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I. ALTALANOS RENDELKEZESEK

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (tovabbiakban: SZMSZ) jogszabalyi alapjai:
2011. évi CXC. t6rvény a nemzeti kdznevelésrdl (tovabbiakban: Nkt.)

20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelete a nevelési-oktatasi intézmények mikodésérdl.
229/2012. (VII1.28.) kormanyrendelet a nemzeti kdzneveléstdl sz0l6 torvény végrehajtasarol.
2012. évi L. t6rvény a munka torvénykonyvérdl (tovabbiakban Mt.).

1. A SZMSZ célja

A SZMSZ meghatirozza a Ciszterci Rend Nagy Lajos Gimnaziuma és Kollégiuma
(tovabbiakban az intézmény) jellegét, szervezeti felépitését, biztositja az alapfeladatok elvégzését, és
kotelezettséget jelent a benne foglaltak végrehajtasara. Az SZMSZ hatalya az intézmény valamennyi
dolgozdjara, valamint az iskolaval tanuléi jogviszonyban allé valamennyi tanuléjara kiterjed. Az
SZMSZ-t az intézményvezetd késziti el, a fenntartoval egyezteti. A nevel6testiilet elfogadja, a
Diakonkormanyzat az Nkt. 25§(4) és 73§(1) bekezdésének megfeleléen véleményezési jogot
gyakorol, majd a fenntart6 jovahagyasaval 1ép hatalyba.

2. Az intézmény

2.1.  Elnevezése
Ciszterci Rend Nagy Lajos Gimnaziuma és Kollégiuma
Az intézmény OM azonositoja: 027396.

2.2.  Cime
7621 Pécs, Széchenyi tér 11.
Levélcim: 7601 Pécs, Pf. 78.
Telefon:
kézpontt: (72) 312-888
Szamlaszam: OTP, 11731001-20130855
T6rzsszama: 557 890000

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

2.3.  Tipusa
Gimnazium és kozépiskolai fidkollégium, négy és hat évfolyamu oktatassal altalanos és emelt
6raszammal mikodé osztalyokkal.
A Baranya Megyei Kozgytlés f6jegyzdje altal engedélyezett 1étszam a 4+6 évfolyamokon
maximum: 830 tanulo.
A kollégium létszama maximum: 110 tanul6.

2.4.  Alapitija és fenntartgja
Zirci Ciszterci Apatsag, cime: 8420 Zirc, Rakoczi tér 1.
Telefonszama: 88/593-653, faxszama: 88/593-830.

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

A fenntarté zirci apat feladat- és jogkére:
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Joévahagyja az intézményi SZMSZ-t, ellen6rzi az abban foglaltak végrehajtasat.

Munkaltatéi jogokat gyakorol az intézményt egyszemélyi felel6sséggel vezets igazgato felett.
Kozvetett munkaltatdi jog gyakorlasaval a munkaltatéi jogokat, a pedagdgus alkalmazottak és
a gazdasagi vezets felvételét és elbocsatasat ellenjegyzi. (Minden dolgozé szerz6désébdl egy
példanyt at kell adni a fenntarténak.)

Jovahagyja az intézmény éves koltségvetési keretét, ellenérzi annak végrehajtasat.

A zarszamadast megvizsgalja és jovahagyja.

Az intézmény mukoédésével kapesolatosan teljes jogkord feliigyeleti joggal rendelkezik.

Vitas kérdésekben dontési jog illeti meg.

A zirci apat rendelkezésére kell bocsatani minden, az intézmény életét érdemben meghatarozé
adatot, ezen kiviil mindent, amit sziikség szerint, aktualisan kér.

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

Jovahagyja a pedagdgiai programot, ellen6rzi annak megvaldsulasat.

Atruhdzott hataskorben — a fenntarté altal adott meghatalmazas alapjan torténd eljaras csak
irasbeli meghatalmazas birtokaban érvényes.

2.6.  Alapito okirata
Kelte: 1993. junius 11.
Nyilvantartasba vétele: BAB/12/23-4/2013, kelte: 2013. majus 13.
Az utolsé egységes szerkezetd modositott Alapito okirat kelte: 2015. marcius 10.

2.7, Miikddési engedélye
Nyilvantartasi szama: 2/1996
A nyilvantartasba vétel kelte: 1993. janius 30.
Az utolsé egységes szerkezetd mikodési engedély kelte: 2015. aprilis 2.
szama:BAB/12/305-2/2015.

2.8.  Jogdlldsa
A Ciszterci Rend Nagy Lajos Gimnaziuma és Kollégiuma ko6zos igazgatasa tGbbcéla
intézmény, jogl személy, melynek képvisel6je az igazgatd. Az intézmény kizardlag a fenntartd
altal j6vahagyott koltségvetéssel gazdalkodhat.

2.9.  Tevékenysége
8531 Altaldnos kézépfoku 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

6209 Egy¢éb informacio-technolégiai szolgaltatas

6820 Sajat tulajdonu, bérelt ingatlan bérbeadasa, izemeltetése
7733 Irodagép kolcsonzése (beleértve: szamitogép)

8532 Szakmai kézépfoku oktatas

8559 Mashova nem sorolt egyéb oktatas
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9101 Konyvtar, levéltari tevékenység

9319 Egyéb sporttevékenység

9329 Mashova nem sorolhat6 egyéb szorakoztatas, szabadidés tevékenység
9491 Egyhazi tevékenység

9499 Mashova nem sorolt egyéb koz6sségi, tarsadalmi tevékenység

2.10.  Jogosultsdgai
Az intézmény az alabbi bizonyitvanyok kiadasara jogosult:
Tt. 500. sz. Gimnaziumi érettségi bizonyitvany
Ti. 500/ TAN. Tanusitvany
Tt 933/4j. sz. Gimnaziumi bizonyitvany
Ta. 933/K/4j. sz. Hat évfolyamos gimnaziumi bizonyitvany

211, Ziszlgja
Fehér-tekete zaszl6 az intézmény cimerével és a kévetkezo felirattal:
CISZTERCI REND NAGY LAJOS GIMNAZIUMA, PECS

2.12. Cimere

213, Aliirds és bélyegzd haszndlata
Aliirdsi joga az, igazgatinak, tavolléte esetén ag oktatdsi igazgatihelyettesnek van. Sajat teriiletiikon
aldirdsi jognk van az, igazgatihelyetteseknek, gazdasagi vezetinek, iskolatitkdrnak.
Az intézmény bélyegzdje kor alakd, a felirata korben: A CISZTERCI REND NAGY LAJOS
GIMNAZIUMA ES KOLLEGIUMA PECS.
A bélyegzon kereszt van, melynek kozepén ovalis mezében egy stilizalt daru lathato.
Bélyegzbt az igazgatd, az igazgatohelyettesek, a gazdasagi tigyintézd, iskolatitkar és esetenként
megbizott személyek hasznalhatnak: bizonyitvanyok, naplok, anyakonyvek, ellenérzék
hitelesitése esetén az osztalyfénokok, tigyintézés esetén a megbizott személy. A hasznalaton
kivili pecsétet el kell zarni.
A hasznalat soran okozott esetleges kar megallapitasakor mindig a dokumentumot alair a
felel6s. A hasznalat soran az alairé felel6sséget vallal az Galtala alairt dokumentumért.

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

215, Kiadmanyozdis
Az intézmény kiadmanyozasi joga az igazgatot, akadalyoztatasa esetén helyetteseit, és a
gazdasagi vezet6t illeti meg, tevékenységiikkel Osszefiiggésben.
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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 egyhaz értelmezi és tanitja.
Ezen belill a Ciszterci Rend lelkisége meghatarozé az iskola szamara, mely intézményeiben a
schola charitatist, a szeretet iskolajat kivanja megval6sitani. Magunkénak valljuk Szent Bernat
atyank jelmondatat: Ardere et lucere (Langolj és vilagits). A langolas a szeretet melegére, az
evangéliumi erények megvalositasara valo lelkes torekvésre, a vilagitas a jora valé példaadasra,
a boles tudas fényére utal.
Az iskola nevelési és oktatasi eszménye az elkotelezett kereszténységre, magyarsagszeretetre,
értelmiségi palyara valé nevelés és oktatas. Az iskolaban a heti két hittandranak nem csak
ismeretatadé szerepe van, novendékeinket a hit gyakorlasara is el akarjuk vezetni: a rendszeres
napi imara és szentirasolvasasra, a vasarnapi és uUnnepi szentmisén vald részvételre, a
binbocsanat és szentaldozas szentségeivel vald élésre. Ebben segitenek a lelkigyakorlatok,
melyek a hitbdl és cselekvé szeretetbdl fakado keresztény életvitelre és egytittélési normakra
akarnak nevelni.
Az iskola olyan magas szintd tudast akar atadni, mely képessé teszi tanitvanyait egyetemi
tanulmanyok folytatasara. Torekszik az altalanos muveltség megalapozasara. Pedagogiank
feladata, hogy modszereket adjon az alland6 6nképzéshez.
Az iskola feladatanak tartja, hogy tanitvanyait az egyetemes emberi értékek elfogadasara
nevelje, hogy didkjainak karakterét a négy alapérték (a josag, az igazsag, a szépség és a szentség)
hatarozza meg, ezért kotelességének tekinti, hogy
— felkeltse érdekl6déstiket a valodi értékek irant, hogy kritikaval szemléljék és
utasitsak el a karos szubkultira jelenségeit,
— lgényességet alakitson ki benntk, (magatartasban, Oltézkédésben,
szorakozasban),
— no6velje kudarcall6 és kiizdSképességtiket,
— toleranciara nevelje a mas vallastakkal és vilagnézettekkel szemben, még ha
azok elvei elfogadhatatlanok is az iskola lelkisége szamara.

A keresztény értékrendben megbecsiilt helye van a test egészségének, hisz hitlink szerint
testiinknek is 616k j6véje van. Az iskolanak ezért kotelessége, hogy a tanuldkat az egészséges
¢letmodra  (f6leg a  dohanyzasrol, alkoholrdl és  kabitoszerrdl valé lemondasra), a
testnevelésben, a tomegsportban és természetjarasban valo részvételre inditsa.

Az intézménynek, mint katolikus iskolanak és kollégiumnak feladata a fiatalok
személyiségének kibontakoztatasa - a ciszterci pedagogia szellemiségének és hagyomanyainak
jegyében. Az intézmény fenntartdja elvatja a nevel6ktdl, a dolgozoktdl és a tanuloktol, hogy a
keresztény értékrend megismerésére és hitik megélésére torekedjenek. Az iskola nemcsak
munkahely és nevelési intézmény, hanem otthon is: tanarnak, munkatarsnak és diaknak
egyarant.

A Szent Benedek Szeretetszolgalat els6dleges célja  didkjaink  képesség-, és
személyiségfejlesztése, kdzosségl szolgalat altal. LehetGséget és segitséget adunk a fiataloknak,
hogy ,,masokért él6 emberekké” valjanak.

A feladatokban csak rész-szempont volt a szocialis munka végzése. Hangsulyozni kivantuk a
tevékenység ,,szolgalat” jellegét. A megszokott, mindennapi korilmények kozil kilépve, dj
kornyezetben, 4j emberek kozott, velik kapcsolatot 1étesitve kellett helytallni. Nemcsak a
masokon val6 segités, hanem a résztvevOknek 6nmaguk megismerése és kiprobalasa,
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empatias  készségiik fejlesztése is fontos szempont. A szeretetszolgalat révén
kibontakozhatnak azok a tanulok is, akik kamaszként sem a tanulasban, sem a sportban, sem
egyéb tertileten nem tinnek ki kiilénosebben, nehezen tudtak el6tte elfogadtatni magukat,
kevés sikerélménytik volt, s most valami megvaltozott benniik.

Az intézményben foly6 keresztény-katolikus nevel6-oktaté munka értékrendjérdl, nevelési
elveirdl, az iskola Hazirendjérdl az iskolaba belépé tanuldkat és sziileiket az intézmény
igazgatoja a felvétel elfogadasa el6tt tajékoztatja. A tanuld felvételét megel6zGen az intézmény
igazgatoja irasos nyilatkozatot kér a szul6tdl, hogy az intézmény nevelési értékeit és
Hazirendjét elfogadja.

Az intézmény Pedagdgiai Programja az intézmény honlapjan megtalalhat6, az intézmény
konyvtaraban megtekinthetd.

4. Partok és érdekképviseletek

Az iskola és a kollégium helyiségeiben semmiféle part vagy parthoz kétédé tarsadalmi
szervezet sem mukodhet, partpolitikai jellegti tevékenység vagy propaganda nem folytathato.
Az iskola munkavallaléinak jogallasa: a Munka Torvénykonyvérdl szolo 2012. évi 1. tv-ben
(tovabbiakban: Mt.) leirtakat az iskola megtartja. Az érdekképviseleti szervezet(ek)re is
vonatkozik a partpolitikai jellegl tevékenység tilalma az iskolaban.

2007. szeptember 1-jétdl az iskolaban Alkalmazotti Tanacs és Iskolaszék nem mikodik.

5. Az intézmény gazdalkodasa

Az intézmény gazdalkodasa kizardlag a fenntartd altal jévahagyott koltségvetési keretek
kozott torténhet. E kerettel az intézmény 6nalléan gazdalkodhat.

Az intézményi vagyon tulajdonjoga a zirci apatot illeti meg. Az intézmény a rendelkezésére
bocsatott vagyont nem idegenitheti el, biztositékként nem hasznalhatja, haszonélvezettel,
egyéb jogi korlattal nem terhelheti meg, azon jogok kizarélagosan a fenntartét illetik meg.

Az intézmény indokolt, sziikségszert és igazolt fenntartasi és mikodési koltségeit a fenntartd
bocsatja rendelkezésre az ilyen jogcimen a részére utalt normativabol.

A fenntart6 altal jovahagyott kereten beliill a MAK 4ltal a fenntarté rendelkezésére bocsatott
Osszegeket az intézmény koteles a sajat szamlajan kezelni.

Az intézményben okozott kar megallapitasa, ill. megtéritése az Mt. hatalyos rendelkezéseinek
figyelembevételével, az intézményi dokumentumokban részletesen kidolgozott eljarasi rend
szerint torténik. A fenntarté vagy az igazgaté a munkavallal6 altal okozott kar megtéritésére
vonatkozo igényét birdsag el6tt érvényesitheti (Mt 177. §).

A leltarkezelésért az intézmény vezetGje és gazdasagi vezetSje egyetemlegesen felel.
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II. AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE

1. Az intézmény szervezeti felépitése

| IGAZGATO |

Oktatasi Nevelési Szervezési L. B Gazdasagi
. , . , . , Kollégiumvezetd “
igazgatéhelyettes igazgatOhelyettes igazgatOhelyettes vezetd

Adminisztrativ

dolgozok

Munkakéz6sség- s Technikai
X Titkarsag )

vezetSk dolgozok
T a n a r i k a r Iskolaorvos

2. Az intézmény vezetSsége

Az igazgatd feladatait kozvetlen munkatarsai kozremtikodésével latja el. Az iskolavezet&ség
tagja:

— azigazgato,

—  spiritualis vezetd,

— az oktatasi igazgatohelyettes,

— anevelési igazgatohelyettes,

— aszervezési igazgatohelyettes,

— agazdasagi vezetd,

— akollégiumvezetd.

A rendszeresen tartott vezetSségi ulésen az igazgat6 elnokol, hivatalbol részt vesz az iskola
vezetGsége, valamint az osztalyfénoki munkakozosség vezetSje. Meghivhaté barki, aki a
targyalt téma tigyében illetékes vagy szakért. E meghivottaknak hozzaszélasi joguk van, de
szavazati joguk nincs. Rendkiviili vezet6i értekezletet az igazgato az altalanos munkaidén belil
barmikor 6sszehivhat.

Az iskola vezet&sége javaslatait tovabbithatja a fenntartonak.

2.1. Az igazgats
2.1.1. Az igazgatd kinevezése
Az intézmény egyszemélyi felel6s vezetdje az igazgatd, akit a zirci apat hatarozott idére az
egyetemi végzettséggel és kozépfokua oktatasi intézményben szerzett legalabb 6téves vezetdi
gyakorlattal rendelkez6k kézul nevez ki nyilvanos palyazat ttjan vagy meghivassal. A zirci apat
bizza meg feladatainak ellatasaval.

Az intézményvezetS tevékenységét az igazgatohelyettesek, a gazdasagi vezets, valamint az
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intézmény vezetSségét alkotd tovabbi munkatarsak kézremtkodésével végzi. A kinevezés az
igazgatd hataskore, mely a zirci apat jovahagyasaval valik érvényessé. A kinevezett helyettesek,
illetve a gazdasagi vezetd teljes felel6sséggel tartoznak sajat munkateriilettk ellatasaért.
2.1.2. Az igazgatd hatis- és jogkire
Az igazgatd személyes felelGsséggel tartozik a fenntartd altal jovahagyott koltségvetési
keretekkel Onallban végzett feladatellatasért, a koltségvetés tervezetének Osszeallitasaért,
id6bent felterjesztésért, a jovahagyott keretekkel valo jog- és ésszert gazdalkodasért.
Az igazgat6 jogkore:
— azintézmény képviselete,
— a Nkt-ben megnevezett intézményi testiletek létrehozasanak
megszervezése, mikodési feltételek biztositasa,
— kezdeményezni az intézményi szabalyok sziikséges modositasat, a
megvaltozott jogszabalyi rendelkezések —atvezetésérél pedig id6ben
gondoskodni.

A zirci apat altal rendelkezésére bocsatott keretek kozott az intézmény muikodtetéséhez
sziikséges személyl és targyi feltételek biztositasa a jovahagyott koltségvetés, rendkiviili
esetben a jovahagyott potkoltségvetés szerint, amelyet a gazdasagl vezetével készit el. A
koltségvetés, ill. a potkoltségvetés felterjesztésekor részletes frasos indoklast készit.

Elkésziti az iskola zarszamadasat és pénziigyi mérlegét, beszamolva az intézmény
gazdalkodasarol.

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

A pedagdgiai és a gazdasagi vezet6i munkakorben dolgozok munkaszerzédéseinek megkotése
és felmondasa kizardlag a fenntartoval torténd el6zetes egyeztetést kovetd, egyetértd {rasos
jovahagyas mellett torténhet.

Az igazgatd felel6s az intézmény ellendrzési, mérési, értékelési programjanak mikodtetéséért.
Mint a tagabb BECS (Bels6 Ellen6rzési Csoport) szakmai képviselSje, az éves onértékelési
tervben illetve az Otéves onértékelési programban leirtak alapjan részt vesz a kollégak
kétévente esedékes onértékelésének el6készitésében és lebonyolitasaban.

Felel6s a gyermek- ¢és ifjasagvédelmi feladatok megszervezéséért, ellatasaért, a tanuld- és
gyermekbaleset megel6zéséért, a nevelé és oktat6 munka egészséges és biztonsagos
feltételeinek megteremtéséért és fenntartasaért.

Felel6s a tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért, lebonyolitasaért.
Elharithatatlan ok miatt rendkivili sztinetet rendelhet el, ha az intézmény muikodtetése nem
biztositott, de errdl a tényrdl kételes a fenntartot haladéktalanul értesiteni s beszerezni annak
egyetértését.

Az intézményt képviseli kiilsé és belsé szervek el6tt, hacsak a zirci apat ezt nem tulajdonitja
maganak.

Kotelessége a fenntart6 részletes és naprakész tajékoztatasa az intézmény mikodésének
valamennyi teriletérl.

Felel6s az intézmény humanpolitikai feladatainak megvaldsitasaért.

Feladata az intézményi testiiletek megszervezése, mikodtetése.

Megszervezi és lebonyolitja a beiskolazast, az érettségi vizsgakat.

Kialakitja a bels6 ellenérzés rendjét, feliigyeli, ellen6rzi a tanarok munkajat.

Elo6késziti, szervezi és lebonyolitja a nevelStestiileti tiléseket.

A fenntartéi utasitasokat, rendelkezéseket, a kozoktatisra vonatkozd torvényeket és
rendeleteket, ill. azok valtozasait figyelemmel kiséri, és gondoskodik azok kévetkezetes
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betartasardl, ill. betartatasarol.
Ellen6rzi az intézmény gazdasagi vezet6jének munkajat, akitél {rasos beszamolot kérhet.
Doént az intézmény mtikédésével kapcsolatban minden olyan tigyben, melyet a fenntart6 vagy
a jogszabaly nem utal mas hataskorébe.
Szikség esetén fegyelmi eljarasok lebonyolitasat rendeli el, s részt vesz a felel6sségre
vonasban.
Ellatja mindazon feladatokat, amelyeket a fenntartd, ill. a vonatkozé hatalyos jogszabalyok
meghataroznak.
Feltigyeli az iskolai konyvtarat.
Koteles a zirci apattal mindenféle palyazatban, beruhazasban egylttmikodni, ahol a
beruhazasi tervpalyazatokat a zirci apat irja ki.
Rendszeresen iskolavezetSségi tiléseket hiv dssze.
2.1.3. Az igazgatd dt nem rubazhato kigdardlagos jogkire:
id6szakonként hatékonysagelemzést végez,
— feltarja az emberi és szakmai el6relépés lehetdségeit és feltételeit, a
fenntartdval torténd elbzetes egyeztetés és jovahagyas mellett,
— motivacios eszkozokkel és  modszerekkel segiti az  eredményes
munkavégzést,
— aszemélyes felel6sség hangstlyozasaval erdsiti a tantestiiletben az aktivitast,
— biztositja a nyilt informaciéaramlast,
— véleményezi a tervezémunkat és annak megvalosulasat,
— tanacsokat ad a pedagdgiai munkahoz, azokrol a fenntartot tajékoztatja,
— segit a fejlesztések hatterének megteremtésében, azokrdl a fenntarténak
kortltekint6, megalapozott tajékoztatast nyujt.

A fenntarté {rasos jovahagyasaval kinevezi az igazgatohelyetteseket és a gazdasagi vezetdt.
Elkésziti az igazgatohelyettesek és az iskolatitkar munkakori lefrasat, munkaidejitk beosztasat.
A tantestiilet tovabbképzését koordinalja.

Az arra mélt6 pedagogusokat (egyhazi vagy allami) dfjazasra javasolja, az intézményi vezetés
el6zetes véleményének birtokaban.

Arra érdemes pedagdgusokat dicséretben vagy a koltségvetés keretében pénzjutalomban
részesit az iskolavezetSség véleményének meghallgatasa utan.

Kapcsolatot tart a munkakozosség-vezetSkkel, munkajukat ellenérzi, megvalasztasukat
megerdsiti.

Egyuttmtkodik a Szuléi Munkakozosséggel és a Diakonkormanyzattal.

Osszeallitja az intézmény Hazirendjét.

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

Ellen6rzi a Pedagogiai Program megvaldsulasat.

Kialakitja a belsé ellendrzés rendjét, errdl megfelel6en tajékoztatja az érintetteket.

2.14. Az igazgatd helyettesitése

Akadalyoztatasa, tartés tavolléte esetén az oktatasi igazgatohelyettes helyettesiti, aki a
helyettesitési jogkérben eljarva intézkedéseiért teljes személyi felel6sséggel tartozik.

Tartés tavollétnek mindstl a legalabb kéthetes folyamatos tavollét.

Gazdasagi kérdésekben az igazgatd helyettesitését minden esetben a gazdasagi vezeté latja el.
Az igazgaté felhatalmazast ad a megnevezett vezetS kollégaknak.
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2.1.5. Az igazgats felelssége

A hatés- és jogkorébe utalt feladatok ellatasaért teljes fegyelmi és anyagi felel6sséggel tartozik.
Ennek érdekében kinevezése el6tt irasos nyilatkozatban kotelezi magat az intézmény
Szervezeti és Mikodési Szabalyzatanak megtartasara és a zirci apattal valo egytttmikodésre.

3. A spiritualis vezet6

A spiritualis vezet6t a fenntarté nevezi ki.

A spiritualis vezet6 felszentelt ciszterci szerzetes.

Iranyitja az intézményben foly6 katolikus lelki nevelést. Iranyitja és ellenérzi az intézményben
foly6 hitoktatast.

Az igazgatoval egyetértésben szervezi az iskola lelki programjait, egyhazi tinnepeit (lelki napok,
iskola- és osztalymisék, a tanitashoz kapcsolodé imadsagok rendje stb.).

Segitséget nydjt a nevelStestilet és a nem pedagdgus munkatarsak hitének tandsagtevo
megéléséhez.

Ha a fenntarté nem tud szerzetest biztositani az intézmény részére spiritualis vezetének, akkor
feladatait a nevelési igazgatohelyettes latja el.

4. Az igazgatohelyettesek

Az igazgatohelyettest az igazgaté bizza meg a hatarozatlan idére kinevezett pedagdgusok
kozil. Az igazgatohelyettes megbizasa az igazgatdi kinevezéshez igazodik, azon nem nyulhat
tdl, de el6bb visszavonhat6. Az igazgatohelyettesek a térvényben meghatarozott fels6foku
végzettséggel és szakképzettséggel, valamint legalabb 6t év pedagdgus munkakorben szerzett
gyakorlattal rendelkezé személyek, akik (munkakoriikben meghatarozott tertleteken)
kozvetlendl iranyitjak a pedagdgusok munkajat. Az igazgatohelyettesek feladata és hataskore,
valamint egyéni feleléssége mindazon teriletekre kiterjed, amelyeket munkakoéri lefrasuk
tartalmaz.

Az igazgatohelyettesek vezet6i tevékenységiiket az igazgaté iranyitisaval, egymassal
egyuttmikodve és egymassal mellérendeltségi viszonyban latjak el.

A helyettesek az igazgato segitGtarsai a nevel6-oktaté munka és annak feltételei tervezésében,
szervezésében, ellenérzésében és  értékelésében. Felel6sek a vezetdi intézkedések
Osszehangolasaért, egymas tekintélyének elvszerd megovasaért, egymas kolcsonos
tajékoztatasaért. Hetente beszamolnak munkéjukrél és tapasztalataikrdl az igazgaténak. Trasos
feljegyzést készitenek az iskolavezet6ség részére a munkatervben rogzitett eseményekrdl és
torténésekrdl, valamint az aktualis értekezletekrdl.

4.1. Az oktatasi (altalanos) igazgatdohelyettes
Atruhazott hataskorben feladata a tanulmanyi versenyek és tanulmanyokat zar6 vizsgak
(kozépszintd érettségi) szervezése. Iranyitja és ellendrzi az intézményben foly6 oktaté munkat.
Kozvetlentl feltigyeli a matematika, fizika, informatika, testnevelés munkakozosségek
munkajat, iranyitja a tantargyfelosztas és az Orarend Osszeallitasat. Szervezi a javito- és
osztalyozovizsgakat.
Kozremikodik a  koévetelményeknek megfelelé tantervek és a pedagdgiai  program
Osszeallitasaban.
Segit a tanulmanyi versenyekkel kapcsolatos teend6k ellatisaban.
Szervezi az iskolai nyilt napot, a beiskolazast és az 4j tanulok felvételét.
Latogatja a tanorakat és a tanorakon kivili foglalkozasokat - elsésorban a hataskérébe utalt
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munkak6zsségek pedagdgusainal, elemzi tapasztalatait.

Meghirdeti és szervezi az emelt szintd érettségire felkészité és szakkori munkat.

Vezeti a télévi és év végi osztalyozdértekezleteket.

El6késziti az érettségi vizsgak rendjét, megszervezi az érettségi vizsgara valo jelentkezéseket,
felkésziti a szaktanarokat, a feligyel6 tanarokat, a jegyzoket, az iskolatitkart az érettségivel
kapcsolatos tartalmi és formai feladatok hibatlan teljesitésére. Figyelemmel kiséri a
felsGoktatasi intézményekbe valo jelentkezéseket.

Kapcsolatot tart a Pécsi Pedagdgiai Oktatasi Kézponttal.

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

Feltigyeli és koordinalja a tankényvrendelést. Feliigyeli a konyvtar mikodését.

Kezeli a hataskorébe utalt tigyiratokat.

Az iskola tigyiratait az irattarba elhelyezi, azokat kezeli.

A tantermek és az iskola egyéb helyiségeinek allagmegdvasa érdekében és munkavédelmi
szempontbol a gazdasagi vezet6vel kéthavonként ellenérzést végez.

Koordinalja a médiaval t6rténd kapcsolattartast.

4.2. A nevelési igazgatohelyettes
Kozvetlentl feliigyeli a hittan, kémia, bioldgia, torténelem, foldrajz munkakozosség
tevékenységét.
A tanévben szervezi a helyettesitéseket és indokolt 6racseréket.
Figyelemmel kiséri a Katolikus Pedagogiai Szervezési és Tovabbképzési Intézet (KPSZTI)
tajékoztatasait és itmutatasait.
Az igazgatoval és a spiritualissal egyetértésben szervezi az iskola lelki programjait, egyhazi
tnnepeit (lelki napok, iskola- és osztalymisék, a tanitashoz kapcsolodé imadsagok rendje stb.).
Kezeli a hataskoérébe utalt tigyiratokat.
Szervezi a diakok orvosi vizsgalatat és az egészségnevelési program végrehajtasat.
Kapcsolatot tart a Pécsi Pedagogiai Oktatasi Kézponttal.
Elkésziti a kiilonboz6 tgyeletek (folyoso, fogaddorik, ,,andraskereszt”) rendjét, és ellendrzi
az ugyeleti munkat.
Az iskolai eredményesség érdekében ellenérzi a kerettanterv betartasat a hozza tartozéd
munkakézésségekben.
Ellen6rzi a mindenkori felvételi kovetelmények és a kerettantervek szinkronjat.
Feltigyeli a hozza tartozé munkakozosségek tehetséggondozasat.
Latogatja a tandrakat és a tanérakon kivili foglalkozasokat, elsésorban a hataskoérébe utalt
munkakézosségeket, és az ott tanité pedagdgusokkal elemzi a tapasztalatokat.
Vezeti a félévi és év végi osztalyozdértekezleteket.
Iranyitja és feltigyeli a ,,Szeretetszolgalat” (SZESZ) mtkodését (Részletesen lasd: Pedagogiai
Program)
Ellatja az ifjasagvédelmi munkat, gondoskodik a raszoruld tanulok tdimogatasarol.
Segiti az alapitvanyi diakpalyazatokat készité diakokat, megszervezi a dolgozatok értékelését.
Szervezi az alkalmazottak részére a munkaalkalmassagi és sztrévizsgalatokat.

4.3.  Szervezési igazgatohelyettes
Atruhazott hatiskérben nevelési, kézmiveldési és iskolai rendezvényekkel kapcsolatos
tgyekben képviseli az iskolat.
Koézvetlendl feliigyeli az anyanyelvi, mavészeti, az idegennyelvi munkak6zosségek munkéjat,
az osztalyfénoki munkak6zosség, a Szuléi Munkakozosség és Valasztmany mikodését, és a
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szabadid6-szervezé pedagdgus munkéjat. Ezen kiviil feltgyeli a nyelvi és néprajz specialis
tanterva képzést.

Rendszeresen tartja a kapcsolatot a sziil6kkel.

Latogatja a tanérakat és a tanorakon kiviili foglalkozasokat, elsésorban a hataskérébe utalt
munkakézosségeket, és az ott tanité pedagdgusokkal elemzi a tapasztalatokat.

Mint a tagabb BECS (Bels6é Ellenérzési Csoport) szakmai képviselGje, az éves onértékelési
tervben illetve az Otéves Onértékelési programban leirtak alapjan részt vesz a kollégak
kétévente esedékes onértékelésének el6készitésében és lebonyolitasaban.

Feltigyeli az altala kozvetlentl iranyitott tertileteket (k6zmuvel6dési feladatok, rendezvények,
szul61 értekezletek, szalagavato, Bemutatkozunk, Helikon, ballagas).

Az iskolai eredményesség érdekében ellenérzi a kerettanterv betartasat a hozza tartozo
munkakézésségekben.

A hozza tartozé munkako6zosségek tehetséggondozasat feltigyeli.

Havonta ellenérzi az elektronikus naplot, tanév elején és végén az osztalyok térzskonyveit és
a bizonyitvanyokat.

Figyelemmel kiséri és értékeli az osztalytermek dekoraciojat.

Szervezi a tanari tovabbképzést.

Kezeli a hataskoérébe utalt tigyiratokat.

Feltigyeli az iskola alapitvanyanak (Pro Ludovico) kuratériumat, és a gazdasagi vezet6vel
tajékoztatast készit minden évben a végzett munkarol.

Feltgyeli a tanév rendjéhez kapcsolédé tiinnepek programjat.

Tartja a németorszagi (Fellbach, Marienstatt), olaszorszagi (Sulmona) és erdélyi (Kolozsvar)
testvériskolakkal a kapcsolatot, szervezi a kozos programokat.

Vezeti a télévi és év végi osztalyozoértekezleteket.

Feliigyeli az Evkonyv készitését.

Osszeallitja a jutalmazott és kitlintetett tanulék névsorat (ballagis, Te Deum).

Osszedllitia a Te Deumra a tanév eredményeirdl sz6l6 beszamolét (tanulmanyi és
sporteredmények).

Megszervezi az 4j diakok beiratkozasat.

Szervezi a szul6-tanar 6sszejoveteleket (bal, forumok, véleménykérés).

Szervezi a tantestileti programokat (kirandulas, jubileumok stb.), és az orszagos
kompetenciamérést.

A tanévben szervezi a helyettesitéseket és indokolt 6racseréket.

Szervezi és koordinalja az emelt szintl érettségit.

5. A kollégiumvezetd

A kollégiumvezet6 feladata:
— akollégiumi nevel6testilet vezetése,
— a nevelGtestilet jogkorébe utalt dontések elSkészitése, a végrehaijtas
szakszert megszervezése és ellen6rzése,

— a személyi feltételek biztositasa, a szervezeti és muikodési feltételek
koordinalasa.

Az intézmény Szervezeti és Mkodési Szabalyzata alapjan ellatja azon feladatokat, melyek a
kollégium mukodéséhez sziikségesek. (Szabadsag kiadasa, mindsités, jutalom és fizetési
javaslat megallapitasa.)
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Elsé fokon dont a tanulék azon tgyeiben, amelyeket az SZMSZ és egyéb jogszabalyok a
hataskorébe utalnak.

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

A nevel6testiilet egyetértésével elkésziti a kollégium napirendjét.

Tanacsaival segfti, szorgalmazza a diakonkormanyzati tevékenységek kibontakozasat, az 6n-
kormanyzati és érdekvédelmi jogok és feladatok érvényestilését és megvalositasat.

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

Segiti a tanulok testkultirajanak fejlesztését, a lehet6ségekhez mérten gondoskodik a test-
edzés és a sportolas feltételeirdl.

Tanacsokkal segiti a pedagogiai munkavégzés folyamatat.

A jogszabalyi eléirasoknak megfelel6en egytittmikodik a kollégiumi szakmai, a nevelStanari,
a szuldi és tanuloi érdekképviselettel.

Biztositja a tanulas és a szabadid6s programok targyi (anyagi) feltételeit, az esélyegyenl6ség
érvényestilését a nevelési szinterek kozott, valamint az otthonossag, a kérnyezeti esztétikum
szintentartasat.

Torekszik a kollégium dolgozoéinak alapos megismerésére, fejlédésiik elésegitésére a nevels-
testiileten beliil, valamint az egymast segité emberi kapcsolatok kialakitdsara.

Elvégzi a kollégium munkajaval kapcsolatos adminisztraciot.

A vezetés szintjén Osszehangolja a varos kozépiskolai kollégiumainak (fit- és leanykollégium)
diakonkormanyzati szintd egyittmikoédési megallapodasait, k6zos programyjait.

A kollégium dokumentumaiban szabalyozza a személy-, egészség- és vagyonbiztonsaggal
kapcsolatos teendSket, kijel6li a felel6soket.

A nevel6testiilet véleményének figyelembevételével meghatarozza a nevelémunka targyi
feltételeit, a munkakorilmények fejlesztési programijat, hogy az éves kozos koltségvetés
lehet6vé tegye a szlikséges anyagi eszk6zOk biztositasat.

Javaslataival segiti az intézmény gazdalkodasanak feladatkézpontasagat, hogy a kollégium
érdeke érvényesiiljon a koltségvetés elkészitésekor.

Kozremtkodik a kollégium egyéb céla hasznositasaban, engedélyezi a kollégium helyiségeinek
igénybevételét.

Osztonzi és timogatia a kollégiumi munka hatékonysaginak névelését, a pedagogiai
innovaciora iranyul6 eréfeszitéseket.

A nevel6tanari tovabbképzésre iranyulé torekvéseket képzési, tovabbképzési tervben
realizalja.

Az intézmény pedagdgiai programja alapjan elkésziti a kollégium éves programkinalatat,
tervezi a kollégium pedagogiai tevékenységét.

Egyuttmtkodik az intézményvezetéssel (iskolavezetés), az intézmény nevelGtestiletével
(koz6s értekezletek), a kollégium nevelGtestiiletével és didkonkormanyzataval, és javaslataikat
figyelembe veszi tervezémunkajaban.

Tervezi, iranyitja és Osszehangolja a kollégium kotott és iranyitott szabadid6s programjainak
rugalmas rendszerét.

Munkaja soran a vezet§ allasi dolgozok szamara megfogalmazott és az SZMSZ-ben
rogzitettek szerint jar el az informaci6 kezelésében.

Minden rendkiviili eseményrél azonnal tajékoztatja az igazgatot, akadalyoztatisa esetén a
helyettesitésére kijelolt személyt.

A személyiségi jogokat érinté (tanari, tanuldi, sziléi), illetve titkosnak mindsitett
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informaciokat meg6rzi, a mindenkor hatalyos torvények szellemében jar el.
Ellen6rzi a kollégium pedagogiai tevékenységét, a szabadid6s programkinalat megvaldsitasat.
Meghatarozza és ellenérzi a nevelStanarok munka- és foglalkozasi rendjét, a nevel6tanari
munkavégzés adminisztraciojat.
Ellen6rzi a kollégiumban és annak mkodési teriletén

— a biztonsagos munkafeltételeket,

— atlz-, baleset- és vagyonvédelmet,

— akollégium rendjét,

— akozegészségligyi elbirasok betartasat.

Ellen6rzési jogot gyakorol altalaban minden olyan tertileten, amelyet a Szervezeti és Mkodési
Szabalyzat és egyéb jogszabaly igazgatoi utasitas hataskorébe utal.
A kollégium vezetSjeként az intézmény vezetéségének tagja, bekapcsolodik

— aziskola oktat6-nevel6 munkajanak tevékenységébe,

—  értékelésébe,

— innovacios torekvéseibe,

— szakmai felkésziltségébsl addéddéan modszeres kapcesolatok kiépitését

szorgalmazza a varos kozépfoku intézményei kozott.

Részt vesz az intézmény vezetSségi tilésein, a nevelStestiileti forumokon, értekezleteken.
Munkajat az iskolaigazgatd (intézményvezet6) altal meghatarozott munkabeosztis és
szabalyok betartasaval, a mindenkor hatalyos jogszabalyok szellemében végzi.

6. A gazdasagi vezetd

6.1.  Kinevegése

Az intézmény gazdasagi vezetSje az intézmény igazgatdjanak kozvetlenil alarendelve vezet,
iranyitja és ellendrzi a gimnazium ¢és kollégium gazdasagi szervezetét. A gazdasagi vezetd a
mindenkor hatalyos jogszabalyok, szakmai szabalyok figyelembevételével gazdalkodik a
rabizott anyagi javakkal, intézményi eszk6zokkel.

Az intézmény gazdasagi vezetGjét az igazgaté nevezi ki, a fenntartd elGzetes, irasos
jovahagyasa ~ mellett, a  szakiranya  fels6foka  végzettséggel — (pénziigyi-
szamviteli/kozgazdasagtudomanyi  végzettséggel), és legalibb hdroméves szakterilet
(vezetdi) gyakorlattal rendelkezé palyazok kozil. A kinevezés ideje igazodik az igazgatoi
megbizashoz, mely legalabb harom évre szol. A megbizas ismételhetd.

6.2.  Hatdskore
Személyes felel6sséggel vezety, iranyitja, ellenérzi és koordinalja, sziikség szerint ténylegesen
személyesen végzi az intézmény gazdasagi és pénziigyi munkajat.

0.3.  Feladata
A tulajdonos fenntarto és az igazgato altal hozott hatarozatok és utasitasok alapjan kozvetlentil
iranyitja, szervezi, ellenérzi a gazdasagi munkat.
A fenntart6tol és az igazgatdtol kapott irasos hatarozatok, utasitasok és informaciok alapjan
elkésziti az éves koltségvetést, majd annak jovahagyasa utan a szervezeti egységek keret-
felhasznalasi tervezetét. Elkésziti a fejlesztési, nagyjavitasi, egyéb terveket, amelyek a gazdasagi
szervezet tervszerd mikodéséhez sziikségesek.

Iranyitja és ellenérzi a koltségvetési gazdalkodast, a szakfeladatok megfelel6 elvégzéséhez
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sziikséges anyagi ellatassal kapcsolatos munkakat.

A fenntartéval és az igazgatdval egyuttmikodve iranyitja és ellenérzi a beruhazasokkal, nagy-
javitasokkal kapcsolatos el6készité és kivitelez6 munkakat, gondoskodik a kiilsé
munkavallalok rendszeres ellen6rzésérdl, a szerz6désszeri munkavégzés betartasarol.

A gazdasagi szervezet hatékony muikodése érdekében szabalyzatokat készit, igazgatoi
utasitasok kidolgozasaban vesz részt.

Tervezi, szervezi, iranyitja és ellendrzi a pénzgazdalkodassal kapcsolatos feladatokat. Felel6s
az intézmény konyvviteli, elszamolasi, vagyon nyilvantartasi és bizonylati rendjének
jogszabalyi el6irasokban foglaltaknak megfelelé betartasaért.

Elvégzi a bér- és munkaer6 gazdalkodas rabizott feladatait.

Kidolgozza és iranyitja az intézmény szamviteli rendjét (szamviteli politika), felelés a szam-
viteli rend, a bizonylati fegyelem, a vagyonvédelmi kévetelmények és a leltarozasi kotelezettség
betartasaért.

Elrendeli és iranyitja a gazdasagi események konyvelését, legalabb hetenként ellenérzi a
konyvelés helyességét.

Személyes felel6sséggel vezeti az intézmény leltarkonyvét, részt vesz az egyes munkakoérok
atadasaban.

Elrendeli, megszervezi a leltarozast, ellenérzi annak végrehajtasat, figyelemmel kiséri a
leltarozasi fegyelem betartasat, kozremkodik a selejtezési szabalyzatban foglaltak
végrehajtasaban, vallalja annak szabalyszert lebonyolitasat.

Az intézményi gazdalkodassal kapcsolatos adatszolgaltatasi kotelezettségét naprakészen, a
szabalyokban foglaltakkal egyez6en teljesiti.

Elkésziti a szamszaki és a szoveges koltségvetési beszamolot, alafrasaval tanudsitja a
beszamoloban szolgaltatott adatok valédisagat.

Ellenjegyzése nélkiil semmilyen, az intézményt terhelé gazdasagi kihatasu kotelezettség nem
vallalhatd, ilyen intézkedés nem teheto.

Kilsé szervekkel szemben pénziigyi — gazdasagi kihatasa tigyekben a jovahagyott koltségvetés
keretein beliil az intézmény teljes jogt képvisel6je, de ezekben az esetekben kételes az igazgatd
el6zetes és részletes jovahagyasat kikérni, és a targyalas utan az igazgatonak beszamolni. A
fenntarté és az igazgato rendelkezése alapjan gazdalkodik a rendelkezésére bocsatott pénziigyi
keretekkel.

Felel6s a vagyonvédelmi, munka- és tlizvédelmi, polgari védelmi feladatok megszervezéséért,
a szakszer( ellatis biztositisaért,

Rendszeresen ellenérzi az intézmény létesitményeinek és berendezéseinek allapotat;
gondoskodik azok j6 allagi megtartasarol és gazdasagos hasznositasarol.

Az intézményi feladatok magas szinvonalu ellatasa érdekében kozéptavu fejlesztési tervet
készit az igények és a lehetéségek Osszhangjanak megteremtése mellett.

Munkaltatéja a technikai és fizikai dolgozoknak. Rendszeresen ellenérzi a fizikai dolgozok
teljesitményét, munkavégzéstik minéségét.

A fenntartonak, az igazgatonak, a gimnaziumi vezetésnek rendszeresen beszamol az
intézményi gazdalkodasrodl, az igazgatonak szilkség szerint — legalabb hetente —
feliilvizsgalatanak segitése érdekében irasbeli beszamolot készit.

A szaktertleti jogszabalyvaltozasokat figyelemmel kiséri, ¢és gondoskodik annak
érvényestlésérél.

Ellatia a gimnaziumi alapitvanyok pénziigyeinek feliigyeletét, az intézményi sportkor
gazdasagi és pénziigyi munkajat.
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Ellatja mindazokat a feladatokat, amelyeket szamara a jogszabaly, a fenntarto, illetve az
igazgaté meghataroz.

6.4.  Feleldssége
A gazdasagi igazgatd a gimnazium vezetdjének egyszemélyi felel6ssége mellett fegyelmileg és
pénzigyileg is felelGs a tervezéssel, a rendelkezésre bocsatott pénztgyi keret felhasznalasaval,
annak moédositasaval, a mikodtetés, fenntartas, beruhazas és a kezelésébe adott vagyon
hasznalataval,  hasznositasaval, a  létszamgazdalkodassal,  készpénzkezeléssel, a
konyvvezetéssel és a beszamolasi kotelezettséggel, az adatszolgaltatassal Gsszefiiggo feladatok,
jogszabaly-ok megfelel6 ellatasaért.
Ennek érdekében kinevezése el6tt kotelezi magat munkakori lefrasanak betartasara, a zirci
apattal és az intézmény igazgatdjaval vald egytittmikodésre.
A vonatkoz6 hatalyos jogszabalyokban, az intézményi belsé szabalyokban, valamint a
munkakori lefrasban foglaltak maradéktalan betartasa érdekében a gazdasagi vezetd teljes
bizonyit6 ereja okiratban, kinevezése el6tt kdzvetlentl nyilatkozatban vallal kotelezettséget a
jogszerti, a szakszerd, indokolt és szikséges munkavallaléi magatartisra, az intézmény
igazgatojaval és a fenntartéval vald egytttmikodésre.

7. Az iskola vezet8ségét segit6k

— a szakmai munkakézosségek vezet6i,
— a Diakénkormanyzat,

—  a Szul6t Munkak6zosség (SZM) Valasztmanya.
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III. AZINTEZMENY ALKALMAZOTTAI

1. Az alkalmazottak munkaviszonya

A munkavallalok munkaviszonyara vonatkozé eléirasokat az 2012. évi L. tv. (Mt.) tartalmazza.
Az alkalmazas feltételeit a Nkt. rendelkezései hatirozzak meg. A munkaviszony rendkivili
felmondasa tekintetében az alabbiakat kell alkalmazni, ezt valamennyi munkavallal6val
ismertetni kell, ill. alafrassal elfogadtatni az alkalmazast kozvetlentl megelézéen.
A kozoktatasban alkalmazottak korét, az alkalmazasi feltételeket és a munkavégzés szabalyait
a Nkt. 61§(1), és a 66§ rogziti.
Minden 1) munkaszerz6désbe be kell irni, hol, mit, mikor végzett az illet6 tanar, fel kell
tintetni diplomaja szamat.
A munkaviszony rendkiviili felmondassal torténé megsziintetésének szempontjabdl silyos
szerz6désszegésnek mindstl Mt. 79. § alapjan:
— aziskolafenntarté altal meghatarozott nevelési célok elutasitasa, illetve ilyen
magatartas (tObbszor és bizonyithatéan felrbhaté moédon),
— munkak6rh6z méltatlan (akar munkahelyen és munkaidén kiviili ismételten
elk6vetett) magatartas,
— amunkaltatéval valé egytittmikodés hianya (tobbszor felréhaté modon),
— alapitéi vagy vezetdi tekintély csorbitasa, vagy ilyen magatartas (t6bbszor
ismétl6dés esetén),
— munkakori kotelezettségek - beleértve a vezet6i utasitisokat is - nem
teljesitése (tobbszo1i megsértése),
— a munkaid6 sorozatos megsértése (munkaszerzédésében leirtak sorozatos
megsértése miatt),
— gondatlan vagy szandékos karokozas (felrohaté és bizonyithaté felel6sség),
—  ittassag (minimalisan haromszor kétséget kizaré bizonyitékok alapjan),

— amunkaszerz6dés megsértése.

A munkavallal6 torekszik az intézmény vezetSje altal raruhazott pedagoégus szerepnek
megfelelni.

A munkavallalé kételességet vallal, hogy egyhaz- és vallasellenes, a keresztény erkolesi
normakkal ellenkez6 szellem@ tanokat nem hirdet, és ilyen magatartast nem folytat. E
kotelezettségvallalas 1ényeges feltételnek tekintendo.

A munkavallal6 a munkahelyen kiviil is a munkaltaté érdekeinek megfelel6 magatartast
koteles tandsitani. Ennek keretében a munkavallal6 kotelezi magat, hogy az iskolafenntarto és
a munkaltat6 tevékenységére vonatkozo barmely adat hivatali titok.

A munkavallal6 nem tanusit 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 iranyuld egyéb jogviszonyt,
illetve gazdasagi tarsasagban vagy egyéni vallalkozasban személyes koézremtkodést igényld
tagsagi viszonyt kizarélag a munkaltaté részére torténd elézetes bejelentés alapjan végezhet.
A munkavallalé nem szervezhet az intézményben ifjasagi szervezetet, csak az iskolafenntartd
hozzajarulasaval.
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2. A nevelGtestulet

A nevelStestilet az intézmény pedagdgusainak koézossége, tagja minden alkalmazott
pedagogus (féallasu, szerzédéses és 6raado tanar). A nevelGStestillet az intézmény legfontosabb
nevelési és oktatasi tanacskozé és hatarozathozo szerve.
A tanév soran a nevel6testiilet az alabbi allando értekezleteket tartja:

— tanévzaré-tanévnyito értekezlet,

—  félévi és év végi osztalyértekezletek az éves munkaterv szerint,

— nevelési értekezlet.

Rendkiviili nevel6testiileti értekezletet hivhat Ossze az igazgaté az iskola eseti problémainak
megoldasara, fegyelmi tigyekben val6 dontésre.
A nevel6testiilet értekezletein a tantestilet valamennyi féallasu és teljes oraszamban tanité
szerzbdéses tagja koteles megjelenni, de joga van részt venni minden 6raad6 tanarnak is.
Doéntési (szavazati) joga van a féallasu és szerzédéssel teljes oraszamban dolgozo
pedagogusoknak, a tébbiek csak tanacskozasi joggal rendelkeznek.
A nevel6testilet dontési jogkore:

— az SZMSZ elfogadasa,

— a Pedagdgiai Program elfogadasa,

— a Hazirend elfogadasa,

— atanév munkatervének elfogadasa,

— atanulok magasabb évfolyamba 1épésének megallapitasa,

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

fegyelmi tanacs elGterjesztése alapjan,
— atovabbképzési és beiskolazasi terv elfogadasa,

— ajogszabalyban meghatarozott egyéb tigyek intézése, véleményezése.

A nevel6testiilet dontéseit és hatarozatait — a jogszabalyban meghatarozottak kivételével —
nyilt szavazassal és egyszerl szotObbséggel hozza. A szavazatok egyenlGsége esetén az
igazgaté szavazata dont. A nevelGtestileti értekezletekrdl jegyzékonyvet kell vezetni. A
dontések és hatarozatok az iskola iktatott iratanyagaba kertilnek.
A Nkt. 70§ értelmében a neveltestilet a jogkorébe tartozé dontések, hatarozatok
el6készitését, meghozatalat atruhazhatja. Az atruhazas a feladat jellegébdl adédodan lehet
alkalomszerd vagy meghatarozott idére szOlo.
Ilyen jogkort tolthet be:

— az osztalyfénoki munkakozosség,

— a szakmai munkak6zosség,

— aszuléi valasztmany,

— adiakénkormanyzat.

A jogkor atruhazasa torténhet nevelési, tanulmanyi, fegyelmi érdekvédelmi — érdekképviseleti
és személyi tigyekben. Képviseleti jelleggel egy személyre is korlatozhaté az atruhazott jog.
Az atruhazott jog gyakorldjat beszamolasi kotelezettség terheli a feladat hataridés és tartalmi
jellegének megfelel6 idSkorlatok szerint. A beszamolasi kételem a megbizott személyt, illetve
az adott koz0sség vezetdjét terheli.

Az osztalyozoértekezleteken az adott osztalyban tanité pedagdgusok vesznek részt kotelezd
jelleggel.

Az igazgaté altal meghatarozott idépontban rendszeresen rovid tantestileti tajékoztatd
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tartando.

3. A szakmai munkakézdsségek

A Nkt. 71§-sa szerint szervez6dott szakmai munkak6zosségek szakmai, modszertani
kérdésekben segitséget adnak az iskolaban folyé nevel6-oktaté munka tervezéséhez,
szervezéséhez és ellenérzéséhez.

A munkako6zosségeket az igazgato hagyja jova.

A munkak6zosségeket munkakoézosségvezetd iranyitja, akit az igazgaté biz meg a feladat
ellatasaval legfeljebb Ot évre.

A szakmai munkako6zosségek egyeztetik az iskolaban folyé szakmai nevel6-oktaté munka
kovetelményeit, javitjdk annak szinvonalat, egyeztetik a tankonyvek és taneszkozok
valasztasat, kozzéteszik a szaktargyukkal kapcsolatos palyazatokat és tanulmanyi versenyeket,
kozremtkoédnek — ezek  lebonyolitasaban,  elbiralasaban,  kialakitjak az  egységes
kovetelményrendszert, felmérik és értékelik a tanulok ismeretszintjét, a pedagdgusok szakmai
tovabbképzését és Onképzését koordinaljak, javaslatokat adnak a koltségvetésben
rendelkezésre allo Osszegek szakmai felhasznalasara, timogatjak a palyakezdé pedagdgusok
munkajat (Angelus-rendszer).

A szakmai munkakozosségvezets jogai és kotelességei:

—  Osszeallitjia a munkak6zosség éves programjat,

— munkak6zosségl értekezletet szervez,

— ellen6rzi a munkak6z6sség tagjainak tanmeneteit,

— javaslatot tesz a tantargyfelosztasra,

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

— mint a tigabb BECS (Bels6 Ellen6rzési Csoport) szakmai képviseldje, az
éves onértékelési tervben illetve az 6téves onértékelési programban lefrtak
alapjan részt vesz a kollégak kétévente esedékes oOnértékelésének
elkészitésében és lebonyolitasaban.

—  képviseli a munkakozosséget az iskolavezetés elott,

— javaslatot tesz az iskolavezetésnek a munkak&z6sségi tagok jutalmazasara,
kitintetésére,

— allasfoglalasa, javaslata, véleménynyilvanitasa el6tt koteles meghallgatni a

munkakozOsség tagjait.

4. Az osztalyf6nok

Az osztalyfbnokot az igazgaté bizza meg a vallasat gyakorld, életével példamutatd
pedagdgusok kozil azokat, akik munkajukat a szervezési igazgatOhelyettes segitségével, a
,,Misszids osztalyfénok™ program keretében végzik (Részletesen lasd: Pedagogiai Program).
Az osztalyfénok kiemelkedd fontossagu feladatot lat el, ezért lehet&ség szerint a tanulmanyok
végéig vezesse osztalyat. O az, aki az iskolavezetést és a nevelGtestiiletet képviseli az osztaly-
kozosségben, az iskola nevelési és oktatasi tervét az osztalyaban tanité pedagégusokkal
kapcsolatot tartva sszehangolja. Ugyanakkor osztalya gondjait, terveit, javaslatait 6 tetjeszti
az iskolavezetés elé.

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

Az osztalyfénok torekedjék arra, hogy miel6bb megismerje tanitvanyai jellemét, csaladi
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hatterét. Mindenképpen keresse fel azokat a tanitvanyait, akik akar szocialis, akar csaladi
valsaghelyzetben élnek.

Minden, az osztalyt érinté rendezvényen részt vesz. A sajat osztalyaban latogatja kollégai 6rait.
Az osztalyfénoknek tudnia kell tanitvanyai tanéran kiviili rendszeres iskolai elfoglaltsagair6l.
Az els6 év osztalyfénoki 6rain ismertesse meg tanitvanyaival a Hazirendet, az iskola torténetét
¢és hagyomanyait, az iskolafenntart6 Ciszterci Rendet.

Fontos feladata az osztalyfénoknek, hogy nevel6-oktaté munkdjahoz osztalyfénoki
tanmenetet készitsen, s ennek keretében megtanitsa didkjait a tanulds modszereire, a helyes
id6beosztasra, a szellemi és testi feludilés, a sport és pthenés (alvas) sziikséges aranyaira. Az
osztalyfénoki tanmenetben szerepeljen Pécs kétezer éves torténelmi és kulturalis értékeinek
bemutatasa.

Megkiilonboztetetten figyeljen azokra, akik képességeiken alul teljesitenek. Ennek tobbféle
oka lehet: személyes vagy csaladi valsagok, egészségi okok. Ezeket deritse fel, és személyes
beszélgetéssel tegyen javaslatot a szervezett korrepetilasra vagy egyéb segitség
igénybevételére.

Egyuttérz6 lelkilettel figyeljen a hatranyos helyzetben 1év6, sziikséget szenvedd tanuldkra.
Igyekezzen szamukra szocialis segélyt biztositani.

Kisérje figyelemmel tanitvanyai tanulmanyi eredményeit, fegyelmi tgyeit. Végezze el a
hianyzasok igazolasat, ezekrdl sziikség esetén tdjékoztassa a sztléket. Ellenérizze, hogy diakjai
alafrattak-e sziileikkel a beirt tizeneteket.

Az osztalyfén6k mindsiti a tanulék magatartasat és szorgalmat, minGsité javaslatat az
osztalyozdkonferencia elé tetjeszti.

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

Szorgalmi id6ben indokolt kérésre kilépbt ad osztalya tanuldinak.

Kialakitja osztalyaban az iskola szellemiségének megfelel$ viselkedéskulturat.

Szervezi osztalya kirandulasait. Az osztalyfénoknek részt kell vennie osztalya kotelez6 vallasi
programjain.

Ugyeljen osztilyterme izléses dekoralasara. Legyen tantermében kereszt, magyar nemzeti és
iskolacimer. Ugyeljen az osztalyterem, a berendezési tirgyak épségére. A padok és székek
firkalasait tavolittassa el az érintett diakokkal.

Feladata az osztalyaval kapcsolatos tgyviteli teendSk elvégzése (elektronikus naplo,
tanulmanyi értesit6 és bizonyitvany).

Az osztalyfénok segiti tanitvanyai palyavalasztasra val6 felkésziilését. 10. évfolyamon
el6késziti a kétszintd érettségi felkészitésre vald jelentkezést.

Részt vesz az osztalyfénoki munkakozosség munkajaban.

Az osztalyténok munkajat az osztalyfénok-helyettes segiti, aki az osztalyfténok hosszabb
tavolléte alatt teljes jogkorrel helyettesiti az osztalyt6nokot.

Az osztalyténoki munkaért kiilon szabalyzatban meghatarozott mértékd potlék jar.

5. A pedagégus

A pedagdgusok jogait és kotelességeit a Nkt. 62. §-a rogziti.

A tanarokat palyazat vagy meghivas utjan a fenntarté irasbeli hozzajarulasaval az igazgatd
alkalmazza.

Az iskolaban alkalmazasra kerilé 4j tanar felvételénél a kovetkez6 szempontok
érvényesiljenek: legyen kifogastalan életvitelt j6 szakember, vallasat gyakorlé keresztény.
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Lehet6ség szerint Gj tanart csak probatanitas utan, el6szor probaidére, utana hatarozott ideja
szerz6déssel alkalmazunk. Az Gj tanar kinevezésére akkor kertil sor, ha minden szempontbél
megfelelt, munkajaval szemben jogos kritika nem mertlt fel, beilleszkedett a nevel6testiiletbe.
Az 0j kollégak beilleszkedésének el6segitésére Angelus rendszert mikodtetiink (Részletesen
lasd: Pedagogiai Program).

Egyenl6 esélyek esetén alkalmazaskor elényben részesil az, aki teoldgiai, hitoktatoi
tanulmanyokat végzett vagy végez.

Az iskolaban dolgozé pedagdgus heti teljes munkaideje 40 6ra, mely a kovetkezdket
tartalmazza:

5.1. A kotelezd oraszamban ellatott feladatok:
—  kotelezd tanitasi 6rak,
— amunkakozosség vezetdi feladatok ellatasa,
— az osztalyfénoki feladatok ellatasa,
— aziskolai sportkori foglalkozasok ellatasa,
—  énekkar,

— konyvtari feladatok.

5.2. A pedagogus iskolaban eltolt6tt munkaidejének t6bbi részében ellatott
feladatai:

— tanorakra valé felkésziilés soran tudatosan tervezi a céloknak megfelel6
stratégiakat, modszereket, eszkozoket. A tanérak megtervezésekor
figyelembe veszi a tanulasi folyamat 1épéseit, torekszik az elméleti ismeretek
gyakorlati alkalmazasi lehetSségeinek felismertetésére,

—  tajékozodik a digitalis tananyagokrol, eszk6zokrdl, az oktatast timogatd
digitalis technoldgia legtjabb eredményeirdl, konstruktivan szemléli
felhasznalhatosagukat,

— alkalmazza az intézményen belili és kiviili kommunikacié online formait,

— tanuldk dolgozatainak kijavitasa,

— tanulok munkajanak értékelése,

— atanulok hibainak empatikus kezelése,

— tanorak, helyettesitések dokumentalasa,

—  érettségi, felvételi, kiillonbozeti, osztalyozé vizsgak lebonyolitasa,

— irasbeli érettségi dolgozatok kijavitasa,

— tanorai kisérletek Osszeallitsa,

— tandrai dolgozatok, tanulmanyi versenyek feladatainak Osszeallitasa és
értékelése,

— tanulmanyi versenyek lebonyolitasa,

— differencialt képességfejlesztés (korrepetalas, tehetséggondozas),

— tehetséggondozas és a tanulok fejlesztésével kapesolatos feladatok,

— tanitvanyaiban igyekszik kialakitani az 6nall6 ismeretszerzés igényét,

— feltigyelet a vizsgakon, versenyeken, méréseken,

— tanulmanyi kirandulasok, iskolai tinnepségek és rendezvények, kulturalis- és
sportprogramok megszervezése és az azokon valo részvétel,

— lelki programok szervezése és az azokon valo részvétel,

— ifjasagvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa,
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— szuldi értekezletek és fogaddorak tartasa,

— nevelGtestiileti értekezleteken valo részvétel,

— munkaltatd altal el6irt tovabbképzéseken vald részvétel és folyamatos
onképzés,

— bekapcsolddas kilonb6z6 szakmai kozosségek munkajaba,

— munkakoz6sségl értekezleteken valo aktiv részvétel,

— szertarakban, munkakozosségi helyiségekben valé rendrakas,

— tanitas nélkili munkanapokon az igazgat6 altal elrendelt szakmai jellegti
munkavégzés,

—  részvétel az intézmény belsé szakmai ellenrzésében.

A pedagogusok napi munkarendjét az érarend hatarozza meg.

A pedagodgus koteles 10 perccel tanoraja, tigyeleti beosztasa el6tt a munkahelyén megjelenni.
A pedagogus a munkabol valé rendkivili tavolmaradasat, annak okat haladéktalanul kételes
az igazgaténak vagy helyetteseinek jelenteni, hogy helyettesitésérdl intézkedhessenek. A
hianyzas els6 napjan 7 6ra 30-ig értesitse telefonon, e-mailben, sms-ben a titkarsagot, vagy az
igazgatohelyetteseket a hidnyzas tényérol és varhato tartamarol.

Egyéb esetben a pedagdgus az igazgatotol kérhet engedélyt a tavolmaradasra. A tandrak
cseréje csak igazgatohelyettes engedélyével torténhet. A tanitasi 6ra elmaradasanak
engedélyezésekor gondoskodni kell annak pétlasardl az idépont megjel6lésével.

Minden kérelmet irasban kell benyujtani az igazgatonak.

A tantervi anyagban valé lemaradas elkertilése érdekében hianyzasok esetén — lehetSség
szerint — szakszer( helyettesitést kell tartani.

A nevel6testilet minden tagja torekedjék a j6 kozosségi szellem megteremtésére és apolasara.
Kulonésen fontos az 0j munkatarsakkal valé baratsagos kapcsolatfelvétel, segités,
tajékoztatas, kérés nélkil is. Az egy osztilyban tanité tanarok kilonosen igyekezzenek
6sszehangolni nevelési elveiket és gyakorlatukat.

Minden tanar legyen tudatadban annak, hogy elsésorban sajat élete példajaval nevel. Ez
egyarant igaz az iskolai és iskolan kivili magatartasra. Egész életét hivatastudat és
aldozatkészség hatarozza meg. Az iskola tanulditdl és szilleikt6l - a mindennapi életben
szokasos kisebb figyelmességeken kivil - ajandékot, kolcsont, jogtalan elényt nem fogadhat
el.

A hivatali titok megbrzése az iskola minden alkalmazottjara koételez6: ,,Nem kozolhet
illetéktelen személlyel szemben olyan adatot, mely munkakére betoltésével 6sszefiiggésben
jutott tudomasara, és amelynek kozlése a munkaltatora vagy mas személyre hatranyos
kovetkezményekkel jarna.” (Mt. 8. § (4))

Az iskolaban tanité minden pedagogus tartsa tiszteletben a katolikus egyhaz hitét, a keresztény
vallaserkolesi értékrendet. Senki sem szoélhat, tanithat az iskola meghatarozé szellemisége
ellen. E téren hasznos irany- és Gtmutaté az ,, ETIKAT KODEX a magyarorszagi katolikus
egyhaz kézoktatasi intézményeiben dolgozé pedagdgusok szamara” (megjelent a Katolikus
Pedagogiai Szervezési és Tovabbképzési Intézet kiadasaban Budapesten, 1998. szeptember 1-
jén).

A keresztény szellemi szakmai és modszertani tovabbképzés tanitas nélkiili munkanapokon
is torténhet, melyen valo részvétel torvénybdl fakado kotelezettség.

A pedagogus koteles Orabeosztasa szerint munkajat felkésztlten elvégezni. Kotelessége a
csengetés szerinti pontos Orakezdés és befejezés, valamint az elektronikus napléban az
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o6rajaval kapcsolatos adminisztracio elvégzése (tantargy, hianyzok, 6raszam, elvégzett anyag,
osztalyzatok beirasa).
Legyen gondja a tanulmanyiakban lemarado, hianyosan teljesit6é tanulokra, és segitse el6 a
tehetségesebbek hatékony fejlédését. Inditson szakkoroket, tamogassa a versenyzoket,
serkentse palyazatokon valo részvételre tanitvanyait.
Tartson rendszeres kapcsolatot didkjai osztalyfénokével, és gond esetén tajékoztassa 6t a
tanulok elémenetelérdl és fegyelmérol.
Tanévi munkajata NAT, a kerettantervre épulé helyi tanterv és a Pedagogiai Program céljaival
¢és kovetelményeivel Osszhangban tanmenetben tervezze meg. A tervezéskor vegye
figyelembe a tanulok elézetes tudasat, képességét, életkori sajatossagait, egyéni szikségleteit
és az oktatasi kornyezet lehetSségeit, korlatait. Terveit az 6rak eredményességének és
csoportok haladasanak fiiggvényében vizsgalja feltil és modositsa.
Tzze ki célul az egyéni banasmaéd bizonyos elemeinek érvényesitését, a célokat id6kozonként
vizsgalja feltil és aktualizalja azokat.
A dolgozatokat legkésébb két héten belil javitsa ki, és az eredményt kozolje a tanulokkal.
Kollégaival egyeztesse a témazaré dolgozatirasok idSpontjat, mert egy tanitdsi napon
legfeljebb két dolgozat irathato.
Torekedjen a tanérakon a pontos, kévetkezetes, szakszert nyelvhasznalatra és ezzel tudatosan
fejlessze a tanulok irasbeli és szobeli munkajanak mindségét.
Alkalmazza a korszer( oktatis és ellenSrzés valtozatos modszereit, ezzel is motivalva Gket. A
tanulok tudasat réviden, vilagosan és targyszerten értékelje, és az érdemjegyet kozolje velik.
Vegyen részt az intézmény fejleszté tevékenységében, vallaljon szerepet a palyazatfigyelésben,
palyazatirasban és a megvalositas feladataiban. Az eredményeket épitse be a pedagodgiai
gyakorlataba.
Segédkezzen — beosztas vagy felkérés alapjan — az iskolai és iskolan kiviili programok
lebonyolitasaban.
Vegyen részt iskolai tinnepségeken, a Veni Sanctén és Te Deumon, lelki programokon,
valamint a tobbi szentmisén.
Tartson kapcsolatot a sztilékkel. Erre alkalom a szil6i értekezlet, a félévenkénti és a heti
fogadodora.
A tanar kotelessége az, hogy a sziil6ket és a tanulokat tajékoztassa az Sket érdekld kérdésekrol,
a feltett kérdésekre adjon érdemi valaszt.
A koordinator tanarok és az osztalyfénokok feladata a szeretetszolgalat soran a didkok
tamogato- kisérése.
Toreksziink arra, hogy minden diak érezze a tamogatd jelenlétet a szolgalat soran. A diakok
vezetése a kozOsségl szolgalat soran egészen mas Iépéseket var el a tanartdl, mint amelyeket
az a tanitasi 6rak soran alkalmaz.
Legyen nyitott a pedagdgiai partnerek (szild, tanuld, intézményvezets, kollégak,
szaktandcsado) visszajelzéseire. A visszajelzéseket Onkritikusan elemezze, értékelje és
hasznalja fel szakmai fejlédése érdekében.
Szébeli és frasbeli kommunikaciéjat folyamatosan és kritikusan elemezze, értékelje és fejlessze.
A pedagdgust munkakorével kapcesolatosan megilleti az a jog, hogy

— aszakmai munkak6zosséggel egyeztetve megvalassza az alkalmazott taneszkozoket,

tankonyveket, tantargyi segédletet,
— iranyitsa és értékelje tanftvanyainak munkajat,

— érdemjeggyel vagy szoveges értékeléssel mindsitse a tanuldk tudasat,
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A kiemelt munkavégzésért jaro kereset kiegészités:
Az intézmény vezetdje allapitja meg a kereset kiegészitésre vald jogosultsagot a mindenkori
torvényi szabalyozas alapjan.
A kiemelt munkavégzésért jaré kereset kiegészités nem csak pedagdgus munkakorben
dolgoz6 alkalmazottakat illet meg.
A kiemelt munkavégzésért jaré kereset kiegészités megallapithatd alkalomszerien,
jutalomszerden vagy meghatarozott id6re havi rendszerességgel.
A dfjazas szempontjai:
— kiemelked6 pedagogiai munka,
— atanitvanynak orszagos versenyen elért kiemelkedd eredménye,
— nevelés céljat szolgal6 tanoéran kiviili pedagogiai foglalkozas,
— folyamatosan magas szinvonalon végzett szaktanari vagy osztalyfénoki munka,
— tanitason kiviili, de az iskolaban szervezett szabadidds, szakkori és sporttevékenység,
— az iskola érdekében kifejtett kilonmunka, versenyszervezés, iskolai rendezvények
lebonyolitasa stb.

6. A sziil6kkel val6 kapcsolattartas formai

Az iskolavezetés és az osztalyfénokok a tanév soran szobeli tajékoztatast adnak az éves
munkatervben rogzitett, altalanos munkaidén tali idSpontban szil6i értekezleteken,
fogadoorakon, a Szuléi Munkak&z6sség valasztmanyi gyalésén, irasbeli tdjékoztatast adnak a
tanulok ellen6rzé konyvében, a szildknek irt igazgatdi tajékoztatd levelekben, az iskolai
honlapon talalhat6 sziléi felileten és a havi rendszerességti hitlevélben.

A szuil61 értekezleteket az osztalyok sziil61 kozossége szamara az osztalyfénok tartja. A szil6k
a tanév rendjérol, feladatairdl az év eleji sziloi értekezleten kapnak tajékoztatast. A leendé elsé
évfolyamosok sziileit felvételi értesitében tajékoztatja az iskola a tanév kezdetét megel6z6
feladatokrol. Az iskola tanévenként két sziil6i értekezletet tart. Rendkiviili sziil6i értekezletet
az osztalyfénok hivhat 6ssze a felmerilt problémak megoldasara. Az osztaly sziléi
munkakozosségének vezetdsége is kezdeményezheti sziil6i értekezlet Gsszehivasat.

Szil6i fogaddorat az iskola valamennyi pedagbgusa tanévenként két alkalommal tart.
Amennyiben a szilé e fogaddoran kiviili idépontban is szeretne gyermeke pedagogusaval
beszélni, az ellen6rzében, honlapon kozzétett egyéni fogad6dran teheti meg ezt.

Valamennyi pedagogus kotelessége, hogy tanulmanyi problémak esetén a sziil6t a tanuld
ellen6rz6 konyvén keresztil tajékoztassa.

A felvett tanulok és sziileik kézhez kapjak az iskola Hazirendjét, melynek tudomasulvételét és
a tanulmanyi idére valé elfogadasat a szil6 és a tanul6 alairasaval igazolja.

A Szil6i Munkakozosség Valasztmanya legalabb két alkalommal tart gyGlést, mely lehet6leg
a szil6i fogaddorak és a sziil6i értekezletek idépontjahoz kapcsolodik.

Minden szaktanar orarendbe illesztve egyéni heti fogaddorat tart. Ennek id6épontjat
kozzétesszik a tanév elején.

Sztikség esetén a sztl6kkel egyeztetést kezdeményez.

A szilSket el6zetes egyeztetés utan killon is fogadjak a szaktanarok.

A nevel6tanarok az iskolai fogaddoérakkal azonos id6ben fogadnak a kollégiumban.

Az iskolai sztiléi értekezlet el6tt a kollégiumban is tartanak sziléi értekezletet.
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7. Az iskolatitkar

Az iskolatitkar az iskolavezetés operativ tgyintézdje, konkrét feladatait a munkaltatoi jogkor
gyakorl6ja a munkakori leirasban rogziti.

8. A nevel6-oktaté6 munkat kozvetleniil segit6 és technikai alkalmazottak
A nevel6-oktaté munkat koézvetlendl segité dolgozok, tgyviteli dolgozok, laboransok,
pedagogial asszisztensek munkakori leirasat az igazgatd, a technikai dolgozokét a gazdasagi

vezetd készit el.

9. Arendszergazda

Az intézmény szamitogépes rendszerének mukodtetéséért felelés személy, aki munkajat a

munkakéri lefrdsa alapjan az igazgatohelyettesek feliigyeletével és az informatikai szabalyzat
alapjan végzi.
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IV. AZ INTEZMENY TANULOJA

1. A tanulok felvétele

1.1. A gimnaziumba

A gimnaziumba felvétel vagy atvétel utjan lehet bejutni, ami jelentkezés alapjan torténik. A
felvételrdl és atvételrdl az iskola igazgatdja dont (figyelembe véve a felvételi vizsgabizottsag
értékelését). Az iskolaba csak felvételi vizsga utan, a hivatalos Jelentkezési lappal vesziink fel
tanulét. A tanuldnak és sziileinek egy-egy bemutatkozo lapot is ki kell toltenitik.
Az iskola oktoberben nyilt napot rendez, melyen a sziil6ket és az ide jelentkezni kivand
tanulokat az iskola tajékoztatja célkittzésérol és lelkiségérol.
A felvétel feltétele, hogy az illet6 csalad és tanul6 elfogadja az iskola hazirendjét és nevelési
cél-kitlizéseit.
A tanuldi jogviszony a beiratkozas napjan j6n létre.
A tanulok osztalyba val6 beosztasarol az igazgat6 dont.
A tanuldi jogviszony iskolankban megszinik,

—  ha a tanul6t mas iskola felvette,

— ha a tankoteles korhatar utan tanulmanyait megszintette,

— azutols6 évfolyam végeztével az érettségl vizsga utolsd napjan.

1.2. A kollégiumba
A kollégiumi elhelyezési kérelmek elbiralasa:
A kérelmek beadasa altalaban az iskolai jelentkezésekkel egy idSben torténik. Legvégsd
hatéarideje junius 15.
Az elbiralasban részt vesz a kollégium vezetSje és az iskolavezetSség.
Az elbiralas kiemelt szempontjai:
— sajat iskolank tanuldja legyen,
— wvallaserkolcesi hattér,

— szocialis raszorultsag,

A felvétel elbiralasat segiti a felvételizével valo beszélgetés.

Minden tanul6 irasbeli értesitést kap a dontésrél. A beiratkozas a mindenkori tanév rendje
szerint torténik.

A kollégiumi tagsagi jogviszony a beiratkozas napjaval kezdédik, és évente megujitando.

A tanuldk csoportbeosztasardl a kollégium vezetdje dont.

2. A tanulok jogai és kotelezettségei

A tanulok 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 magantanuléi statusz

A Nemzeti Kéznevelésrdl szo16 2011. évi CXC. torvény 45.§ (5)-(6), 50.§ (1), 55.§(1)-(3), valamint
20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 23.§ (8) és 75.§ (1)-(4) bekezdéseiben foglaltak alapjan az
igazgatd koteles az illetékes Gyermekjoléti és Szocialis Kézpont és az illetékes kormanyhivatal
Hatésagi és Gyamtgyi Osztaly felé tovabbitani a magantanuléi jogviszonyt igénylé kérelmeket és
ezek irasos véleménye alapjan dont a kérvény elbiralasarol.

26



Ardere et lucere!

Az igazgat6 a tanulot kérelmére - kiskord tanulé esetében a szilé kérelmére - felmentheti az
iskolai kételezd tanoérai foglalkozasokon vald részvétel aldl, ha a tanul6 egyéni adottsagai, sajatos
nevelési igénye, tovabba sajatos helyzete ezt indokolttd teszi. Az igazgatd a tanulot kérelmére
mentesitheti a készségtargyak tanulasa aldl, ha azt egyéni adottsaga vagy sajatos helyzete indokoltta
teszi. Az, akit felmentettek a kotelezd tanorai foglalkozasokon vald részvétel aldl, az igazgato altal
meghatarozott id6ben, és a nevelStestilet altal meghatarozott médon ad szamot tudasarol.

4. Avizsgak fajtai

Az iskolaban teheté allami vizsgak (érettségi) lebonyolitasanak, értékelésének és tigyvitelének
rendelkezéseit 100/1997 (VI.13.) t6bbszor médositott Kormanyrendelet szabalyozza.
A helyi vizsgak lebonyolitasi rendjét az iskola szabalyozza.
Helyi vizsgak:

— felvételi vizsga,

— osztalyozovizsga,

— kulénbozeti vizsga,

—  javitovizsga.
A helyi vizsgak id6pontjat az igazgatd hatarozza meg. A vizsgabizottsagokat az igazgato jeloli
ki. A bizottsag elnoke felel6s a jegyzékonyvek vezetéséért. A vizsgak eredményét az
osztalyfénok itja be a torzskonyvbe és a bizonyitvanyba.

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

Kezelésiik az alapitvanyban szerepl6 feltételek szerint torténik. (A részletek megtekintheték a

o

mindenkori évkonyvben — Iskolai és alapitvanyi dfjaink, 6sztondijaink cimmel.)

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

Az iskola — a tanorai foglalkozasok mellett — a tanulok érdekl6dése, igényet szerint tanéran kivili

foglalkozasokat szervez.

1. Tanoéran kiviili foglalkozasok iskolankban:

1.1.

1.2

1.3.

1.4.

Korrepetalas, felzarkoztatas
Az iskola altal szervezett felzarkoztatas célja az alapképességek és alapkészségek fejlesztése, a
tantervi kovetelményekhez valo felzarkoztatas. A felzarkoztatast az igazgatd altal megbizott
pedagogus tartja. A BTM-es diakok koételesek korrepetalason részt venni. Sajat tanitvanynak
ellenszolgaltatas ellenében val6 kiilon korrepetalasa tilos! A foglalkozasok igény szerint heti
legalabb 1 6raban zajlanak.

Kozép- és emelt szintli érettségire valo6 felkészités
A kétszintl érettségire valo felkészit6 foglalkozasok kozil a diakok az adott osztaly specialis
képzési iranyanak fliggvényében vélaszthatnak. A vélasztas a 20/2012 EMMI rendelet 14. §
(1) értelmében egy évre szol. A felkészités tantargyanként heti 2 6ra. Minden diak legfeljebb 2
targyat valaszthat.

Szakkorok

Szakkoroket a magasabb szintd képzés igényével a tanulok érdeklédésétdl fuggden indit az
iskola. A szakkorok 1étesitését a szakmai munkakozosség vezetdje javasolja, a szakkorok
vezetSit az igazgatd bizza meg. A foglalkozasok el6re meghatirozott tematika alapjan
torténnek, errdl, valamint a tanulok részvételérdl szakkori naplot kell vezetni. A szakkori
aktivitas tikr6zodhet a tanuld szorgalmi és szaktargyi értékelésében. A szakkoroket fel kell
tintetni az éves munkatervben és a tantargyfelosztasban. A mikodés feltételeit az iskola
koltségvetésében biztositani kell. A szakkérok tudomanyos, technikai, mévészi tematikaval
indulhatnak. Céljuk lehet az altalanos mavel6désen tal a szakmai tanulmanyi versenyekre valé
felkészités. A szakkorok minimalis 1étszama 10 {6, versenyre valo felkészitéskor az igazgato
alacsonyabb létszamot is engedélyezhet.

A szakkorok heti egy 6raban mikodnek.

Diakkorok és szabadidds tevékenységek
Amig a szakkorok a tanuldk tantervi anyagon tdli tanulmanyi jellegh foglalkozasai, addig a
diakkorok ontevékeny kulturalis tevékenységd csoportok, melyek munkdja nagymértékben
hagyatkozik a tanulék kreativitasara, aktivitasara, oOnfejleszté képességeire. Diakkorok
létrehozasat kezdeményezheti az iskola, de ezt megtehetik maguk a diakok is.
A diakkorok szakmai iranyitasat a tanulok kérésének figyelembevételével pedagégusok vagy
kilsé szakemberek végzik az igazgaté engedélyével, a mikodés feltételeinek iskolai

tamogatasaval.

1.4.1. Az ének- és zenekarok

A TLaudate énekkar, a hagyomanyosan rendkivill magas szintd k6zos éneklés lehetéségét
biztositja a diakoknak. Ezzel el6segiti a zene ismeretének és szeretetének er6sddését, biztositja
az iskolai innepélyek, innepi iskolai szentmisék és rendezvények zenei programjat. Mavészeti
és kozosségl szempontbdl is megbrzendd érték az Orff-zenekar és a Zengetd egytittes.
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1.4.2. A Faludi Ferenc Irodalmi Szinpad

A diakkorok kozt fontos szerepet jatszik az irodalmi szinpad, mely régi hagyomanyokat
kovetve az intézményben egykor tanitd, jeles 18. szazadi ir6, forditd, kolté nevét viseli. Az
irodalmi szinpad feladata a beszédkultaraval, a magyar- és vilagirodalom értékeivel vald
gyakorlati foglalkozas. Tagjai kozremikodnek az iskola innepségein.

1.43. A mindennapi testedzés formai
A mindennapi testnevelés délutani, valaszthat6 foglalkozasainak rendszerét az éves
munkatervben hatarozzuk meg.

1.44.  Magura néptanccsoport

Hivatasa a magyar népi kultdra apolasa. Tagjai kézremtkodnek az iskola tinnepségein.

1.4.5. Xantus Janos Diakkér
A Kutdiak mozgalom keretében tevékenykedd és versenyz6 diakok munkajat fogja Ossze,
szervezi és segitl. Kapcsolatot tart az egyetemi mentortanarokkal.

1.5. Tanulmanyi versenyek
Az iskola tanuldi azon iskolai, varosi, megyei, regionalis és orszagos meghirdetést versenyeken
vehetnek részt, amelyeket az intézmény az éves munkatervében rogzitett. Ezekhez szaktanari
felkészitést és kiséretet vehetnek igénybe. A tanulmanyi versenyek szabalyait, targykoreit, a
megjelolt palyazati témakat, hataridoket, a kittzott dijakat az igazgat6 haladéktalanul kozli a
tantestiilettel és a tanulokkal, amint a versenyfelhivast kézhez kapta.
Az igazgatd a szaktanarok bevonasaval gondoskodik arrél, hogy az iskolan kiviili versenyeken
csakis olyan tanulok induljanak, akik eredményiik és magatartasuk alapjan méltan
képviselhetik iskolankat. A tanulok nem kételezhetSk versenyekre.
Szakmai munkak&zosségl feladat az iskolai selejtezOk el6készitése, megszervezése és
lebonyolitasa.
A versenyek miatt adhat6 szabadnapokat a Hazirend szabélyozza.

1.6.  Felndttoktatas
Az intézményben felnéttoktatas jelenleg nem folyik.

2. Az iskolai konyvtar

Az iskola konyvtara minden tanitasi napon, nyitva tartasanak idejében dijtalanul all a tanulok,
pedagogusok, adminisztrativ és technikai dolgozok rendelkezésére. A konyvtar nyitva
tartasanak pontos rendje az intézmény honlapjan és a konyvtar bejaratanal megtekintheto.

A konyvtar mikodését kilon szervezeti és muikodési szabalyzat tartalmazza, mely az
intézményi SZMSZ melléklete.

A konyvtar mavel6dési, oktatasi és érték megdrzési (régi allomany) feladatan kiviil kozosségi
térként is muakodik. Segiti a diakok szabadidejének hasznos és kulturalt eltdltését.
Hagyomanyos konyvtar funkciéja mellett, informatikai ellatottsiga kovetkeztében, uj
tajékozodasi lehet6ségeket is kinal.

A konyvtar nyitvatartasi idejében az érdekl6dék megtekinthetik az intézmény stratégiai
dokumentumait (SZMSZ, Pedagogiai Program, Hazirend).
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3. Diakénkormanyzat (DOK)

A Diakonkormanyzatnak tagja minden, az iskolaval tanuldi jogviszonyban allé tanulo.

A Diakonkormanyzat tanulokat képviselé szerve a valasztmany és az elndkség. Minden
osztalyk6z0sség els6ként osztalytitkart, majd egy megbizottat valaszt a Diakénkormanyzat
valasztmanyaba. A tanulék minden tanévben ujravalasztjak a két valaszmanyi tagot a tanév
els6 két hetében, az elnokséget a valasztmany valasztja a tanév elsé honapjaban. A
megvalasztottak megbizasa a kévetkez6 tanévi 4j valasztasig tart.

Az osztalyok 2-2 kildottjébdl all a Diakonkormanyzat valasztmanya, tanacskozo szerve.

A vezetdséggel valo kapcsolattartds modja: a didkonkormanyzat mellett — az igazgaté altal
megbizott - segité tanar all, aki az 6nkormanyzat munkajarél évente frasban beszamol.

A Diakénkormanyzat feleléssége, hogy az iskola hirnevét, szellemiségét képviselje, és
megbizasat felel6sséggel végezze.

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

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

A Diakonkormanyzat makodtetéséhez sziikséges feltételeket az iskola célszertien berendezett
helyiséggel, telefonnal, szamitogéppel és internetkapcsolattal biztositja. A felmerild
postakoltségeket az iskola fedezi. Amennyiben egyéb koltség igénye felmertl az
iskolavezetéssel egyeztetnek.

4. A cserkészcsapat

Az iskola cserkészcsapata a 47. sz. Szent Laszl6 Kiraly nevet viseli. Az iskola cserkészotthont
biztosit a csapatnak. A cserkészcsapat tagjai elsGsorban iskolank tanuldi, de mas iskolak
tanulol is tagjai lehetnek, amennyiben elfogadjak iskolank szellemiségét. Emellett minden
tanulonak joga van megmaradni abban a cserkészcsapatban, ahova iskolankba valo
beiratkozasa el6tt belépett.

5. Iskolaujsag (,,Szines” Fehér/Fekete)

Megbizott tanar-szerkeszté iranyitasaval diakszerkeszték készitik; megjelenik negyedévente.
Az iskolaujsag gondot fordit a ciszterci 6regdiakokkal valéd kapesolat apolasara.

6. Kozosségi szolgalat

A Nkt. alapjan el6szor a 2016-ban rendes érettségi vizsgat tevd diakok szamara kotelez6 az
50 6ra 6nkéntes munka elvégzése és annak igazolasa. Az iskolaban ezt a kotelezettségtiket a
diakok a 10. évfolyamon a Szeretetszolgalat program keretében, az intézményvezetS altal
megbizott tanarok iranyitasaval, az egyes intézményekkel kapcsolatot tarté pedagdgusok
segitségével és felugyeletével teljesitik.

Szent Benedek Szeretetszolgalat felkészit6-érzékenyité foglalkozasa 5 ora, zar6-értékeld
foglalkozasa 5 6ra, a tényleges munkavégzés 40 ora.

7. OKOISKOLA

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

A diakok munkara nevelése, népi, paraszti hagyomanyok apolasa, elevenen tartasa érdekében
az éves munkatervben meghatarozott médon a Mezei Iskola Program keretében az atai
hazban kilon foglalkozasokat szerveziink.
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VI. AZ ISKOLAVAL KAPCSOLATOS SZERVEZETEK

1. Sziil6i Valasztmany

A szilSk jogaik érvényesitése, kotelességlik teljesitése, tovabba az intézmény munkajanak
hatékony tamogatasa céljabol Szil6i Valasztmanyt hoznak 1étre.(Nkt. 73§)

Az iskolai Szuléi Valasztmany tagjai az osztalyok szuléi munkakézosségének a tagjaibol allnak.
Az osztalyok szil61 munkakozsségének megalakulasara az elsé sziil6i értekezleten kertil sor az
osztalyfénok kezdeményezésére, az osztalyba jard tanuldk szileinek javaslata és szavazasa
alapjan. Az osztalyok sziil6i valasztmanya 2 f6bdl all.

A szuléi szervezet dont sajat muikodési rendjérdl, munkatervének elfogadasarol és
tisztségvisel6inek megvalasztasarol.

Az iskolai szul61 szervezet véleményezési jogot gyakorol az SZMSZ, a Hazirend és az iskola
Pedagogiai  Programjanak —elfogadasakor. Az iskolaban folyé nevelési — oktatasi
tevékenységekkel kapcsolatosan az igazgatéval torténd félévenkénti megbeszélések alkalmaval
gyakorolja véleményezési jogkorét.

2. A Ciszterci Diakszoévetség Pécsi Osztalya (CDPO)

Az iskoldhoz kapcsolodik az 1922-ben alapitott, 1989-ben ujjaalakult és 1992-ben 4
alapszaballyal bejegyzett Ciszterci Diakszévetség Pécsi Osztalya (a tovabbiakban CDPO).

21, Célja
— aciszterci és az allami Nagy Lajos Gimnaziumban érettségizett diakok és
mindazoknak 6sszefogasa, akik az iskola lelkiségével egyetértenek,
— aziskola szellemiségének és hagyomanyanak dpolasa,
— anyagi és egyéb természetd segitségnyujtas a Ciszterci Rend Nagy Lajos
Gimnaziumanak és Kollégiumanak,

—  ¢s fenntartdja a 47. sz. Szent Laszlo kiraly cserkészesapatnak.

Tagja lehet minden jogi és nagykord természetes személy, aki az egyesilet szellemiségével
egyetért, az alapszabalyt elfogadja, a Belépési Nyilatkozatot kitolti, s ezzel vallalja a tagdijfizetési
kotelezettséget.

2.2, Szervezete
A CDPO legfébb tanacskozasi és dontéshozé szerve a kozgytlés, melyre minden tag meghivast
kap. A kozgytlés megvalasztja a CDPO vezetSségét, melynek megbizatasa 2 évre szol.:

— elndk, tgyvezetd elndk, alelnok(6k),

— 3 tagu ellenérzébizottsag, cserkészbizottsag.

A vezetbség rendszeresen gyulést tart a folyo tgyek intézése miatt.
A valasztmanyt évente Osszehivja az tigyvezeto elnok.

3. Pedagogiai szakszolgalatokkal és a gyermekjoléti szolgalattal a nevelési és az oktatasért felelés
igazgatohelyettesek tartjak a kapcsolatot. Evente, illetve szitkség esetén egyeztet a szakszolgalat
dolgozoival, intézi a vizsgalati kérelmek és felmentési hatarozatok tigyeit.

A Szent Benedek Szeretetszolgalat fogadoéintézményei (6vodak, egészségugyi intézmények,
alapitvanyok, stb). Velik egylittmtkoédési magallapodast kotiink a munka megkezdése elétt. A
fogadointézmények szama béviil és valtozik. Feltiintetésiik az iskola honlapjan torténik.
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VII.AZ ISKOLA HAGYOMANYAINAK APOLASA

1. A hagyomanyapolas tartalmi vonatkozasai

Az iskolat 1687-ben jezsuita nevel6-oktatd intézménynek alapitottak, azdta (az allamositas
éveit leszamitva) a katolikus egyhazi nevelés és oktatas kozépiskolaja. A Ciszterci Rend az
1813/14-es tanévtdl vette at a gimniziumot, s magas szinvonalon vezetve azt, Pécs
kiemelked6 kozépiskoldjava tette. A 45 évig tartd allamositas utan 1993-t6l ismét katolikus
egyhazi iskolaként mikodik. A tobb mint haromszaz éves torténet értékes szellemiségének és
hagyomanyainak meg6rzése, az iskola j6 hirnevének megtartasa és gyarapitisa az
iskolak6z6sség minden tagjanak kotelessége.

2. Az iskola egyhazi, nemzeti és hagyomanyos tinnepeit az éves Munkaterv szabalyozza.

3. Hitélet

Az osztalyfénok forditson megkilonboztetett figyelmet az osztalyaba jard diakok hitéletére.
Minden diak szamara kotelezé az iskola altal szervezett lelkigyakorlat(ok)on és az évfolyam-
beosztas szerinti diakmiséken valo részvétel.

A hitélettel kapcsolatos tovabbi részleteket a Pedagogiai Program és a Hazirend tartalmazza.
4. A hagyomanyapolas kiils6 megnyilvanulasai

— iskolai cimer
—  zaszlo

— nyakkend6
— jelvény

5. Az iskola tanul6inak kételezd tinnepi viselete

— lanyoknak: térdig ér6, vagy legfeljebb annal 10 cm-rel révidebb sotét
szoknyat, szinben hozzaills harisnyat és cipSt, fehér matrézbluzt, és
iskolajelvényt jelent,

— fidgknak: fehér ing ciszterci cimeres nyakkendével, s6tét 6ltony, alkalomhoz
116 cipé és zokni.
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VIIL. MUKODESI SZABALYOK

1. Az intézmény dolgozéinak munkarendje

Az iskola vezetéségének munkarendje:

Tanitasi napokon 7.30-15.30 6raig vannak jelen az intézményben. A vezet6ség — lehetSleg
elézetes telefonbejelentés utan — szfvesen fogadja a sztléket és az iskola irant érdekl6ddket.
A pedagdgus alkalmazottak munkarendje a Mt.-ben el6irt heti 40 6ra, melyet a munkakori
leirasuknak megfelel6en teljesitenek.

A nem pedagdgusok munkarendje a Mt.-ben eléirt heti 40 6ra, mindenkori beosztasukat a
gazdasagi vezets késziti el.

Az iskolaorvos a mindenkori rendelési id6 szerint mikodik, mely a honlapon megtekinthetd.

A technikai dolgozok munkarendjét a gazdasagi vezetd késziti el.
2. Az intézmény munkarendje

Az intézmény szorgalmi id6ben 6.00 - 21.00 6raig van nyitva.
A titkarsagon tgyintézésre a tanév soran 7.30-15.30 6raig, nyari sziinetben szerdanként 9.00-
12.00 6raig van lehet6ség.

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

A tanulok feliigyeleti rendje: a szakkorok, diakkorok feliigyeletét az igazgatd biztositja e
foglalkozasok felel6s vezetSinek kinevezésével. A balok és egyéb rendezvények feliigyeleti
rendjérél a szervezési igazgatohelyettes és a DOK vezetétanara gondoskodik.

4. A kollégiummal valé kapcsolattartas rendje

A kollégium vezetSje részt vesz a vezetGségi megbeszéléseken. A kollégiumi nevelSk részt
vesznek a nevelGtestiileti megbeszéléseken, értekezleteken. Az osztalyfénokok, és szikség
esetén a szaktanarok, rendszeresen konzultaljanak a kollégiumi nevel6kkel a didkok
nevelésével, el6menetelével kapcsolatos kérdésekben

5. A pedagdgiai munka belsé ellenérzése

Az intézmény igazgatdja helyetteseit és a munkakozosségek vezetoit felhatalmazza a belsé
ellenérzés egyes tertleteire vonatkozé feladatok elvégzésére, illetve az egyes el6irasok
betartasanak ellenérzésével.

Tanitasi feladatok ellatasa: az igazgatohelyettesek és a munkakozosség-vezetk rendszeresen
orat latogatnak.

Az igazgatohelyettesek szaréprobaszerien ellendrzik a pontos orakezdést.

Az osztalyténokok havonta ellenérizzék az elektronikus napléban a beirt osztalyzatokat.
Figyelmeztessék kollégaikat, ha nem megfelel6 szamu osztalyzat talalhaté a naploban.
Félévenként a heti 6raszam duplajanak megfelel§ jegy sziikséges.

A szervezési igazgatohelyettes legalabb havonta ellendérzi a haladasi naplok vezetését.
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6. Intézményi 6nértékelés

Az intézmény a 20/2012. (VIIL.31) EMMI rendelet 145-147.§ alapjan készitette el a
pedagdgusokra, intézményvezetére és intézményre vonatkozd 5 évre szOolo belsé onértékelési
programot és az éves 6nértékelési tervet.

( Atfogé Intézményi Onértékelds )

1.év 3.év 4.év 2.év

Intézmeényi Onértékelés
Ciklus 5évente Evente és 6sszegzéen megfigyelendd, értékelendé teriiletek, értékelési
feladatok, felel6sék meghatarozasa.

Vezetd onértékelés
Megbizast kovetd 4.évben
Evente és 6sszegzéen megfigyelendd,
értékelendd terlletek, értékelési feladatok,
feleldstk, meghatarozasa

Vezetd onértékelés

Megbizast kovetd 2 .évben
Evente és bsszegzden megfigyelends,
éertékelendd terlletek, értékelési feladatok,
felelds 6k meghatarozasa

Onértékels Onértékels Onértékeld Onértékels Onértékeld
pedagdgusok és pedagodgusok és pedagodgusok és pedagogusok és pedagogusok és
feladatok feladatok feladatok feladatok feladatok
meghatarozasa meghatarozasa meghatarozasa meghatarozasa meghatarozasa

A bels6 onértékelési csoport kiemelt szerepet kap az Onértékelés el6készitésében és
megtervezésben, a pedagogusok és a partnerek tajékoztatasiban. A csoport tagjai —az igazgato, a
szervezési igazgatohelyettes és megbizott kollégak- jogosultak az Oktatasi Hivatal altal mikodtetett
informatikai tamogaté feliileten régziteni az altaluk gyGjtott tapasztalatokat, tényeket, adatokat. Az
onértékelési csoport a valésagban és a fellleten is nyomon koveti a folyamatot, gondoskodik az
onértékelés mindségbiztositasarol. A bels6 6nértékelési csoport munkédjaban, mint a tagabb BECS
(Belsé Ellenérzési Csoport) szakmai képvisel6i, az éves onértékelési tervben illetve az Otéves
onértékelési programban leirtak alapjan részt vesznek a kollégak kétévente esedékes
onértékelésének el6készitésében és lebonyolitisaban a munkako6zosség-vezetdk is.

7. A pedagdgusokra és intézményre vonatkozo elégedettségmérés

Az intézmény altal megbizott pedagdgusok minden tanév végén megtervezik és megszervezik a
pedagégusokra és intézményre vonatkozo elégedettségmérést. A szil6k online felileten
értékelhetik az intézményt kérd6iv segitségével. A diakok tanitasi id6ben, szervezett keretek kozott
értékelik az Sket tanité pedagdgusokat és az intézményt.

A mérés eredményét az intézményvezetd személyesen atadja az érintett pedagégusnak, egyiitt
értékelik azt és kijelolik a kévetkez6 tanévre vonatkozoé fejlesztendd teriileteket.
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8. A kirandulasok rendje

— Az osztalyok kirandulasait az osztalyfénokok szervezik az iskolavezetéssel
egyeztetve, az éves munkatervnek megfelel6en.

— Az osztalykirandulds tervezett id6pontjat, és a kiséré tanar nevét az
osztalyfénok a munkatervben rogzitett idépontig adja le a Titkarsagra.

— A kirandulasok megszervezéséért az osztalyfonok felelGs, segitségére legyen
az osztalyfénok- helyettes.

9. Kulturalis programok

— Diakjaink szamara hangversenyeket szerveziink.

— A Pécsi Nemzeti Szinhaz el6adasaira bérleteket vesziink.

— Az iskola arra biztatja a tanuldk sztleit, hogy a kulturalis programok,
évkonyv, osztalyprogramok tamogatasat onkéntes felajanlassal segitsék az

intézmény ,,Pro Ludovico Alapitvanyan” kereszttl (Kulturalis hozzajarulas).

10. Az iskolai pénzkezelés

A gimnazium koézérdekd alapitvanya a ,,Pro Ludovico Alapitvany”, melyet Onkéntes
tamogatasokkal és az adé 1%-anak felajanlasaval lehet gyarapitani. Az Alapitvany célja a
diadkok jutalmazasa, a raszorulok segitése, az iskola eszkozallomanyanak gyarapitasa,
karbantartasa, kiillonféle diakrendezvények és kiilfoldi cserekapcsolatok tamogatasa.

A Ciszterci Rend Nagy Lajos Gimnaziuma és Kollégiuma tandijat tanul6itol nem szed.

11. A reklamtevékenység szabalyai

Az intézmény csak az alabbi reklimoknak ad helyet:
—  hitélettel, egyhazi programokkal kapcsolatos,
—  palyavalasztast, tovabbtanulast segitd,
—  szaktargyi felkésztlést elmélyitd,
—  kozmuvel6dési célokat szolgalo,

—  sport és egészséges szabadidSs programokat kinalé propaganda,

az iskola szamara fontos varosi rendezvények,

a helyi iskolak diakprogramijai.
12. A tankdnyvrendelés rendeletben nem szabalyozott kérdései
— Az igazgaté altal megbizott személy(ek) intézi(k).

— A tankonyvek kivalasztisa a munkakozosségek véleménye alapjan
egységesen torténik.

A kényvtamogatas rendje a mindenkori torvényeknek felel meg.
A tankonyvek arusitisa — ataddsa a honlapon aktualisan megtekintheté rend szerint
évfolyamonként torténik a tanévkezdés el6tti napokban és az elsé harom tanitasi napon.

13. Az intézmény helyiségeinek és létesitményeinek bérbeadasi rendje

A kozoktatasi intézmény anyagi haszonszerzésre iranyuld tevékenységet is folytathat, melynek
egyik f6 formaja az ingatlanvagyon bérbeadasa.
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Az intézmény helyiségeinek, 1étesitményeinek, berendezéseinek bérbeadasarél — ha az nem
veszélyezteti az alapfeladatok ellatasat — a gazdasagi vezetd javaslatara az érintett k6zosségek
véleményének kikérésével — az intézményvezets dont.

Az intézmény bérleti szerzédéseiben ki kell kotni az éptletben valo tartdzkodas idejét, a
rendeltetésszer hasznalat modjat és a bérl6 kartéritési kotelezettségét. A terembérlSknek a
bér-beadasra kijelolt terem kulcsat a portas adja at a bérleti szerzédésben megjel6lt
id6tartamra.

14. Intézményi honlap

A honlapra adatokat, informaciokat csak az igazgatd jovahagyasaval lehet feltolteni. Az
informacio szerkesztése és a weboldalra valo felvitele az ezzel megbizott személy feladata. Az
iskolai e-mail cimre érkez6 tizeneteket a titkarsag fogadja és tovabbitja a cimzettekhez.

15. Az éves munkaterv

Az éves munkatervet a tantestiilet bevonasaval az igazgatd késziti el, és azt a tanévnyitd
értekezleten ismerteti az intézmény dolgozoéival, majd megkiildi a fenntartonak. A munkaterv
Osszeallitasat a tanév rendjérdl szolo, a kéznevelésért felel6s miniszter altal kiadott, rendelet
hatarozza meg.

16. Intézményi 6vo—védd szabalyok

16.1.  Iskolaorvos, egésségiigyi ellatds
A tanulok egészséguigyi ellatasat iskolaorvos végzi, melynek beosztasa az intézmény honlapjan
megtekinthets. O latja el a kollégiumok gyermekorvosi feladatait is. Az iskolaorvos munkéjat
védono is segiti, aki aktivan részt vesz az iskola egészségnevel6i és egészségvédelemi
munkajaban. Mindketten részt vesznek az iskola egészségnevelési tervének elkészitésében és
megvalositasaban, melyet a Pedagdgiai Program tartalmaz. (Az iskolaorvos és védond
munkarendje az intézmény honlapjan megtekinthet6.) Az iskola didkjai rendszeresen részt
vesznek a jogszabalyokban eldirt szirévizsgalatokon.
Az intézmény felnétt dolgozdinak lzemorvos biztosit ~munkaalkalmassagi és
szarévizsgalatokat. Emellett sajat rendeléjében is fogadja tizemorvosi ellitasra az iskola
dolgozoit.
A kisebb sériiléseket az iskolaorvos vagy a védénd latja el.
Az orvos tavollétében nagyobb balesetek esetén tigyeletes orvost vagy ment6t kell hivni. A
balesetrdl jegyzokonyvet kell felvenni, melyet az igazgaté tovabbit a fenntartéhoz és az
illetékes hatésagokhoz.
Az iskolaorvos és a védond az osztalyfénoki oran egészségtejlesztési foglalkozasokat tart.
A balesetvédelmi szabalyokat a véd6né minden iskolaév elején kételes ismertetni.

16.2. Az egészségiigyi feliigyelet és ellitds teriiletei
Az intézményben heti 2 alkalommal a rendelési id6 alatt orvost ellatasban részestilhetnek a
tanulok. Ezen tdlmenden a védéné minden nap fogadja a gyerekeket egészségiigyi
problémaikkal kapcsolatban. Az iskolaorvosi ellatas a kilon jogszabalyokban rogzitett,
megel6z6 orvost intézkedéseket és szlrévizsgalatokat tartalmazza.
Az iskola igazgatéja és az iskolaorvos kozott szerzédéses megallapodas alapjan az iskola-
egészségugyi ellatas az alabbi tertiletekre terjed ki a nevelési igazgatdhelyettes iranyitasaval:
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— atanulok évfolyamonkénti torzslapozo vizsgalata és ortopédiai szlrése,

— akonnyitett és gyogytestnevelés besorolasanak elkészitése,

— agyermekek kételez6 védboltasokban vald részesitése,

— szinlatas és latasélesség vizsgalatanak megszervezése,

—  hallasvizsgilat,

— alabor, a konyha, az étterem, a tornaterem és a mosdohelyiségek (WC-k)
egészséguigyi ellenérzése,

— kotelez6  iskolafogaszati  szGrés — megszervezése a  nevelési
igazgatohelyettessel egytittmtkodve.

A kotelez6 orvosi vizsgalatokat, a védboltasok idSpontjat dgy kell osztalyonként
megszervezni, hogy az a tanitast a lehet6 legkisebb mértékben zavarja.

Az iskola igazgatdja az egészséges és biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit
munkavédelmi szemlék keretében rendszeresen ellenérzi. A munkavédelmi szemlék
tanévenkénti id6épontjat, rendjét és az ellenérzésbe bevont dolgozokat a munkabiztonsagi
szabalyzat tartalmazza.

16.3.  Iskolapszicholdgns

Az iskolaban és a kollégiumban a didkoknak lehet6ségik van a hét 3 napjan
iskolapszichologus — segitségét igénybe venni. Az iskolapszichologus igény szerint
osztalyfénoki 6rakon is részt vesz.

17. A tanulébalesetek megel6zésére tett intézkedések

Elméleti intézkedések:
Minden tanévben egy alkalommal a véd6n6 balesetvédelmi oktatast tart az iskola tanuléinak,
akik a tudomasulvételt alairasukkal igazoljak.
A fokozottan balesetveszélyes foglalkozasokat megel6zGen specialis balesetvédelmi oktatast
tartanak a szaktanarok (testnevelés, kémia, fizika, tanulokisérletek stb.)
Gyakorlati intézkedések:
Védoéracsok felszerelése a sportlétesitmények mellett.
Az un. ,,menekilé-ttvonalak’ kijelolése.
Megfelel6 vilagitas a napszaknak megfelel6en és a fényviszonyok szerint.
Tanari Ggyeleti rendszer mikodtetése.
Kollégiumi éjszakai tgyelet.
Els6segélynyujto tanfolyam.

18. Tiizvédelmi szabalyok

Minden tanév elején a tlzvédelmi felel6s ismerteti a tanulokkal a tizvédelmi szabalyokat.
A tanév soran tizriadot kell tartani.

19. Varatlan, rendkiviili események, elemi karok bekovetkezésének esetére alkalmazando
eljarasi rend

Rendkiviili esemény (bombariado, tliz, stb.) esetén sziikséges teendSk
Rendkivilli esemény (téz, természeti katasztrofa sth.) esetén az épulet kitiritését, a sziikséges
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intézkedések megtételét az SZMSZ mellékletében talalhat6 tizriadd terv elbirasai szerint kell
elvégezni.

Bombariadd esetén az eljarasi rend a kovetkezo:

A bejelentés tényét a portas vagy az a személy, aki a bejelentést telefonon kapta, koteles jelezni
az iskola igazgatdjanak, tavolléte esetén az igazgatohelyetteseknek vagy gazdasagi vezetének.
Az intézmény vezet6i haladéktalanul értesittk a rendérséget, és a renddrség illetékes
szakembereivel tortént egyeztetés utan dontenek a bombariadé elrendelésérdl vagy egyéb
ellen6rzési modrol.

A bombariadé elrendelése esetén az éptlet kitritése a Tlzriadd tervben elbirtak szerint
torténik. Frettségi vizsgak el6tt az intézményt a rendSrség illetékes szakembereivel az iskola
igazgatdja atvizsgaltatja bombariado elkertilése céljabol.

20. Belépés, benntartézkodas rendje

Az intézménnyel jogviszonyban nem allé személy (pl. a tanuld szil6je, hozzatartozdja, az
intézmény volt tanuldja, tzleti partnerek stb.) belépéskor a portaszolgalatossal kozli a nevét,
jovetele céljat, a keresett személy nevét. Ennek alapjan a portas utbaigazitast ad.

A portas a beléptetd fiizetbe a fenti adatokat bejegyzi, és felitja a belépés és tavozas id6pontjat
is.

Tisztazatlannak tiné esetben a portas értesiti az igazgatot vagy a titkarsagot.

Rendezvények (pl. szil6i értekezlet, fogaddora, nyilt napok, tinnepélyek stb.) idején az adott
esemény szokasos rendje vagy kiilon rendszabalyok érvényesek.

A délutani és hétvégl terembérlék a bérleti szerz6dés megkotésével kotelesek az abban
foglaltakat betartani. A tantermeket a portas a foglalkozas megkezdése el6tt nyitja ki, A
sportcsarnok bérléi kozil az els6ként érkezo alairasaval igazolva veszi fel az 61t6z6 kulcsat.
Tavozaskor alairja a portan 1évé fiizetet, és leadja a kulcsot.

A kollégiumba val6 belépés szabalyait a Hazirend tartalmazza.

Az épuletben a vendégek csak addig tartézkodhatnak, amig tigytiket elintézik, utina tavozniuk
kell.

21. Az elektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

Az oktatasi agazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informaciés Rendszer (KIR) révén
tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentum-
rendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet el6irdsainak megfeleléen. A
rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus alafrast kizardlag az intézmény
igazgatoja alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer hasznalata
soran feltétlentil ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok
papir alapui masolatat:

— azintézménytorzsre vonatkozé adatok modositasa,

— az alkalmazott pedagbgusokra, o6raadé  tanarokra  vonatkozo

adatbejelentések,
— atanuldi jogviszonyra vonatkozo bejelentések,

— az oktoéber 1-jei pedagdgus és tanuldi lista.

Az elektronikus aton eléallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az

igazgaté alafrasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megktildott adatok frasbeli tarolasa, hitelesitése nem szikséges. A
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dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai halézataban egy kiilon
e célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz valé hozzaférés jogat az informatikai
rend-szetben korlatozni kell, ahhoz kizardlag az intézményvezeté altal felhatalmazott
személyek (az iskolatitkar és az igazgatohelyettesek) férhetnek hozza.

rr 7

22. Az elektronikus uton el§allitott, papiralapti nyomtatvanyok hitelesitési rendje

Az iskolaban hasznalatos digitalis naplé elektronikusan eléallitott, papiralapon tarolt adatként
kezelendS, mert a rendszer nem rendelkezik az agazat iranyitasaért felelés miniszter
engedélyével. Az elektronikus naploba az adatokat digitalis tton viszik be az iskola vezetdi,
tanarai és az adminisztracioért felelés alkalmazottak.

Az adatok tarolasa — ideiglenesen — az iskola e célra hasznalatos szerverén torténik, a frissités
legalabb egyoranyi gyakorisageal torténik. A digitalis naplo digitalis formaban tarolja a tanulok
adatait, osztalyzatait, a tanitdsi Orak tananyagat, a hianyzokat, valamint a tanulokkal
kapcsolatos intézkedéseket, a szil6k értesitését.

Az osztalyok torzskonyveit tovabbra is papiralapu nyomtatvanyon vezetjik.

23. Az SZMSZ nyilvanossaga

Az intézmény Szervezeti és Mikodési Szabalyzata az intézmény honlapjan elérhet6, a kényv-
tarban megtekinthetd.
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IX. MELLEKLETEK

Az SZMSZ. elvalaszthatatlan mellékleteit képezé szabalyzatok felsorolasa
— Iratkezelési szabalyzat
— Munkakori lefrasok
— Konyvtar szervezeti és mikodési szabalyzat és mellékletei
— Munkabiztonsagi- tizvédelmi szabalyzat
— Informatikai szabalyzat
—  Munkaterv
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X.ZARO RENDELKEZESEK

Jelen Szervezeti és Mikodési Szabilyzat (SZMSZ) jévéhagydsa utani modositisa csak a
tantestiilet egyetértésével és a Fenntarté jévihagyisival lehetséges.

Az iskola eredményes és hatékony miikddéséhez szitkséges tovabbi rendelkezéseket 6nalld
szabalyzatok tartalmazzak, melyeket a SZMSZ mellé kell csatolni. A mellékletben taldlhatd
szabélyzatok — mint igazgatéi utasitisok — a jelen SZMSZ, valtoztatisa nélkiil is médosithaték,
amennyiben jogszabalyi el6irisok, belsé intézményi megfontolasok vagy az igazgatd megitélése ezt
sziikségessé teszi.

A jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot a Cisztetci Rend Nagy Lajos Gimnéaziumanak és
Kollégiumanak tantestillete 2017. januar 24-i tilésén elfogadta.

Az iratot az iskolafenntarté Zirci Ciszterci Apatsig apatjanak jévahagyasra felterjesztem.
Ervénybe 1ép a zitci apat alafrasaval, az aldirds napjan.

A jelen szervezeti és Mikodési Szabalyzat két hiteles példanyban késziilt, melyek mindegyikét
az iskolafenntart6 Ciszterci Rend zitci apétja alirta és pecsétjével latta el, a Ciszterci Rend Nagy
Lajos Gimnaziuma és Kollégiuma igazgatdja aldirta és az iskola pecsétjével latta el.

A két hiteles példanyt kapja:
— aziskolafenntart6 zitci apat,
— aCiszterci Rend Nagy Lajos Gimnaziuma és Kollégiuma okmanytara.

Pécs, 2017. januar 24.

""\x\\ ) .

Dobosi Lszlé sk.
igazgatd
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A Szetvezeti és Miikodési Szabilyzattal a Sziiléi Valasztmany egyetért.

Pécs, 2017. janudr 25.

SZM elnok

A Szetvezeti és Miik6dési Szabalyzattal a Didkdnkorméanyzat egyetért.

Pécs, 2017. januir 25.

%Maﬁ/@ A

Diakénkormanyzat elndke

A Ciszterci Rend Nagy Lajos Gimnaziuma és Kollégiuma Szetvezeti és Miikodési Szabalyzatat
jovahagyom!

Zirc, 2017. januar 27.
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