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

altal fenntartott

Szegedi Szent Benedek School of Business
Szakgimnazium

(6721 Szeged, Osztrovszky utca 5.)

OM szama: 203366

Szervezeti ¢s Mukodési Szabalyzat

2019.



Tartalom

1.1.
1.2.
1.3.
1.4.
1.5.

2.1.
2.2.
2.3.

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

4.1.
4.2.
4.3.
4.4.
4.5.
4.6.

5.1
5.2.
5.3.
54.
5.5.
5.6.
5.7.

6.1.
6.2.
6.3.
6.4.

ATtalanos 1eNAEIKEZESEK..........c.ueveereereererieieeieisie sttt 4
A szervezeti és miikodési szabalyzat Celja..........oviiiiiiiiiiiie i 4
A szervezeti és miikodési szabalyzat jogszabalyi alapja.........ccoccovviieiiiiinienneceee 4
Az szervezeti és miikodési szabalyzat hatalya..........cccoviiiiiiiiiii i 5
A szervezeti és mikodési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése ............ccccuene.. 6
A szervezeti és miikodési szabalyzat személyi, teriileti €s idobeli hatalya...........c.cccceeeeenee 6
Az intézmeény SZervezZetls fRlEPILESE ......oviveririiie e 6
Az Int€zZmENY AlaPaAdatal.........cceiiiiiiiiiiiieie e 6
Az intézmény iranyitasi €s VeZetESi TENASZEIC .......vivevireeeiirireeire e 7
AZ INEEZMENY SZETVEZELC. ... eeueeiteiriiieiteeteestee it ekttt et e sbe e bt e steesbe e s bt e bt e be e beesbeeabeeesneanreennee e 7
Az intézmény MUKOAESENEK TENAJE ....ovvivveiiiiiiie e 8
A pedagdgusok MUNKADEOSZEASA ........ocveriieriiiriiierie e ne e 8
A pedagdgusok MUNKATENAJE.......ccviiiiiiieiieiie et 9
A nem pedagdgus dolgozok munkarendje ..........cocveeeiirieiiiiiie e 10
Az intézmény tanuldinak munkarendje...........cooeeiiiiiiiiiiiie 10
A benntartozkodas, valamint a tanitasi orak, foglalkozasok kozti sziinetek rendje............... 10
A tanitasi orak, foglalkozasok rendje.........coevieiiiiiiiiiiii e 11
A 1anitasi SZUNEEK TENAJE .....eeviiviiieieiiie e 12
A VezetOl MUNKA TENAJE ...oveeviiiiieiie ittt snne s 12
Az intézményvezeto feleldsségi kore, feladat- és hatdskore.........oovvveiiiveiiiiicisce 12
Az igazgatohelyettes felelosségi kore, feladat- €s hataskore ..........ocoveeviiiiiiiiiiicicie 14
A munkaltatoi jogkor gyakorlasanak rendje ........cooveveiiiiiiiiiiic 15
A kiadmanyozas és a bélyegzohasznalat rendje..........ccoocveviiiiiiiiiiiiic e 15
A vezetok helyetteSitesi TENAJE ....ooveviiiiiiiiiiee e s 16
Az intézmény belSO elleNOIZESE..........oivviiiiiiiiie s 17
AZ INEEZMENY KOZOSSEZET .. eveeveeriieiiiiiitiete ettt ettt sttt ettt sttt e bbb e beesbeesbeesnneas 18
ATKAIMAZOAK KOZOSSEZE ... veevvenririieriiitiiiie sttt sttt ettt bbbt sb e nreenes 18
INEVEIOLESTULEL ... et n e nre e 18
A pedagOgus TRIAATAI..........cceieiieici e 19
Szakmai MmuUNKaKOZOSSEZEK .......eoiviiiiiiiiiiie e 21
A munkak0z0ssEg-vezetd feladatai..........cooiiiieiiiiiiiiiiie s 22
Szakalkalmazottak KOZOSSEZE ........erververriiieriiee e 22
TaNUIOT KOZOSSEZEK ....e.vveiiitiiiie ittt bbb ettt sb e nbe e 22
A belsO kapcsolattartds TeNAJE......oiveriiiiieiiiee s 23
Az iskolavezetés és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas..........ceevevvvvervieiienienne 23
Az iskolavezetés és a nevelOtestiilet kozotti kapesolattartas..........cocveevvveeenineeninesicnene 23
A tanulok és a nevelGtestiilet KOzOtti KapCSOlattartas........vevververieeiieeiivesieiiesieeseesieesieesinens 24
A szervezeti egységek és a székhely-telephelyek kdzotti kapesolattartas .........ccocvvvvvernenee. 24



6.5. A pedagdogusok kozosségei KOzOtti KapCSOlattartas ........ocvevverveieeiinrsiesie e see e e 25
A kiils6 kapcsolattartas TENAJE .......veverrereeriiiee e 25
7.1, AKkiilsO kapcsolatok TENASZETE. ........cerviiriiieiiiiee e 25
7.2. Az iskolaegészségiigyi-szolgalattal vald Kapcsolattartas..........ccceeveeeenenienienieie e 26
7.3. A gazdalkod¢ szervezetekkel, gyakorlati munkahelyekkel, kamaraval torténd kapcsolattartas
26
7.4.  Mas kdznevelési intézményekkel torténd kapcsolattartas.........coovvveeererieennnenie e 28
7.5. Az intézmény nemzetk0zi KAPCSOLAtal.......uivviiieeiiiiiiiitiiie et 28
EHATASTENAEK. ......eiieiiiieieiitese e 28
8.1.  Mulasztasok igazolasa, k€s€sek KeZelESe.......coooiiiiiiiiiiiiiiiiieies e 28
8.2. A tanuldval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai ..........ccoccevvrvrvennennnes 29
8.3. Az elektronikus uton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje........... 31
8.4. Az elektronikus uton el6éallitott, papiralapt nyomtatvanyok hitelesitési rendje .................... 31
8.5. A pedagdgiai program nyilVANOSSAZA .........erverrirriiieriiniieie e 32
8.6.  Viselkedési, megjelenési SZabalyok ..........ccccoueiiiiiiiiiiiii 32
8.7.  Intézményi v€dO, OVO lOTTASOK .....eeviriieiiiiiiieiee s 33
8.8.  Dohanyzéssal kapcsolatos elOIrasok .........coiiiiiiiiiiiiiiicicee e 37
8.9.  Rendkiviili esemény, bombariad6 esetén sziikséges teendoOk ..........ccovrvrieriiiniinesienenies 37
8.10. A belépés és benntartozkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban a nevelési-
OKtatasi INTEZMENMYEL.........ceiiiiiiiieieie et nrenne s 38
8.11. Az iinnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok39
8.12. A felnGttoktatds fOIMAL .........eeiiiiiiiie i 40
8.13.  KArteritesi fRIEIOSSEZ. . .. eviiririiiitisiieie ittt bbb 40
8.14. A nevelési-oktatési intézményben folyo reklamtevékenység szabalyai .........c.ccccevvieiieenncene 41
A KONYVEAT TUKOAESE ...ttt bbb 41
9.1. A konyvtar igénybevételének és mitkddésének altaldnos szabalyai ...........ccccceviviiiiieennnene 41
1.sz. melléklet — Az iskolai konyvtar gyiijtokori szabalyzata ...... Hiba! A kényvjelzé nem létezik.
2. sz. melléklet — A szolgaltatasok szabalyzata (Konyvtari hazirend)...... Hiba! A kényvjelz6 nem
létezik.



1. Altalanos rendelkezések

1.1. A szervezeti és miikodési szabalyzat célja

A nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény 25. § (1) bekezdésében foglalt
felhatalmazas alapjan a Szegedi Szent Benedek School of Business Szakgimnazium
(6721 Szeged, Osztrovszky utca 5.; OM 203366) miikodésére, belsé és kiilsé kapcsolataira
vonatkoz6 rendelkezéseket jelen szervezeti és miikodési szabalyzat hatarozza meg.

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

A szervezeti és miikddési szabdalyzat hatarozza meg a koznevelési intézmény szervezeti
felépitését, tovabba a mikodésre vonatkozd mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly
nem utal mds hataskorbe. A szervezeti és milkddési szabdlyzat a kialakitott cél- ¢és
feladatrendszerek, tevékenység-csoportok és folyamatok dsszehangolt miikodését, racionalis és
hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.

A szervezeti és miikodési szabalyzat tartalma nem allhat ellentétben jogszaballyal, sem egyéb
intézményi alapdokumentummal, nem vonhat el tdrvény 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 kbznevelési intézmény miikodését meghatarozo legfontosabb jogszabalyok:

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

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

= 326/2013. (VIIL. 30.) Korm. rendelet a pedagogusok eldmeneteli rendszerérdl és a
kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIIL. torvény koznevelési
intézményekben torténd végrehajtasarol (tovabbiakban: Korm.r.)

= 229/2012. (VIIL 28.) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelésrdl sz616 torvény
végrehajtasarol

= 110/2012. (V1. 4.) Korm. rendelet a Nemzeti alaptanterv kiadasarol, bevezetésérol és
alkalmazasarol

= 150/2012. (VII. 6.) Korm. rendelet az Orszagos Képzési Jegyzékrdl és az Orszagos
Képzési Jegyzék modositasanak eljarasrendjérol

= 100/1997. (VL. 13.) Korm. rendelet az érettségi vizsga vizsgaszabalyzatanak
kiadéasarol

= 315/2013. (VIIL 28.) Korm. rendelet a komplex szakmai vizsgaztatis szabalyairol

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

= 51/2012. (XII. 21.) EMMI rendelet a kerettantervek kiadasanak és jovahagyasanak
rend;jérol

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

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

= 56/2016. (VIII. 19.) FM rendelet a foldmiivelésiigyi miniszter hataskorébe tartozo
szakképesitések szakmai €s vizsgakovetelményeirdl

= 27/2012. (VIIL 27.) NGM rendelet a nemzetgazdasagi miniszter hatdskorébe tartozd
szakképesitések szakmai és vizsgakdvetelményeirdl

= 20/2013. (V. 28.) BM rendelet a beliigyminiszter agazataba tartozo szakképesitések
szakmai ¢és vizsgakdvetelményeirdl, valamint egyes, szakmai és vizsgakovetelmények
kiadasarol sz616 miniszteri rendeletek hatalyon kiviil helyezésérol



35/2016. (V11I. 31.) NFM rendelet a nemzeti fejlesztési miniszter agazataba tartozo
szakképesitések szakmai és vizsgakdvetelményeirdl

az adott tanév rendjérdl sz616 miniszteri rendelet

az adott tanévre vonatkozé szakmaszerkezeti dontésrdl €s a tanévben indul6 képzések
tanulmanyi 6sztondijra jogositd szakképesitéseirdl szold kormanyrendelet

Egyeb fontos koznevelési jogszabalyok:

1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol (Gyvt.)
2013. évi CCXXXII. torvény a nemzeti kdznevelés tankonyvellatasarol

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

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

15/2013. (II. 26.) EMMI rendelet a pedagogiai szakszolgélati intézmények
miikddésérol

17/2014. (IIL. 12.) EMMI rendelet a tankonyvvé, pedagdgus-kézikdnyvve nyilvanitas,
a tankonyvtamogatas, valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérol

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

Egyéb jogszabdlyok:

Codex luris Canonici (Kanonjogi Kodex, a romai katolikus egyhédz torvénykonyve,
masként Egyhéazi Torvénykonyv)

Magyarorszag Alaptorvénye

2012. évi L. térvény a munka térvénykonyvérdl

1992. évi XXXIII. torvény a kozalkalmazottak jogéllasarol

2013. évi V. torvény a Polgari Torvénykonyvrol

1999. ¢évi LXX. térvény a Magyar Koztarsasag és az Apostoli Szentszék kozott a
Katolikus Egyhdz magyarorszagi kozszolgalati ¢€s hitéleti tevékenységének
finanszirozéasarol, valamint néhany vagyoni természetii kérdésrdl szold 1997. jinius 20-
an alairt Megéllapodas mddositasardl sz616 Megallapodas kihirdetésérdl

a mindenkor hatalyos Koltségvetési torvény

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

2011. évi CXII. torvény az informécios onrendelkezési jogrol és az
informacidszabadsagrol

1999. évi XLII. térvény a nemdohanyzok védelmérdl

1993. évi XCIII. torvény a munkavédelemrdl, egységes szerkezetben a végrehajtasarol
sz016 5/1993. (XII. 26.) MiiM rendelettel

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

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

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

1.3. Az szervezeti és miikodési szabalyzat hatilya

Az szervezeti és miikodési szabalyzat hatalya kiterjed

az intézmény minden munkaviszonyban foglalkoztatott dolgozojara, az intézményben
tanulokra, valamint (jogszabalyban meghatarozott esetekben) az intézménnyel
jogviszonyban 4ll6 személyekre, tovabba mindazokra, akik belépnek az intézmény
teriiletére, hasznaljak helyiségeit, 1étesitményeit.



» az SZMSZ elé6irasai érvényesek az intézmény teriiletén a benntartézkodas ideje alatt.

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

Jelen szervezeti és miikddési szabalyzatot a nevelbtestiilet fogadja el, majd az intézmény
fenntartojanak jovahagyasaval valik érvényessé.

Jelen szervezeti ¢s miikddési szabalyzat nyilvanos, minden érdekl6dd szamara elérheto,
megtekinthetd. Egy-egy példanyat a kovetkezo helyeken taroljuk, publikaljuk:

= fenntartonal,

= jskola irattaraban,

= aziskola titkarsagan,

= honlapon.

» KIR kozzétételi listdn

1.5. A szervezeti és miikodési szabalyzat személyi, teriileti és idobeli hatalya

A szervezeti és miikodési szabalyzat és a mellékletét képezd szabdlyzatok hatilya 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 miikddési szabdlyzat eldirdsai érvényesek az intézmény teriiletén a
benntartézkodas ideje alatt, az intézmény altal kiilsé helyszinen szervezett rendezvényeken a
rendezvények ideje alatt, valamint szervezett utazas ideje alatt abban az esetben, ha kiilsd
helyszinen megtartott rendezvényre az utazas az intézmény altal szervezetten torténik.

Jelen szervezeti és milkddési szabalyzat 2019. szeptember 1-én 1ép hatalyba és visszavonasig
marad érvényben.

2. Az intézmény szervezeti felépitése
2.1. Az intézmény alapadatai

Hivatalos neve: Szegedi Szent Benedek School of Business Szakgimnazium

Rovid neve: -

Roviditett neve: Szegedi Szent Benedek SOB Szakg.

OM azonositdja: 203366

Székhelye: 6721 Szeged, Osztrovszky utca 5.

Telephelye: Szegedi Szent Benedek School of Business Szakgimndzium
Lidicei téri Telephelye

Telephely cime: 6727 Szeged, Lidicei tér 1.

Levelezései cime: 6727 Szeged, Lidicei tér 1.

Honlapja: sobszeged.hu

Intézmeény tipusa:

Intézmény alapfeladatai:

szakgimnazium (kizarolag szakképzési évfolyam)

- szakgimnaziumi nevelés-oktatés

- felndttoktatas

- a tobbi gyermekkel, tanuldval egyiitt nevelhetd, oktathato
sajatos nevelési igényl gyermekek, tanuldk iskolai nevelése-
oktatasa

Vezetoje: igazgatd
Gazdalkodasa: részben Onalléan gazdalkodd koznevelési intézmény. A
gazdalkodéassal 0Osszefiiggd pénziigyi, szamviteli, iigyviteli



feladatokat a fenntartd gazdasagi szervezeti egysége a fenntartd
székhelyén latjak el. Az intézmény az adott idoszakra a fenntartd
altal szamara meghatarozott koltségvetés keretein beliill 6nallo
gazdalkodast folytat, de gazdalkodassal 6sszefiiggd kotelezettséget
a fenntart6 belsd szabalyozasa szerint meghatarozott jovahagyas,
pénziigyi ellenjegyzés nélkiil nem vallalhat.

Adoszama: 19155830-1-06

Adoalanyisaga: targyi adomentes

Alapitoja: Magyar  Bencés  Kongregacid6  Pannonhalmi  Fdapatsag
(9090 Pannonhalma, Varkertilet 1.)

Alapito okirat kelte: 2019.05.16.

Fenntartoja: Magyar Bencés  Kongregaci6  Pannonhalmi  Fdapatsag
(9090 Pannonhalma, Varkertilet 1.)

Feliigyelete: Magyar Bencés  Kongregicid6  Pannonhalmi  Fdapatsag
(9090 Pannonhalma, Varkeriilet 1.)

Fenntarto feliigyelete: Csongrad Megyei Kormanyhivatal

2.2. Az intézmény iranyitasi és vezetési rendszere

A Szakgimnazium altalanos stratégiai irdnyitasat a Fenntart6, operativ iranyitasat, vezetését
pedig az igazgat6 latja el. Az iskola részben 6nallé gazdalkodast folytat a kdznevelési torvény
¢s az intézményre vonatkozd hatdlyos jogszabalyok eldirdsai szerint, az intézmény
igazgatojanak vezetOi feleldssége mellett. Az iskola vagyoni joga felett a fenntartd részére
biztositott jogositvanyokon kiviil a hatdlyos jogszabalyok rendelkezései szerint az iskola
igazgatoja rendelkezik. Az iskola a gazdasagi, pénziigyi, munkaiigyi feladatait a Lidicei téri
telephelyén latja el.

2.3. Az intézmény szervezete

Intézményvezetd
* az intézmény ¢élén az igazgato all;
= aa fenntartonak tartozik kozvetlen feleldsséggel €s beszamolasi kotelezettséggel.
Intézmény-vezetd helyettes (igazgatohelyettes)
= az igazgatd helyettese meghatarozott jogkorben az igazgatdhelyettes a Korm.r. 3.
melléklete altal a tanulolétszam fiiggvényében meghatarozott szamban,;
= azigazgatOhelyettes az igazgato kozvetlen irdnyitasa mellett végzi munkdjat, ezért neki
tartozik kozvetlen felelosséggel és beszamolasi kotelezettséggel.

Nevelési-oktatasi feladatot ellaté pedagdgus-munkakdrben dolgozdok
= az intézményben valamennyi — nem felsé- vagy kozépvezetdé — nevelési-oktatasi
feladatot ellatdé pedagdgus-munkakdrben dolgozo személy (Korm.r. 2. és 4. melléklete
szerint) az igazgato kozvetleniil vagy helyettesén — meghatarozott esetben az érintett
munkakozdsség-vezetdn — keresztiil gyakorolt irdnyitasa mellett végzi munkajat, ezért
az igazgatonak vagy helyettesének — meghatarozott esetben az érintett munkakozosseég-
vezetOnek — tartozik kozvetlen felelosséggel €s beszamolasi kotelezettséggel.

Neveld-oktatd munkat kézvetleniil segitd munkakdrben dolgozok
* az intézményben valamennyi nevel§-oktatd munkat kdzvetleniil segité munkakdrben
dolgozd személy (Korm.r. 2. és 4. melléklete szerint) az igazgatd kozvetleniil vagy
helyettesén — meghatarozott esetben az érintett munkakozosség-vezetén — keresztiil




gyakorolt iranyitasa mellett végzi munkajat, ezért az igazgatonak vagy helyettesének —
meghatarozott esetben az érintett munkakdzosség-vezetének — tartozik kdzvetlen
feleldsséggel és beszamolasi kotelezettséggel.

3. Az intézmény miikodésének rendje

3.1. A pedagogusok munkabeosztasa

Az iskola nevelGtestiiletének tagjai a jogszabalyban meghatarozott munkaidében és az
orarendhez igazodd beosztasban dolgoznak. Munkajukat heti 40 6rds munkaiddkeretben
végzik. A heti munkaidékeret 6t nap. A heti munkaiddkeret els6 napja (ellenkezd irasos
hirdetmény hidnyaban) mindenkor a hét els6 munkanapja, utolsé napja a hét utolsod
munkanapja. Az 6tnél kevesebb munkanapot tartalmazo6 hetek heti munkaideje a munkanapok
szdmaval aranyosan szamitandé ki. Szabad- és munkasziineti napokon, iinnepnapokon
munkavégzés csak irasban elézetesen elrendelt esetben lehetséges. A pedagdgusok kotott
munkaideje hetente maximum 32 ora.

A pedagogusok iskolai szorgalmi idére iranyadd munkaidd-beosztasat az drarend, az éves és a havi
munkaterv tartalmazza. Az orarend készitésekor elssorban a tanuldk érdekeit kell figyelembe
venni. A tandri kéréseket az igazgatd rangsorolja €s lehetdség szerint figyelembe veszi. A
hatalyos jogszabalyok alapjan a pedagdgusok munkaideje az intézmény altal elrendelt kotelezd
¢s nem kotelezo6 6rakbol, elrendelt egyéb foglalkozasokbdl, valamint a nevel6-oktaté munkaval
Osszefiiggd tovabbi feladatokbol all. A pedagdgusok szamdra az igazgatd heti 32 6ra kotott
munkaidd erejéig irhat el6 feladatokat, melybdl a neveléssel-oktatassal lekotott rész 22-26 ora,
mig a fennmarado6 6-10 6ra idOkeret a neveléssel-oktatassal le nem kotott rész. A mindezeken
felil megmaradé heti 8 oOra kotetlen munkaidé iddkeretének szabad felhasznalasardl a
pedagdgus maga dont, azzal elszamolnia nem kell.

Az elrendelt tanitasi o6rdk, foglalkozasok konkrét idejét az orarend, az egyéb iskolai
programokat a munkaterv tartalmazza. A fenti tevékenységek az igazgatd altal elrendelt
munkanak szamitanak; a heti 32 ora terhére elszamolandok.

A nem kizardlag az intézményben elvégezhetd feladatok -ellatasakor munkaidejének
felhasznalasardl a pedagoégus maga dont, igy ennek iddtartamarol — ezzel ellentétes irasos
munkaltatoi utasitas kivételével — munkaidd-nyilvantartast nem kell vezetnie. Az értekezletek,
fogadoordk, tanitdsi idoén kiviili iskolai programok, rendezvények idépontjait az éves
munkaterv tartalmazza. A rendkiviili értekezletekrdl, megbeszélésekrdl a pedagdgusok a
helyen szokasos modon (elektronikus levél, korlevél, hirdetmény) kapnak értesitést, legkésébb
az értekezletet megel6z6 napon.

Mivel az értekezleteket, fogaddorakat, tanitasi idon kiviili iskolai programokat, rendezvényeket
az intézményben eldre kihirdetett napokon (munkatervben rogzitve) tartjak, ezért ezeken a
napokon a napi atlagnal hosszabb, legfeljebb azonban 12 6rds munkaidore kell szamitani. A
munkaltaté a munkaiddre vonatkozé eldirasait az orarend, a munkaterv, a havi programok
kifliggesztése, korlevél (elektronikus), illetve a helyben szokasos egyéb modon torténd
kihirdetés ttjan hatdrozza meg.

A pedagogusok kotelezd ordban ellditandd munkaidejébe beleszamit a munkavégzéshez
kapcsolddo eldkészitd és befejezd tevékenység idotartama is. (ElOkészitd és befejezd
tevékenységnek szamit a tanitdsi ora elokészitése, adminisztracios feladatok végzése, az
osztalyzatok beirdsa, tanulokkal folytatott megbeszélés, egyeztetési feladatok stb.) Ezért a
kotelezd oOraszam keretében ellatott feladatokra forditandé munkaid6t oranként 60 perc
id6tartammal kell szamitasba venni.



A pedagogusok kotott munkaidejének neveléssel-oktatassal lekotott idejében végzett
feladatnak szamitanak a tanitdsi 6rdk és a Korm.r. 17. § (2) bekezdése szerinti egyéb
foglalkozasok.

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

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

3.2. A pedagogusok munkarendje

A pedagogusok napi munkarendjét, a folyosoiigyeleti €s helyettesitési rendet az igazgato vagy
helyettese alakitja ki az intézmény oOrarendje ¢és az aktudlis feladatok fliggvényében. A napi
konkrét munkabeosztds Osszeallitdsanal az intézmény feladatellatdsanak és zavartalan
miikodésének biztositasat kell elsddlegesen figyelembe venni. Az aktudlis helyettesitéseket az
ligyeletes vezetd vagy az ezzel megbizott személy hatdrozza meg.

A pedagogus koteles a tanitasi, foglalkozasi beosztasa szerinti 6rdja elétt legalabb 10 perccel a
munkahelyén megjelenni. Koteles tovabba a tanitas nélkiilli munkanapok programjanak
kezdete, illetve a tanitasi id6n kiviili iskolai programok, rendezvények kezdete eldtt legalabb
10 perccel annak helyén megjelenni.

Betegség vagy rendkiviili esemény esetén a munkabol valo tadvolmaradas tényét és annak okat
lehetdleg el6z6 nap, de déleldtti munkavégzés esetén legkésdbb az adott munkanapon reggel
7 ora 00 percig, délutani vagy esti munkavégzeés esetén 11 ora 00 percig a helyben szokésos
moédon koteles jelenteni az intézmény igazgatdjanak, hogy kozvetlen munkahelyi vezetdje
kell6 idében intézkedhessen a helyettesitésérol.

Egyéb esetben a pedagdgus az igazgatotdl kérhet engedélyt legalabb 1 nappal a munkabdl valod
tavolmaradas elott. A tanora, foglalkozas elcserélését az igazgatd vagy az igazgatdhelyettes
engedélyezheti.

Eldre lathato tavollét esetén a hianyz6 pedagogus koteles dokumentumait (tanmeneteit) az
iskolavezetés illetékes tagjahoz eljuttatni, hogy a helyettesitd tanar biztosithassa a tanulok
szdmara az Oratervek (tanmenet) szerinti elérehaladast.

A tarsadalombiztositasi ellatasrol szol6 orvosi igazolast a munkavallalé a munkaba allas napjan
koteles leadni a vezetdjének.

A munkavallalé kérésének megfeleld idopontban kiadhatd 7 nap szabadsagot — 15 nappal
kordbban beadott irasbeli kérelem alapjan — valamint a gyermekek utan jard és egyéb
poOtszabadsagot az igazgato engedélyezheti — az erre vonatkozo jogszabalyokat és az intézmény
alapfeladatainak zavartalan ellatasat szem elott tartva.

A pedagdgusok szdmara a kotelezd oraszdmon feliili, a neveld-oktaté munkéval 6sszefliggd
rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijelolést az igazgato adja.

A helyettesitd tanar az 6rarendben eldre kijeldlt helyettesitési ora idétartama alatt (amennyiben
helyettesitésre nem osztottak be) koteles a tanariban tartdzkodni.

Az intézményi szinti rendezvényeken, linnepélyeken, szentmiséken — alkalomhoz ill§
oltozékben — a neveldtestiilet tagjainak jelenléte kotelezo.



3.3. A nem pedagégus dolgozék munkarendje

A nem pedagogus munkakorben dolgozok munkarendjét — a hatalyos jogszabalyok betartasaval
—az igazgatd allapitja meg, az intézmény zavartalan miikodését szem eldtt tartva. A nem
pedagdégus munkakorben dolgozok munkarendjérél €s munkakori leirdsarol az igazgatd
gondoskodik.

A torvényes munkaidd és pihendidd figyelembevételével az intézmény vezetdi tesznek
javaslatot a napi munkarend 6sszehangolt kialakitasara, megvaltoztatasara és a munkavallalok
szabadsaganak kiaddsara. A napi munkaidd megvaltoztatdsa az igazgatd irasos utasitasaval
torténik.

3.4. Az intézmény tanuléinak munkarendje

Az intézményi rendszabalyok (szervezeti és miikodési szabalyzat, hazirend, tlizrendészeti, baleset-
¢s munkavédelmi utasitdsok) tartalmazzék a tanulok jogait és kotelességeit, valamint az iskola belsd
rendjének, életének részletes szabalyozasat. E szabalyok betartasa kotelezo. Erre els6sorban — Sajat
és tarsai jol felfogott érdekében — minden tanulé maga tigyel, masodsorban pedig a pedagdgusok
¢s a beosztott tanulok ligyelnek. Az tigyeleti rend megszervezése az igazgatok feladata. A
tanulok munkarendjét a hazirend tartalmazza részletesen.

A tanév helyi rendjét, programjait az intézmény neveldtestiilete hatdrozza meg a tanévnyitod
értekezleten. Ezeket a programokat a munkatervben rogzitik, és a tanulokkal, a tanév kezdetén
(elsé tanitasi napon) ismertetik.

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

Az intézményben foly6 neveld-oktaté munka a tantargyfelosztassal 6sszhangban 1év6 orarend
alapjan, pedagogus vezetésével, az intézmény kijeldlt helységeiben torténik.

Az iskola épiilete szorgalmi id6ben tanitasi napokon reggel 7:00 oratol este 20:00 oraig tarthat
nyitva. Az iskola igazgatdjaval tortént elézetes egyeztetés alapjan az épiilet ettdl eltérd
idépontban, illetve szabadnapokon és munkasziineti napokon is nyitva tarthatd. Az egyes
épiiletek nyitva tartasat részletesen a hazirend szabalyozza.

Tanitasi napokon az épiiletekben folyd nevel6-oktatd munka ideje alatt az intézmény
igazgatdjanak vagy az iskolavezetés egyik tagjanak, akadalyoztatasuk esetén egy eldzetesen
megbizott pedagoégusnak az iskolaban kell tartozkodnia. A vezetOk benntartézkodasdnak
rendjét irasban kell meghatarozni.

Ettdl eltéré irasbeli rendelkezés hidnydban a reggeli nyitva tartds kezdetétdol a vezetd
beérkezéséig az engedély alapjan nulladik 6rat tartd6 pedagogus, a 16 6rat kdvetéen tdvozo
vezetd utan az esetlegesen még foglalkozast tartd pedagogus felelds az iskola miikodésének
rendjéért, valamint 6 jogosult és koteles a sziikségessé vald azonnali hataly intézkedések
megtételére.

Az iskolaban foly6 zavartalan nevel6-oktatd munkat az tligyeletes vezetd hivatott biztositani.
Hianyz6 pedagogus helyettesitésérdl az iligyeletes vezetd (vezetdi feladatokkal megbizott
személy) koteles gondoskodni.

A tanitasi orak id6tartama altalaban 45 perc, a szakképzés gyakorlati orain, foglalkozasain — ha
annak tanterve masképp nem rendelkezik — 60 perc. A roviditett tanitasi 6rak ideje minimum
30 perc. Ettdl eltérd idotartamot az igazgatd allapithat meg. A tanitasi 6rdk rendjét részletesen
a hazirend tartalmazza.
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Az iskolaépiiletbdl a tanitds befejezése elott csak tanari vagy vezetdi irasbeli engedéllyel
tavozhat el a tanulo, indokolt esetben. Az engedély hianya az igazolatlan mulasztas mindsitett
esete.

A tandran kiviili foglalkozasokat az utolsé oratol 18:00 o6raig kell megszervezni. Ettdl eltérni
csak az igazgato beleegyezésével lehet.

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

A tanuldknak és tanaroknak az érakezdés, foglalkozaskezdés, munkakezdés eldtt legalabb 10
perccel az iskoldban vagy a foglalkozas, rendezvény helyszinén kell lenniiik.

Késés esetén a hazirendben foglaltak az iranyadoak.

A tanulok tanulmanyi ligyintézésére a titkarsagon kifliggesztett rend szerint keriilhet sor.

A felndttoktatas estén az oktatas hétfotdl péntekig déleldtt vagy délutan/este, szombaton 8:00
¢és 14:00 ora kozott folyik. A déleldtti oktatas a nappali képzés munkarendjéhez igazodik.

Az iskoldban reggel az elsd tanitdsi 6ra megkezdése eldtt 15 perccel, és az o6rakozi sziinetek
idején az igazgato altal beosztott tigyelet miikodik. Az tligyeletes neveld koteles a rabizott
¢épiiletrészben a hazirend alapjan a tanulok magatartasat, az épiiletek rendjének, tisztasaganak
megOrzését, a tiiz-, baleset- és munkavédelmi szabalyok betartasat ellendrizni.

3.6. A tanitasi orak, foglalkozasok rendje

Minden didk koteles a tanitasi ora kezdetét jelzd csengdszd vagy mas szokasos jelzés
felhangzéasakor sajat helyére menni és a tanart csondben varni. A késén jovok, amennyiben
késésiik indokolt, azt az osztalyfonokiiknél igazolhatjak. A tanitasi ora alatti elvart tanuldi
magatartds iskolank alapvetd értékeihez igazodik. A rendbont6d didkot az oOrat tartd tanar
kotelessége rendre utasitani a hazirendben részletezettek szerint. A tanuld stulyos magatartasi,
fegyelmi vétségét a tanar jelezni koteles az igazgato felé.

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

A tanitasi 6rdk, foglalkozasok latogatasara engedély nélkiil csak a nevelOtestiilet tagjai
jogosultak. Minden egyéb esetben a latogatasra az igazgatd adhat engedélyt. A tanitasi orak
megkezdésiik utdn nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben az igazgato tehet.

A szamitoégépteremben folyo tandrak, foglalkozasok rendje

A szamitogépteremben folyd tandrdkon, foglalkozdsokon mindenkinek be kell tartania az
szamitogépterem hasznalatanak rendjét, melyet minden tanévben a szaktanarok az elsd
alkalommal ismertetnek a tanulokkal. Az 6rdkon, foglalkozdsokon — balesetvédelmi okokbol —
csak olyan tanul6 vehet részt, aki a teremhasznalat rendjét ismeri és ezt alairasaval igazolta. A
teremhasznalat rendjének megsértése sulyos fegyelmi vétségnek mindsiil.

A szakmai gyakorlati orak rendje

Szakmai gyakorlati o6rdkra az oOrarendben el6irt kezdési idOpontban, a munkavédelmi
eldirasoknak megfeleld 6ltozékben, cipOben, mindennemii ékszer nélkiil sorakoznak a tanulok.
A tanul6 csak tliz-, baleset- és munkavédelmi oktatas utan vehet részt gyakorlati foglalkozason.
Ennek tudomadsulvételét aldirdsukkal igazoljak az erre a célra alkalmazott naploban. A
felszerelések hasznalatdt a munkavégzésnek megfelelden rendeli el a pedagogus. A gyakorld
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munkahelyek munkavégzésre kijeldlt helyiségeibe tilos kabatot és taskat bevinni. A gyakorlatra
kijelolt helyiség rendjéért, tisztasagaért minden tanuld felelds. A gyakorlati helyszin teriiletén
okozott barmilyen karért — anyagilag is — minden tanul6 egyénileg felel.

3.7. A tanitasi sziinetek rendje

Az iskola a tanitasi sziinetekben a hivatalos ligyek intézése céljabol kiilon tligyeleti rend szerint
tart nyitva. Az ligyeleti rendet az iskola igazgatoja hatarozza meg, és azt a sziinet megkezdése
elétt, a tanulok és az iskola dolgozoinak tudomasara hozza.

4. A vezetoi munka rendje

4.1. Az intézményvezet6 felelosségi kore, feladat- és hataskore

Az igazgatdt vezetdi feladatai ellatasaval a fenntartdé bizza meg. Feladatait és hataskorét a
megbizasi okiratban a vonatkoz6 jogszabalyok figyelembe vételével a fenntart6 hatarozza meg.
Az igazgato ellatja az intézmény vezetését, szakmai iranyitasat, felelds a szakszerd, torvényes
miikodésért, a takarékos gazdalkodésért, dont az intézmény miitkodésével kapcsolatban minden
olyan tigyben, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorébe.

Tervezi €s irdnyitja a munkatarsak ¢és a didkok kozosségeinek fejlesztését, a bencés értékek
beépiilését a pedagodgiai munkaba, az iskola mindennapi életébe.

= cllatja az iskola stratégiai vezetését,

* munkatarsaival elkésziti az iskola miikodése alapjaul szolgalo stratégiai terveket,

= ellatja a munkaltatoi feladatokat, kialakitja a munkatigyi és bérpolitikat,

* irdnyitja az iskoldaban foly6 szakmai munkat személyesen, illetve a szakfeleldsokkel
egyiittmiikddve, iranyitja az iskoldban miikodé szakmai tartalomfejlesztést és
tananyagfejlesztést, igy
- aszolgaltatasi folyamat tervezését €s megvalositasat,

- ateljes tanulasi és értékelési folyamatot,
- afelzarkoztatast és tehetségfejlesztést,
- tovabba minden pedagogiai innovaciot.

= biztositja a mindségiranyitasi program megvalosulasat,

=  képviseli az intézményt,

= kezdeményezi és biztositja a nemzetkozi €s hazai palyazatokon, projektekben vald
részvételt,

= ¢rvényesiti az intézmény megfeleld gazdalkodasat a koltségvetésnek megfelelden,

= adatot szolgaltat a fenntarto felé,

= egyiittmiikddik az iskola kiilsd €s belso partnereivel, kiilondsen
- aFenntartoval,

- akamarakkal,

- aszakmai gyakorlatban részt vevd gazdalkodo szervezetekkel,
- anevelotestilettel,

- aszakmai miihelyekkel.

= Kapcsolatot tart
- az iranyito- és ellenérzd szervekkel,

- partnerintézményekkel.

= Feladatai koz¢ tartozik az intézmény marketing tevékenységének tervezése, szervezése,
elbonyolitasa.

= QGyakorolja a munkaltatoi jogokat a foglalkoztatottak felett.
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Dont a miikddéssel kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet jogszabaly vagy
egy¢eb szabdlyzat nem utal mas személy vagy szerv hataskorébe.

Képviseli az intézményt.

Pedagbdgiai munkéért vald feleldssége korében szakmai ellendrzést indithat az
intézményben végzett nevelo-oktatd6 munka vagy egyes alkalmazott munkaja
szinvonalanak kiilsé szakértdvel torténd értékelése céljabol.

Hitelesiti a bizonyitvanyokat €s tanusitvanyokat a kiadmanyozasi €s iratkezelési
szabalyzatnak megfelelden.

Gazdélkodasi jogkor formdja (6ndllo gazdalkodasi jogkorli intézmény, részben 6nalld
gazdalkodasi jogkort intézményekkel).

Az intézmény alapdokumentumainak jovahagyasa.

Nyilvantartasba vétel.

Egyoldalu jogi nyilatkozat.

Szakképzési megéllapodas.

Fenntarto6i hatarozatok.

Téritési dijak és tandijak megéllapitasa.

Szocialis és egyéb kedvezmények megallapitasa.

Beiskolazas iranyelveinek meghatarozasa.

Indithat6 osztalyok, csoportok szdma és 1étszama (minimum, maximum).
Tantargyfelosztas jovahagyasa.

Tovabbképzési program jovahagyasa.

Eves pedagogiai beszamol6 elfogadasa.

Fenntart6i adatszolgaltatas.

Gazdasagi beszamolo elfogadasa.

Elkeésziti az intézményben foglalkoztatottak munkakori leirasat.

Gondoskodik a vizsgak (javito, osztalyozo, kiilonbozeti, szakmai, felvételi, szintvizsga
stb.) megszervezésérol.

Egyéb, igazgatoi hataskorbe tartozo tligyek.

Felelds az intézmény:

az intézmény torvényes miikodéséért, gazdalkodaséaért,

az intézmény vagyonkezelésébe vagy haszndlataba adott vagyon megorzéséért, hiteles
nyilvantartasaért,

az intézmény lelkiségéért, bencés szellemiségéért,

az intézmény pedagdgiai munkajaért,

az intézmény vezetéséért,

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

a neveld-oktatd munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,
az intézményi szabalyzatok, miikddési dokumentumok elkészitéséért,

a munkaszervezet személyi juttatdsai, az azokhoz kapcsolodo jarulékok és egyéb
kozterhek eldiranyzataival torténd gazdalkodasért,

a miikddéshez, a vagyon hasznalatdhoz, valamint az el6z6 pontba nem tartozo,
kozfeladatok ellatasdhoz sziikséges egyéb eldiranyzatokkal torténd gazdalkodasért.
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4.2.

Az igazgatohelyettes felelosségi kore, feladat- és hataskore

Munkdjat az igazgatd kozvetlen irdnyitasa mellett, munkakdri leirdsa alapjan végzi.

Részt vesz az iskola mukodési engedélyének ¢és minden szakmai és mikodési
alapdokumentumanak elkészitésében, rendszeres feliilvizsgalataban és modositasaban.
Kozremiikodik az iskola Pedagogiai Programjanak, Szakmai Programjanak, szabalyozo
dokumentumainak elkészitésében, rendszeres feliilvizsgalataban, kiegészitésében.
Gondoskodik a intézmény Pedagdgiai Programjaban foglaltak megvaldsitasarol.

Részt vesz az iskolai munkaterv elkészitésében, és egyben a tanitasi év rendjének
meghatarozasaban.

Segiti a nevelQtestiilet vezetését. Tamogatja a neveldtestiilet jogkdrébe tartozo dontések
elokészitési feladatait, részt vesz azok megszervezésében, valamint azok végrehajtasa
ellendrzésében.

Tamogatja az igazgatd neveld €s oktatdé munkat irdnyitd és ellendrzd tevékenységét
(oralatogatason vesz részt, értékeli a pedagdgusok munkajat, stb.).

Részt vesz a tananyagok, tanitast segitd dokumentumok korszerlisitésének szakmai
iranyitasaban.

Koézremlikodik az oktatds tervezésében, valamint operativ irdnyitasaban ¢és
ellenérzésében mind nappali, mind esti tagozaton.

Szakmailag iranyitja, feliigyeli az oktatds szakmai pedagodgiai tartalméara vonatkozo
el6irasok betartasat.

Elkésziti a tantargyfelosztast, tervezi és elkésziti az 6rarendet.

Gazdalkodik a rendelkezésre all6 humanerdforrassal valamint tantermekkel.
Kapcsolatot tart a tanulokkal, oktatokkal.

Elkésziti a vezetokkel kozdsen az éves munkatervet.

Részt vesz a KRETA rendszer adatbazisanak gondozaséban.

Koézremiikodik a fenntartd szamara készitendd éves beszamolok, egyéb dokumentumok
elkészitésében.

Kozremiikodik az adatszolgaltatasi kotelezettség kovetkeztében felmeriilé feladatok
szervezeésében ¢€s teljesitésben.

Feliigyeli és ellendrzi a KIR, az intézményi statisztikai szolgaltatds feladatait és
dokumentumait.

Koordinalja a BECS munké;jat.

Részt vesz az intézményi szintli humanerdforras fejlesztési szakmai €s adminisztracios
feladatokban, valamint a pedagégus mindsitéshez és tanfeliigyelethez kapcsolddod
kozpont adminisztracios tevékenységben.

crer

Az igazgatohelyettes felelds:

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

Az igazgatohelyettes feladat- és hatdskore:

az igazgato iranyitasa mellett szervezi €s ellendrzi az intézményben folyd nevelo-
oktatd tevékenységet.

14



4.3. A munkaltatéi jogkor gyakorlasanak rendje
Az igazgatd

= dont a munkavallaloi jogviszony létesitésérdl €s megsziintetéséral,

= dont a teljes vagy részmunkaidds foglalkoztatasrol,

=  munkaltatdi igazolast ad ki,

= dont a fegyelmi jogkor gyakorlasaval kapcsolatos kérdésekben,

= meghatarozza a munkak®ori leirdsok tartalmat, gondoskodik azok elkészitésérol,

= gondoskodik a nem-pedagdgus munkakorben alkalmazottak munkakori besorolasarol,

= gondoskodik az alkalmazottak atsorolasarol,

= delegalja a pedagdgusmindsitd vizsga, illetve eljards soran az intézményi bizottsagi
tagot,

= dont tavollét engedélyezésérol,

= dont a szabadsagolasi és a fizetés nélkiili szabadsag igénybevételére vonatkozo
kérelmekrol,

= ellendrzi, értékeli a munkavégzést, teljesitményértékelést végez,

= dont a jutalmazasrol,

= dont a dolgozdi kedvezmények, juttatasok targyaban benyujtott kérelmekrol,

= javaslatot tesz kitiintetésekkel kapcsolatban,

= cllatja a munkaszervezéssel kapcsolatos feladatokat, a munkavégzésre vonatkozdan
utasitasokat ad ki,

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

= dont a talmunkarol, illetve a helyettesités elrendelésérol,

= engedélyezi a belfoldi kikiildetéseket.

= javaslattétel teljes vagy részmunkaidds foglalkoztatasra, hatarozott vagy hatarozatlan
idejli jogviszony létesitésére,

* munkaltatdi igazolasok alairasa,

* munkakori leirdsok tartalmanak meghatarozasa, munkakori leirasok elkészitése,

= nem-pedagogus munkakorben alkalmazottak munkakori besorolasa,

= alkalmazottak atsorolasa,

= pedagdgusok mindsitd vizsgdja, illetve eljarasa soran intézményi bizottsagi tag
delegalasa,

= tavollét engedélyezése,

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

= munkavégzés ellendrzése, értékelése, teljesitményértékelés,

= munka szervezése, munkavégzésre vonatkoz6 utasitasok kiadasa,

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

= dontés a tlmunkarol, illetve a helyettesités elrendelésérol,

= Dbelfoldi kikiildetések engedélyezése és igazolasa.

4.4. 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 kdzbensd intézkedést, a dontést, a dontés kialakitasanak,
valamint az irat irattarba helyezésének jogat.

A kiadmanyozott irat tartalmaért és alakisagaért a kiadmanyozo6 felelds.

Az igazgato a hataskorébe tartozo ligyekben kiadmanyoz. Az igazgato tavolléte, atmeneti vagy
tartds akadalyoztatasa esetén a kiadmanyozasi jogot az igazgatohelyettes gyakorolja.
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Az atruhdzott kiadméanyozasi jog tovabb nem ruhazhato.

Az intézményi bélyegzok hasznalatara a kovetkez6 beosztasban dolgozok jogosultak:
= jgazgatd minden iigyben,
= igazgato-helyettes az illetékességi korébbe tartozo, valamint az igazgato altal rea
ruhazott iigyekben,
= jgazgato a vizsgaszervezéssel kapcsolatos teendOk soran, a szakképzésben tanulok
tanuloszerzodésének, egyiittmiikddési megallapoddsanak hitelesitésekor.

Az intézmény altal kibocsatott valamennyi dokumentum, hivatalos levél, irat és szabalyzat
alairasara az igazgatd egy személyben jogosult. Az intézmény cégszerli aldirdsa az igazgato
alairasaval és az intézmény pecsétjével érvényes.

Az atruhézott ligyek aldirasakor és intézményi bélyegzdvel torténd hitelesitésekor az alairasi
résznél a kiadmanyozasi jog atruhdzaséara egyértelmiien utalni kell.

Az intézményi bélyegzdk hasznalatara a kovetkezd beosztasban dolgozdk jogosultak:
= igazgatd minden, a hataskorébe tartozo ligyben,
= igazgatOhelyettes minden, a hataskorébe tartozo ligyben,
= iskolatitkar, gazdasagi ligyintéz6 a munkakori leirdsa szerint,
= osztalyfonokok az év végi érdemjegyek torzskonyvbe, bizonyitvanyba, valamint a
félévi tanulmanyi értesitobe valo beirdsakor.

Az intézmény altal kibocsatott dokumentumok, hivatalos levelek, iratok és szabélyzatok
alairasara az igazgat6 egy személyben jogosult.

A vizsgabélyegzoket kizarolag a jogszabalyokban eldirt mddon szabad hasznalni.

4.5. A vezetok helyettesitési rendje

Az igazgatd és helyettese munkaidd-beosztasat Ugy kell kialakitani, hogy az intézmény
nyitvatartasi ideje alatt tartozkodjon az épiiletben felelds vezetd.

Az igazgatot tdvolléte, dtmeneti vagy tartos akadalyoztatisa esetén (az alabbi sorrendben)
= az igazgatOhelyettes,
» vagy az igazgato altal megbizott személy helyettesiti.

Az igazgatdt helyettesitd vezetd teljes feleldsséggel tartozik az intézményben tortént
eseményekért.

Egyéb vezetdk helyettesitésérdl az igazgatd dont. A helyettesitd az aktualis kérdésekben csak
az igazgato altal meghatarozott feladatokban donthet, az igazgato 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 hasznéalataval, a helyettesitett vezetd neve felett a sajat alairdsaval, a
helyettesitett vezetd neve utan pedig ,,h” betli feltlintetésével koteles jelezni, hogy az adott
iigyben helyettesitoként jart el.

A helyettesités — a munkaltatdéi jogkor gyakorlasdnak kivételével — magaba foglalja a
kiadményozasi jog gyakorldsdnak helyettesitését is.
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4.6. Az intézmény belso ellendrzése

Az adott intézmény belsé ellendrzésének megszervezéséért és hatékony miikodéséért az
igazgato felel.

Az ellen6rzés tertileteit és tartalmat, mddszerét és litemezését az intézmény évesellendrzési
terve tartalmazza.

A pedagégiai munka hatékony ellendrzését az intézmény Onértékelési Szabdlyzata és az ahhoz
kapcsolddd intézményi elvards rendszerek (pedagogusi, vezetdi, intézményi szinten)
részletezik.

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

Az ellendrzési tervben nem szerepld, eseti ellendrzések lefolytatasardl az igazgatd dont.

Bels6 pedagdgiai ellendrzésre jogosultak, az aldjuk tartozo6 teriiletek vonatkozasaban:
= az intézményvezeto,
» azigazgatohelyettes
» amunkakdzosség-vezetd (a hozza tartozé munkakdzosség vonatkozasaban),
» az Onértékelési Csoport (OCS) tagjai (elézetes terv szerint).

Bels6 gazdasagi ellendrzésre jogosultak, az alajuk tartozo teriiletek vonatkozasaban:
= az intézményvezeto,

Belsé munkatigyi ellendrzésre jogosultak:
= az intézményvezeto,

Az intézményvezetd az intézményben folyd valamennyi tevékenységet ellendrizheti. Az
igazgatohelyettes, a munkakozosség-vezetd a megbizadsukbol adodo teriileten végzik az ellendrzést.

A pedagogiai munka belsd ellendrzésének modszerei:
= dokumentumellenérzés (lehet pedagogiai és taniigyi, tanari és tanuloi),
= Oralatogatas,
= kérddives felmérés (érintett pedagdgussal, tanulokkal, nevelStestiilet tagjaival),
* interju (érintett pedagogussal, vezetovel),
= irasbeli vagy szobeli beszamoltatas.

Az ellendrzés tapasztalatait az érintett pedagégusokkal — sziikség esetén a munkakdzdsség
tagjainak bevondsaval — meg kell beszélni. Az altalanosithatd tapasztalatokat neveldtestiileti
értekezleten 0sszegezni és értékelni kell.

Az igazgatd félévkor és a tanitdsi év végén — jogszabalyban eldirtaknak megfeleléen — az
intézmény nevelbtestiilete elétt beszdmol az intézmény félév/tanitasi év soran végzett

pedagogiai munkajarol. Az errdl szold neveldtestiileti értekezlet jegyzOkonyvének masolatat
megkiildi a fenntarto részére.

Az igazgato az elmult tanévrdl a fenntartd szamara pedagdgiai beszamolot allit 6ssze minden
¢év julius utolsé munkanapjaig.

Evente egyszer, alkalmas idében, de legkésdbb a tanitasi év lezarasa el6tt valamennyi
felsdvezetd szoban kdteles beszamolni a fenntartd képviseldinek.
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5. Az intézmény kozosségei
5.1. Alkalmazottak kozossége

Az alkalmazotti kozdsséget a koznevelési intézményben munkaviszony Kkeretében
foglalkoztatottak teljes kozossége alkotja.

5.2. Nevelotestiilet

A nevelGtestiiletet a koznevelési intézményben munkaviszony keretében pedagdgus-
munkakorben, valamint a fels6foku végzettséggel rendelkezd, neveld és oktatd munkat
kozvetleniil segitd munkakorben foglalkoztatottak kozdssége alkotja.

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

Egy tanév soran az egyes intézmények neveldtestiilete az alabbi értekezleteket tartja:
= alakulé értekezlet,
= tanévnyito értekezlet,
= félévi osztalyozo értekezlet,
= félévi nevelGtestiileti értekezlet,
= tanitasi év végi osztalyozo értekezlet,
= tanévzaro értekezlet,
= sziikség esetén tovabbi neveldtestiileti értekezlet.

Az intézmény neveldtestiiletét rendkiviili értekezletre 6ssze kell hivni
= azigazgato,
= az intézményi neveldtestiilet tagjai egyharmadénak,
kezdeményezésére.

Az értekezleteken valo részvétel a nevelOtestiilet tagjai szamara kotelezo.
A nevelGtestiileti értekezletrdl jegyzokonyvet kell vezetni.

Az intézményi nevelGtestiileti értekezlet akkor hatarozatképes, ha — a tanév soran tartdsan
tavollévoket nem szamitva — a hatarozat meghozatalakor a testiilet tagjainak legalabb 6tven
szézaléka jelen van.

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

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

= pedagdgiai program elfogadésa, modositasa,

= szervezeti ¢s mikodési szabalyzat elfogadasa, modositasa,

= hazirend elfogadas, modositésa,

= ¢ves munkaterv elfogadasa, mddositasa,

= atanulok magasabb évfolyamba Iépésének megallapitasa,

= intézmény munkdjat atfogd elemzés, értékelés, beszdmolo elfogadésa,

= tanuldi fegyelmi tiggyel kapcsolatos dontések,

= atanulok osztalyzatainak elfogadasa a jogszabalyban rogzitett esetben,

* atanulok vizsgara bocsatasa,

* intézményvezetdi palydzatokhoz készitett vezetési programmal dsszefliggd szakmai

vélemény tdmogatasa,
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= neveldtestiilet képviseletében eljaro pedagdgus kivalasztasa,

= foglalkozasi kereset, illetve a pedagdgiai program vagy a szervezeti és miikodési
szabalyzat jovahagyasanak megtagadasa esetén a dontés ellen a birésaghoz térténd
kereset benytjtasa,

= nevelGtestiilet feladatkorébe tartozo tigyek atruhdzasa, elokészitése, bizottsag
alakitasa esetén.

A tanulok fegyelmi ligyeiben, valamint a tanulok osztalyzatainak elfogadasakor és a tanulok
vizsgara bocsatasakor a nevelOtestiilet dontési jogkorét az egy osztalyban tanitdo tanarok
kozossége gyakorolja.

A tantestiileti értekezletekre vonatkozo szabalyokat kell alkalmazni akkor, ha az aktualis
feladatok miatt csak a tantestiilet egy része vesz részt egy-egy értekezleten (pl. egy osztalyban
vagy egy ¢évfolyamon tanitd pedagdgusok, felnOttoktatdsban tanitd pedagdgusok,
szakképzésben tanitdé pedagdgusok, egy intézményben vagy egy telephelyen tanitd
pedagodgusok értekezlete).

A neveldtestiilet feladatkorének részleges ellatasara bizottsagokat hozhat 1étre. A bizottsagok
feladat- és hataskorérél a nevelGtestiilet megalakitasukkal egyidejiileg dont. A bizottsagok
tagjai maguk koziil a tevékenység dsszehangolasara, irdnyitasara vezetot valaszthatnak.

5.3. A pedagogus feladatai

= Pedagogiai felkésziiltséggel, feleldsséggel, példamutatdé magatartassal, onalléan, a
tantervi kovetelmények szerint végzi neveld-oktato tevékenységét.

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

* Tanorai oktatéo-neveld munkdjat, valamint a tandran kiviili egyéb foglalkozasokat az
orarendben meghatarozott beosztas szerint végzi.

= JIskolai munkajanak megkezdése, illetve a tanulokkal valo foglalkozas tényleges
megkezdése eldtt 10 perccel koteles megjelenni az iskolaban, illetéleg a kijelolt
foglalkozasi helyen, rendezvényen, linnepélyen, stb. A tanordkat a csengetési rend
szerint kezdi és fejezi be. A torvénynek megfeleld iddtartamig az intézményben
tartozkodik.

» Nevel6-oktato munkajat egységes keresztény értékek alapjan, modszereinek szabad
megvalasztasaval végzi.

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

= Felkészill a tanitasi ordkra, foglalkozasokra.

=  Gondoskodik a tanitasnal felhasznalasra keriilo IKT eszk6zokrol, médiakrol, kisérletezo
illetve mérdeszkozokrol.

= Gondoskodik a tanuldk otthoni feladatainak kittizésérol.

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

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

= A tanulok irasbeli munkait, dolgozatait lehetdség szerint a soron kovetkezd tanitasi
orara, de legkésobb 10 munkanapon beliil kijavitja, értékeli.
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A nevel6-oktatd munka hatékonysaga, eredményessége érdekében szorosan
egyiittmilkddik az altala tanitott osztalyok osztalyfénokeivel, pedagogustarsaival.
Kozremikodik az iskolakdzosség kialakitasdban ¢és fejlesztésében. Biralataival és
javaslataival eldmozditja az intézmény pedagogiai céljainak megvaldsulasat.

Részt vallal a neveldtestiilet ujszerii kisérleteibdl.

Felkészit és kisér tanulményi versenyekre, kulturalis rendezvényekre, vetélkeddkre.
Feliigyeletet 1at el az iskolaban szervezett tanulmanyi, kulturalis és sportversenyeken.
Nyilt napon kézremiikddik, bemutatd orat tart sziikség esetén.

Kozremikodik ¢€s részt vesz az intézmény éves munkatervében szerepld
rendezvényeken (linnepségek, iskolanap, iskolabal, stb.).

Segiti az intézmény hagyomanyainak apolésat.

Beosztasnak megfelelden iigyeleti szolgalatot lat el.

Jogszabalyban meghatarozottak szerint helyettesitést végez.

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

Ha munkajat varatlan akadéalyoztatis miatt a megszabott idodben nem tudja megkezdeni,
legkésdbb a munka megkezdése eldtt 15 perccel jelenti az igazgaténak vagy
helyettesének. Minden egyéb esetben legalabb egy nappal elébb engedélyt kér az
igazgatotol valamely tanitdsi o6ra vagy egyéb eldirt foglalkozds elhagyasara,
elcserélésére, illetdleg javasolja szakszerti helyettesitésének megoldasat.

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

A személyi adataiban €s a lakdscimében torténd valtozasokat bejelenti, tovabba minden
olyan valtozast, amely a tevékenység folytatasat kizard foglalkozastdl eltiltast, biintetlen
elééletet, illetve cselekvBképeséget érint.

Fejleszti szaktargyi ¢és altaldnos miiveltségét. Koveti a szakjdnak megfeleld
szaktudomany eldrehaladésat, a pedagdgiai modszereinek fejlddését. Ennek érdekében
felhasznalja az onképzés és a szervezett tovabbképzés alkalmait.

Kollégaival és a tanulokkal valod kapcsolataban érvényesiilnek a kulturalt érintkezés
szabalyai.

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

Kotelessége az iskolai tulajdon védelme és megdrzése.

Koteles a szolgélati titkot megtartani.

Torekszik az 1500 éves bencés oktato-neveld munka gazdagsaganak megismerésére,
mindennapi munkaja soran lehetdség szerint alkalmazza azokat.

A fentieken tal mindazon, munkakorével kapcsolatos feladatokat koteles elvégezni,
amelyekkel az intézmény igazgatdja, kozvetlen felettese megbizza.

Fokozottan {igyel arra, hogy az online ¢és kdzosségi feliileteken az iskola értékrendjével
Osszeegyeztethetd moédon kommunikaljon.
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5.4. Szakmai munkakozosségek

A nevelési-oktatasi intézményben legalabb 6t pedagoégus hozhat Iétre szakmai
munkakozdsséget. Egy nevelési-oktatasi intézményben legfeljebb tiz szakmai munkak6zosség
hozhato létre. A szakmai munkak6zOsség részt vesz a nevelési-oktatasi intézmény szakmai
munkdajanak iranyitasaban, tervezésében, szervezésében ¢és ellenOrzésében, Osszegzo
véleménye figyelembe vehetd a pedagogusok mindsitési eljarasaban.

A munkakozosségek az iskola pedagodgiai programja, munkaterve, valamint az adott
munkak6zdsség tagjainak javaslatai alapjan Osszedllitott, egy tanévre sz6l6 munkaterv szerint
tevékenykednek ¢és tevékenységiikrol félévente beszamolot készitenek.

A munkako6zosség szakmai munkajat — munkakori leirasa alapjan — a munkako6zosség-vezetd
iranyitja. A munkakdzOsség-vezetot a munkakozosség tagjainak nyilt szavazasan alapul6
javaslat alapjan, az igazgat6 bizza meg.

A szakmai munkakozdsség tagjai és vezetdje a belsd értékelésben és ellendrzésben akkor is
részt vehet, ha koznevelési szakértéként nem jarhat el.

A munkakozosségek feladatai az adott szakteriileten beliil:

= az iskolavezetés  tagjaival  egyiitt részt vesznek a  pedagdgusok
teljesitményértékelésében oralatogatasok keretén beliil, részt vesznek az iskolai oktato-
neveld munka belsd fejlesztésében, tartalmi ¢s modszertani korszeriisitésében,

= fejlesztik a munkatarsi kozosséget,

= javaslatot tesznek a fakultacios iranyok megvalasztasara,

= azintézmény fejlédése érdekében pedagdgiai kisérleteket végeznek,

= egységes kovetelményrendszert alakitanak ki,

= folyamatosan mérik és értékelik a tanulok ismeretszintjét,

= alacsony teljesités esetén intézkedési tervet allitanak Ossze a hianyossagok
megsziintetése €s a felzarkozas érdekében,

* tamogatjak az intézményi neveld-oktaté munka belsd fejlesztését, korszerlisitését és az
intézményi palyazatokat,

= palyazatokat, tanulmanyi versenyeket irnak ki, szerveznek meg €s bonyolitanak le,

= koOzponti tételsor hianyaban 0sszeallitjak az érettségi és szakmai vizsgak gyakorlati és
szobeli tételsorait, ezeket értékelik,

= segitik a pedagdgusok tovabbképzésének, onképzésének szervezését,

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

= tapasztalatukkal segitik a palyakezdd pedagdgusok munkajat,

= segitséget nydjtanak a munkakozOsség vezet6jének a munkakozosség munkatervének
Osszeallitdsdhoz, valamint a munkakozosség tevékenységérdl késziild elemzések,
értékelések, beszamolok elkészitéséhez,

= szakmai, mddszertani kérdésekben segitik az pedagégusok munkat,

= véleményezik a pedagogus allashelyek palyazati anyagat,

= javaslatot tesznek a pedagdgusok tovabbképzésére, segitséget nyujtanak a neveldk
onképzéséhez,

= javaslatot tesznek a munkak6zosség-vezetd személyére.

A neveldtestiilet alabbi feladatai dtruhdzhatéak a szakmai munkako6zdsségekre:
= aziskola felvételi kovetelményeinek meghatdrozasa,
= tanulok osztalyba vagy csoportba sorolasa,
= iskolai tanulmanyi versenyek programjanak kialakitasa,
= nevelés-oktatast segitd eszk6zok, taneszkozok, tankonyvek, segédkonyvek és
tanulmanyi segédletek kivalasztasa,
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= tanulmanyok alatti vizsga részeinek meghatarozésa.

5.5. A munkakozosség-vezeto feladatai

» Osszedllitia az intézmény pedagdgiai programja és munkaterve alapjan a
munkak6zdsség éves munkatervét.

»  Osszefoglalo elemzést, értékelést, beszamolot készit a neveldtestiilet szamara, igény
szerint az intézmény vezetdsége részére a munkakozosség tevékenységérol.

= A munkak6zosség tevékenységét érintd allasfoglaldsa, javaslata, vélemény nyilvanitasa
elott koteles meghallgatni a munkakdzosség tagjait.

= Moddszertani és szaktantargyi értekezletet tart, bemutatd foglalkozdsokat (tandrakat)
szervez.

= Jranyitja a munkak6zOsség tagjainak szakmai fejlédését, tamogatja a szakirodalom
tanulmanyozasat és felhasznalasat, segiti az onképzést és a tovabbképzést.

= Javaslatot tehet az igazgatonak a munkakozosségi tagok jutalmazasara.

= Képviseli a munkakdzdsséget az intézményen beliil és kiviil.

= Ellenérzi a munkak6zdsség tagjainak szakmai munkdjat és munkafegyelmét, adott
esetben intézkedést kezdeményez az igazgato felé.

= Feliigyeli a tantervek és tanmenetek szerinti elérehaladast és a kovetelményrendszernek
valé megfelelést.

= Legaldbb évenkénti gyakorisdggal — a tanévzarod értekezleten — beszamol a
nevelOtestiiletnek a szakmai munkak6zosség munkajarol.

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

5.6. Szakalkalmazottak kozossége

A szakalkalmazottak kozosségének tagjai a funkcionalis feladat ellatasara 1étesitett
adminisztrativ, gazdasagi, miiszaki és technikai munkakorben dolgoz6 munkatarsak. Kozvetlen
feladatuk az iskola folyamatos miikodésének biztositdsa. Munkakori feladataikat részletesen a
munkakori leirasaik tartalmazzak.

Részt vesznek az intézmény minden dolgozdjat érintd megbeszéléseken, értekezleteken.

A nem pedagogus dolgozok is napi kapcsolatban allnak a tanulokkal, pedagdgusokkal. Toliik
is elvart a kolcsonds megbecsiilés ¢€s tisztelet, egymas munkajanak segitése. Utasitast
feletteseiktdl fogadhatnak el. Javaslataikkal, panaszaikkal barmely vezet6hoz fordulhatnak a
szolgalati utat betartva.

5.7. Tanuloi kozosségek

Osztalykdzosségek

Az azonos évfolyamra jard, kdzos tanulocsoportot alkotd tanulok osztalykozosséget alkotnak.
Az osztalykozosségek didkjai a tanorak (foglalkozéasok) tilnyomo tobbségét az 6rarend szerint
kozosen latogatjak. Az osztalykozdsség €lén, mint pedagogusvezetd, az osztalyfonodk all. Az
osztalyfénokot ezzel a feladattal az igazgatod bizza meg.

Diakkorok, szakkorok

A tanulok kozos tevékenységilik megszervezésére diakkordket hozhatnak létre. Az iskolaban
miikodd didkkorokrdl az igazgatd dont.
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Szakkorok a tanulok érdeklodésétdl fiiggden, az iskolai tantargyfelosztas lehetdségeinek
figyelembevételével, a munkakozosség-vezetOk javaslata alapjan, az igazgatdé dontésével
indulnak.

A szakkori aktivitds tiikroz6dhet a tanuld szorgalméanak értékelésében és a szaktargyi
osztalyzatéban is.

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

A szakkorok téritésmentesek.

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

Az 0Onképzokoroket az intézmény a tanuldk érdeklodésétdl fiiggden inditja, az igazgatd
dontésével.

Iskolaszék
Az intézményben iskolaszék — annak kezdeményezéséig és megalakuldsdig — nem miikodik.

Az intézményi tanics

Az intézményben intézményi tanacs — annak kezdeményezéséig és megalakuldsdig — nem
mikodik.

6. A belso kapcsolattartas rendje

6.1. Az iskolavezetés és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas

Az intézmény kozosségeinek kapcsolattartasi formai:
= ¢rtekezletek,
=  {forumok,
= bizottsagi tilések,
= iskolagytilések,
= nyilt napok, didknapok,
= didktanacskozasok,
* intézményi rendezvények,
= online forumok és kozosségek (honlap, facebook oldal).

Az intézményen belill az igazgatd vagy helyettese fogjdk Ossze a helyi kozosségek
tevékenységét.

Az intézmény kozosségeinek kapcsolattartasaban a rendszeres idOpontokat és a helyszint az
éves munkaterv tartalmazza.

6.2. Az iskolavezetés és a neveldtestiilet kozotti kapcsolattartas

= alkalmi jellegli értekezletek és megbeszélések,
= e-mail, telefon.

A nevelési értekezletek idépontjat az intézmény €s az egyes intézmények éves munkaterve
tartalmazza. Sziikség esetén az igazgato tovabbi intézményi neveldtestiileti, illetve alkalmazotti
értekezleteket hivhat 6ssze.
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A vezetOség az aktudlis feladatokrol a tanari szobdkban elhelyezett hirdet6tablan, valamint e-
mailben kiildott korézvényen keresztiil tajékoztatja az alkalmazottakat. A korozvény — melyet
rendkiviili esettdl eltekintve legalabb 24 6raval korabban ki kell hirdetni — tartalmazza az
értekezlet iddpontjat, helyszinét és témakoreit.

Az iskolavezetOség tagjai kotelesek:
= avezetOség iilései utan tajékoztatni az iranyitasuk ala tartozé pedagogusokat az iilés
Oket is érint6 dontéseirdl, hatarozatairol,
= az iranyitasuk ala tartozo pedagdgusok kérdéseit, véleményét, javaslatait kozvetiteni
az iskolavezetés felé.

A neveldtestiilet tagjai munkakori feladataik ellatdsa soran felmeriilt kérdéseikkel,
problémaikkal kozvetlen feletteslikhoz fordulhatnak.

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

A pedagogusok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irdsban kozvetleniil vagy
munkakori vezetdjiik, valasztott képviseldik kozvetitésével kozolhetik az iskola vezetdségével.

6.3. A tanuldk és a neveldtestiilet kozotti kapcsolattartas

A tanuldk kozosségei és a neveldtestiilet a vezetdiken keresztiil tartjdk a kapcsolatot. A
kapcsolattartas az oktatds jellegébdl kovetkezden alapvetden helyi — székhely, intézmény,
illetve telephely — szinten torténik. Vitas esetben vagy sziikség esetén az igazgatd, vagy
megbizott helyettesiik koordinal.

Az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrdl, az aktualis feladatokrol az igazgato, vagy
megbizott helyettesiik valamint az osztalyfonokok az osztalyfénoki ordkon rendszeresen
tajékoztatjak a tanulokat.

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

A tanulok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irdsban egyénileg vagy
valasztott képviseldik, tisztségviselok utjan kozolhetik az iskola vezetOségével, a
pedagogusokkal, a neveldtestiilettel.

A tanulok egyéni haladasaval kapcsolatos tajékoztatasra az alabbi forumok szolgalnak
= irasbeli tajékoztatdk az elektronikus naploban vagy az ellendrz6 kényvben,
= hivatalos levél, e-mail,

iskolai, intézményi rendezvények.

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

A szervezeti egységek egymas kozott a vezetdiken keresztiil tartjak a kapcsolatot. Az igazgatd, mint
az intézmény vezetdje gondoskodik arrol, hogy a pedagogusokat és a tanuldkat érintd intézkedések
az intézményben ¢s az egyes telephelyeken is megismerhetdek legyenek.

A kapcsolattartas torténhet telefonon keresztiil, elektronikusan e-mailben vagy korlevélben, az
aktualis ligy fontossaga €s slirgdssége szerint. A fontosabb és szdmon kérhetd feladatok mindig
irasban (levélben, e-mailben) rogzitendok.
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6.5. A pedagogusok kozosségei kozotti kapcsolattartas

Az iskolai munka két telephelyen zajlik emiatt a pedagogusok egymas kozotti kapcesolattartasa
alapvetéen modern kommunikacids eszk6zok, dontéen (mobil) telefonkapcsolat és e-mail
segitségével torténik. A kiilonb6zo intézményekben dolgoz6 pedagdgusok kisebb csoportjai a
tanév soran tobbszor is talalkoznak, melyre az egymas intézményeiben, illetve a székhelyen tett
szakmai latogatdsok, az tiinnepi szentmisék, rendezvények, versenyek, sportesemények,
diaknapok, palyazatiras céljabol torténd talalkozasok, iskolai kirdndulésok stb. keretében keriil
sor. Az intézmény pedagogusai e-mailen torténd kapcsolattartas utjan is gyakran segitik egymas
munkajat.
Az iskola miikodésébdl fakadoan a pedagogiai kérdések nagy része helyi szinten donthetd,
illetve dontendd el. A szubszidiaritas elve szerint a pedagogusok a feladatokat a lehetd
legalacsonyabb dontési szinten oldjak meg. A koznevelés szabalyozasa azonban bizonyos
esetekben sziikségessé teszi kozds dontések meghozataldt. Ezek koziil az aldbbiak a
legfontosabb teriiletek:

= szabalyzatok elfogadasa (pedagogiai program, szervezeti és mitkodési szabalyzat,

hazirend),

* munkaterv, tantargyfelosztas elfogadasa,

= iskolai koltségvetés,

= egyéb, a torvény altal felsorolt esetek.

A fent felsorolt esetekben — amennyiben lehetséges — az intézmény nevelGtestiiletei azonos
vagy kozel azonos idOpontban hoznak dontést. Az intézményen beliil az egyes telephelyeken
oktatd pedagdgusok egyiittes dontését az intézményben szervezett kozds nevelbtestiileti
értekezleten kell biztositani. A felsorolt esetekben a dontést abban az estben lehet elfogadottnak
tekinteni, ha a hatarozatlan munkaviszonyban allok Osszlétszaméanak legalabb 50%-at
meghaladé szdmban jelen volt, jelenlétét és szavazasat aldirasaval a felvett jelenléti iven
igazolta.

7. A kiilso kapcsolattartas rendje
7.1. A Kkiils6 kapcsolatok rendszere

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

= aszékhely és a feladatellatasi helyek szerinti korméanyhivatalokkal,

= az Oktatasi Hivatallal,

= a Nemzeti Szakképzési és Feln6ttképzési Hivatallal,

= a feladatellatasi helyek szerinti kamaraval,

* mas koznevelési intézményekkel,

= fels@oktatasi intézményekkel,

= az iskolat timogat6 alapitvany(ok) kuratoriumaval,

= anevelési tanacsadokkal, szakértdi bizottsdgokkal,

» az onkormdnyzatokkal,

= arenddrség blinmegeldzési csoportjaval,

= aziskola-egészségiigyi ellatast biztosito egészségligyi szolgaltatokkal,

= aszakképzésben érintett gazdasagi egységekkel,

= atanulok gyakorlati képzését biztositd gazdalkodo szervezetekkel,

= aszakképzési- vagy mas tdmogatast nyjtoé gazdasagi egységekkel, szervezetekkel,

= az Onkormdnyzatok oktatasi osztalyaval,
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* azintézmény nemzetkozi kapcsolataiban kozremiikodo kiilfoldi partnerekkel,
= minden olyan kiils6 partnerrel, akit az intézmény masutt meghataroz.

Az intézményt kiils6 kapcsolataiban az igazgato képviseli. Az igazgatd ezen feladatat megoszthatja,
atadhatja — a kiilsé kapcsolattartas jellegétol fliggden — kozvetlen munkatarsainak és mas
személyeknek, eseti vagy allando megbizas alapjan.

7.2. Az iskolaegészségiigyi-szolgalattal valo kapcsolattartas

A tanul6 egészségi allapotanak megdvasaért az iskola vezetése rendszeres kapcsolatot tart fenn
sz€khelyen ¢és telephelyen az iskola-egészségiigyi szolgalat alkalmazottaival (iskolaorvos,
asszisztens, védond), akik megszervezik a tanulok jogszabalyban meghatarozott egészségiigyi
vizsgalatait.

Feladatuk elsésorban a preventiv jellegli tevékenység. Az iskola-egészségiigyi szolgalat
folyamatosan figyelemmel kiséri a kozegészségiigyi-jarvanyiigyi eldirasok betartasat. Sziikség
esetén javaslatot tesz a hidnyossdgok megsziintetésére; jarvany esetén intézkedést tesz. Az
iskola egészségneveld tevékenységében aktivan részt vesz.

A tanulok rendszeres egészségiigyi feliigyelete és az ellatas rendje

Az iskola-egészségiigyi ellatas keretében kell elvégezni:

= atanulok egészségiigyi allapotanak sziirését, kovetését,

= szakmai alkalmassagi vizsgalatokat, ami lehet
- eldzetes (felvételt megeldz6 alkalmassagi vizsgalat),
- szakmai alkalmassagi (szakmai gyakorlat megkezdése eldtt),
- id6szakos (évenkénti),
- soron kiviili,

= akotelezd és a fakultativ véddoltasok szervezését, elvégzését,

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

7.3. A gazdalkodo szervezetekkel, gyakorlati munkahelyekkel, kamaraval torténé
kapcsolattartas

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

A gyakorlati képzésére vonatkozdéan a gazdilkodd szervezetek évenként benyujtjak
tanuloszerzddés-kotési igényiiket a teriiletileg illetékes kamara és az iskola felé. A gyakorlati
munkahelyek képzésre valo alkalmassdganak megallapitasa — a hatalyos jogszabalyoknak valo
megfelelés vizsgalatdval — ezutan torténik helyszini szemlével, a kamaraval kardltve. A
gyakorlati képzésre alkalmas gazdalkodd szervezetek a tanulokkal a szakmai évfolyamra
torténd beiratkozasukig tanuloszerzédést kotnek.

A jogszabalyoknak megfelelden a gyakorlati képzdhelyekkel a szakképzésben részt vevo tanuldink
tanuloszerzodést kotnek, illetve a jogszabalyokban meghatarozott mas esetekben az iskola kot
egylittmiikodési megallapodast a gyakorlati helyekkel, melyet a kamara ellenjegyez.

Az iskola fontos torekvése a gyakorlati képzohelyekkel valo rendszeres kapcsolattartas, amely
tobb formdban valosul meg. Az operativ kérdésekben szinte mindennapos az érintkezés a
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tanulokat foglalkoztato cégekkel, azok képviseldivel. Ez a kapcsolat elsdsorban a szakoktatok,
illetve az érintett igazgatd vagy helyettese kdzremiikodésével valdosul meg.

A stratégiai dontésekhez masfajta kapcsolatra van sziikség. Fontos torekvésiink, hogy a
nagyobb jelentdséggel biro kérdésekben kikérjiik azon gyakorlati munkahelyek véleményét,
melyek a legtobb gyakorldhelyet biztositjak tanuldinknak, illetve amelyek késobb legnagyobb
létszamban foglalkoztatjadk végzett tanuldinkat. Ilyenkor vezetdi szinten torténik a
kapcsolattartas.

A partner gazdalkodo6 szervek abban is segitik az iskolat, hogy az oktatott tananyag gyakorlatias
jellege erdsodjon. A gazdalkodo szervezetek tevékenyen részt vesznek az iskola életében:

= cl0adasokat tartanak a tanuloknak,

= részt vesznek rendezvényeinken,

= segitik a szakmai vizsgak lebonyolitasat,

= aktiv segitséget nydjtanak a palydzatok megvaldsitasa sorén,

= segitenek abban is, hogy a szakképzésben tanulé didkjaink minél tobb gyakorlati

tapasztalatot szerezhessenek.

Az iskola folyamatosan tajékoztatast nyujt a gyakorlati képzést érintd jogszabalyi
valtozasokrol. Minden tanév kezdetekor tdjékoztatja a gazdasagi egységeket a tanév rend;jérol,
a gyakorlatot érint6 kérdésekrol.

A szakoktatok és az iskolavezetés tagjai esetenkénti ellendrzéseik sordn — latva a tanulok
elémenetelét — megbeszélhetik a gyakorlati oktatokkal, hogy a tanulok mely ismereteinek
elmélyitésére kell kiilondsen nagy sulyt fektetni az adott idészakban.

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

A kamaraval az iskola kapcsolata els@sorban tajékoztato jellegii.

A kamara

= a gyakorlati képzéssel kapcsolatban forumokat, eldadasokat szervez, ahova az
iskoldkat is meghivja,

= szakmai napokat szervez, ahol az iskola és a gazdasag szerepldi kozotti kapcsolat
er6sodhet,

» tamogatja a szakképzést, orszagos versenyeken valo eredményeiért jutalmazta
tanuloinkat,

= a gyakorlati képzOhelyek feletti feliigyelet gyakorlasdban kéri az iskola segitségét,

= aszakmai vizsgakon szerzett tapasztalatokkal segiti az iskola szakmai munkajat.

Az iskola tajékoztatja a kamardt a még érvényben 1évé megallapodasokhoz kotddo
véltozasokrol, a gyakorlati munkahelyeken foglalkoztatott tanuldlétszdmrol, beiskolazasi
terveirdl és minden olyan informdaciordl, ami eldsegiti a tanuldk gyakorlati képzését.

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

Intézményeink varosaiban kiilondsen a katolikus altalanos és kozépiskolakkal tartunk szoros
kapcsolatot; ebben €s a szaktandcsadas teriiletén is segiti munkankat a Katolikus Pedagogiai
Intézet.

Miikodési telepiiléseink és kornyékiikk kozépiskolaival beiskolazasi tevékenység érdekében
tartunk rendszeres kapcsolatot, személyes tapasztalatcserék, értekezletek, szobeli és irdsbeli
tajékoztatok, latogatasok formajaban.

7.5. 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 biztositdsa,

= tapasztalatgylijtés a partneriskolaknal és partnerszervezeteknél a szakképzés
tartalmara €s modszertandra vonatkozoan iskolank versenyképességének javitasa
érdekében.

Kapcsolatot els6sorban német és angol nyelvteriileten mikddd, bencés fenntartast
kozépiskoldkkal tartunk. Emellett keressiik mas kiilfoldi iskoldk partnerségét is. Kiemelt
feladatnak tekintjiik a nemzetk6zi kapcsolatok fejlesztését.

8. Eljarasrendek

8.1. Mulasztasok igazolasa, késések kezelése

A tanuldi hianyzassal kapcsolatos szabalyozds a hazirend feladatkore. A tanuld koteles a
tanitasi orakrol és az iskola altal szervezett rendezvényekrdl valo tdvolmaradasat a hazirendben
meghatarozottak szerint igazolni. Az igazolasokat az osztalyfénok a tanév végeéig koteles
megdrizni.
Igazoltnak kell tekinteni a késést az alabbi esetekben:

= bejaro6 tanuldo méltanyolhato kozlekedési probléma miatt érkezik késébb,

= rendkiviili esetben, ha a tanul6 hibdjan kiviili ok miatt torténik késés (pl. baleset,

rendkiviili id6jaras stb.).

A késések percben szadmitott id6tartamat a naploba be kell jegyezni, a tanév soran (igazolt és
igazolatlan bontasban) ossze kell adni €s 45 percenként egy tandrai mulasztasra at kell valtani.

A tanuld szamara eldzetes tadvolmaradasi engedélyt a tanuld irdsban kérhet. Az engedély
megadasardl tanévenként hdrom napig az osztalyfondk, ezen til az igazgatd dont az
osztalyfonok véleményezése alapjan. A dontés soran figyelembe kell venni a tanul6 tanulmanyi
elémenetelét, magatartasat, addigi mulasztasainak mennyiségét és azok okait.

Az osztalynapld és a késok listajat rogzitd iratok bejegyzései szerint az iskolabol rendszeresen
késé tanuld sziileit az osztalyfonok értesiti, ismétlédés esetén behivja az iskolaba. A
magatartasi jegy kialakitasanal a rendszeres késéseket figyelembe kell venni.

A mulasztott 6rdk igazoldsat az osztalyfénok végzi. Az igazolatlan mulasztasok hatterének
felderitésében az osztalyfondk az igazgatohelyettessel egyiitt jar el (ha van az intézményben,
akkor a gyermek- és ifjusagvédelmi felelés bevonasaval), és sziikség esetén kezdeményezik a
tankotelezettség megszegésére vonatkozo szabalysértési eljarast.
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Az igazolatlan mulasztasokrol a tanulokat és a hivatalos szervezet a rendeletben (R. 51. §)
eldirtak szerint kell tajékoztatni. Az értesitésben minden alkalommal fel kell hivni a nagykoru
tanuldt az igazolatlan mulasztds kovetkezményeire. Az értesitést a tanuldi jogviszony
megsziinését megel6zden legalabb két alkalommal postai uton is ki kell kiildeni.

8.2. A tanuldval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai

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

A fegyelmi eljards meginditasa a tanuld terhére rott kotelességszegést kovetd 30 napon beliil
torténik meg. Kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszegés ténye nem dertil ki azonnal.
Ebben az esetben a kotelességszegésrdl szo6ld informacid megszerzését kovetd 30. nap a
fegyelmi eljards meginditdsanak hatarnapja. El6z6 tanév szorgalmi iddszakdban tortént
kotelességszegés a kovetkezd tanévben csak igen kivételes, rendkiviil sulyos esetben képezheti
fegyelmi eljaras meginditasanak alapjat. Kivételt képez az is, ha a kotelezettségszegés miatt
blintetd- vagy szabalysértési eljards indult, és az nem az eljards meginditasanak alapjaul
szolgalo inditvany elutasitdsdval vagy felmentéssel végzddott. Ebben az esetben a hataridét a
jogerds hatarozat kozlésétol kell szamitani.

A fegyelmi eljaras meginditasakor az érintett tanuldt személyes megbeszélés révén kell
tajékoztatni az elkdvetett kotelességszegés tényérol, valamint a fegyelmi eljaras meginditasarol
¢s a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérdl.

A legalabb haromtagu fegyelmi bizottsagot a neveldtestiilet bizza meg; a neveldtestiilet ezzel
kapcsolatos dontését jegyzokonyvezni kell. A neveldtestiilet nem jogosult a bizottsag
elnokének megvalasztdsara, de arra vonatkozoan javaslatot tehet. A fegyelmi bizottsag
Osszeallitasanal a neveldtestiilet ligyeljen arra, hogy a tagok a targyaldson az iskola érdekeit
képviseljek, életviteliik legyen 6sszhangban az intézmény keresztény szellemiségével, valamint
megfeleld tekintéllyel rendelkezzenek a tanulok korében.

A fegyelmi targyaldson a vélt kotelességszegeést elkovetd a tanuld a fegyelmi bizottsag tagjai,
a jegyzOkonyv vezetdje, tovabba a bizonyitasi céllal meghivott egyéb személyek lehetnek jelen.
A Dbizonyitas érdekében meghivott személyek csak a bizonyitds érdekében sziikséges
iddtartamig tartozkodhatnak a targyalas céljara szolgalo teremben.

A fegyelmi targyalasrol €és a bizonyitdsi eljarasrol irdsos jegyzOkonyv késziil, amelyet a
targyalast kovetd harom munkanapon beliil el kell késziteni €s el kell juttatni az intézmény
igazgatojanak, a fegyelmi bizottsag tagjainak, valamint a fegyelmi eljardsban érintett
tanulonak.

A fegyelmi targyalds jegyzOkonyvének egy eredeti példanyat a fegyelmi eljaras
dokumentumaihoz kell csatolni, az iratot az iskola irattaraban kell elhelyezni. A fegyelmi
eljarassal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansdganak biztositasara az iratokat egyetlen irattari
szammal kell iktatni, amely utan (tortvonal beiktatasdval) meg kell jel6lni az irat ezen beliili
sorszamat.

A fegyelmi targyalast kovetden az els6fokl hatdrozat meghozatalat célzo nevelGtestiileti
értekezlet 1idOpontjat minél korabbi idOpontra kell kitlizni. A fegyelmi targyalason felvett
jegyzokonyvet a fegyelmi hatarozat targyalasat napirendre tizd nevelGtestiileti értekezletet
megelézden legalabb két nappal szoban ismertetni kell a fegyelmi jogkort gyakorlo
neveldtestiilettel. A jegyzokonyv ismertetését kovetd kérdésekre, javaslatokra és észrevételekre
a fegyelmi bizottsag tagjai valaszolnak, az észrevételeket és javaslatokat — mérlegelésiik utan a
sziikséges mértékben — a hatarozatba beépitik.
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A fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljarast Nkt. vonatkoz6 része alapjan, rendeletben (R.) meghatarozottak szerinti
egyeztetd eljaras elozheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd események
feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyantsitott és a sérelmet
elszenvedd kozotti megallapodas 1étrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.

Egyeztetd eljaras lefolytatasara akkor van lehetdség, ha azzal a sérelmet elszenvedd fél,
valamint a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld egyetért. A fegyelmi eljards meginditasat
megelézden a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld figyelmét fel kell hivni az egyeztetd
eljaras igénybevételének lehetdségére. A tdjékoztatdsban meg kell jeldlni az egyeztetd
eljarasban torténd megallapodés hataridejét. Az egyeztetd eljaras kezdeményezése az igazgatod
kotelezettsége. A tanuld, az értesités kézhezvételétdl szamitott 6t tanitdsi napon beliil irdsban
jelentheti be, ha kéri az egyeztetd eljaras lefolytatasat. Amennyiben az egyeztetd eljaras
lefolytatasat nem kérik, tovabba, ha a bejelentés iskoldba torténd megérkezésétdl szamitott
tizendt napon beliil az egyeztetd eljards nem vezetett eredményre, a fegyelmi eljarast le kell

folytatni.

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

Az egyeztetd eljaras idopontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az igazgato tiizi ki. Az egyeztetd
eljaras idopontjardl és helyszinérol, az egyeztetd eljaras vezetésével megbizott pedagdgus
személyérdl elektronikus Uton vagy irasban értesiti az érintett feleket. Az egyeztetd eljaras
lefolytatasara az igazgato olyan helyiséget jeldl ki, ahol biztosithatok a zavartalan targyalas
feltételei.

Az igazgato az egyeztetd eljaras lebonyolitdsara irasos megbizasban az intézmény barmely
pedagogusat felkérheti, figyelembe véve, hogy az egyeztetd eljaras vezetdjének kijeloléséhez
a sértett és a sérelmet elszenvedett tanuld egyetértése sziikséges. A feladat ellatdsat a
megbizand6 személy csak személyes érintettségre hivatkozva utasithatja vissza.

Az egyeztetést vezetonek €s az igazgatonak is arra kell torekednie, hogy 15 napon beliil az
egyeztetd eljards — lehetdség szerint — irasos megallapodassal zaruljon le.

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

Az egyeztetd eljards idészakaban annak folyamatdrdl a sértett és a sérelmet okozd tanuld
osztalyk6zosségében kizarolag tajékoztatasi céllal és az ennek megfeleld mélységben lehet
informaciot adni, hogy elkertilhetd legyen a két fél kozotti nézetkiilonbség fokozodasa.

Az egyeztetO eljaras sordn jegyzokonyv vezetésétol el lehet tekinteni, ha a jegyzdkonyvezéshez
egyik fél sem ragaszkodik.

Ha a kotelességszegéssel gyanusitott tanulo €s a sérelmet elszenvedd fél az egyeztetd eljarasban
irasban megallapodott a sérelem orvoslasardl, barmelyik fél kezdeményezésére az irasbeli
megallapodas mellékelésével a fegyelmi eljarast a sérelem orvoslasdhoz sziikséges iddre, de
legfeljebb harom hoénapra fel kell fiiggeszteni. Ha a felfiiggesztés ideje alatt a sérelmet
elszenvedd fél nem kérte a fegyelmi eljaras folytatasat, a fegyelmi eljarast meg kell sziintetni.

Az egyeztetO eljards sikeres lezarasakor a sérelem orvoslasarol irasos megallapodas késziil,
amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagdgus irnak ala.

Ha a sérelem orvoslasardl kotott irasbeli megallapodasban a felek kikotik, az egyeztetd eljaras
megallapitasait ¢és a  megallapoddsban  foglaltakat a  kotelességszegd  tanulo
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osztalyk6zosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megéllapodasban meghatarozott
korben nyilvanossagra lehet hozni.

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

Az oktatasi agazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informacids Rendszer (tovabbiakban:
KIR) révén intézményiink is elektronikus kapcsolatban van. A KIR-ben elektronikusan
eldallitott, hitelesitett €s tarolt dokumentumrendszert a jogszabalyi eldirasoknak megfeleléen
alkalmazunk. A sziikséges fokozott biztonsagu elektronikus alairast kizardlag az intézmény
igazgatoja, illetve jogosultsagi koriikben az intézmény igazgato-helyettese alkalmazhatja az
elektronikus dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer hasznélata soran
feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az aldbbi dokumentumok papir
alap masolatat:

= az intézménytorzsre vonatkozd adatmodositasokat,

= az alkalmazott pedagdgusokra, 6raad6 tanarokra vonatkozé adatbejelentéseket,

= atanuldi jogviszonyra vonatkozd bejelentéseket,

= az oktober 1-jei pedagogus €s tanuloi listat.

A felsorolt, elektronikus uton eldallitott nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
igazgato alairasaval hitelesitett formaban, iktatoszammal ellatva kell tarolni, az intézménytdrzs
kivételével.

A KIR-ben eldallitott egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli taroldsa, hitelesitése
nem szikséges. A dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai
héalozataban egy kiilon e célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz vald hozzaférés
jogat az informatikai rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizarélag az igazgatd altal
felhatalmazott személyek (rendszergazda, iskolatitkér, igazgatohelyettes) férhetnek hozza.

Elektronikus tton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok a komplex szakmai vizsga
vizsgabejelentései €s torzslapjai is. A sziikséges fokozott biztonsagu elektronikus aldirdst
kizarolag az intézmény igazgatdja, illetve jogosultsdgi korében az intézmény igazgato-
helyettese alkalmazhatja az elektronikus dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus
rendszer hasznélata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az aladbbi
dokumentumok papir alapu masolatat:

= vizsgabejelentéseket,

= torzslapokat,

= torzslapkivonatokat (kérésre vagy sikertelen vizsga esetén kérés nélkiil is ki kell

nyomtatni, majd az érintett vizsgdzoknak at kell adni).

A kinyomtatott tdrzslapokat a vonatkozo jogszabéalyban eldirtak szerint kell kezelni, és papir
alapu hitelesitését kovetden egy példanyban meg kell kiildeni a szakképzési feladatot ellato
hatosagnak.

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

8.4. Az elektronikus titon eldallitott, papiralapi nyomtatvanyok hitelesitési rendje

Az iskolankban hasznalatos digitalis naplo (KRETA) elektronikusan eléallitott, papiralapon tarolt
adatként kezelendd. Az elektronikus naploba az adatokat digitalis uton viszik be az iskola vezetoi,
tanarai ¢s az adminisztracioért felelds alkalmazottak. Az adatok taroldsa az intézmény e célra
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hasznalatos szerverén, kozpontilag torténik, a frissités legalabb egyoranyi gyakorisaggal torténik.
A digitalis naplo elektronikus iton tarolja a tanulok adatait, osztalyzatait, a tanitasi 6rak tananyagat,
a tanulok mulasztasat, valamint a tanuldkkal kapcsolatos intézkedéseket.

A digitalis naplobol havi gyakorisaggal — elsddlegesen pedagdégusonként, masodsorban datum
szerint sorba rendezve — ki kell nyomtatni a pedagogusok altal megtartott és bejegyzett tanorak,
talorak, helyettesitések, egyéb iskolai foglalkozasok kimutatasat. A pedagdégusok a havonta
megtartott &s bejegyzett tanoraik, tuloraik, helyettesitéseik, egyéb iskolai foglalkozasaik elszamolo
lapjait minden hoénap végén kotelesek alairni, majd azt az intézmény igazgatdjanak vagy
helyettesének az alairdsaval és az intézmény korbélyegzdjével lepecsételve ellen kell jegyezni,
végll az irattdrba kell helyezni, egyidejiileg bérszamfejtés céljabol az illetékes gazdasagi
kolléganak egy masolati példanyban meg kell kiildeni.

Félévkor a tanulok félévi osztalyzatait, igazolt €s igazolatlan mulasztasait tartalmaz6 kivonatot
ki kell nyomtatni, azt az osztalyfonoknek alé kell irnia, az intézmény korbélyegzdjével le kell
pecsételni, végiil az iratot at kell adni a tanulénak.

A tanitasi év végén a digitalis napld altal generdlt és nyomtatott papir alapi osztalynaplo,
csoportnaplét, foglalkozasi naplot kell kiallitani, amelynek adattartalmat és formajat jogszabaly
hatdrozza meg. A kinyomtatott naplokat az osztalyfonokok és az igazgatok (vagy ezzel
megbizott helyettesiik) aldirasaval ¢és az intézmény korbélyegzdjével kell hitelesiteni, majd
Osszefiizve kell irattarazni.

Az érettségi dokumentumait az arrdl 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 tanuloink felvételi jelentkezési lapjait a vonatkozo jogszabalyok €s eldirasok
szerint kell kezelni.

8.5. A pedagoégiai program nyilvanossaga

Az iskola pedagogiai programja nyilvanos, minden érdekléd6 szamara elérhetd, megtekinthetd.
Egy-egy példanyat a kovetkezd helyeken taroljuk:

= jskola irattaraban,

= igazgatoknal,

= honlapon.

8.6. Viselkedési, megjelenési szabalyok

Tanul6ink, pedagdgusaink, kollégdink egymas kozti viselkedését a felebarati szeretet
parancsanak valo megfelelés jellemezze! Egymashoz megbecsiiléssel szoljanak, és fiatalabb
tarsaiknak feleldsségérzettel adjanak példat a joban!

Didkoknak az alkoholfogyasztds az intézmény teljes teriiletén és az intézmény altal szervezett
programokon is tilos. Az intézménybdl valo azonnali eltanacsolédssal jarhat, ha a tanuld legalis
vagy illegalis kabitoszert, tudatmodositdé szert vagy halucinogén anyagot fogyaszt, azt az
intézményben vagy az intézmény kiilsd helyszinen megtartott rendezvényén birtokolja,
tarsainak atadja, valamint ha a bir6sag jogerdsen elitélte, illetve ha stlyos erkodlcsi vétséget
kovet el.
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A kiils6 megjelenésre vonatkoz6 hagyomanyos kdvetelmények eldsegitik a didkok onérték
tudatdnak helyes alakuldsat a serdiildkorban. Eppen ezért a tanuld legyen apolt, keriilje a
sz€lsdséges sminket, hajviseletet és 6ltozkodést! Mind a fiuk, mind a az iskoldba 1116, megfeleld
kivitelii legyen. A ruhadarabokon nem lehet masokat sért6 vagy megbotrankoztatd kép, dbra
vagy felirat.

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

A kolléga legyen apolt; keriilje a szélsdséges sminket, hajviseletet és 0ltozkddést. Szorgalmi
id6szakban a holgyek hosszi nadragot vagy legalabb térdig érd szoknyat viseljenek. A fels6
oltozet ne legyen mély dekoltazst, vallpantos; hasat szabadon hagyd! A férfiak hossza
nadragot, inget, zoknit viseljenek. Nem lehet kirivoan hossz vagy mas szempontbol kirivo,
gondozatlan hajviseletiik, nem hordhatnak fiilbevalot és testékszert.

Az oktatas nyugalmanak és a didkok helyes személyiségfejlodésének érdekében tilos

= jzléstelen, tragar modon beszélni,

= pornografiat vagy erdszakot abrazolo képeket és Gjsagokat, valamint sz¢élsOséges
nézeteket terjesztd anyagokat az intézménybe behozni,

= azinterneten jatszani, azon pornografiat, er6szakot tartalmazo, sz¢élséséges nézeteket
terjesztd honlapokat bongészni.

A hordozhat6é szamitogépek és a mobiltelefonok hasznéalatdnak modjat minden intézmény a
Hézirendjében szabalyozza.

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

A munkavallaloknak, els6sorban a pedagdgusoknak a bencés lelkiség megismerése végett, az
elsd 6t évben Pannonhalmén a szent harom napon egyszer részt kell venniiik. Fenntartoi
engedéllyel ez kivalthatdo pannonhalmi lelki hétvégén valdo megjelenéssel.

Az intézmény alapvetd célja a tanulok nevelése, oktatasa. A nevelés csak abban az esetben
lehet igazédn hatékony, ha a neveldtestiiletben a pedagogusok békében ¢élnek egymassal. A
dolgozoknak a keresztényi szeretetet, tiirelmet, tiszteletet kell egymas és a tanulok irant
tanusitaniuk. Az intézmény szellemisége ellen valod, ha a tanarok kozt békétlenség keletkezik.
A felmeriilé problémak kezelése az igazgato feladata.

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

8.7. Intézményi védé, 6vo eldirasok

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

A dolgozok tiizvédelmi oktatasat a belépéskor, majd évente ismétlédéen a munkavédelmi
feladatok ellatasaval megbizott személy végzi.

A tanulok tizvédelmi oktatasa a tanév els6 osztalyfénoki orajan és valamennyi munkavédelmi
oktatas kiegészitéseként torténik.

Vészhelyzetben lehetdség szerint a tiizriado tervben foglaltak szerint kell cselekedni. A
menekiilési utvonalat a tantermekben, az oktatasi célokat szolgald mas termekben és a
folyamatos munkavégzésre hasznalt egyéb helyiségekben, valamint a kdzosségi terekben az
ajté kozelében mindenki altal jol 1athatdan kell kifiiggeszteni.

A tlizvédelem részletes leirdsara szolgalo szabalyzat az intézmény Tlizvédelmi utasitasa.

Munkavédelem

Az iskoldba Gjonnan belépd dolgozokat tiiz-, baleset- és munkavédelmi oktatasban kell
részesiteni. A dolgozok évenként ismétlodo tiiz-, baleset- és munkavédelmi oktatason vesznek
részt. Az alkalmazottak oktatasat a munkavédelmi feladatok ellatdsdval megbizott személy
végzi.
A tanuloknak tliz-, baleset- és munkavédelmi oktatast a kovetkez6 esetekben kell tartani:
= atanév elsd osztalyfondki orajan,
= aszakmai elméleti targyaknal a tanterv szerint,
= atestnevelési orakon folyamatosan,
= alaboratériumi gyakorlatokon az els6 ora alkalméaval altalanosan, kés6bb minden éran
folyamatosan,
= amihelygyakorlatok elsd foglalkozasan altaldnosan, illetve a csoportbontas szerint a
mithelyekre vonatkozoan specidlisan, késdbb folyamatosan,
= csoportvaltaskor a szakmai gyakorlati foglalkozasokon,
= az iskolan kiviili gyakorlati oktatdson az els¢ alkalommal, kés6bb folyamatosan,
= az Osszefiiggd szakmai gyakorlaton annak megkezdésekor, majd folyamatosan,
= szakkorokon az elsé foglalkozason,
= Dbaleset vagy mas rendkiviili esemény bekovetkezésekor,
= vagy vezetdi utasitasra soron kiviil.

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

Tanuldbalesetek megeldzésével kapcsolatos feladatok

A tanulok szamara minden tanév els6 napjan az osztalyfonok tiiz-, baleset- és munkavédelmi
tajékoztatot tart, amely sordn — 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 dokumentdlni kell, ennek megtorténtét a didkok aldirasukkal
igazoljak.

Tiiz-, baleset- és munkavédelmi oktatast kell tartani minden tanév elején azon tantargyak
pedagogusainak is, amelyek tanulasa soran technikai jellegili balesetveszély lehetdsége all fenn.
Ilyen tantdrgyak kiilondsen: fizika, kémia, bioldgia, komplex természettudomany,
szamitastechnika/informatika, technika, testnevelés, szakmai gyakorlati tantargyak. Az oktatas
megtorténtét az osztadlynaploban az adott 6ra beirdsanal dokumentalni kell. Az egyes
szaktantermekben érvényes balesetvédelmi eldirasokat belsd utasitdsok ¢és szabalyzatok
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tartalmazzak, amelyeket a tanulokkal a pedagdégusok minden tanévben az elsé tandran
kotelesek ismertetni. Az ismertetésen jelen nem 1évo tanulok szamara potldlag kell ismertetni
az eldirasokat. Az iskola szamitdgépeit €s egyéb gépeit, berendezéseit, elektromos és kisérleti
eszkozeit, vegyszereit a tanulok csak az adott tantargy tanitdsidra jogosult pedagdgus
feliigyelete mellett hasznalhatjak.

Kiilon tiiz-, baleset- és munkavédelmi tajékoztatot kell tartani a diakok szamara minden olyan
esetben, amikor a megszokottol eltérd koriilmények kozott végeznek valamely tevékenységet
(pl. osztalykirdnduléds, egyéb kiils6 helyszinen torténd foglalkozas, munkavégzés). A
tajékoztatast a foglalkozast vezetd pedagogus koteles elvégezni és adminisztralni.

A tanulobalesetek bejelentése tanuldink és a pedagogusok szamara kotelezd. Az a pedagogus,
aki nem jelenti az orajan tortént balesetet, mulasztast kovet el. A balesetek jegyzOkonyvezését,
nyilvantartdsit és a korményhivatalnak torténé megkiildését az igazgatd altal megbizott
munkavédelmi felelds végzi.

A pedagdgusok ¢és egyéb munkavallalok szamara minden tanév elején tiz-, baleset- és
munkavédelmi tajékoztatot tart az intézmény munkavédelmi felelése. A munkavédelmi felelds
megbizasa az igazgatd feladata. A tdjékoztatd tényét és tartalmat dokumentalni kell. Az
oktatason val6 részvételt az munkavallalok aldirasukkal igazoljak.

A pedagdgusok a tanitasi ordkra és egyéb foglalkozasokra az altaluk készitett, hasznalt
technikai jellegli eszkozoket csak kiilon engedéllyel vihetik be, az eszkdz veszélytelenségének
megallapitasa az igazgatd hataskore, aki szlikség esetén szakember altal kiadott véleményhez
kotheti az eszkdz oOrai hasznalatat. A pedagdgusok altal készitett nem technikai jellegii
pedagdgiai eszk6zok a tanitasi orakon korlatozas nélkiil hasznéalhatok.

Egészségvédelem

A dolgozok pélyaalkalmassagi és iddszakos orvosi vizsgalataival, tovabb4 a felveendd tanuldk
eldzetes orvosi vizsgalataival kapcsolatos, az iskoldra haruld feladatokat az igazgatok
feliigyelik.

A dolgozok és a tanuldk egészsége érdekében az intézményben ifjusagi orvos, ifjusagi védond
¢s munkaegeészségiligyi orvos tevékenykedik.

Rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

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

A rendelés idOpontjat az orvosi szoba ajtajan ki kell fiiggeszteni.

Anvagi javak védelme

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

Az iskola eszkdzeinek meghatarozott részéért az egyes dolgozok személyesen felelosek. Az ide
vonatkoz6 eldirasokat jelen dokumentum tartalmazza.
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Kornyezetvédelem

Az elhasznalt szarazelemek szelektiv gylijtésére a telephelyek épiiletének bejarata kozelében
gyljtolada talalhat6. Emellett a megkiilonboztetett hulladékgyiijté edényekben szelektiv
hulladékgytijtés (papir, mtianyag) is folyik.

Személyiségi jogok védelme

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

Szellemi értékek védelme

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

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

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

Az intézmény a jogszabalyban eldirtak szerint belsd szabalyzatban meghatarozzak a
katasztrofa-, tliz- vagy polgari védelmi tevékenységekkel Osszefiiggd eljarasrendet és azt a
tliz-, baleset- és munkavédelmi oktatassal egy idoben ismertetik.

Kérelem esetén a jogszabalyoknak megfeleloen kell teljesiteni a katasztrofa-, tliz- és polgari
védelmi adatszolgaltatasi kotelezettséget. Telephelyenként, tanévenként egy alkalommal
kiiiritési gyakorlatot kell tartani. Ennek megszervezése, lebonyolitasa és dokumentalésa a
munkavédelmi felelds feladata. A kiiirités idépontjat kozolni kell a fenntartdval €s az illetékes
szervekkel.

Egvéb rendszabalyok

A kotelezd orvosi vizsgalatok az igazgatd altal elére engedélyezett idépontban €s modon
torténnek.

Az iskolan kiviili kotelezd foglalkozasokon (gyakorlati oktatds, sportrendezvény, verseny,
muzeum- Vagy szinhdzlatogatds, osztalykirandulds, linnepség, szentmise stb.) a helyi
szabalyokon tll az iskolai rendelkezések betartasa is kotelezo.

Az intézmény teriiletén és rendezvényein kép- és hangfelvételt késziteni csak az igazgatd
elézetes 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 igazgat6 irasbeli engedélyével lehet.

A tanitds ideje alatt az iskola épiileteiben az ott dolgozdkon és a tanuldkon kiviil csak a
hivatalos tligyet intézok tartdzkodhatnak.

Az iskola helyiségeinek hasznaloi feleldsek
= aziskola tulajdonanak megovasaért, védelméért,
= az iskola rendjének, tisztasaganak megOrzéséért,
= atliz- és baleset- és munkavédelmi szabalyok betartasaért,
= az iskola szervezeti és miikodési szabalyzatban, valamint a hazirendben
megfogalmazott eldirdsok betartasaért.
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Az iskola épiileteit, helyiségeit, ingatlan- és ingd vagyonat mindig a rendeltetésiiknek
megfelelden kell hasznélni.

Az iskola takaritdsat, fiitését és karbantartdsat végzé munkatarsak a munkarendjiikben
meghatarozott idében nyithatjak az iskolat és tartézkodhatnak bent.

Szaktanteremben, szamitdégépteremben, taniroddban, gyakorlati teremben, tanmiihelyben a
felszereléseket csak €s kizarolag az ott tanorat, foglalkozast tartdo pedagogus feliigyeletével €s
iranyitdsaval szabad haszndlni, ezekben a tantermekben a tanuldok csak és kizardlag az ott
tanorat, foglalkozast tarté pedagogus feliigyelet mellett tartézkodhatnak.

8.8. Dohanyzassal kapcsolatos eldirasok

Az intézményben — ide értve valamennyi intézmény 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 dohanyozhatnak. Az intézményben és az iskolan kiviil tartott iskolai rendezvényeken,
valamint kiilsé helyszinre szervezetten torténd csoportos kozlekedés soran tanulodink,
dolgozoink és vendégeink szdmara a dohanyzas ¢és az egészségre karos élvezeti cikkek
fogyasztasa szigortan tilos!

Az iskolaba és az azon kiviil tartott iskolai rendezvényekre olyan személyt, aki — az iskoldban
dolgoz6 vagy az iskolai rendezvényen szolgalatot teljesitd alkalmazott megitélése szerint —
egészségre artalmas szerek (alkohol, drog, stb.) hatasa alatt 4ll, nem engediink be. Ha tavolléte
ebbdl kifolyolag mulasztasnak szamit, a tavollétet igazolatlannak tekintjiik.

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

Az intézményben dolgozok szamara munkaidében dohanyzasi sziinet nincs megadva, ezért a
munkavallalok csak az ebédsziinetben, illetve a pedagogusok kotelezé benntartozkodasat nem
érintd lukasorak alatt, és csak az intézménytdl tavol dohdnyozhatnak.

8.9. Rendkiviili esemény, bombariado esetén sziikséges teendék
Altalanossagban

Telefonon torténd bejelentés esetén a telefonhivast kezeld személy (portés, iskolatitkar,
pedagogus) haladéktalanul értesiti az ligyeletes vezetdt. A vezetd jelenti az esetet a teriiletileg
illetékes renddrkapitanysagnak, ezzel egy iddben rendelkezik az iskola haladéktalan
kitiritésérdl (udvarra, épiilet kornyezd kozteriiletére, az épiilettdl némiképp tavolabb, hogy
esetleges detonécio alkalmaval a tanuldk és a munkatdrsak a tormelékszoras feltételezhetd
sugaran kiviil legyenek). Ezutan haladéktalanul értesiti a rendkiviili eseményrdl az igazgatot.

Az épiilet kiiiritésekor az osztalyok, csoportok az éppen veliik 1évé pedagogusok vezetésével
tavoznak ¢és a riado lefujasaig az 6 feliigyelete alatt tartozkodnak. Az épiilet renddrségi és
tlizszerészeti atvizsgalasa utan a tanitds folytatodik. Haromnal tobb tanitasi ora elmaradésa
esetén az igazgato altal kijelolt, és a fenntartoval egyeztetett munkasziineti napon potolni kell
az elmaradt tanitasi orakat. Errdl az iskola a tanuldkat legalabb egy héttel kordbban koteles

irasban vagy elektronikus tton értesiteni.

Ha a rendkiviili esemény nem a tanérdk iddszakara esik, akkor a fenti médon kell eljarni azzal
a valtoztatassal, hogy a megzavart eseményt eldzetes értesitést kovetden masik napon kell
megtartani.
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Tanitas nélkiili munkanapon az épiilet atvizsgalasa utdn a munkaid6 végéig folytatodik a
munkavégzés. Ha a munkaidébdl tobb, mint négy ora kiesik, akkor a fenntartdval torténd
elozetes egyeztetést kovetden, rendkiviili munkaidében kell elrendelni a kiesd 1d6 potlasat.

Osztalyozo, valamint tanév végi javitd- és potlo vizsgak alkalmaval a rendkiviili esemény miatt
megszakitott vizsgat az épiilet atvizsgaldsa utan vagy kijelolt idépontban folytathato, illetve
ujra megkezdhetd.

Szakmai vizsgak és kozponti irasbeli felvételi vizsgak alkalmaval

Kozponti vizsgak esetén a fentiektdl eltérden a teriiletileg illetékes renddrkapitanysagon és a
fenntarton kiviil az illetékes minisztériumnak, hivatalnak, illetve koézponti irasbeli vagy
kdzponti interaktiv vizsgék esetén a vizsgafeladatokat kibocsato intézménynek is jelenteni kell
a rendkiviili eseményt. Ezzel egy iddben az épiilet fegyelmezett kiiiritésérdl kell intézkedni az
altalanos részben leirtak szerint. A vizsgatermet feliigyeld pedagogus a vizsgadolgozatokat
Osszegyljtve vezeti ki a vizsgazokat az épiiletbdl, majd kiilon utasitasig a dolgozatokat
Osszefogva magéanal tartja. Az épiilet atvizsgaldsa utdn a vizsga az illetékesek utmutatisa
alapjan, a kijelolt idOpontban folytathato, illetve wjra megkezdhetd. Sziikség esetén Uy
feladatlapok biztositasarol vagy 1j tételsor kijeldlésérdl kell gondoskodni.

8.10. A belépés és benntartozkodas rendje azok részére, akik nem allnak
jogviszonyban a nevelési-oktatasi intézménnyel

Az intézménnyel jogviszonyban nem allé személyek — ha az iskolaban intézni valo tigyiik van
— az iskola nyitvatartasi idejében léphetnek be az iskoldba és tartézkodhatnak az iskola
teriiletén.

Az intézménybe valo belépés és benntartozkodas jellemzd céljai az alabbiak:

* munkavégzés (targyalasok, feliigyeleti-, hatosagi ellendrzések, karbantartasi, felajitasi
munkalatok, szallitasok stb.),

* meghivas alapjan (intézményi tarskapcsolatok stb.),

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

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

* maganlatogatasok (intézményi dolgozok, 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, igazgatdi iroda csak az ott dolgozdk jelenlétében, veliik
egyeztetve hasznalhatjdk. Tanitasi 6rdk csak és kizardlag az igazgatd eldzetes engedélyével
latogathatoak.

Az iskola altal szervezett kiilonboz6é vizsgakra akkreditalt személyek a megbizasuknak
megfelelden vehetnek részt az iskola vizsgatevékenységében.

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

Egyedi szabalyok:
= Kiils6 személyek nagyobb létszamot érinté benntartdzkodasa esetén az intézmény
vezetdsége kiilon segitd, rendezd csoportot szervezhet a dolgozok és tanuldk korébol.
= Sziikség esetén az igazgato elrendelheti vagyonvédelmi szervezet alkalmazasat egy-egy
rendezvény idOtartamara (pl. iskolabal).
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Jelen szervezeti ¢s miikodési szabalyzat valamint az iskola hazirendje valamennyi természetes
személyre kotelezo érvénnyel vonatkozik, amig az intézmény teriiletén beliil tartozkodik, 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 elhagyésara. Sziikség esetén a renddérség kozremiikodését kell igénybe
venni.

Az ¢épliletek karbantartdsi, felujitdsi munkdélatainak idejére az érintett helyiségekbdl a
vagyontargyakat biztonsagosan elzarhaté helyre kell szallitani. Amennyiben ez nem
valosithaté meg, ugy az intézményi feliigyeletet biztositani kell.

Kiils6é személy benntartozkodéasaval kapcsolatos vagyonvédelmi teenddket a munkaiddén kiviili
idében és munkasziineti napokon eseti szabdlyozéssal, illetve a helyiségek bérbeadasi
szabalyzatanak megfelelden kell ellatni.

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

Az intézmény hagyomanyainak apolasa, ezek fejlesztése és bdvitése, valamint az intézmény jo
hirnevének megdrzése €s Oregbitése az iskolakozdsség minden tagjanak joga és kotelessége. A
hagyomanyok 4apolasaval kapcsolatos feladatokat, idOpontokat, valamint felel6soket a
nevelOtestiilet az éves munkatervben hatarozza meg.

Unnepeinken a mélt6 megjelenést az iinnepld ruha adja: lanyoknak fehér bluz, sotét szoknya,
fitknak fehér ing, sotét nadrag, sotét zokni €s cipd. Amely intézményben eldiras, ott iskolai sal,
nyakkendo, kitiz6 viselete is kotelez6. Az tinnep hangulatat, emlékét meghatarozza a tanulok mélto
viselkedése. Az iskola éltal szervezett linnepségeken, a megjelenés kotelezo, ezért a tdvolmaradast
ugyanolyan médon kell igazolni, mint a tanitasi orakrol torténd tavollétet.

A tanitasi idon kiviil a vonatkoz6 szabdlyok megtartasdval a tanulok rendezvényeket
szervezhetnek. A feliigyeletet az altaluk felkért tanarok megfeleld szamban latjak el.

Az iskola hagyomanyainak apolasa, fejlesztése és bovitése, valamint az iskola jo hirnevének
megorzése, oregbitése az iskolakzosség minden tagjanak joga és kotelessége. A hagyomanyok
apolasaval kapcsolatos teenddket, iddpontokat, valamint felelésoket a neveldtestiilet az éves
munkatervben hatdrozza meg.

A hagyomanyapolas kiilséségekben is megnyilvanul:

= az iskola emblémdja megjelenik az intézmény sajat cimerén, zaszlojan, az iinnepi
oltozék kiegészitdin (nyakkendd, sél, kitliz), a tanulok egyen tornapodloin, egyéb
oltozeékeken, reklam- €és szordanyagokon, ajandékokon, iskolai termékeken, valamint a
honlapon, a pecséteken és a hivatalos levelek fejlécén,

= az egyes intézményeknek sajat szine van, ami az {innepi 6ltdzetet nem kivano
rendezvényeken a résztvevok a ruhazatukban is megjelenik,

= iskolai évkonyvet a nevel6testiilet dontése alapjan adhat ki az iskola.

Iskolai hagyomanyok, didkprogramok, linnepségek, megemlékezések, rendezvények:
= Veni Sancte, tanévnyit6 iinnepély,
= megemlékezés az aradi vértanukrol,
= Nagymarosi ifjusagi talalkozo,
= {szi s tavaszi papirgytjtés, elektronikus hulladékgytijtés,
= varosi sportprogramokon valo részvétel,
= megemlékezés 1956. oktober 23-4rol,
= Szent Marton linnepe, Marton napi vigassag, ijbor megaldasa, lampionos zarandoklat,
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= adventi roraték, reggeli ahitat, iskolai k6zds gyertyagytjtasok, Budaorsi advent,
= adveti rekollekcio (tanuloi €s dolgozoi),

= Karacsony, karacsonyi szeretetvendégség, karacsonyi misor, betlehemezés,
= Vizkereszt,

» Magyar kultura napja,

= megemlékezés a kommunista diktatura dldozatair6l,
= Hamvazoszerda,

= megemlékezés 1848. marcius 15-érdl,

= Szent Benedek linnepe, Szent Benedek Nap, diaknap,
= Szent Benedek versenyek,

= nagybdjti rekollekcio (tanuldi €s dolgozoi),

=  Szent Harom Nap Pannonhalman (dolgozoknak),

=  Husvét,

» zarandoklatok (pl. ,,Oromutja™),

= megemlékezés a Magyar koltészet napjarol,

= megemlékezés a holokauszt dldozatairdl,

= TeSzedd akcionapok,

= Nemzeti Gsszetartozas napja,

= pedagdgusnap,

= Piinkosd,

= Urnapjan reggel viragszényeg készitése,

= tantargyi, szakmai és sportversenyek,

= osztalykirandulasok,

= Te Deum, tanévzar6 tinnepély.

A hivatalos allami és nemzeti linnepek, tanév rendjében is eldirt megemlékezések, valamint az
egyhazi és iskolai linnepek méltd megtartasaért az egész neveldtestiilet felelds. Az iskolai
iinnepségek szervezdit a tanévnyitod értekezleten kell kijeldlni és a munkatervben sziikséges
rogziteni.

Az iskolatorténeti emlékek gylijtése minden dolgozo6 joga és kotelessége. A targyi emlékek
meg0rzése, rendezése a konyvtaros feladata.

Az iskola vezetdsége minden olyan kezdeményezést tamogat, amely az iskoldhoz valo tartozas
€rzését erositi.
8.12. A felnédttoktatas formai

A felnéttoktatas a tanulok elfoglaltsagdhoz és ¢€letkordhoz igazodva az aldbbi munkarendek
szerint folyhat

= szakgimnaziumban: nappali, esti €s levelezé munkarendben,
az alapito okiratban és az egyes intézmények hatalyos miikodési engedélyében részletezettek
szerint.

8.13. Kartéritési felelosség

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

Munkavallaloi feleldsség: polgari jogszabalyozas elvei szerint.
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Kartérités mértéke:
= nemcsak szandékos, hanem sulyosan gondatlan karokozas esetén is a teljes kart
koteles megtériteni,
= gondatlan karokozas esetén a kartérités maximalis 6sszege a tavolléti dij négyszerese.

Munkavallalo6i biztositék: ha a munkavallal6 munkakdre ellatas soran pénzt, mas értéket vesz
at vagy ilyen kifizetést, atadast teljesit, maximum egy havi alapbérének megfeleld biztositasi
Osszeg letétbe helyezése kérhetd.

8.14. A nevelési-oktatasi intézményben folyo reklamtevékenység szabalyai

Az intézményben barmilyen reklamtevékenység csak az igazgatd eldzetes jovahagyasaval
torténhet. Plakatok alkalomszerti elhelyezésére az igazgatd alairasat €s az intézményi
korbélyegzd elhelyezését kovetden, az igazgatd altal engedélyezett helyen és id6tartamra
kertilhet sor.

Az iskola ¢épililetében csak a tanuldknak sz6lo, az aldbbi témakkal Osszefiiggd
reklamtevékenység folytathato:

= egészséges ¢letmod,

= kornyezetvédelem,

= tarsadalmi, koz¢€leti, szocialis tevékenység,

= oktatas-nevelés,

= kulturalis tevékenység.

Vallalkozasok, gazdasagi szervezetek csak irdsos szerzOdés alapjan folytathatnak
reklamtevékenységet. Gazdasagi jellegli reklamtevékenység csak igen kivételes esetben, az
igazgato egyedi engedélye alapjan végezhetd. A reklamanyagok 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 az intézménynél
mikodik, fenntartasarol ¢és fejlesztésér6l az igazgatoja gondoskodik. Azokban az
intézményben, ahol nincs iskolai konyvtar, a konyvtari szolgaltatast a helyi kdzkonyvtarral,
mas intézmény konyvtaraval kotott megallapodas keretében biztositjuk.

A konyvtari munka kozvetlen feliigyeldje az intézménynél az igazgatok.

Az iskolai konyvtar alapfeladatai

= QGyljteményének folyamatos gondozasaval €s fejlesztésével, valamint tdjékoztatod
jellegli tevékenységével segiti az intézményben folyd oktatd-neveld munkat.

= Az iskola tanul6i és dolgozdi részére biztositja az iskolai feladatok ellatdsdhoz
sziikséges konyveket, folydiratokat €s egyéb informacidhordozokat.

= Kozponti szerepet tolt be az intézmény konyvtar-pedagodgiai tevékenységében,
megalapozza a tanulok konyvtarhasznaléva nevelését, eldsegiti az olvasasi szokasok
kialakulasat €s fejlesztését.

Az iskolai konyvtar mikodési feltételel, gazdalkoddsa

= [skola Konyvtar Szabdlyzata szerint

41



Az iskolai kényvtar kapcsolatai

= Kiterjednek a székhelyen ¢és telephelyeken miikddd iskolai és kozkonyvtarakra,
valamint esetenként az orszadg kiilonboz0 helységeiben kozép- ¢és féiskolak
konyvtaraira, amelyekkel az intézmény megallapodast kotott.

A konyvtar allomanvyanak gyarapitasa

= QGyljtokori szabalyzat szerint.
Az iskolai kdnyvtar hasznaloi

= Az intézmény tanuloi, az itt tanitd pedagogusok €s az intézmény mas dolgozoi.

Az iskolai konyvtar helyben biztositott szolgaltatasai

= A konyvtar biztositja alloméanyanak egyéni €s csoportos hasznalatat.

= Lehetové teszi tanitasi orak és egyéb foglalkozdsok megtartasat (a szaktanarokkal valo
elézetes megbeszEélés alapjan, kapcsolodva a szaktargyhoz, illetve kifejezetten a
konyvtar hasznélatdhoz, a konyvtarak ismertetéséhez), ezekhez szakmai segitséget
nyujt.

= Szamitogépes informatikai szolgaltatasokat biztosit (korladtozott mértékben).

= Ezen kiviil konyvtari rendezvényeket szervez és bonyolit le.

Kolcsonzés

= A kézikdnyveket a konyvtar nem kdlcsonzi, altaldban a kézikdnyvek a konyvtarban
vehetok igénybe. (Kiilondsen indokolt esetben esetleg egy-egy tanorara vagy egy
hétvégére kikolecsonozhetdk kézikonyvek.)

=  Ugyancsak nem kdlesondz a konyvtar szamitogépes szoftvereket és muzealis értékil
dokumentumokat, valamint a didkok altal készitett anyagokat.

= A tobbi konyvet, ismerethordozdt a konyvtar kdlesonzi.

= A kolcsonzés iddétartama 1 honap, ami legfeljebb kétszer meghosszabbithatd. (A
tanaroknak az altaluk tanitott tantargyhoz kapcsolodo szakirodalmat ennél hosszabb
idore is kolcsondzziik.)

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

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

Kiegészitd feladatok

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

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

= A tanulok lakhelytiik szerinti egyéb konyvtarakhoz iranyitésa.

= A pedagogiai szakirodalom utan érdekl6do olvasokat az Orszagos Pedagdgiai Konyvtar
és Muzeumhoz, az Orszagos Széchényi Konyvtarhoz, az FPI konyvtardhoz vagy —
specialis igények esetén — specidlis konyvtarhoz irdnyitja.

Az iskolai konyvtar mikddési szabalyzatanak mellékletei

1. sz. melléklet: Gyuijtokori szabalyzat
2. sz. melléklet: A szolgaltatasok szabalyzata (Konyvtari hazirend)
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Zaro rendelkezések

Jelen szervezeti €s miik6dési szabélyzatot csak a nevel6testiilet médosithatja a sziil6i szervezeti
kozosség és a didkonkormanyzat véleményének kikérésével.

A szervezeti és miikddési szabalyzat feliilvizsgalatara sor keriil jogszabalyi el6iras alapjan,
illetve jogszabélyvaltozds esetén, vagy ha modositdsat kezdeményezi az intézmény
nevelbtestiilete, a didkonkormanyzat vagy a sziildi szervezeti k6zosség. A kezdeményezést és
a javasolt médositast az intézmény vezet6jéhez kell beterjeszteni. Az SZMSZ modositasi
eljarasa megegyezik megalkotasanak szabdlyaival.

Jelen szervezeti és miikodési szabélyzat elfogad4sardl a nevelbtestiilet 2019. Y7.20-4n dontott.
Jelen szervezeti és miikodési szabalyzat 2019 ber 1-jén 1ép hatélyba.

ool Of

Szeged, 2019. awwm 30.

igazgatd

Nyilatkozat

A Szegedi Szent Benedek School of Business Szakgimnazium sziil6i szervezeti kozosségének
képviseletében nyilatkozom, hogy a sziiléi szervezeti k6zosség az iskola SZMSZ tervezetét
megismerte, a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 82.§ (1)-(5) bekezdésben meghatérozott
kérdések szabalyozasanal véleményét az intézmény vezetdjének kifejtette, véleményezési
jogaval €lt.

Az Intézményben sziil6i szervezet nem miikddik.

igazgatd

Nyilatkozat

A Szegedi Szent Benedek School of Business Szakgimnazium didkdnkorményzatanak
képviseletében nyilatkozom, hogy a didkonkorményzat az iskolai SZMSZ tervezetét
megismerte, valamint a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 82. § (1)-(5) bekezdésben
meghatarozott kérdések szabalyozdsanal véleményét az intézmény vezetdjének kifejtette,
véleményezési jogaval €lt.

Szeged, 2019..¢ .hffé."%w.%;ﬁb 2 30.

[

Kol Kenvietn.

didkonkormanyzat
képviseloje

43



Fenntartéi jovahagyé nyilatkozat

A Szegedi Szent Benedek School of Business Szakgimndzium szervezeti €s miikodési
szabalyzatat, tovabba annak mellékleteit a mai napon jovahagyom. Az iskola szervezeti és
miik6dési szabalyzata 2019. szeptember 1-jén 1€p hatalyba.

Pannonhalma, 2019. augusztus 30.

R.H.:

v

Hortobagyi T. Cirill
foapat
Magyar Bencés Kongregécio
Pannonhalmi Féapatsaga
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1.sz. melléklet — Az iskolai konyvtar gytjtokori szabalyzata

Az iskolai konyvtar feladata

Az iskolai konyvtar gylijteményének széleskoriien tartalmaznia kell azokat az informaciokat és
informaciohordozokat, melyekre az oktatdo neveld tevékenységhez sziikség van. Az iskolai
konyvtarnak rendelkeznie kell a kiilonb6z6é informéciohordozok hasznéalatdhoz, az wjabb
dokumentumok eldallitasdhoz, a dokumentumok kiaddsdhoz, a konyvtarhasznalat
nyilvantartdsahoz sziikséges eszkozokkel.

Az iskolai konyvtar olyan altalanos gytlijtokort szakkonyvtar, amelynek legalapvetobb sajatos
feladata az iskolai oktatod nevel6 munka megalapozasa.

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

Az iskolai konyvtar gylijtékore, az dllomanybdvités f6 szempontjai és iranyai

Gyjtékor:
= A dokumentumoknak kiilonb6zd szempontb6l meghatarozott kore. A szisztematikus,
tervszerl és folyamatos gylijtdmunka alapja, az iskolai konyvtar gylijt6kori szabalyzata.
A gytijtdémunka mas oldalrol szelektiv is, mely szempontjait a gyiijtokori szabalyzatban
leirt f6-¢s mellék gylijtokor hatarozza meg.

Az allomanybdvités {6 szempontjai:
= Ahhoz, hogy intézményiink képes legyen akar mar a kozeljovo Gjabb kihivasainak,
egyre szélesebb korli sziikségleteinek, igényeinek is eleget tenni, sziikség van a
rendszeres, atgondolt, az igényekhez rugalmasan alkalmazkod6 tovabbfejlesztésre.

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

= A klasszikus szerzok mindharom miinemhez tartozé koteteibdl (kotelezd és nem
kotelezd olvasmanyok korébe tartozo konyvekbdl egyarant) az elmult idészakban
jelentds mennyiségiit kottettiink be. Ennek ellenére - amint az a nemrég elkésziilt
felmérésbdl kideriil - még bdven van podtolnivald elsésorban az ajanlott
olvasmanyokbdl, kiilonds tekintettel az emelt szintli érettségire késziild, fakultacios és
a hatosztalyos gimnaziumi tanulok jonnan jelentkezd igényeire. Viszonylag alacsony
a hatarainkon tal €16 magyar nyelvii irok és koltdk miveinek szdma, ezért ezek
beszerzése elengedhetetlen.

= Egyre tobb szakkonyv beszerzését teszi sziikségessé a didkok korében folyamatosan
felmertiild igények kielégitése (példaul: a biologia tantargybol, de mas targyakbdl is).

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

= [skolankban az utdbbi években célkitlizéssé valt, hogy minden érettségizett tanuldonk
rendelkezzen a kozépfoku, allami nyelvvizsgaval az elsé idegen nyelvbdl, és lehetdleg
minél tobb tanuld tegyen ilyen vizsgat masodik idegen nyelvbdl is. A felkésziiléshez
sziikséges segédletek viszont sok tanuld altal nem vagy csak nagyon nehezen fizethetk
meg. Ezért a korabbinal még nagyobb hangstlyt kell fektetniink az 6 felkésziilésiiket segitd
konyvtari kinalat bovitésére (konyvek, tesztkonyvek, idegen nyelvii folyoiratok, CD-ROM-
ok stb.).

= Az emelt szinti informatika oktatds bevezetésének koszonhetéen folyamatosan
novekszik a szadmitastechnikaval kozépfokon ismerked6k szdmaranya is. Szdmukra
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igen nagy segitség, ha az iskolai konyvtar rendelkezik az ¢ tanuldsukat eldsegitd
szakkonyvekkel, tankonyvekkel és CD-ROM-okkal.

Konyvtarunk gviijtokorét meghatarozé tényezdk

Iskolank kozépfokii oktatasi intézmény, ahol nappali rendszerben érettségi utani
szakképzés torténik.

Konyvtarunk gytlijtékore eszkoze a pedagdgiai program megvalositasanak, az iskolai
konyvtar kiemelten vesz részt az 4ltaldnos ¢és sajatos pedagogiai program
megvalodsitasaban, illetve altalanos nevelési céljainkban.

Konyvtarunk alloméanyaval segiti a didkok és a pedagdgusok felkésziilését tanodraikra,
illetve az érettségi vizsgakra, ahol biztositja a sziikséges dokumentumok, pl.
verseskotetek, kotelezd olvasmanyok, novényhatarozok, atlaszok stb. hasznalatat is.
Kiemelten fontosnak tartjuk, hogy a konyvtaros segitségével a magyar nyelv és
irodalom tantargy tantervi kovetelményeiben szereplé konyvtari 6rdk megtartasra
keriiljenek, és a gylijtokori szabalyzatban szereplé dokumentumok, valamint a
kataldgus és a konyvtar, mint rendszer hasznalatat a didkok elsajatithassak.

A konyvtar gylijtdkori szempontjai

Az iskolai konyvtéar olyan 4ltalanos gytijtokori, korlatozottan nyilvanos szakkonyvtar, amely
megorzi, feltarja, szisztematikusan gytjti és hasznalatra bocsatja azokat a dokumentumokat,
amelyek megalapozzék az iskolédban foly6 oktatdo-nevelomunkat. A tanuldk részérdl teljességre
torekvd, a pedagdgusok részérdl értékeld valogatassal gyljt.

Tematikus {6 gyiijtokor

A torzsanyag 6 gytlijtési szempontja a viszonylagos teljességre vald torekvés.

A tanulds, tanitas sordn eszkozként jelenik meg:

lirai, prézai, drdmai antologiak,

klasszikus €s kortars szerzOk miivei, gylijteményes kotetei,

egyes klasszikus és kortars szerzok teljes életmiivei,

nemzetek irodalma (klasszikus és modem irodalom),

tematikus antologiak,

¢letrajzok, torténelmi regények,

ifjusagi regények,

altalanos lexikonok,

enciklopédiak,

az Ujonnan belépo etika- €s hittan tantargyak tanitasahoz sziikséges dokumentumok,
a tananyaghoz kapcsol6do, a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutato alap- €s
kozépszintli segédkonyvek, torténeti 6sszefoglalok, ismeretkdzld miivek,

a kozépiskolaban hasznalt tankdnyvek, munkafiizetek, feladatlapok,

a megyére és varosunkra vonatkozo helyismereti és helytorténeti kiadvanyok,

a helyi tantervekhez kapcsolodo "kotelezd" és ajanlott olvasmanyok,

a nevelés, oktatas elméletévei foglalkozo legfontosabb kézikonyvek,

a kiilonféle tantargyak oktatasat segitd modszertani kézikonyvek, segédletek,
pszicholdgiai miivek, gyermek ¢és ifjukor Iélektana,

felvételi kovetelményekrdl, a tovabbtanulas lehetdségeirdl készitett kiadvanyok,

az iskolai konyvtar tevékenységét érintd jogszabalyok, allasfoglalasok,

napilapok, szaklapok, magyar €s idegen nyelvii folyoiratok,

kiadvanyok az iskolai konyvtar allomanygyarapitasahoz, pl. mintakatalégusok,
tantargyi bibliografiak, jegyzékek,

az oktatassal 0sszefiiggd statisztikai kiadvanyok, kimutatasok,
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= csaladjogi, gyermek- és ifjusagvédelemmel kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek és
azok gylijteményei,

= az oktatassal kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek és azok gyiijteményei,

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

Tematikus mellék gyijtokor

= afo gyljtokort kiegészito, erds valogatassal gylijtott dokumentumok kore,

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

Tipologia / dokumentumtipusok

frasos nyomtatott dokumentumok
= konyv, segédkonyv, tankonyv, tartds tankonyv,
= periodikumok: folyoiratok,
= térképek, atlaszok.

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

Szamitdégépprogramok, szamitdégéppel olvashato ismerethordozok
=  CD-ROM-ok, multimédias CD-k.
Egyéb dokumentumok
= pedagdgiai programok,
= palyazatok,
= oktatdcsomagok.

A gvujtemény tartalmi gsszetétele, a gyvujtés témakore, szintje, mélysége

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

= lirai, prozai és dramai antologidk,

= klasszikus és kortars szerzok miivei, gyiijteményes kotetei,

= klasszikus és kortars szerzok teljes életmiivei,

= kozép- és felsdszintli altalanos lexikonok.

A Nemzeti alaptantervhez kozvetleniil nem kapcsolodoan a teljesség igénye nélkiil gyiijti a
magyar nyelven megjelend kiadvanyokat az alabbiak szerint:
» atananyaghoz kapcsolodo - a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutato - alap- és
kozépszintli segédkonyvek, torténeti 6sszefoglalok, ismeretkdzl6 miivek,
= akozépiskolaban hasznalt tankonyvek, munkafiizetek, feladatlapok,
= a helyi tantervekhez kapcsolodo "kotelezd" és ajanlott olvasmanyok,
= azujonnan belépd etika- és hittan tantargyak tanitasahoz sziikséges dokumentumok,
= anevelés, oktatas elméletévei foglalkozé legfontosabb kézikonyvek,
= akiilonféle tantargyak oktatasat segitd modszertani kézikonyvek, segédletek,
= afelvételi kovetelményekrdl, a tovabbtanulas lehetdségeirdl készitett kiadvanyok,
= az iskolai kdnyvtar tevékenységét érintd jogszabalyok, allasfoglalasok,
= csalddjogi, gyermek- és ifjusagvédelemmel kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek és
azok gylijteményei,
= az oktatassal kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek €és azok gytijteményei,
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* ataniigyigazgatassal, gazdalkodassal kapcsolatos szakirodalom és jogszabalyok, illetve
azok gylijteményei.

Vélogatva gylijti — az iskola céljait, feladatait, valamint a pénziigyi, targyi szempontokat
figyelembe véve — a magyar nyelven megjelend kiadvanyokat az alabbiak szerint:

= nemzetek irodalma (klasszikus €s modem irodalom),

= tematikus antologidk,

= ¢letrajzok, torténelmi regények,

= ifjusagi regények,

= altalanos lexikonok,

= enciklopédidk,

= a tananyaghoz kapcsolddo - a tudoményokat részben vagy teljesen bemutato alap- és
kozépszintli segédkonyvek, torténeti osszefoglalok, ismeretkdz16 muivek,

= a székhely valamint az egyes intézmények telepiilésére és megyéjére vonatkozo
helyismereti és helytorténeti kiadvanyok,

= az oktatassal 0sszefliggod statisztikai kiadvanyok, kimutatasok,

= pszichologiai miivek, gyermek és ifjukor 1¢lektana,

= napilapok, szaklapok, magyar és idegen nyelvii folydiratok,

= kiadvanyok az iskolai konyvtar dllomanygyarapitdsdhoz (mintakatalogusok, tantargyi
bibliografidk, jegyzékek),

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

Az iskola konyvtara folyamatosan szerzi be a teljes mélységi szintii dokumentumokat,
anyagokat. A valogatott gytlijtési szintli anyagok beszerzése, allomanygyarapitasa pénziigyi,
targyi és egyéb feltételektdl fiiggben 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 munkakdzosség-vezetOk szakmai tanacsait figyelembe véve, kikérve
felettese véleményét.
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2. sz. melléklet — A szolgaltatasok szabalyzata (Konyvtari hazirend)

A konyvtar szolgaltatasai:

tajékoztatas,

kolcs6nzés,

eldjegyzés,

a konyvtar allomanyanak egyéni vagy csoportos helyben torténd hasznalata,
konyvtarban tartott konyvtarhasznalati 6rak, konyvtari foglalkozasok,
konyvtari rendezvények.

Beiratkozas a konyvtarba:

a konyvtar hasznalata ingyenes,

a beiratkozas egyénileg torténik és a képzési id6 tartamara, illetve a dolgozok esetében
munkaviszonyuk fennallasanak idejére szdl,

a beiratkoz6 személyi adatait a személyi vagy a didkigazolvany alapjan a kdnyvtaros
tanar feljegyzi, kidllitja a kdlcsonzd tasakot és az olvasojegyet,

a tovabbiakban a kdlcsonzés sordn az olvasdjegyet mindig be kell mutatni, s a
valtozasokat azon at kell vezetni.

Az olvasok jogai:

az olvaso jogosult a konyvtar szolgaltatasainak igénybevételére,

a konyvtarhasznalot ingyenesen illetik meg a konyvtari szolgaltatasok,
a beiratkozott olvasd ingyenesen kolcsondzheti a kdlcsondzhetd konyvtari
dokumentumokat.

Az olvasok kotelességei:

a személyes adatok valtozasat a konyvtarhaszndlo koteles bejelenteni a konyvtarnak,
az olvaso koteles a konyvtarbol kikolesonzott dokumentumokat hataridére
visszahozni,

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

A konyvtar nyitva tartasa:

a konyvtar nyitva tartds — a hatalyos jogszabalyok figyelembevételével — az éves
munkaterv elfogadéasakor keriil meghatarozasra,

a konyvtar nyitvatartasi ideje alapesetben heti 22 6ra, de ez intézményenkeént eltérhet,
a mindenkor érvényes nyitvatartasi rend a konyvtar ajtajan keriil kifliggesztésre,

a nyitvatartasi rend félévente (vagy tanévente) valtozhat,

a konyvtari nyitva tartdst minden félév elején ki kell hirdetni, €s az dsszesitett
orarendben is fel kell tlintetni,

a konyvtarhasznalati foglalkozasok tervezett rendjét a helyi tanterv tartalmazza,

a teljes szabalyzatot a konyvtarban tortént kifiiggesztéssel kell nyilvanossagra hozni.

Konyvtarhasznalat,- és a szolgaltatasok igénybevételének szabalyai:

az iskolai kdnyvtarban lehetdség van az adllomany egyéni és csoportos hasznalatara
nyitvatartasi idoben,

a konyvtarhasznalati orakra €s csoportos foglalkozasokra a konyvtaros tanar altal elore
meghatarozott ilitemterv szerint kertilhet sor,

az osztalyfonok illetve szaktanar osztalyaval egyiitt vesz részt a konyvtarhasznalati
orakon,
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az iskolai konyvtar dokumentumai koziil csak helyben hasznélhatok az olvasotermi,
kézikonyvtari dokumentumok, kiilon gylijtemények, a folyodiratok, az audiovizualis €s
egyéb informécidohordozok,

a csak helyben hasznalhaté dokumentumokat a pedagdgusok egy-egy tanitdsi orara,
vagy hétvégére kikdlcsondzhetik szabalyszerti alairas ellenében.

A tankdnyvkdlcsonzés szabdlyozasa:

a konyvtarbol konyvet csak a konyvtaros tanar tudtaval és beleegyezésével szabad
kivinni a kdlcsonzo-fiizetbe vald bejegyzés és az olvasé aldirasa utan,

tanulok 4 hétre kolcsonozhetik a dokumentumokat,

a kolesonzési hataridd legfeljebb két alkalommal meghosszabbithato,

tankonyveket (tartds konyvek) egy- vagy tobb tanévre vehetnek at a tanulok, a
tantargyi évfolyamok szamatol fiiggden,

ezeket a tankonyveket a tantargy tanuldsanak befejezésekor, vagy legkésébb az
érettségit kovetden — de még a tanuldi jogviszony megsziinése el6tt — vissza kell adni,
a konyveket a konyvtaros tanar veszi at, és allapitja meg hasznalhatésagukat,

az elveszitett vagy er0sen megrongalt konyvek miatt keletkezd kért az olvasénak
(hasznalonak) meg kell téritenie,

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

a kolcsonzésben 1évo miivekre tdmasztott igényeket a konyvtaros tanar eléjegyzi,

a letéti allomanyt az 4tvevd tanar tételesen kikodlesonzi €s alairja teljes anyagi
felelosség mellett,

a letéti allomany tovabb kolcsonbe nem adhato,

a konyvtar tanévenkénti leltarozasa kotelezo.

Egyes tankonyvek iskolai konyvtartol valo megvasarlasanak feltételei:

a tartos konyvek (tankonyvek) a hasznalati 1d6 alatt vagy azt kovetden, a potlasdhoz
szlikséges aron megvasarolhatok,
az ezzel kapcsolatos adminisztraciot a konyvtaros tanar végzi.
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