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1. Altalanos rendelkezések

1.1. A szervezeti és miikodési szabalyzat célja

A 2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrdl 32. § (1) bekezdésében foglalt felhatalmazas alapjan a
Kiskunfélegyhazi Szent Benedek PG Két Tanitasi Nyelvii Technikum és Kollégium (6100 Kiskun-
félegyhaza, Kossuth u. 24., OM: 203365) miikodésére, belso ¢€s kiilsé kapcsolataira vonatkozo ren-
delkezéseket jelen szervezeti €s mikddési szabalyzat hatarozza meg.

A szervezeti és miikddési szabalyzat célja, hogy a torvénybe foglalt jogi magatartasok minél hatéko-
nyabban érvényesiiljenek az intézményben.

A szervezeti és mukodési szabalyzat hatarozza meg az intézmény szervezeti felépitését, tovabba a
mikddésre vonatkozd mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe. A
szervezeti ¢s mukodési szabalyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek, tevékenység-csoportok és
folyamatok 0sszehangolt miikddését, raciondlis és hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.

1.2. A szervezeti és miikodési szabalyzat jogszabalyi alapja

Az intézmény miikddését meghatarozé legfontosabb jogszabalyok:

= 2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrol (tovabbiakban Szkt.)

= 12/2020. (II. 7.) Korm. rendelet a szakképzésrdl szolo torvény végrehajtasardl (tovabbiakban:
Szkr.)

= 2012. évi L. térvény a munka térvénykonyvérdl

= Magyarorszag Alaptorvénye

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

= 2011. évi CXIL toérvény az informacids onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol

= 1999. évi XLIL. térvény a nemdohanyzok védelmérdl

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

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

= 2013. évi LXXVIL. torvény a felndttképzésrol

= 11/2020. (II. 7.) Korm. Rendelet a felndttképzésrdl szo16 torvény végrehajtasarol

= Codex Iuris Canonici (Kanonjogi Kodex, a romai katolikus egyhaz térvénykonyve, masként
Egyhazi Torvénykonyv)

= a mindenkor hatalyos Koltségvetési torvény

1.3. A szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megte-
kintése
A szakképz0 intézmény szervezeti és miitkodési szabalyzatat - a képzési tandcs és a didkonkormanyzat
véleményének kikérését kovetden - az oktatoi testiilet a fenntartd egyetértésével fogadja el, majd a
fenntart6 jovahagyasaval valik érvényessé.

A szakképz0 intézmény szervezeti ¢s miikodeési szabalyzata nyilvanos, a tanuldk, sziileik, a munka-
vallalok és mas érdekldd6k munkaidében megtekinthetik az iskola titkarsagan, tovabba az intézmény
honlapjén.

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

A szervezeti és miikodési szabalyzat hatalya kotelezd érvénnyel kiterjed az intézménnyel jogviszony-
ban all6 személyekre, valamint mindazokra, akik belépnek az intézmény teriiletére, hasznaljak helyi-
ségeit, 1étesitményeit, vagy részt vesznek az intézmény altal — akar kiilsé helyszinen — szervezett
rendezvényen, programon.
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A szervezeti és miikddési szabalyzat eldirasai 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 idopontjaval 1ép hatalyba ¢€s ha-
tarozatlan iddre szol.



2. Az intézmény szervezeti felépitése

2.1. Az intézmény vezetdje

A szakképzO intézményt az igazgatd vezeti. Az igazgatd felel a szakképzd intézmény szakszer €s
torvényes mitkodéséért. Az igazgatd nem utasithatd azokban az tigyekben, amelyeket szamara jog-
szabaly meghataroz. Az igazgatot a fenntartd a szakképzésért felelés miniszter egyetértésével bizza
meg. A szakképzésért felelés miniszter az egyetértést csak jogszabalysértés esetén tagadhatja meg.

Az igazgato felel a szakképz6 intézmény szakmai munkdjaért, a szakképzo intézmény oktatodi testii-

letének vezetéséért, a szakképzd intézmény oktatdi testiiletének jogkdrébe tartozo dontések eldkészi-
téséért, végrehajtasuk szakszerli megszervezéséért és ellendrzéséért.

Az igazgato képviseli a szakképz6 intézményt, gyakorolja a munkaltatoi jogokat a szakképzd intéz-
mény alkalmazottai felett, dont a szakképzo intézmény mikodésével kapcsolatban minden olyan ligy-
ben, amelyet jogszabaly, kollektiv szerz6dés vagy mas szabalyzat nem utal més személy vagy testiilet
hataskorébe, ennek keretében kiadmanyozasi jogot gyakorol a szakképzd intézmény altal a tanuloi
jogviszonnyal, a képzési jogviszonnyal, a torvényes képviselokkel vald kapcsolattartassal dsszefiig-
gésben a feladatkorében hozott dontések tekintetében.

Az igazgat6 a fenti feladatai ellatasa soran felel a belsé szabalyzatok elkészitéséért, felel a szakképzo
intézményen beliili oktatdi munkaért, a tanév és a tanitasi év jogszabalyban meghatarozott rendjének
keretein beliil elkésziti a szakképzd intézmény éves munkatervét és a tantargyfelosztast, szervezi és
ellendrzi a szakképz6 intézmény szakképzési alapfeladatainak végrehajtasat, biztositja a szakmai ko-
vetelmények érvényesiilését, kezdeményezi a munkavégzés személyi és targyi feltételei biztositasa-
hoz sziikséges — a feladat- és hataskorén kiviil es6 — intézkedések megtételét. Felel a szakképzé in-
tézmény szakképzési alapfeladatai ellatasat szolgald vagyon rendeltetésszerti hasznalataért, a karban-
tarto, allagmegovo, feltjitasi feladatok feltarasaért, azok végrehajtasanak ellendrzéséért. Elkésziti a
szakképzd intézmény alkalmazottainak munkakori leirdsat, vezeti az oktatoi testiiletet, felel az oktatoi
testiilet jogkorébe tartozo dontések elokészitéséért, végrehajtasuk szakszerii megszervezéséért €s el-
lendrzéséért, betartja és betartatja az oktatok etikai normait. Gondoskodik az oktatok tovabbképzés-
ének megszervezésérdl, a tovabbképzési program és beiskolazasi terv elkészitésérdl, valamint a tel-
jesités nyilvantartasarol. Dont a tanulo felvételérdl és atvételérdl, a felndttképzési jogviszony 1étre-
hozasarol, a szakmai munkako6zosség, ennek hianyaban az oktatoi testiilet véleményének kikérésével
a tanulok osztalyba vagy csoportba sorolasardl, a tanuloi jogviszony, illetve a felndttképzési jogvi-
szony megsziintetésérdl. Dont a tanuld, illetve a képzésben részt vevd személy foglalkozason valo
részvétel aloli felmentésérdl, egyes tantargyak és azok tudasmérése aloli mentesitésérdl, az eldzetesen
megszerzett tudas, illetve gyakorlat beszamitasardl, az egyéni tanulmanyi rendrdl. Lefolytatja a ta-
nuld, illetve a képzésben részt vevo személy igazolatlan mulasztasaval kapcsolatos eljarast, megszer-
vezi a tehetség kibontakoztatasara, a tanulo, illetve a képzésben részt vevo személy felzarkoztatasara,
beilleszkedési és tanuldsi nehézségei javitasara, magatartasi rendellenességei kezelésére szolgalo fej-
lesztd pedagogiai ellatasokat, gondoskodik a tanulok szakképzd intézményen beliili feliigyeletérdl.
Biztositja a neveld €s oktatd munka egészséges €s biztonsagos feltételeit, gondoskodik a tanulok
rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezésérdl, felel a tanulobaleset megeldzéséért, koor-
dinélja a szakképzd intézményen beliili gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezését és el-
latasat, a gyermekvédelmi jelzérendszernek a szakképzd intézményhez kapcsolodo feladatait. Javas-
latot tesz a szakképzésért felelds miniszter altal alapitott dij, kitiintetés tanuloi kedvezményezettjeinek
korére, javaslatot tesz a hatranyos helyzet, tartds betegség vagy egyéb méltanyolhato koriilmény fenn-
allasa esetén a tanulo ingyenes képzési idejének meghosszabbitasara. Felel a tanulményi kirandulasok
megszervezéséért, gondoskodik a szakképzd intézményben a szakiranyu oktatds személyi és targyi
feltételeinek meglétérdl, gondoskodik a téritési dij €s a tandij beszedésérdl. Vezeti a jogszabalyban
el6irt tanligyi nyilvantartasokat, és felel a szakképzd intézmény adatbiztonsagaért, tovabba a szak-
keépzés informacids rendszerébe torténd bejelentkezésért €s adattovabbitasért. Gondoskodik a nemzeti
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¢s iskolai tinnepek munkarendhez igazod6, méltdé megszervezésérol, egyiittmiikddik a képzési tanacs-
csal, a didkonkormanyzattal és jogszabalyban meghatarozott mas szervekkel, személyekkel és testii-
letekkel. Az igazgatd a didkonkormanyzat, az oktatoi testiilet, a képzési tanacs javaslatara tizenot
napon beliil érdemi vélaszt kdteles adni. Az igazgatd szakmai ellenérzést indithat a szakképz6 intéz-
ményben végzett oktatéi munka szinvonalanak kiils6 szakértovel torténd értékelése céljabol. Az igaz-
gatd munkdjat az oktatoi testiilet és a képzési tanacs a vezetdi megbizasanak masodik és negyedik
¢vében személyazonositasra alkalmatlan kérddives felmérés alapjan értékeli.

Az igazgaté munkaideje felhasznélasat és beosztasat, a kotelezd foglalkozasok megtartasan kiviil
maga jogosult meghatarozni.

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

Az igazgat6 a fenntartonak tartozik kozvetlen feleldsséggel és beszdmolasi kotelezettséggel.

Az intézményi bélyegzok hasznalatara a kdvetkezd beosztasban dolgozok jogosultak: az igazgatd, az
igazgatohelyettesek minden ligyben, a gazdasagi vezetd, a gazdasagi ligyintézd és az iskolatitkarok a
munkakori leirdsukban szerepld ligyekben, az osztalyfonokok €s az érettségi vizsgabizottsdgok és a
szakmai vizsgabizottsagok jegyzoi az év végi osztalyzatok torzskonyvbe, bizonyitvanyba, 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 szakképzd intézmény vezetdje rendkiviili szlinetet rendelhet el, ha rendkiviili id6jarés, jarvany,
természeti csapas vagy mas elhdrithatatlan ok miatt a szakképzd intézmény mitkodtetése nem lehet-
séges, vagy az intézkedés elmaradasa jelentds veszéllyel, illetve helyrehozhatatlan karral jarna. In-
tézkedéséhez be kell szerezni a fenntartd egyetértését, illetve, ha ez nem lehetséges, a fenntartot ha-
ladéktalanul értesitenie kell.

2.1.1. Azintézményvezet6 akadalyoztatdsa esetén érvényes helyettesitési rend

Az igazgaté tavollétében (ebben a sorrendben) a nevelési, a szakiranyu oktatasért felelds igazgatohe-
lyettes latja el az igazgatd helyettesitését. A helyettesit hataskore az intézményvezetd helyettesité-
sekor - sajat munkakori leirasukban meghatarozott feladatok mellett - az azonnali intézkedést igényld
dontések meghozatalara, az ilyen jellegli feladatok végrehajtasara terjed ki, az igazgato tajékoztatasa
mellett. Az igazgatohelyettesek akadalyoztatasa esetén elsGsorban az igazgatd helyettesiti, majd a
masik igazgatohelyettes.

2.1.2. Az intézményvezetl feladat- és hataskorébdl atruhdzott feladat- és hatdskorok, munka-
korileirds-mintdk, a vezetSk kozotti feladatmegosztas

Az igazgatd dontési €s egyéb jogait részben vagy egészben atruhdzhatja az igazgatohelyettesekre, az
iskolavezetés vagy az oktatdi testiilet mas tagjaira. A dontési jog atruhdzasa minden esetben irdsban
torténik, kivéve az igazgatohelyettesek felhatalmazasat. Az intézmény miikodésére alapvetd befo-
lyassal bird vagy megmasithatatlan dontés eldtt a helyettesitd minden esetben koteles az igazgatoval
konzultalni.

Az intézményvezetd a jogszabalyok altal szamara biztositott feladat- és hataskoreibdl atadja az alab-
biakat:
= A gazdasagi vezetd szdmara a terembérleti és mas bérleti szerzodések megkotését, a gazdasagi,
tgyviteli és technikai alkalmazottak szabadsagolasi rendjének megallapitasat, szabadsaguk ki-
adasanak jogat.
= A gazdasagi vezetd szamara a munkaltatoi jogviszony és kereseti igazolas alairasi jogat az igaz-
gato tavolléte esetén.



Az igazgatd kozvetlen munkatarsai munkajukat munkakori leirasuk, valamint az intézményvezetd
kozvetlen iranyitasa mellett végzik.

Az igazgatohelyetteseket az igazgato bizza meg. Az igazgatohelyettesek feladat €s hataskore — egyéni
feleldssége — mindazon teriiletre kiterjed, amelyet munkakori leirasuk, illetve a megbizatasuk tartal-
maz.

Az igazgato hataskorébdl az intézményvezetd-helyettesekre atruhazott feladatok:
= neveld-oktatd munka ellendrzése,
* meghatdrozott esetekben az intézmény képviselete,
= az oktatoi testiilet jogkorébe tartozo dontések végrehajtasanak ellendrzése.

A munkakori leirds mintdkat az SZMSZ fiiggeléke tartalmazza.

2.2 Az intézményvezeto kozvetlen munkatarsai
Az igazgato feladatait kozvetlen munkatarsai kozremikodésével latja el.

Az igazgato kozvetlen munkatarsai:
= az igazgatohelyettesek,
= a gazdasagi vezetd,
= kollégiumvezeto,
= az iskolatitkarok.

Az igazgatd kozvetlen munkatarsai munkajukat munkakori leirdsuk, valamint az intézményvezetd
kozvetlen irdnyitasa mellett végzik. Az intézményvezetd kdzvetlen munkatarsai az igazgatonak tar-
toznak kozvetlen felelosséggel és beszamolasi kotelezettséggel.

Az igazgatOhelyetteseket az oktatoi testiilet véleményezési jogkdrének megtartdsaval, a fenntartd
egyetértési joganak gyakorlasaval az igazgato bizza meg. Igazgatdhelyettesi megbizast az intézmény
hatarozatlan id6ére alkalmazott oktatoja kaphat, a megbizés hatarozatlan idére sz6l. Az igazgatohe-
lyettesek feladat- és hataskore, valamint egyéni felelossége mindazon teriiletekre kiterjed, amelyet
munkakori leirasuk tartalmaz. Személyileg felelnek az igazgatd altal rajuk bizott feladatokért. Az
igazgatohelyettesek tavollétiik vagy egyeb akadalyoztatasuk esetén teljes hataskorrel veszik at egy-
mas munkajat, ennek soran - az intézmény igazgatdjaval egyeztetve - barmely olyan dontést meghoz-
hatnak, amely a tavollévd hataskorébe tartozik.

A gazdasagi vezet0 ¢és az iskolatitkarok szakiranyt képesitéssel rendelkez6 személyek, hataskoriik €s
felelosségiik kiterjed a munkakoriik €és munkakori leirdsuk szerinti feladatokra. A gazdasagi iroda
dolgozdinak és a technikai dolgozok munkdjat a gazdasagi vezetd iranyitja. A helyettesitést ellato
munkavallalé dontési jogkore - a sajat munkakdri leirasaban meghatarozott feladatok mellett - a he-
lyettesitendé munkakorrel kapcsolatos azonnali intézkedést igénylé dontések meghozatalara, az ilyen
jellegtli feladatok végrehajtasara terjed ki.

2.3. Az intézmény vezetdsége

Az intézmény vezetdjének munkdjat (irdnyito, tervezod, szervezo, ellendrzd, értékeld tevékenységét)
vezetOk segitik meghatarozott feladatokkal, jogokkal és kotelezettségekkel.

Az intézmény vezetdségének tagjai:
= 3z igazgato,
= azigazgatOhelyettesek,
= a gazdasagi vezeto,
= akollégiumvezetd.

Az intézmény vezetdsége, mint testiilet konzultativ, véleményezd €s javaslattevo joggal rendelkezik.
Az iskola vezetdsége egyiittmilikodik az intézmény mas kozdsségeinek képviseldivel, igy a képzési
tanaccsal, a didkonkorményzat vezetdjével. A didkonkorményzattal valo kapcsolattartas az igazgato
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feladata. Az igazgat6 felelOs azért, hogy a didkonkormanyzat jogainak érvényesitési lehetéségét meg-
teremtse, meghivja a didkdnkormanyzat képviseldjét mindazokra az értekezletekre, amelyekhez kap-
csolddodan a didkdnkormanyzat véleményét be kell szerezni.

Az iskola vezetéségének munkajat a kozépvezetdk (munkakdzosség-vezetok, karbantartasi vezetd) is
segitik meghatarozott feladatokkal, jogokkal és kotelezettsegekkel.

2.4. Az intézményvezet6i munkarend szabalyozasa

Az intézmény vezetdje vagy helyettesei koziil egyikiiknek az intézményben kell tartdzkodnia abban
az id6szakban, amikor tanitasi orak, tanuldink szamadra szervezett iskolai rendszerti délutani tanrendi
foglalkozasok vannak. Ezért az igazgatd vagy helyettesei koziil legalabb egyikiik hétfotdl csiitortokig
7:00 és 15:30 ora kozott, pénteken 7:00 és 14:30 6ra kozott az intézményben tartozkodik. Egyebekben
munkajukat az iskola sziikségleteinek ¢és aktudlis feladataiknak megfeleld idében és iddtartamban
latjak el.

2.5. Az intézmény szervezeti felépitésének abraja

Osztalyfénokok

Nevelési
igazgatdhelyettes

Munkak6z0sség-vezet6K

Munkak6zosség-vezetdki

Szakiranyu oktatasert
felel6s igazgatdhelyettes

Rendszergazda

Karbantartok, egyéb

Karbantartasi vezet6 technilkai dolgozék

Kollégiumvezetd Kollégiumi neveldk

Iskolatitkarok

lgazgato

Konyvtaros

Iskolapszicholégus
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3. Az intézmény gazdalkodasanak jellemzoi

3.1. Az intézmény jogkore, gazdalkodassal kapcsolatos jogkore

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

Részben 6nalloan gazdalkodo tobbceéli szakképzd intézmény. A gazdalkodassal Gsszefliggd pénz-
iigyi, szamviteli, tigyviteli feladatokat a fenntartd gazdasagi szervezeti egysége a fenntartd székhe-
lyén latja el. Az intézmény az adott id6szakra a fenntartd altal szdmara meghatarozott koltségvetés
keretein beliil 6néallo gazdalkodast folytat, de gazdalkodassal osszefiiggd kotelezettséget a fenntartd
belsé szabalyozasa szerint meghatarozott jovahagyas, pénziigyi ellenjegyzés nélkiil nem véllalhat.

Az intézmény székhelyét képezo épiilet és telek (Kiskunfélegyhdza 78. hrsz. alatt nyilvantartott 9925
m? teriiletil, természetben a 6100 Kiskunfélegyhaza, Kossuth u. 24. sz. alatt talalhato, kivett kozépis-
kola megnevezésii ingatlan, mely valosagban kozépiskola épiilettel, tanmiihellyel és az azt kiszolgalod
egyeb épitmenyekkel, mitargyakkal van beépitve) kizarolagos tulajdonosa Kiskunfelegyhaza Varos
Onkormanyzata. Kiskunfélegyhaza Varos Onkormanyzataval kotdtt vagyonkezelési szerzédés alap-
jan az intézmény székhelyét képezd épiileteket, a telket és a feladatellatashoz sziikséges ingosagot
(berendezéseket, felszereléseket, taneszkozoket, informatikai eszkdzoket) leltar szerint hasznalatra az
Onkorményzat dtadta az intézmény szdméra. Az intézmény altal vasarolt targyi eszkdzok és készletek
felett tulajdonosként az intézmény vezetdje rendelkezik.

3.2 Az intézmény gazdalkodasi feladatainak ellatasa

Az intézmény gazdalkodassal kapcsolatos irdnyitasi feladatait a gazdasagi vezetd latja el. Az intéz-
mény Onalléan rendelkezik a koltségvetés kiemelt eldiranyzatai felett - személyi juttatdsok, munka-
adokat terheld jarulékok, dologi kiadasok, felhalmozasi, felajitasi kiaddsok - vonatkoztatdsdban. Az
intézmény vezetdjének dontése és a munkavallalok munkakori leirasaban meghatarozottak alapjan az
iskola gazdasagi munkakdrben dolgozé munkavallaloinak érvényesitésre, szakmai teljesités igazola-
sara, a téritési dijak beszedésére, a hazipénztar kezelésére jogosultak. Az intézmény vezetdje kotele-
zettségvallalasi és utalvanyozasi joggal rendelkezik; ellenjegyzésre a gazdasagi vezetd jogosult. A
miikodés soran felmertiild kotelezettségekhez kapcsolodod szamlak elektronikus jovahagyasa az intéz-
mény vezetdje és a gazdasagi vezetd részérdl az Exact gazdalkodasi adminisztracids rendszerben tor-
ténik. Ellenjegyzési jogaval élve alairasaval, elektronikus jovahagyasaval igazolja, hogy a kiemelt
eléiranyzatok feletti rendelkezés gazdasagi szempontbdl jogszerti, valamint a teljesitéséhez sziikséges
anyagi fedezet rendelkezésre all.

3.3. Az intézményi étkeztetés biztositasa

Az intézmény sajat konyhat nem milkddtet, a tanuloétkezést szolgaltatasi szerzodés alapjan biztositja,
vasarolt szolgaltatasként az iskola sajat melegitOkonyhajat és étkezdjét hasznalva.

Az ¢élelmezési nyersanyagnormat a szolgaltatd allapitja meg, mely norméat a szolgéltatasi szerz6dés
tartalmazza. Az étkezési dijat - az étkezési nyersanyag-norma alapul vételével - a jogszabalyok és a
fenntart6 hatarozata rogziti.
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4. Az intézmény miikodési rendje

4.1. Az intézmény miikodési rendjét meghatarozé dokumentumok

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

= 3z alapit6 okirat,

= aszervezeti és mikodési szabalyzat,

= aszakmai program,

= a hazirend.

Az intézmény tervezhetd €s elszamoltathatd mitkkodésének részeként funkcional a tanév munkaterve
¢s az egyéb belso szabalyzatok (pl.: helyiségek, eszk6zok hasznalatanak rendje).

A fenti dokumentumok nyilvanosak, azok az iskola titkarsagan 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 tartalmardl — munkaidoben — az igazgatd vagy az
igazgatohelyettesek adnak tajékoztatast.

4.1.1. Az alapité okirat

Az alapito okirat tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzdit, alairasa biztositja az intézmény
nyilvantartasba vételét, jogszerti miikodését. Az intézmény alapitod okiratat a fenntartd késziti el, il-
letve — sziikség esetén — modositja.

4.1.2. Hazirend

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

4.1.3. A szakmai program

A szakképzd intézmény szakmai programja képezi az intézményben folyo nevel6-oktaté munka tar-
talmi, szakmai alapjait.

Az iskola szakmai programja meghatarozza:
» Az intézmény nevelési programjat.
» Az intézmény oktatasi programjat.
» Az iskola helyi tantervét a valasztott kerettanterv megnevezésével, ennek keretén beliil annak

egyes évfolyamain tanitott tantargyakat, a kotelezd, kotelezden valaszthato és szabadon valaszt-
hat6 tanorai foglalkozasokat és azok oraszamait, az eldirt tananyagot és kovetelményeket.

» Minden az oktatassal kapcsolatos feladatot, célt, tevékenységet.

A szakmai programot az oktatdi testiilet fogadja el, és a fenntartd jovahagyasaval valik érvényessé.
Az iskola szakmai programja megtekinthetd az igazgatoi irodaban, tovabba olvashaté az intézmény
honlapjan. Az iskola vezetdi munkaiddben — elézetesen egyeztetett iddpontban — tdjékoztatassal szol-
galnak a szakmai programmal kapcsolatban.

4.1.4. Az éves munkaterv

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatalyos jogszabalyok figyelembe
vételével az intézmény szakmai programjanak alapul vételével tartalmazza a nevelési célok, feladatok
megvalositasahoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok idére beosztott cselekvési tervét a fe-
leldsok és a hataridok megjelolésével.
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Az intézmény éves munkatervét az oktatoi testiilet késziti el, elfogadéasara a tanévnyito értekezleten
keriil sor. A munkaterv az iskola honlapjan elérhetd, mind a tanuldk, mind a sziilék és az oktatdi
testiilet rendelkezésére all.

4.2. Az intézmény mindségiranyitasi rendszere

A szakképz0 intézmény a tevékenységét mindségiranyitasi rendszer alapjan végzi. A szakképzo in-
tézmény mindségiranyitasi rendszerét és annak modositasat az igazgatd késziti el, és azt — az oktatoi
testiilet és a képzési tanacs véleményének kikérését kovetden — a fenntartd hagyja jova. A rendszer
mikddésének részletei az intézmény Mindségiranyitasi rendszerében keriiltek meghatarozasra.

4.3. A munkaltatéi jogok gyakorlasanak rendje

Az intézményben a munkaltatdi jogkort az igazgatd gyakorolja, aki ezt a jogkorét atruhazhatja. Az
atruhdzott munkaltatdi jogkort tovabb atruhdzni nem lehet. A munkaltatoi jogkor gyakorlasanal fi-
gyelemmel kell lenni a jogszabalyokban és az intézményi szabalyzatokban leirt eljarasi rendre és
egyeztetési kotelezettségekre. Az igazgatd felett a munkaltatoi jogot a fenntartd gyakorolja. Az igaz-
gatdt a fenntarto a szakképzésért felelds miniszter egyetértésével bizza meg.

4.3.1. A munkaltatdi jogkor tartalmi elemei

* A munkaviszony létesitése, modositasa, megsziintetése.

» Személyi alapbér meghatarozasa, modositasa, bérpotlék(ok), helyettesitési dij meghatarozasa.
= frasbeli figyelmeztetés adasa, kartéritésre kotelezés.

= Kirendelés, kikiildetés.

» Tovabbképzésre kiildés.

» Tanulmanyi szerz6dés kotése.

= Eseti jutalom, rendszeres jutalom, prémium odaitélése.

» Rendkiviili fizetett szabadsag engedélyezése.

= Sziilési szabadsag-, fizetés nélkiili szabadsag engedélyezése.

» Munkakori leiras elkészitése.

»  Rendkiviili munka elrendelése, alkalmazastol eltéro munkaidoben torténé munkavégzés elren-
delése, munkakortol eltéro feladatok iddleges elldatasara felkeérés.

» Munkavégzés iranyitasa, ellendrzése.

» Munka értékelése, javaslattétel az Igazgato felé munkakori kotelezettség megszegése esetén
irasbeli figyelmeztetés addsdra.

» Munkavégzésre alkalmas allapot ellenorzése.
» Rendes szabadsdg engedélyezése.

4.3.2. A munkaltato jogok gyakorldasanak rendje

Az igazgatd gyakorolja az el6z0 pontban meghatarozott jogokat, melyek koziil a délttel szedetteket
az iskolavezetés tagjainak delegalhatja.

Az igazgato tavolléte esetében a gazdasagi vezetd gyakorolja a munkaltatoi jogokat.

Az igazgatd az intézmény barmelyik alkalmazottjanak utasitast adhat, valamint beszdmoltathatja
munkajarol, és ellendrizheti a munkajat.
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4.4, A munkatarsak alkalmazasanak feltételei

Intézményvezetdi megbizast az kaphat, aki a szakképzd intézményben oktatdi munkakor betdltéséhez
sziikséges felsofoku végzettséggel €s technikum esetében mesterképzésben, szakképzo iskola eseté-
ben legalabb alapképzésben szerzett szakképzettséggel rendelkezik, intézményvezetdi szakképzett-
séggel rendelkezik, legalabb egy év intézményvezetdi gyakorlatot szerzett vagy legalabb szazhusz
orés taniigyigazgatasi €s pedagogiai ismereteket nydjtd képzésben vett részt, s oktatdoi munkakorben
vagy legaldbb heti tiz foglalkozas megtartasara vonatkozé 6raaddi megbizas ellatasa soran legaléabb
haroméves szakmai gyakorlatot szerzett.

Az igazgatdhelyettes kinevezésének feltétele a pedagogiai végzettség €s/vagy szakképzettség, 5 év
pedagbgiai gyakorlat; szakiranyl oktatasért felelds igazgatohelyettes esetén 5 év szakképzésben meg-
szerzett pedagdgiai gyakorlat; kollégiumvezeto esetén foiskolai vagy egyetemi pedagogiai végzettség
¢s szakképzettség, 5 év pedagogiai gyakorlat, kollégiumi nevelésben megszerzett tapasztalat. Kozok-
tatasi vezetd fels6foku végzettséggel kell rendelkezniiik, vagy a kinevezésiikkel egy idében a vég-
zettség megszerzését el kell inditaniuk. Az igazgatohelyettesek és a kollégiumvezetd kinevezéséhez
a nevelOtestiilet véleményét ki kell kérni.

Az igazgatét a fenntart6 a szakképzésért felelos miniszter egyetértésével bizza meg. A szakképzésért
felel6s miniszter az egyetértést csak jogszabalysértés esetén tagadhatja meg. Az igazgatohelyettest az
igazgat6 a fenntartd egyetértésével bizza meg.

A gazdasagi vezetd kinevezésének feltétele a gazdasagi felséfokt végzettség, 5 év relevans szakmai
tapasztalat, vezetoi tapasztalat.

Uj teljes munkaidds oktaté vagy a nevelé-oktaté munkat kozvetleniil segité munkatars felvétele ese-
tében a gyakorlo vallasossag elvarhato kritérium. A katolikus neveléshez vald pozitiv hozzaallast
mindenkitdl elvarjuk.

Munkako6zosség-vezetd, didkonkormanyzat munkajat segitd oktato, osztalyfonok kinevezést az igaz-
gatd adhat, a hatalyos jogszabalyi el6irasok betartdsaval. Munkak6zosség-vezetdi megbizast csak ha-
tarozatlan idejii munkaszerzddéssel foglalkoztatott oktatd kaphat.

A kozismereti oktatdsban oktatott tantargy oktatojanak technikumban egyetemi szintli vagy mester-
fokozatu, szakképzd iskolaban legalabb fOiskolai szintli, a kozismereti tantargynak megfeleld szakos
tanari végzettséggel kell rendelkeznie. Az dgazati alapoktatdsban és — a gyakorlati ismereteket oktatd
kivételével — a szakiranyu oktatasban oktatott tantargy oktatdjanak technikumban szakmai tanarkép-
zésben szerzett mesterfokozattal vagy felséfoku végzettséggel és az agazatnak megfeleld szakkép-
zettséggel, szakképzd iskolaban az agazatnak megfeleld fels6foku végzettséggel és szakképzettséggel
vagy felséfoku végzettséggel és az dgazatnak megfeleld szakképesitéssel kell rendelkeznie. A gya-
korlati ismereteket oktatd személynek legalabb érettségi végzettséggel és az dgazatnak megfeleld
szakképesitéssel kell rendelkeznie.

Ha az egyhazi jogi személy, illetve a vallasi egyesiilet altal alapitott, illetve fenntartott szakképz6
intézmény szakmai programjaban a hittan mint tantargy szerepel, a hitoktatonak, hittantanarnak egy-
hazi felsdoktatasi intézményben vagy vallasi egyestilet altal fenntartott felsdoktatasi intézményben
szerzett hitoktatoi, hittantanari vagy a hitélettel kapcsolatos felséfoku képesitéssel vagy pedagdgus
szakképzettséggel €s az egyhazi jogi személy altal kibocsatott hitoktatdi képesitéssel, tovabba az egy-
héazi jogi személy, illetve a valléasi egyesiilet belsd szabélya alapjan illetékes egyhazi jogi személy,
illetve vallasi egyesiilet altali megbizassal kell rendelkeznie.

4.5, Az oktatok munkaidébeosztasa

Az oktat6 a tanévre vetitett munkaiddkerete nyolcvan szdzalékat (a tovabbiakban: kotdtt munkaidd)
az igazgato altal meghatarozott feladatok ellatasaval koteles tolteni, amelybe bele kell szamitani a
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kotott munkaido hetven szdzalékaban, osztalyfonok esetében hatvanoit szézalékaban elrendelhetd ko-
telez6 foglalkozasok, és a kotelezé foglalkozasnak nem mindsiild, a szakmai oktatassal dsszefiiggd
egyéb feladatok iddtartamat. A munkaid6 fennmarado részében az oktaté munkaideje beosztasat vagy
felhasznalasat onmaga hatdrozza meg.

Az igazgato a kotott munkaiddben ellatando feladatok elosztasanal biztositja az aranyos és egyenletes
feladatelosztast az oktatok kozott. Az oktatd havi tizenhat foglalkozasnal tobb eseti helyettesitésre
nem kotelezhetd. A be nem t6ltott munkakorbe tartozo feladatot és a tartdsan tavollévo oktato helyet-
tesitését az oktatd kiilon megallapodassal lathatja el.

Az iskola oktatoi testiiletének tagjai a jogszabalyokban meghatdrozott munkaidében és az 6rarendhez
igazodod beosztasban dolgoznak. A heti munkaidékeret 6t nap. A heti munkaiddkeret elsé napja (el-
lenkez6 irasos hirdetmény hianyaban) mindenkor a hét els6 munkanapja, utolsé napja a hét utolso
munkanapja. Az 6tnél kevesebb munkanapot tartalmazé hetek heti munkaideje a munkanapok sza-
maval aranyosan szamitando ki. Szabad- és munkasziineti napokon, linnepnapokon munkavégzés
csak irasban elézetesen elrendelt esetben lehetséges. Munkanapokon a rendes munkaid6 hossza leg-
alabb 4 ora. A szobeli érettségi vizsgak ideje alatt a szobeli €rettségi vizsgan részvevd oktatok napi
munkaidd-beosztasat napi 12 draban hatarozzuk meg.

Az oktatdok napi kotott munkaidejiiket — az orarend, a munkaterv és az intézmény havi programjainak
szem elOtt tartdsaval — altaldban maguk hatarozzak meg. Az értekezleteket, altalaban szerdai napo-
kon, a sziildi értekezleteket és a fogadodrakat altalaban hétféi napokon tarjuk, ezért ezeken a napokon
a napi atlagban 8 6rasnal hosszabb, legfeljebb azonban 12 6ras munkaidore kell szamitani. A mun-
kaltatd a munkaidére vonatkozo eldirdsait az drarend, a kollégiumi neveldk esetében a kollégiumi
beosztas rendje, a munkaterv, a havi programok kifiiggesztése, illetve a tanariban kifliggesztett hir-
detés utjan hatarozza meg. Sziikség esetén eld lehet irni a napi munkaidé-beosztast egy oktato esetén,
vagy oktatok meghatarozott csoportja esetén is. A munkaidd-beosztas kihirdetésére ebben az esetben
is a fentiek az iranyadok.

Az o6rarend készitésekor elsGsorban a tanulok érdekeit kell figyelembe venni. Az oktatoi kéréseket az
igazgatd rangsorolja és lehetség szerint figyelembe veszi. A hatalyos jogszabalyok alapjan az okta-
tok munkaideje az intézmény altal elrendelt kotelezd és nem kotelezo 6rakbol, elrendelt egyéb fog-
lalkozasokbol, valamint a nevel6-oktatd munkaval dsszefliggd tovabbi feladatokbol 4ll.

Az elrendelt tanitasi orak, foglalkozasok konkrét idejét az érarend, az egyéb iskolai programokat a
munkaterv tartalmazza. A fenti tevékenységek az igazgatd altal elrendelt munkéanak szamitanak, a
kotott munkaiddbe szamitanak bele.

A nem kizarélag az intézményben elvégezhet6 feladatok ellatasakor munkaidejének felhasznalasarol
az oktatd maga dont, igy ennek idOtartamarol — ezzel ellentétes irdsos munkaltatdi utasitas kivételével
— munkaidd-nyilvantartast nem kell vezetnie. Az értekezletek, fogadoorak, tanitasi idon kiviili iskolai
programok, rendezvények idépontjait az éves munkaterv tartalmazza. A rendkiviili értekezletekrol,
megbeszélésekrdl az oktatok a helyben szokdsos mddon (elektronikus levél, korlevél, hirdetmény)
kapnak értesitést, legkésobb az értekezletet megel6z6 napon.

Az oktatok kotelez6 oraban ellatandé munkaidejébe beleszamit a munkavégzéshez kapcsolodo eld-
készitd €s befejezd tevékenység iddtartama is. (El6készitd €s befejezd tevekenységnek szamit a tani-
tasi ora el6készitése, az adminisztracios feladatok elvégzése, az érdemjegyek beirdsa, a tanulokkal
folytatott megbeszé€lés, stb.) Ezért a kotelez6 6raszam keretében ellatott feladatokra forditandé mun-
kaid6t oranként 60 perc idétartammal kell szadmitasba venni.

4.6. Az oktatok munkarendje

Az oktatok napi munkarendjét, a folyosoiigyeleti €s helyettesitési rendet az igazgatod vagy a nevelési
igazgatohelyettes allapitja meg az intézmény Orarendjének fliggvényében. A konkrét napi munkabe-
osztasok Osszeallitasanal az intézmény feladatellatasanak, zavartalan miikodésének biztositasat kell
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elsddlegesen figyelembe venni. Az intézmény vezetdségének tagjai, valamint az oktatok a fenti alap-
elv betartasa mellett javaslatokat tehetnek egyéb szempontok, kérések figyelembe vételére.

Az oktato koteles a tanitasi, foglalkozasi beosztasa szerinti 6raja eldtt legalabb 10 perccel a munka-
helyén felkésziilten megjelenni. Koteles tovabba a tanitas nélkiili munkanapok programjanak kezdete,
illetve a tanitasi idon kiviili iskolai programok, rendezvények kezdete elott legalabb 10 perccel annak
helyén megjelenni.

Betegség vagy rendkiviili esemény esetén az oktatd a munkabol valo tdvolmaradas tényét és annak
okat lehetbleg el6zd nap, de délelotti munkavégzés esetén legkésdbb az adott munkanapon reggel 7
oraig, délutani vagy esti munkavégzes esetén 11 oraig koteles jelenteni az igazgatonak, hogy kozvet-
len munkahelyi vezetdje kell6 idoben intézkedhessen a helyettesitésérol.

Egyéb esetben az oktatd az igazgatotol kérhet engedélyt legalabb 1 nappal a munkabol valo tavolma-
radas eldtt. A tanodra, foglalkozas elcserélését kizardlag az igazgatd engedélyezheti.

Eldre lathato tavollét esetén a hianyzo oktatd koteles dokumentumait az iskolavezetés illetékes tag-
jéhoz eljuttatni, hogy a helyettesitd tanar biztosithassa a tanuldok szdmara az oOratervek (tanmenet)
szerinti eldrehaladast.

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

A munkavallal6 kérésének megfeleld idépontban kiadhat6é 7 nap szabadsagot — 15 nappal korabban
beadott irasbeli kérelem alapjan —, valamint a gyermekek utdn jar6 és egyéb potszabadsagot az igaz-
gatd engedélyezheti, az erre vonatkozo jogszabalyokat és az intézmény alapfeladatainak zavartalan
ellatasat szem eldtt tartva.

Az oktatok szdmara a kotelezé 6raszamon feliili, a nevel6-oktatdé munkaval 0sszefliggd rendszeres
vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijelolést az igazgato6 adja.

A helyettesitésre kijelolt oktatdé az orarendjében eldre kijelolt helyettesitési ora alatt (amennyiben
helyettesitésre nem osztottak be) koteles a tanariban tartdzkodni.

Az intézményi szintll rendezvényeken, innepélyeken, liturgikus alkalmakon — alkalomhoz 1116 61t6-
z€kben — az oktatoi testiilet tagjainak jelenléte kotelezd.

Oktat6 iskolai tanitvanyat magantanitvanyként nem tanithatja.

4.7. A nem oktatdi munkakorben dolgozék munkarendje

A nem oktatoi munkakorben dolgozok munkarendjét — a hatalyos jogszabalyok betartasaval — az
igazgato allapitja meg, az intézmény zavartalan mitkddését szem el6tt tartva. A nem oktatd6 munka-
korben dolgozdk munkarendjérdl és munkakori leirasarol az igazgatd a gazdasagi vezetdvel egyez-
tetve gondoskodik.

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

4.8. Az intézmény tanuldéinak munkarendje

Az intézményi rendszabalyok (szervezeti és miikddési szabalyzat, hazirend, tlizrendészeti, baleset- és
munkavédelmi utasitdsok) tartalmazzék a tanulok jogait és kotelességeit, valamint az iskola belsd
rendjének, életének részletes szabalyozasat. E szabalyok betartasa kotelezd. Erre elsdsorban — sajat
és tarsai jol felfogott érdekében — minden tanuld maga iigyel, masodsorban pedig az oktatdk tligyel-
nek. Az iigyeleti rend megszervezése az igazgato feladata. A tanulok munkarendjét a hazirend tartal-
mazza részletesen.
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A tanév helyi rendjét, programjait az oktatoi testiilet hatarozza meg a tanévnyité értekezleten. Ezeket
a programokat a munkatervben rogzitjiik és a tanulokkal, valamint a sziilokkel a tanév kezdetén (elsd
tanitasi napon, illetve az elso sziildi értekezleten) ismertetjiik.

4.9. A benntartozkodas, valamint a tanitasi orak, foglalkozasok kozti sziine-
tek rendje

Az intézményben folyo nevel6-oktatd munka a tantargyfelosztassal 6sszhangban 1évo orarend alap-
jén, oktatd vezetésével, az intézmény kijeldlt helységeiben torténik.

Az iskola épiilete szorgalmi idOben tanitasi napokon reggel 6:00 6ratol este 21:30 oraig tarthat nyitva.
Az iskola igazgatojaval tortént elzetes egyeztetés alapjan az épiilet ettdl eltérd id6pontban, illetve
szabadnapokon és munkasziineti napokon is nyitva tarthatd. A tanmihely nyitva tartasdnak 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 oktatonak az iskola-
ban kell tartézkodnia. Ettdl eltérd irasbeli rendelkezés hidnyaban a reggeli nyitva tartas kezdetétdl a
vezetd beérkezéséig kollégiumi neveldtanar, a 15:30 orat kovetden tdvozo vezetd utan az esetlegesen
még foglalkozast tartd oktatd vagy kollégiumi nevel6tanar felelds az iskola mitkddésének rendjéért,
valamint 6 jogosult és koteles a sziikségessé vald azonnali hatalya intézkedések megtételére.

Az iskoléban folyo6 zavartalan neveld-oktatd munkat az ligyeletes vezetd hivatott biztositani. Hianyz6
oktato helyettesitésérol a nevelési igazgatohelyettes koteles gondoskodni. A tanitasi ora, a foglalko-
zas ideje negyvenot perc. A roviditett tanitasi ordk ideje minimum 30 perc. Ettdl eltérd iddtartamot
az igazgat6 allapithat meg. A tanitasi 6rak rendjét részletesen a hazirend tartalmazza. Az iskolaépii-
letbdl a tanitds befejezése elott csak tanari vagy vezetdi irasbeli engedéllyel tavozhat el a tanuld,
indokolt esetben. Az engedély hidnya az igazolatlan mulasztids mindsitett esete.

A tandran kiviili foglalkozasokat az utols6 oratol 18:00 6raig kell megszervezni. Ettd] eltérni csak az
igazgato beleegyezésével lehet.

Az egyes tanitdsi ordkat 10 perces, illetve a 7. 6rat kdvetden 5 perces sziinetek, valamint tanitasi
naponként egy 20 perces étkezési szilinet kozbeiktatasaval kell megtartani. Az 6rakozi sziinetekben a
feliigyeletet az tligyeletes tanarok végzik.

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

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

Az iskolaban reggel az elsd tanitasi 6ra megkezdése el6tt 15 perccel, és az drakozi sziinetek idején az
igazgato altal beosztott ligyelet miikodik. Az tigyeletes oktatd koteles a rabizott épiiletrészben a ha-
zirend alapjan a tanulok magatartasat, az épiiletek rendjének, tisztasaganak megdrzését, a tiiz-, bal-
eset- és munkavédelmi szabalyok betartasat ellendrizni.

Az intézménnyel munkavallaloi és tanul6i jogviszonyban nem allok (kivéve az iskoléba jard tanulok
sziileit és a fenntartd képviseldit) — vagyonbiztonsagi okok miatt csak kisérdvel, és csak az elfoglalt-
saguk idejére tartdzkodhatnak az épiiletben.

4.10. A tanitasi orak, foglalkozasok rendje

Minden didk koteles a tanitasi 6ra kezdetét jelzd csengdszd felhangzasakor az adott tanteremhez
menni ¢és a tanart csondben varni. A késon jovok, amennyiben késésiik indokolt, azt az osztalyféno-
kiiknél igazolhatjak. Késés esetén a hazirendben foglaltak az iranyadoak. A tanitasi ora alatti elvart
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tanul61 magatartas iskolank alapveto értékeihez igazodik. A rendbont6 didkot az 6rat tartd tanar ko-
telessége rendre utasitani. A tanuld sulyos magatartasi, fegyelmi vétségét a tanar jelezni koteles az
igazgato felé.

A tantermek rendjéért, tisztasagaért minden tanuld €s oktato felelds. Az iskola teriiletén okozott bar-
milyen karért — anyagilag is — minden tanul6 és munkavallald egyénileg felel.

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

4.10.1. A testnevelési 6rdk rendje

A tanul6 koteles az eldirt valtoruhaban és valtocipoben — mindennemii ékszer nélkiil — részt venni a
testnevelés oran. Ora alatt az 61t6z6kben senki sem tartozkodhat, azokat zarva kell tartani. Idészakos
felmentést a testnevelés 6rai munka alol hazi orvosi, szakorvosi igazolas alapjan, illetve a sziil6 irasos
kérése alapjan a testneveld tandr elbirdlasara kaphat a tanul6. Egy honapot meghaladé idétartamra
sz016 felmentést irasbeli kérelemre az igazgat6 adhat. A felmentett tanuloknak a sportcsarnokban kell
tartozkodni. Az engedély nélkiili tavozas igazolatlan mulasztasnak mindstil.

4.10.2. A szamitégépteremben folyd tandrdk, foglalkozasok rendje

A szadmitogépteremben folyo tandrakon, foglalkozasokon mindenkinek be kell tartania a szamitogép-
terem hasznalatanak rendjét, melyet minden tanévben a szaktanarok az elsé alkalommal ismertetnek
a tanulokkal. Az orakon, foglalkozasokon — balesetvédelmi okokbol — csak olyan tanul6 vehet részt,
aki a teremhasznalat rendjét megismerte és magéara nézve kotelezonek ismeri azt el. A teremhasznalat
rendjének megsértése sulyos fegyelmi vétségnek mindsiil.

4.10.3. A mihelyben lévG gyakorlati 6rak rendje

A miihelyben tartott gyakorlati 6rdkra az 6rarendben el6irt kezdési iddpontban, a munkavédelmi eld-
irasoknak megfelel6 6ltozékben, cipdben, mindennemii €kszer nélkiil sorakoznak a tanuldk. A tanuld
csak tliz-, baleset- és munkavédelmi oktatas utan vehet részt gyakorlati foglalkozason. Ennek tudo-
masulvételét alairasukkal igazoljak az erre a célra alkalmazott naploban. A felszerelések hasznalatat
a munkavégzésnek megfelelden rendeli el az oktatd. A gyakorl6 munkahelyek munkavégzésre kije-
161t helyiségeibe tilos kabatot és taskat bevinni. A gyakorlatra kijelolt helyiség rendjéért, tisztasagaért
minden tanul6 és oktatod felelds. A gyakorlati helyszin teriiletén okozott barmilyen karért — anyagilag
is — minden tanuld és oktatd egyénileg felel.

4.11. Az egyéb foglalkozasok célja, szervezeti formai, id6keretei

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 intézményvezetd engedélyezi. A foglalkozasok helyét és id6-
tartamat az intézményvezetd €s helyettese rogzitik, terembeosztassal egyiitt a mindenkori tantargy-
felosztas lehetdségeihez igazodva. A foglalkozasokrdl mulasztasi és haladasi naplot kell vezetni.

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

Az egyéni foglakozéasok célja a hatranyos helyzetli tanulok felzarkdztatasa €s a tehetséggondozas, a
gyengébb eloképzettségli tanulok felzarkoztatasa, a tananyag eredményes elsajatitasdnak eldsegitése.

Iddszakos tanoran kiviili foglakozéasok indulnak a tanulmanyi versenyekre valo felkészités céljabol.
A felkészitendd tanulok kivalasztdsa a szaktanarok javaslata vagy az iskolai hazi versenyeken elért
eredmények alapjan torténik.
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Didksportkor (DSK) a gyermekek mozgésigényének kielégitésére, a mozgas, a sport megszeretteté-
sére alakithat6. A tanulok mindennapos testedzésének biztositasara az iskola a mindennapos testne-
velésorakon tul sportkori foglalkozasokat is szervez. A foglakozasok célja, hogy lehetdséget biztosit-
sanak a tanulok szamara a kiillonboz6 sportagak miivelésére és versenyekre valo felkésziilésre. Az
iskolai sportkor és az iskola vezetése kozotti kapcsolatért a sportkor vezetdje €s a nevelési igazgatod-
helyettes a felelds.

4.12. 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 szlinet megkezdése elott a sziilok, a
tanulok és az iskola dolgozdinak tudomésara hozza.

4.13. Az intézmény belsé ellendrzése

Az intézmény belso ellendrzésének megszervezéséért €s hatékony mikodéséért az igazgato felel. Az
ellendrzés teriileteit és tartalmat, modszerét és iitemezését az intézmény adott tanévre elkészitett el-
len6rzési terve tartalmazza.

A gazdasagi munka ellendrzése a fenntart6 altal elfogadott naptari évre sz6lo belsd ellendrzési terv
szerint torténik. Az ellendrzés tapasztalatait jegyzkonyvben kell rogziteni.

Az ellendrzési tervben nem szerepld, eseti ellendrzések lefolytatasardl az igazgatd dont. Az igazgatd
az intézményben foly6 valamennyi tevékenységet ellendrizheti.

4.14. Az oktatoi munka belso ellendrzésének rendje

Az intézményben folyo szakmai, pedagdgiai munka belsd ellendrzésének megszervezéséért és haté-
kony mukodéséért az igazgato felel.

Bels6 szakmai ellen6rzésre jogosultak:
* az igazgato,
= azigazgatohelyettesek vagy a kollégiumvezetd,
= a munkakozosség-vezetok,
= azigazgatoval egyeztetve az osztalyfonokok.

Az oktatok munkdjanak belso ellendrzésének modszerei:
= dokumentumelemzés,
= Oralatogatas,
= kérddives felmérés (érintett oktatdval, sziilokkel, tanuldkkal, oktatoi testiilet tagjaival),
= interju (érintett oktatoval, vezetdvel, a képzési tanacs vagy a didkonkormanyzat képviseldjé-
vel),
= irasbeli vagy szobeli beszdmoltatas.

Az ellendrzés tapasztalatait az érintett oktatokkal — sziikség esetén a munkakozosség tagjainak bevo-
nasaval — meg kell beszélni. Az altalanosithatd tapasztalatokat oktatoi testiileti értekezleten Ossze-
gezni €s értékelni kell. A pozitiv tapasztalatok jo gyakorlatként beépithetdk az intézmény munkajaba.

Az igazgato félévkor és a tanitasi év végén — jogszabalyban eldirtaknak megfelelden — az oktatdi
testiilet el6tt beszamol az intézmény félév/tanitasi év soran végzett munkajardl. Az errdl szol6 oktatodi
testiileti értekezlet jegyz6konyvének masolatat megkiildi a fenntartonak.

rom

Az igazgat6 az elmult tanévrdl a fenntartd szdmara szakmai beszamolot allit 6ssze legkésébb minden
év szeptember utolsé munkanapjaig.
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4.15. Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje

Az iskolaépiiletet cimtablaval, az osztalytermeket és szaktantermeket Magyarorszag cimerével kell
ellatni. Az épiileten ki kell tizni a nemzeti lobog6t €s az Europai Unid zaszlojat.

Az iskola minden munkavaéllaldja és tanuldja felelds:

= 3 kozosségi tulajdon védelméért, allapotanak megdrzéséért,

= aziskola rendjének, tisztasdganak megdrzéséért,

= az energiafelhasznalassal val6 takarékoskodasért,

= atliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért.
A tanuldk az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak tanari feliigyelettel hasznalhatjak. Az iskola
tantermeit, szaktantermeit, konyvtarat, sportcsarnokat, szamitastechnikai felszereléseit, stb. a didkok
elsésorban a kotelezo és a valaszthatd tanitdsi 6rakon hasznalhatjak. A foglalkozasokat kovetéen — a
tanteremért felelds, vagy a foglalkozast tart6 oktatd feliigyelete mellett — lehetdség van az iskola min-
den felszerelésének hasznalatara. A szaktantermek, konyvtar, sportcsarnok, stb. hasznalatdnak rend-
jének betartasa tanuldink és a munkatarsaink szdmara kotelezd. Az egyes helyiségek, 1étesitmények
berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni csak az igazgatd engedélyével, atvételi elismervény
ellenében lehet. Vagyonvédelmi okok miatt az tiresen hagyott szaktantermeket, szertarakat zarni kell.
A tantermek, szertarak bezarasa az Orat tarto oktatok, illetve — a tanitasi orakat kovetden — a technikai
dolgozodk feladata. A didkdnkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit — az iskola ve-
zetésével valo egyeztetés utdn — szabadon hasznalhatja.

4.16. A dohanyzassal kapcsolatos elGirasok

Az intézményben — ide értve az iskola udvarat, a fobejarat elétti 20 méter tavolsagh teriiletet — a
tanulok, a munkavallaldk és az intézménybe latogatok nem dohdnyozhatnak. Az intézményben és az
iskolan kiviil tartott iskolai rendezvényeken tanuldink szdmara a dohanyzas és az egészségre karos
¢lvezeti cikkek fogyasztéasa tilos! Az iskolaban és az azon kiviil tartott iskolai rendezvényekre olyan
tanulot, aki — az iskoléban, iskolai rendezvényen szolgélatot teljesitd személy megitélése szerint —
egészségre artalmas szerek (alkohol, drog, stb.) hatasa alatt 4ll, nem engediink be. Ha tavolléte mu-
lasztasnak szamit, a tavollétet igazolatlannak tekintjiik.

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

Az intézményben dolgozok szamara munkaidében dohanyzasi szlinet nincs megadva, ezért a munka-
vallalok csak az ebédsziinetben, illetve az oktatok kdtelezd benntartdzkodasat nem érintd lyukasorak
alatt és csak az intézménytdl tavol dohanyozhatnak.

4.17. A belépés és benntartdzkodas rendje azok részére, akik nem allnak jog-
viszonyban a nevelési-oktatasi intézménnyel

Az intézménnyel jogviszonyban nem alloé személyek — ha az iskoldban intézni valo tigylik van — az
iskola nyitva tartasi idejében 1éphetnek be az iskolaba és tartdzkodhatnak az iskola teriiletén.

Az intézménybe vald belépés és benntartdozkodas jellemzo céljai az aldbbiak:

* munkavégzés (targyaldsok, feliigyeleti-, hatosagi ellendrzések, karbantartasi, feljitasi munka-
latok, szallitasok stb.),

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

= rendezvények (tanévnyitd, tanévzaro, konferencia, tanulmanyi- €és sportversenyek, egyhazi- és
egyeb rendezvények stb.),

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

* maganlatogatasok (intézményi dolgozok, tanuldk latogatoi).
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Az iskola nyilvanos hivatalos helyiségeit a vendégek kiilon engedély nélkiil hasznélhatjak (folyosok,
mellékhelyiségek stb.). A hivatalos helyiségeket, mint a porta, tanari szoba, gazdasagi iroda, iskola-
titkari, igazgatoi iroda csak az ott dolgozok jelenlétében, veliik egyeztetve hasznalhatjak. Mas helyi-
ségek — igy a tantermek, tanmiihely helyiségei, kollégiumi szobak — nem latogathatok, csak az igaz-
gat6 eldzetes engedélyével. Tanitasi orak csak és kizarolag az igazgato eldzetes engedélyével lato-
gathatok.

Az iskola altal szervezett kiilonboz6 vizsgakra akkreditalt személyek a megbizasuknak megfeleléen
vehetnek részt az iskola vizsgatevékenységében.

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

Egyedi szabalyok:
= Kiils6 személyek nagyobb létszamot érintd benntartdzkodasa esetén az intézmény vezetdsége
kiilon segitd, rendezd csoportot szervezhet a dolgozok €s tanulok korébal.
= Sziikség esetén az igazgatd elrendelheti vagyonvédelmi szervezet alkalmazasat egy-egy ren-
dezvény iddtartamara (pl. iskolabal).

Jelen szervezeti és milkodési szabalyzat valamint az iskola hazirendje valamennyi természetes sze-
mélyre kotelez6 érvénnyel vonatkozik, amig az intézmény teriiletén beliil tartozkodik, vagy az iskola
altal szervezett rendezvényen vesz részt. Aki viselkedésével zavarja az intézmény miikodését, vagy
a szabalyokat felszolitas ellenére sem tartja be, azt fel kell szdlitani az iskola teriiletének azonnali
elhagyasara. Szilikség esetén a renddrség kozremiikodését kell igénybe venni.

Az épiiletek karbantartasi, felujitdsi munkalatainak idejére az érintett helyiségekbdl a vagyontargya-
kat biztonsagosan elzarhat6 helyre kell szallitani. Amennyiben ez nem valosithaté meg, ugy az intéz-
ményi feliigyeletet biztositani kell.

Kiils6 személy benntartdzkodasaval kapcsolatos vagyonvédelmi teendket a munkaidén kiviili id6-
ben és munkasziineti napokon eseti szabalyozassal kell ellatni.

4.18. A felnottoktatas formai

A felnéttoktatas a tanulok elfoglaltsdgahoz és életkordhoz igazodé munkarendben folyhat az alapitd
okiratban ¢és a hatalyos miikodési engedélyben részletezettek szerint.

4.19. A munkaruha kihordasi idejének, tisztan tartasanak szabalyozasa
A munkaruha kihordasi ideje alapesetben a jogszabalyban meghatarozott két év.

A munkaruha kihordasi ideje a jogszabalyban meghatarozott két év helyett megegyezik a képzés ide-
jével, ha az nem éri el a két évet. A jogviszony megsziinésével a munkaruha a tanul6 tulajdondba
keriil, és nem kell az ardnyos részt megtéritenie. A munkaruha tisztan tartasa a tanul6 kotelessége.

4.20. Kartéritési felel6sség

Munkaltatoi karfeleldsség: szlikebb korii feleldsség, csak a munkaltato ellendrzési korébe esé okbol
bekovetkezd karokért tartozik feleldsseéggel.

Munkavallaloi feleldsség: polgari jogszabalyozas elvei szerint.
Kartérités mérteke:
» nemcsak szdndékos, hanem sulyosan gondatlan karokozés esetén is a teljes kart koteles megté-
riteni,
= gondatlan karokozas esetén a kartérités maximalis 6sszege a tavolléti dij négyszerese.
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Munkavallaloi biztositék: ha a munkavallalo munkakore ellatas soran pénzt, mas értéket vesz at vagy
ilyen kifizetést, atadast teljesit, maximum egy havi alapbérének megfeleld biztositasi dsszeg letétbe
helyezése kérheto.
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5. Az intézmény oktatdi testiilete és a szakmai munkako6zosségei

5.1. Az intézmény oktatadi testiilete

Az oktatoi testiilet a szakképzd intézmény legfontosabb tanacskozoé €s dontéshozo szerve. Az oktatoi
testiilet a szakmai oktatasi kérdésekben, a szakképz6 intézmény mikddésével kapcsolatos, jogszaba-

lyokban meghatéarozott ligyekben dontési, egyebekben véleményezd €s javaslattevo jogkorrel rendel-
kezik.

Az oktato testiilet a szakképz0 intézményben munkaviszony, egyhdzi szolgalati jogviszony keretében
oktaté munkakorben foglalkoztatottak kdzossége.

Az oktatoi testiilet dont

= aszakképzd intézmény szakmai programjanak, illetve a szakmai képzés képzési programjanak
elfogadasarol,

= aszakképzo intézmény szervezeti és miikodési szabalyzatanak és hazirendjének elfogadasarol,

= a szakképzO intézmény éves munkatervének elfogadasarol,

= aszakképz0 intézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasarol,

= atovabbképzési program elfogadasarol,

= az oktatdi testiilet képviseletében eljar6 oktatd kivalasztasarol,

» a tanulok magasabb évfolyamba lépésének megallapitasarol, a tanulok osztalyozovizsgara bo-
csatasarol,

= atanuldk, illetve a képzésben részt vevd személyek fegyelmi ligyeiben,

= jogszabalyban meghatarozott mas ligyekben.

Az oktatoi testiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet a szakképz6 intézmény mitkddésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben. Jogszabalyban meghatarozott tigyben kotelezo az oktatoi testiilet
véleményének kikérése.

Az 6raad6 — ide nem értve a heti tizennégy foglalkozasnal tobbet tanitd draadot — az oktatdi testiilet
dontési jogkorébe tartozo ligyekben — a tanulok, illetve a képzésben részt vevd személyek fegyelmi
tigyeiben, jogszabalyban meghatarozott mas tigyek kivételével — nem rendelkezik szavazati joggal.

Az oktatoi testiilet — a szakképzd intézmény szakmai programjanak, a szakképzd intézmény altal
szervezett szakmai képzés képzési programjanak, a szakképz0 intézmény szervezeti €s mitkodési sza-
balyzatanak és a hazirend elfogadasa és modositasa kivételével — a feladatkdrébe tartozo ligyek eld-
készitésére vagy eldontésére tagjaibol — meghatarozott idore vagy esetileg — bizottsagot hozhat 1étre,
valamint egyes jogkoreinek gyakorlasat atruhdzhatja a szakmai munkakozdsségre. Az atruhazott jog-
kor gyakorloja az oktatoi testiiletet tajékoztatni koteles — az oktatoi testiilet altal meghatarozott 1d6-
ko6zonként és modon — azokrdl az ligyekrdl, amelyekben az oktatoi testiilet megbizasabol eljar.

A tanuldk osztalyzatainak elfogadasakor és a tanulok vizsgara bocsatasakor az oktatoi testiilet dontési
jogkdrét az egy osztalyban tanitd tanarok kozdssége gyakorolja.

Oktatoi testiileti értekezletet kell 6sszehivni az igazgatd, az oktatoi testiilet tagjai egyharmadanak
vagy a képzési tandcs kezdeményezésére.

Az oktatoi testiilet meghatarozza miikodésének és dontéshozatalanak rendjét. Az oktatoi testiilet vé-
leményét ki kell kérni a szakképzd intézményi felvételi kovetelmények meghatarozasahoz, a tan-
targyfelosztas elfogadasa elott, az egyes oktatok kiilon megbizdsanak elosztdsa soran, az igazgatdhe-
lyettesek megbizasa, megbizasanak visszavondsa el6tt, jogszabalyban meghatarozott egyéb iigyben.

A tanév soran az oktatoi testiilet az alabbi értekezleteket tartja:
= alakulo értekezlet,
= tanévnyito értekezlet,
= félévi osztalyozo értekezlet,
= félévi oktatoi testiileti értekezlet,
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= tanitdsi év végi osztalyozo értekezlet,
= tanévzaro értekezlet,
= gsziikség esetén tovabbi értekezlet.

Rendkiviili oktatoi testiileti értekezlet hivhatd 6ssze az intézmény lényeges problémainak (fontos ok-
tatasi kérdések, kiilonleges nevelési helyzetek megitélése, az iskolai €letet atalakitd, megvaltoztatd
rendeletek és utasitasok) értelmezése céljabol, ha azt a testiilet tagjainak legalabb 50%-a, vagy az
intézmény igazgatdja sziikségesnek latja. Az oktatoi testiilet 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 az oktatoi testiilet tagjai szamara kotelezd. Ez alol — indokolt esetben
— az igazgat6 adhat felmentést. Az oktatoi testiileti értekezlet akkor hatarozatképes, ha — a tanév soran
tartosan tavollévoket nem szamitva — a hatarozat meghozatalakor a testiilet tagjainak legalabb 6tven
szazaléka plusz 1 O jelen van. Az oktatodi testiilet dontéseit — ha errdl jogszabaly, illetve jelen sza-
balyzat masként nem rendelkezik — nyilt szavazassal, egyszerii szotobbséggel hozza. A szavazatok
egyenlOsége esetén az igazgatd szavazata dont. A dontések €s hatarozatok az intézmény iktatott irat-
anyagaba keriilnek. Személyi kérdésekrol titkos szavazassal is donthet a testiilet.

Ha az oktatoi testiilet dontési, véleményezési, illetve javaslattevd jogat az iskola valamennyi dolgo-
zojat érint6 kérdésekben gyakorolja, akkor munkavallaldi értekezletet kell 6sszehivni.

Az oktato6i testiilet egy-egy osztalykozosség tanulmanyi munkéjanak és neveltségi szintjének elem-
z¢sét, értékelését az osztalykozosségek problémainak megoldasat osztalyértekezleten végzi. Az 0Sz-
talyértekezleten csak az adott osztalykozdsségben tanitd oktatok vesznek részt kotelezd jelleggel.
Osztalyértekezlet sziikség szerint, az osztalyfonokok megitélése alapjan barmikor tarthatd az osztaly
aktualis problémdinak megtargyalasa céljabol.

Az oktatoi testiileti értekezletekre vonatkozo szabalyokat kell alkalmazni akkor, ha az aktualis fel-
adatok miatt csak az oktatoi testiilet egy része vesz részt egy-egy értekezleten (pl. egy osztalyban
vagy egy évfolyamon tanito oktatok).

5.2. Az oktato feladatai

Az oktat6 alapveto feladata a tanul9, illetve a képzésben részt vevo személy szakmai oktatésa, illetve
szakmai képzése, a képzési és kimeneti kovetelményekben és a programkovetelményben meghataro-
zott tOrzsanyag atadésa, elsajatitasdnak ellendrzése, sajatos nevelési igényl tanulo, illetve képzésben
részt vevo kiskori személy esetén az egyéni fejlesztési tervben foglaltak figyelembevételével. Az
oktatok feladatainak részletes listajat személyre szabott munkakori leirdsuk tartalmazza.

Az oktatok legfontosabb feladatai:

= Az elkészitett tanmenetnek megfelelden a tanitasi orakra valo felkésziilés, azok pontos megtar-
tasa, dokumentélasa, az elmarado €s helyettesitett orak vezetése.

= FErdemjegyekkel vagy szovegesen, sokoldalian, a kévetelményekhez igazododan értékelje a ta-
nulok munkdjat. A tanulok irasbeli munkait, dolgozatait lehetdség szerint a soron kovetkezd
tanitasi orara, de legkésdbb 15 munkanapon beliil kijavitja, értékeli. A kijavitott irasbeli dolgo-
zat megmutatasa a tanuloknak, és ezzel egyiddben a dolgozatra kapott érdemjegy beirdsa a
KRETA-ba.

= Miikodjon kozre aktivan az érettségi, a szakmai, a kiillonbozeti, az osztalyozo vizsgak, a tanul-
manyi versenyek, az iskolai mérések, a kirandulasok, az iskolai programok megszervezésében,
lebonyolitasaban.

= Munkéja soran gondoskodjon a tanuld személyiségének fejlodésérdl, tehetségének kibontakoz-
tatasarol, ennek érdekében tegyen meg minden tdle elvarhatot, figyelembe véve a tanulo egyéni
képességeit, adottsagait, fejlddésének iitemét, szociokulturalis helyzetét.
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A kiilonleges banasmoddot igényld tanuloval egyénileg foglalkozzon, sziikség szerint egyiittmii-
kodjon a fejleszté pedagogussal, gyogypedagogussal, konduktorral vagy mas szakemberrel, se-
gitse eld a hatranyos helyzetli tanulok felzarkozasat.

Segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését, tartsa nyilvan a tehetséges tanuldkat.
Mozditsa el6 a tanulok erkolcsi fejlodését, a kozosségi egylittmikodés magatartasi szabalyai-
nak elsajatitasat, és torekedjen azok betartatasara.

Egymas szeretetére €s tiszteletére, a csaladi €let értékeinek megismerésére €s megbecsiilésére,
egylittmiikddésre, kdrnyezettudatossagra, egészséges életmodra, hazaszeretetre nevelje a tanu-
lokat.

A tanuldk pélyaorientacidjat, aktiv szakmai életitra torténd felkészitését folyamatosan ira-
nyitsa.

Téjékoztassa rendszeresen a kiskoru tanul6 torvényes képviseldjét a tanul6 teljesitményérdl, az
ezzel kapcsolatban észlelt problémakrol, a szakképzo intézmény dontéseirdl, a tanuld tanulma-
nyait érintd lehetdségekrol.

A tanul¢ testi-lelki egészségének fejlesztése és megovasa érdekében tegyen meg minden lehet-
séges erofeszitést: felvilagositassal, a munka- és balesetvédelmi eldirasok betartasaval és betar-
tatdsaval, a veszélyhelyzetek feltarasaval és elharitasaval, kiskoru tanul6 esetén a kiskoru tanulo
torvényes képviseldje — €s sziikség esetén mas szakemberek — bevonasaval.

Kozvetitse az ismereteket targyilagosan, sokoldaluan és véltozatos mddszerekkel, oktatomun-
kajat éves €s foglalkozas szinten, tanul6csoporthoz igazitva, szakszerlien megtervezve végezze,
irdnyitsa a tanulok tevékenységét.

A tanulok, a kiskora tanulok torvényes képviseldi, valamint a szakképz6 intézmény alkalma-
zottainak emberi méltdsagat és jogait maradéktalanul tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdése-
ikre érdemi valaszt adjon.

Vegyen részt a szdmara eldirt tovabbképzéseken, folyamatosan képezze magat.

A szakképz0 intézmény szakmai programjaban €s szervezeti és mikodési szabalyzatadban eldirt
valamennyi feladatat maradéktalanul teljesitse,

Pontosan ¢€s aktivan vegyen részt az oktatoi testiilet értekezletein, a fogadodrakon, a sziiloi ér-
tekezleten, a szakképzd intézmény linnepségein €s rendezvényein.

Segitse az osztalyfonoki, a munkakozosség-vezetdi, a didkdnkormanyzatot segitd feladatok el-
latasat végzo kollégai munkdjat. Lassa el az ifjisagvédelemmel kapcsolatos feladatokat, a ta-
nulok feliigyeletét 6rakozi sziinetekben és ebédeléskor, a tanitas nélkiili munkanapon az igaz-
gato altal elrendelt szakmai jellegli feladatokat.

Miik6djon kozre az iskolai dokumentumok elkészitésében, feliilvizsgalataban, a szertarrende-
Orizze meg a hivatali titkot.

Hivatdsdhoz méltd magatartast tanusitson.

A tanul6 érdekében miikddjon egyiitt a szakképzd intézmény mas alkalmazottaival és mas in-
tézményekkel.

A jogszabalyokban meghatéarozott egyéb kotelességeit teljesitse.

Iskolai munkdjanak megkezdése, illetve a tanulokkal valo foglalkozés tényleges megkezdése
eldtt 10 perccel jelenjen meg az iskolaban, illetdleg a kijeldlt foglalkozasi helyen, rendezvé-
nyen, linnepélyen, stb. A tanorakat a csengetési rend szerint kezdje el és fejezze be. A torvény-
nek megfeleld iddtartamig tartézkodjon az intézményben.

Munkdjat egységes keresztény értékek alapjan, modszereinek szabad megvalasztasaval vé-
gezze.

Gondoskodjon a tanulok otthoni feladatainak kitlizésérol.

frasbeli dolgozatokat, feladatlapokat és egyéb a tanuldk tudasat, elérehaladasat méré és értékeld
anyagokat készitsen, allitson Ossze.

Folyamatosan kovesse nyomon ¢€s értékelje a tanuldk elérehaladasat, teljesitményét, tudasat.
Az oktatéi munka hatékonysaga, eredményessége érdekében szorosan miikodjon egyiitt az al-
tala tanitott osztalyok osztalyfonokeivel, oktatoival €s az érintett kollégiumi neveldvel.



Tartson kapcsolatot a sziiléi hazzal (fogaddorak, sziiloi értekezletek), a sziiloket folyamatosan
informalja az elektronikus naplon keresztiil.

Aktivan miikodjon kozre az iskolakozosség kialakitasaban és fejlesztésében. Biralataival €s ja-
vaslataival mozditsa el6 az intézmény pedagogiai céljainak megvaldsulasat.

Készitsen fel és kisérjen didkokat tanulmanyi versenyekre, kulturalis rendezvényekre, vetélke-
dokre.

Feliigyelet ellatasa az iskolaban szervezett tanulmanyi, kulturalis és sportversenyeken, vizsga-
kon és egyéb rendezvényeken.

Miik6djon kozre a nyilt napokon, tartson bemutatoorat.

Segitse a didkképviselok munkajat, és az intézmény hagyomanyainak apolasat.

Idében végezze el a munkakorével kapcsolatos iigyviteli, adminisztracids feladatokat.

Ha munk4jat varatlan akadéalyoztatas miatt a megszabott idoben nem tudja megkezdeni, legké-
sObb a munka megkezdése eldtt 15 perccel jelentse az igazgatonak vagy helyettesének. Minden
egyeb esetben legaldbb egy nappal eldbb kérjen engedélyt az igazgatotol valamely tanitasi ora
vagy egy¢b eloirt foglalkozas elhagyasara, elcserélésére, illetdleg javasolja szakszerl helyette-
sitésének megoldasat.

A munkajogi szabalyok szerint felelds a gondozasara bizott eszk6zok, gépek és targyak épsé-
géért, rendeltetésszerli hasznalataért, a tantermek €s gyakorlati helyek tisztasagaért, a leltar le-
bonyolitdsdban torténd kozremiikodésért. A gondozésara bizott eszkdzben esetlegesen bekd-
vetkezett meghibasodast jelezze az iskola karbantartasi vezet6jének.

8 napon beliil jelezze a személyi adataiban, a lakcimében vagy a munkabér utaldsat befolydsolo
adatokban torténd valtozasokat.

Fejlessze szaktargyi és altalanos miiveltségét. Kovesse a szakjanak megfeleld szaktudomany
elérehaladésat, a pedagogiai modszereinek fejlodését.

Kollégéival és a tanulokkal val6 kapcsolatdban érvényesiiljenek a kulturélt érintkezés szabalyai.
Koteles megismerni €s betartani az intézmény tlizrendészeti utasitasat és a munkakoréhez sziik-
séges munkavédelmi szabalyokat. Baleset esetén koteles azt azonnal jelenteni kozvetlen felet-
tesének és az eseményt rogziteni a munkabaleseti naploban. A munkabaleseti naplot koteles
atadni az intézmény iskolatitkaranak, ezzel biztositva a Kozoktatasi Informécids Rendszerbe
torténd bejelentés hataridon beliili megtételének lehetdséget.

Kotelessége az iskolai tulajdon védelme és megdrzése.

Segitse a MIR mukodtetését, abban aktivan vegyen részt a MICS irdnyitasa szerint.

Ismerje meg a kozel 1500 éves eurdpai és 1000 éves magyarorszagi bencés mult — vallasi, kul-
turalis és szellemi érték — gazdagsagat.

Fokozottan ligyeljen arra, hogy az online és kozosségi feliileteken az iskola értékrendjével 6sz-
szeegyeztethetd modon kommunikaljon.

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

5.3. Szakmai munkakozosségek

A szakmai munkako6zosség részt vesz a szakképzd intézmény szakmai munkajanak irdnyitasaban,
tervezésében, szervezésében és ellendrzésében, dsszegzd véleménye figyelembe vehetd az oktatok
értékelésében. A szakképzo intézményben legaldbb 6t oktatd szakmai munkak6zosséget hozhat 1étre.

A szakmai munkak6zdsségek az iskola szakmai programja, munkaterve, valamint az adott munkakd-
z0Osség tagjainak javaslatai alapjan 0sszeallitott, egy tanévre sz6l6 munkaterv szerint tevékenykednek
¢s tevékenységilikrdl félévente beszamolot készitenek.

A szakmai munkak6zosség dont a miikddési rendjérdl és munkaprogramjardl, a szakteriiletén az ok-
tatoi testiilet altal atruhdzott kérdésekrdl, a szakképzo intézményi tanulmanyi versenyek programja-
rol. A szakmai munkakdzosség — szakteriiletét érintéen — véleményezi az oktatdi munka eredményes-
ségét, javaslatot tesz annak tovabbfejlesztésére.
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A szakmai munkakzosség véleményét — szakteriiletét érintéen — be kell szerezni a szakképzé intéz-
mény szakmai programja, a szakképzd intézmény altal szervezett szakmai képzés képzési programja
¢s a tovabbképzési program elfogadasahoz, a szakmai oktatast segitd eszkdzok, a taneszkozok, tan-
konyvek, segédkonyvek és tanulmanyi segédletek kivalasztasdhoz, a felvételi kovetelmények meg-
hatarozasahoz, a tanulmanyok alatti vizsga részeinek ¢és feladatainak meghatarozasahoz.

A szakmai munkakozosséget munkakozosség-vezetd iranyitja, akit a szakmai munkak6zdsség véle-
ményének kikérésével az igazgatd biz meg legfeljebb 6t évre. Intézményiinkben a kdvetkezd munka-
kozosségek mitkddnek: redl, human, német nyelvi, angol nyelvi, informatikai, miiszaki, osztalyfo-
noki.

A munkak6zosség-vezetd feladata a munkakozosség tevékenységének szervezése, iranyitdsa, koor-
dinalasa, eredményeinek rogzitése, az informacidaramlés biztositasa a vezetés €s az oktatok kozott.
A munkak6zosség-vezeto legalabb félévi gyakorisaggal beszamol az intézmény vezetdjének a mun-
kakozosség tevékenységérdl, osszeallitja a munkakdzosség munkatervét, irdsos beszamolot készit a
tanév végi értékeld értekezlet eldtt a munkakdzosség munkajarol.

5.3.1. A szakmai munkakozosségek egyiuttmikodése, kapcsolattartdsanak rendje, részvétele az
oktatdk munkajanak segitésében

= A munkakozosségek folyamatosan kapcsolatot tartanak fent egymassal, egylittmiikddnek egy-
massal az iskolai szakmai munka szinvonalénak javitasa, a gyorsabb informaci6aramlas bizto-
sitasa érdekében ugy, hogy a munkakozosség-vezetdk rendszeresen konzultalnak egymadssal és
az intézmény vezetdjével. Az intézmény vezetdje a munkakozosség-vezetoket legalabb félévi
gyakorisdggal beszamoltatja.

= A szakmai munkakozosségek vezetdinek értekezletét az igazgatd vagy barmely harom munka-
kozosség-vezetd kezdeményezésére dssze kell hivni.

= A szakmai munkak6zosségek vezetdinek értekezletét minden tanév elején, félévkor és a tanitasi
év végén Ossze kell hivni az aktudlis feladatok egyeztetése érdekében.

= A munkakdzosségek részt vesznek az iskola szakmai munkéjanak belso fejlesztésében, tartalmi
¢s mddszertani korszerlsitésében, segitik tagjainak munkajat.

A munkakozosségek feladatai, mitkodéstik:

= (Osszehangoltan kezdeményezik a helyi palyazatok és tanulményi versenyek kiirasat, propagal-
jék a megyei €s orszagos versenyeket, haziversenyeket szerveznek tanuloink tudésanak fejlesz-
tése céljabol.

= A szakmai munkak6zosségek tagjai tdmogatjak a palyakezdd oktatok munkgjat, fejlesztik a
munkatarsi kozosséget.

= Az intézménybe Ujonnan keriilé oktatd szamara azonos vagy hasonl6 szakos oktaté mentort
biztositanak, aki figyelemmel kiséri az 0j kolléga munkajat, tapasztalatairol negyedévente re-
feral az intézmény vezetdinek.

= Az intézmény fejléddése érdekében pedagdgiai kisérleteket végeznek.

= Egységes kovetelményrendszert alakitanak ki.

» Folyamatosan mérik és értékelik a tanulok ismeretszintjét. Alacsony teljesités esetén intézke-
dési tervet allitanak Gssze a hidnyossdgok megsziintetése €s a felzarkdzas érdekében.

= Ko&zponti tételsor hianyaban Osszeallitjak az érettségi €s szakmai vizsgak gyakorlati és szobeli
tételsorait, ezeket értékelik.

= Segitik az oktatok tovabbképzésének, onképzésének szervezését, javaslatot tesznek.

» Osszedllitjak az intézmény szamara az osztalyozo vizsgak, a kis érettségi vizsgak irasbeli tétel-
sorait, ezeket fejlesztik és értékelik.

= A munkak6zOsség tagjai segitséget nyljtanak a munkakozosség vezetdjének a munkaterv, va-
lamint a munkako6zosség tevékenységérol késziild elemzések, értékelések, beszamolok elkészi-
tésehez.

= Szakmai, modszertani kérdésekben segitik az iskolai munkat.
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Az oktato6i testiilet alabbi feladatai atruhazhatok a szakmai munkakozosségekre:

iskolai tanulmanyi versenyek programjanak kialakitasa,

nevelés-oktatast segitd eszkdzok, taneszkozok, tankonyvek, segédkonyvek és tanulmanyi se-
gédletek kivalasztasa,

tanulmanyok alatti vizsga részeinek meghatarozasa.

5.3.2. A szakmai munkakozdsség-vezetd jogai és feladatai

Osszeallitja az intézmény szakmai programja, éves munkaterve és aktualis feladatai alapjan a
munkak6zdsség éves programjat.

Iranyitja és ellenérzi a munkakdzosség tevékenységét, a munkakdzosség szakmai €s pedago-
giai munkajat.

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

Modszertani és szaktargyi megbeszéléseket tart, segiti a szakirodalom hasznalatat.
Tajékozodik a munkakdzosségi tagok szakmai munkéjarol, munkafegyelemérdl, oralatogatast
végez a munkakozosségébe tartozo valamennyi oktatonal, intézkedést kezdeményez az igaz-
gatonal, a munkak6zdsség minden tagjanal orat latogat.

Képviseli allasfoglalasaival a munkakozosséget az intézmény vezetdsége elott és az iskolan
kiviil.

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

Modszertani és szaktantargyi értekezletet tart, bemutaté foglalkozasokat (tanorakat) szervez.
Legalabb félévenkénti gyakorisdggal beszamol az oktatdi testiiletnek a szakmai munkak6zos-
ség munkajarol.

Vezeti a szakteriilet modszertani fejlesztését, javaslatokat gytijt a specidlis irdnyok megvalasz-
taséra, a hasznalando tankonyvekre, taneszkdzokre.

Iranyitja a tantargyi és egyéb versenyek megszervezeését €s korrekt lebonyolitasat, a tanulok
felkészitését.

Az intézmény igazgatdja vagy helyettesei altal rabizott feladatokat munkatarsaival végrehaj-
tatja, ellendrzi azok megvaldsulésat.

Segiti a MIR miikodtetését, abban aktivan részt vesz a MICS iranyitasa szerint.

Javaslatot tesz a tantargyfelosztasra, a szakmai tovabbképzésekre, a munkakzosségi tagok ju-
talmazasara, vezetdi felelosségre vonast kezdeményez.

5.4. Szakalkalmazottak k6z6ssége

A szakalkalmazottak kdzosségének tagjai a funkciondlis feladat ellatasara létesitett adminisztrativ,
gazdasagi, miiszaki €s technikai munkakorben dolgoz6 munkatarsak. Kozvetlen feladatuk az iskola
folyamatos miikodésének tlizemeltetéstechnikai biztositasa. Munkakori feladataikat részletesen a
munkakori leirdsaik tartalmazzak.

Részt vesznek az intézmény minden dolgozodjat érinté megbeszéléseken, értekezleteken.

A nem oktatdo munkakdrben dolgozdk is napi kapcsolatban allnak a tanuldkkal, oktatokkal, sziilokkel.
Toliik is elvart a kdlcsonds megbecsiilés és tisztelet, egymas munkdjanak segitése. Utasitast felette-
seiktdl fogadhatnak el. Javaslataikkal, panaszaikkal barmely vezetohoz fordulhatnak.
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6. Az intézményi kozosségek

6.1. Az iskolakozosség

Az iskolak6zosség az intézmény tanuloinak, azok sziileinek, az alapitvany elndkének és kuratdériumi
tagjainak, valamint az iskolaban foglalkoztatott munkavallaloknak az dsszessége.

6.2. A munkavallaloi kozosség

Az iskola oktatoi testiiletébdl és az intézménynél munkavallaloi jogviszonyban all6 adminisztrativ és
technikai dolgozokbol all.

Az igazgatd — a megbizott vezetdk €s a valasztott képviselok segitségével az alabbi iskolai kozdssé-
gekkel tart kapcsolatot:

= szakmai munkakozosségek,

= képzési tandcs,

= diakdnkormanyzat,

= osztalykozosségek.

6.3. A képzési tanacs

Iskolankban a tanuldk jogainak érvényesitése és kotelességiik teljesitésének eldsegitése érdekében, a
neveld-oktatd munka tamogatésa, az oktatoi testiilet, a tanuldk, illetve a képzésben részt vevd szemé-
lyek és kiskoru tanul6 esetében a kiskoru tanulok torvényes képviseldi, a fenntartd, tovabba a szak-
képzd intézmény mitkddésében érdekelt mas szervezetek egyiittmiikodésének eldmozditasa, és a he-
lyi kozosségek érdekeinek képviselete céljabol a szakképzd intézmény muikodését, munkajat érintd
kérdésekben véleményez6 €s javaslattevd testiiletként miikodo képzési tanacs tevékenykedik.

A képzési tanacsba a sziilok képviseldit a szakképzo intézmény tanuldinak torvényes képviseldi, a
tanulok képviseldit a szakképz6 intézmény didkdnkormanyzatanak tagjai, az oktatoi testiilet képvise-
16it az oktatdi testiilet tagjai valasztjak. A képzési tanacsba a tanulok torvényes képviseldi, a tanuldk
¢€s az oktatdi testiilet 3-3 képviseldt valaszthatnak. A képzési tanacsra dontési jogot nem ruhaz at az
intézmény.

A képzési tanacsot a tagok altal maguk koziil valasztott elndk képviseli.

A képzési tanaccsal torténd folyamatos kapcsolattartasért, annak véleményének a jogszabaly altal el6irt
esetekben torténo beszerzéséért az intézmény igazgatoja felelds.

6.4. SziilGi szervezet

Az iskoldban sziil61 szervezet miikodik. Az osztalyba jard tanulodk sziilei alkotjak az osztaly sziil6i
kozosségét, amely az osztalyt érintd ligyekben az osztalyfonokkel egyiittmiikodve, annak iranyitasa-
val dont. Az iskolai sziildi szervezet az egyes osztalyok sziilé1 kozdsségének kijeldlt képviseldibol
all. Az iskola vezetése - lehetdleg az igazgato - és az iskolai sziiléi szervezet legalabb félévenként iil
Ossze.

6.5. A diakonkormanyzat

A didkdnkorméanyzat munkdjat a Didkdnkorméanyzat Szervezeti és Miikodési Szabalyzata szaba-
lyozza.

A didkonkormanyzat munkajat az e feladatra kijeldlt oktatd segiti, akit a didkonkormanyzat javasla-
tara az igazgato biz meg 6téves idotartamra. Iskolank minden feltételt megteremt a didkonkormanyzat
miikddésehez.
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A diakonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal ¢élhet a nevelési-oktatasi intézmény miko-
désével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

Az iskolai diakonkormanyzat véleményét az Szkr. 216.§ (4) bekezdésben meghatarozottakon tal — Ki
kell kérni

= 3 tanulok kozosségét érintd kérdések meghozatalanal,

= atanuldk helyzetét elemzo, értékeld beszdmolok elkészitéséhez, elfogadasahoz,

= az intézményi SZMSZ-ben meghatarozott igyekben.

Azokban az ligyekben, amelyekben a didkonkormanyzat véleményének kikérése kotelezd, a didkon-
kormanyzat képvisel6jét a targyalasra meg kell hivni, és az el6terjesztést, valamint a meghivot — ha
jogszabaly masképp nem rendelkezik — a targyalas hatarnapjat legalabb tizendt nappal megel6zéen
meg kell kiildeni a diakonkormanyzat részére.

A didkonkormanyzat feladatainak ellatasahoz — a nevelési igazgatohelyettessel eldzetesen egyeztetve
— téritésmentesen hasznalhatja az iskola helyiségeit, berendezéseit oly modon, hogy ezzel nem kor-
latozhatja az iskola miikddését.

6.6. Osztalykozosségek

Az azonos évfolyamra jard, kozos tanuldcsoportot alkotd tanuldk osztalykdzosséget alkotnak, amely
az iskolai kozosség legalapvetdbb szervezete. Az osztalykozosségek diakjai a tanorak (foglalkozasok)
tulnyomo tobbségét az orarend szerint kozosen latogatjak. Az osztalykozosség €lén, mint vezetd, az
osztalyfonok all. Az osztalyfénokot — az osztalyfonoki munkako6zosség vezetdjével konzultalva — az
igazgato bizza meg, els6sorban a felmend rendszer elvét figyelembe véve.

Dontési jogkorébe tartoznak:
= az osztaly didkbizottsdganak és képviseldjének megvalasztasa,
= kiildottek delegalasa az iskolai didkonkorményzatba,
= dontés az osztaly beliigyeiben.
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7. A szervezeten beliili kapcsolattartas rendje, formaja, a kiadma-
nyozas és a képviselet szabalyai

7.1. Az iskolavezetés és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas
rendje, formai

Az intézmény kozosségeinek kapcsolattartasi formai:
= ¢rtekezletek,
= forumok,
* bizottsagi iilések,
= iskolagytilések,
= nyilt napok, didknapok,
= diaktanacskozasok,
= intézményi rendezvények.

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

7.2. Az iskolavezetés és az oktatoi testiilet k6zotti kapcsolattartas

A kapcsolattartas forumai lehetnek:
= az iskolavezetés altal tartott értekezletek,
= az iskolavezetés és a munkakdzosség-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
oktatoi testiileti, illetve alkalmazotti értekezleteket hivhat Ossze.

A tanitasi év soran minden kedden az ebédsziinetben a tanariban heti értekezlet keretében az igazgato
vagy valamelyik helyettese tdjékoztatja a kollégakat az aktudlis feladatokrodl, eseményekrdl, eredmé-
nyekrol, hirekrol. Az értekezleten valo részvétel minden oktatd szamara - a kollégiumi nevel6tanarok
koziil 1 16 részvétele - kotelezo.

A vezetdség az aktualis feladatokrol a tanariban elhelyezett hirdet6tablan, valamint e-mailben kiildott
kordzvényen keresztiil tdjékoztatja az alkalmazottakat. A kdrozvény — melyet rendkiviili esettdl elte-
kintve legalabb 24 oraval korabban ki kell hirdetni — tartalmazza az értekezlet id6pontjat, helyszinét
¢és varhat6 témakdareit.

Az oktatoi testiilet tagjai munkakori feladataik ellatasa soran felmeriilt kérdéseikkel, problémaikkal
kozvetlen feletteslikhoz fordulhatnak.

Az iskola vezetése évente legalabb két alkalommal beszdmol az oktatoi testiiletnek a sajat munkajarol
és értékeli az oktatoi testiilet munkajat.

7.3. Az iskolavezetés és a kollégium kozotti kapcsolattartas

A kollégium az iskolaval egybeszervezetten, foldrajzilag is azonos helyen mikodik. A kollégium az
iskola épiiletének legfelsd szintjén talalhato. A kollégium torténete elvalaszthatatlan az iskolaétdl,
szerves része az intézményben folyo pedagogiai munkanak. Segiti az intézmény célkitiizéseinek meg-
valositasat, sajatos eszkozeivel hozzajarul didkjaink harmonikus és egészséges fejlédésének, tanula-
sanak, a sikeres életpalyara valo felkészitésének segitéséhez, személyiségiik fejlesztéséhez, kibonta-
koztatasahoz.
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Az el6zoek alapjan kiemelten fontos, hogy a kollégiumvezetd €s a kollégiumi neveldtanarok idében
¢s pontosan értesiiljenek az iskola életét érintd kérdésekrol, eseményekrol, ezért a kollégiumvezetdje
tagja az iskola vezetésének. A kollégiumvezetdje részt vesz az iskolavezetés rendszeres megbeszélé-
sein, feladata, hogy a kollégium ¢életéhez kapcsolodd eseményekrol, feladatokrol tajékoztassa a kol-
légiumi munkavallalokat. Az iskola igazgatoja €s a kollégiumvezetd napi kapcsolatban van egymaés-
sal.

7.4. Kapcsolattartas a képzési tanaccsal

A képzési tanécs tagjainak értesitése a tartando tilések id6pontjarol és helyszinérdl postai uton vagy
e-mail atjan torténik. A képzési tanacs lilését minden, a jogszabalyokban szerepld esetben Ossze kell
hivni. A képzési tanacs Osszehivasat kezdeményezheti az iskola igazgatdja, a képzési tanacs elndke
vagy barmely 3 tagja.

7.5. Kapcsolattartas a sziil6i szervezettel

Az osztalyok sziildi szervezetei kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat az osztalyok sziil6i szerve-
zeti kozosségeinek valasztott képviseldin keresztiil vagy az osztadlyfonokok segitségével juttathatjak
el az iskola vezetOségéhez.

Az igazgatd az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrdl, az aktuélis feladatokrol, aktualis
eseményekrol, eredményekrdl személyesen vagy a nevelési igazgatohelyettes segitségével tajékoz-
tatja a sziil6ket a sziiléi szervezeti kozosség iilésein. Az iskola vezetése - lehetbleg az igazgato - és
az iskolai sziil6i szervezet legalabb félévenként iil Ossze.

7.6. A diakonkormanyzat és az iskolavezetés kozotti kapcsolattartas for-
madja és rendje

A didkonkormanyzattal valé kapcsolattartas az igazgatd feladata. Az igazgato felelds azért, hogy a

didkonkormanyzat jogainak érvényesitési lehetdségét megteremtse, meghivja a didkonkormanyzat

képviseldjét mindazokra az értekezletekre, amelyekhez kapcsolodoan a diakonkormanyzat vélemé-

nyét be kell szerezni. A didkonkormanyzat iilésein az iskolavezetés sziikség esetén képviselteti magat.

A didkdnkormanyzat vezetdje a didkonkormanyzatot segitd tanaron keresztiil, illetve kozvetlenil is
fordulhat az iskolavezetéshez. Ez utobbi esetben az igazgatdé harom munkanapon beliil fogadja 6t,
halaszthatatlan tigyben pedig a lehetéségek szerinti legrovidebb idén beliil.

7.7. A tanulok és az oktatadi testiilet kozotti kapcsolattartas

A tanulok kozosségei és az oktatoi testiilet a tanuloi kozdsségek vezetdin keresztiil tartjak a kapcso-
latot.

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

= aziskolai didkonkormanyzat vezetdségi lilésein alkalmanként,

= a didkkozgytilésen évente legalabb egy alkalommal,

» valamint az osztalyfénokok az osztalyfonoki 6rdkon rendszeresen

tajékoztatjak a tanulokat.

A tanul6t és a tanul¢ sziileit a tanul6 fejlédésérdl, egyéni haladasardl a szaktanaroknak folyamatosan
szoban ¢s az elektronikus naplon keresztiil irdsban tajékoztatniuk kell.

A jelentdsebb aktualis eseményekrdl, versenyeredményekrdl az igazgatod a Hirdetokonyv altal is ta-
jékoztathatja a diaksagot. A Hirdetokonyvben szerepld kozleményt minden osztalyban (csoportban)
fel kell olvasni, és az orat tartd6 oktatonak alairasaval igazolnia kell annak megtorténtét. A Hirdeto-
konyv csak az igazgatd altal jovahagyott kozleményt tartalmazhat.
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A tanulok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irasban egyénileg vagy valasztott
képviseldik, tisztségviselok utjan kozolhetik az iskola vezetdségével, az oktatokkal, az oktatdi testii-
lettel.

7.8. A szakképzo intézményi sportkor, valamint a szakképz6 intézmény ve-
zetése kozotti kapcsolattartas formai és rendje

A sportkor tagjai az iskola tanuldi. Vezetdje az igazgatd altal megbizott testneveld tanar. Az iskolai
sportkor célja a tanulok fizikai, sportagi képzése, edzése, versenyeztetése, egészségiik megszilardi-
tasa, a sportolasi igény felkeltése, a sport eszkozeivel hozzajarulni a tanuldi személyiség alakitasdhoz.

Az iskola a mindennapi testnevelés tanorai foglalkozasok mellett tdmegsport, szakéagi edzések kere-
tében biztositja az iskolai sportkdr miikodését. Az iskola biztositja tovabba, hogy a sportcsarnok, a
kiiltéri kosarpalya, a kondicionaloterem a testneveld tandrok feliigyelete mellett a tanulok rendelke-
zésére alljanak. Az intézményvezetd és a sportkort vezetod testneveld tanar félévente értékelik a min-
dennapi testedzés és sportolas megvalosulasanak feltételeit, a tanulok részvételét, és kdzosen alla-
podnak meg a teend6kben, beruhdzasokban, programokban. Az iskola és a sportkdrben tevékenykedd
testneveldk kapcsolata mindennapos, rendszeres a kommunikacio.

7.9. A rendszeres egészségiigyi felligyelet és ellatas rendje, az iskolaegész-
ségligyi-szolgalattal valo kapcsolattartas

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

Feladatuk elsdsorban a preventiv jellegli tevékenység €s a betegellatas. (Betegellatas: az iskoldban
bekovetkezett sériilések, balesetek, akut megbetegedések elsddleges ellatasa, majd a tanuld hazior-
voshoz, illetve egyéb intézménybe irdnyitisa.) Az iskola-egészségligyi szolgalat folyamatosan figye-
lemmel kiséri a kozegészségiligyi-jarvanyligyi eldirasok betartasat. Sziikség esetén javaslatot tesz a
hianyossagok megsziintetésére; jarvany esetén intézkedést tesz. Az iskola egészségneveld tevékeny-
ségében aktivan részt vesz.

Az iskolaorvos feladatait az iskola-egészségiigyi ellatasrol szo016 26/1997. (1X.3.) NM rendelet szerint
végzi. Az iskolaorvos elvégzi a hatalyos torvények és jogszabalyok alapjan az iskola tanuldinak rend-
szeres egészségligyi felligyeletét és ellatasat. Az iskolaorvost feladatainak ellatasaban segiti az intéz-
mény igazgatdja, a kdozvetlen segitd munkat a nevelési igazgatohelyettes végzi.

Az iskolaorvos munkdjanak iitemezését minden év szeptember 15-ig egyezteti az iskola igazgatoja-
val. A diakok szlirdvizsgalatanak tervezetét oktober 15-ig kifliggeszti a tanari szobaban.
Az iskolaorvos minden tanévben elvégzi a kdvetkez6 feladatokat:

= Az iskola didkjainak folyamatos egészségiigyi felligyelete, a tanulok évente egy alkalommal
torténd szlirfvizsgalata.

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

= A palyavalasztasi tanacsadas orvosi feladatait.

= A testnevelési orakkal kapcsolatos gyogytestnevelési, konnyitett-, felmentett- illetve normal
testnevelési csoportokba valo besorolas a tanévet megel6z6 majus 15-ig, kivéve, ha a vizsgalat
oka késébb kovetkezett be.

= Elvégzi a sporttal kapcsolatos iskolaorvosi feladatokat a kiilsé sportegyestiletben nem tag, de
didksportkori versenyeken indulé didkjaink sportorvosi sziirését, a fél évre érvényes igazolasok
kiadasat.

= Végrehajtja a sziikséges ¢és esedékes véddoltasokat, ellendrzi az elrendelt jarvanyligyi intézke-
dések végrehajtasat.
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= Siirgdsségi eseti ellatast végez.

= Gondoskodik a tanulok egészségiigyi allapotarol tanuskoddé dokumentumok vezetésérol, a vé-
dond kozremiikddésével rendszeresen ellendrzi, hogy a tanuldk a sziikséges szakorvosi vizsga-
latokon részt vegyenek. A sziikséges vizsgalatokra beutalot biztosit a didkoknak, ket a leg-
sziikségesebb gyogyszerekkel ellatja, ezt kovetden a haziorvosi rendelébe iranyitja kezelésre.

= Az osztalyok sziirését kovetden kapcsolatot tart az osztalyfonokkel és a testneveldvel, veliik
konzultal a tapasztalatair6l, felhivja figyelmiiket a tanuloknal tapasztalt rendellenességekre.

Az iskolai védono feladatai:

= Avédond munkdjanak végzése soran egylittmikddik az iskolaorvossal. El6segiti az iskolaorvos
munkdjat, a sziikséges szlirdvizsgalatok tlitemezését. Figyelemmel kiséri a tanuldk egészségi
allapotanak alakulasat, az eldirt vizsgalatokon vald megjelenésiiket, leleteik meglétét. Elvégzi
a szlirfvizsgalatokat megel6z0 ellendrzd méréseket (vérnyomas, testsuly, magassag, hallasvizs-
galat stb.).

= A véddnd szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézmény nevelési igazgatohelyettesével.

= Végzi a didksag korében a sziikséges felvilagosito, egészségneveld munkat, osztalyfonoki és
egyeb tantargyi orakat, eldadasokat tart az osztalyfonokkel és szaktanarral egyiittmtikodve.

= Heti két 6raban fogadoorat tart az iskola didkjai szamara.

= Figyelemmel kiséri az egészségiigyi témaju filmeket, konyveket, folyoiratokat, azokat minden-
napi munkajaban felhasznalja.

= Kapcsolatot tart a segit6 intézményekkel.

Az intézmény figyelemmel kiséri a tanuldk veszélyeztetettségének megeldzésével és megsziintetésé-
vel kapcsolatos feladatokat. Az ifjisagvédelem az intézmény Osszes dolgozodjanak alapvetd feladata.
Az intézmény vezetdje a kapcsolddo feladatok ellatdsara gyermek- €s ifjisdgvédelmi feleldst biz meg
a feladatok koordinalasaval. A gyermek- ¢s ifjusagvédelmi felelds kapcsolatot tart fenn a Gyermek-
joléti Szolgalat szakembereivel, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolddo feladatokat ellatd
mas személyekkel, intézményekkel és hatosagokkal.

7.10. SziilGi értekezletek

Az osztalyok sziildi értekezletét az osztalyfonok tartja. Az iskola tanévenként legalabb két sziil6i
értekezletet tart, melyek idépontjat az éves munkaterv rogziti. Ezen tul a felmertilé problémak meg-
oldésa c€ljabol az igazgatd, az osztalyfonok vagy a képzési tanacs elndke rendkiviili sziildi értekez-
letet hivhat dssze. Osszevont sziildi értekezletet az igazgatd hivhat dssze.

7.11. Tanari fogaddorak

Az iskola valamennyi oktatoja tanévenként — az éves munkatervben meghatarozott iddpontban — két
alkalommal tart fogadoestet. A fogaddestek id6tartama legalabb 120 perc. Ha az oktatonak nem si-
keriilt minden sziil6vel megbeszélést folytatnia, a fogadoest id6tartama maximalisan 60 perccel meg-
hosszabbithato.

Amennyiben a sziild, gondviseld a fogadoesten kiviili iddpontokban kivan konzultalni gyermeke ta-
naraval, akkor erre — a rendkiviili eseteket leszamitva — telefonon vagy elektronikus levél utjan tor-
ténd idopontegyeztetés utan keriilhet sor. Minden oktatonak kotelessége lehetdséget biztositani arra,
hogy a sziil6k a fogadoesten kiviili — egyeztetett — iddpontban is tudjanak személyesen konzultalni
gyermekiik eldre haladasarol, az aktualis kérdésekrol.

7.12. A sziilok irasbeli tajékoztatasa

Az intézmény vezetdi, a szaktanarok és az osztalyfénokok elsdsorban a digitalis napld vezetésével
tesznek eleget tajékoztatasi kotelezettségiiknek. A sziildvel valo kapcsolatfelvétel telefonon vagy a
digitalis naplo révén kiildott elektronikus levéllel torténhet.
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A tanulok egyéni haladasaval kapcsolatos tajékoztatasra az alabbi forumok szolgéalnak:
= irasbeli tdjékoztatok az elektronikus naploban,
= hivatalos levél, e-mail,
= fogadoorak,
= gziil6i értekezletek,
= iskolai rendezvények.

Az osztalyfonok hivatalos levél Utjan értesiti a sziiloket a tanuld gyenge vagy hanyatld tanulmanyi
eredménye, vagy sulyos fegyelmi vétsége esetén. Az osztalyfénok a digitalis napld vagy e-mail Gtjan
tajékoztatja a szliloket a fogadoestek, a sziildi értekezletek idopontjarol €s mas fontos eseményekrol
lehetdleg egy héttel, de legalabb 6t munkanappal az esemény el6tt.

7.13. A diakok tajékoztatasa

Az oktato a didk tudasanak értékelése céljabol adott osztalyzatokat az értékelés elkésziiltét kovetd
kovetkez6 tanitasi oran, szobeli feleletnél azonnal koteles ismertetni a tanuléval. Minden tanulonak
minden tantargybol minimalisan a heti éraszam kétszeresének megfeleld, de legalabb harom érdem-
jegye van félévente, egyenletesen elosztva. Témazar6 dolgozatok megirdsanak idépontjardl az osz-
talyt (csoportot) legalabb egy héttel a kijelolt idopont eldtt tajékoztatni kell. Egy napon maximalisan
két (lehetdség szerint csak egy) témazard dolgozatot lehet iratni.

A tanul6 egy irasbeli vagy szobeli feleletére (magyar nyelv és irodalom irasbeli kivételével) csak
egyetlen érdemjegy adhat6. Tort osztalyzatot nem adunk. Az irdsbeli szdmonkérések, dolgozatok ja-
vitasat 15 munkanapon beliil el kell végezni, a dolgozatokat ki kell osztani.

A tanuldt értesiteni kell a személyével kapcsolatos biintetd és jutalmazéd intézkedésekrdl. Minden
didkot megillet a jog, hogy a személyét érintd kérdésekrol, dontésekrdl tajékoztatast kapjon osztaly-
fonokétol, szaktanaratol vagy a dontés hozojatol. A didkkozosséget érintd dontéseket iskolagytilésen,
a Hirdet6konyvben, valamint kifliggesztett hirdetés formajaban kell a didksag tudomasara hozni.

Az igazgato és az oktatoi testiilet sziikség szerinti gyakorisaggal iskolagytilésen tart kapcsolatot a
didkokkal. Az iskolagytilésen részt vesznek az iskola tanarai is.

7.14. Az oktatoi testiilet feladatkorébe tartozo ligyek atruhazasa, a feladatok
ellatasaval megbizott beszamoltatasa

Az oktatoi testiilet — a szakképzd intézmény szakmai programjanak, a szakképz6 intézmény 4altal
szervezett szakmai képzés képzési programjanak, a szakképz0 intézmény szervezeti és miikodési sza-
balyzatanak és a hazirend elfogadasa és modositasa kivételével — a feladatkorébe tartozo tigyek el6-
készitésére vagy eldontésére tagjaibol — meghatarozott idore vagy esetileg — bizottsagot hozhat 1étre,
valamint egyes jogkoreinek gyakorlasat atruhdzhatja a szakmai munkakozdsségre. Az atruhazott jog-
kor gyakorloja az oktatoi testiiletet tajékoztatni koteles — az oktatoi testiilet altal meghatarozott 1d6-
kozonként és mddon — azokrodl az tigyekrdl, amelyekben az oktatoi testiilet megbizasabol eljar.

Az oktatoi testiilet nyilt szavazéassal bizza meg a bizottsag tagjait, amely megbizas adott ligyre €s
meghatarozott hatariddig érvényes. A bizottsag tagjai — az iigy jellegétdl fliggden — szoban vagy iras-
ban kotelesek beszamolni a tevékenységiikrdl folyamatosan vagy az iigy lezartakor.

7.15. A kiadmanyozas és a képviselet szabalyai

Az igazgatd kiadmanyozasi jogot gyakorol a szakképzd intézmény altal a tanulodi jogviszonnyal, a
képzési jogviszonnyal, a torvényes képviseldkkel vald kapcsolattartassal dsszefliggésben a feladat-
korében hozott dontések tekintetében.
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Kiadmany alatt a joévahagyas utan letisztazott és a kiadmanyozasra jogosult részérdl hiteles alairassal
ellatott, lepecsételt iratot értjiikk. Kiadmanyozo6 az intézmény vezetdje, aki kiadmanyozasi jogat bizo-
nyos esetekben atruhazhatja. Kiils6 szervhez vagy személyhez kiadmanyt csak hitelesen lehet tovab-
bitani. A kiadmany hitelesitését a vezetd aldirdsa mellett a hivatalos bélyegzd alkalmazasaval kell
elvégezni. Elektronikus kiadmany hitelesitésére a kiadmanyozas idopontjat dokumentald mindsitett
elektronikus alairast kell alkalmazni.

A szakképz6 intézmény altal kiadmanyozott iratnak tartalmaznia kell
= aszakképzd intézmény nevét és székhelyét,
= az iktatészamot,
= az ligyintéz0 megnevezését,
= az ligyintézés helyét és idejét,

rrrrr

= —anem elektronikus irat esetében — a szakképz6 intézmény korbélyegzéjének lenyomatat.

Az intézmény a nyilatkozatait az igazgatd utjan teszi meg. A jogi hatasok az intézmény javara, illetve
terhére keletkeznek.

Az intézmény iigyintéz6i a munkakori leirdsuk szerint jogosultak kiadmanyozni az intézmény mii-
kodtetésével kapcesolatos ligyeket:

= a gazdasagi ligyeket a gazdasagi vezeto,

= az ligyvitellel kapcsolatos tigyeket az iskolatitkdr kiadméanyozza.

Az intézményi bélyegzok hasznélatara jogosultak:

= az igazgatd minden ligyben,

= az iskolatitkar a munkakdri leirasaban szerepl6 tigyekben,

= gazdasagi vezetd €s a pénztaros gazdasagi ligyekben,

= az osztalyfonok és az év végi eredmények torzskonyvbe, bizonyitvanyba, valamint a félévi ér-
tesitObe valo beirasakor,

= az érettségi, illetve szakmai vizsgabizottsag jegyzdje a vizsgaeredmények torzslapra, bizonyit-
vanyba torténd beirasakor.

Az intézmény vezetdje jogosult az intézmény hivatalos képviseletére. Jogkorét esetenként, vagy az
iigyek meghatarozott korében helyetteseire vagy az intézmény mas alkalmazottjara atruhazhatja.

Az igazgatd akadalyoztatasa esetén — kiilon megbizas alapjan, meghatarozott idészakra vonatkozdéan
— az iskolat az igazgat6 altal megnevezett dolgozd képviseli. A helyettesitéssel megbizott személy
alairasi jogkorrel nem rendelkezik. Alairasi jogosultsdg szintén kiilon megbizas alapjan adhat6 az
igazgato akadalyozasa esetére.

7.16. A nevelési-oktatasi intézményben folyé reklamtevékenység szabalyai

Az intézményben barmilyen reklamtevékenység csak az igazgato eldzetes jovahagyasaval torténhet.
Plakatok alkalomszerii elhelyezésére az igazgato alairasat és az intézmeényi korbélyegzo elhelyezését
kovetden, az igazgato altal engedélyezett helyen és id6tartamra kertiilhet sor.

Az iskola épiiletében csak a tanuldknak szo6lo, az alabbi témakkal Osszefiiggd reklamtevékenység
folytathato:

= egészséges ¢letmad,

= kornyezetvédelem,

= tarsadalmi, kozéleti, szocidlis tevékenység,

= oktatas-nevelés,

= kulturalis tevékenység.

Villalkozésok, gazdasagi szervezetek csak irasos szerzddés alapjan folytathatnak reklamtevékenysé-
get. Gazdasagi jellegli reklamtevékenység csak igen kivételes esetben, az igazgatd egyedi engedélye
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alapjan végezhet6. A reklamanyagok elhelyezésekor ilyen esetben is be kell tartani a fenti rendelke-
zéseket.
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8. A kiilsé kapcsolatok formai, rendje

Intézményiink rendszeres munkakapcsolatot tart a szakképzésért felelés minisztériummal és hattér-
intézményeivel, az intézmény fenntartojaval és hattérintézményeivel, valamint a kdvetkezd szerve-
zetekkel:

= a székhely szerinti kormanyhivatallal,

= az Oktatasi Hivatallal,

= a Nemzeti Szakképzési és Felndttképzési Hivatallal,

= a Bacs-Kiskun Megyei Kereskedelmi és Iparkamaraval,

= Katolikus Pedagogiai Intézettel,

» mas koznevelési intézményekkel,

= felsoktatdsi intézményekkel,

= az iskolat tamogaté alapitvany(ok) kuratériumaval,

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

= anevelési tanacsadokkal, szakértdi bizottsagokkal,

= Kiskunfélegyhaza varos dnkormanyzataval,

= az iskola szempontjabol teriiletileg illetékes plébaniaval és rajta keresztiil a Kalocsa-Kecske-

méti Féegyhdzmegyével

= arenddrség blinmegeldzési csoportjaval,

= az iskola-egészségiigyi ellatast biztositd egészségiigyi szolgaltatokkal,

= aszakképzésben érintett gazdasagi egységekkel,

= atanuldk gyakorlati képzését biztosité gazdalkodo szervezetekkel,

» az intézmény nemzetkdzi kapcsolataiban kdzremiikodo kiilfoldi partnerekkel,

» alkalomszer{ien minden egyéb kiilsé partnerrel.

8.1. Kapcsolattartas a pedagogiai szakszolgalatokkal, a pedagogiai szakmai
szolgaltatokkal

Az integralt nevelés soran igénybe vessziik az egységes gyogypedagdgiai modszertani intézmények,
a pedagogiai szakszolgalati, illetve pedagogiai-szakmai szolgaltatast nyjtoé intézmények szolgélta-
tasait, valamint szilikség szerint az utazé gyodgypedagogiai halozat milkodtetésére kijeldlt intézmé-
nyek segitségét.

A pedagogiai szakszolgalattal vald kapcsolattartasért és a pedagdgiai szakmai szolgaltatasok igény-
bevételéért az intézményvezetd a felelds. Munkdja soran segiti, hogy a sziilok sziikség esetén felve-
gyék a kapcsolatot a szakértdi bizottsaggal, igénybe vegyék a nevelési tandcsadas szolgaltatasait, il-
letve segitséget kérjenek a kiemelten tehetséges tanulok tovabbi fejlesztéséhez. Megszervezi tovabba
a pedagogiai szakmai szolgaltatasok igénybevételét a tovabbképzés, a pedagdgiai értékelés, a taniligy-
1gazgatasi szolgaltatasok sziikség szerinti igénybevételét, illetve a tanulmanyi, sport- €s tehetséggon-
doz6 versenyeken valo részvételt.

8.2. A csalad- és gyermekjoléti szolgalattal valé kapcsolattartas

A tanulok veszélyezettségének megeldzése, a gyermek- és ifjisagvédelmi feladatok eredményesebb
ellatasa, valamint a 20 éven aluliak szdmara folyositando iskolaztatasi tamogatas érdekében az iskola
gyermek- és ifjisagvédelmi felelése és/vagy iskolapszichologusa rendszeres kapcsolatot tart fenn a
helyi gyermekjoléti szolgélattal, gyermekvédelmi szakellatdsban nevelkedd tanuld esetén a teriileti
gyermekvédelmi szakszolgalattal. Ezen kiviil rendszeres informacidcsere zajlik a szolgalat/szakszol-
galat valamint az iskola gyermek- ¢és ifjisagvédelmi feleldse és/vagy iskolapszichologusa kozott:

= személyesen,

= levélvaltas, e-mail utjan,

= telefonon.
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A munkakapcsolat feliigyeletéért az igazgat6 a felelds.

A gyermek- és ifjisagvédelmi felelGs:

= 3 halmozottan hatranyos helyzeti tanuldk sziileinek figyelmét felhivja arra, hogy a jegyzonél
torténd nyilatkozattételiikkel milyen allami és egyéb tdmogatasokra lehetnek jogosultak,

= nyilvantartast vezet a veszélyeztetett tanulokrol, a tanuldkat és sziileiket a tanév kezdetekor
irasban tajékoztatja arrol, hogy milyen idépontban és hol kereshetd fel a gyermekjoléti szolga-
lat,

= az osztalyokat felkeresve tdjékoztatja a tanuldkat arrol, hogy milyen probléméaval hogyan és
milyen id6pontban fordulhatnak hozza, tovabba, hogy az iskolan kiviil milyen gyermekvédelmi
feladatot ellatd intézményt kereshetnek fel,

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

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

= az intézményen beliil torténd gyermekbantalmazast haladéktalanul jelenti az igazgatonak,

= a gyermekjoléti szolgalat felkeresésére részt vesz az esetmegbeszéléseken,

* atanuld anyagi veszélyeztetettsége esetén javasolja a sziiléknek tdmogatas igénylését a tanuld
lakohelye, illetve ennek hianyaban tartdzkodasi helye szerint illetékes telepiilési onkormanyzat
polgarmesteri hivatalanal, sziikség esetén a tamogatast az iskolaba kéri a tanuld megfeleld el-
latasara,

= az intézmény telephelyein a tanulok ¢€s a sziilok altal jol 1athato helyen kozzéteszik a gyermek-
¢s ifjisagvédelmi feladatot ellatd intézmények elérhetdségeit,

= figyelemmel kiséri a veszélyeztetett gyermekek tanulasi eldmenetelét.

8.3. A gazdalkodo szervezetekkel, dualis képzohellyel, kamaraval torténo
kapcsolattartas formai, rendje

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

Intézményliink kiemelt célja, hogy didkjaink minél nagyobb aranyban szakképzési munkaszerzodés-
sel, dualis képzbhelyen sajatitsak el a tanult szakma gyakorlati tartalmat.

Az iskola fontos torekvése a dualis képzohelyekkel vald rendszeres kapcsolattartas, amely tobb for-
maban valosul meg. Az operativ kérdésekben szinte mindennapos az érintkezés a tanuldkat foglal-
koztat6 cégekkel, azok képviseldivel. Ez a kapcsolat elsdsorban az igazgato €s a szakiranyt oktatasért
felelds igazgatohelyettes kozremiikodésével valosul meg.

A stratégiai dontésekhez masfajta kapcsolatra van sziikség. Fontos torekvésiink, hogy a nagyobb je-
lentdséggel bird kérdésekben kikérjiik azon dudlis képzdhelyek véleményét, melyek a legtobb gya-
korlohelyet biztositjak tanuldinknak, illetve amelyek késébb legnagyobb létszamban foglalkoztatjak
végzett tanuloinkat.

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

= eloadasokat tartanak a tanuldknak,

= részt vesznek rendezvényeinken,

= gsegitik a szakmai vizsgéak lebonyolitasat,

= aktiv segitséget nyujtanak a palyazatok megvalositasa soran,

= gsegitenek abban, hogy didkjaink minél tobb gyakorlati tapasztalatot szerezhessenek.
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Az igazgato €s a szakirdnyu oktatasért felelds igazgatohelyettes és a mliszaki munkakdzosség veze-
toje esetenkénti ellendrzései soran — latva a tanulok eldmenetelét — megbeszélheti az oktatokkal, hogy
a tanulok mely ismereteinek elmélyitésére kell kiilondsen nagy sulyt fektetni az adott idészakban.

A tanulok munkajarol, elémenetelérdl havi jegyet, félév végi és tanév végi jegyet ad a dudlis képzo-
hely.

Intézménylink a kamarak koziil elsdsorban a Bacs-Kiskun Megyei Kereskedelmi és Iparkamaraval
all kapcsolatban. A kamaraval rendszeres kapcsolatot tart fent, melyért elsésorban az igazgaté felelds.

A cél az, hogy — amennyiben lehetséges — tanulok a gyakorlati id6t az altaluk valasztott vallalkoza-
soknal toltsék, amennyiben azok megfelelnek a gyakorlati képzés jogszabalyokban régzitett kovetel-
ményeinek. Abban az esetben, ha a tanulok nem talalnak megfelel6 képzohelyet, vagy az iskola he-
lyezi el a tanulokat a gazdalkodo szervezeteknél vagy az iskola tanmiihelyében biztositja a gyakorlati
oktatast.

8.4. Mas oktatasi intézményekkel torténd kapcsolattartas

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

Kiskunfélegyhdza és kdrnyezete altalanos iskoldival a beiskolazasi tevékenység érdekében tartunk
rendszeres kapcsolatot, személyes tapasztalatcserék, értekezletek, szobeli €s irasbeli tdjékoztatok, 1a-
togatasok formajaban.

8.5. Az intézmény nemzetkozi kapcsolatai

A nemzetkozi kapcsolatok célja
= tanuldink altalanos és szakmai nyelvismeretének bdvitése, a nyelvvizsga elérésének segitése,
= szakmai ismeretek bovitése, a tanulok versenyképesebb tudasanak biztositasa,
= tapasztalatgyiijtés a partneriskolaknal és partnerszervezeteknél a szakképzés tartalmara és mod-
szertandra vonatkozoan iskolank versenyképességének javitasa érdekében.

Testvériskolai kapcsolatot &polunk a segesvari Mircea Eliade Fégimnaziummal. Kiemelt feladatnak
tekintjlik a nemzetk6zi kapcsolatok fejlesztését.

8.6. A kozo6sségi szolgalatot teljesit6 tanuldinkat fogado szervezetekkel valo
kapcsolattartas

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

Iskolankban a k6zdsségi szolgalat megvalositasanak koordinatora a nevelési igazgatohelyettes, aki a
tanulok bevonaséaért, a részvétel 6sztonzéseéért, a megvalositott kozosségi szolgalat dokumentalasaért,
adminisztralasaért, és a fogadd helyekkel valo kapcsolatfelvételért felel.

A koz0sségi szolgalat dokumentalaséara a tanuldk jelentkezési lapot toltenek ki, amely tartalmazza a
szll6 beleegyez6 nyilatkozatat is. A tanulok kozdsségi szolgalati naplojukat naprakészen kotelesek
vezetni: mikor, hol, milyen id6keretben, milyen tevékenységet folytattak. A szolgalat teljesitését min-
den alkalommal a fogadd szervezet képviseldje alairasaval igazolja és — ha van — a szervezet bélyeg-
z0jével hitelesiti. A fogado szervezetekkel az iskola egylittmiikodési megallapodast kot. Az osztaly-
fonok — a diak kozosségi szolgalati napldja alapjan — minden tanév végén a bizonyitvanyban rogziti
a teljesitett 6rak szamat. Azon szervezetek listdja, akikkel egyiittmiikodési megallapodast kotottiink
megtalalhat6 az iskola honlapjan.
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9. Eljarasrendek

9.1. Mulasztasok igazolasa, késések kezelése

A tanul6i hidnyzassal kapcsolatos szabalyozas a hazirend feladatkore. Ha a tanul6 a kotelezo foglal-
kozasrdl tavol marad, mulasztasat igazolnia kell.

A mulasztast igazoltnak kell tekinteni,

= haatanuld — kiskoru tanul6 esetén a kiskoru tanuld torvényes képviseldjének irasbeli kérelmére
— a hazirendben meghatéarozottak szerint engedélyt kapott a tdvolmaradasra,

= atanuld beteg volt, és azt a hazirendben meghatarozottak szerint igazolja,

= atanul6 hatésagi intézkedés vagy egyéb alapos indok miatt nem tudott kitelezettségének eleget
tenni,

= a tanul6 ideiglenes vendégtanuloi jogviszonyanak id6tartamat a fogadoé intézmény altal kialli-
tott igazolassal igazolja,

= a tanul6 a technikum utolso két évfolyaman — tanitasi évenként legfeljebb két alkalommal —
tovabbtanulasi célu rendezvényen vesz részt, feltéve, ha a részvételt a szervezo altal kiallitott
igazolassal igazolja.

Az igazolasokat az osztalyfonok a tanév végéig koteles megdrizni.
Ha a tanul6 tdvolmaradasat nem igazolja, a mulasztas igazolatlan.

Ha a tanul6 a foglalkozas kezdetére nem érkezik meg, a késést igazolnia kell a hazirendben foglalt
szabalyok szerint. A késések idejét 6ssze kell adni. Ha ez az id6 eléri a foglalkozas iddtartamat, a
késés egy igazolt vagy igazolatlan foglalkozasnak mindsiil. Az elkés6 tanulé nem zarhat6 ki a foglal-
kozasrol.

Igazoltnak kell tekinteni a késést az alabbi esetekben:
= bejard tanuldo méltanyolhaté kézlekedési probléma miatt érkezik késdbb,
= rendkiviili esetben, ha a tanul6 hibdjan kiviili ok miatt torténik késés (pl. baleset, rendkiviili
1d6jaras stb.).
Az igazgato koteles az Szkr. 163-164. §-ban foglaltak szerinti értesitéseket megtenni. Az osztalyfo-
nokok feladata az osztalyba jaré didkok hidnyzasainak nyomon kdvetése és az igazgatd figyelmét
felhivni, amennyiben sziikséges értesitést kikiildeni.

A tankoteles tanul6 kivételével megszilinik a tanuldi jogviszonya annak, aki egy tanitasi éven beliil
igazolatlanul harminc foglalkozasnal tobbet mulaszt, feltéve, hogy a szakképzd intézmény a tanuldt,
kiskoru tanul6 esetén a kiskort tanuld torvényes képviseldjét legalabb két alkalommal irdsban figyel-
meztette az igazolatlan mulasztas kovetkezményeire.

A szil6 a tanitasi naprol valo tdvolmaradast sziildi igazolassal — rendkiviili esettdl eltekintve — utdlag
nem igazolhatja. A tanul6 szamara eldzetes tavolmaradasi engedélyt a sziild irasban kérhet. Az enge-
dély megadasarol tanévenként hdrom napig az osztalyfénok, ezen til az igazgatd dont az osztalyfonok
véleményezése alapjan. A dontés soran figyelembe kell venni a tanul6 tanulmanyi eldmenetelét, ma-
gatartasat, addigi mulasztadsainak mennyiségét és azok okait.

Az osztalynaplo €s a késok listajat rogzitd iratok bejegyzései szerint az iskolabol rendszeresen késd
tanulo sziileit az osztalyfonok értesiti, ismétlddés esetén behivja az iskolaba. A magatartasi jegy ki-
alakitasanal a rendszeres késéseket figyelembe kell venni.

A mulasztott 6rdk igazolasat az osztalyfonok végzi. Az igazolatlan mulasztasok hatterének felderité-
sében az osztalyfonok a nevelési igazgatohelyettessel egyiitt jar el, esetlegesen a gyermek- és 1fjisag-
védelmi felelds vagy az iskolapszichologus bevonésaval, és sziikség esetén kezdeményezik a tanko-
telezettség megszegésére vonatkozo szabalysértési eljarast.
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9.2. A koz6sségi szolgalat adminisztralasa

A tanulok altal teljesitett kozosségi szolgalat az iskola altal biztositott, a tanuld altal megvasarolt
egyseéges kozosségi szolgalati fiizetbe keriil bejegyzésre, amit a tanulonak magaval kell vinnie a ko-
z0sségi szolgalat helyszinére. A teljesitett kozosségi szolgalat fiizetben torténd adminisztralasaért a
tanulo felelds.

A kozosségi szolgalati fiizetbe bejegyzett orakat az osztalyfénok feladata adminisztralni a KRETA-
ba, illetve a bizonyitvanyba. A k6zosségi szolgalat bejegyzése, abban a tanitasi évben torténik, ame-
lyikben a tanulé bemutatta a teljesités igazolasat. Augusztus 31-én minden osztalyfénoknek feladata
az adott tanitasi évben teljesitett kozosségi szolgalati o6rak Osszesitett szdmanak a bejegyzése a
KRETA-ba. Csak azok az 6raszamok jegyezheték be a KRETA-ba, amiknek a teljesitése hivatalosan
rogzitve lett a kozosségi szolgalati fiizetben vagy a tanul6 egyéb hivatalos dokumentummal igazolja
a teljesitést. Amennyiben az augusztus 31. el6tt teljesitett kozosségi szolgalatrol csak szeptember 1.
utan mutatja be a hivatalos igazolast a tanuld, akkor a teljesitett 6rak a kdvetkez6 tanitasi évhez ke-
riilnek régzitésre. Szintén az osztalyfondk feladata a tanitasi évben teljesitett kozosségi szolgalati
orak bejegyzése a bizonyitvanyba a KRETA-ba bejegyzett 6raszammal megegyezden.

9.3. A tanuldval szemben lefolytatasra keriil6 fegyelmi eljarast megel6z6
egyezteto eljaras részletes szabalyai

A tanuldnak a fegyelmi eljarasban joga van, hogy az egyeztetd eljaras lefolytatasat kezdeményezze.
A fegyelmi eljaras az egyeztet6 eljarassal kezdddik. Az egyeztetd eljaras célja a kotelességszegéshez
elvezetd események feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a
sérelmet elszenvedd kozotti megallapodas 1étrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.

A fegyelmi eljards meginditasarol sz616 tajékoztatasban fel kell hivni a tanulo, ha a tanul6 kiskoru, a
torvényes képviseldje, és ha van, a sértett figyelmét az egyezteto eljaras igénybevételének lehetdsé-
gére, céljara, az igénybevétel bejelentésének hataridejére. A tanuld, kiskortl tanul6 esetén a kiskora
tanul6 torvényes képviseldje, a meghatalmazott képviseld, és ha van, a sértett az értesités kézhezvé-
telétdl szamitott Gt tanitdsi napon beliil irasban jelentheti be, hogy az egyeztetd eljaras lefolytatdsdhoz
hozzajarul-e.

Ha a tanuld, kiskorua tanul6 esetén a kiskort tanul6 torvényes képviseldje, a meghatalmazott képviseld
és a sértett az egyeztetd eljaras lefolytatdsdhoz irasban egyarant hozzajarult, a fegyelmi eljarast a
sérelem orvoslasahoz sziikséges idOre, de legfeljebb harom honapra fel kell fiiggeszteni. Ha a felfiig-
gesztés ideje alatt a sérelmet elszenvedd fél, kiskora sérelmet elszenvedo fél esetén a torvényes kép-
viseldje nem kérte a fegyelmi eljaras folytatasat, a fegyelmi eljarast meg kell sziintetni.

A tanuld, kiskort tanul6 esetén a kiskora tanulé torvényes képviseldje vagy a meghatalmazott kép-
viseld kérelmére az egyeztetd eljaras lefolytatasa kotelezo, kivéve, ha a sértett az egyeztetd eljaras
lefolytatasdhoz nem jarult hozza, a tanuld fegyelmi biintetés hatalya alatt all, a tanuld a kotelesség-
szegést a korabban kiszabott fegyelmi biintetés végrehajtasanak felfliggesztése alatt kovette el, vagy
a tanulo ellen a kotelességszegés elkovetését megeldzd egy éven beliil indult fegyelmi eljarast egyez-
tetd eljaras eredményeképpen sziiletett megallapodas alapjan sziintették meg.

Az egyeztetd eljaras lefolytatasdhoz sziikséges feltételek biztositasa (igy kiilondsen megfeleld terem
rendelkezésre bocsatasa, egyeztetd felkérése, értesitd levél kikiildése) a fegyelmi bizottsag elnokének
a feladata. Az egyeztetd eljarast olyan nagykoru személy vezetheti, akit a sérelmet elszenvedd fél és
a tanul6 egyarant elfogad.

Ha az egyeztetd eljards nem vezet eredményre, a fegyelmi eljarast le kell folytatni, és fegyelmi tar-
gyalast kell tartani.
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9.4. A tanuloval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai

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

Ha a tanul¢6 a tanuloi jogviszonyabol szarmazo kotelességeit vétkesen és stilyosan megszegi, fegyelmi
eljaras alapjan, irasbeli hatarozattal fegyelmi biintetésben részesithetd. A fegyelmi eljaras megindi-
tasa és lefolytatdsa kotelezd, ha a tanuld maga ellen kéri. Kiskorti tanuld esetén e jogot a kiskora
tanul6 torvényes képviseldje gyakorolja.

A fegyelmi biintetés lehet
" megrovas,
* meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése vagy megvonasa,
= athelyezés masik osztalyba, csoportba vagy szakképzo intézménybe, illetve koznevelési intéz-
ménybe,
= kizaras a szakképz0 intézménybol.

A tanuloval szemben ugyanazért a kotelességszegésért csak egy fegyelmi biintetés allapithatd meg.
Ha a kotelességszegés miatt a szakképz6 intézményben és a kollégiumban is helye lenne fegyelmi
blintetés megallapitasanak, a szakképzd intézmény és a kollégium eltéré megallapodasanak hianya-
ban a fegyelmi biintetést ott lehet megallapitani, amelyikben az eljaras el6bb indult.

A fegyelmi eljarasban hozott elséfoku hatdrozat, valamint a szakképzési allamigazgatési szerv fe-
gyelmi biintetéssel kizart tanuld szamara masik szakképzd intézményt, illetve kdznevelési intézményt
kijel6l6 hatarozata ellen fellebbezésnek van helye. A fellebbezés benyujtasara a tanuld, kiskora tanuld
esetén a kiskort tanulo torvényes képviseldje jogosult.

Végrehajtani csak végleges fegyelmi hatarozatot lehet. Ha a végrehajtas elmaradasa a tobbi tanuld
jogait stilyosan sértené vagy mas elharithatatlan kérral, veszéllyel jarna, az els6foku hatarozat azonnal
végrehajthato.

9.5. Kedvezmények nyelvvizsgara

Nyelvvizsgara vagy egyéb tanulmanyokhoz kapcsolddo vizsgara torténd intenziv felkésziilés céljabol
a tanuld — a vizsganapokon kiviil — egy tanitasi napot vehet igénybe, melynek feltétele, hogy a tanu-
l6nak be kell mutatnia nyelvvizsga vagy egyéb vizsga idOpontjat tartalmazo 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 6rak szamat. 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 kapcsolodo vizsga sikertelen, a tovabbi
probalkozasok el6tt a tanuld tjabb egy napot kaphat a felkésziilésre. Az Gijabb vizsgan valé részvételét
az eldzetesen leirt modon engedélyezi és rogziti az osztalyfonok.

9.6. Versenyen, nyilt napon részt vevo tanuldkat megillet6 kedvezmények

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

Iskolai vagy varosi versenyen résztvevo tanulo a verseny kezdete el6tt egy oraval (60 perc) korabban,
megyei versenyen résztvevo tanuld a szaktanara altal meghatarozott idépontban mehet el a tanitasi
orakrél az igazgatd vagy valamely igazgatohelyettes engedélyével. A szaktanar koteles tajékoztatni
az osztalyfonokot és az érintett szaktanarokat a versenyzok nevérdl, €s a hidnyzés pontos idejérol.
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Sportversenyekkel és egyéb esetekkel kapcsolatban — a szaktanar javaslatanak meghallgatasa utan —
az igazgato dont. A dontést kdvetden a szaktanar és az osztalyfonok az eldzdekben leirt modon jar el.

A felsdoktatasi intézmények altal szervezett nyilt napon egy tanulo legfeljebb két intézményben vehet
részt. Felsdoktatasi intézmény altal szervezett nyilt napon csak olyan tanuld vehet részt, aki a nyilt
nap idépontjaban egyetlen tantargybdl sem all elégtelenre. Az el6zoektdl csak igen indokolt esetben
lehet eltérni — az osztalyfonok javaslata s az igazgatd dontése alapjan. A nyilt napon valo részvételt
rogziteni kell a naploban, és ezt a hidnyzast is figyelembe kell venni az 6sszesitésnél.

9.7. A tanulo altal elkészitett dologért jaré dijazas

Az intézmény szerzi meg a tulajdonjogat minden olyan, a birtokéaba keriilt dolognak, amelyet a tanulo
allitott el a tanuldi jogviszonyabdl eredd kotelezettségének teljesitésével Osszefiiggésben. Egyedi,
kiilonleges esetekben a dijazasrol a tanulo (térvényes képviseldje) és az iskola irasbeli megallapodast
kothet. A dijazas mértékében a tanuld — Kiskora tanuld esetén torvényes képviseldje egyetértésével —
¢s a szakképzd intézmény allapodik meg.

9.8. Az elektronikus uton el6allitott, papiralapti nyomtatvanyok hitelesité-
sének rendje

Intézményiink a KRETA rendszert hasznalja, mint a kételezé taniigyi nyilvantartast felvalto elektro-
nikus adatnyilvantartast. Az osztalynaplok, a csoportnaplok, az egyéb foglalkozasi naplok, az ora-
rend, a tantargyfelosztas és az ellendrz6 taniigy-igazgatasi dokumentumok a KRETA rendszerben
tarolodnak, 6rzédnek, a rendszerben eldallitott naplok elfogadott hivatalos dokumentumnak mindsiil-
nek, és — az év végi bizonyitvany ¢€s az allami vizsga teljesitésérdl kiallitott bizonyitvany kivételével
— nem sziikséges kinyomtatni 6ket. A bizonyitvany kiallitdsanak alapjaul szolgaldé nyomtatvanyt
azonban ebben az esetben is elé kell allitani nyomtatott forméaban, és meg kell érizni. A KRETA
szoftver nagy teljesitményli dokumentumgenerald funkcioval rendelkezik, amely lehetdséget ad a
kiilonboz6 iskolai nyomtatvanyok, papir alapti dokumentumok elééllitasara.

Intézményliink az alabbi elektronikus uton eldallitott, papiralapi nyomtatvanyokat hasznalja:
= félévi értesitd,
= atanitasi év végén a KRETA altal generalt és nyomtatott papir alapt osztalynaplo,
= az érettségi vizsgakhoz tartoz6 nyomtatvanyok,
= aszakmai vizsgahoz kapcsol6dd nyomtatvanyok,
= Europass bizonyitvany-kiegészito,
= egyéb nyomtatvanyok.

A félévi értesitot az osztalyfondk aladirasaval és az intézmény korbélyegzdjével kell hitelesiteni. A
kinyomtatott naplokat az osztalyfonokok és az igazgato alairasaval és az intézmény korbélyegzdjével
kell hitelesiteni, majd 6sszefiizve kell irattarazni. Az érettségi dokumentumait az arrdl sz616 jogsza-
balyban leirtak szerint kell kezelni. A szakmai vizsgdk dokumentumait az arrél sz616 jogszabalyban
leirtak szerint kell kezelni. EUROPASS bizonyitvany-kiegészit6t a vonatkozo jogszabalyok szerint
kell kezelni.

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

Intézménylink a Kozoktatasi Informécios Rendszerével(tovabbiakban: KIR) és a Szakképzés Infor-

macios Rendszerével (SZIR) is elektronikus kapcsolatban van. Az ezen rendszerekben elektronikusan

eloallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert a jogszabalyi eldirasoknak megfelelden alkal-
mazzuk ¢és kezeljuk.

Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni
az alabbi dokumentumok papir alapti masolatat:
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= az intézménytorzsre vonatkozo adatmodositasokat,
= atanuldi jogviszonyra vonatkozo bejelentéseket,
= az oktober 1-jei oktato és tanuloi listat.

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

A fenti elektronikus rendszerek eléréséhez sziikséges felhaszndloi nevek, jelszavak megadasa, a te-
lephely szintli jogok beallitasai az intézményvezetdi mesterjelszo kezeld rendszerben torténik, ami-
hez az igazgatonak van hozzaférése. Az egyes alrendszerekhez vald hozzaférés egyedi felhasznaloi
névvel és ahhoz tartozo, kizardlag a felhasznalo altal ismert jelszoval torténik. Tobb felhasznalora
azonos felhasznalonév nem engedélyezheto.

Elektronikus tton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok a komplex szakmai vizsga vizsga-
bejelentései €s torzslapjai is. Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni
¢s az irattarban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapt masolatat:

= vizsgabejelentéseket,

= torzslapokat,

= torzslapkivonatokat.

A kinyomtatott torzslapokat a vonatkozo jogszabalyban elGirtak szerint kell kezelni. A felsorolt,
elektronikus uton eldallitott nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével €s a vizsgaszervezo alairasa-
val hitelesitett formaban kell tarolni.

A sziikséges fokozott biztonsagu elektronikus alairast kizarolag az intézmény igazgatdja alkalmaz-
hatja az elektronikus dokumentumok hitelesitésére.

Az elektronikus uton eléallitott dokumentumokat az iskola belsé héaloézatan taroljuk. A kiilonb6zo
meghajtokhoz, mappakhoz vald hozzaférés jogat az informatikai rendszerben korlatozni kell, ahhoz
kizarolag az igazgato altal felhatalmazott személyek (rendszergazda, iskolatitkar, igazgatohelyettes)
férhetnek hozza.

9.10. Viselkedési, megjelenési szabalyok

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

Didkoknak az alkoholfogyasztds az intézmény teljes teriiletén €s az intézmény altal szervezett prog-
ramokon is tilos. Az intézménybdl vald azonnali eltandcsoldssal jarhat, ha a tanulo6 legélis 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 stlyos erkolcesi vétséget kovet el.

A kiilsé megjelenésre vonatkozo hagyomanyos kdvetelmények eldsegitik a didkok onérték tudatanak
helyes alakulasat a serdiilékorban. Eppen ezért a tanuld legyen apolt, keriilje a széls6séges sminket,
hajviseletet és 61tozkodést (feltlinden rovid szoknya vagy nadrag, tulzottan mély dekoltazs, un. izom-
polo vagy triko, a derekat nem takarod top, szines vagy szinesre melirozott hajviselet, szegecsekkel,
lancokkal diszitett 61t6zEk, tetovalas, piercing, kirivo ékszerek, kiegészitdk)! A fiuknak nem lehet
kirivoan hosszu vagy mas szempontbdl kirivd, gondozatlan a hajviseletiik, nem hordhatnak extrém
fiilbevalot, testékszert. A ruhadarabokon nem lehet masokat sértd vagy megbotrankoztat6 kép, dbra
vagy felirat.

A tanuldk koszonése lehet latinul Laudaetur Jesus Christus! vagy magyarul Dicsértessék a Jézus
Krisztus! A kdszonésre a felelet: latinul In aeternum! Amen. (vagy: In saecula! Amen.) vagy magya-
rul Mindorokké, amen!
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A tanul6 partnerkapcsolataiban az iskolaban és nyilvanos helyen is keriilje az intim megnyilvanula-
sokat (csok, hosszu dlelkezés, egymas 6lébe iilés).

A kolléga legyen apolt, keriilje a szélsdséges sminket, hajviseletet és 61tozkodést. Szorgalmi iddszak-
ban a holgyek hosszu nadragot vagy legalabb térdig érd szoknyat viseljenek. Ne viseljenek testékszert
(piercing), sem kirivo sminket. A felsO 6ltozet ne legyen mély dekoltazsu, vallpantos; hasat szabadon
hagyo! A férfiak hosszu nadragot, inget/polot, zoknit viseljenek. Nem lehet kirivoan hosszi vagy mas
szempontbol kirivo, gondozatlan hajviseletiik, nem hordhatnak fiilbevalot és testékszert.

A kollégék partner kapcsolataikban az iskolaban keriiljék az intim megnyilvanulasokat.

Az oktatas nyugalmanak ¢€s a diakok helyes személyiségfejlodésének érdekében tilos
= izléstelen, tragar modon beszélni,
= pornografiat vagy erdszakot abrazolo képeket €s ujsagokat, valamint szélsdséges nézeteket ter-
jesztd anyagokat az intézménybe behozni,
= az interneten jatszani, azon pornografiat, erdszakot tartalmazoé, sz€élsdséges nézeteket terjesztd
honlapokat bongészni.

A tanul6i hordozhat6d szamitogépek és a mobiltelefonok haszndlatdnak modjat a Hazirend szaba-
lyozza.

A munkavallalok az intézményben mindig a keresztény értékrend és a bencés szellemiség alapjan
lassak el feladatukat! Az intézmény elvarja, hogy dolgozoi a keresztény értékrendet betartsak, hozza
pozitivan viszonyuljanak. Az iskola szellemiségének elfogadasahoz tartozik, hogy az iinnepi szertar-
tasokon templomban megjelennek, az eldirt rekollekciokon részt vesznek.

A munkavallaloknak, elsdsorban az oktatoknak a bencés lelkiség megismerése végett, az elsd 6t év-
ben Pannonhalmén a szent harom napon egyszer részt kell venniiik. Az Oktatasi Igazgatosag enge-
délyével ez kivalthatd pannonhalmi lelki hétvégén vald megjelenéssel.

Az intézmény alapvetd célja a tanuldk nevelése, oktatasa. A nevelés csak abban az esetben lehet
igazan hatékony, ha az oktatdi testiiletben az oktatok békében élnek egymassal. A dolgozoknak a
keresztényi szeretetet, tiirelmet, tiszteletet kell egymas és a tanulok irant tantsitaniuk. Az intézmény
szellemisége ellen vald, ha a tanarok kozt békétlenség keletkezik. A felmeriil problémak kezelése
az igazgato feladata.

Az igazgatonak a Szent Benedek reguldja szerint érdemes eljarni: ,,Ints, kérj, feddj! Vagyis: mindig
az idének megfelelden majd ijesszen, majd gyonged 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
eldre, a hanyagokat és a parancsok megvetdit végiil feddje és blintesse meg!” (Regula 2,23-25.)

9.11. Intézményi védd, 6vo elbirasok
Az iskola munkatarsai a tanulok életének, testi épségének, egészségének, tovabba az iskola materialis
¢s szellemi értékeinek védelme érdekében kotelesek minden téliik telhetét megtenni.

9.11.1. Tz, baleset- és munkavédelem

Az iskolaba tjonnan belépd dolgozokat tliz-, baleset- és munkavédelmi oktatasban kell részesiteni. A
dolgozdk évenként ismétlodo tiiz-, baleset- és munkavédelmi oktatason vesznek részt. Az alkalma-
zottak oktatasat a munkavédelmi feladatok ellatasaval megbizott végzi. Az intézményben a tiiz-, bal-
eset- és munkavédelmi feladatokat gazdasagi szervezet latja el.

A tanulok tlizvédelmi oktatdsa a tanév elsd osztalyfonoki 6rdjan és valamennyi munkavédelmi oktatas
kiegészitéseként torténik.
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A tanuloknak tliz-, baleset- és munkavédelmi oktatast, a veszélyekre valo figyelemfelhivast a kovet-
kez6 esetekben kell tartani:

= atanév elsé osztalyfonoki ordjan,

= aszakmai elméleti targyaknal a tanterv szerint,

= a testnevelési orakon folyamatosan,

= a mihelygyakorlatok elsé foglalkozasan altalanosan, illetve a csoportbontas szerint a miihe-

lyekre vonatkozdan specialisan, késobb folyamatosan,

= csoportvaltaskor a szakmai gyakorlati foglalkozasokon,

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

= az Osszefliggd szakmai gyakorlaton annak megkezdésekor, majd folyamatosan,

= szakkorokon az elso foglalkozason,

= baleset vagy mas rendkiviili esemény bekovetkezésekor,

= vagy vezetOi utasitasra soron kiviil.

Vészhelyzetben lehetdség szerint a tlizriad6 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 ajtdo kozelében mindenki altal jol
lathatéan kell kifliggeszteni.

A tlizvédelem részletes leirasara szolgalo szabalyzat az intézmény Tiizvédelmi utasitasa. A baleset-
¢s munkavédelemmel kapcsolatos részletesebb szabalyozast, tobbek kozott a dokumentalasra és a
baleset esetén sziikséges teendokre vonatkozo szabalyokat az iskola Munkavédelmi Szabalyzata tar-
talmazza.

9.11.2. Egészségvédelem

A dolgozok palyaalkalmassagi ¢s id0szakos orvosi vizsgalataival, tovabba a felveendd tanulok el6-
zetes orvosi vizsgalataival kapcsolatos, az iskolara harul6 feladatokat az igazgato feliigyeli. A dolgo-
70k és a tanulok egészsége érdekében az intézményben ifjiisagi orvos, ifjusagi védono és foglalkozas-
egészségligyi orvos tevékenykedik.

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

A kotelezd orvosi és fogorvosi vizsgalatok az igazgat6 altal eldre engedélyezett idépontban és mddon
torténnek.
9.11.3. Anyagi javak védelme

Az intézmény épiileteibe torténd belépés modjat jelen dokumentum szabalyozza. Az erdszakos beha-
tolas, lopas €s mas karokozas ellen az épiiletek portaszolgalattal és/vagy elektronikus és mechanikus
védelmi rendszerekkel vannak felszerelve.

Az iskola eszkozeinek meghatarozott részéért az egyes dolgozok személyesen feleldsek. Az ide vo-
natkoz6 eldirasokat jelen dokumentum tartalmazza.

9.11.4. Kornyezetvédelem

Az elhasznalt szarazelemek szelektiv gytijtésére az iskola épiiletében gyljtélada talalhatd. Emellett a
megkiilonboztetett hulladékgytlijté edényekben szelektiv hulladékgytijtés (papir, miianyag) is folyik.
9.11.5. Egyéb rendszabalyok

Az iskolan kiviili kotelez6 foglalkozasokon (gyakorlati oktatés, sportrendezvény, verseny, miuzeum-
vagy szinhazlatogatas, osztalykirandulas, innepség, szentmise stb.) a helyi szabalyokon tal az iskolali
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 stilyos fegyelmi vétségnek mindsiil és jogi kovetkezménye-
ket is vonhat maga utan.

Az iskola berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit az épiiletbdl kivinni — eldzetesen benyujtott irasbeli
kérelem alapjan — csak az igazgat6 irasbeli engedélyével lehet.

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

Az iskola helyiségeinek hasznaléi feleldsek
= az iskola tulajdonanak megovasaért, védelméért,
= az iskola rendjének, tisztasdganak megdrzéséért,
= a tliz- és baleset- ¢s munkavédelmi szabalyok betartasaért,
= az iskola szervezeti és miikddési szabalyzatban, valamint a hazirendben megfogalmazott eld-
irasok betartasaért.

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

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

Szaktanteremben, szamitdégépteremben, gyakorlati teremben, tanmiihelyben a felszereléseket csak és
kizardlag az ott tanorat, foglalkozast tartd oktatd feliigyeletével és iranyitasaval szabad hasznalni,
ezekben a tantermekben a tanuldk csak és kizarolag az ott tandrat, foglalkozast tarto oktatd feliigyelet
mellett tartézkodhatnak.

9.12. A tanulobalesetek megel6zésével kapcsolatos feladatok

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

Tiz-, baleset- és munkavédelmi oktatast kell tartani minden tanév elején azon tantargyak oktatoinak
is, amelyek tanulasa sordn technikai jellegii balesetveszély lehetdsége all fenn. Ilyen tantargyak kii-
l6ndsen: fizika, biologia, komplex természettudomény, szdmitastechnika/informatika, testnevelés,
mithely foglalkozasok. Az oktatds megtorténtét az osztalynaploban az adott dra beirdsanal dokumen-
talni kell. Az egyes szaktantermekben érvényes balesetvédelmi eldirasokat belsd utasitasok és sza-
balyzatok tartalmazzéak, amelyeket a tanulokkal az oktatok minden tanévben az els6 tanoran kotelesek
ismertetni. Az ismertetésen jelen nem 1évo tanulok szdmara potlolag kell ismertetni az eldirasokat.
Az iskola szamitogépeit és egyéb gépeit, berendezéseit, elektromos és kisérleti eszkozeit, vegyszereit
a tanulok csak az adott tantargy tanitasara jogosult oktato feliigyelete mellett hasznalhatjak.

Kiilon tliz-, baleset- és munkavédelmi tajékoztatot kell tartani a diakok szamara minden olyan eset-
ben, amikor a megszokottol eltérd koriilmeények kozott végeznek valamely tevékenységet (pl. 0Sz-
talykirandulas, egyéb kiils6 helyszinen torténd foglalkozas, munkavégzés). A tajékoztatast a foglal-
kozast vezetd oktato koteles elvégezni és adminisztralni.

Az iskola minden munkavallaldjanak és didkjanak feladata, hogy lehetdségeihez és tudasdhoz mérten
minden téle telhetdt megtegyen a tanuldbalesetek megeldzése érdekében. A tanuldbalesetek bejelen-
tése tanuloink és az oktatok szamara kotelezd. Az az oktato, aki nem jelenti az 6rdjan tortént balesetet,
mulasztast kovet el. A balesetek jegyzOkonyvezését, nyilvantartasat és a hivatalnak torténd megkdil-
dését az igazgatd altal megbizott személy végzi.
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Az oktatok és egyéb munkavallalok szadmara minden tanév elején tiiz-, baleset- és munkavédelmi
tajékoztatdt tart az intézmény munkavédelmi feleldse. A munkavédelmi felelés megbizésa az igaz-
gat6 feladata. A tdjékoztatd tényét és tartalmat dokumentalni kell. Az oktatdson vald részvételt a
munkavallalok alairasukkal igazoljak.

Az oktatok a tanitasi orakra és egyéb foglalkozéasokra az altaluk készitett, hasznalt technikai jellegii
eszkozoket csak kiilon engedéllyel vihetik be, az eszkoz veszélytelenségének megallapitasa az igaz-
gat6 hataskore, aki szilikség esetén szakember altal kiadott véleményhez kotheti az eszkdz orai hasz-
nalatat. Az oktatok altal készitett nem technikai jellegli pedagogiai eszk6zok a tanitasi 6rakon korla-
tozas nélkiil hasznalhatok.

9.13. Rendkiviili esemény esetén sziikséges teend6k

Telefonon torténd fenyegetés esetén a telefonhivast kezeld személy (iskolatitkar, oktatd) haladékta-
lanul értesiti az tligyeletes vezetot. A vezetd jelenti az esetet a teriiletileg illetékes renddrkapitanysag-
nak, ezzel egy idoben rendelkezik az iskola haladéktalan kitiritésérol. Ezutan haladéktalanul értesiti
a rendkiviili eseményrdl a fenntartot.

Az épiilet kitiritésekor az osztalyok, csoportok az éppen veliik 1évd oktatdk vezetésével tdvoznak és
galasa utan a tanitas folytatodik. Haromnal kevesebb tanitasi 6ra megtartasa esetén az igazgatoé altal
kijelolt, a fenntartoval egyeztetett munkasziineti napon potolni kell az elmaradt tanitasi orakat. Err6l
az iskola a tanuldkat és a sziiloket legalabb egy héttel kordbban koételes irasban vagy elektronikus
uton értesiteni.

Ha a rendkiviili esemény nem a tandrak iddszakara esik (pl.: délutani szakkor vagy sziiloi értekezlet
idejére), akkor a fenti mdédon kell eljarni azzal a valtoztatassal, hogy a megzavart eseményt el6zetes
értesitést kovetden masik napon kell megtartani.

Tanitas nélkiili munkanapon az épiilet atvizsgalasa utan a munkaidé végéig folytatodik a munkavég-
z¢s. Ha a munkaiddbdl tobb, mint négy ora kiesik, akkor a fenntartoval torténd eldzetes egyeztetést
kovetden, rendkiviili munkaidében kell elrendelni a kiesd id6 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 vizsgék esetén a fentiektdl eltérden a teriiletileg illetékes renddrkapitdnysagon és a fenntar-
ton kiviil az illetékes minisztériumnak, hivatalnak, illetve kdzponti irasbeli vagy kozponti interaktiv
vizsgak esetén a vizsgafeladatokat kibocsatod intézménynek is jelenteni kell a rendkiviili eseményt.
Ezzel egy idOben az épiilet fegyelmezett kitiritésérodl kell intézkedni az altalanos részben leirtak sze-
rint. A vizsgatermet feliigyeld oktatd a vizsgadolgozatokat dsszegylijtve vezeti ki a vizsgazokat az
¢épiiletbdl, majd kiilon utasitasig a dolgozatokat 6sszefogva maganal tartja. Az épiileten kiviil a didkok
feliigyeletét ez esetben is el kell latni a veliik 1év6 oktatoknak. Az épiilet atvizsgalasa utan a vizsga
az illetékesek itmutatasa alapjan, a kijelolt idépontban folytathato, illetve ujra megkezdhetd. Sziikség
esetén Uj feladatlapok biztositasarol vagy uj tételsor kijeldlésérdl kell gondoskodni.

9.14. Az linnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval
kapcsolatos feladatok

Az intézmény hagyomanyainak apolésa, ezek fejlesztése €s bovitése, valamint az intézmény jo hir-

nevének megdrzése és Oregbitése az iskolakdzdsség minden tagjanak joga és kotelessége. A hagyo-

manyok apolasaval kapcsolatos feladatokat, idépontokat, valamint feleldsoket az oktatoi testiilet az
éves munkatervben hatdrozza meg.
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Unnepeinken a méltd megjelenést az iinnepld ruha adja: lanyoknak fehér bluz, sotét szoknya, iskolai
nyakkend®d és kitliz6 fiaknak fehér ing, iskolai nyakkendd, iskolai kitliz0, sotét nadrag, sotét zokni és
cipd. Az linnep hangulatat, emlékét meghatarozza a tanulok mélto viselkedése. Az iskola altal szer-
vezett linnepségeken, a megjelenés kotelezd, ezért a tdvolmaradast ugyanolyan modon kell igazolni,
mint a tanitasi 6rakrol torténd tavollétet.

A tanitasi idon kiviil a vonatkozé szabalyok megtartasaval a tanulok rendezvényeket szervezhetnek.
A felligyeletet az altaluk felkért tanarok €s sziilok megfelelé szamban latjak el.

A hagyomanyapolas kiilséségekben is megnyilvanul:
= 3z iskola emblémdaja megjelenik a sajat cimerén, zaszlojan, az ilinnepi 0ltézek kiegészitdin
(nyakkendd, kitliz6), a tanulok egyen tornap6loin, egyéb oltdzékeken, reklam- és szérdanyago-
kon, ajandékokon, valamint a honlapon, a pecséteken és a hivatalos levelek fejlécén,
= iskolai évkonyvet az oktatoi testiilet dontése alapjan adhat ki az iskola.

Iskolai hagyomanyok, didkprogramok, tinnepségek, megemlékezések, rendezvények:
= golyatdbor,
= Veni Sancte, tanévnyito linnepély,
= golyaavato,
= megemlékezés az aradi vértantikrol,
* megemlékezés 1956. oktdber 23-16l,
= adventi roraték, reggeli ahitat, iskolai k6z6s gyertyagyujtasok,
= adventi lelkinap (tanuldi és dolgozoi),
= adventi rorate (reggeli dhitat),
= iskolai/kollégiumi adventi gyertyagyujtasok,
= kollégiumi keresztut,
= Karacsony, karacsonyi miisor,
= vizkereszt,
= agycsavaro verseny,
= szalagavato,
= amagyar kultara napja,
= iskolai bal,
= Ki mit tud?
» megemlékezés a kommunista diktatira dldozatairol,
= Hamvazoészerda,
* megemlékezés 1848. marcius 15-érdl,
= Szent Benedek linnepe, Szent Benedek Nap, didknap,
= nagybdjti rekollekcid (tanuloi és dolgozoi),
= Szent Harom Nap Pannonhalman (dolgozdknak),
= Husvét,
= zarandoklatok,
* megemlékezés a Magyar koltészet napjarol,
= oépész napok,
= megemlékezés a holokauszt dldozatairdl,
= bolondballagas, ballagas, szerenad,
" nemzeti Gsszetartozas napja,
= pedagdgusnap,
= piinkdsd,
= tantargyi, szakmai és sportversenyek,
= osztalykirdndulasok,
= Te Deum, tanévzaro tinnepély.
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A hivatalos allami és nemzeti linnepek, tanév rendjében is eldirt megemlékezések, valamint az egy-
hazi és iskolai linnepek méltd megtartasaért az egész oktatoi testiilet felelds. Az iskolai linnepségek
szervezOit a tanévnyitd értekezleten kell kijeldlni és a munkatervben sziikséges rogziteni.

A tanuloknak lehetdségiik van iskolatjsag szerkesztésére. Az iskolatjsag a didkdnkormanyzat szer-
kesztésében jelenhet meg, a DOK munk3djat segité oktatd €s egy magyar nyelv €s irodalom szakos
tanar felligyelete és az igazgat6 jovahagyasa mellett.

Az iskolatorténeti emlékek gytijtése minden dolgozo joga és kotelessége, a targyi emlékek megor-
z¢ése, rendezése a konyvtaros feladata.

Az iskola vezetésége minden olyan kezdeményezést tamogat, amely az iskolahoz val6 tartozas érzé-
sét erdsiti.
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10. A konyvtar szervezeti és miikodési szabalyzata

10.1. A konyvtar igénybevételének és miikodésének altalanos szabalyai

A Kiskunfélegyhdzi Szent Benedek PG Két Tanitasi Nyelvii Technikum és Kollégium konyvtara az
iskola mitkodéséhez, szakmai programjanak megvaldsitasahoz, a neveléshez, tanitashoz, tanulashoz
sziikséges dokumentumok rendszeres gytijtését, feltarasat, megdrzeését, a konyvtari rendszer szolgal-
tatasainak elérését, tovabba a konyvtarhasznalati ismeretek oktatdsat biztosito, az intézmény kdnyv-
tar-pedagogiai tevékenységét koordinald szervezeti egység.

A konyvtar az iskola szervezetében miikodik, fenntartasarol és fejlesztésérdl az iskola igazgatoja gon-
doskodik. A konyvtari munka kozvetlen feliigyeldje az igazgato.

Konyvtarunk rendelkezik a jogszabalyban eldirt alapkovetelményekkel:

= 3 hasznalok altal konnyen megkozelithetd konyvtarhelyiség, amely alkalmas az allomény sza-
badpolcos elhelyezésére és legalabb egy iskolai osztaly egyidejli foglalkoztatasara,

= Jegalabb haromezer konyvtari dokumentum megléte,

* tanitasi napokon a tanulok, oktatok részére megfeleld idopontban a nyitva tartas biztositasa,

= rendelkezik a kiilonb6zd informacidhordozok hasznalatdhoz, az ujabb dokumentumok eldalli-
tasahoz, a konyvtar mikodtetéséhez sziikséges nyilvantartasok vezetéséhez, katalogus épitésé-
hez sziikséges eszkozokkel.

Konyvtarunk kapcsolatot tart mas iskolai konyvtarakkal, a pedagogiai-szakmai szolgaltatasokat ellatd
intézmények konyvtdraival, a nyilvanos konyvtarakkal, és egyiittmiikodik a Kiskunfélegyhazi Pet6fi
Sandor Varosi Konyvtarral.

Konyvtaros a neveld-oktatd tevékenységét konyvtar-pedagogiai program alapjan végzi. Az intéz-
mény szamara vasarolt dokumentumokat konyvtari nyilvantartasba kell venni.

10.1.1. Iskolai konyvtar alapfeladatai és kiegészit6 feladatai

Iskolank konyvtaranak alapfeladatai — a jogszabalyoknak megfeleléen — a kovetkezok:

= gylijteményének folyamatos gondozasaval és fejlesztésével, valamint tdjékoztato jellegl tevé-
kenységével az intézményben folyo oktaté-neveld munka segitése, tdmogatasa,

= biztositani az iskola tanuloi és dolgozdi részére az iskolai feladatok ellatdsahoz sziikséges kony-
veket, folydiratokat és egyéb informacidhordozokat,

= gylijteményiink folyamatos fejlesztése, feltarasa, 6rzése, gondozasa és rendelkezésre bocsatasa,

= tdjékoztatas nyujtasa a dokumentumokrol €s szolgaltatasokrol,

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

= konyvtari dokumentumok egyéni és csoportos helyben hasznalatanak biztositasa,

= konyvtari dokumentumok kolcsonzése,

= tartds tankonyvek, segédkonyvek kolesonzése tanuldink szdmara.

Az iskolai konyvtar kiegészito feladatai tovabba:
= ajogszabalyokban meghatarozott egyéb foglalkozasok tartésa,
= tdjékoztatas nyujtasa az iskolai konyvtarak, a pedagdgiai-szakmai szolgaltatasokat ellatd intéz-
ményekben mitkdd konyvtarak, a nyilvanos konyvtarak dokumentumairdl, szolgaltatasairol,
= mas konyvtarak altal nyajtott szolgaltatasok elérésének biztositasa,
= részvétel a konyvtarak kozotti dokumentum- és informaciocserében.

Konyvtarunk kézremiikodik az iskolai tankonyvellatas megszervezésében, lebonyolitasaban, aminek
végrehajtasara az iskolai kdnyvtaros a kovetkezd feladatokat latja el:

= clokésziti a téritésmentes tankonyvellatassal kapcsolatos iskolai feladatok végrehajtasat,

= kozremiikodik a tankdnyvrendelés el6készitésében,

= megbizast kap a tankonyvek értékesitésének megszervezésére €s lebonyolitasara,
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= koveti a kiadott konyvek elhasznalodasanak mértékét,

= az éves tankonyvrendeléskor beszerzi az elhaszndlodott kdtetek potlasat célzo vagy tjonnan
kiadott tankonyveket,

= a tanév kozben lehetdséget biztosit a tanulok szamara a tanév kozben jelentkezd, tankonyv-
elhasznalodasbol, tankonyv elhagyasabol keletkezo hiany potlasara.

Az iskolai konyvtaros a téritésmentesen kapott tankonyveket konyvtari pecséttel ellatja és atvételi
elismervénnyel a tanulok rendelkezésére bocsatja.

10.1.2. Az intézmény szdmdra vasarolt dokumentumok nyilvantartasa

» az intézmény szamdra vasarolt 6sszes dokumentumot kdnyvtari nyilvantartasba kell venni,
= akonyvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokrol leléhely-nyilvantartast kell vezetni.

10.1.3. A konyvtar szolgaltatasai

= gszépirodalmi konyvek, szakkdnyvek, idegen nyelvkonyvek és szotarak kdlcsonzése,

= tankOnyvek, tartos tankonyvek, kiilonbzo, a tanulmanyi munkat elésegitd segédeszkozok kol-
csonzeése,

= lexikonok és kiilonb6z6 alacsony példanyszamu konyvek, dokumentumok olvasotermi haszna-
lata,

= tajékoztatd a didkok szdmara a konyvtar hasznélatarol,

* mas konyvtarak altal nyajtott szolgaltatasok elérésének biztositasa,

= konyvtari 6rdk, egyéb foglalkozasok tartasa,

= tajékoztatas nyljtasa a nyilvanos konyvtarak altal nytjtott szolgaltatasokrol.

10.1.4. A konyvtar hasznaldinak kore, a beiratkozas mddja, szolgdltatasok igénybevételének fel-
tételei

Az iskolai konyvtar szolgaltatasait az intézmény valamennyi didkja és munkavallaldja igénybe veheti.
Az igazgato és a konyvtaros engedélyével a konyvtar szolgéltatasait kiilsé személyek is igénybe ve-
hetik. A konyvtar hasznalatanak részletes szabalyait, a beiratkozas modjat a szolgaltatasok szabaly-
zata tartalmazza.

10.1.5. A konyvtarhasznalat szabalyai

A konyvek kolcsonzésének idOtartama a tanitasi €v alatt egy honap, ami legfeljebb kétszer meghosz-
szabbithat6. Tanév végén a didkoknak minden kdnyvet vissza kell vinniiik a kdnyvtarba. A nyari
sziiniddre torténd kolesonzési szandékot eldre jelezni kell, ez esetben az engedélyezett kdlcsonzési
id6tartama a sziinid6 egészére kiterjed. A kikdlesonzott konyveket a kovetkezd tanév elsd tanitési
hetében kell visszahozni. Az ingyenes tankonyvtamogatasban részesiild diakok altal atvett tankony-
vek arra az id6tartamra kolesondzhetdk ki, ameddig a tanul6 az adott tantargyat tanulja.

10.1.6. A nyitva tartas és a kdlcsonzés ideje

Az iskolai kdnyvtar minden tanitdsi napon nyitva tart. A nyitva tartas ideje igazodik a didkok igénye-
thez. A kdlcsonzési idordl a tanuldk az olvasoterem ajtajara illetve hirdetdjére kifliggesztett, az iskolai
konyvtar miikodésével kapcsolatos informaciokbol tajékozddhatnak.

10.2. Gylijtokori szabalyzat

Az iskolai kdnyvtar gylijteményének széleskoriien tartalmaznia kell azokat az informaciokat és in-
formaciohordozokat, melyekre az oktatd-neveld tevékenységhez sziikség van. Az iskolai konyvtar-
nak rendelkeznie kell a kiilonb6z6 informacidhordozok hasznalatdhoz, az ujabb dokumentumok eld-
allitasahoz, a dokumentumok kiadasahoz, a konyvtarhasznalat nyilvantartasdhoz sziikséges eszko-
zokkel.
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Az iskolai konyvtar olyan altalanos gytijtékorti szakkonyvtar, amelynek legalapvetobb sajatos fel-
adata az iskolai oktato-neveld munka megalapozasa. E feladat ellatasa érdekében az iskolai kdnyvtar
szisztematikusan gytjti, feltarja, megorzi €s rendelkezésre bocsatja dokumentumait.

10.2.1. Az iskolai konyvtar gyljt6kore, az dllomanybdbvités f6 szempontjai és iranyai

Gytijtékor: a dokumentumoknak kiilonb6z6 szempontbol meghatarozott kore. A szisztematikus, terv-
szerl és folyamatos gylijtémunka alapja az iskolai konyvtar gylijtékori szabalyzata. A gylijtémunka
mas oldalrdl szelektiv is, mely szempontjait a gylijtokori szabalyzatban leirt f6- és mellék gylijtokor
hatarozza meg.

Az dllomanybdvités f6 szempontjai: ahhoz, hogy intézményiink képes legyen akar mar a kdzeljovo
ujabb kihivasainak, egyre szélesebb kort sziikségleteinek, igényeinek is eleget tenni, sziikség van a
rendszeres, atgondolt, az igényekhez rugalmasan alkalmazkodo tovabb fejlesztésre.

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

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

= A szaktanarok gondos valasztasa ellenére is néha elengedhetetlenné valik, hogy a tanuldk altal
nem hasznalt tankdnyvekbdl is szerezziink be néhany konyvtari példanyt - elsdsorban tartos
tankonyvekbdl -, mert azok olyan informaciokat tartalmazhatnak, amelyek kiilondsen haszno-
sak lehetnek az egyes tantargyakkal elmélyiiltebben foglalkozo diakok szamara.

= Iskolankban kiemelten fontos az idegen nyelvek magas szinvonalu oktatasa, a didkok kdzép-
fokt nyelvvizsgahoz juttatasa. A felkésziiléshez sziikséges segédletek viszont sok tanul6 altal
nem vagy csak nagyon nehezen fizethetok meg. Ezért a korabbinal még nagyobb hangsulyt kell
fektetniink az 6 felkésziilésiiket segitd konyvtari kinalat bovitésére (kdnyvek, tesztkonyvek,
idegen nyelvi folyodiratok, CD-ROM-ok stb.).

= Az iskola altal oktatott szakmdk Gjonnan megjelend kdnyveinek beszerzése, hogy a didkok és
az oktatok is megismerkedhessenek az ijabb technologiakkal.

Koényvtarunk gytijtokorét meghatarozo tényezok

= Iskolank kozépfoku oktatdsi intézmény, ahol kozépiskolai oktatds, valamint érettségi utani
szakképzés, illetve kollégiumi nevelés is folyik.

= Konyvtarunk gytjtékore eszkdze a szakmai program megvaldsitasanak, az iskolai konyvtar ki-
emelten vesz részt a szakmai program megvalodsitasaban, illetve altalanos nevelési céljaink el-
érésének eldsegitésében.

= Konyvtarunk allomanyaval segiti a diakok és az oktatok felkésziilését tanoraikra, illetve az
érettségi vizsgakra, ahol biztositja a sziikséges dokumentumok, pl. verseskotetek, kotelezd ol-
vasmanyok, atlaszok stb. hasznalatat is. Kiemelten fontosnak tartjuk, hogy a konyvtaros segit-
ségével a tantervi kovetelményekben szerepld konyvtari 6rdk megtartasra keriiljenek, €s a gylij-
tokori szabalyzatban szereplé dokumentumok, valamint a katalogus és a konyvtar, mint rend-
szer hasznalatat a diakok elsajatithassak.

A konyvtar gylijtokori szempontjai

Az iskolai konyvtar olyan altalanos gylijtokori, korlatozottan nyilvanos szakkonyvtar, amely meg-
Orzi, feltarja, szisztematikusan gytijti és hasznalatra bocsatja azokat a dokumentumokat, amelyek
megalapozzdk az iskoldban folyd oktato-neveldmunkat. A tanuldk részérdl teljességre torekvo, az
oktatok részérdl értékeld valogatassal gyiijt.

Tematikus 6 gyljtokor
A torzsanyag f6 gylijtési szempontja a viszonylagos teljességre valo torekveés.

A tanulds, tanitas sordn eszkozként jelenik meg:
= lirai, prozai, dramai antologidk,
= klasszikus és kortars szerz6k miivei, gylijteményes kotetei,
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= egyes klasszikus €s kortars szerzok teljes életmiivei,

= nemzetek irodalma (klasszikus és modem irodalom),

= tematikus antologiak,

= ¢letrajzok, torténelmi regények,

= ifjisagi regények,

= 3ltalanos lexikonok,

= enciklopédiak,

= az etika- és hittan tantargyak tanitasahoz sziikséges dokumentumok,

= a tananyaghoz kapcsolddo, a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutatd alap- és kozép-
szintli segédkonyvek, torténeti dsszefoglalok, ismeretk6zl6 miivek,

= a kozépiskolaban hasznalt tankonyvek, munkafiizetek, feladatlapok,

= amegyére és varosunkra vonatkozo helyismereti €s helytorténeti kiadvanyok,

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

= anevelés, oktatas elméletévei foglalkozo legfontosabb kézikonyvek,

= a kiilonféle tantargyak oktatasat segitd modszertani kézikonyvek, segédletek,

= pszicholdgiai miivek, gyermek ¢€s ifjukor 1élektana,

= felvételi kovetelményekrdl, a tovabbtanulas lehetdségeirdl készitett kiadvanyok,

= az iskolai konyvtar tevékenységét érintd jogszabalyok, allasfoglalasok,

= napilapok, szaklapok, magyar €és idegen nyelvii folyoiratok,

= kiadvanyok az iskolai konyvtar allomanygyarapitasdhoz, pl. mintakatalogusok, tantargyi bib-
liografidk, jegyzékek,

= az oktatassal Osszefiiggo statisztikai kiadvanyok, kimutatasok,

= csaladjogi, gyermek- €s ifjusagvédelemmel kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek és azok gytij-
teményei,

= az oktatassal kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek és azok gylijteményei,

» a taniigyigazgatassal, gazdalkodassal kapcsolatos szakirodalom ¢€s jogszabalyok, illetve azok

gylijteményei.
Tematikus mellék gytjtokor:

= afd gyljtokort kiegészitd, erds valogatassal gylijtott dokumentumok kore,
= audiovizualis dokumentumok: CD-k, DVD-k, CD-ROM-ok.

Tipologia / dokumentumtipusok

frasos nyomtatott dokumentumok:
= konyv, segédkonyv, tankdnyv, tartos tankonyv,
= periodikumok: folydiratok,
= térképek, atlaszok.

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

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

Egyéb dokumentumok:
= szakmai programok,
= palyazatok,
= oktatdcsomagok.

10.2.2. A gyljtemény tartalmi 6sszetétele, a gy(ijtés témakore, szintje, mélysége

A Nemgzeti alaptantervhez kapcsolodva a teljesség igényére torekedve gytijti a magyar nyelven meg-
jelend kiadvanyokat az alabbiak szerint:
= lirai, prozai és dramai antologiak,
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klasszikus €s 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 gytijti a magyar
nyelven megjelend kiadvanyokat az alabbiak szerint:

a tananyaghoz kapcsolodo - a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutato - alap- és kozép-
szintli segédkonyvek, torténeti 6sszefoglalok, ismeretk6zl6 miivek,

a technikumban hasznalt tankonyvek, munkafiizetek, feladatlapok,

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

az etika- ¢s hittan tantargyak tanitasahoz sziikséges dokumentumok,

a nevelés, oktatas elméletévei foglalkozo legfontosabb kézikonyvek,

a kiilonféle tantargyak oktatasat segitd modszertani kézikonyvek, segédletek,

a felvételi kovetelményekrodl, a tovabbtanulés lehetdségeirdl készitett kiadvanyok,

az iskolai konyvtar tevékenységét érintd jogszabalyok, allasfoglalasok,

csaladjogi, gyermek- és ifjusdgvédelemmel kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek €s azok gytij-
teményei,

az oktatassal kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek és azok gyiijteményei,

a taniligyigazgatassal, gazdalkodassal kapcsolatos szakirodalom és jogszabalyok, illetve azok

gylijteményei.

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

nemzetek irodalma (klasszikus és modern irodalom),

tematikus antologidk,

életrajzok, torténelmi regények,

ifjisagi regények,

altalanos lexikonok,

enciklopédiak,

a tananyaghoz kapcsolodo - a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutatd alap- és kozép-
szintli segédkonyvek, torténeti 6sszefoglalok, ismeretkdzld miivek,

a szé€khely telepiilésére €s megyéjére vonatkoz6 helyismereti €s helytorténeti kiadvanyok,

az oktatassal Osszefiiggd statisztikai kiadvanyok, kimutatasok,

pszichologiai miivek, gyermek és ifjukor lélektana,

napilapok, szaklapok, magyar és idegen nyelvii folydiratok,

kiadvanyok az iskolai konyvtar allomanygyarapitdsdhoz (mintakatalogusok, tantargyi biblio-
grafidk, 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 egyéb felté-
telektdl fliggden esetenként torténik a konyvtaros javaslata, valamint az intézmény vezetdjének irés-
beli jovahagyasa alapjan abban az esetben, ha a konyvtaros részére rendelkezésre allo keretdsszeget
a beszerzés meghaladja.

Ha az eseti allomanygyarapitast az adott idOszak keretdsszege fedezi, a beszerzésrdl a konyvtaros
dont, a munkakozosség-vezetdk szakmai tanacsait figyelembe véve, kikérve felettese véleményét.

10.3. A szolgaltatasok szabalyzata (K6nyvtari hazirend)

A konyvtar szolgaltatasai:

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

Beiratkozas a konyvtarba:
= a konyvtar hasznalata ingyenes,
= a beiratkozas egyénileg torténik és a képzés iddtartamara, illetve a dolgozok esetében munka-
viszonyuk fennallasanak idejére szol,
= abeiratkozo6 személyi adatait a személyi vagy a didkigazolvany alapjan a konyvtaros tandr rog-
ziti a személyi adatbazisba.

Az olvasdk jogai:
= az olvasé jogosult a konyvtar szolgaltatasainak igénybevételére,
= akonyvtarhasznalot ingyenesen illetik meg a konyvtari szolgaltatasok,
= a beiratkozott olvasé ingyenesen kolcsondzheti a kdlcsondzhetd konyvtari dokumentumokat.

Az olvasok kotelességei:
= aszemélyes adatok valtozasat a konyvtarhasznald koteles bejelenteni a konyvtarnak,
= az olvaso kételes a konyvtarbol kikdlesonzott dokumentumokat hataridére visszavinni,
= ha az olvaso a konyvtari dokumentumot elvesziti vagy megrongalja, koteles ugyanannak egy
hibatlan példanyat a konyvtarnak adni, ennek hidnyaban kdoteles a kart anyagilag megtériteni.

A konyvtar nyitva tartisa:
= Az iskolai konyvtar minden tanitisi napon nyitva tart. A nyitva tartds ideje igazodik a diakok
igényeihez.
= akonyvtar nyitvatartasi ideje alapesetben heti 22 o6ra,
= amindenkor érvényes nyitvatartasi rend a konyvtar ajtajan keriil kifliggesztésre,
= akonyvtarhasznalati foglalkozasok tervezett rendjét a helyi tanterv tartalmazza,
= ateljes szabdlyzatot a konyvtarban tortént kifliggesztéssel kell nyilvanossagra hozni.

Konyvtarhasznalat,- és a szolgaltatasok igénybevételének szabalyai:

= aziskolai konyvtarban lehetdség van az allomany egyéni €s csoportos hasznalatara nyitvatartasi
1id6ben,

= akonyvtarhasznalati 6rakra és csoportos foglalkozasokra a konyvtaros tanar altal elére megha-
tarozott litemterv szerint keriilhet sor,

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

= aziskolai konyvtar dokumentumai koziil csak helyben hasznéalhatok az olvasotermi, kézikonyv-
tari dokumentumok, kiilon gytijtemények, a folyoiratok, az audiovizudlis és egyéb informéacio-
hordozok,

= acsak helyben hasznalhaté dokumentumokat az oktatok egy-egy tanitasi orara, vagy hétvégére
kikdlcsondzhetik.

A tankdnyvkdlcsonzés szabalyozasa:

= akonyvtarbdl konyvet csak a konyvtaros tudtaval €s beleegyezésével szabad kivinni,

= atanulok 3 hétre kdlcsonozhetik a dokumentumokat,

= a kolcsonzési hatarido legfeljebb két alkalommal meghosszabbithato,

= tankOnyveket (tartos konyvek) egy- vagy tobb tanévre vehetnek at a tanulok, a tantargyi évfo-
lyamok szamatol fliggden,

= ezeket a tankOnyveket a tantargy tanuldsanak befejezésekor, vagy legkésébb az érettségit ko-
vetden — de még a tanuldi jogviszony megsziinése elétt — vissza kell adni,

= akonyveket a konyvtaros tandr veszi at, és allapitja meg hasznalhatosagukat,

= az elveszitett vagy erdsen megrongalt konyvek miatt keletkezd kart az olvasénak meg kell té-
ritenie,

= a kartéritési kotelezettséget indokolt esetben az igazgatd — egyedi mérlegelés alapjan — mérsé-
kelheti, illetve elengedheti,
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a kolcsonzésben 1évé miivekre tamasztott igényeket a konyvtaros tanar eldjegyzi,

a letéti allomanyt az atvevd tanar tételesen kikdlcsonzi és alairja teljes anyagi feleldsség mellett,
a letéti allomany tovabb kdlcsonbe nem adhato,

a konyvtar leltarozasa a konyvtaros javaslatot tehet, az igazgato és gazdasagi vezetd rendel-
heti el.

58



11. Zaro rendelkezések

Jelen szervezeti és miikodési szabalyzatot csak az oktatoéi testiilet modosithatja a képzési tanacs és a
didkonkormanyzat véleményének kikérésével.

A szervezeti és miikodési szabalyzat feliilvizsgalatara sor kertil jogszabalyi el6iras alapjan, illetve
jogszabalyvaltozas esetén, vagy ha modositasat kezdeményezi az intézmény oktatodi testiilete, a didk-
onkormanyzat vagy a képzési tanacs. A kezdeményezést €s a javasolt modositast az intézmény veze-
tojéhez kell beterjeszteni. Az SZMSZ modositasi eljarasa megegyezik megalkotasanak szabalyaival.

Jelen szervezeti és miikddési szabalyzat elfogadasardl az oktatoi testiilet 2022. augusztus 31-én don-
tott.

1gazgato

Nyilatkozat

A Kiskunfélegyhazi Szent Benedek PG Két Tanitasi Nyelvii Technikum és Kollégium képzési tana-
csanak képviseletében nyilatkozom, hogy a képzési tanacs az iskola SZMSZ tervezetét megismerte,
a2019. évi LXXX. torvény 32. § (4) bekezdésben meghatarozott véleményezési jogaval élt.

Kiskunfélegyhaza, 2022. augusztus 31. i

e L g 0 \
L. tadas, Reca an e
Tarjanyiné Padar Marianna
képzési tanacs
elnok

Nyilatkozat

A Kiskunfélegyhazi Szent Benedek PG Két Tanitasi Nyelvii Technikum és Kollégium didkonkor-
manyzatanak képviseletében nyilatkozom, hogy a diakonkormanyzat az iskolai SZMSZ tervezetét
megismerte, a 2019. évi LXXX. torvény 32. § (4) bekezdésben meghatarozott véleményezési jogaval
élt.

Kiskunfélegyhaza, 2022. augusztus 31.

diakonkormanyzat
elndk



Fenntartoi jovahagyo nyilatkozat

A Kiskunfélegyhazi Szent Benedek PG Két Tanitasi Nyelvii Technikum és Kollégium szervezeti és
miikodési szabalyzatat, tovabba annak fliggelékeit a mai napon jovahagyom. Az iskola szervezeti és
miikddési szabalyzata 2022. szeptember 1-jén 1ép hatalyba.

Pannonhalma, 2022. augusztus 31.

..............................................

Hortobagyi T. Cirill
Magyar Bencés Kongregacio
Pannonhalmi Féapatsaga
fenntarto
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Fliggelékek

1. sz. fiiggelék: Munkakdri leirasmintak
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