonasa;

o athelyezés masik osztalyba, tanuldcsoportba vagy iskolaba;

e cltiltas az intézményben a tanév folytatasatol;

e kizéras az iskolabol.

A fegyelmi biintetést a neveldtestiilet hozza. Az iskolai, kollégiumi didkdnkorményzat
véleményét a fegyelmi eljaras sordn be kell szerezni. A fegyelmi eljards meginditasarol és
annak indokardl a tanuldt és a sziilgjét is irasban értesiteni kell. A fegyelmi eljaras soran a
tanulot meg kell hallgatni, és biztositani kell, hogy allaspontjat, védekezését eléadja. Ha a
meghallgataskor a tanuld vitatja a terhére rott kotelességszegést, vagy a tényallas tisztazasa
egyébként indokolja, targyalast kell tartani.”® A fegyelmi targyalasrol a tanulot, sziilsjét, a
kotelessegszegés megjelolésével értesiteni kell. Az értesitést legaldbb 8 nappal a targyalas elott
meg kell kapnia az érintetteknek. Az értesitésben szerepel a fegyelmi targyalas id6pontja €s
helye, valamint az, hogy a targyalast akkor is meg lehet tartani, ha a sziilé ismételt szabalyszer(i

meghivas ellenére nem jelenik meg. Az eljarast jogszabaly szerint szervezziik (Isd. r. 53-60 §).

Fegyelmi eljarast megel6z6 egyezteto eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljaras egyeztetd eljards eldzheti meg,® amelynek célja a
kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozéasa, értékelése, ennek alapjan a
kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd kozotti megallapodas 1étrehozasa a

sérelem orvoslasa érdekében.

4 Nkt. 58.§ (4)

51.56.§ 2 a)
7. 53§(2)
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Az egyeztetd eljarasban az intézmény vezetdje a fegyelmi eljards meginditasat megelézden
személyes talalkozd révén ad informdcidt a fegyelmi eljarads varhatdo menetérdl, valamint a
fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljaras lehetdségérol. A fegyelmi eljarast megindito
hatarozatban tajékoztatni kell a tanulot és a sziilot a fegyelmi eljarast megel6z6 egyezteto eljaras
lehetdségérdl, a tajékoztatdsban meg kell jeldlni az egyeztetd eljarasban térténd megallapodas
hataridejét.

Az egyeztetd eljaras kezdeményezése az intézményvezeto kotelezettsége.

Az egyeztetd eljaras idopontjat, helyszinét az eljaras vezetésével megbizott pedagogus
személyét az érdekeltekkel egyeztetve az intézmény igazgatdja tiizi ki, errdl elektronikus iton
¢s irasban értesiti az érintett feleket.

Az intézmény vezetdje az egyeztetd eljaras lebonyolitasara irdsos megbizasban az intézmény
barmely pedagogusat felkérheti, az egyeztetd eljaras vezetdjének kijeloléséhez a sértett €s a
sérelmet elszenvedett tanuld vagy sziil6jének egyetértése sziikséges. A feladat ellatasat a
megbizand6 személy csak személyes érintettségre hivatkozva utasithatja vissza az egyeztetd
személy az egyeztetd eljaras eldtt legalabb egy alkalommal koteles a sértett és a sérelmet
elszenvedd féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni, amelynek célja az allaspontok tisztazasa és
a felek allaspontjanak kozelitése. Ha az egyeztetd eljaras alkalmazasaval a sértett €s a sérelmet
elszenvedd fél egyetért, az intézmény vezetdje a fegyelmi eljarast a sziikséges idore, de
legfoljebb harom honapra felfliggeszti. Az egyeztetést vezetOnek és az intézmény vezetdjének
arra kell torekednie, hogy az egyeztetd eljaras lehetdség szerint 30 napon beliil irasos
megallapodassal lezaruljon. Az egyeztetd eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasardl irdsos
megallapodas késziil, amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagdgus irnak ala.
Az egyeztetd eljaras idoszakaban annak folyamatarol a sértett és a sérelmet okozo tanuld
osztalykozosségében kizardlag tajékoztatasi céllal és az ennek megfeleld mélységben lehet
informaciot adni, hogy elkeriilhetd legyen, a két fél kozotti nézetkiilonbség fokozodasa. Az
egyeztetd eljaras soran jegyzokonyv vezetésétol el lehet tekinteni, ha a jegyzokonyvezéshez

egyik fél sem ragaszkodik.
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8. ELJARASI SZABALYOK

Az intézmény a tanuloval kapcsolatos dontéseit irdsban kozli a tanuloval, illetve a
szlildvel. Az intézmény a dontését hatarozatba foglalja, ha a jelentkezést, illetdleg a kérelmet
részben vagy egészben elutasitja, vagy kérelem hidnyaban hoz a gyermekre, tanulora hatranyos
dontést, illetve a tanulo, kiskoru tanuld esetén a sziild kéri a dontés hatarozatba foglalasat. A
hatarozatot meg kell indokolni. A hatarozatnak a jogorvoslati joggal kapcsolatos tajékoztatast
is tartalmaznia kell.”’

A szlld az intézmény dontése (intézkedése, illetve intézkedésének elmulasztasa) ellen a
tudomasara jutdsatol szamitott tizendt napon beliil eljarast indithat.
Az eljarast megindit6 kérelem:®

e torvényességi kérelem, ha jogszabalysértésre hivatkozassal nyujtjak be;

o feliilbirdlati kérelem, ha egyéni érdeksérelemre hivatkozassal nyujtjak be.
A fenntartd képviseletében torvényességi kérelem tligyében eljar, és masodfokt dontést hoz az
EKIF.
A feliilbirdlati kérelmet (kiilondsen a tanuloi jogviszony, valamint a kollégiumi tagsagi viszony
létesitésével, megsziintetésével, a tanuldi fegyelmi tligyekkel kapcsolatban) az iskolaszék
vizsgélja meg. A vizsgélat eredményeképpen az iskolaszék.

o a feliilbiralati kérelmet elutasitja;

e a dontés elmulasztdjat dontéshozatalra utasitja;

e ahozott dontést megsemmisiti, €s a dontéshozot 1) dontés meghozatalara utasitja.
Az intézmény dontése jogerds, ha 15 napon beliil nem nyujtottak be eljarast megindit6 kérelmet,
vagy annak benyujtasarol lemondtak.”® A masodfoku dontés a kozléssel valik jogerdssé.
Az intézkedésre jogosult személy vagy szervezet a didkonkormanyzat, a nevelGtestiilet, az
iskolasz€k, sziil6i valasztmany javaslatara, harminc napon beliil érdemi valaszt koteles adni.
Az igazgatd értesiti a tanuld sziil6jét gyermeke iskolai, kollégiumi felvételével, a tanuloi
jogviszony ¢és a kollégiumi tagsagi viszony megsziinésével, a tanuld fejlddésével, tanulmanyi
eldmenetelével kapcsolatos dontésérdl és a mikodeés rendjérdl. A sziild irasbeli nyilatkozatat
be kell szerezni minden olyan iskolai, kollégiumi dontéshez, amelybdl a sziildre fizetési

kotelezettség harul.

7r.83.§ (4), 85§(2)
8 Nkt. 37.§ (2-3)
79 Nkt. 38§(5)
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9. A TANULOK EGESZSEGUGYI ELLATASA

Az intézmény szerzddéses jogviszonyban iskolaorvost és védonot foglalkoztat. Az
iskolaorvos feladata a kotelez6 sziirdvizsgalatok elvégzése, a véddoltasok beadasa és ellatja az
iskola tanuldinak rendszeres egészségiigyi feliigyeletét®,

Az iskolaorvos a sziirOvizsgalatokat az iskolavezetdséggel elore egyeztetett idopontban végzi.
Az osztilyok szlrését kovetden a védond kozremiikodésével kapcsolatot tart az

osztalyfonokokkel €s a testneveldkkel. Konzultal veliik a tapasztalatairol, rendellenesség esetén

felhivja a figyelmiiket a problémara és megoldasi javaslatot kozvetit.

Ezen feliil a kovetkezd feladatokat kell elvégeznie:

e a vizsgalatkor talalt koros elvaltozasok esetében kezdeményezi a tanuld gondozasba
vételét; 8!

e minden év februar 15-ig megcsindlja az érintett tanuloknal a palyavalasztasi tandcsadés
orvosi feladatait;®

e a benyujtott kérelmek és adatlapok alapjan a testneveldkkel és a védOndvel
egylttmiikodve megallapitja a gyogytestnevelési, konnyitett, felmentett- csoportokba
valo tanuloi besorolasokat;

e elvégzi az iskolai altal delegalt sportold gyerekek egészségiigyi szlirését és igazolja
alkalmassagukat, a sportversenyek elott;

e Dbaleset esetén a sériiltet azonnali ellatasban részesiti és a megfeleld intézkedéseket a
sériilt gyogyulasanak eldsegitésére megteszi;

e ellatja a kollégium lakoinak vizsgalatat;

e hianyzaskor orvosi igazolast csak a kollégium lakéinak adhat.

Az iskolaorvos kozvetlen munkatarsa a védond. Egylittmiikodik az orvossal a sziiréseknél,
nyilvantartast vezet, gondoskodik arrél, hogy a tanuld évenként legalabb egyszer fogaszati,
szemészeti €s belgyogyaszati vizsgalaton vegyen részt. A védéné minden nap 7:00- 15:20 6ra
kozott az intézményben elérhetd. A védoénd a vizsgalatok soran tdjékozodik a tanuld
koriilményeirdl, melyek az egészséges ¢€letvitelét befolyasoljak.

A szlirOvizsgalatok optimalis i1dObeosztdsa céljabol eldzetesen konzultdl a nevelési

igazgatohelyettessel.

80 Nkt. 25§(5) ¢és 46§(6d),
81 26/1997 (NM) rendelet
821997. évi CLIV tdrvény, 33/1998 NM rendelet
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Az osztalyfonokokkel egyeztetve az osztalyfonoki orak keretében elvégzi a tanmenetben eldirt
felvilagosito, egészséges életmodra neveld foglalkozéasokat.

Javaslatot tesz az iskolavezetésnek a hasznos egészségiigyi témaju filmek, konyvek, eszk6zok
beszerzésére.

Kapcsolatot tart fent a segitd intézményekkel (Vérellatdé Kozpont, Csaladsegitd Szolgélat,
Gyermekjoléti Szolgalat, NNK).
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12. AZISKOLAI KONYVTAR MUKODESI SZABALYZATA

12.1. Az iskolai konyvtar miikodésének célja, a miikodés feltételei

Az iskolai konyvtar az iskola mikodéséhez, pedagdgiai programjanak
megvalositdsdhoz, a neveléshez, tanitdshoz, tanuldshoz sziikséges dokumentumok rendszeres
gyljtését, feltarasat, megorzését, a konyvtari rendszer szolgaltatasainak elérését, tovabba a
konyvtarhasznélati ismeretek oktatasat biztositd, az intézmény konyvtar-pedagogiai
tevékenységét koordindld szervezeti egység.

Az iskolai konyvtar szervezeti ¢és miikodési szabalyzata a kozoktatdsi, konyvtari
jogszabalyoknak, itmutatoknak és az adott intézmény pedagdgiai programjanak megfeleltetett,
hivatalosan jovahagyott dokumentum. A dokumentum a nevelési-oktatasi intézmény szervezeti
¢s miikddési szabalyzataval egységben kezelendd, annak szerves része.

A dokumentum szabalyozza és meghatarozza a konyvtar mitkodésének és igénybevételének

szabalyait.

12.2. Az iskolai konyvtar feladatai

Az iskolai kdnyvtar alap- és kiegészitd feladatai a 20/2012(VIIL.31) EMMI rendelet 163§ -
167§. foglaltak alapjan

> Alapfeladatok

e (yljteményiink folyamatos fejlesztése, feltarasa, Orzése, gondozasa €s rendelkezésre
bocsatasa;

e tajékoztatas nyljtasa a dokumentumokrol €s szolgaltatasokrol,

e az iskola pedagogiai programja €s konyvtar-pedagdgiai programja szerinti tandrai
foglalkozasok tartasa,

e Kkonyvtari dokumentumok egyéni és csoportos helyben hasznalatanak biztositasa;

e konyvtari dokumentumok kdlcsonzése;

e tankdnyvek és tartds tankonyvek kolcsonzése tanuloink, pedagdgusaink szdmara,

e a konyvtari allomany pedagogiai programnak megfeleld, a tanulok és a pedagdgusok

igényeinek figyelembevételével torténd fejlesztése.
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12.3.

Kiegészito feladatok

konyvtarra épiild tanoran kiviili foglalkozasok, rendezvények megtartasa, pl. a délutani
szabadidés tevékenységekhez, aktudlis iskolai vagy egyéb jeles napokhoz
kapcsolddoan;

szamitogépek, informatikai szolgaltatasok biztositasa, napi rendszerességgel tantargyi
kutatomunkéhoz, szakkori tevékenységhez stb.;

dokumentumok masolasa, 0j ismerethordozok el6éallitasa;

tajékoztatas nyujtasa az iskolai, kollégiumi konyvtarak, a pedagogiai szakkonyvtar,
valamint a nyilvanos konyvtarak dokumentumairdl, szolgéltatasairol,

mas konyvtarak altal nytjtott szolgaltatasok elérésének biztositasa,

részvétel a konyvtarak kozotti dokumentum- és informaciocserében,;

iskolatorténeti kiilongyljtemény l1étrehozasa, fejlesztése, megdrzése;

kiallitasok rendezése a konyvtar anyagabdl;

a tartds tankonyvek allomanyba vétele, nyilvantartasa, kdlcsonzése.

Konyvtarhasznalati szabalyzat

Az iskolai konyvtar legfobb feladata, hogy a tanitas ideje alatt és a tanitasi oran kiviil is

lehetévé tegye a gylijteménye, szolgaltatasai igénybevételét. A Frater Gyorgy Katolikus

Gimnazium ¢és Kollégium konyvtari szolgaltatasainak igénybevételére jogosult minden

személy (iskola pedagodgusai, tanuldi, adminisztrativ és technikai dolgozo6i), akik a konyvtar

hasznaloi kozé regisztraltatja €s ezzel a konyvtarhasznalat szabalyainak betartdsara kotelezi

magat.

>

Beiratkozas

A beiratkozas ¢és a szolgaltatasok igénybevétele dijtalan a fénymasolas és a nyomtatas

kivételével. A konyvtari tagsag megujitasa tanévenként sziikséges. A tanarok és a tanulok

neveit beiratkozasi naploban rogzitjiik.

A beiratkozott olvasé részére személyre szol6 olvasotasakot toltiink ki, melyen feltiintetjiik

a konyvtarhasznalo: nevét, sziiletési adatait, lakcimét, didkok esetében osztalyat amelyikbe jar.
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> A konyvtarhasznalat modjai

Az iskolai konyvtart egyéni kolcsonzéssel, a kdlcsonzési idoben lehet igénybe venni.

Csoportos foglalkozasokra eldzetes bejelentés alapjan lehet idépontot kérni a kdnyvtarostol.

> A konyvtarhasznaloktol megkivant viselkedés

e a konyvtar helyiségében a kabatot, iskolataskat, a rendelkezésre allo fogasra illetve
mellé kell elhelyezni;

e a dokumentumok és berendezési targyak, eszkdzok védelme érdekében a helységben
étkezni és lidititalt fogyasztani tilos;

¢ hangoskodasnak, rendetlenkedésnek a konyvtarban helye nincs;

e akonyvtari rend megdrzése érdekében a polcrol levett és olvasasra hasznalt konyvet, ha
azt elfelejtette, hogy hol a helye, csak tegye le valamelyik asztalra, a konyvtaros majd
késobb a helyére rakja.

» A konyvtar nyitva tartasi ideje

Hétfo 7:45 - 15:45
Kedd 7:45 - 15:45
Szerda 7:45 - 15:45
Csiitortok | 7:45 - 15:45
Péntek 7:45 - 12:00

12.4. A konyvtari szamitogépek, az internet hasznalati rendje

Az internetet és a konyvtarban megtalalhatdé — az olvasok altal hasznalhato — 4 db
szamitogépet, olvashatdo dokumentumokat (CD-k, CD-ROM-o0k, szoftverek stb.) az iskolai
tanulmanyokkal 6sszefiiggéen a konyvtarhasznalati szabalyok szerint kell hasznélni:

e az olvas6i gépek és a konyvtari internethasznélat célja, hogy segitsék a didkok
tanulmanyi munkajat, kozhaszni  tdjékozddasat, javitsdk  informéciokeresd
technikdjukat, szdmukra értékes és hasznos 1d6tdltést nydjtsanak;

e az olvasoi gépek hasznalatdt a szamitogép-hasznalati orarend tartalmazza, melyet a

konyvtaros vezet a hasznaloi igények figyelembevételével,
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e aletoltéseket sajat adathordozoéra kell elmenteni;

e a hasznalt programokbdl szilikséges anyagok nyomtatasat térités ellenében vallalja a
konyvtar;

e aszamitogépeket a konyvtar kolcsonzési idejében vehetik igénybe a konyvtarhasznalok,

egyéb esetben a konyvtarossal eldre egyeztetett idépontban.

13. AZ ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT
NYOMTATVANYOK KEZELESI RENDJE.

Az iskolankban hasznalatos KRETA digitalis naplo elektronikusan eléallitott,
papiralapon tarolt adatként kezelendd. A tanév folyaman az adatokat digitalis uton viszik be az
iskola vezetdi, tandrai. A nevelOtestiilet dontése értelmében minden honap végén az el6zo
id6szak adatai lezarasra keriilnek, alapos indok és sziikség esetén az igazgatd adhat engedélyt
a visszamenodleges modositasra, kiegészitésre. Az adatok tarolasat szerzodésben rogzitette a
két fél, e szerint a tarolas ideiglenesen a szolgaltatd kozponti szerverén torténik, a frissités
szintén a szerzoédésben meghatarozott gyakorisaggal torténik. Az adatok tarolasaért a
szerzodésben leirtak szerint 5 évig a szolgaltato felelds. A digitalis naplo elektronikus Gton
tarolja a tanulok adatait, osztalyzatait, a tanitasi o6rdk tananyagat, a hianyzokat, valamint a
tanulokkal kapcsolatos intézkedéseket, a szlilok értesitését.

A kiad6 minden tanév végén a lezart naplot digitalisan alairt PDF formatumban az intézmény
rendelkezésére bocsijtja.

Félévkor az elektronikus naplo lezart jegyei alapjan az osztalyfonok papir alapon az ellen6érz6
konyvbe késziti a tanulo féléves értékelését, majd alairja s az iskola korbélyegzdjével hitelesiti.
A tanév végén a digitalis naplo altal generalt anyakonyvbdl papir alapt torzskonyvet kell
kiallitani, amelynek adattartalmat és forméjat jogszabaly hatdrozza meg. A megjeldlt személyek
aldirasaval és az intézmény kor alakl pecsétjével ellatva valik hitelessé.

Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanul6 altal elért eredményeket, az igazolt és igazolatlan
ordk szamat, a zaradékokat tartalmazé iratot iskolavaltds vagy a tanuldi jogviszony mas

megsziinésének eseteiben.
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14. AZ ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT, HITELESITETT,
TAROLT DOKUMENTUMOK KEZELESI RENDJE

A Kozoktatasi Informécios Rendszer (KIR) segitségével elektronikusan eldallitott,
hitelesitett ¢és tarolt dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.)
Kormanyrendelet eldirasainak megfelelden.

Az elektronikus rendszer hasznalata sordn ki kell nyomtatni és lepecsételni, majd igazgatoi
alairas és iktatds utdn az irattarban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapu
masolatat: az intézménytorzsre vonatkozo adatok modositasa, az oktober 1-jei és a februar 1-
jei pedagdgus és tanuldi lista.

A dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai halézataban egy kiilon
e célra létrehozott mappakban taroljuk. A mappa tartalmanak megtekintésére kizarolag az

igazgat6 altal felhatalmazott személyek jogosultak.

15. RENDKIVULI ESEMENY ESETEN SZUKSEGES TEENDOK

Az iskola miikodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem
lathat6 eseményt (robbantassal torténd fenyegetés, épiilet tliz, természeti katasztrofa), amely a
neveld és oktatd munka szokdsos menetét akadalyozza, illetve az iskola tanuldinak és
dolgozodinak biztonsagat ¢és egészségét, valamint az intézmény épiiletét, felszerelését

veszélyezteti.

- Teendok:

Amennyiben az intézmény barmely tanuldjanak vagy dolgozojanak az iskola épiiletét,
vagy a benne tartozkodo6 személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utalo tény jut
a tudomasara, koteles azt azonnal k6z61ni az iskola igazgatojaval, illetve valamely intézkedésre

jogosult felelds vezetdvel.

A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell az illetékes hatosagot (tlizoltosag, renddrség,
mentok, katasztrofavédelem)!

Amennyiben a bombariad6 az érettségi, kozponti felvételi vizsgak alatt tortént, értesiteni kell a
Kormanyhivatalt és a fenntartot is! A szakhatosagi vizsgalat utdn gondoskodni kell a vizsga

mieldbbi folytatasanak megszervezésérol.
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Ezzel parhuzamosan egyértelmili hangjelzéssel (vészcsengd vagy kolomp) riasztani kell az
¢épiiletben tartozkodokat €s irdnyitani kell az épiilet mielobbi tervszerli (menekiilési tervben
megadottak szerinti) elhagyasat. Ha lehetséges és nem hordoz magaban nagyobb veszélyt a
rendkiviili esemény tényét az iskolaradidban is be lehet mondani. Minden pedagdgus azért a
csoportért, osztalyért felel, akivel éppen foglalkozasa, tanéraja volt.

A kivonulasnal tigyelni kell a nyugodt, nem rohano levonulés betartaséara, ezzel is csokkentve
a baleset veszélyét. Minden folyoson egy ott orat tartd szaktanar a levonulaskor a mosdoba is
benéz és sziikség igy gondoskodik arrol, hogy az esetlegesen ott tartozkodo diakok is elhagyjak
az épiiletet.

A tanuldkat a tanterem elhagyasa el6tt €s a kijeldlt varakozasi helyre torténé megérkezéskor a
neveldnek meg kell szdmolnia!

Az intézkedésre jogosult felelds vezetdnek a veszélyeztetett épiilet kitiritésével egyidejlileg

felelds dolgozok kijelolésével gondoskodnia kell az alabbi feladatokrol:

e akiiiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol;

e akozmiivezetékek (gaz, elektromos aram) elzaraséarol,
e avizszerzési helyek szabadda tételérdl;

e az elsOsegélynylijtas megszervezésérol,

e a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek (renddrség, tlizoltosag, tlizszerészek
stb.) fogadasarol.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitdo szervek helyszinre érkezését kovetden a
rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell
intézkedni a tovabbi biztonsagi intézkedésekrdl. A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd
szerv vezetdjének utasitasait az intézmény minden dolgozoja €s tanuldja koteles betartani.

A bombariadd befejezése folyamatos csengetéssel és szobeli kdzlés utjan torténik.
A rendkiviili esemény miatt kiesett tanitasi ordkat a nevelGtestiilet altal meghatarozott napokon

be kell potolni.
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Tiiz és bombariadé terv

A tliz esetén sziikséges teendok részletes intézményi szabalyozasat a "Tiizriado terv" c.
igazgatdi utasitas tartalmazza.
A robbantassal torténd fenyegetés esetén sziikséges teendok részletes intézményi szabalyozasat
az "Intézkedési terv, robbantéssal valo fenyegetés esetére” és a ,,Bombariado terv" c. igazgatoi
utasitas tartalmazza.
Az épiiletek kiiiritését a tlizriado tervben és a bombariadé tervben szerepld kiiiritési terv alapjan
évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért az iskola
igazgatoja a felelOs.
A tlizriad6 tervben és a bombariado6 tervben megfogalmazottak az intézmény minden tanuldjara

¢s dolgozojara kotelezd érvénytliek.

1. Kartéritési eljaras, vagyonvédelem

Az intézmény teriiletén keletkezett kart a karokozonak kell megtériteni. Minden alkalmazott
¢és tanulo koteles az értékek biztonsagos 6rzésérél gondoskodni. A tanaroknak kiilon fel kell
hivni a tanulok figyelmét az esetleges lopasok megeldzésének modjara. Kiilondsen a tornatermi
0lt6z6 zarasarol kell gondoskodni. Ha a tanar e kotelezettségeit elmulasztja, anyagi

feleldsséggel tartozik.

15.1.1. Tanul6 kartéritése®®

Ha a tanuld tanulméanyi kotelezettségeinek teljesitésével Osszefliggésben az
intézménynek kart okoz, az igazgatd koteles a karokozas koriilményeit megvizsgélni, az
okozott kar nagysagat felmérni, és lehetdség szerint a karokozo és a felligyeletét ellato
személyét megallapitani, Ha a vizsgalat megallapitasa szerint a kart az iskola tanulgja, a
kollégium tagja okozta, a vizsgélatrél a tanulot, kiskor tanuld esetén sziil§jét az
osztalyfdnoknek haladéktalanul tajékoztatni kell. A sziildnek a Magyar Koztarsasag Polgari
Torveénykonyvének szabalyai szerint kell helytallnia. A gazdasagi vezet6 feladata a kartérités
sziilovel (gondviseldvel) torténd rendeztetése. A kartérités mértéke nem haladhatja meg
gondatlan karokozas esetén a kotelezd legkisebb munkabér egy havi Osszegének Otven
szazalékat. Szandékos karokozas esetén a kartérités mértéke maximum a minimalbér 6thavi

Osszege lehet.

8 Mt. 59. §
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15.1.2. Intézmény kartéritése a tanulonak®

Az intézmény a tanulonak a tanul6i jogviszonnyal, kollégiumi tagsagi viszonnyal
Osszefiiggésben okozott karért vétkességére tekintet nélkiil, teljes mértékben felel. A
kartéritésre a Magyar Koztarsasag Polgari Torvénykonyvének rendelkezéseit kell alkalmazni
azzal a kiegészitéssel, hogy az intézmény feleldssége alol csak akkor mentesiil, ha bizonyitja,
hogy a kart a miikddési korén kiviil es6 elharithatatlan ok idézte el6. Nem kell megtériteni a
kart, ha azt a karosult elharithatatlan magatartasa okozta. Lopaskar esetén a tanuld
elharithatatlan magatartasdnak mindsiil, ha a tanari utasitast és a jelen szabalyzatot figyelmen
kiviil hagyja, gondatlanul és felel6tleniil kezeli értéktargyait. Az intézmény csak akkor vallal
felelosséget miiszaki cikkekért, értéktargyakért, ha azt a tanuld idejében atadja Orzésre

osztalyfonokének vagy a gazdasagi hivatalba.

15.1.3. Munkavallalé kartéritése®®

A munkavallalé a munkaviszonyabol eredd kotelezettségének vétkes megszegésével
okozott karért kartéritési feleldsséggel tartozik. A munkavéllalé vétkességét, a kar
bekovetkeztét, illetve mértékét, valamint az okozati 0sszefiiggést az iskolavezetés altal kijelolt
bizottsag vizsgalja és bizonyitja.
A kartérités mértéke nem haladhatja meg a munkavallalo négyhavi tavolléti dijdnak 6sszegét.

Szandékos vagy sulyosan gondatlan karokozas esetén a teljes kart kell megtériteni.

Meg0rzési felel§sség®

Az alkalmazott vétkességére tekintet nélkiill a teljes kart koteles megtériteni a
visszaszolgaltatasi vagy elszamolasi kotelezettséggel jegyzék vagy elismervény alapjan atvett
olyan dolgokban bekdvetkezett hiany esetén, amelyeket dllanddan Orizetben tart, kizadrdlagosan
hasznal vagy kezel. A pénztarost, a pénzkezel6t e nélkiil is terheli a feleldsség az altala kezelt
pénz, értékpapir és egyeb értéktargy tekintetében. A jegyzéket vagy elismervényt az atadas-
atvétel tényének utdlagos igazoldsa nem poétolja. Nem felelds a dolgozé akkor, ha bizonyitja,
hogy a hidnyt elhdrithatatlan kiilsé ok idézte eld, vagy a munkaltatd a biztonsagos Orzés
feltételeit nem biztositotta.

Ha a kart tobben egylittesen okoztak, vétkességiik aranyaban felelnek.

8 Mt.59. § (3)
8 Mt 179§
8 Mt 180§
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15.1.4. Munkaltato kartéritése

A munkaltaté a munkavallalonak munkaviszonyaval Osszefiiggésben okozott karért
vétkességére tekintet nélkiil, teljes mértékében felel — varatlan helyzetben a lehetséges
magatartasok koziill nem a legelénydsebb valasztisa egymagédban nem tekinthetd olyan
hibanak, amely a jogszabalynak a munkavallaldé vétkes magatartasara vonatkozo el6irasat is
alkalmazhatéva tenné. A munkaltatd feleléssége csak a munkaviszony keretében, abbol
kovetkezo kotelezettségek teljesitése soran kifejtett tevékenységgel dsszefliggésben keletkezett
karra vonatkozik vétkességére tekintet nélkiil.

A munkaltatot felelésség terheli a munkavallald6 munkahelyre bevitt targyaiban,
dolgaiban bekdvetkezett karokért is, de eldirja a bevitel bejelentését.

A munkéba jardshoz vagy a munkavégzéshez nem sziikséges dolgok csak a munkaltatd
engedélyével vihetdk be. E szabalyok megsértése esetén a munkaltatd a bekovetkezett karért
csak szdndékos karokozasa esetén felel.

Mentestil a munkaltato a felel6sség alol, ha bizonyitja, hogy a kart miikodési korén kiviil
esO elharithatatlan ok vagy kizarolag a kéarosult elharithatatlan magatartasa okozta.
Vagyonvédelmi okok miatt az liresen hagyott termeket és szobdakat zarni kell. A bezart termek
kulcsat az épiilet portajara kell leadni.

A helyiségek zarhatosaganak ellendrzo feleldse a gondnok. Az épiiletet zaro portas este
ellendrzi, hogy a termek be vannak-e zarva, és gondoskodik az ablakok bezarasarol és az

elektromos berendezések aramtalanitasarol is.

87 Mt. 166. §+ 168§
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IV. RESZ ZARO RENDELKEZESEK

A szervezeti és miikodési szabalyzatot Molnar Tiinde igazgatd készitette.

A szervezeti és miikodési szabalyzat feliilvizsgalatat legalabb kétévenként el kell végezni,
modositasat az igazgatd, a fenntarto és az egyetértési jog gyakorloi kezdeményezhetik.

A szervezeti és miikodési szabalyzat modositdsa csak a tantestiilet elfogadasaval, a jelzett
kozosségek egyetértésével és a fenntartd jovahagyasaval lehetséges. A modositasokat az
alapdokumentumhoz flizve, illetve azzal egyiitt kell tartani.

A Fliggelékben szerepld személyi adatok frissitése az igazgatod feladata, valtoztatdsuk nem
jelent érdemi modositast, ezért jovahagyas nem sziikséges.

Az intézmény eredményes ¢és hatékony mitkodéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket 6nallo
szabalyzatok tartalmazzak. Ezen szabalyzatok a gazdasagi irodaban megtalalhatok.

Ezek a szabalyzatok — mint igazgatoi utasitisok — jelen szervezeti és miikodési szabalyzat
valtoztatasa nélkiil is moddosithatok, amennyiben jogszabdlyi eldirdsok, belsd intézményi

megfontolasok vagy az iskolavezetdség megitélése ezt sziikségessé teszi.

A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat a kovetkez6 mellékletekkel (fiiggelék) rendelkezik:

Felettes szervek, feleldsok;
Szervezeti felépités vazrajza,
Adatvédelmi szabéalyzat;

Didkonkormanyzat Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

o ~ W e

Elfogado, jovahagyd nyilatkozatok.
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V. FUGGELEK

1. FELETTES SZERVEK

- MAGYAR KATOLIKUS PUSPOKI KAR

cime: 1053 Budapest, Varosligeti fasor 45.
telefonszama: (1) 322-4492
fax széma: (1) 342-6957

-> KATOLIKUS PEDAGOGIAI INTEZET

cime: 1068 Budapest, Varosligeti fasor 45.; 1406 Budapest, Pf. 68.
telefonszédma: (1) 479 30 00fax szdma: (1) 479 30 01
(KaPlI)

- AZ EGYHAZMEGYEI KATOLIKUS ISKOLAI FOHATOSAG

cime: 3300 Eger, Széchenyi u. 1.
telefonszdma: (36) 517-589

EKIF elnok: Loczi Tamas
Osztalyvezetd: Dr. Németh Zoltan

Pénziigyi csoportvezetd: Benei Csabané
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FELELOSOK

Diadkképviseleti felelds: Toth Laszlo
Iskolaujsag fészerkesztdje: Toth Laszlo
Iskolaradio-, hirdetés felelds: Kulcsarné Gal Beata
Enekkari rendezvények szervezdje: Regds Zsolt

ISE vezeto: Bacsa Péterné
Munkavédelmi felelds: Remis Timea
Tlizvédelmi felelds: Remis Timea

Passaui kapcsolattarto: Dr. Sajgal Moénika
Iskolaorvos: Dr. Orosz Imre
Fogorvos: Dr. Markus Zsuzsa
Foglalkozas-egészségiigyi 0rvos: Dr. Mark Miklos
Tehetséggondozasi felelds: Svidroné Grallert Marianna
Palyazati felelOs: Kissné Nyitrai Emese
Ifjisagvédelmi felelds: Durda Szilvia
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2. SZERVEZETI FELEPITES VAZRAJZA

[skolatitkar.

€aono.

pszichologus
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3. ADATKEZELES SZABALYZAT

Célja és jogszabalyi hattere
Az intézménylinkben folyo adatkezelés és tovabbitas rendjét jelen szabalyzat hatdrozza meg. A
szabalyzat a kovetkezd jogszabalyok alapjan késziilt:
e az informacids dnrendelkezési jogrol €s az informacioszabadsagrol szolo
2011. évi CXIL. térvény (a tovabbiakban: I0JT);
e anemzeti koznevelésrol sz616 2011. évi CXC torvény a tovabbiakban: (Nkt);

e a100/1997. (VIL.13.) Korményrendelet az érettségi vizsga vizsgaszabalyzatarol.

Személyi és idobeli hatalya

Az adatkezelési szabdlyzat betartdsa az intézmény igazgatdjara, valamennyi
munkavallalojara és tanuldjara nézve kotelezd érvényli. Az adatkezelési szabalyzat a fenntartd

jovahagyasanak idépontjaval 1ép hatalyba, és hatarozatlan iddre sz6l.

Tanulok és sziileik:

A beiratkozaskor az intézmény adatkezelési tevékenységérdl a tanulot és a sziilot
irasban tajékoztatni kell. A tanuloi jogviszony létrejottével (beiratkozas) a tanuld hozzajarul az
adatainak nyilvantartasahoz ¢€s kezeléséhez. A tanulo6i adatkezelés idOtartama a kozépiskolaba
valo jelentkezéstdl kezdddden legfeljebb a tanuloi jogviszony megsziinését kovetd harmadik év
december 31-ig terjedhet. Kivételt képez ez alol a nem selejtezhetd térzskonyv, a beirasi naplo,

amelyekre vonatkozdan az irattari 6rzési id6® az iranyado.

Munkavallalok:

Adatkezelési szabalyzatunkrdl a munkavallaldo a munkavallaloi jogviszony elsé napjan
a munkaltatd altal tajékoztatast kap. A munkaviszony létrejottével (els6é munkanap) a
munkavallal6 hozzajarul adatainak nyilvantartasdhoz ¢és kozléséhez. A munkavallalok
adatainak kezelése a jogviszony kezdetétdl a jogviszony megsziinését kovetd harmadik év
december 31-ig terjedhet. Kivételt képeznek ez alol a jogszabalyok altal kotelezéen

megorzendé dokumentumok.

8 Nkt.43§(1)
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Az intézményben nyilvantartott adatok és azok formai:

Az intézményben a munkavallalokrél (alkalmazottakrol) és a tanuldkrdl tarolunk

adatokat papiralapon (kézi irassal) kitoltott, nyomtatott, elektronikus formaban.

Munkavallalok esetében 8 minden munkavallalorol személyre szabottan dossziéban taroljuk az

adatokat, amely a kovetkezoket tartalmazza:

e nevét, anyja nevét,
e sziiletési helyét és idejét;
e oktatasi azonositoé szamat, pedagogusigazolvanya szamat;
o végzettségére és szakképzettségére vonatkozo adatokat:
- felsdoktatdsi intézmény nevét,
- adiploma szamat,
- avégzettséget, szakképzettséget,
- a végzettség, szakképzettség, a pedagogus szakvizsga, PhD megszerzésének
idejét,
- az oklevél masolatat;
e munkakodre megnevezését;
e a munkaltato nevét, cimét, valamint OM azonositdjat;
e munkavégzésének helyét;
e jogviszonya kezdetének idejét, megsziinésének jogcimét és idejét;
e vezetOi beosztasat;
e besorolasat, az atsorolasrol, €s az athelyezésrdl késziilt iratokat;
e jogviszonya, munkaviszonya idétartamat;
e heti munkaidejének mértékét;
e tartos tavollétének idotartamat;
e Oraado esetében az oktatott tantargy, foglalkozas megnevezését;
o erkolesi bizonyitvanyat;

e ahatalyban 1évd fegyelmi biintetésrdl sz616 hatarozatot.

89 Nkt. 44§(7)
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Tanulok esetében®

Az intézmény kezeli a Kozoktatas Informacios Rendszerében nyilvantartott, a jogszabaly altal

meghatarozott kdvetkezo tanuldi adatokat:

nevet;

nemét;

szliletési helyét és idejét;

tarsadalombiztositasi azonositod jelét;

oktatasi azonosité szamat;

anyja nevét;

lakohelyét, tartozkodasi helyét;

allampolgarsagat;

sajatos nevelési igénye, beilleszkedési, tanuldsi és magatartasi nehézsége tényét;
didkigazolvanyanak szamat;

tanuldi jogviszonyaval kapcsolatos adatokat;

szlinetelésének kezdetét és befejezésének idejét;

jogviszonya keletkezésének, megsziinésének jogcimét és idejét;
nevelési oktatasi intézményének nevét, cimét, OM azonositdjat;
jogviszonyat megalapoz6 kdznevelési alapfeladatot;

nevelésének, oktatasdnak helyét;

felndttoktatds esetében az oktatds munkarendjével kapcsolatos adatokat;
tanulmanyai varhato befejezésének idejét;

évfolyamat.

Ezen feliil a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos tovabbi adatokat:

a tanul6 allampolgarsaga;

allando lakaséanak ¢€s tartozkodasi helyének cime és telefonszama,

nem magyar allampolgar esetén a tartdzkodas jogcime és a tartozkodasra jogositd okirat
megnevezése, szama,

szil6 neve, alland6 lakasanak és tartozkodasi helyének cime, telefonszama;

a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos adatok, igy kiilondsen felvételivel kapcsolatos
adatok, a tanul6 magatartasanak, szorgalmanak ¢és tudasanak értékelése és mindsitése,

vizsgaadatok, a tanuloi fegyelmi és kartéritési tigyekkel kapcsolatos adatok;

90 Nkt 44§(5)
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e a sajatos nevelési igényre vonatkoz6 adatok, és ezzel Osszefliggd mentességek,
beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézséggel kiizdé tanuld rendellenességére
vonatkoz6 adatok, hatranyos €s halmozottan hatranyos helyzetre vonatkozé adatok;

e atanuloi balesetekre vonatkozo adatok;

e atanuld személyi igazolvanyanak szama;

e tObbi adatot az érintett hozzajarulasaval.

Az adatok tovabbitasanak rendje

- alkalmazottainak esetében:
A fenntartonak, a kifizetOhelynek, birésagnak, renddrségnek, iigyészségnek, helyi
onkormanyzatnak, allamigazgatasi szervnek, a munkavégzésre vonatkozd rendelkezések

ellendrzésére jogosultaknak, a nemzetbiztonsagi szolgalatnak®?.

- tanuldk esetében®:
Az intézmény csak azokat a tanul6i adatokat tovabbitja, amelyeket jogszabaly rendel el. Az
elrendelést és a tovabbithato adatok fajtait, az adatok felhasznéldsra jogosult szervek neveit €s
a konkrét eseteket a Koznevelési torvény 41. § (7-8) és a 44. § (6) bekezdései tartalmazzak.

Intézménylink az adattovabbitasnal — e jogszabalyok betartasaval jar el.

Ezen feliil az intézmény nyilvantartja azokat az adatokat, amelyek a jogszabalyokban
biztositott kedvezményekre valo igényjogosultsag (pl. ingyenes tankonyvellatas, tanulok 50%-
os étkezési kedvezménye, stb.) elbirdlasdhoz és igazolasdhoz sziikségesek. E célbol azok az
adatok kezelhetdk, amelyekbdl megallapithatd a jogosult személye és a kedvezményre valo

jogosultsaga.

Az adatkezeléssel foglalkoz6 munkavallalok jogosultsaga és kotelessége:

Igazgato:

elkésziti adatkezelési szabalyzatot, feliigyeli és irdnyitja az intézményen belill az ezzel
kapcsolatos tevékenységeket és feleldsséggel tartozik azok jogszeri betartasaért. Bizonyos
esetekben az igazgato helyett az iskola alabbi alkalmazottai jarhatnak el.

Igazgatohelyettesek:

91 NKt. 41§(5)
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A munkakoéri leirdsukban meghatarozott felosztas szerint feleldsek:

a tanuloi jogviszonnyal, a felvételivel kapcsolatos adatok;

a tanulé magatartasanak, szorgalmanak ¢s tudasanak értékelése és mindsitése;

a vizsgaval kapcsolatos adatok;

a tanuloi fegyelmi és kartéritési iigyekkel kapcsolatos adatok;

a sajatos nevelési igényre vonatkoz6 adatok, és ezzel dsszefliggd mentességek;
beilleszkedési, tanulasi, magatartdsi nehézséggel kiizdétanuld rendellenességére
vonatkoz6 adatok;

hatranyos és halmozottan hatrdnyos helyzetre vonatkozo6 adatok;

a tanulodi balesetekre vonatkozo adatok kezeléséért.

Gazdasagvezeto:

A munkavallalok esetében kezeli a munkaviszonyra, munkavallaléi jogviszonyra vonatkozé

Osszes adatot. Sziliksége esetén a kért adatokat az igazgatdval egylitt tovabbitjdk az e-

szabalyzatban megnevezett szervek részére. A feladat megoldasban az alé tartozo munkatarsait

bevonhatja, de személyes feleldssége van az adatkezelés €s tovabbitas sordn a jogszabalyok

betartasban.

Iskolatitkar:

kezeli a tanulok adatait, a KIR rendszerbe adatokat k6zol,

tovabbitja a tanuléi balesetekre vonatkozé adatokat (az  osztalyfonok
kozremiikodésével);

a pedagogusok és munkavallalok adatainak kezelése a 2.1.1a) b) és c) Szakaszai szerint;

a pedagogusok és munkavallalok személyi anyaganak kezelése.

Osztalyfonokok:

kezeli a magatartés, szorgalom ¢és tudas értékelésével kapcsolatos adatokat az érintett
osztalyon beliil, szlikség esetén adatot szolgaltat a sziil6k részére;
tanuloi baleseteket a tudomasszerzés napjan koteles tovabbitani az iskolatitkarnak és a

munkavédelmi feleldsnek.

96



Gyermek és ifjusagvédelmi felelos:

kezeli a sziild nevével, allandd lakasanak ¢és tartozkodasi helyének cimével,
telefonszamaval kapcsolatos adatokat;

a tanulodi fegyelmi és kartéritési iigyekkel kapcsolatos adatok;

a sajatos nevelési igényre vonatkoz6 adatokat, és ezzel 6sszefliggd mentességeket;
beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézséggel kiizdé tanuld rendellenességére
vonatkoz6 adatok;

hatranyos és halmozottan hatranyos helyzetre vonatkoz6 adatokat;

Sziikség esetén tovabbitja azokat az e szabalyzatban megnevezett szervek részére.

Munkavédelmi felelds:

vezeti, €s tovabbitja a tanuloi balesetekre vonatkoz6 adatokat a jogszabalyban eldirtak

szerint.

Az érettségi vizsgabizottsag jegyzoje:

nyilvantartja, és tovabbitja a magatartas, szorgalom ¢&s tudas értékelésével kapcsolatos
adatokat az érintett osztalyon, a neveldtestiileten beliil, valamint a vizsgabizottsag

szamara.

Az adatbiztonsag kovetelménye®

Az adatokat megfeleld intézkedésekkel védeni kell kiilondsen a jogosulatlan

hozzéaférés, megvaltoztatas, tovabbitas, nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités,

valamint a véletlen megsemmisiilés ¢és sériilés, tovabba az alkalmazott technika

megvaltozasabol fakado hozzaférhetetlenné valas ellen.

A kiilonbdzd nyilvantartasokban elektronikusan kezelt adatdllomanyok védelme

érdekében megfeleld technikai megoldassal (pl. jelszavas védelem) biztositani kell, hogy a

nyilvantartasokban tarolt adatok — kivéve, ha azt torvény lehetévé teszi - kdzvetleniil ne

legyenek Osszekapcsolhatok és az érintetthez rendelhetdk.

B1OIT 7. §
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Az adatnyilvantartasban érintett munkavallalok tanulok és sziilok jogai és érvényesitésiik

rendje:

Az adatkezelés altal érintett személlyel az adat felvétele eldtt kozolni kell, hogy az

adatszolgaltatas onkéntes vagy kotelezd. Kotelezd adatszolgaltatas esetén meg kell jeldlni az
adatkezelést elrendeld jogszabalyt is.
A munkavallalo a tanuldo vagy gondviseldje tajékoztatast kérhet személyes adatainak
kezelésérol, valamint kérheti személyi adatainak helyesbitését, illetve kijavitasat, amelyet az
adatkezeld koteles teljesiteni. A munkavallald, a tanulo, illetve gondviselgje jogosult
megismerni, hogy az adatkezelés soran adatait kinek, milyen céljabol és milyen terjedelemben
tovabbitottak.

A munkavallalé a kozokirat, illetve a munkaltatd dontése alapjan bejegyzett adatok
helyesbitését vagy torlését csak kozokirat, illetve a munkaltatd erre iranyuld nyilatkozata vagy
dontésének az illetékes szervek altal tortént megvaltoztatasa alapjan kérheti.

Az ¢érintett munkavéllald, tanuld, illetve gondviseldje kérésére az intézmény vezetdje
tajékoztatast ad az intézmény altal kezelt, illetdleg az altala megbizott feldolgozd éaltal
feldolgozott adatair6l, az adatkezelés céljardl, jogalapjardl, idétartamarol, az adatfeldolgozo
neveérdl, cimérdl és az adatkezeléssel 0sszefiiggd tevékenységérdl, tovabba arrdl, hogy kik és
milyen célbol kapjak vagy kaptak meg az adatokat.

Az intézmény igazgatdja a kérelem benyujtasatol szamitott 30 napon beliil irdsban, kdzérthetd

formaban koteles megadni a tdjékoztatast.

Tiltakozasi jogkor®:

Az érintett tiltakozhat személyes adatanak kezelése ellen, ha
a) a személyes adatok kezelése (tovabbitasa) kizarolag az adatkezelé vagy az adatatvevd
joganak vagy jogos érdekének érvényesitéséhez sziikséges, kivéve, ha az adatkezelést
torvény rendelte el;
b) aszemélyes adat felhasznalasa vagy tovabbitasa kozvetlen iizletszerzés, kdzvélemény-
kutatas vagy tudomanyos kutatas céljara torténik;

C) torvényben meghatarozott egyéb esetekben.

% 10JT 21. § (1)
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Az intézmény igazgatdja az adatkezelés egyideji felfiiggesztésével a tiltakozast koteles a
kérelem benytjtasatol szamitott legrévidebb 1don beliil, de legfeljebb 15 nap alatt megvizsgalni,
¢s annak eredményérdl a kérelmez6t irasban tajékoztatni. Amennyiben a tiltakozas indokolt, az
adatkezel® koteles az adatkezelést, beleértve a tovabbi adatfelvételt és adattovabbitast is
megsziintetni €s az adatokat zarolni, valamint a tiltakozasrol, illetéleg az annak alapjan tett
intézkedésekrdl értesiteni mindazokat, akik részére a tiltakozassal érintett személyes adatot
korabban tovabbitotta, és akik kotelesek intézkedni a tiltakozasi jog érvényesitése érdekében.
Amennyiben az érintett a meghozott dontéssel nem ért egyet, az ellen annak kozlésétol

szamitott 30 napon beliil az adatkezelési torvény szerint birosaghoz fordulhat.

A birdsagi jogérvényesités lehetosége:

Ha az intézmény adatkezelési tevékenysége soran az érintett jogait megsérti, az érintett

munkavallalo, tanuld vagy annak gondviseldje az adatkezel6 ellen birésaghoz fordulhat.

A birdsag az iigyben az ide tartozo6 jogszabalyban leirtak szerint soron kiviil jar el.%®

B 10JT 22. §
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A Frater Gyorgy Katolikus Gimnazium ¢és Kollégium
Diakonkormanyzatanak

Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

Miskolc 2021.
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1. Altaldanos rendelkezések

A Frater Gyorgy Katolikus Gimnazium ¢s Kollégium Didkonkormanyzatanak Szervezeti €s
Miikodési Szabalyzata (tovabbiakban SZMSZ) a tanuldi, tanulokozossége altal 1étrehozott

didkonkormanyzat szervezeti felépitését és miikddési rendjét szabalyozza.

A Didkdnkorményzat alapadatai:
Neve: Frater Gyorgy Katolikus Gimnazium és Kollégium Didkdnkorméanyzata

Cime: 3525 Miskolc Varoshaz tér 6.

A didkonkormanyzat miikodésének jogszabalyi hattere:
e A nemzeti kdznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. torvény 48 §-a,
e A nevelési-oktatdsi intézmények miikodésérol és a koznevelési intézmények

névhasznalatarol sz616 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet 120 §-a.

Az iranyado jogszabalyi rendelkezések értelmében a didkonkormanyzatnak dontési joga
van:
o sajat miikodési rendjének meghatarozasarol, munkdjanak megszervezésérol,

hataskorei gyakorlasarol;

o Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak modositasarol,

o miikddéséhez biztositott anyagi eszkdzok felhasznalasarol;
o egy tanitasi munkanap programjarol;

. tajekoztatasi rendszerének létrehozasarol és mitkddtetésérol.

Nevezett dontésekhez a nevel6testiilet véleményét ki kell kérnie.

Az iranyado jogszabalyi rendelkezések értelmében a didkonkormanyzat véleményét ki
kell kérni:

e az iskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa elétt;
e atanuloi szocidlis juttatdsok elosztési elveinek meghatarozasa elott;
e didkokat érintd pénzeszkozok felhasznalasakor;

e ahazirend elfogadasa eldtt;
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e atanulok kozdsségét érintd kérdések meghozatalanal,

e atanulok helyzetét elemzo, értékeld beszamolok elkészitéséhez, elfogadasahoz;
e atanuldi palyazatok, versenyek meghirdetéséhez, megszervezéséhez;

e az iskolai sportkor szakmai programjanak megallapitasahoz;

e azegyéb foglalkozas formainak meghatarozasahoz;

e akonyvtar, a sportlétesitmények miikodési rendjének kialakitasdhoz;

e azintézményi SZMSZ-ben meghatarozott igyekben.

2. A Diakonkormanyzat célja és feladatai

e a fiatalok kezdeményez6 készségének, Onszervez6désének tamogatasa, (a fiatalok
demokraciara nevelése, allampolgari készségeik fejlesztése, a demokracia
gyakorlasa);

e atanulok érdekeinek képviselete;

e aziskolai kdzdsségi élet szervezése;

e informaciOcsere biztositasa a fiatalokat érinté kérdésekben;

e az oktatasi intézmények és a didkok kozti informacios csatorndk kiépitése;

e kapcsolat kiépitése és egylittmiikodés a civil szervezetekkel.

A didkdnkormanyzat feladatinak ellatasdhoz téritésmentesen hasznalja az iskola helyiségeit.

3. A Diakonkormanyzat szervezeti felépitése

A) A DOK képvisel6k

e A DOK az osztalyok 4ltal delegalt osztalyképviseldkbol 4ll. A diakdnkorményzatba az
osztalyok, 2 maximum 3 tanulot delegalnak. Az osztaly képviseletében minden
szintéren a DOK képviseld jar el. A DOK hataskorébe tartozo iigyekben a delegaltak
osztalyonként egy-egy szavazattal rendelkeznek.

e Amennyiben az osztalyt képviseld tagok koziil valamelyik akadalyoztatva van, Ggy a
DOK iilésen egy delegalt tag képviseli az adott osztily tanuloit. Mindkét tag
akaddlyoztatasa esetén az osztily a DOK iilésre eseti jelleggel helyettes képvisel6t

delegal.
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B)

A DOK képviselsk megbizatasa - a didkdnkormanyzat munkajanak folytonossagat
szem el6tt tartva - megvalasztasuktol visszavonasig, lemondasig tart. A képviselot
a kiild6 osztaly visszahivhatja, a képviselO sajat maga is lemondhat tiszts€gérol.

A DOK képviselsk nyilvantartasarol a Didkdnkormanyzatot partold tanar koteles

gondoskodni.

A DOK képviselok feladatai:

képviselik osztalyuk érdekeit a didkonkormanyzatban, kdzvetett mdodon az iskola
vezetése eldtt.

Osszegyljtik az osztalydban felvet6dd igényeket, problémakat, Otleteket, és azt
tovabbitjak a DOK felé, képviselik az osztalyt a DOK iiléseken.

legalabb havonta egyszer tajékoztatjdk osztilyukat a DOK munkajarél, dontéseirdl,

eredményeirdl.

A DOK képvisel6k jogai és kotelességei:

a szervezet demokratikus jellegénél fogva javaslattal élhetnek, hozzd szdlasi,
véleményezési joggal rendelkeznek;

kezdeményezhetik rendkiviili tilés Osszehivasat;

a legfobb kotelezettségiik, hogy betartsak a Frater Gyorgy Katolikus Gimnazium
Diakonkormanyzat Szervezeti és Mikodési Szabalyzataban foglaltakat;

kotelességiik, hogy a Didkdonkormanyzat altal rajuk bizott és altaluk elfogadott
feladatokat a lehet6 legjobb tudasuk szerint teljesitsék;

természetes kotelezettségiik, hogy a szervezet jo hirének megteremtésében, és
védelmében cselekedjenek;

kotelezettségiik, hogy részt vegyenek a DOK iiléseken.

Frater Média Csoport

Az iskolai radid6 mukodtetése, a didksag ¢letével kapcsolatos média tartalmak
eléallitasa, rendezvényeken a fény és hangtechnika biztositasa a DOK feladata. Ezen

feladatok megvalositasa érdekében mikodik didkonkorméanyzat Frater Média
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C)

Csoportja.

A Frater Média Csoport tagjai azok az osztalyokbol delegalt DOK képviselok, akik
tehetségesek a modern digitalis technika hasznalataban.

A Frater Média Csoport munkajat a tagok kéziil, a DOK elndksége altal valasztott diak

vezeti.

Az Elnokség

A didkonkormdnyzatot az elndk vezeti, a munkajat harom, maximum négy alelndk
segiti. Az elndkségi munkat tdmogatja tovabba a Média Csoport vezetdje.

Elnoki tisztségre palyazhatnak a 12. osztdlyos alelnokok. Az elndknek meg nem
valasztott 12. osztalyos alelndk a valasztas utan alelnoki tisztségében marad.

Alelndki tisztségekre palydzhatnak a 11. osztalyos didkonkormanyzati képviseldk.

Az elnokot és az alelndkoket titkos szavazassal valasztjdk meg a DOK képviseldk.

A DOK Elnokségének megvalasztasa:

A DOK képviseldk egyszerii tobbséggel, titkos szavazissal dontenek az elndk és az
alelnokok személyérdl. A szavazatszamlalo bizottsig a DOK munkéjat segitd
pedagdgusbol és két szabadon valasztott didkbol all.

A szavazas menete:

Az osztalyok képviseldi osztalyonként csak egy szavazatot adhatnak le.
A szavazas titkos, a szavazo lrlapra semmi mas nem kertiilhet csak a jeldltek.

Neve és a szavazatot érvényesitd (X) vagy (+) jel, kiilonben a szavazat érvénytelen.

Elnok:

képviseli a Didkonkormanyzatot;
a didkonkormanyzat rendelkezésére allo technikai és adminisztracios;
eszkozok hasznalatat €s miikodtetésének feltételeit szabalyozza;

az elndkségi iilésen hozott dontésekrdl beszamol a DOK iilésen.

104



> Alelnokok:

- az Elnok altalanos helyettesei;
- az Elnok akadalyoztatasa esetén ellatjak mindazokat a feladatokat, amelyeket jelen

szabalyzat, valamint a DOK iilés hatirozatai az Elnok feladatkdrébe utalnak.

Az Elnokség feladat-és hataskore:
- szervezi és iranyitja a Diakonkormanyzat munkajat;
- eldkésziti és végrehajtja a DOK iilés dontéseit;
- évente értékeli a DOK munkéjat, miikodésér, gazdalkodasat;

- az Elnokség sziikség szerint iilésezik, ligyrendjét maga hatarozza meg.

Az Elnokség tagjainak mandatuma megsziinik:

-a szervezet megsziinésével, a tag lemondasaval, a tanuldi jogviszony megsziinésével,
a tag ellen hozott iskolai fegyelmi biintetés esetén, a tag haldlaval;
- amennyiben a delegald osztily a tag visszahivasat kezdeményezi, és ezt a DOK

képviselok egyszerii tobbséggel megszavazzak.

4, A Diakonkormanyzat miikodése

A Didkdnkormanyzatot egy pedagdgus segiti.

A Diakonkormanyzatot segité pedagogus feladata:

e A didkonkormanyzat éves munkéjanak dsszefogasa, segitése.

e A didkok véleményezése alapjan a didkdnkormanyzat éves munkatervének elkészitése.

e Iskolai szabadidds programok szervezése.

e Folyamatos tajékoztatas kérése az igazgatotol a véleményezési, egyetértési joggal
kapcsolatos tigyekben.

e A tanulok jogainak tiszteletben tartasa, jogi képviselete.

e A tanulok érdekképviselete.

e A tanulok munkdjanak jutalmazésa.
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e Tovabba minden olyan feladat, ami a didkonkormanyzat munkajaval sszefligg.

e Vezeti a kozgylilés tagjainak nyilvantartasat.

ADiakonkormanyzat iilései:

e A DOK munkajat éves munkaterv alapjan végzi, melyet az Elndkség és
didkdnkormanyzati munkat tdmogatod pedagdgus készit el.

e A DOK képviselék havonta egyszer iiléseznek, a Munkatervben meghatarozottak
szerint, de ezen feliil is barmelyik DOK képviseld kezdeményezheti az 6sszehivasat.

e A DOK iilései nyilvanosak.

e A DOK akkor hatérozatképes, ha az osztalyok fele képviselteti magat az iilésen.

e A DOK dontéseit nyilt szavazassal, egyszerli tobbséggel hozza jelenlevd tagok. A
szavazatokat az elnokség szamolja Ossze, és megallapitja a javaslatot elfogadok és
elutasitok, valamint a tartozkodok szamét. Személyi kérdésekben a DOK képviseldi

titkos szavazassal dontenek.

5. Zaro rendelkezések
A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban nem szabalyozott ligyekben az Iskola Szervezetés és

Miikddési Szabalyzata, Pedagogiai Programja, a belsé szabalyok, és hatalyos jogszabélyok az
iranyadok
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5.  ELFOGADO, JOVAHAGYO NYILATKOZATOK.

NYILATKOZAT

A Frater Gyorgy Katolikus Gimnazium és Kollégium Iskolaszékébe delegalt sziilok az
intézmény Szervezeti Miikddési Szabalyzatat megismerték, az abban leirtakat tdimogatjak és a

véleményezési jogkort gyakoroltak.

Miskolc, 2021. szeptember 1.

szulo szilo

NYILATKOZAT

A Frater Gyorgy Katolikus Gimnazium és Kollégium Didkonkorményzata képviseletében az
intézmény Szervezeti Mikodési Szabalyzatat megismertiik, attanulmanyoztuk. Az abban
leirtakat tudomasul vessziik, tdimogatjuk ¢és az elfogadashoz sziikséges véleményezési jogkort

gyakoroltuk.

Miskolc,2021. szeptember 1.

DOK elnék DOK vezetdségi tag
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Iktatdszam: 94/L.D-1/2021. 10.15.
Targy: fenntartoi jovadhagyds a szervezeti és
miikddési szabalyzathoz és a hazirendhez

Fenntart6i nyilatkozat

Az Egri Féegyhazmegye (székhelye: 3300 Eger, Széchenyi u.1. képviseli: Dr. Ternyak Csaba
egri €rsek vagy elfoglaltsaga esetén Ficzek Laszlo altalanos helyndk; nyilvantartisba
vételének szama: 00001/2012-003: ad0szama:19924601-1-10), mint a Friter Gyirgy
Katolikus Gimnazium és Kollégium fenntartéja az intézmény szervezeti és miikodési
szabalyzatat és hazirendjét a nemzeti kéznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. torvény 4.,25.,31-
32, 70. és 83. , 85. és a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol és a koznevelési
intézmények névhasznalatarol szolé 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet 3-6. paragrafusai

alapjan jévahagyom.

Eger, 2021. oktéber 15. /&//4

Dr. Németh Zoltan
osztalyvezetd




