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1. Altalanos rendelkezések

1.1. A szervezeti és miikidési szabdlyzat célja

A nemzeti kéznevelésrol sz6ld 2011, évi CXC. térvény 25. § (1) bekezdésében foglalt felhatalmazas
alapjan a Pannonhalmi Szent Benedek Altalanos Iskola és Alapfokt Miivészeti Iskola miiksdésére,
belsé és kiilsé kapesolataira vonatkozéd rendelkezéseket jelen szervezeti és mikodési szabélyzat
hatérozza meg.

A szervezeti és milkodési szabdlyzat célja, hogy a térvénybe foglalt jogi magatartdsok mingl
hatékonyabban érvényestiljenek az adott kdznevelési intézményben.

A tobbeélu intézmény szervezeti és miikodési szabédlyzatanak rendelkezései az altalanos iskolai €s
alapfoki muvészeti iskolai intézményegységek vonatkozasiban eligazitist nyujtanak, azokra
egységesen vonatkoznak.

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

Jelen szervezeti és milik§dési szabalyzatot — a didkdnkorményzat és a sziil6i szervezet véleményének
kikérését kovetden — a neveldtestiilet fogadta el, s az intézmény fenntartdjanak jévahagyasaval valt
érvényessé.

Jelen szervezeti ¢és mikodési szabadlyzat nyilvanos, minden é&rdekl6dd szamara elérhetd,
megtekinthetd. Egy-egy példanyat a kvetkezd helyeken taroljuk, publikaljuk: fenntartonél, iskola
irattardban, igazgaténal, honlapon.

1.3. A szervezeti és miikédési szabalyzat személyi, teriileti és idébeli hatilya

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

A szervezeti és miikodési szabalyzat el6irdsai érvényesek az intézmény és a telephely terliletén a
benntartézkodas ideje alatt, az intézmény altal kiilsé helyszinen szervezett rendezvényeken a
rendezvények ideje alatt, valamint szervezett utazas ideje alatt abban az esetben, ha kiilsé helyszinen
megtartott rendezvényre az utazas az intézmény altal szervezetten torténik.

Jelen szervezeti és miikdési szabalyzat 2024. szeptember 1-jén lép hatalyba és visszavonasig marad
érvényben.

2. Az intézmény szervezeti felépitése
2.1. Az intézmény alapadatai

Hivatalos neve: Pannonhalmi Szent Benedek Altalinos Iskola és Alapfokii Miivészeti Iskola
Rovid neve: Szent Benedek Altalanos Iskola

OM azonositdja: 203364

Feladatellatasi helyek:

Az intézmény székhelye: Pannonhalmi Szent Benedek Altaldnos Iskola és Alapfokt Mutvészeti
Iskola, 9090 Pannonhalma, Pet6fi Sandor utca 27.
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Az intézmény székhelyen kiviili feladatellatasi helyei:

Pannonhalmi Szent Benedek Altaldnos Iskola és Alapfoki Mivészeti Iskola Pannonhalma,
Varkertilet 1. telephelye, 9090 Pannonhalma, Varkertlet 1.

Pannonhalmi Szent Benedek Altalanos Iskola és Alapfoku Miivészeti Iskola Pannonhalma,
Miivelddési Haz telephelye, 9090 Pannonhalma, Pet6fi S. u. 25.

Levelezési cime: 9090 Pannonhalma, Pet6fi Sandor utca 27.

Honlapja: www.pannonhalmiszbi.hu

Miikddés tipusa: tobbeéla intézmény, dsszetett iskola

Alapfeladatai:  altalanos iskolai nevelés-oktatas;
alapfokt miivészetoktatas;
a tobbi gyermekkel, tanuloval egyiitt nevelhetd, oktathatd sajatos nevelési igényt
gyermekek, tanulok iskolai nevelése-oktatasa

Vezetbje: igazgatd (intézményvezeto)

Gazdélkodasa: részben Onalldan gazdalkodo és miikodod kdznevelési intézmény
Addszama: 19153247-1-08

Szamlaszama: 10700031-71516086-51100005

Adodalanyisaga: targyi adomentes

Alapitoja: Magyar Bencés Kongregacio Pannonhalmi Foéapatsig (9090 Pannonhalma,
Varkeriilet 1.)

Alapitasa: Pannonhalma, 2016.09.01.

Fenntartoja: Magyar Bencés Kongregacidé Pannonhalmi Foéapatsag (9090 Pannonhalma,

Varkertilet 1.)

Feliigyelete: Magyar Bencés Kongregacié Pannonhalmi Foéapatsag (9090 Pannonhalma,
Varkeriilet 1.)

Fenntartd feliigyelete: Gydr-Moson-Sopron Megyei Korményhivatal Gy6ri Jarasi Hivatala, 9023
Gyor, Szabolcska M. u. 1/A.

2.2. Az intézmény szervezeti rendje

Az iskola vezet6i szintjeinek, szervezeti egységeinek meghatarozasanal a legfontosabb alapelv, hogy
az intézmény feladatait zavartalanul és zokkendmentesen lathassa el.

Az intézmény élén igazgatd all, aki a fenntartd képviseletében eljard Iskolafenntartd
Foigazgatosagnak tartozik kozvetlen felelosséggel €s beszamolasi kotelezettséggel.

Az igazgatd munkdjat igazgatd helyettes(ek), mivészeti intézményegység-vezetd €s a
munkakdzosség-vezetok segitik. Az altalanos iskolai részen alsos és felsds munkak6zosség miikodik.
Az iskolai munkat iskolatitkar, gazdasagi ligyintézo, pedagogiai asszisztens, technikai alkalmazottak,

kiilsés partnerek (pl. gyermekorvos, védonok, szakszolgalati és gyermekjoléti munkatarsak),
esetenként pszichologus, bencés szerzetesek segitik.

Az iskola vezetdségét az igazgatd, az igazgatd helyettesek, a intézményegység-vezetd és a
munkakozosségek vezetoi alkotjak.



A nevelési-oktatasi feladatot ellatd, pedagdgus-munkakérben dolgozd az igazgatd kdzvetleniil vagy
helyettesén — meghatarozott esetben az érintett munkakodzidsség-vezetdn — keresztill gyakorolt
iranyitasa mellett végzi munkajat. A pedagdgus az igazgatdénak vagy helyettesének tartozik kdzvetlen
felelosséggel €s beszamolési kotelezettséggel.

A neveld-oktatd munkat kdzvetlentil segité munkakdrben dolgozok az igazgatd vagy helyettese
iranyitasa mellett végzik munkéjukat.

Az intézmény jelenléti vagy online oktatas keretében szervezi tevékenységét. A 2021/2022. tanévté]
az eKRETA rendszert hasznalja, a napldvezetés elektronikus formaban térténik.

2.3. A munkatarsak alkalmazasanak feltételei

Vezetdk kinevezése

» Az igazgato kinevezése a fenntartd hataskore.

* Azigazgatdhelyettes kinevezésének feltétele: az intézmény alapfeladatainak megfelelden féiskolai
vagy egyetemi végzettség és szakképzettség, 5 év pedagdgial gyakorlat. Kinevezésére az igazgatd
tesz javaslatot a fenntartdnak.

A mivészeti intézményegység vezetdjét — az Iskolafenntartd Foigazgatdsdg véleményének
kikérésével — az igazgato bizza meg.

» A vezettknek hitiiket gyakorlo, példamutato keresztény embereknek kell lennitik.

= A munkakdz0sségek vezetdit — a munkakdzisség és az Iskolafenntarté Foigazgatdsag
véleményének kikérésével — az igazgatd bizza meg igazgatdi megbizdsdnak idejére, vagy
hatérozott idére.

Munkatarsak alkalmazasa

= A betdlthetd allashelyek szamat a hatdlyos jogszabalyi eldirdsok alapjan az igazgato6 javaslatara az
Iskolafenntartd Foigazgatdsag allapitja meg,

» Pedagogus vagy a neveld-oktatdé munkat kdzvetleniil segité munkatérs felvétele esetében a
gyakorlo vallasossag elvarhaté kritérium.

= Munkakbzdsség-vezetdi, didkdnkormanyzat munkéjat tamogato tanari, osztalyfondki, vagy mds,
eseti jellegli, hatarozott feladatra és idotartamra sz016 megbizast — az Iskolafenntartd Fbigazgatosag
tajékoztatisdval — az igazgatd adhat, a hatalyos jogszabalyi el6irdsok betartdsaval.

2.4, Az intézmény vezetése

Az intézmény igazgatdjanak munkajat (iranyitd, tervezd, szervezd, ellendrzo, értékeld tevékenységét)
vezetdk segitik meghatarozott feladatokkal, jogokkal és kotelezettségekkel.

Vezetdk: igazgatohelyettes, alapfoki mlvészeti intézményegység-vezetd, munkakdzdsség-vezetok.
Az intézmény vezetOsége, mint testiilet, konzultativ, véleményezd és javaslattevo joggal rendelkezik.

A vezetbség egylittmikodik az intézmény mas kdzosségeinek képviselbivel, igy a didkdnkormanyzat
¢s a sziil6i szervezet vezetOivel.

A didkonkorményzattal és a szill6i szervezettel valo kapcsolattartds az igazgatd vagy az ezzel
megbizott helyettese feladata. Az igazgatd felelds azért, hogy a didkdnkormdényzat és a sziiloi
szervezet jogainak érvényesitési lehetdségét megteremtse, meghivja a didkdnkormanyzat és/vagy a
szlil6i szervezet képviseldoit mindazokra az értekezletekre, megbeszélésekre, amelyekhez
kapcsolédoan a didkénkorményzat és/vagy a sziiléi szervezet véleményét be kell szerezni.



3. Azintézmény miik6désének rendje

3.1. A pedagdégusok munkabeosztisa

Az iskola neveldtestiiletének tagjai a jogszabéalyban meghatarozott munkaidé keret szerint és az
orarendhez igazodo beosztasban dolgoznak. Heti teljes munkaidd keretiik 40 ora, melynek 80 %-ét,
azaz 32 orat (kotott munkaidd) az intézményvezetd altal - a vonatkozd jogszabalyok
figyelembevételével — meghatarozott feladatok ellatdsdval kotelesek tolteni, mely kotott a hetek
kozott atcsoportosithatd. A heti teljes munkaidé fennmaradd részében (heti 8 6ra) a munkaidejiik
beosztasat vagy felhasznalasat maguk jogosultak meghatarozni. A heti teljes munkaiddkeret elséd
napja — ellenkezé irasos hirdetmény vagy munkatervi kitelezettség hianydban) mindenkor a hét els6
munkanapja, utolsé napja a hét utolsé munkanapja.

A pedagbgusok iskolai szorgalmi iddre irdnyadé munkaidd-beosztisat az drarend, az éves és a havi
munkaterv, valamint az igazgatdi utasitasok tartalmazzik. A pedagégusok kotdtt munkaideje az
intézmény altal elrendelt kotelezé €s nem kételezd orakbdl, elrendelt egyéb foglalkozasokbodl,
valamint a nevel6-oktaté munkéval §sszefliggd tovabbi feladatokbdl allnak.

Az értekezletek, fogaddorak, tanitasi idén kiviili iskolai programok, rendezvények iddpontjait az éves
munkaterv tartalmazza. A rendkiviili értekezletekrdl, megbeszélésekrdl a pedagogusok a helyben
szokasos modon (elektronikus levél, korlevél, hirdetmény) kapnak értesitést, legkésébb az
értekezletet megel6zo napon.

Mivel az értekezleteket, fogadodrakat, tanitasi 1dén kiviili iskolai programokat, rendezvényeket az
imtézményben elére kihirdetett napokon (munkatervben rigzitve) tartjék, ezért ezeken a napokon a
napi atlagnal hosszabb, legfeljebb azonban 12 6rds munkaidore kell szamitani.

A pedagogusok teljes munkaidejébe beleszamit a munkavégzéshez kapesolodo elokészito és befejezd
tevékenység, versenyekre torténd felkészités és kisérés, ebédeltetés iddtartama is. (Elokészitd és
befejezd tevékenységnek szamit a tanitasi ora elOkészitése, adminisztracids feladatok végzése, az
osztdlyzatok beirasa, tanuldkkal folytatott megbeszélés, egyeztetési feladatok stb.)

A korméanyzati szervek altal elrendelt tantermen kiviili (online) oktatds esetén az igazgatd
meghatdrozza a kotelezben hasznalandé feliileteket és a tanuldk napi oraszdmat online-Orarend
keretével. A pedagogus munkarendjét ehhez igazitva hatdrozza meg.

3.2. A pedagdégusok munkarendje

A pedagodgusok napi munkarendjét, a folyosoiigyeleti és eseti vagy allando helyettesitési rendjét az
igazgatd vagy helyettese alakitja ki az intézmény orarendje és az aktudlis feladatok, valamint a
zavartalan miiksdés biztositasanak a fiiggvényében.

A pedagogus koteles a tanitasi, foglalkozasi és helyettesitési beosztasa szerinti 6raja elétt legalabb 15
perccel a munkahelyén megjelenni. Kételes tovabba a tanitas nélkiili munkanapok programjanak
kezdete, illetve a tanitasi idén kiviili iskolai programok, rendezvények kezdete el6tt legalabb 15
perccel annak helyén megjelenni,

Betegség vagy rendkiviili esemény esetén a munkabdél vald tavolmaradas tényét €s annak okat
lehetdleg el6z0 nap, de déleldtti munkavégzés esetén legkésébb az adott munkanapon reggel 7 6ra 30
percig elsdsorban e-mailben kételes jelenteni az igazgatd megbizottjanak.

A tandrak, foglalkozdsok 6rarendben meghatarozott eseti elcserélését a pedagdgusok szamara az
igazgat6 vagy az igazgatohelyettes engedélyezheti a tanulok iddben torténd értesitése mellett.

Eldre lathato tavollét esetén a hidnyzo pedagdgus koteles dokumentumait (helyettesitési anyagat) az
igazgatohoz vagy helyetteséhez eljuttatni, hogy helyettesitd tanar beosztasaval biztositott legyen a
tanulok szamara az oratervek (tanmenet) szerinti eldrehaladas.
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A tarsadalombiztositasi ellatasrol sz0l6 orvosi igazoldst a munkavallalé a munkaba allas napjan
koteles leadni az iskolatitkamak.

A munkavallalé kérésére a gyermekek utdn jard és egyéb potszabadsag kivételét az igazgatd
engedélyezheti az erre vonatkozo jogszabalyokat és az intézmény alapfeladatainak zavartalan
ellatasat szem el6tt tartva.

A pedagdgusok szdmara a kotelezd Oraszamon felilli, a neveld-oktatd munkédval Osszefliggd
rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijelolést az igazgaté adja.

A tandr az 6rarendben elére kijeldlt helyettesitési ora iddtartama alatt (amennyiben helyettesitésre
nem osztottak be) koteles a tanariban tartézkodni.

A munkatervben rogzitett intézményi szintli rendezvényeken, iinnepélyeken, szentmiséken -
alkalomhoz ill6 6ltozékben — a nevelGtestiilet tagjainak jelenléte kotelezd.

Pedagogus sajat intézményének azon tanuléjat, akit a tantargyfelosztas szerint tanit, aki szdmara
foglalkozast vezet, magantanitvanyként nem tanithatja.

3.3. A nem pedagégus dolgozék munkarendje

A neveld-oktatd munkat segité munkavallalok feladataikat a munkakéri lefrasuk alapjan, az igazgatd
vagy igazgatdhelyettes irdnyitasaval végzik. Munkaidd beosztasukat, munkavégzesiik teriiletét és
idébeosztasat az igazgatod hatarozza meg.

3.4. Az intézmény tanuléinak munkarendje

Az intézményi rendszabalyok (szervezeti és milkodési szabalyzat, hazirend, tlizrendészeti, baleset- és
munkavédelmi utasitasok) tartalmazzak a tanuldk jogait és kotelességeit, valamint az iskola belsd
rendjének, életének részletes szabélyozisat. E szabalyok betartdsa kotelezd. Erre els6sorban — sajat
és tarsai jol felfogott érdekében — minden tanulé maga tigyel, masodsorban pedig a pedagdgusok és
a beosztott tanuldk lgyelnek. Az tgyeleti rend megszervezése, miikodtetése az igazgatd altal
megbizott helyettes feladata.

A tanév munkarendjét az intézmény nevelétestillete hatarozza meg. Ezeket a programokat a
murnkatervben rogzitik és a tanuldkkal, a tanuldk szilleivel a tanév kezdetén (elsé tanitasi napon,
illetve az els6 sziildi értekezleten) ismertetik. A munkarend tartalmazza a tantermen kiviili (online)
oktatds munkarendjét is.

3.5. A benntartézkodds, valamint a tanitasi orak, foglalkozasok kozti sziinetek rendje

Az intézményben folyd nevel-oktatd munka a tantirgyfelosztdssal Gsszhangban lévl orarend
alapjan, pedagogus vezetésével, az intézmény kijelslt helységeiben toérténik.

Az iskola épiilete szorgalmi idében tanitasi napokon reggel 7:00 6ratdl délutan 18:00 éréig van nyitva.
Az iskola igazgatéjaval tortént elbzetes egyeztetés alapjan az épiilet ettdl eltéré idopontban, illetve
szabadnapokon €s munkasziineti napokon is nyitva tarthaté. A gazdasdgi, miiszaki, technikai,
sportolasi feladatok végzéséhez is hasznélt épiilet részek nyitva tartasanak rendje ett6l eltérhet.

Tanftasi napokon az épiiletekben folyd nevel$-oktaté munka ideje alatt az intézmény igazgatojanak
vagy az iskolavezetés tagjanak (igazgatOhelyettes, mivészeti intézményegység-vezetd,
munkakdzosség-vezetdk) az iskoldban kell tartézkodnia. A vezetdk benntartézkodasdnak rendjét
irasban kell meghatarozni.

Eltérd irasbeli rendelkezés hidnyaban a reggeli nyitvatartds kezdetétdl a vezetdé beérkezéséig az
engedély alapjan nulladik orat tart6 pedagogus ill. a reggeli ligyeletet ellatd pedagdgiai asszisztens, a
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16 orat koveten tdvozd vezetd utan az esetlegesen még foglalkozast tartd pedagdgus felelds az iskola
miikddésének rendjéért, valamint 6 jogosult és koteles a sziikségessé valé azonnali hatlyd
intézkedések megtételére.

Hianyz6 pedagodgus helyettesitésérdl az igazgatdhelyettes (vagy ezzel megbizott személy) kételes
gondoskodni.

A tanitdsi Ordk idOtartama éltaldaban 45 perc. A roviditett tanftasi ordk ideje 30 perc. Eutdl eltérd
idétartamot az igazgatd allapithat meg. A tanitasi 6rak rendjét részletesen a hazirend tartalmazza.

Az iskolaépiiletbd] a tanftas befejezése eldtt, sziiléi kérésre csak vezetdi irasbeli engedéllyel tivozhat
el a tanuld. Az engedély hidnya az igazolatlan mulasztas minositett esete.

Az egyes tanitasi orakat altalaban 10 perces sziinetek, valamint tanitasi naponként két alkalommal 15
perces étkezési, illetve udvaron tartdzkodasi sziinet kdzbeiktatasaval kell megtartani. Az drakdzi
szlinetekben a feltigyeletet az ligyeletes tandrok végzik.

A tanuloknak €s tandroknak az érakezdés, foglalkozaskezdés, munkakezdés eldtt legalabb 15 perccel
az iskolaban vagy a foglalkozas, rendezvény helyszinén kell lenniiik.

A tanulok tanulmanyi tigyintézésére a titkarsdgon kifiiggesztett rend szerint keriithet sor.

Az iskoldban reggel 7 6ratol és az orakozi sziinetek idején az igazgatdhelyettes altal beosztott tigyelet
miikddik. Az tligyeletes nevelé koteles a rabizott épiiletrészben a héazirend alapjan a tanulok
magatartasat, az épiiletek rendjének, tisztasaganak megbrzését, a tliz-, baleset- és munkavédelmi
szabalyok betartasat ellendrizni.

ror s or

3.6. A tanitasi orak, foglalkozasok rendje

Minden didk kételes a tanitasi ora kezdetét jelzd csengbszo vagy més szokésos jelzés felhangzésakor
sajat helyére menni és a tanart csdndben varni. A késén jovok, amennyiben késéstik indokolt, azt az
osztalyfonokiiknél igazolhatjak. A tanitdsi ora alatti elvart tanuloi magatartas iskoldnk alapvetd
¢értékeihez igazodik. A rendbontd didkot az drat tartd tanar kotelessége rendre utasitani a hazirendben
részletezettek szerint. A tanuld silyos magatartisi, fegyelmi vétségét a tandr jelezni koteles az
igazgato felé.

A tantermek rendjéért, tisztasdgaért minden tanuld felelds. Az iskola teriiletén okozott bérmilyen
karért - anyagilag is —~ minden tanulé egyénileg felel.

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

A testnevelési orak rendje

A tanuld koteles az eléirt valtadsruhaban és valtdcipdben — mindennemit ékszer nélkiil ~ részt venni a
testnevelés oran. Ora alatt az 6ltoz6ben senki sem tartézkodhat. Idészakos felmentést a testnevelés
orai munka aldl hazi orvosi, szakorvosi igazolds alapjan, illetve a sziilé irdsos kérése alapjan a
testneveld tanar elbirdlasara kaphat a tanulo. Egy honapot meghaladd idotartamra sz6l6 felmentést
irasbeli kérelemre az igazgato adhat. A felmentett tanuléknak a tornateremben kell tartdézkodni. Az
engedély nélkiili tavozas igazolatlan mulasziasnak mindsiil.

A szadmitogépteremben folyd tandrak, foglalkozasok rendje

A szamitogépteremben folyd tanodrakon, foglalkozasokon mindenkinek be kell tartania az
szamitogépterem hasznélatanak rendjét, melyet minden tanévben a szaktanarok az elsé alkalommal
ismertetnek a tanulokkal. Az Ordkon, foglalkozasokon csak olyan tanuld vehet részt, aki a
teremhasznalat rendjét ismeri és ezt aldirdsaval igazolta. A teremhasznalat rendjének megsértése
stlyos fegyelmi vétségnek mindsiil.



3.7. A tanitasi sziinetek rendje

Az iskola a tanitasi szlinetekben a hivatalos tigyek intézése céljabdl kiilon Ugyeleti rend szerint tart
nyitva. Az ligyeleti rendet az iskola igazgatdja hatarozza meg, és azt a sziinet megkezdése elétt a
sziilék, a tanuldk és az iskola dolgozéinak tudomaséra hozza.

4. A vezet6i munka rendje

Az igazgato vezetdi feladatat a munkakéri leirdsa alapjan latja el. Munkéja sordn egyiittmitkodik az
Iskolafenntartd Féigazgatosdggal és a fenntartd gazdalkodasaért felelds gazdasagi szervezetével.
Felel az intézmény térvényes, szakszerl, koltséghatékony mikodéséért.

4.1.  Azigazgatohelyettes és a milvészeti intézményegység-vezeto felelosségi kore, feladat- és
hataskore

Az igazgatéhelyettes ¢és az intézményegység-vezetd feladatdt munkakori leirds alapjan latja el.
Feleldsek az igazgaté éltal a belsé munkamegosztas elve alapjan delegélt feladatok ellatasaért.

Az igazgatéhelyettes az igazgatd valamennyi — kivéve a munkavallaldi jogviszony létesitése,
megsziintetése — feladatanak ellatasdban részt vesz.

Az intézményegység-vezetd az igazgatd munkajinak az alapfokd milvészeti iskolai feladatokat érintd
részében is vesz részt.

4.2. A munkaltatéi jogkor gyakorlasanak rendje

Az igazgatd egyszemélyl felel0sséggel vezeti az intézményt, ennek részeként:

= dont a munkavallaldi jogviszony 1étesitésérol és megsziintetésérdl,

» dont a teljes vagy részmunkaidés foglalkoztatasrol,

= munkaltatdi igazolast ad ki,

» dont a fegyelmi jogkdr gyakorlasaval kapesolatos kérdésekben,

* meghatarozza a munkakdri lefrasok tartalmat, gondoskodik azok elkészitésérol,

= gondoskodik a nem-pedagdgus munkakdrben alkalmazottak munkakori besoroldsarol,

= gondoskodik az alkalmazottak atsorolésarol,

= dont tavollét engedélyezésérdl,

» dont a szabadsagolasi €s a fizetés nélkiili szabadsag igénybevételére vonatkozd kérelmekrol,

= ellendrzi, értékeli a munkavégzest,

= dont a jutalmazasrél, cafetériarol,

= dont a dolgoz6i kedvezmények, juttatisok targyaban benyujtott kérelmekrél,

* javaslatot tesz kitlintetésekkel kapcsolatban,

 ellatja a munkaszervezéssel kapcsolatos feladatokat, a munkavégzésre vonatkozdan utasitidsokat ad
ki,

« dont az éves tovabbképzési terv szerint a tovabbképzésen valo részvételrdl,

» ddnt a tdlmunkardl, illetve a helyettesités elrendelésérol,

= engedélyezi a belfoldi kikiildetéseket.

Az igazgato munkaltatdi jogkore kiterjed a kévetkezdkre is:

» pedagdgusok mindsitd vizsgaja, illetve eljarasa soran intézményi bizottsagi tag delegélésa,
= teljesitmeényértekelést végez,

» munka szervezése, munkavégzésre vonatkozo utasitasok kiadasa.

4.3. A munkakizisség-vezetok feladat és hatiskore
e Vezeti a munkakozsséget. Ertekezieteket tart.
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e Javaslatokat fogalmaz meg az iskola mikddésével, jovoképével kapcsolatosan.
¢ Munkatervet és beszamolot készit.

Részt vesz a vezetdi értekezleteken.

Részt vesz a pedagdgusok és az intézmény értékelésében.

Orakat és foglalkozasokat latogat,

Mentoral.

Részt vesz az 0j kollégak meghallgatisiban, kivalasztdsaban.

4.4. A kiadminyozas és a bélyegzéhasznilat rendje

A kiadményozas az ligyben torténd kézbensd intézkedésre, érdemi ddntésre, valamint kiilsd szervnek
vagy személynek cimzett irat kiadasara ad felhatalmazast. A kiadmanyozasi jog magaba foglalja az
intézkedést, a kdzbensé intézkedést, a dontést, a dontés kialakitasanak, valamint az irat irattarba
helyezésének jogat.

A kiadményozott irat tartalmaért és alakisagaért a kiadményozé felelds.

Az igazgato a hataskorébe tartozo ligyekben kiadmanyoz. Az igazgatd tavolléte, atmeneti vagy tartos
akadalyoztatdsa esetén a kiadményozisi jogot az igazgatohelyettes gyakorolja. Az atruhdzott
kiadmanyozasi jog tovabb nem ruhazhato.

Az intézmeényi bélyegzk hasznalatara a kdvetkezo beosztasban dolgozok jogosultak:
» igazgatd minden iligyben,
= igazgatOhelyettes és intézményegység-vezetd az igazgatéd altal ra ruhazott tigyekben.

Az intézmény altal kibocsatott valamennyi dokumentum, hivatalos levél, irat és szabalyzat alairdsara
az igazgatd egy személyben jogosult. Az intézmény cégszeril alairasa az igazgaté alairaséval €s az
intézmény pecsétjével érvényes.

Az atruhazott ligyek aldirasakor €s intézményi bélyegzdvel torténd hitelesitésekor az alairasi résznél
a kiadmanyozasi jog atruhazasara egyértelmuiien utalni kell.

Az intézményi belyegzOk haszndlatara a kdvetkezd beosztadsban dolgozdk jogosultak:

= igazgat6é minden, a hataskorébe tartozéd tigyben,

= igazgatGhelyettes a hataskorébe utalt ligyben,

= intézményegység-vezetd a hataskorébe utalt tigyekben,

= iskolatitkar, gazdasagi ligyintézd a munkakori leirdsa szerint,

= osztalyfénokdk az év végi érdemjegyek torzskdnyvbe, bizonyitvanyba, valamint a félévi
tanulmanyi értesitébe vald beirasakor.

4.5. Az intézmény képviseletének rendje

Az intézményt az igazgatd képviseli. Jogkorét esetenként vagy az {igyek meghatarozott kérében,
tartds tavollét esetén helyettesére, vagy az intézmény mas alkalmazottjéra atruhazhatja. Az atruhazott
képviseleti jog tovabb nem ruhazhato.

Az intézmény birésagok és hatdsdgok elbtti jogi képviseletét az igazgatd, vagy az éltala megbizott
kiils6 jogi képviseld latja el.

A sajtoval, radioval, televizioval vald kapcsolattartdsra és nyilatkozattételre a fenntartéval torténd
elozetes egyeztetés alapjan az igazgatd jogosult.

4.6. A vezetOk helyettesitési rendje

Az igazgatd hataskorébdl atruhdzhatja jogkorének részeit esetenként, vagy az ligyek meghatarozott
korében helyettesére vagy az intézmény mds alkalmazottjara.
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Az igazgato akadalyoztatdsa esetén:

Az igazgatot akadalyoztatasa esetén az azonnali dontést igényld figyekben — kivéve a munkaéltatoi,
illetve a gazdalkodasi tigyeket — az igazgatohelyettes helyettesiti.

Az igazgatohelyettes akadalyoztatisa esetén az azonnali dintést igényld ligyekben — kivéve a
munkaltatdi, illetve a gazdalkodasi iigyeket — az igazgatdt a kdvetkezd személyek a megadott
sorrendben helyettesitik:

» az AMI intézményegység-vezeto,
= felsds munkakézosség-vezetd,
= alsos munkak&zosség-vezetd

Az igazgaté tartos tavolléte esetén:

Tartds tavollétnek mindsiil a legaldbb kéthetes folyamatos tavollét. Tartds tavollét esetén egyedi
megbizéssal kell megoldani a vezetd helyettesitését és az dtadott jogkoroket.

Az intézmény miikidésére alapvetd befolyassal bird vagy megmasithatatlan dontések el6tt a helyettes
vezetd minden esetben koteles az Iskolafenntarté Foigazgatdsaggal konzultélni.

Az igazgatd és helyettesei, valamint a tagintézmény-vezetd és a munkakozosség-vezeték munkaido-
beosztasat Ggy kell kialakitani, hogy az intézmény nyitvatartasi ideje alatt (de legaldbb amig kiskort
tanuldk vannak az intézményben) tartézkodjon az épiiletben felelds vezetd.

Az igazgatot helyettesitd vezetd teljes feleldsséggel tartozik az intézményben tortént eseményekert.

Helyettesités soran a helyettesitést ellatd személy a helyettesitett vezetd altal hasznalt levélpapiron
vagy egyéb hivatalos iraton, a helyettesitett vezetd altal hasznalt bélyegzd lenyomatanak
hasznélatdval, a helyettesitett vezetd neve felett a sajat alairasaval, a helyettesitett vezetd neve utin
pedig ,,h” betli feltiintetésével kiteles jelezni, hogy az adott ligyben helyettesitéként jart el.

A helyettesités ~ a munkaltatdi jogkor gyakorlasanak kivételével — magéba foglalja a kiadményozasi
jog gyakorldsanak helyettesitését is.

4.7. Az intézmény belso ellendrzése, beszamoldja
Az intézmény bels6 ellenbrzésének megszervezéséért és hatékony mitkddéséért az igazgato felel.

Az ellendrzés teriileteit €s tartalmat, modszereit, eszkdzeit és litemezését az éves ellendrzési terv
tartalmazza, mely az intézmény éves munkatervének melléklete.

A gazdasagi munka ellendrzése a fenntarté altal elfogadott éves belsd ellendrzési terve szerint
torténik. Az ellenérzés tapasztalatait a jegyzékdnyv tartalmazza.

Az ellendrzési tervben nem szerepld, eseti ellendrzések lefolytatdsarél az Iskolafenntarto
Fdigazgatosag vagy az igazgatd dont.

A gazdasagi ellen6rzést a fenntart6 illetékes gazdasagi szervezete az Iskolafenntartd Féigazgatosag
bevonasaval tervezi.

Bels6 szakmai-pedagdgiai ellendrzésre jogosultak, az alajuk tartozd teriiletek vonatkozasaban:
= azigazgato,

* az igazgatohelyettes,

= intézmeényegyseg-vezeto,

» a munkak&zdsség-vezetd (a hozza tartozd munkakszosség vonatkozasaban),

A pedagoégiai munka belsd ellendrzésének modszerei:
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= dokumentumelemzés (Iehet pedagdgiai és taniigyi, tanari és tanul6i),

= ¢raldtogatas,

= kérdodives felmérés (érintett pedagdgussal, sziilokkel, tanuldkkal, nevelotestiilet tagjaival),

» interji (€rintett pedagdgussal, vezetOvel, a sziilléi szervezet vagy a didkénkorményzat
képviselojével),

» irasbeli vagy szébeli beszamoltatas.

Az ellendrzés tapasztalatait az érintett pedagdgusokkal — szilkség esetén a munkakdzosség tagjainak
bevonasdval — meg kell beszélni. Az altalanosithato tapasztalatokat neveldtestiileti értekezleten
Osszegezni €s értékelni kell.

A nevel6 és oktatd munkat kdzvetlenii] segitd alkalmazottak kdzvetlen vezetdje az igazgatd. Feladataikat
az igazgatotdl kapjak, munkajukat az igazgatd ellendrzi. Eseti ellenérzési feladatot lathatnak el az
igazgatOhelyettesek az igazgatd szobeli vagy irdsbeli megbizasa alapjan.

A technikai dolgozdk munkavégzését az igazgatd ellenGrzi. Eseti ellentrzési feladatot lathatnak el az
igazgatShelyettesek az igazgatd szobeli vagy irdsbeli megbizasa alapjan.

Az igazgaté munkdjit az Iskolafenntartd Foigazgatdsag ellendrzi.

Az igazgat6 félévkor €s a tanitasi év végén a nevelGtestillet elott beszamol az intézmény flévi és a
tanitasi év soran végzett pedagdgiai munkajardl. Az errél szoldo nevelotestiileti értekezlet
jegyzokonyvének masolatat megkiildi az Iskolafenntarté Foigazgatosdgnak.

Az igazgatd az elmilt tanévrdl a fenntartd szamaéra pedagdgiai beszamoldt allit dssze minden év
augusztus utols6 munkanapjaig.

Evente egyszer, alkalmas idében, de legkésdbb a tanitsi év lezardsa elétt az igazgatd szoban koteles
beszdmolni a fenntarté képviselGinek.

4.8. TER (Teljesitményértékelési rendszer)

A pedagdgusok 10 életpalyajarol szolé 2023. évi LIL torvény 98. § (3) rendelkezése szerint a
munkaltaté minden évben koteles a kéznevelésért felelds miniszter rendeletében meghatirozott
szabdlyok szerint értékelni a pedagégusok és a pedagdgus szakképesitéssel vagy szakképzettséggel
rendelkezd nevel§-oktatd munkat kozvetleniil segité munkakdrben foglalkoztatott teljesitményét.

A TER helyi szabalyait a belsé hasznalatra késziilt helyi intézményi szabalyzat tartalmazza.

A pedagogusok teljesitményértékelésérdl szolo 18/2024. (IV.4.) BM rendelet 2.§ (3), valamint a 3.§
(3) pontja alapjan a teljesitményértékelésben részt vevd kozremiikddok iskolankban:

e azigazgatOhelyettesek

o az értékelt személy munkakdzOsség-vezetidje
5. Az intézmény kozosségei
5.1. Alkalmazottak kozissége

Az alkalmazotti kézdsséget a kdznevelési intézményben munkaviszony keretében foglalkoztatottak
teljes kozossége alkotja.
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5.2.  Nevelodtestiilet

A nevelbtestiiletet a nevelési-oktatasi intézményben kdznevelési foglalkoztatotti jogviszony, egyhazi
szolgalati jogviszony keretében pedagdgus-munkakorben, a felséfokd végzettséggel rendelkezd,
nevelé-oktaté munkat kdzvetleniil segité munkakdrben foglalkoztatottak kdzossége alkotja.

A nevelGtestiilet véleményt nyilvanithat, javaslatot tehet vagy donthet nevelési-oktatasi kérdésekben,
az iskola mikodésével kapesolatos valamennyi kérdésben a vonatkozd jogszabalyokban
meghatarozottak szerint.

A nevelbtestiileti jogokat a hatdrozatlan és hatarozott idére kinevezett pedagdgusok gyakorolhatjak.

Egy tanév soran a nevelGtestiilet az alabbi értekezleteket tartja:
= alakulo értekezlet,

* tanévnyitd értekezlet,

= f€lévi osztalyozo értekezlet,

= félévi nevelOtestiileti értekezlet,

» tanftdsi év végi osztalyozé értekezlet,

= tanévzard értekezlet,

» sziikség esetén tovabbi nevelbtestiileti értekezlet.

Az intézmény nevel6testiiletét rendkiviili értekezletre Ossze kell hivni
» az igazgatonak,

= az intézményi nevel6testiilet tagjai egyharmadénak,

= a szildi szervezetnek,

» az Iskolafenntartd Foigazgatdsag kezdeményezésére,

Az értekezleteken vald részvétel a neveldtestillet tagjai szdméara kotelezd. A neveldtestiileti
értekezletrdl jegyzokonyvet kell vezetni.

A nevelGtestiileti értekezlet akkor hatarozatképes, ha — a tanév sordn tartésan tavollévOket nem
szamitva — a hatarozat meghozatalakor a testiilet tagjainak legaldbb 6tven szézaléka jelen van. A
jelenlévOk egyszer(l tobbséggel déntenek. A neveldtestiilet dontéseit —~ ha errdl jogszabaly, illetve
jelen szabalyzat mdasként nem rendelkezik — nyilt szavazassal, egyszerii szotobbséggel hozza.
Személyi kérdésekrdl titkos szavazassal is donthet a testiilet.

A tanuldk osztalyzatainak elfogadésakor és a tanulok vizsgara bocsatésakor a neveldtestilet dontési
jogkorét az egy osztilyban tanito, foglalkozast vezetd tandrok kozdssége gyakorolja. A tanuldk
fegyelmi ligyeiben a nevelGtestiilet egyetemleges jogkorét a fegyelmi bizottsag, mint a neveldtestiilet
megbizott képviseldje gyakorolja.

A tantestiileti értekezletekre vonatkoz6 szabélyokat kell alkalmazni akkor, ha az aktualis feladatok
miatt csak a tantestiilet egy része vesz részt egy-egy értekezleten (pl. egy osztalyban vagy egy
évfolyamon tanito pedagogusok vagy egy telephelyen tanité pedagdgusok értekezlete).

A nevel6testiilet feladatkorének részleges ellatasara bizottsagokat hozhat 1étre. A bizottsagok feladat-
és hataskorérdl a nevelbtestillet megalakitasukkal egyidejiileg dont. A bizottsagok tagjai maguk koziil
a tevékenység Osszehangolasara, iranyitasara vezet6t valaszthatnak.

5.3. Védelmi csoport

A Védelmi csoport bantaimazott, védelemre szoruld tanuldk teljes tdmogatasdra, az agresszid
visszaszoritasara, megel6zésére alakult meg. Béantalmazasnak mindstil minden olyan cselekmény,
bantalmazénak minden olyan személy, aki barmilyen formaban visszaél a kiszolgaltatott tanulo,
gyermek helyzetével. A kiskord tanuld kiszolgéltatott lehet tanuldtarsaival, pedagogusaival, az
iskoldban dolgozd, tevékenyked6 felndttekkel szemben. A kiskorut ért bantalmazast maga az €rintett,
annak iskolatarsai, a pedagdgusok, az osztalyfondk vagy a sziild is jelezheti az iskoldban muksdod
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Védelmi csoport felé. A csoport tagjai, mikodési szabalyzata és a jelzési protokollok elérhetbek az
iskola honlapjan, valamint az év eleji sziil&i értekezleteken ismertetik azt az osztalyfonokok.

5.4.

A pedagogus feladatai

A pedagdgusok feladatait a munkakori leirasuk az alabbiak szerint tartalmazza.

Pedagogiai felkésziiltségével, feleldsséggel, példamutatdé magatartassal Onalléan végzi
neveld-oktatd tevékenységét.

A nevelbtestiilet tagjakeént részt vesz a neveldtestiilet értekezletein, egyéb a neveléssel,
oktatdssal kapcsolatos konkrét probléma megoldasa érdekében rendezett Gsszejovetelein, a
neveldtestiilet feladatainak ellatasdban, jogainak gyakorlasaban.

Tanorai oktaté-neveld munkéjat, valamint a tandran kivili egyéb foglalkozisokat az
6rarendben meghatarozott beosztas szerint végzi.

Iskolai munkajanak megkezdése, illetve a tanuldkkal valé foglalkozas tényleges megkezdése
elétt 10 perccel koteles megjelenni az iskolaban, illetdleg a kijelslt foglalkozasi helyen,
rendezvényen, linnepélyen stb. A tandrakat a csengetési rend szerint kezdi és fejezi be. A
torvénynek megfeleld id6tartamig az intézményben tartdézkodik.

Nevelo-oktatd munkéjat egységes keresztény értékek alapjdn, mddszereinek szabad
megvalasztasdval végzi.

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

Felkészil a tanitasi orakra, foglalkozasokra.

Gondoskodik a tanitdsndl felhasznalasra keriild IKT eszkozokrol, médidkrdl, kisérletezd
illetve mérdeszkozokrol.

Gondoskodik a tanuldk otthoni feladatainak kitlizésérol.

frasbeli dolgozatokat, feladatlapokat és egyéb a tanuldk tudésat, elérchaladdsat mérd, és
értékeld anyagokat készit, allit Hssze.

Folyamatosan nyomon k&veti és értékeli a tanulok elérehaladasat, teljesitményét, tuddsat.

A tanuldk irasbeli munkait, dolgozatait lehetdség szerint a soron kdvetkezd tanitasi ordra, de
legkésébb 10 munkanapon beliil kijavitja, értékeli.

A nevel§-oktaté munka hatékonysaga, eredményessége érdekében szorosan egytttmitkddik
az altala tanitott osztalyok osztalyfdéndkeivel, pedagdgustarsaival.

Kapcsolatot tart a sziildi hazzal (fogadodrak, sziiloi értekezletek, esetleges csaladlatogatas), a
sziiloket folyamatosan informaélja az elektronikus naplon és az ellenérzén keresztil.
Kézremiikodik az iskolakdzisség kialakitdsaban ¢€s fejlesztésében. Biralataival és
javaslataival eldmozditja az intézmény pedagdgiai céljainak megvalosuldsat.

Reészt vesz az érettségiztetésben €s szakmai vizsgiztatdsban az 4altala tanitott tantargy
tekintetében.

Részt vallal a neveldtestiilet jszerdi kisérleteibol.

Felkészit és kisér tanulmanyi versenyekre, kulturalis rendezvényekre, vetélkedbkre.
Felligyeletet lat el az iskolaban szervezett tanulmanyi, kulturalis €s sportversenyeken.

Nyilt napon kézremiiksdik, bemutatd 6rat tart szitkség esetén.

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

Segiti a didkképviseldk munkdjat, és az intézmény hagyomdnyainak apolasat.

Beosztasnak megfelelen tigyeleti és készenléti szolgalatot 1at el.

Jogszabalyban meghatarozott kiildn dijazas ellenében, beosztas szerint helyettesitést végez.
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e Ellatja a munkakoérével kapcsolatos ligyviteli, adminisztraciés munkat. Vezeti az elektronikus
haladési és osztalyozasi naplot. (A jegyek minimalis szdma félévenként a heti oraszam
kétszerese, melyeknek id6aranyosan kell a naploba bekertilni. Az elektronikus naplé haladési
és mulasztasi része 5 munkanapon beliil t6lthetd ki.)

e Ha munkajat vératlan akadalyoztatds miaft a megszabott idében nem tudja megkezdeni,
legkésébb a munka megkezdése elétt 15 perccel jelenti az intézményben tartozkodd
vezetdnek. Minden egyéb esetben legalibb egy nappal elébb engedélyt kér az igazgatotol
valamely tanitdsi éra vagy egyéb eldirt foglalkozds elhagydsara, elcserélésére, illetéleg
javasolja szakszer(i helyettesitésének megoldasat.

o A munkajogi szabalyok szerint feleldés a gondozasara bizott eszkozok, gépek és targyak
epségéért, tisztasagaert €s karbantartasaért, a leltar szabélyos vezetéséért.

e A jogszabilyokban meghatarozott személyi adataiban és a lakascimében térténd valtozasokat
bejelenti.

¢ Fejleszti szaktargyi és altalanos miiveltségét. Koveti a szakjanak megfeleld szaktudomany
elérehaladdsat, a pedagdgiai mddszereinek fejlodését. Ennek érdekében felhasznilja az
Onképzés €s a szervezett tovabbképzés alkalmait.

o Pedagogiai munkéjat a keresztény erkolcsi normak alapjan végzi

o Kollegaival és a tanuldkkal valo kapcsolatidban érvényesiilnek a kultiralt érintkezés szabalyai.

o Koteles megismerni és betartani az intézmény tlizrendészeti utasitasat €s a munkakoréhez
sziikséges munkavédelmi szabalyokat.

o Kételes a szolgalati titkot megtartani.

o Torekszik az 1500 éves bencés oktaté-neveld munka gazdagsdganak megismerésére.
Mindennapi munkaja soran alkalmazza ezeket.

A fentieken tGl mindazon a feladatokat koteles elvégezni, amelyekkel az intézmény igazgatoja és
kozvetlen felettese megbizza.

5.5. Szakmai munkakozosségek

Iskolankban alsés €s felsds szakmai munkak$zdsség mitkddik. A szakmai munkak6zdss€g részt vesz
a nevelési-oktatdsi intézmény szakmai munkajanak irdnyitasdban, tervezésében, szervezeéseében €s

rrrrr

ellenérzésében, 6sszegzb véleménye figyelembe vehetd a pedagdgusok mindsitési eljarasaban.

A munkak6zésségek az iskola pedagdgiai programja, munkaterve, valamint az adott munkak$zdsség
tagjainak javaslatai alapjan Osszedllitott, egy tanévre sz6ld munkaterv szerint tevékenykednek €s
tevékenységiikrdl évente beszamolot készitenek.,

A munkakzosség szakmai munkdjat — munkakori leirdsa alapjan — a munkak6zosség-vezeto
iranyitja. A munkak6z8sség-vezetét a munkakozdsség tagjainak titkos szavazasan alapuld javaslat
alapjan az igazgato bizza meg.

A milvészeti intézményegység-vezetbje az igazgatd dltal meghatarozott teriiletek mellett irdnyitja az
alapfoki mitvészetoktatast mind a székhelyen, mind a telephelyen.

5.6. Szakalkalmazottak kézossége

A szakalkalmazottak kozOsségének tagjai a funkcionélis feladat ellatiséra létesitett adminisztrativ,
gazdasagi, mlszaki és technikai munkakorben dolgozé munkatarsak. Kézvetlen feladatuk az iskola
folyamatos miikddésének biztositisa. Munkakéri feladataikat részletesen a munkakdri leirdsaik
tartalmazzak.

Részt vesznek az intézmény minden dolgozojat érinté megbeszéléseken, értekezleteken.

A nem pedagdgus dolgozdk is napi kapcsolatban dllnak a tanuldkkal, pedagogusokkal, sziilékkel.
Télik is elvart a kolestnds megbecsiilés és tisztelet, egymas munkéjanak segitése. Utasitast

16



feletteseiktdl fogadhatnak el. Javaslataikkal, panaszaikkal barmely vezet6héz fordulhatnak a
szolgalati utat betartva.

5.7. Tanuldi kézosségek
Osztalykozdsségek

Az azonos évfolyamra jard, kozds tanulocsoportot alkotd tanuldk osztalykozosséget alkotnak. Az
osztalykozosségek didkjai a tandrak (foglalkozasok) tilnyomo tobbségét az orarend szerint kézdsen
latogatjak. Az osztalykozdsség €lén, mint pedagdgusvezetd, az osztalyfonok all. Az osztalyfonokot
ezzel a feladattal az igazgato bizza meg.

Az osztalykdz0sség, mint az intézmény didkdnkorméanyzatanak legkisebb egysége, két kiildottet
delegalhat az intézmény diakdnkorményzatinak vezetdségébe. Az osztilykdzosség ily modon
onmaga diakképviseletérdl dont.

Diakkorok, szakkdrdk
A tanuldk kozos tevékenységitk megszervezésére didkkoroket hozhatnak 1étre. Az iskolaban miik6d6

diakkorokrol a didkonkormanyzat javaslatira az igazgatd dont.

Szakkorsk a tanuldk érdeklédésétdl fluggden, az iskolai tantargyfelosztds lehetdségeinek
figyelembevételével, a munkakzosség-vezetdk javaslata alapjan, az igazgatd dontésével indulnak.

A szakkérbe vald jelentkezéshez frasbeli sziiloi hozzajarulas szilkséges. A jelentkezés egész tanévre
sz0l, de tanévenként egy alkalommal, félévkor modosithatd. A szakkori aktivitds tikrozédhet a tanuld
szorgalmanak értekelésében €s a szaktargyi osztalyzatdban is.

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

A szakkorok téritésmentesek.

Enekkar, zenekar, szinjatsz6 kor a tantargyfelosztasban meghatérozott idékeretben mitkédhet. Az
énekkarba a belépés a foglalkozast vezetd pedagogus €s az igazgatd javaslatira és felkérésével
torténik.

Diaksportkdr (DSK) a gyermekek mozgésigényének kielégitésére, a mozgds, a sport
megszerettetésere alakithaté. A belépés €s a kilépés itt is a sziilo irdsbeli kérésére torténik.

Didkénkormanyzat (DOK)
A tanulok, a tanulokdzosségek és diakkorok érdekeinek képviseletét, amennyiben azt a tanuldk
igénylik, az iskolai didkénkormanyzat 14tja el.

A didkonkormanyzat tevékenységét sajat szervezeti és miikodési szabalyzata szerint folytatja. Az
intézmény diakdnkorményzatanak a nevel6testiilet altal jovahagyott szervezeti €s miikddési rendje a

hatarozza meg a diakdnkormanyzat déntési, egyetértési, javaslatiételi és véleményezési jogkorét.
A didkonkorményzat munkajat segitd pedagdgust az igazgatd bizza meg.

Evente legaldbb egy alkalommal 6ssze kell hivni a diakkézgyiilést, melyen a tanuldkat tdjékoztatni
kell az iskolai élet egészérél, az iskolai munkatervrél. A diakkozgyllés Osszehivésat a
didkonkormanyzat vezetdje kezdeményezi. A didkkozgylilés Osszehivasaért a didkénkorményzat
munkaéjat segitd pedagdgus felelés, A didkkozgytlés idépontjat a munkatervben rogziteni kell.
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5.8.  Sziilok kozosségei, véleményezési joguk

Az iskolaban a sziiloknek a kdznevelési torvényben meghatarozott jogaik érvényesitése, kotelességik
teljesitése érdekében szlldi szervezet mikddhet.

Sziilél szervezet

Az osztalyok szill6i szervezeteit az egy osztalyba jard tanulok sziilei alkotjak. Az egy osztalyba jaro
tanulok sziiléi maguk kozill megvalasztjak az osztaly szilloi szervezetének két képviseljét.

Az osztalyok képviseldi alkotjak az intézményi szintl sziildi szervezetet, sziiloéi munkakdzosséget,
melyet a szervezet tagjai koziil valasztott harom tagu elndkség vezet, akik maguk koziil elndkot
valasztanak. Az intézményi sziil6i szervezet elndke kézvetleniil az igazgatdjaval tart kapcsolatot,
tovabb4 eljér, alair a sziiléi szervezet nevében.

A sziil6i munkakdzosség minden olyan dologban élhet véleményezési, egyetértési, javaslattételi
jogéval, amit szaméra a mindenkori jogszabaly megad. Az igazgaténak joga van kezdeményezni a
sziil6i munkakozdsség véleményének kikérését olyan esetekben is, amit jogszabaly nem ir eld, de az
iskola munkéjat, fejlesztéseit érintik, meghatarozzak.

Az osztalyok szill6i szervezetei kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat az osztalyok sziil6i
szervezeteinek valasztott képviseldin keresztiil, vagy az osztalyfondkok segitségével juttathatjak el a
sziiloi szervezet vagy az iskola vezetOségéhez.

Az osztalyok sziildi kozossége a sziildi ériekezleteken a dontéseit (pl. tanulményi kirandulas,
szinhdzlatogatds, osztalyprogramok) az osztalyfondk vezetésével, az értekezleten megjelent sziilok
tobbségi szavazataval hozza. A sziiléi értekezletrdl tavolmaradok kételesek tudomaésul venni a
dontéseket.

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

Az intézményben intézményi tanacs — annak kezdeményezéséig és megalakuldsdig -~ nem mitkddik.

6. A bels6 kapcsolattartas rendje

6.1. A vezetok kdzétti kapesolattartis

Az iskolavezetés tagjai napi kapcsolatban allnak egymadssal, telefonon és e-mailben kommunikalva,
emellett legaldbb havi rendszerességgel értekezletet tartanak.

6.2. Az iskolavezetés és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas

Az intézmény kézosségeinek kapcesolattartdsi formai:
« ¢értekezletek,

= forumok,

= bizottsagi iilések,

= iskolagytlések,

= nyilt napok, didknapok,

= intézményi rendezvények.

Az intézmény kozdsségeinek kapcsolattartasaban a rendszeres idépontokat €s a helyszint az éves
munkaterv tartalmazza.

6.3. Az iskolavezetés és a nevelétestiilet kozotti kapesolattartas

A kapcsolattartas forumai lehetnek:
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« az iskolavezetés értekezletei,

= az iskolavezetés és a munkak$zisség-vezetok ilései,
= egyeéb alkalmi jellegl érickezletek és megbeszélések,
= e-mail, telefon.

A nevelési értekezletek idépontjat az intézmény éves munkaterve tartalmazza. Sziikség esetén az
igazgato tovabbi intézményi nevelbtestiileti, illetve alkalmazotti értekezleteket hivhat dssze.

A vezetbség az aktualis feladatokrodl a tanari szobaban elhelyezett hirdet6tablan, valamint e-mailben
kuldott kérdozvényen keresztill tajékoztatja a pedagdgusokat. A neveldtestiilet tagjai munkakéri
feladataik ellatdsa sordn felmertilt kérdéseikkel, problémadikkal, javaslataikkal kozvetlentil az iskola
vezetéséhez fordulhatnak.

6.4. A tanulok és a nevelotestiilet kozotti kapcsolattartas

A tanuldk kozosségei és a nevelotestiilet a vezetbiken keresztiil tartjak a kapcsolatot. Az iskola

egészének €letérdl, az iskolai munkatervrél, az aktudlis feladatokrdl az igazgatd, vagy megbizott

helyettese

= adidkkozgyllésen (kiildottgyiilésen) évente legalabb egy alkalommal,

» valamint az osztdlyfonékokon, illetve az osztalyfondki orakon rendszeresen tajékoztatjak a
tanulokat.

A tanulét és a tanuld sziileit a tanuld fejlédésérdl, egyéni haladasardl a szaktanaroknak rendszeresen
szOban, az e-Krétan keresztiil pedig frasban tajékoztatniuk kell.

A tanulok kérdéseiket, véleménytiket, javaslataikat szoban vagy irdsban egyénileg vagy vélasztott
képviseloik, tisztségviselok utjan kdzolhetik az iskola vezetdségével, a pedagogusokkal, a
nevelbtestiilettel.

6.5. A didkinkorminyzat, a diikképviselok, valamint az intézményi vezetok kozotti
kapcsolattartas

A didkdnkormanyzat vezetdi meghivas alapjan részt vehetnek az iskolai vezetoségi értekezleteken €s
a neveldtestiileti értekezletek tanuldkat érinté napirendi pontjanak targyalasan. Az iskolai forumokat
a didkdnkorményzat késziti eld, és a tapasztalatokat az igazgatdval megtargyalja. Az éves munkaterv
tartalmazza a didkkézgyllés idopontjat.

A didkonkormanyzat feladatainak ellatdsdhoz téritésmentesen hasznilhatja az iskola helyiségeit,
berendezéseit oly médon, hogy ezzel nem korldtozhatja az iskola mikddését.

6.6. Az intézményi sportkor és az intézmény vezetése kozotti kapcsolattartis

A sportkér az intézmény vezetésével a sportfoglalkozast vezetd testneveld tandron keresztiil tartja a
kapcsolatot. A testneveld tandr a tanitdsi év végén irdsban beszamol a tanév soran elért
eredményekrdl, tapasztalatokrol.

6.7. A sziil6k, sziiléi szervezetek és a neveldtestiilet kizotti kapesolattartas

A sziiloi szervezet és a pedagdgusok kizisségei a vezetdiken keresztiil tartjdk a kapesolatot. Az iskola
az iskolai munkatervrol, az aktualis feladatokrdl tdjékoztatja a sziildket

= a sz{il6i szervezetek iilésein,

= az osztalyfonokok az osztalyok sziildi értekezletein.

A tanuldk egyéni haladdsaval kapcesolatos tajékoztatasra az aldbbi férumok szolgalnak
= irasbeli tajékoztatok az e-naploban,
« hivatalos levél, e-mail, telefon,
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= fogadodrik,

» sz{il0i értekezletek,

= iskolai rendezvények,

=« csaladlatogatasok (indokolt esetben),
= személyes konzultacio a sziilékkel.

A sziilok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat széban vagy irdsban, egyénileg vagy valasztott
képviselik, tisztségviseldik utjan kdzélhetik az iskola vezetdségével, neveldtestiiletével.

A nevelOtestiileti értekezletek azon napirendi pontjain, amelyek a tanuldék egészét vagy nagyobb
csoportjat kdzvetleniil érintik, a sziiléi szervezet vezetdje részt vehet. Amennyiben az sziikséges, a
sziilél szervezet egyetértési, véleményezési joganak gyakorlasira a sziildi szervezet vezetdjét az
igazgatd kéri fel. A sziiléi szervezet vezetdje kozvetlentil is fordulhat az iskolavezetéshez.

6.8. A pedagdgusok kizdsségei kozotti kapesolattartas

A pedagdgusok a feladatokat a lehet§ legalacsonyabb dontési szinten oldjdk meg. A kdznevelés

szabalyozéasa azonban bizonyos esetekben sziikségessé teszi kozos dontések meghozatalat. Ezek

koziil az alabbiak a legfontosabb teriiletek:

= szabalyzatok elkészitésében vald kozremikddés (pl. pedagdgiai program, szervezeti €s milkddési
szabalyzat, hazirend),

= munkaterv, tantdrgyfelosztas véleményezése,

= iskolai koltségvetés elveinek megismerése,

= egyéb, a torvény altal felsorolt esetek.

6.9. A didkok kozisségeinek kapcsolattartasa

A tanuldk érdekeinek képviseletét a didkénkormanyzat latja el. A didkénkormdényzat jogositvanyait
az azt segité pedagdgus érvényesitheti. A didkdnkorményzat tevékenysége a tanuldkat érintd
valamennyi kérdésre kiterjed.

7. A Kkiilso kapcsolattartas rendje

7.1. A kiilsé kapesolatok rendszere

A kdznevelési intézmény rendszeres munkakapcsolatot tart a koznevelésért felelés minisztériummal
és hattérintézményeivel, az intézmény fenntartdjaval és hattérintézményeivel, valamint a kdvetkezd
tarsintézményekkel:

= a székhely szerinti kormanyhivatallal,

» az Oktatasi Hivatallal és a megyei POK-kal,

= a pedagdbgiai szakszolgalattal,

* 3 tankeriilettel,

» mas kéznevelési intézményekkel,

v felsdoktatasi intézményekkel,

= az iskolat tdmogato alapitvany(ok) kuratériumaval,

* a helyi gyermek- és ifjasdgvédelmi szervezetekkel, gyermekjoléti szolgalatokkal,

» anevelési tandcsaddkkal, szakértdi bizottsagokkal,

= az Onkormdanyzatokkal,

= arenddrség blinmegeldzési csoportjaval,

» az iskola-egészségligyi ellatast biztositd egészségligyi szolgaltatokkal,

 az intézmény nemzetkdzi kapesolataiban kozremksds kiilfoldi partnerekkel,

» minden olyan kiilsé partnerrel, akit az intézmény masutt meghatéaroz.
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Kiemelt figyelemmel, rendszeres tadjékoztatassal, tapasztalatcserével, a beiskolazas eldkészitésével
egyiittmiik&dik az iskola a helyi és kérnyekbeli 6vodak vezetdivel, dvodapedagdgusaival.

Az intézményt kiilsé kapcsolataiban az igazgatd vagy megbizottja képviseli.

7.2. Az iskolaegészségiigyi-szolgalattal valo kapcsolattartis

A tanuld egészségi allapotanak megdvasaért az iskola vezetése rendszeres kapcsolatot tart fenn az
iskola-egészségligyi szolgalat alkalmazottaival (iskolaorvos, fogorvos, asszisztens, védond), akik
megszervezik a tanuldk jogszabdlyban meghatarozott egészségiligyi vizsgalatait.

Feladatuk els@sorban a preventiv jellegli tevékenység és a betegellatds. Az iskola-egészségligyi
szolgélat folyamatosan figyelemmel kiséri a kézegészségligyi-jarvanytigyi elbirdsok betartasat.

Az iskola-egészségligyi ellatas keretében kell elvégezni:

» atanuldk egészségligyi allapotanak sziirését, kbvetését,

» minden tanuld évenkénti részletes vizsgalatat (fejlodés, érzékszervek, mozgdsszervek, belszervi
allapot stb.), ennek alapjan esetleges szakvizsgalatokkal kiegészitve,

» a krénikus beteg gondozasat, fokozott ellendrzését,

= a gyermekfogdszati program segitését,

» akotelezd és a fakultativ védooltasok szervezését, elvégzesét,

* a tanulok egészségiigyi ellatasan kiviili egyéb iskola-egészségligyi feladatokat (kérnyezet-
egészségligy, balesetvédelem, egészségnevelés, palyavélasztdsi tanacsadas), melyeket az
iskolaorvos €s a védond az igazgatoval, illetbleg a szakmai szervezetekkel egylitt végez.

A szilirGvizsgalatok alapjan sziikséges elvégezni a testnevelés-csoportbeosztas elkészitését, normal,
konnyitett €s gydgytestnevelés ordra valé besorolasat (a tanuld részére kotelezd a besorolasnak
megfeleld testnevelés).

7.3. A gyermekjoléti szolgalattal valé kapcsolattartis

A tanuldk veszélyezettségének megelézése, a gyermek- és ifjisdgvédelmi feladatok eredményesebb
ellatdsa érdekében az iskola igazgatohelyettese, illetve a gyermekvédelmi felelés rendszeres
kapcsolatot tart fenn a helyi gyermekjoléti szolgalattal, gyermekvédelmi szakelldtdsban nevelkedd
tanuld esetén a terfileti gyermekvédelmi szakszolgalattal. Ezen kiviil rendszeres informacidcsere
zajlik a szolgalat/szakszolgalat valamint az iskola gyermek- €s ifjisagvédelmi feleldse kozott.

A gyermekjoléti szolgélat pszichologusanak rendelésén (a gyermek- és ifjasdgvédelmi felelds
kézremilkédesével) tanuldink is megjelenhetnek, illetve — elézetes egyeztetés alapjan — a pedagdgiai
szakszolgalatok nevelési tandcsaddinak pszicholégusai is fogadjik tanuldinkat.

74. A pedagégiai szakszolgilattal, szakmai szolgiltatissal és mas koznevelési
intézményekkel térténd kapcsolattartas

Az intézmény mind a megyei, mind a jarasi szakszolgalattal rendszeres kapcsolatot tart, vezetdivel
¢s munkatarsaival egyezteti a szakértdi bizottsdghoz kiildtt tanuldk helyzetét, illetve a jardsi
szakszolgalat vezetdjével és munkatdrsaival az iskoldban végzendé feladatokat, az orabeosztasokat,
a fejlesztéseket.

A szakmai szolgaltatds, szaktandcsadds teriiletén a Katolikus Pedagégiai Intézet és a Gyori
Pedagdgiai Oktatdsi Kdzpont segiti munkankat. Folyamatos tdjékoztatdst kapunk nemecsak az
elvégzendd feladatokrdl, hanem a tovabbképzésekrdl és valamennyi, intézménylinket érinté
szolgaltatasardl. Igény felméréseikkel eldsegitik, hogy célszerl segitséget tudjanak nydjtani.

A helyi és kornyékbeli dvodakkal és iskolakkal egytittmikodink. Az egyhazi, katolikus nevelést nem
kérd, vagy az intézmény tanuldjaként azt betartani nem akard, az elutasitd tanuldkat — fenntartd
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Utmutatdsa alapjan — tovabb iranyitjuk a kotelezd felvételire kijeldlt allami fenntartdsu aitaldnos
iskolaba.

7.5. Az intézmény nemzetkozi kapcesolatai

A nemzetkdzi kapcsolatok célja tanuloink nyelvismeretének ¢és vilaglatdsanak bévitése,
versenyképesebb tudasanak biztositasa, tapasztalatgyljtés a partneriskoldknal.

Kapcsolatot elsésorban a német nyelvteriileten mitkodé engeni, és a szlovakiai alsoszeli magyar
nyelvil iskolaval tartunk fenn.

7.6. Mulasztasok igazolasa, késések kezelése

A tanuldi hianyzassal kapcsolatos szabalyozas a hazirend feladatkdre. A tanuld koteles a tanitasi
orakrél és az iskola &ltal szervezett rendezvényekrdl valé tavolmaradasat a hazirendben
meghatérozottak szerint igazolni. Az igazolasokat az osztalyténsk a tanév végéig koteles megbrizni.

Igazoltnak kell tekinteni a késést az alabbi esetekben:

= bejard tanulé méltanyolhato6 kozlekedési probléma miatt érkezik késobb,

» rendkiviili esetben, ha a tanuld hibajan kiviili ok miatt térténik késés (pl. baleset, rendkiviili id6jaras
sth.).

A késések percben szamitott idStartamat a napléba be kell jegyezni, a tanév sordn (igazolt €s

igazolatlan bontdsban) &ssze kell adni és 45 percenként egy tanérai mulasztasra at kell valtani.

A sziil6 a tanitasi naprol vald tavolmaradast sziildi igazolassal — rendkiviili esettol eliekintve — utdlag
nem igazolhatja. A tanuld szdmara eldzetes tdvolmaradasi engedélyt a sziild irdsban kérhet a
Hézirendben meghatérozottak szerint.

Az elektronikus naplé (e-KRETA rendszer) és a késék listajat rogzitd iratok bejegyzései szerint az
iskolabodl rendszeresen késé tanuld sziileit az osztalyfondk értesiti, ismétlddés esetén behivja az
iskolaba. A magatartsi jegy kialakitasanal a rendszeres késéseket figyelembe kell venni.

A mulasztott Orak igazolasat az osztalyfonok végzi. Az igazolatlan mulasztasok hatterének
felderitésében az osztalyfonok az igazgatohelyettessel egyiitt jar el (ha van a tagintézményben, akkor
a gyermek- ¢és ifjisdgvédelmi felelés bevondsival), és szitkség esetén kezdeményezik a
tankételezettség megszegésére vonatkozd szabalysértési eljarast.

Az igazolatlan mulasztiasokrdl a sziiloket és a hivatalos szervezeteket a jogszabalyban eléirtak szerint
kell tajékoztatni. Az értesitésben minden alkalommal fel kell hivni a sziilé figyelmét az igazolatlan
mulasztas kdvetkezményeire. Az értesitést a tanuldi jogviszony megszinését megeldzben legalabb
két alkalommal postai titon is ki kell kiildeni.

7.7. A tanuléval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai
A tanuldval szemben a fegyelmi eljarast a jogszabalyban meghatarozottak szerint kell lefolytatni.

A fegyelmi eljaras meginditasa a tanulé terhére rétt kotelességszegést kovetd 30 napon beliil toriénik
meg. Kivételt képez az az eset, amikor a kdtelességszegés ténye nem deriil ki azonnal. Ebben az
esetben a kotelességszegésrdl sz0l6 informécié megszerzését kdvetd 30. nap a fegyelmi eljaras
meginditdsanak hatirnapja. E16z6 tanév szorgalmi idészakaban tortént kotelességszegés a kovetkezd
tanévben csak igen kivételes, rendkiviil sulyos esetben képezheti fegyelmi eljaras meginditasanak
alapjat. Kivételt képez az is, ha a kotelezettségszegés miatt biintetd- vagy szabalysértési eljaras indult,
és az nem az eljaras meginditdsdnak alapjaul szolgdld inditvany elutasitisaval vagy felmentéssel
végzOdott. Ebben az esetben a hataridét a joger6s hatarozat kzlésétdl kell szamitani.
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A fégyelmi eljaras meginditasakor az érintett tanuldt — és kiskort tanulé esetén a sziilét is — személyes
megbeszélés révén, vagy irasban kell tajékoztatni az elkdvetett ktelességszeges tényérdl, valamint a
fegyelmi eljards meginditasardl és a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérol.

A legalabb hiromtagi fegyelmi bizottsdgot a nevelbtestiilet bizza meg; a nevelétestiilet ezzel
kapcsolatos dontését jegyzOkonyvezni kell. A neveldtestiilet nem jogosult a bizottsag elndkének
megvalasztasara, de arra vonatkozdan javaslatot tehet. Célszerii, ha a fegyelmi bizottsdgnak tagja az
érintett tanuld osztalyfondke, illetve a fels6s munkakozosség vezetdje.

A fegyelmi targyaléson a vélt kotelességszegést elkdvetd tanuld, sziildje (sziilei), a fegyelmi bizottsag
tagjai, a jegyzOkdnyv vezetbje, ha sziikséges, akkor a DOK képviseléje, tovabba a bizonyitasi céllal
meghivott egyéb személyek lehetnek jelen. A bizonyitas érdekében meghivott személyek csak a
bizonyitas érdekében sziltkséges idétartamig tartézkodhatnak a targyalas céljara szolgalé teremben.

A fegyelmi targyalasrol és a bizonyitasi eljarasrol irdsos jegyzokonyv készil, amelyet legkésdbb a
targyalast kovetd harom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell juttatni az intézmény
igazgatdjanak, a fegyelmi bizottsdg tagjainak, valamint a fegyelmi eljardsban érintett tanulénak és
kiskort tanuld esetén a sziilGjének. A jegyzékdnyvet a fegyelmi bizottsdg tagjai és a tanuld
képviseldie irjak ala.

A fegyelmi targyalas jegyzokonyvének egy eredeti példanyat a fegyelmi eljards dokumentumaihoz
kell csatolni, az iratot az iskola irattaraban kell elhelyezni. A fegyelmi eljardssal kapcsolatos iratok
elvalaszthatatlansaginak biztositdsara az iratokat egyetlen irattari szimmal kell iktatni, amely utédn
(tortvonal beiktatidsdval) meg kell jellni az irat ezen bellili sorszdmét.

A fegyelmi targyalast kdvetden az elséfoku hatarozatot a neveldtestiilet nevében eljaré fegyelmi
bizottsag hozza meg. Errél a nevelétestiiletet tdjékoztatja.

A fegyelmi eljarast egyeztetd eljards eldzheti meg, amelynek célja:

o A koOtelességszegéshez elvezetd események feltardsa, értékelése, amennyiben a
kételességszegés nem valaki sérelmére torténik, hanem a hazirendben szabalyozott kérdéskért
erinti. Ilyenek lehetnek, pl.: rendszeres rongalas, karomld vagy szitkozodd beszéd, a
kozosségi szabalyok negligaldsa, megbotrankoztatd viselkedés.

o A kotelességszegéshez elvezetdé események feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a
kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd kozotti megallapodas Iétrehozésa a
sérelem orvoslasa érdekében.

Egyezteto eljaras lefolytatasara akkor van lehetOség, ha azzal a sérelmet elszenvedd f€l, kiskort
sérelmet elszenvedd fél esetén a sziild, valamint a kotelességszegéssel gyantsitott tanuld, kiskord
kotelességszegéssel gyanusitott tanuld esetén a sziild egyetért. A fegyelmi eljards meginditasat
megelozben a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld, ha a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld
kiskor, a sztil6je figyelmét irasban fel kell hivni az egyeztetd eljaras igénybevételének lehetdségere.
A téjékoztatdsban meg kell jeldlni az egyeztetd eljarasban térténéd megallapodas hatéridejét. Az
egyeztetd eljaras kezdeményezése az igazgatd kitelezettsége. A tanulo, kiskort tanuld esetén a szild
az értesités kézhezvételétdl szamitott 5t tanitasi napon belll irasban jelentheti be, ha kéri az egyeztetd
eljards lefolytatasit. Amennyiben az egyeztetd eljards lefolytatdsat nem kérik, tovabba, ha a
bejelentés iskoldba torténd megérkezésétdl szamitott tizendt napon beliil az egyeztetd eljards nem
vezetett eredményre, a fegyelmi eljarast le kell folytatni.

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

Az egyeztetd eljards idopontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az igazgato tlizi ki. Az egyeztetd
eljaras idépontjarol és helyszinérdl, az egyeztetd eljards vezetésével megbizott pedagogus
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személyérdl elektronikus Uton vagy irdsban értesiti az érintett feleket. Az egyeztetd eljaras
lefolytatasara az igazgat6 olyan helyiséget jelsl ki, ahol biztosithatdk a zavartalan targyalas feltételei.

Az igazgatd az egyezteté eljarids lebonyolitdsara irdsos megbizdsban az intézmény barmely
pedagdgusat felkérheti, figyelembe véve, hogy az egyeztett eljaras vezetdjének kijelolésehez a sértett
és a sérelmet elszenvedett tanuld vagy sziil6jének egyetértése sziikséges. A feladat ellatasat a
megbizandé személy csak személyes érintettségre hivatkozva utasithatja vissza.

Az egyeztetést vezetdnek és az igazgatonak is arra kell térekednie, hogy 15 napon belill az egyeztetd
eljaras — lehetdség szerint — irdsos megallapodassal zaruljon le.

Az egyeztetd személy az egyeztetd eljiras elott legaldbb egy-egy alkalommal koteles a sértett és a
sérelmet elszenvedd féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni, amelynek célja az allaspontok tisztazasa
és a felek allaspontjanak kozelitése.

Az egyeztetd eljaras id6szakdban annak folyamatardl a sértett €s a sérelmet okozd tanuld
osztalykdzdsségében kizardlag tijékoztatasi céllal és az ennek megfeleld mélységben lehet
informacidt adni, hogy elkertilheté legyen a két fél kzotti nézetkilonbség fokozddasa.

Az egyeztetd eljaras sordn jegyzOkdnyv vezetésétol el lehet tekinteni, ha a jegyzokdnyvezéshez egyik
fél sem ragaszkodik.

Ha a kotelességszegéssel gyantsitott tanuld és a sérelmet elszenvedd fél az egyeztetd eljarasban
irasban megallapodott a sérelem orvoslasardl, barmelyik fél kezdeményezésére az irasbeli
megallapodas mellékelésével a fegyelmi eljardst a sérelem orvoslasahoz sziikséges idore, de
legfeljebb harom honapra fel kell fliggeszteni. Ha a felfliggesztés ideje alatt a sérelmet elszenvedd
fél, kiskoru sérelmet elszenvedd fél esetén a sziild nem kérte a fegyelmi eljaras folytatasat, a fegyelmi
eljarast meg kell sziintetni.

Az egyeztetd eljaras sikeres lezarasakor a sérelem orvoslasarol irasos megallapodas késziil, amelyet
az érdekelt felek €s az egyeztetést vezetd pedagdgus frak ala.

Ha a sérelem orvosldsardl kotott irasbeli megallapodédsban a felek kikotik, az egyeztetd eljaras
megallapitasait és a megallapodésban foglaltakat a ktelességszegd tanuld osztalykozosségében meg
lehet vitatni, tovabba az irasbeli megallapodéasban meghatarozott kdrben nyilvanosségra lehet hozni.

7.8. Az elektronikus dton elgallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

A KIR-ben és az e-KRETA rendszerben elektronikusan eléallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumrendszert a jogszabalyi eldirasoknak megfeleléen alkalmazunk. A sziikséges fokozott
biztonsagu elektronikus alairast kizarolag az intézmény igazgatédja alkalmazhatja az elektronikus
dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer hasznalata soran ki kell nyomtatni és az
irattarban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapti masolatat:

r az intézménytdrzsre vonatkozd adatmodositasokat,

= az alkalmazott pedagdgusokra, 6raadd tanarokra vonatkozo adatbejelentéseket,

* a tanuldi jogviszonyra vonatkozo bejelentéseket,

= az oktdber 1-jei pedagdgus és tanuldi listat,

A felsorolt, elektronikus ton eldallitott dokumentumokat az intézmény pecsétjével &s az igazgatod
alairasaval hitelesitett formaban, iktatoszammal ellatva kell tarolni, az intézménytorzs kivételével.

A KIR-ben eldallitott egyéb elektronikusan megkiildstt adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem
szitkséges

Az elektronikus ton eldallitott, papiralapi nyomtatvanyok hitelesitési rendjét az igazgato hatarozza
meg.



7.9. A pedagégiai program nyilvinossaga

Az iskola pedagdgiai programja nyilvénos, minden érdeklédé szamara elérhet6, megtekinthetd. Egy-
egy példanyat a kovetkez6 helyeken taroljuk:

» fenntartonal (Oktatasi [gazgatdsag),

» iskola irattaraban,

» igazgatondl,

= honlapon.

7.10. Viselkedési, megjelenési szabalyok

Tanuléink, pedagdgusaink, kollégdink egymas kozti viselkedését a felebaréti szeretet parancsanak
vald megfelelés jellemezze! Egymashoz megbecsiiléssel szdljanak, és fiatalabb tarsaiknak
feleldsségérzettel adjanak példat a joban! A részletes szabalyokat a hazirend tartalmazza.

Diadkoknak az alkoholfogyasztds az intézmény teljes teriiletén és az intézmény altal szervezett
programokon is tilos. Az intézménybdl valé azonnali eltanacsoldssal jarhat, ha a tanuld legalis vagy
illegalis kabitdszert, tudatmoddositd szert vagy hallucinogén anyagot fogyaszt, azt az intézményben
vagy az intézmény kiils6 helyszinen megtartott rendezvényén birtokolja, tirsainak atadja, valamint
ha a birdsdg jogerdsen elitélte, illetve ha sulyos erkdlesi vétséget kovet el.

Az oktatas nyugalmanak és a didkok helyes személyiségfejlodésének érdekében tilos

= {zléstelen, tragar médon beszélni,

» pornografiat vagy erfszakot abrazold képeket és tijsagokat, valamint szélsdséges nézeteket
terjesztd anyagokat az intézménybe behozni,

= az interneten jatszani, azon pornografiat, erészakot tartalmazd, szélsOséges nézeteket terjesztd
honlapokat bdngészni.

A munkavallaloknak, elsésorban a pedagogusoknak a bencés lelkiség megismerése végett, az elso
harom évben Pannonhalmén a szent hirom napon egyszer részt kell vennitik. Torekednitik kell arra,
hogy a bencés spiritualitdsba betekintést nyerjenek (a Pannonhalmén szervezett Szent Harom napon
valo részvétellel, pannonhalmi lelki hétvégén vald megjelenéssel vagy egyéb formaban).

7.11. Intézményi véds, 6vé eldirasok

Az iskola munkatarsai a tanuldk életének, testi épségének, egészségének, tovabba az iskola materiélis
és szellemi értékeinek védelme érdekében a legfontosabb védo intézkedések a kovetkezok:

Tlizvédelem

A dolgozok tlizvédelmi oktatasat a belépéskor, majd évente ismétiédéen a munkavédelmi feladatok
ellatasaval megbizott személy végzi. A tanuldk tiizvédelmi oktatdsa a tanév elsd osztalyfénoki orajan
és valamennyi munkavédelmi oktatas kiegészitéseként torténik.

Vészhelyzetben lehetdség szerint a tlizriadd tervben foglaltak szerint kell cselekedni. A menekiilési
utvonalat a tantermekben, az oktatési célokat szolgald mas termekben és a folyamatos munkavégzésre
hasznalt egyéb helyiségekben, valamint a k§zdsségi terekben az ajté kozelében mindenki altal jol
lathatéan kell kifiiggeszteni. A tlizvédelem részletes leirasdra szolgalé szabalyzat az intézmény
Thzvédelmi utasitasa.

Munkavédelem

Az iskolaba Gjonnan belépd dolgozokat tiiz-, baleset- és munkavédelmi oktatasban kell részesiteni. A
dolgozok évenként ismétléds tiiz-, baleset- és munkavédelmi oktatdson vesznek részt. Az
alkalmazottak oktatdsat a munkavédelmi feladatok ellatdsdval megbizott személy végzi.

A tanuloknak tiz-, baleset- és munkavédelmi oktatast a kvetkezd esetekben kell tartani:
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= atanév elso osztalyfonski ordjan,

* a testnevelési érakon folyamatosan,

» a laboratoriumi gyakorlatokon az elsé ora alkalmaval altalénosan, kés6bb minden o6ran
folyamatosan,

= szakkorokon az els6 foglalkozason,

* baleset vagy mas rendkiviili esemény bekdvetkezésekor,

= vagy vezetdi utasitasra soron kiviil.

A tliz-, baleset- és munkavédelemmel kapcsolatos részletesebb szabalyozast, tobbek kozott a
dokumentildsra és a baleset esetén szilkséges teendékre vonatkozo szabéalyokat az iskola
Munkavédelmi Szabalyzata tartalmazza.

Tanulobalesetek megelozeésével kapesolatos feladatok

A tanuldk szamara minden tanév elsd napjan az osztalyfondk tlz-, baleset- és munkavédelmi
tajékoztatot tart, amely sordn ~ koruknak és fejlettségiiknek megfeleld szinten — felhivia a
figyelmiiket a veszélyforrasokra és a veszélyek kikiiszobdlésére. A tajekoztatd sordn szdlni kell az
iskola kozvetlen komnyékének kozlekedési rendjérdl és annak veszélyeirdl is. A tajékoztato
megtorténtét és tartaimat dokumentdlni kell, ennek megtorténtét az osztalyfonokok, didkok
alairasukkal igazoljak.

Tiiz-, baleset- és munkavédelmi oktatast kell tartani minden tanév elején azon tantdrgyak
pedagdgusainak is, amelyek tanuldsa soran technikai jellegii balesetveszély lehetdsége all fenn. Ilyen
tantdrgyak kiilondsen: fizika, kémia, bioldgia, szamitastechnika/informatika, technika, testnevelés
fantargyak. Az oktatds megtorténtét az osztalynaploban az adott éra beirdsandl dokumentalni kell. Az
egyes szaktantermekben érvényes balesetvédelmi elbirasokat belsd utasitiasok és szabalyzatok
tartalmazzak, amelyeket a tanuldkkal a pedagdgusok minden tanévben az elsé tandran kotelesek
ismertetni. Az ismertetésen jelen nem lévé tanuldk szamaéra pétlolag kell ismertetni az eldirasokat.
Az iskola szamitogépeit és egyéb gépeit, berendezéseit, elektromos és kisérleti eszkdzeit, vegyszereit
a tanuldk csak az adott tantargy tanitdsara jogosult pedagdgus feliigyelete mellett hasznédlhatjak.

Kiilén tiiz-, baleset- é¢s munkavédelmi tajékoztatot kell tartani a didkok szaméra minden olyan
esetben, amikor a megszokottol eltéré koriilmények kdzétt végeznek valamely tevékenységet (pl.
osztilykirdndulés, egyéb kiilsé helyszinen torténé foglalkozas, munkavégzés). A tdjékoztatast a
foglalkozast vezetd pedagdgus koteles elvégezni és adminisztralni.

A tanul6balesetek bejelentése tanuloink és a pedagdgusok szamara kotelezd. Az a pedagogus, aki
nem jelenti az Ordjan tortént balesetet, mulasztast kdvet el. A balesetek jegyzOkdnyvezését,
nyilvantartasat és a kormanyhivatalnak torténé megkiildését az igazgatd altal megbizott személy
végzi.

A pedagdégusok a tanitasi ordkra és egyéb foglalkozasokra az altaluk készitett, hasznalt technikai
jellegli eszk6zoket csak kiilon engedéllyel vihetik be, az eszkdz veszélytelenségének megdllapitdsa
az igazgat6 hataskore, aki sziikség esetén szakember 4ltal kiadott véleményhez kotheti az eszkéz orai
hasznalatat. A pedagogusok altal készitett nem technikai jellegli pedagodgiai eszkozok a tanitési
orakon korlatozas nélkiil hasznalhatok.

Védelmi intézkedések

A dolgozok palyaalkalmassagi és iddszakos orvosi vizsgalataival kapcesolatos, az iskolara haruld
feladatokat az igazgatd feltigyeli.

Az intézmény rendelkezik az el6irt feladat ellatasidhoz sziikséges orvosi szobdval. A tanuldk sziirése,
kitelezd véddoltasa — irasos sziildi beleegyezéssel — az iskolaorvos altal leadott éves munkaterv
szerint torténik. A gydgyaszati eszk6zok, gyogyszerek stb. az iskola koltségvetésébdl biztositottak és
az intézmény tulajdonat képezik.
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Az intézmény épiileteibe t6rténd belépést jelen dokumentum szabalyozza. Az erészakos behatolas,
lopas és mas karokozas cllen az épiiletek részben portaszolgdlattal, valamint elektronikus és
mechanikus védelmi rendszerekkel vannak felszerclve. Az iskola eszkdzeinek meghatarozott részéért
az egyes dolgozok személyesen feleldsek.

Az elhasznalt szarazelemek szelektiv gytjtésére az épiiletben gyiijtdlada talalhatd. Emellett a
megkiildnboztetett hulladékgyiijt6 edényekben szelektiv hulladékgylijtés (papir, milanyag) is folyik.

A személyi adatok, a szolgalati titkok és a szigorfian bizalmas adatok védelmét az iskola vonatkozd
szabalyzatai tartalmazzak,

Az intézmény a jogszabalyban eldirtak szerint belsé szabéalyzataban meghatirozza a katasztrofa-, tliz-
vagy polgari védelmi tevékenységekkel Osszefliggd eljardsrendet és azt a thz-, baleset- és
munkavédelmi oktatdssal egy iddben ismerteti.

Kérelem esetén a jogszabalyoknak megfeleléen kell teljesiteni a katasztrofa-, titz- és polgari védelmi
adatszolgaltatasi kotelezettséget. Tanévenként egy alkalommal kifiritési gyakorlatot kell tartani.
Ennek megszervezése, lebonyolitasa és dokumentalasa az erre kijeldlt felelos személy feladata. A
kitir{tés idépontjat kozdlni kell a fenntartdval és az illetékes szervekkel.

A személyes adatok védelmét, tarolasat (GDPR) kiilon szabélyzat tartalmazza.
Egyéb rendszabalyok

A kdtelezb orvosi €s fogorvosi vizsgalatok az igazgatd ltal elére engedélyezett iddpontban és modon
torténnek.

Az iskolan kiviili kételezd foglalkozasokon (sportrendezvény, verseny, muzeum- vagy
szinhdzlatogatas, osztalykirdndulas, linnepség, szentmise stb.) a helyi szabalyokon tul az iskolai
rendelkezések betartasa is kotelezo.

Az intézmény teriiletén és rendezvényein kép- és hangfelvételt késziteni csak az igazgaté eldzetes
engedélyével szabad. Ennek megsértése sulyos vétségnek mindsiil és jogi kdvetkezményeket is
vonhat maga utén.

A szertarakat az igazgato altal megbizott tanarok kezelik.

Az iskola berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit az éptiletbd] kivinni — eldzetesen benyujtott irasbeli
kérelem alapjan — csak az igazgat( irdsbeli engedélyével lehet.

A tanitas ideje alatt az iskola épiileteiben az ott dolgozékon és a tanuldkon kiviil csak a hivatalos
igyet intéz6k tartézkodhatnak.

Az iskola helyiségeinek hasznaloi felelosek

= az iskola tulajdonanak megévasaért, védelméert,

» az iskola rendjének, tisztasdginak megoOrzéséért,

* atliz- és baleset- és munkavédelmi szabdlyok betartasaért,

» aziskola Szervezeti és Miikdési Szabélyzatban, valamint a hazirendben megfogalmazott eldirasok
betartaséaért.

Az iskola épiileteit, helyiségeit, ingatlan- és ingd vagyonat mindig a rendeltetésitknek megfeleléen
kell hasznélni.

Az iskola takaritasat, flitését és karbantartasat végz6 munkatarsak a munkarendjiikben meghatérozott
idében nyithatjak az iskolat és tartézkodhatnak bent.

Szaktanteremben, szamitogépteremben a felszereléseket csak és kizarolag az ott tandrat, foglalkozast
tarté pedagdgus feliigyeletével és irnyitasaval szabad hasznalni, ezekben a tantermekben a tanulok
csak és kizdrdlag az ott tandrat, foglalkozast tartd pedagdgus feliigyelet mellett tartézkodhatnak.
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7.12. A tanulok egészségét veszélyeztetd helyzetekkel, valamint a dohanyzassal kapcsolatos
eldirasok

Az intézményben semmilyen egészséget veszélyeztetd tevékenység (szeszes ital vagy barmilyen
tudatmddosito szer fogyasztasa, birtoklasa) szigorian tilos.

Az intézményben — ide értve a teljes teriiletét, dsszes épiiletét, udvardt, sportpalyajat €s az iskola belsod
parkoldjat is —, annak 5 méteres kérzetében a tanuldk, a munkavillalok és az intézménybe latogatok
nem dohdnyozhatnak. Az intézményben és az iskoldn kiviil tartott iskolai rendezvényeken, valamint
kiilsé helyszinre szervezetten tdrténd csoportos kozlekedés soran tanuldink, dolgozdink és
vendégeink szdmara a dohdnyzas és az egészségre karos élvezeti cikkek fogyasztasa szigortan tilos!

Az iskolaba és az azon kiviil tartott iskolai rendezvényekre olyan személyt, aki —az iskoldban dolgozo
vagy az iskolai rendezvényen szolgilatot teljesitdé alkalmazott megitélése szerint — egészségre
artalmas szerek (alkohol, drog, stb.) hatdsa alatt all, nem engediink be. Ha tavolléte ebb6l kifolydlag
mulasztasnak szamit, a tAvollétet igazolatlannak tekintjlik.

Az intézményben dolgozdk szamdira munkaiddben dohényzasi sziinet nincs megadva, dohdnyzasi
hely nincsen kijeldlve. A munkavillalok az ebédsziinetben, illetve a pedagégusok kotelezd
benntartdézkodasat nem érintd Orék alatt, és csak az intézménytél tdvol dohanyozhatnak.

7.13. Rendkiviili esemény, bombariadé esetén sziikséges teenddk

Telefonon térténd bejelentés esetén a telefonhivast kezeld személy (portas, iskolatitkéar, pedagogus)
haladéktalanul értesiti az ligyeletes vezetdt. A vezetd jelenti az esetet a teriiletileg illetékes
rendorkapitdnysdgnak, ezzel egy id6ben rendelkezik az iskola haladéktalan kitiritésérél (udvarra,
épiilet kérnyezd kozteriiletére, az épiilettd]l némiképp tdvolabb, hogy esetleges detondcio alkalmaval
a tanuldk és a munkatdrsak a tormelékszords feltételezheté sugardn kivil legyenek). Ezutin
haladéktalanul értesiti a rendkiviili eseményrol a fenntartot.

Az épiilet kitiritésekor az osztalyok, csoportok az éppen veliik lévd pedagdgusok vezetésével
tavoznak és a riad6 lefujasdig az & feliigyeletiik alatt tartdzkodnak. Az épiilet renddrségi és
thzszerészeti atvizsgaldsa utédn a tanitas folytatddik.

Ha a rendkiviili esemény nem a tanordk idészakéra esik (pl.: délutani szakkor vagy sziildi értekezlet
idejére), akkor a megzavart eseményt eldzetes értesitést kdvetben masik napon kell megtartani.

Tanitds nélkiilli munkanapon az épiilet atvizsgaldsa utin a munkaidd végéig folytatdédik a
munkavégzés.

Osztalyoz6, valamint tanév végi javito- és pdtld vizsgak alkalmaval a rendkiviili esemény miatt
megszakitott vizsgat az épiilet atvizsgaldsa utdn vagy kijelslt id6pontban folytathatd, illetve Ujra
megkezdhetd.

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

Az intézménnyel jogviszonyban nem allé személyek — ha az iskoldban intézni valé ligyiik van — az
iskola nyitvatartasi idejében léphetnek be az iskolaba és tartozkodhatnak az iskola teriiletén.

Az iskola nyilvanos hivatalos helyiségeit a vendégek kiilon engedély nélkiil haszndlhatjak (aula,
folyosdk, mellékhelyiségek stb.). A hivatalos helyiségeket, mint a porta, tanari szoba, gazdasigi
iroda, iskolatitkari, igazgatdi iroda csak az ott dolgozdk jelenlétében, veliik egyeztetve hasznalhatjdk.
Mas helyiségek nem latogathatdak, csak az igazgatod eldzetes engedélyével. Tanitasi orak csak és
kizardlag az igazgato eldzetes engedélyével latogathatdak.

Egyedi szabalyok:
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= Reggelenként a sziilok az iskola kapujaig kisérhetik gyermekeiket. Az elsdsok sziilei a tanév elsd
hetében az osztalyokig kisérhetik be gyermekeiket.

» Kiils6 személyek nagyobb létszamot érintd benntartdzkodasa esetén az intézmény vezetOsége
kiilén segité, rendezd csoportot szervezhet a dolgozok €s tanuldk korébal.

Jelen szervezeti és miikddési szabdlyzat valamint az iskola hazirendje valamennyi természetes
személyre kotelezd érvénnyel vonatkozik, amig az intézmény teriiletén belil tartozkodik, vagy az
iskola 4ital szervezett rendezvényen vesz részt. Aki viselkedésével zavarja az intézmény muikodését,
vagy a szabdlyokat felszolitds ellenére sem tartja be, azt fel kell szdlitani az iskola teriiletének
azonnali elhagyaséra. Sziikség esetén a rend6rség kdzremiiksdését kell igénybe venni.

Az éptiletek karbantartasi, feldjitdsi munkalatainak idejére az érintett helyiségekbdl a
vagyontargyakat biztonsagosan elzarhatd helyre kell szallitani. Amennyiben ez nem valésithaté meg,
ugy az intézmeényi feliigyeletet biztositani kell.

Kiilsé személy benntartdzkoddsaval kapcsolatos vagyonvédelmi teenddket a munkaidén kivili
iddben és munkasziineti napokon eseti szabalyozassal, illetve a helyiségek bérbeadasi szabalyzatianak
megfelelden kell ellatni.

Partoknak, partrendezvényeknek az intézmény semmilyen mddon nem ad helyet, az iskola ndvaran
és az iskola épliletében sem.

7.15. Az iinnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomdnyok apolasival kapcsolatos
feladatok

Az intézmény hagyomanyainak édpoldsa, ezek fejlesztése és bovitése, valamint az intézmény jo
hirnevének megbrzése és Oregbitése az iskolakozdsség minden tagjanak joga és kotelessége. A
hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatokat, idépontokat, valamint feleléstket a neveldtestiilet
az éves munkatervben hatarozza meg.

Unnepeinken a mélté megjelenést az tinnepld ruha adja. Az tinnep hangulatat, emlékét meghatarozza
a tanulok mélto viselkedése. Az iskola altal szervezett linnepségeken, a megjelenés kotelezd, ezért a
tavolmaradast ugyanolyan médon kell igazolni, mint a tanitasi 6rakrdl torténd tavollétet.

A tanitasi id6n kiviil a vonatkozd szabalyok megtartdsaval a tanulok rendezvényeket szervezhetnek.
A feliigyeletet az altaluk felkért tanarok és sziil6k megfelelé szamban latidk el.

A hagyomanyépolas kiils§ségekben is megnyilvanul:

= az iskola emblémdja megjelenik az intézmény sajat cimerén, zaszldjan, az Unnepi Oltdzék
kiegészitdin (nyakkendd, sal, kitliz0), a tanuldk egyen tornapdldin, egyéb oltézékeken, reklam- és
szoréanyagokon, ajandékokon, iskolai termékeken, valamint a honlapon, a pecséieken és a
hivatalos levelek fejlécén,

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

Iskolai hagyomanyok, didkprogramok, tinnepségek, megemlékezések, rendezvények:
* Veni Sancte, tanévnyitd {innepély,
= vasarnapi ,,0sztalymis€k™ a kistemplomban,
* megemlékezés az aradi vértantkrol,
» (szi és tavaszi papirgytlijtés, elektronikus hulladékgytijtés,
» megemlékezés 1956. oktdber 23-4rdl,
= Szent Marton {innepe, Marton napi vigassag, tijbor megaldésa, lampionos zarandoklat,
= adventi roraték, reggeli ahitat, iskolai kzos gyertyagyujtasok,
= adventi rekollekeid (tanuléi és dolgozoi),
= adventl vasar — hagyomanyos jatékvéasar,
» Szent Miklds iinnepe, mikulasvaras,
= karacsonyi miisor, betichemezés,
= Vizkereszt,
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» Magyar Kultura Napja,

= Balazs-aldas,

= farsangi mulatsag, jelmezverseny,

» megemlékezés a kommunista diktatira aldozatairél,
= Hamvazoszerda,

» Gergely-jaras, ovisok iskoldba hivogat6 foglalkozasai,
* megemlékezés 1848. marcius 15-€rdl,

= Szent Benedek {innepe, Szent Benedek Nap, didknap,
= Szent Benedek versenyek,

= nagybdjti rekollekeid (tanuléi és dolgozoi),

= Szent Harom Nap Pannonhalméan (dolgozoknak),

= Husvét,

« zarandoklatok,

= megemlékezés a magyar koltészet napjardl,

= megemlékezés a holokauszt aldozatairdl,

» TeSzedd akcidnapok,

= ballagés,

= nemzeti §sszetartozas napja,

= P{ink&sd,

» gyermeknap,

» szinhdzlatogatas,

= korustalalkozo,

* tantargyi, szakmai és sportversenyek,

= osztalykirandulasok,

= Te Deum, tanévzard linnepély.

A hivatalos allami és nemzeti {innepek, tanév rendjében is eléirt megemlékezések, valamint az
egyhazi és iskolai tinnepek méltd megtartasaért az egész neveldtestiilet felelds. Az iskolai tinnepségek
szervezdit a tanévnyitd értekezleten kell kijelolni és a munkatervben sziikséges rogziteni.

Az iskola vezet6sége minden olyan kezdeményezést tamogat, amely az iskolahoz vald tartozis
€rzését erdsiti.

7.16. Egyéb foglalkozasok és a felndttoktatds formai

A mivészetoktatassal vagy testneveléssel kapcsolatos tandrdk — eseti jelleggel — igazgato
engedélyhez kotétten a telephelyen, illetve nem iskolai helyszinen (pl. sportpalya) is
megszervezhetdek, ha azt a feladat jellege megkivanja.

A tanorak, szakkorok, sportkdrdk és mivészetoktatasi ordk mellett tovabbi foglalkozasok is
szervezhetdek az intézményben, vezet6i engedéllyel. Ezek lehetnek az intézményi alapfeladatot és
kotelezd szolgaltatdst nem érintd, pénzdijas szervezésiiek is.

Az iskola —a varossal k6tott megallapodas alapjén — a tornateremben helyet ad a helyi sportegyestilet
korosztalyos labdarugd csapatainak edzésre, labdaragd versenyek rendezésére.

A tornatermet iskolai iddben, tanitasi napokon vagy napkdzis foglakozasokon reggel 1/2 8-t6l délutan
16.00 6raig az iskola didkjai hasznaljak. 16 6ra utan az igazgatd engedélyével eseti vagy rendszeres
foglalkozasok tarthaték. Egyéb idépontban Pannonhalma Varos Onkorméanyzata sajat szervezésii és
feligyelett rendezvényeket szervezhet meg, bonyolithat le.

7.17. Kartéritési felelosség

Munkaltatoi karfelelosség: szlikebb korii feleldsség, csak a munkaltato ellendrzési korébe esd okbdl
bekovetkezd karokért tartozik feleldsséggel.
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Munkavillaloi feleldsség: polgari jogszabalyozas elvei szerint.

Kartérités mértéke:

» nemcsak szandékos, hanem sulyosan gondatlan karokozas esetén is a teljes kart koteles megtériteni,
= gondatlan kérokozas esetén a kartérités maximalis Gsszege a tavolléti dij négyszerese.

Munkavallal6i biztositék: ha a munkavallalé munkakdre ellatas sordn pénzt, mas értéket vesz 4t vagy
ilyen kifizetést, atadast teljesit, maximum egy havi alapbérének megfelel$ biztositasi 6sszeg letétbe
helyezése kérhetd.

7.18. A nevelési-oktatasi intézményben folyé reklamtevékenység szabalyai

Az intézményekben barmilyen rekldmtevékenység csak az igazgatd clézetes jovahagyasaval
torténhet. Plakatok alkalomszer(l elhelyezésére az igazgaté aldirdsat és az intézményi korbélyegzd
elhelyezését kovetben, az igazgato altal engedélyezett helyen és id6tartamra keriilhet sor. A helyi
egyhazkozség és a fenntartdé programjait rendszeresen ismertetjiik és kihelyezzikk a hirdetdi
fekiletekre.

8. A konyvtar miikodése

8.1. A konyvtar igénybevételének és miikidésének altalinos szabdalyai

A kényvtéar az iskola szervezetében miikodik, fenntartasardl és fejlesztéseérdl az iskola igazgatdja
gondoskodik. A kényvtari munka kozvetlen feligyeldje az igazgato.

Az iskolai kdnyvtar alapfeladatai

* Gyljteményének folyamatos gondozésidval és fejlesztésével, valamint tajékoztatd jellegi
tevékenységevel segiti az intézményben foly6 neveld-oktatd munkat.

= Az iskola tanuloi és dolgozdi részére biztositja az iskolai feladatok ellatdsdhoz sziikséges
konyveket, folyoiratokat és egyéb informécichordozokat.

= Kozponti szerepet t6lt be az intézmény konyvtar-pedagogiai tevékenységében, megalapozza a
tanulok kényviarhasznalova nevelését, eldsegiti az olvasasi szokasok kialakulasat és fejlesztését.

Az iskolai konyvtar miikodési feltételei, gazdalkodasa a Konyvtar Szabalyzata szerint torténik. Az
allomany gyarapitasa a Gy(jtékori Szabalyzat szerint torténik.

A konyvtar biztositja dllomanyanak egyéni és csoportos hasznalatat. Lehetové teszi tanitasi ordk és
egyéb foglalkozdsok megtartasat (a szaktanirokkal vald eldzetes megbeszélés alapjan, kapesolédva
a szaktargyhoz, illetve kifejezetten a kdnyvtar hasznalatdhoz, a konyvtarak ismertetéséhez), ezekhez
szakmai segitséget nyujt. Kényvtari rendezvényeket szervez és bonyolit le. Kolcstnzést a szabalyzat
szerint biztosit.
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Legitimacios zaradék

A szervezeti és miikddési szabalyzatot az igazgato a neveldtestiilet bevonasaval készitette el.

Swash

Hortobagyi T. Cirill féapat

fenntartd képviseletében
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