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1. Altalanos rendelkezések

1.1. A szervezeti és mitkodési szabalyzat célja

A nemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény 25. § (1) bekezdésében foglalt
felhatalmazas alapjan a Szent Benedek Altalanos Iskola, Kozépiskola, Alapfoka Miivészeti
Iskola és Kollégium (9090 Pannonhalma, Varkeriilet 1.; OM 201410) miikodésére, belsé és
kiilsé kapcsolataira vonatkozd rendelkezéseket jelen Szervezeti és miikddési Szabalyzat
hatarozza meg.

A szervezeti ¢s miikddési szabalyzat célja, hogy a torvénybe foglalt jogi magatartasok minél
hatékonyabban érvényesiiljenek az adott koznevelési intézményben.

A szervezeti és miikddési szabalyzat hatdrozza meg a kodznevelési intézmény szervezeti
felépitését, tovabba a miukodésre vonatkozd mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly
nem utal mas hataskorbe. A szervezeti és milkodési szabalyzat a kialakitott cél- ¢€s
feladatrendszerek, tevékenység-csoportok €és folyamatok dsszehangolt miikodését, raciondlis és
hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.

A szervezeti és miikodési szabdlyzat tartalma nem 4llhat ellentétben jogszaballyal, sem egyéb
intézményi alapdokumentummal, nem vonhat el torvény vagy rendelet altal biztositott jogot,
nem is sziikitheti azt, kivéve, ha maga a jogszabaly erre felhatalmazast ad.

1.2. A szervezeti és miikodési szabalyzat jogszabalyi alapja

A koznevelési intézmény miitkodését meghatarozo legfontosabb jogszabalyok:

= 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrdl (tovabbiakban: Nkt.)

= 2011. évi CLXXXVIL. torvény a szakképzésrdl (tovabbiakban: Szt.)

= 326/2013. (VII. 30.) Korm. rendelet a pedagdégusok eldmeneteli rendszerérdl és a
kozalkalmazottak jogallasarol szo16 1992. évi XXXIII. torvény koznevelési intézményekben
torténd végrehajtasardl (tovabbiakban: Korm.r.)

= 229/2012. (VIIL 28.) Korm. rendelet a nemzeti kznevelésrdl szo616 torvény végrehajtasarol

= 110/2012. (VI. 4.) Korm. rendelet a Nemzeti alaptanterv kiadasardl, bevezetésérdl és
alkalmazasarol

= 150/2012. (VIL. 6.) Korm. rendelet az Orszagos Képzési Jegyzekrdl és az Orszagos Képzési
Jegyz¢ék modositasanak eljarasrendjérol

= 100/1997. (VI. 13.) Korm. rendelet az érettségi vizsga vizsgaszabalyzatanak kiadasarol

= 315/2013. (VIIIL. 28.) Korm. rendelet a komplex szakmai vizsgaztatas szabalyairdl

= 20/2012. (V1I1.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésér6l és a
koznevelési intézmények névhasznalatardl (tovabbiakban: R.)

= 51/2012. (XI1I. 21.) EMMI rendelet a kerettantervek kiadasanak és jovahagyasanak rendjérol

= 40/2002. (V. 24.) OM rendelet az érettségi vizsga részletes kovetelményeirdl

= 30/2016. (VIIL. 31.) NGM rendelet a szakképzési kerettantervekrdl

= 56/2016. (VIII. 19.) FM rendelet a foldmiivelésiigyi miniszter hataskorébe tartozo
szakképesitések szakmai és vizsgakdvetelményeirdl

= 27/2012. (VII. 27.) NGM rendelet a nemzetgazdasagi miniszter hataskorébe tartozo
szakképesitések szakmai és vizsgakdvetelményeirdl

= 20/2013. (V. 28.) BM rendelet a beliigyminiszter 4gazataba tartozo szakképesitések szakmai
¢és vizsgakovetelményeirdl, valamint egyes, szakmai és vizsgakovetelmények kiadédsarol
sz616 miniszteri rendeletek hatdlyon kiviil helyezésérdl

= 35/2016. (VIII. 31.)) NFM rendelet a nemzeti fejlesztési miniszter agazataba tartozo
szakképesitések szakmai és vizsgakdvetelményeirdl
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az adott tanév rendjérdl sz616 miniszteri rendelet
az adott tanévre vonatkoz6 szakmaszerkezeti dontésrél és a tanévben induld képzések
tanulmanyi 6sztondijra jogositod szakképesitéseirdl szolo korméanyrendelet

Egyéb fontos koznevelési jogszabalyok:

1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol (Gyvt.)

2013. évi CCXXXII. torvény a nemzeti koznevelés tankonyvellatasarol

2001. évi C. torvény a kiilfoldi bizonyitvanyok és oklevelek elismerésérol

362/2011. (XII. 30.) Korm. rendelet az oktatasi igazolvanyokrol

15/2013. (II. 26.) EMMI rendelet a pedagogiai szakszolgalati intézmények mukodésérdl
17/2014. (III. 12.) EMMI rendelet a tankonyvvé, pedagogus-kézikonyvvé nyilvanitas, a
tankonyvtamogatas, valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérol

4/2002. (II. 26.) OM rendelet az iskolai rendszerii szakképzésben részt vevd tanulok
juttatasairol

Egy¢éb jogszabalyok:

Codex luris Canonici (Kénonjogi Kodex, a romai katolikus egyhdz torvénykonyve, masként
Egyhazi Térvénykonyv)

Magyarorszag Alaptorvénye

2012. évi L. torvény a munka torvénykonyvérdl

1992. évi XXXIII. torvény a kdzalkalmazottak jogallasarol

2013. évi V. torvény a Polgari Térvénykonyvrol

1999. évi LXX. torvény a Magyar Koztarsasag és az Apostoli Szentszék kozott a Katolikus
Egyhaz magyarorszagi kdzszolgalati és hitéleti tevékenységének finanszirozasarol, valamint
néhdny vagyoni természetli kérdésrdl szold 1997. junius 20-an aldirt Megallapodas
modositasarol sz6l6 Megallapodas kihirdetésérol

a mindenkor hatalyos Koltségvetési torvény

2011. ¢évi CLV. torvény a szakképzési hozzajarulasrol és a képzés fejlesztésének
tamogatasarol (Szht.)

2011. évi CXII. torvény az informacios dnrendelkezési jogrol és az informacioszabadsagrol
1999. évi XLII. térvény a nemdohanyzok védelmérdl

1993. évi XCIIL. térvény a munkavédelemrdl, egységes szerkezetben a végrehajtasarol sz616
5/1993. (XII. 26.) MiM rendelettel

280/2011. (XII. 20.) Korm. rendelet a gyakorlati képzés koltségeinek a szakképzési
hozzajarulas terhére torténd elszamolasanal figyelembe vehetd gyakorlati képzési
normativak mértékérdl és a csokkentd tétel szamitasarol

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

33/1998. (V1. 24.) NM rendelet a munkakdri, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag
orvosi vizsgalatarol és véleményezésérol

1.3. A szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése

Jelen szervezeti ¢s miikddési szabdlyzatot — a didkonkormanyzat és a sziiloi szervezet
véleményének kikérését kovetden — a neveldtestiilet fogadja el, majd az intézmény
fenntartojanak jovahagyasaval valik érvényessé.

Jelen szervezeti és miikodési szabalyzat nyilvanos, minden érdekl6dé szamara elérhetd,
megtekinthetd. Egy-egy példanyat a kovetkezd helyeken taroljuk, publikaljuk:

fenntartonal,
iskola irattaraban,
féigazgatonal,
igazgatoknal,



= honlapon.

1.4. A szervezeti és milkodési szabalyzat személyi, teriileti és idobeli hatalya

A szervezeti és mikodési szabalyzat és a mellékletét képezd szabalyzatok hatalya kotelezo
érvénnyel kiterjed az intézménnyel jogviszonyban all6 személyekre, valamint mindazokra, akik
belépnek az intézmény tertliletére, hasznaljak helyiségeit, 1étesitményeit, vagy részt vesznek az
intézmény altal — akar kiilsé helyszinen — szervezett rendezvényen, programon.

A szervezeti és miukodési szabalyzat eldirasai érvényesek az intézmény terliletén a
benntartozkodas ideje alatt, az intézmény altal kiilsé helyszinen szervezett rendezvényeken a
rendezvények ideje alatt, valamint szervezett utazas ideje alatt abban az esetben, ha kiilsé
helyszinen megtartott rendezvényre az utazas az intézmény altal szervezetten torténik.

Jelen szervezeti és miikodési szabalyzat 2017. majus 2-an 1ép hatalyba és visszavondsig marad
érvényben.

1.5. A ,neveldtestiilet” kifejezés értelmezése a tobbcélu, kozos igazgatasu koznevelési
intézmény szervezeti és mitkodési szabalyzataban

Jelen szervezeti és miikodési szabalyzatban NEVELOTESTULET alatt
= az egyes tagintézményeket érintd ligyekben a tagintézmények neveldtestiiletét értjiik,
= ateljes intézményt érintd ligyekben viszont a tagintézményi nevelOtestiiletek 6sszességét.

2. Az intézmény szervezeti felépitése
2.1. Az intézmény alapadatai

Hivatalos neve: Szent Benedek Altalanos Iskola, Kozépiskola, Alapfoka Miivészeti Iskola és
Kollégium

Rovid neve: Szent Benedek Altalanos Iskola és Kozépiskola

Roviditett neve: Szent Benedek Iskola

Német neve: Heiliger Benedikt Grundschule, Mittelschule, Primdre Kunstschule und
Schiilerheim

Angol neve: Saint Benedict Primary and Secondary School, School of Art and Dormitory

OM azonositdja: 201410

Székhelye: 9090 Pannonhalma, Varkeriilet 1.

Tagintézményei: Szent Benedek Altalanos Iskola, Kozépiskola, Alapfoka Miivészeti Iskola és
Kollégium Pannonhalmi Tagintézménye (9090 Pannonhalma, Pet6fi Sandor
u. 27.)

Szent Benedek Altalanos Iskola, Kozépiskola, Alapfoki Miivészeti Iskola és
Kollégium Miskolci Tagintézménye (3533 Miskolc, Kabar u. 12.)

Szent Benedek Altalanos Iskola, Kozépiskola, Alapfoki Miivészeti Iskola és
Kollégium Budapesti Tagintézménye (1083 Budapest, Prater u. 11.)



Levelezési cime:
Honlapja:
Miikodés tipusa:

Alapfeladatai:

Vezetdje:

Gazdalkodasa:

Adodszama:

KSH azonositoja:
Szadmlaszama:
Adobalanyisaga:
Alapitoja:

Alapitésa:

Fenntartoja:

Feliigyelete:

Szent Benedek Altalanos Iskola, Kozépiskola, Alapfoka Miivészeti Iskola és
Kollégium Szegedi Tagintézménye (6721 Szeged, Osztrovszky u. 5.)

Szent Benedek Altalanos Iskola, Kozépiskola, Alapfoki Miivészeti Iskola és
Kollégium Budaorsi Tagintézménye (2040 Budadrs, Esze Tamas u. 3.)

Szent Benedek Altalanos Iskola, Kozépiskola, Alapfokt Miivészeti Iskola és
Kollégium Balatonfiiredi Tagintézménye (8230 Balatonfiired, HOsok tere 1.)

Szent Benedek Altalanos Iskola, Kozépiskola, Alapfoki Miivészeti Iskola és
Kollégium Kiskunfélegyhazi PG Tagintézménye (6100 Kiskunfélegyhaza,
Kossuth u. 24.)

9090 Pannonhalma, Varkertilet 1.

www.szbi.hu

tobbcélu, kozos igazgatas koznevelési intézmény (altalanos iskola,
gimnazium, szakgimnazium, szakkozépiskola, alapfoku miivészeti iskola,
kollégium)

altalanos iskolai nevelés-oktatas;

gimnaziumi nevelés-oktatas;

szakgimnaziumi nevelés-oktatas;

szakkozépiskolai nevelés-oktatas;

felnéttoktatas;

alapfoktl miivészetoktatas;

kollégiumi ellatas;

a tobbi gyermekkel, tanuloval egyiitt nevelhetd, oktathatd sajatos nevelési
igényl gyermekek, tanulok iskolai nevelése-oktatasa

foigazgato (intézményvezetd)

onalléan gazdalkodd és miikodd koznevelési intézmény (a fenntartd altal
megallapitott intézményi koltségvetés kiadasi és bevételi eldiranyzatai felett
a foigazgato teljes jogkorrel rendelkezik)

18039427-2-08

18039427-8531-559-08
10700031-65714993-51100005 (CIB Bank Zrt.)
targyi adomentes

Magyar Bencés Kongregacid6 Pannonhalmi Féapatsag (9090 Pannonhalma,
Vérkeriilet 1.)

Pannonhalma, 2010.04.23.

Magyar Bencés Kongregacio Pannonhalmi Féapatsag (9090 Pannonhalma,
Varkeriilet 1.)

Magyar Bencés Kongregaci6 Pannonhalmi Féapatsag (9090 Pannonhalma,
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A tobbceéll, kozos igazgatast koznevelési intézmény székhelybdl és tagintézményekbdl all.



Az egyes tagintézmények az intézmény szakmai feladatellatasdt — a jogszabalyok és jelen
szervezeti ¢s miikddési szabalyzat altal meghatarozott feltételek kozott — onalldan végzo
szervezeti egységei. A tagintézmények szakmai tekintetben — az intézmény jogszabalyokon
alapulé alapdokumentumaiban biztositott mértékig — onallosadgot €lveznek az intézményen
beliil.

2.2. Az intézmény szervezete
Fels6vezetok

Intézményvezetd (foigazgatd)
* az intézmény ¢élén az intézményvezetd (tovabbiakban: foigazgato) all,
= afdigazgato a fenntartonak tartozik kozvetlen felel0sséggel és beszamolasi kotelezettséggel.

Intézményvezeté-helyettes (foigazgatd-helyettes)

= a fOigazgatd helyettese(i) meghatarozott jogkorben az intézményvezetd-helyettes(ek)
(tovabbiakban: fdigazgato-helyettes), a Korm.r. 3. melléklete altal a tanuldlétszam
fliggvényében meghatarozott szamban,

= afoigazgatd helyettese lehet a gazdasagi foigazgato-helyettes, a tantigyi foigazgato-helyettes
¢és a szakképzési foigazgato-helyettes.

Marketing- és projektvezetd
= a féigazgatd munkdjat kozvetleniil segitd vezetd munkatars.

A foigazgatd kozvetlen iranyitasa mellett végzik munkajukat a fOigazgato-helyettesek, a
marketing- és projektvezet6, valamint a székhelyen dolgozé valamennyi munkatars (a
konyveld, a bérszamfejtdé és a pénziigyi ligyintézd kivételével), ezért 6k mindannyian a
foigazgatonak tartoznak kozvetlen feleldsséggel €és beszamolasi kotelezettséggel. A konyveld,
a bérszamfejtd és a pénziigyi ligyintéz6 a gazdasagi féigazgatd-helyettes kdzvetlen iranyitasa
mellett végzik munkajukat, ezért neki tartoznak kozvetlen feleldsséggel és beszamolasi
kotelezettséggel.

Tagintézmény-vezetd (igazgato)

= egy-egy tagintézmény ¢élén a tagintézmény-vezetd (tovabbiakban: igazgato) all;

* az igazgatd a fOigazgatd — meghatarozott esetben adott helyettese — kdzvetlen iranyitasa
mellett végzi munkajat, ezért neki — meghatarozott esetben adott helyettesének — tartozik
kozvetlen feleldsseéggel €s beszamolasi kotelezettséggel.

Kozépvezetdk

Tagintézmény-vezetd helyettes (igazgatohelyettes, kollégiumvezetd)

* az igazgatd helyettese meghatarozott jogkorben a tagintézmény-vezetd helyettes
(tovabbiakban: igazgatohelyettes; a kollégiumi neveld-oktatd munka vezetésével megbizott
vezet6-helyettesek esetében: kollégiumvezets), a Korm.r. 3. melléklete altal a tanuldlétszam
fliggvényében meghatarozott szdmban;

= az igazgatOhelyettes és a kollégiumvezetd az igazgatd kozvetlen irdnyitdsa mellett végzi
munkajat, ezért neki tartozik kozvetlen feleldsséggel és beszamolasi kotelezettséggel.

Gazdasagi vezetd

= a tagintézmények igazgatdit a gazdasagi, technikai tevékenységek ¢s munkatarsak
iranyitasdban — meghatarozott jogkdrben — gazdasagi vezetd segitheti;

= agazdasagi vezetd az igazgato és a gazdasagi foigazgato-helyettes — szoros egyiittmiikodésen
alapul6 — iranyitasa mellett végzi munkajat;



a gazdasagi vezetd az igazgatonak tartozik kozvetlen feleldsséggel és beszamolasi
kotelezettséggel, ezért esetében a gazdasagi foigazgatd-helyettes az igazgaton keresztiil
gyakorolja az iranyitast;

emellett — az igazgatoval clézetesen egyeztetett idében és modon — a gazdasagi vezetd
szamos esetben a gazdasagi foigazgatd-helyettes munkajat kozvetleniil is segitheti.

Nem felsO- vagy kozépvezetd munkatarsak

Nevelési-oktatasi feladatot ellaté pedagogus-munkakorben dolgozok

a tagintézményekben valamennyi — nem felsé- vagy kozépvezetdé — nevelési-oktatasi
feladatot ellatdé pedagdgus-munkakodrben dolgozo személy (Korm.r. 2. és 4. melléklete
szerint) az igazgatd kozvetleniil vagy helyettesén — meghatdrozott esetben az érintett
munkakozdsség-vezetdon — keresztiil gyakorolt iranyitdsa mellett végzi munkajat, ezért az
igazgatonak vagy helyettesének — meghatarozott esetben az érintett munkakdzosség-
vezetOnek — tartozik kozvetlen felelésséggel és beszamolasi kotelezettséggel.

Neveld-oktatd munkat kozvetleniil segitd munkakdrben dolgozok

a tagintézményekben valamennyi nevelé-oktatdé munkat kozvetleniil segité munkakorben
dolgozo személy (Korm.r. 2. és 4. melléklete szerint) az igazgatd kozvetleniil vagy
helyettesén — meghatarozott esetben az érintett munkakdzOsség-vezeton — keresztiil
gyakorolt iranyitasa mellett végzi munkajat, ezért az igazgatonak vagy helyettesének —
meghatarozott esetben az érintett munkakozosség-vezetének — tartozik kozvetlen
felelosséggel és beszamolasi kotelezettséggel.

Funkcionalis feladat ellatasara létesitett munkakdrben dolgozok

a tagintézményekben valamennyi, a funkcionalis feladat ellatasara 1étesitett munkakorben
dolgoz6 személy (Korm.r. 2. melléklete szerint) az igazgatd kdzvetleniil vagy helyettesén —
meghatarozott esetben a gazdasagi vezetdn — keresztiil gyakorolt irdnyitdsa mellett végzi
munkajat, ezért az igazgatonak vagy helyettesének — meghatarozott esetben a gazdasagi
vezetének — tartozik kozvetlen felel6sséggel és beszamolasi kotelezettséggel;

amennyiben a tagintézményben van élelmezésvezetd, tigy az étkeztetésben foglalkoztatottak
kozvetleniil az 6 irdnyitdsa mellett végzik munkajukat és neki tartoznak kozvetlen
felelosséggel €s beszamolasi kotelezettséggel;

a gazdasagi dolgozok esetében a gazdasagi fOigazgatd-helyettes az igazgaton — €s ha van,
akkor a gazdasagi vezeton — keresztiil gyakorolhatja az iranyitast;

a miszaki dolgozok esetében a miiszaki vezetd az igazgatoval szoros egyiittmiikodésben
gyakorolhatja az iranyitast.

2.3. A munkatarsak alkalmazasanak feltételei

Fels6vezetok és kozépvezetdk kinevezése

Foigazgatd kinevezésének feltétele a jogszabalyban eldirt végzettség.

Gazdasagi féigazgato-helyettes kinevezésének feltétele: gazdasagi felsdfoku végzettség, 5 év
szakmai gyakorlat, vezetdi tapasztalat.

Taniigyi féigazgato-helyettes kinevezésének feltétele: foiskolai vagy egyetemi, illetve mester
fokozati pedagogiai végzettség és szakképzettség, 5 év pedagdgiai gyakorlat, vezetdi
tapasztalat.

Szakképzési féigazgato-helyettes kinevezésének feltétele: foiskolai vagy egyetemi, illetve
mester fokozatli pedagogiai végzettség €s szakképzettség, 5 év szakképzésben megszerzett
pedagdgiai gyakorlat, vezetdi tapasztalat.

Marketing- és projektvezetd kinevezésének feltétele: gazdasagi fels6fokl végzettség, 5 év
szakmai gyakorlat, vezet6i tapasztalat.
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» Jgazgatd kinevezésének feltétele: a tagintézmény alapfeladatainak megfelelden fiskolai
vagy egyetemi, illetve mester fokozatl pedagogiai végzettség és szakképzettség, 5 év
pedagogiai gyakorlat, vezetdi tapasztalat.

» Jgazgatohelyettes kinevezésének feltétele: a tagintézmény alapfeladatainak megfeleléen
foiskolai vagy egyetemi, illetve mester fokozatu pedagogiai végzettség és szakképzettség, 5
év pedagdgiai gyakorlat; szakképzési teriilet esetén foiskolai pedagogiai végzettség ¢€s
szakképzettség, 5 év szakképzésben megszerzett pedagodgiai gyakorlat; Kollégiumvezetd
esetén flOiskolai vagy egyetemi, illetve mester fokozati pedagogiai végzettség ¢&s
szakképzettség, 5 év pedagogiai gyakorlat, kollégiumi nevelésben megszerzett tapasztalat.

» Gazdasagi vezetd kinevezésének feltétele: mérlegképes konyveldi végzettség, 3 év szakmai

gyakorlat.

= A fOigazgatodt a fenntarto nevezi ki.

= A fOigazgatd kinevezését az 6sszes munkavallald véleményezheti.

= A tobbi felso- és kozépvezetdt a foigazgatd nevezi ki, a fenntartd jovahagyasaval.

= Az igazgatok ¢és az igazgatOhelyettesek, kollégiumvezetok kinevezéséhez az érintett
tagintézmény nevelGtestiiletének véleményét ki kell kérni.

= A vezetdknek hivd, gyakorld (heti templomlatogatd) keresztény embereknek kell lenniiik.

= A fels6vezetok koziil a pedagdgus-munkakdrben foglalkoztatottaknak kozoktatasi vezetd
fels6foku végzettséggel kell rendelkeznilik, vagy a kinevezésiikkel egy id6ben a végzettség
megszerzését el kell inditaniuk.

= A gazdasagi vezetd munkakorOk szamat a foigazgatd hatarozza meg azzal, hogy
tagintézményenként egy fonél tobb nem lehet.

= Az 0j kinevezéseknél figyelembe kell venni, hogy hozzatartozok (Ptk. 8:1. § (1) 2. pontja
definialja) lehetdség szerint ne dolgozzanak kdzvetlen egymas ala-folé tartozo szinteken.

= Amennyiben az intézmény masik, mar mikodé koznevelési intézményt vesz at
tagintézményként, az igazgatd kinevezéséhez a szakmai eldirdsok betartasa mellett a
foigazgatd donti el az egyéb kritériumokat. Ilyen esetben az igazgatohelyettes(ek)
kinevezésénél az atvett vezetok koziil — gondos mérlegelés alapjan — az is kinevezhetd, aki a
megfeleld végzettség ¢s gyakorlat mellett mas kritériumoknak nem felel meg
maradéktalanul.

Mais (nem felsd- vagy kdzépvezetd) munkatirsak alkalmazdsa

= A betolthetd allashelyek szamat a hatilyos jogszabalyi eldirdsok alapjan az igazgatok
javaslatara a féigazgato allapitja meg.

= Foallasu pedagdgust vagy a neveld-oktatd munkat kozvetleniil segitd munkatirsat az
igazgato a foigazgatd jovahagyasaval alkalmazhat.

« Uj pedagdgus vagy a nevelé-oktatdé munkat kozvetleniil segité munkatars felvétele esetében
a gyakorlo valldsossag elvarhato kritérium. Amennyiben mar miikodd iskolat vesziink at
tagintézményként, akkor — gondos mérlegelés alapjan — az utdbbi feltételtdl el lehet tekinteni;
a katolikus neveléshez viszont mindenkitdl elvarjuk a pozitiv hozzaallast.

» Oraad6 pedagogus alkalmazasa esetén az adott személyrdl az igazgat6 6nalléan donthet.

* Munkak6zosség-vezetd, didkonkormanyzat munkdjat tamogatd tandr, osztalyfénok
kinevezést — a fdigazgatd tajékoztatdsdval — az igazgatd adhat, a hatdlyos jogszabalyi
eldirasok betartasaval.

= A tagintézményekben a gazdasagi vezetO, gazdasagi ligyintézd, pénztaros, élelmezésvezetd
alkalmazasa esetén a munkakor bet6ltésérdl — a gazdasagi foigazgatd-helyettes és az adott
tagintézmény igazgatojanak egyiittes javaslata alapjan — a foigazgatd dont.

= Mas funkcionalis feladat ellatasara létesitett munkakorben foglalkoztatott személyek
esetében a felvételrdl az igazgatd Onalldan donthet, a hatdlyos jogszabalyi eldirdsok
betartasaval.
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24. Az intézmény vezetése

Az intézmény fOigazgatdjanak munkajat (iranyito, tervezd, szervezod, ellendrzo, értékeld
tevékenyseégét) felsd- és kozépvezetdk segitik meghatirozott feladatokkal, jogokkal és
kotelezettségekkel.

A tagintézmények igazgatdinak munkajat (iranyitd, tervezd, szervezo, ellendrzo, értékeld
tevékenységét) a kozépvezetbk mellett egyéb vezetbk (munkakozOsség-vezetd,
¢lelmezésvezetd, miiszaki vezetd) segithetik meghatarozott feladatokkal, jogokkal és
kotelezettségekkel.

Az intézmény vezetdsége, mint testiilet, konzultativ, véleményezd és javaslattevd joggal
rendelkezik.

A f6igazgatot a dontéshozatalban a fGigazgatoi tandcs €s az igazgatoi tandcs segitl.

= A féigazgatoi tanacs tagjai a foigazgato-helyettesek, valamint a marketing- és projektvezeto.

= A féigazgatoi tanacs tagjai szakmai alapon segitik a féigazgatd napi munkajat, dontéseit a
feladatkoriikhoz tartozd szakmai ¢és egyéb kérdések megvitatasaval, értelmezésével,
megvalaszolasaval.

= Az igazgatoi tandcs tagjai az igazgatok, akik a tandcs lilésein szavazati joggal vesznek részt.

= Az igazgatodi tanacs iilésein véleményezési joggal jelen vannak a féigazgatoi tanacs tagjai is.

= Az igazgat6i tanacs az intézmény mikddésére alapvetd befolyassal bird, nagyobb hordereji,
vagy tobb tagintézményt is érintd kérdéseket kozds értekezleten vitatja meg, konszenzusra
torekedve, sziikség szerinti gyakorisaggal — de legalabb negyedévente — iilésezve.

= Az igazgatoi tanacsot az intézményi éves munkarendben rogzitett iddpontokhoz képest mas
alkalmakkal is 0ssze kell hivni (egy honapon beliil), ha a felsévezetok minimum &tven
szazaléka kezdeményezi.

» Az igazgatoi tandcs véleményét a foigazgatd megfontolja, és ennek tudataban dont.

A vezetdség egylittmiikddik az intézmény mas kozosségeinek képviseldivel, igy a
didkonkormanyzat és a sziiléi szervezet vezetivel. A diakonkormanyzattal és a sziiloi
szervezettel vald kapcsolattartas az igazgatd vagy az ezzel megbizott helyettese feladata. Az
igazgato felelds azért, hogy a didkonkormanyzat és a sziiléi szervezet jogainak érvényesitési
lehetdségét megteremtse, meghivja a didkonkormanyzat és/vagy a sziildi szervezet képviseldit
mindazokra az értekezletekre, amelyekhez kapcsolodoan a diakonkormanyzat és/vagy a sziil6i
szervezet véleményét be kell szerezni.

3. Az intézmény miikodésének rendje

3.1. A pedagégusok munkabeosztisa

Az iskola nevel6testiiletének tagjai a jogszabalyban meghatdrozott munkaiddben és az
orarendhez igazodd beosztdsban dolgoznak. Munkdjukat heti 40 6rds munkaiddkeretben
végzik. A heti munkaiddkeret 6t nap. A heti munkaiddkeret els6 napja (ellenkezd irasos
hirdetmény hidnydban) mindenkor a hét els6 munkanapja, utolsé napja a hét utolsod
munkanapja. Az 6tnél kevesebb munkanapot tartalmazo hetek heti munkaideje a munkanapok
szamaval aranyosan szamitand6 ki. Szabad- és munkasziineti napokon, i{innepnapokon
munkavégzés csak irasban eldzetesen elrendelt esetben lehetséges. A pedagdgusok kotott
munkaideje hetente maximum 32 ora.

A pedagbdgusok iskolai szorgalmi idére iranyadd munkaidd-beosztasat az drarend, a kollégiumi
neveldk esetében a kollégiumi beosztas rendje, az éves és a havi munkaterv tartalmazza. Az
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orarend készitésekor elsdsorban a tanulok érdekeit kell figyelembe venni. A tanari kéréseket az
igazgato rangsorolja és lehet6ség szerint figyelembe veszi. A hatalyos jogszabalyok alapjan a
pedagdgusok munkaideje az intézmény altal elrendelt kotelezd €s nem kotelezd 6rakbol,
elrendelt egyéb foglalkozasokbdl, valamint a nevel6-oktatd munkaval Osszefiiggd tovabbi
feladatokbdl all. A pedagdgusok szamdra az igazgato heti 32 ora kotott munkaido erejéig irhat
elo feladatokat, melybdl a neveléssel-oktatassal lekotott rész 22-26 6ra, mig a fennmarado 6-
10 ora id6keret a neveléssel-oktatassal le nem kotott rész. A mindezeken feliil megmaradoé heti
8 ora kotetlen munkaidé idOkeretének szabad felhasznalasardl a pedagdgus maga dont, azzal
elszdmolnia nem kell.

Az elrendelt tanitasi orak, foglalkozasok konkrét idejét az oOrarend, az egyéb iskolai
programokat a munkaterv tartalmazza. A fenti tevékenységek az igazgatd altal elrendelt
munkanak szamitanak; a heti 32 ora terhére elszamolandok.

A nem kizdrélag az intézményben elvégezhetd feladatok ellatdsakor munkaidejének
felhasznalasarol a pedagdégus maga dont, igy ennek idotartamarol — ezzel ellentétes irdsos
munkaltatdi utasitas kivételével — munkaidd-nyilvantartast nem kell vezetnie. Az értekezletek,
fogadoodrak, tanitdsi idon kiviili iskolai programok, rendezvények idépontjait az éves
munkaterv tartalmazza. A rendkiviili értekezletekrdl, megbeszélésekrdl a pedagdogusok a helyen
szokasos modon (elektronikus levél, korlevél, hirdetmény) kapnak értesitést, legkésébb az
értekezletet megeldz6 napon.

Mivel az értekezleteket, fogadoorakat, tanitasi idon kiviili iskolai programokat, rendezvényeket
a tagintézményekben eldre kihirdetett napokon (munkatervben rogzitve) tartjak, ezért ezeken a
napokon a napi atlagnal hosszabb, legfeljebb azonban 12 6rds munkaidére kell szdmitani. A
munkaltaté a munkaiddre vonatkozé eldirasait az orarend, a munkaterv, a havi programok
kifiiggesztése, korlevél (elektronikus), illetve a helyben szokésos egyéb modon torténd
kihirdetés utjan hatarozza meg.

A pedagogusok kotelezd oraban ellatandd munkaidejébe beleszamit a munkavégzéshez
kapcsolodo eldkészité és befejezd tevékenység idétartama is. (El6készitdé és befejezo
tevékenységnek szamit a tanitdsi ora eldkészitése, adminisztracios feladatok végzése, az
osztalyzatok beirasa, tanulokkal folytatott megbeszélés, egyeztetési feladatok stb.) Ezért a
kotelez6 oraszam keretében ellatott feladatokra forditandd munkaidét oranként 60 perc
id6tartammal kell szamitasba venni.

A pedagdgusok kotott munkaidejének neveléssel-oktatdssal lekotott idejében végzett
feladatnak szamitanak a tanitasi orak és a Korm.r. 17. § (2) bekezdése szerinti egyéb
foglalkozasok.

A pedagogusok kotott munkaidejének neveléssel-oktatassal le nem kotott idejében végzett
feladatokat a Korm.r. 17. § (1) bekezdése részletezi.

Az ettdl eltérd eseteket a Korm.r. 17. § tartalmazza.

3.2. A pedagogusok munkarendje

A pedagdgusok napi munkarendjét, a folyosotigyeleti és helyettesitési rendet az igazgatd vagy
helyettese alakitja ki a tagintézmény orarendje és az aktualis feladatok fliggvényében. A napi
konkrét munkabeosztas Osszeallitisanal az intézmény feladatellatasanak és zavartalan
mitkddésének biztositasat kell elsddlegesen figyelembe venni. Az aktudlis helyettesitéseket az
igyeletes vezetd vagy az ezzel megbizott személy hatdrozza meg.

A pedagdgus koteles a tanitasi, foglalkozasi beosztasa szerinti 0rdja el6tt legaldbb 10 perccel a
munkahelyén megjelenni. Koteles tovabba a tanitas nélkiili munkanapok programjanak
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kezdete, illetve a tanitasi idon kiviili iskolai programok, rendezvények kezdete el6tt legalabb
10 perccel annak helyén megjelenni.

Betegség vagy rendkiviili esemény esetén a munkabol vald tdvolmaradas tényét és annak okat
lehet6leg el6z6 nap, de déleldtti munkavégzés esetén legkésébb az adott munkanapon reggel 7
ora 00 percig, délutani vagy esti munkavégzés esetén 11 ora 00 percig a helyben szokéasos
modon koteles jelenteni a tagintézmény igazgatojanak, hogy kdzvetlen munkahelyi vezet6je
kell6 idében intézkedhessen a helyettesitésérdl.

Egyéb esetben a pedagogus az igazgatotol kérhet engedélyt legalabb 1 nappal a munkébol vald
tavolmaradas el6tt. A tandra, foglalkozas elcserélését az igazgatd vagy az igazgatohelyettes
engedélyezheti.

Elére lathato tavollét esetén a hianyzo pedagogus koteles dokumentumait (tanmeneteit) az
iskolavezetés illetékes tagjahoz eljuttatni, hogy a helyettesité tanar biztosithassa a tanulok
szamara az Oratervek (tanmenet) szerinti elorehaladast.

A tarsadalombiztositasi ellatasrol sz616 orvosi igazolast a munkavallalé a munkdba allas napjan
koteles leadni a vezetdjének.

A munkavallalo kérésének megfeleld idépontban kiadhaté 7 nap szabadsagot — 15 nappal
korabban beadott irasbeli kérelem alapjan —, valamint a gyermekek utan jar6 és egyéb
potszabadsagot az igazgatd engedélyezheti — az erre vonatkozo jogszabalyokat és az intézmény
alapfeladatainak zavartalan ellatasat szem elott tartva.

A pedagdgusok szamara a kdtelezd draszdmon feliili, a neveld-oktatdé munkéaval 6sszefiiggd
rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijelolést az igazgatd adja.

A helyettesitd tanar az 6rarendben eldre kijelolt helyettesitési 6ra idotartama alatt (amennyiben
helyettesitésre nem osztottak be) koteles a tanariban tartdzkodni.

Az intézményi szinti rendezvényeken, iinnepélyeken, szentmiséken — alkalomhoz ill6
oltozékben — a neveldtestiilet tagjainak jelenléte kotelezo.
Pedagdgus sajat intézményének tanuloit magantanitvanyként nem tanithatja.

A felsévezetdk szabadsagolasarol a féigazgatd dont.

3.3. A nem pedagégus dolgozok munkarendje

A nem pedagdgus munkakdrben dolgozok munkarendjét — a hatalyos jogszabalyok betartasaval
— a fOigazgato, illetve az igazgatok allapitjadk meg, az intézmény zavartalan miikodését szem
elott tartva. A nem pedagodgus munkakdrben dolgozék munkarendjérdl €s munkakori leirasarol
az igazgat6 gondoskodik.

A torvényes munkaidd és pihen6idé figyelembevételével a tagintézmények vezetdi tesznek
javaslatot a napi munkarend 0sszehangolt kialakitdsara, megvaltoztatasara és a munkavallalok
szabadsaganak kiaddsara. A napi munkaidd megvaltoztatdsa az igazgatd irasos utasitasaval
torténik.

A felsévezetdk szabadsagolasarol a féigazgatd dont.

3.4. Az intézmény tanuléinak munkarendje

Az intézményi rendszabalyok (szervezeti és miikodési szabalyzat, hazirend, tlizrendészeti,
baleset- és munkavédelmi utasitasok) tartalmazzak a tanulok jogait és kotelességeit, valamint
az iskola bels6 rendjének, ¢letének részletes szabalyozasat. E szabalyok betartasa kotelezo. Erre
els6sorban — sajat és tarsai jol felfogott érdekében — minden tanulé maga tligyel, méasodsorban
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pedig a pedagégusok és a beosztott tanulok iigyelnek. Az ligyeleti rend megszervezése az
igazgatok feladata. A tanulok munkarend;jét a hazirend tartalmazza részletesen.

A tanév helyi rendjét, programjait a tagintézmények nevelGtestiiletei hatarozza meg a
tanévnyitd értekezleten. Ezeket a programokat a munkatervben rogzitik és a tanulokkal,
valamint a kiskoru tanulok sziileivel a tanév kezdetén (elsd tanitasi napon, illetve az els sziil6i
értekezleten) ismertetik.

3.5. A benntartézkodas, valamint a tanitasi érak, foglalkozasok kozti sziinetek rendje

Az intézményben folyd nevel6-oktaté munka a tantargyfelosztassal 6sszhangban 1évé orarend
alapjan, pedagogus vezetésével, az intézmény kijelolt helységeiben torténik.

Az iskola épiilete szorgalmi id6ben tanitasi napokon reggel 7:00 6ratol este 21:00 oraig tarthat
nyitva. Az iskola igazgatojaval tortént elOzetes egyeztetés alapjan az épiilet ettdl eltérd
idépontban, illetve szabadnapokon és munkasziineti napokon is nyitva tarthatd. A kollégiumok,
illetve a gazdasagi, miszaki, technikai feladatok végzéséhez is hasznalt épiiletek nyitva
tartasanak rendje ett6l eltérhet. Az egyes épiiletek nyitva tartasat részletesen a hazirend
szabalyozza.

Tanitasi napokon az épiiletekben folyd neveld-oktatdé munka ideje alatt a tagintézmény
igazgatojanak vagy az iskolavezetés egyik tagjanak, akadalyoztatdsuk esetén egy eldzetesen
megbizott pedagoégusnak az iskolaban kell tartdozkodnia. A vezetdk benntartézkodasanak
rendjét irasban kell meghatarozni.

Ettd]l eltérd irasbeli rendelkezés hidnydban a reggeli nyitva tartds kezdetétdl a vezetd
beérkezéséig az engedély alapjan nulladik o6rat tartdé pedagogus, a 16 orat kovetden tavozo
vezetd utan az esetlegesen még foglalkozast tartdo pedagogus felel6s az iskola mitkodésének
rendjéért, valamint 6 jogosult és koteles a sziikségessé vald azonnali hatalyu intézkedések
megtételére.

Az iskolaban foly6 zavartalan neveld-oktatd munkat az ligyeletes vezetd hivatott biztositani.
Hianyz6 pedagdgus helyettesitésérdl az ligyeletes vezetd (vezetdi feladatokkal megbizott
személy) koteles gondoskodni.

A tanitasi 6rak id6tartama altalaban 45 perc, a szakképzés gyakorlati orain, foglalkozasain — ha
annak tanterve masképp nem rendelkezik — 60 perc. A roviditett tanitasi orak ideje minimum
30 perc. Ettdl eltérd iddtartamot az igazgato allapithat meg. A tanitasi 6rdk rendjét részletesen
a hazirend tartalmazza.

Az iskolaépiiletbdl a tanitas befejezése eldtt csak tanari vagy vezetdi irasbeli engedéllyel
tavozhat el a tanulo, indokolt esetben. Az engedély hianya az igazolatlan mulasztas mindsitett
esete.

A tanoran kiviili foglalkozasokat az utols6 oratol 18:00 oraig kell megszervezni. Ettdl eltérni
csak az igazgatd beleegyezésével lehet.

Az egyes tanitasi orakat altalaban 10 perces sziinetek, valamint tanitdsi naponként egy vagy két
alkalommal 15-20 perces étkezési sziinet kozbeiktatasaval kell megtartani. Az orakdzi
sziinetekben a feliigyeletet az ligyeletes tanarok végzik.

A tanuloknak és tanaroknak az orakezdés, foglalkozaskezdés, munkakezdés eldtt legalabb 10
perccel az iskolaban vagy a foglalkozas, rendezvény helyszinén kell lennitik.

Késés esetén a hazirendben foglaltak az iranyadoak.

A tanuldk tanulmanyi ligyintézésére a titkarsagon kifiiggesztett rend szerint kertilhet sor.
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A felnéttoktatas estén az oktatas hétfotol péntekig déleldtt vagy délutan/este, szombaton 8:00
¢s 14:00 ora kozott folyik. A délelotti oktatas a nappali képzés munkarendjéhez igazodik.

Az iskolaban reggel az elsé tanitasi ora megkezdése eldtt 15 perccel, és az orakozi sziinetek
idején az igazgatd altal beosztott tigyelet mikodik. Az ligyeletes neveld koteles a rabizott
¢épiiletrészben a hazirend alapjan a tanul6k magatartasat, az épiiletek rendjének, tisztasdganak
megorzését, a tliz-, baleset- és munkavédelmi szabalyok betartasat ellendrizni.

3.6. A tanitasi orak, foglalkozasok rendje

Minden didk koteles a tanitasi ora kezdetét jelzd csengdszd vagy madas szokasos jelzés
felhangzasakor sajat helyére menni €s a tanart csondben varni. A késén jovok, amennyiben
késésiik indokolt, azt az osztalyfonokiiknél igazolhatjak. A tanitdsi 6ra alatti elvart tanuloi
magatartds iskolank alapvetd értékeihez igazodik. A rendbontd didkot az orat tartd tanar
kotelessége rendre utasitani a hazirendben részletezettek szerint. A tanuld stlyos magatartasi,
fegyelmi vétségét a tanar jelezni koteles az igazgato felé.

A tantermek rendjéért, tisztasdgaért minden tanuld felelés. Az iskola teriiletén okozott
barmilyen karért — anyagilag is — minden tanul6 egyénileg felel.

A tanitdsi ordk, foglalkozasok latogatdsara engedély nélkiil csak a neveldtestiilet tagjai
jogosultak. Minden egyéb esetben a latogatasra az igazgatd adhat engedélyt. A tanitdsi orak
megkezdésiik utdn nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben az igazgato tehet.

A testnevelési ordk rendje

A tanuld koteles az eloirt valtasruhaban és valtocipoben — mindennemi ékszer nélkiil — részt
venni a testnevelés 6ran. Ora alatt az 61tozében senki sem tartézkodhat. Idészakos felmentést a
testnevelés o6rai munka alol hazi orvosi, szakorvosi igazolds alapjdn, illetve a sziil6 irasos kérése
alapjan a testneveld tanar elbirdldsara kaphat a tanulo. Egy honapot meghalad6 iddtartamra
sz016 felmentést irdsbeli kérelemre az igazgatd adhat. A felmentett tanuloknak a tornateremben
kell tartozkodni. Az engedély nélkiili taivozas igazolatlan mulasztasnak mindsiil.

A szamitdgépteremben folyo tanordk, foglalkozasok rendje

A szamitogépteremben folyo tanorakon, foglalkozasokon mindenkinek be kell tartania az
szamitogépterem hasznalatdnak rendjét, melyet minden tanévben a szaktanirok az elsd
alkalommal ismertetnek a tanulokkal. Az 6érékon, foglalkozasokon — balesetvédelmi okokbol —
csak olyan tanul6 vehet részt, aki a teremhasznalat rendjét ismeri €s ezt alairasaval igazolta. A
teremhasznalat rendjének megsértése stlyos fegyelmi vétségnek mindsiil.

A szakmai gyakorlati 6rak rendje

Szakmai gyakorlati o6rdkra az oOrarendben eldirt kezdési idOpontban, a munkavédelmi
eléirasoknak megfeleld 6ltozékben, cipdben, mindennemii ékszer nélkiil sorakoznak a tanulok.
A tanulo csak tiiz-, baleset- ¢s munkavédelmi oktatas utan vehet részt gyakorlati foglalkozason.
Ennek tudomasulvételét alairasukkal igazoljak az erre a célra alkalmazott naploban. A
felszerelések hasznalatat a munkavégzésnek megfelelden rendeli el a pedagogus. A gyakorlo
munkahelyek munkavégzésre kijelolt helyiségeibe tilos kabatot és taskat bevinni. A gyakorlatra
kijelolt helyiség rendjéért, tisztasdgaért minden tanulo felelds. A gyakorlati helyszin teriiletén
okozott barmilyen karért — anyagilag is — minden tanul6 egyénileg felel.
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3.7. A tanitasi sziinetek rendje

Az iskola a tanitasi sziinetekben a hivatalos ligyek intézése céljabol kiilon tligyeleti rend szerint
tart nyitva. Az ligyeleti rendet az iskola igazgatdja hatarozza meg, és azt a sziinet megkezdése
elott a sziilok, a tanuldk €s az iskola dolgozdinak tudomésara hozza.

3.8. Nevelési-oktatasi intézményen beliil miikodo pedagégiai szakszolgalat

Az intézmény alapitoé okiratdban ilyen tevékenység nem szerepel, a sziikséges feladatokat a
teriiletileg illetékes szakszolgalat latja el.

4. A vezet6i munka rendje

4.1. A fenntarto hataskorébe tartozo feladatok

* Fdigazgatd megbizésa,

= ¢éves zarszamadas és koltségvetés elfogadasa (intézmény Osszességében, valamint kiilon
bontasban a foigazgatdsag €és az egyes tagintézmények vonatkozasaban, plusz stratégiai
koltségalap meghatdrozasa),

= gazdalkodasi jogkor formdja (6nallé gazdalkodési jogkorli intézmény, részben ©nalld
gazdalkodasi jogkora tagintézményekkel),

* az intézmény alapdokumentumainak jovahagyasa,

= nyilvantartasba vétel,

= egyoldalu jogi nyilatkozat,

= szakképzési megallapodas,

= fenntartoi hatarozatok,

= téritési dijak és tandijak megallapitasa,

= szocialis és egyéb kedvezmények megallapitasa,

= beiskolazas iranyelveinek meghatarozasa,

= indithat6 osztalyok, csoportok szama és 1étszdma (minimum, maximum),

= tantargyfelosztas jovahagyasa,

= tovabbképzési program jovahagyasa,

= ¢ves pedagogiai beszamold elfogadasa,

= masodfokt dontések meghozatala,

= tankonyvtamogatasra, gyermek- ¢és tanuloétkezéshez nyujtott tdmogatasra vonatkozo
kérelmek benyujtasara, modositasara, elbiralasara, elszamolasara vonatkozo szabalyok,

= fenntart6i adatszolgaltatas,

= gazdasagi beszamolo elfogadasa,

= felsdvezetok beszamoltatasa évente alkalmas idoben,

= egyéb, fenntartoi hataskorbe tartozo tligyek.

A fenntart6 a hataskorébe tartozo ligyeket — ha az jogszabalyba nem litk6zik — a féigazgatonak
delegalhatja.

4.2. A foigazgato felel6sségi kore, feladat- és hataskore

A fOigazgat6 felelds:

= az intézmény torvényes mitkodéséért, gazdalkodasaért,

* az intézmény vagyonkezelésébe vagy hasznédlataba adott vagyon megdrzéséért, hiteles
nyilvantartasaért,
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az intézmény lelkiségéért, bencés szellemiségéért,

az intézmény pedagdgiai munkajaért,

az intézmény vezetéséért,

a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan az intézmény mikodéséhez sziikséges személyi €s
targyi feltételek biztositasaért,

a nevel6-oktatd munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

az intézményi szabalyzatok, mikodési dokumentumok elkészitéséért,

a munkaszervezet személyi juttatasai, az azokhoz kapcsolddo jarulékok és egyéb kozterhek
eldiranyzataival torténd gazdalkodasért,

a mikodéshez, a vagyon hasznalatdhoz, valamint az el6z6 pontba nem tartozo, kézfeladatok
ellatasahoz sziikséges egyéb eldiranyzatokkal torténd gazdalkodasért.

A fdigazgato feladat- és hataskore:

gyakorolja a munkaltatdi jogokat a foglalkoztatottak felett,

dont a miikddéssel kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet jogszabaly vagy egyéb
szabalyzat nem utal mas személy vagy szerv hataskorébe,

képviseli az intézményt,

az igazgatok kezdeményezésére pedagdgiai munkdért vald feleldssége korében szakmai
ellenérzést indithat a tagintézményekben végzett neveld-oktatdé munka vagy egyes
alkalmazott munkéja szinvonalanak kiils6 szakértovel torténd értékelése céljabol,

az igazgatok mindsitésének elkészitéséhez felmérést készit a tagintézmények alkalmazottai,
valamint a didkok, sziildk és a tagintézményekkel kapcsolatban 4ll6 partnerek bevonasaval,
hitelesiti a bizonyitvanyokat ¢&s tanusitvanyokat a kiadményozasi ¢és iratkezelési
szabalyzatnak megfelelden,

elékésziti a fenntartd részére a masodfoktl dontéseket az igazgatdk altal hozott tanuldi
jogviszony, illetve kollégiumi tagsag létesitésével vagy megsziintetésével, valamint a tanuloi
fegyelmi tigyekkel kapcsolatban érdeksérelemre hivatkozassal benyujtott kérelmek
tekintetében,

gyakorolja a kotelezettségvallalasi, kiadméanyozasi jogokat,

kialakitja az intézmény belsé szervezeti strukturdjat, szabalyozza a bels6 munka- és
hataskormegosztast, 6sszehangolja a szervezeti egységek €s alarendelt vezetok munkajat,

a féigazgatoi tanacs €s az igazgatoi tandcs tdmogatasaval az intézmény egészét tekintve
tervezi a kdvetkez6 id0szak munkajat, ellendrzi és értékeli a folyo feladatok végrehajtasat,
elkésziti az éves koltségvetési javaslatot, gondoskodik a jovahagyott koltségvetési
eldiranyzatnak megfeleld gazdalkodasrol,

engedélyezi a tagintézmények bevételeinek felhasznalasat a szabad kapacitas terhére,
utalvanyozasi joggal bir (1.000.000,-Ft (Egymilli6 forint) értékhatart meghaladé dontések
esetében a gazdasagi foigazgato-helyettessel egyiittesen kell alairnia),

a gazdalkodas eredményeirdl, a forrdsok felhasznalasardl, a kezelésére atadott vagyon
alakulasarol beszamolot készit a fenntarto részére,

kapcsolatot tart az alapitdval, a fenntartoval, a minisztériumokkal és hivatalokkal, a teleptilési
onkorményzatokkal €s egyéb szervekkel,

belsé szabalyzatban rendezi a miikddéshez kapcsolodo, pénziigyi kihatassal biro,
jogszabalyban nem szabalyozott kérdéseket,

a szervezeti és miikodési szabalyzatban felsorolt jogkordket 6sszehangolja a tagintézmények
meghatérozott jogkdreivel,

ellatja a gyermekvédelmi feladatok ellatasanak feliigyeletét.

A fOigazgato az el6z6ekben leirt feladatai koziil az igazgatdkra ruhdzhatja at:

a tagintézmények nevel6testiiletének vezetését,

18



a munkaltatoi jogkor gyakorlasat a tagintézmények munkavallaloi tekintetében — a kozvetlen
iranyitasa ala tartozok kivételével —a 4.11. pontban részletezettek szerint,

a bizonyitvanyok ¢&s tantsitvanyok aldirdsanak jogat a kiadményozési és intézkedési
szabalyzatnak megfelelden,

az utalvanyozasi jogot (200.000,-Ft (Kettészazezer forint) értékhatart nem meghalado
dontések esetében),

eseti jelleggel minden olyan feladatot, amelyrél ugy hatéaroz.

4.3. A gazdasagi foigazgato-helyettes felelosségi kore, feladat- és hataskore

A gazdasagi féigazgato-helyettes felel6s:

az igazgatokkal egyiittmiikddve a tagintézményenkénti bontast is megjelenitd koltségvetési
terv elkészitéséért, annak teljesitéséért,

az adott évi koltségvetési eldiranyzatok felhasznalasara vonatkozo eldirasok betartasaért, a
szabalyszerli gazdalkodasért és annak betartatasaért,

a belsO ellenérzés (gazdasagi, munkaiigyi) megszervezéséért és lebonyolitasaért, akar
tagintézményi szinten is,

a koltségvetési beszamold jelentések ¢és a feladatkorét érintd adatszolgaltatasok
valodisagaért, helyességéért, teljeskoriiségéért, €s azok hataridében torténd elkészitéséért,

a koltségvetési gazdalkodasi jogszabalyok eldirdsainak és a hatalyos pénziigyi rendelkezések
betartasaért és betartatasaért,

a naprakész gazdalkodési miikodtetéshez sziikséges adatokat biztositd vezetdi informacios
rendszer kidolgozasaért,

a feliigyelete ald tartozo tagintézmények gazdasagi tevékenységhez kapcsolddo
feladatellatasanak ellenOrzéséért,

a koznevelési intézmény szamdara kozvetlenil vagy a fenntarton keresztiil jutatott,
jogszabalyban meghatarozott timogatasok igényléséért, felhasznalasaért és elszamolasaért,
a tagintézmények altal palyazat utjan vagy mas modon elnyert pénzeszk6zok szakszerd, a
célnak megfeleld felhasznalaséaért,

a hazai és nemzetkdzi projektekkel kapcsolatos pénziigyi beszamolok, kiilonbozd
adatszolgaltatasok hataridében torténd elkészitéséért, egylittmiikodve az adott projekt
felelosével,

a beszerzési és kozbeszerzési eloirasok betartasaért,

a gazdasagi-miiszaki ellatasra vonatkozo szabalyzatok eldkészitéséért,

az intézmény konyvviteli, elszdmoldsi, vagyon-nyilvantartasi tevékenységének
ellendrzéséért, a bizonylati rend jovahagyasaért,

a konyvelési és mas gazdasagi nyilvantartasok eldiras szerinti €s naprakész vezetéséért,

a hatalyos jogszabalyok altal eldirt bevallasok és jelentési kotelezettségek hataridében
torténd elkészitéséért, teljesitéséért,

a pénztar jogszabalyok szerinti miikodtetéséért,

az anyaggazdalkodas rendjéért,

a leltarozas végrehajtasaért és a selejtezés megszervezéséért,

a munka-, baleset- és tlizvédelmi szabalyok betartasaért és betartatasaért,

az anyagi eszkozok és miiszaki feltételek biztositasaért,

az engedélyezett 1étszamkeret és béralap szabalyos felhasznalasaért,

a személyi juttatisok hataridoben torténd szamfejtéséért és kifizetéséért, valamint
ellendrzéséért,

jogszabaly vagy a féigazgaté altal hataskorébe utalt tovabbi feladatok ellatasaért.

A gazdasagi féigazgato-helyettes feladat- és hataskore:
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a foigazgatd kozvetlen iranyitdsa mellett ellatja az intézmény muikodésével kapcsolatos
gazdasagi, pénziigyi, szamviteli feladatokat, ezen feladatok tekintetében a fdigazgatd
helyettese, ellendrzési, tajékoztatasi és beszamoltatasi jogkorrel rendelkezik,

ellendrzi a pénziigyi tervezést, a pénzgazdalkodast, a szamvitel szervezését, valamint ellatja
a vagyonkezeléssel kapcsolatos tevékenységeket,

elkésziti a tagintézményekre lebontott koltségvetést,

ellendrzi a jovahagyott koltségvetés felhasznalasat, s ennek soran tigyel a likviditasra,
elkésziti a mérleget és a beszamolo jelentéseket,

kialakitja és betartja az intézmény szamviteli, elszamolasi, vagyon-nyilvantartasi ¢&s
bizonylati rendjét, kiilonds tekintettel a vagyonvédelemre,

biztositja az intézmény mukodéséhez sziikséges targyi €s pénziigyi feltételeket a
rendelkezésre allo koltségvetési kereten beliil,

elokésziti az intézményre és kiilon az egyes tagintézményekre vonatkoz6 gazdasagi és
pénziigyi intézkedéseket,

ellendrzi a gazdalkodast szabalyozo torvények és egyéb jogszabalyok betartdsat,
érvényesitését és azok végrehajtasat,

feliigyeli és koordindlja, valamint szakmailag iranyitja a gazdalkodasi tevékenységet,
gondoskodik a gazdalkodas eredményeinek folyamatos elemzésérél és értékelésérol,
valamint biztositja a hatékony, ésszerti €s takarékos gazdalkodast,

koordinalja a kdzbeszerzési eljarasok lebonyolitasat,

ellenérzi és Osszehangolja a tagintézmények palyazati tevékenységével kapcsolatos
gazdasagi és pénziigyi feladatokat,

pénziigyi, gazdasagi szempontbdl ellendrzi az dsszeallitott palyazati dokumentéciokat,
nyilvantartast vezet a nyertes palyazatokrol, ellendrzi a pénziigyi teljesitéseket,

folyamatos és id6szaki informaciokat nytjt a munkaltatoi jogkor gyakorloja felé,
figyelemmel kiséri a gazdasagi szabalyozok torvényi €s rendeleti szabalyozasat,

ellatja gazdasagi jellegli kérdésekben az intézmény Szamviteli torvényben és Polgari
Torvénykonyvben meghatarozott képviseletét,

kialakitja és ellendrzi az ellenjegyzési és érvényesitési jogkordket, valamint ellendrzi a
foigazgato altal atadott kotelezettségvallalasi, utalvanyozasi €s szakmai teljesitésigazolasi
jogkorok gyakorlasat,

az igazgatokkal meghatarozza a bérleti szerzodések iranyelveit,

intézkedésre jogosult az intézményre €s tagintézményeire vonatkozoan a szabalyszerii
gazdalkodas biztositasa érdekében a szamvitel rendje és az ezzel kapcsolatos ligyvitel terén,
intézményi szinten egységes szempontrendszert dolgoz ki a funkcionalis feladat ellatasara
létesitett munkakorben dolgozok munkdjanak ellendrzésére, amely alapjan az igazgatok
végzik az értékelést.

A gazdasagi foigazgato-helyettes atmeneti vagy tartos akadalyoztatisa esetén a foigazgatod
haladéktalanul koteles gondoskodni a helyettesitésérol. Akadalyoztatasa esetén feladatait az
irasban megbizott gazdasagi vezetd végezheti.

4.4. A taniigyi féigazgato-helyettes felelosségi kore, feladat- és hataskore

A tanligyi foigazgatd-helyettes felelds:

a taniligyi alapdokumentumok dsszehangolasaért, szerkesztéséért, dontésre el6készitéséért,
az intézmény éves munkatervének elkészitéséért,

a tagintézmények tantargyfelosztasanak elfogadtatasaért,

az intézmény tanligy-igazgatasi, pedagogiai feladatainak 6sszehangolasaért,

a KIR mesterjelszo kezeléséért,

a koznevelést érintd jogszabalyi valtozasok, eléirdsok naprakész kdvetéséért.
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A taniigyi féigazgato-helyettes feladat- és hataskore:

ellendrzi

- az iskolarendszerli neveld-oktato tevékenységet,

- atanulmanyi versenyek elokészitését,

- az intézmény pedagogiai programjaban foglaltak megvalosulasat,

- a beiskolazas taniigyi feladatait,

- az elektronikus naplé kezelését,

- aKIR feliileten az intézményi feladatokat,

koordindlja az orszdgos méréseket,

koordindlja az 6nértékelés, tanfeliigyelet, pedagdgus mindsités feladatait,

ellendrzi a taniigyi dokumentumokat,

koordindlja a tankonyvek megrendelésének feliigyeletét,

koordinalja a pedagdgiai tovabbképzések, rendezvények, kiallitdsok, programok szervezését,
koordinalja a statisztikai jelentések elkészitését,

kapcsolatot tart mindazon szervezetekkel és intézményekkel, melyek a kdzneveléssel
kapcsolatos feladataik révén az intézménnyel partneri viszonyban allnak (minisztériumok,
hivatalok, hat6sagok, partner intézmények stb.).

A tanligyi féigazgato-helyettest atmeneti vagy tartds akadalyoztatasa esetén a szakképzési
foigazgato-helyettes helyettesiti.

45. A szakképzési foigazgato-helyettes felelosségi kore, feladat- és hataskore

A szakképzési foigazgato-helyettes felelds:

az intézmény szakképzési feladatainak 0sszehangolasaért,

az alapdokumentumok — szakképzéssel kapcsolatos — Osszehangolasaért, szerkesztéséért,
dontésre elbkészitéséért,

a szakképzés éves feladatainak munkatervbe valo bekertiléséért,

a tagintézmények tantargyfelosztasanak elfogadtatasaért,

az intézményi statisztika (KIRSTAT) elkészitéséért,

a szakképzést érintd jogszabalyi valtozasok, eldirasok naprakész kovetéséért.

A szakképzési foigazgato-helyettes feladat- és hataskore:

ellendrzi

- az iskolarendszerli és az iskolarendszeren kiviili szakoktatast és szakképzést,

- a szakmai akkreditaciot,

- a tanuloszerzédések dokumentalasat és az egyiittmiikodési megallapodéasok elkészitését,
dokumentalasat,

- aszakmai versenyek eldkeészitését,

- az intézményi statisztika (KIRSTAT) adatszolgaltatasat,

ellendrzi és segiti a Szakmai vizsgak megszervezését,

koordinalja a vizsgafeladatok tagintézménybe torténd eljutasdnak megszervezeését,

1gény esetén gondoskodik az EUROPASS bizonyitvanyok kiallitasarol,

ellendrzi a szakképzés taniigyi dokumentumait,

ellatja a szakmai tankonyvek megrendelésének feliigyeletét,

koordinalja a szakmai tovabbképzések, szakmai rendezvények, kiallitdsok, programok

szervezését,

koordindlja a statisztikai jelentések elkészitését,

kapcsolatot tart mindazon szervezetekkel €s intézményekkel, melyek a szakképzéssel

kapcsolatos feladataik révén az intézménnyel partneri viszonyban éallnak (minisztériumok,

NSZFH, Magyar Kereskedelmi és Iparkamara (tovabbiakban: kamara), hivatalok, hatosagok,

partner intézmények stb.),
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= hatéridore elvégzi a szakképzéssel kapcsolatos adatszolgaltatasokat,

= elvégzi a szakmaszerkezeti dontéssel kapcsolatos adatszolgaltatdsokat (begytijti a
tagintézményi adatokat és Gsszesiti azokat),

* minden évben gondoskodik a szakképzési megallapodas megkotéséral.

A szakképzési fOigazgatd-helyettest atmeneti vagy tartds akadalyoztatdsa esetén a taniigyi
féigazgato-helyettes helyettesiti.

4.6. A marketing- és projektvezeté felelosségi kore, feladat- és hataskore

A marketing- és projektvezetd felelds:

= a palyazatok adatainak a jogszabalyban eldirt modon torténd nyilvanossagra-hozatalaért,

» a palydzatok hataridére torténd benyujtasaért, szakmai megvalositasaért €s a palyazati
beszamolok elkészitéséért,

= arculati elemek meghatarozaséaért,

* az intézmény ismertségének noveléséért,

= marketingtevékenységért, reklamanyagok elkészitéséért és megjelentetéséért,

= intézményi szintll rendezvényekért,

= palyazatfigyelésért, palyazatok 6sszehangolasaért,

= palyazatok sikeres teljesiiléséért.

A marketing- és projektvezetd feladat- és hataskore:

= marketingtevékenységgel és reklamanyagokkal segiti a tagintézményeket, a racionalis
gazdalkodas kovetelményeit is figyelembe véve,

= eldkésziti, szervezi és koordindlja az intézményi szintli rendezvényeket,

= koordinalja és segiti a tagintézmények rendezvényeit, kiilonosen a nyilt napokat, beiskolazasi
kiallitasokat,

= Uj palyazati lehet6ségeket kutat fel,

= palyazati lehetdségeket kihasznalva hozzajarul az intézmény miikodéséhez ¢€s fejlesztéséhez
sziikséges forrasok bovitéséhez,

= sikeres palyazatokat ir és nyujt be,

= forrést kutat fel a palyazati onrész biztositasahoz,

= feliigyeli, koordindlja a palydzatok benyujtasat, szakmai megvalositidsat és a palyazati
beszamolok elkészitését,

= koordinalja a projektek eredményes eldrehaladasat,

= fennmaradasi idészakban is segiti a projekt résztvevoit, jelentéseket készit, koordinalja a
munkat,

= folyamatosan tajékoztatja a palyazatban/projektben érintetteket,

= rendszeresen beszamol az igazgatoi tandcs iilésein a felmeriild palyazati lehetdségekrol és az
aktualis projektek elérehaladasarol,

= kapcsolatot tart a palyazatok kiirdival, a projektek résztvevoivel.

4.7.  Azigazgato felelosségi kore, feladat- és hataskore

Az igazgat6 felel6s:

= atagintézmény tantargyfelosztasanak elkészitéséért,

= avizsgak megszervezéséért,

= a beiskoldzasi tevékenység megszervezéséért €s végrehajtasaért,
= atanév rendjének tagintézmeényi szintli elkészitéséért,

= a kért adatszolgaltatasok teljesitéséért,

= atagintézmény neveldtestiiletének vezetéséért,
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a tagintézmeény pedagdgiai munkajaért €s adminisztrativ feladatainak ellatasaért,

a tagintézmény szakmai munkdjanak szervezéséért, iranyitasaért, ellendrzéséért,

az éves beszamolok elkészitésért,

a nevelo6testiileti értekezletek vezetéséért, dokumentalasaért.

a tagintézményi koltségvetés elkészités¢hez sziikséges taniigyi adatok ¢és szakmai
programok, beruhazasok megtervezéséért,

az intézményi szintli dokumentumok tagintézményre vonatkozo6 részéinek elokészitéséért,

a tagintézmény neveldtestiiletének jogkorébe tartozo dontések elokészitéséért, végrehajtasuk
szakszerli megszervezéséért és ellendrzéséért,

a nemzeti ¢s iskolai tinnepek munkarendhez igazodd, méltdo megszervezéséért,

a gyermek- ¢és ifjusagvédelmi jelzérendszer tagintézményhez kapcsolodd feladatainak
koordinalasaért,

a tanuldbalesetek megelézéséért, a gyermekek, tanulok rendszeres egészségiigyi
vizsgalatanak megszervezéséért,

a tagintézményben folyod neveld-oktatd munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek
megteremtéséért,

a tagintézményben a kiilonbozd szervezetekkel (kiilondsen: didkdnkormdényzat, sziildi
szervezet, munkavallaloi érdekképviselet) vald kapcsolattartasért, a veliikk valé megteleld
egylittmiikodésért,

a pedagogus etika normainak betartasaért és betartatasaért,

a pedagdgusok helyi tovabbképzéséért,

a tagintézmény feladatainak ellatdsdhoz vagyonkezelésbe, hasznalatba adott vagyon
rendeltetésszerli igénybevételéért,

a gazdalkodds sordn a szakmai hatékonysdg és a gazdasidgossidg kovetelményeinek
érvényesitéséért,

a tervezési, beszdmolasi, informacidszolgaltatasi kotelezettség teljesitésekor az abban vald
kozremiikddésért, annak teljesitéséért és hitelességéért,

a gazdalkodas teriiletén a vezetd részére eldirt, valamint a munka-, baleset- és tlizvédelmi,
illetve HACCP szabélyzatban eléirt ellenérzések elvégzéséért,

a tagintézményi szinti karbantarto, allagmegovo, feljitdsi feladatok feltarasaért,
elvégzéséért vagy elvégeztetéséért,

a nemdohanyzok védelmére eldirt torvényi feltételek biztositasaért,

a gazdasagi foigazgato-helyettessel egylittmikodve a tagintézményi koltségvetés
elkészitéséért €s teljesiiléséért,

a tagintézmeényi sajat bevételekért €s azok felhasznalaséaért.

Az igazgato feladat- és hataskore:

a jogszabalyoknak és a szakmai kdvetelményeknek megfeleléen, a féigazgatod irdnyitasa
alapjan vezeti a szakmailag 6nall6 tagintézményt,

dont minden olyan, a tagintézmény miikddésével, feladatellatasaval kapcsolatos tigyben,
amelyet jogszabaly nem utal mas szerv vagy személy hataskorébe,

gyakorolja a jogszabalyokban foglaltak szerint a kiadmanyozasi jogot, kiilondsen a
tagintézmény altal a tanuloi jogviszonnyal, sziilokkel vald kapcsolattartassal sszefiiggésben
hozott dontések és a feladatkorébe tartozo nyilatkozatok tekintetében (jogszabalyban
meghatarozott kiadmanyozasi jogat — gondos mérlegelés alapjan — atruhazhatja a
tagintézmény alkalmazottaira azzal, hogy az atruhazott kiadmanyozasi jog tovabb nem
ruhéazhato),

koordinalja a tagintézmény gyermek- és ifjisagvédelmi feladatainak megszervezését és
ellatasat, a gyermekvédelmi jelzérendszer tagintézményekhez kapcsolodo feladatait,
elkésziti a tagintézményben foglalkoztatottak munkakdri leirasat,

eldkésziti a tagintézmény nevelOtestiiletének feladatkdrébe tartozo dontéseket,

23



jovahagyasra elokésziti a hazirendet €s az éves munkatervet,

a tagintézmény nevelOtestiiletével elfogadtatja a pedagodgiai programot,

szervezi és ellenérzi a tagintézmény feladatainak végrehajtasat, biztositja a szakmai
kovetelmények érvényesiilését,

kezdeményezi a munkavégzés személyi és targyi feltételeinek biztositdsdhoz sziikséges —
hataskoriikbe nem tartozé — intézkedések megtételét,

dont a tanulok felvételével, a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos kérdésekben,

gyakorolja az e szabalyzatban ¢s az intézmény egyéb szabalyzataiban raruhazott munkaltatoi,
valamint az utasitasi €s ellendrzési jogot a tagintézmény alkalmazottai felett,

évente, illetve a fenntartdo 4ltal elrendelt estekben adatot szolgaltat az intézmény
beszamolojanak, jelentéseinek és koltségvetésének elkészitéséhez,

adatot szolgaltat és legalabb évente irdsos, valamint szobeli tajékoztatast ad a féigazgatd és
a fenntarto részére a tagintézmény tevékenységérol,

véleményezi a foigazgatd hataskorébe tartozd6 — a koznevelési intézményt, illetve a
tagintézmény alkalmazottait érinté — dontést (ideértve a tagintézményt érintd beiskolazast, a
tagintézményt érintd koltségvetés tervezését, a palyazatok beadasat, a pedagogiai program, a
helyi tanterv, a szervezeti és miikodési szabalyzat, valamint a hazirend 6sszeallitasat is), e
kérdésekben javaslattételi jogkorrel rendelkezik,

teljesiti a fenntart6i, valamint a szakmai, illetve a funkciondlis irdnyitast gyakorlo
foigazgatosag altal kért adatszolgaltatast,

szakmai értekezletet hiv 0Ossze a tagintézmény miikodésével kapcsolatos feladatok
megoldasahoz sziikséges szakmai vélemények, javaslatok megismerése, az operativ
feladatok iranyitasa céljabal,

onallé kiadmanyozasi joggal rendelkezik az NKkt.-ban és jelen szabalyzatban meghatarozott
0nallo hataskorei tekintetében,

végrehajtja az Nkt.-ban ¢és jelen szabalyzatban meghatarozott sajat hataskorben ellatando
feladatait,

képviseli a tagintézményt,

gondoskodik a vizsgdk (javitd, osztalyozd, kiilonbozeti, érettségi, szakmai, felvételi,
szintvizsga stb.) megszervezésérol,

javaslatot tesz az iranyitdsa ala tartozo munkavallalok elismerésére,

gyakorolja az egyetértési jogot a tagintézmény alapfeladatara Iétesitett munkakorre
benyujtott palyazat elbiralasakor,

kozremiikddik a pedagdgusok tovabbképzési programjanak, valamint beiskolazasi tervének
elkészitésében, a teljesités nyilvantartasaban, a gyakornoki rendszer miikddtetésében,
kozremiikddik a biztonsagos és egészséges munkafeltételek megteremtésében,

az eredményes gazdalkodas érdekében kozremiikddik az éves koltségvetés tervezésében és
annak teljesitésében,

megszervezi €s ellendrzi a tagintézmények milkodeését érintd dontések, allasfoglaldsok
végrehajtasat,

kapcsolatot tart mindazon szervezetekkel és intézményekkel, amelyek a tagintézménnyel
partneri viszonyban allnak,

rendszeresen tdjékozodik a kdznevelést €s a szakképzést érintd jogszabalyi valtozasokrol,
szervezi, iranyitja és ellendrzi a tagintézmény szakmai feladatait,

elokésziti a fenntartoéi illetve féigazgatdi dontéseket a tagintézmény mikodésével,
feladatellatasaval kapcsolatos iigyekben,

gondoskodik a neveldtestiilet feladatkorébe tartozo dontések elokészitésérol,

részt vesz az intézmény alapdokumentumainak elkészitésében,

kezdeményezi, illetve sajat hataskorben elldtja a munkavégzés személyi és targyi
feltételeinek biztositasahoz sziikséges intézkedéseket,
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= javaslatot tesz és véleményez a munkaltatoi jogkor gyakorlasa kapcesan,
» raruhazott munkaltat6i, valamint utasitasi és ellendrzési jogait gyakorolja a tagintézmény
munkatarsai vonatkozasaban,
= dont a felsébb szinten nem szabalyozott személyi €s targyi feltételekrol,
= szervezi ¢és iranyitja a tagintézményi belsd ellendrzést, segiti a tagintézményt érintd
intézményi ellendrzéseket €s a kiilsé ellendrzéseket,
* dont a tanuloi jogviszonnyal €s tanulmanyi tigyekkel kapcsolatos kérdésekben,
= szervezi és lebonyolitja a tagintézményi beiskolazast,
* atagintézmény vonatkozasaban ellatja a vizsgaszervezési €s lebonyolitasi feladatokat,
» személyesen vagy ezzel megbizott munkatarsain keresztiil ellatja az Onértékeléssel,
tanfelligyelettel, pedagogus mindsitéssel kapcsolatos helyi teendok koordinalasat,
* tagintézményre vonatkozé szerzodések megkdotése a foigazgatd engedélyével,
* meghatarozott idokozonként, illetve kiilon kérésre tdjékoztatja a fenntartdt, illetve a
foigazgatot a tagintézmény tevékenyseégérol,
= teljesiti a tagintézménnyel kapcsolatos adatszolgaltatasokat,
= gondoskodik a KIR feliilet naprakész tagintézményi kezelésérol,
= tagintézmény milkodésével kapcsolatos feladatok megoldasdhoz sziikséges szakmai
vélemények, javaslatok megismerése és az operativ feladatok irdnyitdsa céljabol szakmai
értekezletek O0sszehivasa, levezetése,
= a féigazgato utasitasainak betartdsdval kiadményozza
- a jogviszony létesitése €s megsziintetése kivételével a tagintézmény alkalmazottaival
kapcsolatos munkaltatdi intézkedések iratait,
- apolgari jogviszony létesitésére iranyuld munkaltatoi intézkedést,
- a tagintézmény jogi személyiségéhez kapcsolodo kotelezettségvallalasokat, a vonatkozd
szabalyozas szerint (esetenként 200.000,- Ft 6sszeghatarig),
- atagintézmény napi miikddéséhez kapcsolodo dontéseket, tajékoztatokat, megkereséseket,
egy¢b leveleket,
- kozbens6 intézkedéseket,
- rendszeres statisztikai jelentéseket, érdemi dontést nem igényld tovabbitando iratokat, a
fenntarto, a féigazgatosag, illetve teriileti szerv altal kért adatszolgaltatasokat,
= kotelezettségvallalasi jogosultsagat a fenntartd szabdlyozza: részben 6nallo gazdalkodas
forméajaban,
= arészkoltségvetés keretein beliil 6nalldan dont és gazdalkodik, de
- a bérkifizetés kozpontilag torténik,
- az utikoltség-térités kozpontilag torténik,
- akoziizemi dijak kiegyenlitése kozpontilag torténik,
- az ingatlan bérleti dijak kiegyenlitése kozpontilag torténik,
- tobbi miikddési koltséggel és a bérmaradvannyal torténd gazdalkodas tagintézményenként
torténik (bankkartydval vagy mas mddon),
= 4tcsoportositasnal vagy 200.000,-Ft (Kettészazezer forint) értékhatart meghalado dontésnél
elézetesen beszerzi a féigazgatd jovahagyasat.

Amennyiben az igazgaté munkdjat nem segiti igazgatdhelyettes, ugy az ott felsorolt feladatok
ellatasa is az igazgato kozvetlen hataskorébe tartozik.

Az igazgatot atmeneti vagy tartos akadalyoztatasa esetén az igazgatohelyettes vagy a féigazgatod
altal irasban megbizott pedagdgus helyettesiti.

4.8. Azigazgatéhelyettes felelosségi kore, feladat- és hataskore
Az igazgatohelyettes felelds:
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= valamennyi, az igazgatd feleldsségi korébe tartozo, igazgato altal a bels6 munkamegosztas
elve alapjan delegalt feladat ellatasaért.

Az igazgatohelyettes feladat- és hataskore:
* az igazgat6 iranyitdsa mellett szervezi €s ellendrzi a tagintézményben folyd neveld-oktatd
tevékenységet.

4.9. A kollégiumvezeto felelosségi kore, feladat- és hataskore

A kollégiumvezetd felelds:

* akollégium pedagogiai munkdjanak megszervezéséért és ellendrzéséért,

* a kollégiumi nevelok foglalkoztatasi tervének ¢&s ¢&jszakai iigyeleti beosztasanak
elkészitéséért,

* atagintézmény igazgatdjanak tajékoztatasaért a kollégium életérol,

= a tanulok osztalyfonokeivel torténd kapcsolattartasért,

= akollégiumi sportélet és kulturalis életének megszervezéséért,

= akollégiumi tanulo-nyilvantartds vezetéséért,

= a kollégiumi neveldk adminisztracidjanak ellendrzéséért,

= akollégiumi hazirend betartatasaért,

= akollégista didkok tanulmanyi munkajanak rendszeres ellendrzéséért, értékeléséért,

= a kollégium berendezési targyainak, eszkozeinek rendszeres allapotfelméréséért,
leltarozasaért és a sziikséges karbantartasi munkak jelzéséért,

= kollégiumi szobaleltarok elkészitéséért, vezetéséért.

A kollégiumvezet6 feladat- és hataskore:

= kapcsolatot tart mindazon szervezetekkel és intézményekkel, amelyek a kollégiummal
partneri viszonyban allnak,

= rendszeresen t4jékozddik a koznevelést érintd jogszabalyi valtozasokrol.

4.10. A tagintézmények gazdasagi vezetoinek felelosségi kore, feladat- és hataskore

A tagintézmények gazdasagi vezetdi feleldsek:

= atagintézményi koltségvetés tervezésének és megvaldsitdsanak segitéséért,

= a tagintézmény technikai munkakorben alkalmazott dolgozok munkavégzésének
megszervezeséért, iranyitasaért, ellendrzéséért, a munkajuk ellatasahoz sziikséges
feltételeket biztositasaért,

= atagintézmény mindennapi mitkddtetéséhez sziikséges technikai feltételek biztositasaért,

= az irdnyitasa ala tartozo alkalmazottak munkaidejének, munkajanak és munkarendjének
betartatasaért és ellendrzésért.

A tagintézmények gazdasagi vezetdinek feladat- és hataskore:

= folyamatosan egyeztet a gazdasagi féigazgato-helyettessel,

= a tagintézmény igazgatdjaval egyeztetve a gazdasagi lgyintézéssel kapcsolatos
adatszolgaltatast ad a gazdasagi foigazgatd-helyettes szamara,

= elkésziti tagintézményének éves koltségvetését,

= folyamatosan feliigyeli a tagintézménye koltségvetésének végrehajtasat,

= ellendrzi és elkésziti tagintézménye normativa igénylésével kapcsolatos igénybejelentdket,

= gondoskodik tagintézménye hazipénztaranak zavartalan és biztonsagos miikdodésérol,

= egylittmiikddik a gazdasagi féigazgatd helyettessel az iskola 1étszam és bérgazdalkodassal
Osszefliggd teenddk ellatasanak megszervezésében, az analitikus nyilvantartasok
vezettetésében,
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* tagintézményében elldtja a vagyontargyak védelmével, nyilvantartasaval, leltarozasaval
kapcsolatos munkaszervezési feladatokat, elkésziti a tagintézményének selejtezési
javaslatait,

= megkdtésre elOkésziti tagintézménye helyiségeinek és eszkdzeinek bérleti szerzodését,
figyelemmel kiséri a teljesitést és intézkedik a bérleti dijak beszedésérol,

* havi bérfeladas elkészitése,

= bérszamfejtés ellendrzése,

= személyi anyagok elkészitése, kezelése,

» KIR rendszer személyi nyilvantartd részének karbantartasa,

= munkaszerz6dések, modositasok elkészitése, alairatasa, kezelése,

= szabadsag nyilvantartds vezetése, szabadsagengedélyek megirasa, aldiratasa,

= hét éves tovabbképzés nyilvantartasa,

= csaladtamogatasi, szocialis ellatasi és tarsadalombiztositasi ligyek elokészitése, tovabbitasa,

= jovedelemigazolas, munkaltatdi igazolas kérése a bérszamfejtotol, tovabbitasa a dolgozonak,

* megbizasok elkészitése, pénziigyi elszadmolasa, adminisztralasa,

= dolgozdi nyilatkozatok kezelése, munkaltatdi addigazolasok alairatdsa, tovabbitasa,

= utikdltség elszamolas készitése, rogzitése a bankba,

* munkaviszony megsziintetd dokumentumok postazasa, vagy atadésa,

= atutalasos kimen6 szamlak kiallitasa,

= irodaszer felhasznalas kovetése, rendelés elkészitése,

= takaritoszer és eszkozok rendelése,

= telefonflotta engedélyek kérése, tovabbitasa a dolgozdnak,

= atagintézmény épliletében tartott osztalytalalkozok koordinalasa,

= ingyenes tankdnyv dokumentacio ellendrzése,

= kedvezményes étkezés dokumentacio ellendérzése,

= ellendrzi a hazipénztarbol kifizetésre keriild pénzeszkdzok jogossagat, az ezzel kapcsolatos
bizonylatok alaki, tartalmi és formai eldirdsainak betartasat,

= iskolai beszerzési igények Osszegyljtése, rendelése,

= iskolai jarmiivek menetlevelének ellen6rzése,

= munkaruha rendelés megszervezése,

= munka- és tlizvédelmi céggel torténd kapcsolattartas.

4.11. A munkaltatéi jogkor gyakorlasanak rendje

A f6igazgato

= dont a munkavallaldi jogviszony létesitésérdl és megsziintetésérol,

= dont a teljes vagy részmunkaidds foglalkoztatasrol,

= munkaltatoi igazolast ad ki,

= dont a fegyelmi jogkor gyakorlasaval kapcsolatos kérdésekben,

= meghatdrozza a munkakori leirdsok tartalmat, gondoskodik azok elkészitésérol,

= gondoskodik a nem-pedagdgus munkakorben alkalmazottak munkakori besorolasarol,

= gondoskodik az alkalmazottak atsoroldsarol,

= delegélja a pedagdgusmindsitd vizsga, illetve eljards sordn az intézményi bizottsagi tagot,
= dont tavollét engedélyezésérdl,

= dont a szabadsagolasi és a fizetés nélkiili szabadsag igénybevételére vonatkozo kérelmekrdl,
= ellendrzi, értékeli a munkavégzést, teljesitményértékelést végez,

= dont a jutalmazésrol,

= dont a dolgozoi kedvezmények, juttatasok targyaban benyujtott kérelmekrdl,

= javaslatot tesz kitiintetésekkel kapcsolatban,
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= ellatja a munkaszervezéssel kapcsolatos feladatokat, a munkavégzésre vonatkozoan
utasitasokat ad ki,

= dont az éves tovabbképzési terv szerint a tovabbképzésen vald részvételrol,

= dont a talmunkarol, illetve a helyettesités elrendelésérol,

= engedélyezi a belfoldi kikiildetéseket.

Az igazgatok részére atruhdzott hataskorben gyakorolt munkaltatoi jogkore kiillondsen kiterjed

a kovetkezokre:

= javaslattétel az igazgatOhelyettes, a kollégiumvezetd, a gazdasagi vezetd, és a tobbi
munkavallalo személyére,

= javaslattétel teljes vagy részmunkaiddés foglalkoztatasra, hatarozott vagy hatdrozatlan idejli
jogviszony létesitésére,

= munkaltatoi igazolasok alairasa,

* munkakori leirdsok tartalmanak meghatarozasa, munkakori leirasok elkészitése,

= nem-pedagdgus munkakdrben alkalmazottak munkakori besorolasa,

= alkalmazottak atsorolasa,

» pedagdgusok mindsitd vizsgaja, illetve eljarasa soran intézményi bizottsagi tag delegalasa,

= tavollét engedélyezése,

= szabadsag engedélyezése az elfogadott szabadsagolasi terv alapjan, dontés a fizetés nélkiili
szabadsag igénybevételére vonatkozd kérelmekrol,

= munkavégzés ellendrzése, értékelése, teljesitményértékelés,

= javaslattétel a foigazgato felé jutalmazasra,

= javaslattétel a foigazgato felé, illetve a dolgozdi kedvezmények, juttatdsok targyaban
benyujtott véleményezése,

= javaslattétel a foigazgato felé kitiintetésre,

= munka szervezése, munkavégzésre vonatkoz6 utasitdsok kiadasa,

= javaslattétel az éves tovabbképzési terv szerint a tovabbképzésen vald részvételrdl,

= dontés a tlmunkardl, illetve a helyettesités elrendelésérol,

= belfoldi kikiildetések engedélyezése és igazolasa.

4.12. A kiadmanyozas és a bélyegzéhasznalat rendje

A kiadmanyozas az iigyben torténd kozbensd intézkedésre, érdemi dontésre, valamint kiilsé
szervnek vagy személynek cimzett irat kiad4sara ad felhatalmazast. A kiadmanyozasi jog
magaba foglalja az intézkedést, a kozbensd intézkedést, a dontést, a dontés kialakitasanak,
valamint az irat irattdrba helyezésének jogat.

A kiadményozott irat tartalméért €s alakisagaért a kiadményozo felelds.

A foigazgatd hataskorébe tartozo ligyek kiadmanyozoja a féigazgatod, vagy az adott targykdrben
illetékes foigazgato-helyettes. A fOigazgatod tavolléte, atmeneti vagy tartdés akadalyoztatasa
esetén a kiadmanyozasi jogot az illetékes foigazgato-helyettes gyakorolja.

Az igazgaté a hataskorébe tartozo ligyekben kiadmanyoz. Az igazgato tavolléte, atmeneti vagy
tart0s akadéalyoztatasa esetén a kiadmanyozasi jogot az igazgatohelyettes gyakorolja.

Az atruhazott kiadmanyozasi jog tovabb nem ruhézhato.

Az intézményi bélyegzOk hasznalatara a kdvetkezd beosztasban dolgozok jogosultak:

= féigazgatd minden ligyben,

= foigazgatod-helyettesek az illetékességi koriikbe tartozo, valamint a féigazgatod altal rajuk
ruhazott tigyekben,
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= igazgatok a vizsgaszervezéssel kapcsolatos teendOk sordn, a szakképzésben tanulok
tanuloszerz6désének, egylittmiikodési megallapodasanak hitelesitésekor, valamint a
foigazgato altal irasban engedélyezett ligyekben.

Az intézmény altal kibocsatott valamennyi dokumentum, hivatalos levél, irat és szabalyzat
alairasara a foigazgatd egy személyben jogosult. Az intézmény cégszerl aldirdsa a foigazgato
alairasaval és az intézmény pecsétjével érvényes.

Az atruhazott ligyek alairasakor €s intézményi bélyegzdvel torténd hitelesitésekor az alairasi
résznél a kiadmanyozasi jog atruhdzasara egyértelmiien utalni kell.

A tagintézményi bélyegzok hasznalatara a kdvetkezd beosztasban dolgozok jogosultak:

* igazgatd minden, a hataskorébe tartozo tigyben,

= igazgatOhelyettes, kollégiumvezetd, gazdasagi vezeté minden, a hataskorébe tartozo iigyben,

= iskolatitkar, gazdasagi ligyintézé a munkakori leirasa szerint,

= osztalyfonokok az év végi érdemjegyek torzskonyvbe, bizonyitvanyba, valamint a félévi
tanulmanyi értesitébe vald beirasakor.

A tagintézmény altal kibocsatott dokumentumok, hivatalos levelek, iratok és szabalyzatok
alairasara az igazgat6 egy személyben jogosult.

A vizsgabélyegzoket kizarolag a jogszabalyokban eléirt médon szabad hasznalni.

4.13. Azintézmény képviseletének rendje

Az intézményt a foigazgatd képviseli. Jogkorét esetenként vagy az iligyek meghatarozott
korében, tartdés tavollét esetén az adott targykdrben illetékes helyettesére (foigazgato-
helyettesre) vagy az iigyben érintett tagintézmény igazgatdjara, vagy — gondos mérlegelés
alapjan — az intézmény mas alkalmazottjara atruhézhatja.

A tagintézményt a hataskorébe tartozo ligyekben, vagy a foigazgatoval tortént egyeztetés
alapjan az igazgato képviseli. Jogkorét esetenként vagy az ligyek meghatarozott kdrében, tartds
tavollét esetén az igazgatOhelyettesre vagy a kollégiumvezetdre, vagy — gondos mérlegelés
alapjan — az intézmény mas alkalmazottjara atruhazhatja.

Az atruhazott képviseleti jog tovabb nem ruhazhato.

Az intézmény birdsagok és hatosagok eldtti jogi képviseletét a fdigazgato altal megbizott kiilsd
jogi képviseld latja el.
Az Europai Unio altal tarsfinanszirozott projektek el6készitése soran az intézmény képviseletét

a foigazgaté mellett a marketing- és projektvezetd, vagy a projektalapitd dokumentumban
megjel6lt munkatars lathatja el.

A sajtoval vald kapcsolattartasra a foigazgatd jogosult; e jogosultsagat az igazgatokra is
atruhéazhatja.

4.14. A vezetok helyettesitési rendje

A f6igazgato kizardlagos hataskdrébe tartozo, azonnali dontést igényld ligyekben, a féigazgatd
tavolléte, atmeneti vagy tartds akadalyoztatasa esetén (az alabbi sorrendben)

= az adott targykorben illetékes féigazgato-helyettes,

= az iligyben érintett igazgato,

* mas megbizott vezetd

jar el, a foigazgato tajékoztatasa mellett.
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A f6igazgatd akadalyoztatdsa esetén — ha az ligy hatdsai, kovetkezményei megkivanjdk — az
illetékes foigazgatd-helyettes €és az érintett igazgatd koteles egymassal konzultdlni a
dontéshozatal soran.

Az intézmény muikodésére alapvetd befolyassal bird vagy megmasithatatlan dontések elott a
vezetOk minden esetben kotelesek a foigazgatoval konzultalni.

A foigazgato-helyettesek helyettesitésérol a féigazgatd dont.

Az igazgatok és helyetteseik munkaidd-beosztasat tigy kell kialakitani, hogy a tagintézmények
nyitvatartasi ideje alatt (de legalabb amig kiskora tanulok vannak az intézményben)
tartdzkodjon az épiiletben felelds vezetd.

Az igazgat6t tavolléte, &tmeneti vagy tartos akadalyoztatasa esetén (az alabbi sorrendben)
* az igazgatohelyettes,

= akollégiumvezeto,

= az igazgato vagy a féigazgato altal megbizott személy

helyettesiti.

Az igazgatdt helyettesitd vezetd teljes feleldsséggel tartozik a tagintézményben tortént
eseményekért.

Egyéb vezetdk helyettesitésérdl az igazgatd dont. A helyettesitd az aktudlis kérdésekben csak
az igazgaté altal meghatarozott feladatokban donthet, az igazgaté tajékoztatasa mellett.

Helyettesités soran a helyettesitést ellatd személy a helyettesitett vezetd altal hasznalt
levélpapiron vagy egyéb hivatalos iraton, a helyettesitett vezetd altal hasznalt bélyegzd
lenyomaténak hasznalataval, a helyettesitett vezetd neve felett a sajat aldirdsaval, a helyettesitett
vezetd neve utan pedig ,,h” betli feltiintetésével koteles jelezni, hogy az adott ligyben
helyettesitoként jart el.

A helyettesités — a munkaltatéi jogkor gyakorldsanak kivételével — magaba foglalja a
kiadmanyozasi jog gyakorladsanak helyettesitését is.

4.15. Az intézmény belsé ellenérzése

Az adott tagintézmény belsé ellendrzésének megszervezéséért és hatékony mikodéséért az
1gazgato felel.

Az ellendrzés teriileteit €s tartalmat, moddszerét és litemezését a tagintézmények éves
munkaterve tartalmazza.

A pedagdgiai munka hatékony ellenérzését az intézmény Onértékelési Szabalyzata és az ahhoz
kapcsolddd intézményi elvards rendszerek (pedagogusi, vezetdi, tagintézményi szinten)
részletezik.

A gazdasagi munka ellendrzése a fenntarto altal elfogadott éves belsé ellendrzési terve szerint
torténik. Az ellendrzés tapasztalatait a jegyzokonyv tartalmazza.

Az ellendrzési tervben nem szerepld, eseti ellendrzések lefolytatasarol a féigazgatd vagy az
igazgato dont.

Bels6 pedagogiai ellendrzésre jogosultak, az alajuk tartozo6 teriiletek vonatkozéasaban:

= a féigazgato,

= ataniigyi és a szakképzési foigazgatd-helyettes,

= az igazgatd (a hozza tartozo tagintézmény vonatkozasaban),

= azigazgatohelyettes vagy a kollégiumvezetd (a hozza tartoz6 tagintézmény vonatkozéasaban),
= a munkakozosség-vezetd (a hozza tartozdo munkakdzosség vonatkozasaban),
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« az Onértékelési Csoport (OCS) tagjai (eldzetes terv szerint).

BelsO gazdasagi ellendrzésre jogosultak, az alajuk tartozo teriiletek vonatkozéasaban:
= a féigazgato,

= a gazdasagi foigazgato-helyettes

= a gazdasagi vezetd (a hozza tartozo tagintézmény vonatkozasaban).

Bels6 munkaiigyi ellendrzésre jogosultak:

= a foigazgato,

= a figazgato-helyettesek,

» a gazdasagi vezetd (a hozza tartoz6 tagintézmény vonatkozasaban).

A fbigazgatd és az igazgato a tagintézményben folyd valamennyi tevékenységet ellendrizheti.
A féigazgato-helyettesek, valamint az igazgatohelyettes, a kollégiumvezetd, a munkak6zosség-
vezetd és a gazdasagi vezetd a megbizasukbol adodo teriileten végzik az ellenérzést.

A pedagogiai munka belsé ellendrzésének modszerei:

= dokumentumelemzés (lehet pedagogiai és taniigyi, tanari €s tanuloi),

= Oralatogatas,

= kérdéives felmérés (érintett pedagdgussal, sziilokkel, tanulokkal, nevel6testiilet tagjaival),

= interji (érintett pedagodgussal, vezetdvel, a sziiléi szervezet vagy a diakonkormanyzat
képvisel6jével),

= irdsbeli vagy szobeli beszdmoltatas.

Az ellenérzés tapasztalatait az érintett pedagogusokkal — sziikség esetén a munkakozOsség
tagjainak bevonasaval — meg kell beszélni. Az altalanosithatd tapasztalatokat nevelGtestiileti
értekezleten 0sszegezni és értékelni kell.

Az igazgatok munkajat a féigazgato ellendrzi személyesen vagy az dltala megbizott helyettesén
keresztiil.

Az igazgatd félévkor és a tanitasi év végén — jogszabalyban elbirtaknak megfeleléen — a
tagintézmény neveldtestiilete eldtt beszamol a tagintézmény félév/tanitasi év soran végzett
pedagodgiai munkajardl. Az errdl sz6lo neveldtestiileti értekezlet jegyzokonyvének masolatat
megkiildi a taniigyi féigazgato-helyettesnek.

Az igazgat6 az elmult tanévrdl a fenntarté szdmara pedagogiai beszamolot allit 6ssze minden
év szeptember utols6 munkanapjaig.

Evente egyszer, alkalmas id6ben, de legkésébb a tanitasi év lezarasa elétt valamennyi
felsGvezetd szoban koteles beszamolni a fenntarto képviseldinek.

5. Az intézmény kozosségei

5.1.  Alkalmazottak kozossége

Az alkalmazotti kozosséget a koznevelési intézményben munkaviszony keretében
foglalkoztatottak teljes kozossége alkotja.

5.2. Nevelotestiilet

A nevelGtestiiletet a koznevelési intézményben munkaviszony keretében pedagdgus-
munkakdrben, valamint a fels6foka végzettséggel rendelkezd, neveld és oktatdé munkat
kozvetleniil segitd munkakdrben foglalkoztatottak kozossége alkotja.

31



A nevel6testiilet véleményt nyilvanithat, javaslatot tehet vagy donthet nevelési-oktatasi
kérdésekben és az iskola mitkodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben, az NKt.-ban és mas
jogszabalyokban meghatarozottak szerint.

Egy tanév soran az egyes tagintézmények nevelGtestiilete az alabbi értekezleteket tartja:
= alakul6 értekezlet,

* tanévnyito értekezlet,

= felévi osztalyozo értekezlet,

= félévi nevelotestiileti értekezlet,

= tanitasi €év végi osztalyozo értekezlet,

» tanévzaro értekezlet,

= sziikség esetén tovabbi neveldtestiileti értekezlet.

A tagintézmények nevelOtestiiletét rendkiviili értekezletre dssze kell hivni

= a féigazgato, az igazgato, a kollégiumvezeto,

* atagintézményi nevelbtestiilet tagjai egyharmadénak,

= aziskolaszék, a kollégiumi sz€k, az intézményi tandcs, az iskolai, sziildi szervezet, kozosség,
az iskolai, kollégiumi didkonkorményzat

kezdeményezésére.

Az értekezleteken vald részvétel a neveldtestiilet tagjai szdmara kotelezd.
A neveldtestiileti értekezletrdl jegyzokonyvet kell vezetni.

A tagintézményi nevelGtestiileti értekezlet akkor hatarozatképes, ha — a tanév soran tartosan
tavollévoket nem szamitva — a hatarozat meghozatalakor a testiilet tagjainak legalabb 6tven
szazaléka jelen van.

A neveldtestiilet dontéseit — ha errél jogszabaly, illetve jelen szabalyzat masként nem
rendelkezik — nyilt szavazassal, egyszer(i szotobbséggel hozza. Személyi kérdésekrol titkos
szavazassal is donthet a testiilet.

A szavazasra jogosultak koziil a jelenlévok egyszerii tobbséggel dontenek az alabbi ligyekben:

= pedagdgiai program elfogadésa, médositasa,

= szervezeti és mikodési szabalyzat elfogadasa, modositésa,

= hazirend elfogadas, modositésa,

= ¢ves munkaterv elfogadédsa, modositasa,

= atanulok magasabb évfolyamba Iépésének megallapitasa,

= intézmény munkajat atfogd elemzés, értékelés, beszdmolo elfogadasa,

= tanuloi fegyelmi liggyel kapcsolatos dontések,

= atanulok osztilyzatainak elfogadasa a jogszabalyban rogzitett esetben,

= atanulok vizsgara bocsatasa,

= intézményvezetdi palyazatokhoz készitett vezetési programmal Osszefiiggd szakmai
vélemény tdmogatésa,

= nevelGtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasa,

= foglalkozasi kereset, illetve a pedagdgiai program vagy a szervezeti és miikodési szabalyzat
jovéhagyasanak megtagaddsa esetén a dontés ellen a birosdghoz torténd kereset benyujtasa,

= neveldtestiilet feladatkorébe tartozo tigyek atruhdzasa, eldkészitése, bizottsag alakitasa

esetén.

A tanulok fegyelmi iligyeiben, valamint a tanulok osztalyzatainak elfogadéasakor és a tanuldk
vizsgara bocsatasakor a nevelOtestiilet dontési jogkorét az egy osztalyban tanitd tanarok
kozossége gyakorolja.
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A tantestiileti értekezletekre vonatkoz6 szabalyokat kell alkalmazni akkor, ha az aktudlis
feladatok miatt csak a tantestiilet egy része vesz részt egy-egy €rtekezleten (pl. egy osztalyban
vagy egy ¢évfolyamon tanitdé pedagogusok, felndttoktatdsban tanitdé pedagodgusok,
szakképzésben tanitd pedagogusok, egy tagintézményben vagy egy telephelyen tanito
pedagbdgusok értekezlete).

A nevelGtestiilet feladatkorének részleges ellatasara bizottsagokat hozhat 1étre. A bizottsagok
feladat- és hataskorérél a neveldtestiilet megalakitasukkal egyidejileg dont. A bizottsagok
tagjai maguk koziil a tevékenység 0sszehangolasara, iranyitasara vezetot valaszthatnak.

5.3. A pedagdgus feladatai

* Pedagogiai felkésziiltséggel, felelosséggel, példamutaté magatartassal, 6nalloan, a tantervi
kovetelmények szerint végzi nevel6-oktato tevékenységét.

= A neveldtestiilet tagjaként részt vesz minden neveldtestiileti értekezleten, egyéb a neveléssel,
oktatassal kapcsolatos konkrét probléma megoldasa érdekében rendezett 6sszejovetelen, a
neveldtestiilet feladatainak ellatdsadban, jogainak gyakorlasaban.

* Tandrai oktato-neveld6 munkajat, valamint a tanéran kiviili egyéb foglalkozasokat az
orarendben meghatarozott beosztas szerint végzi.

= Iskolai munkdjanak megkezdése, illetve a tanuldkkal valo foglalkozas tényleges megkezdése
elétt 10 perccel koteles megjelenni az iskoldban, illetdleg a kijelolt foglalkozasi helyen,
rendezvényen, linnepélyen, stb. A tanordkat a csengetési rend szerint kezdi és fejezi be. A
torvénynek megfeleld id6tartamig az intézményben tartozkodik.

= Nevel6-oktatd munkdjat egységes keresztény értékek alapjan, modszereinek szabad
megvalasztasaval végzi.

= Tanitasi tevékenységét tantdrgyanként, évfolyamonként, osztalyonként, csoportonként,
egész évre irdsban megtervezi. A tandran kiviili, 6rarend, illetve tantdrgyfelosztas szerint
folytatott egyéb foglalkozasokat (fakultacio, szakkor, felzarkoztatas, korrepetalas, verseny-
felkészités, tehetséggondozas,) foglalkozasonként egész évre, illetve a foglalkozas egész
tartamara irasban megtervezi.

= Felkésziil a tanitasi ordkra, foglalkozéasokra.

= Gondoskodik a tanitasnal felhasznalasra keriilo IKT eszko6zokrol, médiakrol, kisérletezo
illetve mérdeszkozokrol.

= Gondoskodik a tanuldk otthoni feladatainak kitlizésérdl.

« frasbeli dolgozatokat, feladatlapokat és egyéb a tanuldk tudasat, elérehaladasat mérd, és
értékeld anyagokat készit, allit 6ssze.

= Folyamatosan nyomon koveti és értékeli a tanulok eldrehaladésat, teljesitményét, tudasat.

= A tanulok irasbeli munkait, dolgozatait lehetdség szerint a soron kdvetkezd tanitasi orara, de
legkésébb 10 munkanapon beliil kijavitja, értékeli.

= A nevel6-oktaté munka hatékonysaga, eredményessége érdekében szorosan egyiittmiikddik
az altala tanitott osztalyok osztalyfonokeivel, pedagdgustarsaival.

= Kapcsolatot tart a sziildi hazzal (fogadoorak, sziiloi értekezletek, esetleges csalddlatogatas),
a sziiloket folyamatosan informalja az elektronikus naplon és az ellendrzon keresztiil.

= Kozremikodik az iskolakozosség kialakitasaban és fejlesztésében. Birdlataival és
javaslataival elémozditja az intézmény pedagdgiai céljainak megvalosulasat.

= Részt vallal a neveldtestiilet Gjszert kisérleteibdl.

= Felkészit és kisér tanulmanyi versenyekre, kulturalis rendezvényekre, vetélkeddkre.

= Feliigyeletet lat el az iskolaban szervezett tanulmanyi, kulturalis és sportversenyeken.

= Nyilt napon kdzremiikodik, bemutatd orat tart sziikség esetén.

= Kozremiikodik €s részt vesz az intézmény éves munkatervében szerepld és a didkképviselok
altal szervezett rendezvényeken (iinnepségek, iskolanap, iskolabal, stb.).
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= Segiti a didkképviselok munkajat, és az intézmény hagyomanyainak apolésat.

* Beosztasnak megfelelden iigyeleti szolgalatot lat el.

= Jogszabalyban meghatarozott kiilon dijazas ellenében, beosztas szerint helyettesitést végez.

» Ellatja a munkakorével kapcsolatos iigyviteli, adminisztracios munkat. Vezeti az
elektronikus haladasi és osztalyozasi naplot.

= Ha munkdjat varatlan akadalyoztatas miatt a megszabott idében nem tudja megkezdeni,
legkésobb a munka megkezdése el6tt 15 perccel jelenti az igazgatonak vagy helyettesének.
Minden egyéb esetben legalabb egy nappal elébb engedélyt kér az igazgatotol valamely
tanitdsi ora vagy egyéb eldirt foglalkozas elhagyasara, elcserélésére, illetdleg javasolja
szakszerii helyettesitésének megoldasat.

= A munkajogi szabalyok szerint felelés a gondozasara bizott eszkozok, gépek és targyak
épségéért, €s karbantartasaért, a tantermek és gyakorlati helyek tisztasagéaért, a leltar
szabalyos vezetéséért.

= A személyi adataiban és a lakdscimében torténd véltozasokat bejelenti.

= Fejleszti szaktargyi €s altalanos miveltségét. Koveti a szakjanak megfeleld szaktudomany
elérehaladésat, a pedagogiai modszereinek fejlodését. Ennek érdekében felhasznalja az
Onképzés €s a szervezett tovabbképzés alkalmait.

= Kollégaival és a tanulokkal valé kapcsolatdban érvényesiilnek a kulturalt érintkezés
szabalyai.

= Koteles megismerni és betartani az intézmény tlizrendészeti utasitasat és a munkakoréhez
sziikséges munkavédelmi szabalyokat. Baleset esetén azt koteles azonnal jelenteni kdzvetlen
felettesének és az eseményt rogziteni a munkabaleseti naploban.

= Kotelessége az iskolai tulajdon védelme és megdrzése.

= Koteles a szolgalati titkot megtartani.

= Torekszik az 1500 éves bencés oktato-neveld6 munka gazdagsidginak megismerésére.
Mindennapi munkaja soran alkalmazza ezeket a tapasztalatokat.

= A fenticken tul mindazon munkakdrével kapcsolatos feladatokat koteles elvégezni,
amelyekkel az intézmény igazgatdja €és kozvetlen felettese megbizza.

= Fokozottan iigyel arra, hogy az online és kozosségi feliileteken az iskola értékrendjével
Osszeegyeztethetd modon kommunikaljon.

5.4. Szakmai munkakozosségek

A nevelési-oktatasi intézményben legaldbb 6t pedagdégus hozhat Iétre szakmai
munkakozdsséget. Egy nevelési-oktatasi intézményben legfeljebb tiz szakmai munkak6zdsség
hozhat6 1étre. A szakmai munkak6zosség részt vesz a nevelési-Oktatasi intézmény szakmai
munkdjanak irdnyitdsaban, tervezésében, szervezésében ¢és ellendrzésében, Osszegzd
véleménye figyelembe vehetd a pedagdgusok mindsitési eljarasaban.

A munkakozosségek az iskola pedagdgiai programja, munkaterve, valamint az adott
munkakozosség tagjainak javaslatai alapjan 6sszeallitott, egy tanévre sz616 munkaterv szerint
tevékenykednek és tevékenységiikrdl félévente beszdmolot készitenek.

A munkako6zosség szakmai munkdjat — munkakori leirasa alapjan — a munkako6zosség-vezetod
iranyitja. A munkakozosség-vezetdt a munkakozosség tagjainak nyilt szavazdsan alapuld
javaslat alapjan, az igazgatd véleményének kikérését kovetden a féigazgatd bizza meg.

A szakmai munkakozosség tagjai és vezetdje a belsd értékelésben és ellenérzésben akkor is
részt vehet, ha kdznevelési szakértéként nem jarhat el.

A munkakozosségek feladatai az adott szakteriileten beliil:
= az iskolavezetés tagjaival egyiitt részt vesznek a pedagdgusok teljesitményértékelésében
oralatogatasok keretén beliil,

34



részt vesznek az iskolai oktato-neveld munka belsd fejlesztésében, tartalmi és modszertani
korszertsitésében,

fejlesztik a munkatarsi kdzosséget,

javaslatot tesznek a fakultacids iranyok megvalasztasara,

az intézmény fejlédése érdekében pedagogiai kisérleteket végeznek,

egységes kovetelményrendszert alakitanak Ki,

folyamatosan mérik és értékelik a tanulok ismeretszintjét,

alacsony teljesités esetén intézkedési tervet allitanak 0ssze a hidnyossagok megsziintetése €s
a felzarkozas érdekében,

tamogatjak a tagintézményi nevel6-oktatd munka bels6 fejlesztését, korszeriisitését és az
intézményi palyazatokat,

palyazatokat, tanulmanyi versenyeket irnak ki, szerveznek meg és bonyolitanak le,

kdzponti tételsor hidnyaban Osszedllitjak az érettségi és szakmai vizsgak gyakorlati és szobeli
tételsorait, ezeket értékelik,

segitik a pedagdgusok tovabbképzésének, onképzésének szervezését,

javaslatot tesznek a koltségvetésben rendelkezésre allo szakmai eldirdnyzatok
felhasznalasara, illetve véleményezik azokat,

tapasztalatukkal segitik a palyakezd6 pedagdgusok munkajat,

segitséget nyujtanak a munkakozosség vezetdjének a munkaterv, valamint a munkak6zosség
tevékenységérol késziild elemzések, értékelések, beszamolok elkészitéséhez,

szakmai, modszertani kérdésekben segitik az iskolai munkat,

véleményezik a pedagogus allashelyek palyazati anyagat,

javaslatot tesznek a pedagdgusok tovabbképzésére, segitséget nyujtanak a neveldk
Onképzéséhez,

javaslatot tesznek a munkako6zosség-vezeto személyére.

A nevel6testiilet alabbi feladatai atruhazhatoak a szakmai munkakozosségekre:

az iskola felvételi kdvetelményeinek meghatarozésa,

tanulok osztalyba vagy csoportba sorolasa,

iskolai tanulmanyi versenyek programjanak kialakitasa,

nevelés-oktatast segitd eszkozok, taneszkozok, tankonyvek, segédkonyvek és tanulmanyi
segédletek kivalasztasa,

tanulmanyok alatti vizsga részeinek meghatarozasa.

5.5. A munkakozosség-vezeté feladatai

Osszedllitja az intézmény pedagdgiai programja és munkaterve alapjan a munkakozdsség
éves programjat.

Osszefoglald elemzést, értékelést, beszamolot készit a nevel6testiilet szamara, igény szerint
az vezetdség részére a munkakdzosség tevékenységeérol.

Allasfoglalasa, javaslata, vélemény nyilvéanitasa eldtt koteles meghallgatni a munkakozosség
tagjait.

Modszertani és szaktantargyi értekezletet tart, bemutato foglalkozasokat (tanorakat) szervez.
Iranyitja a munkakozOsség tagjainak szakmai fejlodését, tamogatja a szakirodalom
tanulmanyozasat és felhasznalasat, segiti az onképzést €s a tovabbképzést.

Javaslatot tehet az igazgatdnak a munkakdzosségi tagok jutalmazasara.

Képviseli a munkakozdsséget az intézményen beliil és kiviil.

Ellendrzi a munkak6zdsség tagjainak szakmai munkajat és munkafegyelmét, adott esetben
intézkedést kezdeményez az igazgaté felé.

Feliigyeli a tantervek és tanmenetek szerinti elérehaladast és a kovetelményrendszernek valo
megfelelést.
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= Legalabb évenkénti gyakorisaggal — a tanévzar6 értekezleten — beszamol a neveldtestiiletnek
a szakmai munkak6zdsség munkajarol.

= Allasfoglalasaival képviseli a munkakozosséget az intézmény vezetdsége felé és az iskolan
kiviil is.

5.6. Szakalkalmazottak kozossége

A szakalkalmazottak kozosségének tagjai a funkcionalis feladat ellatasara létesitett
adminisztrativ, gazdasagi, miiszaki és technikai munkakorben dolgozo munkatarsak. Kozvetlen
feladatuk az iskola folyamatos miikodésének biztositasa. Munkakdri feladataikat részletesen a
munkakori leirasaik tartalmazzak.

Részt vesznek az intézmény minden dolgozdjat érinté megbeszéléseken, értekezleteken.

A nem pedagdgus dolgozok is napi kapcsolatban allnak a tanulokkal, pedagdgusokkal,
szlilokkel. TOliik is elvart a kolcsonds megbecsiilés és tisztelet, egymas munkdjanak segitése.
Utasitast feletteseiktél fogadhatnak el. Javaslataikkal, panaszaikkal barmely vezet6hoz
fordulhatnak a szolgalati utat betartva.

5.7.  Tanuléi kozosségek

Osztalykozosségek

Az azonos évfolyamra jard, k6zos tanulocsoportot alkotd tanulok osztalykozosséget alkotnak.
Az osztalykozosségek diakjai a tandrak (foglalkozasok) tilnyomo tobbségét az orarend szerint
kozosen latogatjak. Az osztalykozdsség €1én, mint pedagogusvezetd, az osztalyfondk all. Az
osztalyfonokot ezzel a feladattal az igazgatd bizza meg.

Az osztalykozosség, mint az intézmény didkonkormanyzatanak legkisebb egysége,
megvalaszthatja az osztaly didkbizottsaganak (ODB) tagjait ¢és elnokét, valamint kiildottet

delegalhatnak az intézmény didkonkorményzatdnak vezetdségébe. Az osztilykozosség ily
moddon 6nmaga didkképviseletérdl dont.

Diakkorok, szakkorok

A tanulok kozos tevékenységiik megszervezésére didkkoroket hozhatnak 1étre. Az iskolaban
miikddd didkkorokrdl a didkonkormanyzat javaslatara az igazgatd dont.

Szakkorok a tanulok érdeklddésétdl fliggden, az iskolai tantargyfelosztas lehetdségeinek
figyelembevételével, a munkakdzosség-vezetok javaslata alapjan, az igazgatd dontésével
indulnak.

A szakkorbe vald jelentkezéshez irasbeli sziildi hozzajarulas sziikséges. A jelentkezés egész
tanévre szol, de tanévenként egy alkalommal, félévkor modosithatd. A szakkori aktivitas
tiikroz6dhet a tanulo szorgalmanak értékelésében és a szaktargyi osztalyzataban is.

A szakkorok vezetdit az igazgatd bizza meg. A foglalkozasok elére meghatarozott tematika
alapjan torténnek. Errdl, valamint a latogatottsagrol szakkori naplot kell vezetni.

A szakkorok téritésmentesek.

Az 6nképzOkorok a miivészetek, a természettudomanyok és a technika teriiletén teszik lehetdvé
a kiemelkedd képességekkel rendelkezd fiatalok szaktanari iranyitds melletti
tehetséggondozasat. Az Onképzokdr munkdja sordn nagymértékben hagyatkozik a kreativ
tanulok aktivitasara és onfejlesztd tevékenységére.

Az Onképzokoroket az intézmény a tanuldk érdeklddésétdl fliggden inditja, az igazgatod
dontésével.
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Enekkar, zenekar, szinjatszo kor a tantargyfelosztasban meghatarozott idékeretben miikodhet.
A belépés Onkéntes, a foglakozast vezetd pedagogus javaslatara torténik, a sziilé irasbeli
hozzajarulasaval. A kilépést a sziil¢ irasban, a kilépés indoklasaval a foglakozast vezetd
pedagogustol kérheti.

Didksportkdr (DSK) a gyermekek mozgéasigényének kielégitésére, a mozgéds, a sport
megszerettetésére alakithato. A belépés és a kilépés itt is a sziild irasbeli kérésére torténik.

Diakonkormanyzat (DOK)

A tanuldk, a tanulokozosségek €s diakkorok érdekeinek képviseletét, amennyiben azt a tanulok
igénylik, az iskolai diakonkormanyzat latja el.

A didkonkormanyzat jogositvanyait az iskolai didkonkormanyzat vezetdsége, illetve annak
valasztott tisztségviseldi érvényesitik.

A didkonkormanyzat jogositvanyait az iskolai didkonkormanyzatot segité pedagdgus is
érvényesitheti. Javaslattétel, véleményezés eldtt azonban az iskolai didkonkormanyzat
vezetdségének véleményét ki kell kérnie.

A didkonkormanyzat a jogszabdlyokban megfogalmazott jogkorokkel rendelkezik. A
didkonkormanyzat tevékenysége a tanuldkat érinté valamennyi kérdésre kiterjed.

A didkdnkormanyzat tevékenységét sajat szervezeti és mikodési szabalyzata szerint folytatja.
Az intézmény diakonkormanyzatanak a neveldtestiilet altal jovahagyott szervezeti ¢s mitkodési
rendje a diakonkormanyzat szervezeti és mikodési szabalyzataban szerepel. Ez a felépitési és
miikodési rend hatdrozza meg a didkonkormanyzat dontési, egyetértési, javaslattételi és
véleményezési jogkorét.

A didkonkorméanyzat munkdjat segitd pedagogust a didkonkormanyzat vezetdségének javaslata
alapjan, a nevelOtestiilet egyetértésével, az igazgatd bizza meg.

A tanuloi kozosségek élén megbizott felndtt vezetok, esetenként valasztott gyermekképviselok
(pl. didkonkormanyzati kiildottek) allnak.

Evente legalibb egy alkalommal 6ssze kell hivni a didkkozgyiilést, melyen a tanuldkat
tajékoztatni kell az iskolai élet egészérdl, az iskolai munkatervrdél. A didkkdzgylles
Osszehivasat a didkonkormanyzat vezetdje kezdeményezi. A didkkozgyiilés Osszehivasaért a
didkonkormanyzat munkajat segité pedagogus felelds. A didkkozgytilés iddpontjat a
munkatervben rogziteni kell.

A didkonkormanyzat vezetGinek dontése alapjan a diakkozgylilést a tagintézmények kozti
jelentds foldrajzi tavolsagok miatt didk-kiildottgytilésként szervezziik meg.

5.8.  Sziilok kozosségei

Az 6vodaban, az iskoldban és a kollégiumban a sziilok jogaik érvényesitése, kotelességiik
teljesitése érdekében, az intézmény miikodését, munkajat érinté kérdésekben véleményezési,
javaslattevo joggal rendelkezd sziildi szervezetet (kozosséget) hozhatnak 1étre.

Az iskoldban a sziiléknek a koznevelési torvényben meghatdrozott jogaik érvényesitése,
kotelességiik teljesitése érdekében sziildi szervezet miikodhet.

Sziiloi szervezet

Az osztalyok sziildi szervezeteit az egy osztalyba jaré tanulok sziilei alkotjdk. Az egy osztalyba
jaro tanulok sziil61 maguk koziil megvalasztjak az osztaly sziildi szervezetének képviseldit.

37



Az osztalyok képviseldi alkotjak a tagintézményi szintii sziildi szervezetet, melyet a szervezet
tagjai koziil valasztott elnok vezet. A tagintézményi sziiloi szervezet elndke kozvetleniil a
tagintézmény igazgatojaval tart kapcsolatot.

Az osztalyok sziil6i szervezetei kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat az osztalyok sziil6i
szervezeteinek valasztott képviseldin keresztiil, illetve a tagintézményi szintii valasztott
elnokon keresztiil, vagy az osztalyfonokok segitségével juttathatjak el az iskola vezetdségéhez.

A sziildi szervezet legmagasabb szintli dontéshoz6 szerve az intézményi sziiléi szervezeti
vezetOség, melyet az egyes tagintézmények sziildi szervezeteinek valasztott elndkei alkotnak.

Iskolaszék
Az intézményben iskolaszék — annak kezdeményezéséig és megalakulasaig — nem milkodik.

Az intézményi tanics

Az intézményben intézményi tanacs — annak kezdeményezés€ig ¢s megalakuldsaig — nem
miikodik.

6. A belso kapcsolattartas rendje

6.1. A vezetok kozotti kapcsolattartas

Az iskolavezetés tagjai a foldrajzi tavolsagok ellenére napi kapcsolatban allnak egymaéssal
telefonon ¢és e-mailben kommunikalva, emellett legalabb havi rendszerességgel (de a
foigazgatoval vagy helyetteseivel gyakrabban) személyesen is talalkoznak. Az értekezletek
idépontjat és helyét az éves munkarendben eldre rogzitik.

6.2. Aziskolavezetés és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas

Az intézmény kozosségeinek kapcsolattartasi formai:

= ¢értekezletek,

» forumok,

= bizottsagi lilések,

= iskolagytilések,

= nyilt napok, didknapok,

= diaktanacskozasok,

= intézményi rendezvények,

= online forumok és kozosségek (honlap, facebook oldal).

Az intézmény kiillonboz6 kozosségeinek tevékenysegét a foigazgatd vagy az altala megbizott
foigazgato-helyettes fogja Gssze, az iskolavezetés tagjai segitségével.

A tagintézményeken beliil az igazgatok vagy helyetteseik fogjak Ossze a helyi kozosségek
tevékenyseégét.

Az intézmény kozosségeinek kapcsolattartdsaban a rendszeres idopontokat €s a helyszint az
éves munkaterv tartalmazza.

Az iskolatitkarok és a gazdasagi dolgozok szintén napi telefonos és e-mail kapcsolatban
lehetnek egymassal munkajuk soran.
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6.3. Aziskolavezetés és a neveldtestiilet kozotti kapcsolattartas

A tagintézményi nevelGtestiiletek kiilonboz6 kozosségeinek kapcsolattartasa a foigazgatd
segitségével a megbizott vezetdk €s a valasztott képviseldk tjan valosul meg.

A kapcsolattartas forumai lehetnek:

= az iskolavezetés értekezletei,

» az iskolavezetés ¢és a munkak6zosség-vezetok iilései,

= afdigazgato, iskolavezetés és a valasztott képviselok megbeszélései,
= egyeb alkalmi jellegli értekezletek és megbeszélések,

= e-mail, telefon.

A nevelési értekezletek id6pontjat az intézmény és az egyes tagintézmények éves munkaterve
tartalmazza. Sziikség esetén a foigazgatd vagy az igazgatd tovabbi tagintézményi
nevelotestileti, illetve alkalmazotti értekezleteket hivhat Ossze.

A vezetOség az aktudlis feladatokrodl a tanari szobdkban elhelyezett hirdetétablan, valamint e-
mailben kiildott korozvényen keresztiil tajékoztatja az alkalmazottakat. A korozvény — melyet
rendkiviili esettdl eltekintve legalabb 24 oraval korabban ki kell hirdetni — tartalmazza az
értekezlet idopontjat, helyszinét és témakoreit.

Az iskolavezetdség tagjai kotelesek:

= avezetdség lilései utan tajékoztatni az iranyitasuk ala tartoz6 pedagdgusokat az iilés oket is
érint0 dontéseirdl, hatarozatairol,

» az irdnyitasuk ala tartozo pedagogusok kérdéseit, véleményét, javaslatait kozvetiteni az
iskolavezetés felé.

A nevelbtestiilet tagjai munkakori feladataik ellatdsa soran felmeriilt kérdéseikkel,
problémaikkal kozvetlen felettesiikhoz fordulhatnak.

Az iskola helyi vezetése évente legalabb két alkalommal beszamol a nevel6testiiletnek, értékeli
a neveldtestiilet €s a sajat munkd;jat.

A pedagdgusok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szOban vagy irasban kozvetleniil vagy
munkakori  vezetdjiik, valasztott képviseldik kozvetitésével kozolhetik az iskola
foigazgatojaval, illetve vezetdségével az igazgatd bevonasaval.

6.4. Atanulok és a nevelétestiilet kozotti kapcsolattartas

A tanulok kozosségei €s a nevelOtestiilet a vezetdiken keresztiil tartjdk a kapcsolatot. A
kapcsolattartas az oktatas jellegébol kovetkezden alapvetéen helyi — székhely, tagintézmény,
illetve telephely — szinten torténik. Vitas esetben vagy sziikség esetén a féigazgatd vagy az
1gazgato, vagy megbizott helyettesiik koordinal.

Az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrdl, az aktudlis feladatokrol a féigazgato, a
telephelyeken az illetékes igazgato, vagy megbizott helyettesiik

= az iskolai didkdnkormanyzat vezetdségi iilésein alkalmanként,

= adidkkozgytilésen (kiildottgylilésen) évente legalabb egy alkalommal,

= valamint az osztalyfénokok az osztalyfénoki orakon rendszeresen

tajékoztatjak a tanuldkat.

A tanuldt és a tanuld sziileit a tanulo fejlédésérdl, egyéni haladdsarol a szaktanaroknak
folyamatosan szoban és az elektronikus naplon vagy az ellendrzén keresztiil irdsban
tajékoztatniuk kell.

Az eldz6 tanévben 9. és 10. osztalyos nappali munkarend szerinti oktatasban részt vevo tanulok
fejlédésének nyomon kovetése érdekében minden év oktober 31-éig a székhely és a telephelyek
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értesitik az altalanos iskolakat arrdl, hogy az ott végzett, de mar hozzank jaré tanulok — a
kozépiskola elsé két évfolyaman — az elmult tanitasi év végén milyen tanulményi eredményt
értek el.

A felnéttoktatasban résztvevé tanulokat a szaktanarok és az osztalyfénokok szoban, az
elektronikus naplon illetve a bizonyitvanyon keresztill irdsban tdjékoztatjak egyéni
haladasukrol, tanulmanyi elémeneteliikrol.

A tanuldk kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irasban egyénileg vagy
valasztott képviseloik, tisztségviselok utjan kozolhetik az iskola vezetOségével, a
pedagdgusokkal, a neveldtestiilettel.

6.5. A diakonkormanyzat, a diakképviselok, valamint az intézményi vezetok kozotti
kapcsolattartas

A diakonkormanyzat iskolai szintli vezetdéi meghivas alapjan részt vehetnek az iskolai
vezetOségi értekezleteken €s a neveldtestiileti értekezletek tanuldkat érintd napirendi pontjanak
targyalasan. Az iskolai forumokat a didkonkormanyzat késziti el6, és a tapasztalatokat a
féigazgatoval, illetve az igazgatoval megtargyalja. Erdekképvisel6jitk minden esetben részt
vesz a fegyelmi bizottsdgaban.

Az éves munkaterv tartalmazza a didkkozgytlés idépontjat. A didkonkormanyzat képviseldi
tanacskozasaikra meghivhatjdk az iskolavezetést. Ilyen esetben a vezetdség a tandcskozason
valamelyik tagjaval képviselteti magat. A didkonkormanyzat vezetdje a didkonkormanyzatot
segit6 tanaron keresztiil, illetve kdzvetleniil is fordulhat az iskolavezetéshez. Ez utobbi esetben
az igazgatd harom munkanapon beliil fogadja 6t, halaszthatatlan tigyben pedig a lehetéségek
szerinti legrovidebb idon beliil.

Az igazgatd kotelessége, hogy egylittmiikkddjon a didkonkormanyzattal. Az altalanos
egylttmiikodési kotelezettségen tulmenden a fOigazgatot, illetve az adott kérdésben
intézkedésre jogosult személyt a didkdnkormanyzattol érkezett kérdéssel, javaslattal
kapcsolatban valaszadasi kotelezettség terheli. A megkérdezettnek 22 munkanap all
rendelkezésre, hogy érdemi vélaszt adjon a didkonkorményzatnak. Erdeminek az a valasz
tekinthetd, amelybdl a didkdnkorményzat szamdara 0j informaciok deriilnek ki a kérdéssel
kapcsolatban, illetve amelybdl megallapithato a megkérdezett véleménye, dontése, annak
indoka.

A didkonkormanyzat feladatainak ellatdsdhoz téritésmentesen hasznalhatja az iskola
helyiségeit, berendezéseit oly modon, hogy ezzel nem korlatozhatja az iskola miikodését.

A fenntartd altal a didkonkormanyzat mikodésére elkiilonitett koltségvetési tamogatast a
didkonkormanyzathoz el kell juttatni.

6.6. Az intézményi sportkor és az intézmény vezetése kozotti kapcsolattartas

A sportkor a tagintézmény vezetésével a sportfoglalkozast vezetd testneveld tanaron keresztiil
tartja a kapcsolatot. A testneveld tanar a tanitasi év végén irasban beszamol a tanév soran elért
eredményekrol, tapasztalatokrol.

6.7. A sziilok, sziil6i szervezetek és a nevelotestiilet kozotti kapcsolattartas

A sziil6i szervezet és a pedagdgusok kozosségei a vezetdiken keresztiil tartjak tagintézményi,
illetve telephelyi szinten a kapcsolatot. Vitas esetben vagy sziikség esetén az foigazgato
koordinal.
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Az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrél, az aktualis feladatokrol tajékoztatja a
sziiloket

= a sziil6i szervezetek tilésein,

= az osztalyfénokok, az osztalyok sziil6i értekezletein.

A tanulok egyéni haladasaval kapcsolatos tajékoztatasra az alabbi forumok szolgalnak
= irasbeli tajékoztatok az elektronikus naploban vagy az ellen6rz6 konyvben,

= hivatalos levél, e-mail,

= fogadoorak,

= sziiloi értekezletek,

= iskolai, tagintézményi rendezvények,

= csaladlatogatasok (indokolt esetben).

A sziil6i értekezletek és fogadoorak idejét az iskolai munkaterv évenként és telephelyenként
tartalmazza.

A sziilok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irasban, egyénileg vagy
valasztott képviseldik, tisztségviseldik utjdn kozolhetik az iskola vezetdségével,
neveldtestiiletével.

Az igazgatd a tagintézmény éves munkatervét a sziiloi szervezet vezetdjének rendelkezésére
bocsatja. A nevelOtestiileti értekezletek azon napirendi pontjain, amelyek a tanulok egészét
vagy nagyobb csoportjat kozvetleniil érintik, a sziildi szervezet vezetdje részt vehet.
Amennyiben az sziikséges, a sziildi szervezet egyetértési, véleményezési joganak gyakorlasara
a szliloi szervezet vezetdjét a féigazgatd vagy az igazgatd kéri fel. A sziildi szervezet vezetdje
kozvetleniil is fordulhat az iskolavezetéshez. Ekkor az iskolavezetés valamelyik tagja az harom
munkanapon beliil fogadja 6t, halaszthatatlan tigyben pedig a lehet6ségek szerinti legrovidebb
idon beliil.

6.8. A szervezeti egységek és a székhely-telephelyek kozotti kapcsolattartas

A szervezeti egységek egymas kozott a vezetdiken keresztiil tartjak a kapcsolatot. Vitas esetben
vagy sziikség esetén a fdigazgatd vagy az ligyben illetékes helyettes koordinal. Az igazgato,
mint a tagintézmény vezetdje gondoskodik arrél, hogy a pedagdgusokat és a tanulokat érintd
intézkedések a tagintézményben és az egyes telephelyeken is megismerhetdek legyenek.

A kapcsolattartas torténhet telefonon keresztiil, elektronikusan e-mailben vagy korlevélben, az
aktualis ligy fontossaga és siirgdssége szerint. A fontosabb és szamon kérhetd feladatok mindig
irasban (levélben, e-mailben) rogzitendok.

6.9. A pedagiégusok kozosségei kozotti kapcsolattartas

Az iskola kiterjedt térbeli elhelyezkedése miatt a pedagoégusok egymas kozotti kapcsolattartasa
alapvetéen modern kommunikacios eszk6zok, dontéen (mobil) telefonkapcsolat és e-mail
segitségével torténik. A kiilonbozo tagintézményekben dolgozo pedagdgusok kisebb csoportjai
a tanév soran tobbszor is taldlkoznak, melyre az egymas tagintézményeiben, illetve a
székhelyen tett Szakmai latogatasok, az tlnnepi szentmisék, rendezvények, versenyek,
sportesemények, didknapok, palyazatiras c€ljabol torténd talalkozasok, iskolai kirandulasok
stb. keretében kertil sor. A tagintézmények pedagdgusai e-mailen torténd kapcsolattartas tjan
is gyakran segitik egymas munk4jat.

Az iskola mikodésébdl fakadoan a pedagogiai kérdések nagy része helyi szinten donthetd,
illetve dontendé el. A szubszidiaritas elve szerint a pedagogusok a feladatokat a lehetd
legalacsonyabb dontési szinten oldjak meg. A koznevelés szabalyozasa azonban bizonyos
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esetekben sziikségessé teszi kozos dontések meghozatalat. Ezek koziil az alabbiak a
legfontosabb tertiletek:

= szabalyzatok elfogadasa (pedagdgiai program, szervezeti és miikodési szabalyzat, hazirend),
* munkaterv, tantargyfelosztas elfogadasa,

= iskolai koltségvetés,

= egyeb, a torvény altal felsorolt esetek.

A fent felsorolt esetekben — amennyiben lehetséges — a tagintézmények nevelGtestiiletei azonos
vagy kozel azonos iddpontban hoznak dontést. A tagintézményeken beliill az egyes
telephelyeken oktatd pedagoégusok egyiittes dontését a tagintézményben szervezett kozos
nevelGtestiileti értekezleten kell biztositani. A felsorolt esetekben a dontést abban az estben
lehet elfogadottnak tekinteni, ha a hatdrozatlan munkaviszonyban allok 0Osszlétszamanak
legalabb 50%-at meghalado szamban jelen volt, jelenlétét és szavazasat alairasaval a felvett
jelenléti iven igazolta. Az igazgatok a foigazgatdsdgnak megkiildik a tagintézményi
jegyzokonyveket, hogy ott egy egységes jegyzokonyvben Osszesitsék a dontéseket és a
szavazasok eredményeit.

6.10. A diakok kozosségeinek kapcsolattartasa

A tanulok, a tanulokozosségek és didkkorok érdekeinek képviseletét a tagintézményi
didkonkormanyzat latja el. A diakonkormanyzat jogositvanyait a diakdnkormanyzat
vezetOsége, illetve annak valasztott tisztségviseldi érvényesitik.

A diakonkormanyzat jogositvanyait az azt segité pedagdgus is érvényesitheti, javaslattétel,
véleményezes eldtt azonban a didkdonkormanyzat vezetdségének véleményét ki kell kérnie. A
didkonkormanyzat a jogszabalyokban megfogalmazott jogkorokkel rendelkezik. A
didkonkormanyzat tevékenysége a tanuldkat érinté valamennyi kérdésre kiterjed.

7. AKkiilso kapcsolattartas rendje

7.1. A Kiilsé kapcsolatok rendszere

A koznevelési intézmény rendszeres munkakapcsolatot tart a koznevelésért felelos
minisztériummal és hattérintézményeivel, az intézmény fenntartdjaval és hattérintézményeivel,
valamint a kovetkezd tarsintézményekkel:

= aszékhely és a feladatellatasi helyek szerinti kormanyhivatalokkal,

= az Oktatasi Hivatallal,

= a Nemzeti Szakképzési és Felnottképzési Hivatallal,

= a feladatellatasi helyek szerinti kamaraval,

= mas kdznevelési intézményekkel,

= felsOoktatasi intézményekkel,

= az iskolat tamogat6 alapitvany(ok) kuratoriumaval,

= a helyi gyermek- és ifjisagvédelmi szervezetekkel, gyermekjoléti szolgalatokkal,

= anevelési tanacsadokkal, szakértdi bizottsagokkal,

= az dnkorményzatokkal,

= arenddrség blinmegeldzési csoportjaval,

= az iskola-egészségiigyi ellatast biztositd egészségiigyi szolgaltatokkal,

= a szakképzésben érintett gazdasagi egységekkel,

= atanulok gyakorlati képzését biztosito gazdalkodo szervezetekkel,

= a szakképzési- vagy mas tdmogatast nytjté gazdasagi egységekkel, szervezetekkel,
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» az dnkormanyzatok oktatasi osztalyaval,
= az intézmény nemzetkozi kapcsolataiban kézremiikodé kiilfoldi partnerekkel,
= minden olyan kiilsé partnerrel, akit az intézmény masutt meghataroz.

Az intézményt kiils6 kapcsolataiban a foigazgato, a tagintézményeket az igazgatok képviselik.
A foigazgat6 ezen feladatat megoszthatja, atadhatja — a kiilsé kapcsolattartas jellegétdl fiiggden
— kozvetlen munkatarsainak és mas személyeknek, eseti vagy allandé megbizas alapjan.

7.2. Az iskolaegészségiigyi-szolgalattal valé kapcsolattartas

A tanuld egészségi allapotanak megovasaért az iskola vezetése rendszeres kapcsolatot tart fenn
sz€ékhelyen ¢és telephelyen az iskola-egészségligyi szolgalat alkalmazottaival (iskolaorvos,
asszisztens, védond), akik megszervezik a tanuldk jogszabalyban meghatarozott egészségiigyi
vizsgalatait.

Feladatuk elsésorban a preventiv jellegli tevékenység és a betegellatas. (Betegellatas: az
iskolaban bekovetkezett sériilések, balesetek, akut megbetegedések elsddleges ellatasa, majd a
tanuld haziorvoshoz, illetve egyéb intézménybe iranyitasa.) Az iskola-egészségiigyi szolgalat
folyamatosan figyelemmel kiséri a kdzegészségiligyi-jarvanyiigyi elirasok betartasat. Sziikség
esetén javaslatot tesz a hianyossagok megsziintetésére; jarvany esetén intézkedést tesz. Az
iskola egészségneveld tevékenységében aktivan részt vesz.

A tanulok rendszeres egészségiigyi feliigyelete és az ellatas rendje

Az iskola-egészségiigyi ellatas keretében kell elvégezni:

= atanulok egészségiigyi allapotanak sziirését, kovetését,

* minden tanuld évenkénti részletes vizsgalatat (fejlédés, érzékszervek, mozgasszervek,
belszervi allapot sth.), ennek alapjan esetleges szakvizsgalatokkal kiegészitve,

= a kronikus beteg gondozasat, fokozott ellendrzését,

= {idiilés, tdborozas, sportolok alkalmassagi véleményezése,

= agyermekfogaszati program segitését,

= szakmai alkalmassagi vizsgalatokat, ami lehet
- eldzetes (felvételt megel6z6 alkalmassagi vizsgélat),
- szakmai alkalmassagi (szakmai gyakorlat megkezdése el6tt),
- iddszakos (évenkénti),
- soron kiviili,

= akotelezd ¢és a fakultativ véddoltasok szervezését, elvégzését,

= a tanuldk egészségiigyi ellatasan kiviili egyéb iskola-egészségiigyi feladatokat (kornyezet-
egészségiigy, balesetvédelem, egészségnevelés, palyavalasztasi tanacsadas), melyeket az
iskolaorvos és a védond az igazgatoval, illetdleg a szakmai szervezetekkel egyiitt végez.

A szlirdvizsgalatok alapjan sziikséges elvégezni a testnevelés-csoportbeosztas elkészitését,
normal, konnyitett és gyogytestnevelés orara vald besorolasat (a tanuld részére kotelezd a
besorolasnak megfeleld testnevelés).

7.3. A gyermekjoléti szolgalattal valo kapcsolattartas

A tanulok veszélyezettségének megeldzése, a gyermek ¢és ifjusagvédelmi feladatok
eredményesebb ellatdsa, valamint a 20 éven aluliak szamara folyodsitand6 iskolaztatasi
tamogatas érdekében az iskola gyermek- és ifjusagvédelmi feleldse rendszeres kapcsolatot tart
fenn a helyi gyermekjoléti szolgalattal, gyermekvédelmi szakellatdsban nevelkedd tanuld
esetén a teriileti gyermekvédelmi szakszolgalattal. Ezen kiviil rendszeres informacidcsere zajlik
a szolgalat/szakszolgalat valamint az iskola gyermek- és ifjusagvédelmi feleldse kozott:

= személyesen,
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= levélvaltas, e-mail valtas atjan,
= telefonon.

A gyermekjoléti szolgalat pszichologusanak rendelésén (a gyermek- és ifjisagvédelmi felelds
kozremiikodésével) tanuldink is megjelenhetnek, illetve — eldzetes egyeztetés alapjan — a
pedagogiai szakszolgalatok nevelési tandcsadoinak pszichologusai is fogadjak tanuldinkat.

A munkakapcsolat feliigyeletéért az igazgato a felelds.

A tagintézmények jelzése alapjan a gyermek- és ifjusagvédelmi felel6s

* a halmozottan hatranyos helyzetii tanulok sziileinek figyelmét felhivja arra, hogy a jegyzonél
torténd nyilatkozattételiikkel milyen allami és egyéb tamogatasokra lehetnek jogosultak,

* nyilvantartast vezet a veszélyeztetett tanulokrol, a tanuldkat és sziileiket a tanév kezdetekor
irasban tdjékoztatja arrdl, hogy milyen idépontban és hol kereshetd fel a gyermekjoléti
szolgalat,

» az osztalyokat felkeresve tdjékoztatja a tanuldkat arrél, hogy milyen problémaval hogy ¢€s
milyen iddpontban fordulhatnak hozza, tovabba, hogy az iskolan kiviil milyen
gyermekvédelmi feladatot ellato intézményt kereshetnek fel,

= a pedagdgusok, sziilok vagy tanulok jelzése, valamint a veliik folytatott beszélgetés alapjan
— a veszélyeztetd okok feltarasa érdekében — feljegyzést készit a veszélyeztetett tanulokrol,
megismeri a tanulok csaladi koriilményeit,

= az iskoladn kiviil térténd gyermekbantalmazas vélelme vagy egyéb, pedagogiai eszkozokkel
meg nem sziintethetd, veszélyeztetd tényezd megléte esetén értesiti a gyermekjoléti
szolgélatot,

= az intézményen beliil torténd gyermekbantalmazast haladéktalanul jelenti az igazgatonak és
a féigazgatonak,

= a gyermekjoléti szolgalat felkeresésére részt vesz az esetmegbeszéléseken,

= a tanuld anyagi veszélyeztetettsége esetén javasolja a sziiloknek tamogatds igénylését a
tanuld lakohelye, illetve ennek hidnydban tartozkodasi helye szerint illetékes telepiilési
onkormanyzat polgarmesteri hivatalanal, sziikség esetén a tdmogatast az iskoldba kéri a
tanul6 megfeleld ellatasara.

= az intézmény telephelyein a tanulok és a sziilok altal jol lathaté helyen kozzéteszik a
gyermek- és ifjusagvédelmi feladatot ellatd intézmények elérhetdségeit,

= a segélyek szétosztasakor figyel és masok figyelmét is felhivja a veszélyeztetett tanulok
érdekeire,

= figyelemmel kiséri a veszélyeztetett gyermekek tanulasi elémenetelét.

7.4. A gazdalkodo szervezetekkel, gyakorlati munkahelyekkel, kamaraval torténd
kapcsolattartas

Szakképzésben tanuld didkjaink gyakorlati képzése érdekében iskolanknak gazdasagi
tarsasagokkal, vallalkozokkal, koltségvetési szervekkel van rendszeres kapcsolata.

A gyakorlati képzésére vonatkozoan a gazdalkodd szervezetek évenként benyujtjak
tanuloszerzodés-koteési igényiiket a tertiletileg illetékes kamara és az iskola felé. A gyakorlati
munkahelyek képzésre valo alkalmassaganak megallapitasa — a hatalyos jogszabalyoknak valo
megfelelés vizsgalataval — ezutdn torténik helyszini szemlével, a kamaraval kardltve. A
gyakorlati képzésre alkalmas gazdalkodd szervezetek a tanulokkal a szakmai évfolyamra
torténd beiratkozasukig tanuloszerzodést kotnek.

A jogszabalyoknak megfeleléen a gyakorlati képzéhelyekkel a szakképzésben részt vevd
tanuldink tanuldszerzddést kotnek, illetve a jogszabalyokban meghatarozott mas esetekben az
iskola kot egytittmiikodési megallapodast a gyakorlati helyekkel, melyet a kamara ellenjegyez.
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Az iskola fontos torekvése a gyakorlati képzéhelyekkel valo rendszeres kapcsolattartds, amely
tobb forméaban valosul meg. Az operativ kérdésekben szinte mindennapos az érintkezés a
tanulokat foglalkoztatod cégekkel, azok képviseldivel. Ez a kapcsolat elsdsorban a szakoktatok,
illetve az érintett igazgatd vagy helyettese kdozremukodésével valosul meg.

A stratégiai dontésekhez masfajta kapcsolatra van sziikség. Fontos torekvésiink, hogy a
nagyobb jelentdséggel bird kérdésekben kikérjiik azon gyakorlati munkahelyek véleményét,
melyek a legtobb gyakorlohelyet biztositjak tanuldinknak, illetve amelyek késobb legnagyobb
létszamban foglalkoztatjadk végzett tanuldinkat. Ilyenkor felsévezetdi szinten (féigazgato,
szakképzési féigazgato-helyettes, érintett igazgato) torténik a kapcsolattartas.

A partner gazdalkodé szervek abban is segitik az iskolat, hogy az oktatott tananyag gyakorlatias

jellege er6sodjon. A gazdalkodo szervezetek tevékenyen részt vesznek az iskola €letében:

» eldadasokat tartanak a tanuloknak,

= részt vesznek rendezvényeinken,

= segitik a szakmai vizsgak lebonyolitasat,

= aktiv segitséget nyljtanak a palyazatok megvaldsitasa soran,

= segitenck abban is, hogy a szakképzésben tanuld diakjaink minél tobb gyakorlati
tapasztalatot szerezhessenek.

Az iskola folyamatosan tdjékoztatdst nyajt a gyakorlati képzést érinté jogszabalyi
valtozasokrol. Minden tanév kezdetekor tajékoztatja a gazdasagi egységeket a tanév rendjérol,
a gyakorlatot érintd kérdésekrol.

A szakoktatok ¢és az iskolavezetés tagjai esetenkénti ellendrzéseik soran — latva a tanulok
eldmenetelét — megbeszélhetik a gyakorlati oktatokkal, hogy a tanulok mely ismereteinek
elmélyitésére kell kiillondsen nagy sulyt fektetni az adott idészakban.

A tanulok gyakorlati munkajarol, eldémenetelérél havi jegyet, félév végi és tanév végi jegyet ad
a gyakorlati munkahely.

A kamaraval az iskola kapcsolata els6sorban tajékoztato jellegii.

A kamara

= a gyakorlati képzéssel kapcsolatban férumokat, el6adasokat szervez, ahova az iskolakat is
meghivja,

= szakmai napokat szervez, ahol az iskola és a gazdasag szerepl6i kozotti kapcsolat erdsddhet,

= tamogatja a szakképzést, orszagos versenyeken valo eredményeiért jutalmazta tanuldinkat,

= a gyakorlati képzdéhelyek feletti feliigyelet gyakorlasaban kéri az iskola segitségét,

= aszakmai vizsgdkon szerzett tapasztalatokkal segiti az iskola szakmai munka;at.

Az iskola tijékoztatja a kamardt a még érvényben lévdé megallapodasokhoz kotddod
valtozasokrol, a gyakorlati munkahelyeken foglalkoztatott tanulolétszamrol, beiskolazasi
terveirdl és minden olyan informdciordl, ami eldsegiti a tanuldk gyakorlati képzését.

Célunk az, hogy — amennyiben lehetséges — tanulok a gyakorlati id6t az altaluk valasztott
vallalkozasoknal toltsék, amennyiben azok megfelelnek a gyakorlati képzés jogszabalyokban
rogzitett kovetelményeinek. Abban az esetben, ha a tanulok nem taldlnak megfeleld
képzohelyet, az iskola — kialakult kapcsolatrendszerében — helyezi el a tanuldkat a gazdalkodo
szervezeteknél.

7.5. Mas koznevelési intézményekkel torténo kapcsolattartas

Tagintézményeink varosaiban kiilondsen a katolikus altalanos és kozépiskolakkal tartunk
szoros kapcsolatot; ebben és a szaktanacsadas teriiletén is segiti munkankat a Katolikus
Pedagodgiai Intézet.

45



Miikodési telepiiléseink és kornyékiik altalanos iskolaival, illetve 6vodaival a beiskoldzasi
tevékenység érdekében tartunk rendszeres kapcsolatot, személyes tapasztalatcserék,
értekezletek, szobeli és irasbeli tajékoztatok, latogatasok formajaban.

7.6. Az intézmény nemzetkozi kapcsolatai

A nemzetkdzi kapcsolatok célja

= tanuldink altalanos és szakmai nyelvismeretének bovitése, a nyelvvizsga elérésének segitése,

= szakmai ismeretek bovitése, a tanulok versenyképesebb tudasanak biztositasa,

= tapasztalatgyiijtés a partneriskoldknal és partnerszervezeteknél a szakképzés tartalmara és
modszertanara vonatkozdan iskolank versenyképességének javitasa érdekében.

Kapcsolatot els6sorban német ¢és angol nyelvteriileten miikodé, bencés fenntartasu
kozépiskolakkal tartunk. Emellett keressiik mas kiilfoldi iskolak partnerségét is. Kiemelt
feladatnak tekintjiik a nemzetk6zi kapcsolatok fejlesztését.

7.7. A Kkozosségi szolgalatot teljesité tanuldinkat fogado szervezetekkel valo
kapcsolattartas

A hatdlyos jogszabalyok a rendes irdsbeli érettségi vizsga megkezdésének feltételét 50 ora
koz0Osségi szolgalat teljesitéséhez kotik. A kozosségi szolgalat pedagogiai célzatu kotelezettség,
melynek sordn a tevékenység kivalasztdsdban megvaldsulhat a tanulok szabad dontése. A
kozosségi szolgalat fontos szerepet jatszik a szocidlis készségek, a tarsadalmi érzékenység
kialakitasaban is.

Az igazgatok jelolik ki a kozosségi szolgalat megvalositasanak tagintézményi koordinatorat,
aki a tanuldk bevondsaért, a résvétel Osztonzéséért, a megvaldsitott kozdsségi szolgalat
dokumentalasaért, adminisztralasaért, és a fogado helyekkel valo kapcsolatfelvételért felel.

A kozosségi szolgalat dokumentalasara a tanulok jelentkezési lapot toltenek ki, amely
tartalmazza a sziild beleegyezé nyilatkozatat is. A tanulok kozosségi szolgalati naplojukat
naprakészen kotelesek vezetni: mikor, hol, milyen idOkeretben, milyen tevékenységet
folytattak. A szolgalat teljesitését minden alkalommal a fogadd szervezet képvisel6je
alairasaval igazolja és — ha van — a szervezet bélyegzdjével hitelesiti. A fogado szervezetekkel
az iskola egyiittmtikodési megallapodast kothet. Az osztalyfonok — a didk kozosségi szolgalati
napldja alapjan — minden tanév végén s torzskonyvben €s a bizonyitvanyban rogziti a teljesitett
orék szamat.

8. Eljarasrendek

8.1. Mulasztasok igazolasa, késések kezelése

A tanul6i hidnyzéssal kapcsolatos szabdlyozas a hazirend feladatkdre. A tanuld koteles a
tanitasi orakrol és az iskola altal szervezett rendezvényekrdl valo tdvolmaradésat a hazirendben
meghatarozottak szerint igazolni. Az igazolasokat az osztalyféndk a tanév végéig koteles
meg0rizni.

Igazoltnak kell tekinteni a késést az alabbi esetekben:

= bejard tanuld méltanyolhatd kozlekedési probléma miatt érkezik késdébb,

= rendkiviili esetben, ha a tanul6 hibdjan kiviili ok miatt torténik késés (pl. baleset, rendkiviili
1ddjaras stb.).
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A késések percben szamitott idotartamat a naploba be kell jegyezni, a tanév soran (igazolt és
igazolatlan bontasban) 6ssze kell adni és 45 percenként egy tanorai mulasztasra at kell valtani.

A szil6 a tanitasi naprol valoé tdvolmaradast sziil6i igazolassal utélag nem igazolhatja. A tanuld
szamara eldzetes tavolmaradasi engedélyt a sziilé (nagykort tanuld esetében a tanulo) irasban
kérhet. Az engedély megadasarol tanévenként harom napig az osztalyfonok, ezen tul az
igazgatd dont az osztalyfonok véleményezése alapjan. A dontés soran figyelembe kell venni a
tanuld tanulmanyi elomenetelét, magatartasat, addigi mulasztasainak mennyiségét ¢és azok
okait.

Az osztalynaplo és a késok listajat rogzitd iratok bejegyzései szerint az iskoldbdl rendszeresen
késo tanuld sziileit az osztalyfonok értesiti, ismétlodes esetén behivja az iskolaba. A magatartési
jegy kialakitasanal a rendszeres késéseket figyelembe kell venni.

A mulasztott 6rak igazolasat az osztalyfonok végzi. Az igazolatlan mulasztasok hatterének
felderitésében az osztalyfénok az igazgatohelyettessel egyiitt jar el (ha van a tagintézményben,
akkor a gyermek- és ifjusagvédelmi felel6s bevonasaval), és sziikség esetén kezdeményezik a
tankotelezettség megszegésére vonatkozd szabalysértési eljarast.

Az igazolatlan mulasztasokrol a sziil6ket és a hivatalos szervezet a rendeletben (R. 51. §)
eloirtak szerint kell tdjékoztatni. Az értesitésben minden alkalommal fel kell hivni a tanuld,
kiskorti vagy eltartott nagykoru tanuld esetén a sziild figyelmét az igazolatlan mulasztas
kovetkezményeire. Az értesitést a tanuldi jogviszony megsziinését megel6zéen legalabb két
alkalommal postai Gton is ki kell kiildeni.

8.2. A tanuldval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai

A tanul6val szemben a fegyelmi eljarast jogszabalyban (Nkt., R.) meghatarozottak szerint kell
lefolytatni.

A fegyelmi eljards meginditasa a tanuld terhére rott kotelességszegést kovetd 30 napon beliil
torténik meg. Kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszegés ténye nem dertil ki azonnal.
Ebben az esetben a kotelességszegésrdl szold informacié megszerzését kovetd 30. nap a
fegyelmi eljards meginditasanak hatarnapja. El6z0 tanév szorgalmi iddszakaban tortént
kotelességszegés a kovetkezd tanévben csak igen kivételes, rendkiviil stilyos esetben képezheti
fegyelmi eljards meginditasanak alapjat. Kivételt képez az is, ha a kotelezettségszegés miatt
biintetd- vagy szabalysértési eljaras indult, és az nem az eljards meginditasanak alapjaul
szolgald inditvany elutasitasaval vagy felmentéssel végz6dott. Ebben az esetben a hatariddt a
jogerds hatarozat kozlésétol kell szamitani.

A fegyelmi eljaras meginditasakor az érintett tanulot — és kiskoru tanuld esetén a sziilot is —
személyes megbeszélés révén kell tajékoztatni az elkovetett kotelességszegés tényérdl,
valamint a fegyelmi eljaras meginditasarol és a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérol.

A legalabb haromtagu fegyelmi bizottsagot a neveldtestiilet bizza meg; a neveldtestiilet ezzel
kapcsolatos dontését jegyzOkonyvezni kell. A neveldtestiilet nem jogosult a bizottsag
elnokének megvalasztdsara, de arra vonatkozoan javaslatot tehet. A fegyelmi bizottsag
Osszeallitdsanal a neveldtestiilet {igyeljen arra, hogy a tagok a targyalason az iskola érdekeit
képviseljék, életviteliik legyen sszhangban az intézmény Keresztény szellemiségével, valamint
megfeleld tekintéllyel rendelkezzenek a tanuldk é€s sziileik korében.

A fegyelmi targyalason a vélt kotelessegszegést elkévetd tanuld, sziilGje (szilei), a fegyelmi
bizottsag tagjai, a jegyzOkonyv vezetdje, a DOK képviseldje, tovabba a bizonyitdsi céllal
meghivott egyéb személyek lehetnek jelen. A bizonyitas érdekében meghivott személyek csak
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a bizonyitds érdekében sziikséges idOtartamig tartozkodhatnak a targyalds céljara szolgalod
teremben.

A fegyelmi targyalasrdl és a bizonyitasi eljarasrol irdsos jegyzokonyv késziil, amelyet a
targyalast kovetd harom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell juttatni az intézmény
igazgatdjanak, a fegyelmi bizottsag tagjainak, valamint a fegyelmi eljarasban érintett tanulénak
¢s Kiskort tanuld esetén a sziil6jének.

A fegyelmi targyalds jegyzOkonyvének egy eredeti példanyat a fegyelmi eljaras
dokumentumaihoz kell csatolni, az iratot az iskola irattaraban kell elhelyezni. A fegyelmi
eljarassal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansaganak biztositasara az iratokat egyetlen irattari
szammal kell iktatni, amely utan (tortvonal beiktatasaval) meg kell jeldlni az irat ezen beliili
sorszamat.

A fegyelmi targyalast kovetden az els6fokt hatdrozat meghozatalat célzd nevelOtestiileti
értekezlet idépontjat minél korabbi id6pontra kell kitlizni. A fegyelmi targyalason felvett
jegyzokonyvet a fegyelmi hatarozat targyalasat napirendre tiizd nevelOtestiileti értekezletet
megelézéen legalabb két nappal széban ismertetni kell a fegyelmi jogkort gyakorld
nevelOtestiilettel. A jegyzOkonyv ismertetését kovetd kérdésekre, javaslatokra és észrevételekre
a fegyelmi bizottsag tagjai valaszolnak, az észrevételeket és javaslatokat — mérlegelésiik utan a
szlikséges mértékben — a hatarozatba beépitik.

A fegyelmi eljarast megel6z0 egyeztetd eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljarast Nkt. vonatkozo része alapjan, rendeletben (R.) meghatarozottak szerinti
egyeztetd eljaras eldzheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd események
feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet
elszenvedd kozotti megallapodas 1étrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.

Egyeztetd eljaras lefolytatdsara akkor van lehetdség, ha azzal a sérelmet elszenvedd fél, kiskoru
sérelmet elszenvedd fél esetén a sziild, valamint a kotelességszegéssel gyanusitott tanulo,
kiskorti kotelességszegéssel gyanusitott tanuld esetén a sziild egyetért. A fegyelmi eljaras
meginditasat megel6zden a kotelességszegéssel gyanusitott tanulo, ha a kotelességszegéssel
gyanusitott tanuld kiskoru, a sziilje figyelmét irasban fel kell hivni az egyeztetd eljaras
igénybevételének lehetOségére. A tdjekoztatadsban meg kell jeldlni az egyeztetd eljarasban
torténd megallapodas hataridejét. Az egyeztetd eljards kezdeményezése az igazgatd
kotelezettsége. A tanulo, kiskora tanulo esetén a sziilo az értesités kézhezvételétdl szamitott ot
tanitasi napon belill irdsban jelentheti be, ha kéri az egyeztetd eljaras lefolytatasat. Amennyiben
az egyeztetd eljaras lefolytatasat nem kérik, tovabba, ha a bejelentés iskolaba, kollégiumba
torténd megérkezésétdl szamitott tizendt napon beliil az egyeztetdé eljards nem vezetett
eredményre, a fegyelmi eljarast le kell folytatni.

Harmadszori kotelességszegés esetén a fegyelmi jogkdr gyakorldja az egyeztetd eljaras
alkalmazasat elutasithatja.

Az egyeztetd eljaras idopontjat — az érdekeltekkel egyeztetve —az igazgato tlizi ki. Az egyeztetd
eljaras idopontjarol és helyszinérdl, az egyeztetd eljaras vezetésével megbizott pedagogus
személyérdl elektronikus Uton vagy irdsban értesiti az érintett feleket. Az egyeztetd eljaras
lefolytatasara az igazgatd olyan helyiséget jelol ki, ahol biztosithatok a zavartalan targyalés
feltételei.

Az igazgatd az egyeztetd eljaras lebonyolitasara irdsos megbizasban az intézmény barmely
pedagogusat felkérheti, figyelembe véve, hogy az egyeztetd eljaras vezetdjének kijeldléséhez a
sértett és a sérelmet elszenvedett tanuld vagy sziildjének egyetértése sziikséges. A feladat
ellatasat a megbizando személy csak személyes érintettségre hivatkozva utasithatja vissza.
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Az egyeztetést vezetOnek ¢és az igazgatonak is arra kell torekednie, hogy 15 napon beliil az
egyeztet eljaras — lehet6ség szerint — irasos megallapodassal zaruljon le.

Az egyeztetd személy az egyeztetd eljaras eldtt legalabb egy-egy alkalommal koteles a sértett
¢s a sérelmet elszenvedo féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni, amelynek célja az allaspontok
tisztazasa és a felek allaspontjanak kozelitése.

Az egyeztetd eljaras idoszakaban annak folyamatarol a sértett és a sérelmet okozo tanulo
osztalykozosségében kizardlag tajékoztatasi céllal és az ennek megfeleld mélységben lehet
informaciot adni, hogy elkeriilhetd legyen a két fél kozotti nézetkiilonbség fokozdodasa.

Az egyeztetd eljaras sordn jegyzOkonyv vezetésétdl el lehet tekinteni, ha a jegyzOkdnyvezéshez
egyik fél sem ragaszkodik.

Ha a kotelességszegéssel gyanusitott tanulo és a sérelmet elszenvedo fél az egyeztetd eljarasban
irasban megallapodott a sérelem orvoslasardl, barmelyik fél kezdeményezésére az irasbeli
megallapodas mellékelésével a fegyelmi eljarast a sérelem orvoslasahoz sziikséges idore, de
legfeljebb harom hoénapra fel kell filiggeszteni. Ha a felfiiggesztés ideje alatt a sérelmet
elszenvedd fél, kiskora sérelmet elszenvedd fél esetén a sziild6 nem kérte a fegyelmi eljaras
folytatasat, a fegyelmi eljarast meg kell sziintetni.

Az egyeztetd eljaras sikeres lezarasakor a sérelem orvoslasardl irasos megallapodas késziil,
amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagdgus irnak ala.

Ha a sérelem orvoslasarol kotott irasbeli megallapodasban a felek kikotik, az egyezteto eljaras
megallapitasait és a megallapodédsban foglaltakat a kotelességszegd tanuld osztalykdzosségében
meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megallapodasban meghatarozott kdrben nyilvanossagra
lehet hozni.

8.3. Az elektronikus uton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési
rendje

Az oktatasi agazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informacios Rendszer (tovabbiakban:
KIR) révén intézményiink is elektronikus kapcsolatban van. A KIR-ben elektronikusan
eloallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert a jogszabalyi eldirasoknak megfeleléen
alkalmazunk. A sziikséges fokozott biztonsagu elektronikus alairast kizarolag az intézmény
foigazgatoja, illetve jogosultsagi koriikben az intézmény fOigazgato-helyettesei €s a
tagintézmények igazgatoi alkalmazhatjak az elektronikus dokumentumok hitelesitésére. Az
elektronikus rendszer hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell
elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapii mésolatat:

= az intézménytorzsre vonatkoz6 adatmoddositasokat,

= az alkalmazott pedagdgusokra, 6raado tanarokra vonatkozé adatbejelentéseket,

= atanuloi jogviszonyra vonatkozo bejelentéseket,

= az oktober 1-jei pedagogus és tanuloi listat.

A felsorolt, elektronikus Uton eldallitott nyomtatvanyokat a tagintézmény pecsétjével és az
1gazgato alairasaval hitelesitett formaban, iktatoszdmmal ellatva kell tarolni, az intézménytorzs
kivételével.

A KIR-ben eldallitott egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése
nem sziikséges. A dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai
halozataban egy kiilon e célra Iétrehozott mappéaban taroljuk. A mappahoz val6 hozzaférés jogat
az informatikai rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizardlag az igazgatd altal felhatalmazott
személyek (rendszergazda, iskolatitkar, igazgatohelyettes) férhetnek hozza.
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Elektronikus tton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok a komplex szakmai vizsga

vizsgabejelentései €s torzslapjai is. A sziikséges fokozott biztonsadgu elektronikus alairast

kizarolag az intézmény foigazgatdja, illetve jogosultsagi koriikkben az intézmény féigazgato-

helyettesei és a tagintézmények igazgatoi alkalmazhatjak az elektronikus dokumentumok

hitelesitésére. Az elektronikus rendszer hasznélata sordn feltétleniil ki kell nyomtatni és az

irattarban kell elhelyezni az aldbbi dokumentumok papir alapi masolatat:

= vizsgabejelentéseket,

= torzslapokat,

= torzslapkivonatokat (kérésre vagy sikertelen vizsga esetén kérés nélkiil is ki kell nyomtatni,
majd az érintett vizsgazoknak at kell adni).

A kinyomtatott térzslapokat a vonatkozé jogszabalyban eldirtak szerint kell kezelni, €és papir

alapt hitelesitését kovetden egy példanyban meg kell kiildeni a szakképzési feladatot ellatd

hatosagnak.

A felsorolt, elektronikus uton eldallitott nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és a
vizsgaszervez0 alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

8.4. Az elektronikus tton eléallitott, papiralapu nyomtatvanyok hitelesitési rendje

Az iskolankban haszndlatos digitalis naplo elektronikusan eldéllitott, papiralapon tarolt
adatként kezelend6. Az elektronikus naploba az adatokat digitalis uton viszik be az iskola
vezetodi, tandrai €s az adminisztracioért felelds alkalmazottak. Az adatok taroldsa az intézmény
e célra haszndlatos szerverén, kozpontilag torténik, a frissités legalabb egyodranyi gyakorisaggal
torténik. A digitalis napld elektronikus uton tdrolja a tanulok adatait, osztalyzatait, a tanitasi
orak tananyagat, a tanulok mulasztasat, valamint a tanulokkal kapcsolatos intézkedéseket, a
szllok értesitését és mindazokat az adatokat, melyeket jogszabaly eldir.

A digitalis naplobol havi gyakorisaggal — elsédlegesen pedagdgusonként, masodsorban datum
szerint sorba rendezve — ki kell nyomtatni a pedagogusok altal megtartott és bejegyzett tanorak,
tulorak, helyettesitések, egyéb iskolai foglalkozasok kimutatasat. A pedagdégusok a havonta
megtartott és bejegyzett tandraik, tGloraik, helyettesitéseik, egyéb iskolai foglalkozasaik
elszamolo lapjait minden honap végén kotelesek alairni, majd azt a tagintézmény igazgatdjanak
vagy helyettesének az aldirdsaval és a tagintézmény korbélyegzdjével lepecsételve ellen kell
jegyezni, végiil az irattarba kell helyezni, egyidejlileg bérszamfejtés céljabol az illetékes
gazdasagi kolléganak egy masolati példanyban meg kell kiildeni.

Félévkor a tanulok félévi osztalyzatait, igazolt és igazolatlan mulasztasait tartalmazo kivonatot
ki kell nyomtatni, azt az osztalyfénoknek ala kell irnia, a tagintézmény korbélyegzdjével le kell
pecsételni, végiil az iratot at kell adni a tanulonak vagy a sziilonek.

A tanitasi év végén a digitalis naplo altal generalt és nyomtatott papir alapi osztalynaplo,
csoportnaplot, foglalkozéasi naplot kell kiallitani, amelynek adattartalmat és formajat jogszabaly
hatdrozza meg. A kinyomtatott naplokat az osztalyfonokok és az igazgatok (vagy ezzel
megbizott helyettesiik) alairasaval és a tagintézmény korbélyegzdjével kell hitelesiteni, majd
Osszeflizve kell irattarazni.

Az érettségi dokumentumait az arrdl sz616 jogszabalyban leirtak szerint kell kezelni.
A szakmai vizsgdk dokumentumait az arrél szol6 jogszabalyban leirtak szerint kell kezelni.
EUROPASS bizonyitvanyokat a vonatkozé jogszabalyok szerint kell kezelni.

A kozponti irasbeli felvételi vizsga €s a kdzépiskolai beiskolazas dokumentumait, valamint az
altalanos iskolas tanuldink felvételi jelentkezési lapjait a vonatkozo jogszabalyok é€s eldirasok
szerint kell kezelni.
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8.5. A pedagdgiai program nyilvanossaga

Az iskola pedagogiai programja nyilvanos, minden érdekl6dd szamara elérhetd, megtekinthetd.
Egy-egy példanyat a kovetkezd helyeken taroljuk:

= fenntartonal,

= iskola irattaraban,

» fOigazgatonal,

= igazgatoknal,

= honlapon.

8.6.  Viselkedési, megjelenési szabalyok

Tanuloink, pedagogusaink, kollégaink egymés kozti viselkedését a felebarati szeretet
parancsanak valé megfelelés jellemezze! Egymashoz megbecsiiléssel szdljanak, és fiatalabb
tarsaiknak feleldsségérzettel adjanak példat a joban!

Didkoknak az alkoholfogyasztas az intézmény teljes teriiletén €s az intézmény altal szervezett
programokon is tilos. Az intézménybdl valo azonnali eltanacsolassal jarhat, ha a tanulo legalis
vagy illegalis kabitdszert, tudatmodositd szert vagy halucinogén anyagot fogyaszt, azt az
intézményben vagy az intézmény kiilsé helyszinen megtartott rendezvényén birtokolja,
tarsainak atadja, valamint ha a birdsag jogerdsen elitélte, illetve ha sulyos erkolesi vétséget
kovet el.

A kiils6 megjelenésre vonatkozd hagyomanyos kdvetelmények eldsegitik a didkok onérték
tudatdnak helyes alakulasat a serdiildkorban. Eppen ezért a tanuld legyen apolt, keriilje a
sz€lsOséges sminket, hajviseletet és 0ltozkddést (feltiinden rovid szoknya vagy nadrag, testhez
simuld Un. cicanadrag, tulzottan mély dekoltazs, tin. izompol6 vagy trikd, a derekat nem takaro
top, szines vagy szinesre melirozott hajviselet, szegecsekkel, lancokkal diszitett 6ltdzek,
tetovalas, piercing, kirivo ékszerek, kiegészitdk)! A fitknak nem lehet kirivoan hosszu vagy
mas szempontbdl kirivd, gondozatlan a hajviseletiik, nem hordhatnak extrém fiilbevalot,
testékszert. Mind a fiuk, mind a lanyok legaldbb térdig éré rovidnadragot, lanyok legalabb
térdig éré szoknyat viseljenek, €és az az iskolaba ill6, megfeleld6 kivitell legyen. A
ruhadarabokon nem lehet masokat sértd vagy megbotrankoztato kép, dbra vagy felirat.

A tanulok koszonése tagintézményenként valtozhat: lehet latinul Laudetur Jesus Christus! vagy
magyarul Dicsértessék a Jézus Krisztus! A koszonésre a felelet: latinul In aeternum! Amen.
(vagy: In saecula! Amen.) vagy magyarul Mindorokké, amen!

A tanuld partner kapcsolataiban az iskolaban és nyilvanos helyen is keriilje az intim
megnyilvanuldsokat (csok, hosszu 6lelkezés, egymas 0lébe iilés, latvanyos simogatas).

A kolléga legyen apolt; keriilje a szélsdséges sminket, hajviseletet és 6ltozkodést. Szorgalmi
id6szakban a holgyek hosszu nadragot vagy legaldbb térdig érd szoknyat viseljenek. Ne
viseljenek testékszert (piercing), sem kirivo sminket. A fels6 6ltézet ne legyen mély dekoltazsu,
vallpantos; hasat szabadon hagyo! Ne viseljenek papucsot. A férfiak hosszu nadragot, inget,
zoknit viseljenek, papucsban nem lehetnek. Nem lehet kirivoan hossza vagy mas szempontbol
kirivo, gondozatlan hajviseletiik, nem hordhatnak fiilbevalot és testékszert.

A kollégak partner kapcsolataikban az iskolaban keriiljék az intim megnyilvanulasokat.

Az oktatas nyugalmanak ¢€s a didkok helyes személyiségfejlodésének érdekében tilos

= izléstelen, tragar modon beszélni,

= pornografiat vagy erdszakot abrazolo képeket és jsagokat, valamint szélsdséges nézeteket
terjeszté anyagokat az intézménybe behozni,
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* az interneten jatszani, azon pornografiat, erdszakot tartalmazo, szélsdséges nézeteket
terjesztd honlapokat bongészni.

A hordozhat6 szamitogépek €s a mobiltelefonok hasznalatdinak modjat minden tagintézmény a
Hazirendjében szabalyozza.

A munkavallalok az intézményben mindig a keresztény értékrend és a bencés szellemiség
alapjan lassak el feladatukat! Az intézmény elvarja, hogy az Nkt. 31.§. (1) bekezdése alapjan
dolgozodi a keresztény értékrendet betartsak, hozza pozitivan viszonyuljanak. Az iskola
szellemiségének elfogaddsahoz tartozik, hogy az iinnepi szertartdsokon templomban
megjelennek, az eldirt rekollekciokon részt vesznek.

A munkavallaloknak, elsésorban a pedagdgusoknak a bencés lelkiség megismerése végett, az
els6é harom évben Pannonhalman a szent harom napon egyszer részt kell venniiik. Féigazgatoi
engedéllyel ez kivalthatd pannonhalmi lelki hétvégén valdé megjelenéssel.

Az intézmény alapvetd célja a tanulok nevelése, oktatasa. A nevelés csak abban az esetben lehet
igazan hatékony, ha a nevel6testiiletben a pedagégusok békében élnek egymassal. A
dolgozoknak a keresztényi szeretetet, tiirelmet, tiszteletet kell egymds és a tanuldk irdnt
tanusitaniuk. Az intézmény szellemisége ellen valo, ha a tanarok kozt békétlenség keletkezik.
A felmeriilé problémak kezelése az igazgato, végso esetben a foigazgato feladata.

Az igazgatonak a Szent Benedek regulaja szerint érdemes eljarni: ,,Ints, kérj, feddj! Vagyis:
mindig az idének megfeleléen majd ijesszen, majd gyongéd legyen; mutassa a mester
keménységét és az atya josagat, azaz arra figyelmeztetjik, hogy a fegyelmetleneket ¢és
nyughatatlanokat keményebben intse meg, az engedelmeseket pedig, tovabba a szelideket és
tiirelmeseket kérje, hogy jobban haladjanak elére, a hanyagokat és a parancsok megvetoit végiil
feddje és biintesse meg!” (Regula 2,23-25.)

8.7.  Intézményi védo, 6vé elbirasok

Az iskola munkatarsai a tanulok életének, testi épségének, egészségének, tovabba az iskola
materidlis és szellemi értékeinek védelme érdekében a legfontosabb védd intézkedések a
kovetkezok:

Thzvédelem

A dolgozok tlizvédelmi oktatasat a belépéskor, majd évente ismétlddéen a munkavédelmi
feladatok ellatdsaval megbizott személy végzi.

A tanulok tlizvédelmi oktatdsa a tanév elsd osztalyfonoki ordjan és valamennyi munkavédelmi
oktatas kiegészitéseként torténik.

Vészhelyzetben lehetOség szerint a tlizriadd tervben foglaltak szerint kell cselekedni. A
menekiilési Utvonalat a tantermekben, az oktatasi célokat szolgdld mas termekben és a
folyamatos munkavégzésre hasznalt egyéb helyiségekben, valamint a k6zdsségi terekben az
ajtd kozelében mindenki altal jol 1athatdan kell kifiiggeszteni.

A tlizvédelem részletes leirdsara szolgalo szabalyzat az intézmény Tlizvédelmi utasitasa.

Munkavédelem

Az iskolaba ujonnan belépd dolgozokat tiiz-, baleset- és munkavédelmi oktatasban kell
részesiteni. A dolgozok évenként ismétlédo tiiz-, baleset- és munkavédelmi oktatason vesznek
részt. Az alkalmazottak oktatdsit a munkavédelmi feladatok elladtdsdval megbizott szemely
veégzi.

A tanuldknak tiiz-, baleset- és munkavédelmi oktatast a kdvetkezo esetekben kell tartani:
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= atanév elsO osztalyfonoki orajan,

= aszakmai elméleti targyaknal a tanterv szerint,

= atestnevelési orakon folyamatosan,

* a laboratoriumi gyakorlatokon az elsd ora alkalmaval altalanosan, késObb minden 6ran
folyamatosan,

= a mihelygyakorlatok elsé foglalkozdsan altalanosan, illetve a csoportbontds szerint a
mihelyekre vonatkozoan specialisan, késébb folyamatosan,

= csoportvaltaskor a szakmai gyakorlati foglalkozasokon,

= az iskolan kiviili gyakorlati oktatason az elsé alkalommal, késObb folyamatosan,

= az dsszefliggd szakmai gyakorlaton annak megkezdésekor, majd folyamatosan,

= szakkorokon az elso foglalkozéson,

= baleset vagy mas rendkiviili esemény bekovetkezésekor,

= vagy vezetOi utasitasra soron kiviil.

A tiiz-, baleset- és munkavédelemmel kapcsolatos részletesebb szabalyozast, tobbek kozott a
dokumentélasra és a baleset esetén sziikséges teenddkre vonatkozd szabalyokat az iskola
Munkavédelmi Szabalyzata tartalmazza.

Tanulobalesetek megel6zésével kapcsolatos feladatok

A tanulok szamara minden tanév els6 napjan az osztalyfonok tliz-, baleset- és munkavédelmi
tajékoztatot tart, amely soran — koruknak és fejlettségiiknek megfeleld szinten — felhivja a
figyelmiiket a veszélyforrasokra és a veszélyek kikiiszobolésére. A tajékoztatd soran szdlni kell
az iskola kozvetlen kornyékének kozlekedési rendjérdl és annak veszélyeirdl is. A tdjékoztatd
megtorténtét és tartalmat dokumentalni kell, ennek megtorténtét a diakok alairasukkal
igazoljak.

Tiiz-, baleset- és munkavédelmi oktatast kell tartani minden tanév elején azon tantargyak
pedagbgusainak is, amelyek tanuldsa soran technikai jellegli balesetveszély lehetdsége all fenn.
Ilyen tantidrgyak kiilonosen: fizika, kémia, biologia, komplex természettudomany,
szamitastechnika/informatika, technika, testnevelés, szakmai gyakorlati tantargyak. Az oktatés
megtorténtét az osztalynaploban az adott Ora beirdsdnal dokumentdlni kell. Az egyes
szaktantermekben ¢érvényes balesetvédelmi eldirasokat belsd utasitdsok és szabdlyzatok
tartalmazzak, amelyeket a tanulokkal a pedagogusok minden tanévben az els6 tanoran kotelesek
ismertetni. Az ismertetésen jelen nem 1évé tanuldok szamara poétlolag kell ismertetni az
eléirasokat. Az iskola szdmitogépeit és egyéb gépeit, berendezéseit, elektromos és kisérleti
eszkozeit, vegyszereit a tanulok csak az adott tantargy tanitasara jogosult pedagdgus feliigyelete
mellett hasznalhatjak.

Kiilon tliz-, baleset- és munkavédelmi tajékoztatot kell tartani a didkok szamara minden olyan
esetben, amikor a megszokottol eltérd koriilmények kozott végeznek valamely tevékenységet
(pl. osztalykirandulas, egyéb kiilsd helyszinen torténd foglalkozds, munkavégzés). A
tajékoztatast a foglalkozast vezetd pedagogus koteles elvégezni és adminisztralni.

A tanulobalesetek bejelentése tanuldink és a pedagdgusok szdmara kotelezd. Az a pedagdgus,
aki nem jelenti az 6rdjan tortént balesetet, mulasztast kovet el. A balesetek jegyzOkonyvezését,
nyilvantartdsat €és a kormdnyhivatalnak torténd megkiildését az igazgatd altal megbizott
munkavédelmi felelds végzi.

A pedagbdgusok és egyéb munkavallalok szamara minden tanév elején tiiz-, baleset- és
munkavédelmi tdjékoztatot tart a tagintézmény munkavédelmi felelése. A munkavédelmi
felelds megbizasa az igazgatd feladata. A tajékoztato tényét €s tartalmat dokumentalni kell. Az
oktatason valo részvételt az munkavallalok alairasukkal igazoljak.
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A pedagoégusok a tanitdsi ordkra és egyéb foglalkozasokra az altaluk készitett, hasznalt
technikai jellegi eszkozoket csak kiilon engedéllyel vihetik be, az eszkoz veszélytelenségének
megallapitasa az igazgatd hataskore, aki sziikség esetén szakember altal kiadott véleményhez
kotheti az eszkdz oOrai hasznalatat. A pedagogusok altal készitet nem technikai jellegli
pedagbgiai eszkdzok a tanitasi orakon korlatozas nélkiil hasznélhatok.

Egészségvédelem

A dolgozdk palyaalkalmassagi és id6szakos orvosi vizsgalataival, tovabba a felveendd tanulok
elézetes orvosi vizsgalataival kapcsolatos, az iskolara haruld feladatokat az igazgatok
feliigyelik.

A dolgozok és a tanulok egészsége érdekében az intézményben ifjusagi orvos, ifjisagi védono
¢s munkaegészségiigyi orvos tevékenykedik.

Rendszeres egészségiigyi felugyelet és ellatas rendje

A tagintézmények rendelkeznek az eldirt feladat ellatdsdhoz sziikséges orvosi szobaval. A
tanuldk sziirése, oltasa stb. az iskolaorvos altal leadott éves munkaterv szerint torténik. A
gyogyaszati eszkozok, gyogyszerek stb. az iskola koltségvetésébdl biztositottak és az
intézmény tulajdonat képezik.

A rendelés idOpontjat az orvosi szoba ajtajan ki kell fiiggeszteni.

Anvagi javak védelme

Az intézmény épiileteibe torténd belépést jelen dokumentum szabalyozza. Az erdszakos
behatolas, lopas és mas kdrokozéas ellen az épiiletek portaszolgdlattal és/vagy biztonsagi
Orszolgalattal, valamint elektronikus és mechanikus védelmi rendszerekkel vannak felszerelve.

Az iskola eszkdzeinek meghatarozott részéért az egyes dolgozok személyesen feleldsek. Az ide
vonatkozo6 eldirasokat jelen dokumentum tartalmazza.

Kornyezetvédelem

Az elhasznalt szarazelemek szelektiv gylijtésére a telephelyek épiiletének bejarata kozelében
gylijtélada talalhaté. Emellett a megkiilonboztetett hulladékgylijté edényekben szelektiv
hulladékgytijtés (papir, miianyag) is folyik.

Személviségi jogok védelme

A személyi adatok védelmét biztosité intézkedéseket az iskola Ugyrendje, Informatikai
Szabdlyzata, Iratkezelési Szabalyzata tartalmazza.

Szellemi értékek védelme

A szolgalati titkok és szigortian bizalmas adatok védelmét biztositod intézkedéseket az iskola
Ugyrendje, Informatikai Szabalyzata, Iratkezelési Szabalyzata tartalmazza.

Katasztrofa-, tiiz- és polgari védelmi tevékenység szervezeti és végrehajtasi rendje

Az igazgatok gondoskodnak arrdl, hogy az oktatasért felelés miniszter altal a Nemzeti
Alaptantervben, valamint a kerettantervekben meghatarozott tartalmakat a koznevelésben és a
szakoktatasban részt vevo tanulok oratervi- vagy azon kiviili oktatds keretében megismerjék.

A tagintézmények a jogszabalyban eldirtak szerint belsd szabélyzatban meghatarozzak a
katasztrofa-, tiz- vagy polgari védelmi tevékenységekkel 6sszefiiggd eljarasrendet és azt a tliz-,
baleset- és munkavédelmi oktatassal egy idoben ismertetik.

Kérelem esetén a jogszabalyoknak megfelelden kell teljesiteni a katasztrofa-, tiiz- €s polgari
védelmi adatszolgaltatasi kotelezettséget. Telephelyenként, tanévenként egy alkalommal
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kiiiritési gyakorlatot kell tartani. Ennek megszervezése, lebonyolitdsa és dokumentaldsa a
munkavédelmi felelds feladata. A kitirités idopontjat kozolni kell a fenntartoval és az illetékes
szervekkel.

Egavéb rendszabalyok

A kotelezo orvosi és fogorvosi Vizsgalatok az igazgato altal elére engedélyezett idépontban és
modon torténnek.

Az iskolan kiviili kotelezé foglalkozdsokon (gyakorlati oktatds, sportrendezvény, verseny,
muazeum- Vagy szinhazlatogatas, osztalykirandulas, tinnepség, szentmise stb.) a helyi
szabalyokon tul az iskolai rendelkezések betartasa is kotelezo.

Az intézmény teriiletén és rendezvényein kép- és hangfelvételt késziteni csak a féigazgato vagy
az illetékes igazgatd eldzetes engedélyével szabad. Ennek megsértése sulyos fegyelmi
vétségnek mindsiil és jogi kovetkezményeket is vonhat maga utan.

A szertarakat az igazgatd altal megbizott tanarok kezelik.

Az iskola berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit az épiiletb6l kivinni — elézetesen benyujtott
irasbeli kérelem alapjan — csak az igazgaté irasbeli engedélyével lehet.

A tanitas ideje alatt az iskola épiileteiben az ott dolgozokon és a tanulokon kiviil csak a hivatalos
iigyet intézok tartozkodhatnak.

Az iskola helyiségeinek haszndloi feleldsek

= az iskola tulajdonanak megovasaért, védelméért,

= az iskola rendjének, tisztasaganak meg6rzéséért,

= atliz- és baleset- ¢s munkavédelmi szabalyok betartasaért,

= az iskola szervezeti és miikodési szabalyzatban, valamint a hézirendben megfogalmazott
eldirasok betartasaért.

Az iskola épiileteit, helyiségeit, ingatlan- és ingd vagyonat mindig a rendeltetésiiknek
megfelelden kell hasznalni.

Az iskola takaritdsat, fiitését és karbantartasat végz0 munkatdrsak a munkarendjiikben
meghatarozott idében nyithatjak az iskolat és tartézkodhatnak bent.

Szaktanteremben, szdmitogépteremben, taniroddban, gyakorlati teremben, tanmiihelyben a
felszereléseket csak €s kizarolag az ott tanorat, foglalkozast tartd pedagogus feliigyeletével €s
irdnyitasaval szabad haszndlni, ezekben a tantermekben a tanuldk csak és kizardlag az ott
tanorat, foglalkozast tartd pedagdogus feliigyelet mellett tartozkodhatnak.

8.8.  Dohanyzassal kapcsolatos eléirasok

Az intézményben — ide értve valamennyi tagintézmény teljes teriiletét, osszes épiiletét, udvarat,
sportpalyajat, tangazdasagat és az iskola parkolojat is —, ezen kiviil az intézmény valamennyi
ingatlananak 5 méteres korzetében a tanulok, a munkavallalok és az intézménybe latogatok nem
dohanyozhatnak. Az intézményben és az iskolan kiviil tartott iskolai rendezvényeken, valamint
kiilsé helyszinre szervezetten torténd csoportos kozlekedés soran tanuldink, dolgozoink és
vendégeink szamara a dohdnyzas és az egészségre karos élvezeti cikkek fogyasztasa szigortian
tilos!

Az iskolaba és az azon kiviil tartott iskolai rendezvényekre olyan személyt, aki — az iskoldban
dolgozd vagy az iskolai rendezvényen szolgalatot teljesité alkalmazott megitélése szerint —
egészségre artalmas szerek (alkohol, drog, stb.) hatasa alatt all, nem engediink be. Ha tavolléte
ebbdl kifolydlag mulasztasnak szamit, a tavollétet igazolatlannak tekintjiik.
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Az intézményi dohdnyzas szabdlyainak végrehajtasaért felelds, jogszabalyban meghatarozott
személy az intézmény munkavédelmi feleldse.

Az intézményben dolgozdok szdméra munkaidoben dohdnyzasi sziinet nincs megadva, ezért a
munkavallalok csak az ebédsziinetben, illetve a pedagogusok kotelezd benntartozkodasat nem
érintd lukasorak alatt, és csak az intézménytol tavol dohdnyozhatnak.

8.9. Rendkiviili esemény, bombariado esetén sziikséges teend6k

Altaldnosségban

Telefonon torténd bejelentés esetén a telefonhivast kezeld személy (portas, iskolatitkar,
pedagdgus) haladéktalanul értesiti az ligyeletes vezetot. A vezetd jelenti az esetet a teriiletileg
illetékes renddrkapitanysagnak, ezzel egy idoben rendelkezik az iskola haladéktalan
kitiritésérdl (udvarra, épiilet kornyezé kozteriiletére, az épiilettél némiképp tadvolabb, hogy
esetleges detonacid alkalmaval a tanulok és a munkatarsak a tormelékszoras feltételezhetd
sugaran kiviil legyenek). Ezutan haladéktalanul értesiti a rendkiviili eseményrdl a foigazgatot.
Az épiilet kitiritésekor az osztalyok, csoportok az éppen veliik 1évé pedagogusok vezetésével
tlizszerészeti atvizsgalasa utdn a tanitds folytatddik. Haromnal tobb tanitisi ora elmaradasa
esetén az igazgato altal kijeldlt, a foigazgatoval és a fenntartoval egyeztetett munkasziineti
napon potolni kell az elmaradt tanitasi 6rakat. Errdl az iskola a tanuldkat és a sziiloket legalabb
egy héttel korabban koteles irasban vagy elektronikus uton értesiteni.

Ha a rendkiviili esemény nem a tanordk iddszakéra esik (pl.: délutani szakkor vagy sziiloi
értekezlet idejére), akkor a fenti modon kell eljarni azzal a véltoztatassal, hogy a megzavart
eseményt eldzetes értesitést kovetden masik napon kell megtartani.

Tanitas nélkiilli munkanapon az épiilet atvizsgaldsa utan a munkaiddé végéig folytatdédik a
munkavégzés. Ha a munkaid6bdl tobb, mint négy ora kiesik, akkor fdigazgatdval és a
fenntartoval torténd eldzetes egyeztetést kovetden, rendkiviili munkaidében kell elrendelni a
kies6 1d6 potlasat.

Osztalyozo, valamint tanév végi javito- és potlo vizsgak alkalmaval a rendkiviili esemény miatt
megszakitott vizsgat az épiilet atvizsgalasa utan vagy kijeldlt idépontban folytathatod, illetve
ujra megkezdhetd.

Erettséei vizsgak, szakmai Vizsgik és kdzponti irdsbeli felvételi vizsgak alkalméval

Ko6zponti vizsgak esetén a fentiektdl eltérden a teriiletileg illetékes renddrkapitanysagon és a
fenntarton kiviil az illetékes minisztériumnak, hivatalnak, illetve kozponti irasbeli vagy
kozponti interaktiv vizsgak esetén a vizsgafeladatokat kibocsato intézménynek is jelenteni kell
a rendkiviili eseményt. Ezzel egy iddben az épiilet fegyelmezett kiiiritésérdl kell intézkedni az
altalanos részben leirtak szerint. A vizsgatermet feliigyeld pedagogus a vizsgadolgozatokat
Osszegyljtve vezeti ki a vizsgazokat az épiiletbdl, majd kiilon utasitdsig a dolgozatokat
Osszefogva maganal tartja. Az épiileten kiviil a kiskortiak felligyeletét ez esetben is el kell latni
a vellik 1év0 pedagdgusoknak. Az épiilet atvizsgalasa utdn a vizsga az illetékesek utmutatasa
alapjan, a kijelolt idopontban folytathato, illetve wjra megkezdhetd. Sziikség esetén 1)
feladatlapok biztositasarol vagy uj tételsor kijeldlésérdl kell gondoskodni.
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8.10. A belépés és benntartéozkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban
a nevelési-oktatasi intézménnyel

Az intézménnyel jogviszonyban nem 4ll6 személyek — ha az iskolaban intézni valo iligyiik van
— az iskola nyitvatartasi idejében léphetnek be az iskoldba ¢és tartozkodhatnak az iskola
teriiletén.

Az intézménybe vald belépés €s benntartozkodas jellemzd céljai az alabbiak:

= munkavégzés (targyalasok, feliigyeleti-, hatdsagi ellenérzések, karbantartdsi, feljitasi
munkalatok, szallitasok stb.),

= meghivas alapjan (intézményi tarskapcsolatok, sziil6i értekezletek stb.),

* rendezvények (tanévnyitd, tanévzard, konferencia, tanulmanyi- és sportversenyek, egyhazi-
¢és zenés rendezvények stb.),

= helyiségek bérbeadasa kapcsan (biifé, tornaterem hasznalat, aula vagy tanterem bérlése stb.),

* maganlatogatasok (intézményi dolgozok, tanuldk latogatoi).

Az iskola nyilvanos hivatalos helyiségeit a vendégek kiilon engedély nélkiil hasznélhatjak
(aula, folyosok, mellékhelyiségek stb.). A hivatalos helyiségeket, mint a porta, tanari Szoba,
gazdasagi iroda, iskolatitkdri, igazgatéi iroda csak az ott dolgozok jelenlétében, veliik
egyeztetve hasznalhatjak. Mas helyiségek — igy a tantermek, tanmithelyek, kollégiumi szobak
—nem latogathatoak, csak az igazgat6 elozetes engedélyével. Tanitasi orak csak és kizarolag az
igazgat6 eldzetes engedélyével latogathatoak.

Az iskola altal szervezett kiillonbozd vizsgdkra akkreditdlt személyek a megbizasuknak
megfelelden vehetnek részt az iskola vizsgatevékenységében.

Az épiiletben a latogatés alatt kiils6 személy feliigyelet, kisérd nélkiil csak egyedi esetekben
tartozkodhat.

Egyedi szabalyok:

= Kiilsd személyek nagyobb létszamot érintd benntartézkodasa esetén az intézmény vezetdsége
kiilon segitd, rendezd csoportot szervezhet a dolgozok €s tanulok korébol.

= Sziikség esetén az igazgatd elrendelheti vagyonvédelmi szervezet alkalmazasat egy-egy
rendezvény id6tartamara (pl. iskolabal).

Jelen szervezeti és miikodési szabalyzat valamint az iskola hazirendje valamennyi természetes
személyre kotelez6 érvénnyel vonatkozik, amig az intézmény teriiletén beliil tartozkodik, vagy
az iskola altal szervezett rendezvényen vesz részt. Aki viselkedésével zavarja az intézmény
miukodeését, vagy a szabalyokat felszolitas ellenére sem tartja be, azt fel kell szdlitani az iskola
teriletének azonnali elhagyasara. Sziikség esetén a renddrség kozremiikodését kell igénybe
venni.

Az ¢épiiletek karbantartasi, felgjitasi munkalatainak idejére az érintett helyiségekbdl a
vagyontargyakat biztonsagosan elzarhato helyre kell szallitani. Amennyiben ez nem valdsithato
meg, ugy az intézményi felligyeletet biztositani kell.

Kiils6 személy benntartozkodasaval kapcsolatos vagyonvédelmi teenddket a munkaidon kiviili
idében ¢és munkasziineti napokon eseti szabdlyozéssal, illetve a helyiségek bérbeadasi
szabalyzatanak megfelelden kell ellatni.

8.11. Az iinnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval kapcsolatos
feladatok

Az intézmény hagyomanyainak dpolésa, ezek fejlesztése és bdvitése, valamint az intézmény jo
hirnevének megdrzése és dregbitése az iskolakozosség minden tagjanak joga és kotelessége. A
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hagyomanyok 4polasaval kapcsolatos feladatokat, iddpontokat, valamint felelésoket a
neveldtestiilet az éves munkatervben hatdrozza meg.

Unnepeinken a méltd megjelenést az iinnepld ruha adja: lanyoknak fehér bliiz, s6tét szoknya,
fitknak fehér ing, sotét nadrag, sotét zokni €s cipd. Amely tagintézményben eldiras, ott iskolai
sal, nyakkendd, kitizé viselete is kotelezd. Az iinnep hangulatat, emlékét meghatarozza a
tanulok méltd viselkedése. Az iskola altal szervezett innepségeken, a megjelenés kotelezo,
ezért a tdvolmaradast ugyanolyan mddon kell igazolni, mint a tanitasi 6rakrol torténd tavollétet.

A tanitasi idon kiviil a vonatkozd szabalyok megtartasaval a tanulok rendezvényeket
szervezhetnek. A feliigyeletet az altaluk felkért tanarok és sziilok megfelelé szamban latjak el.

Az iskola hagyomanyainak apolésa, fejlesztése és bovitése, valamint az iskola jo hirnevének
megOrzése, oregbitése az iskolakdzosség minden tagjanak joga €s kotelessége. A hagyomanyok
apolasaval kapcsolatos teenddket, idopontokat, valamint feleldsoket a neveldtestiilet az éves
munkatervben hatdrozza meg.

A hagyomanyapolas kiilséségekben is megnyilvanul:

= aziskola emblémadja megjelenik a tagintézmények sajat cimerén, zasz19jan, az linnepi 61t6zek
kiegészitdin (nyakkendd, sal, kitliz6), a tanulok egyen tornapoldin, egyéb Oltozékeken,
reklam- és szordanyagokon, ajandékokon, iskolai termékeken, valamint a honlapon, a
pecséteken €s a hivatalos levelek fejlécén,

* az egyes tagintézményeknek sajat szine van, ami az tiinnepi Oltozetet nem kivano
rendezvényeken a résztvevok a ruhdzatukban is megjelenik,

= iskolai évkonyvet a neveldtestiilet dontése alapjan adhat ki az iskola.

Iskolai hagyomanyok, didkprogramok, innepségek, megemlékezések, rendezvények:
= golyatabor,

* Veni Sancte, tanévnyit6 tinnepély,

= gblyabdl, elsds avato,

* megemlékezés az aradi vértanukrol,

= Nagymarosi ifjusagi talalkozo,

= 0szi és tavaszi papirgytjtés, elektronikus hulladékgytjtés,

* vérosi sportprogramokon valo részvétel (pl. FUTAZORS),

= megemlékezeés 1956. oktdber 23-ardl,

= Szent Marton linnepe, Marton napi vigassag, tijbor megaldasa, lampionos zarandoklat,
= adventi roraték, reggeli 4hitat, iskolai k6zos gyertyagyujtasok, Budaorsi advent,
= adveti rekollekcio (tanuldi és dolgozoi),

= Luca napi vasar

= Karéacsony, karacsonyi szeretetvendégség, karacsonyi misor, betlehemezés,

» Vizkereszt,

= Agycsavar0 verseny,

= szalagavato,

= Magyar kulttra napja,

= balazsaldas,

= iskolai bal,

= Ki mit tud?

= farsangi mulatsag, jelmezverseny,

= jotékonysagi bal,

* megemlékezés a kommunista diktatura aldozatairol,

= Hamvazoszerda,

= megemlékezés 1848. marcius 15-érdl,

= Szent Benedek iinnepe, Szent Benedek Nap, didknap,
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= Szent Benedek versenyek,

= nagybdijti rekollekcio (tanuloi €s dolgozoi),

= Szent Harom Nap Pannonhalmén (dolgozdknak),
» Husvét,

= zarandoklatok (pl. ,,Orémautja™),

= megemlékezés a Magyar koltészet napjarol,

= Gépész Napok,

* megemlékezés a holokauszt aldozatairol,

= TeSzedd akcionapok,

* bolondballagas, ballagas, szerenad,

= plébaniatemplomok és a Kéhegyi-kapolna bucsuja,
= Nemzeti dsszetartozas napja,

= pedagdgusnap,

» Piinkosd,

= gyermeknap,

» Urnapjan reggel viragszényeg készitése,

= tantargyi, szakmai és sportversenyek,

= osztalykirandulasok,

= Te Deum, tanévzar6 linnepély.

A hivatalos allami és nemzeti iinnepek, tanév rendjében is el6irt megemlékezések, valamint az
egyhazi és iskolai linnepek méltd megtartasaért az egész nevelbtestiilet felelés. Az iskolai
iinnepségek szervezOit a tanévnyitod értekezleten kell kijelolni és a munkatervben sziikséges
rogziteni.

A tanuloknak lehetdsegiik van iskolaljsag szerkesztésére. Az iskolaujsag a diakonkormanyzat
szerkesztésében jelenhet meg, a DOK segitd pedagogus és egy magyar nyelv és irodalom
szakos tanar feligyelete mellett.

Az iskolatorténeti emlékek gytijtése minden dolgozd joga és kotelessége, A targyi emlékek
megorzése, rendezése a konyvtaros feladata.

Az iskola vezetdsége minden olyan kezdeményezést tamogat, amely az iskolahoz valo tartozas
érzését erdsiti.

8.12. A felnottoktatas formai

A felnéttoktatas a tanulok elfoglaltsagahoz és életkorahoz igazodva az alabbi munkarendek
szerint folyhat

= altalanos iskolaban: nappali munkarendben,

= gimnaziumban: nappali, esti és levelez6 munkarendben,

= szakgimnaziumban: nappali, esti és levelez6 munkarendben,

= szakkozépiskolaban: nappali, esti és levelezd munkarendben,

az alapit6 okiratban és az egyes tagintézmények hatalyos miitkodési engedélyében részletezettek
szerint.

8.13. A tanul¢ altal elkészitett dologért jaro dijazas

Nkt. elbirasai szerint.
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8.14. Szakképzo iskola esetén a munkaruha kihordasi idejének, tisztan tartisianak
jogszabalyoktol eltéré szabalyozasa

A munkaruha kihordasi ideje a jogszabalyban meghatarozott két év helyett megegyezik a
képzés idejével, ha az nem ¢éri el a két évet. Ebben az esetben a jogviszony megsziinésével a
munkaruha a tanul6 tulajdonéba keriil és nem kell az ardnyos részt megtéritenie. Ha a tanuldi
jogviszony a szakmai vizsga eldtt (barmilyen okbdl) megsziinik, az aranyos részt a tanulonak
meg kell téritenie. A munkaruha tisztan tartasa a tanul6 kotelessége.

8.15. Kartéritési felelosség

Munkaltatoi karfeleldsség: sziikebb kori feleldsség, csak a munkaltatd ellendrzési korébe esd
okbol bekovetkezo karokért tartozik felelosséggel.

Munkavallaloi felelésség: polgari jogszabalyozas elvei szerint.

Kartérités mértéke:

= nemcsak szadndékos, hanem sulyosan gondatlan karokozas esetén is a teljes kart koteles
megtéritenti,

= gondatlan kdrokozas esetén a kartérités maximalis Osszege a tavolléti dij négyszerese.

Munkavallaloi biztositék: ha a munkavallald6 munkakore ellatas soran pénzt, mas értéket vesz
at vagy ilyen kifizetést, atadast teljesit, maximum egy havi alapbérének megfeleld biztositasi
Osszeg letétbe helyezése kérheto.

8.16. A nevelési-oktatasi intézményben folyo reklamtevékenység szabalyai

A tagintézményekben barmilyen reklamtevékenység csak az igazgatok, székhelyen pedig a
foigazgato eldzetes jovahagyasaval torténhet. Plakatok alkalomszerii elhelyezésére az igazgato
alairasat és a tagintézményi korbélyegzo elhelyezését kovetden, az igazgato altal engedélyezett
helyen ¢és idOtartamra kertilhet sor.

Az iskola ¢épiiletében csak a tanuloknak sz6lo, az alabbi témakkal Osszefiiggd
reklamtevékenység folytathato:

= egészséges €letmod,

= kornyezetvédelem,

= tarsadalmi, kozéleti, szocidlis tevékenység,

= oktatas-nevelés,

= kulturalis tevékenység.

Vallalkozasok, gazdasagi szervezetek csak irdsos szerz6dés alapjan folytathatnak
reklamtevékenységet. Gazdasagi jellegli reklamtevékenység csak igen kivételes esetben, a
foigazgatd vagy igazgatd egyedi engedélye alapjan végezhetd. A rekldmanyagok
elhelyezésekor ilyen esetben is be kell tartani a fenti rendelkezéseket.

9. A konyvtar mikodése
9.1. A kényvtar igénybevételének és miikodésének altalanos szabalyai
A konyvtar az iskola szervezetében, a székhelyen és lehetdség szerint a tagintézményeknél

mukodik, fenntartasarol ¢és fejlesztésérdl az iskola fbéigazgatoja, tovabba az egyes
tagintézmények igazgatoi gondoskodnak. Azokban a tagintézményekben, ahol nincs iskolai
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konyvtar, a konyvtari szolgaltatast a helyi kozkonyvtarral, mas intézmény konyvtaraval kotott
megallapodas keretében biztositjuk.

A konyvtari munka kozvetlen feliigyeldje a székhelyen a foigazgato, a tagintézményeknél az
igazgatok.

Az iskolai konyvtar alapfeladatai

* Gyljteményének folyamatos gondozasaval és fejlesztésével, valamint tajékoztatod jellegli
tevékenységével segiti az intézményben folyd oktato-nevelé munkat.

* Az iskola tanuldi és dolgozodi részére biztositja az iskolai feladatok ellatdsahoz sziikséges
konyveket, folyoiratokat és egyéb informéciohordozokat.

= Kozponti szerepet tolt be az intézmény konyvtar-pedagogiai tevékenységében, megalapozza
a tanulok konyvtarhasznalova nevelését, elésegiti az olvasasi szokasok kialakulasat és
fejlesztését.

Az iskolai konyvtar mukodési feltételel, gazdalkodasa

= Iskola Konyvtar Szabalyzata szerint

Az iskolai konyvtar kapcsolatai

= Kiterjednek a székhelyen ¢és telephelyeken miikddé iskolai €s kdzkonyvtarakra, valamint
esetenként az orszag kiilonbozo helységeiben kdzép- és foiskolak konyvtaraira, amelyekkel
az intézmény megallapodast kotott.

A konyvtar allomanvanak gyarapitasa

» Gylijtokori szabalyzat szerint.

Az iskolai konyvtar hasznaloi

* Az intézmény tanuloi, az itt tanité pedagdgusok és az intézmény mas dolgozoi.

Az iskolai konyvtar helyben biztositott szolgaltatisai

= A konyvtar biztositja allomanyanak egyéni és csoportos hasznalatat.

= Lehetdvé teszi tanitdsi ordk és egyéb foglalkozasok megtartasat (a szaktanarokkal valo
elézetes megbeszélés alapjan, kapcsolodva a szaktargyhoz, illetve kifejezetten a konyvtar
hasznalatahoz, a konyvtarak ismertetéséhez), ezekhez szakmai segitséget nyujt.

= Szamitogépes informatikai szolgaltatasokat biztosit (korldtozott mértékben).

= Ezen kiviil konyvtari rendezvényeket szervez és bonyolit le.

Kolesonzés

= A kézikonyveket a konyvtar nem kolesonzi, altalaban a kézikonyvek a konyvtarban vehetk
igénybe. (Kiilonosen indokolt esetben esetleg egy-egy tandrara vagy egy hétvégére
kikolcsonozhetok kézikonyvek.)

= Ugyancsak nem kolcsondéz a konyvtar szadmitogépes szoftvereket €s muzealis értékii
dokumentumokat, valamint a diakok altal készitett anyagokat.

= A tobbi konyvet, ismerethordozot a konyvtar kdlesonzi.

= A kolcsonzés idétartama 1 honap, ami legfeljebb kétszer meghosszabbithato. (A tanaroknak
az altaluk tanitott tantdrgyhoz kapcsolodo szakirodalmat ennél hosszabb iddre is
kolcsonozziik.)

= AV-dokumentumokbol egyszerre legfeljebb 4 db kolcsondzhetd, a kolesonzés hatarideje
ebben az esetben 2 hét.

= A konyvtar tajékoztat, illetve ha nincs meg a keresett informécidhordozé, a megfeleld helyre
iranyitja az olvasot.
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Kiegészitd feladatok

= Tanoéran kiviili foglalkozasok (szakkorok, felzarkoztatasok, egyéni felkésziilések) segitése
irodalommal, bibliografidk készitésével, katalogushasznalattal.

= Kapcsolattartas, illetve kiépités mas tipusu konyvtarakkal és a pedagogiai szakmai
szolgaltatasokat ellatod intézményekkel.

= A tanulok lakhelyiik szerinti egyéb konyvtarakhoz iranyitasa.

= A pedagogiai szakirodalom utan érdeklddd olvasokat az Orszagos Pedagogiai Konyvtar és
Muzeumhoz, az Orszagos Széchényi Konyvtarhoz, az FPI konyvtardhoz vagy — specialis
igények esetén — specialis konyvtarhoz iranyitja.

Az iskolai konyvtar mitkodési szabalyzatanak mellékletei

» 1. sz. melléklet: Gyiijtokori szabalyzat
= 2. sz. melléklet: A szolgaltatdsok szabalyzata (Konyvtari hazirend)
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1. sz. melléklet — Az iskolai konyvtar gyilijtokori szabalyzata

Az iskolai konyvtar feladata

Az iskolai kdnyvtar gytijteményének széleskoriien tartalmaznia kell azokat az informaciokat és
informaciohordozokat, melyekre az oktatdé neveld tevékenységhez sziikség van. Az iskolai
konyvtarnak rendelkeznie kell a kiilonb6zd informacidhordozok haszndlatdhoz, az wijabb
dokumentumok elGallitasahoz, a dokumentumok kiadasdhoz, a koOnyvtarhasznalat
nyilvantartdsdhoz sziikséges eszkozokkel.

Az iskolai konyvtar olyan altalanos gytijtokori szakkonyvtar, amelynek legalapvetdbb sajatos
feladata az iskolai oktatd nevel6 munka megalapozasa.

E feladat ellatasa érdekében az iskolai konyvtar szisztematikusan gytjti, feltarja, megorzi és
rendelkezésre bocsatja dokumentumait.

Az iskolai konyvtar evijtokore, az allomanybd6vités f6 szempontjai €s irdnyai

Gytjtokor:

= A dokumentumoknak kiilénb6z6 szempontbdl meghatarozott kore. A szisztematikus,
tervszerli és folyamatos gylijtémunka alapja, az iskolai konyvtar gy(ijtékori szabalyzata. A
gyljtémunka mas oldalrol szelektiv is, mely szempontjait a gylijtokori szabalyzatban leirt £6-
¢és mellék gylijtékor hatarozza meg.

Az allomanybdvités f6 szempontjai:

= Ahhoz, hogy intézményiink képes legyen akar mar a kozeljovo wjabb kihivasainak, egyre
szélesebb korti sziikségleteinek, igényeinek is eleget tenni, sziikség van a rendszeres,
atgondolt, az igényekhez rugalmasan alkalmazkodoé tovabbfejlesztésre.

Az allomanybovités fobb irdnyai a kovetkezd tényezok figyelembe vételével hatarozhatok meg:

= A klasszikus szerzék mindharom miinemhez tartozé kdoteteibdl (kotelez6 és nem kotelezd
olvasmanyok korébe tartozd konyvekbdl egyarant) az elmult idészakban jelentds
mennyiséglit kottettliink be. Ennek ellenére - amint az a nemrég elkésziilt felmérésbol kidertil
- még bdven van potolnivald elsdsorban az ajanlott olvasmanyokbol, kiilonos tekintettel az
emelt szintll érettségire késziild, fakultacids €s a hatosztalyos gimnaziumi tanuldk Gjonnan
jelentkezd igényeire. Viszonylag alacsony a hatarainkon til €16 magyar nyelvii irdk és koltok
miveinek szdma, ezért ezek beszerzése elengedhetetlen.

= Egyre tobb szakkonyv beszerzését teszi sziikségessé a diakok korében folyamatosan
felmeriild igények kielégitése (példaul: a bioldgia tantargybol, de mas targyakbol is).

= A szaktanarok gondos valasztasa ellenére is néha elengedhetetlenné valik, hogy a tanulok
altal nem hasznalt tankonyvekbdl is szerezziink be néhany konyvtari példanyt - elsdsorban
tartds tankonyvekbdl -, mert azok olyan informaciokat tartalmazhatnak, amelyek kiilondsen
hasznosak lehetnek az egyes tantargyakkal elmélyiiltebben foglalkoz6 didkok szamara (pl.
matematika, fizika, kémia feladatgyiijtemények).

= Iskolankban az utobbi években célkitlizéssé valt, hogy minden érettségizett tanulonk
rendelkezzen a kozépfoku, allami nyelvvizsgaval az els6 idegen nyelvbdl, és lehetéleg minél
tobb tanulo tegyen ilyen vizsgat masodik idegen nyelvbdl is. A felkésziiléshez sziikséges
segédletek viszont sok tanulo altal nem vagy csak nagyon nehezen fizethetdk meg. Ezért a
kordbbinal még nagyobb hangsulyt kell fektetniink az 6 felkésziilésiiket segité konyvtari
kinalat bovitésére (konyvek, tesztkonyvek, idegen nyelvii folyoiratok, CD-ROM-ok stb.).

= Az emelt szintll informatika oktatas bevezetésének kdszonhetden folyamatosan novekszik a
szdmitastechnikaval kozépfokon ismerkeddk szamaranya is. Szamukra igen nagy segitség,
ha az iskolai konyvtar rendelkezik az ¢ tanulasukat eldsegitd szakkonyvekkel, tankdnyvekkel
¢s CD-ROM-okkal.
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Konyvtarunk gviijtokorét meghatarozé tényezdk

Iskolank alap- és kozépfoku oktatasi intézmény, ahol nappali rendszerben 8 évfolyamos
altalanos iskolai oktatas, 3 és 4, illetve 5 évfolyamos kozépiskolai oktatas, valamint alapfoku
miivészeti oktatas, érettségi utani vagy 10. évfolyamra épiild szakképzés, illetve kollégiumi
nevelés is torténik.

A székhely és az egyes tagintézmények az orszag egymastdl tavolabb esdé megyéiben,
varosokban taldlhatoak, mégis igen eltérd szociokulturadlis kornyezetben. Nincs minden
tagintézménylinknek sajat konyvtara; ilyen esetben a helyi kozkonyvtarral kotlink
megallapodast.

Konyvtarunk gyljtokore eszkoze a pedagdgiai program megvalositasanak, az iskolai
konyvtar kiemelten vesz részt az altalanos és sajatos pedagogiai program megvaldsitasaban,
illetve altalanos nevelési céljainkban.

Konyvtarunk adllomanyaval segiti a didkok és a pedagogusok felkésziilését tandraikra, illetve
az érettségi vizsgakra, ahol biztositja a sziikséges dokumentumok, pl. verseskotetek, kitelezd
olvasmanyok, novényhatarozok, atlaszok stb. haszndlatat is. Kiemelten fontosnak tartjuk,
hogy a konyvtiros segitségével a magyar nyelv ¢és irodalom tantdrgy tantervi
kovetelményeiben szerepld konyvtari o6rdk megtartasra keriiljenek, és a gyiijtokori
szabalyzatban szereplé dokumentumok, valamint a katalogus és a konyvtar, mint rendszer
hasznalatat a diakok elsajatithassak.

A konyvtar gyvijtokori szempontjai

Az iskolai konyvtar olyan altalanos gyiijtékort, korlatozottan nyilvanos szakkonyvtar, amely
meg0rzi, feltarja, szisztematikusan gytijti és hasznalatra bocsatja azokat a dokumentumokat,
amelyek megalapozzék az iskoldban foly6 oktatd-neveldomunkat. A tanulok részérdl teljességre
torekvd, a pedagdgusok részérdl értékeld valogatassal gyljt.

Tematikus 6 gviijtékor

A torzsanyag {6 gylijtési szempontja a viszonylagos teljességre valo torekvés.

A tanulas, tanitas soran eszkozként jelenik meg:

lirai, prozai, dramai antologiak,

klasszikus és kortars szerz6k miivei, gylijteményes kotete,

egyes klasszikus €s kortars szerzok teljes €életmiivet,

nemzetek irodalma (klasszikus és modem irodalom),

tematikus antologidk,

életrajzok, torténelmi regények,

ifjisagi regények,

altalanos lexikonok,

enciklopédiak,

az Ujonnan belépd etika- €s hittan tantargyak tanitasahoz sziikséges dokumentumok,
a tananyaghoz kapcsol6dd, a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutatdo alap- és
kozépszintli segédkonyvek, torténeti 6sszefoglalok, ismeretkdzlé miivek,

a kozépiskolaban hasznalt tankonyvek, munkafiizetek, feladatlapok,

a megyére €s varosunkra vonatkozé helyismereti €s helytorténeti kiadvanyok,

a helyi tantervekhez kapcsolddo "kotelezd" €s ajanlott olvasmanyok,

a nevelés, oktatas elméletévei foglalkozo legfontosabb kézikonyvek,

a kiilonféle tantargyak oktatasat segité modszertani kézikonyvek, segédletek,
pszichologiai miivek, gyermek és ifjukor l¢lektana,

felvételi kovetelményekrol, a tovabbtanulas lehetdségeirdl készitett kiadvanyok,
az iskolai konyvtar tevékenységét érintd jogszabalyok, allasfoglalasok,
napilapok, szaklapok, magyar és idegen nyelvii folyoiratok,
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= kiadvanyok az iskolai konyvtar allomanygyarapitasahoz, pl. mintakatalogusok, tantargyi
bibliografidk, jegyzékek,

= az oktatdssal Osszefiiggd statisztikai kiadvanyok, kimutatasok,

= csaladjogi, gyermek- ¢és ifjusagvédelemmel kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek és azok
gylijteményei,

= az oktatassal kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek €s azok gytijteményei,

» ataniligyigazgatassal, gazdalkodassal kapcsolatos szakirodalom és jogszabalyok, illetve azok
gylijteményei.

Tematikus mellék gyuitOkor

= a {6 gyljtokort kiegészitd, erds valogatassal gylijtott dokumentumok kore,

= audiovizualis dokumentumok: CD-k, DVD-k, CD-ROM-ok. (A konyvtar allomanyaba
tartozo, korabban hasznalt egyéb audiovizualis dokumentumok, pl. bakelitlemezek, audio- és
videokazettak, diafilmek valogatasra, selejtezésre szorulnak.)

Tipoldgia / dokumentumtipusok

frasos nyomtatott dokumentumok

= konyv, segédkonyv, tankonyv, tartds tankdnyv,
= periodikumok: folydiratok,

= térképek, atlaszok.

Audiovizudlis ismerethordozok
= képes dokumentumok (diafilm, DVD, videokazetta),
= hangz6 dokumentumok (magnokazetta, CD, bakelitlemez).

Szamitdégépprogramok, szamitdégéppel olvashatd ismerethordozok
= CD-ROM-ok, multimédias CD-k.

Egyéb dokumentumok

= pedagogiai programok,

= palyézatok,

= oktatocsomagok.

A gvijtemény tartalmi Gsszetétele, a gvijtés témakore, szintje, mélysége

A Nemzeti alaptantervhez kapcsolodva a teljesség igényével gylijti a magyar nyelven
megjelend kiadvanyokat az alabbiak szerint:

= lirai, prozai és dramai antologidk,

= klasszikus €s kortars szerzok miivei, gylijteményes kotetet,

= klasszikus és kortars szerzok teljes életmiivei,

= kozép- és felsOszintii dltaldnos lexikonok.

A Nemzeti alaptantervhez kozvetleniil nem kapcsoldéddan a teljesség igénye nélkiil gytjti a

magyar nyelven megjelené kiadvanyokat az alabbiak szerint:

= a tananyaghoz kapcsol6dd - a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutato - alap- és
kozépszintli segédkonyvek, torténeti 6sszefoglalok, ismeretk6z16 miivek,

= a kozépiskoldban hasznalt tankonyvek, munkafiizetek, feladatlapok,

= a helyi tantervekhez kapcsolodo "kotelez6" és ajanlott olvasmanyok,

= az Ujonnan belépd etika- és hittan tantargyak tanitdsdhoz sziikséges dokumentumok,

= anevelés, oktatas elméletévei foglalkozé legfontosabb kézikonyvek,

= akiilonféle tantargyak oktatdsat segitd modszertani kézikonyvek, segédletek,

= a felvételi kdvetelményekrdl, a tovabbtanulas lehetdségeirdl készitett kiadvanyok,

= az iskolai konyvtar tevékenységét érintd jogszabalyok, allasfoglalasok,
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= csaladjogi, gyermek- és ifjusagvédelemmel kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek és azok
gyljteményei,

= az oktatdssal kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek és azok gytijteményei,

» ataniligyigazgatassal, gazdalkodassal kapcsolatos szakirodalom és jogszabalyok, illetve azok
gylijteményei.

Valogatva gylijti — az iskola céljait, feladatait, valamint a pénziigyi, targyli szempontokat

figyelembe véve — a magyar nyelven megjelend kiadvanyokat az alabbiak szerint:

= nemzetek irodalma (klasszikus és modem irodalom),

» tematikus antologidk,

= ¢letrajzok, torténelmi regények,

= ifjusagi regények,

= 3ltalanos lexikonok,

= enciklopédiak,

* a tananyaghoz kapcsol6do - a tudoményokat részben vagy teljesen bemutatd alap- és
kozépszintl segédkonyvek, torténeti dsszefoglalok, ismeretkdzld miivek,

= a székhely valamint az egyes tagintézmények telepiilésére €s megyéjére vonatkozo
helyismereti és helytorténeti kiadvanyok,

= az oktatdssal Osszefiiggo statisztikai kiadvanyok, kimutatasok,

= pszichologiai miivek, gyermek és ifjukor 1élektana,

= napilapok, szaklapok, magyar és idegen nyelvii folydiratok,

» kiadvanyok az iskolai koOnyvtar allomanygyarapitdsdhoz (mintakatalégusok, tantargyi
bibliografidk, jegyzékek),

= audiovizualis dokumentumok: CD-k, DVD-k, CD-ROM-ok. (A konyvtar allomanyaba
tartozd, korabban hasznalt egyéb audiovizualis dokumentumok, pl. bakelitlemezek, audio- és
videokazettak, diafilmek valogatasra, selejtezésre szorulnak.)

Az iskola konyvtdra folyamatosan szerzi be a teljes mélységi szinti dokumentumokat,
anyagokat. A valogatott gyiijtési szintli anyagok beszerzése, allomanygyarapitasa pénziigyi,
targyi €és egyéb feltételektdl fliggden esetenként torténik a konyvtaros javaslata, valamint az
intézmény vezetdjének irdsbeli jovahagyasa alapjan abban az esetben, ha a konyvtaros részére
rendelkezésre allo keretdsszeget a beszerzés meghaladja.

Ha az eseti allomédnygyarapitast az adott i1ddszak keretosszege fedezi, a beszerzésrdl a
konyvtaros dont, a munkakdzosség-vezetdk szakmai tandcsait figyelembe véve, kikérve
felettese véleményeét.
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2. sz. melléklet — A szolgaltatasok szabalyzata (Konyvtari hazirend)

A konyvtar szolgaltatasai:

= tajékoztatas,

= Kkolcsonzés,

= eldjegyzés,

* a konyvtar allomanyanak egyéni vagy csoportos helyben torténd hasznalata,
= konyvtarban tartott konyvtarhasznalati orak, konyvtari foglalkozasok,

= konyvtari rendezvények.

Beiratkozas a konyvtarba:

* a konyvtar hasznalata ingyenes,

= a beiratkozéds egyénileg torténik és a képzési id0 tartamadra, illetve a dolgozdk esetében
munkaviszonyuk fennallasanak idejére szdl,

= a beiratkoz6 személyi adatait a személyi vagy a diakigazolvany alapjan a konyvtaros tanar
feljegyzi, kiallitja a kolcsonzd tasakot €s az olvasojegyet,

= atovabbiakban a kolcsonzés soran az olvasdjegyet mindig be kell mutatni, s a valtozasokat
azon at kell vezetni.

Az olvasok jogai:

= az olvaso jogosult a kdnyvtar szolgaltatasainak igénybevételére,

= a konyvtarhasznalot ingyenesen illetik meg a konyvtari szolgaltatasok,

= abeiratkozott olvaso ingyenesen kdlcsonozheti a kolcsondzhetd konyvtari dokumentumokat.

Az olvasok kotelességei:

= aszemélyes adatok valtozasat a konyvtarhasznalo koteles bejelenteni a konyvtarnak,

= az olvaso koteles a konyvtarbodl kikolecsonzott dokumentumokat hataridére visszahozni,

* haaz olvasé a konyvtari dokumentumot elvesziti vagy megrongalja, kiteles ugyanannak egy
hibatlan példanyat a kdnyvtarnak adni, ennek hianyaban kételes a kart anyagilag megtériteni.

A konyvtar nyitva tartisa:

= a konyvtar nyitva tartas — a hatalyos jogszabalyok figyelembevételével — az éves munkaterv
elfogadasakor keriil meghatarozasra,

= a konyvtar nyitvatartasi ideje alapesetben heti 22 6ra, de ez tagintézményenként eltérhet,

= a mindenkor érvényes nyitvatartasi rend a konyvtar ajtajan keriil kifliggesztésre,

= anyitvatartasi rend félévente (vagy tanévente) valtozhat,

= a konyvtari nyitva tartast minden félév elején ki kell hirdetni, és az dsszesitett 6rarendben is
fel kell tiintetni,

= a konyvtarhasznalati foglalkozasok tervezett rendjét a helyi tanterv tartalmazza,

= ateljes szabalyzatot a konyvtarban tortént kifliggesztéssel kell nyilvanossagra hozni.

Konyvtarhasznalat,- és a szolgaltatasok igénybevételének szabalyai:

= az iskolai konyvtarban lehetéség van az allomany egyéni és csoportos hasznalatara
nyitvatartasi idoben,

= a konyvtarhasznalati ordkra és csoportos foglalkozasokra a konyvtaros tanar altal eldre
meghatarozott litemterv szerint keriilhet sor,

= az osztalyfonok illetve szaktanar osztalyaval egyiitt vesz részt a konyvtarhasznalati érakon,

= az iskolai konyvtir dokumentumai koziil csak helyben hasznalhatok az olvasétermi,
kézikonyvtari dokumentumok, kiilon gytijtemények, a folydiratok, az audiovizualis és egyéb
informacidhordozok,

= a csak helyben hasznalhaté6 dokumentumokat a pedagoégusok egy-egy tanitasi orara, vagy
hétvégére kikolesondzhetik szabalyszerii alairas ellenében.
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A tankonyvkolesonzés szabalyozasa:

a konyvtarbol konyvet csak a konyvtaros tanar tudtaval és beleegyezésével szabad kivinni a
kolcsonzo-fiizetbe vald bejegyzés €s az olvaso alairasa utan,

tanulok 4 hétre kolcsonodzhetik a dokumentumokat,

a kolesonzési hataridd legfeljebb két alkalommal meghosszabbithato,

tankonyveket (tartos konyvek) egy- vagy tobb tanévre vehetnek at a tanulok, a tantargyi
¢évfolyamok szamatol fliggden,

ezeket a tankonyveket a tantargy tanulasanak befejezésekor, vagy legkésébb az érettségit
kovetden — de még a tanuloi jogviszony megsziinése elétt — vissza kell adni,

a konyveket a kdnyvtaros tanar veszi at, és allapitja meg hasznalhatdsagukat,

az elveszitett vagy erdsen megrongalt konyvek miatt keletkez0 kart az olvasonak
(hasznalonak) meg kell téritenie,

a kartéritési kotelezettséget indokolt esetben az igazgatd — egyedi mérlegelés alapjan —
mérsékelheti, illetve elengedheti,

a kolesonzésben 1évo miivekre tdmasztott igényeket a konyvtaros tanar eldjegyzi,

a letéti allomanyt az atvevd tandr tételesen kikdlcsonzi €s aldirja teljes anyagi felelsség
mellett,

a letéti allomany tovabb kdlcsonbe nem adhato,

a konyvtar tanévenkénti leltarozasa kotelezd.

Egyes tankonyvek iskolai konyvtartdl valé megvasarlasanak feltételei:

a tartdos konyvek (tankonyvek) a haszndlati id6 alatt vagy azt kdvetden, a potlasdhoz
sziikséges aron megvasarolhatok,
az ezzel kapcsolatos adminisztraciot a kdnyvtaros tanar végzi.
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Teihil EGE:D&S?;’R\GITTH ____________ s7iil6, a Szent Benedek Altalanos Iskola, Kozépiskola,
...... P

Alapfoku Miivészeti Iskola és Kollégium sziiloi k6zossége nevében és képviseletében az intézmény
szervezeti és milkodési szabalyzatat megismertem, attekintettem, véleményezési jogommal élhettem.
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3. A Szent Benedek Altalanos Iskola, Kézepiskola, Alapfoka Mivészeti Iskola és Kollégium
tagintézményeinek nevelotestiiletei egységesen elfogadtdk a tobbeéli kéznevelési intézmény
szervezeti ¢s mikodesi szabalyzatanak modositasat és 2017. majus 2-aval torténd bevezetését.

Pannonhalma, 2017. méjus 2.
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4. A Szent Benedek Altalanos Iskola, Kozépiskola, Alapfoka Miivészeti Iskola és Kollégium
szervezetl €s mikodési szabalyzatanak moédositdsat és 2017. méjus 2-aval torténd bevezetését — a
Pannonhalmi Féapatsag Iskolai Féhatosaga javaslatara—a Magyar Bencés Kongregdcié Pannonhalmi
Foapatsaga képviseletében jovahagyom. : Sl fag
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