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1. Altalanos rendelkezések

1.1. A szervezeti és miikodési szabalyzat célja

A szakképzésrol szolo 2019. év LXXX. torvény 32. § (1) bekezdésében foglaltak alapjan a
Szent Benedek Technikum és Gimnazium (9090 Pannonhalma, Varkeriilet 1.; OM 201410)
miikodésére, belsd és kiilsd kapcsolataira vonatkozd rendelkezéseket jelen szervezeti €s
mukodési szabalyzat hatarozza meg.

A szervezeti és mikodési szabdlyzat célja, hogy a torvénybe foglalt jogi magatartdsok minél
hatékonyabban érvényesiiljenek az adott szakképzd intézményben.

A szervezeti és miikodési szabdlyzat hatarozza meg a szakképzd intézmény szervezeti
felépitését, tovabba a miukodésre vonatkozé mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly
nem utal mas hataskorbe. A szervezeti és milkodési szabalyzat a kialakitott cél- ¢és
feladatrendszerek, tevékenység-csoportok és folyamatok 6sszehangolt miikodését, racionalis és
hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.

A szervezeti és miikddési szabalyzat 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 szakképz6 intézmény miitkodését meghatarozé legfontosabb jogszabalyok:

= A szakképzésrol szol6 2019. év LXXX. torvény (tovabbiakban: Szkt.)

» A szakképzésrdl szold torvény végrehajtasardl szolo 12/2020. (II. 7.) Korm. rendelet
(tovébbiakban Korm. r.)

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

Jelen szervezeti és miikddési szabalyzatot — a didkonkorméanyzat véleményének kikérését
kovetden — az oktatoi testiilet fogadja el, majd az intézmény fenntartdjanak jovahagyasaval
valik érvényessé.

Jelen szervezeti és miikddési szabdlyzat nyilvanos, minden érdekl6dd szdmara elérhetd,
megtekinthetd. Egy-egy példanyat a kovetkezd helyeken taroljuk, publikaljuk:

» fenntartonal,

* iskola irattaraban,

= féigazgatonal,

= igazgatoknal,

= honlapon,

= SZIR-ben

1.4. A szervezeti és mikodési szabalyzat személyi, teriileti és idébeli hatalya

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

A szervezeti és mikodési szabdlyzat eldirdsai érvényesek az intézmény teriiletén a
benntartozkodas ideje alatt, az intézmény altal kiilsé helyszinen szervezett rendezvényeken a



rendezvények ideje alatt, valamint szervezett utazas ideje alatt abban az esetben, ha kiils6
helyszinen megtartott rendezvényre az utazas az intézmény altal szervezetten torténik.

Jelen szervezeti és miikodési szabalyzat 2020. szeptember 1-jén 1ép hatalyba és visszavonasig
marad érvényben.

1.5. Az ,oktatoi testiilet” Kkifejezés értelmezése a tobbcéli szakképzé intézmény
szervezeti és miikodési szabalyzataban

Jelen szervezeti és miikddési szabalyzatban oktatoi testiilet alatt
» az egyes tagintézményeket érintd ligyekben a tagintézmények oktatoi testiiletét értjiik,
= ateljes intézményt érintd ligyekben viszont a tagintézményi oktatoi testiiletek 0sszességét.

2. Az intézmény szervezeti felépitése
2.1. Az intézmény alapadatai

Hivatalos neve: Szent Benedek Technikum ¢s Gimndzium

Rovid neve: Szent Benedek Kozépiskola

Roviditett neve: Szent Benedek Iskola

OM azonositdja: 201410

Székhelye: 9090 Pannonhalma, Varkeriilet 1.
Tagintézményei:

Szent Benedek Technikum ¢és Gimnazium Szegedi Tagintézménye
(6721 Szeged, Osztrovszky u. 5.)

Szent Benedek Technikum ¢és Gimnazium Budadrsi Tagintézménye
(2040 Budaors, Esze Tamas u. 3.)

Levelezési cime: 9090 Pannonhalma, Varkeriilet 1.
Honlapja: www.szbi.hu
Miikddés tipusa: tobbceélu szakképzo intézmény (technikum és gimnazium)

Alapfeladatai:  technikumi szakmai oktatas;
gimnaziumi nevelés-oktatas;
felnottoktatas;
a tobbi gyermekkel, tanuloval egylitt nevelhetd, oktathatd sajatos nevelési
igényli gyermekek, tanulok iskolai nevelése-oktatasa.

Vezetdje: féigazgatd (intézményvezetd)

Gazdalkodasa: részben Onalldan gazdalkod6 ¢s miikdodd szakképzd intézmény (a
gazdalkodassal Osszefiiggd pénziigyi, szamviteli, tigyviteli feladatokat a
fenntartd gazdasagi szervezeti egysége a Fenntartd székhelyén latja el. Az
intézmény az adott iddszakra a fenntarté altal szdmara meghatarozott
koltségvetés keretein beliil 6nallo gazdalkodast folytat, de gazdalkodassal
Osszefiiggd kotelezettséget a fenntartd belsd szabalyozasa szerint
meghatarozott jovahagyas, pénziigyi ellenjegyzés nélkiil nem véllalhat.
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Adodszama: 18039427-2-08
KSH azonositdja: 18039427-8531-559-08
Szamlaszama:  10700031-65714993-51100005 (CIB Bank Zrt.)

Adodalanyisaga: targyi adomentes

Alapitoja: Magyar Bencés Kongregéacido Pannonhalmi Féapatsag
(9090 Pannonhalma, Varkeriilet 1.)

Alapitasa: Pannonhalma, 2010.04.23.

Fenntartoja: Magyar Bencés Kongregéacio Pannonhalmi Féapatsag
(9090 Pannonhalma, Varkeriilet 1.)

Feliigyelete: Magyar Bencés Kongregécié Pannonhalmi Féapatsag

(9090 Pannonhalma, Varkeriilet 1.)
Fenntarto feliigyelete: Gyér-Moson-Sopron Megyei Kormanyhivatal (9021 Gyér, Arpad ut 32.)

A tobbceélu szakképzd intézmény székhelybdl és tagintézményekbdl all.

Az egyes tagintézmények az intézmény szakmai feladatellatdsat — a jogszabalyok és jelen
szervezeti és miikodési szabalyzat altal meghatarozott feltételek kozott — onalléan végzd
szervezeti egységei. A tagintézmények szakmai tekintetben — az intézmény jogszabalyokon
alapul6 alapdokumentumaiban biztositott mértékig — onallésagot élveznek az intézményen
beliil.

2.2. Az intézmény szervezete
Felsvezetdk

Intézményvezetd (féigazgatd)
= az intézmény €lén az intézményvezetd (tovabbiakban: fdigazgato) all;
= a féigazgato a fenntartonak tartozik kozvetlen feleldsséggel és beszamolasi kotelezettséggel.

Tagintézmény-vezetd (igazgato)

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

= az igazgatd a fOigazgatd kozvetlen iranyitdsa mellett végzi munkdjat, ezért neki tartozik
kozvetlen feleldsséggel és beszamolasi kotelezettséggel.

Kozépvezetdk

Tagintézmény-vezetd helyettes (igazgatohelyettes)

= az igazgatd helyettese meghatarozott jogkdrben a tagintézmény-vezetd helyettes
(tovabbiakban: igazgatohelyettes);

= az igazgatohelyettes az igazgatd kozvetlen irdnyitdsa mellett végzi munkdjat, ezért neki
tartozik kozvetlen feleldsséggel és beszdmolasi kotelezettséggel.

Nem felsO- vagy kozépvezetd munkatarsak

Nevelési-oktatasi feladatot ellatd oktaté munkakdrben dolgozok

= a tagintézményekben valamennyi — nem fels6- vagy kozépvezetd — nevelési-oktatasi
feladatot ellatd oktatd munkakorben dolgozd személy az igazgatd kozvetleniil vagy
helyettesén — meghatarozott esetben az érintett munkakozOsség-vezetdn — keresztiil
gyakorolt irdnyitdsa mellett végzi munkdjat, ezért az igazgatonak vagy helyettesének —
meghatarozott esetben az érintett munkakozosség-vezetonek — tartozik kozvetlen
feleldsséggel és beszamolasi kotelezettséggel.
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Funkcionalis feladat ellatasara 1étesitett munkakorben dolgozok

* a tagintézményekben valamennyi, a funkcionalis feladat ellatasara 1étesitett munkakorben
dolgoz6 személy az igazgatd kozvetleniil vagy helyettesén keresztiil gyakorolt irdnyitasa
mellett végzi munkdajat, ezért az igazgatonak vagy helyettesének tartozik kozvetlen
feleldsséggel és beszamolasi kotelezettséggel,;

= a gazdasagi dolgozok esetében a fenntartd gazdasagi szervezeti egysége az igazgaton
keresztiil gyakorolhatja az iranyitast;

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

2.3. A munkatarsak alkalmazasanak feltételei

Felsdvezetdk és kozépvezetok kinevezése

» FelsOvezetok kinevezésének feltétele a jogszabalyban eldirt végzettség, szakképzettség,
gyakorlat.

= IgazgatOhelyettes kinevezésének feltétele: a jogszabalyban eldirt végzettség, szakképzettség,
gyakorlat.

= A fOigazgatot a fenntartd nevezi ki.

= A fOigazgato kinevezését az 0sszes munkavallald véleményezheti.

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

= Az igazgatdk ¢és az igazgatOhelyettesek kinevezéséhez az érintett tagintézmény oktatoi
testiiletének véleményét ki kell kérni.

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

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

= Amennyiben az intézmény masik, mar miikodd intézményt vesz at tagintézményként, az
igazgato kinevezéséhez a szakmai eldirasok betartdsa mellett a féigazgatd 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 és gyakorlat
mellett mas kritéritumoknak nem felel meg maradéktalanul.

Mais (nem felso- vagy kdozépvezetd) munkatarsak alkalmazasa

= A betolthetd allashelyek szdmat a hatalyos jogszabalyi eldirasok alapjan az igazgatok
javaslatara a féigazgato allapitja meg.

= Foéallast oktatot az igazgatd a foigazgatd jovahagyasaval alkalmazhat.

« Uj oktato felvétele esetében a gyakorlé valldsossag elvarhaté kritérium. Amennyiben mar
miikddo iskolat vesziink at tagintézményként, akkor — gondos mérlegelés alapjan — az utdbbi
feltételtdl el lehet tekinteni; a katolikus neveléshez viszont mindenkitdl elvarjuk a pozitiv
hozzaallast.

» Oraad6 oktaté alkalmazéisa esetén az adott személyrdl az igazgaté onalloan donthet.

= Munkakozosség-vezetd, didkonkormanyzat munkajat tdmogatd oktatd, osztalyfénok
kinevezést — a foigazgatd tajékoztatdsdval — az igazgatd adhat, a hatdlyos jogszabalyi
eldirasok betartasaval.

= A tagintézményekben a gazdasagi ligyintézd, pénztaros alkalmazasa esetén a munkakor
betoltésérdl —az adott tagintézmény igazgatojanak javaslata alapjan — a féigazgatd dont.

= Mas funkciondlis feladat ellatdsara létesitett munkakorben foglalkoztatott személyek
esetében a felvételrdl az igazgatd oOnalloan donthet, a hatdlyos jogszabalyi el6irdsok
betartasaval.



2.4. Az intézmény vezetése

Az intézmény fOigazgatdjanak munkdjat (irdnyitd, tervezd, szervezd, ellendrzd, értékeld
tevékenységét) felso- és kozépvezetok segitik meghatarozott feladatokkal, jogokkal és
kotelezettségekkel.

A tagintézmények igazgatoinak munkajat (iranyito, tervezO, szervezo, ellendrzo, értékeld
tevékenységét) a kozépvezetok mellett egyéb vezeték (munkakodzosség-vezetd, gazdasagi
vezetd, muszaki vezetd stb.) segithetik meghatdrozott feladatokkal, jogokkal ¢és
kotelezettségekkel.

Az intézmény vezetOsége, mint testiilet, konzultativ, véleményezd és javaslattevo joggal
rendelkezik. A vezetdség egyiittmiikddik a didkonkormanyzattal és a képzési tanaccsal. A
kapcsolattartas az igazgatd vagy az ezzel megbizott helyettese feladata. Az igazgatod felelds
ezen kozosségek jogainak érvényesitési lehetdségét megteremteni.

A tagintézmények igazgatoi felelnek a szakképzo intézmény szakmai munkéjaért, a szakképzo
intézmény oktatoi testiiletének vezetéséért, a szakképzd intézmény oktatoi testiiletének
jogkorébe tartozo dontések eldkészitéséért, végrehajtasuk szakszerli megszervezéséért és
ellendrzéséért.

A tagintézmények igazgatoi felelnek a szakképzd intézmény miikodésének iranyitasaért, a
bels¢ szabalyzatok elkészitéséért, valamint az oktatoi munka megszervezéséért ¢&s
ellendrzéséért. A jogszabdlyokban meghatarozott keretek kozott elkésziti az éves munkatervet
¢s a tantargyfelosztast, tovabba biztositja a szakképzés alapfeladatainak megvalositasat és a
szakmai kovetelmények teljestilését.

Sziikség esetén kezdeményezik a személyi és targyi feltételek biztositasahoz sziikséges
intézkedéseket. Gondoskodnak az intézményi vagyon rendeltetésszerli hasznalatarol, a
karbantartasi, allagmegovasi és felajitasi feladatok feltarasardl, illetve azok végrehajtasanak
ellendrzésérol. Elkészitik a munkakori leirasokat, vezeti az oktatodi testiiletet, valamint felelnek
annak dontései elokészitéséért, végrehajtasaért és ellendrzéséért. Betartjak és betartatjak az
etikai normakat.

A tagintézmények igazgatoinak feladata az oktatok tovabbképzésének megszervezése, a
tovabbképzési program €s beiskolazasi terv Osszedllitdsa, valamint a teljesitések nyilvantartasa.
Dontenek a tanulok felvételérdl, atvételérdl, osztadlyba vagy csoportba sorolasarol, a
jogviszonyok létrehozasardl és megsziintetésérdl. Feladatuk a felmentések €és mentesitések
engedélyezése, az eldzetesen megszerzett tudas beszamitasa, valamint az egyéni tanulmanyi
rend engedélyezése.

Lefolytatjdk az igazolatlan mulasztasokkal kapcsolatos eljarasokat, megszervezi a
tehetséggondozast, a felzarkdztatdst, a tanuldsi és beilleszkedési nehézségek kezelését,
valamint a magatartdsi problémak pedagogiai ellatasat. Biztositjak a tanuldk feliigyeletét, az
oktatas egészséges €s biztonsagos feltételeit, valamint a rendszeres egészségiigyi vizsgalatok
megszervezesét. Felelnek a baleset-megeldzésért, a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok
megszervezéséért, tovabba a gyermekvédelmi jelzérendszer mikodtetéséért.

Javaslatot tesznek kitiintetésekre, dijakra, illetve a hatranyos helyzeti vagy tartdésan beteg
tanulok ingyenes képzési idejének meghosszabbitasara. Felelnek a tanulményi kirdnduldsok
megszervezeéséért, a szakirdnyu oktatds feltételeinek biztositdsaért, valamint a téritési és
tandijak beszedéséért.

"

A tagintézmények igazgatdi vezetik a jogszabalyban eldirt taniigyi nyilvantartidsokat,
gondoskodnak az intézmény adatbiztonsagarol, és felelnek a szakképzés informacios
rendszerébe torténd adatszolgaltatasért.



Ok gondoskodnak a nemzeti és iskolai iinnepek munkarendhez igazodd, mélto
megszervezésérdl, valamint egyiittmiikodik a képzési tanaccsal, a didkdnkormdanyzattal,
tovabba a jogszabalyban meghatdrozott szervekkel, személyekkel ¢és testiiletekkel. A
didkonkormanyzat, az oktatoi testiilet vagy a képzési tanacs javaslataira tizendt napon beliil
érdemi valaszt adnak.

Sziikség esetén a tagintézmények igazgatdi szakmai ellendrzést kezdeményezhetnek az
intézményben folyd oktatdoi munka szinvonalanak fiiggetlen szakértd altali értékelésére.
Munkdjukat az oktatoi testiilet és a képzési tandcs a vezetdi ciklus masodik és negyedik évében,
anonim kérdoives felmérés utjan értékeli.

Az igazgatok munkaidejének beosztasat — a kotelezd foglalkozasok megtartasan tal — sajat
maguk hatarozzak meg. Az intézmény hivatalos képviseletére jogosultak, ugyanakkor bizonyos
iigyekben jogkdreit helyetteseire vagy mdas munkavallalokra atruhazhatjdk. Kozvetlen
felelosséggel €s beszamolasi kotelezettséggel tartoznak a fenntartonak.

Az intézményi bélyegzok hasznalatara jogosultak a tagintézmények igazgatdi és az
igazgatohelyettesek minden ligyben, valamint a gazdasagi vezetd, a gazdasagi ligyintézo és az
iskolatitkarok a munkakori leirdasukban meghatarozott feladatok korében. Az osztalyfonokok,
tovabba az érettségi és szakmai vizsgabizottsagok jegyzdi a torzskonyvek, bizonyitvanyok és
tanulmanyi értesitok aldirasakor hasznalhatjak a bélyegzot.

Az intézmény altal kibocsatott dokumentumokat, hivatalos leveleket, iratokat és szabalyzatokat
a tagintézmények igazgatoi irjak ala, az intézmény cégszerli alairdsa pedig az igazgatd
alairasaval és az intézmény pecsétjével érvényes.

Az igazgatdk rendkiviili sziinetet rendelhetnek el, ha az intézmény miikddése rendkiviili
1d6jéras, jarvany, természeti csapas vagy mas elharithatatlan ok miatt nem biztosithato, illetve
ha a sziikséges intézkedések elmaradasa jelentds veszéllyel vagy helyrehozhatatlan karral jarna.
E dontéshez a fenntartd egyetértését be kell szerezni, amennyiben pedig ez nem lehetséges, a
fenntartot haladéktalanul értesiteni kell.

Féigazgatd megbizasa,

= ¢ves zarszdmadas ¢€s koltségvetés elfogaddsa (intézmény Osszességében, valamint kiilon
bontasban az egyes tagintézmények vonatkozdsdban, plusz stratégiai koltségalap
meghatarozasa),

= gazdalkodasi jogkor forméja (6nalld gazdalkodasi jogkorli intézmény, részben 0nallo
gazdalkodasi jogkorl tagintézményekkel),

= az intézmény alapdokumentumainak jovahagyasa,

= nyilvantartasba vétel,

= egyoldall jogi nyilatkozat,

= szakképzési megallapodas,

» fenntartoi hatarozatok,

= téritési dijak és tandijak megallapitasa,

= szocialis és egyéb kedvezmények megallapitasa,

= beiskolazas iranyelveinek meghatarozésa,

= indithat6 osztalyok, csoportok szdma és Iétszama (minimum, maximum),

= tantargyfelosztas jovahagyasa,
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tovabbképzési program jovahagyasa,
éves pedagdgiai beszamol6 elfogadésa,
masodfoka dontések meghozatala,

tankonyvtamogatasra, gyermek- és tanuldétkezéshez nytjtott tdmogatasra vonatkozo
kérelmek benytjtasara, médositasara, elbirdlasara, elszamoldsara vonatkoz6 szabalyok,

fenntart6i adatszolgaltatas,
gazdasagi beszamolo elfogadasa,
felsOvezetdk beszamoltatasa évente alkalmas idOben,

egy¢b, fenntartoi hataskorbe tartozo ligyek.

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

2.5. A féigazgato felelosségi kore, feladat- és hataskore

A foigazgato felelos:

az intézmény torvényes miikodéséért, gazdalkodasaért,

az intézmény vagyonkezelésébe vagy hasznéalataba adott vagyon megOrzéséért, hiteles
nyilvantartasaért,

az intézmény lelkiségéért, bencés szellemiségéért,
az intézmény neveld-oktatd munkajaért,
az intézmény vezetéséért,

a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan az intézmény mitkodéséhez sziikséges személyi és
targyi feltételek biztositasaért,

a neveld-oktatdo munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

az intézményi szabalyzatok, miikodési dokumentumok elkészitéséért,

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

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

A foigazgato feladat- és hataskore:

gyakorolja a munkaltatoi jogokat a foglalkoztatottak felett,

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

képviseli az intézményt,

az igazgatok kezdeményezésére neveld-oktatd munkaért valo feleléssége korében szakmai
ellendrzést indithat a tagintézményekben végzett nevel6-oktatd6 munka vagy egyes
alkalmazott munkdja szinvonalanak kiils6 szakértdvel torténd értékelése céljabol,

az igazgatok mindsitésének elkészitéséhez felmérést készit a tagintézmények alkalmazottai,
valamint a didkok, sziil6k és a tagintézményekkel kapcsolatban all6 partnerek bevonasaval,
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= hitelesiti a bizonyitvanyokat és tanusitvanyokat a kiadmanyozasi ¢és iratkezelési
szabalyzatnak megfelelden,

= eldkésziti a fenntartdé részére a masodfoku dontéseket az igazgatok altal hozott tanuldi
jogviszony létesitésével vagy megsziintetésével, valamint a tanuldi fegyelmi iigyekkel
kapcsolatban érdeksérelemre hivatkozassal benyujtott kérelmek tekintetében,

= gyakorolja a kotelezettségvallalasi, kiadmanyozasi jogokat,

» kialakitja az intézmény bels6 szervezeti strukturajat, szabalyozza a bels6 munka- és
hataskdrmegosztast, 6sszehangolja a szervezeti egységek és alarendelt vezetok munkajat,

» az intézmény egészét tekintve tervezi a kovetkezd idészak munkajat, ellendrzi és értékeli a
folyo feladatok végrehajtasat,

= elkésziti az éves koltségvetési javaslatot, gondoskodik a jovahagyott koltségvetési
eldiranyzatnak megfelel6 gazdalkodasrol,

= engedélyezi a tagintézmények bevételeinek felhasznéalasat a szabad kapacités terhére,

= utalvanyozasi joggal bir (1.000.000,-Ft (Egymilli6 forint) értékhatart meghalad6 dontések
esetében a gazdasagi vezetdvel egyiittesen kell aldirnia),

= a gazdalkodas eredményeirdl, a forrasok felhasznalasarol, a kezelésére atadott vagyon
alakulasarél beszamolot készit a fenntartod részére,

= kapcsolatot tart az alapitéval, a fenntartéval, a minisztériumokkal ¢s hivatalokkal, a
telepiilési onkormanyzatokkal és egyéb szervekkel,

* belsé szabalyzatban rendezi a miikddéshez kapcsolddd, pénziigyi kihatassal biro,
jogszabalyban nem szabdlyozott kérdéseket,

= aszervezeti és miikodési szabalyzatban felsorolt jogkdroket 6sszehangolja a tagintézmények
meghatarozott jogkoreivel,

= ellatja a gyermekvédelmi feladatok ellatasanak feliigyeletét.

2.5.1. Az intézményvezet6 akadalyoztatasa esetén érvényes helyettesitési rend

A féigazgato kizarolagos hataskorébe tartozo, azonnali dontést igényld tigyekben, a féigazgato
tavolléte, atmeneti vagy tartds akadalyoztatdsa esetén (az alabbi sorrendben)

= azligyben érintett igazgato,
= mas megbizott vezetd
jar el, a féigazgat6 tajékoztatasa mellett.

Az intézmény miikodésére alapvetd befolyassal bird vagy megmasithatatlan dontések eldtt a
vezetOk minden esetben kotelesek a foigazgatoval konzultalni. Az igazgatok és helyetteseik
munkaidd-beosztasat ugy kell kialakitani, hogy a tagintézmények nyitvatartasi ideje alatt (de
legalabb amig kiskora tanulék vannak az intézményben) tartdozkodjon az épiiletben felelds
vezeto.

Az igazgat6t tavolléte, &tmeneti vagy tartos akadalyoztatasa esetén (az alabbi sorrendben)
= azigazgatohelyettes,
* azigazgatd vagy a foigazgato altal megbizott személy

helyettesiti.
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Az igazgatot helyettesitd vezetd teljes felelosséggel tartozik a tagintézményben tortént
eseményekért.

Egyéb vezetOk helyettesitésérdl az igazgatd dont. A helyettesitd az aktualis 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
lenyomatanak hasznalataval, a helyettesitett vezetd neve felett a sajat alairasaval, a helyettesitett
vezetd neve utan pedig ,h” betli feltlintetésével koteles jelezni, hogy az adott ligyben
helyettesitoként jart el.

A helyettesités — a munkaltatéi jogkor gyakorlasanak kivételével — magéba foglalja a
kiadmanyozasi jog gyakorlasadnak helyettesitését is.

Az igazgat6 akadalyoztatasa esetén érvényes helyettesitési rend
Tavollétében (ebben a sorrendben):

= az altalanos igazgatdhelyettes;

= szakmai igazgatohelyettes;

* munkak6zosség vezeto;

= az intézményben legrégebben dolgozo pedagdgus helyettesiti.

Az igazgatdhelyettes(ek) hataskore az intézményvezetd helyettesitésekor — sajat munkakori
leirasukban meghatarozott feladatok mellett — az azonnali intézkedést igénylé dontések
meghozataldra, az ilyen jellegti feladatok végrehajtasara terjed ki. Az igazgatd dontési és egyéb
jogait (pl. felvételi dontések esetén) részben vagy egészben atruhdzhatja az
igazgatohelyettes(ek)re, az iskolavezetés vagy az oktatdtestiilet mas tagjaira. A dontési jog
atruhazasa minden esetben irasban torténik, kivéve az igazgatohelyettesek felhatalmazasat.

Egy honapot meghaladé helyettesités esetén a fenntartoval valod egyeztetést kdvetden kertil
megnevezésre a helyettesitést végzd személy.

2.5.2.Az intézményvezeto feladat- és hataskorébol atruhazott feladat- és hataskorok,
munkakorileiras-mintak, a vezetok kozotti feladatmegosztas

Az intézményvezetd (féigazgatd) dontési és egyéb jogait részben vagy egészben atruhdzhatja
az igazgatOkra, az iskolavezetés vagy az oktatoi testiilet mas tagjaira. A dontési jog atruhazasa
minden esetben irasban torténik. Az intézmény miikodésére alapvetd befolyassal bird vagy
megmasithatatlan dontés elott a helyettesitd minden esetben koteles az intézményvezetdvel
konzultélni.

A féigazgato az el6zéekben leirt feladatai koziil az igazgatokra ruhézhatja at:
= atagintézmények oktatoi testiiletének vezetését,

= amunkaltatdi jogkor gyakorlasat a tagintézmények munkavallaloi tekintetében — a kdzvetlen
irdnyitasa ala tartozok kivételével,

= a bizonyitvanyok és tanusitvanyok aldirasdnak jogat a kiadményozési és intézkedési
szabalyzatnak megfelelden,

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

= eseti jelleggel minden olyan feladatot, amelyrdl ugy hataroz.
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A tagintézmény igazgatdja dontési €s egyéb jogait részben vagy egészben atruhazhatja az
igazgatohelyettesekre, az iskolavezetés vagy az oktatoi testiilet mas tagjaira. A dontési jog
atruhdzéasa minden esetben irasban torténik, kivéve az igazgatohelyettesek felhatalmazasat. Az
intézmény miikddésére vonatkozd dontés eldtt a helyettesitdé minden esetben koteles az
igazgatdval konzultalni.

A tagintézményvezetd a jogszabalyok altal szdmara biztositott feladat- és hataskoreibdl atadja
a gazdasagi vezetd vagy a gazdasagi ligyintéz0 szamara a terembérleti €¢s mas bérleti
szerzOdések megkotését, a gazdasdgi, iigyviteli és technikai alkalmazottak szabadsagolasi
rendjének megallapitasat, szabadsaguk kiaddsanak jogat.

A tagintézmény igazgatdjanak kozvetlen munkatarsai munkdjukat munkakori leirasuk,
valamint az intézményvezetd kdzvetlen iranyitasa mellett végzik.

Az igazgatohelyetteseket az igazgatd bizza meg a fenntartd engedélyével. Az
igazgatohelyettesek feladat és hataskore — egyéni felelossége — mindazon teriiletre kiterjed,
amelyet munkakdri leirasuk, illetve a megbizatasuk tartalmaz.

A tagintézmény igazgatdjanak hatdskorébdl az intézményvezetd-helyettesekre atruhédzott
feladatok:

» nevel6-oktatd munka ellenorzése;
» meghatarozott esetekben az intézmény képviselete;

= az oktatoi testiilet jogkorébe tartozo dontések végrehajtasanak ellendrzése.

2.5.3. Az igazgaté felel6sségi kore, feladat- és hataskore

Az igazgato6 felelds:

* atagintézmény tantargyfelosztasanak elkészitéséért,

= avizsgdk megszervezéséért,

= a beiskolazasi tevékenység megszervezéseért és végrehajtasaért,

= atanév rendjének tagintézményi szintll elkészitéséért,

= a keért adatszolgaltatasok teljesitéséért,

= atagintézmény oktatoi testiiletének vezetéséért,

= atagintézmény neveld-oktatd munkajaért ¢s adminisztrativ feladatainak ellatasaért,
= atagintézmény szakmai munkajanak szervezéséért, iranyitasaért, ellendrzéséért,
= az éves beszamolok elkészitésért,

» az oktatoi testiileti értekezletek vezetéséért, dokumentalasaért.

= a tagintézményi koltségvetés elkészitéséhez sziikséges taniligyi adatok és szakmai
programok, beruhdzasok megtervezéséeért,

= az intézményi szintll dokumentumok tagintézményre vonatkozo részéinek eldkészitéséért,

= a tagintézmény oktatoi testiiletének jogkorébe tartozd dontések eldkészitéséért,
végrehajtasuk szakszerli megszervezéséért €s ellendrzéséért,

= anemzeti és iskolai tinnepek munkarendhez igazodd, méltd megszervezéséért,
= a gyermek- és ifjusagvédelmi jelzOrendszer tagintézményhez kapcsolodd feladatainak

koordinalasaért,
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a tanuldbalesetek megeldzéséért, a gyermekek, tanuldk rendszeres egészségiigyi
vizsgalatanak megszervezéséért,

a tagintézményben folyd neveld-oktatdo munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek
megteremteéséért,

a tagintézményben a kiilonb6z6 szervezetekkel vald kapcsolattartasért, a veliik vald
megfeleld egylittmikodésért,

az oktato etika normainak betartasaért és betartatasaért,
az oktatok helyi tovabbképzéséért,

a tagintézmény feladatainak ellatasdhoz vagyonkezelésbe, hasznalatba adott vagyon
rendeltetésszerl igénybevételéért,

a gazdalkodas soran a szakmai hatékonysdg ¢és a gazdasdgossag kovetelményeinek
érvényesitéséért,

a tervezési, beszamolasi, informécioszolgaltatasi kotelezettség teljesitésekor az abban valo
kozremiikddésért, annak teljesitéséért és hitelességéért,

a gazdalkodas teriiletén a vezetd részére eldirt, valamint a munka-, baleset- és tlizvédelmi,
illetve HACCP szabdlyzatban eldirt ellendrzések elvégzéséért,

a tagintézményi szintli karbantartd, allagmegovo, felljitasi feladatok feltarasaért,
elvégzéséért vagy elvégeztetéséért,

a nemdohéanyzok védelmére eldirt torvényi feltételek biztositasaért,
a tagintézményi koltségvetés elkészitéséért és teljestiléséért,

a tagintézményi sajat bevételekért és azok felhasznalasaért.

Az igazgato feladat- és hataskore:

a jogszabalyoknak és a szakmai kovetelményeknek megfelelden, a féigazgatd iranyitdsa
alapjan vezeti a szakmailag 6nall6 tagintézményt,

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

gyakorolja a jogszabalyokban foglaltak szerint a kiadmanyozasi jogot, kiillondsen a
tagintézmény altal a tanuldi jogviszonnyal, sziilokkel valo kapcsolattartassal sszefliggésben
hozott dontések és a feladatkdrébe tartozd nyilatkozatok tekintetében (jogszabalyban
meghatarozott kiadményozéasi jogat — gondos mérlegelés alapjan — atruhdzhatja a
tagintézmény alkalmazottaira azzal, hogy az atruhdzott kiadmanyozasi jog tovabb nem
ruhéazhato),

koordinalja a tagintézmény gyermek- ¢és ifjusdgvédelmi feladatainak megszervezését és
ellatasat, a gyermekvédelmi jelzérendszer tagintézményekhez kapcsolodo feladatait,

elkésziti a tagintézményben foglalkoztatottak munkakori leirasat,

elokésziti a tagintézmeény oktatoi testiiletének feladatkorébe tartozé dontéseket,
jovahagyasra elokésziti a hazirendet és az éves munkatervet,

a tagintézmény oktatoi testiiletével elfogadtatja a szakmai programot és az SZMSZ-t,

szervezi és ellendrzi a tagintézmény feladatainak végrehajtasat, biztositja a szakmai
kovetelmények érvényesiilését,
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kezdeményezi a munkavégzés személyi €s targyi feltételeinek biztositasahoz sziikséges —
hataskoriikbe nem tartozo — intézkedések megtételét,

dont a tanulok felvételével, a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos kérdésekben,

gyakorolja az e szabalyzatban ¢és az intézmény egyéb szabdlyzataiban raruhazott
munkaltatdi, valamint az utasitasi és ellendrzési jogot a tagintézmény alkalmazottai felett,

évente, illetve a fenntartdé 4ltal elrendelt estekben adatot szolgaltat az intézmény
beszamolojanak, jelentéseinek €s koltségvetésének elkészitéséhez,

adatot szolgaltat és legalabb évente irdsos, valamint szébeli tajékoztatast ad a féigazgatod és
a fenntarto6 részére a tagintézmény tevékenységérol,

véleményezi a fOigazgatd hataskorébe tartozd6 — a szakképzdé intézményt, illetve a
tagintézmény alkalmazottait érint6 — dontést (ideértve a tagintézményt érintd beiskolazast, a
tagintézményt érintd koltségvetés tervezését, a palyazatok beadasat, a szakmai program, a
helyi tanterv, a szervezeti é¢s miikodési szabalyzat, valamint a hazirend 0sszeéllitasat is), e
kérdésekben javaslattételi jogkorrel rendelkezik,

teljesiti a fenntart6, valamint a féigazgat6 altal kért adatszolgaltatast,

szakmai értekezletet hiv Ossze a tagintézmény mikodésével kapcsolatos feladatok
megoldasahoz sziikséges szakmai vélemények, javaslatok megismerése, az operativ
feladatok iranyitasa céljabol,

6nall6 kiadmanyozasi joggal rendelkezik a tanul6i jogviszonnyal, a képzési jogviszonnyal,
a torvényes képviselokkel vald kapcsolattartassal dsszefiiggésben a feladatkorében hozott
dontések tekintetében és jelen szabalyzatban meghatarozott 6nallo hataskorei tekintetében,

végrehajtja a jogszabalyokban és jelen szabalyzatban meghatarozott sajat hataskorben
ellatando feladatait,

képviseli a tagintézményt,

gondoskodik a vizsgak (javito, osztalyozo, kiilonbozeti, érettségi, szakmai, felvételi, dgazati
alapvizsga stb.) megszervezésérol,

javaslatot tesz az iranyitdsa ala tartozd6 munkavallalok elismerésére,

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

kozremiikodik az oktatok tovabbképzésének, valamint beiskolazasi tervének elkészitésében,
a teljesités nyilvantartasaban

kozremiikodik a biztonsagos és egészséges munkafeltételek megteremtésében,

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

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

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

rendszeresen tdjékozodik a szakképzést €s a kdznevelést érintd jogszabalyi valtozasokral,

szervezi, iranyitja és ellendrzi a tagintézmény szakmai feladatait,
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= eldkésziti a fenntartoi illetve foigazgatdéi dontéseket a tagintézmény mikodésével,
feladatellatasaval kapcsolatos ligyekben,

= gondoskodik az oktatoi testiilet feladatkorébe tartozo dontések elokészitésérol,
= részt vesz az intézmény alapdokumentumainak elkészitésében,

» kezdeményezi, illetve sajat hataskorben ellatja a munkavégzés személyi és targyi
feltételeinek biztositdsahoz sziikséges intézkedéseket,

= javaslatot tesz €és véleményez a munkaltatoi jogkor gyakorlasa kapcsan,

= raruhdzott munkaltatoi, valamint utasitasi és ellendrzési jogait gyakorolja a tagintézmény
munkatarsai vonatkozasaban,

= dont a felsébb szinten nem szabalyozott személyi és targyi feltételekrol,

» szervezi €s iranyitja a tagintézményi belsO ellendrzést, segiti a tagintézményt érintd
intézményi ellendrzéseket €s a kiilsé ellendrzéseket,

= dont a tanuloi jogviszonnyal és tanulmanyi iigyekkel kapcsolatos kérdésekben,
= szervezi €s lebonyolitja a tagintézményi beiskolazast,
= atagintézmény vonatkozasaban ellatja a vizsgaszervezési és lebonyolitési feladatokat,

= személyesen vagy ezzel megbizott munkatarsain keresztiil ellatja az Onértékeléssel,
tanfeliigyelettel, pedagogus mindsitéssel kapcsolatos helyi teenddk koordinalasat,

» tagintézményre vonatkoz6 szerzédések megkotése a foigazgatd engedélyével,

= meghatirozott 1dokozonként, illetve kiilon kérésre tdjékoztatja a fenntartot, illetve a
foigazgatot a tagintézmény tevékenységérol,

= teljesiti a tagintézménnyel kapcsolatos adatszolgéltatasokat,
= gondoskodik a SZIR feliilet naprakész tagintézményi kezeléséral,

= tagintézmény miikodésével kapcsolatos feladatok megoldasdhoz sziikséges szakmai
vélemények, javaslatok megismerése €s az operativ feladatok irdnyitasa céljabol szakmai
értekezletek Osszehivasa, levezetése,

= a féigazgato utasitdsainak betartasaval kiadmanyozza

- a jogviszony létesitése és megsziintetése kivételével a tagintézmény alkalmazottaival
kapcsolatos munkaltatoi intézkedések iratait,

- apolgari jogviszony létesitésére irdnyuld munkaltatoi intézkedést,

- atagintézmény jogi személyiségehez kapcsolodo kotelezettségvallalasokat, a vonatkozo
szabalyozas szerint (esetenként 200.000,- Ft 6sszeghatarig),

- a tagintézmény napi mikodéséhez kapcsoloddo dontéseket, tdjékoztatokat,
megkereséseket, egyéb leveleket,

- koOzbenso intézkedéseket,

- rendszeres statisztikai jelentéseket, érdemi dontést nem igényld tovabbitando iratokat, a
fenntarto, az oktatasi igazgatosag, illetve teriileti szerv altal kért adatszolgaltatadsokat,

= kotelezettségvallalasi jogosultsagat a fenntartdé szabdlyozza: részben 6nallé gazdalkodas
formajaban,

= arészkoltségvetés keretein beliil 6nalldéan dont és gazdalkodik, de
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- a bérkifizetés kozpontilag torténik,

- az utikoltség-térités kdzpontilag torténik,

- akoziizemi dijak kiegyenlitése kdzpontilag torténik,

- az ingatlan bérleti dijak kiegyenlitése kdzpontilag torténik,

- tobbi mikodési  koltséggel ¢és a  bérmaradvannyal torténd  gazdalkodas
tagintézményenként torténik (bankkartyaval vagy mas modon),

= atcsoportositasnal vagy 200.000,-Ft (Kettdszazezer forint) értékhatart meghaladd dontésnél
eldzetesen beszerzi a foigazgatd jovahagyasat.

Amennyiben az igazgaté munkéjat nem segiti igazgatdhelyettes, ugy az ott felsorolt feladatok
ellatasa is az igazgatd kdzvetlen hataskorébe tartozik.

Az igazgatot tmeneti vagy tartds akadalyoztatasa esetén az igazgatdhelyettes vagy a féigazgato
altal irasban megbizott oktatd helyettesiti.

Az igazgatohelyettes felelosségi kore, feladat- és hatdskore
Az igazgatohelyettes felelds:

= valamennyi, az igazgatd feleldsségi korébe tartozo, igazgato altal a belsd munkamegosztas
elve alapjan delegalt feladat ellatasaért.

Az igazgatohelyettes feladat- és hataskore:

= az igazgato iranyitasa mellett szervezi €s ellendrzi a tagintézményben foly6 neveld-oktatd
tevékenységet.

2.5.4. A munkiltatoi jogkor gyakorlasanak rendje

A fbigazgato

= dont a munkavallaloi jogviszony létesitésérdl és megsziintetésérol,

= dont a teljes vagy részmunkaidds foglalkoztatasrol,

= munkaltatoi igazolast ad ki,

= dont a fegyelmi jogkor gyakorlasaval kapcsolatos kérdésekben,

= meghatirozza a munkakori leirasok tartalmat, gondoskodik azok elkészitésérol,
= gondoskodik a pedagogusok atsorolasarol,

= dont tavollét engedélyezésérdl,

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

= dont a jutalmazasral,

= dont a dolgozdi kedvezmények, juttatdsok targyaban benyujtott kérelmekrol,

= javaslatot tesz kitiintetésekkel kapcsolatban,

= ellatja a munkaszervezéssel kapcsolatos feladatokat, a munkavégzésre vonatkozoan
utasitasokat ad ki,

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

= dont a tulmunkarol, illetve a helyettesités elrendelésérdl,
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= engedélyezi a belfoldi kikiildetéseket.

Az igazgatok részére atruhazott hataskorben gyakorolt munkaltatoi jogkore kiillondsen kiterjed
a kovetkezdkre:

= javaslattétel az igazgatohelyettes és a tobbi munkavallald személyére,

= javaslattétel teljes vagy részmunkaidds foglalkoztatasra, hatdrozott vagy hatarozatlan ideja
jogviszony létesitésére,

* munkaltatoi igazolasok alairésa,

* munkakdri leirasok tartalmanak meghatarozasa, munkakori leirdsok elkészitése,
* nem oktatd munkakorben alkalmazottak munkakori besorolasa,

= pedagogusok atsorolasa,

= tavollét engedélyezése,

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

* munkavégzeés ellendrzése, értékelése, teljesitményértékelés,
= javaslattétel a féigazgatd felé jutalmazasra,

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

= javaslattétel a féigazgato felé kitiintetésre,

= munka szervezése, munkavégzésre vonatkozo utasitasok kiadasa,

= javaslattétel az éves tovabbképzési terv szerint a tovabbképzésen valo részvételrol,
= dontés a tulmunkarol, illetve a helyettesités elrendelésérol,

= belfoldi kikiildetések engedélyezése és igazolasa.

2.5.5. A kiadmanyozas és a bélyegzéhasznalat rendje

A kiadmanyozas az iigyben torténd kozbensd intézkedésre, érdemi dontésre, valamint kiilsd
szervnek vagy személynek cimzett irat kiadasara 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 kiadméanyozo felelds.

A féigazgatd hataskorébe tartozo tigyek kiadmanyozdja a féigazgatd. A féigazgato tavolléte,
atmeneti vagy tartds akadalyoztatdsa esetén a kiadmanyozasi jogot az altala megbizott
felsdvezetd gyakorolja.

Az igazgatd a hataskorébe tartozo ligyekben kiadmanyoz. Az igazgatd tavolléte, atmeneti vagy
tartds akadalyoztatdsa esetén a kiadmanyozasi jogot az igazgatohelyettes gyakorolja.

Az atruhéazott kiadmanyozasi jog tovabb nem ruhéazhato.
Az intézményi bélyegzOk hasznalatara a kdvetkezd beosztasban dolgozok jogosultak:

= fOigazgatd minden ligyben,
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» igazgatok a vizsgaszervezéssel kapcsolatos teenddk soran, a szakképzésben tanulok
egylittmiikodési megallapodasanak hitelesitésekor, valamint a fOigazgatoé altal irdsban
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 atruhézott ligyek alairasakor €s intézményi bélyegzovel torténd hitelesitésekor az aldirasi
résznél a kiadmanyozasi jog atruhdzaséara egyértelmiien utalni kell.

A tagintézményi bélyegzok hasznalatara a kdvetkezd beosztasban dolgozdk jogosultak:
= igazgatd minden, a hataskorébe tartozo ligyben,

= igazgatdhelyettes minden, a hataskorébe tartozo ligyben,

= iskolatitkar, gazdasagi ligyintéz6 a munkakori leirasa szerint,

= osztalyfonokok az év végi érdemjegyek torzskdnyvbe, bizonyitvanyba, valamint a félévi
tanulmanyi értesitébe valo beirasakor.

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

A vizsgabélyegzdket kizarolag a jogszabalyokban eldirt mdédon szabad hasznalni.

2.5.6. Az intézmény képviseletének rendje

Az intézményt a foigazgatdo képviseli. Jogkorét esetenként vagy az iligyek meghatarozott
korében, tartos tavollét esetén az altala megbizott felsdvezetore vagy az ligyben érintett
tagintézmény igazgatdjara, vagy — gondos mérlegelés alapjan — az intézmény mas
alkalmazottjara atruhdzhatja.

A tagintézményt a hatdskorébe tartozd tigyekben, vagy a fOigazgatoval tortént egyeztetés
alapjan az igazgato képviseli. Jogkorét esetenként vagy az ligyek meghatarozott korében, tartds
tavollét esetén az igazgatohelyettesre, vagy — gondos mérlegelés alapjan — az intézmény mas
alkalmazottjara atruhazhatja.

Az atruhazott képviseleti jog tovabb nem ruhazhat6.

Az intézmény birdsadgok €s hatdsagok elotti jogi képviseletét a féigazgato altal megbizott kiils
jogi képviseld latja el.

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

2.6. Azintézményvezet6 kozvetlen munkatarsai

A tagintézmény igazgatdjanak feladatait kozvetlen munkatarsai kozremitkodésével latja el.
Az igazgato kozvetlen munkatarsai:

= az igazgatohelyettesek;

= a gazdasagi vezeto;

= a gazdasagi ligyintézo;

= az iskolatitkar.
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A tagintézmény igazgatdjanak kozvetlen munkatarsai munkakori leirdsuknak és az
intézményvezetd irdnyitdsanak megfeleléen végzik munkajukat. Kozvetlen feleldsséggel és
beszamolasi kotelezettséggel tartoznak az igazgatonak.

Az igazgatohelyetteseket az igazgato bizza meg, az oktatoi testiilet véleményezési joganak €s a
fenntart6 egyetértési joganak figyelembevételével. Igazgatohelyettesi megbizast az intézmény
hatarozatlan idoére alkalmazott oktatoja kaphat, a megbizas id6tartama hatarozatlan. Feladat- és
hataskoriik, valamint egyéni feleldsségiik munkakori leirasukban meghatarozott teriiletekre
terjed ki, és személyesen felelnek az igazgato altal rajuk bizott feladatok ellatasaért. Tavollét
vagy akadalyoztatds esetén teljes hataskorrel helyettesitik egymast, és a tagintézmény
igazgatdjaval egyeztetve barmely, a tavollévo hataskorébe tartozd dontést meghozhatnak.

A gazdasagi vezetd, a gazdasagi ligyintéz0 és az iskolatitkdrok szakiranyu képesitéssel
rendelkez6 munkavallalok. Hataskoriik és felelosségiik munkakori leirasukban rogzitett
feladataikra terjed ki. A gazdasagi iroda dolgozoinak, valamint a technikai dolgozoknak a
munkdjat a gazdasagi vezetd és a gazdasagi ligyintézd irdnyitja.

A helyettesitést ellatd munkavallaldé — sajat munkakori feladatai mellett — jogosult a
helyettesitett munkakorh6z kapcsolddd, azonnali intézkedést igényld dontések meghozatalara
¢s a sziikséges feladatok elvégzésére.

2.7. Azintézmény vezetdsége

A tagintézmény vezetdjének munkajat (irdnyitod, tervezd, szervezd, ellendrzd, értékeld
tevékenységét) vezetok segitik meghatarozott feladatokkal, jogokkal és kotelezettségekkel.

Az intézmény vezetoségének tagjai:
* az igazgato;

= az igazgatohelyettesek;

= a gazdasagi vezeto.

A tagintézmény vezetOsége konzultativ, véleményezd €s javaslattevd jogkorrel rendelkezd
testillet. A vezetdség egylittmiikodik az iskola kozosségeinek képviseldivel, kiilondsen a
képzési tanaccsal és a didkonkormanyzat vezetdjével.

A didkonkormanyzattal vald kapcsolattartds az igazgatd feladata. Az igazgato felelds azért,
hogy a didkonkorményzat jogainak gyakorlasdhoz sziikséges feltételeket biztositsa, valamint
meghivja a didkonkormanyzat képviseldjét mindazon értekezletekre, amelyek esetében a
didkonkormanyzat véleményének kikérése kotelezd.

Az iskola vezetdségének munkajat a munkakozosség-vezetdk segitik, akik meghatarozott
feladatokkal, jogokkal €s kotelezettségekkel jarulnak hozza az intézmény miitkodéséhez.

2.8. Azintézményvezet6éi munkarend szabalyozasa

A tagintézmény vezetdje vagy helyettesei koziil egyikiiknek az intézményben kell tartézkodnia
abban az iddszakban, amikor tanitasi orak, tanuldink szamara szervezett iskolai rendszerti
délutani tanrendi foglalkozasok vannak. Ezért az igazgatd vagy helyettesei koziil legalabb
egyikiik hétfotdl csiitortokig 7:30 és 16:00 ora kozott, pénteken 7:30 és 14:30 o6ra kozott az
intézményben tartdzkodik. Egyebekben munkdjukat az iskola sziikségleteinek és aktudlis
feladataiknak megfeleld id6ben és idOtartamban latjak el.
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3. Azintézmény gazdilkodasanak jellemzoi

3.1. Azintézmény jogkore, gazdalkodassal kapcsolatos jogkore

A tagintézmények részben Onalléan gazdalkodo tobbcéli szakképzd intézmények. A
gazdalkodassal Gsszefliggd pénziigyi, szamviteli, ligyviteli feladatokat a fenntartd gazdasagi
szervezeti egysége a fenntartd székhelyén latja el. A tagintézmény az adott idészakra a fenntarto
altal szamara meghatarozott koltségvetés keretein beliil 6nallé gazdalkodast folytat, de
gazdalkodassal 0sszefliggd kotelezettséget a fenntarto belsé szabalyozasa szerint meghatarozott
jovahagyas, pénziigyi ellenjegyzés nélkiil nem vallalhat.

3.2. Azintézmény gazdalkodasi feladatinak ellatisa

Az intézmény gazdalkodassal kapcsolatos iranyitasi feladatait Budadrson gazdasagi vezetd, mig
Szegeden gazdasagi ligyintézd latja el. Az intézmények Ondlldoan rendelkeznek a koltségvetés
kiemelt eldiranyzatai felett - személyi juttatadsok, munkaadokat terheld jarulékok, dologi kiadasok,
felhalmozasi, feltjitasi kiadasok - vonatkoztatasaban. A tagintézmény vezetdjének dontése €s a
munkavallalok munkakori leirdsdban meghatarozottak alapjan az iskola gazdasagi munkakorben
dolgoz6 munkavallaloinak érvényesitésre, szakmai teljesités igazoldsara, a téritési dijak
beszedésére, a hazipénztar kezelésére jogosultak.

A tagintézmény vezetdje kotelezettségvallalasi €s utalvanyozasi joggal rendelkezik; ellenjegyzésre
a gazdasagi vezetd ill. a gazdasagi Tlgyintéz6 jogosult. A milkodés soran felmeriilo
kotelezettségekhez kapcsolodd szamlak elektronikus jovahagyasa az intézmény vezetdje és a
gazdasagi vezetd ill. gazdasdgi ligyintézdje részér6l a Unit4 gazdalkodasi adminisztracios
rendszerben torténik. Ellenjegyzési jogaval élve aldirasaval, elektronikus jovahagyasaval igazolja,
hogy a kiemelt eldiranyzatok feletti rendelkezés gazdasagi szempontbdl jogszerii, valamint a
teljesitéséhez sziikséges anyagi fedezet rendelkezésre all.

3.3. Azintézményi étkezés biztositasa

Egyik tagintézmény sem miikddtet sajat konyhat, a tanuldétkezést szolgaltatasi szerzOdés
alapjan biztositja, vasarolt szolgaltatdsként Budadrson az iskola sajat melegitOkonyhdjat és
étkezdjét hasznalva, mig Szegeden kiilsd helyszinen biztositva.

Az ¢lelmezési nyersanyagnormat a szolgaltaté allapitja meg, mely normat a szolgaltatasi
szerzdés tartalmazza. Az étkezési dijat - az étkezési nyersanyag-norma alapul vételével - a
jogszabalyok és a fenntart6 hatarozata rogziti.

4. Az intézmény mukodésének rendje

4.1. Az intézmény miikodési rendjét meghatarozé dokumentumok

A tagiintézmény torvényes miikodését az alabbi — a hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban allo
— alap-dokumentumok hatarozzak meg:

= az alapito okirat;
= a szervezeti és miikodési szabalyzat;
= a szakmai program;

* a hazirend.
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A tagintézmény tervezhetd és elszamoltathaté miikodéségét szolgalja a tanév munkaterve €s az
egyeb belsd szabalyzatok.

A fenti dokumentumok nyilvanosak, azok az iskola titkarsagan szabadon megtekinthetdk,
illetve a kozzétételi lista részeként megtalalhatok az iskola honlapjan. A fenti dokumentumok
tartalmar6ol — munkaidében — a tagintézményvezetd vagy a tagintézményvezetd helyettesek
adnak t4jékoztatést.

4.1.1.Az alapité okirat

Az alapitd okirat tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzdit, aldirdsa biztositja az
intézmény nyilvantartasba vételét, jogszerli mikodését. Az intézmény alapité okiratat a
fenntart6 késziti el, illetve — sziikség esetén — mddositja azt.

4.1.2. Az alapité okirat

Az intézmény Hazirendje az Szkt. 32.§-ban és az Szkr. 96. §-ban meghatarozottakat
tartalmazza.

4.1.3. A szakmai program

A szakképzd intézmény szakmai programja az intézményben folyd neveld-oktatdé munka
tartalmi, szakmai alapjait képezi.

A szakmai program meghatdrozza:
* Az intézmény nevelési programjat.
= Az intézmény oktatédsi programjat.

= A tagintézmények helyi tanterveit a valasztott kerettanterv megnevezésével, ennek keretén
beliil annak egyes évfolyamain tanitott tantdrgyakat, a kotelezd, kotelezden valaszthatd és
szabadon valaszthatd tanorai foglalkozasokat és azok oOraszdmait, az eldirt tananyagot és
kovetelményeket.

= Minden az oktatassal kapcsolatos feladatot, célt, tevékenységet.

A szakmai programot az oktatoi testlilet fogadja el, és a fenntartd jovahagyasaval valik
érvényessé. Az iskola szakmai programja megtekinthetd az igazgatoi irodéban, tovabba
olvashat6 a tagintézmények honlapjan. Az iskola vezet6i munkaiddben — el6zetesen egyeztetett
id6épontban — t4jékoztatassal szolgalnak a szakmai programmal kapcsolatban.

4.1.4. Az éves munkaterv

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatalyos jogszabalyok
figyelembevételével az intézmény szakmai programjanak alapul vételével tartalmazza a
nevelési célok, feladatok megvalositdsahoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok idére
beosztott cselekvési tervét a feleldsok és a hataridok megjelolésével. Az intézmény éves
munkatervét az oktatdi testiilet késziti el, elfogadéasara a tanévnyit6 értekezleten keriil sor. A
munkaterv az iskola honlapjan elérhetd, mind a tanuldk, mind a sziilok és az oktatoi testiilet
rendelkezésére all. Az intézmény éves munkatervének részét képezi a munkakozdsségesek,
valamint a mindségiranyitasi csoport munkaterve is.
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4.2. Az intézmény mindségiranyitasi rendszere

A szakképzd intézmény a tevékenységét mindségirdnyitdsi rendszer alapjan végzi. Az
intézmény mindségiranyitasi rendszerét és annak modositasat az igazgatd késziti el, és azt — az
oktatoi testiilet és a képzési tanacs véleményének kikérését kovetden — a fenntartd hagyja jova.
A rendszer miikodésének részletei az intézmény Mindségiranyitdsi rendszerében keriiltek
meghatdrozasra. A tagintézményeknek kozos mindségiranyitdsi rendszere van, de az
intézmények sajatossagait figyelembe véve eltérd elemeket is tartalmaz.

4.3. Az oktatok munkabeosztasa

Az iskola oktatoi testliletének tagjai a jogszabalyban meghatdrozott munkaidében és az
orarendhez 1igazodd beosztasban dolgoznak. Munkajukat a tanitasi évre vetitett
munkaiddkeretben végzik. Szabad- ¢s munkasziineti napokon, linnepnapokon munkavégzés
csak irasban elézetesen elrendelt esetben lehetséges. Az oktatd a tanitasi évre vetitett
munkaidokerete nyolcvan szazalékat (a tovabbiakban: kotott munkaidd) az igazgatd altal
meghatarozott feladatok ellatasaval koteles tolteni, amelybe bele kell szamitani a kotott munkaido
hetven sz4zalékdban, osztalyfonok esetében hatvanodt szdzalékaban a foglalkozasok és a kotelezd
foglalkozasnak nem mindsiild, a szakmai oktatassal dsszefliggésben elrendelhetd egyéb feladatok
id6tartamat. A munkaidd fennmarad6 részében az oktatdé munkaideje beosztasat vagy felhasznalasat
onmaga hatarozza meg. Az oktatok iskolai szorgalmi iddre irdnyadé munkaidd-beosztasat az
orarend, az éves €és a havi munkaterv hatarozza meg. Az oOrarend készitésekor elsdsorban a
tanulok érdekeit kell szem el6tt tartani. A tanari kéréseket az igazgato rangsorolja, és lehetoség
szerint figyelembe veszi.

Az elrendelt tanitdsi o6rdk, foglalkozasok konkrét idejét az orarend, az egyéb iskolai
programokat a munkaterv tartalmazza.

Kotelez6 foglalkozasnak nem mindsiild, a szakmai oktatassal 0sszefliggd egyéb feladatok:

= heti egy orat meghalado6 a tanulok nevelési-oktatdsi intézményen beliili 6nszervezddésének
segitésével dsszefliggd feladatok végrehajtasa (DOK),

= eldre tervezett beosztas szerint vagy alkalomszeriien gyermekek, tanuldk - tanérai és egyéb
foglalkozasnak nem mindsiil6 - feliigyelete,

= eseti helyettesités (maximum 16 foglalkozéas/ho),

= az oktatoi tevékenységhez kapcsolodo tigyviteli tevékenyseg,

= sziil6i értekezlet, fogaddora megtartésa,

= az osztalyfénoki munkaval sszefiiggd tevékenység heti két orat meghalado része,

= 1j dolgoz6 szakmai segitése, mentoralasa,

= az oktatoi testiilet, a szakmai munkakozosség munkajaban torténd részvétel,

= a munkakozosség-vezetés,

= az intézményfejlesztési és intézményi onértékelési feladatokban vald kdzremiikddés,

= kornyezeti neveléssel 0sszefiiggd feladatok ellatésa,

= iskolai szertar fejlesztése, karbantartéasa,

= egyéb foglalkozas a tantargyfelosztasban tervezhetd, rendszeres nem tanorai foglalkozas,
szakkor, érdeklddési kor, onképzdkor,

= sportkor, tomegsport foglalkozas,

= egyéni vagy csoportos felzarkoztato, fejleszto foglalkozas,

= egyéni vagy csoportos tehetségfejlesztd foglalkozas,

= tanuldszoba,

= tanulést, iskolai felkésziilést segitd foglalkozas,

= palyavalasztast segitd foglalkozas,

= kozOsségi szolgalattal kapcsolatos foglalkozas.
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A nem kizarolag az intézményben elvégezhetdé feladatok ellatdsakor munkaidejének
felhaszndlasardl az oktatdé maga dont, igy ennek iddtartamar6l — ezzel ellentétes irasos
munkaltatdi utasitas kivételével — munkaidé-nyilvantartast nem kell vezetnie. Az értekezletek,
fogadoodrak, tanitasi idon kiviili iskolai programok, rendezvények idépontjait az éves
munkaterv tartalmazza. A rendkiviili értekezletekrdl, megbeszélésekrol az oktatok a helyben
szokasos moddon (elektronikus levél, korlevél, hirdetmény) kapnak értesitést, legkésobb az
értekezletet megel6zo napon.

Mivel az értekezleteket, fogadoodrakat, tanitasi idon kiviili iskolai programokat, rendezvényeket
a tagintézményekben eldre kihirdetett napokon (munkatervben rogzitve) tartjak, ezért ezeken a
napokon a napi atlagnal hosszabb munkaiddre kell szamitani.

4.4. Az oktatok munkaiddébeosztasa

Az oktatd a tanévre vetitett munkaiddkerete nyolcvan szazalékat (a tovabbiakban: kotott
munkaidd) az igazgat6 altal meghatarozott feladatok ellatasaval koteles tolteni, amelybe bele
kell szamitani a kotott munkaidé hetven szazalékdban, osztalyfonok esetében hatvanot
szazalékdban elrendelhetd kotelezd foglalkozasok, és a kotelezd foglalkozdsnak nem mindsiild,
a szakmai oktatassal Osszefliggd egyéb feladatok iddtartamat. A munkaidé fennmarado
részében az oktaté munkaideje beosztasat vagy felhasznaldsat onmaga hatarozza meg.

Az igazgatd a kotott munkaiddben ellatando feladatok elosztdsanal biztositja az aranyos és
egyenletes feladatelosztast az oktatok kozott. Az oktatd havi tizenhat foglalkozasnal tobb eseti
helyettesitésre nem kotelezhetd. A be nem t6ltdtt munkakorbe tartozo feladatot és a tartdosan
tavollévd oktatd helyettesitését az oktatd kiilon megallapodassal lathatja el.

Az iskola oktatdi testiiletének tagjai a jogszabalyokban meghatarozott munkaidében ¢s az
orarendhez igazodd beosztasban dolgoznak. A heti munkaiddkeret 6t nap. A heti
munkaiddkeret els¢ napja (ellenkezd irdsos hirdetmény hidnyaban) mindenkor a hét els6
munkanapja, utolsé napja a hét utolsé munkanapja. Az 6tnél kevesebb munkanapot tartalmazo
hetek heti munkaideje a munkanapok szamaval aranyosan szédmitand6 ki. Szabad- és
munkasziineti napokon, linnepnapokon munkavégzés csak irasban eldzetesen elrendelt esetben
lehetséges. Munkanapokon a rendes munkaidd hossza legalabb 4 ora. A szobeli érettségi
vizsgak ideje alatt a szobeli érettségi vizsgan részvevd oktatok napi munkaidé-beosztasat napi
12 6raban hatarozzuk meg.

Az oktatok napi kotott munkaidejiiket — az Orarend, a munkaterv és az intézmény havi
programjainak szem elOtt tartasaval — altalaban maguk hatdrozzdk meg. Az értekezleteket, a
sziiléi értekezleteket és a fogadoordkat altalaban szerdai napokon tarjuk, ezért ezeken a
napokon a napi atlagban 8 orasnal hosszabb, legfeljebb azonban 12 6ras munkaiddre kell
szamitani. A munkaltaté a munkaidére vonatkozo elGirasait az orarend, a munkaterv, a havi
programok kifiiggesztése, illetve a tanariban kifliggesztett hirdetés utjan hatdrozza meg.
Sziikség esetén eld lehet irni a napi munkaiddbeosztast egy oktatd esetén, vagy oktatok
meghatarozott csoportja esetén is. A munkaidObeosztas kihirdetésére ebben az esetben is a
fentiek az iranyadok.

Az orarend készitésekor elsOsorban a tanulok érdekeit kell figyelembe venni. Az oktatoi
kéréseket az tagintézményvezetd rangsorolja és lehetdség szerint figyelembe veszi. A hatdlyos
jogszabalyok alapjan az oktatok munkaideje az intézmény altal elrendelt kotelezd és nem
kotelezd orakbol, elrendelt egyéb foglalkozasokbol, valamint a neveld-oktat6 munkaval
Osszefliggd tovabbi feladatokbol all.
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Az elrendelt tanitasi o6rék, foglalkozasok konkrét idejét az orarend, az egyéb iskolai
programokat a munkaterv tartalmazza. A fenti tevékenységek a tagintézményvezetd altal
elrendelt munkanak szamitanak, a kotott munkaidobe szamitanak bele.

A nem kizardlag az intézményben elvégezhetd feladatok ellatasakor munkaidejének
felhasznalasarol az oktatd maga dont, igy ennek iddtartamardl — ezzel ellentétes irdsos
munkaltatoi utasitas kivételével — munkaidOnyilvantartast nem kell vezetnie. Az értekezletek,
fogadoorak, tanitdsi idon kiviili iskolai programok, rendezvények idOpontjait az éves
munkaterv tartalmazza. A rendkiviili értekezletekrél, megbeszélésekrdl az oktatok a helyben
szokasos moédon (elektronikus levél, korlevél, hirdetmény) kapnak értesitést, legkésobb az
értekezletet megel6z6 napon.

Az oktatok kotelezo oraban ellatandd munkaidejébe beleszamit a munkavégzéshez kapcsolodo
elokészitd és befejezd tevékenység idOtartama is. (Elokészitd és befejezd tevékenységnek
szamit a tanitasi ora elokészitése, az adminisztracios feladatok elvégzése, az érdemjegyek
beirasa, a tanuldkkal folytatott megbeszé€lés, stb.) Ezért a kotelezd oraszam keretében ellatott
feladatokra forditandé munkaidot 6ranként 60 perc idétartammal kell szamitasba venni.

4.5. Az oktatok munkarendje

Az oktatok napi munkarendjét, a folyosoiigyeleti €s helyettesitési rendet az igazgatd vagy
helyettese alakitja ki a tagintézmény orarendje és az aktualis feladatok fiiggvényében. A napi
konkrét munkabeosztds Osszeallitdsdnal az intézmény feladatelldtdsanak ¢és zavartalan
miikodésének biztositasat kell elsddlegesen figyelembe venni. Az aktudlis helyettesitéseket az
iigyeletes vezetd vagy az ezzel megbizott személy hatdrozza meg.

Az oktatdk koteles a tanitasi, foglalkozasi beosztasa szerinti 6rdja eldtt legalabb 10 perccel a
munkahelyén megjelenni. Koteles tovabba a tanitds nélkiili munkanapok programjanak
kezdete, illetve a tanitasi idon kiviili iskolai programok, rendezvények kezdete eldtt legalabb
10 perccel annak helyén megjelenni.

Betegség vagy rendkiviili esemény esetén a munkabol valo tdvolmaradas tényét és annak okat
lehetdleg eldzd nap, de déleldtti munkavégzés esetén legkésdbb az adott munkanapon reggel 7
ora 00 percig, délutani vagy esti munkavégzes esetén 11 6ra 00 percig a helyben szokdsos
modon koteles jelenteni a tagintézmény igazgatdjanak, hogy kozvetlen munkahelyi vezetdje
kelld idében intézkedhessen a helyettesitésérdl.

Egyéb esetben az oktatok az igazgatotol kérhet engedélyt legalabb 1 nappal a munkabdl valo
tavolmaradas elott. A tanora, foglalkozas elcserélését az igazgatd vagy az igazgatohelyettes
engedélyezheti.

Eldre lathato tavollét esetén a hidnyzo oktatd koteles dokumentumait (tanmeneteit) az
iskolavezetés illetékes tagjahoz eljuttatni, hogy a helyettesitd tanar biztosithassa a tanulok
szdmara az Oratervek (tanmenet) szerinti elérehaladast.

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

A munkavallald kérésének megfeleld idépontban kiadhatd 7 nap szabadsagot — 15 nappal
kordbban beadott irasbeli kérelem alapjan —, valamint a gyermekek utdn jard és egyéb
potszabadsagot az igazgato engedélyezheti — az erre vonatkoz6 jogszabalyokat €s az intézmény
alapfeladatainak zavartalan ellatasat szem eldtt tartva.

Az oktatok szamdéra a kotelezd oraszamon feliili, a neveld-oktatdé munkéaval Osszefiiggd
rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijeldlést az igazgato adja.
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A helyettesit6 tanar az 6rarendben eldre kijeldlt helyettesitési 6ra idétartama alatt (amennyiben
helyettesitésre nem osztottak be) koteles a tanariban tartozkodni.

Az intézményi szintl rendezvényeken, iinnepélyeken, szentmiséken — alkalomhoz ill6
oltozékben — az oktatoi testiilet tagjainak jelenléte kotelezo.

Oktato sajat intézményének tanulojat magantanitvanyként nem tanithatja.

A fels6vezetok szabadsagolasarol a féigazgatd dont.

4.6. A nem oktatéo munkakorben foglalkoztatott dolgozok munkarendje

A nem oktaté munkakorben foglalkoztatott dolgozok munkarendjét — a hatalyos jogszabalyok
betartdsaval — a foigazgato, illetve az igazgatdk allapitjdk meg, az intézmény zavartalan
mikodését szem el6tt tartva. Munkarendjiikrél €s munkakori leirdsukrol az igazgatod
gondoskodik.

A torvényes munkaidd és pihendidé figyelembevételével a tagintézmények vezetdi tesznek
javaslatot a napi munkarend 6sszehangolt kialakitdsara, megvaltoztatdsara és a munkavallalok
szabadsaganak kiadasara. A napi munkaidé megvaltoztatdsa az igazgatd irasos utasitdsaval
torténik.

4.7. Az intézmény tanuléinak munkarendje

Az intézményi rendszabalyok (szervezeti és miikodési szabdlyzat, hdzirend, tlizrendészeti,
baleset- és munkavédelmi utasitasok) tartalmazzak a tanulok jogait és kotelességeit, valamint
az iskola bels6 rendjének, életének részletes szabalyozasat. E szabalyok betartasa kotelezd. Erre
elsOsorban — sajat és tarsai jol felfogott érdekében — minden tanuldé maga tigyel, masodsorban
pedig az oktatok €s a beosztott tanulok ligyelnek. Az ligyeleti rend megszervezése az igazgatok
feladata. A tanulok munkarendjét a hazirend tartalmazza részletesen.

A tanév helyi rendjét, programjait a tagintézmények oktatoi testlilete hatirozza meg a
tanévnyito értekezleten. Ezeket a programokat a munkatervben rogzitik és a tanulokkal,
valamint a kiskoru tanulok sziileivel a tanév kezdetén (elsd tanitasi napon, illetve az elsd sziil6i
értekezleten) ismertetik.

4.8. A benntartézkodas, valamint a tanitasi orak, foglalkozasok kozti sziinetek rendje

Az intézményben foly6 neveld-oktaté munka a tantargyfelosztassal 6sszhangban 1év6 drarend
alapjan, oktatd vezetésével, az intézmény kijeldlt helyiségeiben torténik.

Az iskola épiilete szorgalmi id6ben tanitasi napokon reggel 7:00 6ratol este 21:00 oraig tarthat
nyitva. Az iskola igazgatdjaval tortént elézetes egyeztetés alapjan az épiilet ettdl eltérd
id6pontban, illetve szabadnapokon ¢és munkasziineti napokon is nyitva tarthatd. A gazdasagi,
miiszaki, technikai feladatok végzéséhez is hasznalt épiiletek nyitva tartdsdnak rendje ettdl
eltérhet. Az egyes épiiletek nyitva tartasat részletesen a hazirend szabalyozza.

Tanitasi napokon az épiiletekben folyd neveld-oktatd munka ideje alatt a tagintézmény
igazgatdjanak vagy az iskolavezetés egyik tagjanak, akadalyoztatdsuk esetén egy eldzetesen
megbizott oktatonak az iskolaban kell tartozkodnia. A vezetdk benntartézkoddsanak rendjét
irasban kell meghatarozni.

Ettdl eltérd irasbeli rendelkezés hianyaban a reggeli nyitva tartds kezdetétdl a vezetd
beérkezéséig az engedély alapjan nulladik orat tartd oktato, a 16 orat kovetden tavozd vezetd
utan az esetlegesen még foglalkozast tartdo oktatd felelds az iskola miikodésének rendjéért,
valamint 6 jogosult €s koteles a sziikségessé valo azonnali hatalyu intézkedések megtételére.
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Az iskoldban folyd zavartalan nevel6-oktatdé munkat az tligyeletes vezeto hivatott biztositani.
Hianyz6 oktat6 helyettesitésérol az tigyeletes vezetd (vezetdi feladatokkal megbizott személy)
koteles gondoskodni.

A foglalkozasok id6tartama altalaban 45 perc (min. 35, max. 135 perc). A roviditett tanitasi
orak ideje minimum 30 perc. Ettol eltérd idotartamot az igazgatd allapithat meg. A tanitasi 6rak
rendjét részletesen a hazirend tartalmazza.

Az iskolaépiiletbdl a tanitds befejezése eldtt csak tanari vagy vezetOi irasbeli engedéllyel
tavozhat el a tanuld, indokolt esetben. Az engedély hianya az igazolatlan mulasztas mindsitett
esete.

A tandran kiviili foglalkozéasokat az utols6 oratdl 18:00 6raig kell megszervezni. Ettdl eltérni
csak az igazgato beleegyezésével lehet. Az egyes tanitasi ordkat altalaban 10 perces sziinetek,
valamint tanitdsi naponként egy vagy két alkalommal hosszabb étkezési sziinet
kozbeiktatasaval kell megtartani. Az 6rakdzi sziinetekben a felligyeletet az ligyeletes tandrok
végzik. A tanuldknak és tanaroknak az drakezdés, foglalkozaskezdés, munkakezdés eldtt
legalabb 10 perccel az iskoldban vagy a foglalkozas, rendezvény helyszinén kell lenniiik.

Késés esetén a hazirendben foglaltak az iranyadoak.

A tanuldk tanulmanyi ligyintézésére a titkarsagon kifliggesztett rend szerint keriilhet sor. A
felnottoktatas estén az oktatas hétfotdl péntekig déleldtt vagy délutan/este, szombaton 8:00 és
14:00 ora kozott folyik. A délel6tti oktatas a nappali képzés munkarendjéhez igazodik.

Az iskolaban reggel az elsé tanitasi 6ra megkezdése eldtt 15 perccel, és az 6rakozi sziinetek
idején az igazgatd altal beosztott ligyelet miikodik. Az ligyeletes neveld koteles a rabizott
¢épiiletrészben a hazirend alapjan a tanulok magatartasat, az épiiletek rendjének, tisztasdganak
megOrzését, a tliz-, baleset- és munkavédelmi szabalyok betartasat ellendrizni.

4.9. A tanitasi orak, foglalkozasok rendje

Minden didk koteles a tanitdsi ora kezdetét jelzO csengdsz6 vagy mas szokésos jelzés
felhangzasakor sajat helyére menni €s a tanart csondben varni. A késén jovok, amennyiben
késésiik indokolt, azt az osztalyfonokiiknél igazolhatjdk. A tanitdsi ora alatti elvart tanuldi
magatartas iskolank alapvetd értékeihez igazodik. A rendbontd didkot az orat tartd tanar
kotelessége rendre utasitani a hdzirendben részletezettek szerint. A tanuld silyos magatartasi,
fegyelmi vétségét a tanar jelezni koteles az igazgato felé.

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

A tanitasi o6rak, foglalkozasok latogatasara engedély nélkiil csak az oktatoi testiilet tagjai
jogosultak. Minden egyéb esetben a latogatasra az igazgatd adhat engedélyt. A tanitasi orak
megkezdésiik utan nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben az igazgato tehet.

A testnevelési orak rendje

A tanul6 koteles az eldirt valtasruhaban és valtocipdben — mindennemii ékszer nélkiil — részt
venni a testnevelés 6ran. Ora alatt az 61tézében senki sem tartozkodhat. Idészakos felmentést a
testnevelés 6rai munka alol hazi orvosi, szakorvosi igazolas alapjan, illetve a sziild irasos kérése
alapjan a testneveld tanar elbiraldsara kaphat a tanul6. Egy honapot meghalad6 idétartamra
sz616 felmentést irasbeli kérelemre az igazgat6 adhat. A felmentett tanuloknak a tornateremben
kell tartozkodni. Az engedély nélkiili tavozas igazolatlan mulasztasnak mindstil.

A szamitogépteremben folyo tandrak, foglalkozasok rendje
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A szédmitogépteremben folyo tanordkon, foglalkozdsokon mindenkinek be kell tartania az
szamitogépterem hasznalatdnak rendjét, melyet minden tanévben a szaktanarok az elsd oran
ismertetnek a tanulokkal. Az érakon, foglalkozasokon — balesetvédelmi okokbdl — csak olyan
tanuld vehet részt, aki a teremhaszndlat rendjét ismeri és ezt alairdsaval igazolta. A
teremhasznalat rendjének megsértése sulyos fegyelmi vétségnek mindsiil.

A szakmai gvakorlati 6rak rendje

Szakmai gyakorlati o6rdkra az oOrarendben eldirt kezdési id6pontban, a munkavédelmi
eldirasoknak megfeleld 6lt6zékben, cipdben, mindennemii ékszer nélkiil sorakoznak a tanulok.
A tanulo csak tliz-, baleset- ¢s munkavédelmi oktatas utan vehet részt gyakorlati foglalkozason.
Ennek tudomadsulvételét aldirdsukkal igazoljak az erre a célra alkalmazott naploban. A
felszerelések hasznalatat a munkavégzésnek megfeleléen rendeli el az oktat6. A gyakorlo
munkahelyek munkavégzésre kijelolt helyiségeibe tilos kabatot és taskat bevinni. A gyakorlatra
kijelolt helyiség rendjéért, tisztasagaért minden tanul6 felelds. A gyakorlati helyszin teriiletén
okozott barmilyen karért — anyagilag is — minden tanul6 egyénileg felel.

4.10. Az egyéb foglalkozasok célja, szervezeti formai, idokeretei

Az iskola a tandrai foglalkozasok mellett a tanulok érdeklddése, igényei, valamint az intézmény
lehetdségeinek figyelembevételével tandran kiviili egyéb foglalkozdsokat szervez. A
foglakozasokat megfeleld szaml jelentkezd esetén az intézményvezetd engedélyezi. A
foglalkozasok helyét és id6tartamat az intézményvezetd €s helyettese rogzitik, terembeosztassal
egylitt a mindenkori tantargyfelosztas lehetéségeihez igazodva. A foglalkozasokrdl mulasztasi
¢és haladasi naplot kell vezetni. Szakkorok a munkakozdsség-vezetOk javaslata alapjan, az
igazgatd dontésével indulnak. A szakkorok vezetdit az igazgatd bizza meg. A foglalkozasok
elére meghatdrozott tematika alapjan torténnek. A szakkorok téritésmentesek. Az egyéni
foglakozasok célja a hatranyos helyzetl tanuldk felzarkoztatasa és a tehetséggondozas, a
gyengébb eldképzettségli tanulok felzarkoztatdsa, a tananyag eredményes elsajatitdsanak
elésegitése. Iddszakos tanoran kiviili foglakozasok indulnak a tanulmanyi versenyekre vald
felkészités céljabol. A felkészitendd tanulok kivalasztasa a szaktanarok javaslata vagy az iskolai
hazi versenyeken elért eredmények alapjan torténik. Diaksportkor (DSK) a gyermekek
mozgasigényének kielégitésére, a mozgés, a sport megszerettetésére alakithatd. A tanulok
mindennapos testedzésének biztositasara az iskola a mindennapos testnevelés orakon tul
sportkori foglalkozasokat is szervez. A foglakozéasok célja, hogy lehetdséget biztositsanak a
tanulok szamadra a kiilonb6zo sportagak muivelésére és versenyekre valo felkésziilésre.

4.11. A tanitasi sziinetek rendje

Az iskola a tanitasi sziinetekben a hivatalos ligyek intézése c€ljabol kiilon tligyeleti rend szerint
tart nyitva. Az ligyeleti rendet az iskola igazgatdja hatarozza meg, és azt a sziinet megkezdése
elott a sziildk, a tanulok és az iskola dolgozdinak tudomésara hozza.

4.12. Nevelési-oktatasi intézményen beliill mikodo pedagogiai szakszolgalat

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

4.13. Az intézmény belsé ellendrzése

Az adott tagintézmény belsd ellendrzésének megszervezéséért és hatékony miikodéséért az
igazgato felel.
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Az ellendrzés teriileteit €s tartalmat, modszerét €s litemezését a tagintézmények éves ellendrzési
terve tartalmazza.

Az oktat6i munka hatékony ellendrzését az intézmény mindségiranyitasi rendszere (MIR) és az
ahhoz kapcsolodo elvaras rendszerek részletezik.

A mindségiranyitasi rendszer miikodtetésével kapcsolatos feladatok:

Intézményvezet6 feladatai:

* Az intézmény vezetdje feliigyeli a mindségiranyitasi rendszer mukodtetését

* Megbizza a mindségiranyitasi csoport tagjait - a szakképzésért felelés miniszter altal kiadott
modszertani javaslat alapjan - a MIR-hez kapcsolodé feladatok ellatasara, tobbletfeladat
formajaban

* Megbizza a fejlesztési csoport tagjait - a szakképzésért felelds miniszter altal kiadott
modszertani javaslat alapjan - a MIR-hez kapcsolodo feladatok ellatdsara tobbletfeladat
formajaban

Minéségiranyitasi csoport tagjanak feladatai:

Az intézményvezetd altal megfogalmazott, a MIR miikddtetésével osszefliggd tobbletfeladatok
ellatasa, kiilon megallapodas keretében. A feladatok a szakképzésért felelds miniszter altal
kiadott mddszertani javaslat alapjan keriilnek meghatarozasra a megkotott megéllapodasban.

Fejlesztési csoport tagjanak feladatai:

Az intézményi Onértékelés eredménye alapjan az intézmény fejlesztési céljainak, intézkedési
terveinek kidolgozasa kiilon megallapodas keretében, tobbletfeladatok ellatasa formajaban. A
feladatok a szakképzésért felelds miniszter altal kiadott mddszertani javaslat alapjan keriilnek
meghatarozasra a megkotott megallapodasban.

Oktatok MIR-hez kothet6 feladatai:

» részvétel az onértékelésben

 adatok gy(jtése és szolgaltatdsa a MICS tagjai részére

» partneri mérésekben vald kozremiikddés

» az Onértékelés értékelési teriiletenkénti értékelési feladatok
* részvétel a dontésekben és a célok meghatdrozasaban

+ részvétel a folyamatszabalyozasokat végzd csoportokban

+ részvétel a fejlesztéseket kidolgozo fejlesztd csoportokban
+ részvétel a fejlesztések megvalositasaban

Mindségiranyitasi feladataikat a kotott munkaidejiikben, a szakmai oktatassal dsszefliggésben
elrendelhetd egyéb feladatok tevékenységi korben, kiilon juttatas nélkiil végzik.

Az oktato-neveld munka belso ellendrzésének célkitiizései:

= Téjékozdodas az oktatok munkdjarol, a szakmai programban deklaralt kiemelt modszerek
alkalmazasarol és eredményességerol.

= Téjékozddas a tanulok magatartasarol, fejlodeésérol.

= Problémdék feltarasa az oktatdéi munkaban, ill. az intézményi €letben.

= Segitségnyujtas a problémak megoldasa érdekében.

= Az oktatdé-neveld munka eredményességének, hat¢konysaganak vizsgalata.

= A kiadott feladatok, utasitasok végrehajtasanak ellendrzése.

= Az oktatdi és/vagy a tanuldi munkafegyelem vizsgalata.

Az oktatoi munka belso ellendrzésének modszerei:
» dokumentumelemzés,
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» atanitdsi orak, gyakorlati foglalkozasok, tanéran kiviili foglalkozasok latogatésa,

= kérddives felmérés (érintett oktatoval, sziilokkel, tanulokkal, oktatdi testiilet tagjaival),

* interju (érintett oktatdval, vezetdvel, a sziilovel, vagy a didkonkormanyzat képviseldjével),

= irdsbeli vagy szobeli beszamoltatas,

= az oktatok adminisztrativ tevékenységének, munkéinak (naplok, torzslapok,
bizonyitvanyok) ellenérzése, vizsgalata,

= tanuldi munkaék (flizetek, portfoliok, stb.) ellendrzése, atvizsgalasa.

Az ellendrzés tapasztalatait az érintett oktatokkal— sziikség esetén a munkakozosség tagjainak
bevonasaval —meg kell beszélni. Az altalanosithatd tapasztalatokat oktatoi testiileti értekezleten
Osszegezni ¢€s értékelni kell. Az igazgatok munkajat a foigazgato ellendrzi.

Az igazgatd félévkor és a tanitasi év végén a tagintézmény oktatoi testiilete eldtt beszamol a
tagintézmény félév/tanitdsi év sordn végzett munkajardl. Az errdl sz6ld oktatoi testiileti
értekezlet jegyzokonyvének masolatat megkiildi a féigazgatonak. Az igazgatod az elmult tanév
oktatoi tevékenységérdl a fenntartd szamara beszamol6t allit 6ssze minden év szeptember
utols6 munkanapjaig.

Evente egyszer, alkalmas idSben, de legkésébb a tanitasi év lezarasa elott valamennyi
felsdvezetd szoban koteles beszamolni a fenntartd képviseldinek. A gazdasdgi munka
ellendrzése a fenntartd altal elfogadott éves belsd ellendrzési terve szerint torténik. Az
ellendrzés tapasztalatait a jegyzOkonyv tartalmazza. Az ellendrzési tervben nem szerepld, eseti
ellendrzések lefolytatasarol a féigazgatod vagy az igazgatd dont.

Bels6 szakmai ellendrzésre jogosultak a hataskoriikbe tartozo6 teriiletek vonatkozasaban:
= a fOigazgato,

= azigazgatd (a hozza tartozo tagintézmény vonatkozasaban),

= az igazgatOhelyettes (a hozza tartozé tagintézmény vonatkozasaban),

= amunkakozdsség-vezetd (a hozza tartozé munkakozdsség vonatkozéasaban),

» azigazgatdval egyeztetve az osztalyfonok.

Bels6 gazdasagi ellendrzésre jogosultak:
= a fenntart6 gazdasagi szervezetének illetékese,

= a féigazgato.

Bels6 munkaiigyi ellendrzésre jogosult:
= a fbéigazgato.

A fOigazgato és az igazgato a tagintézményben folyd valamennyi tevékenységet ellendrizheti.

5. Az intézmény kozosségei
5.1. Alkalmazottak kozossége

Az alkalmazotti kozosséget a szakképzO intézményben munkaviszony keretében
foglalkoztatottak teljes kozossége alkotja.
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5.2. Oktatoi testiilet

Az oktatoi testiiletet a szakképzd intézményben munkaviszony keretében oktatéi vagy
pedagogus-munkakorben foglalkoztatottak kozossége alkotja és 6k az intézmény legfontosabb
tanacskozo és dontéshozo szerve.

Az oktatoi testiilet véleményt nyilvanithat, javaslatot tehet vagy donthet nevelési-oktatasi
kérdésekben és az iskola mikddésével kapesolatos valamennyi kérdésben, az Szkt.-ben és mas
jogszabalyokban meghatarozottak szerint.

Egy tanév sordn az egyes tagintézmények oktatoi testiilete az alabbi értekezleteket tartja:
= alakuld értekezlet,

= tanévnyito értekezlet,

= félévi osztalyozo értekezlet,

= félévi oktatoi testiileti értekezlet,

= ¢év végi osztalyozo értekezlet,

= tanévzard értekezlet,

= sziikség esetén tovabbi oktatdi testiileti értekezlet.

Rendkiviili oktatoi testiileti értekezlet hivhatdé Ossze az intézmény lényeges problémainak
(fontos oktatasi kérdések, kiilonleges nevelési helyzetek megitélése, az iskolai életet atalakito,
megvaltoztatd rendeletek és utasitasok) értelmezése céljabodl, ha azt a testiilet tagjainak legalabb
50%-a, vagy az intézmény igazgatoja sziikségesnek latja. Az oktatoi testiilet dontést igényld
értekezletein jegyzokonyv késziil az elhangzottakrol, amelyet az értekezletet vezetd személy, a
jegyzOkonyv-vezetd, valamint két, az értekezleten végig jelen 1évd személy (hitelesitd) ir ala.

A tagintézmények oktatoi testiiletét rendkiviili értekezletre 6ssze kell hivni
= a féigazgato, az igazgato,

= atagintézményi oktatoi testiilet tagjai egyharmadanak,

= az iskolai sziil6i kozosség, az iskolai didkdnkormanyzat
kezdeményezésére.

Az értekezleteken vald részvétel az oktatoi testiilet tagjai szamara kotelezd. Ez aldl — indokolt
esetben — az igazgato adhat felmentést. Az oktatoi testiileti értekezlet akkor hatdrozatképes, ha
— a tanév soran tartésan tavollévoket nem szadmitva — a hatdrozat meghozatalakor a testiilet
tagjainak legalabb 6tven szazaléka plusz 1 6 jelen van. Az oktatodi testiilet dontéseit — ha errdl
jogszabaly, illetve jelen szabdlyzat masként nem rendelkezik — nyilt szavazéssal, egyszerii
szOtobbséggel hozza. A szavazatok egyenldsége esetén az igazgatd szavazata dont. A dontések
¢s hatarozatok az intézmény iktatott iratanyagaba kerlilnek. Személyi kérdésekrdl titkos
szavazassal is donthet a testiilet.

Az oktatoi testiileti értekezletrdl jegyzokonyvet kell vezetni.

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

Az oktatoi testlilet dontéseit — ha errdl jogszabaly, illetve jelen szabalyzat masként nem
rendelkezik — nyilt szavazéssal, egyszerli szotobbséggel hozza. Személyi kérdésekrdl titkos
szavazassal is donthet a testiilet.

A szavazasra jogosultak koziil a jelenlévok egyszert tobbséggel dontenek az alabbi ligyekben:
= szakmai program elfogaddsa, modositasa,

= szervezeti és miikddési szabalyzat elfogadasa, modositésa,

= hézirend elfogadas, modositasa,
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= ¢éves munkaterv elfogadédsa, modositasa,

= atovabbképzési program elfogadasarol,

= atanulok magasabb évfolyamba Iépésének megallapitasa,

= intézmény munkajat atfogo elemzes, értékelés, beszdmolo elfogadasa,

= tanuldi fegyelmi tiggyel kapcsolatos dontések,

» atanulok osztalyzatainak elfogadasa a jogszabalyban rogzitett esetben,

= atanulok vizsgara bocsatésa,

» intézményvezetéi palyazatokhoz készitett vezetési programmal Osszefliggd szakmai
vélemény tdmogatasa,

= oktatoi testiilet képviseletében eljaro oktato kivalasztasa,

= foglalkozasi kereset, illetve a szakmai program vagy a szervezeti ¢s miikddési szabalyzat
jovéahagyasanak megtagaddsa esetén a dontés ellen a birdsdghoz torténd kereset benyujtasa,

= oktatdi testiilet feladatkorébe tartozo ligyek atruhdzasa, elokészitése, bizottsag alakitasa

esetén.

A tanulok fegyelmi tligyeiben, valamint a tanuldk osztalyzatainak elfogadasakor és a tanulok
vizsgara bocsatasakor az oktatdi testiilet dontési jogkorét az egy osztalyban tanitd tanarok
kozossége gyakorolja.

Az oktatoi testiileti értekezletekre vonatkozd szabalyokat kell alkalmazni akkor, ha az aktualis
feladatok miatt csak a testiilet egy része vesz részt egy-egy értekezleten (pl. egy osztalyban
vagy egy évfolyamon tanit6 oktatok , felnottoktatasban oktatok, szakképzésben tanitd oktatok,
egy tagintézményben vagy egy telephelyen tanito oktatok értekezlete).

Az oktatoi testiilet feladatkorének részleges ellatasara bizottsagokat hozhat Iétre. A bizottsagok
feladat- ¢és hataskorérdl az oktatoi testiilet megalakitasukkal egyidejiileg dont. A bizottsagok
tagjai maguk koziil a tevékenység 0sszehangolasara, iranyitasara vezet6t valaszthatnak.

Az oktatoi testiilet — a szakképzd intézmény szakmai programjdnak, a szakképzd intézmény
altal szervezett szakmai képzés képzési programjanak, a szakképzd intézmény szervezeti és
miikddési szabalyzatanak és a hazirend elfogadésa és modositasa kivételével — a feladatkorébe
tartozo tligyek eld-készitésére vagy eldontésére tagjaibol — meghatarozott idére vagy esetileg —
bizottsdgot hozhat létre, valamint egyes jogkOreinek gyakorlasat atruhdzhatja a szakmai
munkakdzosségre. Az atruhazott jog-kor gyakorldja az oktatodi testiiletet tajékoztatni koteles —
az oktatdi testiilet altal meghatarozott 1d6-k6zonként és modon — azokrdl az {igyekrdl,
amelyekben az oktatoi testiilet megbizasabdl eljar.

A tanuldk osztalyzatainak elfogadéasakor €s a tanuldk vizsgéara bocsatasakor az oktatoi testiilet
dontési jogkorét az egy osztalyban tanito tanarok kozossége gyakorolja.

Oktatoi testiileti értekezletet kell Osszehivni az igazgatd, az oktatoi testiilet tagjai
egyharmadénak vagy a képzési tanacs kezdeményezésére.

Az oktatoi testiilet meghatarozza mitkodésének és dontéshozatalanak rendjét. Az oktatdi
testiilet véleményét ki kell kérni a szakképzd intézményi felvételi kovetelmények
meghatarozasahoz, a tan-targyfelosztas elfogadasa eldtt, az egyes oktatok kiilon megbizasanak
elosztdsa soran, az igazgatoOhelyettesek megbizdsa, megbizasdnak visszavonasa elott,
jogszabalyban meghatdrozott egyéb ligyben.

5.3. Az oktaté feladatai

Az oktatd alapvetd feladata a tanulok, illetve a képzésben részt vevd személyek szakmai
oktatasa és képzése. Ennek keretében atadja a képzési és kimeneti kovetelményekben, valamint
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a programkovetelményben meghatarozott torzsanyagot, biztositja annak elsajatitasat, és
rendszeresen ellendrzi a megszerzett tudast.

Sajatos nevelési igényl tanulo, illetve képzésben részt vevo kiskoru esetében az oktaté munkéja
soran figyelembe veszi az egyéni fejlesztési tervben rogzitett szempontokat. Az oktatok
részletes feladatait és feleldsségi koreit az egyéni munkakori leiras tartalmazza.

Az oktatok legfontosabb feladati:

Pedagodgiai felkésziiltséggel, felelosséggel, példamutatd magatartassal, 6nalldan, a tantervi
kovetelmények szerint végzi neveld-oktato tevékenységét.

Az oktatoi testiilet tagjaként részt vesz minden oktatoi testiileti értekezleten, egyéb a
neveléssel, oktatassal kapcsolatos konkrét probléma megoldasa érdekében rendezett
Osszejovetelen, az oktatoi testiilet feladatainak ellatasaban, jogainak gyakorlasaban.

Tanorai oktatd-neveld munkéjat, valamint a tandran kiviili egyéb foglalkozasokat az
orarendben meghatarozott beosztas szerint végzi.

Iskolai munkajanak megkezdése, illetve a tanulokkal valo foglalkozas tényleges megkezdése
elétt 10 perccel koteles megjelenni az iskoldban, illetdleg a kijelolt foglalkozasi helyen,
rendezvényen, linnepélyen, stb. A tanorakat a csengetési rend szerint kezdi és fejezi be.
Nevel6-oktatd munkdjat egységes keresztény értékek alapjan, modszereinek szabad
megvalasztasaval végzi.

Tanitasi tevékenységét tantargyanként, évfolyamonként, osztalyonként, csoportonként,
egész évre irasban megtervezi. A tandran kiviili, orarend, illetve tantargyfelosztas szerint
folytatott egyéb foglalkozasokat (fakultacio, szakkor, felzarkdztatas, korrepetalas, verseny-
felkészités, tehetséggondozas,) foglalkozasonként egész évre, illetve a foglalkozas egész
tartamara irasban megtervezi.

Az elkészitett tanmenetnek megfelelden a tanitasi ordkra valo felkésziilés, azok pontos
megtartasa, dokumentalasa, az elmarado ¢és helyettesitett 6rak vezetése.

Felkészil a tanitasi 6rakra, foglalkozasokra.

Gondoskodik a tanitasnal felhasznalasra keriilo IKT eszkozokrol, médiakrol, kisérletezo
illetve mérdeszk6zokral.

Gondoskodik a tanulok otthoni feladatainak kitlizésérdl.

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

Folyamatosan nyomon koveti és értékeli a tanulok eldrehaladasat, teljesitményét, tudasat.

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

Erdemjegyekkel vagy szévegesen, sokoldalian, a kovetelményekhez igazodoan értékelje a
tanulok munkdjat. A kijavitott irasbeli dolgozat megmutatdsa a tanuloknak, és ezzel
egyidében a dolgozatra kapott érdemjegy beirasa a KRETA-ba.

Annak az oktatonak, aki nem tartja be a hataridét, az elsd alkalommal szoban felhivjuk r4 a
figyelmét. Ha rendszeresen el6fordul, akkor szobeli figyelmeztetésben, ha ezutan is
eléfordul, irasbeli figyelmeztetésben részesitjiik.

A nevel6-oktaté munka hatékonysaga, eredményessége érdekében szorosan egyiittmiikddik
az éltala tanitott osztalyok osztalyfonokeivel, oktatdival.

Kapcsolatot tart a sziil6i hazzal (fogadoorak, sziildi értekezletek, esetleges csaladlatogatas),
a sziil6ket folyamatosan informalja az elektronikus naplon és az ellendrzon keresztiil.
Kozremiikodik az iskolak6zosség kialakitidsaban ¢és fejlesztésében. Biralataival és
javaslataival elémozditja az intézmény céljainak megvaldsulasat.

Részt vallal az oktatoi testiilet Gjszerii kisérleteibdl.

Felkészit és kisér tanulmanyi versenyekre, kulturalis rendezvényekre, vetélkeddkre.
Feliigyeletet lat el az iskolaban szervezett tanulmanyi, kulturalis és sportversenyeken.
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Nyilt napon kézremiikddik, bemutatd orat tart sziikség esetén.

Kozremiikodik és részt vesz az intézmény éves munkatervében szerepld €s a diakképviseldk
altal szervezett rendezvényeken (linnepségek, iskolanap, iskolabal, stb.).

Segiti a diakképviselok munkajat, és az intézmény hagyomanyainak apolasat.

Beosztasnak megfelelden tigyeleti szolgalatot lat el.

Jogszabalyban meghatarozott kiilon dijazas ellenében, beosztas szerint helyettesitést végez.
Ellatja a munkakorével kapcsolatos iigyviteli, adminisztraciés munkét. Vezeti az
elektronikus haladasi és osztalyozasi naplot.

Ha munkdjat vératlan akaddlyoztatds miatt a megszabott idében nem tudja megkezdeni,
legkésobb a munka megkezdése eldtt 15 perccel jelenti az igazgatonak vagy helyettesének.
Minden egyéb esetben legalabb egy nappal el6bb engedélyt kér az igazgatotdl valamely
tanitasi 6ra vagy egyéb eldirt foglalkozas elhagyasara, elcserélésére, illetdleg javasolja
szakszer( helyettesitésének megoldasat.

Aktivan mikodjon kozre, az érettségi, a szakmai, a kiillonbdzeti, az osztalyozd vizsgdk, a
tanulmanyi versenyek, az iskolai mérések, a kirandulasok, az iskolai programok
megszervezésében, lebonyolitdsaban.

A kiilonleges bandsmodot igényld tanuldval egyénileg foglalkozzon, sziikség szerint
egylttmiikddjon a fejlesztd pedagdgussal, gyogypedagodgussal, konduktorral vagy mas
szakemberrel, segitse eld a hatranyos helyzetii tanulok felzark6zasat.

A munkajogi szabalyok szerint felelds a gondozasara bizott eszk6zok, gépek és targyak
épségéért, és karbantartasaért, a tantermek ¢és gyakorlati helyek tisztasdgaért, a leltar
szabalyos vezetéséért.

A személyi adataiban és a lakascimében torténd valtozasokat bejelenti.

Fejleszti szaktargyi és altalanos miiveltségét. Koveti a szakjdnak megfeleld szaktudomany
elérehaladédsat, a pedagdgia moddszereinek fejlddését. Ennek érdekében felhasznalja az
Onképzes €s a szervezett tovabbképzes alkalmait.

Kollégaival és a tanulokkal vald kapcsolatiban érvényesiilnek a kulturalt érintkezés
szabalyai.

Koteles megismerni és betartani az intézmény tlizrendészeti utasitisat és a munkakoréhez
sziikséges munkavédelmi szabalyokat. Baleset esetén azt koteles azonnal jelenteni kdzvetlen
felettesének €s az eseményt régziteni a munkabaleseti naploban.

Kotelessége az iskolai tulajdon védelme ¢és megdrzése.

Koételes a szolgalati titkot megtartani.

Torekszik az 1500 éves bencés oktato-neveld munka gazdagsagdnak megismerésére.
Mindennapi munkdja soran alkalmazza ezeket a tapasztalatokat.

A fentieken til mindazon munkakorével kapcsolatos feladatokat koteles elvégezni,
amelyekkel az intézmény igazgatoja és kozvetlen felettese megbizza.

Fokozottan ligyel arra, hogy az online és kozdsségi feliileteken az iskola értékrendjével
Osszeegyeztethetd modon kommunikaljon.

5.4. Szakmai munkakozosségek

A nevelési-oktatasi intézményben legaldbb 6t oktatdé hozhat 1étre szakmai munkakozosséget.
Egy szakképzd intézményben legfeljebb tiz szakmai munkak6zosség hozhato 1étre. A szakmai
munkakoz0sség részt vesz a nevelési-oktatasi intézmény szakmai munkdjanak irdnyitasaban,
tervezésében, szervezésében €s ellendrzésében, Osszegzd véleménye figyelembe vehetd az
oktatok mindsitési eljardsaban.

A munkakozosségek az iskola szakmai programja, munkaterve, valamint az adott
munkakoz0sség tagjainak javaslatai alapjan osszeéllitott, egy tanévre sz616 munkaterv szerint
tevékenykednek ¢és tevékenységiikrol félévente beszamolot készitenek.
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A munkako6zosség szakmai munkdjat — munkakdri leirasa alapjan — a munkako6zsség-vezetd
iranyitja. A munkak6z0sség-vezetdt a munkakozosség tagjainak nyilt szavazasan alapulo
javaslat alapjan, az igazgatd véleményének kikérését kovetden a féigazgatd bizza meg.

A szakmai munkak6zOsség tagjai és vezetdje a belsd értékelésben és ellendrzésben akkor is
részt vehet, ha szakért6ként nem jarhat el.

A munkakozosségek feladatai az adott szakteriileten beliil:

az iskolavezetés tagjaival egylitt részt vesznek az oktatok teljesitményértékelésében
oralatogatasok keretén beliil,

részt vesznek az iskolai oktato-neveld munka belso fejlesztésében, tartalmi és modszertani
korszerusitésében,

fejlesztik a munkatarsi kozosséget,

javaslatot tesznek a fakultacids irdnyok megvalasztasara,

az intézmény fejlédése érdekében kisérleteket végeznek,

egyseéges kovetelményrendszert alakitanak ki,

folyamatosan mérik és értékelik a tanulok ismeretszintjét,

alacsony teljesités esetén intézkedési tervet allitanak 0ssze a hidnyossagok megsziintetése €s
a felzarko6zas érdekében,

tamogatjak a tagintézményi nevel6-oktatd munka belsd fejlesztését, korszertisitését és az
intézményi palyazatokat,

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

kozponti tételsor hianyaban Osszeallitjak az érettségi és szakmai vizsgak gyakorlati és szobeli
tételsorait, ezeket értékelik,

segitik az oktatok tovabbképzésének, onképzésének szervezését,

javaslatot tesznek a koltségvetésben rendelkezésre 4llo szakmai eldirdnyzatok
felhasznalasara, illetve véleményezik azokat,

tapasztalatukkal segitik a palyakezdok munkajat,

segitséget nyujtanak a munkakozdsség vezetdjének a munkaterv, valamint a munkak6zosség
tevékenységérdl késziild elemzések, értékelések, beszamolok elkészitéséhez,

szakmai, modszertani kérdésekben segitik az iskolai munkat,

javaslatot tesznek az oktatok tovabbképzésére, segitséget nyujtanak a nevelok onképzéséhez,
javaslatot tesznek a munkakdzosség-vezetd személyére.

Az oktato6i testiilet alabbi feladatai atruhazhatéak a szakmai munkakozosségekre:

az iskola felvételi kovetelményeinek meghatarozasa,

tanulok osztalyba vagy csoportba sorolasa,

iskolai tanulmanyi versenyek programjanak kialakitasa,

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

tanulmanyok alatti vizsga részeinek meghatarozasa.

5.5. A munkakozosség-vezeto feladatai

Osszeallitja az intézmény szakmai programja és munkaterve alapjan a munkakdzosség éves
programjat.

Osszefoglald elemzést, értékelést, beszamolot készit az oktatoi testiilet szamara, igény szerint
a vezetOség részére a munkakozosség tevekenysegérol.

Allasfoglalasa, javaslata, vélemény nyilvanitasa el6tt koteles meghallgatni a munkakozosség
tagjait.

Modszertani és szaktantargyi értekezletet tart, bemutatd foglalkozasokat (tanérakat) szervez.
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= Irdnyitja a munkakdzosség tagjainak szakmai fejlodését, tamogatja a szakirodalom
tanulmanyozasat és felhasznaldsat, segiti az dnképzést €s a tovabbképzést.

= Javaslatot tehet az igazgatonak a munkak6zosségi tagok jutalmazasara.

= Képviseli a munkakozosséget az intézményen beliil és kiviil.

* Ellendrzi a munkak6zosség tagjainak szakmai munkajat és munkafegyelmét, adott esetben
intézkedést kezdeményez az igazgato felé.

= Feliigyeli a tantervek ¢és tanmenetek szerinti elérehaladast és a kovetelményrendszernek vald
megfelelést.

» Legalabb évenkénti gyakorisaggal — a tanévzard értekezleten — beszamol az oktatoi
testiiletnek a szakmai munkak6zosség munkajarol.

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

5.6. Szakalkalmazottak kozossége

A szakalkalmazottak kozosségének tagjai a funkciondlis feladat ellatdsara Iétesitett
adminisztrativ, gazdasagi, miiszaki és technikai munkakorben dolgoz6 munkatarsak. Kézvetlen
feladatuk az iskola folyamatos miikodésének biztositdsa. Munkakori feladataikat részletesen a
munkakori leirasaik tartalmazzak.

Részt vesznek az intézmény minden dolgozojat érintd megbeszéléseken, értekezleteken.

Napi kapcsolatban allnak a tanuldkkal, oktatokkal, sziilokkel. Toliik is elvart a kdlesonds
megbecsiilés és tisztelet, egymas munkajanak segitése. Utasitast feletteseiktdl fogadhatnak el.
Javaslataikkal, panaszaikkal barmely vezetohoz fordulhatnak a szolgalati utat betartva.

5.7. Tanuléi kozosségek

Osztalykozosségek

Az azonos évfolyamra jaro, kozos tanuldcsoportot alkotd tanulok osztalykozosséget alkotnak.
Az osztalykozosségek didkjai a tanorak (foglalkozasok) tulnyomo tobbségét az drarend szerint
kozosen latogatjak. Az osztalykozosség €lén, mint pedagdgusvezetd, az osztalyfonok all. Az
osztalyfonokot ezzel a feladattal az igazgato bizza meg.

Az osztalykozosség, mint az intézmény didkonkormanyzatinak legkisebb egysége,
megvalaszthatja az osztaly didkbizottsdganak (ODB) tagjait és elndkét, valamint kiildottet

delegalhatnak az intézmény didkonkormanyzatdnak vezetdségébe. Az osztalykozosség ily
modon 6nmaga didkképviseletérdl dont.

Diakkorok, szakkorok

A tanulok kozos tevékenységiik megszervezésére didkkoroket hozhatnak 1étre. Az iskoldban
mikodo diakkorokrol a didkonkormanyzat javaslatara az igazgatod dont.

Szakkorok a tanuldk érdeklddésétdl fiiggden, az iskolai tantargyfelosztds lehetdségeinek
figyelembevételével, a munkakozdsség-vezetdk javaslata alapjan, az igazgatdo dontésével
indulnak.

A szakkorbe valo jelentkezéshez irasbeli sziil01 hozzdjarulas sziikséges. A jelentkezés egész
tanévre szol, de tanévenként egy alkalommal, félévkor moddosithatd. A szakkori aktivitds
tikkr6zOdhet a tanuld szorgalmanak értékelésében és a szaktargyi osztalyzatdban is.

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

Enekkar, zenekar, szinjatszo kor a tantargyfelosztasban meghatarozott idékeretben miikodhet.
A belépés Onkéntes, a foglakozast vezetd oktatd javaslatdra torténik, a szild irasbeli
hozzajaruldsaval. A kilépést a sziilé irasban, a kilépés indoklasaval a foglakozast vezet6tol
kérheti.

Didksportkdr (DSK) a gyermekek mozgésigényének kielégitésére, a mozgés, a sport
megszerettetésére alakithatd. A belépés és a kilépés itt is a sziild irasbeli kérésére torténik.

Diakoénkormanyzat (DOK)

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

A didkonkormanyzat jogositvanyait az iskolai didkonkormanyzat vezetdsége, illetve annak
valasztott tisztségvisel6i érvényesitik.

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

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

A didkonkormanyzat tevékenységét sajat szervezeti és mitkodési szabalyzata szerint folytatja.
Az intézmény didkonkormdanyzatanak az oktatoi testiilet altal jovahagyott szervezeti és
mikddési rendje a didkdnkormanyzat szervezeti és mitkodési szabalyzataban szerepel. Ez a
felépitési €és milkddési rend hatdrozza meg a didkdnkormanyzat dontési, egyetértési,
javaslattételi és véleményezési jogkorét.

A didkénkormanyzat munkdjat segitd oktatdt a didkonkormanyzat vezetOségének javaslata
alapjan, az oktatoi testiilet egyetértésével, az igazgatd bizza meg.

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

Evente legaldbb egy alkalommal 6ssze kell hivni a didkkozgyiilést, melyen a tanuldkat
tajékoztatni kell az iskolai élet egészérdl, az iskolai munkatervrél. A didkkdzgyllés
Osszehivasat a didkonkormanyzat vezetdje kezdeményezi. A diakkdzgytilés Osszehivasaért a
diakdnkormanyzat munkajat segitd oktato felelds. A diakkozgytilés idépontjat a munkatervben
rogziteni kell.

A didkonkormdanyzat vezetdinek dontése alapjan a didkkozgytilést a tagintézmények kozti
jelentds foldrajzi tavolsagok miatt didk-kiildottgytilésként szervezziik meg.

5.8. Képzési tanacs

A helyi kozosségek érdekeinek képviselete céljabol a Kormény rendeletében meghatarozott
tagokbol 4ll6, a szakképzd intézmény mitkodését, munkdjat érintd kérdésekben véleményezo
és javaslattevd testiiletként miikodo képzési tanacs hozhato 1étre.

Az intézményben képzési tandcs — annak kezdeményezéséig és megalakuldsaig — nem miikodik.

5.9. Sziil6i szervezet

Az iskoldban sziildi szervezet miikodik. Az osztalyba jar6 tanulok sziilei alkotjdk az osztaly
sziil61 kozosségét, amely az osztalyt érintd ligyekben az osztalyfonokkel egyiittmiikddve, annak
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iranyitasaval dont. Az iskolai sziildi szervezet az egyes osztalyok sziiloi kozosségének kijelolt
képviseldibdl all. Az iskola vezetése - lehetdleg az igazgatd - és az iskolai sziildi szervezet
legalabb félévenként il Ossze.

6. A belso kapcsolattartas rendje

6.1. A vezetok kozotti kapcsolattartas

Az iskolavezetés tagjai a foldrajzi tavolsagok ellenére napi kapcsolatban allnak egymassal
telefonon és e-mailben, meet-en kommunikélva, emellett legalabb havi rendszerességgel (de a
foigazgatoval gyakrabban) személyesen is talalkoznak. Az értekezletek idopontjat €s helyét az
éves munkarendben eldre rogzitik.

6.2. Aziskolavezetés és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas

Az intézmény kozosségeinek kapcsolattartasi formai:

= értekezletek,

» forumok,

* bizottsagi iilések,

= iskolagytlések,

= nyilt napok,

= didknapok,

» diaktanacskozasok,

= intézményi rendezvények,

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

Az intézmény kiilonbozd kozosségeinek tevékenységét a fOigazgatdo fogja 0Ossze, az
iskolavezetés tagjai segitségével.

A tagintézményeken beliil az igazgatok vagy helyetteseik fogjdk Ossze a helyi kozosségek
tevékenységét.

Az intézmény kozosségeinek kapcsolattartdsaban a rendszeres idépontokat és a helyszint az
éves munkaterv tartalmazza.

Az iskolatitkarok és a gazdasagi dolgozok szintén napi telefonos és e-mail kapcsolatban
lehetnek egymassal munkajuk soran.

6.3. Az iskolavezetés és a oktatoi testiilet kozotti kapcsolattartas

A tagintézményi oktatoi testiiletek kiillonbozd kozdsségeinek kapcsolattartdsa a foigazgato
segitségével a megbizott vezetdk és a valasztott képviseldk Utjan valosul meg.

A kapcsolattartas forumai lehetnek:

» az iskolavezetés értekezletei,

= az iskolavezetés és a munkakozosség-vezetok iilései,

= a fOigazgato, iskolavezetés €s a valasztott képviselok megbeszélései,
= egy¢éb alkalmi jellegli értekezletek és megbeszélések,

* e-mail, telefon.
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A nevelési értekezletek idopontjat az intézmény és az egyes tagintézmények éves munkaterve
tartalmazza. Sziikség esetén a foigazgatd vagy az igazgatd tovabbi tagintézményi oktatdi
testiileti, illetve alkalmazotti értekezleteket hivhat 6ssze.

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

Az iskolavezetdség tagjai kotelesek:

= avezetdség iilései utan tajékoztatni az irdnyitasuk ala tartozé oktatokat az {ilés dket is érintd
dontéseirol, hatarozatairdl,

* az iranyitdsuk ald tartozo oktatok kérdéseit, véleményét, javaslatait kozvetiteni az
iskolavezetés felé.

Az oktatoi testiilet tagjai munkakori feladataik ellatdsa soran felmeriilt kérdéseikkel,
problémaikkal kozvetlen felettesiikhoz fordulhatnak.

Az iskola helyi vezetése évente legalabb két alkalommal beszamol az oktatoi testiiletnek,
értékeli az oktatodi testiilet és a sajat munkdjat.

Az oktatok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat széban vagy irdsban kozvetleniil vagy
munkakori  vezetdjiik, valasztott képviseldik kozvetitésével kozolhetik az iskola
foigazgatojaval, illetve vezetdségével az igazgatd bevonasaval.

6.4. A tanuldk és az oktatoi testiilet kozotti kapcsolattartas

A tanulok kozosségei és az oktatdi testiilet a vezetdiken keresztiil tartjak a kapcsolatot. A
kapcsolattartas az oktatas jellegébdl kovetkezden alapvetden helyi — székhely, tagintézmény,
illetve telephely — szinten torténik. Vitds esetben vagy sziikség esetén a fOigazgatd vagy az
igazgato, vagy megbizott helyettesiik koordinal.

Az iskola egészének ¢életérdl, az iskolai munkatervrol, az aktualis feladatokrol a foigazgato, a
telephelyeken az illetékes igazgatd, vagy megbizott helyettesiik

= az iskolai didkonkormanyzat vezetdségi iilésein alkalmanként,

= adidkkozgytilésen (kiildottgytilésen) évente legalabb egy alkalommal,

= valamint az osztalyfonokok az osztalyfonoki orakon rendszeresen

tajékoztatjak a tanulokat.

A tanulot és a tanuld sziileit a tanuld fejlodésérdl, egyéni haladasar6l a szaktandroknak
folyamatosan szoban és az elektronikus naplon vagy az ellendrzon keresztiil irasban
tajékoztatniuk kell.

A felnottoktatasban résztvevd tanulokat a szaktanarok és az osztalyfonokok szoban, az
elektronikus naplon illetve a bizonyitvanyon keresztiil irdsban tdjékoztatjak egyéni
haladasukrol, tanulmanyi elémeneteliikrol.

A tanuldk kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irdsban egyénileg vagy
valasztott képviseldik, tisztségviselok Utjan kozolhetik az iskola vezetdségével, a
pedagbdgusokkal, az oktatoi testiilettel.

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

A didkonkormanyzat iskolai szintli vezetdi meghivas alapjan részt vehetnek az iskolai
vezetdségi értekezleteken és az oktatoi testiileti értekezletek tanuldkat érintd napirendi
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pontjanak targyaldsan. Az iskolai foérumokat a diakonkormanyzat késziti eld, és a
tapasztalatokat a féigazgatoval, illetve az igazgatoval megtargyalja. Erdekképvisel6jiikk minden
esetben részt vesz a fegyelmi bizottsagaban.

Az éves munkaterv tartalmazza a didkkozgytilés idopontjat. A didkonkormanyzat képviseldi
tanacskozasaikra meghivhatjak az iskolavezetést. Ilyen esetben a vezetdség a tanacskozason
valamelyik tagjaval képviselteti magat. A didkonkormanyzat vezetdje a didkonkormanyzatot
segitd tanaron keresztiil, illetve kozvetleniil is fordulhat az iskolavezetéshez. Ez utobbi esetben
az igazgatd harom munkanapon beliil fogadja 6t, halaszthatatlan iigyben pedig a lehet6ségek
szerinti legrovidebb idon beliil.

Az igazgatd kotelessége, hogy egylittmiikdodjon a didkdnkorményzattal. Az 4ltalanos
egylttmikodési  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 didkonkormanyzatnak. Erdeminek az a valasz
tekinthetd, amelybdl a didkonkorményzat szamdra 0j informacidk deriilnek ki a kérdéssel
kapcsolatban, illetve amelybdl megallapithatd a megkérdezett véleménye, dontése, annak
indoka.

A didkonkormanyzat feladatainak ellatasahoz téritésmentesen haszndlhatja az iskola
helyiségeit, berendezéseit oly mddon, hogy ezzel nem korlatozhatja az iskola mitkdését.

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

6.6. Az intézményi sportkor és az intézmény vezetése kozotti kapcsolattartas

A sportkdr tagjai az iskola tanuloi, vezetdje az igazgatd altal megbizott testneveld tanar. Az
iskolai sportkor célja a tanulok fizikai, sportagi képzése, edzése, versenyeztetése, egészségiik
megszilarditasa, a sportolasi igény kialakitasa. Az iskola a mindennapos testnevelést a tanorai
foglalkozasok mellett tomegsport, szakagi edzések keretében biztositja az iskolai sportkoron.
Az iskola lehetdvé teszi a tornaterem, a kiiltéri palya, a kondicionaldterem testneveld tanarok
feliigyelete melletti hasznalatat. Az intézményvezetd és a sportkort vezetd testneveld tanar
félévente értékelik a mindennapos testedzés és sportolas megvalosulasanak feltételeit, a tanulok
részvételét, és megallapodnak a sziikséges teenddkben, beruhdzisokban, programokban. Az
iskola és a sportkorben tevékenykedd testneveldk kapcsolata mindennapos, rendszeres a
kommunikécid. A testneveld tanar a tanitdsi év végén irdsban beszdmol a tanév sordn elért
eredményekrdl, tapasztalatokrol.

6.7. A sziilok és az oktatoi testiilet kozotti kapcsolattartas

Az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrdl, az aktudlis feladatokrol tajékoztatja a
sziiloket
= az osztalyfonokok, az osztalyok sziildi értekezletein.

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

» hivatalos levél, e-mail,

= fogadoorak,

» sziil61 értekezletek,

= iskolai, tagintézményi rendezvények,

= csaladlatogatasok (indokolt esetben).
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A sziil6i értekezletek és fogadoorak idejét az iskolai munkaterv évenként és telephelyenként
tartalmazza.

A szilok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irasban kozolhetik az iskola
vezetdségével, oktatdi testiiletével.

A sziilékkel torténd kapcsolattartas elsddlegesen a KRETA rendszerén keresztiil torténik.

6.8. A vezetok és a képzési tanacs kozotti kapcsolattartas formaja, rendje

Iskolankban képzési tanacs nem mukodik.

6.9. 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 koordinal. Az igazgatd, mint a tagintézmény vezetdje
gondoskodik arrdl, hogy az oktatdkat 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 ¢€s siirgdssége szerint. A fontosabb és szamon kérhet6 feladatok mindig
irasban (levélben, e-mailben) rogzitendok.

6.10. Az oktatok kozosségei kozotti kapcsolattartas

Az iskola kiterjedt térbeli elhelyezkedése miatt az oktatok egymas kozotti kapcsolattartasa
alapvetden modern kommunikécios eszkozok, dontéen (mobil) telefonkapcsolat és e-mail
segitségével torténik. A kiilonb6zd tagintézményekben dolgozd oktatdk kisebb csoportjai a
tanév soran tobbszor is talalkoznak, melyre az egymas tagintézményeiben, illetve a székhelyen
tett szakmai latogatdsok, az iinnepi szentmisék, rendezvények, versenyek, sportesemények,
didknapok, palyazatiras céljabol torténo talalkozasok, iskolai kirdndulasok stb. keretében kertil
sor. A tagintézmények oktatoi e-mailen torténd kapcsolattartds Gtjan is gyakran segitik egymas
munkajat.

Az iskola miikodésébdl fakaddan az oktatassal kapcsolatos kérdések nagy része helyi szinten
dontheto, illetve dontendo el. A szubszidiaritas elve szerint az oktatok a feladatokat a lehet6
legalacsonyabb dontési szinten oldjdk meg. A szakképzés szabalyozasa azonban bizonyos
esetekben sziikségessé teszi kozos dontések meghozataldt. Ezek koziil az aldbbiak a
legfontosabb teriiletek:

= szabalyzatok elfogadasa (szakmai program, szervezeti és mitkddési szabalyzat, hazirend),

= munkaterv, tantargyfelosztas elfogadasa,

= iskolai koltségvetés,

= egyéb, a torvény altal felsorolt esetek.

A fent felsorolt esetekben —amennyiben lehetséges — a tagintézmények oktatoi testiiletei azonos
vagy kozel azonos iddpontban hoznak dontést. A tagintézményeken beliil az egyes
telephelyeken tanitd oktatok egyiittes dontését a tagintézményben szervezett kozos oktatoi
testiileti értekezleten kell biztositani. A felsorolt esetekben a dontést abban az estben lehet
elfogadottnak tekinteni, ha a hatdrozatlan munkaviszonyban allok sszlétszdmanak legaldbb
50%-4at meghaladd szamban jelen volt, jelenlétét €s szavazasat alairasaval a felvett jelenléti iven
igazolta. Az igazgatok a féigazgatonak megkiildik a tagintézményi jegyzOkonyveket, hogy ott
Osszesitseék a dontéseket €s a szavazasok eredményeit.
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6.11. A diakok kozosségeinek kapcsolattartasa

A tanulok, a tanulokozosségek és didkkorok érdekeinek képviseletét a tagintézményi
diakonkormanyzat latja el. Minden tanulokozosség képviselteti magat a didkonkorményzatban,
ez biztositja a kétirdnyd kommunikéaciot. A didkdonkorményzat jogositvanyait a
diakdnkormanyzat vezetdsége, illetve annak valasztott tisztségviseldi érvényesitik.

A didkonkorményzat jogositvanyait az azt segitd oktatd is érvényesitheti, javaslattétel,
véleményezés elott azonban a didkdnkormanyzat vezetdségének véleményét ki kell kérnie. A
didkonkormanyzat a jogszabalyokban megfogalmazott jogkorokkel rendelkezik. A
diakonkormanyzat tevékenysége a tanulokat érinté valamennyi kérdésre kiterjed.

7. A Kkiilso kapcsolattartas rendje

7.1. A Kkiilso kapcsolatok rendszere

A szakképzd intézmény rendszeres munkakapcsolatot tart a szakképzésért felelds
minisztériummal €s hattérintézményeivel, az intézmény fenntartojaval és hattérintézményeivel,
valamint a kovetkezd tarsintézményekkel:

= aszékhely ¢és a feladatellatasi helyek szerinti kormanyhivatalokkal,

= az Oktatasi Hivatallal,

= a feladatellatési helyek szerinti kamardval,

= mas szakképz6 és kdznevelési intézményekkel,

= Katolikus Pedagogiai Intézettel,

= fels@oktatasi intézményekkel,

= az iskolat tdmogat6 alapitvany(ok) kuratériuméval,

= a helyi gyermek- ¢és ifjusagvédelmi szervezetekkel, gyermekjoléti szolgalatokkal,

= anevelési tanacsadokkal, szakértdi bizottsdgokkal,

= az dnkormanyzatokkal,

= arenddrség blinmegeldzési csoportjaval,

= az iskola-egészségligyi ellatast biztositd egészségiigyi szolgaltatokkal,

= a szakképzésben érintett gazdasagi egységekkel,

= atanulok gyakorlati képzését biztositd gazdalkodo szervezetekkel,

= atamogatast nyujtod gazdasagi egységekkel, szervezetekkel,

= az intézmény nemzetkdzi kapcsolataiban kdzremiikodo kiilfoldi partnerekkel,

* minden olyan kiils6 partnerrel, akit az intézmény masutt meghataroz.

Az intézményt kiils6 kapcsolataiban a féigazgat6, a tagintézményeket az igazgatok képviselik.
A féigazgaté ezt a feladatat megoszthatja, atadhatja — a kiils6 kapcsolattartas jellegétdl fiiggden
— kozvetlen munkatarsainak és mas személyeknek, eseti vagy allando megbizas alapjan.

7.2. Az iskolaegészségiigyi-szolgalattal valo kapcsolattartas

A tanul6 egészségi allapotanak megovasaért az iskola vezetése rendszeres kapcsolatot tart fenn
az iskola-egészségiigyi 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 bekdvetkezett sériilések, balesetek, akut megbetegedések elsédleges ellatasa, majd a
tanul6 haziorvoshoz, illetve egyéb intézménybe irdnyitasa.) Az iskola-egészségligyi szolgalat
folyamatosan figyelemmel kiséri a kozegészségligyi-jarvanyligyi eldirasok betartasat. Sziikség
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esetén javaslatot tesz a hidnyossagok megsziintetésére; jarvany esetén intézkedést tesz. Az
iskola egészségneveld tevékenységében aktivan részt vesz.

A tanuldk rendszeres egészségiigyi feligyelete 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 stb.), ennek alapjan esetleges szakvizsgélatokkal kiegészitve,

= a kronikus beteg gondozasat, fokozott ellendrzését,

= {idiilés, taborozas, sportolok alkalmassagi véleményezése,

» a gyermekfogaszati program segitését,

= szakmai alkalmassagi vizsgéalatokat, ami lehet
- elozetes (felvételt megel6z6 alkalmassagi vizsgalat),
- szakmai alkalmassagi (szakmai gyakorlat megkezdése elott),
- iddszakos (évenkénti),
- soron kiviili,

= akotelezd és a fakultativ véddoltasok szervezését, elvégzését,

= a tanulok egészségiigyi ellatasan kiviili egyéb iskola-egészségiigyi feladatokat (kdrnyezet-
egészségiigy, balesetvédelem, egészségnevelés, palyavalasztisi tanacsadés), melyeket az
iskolaorvos €s a védénd az igazgatoval, illetdleg a szakmai szervezetekkel egyiitt végez.

A sziir6vizsgalatok 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 valé kapcsolattartas

A tanulok veszélyezettségének megeldzése, a gyermek- ¢és ifjisdgvédelmi feladatok
eredményesebb ellatdsa, valamint a 20 éven aluliak szdmara folydsitando iskolaztatasi
tamogatas érdekében az iskola gyermek- és ifjisagvédelmi feleldse rendszeres kapcsolatot tart
fenn a helyr gyermekjoléti szolgalattal, gyermekvédelmi szakellatasban nevelkedd tanulod
esetén a teriileti gyermekvédelmi szakszolgalattal. Ezen kiviil rendszeres informéciocsere zajlik
a szolgalat/szakszolgalat valamint az iskola gyermek- €s ifjusdgvédelmi feleldse kozott:

= személyesen,

= levélvaltas, e-mail valtas Utjan,

= telefonon.

A gyermekjoléti szolgélat pszicholégusanak rendelésén (a gyermek- és ifjisagvédelmi felelds
kozremiikodeésével) tanuldink is megjelenhetnek, illetve — eldzetes egyeztetés alapjan — a
pedagogiai szakszolgélatok nevelési tanacsaddinak pszichologusai is fogadjak tanuldinkat.

A munkakapcsolat feliigyeletéért az igazgat6 a felelds.

A tagintézmények jelzése alapjan a gyermek- és ifjusagvédelmi felelds

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

= nyilvantartdst vezet a veszélyeztetett tanulokrol, a tanuldkat és sziileiket a tanév kezdetekor
irasban t4jékoztatja arrél, hogy milyen iddpontban és hol kereshetd fel a gyermekjoléti
szolgalat,

= az osztalyokat felkeresve t4jékoztatja a tanuldkat arrdl, hogy milyen problémaval hogy ¢€s
milyen idépontban fordulhatnak hozza, tovabba, hogy az iskolan kiviil milyen
gyermekvédelmi feladatot ellatod intézményt kereshetnek fel,
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= az oktatok, szlildk vagy tanulok jelzése, valamint a veliik folytatott besz¢élgetés alapjan — a
veszélyeztetd okok feltarasa érdekében — feljegyzést készit a veszélyeztetett tanuldkrol,
megismeri a tanulok csaladi koriilményeit,

= az iskolan kiviil torténé gyermekbantalmazas vélelme vagy egyéb, pedagogiai eszkozokkel
meg nem sziintethetd, veszélyeztetd tényez0 megléte esetén értesiti a gyermekjoléti
szolgalatot,

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

= a gyermekjoléti szolgalat felkeresésére részt vesz az esetmegbeszéléseken,

* a tanulod anyagi veszélyeztetettsége esetén javasolja a szililoknek tamogatas igénylését a
tanuld lakohelye, illetve ennek hidnyaban tartézkodasi helye szerint illetékes telepiilési
Onkormanyzat polgarmesteri hivatalanal, sziikség esetén a tdmogatast az iskoldba kéri a
tanul6 megfeleld ellatasara.

* az intézmény telephelyein a tanuldk ¢és a sziilok altal jol lathatdé helyen kozzéteszik a
gyermek- ¢és ifjusagvédelmi feladatot ellatd intézmények elérhetdségeit,

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

= figyelemmel kiséri a veszélyeztetett gyermekek tanuldsi eldmenetelét.

7.4. Kapcsolattartas a pedagogiai szakszolgalatokkal, a pedagégiai szakmai
szolgaltatokkal

Az integralt nevelés soran igénybe vesszilk az egységes gyogypedagdgiai modszertani
intézmények, a pedagdgiai szakszolgalati, illetve pedagogiai-szakmai szolgaltatist ny1jtd
intézmények szolgaltatasait.

A pedagogiai szakszolgalattal valo kapcsolattartasért €s a pedagogiai szakmai szolgaltatasok
igénybevételéért az intézményvezetd a felelés. Munkdja soran segiti, hogy a sziil6k sziikség
esetén felvegyék a kapcsolatot a szakértdi bizottsaggal, igénybe vegyék a nevelési tandcsadas
szolgaltatésait, illetve segitséget kérjenek a kiemelten tehetséges tanulok tovabbi fejlesztéséhez.
Megszervezi tovabba a pedagodgiai szakmai szolgaltatasok igénybevételét a tovabbképzes, a
pedagogiai értékelés, a taniigyigazgatasi szolgaltatasok sziikség szerinti igénybevételét, illetve
a tanulmanyi, sport- €s tehetséggondozo versenyeken valo részvételt.

Munkéjat az intézmény gydgypedagdgusa segiti.

7.5. A csalad- és gyermekjoléti szolgalattal valé kapcsolattartas

A tanulok veszélyezettségének megeldzése, a gyermek- ¢és ifjisadgvédelmi feladatok
eredményesebb ellatasa, valamint a 20 éven aluliak szdmara folyodsitando iskolaztatasi
tamogatds érdekében az iskola gyermek- és ifjusagvédelmi felelése és/vagy
iskolapszicholégusa rendszeres kapcsolatot tart fenn a helyi gyermekjoléti szolgalattal,
gyermekvédelmi szakelldtdsban nevelkedd tanuld esetén a teriileti gyermekvédelmi
szakszolgalattal.

Ezen kiviil rendszeres informacidcsere zajlik a szolgalat/szakszolgalat valamint az iskola

gyermek- és ifjisagvédelmi feleldse és/vagy iskolapszichologusa kozott:
= személyesen,
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= levélvaltas, e-mail utjan,
= telefonon.

A munkakapcsolat feligyeletéért az igazgaté a felelds.

A gyermek- és ifjusdgvédelmi felelds:

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

» nyilvantartast vezet a veszélyeztetett tanulokrol, a tanuldkat és sziileiket a tanév kezdetekor
irasban tajékoztatja arr6l, hogy milyen iddpontban és hol kereshet6 fel a gyermekjoléti szolga-
lat,

= az osztalyokat felkeresve tajékoztatja a tanulokat arrdl, hogy milyen problémaval hogyan és
milyen id6pontban fordulhatnak hozza, tovabba, hogy az iskoldn kivil milyen
gyermekvédelmi feladatot ellato intézményt kereshetnek fel,

= az oktatok, sziilok vagy tanulok jelzése, valamint a veliik folytatott beszélgetés alapjan — a ve-
sz€lyeztetd okok feltarasa érdekében — feljegyzést készit a veszélyeztetett tanuldkrdl, megis-
meri a tanulok csaladi koriilményeit,

= az iskolan kiviil t6rténé gyermekbantalmazas vélelme vagy egyéb, pedagogiai eszkozokkel
meg nem sziintethetd, veszélyeztetd tényezd megléte esetén értesiti a gyermekjoléti
szolgéalatot,

= az intézményen belill torténd gyermekbantalmazést haladéktalanul jelenti az igazgatonak,

= a gyermekjoléti szolgalat felkeresésére részt vesz az esetmegbeszéléseken,

= a tanuld anyagi veszélyeztetettsége esetén javasolja a sziiloknek tamogatas igénylését a tanulod
lakohelye, illetve ennek hidnyaban tartdzkodasi helye szerint illetékes telepiilési
Onkormanyzat polgarmesteri hivataldnal, sziikség esetén a tdimogatast az iskolaba kéri a tanuld
megfeleld el-latasara,

= az intézmény telephelyein a tanuldk és a sziilok altal jol lathato helyen kozzéteszik a gyermek-
¢s ifjisagvédelmi feladatot ellatd intézmények elérhetdségeit,

= figyelemmel kiséri a veszélyeztetett gyermekek tanulasi eldmenetelét.

A gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatasban az iskola védelmi csoportja segédkezik az
iskolai szocidlis segitd munkatarssal kozremiikddve.

7.6. A gazdalkodo szervezetekkel, dualis képzoéhellyel, kamaraval torténo kapcsolattartas

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

Intézménytlink kiemelt célja, hogy didkjaink minél nagyobb ardnyban szakképzési
munkaszerzédéssel, dualis képzohelyen sajatitsak el a tanult szakma gyakorlati tartalmat. A
kifuté képzések esetén a jogszabalyoknak megfelelden a gyakorlati képzOhelyekkel a
szakképzésben részt vevd tanuldink tanuldszerzédést kotnek, illetve a jogszabalyokban
meghatarozott mas esetekben az iskola kot egyiittmiikodési megallapodast a gyakorlati
helyekkel, melyet a kamara ellenjegyez.

Az iskola fontos torekvése a gyakorlati képzohelyekkel valo rendszeres kapcsolattartas, amely
tobb forméban valdsul 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 kozremiikodésével valdosul meg.

A stratégiai dontésekhez masfajta kapcsolatra van sziikség. Fontos torekvésiink, hogy a
nagyobb jelentdséggel bird kérdésekben kikérjiik azon gyakorlati munkahelyek véleményét,
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melyek a legtobb gyakorlohelyet biztositjak tanuloinknak, illetve amelyek késobb legnagyobb
létszamban foglalkoztatjak végzett tanuldinkat. Ilyenkor felsOvezetdi szinten (féigazgato,
érintett igazgatd) 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:

= ¢loadasokat tartanak a tanuldknak,

= részt vesznek rendezvényeinken,

= segitik a szakmai vizsgak lebonyolitasat,

= aktiv segitséget nyujtanak a palydzatok megvalositasa soran,

= segitenek abban is, hogy a szakképzésben tanuld didkjaink minél tobb gyakorlati
tapasztalatot szerezhessenek.

Az iskola folyamatosan tajékoztatast nyQjt a gyakorlati képzést érintd 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
elémenetelét — megbeszélhetik a gyakorlati oktatokkal, hogy a tanulok mely ismereteinek
elmélyitésére kell kiillondsen nagy sulyt fektetni az adott idészakban.

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

A kamaraval az iskola kapcsolata els6sorban tajékoztato jellegti.

A kamara

= a gyakorlati képzéssel kapcsolatban forumokat, eléadasokat szervez, ahova az iskolékat is
meghivja,

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

= tamogatja a szakképzést, orszagos versenyeken valé eredményeiért jutalmazza a tanuldkat,

= a gyakorlati képzoéhelyek feletti felligyelet gyakorlasaban kéri az iskola segitségét,

= aszakmai vizsgakon szerzett tapasztalatokkal segiti az iskola szakmai munkéjat.

Az iskola tajékoztatja a kamardt a még érvényben 1évé megallapoddsokhoz kot6do
valtozasokrol, a gyakorlati munkahelyeken foglalkoztatott tanuldlétszamrol, beiskolazasi
terveirdl és minden olyan informdaciordl, ami eldsegiti a tanulok gyakorlati képzését.

Célunk az, hogy — amennyiben lehetséges — a 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 tanulokat a gazdalkodo
szervezeteknél.

7.7.  Mas szakképzo és koznevelési intézményekkel torténo kapcsolattartas

Tagintézményeink varosaiban kiilondsen a katolikus &ltalanos ¢€s kozépiskolakkal tartunk
szoros kapcsolatot; ebben és a szaktanicsadas teriiletén is segiti munkankat a Katolikus
Pedagogiai Intézet.

Miikodési telepiiléseink ¢és kornyékiik altalanos iskoldival a beiskoldzasi tevékenység
érdekében tartunk rendszeres kapcsolatot, személyes tapasztalatcserék, értekezletek, szobeli és
irasbeli tajékoztatok, latogatasok formajaban.
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7.8. 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 €s partnerszervezeteknél a szakképzés tartalmara €s
modszertanara vonatkozdan iskolank versenyképességének javitasa érdekében.

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

7.9. A Kkozosségi szolgalatot teljesité tanuldinkat fogadoé szervezetekkel valo
kapcsolattartas

A hatalyos jogszabalyok a rendes irdsbeli érettségi vizsga megkezdésének feltételét 50 oOra
kozosségi szolgalat teljesitéséhez kotik. A kozosségi szolgalat pedagdgiai célzath kotelezettség,
melynek sordn a tevékenység kivalasztasdban megvaldsulhat a tanulok szabad dontése. A
kozosségi szolgalat fontos szerepet jatszik a szocialis készségek, a tarsadalmi érzékenység
kialakitdsaban is.

Az igazgatok jeldlik ki a kozosségi szolgalat megvalodsitdsanak tagintézményi koordinatorat,
aki a tanulok bevonasaért, a részvétel Osztonzéséért, a megvalositott kozosségi szolgalat
dokumentalasaért, adminisztralasaért, és a fogado helyekkel valo kapcsolatfelvételért felel.

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

8. Eljarasrendek

8.1. Mulasztasok igazolasa, késések kezelése

A tanul6i hidnyzéassal kapcsolatos szabalyozas 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 osztalyfénok a tanév végéig koteles
megOrizni.

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.).

A késések percben szamitott idétartamat a naploba be kell jegyezni, a tanév soran (igazolt és

igazolatlan bontasban) 6ssze kell adni és 45 percenként egy tandrai mulasztasra at kell valtani.

A sziil6 a tanitasi naprol vald tdvolmaradast sziildi igazolassal — rendkiviili esettdl eltekintve —
utélag nem igazolhatja. A tanul6 szdmara eldzetes tdvolmaradasi engedélyt a sziilé (nagykoru

48



tanuld esetében a tanulo) irdsban kérhet. Az engedély megadasardl tanévenként harom nap
esetében az osztalyfonok, ezen tul az igazgatd dont az osztalyfondk véleményezése alapjan. A
dontés soran figyelembe kell venni a tanulo tanulmanyi eldmenetelét, magatartasat, addigi
mulasztasainak mennyiségét és azok okait.

Az osztalynaplé és a késok listajat rogzitd iratok bejegyzései szerint az iskolabol rendszeresen
kés6 tanuld sziileit az osztalyfonok értesiti, ismétlddés esetén behivja az iskoldba. A magatartasi
jegy kialakitasanal a rendszeres késéseket figyelembe kell venni.

A mulasztott o6rdk igazolasat az osztalyfonok végzi. Az igazolatlan mulasztasok hatterének
felderitésében az osztalyfonok az igazgatdhelyettessel egyiitt jar el (ha van a tagintézményben,
akkor a gyermek- és ifjusdgvédelmi felelds bevonasaval), és sziikség esetén kezdeményezik a
tankotelezettség megszegésére vonatkozo szabalysértési eljarast.

Az igazolatlan mulasztasokrol a sziiloket és a hivatalos szerveket a rendeletben eldirtak szerint
kell tajékoztatni. Az értesitésben minden alkalommal fel kell hivni a tanulo, kiskora vagy
eltartott nagykora tanuld esetén a sziil6 figyelmét az igazolatlan mulasztas kovetkezményeire.
Az értesitést a tanuldi jogviszony megsziinését megeldzden legalabb két alkalommal postai
uton is ki kell kiildeni.

8.2. A tanuldval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai

A tanuloval szemben a fegyelmi eljarast az Szkr. 196-214. §-iban meghatarozottak szerint kell
lefolytatni.

Ha a tanul6 a tanuloi jogviszonyabdl szarmazo kotelességeit vétkesen €s sulyosan megszegi,
fegyelmi eljards alapjan, irasbeli hatarozattal fegyelmi biintetésben részesithetd. A fegyelmi
eljaras meginditasa és lefolytatasa kotelezd, ha a tanuld maga ellen kéri. Kiskora tanulé esetén
e jogot a kiskorua tanulo térvényes képviseldje gyakorolja.

A fegyelmi biintetés lehet

= = megrovas,

= = meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése vagy megvonasa,

= = athelyezés masik osztalyba, csoportba vagy szakképzd intézménybe, illetve kdznevelési
intézménybe,

= = kizaras a szakképzd intézménybdl.

A tanuldval szemben ugyanazért a kotelességszegésért csak egy fegyelmi biintetés allapithatod
meg. A fegyelmi eljarasban hozott elséfokl hatarozat, valamint a szakképzési allamigazgatéasi
szerv fegyelmi biintetéssel kizart tanuld szamdra masik szakképzd intézményt, illetve
koznevelési intézményt kijelolo hatdrozata ellen fellebbezésnek van helye. A fellebbezés
benytjtasara a tanulo, kiskorti tanuld esetén a kiskort tanul6 torvényes képviseldje jogosult.

Végrehajtani csak végleges fegyelmi hatdrozatot lehet. Ha a végrehajtas elmaradasa a tobbi
tanuld jogait stilyosan sértené vagy mas elharithatatlan kérral, veszéllyel jarna, az elséfoku
hatarozat azonnal végrehajthato.

A fegyelmi eljards meginditasa a tanul6 terhére rott kotelességszegést kovetd 30 napon beliil
torténik meg. Kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszegés ténye nem deriil ki azonnal.
Ebben az esetben a kotelességszegésrdl szolo informacido megszerzését kovetd 30. nap a
fegyelmi eljards meginditasanak hatdrnapja. El6z0 tanév szorgalmi iddszakaban tortént
kotelességszegés a kovetkezd tanévben csak igen kivételes, rendkiviil silyos 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
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szolgal6 inditvany elutasitasaval vagy felmentéssel végzddott. Ebben az esetben a hataridét a
jogerds hatarozat kozlésétol kell szamitani.

A fegyelmi eljaras meginditasakor az érintett tanulot — €s kiskoru tanuld esetén a sziil6t is —
személyes megbeszélés révén kell tdjékoztatni az elkovetett kotelességszegés tényérdl,
valamint a fegyelmi eljaras meginditasarol és a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérol.

A legalabb haromtagu fegyelmi bizottsdgot az oktatdi testiilet bizza meg; az oktatdi testiilet
ezzel kapcsolatos dontését jegyzokonyvezni kell. Az oktatoi testiilet nem jogosult a bizottsag
elndkének megvalasztdsara, de arra vonatkozdan javaslatot tehet. A fegyelmi bizottsag
Osszeallitasanal az oktatoi testiilet ligyeljen arra, hogy a tagok a targyaldson az iskola érdekeit
képviseljék, €letviteliik legyen 6sszhangban az intézmény keresztény szellemiségével, valamint
megfeleld tekintéllyel rendelkezzenek a tanuldk és sziileik korében.

A fegyelmi targyalason a vélt kotelességszegést elkovetd tanulo, sziildje (sziilei), a fegyelmi
bizottsag tagjai, a jegyzOkonyv vezetsje, a DOK képviseldje, tovabba a bizonyitasi céllal
meghivott egyéb személyek lehetnek jelen. A bizonyitas érdekében meghivott személyek csak
a bizonyitds érdekében sziikséges idOtartamig tartézkodhatnak a tdrgyalds céljara szolgélo
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
igazgatojanak, a fegyelmi bizottsag tagjainak, valamint a fegyelmi eljarasban érintett tanulonak
¢s kiskort tanul6 esetén a sziiléjének.

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

A fegyelmi targyalast kovetden az els6fokt hatarozat meghozatalat célzo oktatdi testiileti
értekezlet idépontjat minél kordbbi idépontra kell kitlizni. A fegyelmi targyalason felvett
jegyzokonyvet a fegyelmi hatarozat targyaldsat napirendre tiizO oktatoi testiileti értekezletet
megelézden legalabb két nappal szoban ismertetni kell a fegyelmi jogkdrt gyakorld oktatdi
testlilettel. A jegyzOkonyv ismertetését kovetd keérdésekre, javaslatokra és észrevételekre a
fegyelmi bizottsag tagjai valaszolnak, az észrevételeket és javaslatokat — mérlegelésiik utan a
szlikséges mértékben — a hatarozatba beépitik.

8.3. A tanuldval szemben lefolytatasra keriil6 fegyelmi eljarast megelozo egyeztet6
eljaras részletes szabalyai

A tanulonak a fegyelmi eljarasban joga van, hogy az egyeztetd eljards lefolytatasat
kezdeményezze. A fegyelmi eljaras az egyezteto eljarassal kezdddik. A fegyelmi eljarast Szkt.
vonatkoz6 része alapjan, rendeletben (Korm. r.) meghatarozottak szerinti egyeztetd eljaras
elézheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa,
értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd kozotti
megallapodas létrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.

Egyeztetd eljaras lefolytatasara akkor van lehetdség, ha azzal a sérelmet elszenvedd fél, kiskorti
sérelmet elszenvedd fél esetén a sziild, valamint a kotelességszegéssel gyanusitott tanulo,
kiskorti kotelességszegéssel gyanusitott tanuld esetén a sziild egyetért. A fegyelmi eljaras
meginditasat megeldzden a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld, ha a kotelességszegéssel
gyanusitott tanulo kiskoru, a sziilje figyelmét irasban fel kell hivni az egyeztetd eljaras
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igénybevételének lehetOségére. A tdjékoztatdsban meg kell jeldlni az egyeztetd eljarasban
torténé megallapodas hataridejét. A tanulo, kiskoru tanuld esetén a kiskort tanuld térvényes
képviseldje, a meghatalmazott képviseld, és ha van, a sértett az értesités kézhezvételétol
szamitott Ot tanitasi napon beliil irasban jelentheti be, hogy az egyeztetd eljaras lefolytatasahoz
hozz4ajarul-e. Amennyiben az egyeztetd eljaras lefolytatasat nem kérik, tovabba, ha a bejelentés
iskolaba torténd megérkezésétdl szamitott tizendt napon beliil az egyeztetd eljaras nem vezetett
eredményre, a fegyelmi eljarast le kell folytatni.

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

Ha a tanuld, kiskora tanul6 esetén a kiskoru tanul6 térvényes képviseldje, a meghatalmazott
képviseld és a sértett az egyeztetd eljaras lefolytatdsdhoz irdsban egyarant hozzijarult, a
fegyelmi eljarast a sérelem orvoslasahoz sziikséges idore, de legfeljebb harom hénapra fel kell
fliggeszteni. Ha a felfiiggesztés ideje alatt a sérelmet elszenvedd fél, kiskort sérelmet
elszenvedd fél esetén a torvényes képviseldje nem kérte a fegyelmi eljaras folytatdsat, a
fegyelmi eljarast meg kell sziintetni.

Az egyezteto eljaras idopontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az igazgato tiizi ki. Az egyeztetd
eljaras id6pontjardl és helyszinérdl, az egyeztetd eljards vezetésével megbizott oktatd
személyérdl elektronikus uton vagy irasban értesiti az érintett feleket. Az egyeztetd eljaras
lefolytatasara az igazgatd olyan helyiséget jeldl ki, ahol biztosithatok a zavartalan targyalés
feltételei.

Az igazgatd az egyeztetd eljards lebonyolitasara irasos megbizasban az intézmény barmely
oktatojat felkérheti, figyelembe véve, hogy az egyeztetd eljaras vezetdjének kijeloléséhez a
sértett és a sérelmet elszenvedett tanuld vagy sziil6jének egyetértése sziikséges. A feladat
ellatasat a megbizandd személy csak személyes €rintettségre hivatkozva utasithatja vissza.

Az egyeztetést vezetdnek és az igazgatonak is arra kell torekednie, hogy 15 napon beliil az
egyeztetd eljaras — lehetdség szerint — irasos megallapodassal zaruljon le. Az egyeztetd személy
az egyeztetd eljaras eldtt legalabb egy-egy alkalommal koteles a sértett €és a sérelmet elszenvedd
fellel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni, amelynek célja az allaspontok tisztazasa és a felek
allaspontjanak kozelitése. Az egyeztetd eljards iddszakaban annak folyamatarol a sértett és a
sérelmet okozo tanul6 osztalykozosségeben kizarolag tajékoztatasi céllal €s az ennek megfeleld
mélységben lehet informacidt adni, hogy elkeriilhetd legyen a két fél kozotti nézetkiilonbség
fokozddasa. Az egyeztetd eljaras sordn jegyzOkonyv vezetésétdl el lehet tekinteni, ha a
jegyzOkonyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik.

Ha a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld €s a sérelmet elszenvedo fél az egyeztetd eljarasban
irasban megallapodott a sérelem orvoslasarol, barmelyik fél kezdeményezésére az irasbeli
megallapodas mellékelésével a fegyelmi eljarast a sérelem orvoslasahoz sziikséges idore, de
legfeljebb harom honapra fel kell fliggeszteni. Ha a felfliggesztés ideje alatt a sérelmet
elszenvedd fél, kiskora sérelmet elszenvedd fél esetén a sziild nem kérte a fegyelmi eljarés
folytatasat, a fegyelmi eljarast meg kell sziintetni.

A tanuld, kiskoru tanul6 esetén a kiskoru tanuld térvényes képviseldje vagy a meghatalmazott
képviseld kérelmére az egyeztetd eljaras lefolytatasa kotelezo, kivéve, ha a sértett az egyeztetd
eljaras lefolytatasahoz nem jarult hozza, a tanul6 fegyelmi biintetés hatélya alatt all, a tanulo a
kotelességszegést a korabban kiszabott fegyelmi biintetés végrehajtasanak felfiiggesztése alatt
kovette el, vagy a tanulo ellen a kotelességszegés elkovetését megeldzo egy €ven beliil indult
fegyelmi eljarast egyez-tetd eljaras eredményeképpen sziiletett megallapodas alapjan sziintették
meg.
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Az egyeztetO eljaras lefolytatasahoz sziikséges feltételek biztositasa (igy kiilondsen megfeleld
terem rendelkezésre bocsatdsa, egyeztetd felkérése, értesitd levél kikiildése) a fegyelmi
bizottsag elndkének a feladata. Az egyeztetd eljarast olyan nagykoru személy vezetheti, akit a
sérelmet elszenvedd fél és a tanuld egyarant elfogad.

Az egyeztetd eljaras sikeres lezarasakor a sérelem orvoslasarol irdsos megallapodas késziil,
amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd oktato irnak ala.

Ha a sérelem orvoslasarol kotott irasbeli megallapodasban a felek kikotik, az egyeztetd eljaras
megallapitasait és a megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd tanulod osztalykozosségében
meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megallapodasban meghatarozott kdrben nyilvanossagra
lehet hozni.

Ha az egyeztet6 eljaras nem vezet eredményre, a fegyelmi eljarast le kell folytatni, és fegyelmi
targyalast kell tartani.

8.4. Az elektronikus uton eloallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési
rendje

Intézményiink a KRETA rendszert hasznalja, mint a kotelezd taniigyi nyilvantartast felvalto

elektronikus adatnyilvantartast. Az osztalynaplok, a csoportnaplok, az egyéb foglalkozasi

naplok, az oOrarend, a tantargyfelosztas és az ellendrzd taniigyigazgatdsi dokumentumok a

KRETA rendszerben tarolodnak, 6rzddnek, a rendszerben eléallitott naplok elfogadott

hivatalos dokumentumnak mindsiilnek, és — az év végi bizonyitvany ¢és az allami vizsga

teljesitésérol kiallitott bizonyitvany kivételével — nem sziikséges kinyomtatni Oket. A

bizonyitvany kiallitdsdnak alapjéul szolgalé nyomtatvanyt azonban ebben az esetben is el6 kell

allitani nyomtatott formaban, és meg kell 6rizni. A KRETA szoftver nagy teljesitményii

dokumentumgenerdld funkcidval rendelkezik, amely lehetdséget ad a kiilonbozd iskolai

nyomtatvanyok, papir alapi dokumentumok eléallitasara.

Intézménylink az alabbi elektronikus tton eldallitott, papiralapi nyomtatvanyokat hasznalja:

= félévi értesito,

= az év végi bizonyitvany és az allami vizsga teljesitésérdl kiallitott bizonyitvany,

= torzslap,

= az érettségi vizsgakhoz tartoz6 nyomtatvanyok,

= a szakmai vizsgahoz kapcsolddé nyomtatvanyok,

= Europass bizonyitvany-kiegészitd,

= egyéb nyomtatvanyok.

A félévi értesitot az osztalyfonok alairasaval és az intézmény korbélyegzdjével kell hitelesiteni.
Az érettségi és a szakmai vizsgak dokumentumait az arrol szol6 jogszabalyban leirtak szerint
kell kezelni. EUROPASS bizonyitvany-kiegészitét a vonatkoz6 jogszabalyok szerint kell
kezelni.

Az elektronikus Uton eldallitott, hitelesitett és tarolt iratok kezelési rendjérdl az intézmény
iratkezelési szabélyzata rendelkezik.

8.5. Az elektronikus uton eléallitott, papiralapti nyomtatvanyok hitelesitési rendje

A szakképzés irdnyitasi rendszerével a Szakképzési Informdciés Rendszer (tovéabbiakban:
SZIR) révén intézményiink is elektronikus kapcsolatban van az e-KRETA-n keresztiil. Az
elektronikus rendszer hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell
elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapt masolatat:

= az oktober 1-jei oktatoi és tanuldi listat,
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= a tantargyfelosztast.

Az iskolankban hasznalatos KRETA naplé elektronikusan elallitott, papiralapon tarolt
adatként kezelendd. Az elektronikus naploba az adatokat digitalis uton viszik be az iskola
vezetdi, tanarai és az adminisztracioért felel0s alkalmazottak. A digitalis naplo elektronikus
uton tarolja a tanuldk adatait, osztalyzatait, a tanitasi ordk tananyagat, a tanulok mulasztasat,
valamint a tanulokkal kapcsolatos intézkedéseket, a sziilok értesitését és mindazokat az
adatokat, melyeket jogszabaly eldir.

Elektronikus uton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok a komplex szakmai vizsga
vizsga-bejelentései és torzslapjai is. Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétleniil ki
kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapi masolatat:
= =vizsgabejelentéseket,

= = torzslapokat,

= = torzslapkivonatokat.

A kinyomtatott torzslapokat a vonatkozo jogszabalyban el6irtak szerint kell kezelni. A felsorolt,
elektronikus Uton eldallitott nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és a vizsgaszervezd
alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

A sziikséges fokozott biztonsagu elektronikus alairdst kizardlag az intézmény igazgatoja
alkalmaz-hatja az elektronikus dokumentumok hitelesitésére.

Félévkor a tanulok félévi osztalyzatait, igazolt és igazolatlan mulasztasait tartalmazé kivonatot
ki kell nyomtatni, azt az osztalyfondknek ala kell irnia, a tagintézmény korbélyegzojével le kell
pecsételni, végiil az iratot at kell adni a tanuldnak vagy a sziilének.

Az érettségi dokumentumait az arrél sz0l6 jogszabalyban leirtak szerint kell kezelni.
A szakmai vizsgdk dokumentumait az arrol sz616 jogszabalyban leirtak szerint kell kezelni.
EUROPASS bizonyitvanyokat a vonatkoz6 jogszabalyok szerint kell kezelni.

A kozponti irasbeli felvételi vizsga és a kozépiskolai beiskolazas dokumentumait, valamint az
altalanos iskolas tanuldink felvételi jelentkezési lapjait a vonatkozo jogszabalyok ¢€s eldirasok
szerint kell kezelni.

Az elektronikus uton eldallitott dokumentumokat az iskola belsé halozatan taroljuk. A
kiilonbozé meghajtokhoz, mappakhoz valé hozzaférés jogat az informatikai rendszerben
korlatozni kell, ahhoz kizardlag az igazgato altal felhatalmazott személyek (rendszergazda,
iskolatitkar, igazgatohelyettes) férhetnek hozza.

8.6. A szakmai program nyilvanossaga

Az iskola szakmai programja nyilvanos, minden érdeklédd szamara elérhetd, megtekinthetd.
Egy-egy példanyat a kdvetkez6 helyeken taroljuk:

» fenntartonal,

* iskola irattaraban,

= fOigazgatonal,

= igazgatoknal,

= honlapon.
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8.7.  Viselkedési, megjelenési szabalyok

Tanuloink, oktatoink, kollégaink egymas kozti viselkedését a felebarati szeretet parancsanak
valo megfelelés jellemezze! Egymashoz megbecsiiléssel szoljanak, és fiatalabb tarsaiknak
felelosségérzettel adjanak példat a joban!

Didkoknak az alkoholfogyasztas az intézmény teljes teriiletén és az intézmény altal szervezett
programokon is tilos. Az intézménybdl valo azonnali eltanacsolassal jarhat, ha a tanul6 legalis
vagy illegalis kabitészert, 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 erkdlcsi vétséget
kovet el.

A kiils6 megjelenésre vonatkozo hagyomanyos kovetelmények eldsegitik a diakok onérték
tudatdnak helyes alakuldsat a serdiildkorban. Eppen ezért a tanuld legyen apolt, keriilje a
sz¢€lséséges sminket, hajviseletet €s 0ltozkodést (feltlinden révid 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 6lt6zEk,
tetovalas, piercing, kirivo ékszerek, kiegészitok)! A fitknak nem lehet kirivoan hosszu vagy
mas szempontbol kirivd, gondozatlan a hajviseletiik, nem hordhatnak extrém fiilbevalot,
testékszert. Mind a fiuk, mind a lanyok legalabb térdig érdé rovidnadragot, lanyok legalabb
térdig ¢éré szoknyat viseljenek, és az az iskolaba ill6, megfelelé kiviteli legyen. A
ruhadarabokon nem lehet mésokat sérté vagy megbotrankoztatd kép, abra vagy felirat.

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

A tanul6d partner kapcsolataiban az iskoldban és nyilvanos helyen is keriilje az intim
megnyilvanuldsokat (csok, hosszu 6lelkezés, egymas 6lébe iilés, latvanyos simogatas).

A kolléga legyen apolt; keriilje a szélsdséges sminket, hajviseletet és 6ltozkodést. Szorgalmi
iddszakban a holgyek az évszaknak megfeleld, legalabb térdig érd ruhdzatot viseljenek. Ne
viseljenek testékszert (piercing), sem kirivo sminket. A felso 6ltozet ne legyen mély dekoltazsu,
vallpéantos; hasat szabadon hagyo!

A kollégak partner kapcsolataikban az iskolaban keriiljék az intim megnyilvanulasokat.

Az oktatas nyugalmanak és a didkok helyes személyiségfejlodésének érdekében tilos

= izléstelen, tragar modon beszélni,

= pornografiat vagy erdszakot abrazold képeket és ujsagokat, valamint szélsOséges nézeteket
terjeszté anyagokat az intézménybe behozni,

= az interneten pornografiat, er6szakot tartalmazo, sz¢élséséges nézeteket terjeszté honlapokat
bongészni.

A hordozhat6 szamitogépek €s a mobiltelefonok hasznalatainak 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 Szkt. 32.§. (3) bekezdése alapjan
dolgoz6i a keresztény értékrendet betartsak, hozzd pozitivan viszonyuljanak. Az iskola
szellemiségének elfogaddsahoz tartozik, hogy az iinnepi szertartdsokon templomban
megjelennek, az eldirt rekollekcidkon részt vesznek.
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A munkavallaloknak, els6sorban az oktatoknak a bencés lelkiség megismerése végett, az elsd
harom évben Pannonhalman a szent hdrom napon egyszer részt kell venniiik. Féigazgatoi
engedéllyel ez kivalthatd pannonhalmi lelki hétvégén valo megjelenéssel.

Az intézmény alapvetd célja a tanulok nevelése, oktatasa. A nevelés csak abban az esetben lehet
igazan hatékony, ha az oktatoi testiiletben az oktatok békében élnek egymassal. A dolgozoknak
a keresztényi szeretetet, tiirelmet, tiszteletet kell egymas és a tanulok irdnt tanusitaniuk. Az
intézmény szellemisége ellen vald, ha a tanarok kozt békétlenség keletkezik. A felmertild
problémaék kezelése az igazgatd, végso esetben a foigazgatd feladata.

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

8.8. Intézményi védo, 6vo eléirasok

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

8.8.1. Tiiz-, baleset- és munkavédelem

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

A tanuldk tlizvédelmi oktatdsa a tanév els6 osztalyfonoki orajan és valamennyi munkavédelmi
oktatas kiegészitéseként torténik.

Vészhelyzetben lehet6ség szerint a tlizriadd tervben foglaltak szerint kell cselekedni. A
menekiilési Utvonalat a tantermekben, az oktatasi célokat szolgdldé mds termekben és a
folyamatos munkavégzésre hasznalt egyéb helyiségekben, valamint a k6zosségi 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 tliz-, baleset- és munkavédelmi oktatdsban kell

részesiteni. A dolgozok évenként ismétlddo tiiz-, baleset- €s munkavédelmi oktatdson vesznek

részt. Az alkalmazottak oktatdsat a munkavédelmi feladatok ellatdsaval megbizott személy

veégzi.

A tanuloknak tliz-, baleset- és munkavédelmi oktatast a kovetkez6 esetekben kell tartani:

= atanév elsd osztalyfonoki ordjan,

= aszakmai elméleti targyaknal a tanterv szerint,

= atestnevelési 6rdkon folyamatosan,

= a laboratoriumi gyakorlatokon az elsé ora alkalmaval altaldnosan, késobb minden oran
folyamatosan,

= a mihelygyakorlatok elsé foglalkozasan altalanosan, illetve a csoportbontds szerint a
mithelyekre vonatkozoan specidlisan, késébb folyamatosan,

= csoportvaltaskor a szakmai gyakorlati foglalkozasokon,

= az iskolan kiviili gyakorlati oktatason az els6 alkalommal, késdbb folyamatosan,

= az Osszefiiggd szakmai gyakorlaton annak megkezdésekor, majd folyamatosan,
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= szakkorokon az els6 foglalkozéson,
= baleset vagy mas rendkiviili esemény bekovetkezésekor,
= vagy vezetOi utasitasra soron kiviil.

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

8.8.2. Tanuldbalesetek megelozésével kapcsolatos feladatok

A tanulok szaméra minden tanév elsé napjan az osztalyfonok tiiz-, baleset- €s munkavédelmi
tajékoztatot tart, amely soran — koruknak ¢és fejlettségiiknek megfeleld szinten — felhivja a
figyelmiiket a veszélyforrasokra és a veszélyek kikiiszobolésére. A tajékoztatd soran szolni kell
az iskola kozvetlen kornyékének kozlekedési rendjérdl és annak veszélyeirdl is. A tdjékoztatd
megtorténtét és tartalmat dokumentalni kell, ennek megtorténtét a didkok aldirasukkal
igazoljak.

Ttiz-, baleset- és munkavédelmi oktatast kell tartani minden tanév elején azon tantargyak
oktatdinak is, amelyek tanulasa soran technikai jellegii balesetveszély lehetdsége all fenn. Ilyen
tantargyak  kiilonosen:  fizika, kémia, bioldgia, komplex természettudomdny,
szamitastechnika/informatika, technika, testnevelés, szakmai gyakorlati tantargyak. Az oktatés
megtorténtét az osztdlynaploban az adott ora beirdsdnal dokumentdlni kell. Az egyes
szaktantermekben érvényes balesetvédelmi eldirdsokat belsd utasitdsok ¢és szabalyzatok
tartalmazzak, amelyeket a tanulokkal az oktatok minden tanévben az elsd tandran kotelesek
ismertetni. Az ismertetésen jelen nem 1évé tanulok szamara potldlag kell ismertetni az
eldirasokat. Az iskola szamitogépeit és egyéb gépeit, berendezéseit, elektromos és kisérleti
eszkozeit, vegyszereit a tanulok csak az adott tantargy tanitdsara jogosult oktato feliigyelete
mellett hasznalhatjak.

Kiilon tiiz-, baleset- és munkavédelmi tajékoztatot kell tartani a didkok szamara minden olyan
esetben, amikor a megszokottdl eltérd koriilmények kozott végeznek valamely tevékenységet
(pl. osztalykirandulas, egyéb kiils6 helyszinen torténd foglalkozds, munkavégzés). A
tajékoztatast a foglalkozast vezetd oktatd koteles elvégezni és adminisztralni.

A tanuldbalesetek bejelentése tanuloink €s az oktatok szamara kotelezd. Az az oktatd, aki nem
jelenti az orajan tortént balesetet, mulasztast kovet el. A balesetek jegyzOkonyvezését,
nyilvantartdsat és a kormdnyhivatalnak torténd megkiildését az igazgatd altal megbizott
munkavédelmi felelds végzi.

Az oktatok és egyéb munkavallalok szdmara minden tanév elején tliz-, baleset- €s
munkavédelmi tdjékoztatdt tart a tagintézmény munkavédelmi feleldse. A munkavédelmi
felelds megbizasa az igazgaté feladata. A tajekoztato tényét és tartalmat dokumentalni kell. Az
oktatason val6 részvételt az munkavallalok aldirasukkal igazoljak.

Az oktatdk a tanitasi oradkra €s egyéb foglalkozasokra az altaluk készitett, hasznalt technikai
jellegli eszkozoket csak kiilon engedéllyel vihetik be, az eszkdz veszélytelenségének
megallapitdsa az igazgato hataskore, aki sziikség esetén szakember altal kiadott véleményhez
kotheti az eszk6z oOrai hasznalatat. Az oktatdk altal készitet nem technikai jellegli pedagdgiai
eszk6zok a tanitasi orakon korlatozas nélkiil hasznéalhatok.

8.8.3.Egészségvédelem

A dolgozok pélyaalkalmassagi €s id6szakos orvosi vizsgalataival, tovabba a felveendd tanulok
elézetes orvosi vizsgalataival kapcsolatos, az iskolara haruld feladatokat az igazgatok
feliigyelik.
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A dolgozok és a tanulok egészsége érdekében az intézményben 1fjusagi orvos, ifjisagi védono
¢s munkaegészségiigyi orvos tevékenykedik.

Rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

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

A rendelés idOpontjat az orvosi szoba ajtajan ki kell fliggeszteni.
8.8.4. Anyagi javak védelme

Az intézmény épiileteibe torténd belépést jelen dokumentum szabalyozza. Az erdszakos
behatolas, lopas ¢és mas karokozas ellen az épiiletek portaszolgalattal 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.

8.8.5.Kornyezetvédelem

Az elhasznalt szarazelemek szelektiv gytlijtésére a telephelyek épiiletének bejarata kozelében
gyljtélada talalhatd. Emellett a megkiilonboztetett hulladékgyiijtd edényekben szelektiv
hulladékgytijtés (papir, miianyag) is folyik.

8.8.6.Személyiségi jogok védelme

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

Szellemi értékek védelme

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

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

Az 1gazgatok 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 szabdlyzatban meghatarozzak a
katasztrofa-, tiz- vagy polgari védelmi tevékenységekkel 0sszefiiggd eljarasrendet €s azt a tliz-,
baleset- ¢s munkavédelmi oktatdssal egy id6ben ismertetik.

Kérelem esetén a jogszabalyoknak megfelelden kell teljesiteni a katasztrofa-, tiiz- €s polgari
védelmi adatszolgaltatasi kotelezettséget. Telephelyenként, tanévenként egy alkalommal
kitiritési gyakorlatot kell tartani. Ennek megszervezése, lebonyolitdsa €s dokumentalasa a
munkavédelmi felelds feladata. A kitirités id6pontjat kozolni kell a fenntartdval és az illetékes
szervekkel.

8.8.8.Egyéb rendszabalyok

A kotelezo orvosi és fogorvosi vizsgalatok az igazgaté altal elore engedélyezett idopontban és
modon torténnek.

Az iskolan kiviili kotelezd foglalkozasokon (gyakorlati oktatds, sportrendezvény, verseny,
muzeum- vagy szinhdzlatogatas, osztalykirandulds, iinnepség, szentmise stb.) a helyi
szabalyokon tll az iskolai rendelkezések betartasa is kotelezo.
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Az intézmény teriiletén és rendezvényein kép- és hangfelvételt késziteni csak a foigazgato 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 épiiletbdl kivinni — eldzetesen benyujtott
irasbeli kérelem alapjan — csak az igazgato irasbeli engedélyével lehet.

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

Az iskola helyiségeinek hasznaloi feleldsek

= az iskola tulajdonédnak megovasaért, védelméért,

= az iskola rendjének, tisztasaganak megorzéséért,

= atliz- és baleset- és munkavédelmi szabalyok betartasaért,

» az iskola szervezeti és miikkddési szabalyzatban, valamint a hazirendben megfogalmazott
eldirasok betartasaért.

Az iskola épiileteit, helyiségeit, ingatlan- és ingd vagyondt mindig a rendeltetésiiknek
megfeleléen kell hasznalni.

Az iskola takaritasat, fiitését és karbantartdsat végzéd munkatidrsak a munkarendjiikben
meghatarozott idében nyithatjak az iskolat és tartozkodhatnak bent.

Szaktanteremben, szamitogépteremben, taniroddban, gyakorlati teremben, tanmiihelyben a
felszereléseket csak ¢€s kizarolag az ott tandrat, foglalkozast tartd oktatd feliigyeletével ¢€s
iranyitasdval szabad hasznélni, ezekben a tantermekben a tanulok csak és kizardlag az ott
tanorat, foglalkozast tartd oktato feliigyelet mellett tartozkodhatnak.

8.9. Dohanyzassal kapcsolatos eléirasok

Az intézményben — ide értve valamennyi tagintézmény teljes teriiletét, 6sszes épiiletét, udvarat,
sportpalydjat, tangazdasagat és az iskola parkolojat is —, ezen kiviil az intézmény valamennyi
ingatlananak 5 méteres korzetében a tanulok, a munkavallalok és az intézménybe latogatok nem
dohédnyozhatnak. Az intézményben és az iskolan kiviil tartott iskolai rendezvényeken, valamint
kiilsé helyszinre szervezetten torténd csoportos kozlekedés soran tanuldink, dolgozdink és
vendégeink szdmara a dohanyzas és az egészségre karos élvezeti cikkek fogyasztasa szigortian
tilos!

Az iskolaba és az azon kiviil tartott iskolai rendezvényekre olyan személyt, aki — az iskoldban
dolgoz6 vagy az iskolai rendezvényen szolgalatot teljesité alkalmazott megitélése szerint —
egeészségre artalmas szerek (alkohol, drog, stb.) hatasa alatt all, nem engediink be. Ha tavolléte
ebbdl kifolyolag mulasztasnak szamit, a tdvollétet igazolatlannak tekintjiik.

Az intézményi dohényzas szabdlyainak végrehajtasaért felelds, jogszabalyban meghatarozott
személy az intézmény munkavédelmi feleldse.

Az intézményben dolgozdok szdmara munkaidoben dohanyzasi sziinet nincs megadva, ezért a
munkavallalok csak az ebédsziinetben, illetve az oktatok kotelezo benntartdozkodasat nem érintd
lukasorak alatt, és csak az intézménytdl tavol dohdnyozhatnak.

8.10. Rendkiviili esemény, bombariado esetén sziikséges teenddok

Altalanossdgban
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Telefonon torténd bejelentés esetén a telefonhivast kezeld személy (portas, iskolatitkar, oktatd)
haladéktalanul értesiti az ligyeletes vezet6t. A vezetd jelenti az esetet a teriiletileg illetékes
rendOrkapitanysagnak, ezzel egy idOben rendelkezik az iskola haladéktalan Kkiliritésérol
(udvarra, épiilet kornyezd kozteriiletére, az épiilettél némiképp tavolabb, hogy esetleges
detonacio alkalmaval a tanulok és a munkatérsak a tormelékszoras feltételezhetd sugaran kiviil
legyenek). Ezutan haladéktalanul értesiti a rendkiviili eseményrol a féigazgatot.

Az ¢épiilet kiiiritésekor az osztalyok, csoportok az éppen velikk 1évé oktatok vezetésével
tavoznak és a riado lefijasdig az O feliigyelete alatt tartézkodnak. Az épiilet rendorségi €s
tlizszerészeti atvizsgalasa utan a tanitas folytatodik. Haromnal tobb tanitasi ora elmaradasa
esetén az igazgato altal kijeldlt, a féigazgatoval és a fenntartoval egyeztetett munkasziineti
napon potolni kell az elmaradt tanitasi 6rakat. Errdl az iskola a tanulokat és a sziiloket legalabb
egy héttel korabban koteles irasban vagy elektronikus uton értesiteni.

Ha a rendkiviili esemény nem a tanoradk iddszakéra esik (pl.: délutani szakkor vagy sziiloi
értekezlet idejére), akkor a fenti modon kell eljarni azzal a valtoztatissal, 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 munkaidébdl 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 id6pontban folytathatd, illetve
ujra megkezdhetd.

Erettséei vizsgak, szakmai vizsgdk és kdzponti irdsbeli felvételi vizsgak alkalmaval

Kozponti vizsgak esetén a fentiektdl eltérden a teriiletileg illetékes renddrkapitanysagon és a
fenntarton kiviil az illetékes minisztériumnak, hivatalnak, illetve kdzponti irdsbeli vagy
kozponti interaktiv vizsgak esetén a vizsgafeladatokat kibocsato intézménynek is jelenteni kell
a rendkiviili eseményt. Ezzel egy id6ben az épiilet fegyelmezett kiiiritésérdl kell intézkedni az
altalanos részben leirtak szerint. A vizsgatermet feliigyeld oktatd a vizsgadolgozatokat
Osszegyljtve vezeti ki a vizsgazokat az épiiletbdl, majd kiilon utasitasig a dolgozatokat
Osszefogva maganal tartja. Az épiileten kiviil a kiskortiak felligyeletét ez esetben is el kell latni
a veliik 1év0 oktatoknak. Az épiilet atvizsgalasa utan a vizsga az illetékesek Utmutatasa alapjan,
a kijelolt idépontban folytathatd, illetve Ujra megkezdhetd. Sziikség esetén 1j feladatlapok
biztositasarol vagy 0j tételsor kijeldlésérdl kell gondoskodni.

8.11. A belépés és benntartozkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban
a szakképzo intézménnyel

Az intézménnyel jogviszonyban nem 4ll6 személyek — ha az iskoldban intézni val6 tigyilik van
— az iskola nyitvatartasi idejében léphetnek be az iskoldba és tartdzkodhatnak az iskola
teriiletén.

Az intézménybe valo belépés és benntartozkodas jellemzd céljai az alabbiak:

= munkavégzés (targyaldsok, feliigyeleti-, hatosagi ellendrzések, karbantartasi, felujitasi
munkalatok, szallitasok stb.),

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

= rendezvények (tanévnyitd, tanévzaro, konferencia, tanulmanyi- és sportversenyek, egyhazi-
¢és zenés rendezvények stb.),

= helyiségek bérbeadasa kapcsan (biifé, tornaterem hasznélat, aula vagy tanterem bérlése stb.),
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= maganlatogatasok (intézményi dolgozok, tanulok latogatoi).

Az iskola nyilvanos hivatalos helyiségeit a vendégek kiilon engedély nélkiil hasznalhatjak
(aula, folyosok, mellékhelyiségek stb.). A hivatalos helyiségeket, mint a porta, tanari szoba,
gazdasagi iroda, iskolatitkari, igazgat6éi iroda csak az ott dolgozok jelenlétében, veliik
egyeztetve hasznalhatjak. Mas helyiségek — igy a tantermek, tanmiihelyek — nem latogathatoak,
csak az igazgatd eldzetes engedélyével. Tanitasi ordk csak és kizardlag az igazgatd eldzetes
engedélyével latogathatoak.

Az iskola altal szervezett kiilonb6z6 vizsgakra akkreditalt személyek a megbizasuknak
megfelel6en vehetnek részt az iskola vizsgatevékenységében.

Az épiiletben a latogatas alatt kiilsé személy feliigyelet, kisérd nélkiil csak egyedi esetekben
tartozkodhat.

Egyedi szabalyok:

= Kiils6 személyek nagyobb létszamot érintd benntartdzkodasa esetén az intézmény vezetdsége
kiilon segitd, rendezd csoportot szervezhet a dolgozok és 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 kotelezd érvénnyel vonatkozik, amig az intézmény teriiletén beliil tartézkodik, vagy
az iskola altal szervezett rendezvényen vesz részt. Aki viselkedésével zavarja az intézmény
miikodését, vagy a szabalyokat felszolitas ellenére sem tartja be, azt fel kell szolitani az iskola
terliletének azonnali elhagyasara. Sziikség esetén a rendérség kozremukodését kell igénybe
venni.

Az ¢épliletek karbantartasi, feljitasi munkalatainak idejére az érintett helyiségekbdl a
vagyontargyakat biztonsdgosan elzarhat6 helyre kell szallitani. Amennyiben ez nem val6sithatd
meg, Ugy az intézményi feliigyeletet biztositani kell.

Kiils6é személy benntartézkodéasaval kapcsolatos vagyonvédelmi teendket a munkaiddn kiviili
idében ¢és munkasziineti napokon eseti szabdlyozassal, illetve a helyiségek bérbeadasi
szabalyzatanak megfelelden kell ellatni.

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

Az intézmény hagyomanyainak dpolésa, ezek fejlesztése és bovitése, valamint az intézmény jo
hirnevének megdrzése és oregbitése az iskolakdzosség minden tagjanak joga és kotelessége. A
hagyomanyok &polasaval kapcsolatos feladatokat, idépontokat, valamint felelésoket az oktatoi
testiilet az éves munkatervben hatdrozza meg.

Unnepeinken a méltd megjelenést az {innepld ruha adja: lanyoknak fehér bliiz, s6tét szoknya,
fiaknak fehér ing, sotét nadrag, sotét zokni és cipd. Amely tagintézményben eldiras, ott iskolai
sal, nyakkendd, kitliz6 viselete is kotelez6. Az iinnep hangulatat, emlékét meghatdrozza a
tanulok méltd viselkedése. Az iskola altal szervezett innepségeken, a megjelenés kotelezo,
ezért a tdvolmaradast ugyanolyan modon kell igazolni, mint a tanitasi orakrol torténd tavollétet.

A tanitdsi id6n kiviil a vonatkoz6 szabdlyok megtartdsaval a tanuldk rendezvényeket

szervezhetnek. A feliigyeletet az altaluk felkért tanarok és sziilok megfeleld szamban latjak el.

A hagyomanyépolas kiilsdségekben is megnyilvanul:

= aziskola emblémdja megjelenik a tagintézmények sajat cimerén, zaszl9jan, az linnepi 6ltdzék
kiegészitéin (nyakkendd, sél, kitlizd), a tanulok egyen tornapdldin, egyéb oltdozékeken,
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reklam- ¢és szordanyagokon, ajandékokon, iskolai termékeken, valamint a honlapon, a
pecséteken ¢és a hivatalos levelek fejlécén,

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

= iskolai évkonyvet az oktatoi testiilet dontése alapjan adhat ki az iskola.

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

= Veni Sancte, tanévnyito iinnepély,

= goblyabdl, elsds avato,

* megemlékezés az aradi vértanukrol,

= Nagymarosi ifjusagi talalkozo,

= Oszi €s tavaszi papirgyijtés, elektronikus hulladékgytijtés,
* vérosi sportprogramokon valo részvétel (pl. FUTAZORS),
* megemlékezés 1956. oktober 23-arol,

= Szent Marton linnepe, Marton napi vigassag, ijbor megaldasa, lampionos zarandoklat,
= adventi roraték, reggeli dhitat, iskolai k6zos gyertyagytjtasok, Budaorsi advent,
= adventi rekollekcio (tanuloi és dolgozoi),

* Luca napi vasar

= Karacsony, karacsonyi szeretetvendégség, karacsonyi miisor, betlehemezés,
» Vizkereszt,

= szalagavato,

= Magyar kulttra napja,

» balazsaldas,

= iskolai bal,

= Kimit tud?

= farsangi mulatsag, jelmezverseny,

= jotékonysagi bal,

= megemlékezés a kommunista diktatura dldozatairol,

= Hamvazoszerda,

= megemlékezeés 1848. marcius 15-€rdl,

= Szent Benedek iinnepe, Szent Benedek Nap, didknap,

= Szent Benedek versenyek,

= nagybdjti rekollekcio (tanulodi €s dolgozoi),

= Szent Harom Nap Pannonhalmén (dolgozdknak),

= Husvét,

» zarandoklatok (pl. ,,Orémutja™),

= megemlékezés a Magyar koltészet napjardl,

= megemlékezeés a holokauszt aldozatairol,

» TeSzedd akcidnapok,

= bolondballagés, ballagas, szerenad,

= plébaniatemplomok és a Kéhegyi-kapolna bucsuja,

= Nemzeti Gsszetartozas napja,

= pedagbdgusnap,

= Piinkosd,

= gyermeknap,

« Urnapjan reggel viragszényeg készitése,

= tantargyi, szakmai és sportversenyek,

= osztalykirdndulésok,

* Te Deum, tanévzar6 iinnepély.

61



A hivatalos allami €s nemzeti linnepek, tanév rendjében is eldirt megemlékezések, valamint az
egyhazi és iskolai linnepek méltd megtartasaért az egész oktatoi testiilet felelds. Az iskolai
iinnepségek szervezoit a tanévnyitd értekezleten kell kijeldlni és a munkatervben sziikséges
rogziteni.

A tanuloknak lehetdségiik van iskolaujsag szerkesztésére. Az iskolatjsag a diakonkormanyzat
szerkesztésében jelenhet meg, a DOK segitd oktatd €s egy magyar nyelv és irodalom szakos
tanar feliigyelete mellett.

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

Az iskola vezetdsége minden olyan kezdeményezést tdimogat, amely az iskoldhoz valo tartozas
érzését erdsiti.

8.13. A tanul¢ altal elkészitett dologért jaro dijazas
Szkt. eldirasai szerint.

Az intézmény szerzi meg a tulajdonjogat minden olyan, a birtokaba keriilt dolognak, amelyet a
tanulo Allitott eld a tanuléi jogviszonydbdl eredd kotelezettségének teljesitésével
Osszefiiggésben. Egyedi, kiilonleges esetekben a dijazasrol a tanuld (térvényes képviseldje) €s
az iskola irasbeli megallapodast kithet. A dijazas mértékében a tanuld — kiskort tanuld esetén
torvényes képviseldje egyetértésével — és a szakképzd intézmény allapodik meg.

8.14. Szakképzo iskola esetén a munkaruha kihordasi idejének, tisztan tartasanak
jogszabalyoktol eltéré szabalyozasa

A munkaruha kihordasi ideje a jogszabdlyban 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 tanulé tulajdonaba keriil és nem kell az ardnyos részt megtéritenie. Ha a tanuloi
jogviszony a szakmai vizsga eldtt (barmilyen okbdl) megsziinik, az aranyos részt a tanulénak
meg kell téritenie. A munkaruha tisztan tartasa a tanul6 kotelessége.

8.15. Kartéritési felelosség

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

Munkavallaloi feleldsség: polgari jogszabalyozas elvei szerint.

Kartérités mértéke:

= nemcsak szandékos, hanem sulyosan gondatlan karokozéas esetén is a teljes kart koteles
megtéritent,

= gondatlan karokozas esetén a kartérités maximalis 6sszege a tavolléti dij négyszerese.

Munkavallalo6i biztositék: ha a munkavallald6 munkakore ellatds soran pénzt, mas értéket vesz
at vagy ilyen kifizetést, atadast teljesit, maximum egy havi alapbérének megfeleld biztositasi
Osszeg letétbe helyezése kérhetd.

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
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alairasat és a tagintézményi korbélyegzo elhelyezését kdvetden, az igazgato altal engedélyezett
helyen ¢és id6tartamra kertilhet sor.

Az iskola épiiletében csak a tanuloknak sz6l6, az alabbi témakkal Osszefiiggd
reklamtevékenység folytathato:

= egészséges €letmod,

= kornyezetvédelem,

= tarsadalmi, kozéleti, szocialis tevékenység,

= oktatas-nevelés,

= kulturalis tevékenység.

Vallalkozasok, gazdasagi szervezetek csak irdsos szerzOdés 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 miikodése

9.1. A konyvtar igénybevételének és miikodésének altalanos szabalyai

A konyvtar az iskola szervezetében, a székhelyen és lehetdség szerint a tagintézményeknél
miikodik, fenntartdsardl és fejlesztésérdl az iskola fOigazgatdja, tovabbad az egyes
tagintézmények igazgatdi gondoskodnak. Azokban a tagintézményekben, ahol nincs iskolai
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 gondozédsaval és fejlesztésével, valamint tdjékoztatd jellegii
tevékenységével segiti az intézményben folyd oktato-neveld munkat.

= Az iskola tanul6i és dolgozodi részére biztositja az iskolai feladatok ellatdsahoz sziikséges
konyveket, folyoiratokat és egyéb informacidhordozokat.

= Kozponti szerepet tolt be az intézmény konyvtar-pedagogiai tevékenységében, megalapozza
a tanulok konyvtarhasznalova nevelését, eldsegiti az olvasdsi szokasok kialakuldsat €s
fejlesztését.

Az iskolai konyvtar mukodési feltételei, gazdalkodasa

= Iskola Konyvtar Szabalyzata szerint

Az iskolai konyvtar kapcsolatai

= Kiterjednek a székhelyen és telephelyeken miikodd iskolai és kozkonyvtarakra, valamint
esetenként az orszag kiilonbozd helységeiben kozép- és foiskolak konyvtaraira, amelyekkel
az intézmény megallapodast kotott.

A konyvtar allomanyanak gyarapitasa

= Gyljtokori szabalyzat szerint.

Az iskolai konyvtar hasznaldi

= Az intézmény tanuloi, az itt tanito oktatok és az intézmény mas dolgozoi.
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Az iskolai konyvtar helyben biztositott szolgaltatasai

A konyvtar biztositja allomanyéanak egyéni és csoportos hasznalatat.

Lehet6vé teszi tanitasi ordk és egyéb foglalkozasok megtartasat (a szaktanarokkal vald
elézetes megbeszélés alapjan, kapcsolodva a szaktargyhoz, illetve kifejezetten a konyvtar
hasznalatdhoz, a konyvtarak ismertetéséhez), ezekhez szakmai segitséget nyujt.
Szamitogépes informatikai szolgéltatasokat biztosit (korlatozott mértékben).

Ezen kiviil konyvtari rendezvényeket szervez és bonyolit le.

Kolcsonzés

A kézikonyveket a kdnyvtar nem kolcsonzi, altalaban a kézikonyvek a konyvtarban vehetok
igénybe. (Kiilondsen indokolt esetben esetleg egy-egy tandrara vagy egy hétvégére
kikolcsonozhetok kézikonyvek.)

Ugyancsak nem kolcsonoz a konyvtar szamitogépes szoftvereket és muzedlis értéki
dokumentumokat, valamint a didkok altal készitett anyagokat.

A t6bbi konyvet, ismerethordozét a konyvtar kdlesonzi.

A kolcsonzés idOtartama 1 honap, ami legfeljebb kétszer meghosszabbithatd. (A tanaroknak
az altaluk tanitott tantdrgyhoz kapcsolodd szakirodalmat ennél hosszabb iddre is
kolesonozziik.)

AV-dokumentumokbol egyszerre legfeljebb 4 db kdlcsondzhetd, a kolcsonzés hatarideje
ebben az esetben 2 hét.

A konyvtar tajékoztat, illetve ha nincs meg a keresett informéciohordozd, a megfeleld helyre
irdnyitja az olvasot.

Kiegészitd feladatok

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

Kapcsolattartas, illetve kiépités mas tipusu konyvtarakkal és a pedagdgiai szakmai
szolgaltatasokat ellatd intézményekkel.

A tanulok lakhelyiik szerinti egyéb konyvtarakhoz iranyitéasa.

A pedagogiai szakirodalom utan érdeklddd olvasdkat az Orszagos Pedagdgiai Konyvtar €s
Muzeumhoz, az Orszagos Széchényi Konyvtarhoz, az FPI konyvtarahoz vagy — specialis
igények esetén — specialis konyvtarhoz iranyitja.

Az iskolai konyvtar mukodési szabalyzatanak mellékletei

1. sz. melléklet: Gylijtokori szabalyzat
2. sz. melléklet: A szolgéltatdsok szabalyzata (Konyvtari hazirend)
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1. sz. melléklet —
Az iskolai konyvtar gyiijtokori szabalyzata

Az iskolai konyvtar feladata

Az iskolai konyvtar gylijteményének széleskoriien tartalmaznia kell azokat az informacidkat és
informaciohordozokat, melyekre az oktatdé neveld tevékenységhez sziikség van. Az iskolai
konyvtarnak rendelkeznie kell a kiilonb6z6 informacidhordozok haszndlatdhoz, az jabb
dokumentumok eléallitdsdhoz, a dokumentumok kiadasdhoz, a koOnyvtarhasznalat
nyilvantartdsdhoz sziikséges eszkozokkel.

Az iskolai konyvtar olyan altalanos gytijtokori szakkonyvtar, amelynek legalapvetobb sajatos
feladata az iskolai oktat6 neveld munka megalapozasa.

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

Az iskolai konyvtar gviijtokore, az allomanybd6vités f6 szempontjai és irdnyai

Gytjtokor:

* A dokumentumoknak kiilénb6zé szempontbdl meghatarozott kore. A szisztematikus,
tervszerli és folyamatos gylijtémunka alapja, az iskolai konyvtar gylijt6kori szabalyzata. A
gyljtémunka mas oldalrol szelektiv is, mely szempontjait a gytijtokori szabalyzatban leirt f6-
¢és mellék gylijtékor hatarozza meg.

Az allomanybdvités f6 szempontjai:

= Ahhoz, hogy intézményiink képes legyen akar mar a kozeljovo wjabb kihivéasainak, egyre
sz¢élesebb korti sziikségleteinek, igényeinek is eleget tenni, szilkség van a rendszeres,
atgondolt, az igényekhez rugalmasan alkalmazkodo tovabbfejlesztésre.

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

» A Kklasszikus szerzok mindharom miinemhez tartozo koteteibol (kotelezé és nem kotelezd
olvasmanyok korébe tartozé konyvekbol egyarant) az elmult iddszakban jelentds
mennyiséglit kottettiink be. Ennek ellenére - amint az a nemrég elkésziilt felmérésbol kidertil
- még béven van potolnivald elsdsorban az ajanlott olvasmanyokbol, kiilonos tekintettel az
emelt szintll érettségire késziild, fakultacids és a hatosztalyos gimnaziumi tanuldk Gjonnan
jelentkezd igényeire. Viszonylag alacsony a hatarainkon tal €16 magyar nyelvii irok és koltok
miveinek szdma, ezért ezek beszerzése elengedhetetlen.

= Egyre tobb szakkonyv beszerzését teszi sziikségessé a didkok korében folyamatosan
felmeriild igények kielégitése (példaul: a bioldgia tantargybdl, 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 - elsésorban
tartos tankonyvekbdl -, mert azok olyan informaciokat tartalmazhatnak, amelyek kiillondsen
hasznosak lehetnek az egyes tantargyakkal elmélyiiltebben foglalkoz6 didkok szamara (pl.
matematika, fizika, kémia feladatgytiijtemények).

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

= Az emelt szintli informatika oktatds bevezetésének koszonhetden folyamatosan novekszik a
szamitastechnikaval kozépfokon ismerkeddk szamardnya is. Szamukra igen nagy segitség,
ha az iskolai konyvtar rendelkezik az ¢ tanulasukat eldsegito szakkonyvekkel, tankdnyvekkel
¢s CD-ROM-okkal.
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Konyvtarunk eviijtokorét meghatarozé tényezok

Iskolank kozépfoku oktatdsi intézmény, ahol nappali rendszerben 3, 4, illetve 5 évfolyamos
kozépiskolai oktatds, valamint alapfokti muvészeti oktatas, érettségi utani vagy 10.
évfolyamra épiilo szakképzés folyik.

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

Konyvtarunk gytlijtokore eszkoze a szakmai program megvaldsitasanak, az iskolai konyvtar
kiemelten vesz részt az altalanos és sajatos szakmai program megvaldsitasaban, illetve
altalanos nevelési céljainkban.

Konyvtarunk allomanyaval segiti a didkok és az oktatok felkésziilését tanodraikra, illetve az
érettségi vizsgakra, ahol biztositja a sziikséges dokumentumok, pl. verseskdotetek, kotelezo
olvasmanyok, novényhatarozok, atlaszok stb. hasznalatat is. Kiemelten fontosnak tartjuk,
hogy a konyvtaros segitségével a magyar nyelv ¢és irodalom tantargy tantervi
kovetelményeiben szerepld konyvtari ordk megtartasra keriiljenek, és a gytjtokori
szabalyzatban szerepld dokumentumok, valamint a katalogus €és a konyvtar, mint rendszer
hasznalatat a didkok elsajatithassak.

A konyvtar gyijtokori szempontjai

Az iskolai konyvtar olyan altalanos gytijtokori, korlatozottan nyilvanos szakkdnyvtar, amely
meg0rzi, feltarja, szisztematikusan gytijti és haszndlatra bocsatja azokat a dokumentumokat,
amelyek megalapozzék az iskolédban folyo oktatd-neveldmunkat. A tanulok részérdl teljességre
torekvd, az oktatok részérdl értékeld valogatassal gytjt.

Tematikus {0 gyijtokor

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

A tanulds, tanitas soran eszkozként jelenik meg:

lirai, prozai, dramai antologidk,

klasszikus és kortars szerz6k miivei, gylijteményes kotetei,

egyes klasszikus ¢€s kortars szerzok teljes €életmiivert,

nemzetek irodalma (klasszikus és modem irodalom),

tematikus antologiak,

életrajzok, torténelmi regények,

ifjiisagi regények,

altalanos lexikonok,

enciklopédiak,

az Ujonnan belépo etika- €s hittan tantargyak tanitasahoz sziikséges dokumentumok,
a tananyaghoz kapcsolddd, a tudoméanyokat részben vagy teljesen bemutatd alap- és
kozépszintli segédkonyvek, torténeti 6sszefoglalok, ismeretkdzld miivek,

a kozépiskolaban hasznalt tankonyvek, munkafiizetek, feladatlapok,

a megyére és varosunkra vonatkozo helyismereti és helytorténeti kiadvanyok,

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

a nevelés, oktatas elméletévei foglalkozo legfontosabb kézikonyvek,

a kiilonféle tantargyak oktatasat segitd modszertani kézikonyvek, segédletek,
pszichologiai miivek, gyermek és ifjukor 1élektana,

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

* az oktatassal Osszefliggd statisztikai kiadvanyok, kimutatasok,

= csaladjogi, gyermek- és ifjusdgvédelemmel kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek és azok
gyljteményei,

= az oktatassal kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek és azok gylijteményei,

= ataniigyigazgatassal, gazdalkodassal kapcsolatos szakirodalom és jogszabalyok, illetve azok
gyljteményei.

Tematikus mellék gyiijtokor

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

» audiovizudlis dokumentumok: CD-k, DVD-k, CD-ROM-ok. (A konyvtar alloményéba
tartozo, korabban hasznalt egyéb audiovizualis dokumentumok, pl. bakelitlemezek, audio- €s
videokazettak, diafilmek valogatasra, selejtezésre szorulnak.)

Tipoldgia / dokumentumtipusok

frasos nyomtatott dokumentumok

» konyv, segédkonyv, tankonyv, tartoés tankonyv,
= periodikumok: folydiratok,

= térképek, atlaszok.

Audiovizualis ismerethordozok
» képes dokumentumok (diafilm, DVD, videokazetta),
* hangzé dokumentumok (magnokazetta, CD, bakelitlemez).

Szamitdégépprogramok, szamitdgéppel olvashatd ismerethordozok
* CD-ROM-ok, multimédias CD-k.

Egyéb dokumentumok
= szakmai programok,
= palyazatok,

= oktatdcsomagok.

A gvujtemény tartalmi Osszetétele, a gyujtés témakore, szintje, mélysége

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

= lirai, prozai és dramai antologiak,

= klasszikus és kortars szerzok miivei, gylijteményes kotetei,

= klasszikus ¢€s kortars szerzok teljes életmiivei,

= kozép- és felsOszintli altalanos lexikonok.

A Nemzeti alaptantervhez kozvetleniil nem kapcsoloddan a teljesség igénye nélkiil gytijti a

magyar nyelven megjelend kiadvanyokat az alabbiak szerint:

= a tananyaghoz kapcsolodo - a tudoméanyokat részben vagy teljesen bemutatd - alap- és
kozépszintli segédkonyvek, torténeti 6sszefoglalok, ismeretk6z16 miivek,

= a kozépiskolaban hasznalt tankdnyvek, munkafiizetek, feladatlapok,

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

= az ujonnan belépd etika- és hittan tantargyak tanitasdhoz sziikséges dokumentumok,

= anevelés, oktatds elméletévei foglalkoz6 legfontosabb kézikonyvek,

= akiilonféle tantargyak oktatasat segitd modszertani kézikonyvek, segédletek,

= a felvételi kovetelményekrol, a tovabbtanulas lehetdségeirdl készitett kiadvanyok,

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

= az oktatassal kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek és azok gytijteményei,

= ataniigyigazgatassal, gazdalkodassal kapcsolatos szakirodalom és jogszabalyok, illetve azok
gyljteményei.

Vélogatva gylijti — az iskola céljait, feladatait, valamint a pénziigyi, targyi szempontokat

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

= nemzetek irodalma (klasszikus és modem irodalom),

= tematikus antologiak,

= ¢letrajzok, torténelmi regények,

= ifjusagi regények,

= altalanos lexikonok,

= enciklopédidk,

* a tananyaghoz kapcsolédd - a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutatd alap- és
kozépszintli segédkonyvek, torténeti dsszefoglalok, ismeretkdzlé miivek,

= a székhely valamint az egyes tagintézmények telepiilésére ¢és megyéjére vonatkozd
helyismereti és helytorténeti kiadvanyok,

= az oktatassal 0sszefliggd statisztikai kiadvanyok, kimutatasok,

= pszichologiai miivek, gyermek és ifjukor 1¢élektana,

= napilapok, szaklapok, magyar és idegen nyelvii folyoiratok,

= kiadvanyok az iskolai konyvtar 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
videokazettdk, diafilmek valogatasra, selejtezésre szorulnak.)

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

Ha az eseti allomanygyarapitadst az adott iddszak keretdsszege fedezi, a beszerzésrdl a
konyvtaros dont, a munkakozosség-vezetOk szakmai tanacsait figyelembe véve, kikérve
felettese véleményét.
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2. sz. melléklet —
A szolgaltatasok szabalyzata (Konyvtari hazirend)

A konyvtar szolgaltatasai:

» tajékoztatas,

= kolcsonzés,

= eldjegyzés,

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

= konyvtari rendezvények.

Beiratkozés 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 kdlcsonzd tasakot és az olvasojegyet,

= a tovabbiakban 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 kdlcsondzhetd konyvtari dokumentumokat.

Az olvasok kotelességei:

= aszemélyes adatok véltozasat a konyvtarhasznald koteles bejelenteni a konyvtarnak,

= az olvaso koteles a konyvtarbol kikolecsonzott dokumentumokat hataridore visszahozni,

= ha az olvas6 a konyvtari dokumentumot elvesziti vagy megrongalja, kételes ugyanannak egy
hibatlan példanyat a kdnyvtarnak adni, ennek hianyaban koteles a kart anyagilag megtériteni.

A konyvtar nyitva tartasa:

= 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 kifiiggesztésre,

= anyitvatartasi rend félévente (vagy tanévente) valtozhat,

= a konyvtari nyitva tartast minden félév elején ki kell hirdetni, és az sszesitett 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 allomdny 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 6rakon,

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

= a csak helyben hasznalhat6 dokumentumokat az oktatok egy-egy tanitasi Orara, vagy
hétvégére kikolesondzhetik szabalyszerii alairas ellenében.
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A tankdnyvkolcsonzés szabdlyozasa:

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 kolcsonozhetik a dokumentumokat,

a kolesonzési hataridd legfeljebb két alkalommal meghosszabbithato,

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

ezeket a tankOnyveket a tantargy tanuldsdnak befejezésekor, vagy legkésdbb az érettségit
kovetden — de még a tanuloi jogviszony megsziinése eldtt — vissza kell adni,

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

az elveszitett vagy erdsen megrongalt konyvek miatt keletkezO kart az olvasonak
(haszndlonak) 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 és aldirja teljes anyagi felel6sség
mellett,

a letéti allomany tovabb kdlcsonbe nem adhato,

a konyvtar tanévenkénti leltarozasa kotelezo.

Egyes tankonyvek iskolai konyvtartol valé megvasarlasanak feltételei:

a tartdos konyvek (tankonyvek) a haszndlati id6 alatt vagy azt kovetden, a potlasdhoz
sziikséges aron megvasarolhatok,
az ezzel kapcsolatos adminisztraciot a konyvtaros tanar végzi.
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LEGITIMACIOS LAP

L A Szent Benedek Technikum ¢és Gimnazium tagintézményeinek oktatoi testiiletei elfogadtak
a tobbcélu szakképzd intézmény szervezeti és mikodési szabélyzatanak moddositasat és
2025. szeptember 1-jével torténd bevezetését. :

Pannonhalma, 2025. augusztus 31.

Hardi Gabor Tltusz
foigazgatd :

2. A Szent Benedek Technikum és Gimndzium szervezeti és miikddési szabalyzatanak
modositasat és 2025. szeptember 1-jével torténd bevezetését a Magyar Bences Kengregacm
Pannonhalmi Féapatsaga képviseletében jovahagyom.
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Pannonhalma, 2025. augusztus 31.

R e b et

Hortobagyi T. Clrlll OSB
pannonhalmi foapé_t



