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1. Altalanos rendelkezések

1.1. A szervezeti és mikodési szabalyzat célja

A nemzeti kdznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. torvény 25. § (1) bekezdésében foglalt felhatalmazas
alapjan a Balatonfiiredi Szent Benedek Gimnazium, Technikum, Szakképzd Iskola és Kollégium
(8230 Balatonfiired, H6sok tere 1, OM 203367) miikodésére, belsé é€s kiilsé kapcsolataira vonatkozo
rendelkezéseket jelen szervezeti és miikodési szabalyzat hatdrozza meg.

A szervezeti és miikodési szabalyzat célja, hogy a torvénybe foglalt jogi magatartdsok minél hatéko-
nyabban érvényesiiljenek az adott koznevelési intézményben.

A szervezeti és miikodési szabalyzat hatdrozza meg a kdznevelési intézmény szervezeti felépitését,
tovabba a miikodésre vonatkoz6o mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas ha-
taskorbe. A szervezeti és miikodési szabalyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek, tevékenység-
csoportok €s folyamatok 0sszehangolt miikodését, racionalis és hatékony kapcsolati rendszerét tar-
talmazza.

1.2. A szervezeti és miikodési szabalyzat jogszabalyi alapja
A koznevelési intézmény miikodését meghatarozo legfontosabb jogszabalyok:

= 2011. évi CXC. térvény a nemzeti koznevelésrdl (tovabbiakban: Nkt.)

= 2011. évi CXII. torvény az informaciés onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol

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

= 326/2013. (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagbogusok eldmeneteli rendszerérdl és a kozalkalmazot-
tak jogallasarol szold 1992. évi XXXIIIL. torvény kdznevelési intézményekben torténd végrehajta-
sarol (tovabbiakban: Korm.r.)

= 2013. évi CCXXXIL. torvény a nemzeti koznevelés tankdnyvellatasarol

= 1999. évi XLIL térvény a nemdohanyzok védelmérdl

= 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a koznevelési
intézmények névhasznalatarol (tovabbiakban: R.)

= 17/2014. (III. 12.) EMMI rendelet a tankdnyvvé, pedagogus-kézikonyvvé nyilvanitas, a tankonyv-
tdmogatas, valamint az iskolai tankdnyvellatas rendjerdl

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

= 229/2012. (VIIL 28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrol sz016 térvény végrehajtasarol

= 110/2012. (VI. 4.) Korm. rendelet a Nemzeti alaptanterv kiadasarol, bevezetésérol és alkalmaza-
sarol

= 150/2012. (VIL 6.) Korm. rendelet az Orszagos Képzési Jegyzekrdl és az Orszagos Képzési Jegy-
z¢€k modositasanak eljarasrendjérol

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

= 315/2013. (VIIL 28.) Korm. rendelet a komplex szakmai vizsgaztatas szabalyair6l

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

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

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

= 56/2016. (VIIL 19.) FM rendelet a foldmuivelésiigyi miniszter hataskorébe tartozo szakképesitések
szakmai és vizsgakovetelményeirdl

= 27/2012. (VIIL. 27.) NGM rendelet a nemzetgazdasagi miniszter hataskorébe tartozo szakképesi-
tések szakmai €s vizsgakdvetelményeirdl

= 20/2013. (V. 28.) BM rendelet a beliigyminiszter dgazataba tartozd szakképesitések szakmai €s
vizsgakovetelményeirdl, valamint egyes, szakmai és vizsgakdvetelmények kiadasarol szolod mi-
niszteri rendeletek hatalyon kiviil helyezésérdl




35/2016. (VIIIL. 31.) NFM rendelet a nemzeti fejlesztési miniszter 4gazataba tartozé szakképesité-
sek szakmai és vizsgakdvetelményeirdl

az adott tanév rendjérdl sz6l6 miniszteri rendelet

az adott tanévre vonatkoz6 szakmaszerkezeti dontésrol €s a tanévben induld képzések tanulmanyi
Osztondijra jogosito szakképesitéseirdl szo616 kormanyrendelet

Egy¢éb fontos koznevelési jogszabalyok:

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

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

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

15/2013. (II. 26.) EMMI rendelet a pedagdgiai szakszolgalati intézmények miikodésérol

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

Egy¢éb jogszabalyok:

Codex luris Canonici (Kanonjogi Kodex, a romai katolikus egyhaz térvénykonyve, masként Egy-
héazi Torvénykonyv)

Magyarorszag Alaptorvénye

2012. évi L. térvény a munka térvénykonyvérdl

1992. évi XXXIII. torvény a kozalkalmazottak jogéllasarol

2013. évi V. torvény a Polgéri Toérvénykonyvrol

1999. évi LXX. torvény a Magyar Koztarsasag és az Apostoli Szentszék kozott a Katolikus Egyhaz
magyarorszagi kozszolgalati és hitéleti tevékenységének finanszirozasardl, valamint néhany va-
gyoni természetli kérdésrdl sz6l6 1997. junius 20-an aldirt Megallapodas moddositasardl szo6lo
Megallapodas kihirdetésérol

a mindenkor hatalyos Koltségvetési torvény

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

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

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

33/1998. (VI. 24.) NM rendelet a munkakdri, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag or-
vosi vizsgalatarol és véleményezésérol

1.3. A szervezeti és miikodési szabalyzat elfogaddsa, jovahagydasa, megtekintése

Jelen szervezeti és mitkddési szabalyzatot — a didkonkormanyzat és a sziiléi szervezet véleményének
kikérését kovetden — a nevelOtestiilet fogadja el, majd az intézmény fenntartojanak jovahagyasaval
valik érvényessé.

Jelen szervezeti ¢s miikddési szabalyzatot a tanulok, sziileik, a munkavallalok €s mas érdekl6dok
munkaiddben megtekinthetik az igazgatoi irodaban, tovabba az intézmény honlapjan.

1.4. A szervezeti és miikodési szabalyzat személyi, teriileti és id6beli hatalya

A szervezeti és milkddési szabalyzat hatalya kotelezd érvénnyel kiterjed az intézménnyel jogviszony-
ban all6 személyekre, valamint mindazokra, akik belépnek az intézmény teriiletére, hasznaljak helyi-
ségeit, létesitményeit, vagy részt vesznek az intézmény altal — akar kiilsé helyszinen — szervezett
rendezvényen, programon.



http://jogszabalykereso.mhk.hu/cgi_bin/njt_doc.cgi?docid=56493
http://jogszabalykereso.mhk.hu/cgi_bin/njt_doc.cgi?docid=143588
http://jogszabalykereso.mhk.hu/cgi_bin/njt_doc.cgi?docid=143100.579228&kif=szakk%C3%A9pz%C3%A9si+hozz%C3%A1j%C3%A1rul%C3%A1s*#xcel

A szervezeti és milkodési szabalyzat eldirdsai érvényesek az intézmény teriiletén a benntartozkodas
ideje alatt, az intézmény altal kiils6 helyszinen szervezett rendezvényeken a rendezvények ideje alatt,
valamint szervezett utazas ideje alatt abban az esetben, ha kiilsé helyszinen megtartott rendezvényre
az utazas az intézmény altal szervezetten torténik.

Jelen szervezeti és miikodési szabalyzat a fenntartd jovahagyasanak idépontjaval 1€p hatalyba és ha-
tarozatlan iddre szol.




2. Az intézmény gazdalkodasanak jellemzoi

2.1.Az intézmény jogkore, gazdalkodassal kapcsolatos jogkore

Az intézmény 6nalld jogi személy, képviseletét teljes hataskorben a fenntarto altal megbizott igazgatod
latja el.

Részben 6nélloan gazdalkodo kdznevelési intézmény. A gazdalkodassal 6sszefliggd pénziigyi, szam-
viteli, ligyviteli feladatokat a fenntartd gazdasagi szervezeti egysége a Fenntarto székhelyén latja el.
Az intézmény az adott id6szakra a fenntarté altal szamara meghatarozott koltségvetés keretein beliil
onall6 gazdalkodast folytat, de gazdalkodassal 6sszefiiggd kotelezettséget a fenntartd belso szabalyo-
zasa szerint meghatarozott jovahagyas, pénziigyi ellenjegyzés nélkiil nem vallalhat.

Az intézmény székhelyét képezo épiilet és telek (Balatonfiired 3322. hrsz. alatt nyilvantartott,termé-
szetben a 8230 Balatonfiired, H6sok tere 1. sz. alatt talalhato, kivett kozépiskola megnevezésii ingat-
lan, mely valdsagban kozépiskola épiilettel, tanmiihellyel és az azt kiszolgalo egyéb epitményekkel,
miitargyakkal van beepitve) kizarolagos tulajdonosa Balatonfiired Varos Onkorményzata. Balatonfii-
red Varos Onkormanyzataval kotott vagyonkezelési szerzédés alapjan az intézmény székhelyét ké-
pez6 épiileteket, a telket és a feladatellatashoz sziikséges ingosagot (berendezéseket, felszereléseket,
taneszkdzoket, informatikai eszkdzoket) leltar szerint hasznalatra az Onkormanyzat atadta az intéz-
mény szamara. Az intézmény altal vasarolt targyi eszk6zok €s készletek felett tulajdonosként az in-
tézmény vezetdje rendelkezik.

2.2.Az intézmény gazdalkodasi feladatainak ellatasa

Az intézmény gazdalkodassal kapcsolatos iranyitasi feladatait a gazdasagi vezet6 latja el. Az intéz-
mény Onalldan rendelkezik a koltségvetés kiemelt eldiranyzatai felett - személyi juttatdsok, munka-
adokat terhel6 jarulékok, dologi kiadasok, felhalmozasi, felujitasi kiadasok - vonatkoztatasaban. Az
intézmény vezetdjének dontése és a munkavallalok munkakori leirasdban meghatarozottak alapjén az
iskola gazdasagi munkakorben dolgozé munkavallaloinak érvényesitésre, szakmai teljesités igazola-
séra, a téritési dijak beszedésére, a hazipénztar kezelésére jogosultak. Az intézmény vezetdje kotele-
zettségvallalasi és utalvanyozasi joggal rendelkezik; ellenjegyzésre a gazdasagi vezet6 jogosult. El-
lenjegyzési jogaval élve aldirasaval igazolja, hogy a kiemelt eldiranyzatok feletti rendelkezés gazda-
sagi szempontbol jogszerti, valamint a teljesitéséhez sziikséges anyagi fedezet rendelkezésre all.

2.3.Az intézményi étkeztetés biztositasa

Az intézmény sajat konyhat miikodtet.

Az élelmezési nyersanyagnormat a szolgaltato allapitja meg. Az étkezési dijat - az étkezési nyers-
anyag-norma alapul vételével - a jogszabalyok és a fenntartd hatarozata rogziti. A Gyermekek védel-
mérdl és a gyamiigyi igazgatasrol sz616 1997. évi XXXI. torvény 151. §-dban meghatarozott csaladok
gyermekei a normativa 50%-at fizetik.

3. Az intézmény szervezeti felépitése

3.1.Az intézmény vezetdje

A koznevelési intézmény vezetdje — a Kdznevelési torvény eldirasai szerint - felel az intézmény szak-
szerll és torvényes miikodéséért, az intézmény gazdalkodasaért, gyakorolja a munkaltatoi jogokat,
dont az intézmény mitkodésével kapcsolatban minden olyan ligyben, amelyet jogszabaly nem utal




mas hataskorébe. Az igazgato felelds az intézményi szabalyzatok elkészitéséért, jovahagyja az intéz-
mény pedagogiai programjat, képviseli az intézményt. A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje felel a
pedagdgiai munkaért, a nevelOtestiilet vezetéséért, a nevelOtestiilet jogkorébe tartozd dontések eloké-
szitéséért, végrehajtasuk szakszerli megszervezéséért és ellendrzéséért, az intézmény belsd ellendr-
z¢si rendjének mitkddtetéséért. Felelds a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan a nevelési-oktatasi
intézmény miikodéséhez sziikséges személyi és targyi feltételek biztositasaért, a nemzeti €s iskolai
tinnepek munkarendhez igazodo6, mélté megszervezéséért. Felel a gyermek- és ifjisagvédelmi felada-
tok megszervezéséért és ellatasaért, a gyermekvédelmi jelzorendszernek a kéznevelési intézményhez
kapcsolodo feladatai koordinalasaért, a neveld és oktatd munka egészséges és biztonsagos feltételei-
nek megteremtéséért. Felelds a didkonkormanyzattal, a sziildi szervezettel valo megfeleld egyiittmii-
kodésért, a tanulo- és gyermekbaleset megel6zéséért, a gyermekek, tanulok rendszeres egészségiigyi
vizsgalatanak megszervezéséért, a pedagdgus etika normainak betartasaért és betartatasaért.

Az intézmény vezetdje jogosult az intézmény hivatalos képviseletére. Jogkorét esetenként, vagy az
iigyet meghatarozott kdrében helyetteseire, vagy az intézmény mas munkavallaldjara atruhézhatja.

Az igazgat6 a fenntartonak tartozik kozvetlen feleldsséggel és beszdmolasi kotelezettséggel.

Az intézményi bélyegzOk hasznélatira a kovetkezd beosztasban dolgozok jogosultak: az igazgatd, az
igazgatohelyettesek, a miiszaki vezeté minden ligyben, a gazdasagi vezetd, a gazdasagi ligyintéz6 ¢s
az iskolatitkarok a munkakori leirasukban szerepl tigyekben, az osztalyfonokok és az érettségi vizs-
gabizottsagok és a szakmai vizsgabizottsagok jegyzoi az év végi osztalyzatok torzskonyvbe, bizo-

nyitvanyba, valamint a félévi tanulmanyi értesitébe valo beirasakor.

Az intézmény altal kibocsatott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, kibocsatott iratoknak és sza-
balyzatoknak aldirdsdra az intézmény vezetdje egy személyben jogosult. Az intézmény cégszeri ala-
irasa az intézményvezetd aldirdsaval és az intézmény pecsétjével érvényes.

A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje rendkiviili szlinetet rendelhet el, ha rendkiviili id6jaras, jar-
vany, természeti csapas vagy mas elharithatatlan ok miatt a nevelési-oktatasi intézmény mukodtetése
nem biztosithatd, vagy az intézkedés elmaradasa jelentds veszéllyel, illetve helyrehozhatatlan karral
jarna. Intézkedéséhez be kell szerezni a fenntartd egyetértését, illetve, ha ez nem lehetséges, a fenn-
tartot haladéktalanul értesitenie kell.

3.2.Az intézményvezet6 akadalyoztatasa esetén érvényes helyettesitési rend

Az igazgato tavollétében (ebben a sorrendben) a taniigyi igazgatohelyettes, kollégiumvezetd igazga-
tohelyettes, a gazdasagi vezetd vagy a karbantartas vezetd latja el az igazgato helyettesitését. A he-
lyettesitd hataskore az intézményvezetd helyettesitésekor - sajat munkakori leirasukban meghatéro-
zott feladatok mellett - az azonnali intézkedést igényld dontések meghozatalara, az ilyen jellegi fel-
adatok végrehajtasara terjed ki, az igazgatd tajékoztatasa mellett.

3.3.Az intézményvezeto altal atadott feladat- és hataskorok

Az igazgatd dontési €s egyéb jogait részben vagy egészben atruhdzhatja az igazgatohelyettesekre, az
iskolavezetés vagy a tantestiilet mas tagjaira. A dontési jog atruhazasa minden esetben irasban torté-
nik, kivéve az igazgatOhelyettesek felhatalmazasat. Az intézmény miikddésére alapvetd befolyassal
biré vagy megmasithatatlan dontés eldtt a helyettesité minden esetben koteles az igazgatdval konzul-
talni.




Az intézményvezetd a jogszabalyok altal szamara biztositott feladat- és hataskoreibdl atadja az alab-
biakat:

* A gazdasagi vezetd szamara a terembérleti és mas bérleti szerzodések megkotését, a gazdasagi,
iigyviteli és technikai alkalmazottak szabadsagolasi rendjének megéallapitasat, szabadsaguk kiada-
sdnak jogat.

* A gazdasagi vezetd szamara a munkaltatoi jogviszony és kereseti igazoléas aléirasi jogat az igaz-
gatd tavolléte esetén.

3.4. Az intézményvezet6 kozvetlen munkatarsai
Az igazgato feladatait kozvetlen munkatarsai kozremiikodésével latja el.
Az igazgato kozvetlen munkatarsai:

» az igazgatOhelyettesek,
» a gazdasagi vezeto,

* a miuszaki vezetd,

= élelmezés vezeto,

= az iskolatitkar.

Az igazgato kozvetlen munkatdrsai munkajukat munkakdri leirasuk, valamint az intézményvezetd
kozvetlen iranyitasa mellett végzik. Az intézményvezetd kdzvetlen munkatarsai az igazgatonak tar-
toznak kozvetlen feleldsséggel és beszdmolasi kotelezettséggel.

Az igazgatohelyetteseket a tantestiilet véleményezési jogkorének megtartasaval, a fenntartd egyetér-
tési joganak gyakorldsaval az igazgato bizza meg. Igazgatohelyettesi kinevezést az intézmény hata-
rozatlan iddre alkalmazott pedagdgusa kaphat, a megbizas hatarozatlan idore szol. Az igazgatdhe-
lyettesek feladat- és hataskore, valamint egyéni feleldssége mindazon teriiletekre kiterjed, amelyet
munkakori leirasuk tartalmaz. Személyesen személyileg felelnek az igazgato altal rajuk bizott felada-
tokért. Az igazgatohelyettesek tavollétiik vagy egyéb akadalyoztatasuk esetén teljes hataskorrel ve-
szik at egymas munkdjat, ennek sordn - az intézmény igazgatojaval egyeztetve - barmely olyan don-
tést meghozhatnak, amely a tavollévd hataskorébe tartozik.

A gazdasagi vezetd és az iskolatitkar szakiranya képesitéssel rendelkezd személyek, hataskoriik és
feleldsségiik kiterjed a munkakoriik és munkakori leirasuk szerinti feladatokra. A gazdasagi iroda
dolgozdinak ¢€s a technikai dolgozok munkajat a gazdasagi vezetd iranyitja. A helyettesitést ellato
munkavallal6é dontési jogkore - a sajat munkakori leirasaban meghatarozott feladatok mellett - a he-
lyettesitendé munkakdrrel kapcsolatos azonnali intézkedést igényl6 dontések meghozatalara, az ilyen
jellegli feladatok végrehajtasara terjed ki.




3.5.Az intézmény szervezeti felépitése
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3.6.Az intézmény vezetdsége

Az intézmény vezetdjének munkdjat (irdnyito, tervezod, szervezd, ellendrzo, értékeld tevékenységét)
vezetok segitik meghatarozott feladatokkal, jogokkal és kotelezettségekkel.

Az intézmény vezetdségének tagjai:

= azigazgato,

= az igazgatohelyettesek,
= a gazdasagi vezeto,

= amiiszaki vezetd.

Az intézmény vezetOsége, mint testiilet konzultativ, véleményezo és javaslattevo joggal rendelkezik.
Az iskola vezetdsége egyiittmiikodik az intézmény mas kozosségeinek képviseldivel, igy a sziil6i
ko6z0sség valasztmanyaval, a didkonkormanyzat vezetdjével. A didkonkormanyzattal valo kapcsolat-
tartds az igazgatod feladata. Az igazgat6 felelds azért, hogy a didkonkormanyzat jogainak érvényesitési
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lehetdségét megteremtse, meghivja a didkonkormanyzat képvisel6jét mindazokra az értekezletekre,
amelyekhez kapcsoloddan a didkonkorményzat véleményét be kell szerezni.

Az iskola vezetdségének munkajat a kozépvezetok (munkakozosség-vezetok, karbantartasi vezeto) is
segitik meghatarozott feladatokkal, jogokkal és kotelezettségekkel.

3.7. A munkatarsak alkalmazasanak feltételei

Az igazgaté kinevezésének feltétele a jogszabalyban el6irt végzettség, legalabb 5 év pedagdgiai gya-
korlat és vezet6i tapasztalat megléte. Az igazgatot a fenntartd nevezi ki. Az igazgato kinevezését az
0sszes munkavallald véleményezheti.

A gazdasagi vezet6 kinevezésének feltétele a gazdasagi fels6fokt végzettség, 5 év relevans szakmai
tapasztalat, vezet6i tapasztalat.

Az igazgatohelyettes kinevezésének feltétele a pedagogiai végzettség és/vagy szakképzettség, 5 év
pedagogiai gyakorlat; szakképzési teriilet esetén 5 €v szakképzésben megszerzett pedagogiai gyakor-
lat; kollégiumvezetd esetén fOiskolai vagy egyetemi pedagogiai végzettség és szakképzettség, 5 év
pedagogiai gyakorlat, kollégiumi nevelésben megszerzett tapasztalat. Kozoktatasi vezet6 felséfoku
végzettséggel kell rendelkeznilik, vagy a kinevezésiikkel egy idoben a végzettség megszerzését el
kell inditaniuk. Az igazgatohelyettesek és a kollégiumvezetd kinevezéséhez a neveldtestiilet vélemé-
nyét ki kell kérni.

Uj teljes munkaidds pedagdgus vagy a nevels-oktaté munkat kozvetleniil segitd munkatars felvétele
esetében a gyakorld vallasossag elvarhato kritérium. A katolikus neveléshez valo pozitiv hozzaallast
mindenkitdl elvarjuk.

Munkako6zosség-vezetd, diakonkormanyzat munkajat segité pedagogus, osztalyfénok kinevezést az
igazgat6 adhat, a hatalyos jogszabalyi eldirdsok betartdsdval. Munkak6zdsség-vezetdi megbizast csak
hatarozatlan idejii munkaszerzddéssel foglalkoztatott pedagogus kaphat.
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4. Az intézmény miikodési rendjét meghatarozé dokumentumok

Az intézmény torvényes miikodését az alabbi — a hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban allé — alap-
dokumentumok hatarozzak meg:

= az alapito okirat,

= aszervezeti és miikddési szabalyzat,
» apedagogiai program,

= ahdazirend.

Az intézmény tervezhetd €s elszamoltathatd mikodésének részeként funkcionalnak az alabbi doku-
mentumok:

* atanév munkaterve,
= egyéb belso szabalyzatok (helyiségek, eszkdzok hasznalatanak rendje).

4.1. Az alapito okirat

Az alapito okirat tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzdit, aldirasa biztositja az intézmény
nyilvantartasba vételét, jogszerli miikodését. Az intézmény alapitd okiratat a fenntarto késziti el, il-
letve — sziikség esetén — modositja.

4.2.Hazirend

Az iskola Hazirendje a 20/2012. (VI111.31.) EMMI rendelet 5. pontjaban meghatarozottakat tartal-
mazza.

4.3. A pedagdgiai program

A koznevelési intézmény pedagodgiai programja képezi az intézményben folyd neveld-oktatdé munka
tartalmi, szakmai alapjait. Pedagogiai programjanak megalkotasahoz az intézmény szamara a Koz-
nevelési torvény 24. § (1) bekezdése biztositja a szakmai 6nallosagot.

Az iskola pedagogiai programja meghatarozza:

= Az intézmény pedagogiai programjat, ennek részeként az iskolaban folyo nevelés és oktatas céljat,
tovabba a koznevelési torvény 26.§-aban meghatarozottakat.

= Az iskola helyi tantervét a valasztott kerettanterv megnevezésével, ennek keretén beliil annak
egyes évfolyamain tanitott tantargyakat, a kotelezd, kotelezden valaszthatd és szabadon vélaszt-
hat6 tanorai foglalkozasokat és azok draszamait, az eldirt tananyagot és kovetelményeket.

= Az iskola szakmai programjat.

= Az oktatasban alkalmazhat6 tankonyvek, tanulmanyi segédletek és taneszkdzok kivalasztasanak
elveit, figyelembe véve a tankonyv ingyenes igénybevétele biztositasanak kotelezettségét.

= Az iskolai beszamoltatds, az ismeretek szamonkérésének kovetelményeit és formait, a tanulé ma-
gatartdsa, szorgalma értékelésének és mindsitésének kdvetelmeényeit, tovabba — jogszabaly keretei
kozott — a tanuld teljesitménye, magatartasa €s szorgalma értékelésének, mindsitésének formajat.

= A kozosségfejlesztéssel, az iskola szerepldinek egyiittmiikodésével kapcsolatos feladatokat.

= A pedagogusok helyi intézményi feladatait, az osztalyfdnoki munka tartalmat, az osztalyfonok
feladatait.

= A kiemelt figyelmet igényld tanulokkal kapcsolatos pedagogiai tevékenység helyi rendjét.

= A tanuldknak az intézményi dontési folyamatban val6 részvételi jogai gyakorlasanak rendjét.

= A kOzépszintli érettségi vizsga témakoreit.

= A tanuldk fizikai allapotdnak méréséhez sziikséges modszereket.
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A felsorolt tevékenységek szabalyozasa a pedagdgiai program hataskorébe tartozik, igy az érdekld-
dok a fenti témakkal kapcsolatban ott taldlnak részletes informéciokat.

A pedagogiai programot a neveldtestiilet fogadja el, és az a fenntarté jovahagyasaval valik érvé-
nyessé. Az iskola pedagdgiai programja megtekinthetd az igazgatdi irodaban, tovabba olvashatd az
intézmény honlapjan. Az iskola vezetéi munkaidében — eldzetesen egyeztetett idopontban — tajékoz-
tatassal szolgélnak a pedagodgiai programmal kapcsolatban.

4.4. Az éves munkaterv

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatalyos jogszabalyok figyelembe
vételével az intézmény pedagogiai programjanak alapul vételével tartalmazza a nevelési célok, fel-
adatok megvalositasahoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok idére beosztott cselekvési ter-
vét a feleldsok ¢és a hataridok megjeldlésével.

Az intézmény éves munkatervét a nevelotestiilet késziti el, elfogadasara a tanévnyito értekezleten
kertiil sor. A munkaterv az iskola honlapjan elérhetd, mind a tanulok, mind a sziil6k és a neveldtestiilet
rendelkezésére all.
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5. Az intézmény miikodési rendje

5.1. Az intézmény vezetoi munkarendjének szabalyozasa

Az intézmény vezetdje vagy helyettesei koziil egyikiiknek az intézményben kell tartozkodnia abban
az id6északban, amikor tanitasi orak, tanuldink szamadra szervezett iskolai rendszer(i délutani tanrendi
foglalkozasok vannak. Ezért az igazgatd vagy helyettesei koziil legalabb egyikiik hétf6tdl cstitortokig
7:00 és 15:30 ora kozott, pénteken 7:00 és 14:30 6ra kozott az intézményben tartdzkodik. Egyebekben
munkajukat az iskola sziikségleteinek és aktualis feladataiknak megfeleld idoben és id6tartamban
latjak el.

5.2.A pedagogusok munkaidébeosztasa

Az iskola nevelétestiiletének tagjai a jogszabalyban meghatarozott munkaiddben és az orarendhez
igazod6 beosztasban dolgoznak. Munkajukat négyheti 160 6ras munkaidOkeretben végzik. A heti
munkaiddkeret 6t nap. A heti munkaiddkeret elsé napja (ellenkezd irasos hirdetmény hidnyaban)
mindenkor a hét els6 munkanapja, utolsé napja a hét utols6 munkanapja. Az 6tnél kevesebb munka-
napot tartalmazo6 hetek heti munkaideje a munkanapok szdmaval ardnyosan szamitand6 ki. Szabad-
¢s munkasziineti napokon, tinnepnapokon munkavégzés csak irdsban elézetesen elrendelt esetben le-
hetséges. Munkanapokon a rendes munkaidd hossza legalabb 4 6ra, de nem haladhatja meg a 12 o6rat.
A szobeli érettségi vizsgak ideje alatt a szobeli érettségi vizsgan részvevd pedagdgusok napi munka-
1d6-beosztasat napi 12 6radban hatarozzuk meg.

A pedagdgusok napi kotott munkaidejiiket — az drarend, a munkaterv €s az intézmény havi program-
jainak szem el6tt tartasaval — altalaban maguk hatarozzak meg. Az értekezleteket, altalaban cstitortoki
napokon, a sziil6i értekezleteket és a fogadoorakat altalaban keddi napokon tarjuk, ezért ezeken a
napokon a napi atlagban 8 6rasnal hosszabb, legfeljebb azonban 12 6ras munkaidore kell szdmitani.
A munkaltaté a munkaiddre vonatkoz6 el6irdsait az 6rarend, a kollégiumi neveldk esetében a kollé-
giumi beosztas rendje, a munkaterv, a havi programok kifiiggesztése, illetve a helyben szokasos mo-
don kifliggesztett hirdetés utjan hatarozza meg. Sziikség esetén eld lehet irni a napi munkaid6-beosz-
tast egy pedagogus esetén, vagy pedagdgusok meghatarozott csoportja esetén is. A munkaidé-beosz-
tas kihirdetésére ebben az esetben is a fentiek az irdnyadok.

Az orarend készitésekor elsdsorban a tanulok érdekeit kell figyelembe venni. A tanari kéréseket az
igazgato rangsorolja és lehetdség szerint figyelembe veszi. A hatalyos jogszabalyok alapjan a peda-
gbgusok munkaideje az intézmény altal elrendelt kotelezd €s nem kotelezd orakbol, elrendelt egyéb
foglalkozasokbol, valamint a nevel6-oktatd munkaval 6sszefliggd tovabbi feladatokbol 4ll. A peda-
gbgusok szamara az igazgato heti 32 ora kotott munkaidé erejéig irhat eld feladatokat, melybdl a
neveléssel-oktatassal lekotott rész 22-26 6ra, mig a fennmarado6 6-10 ora idékeret a neveléssel-okta-
tassal le nem kotott rész. A mindezeken feliil megmaradoé heti 8 6ra kdtetlen munkaidd iddkeretének
szabad felhasznalasarol a pedagdgus maga dont, azzal elszdmolnia nem kell.

Az elrendelt tanitasi orak, foglalkozasok konkrét idejét az orarend, az egyéb iskolai programokat a
munkaterv tartalmazza. A fenti tevékenységek az igazgaté altal elrendelt munkanak szamitanak, a
heti 32 6ra terhére elszamolandok.

A nem kizéarolag az intézményben elvégezhetd feladatok ellatasakor munkaidejének felhasznalasarol
a pedagogus maga dont, igy ennek idOtartamardl — ezzel ellentétes irdsos munkaltatoi utasitas kivé-
telével — munkaidé-nyilvantartast nem kell vezetnie. Az értekezletek, fogadoorak, tanitasi idén kiviili
iskolai programok, rendezvények idépontjait az éves munkaterv tartalmazza. A rendkiviili értekezle-
tekrél, megbeszélésekrol a pedagdgusok a helyben szokasos modon (elektronikus levél, korlevél, hir-
detmény) kapnak értesitést, legkésdbb az értekezletet megel6z6 napon.
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A pedagogusok kdtelezd oraban elldtandd munkaidejébe beleszdmit a munkavégzéshez kapcsolddod
elokeészitd és befejezd tevékenység idotartama is. (Elokészitd és befejezd tevékenységnek szamit a
tanitasi ora elokészitése, az adminisztracios feladatok elvégzése, az érdemjegyek beirasa, a tanulokkal
folytatott megbeszél€s, stb.) Ezért a kotelezd oraszam keretében ellatott feladatokra forditandé mun-
kaidot éranként 60 perc idétartammal kell szamitasba venni.

A pedagogusok kotott munkaidejének neveléssel-oktatassal lekotott idejében végzett feladatnak sza-
mitanak a tanitasi orak és a Korm.r. 17. § (2) bekezdése szerinti egyéb foglalkozasok.

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

Az ett6] eltérd eseteket a Korm.r. 17. § tartalmazza.

5.3. A pedagogusok munkarendje

A pedagogusok napi munkarendjét, a folyosdiigyeleti €és helyettesitési rendet az igazgatd vagy az
igazgatohelyettes dllapitja meg az intézmény Orarendjének fliggvényében. A konkrét napi munkabe-
osztasok Osszeallitdsdnal az intézmény feladatellatdsanak, zavartalan miikodésének biztositasat kell
elsddlegesen figyelembe venni. Az intézmény vezetdségének tagjai, valamint a pedagdgusok a fenti
alapelv betartdsa mellett javaslatokat tehetnek egyéb szempontok, kérések figyelembe vételére.

A pedagdgus koteles a tanitasi, foglalkozasi beosztasa szerinti 6rdja el6tt legalabb 10 perccel a mun-
kahelyén felkésziilten megjelenni. Kételes tovabba a tanitas nélkiili munkanapok programjanak kez-
dete, illetve a tanitasi idon kiviili iskolai programok, rendezvények kezdete eldtt legalabb 10 perccel
annak helyén megjelenni.

Betegség vagy rendkiviili esemény esetén a pedagogus a munkabol vald tavolmaradas tényét és annak
okat lehetdleg el6zd nap, de déleldtti munkavégzés esetén legkésébb az adott munkanapon reggel 7
oraig, délutani vagy esti munkavégzes esetén 11 oraig koteles jelenteni az igazgatonak, hogy kozvet-
len munkahelyi vezetdje kelld id6ben intézkedhessen a helyettesitésérdl.

Egy¢éb esetben a pedagdgus az igazgatotol kérhet engedélyt legalabb 1 nappal a munkabol valo tavol-
maradas el6tt. A tanora, foglalkozas elcserélését az igazgatd engedélyezheti.

Elére lathato tavollét esetén a hidnyz6 pedagogus koteles dokumentumait az iskolavezetés illetékes
tagjahoz eljuttatni, hogy a helyettesitd tanar biztosithassa a tanulok szaméara az oratervek (tanmenet)
szerinti elérehaladast.

A tarsadalombiztositasi ellatasrol szolo orvosi igazolast a munkavallalé a munkaba allas napjan ko-
teles leadni a gazdasagi vezetének.

A munkavallal6 kérésének megfeleld idopontban kiadhatd 7 nap szabadsagot — 15 nappal korabban
beadott irasbeli kérelem alapjan —, valamint a gyermekek utan jaro és egyéb potszabadsagot az igaz-
gato engedélyezheti, az erre vonatkozo jogszabalyokat és az intézmény alapfeladatainak zavartalan
ellatasat szem eldtt tartva.

A pedagogusok szamara a kotelezd oraszamon feliili, a neveld-oktato munkéval 6sszefiiggd rendsze-
res vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijelolést az igazgatd adja.

A helyettesito tanar az 6rarendben eldre kijelolt helyettesitési ora idétartama alatt (amennyiben he-
lyettesitésre nem osztottdk be) koteles a tandriban tartozkodni.

Az intézményi szintli rendezvényeken, iinnepélyeken, liturgikus alkalmakon — alkalomhoz ill6 61t6-
z¢ékben — a neveldtestiilet tagjainak jelenléte kotelezo.

Pedagdgus iskolai tanitvanyat magantanitvanyként nem tanithatja.
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5.4.A nem pedagogus dolgozok munkarendje

A nem pedagdgus munkakdrben dolgozok munkarendjét — a hatalyos jogszabalyok betartdsaval — az
igazgato allapitja meg, az intézmény zavartalan miikodését szem elott tartva. A nem pedagdgus mun-
kakorben dolgozok munkarendjérdl és munkakdri leirasardl az igazgato a gazdasagi vezetdvel egyez-
tetve gondoskodik.

A torvényes munkaido €s pihendido figyelembevételével az intézmény vezetdi tesznek javaslatot a
napi munkarend Osszehangolt kialakitasara, megvaltoztatasara, és a munkavallalok szabadsaganak
kiadasara. A napi munkaidd megvaltoztatdsa az igazgatd, adminisztrativ és technikai dolgozok ese-
tében az igazgatd vagy a gazdasagi vezetd szobeli vagy irdsos utasitasaval torténik.

5.5.Az intézmény tanuléinak munkarendje

Az intézményi rendszabalyok (szervezeti és miikddési szabalyzat, hazirend, tiizrendészeti, baleset- és
munkavédelmi utasitdsok) tartalmazzak a tanulok jogait és kotelességeit, valamint az iskola bels6
rendjének, életének részletes szabalyozasat. E szabalyok betartasa kotelezO. Erre elsdsorban — sajat
¢s tarsai jol felfogott érdekében — minden tanuld maga tligyel, méasodsorban pedig a pedagégusok
iigyelnek. Az tligyeleti rend megszervezése az igazgato feladata. A tanulok munkarendjét a hazirend
tartalmazza részletesen.

A tanév helyi rendjét, programjait a neveldtestiilet hatarozza meg a tanévnyito értekezleten. Ezeket a
programokat a munkatervben rogzitjiik és a tanulokkal, valamint a kiskort tanulok sziileivel a tanév
kezdetén (elsé tanitasi napon, illetve az elsé sziil6i értekezleten) ismertetjiik.

11111

Az intézményben folyd neveld-oktatd munka a tantargyfelosztassal 6sszhangban 1€vo orarend alap-
jéan, pedagdgus vezetésével, az intézmény kijeldlt helységeiben torténik.

Az iskola épiilete szorgalmi id6ben tanitasi napokon reggel 6:00 6ratdl este 21:30 6raig tarthat nyitva.
Az iskola igazgatdjaval tortént eldzetes egyeztetés alapjan az épiilet ettdl eltérd id6pontban, illetve
szabadnapokon és munkasziineti napokon is nyitva tarthat6. A kollégium, illetve a gazdasagi, mi-
szaki, technikai feladatok végzéséhez is hasznalt épiiletek nyitva tartasanak rendje ettdl eltérhet.

Tanitasi napokon az intézményben foly6 neveld-oktatdé munka ideje alatt az igazgatonak vagy az
iskolavezetés egyik tagjanak, akadalyoztatasuk esetén egy eldzetesen megbizott pedagdgusnak az is-
kolaban kell tartézkodnia. Ett6] eltérd irdsbeli rendelkezés hidnyaban a reggeli nyitva tartas kezdeté-
t6] a vezetd beérkezéséig pedagogus, a 15:30 orat kovetden tdvozd vezetd utan az esetlegesen még
foglalkozast tarto pedagogus felelds az iskola mitkodésének rendjéért, valamint 6 jogosult és koteles
a sziikségessé valo azonnali hatalyu intézkedések megtételére.

Az iskolaban foly6 zavartalan nevel6-oktatd munkat az ligyeletes vezetd hivatott biztositani. Hianyzo
pedagdgus helyettesitésérdl a nevelési igazgatohelyettes koteles gondoskodni. A tanitasi orak iddtar-
tama 4ltalaban 45 perc, a szakképzés gyakorlati orain, foglalkozésain — ha annak tanterve masképp
nem rendelkezik — 60 perc. A roviditett tanitasi 6rak ideje minimum 30 perc. Ettol eltérd id6tartamot
az igazgat6 allapithat meg. A tanitasi orak rendjét részletesen a hazirend tartalmazza. Az iskolaépii-
letbdl a tanitds befejezése eldtt csak tanari vagy vezetdi irasbeli engedéllyel tavozhat el a tanulo,
indokolt esetben. Az engedély hianya az igazolatlan mulasztds mindsitett esete.

A tanoran kiviili foglalkozasokat az utolso 6ratdl 18:00 oraig kell megszervezni. Ettdl eltérni csak az
igazgato beleegyezésével lehet.

Az egyes tanitasi orakat 10 perces sziinetek, valamint tanitasi naponként egy 20 perces étkezési sziinet
kozbeiktatasaval kell megtartani. Az drakozi sziinetekben a feliigyeletet az ligyeletes tanarok végzik.

16



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

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

Az iskolaban reggel az elsé tanitasi 6ra megkezdése eldtt 15 perceel, €s az 6érakozi sziinetek idején az
igazgatd altal beosztott ligyelet miikddik. Az ligyeletes neveld koteles a rabizott épiiletrészben, ud-
varrészen a hazirend alapjan a tanulok magatartasat, az épliletek rendjének, tisztasdganak megorzését,
a tliz-, baleset- és munkavédelmi szabalyok betartasat ellendrizni.

Az intézménnyel munkavallaloi és tanuldi jogviszonyban nem allok (kivéve az iskoléba jard tanulok
sziileit és a fenntart6 képviseldit) — vagyonbiztonsagi okok miatt csak kisérdvel, és csak az elfoglalt-
saguk idejére tartdzkodhatnak az épiiletben.

70 7 o 7

Minden diak koteles a tanitasi ora kezdetét jelz6 csengdszé felhangzasakor az adott tanteremhez
menni €s a tanart csondben varni. A késon jovok, amennyiben késésiik indokolt, azt az osztalyfono-
kiiknél igazolhatjak. Késés esetén a hazirendben foglaltak az irdnyadoak. A tanitasi ora alatti elvart
tanul6i magatartas iskolank alapvetd értékeihez igazodik. A rendbontd diakot az orat tarto tanar ko-
telessége rendre utasitani. A tanulo sulyos magatartasi, fegyelmi vétségét a tanar jelezni koteles az
igazgato felé.

A tantermek rendjéért, tisztasagdért minden tanul6 felelds. Az iskola teriiletén okozott barmilyen ka-
rért — anyagilag is — minden tanul6 egyénileg felel.

A tanitasi 6rak, foglalkozasok latogatasara engedély nélkiil csak a nevel6testiilet tagjai jogosultak.
Minden egyéb esetben a latogatasra az igazgatd adhat engedélyt. A tanitasi 6rak megkezdésiik utan
nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben az igazgat6 tehet.

A testnevelési orak rendje

A tanulo kételes az eldirt valtoruhaban és valtocipdben — mindennemii ékszer nélkiil — részt venni a
testnevelés oran. Ora alatt az 6ltoz6kben senki sem tartozkodhat, azokat zarva kell tartani. Idészakos
felmentést a testnevelés 6rai munka alél hazi orvosi, szakorvosi igazolés alapjan, illetve a sziild irdsos
kérése alapjan a testneveld tanar elbirdlasara kaphat a tanuld. Egy honapot meghaladé iddtartamra
sz016 felmentést irasbeli kérelemre az igazgato adhat. A felmentett tanuloknak a tornacsarnokban kell
tartdzkodni. Az engedély nélkiili tdvozas igazolatlan mulasztasnak mindsiil.

A szamitoégépteremben foly6 tanorak, foglalkozasok rendje

A szamitogépteremben folyd tandrakon, foglalkozasokon mindenkinek be kell tartania a szamitogép-
terem hasznalatanak rendjét, melyet minden tanévben a szaktanarok az elsd alkalommal ismertetnek
a tanulokkal. Az 6rakon, foglalkozasokon — balesetvédelmi okokbol — csak olyan tanuld vehet részt,
aki a teremhasznalat rendjét ismeri. A teremhasznalat rendjének megsértése stilyos fegyelmi vétség-
nek mindsiil.

A szakmai gyakorlati 6rak rendje

Szakmai gyakorlati 6rakra az orarendben eldirt kezdési id6pontban, a munkavédelmi eldirdsoknak
megfeleld 61tozékben, cipdben, mindennemii €kszer nélkiil sorakoznak a tanulok. A tanulo csak tiiz-,
baleset- és munkavédelmi oktatas utan vehet részt gyakorlati foglalkozason. Ennek tudomasulvételét
alairasukkal igazoljak az erre a célra alkalmazott naploban. A felszerelések hasznalatat a munkavég-
zésnek megfelelden rendeli el a pedagogus. A gyakorlé munkahelyek munkavégzésre kijelolt helyi-
ségeibe tilos kabatot €s taskat bevinni. A gyakorlatra kijelolt helyiség rendjéért, tisztasdgaért minden
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tanulo felelés. A gyakorlati helyszin teriiletén okozott barmilyen karért — anyagilag is — minden tanul6
egyénileg felel.

5.8.Az egyéb foglalkozasok célja, szervezeti formai, idokeretei

Az iskola a tanorai foglalkozasok mellett a tanulok érdeklddése, igényei, valamint az intézmény le-
hetdségeinek figyelembevételével tandran kiviili egyéb foglalkozasokat szervez. A foglakozasokat
megfeleld szamu jelentkezd esetén az intézményvezetod engedélyezi. A foglalkozasok helyét és ido-
tartamat az intézményvezetd és helyettese rogzitik, terembeosztassal egylitt a mindenkori tantargy-
felosztas lehetdségeihez igazodva. A foglalkozasokrol naplot kell vezetni.

Szakkorok a munkakozosség-vezetdk javaslata alapjan, az igazgatd dontésével indulnak. A szakkdo-
rok vezetdit az igazgato bizza meg. A foglalkozasok elére meghatarozott tematika alapjan torténnek.
A szakkorok téritésmentesek.

Az egyéni foglakozasok célja a hatranyos helyzetl tanulok felzarkoztatasa €s a tehetséggondozas, a
gyengébb eloképzettségli tanuldk felzarkoztatasa, a tananyag eredményes elsajatitdsanak eldsegitése.

Iddszakos tanoran kiviili foglakozasok indulnak a tanulmanyi versenyekre valo felkészités céljabol.
A felkészitendd tanuldk kivalasztasa a szaktanarok javaslata vagy az iskolai hazi versenyeken elért
eredmények alapjan torténik.

Diaksportkdr (DSK) a gyermekek mozgéasigényének kielégitésére, a mozgas, a sport megszeretteté-
sére alakithato. A tanulok mindennapos testedzésének biztositasara az iskola a mindennapos testne-
velésorakon tul sportkdri foglalkozéasokat is szervez. A foglakozasok célja, hogy lehetdséget biztosit-
sanak a tanulok szamara a kiilonb6z6 sportagak mivelésére és versenyekre vald felkésziilésre. Az
iskolai sportkor €s az iskola vezetése kozotti kapesolatért a sportkor vezetdje és az intézményvezetd-
helyettes a felelds.

5.9. A tanitasi sziinetek rendje

Az iskola a tanitasi sziinetekben a hivatalos ligyek intézése céljabol kiilon iigyeleti rend szerint tart
nyitva. Az ligyeleti rendet az igazgatd hatdrozza meg ¢€s azt a sziinet megkezdése elott a sziildk, a
tanulok €s az iskola dolgozdinak tudomasara hozza.

5.10. Az intézmény belsé ellendrzése

Az intézmény belsd ellendrzésének megszervezéséért és hatékony miikodéséért az igazgato felel. Az
ellendrzés teriileteit és tartalmat, modszerét és litemezését az intézmény éves munkaterve tartalmazza.

A gazdasagi munka ellendrzése a fenntart6 altal elfogadott éves belsd ellendrzési terv szerint torténik.
Az ellendrzés tapasztalatait jegyzOkonyvben kell rogziteni.

Az ellendrzési tervben nem szerepld, eseti ellendrzések lefolytatasarol az igazgatd dont. Az igazgatd
az intézményben folyo valamennyi tevékenységet ellendrizheti.
5.11. A pedagdgiai munka belsé ellenérzésének rendje

Az intézményben foly6 pedagodgiai munka belsé ellendrzésének megszervezéséért és hatékony mi-
kodéséért az igazgato felel.

A pedagogiai munka hatékony ellendrzését az intézmény Onértékelési Szabélyzata és az ahhoz kap-
csolodod intézményi elvaras rendszerek (pedagogusi, vezetdi, intézményi szinten) részletezik.

Belsd pedagdgiai ellendrzésre jogosultak:

= az igazgato,
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= az igazgatOhelyettesek,
» a munkak6zosség-vezetok,
= az osztalyfonokok.

A pedagdgiai munka belsd ellendrzésének modszerei:

* dokumentumelemzés,

= Oralatogatas,

= kérddives felmérés (érintett pedagogussal, sziilokkel, tanulokkal, nevelotestiilet tagjaival),

= interju (érintett pedagdgussal, vezetdvel, a sziil6i szervezet vagy a diakonkormanyzat képviseld-
jével),

= firasbeli vagy szdbeli beszamoltatas.

Az ellendrzés tapasztalatait az érintett pedagogusokkal — sziikség esetén a munkakozosség tagjainak

bevonasaval — meg kell beszélni. Az altalanosithaté tapasztalatokat neveldtestiileti értekezleten 6sz-

szegezni ¢és értékelni kell.

Az igazgat6 félévkor és a tanitasi év végén — jogszabalyban eldirtaknak megfeleléen — a neveldtestii-
let el6tt beszamol az intézmény félév/tanitasi év soran végzett pedagdgiai munkajardl. Az errdl sz616
nevelOtestiileti értekezlet jegyzokonyvének masolatat megkiildi a fenntartonak.

Az igazgatd az elmult tanévrdl a fenntartd szdmara pedagogiai beszamoldt allit 6ssze minden év
szeptember utolsé munkanapjaig.

5.12. Nevelési-oktatasi intézményen belil miik6dé pedagdgiai szakszolgalat

Az intézmény alapitd okirataban ilyen tevékenység nem szerepel, a sziikséges feladatokat a tertiletileg
illetékes szakszolgalat latja el.

5.13. Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje

Az iskolaépiiletet cimtablaval, az osztalytermeket és szaktantermeket Magyarorszag cimerével kell
ellatni. Az épiileten ki kell tlizni a nemzeti lobog6t és az Eurdpai Unio zészlojat.

Az iskola minden munkavéllaldja és tanuloja felelds:

= akozosségi tulajdon védelméért, dllapotanak megdrzéséért,

= az iskola rendjének, tisztasdganak megdrzéséeért,

= az energiafelhasznalassal valo takar¢koskodasért,

= atliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért.

A tanulok az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak pedagdgusi feliigyelettel hasznéalhatjak. Az
iskola tantermeit, szaktantermeit, konyvtarat, tornacsarnokat, szamitastechnikai felszereléseit, stb. a
didkok elsdsorban a kotelezd és a valaszthatd tanitasi orakon hasznalhatjak. A foglalkozéasokat kove-
tden — a tanteremért felelds, vagy a foglalkozast tartdo pedagdgus feliigyelete mellett — lehetdség van
az iskola minden felszerelésének hasznalatara. A szaktantermek, konyvtar, tornacsarnok, stb. hasz-
nalatanak rendjének betartasa tanuldink és a munkatarsaink szamara koételez6. Az egyes helyiségek,
l1étesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni csak az igazgatd engedélyével, atvételi
elismervény ellenében lehet. Vagyonvédelmi okok miatt az iiresen hagyott szaktantermeket, szerta-
rakat zarni kell. A tantermek, szertdrak bezarasa az orat tartdé pedagogusok, illetve — a tanitasi érakat
kovetden — a technikai dolgozok feladata. A didkonkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola beren-
dezéseit — az iskola vezetésével valo egyeztetés utan — szabadon hasznalhatja.
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5.14. A dohanyzassal kapcsolatos elGirasok

Az intézményben — ide értve az iskola udvarat, a fObejarat el6tti 20 méter tavolsagu teriiletet — a
tanulok, a munkavallalok és az intézménybe latogatok nem dohanyozhatnak. Az intézményben és az
iskolan kiviil tartott iskolai rendezvényeken tanuldink szamara a dohanyzas €s az egészségre karos
¢élvezeti cikkek fogyasztéasa tilos! Az iskoldban és az azon kiviil tartott iskolai rendezvényekre olyan
tanulot, aki — az iskoldban, iskolai rendezvényen szolgélatot teljesitdé személy megitélése szerint —
egészségre artalmas szerek (alkohol, drog, stb.) hatasa alatt all, nem engediink be. Ha tavolléte mu-
lasztasnak szamit, a tavollétet igazolatlannak tekintjik.

Az intézmény munkavallaldi, az intézményben tartozkodd vendégek szdmara a dohdnyzas tilos. A
nemdohanyzok védelmérdl szo16 1999. évi XLII. térvény alapjan az intézményi dohanyzas szabalya-
inak végrehajtasaért felelds személy az intézmény munkavédelmi feleldse.

Az intézményben dolgozok szdmara munkaidoben dohanyzasi sziinet nincs megadva, ezért a munka-
vallalok csak az ebédsziinetben, illetve a pedagdgusok kotelezd benntartdozkodasat nem érintd lyu-
kasorak alatt ¢és csak az intézménytdl tavol dohanyozhatnak.

5.15. A tanuldbalesetek megel6zésével kapcsolatos feladatok

A tanulok szamara minden tanév els6 napjan az osztalyfénok tliz-, baleset-, munkavédelmi tajékoz-
tatot tart, amelynek soran — koruknak és fejlettségiiknek megfeleld szinten — felhivja a figyelmiiket a
veszélyforrasok kikiiszobolésére. A tajékoztatd soran szolni kell az iskola kozvetlen kornyékének
kozlekedési rendjérdl, annak veszélyeirdl is. A tdjékoztatd megtorténtét €s tartalmat dokumentélni
kell, a tdjékoztatas megtorténtét a didkok aldirasukkal igazoljak.

Tiiz-, baleset- és munkavédelmi oktatast kell tartani minden tanév elején azon tantargyak pedagogu-
sainak is, amelyek tanuldsa sordn technikai jellegli balesetveszély lehetdsége all fenn. Ilyen tantar-
gyak kiiléonosen: fizika, biologia, komplex természettudomany, szamitastechnika/informatika, testne-
velés, szakmai gyakorlati tantargyak. Az oktatas megtorténtét az osztalynaploban az adott ora beira-
sénal dokumentalni kell. Az egyes szaktantermekben érvényes balesetvédelmi eldirdsokat belsd uta-
sitasok €s szabalyzatok tartalmazzak, amelyeket a tanulokkal a pedagdgusok minden tanévben az elsé
tanoran kotelesek ismertetni. Az ismertetésen jelen nem 1évd tanulok szamara potlolag kell ismertetni
az eloirasokat. Az iskola szamitogépeit és egyéb gépeit, berendezéseit, elektromos €s kisérleti eszko-
zeit, vegyszereit a tanulok csak az adott tantargy tanitasara jogosult pedagdgus feliigyelete mellett
hasznalhatjak.

Kiilon tliz-, baleset- és munkavédelmi tajékoztatot kell tartani a diakok szamara minden olyan eset-
ben, amikor a megszokottol eltérd koriilmények kozott végeznek valamely tevékenységet (pl. osz-
talykirandulas, egyéb kiils6 helyszinen torténd foglalkozas, munkavégzés). A tajékoztatast a foglal-
kozast vezetd pedagogus koteles elvégezni és adminisztralni.

A tanuldbalesetek bejelentése tanuldink €és a pedagogusok szamara kotelez6. Az a pedagdgus, aki
nem jelenti az 6rdjan tortént balesetet, mulasztast kovet el. A balesetek jegyzOkonyvezését, nyilvan-
tartasat €s a hivatalnak torténd megkiildését az igazgato altal megbizott személy végzi.

A pedagogusok és egyéb munkavallalok szamara minden tanév elején tiiz-, baleset- és munkavédelmi
tajékoztatdt tart az intézmény munkavédelmi feleldse. A munkavédelmi felelés megbizasa az igaz-
gatd feladata. A tdjékoztatd tényét €s tartalmat dokumentdlni kell. Az oktatason valo részvételt a
munkavallalok alairasukkal igazoljak.

A pedagdgusok a tanitasi orakra és egyéb foglalkozasokra az altaluk készitett, hasznalt technikai jel-
legli eszkozoket csak kiilon engedéllyel vihetik be, az eszkdz veszélytelenségének megallapitasa az
igazgatd hataskore, aki sziikség esetén szakember altal kiadott véleményhez kétheti az eszkoz orai
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hasznalatat. A pedagogusok altal készitett nem technikai jellegli pedagogiai eszk6zok a tanitdsi ora-
kon korlatozas nélkiil hasznalhatok.
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6. Az intézmény nevelGtestiilete és a szakmai munkako6zosségei

6.1. Az intézmény nevelGtestiilete

A nevelGtestiilet a nevelési-oktatasi intézményben munkaviszony, egyhazi szolgélati jogviszony ke-
retében pedagdgus-munkakorben, valamint a felsdfokt végzettséggel rendelkezd, neveld és oktatod
munkat kozvetlentil segité munkakorben foglalkoztatottak kdzossége.

A nevel6testiilet — a kdoznevelési torvény 70. § alapjan — a nevelési—oktatasi intézmény pedagogusai-
nak kozossége, nevelési €s oktatasi kérdésekben az intézmény legfontosabb tandcskoz6 és hatarozat-
hozé szerve. A nevelGtestiilet tagja a nevelési-oktatasi intézmény valamennyi pedagoégus munkakort
betolté munkavallaldja, valamint a neveld €s oktatd munkat kozvetleniil segito egyéb felséfoku vég-
zettségli dolgozdja.

A nevelési €s oktatasi intézmény nevelGtestiilete a nevelési és oktatasi kérdésekben a nevelési — ok-
tatasi intézmény miikodésével kapcsolatos tigyekben a koznevelési torvényben és mas jogszabalyok-

ban meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként pedig véleményezd és javaslattevo jogkorrel ren-
delkezik.

A tanév soran a neveldtestiilet az alabbi értekezleteket tartja:

= alakulo értekezlet,

= tanévnyito értekezlet,

= félévi osztalyozo értekezlet,

= félévi nevelbtestiileti értekezlet,

= tanitasi év végi osztalyozo értekezlet,

* tanévzaro értekezlet,

= sziikség esetén tovabbi neveldtestiileti értekezlet.

Rendkiviili neveldtestiileti értekezlet hivhatd 0ssze az intézmény lényeges problémainak (fontos ok-
tatasi kérdések, kiilonleges nevelési helyzetek megitélése, az iskolai életet atalakito, megvaltoztatd
rendeletek és utasitasok) értelmezése céljabol, ha azt a neveldtestiilet tagjainak legalabb 50%-a, vagy
az intézmény igazgatdja sziikségesnek latja. A nevelGtestiilet dontést igényld értekezletein jegyzo-
konyv késziil az elhangzottakrol, amelyet az értekezletet vezetd személy, a jegyzOkonyv-vezetd, va-
lamint két, az értekezleten végig jelen 1évo személy (hitelesitd) ir ala.

Az értekezleteken valo részvétel a nevelGtestiilet tagjai szamara kotelez6. Ez alol — indokolt esetben
— az igazgatd adhat felmentést. A neveldtestiileti értekezlet akkor hatarozatképes, ha — a tanév soran
tartosan tavollévoket nem szamitva — a hatdrozat meghozatalakor a testiilet tagjainak legalabb 6tven
szazaléka jelen van. A neveldtestiilet dontéseit — ha errdl jogszabaly, illetve jelen szabalyzat masként
nem rendelkezik — nyilt szavazassal, egyszer(i sz6tobbséggel hozza. A szavazatok egyenldsége esetén
az igazgatd szavazata dont. A dontések és hatarozatok az intézmény iktatott iratanyagéaba keriilnek.
Személyi kérdeésekrdl titkos szavazassal is donthet a testiilet.

Ha a nevelGtestiilet dontési, véleményezési, illetve javaslattevd jogat az iskola valamennyi dolgozdjat
érintd kérdésekben gyakorolja, akkor munkavallaloi értekezletet kell 6sszehivni.

A szavazasra jogosultak koziil a jelenlévik egyszerli tobbséggel dontenek az alabbi tigyekben:

= pedagogiai program elfogaddsa, modositasa,

= szervezeti és miikddési szabalyzat elfogaddsa, modositasa,

* hazirend elfogadasa, mddositésa,

= ¢éves munkaterv elfogaddsa, modositasa,

= atanulok magasabb évfolyamba 1épésének megallapitasa,

= intézmény munkdjat atfogd elemzese, értékelese, beszdmolo elfogadasa,
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= tanuldi fegyelmi tiggyel kapcsolatos dontések,

= atanuldk osztalyzatainak elfogadésa a jogszabalyban rogzitett esetben,

* atanuldk vizsgara bocsatasa,

* intézményvezetdi palyazatokhoz készitett vezetdi programmal 0sszefiiggd szakmai vélemény ta-
mogatasa,

= neveldbtestiilet képviseletében eljard pedagdgus kivalasztasa,

= foglalkozasi kereset, illetve a pedagdgiai program vagy a szervezeti €s miikodési szabalyzat jova-
hagyasanak megtagadasa esetén a dontés ellen a birésaghoz torténd kereset benyujtasa,

= neveldtestiilet feladatkorébe tartozo ligyek atruhdzasa, elokészitése, bizottsag alakitasa

esetén.

A tanulok osztalyzatainak elfogadasakor €s a tanulok vizsgara bocsatasakor a neveldtestiilet dontési
jogkorét az egy osztalyban tanitd tanarok kozossége gyakorolja.

A neveldtestiilet egy-egy osztalykozosség tanulmanyi munkajanak és neveltségi szintjének elemzé-
sét, értékelését az osztalykozosségek problémainak megoldasat osztalyértekezleten végzi. A nevelo-
testiilet osztalyértekezletén csak az adott osztalykozdsségben tanitd pedagdgusok vesznek részt kote-
lez6 jelleggel. Osztalyértekezlet sziikség szerint, az osztalyfonokok megitélése alapjan barmikor tart-
hat6 az osztaly aktudlis problémdinak megtargyaldsa céljabol.

A tantestiileti értekezletekre vonatkozé szabalyokat kell alkalmazni akkor, ha az aktualis feladatok
miatt csak a tantestiilet egy része vesz részt egy-egy értekezleten (pl. egy osztalyban vagy egy évfo-

lyamon tanité pedagogusok, felndttoktatasban tanitdé pedagdgusok, szakképzésben tanitdé pedagdgu-
sok).

A nevel6testiilet feladatkorének részleges ellatasara bizottsagokat hozhat 1étre. A bizottsagok feladat-
¢s hataskorérdl a nevel6testiilet megalakitasukkal egyidejiileg dont. A bizottsagok tagjai maguk koziil
a tevékenység 0sszehangolasara, iranyitasara vezet6t valaszthatnak.

6.2.Pedagodgus feladatai

= Pedagogiai felkésziiltséggel, feleldsséggel, példamutatd magatartassal, 6nalloan, a tantervi kdve-
telmények szerint végzi neveld-oktato tevekenységet.

= A nevel6testiilet tagjaként részt vesz minden neveldtestiileti értekezleten, egyéb a neveléssel, ok-
tatassal kapcsolatos konkrét probléma megoldasa érdekében rendezett 6sszejovetelen, a neveld-
testiilet feladatainak ellatasaban, jogainak gyakorlasaban.

= Tanorai oktato-neveld munkdjat, valamint a tandran kiviili egyéb foglalkozasokat az 6rarendben
meghatarozott beosztas szerint végzi.

= Iskolai munkdjanak megkezdése, illetve a tanulokkal valo foglalkozas tényleges megkezdése elott
10 perccel koteles megjelenni az iskolaban, illetdleg a kijelolt foglalkozési helyen, rendezvényen,
iinnepélyen, stb. A tanorakat a csengetési rend szerint kezdi és fejezi be. A torvénynek megfeleld
id6tartamig az intézményben tartozkodik.

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

= Tanitasi tevékenységét tantargyanként, évfolyamonként, osztalyonként, csoportonként, egész évre
irasban megtervezi.

= A tandran kiviili, érarend, illetve tantargyfelosztas szerint folytatott egyéb foglalkozasokat (szak-
kor, felzarkoztatas, korrepetalds, verseny-felkészités, tehetséggondozas) foglalkozasonként egész
évre, illetve a foglalkozas egész tartamara irasban megtervezi.

= Felkésziil a tanitdsi orakra, foglalkozasokra.

* Gondoskodik a tanitasnal felhasznalasra keriilo IKT eszk6zokrol, médiarol, kisérletezo illetve mé-
r6éeszkozokrol.

23



Gondoskodik a tanuldk otthoni feladatainak kitlizésérol.

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

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

A tanuldk irasbeli munkait, dolgozatait lehetdség szerint a soron kovetkezd tanitasi orara, de leg-
késébb 10 munkanapon beliil kijavitja, értékeli. A kijavitott irasbeli dolgozatot megmutatja a ta-
nuldknak és ezzel egy idOben a dolgozatra kapott érdemjegyet beirja a naploba.

A nevel6-oktatd munka hatékonysaga, eredményessége érdekében szorosan egyiittmiikodik az al-
tala tanitott osztalyok osztalyfonokeivel, pedagdgustarsaival €s az érintett kollégiumi neveldvel.
Kapcsolatot tart a sziiloi hazzal (fogadoorak, sziiloi értekezletek), a sziiloket folyamatosan infor-
malja az elektronikus naplon keresztiil.

Kozremiikodik az iskolak6zosség kialakitasaban és fejlesztésében. Biralataival és javaslataival
eldmozditja az intézmény pedagogiai céljainak megvaldsulésat.

Részt vallal a neveldtestiilet ujszerii kisérleteibdl.

Felkészit és kisér tanulmanyi versenyekre, kulturalis rendezvényekre, vetélkeddkre.

Feliigyeletet 1at el az iskolaban szervezett tanulmanyi, kulturalis és sportversenyeken, vizsgakon
¢s egyeb rendezvényeken.

Nyilt napon kézremiikddik, bemutatd orat tart sziikség esetén.

Koézremiikodik és részt vesz az intézmény éves munkatervében szerepld és a didkképviseldk altal
szervezett rendezvényeken (innepségek, Széchényi Napok, Marton napi bal, stb.).

Segiti a diakképviselok munkajat, és az intézmény hagyomanyainak apolasat.

Beosztasnak megfelelden ligyeleti feladatot 1at el.

Jogszabalyban meghatarozott kiilon dijazas ellenében, beosztas szerint helyettesitést végez.
Ellatja a munkakorével kapcsolatos iigyviteli, adminisztracidos munkat. Vezeti az elektronikus ha-
ladasi és osztalyozasi naplot.

Ha munkajat varatlan akadalyoztatas miatt a megszabott idoben nem tudja megkezdeni, legkésobb
a munka megkezdése elott 15 perccel jelenti az igazgatonak vagy helyettesének. Minden egyéb
esetben legalabb egy nappal elébb engedélyt kér az igazgatotdl valamely tanitasi ora vagy egyéb
eloirt foglalkozas elhagyasara, elcserélésére, illetdleg javasolja szakszerli helyettesitésének meg-
oldasat.

A munkajogi szabalyok szerint felelds a gondozasara bizott eszkdzok, gépek és targyak épségéért,
rendeltetésszerii hasznalataért, a tantermek és gyakorlati helyek tisztasagaért, a leltar lebonyolita-
sdban torténd kozremitkodéseért. A gondozasara bizott eszkdzben esetlegesen bekovetkezett meg-
hibasodast jelzi az iskola karbantartasi vezetdjének.

A személyi adataiban, a lakcimében vagy a munkabér utalasat befolyasol6 adatokban torténd val-
tozasokat 8 napon beliil bejelenti.

Fejleszti szaktargyi és altalanos miiveltségét. Koveti a szakjanak megfelelé szaktudomany eldre-
haladasat, a pedagogiai modszereinek fejlodését. Ennek érdekében felhasznalja az onképzés és a
szervezett tovabbképzés alkalmait. Teljesiti a pedagdgusok 7 éves tovabbképzésérdl szo16 szaba-
lyok eldirasait.

Kollégaival és a tanulokkal valo kapcsolataban érvényesiilnek a kulturalt érintkezés szabalyai.
Koteles megismerni €s betartani az intézmény tlizrendészeti utasitasat és a munkakoréhez sziiksé-
ges munkavédelmi szabalyokat. Baleset esetén kiteles azt azonnal jelenteni kozvetlen felettesének
¢s az eseményt rogziteni a KIR feliiletén. A munkabaleseti eseményt kételes bejelenteni az intéz-
mény iskolatitkdranak, ezzel biztositva a Kozoktatasi Informaciés Rendszerbe torténd bejelentés
hataridén beliili megtételének lehetdségét.

Kotelessége az iskolai tulajdon védelme és megdrzése.

Koteles a szolgélati titkot megtartani.
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= Torekszik a kozel 1500 éves eurdpai €s 1000 éves magyarorszagi bencés mult — vallasi, kulturalis
¢s szellemi érték — gazdagsaganak megismerésére.

= Fokozottan iigyel arra, hogy az online és kozdsségi feliileteken az iskola értékrendjével Ossze-
egyeztethetd médon kommunikaljon.

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

6.3. Szakmai munkako6zosségek

A koznevelési torvény 71.§ szerint a szakmai munkakdzosség részt vesz az intézmény szakmai mun-
kajanak iranyitdsaban, tervezésében, szervezésében és ellendrzésében, 0sszegzd véleménye figye-
lembe vehet6 a pedagogusok mindsitési eljarasaban. A munkakozosségek segitséget adnak az iskola
pedagogusainak szakmai, modszertani kérdésekben. A nevelési-oktatasi intézményben legalabb 6t
pedagdgus hozhat 1étre szakmai munkakzosséget.

A munkakd6zosségek az iskola pedagogiai programja, munkaterve, valamint az adott munkak6zosség
tagjainak javaslatai alapjan 6sszedllitott, egy tanévre sz6l6 munkaterv szerint tevékenykednek ¢€s te-
vékenységiikrol félévente beszdmolot készitenek.

A munkako6zosség szakmai munkéjat — munkakori leirdsa alapjan — a munkakozosség-vezetd ira-
nyitja. A munkakdzosség-vezetét a munkakozdsség tagjainak nyilt szavazasan alapul6 javaslat alap-
jan az igazgatd bizza meg. Az iskolaban a kovetkez6 munkak6zosségek mitkodnek: real, human, ide-
gen nyelvi, szakmai, osztalyfénoki.

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

A munkak6zosség-vezetd feladata a munkakozosség tevékenységének szervezése, iranyitasa, koor-
dindlésa, eredményeinek rogzitése, az informacidaramlas biztositasa a vezetés €s a pedagogusok ko-
zOtt. A munkakozosség-vezetd legalabb félévi gyakorisdggal beszamol az intézmény vezetdjének a
munkako6zdsség tevékenységérol, dsszedllitja a munkak6zdsség munkatervét, irdsos beszamolot ké-
szit a tanév végi értékeld értekezlet el6tt a munkakdzosség munkajarol.

6.3.1. A munkakozosségek feladatai, egylittmiikédésiik, kapcsolattartasuk rendje, részvételiik
a pedagégusok munkajanak segitésében

= Az iskolavezetés tagjaival egyiitt részt vesznek a pedagogusok teljesitményértékelésében oralato-
gatasok keretén beliil.

= A munkak6zosségek folyamatosan kapcsolatot tartanak fent egymassal, egylittmitkodnek egymas-
sal az iskolai neveld-oktaté munka szinvonaldnak javitdsa, a gyorsabb informécidaramlas biztosi-
tasa érdekében ugy, hogy a munkakdzosség-vezetdk rendszeresen konzultdlnak egymassal és az
intézmény vezetdjével. Az intézmény vezetdje a munkakdzdsség-vezetoket legalabb félévi gya-
korisaggal beszamoltatja.

= Részt vesznek az iskolai oktato-neveld munka belsd fejlesztésében, tartalmi és modszertani kor-
szerlisitésében.

» A munkakozosségek a tanévre sz616 munkaterv alapjan részt vesznek az intézményben folyo szak-
mai munka bels6 ellendrzésében, a pedagogusok értékelési rendszerének mikodtetésével kapcso-
latos feladatok ellatasaban.

= Kezdeményezik a helyi palyazatok és tanulmanyi versenyek kiirasat, propagéljak a megyei és or-
szagos versenyeket, haziversenyeket szerveznek tanuldink tudasanak fejlesztése céljabol.

= Véleményezhetik a pedagogus allashelyek palyazati anyagat.

= Téamogatjak a palyakezdd pedagdgusok munkéjat, fejlesztik a munkatarsi kzosséget.
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Az intézménybe ujonnan keriild pedagdgusok szamara azonos vagy hasonl6 szakos pedagdgus
mentort biztositanak, aki figyelemmel kiséri az 01j kolléga munkajat, tapasztalatairdl negyedévente
referal az intézmény vezetdinek.

Javaslatot tesznek az alternativ tanulési iranyok megvalasztasara.

Az intézmény fejlodése érdekében pedagodgiai kisérleteket végeznek.

Egységes kovetelményrendszert alakitanak ki.

Folyamatosan mérik ¢€s értékelik a tanulok ismeretszintjét. Alacsony teljesités esetén intézkedési
tervet allitanak 6ssze a hianyossagok megsziintetése €s a felzarkdzas érdekében.

Palyazatokat, tanulmanyi versenyeket irnak ki, szerveznek meg és bonyolitanak le.

Kozponti tételsor hianyaban 6sszeallitjak az érettségi és szakmai vizsgak gyakorlati és szdbeli té-
telsorait, ezeket értékelik.

Segitik a pedagdgusok tovabbképzésének, onképzésének szervezését.

Osszedllitjak az intézmény szamara az osztdlyozd vizsgak, a proba érettségi vizsgak irasbeli tétel-
sorait, ezeket fejlesztik és értékelik.

Segitséget nyljtanak a munkak6zosség vezetdjének a munkaterv, valamint a munkakdzosség te-
vékenységérol késziild elemzések, értékelések, beszamolok elkészitéséhez.

Szakmai, modszertani kérdésekben segitik az iskolai munkat.

Javaslatot tesznek a pedagogusok tovabbképzésére, segitséget nytjtanak a nevelok onképzéséhez.
Javaslatot tesznek a munkakozosség-vezeté személyére.

A nevelGtestiilet alabbi feladatai atruhazhatok a szakmai munkako6zosségekre:

tanulok osztalyba vagy csoportba sorolésa,

iskolai tanulményi versenyek programjanak kialakitasa,

nevelés-oktatast segitd eszkdzok, taneszkdzok, tankonyvek, segédkonyvek és tanulmanyi segéd-
letek kivalasztasa,

tanulmanyok alatti vizsga részeinek meghatarozésa.

6.3.2. A szakmai munkakozosség-vezetd jogai és feladatai

Osszeallitja az intézmény pedagdgiai programja, éves munkaterve és aktudlis feladatai alapjan a
munkakdzdsség éves programjat.

Iranyitja a munkak6zosség tevékenységét, a munkakozosség szakmai €s pedagodgiai munkgjat.
Osszefoglalé elemzést, értékelést, beszamolot készit a neveldtestiilet szamara, igény szerint a ve-
zetdség részére a munkakozosség tevekenységérol.

Modszertani €s szaktargyi megbeszéléseket tart, segiti a szakirodalom hasznalatat.

Té4jékozodik a munkakozosségi tagok szakmai munkajarol, munkafegyelemérdl, intézkedést kez-
deményez az igazgatonal; a munkakozdsség minden tagjanal orat latogat.

Az igazgatd megbizasara a pedagdgus teljesitményértékelés rendszerében szakmai ellen6rzé mun-
kat, tovabba oralatogatasokat végez, tapasztalatair6l beszamol az intézmény vezetésének.
Képviseli allasfoglaldsaival a munkakozosséget az intézmeény vezetdsége elott és az iskolan kiviil.
Allasfoglalasa, javaslata, vélemény nyilvéanitasa elétt koteles meghallgatni a munkakozosség tag-
jait.

Modszertani €s szaktantargyi értekezletet tart, bemutato foglalkozasokat (tanérakat) szervez.
Legalabb félévenkénti gyakorisaggal beszdmol a nevelGtestiiletnek a szakmai munkakdzosség
munkajarol.

Helyi tantervek ellenérzése és a tanmenetek munkak6zosségi szintli 6sszegytjtése és ellendrzése.
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6.4.Szakalkalmazottak k6z6ssége — technikai dllomany

A szakalkalmazottak kozosségének tagjai a funkciondlis feladat ellatasara létesitett adminisztrativ,
gazdasagi, miszaki és technikai munkakdrben dolgozé munkatarsak. Kozvetlen feladatuk az iskola
folyamatos mitkodésének biztositasa. Munkakori feladataikat részletesen a munkakori leirdsaik tar-
talmazzak.

Részt vesznek az intézmény minden dolgozojat érinté megbeszéléseken, értekezleteken.

A nem pedagdgus dolgozok is napi kapcsolatban allnak a tanuldkkal, pedagégusokkal, sziilokkel.
Toliik is elvart a kolcsonds megbecsiilés €s tisztelet, egymas munkdjanak segitése. Utasitast felette-
seiktol fogadhatnak el. Javaslataikkal, panaszaikkal barmely vezet6hoz fordulhatnak.
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7. Az intézményi kozosségek

7.1.Az iskolakdzGsség

Az iskolak6zdsség az intézmény tanuldinak, azok sziileinek, az alapitvany elndkének és kuratoriumi
tagjainak, valamint az iskolaban foglalkoztatott munkavallaloknak az 6sszessége.

7.2. A munkavallaléi k6zosség

Az iskola nevel6testiiletébdl és az intézménynél munkavallaléi jogviszonyban allo adminisztrativ és
technikai dolgozokbal all.

Az igazgatd — a megbizott vezetdk és a valasztott képviseldk segitségével az alabbi iskolai kdzossé-
gekkel tart kapcsolatot:

» szakmai munkakdzosségek,
= sziil6i szervezeti k6zosség,
= didkdnkormanyzat,

= osztalykozosségek.

7.3. A sziilGi szervezeti k6z6sség

Az iskolaban a sziilok jogaik érvényesitése, kotelességiik teljesitése érdekében, az intézmény muiko-
dését, munkajat érintd kérdésekben véleményezési, javaslattevd joggal rendelkezd sziildi szervezetet
(kozosséget) hozhatnak 1étre. A sziil6i szervezeti kozosség munkajat az iskola tevékenységével a ne-
velési/taniigyi igazgatohelyettes koordinalja. A sziili szervezeti kozosség vezetdségével torténd fo-
lyamatos kapcsolattartasért, annak véleményének a jogszabaly altal eldirt esetekben torténd beszer-
z¢éséért az intézmény igazgatodja felelds.

Az osztalyok sziil6i szervezeteit az egy osztalyba jard tanulok sziilei alkotjak. Az egy osztalyba jaro
tanulok sziildi maguk koziil megvalasztjdk az osztaly sziildi szervezeti kzosségének képviseldit.

Az osztalyok képvisel6i alkotjak az intézményi szintli sziil6i szervezeti kozosséget, melyet a szerve-
zet tagjai koziil valasztott elndk vezet, aki kozvetleniil az igazgatoval tart kapcsolatot.
7.4.Iskolaszék

Az intézményben iskolaszék — annak kezdeményezéséig és megalakulasaig — nem miikodik.

7.5.Intézményi tandcs

Az intézményben intézményi tanacs — annak kezdeményezéséig és megalakulasaig — nem miikodik.

7.6. A diakonkormanyzat

A didkonkorményzat az iskola didkjainak érdekvédelmi €s jogérvényesitd szervezete. A didkdnkor-
manyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi intézmény miikodésével és a
tanuldkkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. A didkonkormanyzat sajat szervezeti €s miikodési sza-
balyzata szerint miikddik. Ez a felépitési és miikodési rend hatdrozza meg a didkonkormanyzat don-
tési, egyetértési, javaslattételi és véleményezési jogkorét. A mikodéséhez sziikséges feltételeket az
intézmény vezetdje biztositja a szervezet szamara.

A diakonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi intézmény miiko-
désével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.
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A didkdnkormanyzat szervezeti és miikodési szabalyzatat a didkonkormanyzat késziti el és a neveld-
testiilet hagyja jova. Az iskolai didkonkormanyzat €lén — annak szervezeti és miikodési szabalyzata-
ban meghatarozottak szerint — valasztott didkonkormanyzati vezeto, illetve az iskolai didkbizottsag
all.

A didkdnkorményzat tevékenységét a DOK munkéjat segitd tanar timogatja és fogja dssze, akit ezzel
a feladattal — a diakk6zosség javaslatara — az igazgatd biz meg hatarozott, legfoljebb 6téves idotar-
tamra. A didkonkormanyzat minden tanévben — az iskolai munkarendben meghatarozott idében —
diakkozgyulést tart, melynek dsszehivasat a diakonkormanyzat vezetdje kezdeményezi. A diakkoz-
gyllés napirendi pontjait a kdzgylilés megrendezése eldtt 5 nappal nyilvanossagra kell hozni.

A diakénkormanyzat szervezeti és miik0dési szabalyzatat az intézmény bels6é miikodésének szabalyai
kozott kell 6rizni. A didkonkorményzat feladatainak ellatdsahoz — a nevelési igazgatdhelyettessel eld-
zetesen egyeztetve — téritésmentesen hasznalhatja az iskola helyiségeit, berendezéseit oly modon,
hogy ezzel nem korlatozhatja az iskola miikodését.

7.7.0sztalykozosségek

Az azonos évfolyamra jaro, kozos tanulocsoportot alkotd tanulok osztalykozosséget alkotnak, amely
az iskolai kozosség legalapvetdbb szervezete. Az o0sztalykozosségek didkjai a tanorak (foglalkoza-
sok) tilnyomo tobbségét az orarend szerint kozdsen latogatjak. Az osztalykozosség €lén, mint peda-
gogusvezetd, az osztalyfonok all. Az osztalyfonokot — az osztalyfdnoki munkakdzosség vezetdjével
konzultalva — az igazgatd bizza meg, elsésorban a felmend rendszer elvét figyelembe véve.

Dontési jogkorébe tartoznak:

= kiildottek delegalasa az iskolai didkonkorményzatba,
= dontés az osztaly beliigyeiben.
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8. A belso kapcsolattartas formai, rendje

8.1.Az iskolavezetés és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje, formai
Az intézmény kozdsségeinek kapcsolattartasi formai:

= ¢értekezletek,

* forumok,

* bizottsagi lilések,

= iskolagytilések,

* nyilt napok, diaknapok,

» diaktanacskozasok,

* intézményi rendezvények,

= online forumok és k6zosségek (honlap, facebook, instagram oldal).

Az intézmény kiilonb6z6 kozosségeinek tevékenységét az igazgatd vagy az altala megbizott igazga-
tohelyettes fogja 0ssze. Az intézmény kozosségeinek kapcsolattartasaban a rendszeres idépontokat
¢s a helyszint az éves munkaterv tartalmazza.

8.2.Az iskolavezetés és a nevelotestiilet kozotti kapcsolattartas
A kapcsolattartas forumai lehetnek:

» az iskolavezetés értekezletei,

= az iskolavezetés és a munkakozosség-vezetok iilései,

= az iskolavezetés ¢és a valasztott képviselok megbeszélései,
= egyéb alkalmi jellegli értekezletek és megbeszélések,

= e-mail, telefon.

A nevelési értekezletek id6pontjat az éves munkaterv tartalmazza. Sziikség esetén az igazgatd tovabbi
nevelotestiileti, illetve alkalmazotti értekezleteket hivhat 0ssze.

A tanitasi év soran minden kedden ebédsziinetben a tanariban heti értekezlet keretében az igazgatd
vagy valamelyik helyettese tdjékoztatja a kollégakat az aktualis feladatokrdl, eseményekrdl, eredmé-
nyekrdl, hirekrél. Az értekezleten valo részvétel minden pedagogus — kivéve a kollégiumi neveldta-
narokat — szamara kotelezd.

A vezetdség az aktualis feladatokrol a tanariban elhelyezett hirdettablan, valamint e-mailben kiildott
kordzvényen keresztiil tdjékoztatja az alkalmazottakat. A korozvény — melyet rendkiviili esettdl elte-
kintve legalabb 24 oraval korabban ki kell hirdetni — tartalmazza az értekezlet id6pontjat, helyszinét
¢és varhat6 témakdareit.

A nevelGtestiilet tagjai munkakori feladataik ellatdsa sordan felmertilt kérdéseikkel, problémaikkal
kozvetlen feletteslikhoz fordulhatnak.

Az iskola vezetése évente legalabb két alkalommal beszdmol a neveldtestiiletnek, értékeli a neveld-
testiilet és a sajat munkajat.

8.3.Az iskolavezetés és a kollégium kozotti kapcsolattartas

A kollégium az iskolaval egybeszervezetten, foldrajzilag is azonos teriileten miikodik. A kollégium
az iskola tertiletén talalhato. A kollégium torténete elvalaszthatatlan az iskolaétol, szerves része az
intézményben folyo pedagdgiai munkéanak. Segiti az intézmény célkitlizéseinek megvaldsitasat, sa-
jatos eszkozeivel hozzéjarul didkjaink harmonikus és egészséges fejlodésének, tanulasanak, a sikeres
¢letpalyara valo felkészitésének segitéséhez, személyiségiik fejlesztéséhez, kibontakoztatasahoz.
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Az el6zdek alapjan kiemelten fontos, hogy a kollégiumvezetd €s a kollégiumi nevelStandrok idében
¢s pontosan értesiiljenek az iskola €letét érintd kérdésekrol, eseményekrol, ezért a kollégiumvezetdje
tagja az iskola vezetésének. A kollégiumvezetdje részt vesz az iskolavezetés rendszeres megbeszElé-
sein, feladata, hogy a kollégium ¢életéhez kapcsolodo eseményekrdl, feladatokrol tajékoztassa a kol-
légiumi munkavallalokat. Az iskola igazgatdja €s a kollégiumvezetd napi kapcsolatban van egymas-
sal.

8.4. A nevelétestiilet feladatkorébe tartozo ligyek atruhazasa, a feladatok ellatasaval
megbizott beszamoltatasa

A nevel6testiilet, a feladatkorébe tartozo ligyek elokészitésére vagy eldontésére tagjaibol - meghata-
rozott idére vagy alkalmilag - bizottsdgot hozhat 1étre, valamint egyes jogkoreinek gyakorlasat atru-
hazhatja a szakmai munkak6zosségre vagy a diakonkormanyzatra. Az atruhazott jogkor gyakorldja a
neveldtestiiletet tajékoztatni koteles - a neveldtestiilet altal meghatarozott idékdzonként és modon -
azokrol az ligyekrol, amelyekben a neveldtestiilet megbizasabol eljar. Ezeket a rendelkezéseket nem
lehet alkalmazni a pedagogiai program, az SZMSZ ¢és a hazirend elfogadasara.

8.5.Kapcsolattartas a sziilGi szervezeti kozosséggel

Az osztalyok sziildi szervezetei kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat az osztalyok sziil6i szerve-
zeti kozosségeinek valasztott képviseldin keresztiil, illetve a valasztott elnokon keresztiil, vagy az
osztalyfonokok segitségével juttathatjak el az iskola vezetdségéhez.

Az igazgatd az iskola egészének életérol, az iskolai munkatervrol, az aktudlis feladatokrol, aktualis
eseményekrol, eredményekrdl személyesen vagy a nevelési igazgatdhelyettes segitségével tajékoz-
tatja a szliloket a sziil0i szervezeti kozosség tilésein. Minden tanév elején és az elso félévet kovetden
sziiloi szervezeti kozosségi lilést kell tartani az igazgatd vagy a nevelési igazgatohelyettes részvéte-
lével.

8.6. A diakonkormanyzat és az iskolavezetés kozo6tti kapcsolattartas formaja és rendje
A didkdnkormanyzattal vald kapcsolattartas az igazgato feladata. Az igazgato felelds azért, hogy a
didkonkormanyzat jogainak érvényesitési lehetdségét megteremtse, meghivja a didkdnkormanyzat
képviseldjét mindazokra az értekezletekre, amelyekhez kapcsolodoan a didkonkormanyzat vélemé-
nyét be kell szerezni. A didkonkormanyzat iilésein az iskolavezetés sziikség esetén képviselteti magat.

A diakonkormanyzat vezetdje a didkonkormanyzatot segitd tanaron keresztiil, illetve kozvetlentiil is
fordulhat az iskolavezetéshez. Ez utobbi esetben az igazgatdé hdrom munkanapon beliil fogadja 6t,
halaszthatatlan igyben pedig a lehetéségek szerinti legrévidebb idén beliil.

8.7.A tanuldk és a nevel6testiilet kozotti kapcsolattartas

A tanulok kozosségei €s a neveldtestiilet a vezetdiken keresztiil tartjak a kapcsolatot.

Az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrél, az aktualis feladatokrol az igazgato, vagy meg-
bizott helyettese

= az iskolai didkonkormanyzat vezetdségi iilésein alkalmanként,
= adiakkozgytlésen évente legalabb egy alkalommal,
= valamint az osztalyfonokok az osztalyfénoki 6rdkon rendszeresen

tajékoztatjak a tanulokat.

A tanulot és a tanulo6 sziileit a tanul6 fejlodésérdl, egyéni haladasardl a szaktanaroknak folyamatosan
szoban ¢és az elektronikus naplon keresztiil irdsban tajékoztatniuk kell.
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A jelentdsebb aktualis eseményekrol, versenyeredményekrdl az igazgatod a Hirdetokonyv altal is ta-
jékoztathatja a diaksagot. A Hirdet6konyvben szerepld kézleményt minden osztalyban (csoportban)
fel kell olvasni €s az orat tartdé pedagodgusnak aldirdsdval dokumentélnia kell annak megtorténtét. A
Hirdet6konyv csak az igazgato altal jovahagyott kozleményt tartalmazhat.

A tanuldok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irdsban egyénileg vagy valasztott
képviseloik, tisztségviselOk utjan kozolhetik az iskola vezetoségével, a pedagdgusokkal, a neveldtes-
tiilettel.

8.8.SziilGi értekezletek

Az osztalyok sziildi értekezletét az osztalyfonok tartja. Az iskola tanévenként legalabb két sziiloi
értekezletet tart, melyek idOpontjat az éves munkaterv rogziti. Ezen tul a felmeriilé problémak meg-
oldasa céljabol az igazgato, az osztalyfonok vagy a sziil6i szervezeti kozosség elndke rendkiviili szii-
161 értekezletet hivhat dssze. Osszevont sziil6i értekezletet az igazgatd hivhat dssze.

8.9.Tanari fogadodrak

Az iskola valamennyi pedagogusa tanévenként — az éves munkatervben meghatarozott iddpontban —
két alkalommal tart fogadoorat. A fogaddorak id6tartama legalabb 120 perc. Ha a pedagdgusnak nem
sikeriilt minden sziilével megbeszélést folytatnia, a fogaddora id6tartama maximalisan 30 perccel
meghosszabbithato.

Amennyiben a sziild, gondviseld a fogaddoran kiviili iddpontokban kivan konzultalni gyermeke ta-
naraval, akkor erre — a rendkiviili eseteket leszamitva — telefonon vagy elektronikus levél atjan tor-
ténd idOpontegyeztetés utan keriilhet sor. Minden pedagogusnak kotelessége lehetdséget biztositani
arra, hogy a sziilék a fogadoodran kiviili — egyeztetett — idépontban is tudjanak személyesen konzul-
talni gyermekiik eldre haladasarol, az aktualis kérdésekrol.

8.10. A sziil6k irasbeli tajékoztatasa

Az intézmény vezetdi, a szaktanarok €s az osztalyfonokok elsésorban a digitdlis naplo vezetésével
tesznek eleget tajékoztatasi kotelezettségiiknek. A sziildvel valo kapcsolatfelvétel telefonon vagy a
digitalis naplo révén kiildott elektronikus levéllel torténhet.

A tanuldk egyéni haladasaval kapcsolatos tajékoztatasra az alabbi forumok szolgalnak:

= {irasbeli tdjékoztatok az elektronikus naploban,
= hivatalos levél, e-mail,

= fogadoorak,

» sziildi értekezletek,

= iskolai rendezvények.

Az osztalyfonok hivatalos levél utjan értesiti a sziiloket a tanuld gyenge vagy hanyatl6 tanulmanyi
eredménye, vagy stlyos fegyelmi vétsége esetén. Az osztalyfénok a digitalis naplo Gtjan tajékoztatja
a sziiloket a fogadoorak, a sziildi értekezletek idépontjarol és mas fontos eseményekrol lehetéleg egy
héttel, de legalabb 6t munkanappal az esemény el6tt.

8.11. A didkok tajékoztatasa

A pedagdgus a didk tudasanak értékelése céljabol adott osztalyzatokat az értékelés elkésziiltét kovetd
kovetkez0 tanitasi oran, szobeli feleletnél azonnal koteles ismertetni a tanuldval. Minden tanulonak
minden tantargybol minimalisan a heti 6raszam kétszeresének megfeleld, de legalabb harom érdem-
jegye van félévente, egyenletesen elosztva, kivéve a szakképzési évfolyamokon eldforduld moduléris
oktatast, ahol igen alacsony 6raszamok esetén ett6l el lehet térni. Témazard dolgozatok megirasanak
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iddpontjardl az osztalyt (csoportot) legalabb egy héttel a kijeldlt iddpont eldtt tajékoztatni kell. Egy
napon maximalisan két (lehetség szerint csak egy) témazar6 dolgozatot lehet iratni.

A tanul6 egy irasbeli vagy szobeli feleletére (magyar nyelv és irodalom irasbeli kivételével) csak
egyetlen osztalyzat adhato. Tort osztalyzatot nem adunk. Az irasbeli szamonkérések, dolgozatok ja-
vitasat 10 munkanapon beliil el kell végezni, a dolgozatokat ki kell osztani.

A tanulot értesiteni kell a személyével kapcsolatos biintetd és jutalmazé intézkedésekrél. Minden
didkot megillet a jog, hogy a személyét érintd kérdésekrol, dontésekrdl tajékoztatast kapjon osztaly-
fonokeétol, szaktanaratol vagy a dontés hozojatol. A diakkozosséget érintd dontéseket iskolagytilésen,
a Korozvényben, valamint kifiiggesztett hirdetés formajaban kell a diaksag tudomasara hozni.

Az igazgat6 ¢€s a nevelodtestiilet sziikség szerinti gyakorisaggal iskolagytilésen tart kapcsolatot a dia-
kokkal. Az iskolagytilésen részt vesznek az iskola tanarai is.

8.12. Az iskolai dokumentumok nyilvanossaga
Az intézmény alapvetd dokumentumai az alabbiak:

= alapit6 okirat,

= pedagogiai program,

= szervezeti ¢s mikodési szabalyzat,
= hazirend.

A fenti dokumentumok nyilvanosak, azok az igazgatoi irodaban szabadon megtekinthetdk, illetve (az
alapit6 okirat kivételével) megtalalhatok az iskola honlapjan. A hatalyos alapitd okirat a www.kir.hu
honlapon taldlhaté meg. A fenti dokumentumok tartalmar6l — munkaidében — az igazgatod vagy az
igazgatohelyettesek adnak tajékoztatast. A hazirendet minden tanitvanyunkkal és sziileikkel a beirat-
kozaskor, illetve a hazirend 1ényeges valtozdsakor megismertetjiik.
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9. A kiils6 kapcsolatok formai, rendje

A koznevelési intézmény rendszeres munkakapcsolatot tart a koznevelésért felelés minisztériummal
¢s hattérintézményeivel, az intézmény fenntartojaval és hattérintézményeivel, valamint a kdvetkezo
szervezetekkel:

= a székhely szerinti kormanyhivatallal,

= az Oktatasi Hivatallal,

= a Nemzeti Szakképzési és Felndttképzési Hivatallal,

* a Veszprém Megyei Kereskedelmi és Iparkamaraval,

= Katolikus Pedagodgiai Intézettel,

= mas koznevelési intézményekkel,

= felsOoktatasi intézményekkel,

= az iskolat tdmogato alapitvany(ok) kuratériumaval,

= ahelyi gyermek- és ifjusagvédelmi szervezetekkel, gyermekjoléti szolgalatokkal,

= anevelési tandcsadokkal, szakértdi bizottsdgokkal,

= Balatonfiired varos dnkormanyzataval,

= az iskola szempontjabol teriiletileg illetékes plébania és rajta keresztiil a Veszprémi Féegyhazme-
gye hivatalaval

= arenddrség biinmegeldzési csoportjaval,

= az iskola-egészségiigyi ellatast biztositd egészségligyi szolgaltatokkal,

= aszakképzésben érintett gazdasagi egységekkel,

= atanulok gyakorlati képzését biztositd gazdalkodo szervezetekkel,

= az intézmény nemzetkozi kapcsolataiban kdzremiikodo kiilfoldi partnerekkel,

= alkalomszertien minden egyéb kiilsé partnerrel.

9.1.Az iskolaegészségiigyi-szolgalattal valo kapcsolattartas

A tanulok egészségi allapotanak megovasaért az iskola vezetése rendszeres kapcsolatot tart fenn az
iskola-egészségiigyi szolgalat alkalmazottaival (iskolaorvos, védond), akik megszervezik a tanulok
jogszabalyban meghatarozott egészségiigyi vizsgalatait.

Feladatuk els6sorban a preventiv jellegli tevékenység és a betegellatas. (Betegellatas: az iskolaban
bekovetkezett sériilések, balesetek, akut megbetegedések elsddleges ellatdsa, majd a tanuld hazior-
voshoz, illetve egyéb intézménybe iranyitasa.) Az iskola-egészségiigyi szolgalat folyamatosan figye-
lemmel kiséri a kdzegészségiigyi-jarvanyiigyi eldirasok betartasat. Sziikség esetén javaslatot tesz a
hianyossagok megsziintetésére; jarvany esetén intézkedést tesz. Az iskola egészségneveld tevékeny-
ségében aktivan részt vesz.

Az iskolaorvos feladatait a Koznevelési torvény, és az annak végrehajtasat tartalmazé 20/2012.
(VI11.31.) EMMI rendelet, az iskola-egészségiigyi ellatasrol szold 26/1997. (1X.3.) NM-rendelet sze-
rint végzi.

Az iskolaorvos elvégzi a hatalyos torvények és jogszabalyok alapjan az iskola tanuldinak rendszeres
egészségligyi felligyeletét és ellatasat (a Kéznevelési torvény 25.§ (5) alapjan). Az iskolaorvost fel-
adatainak ellatasdban segiti az intézmény igazgatoja, a kozvetlen segitd munkat a taniigyi igazgato-
helyettes végzi.

Az iskolaorvos munkajanak iitemezését minden év szeptember 15-ig egyezteti az iskola igazgatoja-
val.
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Az iskolaorvos minden tanévben elvégzi a kovetkezd feladatokat

Az iskola diakjainak folyamatos egészségiigyi feliigyelete, a tanulok évente egy alkalommal tor-
ténd szlrdvizsgalata.

A vizsgalatkor talalt koros elvaltozasok esetében a tanuld gondozasba vétele a 26/1997. (1X.3.)
NM-rendelet alapjan.

A palyavalasztasi tanacsadas orvosi feladatait minden év februar 15-ig végzi el (az egészségiigyrol
sz0l6 1997. évi CLIV. tv. és a 33/1997. (V1.24.) NM rendelet alapjan).

A testnevelési orakkal kapcsolatos gyogytestnevelési, konnyitett-, felmentett- illetve normal test-
nevelési csoportokba vald besorolast a tanévet megel6z6 majus 15-ig elvégzi, kivéve, ha a vizsga-
lat oka késdbb kovetkezett be.

Elvégzi a sporttal kapcsolatos iskolaorvosi feladatokat a kiils6 sportegyesiiletben nem tag, de di-
aksportkori versenyeken induld didkjaink sportorvosi szlirését, a fél évre érvényes igazolasok ki-
adasat.

Végrehajtja a sziikséges és esedékes véddoltasokat, ellendrzi az elrendelt jarvanyligyi intézkedé-
sek végrehajtasat.

Stirgdsségi eseti ellatast végez.

Gondoskodik a tanulok egészségiigyi allapotarol tantiskodé dokumentumok vezetésérdl, a védono
kozremiikddésével rendszeresen ellendrzi, hogy a tanuldk a sziikséges szakorvosi vizsgalatokon
részt vegyenek. A sziikséges vizsgalatokra beutaldt biztosit a didkoknak, dket a legsziikségesebb
gyogyszerekkel ellatja, ezt kovetden a haziorvosi rendelébe iranyitja kezelésre.

Az osztalyok sziirését kovetden kapcsolatot tart az osztalyfonokkel és a testneveldvel, veliik kon-
zultal a tapasztalatairol, felhivja figyelmiiket a tanuloknal tapasztalt rendellenességekre.

Az iskolai védono feladatai

A védénd munkdjanak végzése soran egyiittmiikodik az iskolaorvossal. Eldsegiti az iskolaorvos
munk3djat, a sziikséges sziirévizsgalatok litemezését. Figyelemmel kiséri a tanulok egészségi alla-
potanak alakulasat, az el6irt vizsgalatokon vald megjelenésiiket, leleteik meglétét. Elvégzi a szii-
révizsgalatokat megel6zo ellen6rz6 méréseket (vérnyomas, testsuly, magassag, hallasvizsgalat
stb.).

A védond szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézmény taniigyi igazgatohelyettesével.

Végzi a didksag korében a sziikséges felvilagositd, egészségneveld munkat, osztalyfonoki €s
egy¢éb tantargyi orakat, eldadasokat tart az osztalyfonokkel és szaktandrral egytittmiikodve.

Heti két ordban fogadoorat tart az iskola didkjai szamara.

Figyelemmel kiséri az egészségligyi témaju filmeket, konyveket, folydiratokat, azokat mindennapi
munkdjaban felhasznalja.

Kapcsolatot tart a segité intézményekkel.

Az intézmény figyelemmel kiséri a tanulok veszélyeztetettségének megeldzésével és megsziintetésé-
vel kapcsolatos feladatokat. Az ifjusagvédelem az intézmény 6sszes dolgozdjanak alapvet6 feladata.
Az intézmény vezetdje a kapcsolodo feladatok ellatasara gyermek- és ifjusagvédelmi felelGst biz meg
a feladatok koordinéalasaval. A gyermek- ¢és ifjusdgvédelmi felelds kapcsolatot tart fenn a Gyermek-
joléti Szolgalat szakembereivel, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolddo feladatokat ellatd
mas személyekkel, intézményekkel és hatésagokkal.

35



9.2.Kapcsolattartas a pedagdgiai szakszolgalatokkal, a pedagdgiai szakmai szolgalta-
tokkal

A pedagogiai szakszolgalattal valo kapcsolattartasért és a pedagogiai szakmai szolgéltatasok igény-
bevételéért az intézményvezetd a felelés. Munkdja soran segiti, hogy a sziilok sziikség esetén felve-
gy¢k a kapcsolatot a szakértdi bizottsaggal, igénybe vegyék a nevelési tanacsadas szolgaltatasait, il-
letve segitséget kérjenek a kiemelten tehetséges tanulok tovabbi fejlesztéséhez. Megszervezi tovabba
a pedagbgiai szakmai szolgaltatasok igénybevételét a pedagogus tovabbképzés, a pedagogiai értéke-
1¢s, a taniligy-igazgatasi szolgaltatasok sziikség szerinti igénybevételét, illetve a tanulmanyi, sport- €s
tehetséggondozd versenyeken valo részvételt.

9.3. A gyermekjoléti szolgalattal valo kapcsolattartas

A tanulok veszélyezettségének megeldzése, a gyermek- €s ifjisdgvédelmi feladatok eredményesebb
ellatasa, valamint a 20 éven aluliak szamara folyositand6 iskoldztatasi tamogatas érdekében az iskola
gyermek- ¢és ifjisagvédelmi felelése és/vagy iskolapszichologusa rendszeres kapcsolatot tart fenn a
helyi gyermekjoléti szolgélattal, gyermekvédelmi szakelldtdsban nevelkedd tanuld esetén a teriileti
gyermekvédelmi szakszolgalattal. Ezen kiviil rendszeres informaciocsere zajlik a szolgalat/szakszol-
galat valamint az iskola gyermek- és ifjusdgvédelmi feleldse és/vagy iskolapszichologusa kozott:

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

A munkakapcsolat felligyeletéért az igazgatod a felel0s.
A gyermek- és ifjusagvédelmi felelds

= a halmozottan hatranyos helyzetli tanulok sziileinek figyelmét felhivja arra, hogy a jegyzOnél tor-
ténd nyilatkozattételiikkel milyen allami és egyéb tamogatasokra lehetnek jogosultak,

= nyilvantartast vezet a veszélyeztetett tanulokrol, a tanulokat és sziileiket a tanév kezdetekor irdsban
tajékoztatja arrdl, hogy milyen idépontban €s hol kereshetd fel a gyermekjoléti szolgalat,

= az osztalyokat felkeresve tajékoztatja a tanuldkat arr6l, hogy milyen problémaval hogy €s milyen
id6épontban fordulhatnak hozza, tovabba, hogy az iskolan kiviil milyen gyermekvédelmi feladatot
ellatd intézményt kereshetnek fel,

= a pedagogusok, sziildk vagy tanulok jelzése, valamint a veliik folytatott beszélgetés alapjan — a
veszélyeztetd okok feltarasa érdekében — feljegyzést készit a veszélyeztetett tanulokrol, megismeri
a tanulok csalddi koriilmeényeit,

= az iskolan kiviil torténd gyermekbantalmazas vélelme vagy egyéb, pedagdgiai eszkdzokkel meg
nem sziintethetd, veszélyeztetd tényezd megléte esetén értesiti a gyermekjoléti szolgélatot,

= az intézményen beliil torténd gyermekbantalmazast haladéktalanul jelenti az igazgatonak,

= a gyermekjoléti szolgalat felkeresésére részt vesz az esetmegbeszéléseken,

= atanuld anyagi veszélyeztetettsége esetén javasolja a sziil6knek tdmogatas igénylését a tanuld la-
kohelye, illetve ennek hianyaban tartozkodasi helye szerint illetékes telepiilési onkormanyzat pol-
garmesteri hivatalanal, szlikség esetén a tdmogatast az iskolaba kéri a tanuld megfeleld ellatasara.

= az intézmény telephelyein a tanulok és a sziil6k altal jol 1athatd helyen kozzéteszik a gyermek- és
ifjusdgvédelmi feladatot ellatd intézmények elérhetdségeit,

= figyelemmel kiséri a veszélyeztetett gyermekek tanulasi eldmenetelét.
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9.4. A gazdalkodo szervezetekkel, gyakorlati képzést folytatokkal, kamaraval torténé
kapcsolattartas formai, rendje

Diakjaink gyakorlati képzése érdekében iskolanknak gazdasagi tarsasagokkal, vallalkozokkal, kolt-
ségvetési szervekkel van rendszeres kapcsolata.

A gyakorlati képzésére vonatkozoan a gazdalkodo szervezetek évenként benyujtjak tanuloszerzodés-
kotési igényiiket a teriiletileg illetékes kamara és az iskola felé. A gyakorlati munkahelyek képzésre
val6 alkalmassaganak megallapitasa — a hatalyos jogszabalyoknak valdé megfelelés vizsgalataval —
ezutan torténik helyszini szemlével, a kamardval karoltve. A gyakorlati képzésre alkalmas gazdal-
kodo szervezetek a tanuldkkal a szakmai évfolyamra torténd beiratkozasukig tanuldszerzodést kot-
nek.

A jogszabalyoknak megfelelden a gyakorlati képzoéhelyekkel az érintett tanuldink tanuloszerzodést
kotnek, illetve a jogszabalyokban meghatarozott mas esetekben az iskola kot egyiittmiikodési megal-
lapodast a gyakorlati helyekkel, melyet a kamara ellenjegyez.

Az iskola fontos torekvése a gyakorlati képzdhelyekkel vald rendszeres kapcsolattartas, amely tobb
formaban valosul meg. Az operativ kérdésekben szinte mindennapos az érintkezés a tanulokat fog-
lalkoztato cégekkel, azok képviseldivel. Ez a kapcsolat els6sorban az igazgatd, a miiszakit igazgato-
helyettes, illetve a miiszaki vezet6 kézremiikodésével valosul meg.

A stratégiai dontésekhez masfajta kapcsolatra van sziikség. Fontos torekvésiink, hogy a nagyobb je-
lentéséggel bird kérdésekben kikérjiik azon gyakorlati munkahelyek véleményét, melyek a legtobb
gyakorlohelyet biztositjak tanuldinknak, illetve amelyek késobb legnagyobb létszamban foglalkoz-
tatjak végzett tanuldinkat.

A partner gazdalkodo szervek abban is segitik az iskolat, hogy az oktatott tananyag gyakorlatias jel-
lege er6sodjon. A gazdalkodo szervezetek tevékenyen részt vesznek az iskola életében:

= elGadasokat tartanak a tanuldknak,

= részt vesznek rendezvényeinken,

= segitik a szakmai vizsgak lebonyolitasat,

= aktiv segitséget nyujtanak a palyazatok megvalositasa soran,

= segitenek abban is, hogy a szakképzésben tanul6 didkjaink minél tobb gyakorlati tapasztalatot sze-
rezhessenek.

Az iskola folyamatosan tdjékoztatast nyujt a gyakorlati képzést érintd jogszabalyi valtozasokrol. Min-
den tanév kezdetekor tdjékoztatja a gazdasagi egységeket a tanév rendjérdl, a gyakorlatot érintd kér-
désekrol.

A miszaki igazgatohelyettes és a miiszaki vezetd esetenkénti ellendrzései soran — latva a tanuldk
elomenetelét — megbeszélheti a gyakorlati oktatokkal, hogy a tanulok mely ismereteinek elmélyité-
sére kell kiilondsen nagy sulyt fektetni az adott idészakban.

A tanuldk gyakorlati munkdjarél, elémenetelérdl havi jegyet, félév végi és tanév végi jegyet ad a
gyakorlati képzohely.

A kamaraval az iskola kapcsolata els6sorban tajékoztato jellegii.

Az iskola tdjékoztatja a kamarat a még érvényben 1€vé megallapodasokhoz kétddo valtozasokrol, a
gyakorlati munkahelyeken foglalkoztatott tanuldlétszamrol, beiskolazasi terveirdl és minden olyan
informaciorol, ami eldsegiti a tanulok gyakorlati képzését.

Célunk az, hogy — amennyiben lehetséges — tanuldk a gyakorlati id6t az altaluk vélasztott vallalko-
zéasoknal toltsék, amennyiben azok megfelelnek a gyakorlati képzés jogszabalyokban rogzitett kdve-
telményeinek. Abban az esetben, ha a tanulok nem talalnak megfelelé képzoéhelyet, vagy az iskola
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helyezi el a tanuldkat a gazdalkodo szervezeteknél vagy az iskola tanmiihelyében biztositja a gyakor-
lati oktatast.

9.5. Mas koznevelési intézményekkel torténdé kapcsolattartas

Kiilonosen iskolank beiskolazasi teriiletének katolikus altalanos és kozépiskolaival tartunk szoros
kapcsolatot, ebben ¢s a szaktanacsadas teriiletén is segiti munkankat a Katolikus Pedagdgiai Intézet.

Balatonfiired ¢és kornyezete altalanos iskolaival a beiskolazasi tevékenység érdekében tartunk rend-
szeres kapcsolatot, személyes tapasztalatcserék, értekezletek, szobeli és irasbeli tajékoztatok, latoga-
tasok formajaban.

9.6. Az intézmény nemzetkozi kapcsolatai
A nemzetkozi kapcsolatok célja

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

= szakmai ismeretek bovitése, a tanulok versenyképesebb tuddsanak biztositasa,

= tapasztalatgytiijtés a partneriskolaknadl és partnerszervezeteknél a szakképzés tartalmara és mod-
szertanara vonatkozdan iskolank versenyképességének javitasa érdekében.

Testvériskolai kapcsolatot épitiink Lengyelorszdgban és Ausztridban. Kiemelt feladatnak tekintjiik a
nemzetko6zi kapcsolatok fejlesztését.

9.7.A koz0Osségi szolgalatot teljesito tanuldinkat fogadoé szervezetekkel valé kapcsolat-
tartas

A hatalyos jogszabalyok a rendes irasbeli érettségi vizsga megkezdésének feltételét 50 ora kozosségi
szolgélat teljesitésé¢hez kotik. A kozosségi szolgalat pedagogiai célzatu kotelezettség, melynek soran
a tevékenység kivalasztasaban megvaldsulhat a tanulok szabad dontése. A kdzosségi szolgalat fontos
szerepet jatszik a szocidlis készségek, a tarsadalmi érzékenység kialakitasaban is.

Iskolankban a kozosségi szolgalat megvalositasanak koordinatora a taniigyi igazgatohelyettes, aki a
tanulok bevonasaért, a részvétel 6sztonzéséért, a megvalositott kozdsségi szolgalat dokumentélasaért,
adminisztralasaért, és a fogadd helyekkel vald kapcsolatfelvételért felel.

A kozosségi szolgalat dokumentalasara a tanulok jelentkezési lapot toltenek ki, amely tartalmazza a
sziil® beleegyezd nyilatkozatat is. A tanulok kozdsségi szolgalati naplojukat naprakészen kotelesek
vezetni: mikor, hol, milyen idékeretben, milyen tevékenységet folytattak. A szolgalat teljesitését min-
den alkalommal a fogadd szervezet képviseldje alairasaval igazolja és — ha van — a szervezet bélyeg-
zd8jével hitelesiti. A fogado szervezetekkel az iskola egyiittmiitkddési megallapodast kot. Az osztaly-
fonok — a didk kozosségi szolgalati naploja alapjan — minden tanév végén a bizonyitvanyban régziti
a teljesitett 6rak szamat. Azon szervezetek listdja, akikkel egytlittmiikodési megallapodast kotottiink
megtalalhat6 az iskola honlapjan.
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10. Eljarasrendek

10.1. Mulasztasok igazolasa, késések kezelése

A tanulo6i hidnyzassal kapcsolatos szabalyozas a hazirend feladatkdre. A tanulo koteles a tanitdsi
orakrol és az iskola altal szervezett rendezvényekrdl vald tavolmaradésat a hazirendben meghataro-
zottak szerint igazolni. Az igazolasokat az osztalyfonok a tanév végéig koteles megorizni.

A mulasztast igazoltnak kell tekinteni a kdvetkez6 esetekben:

= a szl eldzetes irasbeli kérelmére, ha a rendelkezésekben meghatarozottak szerint a didk enge-
délyt kapott a tavolmaradésra,

= orvosi igazolassal igazolja tavolmaradasat,

= atanuld hatdsagi intézkedés, alapos indok miatt nem tudott megjelenni.

Igazoltnak kell tekinteni a késést az alabbi esetekben:

= bejard tanuld méltanyolhato kézlekedési probléma miatt érkezik késdbb,
= rendkiviili esetben, ha a tanuld hibajan kiviili ok miatt torténik késés (pl. baleset, rendkiviili id6ja-
ras stb.).

A késések percben szamitott idétartamat a naploba be kell jegyezni, a tanév soran (igazolt és igazo-
latlan bontasban) 6ssze kell adni és 45 percenként egy tanérai mulasztasra at kell valtani.

A sziil6 a tanitasi naprol valo tdvolmaradast sziil6i igazoléssal — rendkiviili esettdl eltekintve — utdlag
nem igazolhatja. A tanul6 szdmara elézetes tdvolmaradasi engedélyt a sziilo irasban kérhet. Az enge-
dély megadasarol tanévenként harom napig az osztalyfonok, ezen tul az igazgaté dont az osztalyfonok
véleményezése alapjan. A dontés soran figyelembe kell venni a tanul6 tanulményi elémenetelét, ma-
gatartasat, addigi mulasztidsainak mennyiségét és azok okait.

Az osztalynapld és a késok listajat rogzitd iratok bejegyzései szerint az iskolabol rendszeresen késé
tanulo sziileit az osztalyfonok értesiti, ismétlédés esetén behivja az iskolaba. A magatartas jegy Ki-
alakitasanal a rendszeres késéseket figyelembe kell venni.

A mulasztott 6rak igazolasat az osztalyfonok végzi. Az igazolatlan mulasztasok hatterének felderité-
sében az osztalyfonok a taniigyi igazgatohelyettessel egyiitt jar el, esetlegesen a gyermek- és ifjusag-
védelmi felelds bevonésaval, és sziikség esetén kezdeményezik a tankdtelezettség megszegésére vo-
natkoz¢ szabalysértési eljarast.

Az igazolatlan mulasztasokrol a sziiloket és a hivatalos szervezetet a rendeletben (R. 51. §) eldirtak
szerint kell t4jékoztatni. Az értesitésben minden alkalommal fel kell hivni a tanuld, kiskoru vagy
eltartott nagykoru tanuld esetén a sziild figyelmét az igazolatlan mulasztas kovetkezményeire. Az
értesitést a tanuldi jogviszony megsziinését megeldzden legalabb két alkalommal postai Gton is ki
kell kiildeni.

10.2. A tanuldval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai

A tanuloval szemben a fegyelmi eljarast jogszabalyban (Nkt., R.) meghatarozottak szerint kell lefoly-
tatni.

A fegyelmi eljaras meginditasa a tanulo 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 kotelességszegésrol sz616 informacié megszerzését kovetd 30. nap a fegyelmi eljaras meg-
inditasanak hatdrnapja. E16z6 tanév szorgalmi idészakéaban tortént kotelességszegés a kovetkezo tan-
évben csak igen kivételes, rendkiviil stilyos esetben képezheti fegyelmi eljaras meginditasanak alap-
jat. Kivételt képez az is, ha a kotelezettségszegés miatt biintetd- vagy szabalysértési eljaras indult, és
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az nem az eljaras meginditasanak alapjaul szolgald inditvany elutasitasaval vagy felmentéssel végzo-
dott. Ebben az esetben a hataridét a jogerds hatarozat kozlésétol kell szamitani.

A fegyelmi eljaras meginditasakor az érintett tanulot — és kiskort tanul6 esetén a sziil6t is — személyes
megbeszélés révén kell tajékoztatni az elkdvetett kotelességszegés tényérdl, valamint a fegyelmi el-
jaras meginditasarol és a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérdl.

A legalabb haromtagu fegyelmi bizottsdgot a neveldtestiilet bizza meg; a neveldtestiilet ezzel kapcso-
latos dontését jegyzOkonyvezni kell. A neveldtestiilet nem jogosult a bizottsag elndkének megvalasz-
tasara, de arra vonatkozoan javaslatot tehet. A fegyelmi bizottsag 0sszeallitasanal a nevelGtestiilet
iigyeljen arra, hogy a tagok a targyalason az iskola érdekeit képviseljék, életviteliik legyen 0sszhang-
ban az intézmény keresztény szellemiségével, valamint megfeleld tekintéllyel rendelkezzenek a ta-
nulok és sziileik kdrében.

A fegyelmi targyalason a vélt kotelességszegést elkdvetd tanulo, sziildje (sziilei), a fegyelmi bizottsag
tagjai, a jegyz6konyv vezetdje, a DOK képviseldje, tovabba a bizonyitasi céllal meghivott egyéb sze-
mélyek lehetnek jelen. A bizonyitds érdekében meghivott személyek csak a bizonyitas érdekében
sziikséges id6tartamig tartozkodhatnak a targyalas céljara szolgald teremben.

A fegyelmi targyalasrol és a bizonyitasi eljarasrol irasos jegyzokonyv késziil, amelyet a targyalast
kovetd harom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell juttatni az intézmény igazgatdjanak, a
fegyelmi bizottsag tagjainak, valamint a fegyelmi eljarasban érintett tanulonak és kiskoru tanul6 ese-
tén a sziiléjének.

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

A fegyelmi targyalast kovetden az elséfokt hatdrozat meghozatalat célzd neveldtestiileti értekezlet
idépontjat minél korabbi idépontra kell kitlizni. A fegyelmi targyalason felvett jegyzékonyvet a fe-
gyelmi hatarozat targyaldsat napirendre tiiz0 nevelOtestiileti értekezletet megel6zden legaldbb két
nappal szoban ismertetni kell a fegyelmi jogkort gyakorld nevelGtestiilettel. A jegyzékonyv ismerte-
tését kovetd kérdésekre, javaslatokra €s észrevételekre a fegyelmi bizottsag tagjai valaszolnak, az
¢szrevételeket €s javaslatokat — mérlegelésiik utan a sziikséges mértékben — a hatarozatba beépitik.

A fegyelmi eljarast megeldz6 egyeztetd eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljarast Nkt. vonatkozé része alapjan, rendeletben (R.) meghatarozottak szerinti egyeztetd
eljaras elézheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa, érté-
kelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott €s a sérelmet elszenvedd kozotti megéllapo-
das létrehozésa a sérelem orvosldsa érdekében.

Egyezteto eljaras lefolytatasara akkor van lehetdség, ha azzal a sérelmet elszenvedd fél, kiskoru sé-
relmet elszenvedd fél esetén a sziild, valamint a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld, kiskort ko-
telességszegéssel gyanusitott tanuld esetén a sziild egyetért. A fegyelmi eljaras meginditasat megeld-
z8en a kdtelességszegéssel gyanusitott tanulo, ha a kotelességszegéssel gyanusitott tanulod kiskoru, a
sziildje figyelmét irasban fel kell hivni az egyeztetd eljaras igénybevételének lehetdségére. A tajé-
koztatasban meg kell jel6lni az egyeztetd eljarasban torténd megallapodas hatéridejét. Az egyeztetd
eljaras kezdeményezése az igazgatd kotelezettsége. A tanuld, kiskoru tanuld esetén a sziil6 az értesi-
tés kézhezvételétdl szamitott 6t tanitasi napon beliil irasban jelentheti be, ha kéri az egyeztetd eljaras
lefolytatasat. Amennyiben az egyeztetd eljaras lefolytatasat nem kérik, tovabba, ha a bejelentés isko-
laba, kollégiumba torténd megérkezésétdl szamitott tizendt napon beliil az egyeztetd eljaras nem ve-
zetett eredményre, a fegyelmi eljarast le kell folytatni.
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Harmadszori kotelességszegés esetén a fegyelmi jogkor gyakorloja az egyeztetd eljaras alkalmazasat
elutasithatja.

Az egyeztetd eljaras idopontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az igazgato tlizi ki. Az egyeztetd
eljaras idopontjardl és helyszinérol, az egyeztetd eljaras vezetésével megbizott pedagogus személyé-
6l elektronikus uton vagy irasban értesiti az érintett feleket. Az egyeztetd eljaras lefolytatasara az
igazgatd olyan helyiséget jelol ki, ahol biztosithatok a zavartalan targyalas feltételei.

Az igazgatd az egyeztetd eljaras lebonyolitdsara irdsos megbizdsban az intézmény barmely pedago-
gusat felkérheti, figyelembe véve, hogy az egyeztetd eljaras vezetdjének kijeloléséhez a sértett és a
sérelmet elszenvedett tanul6 vagy sziil6jének egyetértése sziikséges. A feladat ellatasat a megbizando
személy csak személyes érintettségre hivatkozva utasithatja vissza.

Az egyeztetést vezetOnek és az igazgatonak is arra kell torekednie, hogy 15 napon beliil az egyeztetd
eljaras — lehetdség szerint — irasos megallapodassal zaruljon le.

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

Az egyeztetd eljaras idoszakaban annak folyamatéarol a sértett és a sérelmet okoz6 tanuld osztalyko-
z0sségében kizarolag tajékoztatasi céllal és az ennek megfeleld mélységben lehet informéciot adni,
hogy elkeriilhetd legyen a két fél kozotti nézetkiilonbség fokozddasa.

Az egyeztetd eljaras soran jegyzokonyv vezetésétol el lehet tekinteni, ha a jegyzékonyvezéshez egyik
fél sem ragaszkodik.

Ha a kotelességszegéssel gyanusitott tanulo és a sérelmet elszenvedo fél az egyeztetd eljarasban irds-
ban megallapodott a sérelem orvoslasardl, barmelyik fél kezdeményezésére az irasbeli megéallapodas
mellékelésével a fegyelmi eljarast a sérelem orvoslasahoz sziikséges iddre, de legfeljebb harom ho-
napra fel kell fiiggeszteni. Ha a felfiiggesztés ideje alatt a sérelmet elszenvedd fél, kiskort sérelmet
elszenvedo fél esetén a sziild nem kérte a fegyelmi eljaras folytatasat, a fegyelmi eljarast meg kell
sziintetni.

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

Ha a sérelem orvoslasarol kotott irdsbeli megallapodasban a felek kikotik, az egyeztetd eljaras meg-
allapitasait és a megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd tanulo osztalykozosségében meg lehet
vitatni, tovabba az irasbeli megallapodasban meghatarozott korben nyilvanossagra lehet hozni.

10.3. Kedvezmények nyelvvizsgara

Nyelvvizsgara vagy egyéb tanulmanyokhoz kapcsolodo vizsgara torténd intenziv felkésziilés céljabol
a tanul6 — a vizsganapokon kiviil — egy tanitasi napot vehet igénybe, melynek feltétele, hogy a tanu-
l6nak be kell mutatnia nyelvvizsga vagy egyéb vizsga iddpontjat tartalmazoé hivatalos levelet az osz-
talyfonoknek. A tanuld hidnyzasanak okat be kell jegyezni a napldo megfeleld rovataba, és a havi
Osszesitésnél figyelembe kell venni a mulasztott 6rdk szdmat. Abban a kérdésben, hogy az igénybe
vehetd kedvezmény szempontjabol mely egyéb vizsga szamithatd be, az igazgatonak van dontési
jogkore. Ha a nyelvvizsga vagy az egyéb tanulmanyokhoz kapcsolddé vizsga sikertelen, a tovabbi
probalkozasok el6tt a tanuld ujabb egy napot kaphat a felkésziilésre. Az Gjabb vizsgan vald részvételét
az eldzetesen leirt modon engedélyezi és rogziti az osztalyfonok.
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10.4. Versenyen, nyilt napon részt vevo tanulokat megilleto kedvezmények

Megyei versenyek dontdje elétt — a verseny napjain kiviil — egy, orszagos versenyek elott két tanitasi
napot fordithat felkésziilésre a tanuld, ha a szaktanar és az igazgat6 ezt indokoltnak latja. Az igény-
bevétel modjat €s idejét szaktanar hatdrozza meg. A szaktanar tajékoztatja az osztalyfonokot a felké-
szitésre forditott napok szamardl és datumarol, valamint a verseny idépontjarol. A megyei €s orszagos
szervezésl versenyek iskolai fordulojara szabadnap nem jar, a kedvezményekre vonatkozoan a ko-
vetkez6 bekezdésben foglaltak tekintenddk iranyadonak.

Iskolai vagy varosi versenyen résztveve tanuld a Verseny kezdete elétt egy oraval (60 perc) korabban,
megyei versenyen résztvevo tanuld a szaktanara altal meghatarozott idépontban mehet el a tanitasi
orakrol az igazgatd vagy valamely igazgatohelyettes engedélyével. A szaktanar koteles tajékoztatni
az osztalyfonokot és az érintett szaktanarokat a versenyzok nevérdl, €s a hianyzas pontos idejérol.

Sportversenyekkel és egyéb esetekkel kapcsolatban — a szaktanar javaslatanak meghallgatasa utan —
az igazgat6o dont. A dontést kdvetden a szaktanar és az osztalyfonok az elédzéekben leirt modon jar el.

A felséoktatasi intézmények altal szervezett nyilt napon egy tanulo legfeljebb két intézményben vehet
részt. Fels6oktatasi intézmény altal szervezett nyilt napon csak olyan tanul6 vehet részt, aki a nyilt
nap idépontjaban egyetlen tantargybol sem all elégtelenre. Az el6z6ektdl csak igen indokolt esetben
lehet eltérni — az osztalyfonok javaslata s az igazgatd dontése alapjan. A nyilt napon vald részvételt
rogziteni kell a napldban, €s ezt a hidnyzast is figyelembe kell venni az 6sszesitésnél.

10.5. A tanulg altal elkészitett dologért jard dijazas

A koznevelési torvény eldirja, hogy a nevelési-oktatdsi intézmény, valamint a tanul6 kozotti eltérd
megallapodas hidnyéaban a tanul6 jogutodjaként a nevelési-oktatdsi intézmény szerzi meg a tulajdon-
jogat minden olyan, a birtokaba keriilt dolognak, amelyet a tanul6 allitott el6 a tanuldi jogviszonyabol
eredd kotelezettségének teljesitésével Osszefiiggésben, feltéve, hogy az annak elkészitéséhez sziiksé-
ges anyagi €s egy¢b feltételeket a nevelési-oktatasi intézmény biztositotta.

Amennyiben a nevelési-oktatdsi intézmény a tulajdondba keriilt dolog értékesitésével, hasznositasa-
val bevételre tesz szert, a tanul6t dijazas illeti meg. A megfeleld dijazasban a tanul6 — tizennegyedik
életévét be nem toltott tanuld esetén sziildje egyetértésével — és a nevelési-oktatdsi intézmény allapo-
dik meg. A megallapodas alapja minden esetben a tanuld szellemi ¢€s fizikai teljesitményének mér-
téke, valamint a dolog létrehozésara forditott becsiilt munkaidd. A dolog, szellemi termék értékesité-
sét, hasznositasat kovetden az intézmény vezetdje tajékoztatni koteles a tanulot az értékesités tényérdl
és a bevétel mértékérdl, majd irasban koteles ajanlatot tenni a tanuld és az intézmény kozotti megal-
lapodasra vonatkoz6an. A megallapodasnak tartalmaznia kell a dijazas mértékére vonatkozo kitételt
is. Egyetértés esetén a megallapodast mindkét fél (a kiskorti tanuld esetében a sziild és a tanuld) ala-
irja. Amennyiben a megallapodast illetden nem sziiletik egyetértés, akkor tovabbi egyeztetéseket kell
folytatni. Tovabbi megallapodés hidnyaban a dolog, szellemi termék tulajdonjoga visszaszall az al-
kotora.

77 7

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

Az oktatasi dgazat irdnyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informécids Rendszer (tovabbiakban: KIR)
révén intézménylink is elektronikus kapcsolatban van. A KIR-ben elektronikusan eldallitott, hitelesi-
tett és tarolt dokumentumrendszert a jogszabalyi eldirasoknak megfeleléen alkalmazunk. A sziiksé-
ges fokozott biztonsagu elektronikus alairast kizardlag az intézmény igazgatdja alkalmazhatja az
elektronikus dokumentumok hitelesitésére.
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Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni
az alabbi dokumentumok papir alapti masolatat:

» az intézménytorzsre vonatkozo adatmddositasokat,
= atanuldi jogviszonyra vonatkozo bejelentéseket,
= az oktober 1-jei pedagdgus €s tanuloi listat.

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

A KIR-ben eldallitott egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem
sziikséges. A dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai hal6zataban egy
kiilon e célra 1étrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz valoé hozzaférés jogat az informatikai rend-
szerben korlatozni kell, ahhoz kizarolag az igazgato altal felhatalmazott személyek (rendszergazda,
iskolatitkar, igazgatohelyettes) férhetnek hozza.

Elektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok a komplex szakmai vizsga vizsga-
bejelentései és torzslapjai is. A sziikséges fokozott biztonsagh elektronikus alairast kizardlag az in-
tézmény igazgatdja alkalmazhatja az elektronikus dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus
rendszer hasznélata soran feltétleniil ki kell nyomtatni €s az irattarban kell elhelyezni az alabbi doku-
mentumok papir alapu masolatat:

= vizsgabejelentéseket,

» torzslapokat,

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

A kinyomtatott torzslapokat a vonatkozo jogszabalyban eldirtak szerint kell kezelni, és papir alapt
hitelesitését kovetoen egy példanyban meg kell kiildeni a szakképzési feladatot ellatd hatosagnak.

A felsorolt, elektronikus uton eldallitott nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és a vizsgaszer-
vez0 alairasaval hitelesitett forméaban kell tarolni.

10.7. Az elektronikus uton elGallitott, papiralapd nyomtatvanyok hitelesitési
rendje

Az iskoldban hasznalatos digitalis naplo elektronikusan eldallitott €s tarolt adatként kezelendd. Az
elektronikus naploba az adatokat digitalis Giton viszik be az iskola vezetdi, tanarai és az adminisztra-
cioért felelds alkalmazottak. A digitalis naplo elektronikus Giton tarolja a tanulok adatait, osztalyzatait,
a tanitdsi 0rdk tananyagat, a tanulok mulasztasat, valamint a tanulokkal kapcsolatos intézkedéseket,
a szllok értesitését és mindazokat az adatokat, melyeket jogszabaly eldir.

A nemzeti kdznevelésrdl szol6 2011. évi CXC. torvény (a tovabbiakban: Nkt.) 57. § (6) bekezdésében
foglaltak szerint az iskolai nyomtatvanyok - az év végi bizonyitvany és az allami vizsga teljesitésérol
kiallitott bizonyitvany kivételével - az oktatasért felelds miniszter, szakképesitést tanusitd bizonyit-
vany esetén a szakképzésért és felnottképzesért felelds miniszter altal jovahagyott rendszer alkalma-
zasaval, a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi kdvetelmények megtartasaval elektronikus
uton is elkészithetok €s tarolhatok. Az Nkt. 77. § (2) bekezdés h) pontja alapjan az oktatasért felelds
miniszter jovahagyasa sziikséges a kotelezd taniigyi (papiralaptl) nyilvantartast felvalto elektronikus
adatnyilvantartashoz.

2018. augusztus 15-én az Emberi Eréforrdsok Minisztere jovahagyta a KRETA rendszert, mint a
kotelezd taniigyi nyilvantartast felvalto elektronikus adatnyilvantartast, a nevelési-oktatasi intézmé-
nyek miikodésérdl €s a koznevelési intézmények névhasznalatardl sz6lo 20/2012. (VIIL 31.) EMMI
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rendelet 94. §-aban foglalt alabbi tanligyi nyomtatvanyok tekintetében jelen SZMSZ-ben meghataro-
zott rend szerint elektronikusan eldallitott, elektronikus alairassal ellatott, elektronikusan tarolt irat:

osztalynapld; csoportnaplo; egyéb foglalkozasi naplo; 6rarend; tantargyfelosztas, torzslap kiilive, bel-
ive

A miniszteri jovahagyas lehetdvé teszi, hogy a 2018/2019. tanévtdl kezdve a fenti taniigy-igazgatasi
dokumentumok mar a KRETA rendszerben tarolhatéak, rizhetSek, a rendszerben elballitott naplok
elfogadott hivatalos dokumentumnak mindsiilnek, és — az Nkt. 57.§ (6) bekezdése szerinti kivételek-
tdl eltekintve — nem sziikséges kinyomtatni oket.

Félévkor a tanulok félévi osztalyzatait, igazolt és igazolatlan mulasztasait tartalmaz6 kivonatot ki kell
nyomtatni, azt az osztalyfonoknek ald kell irnia, az intézmény korbélyegzdjével le kell pecsételni,
végll az iratot 4t kell adni a tanuldnak vagy a sziilének.

A tanitasi év végén a digitalis naplo altal generalt osztalynaplot, csoportnaplot, foglalkozasi naplot
kell kiallitani, amelynek adattartalmat és formajat jogszabaly hatarozza meg. A dokumentumokat
elektronikus alairassal kell ellatni és digitalisan kell tarolni.

Nyomtatott torzslapok kiilivek, belivek , anyakdnyvek e-naplobol:

A KRETA Adminisztraciés és e-Naplo modul feliiletérél szamozott, nyomda altal kiilon erre a célra
szolgélo, kozépiskolai nyomtatvanyra torténik tanév elején a torzslapok generalasat, valamint az év
eleji torzslap megnyitasat kovetden a nyomtatas a fejléc adataival, majd a tanév végén a megfeleld
adattartalommal val6 feltoltés utan azok ugyanarra a papirlapra térténd nyomtatdsa minden egyes
didknal. A tanul¢ altal elvégzett évfolyamokrdl a torzslap alapjan év végi bizonyitvanyt kell kiallitani.

A KRETA modul feliiletén digitalisan késziilt torzslapok intézményiinkben a 2019-2020-as tanévtél
a 9. évfolyammal, felmend rendszerben keriilnek bevezetésre. A torzslapokat kinyomtatva, pecséttel,
alairassal ellatva taroljuk, és ez az alapja a késdbbi végzettséget igazolé6 dokumentumok kiaddsanak.

Az érettségi dokumentumait az arrdl szolo jogszabalyban, 100/1997. (V1. 13.) Korm. rendelet 60.A
§ (3) bekezdésben leirtak szerint kell kezelni.

A szakmai vizsgak dokumentumait az arrol sz616 jogszabalyban 12/2020. (11. 7.) Korm. rendelet 274.
§-ban leirtak szerint kell kezelni.

EUROPASS bizonyitvanyokat a vonatkozo jogszabalyok 12/2020. (11. 7.) Korm. rendelet 35. § és a
3. szamu mellékletben leirtak szerint kell kezelni.

A kozponti irasbeli felvételi vizsga €s a kozépiskolai beiskolazas dokumentumait a vonatkozoé jog-
szabalyok ¢€s eldirasok szerint kell kezelni.

10.8. A pedagodgiai program nyilvanossaga

Az iskola pedagogiai programja nyilvanos, minden érdekl6d6 szamara elérhetd, megtekinthetd. Egy-
egy példanyat a kdvetkezd helyeken taroljuk:

» fenntartonal,

= iskola irattaraban,

= igazgatdnal,

= az iskolai honlapon.
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10.9. Viselkedési, megjelenési szabalyok

Tanuloink, pedagogusaink, kollégaink egymas kozti viselkedését a felebarati szeretet parancsanak
valé megfelelés jellemezze! Egymashoz megbecsiiléssel szoljanak, ¢s fiatalabb tarsaiknak feleldsség-
érzettel adjanak példat a joban!

Diadkoknak az alkoholfogyasztas az intézmény teljes teriiletén és az intézmény altal szervezett prog-
ramokon is tilos. Az intézménybdl valo azonnali eltandcsoléassal jarhat, ha a tanul6 legalis vagy ille-
galis kabitoszert, tudatmodosito szert vagy halucinogén anyagot fogyaszt, azt az intézményben vagy
az intézmény kiilsé helyszinen megtartott rendezvényén birtokolja, tarsainak atadja, valamint ha a
birdsag jogerdsen elitélte, illetve ha sulyos erkdlesi vétséget kovet el.

A kiilsé megjelenésre vonatkozd hagyomanyos kdvetelmények eldsegitik a diakok onérték tudatanak
helyes alakulasat a serdiilékorban. Eppen ezért a tanuld legyen apolt, keriilje a széls6séges sminket,
hajviseletet és 61tozkodést (feltiinden révid szoknya vagy nadrag, talzottan mély dekoltazs, un. izom-
polo vagy trikd, a derekat nem takaro top, szines vagy szinesre melirozott hajviselet, szegecsekkel,
lancokkal diszitett 6lt6z¢Ek, tetovalas, piercing, kirivo ékszerek, kiegészitok)! A fiaknak nem lehet
kirivoan hosszi vagy mas szempontbdl kirivo, gondozatlan a hajviseletiik, nem hordhatnak extrém
fiilbevalot, testékszert. A ruhadarabokon nem lehet méasokat sérté vagy megbotrankoztatod kép, abra
vagy felirat.

A tanulok koszonése lehet latinul Laudaetur Jesus Christus! vagy magyarul Dicsértessék a Jézus
Krisztus! A koszonésre a felelet: latinul In aeternum! Amen. (vagy: In saecula! Amen.) vagy magya-
rul Mindorokké, amen!

A tanul6 partnerkapcsolataiban az iskolaban és nyilvanos helyen is keriilje az intim megnyilvanula-
sokat (csok, hosszu dlelkezés, egymas 6lébe tilés).

A kolléga legyen éapolt, kertiilje a sz&lsdséges sminket, hajviseletet és 6ltozkodést. Szorgalmi id6szak-
ban a holgyek hosszu nadragot vagy legalabb térdig érd szoknyat viseljenek. Ne viseljenek testékszert
(piercing), sem kirivo sminket. A felsd 61tozet ne legyen mély dekoltazsu, vallpantos; hasat szabadon
hagyd! A férfiak hosszli nadragot, inget, zoknit viseljenek. Nem lehet kirivoan hosszi vagy mas
szempontbol kirivd, gondozatlan hajviseletiik, nem hordhatnak fiilbeval6t és testékszert.

A kollégak partner kapcsolataikban az iskolaban keriiljék az intim megnyilvanulasokat.
Az oktatas nyugalmanak és a diakok helyes személyiségfejlodésének érdekében tilos

= izléstelen, tragar moédon beszélni,

= pornografiat vagy erdszakot abrazold képeket és ijsdgokat, valamint szélsdséges nézeteket ter-
jesztd anyagokat az intézménybe behozni,

= az interneten jatszani, azon pornografiat, er6szakot tartalmazod, szélsGséges nézeteket terjesztd
honlapokat bongészni.

A hordozhat6 szamitogépek €s a mobiltelefonok hasznalatanak modjat a Hazirend szabalyozza.

A munkavallalok az intézményben mindig a keresztény értékrend és a bencés szellemiség alapjan
lassak el feladatukat! Az intézmény elvarja, hogy az Nkt. 32.§. (1) bekezdése alapjan dolgozoi a
keresztény értékrendet betartsak, hozza pozitivan viszonyuljanak. Az iskola szellemiségének elfoga-
dasahoz tartozik, hogy az linnepi szertartdsokon templomban megjelennek, az eldirt rekollekcidkon
részt vesznek.

A munkavallaloknak, els6sorban a pedagodgusoknak a bencés lelkiség megismerése végett, az elsd 6t
évben Pannonhalmén a szent harom napon egyszer részt kell venniiik. Az Oktatési Igazgatdsag en-
gedélyével ez kivalthatd pannonhalmi lelki hétvégén valo megjelenéssel.
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Az intézmény alapvetd célja a tanulok nevelése, oktatasa. A nevelés csak abban az esetben lehet
igazan hatékony, ha a nevelGtestiiletben a pedagogusok békében €élnek egymassal. A dolgozdknak a
keresztényi szeretetet, tiirelmet, tiszteletet kell egymas és a tanulok irdnt tantsitaniuk. Az intézmény
szellemisége ellen valod, ha a tanarok kozt békétlenség keletkezik. A felmeriild problémak kezelése
az igazgato6 feladata.

Az igazgatonak a Szent Benedek regulaja szerint érdemes eljarni: ,,Ints, kérj, feddj! Vagyis: mindig
az idének megfelelden majd ijesszen, majd gyongéd legyen; mutassa a mester keménységét és az atya
jOsagat; azaz arra figyelmeztetjiik, hogy a fegyelmetleneket és nyughatatlanokat keményebben intse
meg, az engedelmeseket pedig, tovabba a szelideket és tiirelmeseket kérje, hogy jobban haladjanak
elére, a hanyagokat és a parancsok megvet6it végiil feddje és biintesse meg!” (Regula 2,23-25.)

10.10. Intézményi védo, ovo eldirasok

Az iskola munkatarsai a tanulok ¢€letének, testi épségének, egészségének, tovabba az iskola materialis
¢s szellemi értékeinek védelme érdekében a legfontosabb védod intézkedések a kovetkezok.

Tuzvédelem

A dolgozodk tlizvédelmi oktatasat a belépéskor, majd évente ismétlédéen a munkavédelmi feladatok
ellatasdval megbizott személy végzi.

A tanuldk tlizvédelmi oktatasa a tanév elsd osztalyfonoki 6rajan és valamennyi munkavédelmi oktatés
kiegészitéseként torténik.

Vészhelyzetben lehetdség szerint a tlizriadd tervben foglaltak szerint kell cselekedni. A menekiilési
utvonalat a tantermekben, az oktatési célokat szolgald mas termekben és a folyamatos munkavégzésre

hasznalt egyéb helyiségekben, valamint a kozosségi terekben az ajtéo kozelében mindenki altal jol
lathatéan kell kifliggeszteni.

A tlizvédelem részletes leirasara szolgalod szabalyzat az intézmény Tuzvédelmi utasitasa.
Munkavédelem

Az iskolaba ijonnan belép6 dolgozokat tiiz-, baleset- és munkavédelmi oktatasban kell részesiteni. A
dolgozok évenként ismétlodo tiiz-, baleset- és munkavédelmi oktatason vesznek részt. Az alkalma-
zottak oktatasat a munkavédelmi feladatok ellatdsdval megbizott személy végzi.

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

= atanév elso osztalyfonoki orajan,

= aszakmai elméleti targyaknal a tanterv szerint,

= atestnevelési orakon folyamatosan,

= a miithelygyakorlatok elsd foglalkozasan 4ltalanosan, illetve a csoportbontas szerint a mithelyekre
vonatkozoan specialisan, késdbb folyamatosan,

= csoportvaltaskor a szakmai gyakorlati foglalkozasokon,

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

= az Osszefliggd szakmai gyakorlaton annak megkezdésekor, majd folyamatosan,

= szakkorokon az elsé foglalkozason,

= baleset vagy mas rendkiviili esemény bekovetkezésekor,

= vagy vezetdi utasitasra soron kiviil.

A tliz-, baleset- és munkavédelemmel kapcsolatos részletesebb szabalyozast, tobbek kozott a doku-
mentalasra és a baleset esetén sziikséges teenddkre vonatkoz6 szabalyokat az iskola Munkavédelmi
Szabalyzata tartalmazza.

Egészségvédelem
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A dolgozok palyaalkalmassagi és id0szakos orvosi vizsgélataival, tovabba a felveend6 tanulok el6-
zetes orvosi vizsgalataival kapcsolatos, az iskolara harul6 feladatokat az igazgato feliigyeli. A dolgo-
zok ¢és a tanulok egészsége érdekében az intézményben ifjusagi orvos, ifjusagi védond €s munka-
egészségligyi orvos tevékenykedik.

Rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

Az intézmény rendelkezik az eldirt feladat ellatasahoz sziikséges orvosi szobaval. A tanuldk sziirése,
oltasa stb. az iskolaorvos altal leadott éves munkaterv szerint torténik. A rendelés idépontjat az orvosi
szoba ajtajan ki kell fliggeszteni.

Anyagi javak védelme

Az intézmény épiileteibe torténd belépést jelen dokumentum szabdlyozza. Az erdszakos behatolas,
lopas és mas karokozas ellen az épiiletek elektronikus és mechanikus védelmi rendszerekkel vannak
felszerelve.

Az iskola eszkozeinek meghatarozott részéért az egyes dolgozok személyesen feleldsek. Az ide vo-
natkozo eldirasokat jelen dokumentum tartalmazza.

Kornyezetvédelem

Az elhasznalt szarazelemek szelektiv gytjtésére az iskola épiiletében gyiijtélada talalhato. Emellett a
megkiilonboztetett hulladékgytijté edényekben szelektiv hulladékgyiijtés (papir, miianyag) is folyik.

Személyiségi jogok védelme
A személyi adatok védelmét biztositd intézkedéseket az iskola Ugyrendje, Informatikai Szabélyzata,
Iratkezelési Szabalyzata tartalmazza.

Szellemi értékek védelme

A szolgalati titkok és szigorfian bizalmas adatok védelmét biztositd intézkedéseket az iskola Ugy-
rendje, Informatikai Szabalyzata, Iratkezelési Szabalyzata tartalmazza.

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

Az igazgat6 gondoskodik arrdl, hogy az oktatasért felelds miniszter altal a Nemzeti Alaptantervben,
valamint a kerettantervekben meghatarozott tartalmakat a kdznevelésben részt vevd tanulok oratervi-
vagy azon kiviili oktatas keretében megismerjék.

Az intézmény a jogszabalyban eldirtak szerint belsé szabalyzatban meghatarozza a katasztrofa-, tiiz-
vagy polgari védelmi tevékenységekkel Osszefliggd eljarasrendet és azt a tliz-, baleset- és munkavé-
delmi oktatassal egy idoben ismerteti.

Kérelem esetén a jogszabalyoknak megfelelden kell teljesiteni a katasztrofa-, tiiz- és polgari védelmi
adatszolgaltatasi kotelezettséget. Tanévenként egy alkalommal kitiritési gyakorlatot kell tartani. En-
nek megszervezése, lebonyolitasa és dokumentaldsa a munkavédelmi felelds feladata. A kitirités 1d6-
pontjat kozolni kell a fenntartoval és az illetékes szervekkel.

Egyéb rendszabalyok

A kotelezd orvosi és fogorvosi vizsgalatok az igazgat6 altal eldre engedélyezett idépontban és mddon
torténnek.

Az iskolan kiviili kételezd foglalkozasokon (gyakorlati oktatés, sportrendezvény, verseny, mizeum-
vagy szinhazlatogatas, osztalykirandulas, iinnepség, szentmise stb.) a helyi szabalyokon tal az iskolai
rendelkezések betartasa is kotelezo.
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Az intézmény teriiletén és rendezvényein kép- és hangfelvételt késziteni csak az igazgatd eldzetes
engedélyével szabad. Ennek megsértése sulyos fegyelmi vétségnek mindsiil €s jogi kdvetkezménye-
ket is vonhat maga utén.

A szertarakat az igazgat6 altal megbizott tandrok kezelik.

Az iskola berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit az épiiletbdl kivinni — eldzetesen benyujtott irasbeli
kérelem alapjan — csak az igazgato irasbeli engedélyével lehet.

A tanitds ideje alatt az iskola épiileteiben az ott dolgozokon és a tanuldkon kiviil csak a hivatalos
iigyet intézOk tartozkodhatnak.

Az iskola helyiségeinek hasznaloi feleldsek

= az iskola tulajdondnak megovasaért, védelméeért,

= az iskola rendjének, tisztasdganak megdrzéséért,

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

= aziskola szervezeti és miikddési szabalyzatban, valamint a hdzirendben megfogalmazott eldirasok
betartasaért.

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

Az iskola takaritasat, fiitését és karbantartasat végzé munkatarsak a munkarendjiikben meghatarozott
idében nyithatjak az iskolat és tartozkodhatnak bent.

Szaktanteremben, szamitogépteremben, gyakorlati teremben, tanmiihelyben a felszereléseket csak és
kizardlag az ott tanorat, foglalkozast tartd pedagdgus feliigyeletével és irdnyitasaval szabad hasznalni,
ezekben a tantermekben a tanulok csak és kizardlag az ott tanorat, foglalkozast tartdé pedagogus fel-
iigyelete mellett tartozkodhatnak.

10.11. Rendkiviili esemény, bombariadd esetén sziikséges teend6k

A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje rendkiviili sziinetet rendelhet el, ha rendkiviili id6jaras, jar-
vany, természeti csapas vagy mas elharithatatlan ok miatt a nevelési-oktatasi intézmény mitkddtetése
nem biztosithato, vagy az intézkedés elmaradasa jelentds veszéllyel, illetve helyrehozhatatlan karral
jarna. Intézkedéséhez be kell szerezni a fenntarto egyetértését, illetve, ha ez nem lehetséges, a fenn-
tartot haladéktalanul értesitenie kell.

Altalanossagban

Telefonon torténd bejelentés esetén a telefonhivast kezeld személy (iskolatitkar, pedagogus) haladék-
talanul értesiti az tigyeletes vezetdt. A vezetd jelenti az esetet a tertiletileg illetékes renddrkapitany-
sagnak, ezzel egy idoben rendelkezik az iskola haladéktalan kiiiritésérdl (udvarra, épiilet kornyezo
kozteriiletére, az épiilettdl némiképp tavolabb, hogy esetleges detonacid alkalmaval a tanuldk és a
munkatarsak a tormelé¢kszoras feltételezhetd sugaran kiviil legyenek). Ezutan haladéktalanul értesiti
a rendkiviili eseményrdl a fenntartot.

Az épiilet kitiritésekor az osztalyok, csoportok az éppen veliik 1év6 pedagogusok vezetésével tavoz-
atvizsgalasa utan a tanitas folytatodik. Hairomnal tobb tanitasi 6ra elmaradésa esetén az igazgat6 altal
kijeldlt, a fenntartoval egyeztetett munkasziineti napon p6tolni kell az elmaradt tanitasi 6rakat. Errdl
az iskola a tanulokat és a sziiloket legalabb egy héttel korabban koteles irasban vagy elektronikus
uton értesiteni.
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Ha a rendkiviili esemény nem a tandrak id6szakara esik (pl.: délutani szakkor vagy sziildi értekezlet
idejére), akkor a fenti mddon kell eljarni azzal a valtoztatassal, hogy a megzavart eseményt eldzetes
értesitést kovetden masik napon kell megtartani.

Tanitas nélkiili munkanapon az épiilet atvizsgaldsa utdn a munkaidd végéig folytatodik a munkavég-
z¢s. Ha a munkaidébdl tobb, mint négy ora kiesik, akkor a fenntartoval torténd eldzetes egyeztetést
kovetden, rendkiviili munkaiddben kell elrendelni a kies6 1d6 potlasat.

Osztalyozo, valamint tanév végi javito- €s potlo vizsgak alkalmaval a rendkiviili esemény miatt meg-
szakitott vizsga az éplilet atvizsgalasa utan vagy kijeldlt idépontban folytathato, illetve Gjra megkezd-
hetd.

Erettségi vizsgak, szakmai vizsgak és kozponti irasbeli felvételi vizsgak alkalmaval

Kozponti vizsgak esetén a fentiektdl eltérden a teriiletileg illetékes rendérkapitanysagon és a fenntar-
ton kiviil az illetékes minisztériumnak, hivatalnak, illetve kdozponti irdsbeli vagy kézponti interaktiv
vizsgak esetén a vizsgafeladatokat kibocsatod intézménynek is jelenteni kell a rendkiviili eseményt.
Ezzel egy idOben az épiilet fegyelmezett kitiritésérol kell intézkedni az altalanos részben leirtak sze-
rint. A vizsgatermet feliigyelé pedagogus a vizsgadolgozatokat Gsszegylijtve vezeti ki a vizsgazokat
az épliletbdl, majd kiilon utasitasig a dolgozatokat Osszefogva magéandl tartja. Az épiileten kiviil a
kiskortiak feliigyeletét ez esetben is el kell latni a veliik 1évo pedagdgusoknak. Az épiilet atvizsgalasa
utdn a vizsga az illetékesek utmutatisa alapjan, a kijeldlt iddpontban folytathatd, illetve ujra meg-
kezdhetd. Sziikség esetén 11j feladatlapok biztositasarol vagy 1j tételsor kijelolésérdl kell gondos-
kodni.

10.12. A belépés és benntartozkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogvi-
szonyban a nevelési-oktatasi intézménnyel

Az intézménnyel jogviszonyban nem all6 személyek — ha az iskoldban intézni val6 iigyiik van — az
iskola nyitva tartasi idejében léphetnek be az iskolaba és tartdzkodhatnak az iskola tertiletén.

Az intézménybe valo belépés és benntartdzkodas jellemzd céljai az alabbiak:

= munkavégzés (targyalasok, felligyeleti-, hatosagi ellendrzések, karbantartési, feltjitasi munkala-
tok, szallitasok stb.),

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

= rendezvények (tanévnyitd, tanévzard, konferencia, tanulményi- és sportversenyek, egyhazi- és
egyéb rendezvények stb.),

= helyiségek bérbeadésa kapcsan (biifé, tornaterem hasznalat, tanterem bérlése stb.),

* maganlatogatasok (intézményi dolgozok, tanulok latogatoi).

Az iskola nyilvanos hivatalos helyiségeit a vendégek kiilon engedély nélkiil hasznalhatjak (folyosok,
mellékhelyiségek stb.). A hivatalos helyiségeket, mint a tanari szoba, gazdasagi iroda, iskolatitkari,
1gazgatoi iroda csak az ott dolgozok jelenlétében, veliik egyeztetve hasznalhatjdk. Mas helyiségek —
igy a tantermek, tanmiihelyek, kollégiumi szobak — nem latogathatdk, csak az igazgatd eldzetes en-
gedélyével. Tanitasi orak csak €s kizarolag az igazgatd eldzetes engedélyével latogathatok.

Az iskola altal szervezett kiilonb6zd vizsgékra akkreditalt személyek a megbizasuknak megfeleléen
vehetnek részt az iskola vizsgatevékenységében.

Az épiiletben a latogatas alatt kiilsé személy feliigyelet, kisérd nélkiil csak egyedi esetekben tartoz-
kodhat.

Egyedi szabalyok:
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= Kiilsé személyek nagyobb Iétszamot érintd benntartdzkodasa esetén az intézmény vezetdsége kii-
16n segitd, rendezd csoportot szervezhet a dolgozdk és tanulok korébol.

= Sziikség esetén az igazgatd elrendelheti vagyonvédelmi szervezet alkalmazasat egy-egy rendez-
vény iddtartamara (pl. iskolabal).

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

Az épiiletek karbantartasi, felujitdsi munkalatainak idejére az érintett helyiségekbdl a vagyontargya-
kat biztonsagosan elzarhato helyre kell szallitani. Amennyiben ez nem valdsithaté meg, Gigy az intéz-
ményi feliigyeletet biztositani kell.

Kiilsé személy benntartozkodasaval kapcsolatos vagyonvédelmi teenddket a munkaidon kiviili id6-
ben és munkasziineti napokon eseti szabalyozassal kell ellatni.

10.13. Aziinnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval kapcso-
latos feladatok

Az intézmény hagyomanyainak apolésa, ezek fejlesztése €s bovitése, valamint az intézmény jo hir-
nevének megdrzése €s Oregbitése az iskolakozosség minden tagjanak joga és kotelessége. A hagyo-
manyok apolédsaval kapcsolatos feladatokat, idépontokat, valamint felelésoket a neveldtestiilet az
éves munkatervben hatdrozza meg.

Unnepeinken a méltd megjelenést az iinnepld ruha adja: 1anyoknak fehér blaz, sétét szoknya, finknak
fehér ing, iskolai nyakkendd, iskolai kitiiz6, sotét nadrag, sotét zokni €s cipd. Az linnep hangulatat,
emlékét meghatarozza a tanulok mélto viselkedése. Az iskola altal szervezett iinnepségeken, a meg-
jelenés kotelezd, ezért a tdvolmaradast ugyanolyan modon kell igazolni, mint a tanitasi 6rakrol tor-
ténd tavollétet.

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

A hagyomanyapolas kiilsségekben is megnyilvanul:

= az iskola emblémaja megjelenik a sajat cimerén, zasz10jan, az linnepi 6ltdzek kiegészitdin (nyak-
kendd, kitliz6), a tanulok egyen tornap6loin, egyéb ltozékeken, reklam- és szord6anyagokon, ajan-
dékokon, valamint a honlapon, a pecséteken €s a hivatalos levelek fejlécén,

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

Iskolai hagyomanyok, didkprogramok, linnepségek, megemlékezések, rendezvények:

= golyatdbor,

= Veni Sancte, tanévnyitd tinnepély,

= Golyaavato,

* megemlékezés az aradi vértanikrol,

= megemlékezés 1956. oktober 23-r6l,

= Szent Méarton Napok

= adventi roraték, reggeli ahitat, iskolai k6zos gyertyagyujtasok,
= adventi lelkinap (tanuldi és dolgozoi),

= adventi rorate (reggeli dhitat),

= iskolai/kollégiumi adventi gyertyagyujtasok,
= kollégiumi keresztut,
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= Karacsony, karacsonyi miisor,

» Vizkereszt,

= Szalagavato,

* Magyar kultara napja,

= iskolai bal,

= Ki mit tud?

= megemlékezés a kommunista diktatira aldozatairol,
= Hamvazodszerda,

* megemlékezés 1848. marcius 15-érdl,

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

= nagybojti rekollekcid (tanuloi és dolgozoi),

= Szent Harom Nap Pannonhalman (dolgozdknak),
= Husvét,

= zarandoklatok,

= megemlékezés a Magyar koltészet napjarol,

= megemlékezés a holokauszt dldozatairdl,

= Dbolondballagas, ballagas, szerenad,

= Nemzeti 0sszetartozas napja,

= pedagogusnap,

= Széchényi Napok

= Piinkosd,

= tantargyi, szakmai €s sportversenyek,

= osztalykirandulédsok,

= Te Deum, tanévzaroé linnepély.

A hivatalos allami és nemzeti iinnepek, tanév rendjében is eldirt megemlékezések, valamint az egy-
hazi és iskolai linnepek méltd megtartasaért az egész neveldtestiilet felelds. Az iskolai linnepségek
szervezdit a tanévnyito értekezleten kell kijelolni és a munkatervben sziikséges rogziteni.

A tanuloknak lehetdségiik van iskolatjsag szerkesztésére. Az iskolatjsag a didkdnkormanyzat szer-
kesztésében jelenhet meg, a DOK munkajat segitd pedagogus és egy magyar nyelv és irodalom sza-
kos tanar feliigyelete és az igazgato jovahagyasa mellett.

Az iskolatorténeti emlékek gytijtése minden dolgozo joga és kotelessége, a targyi emlékek megdr-
zése, rendezése a konyvtaros feladata.

Az iskola vezetésége minden olyan kezdeményezést tamogat, amely az iskolahoz valé tartozas érzé-
sét erdsiti.

10.14. A feln6ttoktatas formai

A felnéttoktatas a tanulok elfoglaltsagahoz és életkorahoz igazodva nappali és esti munkarendben
folyhat az alapité okiratban és a hatalyos mitkodési engedélyben részletezettek szerint.

10.15. A munkaruha kihordasi idejének, tisztan tartasanak jogszabalyoktdl eltéro
szabalyozasa

A munkaruha kihordasi ideje a jogszabalyban meghatarozott két év helyett megegyezik a képzés ide-
jével, ha az nem éri el a két évet. Ebben az esetben a jogviszony megsziinésével a munkaruha a tanuld
tulajdondba keriil €s nem kell az aranyos részt megtéritenie. Ha a tanuldi jogviszony a szakmai vizsga
elétt (barmilyen okbol) megszilinik, az aranyos részt a tanulonak meg kell téritenie. A munkaruha
tisztan tartasa a tanulo kotelessége.
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10.16.  Kartéritési felelosség

Munkaltatoi karfelelosség: sziikebb korii feleldsség, csak a munkaltato ellendrzési korébe es6é okbol
bekovetkezd karokért tartozik feleldsséggel.

Munkavallaloi felelésség: polgari jogszabalyozas elvei szerint.
Kartérités mértéke:
= nemcsak szandékos, hanem stlyosan gondatlan kérokozas esetén is a teljes kart koteles megtéri-

teni,
= gondatlan karokozas esetén a kartérités maximalis Gsszege a tavolléti dij négyszerese.

Munkavallalo6i biztositék: ha a munkavéallalé munkakore ellatas soran pénzt, mas értéket vesz at vagy
ilyen kifizetést, atadast teljesit, maximum egy havi alapbérének megfeleld biztositasi 6sszeg letétbe
helyezése kérhetd.

10.17. A nevelési-oktatasi intézményben folyé reklamtevékenység szabalyai

Az intézményben barmilyen reklamtevékenység csak az igazgato eldzetes jovahagyasaval torténhet.
Plakatok alkalomszerti elhelyezésére az igazgato alairdsat és az intézményi korbélyegzd elhelyezését
kovetden, az igazgato altal engedélyezett helyen és idOtartamra keriilhet sor.

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

= egészséges €letmdd,

= kornyezetvédelem,

= tarsadalmi, kozéleti, szocialis tevékenység,
= oktatas-nevelés,

= kulturélis tevékenység.

Vallalkozasok, gazdasagi szervezetek csak irdsos szerz8dés alapjan folytathatnak reklamtevékenysé-
get. Gazdasagi jellegli reklamtevékenység csak igen kivételes esetben, az igazgatd egyedi engedélye
alapjan végezhetd. A reklamanyagok elhelyezésekor ilyen esetben is be kell tartani a fenti rendelke-
zéseket.

11. A konyvtar miikodése

11.1. A konyvtar igénybevételének és miikodésének altalanos szabalyai

A Balatonfiiredi Szent Benedek Gimnazium, Technikum, Szakképzd Iskola és Kollégium konyvtara
az iskola mikodéséhez, pedagdgiai programjanak megvaldsitasdhoz, a neveléshez, tanitashoz, tanu-
lashoz sziikséges dokumentumok rendszeres gytijtését, feltarasat, megdrzését, a konyvtari rendszer
szolgaltatasainak elérését, tovabba a konyvtarhasznalati ismeretek oktatasat biztosito, az intézmény
konyvtar-pedagégiai tevékenységét koordinald szervezeti egység.

A konyvtar az iskola szervezetében miikodik, fenntartasarol és fejlesztésérol az iskola igazgatdja gon-
doskodik. A konyvtari munka kozvetlen feliigyel6je az igazgato.

Konyvtarunk rendelkezik a jogszabalyban el6irt alapkdvetelményekkel:

= a hasznal6k altal konnyen megkozelithetd konyvtarhelyiség, amely alkalmas az allomany szabad-
polcos elhelyezésére és legalabb egy iskolai osztaly egyidejii foglalkoztatasara,

= legalabb haromezer konyvtari dokumentum megléte,

= tanitasi napokon a tanulok, pedagogusok részére megfeleld idodpontban a nyitva tartas biztositasa,
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* rendelkezik a kiilonb6z6 informécidohordozdok hasznélatdhoz, az ijabb dokumentumok eléallitasa-
hoz, a konyvtar mikodtetéséhez sziikséges nyilvantartasok vezetéséhez, katalogus épitéséhez
sziikséges eszkozokkel.

Konyvtarunk kapcsolatot tart mas iskolai konyvtarakkal, a pedagogiai-szakmai szolgaltatasokat ellatd
intézmények konyvtaraival, a nyilvdnos konyvtarakkal, és egyiittmiikodik a Liptdk Gabor Varosi
Konyvtarral.

Konyvtaros-tanarunk neveld-oktatd tevékenységét konyvtar-pedagogiai program alapjan végzi.

Az intézmény szamdra vasarolt dokumentumokat konyvtari nyilvantartasba kell venni.

11.1.1. Iskolai kényvtar alapfeladatai és kiegészits feladatai

Iskolank konyvtaranak alapfeladatai — a jogszabalyoknak megfeleléen — a kovetkezok:

= gyljteményének folyamatos gondozasaval és fejlesztésével, valamint tajékoztatd jellegh tevé-
kenységével az intézményben folyo oktatd-neveld munka segitése, tdmogatasa,

* biztositani az iskola tanuloi és dolgozoi részére az iskolai feladatok ellatdsdhoz sziikséges kony-
veket, folyodiratokat és egyéb informacidohordozokat,

= gylijteménylink folyamatos fejlesztése, feltarasa, 6rzése, gondozésa és rendelkezésre bocsatasa,

= tajékoztatds nyljtasa a dokumentumokrol és szolgaltatasokrol,

= az iskola pedagdgiai programja és konyvtar-pedagdgiai programja szerinti tanorai foglalkozasok
tartasa,

= konyvtari dokumentumok egyéni €s csoportos helyben hasznélatanak biztositasa,

= konyvtari dokumentumok kolcsonzése,

= tartds tankonyvek, segédkonyvek kdlcsonzése tanuldink szamara.

Az iskolai, kollégiumi konyvtar kiegészitd feladatai tovabba:

= a koznevelési torvényben meghatarozott egyéb foglalkozasok tartasa,

= tajékoztatds nyljtasa az iskolai, kollégiumi kdnyvtarak, a pedagdgiai-szakmai szolgaltatdsokat el-
1at6 intézményekben miikodd konyvtarak, a nyilvanos konyvtarak dokumentumairdl, szolgéltata-
sairol,

= mas konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasok elérésének biztositasa,

= részvétel a konyvtarak kozotti dokumentum- és informacidcserében.

Konyvtarunk kézremiikodik az iskolai tankonyvellatas megszervezésében, lebonyolitasadban.

Ennek végrehajtasara az iskolai konyvtaros-tanar a kovetkezd feladatokat latja el:

= eldkésziti az ingyenes tankonyvellatassal kapcsolatos iskolai feladatok végrehajtasat,

= kozremiikodik a tankdnyv-rendelés eldkészitésében,

* megbizast kap a tankOnyvek értékesitésének megszervezésére €s lebonyolitasara,

= folyamatosan figyelemmel kdveti az ingyenes tankonyvellatasra jogosult tanulok szdmanak valto-
zasat,

= koveti az ingyenes tankonyvellatasban részesiild didkoknak kiadott kotetek szamanak alakulasat,

= koveti a kiadott kdnyvek elhasznalodasanak mértékeét,

= az éves tankdnyvrendeléskor beszerzi az elhasznalddott kotetek potlasat célzé vagy Gjonnan ki-
adott tankonyveket,

= atanév kozben lehetdséget biztosit a tanulok szamara a tanév kozben jelentkezo, tankdnyv-elhasz-
nalodasbol, tankdnyv elhagyasabol keletkezd hiany potlasara.

Az iskolai konyvtar allomanyaba veszi az ingyenes tankonyvellatasra jogosult tanulok szamara be-
szerzett tankonyveket, azokat leltari nyilvantartasba veszi, majd kikdlcsonzi a tanuloknak.
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11.1.2. Az intézmény szamara vasarolt dokumentumok nyilvantartasa

= az intézmény szdmara vasarolt 6sszes dokumentumot kdnyvtari nyilvantartasba kell venni,

= akonyvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokroél lel6hely-nyilvantartast kell vezetni,

= az ingyenes tankonyvellatasra jogosult tanulok szamara beszerzett tankdnyveket szintén nyilvan-
tartasba kell venni.

11.1.3. A konyvtar szolgaltatasai

= szépirodalmi konyvek, szakkonyvek, idegen nyelvkonyvek és szotarak kdlcsonzése,

= tankoOnyvek, tartds tankonyvek, kiilonbozd, a tanulmanyi munkat eldsegité segédeszkozok kol-
csonzése,

= lexikonok és kiilonb6zd alacsony példanyszami konyvek, dokumentumok olvasotermi hasznalata,

= tajékoztato a didkok szdmara a kdnyvtar hasznalatarol.

* mas konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasok elérésének biztositasa

= konyvtari 6rdk, egyéb foglalkozasok tartasa

= tajékoztatds nyljtasa a nyilvanos konyvtarak altal nyujtott szolgaltatdsokrol.

11.1.4. A konyvtar hasznaldinak kore, a beiratkozas mddja, szolgaltatasok igénybevételének fel-
tételei

Az iskolai konyvtar szolgaltatasait az intézmény valamennyi didkja ¢s munkavallaldja igénybe veheti.
A konyvtaros engedélyével a konyvtar szolgaltatasait kiilsé személyek is igénybe vehetik. A konyvtar
hasznalatanak részletes szabalyait, a beiratkozas modjat a szolgaltatasok szabalyzata tartalmazza.

11.1.5. A konyvtarhasznalat szabalyai

A konyvek kolesonzésének iddtartama szorgalmi iddben egy honap, ami legfeljebb kétszer meghosz-
szabbithato. Tanév végén a didkoknak minden konyvet vissza kell vinniiik a konyvtarba. A nyari
sziiniddre torténd kolesonzési szdndékot eldre jelezni kell, ez esetben az engedélyezett kdlesonzési
id6tartama a sziinid6 egészére kiterjed. A kikdlesonzott konyveket a kovetkezd tanév elsd tanitasi
hetében kell visszahozni. Az ingyenes tankdnyvtamogatasban részesiild didkok altal atvett tankony-
vek arra az id6étartamra kdlesonozhetdk ki, ameddig a tanuld az adott targyat tanulja.

11.1.6. A nyitva tartas és a kélcsonzés ideje

Az iskolai konyvtar minden tanitasi napon nyitva tart. A nyitva tartas ideje igazodik a diakok igénye-
thez. A kolcsonzési 1dordl a tanulok az olvasdterem ajtajara illetve hirdetdjére kifliggesztett, az iskolai
konyvtar miikodésével kapcesolatos informaciokbol tajékozodhatnak.

11.2. Gylijt6kori szabalyzat

Az iskolai konyvtar gylijteményének széleskoriien tartalmaznia kell azokat az informaciokat €s in-
formaciohordozokat, melyekre az oktatd neveld tevékenységhez sziikség van. Az iskolai konyvtarnak
rendelkeznie kell a kiilonb6zd informacidhordozok hasznalatahoz, az jabb dokumentumok eldalli-
tasdhoz, a dokumentumok kiadasahoz, a konyvtarhasznalat nyilvantartasahoz sziikséges eszkdzokkel.

Az iskolai konyvtar olyan altalanos gyiijtokorti szakkonyvtar, amelynek legalapvetobb sajatos fel-
adata az iskolai oktatd neveld munka megalapozasa. E feladat ellatasa érdekében az iskolai konyvtar
szisztematikusan gytjti, feltarja, megdrzi €s rendelkezésre bocsatja dokumentumait.

11.2.1. Aziskolai konyvtar gylijtékore, az allomanybdvités f6 szempontjai és irdnyai

Gytijtékor:
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A dokumentumoknak kiilonb6z6é szempontbol meghatarozott kore. A szisztematikus, tervszer(i és
folyamatos gytijtémunka alapja az iskolai konyvtar gylijtokori szabalyzata. A gylijtdmunka mas ol-
dalrdl szelektiv is, mely szempontjait a gytijtokori szabalyzatban leirt f6- és mellék gytijtokor hata-
rozza meg.

Az allomanybdvités f6 szempontjai:

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

Az allomanybdvités fobb iranyai a kovetkezo tényezok figyelembe vételével hatarozhatok meg:

= Egyre tobb szakkonyv beszerzését teszi sziikségessé a didkok korében folyamatosan felmeriild
igények kielégitése.

* A szaktandrok gondos valasztasa ellenére is néha elengedhetetlenné valik, hogy a tanulok altal
nem hasznalt tankonyvekbdl is szerezzilink be néhany konyvtari példanyt - elsdsorban tartds tan-
konyvekbdl -, mert azok olyan informaciokat tartalmazhatnak, amelyek kiilondsen hasznosak le-
hetnek az egyes tantargyakkal elmélyiiltebben foglalkoz6 didkok szdmara.

= [skolankban kiemelten fontos az idegen nyelvek magas szinvonalu oktatdsa, a didkok kozépfoku
nyelvvizsgdhoz juttatisa. A felkésziiléshez sziikséges segédletek viszont sok tanulo altal nem vagy
csak nagyon nehezen fizethetok meg. Ezért a korabbinal még nagyobb hangsulyt kell fektetniink
az 6 felkésziilésiiket segitd konyvtari kindlat bovitésére (kdnyvek, tesztkonyvek, idegen nyelvii
folyoiratok, CD-ROM-ok stb.).

= Az iskola altal oktatott szakmak ijjonnan megjelené konyveinek beszerzése, hogy a diakok és a
pedagdgusok is megismerkedhessenek az Gjabb technologiakkal.

Konyvtarunk gytijtokorét meghatarozo tényezok

= Iskolank kdzépfoku oktatédsi intézmény, ahol kozépiskolai oktatds, valamint érettségi utani szak-
képzés, illetve kollégiumi nevelés is folyik.

= Konyvtarunk gylijtokore eszkdze a pedagdgiai program megvaldsitasanak, az iskolai konyvtar ki-
emelten vesz részt a pedagogiai program megvalositasaban, illetve altalanos nevelési céljaink el-
érésének eldsegitésében.

= Konyvtarunk alloméanyaval segiti a didkok és a pedagdgusok felkésziilését tanoraikra, illetve az
érettségi vizsgakra, ahol biztositja a sziikséges dokumentumok, pl. verseskotetek, kotelezd olvas-
manyok, atlaszok stb. hasznalatat is. Kiemelten fontosnak tartjuk, hogy a kényvtaros segitségével
a tantervi kovetelményekben szerepld konyvtari 6rak megtartasra keriiljenek, és a gyiijtékori sza-
balyzatban szereplé dokumentumok, valamint a katalogus és a konyvtar, mint rendszer hasznalatat
a diakok elsajatithassak.

A konyvtar gylijtokdri szempontjai

Az iskolai konyvtar olyan altalanos gyljtokori, korlatozottan nyilvanos szakkonyvtar, amely meg-
Orzi, feltarja, szisztematikusan gyijti és hasznalatra bocsatja azokat a dokumentumokat, amelyek
megalapozzak az iskolaban foly6 oktato-neveldmunkat. A tanulok részérdl teljességre torekvo, a pe-
dagdgusok részérdl értékeld valogatassal gylijt.

Tematikus 6 gyljtokor
A torzsanyag {6 gyiijtési szempontja a viszonylagos teljességre valo torekvés.
A tanulas, tanitas soran eszkozként jelenik meg:

= lirai, prdzai, dramai antologidk,
= klasszikus és kortars szerzOk miivei, gylijteményes kotetei,
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= egyes klasszikus €s kortars szerzok teljes életmiivei,

* nemzetek irodalma (klasszikus és modem irodalom),

= tematikus antologidk,

= ¢letrajzok, torténelmi regények,

= ifjusagi regények,

» altalanos lexikonok,

= enciklopédiak,

= az etika- és hittan tantargyak tanitasahoz sziikséges dokumentumok,

= atananyaghoz kapcsolodo, a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutato alap- és kozépszintii
segédkonyvek, torténeti 6sszefoglalok, ismeretkozlé miivek,

= a kozépiskolaban hasznalt tankdnyvek, munkafiizetek, feladatlapok,

= amegyére és varosunkra vonatkozo helyismereti és helytorténeti kiadvanyok,

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

= anevelés, oktatas elméletévei foglalkozo legfontosabb kézikonyvek,

= akiilonféle tantdrgyak oktatasat segité modszertani kézikdnyvek, segédletek,

= pszichologiai mivek, gyermek ¢€s ifjukor 1élektana,

= felvételi kovetelményekrdl, a tovabbtanulas lehetdségeirdl készitett kiadvanyok,

= az iskolai kdnyvtar tevékenységét érintd jogszabalyok, allasfoglalasok,

= napilapok, szaklapok, magyar és idegen nyelvii folyoiratok,

= kiadvanyok az iskolai konyvtar dllomanygyarapitasahoz, pl. mintakatalogusok, tantargyi biblio-
grafidk, jegyzékek,

= az oktatassal Osszefliggd statisztikai kiadvanyok, kimutatésok,

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

= az oktatassal kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek és azok gyiijteményei,

= ataniigyigazgatassal, gazdalkodassal kapcsolatos szakirodalom és jogszabalyok, illetve azok gytij-
teményei.

Tematikus mellék gytijtokor

= afo gylijtékort kiegészitd, erds valogatassal gyiijtott dokumentumok kore,
* audiovizualis dokumentumok: CD-k, DVD-k, CD-ROM-ok.

Tipologia / dokumentumtipusok
frasos nyomtatott dokumentumok

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

Audiovizualis ismerethordozok

= képes dokumentumok (diafilm, DVD, videokazetta),
* hangz6 dokumentumok (magnodkazetta, CD, bakelitlemez).

Szamitogépprogramok, szamitogéppel olvashato ismerethordozok
= CD-ROM-ok, multimédias CD-k.
Egyéb dokumentumok

= pedagdgiai programok,
= palyazatok,
= oktatocsomagok.
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11.2.2. A gylijtemény tartalmi Osszetétele, a gylijtés témakore, szintje, mélysége

A Nemzeti alaptantervhez kapcsolddva a teljesség igényére torekedve gytijti a magyar nyelven meg-
jelend kiadvanyokat az aldbbiak szerint:

= lirai, prézai és dramai antologiak,

= klasszikus ¢és kortars szerzOk miivei, gytijteményes kotetei,
= klasszikus és kortars szerzok teljes életmiivei,

= kozép- és felsdszintii altalanos lexikonok.

A Nemzeti alaptantervhez kozvetleniil nem kapcsolddodan a teljesség igénye nélkiil gyiijti a magyar
nyelven megjelend kiadvanyokat az alabbiak szerint:

» atananyaghoz kapcsolodo - a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutato - alap- és kézépszintii
segédkonyvek, torténeti 6sszefoglalok, ismeretk6zld mivek,

» a kdzépiskolaban hasznalt tankdnyvek, munkafiizetek, feladatlapok,

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

= az etika- és hittan tantargyak tanitasahoz sziikséges dokumentumok,

= anevelés, oktatas elméletévei foglalkozé legfontosabb kézikonyvek,

= a kiilonféle tantargyak oktatasat segitd modszertani kézikonyvek, segédletek,

= a felvételi kovetelményekrol, a tovabbtanulas lehetéségeirdl készitett kiadvanyok,

= az iskolai kdnyvtar tevékenységét érintd jogszabalyok, allasfoglalasok,

= csaladjogi, gyermek- és ifjusagvédelemmel kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek és azok gytijte-
ményei,

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

= ataniigyigazgatassal, gazdalkodassal kapcsolatos szakirodalom és jogszabalyok, illetve azok gytij-
teményei.

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

* nemzetek irodalma (klasszikus és modern irodalom),

= tematikus antologidk,

= ¢letrajzok, torténelmi regények,

= ifjusagi regények,

» altalanos lexikonok,

= enciklopédidk,

= atananyaghoz kapcsolddo - a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutat6 alap- €s kozépszintii
segédkonyvek, torténeti sszefoglalok, ismeretk6zld miivek,

= aszékhely telepiilésére és megyéjére vonatkozd helyismereti és helytorténeti kiadvanyok,

= az oktatassal 6sszefliggod statisztikai kiadvanyok, kimutatasok,

= pszichologiai miivek, gyermek és ifjukor 1élektana,

= napilapok, szaklapok, magyar és idegen nyelvii folyodiratok,

= kiadvanyok az iskolai konyvtar dllomanygyarapitdsahoz (mintakatalogusok, tantargyi bibliogra-
fidk, jegyzékek),

= audiovizualis dokumentumok: CD-k, DVD-k, CD-ROM-ok.

Az iskola konyvtara folyamatosan szerzi be a teljes mélységi szintli dokumentumokat, anyagokat. A
valogatott gylijtési szintli anyagok beszerzése, allomanygyarapitasa pénziigyi, targyi €s egyeb felté-
telektdl fliggden esetenként torténik a konyvtaros javaslata, valamint az intézmény vezetdjének iras-
beli jovahagyasa alapjan abban az esetben, ha a konyvtaros részére rendelkezésre allo keretdsszeget
a beszerzés meghaladja.
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Ha az eseti allomanygyarapitast az adott idészak keretdsszege fedezi, a beszerzésrdl a konyvtaros
dont, a munkak6zosség-vezetok szakmai tanacsait figyelembe véve, kikérve felettese véleményét.

11.3. A szolgaltatasok szabalyzata (Konyvtari hazirend)
A konyvtar szolgaltatasai:

= t4jékoztatas,

= kolcsonzés,

= eldjegyzés,

* a konyvtar allomanyanak egyéni vagy csoportos helyben torténd hasznalata,
= konyvtarban tartott konyvtarhasznalati 6rak, konyvtari foglalkozésok,

= konyvtari rendezvények.

Beiratkozas a konyvtarba:

= akonyvtar hasznalata ingyenes,

» a beiratkozas egyénileg torténik €s a képzés idétartamara, illetve a dolgozdk esetében munkavi-
szonyuk fennalladsanak idejére szdl,

= a beiratkoz6 személyi adatait a személyi vagy a didkigazolvany alapjan a konyvtaros tanar rogziti
a személyi adatbazisba.

Az olvasdk jogai:

= az olvasoé jogosult a konyvtar szolgaltatdsainak igénybevételére,
= akonyvtarhasznaldt ingyenesen illetik meg a konyvtari szolgéltatasok,
= a beiratkozott olvas6 ingyenesen kdlcsonozheti a kdlesondzhetd konyvtari dokumentumokat.

Az olvasok kotelességei:

» aszemélyes adatok valtozasat a konyvtarhasznalo koteles bejelenteni a konyvtarnak,

= az olvaso koteles a konyvtarbol kikolesonzott dokumentumokat hataridére visszavinni,

= ha az olvas6 a konyvtari dokumentumot elvesziti vagy megrongalja, koteles ugyanannak egy hi-
batlan példanyat a konyvtarnak adni, ennek hianyaban koteles a kart anyagilag megtériteni.

A konyvtar nyitva tartasa:

= Az iskolai konyvtar minden tanitasi napon nyitva tart. A nyitva tartas ideje igazodik a didkok igé-
nyeihez.

= akOnyvtar nyitvatartési ideje alapesetben heti 22 ora,

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

= a konyvtarhasznalati foglalkozasok tervezett rendjét a helyi tanterv tartalmazza,

= ateljes szabalyzatot a konyvtarban tortént kifiiggesztéssel kell nyilvanossagra hozni.

Konyvtarhasznalat,- és a szolgaltatasok igénybevételének szabalyai:

= az iskolai kdnyvtarban lehetség van az allomany egyéni és csoportos hasznélatara nyitvatartasi
1doben,

= a konyvtarhaszndlati 6rdkra €és csoportos foglalkozasokra a konyvtaros tanar altal elére meghaté-
rozott titemterv szerint keriilhet sor,

= az osztalyfonok illetve szaktanar osztalyaval egylitt vesz részt a konyvtarhasznalati 6rakon,

= aziskolai konyvtar dokumentumai koziil csak helyben hasznalhatok az olvasotermi, kézikonyvtari
dokumentumok, kiilon gylijtemények, a folyoiratok, az audiovizudlis és egyéb informaciohordo-
ZO0Kk,
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= a csak helyben hasznalhat6 dokumentumokat a pedagdgusok egy-egy tanitasi orara, vagy hétvé-
gére kikolesonodzhetik.

A tankonyvkolcsonzés szabalyozasa:

= akonyvtarbol konyvet csak a kdnyvtaros tudtaval és beleegyezésével szabad kivinni,

* atanulok 2 hétre kolcsonozhetik a dokumentumokat,

» a kolesonzési hatarido legfeljebb két alkalommal meghosszabbithato,

= tankonyveket (tartos konyvek) egy- vagy tobb tanévre vehetnek at a tanulok, a tantargyi évfolya-
mok szamatol fliggden,

= ezeket a tankonyveket a tantargy tanulasanak befejezésekor, vagy legkésobb az érettségit kovetden
— de még a tanuloi jogviszony megsziinése el6tt — vissza kell adni,

* akodnyveket a konyvtaros tanar veszi at, és allapitja meg hasznalhatésagukat,

= az elveszitett vagy er6sen megrongalt konyvek miatt keletkezd kart az olvasonak meg kell térite-
nie,

= a kartéritési kotelezettséget indokolt esetben az igazgatd — egyedi mérlegelés alapjan — mérsékel-
heti, illetve elengedheti,

= akolesonzésben 1évé miivekre tamasztott igényeket a konyvtaros tanar eldjegyzi,

= aletéti dllomanyt az atvevd tanar tételesen kikdlcsonzi és aldirja teljes anyagi feleldsség mellett,

= aletéti allomany tovabb kdlcsonbe nem adhato,

= a konyvtar tanévenkénti leltarozasa kotelezo.
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12. Zaro rendelkezések

Jelen szervezeti és miikddési szabdlyzatot csak a neveldtestiilet modosithatja a sziildi szervezeti ko-
z0sség ¢és a didkonkormanyzat véleményének kikérésével.

A szervezeti és miikodési szabalyzat feliilvizsgalatara sor keriil jogszabalyi eldiras alapjan, illetve
jogszabalyvaltozas esetén, vagy ha modositasat kezdeményezi az intézmény nevelOtestiilete, a didk-
onkormanyzat vagy a sziildi szervezeti kdzosség. A kezdeményezést €s a javasolt modositast az in-
tézmény vezetdjéhez kell beterjeszteni. Az SZMSZ modositasi eljarasa megegyezik megalkotasdnak
szabalyaival.

Jelen szervezeti és miikddési szabalyzat elfogadéasardl a neveldtestiilet 2020. junius 12-én dontott.
Jelen szervezeti és miikodési szabalyzat 2020. szeptember 1-jén 1ép hatalyba.
Balatonfiired, 2020. junius 12.

P.H.

Komaromi Moéric
igazgat6

Nyilatkozat

A Balatonfiiredi Szent Benedek Gimnazium, Technikum, Szakképz6 Iskola és Kollégium sziildi szer-
vezeti kozosségének képviseletében nyilatkozom, hogy a sziiléi szervezeti kozosség az iskola
SZMSZ tervezetét megismerte, a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 82.§ (1)-(5) bekezdésben meg-
hatarozott kérdések szabalyozasanal véleményét az intézmény vezetdjének kifejtette, véleményezési
jogéval élt.

Balatonfiired, 2020. junius 12.

Kositczky Anett
Sziil6i Szervezeti K6zosség
elnok

Nyilatkozat

A Balatonfiiredi Szent Benedek Gimnazium, Technikum, Szakképzd Iskola és Kollégium didkonkor-
manyzatanak képviseletében nyilatkozom, hogy a didkonkormanyzat az iskolai SZMSZ tervezetét
megismerte, valamint a 20/2012. (VI111.31.) EMMI rendelet 82. § (1)-(5) bekezdésben meghatarozott
kérdések szabalyozasanal véleményét az intézmény vezetdjének kifejtette, véleményezési jogaval élt.

Balatonfiired, 2020. junius 12

Budai Tiria
didkonkormanyzat
elnok
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Fenntartoi jovahagyo nyilatkozat

A Balatonfiiredi Szent Benedek Gimnazium, Technikum, Szakképzé Iskola és Kollégium szervezeti
¢és mikodési szabalyzatat, tovabba annak mellékleteit a mai napon jévahagyom. Az iskola jelen szer-
vezeti és miikodési szabalyzata 2020. szeptember 1-én 1€p hatalyba.

Pannonhalma, 2020.junius __.

P.H.

Hortobagyi T. Cirill
Magyar Bencés Kongregécio
Pannonhalmi Féapatsaga
fenntarto
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13. Fuggelékek

1. sz. fiiggelék: Munkakdri leiras mintak
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