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1. Altalinos rendelkezések

Az Eszterhdzy Karoly Katolikus Egyetem Gyakorlé Altalanos Iskola, Gimnazium, Alapfoki
Miivészeti Iskola és Technikum (tovabbiakban: intézmény, Iskola) alapitéja az Egri
Féegyhazmegye, fenntartdja az Eszterhazy Karoly Katolikus Egyetem. Ennek megfelelen
munkdnk és mindennapjaink soran a katolikus szellemiséget képviseljiik. A hitéleti programokon
val6 részvétel a pedagdogusoktol és a diakoktdl is elvart a vallasi meggy6z6désiikt6l fiiggetleniil.

Intézményiink véddszentje Assisi Szent Ferenc.
»A katolikus iskoldban az oktatasnak és a nevelésnek meg kell felelnie a katolikus tanitas

elveinek; az oktatoknak pedig ki kell tlinniiik helyes tanitasukkal és becsiiletes életiikkel.” (CIC
803. kanon)
1.1. A szervezeti és mikddési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja
A szervezeti és mikddési szabalyzat 1étrehozdsanak jogszabalyi alapjai kiiléndsen az alabbi
torvények, kormany- ¢s miniszteri rendeletek:
e 2011. évi CXC. térvény a nemzeti kbznevelésrol (a tovabbiakban: Nkt.),
e 2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrol,
e 2011. évi CXII. torvény az informaciés Onrendelkezési jogrdl és az
informacioszabadsagrol,
e 1999. évi XLII. torvény a nemdohanyzok védelmérél és a dohanytermékek
fogyasztasanak, forgalmazasanak egyes szabalyairdl
e 2001. évi XXXVII. térvény a tankényvpiac rendjérol,
e 2012. évi. I. torvény a munka térvénykonyvérdl (a tovabbiakban: Mt.),
e 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet nevelési-oktatasi 1ntezmenyek miik6désérol és a
koznevelési intézmények névhasznalatardl,
e 26/1997. (IX.3.) NM rendelet az iskola-egészségiigyi ellatasrol,
e 2023. ¢évi LII. torvény A pedagdgusok 1j életpalyajardl
e 401/2023. (VIIL.30.) kormanyrendelet — a pedagégusok 1j életpalyajarol szold 2023.
évi LIL. térvény végrehajtasardl.
1.2 A szervezeti és milkddési szabilyzat elfogadasa, jovahagyaisa, megtekintése
1.2.1 Az intézmény szervezeti felépitésére és mitkodésére vonatkozo6 szabalyzatot az intézmény
vezetdjének elbterjesztése alapjan a neveldtestiilet megismerte, azt az Iskola fenntartoja kiilon
dokumentumban 2025. augusztus 1. nappal jévahagyta.

1.2.2 A szervezeti €s miikddési szabalyzatot megismerte:

e az iskolai didkonkormanyzat,

e az iskolai sziil6i szervezet,

e lelkipasztor.
1.2.3 A szervezeti és muikodési szabalyzatot a tanulok, a sziileik, a munkavallalok és maés
érdeklédok megtekinthetik az iskolaépiiletek titkarsagain munkaidében, tovabba az intézmény
honlapjan.




1.3 A szervezeti és miikodési szabalyzat személyi és idébeli hatilya

A szervezeti és mikodési szabdlyzat €s a mellékletét képezo szabalyzatok, féigazgatdi utasitasok
betartasa az intézmény valamennyi munkaviszonyban, illetve koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban allé6 dolgozéjara (a tovabbiakban egyiitt: munkavallalé), tanuléjara — ide
értve a felnéttoktatiasban részt veviket — nézve kotelezé érvényii. A szervezeti és miikodési
szabalyzat a fenntarté jovahagyasanak idépontjaval 1ép hatalyba, és hatarozatlan idére szol.

2. Az iskola alapadatai

®

Az intézmény neve: Eszterhizy Kiroly Katolikus Egyetem Gyakorlé Altalinos
Iskola, Gimnazium, Alapfoki Miivészeti Iskola és Technikum .

Az intézmény székhelye, cime: 3300, Eger, Bartok Béla tér 4.

Az intézmény telephelye: 3300 Eger, Barkoczy utca 5.

Az intézmény vezetlje: a féigazgatd, akit a fenntarté képviseletében az alapitoval
egyeztetve a rektor biz meg az oktatasért felelés miniszter egyetértésével.

Az intézmény hatalyos alapitd okiratanak

szama: 21/15-1/2023.

kelte: 2023. marcius 13.

Az intézmény alapitasanak idépontja: 2022.

Az intézmény jogallasa: az Egri Féegyhazmegye altal alapitott, az Eszterhazy Karoly
Katolikus Egyetem 4ltal fenntartott bels6 egyhézi jogi személy

Az intézmény gazdalkodasi jogkore: a fenntarto altal jovahagyott koltségvetés alapjan
6ndlléan gazdalkodd szervezet

Az intézmény fenntartdja: Eszterhazy Karoly Katolikus Egyetem

Az intézmény alaptevékenységei:

Szakfeladatok TEAOR szerinti besoroldsa, megnevezése

8520 Alapfoku oktatas

8510 Iskolai el6készitd oktatas

8531 Altaldnos kozépfoku oktatas

8532 Szakmai kdzépfok oktatas

8541 Felso szintll, nem fels6fokt oktatas

8551 Sport, szabadidos képzés

8552 Kulturalis képzés

8559 M.n.s. egyéb oktatas

8560 Oktatast kiegészitd tevékenység

9101 Konyvtari, levéltari tevékenység

9499 M.n.s egyéb kozosségi, tarsadalmi tevékenység
6820 Sajat tulajdonnl, bérelt ingatlan bérbeadasa, lizemeltetése
9311 Sportlétesitmény miikddtetése

5530 Kempingszolgaltatas

5629 Egyéb vendéglatas




e Az intézmény alapszamlaszdma: 11739009-23921711

e Az intézmény adéhatsagi azonosité szama: 19343912-2-10

e Az intézmény statisztikai szamjele: 19343912 8520 552 10

e Az intézmény OM azonosité szama: 200679

e Az intézmény altalanos forgalmi ad6 alanyisaga: alanya

e Az intézmény jogelodje: Eszterhazy Karoly Katolikus Egyetem Gyakorld
Altalanos, K6zép-, Alapfokii Miivészeti Iskola és Pedagogiai Intézet

3. Az intézmény gazdilkodasanak jellemz6i

3.1. Az intézmény gazdalkodassal kapcsolatos jogkore

Az intézmény 6néllo6 belsd egyhazi jogi személyként, a fenntarto altal jovahagyott szervezeti és
mitkodési szabélyzat alapjan miikod6, egyhazi felsboktatasi intézmény altal fenntartott tobbcéll
koznevelési intézmény.

Az intézmény, a fenntart6 altal jovahagyott koltségvetés alapjan, 6nallé gazdalkodasi jogkorrel,
sajat adoszdmmal, illetve 6ndllé bankszamlaszammal rendelkezik, a fOigazgatot terheld
felelosség mellett. Gazdalkodasi formakodja (GFO’21 kdd): 552. Bevett egyhaz elsédlegesen
kozfeladatot ellato bels6 egyhazi jogi személye.

Az intézmény, az Alapité Okiratban is deklaraltak szerint a kezelésében 4llé helyiségeket,
tantermeket hasznalhatja, hasznositdsukra a fenntartoval ko6tott kiilon megallapodasban
részletezett feltételek szerint jogosult. A bérbeadas feltétele, hogy az ne akadalyozza az
intézményben folyd oktatasi-nevelési munkat.

3.2. Az intézmény gazdalkodasi feladatainak ellitisa

3.2.1 Az intézmény gazdasagi, pénziigyi, munkaiigyi vonatkozasu feladatait az intézmény és a
fenntarté kozott 1étrejott megallapodasban foglaltak szerint a fenntarté latja el. Az intézmény a
fenntarto altal jovahagyott koltségvetési kereten beliil 6nallé bérgazdalkodast folytat.

3.2.2. Az intézmény vezetje a rabizott vagyon helyzetér6l és felhasznalasardl a gazdalkodasi
beszamold részeként évente beszamolot készit a fenntartd részére.

3.23. Az intézmény iizemeltetéssel €s gazdalkodassal kapcsolatos iranyitdsi feladatait a
gazdasagi €s lizemeltetési igazgato latja el. A foigazgaté dontése és a munkavallalok munkakéri
leirasaban meghatarozottak alapjan a foigazgato-helyettesek és a gazdasagi és iizemeltetési
igazgatd szakmai teljesités igazolasara jogosultak. Az intézmény fOigazgatoja
kotelezettségvallalasi joggal rendelkezik. Pénziigyi ellenjegyzési joggal a fenntarté Gazdasagi
Osztalyanak vezetdje valamint a gazdasigi és {lizemeltetési igazgatd rendelkezik, akik
alairasukkal igazoljak, hogy a kiadas gazdasagi szempontbdl jogszer(i, valamint a teljesitéséhez
sziikséges anyagi fedezet rendelkezésre all.




4. Az intézmény szervezeti felépitése
4.1. Az intézmény vezetdje

4.1.1. A koznevelési intézmény vezetdje, a foigazgaté — az Nkt. eloirasai szerint — felelds az
intézmény szakszerii és torvényes miikodéséért, a takarékos gazdilkodasért, gyakorolja a
munkaltatoi jogokat, és dont az intézmény miikddésével kapesolatban minden olyan
igyben, amelyet jogszabily nem utal mas hataskorébe. A munkavallalok foglalkoztatasara,
élet- és munkakoriilményeire vonatkozo kérdések tekintetében jogkorét jogszabalyban eldirt
egyeztetési kotelezettség megtartasaval gyakorolja. A nevelési-oktatdsi intézmény vezetdje
felel tovabba a pedagégiai munkaért, az intézmény belsé ellendrzési rendszerének
mikodtetéséért, a gyermek- és ifjisdgvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a
nevel6 és oktaté munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért, a tanuld- és
gyermekbalesetek megelézéséért, a gyermekek, tanulok rendszeres egészségligyi vizsgalatanak
megszervezéséért. A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje rendkiviili sziinetet rendelhet el, ha
rendkiviili id6jaras, jarvany, természeti csapas vagy mas elharithatatlan ok miatt a nevelési-
oktatdsi intézmény miikodtetése nem biztosithatd, vagy az intézkedés elmaraddsa jelentds
veszéllyel, illetve helyrehozhatatlan karral jarna. Intézkedéséhez be kell szerezni a fenntarto
egyetértését, illetve, ha ez nem lehetséges, a fenntart6t haladéktalanul értesitenie kell.

Az intézmény vezetdje jogosult az intézmény hivatalos képviseletére. Jogkorét esetenként,
vagy az ligyek meghatdrozott korében foigazgatd-helyettesekre, intézményegység-vezetokre
vagy az intézmény mas munkavallaldjara atruhazhatja.

Az intézményi bélyegzék hasznalatira a kiovetkezé beosztisban dolgozék jogosultak: a
féigazgatd, foigazgato-helyettesek, intézményegység-vezetbk minden ligyben, a pénziigyi
ligyintézd és az iskolatitkar a munkakori leirdsukban szerepl6 tigyekben, az osztalyfénok és az
érettségi vizsgabizottsag jegyzGje az év végi érdemjegyek torzskonyvbe, bizonyitvanyba,
valamint a félévi tanulmanyi értesito iratba vald beirdsakor.

4.1.2. A foigazgaté akadalyoztatasa esetén érvényes helyettesitési rend

A fbigazgatot tavollétében (ebben a sorrendben) szakmai jellegli iigyekben az altalanos
foigazgato-helyettes, a Bartok téri foigazgatd-helyettes, a gyakorlati képzésért és Barkoczy
utcai altalanos iskolaért felel6s foigazgato-helyettes, a gazdasagi, pénziigyi, lizemeltetési
jellegli tigyekben pedig a gazdasagi €s lizemeltetési igazgatd helyettesiti.

A helyettesek hataskore a f6igazgaté helyettesitésekor — sajat munkakori leirasukban
meghatirozott feladatok mellett — a fbigazgatdi dontések meghozatalara, a feladatok
végrehajtasara terjed ki, ide értve az intézmény képviseleti, kotelezettségvallalasi és a
munkaltatoi jogkor gyakorlasat is.

A fodigazgato egyes targykorok dontési és egyéb jogait (pl. felvételi dontések) részben vagy
egészben atruhdzhatja a féigazgato-helyettesekre, intézményegység-vezetére vagy a tantestiilet
mas tagjaira. A dontési jog atruhazasa minden esetben kiilon meghatalmazassal torténik, kivéve
a foigazgatd-helyettesek részére a szervezeti €s mikodési szabalyzatban és munkakdri
leirasukban szerepl6 atruhazott jogkorok vonatkozasaban.




4.1.3 Az intézmény cégszerii képviselete

Az intézmény nevében cégszerl aldirasra a féigazgato, esetleges akadalyoztatdsa esetén a jelen
szabalyzat 4.1.2. pontjaban meghatarozott rend szerinti helyettese jogosult. Az intézmény javara
vagy terhére jogot szerezni vagy koételezettséget vallalni kizardlag cégszerii alairassal ellatott
eredeti okiratban lehet. A fenntartd hozzajarulasa, valamint az alapitd jovdhagyasa kiilon
egyetemi szabdlyzatban foglalt feltételek szerint sziikséges.

A szervezeti és miikodési szabalyzatban, tovabba a foigazgatd altal kiadott eseti
meghatalmazéasban meghatarozott {igyekben az intézmény munkavallaldja, az ott meghatarozott
tigykdrben €s modon jogosult cégszerii alairasra. A kotelezettségvallalasra jogosultak korét és a
kotelezettségvallaldas mértékét jelen dokumentum, illetve az itt nem szabalyozott esetekben a
féigazgatdé hatarozza meg, meghatalmazas utjan, a fenntarté egyetértésével. A
kotelezettségvallalas pénziigyi ellenjegyzés mellett érvényes.

4.1.4. A féigazgato altal atadott feladat- és hataskorok
A foigazgato feladat- és hataskireibél atadja az alabbiakat.

Altalanos féigazgat6-helyettes részére:

e Az intézményi rendezvényekkel és linnepségekkel kapcsolatos feladatokat,

e Fejlesztécsoport koordinalasaval, munkajuk ellendrzésével kapcsolatos teendbket,

e Az iskolai-Munkabizottsagok munkajanak ellen6rzésével kapcsolatos feladatokat,

o Az iskolai mérésekkel kapcsolatos feladatokat,

e A mindségbiztositasi €s mindségiranyitdsi rendszer mikdodtetésével kapcsolatos
teendéket,

e A kompetenciamérésekkel és egy€b iskolai mérésekkel kapcsolatos operativ {igyeket és
teenddket,

e A didkétkeztetéssel kapcsolatos feladatokat.

e Kozremiikodik a mindsitések el6készitésében, a foigazgatdi utasitasban foglaltak
figyelembe vételével.

e Az iskolai honlapra ¢€s egyéb médiafeliiletekre felkeriil6 tartalmak engedélyezése.

e Megszervezi ¢€s rendszeresen ellenérzi a pedagégusi munkaval kapcsolatos
adminisztracids tevékenységet.

e Vezeti a Barkoczy utcai épiiletben foly6 oktaté-nevelé munkat.

e Tamogatja a f{6igazgat6 neveld és oktaté munkét iranyito és ellenérzo tevékenységét.

e Feladata a féigazgaté munkajanak teljes k6rii tamogatasa.

e Kapcsolatot tart az iskolalelkésszel, tajékoztatja az aktualis programokrol,
rendezvényekrol.

e Segiti a gazdasagi igazgatdt a koltségvetés elokészitésében.

Gyakorlati képzési és Barkoczy utcai altalanos iskolai foigazgato-helyettes részére:
e A hallgatok gyakorlati képzéseivel osszefiiggd feladatokat.
e A szakvezet6i munka vezetdi értékelésével kapcsolatos ligyeket, teenddket.




A gyakorl6 képviseletét a gyakorlati képzésekkel foglalkozé bizottsagban.

Az intézményi rendezvényekkel és tinnepségekkel kapcsolatos feladatokat.

Az iskolai mérésekkel kapcsolatos feladatokat.

Kozremiikodik az 4ltalanos iskola miikddéséhez sziikséges személyi feltételek
megteremtésében.

Kozremikodik a mindsitések elokészitésében, a fOigazgatéi utasitasban foglaltak
figyelembe vételével.

Flkészitt az altalanos iskola nevel€si - oktatasi feladataiban kozremiik6dok
feladatellatasi tervét az egyenletes ¢és aranyos munkaterhelés elvének
figyelembevételével, valamint ellaitja a pedagogusmunka vezetéi éErtékelésével
kapcsolatos teenddket illetve segiti a munkakori leirasok folyamatos aktualizalasat.
Sziikség esetén intézkedik és eljar fegyelmi ligyekben.

Egyeztet a fbigazgatéval a hozza tartozé dolgozok nyugdijazasi és Kkitiintetési
javaslatarol.

Koézremiikodik az 4altalanos iskola dolgozoinak szabadsagolds iitemezésében,
gondoskodik a szabadsag kiadasarol.

Segiti a pedagdgusok beilleszkedését, munkakori feladatainak megismertetését.
Kapcsolatot tart: az iskola vonzaskorzetében 1évo dvodakkal, a Sziil6i Kozosséggel.
Iranyitja és ellendrzi a tantervek aktualizaldsat.

Szervezi és iranyitja:

a tanulmdnyi versenyeket,
az iskolai honlap Barkdczy utcai altalanos iskolai adatok frissitését, aktualizalasat,
az altaldnos iskolai beiskoldzast és az daltalanos iskolai oktatast népszertisitd

tevékenységeket.

Tamogatja a nevel6testiilet jogkorébe tartozé dontések eldkészitési feladatait, részt vesz
azok megszervezésében, valamint azok végrehajtasa ellendrzésében.

Egyiittmiik6dik a féigazgatoval a tantargyfelosztas elkészitésében.

Nyomon kd&veti az altaldnos iskolai képzést érintd jogszabalyok valtozasat, elvégzi az
ehhez kapcsolédé szabalyozasi feladatok el6készitését. A jogszabélyi valtozasokrol
folyamatosan tdjékoztatja a tantestiiletet.

Megszervezi és rendszeresen ellen6rzi a pedagégusi munkdval kapcsolatos
adminisztracids tevékenységet.

Tamogatja a féigazgatd neveld és oktatdo munkat iranyit6 és ellenérzd tevékenységét.
Kozremuikodik:

az éltalanos iskola drarendjének elkészitésében,
az éltaldnos iskolai helyettesitések megszervezésében.

Kapcsolatot tart az iskolalelkésszel, tajékoztatja az aktudlis programokrol,
rendezvényekrol.

Feladata a foigazgaté munkajanak teljes korti tamogatasa.

Segiti a gazdasagi igazgatot a koltségvetés elokészitésében.
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Bartok téri foigazgato-helyettes részére:

Az intézményi rendezvényekkel és linnepségekkel kapcsolatos feladatokat,

Az iskolai mérésekkel kapcsolatos teenddket,

Koézremiikodik az 4altalanos iskola mikodéséhez sziikséges személyi feltételek
megteremtésében.

Kozremitkodik a mindsitések elokészitésében, a fOigazgatdi utasitasban foglaltak
figyelembe vételével.

Elkésziti az altalanos iskola nevelési- oktatasi feladataiban kézrem{ik6dok feladatellatasi
tervét az egyenletes és aranyos munkaterhelés elvének figyelembevételével, valamint
ellatja a pedagégusmunka vezetdi értékelésével kapcsolatos teendéket — szakvezet6i,
mentori feladatokat ellatok esetén a gyakorlati képzésért felelds vezetdvel egyeztetve -,
illetve segiti a munkakéri leirasok folyamatos aktualizalasat.

Sziikség esetén intézkedik €s eljar fegyelmi tigyekben.

Egyeztet a fbigazgatéval a hozza tartozoé dolgozok nyugdijazasi és Kkitiintetési
javaslatarél.

Kozremikodik az Aaltalanos iskola dolgozdinak szabadsagolas iitemezésében,
gondoskodik a szabadsag kiadasarol.

Segiti a pedagdogusok beilleszkedését, munkakori feladatainak megismertetését.
Kapcsolatot tart: az iskola vonzaskorzetében 1évé 6vodakkal, a Sziil6i Kozosséggel.
Iranyitja és ellen6rzi a tantervek aktualizalasat.

Szervezi és iranyitja: a tanulmanyi versenyeket, az iskolai honlap Bartok téri altalanos
iskolai adatok frissitését, aktualizalasat, az altalanos iskolai beiskolazast és az altaldnos
iskolai oktatast népszertisité tevékenységeket.

Tamogatja a nevel6testiilet jogkorébe tartozé dontések elokészitési feladatait, részt vesz
azok megszervezésében, valamint azok végrehajtasa ellendrzésében.

Egyiittmiikddik a féigazgatdval a tantargyfelosztas elkészitésében.

Nyomon koveti az altalanos iskolai képzést érint6 jogszabalyok valtozasat, elvégzi az
chhez kapcsolodo szabalyozasi feladatok elokészitését. A jogszabalyi valtozasokrol
folyamatosan tajékoztatja a tantestiiletet.

Megszervezi ¢€s rendszeresen ellenorzi a pedagogusi munkaval kapcsolatos
adminisztracids tevékenységet.

Tamogatja a féigazgatd neveld €s oktaté munkat iranyito és ellenérzé tevékenységét.
Kozremukodik: az o6rarend elkészitésében, a helyettesitések megszervezésében.
Kapcsolatot tart az iskolalelkésszel, tajékoztatja az aktudlis programokrol,
rendezvényekrol.

Feladata a foigazgaté munkajanak teljes kor{i timogatasa.
Segiti a gazdasagi igazgatdt a koltségvetés el6készitésében.
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Gimnaziumi és 5 éves technikumi intézményegység-vezet6 részére:

Az intézményi rendezvényekkel és tinnepségekkel kapcsolatos feladatokat,

Az iskolai mérésekkel kapcsolatos feladatokat,

Kozremiikodik a Gimnazium és az 5 évfolyamos technikum miikddéséhez sziikséges
személyi feltételek megteremtésében.

Kozremilikodik a mindsitések eldkészitésében, a fbigazgatdéi utasitdsban foglaltak
figyelembe vételével.

Elkésziti a Gimnazium és az 5 évfolyamos technikum nevelési - oktatasi feladataiban
kozremiikodok feladatellatasi tervét az egyenletes €s aranyos munkaterhelés elvének
figyelembevételével, valamint ellatja a pedagégusmunka vezetéi éErtékelésével
kapcsolatos teendéket — szakvezetdi, mentori feladatokat ellatok esetén a gyakorlati
képzésért felelds vezetbvel egyeztetve -, illetve segiti a munkakori leirdsok folyamatos
aktualizalasat.

Sziikség esetén intézkedik és eljar fegyelmi tigyekben.

Kozremiikddik a gimnazium és az 5 évfolyamos technikum dolgozéinak szabadsagolas
litemezésében, gondoskodik a szabadsag kiadasarol.

Segiti a pedagogusok beilleszkedését, munkakori feladatainak megismertetését.
Kapcsolatot tart az iskola vonzaskérzetében 1évo altalanos iskolakkal, a Sziiléi
Kozosséggel.

Irdnyitja és ellendrzi a tantervek aktualizalasat.

Szervezi €s iranyitja: a tanulmanyi versenyeket, az iskolai honlap Barkoczy utcai
gimnaziumi adatok frissitését, aktualizaldsat, a gimnaziumi €s 5 évfolyamos technikumi
beiskolazast és oktatast népszerlisit6 tevékenységeket és vizsgakat

Tamogatja a nevelétestiilet jogkorébe tartozo dontések elokészitési feladatait, részt vesz
azok megszervezésében, valamint azok végrehajtasa ellendrzésében.

Egyiittmiik6dik a féigazgatéval a tantargyfelosztas elkészitésében.

Nyomon kdveti a gimnaziumi és 5 évfolyamos technikumi képzést érintd jogszabalyok
valtozasat, elvégzi az ehhez kapcsolodd szabalyozasi feladatok el6készitését. A
jogszabalyi valtozasokrdl folyamatosan tdjékoztatja a tantestiiletet.

Megszervezi €s rendszeresen ellen6rzi a pedagégusi munkaval kapcsolatos
adminisztracids tevékenységet.

Tamogatja a féigazgat6 neveld €s oktatd munkat irdnyité €s ellendrzo tevékenységét.
Kozremiikodik: a gimnazium és az S évfolyamos technikum orarendjének
elkészitésében, a gimnaziummal és az 5 évfolyamos technikummal kapcsolatos
helyettesitések megszervezésében, az 5 éves technikum gyakorlati képzésével
kapesolatos ligyek szervezésében.

Feladata a f6igazgatdo munkajanak teljes kori tdmogatasa.
Kapcsolatot tart az iskolalelkésszel, tajékoztatja az aktualis programokrol,

rendezvényekrol.
Segiti a gazdasagi €s ilizemeltetési igazgatot a koltségvetés elokészitésében.
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AMI és 2 éves technikumi intézményegység-vezeto részére:

Az alapfoki mivészetoktatds és a 2 éves technikum beiskolazassal, vizsgak
megszervezésével €s lebonyolitasaval kapcsolatos feladatok ellatasa.

Az alapfoku miivészetoktatds €s a 2 éves technikum munkdjaban részt vevo
pedagdgusok egyenletes €s aranyos munkaterhelésével, vezet6i értékeléssel kapcsolatos
feladatok ellatasa.

Az alapfoki miivészetoktatds és a 2 éves technikum tanterveinek aktualizalasa és
tanmeneteinek ellendérzése.

A pedagogusok helyettesitésével, és azok elszdmolasaval kapcsolatos feladatok ellatasa.
Az iskolai orarend, statisztikai adatszolgaltatas elkészitésével kapcsolatos feladatok
ellatasa.

Az alapfoka mulvészetoktatas €s a 2 éves technikum teremfelel6si munkaval kapcsolatos
feladatok ellatasa.

Az alapfokii mivészetoktatas Sziiléi Kozosség tagozati valasztmannyal vald
kapcsolattartassal 6sszefliggo tigyek, teendok intézése.

Feladata a féigazgaté munkajanak teljes kérii tamogatasa.

o Kozremikodik az intézményegységi mindsitések el6készitésében, a fOigazgatdi

utasitasban foglaltak figyelembe vételével.

Egyiittmiik6dik a féigazgatoval a tantargyfelosztas elkészitésében.

Sziikség esetén intézkedik és eljar fegyelmi ligyekben.

Egyeztet a féigazgatoval az intézményegységi dolgozok nyugdijazasi és kitiintetési
javaslatarol.

Kozremlkodik az intézményegység dolgozoinak szabadsagolasi iitemtervének
elokészitésében, gondoskodik a szabadsag kiaddsarol.

Elkésziti az alapfoku miivészetoktatds és a 2 éves technikum nevelési - oktatasi
feladataiban kozremiik6dok feladatellatasi tervét az egyenletes ¢&s aranyos
munkaterhelés elvének figyelembevételével, valamint ellatja a pedagégusmunka vezetdi
értékelésével kapcsolatos teendoket — szakvezet6i, mentori feladatokat ellatok esetén a
gyakorlati képzésért felelos foigazgatd-helyettessel egyeztetve —, illetve segiti a
munkakori lefrasok folyamatos aktualizalasat.

Segiti az alapfoki miivészetoktatashoz és a 2 éves technikumhoz keriilé pedagégusok
beilleszkedését, munkakdri feladatainak megismertetését.

Az intézményegységet €rintd targyalasokon, férumokon, szakmai szervezetekben és
hivatalos tigyekben, a fOigazgatoval tortént egyeztetés alapjan, ellatja az
intézményegység képviseletét.

Szervezi €s iranyitja: a tanulmanyi versenyeket, az iskolai honlap AMI és a 2 éves
technikumi adatok frissitését, aktualizalasat, a képzéshez kapcsolddo vizsgakat.
Megszervezi ¢és rendszeresen ellen6rzi a pedagogusi munkdval kapcsolatos
adminisztracios tevékenységet.

Kapcsolatot tart az iskolalelkésszel, tajékoztatja az aktualis programokrol,
rendezvényekrol.

Segiti a gazdasagi és lizemeltetési igazgatot a koltségvetés elokészitésében.
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A gazdasagi és iizemeltetési igazgato:

Az intézmény gazdasigi és lizemeltetési igazgatodja az intézmény mikédésével Osszefliggd
lizemeltetési, gazdasagi €s pénziigyi feladatok tekintetében 6nalldéan jar el. Feladatat a féigazgato
kozvetlen ellenérzése mellett latja el. Felel az intézményi szinti gazdalkodas kereteinek
kialakitasaért, a megszervezéséért, annak mitkodtetéséért és végrehajtasaért.

A gazdasagi és lizemeltetési igazgat6 f6 feladatai:

e szervezi €s iranyitja az intézmény gazdasagi tevékenységét, tevékenységérél évente
beszamol a féigazgatonak

e szervezi és iranyitja az lizemeltetési feladatokat; sziikség esetén az iskola vezetésével
egyeztetve

o Ovo- véds, munka- és tiizvédelemmel kapesolatos, a tanulobalesetek megelézésével
kapcsolatos feladatokat,

e kozremikodik az intézmény koltségvetési javaslatanak elkészitésében, ellendrzi a
koltségvetés végrehajtasat, részt vesz az éves gazdalkodasi beszamold elkészitési
folyamataban;

e gondoskodik az intézmény — kotelezettségvallalasi hataskorébe tartozd — gazdasagi és
pénziigyi kotelezettségeinek idében torténd teljesitésérol,

e az adott teriilet magasabb vezetdjével egylittmiikédve biztositja a dontések, hatarozatok
jogszabalyokkal val6 6sszhangjat; felelos azért, hogy a feladatkorébe tartozé intézményi
miikodés megfeleljen a jogszabalyok és egyetemi szabalyzatok rendelkezéseinek;

e felel6s a hataskorébe tartozd teriiletekre vonatkozé intézményi belsé szabalyozok
elokészitéséért, javaslatot tesz azok mddositdsara, aktualizalasira; gondoskodik a
szabalyzatok fbigazgaté, Fenntarté és egyéb jogszabaly szerint illetékesek elé
terjesztésérol;

e felelds a hataskorébe tartozo adatszolgaltatasok teljesitéséért.

e sziikség szerint kapcsolatot tart az iskolalelkésszel, tajékoztatja az aktualis
programokrol, rendezvényekrol.

e Feladatait a fenntarté gazdasagi féigazgatdjaval szoros egylittmiik6désben végzi.

4.2. A féigazgat6 kozvetlen munkatarsai
A foigazgatd feladatait kozvetlenm munkatarsai kozremiikodésével latja el. A foigazgatod
kézvetlen munkatarsai a féigazgatd-helyettesek, az intézményegység-vezetok, a gazdasagi és
tizemeltetési igazgatd, az iskolai lelkipasztor. A foigazgatéo munkajat segité vezetok:

e Altalanos féigazgato-helyettes

e Gyakorlati képzési és Barkoczy utcai altalanos iskolai féigazgato-helyettes

e Bartok téri foigazgato-helyettes

e Gimnéziumi és 5 éves technikumi intézményegység-vezetd

e AMI és 2 éves technikumi intézményegység-vezetd

e (Gazdasagi és lizemeltetési igazgatod
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A féigazgato-helyetteseket és az intézményegység-vezetoket a tantestiilet véleményezési
jogkorének megtartasaval a Fenntarté egyetértésével a foigazgatdé bizza meg. A fbigazgatod-
helyettesi, intézményegység-vezetdi megbizast az intézmény hatdrozatlan idére alkalmazott
munkavallaloja kaphat, a megbizas hatirozott id6ére sz6l. A fGigazgaté-helyettesek és az
intézményegység-vezetok tavollétik vagy egyéb akadalyoztatasuk esetén a féigazgatd dontése
szerint teljes hataskorrel veszik at egymas munkdjat, ennek soran — az intézmény foigazgatdjaval
egyeztetve — barmely olyan dontést meghozhatnak, amelyet a fOigazgato-helyettes,
intézményegység-vezetok.

Az Egri Féegyhazmegye fenntartasaban, alapitasiban mitk6dé koéznevelési intézményekkel
Osszefliggd lelkipasztori feladatokat az intézmény székhelye és telephelye szerint illetékes
plébanos vagy megbizottja (tovabbiakban: lelkipasztor) latja el.

Az iskola lelkipasztora az alapit6 f6pasztor altal diszpozicidval az intézménybe kinevezett pap.
Megbizasat az alapitotdl kapja. A megbizas tartalmazza az intézménnyel kapcsolatos jogait és
kotelezettségeit is. A hittan munkacsoport munkajat feliigyeli, koordinalja.

e Felelossége: Felelos az iskola katolikus szellemiségének kialakitasaért és a
vallasgyakorlds mindennapi megvalositasanak iranyitasaért, tovabba a hittan tantarggyal
kapcsolatos oktatasi-nevelési feladatok szinvonalas ellatasaért.

e Jogkore: Teljes jogkorrel rendelkezik az iskola vallasi életével kapcsolatos dontésekben.
A hittanari munkacsoport munkajat illetéen egyetértési és jovahagyasi jogot gyakorol
oly mddon, hogy a hittanari munkacsoport vezetdje rendszeresen kételes beszamolni a
lelkipasztornak a munkacsoportban folyé munkarol.

e Feladatai:

- kapcsolattartas az alapitoval, a plébaniakkal, a testvéregyhazakkal;

- a hittanérak felosztasa;

- adidksag felkészitése a szentségek vételére;

- a hitoktatok munkajanak 6sszehangolasa, ellenérzése;

- ahittan6rak latogatésa, a tanmenetek, dolgozatok ellendrzése;

- kapcsolattartas az iskolaban hittanorakat ellatdo mas felekezetek vezetbivel;

- az iskola tandrainak ¢s tanuldinak, sziiloknek lelki programok, wvallasi
tovabbképzésének szervezése;

- aszilok tajékoztatasa feladataikrol a vallasi nevelés teriiletén;

- az osztaly-, (évfolyam-) misék iitemezése;

- alelkigyakorlatok, lelkinapok szervezése;

- atanulok bekapcsoldédasanak elésegitése a plébaniak, illetve a regionalis, orszagos
katolikus ifjusagi mozgalmak életébe;

- egyhazi linnepek és szentmis€k eldkészitése, szervezese;

- aktiv részvétel az iskolavezetés és a nevelbtestiilet munkajaban;

- egyiittmlikodés a nevelési munka iranyitasaban a foigazgato-helyettesekkel a
pedagogiai program el6készitésében;
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- gondoskodas arr6l, hogy az intézmény szervesen bekapcsolédjék a Romai
Katolikus Egyhaz életébe.
(21 Egri Féegyhazmegye Zsinati Dokumentuma 3.3.6)

4.3. Az intézmény szervezeti felépitése

Az intézmény szervezeti felépitését a kovetkez$ oldalon szerepld szervezeti organogram
tartalmazza.

FOIGAZGATO Iskolalelkész
Gyakorlati képzési és Barkoczy . e
Ahtaldnos foigazgato-helyettes Bartok téri foigazgato-helyettes utcai dltaldnes iskolai foigazgato- Gazdasag;: :: uz:mehetes:
helyettes o
AMIés2
éves Gmmndziumi és 5

technikumi | éves technilumi

miézmeénye | mtézménvegyseg-
gység- vezetd
vezetd

4.4. Az intézmény vezetosége

Az intézmény vezetdségének tagjai:
e afbigazgato,
o fOigazgato-helyettesek
o intézményegység-vezetdk
e gazdasagi és lizemeltetési igazgato.

442. Az intézmény vezetGsége mint testiilet konzultativ, véleményezd, javaslattevé és
meghatarozott esetekben dontési joggal rendelkezik. E jogkorében az intézmény vezetdsége
véleményezi és elfogadja az intézmény mindazon szabalyzatait, amelyek elfogaddsa nem a
nevel6testiilet hataskore.

Az iskola vezet6sége egyiittmiikodik az intézmény nevelGtestiiletével mas kozosségeinek
képviselbivel, a Sziiloi Kozosség valasztmanyaval, a didkonkormanyzat vezetdivel. A f8igazgatd
felel6s azért, hogy a didkonkormanyzat és a Sziil6i Kozosség jogainak érvényesitési lehetoségét
megteremtse, meghivja a didkonkormanyzat és a Sziil6i K6zosség képvisel6jét mindazokra az
értekezletekre, amelyekhez kapcsolddoan a didkénkormanyzat és a Szlil6i K6zosség véleményét
be kell szerezni.
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4.5. A pedagégiai munka ellenérzése

Az intézményben folyé pedagdgiai munka belsé ellendrzésének megszervezése, a szakmai
feladatok végrehajtasanak ellenérzése a foigazgatod feladata. A hatékony és jogszerti milkkodéshez
azonban rendszeres €s jol szabalyozott ellendrzési rendszer miikddtetése sziikséges. E rendszer
alapjait az e szabalyzatban foglaltak mellett az intézmény vezetdinek és pedagdégusainak
munkakori leirasa, valamint az intézmény mindségiranyitasi programjanak részeként elkészitett
pedagogus teljesitményértékelési rendszer teremti meg.

A pedagogiai munka ellendrzése vonatkozasaban a munkakori leirasokat legalabb haromévente
at kell tekinteni.

Az éralatogatasokat végzik:
e a fdigazgato,
e fbigazgato-helyettesek
e intézményegység-vezetOk
e aszakmai munkakozisségek vezetoi,
e amiivészeti agak feleldsei.

A tanév soran végrehajtandd ellendrzési teriileteket a feladatokkal adekvat modon kell
meghatarozni. Az ellendérzési teriiletek kijelolésekor a célszeriiség és az integrativitds a
meghatarozo elem.

Minden tanévben ellendrzési kotelezettséggel birnak a kovetkezé teriiletek:
e a tanitisi ordk ellendrzése (fdigazgato, féigazgato-helyettesek, intézményegység-
vezetok)
a digitalis naplo folyamatos ellenérzése,
az igazolt €s igazolatlan tanul6i hidnyzasok ellendrzése,
a szervezeti €s miikddési szabalyzatban elbirtak betartasanak ellendrzése az
osztalyfonoki, tanari intézkedések folyaman,
e atanitasi ordk kezdésének és befejezésének ellenbrzése.

4.6. Kiadmanyozas

Az intézmény altal kibocsétott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, kibocsatott iratoknak és
szabalyzatoknak alairasdra az intézmény féigazgatdja egy személyben jogosult.

Ezen jogosultsagat a féigazgatd-helyettesekre és az intézményegység-vezetOkre dtruhdzhatja.
Az intézmény cégszerii alairasa a foigazgaté alairasaval és az intézmény pecsétjével érvényes.
4.7. A szolgalati ut

A Fenntarté szabdlyaival 6sszhangban az intézmény minden alkalmazottjara kotelezé a szolgalati
ut rendjének betartasa az aldbbiak szerint:

a) valamennyi munkatérs alapvetd kotelezettsége, hogy a munkavégzés helyzetérol, a
feladatok tervszerli végrehajtasarol, a munkavégzés zavararol, akadalyairdl, a tervt6l valé
eltéréseirdl, vezetdi kézbeavatkozast igénylé eseményekrdl sz616 beszamoléit, jelentéseit
minden esetben kozvetlen felettese részére adja meg,
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b) a vezetok, irdnyitdssal megbizott munkatdrsak a munkavégzés zavartalansdganak
biztositdsa érdekében kiadott utasitasaikat kotelesek a szervezeti felépités szerint
kozvetleniil hozzajuk rendelt beosztott munkatarsak részére kiadni; rendkiviili intézkedést
igényld

esetekben — altaldban az operativ szobeli utasitasok korében — utasitasaikkal atléphetik
vagy megkeriilhetik a szervezeti felépitéssel meghatarozott vezet6i 1épcsoket, illetve
szervezeti kapcsolatokat,

c) a vezetdi beavatkozassal ki nem zdarhato akadalyokr6l, munkavégzésben jelentkezd
zavarokrol a vezetd felettesének koteles beszamolni, €s vezetdtarsaival egyiitt kozos
megoldast

kezdeményezni, a halasztast nem tiir esetben — hataskorének megfeleléen — a féigazgatd
intézkedését kérni,

d) az utasitas kiadasa utan azonban mind az utasitast kiad6é személynek, mind pedig az
utasitassal érintett szervezeti egység vezetdjének vagy beosztott munkatdrsanak
kotelezettsége a szervezeti felépités szerint illetékes, kdzvetlen vezetd miel6bbi, soron
kiviili tajékoztatdsa az utasitas tényérdl és tartalmarol; ugyanezen tajékoztatasban kell
kozo6lni a szolgalati ut betartdsa elmaradasanak indokolasat.

(2) A szolgalati ut rendjének jelen szabalyozasa nem érinti a bejelentési kotelezettségrol
sz016, magasabb szintli jogszabalyokban meghatarozott kotelezettségeket.

5. Az intézmény miikodési rendjét meghatarozé dokumentumok
5.1. A térvényes miitkédés alapdokumentumai és egyéb dokumentumai

Az intézmény torvényes miik6dését az aldbbi — a hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban 4all6 —
alapdokumentumok hatdrozzak meg:

e az Alapit6 okirat,

e a Szervezeti és Miikodési Szabélyzat,

e a Pedagbgiai program,

e a Hazirend.
Az intézmény tervezheto €s elszdmoltathaté miikodését az alabbi dokumentumok biztositjak:

e atanév munkaterve (kiegészitve a féléves és éves beszamolokkal),

e egyeb belsd szabalyzatok, utasitasok, rendelkezések.

5.1.1. Az Alapité okirat

Az alapité okirat tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzéit, alairdsa biztositja az
intézmény nyilvantartisba vételét, miikodési engedélyének kiadasat és jogszeri miikodését.
Az intézmény alapit6 okiratat az alapité késziti el, illetve — sziikség esetén — modositja.
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5.1.2. A Pedagoégiai program

A koznevelési intézmény pedagodgiai programja képezi az intézményben foly6 nevelg-oktato
munka tartalmi, szakmai alapjait. Pedagégiai programjanak megalkotdsahoz az intézmény
szdmara az Nkt. 24. § (1) bekezdése biztositja a szakmai onallosagot.

Az Nkt. 26. §-aban foglaltakat figyelembe véve az iskola Pedagogiai programja meghatdrozza:

e

az intézmény pedagogiai programjat, ennek részeként az iskolaban folyé nevelés €s
oktatés céljat,

az iskola helyi tantervét!, ennek keretén belill az egyes évfolyamokon tanitott
tantargyakat, a kotelez6, kotelezGen valaszthaté és szabadon valaszthaté tandrai
foglalkozasokat €s azok 6raszamait, az el6irt tananyagot és kdvetelményeket,

az oktatasban alkalmazhaté tankonyvek, tanulmanyi segédletek ¢és taneszkozok
kivalasztasanak elveit, figyelembe véve a tankdnyv ingyenes igénybevétele
biztositasanak kotelezettségét,

az iskolai beszamoltatas, az ismeretek szamonkérésének kovetelményeit €s formait, a
tanulé magatartésa, szorgalma értékelésének €s mindsitésének kovetelményeit, tovabba
— jogszabaly keretei kozott — a tanuld teljesitménye, magatartisa és szorgalma
értékelésének, minbsitésének formajat,

a kozosségfejlesztéssel, az iskola szerepléinek egyiittmiikodésével kapcsolatos
feladatokat,

a pedagbégusok helyi intézményi feladatait, az osztadlyfonoki munka tartalmat, az
osztalyfonok feladatait,

a kiemelt figyelmet igénylé tanuldékkal kapcsolatos pedagogiai tevékenység helyi
rendjét,

a tanuldknak az intézményi dontési folyamatban valé részvételi jogai gyakorlasanak
rend;jét,

a kozEpszintl érettségi vizsga témakoreit,

a tanulok fizikai allapotanak méréséhez sziikséges modszereket.

A pedagégiai programot a nevelétestiilet fogadja el, kiils6 szakérté mindsiti szakmailag, és
a fenntarté jovahagyasaval valik érvényessé. Az iskola pedagdgiai programja megtekinthetd
a féigazgatoi irodaban, tovabba olvashato az intézmény honlapjan. Az iskola vezetdi, egyeztetett
idépontban tajékoztatassal szolgalnak a pedagogiai programmal kapcsolatban.

12013. szeptember 1-jétdl a valasztott kerettanterv megnevezésével
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5.1.3. Hazirend

A hizirend az iskolai kozosség munkajanak, magatartasanak, egytittélésének azon alapszabalyait
tartalmazza, melyek megalkotasaban az iskola teljes kozossége részt vett.

Szilard alapja a kolcsonds tiszteletadas: tanulé — tanuld, tanulé — pedagégus, tanuld — iskolai
dolgozo, tanuld — sziil6, sziilé - pedagdgus, sziil6 — iskolai dolgozo, pedagdgus — iskolai dolgoz6
kapcsolatban.

Az iskola politikamentes intézmény. Ezért az iskola teriiletén és rendezvényein tilos barmely
part és politikai szervezet jelképeit, jelvényeit viselni, haszndlni €s terjeszteni.

Iskolank fenntartdja egyhazi fenntartasi felsboktatasi intézmény, igy minden fél a hatalyos
egyhazi és vilagi jogi szabalyok tiszteletben tartiasaval tevékenykedik és keriili az egyhazat sértd
magatartast. Az intézmény ugyanakkor tiszteletben tartja a felek vilagnézeti szabadsagat, de
elvarja, hogy minden érintett tiszteletben tartsa az intézmény jellegébdl ad6dé sajatossagokat,
fliggetlentil sajat vilagnézetétol.

5.1.4. Az éves munkaterv

Az éves munkaterv az intézmény alapdokumentumain tali hivatalos dokumentum, amely a
hatdlyos jogszabalyok figyelembevételével, az intézmény pedagodgiai programjanak alapul
vételével tartalmazza a nevelési célok, feladatok megvalositasahoz sziikséges tevékenységek,
munkafolyamatok idére beosztott cselekvési tervét a felelosok és a hataridok megjeldlésével.

Az intézmény éves munkatervét a nevelotestiilet késziti el, elfogadasira a tanévnyito
értekezleten keriil sor. A tanév helyi rendje a munkaterv részét képezi, ennek elfogadasakor be
kell szerezni az Iskola lelkipasztora, a sziili szervezet és a didkonkormanyzat véleményét.? A
munkaterv egy példanya az informatikai hal6zatban elérheten a tantestiilet rendelkezésére all.
A tanév helyi rendjét az intézmény weblapjén el kell helyezni.

5.1.4 Teremtésvédelem

Intézményiink hagyoményaira épitve elkotelezettek vagyunk a teremtett vilag védelme mellett,
ami katolikus szellemiségiink egyik fontos eleme. A mar meglévé hagyomanyokat (példaul
évindité tara, okoiskolai feladatok stb.) fenntartjuk és folyamatosan tesziink azért, hogy
teremtésvédelmi tevékenységiinket boviteni tudjuk. Elkotelezettek vagyunk amellett, hogy a
hitéleti és szaktargyi nevelés keretei kozott is megjelenitsiik ezeket az értékeket. Intézménylink
védOszentjét is a teremtésvédelem szellemében valasztottuk, és tinnepnapjat (oktober 4.) az
intézmény egyik fontos tinnepének tekintjiik.

6. Az intézmény munkarendje

Az intézményben alkalmazott pedagdgusok és mas munkavallalok munkarendjét, valamint a
foglalkoztatasra vonatkozd egyéb szabalyokat az Nkt., az Mt. valamint a pedagégusok 1j

2Ld. a20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 2.§ (1)-(2) bekezdésében foglaltakat.
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életpalyajardl szold 2023. évi LIL torvény rendelkezései figyelembe vételével az intézmény
Személyliigyi Szabdalyzata rogziti.

rar s r

Az oktatas és a nevel€s a pedagdgiai program, a helyi tantervek, valamint a tantargyfelosztassal
Osszhangban levé heti Orarend alapjan torténik a pedagogusok vezetésével, a kijelslt

rendkiviili esetben (féigazgatdi engedéllyel) azok el6tt szervezhetok.

6.5.1. 6.1.1. A tanitdsi 6rak idétartama 45 perc. Az els6 tanitasi 6ra a hazirend Aaltal
meghatarozott idében kezdddik. A koézismereti kotelezé tanitasi 6rak déleldtt vannak, azokat
legkésObb altalaban 15.20 oraig be kell fejezni.

6.5.2. 6.1.2. A tanitdsi érak engedély nélkiili latogatasara csak az intézmény vezet6i és a
tantestiilet tagjai jogosultak. Minden egy€b esetben a latogatasra a féigazgatd és helyettesei
adhatnak engedélyt, kivételt képeznek az egyetem hallgatoi, akiknek dralatogatasara az orat tartd
pedagogus is engedélyt adhat. A tanitdsi 6rak megkezdésiik utin nem zavarhatok, kivételt
indokolt esetben a foigazgato tehet. A kotelezé orvosi és fogorvosi vizsgalatok a foigazgato-
helyettesek, az intézményegység-vezetdk altal elbre engedélyezett idépontban és mdbdon
torténhetnek, lehet6ség szerint Uigy, hogy a tanitast minél kevésbé zavarjak.

6.5.3. 6.1.3. Az 6rakozi sziinetek rendjét a beosztott pedagdgusok feliigyelik. Dupla érak
(engedéllyel) sziinet kdzbeiktatasa nélkiil is tarthatok, de engedély birtokdban sem lehet eltérni
az elsé ora kezdési idopontjatol.

6.2. Az osztalyozévizsga rendje, nyelvvizsga miatti kedvezmények

A félévi és év végi tanulményi osztalyzatok megallapitdsahoz a tanuldénak osztalyozovizsgat kell
tennie, ha:

a. a hidnyzasa (igazolt és igazolatlan egyiittesen) a tanév soran a jogszabalyban el®irt
mértéket (250 6ra) meghaladja €s nem osztalyozhatd, abban az esetben, ha a tantestiilet
engedélyezi, hogy osztalyozdvizsgat tehessen,

b. egy adott tantargybol a tanitasi 6rdk 30%-at meghaladé mulasztdsa van, és emiatt
teljesitménye a tanitdsi év kozben nem volt érdemjeggyel értékelhetd, illetve a
témazard dolgozatok 2/3 részét nem irta meg,

c. tanulmanyait egyéni tanulmanyi rend alapjan végzi,

d. féigazgat6i engedélyt kapott arra, hogy egy vagy t6bb tantargybol a tanulmanyi
kovetelményeinek egy tanévben az el6irtnal révidebb id6 alatt tegyen eleget,

e. felmentették — kérésére — a kotelez6 tandrai foglalkozasok latogatasa aldl sajatos
helyzete miatt,

f. elérehozott érettségit kivan tenni olyan tantargybol, amelynek tanitasa az intézmény
helyi tanterve szerint csak magasabb évfolyamon fejez6dik be,

g. atvétellel (iskolavaltoztatds) tanuldi jogviszonyt létesit és eltér tanterv szerinti
tanulmanyokat folytatott (a vizsga tantargyainak, tartalmanak meghatdrozasa soran
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mindig egyedileg kell a foigazgatd-helyetteseknek hatarozatot hoznia a jelentkezd
tanuld tligyében),

h. vendégtanuldi jogviszonyt létesit az iskolaval,

1. a foigazgato felmentette a tandrai foglalkozasokon valo részvétel aldl,

j. afbigazgatd engedélyezte, hogy egy vagy tobb tantargy tanulmanyi kvetelményének
egy tanévben, illetve az eldirtnal révidebb id6 alatt tegyen eleget,

k. ha a tanul6 elérehozott érettségi vizsgat kivan tenni az adott tantargybol,

l. egy tanévben 250 dranal t6bbet mulasztott, és a nevelbtestiilet nem tagadta meg az
osztalyozovizsga letételének lehetoségét,

m.  haatanulé hidnyzdsa egy adott tantargybdl az €vi tanitasi 6rdk 30%-4t meghaladta
¢s a nevel6testiilet nem tagadta meg az osztalyozovizsga letételének lehetoségét,

n. atvételnél az iskola f6igazgatodja eldirja,

0. a tanulo fliggetlen vizsgabizottsag elott tesz vizsgat.

Abban az esetben, ha a tanul6 kérésére jon létre (pl. utdlag fel szeretné venni a valaszthatd
tantargyat, elérehozott vizsgét szeretne tenni, stb.), az osztalyozdvizsgara valo jelentkezés az
osztalyfonokkel és a szaktanarral valé egyeztetés utan a fOigazgatd-helyettesnél irasos
kérelem benyujtasaval torténik a tanév helyi rendjében megallapitott hataridéig. A
jelentkezések Osszegzése utdn a foigazgato-helyettes kijeloli a vizsgabizottsagot,
meghatdrozza a vizsga idejét és helyét.

Az atanuld, aki elorehozott érettségi vizsgéra jelentkezik, eldzetes irasbeli kérelmére két nap
igazolt tavollétet kaphat az eldrehozott €rettségi vizsgara vald felkésziilés érdekében az a
foigazgato-helyettestol. A kérelem benyujtasat kovetd tavolléte igazolt hidnyzasnak mindstil.
Az engedély nélkiili vagy utolag igazolt tdvollét igazolatlan hidnyzésnak szamit.

6.3. Az intézmény nyitvatartasa, az iskolaban tartézkodas rendje

Az intézmény feladatellatasi helyein szorgalmi idében reggel 7.00 o6ratdl a szervezett
foglalkozasok befejezéséig, de legalabb 21:00 6raig van nyitva. Ezen id6 alatt 17:20 és 21:00
ora kozott csak a szervezett foglalkozasok résztvevoi tartézkodhatnak az iskolaban. Az
intézmény a tanitasi sziinetekben iigyeleti rendben meghatarozottak szerint tart nyitva.
Az iskolat szombaton, vasarnap €s munkasziineti napokon — rendezvények hianyaban — zarva
kell tartani. A szokésos nyitvatartisi rendtél valé eltérésre — eseti kérelmek alapjan — a
foigazgato ad engedélyt.

A fenntartéval, a kbzoktatési intézménnyel munkavallaléi, tanuldi és hallgatoi jogviszonyban
nem allok (kivéve az iskolaba jarok sziileit, a tanulmdanyi kotelezettséget végzo hallgatokat
¢s a fenntartd képviseldit) — vagyonbiztonsagi okok miatt csak kisérével (a keresett
személlyel), és csak az elfoglaltsaguk idejére tartdzkodhatnak az épiiletben. Az épiiletbe vald
belépésiikkor a kapunal regisztraltatniuk kell magukat.
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6.4. Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje

6.4.1. Az iskolaépiileteket cimtablival, fesziilettel és Assisi Szent Ferenc idézettel, az
osztalytermeket és szaktantermeket Magyarorszag cimerével és fesziilettel kell ellatni.
Az épiileteken, illetve el6ttiik el kell helyezni a nemzeti lobogot.

Az iskola minden munkavéllaldja és tanul6ja felelos:

e atliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért,
o akozosségi tulajdon védelméért, allapotanak megbrzéséért,

e aziskola rendjének, tisztasdgdnak megdrzéséért,

e az energiafelhasznélassal val6 takarékoskodasért,

6.4.2. A tanuldk az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak pedagégusi feliigyelettel
hasznalhatjak. Az iskola tantermeit, szaktantermeit, koOnyvtarat, tornatermét,
szamitastechnikai felszereléseit, stb. a didkok els6sorban a kételez6 és a valaszthat6 tanitasi
6rakon hasznalhatjdk. A foglalkozasokat kvetden — a tanteremért felelds vagy a foglalkozast
tartdé pedagogus feliigyelete mellett — lehetéség van az iskola minden felszerelésének
hasznéalatira. A szaktantermek, konyvtar, tornaterem, stb. hasznalatanak rendjét a
hazirendhez kapcsol6do belsé szabdlyzatok tartalmazzak.

6.4.3. Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni
csak a féigazgatd engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.

6.4.4. Vagyonvédelmi és személyvédelmi okok miatt az iiresen hagyott szaktantermeket,
szertarakat zarni kell. A tantermek, szertdrak bezardsa az oOrat tartd pedagdgusok, illetve a
takaritast kovetden a technikai dolgozok feladata.

6.4.5. A diakonkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit — a f6igazgato-
helyettesekkel valo egyeztetés utin — szabadon hasznalhatja.

6.4.6. A Sziiléi Kozosség a munkdjahoz az intézmény termeit, eszkozeit szabadon
hasznélhatja.

6.5 A dohanyzassal kapcsolatos eldirasok
6.5.1. Az intézmény teriiletén — ideértve az iskolaépiiletek udvarait, a fébejaratait, hatsé
bejaratait és az iskolaépiiletek parkoléit is — a tanulék, a munkavaillalok és az
intézménybe latogatok nem dohinyozhatnak.
6.5.2. A nemdohanyzok védelmérdl és a dohanytermékek fogyasztasarol sz616 2011. évi XLI.
térvény alapjan az iskola teljes teriiletén, és az intézmény kiilsé hatarvonalatél szamitott 5
meéteres tavolsagon beliil tilos a dohanyzas.
Az intézményben és az iskolan kiviil tartott iskolai rendezvényeken tanuloink szdmara a
dohanyzas és az egészségre karos élvezeti cikkek fogyasztasa tilos!
6.5.3. Az iskolaban és az azon kiviil tartott iskolai rendezvényekre olyan tanuld, aki
egészségre artalmas szerek (alkohol, egyéb tudatmodositd szer, stb.) hatdsa alatt all, nem
engedhetd be. Ha tavolléte mulasztasnak szamit, a tavollétet igazolatlannak kell tekinteni.
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6.5.4. Az intézmény munkavallaléi, valamint az intézményben tartozkod6 vendégek szamara
a dohényzas tilos.

6.5.5. A nemdohanyzok védelmérdl szolo térvény 4. § (8) szakaszdban meghatarozott, az
intézményi dohanyzas szabalyainak végrehajtasaért felelos személy a gazdasagi és
lizemeltetési igazgato.

6.6. A tanulébalesetek megelézésével kapcesolatos feladatok

6.6.1. A tanulok szamara minden tanév els6 napjan az osztalyfénok tiiz-, baleset-,
munkavédelmi tajékoztatot tart, amelynek soran — koruknak és fejlettségiiknek megfeleld
szinten — felhivja a figyelmiiket a veszélyforrasok kikiisz6bolésére. A tdjékoztatd soran szolni
kell az iskola kozvetlen kérnyékének kozlekedési rendjérél, annak veszélyeirdl is. A
tajékoztatd megtorténtét és tartalmat dokumentalni kell, a tdjékoztatas megtorténtét a didkok
alairasukkal igazoljak.

6.6.2. Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatast kell tartani minden tanév elején azon
tantargyak tanarainak, akik technikai jellegii balesetveszély lehetGségével érintettek lehetnek.
Ilyen tantargyak: fizika, kémia, biologia, szamitastechnika, testnevelés, az alapfoku
mivészeti iskola képz6- és tancmiivészeti agai, valamint a technikumi képzés gyakorlati
jellegli tantargyai. Az oktatas megtorténtét az osztalynaploban €s jelenléti ivvel dokumentalni
kell. Az egyes szaktantermekben érvényes balesetvédelmi eldirasokat belsd utasitisok és
szabalyzatok tartalmazzak, amelyeket a tanulokkal a szaktanar a tanév elején koteles
megismertetni. Az ismertetésen jelen nem 1évd tanulok szamara pétlolag kell ismertetni az
eléirasokat.

6.6.3. Az iskola szamitogépeit és a technika és mas tantargy elektromos eszkozeit a tanulok
csak tanari feliigyelet mellett hasznalhatjak.

6.6.4. Kiilon balesetvédelmi, munkavédelmi tajékoztatot kell tartani a didkok szamara
minden olyan esetben, amikor a megszokottol eltéré koriilmények kozott végeznek valamely
tevékenységet (pl. osztdlykirandulas, munkavégzés, erdei iskola stb.). A t4jékoztatast a
foglalkozast vezeté pedagogus koteles elvégezni €s adminisztralni.

6.6.5. A tanulébalesetek bejelentése tanuldink €s a pedagbgusok szamdra kotelezd. Az a
pedagogus, aki nem jelenti az Ordjan tortént balesetet, mulasztast kovet el. A balesetek
nyilvantartasit és a kormanyhivatalnak torténé megkiildését a féigazgatd altal megbizott
munkavédelmi felelds és az iskolatitkar végzik digitalis rendszer alkalmazéasaval.

6.6.6. A pedagogusok és egyéb munkavallalék szamara minden tanév elején tiiz-, baleset-
, munkavédelmi tajékoztatot tart az intézmény munkavédelmi feleldse. A munkavédelmi
felelds megbizdsa az intézmény vezetOjének feladata. A tdjékoztatd tényét és tartalmat
dokumentalni kell. Az oktatason valé részvételt a munkavallalok alairasukkal igazoljak.
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eszkozoket csak kiilon engedéllyel vihetik be, az eszk$z veszélytelenségének megallapitasa
az gazdasagi és lizemeltetési igazgatonak a hataskore, aki sziikség esetén szakember altal
kiadott véleményhez kotheti az eszkdz orai hasznalatat, melyr6l irasbeli feljegyzést készit. A
pedagdgusok altal készitett, nem technikai jellegli pedagodgiai eszkézok a tanitasi orakon
korlatozas nélkiil hasznalhatok.

6.7. A mindennapos testnevelés szervezése

6.7.1. Diakjaink szamara a pedagégiai programunk heti 6t testnevelési 6rat tartalmaz,
amelybél heti 3 érit az érarendbe iktatva osztilykeretben szerveziink. A 4. és 5.
testnevelésorat didkjaink szamadra az alabbi rendben biztositjuk:

az iskolai sportkdrben sportold tanulok szamadra a valasztott szakosztalyban heti 2 éras
kotelez6 sportkori foglalkozason valo részvétellel,

a tanulok 4ltal a délutdni id6szakban valasztott sportagban biztositott heti 2 ora
foglalkozason torténé részvétellel, a valaszthatd sportagakat az intézmény féigazgatdja
a tanév inditasat megel6zden majus 20-ig nyilvanossagra hozza,

a kiils6 szakosztalyokban igazolt, versenyszeriien sportolé tanulok szamara a
szakosztalyban torténd sportolassal — az Nkt-ben meghatarozott tartalommal beszerzett
igazolas benyujtasaval,

a kotelezd testnevelési oOrdkon feliil szervezett heti 2 Ords gyodgytestnevelési
foglalkozdson torténé részvétellel azon tanuldink szamara, akik — az iskola-
egészségligyi szolgalat szakvéleménye szerint — a rendes testnevelési orakon is részt
vehetnek,

a kotelezd testnevelési oOrakon feliil szervezett Testnevelés alapi alprogrami
foglalkozasok keretében.

6.7.2. Az alabbi iskolai sportk6rok/szakosztalyok miikddnek:

fia és leany kézilabda
fia és leany roplabda
fia és leany torna
labdarugas
természetjaras

6.7.3. Sportkéreink minimum heti 2-2 6éra id6tartamban biztositanak testedzési lehetdséget
didkjaink szamara. A sportfoglalkozdsok megtartasdhoz sziikséges draszamot a kételez6 orak
keretébdl biztositjuk, tovabba az orszagos és a megyei, valamint a varosi sportversenyeken,
a didkolimpian torténé részvétel feltételeit teremtjitk meg. Lehetéséget biztositunk didkjaink
szamara, hogy a mindennapos testnevelés kdvetelményeit iskolai sportkéreink keretében és
a TA alprogramok keretében teljesitsék. A benyujtott jelentkezések alapjan a sportkori
foglalkozést vélaszt6 didkok szdmara a heti két oras foglalkozas kotelezo.
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6.7.4. Természetjaré csoportunk éves munkaterv szerinti gyakorisaggal szervez gyalogos,
autobuszos, kerékparos tarakat, teljesitménytarakat didkjaink €s a sziilok, valamint kiils6s
résztvevOk szdmara, ahol évente tiranapokat teljesitenek.

6.7.5. Sajat szakosztalyainkon kivill egyiittmikédiink a varosban miikédé kézilabda és
vizilabda szakosztalyokkal.

6..6. Biztositjuk didkjaink szamara a konnyitett- €s gydgytestnevelés oktatasat, a feladat
ellatasa érdekében sajat gyogytestneveldvel rendelkeziink.

6.7.7. Az iskola munkatervének részét képezi az iskolai sportkdr munkaterve. A sportkori
munkaterv Osszeallitasanal az iskola hagyomanyos és iinnepi rendezvényeit figyelembe
vessziik. Az iskolai sportkor elndke a tanév végén beszamol a sportkdr tevékenységérol, az
eredményekrol listat készit, amelyet az iskola vezetése beemel a tanévr6l szol6 beszamoloba,
megjelenit az iskola weblapjan. Egyebekben az iskolai sportkdr vezetje napi operativ
kapcsolatot tart az intézmény vezetdségével.

Az iskola — a tanorai foglalkozasok mellett - a tanulok érdeklddése, igényei, sziikségletei,
valamint az intézmény lehetéségeinek figyelembe vételével tanéran kiviili egyéb
foglalkozasokat szervez. A foglalkozasok helyét és id6tartamat a féigazgatd-helyettesek és
az intézményegység-vezetOk rogzitik a tanoran kiviili 6rarendben, terembeosztassal egyiitt.
A foglalkozasokrol naplat kell vezetni.

Komplex Alapprogram (KAP)

6.8. Alprogrami foglalkozasok:

Az alprogramok a délutani, komplex, képesség- és készségfejlesztd tartalommal
megt6ltott foglalkozasaikat dontben nem egy adott tantargy koré szervezik. Az adott
alprogram, specialitisanak figyelembevételével tamaszkodik, épit a DFHT-stratégiara,
annak elemeire, technikdira, modszereire, el6térbe helyezve a tudasban és szocializaltsdgban
heterogén tanuloi csoport fejlesztését, kiilonds tekintettel a kooperativ és a kollaborativ
technikak, moédszereck alkalmazasara. A foglalkozasokon a tanitdsi-tanulasi stratégia
nemcsak a tuddsépitésben, hanem a személyiségfejlesztésben, tehetséggondozasban is
szerepet jatszik Minden tandran kiviil szervezett alprogram hetente legalabb egyszer 45
percben minden évfolyamon megjelenik A foglalkozasok helyét és id6tartamat a f6igazgato-
helyettesek, az intézményegység-vezetd rogzitik a tanéran kiviili Odrarendben,
terembeosztassal egyiitt. A foglalkozdsok az elektronikus naploban keriilnek
dokumentalasra.

Te orad

Az alprogramok mellett a délutani id6szakban az érdekl6déshez €s egyéni igényekhez
igazitott, szintén délutan szervezett foglalkozasok. A didkok altal szabadon vélaszthatod, a
tanulo érdeklédéséhez €s az iskola lehet6ségéhez igazitott foglalkozas. Ez lehet beszélgetd
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oOra, jaték, egyéni differencialas, felzarkoztatas és tehetséggondozas is, és akar egyéni, akar
kiscsoportos, akdr osztaly, korcsoport, érdeklédési kor szerint stb. szervezett foglalkozasok.

6.8.1. A tehetséggondozas keretéiil szolgdlé csoportokat a magasabb szintli képzés
igényével a munkak$zosség-vezetOk és a foigazgatd egyeztetése utan lehet meghirdetni.
Ezek vezetbit a foéigazgatd bizza meg.

6.8.2. A tanulok ontevékeny diakkoroket hozhatnak létre, melynek meghirdetését,
megszervezését és mikodtetését a didkok végzik. A didkkorok munkdja nagymértékben
hagyatkozik a kreativ tanulok aktivitasara, onfejlesztd tevékenységre. A diakkorok szakmai
iranyitasit a tanuldk kérése alapjan kimagaslé felkésziiltségii pedagogusok vagy kiilsd
szakemberek végzik a féigazgat6 engedélyével.

6.8.3. Az iskola iinnepi miisorainak, megemlékezéseinek terveit az éves munkaterv
tartalmazza a miisor elkészitéséért felelos pedagdgus megnevezésével. Az linnepségeken az
iskola tanuléi a hazirend, a szervezeti €s miikdési szabalyzatnak €s a szobeli utasitasoknak
megfeleld oltézékben és rendben kotelesek megjelenni. Iskolai rendezvényeink és
hagyomanyaink megvaldsitdsa sordn minden esetben érvényre juttatjuk a katolikus
szellemiséget. Iskolai rendezvényeink sorat a katolikus liturgikus naptar legf6bb {innepeivel
egészitjik ki, s a mindenkori tanév helyi rendjébe ezeket beépitjiik.

6.8.4. A versenyeken valo6 részvétel a didkjaink képességeinek kialakitasat és fejlesztését
célozza. A tanulok intézményi, vérosi, kistérségi €s orszdgos meghirdetésii versenyeken
vehetnek részt, szaktanari felkészitést igénybe véve. A meghirdetett orszagos versenyekre a
felkészitésért, a szervezésért, a nevezésért a szakmai munkakozdsségek és a féigazgato-
helyettesek a feleldsek.

6.8.5. A felzarkoztatasok, korrepetalisok célja az alapképességek fejlesztése és a tantervi
kovetelményekhez valo felzarkoztatas. A korrepetdlast a fbéigazgatd-helyettesek altal
megbizott pedagdgus tartja.

6.8.6. Ha a gyermek, tanulé sajatos nevelési igényli vagy beilleszkedési, tanulasi,
magatartasi nehézséggel kiizd, pedagogiai céli rehabiliticiés foglalkoztatisra, illetve
fejleszté foglalkozasra jogosult. E foglalkozasokat specialis szakképzettségli pedagdgus
tartja.

6.8.7. Az iskola énekkara (nem az emelt szintii oktatasban részt vevo didkok szaméra)
sajatos didkkorként miikodik, vezetdje a foigazgatd altal megbizott korusvezetd tanar.
Els6sorban az egyén k6z6s éneklésének igényét hivatott kielégiteni, de az iskolai, kistérségi
¢és varosi kulturdlis rendezvények szinesitését is szolgalja. A korusprobak meghatarozott
idoben — a rendkiviili eseteket leszamitva - heti két alkalommal tarthatok. Ez id6ben egyéb
foglalkozasok csak a fdigazgaté vagy a féigazgaté-helyettesek kiilon engedélyével
szervezhetok.

6.8.8. Az iskolai klub az iskolai didkonkormanyzat szervezésében miikédik. A klub
szervezesében részt vesz a didkdnkormanyzat tevékenységét patronalé pedagogus. A klub
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az iskola munkatervében meghatarozott rend szerint nyujt szérakozasi és kulturalodasi
lehetséget didkjainknak. A klubot igény szerint a tanitdsi 6rakon kiviili idésavban
szervezziik, pedagogus feliigyeletével.

6.8.9. Az Iskola Galéridkban kiilonboz6 jellegli kiallitaAsok megrendezésére keriil sor
hivatasos és amatér miivészek, az iskola didkjainak vagy dolgozoéinak alkotasaibdl.
Tevékenységének iranyitasa a miivészeti munkakozosség altal megbizott pedagdgus
feladata, munkdjat munkaterve alapjan végzi.

6.8.10. Mozi-, szinhaz-, Kkidllitas- és hangverseny-latogatds keretében a tanulék
eléadasokat tekinthetnek meg iskolai szervezésben. Lehetdség szerint olyan eldadasokat kell
valasztani, amelyek a tanuldk kulturalis, torténelmi vagy miivészeti ismereteit bovitik, és
alkalmasak arra, hogy szakordkon vagy az osztalyfondki 6ran kozdsen megbeszélve
tanulsagokkal szolgaljanak a korosztaly szdmara.

6.8.11. Szervezett kiilfoldi kapcsolatok révén a tanulok jobban elmélyiilhetnek a tanult
idegen nyelvekben, megismerhetik az adott orszagban €16 embereket. Kiilfoldi utazasok a
foigazgatd engedélyével és pedagdgus vezetésével, a sziilok hozzajarulasaval szervezhetdk.

6.8.12. A tanulmanyi kirandulds az iskolai élet, a kozOsségek kialakitasanak é&s
fejlodésének szerves, potolhatatlan része. Ezért az iskola mindent megtesz a kirandulasok
igényes és egyben olcsé megszervezése €és problémamentes lebonyolitdsa érdekében. Az
osztalyfonskok a tantervi kévetelményeket figyelembe véve, a nevelémunka eldsegitése
érdekében évente egy alkalommal, az iskola éves munkatervében meghatarozott id6pontban
osztalyaik szamadra az iskola nevelési programjaval 6sszhangban, tanulményi kirdndulast
szerveznek. A kirandulast az osztalyf6n6ki munkatervben rogziteni kell. A tanév els6 sziil6i
értekezletén a sziiloi koltségvallalés figyelembevételével véglegesitik a programot.

6.8.13. Iskolai szervezésii taborok, erdei iskolik sziil6i engedéllyel és koltségviseléssel
szervezhetok szakmai program alapjan. Ezen programok szolgalhatjdk a sportolas, a
mivészeti képzés, a tandran tanultak kiegészitését, szinesebbé tételét, de egy esetben sem
jelenthetik az adott évfolyamra megallapitott tantervi koévetelmények teljesitésének
feltételét.

7. Az intézmény neveldtestiilete és a szakmai munkakozosségei
7.1. Az intézmény nevelotestiilete

7.1.1. A nevelétestiilet — az Nkt. 70. § alapjan — a nevelési—oktatasi intézmény
pedagbégusainak kozossége, nevelési €s oktatasi kérdésekben az intézmény legfontosabb
tanacskozo és hatarozathozé szerve. A nevelGtestiilet tagja a nevelési-oktatasi intézmény
valamennyi pedagégus munkakort betoltdé munkavallaloja, valamint a neveld és oktatd
munkat kdzvetleniil segitd egyéb felséfoku végzettségii dolgozdja.

7.1.2. A nevelési és oktatasi intézmény nevelGtestiilete a nevelési €és oktatasi kérdésekben a
nevelési — oktatasi intézmény miikédésével kapcsolatos tigyekben az Nkt-ben és mads
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jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként pedig véleményezb ¢&s
javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

7.1.3. Az intézmény pedagdégusai az iskolai konyvtar kézremiikodésével kolcsonzeés
forméjaban megkapjék a munkajukhoz sziikséges tankdnyveket és egyéb kiadvanyokat. Az
iskoldban tanité pedagdégusok és oktato-neveld munkat kozvetleniil segiték munkéjuk
tamogatdsdra egy-egy laptopot kapnak haszndlatra. A  laptopokat kizardlag
feladatellatasukkal Osszefiiggh célokra otthonukban is hasznalhatjak. Egyéb informatikai
eszk6zok iskolan kiviili rendezvényen, eseményen, kulturdlis misorban torténd
hasznalatdhoz féigazgatoi kiviteli engedély sziikséges.

7.2. A neveldtestiilet értekezletei, osztilyértekezletei

7.2.1. A tanév sordn a nevelGtestiilet az alabbi allando értekezleteket tartja:

e tanévnyito, tanévzaré értekezlet,

o félévi és év végi osztalyozo értekezlet,

e iinnepi tantestiileti értekezletek (december, majus illetve iinnepi alkalmakkor)
o tijékoztatd és munkaértekezletek,

e nevelési értekezlet (évente legalabb két alkalommal),

7.2.2. Rendkiviili neveldtestiileti értekezlet hivhatd Ossze az intézmény Iényeges
problémainak (fontos oktatasi kérdések, kiilénleges nevelési helyzetek megitélése, az iskolai
¢letet atalakitd, megvaltoztatd szabalyozok értelmezése céljabdl), ha azt a nevelGtestiilet
tagjainak legalabb 50%-a, vagy az intézmény foigazgatdja sziikségesnek latja. A
neveldtestiilet dontést igénylo értekezletein jegyzékonyv késziil az elhangzottakrol, amelyet
az értekezletet vezetd személy, a jegyzokonyv-vezetd, valamint egy, az értekezleten végig
jelen 1€vo személy (hitelesitd) ir ala.

7.2.3. A nevel6testiilet egy-egy osztalykozosség tanulmanyi munkdjanak és neveltségi
szintjének elemzését, értékelését (osztalyozo értekezletek) az osztalyk6zosségek
problémainak megoldasat osztalyértekezleten végzi. A nevelétestiilet osztalyértekezletén
csak az adott osztialykozosségben tanité pedagégusok vesznek részt kotelezé jelleggel,
azt az illetékes féigazgato-helyettes, intézményegység-vezeté vezeti. Osztalyértekezlet
sziikkség szerint, az osztalyfonokok megitélése alapjan barmikor tarthato az osztdly aktudlis
problémainak megtargyalasa céljabol.

7.2.4. A nevel6testiilet dontéseit €s hatarozatait — a jogszabalyban meghatarozottak
kivételével — nyilt szavazassal és egyszerii sz6tobbséggel hozza, kivéve a személyi ligyeket,
amelyek kapcsan titkos szavazdssal dont. A szavazatok egyenl6sége esetén a f6igazgatod
szavazata dont. A dontések €s hatdrozatok az intézmény iktatott iratanyagaba keriilnek.

7.2.5. Augusztus végén tanévnyité értekezletre, jiniusban a f6igazgato altal kijelolt napon
tanévzaro értekezletre keriil sor. Az értekezletet a féigazgatd vagy helyettese vezeti.
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Félévkor €s tanév végén — az iskolavezetés altal kijelolt idopontban — osztilyozo értekezletet
tart a nevelGtestiilet.

7.2.6. Ha a nevel6testiilet dontési, véleményezési, illetve javaslattevd jogat az iskola
valamennyi dolgozdjat érinté kérdésekben gyakorolja, akkor alkalmazotti értekezletet kell
Osszehivni.

7.2.7. A nevel6testiileti értekezletre — tandcskozasi joggal — meg kell hivni a targy szerinti
egyetértési joggal rendelkez6 k6zOsség képviseloit is. A nevelGtestiileti értekezleten a
tantestiilet minden tagjanak részt kell vennie. Ez al6l — indokolt esetben — a féigazgaté adhat
felmentést.

7.3. A nevelétestiilet szakmai munkakdozosségei

7.3.1. Az Nkt. 71. § szerint a szakmai munkak$zosség részt vesz az intézmény szakmai
munkajanak irdnyitasaban, tervezésében és ellendrzésében, a szaktanszékekkel vald
kapcsolattartasban, a szakvezet6i munka szinvonaldnak emelésében. A munkakdzdsségek
segitséget adnak az iskola pedagogusainak szakmai, moédszertani kérdésekben. A
munkakozosség alapfeladata a palyakezd6 pedagdgusok, gyakornokok munkdjénak segitése,
javaslat a gyakornok mentortandranak megbizadsara. A munkakozosség — a foigazgatod
megbizasara — részt vesz az iskola pedagogusainak és gyakornokainak belsé értékelésében, a
probaérettségi lebonyolitasaban, valamint az iskolai haziversenyek megszervezésében. A
munkak6zosségeken beliil a kollégak segitik egymast a KAP mddszereinek alkalmazasaban,
oratervek, foglalkozastervek elkészitésében, megvaldsitiasaban, oOralatogatassal, szakmai
megbeszélésekkel.

7.3.2. A munkakdzOsség-vezetd6 megbizasa a fOigazgatd jogkdre. Az intézményben tiz
munkak6zdsség miikodik:

e osztalyfonoki munkakozdsség, tagjai: osztalyfonskok

e magyar munkak6zosség, tagjai: magyar és konyvtar szakos tanarok, tanitok

e torténelem ¢és tarsadalomtudoméanyi munkak6zosség tagjai: torténelem, filozofia,
tarsadalomismeret €s etika szakos tanarok,
idegen-nyelvi munkak6zdsség, tagjai: idegennyelv-szakos tanarok, tanitok

e matematika-informatika munkak6zosség, tagjai: matematika, informatika szakos
tanarok,

e természettudominyos munkak6zosség, tagjai: foldrajz, biolégia, fizika, kémia és
technika szakos tanarok

e miivészeti munkak6zosség, tagjai: rajz, ének-zene, drama és tanc szakos tanarok,

e AMI, technikum: az alapfokt miivészeti iskola képz6- és iparmiivészeti agaban tanitd
tanarok, zenemivészeti agaban tanit6 tanarok, a tincmiivészeti 4gaban tanité tanarok, a
szinmiivészeti 4gaban tanito tanarok, a technikumban tanité tanarok

e testnevelés munkak6zosség, tagjai: testnevelés szakos tanarok,
als6s munkak6zosség, tagjai: tanitok.

Feladatra alakult teamek:

— technikumi team, tagjai: a technikumban tanité tanirok, miivésztanarok,
oraadok,

— KAP alprogrami teamek, tagjai: alprogramokat oktato tanitok, tanarok.
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7.3.3. A munkakozdsség-vezetd feladata a munkakozosség tevékenységének szervezése,
iranyitasa, koordinalasa, eredményeik rogzitése, az informacidéaramlas biztositisa a vezetés
¢és a pedagdgusok kozoétt. A munkakodzosség-vezetd legalabb félévi gyakorisaggal beszamol
az intézmény vezetdjének a munkakodzosség tevékenységérol, Gsszedllitja a munkakdzdsség
munkatervét, irdsos beszdmolot készit a tanév végi értékelo értekezlet elétt a munkakzosség
munkajarol.

A gesztorok mindezekben segitik a munkak6z6sség-vezeté munkajat.

7.4. A szakmai munkakozosségek tevékenysége

7.4.1. A nevelétestiilet feladatainak dtruhazasa alapjian — a pedagoégiai programmal és
az éves munkatervvel 6sszhangban — a szakmai munkakozosségek feladatai az alabbiak

Javitjak, koordindljak az intézményben folyo nevel6-oktato és gyakorlati képzési munka
szakmai szinvonalat, min6ségét.

Egylittmitkddnek egymassal az iskolai nevel$-oktaté munka szinvonalanak javitasa, a
gyorsabb informacidaramlés biztositasa érdekében ugy, hogy a munkak6zosség-vezetok
rendszeresen konzultdlnak egymassal és az intézmény vezetdivel. Az intézmény
vezet6je a munkakozosség-vezetoket legalabb évi gyakorisaggal beszamoltatja.

A munkak6z6sség a tanévre sz6l6 munkaterv alapjan részt vesz az intézményben folyd
szakmai munka belsd ellen6rzésében, a pedagogusok értékelési rendszerének
miukddtetésével kapcsolatos feladatok ellatasaban.

Fejlesztik a szaktdrgyi oktatas tartalmat, tokéletesitik a moddszertani eljarasokat, a
fakultacids irdnyok megvalasztdsaban alkot6 modon részt vesznek, véleményt
mondanak az emelt szintii osztalyok tantervének kialakitasakor.

Kezdeményezik a helyi palydzatok és tanulmanyi versenyek kiirasat, propagaljak a
munkaterviikben szerepld megyei €s orszagos versenyeket, hdziversenyeket szerveznek
a tanulok tudasanak fejlesztése céljabol.

Felmérik és értékelik a tanulok tudésszintjét.

Koézremiik6dnek a pedagégusok tovabbképzésének szervezésében.

Véleményezik a pedagdgus allashelyek palyazati anyagat.

Osszedllitjak az intézmény szdmdra az osztilyozd- és atvételi vizsgak feladatait,
értékelési-javitasi utmutatoit, az érettségi vizsgak tételsorait, ezeket fejlesztik €s
értékelik. Javaslatot tesznek a koltségvetésben rendelkezésre 4ll6 szakmai elGirdnyzatok
felhasznalasara.

Tamogatjdk az iskoldban szakmai gyakorlatot teljesité hallgatok és a palyakezdo
pedagogusok munk4jat, fejlesztik a munkatarsi k6z6sséget. Az intézménybe ujonnan
keriild pedagégusok szamara azonos vagy hasonlé szakos pedagégus mentorra
javaslatot tesznek, aki figyelemmel kiséri az Gj kolléga munkdjat, tapasztalatairdl
negyedévente referal az intézmény vezetdinek.

Iskolank  referenciaintézményként mentoralasi tevékenységet folytathat a
partnerintézmény igénye szerint az adaptalt jo gyakorlatunkkal kapcsolatban.

A mentoralas kiterjedhet egyéni tdmogatdsra és a tanulds kézvetlen tamogatasara
(innovativitas).

Megvialasztjdk és a felmend rendszerli bevezetés szempontjait figyelembe véve
bevezetik a tankdnyveket, taneszkozoket.

KAP tamogatésa intézményen beliil.
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7.4.2. A szakmai munkakozosség-vezet6 jogai és feladatai

Osszedllitja az intézmény pedagdgiai programja és aktualis feladatai alapjan a
munkakdzdsség éves munkaterveét.

Irdnyitja a munkak6zosség tevékenységét, a munkakozdss€ég szakmai és pedagogiai
munkéjat.

A fOigazgatd altal kijelolt idopontban, munkakdzosség-vezetd tdrsai jelenlétében
beszamol a munkak6zosségben folyé munka eredményeirél, gondjairél ¢és
tapasztalatair6l.

Modszertani és szaktargyi megbeszéléseket tart, segiti a szakirodalom hasznalatat.
T4jékozodik a munkakozOsségi tagok szakmai munkajarol, munkafegyelemérdl,
intézkedést kezdeményez a fOigazgatonal; a munkakozosség minden tagjanal Orat
latogat.

A foigazgatd megbizasara a pedagogus teljesitményértékelés rendszerében szakmai
ellen6rz0 munkat, tovabba oOralatogatasokat végez, tapasztalatairol beszamol az
intézmény vezetésének.

Képviseli allasfoglalasaival a munkakozdsséget az intézmény vezetdsége elott €s az
iskolan kiviil.

Osszefoglalé elemzést, értékelést, beszamoldt készit a munkakdzdsség tevékenységérdl
a nevelotestiilet szamara.

Allasfoglalasa, javaslata, véleménynyilvanitisa el6tt koteles meghallgatni a
munkakdzosség tagjait; kello idot kell biztositani szdmara a munkakdzosségen beliili
egyeztetésre, mert a k6zosség allaspontjat a tobbségi vélemény alapjan kell képviselnie.
Ha a munkak6zosség véleményét kéri a foigazgatd, akkor a munkakdzisség-vezetd
koteles tajékozodni a munkak6zosség tagjainak véleményér6l; ha a munkakdzosség-
vezetd személyes véleményét kéri, akkor ez szdméra nem kotelezd.

Koordindlja ¢és felel a tanterveknek megfeleldé tankdnyvek, taneszkdzok
megrendeléséért.

Iranyitja és 6sszefogja a helyi tanterv készitését.

8. Az intézményi kozosségek, a kapcsolattartas formai és rendje

A belsé kommunikacio az intézmény vezetbinek, munkatarsainak egymas kozotti szervezett
informacidocseréje. A munkatarsak k6zotti megfeleld irasbeli informacidcsere biztositasa
érdekében a fenntarté mikodteti a https://webmail.uni-eszterhazy.hu feliiletet.

A munkatérsak k6zotti kommunikacio, informécidcsere formai még a rendszeresen (havonta
minimum egy alkalommal) tartott értekezletek, feladatra alakul6 team megbeszélések, a havi
hatarid6s feladatok kozzététele.

A foglalkoztatast ¢érintd jognyilatkozatokat elektronikus dokumentumba foglalja a
munkaltaté a Puétv. rendelkezései szerint, és a munkavallalokkal f6szabalyként elektronikus
uton kommunikal — a Személyligyi Szabalyzatban foglalt részletszabalyok alapjan.

A tanulok tajékoztatasa az intézmény honlapjan biztositott, a szakvezetdkkel személyesen és
e-mail form4jaban t6érténik a kapcsolattartas.
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A médidval val6 kapcsolattartas a fenntartdo engedélyével torténhet a foigazgaté vagy az
altala kijel6lt munkatars személyében.

8.1. Az iskolakozosség

Az iskolak$zosség az intézmény tanuldinak, azok sziileinek, valamint az iskolaban
foglalkoztatott munkavallaloknak, a lelkipasztornak és hitoktatoknak az 6sszessége.

8.2. A munkavillaléi kézosség

Az iskola nevelGtestiiletébdl és az intézménynél munkavallaléi jogviszonyban 4allo
adminisztrativ és technikai dolgozokbol all.

A féigazgaté — a megbizott vezetdk és a valasztott képvisel6k segitségével - az alabbi iskolai
kozosségekkel tart kapcsolatot:

e szakmai munkak6zosségek,
e sz7iil6i kozosség,

e didkdnkormanyzat,

e osztalykozosségek.

8.3. Szakmai munkakézosségek

8.3.1. A kapcsolattartas rendje:

Kapcsolattartasért felel6s Munkak6zsség-vezetok,
Gesztorok

Kapcsolattartas modja Szervezett megbeszélések, napi munkakapcsolat, email,
telefon

Kapcsolattartas gyakorisag Napi gyakorlatban folyamatos
Havi rendszerességgel — éves munkatervben régzitettek
szerint

Ellen6rzés, €rtékelés Ellendrzés — f{Oigazgato-helyettesek, intézményegység-
vezetok
Ertékelés — széban, — irasban — az éves pedag6gus
€s vezetdértékelési rendszerben

Dokumentalds médja Jelenléti ivek, feljegyzések, szakmai beszamolok.
Intézményi 6nértékelési rendszer mikodtetése

8.3.2. Szakmai munkakozosségek, iskolaépiiletek kapcsolattartisa a pedagogusok
munkajanak segitésében

Fé feladat
e a mikddésiik szakmai segitése, timogatasa,
e ajoggyakorlas biztositasa.
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A nevelo — oktaté munka segitésének formai
e a szakmai munkak6zosségek 6nalldo vagy mas munkakozosségekkel k6zosen tartott
értekezletei,
neveldtestiileti értekezletek,
bels6 szakmai elbadasok,
kiils6 szakmai el6adok meghivasa,
bemutatd foglalkozasok, - kiilsé szakmai munkak6zdsségek meghivasa -, kiilsd
latogatasok szervezése — modszertani tapasztalatcserék,
e KAP bels6 munkamegbeszélések.

8.3.3.A tantestiilet aj tagjai, valamint a gyakornoki idejiiket tolt6 pedagogusok
munkajinak segitése

A szakmai munkako6zosségek éves munkaterviikben név szerint dokumentaljak a tantestiilet
Uj tagjait, illetve gyakornokait segit6 pedagbgusokat. Ezt a tantestiilet éves munkatervében is
nyilvanossagra hozza.

Az iskola vezetésével torténd egyeztetés utan a gyakornoki idejliket t6lt6 kollégak
beilleszkedésének, szakmai segitésének kiemelt feladatai:

e a gyakornok modszertani tudasanak, képességeinek, készségeinek fejlesztése,

e az oktatds dgazati és intézményi céljaival valé azonosulés segitése,

e clkotelezettséglik alakitdsa a pedagdgushivatas irdnt.
8.4 A sziil6i kozosség

8.4.1. Az iskoldban miik6do sziildi szervezet a Sziildi K6zosség. Dontési jogkorébe tartoznak
az alabbiak:
e sajat szervezeti és miikddési rendjének, munkaprogramjanak meghatdrozasa,
e a képviseletében eljaré személyek megvalasztiasa (pl. a Sziiléi Kozosség elndke,
tisztségvisel6i),
e a Szil6i K6zosség tevékenységének szervezése,
sajat pénzeszkozeikbol segélyek, anyagi tamogatdsok mértékének, felhasznalasi
modjanak megallapitasa.
8.4.2. A Szuléi Kozosség iskolai tevékenységével kapcsolatos munkéjat a foigazgatod-
helyettesek, intézményegység-vezetok koordindljak. A Sziiléi Kozdsség vezetéségével
torténé folyamatos kapcsolattartasért, a Sziildi Kozosség véleményének a jogszabaly altal
eloirt esetekben torténd beszerzéséért az intézmény fbigazgatdja, illetve a fbigazgato-
helyettesek, intézményegység-vezetdk a feleldsek.

8.5. A didkonkorményzat

8.5.1. A diakénkormanyzat az iskola didkjainak érdekvédelmi és jogérvényesitd
szervezete. A didkonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-
oktatasi intézmény miik6désével €s a tanuldkkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. A
didkdnkormanyzat sajat szervezeti és miikodési szabalyzata szerint miikédik. Jogait
a hatdlyos jogszabdlyok, joggyakorlasanak modjat sajat szervezeti szabalyzata
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tartalmazza. A mikodéséhez sziikséges feltételeket az intézmény vezetdje biztositja a
szervezet szamara.

8.5.2. A didkdnkormanyzat szervezeti és miikodési szabalyzatat a diakonkormanyzat késziti
el és a neveldtestiilet hagyja jova. Az iskolai didkonkormanyzat élén, annak szervezeti
¢s mikodési szabdlyzatdban meghatarozottak szerint, valasztott didkonkormanyzati
vezetd, illetve az iskolai didkbizottsag all.

8.5.3. A diakénkormanyzat tevékenységét a didkmozgalmat segité tanar timogatja és fogja
Ossze, akit ezzel a feladattal — a didkkdz6sség javaslatara — a foigazgatd biz meg
hatarozott, legfeljebb 6téves idotartamra. A didkdnkormanyzat minden tanévben — az
iskolai munkarendben meghatdrozott id6ben - diakkézgyiilést tart, melynek
Osszehivasat a didkonkormanyzat vezetdje kezdeményezi. A didkkdzgytilés napirendi
pontjait a kozgytilés megrendezese elbtt 15 nappal nyilvanossagra kell hozni.

8.5.4. A didkoénkorményzat szervezeti és mikodési szabalyzatat az intézmény belsd
mikodésének dokumentumai kozott kell orizni. A didkonkorményzat az iskola
helyiségeit, az iskola berendezéseit — a féigazgato-helyettesekkel, intézményegység-
vezetdkkel vald egyeztetés utan — jelen szabdlyzat 6.9.5. fejezetében irottak szerint —
szabadon hasznalhatja.

8.5.5. A didkonkormanyzat véleményét — a hatalyos jogszabalyok szerint — be kell szerezni:

e az intézményi szervezeti és miikodési szabalyzat jogszabalyban meghatarozott
rendelkezéseinek elfogadasa elott,

e atanuléi szocidlis juttatidsok elosztasi elveinek meghatarozasa elétt,

e az ifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszk6zok felhasznalasakor,

e a hazirend elfogadésa elott.
8.5.6. A vélemények irasos vagy jegyzOkonyvi beszerzéséért az intézmény foigazgatdja
felelds. A jogszabaly altal meghatarozott véleményeztetésen feliil az intézmény nem hataroz
meg olyan ligyeket, amelyekben a dontés eldtt kotelezd kikérni a didkdonkormanyzat
véleményét.

8.6. Az osztalykozosségek

8.6.1. Az iskolai kdzosségek legalapvetObb szervezete, a tanitdsi-nevelési folyamat alapvet6
csoportja. Dontési jogkorébe tartoznak:

e az osztaly didkbizottsadganak és képviselojének megvalasztasa,

o kiildottek delegaldsa az iskolai didkénkormanyzatba,

e dontés az osztaly belligyeiben.
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8.6.2. Az osztalykozisségek vezetdje: az osztalyfonok

Az osztalyfénokst — az osztalyfonoki munkakozosség és a fOigazgato-helyettesekkel,
intézményegység-vezetékkel konzultalva — a foigazgaté bizza meg, elsdsorban a felmend
rendszer elvét figyelembe véve.

Az osztalyfonok feladatai és hataskore

Az iskola pedagdgiai programjanak szellemében neveli osztalyanak tanuléit, munkéja
soran maximalis tekintettel van a személyiségfejlodés jegyeire.

Egyiittmiik6dik az osztaly didkbizottsagaval, segiti a tanulokdzosség kialakulasat.

Segiti €s koordinalja az osztalyban tanitd pedagogusok munkajat. Kapcsolatot tart az
osztaly sziiloi kdzssségével. Figyelemmel kiséri a tanulok tanulményi elémenetelét, az
osztaly fegyelmi helyzetét.

Mindsiti a tanulok magatartasat, szorgalmat, mindsitési javaslatat a nevelbtestiilet elé
terjeszti. Sziil6i értekezletet tart.

Ellatja az osztdlyadval kapcsolatos tgyviteli teenddket: digitdlis napld vezetése,
ellendrzése, félévi és év végi statisztikai adatok szolgaltatasa, bizonyitvanyok megirasa,
tovabbtanulassal kapcsolatos adminisztracio elvégzése, hianyzasok igazolasa, az iskolai
koz6sségi szolgalat adminisztralasa.

Segiti és nyomon kdveti osztalya kételezd orvosi vizsgélatat.

Kiemelt figyelmet fordit az osztalyban végzendé ifjisagvédelmi és iskolai k6zosségi
szolgalattal kapcsolatos feladatokra, kapcsolatot tart az iskola ifjasagvédelmi
felelosével, illetve az iskolai kdzosségi szolgalat koordinatoraval.

Tanul6it rendszeresen tajékoztatja az iskola elétt all6 feladatokrdl, azok megoldaséara
mozgosit, kozremiikddik a tandran kiviili tevékenységek szervezésében.

Javaslatot tesz a tanulok elismerésére, elmarasztalasara, tamogatasara. Részt vesz az
osztalyfonoki munkak$z6sség munkajaban, segiti a kozos feladatok megoldasat.

Rendkiviili esetekben orat latogat az osztalyban.

8.7. A sziilék, tanuldk, érdeklédok tajékoztatasanak formai

8.7.1. Sziil6i értekezletek

Az osztalyok sziil6i értekezletét az osztalyfonok tartja. Az iskola tanévenként legalabb két
sziil6i értekezletet tart. Ezen til a felmertilé problémak megoldasa céljabol a foigazgato, az
a foigazgatd-helyettesek, az intézményegység-vezetok vagy az osztalyfonok rendkiviili
sziiléi értekezletet hivhatnak 6ssze. Osszevont sziiléi értekezletet a foigazgato, illetve a
foigazgato-helyettes, intézményegység-vezetd hivhat Gssze.
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8.7.2. Tanéri fogad6orak

Az iskola valamennyi pedagdgusa tanévenként — a féigazgatd altal kijelslt idépontban — a
munkatervben meghatarozott alkalmakkor tart fogadoorat. A fogaddorak alapesetben az
altalanos iskoldban 17.00 6ratél 18.00 oraig, a gimnaziumban pedig 16.30-t61 17.30-ig
tartanak. Pedagogiailag indokolt esetben a fogaddora idétartama meghosszabbithato.

Amennyiben a sziild, gondvisel6 a fogadodran kiviili idépontokban kivan konzultalni
gyermeke tanaraval, akkor erre — a rendkiviili eseteket leszdmitva — telefonon vagy
elektronikus levél utjan térténd idépontegyeztetés utan keriilhet sor.

8.7.3. A sziil6k irasbeli tajékoztatasa

Az intézmény vezetdi, a szaktanarok és az osztalyfénokok a digitdlis naplo vezetésével
tesznek eleget tajékoztatasi kotelezettségiiknek. A sziilovel valéd kapcsolatfelvétel telefonon,
levélben vagy a digitélis naplé révén kiildott elektronikus levéllel térténhet.

Az osztalyféndk az e-napldba tett bejegyzés, a digitalis naplo iizenetkiild6 funkcidjaval vagy
elektronikus levél utjan értesiti a sziilbket a tanuldé gyenge vagy hanyatld tanulmanyi
eredménye, vagy stlyos fegyelmi vétsége esetén. Az osztalyfénok az e-naplé utjan
tajékoztatja a sziiloket a fogadoordk, a sziildi értekezletek idépontjardl és mas fontos
eseményekrol, lehetdleg egy héttel, de legalabb 6t munkanappal az esemény el6tt.

Az aktudlis informéacidkat intézményiink honlapjan is k6zzétessziik.
8.7.4. A didkok tajékoztatasa

A pedagbégus a didk tudasanak értékelése céljabol adott érdemjegyeket az értékelés
elkésziiltét kovetd kévetkezd tanitasi 6ran, szobeli feleletnél azonnal koteles ismertetni a
tanuloval. A tudas folyamatos értékelése céljabol havonta minden targybol legalabb a targy
heti 6raszamaval megegyez6 érdemjegyet adunk, kivéve a heti 4 vagy tobb oOras targyak
esetében, ahol min. 3 érdemjegyet adunk. Az érdemjegyek szamanak szambavétele
naploellendrzéskor torténik. Témazaré dolgozatok megirasanak id6pontjardl az osztalyt
(csoportot) legaldbb egy héttel a kijelolt idépont eldtt tajékoztatni kell. Egy napon
maximalisan két (lehetdség szerint csak egy) témazard dolgozatot lehet iratni.

A tanulé egy irasbeli vagy szobeli feleletére (magyar nyelv és irodalom irasbeli
kivételével) csak egyetlen érdemjegy adhat6. Tort érdemjegyet nem adunk. Az irasbeli
szamonkérések, dolgozatok javitasat két héten beliil el kell végezni, a dolgozatokat ki kell
osztani.

A tanul6t értesiteni kell a személyével kapcsolatos biinteté és jutalmazd intézkedésekrol.
Minden didkot megillet a jog, hogy a személyét érint6 kérdésekrol, dontésekrol tajékoztatast
kapjon osztalyfénokétol, szaktanaratol vagy a déntés hozojatol.

A didkkozosséget érintd dontéseket iskolagyiilésen, az iskola honlapjan, valamint
kifliggesztett hirdetés formajaban kell a diaksag tudomasara hozni.
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Barmelyik diakunknak lehet6sége van arra, hogy az iskola vezetdségének atadott, alairasaval,
osztalyanak feltiintetésével ellatott kérdéseire, javaslataira, felvetéseire 30 napon beliil
valaszt kapjon az illetékes személytol.

A féigazgato-helyettesek és intzményegység-vezetok és a nevelGtestiilet sziikség szerinti
gyakorisaggal iskolagytilésen tart kapcsolatot a didkokkal. Az iskolagytilésen részt vesznek
az iskola tandrai is.

8.7.5. Az intézmény alapveté dokumentumai nyilvanosak

Az intézmény alapvet6 dokumentumai az épiiletek titkarsagain szabadon megtekinthetdk,
illetve (az alapit6 okirat kivételével) megtalalhatok az iskola honlapjan. A hatalyos alapit6
okirat - az Oktatasi Hivatal honlapjan is megtalalhato. A fenti dokumentumok tartalmarél —
munkaidében — a foigazgatd vagy a féigazgato-helyettesek, az intézményegység-vezetok
adnak tajékoztatast. A hazirendet minden tanitvanyunk és sziilei szdmara a beiratkozaskor,
illetve a hazirend lényeges valtozasakor atadjuk.

8.8. Menzabizottsag

Az iskolai étkeztetés soran biztositott ételek mindségérol ki kell kémi az érintettek
véleményét. E véleményezés és az étkeztetés megfeleld mindségének biztositasa céljabol az
intézmény menzabizottsagot hoz 1étre. A bizottsag tagjait tanévre delegaljak az érintettek.

A bizottsag vezetdje: az altalanos féigazgatd-helyettes.

A bizottsag tagjai:

e a Sziildi K6zosség altal iskolaépiiletenként delegalt 1-1 sziild,

¢ adidkdnkormanyzat altal iskolaépiiletenként delegalt 1-1 tanulo,

e amennyiben a nevel6testiilet részér6l erre igény mutatkozik, iskolaépiiletenként 1-1

pedagdgus,

e agazdasagi és lizemeltetési igazgato,

e az étkezést biztosito vallalkozas képviseldje (a tovabbiakban: lizemeltetd).
A menzabizottsag havi rendszerességgel tartando iilésein tagjai részt vesznek, és az ott
felmeriil6 sziil6i és iskolavezet6i kérdéseket megbeszélik, javaslatot tesznek. A havi menii
étlapot az iizemeltetd legkésébb a targyhot megel6z6 15. napig elektronikus forméban
megkiildi a bizottség tagjainak.
A bizottsag vezetbje sziikség esetén — jelenléti iilés helyett — irasban is kikérheti a bizottsagi
tagok véleményét.
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8.9. A kiilsé kapcsolatok rendszere és formaja

8.9.1. Az iskola rendszeres munkakapcsolatot tart fenn a tanuldk iskola-egészségiigyi
ellatasat biztosité szervezettel. Az iskolaegészségiigyi ellatiast Eger Megyei Jogu Varos
Polgarmesteri Hivatalanak tdmogatasaval a fenntarté biztositja. Az iskola-egészségiigyi
szolgalat szakmai ellendrzését a Nemzeti Népegészségiigyi Kozpont végzi. A
kapcsolattartast az iskola féigazgatdja biztositja az alabbi személyekkel:
e aziskolaorvos,
e az iskolai véd6ndk,
® ajarasi tisztifdorvos.
A) az alapitéval, a fenntartéval és a katolikus kéznevelés fontos szerepléivel:
A/1Egri Féegyhazmegye, Eger, Széchenyi u. 1.
A/2 Eszterhazy Karoly Katolikus Egyetem, Eger, Eszterhazy tér 1.
A/3 Egri Féegyhazmegyei Katolikus Iskolak Féhatosaga (EKIF), Eger, Széchenyi u. 1.
A/4 Katolikus Pedagodgiai Intézet, 1068 Budapest, Varosligeti fasor 42.

B) Heves Viarmegyei Kormanyhivatallal: Oktatasi Féosztaly, Eger, Kossuth Lajos utca 9.
C) Egri Jarasi Hivatallal: Eger, Szarvas tér 1.
D)Klebelsberg Intézményfenntarté Kozponttal: Eger, Bem tabornok utca 3.
E) A helyi 6nkormanyzati képviselétestiilettel és polgarmesteri hivatallal
Eger Megyei Jogu Véaros Polgarmesteri Hivatal, Oktatasi, Kulturalis, Sport és Ifjasagi
Iroda,
Eger, Dobo¢ tér 2.
F) Heves Varmegyei oktatasi kozponttal
Egri Pedagdgiai Oktatasi K6zpont;-Eger, Szvorényi u. 27.
G) A helyi koznevelési intézmények vezetdivel és tantestiileteivel

H)Heves Varmegyei Pedagogiai Szakszolgalat Megyei Szakért6i Bizottsiga
3300 Eger, Cifrakapu 1t 28.
Heves Varmegyei Pedagogiai Szakszolgalat Egri Tagintézménye, 3300 Eger, Bem tabornok
u. 3.
A munkakapcsolat megszervezéséért, iranyitasaért az A, B, C, D pontok esetében a
foigazgatd, az E, F, G és a a G/3 pontokért a altalanos foéigazgatd-helyettes a felelds.

Fentieken tilmenden az eredményes oktato- és nevelémunka érdekében az iskola rendszeres
munkakapcsolatot tart fenn az alabbi intézményekkel, szervezetekkel, gazdalkoddokkal:
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e Az iskolat tamogat6 alapitvanyok kuratériuméval.
— Evgytiri Alapitvany Eger, Nagyképoros 606/69.
— Mivelt Ifjusagért Alapitvany 3300 Eger, Barkoczy u. 5.
— Miivészeti Nevelésért és Tevékenységért Alapitvany 3300 Eger, Barkoczy
u. 5.
— Sapientia Gyermekeink J6vojéért Alapitvany 3300 Eger, Bartok Béla tér
4.
— A J6v6 a Gyermekeké Alapitvany 3300 Eger, Nagyk6poros 606/69.
e Az alabbi kozmiivelddési intézményekkel:
— Egri Kulturalis és Miivészeti Kézpont, Eger, Bartok tér 6.
— Harlekin Babszinhaz, Eger, Bartok tér 6.
— Gardonyi Géza Szinhaz, Eger, Hatvani kapu tér 4.
— Dob6 Istvan Varmuzeum 3300 Eger, Varkoz 1.
e Az alabbi tarsadalmi egyesiiletekkel:
— Heves Varmegyei Természetbarat Szovetség, 3300 Eger, Kossuth L. 9.
—~ Heves Varmegyei Diaksport Egyestilet
Az alabbi termel6, gazdalkodé szervezetekkel, vallalkozasokkal:
— Flott Transz Szallitmanyozasi Vallalat 3300 Eger, Kistalyai ut 12.
Garamond Kiadvanyszerkeszté Kft Eger, Vérosmarty ut 89.
e EVAT Rt. 3300 Eger, Zalar ut 1/3.
— EGERERDO Zrt., 3300 Eger, Kossuth L. u. 18.
Az alabbi gyermek- illetve ifjusagi szervezetekkel:
— Csaladsegit6 Intézet — Gyermekjoléti Kézpont 3300 Eger, Arany J. u. 20/a

A munkakapcsolat megszervezéséért, feliigyeletéért az altalanos foigazgato-helyettes a
felelos. Az egyes intézményekkel, szervezetekkel kapcsolatot tart neveldket az iskola éves
munkaterve rogziti.

D) Kiils6é szakmai gyakorlati helyek (oktatasi szakasszisztensi képzés és 6vodai neveldi
képzés gyakorlati helyei)

8.9.2.1. A foigazgato és az iskolaorvos kapesolatanak rendszere

Az iskolaorvos feladatait az Nkt., és az annak végrehajtasat tartalmaz6 20/2012. (VIIL.31.)
EMMI rendelet, az iskola-egészségiigyi ellatasrol szold 26/1998. (IX.3.) NM rendelet szerint
végzi.

Az iskolaorvos elvégzi a hatdlyos térvények és jogszabalyok alapjan az iskola tanul6inak
rendszeres egészségiigyi feliigyeletét és ellatasat (az Nkt. 25.§ (5) bek. alapjan). Munkéjat
szakmailag a Heves Varmegyei Kormanyhivatal Népegészségligyi Szakigazgatasi Szerve
iranyitja és ellenérzi. Az iskolaorvost feladatainak ellatasdban segiti az intézmény
féigazgatdja, a kdzvetlen segité munkat az a féigazgatd-helyettesek €s az intézményegység-
vezet6k végzik.

Az iskolaorvos munk4janak litemezését minden év szeptember 15-ig egyezteti az iskola
féigazgatdjaval. A didkok szlirdvizsgalatanak tervezetét oktober 15-ig eljuttatja az iskola
vezetéséhez.
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8.9.2.2. Az iskolaorves minden tanévben elvégzi a kivetkezo feladatokat

Az iskola didkjainak folyamatos egészségiigyi feliigyelete, a tanulék évente egy
alkalommal torténo sziirdvizsgalata (az Nkt. 46. § (6)/d bekezdése, valamint a 25. § (5)
bek. eldirja a didkok rendszeres egészségiigyi ellendrzését).

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

A palyavalasztasi tanacsadas orvosi feladatait minden év februdr 15-ig végzi el (az
egészségligyrol szold 1997. évi CLIV. tv. és a 33/1998. (V1.24.) NM rendelet alapjan).
A testnevelé€si orakkal kapcsolatos gydgytestnevelési, konnyitett-, felmentett- illetve
normal testnevelési csoportokba valdé besorolast a tanévet megel6z6 majus 15-ig
elvégzi, kivéve, ha a vizsgalat oka késébb kovetkezett be.

A sporttal kapcsolatos iskolaorvosi feladatokat a kiils sportegyesiiletben nem tag, de
iskolai sportkori versenyeken induld didkjaink sportorvosi sziirését, a fél €vre érvényes
igazolasok kiadasat elvégzi.

Végrehajtja a sziikséges és esedékes védboltasokat, ellendrzi az elrendelt jarvanyligyi
intézkedések végrehajtasat.

Siirgdsségi eseti ellatast végez.

Gondoskodik a tanulok egészségligyi allapotar6l tamiskoddé dokumentumok
vezetésérdl, a védénd kozremikodésével rendszeresen ellenérzi, hogy a tanuldk a
szlikséges szakorvosi vizsgalatokon részt vegyenek. A sziikséges vizsgalatokra beutal6t
biztosit a didkoknak, 6ket a legsziikségesebb gyogyszerekkel ellatja, ezt kdvetden a
haziorvosi rendeldbe irdnyitja kezelésre.

Az osztalyok szlirését kovetden kapcsolatot tart az osztalyfonokkel és a testneveldvel,
velik konzultdl a tapasztalatairol, felhivja figyelmiiket a tanuléknal tapasztalt
rendellenességekre.

8.9.2.3. Az iskolai védéné feladatai

A védond munkdjanak végzése soran egyiittmiikodik az iskolaorvossal. Elésegiti az
iskolaorvos munkajat, a sziikséges sziirévizsgalatok titemezését. Figyelemmel kiséri a
tanulok egészségi allapotanak alakulasat, az eldirt vizsgalatokon valé megjelenésiiket,
leleteik meglétét. Elvégzi a szlrdvizsgalatokat megeldzé ellendrz6 méréseket
(vérnyomas, teststly, magassag, hallasvizsgalat stb.).

A védond szoros munkakapcsolatot tart fenn a féigazgato-helyettesekkel és az
intézményegység-vezetdkkel.

Végzi a didksag korében a szikséges felvilagositd, egészségneveldé munkét,
osztalyfénoki orakat, eldadasokat tart az osztalyfdnokkel egylittmiikddve.

e Heti rendszerességgel fogadoorat tart az iskola didkjai szdmara.

Figyelemmel kiséri az egészségiigyi témaju filmeket, konyveket, folyodiratokat, azokat
mindennapi munkéjaban felhasznalja.

Az iskolaban t61t6tt idejét a munkaltatdja hatarozza meg, melyrdl a munkaltaté a védond
utjan tajékoztatja az intézményt.

Kapcsolatot tart a segité intézményekkel (Pedagdgiai Szakszolgalat, Drogambulancia,
Csaladsegité Szolgalat, Gyermekjoléti Szolgalat, stb.).
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8.9.3. Az intézmény ellatja a tanulok veszélyeztetettségének megelézésével és
megsziintetésével kapcsolatos feladatokat. Az ifjusagvédelem az intézmény Osszes
dolgozdjanak alapvet6 feladata. A nevelési-oktatasi intézmény kézremikddik a gyermekek,
tanuldok veszélyeztetettségének megel6zésében és megsziintetésében, ennek soran
egyiittmikodik a gyermekjoléti szolgalattal, a gyermekjogi képviselovel, valamint a
gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodo feladatot ellaté mas személyekkel, intézményekkel
¢s hatosagokkal. Ha a nevelé€si-oktatasi intézmény a gyermeket, tanulét veszélyeztetd okokat
pedagogiai eszkdzokkel nem tudja megsziintetni, vagy a gyermekk6zosség, a tanulokdzdsség
védelme érdekében indokolt, megkeresi a gyermek- és ifjusagvédelmi szolgalatot vagy mas,
az ifjusagvédelem teriileten mikodd szervezetet, hatosdgot, amely javaslatot tesz tovabbi
intézkedésekre. E feladatok ellatasa soran mindenkor a hatalyos jogszabalyok és szakmai
protokoll szerint jar el.

9. A tanuldk iigyeinek kezelésével kapcsolatos szabalyok
9.1. A fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztet6 eljaras részletes szabailyai

A fegyelmi eljarast a 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 53. §-aban szerepld felhatalmazas
alapjan egyeztetd eljaras elozheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd
események feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a
sérelmet elszenvedd kozotti megallapodas 1étrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében. Az
egyeztetd eljards célja a kotelességét megszegd és a sértett(ek) kozotti megallapodas
létrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.

Az egyeztet6 eljaras részletes szabalyait az alabbiak szerint hatiarozzuk meg:

e az intézmény vezetdje a fegyelmi eljaras meginditasat megel6zéen személyes taldlkozo
révén ad informaciot a fegyelmi eljaras varhaté menetérdl, valamint a fegyelmi eljarast
megel6z6 egyeztetd eljaras lehet§ségérdl,

e a tanulo, kiskora tanul6 esetén a sziilo az értesités kézhezvételétsl szamitott 6t tanitasi
napon beliil irdsban jelentheti be, ha kéri az egyeztetd eljaras lefolytatasat. Amennyiben
az egyeztetd eljaras lefolytatasat nem kérik, tovabba, ha a bejelentés iskoldba torténd
megérkezésétél szamitott tizendt napon beliil az egyeztetd eljards nem vezetett
eredményre, a fegyelmi eljarast le kell folytatni (53. § (3)),

e a fegyelmi eljarast megindité hatarozatban tajékoztatni kell a tanuldt és a sziilét a
fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljaras lehetéségérdl, a tajékoztatasban meg kell
jelolni az egyeztetd eljarasban torténd megallapodas hataridejét,

e az egyeztetl eljaras kezdeményezése a féigazgato kotelezettsége,

e a harmadik kételezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi
eljarast megel6z6 egyeztetd eljarast nem teszi lehetévé, ebben az esetben az
egyeztetésrol a tanulot és a sziilot nem kell értesitent,

e az egyeztetd eljaras idOpontjat — az dérdekeltekkel egyeztetve — az intézmény
foigazgatdja tlzi ki, az egyeztetd eljaras idopontjardl és helyszinérdl, az egyeztetd
eljaras vezetésével megbizott pedagdgus személyérdl elektronikus tton és irasban
¢rtesiti az érintett feleket; az egyeztet6 eljarast olyan nagykora személy vezetheti, akit
a sérelmet elszenvedo6 fél és a kotelességszego tanuld egyarant elfogad,
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e az egyeztetd eljaras lefolytatdséra az intézmény vezetdje olyan helyiséget jelsl ki, ahol
biztosithatok a zavartalan targyalas feltételei,

e az intézmény vezetdje az egyeztetd eljaras lebonyolitdsara irdsos megbizasban az
intézmény barmely pedagogusat felkérheti, az egyeztetd eljaras vezetdjének
kijelolés¢hez a sértett €s a sérelmet elszenvedett fél, tanuld vagy sziildjének egyetértése
sziikséges,

e a feladat ellatasat a megbizandd személy csak személyes érintettségre, elfogultsagra
hivatkozva utasithatja vissza,

e az egyeztetd személy az egyeztetd eljaras elott legalabb egy-egy alkalommal kételes a
sértett €s a sérelmet elszenvedd féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni, amelynek célja
az é&llaspontok tisztadzasa és a felek allaspontjanak kozelitése,

e ha az egyeztetd eljaras alkalmazisaval a sértett és a sérelmet elszenvedd fél azzal
egyetért, az intézmény vezetdje a fegyelmi eljarast a sziikséges idore, de legfeljebb
harom honapra felfliggeszti,

e az egyeztetést vezetdnek €s az intézmény vezetSjének arra kell torekednie, hogy az
egyeztetd eljaras — lehetdség szerint — 30 napon beliil irdsos megallapodassal lezaruljon,

e az egyeztetd eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasardl irdsos megallapodas késziil,
amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezet6 pedagdgus irnak ala,

e azegyeztetd eljaras idoszakaban annak folyamatardl a sértett és a sérelmet okozé tanuld
osztalyk6zosségében kizarolag tajékoztatasi céllal, a személyhez fiiz6d6 jogok
védelmének betartasaval, és az ennek megfelelé mélységben lehet informaciot adni,
hogy elkeriilhetd legyen a két fél kozotti nézetkiilonbség fokozddasa,

e az ecgyeztetd eljards soran jegyzOkdnyv vezetésétol el lehet tekinteni, ha a
jegyz6konyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik,

e a sérelem orvoslasardl kotott irasbeli megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd
tanulo osztalykozosségében, a személyes adatok és személyhez fliz6d6 jogok védelmére
vonatkozé jogszabalyi rendelkezések betartdsa mellett, meg lehet vitatni.

9.2. A tanuléval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai

A 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet 4.§ (1)/q szakaszaban foglaltak alapjan a tanuldval
szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabdlyait az alabbiakban hatarozzuk meg.

o A fegyelmi eljards meginditasanak hatdrideje a tanul6 terhére rott kotelezettségszegésrol
torténd tudomasszerzést kovetd 30. nap. Nem indithaté fegyelmi eljaras, ha a
kotelezettségszeges 6ta harom honap mar eltelt. Ha a kitelezettségszegés miatt biintets-
vagy szabalysértési eljaras indult, és az nem az eljaras meginditasanak alapjaul szolgalo
inditvany elutasitasaval vagy felmentéssel végz6dott, a hataridét a jogerds hatarozat
kozlésétdl kell szamitani.

e A fegyelmi eljarast egyezteto eljaras (a tovabbiakban: egyeztetd eljaras) el6zheti meg,
amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa, értékelése,
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ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd kozotti
megallapodas 1étrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.

Egyeztet eljaras lefolytatasara akkor van lehet6ség, ha azzal a sérelmet elszenvedd fél,
kiskori sérelmet elszenvedd fél esetén a sziild, valamint a kotelességszegéssel
gyanusitott tanulo, kiskoru kételességszegéssel gyanusitott tanulé esetén a sziild
egyetért. A fegyelmi eljaras meginditasat megeldz6en a kitelességszegéssel gyanusitott
tanulo, ha a kételességszegéssel gyantsitott tanul6 kiskoru, a sziiloje figyelmét irdsban
fel kell hivni az egyeztet6 eljaras igénybevételének lehetoségére. A tanuld, kiskoru
tanul6 esetén a szill6 az értesités kézhezvételétol szamitott 6t tanitdsi napon beliil
irasban jelentheti be, ha kéri az egyeztet6 eljaras lefolytatasat. Amennyiben az egyeztetd
eljaras lefolytatasat nem kérik, tovabba, ha a bejelentés iskoldba, kollégiumba torténd
megérkezésétdl szamitott tizenGt napon belill az egyeztetd eljards nem vezetett
eredményre, a fegyelmi eljarast le kell folytatni.

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

A fegyelmi eljaras meginditasakor az €rintett tanul6t és sziilét személyes megbeszélés
soran kell tajékoztatni az elkdvetett kotelességszegés tényérol, valamint a fegyelmi
eljaras meginditasarol és a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérol.

A legalabb haromtagi fegyelmi bizottsagot a féigazgatdé bizza meg, a nevelétestiilet
ezzel kapcsolatos dontését jegyzOkdnyvezni kell.

A fegyelmi hatarozatot a fegyelmi targyalas lefolytatasat kovetéen a nevelotestiilet
hozza meg.

A fegyelmi targyalason felvett jegyzOkényvet a fegyelmi hatarozat targyaldsat
napirendre tiz6 nevel6testiileti értekezletet megel6zden legalabb két nappal széban
ismertetni kell a fegyelmi jogkort gyakorlé nevel6testiilettel. A jegyzokonyv
ismertetését koveté kérdésekre, javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi bizottsag
tagjai valaszolnak, az észrevételeket és javaslatokat — mérlegelésiik utdn a sziikséges
mértékben — a hatarozati javaslatba beépitik.

A fegyelmi targyalason a vélt kotelességszegést elkdvetd tanuld, sziildje (sziilei), a
fegyelmi bizottsag tagjai, a jegyzokonyv vezetdje, tovabba a bizonyitasi céllal
meghivott egyéb személyek lehetnek jelen. A bizonyitds érdekében meghivott
személyek csak a bizonyitds érdekében sziikséges id6tartamig tartozkodhatnak a
targyalas céljara szolgalé teremben.

A fegyelmi targyalasrél és a bizonyitasi eljarasrol irdsos jegyzokonyv késziil, amelyet a
targyalast koveté harom munkanapon beliill el kell késziteni €s el kell juttatni az
intézmény féigazgatdjanak, a fegyelmi bizottsag tagjainak és a fegyelmi eljarasban
érintett tanulonak €s sziilgjének.

A fegyelmi targyalas jegyzOkonyvét a fegyelmi eljaras dokumentumaihoz kell csatolni,
az iratot az iskola irattaraban kell elhelyezni.
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o A fegyelmi targyalast kovetden az els6foki hatarozat meghozatalat célz6 nevelGtestiileti
értekezlet idépontjat minél korabbi id6pontra kell kitiizni.

e A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansaganak biztositasara az
iratokat egyetlen irattari szammal kell iktatni, amely utan (tortvonal beiktatdsaval) meg
kell jel6lni az irat ezen beliili sorszamat.

10. Az intézményi hagyomanyok apolisa
10.1. A hagyomanyapolas tartalmi vonatkozasai
Az iskola hagyoményainak apolasa, ezek fejlesztése és bdvitése, valamint az iskola
himevének megdrzése, 6regbitése az iskolakdzdsség minden tagjanak joga és kotelessége. A
hagyomanyok apolasaval kapcsolatos aktualis feladatokat, id6pontokat, valamint felelésoket
a nevelGtestiilet az iskola éves munkatervében hatarozza meg.
10.2. Az iskola névaddja, emlékének apolisa
Az iskolank névaddjanak tiszteletére minden tanévben, az éves munkatervben meghatarozott
idében és tartalommal, ,,Eszterhdzy-napok” keriilnek megrendezésre, melyhez kapcsoldddan
tanulmanyi, kulturalis, mtvészeti, tudomanyos €és sportrendezvényekre keriil sor az alabbiak
kozil a tantestiilet dontésének megfelelen.
10.2.1. Tanulményi versenyek:
o _Eszterhazy és kora” miivészettorténeti verseny,
e a munkakozosségek altal meghirdetett versenyek.

10.2.2. Kulturélis és miivészeti bemutatok:
e kamaraéneklési verseny,
® rajzverseny.
10.2.3. Tudoményos rendezvények:
o torténelmi emlékiilés
e rendhagy6 orak.
10.2.4. Sportesemények:
e sportrendezvények,
e _Eszterhazy Kupa” - meghivasos torna.

10.2.5. Hitéleti események
¢ Ahitat (minden hétf6n)
e Vasarnapi didkmise (kiilon beosztas szerint)
e "Egymillié gyermek imadkozza a rozsafiizért" program
e Rozsafiizér-imadsag a Bazilikdban pedagégusok szamara
e Balazsaldas
e Hamvazdszerda
e Keresztuti 4jtatossag
e Lelki napok didkoknak
o Lelki napok pedagogusoknak
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10.3. Az iskola cimere, az elodiskolik zaszloi

10.3.1. Az intézmény logoja

=¥ (=

ESZTERHAZY KAROLY KATOLIKUS EGYETEM GYAKORLO ALTALANOS
ISKOLA, GIMNAZIUM, ALAPFOKU MOVESZET! ISKOLA ES TECHNIKUM

Az alap logé két db ,,K” betit tartalmaz, amelyek egymas felé tikkrzve vannak. A bal oldali ,,K”
sziluettjét a logd kozponti motivuma egy galamb szarnyalé forméja adja, amely olajaggal a
csOrében repiil. A galamb, amely az egyik legismertebb vallasi szimboélum, kiilondsen a
keresztény hagyomanyban finoman beleolvad a logoba, mik6zben a modern letisztult bettik er6t
és stabilitdst sugaroznak. Az §sszhatas elegans és dinamikus, amely tékéletesen egyesiti a modern
dizajn és a klasszikus szimbolika elemeit. A galamb a Szentlélek jelképe, amely a keresztény hit
szerint Isten erejét és jelenlétét képviseli a vilagban. A galamb ezen kiviil a békét, szeretetet €s a
harmoniat is szimbolizalja, melyek mind kulcsfontossagu értékek az iskolai kozdsségben is. A
logd tovabbi verzidiban lathaté kék arnyalatok az iskola tevékenységi koreiben megjelend
soksziniiségre utalnak, illetve az ,,Ezerarcu Eszterhdzy” jelmondatra.

Szinszimbolikai szempontbdl megkozelitve:

A logo kék és fehér szinvildga mély vallasi és szimbolikus jelentéssel bir.

*Kék szin: A kék a keresztény vallasban gyakran a mennyei és isteni szférat képviseli,
amely a tisztasag, a béke és a hit szimbdluma. A kék a Szentlélek szinének is tekinthetd,
és Istenhez val6 kozelséget, valamint a felfelé iranyulo térekvéseket fejezi ki. Emellett
a kék szin a harmoniat és a szellemi megnyugvast is szimbolizalja, amelyek az iskolai
kozosségben is jelen kell lenniiik.

*Fehér szin: A fehér szin a tisztasag, a fény és az artatlansag szimboluma. A keresztény
valldsban a fehér a szentség, az isteni tisztasag és a josag kifejezéje. A fehér szin
hasznalata a logéban azt jelzi, hogy az iskola vallasos €s erkolcsi alapu oktatast nyujt,
amely az igazsagra és a josagra €pit.

Egyhazi szimbolumok szempontjabél megkozelitve:

*Galamb: Ahogy mar emlitettem, a galamb a Szentlélek jelképe, amely Isten szeretetét és
jelenlétét hirdeti. A galamb motivum az iskolai logoban tehét azt jelzi, hogy az iskola
nemcsak tuddst ad, hanem a keresztény értékekre, mint a szeretet, megbocsatds és
békesség is neveli a didkokat. A galamb szarnyaldsa azt a gondolatot is kifejezi, hogy az
iskola segiti a fiatalokat szarnyalni, fejlodni, és elérni céljaikat, mik6zben isteni
iranymutatast kovetnek.
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*A keresztény szimbélumok altalinosan: Az egész logd a keresztény oktatds €s hit
alapértékeit tiikrozi, mikézben arra Oszténzi a didkokat, hogy koévessék az isteni
igazsagot, valamint a vallasos kdzdsséghez valo tartozas értékét.

10.3.2. Az elbédiskolak zaszl6i

Az iskolai iinnepségeken az elddiskolak zaszlai is a kovetkez6k szerint vannak jelen az
iskolazaszl6 és nemzeti zaszl6 mellett:

Ossziskolai iinnepségen: minden elédiskolai z4sz16.
Iskolaépiileti iinnepségeken: az adott iskolaépiilethez k6t6do elddiskolai zasz1o(k).

A Barkéczy utcai iskola zaszlaja s6tétzold szinti selyem, korbe arany sujtassal himezve, egyik
oldalan az el6diskola cimere és neve, masik oldaldn a kéztarsasagi cimer talalhato.

A Bartok téri iskola zészlaja vilagoskék szinil selyem, korbe arany sujtassal himezve, egyik
oldalan az el6diskola cimere €s neve, masik oldalan a koztarsasagi cimer talalhato.

e A zaszIovivé tanulok megbizasanak rendje:

e azaszlovivok: egy 6 zaszlovivo fin, kettd 6 zaszIokisérd leany z4szlonként.
A ziszlovivoket az osztalyfonoki munkak$zOsség javaslatira és a nevelotestiilet
egyetértésével az illetékes foigazgato-helyettesek és intézményegység-vezetd bizzak meg. A
megbizas feltételei:

e példamutaté magatartas és kozosségi munka,

e valamint legalabb j6 tanulmanyi eredmény.
A megbizas kezdete:

e 4ltalanos iskola: a 7. évfolyamtél a 8. évfolyam végéig,

e gimndzium: a 10. évfolyamtdl a 12. évfolyam elejéig.
A zaszl6 ataddsara azon év tanévzard/ballagasi iinnepségén keriil sor, amelyikben a
zaszlovivok:

e A4ltaldnos iskola: a 8. évfolyamos tanulményaikat befejezik,

e gimnazium: a 12. évfolyamon tanulmanyaikat megkezdik.

10.4. Iskolai iinnepségek, megemlékezések:

e Tanévnyito linnepség (els6 osztalyosok fogadasa)
Megemlékezés az aradi vértanukrol
Koztarsasag kikialtasanak tinnepe — oktober 23.
Megemlékezés a diktaturak aldozatairdl
Nemzeti tinnep — marcius 15.

Megemlékezés a Holokauszt aldozatairdl
Nemzeti Osszetartozas Napja

Ballagas

Evfordul6khoz kapcsol6dé tinnepélyeink
Assisi Szent Ferenc tinnepe

Advent

Husvét
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10.5. Iskolai hagyomanyok:

A hagyomanyok korébe tartozo rendezvények, kirandulasok, tdborok programjain valo részvétel
nem feltétele a tanulé tovabbhaladasanak, a felmeriil6 koltségek a résztvevoket terhelik. A
jogeldd intézmények hagyoményaira tekintettel a korabbi kitiintetések €s dijak rendszerét
fenntartjuk.

Iskolai rendezvényeink és hagyomanyaink megvalositdsa soran minden esetben érvényre
juttatjuk a katolikus szellemiséget. Iskolai rendezvényeink sorat a katolikus liturgikus naptar
legfébb tinnepeivel egészitjiik ki, s a mindenkori tanév helyi rendjébe ezeket beépitjiik.
e Az iskola és alapitvanyai altal alapitott kitiintetések, dijak atadésa
- Szent-Gyorgyi Albert Emlékplakett
- Eszterhazy Karoly Katolikus Egyetem Gyakorlojaért Emlékérem
- Eszterhazy Karoly Katolikus Egyetem Gyakorldjanak Jo tanuldja, j6 sportoldja
- Eszterhazy Karoly Katolikus Egyetem Gyakorldjanak J6 sportoloja
- Miivészeti tevékenységért jard dijak
- Mosoly-dij (kérusmunkahoz kapcsolodo)
e Evindit6 nap
e Klubdélutanok
e Torténelmi emlékiilés
o Egészségnevelési hét
e Karacsonyi iinnep
e Karacsonyi koncert
e Farsangi karneval
e Didknap
e Lelki napok
e A Fold napja
e Tanulmanyi versenyek
e Tanulmanyi kiranduldsok
e Nyilt nap
e _Nemzeti Gsszetartozas - Hatdrtalanul” témanap, melyen az adott évi kiranduldson
résztvevo didkjaink prezentdlnak a témanap keretén belill az utazason részt nem vett
tarsaiknak.
e Az eurépai kulturdlis hagyomanyok €s 6rokség megismerése, gyarapitdsa, az egyetemes
emberi jogok elfogadasa, tiszteletben tartdsa
o Szomszédaink és a tobbi eurdpai nép nemzeti érzéseinek, identitastudaténak tiszteletben
tartasa.
e A magyarsag Osszetartozasanak erdsitése.
e A kozép-eurdpai és Kkelet-eurOpai régié sajatos torténetének, problémainak
megismerése, eurdpa és az emberiség globdlis problémainak érzékelése céljabol.
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Altalanos iskolai hagyomanyok:
e Hivogat az Eszterhazy — beiskolézasi programok
Iskolanyitogaté napok
Partneriskolai kapcsolatok Kutna Horaval
Karacsonyi vasar
Farsangi bal
Erdei iskola
Vizi tdbor vagy Hatartalanul program
Tanévzaro linnepség, ballagas

Gimnaziumi hagyomanyok:
e Golyatabor
Eszak — olaszorszagi tanulmanyt
Goélyabal
Gombavato
Farsangi bal
Diakigazgatd —valasztas
Vizi tabor vagy Hatértalanul program — 7. évfolyam
Okotabor
Hatéartalanul csereprogram — 10. évfolyam
Képzémiivészeti tabor
Zenei tabor

Technikumi hagyomanyok
e Alkotétabor
e Kiallitas a szakképzds didkok alkotasaibdl
e Performance

Miivészetoktatasi hagyomanyok
e Ev eleji happening
Tancmiivészeti 4g gala linnepsége
Félévi €s év végi hangverseny/vizsgakoncert
Evzar6 tarlat/vizsgakiallitas
Szin- és babmiivészeti vizsgaeldadas

® o o @

10.6 A hagyomanyapolas kiils6 megjelenési formai
Unnepi viselet:
Ossziskolai szinten:

Az lnnepi viselet részietszabalyait az intézmény mindenkor hatalyos etikai kodexe
tartalmazza. Az tinnepi viselet minden esetben az alkalomhoz ill6, sz€ls6ségektél mentes, az
intézmény szellemiségéhez és rangjahoz méltd 51tozEk.
Kotelezo viseletének alkalmai:

e iskolai tinnepségek,

e versenyek,

e crettségi-, szakmai és egyéb vizsgak,
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o ¢nekkari és egyéb fellépések és bemutatok, kiallitasok, eléadasok,
e tovébba minden olyan linnepélyes alkalommal, ahol a tanulé az intézményét képviseli.

10.7. Az iskola hagyomanyos sportfelszerelése
e lanyok és fitk szdmara: tornacipd, fehér p6lo, tornanadrag/melegito.

11. Az iskolai konyvtar miikodési szabalyzata

Az Iskolai Konyvtar szervezeti és miik6dési szabalyzata az intézményi szervezeti és mikodési
szabalyzat mellékletét képezi.

a. Az iskolai kényvtarra vonatkozé altalinos adatok

A kényvtar neve: Eszterhazy Karoly Katolikus Egyetem Gyakorlé Altalanos Iskola,
Gimnazium, Alapfokd Miivészeti Iskola és Technikum Koényvtara

A konyvtar cime és telefonszama: 3300 Eger, Bartok Béla tér 4.
A konyvtar jellege: iskolai konyvtar
b. A kionyvtar fenntartasa és iranyitasa, elhelyezése

Az iskolai konyvtar fenntartdja, miikkodtetdje az Eszterhdzy Karoly Katolikus Egyetem.
Az iskolai konyvtar mikodését a féigazgaté ellenérzi, és a nevelGtestiilet javaslatainak
meghallgatasaval irdnyitja.

A szakmai egyiittmiik6dé partnere az Eszterhazy Karoly Katolikus Egyetem Tittel Pal
Konyvtara.
Fizikai elhelyezkedése: két épiiletrészben két kiilon helyiségben talalhato.
A konyvtar kdnyvtarostandri végzettségii iskolai konyvtarosokkal rendelkezik.
c. Az iskolai konyvtar gazdalkodasa

Az iskolai konyvtar feladataihoz sziikséges pénziigyi, targyi feltételeket az éves — fenntart6 altal
jovahagyott — intézményi koltségvetés biztositja.

A konyvtar miikodéséhez sziikséges dokumentumok, nyomtatvanyok beszerzése a koltségvetés
alapjan az intézmény feladata.

d. Az iskolai konyvtir miikodésének célja
11.1 Az iskolai kényvtar gyiijtokori szabalyzata
Iskolai konyvtarunk az aldbbi jogszabalyok alapjan végzi tevékenységét:
e 2012. évi CLIL torvény a muzedlis intézményekrdl, a nyilvanos kdnyvtari ellatasrol és
a kézmiivel6désrdl sz616 1997. évi CXL. torvény modositasarol.,
e 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kbznevelésrol

e 2012. évi L. térvény a Munka torvénykonyve
e 110/2012. Kormanyrendelet a Nemzeti Alaptanterv kiadasarol
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e 20/2012. EMMI rendelet a nevelési és oktatasi intézmények elnevezésérdl és mitkodési
rendjérol

e 3/1975. MKM rendelet a kényvtari allomany ellen6rzésérol és az allomanybdl torténd
torlésrol szabalyzat kiaddsarol

Az iskolai konyvtar gyiijtokorét meghatarozo tényezok:

Az iskola az Eszterhdzy Karoly Katolikus Egyetem gyakorld kéznevelési intézménye, ahol a
kozoktatas mellett alapfoki miivészetoktatas é€s technikumi képzés is folyik. A konyvtar
allomanyanak nemcsak a tanulok, szakvezetok, pedagogusok, hanem a tanitési gyakorlatukat
itt folytaté hallgatok elvardsainak is meg kell felelnie. Biztositani kell o6rdra vald
felkésziilésiiket, bemutatéoraik  szakmai és  modszertani  hatterét  konyvtari
dokumentumainkkal elektronikus tanuléi kérnyezettel.

Figyelembe kell venni, hogy tanuldink Eger varosbél és dontden az észak-magyarorszagi
régid telepiiléseibdl érkezve - kiilonboz6 szocialis helyzetiik miatt - eltéré felkésziiltséggel,
képzettséggel rendelkeznek.

Az iskolan beliili tényezok:
e Az iskola tanuldi Gsszetétele:

« Altalanos iskola alsé tagozat: 4 évfolyam
= Altalanos iskola felsé tagozat: 4 évfolyam
» Kisgimnazium 6 évfolyam
* Gimnazium 4 évfolyam
* Technikum (érettségire €piild) 2 évfolyam
» Technikum (technikusi képzés 5 évfolyam
= Alapfoki miivészetoktatas

* eloképzo 2 évfolyam

* alapfok 6 évfolyam

* tovabbképzo 4 évfolyam

Az iskola Szervezeti és Miikddési Szabdlyzata.
e A Nemzeti Alaptantervben és a kerettantervben megfogalmazott kézmiivelddési,
oktatasi és nevelési feladatok és célok.

Az iskola helyi tanterve ¢s tantargyi kovetelményrendszere.
Az iskola tehetséggondozasi €s felzarkoztatasi programja.

Az iskolan kiviili tényezok:

Az EKKE Tittel P4l Konyvtardval folyamatos kapcsolat és egyiittmiikdés. Rendszeres
munkakapcsolat:

e Egri Pedagbgiai Oktatasi Kézponttal,

e a Brdédy Sandor Varmegyei Konyvtarral,

e alkalmilag konyvtarkozi kolesonzés lehetésége mas konyvtarakkal.
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11.2. Az iskolai konyvtar gyijtokori alapelvei
11.2.1. Altalinos alapelvek

Kovetendd alapelv, hogy a gyarapitas és apasztds folyamatossagaval €s helyes aranyainak
biztositasaval érhet6 el a gylijtemény kivanatos sszetétele, informativ értéke, haszndlhatésaga.

Az iskolai konyvtar allomanyanak értékorientaltnak kell lennie, nem csorbulhat a
mindségelviiség.

Ertékes szépirodalmat, a tudomanyos elvarasoknak megfeleld ismeretksz16 irodalmat, forrasokat
gyujthet csak az iskolai konyvtér.

A gylijtemény épitése soran nem korlatozza a kiilonb6z6 dokumentumtipusok beszerzését,
amelyek a tananyag hatékonyabb elsajatitasahoz hozzajarulhatnak.

Aranyosan gyijti a kiilonb6z6 tantdrgyak tanuldsdhoz, tanitdsdhoz nélkiilézhetetlen
dokumentumokat.

Alapvet6 szempont, hogy a konyvtar az adott tantargy, ill. szaktargy alapjat képezd
tudomaényteriilet kiadvanyait enciklopédikus szinten gytjtse.

A konyvtar dokumentumaira a magyar nyelven megjelent forrasok jellemzéek. Az idegen nyelvii
dokumentumok szerepe f6ként az idegen nyelvek oktatasaban jelentos.

11.2.2. A fogyiijtokorbe tartoznak:
e az altaldnos és a szaktargyak szaktudomanyainak osszefoglald segédkonyvei,

kézikonyvei, segédletei,

o akiilonbdz6 tantargyak és szaktargyak tanuldi munkaltatasahoz sziikséges ismeretk6z16
és szépirodalmi forrasok,

e a tantervek altal meghatarozott tananyag elsajatitasahoz nélkiilszhetetlen ismeretk6z16
és szépirodalmi dokumentumok,

e a hazi és ajanlott irodalom,

e avildg- és a magyar irodalom tananyag altal meghatarozott szerz6k miivei,

e apedagogia és pszichologia enciklopédikus jellegli munkai,

o tanari segédkonyvek, kézikonyvek,

e az iskoldban hasznalt tankdnyvek, tartos tankényvek, modszertani segédanyagok,

e iskolatorténeti dokumentumok, az iskola kiadvanyai, az iskola tandrainak és nevel6inek
szellemi termékei,

e az iskolaban folyo munkat szabalyozé és tamogatd jogszabalyok, tervezési €s oktatdsi
segédletek, kiadvanyok,

e az iskola bels6 oktatasi €s szervezeti dokumentumai,

e akonyvtari szakirodalom és segédletek.
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11.2.3. A mellékgyiijtékirbe tartoznak:

e apedagdgia hatartudoményainak 6sszefoglalé munkai,

rrrrr

11.3. Gyiijtokori leiras

Az iskolai kényvtar gyiijtokére formai szempontbol
e I[rasos nyomtatott dokumentumok:
- -Konyv és kdnyvjellegli kiadvanyok /segédkényv, tankonyv, tartos tankonyv/
- -Periodikumok /hetilap, folyoirat/
e Audiovizualis ismerethordozdk
- Hangzé dokumentumok /magndkazetta, CD-lemez/
- Hangos-képes dokumentumok, videofelvétel
e Szamitégépprogramok, szamitogéppel olvashatdé ismerethordozék /CD-ROM,
multimédia CD/
e Egyéb dokumentumok /kéziratok, pedagdgiai program, oktatocsomagok/

11.4. A gyiijtemény tartalmi dsszetétele

Az iskolai konyvtar er6sen valogatva gyljt. Teljességgel egyetlen tantargy, szaktudomany
irodalmat sem gyjti.

Ugyanakkor térekszik, hogy megfeleld valogatassal lefedje a tantervek altal meghatirozott
tartalmakat. Az iskolaban oktatott kozismereti targyak forrasait kozépszinten gytjti elsésorban.
A fels6 szintli szakirodalom beszerzése csak nagyon indokolt esetben, erds valogatassal,
tobbnyire hidnypotlassal torténik.

11.5. Az iskolai konyvtar allomanyrészei
o kézikonyvtar,
e kolcsonzési allomany: ismeretk6zl6 irodalom,
e kolcsonzési allomany: szépirodalom,
e pedagdgiai gylijtemény,
e konyvtari szakirodalom,
e iskolat6rténeti gyiijtemény,
e iddszaki kiadvanyok gylijteménye,
e nem nyomtatott dokumentumok gyijteménye, /audiovizuilis és szamitdgéppel
olvashat6 ismerethordozok/,
e muzedlis gylijtemény,
e tankOnyvtar,
e egyéb /zenemil, - hangtér, nyelvi gylijtemény/.
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11.6. Az dllomany tartalmi bemutatisa

A gylijtés terjedelme

Beszerzési
példany

A gytijtés
mélysége

Kis-, k6z€p és nagyméretli
alap-, k6zép- és felso szintli
altalanos lexikonok €s
altalanos enciklopédiak

|

teljességre
térekvoen

A tudomany, a kultura, a hazai
¢€s egyetemes
miivel6déstorténet alapszintii
¢és kozépszintl elméleti €s
torténeti 6sszefoglaloi

teljességgel

Eletrajzi lexikonok, ki
kicsodak

teljességgel

Egy nyelvi és tébbnyelvii
szOtarak, /értelmezé szétarak,
helyesirasi szotar, idegen
szavak szotara, etimoldgiai,
nyelvtorténeti, szinonima
szotar, tajszotar/

A tanitott idegen nyelvek
nagyszotara, kéziszotara,
kisszotara

Tanulécsopor
tonként 1

teljességgel

teljességre
torekvoen

A tantargyakhoz kapcsol6do
tudomanyok segédkonyvei
/szaklexikonok, -
enciklopédidk, kronologia,
hatarozok,
fogalomgylijtemények,
kozépszintli szakiranyd
segédkonyvek

teljességgel

A tantargyak szaktudomanyi
elméleti €s torténeti
Osszefoglaloi kozEépszintii

teljesség
igényével
valogatva

Munkaltatd eszkozként
hasznalatos miivek
kozépszintli

valogatva

A tantargyakban valo
elmélyiilést, a tananyag
kiegészitését szolgalo

teljességgel
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ismeretterjesztd miivek

kozépszintii

Az iskola tantervei 1 teljességgel
valogatva

Palyavalasztasi utmutatok, felvételi 1 valogatva

kovetelményeket tartalmazé kiadvanyok

Az iskolaban oktatott nyelvek tanitasdhoz 1 teljességgel

felhasznalhat6 idegen nyelvii segédletek

Az iskolanak helyet ad6 telepiilés 1 valogatva

helytorténet, - ismereti formai

Az iskolatorténettel, az iskola életével, 1 kiemelten

ifjusagi szervezeteivel, névadojaval teljességgel

foglalkoz6é dokumentumok

11.7. Szépirodalom

A tantervi és értékelési kovetelmények altal meghatérozott antologidkat, hazi olvasmanyokat,
szerzOi életmiiveket teljességgel, a tanulok személyiségfejlodését, olvaséva nevelését
elémozditd értékes irodalmat pedig kell6 valogatassal kell gylijteni az életkori sajatossagokat

figyelembe véve.

A gylijtés terjedelme és A beszerzési A gytjtés
szintjei példanyszam mélysége

Atfogo lirai, prozai és dramai 1 a teljesség
antologiak a vilag- és a igényével
magyar irodalom bemutatdsa
A helyi tanterv altal 5 tanulénként, ill. 10 [ kiemelt
meghatarozott hazi és ajanlott tanulénként 1 teljességgel
olvasmanyok
A tananyagban szerepl6 2 teljességgel
klasszikus és kortars szerz6k
valogatott miivei,
gylijteményes kotetei
A nemzetek irodalmat 1 valogatassal
reprezentéalo klasszikus és
modern antologiak
Nevel6 célzattal ajanlhato, 1 erds
esztétikai értéket képviseld, de valogatassal
a tananyagban nem szerepld
klasszikus és kortars alkotok
miivei
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Regényes életrajzok, 1 erds
torténelmi regények, vélogatassal
kiilénGsen a tananyag
mélyebb, élményszerti
megismeréséhez

Az iskolaban tanitott 1 teljességgel
nyelveken a nyelvtudas valogatva
szintjének megfeleld,
konnyebben érthetd
olvasmanyok

11.8. Pedagdgiai gyiijtemény:
e a pedagdgia és hatartudomanyai alapvetd segédkdnyvei /pedagogiai lexikonok,
pszicholégiai szakszbtar, enciklopédia, fogalomtarak/,
egyetemes €s magyar neveléstorténeti 6sszefoglaldsok,
a csaladi életre neveléssel, személyiségformalassal kapcsolatos miivek,
tanulas modszertani munkak,
a tehetséggondozas ¢és felzarkdztatas modszertani irodalma,
kozoktatas-politikai alapdokumentumok.

11.9. Kényvtari szakirodalom /a konyvtarostanar segédkonyvtara/:

e az iskolai konyvtarral kapcsolatos jogszabalyok, irdnyelvek, mddszertani kiadvanyok,

e akényvtar-szakmai munkahoz sziikséges tajékoztatd segédletek /altalanos-, pedagdgiai-
, tantargyi bibliografiak/ ajanlé irodalomjegyz€k,

e az alloméanygondozashoz sziikséges alapjegyzékek,

e konyvtarpedagodgidval kapcsolatos modszertani anyagok,

e kényvtartani 6sszefoglalok, a konyvtari feldolgozé munkéhoz sziikséges szabvanyok,
tablazatok, segédletek, szakmai kézikonyvek.

11.10. Iskolatorténeti gyiijtemény elemei:
e az iskola torténetére és életére vonatkozd kiilonb6z6é dokumentumok, az iskola
pedagégiai dokumentumai,
e az iskola altal kiadott évkonyvek,
e az iskola névaddjarol szol6 forrasok, ill. a névado életmiive.

11.11. Idészaki kiadvanyok /periodikumok, évkonyvek, gyiijtemények tartalmi csoportjai:
e a tantargyi programok kévetelményeihez kapcsolodo szakfolyéiratok, ismeretterjeszto,

irodalmi folyoiratok, szamitastechnikai folydiratok,

nyelvtanulashoz sziikséges idegen nyelvii folyoiratok,

taniigyigazgatassal kapcsolatos folyéiratok,

pedagogiai és tantargymodszertani lapok,

konyvtari, konyvtarpedagogiai szaksajto, évkonyvek.

Mego6rzési idejiik: 3 év. Kivételt képeznek az iskolatdrténeti dokumentumok, pl.: évkdnyvek,
melyek végleges megoOrzéstiek.
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11.12. Audiovizualis dokumentumok és szamitogéppel olvashaté ismerethordozok:

A tantargyi programoknak megfeleltetett nem nyomtatott dokumentumokbdl vélogatva. A
tananyag szemléltetését, tobboldalti bemutatasat, interaktiv elsajatitasat, a kozhasznu,
ko6zérdek tajékozodast segité anyagok gyljteménye.

Fébb elemei:
e akiilonbozd tantargyak tananyaganak hatékonyabb elsajatitasdhoz, a tantervek altal
meghatarozott videofilmek, CD-lemezek, multimédia CD-K, szamitogépes
programok, oktatocsomagok.

11.13. Muzealis gyiijtemény:

A muzedlis értékl alloményt az iskola kételes épségben, hianytalanul megdrizni. Az 1945 el6tti
gylijtemény nem selejtezhetd.

11.14. Tankényvtar

A torvényi rendelkezések altal az iskolai konyvtar feladatkorébe utalt ellatasi feladat miatt a
konyvekre vonatkozé szabalyok érvényesek.
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12. Mellékletek

1.sz. melléklet: Konyvtarhasznalati és szolgaltatasi szabalyzat

1. A konyvtar hasznéaldinak kore

Az iskolai konyvtar korlatozottan nyilvanos konyvtar. Az iskolai kényvtar szolgéltatasait
ingyenesen igénybe vehetik az iskola dolgozoi, a tanuldk és a tanitdsi gyakorlatuk alatt az
egyetemi hallgatok.

A beiratkozas és a szolgaltatasok igénybevétele dijtalan.

Beiratkozds: a tanuléi jogviszony, illetbleg a munkaviszony kezdetekor automatikus,
megsziinésekor a konyvtari tagsag is megsziinik.

A kényvtar beiratkozasnal a kovetkez6 adatokat kéri a tanuloktol és iskolank dolgozditol:
e név (asszonyoknal sziiletési név),
e sziiletési hely és ido,
e anyjaneve,
e allando lakhely, illetve ideiglenes lakcim, ha az helyi vagy kornyékbeli,
e személyi igazolvany vagy utlevél szama.

Egyetemi hallgatok beiratkozasakor az aldbbi adatokat kérjiik:
e Név, szak, tagozat,
e Alap-vagy mesterképzés, Neptun-kdd, szakvezetd neve,
e Személyi igazolvany/didkigazolvany szdma,
e A hallgaté lakcime a didkigazolvany, lakcimkartya alapjan.
¢ A hallgaté telefonos, elektronikus elérhetdsége.

Az adatokban bekovetkezett valtozdsokat a koOnyvtarhasznalé koteles bejelenteni az
intézménynek. A tanuloknak az iskolabdl torténd eltavozasi szandékardl az iskolatitkarok
tajékoztatjak a konyvtarostanart. A nyugdijba vonulé vagy mas okokbdl, az iskolabdl eltavozo
kollégak az altaluk kolcsonzott anyagokat az intézménybdl valé eltdvozasuk eldtt leadjak.

Az adatokat a konyvtir csak az olvasoval valé kapcsolattartashoz, a konyvtari
nyilvantartdsokhoz, illetve tartozas esetén az annak behajtasahoz sziikséges eljarasban hasznalja
fel. Az adatok a konyvtari tagsag megsziintetése utan torlésre keriilnek.

2.A konyvtarhasznélat mod;jai
e helyben hasznélat,
e kolcsonzés,
e csoportos hasznalat.

58




2.1 Helyben hasznilat

Az iskolai konyvtar dokumentumai koziil csak helyben hasznalhatdk:
e akézikdnyvtari dllomanyrész,
e a kiilongylijtemények: muzedlis dokumentumok, folydiratok (legutolsd
szdmok).

A csak helyben hasznalhaté dokumentumokat a szaktanarok egy-egy tanitasi orara, indokolt
esetben a konyvtar zarasa és nyitasa kozotti idére kikdlesonozhetik.

A konyvtarostanar szakmai segitséget ad:
e az informacidk kozotti eligazodasban,
¢ az informaciok kezelésében,
e a szellemi munka technikdjanak alkalmazasaban.

2.2 Kolesonzés
e A konyvtarbol barmely dokumentumot csak a kényvtarostanar tudtaval szabad kivinni.
e Dokumentumokat kéleséndzni csak a kolcsonzési nyilvantartasban vald rogzitéssel
szabad.
e A kolesonzés nyilvantartdsa nem a Corvina Integralt Kényvtari Rendszer kolcsdnzési
moduljaval t6rténik
A konyvtarbol egy alkalommal legfeljebb harom dokumentum kélcson6zheté két hétre. A
kolcsonzési hataridd egy — indokolt esetben - két alkalommal meghosszabbithaté ujabb két hétre.

A t6bb példanyos kotelezd €s ajanlott olvasmanyok kélcsénzési hatarideje és hosszabbitdsa
sziikség esetén négy hét lehet. A kdlcsonzésben 1év dokumentumok eléjegyezhetdk.

Az iskolabol tavozo, illetdleg az érettségizd tanulok esetében a tanuléi jogviszony
megsziinésének id6pontjaig a kolcsonzott tankdnyveket, tartos tankdnyveket, egyéb kényvtari
dokumentumokat vissza kell szolgaltatni.

A pedagégusok a tanév soran egy-egy tananyagrészhez a sziikséges mennyiségii dokumentumot
az anyagrész feldolgozéasahoz sziikséges ideig hasznalhatjak.

Az ingyenes tankonyvtdmogatasban részesiil6 didkok &ltal atvett tankoényvekkel kapcsolatos
szabalyokat a Hazirend tartalmazza.

Az elveszett vagy rongalastdl konyvtari hasznélatra alkalmatlanna valt dokumentumot az olvasé
koteles egy kifogastalan példannyal vagy a konyvtar szamara sziikséges mas miivel pétolni.

A kényvtar minden tanitdsi napon 7:30-16:15-ig tart nyitva. A jogszabalyok és a tanuléi igények
figyelembe vételével a kolcsonzési és allomanygyarapitasra forditott idokereteket a f6igazgatd
hatdrozza meg.
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2.3. Csoportos hasznalat

Az osztalyok, a tanuldcsoportok, a szakkorsk részére a konyvtarostandr, az osztalyfonokok, a
szaktanarok, a szakkorvezet6k konyvtarhaszndlatra ¢&piild szakorakat, foglalkozasokat
tarthatnak.

A szakordk, foglalkozasok megtartdsara az Osszeallitott, a koOnyvtari nyitvatartdsnak
megfeleltetett itemterv szerint keriil sor.

A konyvtarostanar szakmai segitséget ad a foglalkozasok megtartasahoz.
Nyitvatartas

A konyvtarban minden év szeptemberében a féigazgato éltal kiadott konyvtari munkarend és
nyitvatartds alapjan lehet csoportosan vagy egyénileg kolcs6ndzni, a konyvtarostanar
segitségével.

A konyvtar orarendi megbeszélés alapjan minden alsds osztalyt fogad kolcsonzésre és konyvtari
foglalkozésra.

2.4. A konyvtar egyéb szolgaltatasai
¢ informdacidszolgaltatas,
e szakirodalmi témafigyelés,
e irodalomkutatas,
e ajanlo bibliografiak készitése,
e tajékoztatds nyuijtasa mas konyvtarak szolgéltatasair6l és dokumentumairol, valamint
mas konyvtarak altal nyudjtott szolgaltatasok elérésének segitése.
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2.sz. melléklet: Katalogusszerkesztési szabalyzat
1. A konyvtari dllomany feltirasa
Iskolai konyvtarunk a Corvina adatbazist alkalmazza.

1.1 A dokumentum leiras szabalyai
A leiras célja, hogy rogzitse a konyvtari dllomany dokumentumainak adatait (bibliografiai leiras)
és biztositsa a visszakereshetdséget (besorolasi adatok).

A bibliogréfiai leirds szabalyait szabvanyok r6gzitik dokumentumtipusonként. A leirds forrasa
minden esetben az adott dokumentum. A szabvany értelmében az iskolai konyvtar az
egyszerusitett leirast alkalmazza, melynek elve az egyes adatok elhagyasa. A leirt adatokra
ugyanazok szabalyok érvényesek.

A konyvtarban alkalmazott egyszeriisitett bibliografiai leiras adatai:
e focim: parhuzamos cim: alcim: egyéb cimadat

szerzOségi kozlés

kiadas sorszdma, mindsége

megjelenési hely: kiado neve, megjelenés éve

oldalszam+ mellékletek: illusztracid; méret

sorozatcim, sorozatszam, ISSN szam

megjegyzések

kotés: ar

ISBN szam

A besorolasi adatok biztositjak a katalogustételek visszakereshetGségét.

Az iskolai konyvtarban az alabbi besorolasi adatokat rogzitjiik:

a fotétel besorolasi adata (személynév vagy testiiletnév vagy a mii cime)
e cim szerinti melléktétel

e kozremiikodoi melléktétel

targyi melléktétel

1.2 Raktiri jelzetek

A dokumentumok visszakereshetOségét raktari jelzetekkel biztositjuk. A raktari jelzetet
ravezetjiik a dokumentumra és a dokumentum 6sszes kataloguscédulajara. A szépirodalmi milvek
raktéri jelzete a betlirendi jel, azaz Cutter-szam.

A szakirodalmat ETO-szakrendi jelzetekkel latjuk el, amely a tartalmi elkiilonitést biztositja. Az
ETO f6csoportjai alapjan keriilnek a miivek a polcokon elrendezésre.

1.3 Az iskolai kényvtar katalégusa

A tételek belso elrendezése szerint:
e betlirendes leir6 katalogus (szerz6 neve és a mii cime alapjan)
e targyi katalégus (ETO szakkatalogus) Dokumentumtipusok szerint:
e konyv
Forma4ja szerint:
e digitalis nyilvantartas lesz a Corvina kényvtari program segitségével
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3.sz. melléklet: Tankonyvtari szabalyzat
A gyarapitas modja
e téritésmentes tankonyvi ellatas
e tankonyvtari konyvtari beszerzés (pedagdguspéldanyok)
A nyilvantartas formaja és modja
Az allomanyrész feltirasa, ellenérzése, apasztasa
Excel tabldban, tantargyanként, feltiintetve a pontos cimet €s tankonyvi raktari szamot.
Ellendrzés: tanév végén. Apasztas: a 3/1975-6s KM-PM rendelet szerint.
A kolesonzés modja, nyilvantartasa
Excel tablazatban, osztalyonként, tanuldként nyilvantartva.
A KELLO Osszesité riportja tartalmazza valamennyi tanulé tankonyvét, munkafiizetét. A
munkafiizeteket/munkatankényveket nem kell nyilvantartasba venni, azokat nem kell a tanulonak

visszaadni. (Els6-mésodik évfolyamon sem kell visszaadni a tankonyveket) Pecsételés
tulajdonbélyegzdvel.

Amikor a sziil8, tanul6 atveszi a tankonyveket, atvételi elismervényt ir ala:

Tudomasul veszem, hogy a tankonyvek az iskola tulajdonai, azokat a tanév végén, vagy tanuloi
jogviszonyom megsziinésekor koteles vagyok visszaadni. A tankdnyvek épségére és tisztasigara
vigyaznom kell. Amennyiben a tankdnyvet elvesztem/megrongalom kartéritési felelosséggel
tartozom.
Kartéritési felelosség, a kartérités modja(i) és mértéke
Amennyiben a tanul6nal elveszik vagy megrongalodik az iskola tulajdonét képezd tankdnyv,
segédkonyv, atlasz, akkor az avulas mértékének a kovetkezoket kell figyelembe venni:

1 év utan fizetend6 az eredeti ar 75 %-a

2 év utan fizetend6 az eredeti ar 50 %-a

3 év utan fizetend6 az eredeti ar 25 %-a

4 év utan nem kell kartéritést fizetni.

A fbigazgatonak joga van — kérelem alapjan - a kartérités alol felmentést adni, méltanyossagi

alapon.

1. Az intézmény a kivetkez6 moédon tesz eleget az ingyenes tankonyvi ellitas
kotelezettségének:

e Az ingyenes tankdnyvre jogosult didkok az iskolai konyvtar nyilvantartasaba felvett
tankonyveket kapjak meg haszndlatra.

e Az ingyenes tankonyvtamogatisban részesiilé didkok altal atvett tankdnyvek egy
tanévnyi id6tartamra kodlesondzhetdk ki.

e Az érettségi tantargyak tankonyveit legkésobb a szobeli érettségi napjan vissza kell
juttatni a konyvtarostanarnak. Az ingyenes tankOnyvtamogatds révén kapott
tankdnyveket a tanév végén, janius 10-ig vissza kell juttatni az iskolai konyvtarba. Az
iskola részére tankdnyvtamogatas céljara juttatott Osszegnek legalabb a huszonot

62




szazalékat tartés tankonyv, illetve az iskoldban alkalmazott ajanlott és kételezd
olvasmanyok vasérlasara kell forditani. A megvasarolt kényv és tankdnyv az iskola
tulajdondba, az iskolai konyvtar allomanyaba keriil.

2. A kolcsonzés rendje

A. A tankdnyvek nyilvantartasa

Az iskolai konyvtar kiilon adatbazisban, ,,Tankonyvtar” elnevezéssel kezeli az ingyenes
tankonyvellatas biztositdsahoz sziikséges tankdnyveket.

Evente leltarlistat készit:

e az egyedi kolcsonzésekrdl (folyamatos),
Osszesitett listat az Gjonnan beszerzett tankonyvekrdl (szeptember-oktober),
Osszesitett listat készit a készleten 1évé még hasznalhat6 tankonyvekrél (junius 25-ig),
listat készit a selejtezendd tankdnyvekr6l (folyamatos),
listat készit a konyvtarban taldlhatdo 25%-bol beszerzett kotelezd és ajanlott
olvasmanyokrol.

B. Kairtérités
A tanul6 a tamogatasként kapott ingyenes tankonyvet (tartds tankSnyvet, oktatdsi segédanyagot
stb., tovabbiakban tankonyv) kételes megérizni és rendeltetésszeriien hasznalni.

® ©& o @

Amennyiben a tanulé az iskolai konyvtarbdl tankonyvet, tartos tankdnyvet kélcsoéndz, a tanulo,
illetve a kiskort tanul6 sziil6je koteles a tankonyv elvesztésébdl, megrongalasabol szarmazé kart
az iskolanak megtériteni.
Modjai:
e Ugyanolyan konyv beszerzése.
e Anyagi Kértérités, amelynek pontos mértékét a konyvtaros-tandrok javaslata alapjan az
iskola f6igazgatdja hatdrozza meg.
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