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I. ALTALANOS RENDELKEZESEK

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (tovabbiakban: SZMSZ) jogszabalyi alapjai:
2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdzneveléstdl (tovabbiakban: Nkt.)

20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelete a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl.
229/2012. (VI11.28,) kormanyrendelet a nemzeti kzneveléstdl sz6l6 torvény végrehajtasardl,
2012. évi L. torvény a munka térvénykonyvérdl (tovabbiakban Mt.).

1. ASZMSZ célja

A SZMSZ. meghatirozza a Ciszterci Rend Nagy Lajos Gimndziuma és Kollégiuma
(tovibbiakban az intézmény) jellegét, szervezeti felépitését, biztositja az alapfeladatok elvégzését, és
kotelezettséget jelent a benne foglaltak végrehajtasara. Az SZMSZ hatdlya az intézmény valamennyi
dolgozdjara, valamint az iskolaval tanuldi jogviszonyban allé valamennyi tanuldjara kiterjed. Az
SZMSZ-t az intézményvezetd késziti el, a fenntartéval egyezteti. A nevelGtestilet elfogadija, a
Didkonkormanyzat az Nkt. 25§(4) és 73§(1) bekezdésének megfelelSen véleményezési jogot
gyakorol, majd a fenntarté jévahagyasaval 1ép hatdlyba.

2. Az intézmény

2.1, Elneveziése
Ciszterci Rend Nagy Lajos Gimnaziuma és Kollégiuma
Az intézmény OM azonositdja: 027396.

2.2,  Cime
7621 Pécs, Széchenyi tér 11.
Levélcim: 7601 Pécs, Pf. 78.
Telefon:
kozpontt: (72) 312-888
Szamlaszam: OTP, 11731001-20130855
Toérzsszama: 557 890000

E-mail cim: crnl@crnlhu Honlap: www.crnlg.hu
Telephely: 7763 Ata, Kossuth Lajos u. 6.

2.3, Tipusa
Gimnazium és kozépiskolai fidkollégium, négy és hat évfolyamu oktatissal altalanos és emelt
6raszammal mikods osztalyokkal
A Baranya Megyei Kozgyllés fGjegyzbje dltal engedélyezett 1étszim a 4+6 évfolyamokon
maximum: 830 tanuld.
A kollégium 1étszama maximum: 110 tanulé.

2.4, Alapitdja é fenntartdja
Zirci Ciszterci Apatsag, cime: 8420 Zitc, Rikoczi tér 1.
Telefonszama: 88/593-653, faxszama: 88/593-830.

2.5. A fenntartii jogok gyakorlgja
a mindenkoti zirci apat. Telefonszam: 88/593-653, faxszam: 88/593-830.

A fenntarté zirci apat feladat- és jogkore:
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Jovahagyija az intézményi SZMSZ.-t, ellenérzi az abban foglaltak végrehajtasat.

Munkaltatéi jogokat gyakorol az intézményt egyszemélyi felelSsséggel vezetd igazgatd felett.
Kozvetett munkaltatdi jog gyakotlasaval a munkaltatdi jogokat, a pedagdgus alkalmazottak és
a gazdasagi vezeté felvételét és elbocsatasat ellenjegyzi. (Minden dolgozé szerz&désébdl egy
példanyt at kell adni a fenntarténak.)

Jovahagyja az intézmeény éves koltségvetési keretét, ellendrzi annak végrehajtasat.

A zarszamadast megvizsgalja és jévahagyja.

Az intézmény mikodésével kapesolatosan teljes jogkora feliigyeleti joggal rendelkezik.

Vitas kérdésekben dontési jog illeti meg,

A zirciapat rendelkezésére kell bocsatani minden, az intézmény életét érdemben meghatarozo
adatot, ezen kivil mindent, amit sziikség szerint, aktualisan kér.

Egyetértési jogot gyakorol a Pedagdgiai Program azon részeivel kapcsolatban, amelyek a
fenntartéra tobbletterhet ronak.(Nkt. 26§(1))

Jovahagyja a pedagdgiai programot, ellendizi annak megvaldsulasat.

Atruhdzott hatiskérben — a fenntartd altal adott meghatalmazas alapjan torténd eljaras csak

frasbeli meghatalmazas birtokaban érvényes.

2.6.  Alapité okirata
Kelte: 1993. janius 11.
Nyilvintattasba vétele: BAB/12/23-4/2013, kelte: 2013. méjus 13.
Az utolso egységes szerkezetl modositott Alapité okirat kelte: 2015. matcius 10.

2.7,  Mikodési engedélye
Nyilvantartasi szama: 2/1996
A nyilvantartasba vétel kelte: 1993. janius 30.
Az utolso egységes szerkezetd mikodési engedély kelte: 2017. marcius 20.
Szima BA-04/HO/5095-2/2017.

2.8, Jogdlldsa
A Ciszterci Rend Nagy Lajos Gimnaziuma és Kollégiuma kézos igazgatast tbbeéli
mtézmény, jogi személy, melynek képviselSje az igazgatd. Az intézmény kizardlag a fenntartd
altal jovabhagyott koltségvetéssel gazdalkodhat.

2.9, Tevékenyséve
8531 Altalanos kbzépfola oktatas (Alaptevékenység)

—  7-12 évfolyamos és 9-12 évfolyamos gimnaziumi oktatas
—  Kozépiskolaba bejard tanulok

— diaksport

5520 Udiilési, egyéb atmeneti szallashely — szolgaltatas

5590 Egyéb szallashely-szolgaltatas (kollégium)

5629 Egyéb vendéglatas

5814 Folyéirat, id6szaki kiadvany kiadasa

6820 Sajat tulajdonu, bérelt ingatlan bérbeadasa, tizemeltetése
7733 Irodagép kolesonzése (beleértve: szamitogép)

8559 Mashova nem sorolt egyéb oktatas

9101 Konyvtar, levéltari tevékenység
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9319 Egyéb sporttevékenység

9329 Mashova nem sorolhat6 egyéb szdrakoztatas, szabadidds tevékenység
9491 Egyhazi tevékenység
9499 Mashova nem sorolt egyéb kozosségl, tarsadalmi tevékenység

2.10.  Jogosultsdga:
Az intézmény az alabbi bizonyitvanyok kiaddsara jogosult:
Tt 500. sz. Gimnaziumi érettségi bizonyitvany
Ti. 500/ TAN. Tantsitvany
Ti. 933/4). sz. Gimnaziumi bizonyitvany
Ti. 933/K/4j. sz. Hat évfolyamos gimnaziumi bizonyitvany

211, Ziszloja
Fehér-fekete zaszlo az intézmény cimerével és a kovetkez6 felirattal:

CISZTERCI REND NAGY LAJOS GIMNAZIUMA, PECS

2.12. Cimere

213, Aldirds és bélyegzd hasgndlata
Aldirdsi joga az, jgazgatdnak, tavolléte esetén az oktatdsi igazgatdhelyettesnek van. Sajdt teriiletiikon
aldirdsi jogik van az, igazgatohelyetteseknek, gazdasdgl vexetonek, iskolatitkdrnak.
Az intézmény bélyegzbje kor alaky, a felirata kérben: A CISZTERCI REND NAGY LAJOS
GIMNAZIUMA ES KOLLEGIUMA PECS.
A bélyegzén kereszt van, melynek kézepén ovalis mezdben egy stilizalt daru lathato.
Bélyegzdt az igazgatd, az igazgatohelyettesek, a gazdasagi tigyintézs, iskolatitkar és esetenként
megbizott személyek hasznalhatnak: bizonyitvanyok, naplok, anyakényvek, ellenSrzék
hitelesitése esetén az osztalyfonokok, tigyintézés esetén a megbizott személy. A hasznalaton
kiviili pecsétet el kell zarni.
A hasznalat sorin okozott esetleges kar megallapitasakor mindig a dokumentumot alair6 a
felelGs. A hasznalat soran az alaird felelésséget vallal az Saltala alairt dokumentumért.

214, Alapitvinyok
Pro Ludovico Alapitvany, szamlaszama: 10402427-24214018-00000000
Incipit Vita Nova Alapitvany, szamlaszama: 11100207-19032382-10000001

215, Kiadmdnyozds
Az intézmény kiadmanyozasi joga az icazeatdt, akadalyoztatasa esetén helyetteseit, és a
y y J0g 1gazgatot, y Y )
gazdasagi vezetdt illetl meg, tevékenységiiklkel Osszefliggésben.
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3. Az iskola nevelési és oktatasi alapelvei

Az iskola lelkiségének forrasa a Szentiras, mint az €16 Isten kinyilatkoztatasa, kilonosképpen
pedig Jézus Kirisztus evangéliuma, ahogyan azt a katolikus egyhdz értelmezi és tanitja.
Ezen beliil a Ciszterci Rend lelkisége meghatarozo az iskola szamara, mely intézményeiben a
schola charitatist, a szeretet iskolajat kivanja megvalositani. Magunkénak valljuk Szent Bernat
atyank jelmondatat: Ardere et lucere (Langolj és vilagits). A lingolas a szetetet melegére, az
evangéliumi erények megvaldsitasara valo lelkes torekvésre, a vilagitas a jora vald példaadasta,
a bolcs tudas fényére utal.
Az iskola nevelési és oktatasi eszménye az elkotelezett kereszténységte, magyarsigszeretette,
értelmiségi palyara valé nevelés és oktatds. Az iskoliban a heti két hittan6rinak nem csak
ismeretatadd szerepe van, novendékeinket a hit gyakotlasara is el akatjuk vezetni: a tendszetes
napi imara és szentirasolvasasta, a vasirnapi és tnnepi szentmisén valé részvételre, a
blinbocsanat és szentildozas szentségeivel vald élésre. Ebben segitenek a lelkigyakotlatok,
melyek a hitbél és cselekvé szeretetbdl fakadd keresztény életvitelte és egytttélési normikra
akarnak nevelni.
Az iskola olyan magas szintd tudast akar atadni, mely képessé teszi tanitvanyait egyetemi
tanulmanyok folytatasira. Torekszik az dltalanos muveltség megalapozasira. Pedagdgiank
feladata, hogy médszereket adjon az alland6 6nképzéshez.
Az iskola feladatinak tartja, hogy tanitvanyait az egyetemes emberti értékek elfogaddsira
nevelje, hogy didkjainak karakterét a négy alapérték (a josag, az igazsig, a szépség és a szentség)
hatarozza meg, ezért kotelességének tekint, hogy
— felkeltse érdeldddésiiket a valodi értékek irant, hogy kritikaval szemléljék és
utasitsak el a karos szubkultira jelenségeit,
— igényességet alakitson ki bennik, (magatartisban, o6ltozkodésben,
szorakozasban),
— novelje kudarcall6 és kiizdSképességiiket,
— toleranciira nevelje a mas vallastakkal és vilagnézetdekkel szemben, még ha
azok elvei elfogadhatatlanok is az iskola lelkisége szamara.

A keresztény értékrendben megbecsiilt helye van a test egészségének, hisz hitink szetint
testiinknek is 610k j6véje van. Az iskolanak ezért kotelessége, hogy a tanuldkat az egészséges
életmodra  (féleg a  dohanyzasrol, alkoholrdl és  kabitdszertdl valdé lemondasta), a
testnevelésben, a tomegsportban és természetjarasban val6 részvételre inditsa.

Az intézménynek, mint katolikus iskolinak és kollégiumnak feladata a fiatalok
személyiségének kibontakoztatasa - a ciszterci pedagdgia szellemiségének és hagyomanyainak
jegyében. Az intézmény fenntartéja elvarja a nevelSktdl, a dolgozoktdl és a tanuléktdl, hogy a
keresztény értékrend megismerésére és hitiik megélésére torekedjenek. Az iskola nemcsak
munkahely és nevelési intézmény, hanem otthon is: tanarnak, munkatirsnak és didknak
egyarant.

A Szent Benedek Szeretetszolgalat elsédleges célja  didkjaink képesség-, és
személyiségfejlesztése, kozosségl szolgalat dltal. LehetSséget és segitséget adunk a fiataloknak,
hogy ,,masokért él6 emberekké” valjanak.

A feladatokban csak rész-szempont volt a szocidlis munka végzése. Hangstlyozni kivantuk a
tevékenység ,,szolgalat” jellegét. A megszokott, mindennapi korilmények kozul kilépve, 1j
kornyezetben, () emberek kozott, velilk kapcesolatot létesitve kellett helytallni. Nemcsak a

masokon valé segités, hanem a résztvevéknek onmaguk megismerése és kiprébalasa,
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empatids  készségilk fejlesztése is fontos szempont. A szeretetszolgilat téven
kibontakozhatnak azok a tanuldk is, akik kamaszként sem a tanulasban, sem a sportban, sem
egyéb teriileten nem tlinnek ki killénésebben, nehezen tudtik elétte elfogadtatni magukat,
kevés sikerélménytk volt, s most valami megvaltozott benniik.

Az intézményben folyé ketesztény-katolikus nevelS-oktatd munka értékrendjérdl, nevelés
elveirdl, az iskola Hazirendjérdl az iskoliba belépd tanuldkat és sziileiket az intézmény
igazgatdia a felvétel elfogadisa elétt tajékoztatja. A tanuld felvételét megelSzéen az intézmény
igazgatéja {rdsos nyilatkozatot kér a sziil6tdl, hogy az intézmény nevelési értékeit és

Hazirendjét elfogadja.

. Az intézmény Pedagdgiai Programja az intézmény honlapjin megtalilhaté, az intézmény

konyvtaraban megtekinthetd.

4, Partok és érdekképviseletek

Az iskola és a kollégium helyiségeiben semmiféle part vagy parthoz kétéds tarsadalmi
szervezet sem mitkodhet, partpolitikai jellegli tevékenység vagy propaganda nem folytathato.
Az iskola munkavillaléinak jogallisa: a Munka Torvénykonyvérdl szolé 2012. évi L tv-ben
(tovabbiakban: Mt) leirtakat az iskola megtartja. Az érdekképviseleti szervezet(ek)re is
vonatkozik a pastpolitikai jelleg(i tevékenység tilalma az iskolaban.

2007. szeptember 1-jét8l az iskolaban Alkalmazotti Tanacs és Iskolaszék nem miikodik.

5. Az intézmény gazdalkodasa

Az intézmény gazdilkoddsa kizirdlag a fenntarté altal jovahagyott koltségvetési keretek
kozott torténhet. B ketettel az intézmény 6nalléan gazdalkodhat.

Az intézményi vagyon tulajdonjoga a zitci apatot illeti meg. Az intézmény a rendelkezésére
bocsatott vagyont nem idegenitheti el, biztositékként nem hasznalhatja, haszonélvezettel, -
egy¢h jogi korlattal nem terhelheti meg, azon jogok kizardlagosan a fenntartot illetik meg.

Az intézmény indokolt, szitkségszerli és igazolt fenntartasi és mlkodési koltségeit a fenntarto
bocsatja rendelkezéste az ilyen jogcimen a részére utalt normativabol.

A fenntarté dltal jovahagyott kereten beliil a MAK Altal a fenntartd rendelkezésére bocsitott
dsszegeket az intézmény koteles a sajat szamlajan kezelni.

Az intézményben okozott kir megillapitisa, ill. megtérftése az Mt. hatalyos rendelkezéseinek
figyelembevételével, az intézményi dokumentumokban részletesen kidolgozott eljarasi rend
szerint torténik. A fenntartd vagy az igazgatd a munkavallal altal okozott kir megtéritésére
vonatkozd igényét birdsag elétt érvényesithett (Mt 177. §).

A leltarkezelésért az intézmény vezetSje és gazdasagi vezetje egyetemlegesen felel.



II. AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE

1. Az intézmény szervezeti felépitése

| IGAZGATO |
Oktatdsi Nevelési Szervezési . Y Gazdasagi
. , . ) . , Kollégiumvezetd ;
igazgatdhelyettes igazgatohelyettes igazgatShelyettes vezetd
Adminisztrativ
dolgozdék
Munkakozdsség- S, Technikai
. Titkarsag ,
vezetok dolgozdk
T a n a4 r i k a r Iskolaotrvos

2. Az intézmény vezetSsége

Az igazgatd feladatait kézvetlen munkatirsai kozremikodésével latja el. Az iskolavezetdség

tagjai:
— azigazgatd,
~  spititualis vezetd,
- az oktatasi igazgatohelyettes,
— anevelési igazgatohelyettes,
—  aszervezési igazgatOhelyettes,
— agazdasagi vezetd,

—  akollégiumvezetd.

A rendszeresen tartott vezetéségi tlésen az igazgatd elnokol, hivatalbdl tészt vesz az iskola
vezetésége, valamint az osztalyfénoki munkakézosség vezetGje. Meghivhatd barki, aki a
targyalt téma Uigyében illetékes vagy szakérts. B meghivottaknak hozzaszdlisi joguk van, de
szavazati joguk nincs. Rendkiviili vezetdi értekezletet az igazgat6 az dltalinos munkaidén beltil
barmikor 6sszehivhat.

Az iskola vezetGsége javaslatait tovabbithatja a fenntarténak.

2.1, Az wazgato

2.1.1. Az igazgatd kinevezése

Az intézmény egyszemélyi felel6s vezetSje az igazgatd, akit a zitci apit hatirozott idSre az
egyetemt végzettséggel és kozépfoku oktatisi intézményben szerzett legalabb otéves vezetdi
gyakotlattal rendelkez6k koziil nevez ki nyilvanos palyazat Gtjan vagy meghivassal. A zirci apat
bizza meg feladatainak ellatasaval.

Az intézményvezetS tevékenységét az igazgatdhelyettesek, a gazdasigi vezetd, valamint az
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intézmény vezetSségét alkotd tovabbi munkatarsak kézremtkodésével végzi. A kinevezés az

igazgat6 hatiskore, mely a zitci apat jovahagyasaval valik érvényessé. A kinevezett helyettesek,
illetve a gazdasagi vezetd teljes felel6sséggel tartoznak sajat munkateriiletiik ellatisaért.

2.1.2. Az igazgald hatds- és jogkire
Az igazgatd személyes felelGsséggel tartozik a fenntartd dltal jévahagyott koltségvetési
keretekkel 6nalldan végzett feladatellatasért, a koltségvetés tervezetének Osszeallitisaért,
id8beni feltetjesztésétt, a jovahagyott keretekkel val6 jog- és ésszer(i gazdalkodasért.
Az igazgato jogkore:
— az intézmény képviselete,
— a Nktben megnevezett intézményi testiletek létrehozasanak
megszetvezése, mikodési feltételek biztositasa,
—  kezdeményezni az intézményi szabalyok szikséges modositasat, a
megviltozott jogszabdlyi rendelkezések —atvezetésérél pedig idSben

gondoskodni.

A zitci apdt altal rendelkezésére bocsatott keretele kozétt az intézmény mukodtetéséhez
szitkséges személyl és targyi feltételek biztositdsa a jovahagyott koltségvetés, rendkiviilt
esetben a jévihagyott potkoltségvetés szerint, amelyet a gazdasagi vezetével készit el. A
koltségvetés, ill. a potkoltségvetés felterjesztésekor részletes frasos indoklast készit.

Elkésziti az iskola zarszimadidsit és pénziigyl mérlegét, beszamolva az intézmény
gazdalkodasarol,

Az intézmény alkalmazottai felett a munkaltatéi jogot gyakorolja az alibbi megszoritassal:

A pedagdgiai és a gazdasigi vezetéi munkakérben dolgozék munkaszerzédéseinek meglkotése
és felmondisa kizarolag a fenntartval torténd elézetes egyeztetést kévetd, egyetértd irdsos
jovahagyas mellett torténhet.

Az igazgatd felelSs az intézmény ellendrzési, mérési, értéleelési programjanak mikodtetéséért.
Mint a tigabb BECS (Belsé Ellendrzési Csoport) szakmai képviselje, az éves onértékelési
tervben illetve az otéves oOnértékelési programban leirtak alapjan részt vesz a kollégik
kétévente esedékes onértékelésének elékészitésében és lebonyolitasaban.

Felels a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszetvezéséért, ellitasaért, a tanulo- és
gyermekbaleset megel6zéséért, a nevel6 és oktaté munka egészséges és biztonsigos
feltételeinek megteremtéséért és fenntartisaést.

Felel6s a tanulok rendszetes egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért, lebonyolitasaést.
Elharithatatlan ok miatt rendkivili sziinetet rendelhet el, ha az intézmény muikodtetése nem
biztositott, de ertdl a tényrdl koteles a fenntartt haladéktalanul értesiteni s beszerezni annak
egyetértését.

Az intézményt képviseli kiilsS és belsé szervek elétt, hacsak a zirci apat ezt nem tulajdonitja
maganak.

Kotelessége a fenntarté részletes és naprakész tajékoztatisa az intézmény mikodésének
valamennyi tertiletérSl.

Felelds az intézmény humanpolitikai feladatainak megvalésitasaét.

Feladata az intézményi testilletek megszervezése, mikodtetése.

Megszervezi és lebonyolitja a beiskolazast, az érettségi vizsgakat.

Kialakitja a bels ellendrzés rendjét, feliigyeli, ellendrzi a tanarok munkajat.

ElSkésziti, szervezi és lebonyolitja a nevelbtestiileti tiléseket.

A fenntartéi utasitisokat, rendelkezéseket, a kozoktatasta vonatkozd torvényeket és
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rendeleteket, ill. azok valtozasait figyelemmel kiséri, és gondoskodik azok kovetkezetes

betartasardl, ill. betartatasardl.
Ellenérzi az intézmény gazdasagi vezetSjének munkajat, akitdl irasos beszamolot kérhet.
Dont az intézmény miitkodésével kapcsolatban minden olyan Ggyben, melyet a fenntartd vagy
a jogszabaly nem utal mas hataskorébe.
Sziikség esetén fegyelmi eljarasok lebonyolitisat rendeli el, s tészt vesz a felelGsségre
vonasban.
Ellatja mindazon feladatokat, amelyeket a fenntartd, ill. a vonatkozd hatilyos jogszabalyok
meghataroznak.
Feligyeli az iskolat konyvtarat.
Koteles a zirci apattal mindenféle palyazatban, beruhdzasban egytittmikodni, ahol a
beruhazasi tervpalyazatokat a zirci apat irja ki.
Rendszeresen iskolavezetdségt tiléseket hiv Ossze.
2.1.3. Az dgazgatd dt nem rubazhatd kizdrolagos jogkore:
idészakonként hatékonysagelemzést végez,
— feltairja az emberi és szakmai elrelépés lehetSségeit és feltételeit, a
fenntartdval torténd eldzetes egyeztetés és jovahagyas mellett,
— motivaciés eszkozokkel és  modszerekkel segiti az  eredményes
munkavégzést,
~ aszemélyes felelGsség hangsulyozasaval erGsiti a tantestiiletben az aktivitast,
—  biztositja a nyilt informaciéaramlast,
— véleményezi a tervezémunkat és annak megvalosulasat,
— tanacsokat ad a pedagdgiai munkahoz, azokrél a fenntartot tijékoztatja,
— segit a fejlesztések hatterének megteremtésében, azokrdl a fenntarténak

kordltekints, megalapozott tajékoztatast nyuijt.

A fenntartd irasos jovahagyasaval kinevezi az igazgatShelyetteseket és a gazdasagi vezetSt.
Elkésziti az igazgatohelyettesek és az iskolatitkar munkakori lefrasat, munkaidejitk beosztasat.
A tantestiilet tovibbképzését koordinalja.

Az arra méltd pedagdgusokat (egyhazi vagy allami) dijazasra javasolja, az intézményi vezetés
elézetes véleményének birtokaban.

Arra érdemes pedagbgusokat dicséretben vagy a koltségvetés keretében pénzjutalomban
részesit az iskolavezetéség véleményének meghallgatisa utan.

Kapcsolatot tart a munkakozosség-vezetokkel, munkajukat ellenérzi, megvalasztasukat
megerdsitl.

Kozvetleniil feliigyeli a bioldgia, kémia, torténelem és az osztalyfonoki munkakézosségek
munkajat, irdnyitja a tantargyfelosztas és az 6rarend Osszeallitisat.

Egyuttmtlkodik a Sztléi Munkakozoésséggel és a Diakénkormanyzattal.

Osszeél]itja az intézmény Hazirendjét.

Kezdeményezi az SZMSZ-ben, a Pedagdbgiai Programban és a Hazirendben sziikséges
modositasokat.

Ellenb1zi a Pedagdgiai Program megvaldsulasat.

Iranyitja és feliigyeli a ,,Szeretetszolgalat” (SZESZ) mikodését (Részletesen lasd: Pedagdgiai
Program)

Kialakitja a belsé ellenérzés rendjét, errél megfelelden tajékoztatja az érintetteket.
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Akadilyoztatisa, tartds tavolléte esetén az oktatdsi igazgathelyettes helyettesiti, ali a

helyettesitési jogkorben eljarva intézkedéseiért teljes személyi felel6sséggel tartozik.

Tartos tavollétnek mindstl a legalabb kéthetes folyamatos tavollét.

Gazdasagi kérdésekben az igazgatd helyettesitését minden esetben a gazdasagi vezetd latja el.
Az igazgato felhatalmazast ad a megnevezett vezetd kollégaknak.

2.1.5. Az dgazgats feleldssége

A hatis- és jogkorébe utalt feladatok ellatasaért teljes fegyelmi és anyagi felel6sséggel tartozik.
Ennek érdekében kinevezése el6tt frasos nyilatkozatban kotelezi magat az intézmény
Szetvezeti és Mlkodési Szabalyzatanak megtartasara és a zirci apattal vald egyiittmiikodésre.

3. A spiritualis vezet§

A spititualis vezetSt a fenntartd nevezi ki,

A spiritudlis vezets felszentelt ciszterci szerzetes.

Iranyitja az intézményben folyé katolikus lelki nevelést. Iranyitja és ellendrzi az intézményben
foly6 hitoktatast.

Az igazgatdval egyetértésben szervezi az iskola lelki programyjait, egvhazi tinnepeit (lelki napok,
iskola- és osztalymisék, a tanitishoz kapcsolodéd imadsagok rendje stb.).

Segitséget nyljt a nevelStestiilet és a nem pedagdgus munkatarsak hitének tantsagtevé
megéléséhez.

Ha a fenntarté nem tud szerzetest biztositani az intézmény részére spiritualis vezetének, akkor

feladatait a nevelési igazgatohelyettes latja el.

4. Az igazgatohelyettesek

Az igazgatdhelyettest az igazgatd bizza meg a hatarozatlan idére kinevezett pedagbgusok
kozul. Az igazgatdhelyettes megbizasa az igazgatdi kinevezéshez igazodik, azon nem nytlhat
tdl, de elébb visszavonhaté. Az igazgatohelyettesek a torvényben meghatarozott felséfola
végzettséggel és szaklképzettséggel, valamint legalabb 6t év pedagdgus munkakorben szerzett
gyakotlattal rendelkezé személyek, akik (munkakérikben meghatarozott tertileteken)
kozvetlentl iranyitjak a pedagbgusok munkajat. Az igazgatohelyettesek feladata és hatdskore,
valamint egyéni felel6ssége mindazon teriiletekre kiterjed, amelyeket munkakor lefrasul
tartalmaz.

Az igazgathelyettesek vezetdi tevékenységliket az igazgatd irdnyitdsaval, egymassal
egyuttmiikodve és egymassal mellérendeltségi viszonyban latjak el.

A helyettesek az igazgaté segitStarsai a nevelé-oktatd munka és annak feltételei tervezésében,
szervezésében, ellenSrzésében és  értékelésében. Felelések a  vezetéi intézkedések
Osszehangolasaért, egymas tekintélyének elvszerG megovasaért, egymas kolcsonos
tajékoztatisiért. Hetente beszamolnak munkajukrol és tapasztalataikedl az igazgatonak. Itésos
feljegyzést készitenek az iskolavezet6ség részére a munkatervben régzitett eseményekrdl és

torténésekrdl, valamint az aktualis értekezletekrol.

1. Az oktatasi (altalanos) igazgatohelyettes

Atruhdzott hatiskorben feladata a tanulmanyi versenyek és tanulmanyokat zard vizsgak
(kozépszintl érettségi) szervezése. [ranyitja és ellendrzi az intézményben foly6 oktaté munkat.
Kozvetlentl feltigyeli a matematika, fizika, informatika munkakozésségek munkajat, iranyitja
a tantdrgyfelosztas és az orarend Osszeallitasat. Szervezi a javito- és osztalyozovizsgakat.

Kozremikodik a kovetelményeknek megfelelé tantervek és a pedagdgiai program
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Osszeallitasaban.

Segit a tanulmanyi versenyekkel kapcsolatos teenddk ellatasaban.

Szervezi az 1skolai nyilt napot, a beiskolazast és az 1j tanuldk felvételét.

Latogatja a tanérakat és a tandrakon kiviili foglalkozasokat - els6sotban a hataskorébe utalt
munkakozosségek pedagdgusaindl, elemzi tapasztalatait.

Figyelemmel kiséri a Katolikus Pedagdgiai Intézet (IKaPI) tajékoztatasait és Gtmutatasait.
Meghirdeti és szetvezi az emelt szintd érettségire felkészitd és szakkon munkat.

Vezeti a félévi és év végi osztilyozdértekezleteket.

ElSkésziti az érettségl vizsgak rendjét, megszervezi az érettségl vizsgara valo jelentkezéseket,
felkésziti a szaktanarokat, a feliigyel6 tanarokat, a jegyzoket, az iskolatitkart az érettségivel
kapcsolatos tartalmi és formai feladatok hibatlan teljesitésére. Figyelemmel kiséri a
telsGoktatasi intézményekbe vald jelentkezéseket.

Kapcesolatot tart a Pécsi Pedagogiai Oktatast Kézponttal.

Feligyeli az ,,Angelus” rendszert (Részletesen lasd: Pedagdgiai Program).

Kezeli a hataskorébe utalt Ggyiratokat.

Az iskola Ggyiratait az irattarba elhelyezi, azokat kezeli.

A tantermek és az iskola egyéb helyiségeinek allagmegovasa érdekében és munkavédelmi
szempontbol a gazdasagi vezetével kéthavonként ellendrzést végez.

Kootdinalja a médiaval t6rténé kapcsolattartast.

42. A nevelési igazgatéhelyettes
Kozvetlentil feliigyeli a hittan, az angol- és az idegennyelvi munkakozosségek munkajat.
A tanévben szervezi a helyettesitéseket és indokolt 6racseréket.
Az igazgatdval és a spiritualissal egyetértésben szervezi az iskola lelki programjait, egyhazi
tnnepeit (lelki napok, iskola- és osztalymisék, a tanitashoz kapcsolodé imadsagok rendje,
protestans hittanoérak szervezése stb.).
Kezeli a hataskorébe utalt tigyiratokat.
Kozvetlentl feltigyeli a Diakonkormanyzat munkajat.
Kapcsolatot tart a Pécsi Pedagogiai Oktatasi Kozponttal.
Kapcsolatot tart a Pedagogiai szakszolgalatokkal, a feliigyeli a szakértSi bizottsigok
hatarozatainak érvényesitését.
Elkésziti a kiilonb6z6 tigyeletek (folyoso, fogadddrak, ,andraskereszt”) rendjét, és ellenorzi
az tgyeleti munkat.
Kapcsolatot tart a Pécsi Tudomanyegyetem Tanarképz6 Kozpontjaval.
Az iskolai eredményesség érdekében ellendrzi a kerettanterv betartdsat a hozza tartozd
munkakozosségekben.
Feltigyeli az iskola hatosztalyos képzését.
Ellendrzi a mindenkori felvételi kévetelmények és a kerettantervek szinkronjat.
Szervezi és feltigyeli a TUDOK éves versenyprogramjat.
Latogatja a tandrakat és a tandrakon kivili foglalkozasokat, elsésorban a hataskorébe utalt
munkakozosségeket, és az ott tanitod pedagdgusokkal elemzi a tapasztalatokat.
Vezeti a félévi és év végi osztalyozdértekezleteket.
Ellatja az ifpasagvédelmi munkat, gondoskodik a rdszoruld tanulok tamogatasarol.
Koordinalja és feliigyeli az iskola szocialis timogatasi rendszerét.
A hozza tartozé munkakozosségek tehetséggondozasat felugyeli.

Osszestti és feliigyeli a pedagogusok kotott munkaidejét.
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4.3,  Szetvezésiigazgatohelyettes

Atruhdzott hatiskorben nevelési, kozmivelédési és iskolai rendezvényekkel kapcsolatos
tgyekben képviseli az iskolat.

Kozvetleniil feliigyeli az anyanyelvi, mivészeti, a testnevelés és a foldrajz munkakézosségek
munkajat, a Sz{léi Munkakézosség és Vilasztmany mikodését, és a szabadidé-szervezd
pedagbgus munkajat.

Rendszetesen tartja a kapcsolatot a sztilékkel.

Szervezi a didkok orvosi vizsgilatt és az egészségnevelési program végrehajtasat.

Latogatja a tandrakat és a tandrikon kiviili foglalkozasokat, elsésorban a hataskorebe utalt
munkakézosségeket, és az ott tanité pedagdgusokkal elemzi a tapasztalatokat.

Mint a tigabb BECS (Belsé Ellendrzési Csoport) szakmai képviselSje, az éves onértélkelési
tervben illetve az otéves oOnértékelési programban lefrtale alapjan részt vesz a kollégak
kétévente esedékes onértékelésének elSkészitésében és lebonyolitasaban.

Szervezi az alkalmazottak részére a munkaalkalmassagi és sztirévizsgalatokat.

Feliigyeli az 4ltala kozvetendl iranyitott teriileteket (kézmiivel6dési feladatok, rendezvények,
szill6i értekezletek, szalagavatd, Bemutatkozunk, Helikon, ballagas).

Az iskolai eredményesség érdekében ellendrzi a kerettanterv betartisat a hozza tartozoé
munkakozosségekben.

A hozzi tartozd munkakozosségek tehetséggondozasat feliigyeli.

Havonta ellenrzi az elektronikus naplét, tanév elején és végén az osztalyok torzskonyveit és
a bizonyitvanyokat.

Figyelemmel kiséti és értékeli az osztalytermek dekoracidjat.

Szervezi és felligyeli a tanari tovabbképzést.

Kezeli a hatiskorébe utalt tigyiratokat.

Feliigyeli az iskola alapitvanyinak (Pro Ludovico) kuratériumat, és a gazdasagi vezetével
tajékoztatast készit minden évben a végzett munkarol.

Feliigyeli a tanév rendjéhez kapcsol6dé tinnepek programjat.

Tattja a németorszagi (Fellbach, Marienstatt), olaszorszagi (Sulmona) és erdélyi (Kolozsvar)
testvériskolikkal a kapcsolatot, szetvezi a kdzos programokat.

Vezeti a félévi és év végl osztalyozdértekezleteket.

Feluigyeli az Evkényv lkészitését.

Osszellitja a jutalmazott és kitintetett tanulok névsorat (ballagis, Te Deum).

Osszedllia a Te Deumra a tanév eredményeirSl sz6l6 beszamoldt (tanulminyi és
sporteredményelk).

Megszetvezi az j diakok beiratkozasat.

Szetvezi a szilé-tandr Osszejoveteleket (bal, forumok, véleménykérés).

Szervezi a tantestilei programokat (kirindulds, jubileumok stb.), és az orszigos

kompetenciamérést.
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5. A kollégiumvezets

A kollégiumvezet feladata:
—  a kollégiumi nevelGtestillet vezetése,
— a neveldtestilet jogkorébe utalt dontések elSkészitése, a végrehajtas
szakszerth megszervezése és ellenorzése,
— a személyl feltételek biztositasa, a szervezeti és mukodési feltételek

koordinalasa.

Az intézmény Szervezeti és Mikodési Szabalyzata alapjan ellatja azon feladatokat, melyek a
kollégium mikodéséhez sziikségesek. (Szabadsag kiadasa, mindsités, jutalom és fizetési
javaslat megallapitasa.)

Elsé fokon dont a tanuldk azon tigyeiben, amelyeket az SZMSZ és egyéb jogszabalyok a
hatdskorébe utalnak.

Szervezi és koordinalja az emelt szintd érettségit.

Beszamol a kollégium munkajardl, elkésziti a kollégiumi nevelStanarok munkakori lefrasat.

A nevelbtestilet egyetértésével elkésziti a kollégium napirendjét.

Tanacsaival segiti, szorgalmazza a diakénkormanyzati tevékenységek kibontakozasit, az 6n-
kormanyzati és érdekvédelmi jogok és feladatok érvényestilését és megvaldsitasat.

A nevelési igazgatohelyettessel és a nevelGtestillet tagjaival egyltt érvényesiti a gyermeki
jogokat, amelyeket jogszabalyok biztositanak a diakok szamara.

Segiti a tanuldk testkultirajanak fejlesztését, a lehetSségekhez mérten gondoskodik a test-
edzés és a sportolas feltételeirdl.

Tanacsokkal segiti a pedagdgiai munkavégzés folyamatat.

A jogszabalyi elbirasoknak megfelelSen egytttmikédik a kollégiumi szakmai, a nevelStanari,
a szul6i és tanuldi érdekképviselettel.

Biztositja a tanulas és a szabadidés programok targyi (anyagi) feltételeit, az esélyegyenléség
érvényestilését a nevelési szinterek kézott, valamint az otthonossag, a kérnyezeti esztétikum
szintentartasat,

Torekszik a kollégium dolgozéinak alapos megismerésére, fejlédéstik elésegitésére a nevels-
testiileten beliil, valamint az egymast segité emberi kapcsolatok kialakitasara.

Elvégzi a kollégium munkajaval kapcsolatos adminisztraciot.

A vezetés szintjén 6sszehangolja a varos kozépiskolai kollégiumainak (fid- és leanykollégium)
diakonkormanyzati szint egylittmikodési megallapodasait, kozos programjait.

A kollégium dokumentumaiban szabalyozza a személy-, egészség- és vagyonbiztonsiggal
kapcsolatos teendéket, kijeloli a felelésoket.

A nevelbtestiilet véleményének figyelembevételével meghatarozza a nevelémunka targyi
feltételeit, a munkakorilmeények fejlesztési programjat, hogy az éves kozos koltségvetés
lehet6vé tegye a sziikséges anyagi eszk6z6k biztositasat.

Javaslataival segiti az intézmény gazdalkodasanak feladatkdzpontiasagat, hogy a kollégium
érdeke érvényestljon a koltségvetés elkészitésekor.

Koézremikodik a kollégium egyéb céli hasznositasaban, engedélyezi a kollégium helyiségeinek
igénybevételét.

Oszténzi és tamogatia a kollégiumi munka hatékonysiginale névelését, a pedagdgiai

13



innoviciora irinyul6 eréfeszitéseket.

A nevelStanari tovabbképzéste irdnyuld torekvéseket képzési, tovibbképzési tervben
realizalja.
Az intézmény pedagdgial programja alapjan elkésziti a kollégium éves programkindlatat,
tervezi a kollégium pedagogiai tevékenységét.
Egyittmikodik az intézményvezetéssel (iskolavezetés), az intézmény nevelStestiiletével
(kozos értekezletek), a kollégium neveltestiiletével és didkonkormanyzataval, és javaslataikat
figyelembe veszi tervezémunkéjiban.
Tervezi, irinyitja és Osszehangolja a kollégium kotott és iranyitott szabadidds programjainak
rugalmas rendszerét.
Munkija sorin a vezetd 4llisd dolgozdk szamira megfogalmazott és az SZMSZ-ben
rogzitettek szerint jar el az informacio kezelésében.
Minden rendkiviili eseményrdl azonnal tdjékoztatja az igazgatot, akadalyoztatisa esetén a
helyettesitésére kijelolt személyt.
A személyiségi jogokat érintS (tandri, tanuldi, szilSi), illetve titkosnak mindsitett
informaciékat megdtzi, a mindenkor hatalyos térvények szellemében jar el.
Fllenérzi a kollégium pedagdgiai tevékenységét, a szabadidds programkinalat megvalGsitasat.
Meghatirozza és ellendszi a nevelStanarok munka- és foglalkozasi rendjét, a nevelStandri
munkavégzés adminisztraciojat.
Ellendtzi a kollégiumban és annak miikodést teriiletén

— a biztonsigos munkafeltételeket,

—  a tliz-, baleset- és vagyonvédelmet,

— akollégium rendjét,

— akozegészséglgyi elSirasok betartasat.
Ellenérzési jogot gyakorol altalaban minden olyan teriileten, amelyet a Szervezeti és Mukodési

Szabalyzat és egyéb jogszabaly igazgatoi utasitas hatiskérébe utal.
A kollégium vezetSjeként az intézmény vezetSségének tagja, bekapcsolodik

az iskola oktatd-nevelé munkajanak tevékenységébe,

—  értékelésébe,

— innovaciés torekvéseibe,

—  szakmai felkésziltségébdl adodéan modszeres kapesolatok kiépitését

szorgalmazza a varos kozépfoka intézményei kézott.,

Részt vesz az intézmény vezetSségi tlésein, a nevelStestitleti forumokon, értekezleteken.
Munkijat az iskolaigazgatd (intézményvezetd) altal meghatirozott munkabeosztis és
szabalyok betartisival, a mindenkor hatalyos jogszabalyok szellemében végzi.

A gazdasagi vezetd

6.1.  Kinevezése
Az intézmény gazdasigl vezetdje az intézmény igazgatéjanak kézvetleniil alirendelve vezeti,
iranyitja és ellendtzi a gimndzium és kollégium gazdasagi szervezetét. A gazdasigi vezetd a
mindenkor hatdlyos jogszabalyok, szakmai szabalyok figyelembevételével gazdalkodik a
rabizott anyagi javakkal, intézményi eszkozokkel.
Az intézmény gazdasdgi vezetSjét az igazgaté nevezi ki, a fenntartd el6zetes, irdsos
jovahagyasa mellett, a szakiranyu felséfoka végzettséggel (pénzigyi-

szamviteli/kozgazdasigtudomanyi  végzettséggel), és  legalibb hdroméves szaktertletd
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(vezetdi) gyakotlattal rendelkezé palyazok kozil. A kinevezés ideje igazodik az igazgatdi

megbizashoz, mely legalabb harom évre sz6l. A megbizds ismételhetd.

6.2.  Hatdskore
Személyes felel6sséggel vezeti, iranyitja, ellendrzi és koordinalja, sziikség szerint ténylegesen

személyesen végzi az intézmény gazdasagl és pénziigyi munkajit.

6.3.  Feladata
A tulajdonos fenntarté és az igazgaté altal hozott hatarozatok és utasitasok alapjan kozvetlentl
ranyitja, szervezi, ellenérzi a gazdasagi munkat.
A fenntartotol és az igazgatdtol kapott irasos hatarozatok, utasitisok és informacidk alapjan
ellkésziti az éves koltségvetést, majd annak jovahagyisa utin a szervezeti egységek keret-
felhasznalasi tervezetét. Ellkésziti a fejlesztési, nagyjavitasi, egyéb terveket, amelyek a gazdasagi
szervezet tervszert mikodéséhez sziikségesek.
Iranyitja és ellendrzi a koltségvetési gazdalkodast, a szakfeladatok megfelel$ elvégzéséhez
szikséges anyagi ellatissal kapcsolatos munkdkat.
A fenntartéval és az igazgatoval egylittmikodve iranyitja és ellenérzi a beruhazasokkal, nagy-
javitasokkal kapcsolatos el6készité és kivitelezd munkakat, gondoskodik a kilsé
munkavallalok rendszeres ellenérzésérdl, a szerzddésszerh munkavégzés betartasardl.
A gazdasigi szervezet hatékony mikoédése érdekében szabilyzatokat készit, igazgatdi
utasitisok kidolgozasaban vesz részt.
Tervezi, szervezi, itanyitja és ellendrzi a pénzgazdalkodassal kapesolatos feladatokat. Felelds
az intézmény konyvviteli, elszamoldsi, vagyon nyilvantartisi és bizonylati rendjének
jogszabalyi eléirasokban foglaltaknak megfelel6 betartisaért.
Elvégzi a bér- és munkaerd gazdalkodas rabizott feladatait.
Kidolgozza és iranyitja az intézmény szamviteli rendjét (szamwiteli politika), felel8s a szam-
viteli rend, a bizonylati fegyelem, a vagyonvédelmi kovetelmények és a leltirozasi kotelezettség
betartasaért.
Elrendeli és irdnyitja a gazdasagi események konyvelését, legalabb hetenként ellendrzi a
konyvelés helyességét.
Személyes felel6sséggel vezeti az intézmény leltarkényvét, részt vesz az egyes munkakorok
atadasaban.
Elrendeli, megszervezi a leltdrozast, ellenérzi annak végrehajtasat, figyelemmel kiséri a
leltarozasi fegyelem betartasat, kozremikodik a  selejtezési szabalyzatban foglaltak
végrehajtasaban, vallalja annak szabalyszer( lebonyolitasat.
Az intézményi gazdalkodassal kapcsolatos adatszolgaltatasi kotelezettségét naprakészen, a
szabalyokban foglaltakkal egyez&en teljesiti.
Elkésziti a szamszaki és a szdveges koltségvetési beszamolot, alairasival tanusitja a
beszamoloban szolgaltatott adatok valédisagat.
Ellenjegyzése néllil semmilyen, az intézményt terhelS gazdasagi kihatasu kételezettség nem
vallalhato, ilyen intézkedés nem tehetd.
Kilsé szervekkel szemben pénziigyi — gazdasagi kihatasa tigyekben a jévahagyott koltségvetés
keretein beliil az intézmény teljes jogu képviselje, de ezekben az esetekben koteles az igazgatd
elézetes és részletes jovahagyasat kikérni, és a targyalds utan az igazgatdnak beszamolni. A
fenntarto és az igazgato rendelkezése alapjan gazdalkodik a rendelkezéséte bocsatott pénztgyi
keteteklkel.
Felel6s a vagyonvédelmi, munka- és thzvédelmi, polgari védelmi feladatok megszervezéséért,

15



a szakszer( ellatas biztositasaért,
Rendszetesen ellenéizi az intézmény létesitményeinek és berendezéseinek allapotit;

gondoskodik azok j6 Allagt megtartisardl és gazdasigos hasznositdsarol.

Az intézményi feladatok magas szinvonald ellatisa érdekében kozéptiva fejlesztési tervet
készit az igények és a lehetdségek Osszhangjanak megteremtése mellett.

Munkaltatéja a technikai és fizikai dolgozoknak. Rendszeresen ellendtzi a fizikai dolgozok
teljesitményét, munkavégzésiik minSségét.

A fenntarténak, az igazgatonak, a gimndziumi vezetésnek rendszeresen beszimol az
intézményl gazdilkoddstdl, az igazgaténak szikség szetint ~— legalabb hetente —
feliilvizsgalatinak segitése érdekében irasbeli beszamolot készit.

A szakterileti jogszabalyvéltozisokat —figyelemmel Ikiséri, és gondoskodik annak
érvényesiilésérol,

Bliitia a gimniziumi alapitvanyok pénziigyeinek felligyeletet, az intézményi sportkor
gazdasigi és pénziigyl munkajat.

Ellitja mindazokat a feladatokat, amelyeket szamara a jogszabaly, a fenntartd, illetve az

igazgat meghataroz.

6.4.  Pelelissége

A gazdasigi igazgat6 a gimnazium vezetSjének egyszemélyi felel6ssége mellett fegyelmileg és
pénziigyileg is felel8s a tervezéssel, a rendelkezésre bocsitott pénziigyi ketet felhasznalasaval,
annak médositisaval, a mikodtetés, fenntartis, beruhdzias és a kezelésébe adott vagyon
haszndlatival, hasznositisaval, a  létszimgazdilkodassal, Ikészpénzkezeléssel, a
konyvvezetéssel és a beszamolasi ktelezettséggel, az adatszolgiltatassal dsszefliggd feladatols,
jogszabilyok megfelel6 ellitisaért.

Ennek érdekében kinevezése elbtt kotelezi magit munkakori leirdsanak betartasara, a zirc
apattal és az intézmény igazgatSjaval val6 egyiittmiikodéste.

A vonatkozé hatdlyos jogszabilyokban, az intézményi belsS szabalyokban, valamint a
munkakéri lefrasban foglaltak maradéktalan betartisa érdekében a gazdasigi vezetd teljes
bizonyité etejli okiratban, kinevezése el6tt kdzvetlentil nyilatkozatban vallal kételezettséget a
jogszetl, a szakszerl, indokolt és szilkséges munkavallaléi magatartasra, az intézmény

ipazoatdiaval és a fenntartéval vald egylttmitkodésre.
gazgato] gyl

7. Az iskola vezetdségét segitbk

—  a szakmai munkakozosségek vezetd,
— a Didkénkormanyzat,
—  a Sziléi Munkakozosség (SZM) Valasztmanya.
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III. AZINTEZMENY ALKALMAZOTTAI

1. Az alkalmazottak munkaviszonya

A munkavillalok munkaviszonyara vonatkozé eléirisokat az 2012, évi L. tv. (Mt.) tartalmazza.
Az alkalmazas feltételeit a Nkt. rendelkezései hatarozzak meg. A munkaviszony rendkiviili
felmondasa tekintetében az alabbiakat kell alkalmazni, ezt valamennyi munkavéllaléval
ismertetni kell, 1ll. alairdssal elfogadtatni az alkalmazast kézvetlentil megelézden.
A kézoktatasban alkalmazottak korét, az alkalmazasi feltételeket és a munkavégzés szabilyait
a Nkt. 61§(1), és a 60§ 10gziti.
Minden 4j munkaszerzédésbe be kell irni, hol, mit, mikor végzett az illeté tanar, fel kell
tintetni diplomaja szamat.
A munkaviszony rendkiviili felmondassal torténd megsziintetésének szempontjabdl salyos
szerzbdésszegésnek mindstl Mt. 79. § alapjan:
— az iskolafenntaité altal meghatarozott nevelési célok elutasitasa, illetve ilyen
magatartas (tobbszor és bizonyithatéan felréhaté mddon),
—  munkakorhoz méltatlan (akar munkahelyen és munkaidén kivili ismételten
elkvetett) magatartas,
— a munkaltatéval vald egytittmikodés hianya (tobbszor felréhaté médon),
— alapitdt vagy vezetdi tekintély csorbitasa, vagy ilyen magatartas (tobbszor
ismétlédés esetén),
—  munkakon kotelezettségek - beleértve a vezetdi utasitisokat is - nem
teljesitése (tObbszori megsértése),
~ a munkaidd sorozatos megsértése (munkaszerzGdésében lefrtak sorozatos
megsértése miatt),
— gondatlan vagy szandékos karokozas (felréhaté és bizonyithato felelSsség),
—  iftassag (minimalisan haromszor kétséget kizard bizonyitékok alapjan),

— amunkaszerz6dés megsértése.

A munkavallalé torekszik az intézmény vezetSje altal raruhdzott pedagdgus szerepnek
megfelelni.

A munkavillal6 kotelességet vallal, hogy egyhaz- és vallasellenes, a keresztény erkolesi
normakkal ellenkezé szellemG tanokat nem hirdet, és ilyen magatartist nem folytat. E
kotelezettségvallalas 1ényeges feltételnek tekintendd.

A munkavallalé a munkahelyen kivill is a munkaltaté érdekeinek megfeleld magatartast
kételes tanusitani. Ennek keretében a munkavallal6 kotelezi magat, hogy az iskolafenntarté és
a munkaltaté tevékenységére vonatkozo barmely adat hivatali titok.

A munkavallal6 nem tandsit olyan magatartast, és nem tesz olyan nyilatkozatot a nyilvanossag
el6tt, amely sérti a munkaltato j6 hirnevét, vagy azt veszélyezteti.

A munkavallalé tovabbi munkaviszonyt vagy munkavégzésre iranyulé egyéb jogviszonyt,
illetve gazdasagi tarsasagban vagy egyéni vallalkozasban személyes kozremikodést igényld
tagsagi viszonyt kizarolag a munkaltatd részére torténd elézetes bejelentés alapjan végezhet.
A munkavallalé nem szervezhet az intézményben ifjasagi szervezetet, csak az iskolafenntartd

hozzajarulasaval.
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2. A nevel8testiilet

A nevelStestillet az intézmény pedagdgusainak kozossége, tagja minden alkalmazott
pedagbgus (féallas, szerzbdéses és Gtaadd tandr). A nevelStestiilet az intézmény legfontosabb
nevelési és oktatisi tandcskozo és hatarozathozd szetve.
A tanév sordn a nevelStestiilet az aldbbi allando értekezleteket tartja:

—  tanévzaré-tanévnyito értekezlet,

~  félévi és év végi osztalyértekezletek az éves munkaterv szerint,

— nevelési értekezlet.

Rendkiviili nevelStestiileti értekezletet hivhat dssze az igazgatd az iskola eseti problémainak
megoldasara, fegyelmi tigyekben val6 dontésre.
A nevel6testiilet értekezletein a tantestillet valamennyi f8allasa és teljes 6raszimban tanito
szerzbdéses tagja koteles megjelenni, de joga van részt venni minden 6raadé tanarnak is.
Dontési (szavazati joga van a fSillisu és szerz8déssel teljes Oraszamban dolgozo
pedagdgusoknak, a tobbiek csak tandcskozasi joggal rendelkeznek.
A nevelGtestiilet dontési jogkore:

— az SZMSZ elfogadasa,

— a Pedagdgiai Program elfogadasa,

—  a Hazirend elfogadasa,

— 2 tanév munkatervének elfogadasa,

—  a tanuldk magasabb évfolyamba lépésének megallapitisa,

— a tanulék fegyelmi tgyeiben, mint legmagasabb fegyelmi férum jar el, a

fegyelmi tanics elStetjesztése alapjan,
— a tovabbképzési és beiskolazasi terv elfogadasa,

—  ajogszabilyban meghatirozott egyéb tigyek intézése, véleményezése.

A neveldtestiilet dontéseit és hatirozatait — a jogszabalyban meghatarozottak kivételével —
nyilt szavazissal és egyszert sz6tobbséggel hozza. A szavazatok egyenlésége esetén az
igazgatd szavazata dont. A nevelStestiileti értekezletekrol jegyzOkonyvet kell vezetni. A
dontések és hatarozatok az iskola iktatott iratanyagaba kertilnek.

A Nkt 70§ értelmében a nevelStestilet a jogkorébe tartozéd dontések, hatirozatok
el6készitését, meghozatalit 4truhdzhatja. Az atruhazas a feladat jellegébdl adéddan lehet
alkalomszer(l vagy meghatarozott idére sz6l6.

Ilyen jogkort tolthet be:

|

az osztalyf6noki munkakozosség,

—  a szakmai munkakozosség,

a szul6i1 valasztmany,

— a didkonkormanyzat.

A jogkér dtruhdzdsa torténhet nevelési, tanulmanyi, fegyelmi érdekvédelmi — érdekképviselett
és személyi tigyekben. IKépviseleti jelleggel ey személyre is kotlatozhato az atruhazott jog.
Az atruhazott jog gyakotl6jit beszamolasi kotelezettség terheli a feladat hataridSs és tartalmi
jellegének megfeleld idSkorlitok szerint. A beszamolasi kotelem a megbizott személyt, illetve
az adott kozosség vezetdjét terheli.

Az osztilyozdértekezleteken az adott osztilyban tanité pedagdgusok vesznek részt kotelezo
jelleggel.

Az igazgatd dltal meghatirozott idépontban rendszeresen rovid tantesttleti tajékoztatd
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tartando.

3. A szakmai munkakozosségek

A Nkt. 71§-sa szerint szervez6dott szakmai munkakozosségek szakmai, modszertani
kérdésekben segitséget adnak az iskolaban folyé mnevel6-oktaté munka tervezéséhez,
szetvezéséhez és ellendrzéséhez.,

A munkakozosségeket az igazgatd hagyija jova.

A munkakézosségeket munkakozosségvezetS iranyitja, akit az igazgatd biz meg a feladat
ellatasaval legfeljebb 6t évre.

A szakmat munkakozosségek egyeztetik az iskolaban foly6 szakmai nevel6-oktatdé munka
kovetelményeit, javijak annak szinvonalat, egyeztetik a tankonyvek és taneszkozok
valasztasat, kozzéteszik a szaktargyukkal kapcsolatos palyazatokat és tanulmanyi versenyeket,
kozremikodnek  ezek  lebonyolitasaban, — elbiralasaban,  kialakitjdk az  egységes
kovetelményrendszert, felmérik és értékelik a tanulok ismeretszintjét, a pedagdgusok szakmai
tovabbképzését és oOnképzését koordinaljak, javaslatokat adnak a koltségvetésben
rendelkezésre all6 Gsszegek szakmai felhasznalasara, timogatjdk a palyakezdé pedagdgusok
munkajat (Angelus-rendszer).

A szakmai munkak6zdsségvezets jogai és kotelességei:

~  Osszeallija a munkakozosség éves programjat,

— munkakozosségi értekezletet szervez,

— ellendérzi a munkakozosség tagjainak tanmeneteit,

— javaslatot tesz a tantargyfelosztasra,

— Oralatogatasokkal segiti az iskolavezetést és a munkakozosségl tagok
szakmai munkajat,

— mint a tagabb BECS (Belsé Ellendrzési Csoport) szakmai képviselGie, az
éves onértékelési tervben illetve az 6téves onértékelési programban lefrtak
alapjan  részt vesz a kollégik kétévente esedékes onértékelésének
elékészitésében és lebonyolitasaban.

—  képviseli a munkakozosséget az iskolavezetés elott,

— javaslatot tesz az iskolavezetésnek a munkakozosségi tagok jutalmazasara,
kitiintetésére,

~ allasfoglalasa, javaslata, véleménynyilvanitasa elétt koteles meghallgatni a

munkakézosség tagjait.

4. Az osztilyf6nok

Az osztalyfébnokot az igazgatdé bizza meg a vallasat gyakorld, életével példamutatd
pedagégusok kozil azokat, akik munkajukat a szervezési igazgatShelyettes segitségével, a
,,Misszios osztalyfénok™ program keretében végzik (Részletesen lasd: Pedagdgiai Program).
Az osztalyfénok kiemelkedd fontossaga feladatot 1t el, ezért lehetSség szerint a tanulmanyok
végélg vezesse osztalyat. O az, aki az iskolavezetést és a neveldtestiiletet képviseli az osztaly-
kozosségben, az iskola nevelést és oktatasi tervét az osztilyaban tanité pedagogusolkal
kapcsolatot tartva 6sszehangolja. Ugyanakkor osztalya gondjait, terveit, javaslatait 6 tetjeszti
az iskolavezetés elé. '

Az osztalyfénoknek legyen gondja arra, hogy j6 kozosséget alakitson ki.

Az osztalyfénok torekedjék arra, hogy mielébb megismerje tanitvanyai jellemét, csaladi
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hatterét. Mindenképpen keresse fel azokat a tanitvanyait, akik akir szocidlis, akdr csaladi

valsaghelyzetben élnek.

Minden, az osztalyt érintS rendezvényen részt vesz. A sajat osztalyaban litogatja kollégai orait.
Az osztalyfénsknek tudnia kell tanitvinyai tanéran kiviili rendszeres iskolai elfoglaltsdgairdl.
Az elsé év osztalyfénoki drain ismertesse meg tanitvanyaival a Hazirendet, az iskola torténetét
és hagyomanyait, az iskolafenntarté Ciszterct Rendet.

Fontos feladata az osztalyfénoknek, hogy nevel6-oktaté munkijihoz osztalyfénoki
tanmenetet készitsen, s ennek ketetében megtanitsa diakjait a tanulas médszereire, a helyes
id8beosztasta, a szellemi és testi feliidiilés, a sport és pithenés (alvas) sziikséges aranyaira. Az
osztalyfénoki tanmenetben szetepeljen Pécs kétezer éves térténelmi és kulturlis értékeinek
bemutatdsa.

Megkiilonbéztetetten figyeljen azokra, akilk képességeiken alul teljesitenek. Ennek tobbféle
oka lehet: személyes vagy csalddi valsigok, egészségi okok. Fzeket deritse fel, és személyes
beszélgetéssel tegyen javaslatot a szervezett korrepetalisra vagy egyéb segitség
igénybevételére.

EgytittérzS lelkiilettel figyeljen a hatranyos helyzetben 1évé, sziikséget szenvedd tanuldkra.
Igyekezzen szamukra szocialis segélyt biztositani.

Kisétje figyelemmel tanitvinyai tanulminyi eredményeit, fegyelmi tgyeit. Végezze el a
hidnyzdsok igazolasit, ezekrSl sziikség esetén tijékoztassa a szilSket. Ellendtizze, hogy diakjai
alafrattik-e szileikkel a beirt izeneteket.

Az osztalyféndk mindsiti a tanuldk magatartasat és szorgalmat, minésité javaslatit az
osztilyozokonferencia elé terjeszti.

Sajat hataskorében — indokolt esetben, sziil6i kérésre — 3 nap tavollétet engedélyezhet osztalya
tanuldinak.

Szorgalmi idében indokolt kkéréste kilépét ad osztilya tanuléinak.

Kialakitja osztilyiban az iskola szellemiségének megfelel6 viselkedéskulttirat.

Szervezi osztilya kirinduldsait. Az osztalyfénoknelk részt kell vennie osztalya kotelezd vallasi
programjain,

Ugyeljen osztalyterme fzléses dekordlasara. Legyen tantermében kereszt, magyar nemzeti €s
iskolacfmer. Ugyeljen az osztilyterem, a berendezési targyak épségére. A padok és székek
firkalasait tavolittassa el az érintett didkokkal.

Feladata az osztalyaval kapcsolatos tgyviteli teendSk elvégzése (elektronikus naplo,
tanulmdnyi értesité és bizonyitvany).

Az osztilyfénok segiti tanitvanyai palyavalasztisra valé felkésziilését. 10. évfolyamon
elBleésziti a kétszintli érettségi felkészitésre valo jelentkezést.

Részt vesz az osztalyfénoki munkakozoésség munkajiban.

Az osztalyfénok munkdjit az osatilyfénok-helyettes segiti, aki az osztalyfénok hosszabb
tavolléte alatt teljes jogkorrel helyettesiti az osztalyfénokot.

Az osztilyfénoki munkiért kiilon szabalyzatban meghatirozott mérték(i potlék jar.

5. A pedagogus

A pedagbgusok jogait és kotelességeit a Nkt. 62. §-a 16gziti

A tandrokat palydzat vagy meghivis utjan a fenntart6 irisbeli hozzjarulisival az igazgatd
alkalmazza.

Az iskoldban alkalmazdsra kerild 0 tandr felvételénél a kovetkezd szempontok
érvényesiiljenek: legyen kifogistalan életviteli jo szakember, vallasat gyakorld ketesztény.
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Lehet6ség szerint 0 tanart csak probatanitas utan, el6szor probaidére, utina hatarozott ideja
szetzGdéssel alkalmazunk. Az 4j tanar kinevezésére akkor keril sor, ha minden szempontbdl

megfelelt, munkajaval szemben jogos kritika nem meriilt fel, beilleszkedett a nevel6testiiletbe.

Az j kollégak beilleszkedésének elbsegitésére Angelus rendszert mikodtetink (Részletesen

lasd: Pedagdgiai Program).
Egyenlé esélyek esetén alkalmazaskor elényben részestl az, aki teolégiai, hitoktatot

tanulmanyokat végzett vagy végez.
Az iskolaban dolgozd pedagdgus heti teljes munkaideje 40 6ra, mely a kovetkezdket

tartalimazza:

5.1. Neveléssel-oktatassal lekotdtt munkaidGben ellatott feladatok:

kotelezd tanitasi orak,

a munkakozosség vezetdi feladatok ellatasa,
az osztalyfénoki feladatok ellatasa,

az iskolai sportkon foglalkozasok ellatasa,
énekkat,

konyvtari feladatok.

52. A pedagogus kotott munkaidejének fennmarado részében ellatott feladatai:

tanorakra vald felkészilés soran tudatosan tervezi a céloknak megfelelé
stratégiakat, modszereket, eszkozoket. A tandrak megtervezésekor
figyelembe veszi a tanulasi folyamat Iépéseit, torekszik az elméleti ismeretek
gyakorlati alkalmazasi lehetSségeinek felismertetésére,

tajekozodik a digitalis tananyagokrdl, eszkozokrdl, az oktatast tamogato
digitalis technologia legijabb eredmeényeirdl, konstruktivan szemléli
felhasznalhatosagukat,

alkalmazza az intézményen beliili és kivili kommunikacié online formait,
tanuldk dolgozatainak kijavitasa,

tanulok munkajanak értékelése,

a tanuldk hibainak empatikus kezelése,

tandrak, helyettesitések dokumentalasa,

érettségl, felvételi, kllonbozety, osztalyozd vizsgak lebonyolitasa,

irasbelt érettségi dolgozatok kijavitasa,

tanorai kisétletek Osszeallitasa,

tanéral dolgozatok, tanulmanyi versenyek feladatainak Osszeallitasa és
értékelése,

tanulmanyi versenyek lebonyolitasa,

differencialt képességfejlesztés (korrepetalas, tehetséggondozas),
tehetséggondozas és a tanuldk fejlesztésével kapesolatos feladatok,
tanitvanyaiban igyekszik kialakitani az 6nallé ismeretszerzés igényét,
felugyelet a vizsgakon, versenyeken, méréseken,

tanulmanyi kirandulasok, iskolai innepségek és rendezvények, kulturalis- és
sportprogramok megszetvezése és az azokon valo részvétel,

lelki programok szervezése és az azokon vald részvétel,

ifjasagvédelemmel kapcesolatos feladatok ellatasa,

szulo1 értekezletek és fogaddorak tartasa,
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— nevel6testiileti értekezleteken vald részvétel,

—  munkaltaté altal eléirt tovibbképzéseken valé részvétel és folyamatos
onképzés,

—  bekapesolddas killonbozé szakmai kozosségel munkajaba,

—  munkakozosségi értekezleteken vald aktiv részvétel,

—  szertarakban, munkakozosségi helyiségekben vald rendrakas,

— tanitas nélkilli munkanapokon az igazgatd altal elrendelt szakmai jelleghi
munkavégzés,

—  részvétel az intézmény belsé szakmai ellen6rzésében.

A pedagdgusok napi munkarendjét az 6rarend hatirozza meg,

A pedagdgus koteles 10 perccel tandrija, tigyeleti beosztsa el6tt a munkahelyén megjelenni.

A pedagbgus a munkabol vald rendkiviili tivolmaradasat, annak okat haladéktalanul koteles
az igazgaténak vagy helyetteseinek jelenteni, hogy helyettesftésérdl intézkedhessenek. A
hidnyzas elsé napjan 7 éra 30-ig értesitse telefonon, e-mailben, sms-ben a titkarsagot, vagy az
igazgatohelyettescket a hidnyzas tényérdl és varhatd tartamarol.

Egyéb esetben a pedagdgus az igazgatotdl kérhet engedélyt a tivolmaradasta. A tandrak
cseréje csak igazgatohelyettes engedélyével torténhet. A tanitdsi Ora elmaraddsanak

engedélyezésekor gondoskodni kell annak potlasardl az idépont megjeldlésével.

Minden kérelmet {risban kell benydjtani az igazgatonak.

A tantervi anyagban valé lemaradds elkeriilése érdekében hidnyzdsok esetén — lehetdség
szetint — szakszer( helyettesitést kell tartani.

A nevelétestiilet minden tagja torekedjék a j6 kozosségl szellem megteremtésére és apolasara.
Kilonésen fontos az 1) munkatitsakkal valé baratsigos kapcsolatfelvétel, segités,
tajékoztatds, kérés nélkll is. Az egy osztalyban tanité tanarok killonosen igyekezzenek
osszehangolni nevelési elveiket és gyakorlatukat.

Minden tanir legyen tudatiban annak, hogy elsésorban sajat élete példjaval nevel. Ez
egyarant igaz az iskolai és iskolin kivilli magatartisra. Hgész ¢letet hivatistudat és
aldozatkészség hatirozza meg. Az iskola tanuléitdl és szileiktél - a mindennapi életben
szokasos kisebb figyelmességeken kiviil - ajandékot, kélesont, jogtalan elényt nem fogadhat
el.

A hivatali titok megdtzése az iskola minden alkalmazottjara kotelezs: ,,Nem kézolhet
illetéktelen személlyel szemben olyan adatot, mely munkakére betoltésével Osszefuggésben
jutott tudomisira, és amelynek kozlése a munkaltatéra vagy mas személyre hatranyos
kovetkezményekkel jarna.” (Mt. 8. § (4))

Az iskolaban tanité minden pedagdgus tartsa tiszteletben a katolikus egyhaz hitét, a keresztény
valldserkolesi értékrendet. Senki sem szélhat, tanithat az iskola meghatarozé szellemisége
ellen. E téren hasznos irdny- és utmutatd az ,,ETIKAI KODEX a magyarorszagi katolikus
egyhdz kozoktatasi intézményeiben dolgozd pedagogusok szamara” (megjelent a Katolikus
Pedagbgiai Szervezési és Tovabbképzési Intézet kiadasiaban Budapesten, 1998. szeptember 1-
jén).

A keresztény szellem( szakmai és moédszertani tovabblképzés tanitas nélkiili munkanapokon
is torténhet, melyen valé részvétel torvénybdl fakado kotelezettség.

A pedagdgus koteles Srabeosztasa szerint munkajat felkészilten elvégezni. Kotelessége a
csengetés szetint pontos Orakezdés és befejezés, valamint az elektronikus napléban az

brajaval kapesolatos adminisztracié elvégzése (tantargy, hianyzok, éraszam, elvégzett anyag,
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osztilyzatok befrasa).

Legyen gondja a tanulmanyiakban lemaradé, hidnyosan teljesit tanuldkra, és segitse el a
tehetségesebbek hatékony fejlédését. Inditson szakkoroket, timogassa a vetsenyzdket,
serkentse palyazatokon valo részvételre tanitvanyait.
Tartson rendszeres kapcsolatot didkjai osztalyfénokével, és gond esetén tajékoztassa 6t a
tanulok elomenetelérdl és fegyelmérol.
Tanévi munkajat a NAT), a kerettantervre épuld helyi tanterv és a Pedagdgiai Program céljaival
és kovetelményeivel Osszhangban tanmenetben tervezze meg. A tervezéskor vegye
figyelembe a tanuldk elézetes tuddsat, képességét, életkori sajatossagait, egyéni sziikségleteit
és az oktatasi kornyezet lehetSségeit, korlatait. Terveit az orak eredményességének és
csoportok haladasanak fiiggvényében vizsgilja feliil és modositsa.
Thzze ki célul az egyéni banasmaod bizonyos elemeinek érvényesitését, a célokat idékézonként
vizsgalja felil és aktualizalja azokat.
A dolgozatokat legkésébb két héten beliil javitsa ki, és az eredményt koézolje a tanulokkal.
Kollégaival egyeztesse a témazard dolgozatirasok idopontjat, mert egy tanitasi napon
legfeljebb két témazard dolgozat irathato.
Torekedjen a tandrakon a pontos, kovetkezetes, szakszer nyelvhasznalatra és ezzel tudatosan
fejlessze a tanuldk irasbeli és szobeli munkajanak mindségét.
Alkalmazza a kotszerll oktatas és ellendrzés valtozatos modszereit, ezzel is motivalva dket. A
tanulok tudasat réviden, viligosan és targyszerten értékelje, és az érdemjegyet kozolje velilk.
Vegyen részt az intézmény fejleszté tevékenységében, vallaljon szerepet a palyazatfigyelésben,
palyazatirasban és a megvaldsitas feladataiban. Az eredményeket épitse be a pedagdgiai
gyakorlataba.
Segédkezzen — beosztis vagy felkérés alapjan — az iskolai és iskolan kivilli programok
lebonyolitasaban.
Vegyen részt iskolai Gnnepségeken, a Veni Sanctén és Te Deumon, lelki programokon,
valamint a tébbi szentmisén.
Tartson kapcsolatot a sziilékkel. Erre alkalom a szuléi értekezlet, a félévenkénti és a heti
fogadoora.
A tanar kételessége az, hogy a szilSket és a tanulokat tajékoztassa az Oket érdekls kérdésekrdl,
a feltett kérdésekre adjon érdemi valaszt.
A koordinator tanarok és az osztalyfénokok feladata a szetetetszolgalat soran a diakok
tamogato- kisérése.
Torekszunk arra, hogy minden didk érezze a timogaté jelenlétet a szolgalat soran. A didkok
vezetése a kozosségl szolgalat soran egészen mas lépéseket var el a tanartdl, mint amelyeket
az a tanitasi 6rak soran alkalmaz.
Legyen nyitott a pedagdgiai partnerek (szGl6, tanuld, intézményvezetS, kollégak,
szaktanacsadd) visszajelzéseite. A visszajelzéseket oOnkritikusan elemezze, értékelje és
hasznalja fel szakmai fejlodése érdekében.
Szébeli és irasbeli kommunikacidjat folyamatosan és kritikusan elemezze, értékelje és fejlessze.
A pedagdgust munkakorével kapesolatosan megilleti az a jog, hogy

—  aszakmal munkakozosséggel egyeztetve megvalassza az alkalmazott taneszkozoket,

tankonyveket, tantargyl segédletet,
— irdnyitsa és értékelje tanitvanyainak munkajat,

— érdemjeggyel vagy széveges értékeléssel mindsitse a tanulok tudasat,

A kiemelt munkavégzésért jard kereset kiegészités:
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Az intézmény vezetSje allapitja meg a kereset kiegészitésre vald jogosultsagot a mindenkori

torvényi szabalyozas alapjan.
A kiemelt munkavégzésért jard kereset kiegészités nem csak pedagdgus munkakorben
dolgoz6 alkalmazottakat illet meg.
A kiemelt munkavégzésért jaré kereset kiegészités megallapithaté alkalomszerten,
jutalomszerden vagy meghatirozott idére havi rendszerességgel.
A dijazas szempontjai:
— kiemelkedd pedagdgiai munka,
— a tanitvinynak orszagos versenyen elért kiemelkedd eredménye,
—  nevelés céljat szolgald tanoéran kiviili pedagdgiai foglalkozas,
— folyamatosan magas szinvonalon végzett szaktanari vagy osztalyfénoki munka,
— tanitdson kivuli, de az iskolaban szetvezett szabadidGs, szakkori és sporttevékenység,
— az iskola érdekében kifejtett killonmunka, versenyszervezés, iskolai rendezvények

lebonyolitasa stb.

6. A sziil6kkel valé kapcsolattartas formai

Az iskolavezetés és az osztalyfonokok a tanév soran szébeli tajékoztatast adnak az éves
munkatervben rogzitett, altalinos munkaidén tali id6pontban szildi értekezleteken,
fogadddrakon, a Szil6i Munkakozosség valasztmanyi gytlésén, irasbeli tajékoztatast adnak a
tanulok ellenérzé konyvében, a szildknek frt igazgatdi tdjékoztatd levelekben, az iskolai
honlapon talalhaté sziléi felilleten és a havi rendszerességi hirlevélben.

A szul6i értekezleteket az osztilyok szildi k6zossége szamara az osztalyfénok tartja. A szilSk
a tanév rendjérdl, feladatairdl az év eleji szil6i értekezleten kapnak tajékoztatast. A leendd elsé
évfolyamosok sziileit felvételi értesitében tajékoztatja az iskola a tanév kezdetét megel6z6
feladatokrél. Az iskola tanévenként két szildi értekezletet tart. Rendkivili szuléi értekezletet
az osztilyfénok hivhat Ossze a felmerilt problémak megoldasara. Az osztaly szil6i
munkakozosségének vezetSsége is kezdeményezheti sziili értekezlet 6sszehivasat.,

Szil6i fogaddorit az iskola valamennyi pedagdgusa tanévenként két alkalommal tart.
Amennyiben a szil6 e fogadédéran kiviili idépontban is szeretne gyermeke pedagdgusaval
beszélni, a honlapon kézzétett egyéni fogad6oran teheti meg ezt.

Valamennyi pedagdgus kotelessége, hogy tanulmanyi problémak esetén a sziilét tajékoztassa.
A felvett tanuldk és sziileik kézhez kapjak az iskola Hazirendjét, melynek tudomasulvételét és
a tanulmanyi idére vald elfogadasat a sziil és a tanuld alafrasaval igazolja.

A Szul81 Munkakozosség Valasztmanya legalibb két alkalommal tart gytilést, mely lehetSleg
a szuldi fogadborak és a szildi értekezletek idépontjahoz kapesolodik.

Minden szaktanir orarendbe illesztve egyéni heti fogaddorat tart. Ennek idépontjat
kozzétesszik a tanév elején.

Sztikség esetén a sziil6kkel egyeztetést kezdeményez.

A sziilSket elézetes egyeztetés utan kiilon 1s fogadjak a szaktanarok.

A nevelStanirok az iskolai fogadodrakkal azonos idében fogadnak a kollégumban.

Az iskolai sz0l6i értekezlet el6tt a kollégiumban is tartanak sziil6i értekezletet.
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7. Az iskolatitkar

Az iskolatitkdr az iskolavezetés operativ tigyintéz&je, konkrét feladatait a munkaltatdi joglor
gyakorloja a munkakort lefrasban rogziti.

8. A nevel6-oktaté munkat kézvetleniil segit6 és technikai alkalmazottak

A nevel6-oktaté munkat kozvetlenil segité dolgozok, tgyviteli dolgozok, laboransok,
pedagdgiai asszisztensek munkakord lefrasat az igazgatd, a technikai dolgozokét a gazdasagi

vezetd késziti el.

9. A rendszergazda

Az intézmény szamitdgépes rendszerének muikodtetéséért felel6s személy, aki munkajat a
munkakéti leirasa alapjan az igazgatohelyettesek feliigyeletével és az informatikai szabalyzat
alapjan végzi.
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IV. AZ INTEZMENY TANULOJA

1. A tanuldk felvétele

1.1.

A gimnaziumba

A gimnaziumba felvétel vagy atvétel Gtjan lehet bejutni, ami jelentkezés alapjan torténik. A
felvételtd] és atvételrdl az iskola igazgatdja dont (figyelembe véve a felvételi vizsgabizottsig
értékelését). Az iskolaba csak felvételi vizsga utin, a hivatalos Jelentkezési lappal vesziink fel
tanul6t. A tanulénak és sziileinek egy-egy bemutatkozd lapot is ki kell toltenitik.
Az iskola oktéberben nyilt napot rendez, melyen a szildket és az ide jelentkezni kivané
tanuldkat az iskola tdjékoztatja célkitlizésérdl és lelkiségérdl.
A felvétel feltétele, hogy az illeté csalid és tanuld elfogadja az iskola hizirendjét és nevelési
cél-kitlizéseit.
A tanuléi jogviszony a beiratkozas napjan jon létre.
A tanulék osztalyba vald beosztisardl az igazgatd dont.
A tanuldi jogviszony iskolankban megsziinik,

—  ha a tanulét mis iskola felvette,

—  ha a tankoteles korhatar utin tanulmanyait megsziintette,

— _azutolsé évfolyam végeztével az érettségl vizsga utolsé napjan.

A kollégiumba
A kollégiumi elhelyezési kérelmek elbiralasa:
A kérelmek beaddsa dltalaban az iskolai jelentkezésekkel egy idSben torténile. Legvégsd
hatirideje junius 15.
Az elbiralasban részt vesz a kollégium vezetSje és az iskolavezetdség.
Az elbirilis kiemelt szempontjai:
— sajatiskolank tanuldja legyen,
—  vallaserkolcst hattér,

—  szocidlis raszorultsag.

A felvétel elbiralasit segiti a felvételizével val6 beszélgetés.

Minden tanulé irisbeli értesitést kap a dontésrdl. A beiratkozas a mindenkori tanév rendje
szerint torténik.

A kollégiumi tagsigi jogviszony a beiratkozas napjaval kezddik, és évente megjitando.

A tanuldk csoportbeosztisardl a kollégium vezetdje dont.

2. A tanuldk jogai és kotelezettségei

A tanulSk jogait és kotelességeit a Nkt. szabalyozza.
Az iskola megteremti a jogok érvényesitésének és a kotelességek teljesitésének feltételeit. A

tanuldi jogok és kotelességek részletes szabalyait az intézmény Hazirendje tartalmazza.

3. A magantanuldi statusz

A Nemzeti Kézneveléstél sz616 2011. évi CXC. tdrvény 45.§ (5)-(6), 50.§ (1), 55.§(1)-(3), valamint
20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet 23.§ (8) és 75.§ (1)-(4) bekezdéseiben foglaltak alapjin az
igazgatd koteles az illetékes Gyermekjolét és Szocialis Kozpont és az illetékes kormanyhivatal
Hatésigi és Gyamiigyi Osztaly felé tovabbitani a magintanul6i jogviszonyt igénylS kérelmeket ¢s
ezek irasos véleménye alapjan dont a kérvény elbiralasarol.
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Az igazgatd a tanuldt kérelmére - kiskord tanuld esetében a szl kérelmére - felmentheti az
iskolai kotelez6 tandrai foglalkozasokon vald részvétel aldl, ha a tanuld egyéni adottsagai, sajatos
nevelési igénye, tovabba sajatos helyzete ezt indokolttd teszi. Az igazgaté a tanulot kérelmére
mentesitheti a készségtargyak tanulasa aldl, ha azt egyéni adottsiga vagy sajatos helyzete indokoltta
teszi. Az, akit felmentettek a kotelezd tandrai foglalkozasokon vald részvétel aldl, az igazgaté altal
meghatarozott id6ben, és a nevel6testiilet altal meghatirozott médon ad szamot tudasarol.

4. A vizsgak fajtai

Az iskolaban tehet6 allami vizsgak (érettségi) lebonyolitasanak, értékelésének és tigyvitelének
rendelkezéseit 100/1997 (VI.13.) tobbszotr mddositott Kormanyrendelet szabalyozza.
A helyi vizsgak lebonyolitasi rendjét az iskola szabalyozza.
Helyi vizsgak:

—  felvételi vizsga,

—  osztalyozdvizsga,

—  kiilénbozeti vizsga,

— javitovizsga.
A helyi vizsgak idSpontjat az igazgatd hatarozza meg. A vizsgabizottsigokat az igazgaté jeloli
ki. A bizottsag elntke felelds a jegyzOkonyvek vezetéséért. A vizsgik eredményét az
osztalyfénok irja be a torzskényvbe és a bizonyitvanyba.

5. A jutalmazas formait a Hazirend szabalyozza
6. Az alapitvanyi dijak

Kezeléstiik az alapitvanyban szerepld feltételek szerint torténik. (A részletek megtekinthetdk a
mindenkori évkényvben — Iskolai és alapitvanyi dijaink, 6sztondijaink cimmel.)

7. Fegyelmi intézkedéseket és fegyelmi biintetéseket a Hazirend szabalyozza.
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V. A TANORAN KiVULI FOGLALKOZASOK

Az iskola — a tanérai foglalkozdsok mellett — a tanuldk érdeklédése, igényei szetint tandran kiviili

foglalkozasokat szervez.

1. Tanéran kiviili foglalkozasok iskolankban:

1.1.

1.3.

1.4.

Korrepetalas, felzarkoztatas
Az iskola ltal szervezett felzarkoztatas célja az alapképességek és alapkészségek fejlesztése, a
tantervi kovetelményekhez vald felzatkdztatas. A felzarkoztatast az igazgatd altal megbizott
pedagdgus tartja. A BTM-es didkok kotelesek korrepetalason részt venni. Sajat tanitvanynak
ellenszolgiltatis ellenében val6 kilon korrepetalasa tilos! A foglalkozasok igény szerint heti

legalabb 1 6raban zajlanak.

Ko6zép- és emelt szintii érettségire valo felkészités
A kétszint{i érettségire vald felkészitd foglalkozasok kozil a didkok az adott osztily specialis
képzési iranyanak fuggvényében vilaszthatnak. A valasztis a 20/2012 EMMI rendelet 14. §
(1) értelmében egy évre szol A felkészités tantargyanként heti 2 6ra. Minden didk legfeljebb 2

targyat valaszthat.

Szakkorok

Szakkéroket a magasabb szintl képzés igényével a tanulok érdeklédésétdl figgden indit az
iskola. A szakkorok l1étesitését a szakmai munkakozosség vezetSje javasolja, a szakkorok
vezetit az igazgaté bizza meg. A foglalkozasok elére meghatirozott tematika alapjan
torténnek, errdl, valamint a tanuldk részvételérdl szakkor naplot kell vezetni. A szakkor
aktivitas tilkrozédhet a tanuld szorgalmi és szaktargyi értékelésében. A szalkkoroket fel kell
tiintetni az éves munkatervben és a tantargyfelosztasban. A mikodés feltételeit az iskola
koltségvetésében biztositani kell. A szakkérok tudomanyos, technikai, mévészi tematikaval
indulhatnak. Céljuk lehet az dltalinos mivelSdésen il a szakmai tanulmanyi versenyekre valo
fellzészités. A szakkorok minimalis 1étszama 10 £6, versenyre valo felkészitéskor az igazgatd
alacsonyabb létszamot is engedélyezhet.

A szakkorok heti egy draban miikodnek.

Diakkorok és szabadid8s tevékenységek
Amig a szakkorok a tanuldk tantervi anyagon tali tanulmanyi jellegli foglalkozasai, addig a
diakkorok ontevékeny kulturilis tevékenységii csoportok, melyek munldja nagymértékben
hagyatkozik a tanuldk kreativitisara, aktivitdsara, Onfejleszté képességeire. Didkkorok
létrehozasit kezdeményezheti az iskola, de ezt megtehetik magulk a didkok is.
A diaklsorok szakmai iranyitisat a tanuldk kérésének figyelembevételével pedagogusok vagy
kiilsé szakemberek végzik az igazgatd engedélyével, a mikodés feltételeinek iskolai

tamogatasaval.

1.4.1. Az ének- és zenekarok

A Laudate éneckkar, a hagyomdnyosan rendkivill magas szintG kozos éneklés lehetbségét
biztositja a didkoknak. Ezzel el8segiti a zene ismeretének és szeretetének ersodését, biztositja
az iskolai iinnepélyek, innepi iskolai szentmisék és rendezvények zenei programjat. Mavészeti

és kozosségl szempontbdl is megdrzendd érték az Orff-zenekar és a Zengeto egyfittes.
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1.5.

1.6.

1.4.2. A Faludi Fetenc Irodalmi Szinpad
A didkkérok kézt fontos szerepet jatszik az irodalmi szinpad, mely régi hagyomanyokat

kovetve az intézményben egykor tanitd, jeles 18. szazadi ir6, forditd, kolté nevet viseli. Az
itodalmi szinpad feladata a beszédkultirival, a magyar- és viligirodalom értékeivel vald

gyakorlati fdgla]kozés. Tagjai kozremikodnek az iskola Gnnepségein.

1.4.3. A mindennapi testedzés formai
A mindennapi testnevelés délutini, valaszthat6 foglalkozisainak rendszerét az éves

munkatervben hatarozzuk meg.

1.4.4.  Magura néptanccsopott
Hivatasa a magyar népi kultara apolasa. Tagjai kézremikodnek az iskola unnepségein.

1.4.5.  Xantus Janos Diakkor
A Kutdidk mozgalom ketetében tevékenykedd és versenyz6 didkok munkajat fogja Ossze,
szervezi és segiti. Kapesolatot tatt az egyetemi mentortanirokkal.

Tanulmanyi versenyek
Aziskola tanuléiazon iskolai; varosi, megyei, reglonilis és otszagos meghirdetést versenyeken
vehetnek részt, amelyeket az intézmény az éves munkatervében rogzitett. Ezekhez szaktanari
felkészitést és kiséretet vehetnek igénybe. A tanulmanyi versenyek szabalyait, tirgykoreit, a
megjeldlt palyazati témékat, hatitidSket, a kitlizétt dfjakat az igazgatd haladéktalanul kozli a
tantestillettel és a tanulokkal, amint a versenyfelhivast kézhez kapta.
Az igazgatd a szaktandrok bevonasaval gondoskodik arrél, hogy az iskolan kivili versenyeken
csakis olyan tanulék induljanak, akik eredménylik és magatartisuk alapjan  méltan
képviselhetik iskolinkat. A tanulék nem kételezhetSk versenyekre.
Szakmai munkakozosségi feladat az iskolai selejtezdk elékészitése, megszervezése és
lebonyolitasa.
A versenyek miatt adhat6 szabadnapokat a Hazirend szabalyozza.

Felngttoktatas
Az intézményben felnSttoktatas jelenleg nem folyik.

2. Az iskolai konyvtar

Az iskola kényvtira minden tanitasi napon, nyitva tartdsinak idejében dijtalanul all a tanulok,
pedagégusok, adminisztrativ és technikai dolgozok rendelkezésére. A konyvtar nyitva
tartisanak pontos rendje az intézmény honlapjin és a kényvtar bejiratindl megtekinthetd.

A konyvtdr miikodését kilon szervezeti és milkodési szabdlyzat tartalmazza, mely az
intézményi SZMSZ melléklete.

A konyvtir mitvel6dési, oktatisi és éxték megSrzési (régi allomany) feladatin kivil kozosségi
térként is mikodik. Segiti a didkok szabadidejének hasznos és kulturale eltoltését.
Hagyomanyos konyvtar funkcioja mellett, informatikai ellitottsaga kovetkeztében, 1j
tdjékozodasi lehetSségeket is kinal.

A konyvtir nyitvatartisi idejében az érdekl6dék megtekinthetik az intézmény stratégial
dokumentumait (SZMSZ, Pedagbgiai Program, Hazirend).
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3. Didkdénkormanyzat (DOK)

A Diakonkormanyzatnak tagja minden, az iskolaval tanuléi jogviszonyban allé tanuld.

A Didkoénkormanyzat tanulokat képvisel szerve a vilasztmany és az elnokség. Minden
osztalyk6zosség elsSlként osztalytitkart, majd egy megbizottat valaszt a Didkonkormanyzat
valasztmanyaba. A tanulék minden tanévben Gjravalasztjak a két valaszmanyi tagot a tanév
elsé két hetében, az elnkséget a valasztmany valasztja a tanév elsé hoénapjaban. A
megvalasztottak megbizasa a kévetkezd tanévi vj valasztasig tatt.

Az osztilyok 2-2 kiildottjébdl all a Didkénkormanyzat valasztmanya, tandcskozo szetve.

A vezetbséggel valb kapcesolattartis médja: a didkonkormanyzat mellett — az igazgatd dleal
megbizott - segité tanar all, aki az Snkormanyzat munkajarél évente irasban beszimol.

A Didkonkormanyzat felel6ssége, hogy az iskola hitnevét, szellemiségét képviselje, és
megbizasat felel6sséggel végezze.

A Diakénkormanyzat a 20/2012 EMMI rendelet 120.§-a alapjin véleményt nyilvanithat, ja-
vaslattal élhet a tanuldkkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. )

Az Diakénkormanyzat véleményezési jogot gyakorol az SZMSZ, a Hazirend és az iskola
Pedagogiai Programjanak elfogadasakor.

A Diakénkormanyzat mikodtetéséhez szitkséges feltételeket az iskola célszerlien berendezett
helyiséggel, telefonnal, szamitogéppel és internetkapcsolattal biztositja. A felmertls

postakoltségeket az iskola fedezi. Amennyiben egyéb koltség igénye felmeril az

iskolavezetéssel egyeztetnek.

4. A cserkészcsapat

Az iskola cserkészesapata a 47. sz. Szent 1aszl6 Kiraly nevet viseli. Az iskola cserkészotthont
biztosit a csapatnak. A cserkészcsapat tagjai elsGsorban iskolank tanuldi, de mis iskolik
tanuldi is tagjal lehetnek, amennyiben elfogadjak iskolank szellemiségét. Emellett minden
tanulonak joga van megmaradni abban a cserkészcesapatban, ahova iskolinkba vald

beiratkozasa elétt belépett.

Iskolatjsag (,,Szines” Fehér/Fekete)

Megbizott tandr-szerkesztd iranyitasaval didkszerkesztSk készitik; megjelenik negyedévente.
Az iskolatjsag gondot fordit a ciszterci 6regdiakokkal valé kapcesolat apolasara.

6. Kozosségi szolgalat

A Nkt. alapjan elészor a 2016-ban rendes érettségi vizsgat tevé didkok szamara kotelezd az
50 6ra onkéntes munka elvégzése és annak igazolasa. Az iskolaban ezt a kotelezettségtiket a
diakok a 10. évfolyamon a Szeretetszolgalat program keretében, az intézményvezets altal
megbizott tanarok iranyitasival, az egyes intézményekkel kapcsolatot tarté pedagdgusok
segitségével és felligyeletével teljesitik.

Szent Benedek Szeretetszolgalat felkészité-érzékenyité foglalkozasa 5 ota, zard-értékeld

foglalkozasa 5 6ra, a tényleges munkavégzés 40 ra.

7. OKOISKOLA

Az intézmény torekszik az OKOISKOLA program feltételeinek megfelelni és a programba
bekapcesolodni.
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8. Atai haz

A diakok munkara nevelése, népi, pataszti hagyomanyok dpolasa, elevenen tartisa érdekében
az éves munkatervben meghatirozott médon a Mezei Iskola Program keretében az dtai

hazban kilén foglalkozasokat szerveziink.
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VI. AZ ISKOLAVAL KAPCSOLATOS SZERVEZETEK

1. Sziil6i Valasztmany

A szillSk jogaik érvényesitése, kotelességiik teljesitése, tovabba az intézmény munkajinak
hatékony tamogatasa céljabol Sziil6i Valasztmanyt hoznak létre. (Nkt. 73§)

Az iskolai Sziil6i Vélasztmany tagjai az osztalyok szil6i munkakozosségének a tagjaibdl allnak.
Az osztalyok sziléi munkakozosségének megalakulasira az elsé sziil6i értekezleten keril sot az
osztalyfénok kezdeményezésére, az osztalyba jaré tanuldk szileinek javaslata és szavazisa
alapjan. Az osztalyok sziiléi valasztmanya 2 £6bdl all.

A szul6l szervezet dont sajat mikodési rendjérdl, munkatervének elfogadasirdl és
tisztségviselinek megvalasztasarol. :

Az iskolai sziil6i szervezet véleményezési jogot gyakorol az SZMSZ, a Hazirend és az iskola
Pedagdgiai  Programjanak  elfogadasakor. Az iskoliban folyé nevelési — oktatasi
tevékenységekkel kapcsolatosan az igazgatéval torténd félévenkénti megbeszélések alkalmaval

gyakorolja véleményezési jogkorét.

2. A Ciszterci Diakszovetség Pécsi Osztalya (CDPO)

Az iskolihoz kapcsolodik az 1922-ben alapitott, 1989-ben Wyjjaalakult és 1992-ben W
alapszaballyal bejegyzett Ciszterci Didkszovetség Pécsi Osztalya (a tovabbiakban CDPO).

21, Célja
— a caszterci és az allami Nagy Lajos Gimnaziumban érettségizett didkok és
mindazoknak 6sszefogasa, akik az iskola lelkiségével egyetértenek,
~ aziskola szellemiségének és hagyomanyanak apolasa,
— anyagi és egyéb természetd segitségnydjtas a Ciszterci Rend Nagy Lajos
Gimnaziumanak és Iollégiumanak,

—  ¢és fenntartdja a 47. sz Szent Laszlé kirdly cserkészesapatnak.

Tagja lehet minden jogi és nagykort természetes személy, aki az egyesiilet szellemiségével
egyetért, az alapszabalyt elfogadja, a Belépési Nyilatkozatot kitolt, s ezzel vallalja a tagdijfizetési

kotelezettséget.

2.2, Szervezete
A CDPO legfébb tanacskozasi és dontéshozo szerve a kozgyilés, melyre minden tag meghivast
kap. A kozgytlés megvalasztja a CDPO vezetGségét, melynek megbizatisa 2 évre szOl.:

— elnok, tgyvezets elndk, alelnok(ok),

— 3 tagt ellenérzébizottsag, cserkészbizottsag,

A vezetGség rendszeresen gyllést tart a folyo tigyek intézése miatt.
A vélasztmanyt évente 6sszehivia az lgyvezetd elnok.

3. Pedagdgiai szakszolgalatokkal és a gyermekjoléti szolgalattal a nevelési és az oktatasért felelGs

igazgatShelyettesek tartjak a kapcsolatot. Evente, illetve szitkség esetén egyeztet a szakszolgalat

dolgozoival, ntézi a vizsgalati kérelmek és felmentési hatarozatok tigyeit.

A Szent Benedek Szeretetszolgalat fogadéintézményei (vodak, egészségligyi intézmények,

alapitvanyok, stb). Veliik egytuttmtikodési magallapodast kotiink a munka megkezdése elStt. A

fogaddintézmények szama bévil és valtozik. Feltintetéstk az iskola honlapjan torténik.
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VII.AZ ISKOLA HAGYOMANYAINAK APOLASA

1. A hagyomanyapolas tartalmi vonatkozasai

Az iskolat 1687-ben jezsuita nevel$-oktatd intézménynek alapitottdk, azota (az allamositas
éveit leszamitva) a katolikus egyhazi nevelés és oktatds kozépiskolaja. A Ciszterci Rend az
1813/14-es tanévtdl vette 4t a gimnaziumot, s magas szinvonalon vezetve azt, Pécs
kiemelkedd kézépiskoljava tette. A 45 évig tarté allamositas utin 1993-tol ismét katolikus
egyhdzi iskolaként mikodik. A tobb mint hiromszaz éves torténet értékes szellemiségének és
hagyoméinyainak megérzése, az iskola j6 hirnevének megtartasa és gyarapitasa az

iskolak6zosség minden tagjanak kotelessége.

2. Az iskola egyhézi, nemzeti és hagyomanyos iinnepeit az éves Munkatetv szabdlyozza.
3. Hitélet

Az osztalyfénok forditson megkillénboztetett figyelmet az osztilyiba jar6 diakok hitéletére.
Minden didk szidmara kotelezd az iskola altal szervezett lelkigyakotlat(ok)on és az évfolyam-
beosztis szerinti didkmiséken vald részvétel.

A hitélettel kapcsolatos tovabbi részleteket a Pedagdgiai Program és a Hazirend tartalmazza.

4, A hagyomanyapolas kiils6 megnyilvanuldsai

iskolai cimer

l

— 745710
— nyakkendd
—  jelvény

5. Az iskola tanuldinak kotelez§ tinnepi viselete

— lanyoknak: a j6 fzlést és az iskola szellemiségét nem sértd, megfelelé
hosszisagl  sétét szoknyat, harisnyat, alkalomhoz ill6 cip6t, fehér
matrozblizt, és iskolajelvényt jelent.

—  fidknak: fehér ing ciszterci cimeres nyakkendével, s6tét 6ltony, alkalomhoz

ill3 cipd és zokni.
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VIII. MUKODESI SZABALYOK

1. Az intézmény dolgozbdinak munkarendje

Az iskola vezet6ségének munkarendje:

Tanitast napokon 7.30-15.30 éraig vannak jelen az intézményben. A vezetSség — lehetSleg
elézetes telefonbejelentés utin — szivesen fogadja a sziilSket és az iskola irant érdekléddket.
A pedagogus alkalmazottak munkarendje a Mt.-ben el6itt heti 40 6ra, melyet a munkakori
leirasuknak megfeleléen teljesitenek.

A nem pedagégusok munkarendje a Mt.-ben el6itt heti 40 6ta, mindenkoti beosztasukat a
gazdasagi vezet$ késziti el.

Az iskolaorvos a mindenkori rendelési id6 szetint miikodik, mely a honlapon megtekinthetd.

A technikai dolgozok munkarendjét a gazdasagi vezetd késziti el.

2. Az intézmény munkarendje

Az intézmény szorgalmi idében 6.00 - 21.00 6raig van nyitva.
A titkdrsagon tgyintézésre a tanév soran 7.30-15.30 6raig, nyati szinetben szerdanként 9.00-

12.00 6raig van lehetoség.

3. A tandrak és sziinetek rendjét részletesen a Hazirend szabalyozza.

A tanuldk feliigyeleti rendje: a szakkorok, diakkorok feliigyeletét az igazgatd biztositja e
foglalkozasok felelés vezetSinek kinevezésével. A balok és egyéb rendezvények felugyeleti
rendjérdl a szervezési igazgatohelyettes és a DOK vezetétanira gondoskodik.

4. A kollégiummal valé kapcsolattartas rendje

A kollégium vezetdje részt vesz a vezetdségi megbeszéléseken. A kollégiumi nevelSk tészt
vesznek a nevel6testiileti megheszéléseken, értekezleteken. Az osztalyfénokok, és szikség
esetén a szaktanirok, rendszeresen konzultiljanak a kollégiumi nevel6kkel a diakok

nevelésével, elémenetelével kapcsolatos kérdésekben

5. A pedagoégiai munka bels6 ellenérzése

Az intézmény igazgatdja helyetteseit és a munkakdézosségek vezet6it felhatalmazza a belsé
ellendrzés egyes teriileteite vonatkozd feladatok elvégzésére, illetve az egyes elGirasok
betartasanak ellendrzésével.

Tanitasi feladatok ellatasa: az igazgatohelyettesek és a munkakozosség-vezetdk rendszeresen
6rat latogatnak.

Az igazgatohelyettesek sziroprobaszerten ellendrzik a pontos drakezdést.

Az osztilyfénokok havonta ellendrizzék az elektronikus napléban a beifit érdemjegyeket.
Figyelmeztessék kollégiikat, ha nem megfelel6 szamu érdemjegy talalhaté a naploban.
Félévenkeént a heti draszam duplajanak megfelel6 érdemjegy sziikséges.

A szervezési igazgatohelyettes legalabb havonta ellendrzi a haladasi naplok vezetését.
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6. Intézményi onértékelés

Az intézmény a 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet 145-147.§ alapjan készitette el a
pedagdgusokra, intézményvezetSre és intézményre vonatkozd 5 évre sz0l6 belsé dnértckelést

programot és az éves onértékelési tervet.

( Atfogd Intézményi Onértekelés )

1év 38y ‘ 4.8y 2.8V

intézményt Onértékelés
Ciklus Sévente Evente és 8sszegzen megfigyelend, értékelendd teriiletek, értékelés
feladatok, feleldsck meghatdrozasa.

Vezet§ dnértékelés
Meghbizast kdvetd 4.évben
fvente &s Bsszegzden megfigyelendd,
értékelendd teriletek, értékelési féladatok,
feleldsdk, meghatirozdsa

l

Vezetd onériékelés
feghizast kovetd 2 évben
Evente és osszegzden magfigyelends,
értékelendd teriiletek, ériékelési feladatok,
felelds 6k meghatdrozasa

Onériékeld Onértékeld Onertékeld Onértékels Onértékeld
pedagogusok és pedagégusok és pedagdgusok é5 pedagogusok és pedagdgusok és
feladatok feladatok feladatok feladaiok feladatok
meghatarozdsa meghatarozasa meghatarozasa meghatarozdsa meghatdrozasa

A belsé onértékelési csoport kiemelt szerepet kap az Onértékelés elSkészitésében és
megtervezésben, a pedagdgusok és a partnerek tijékoztatisaban. A csoport tagjai —az igazgato, a
szervezési igazgatohelyettes és megbizott kollégik- jogosultak az Oktatasi Hivatal dltal mikodtetett
informatikai timogaté felilleten tgziteni az altaluk gy(ijtott tapasztalatokat, tényeket, adatokat. Az
onértékelési csoport a valésigban és a felileten is nyomon kéveti a folyamatot, gondoskodik az
onértékelés mindségbiztositasardl. A belsé 6nértékelési csoport munkajiban, mint a tigabb BECS
(Belsé Ellendrzési Csopott) szakmai képviseldi, az éves onértékelési tervben illetve az Otéves
onértékelési programban leittak alapjin részt vesznek a kollégik kétévente esedékes

onértékelésének el6készitésében és lebonyolitasiban a munkakézosség-vezetdk is.
7. A pedagégusokra és intézményre vonatkoz6 elégedettségmérés

Az intézmény dltal megbizott pedagégusok minden tanév végén megtervezik és megszervezik a
pedagdgusokra és intézményre vonatkozo elégedettségmérést. A sztlék online felileten
értékelhetik az intézményt kérdSiv segitségével. A didkok tanitasi idében, szervezett keretek kozott

értékelik az Sket tanitd pedagdgusokat és az intézményt.

A mérés eredményét az intézményvezetd személyesen atadja az érintett pedagogusnak, egyutt

értékelik azt és kijelolik a kovetkezs tanévre vonatkoz6 fejlesztendd teriileteket.

35




8. A kiranduldsok rendje

— Az osztalyok kirandulasait az osztalyfénokok szervezik az iskolavezetéssel
egyeztetve, az éves munkatervnek megfelelGen.

— Az osztalykirandulas tervezett id6pontjat, és a kiséré tanar nevét az
osztalyfénok a munkatervben 16gzitett idépontig adja le a Titkarsagta.

— A kirandulasok megszervezéséért az osztalyfonok felelds, segitségére legyen

az osztalyfonok- helyettes.

9. Kulturalis programok

—  Drakjaink szamara hangversenyeket szervezink.

— A Pécsi Nemzeti Szinhdz elGadasaira bérleteket vesziink.

— Az iskola arra biztatja a tanuldk sziileit, hogy a kulturdlis programok,
évkonyv, osztalyprogramok tamogatasat onkéntes felajinlassal segitsék az
intézmény ,,Pro Ludovico Alapitvanyan” keresztul (IKulturalis hozzajarulas).

10. Az iskolai pénzkezelés

A gimndzium kozérdekd alapitvanya a ,,Pro Ludovico Alapitvany”, melyet onkéntes
tamogatasokkal és az adé 1%-anak felajanlasaval lehet gyarapitani. Az Alapitvany célja a

didkok jutalmazisa, a raszorulok segitése, az iskola eszkozallomanyanak gyarapitisa,
karbantartasa, killonféle diakrendezvények és kiilfoldi cserekapesolatok tamogatasa.
A Ciszterci Rend Nagy Lajos Gimnaziuma és Kollégiuma tandijat tanuléitél nem szed.

11. A tankényvrendelés rendeletben nem szabalyozott kérdései

— Az igazgaté dltal megbizott személy(ek) intézi(k).
— A tankonyvek kivalasztisa a  munkakozosségek véleménye alapjan
egységesen torténik.
A kényvtamogatas rendje a mindenkori toérvényeknek felel meg,
A tankonyvek arusitisa — atadasa a honlapon aktualisan megtekintheté rend szerint

éviolyamonként torténik a tanévkezdés el6tti napokban és az elsé hirom tanitasi napon.

12. Az intézmény helyiségeinek és létesitményeinek bérbeadasi rendje

A kozoktatast intézmény anyagi haszonszerzésre iranyuld tevékenységet is folytathat, melynek
egyik f6 formaja az ingatlanvagyon bérbeadasa.

Az intézmény helyiségeinek, létesitményeinek, berendezéseinek bérbeadasarol — ha az nem
veszélyezteti az alapfeladatok ellatasat — a gazdasagi vezetd javaslatara az érintett kdzosségek
véleményének kikérésével — az intézményvezetd dont.

Az intézmény bétleti szerzédéseiben ki kell kotni az épiletben vald tartézkodas idejét, a
rendeltetésszeri hasznalat modjat és a bérld kartéritési kotelezettségét. A terembérlSknek a
bér-beadasra kijelolt terem kulcsat a portas adja at a bédeti szerz6désben megjelolt

1dotartamra.

13. Intézményi honlap

A honlapra adatokat, informaciokat csak az igazgatd jévahagyasaval lehet feltolteni. Az
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informacié szerkesztése és a weboldalta valé felvitele az ezzel megbizott személy feladata. Az

iskolai e-mail cimre érkezd tizeneteket a titkdrsdg fogadja és tovabbitja a cimzettekhez.

14. Az éves munkaterv

Az éves munkatervet a tantestillet bevondsival az igazgatd készil el, és azt a tanévnyito
értekezleten ismerteti az intézmény dolgoz6éival, majd megkildi a fenntarténak. A munkaterv
Osszeallitasat a tanév rendjérd] sz6l6, a koznevelésért felelds miniszter iltal kiadott, rendelet

hatarozza meg.
15. Intézményi 6vo—véds szabalyok

16.1.  Iskolaorvos, egészségiigyi ellitds
A tanulk egészségiigyi ellitasit iskolaotvos végzi, melynek beosztasa az intézmény honlapjin
megtekinthetd. O latja el a kollégiumok gyermekorvosi feladatait is. Az iskolaotvos munkajat
védénd is segiti, aki aktivan tészt vesz az iskola egészségnevel6i és egészségvédelemi
munkdjiban. Mindketten 1észt vesznek az iskola egészségnevelési tervének elkészitésében és
megvaldsitisaban, melyet a Pedagdgiai Program tartalmaz. (Az iskolaotvos és védénd
munkarendje az intézmény honlapjin megtekinthetd.) Az iskola didkjai rendszeresen részt
vesznek a jogszabalyokban el6irt sziirévizsgalatolon.
Az intézmény felndtt dolgozéinak Uzemotvos biztosit munkaalkalmassigi s
sziirévizsgalatokat. Emellett sajit rendelSjében is fogadja tizemorvosi elldtista az iskola
dolgozoit.
A kisebb sértiléseket az iskolaotvos vagy a védond latja el.
Az orvos tavollétében nagyobb balesetek esetén tigyeletes orvost vagy ment6t kell hivni, A
balesetrél jegyzdkonyvet kell felvenni, melyet az igazgatd tovabbit a fenntartéhoz és az
illetékes hat6sagokhoz.
Az iskolaorvos és a véddné az osztalyfénoki oran egészségfejlesztési foglalkozasokat tart.
A balesetvédelmi szabélyokat a védénd minden iskolaév elején koteles ismertetni.

16.2. Az egészségiigyi feliigyelet és ellitds feriiletei

Az intézményben heti 2 alkalommal a rendelési id6 alatt orvosi ellatisban részestulhetnek a
tanuldk. Fzen tilmenéen a védénd minden nap fogadja a gyerckeket egészségligyi
problémaikkal kapcsolatban. Az iskolaorvosi ellatds a kiilon jogszabalyokban rogzitett,
megel6z8 orvosi intézkedéseket és szrbvizsgalatokat tartalmazza.
Az iskola igazgat6ja és az iskolaotvos kozotti szerzédéses megallapodas alapjan az iskola-
egészségligyi ellatas az alabbi tertiletekre tetjed ki a nevelési igazgatohelyettes iranyitasaval:

—  a tanulék évfolyamonként torzslapozo vizsgalata és ortopédiai szlirése,

— akonnyitett és gydgytestnevelés besorolasanak elkészitése,

—  a gyermekek kotelez8 védboltasokban vald részesitése,

—  szinlatas és litdsélesség vizsgalatanak megszervezése,

—  hallasvizsgalat,

— alabor, a konyha, az éttetem, a tornaterem és a mosdohelyiségek (WC-k)

egészséglgyl ellenbrzése,
—  kotelezd iskolafogaszati sZULés megszervezése a nevelési

igazgatohelyettessel egyuttmukodve.

A kotelezd orvosi vizsgilatokat, a védoltisok idépontjat ugy kell osztilyonkeént
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megszervezni, hogy az a tanitast a lehetd legkisebb mértékben zavarja.

Az iskola igazgatdja az egészséges és biztonsigos munkavégzés tirgyi feltételeit
munkavédelmi szemlék keretében rendszeresen ellenérzi. A munkavédelmi szemlék
tanévenkénti id6pontjat, rendjét és az ellendrzésbe bevont dolgozokat a munkabiztonsigi

szabalyzat tartalmazza.

16.3.  Iskolapszicholigus
Az iskolaban és a kollégiumban a didkoknak lehetSségik van a hét 3 napjan
iskolapszicholbgus  segitségét igénybe venni. Az iskolapszichologus  igény  szetint

osztalyfénoki orakon is tészt vesz.

16. A tanuldbalesetek megelGzésére tett intézkedések

Elméleti intézkedések:
Minden tanévben egy alkalommal a védénd balesetvédelmi oktatast tart az iskola tanuldinak,
akik a tudomasulvételt alairasukkal igazoljak.
A fokozottan balesetveszélyes foglalkozdsokat megelSz&en specialis balesetvédelmi oktatast
tartanak a szaktanarok (testnevelés, kémia, fizika, tanuldkisétletek stb.)
Gyakorlati intézkedések:
Védbracsok felszerelése a sportlétesitmények mellett.
Az an. , menekiil6-atvonalak” kijelélése.
Megtelel6 vilagitas a napszaknak megfelel6en és a fényviszonyok szetint.
Tanar tigyeleti rendszer mikodtetése.
Kollégiumi éjszakai tigyelet.
Elsésegélynydjto tanfolyam.

17. Tiizvédelmi szabalyok

Minden tanév elején a tizvédelmi felel6s ismerteti a tanuldkkal a tizvédelmi szabdlyokat.

A tanév soran tlzriaddt kell tartani,

18. Varatlan, rendkiviili események, elemi karok bekovetkezésének esetére alkalmazando

eljarasi rend

Rendkiviili esemény (bombariadd, tiz, stb.) esetén sziikséges teenddk

Rendkiviili esemény (tiiz, természeti katasztrofa stb.) esetén az épulet kittftését, a szikséges
intézkedések megtételét az SZMSZ mellékletében talalhatd tlztiadd terv elSirdsai szerint kell
elvégezni.

Bombariadé esetén az eljarasi rend a kovetkezd:

A bejelentés tényét a portds vagy az a személy, aki a bejelentést telefonon kapta, koteles jelezni
az tskola igazgatojanak, tavolléte esetén az igazgatohelyetteseknek vagy gazdasagi vezetSnek.
Az intézmény vezetSi haladéktalanul értesitik a renddrséget, és a rendSrség illetékes
szakembereivel tortént egyeztetés utin dontenek a bombariadé eltendelésérdl vagy egyéb
ellendrzési modrol

A bombariadé elrendelése esetén az éplilet kitititése a TUzriadd tervben elSirtak szerint
torténik. Frettséol vizsgik elstt az mtézményt a renddrség illetékes szakembereivel az iskola

igazgatdija atvizsgaltatja bombariadé elkeriilése céljibol.
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19. Belépés, benntartézkodas rendje

Az intézménnyel jogviszonyban nem all6 személy (pl. a tanulé sziildje, hozzatartozdja, az
intézmény volt tanuldja, Gizleti partnerek stb.) belépéskor a portaszolgalatossal kozli a nevét,
jovetele céljit, a keresett személy nevét. Ennek alapjan a portas dtbaigazitast ad.

A porttis a beléptetd fuzetbe a fenti adatokat bejegyzi, és felirja a belépés és tavozas idSpontjat
is. '

Tisztazatlannak tind esetben a portas értesiti az igazgatot vagy a titkdrsagot.

Rendezvények (pl. szildi értekezlet, fogadbora, nyilt napok, tnnepélyek sth.) idején az adott
esemény szokasos rendje vagy kiilon rendszabélyok érvényesek.

A délutini és hétvégl terembérlGk a bétleti szerz6dés megkotésével kotelesek az abban
foglaltakat betattani. A tantermeket a portds a foglalkozas megkezdése el6tt nyitja ki, A
spottesarnok bétldi koziil az els6ként érkezd alafrasaval igazolva veszi fel az 61t6z6 kulesat.
Tavozaskor alaitja a portan 1évé fiizetet, és leadja a kulcsot.

A kollégiumba valé belépés szabalyait a Hazirend tartalmazza.

Az éptiletben a vendégek csak addig tartézkodhatnak, amig tigytiket elintézik, utana tavozniuk
kell.

20. Az elektronikus titon elGallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

Az oktatasi Agazat itinyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informaciés Rendszer (KIR) révén
tartott elektronikus kapesolatban elektronikusan eléallitott, hitelesitett és tarolt dolkumentum-
rendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Kormanytrendelet elSirdsainak megfeleléen. A
rendszetben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus alafrast kizardlag az intézmény
igazgatdia alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer hasznilata
soran feltétlentil ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az alibbi dokumentumok
papir alapt masolatat:

- az intézménytorzsre vonatkozé adatok modositasa,

— az  alkalmazott pedagdgusokra, 6taadé  tanarokra  vonatkozéd

adatbejelentések,
— a tanuldi jogviszonyra vonatkozo bejelentések,
— az oktéber 1-jei pedagdgus és tanuldi lista.

”r

Az elektronikus dton elbillitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
igazgatd alafrasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildétt adatok irdsbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai halézataban egy kiilon
e célra létrehozott mappaban tiroljuk. A mappahoz valb hozzaférés jogit az informatikai
rend-szerben kotlatozni kell, ahhoz kizardlag az intézményvezet dltal felhatalmazott

személyek (az iskolatitkar és az igazgatohelyettesek) férhetnek hozza.

rrr

21. Az elektronikus titon elGallitott, papiralapi nyomtatvanyok hitelesitési rendje

Az iskoliban hasznalatos digitalis naplé elektronikusan eléallitott, papiralapon tarolt adatként
kezelendd, mett a rendszer nem rendelkezik az Agazat irdnyitdsdért felelés miniszter
engedélyével. Az elektronikus napléba az adatokat digitalis Gton viszik be az iskola vezetdi,
tanarai és az adminisztracidért felelds alkalmazottak.

Az adatok tarolisa — ideiglenesen — az iskola e célra hasznalatos szerverén torténik, a frissités
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legalabb egyoranyi gyakorisaggal torténik. A digitalis naplé digitalis formaban tarolja a tanulok
adatait, érdemjegyeit, osztalyzatait, a tanitisi 6rak tananyagat, a hianyzokat, valamint a
tanulékkal kapesolatos intézkedéseket, a szulSk értesitését.

Az osztalyok torzskonyveit tovabbra is papiralapt nyomtatvinyon vezetjik.
22. Az SZMSZ nyilvanossaga

Az intézmény Szervezeti és Mkodést Szabalyzata az intézmény honlapjan elérhetd, a konyv-
tarban megtekinthetd.
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IX. MELLEKLETEK

Az SZMSZ. elvilaszthatatlan mellékleteit képezd szabalyzatok felsorolasa

Iratkezelési szabalyzat

Munkakéti lefrasok

Koényvtar szervezetl és mikodési szabalyzat és mellékletel
Munkabiztonsagi- tizvédelmi szabalyzat

Informatikai szabalyzat

Munkaterv
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X. ZARO RENDELKEZESEK

Jelen Szervezeti és Mikodési Szabalyzat (SZMSZ) jévahagyasa utini modositasa csak a
tantestillet egyetértésével és a Fenntart6 jovahagyasaval lehetséges.

Az iskola eredményes és hatékony mikodéséhez szikséges tovabbi rendelkezéseket 6nallo
szabalyzatok tartalmazzdk, melyeket a SZMSZ mellé kell csatolni. A mellékletben talilhatd
szabalyzatok — mint igazgatél utasitisok — a jelen SZMSZ viltoztatasa nélkul is mddosithatdk,
amennyiben jogszabalyi el6irasok, belsé intézményi megfontolisok vagy az igazgat megitélése ezt
szlikségessé teszi.

A jelen Szervezeti és Mikodési Szabalyzatot a Ciszterci Rend Nagy Lajos Gimnaziumanak és
Kollégiumanak tantestilete 2018. november 20-i tlésén elfogadta.

Az iratot az iskolafenntarté Zirci Ciszterci Apatsag apatjanak jovahagyasra felterjesztem.
Frvénybe Iép a zirci apat aldirdsaval, az aldirds napjan.

A jelen szetvezeti és Mikodési Szabalyzat két hiteles példanyban készult, melyek mindegyikét
az tskolafenntartd Ciszterci Rend zitci apitja alafrta és pecsétjével latta el, a Ciszterci Rend Nagy

Lajos Gimnaziuma és Kollégiuma igazgatéja alairta és az iskola pecsétjével litta el.

A Kkét hiteles példanyt kapja:
~ aziskolafenntarté zirci apat,
— a Ciszterct Rend Nagy Lajos Gimnaziuma és IKollégiuma okmanytara.

Pécs, 2022. oktober 21.

[ i
A, UAAS Tkt
dr. N );isztor Zsolt

; igazgatd
PH
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A Szervezeti és Mikodési Szabalyzattal a Szil6i Vilasztminy egyetért.

Pécs, 2022. oktober 21.

VVVVV e
© SZM elndk
A Szervezeti ié‘s Mikodési Szabalyzattal a Diakénkormanyzat egyetért.
Pécs, 2022. oktober 21.
BV AR NN ARV

Diakoénkormanyzat elndke

A Ciszterci Rend Nagy Tajos Gimndziuma és Kollégiuma Szetvezeti és Mekodési Szabalyzatat
jovahagyom!

Zirc, 2022. oktéber 24.

e WA

T Zenandd e
Bérczi Bernat O. Cist.
zirci apat
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