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1 Altalanos rendelkezések

1.1 A szervezeti és miikodési szabilyzat célja, jogszabalyi alapja, elfogadasa,
jovahagyasa, megtekintése

A koznevelési intézmény mikodésére, belsé és killsd kapesolataira vonatkozo rendelkezéseket a
szervezeti és miikodési szabalyzat hatdrozza meg. A szervezeti ¢s miikodési szabalyzat hatirozza
meg a kozoktatdsi intézmény szervezeti felépitését, tovabbd a mikadésre vonatkozo mindazon
rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hatiskorbe. A szervezeti €s miikodési
szabalyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek. tevékenység-csoportok és folyamatok dsszehangolt
miikidését, raciondlis és hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.

A szervezeti és mikodési szabdlyzat létrehozasanak jogszabalyi alapjai az alabbi torvények,
kormanyrendeletek és miniszteri rendeletek:

- 2011, évi CXC. térvény a nemzeti kdznevelésrol

- 2011, évi CXIL torvény az informéciés onrendelkezési jogrol és az
informéacidszabadsagrol

- 1999. évi XLII. torvény a nemdohanyzdk védelmérdl és a dohdnytermékek fogyasztasanak.
forgalmazasanak egyes szabalyairol

- 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatdsi intézmények miikodésérdl és a
kéznevelési intézmények névhasznalatarol

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

- 3262013, (VIIL 30.) Korm. rendelet a pedagogusok eldmeneteli rendszerérdl és a
kazalkalmazottak jogallasard] szolo 1992, évi XXXIIL torvény koznevelsi intézmeénvekben
torténd véerehajtasarol

. 2013, évi COCXXXIL torvény a nemzeti kznevelds tankonyvellatasdral

- 16/2013. (I1. 28) EMMI rendelet a tankényvvé nyilvanitas, a tankdnyvtamogatas valamint az
iskolai az iskolai tankdnyvellatas rendjérol

_ A nemzeti kiznevelés tankonyvellatasarol szolo 2013. évi torvény egyes rendelkezésének
végrehajtasarol, valamint a tankonyvellatasban kézremikoddk kijeldlésérdl szolo 501/2013.
(XI1.29.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Korm. rendelet)

- A tankdnyvvé. a pedagogus-kézikonyvvé nyilvinitas, a tankényvtamogatds. valamint az

iskolai tankonyvellatas rendjérél szolo 17/2014. (111, 12.) EMMI rendelet

Jelen szervezeti és mitkidési szabalyzatot a Zirci Ciszterci Apatsag - fenntart6 - hagyja jova.
Jelen szervezeti és mikadési szabalyzatot a tanulok, sziileik, a munkaviéllaldk és mas érdekl6dok
megtekinthetik az igazgat6i irodaban munkaiddben. tovabba az intézmény honlapjan.
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A szervezeti és miikddési szabalyzat és mellékleteinek betartdsa az intézmény valamennyi
munkavallaljara, tanulojara — ide értve a felnéttoktatdsban részt vevoket — nézve kotelezo érvényii.
A szervezeti és miikodési szabdlyzat a fenntartd jovahagydsanak idGpontjaval Iép hatalyba, €s
hatarozatlan idére szol.

1.2 Az intézmény

Az intézmény hivatalos elnevezése: Ciszterci Szent [stvan Gimnazium

Az intézmény székhelye, cime: 8000 Székesfehérvar, Jokai utca 20.
telefon: 22/506-860
fax: 22/506-861
e-mail: ciszigszfv@upcmail.hu
honlap: www.cisztergimn-szfvar.hu/

Az intézmény feliigyeleti szerve:  Fejér Megyei Kormanyhivatal

8000 Székestehérvar, Szent Istvan tér 9.
Telefon: (22) 526-900

Telefax: (22) 526-905

E-mail;: hivatal@fejer.kdrkh.hu
honlap: www.fejerkozig.helyinfo.hu/

1.3 Az intézmény alapitoja és fenntartoja

Az alapité és fenntarté neve: Zirci Ciszterci Apatsag

Az alapité és fenntarté cime: 8420 Zirc. Rakoczi tér 1.
telefon: 88/593-670
fax: 88/593-830
e-mail: zirc@ocist.hu

honlap: www.ocist.hu

Az alapito okirat kelte: 2008. jalius 1.

Az alapitas idépontja: 1688
Az intézmény miikodési engedélye:
Szama: 166-3/2008.
OM azonositd: 030182
Nyilvéntartasi szama: 146-1/2009.
A nyilvantartas kezdd datuma: 1997
A fenntartéi jogokat a mindenkori zirci apét gyakorolja.

A fenntartoi iranyitas:

- feliigyeleti jogokkal rendelkezik:
- kinevezi az igazgatot., és gyakorolja felette a munkdltatoi jogokat;
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- dont az intézmény szervezetét és tevékenységét €rintd kérdésekben;

- jovdhagyja a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot. Pedagdgiai Programot, az intézmény
Hazirendjét:

- vitas kérdésekben dont;

- ellendrzi az intézmény mikddésének torvényességet;

- jovdhagyja az intézmény koliségvetésct,

meghatdrozza a kérhetd kolségtéritést

1.4 Az intézmény pecsétje

Az intézményi bélyegzok felirata

hosszObélyegzd: Ciszterci Szent Istvdn Gimnazium.
Székesfehérvar, Jokai u. 20.
Tel.: 06-22/506-860
Fax: 06-22/506-861
karbélyegzo: Ciszterci Szent Istvan Gimnazium.
8000 Székesfehérvar, Jokai u. 20.

Kozépen a zirci Ciszterci Apatsagkeresztje a MORS felirattal (jelentésc ,meghaini a vilagnak, hogy
szabadabban élhessiink Istennek™, kdzepén az cberséget szimbolizalé darumadar, alatta sorszam)

Az intézmény pecsétjének haszndlatara jogosultak:
- Azintézmény igazgatoja (1.)
- Az igazgatohelyettesek, iskolatitkar (2.)
- Az intézmény gazdasagi hivatalanak vezetje és kollégai (3.)

Az intézményben készalt iratok az intézmény pecsétiének €s az intézmeény igazgatdjanak,
akadélyoztatasa esetén a helyettesitési rendnek megfeleld vezetd alafrasaval valnak érvényessc.



Az intézmény feladatellatasi rendje
1.5 Az intézmény alapfeladatai

Az intézmény alaptevékenységébe tartozé szakfeladatok

TEAOR | Alaptevékenységbe tartozé szakfeladatok
8531 Altalanos kézépfoki oktatds
8520 | Alapfoku oktatés
8552 | Kulturalis képzés
5629 | Egyéb vendéglatas
773 Koézétkeztets
949 Mashova nem sorolhato egyéb kozbsségi tarsadalmi tevekenység
6820 Sajat tulajdond, bérelt ingatlan bérbeadasa. izemeltetése
9101 Konyvtari tevékenység
5814 | Folyoirat, idészaki kiadvany kiadasa
9319 Egyéb sporttevékenyseg
9329 Mashova nem sorolhatd egyéb szorakozas szabadidds tevekenyseg

Az intézmény 8 évfolyamos, 4 évfolyamos. valamint esti ¢s levelezd tagozatos, felndttoktatasi
feladatokat ellato kozépiskola. Az engedélykoteles tevékenységeket az intézmény kizarélag a
szitkséges engedélyek birtokaban végzi. Az intézménynek, mint katolikus neveld-oktatd iskolanak
feladata az ifjusagot személyiségiik kibontakoztatasaban tamogatni, a ciszterci pedagogia
szellemiségénck ¢és hagyomanyainak jegyében. Az intézmény alapitéja elvarja a neveldkidl, a
dolgozoktol és a tanuloktol, hogy a kereszteny érickrend megismerésére és hitiik megélésére
torekedjenck.

A Ciszterci Rend lelkisége meghatarozé az iskola szamara. mely intézményeiben schola charitatist,
a szerefet iskoldjdt kivanja megvaldsitani. Magunkénak valljuk Szent Bernat atydnk jelmondatat:
Ardere et lucere (Lingolj és vildgits). A ldngolds a szerctet melegére, az evangéliumi erények
megvalositasara valo lelkes torekvésre, a vilagitas a jora valo példaaddsra, a bdles tudas fEnyére utal

Az intézmény onalld jogi személyiség, képviseletét teljes hataskdrben a fenntarto dltal megbizott
igazgatd latja el. Az intézmény szervezeti egységgel. hozzérendelt koltségvetési szervvel nem
rendelkezik.

Az intézmény véllalkozési feladatot nem végezhet.
2 Az intézmény gazdilkodasanak jellemzoi

2.1 Az intézmény gazdalkodissal kapesolatos jogkore

Az intézmény a fenntartd Zirci Foapat dltal megallapitott kaltségvetés alapjan onallo gazdalkodasi
jogkdrrel rendelkezik, a kdznevelési torveny ¢s az intézményre vonatkozd hatalyos jogszabalyok
elbirasal szerint, az intézmény igazgatdjanak vezetdi felelSsscge mellett. Az intézmény a gazdasagi.
pénziigyi. munkaiigyi feladatait az intézmeny székhelyén latja el, a fenntarto altal jovahagyott
koltségvetési kerettel gazddlkodik, ezzel sszefliged kotelezettséget a fenntartd jovahagydsa nélkiil
nem vallalhat.
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A fenntarté iranyitdsdval az intézmény gazdalkoddsa (a fenntarté feliigyeleti jogainak érvényesitése
mellett) az onalldan gazdalkodo szervezetek médjan torténik. Az intézményi vagyon tulajdonjoga a
fenntartdt illeti meg. Az intézmény rendelkezésére bocsatott vagyont nem jogosult elidegeniteni,
illetve biztositékként felhasznalni. Az intézményi vagyon haszonélvezeti joga is a fenntartot illeti
meg. Az intézmény fenntartasi ¢s mikodési koltségei a fenntartot terhelik. A jovahagyott éves
kisltségvetés iranyozza el az alapfeladatok ellitashoz sziikséges pénzeszkazoket. A pénzeszkozoket
az iskola sajat pénzintézeti szdmldjan kezeli.

Az intézmény az 4ltala hasznalt ingatlanok tulajdonjogat nem ruhazhatja at, illetve az ingatlanokat a
fenntarté hozzajarulasa nélkiil nem terhelheti meg, nem adhatja bérbe. Az intézmény igazgatoja a
rabizott vagyon felhasznalasarol évente beszdmolot ad a fenntartonak, az intézmény atmeneti szabad
kapacitisal az igazgato az alaptevékenység sérelme nélkiil a fenntarté hozzdjarulasaval jogosult
bérbe adni vagy egyéb modon hasznositani.

2.2 Az intézmény gazdalkodasi feladatainak ellitisa

Az intézmény gazddlkodassal kapesolatos iranyitasi feladatait a gazdasagi vezetd latia el. Az
intézmény a fenntartd dltal elfogadott koliségvetés szerint rendelkezik a személyi juttatisok,
munkaadokat  terheld  jarulékok, dologi  kiadasok, felhalmozasi, felujitasi  kiaddsok
vonatkoztatasaban. Az intézmény vezetdjének dontése és a munkavéllalok munkakéri leirasaban
meghatarozottak alapjén a gazdasagi lgyintézok érvényesitésre, szakmai teljesités igazolasara, a
téritési dijak beszedésére. a hazipénztr kezelésére jogosuitak. Az intézmény vezetéje rendelkezik;
ellenjegyzésre a gazdasagi vezetd jogosult. Ellenjegyzési jogaval élve alairdsaval igazolja, hogy a
teljesitéséhez sziikséges anyagi fedezet rendelkezesre all.

2.3 Az intézményi étkeztetés biztositasa

Az intézmény sajat melegité konyhat mikodtet. A konyha feladata a tanulok. dolgozok szamdra az
étkeztetds biztositasa. A gazdasagi vezetd feladata a havi elszamolasok lebonyolitdsa, az élelmiszer-
szallitasi szerzddések eldkészitése, a konyhai dolgozok munkdjanak szervezése, a szallitokkal
torténd kapesolattartas, a szallitott aru megrendelése ¢s atvétele, a konyhai hulladék elszallitasanak
megszervezése, a kozegészségiigyi feltételek biztositasa.. Az étkezési dijat — az étkezési nycrsanyag-
norma alapul vételével — a jogszabalyok és a fenntartd hatirozata rogziti. A Gyermekek védelmérol
és a gyamiigyi igazgatasrol szolé 1997. ¢évi XXXI. torvény 148, §-ban (5) bekezdésben
meghatarozott csalddok gyermekei a normativa 50%-at fizetik.



3 Az intézmény szervezeti felépitése
3.1 Az intézmény vezetdje

3.1.1 A kozoktatasi intézmény vezetdjének feleldsségi kore

A kbzoktatasi intézmény vezetdje - a Koznevelési torvény elSirdsai szerint - felelds az intézmeny
szakszerll és torvényes mikodéséért, a takarékos gazdalkodasért, gyakorolja a munkaltatoi jogokat.
és dont az intézmény mikddésével kapesolatban minden olyan figyben, amelyet jogszabaly nem utal
mas hataskorébe. A munkavallalok foglalkoztataséra, €let- és munkak@riilménycire vonatkozo
kérdések tekintetében jogkorét jogszabalyban clirt egycztetési Kkotelezettseg meglartasaval
gyakorolja. A nevelési-oktatdsi intézmény vezetdje felel tovabba a pedagdgiai munkaért, az
intézmény belsé ellendrzési rendszerének miikddtetéséert, a gyermek- és ifjisdgvédelmi feladatok
megszervezéséért s elldtasaért, a neveld €s oktatd munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek
megteremiéséért, a tanulo- és gyermekbalesetek megeldzéséért, a tanulok rendszeres egészségligyl
vizsgalatanak megszervezéséért. A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje rendkivili sziinetet
rendelhet el, ha rendkiviili id8jaras, jarvany, természeti csapds vagy mas elharithatatlan ok miatt a
nevelési-oktatasi intézmény miikodtetése nem biztosithatd. vagy az intézkedds elmaradasa jelentos
veszéllyel, illetve helyrehozhatatlan kérral jarna. Intézkedéséhez be kell szerezni a fenntartd
egyctértését, illetve, ha ez nem lehetséges. a fenntartot haladéktalanul értesitenie kell.

Az intézmény vezetéje jogosult az intézmény hivatalos képviseletére. Jogkorét esetenként, vagy az
ligyet meghatdrozott kirében helyetieseire, vagy a gazdasagi vezetdre atruhazhatja.

Az intézményi bélyegzok hasznalatéra a kbvetkezd beosztasban dolgozdk jogosultak: az igazgato €s
az igazgatohelyettesek minden iigyben, a gazdasagi vezetd, a gazdasagi ligyintézo s az iskolatitkér a
munkakori leirasukban szerepl$ tigyekben, az osztalyfonok €s az érettségi vizsgabizottsag jegyzoje
az év végi érdemjegyek trzskdnyvbe, bizonyitvanyba, valamint a félévi tanulmanyi értesitobe valo
beirasakor.

3.1.2 Az intézményvezetd akadalyoztatasa esetén érvényes helyettesitési rend

Tavollétében vagy akadalyoztatasa esetén a nevelési, oktatasi vagy a szervezési igazgatohelyettes
(ebben a sorrendben) jogosult az igazgatot helyettesiteni. Az igazgatohelyettesek hataskdre az
intézményvezetd helyettesitésekor - sajat munkakori leirdsukban meghatarozott feladatok mellett - az
azonnali intézkedést igényld dontések meghozataldra, az ilyen jellegii feladatok végrehajtasara terjed
ki. Az igazgaté dontési és egyéb jogait részben vagy egészben atruhazhatja az igazgatohelyettesekre,
az iskolavezetés vagy a tantestiilet mas tagjaira. A dontési jog atruhazasa minden esetben irasban
wrténik. kivéve az igazgatohelyettesek felhatalmazasdt. Az intézményvezeto ¢és a gazdasagi vezeto
egyideji akadalyoztatdsa esetén az igazgato helyettesitése a nevelési igazgatohelyettes feladata.

Ha az intézménynek nincs megbizott vezetdje, vagy a feladatait akadalyoztatasa okan nem tudja
cllatni. a fenntartd irasbeli utasitdsa szerint a nevelési igazgatohelyettes gvakorolja a kizarélagos
jogkdrébe fenntartott hataskoroket is. Gazdalkodasi ¢€s pénziigyi kérdésekben az intézményvezetd
helyettesitését a gazdasagi vezetd ldtja el.



3.1.3 Az intézményvezet6 altal atadott feladat- és hatdskorok

Az intézményvezetd a jogszabalyok altal szdmdra biztositott feladat- €s hataskoreibol atadja az
alabbiakat:

- anevelési igazgatohelyettes szamara a tanuloi atvétellel kapcsolatos dgyeket.

- az oktatdsi igazgatohelyettes szamdra az intézményi rendezvények szervezésével kapesolatos
targyaldsokon az intézmény képviseletét,

- a szervezési igazgatohelycttes szamara az érarend készitésével kapcsolatos dontésck jogdt. a
véalasztott tantargyak meghirdetésének jogat, a tantargyvalasztassal kapesolatos tanuloi modositasi
kérelmekkel kapesolatos dontések jogat,

- a gazdasdgi vezetd szamdra - a szobeli egyeztetést kdvetden - az élelmiszerszallitasi
szerzddések megkotését, a terembérleti és més bérleti szerz8dések megkotését, a gazdasigi.
tigyviteli és technikai alkalmazottak szabadsdgolasi rendjének megallapitasat, szabadsaguk
kiadasanak jogat.

3.2 Az intézményvezetd kozvetlen munkatarsainak feladat- és hataskore

Az igazgatd feladatait kozvetlen munkatdrsai kizremiikodésével latja el. Az igazgaté kozvetlen
munkatarsai:

- az igazgatohelyettesek,
- spiritudlis vezetd,

- agazdasdgi vezeld.

- iskolatitkar.

Az igazgato kozvetlen munkatdrsai munkajukat munkakri leirasuk, valamint az intézményvezeid
kozvetlen iranyitasa mellett végzik. Az intézményvezetd kizvetlen munkatdrsai az igazgatonak
tartoznak kozvetlen felelésséggel és beszamolasi kdtelezettséggel.

Az igazgatohelyetteseket a tantestillet véleményezési jogkorének megtartasaval a fenntartd
engedélyével az igazgatd bizza meg. [gazgatdhelyettesi megbizdst az intézmény hatarozatlan idore
alkalmazott pedagdgusa kaphat a fenntartdval egyeztetve. Az igazgatdhelyettesek feladat- és
hatdskore, valamint egyéni feleléssége mindazon teriiletekre kiterjed, amelyet munkakori leirdsuk
tartalmaz. Személyileg felelnek az igazgatd altal rajuk bizott feladatokért. Az igazgatohelyettesek
tavollétitk vagy egyéb akadalyoztatdsuk esetén teljes hatdskorrel veszik 4t egymas munkdjiat, ennek
sordn - az intézmény igazgatdjaval egyeztetve - barmely olyan ddntcst meghozhatnak, amely a
tavolléve igazgatohelyettes hataskorébe tartozik.

A spiritudlis vezetst a fenntarté nevezi ki. A spiritudlis vezetd felszentelt pap. [ranyitja az
intézményben folyo katolikus lelki nevelést. Iranyitja ¢s ellendrzi az intézményben folyd hitoktatast.
kozvetlen beosztottja a hittan munkakozosség vezetdje. Az igazgatoval egyetértésben szervezi az
iskola lelki programjait. egyhazi tinnepeit (lelki napok, iskola- &s osztalymisék. a tanitashoz. ill.
kollégiumi életrendhez kapesolodd iméadsagok rendje, sth.). Segitséget nyujt a neveldtestiilet €s a
nem pedagégus munkatdrsak hitének tandsagtevd megéléséhez. Feladatanak akkor tud
maradéktalanul eleget tenni. ha a gimnazium igazgatdjaval minden terileten egylitimikddik. Szoros
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munkakapesolat kialakitdsa sziikséges a nevelési igazgatoval, az osztalyfonoki munkakozosség
vezetdjével, az osztalyfonokokkel, az ifjasagvédelem és a diakénkormanyzat felelds tanaraval €s a
diakonkormanyzat diakelnokével.

A gazdasagi vezetd és az iskolatitkar szakirdny képesitéssel rendelkezé személyek, hataskoriik €s
feleldsségitk kiterjed a munkakoriik és munkakori leirasuk szerinti feladatokra. A gazdasagi iroda
dolgozoinak és a technikai dolgozok munkdjat a gazdasagi vezetd iranyitja. A gazdasagi vezetd
feladat- ¢s hataskore kiterjed az intézményi koltségvetés tervezésére ¢és végrehajtasara, a
szamlarendben foglaltak teljesitésére, az irdnyitasa ald tartozo dolgozok szabadsagolasdnak
tervezésére és lebonyolitdsara, az élelmiszer-szdllitasi szerz6dések megkdtésére, az intézmény
megbizasi szerzddéseinek megkotésére, azok ellendrzésére.

A gazdasagi vezetd tavolléte esetén helyettesitése a pénztaros feladata. A helyettesitést ellato
munkavallalo dontési jogkore - a sajat munkakori leirdsaban meghatarozott feladatok mellett - a
helyettesitendd munkakorrel kapcsolatos azonnali intézkedést igénylé dontések meghozatalara, az
ilyen jellegii feladatok végrehajtasdra terjed ki.
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3.4 Az intézmény vezetisége

Az intézmény vezetdségének tagjai:

- az igazgato,

- az igazgatohelyettesek,

- a gazdasagi vezetd,

- spiritudlis vezetd.
Az intézmény vezetdsége, mint testiilet konzultativ, véleményezd, javaslattevé és ddntéshozo
joggal rendelkezik. Az iskola vezetésége egylittmikodik az intézmény mas kozisségeinek
képviseldivel, {gy az iskolaszék képviselSivel, a szil6i munkakozosség véalasztmanyaval, a
diakdnkormanyzat (Ciszterci Didkképviselet, CDK) vezetdjével. A diakénkormanyzattal vald
kapesolattartas az igazgatd feladata. Az igazgato felelds azeért, hogy a didkdnkormanyzat
jogainak érvényesitési lehetoséget megteremise.

Az intézmény altal kiboesatott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, kibocsatott
iratoknak és szabalyzatoknak alairdsara az intézmény vezetéje egyszemélyben jogosult.

Az intézmény cégszerii alafrasa az intézményvezetd alairasaval és az intézmény
peesétjével érvényes.

3.5 A pedagdgiai munka ellendrzése

Az intézményben folyé pedagogiai munka belsd ellenérzésének megszervezése, a szakmai
feladatok végrehajtasanak ellendrzése az igazgato feladata, Az intézményben az ellentrzés az
igazgatd kotelessége és feleldssége. A hatékony ¢s jogszerd mitkddéshez azonban rendszeres €s
jol szabalyozott ellendrzési rendszer mikodietése szilkséges. E rendszer alapjait az e
szabalyzatban foglaltak mellett az intézmény vezetGinek és pedagdgusainak munkakori leirdsa
teremti meg.

A munkaksri leirdsokat legalabb haromévente 4t kell tekinteni. Munkakori leirasuk kételezéen
szabdlyozza az alabbi feladatkort ellatd vezetdk &s pedagégusok pedagogiai ¢s egyéb
természetil ellendrzési kotelezettségeit:

- anevelési igazgatohelyettes,

- az oktatdsi igazgatohelyettes

- aszervezési igazgatéhelyettes.
- a gazdasagi vezetd,

- a munkak&zosség-vezetok,

- az osztalyfonokok,

- apedagdgusok.

A munkavallalok munkakéri leirdsat az érintettel ald kell iratni, az aldirt példanyokat vagy azok
masolatat az irattarban kell 8rizni. Az igazgatohelyettesek és a munkakozosség-vezetdk
elsdsorban munkakori leirasuk, tovabba az igazgatd utasitdsa és a munkatervhen
megfogalmazottak szerint részt vesznek az ellendrzési  feladatokban Az  intézmény
vezetdségének tagjai és a munkakozosség-vezetdk. valamint a munkatervben a pedagdgus
teljesitményértckelésben vald kézremiikodéssel megbizott pedagégusok sziikség esetén, az



igazgatd kiilsn megbizdsara ellendrzési feladatokat is ellathatnak. A rdjuk bizott ellendrzési
feladatok kizarolag szakmai jellegliek lehetnek.

Minden tanévben ellenérzési kitelezettséggel birnak a kovetkezé teriiletek:
- tanitési orak ellenérzése (igazgato, igazgatohelyettesck, munkakdzosség-vezetdk),
- adigitalis napld folyamatos ellendrzése (igazgatd, igazgatohelyettesek).
- az igazolt és igazolatlan tanuloi hidnyzasok ellenérzése (osztalyfénok pedagdgusok),

- az SzMSz-ben eldirtak betartasanak ellendrzése osztalyfondki, tandri intézkedések
folyaman (igazgato, igazgatdhelyettesek).

_ atanitasi 6rak kezdésének és befejezésénck ellenérzése (igazgato. igazgatohelyettesek).
4 Az intézmény miikidési rendjét meghatarozé dokumentumok
4.1 A torvényes miikddés alapdokumentumai és egyéb dokumentumai

Az intézmény trvényes miikodését az aldbbi, a hatdlyos jogszabalyokkal tsszhangban allo
dokumentumok hatarozzak meg:

- az alapitd okirat,

- aszervezeti és milkodési szabalyzat.
- apedagdgiai program.,

- ahdzirend.

Az intézmény tervezhetd és elszamoltathaté mitkodésének részenként funkcionalnak az alabbi
dokumentumok:

- atanév munkaterve.
- egyéb belsd szabalyzatok.

4,1.1 Az alapité okirat

Az alapité okirat tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzdit, alairdsa biztositja az
intézmény nyilvantartasba vételét. jogszerii mikddését. Az intézmény alapité okiratat a
fenntarto késziti el, illetve — sziikség esetén — modositja.

4.1.2 A pedagoégiai program
A kézoktatasi intézmény pedagdgiai programja képezi az intézményben folyd neveld-oktatod

munka tartalmi. szakmai alapjait. Pedagégiai programjdnak megalkotasahoz az intézmeény
szaméra a Koznevelési torvény 24. § (1) bekezdése biztositja a szakmai dnallésagot.

Az iskola pedagdgiai programja meghatarozza:

- Az intézmény pedagogiai programjat, ennek részeként az iskoldban folyd nevelés és
oktatas céljat. tovabba a kdznevelési torvény 26. § (1) bekezdésében meghatarozottakat.
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- Az iskola helyi tantervét, ennek keretén belill annak egyes évfolyamain tanitott
tantargyakat, a kotelezd, kotelezden valaszthatd €s szabadon vdlaszthatd tandrai
foglalkozasokat &s azok draszamait. az eldirt tananyagot és kovetelményeket.

- Az oktatasban alkalmazhaté tankonyvek, tanulményi segédletek ¢és taneszkdzok
kivalasztasanak elveit, figyelembe véve a tankOnyv ingyenes igénybevétele
biztositasanak kotelezettségét.

- Az iskolai beszamoltatds. az ismeretek szamonkérésének kovetelményeit és formait, a
tanulé magatartasa, szorgalma értékelésének és minsitésének kévetelményeit, tovabba
- jogszabaly keretei kozott - a tanulo teljesitmeénye. magatartasa €és szorgalma
értékelésének, mindsitésének formajat.

- a kozosségfejlesziéssel, az iskola szerepldinek egyittmiikddésével kapcsolatos
feladatokat.

- a pedagogusok helyi intézményi feladatait, az osztalyfonoki munka tartalmat, az
osztalyfongdk feladatait.

- a kiemelt figyelmet igényld tanuldkkal kapcsolatos pedagogiai tevékenység helyi
rendjét,

- a tanuléknak az intézményi déntési folyamatban valé részvételi jogai gyakorlasanak
rendjét,

- akozépszintii érettségi vizsga témakdreit.

- atanulok fizikai allapotanak méréséhez szitkséges modszereket.

A felsorolt tevékenységek szabalyozdsa a pedagogial program hataskorébe tartozik, igy az
érdekl6dék a fenti témdkkal kapesolatban ott talalnak részletes informaciokat.

A pedagogiai programot a neveldtestiilet fogadja el. ¢s az a fenntartd jovahagyasaval valik
érvényessé. Az iskola pedagoégiai programja megtekinthetd az igazgatdi iroddban, tovabba
olvashato az intézmény honlapjdn. Az iskola vezetdéi munkaiddben barmikor tajékoztatassal
szolgalnak a pedagdgiai programmal kapesolatban.

4.1.3 Az éves munkaterv

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatalyos jogszabalyok
figyelembe vételével az intézmény pedagégiai programjanak alapul vételével tartaimazza a
neveldsi célok, feladatok megvalositasahoz szitkséges tevékenységek. munkafolyamatok idore
beosztott cselekvési tervét a feleldsok és a hatdridok megjelslésével.

Az intézmény éves munkatervének elfogadasa a tanévnyitd értekezleten kerill sor. A tanév
helyi rendje a munkaterv részét képezi. ennek elfogadasakor be kell szerezni az iskolaszék, a
s7iil6i szervezet és a diakdnkormanyzat véleményét, A munkaterv egy példanya az informatikai
halozatban elérhetéen a tantestillet rendelkezésére all. A tanév helyi rendjét az intézmény
honlapjdn és az iskolai hirdetétablan is el kell helyezni.



4.2 A tanuléi tankonyvtamogatas és az iskolai tankonyvellatas rendje

Szabalyzatunkat az alabbi jogszabalyok alapjan készitettiik:

- 2011. évi CXC. torvény, a nemzeti kdznevelésrol,
2013, évi CCXXXIL thrvény a nemzeti kiznevelés tankony vellatisarol

- 16/2013. (11. 28) EMMI rendelet a tankdnyvvé nyilvinitas, a tankényvtamogatas
valamint az iskolai az iskolai tankonyvellatas rendjérdl

_ A nemzeli koznevelés tankonyvellatésarol szolo 2013, évi torvény  egyes
rendelkezésének  végrehajtasarol, valamint a tankonyvellatasban kzremiikodok
kijelolésérdl szolé 501/2013. (X11.29.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Korm. rendelet)

- A tankdnyvvé, a pedagogus-kézikonyvve nyilvanitas, a tankonyvtamogatas, valamint az

iskolai tankonyvellatas rendjérdl szolo 17/2014. (111 12.) EMMI rendelet

Az iskolai tankdnyvellatis rendjét a szakmai munkakdzosség véleményének kikérésével
évente - az iskola igazgatdja hatdrozza meg a jogszabalyban meghatarozott iddpontig..

A tankonyvellatas célja és feladata

Az iskolai tankonyvellatas legfontosabb feladatai: a tankdnyv beszerzése ¢s a tanulokhoz
torténd eljuttatasa.

Az iskolai tankdnyvellatis megszervezése az iskola feladata. Az iskolai tanknyvellatas vagy
annak egy része lebonyolithat6 az iskoldban, illetve az iskolan kiviil. Az iskolai tankdnyvellatas
feladatait vagy annak egy részét ellathatja az iskola, illetve a tankdnyvforgalmazo. Az iskolai
tankinyvellatas zavartalan megszervezeésécrt akkor is az iskola felel. ha a feladatokat vagy azok
egy részét a tankonyvforgalmazonak adja at.

Az iskolai tankdnyv-kélesonzés soran biztositani kell, hogy a kilesonzést igénybe venni Kivano
tanulok egyenld eséllyel jussanak hozza a tankényvekhez. Ha a tankdnyv kélesonzése soran a
konyv a szokasos hasznalatot meghaladd mérteken tal sériil, a tankonyvet a tanulo elveszti,
megrongdlja, a nagykoru tanulo illetve a kiskoru tanuld sziil6je az okozott karért kartéritési
felelésséggel tartozik. Az okozott kar mértékét az igazgatd — a tankdnyvek beszerzési érat
figyelembe véve — hatdrozatban allapitja meg.

Az iskolai tankonyvellatds rendjét az iskola kiftiggesztéssel és elektronikus formaban teszi
kozzé.

4.2.1 A tankoényvfelelés megbizasa

A tankonyvellatas feladatait az intézmény latja el olyan formaban, hogy a kiiléonb6zo
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tankdnyvforgalmazokkal a tankonyvek forgalmazasara vonatkozé szerz8dést kot ¢s az
intézmény a tankdnyveket a tankdnyvfogalmazoktol értékesitésre dtveszi.

Az iskola tankinyvellatassal kapcsolatos feladatainak végrehajtdsaért az igazgat6 a felelds. Az
igazgaté minden tanévben a jogszabalyban meghatarozott idopontig elkésziti a kovetkezd tanév
tankdnyvellatasanak rendjét, amelyben kijeloli a tankonyv-értékesitésben kivzremiikodo
személyt (tovabbiakban: tankonyvfelelds), aki részt vesz a tankonyvterjesziéssel kapcsolatos
feladatok ellatisaban. A feladatellitasban valo kozremiikddés nevezettnek nem munkakéri
feladata, a vele kétste megallapodasban meg kell hatdrozni a feladatokat és a dijazas mértcket.

Az intézmény a megvasarolt konyvekrél szamlat nem adhat, mert alapitd okiratiban ¢
tevékenység nem szerepel. Nem adhaté szamla az ingyenes tankdnyvellatas rendszerében a
normativ kedvezmény igénybevételével megvdsarolt tankonyvekrd! sem.

4.2.2 A tankényvtamogatas iranti igény felmérése

A koznevelési torvény 46. § (5) bekezdése rendelkezik azok korérél, akik térités nélkiil
juthatnak tankdnyvekhez. Ennek értelmében a téritésmentes tankdnyvellatdas a 2014/2015.
tanévben kiterjed az dltalanos iskola 1. & 2. évfolyamara. Tovébbra is biztositja az allam
raszorultsag alapjan az ingyenes tankonyvellatast a koznevelési torvény ezen rendelkezése altal
még nem érintett évfolyamokon is. Az iskola igazgatéja minden ¢v jinius 10-ig koteles
felmérni, hany tanulé esetében kell biztositani a koznevelési torvény szerinti térit¢smentes
tanksnyveket, illetve a tankdnyvtdrvény szerinti normativ kedvezményt. A sziilék az ingyenes
tankdnyvre vonatkozé igényliket a tankényvrendelet 5. meli¢kletében meghatdrozott
igénylélapon nyujthatjak be az iskolanak. A belépé évfolyamok ¢s tanulok esetén az igénylési
lehetdséget a beiratkozas alkaimaval kell biztositani a sziilok szamara.

A juonius 10-i allapot szerinti normativ kedvezményre valo jogosultsag igazolasahoz a
sziikséges okiratokat (csaladi potlék folyositasarol szolo igazolds, szakorvosi igazolas,
énkormanyzati hatdrozat stb.) - amennyiben véltozas all be a kedvezményre jogosultsag
vonatkozasaban - junius 10-e és oktober 1-je kozott, de legkésdbb oktdber 1-jéig kell
bemutatni. Amennyiben a kedvezményre jogosultsig igazoldsa a megadott hatdridére nem
torténik meg, a kapott tankonyvek ellenérikét legkéssbb oktdber 20-ig be kell fizetnie a
sziildnek.

A tankdnyvbeszerzés €s a tankonyvterjesziés feladatdt az allam 2012 oktoberétél kezdve a
Konyvtarellaton keresztiil latja el, ami azt jelenti, hogy az iskolai tankonyvrendelést az iskola a
fenntartdja egvetértésének beszerzését kovetden kozvetlentl a Konyvtarellatdé rendelési
feliiletén adja le aprilis 30-ig. A tank&nyvrendelés modositdsara junius 30-ig, mig potrendelésre
szeptember 5-ig van lehetdség.

A tajékoztatast és a normativ kedvezményekre vonatkozd igényt ugy kell felmérni, hogy azt a
tanulo. kiskord tanuld esetén a sziild az igény-bejelentési hataridd eldtt legaldbb 15 nappal
megkapja. A hatiridd jogveszié, ha a tanuld, kiskoru tanuld esetén a szuld az értesités ellenére
nem élt az igénybejelentés jogaval. Nem alkalmazhato ez a rendelkezés, ha az igényjogosultsig
az igénybejelentésre megadott iddpont eltelte utan atlt be.

A normativ kedvezményre valé jogosultsag igazolasihoz a kovetkezd okiratok bemutatdsa
sziitkséges:
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- a csaladi potlék folyositasardl szolo igazolas (a csalddi potleék folyositasarol szolo
igazolasként el kell fogadni a bérjegyzéket, a pénzintézeti szamlakivonatot, a postai
igazoldszelvényt),

- tartosan beteg tanulo esetén szakorvosi igazolas,

- sajdtos nevelési igény esetén a szakértdi és rehabilitécios bizottsag szakvéleménye.

- rendszeres gyermekvédelmi tdmogatés esetén az errdl sz6l6 hatarozat.

A normativ kedvezményre valé jogosultsag igazolasa nélkiill normativ kedvezményen alapuld
tanuldi tankdnyvtamogatds nem adhato.

4.2.3 A tankonyvrendelés elkészitése

A tankonyvfelelds minden év februdr 28-dig elkésziti a tankdnyvrendelésct, majd aldiratja az
intézmény igazgatdjaval. A tankonyvrendelésnél az iskolaba belépd 1ij osztalyok tanuldinak
varhato, becsiilt [étszamat is figyelembe kell venni.

A tankdnyvrendelést oly modon kell elkésziteni, hogy a tankényvtamogatds, a
tankdnyvkolesonzés az iskola minden tanulgja részére biztositsa a tankonyvhoz vald hozzajutas
lehetéségét.

A tankdnyvrendelés végleges elkészitése elott az iskoldnak lehetdvé kell tenni. hogy azt a
sziilsk megismerjék. A sziilé nyilatkozhat arrél, hogy gyermeke részére az dsszes tankonyvet
meg kivanja-e vésdrolni. vagy egyes tankonyvek biztositasat mas modon, példaul haszndlt
tankonyvvel kivanja megoldani.

Az iskolanak legkésdbb junius 10-ig — a kényvtari hirdetétablan valo kifuggesztéssel — kozzé
kell tennie azoknak a tankonyveknek, ajanlott és kotelezé olvasmanyoknak a jegyzékét,
amelyeket az iskolai konyvtarbdl a tanulok kikolesonozhetnek. A kozzététel az iskolai
konyvtaros tanar munkakdri kotelessége.



43 Az elektronikus és az elektronikus dton elballitott nyomtatvanyok
kezelési rendje

4.3.1 Az elektronikus tton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok
kezelési rendje

Az oktatasi agazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatdsi Informéacios Rendszer (KIR) réven
tartott  elektronikus  kapcsolatban  elektronikusan  eléallitott.  hitelesitett és tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VI11.28.) Kormanyrendelet el6irasainak
megfelelden. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagl elektronikus alairdst kizarélag az
intézmény igazgatdja alkaimazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer
hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az alabbi
dokumentumek papir alapti masolatat:

- az intézménytdrzsre vonatkozé adatok modositasa,

- az alkalmazott pedagogusokra, 6raadé tanarokra vonatkozo adatbejelentések.
- atanuloi jogviszonyra vonatkozd bejelentések,

- az oktdber 1-jei pedagogus és tanuléi lista

Az elektronikus Gton eléallitote fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecséijével és az
igazgatd alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai halozataban egy kiilon e
célra létrehozott mappdban taroljuk. A mappdhoz vald hozzaférés jogit az informatikai
rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizarolag az intézményvezetd Adltal felhatalmazott
személyek (az iskolatitkar és az igazgatohelyettesek) férhetnek hozza.

4.3.2 Az elektronikus iton eléallitott, papiralapid nyomtatvanyok hitelesitési
rendje

Az iskoldnkban haszndlatos digitalis napld elektronikusan eldallitott, papiralapon tarolt
adatként kezelendd, mert a rendszer nem rendelkezik az dgazat iranyitasacrt felel6s miniszter
engedélyével. Az elektronikus naploba az adatokat digitalis uton viszik be az iskola vezetdi,
tanarai ¢s az adminiszirdcioért felelds alkalmazottak. Az adatok tdroldsa - ideiglencsen - az
iskola e célra hasznalatos szerverén torténik, a frissités legaldbb egyoranyi gyakorisdggal
torténik. A digitalis naplé elektronikus Gton tarolja a tanutok adatait, osztalyzatait, a tanitdsi
orak tananyagat, a hianyzokat. valamint a tanulokkal kapesolatos intézkedéseket, a sziilok
értesitését,

Havi gyakorisdggal ki kell nyomtatni a pedagogusok altal bejegyzett ordkat, azokat
elsédlegesen pedagdgusonként, masodsorban datum szerint sorba rendezve ki kell nyomtatni. A
pedagbgusok a havonta megtartott oraikat kotelesek alairni, az alairaskor nem kell minden
megtartott orat killon alaimi. de az aldirasnak at kell nytilnia az aldirt tartomanyon.
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Havi gyakorisdggal ki kell nyomtatni a pedagdgusok altal az adott hénapban megtartott orak.
tulorak, helyettesitések, stb, szamardl készitett kimutatast. azt az intézmény igazgatdjdnak vagy
akadalyoztatisa esetén szervezési igazgatohelyettesének ald kell imia. az intézmény
korbélyegzdjével le kell pecsételni és irattarba kell helyezni.

Féléves gyakorisaggal kell kinyomtati a tanulok altal elért félévi. év végi eredményeket. a
tanulék igazolt és igazolatlan 6rdit, a tanuloi zaradékokat. Féleévkor a tanuld el6bb felsorolt
adatait tartalmazé kivonatot ki kell nyomtatni, azt az osztalyfénoknek ald kell irnia. az iskola
Korbélvegzdiével le kell pecsételni. a kinyomtatott iratot pedig at kell adni a tanulonak vagy a
sziildnek. A tanév végén a digitdlis naplé altal generalt anyakdnyvbdl papir alapt torzskonyvet
kell kidllitani, amelynek adattartalmaét és forméjat jogszabdly hatarozza meg.

Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanuld ltal elért eredményeket, az igazolt ¢s igazolatlan
ordk szamdi, a zaradékokat tartalmazé iratot iskolavaltds vagy a tanuloi jogviszony maés
megsziinésének eseteiben.

4.4 Teendék bombariadd és egyéb rendkiviili események esetére

A rendkiviili események (tovdabbiakban: ,bombariadd”) esetére a 202012, (VIIL3L)
EMMI rendelet 4. § (1)/n szakasza végrehajtasiara a kivetkezo intézkedéseket léptetjiik
¢letbe.

A rendkiviili események megelzése érdekében az iskola vezetdje ¢€s a gazdasagi vezetd
esetenként. az iskola technikai személyzete a mindennapi feladatok végzésekor koteles
ellenérizni, hogy az épiiletben rendkiviili targy, bombara utalo targy, szokatlan jelenség nem
tapasztalhaté-e. Amennyiben ellendrzésiik sordn rendellenességet tapasztalnak. haladéktalanul
kistelesek személyesen vagy telefonon az illetékeseknek jelenteni.

Bombariadé esetén a legfontosabb teenddk az alabbiak:

Ha az intézmény munkavallaiéja az épiiletben bomba elhelyezésére utaléd jelet tapasztal. vagy
bomba elhelyezését bejelentd telefon tizenetet vesz, a rendkiviili eseményt azonnal bejelenti az
iskola legkdnnyebben elérhetd vezetSjének vagy a gazdasagi iroda vagy titkarsag dolgozéinak.
Az értesitett vezetd vagy adminisztracios dolgozd a bejelentés valosagtartaimanak vizsgalata
nélkiil kételes elrendelni a bombariadot.

A bombariadé clrendelése a tiizriadohoz hasonloan az iskolai csengd szaggatott jelzésével
torténik. Lehetéség esetén a bombariadé tényét az iskolaradioban is kozzé kell tenni.

Az iskola épiiletében tartézkodd tanuldk és munkavallalok az épiiletet a tiizriado tervnek
megfeleld rendben azonnal kdtelesek clhagyni. A gylilekezésre kijeldlt teriilet — ezzel ellentétes
utasitas hianydban — az iskola eldtti tér. a diszudvar €s a kézilabdapdlya. A feliigyelo tandrok a
naluk [évé dokumentumokat mentve kotelesek az osztalyokat sorakoztatni. a jelen 1évo és
hianyzé tanulokat haladéktalanul megszamolni, a tanulok kiséretét és feliigyeletét ellatni. a
tanulocsoportokkal a gyillekezd helyen tartézkodni.

A bombariadét elrendeld személy a riadd elrendelését kdvetden haladéktalanul koteles
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bejelenteni a bombariadd tényét a rendérségnek. A renddrség megérkezéséig az Epiiletben
tartézkodni tilos!

Amennyiben a bombariadé az érettségi vizsgak id6tartama alatt torténik. az iskola igazgatoja
haladéktanul kételes az eseményt a fenntartonak és a Kormanyhivatalnak bejelenteni, valamint
gondoskodni az érettségi vizsga miel6bbi folytatasanak megszervezésérol.

Ha a bombariadd bejelentése telefonon tdrtént, akkor az tizenetet munkavallalo torekedjck arra,
hogy a fenyeget6t hosszabb beszélgetésre késztesse. igyekezzék minél tobb tényt megtudni a
fenyegetéssel kapesolatban.

A bombariadd lefijasa folyamatos esengetéssel és szobeli kozléssel torténik. A bombariado
altal kiesett tanitasi idét az iskola vezetdje potolni koteles a tanitas meghosszabbitasaval vagy
potlolagos tanitasi nap elrendelésével.

5 Az intézmény munkarendje
5.1 Az intézmény vezetéi munkarendjének szabilyozasa

Az intézmény vezetSje vagy helyettesei koziil egyikiiknek az intézményben kell tartozkodnia
abban az iddszakban, amikor tanitasi orak, tanuldink szaméra szervezett iskolai rendszer(i
délutani tanrendi foglalkozasok vannak. Ezért az igazgato vagy helyettesei koziil legaldbb
egyikiik hétfotol csiitortokig 7.45 €s 16.00 6ra kozott, pénteken 7.45 és 15.30 ora kdzott az
intézményben tartozkodik. Egyebekben munkajukat az iskola sziikségleteinek ¢s aktualis
feladataiknak megfeleld iddben és idotartamban latjak el.

5.2 A pedagégusok munkaidejének hossza, beosztasa

Az intézmény pedagogusai — a junius honap kivételével — heti 40 6ras munkaidokeretben
végzik munkdjukat. A heti munkaiddkeret elsé napja (ellenkezé {rasos hirdetmény hianyaban)
mindenkor a hét elsé munkanapja, utolsé napja a hét utolsé munkanapja. Az tnél kevesebb
munkanapot tartalmazé hetek heti munkaideje a munkanapok szamaval aranyosan szdmitandé
ki. Szombati és vasarnapi napokon. tinnepnapokon munkavégzeés csak irasban elrendelt
esetben lehetséges. Munkanapokon a rendes munkaidd hossza legalabb 4 ora, de nem
haladhatja meg a 12 orat.

A pedagogusok napi munkaidejiiket — az 6rarend. a munkaterv és az intézmény havi
programjainak szem el6tt tartdsdval — altalaban maguk hatdrozzak meg. Az értekezleteket,
fogadoorakat dltalaban keddi napokon tarjuk. ezért ezeken a napokon a napi atlagban 8-
6rasnal hosszabb, legfeljebb azonban 12 oras munkaidére kell szamitani. A munkaltato a
munkaidére vonatkozo eldirasait az orarend. a munkaterv, a havi programok kiftiggesztése.
illetve a helyben szokasos mddon kifiggesztett hirdetés utjan hatdrozza meg. Sziikség esetén
elé lehet irni a napi munkaidé-beosztast egy pedagogus esetén. vagy pedagogusok
meghatarozott csoportja esetén is. A munkaid§-beosztas kihirdetésére ebben az esetben is a
fentiek az iranyadok.
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Janius honapban — a szobeli érettségi vizsgak leb(?,pyolltasa érdekében — a pedagogusok
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négyhetes munkaid6-keretben dolgoznak, négyheti munkaidd-keretiik altaldban 160 éra. A
junius havi munkaidé-keret kezdd idépontja a janius 1-jét kdvetd elsd hétfdi nap, befejezo
napja az ezt kovetd negyedik hét pénteki napja. A szébeli érettségi vizsgdk ideje alatt a
szdbeli érettségi vizsgan részvevs pedagégusok napi munkaiddé-beosztasat napi 12 ordban
hatarozzuk meg.

5.2.1 A pedagégusok munkaidejének kitoltése

A pedagogusok teljes munkaideje a kotelezd 6rakbol, valamint a neveld, illetve oktato
munkaval vagy a gyermekekkel, tanuldkkal a szakfeladatanak megfelelé foglalkozassal
§sszefliggd feladatok ellatasahoz sziikséges idobdl all. A pedagogus-munkakorben dolgozok
munkaideje tehat két részre oszlik:

- akotelezd draszamban ellatott feladatokra,

- amunkaidé tsbbi részében ellatott teladatokra.

3.2.1.1 A kitelezo éraszamban ellatott feladatok az alabbiak

-----

- atanitasi érak megtartasa

- amunkakozésség-vezetdi teladatok ellatasa,
- osztalyfénoki feladatok elldtasa,

- iskolai sportkéri foglalkozasok,

- énekkar, szakkdrdk vezetése,

- differencialt  képességfejlesztd  foglalkozasok  (korrepetalds, tchetséggondozas,
felzarkoztatas, elokészitok stb.),

- magantanulé felkészitésének segitése,

- konyvtéaros tanari feladatok
- tanuldszoba.
- kozosségi szolgalattal kapesolatos foglalkozas,

- diakénkormanyzati foglalkozas

A pedagogusok kotelezd ordban ellatandd munkaidejébe beleszamit a munkavégzeshez
kapcsolodd elékészitd és befejezd tevékenység idotartama is. ElSkeszitd és befejezo
tevékenységnek szamit a tanitasi 6ra elSkészitése, adminisztracios feladatok, az osztalyzatok
beirasa. tanuldkkal valé megbeszélés, egyeztetési feladatok, stb.) Ezért a kotelezd 6Graszam
keretében ellatott feladatokra forditandd munkaidét oranként 60 perc idétartammal kell
szamitasba venni.

A pedagdgusok iskolai szorgalmi idére iranyadd munkaidé-beosztasat az orarend. a munkatery
és a kiRliggesztett havi programok listdja tartalmazza. Az orarend készitésekor elsdsorban a
tanulék érdekeit kell figyelembe venni. A tanari kéréseket az igazgatd rangsorolja, lehetSség
szerint figyelembe veszi.



5.2.1.2 A munkaidé tobbi részében ellatott feladatok kiilondsen a kivetkezok
a) a tanitasi ordkra valo felkésziilés,
b) a tanuldk dolgozatainak javitasa,
¢) a tanuldk munkajanak rendszeres értékelése,
d)} a megtartott tanitasi érdk dokumentalasa, az elmarado €s a helyettesitett orak vezetése,
e} érettségi, killsnbozeti, felvételi, osztalyozd vizsgak lebonyolitasa,
) kisérletek dsszeallitasa,
g) dolgozatok, tanulmanyi versenyek osszeallitasa és értckelése,
) atanulményi versenyek lebonyolitdsa,
i) tehetséggondozas, a tanulok fejlesztésével kapesolatos leladatok.
i) feliigyelet a vizsgakon, tanulmanyi versenyeken, iskolai méréscken,
k) iskolai kulturalis. és sportprogramok szervezeése,
) apoétlékkal elismert feladatok (osztalyfénski, munkakozosség-vezetdi) ellatasa,
m) az ifjasagvédelemmel kapesolatos feladatok ellatasa.
n) sziildi értekezletek, fogadodrak megtartasa,
0) részvétel neveldtestiileti értekezleteken, megheszéléseken.
p) részvétel a munkaltato altal elrendelt tovdbbképzéseken,
q) atanulok feliigyelete 6rakdzi sziinetekben és ebédeléskor,
1) tanulményi kiranduldsok, iskolai innepségek és rendezvények megszervezése.
s) iskolai iinnepségeken ¢s iskolai rendezvényeken valo részvétel.
t) részvétel a munkakozissegi értekezleteken,
u) tanitas nélkiili munkanapon az igazgato altal elrendelt szakmai jellegi munkaveégzes.
v) részvétel az intézmény belsd szakmai ellendrzésében,
w) iskolai dokumentumok készitésében, feliilvizsgalatdban valé kozremiikddes,
x) szertarrendezés, a szakleltirak és szaktantermek rendben tartdsa,
y) osztalytermek rendben tartédsa és dekoraciojanak kialakitasa.

5.2.1.3 Az intézményben illetve azon kiviil végezheté pedagdgiai feladatok meghatirozasa

A pedagégusok a munkaidd tanitdsi ordkkal. foglalkozasokkal le nem kotste részében az
alabbi feladatokat az iskoldban kotelesek eliatni:

- a5.2.1.} szakaszban meghatarozott tevékenységek mindegyike

- az 5.2.1.2 szakaszban meghatarozott tevékenységek, kivéve az a. b, d. g, p, W
pontokban lefrtak.

Az intézménven kiviil végezhetd feladatok:

. a5.2.12 szakaszban meghatarozott tevékenységek koziil az a. b, d, g. p. w pontokban
leirtak.

Az intézményen kiviil ellathatd munkakori feladatoknak az intézimeny a fentick szerint
hatdrozza meg a kereteit. Ennek ligyelembe vételével az iskolan kiviil végezhetd feladatok
ellatisakor a pedagogus munkaidejének felhasznéalasarol - figyelembe véve a kiznevelési
wrvény 62.§ (5) bekezdésében 2013, szeptember |-jét8l hatdlyba Iépd meghatdrozott kitott
munkaidére vonatkozo elbirasait és a munkaltato ezzel kapcsolatos dontéseit - a pedagogus
maga dont.
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5.3 Pedagiogusok munkarendjével kapcesolatos eldirasok

A pedagdeusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az igazgatd vagy az
igazgatohelyettes allapitja meg az intézmény orarendjének fliggvényében. A konkrét napi
munkabeosztasok 8sszedllitasanal az intézmény feladatellatasanak, zavartalan miikodésének
biztositasat kell elsédlegesen figyelembe venni. Az intézmény vezetdségének tagjai, valamint a
pedagogusok a fenti alapelv betartasa mellett javaslatokat tehetnek egyeb szempontok, kérések
figyelembe vételére.

A pedagdgus koteles 15 perceel tanitdsi, foglalkozasi, tigyeleti beosztasa eldit a munkahelyén
(illetve a tanitas nélkiili munkanapok programjanak kezdete el6tt annak helyén) megjelenni. A
pedagdgus a munkabal vald rendkiviili tavolmaradasat, annak okat Iehetdleg el6z6 nap. de
legkésébb az adott munkanapon 7.30 érdig kételes jelenteni az intézmény vezetdjének vagy
szervezdsi igazgatdhelyettesének, hogy helyettesitésérdl intézkedhessen. A tdppénzes papirokat
legkésdbb a tappénz utolsd napjat kovets 3. munkanapon le kel adni a titkarsagon.

Rendkiviili esetben a pedagdgus az igazgatotél vagy az igazgatohelyettestd] kérhet engedéiyt
legaldbb két nappal eldbb a tanitasi 6ra (foglalkozas) elhagydsara, a tanmenettl eltéro tartalmi
tanitasi ora (foglalkozas) megtartasara. A tanitasi ordk (foglalkozéasok) eleserélését az igazgato
engedélyezi.

A tantervi anyagban valé lemaradds elkeriilése ¢rdekében hidnyzdsok esetén — lehetdség szerint
— szakszerii helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesitd pedagogust legalabb egy nappal a
tanitasi ora (foglalkozas) megtartasa elbtt biztdk meg, tgy kételes szakszerl orat tartani, illetve
a tanmenet szerint elérehaladni, a szakmailag sziikséges dolgozatokat megiratni és Kijavitani.

A pedagogus alapvetd kételessége, hogy tanitvanyainak haladasat rendszeresen osztalyzatokkal
értékelje, valamint szamukra a szdmszer(l osztalyzatokon Kkiviil visszajelzéseket adjon
clorehaladasuk mértékérdl, az eredményesebb tanulas érdekében elvégzendd feladatokrol.

5.3.1 Apedagégusok munkaidejének nyilvantartasi rendje

A hatalyos jogszabalyok alapjan a pedagégusok munkaideje az intézmény altal elrendelt
kistelezé és nem kotelezd orakbol, elrendelt egyéb foglalkozdsokbdl, valamint a nevelé-oktatd
munkaval dsszefliggd tovabbi feladatokbol all.

Az elrendelt tanitasi orak, foglalkozasok konkrét idejét az orarend, a havi programok illetve
egyes iskolai programok feladatkiirasa tartalmazza, igy ezek idSpontja €s idétartama az iskolai
dokumentumokban rogzitett. Az intézményen kivill végezheté feladatok iddtartamanak &s
idépontjanak meghatarozdsa a nevel§-oktatd munkaval tsszefiiggd egycb feladatok ellatasihoz
elismert heti munkaidé-atalany felhasznalasaval torténik. Ennek figyelembe vételével a nem
kizarolag az intézményben elvégezhet6 feladatok elldtasakor a pedagdgus munkaidejének
felhasznalasarol maga dont, igy ennek iddtartamarél — ezzel ellentétes irdsos munkaltatoi
utasitas kivételével — munkaidé-nyilvantartast nem kell vezeinie.

Az intézmény vezetdje a pedagdgusok szaméra azokban az esetekben rendelheti ¢l a munkaidd
nyilvantartasat. amikor a teljes munkaidd fentiek szerinti dokumentalasa vélhetben nem
biztosithato.
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5.4 Az intézmény nem pedagégus munkavillalinak munkarendje

Az intézményben a nem pedagdgus munkavallalok munkarendjét a jogszabalyok betartdsaval az
intézmény zavartalan miikddése érdekében az intézményvezetd allapitja meg. Munkakéri
leirasukal az igazgatd &s a gazdasagi vezetd kozdsen késziti el. A torvényes munkaidd €s
pihensidd figyelembevételével az intézmény vezetdi tesznek javaslatot a napi munkarend
vsszehangolt kialakitasdra, megvaltoztatasdra, €s a munkavallalok szabadsaganak kiadasara. A
napi munkaidé megvaltoztatdsa az intézményvezetd, adminisztrativ és technikai dolgozdk
esetében az intézményvezetd vagy a gazdasigi vezetd szobeli vagy irdsos utasitasaval torténik.

5.5 Munkakori leiras

Iskolankban minden munkavallalonak névre szolé. feladataihoz szabott munkakéri lefrasa van.
amelyet az alkalmazast koveté néhany napon bellil megkap, atvéielét alairasaval igazolja.
Munkaszervezési okokbdl az osztalyfonsksk és a munkakozosség-vezetok munkakori leirasa
kitlsn késziil el azért, hogy pusztan ezen feladatok cllatasanak megkezdése vapy a feladat
sziineteltetése miatt ne kelljen minden alkalommal modositani a pedagogus munkakori leirasat.

5.6 A tanitasi 6rak, orakézi sziinetek rendje, idotartama

Az oktatas ¢s a nevelés a pedagdgiai program, a helyi tantervek, valamint a tantargyfelosztassal
psszhangban levé heti orarend alapjan torténik a pedagdgusok vezetésével, a kijeldlt
cantermekben. A tanitasi oran kiviili foglalkozdsok csak a kitelezd tanitasi ordk megtartasa
utdn. rendkiviili esetben (igazgatoi engedéllyel) azok eldtt szervezhetdk.

Az elsd tanitasi 6ra a hazirend dltal meghatarozott idoben kezdédik. A tanitdsi orak idotartama
45. 14.00 6ra utan 40 perc. A kotelez6 tanitasi 6rdk a nappali rendszerd oktatasban zdmeében
délelstt vannak. A tandr koteles az 6rajat pontosan kezdeni €s befejezni. Feladata a tanmenct
szerint haladni. Két hetes elmaradast esetén munkakozosség vezetdnek jelezni.

A felnéttoktatds a tanuldk elfoglalisagahoz igazodva a délutani €s esti drakban torténik a hét 3
napjan {levelezd tagozat 2 nap. esti tagozat 3 nap). A felnGttoktatasban részt vevd hallgatok
levelezd ds esti tagozaton tanitdsi orainak idétartama 40 perc. A hallgaték féiévkor irasbeli
beszamolot, év végén irasbeli &s szobeli vizsgat tesznek.

A tanitasi orak engedély nélkiili latogatdsdra csak az intézmény vezetdi ¢s a tantestiilet tagjal
jogosultak. Minden egyeb esctben a latogatasra az igazgatd adhat engedélyt. A tanitasi ordk
megkezdésik utan nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben az igazgatd tehet. A kotelezd
orvosi és fogorvosi vizsgdlatok a szervezesi igazgatdhelyettessel elGre egyeztetett idopontban
és modon torténhetnek,

Az orakdzi sziinetek rendjét sziikség szerint beosztott pedagogusok feliigyelik. Dupla oérak
igazgatoi engedéllyel sziinet kozbeiktatisa nélkiil is tarthatok,, amennyiben ez minden télnek
eldnyds,



5.7 Az osztilyozd vizsga rendje, elérehozott érettségi vizsga miatti
kedvezmények

A félévi és év végi tanulmanyi osztdlyzatok megdllapitasahoz a tanuldnak osztilyozd vizsgat
kell tennie. ha:

a) az igazgatd felmentette a tanorai foglalkozasokon valo részvétel alol,

b) az igazgato engedélyezte. hogy egy vagy tobb tantdrgy tanulményi kovetelményének
egy tanévben, illetve az cldirtmal rovidebb idé alatt tegyen eleget,

¢} ha a tanulé clérehozott érettségi vizsgat kivan tenni az adott tantargybol,

d) egy tanévben 250 dranal tobbet mulasztott, €s a nevelétestiilet nem tagadta meg az
osztalyozd vizsga letételének lehetdséget,

¢) ha a tanul6 hidnyzdsa egy adott tantargybdl az évi tanitasi érak 30%-at meghaladta és a
nevelStestiilet nem tagadta meg az osztalyozo vizsga letételének lehetdségét,

f) atvéteinél az iskola igazgatoja eldirja,
g) atanuld figgetlen vizsgabizottsig elétt tesz vizsgat.

Az a), b). ¢), ) esetben, ha a tanuld kérésére jon létre (pl. elérehozott vizsgat szeretne tenni,
sth.). akkor a tanuld koteles az osztalyozd vizsga Kitlzott idspontja eldet legalabb 10 nappal az
igazgatonal a vizsgara jelentkezni. Az igazgatohelyettesek a jelentkezések Gsszegzése utan
kijelslik a vizsgabizottsagot, meghatdrozzak a vizsga idejét és helyét.

Az a tanulé, aki eldrehozott érettségi vizsgdra jelentkezik, elozetes irasbeli kérelmére két nap
igazolt tavollétet kaphat az cldrehozott grettségi vizsgéra valo felkésziilés érdekében. A
kérelem benyljtasat kovetd tavolléte igazolt hianyzasnak mindsiil. Az engedély nélkiili vagy
utolag igazolt tavollét igazolatlan hidnyzasnak szamit.

5.8 Az intézmény nyitva tartasa, az iskolaban tartézkodas rendje

Az iskola szorgalmi idében reggel 7.00 oratdl a szervezell foglalkozasok befejezéséig, de
legalabb 20.00 ordig van nyitva, Az intézmény tanitasi sziinetekben iigyeleti rend szerint tart
nyitva munkanapokon 8.00 — 12.00-ig. Az iskolat szombaton, vasarnap ¢s munkasziineti
napokon — rendezvények hidnyaban — zarva kell tartani. A szokasos nyitvatartdsi rendtél vald
cltérésre — eseti kérelmek alapjan — az igazgatd ad enged¢lyt,

A kozoktatasi intézménnyel munkavallaloi és tanuldi jogviszonyban nem allok (kivéve az
iskolaba jaré tanulok sziileit ¢s a fenntartd képviselsit) — vagyonbiztonsdgi okok miatt csak
engedéllyel, és csak az elfoglaltsaguk idejére tartozkodhatnak az épiiletben. Az épiiletbe vald
belépésiikkor a portan regisztréltatniuk kell magukat. A regisztracid soran rogzitésre keriil a
belépt személy neve, a belépés és kilépes idépontja, a keresett személy neve.

5.9 Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje

Az iskolaépiiletet cimtablaval. az osztdlytermeket ¢s szaktantermeket a Magyarorszag
cimerével és zaszlajaval, valamint fesziilettel kell ellatni. Az épiileten ki kell tiizni a nemzeti
lobogét. a Ciszterci Rend lobogdjat ¢s az Europai Unio zdszlajat.
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Az iskola minden munkavéllaldja és tanuldja felelds:
- atiiz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért,
- akdzosségi tulajdon védelméért, allapotanak megdrzéséért,
- aziskola rendjének. tisztasdganak megorzeséért.
- az energiafelhaszndlassal valo takarékoskoddsért.

- atliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasacrt.

A7 iskola tantermeit, szaktantermeit, kényvtardt, tornatermét. szamitastechnikai felszereléseit.
sth. a diakok elsdsorban a kotelezd és a valaszthato tanitasi 6rakon hasznalhatjak. A
foglalkozasokat kovetden - a tanteremért felelds, vagy a foglalkozast tarté pedagogus
feliigyelete mellett - Ichetdség van az iskola minden felszerelésének hasznalatara A
szaktantermek, konyvtar, tornaterem, stb. hasznalatanak rendjét a hazirendhez kapcsolddd belsé
szabalyzatok tartalmazzik, amelyek betartdsa tanuldink és a pedagdgusok szamara kételezo.

Vagyonvédelmi okok miatt az iiresen hagyott szaktantermeket, szertrakat zarni kell. A
tantermek, szeriarak bezarasa az orat tartd pedagogusok, illetve - a tanitasi 6rdkat kivetden - a
technikai dolgozok feladata.

A didkdnkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit — a gazdasagi vezetSvel val6
egveztetés utan - felelésséggel hasznalhatja.

5.10 A dohanyzassal kapcsolatos eldirasok

Az intézményben — ide értve az iskola udvarat, a fobejarat eldtti 10 méter sugaru tertiletrészt €5
az iskola diszudvarat is — a tanulok, a munkavallalék és az intézménybe latogatok nem
dohanyozhatnak. Az intézményben €s az iskolan kiviil tartott iskolai rendezvénycken tanuloink
szamara a dohanyzds és az egészségre karos élvezeti cikkek fogyaszidsa tilos! Az iskolaban ¢s
az azon Kkivill tartott iskolai rendezvényekre olyan tanul6t, aki — az iskolaban, iskolai
rendezvényen szolgalatot teljesitd személy megitélése szerint — egdszségre artalmas szerek
(alkohol, drog, stb.) hatasa alatt all, nem engediink be. Ha tavolléte mulasztasnak szamit, a
tavollétet igazolatlannak tekintjiik.

Az intézmény munkavallaldi, az intézményben tartozkodé vendégek szamara a dohdnyzds tilos.
A nemdohényzok védelmérdl szold twrvény 4.§ (8) szakaszdban meghatarozott, az intézményi
dohanyzas szabalyainak végrehajtasaért felelés személy az igazgato.

5.11 A tanulébalesetek megel6zésével kapesolatos feladatok

A tanulok szamara minden tanév elsd napjan az osztalyfonodk tiz-, baleset-, munkavédelmi
tdjékoztatdt tart, amelynek soran — koruknak és fejlettségiiknek megfeleld szinten — felhivja a
figyelmitket a veszélyforrasok kikiiszobolésére. A tdjekoztatd  megtoreéntét és tartalmat
dokumentalni kell, a tajékoztatas megtorténtét a didkok alairasukkal igazoljak.

Balesetvédelmi. munkavédelmi oktatast kell tartani minden tanév elején azon tantdrgyak
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tandrainak. amelyek tanuldsa soran technikai jellegii balesetvesz€ly lehetdsége all fenn. Ilyen
tantargyak: fizika, kémia, biologia, informatika, testnevelés. Az oktatas megtorténtét a digitalis
naploban dokumentalni kell. Az egyes szaktantermekben érvényes balesetvédelmi eldirdsokat
belsé utasitasok és szabalyzatok tartalmazzak, amelyeket a tanulokkal a szaktandr a tanev
elején koteles megismertetni. Az ismertetésen jelen nem 1évo tanuldk szamara potlolag kell

ismertetni az eldirdsokat. Az iskola szamitogépeit a tanulok csak tanari feliigyelet mellett
hasznalhatjak.

Kiilon balesetvédelmi. munkavédelmi tajékoztatot kell tartani a diakok szamdra minden olyan
esetben, amikor a megszokottdl eltérd koriilmények kozott végeznek valamely tevékenységet
(pl. osztalykirdndulds, munkavégzés, stb.). A tdjékoztatast a foglalkozast vezetd pedagogus
koteles elvégezni és adminisztralni.

A tanulobalesetek bejelentése tanuldink és a pedagogusok szamara kdtelezd. Az a pedagdgus,
aki nem jelenti az 6rajan tortént balesetet, mulasztast kovet el. A balesetek jegyzokonyvezését,
nyilvantartasat és a kormanyhivatalnak torténé megkiildésct az iskolatitkar végzi.

A pedagogusok ¢s egyéb munkavallalok széméra minden tanév elején tiiz-, baleset-,
munkavédelmi tajékoztatot tart az intézmény munkabiztonsdgi tandcsaddja ¢s tlizvédelmi
eléadoja. A tajékoztato tényét és tartalmat dokumentalni kell. Az oktatason valo részvételt az
munkavallalok alairasukkal igazoljak.

5.12 A mindennapos testnevelés szervezése

Didkjaink szamra a pedagogiai programunk heti 6t testnevelési orat tartalmaz, amelybol az 5-6.
évfolyamon heti négy orat, a tobbi évfolyamon heti harom orat az orarendbe iktatva
osztalykeretben szerveziink. A fennmarado testnevelés orat didkjaink szamara az aldbbi
rendben biztositjuk:

- a diaksportkorben sportolo tanuldk szdméra a valasztott csoportban heti 2-2 6rés
kitelezd sportkori foglalkozason valo részvétellel

- a déluténi idészakban biztositott testnevelés ordn heti 2-2 ora foglalkozason torténd
részvétellel,

- adott évfolyamokon a testnevelés és sport miiveltségi teriiletbe integralt tanc és drama
orakon
- a kiilsé szakosztalyokban igazolt, versenyszeriien sportold tanulok szdmara a

szakosztalyban torténd sportolassal - a koznevelési torvényben meghatarozott
tartalommal beszerzett igazolas benyujtasaval

A mindennapos testnevelést a 2012/2013-as tanévtdl az 5. ¢és 9. évfolyamon. a tovabbiakban
felmend rendszerben vezetjiik be.

5.13 A tanitasi 6ran kiviili egyéb foglalkozasok

Az iskola - a tandrai foglalkozasok mellett a tanuldk érdeklodése. igényei, sziikségletei.
valamint az intézmény lehetdségeinek figyelembe vételével tandran kiviili egycb
foglalkozasokat szervez. A foglalkozdsok helyét és idétartamat az igazgatd és helyettese
rogzitik az orarendben. terembeosztdssal egyiitt. A foglalkozasokat a digitalis naploban kell
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vezetni,

A tehetséggondozds keretéiil szolgald csoportokat a magasabb szintii képzés igényével a
munkakizosség-vezetdk €s az igazgatd egyeztetése utan lehet meghirdetni. Ezek vezetdit az
igazgatd bizza meg. A foglalkozasok idépontjat ¢s a latogatottsdgdt a digitalis naploban kell
vezelni.

Az iskola tmnepi miisorainak, megemiékezéseinek terveit az éves munkaterv tartalmazza a
miisor elkészitéséért felelds pedagdgus megnevezésével. Az iinnepségeken az iskola tanuléi a
hazirend. az SzMSz és a szobeli utasitisoknak megfelels dltozékben és rendben kotelesek
megjelenni.

A versenyeken valé részvétel a didkjaink képességeinek kialakitdsat és fejlesztését célozza. A
tanuldk intézményi, varosi ¢s orszdgos meghirdetésli versenyeken vehetnek részt, szaktanari
felkészitést igénybe véve. A meghirdetett orszagos versenyekre a felkészitésért, a szervezeséit.
a nevezésért a szaktargyi munkakozosségek és az igazgatdhelyettes feleldsek.

A felzarkoztatdsok, korrepetdlasok célja az alapképességek fejlesztése ¢s a tantervi
kovetclményekhez vald felzarkoztatas. A korrepetalast az igazgatd altal megbizott pedagogus
tartja.

Az iskola énekkara sajatos diakkorként mikddik, vezetdje az igazgatod altal megbizott
korusvezetd tanar. Elsésorban az egyén kozos éneklésének igényét hivatott kiclégiteni, de az
iskolai, és varosi kulturdlis rendezvények szinesitését is szolgalja, A korusprobak
meghatarozott iddben az orarendben rogzitve tarthatok. Ez idében egycb foglalkozasok csak az
igazgato vagy helyettesének kiilon engedélyével szervezhetdk.

A diakszinpadok az iskola tanuloi és sziildi kirében jelentkezo széleskoril igényeket elégitenek
ki mikodésiikkel, Feladatuk a személyiségfejlesztés, a kizdsségi életre nevelés €s a tehetséges
diakjaink szamara kibontakozasi lehetség biztositasa, produkeidk készitése az iskola és a
varos kiilénféle kulturalis rendezvényeire.

A Ciszterci KultarPince az iskolai didkénkorményzat szervezésében miikddik. A Ciszterci
KultarPince szervezésében részt vesz a diakdnkormanyzat tevékenységét patronalo pedagdgus.
A Ciszterci KultarPince az iskola munkatervében meghatarozott rend szerint nyujt szorakozasi
¢és kulturdtoddsi lehctdséget didkjainknak. A rendezvények alkalmédval a feliigyeletet a
pedagdgusok végzik.

Szervezett kiilfoldi kirandulasok révén a tanuldk jobban elmélyiilhetnek a tanult idegen
nyclvekben, megismerhetik az adott orszdgban €6 cmbercket. Ezek soran kdzvetlen
tapasztalatokat szerezhetnek az Eurépai Unio orszdagairél és az oktatdsi intézményekrdl.
Kiillfsldi  utazasok az igazgatd engedélyével és pedagogus vezetésével. a  sziilok
hozzajarulasaval szervezhetok.

A zenei &s szinhazi kultara fejlesztése érdekében rendszeresen szerveziink szinhaz- és
operalatogatisokat. Ezek lehetdség szerint a csaladtagok szamara is nyitottak.



A tanulmanyi kirandulds az iskolai élet, a kozosségek kialakitasanak és fejlédésenek, valamint a
hasznalhaté tudas megszerzésének szerves, potolhatatlan része. Ezért az iskola mindent megtesz a
kirandulasok igényes megszervezése érdekében. Redszeres, a tanulok tudasat bévitd kirandulasok
az 5. évtolyam terepgyakorlatai, a kultirorokségiinket képezd mohai tikverbzés meglatogatasa, 7.
évfolyamon a régid irodalmi emlékhelyeinek meglatogatasa, valamint az éves tanulmanyi
kirandulds.

Kivanatos, hogy a tanulé a tanulmanyait kezdd, vagy azt kovetd évtolyamon {5-06. illetve 9-10.)
iskolai kirdnduldson vehessen részt a ciszterci rend kozpontjaban, Zircen. tanulmanyi ideje alatt —
lehetSleg allamilag tamogatott médon — legalabb egyszer latogatast tegyen hataron kiviil szakadt
nemzettestvéreinkngél és a ciszterci testvérintézmeényeknél.

6 Az intézmény nevelétestiilete és a szakmai munkakozosségei

Az iskola sajatos jellegének biztositisa legnagyobb részben az ott tanitok tevékenységén és
tantisagtételén malik

A katolikus oktatasban tevékenykeds, oktaté személyzetnek, mivel szabadon elkstelezte magit
egy sajatos jellegli hivatasbeli munkdra, kotelessége mindig figyelembe venni ezt a sajatos
jelleget, és a felelds szervezdk iranyitdsat kdvetve annak szolgalataba allitani sajat tevékeny
egylttmitkddését.

Az intézményben tanitd minden pedagogus tartsa tiszteletben a katolikus egyhaz hitér, a
keresztény valldserkslesi értékrendet. Senki sem szélhat, tanithat az iskola meghatarozé
szellemisége ellen. E téren hasznos irdny- €s Gtmutatd az LETIKAI KODEX a magyarorszagi
katolikus egyhdz kozoktatasi intézményeiben dolgozd pedagogusok szamara” (Kaiolikus
Pedagogiai Szervezési és Tovibbképzési Intézet kiadasdban, Budapest. 1998. szeptember |-

jén).

6.1 Az intézmény nevelGtestiilete

A nevelbtestillet - a Koznevelési torvény 70. § alapjan - a nevelési-oktatdsi intézmény
pedagogusainak kozossége, nevelési €s oktatasi kérdésekben az intézmény legfontosabb
tandcskoz6 ¢s hatarozathozd szerve. A nevelétestillet tagja a nevelési-okiatasi intézmény
valamennyi pedagdgus munkakdrt betdlté munkavallaloja, valamint a neveld és oktatd munkat
kozvetienill segitd egydb felsdfokn végzettségl dolgozoja.

A nevelési és oktatasi intézmeény neveldtestiilete a nevelési és oktatdsi kérdésekben a neveldsi -
oktatasi intézmény miikodésével kapesolatos ligyekben a kozneveldsi torvénvben és mds
jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként pedig véleményezd és
javaslattevd jogkorrel rendelkezik.

Az intézmény pedagdgusai az iskolai konyvtdr kozremikodésével kdlesonzés formajaban
megkapjdk a munkdjukhoz sziikséges tankdnyveket és egyeb kiadvanyokat. Az informatikat
tanitd pedagégusok munkdjuk tamogatdsdra egy-egy laptopot kapnak az iskoldaban torténéd



hasznalatra. Az intézményvezetd déntése szerint tovabbi pedagégusok (osztalyfonokak, teljes
munkaidében dolgozok) is kaphatnak netbookot. Ezeket a szamitogépeket a pedagogusok
otthonukban is haszndlhatjak.

6.2 A nevelbtestiilet értekezletei, osztalyértekezletei

A tanév soran a neveldtestiilet az alabbi allando értekezleicket tartja:
- tanévnyito. tanévzaro értekezlet,
- félévi és ¢v végi osztalyozd konferencia,
- tajékoztatd és munkaérickezletek,
- nevelési értekezlet,
- rendkiviili értekezlctek (sziikség szerint).

Rendkiviili neveldtestiileti értekezlet hivhatd dssze az intézmény lényeges problémainak
(fontos oktatasi kérdések. kiilonleges nevelési helyzetek megitélése, az iskolai €letet atalakito,
megvaltoztaté rendeletek és utasitdsok értelmezése céljabol, ha azt a neveldtestillet tagjainak
legaldbb 50%-a. vagy az intézmény igazgatoja sziikségesnek latja. A neveldtestiilet dontést
igényld értekezletein jegyzokonyv készill az elhangzottakrél, amelyet az értekezletet vezetd
személy, a jegyzdkonyv-vezetd, valamint egy az ¢rtekezleten végig jelen 1évd személy
(hitelesitd) ir ala.

A nevelbtestillet egy-egy osztalykozosség tanulmdnyi munkéjanak és neveltségi szintjének
elemzését. értékelését (osztalyozd értekezletek) az osztalykozOsségek problémdinak megoldasat
osztalyértekezleten  végzi. A neveltestilet osztalyértekezletén — csak  az  adotl
osztalykzosségben tanitd pedagégusok vesznek részt kotelezd jelleggel. Oszidlyériekezlet
szikség szerint. az osztdlyfdnokok megitélése alapjan barmikor tarthaté az osztaly aktudlis
problémdinak megtargyaldsa céljabol.

A neveldtestiilet dontéseit s hatarozatait — a jogszabalyban meghatdrozzak kivételével — nyilt
szavazassal és egyszerii szotobbséggel hozza, kivéve a jogszabalyban meghatarozott személyi
ligyeket, amelyek kapesan titkos szavazassal dont. A szavazatok egyenldsége esetén az
igazgatd szavazata dont. A dontésck €s hatdrozatok az intézmény iktatott iratanyagaba
keriilnek.

Augusztus végén tanévnyité értekezletre, juniusban az igazgato altal kijelolt napon tanévzard
értekezletre keriil sor. Az érickezletet az igazgatd vagy helyettese vezeti. Félévkor és tanév
végén — az iskolavezetés dltal kijeldlt idopontban — osztalyozé értekezletet tart a neveldtestiilet.

A neveldtestiileti értekezleten a tantestiilet minden tagjénak részt kell vennie. Ez alol — indokolt
esetben — az igazgato adhat felmentést.

6.3 A nevel6testiilet szakmai munkakozosségei

A kéznevelési torvény 71.§ szerint a szakmai munkakdzisseg részt vesz az intézmeény szakmai
munkdjanak iranyitasaban. tervezésében €s ellendrzésében. A munkakozosségek segitséget
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adnak az iskola pedagogusainak szakmai, modszertani kérdésekben. A munkakdzosség
alapfeladata a pélyakezdé pedagégusok, gyakornokok munkdjdnak secgitése, javaslat a
gyakornok vezetdtandranak megbizdsdra. A munkakozosség — az igazgato megbizasara — részt
vesz az iskola pedagégusainak és gyakornokainak belsd értékelésében, valamint az iskolai
haziversenyek megszervezésében.

A szakmai munkakdzdsség tagjai kétévente, de szitkség esetén mas idopontokban is javaslatot
tesznek munkakdzosség-vezetdjlik személyére. A munkakozosség-vezetd megbizasa legfeljebb
6t éves hatarozott idétartamra az igazgatd jogkdre. Az intézményben tiz munkakdzosscg
mikodik.

A munkakzosség-vezets feladata a munkakozisség tevékenységének szervezése, irdnyitasa,
koordinalasa. eredményeik rogzitése, az informdciddramlas Dbiztositdsa a vezetés €s a
pedagogusok kozdtt, A munkakdzosség-vezetd beszamol az intézmény vezetdjének a
munkakdzosség tevékenységérdl. osszedllitja a munkakdzosség munkatervét, irasos beszamolot
készit a tanév végi értékeld értekezlet eldtt a munkakozosség munkajarol.

6.4 A szakmai munkakozosségek tevékenysége

A neveldtestiilet feladatainak atruhdzasa alapjan - a pedagégiai programmal €s az éves
munkatervvel dsszhangban - a szakmai munkakozosségek feladatai az alabbiak

- Javitjak, koordinaljék az intézményben folyo nevel8-oktato munka szakmai szinvonalat,
mindgségét.

- FEgyiittmikodnek egymassal az iskolai nevel6-oktato munka szinvonalanak javitasa, a
gyorsabb informacidaramlds biztositasa érdekében Ugy, hogy a munkakozisség-vezetdk
rendszeresen konzultalnak egymassal és az intézmény vezetGjével. Az intézmény
vezetdje a munkakozosség-vezetdket legalabb cvi gyakorisaggal beszamoltatja.

. A munkakézdsség a tanévre sz6l6 munkaterv alapjan részt vesz az intézményben folyd
szakmai munka belséd ellendrzésében, a pedagogusok értékelési rendszerének
milkddtetésével kapesolatos feladatok elldtdsaban.

- Fejlesztik a szaktargyi oktatds tartalmadt, tokéletesitik a modszertani eljdrdsokat; a
fakultaciés iranyok megvélasztasaban alkotd médon részt vesznek, vélemenyt mondanak
az emelt szint{i osztalyok tantervénck kialakitasakor.

- Kezdeményezik a helyi palyazatok és tanulmanyi versenyek kiirasat, propagaljak a
megyel és orszagos versenyeket, haziversenyeket szerveznek tanuléink tudasanak
fejlesztése céljabol.

- Felmérik és értékelik a tanulék tuddsszintjét.

- Osszedllitjak az intézmény szamara az osztdlyozd vizsgak. a proba drettségi vizsgak
irasbeli tételsorait, ezeket fejlesztik és értckelik.

- Tamogatjik a palyakezdd pedagogusok munkdjat. fejlesztik a munkatarsi kizosséget:

javasiatot tesznek az iskolaban gyakorlo tanitast végzd tdiskolai és egyetemi hallgatdk
szakiranyitasanak ellatasara.

- Az intézménybe Gjonnan keriild pedagbgusok szimara azonos vagy hasonlo szakos
pedagégus mentort biztositanak, aki figyelemmel kiséri az 0j kolléga munkdjat,
tapasztalatairél negyedévente referdl az intézmény vezetdinek (a ciszterci iskoldkban
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miikodo Angelus-rendszer).

- Figyelemmel kisérik az intézményvezeté kijeldlése alapjan a gyakornokok munkajat
tamogatd szakmai vezetdk munkajat, segitik a gyakornokok beilleszkedéseét.

A szakmai munkakozosség-vezetd jogai és feladatai

- Osszedllitia az intézmény pedagégiai programja és aktudlis feladatai alapjan a
munkak&zdsség éves munkaterveét.

- Iranyitja a munkakozosség tevékenységét, a munkakdzosség szakmai és pedagogiai
munkajat.

- Az igazgato altal kijeldlt idopontban munkakdzdsség-vezetd tarsai jelenlétében beszamol
a munkakozosségben folyé munka eredményeirdl, gondjairél és tapasztalatairdl.

. Mbdszertani és szaktargyi megbeszéléseket tart, segiti a szakirodalom hasznalatat.

- Tajékozédik a munkakdzdsségi tagok szakmai munkdjarol, munkafegyelemérol.
intézkedést kezdeményez az igazgaténdl; a munkakozosség minden tagjanal oOrat
latogat.

- Az igazgatd megbizdsara a pedagogus teljesitményértékelés rendszerében szakmai
ellenérzé munkat, tovabba oraldtogatdsokat végez, tapasztalatairol beszamol az
intézmény vezetésének.

- Képviseli dlldsfoglaldsaival a munkakoézosséget az intézmény vezetosege elott és az
iskolan kiviil.

- Osszefoglald elemzést, értékelést, beszamoldt készit a munkakdzdsség tevékenységérdl a
neveldtestiilet szamara.

- Allasfoglaldsa, javaslata, véleménynyilvénitasa el6tt koteles meghallgatni  a
munkakozosség tagjait; kelld idot kell biztositani szamdra a munkakozosségen beliili
egyeztetésre, mert a kozosség dllaspontjat a tobbségi vélemény alapjan kell képviselnie.

- Ha a munkakozosség véleményét kéri az igazgato, akkor a munkako6zosség-vezetd
koteles tajékozodni a munkakozosség tagjainak véleményérdl. ha a munkakozdsség-
vezetd személyes véleményét, akkor ez szaméra nem kételezo.

6.5 A kiemelt munkavégzésért jaro kereset-kiegészités szempontjai

A kiemelt munkavégzésért adhatd kereset-kiegészités odaitélése soran Iényeges szempont,
hogy az intézmény rendelkezésére allé keretet differencialtan - a kovetkezokben ismertetett
szempontok szerint - minden ¢v decemberében osztja sz¢t az iskola igazgatoja.

A kiemelt munkavégzésért adhatd kereset-kiegészitést azok a pedagégusok kapjak. akik
leginkdbb megfelelnek az alabbiaknak:

Tanari munkajat kiemelkedé szinvonalon ldtja el, azaz:
- sokrétii pedagogusi tevékenységét igényesen ¢s Koriiltekintden folytatja.
- 6rai munkdjat magas szinvonalon végzi,
- eredményesen késziti fol diakjait az érettségire és a felvételire,

- sziikség esetén részt vesz a felzarkoztato tevékenysegben,
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- aktivan részt vesz a munkakzosség szakmai munkajaban,
- rendszeresen részt vesz a haziversenyek szervezésében €s lebonyolitasaban,
- kihasznalja a tovabbképzési és az onképzési lehetdségeket,
- tanfolvamokat, elkészitdket szervez és vezet,
- eredményes ifjusagvédelmi tevékenységet végez.
Bekapesolddik a szakmai munka folyamatos megujitasaba, azaz:

- részt vesz a pedagogiai program. a mikodési szabalyok elkészitésében ¢s
hevezetésében,

- vészt vesz a helyi tantervek el8készitésében, csiszolasaban és bevezetésében.

- részt vesz a szakmal szervezetek és a helyi szakmai munkakdzgsség innovécios céli
munkajdban,

Folyamatosan részt vesz a széleskorli tehetségfejlesztésben é€s tehetséggondozasban, a
felzarkoztatasra szoruld tanulok fejlesztésében, illetve a tobblettanitassal kapesolatos feladatait
eredményesen végzi:

- hatékonyan bekapcsolodik a versenyek szervezésébe ¢s lebonyolitdsaba.
- befektetett tevékenységét széleskérli eredményei visszaigazoljak,
- folyamatos verseny-¢ldkészitd tevékenységet folytat.

Osztalyfénski munkajat kiemelkedd szinvonalon latja el, azaz:

- kovetkezetes osztalyfénski munkat végez, kbvetelményeit igényesen fogalmazza meg,
¢s konzekvensen megkoveteli,

- eredményes konfliktus-kezeld stratégiat alakit ki,
- j6 szinvonall kozisség-alkotd tevékenységet folytat,
- adminisztraciés tevékenységét pontosan és idében elvégzi.

- e tevékenység megitélésekor kiemelt szempont az osztalyfonoki tevékenységét befejezd
kollégak munkajanak értékelése.

Széles kord tandran kiviili tevékenységet vegez, azaz:

- rendszeresen részt véllal az iskolai rendezvények eldkészitésében ¢és szervezéscben,
azokon rendszeresen megjelenik,

- érdeklodési teriileténck megfelelden részt vallal a didkok szabadidds programjainak
szervezésében, és a felligyeletben

- r1és7t vesz az iskola arculatanak formaldsaban.

- tanitvanyainak kirandulast. sportrendezvényeket. tarlatlatogatést, stb. szervez.

Egy esztendére kizdrhatja az iskola igazgatdja a kiemelt munkavégzéséet adhatd kereset
kiegészitésben részesiilok korébdl azt a pedagogust:

- akivel szemben jogerds fegyelmi hatarozat van érvényben,

- akinek tevékenysége sordan mutatkozo hidnyossdgait - munkdjanak nem megteleld
végzése kivetkeztében - feljegyzésben rogzitette az intézmény igazgatdja.



ha osztalyzatadasi kitelezetiségét a naploellendrzések soran egynél tébb alkalommal
szamottevd mértékben irdsban kifogasolja az iskola vezetdsége.

A kiemelt munkavégzésért adhaté kereset-kiegészités odaitélése kizdrolag a fenti szempontok
alapjan torténhet. igy nem lehet szempont, pl:

az illetd pedagdgus fizetési besorolasa,
cimpotlékban vald részesillése,
illetménypotiékban valo részesiilése (osztalyfénoki, munkakozdsség-vezetdi).

dllami. onkorményzati, iskolai kitiintetésben, elismerésben. jutalomban  vald
részesiilése.

7 Az intézményi kozosségek, a kapcesolattartis formai és rendje

7.1 Az iskolakozosség

Az iskolakdzdsség az intézmény tanuldinak, azok sziileinek, valamint az iskolaban
foglalkoztatott munkavéllaloknak az Osszessége.

7.2 A munkavallaléi kézosség

Az iskola nevelétestilletébdl és az intézménynél munkavallaloi jogviszonyban all6 technikai
dolgozokbol all.

Az igazgatd - a megbizott vezetdk ¢s a valasztott képviselSk segitségével az alabbi iskolai
kozosségekkel tart kapesolatot:

szakmai munkak&zosségek,
sziildi munkakozosseg,
iskolaszek,
didkénkormanyzat,

osztalykozdsségek.

7.3 A sziil6i munkakozosség

Az iskolaban mikodé sziildi szervezet a Sziiléi Munkakdzosség (a tovabbiakban: SzM).
Dontési jogksrébe tartoznak az alabbiak:

sajat szervezeti és miikodési rendjenek, munkaprogramjanak meghatarozasa.

a képviseletében eljard személyek megvilasziasa (pl. a sziil6i munkakdzosség eindke.
tisziségviseldi),

a sziil6i munkakdzosség tevékenységének szervezeése,

sajat  pénzeszkozeikbol  segélyek. anyagi  timogatasok  mértékének.
felhaszndlasi modjanak megallapitasa.



Az SzM munkajat az iskola tevékenységével az SzM patrondld tandra koordinalja. A patronalo
tanrt az igazgaté bizza meg egy tanév idétartamra. A SzM vezetSségével torténd folyamatos
kapcsolattartdsért, az SzM  véleményének a jogszabaly altal eldirt esetekben torténd
beszerzéséért az intézmény igazgatdja felelds.

7.4 Az iskolaszék

Az iskolaszékbe a sziilok, pedagdgusok és az iskolai didkdnkormanyzat azonos szamu
képviselot valasztanak. Az iskolaszék pedagogus tagjait a nevelétestiilet valasztja meg titkos
szavazassal. Az iskolaszék dontési jogkorébe tartoznak az alabbiak:

- sajat miikodési rendjének és munkaprogramjénak megallapitasa,
- tisztségviseldinek megvilasztasa,

. az iskolaszék dont minden olyan kérdésben, amelyben az igazgato, a neveldtestiilet vagy
a fenntarto dontési jogat az iskolaszékre atruhdzza.

Az iskolaszéknek egyetértési joga van a tankdnyvelldtas szervezésével kapcsolatos SzMSz-
szabalyok elfogadasakor.

Az iskolaszéknek véleményezési joga van a kivetkezo kérdésekben:

- a szervezeti és milkodési szabélyzat elfogadasakor vagy médositdsakor, a
jogszabdlyban meghatarozott kérdésekben,

- a hazirend elfogadésakor,

- a vallalkozas alapjén folyé oktatds és az azzal osszefliggd szolgdltatas igénybevétele
feltételeinek meghatarozasakor.

Az iskolaszéknek véleményezési joga van az intézmény mikddését érinté sszes kérdésben. Az
iskolaszék miikodési rendjét annak szervezeti €s miikodési szabalyzata rogziti. Az
iskolaszékkel valo kapcsolattartas az igazgato kotelessége.

7.5 A diakonkorminyzat

A didkénkormanyzat az iskola didkjainak érdekvédelmi ¢s jogérvényesito szervezete. A
didkonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal ¢lhet a nevelési-oktatasi intézmény
miikodésével és a tanulokkal kapesolatos valamennyi kérdésben. A didkonkormanyzat sajat
szervezeti ¢s mikodési szabalyzata szerint mikodik. Jogait a hatalyos jogszabalyok,
joggyakorldsinak modjat sajat szervezeti szabalyzata tartalmazza. A miikodéséhez sziikséges
feltételeket az intézmény vezetdje biztositja a szervezet szamara.

A didkonkormanyzat véleményt nyilvanithat. javaslattal élhet a nevelési-oktatasi intézmény
miikdésével és a tanulokkal kapesolatos valamennyi kérdésben.

A diakénkormanyzat szervezeti és mikodési szabalyzatat a diakénkormanyzat késziti el ¢s a
nevelétestiilet hagyja jova. Az iskolai diakonkormanyzat élén, annak szervezeti és miikodési
szabalyzatdban meghatarozottak szerint valasztott diakonkormanyzati vezeté illetve az iskolai
diakbizottsag all. S
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A diakénkormanyzat tevékenységét segitd tandr timogatja &s fogja Gssze, akit ezzel a feladattal
- a diakkozosség javaslatara - az igazgatd biz meg hatarozott, legfeljebb dtéves iddtartamra, A
diakonkormanyzat minden tanévben - az iskolai munkarendben meghatdrozot iddben -
diakkozgyilést tart, melynek Gsszehivasat a didkdnkorminyzat vezetdje kezdeményezi. A
diakkozgylilés napirendi pontjait a kdzgyiilés megrendezése eldtt 15 nappal nyilvanossagra kell
hozni.

A diakdnkormanyzat szervezeti ¢s miikadési szabalyzatat az intézmény belsé mitkddésének
szabalyai kozott kell érizni. A didkénkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit
az igazgatohelyettessel vald egycztetés utan - jelen szabalyzat 5.8 fejezetében irottak szerint
szabadon haszndlhatja.

A disksnkormanyzat véleményét - a hatélyos jogszabalyok szerint - be kell szerezni

az iskolai SZMSZ jogszabalyban meghatdrozoit rendelkezeseinek elfogadasa elott.
- atanuldi szocidlis juttatasok elosztasi elveinck meghatarozasa elSt,

- az ifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszkdzok felhasznaldsakor,

- ahazirend elfogadasa elott

A jogszabaly altal meghatarozott véleményeztetésen felill az intézmény nem hataroz meg
olyan tigyeket, amelyekben a déntés eldtt kotelezd kikérni a didkdnkorményzat véleményet.

7.6 Az osztalykozosségek

Az iskolai kozosségek legalapvetébb szervezete a tanitasi-nevelési folyamat alapvetd csoportja.
Déntési jogkdrébe tartoznak:

- az osztaly didkbizottsaginak ¢s képviseldjének megvalasztasa,
- kiildotiek delegalasa az iskolai didkdnkormanyzatba.

- dontés az osztaly beliigyeiben.

Az osztalykozosségek vezetdje: az osztalyfondk

A ciszterci osztalyfonsk: ,Szeretet fiizze Ossze Gket, egymassal ¢és tanitvanyaikkal,
legyenck telve apostoli  szellemmel, hogy életiikkel és fanitisukkal tegyenck
tanibizonysagot Krisztusrol, az egyetlen mesterrdl. Kiilonosen a sziilgkkel mikodjeneck
egyiitt. (..) Novendékeiket serkentsék ontevékenységre.” (Vatikani Zsinat: GEMS.)

Az osztalyfénskot - az osztalyfonoki munkakozdsség vezetdjével konzultilva - az igazgato
bizza meg minden tanév jiniusaban. elsésorban a felmend rendszer elvét figyelembe véve.

Az osztalyfonik feladatai és hataskore

- Az iskola pedagégiai programjdnak szellemében neveli osztalyanak tapuldit. munkdja
soran maximalis tekintettel van a személyiségfejlédés jegyeire.

- Egyiittmikodik az osztaly diakbizottsagaval. segiti a tanuldkozosség kialakulasat.



- Segiti ¢és koordindlja az osztilyban tanité pedagogusok munkdjat. Kapesolatot tart az
osztaly sziil6i munkakozosségével. Figyelemmel kiséri a tanulok tanulmanyi
elomenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét.

- Minésiti a tanulok magatartasat. szorgalmat, mindsitési javaslatat a nevelStestiilet el
terjeszti. Szuléi értekezletet tart.

- Ellatja az osztilydval kapcsolatos tigyviteli teenddket: digitalis napld vezetése,
ellendrzése, félévi és év végi statisztikai adatok szolgaltatdsa, bizonyitvanyok megirasa,
tovabbtanuldssal kapesolatos adminisztracio elvégzése, hianyzésok igazolasa.

- Segiti és nyomon koveti osztalya kitelezo orvosi vizsgalatat.

- Kiemelt figyelmet fordit az osztalyban végzends ifjusdgvédelmi feladatokra,
kapesolatot tart az iskola ifjisagvédelmi felelésével.

- Tanuldit rendszeresen tajékoztatja az iskola elétt allo feladatokrol, azok megoldasara
mozgosit, kozremiikodik a tanoran kiviili tevékenységek szervezésében.

- Javaslatot tesz a tanulok jutalmazaséara, biintetésére, segélyezésére. Részt vesz az
osztalyfénski munkakozosség munkéjaban, segiti a kozos feladatok megoldasat.

- Rendkiviili esetekben orat latogat az osztalyban.
7.7 A sziil6k, tanulék, érdeklédok tajékoztatasanak formai

7.7.1 Sziildi értekezletek

Az osztélyok sziilsi értekezletét az osztalyfonok tartja. Az iskola tanévenként legalabb két
s7illéi értekezletet tart. Ezen tl a felmeriild problémak megoldasa céljdbol az igazgatd, az
osztalyfénok vagy a sziiléi munkakozosség elndke rendkiviili sziil6i értekezletet hivhat dssze.
Osszevont sziiléi értekezletet az igazgato hivhat dssze.

7.7.2 Tanari fogad6orak

Az iskola valamennyi pedagdgusa tanévenként — az igazgato altal kijeldlt idépontban — hiarom
alkalommal tart fogadoorat. A fogadoorak idétartama legalabb 60 pere.

Amennyiben a sziild, gondviseld egyéni fogadooran kivan konzultalni gyermeke tandraval,
akkor erre telefonon vagy elektronikus levél atjan torténd idépont-egyeztetés utan barmikor sor
keriilhet.

7.7.3 A sziil6k irasbeli tijékoztatasa

Az intézmény vezetdi, a szaktanarok €s az osztalyfénokok a digitalis naplo vezetésével tesznek
eleget tajékoztatasi kotelezettségiiknek. A sziilével valé kapesolatfelvétel telefonon.
hagyomanyos levéllel vagy a digitalis naplo révén kildatt elektronikus levéllel torténhet.

Az osztalyfonok a digitalis naploba tett bejegyzés. a digitalis naplo tizenetkiildo funkciojaval.
hagyomanyos vagy elektronikus levél dtjan értesiti a sziiloket a tanuld gyenge vagy hanyatld
tanulmanyi eredménye, vagy silyos fegyelmi vétsége esetén.
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Az iskola a honlapjan keresztill, az osztalyfénok a tanév eleji értekezleten tijékoztatja a
szilldket a fogadoordk, a szilli értekezletek idépontjarol €s mas fontos eseményekrol. Az
eseményt lehetoleg egy héttel, de legalabb 6t munkanappal nappal az esemény elétt az
ellendrzdbe is beiratja.

7.7.4 A didkok tajékoztatasa

A pedagogus a didk tudasanak értékelése céljabol adott osztalyzatokat az értékelés elkésziiltét
kvetd kovetkezd tanitasi oran, szobeli feleletnél azonnal koteles ismertetni a tanuloval. A
tudds folyamatos értékelése céljabol félévente minden targybol legalabb a targy heti
oraszamanal eggyel tobb osztalyzatot adunk. E szabdly alol a heti egy oras targyak kivételt
képeznek, e targyaknal is szitkséges a harom osztilyzat megléte a tanulé lezarasahoz. Az
oszlalyzatok szamanak szambavétele a digitdlis naplo ellendrzéskor torténik. Témazard
dolgozatok megirasanak idépontjarél az osztalyt (csoportol) legalabb egy héttel a kijeldlt
idspont elétt tajékoztatni kell. Lgy napon maximalisan két (lehctOség szerint csak egy)
témazaro dolgozatot lehet iratni.

A tanul6 egy irdsbeli vagy szébeli felcletére (magyar nyelv és irodalom irasbeli kivételével)
csak egyetlen osztdlyzat adhato, Tort osztdlyzatot nem adunk. Az irasbeli szamonkérések.
dolgozatok javitasat két héten beliil el kell végezni, a dolgozatokat ki kell osztani.

A tanulot értesiteni kell a személyével kapcsolatos biintetd €s jutalmazoé intézkedésekrol.
Minden didkot megillet a jog. hogy a személyét ¢rintd kérdésekrdl. déntésekrél tajékoztatast
kapjon osztalyfonokétol, szaktanaratél vagy a dontés hozéjatol. A didkkozdsséget érintd
dontéseket iskolagyiilésen, iskolaradion, valamint kifliggesztett hirdetés formajaban kell a
diaksag tudomadsara hozni.

Az igazgato és a neveldtestiilet sziikség szerinti gyakorisaggal iskolagytilésen tart kapcsolatot a
didkokkal. Az iskolagyiilésen részt vesznek az iskola tandrai is.

7.7.5 Az iskolai dokumentumok nyilvanossaga

Az intézmény alapvetd dokumentumai az alabbiak:

- alapito okirat,

pedagdgiai program.
- szervezeti és miikdési szabalyzat.
- hazirend.

A fenti dokumentumok nyilvanosak. azok az igazgatdi iroddban szabadon megtekinthetdk.
illetve (az alapité okirat kivételével) megtalathatok az iskola honlapjan. A hatalyos alapiio
okirat & www.kir.hu honlapon taldihaté meg. A fenti dokumentumok tartalmarol munkaiddben
az igazgatd vagy az igazgatohelyettesek adnak tajékoztatast.

7.8 A kiils6 kapesolatok rendszere és formaja

Az eldzbekben emlitett szervezeteken kivill az iskola rendszeres munkakapesolatot tart fen a
tanuldk iskola-egészségligyi ellatasat biztositd szervezettel. Az iskola-egészségiigyi szolgalat
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szakmai ellendrzését a székesfehérvari Iskolacgészségiigyi Szolgalat végzi. A kapesolattartast
az iskola igazgatdja biztositja az aldbbi személyekkel:

- az iskolaorvos,
- az iskolal védénok,

- Fejér Megyei Kormanyhivatal Népegészségiigyi Szakigazgatasi Szerve Székesfehérviri
Jarasi tiszti-féorvosa

7.8.1 Azigazgaté és az iskolaorvos kapcsolatinak rendszere

Az iskolaorvos feladatait a Koznevelési torvény, és az annak végrehajtasat tartalmazo 20/2012.
(VII1.31.) EMMI rendelet, az iskola-cgészségligyi ellatasrd! szolé 26/1997. (1X.3.) NM-
rendelet szerint végzi.

Az iskolaorvos elvégzi a hatalyos torvények ¢s jogszabalyok alapjan a gimnazium tanuldinak
rendszeres egészségiigyi feliigyeletét és elltasat (a Koznevelési térvény 25.§ (5) bek. alapjan).
Az iskolaorvost feladatainak ellatdsdban segiti az intézmény igazgatdja. a kdzvetlen segitd
munkat a szervezési igazgatchelycttes végzi.

Az iskolaorvos munkajanak iitemezését minden év szeptember 15-ig egyezteti az iskola
igazgatdjaval. A diakok sziirbvizsgalatanak tervezetét oktdber 15-ig kifliggeszti a tandri
szobaban.

7.8.2 Aziskolai védono feladatai

- A védénd munkajanak végzése sordn egylitmiikodik az iskolaorvossal. Eldsegiti az
iskolaorvos munkéjat, a sziikséges szlrévizsgalatok fitemezesct. Figyelemmel kiséri a
tanulok egészségi allapotanak alakuldsat, az el6irt vizsgdlatokon valé megjelenésiiket,
leleteik meglétét. Elvégzi a szlrdvizsgalatokat megelézd  ellendrzd  méréseket
(vérnyomés, testsuly, magassag, hallasvizsgilat stb.).

- A védénd szoros munkakapesolatot tart  fenn az  intézmény szervezési
igazgatohelyettesével.

- Végzi a didksag korében a szlikséges felvilagosito. egészségneveld munkat.
osztalyfénoki érakat, eldadasokat tart az osztalyfnokkel egytittmiikddve.

- Figyelemme! kiséri az egészségligyi émaju filmeket, konyveket, folyoiralokat, azokat
mindennapi munkdjaban felhasznalja.

- Munkaidejét munkaltatoja. székesfehérvari Iskolaegészségligyi Szolgdlat hatdrozza
meg.

- Kapesolatot tart a segitd intézményekkel (Pedagégiai Szakszolgalat. Csaladsegitd
Szolgalat. Gyermekjoléti Szolgdlat, stb.).

Az ifjisagvédelem az intézmény dsszes dolgozdjanak alapvei§ feladata. Ennek végzeése soran
az intézmény vezetbje a 20720120 (VHL31.) EMMI rendelet 69.§ (2)/f bekezdésében
meghatdrozott feladatok ellatisara gyermek-¢s ifjusagvédelmi feleldst biz meg a feladatok
koordinalasaval. A gyermek- és ifjusdgvédelmi felelds kapcsolatot tart fenn a Gyermekjoléti
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Szolgalat szakembereivel, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolode feladatokat ellato
mas személyekkel. intézményekke! és hatdsagokkal. A tanulé anyagi veszélyeztetettsége esetén
kezdeménvezi, hogy az iskola igazgatdja inditson eljarast rendszeres vagy rendkiviih
gyermekvédelmi tamogatds megallapitasa érdekében.

8 A tanulok iigyeinek kezelésével kapcesolatos szabalyok
8.1 A tanuléi hianyzis igazolasa

A tanuld kdteles a tanitasi orakrol és az iskola altal szervezett rendezvényekrdl valo
tAvolmaradasat a hazirendben meghatarozottak szerint igazolni. Az igazoldsokat az
osztalyfénsk a tanév végéig koteles megbrizni.

A mulasztist igazoltnak kell tekinteni a kovetkezd esetekben:

- a szlé (nagykori diak esetén a tanulo) elbzetes irdsbeli kérelmére, ha a
rendelkezésekben meghatdrozottak szerint engedélyt kapott a tdvolmaradasra.

- orvosi igazolassal igazolja tdvolmaradasat.
- atanuld hatdsdgi intézkedés, alapos indok miatt nem tudott megjelenni.

Igazoltnak kell tekinteni a késést, ha:

- bejard tanulé érkezik késdbb méltanyolhatd kézlekedési probléma miatt,

- rendkiviili esetben, ha a tanulé hibajan kiviili ok miatt torténik késés (pl. baleset,
rendkiviili idojaras stb.).

A sziilé a tanitasi naprol valo tdvolmaradast sziil6i igazolassal utdlag nem igazolhatja. A tanulo
szamara elézetes tavolmaradasi engedélyt a sziil (nagykord tanuld esetében a tanuld) {rasban
kérhet. Az engedély megadasarol tanévenként hdrom napig az osztalyféndk, ezen til az
igazgatd dont az osztalyfonsk véleményezése alapjan. A dontés sordn figyelembe kell venni a
tanuld tanulmanyi elémenetelét. magatartasat. addigi mulasztasainak mennyiséget és azok okait.

8.2 Nyelvvizsgin részt vevd tanulokat megilletd kedvezmények

Nyelvvizsgara torténd intenziv felkésziilés céljabol a tanulo vizsgarészenként két tanitasi napot
vehet igénybe. Feltétele: a tanulénak be kell mutatnia az irdsbeli és szdbeli vizsga idSpontjat
tartalmazé hivatalos levelet az osztalyfénsknek. A tanuld hidnyzasanak okat be kell jegyezni a
naplé megfeleld rovatdba, és a havi Gsszesitésnél figyelembe keil venni a mulasztott ordk
szamar. Ha a nyelvvizsga, egyéb nemzetkdzi vizsga sikertelen, a tovabbi probalkozasok elétt a
tanulé Gjabb két napot kaphat. Az tjabb irasbeli és szobeli vizsgan vald részvételét az
elozetesen teirt modon engedélyezi és rogziti az osztalyféndk.

8.3 Versenyen, nyilt napon részt vevo tanulokat megilleté kedvezmények

9.3.1 Orszagos versenyek eldtt két tanitasi napot fordithat felkésziilésre. ha a szaktanar ¢€s az
igazgato ezt indokoltnak latja.



Az igénybevétel médjat és idejér szaktandr hatirozza meg. A szaktanar tajékoztatja az
osztalyfonskst a felkészitésre forditott napok szamdrol és daumardl, valamint a verseny
idStartamaro!. Az OKTV 3. forduldjaba jutott didkok a versenyek elott két napot fordithatnak a
felkésziilésre. A megyei és orszagos szervezdésii versenyek iskolai forduldjdra szabadnap nem
jar, a kedvezményekre vonatkozoan a kovetkezd bekezdésben foglaltak tekintenddk
iranyadonak.

9.3.2 Iskolai vagy véarosi versenyen résztvevd tanuld két ordval (120 perc) a verseny
megkezdése eldtt, megyel versenyen résztvevd tanulo a szaktanara altal meghatarozott
idépontban mehet el a tanitasi érdkrél. A szaktanar koteles t4jékoztatni az osztalyfénskot és az
érintett szaktanarokat a versenyz6k nevérél, és a hidnyzds pontos idejérsl. Az OKTV iskolai
fordulojan részt vevd tanuldink 12 6ratl kapnak felmentést az iskolai foglalkozasokon vald
részvétel alol.

9.3.3 Sportversenyekkel és egyéb esetekkel kapesolatban — a szaktanar javaslatdnak
meghallgatisa utan — az igazgato dont. A déntést kovetden a szaktandr €s az osztalyténok az
elézdekben leirt modon jar el.

9.3.4 A felsboktatasi intézmények altal szervezett nyilt napon és oktatasi kiallitason 11-12.
¢vfolyamon egy tanuld dsszesen legfeljebb harom alkalommal, kiilénbozo intézményeknél
vehet részt. Ettd] csak igen indokolt esetben lehet eltérni — az osztalyfondk javaslata s az
igazgato dontése alapjan. A nyilt napon vald részvételt rigziteni kell a digitalis naploban, ¢s ezt
a hidnyzast is figyelembe kell venni az dsszesitésnél.

A 93.1. — 9.3.4 szakaszokban szabélyozott esetekben az osztdlyfdnok — a hidnyzast
iskoladrdekbd! torténd tavollétnek mindsiti a digitalis napldban, és a tanitdsi napokrol, orakrol
valo tavolmaradast minden esetben figyelembe veszi a hidnyzasok havi dsszesitésénél.

8.4 A tanuldi késések kezelési rendje

A digitalis napl6 és a késdk listajat rogzitd iratok bejegyzései szerint az iskoldbol rendszeresen
késd tanulo szileit az osztalyfonsk értesiti, ismétlddés esetén behivja az iskolaba. A
magatartasi jegy kialakitasanal a rendszeres késéseket figyelembe kell venni.

A tanuld tanitasi orardl vald késését, a késés percekben szamitott idotartamat €s a tanuld
hianyzasat a pedagogus a naploba bejegyzi. A mulasztott orak igazolasat az osztalyfénsk végzi.
Az igazolatlan mulaszedsok hatterének felderitésében  az osztalytonok a nevelési
igazgatohelyettessel egylitt jar cl. szitkség esetén kezdeményezik a tankdtelezettség
megszegésére vonatkozé szabalysértési eljardst.

8.5 Tajékoztatas, a sziild behivasa, értesitése

A sziilok tajékoztatdsa, értesitése a 2072012, (VIIL31.) EMMI rendelet S1. § (3) bekezdésének
¢ldirasai szerint térténik,

Tankdételes tanulo esetében:
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- elsé igazolatlan ora utdn: a digitalis napl¢ adatai révén a sziild értesitése

- tizedik igazolatlan 6ra utan: a sziil§ iktatott postai levélben torténd értesitese. a tizedik
igazolatlan ¢éra utin: gydmhatdsdg és a gyermekjoléti szolgalat értesitése (a
masodpéldanyt az irattarban kell 6rizni)

- aharmincadik igazolatian éra utan: altalanos szabalysértési hatdsag, tovabba ismételten
a gyermekjoléti szolgalat értesitése, amely kozremiksdik a tanulo sziiléjénck az
értesitésében (a masodpéldanyt az irattarban kell Grizni)

- az btvenedik igazolatlan 6ra utdn: a jegyzé ¢és a kormanyhivatal értesitése {a
masodpéldanyt az irattarban kell érizni)

Az értesitésben minden alkalommal fel kell hivni a sziil figyelmét az igazolatlan mulasztas
kovetkezményeire.

Nem tankételes kiskoru tanuld esetében:
- clsd igazolatlan 6ra utan: a digitalis naplé adatai révén a sziilé értesitcse

- atizedik igazolatlan dra utan: a sziil postai tton tHitend ertesitése (a masodpéldanyt az
irattarban kell rizni)

- ismételt igazolatlan mulasztas utdn: a gyermekjoléti szolgalat kozremiikddésével a szild
postai Giton torténd értesitése (a masodpéldanyt az irattarban kell drizni)

- a harmincadik igazolatlan éra utdn: a tanuléi jogviszony megsziintetése, a sz{ilo és az
egészségpénztar postai (ton torténd Crtesitése (a masodpéldanyt az irattarban kell
orizni). ‘

Az értesitést a tanuléi jogviszony megsziinését megelézéen legalabb két alkalommal postai

aton is ki kell kiildeni. ebben fel kell hivni a sziil§ figyelmét az igazolatlan mulasztds
kivetkezményeire.

8.6 A tanulé altal elkészitett dologért jaro dijazas

A koznevelési trvény eldirja, hogy a nevelési-oktatasi intézmény, valamint a tanulé kozott
eltérd megdllapodas hianydban a tanulé jogutodjaként a neveldsi-oktatasi intézmény szerzi
meg a tulajdonjogat minden olyan, a birtokaba keriilt dolognak, amelyet a tanuld allitott €l6 a
tanuloi jogviszonyabol eredd kotelezettségének teljesitésével osszefliggéshen. feltéve, hogy az
annak elkészitéséhez szilkséges anyagi és egyéb feltételeket a nevelési-oktatdsi intézmény
biztositotta.

Amennyiben a nevelési-oktatdsi intézmény a tulajdonaba keriillt dolog értékesitésével,
hasznositasaval bevételre tesz szert. a tanuldt dijazas illeti meg. A megfeleld dijazdsban a
tanul — tizennegyedik életévét be nem toltdtt tanuld esetén sziiloje cgyetértésével — és a
nevelési-oklatasi intézmény allapodik meg. A megallapodas alapja minden esctben a tanulo
szellemi ¢s fizikai teljesitményének mértéke, valamint a dolog létrehozasdra forditott beesiilt
munkaidd. A dolog, szellemi termék értékesitését, hasznositasat kovetden az intézmény
vezetdie tdjékoztatni koteles a tanuldt az értékesités tényérdl és a bevétel mértékérsl, majd
irasban kételes ajanlatot tenni a tanuld €s az intézmény kozotti megallapodasra vonatkozdan.
A megallapodasnak tartalmaznia kell a dijazds mértékére vonatkozo kitételt is. Egyetértés
esetén a megallapodast mindkét f&1 (a kiskor tanuld esetc¢ben a szilé €s a tanuld) alainja.
Amennyiben a megdllapodast illetéen nem sziiletik egyetértés. akkor tovabbi egyeztetéseket
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kell folytatni. Tovabbi megallapodas hidnydban a dolog. szellemi termék tulajdonjoga
visszaszall az alkotora.

8.7 A tanuléval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai

A 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet 4.§ (1)/q szakaszaban foglaltak alapjan a tanuloval
szemben lefolytatott fegyelmi eljards részletes szabdlyait az alibbiakban hatarozzuk meg.

- A fegyelmi eljards meginditdsa a tanuld terhére rott kdtelességszegeést kdvetd 30 napon
beliil torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszegés ténye nem deriil
ki azonnal. Ebben az esetben a kotelességszegésrdl szolo informacio megszerzéset
kévetd 30. nap a fegyelmi eljaras meginditasdnak hatarnapja.

- A fegyelmi eljards meginditasakor az érintett tanuldt és szill6t személyes megbeszélés
révén kell tdjékoztatni az elkovetett kotelességszegés tényeérdl, valamint a fegyelmi
eljards meginditasarol és a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérol.

- A legalabb haromtaga fegyelmi bizottsdgot a neveldtestiilet bizza meg, a neveldtestiilet
ezzel kapcsolatos dontését jegyzokonyvezni kell. A neveldtestiilet nem jogosult a
bizottsag elnkének megvdlasztasara, de arra vonatkozoan javaslatot tehet.

- A fegyelmi targyaldson felvett jegyzékdnyvet a fegyelmi hatarozat targyaldsat
napirendre tizd nevelStestiileti értekezletet megelézden legalabb két nappal szoban
ismertetni kell a fegyelmi jogkdrt gyakorld nevelStestiilettel. A jegyzokdnyv
ismertetését kovetd kérdésekre, javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi bizottsag
tagjai valaszolnak, az észrevételeket és javaslatokat - mérlegelésiik utan a sziikséges
mértékben - a hatdrozati javaslatba beépitik.

- A fegyelmi targyaldson a vélt kotelességszegést elkdvetd tanuld, sziildje (sziilei). a
fegyelmi bizottsdg tagjai, a jegyzOkonyv vezetdje, tovabba a bizonyitasi céllal
meghivott egyéb személyek lehetnek jelen. A bizonyitas érdekében meghivott személyek
csak a bizonyitas érdekében sziikséges idotartamig tartozkodhatnak a targyalas céljara
szolgdlo teremben.

- A fegyelmi targyalasrol és a bizonyitasi eljarasrol irasos jegyzokonyv késziil, amelyet a
targyalast kovetd harom munkanapon belil el kell késziteni és el kell juttatni az
intézmény igazgatdjanak, a fegyelmi bizottsag tagjainak és a fegyelmi eljarasban
érintett tanulonak ¢s sziildjének.

- A fegyelmi targyalds jegyzOkonyvét a fegyelmi eljards dokumentumaihoz kell csatolni,
az iratot az iskola irattaraban kell elhelyezni.

- A fegyelmi targyalst kovetden az elsdfoki hatirozat meghozataldt célzo
nevelétestiileti értekezlet idépontjat minél korabbi idépontra kell kitiizni.

- A fegyelmi eljardssal kapcsolatos iratok elvélaszthatatlansaganak biztositasara az
iratokat cgyetlen irattdri szammal kell iktatni, amely utdn (tortvonal beiktatasaval)
meg kell jelolni az irat ezen beliili sorszamat.

8.8 A fegyelmi eljarast megel6zo egyeztetd eljards részletes szabalyai

A fegyelmi eljarast a koznevelési torvény 53. §-aban szerepld felhatalmazas alapjan egyeztetd
eljaras elézheti meg. amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa.
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értékelése. ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott ¢s a sérelmet elszenvedd kozotti
megallapodds létrehozdsa a sérelem orvoslasa érdekében. Az egyeztetd eljaras célja a
kotelességét megszegd tanuld és a sértett tanuld kozotti megallapodas |étrehozdsa a sérelem
orvoslasa érdekében.

Az egycztetd eljaras részletes szabilyait az aldbbiak szerint hatarozzuk meg:

az intézmény vezetdje a fegyelmi eljards meginditasat megeldzoen személyes talalkozo
révén ad informaciot a fegyelmi eljaras varhatd menetérdl, valamint a fegyelmi eljarast
megelézd egyeztetd eljards lehetdségérol

a fegyelmi eljarast meginditd hatdrozatban tajékoztatni kell a tanuldt €s a sziilot a
fegyelmi eljarast megeléz6 egyeztetd eljaras lehetGségérdl, a tdjékoztatasban meg kell
jeldlni a7 egyeztetd eljardsban Orténd megallapodas hatdridejet

az egyeztetd eljards kezdeményezése az intézményvezetd kitelezettsége

a harmadik kotelezetiségszegéskor inditott fegyelmi eljardsban az iskola a tegyelmi
cljardst megelézd egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a tanulot
és a sziilét nem kell értesiteni

az egyeztetd eljaras iddpontjat - az érdekeltekkel egyeztetve - az intézmény igazgatdja
tiizi ki. az egyeztetd eljards iddpontjarol ¢és helyszinérdl, az egyeztetd eljaras
vezetésével megbizott pedagogus személyérdl elektronikus uton €s irasban értesiti az
érintett feleket

az egyeztetd eljards lefolytatasira az intézmény vezetdje olyan helyiséget jelol ki, ahol
biztosithatok a zavartalan targyalas feltételei

az intézmény vezetdje az egyeztetd eljaras lebonyolitasara irasos megbizasban az
intézmény barmely pedagégusdt felkérheti, az egveztetd eljards  vezetdjénck
kijelsiéséhez a sértett és a sérelmet elszenvedett tanuld vagy sziiléjének egyetértése
szilkséges

a feladat ellatdsat a megbizandd személy csak személyes érintettsegre hivatkozva
utasithatja vissza

az egyeztetd személy az egyeztetd eljaras el6tt legalabb egy-egy alkalommal kételes a
sértelt &s a sérelmet elszenvedd féllel kiilon-kiildn egyeztetést folytatni, amelynek célja
az dllaspontok tisztazdsa és a felek allaspontjanak kozelitése

ha az egyeztetd eljards alkalmazasdval a sértett ¢s a sérelmet elszenvedé fél azzal
egyetért, az intézmény vezetdje a fegyelmi eljarast a szitkséges idére, de legfoljebb
harom hénapra felfliggeszti

az egyeztetdst vezetdnek és az intézmény vezetdiének arra kell torekednie, hogy az
egveztetd eljaras - lehetdség szerint - 30 napon beliil irasos megallapodassal lezaruljon
az egyeztetd eljaras lezarasakor a screlem orvoslasarol irdsos megallapodds késziil,
amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagogus irnak ala

az egyeztetd eljdras idszakaban annak folyamatirol a sertett és a sérelmet okozd
tanule osztalykdzosségében kizarolag tijékoztatdsi céllal ¢s az ennek megteleld

mélységben lehet informaciét adni, hogy elkeriilhetd legyen a két f&él kozotti
nézetkiilonbség fokozdddsa

az egyezietd eljdras sordn jegyzOkonyv vezetésétdl el lehet tekinteni. ha a
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jegyz6konyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik

- a sérelem orvoslasarél koot frasbeli megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd
tanuld osztalykdzdsségében meg lehet vitatni, tovabbd az frasbeli megallapodasban
meghatdrozott korben nyilvanossagra lehet hozni

9 Az intézményi hagyomanyok apolasa
9.1 A hagyomanyapolas tartalmi vonatkozasai

Az iskola hagyomanyainak apolasa, ezek fejlesztése és bévitése, valamint az iskola hirnevének
megdrzése, Sregbitése az iskolakdzisség minden tagjanak joga és kitelessége. A hagyomdanyok
apolasaval kapcsolatos aktualis feladatokat, idépontokat, valamint feleldsoket a neveldtestillet az
iskola éves munkatervében hatarozza meg.

9.2 Az intézmény hagyomanyos Kulturalis és iinnepi rendezvényei

- A legjelentésebb torténelmi eseményekrdl valé megemlékezés (oktober 23., marcius 15.)
minden esztenddben megtorténik, Ezekre az évfordulokra a tanulokdzdsségek milsort
Készitenek szaktanaraik segitségével. LehetSség van arra is, hogy az igazgato altal
megbizott pedagogus készitse el a misort az altala kivalasztott szereplk
kozremiikodésével.

. Az iskolaradion keresztiil, vagy az iskola aulajaban eldadott misor keretében kell
megemlékezni az aradi vértanak martirhalalanak évforduldjarol. A tanitasi orak keretében
minden évben megemlékeziink a kommunizmus aldozataird!, a trianoni békeszerzodeés
évfordulojardl illetve a Holocaustrol.

- A végzds osztalyok szalagavatd musora legrégebbi hagyomanyaink egyike az iskola
¢letében.

- Méltosagteljesen tartjuk a Veni Sancte ¢s a Te Deum {innepélyeket, valamint végzos
digkjaink blcsuztatdsat, a ballagast.

0.3 [skolai szintii versenyek és szérakoztato rendezvények

- A 12. osztalyosok a mésodik félév elején didknapokat, melynek keretében vélasztasi
kampannyal egybekitott diakkiraly-valasztast rendeznek. Ennek idopontjat az igazgato és
a diakonkormanyzat egyezietése utan a tantestiilet jeldli ki az iskola munkatervében.

. Az iskolai hagyomdnyrendszer legrégibb elemel az iskolai szalagavatd és ballagas.
amelyek megérizték az iskola kezdeti dveibbl szarmazo 1ényeges jegyeiket.
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9.4 A hagyomanyapolas kiilsé6 megjelenési formai

9.4.1 Az intézmény cimere, zaszloja, jelvénye

Az intézmény cimere 4116 helyzetii haromszdgii pajzs. A pajzs oromdisze az
arany Szent Korona. Az osztatlan kék pajzsmez6 kézepén egy kisebb kék
pajzs lathatd. A pajzsot zold babérkoszoru dvezi, mogotte két-két csigas
arany pasztorbot van atlésan elhelyezve. A pajzsmezOben egy arany
szegélyli eziist gorogkereszt lebeg. A kereszt szdrain fekete betiikkel M O
R S felirds lathato. A kereszt kozepén egy ovilis szivpajzs van elhelyezve.
Az arany szegélyli veres szivpajzson egy arany daru all. A daru egyik
felemelt labaval kovet, ill. a csorében egy zold dgat tart.
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| SLTERCI GIMNAZIVy

Az egyik oldalon vizszintesen osztott fehér-fekete savozasi az intézmény cimerével, a masik felén
vizszintesen osztott fehér-fekete sdvozasi a kovetkezd felirattal: CISZTERCI GIMNAZIUM
SZEKESFEHERVAR..

Az intézmény jelvénye
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9.4.2 Aziskola tanuldinak kotelezé iinnepi viselete, sportéltozete

Unnepi viselet:
- Lanyoknak: sotét térdig ér6 szoknya, matrozbliz, fehér nyakkendd, iskolajelvény
- Fitknak: sotét 6ltony, fehér ing. ,ciszter” nyakkendo. iskolajelvény

Az iskola hagyomanyos sportfelszerelése lanyok és fink szamdra: tornacipd, fehér polo az
iskola logdjaval. tfekete nadrag.



10 Az iskolai konyvtar miikodési szabalyzata

1. A kényvtar miikodésének alapdokumentumai, jogszabalyi hivatkozasok

Jogszabalyok:

az 1993, évi LXXIX . torvény még érvényben lévo részei és a 2011, évi CXC. tdrvény
mar hatalyos részei

1997. évi CXL.. torvény a kulturalis javak védelmérdl és a muzedlis intézményekrol, a
nyilvanos konyvtari eflatasrél és a kozmiivel6désrol

243/2003. Kormanyrendelet a Nemzeti Alaptanterv kiadasirdl, bevezetésérol ¢s
alkalmazasardl (hatalyos 2017. VIIL 31-ig)

3/1975. KM-PM egylittes rendelet a knyvtari allomany ellendrzésérd!

A kulturdlis miniszter és a pénziigyminiszier egylittes irdnyelve a 3/1975. KM-PM
egyiittes rendelettel megéllapitott szabélyzattal kapcsolatos kérdésekrdl

20/2012. EMMI rendelet a neveidsi-oktatasi intézmények miikddésérol és a kozneveldsi
intézmények névhasznalatardl

[10/2012. Korméanyrendelet a Nemzeti Alaptanterv kiaddsarol, bevezetésérdl ¢s
alkalmazasarol.

2043 Svi COXXXIL tirvény a nemaeti Kiznevelés tankony vellatasarol

16/2013. (11. 28) EMMI rendelet a tankonyvvé nyilvanitas, a tankényvtdmogatds valamint
az iskolai az iskolai tankdnyvellatas rendjérél

A nemzeti kiznevelés tankonyvellatasarol szolo 2013. évi torvény egyes rendelkezésének
végrehajtasardl. valamint a tankdnyvellatasban kozremksdok kijelolésérd]l  szolo
501/2013. (X11.29.) Korm. rendelet (a tovdbbiakban: Korm. rendelet)

A tankdnyvvé. a pedagogus-kézikonyvvé nyilvanitas, a tanknyvtdmogatas, valamint az

iskolai tankdnyvellatas rendjérdl szolo 17/2014. (111 12.) EMMI rendelet

[ntézményi szabalyzok (HPP, SzMSz, IMIP, Hazirend)

Konyvtarunk rendelkezik a jogszabdlyban eléirt alapktvetelményekkel:

a hasznalok altal kdnnyen megkozelithetd konyvtarhelyiség, amely alkalmas az allomany
szabadpolcos elhelyezésére és legalabb egy iskolai osztaly egyidejii foglalkoztatdsdra
legalabb haromezer kényvtari dokumentum megléte

tanitasi napokon a tanuldk. pedagoégusok részére megteleld iddpontban a nyitva tartds
biztositasa

rendelkezik a kiilénbozo informécidhordozék hasznalatdhoz, az Gjabb dokumentumok
cléallitasahoz, a konyvtdr mikodtetéséhez sziikséges nyilvantariasok vezetéséhez,
katalégus épitéséhez sziikséges eszkozokkel.



2. Az iskolai kinyvtar adatai:

Neve: Ciszterci Szent Istvan Gimnazium Koényvtara
zékhelye: 8000 Székesfehérvir, Iokai u. 20.
~telefax: (22) 506 861
~tel.: (22) 506 860/19; (22) 506 686
-e-mail; ciszigszfvi@upemail.hu
Létesités idopontja: 1813
Jogelddok: Szent I[stvan Fégimndzium Konyvtara, Szent Istvan Realgimnazium Konyvtara, Jozsef Attila
Gimnazium Konyvtira
Alapito okirat szama: -
Alapité okirat jellege: -
Iskola tipusa: 8 és 4 éviolyamos egyhdzi gimndzium
Mux. tandélétszama: 850 16 nappali
250 16 esti
250 t6 levelezd
Elhelvezés: Az iskola 2. emeleti 26. szamu tantermében és a belsd kolcsdnzési teremben (157.5
négyzetméter alapteriileten), valamint a letéti dlloményrészek a tanari szobakban
Bélyegzo:

3, Fenntarto és mitkodtetd:

Fennlarié neve: Ciszterci Rend Zirci Apatsaga
Székhelye: 8420 Zirc. Rakdczi tér 1.
Feliigyeleti szerv: Fejér Megye Onkormanyzatanak Fojegyzdje
Szakmai kapesolatok: az Iskolafenntarto Szerzetesrendek Konferencidjanak megbizésdbol a Katolikus
Pedagogiai Szervezési és Tovabbképzesi Intézet
(1068 Budapest, Vdrosligeti fasor 42.) végzi
4. Gazdalkodis:

Az iskolai kényvtar feladatainak ellatisahoz szilkséges financialis feltételeket az intézmeény a
koltségvetésben biztositja. A fejlesztésre forditandé dsszeg megdllapitasihoz szitkséges az iskolai szintd
tervezés. ezdltal a pedagdgiai programban meghatirozott dokumentumsziikséglet financialis oldala
ssszehangolhatd a konyvtdri koltségvetéssel.

A konyvtar fejlesztésére tervezett keretet gy kell a konyvtaros tanarok rendelkezésére bocsatani. hogy a
tervszerti és folyamatos beszerzés biztosithato legyen.

Az iskola gazdasagi igazgatoja gondoskodik a napi milksdéshez szitkséges technikai eszkzokrol.
irodaszerekrél és a szocidlis feltételekrol.

A kényvtar mikodéséhez sziikseges dokumentumok. nyomtatvanyok beszerzése a konyvtaros tandrok
feladata.

A konyvtari koltségvetés célszerl felhasznaldsaért a konyvtaros tandrok felelosek. Ezért csak a
beleegyezésével lehet a konyvtdr részere a konyvtari keretbtl dokumentumot vasarolni. A kdnyvtari
céli allami tamogatas (kvota) felhasznaldsaba be keli vonni a konyvtar vezetdjét.
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5. A kényvtar alap-¢s kiegészité feladatai
A kinyvidr miikddésének célja, a mifkodés feltételei

Az iskola konyvtara az iskola miikédéséhez, pedagogiai programjanak megvalositasdhoz, a neveléshez,
tanitishoz, tanulashoz sziikséges dokumentumok rendszeres gyljtését. feltardsat. megrzését. a
kanyvtari rendszer szolgaltatasainak elérését, tovabba a kényvtarhasznélati ismeretek oktatdsat biztosito.
az intézmény konyvtar-pedagogiai tevékenységét koordindlo szervezeti egység,

Konyvtarunk SzMSz-c szabalyozza a konyvtar mikodésének és igénybevételének szabdlyait. Az iskolai
konyvtar allomanyaba csak a konyvtar gy(ijtokorébe tartozé dokumentum vehetd fel. A tankényveket
kiilon  gyiijteményként  kezeljik, az iskolai kdnyvtar dllomanydba nem keriinek bele, a
tankonyvraktarban keriilnek elhelyezésre; az iskola tulajdondt képezik. A kiilon gyljtemény
nyilvantartisanak ¢és hasznalatdnak sajatos szabélyait a tankonyvidri szabalyzat tartalmazza.

A konyvtdr kapesolatrendszere
Konyvtarunk kapcsolatot tart a ciszterci gimnaziumok konyvtdraival, a Szirén rendszert hasznald iskolai
konyvtarakkal, a nyilvanos kényvtdrakkal. elsésorban a Vérosmarty Mihdly Konyvtarral.

Iskolank kényvtaranak alapfeladatai-—a jogszabalyoknak megfeleléen—a kovetkezdk:

- gylijteményiink folyamatos fejlesztése, feltdrasa, Orzése, gondozdsa és rendelkezésre
bocsatasa (a két kényvtdrterem Kulcsai a knyvtdros tanarokndl, a takaritondl €s a portan
vannak ¢lhelyezve)

- tdjékoztatds nydjtasa a dokumentumokrél és szolgaltatasokrol

- az iskola pedagdgiai programja és konyvtar-pedagogiai programja szerinti tanorai
foglalkozasok tartasa

- konyvtari dokumentumok egyéni és csoportos helyben hasznalatanak biztositasa

- konyvtari dokumentumok kélesdnzése

- ingyenes és tartos tankdnyvek kolesonzése tanuloink szamdra

- a kényvtari allomany pedagogiai programnak megfeleld, a tanuldk €s a pedagogusok
igényeinek figyelembevételével toriénd fejlesztése

- akdnyvtari munkarél szol6 statisztikak készitése.

Az iskolai konyvtar kiegészitd feladatai:

- akoéznevelési torvényben meghatarozott egyéb foglalkozasok tartasa

- aneveld-oktaté munkahoz sziikséges dokumentumok tébbszorézése

- szamitogépes informatikai szolgaltatdsok biztositasa

- tajékoztatds nyujtasa az iskolai konyvtarak, a pedagdgiai-szakmai szolgaltatiasokat ellato
intézményekben miikédé  konyvtarak, a nyilvanos konyvtarak dokumentumairdl,
szolgaltatasairol

- aSzirén rendszert hasznald konyviarak dltal nyajtott szolgaltatasok elérésének biztositasa

- részvétel a konyvtarak kozotti dokumentum-¢s informacideserében

- a konyvtaros tandrok felelések az iskola koltségvetésében elére megtervezett beszerzési
keret felhasznalasaért
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Az iskolai tankinyvelldatis megszervezésével kapesolatos feladatok

Koényvtarunk kozremiikidik az iskolai tankdnyvellatas megszervezésében, lebonyolitasdban.
Ennek végrehajtdsdra az iskolai kényvtdros tanarok—munkakori feladatként—a kovetkezd teladatokat latjak
el:
clékészitik az ingyenes tankonyvellatassal kapesolatos konyvtari feladatok végrehajtasat,
¢s lebonyolitjak a kolesonzést
- folyamatosan nyilvantartjak az ingyenes tankényvellitasra jogosult tanulokat
- kovetik az ingyenes tankonyvellatasban részesild didkoknak kiadott kitetek szamanak
alakuldsat
- kovetik a kiadott kdnyvek elhasznalodasanak mértékét
- az éves tankdnyvrendeléskor megrendelik az elhasznalédott kbtetek potlasat célzo vagy
Qjonnan kiadott tanktnyveket
- lehctéséget biztositanak a tanuldk szamdra a tandy kdzben jelentkezd, tankdnyv-
elhasznalédasbol, tanksnyv elhagyasabol keletkezd hidny pétlasara.
Az SZMSZ-nek a konyvtarhasznalat kérdéseit meghatarozo rendelkezéseit nyilvanossagra kell hozni az
iskola honlapjan.

Az intézmeny szdmdra visdrolt dokumentumok nyilvdntartisa

- az intézmény szamdra vasarolt 8sszes dokumentumot kdnyviari nvilvantartasba kell venni
- az ingyenes tankonyvellatasra jogosult tanulok szamara beszerzett tankdnyveket a Szirén
elektronikus rendszerben kell nyilvantartani

A kinyvtar szolgaltatisai a kdvetkezok:

- szépirodalmi knyvek, szakkonyvek, idegen nyelvkdnyvek és szotarak kdlesonzése (az
utobbiak korlatozott szamban)

- tankdnyvek, tartds tankdnyvek, kiilonboz6, a tanulmanyi munkat elésegitd
segédeszkozok (pl.: térképek. példatarak, feladatgylijtemények. tesztkiinyvek stb.)
kélcstnzése

- informaciogylijtés az internctrdl a konyvtaros tandrok segitségével

- lexikonok &s kiilonbozé alacsony példanyszamu kanyvek, dokumentumok olvasotermi
hasznalata

- tajékoztatd a didkok szamdra a konyvtar hasznalatardl

- mas kbnyvtarak altal nytjtott szolgaltatasok elérésének biztositasa

- konyvtari orak. egyéb foglalkozasok tartasa

- nevelé-oktatd munkahoz szitkséges dokumentumok tobbszdrozeése

- tajékoztatds nydjtasa a nyilvanos konyvtarak altal nyajtott szolgaltatasokrol

- nyomtatas, szkennelés és fénymasolds biztositasa

- afogyatékkal élk tanulasinak segitése

- azidegennyelv-tanulds segitése a felolvasoprogram segitségével
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6. A konyvtar gyijtokire:

A gyiijtokor indoklisa

Altalinos szabdlyozok
- A NAT kovetelményei
- akétszintii érettségi vizsga kovetelményet
- az iskolai kényvtari gyiijtdkart érintd jogszabalyok (Kdznevelési Torvény. a targyévi

koltségvetdsi torvény, az iskola mitkddésére vonatkozo rendeletek,
- akonyvtari gylijtékori szabalyzat mifajara vonatkozo tébb szakmai szempontok

Az iskola helyi sajdtossdgai

Konyvtarunk gy(jtokérét meghatirozza tovabbd az iskola pedagogiai programja (benne a helyi tanterv),
mely riogziti a legfontosabb nevelési-oktatasi célokat, tartalmakat. Az intézmény ¢letében dontd szerepet
jatszik annak cgyhazi jellege, meghatirozoak hagyomanyai (kétszaz éve - néhany évtizedes
megszakitassal - a ciszterci rend mikddteti}.

Tipusa:gimnazium

Szerkezete és profilja (8+4 osztélyos, tehetséggondozé gimndzium a nyolcosztalyos képzés teriiletén human
és redlosztallyal, felnbttoktatas).

Nevelési és oktatdsi céljaink kozott mindig lényegeseknek tartottuk a kdvetkezbket:

Ismereteiket gyarapitva és okosan ritkitva jussanak el a soktol a kevéshez. a kevéstl az Egvhez, Istenhez.
Ezen ismeretek birtokdban legvenek képesek ondlloan mds ismerelek szerzésére, tovabbianuldsra,
nyelvek haszndlatdra, testi egészségiik gondozdsdra, keresztény csaldadalapitisra. Bensd igényiikbol
fakadjon a hazaszerelet és magyar wemzeltudal, a keresziény tirelem és a magyar befogadokészség
Jjegyében. " Egyéniséglik kiteljesedjen, késdbbi életiikben a felnott tarsadalom hasznos tagjaiva valjanak.

(pedagdgial program)

Tanuléink kozill sokan (kb. 50%) vidékrdl, a kdrnyezd telepiilésekrdl jarnak be naponta, sokan harom vagy
t6bb gyermekes csaladbol érkeznek (iddsebb testvéreiket is tanitottuk). Didkjaink kisebb része tehetds
csaladban, masok (a nagycsaladosok és a munkanélkilliek gyermekei) hatranyos anyagi koriilmények
kozott nevelddnek.

A varos és a jaras hivé katolikus csaladjai mar tradicionalisan gimnaziumunkba, a varos egyetlen katolikus
kozépiskolajaba iratjak gyermekeiket. De jdrnak hozzank protestans ¢és hitiiket nem gyakorld csaladok
gyermekei is.

A kényvtar mint az iskola forraskdzpontja torekszik biztositani a tanitas/tanulas, nevelés folyamatdhoz
szitkséges informacichordozokat. A nyomtatott €s audiovizualis dokumentumokon til elektronikus
hozzaférést is lehetévé tesz az informaciokhoz. A két konyvtaros tandri szamitdogép mellett egy
szervertdl mikods négy kliensgép segiti didkjainkat. Szkennelével. fénymasoloval, nyomtatdval,
felolvasogéppel is rendelkeziink (az esélyegyenldség jegyeben).

A gyiijtkirbél kizdrt anyagok: clavult szemléleti dokumentumok, régi tankdnyvek. szépirodalmi miivek
tobbespéldanyai (kivéve: kotelezo és ajdnlott irodalom). a nem tantargyi ismerettartalmakat elmélyitd
forrasok.

A gylijtokori szabalyzat mellékletként kapesolodik a Szervezeti-Mikadési Szabalyzathoz
(1. szamu melléklet}).

7. Gylijteményszervezés:
A gyiijteményszervezds alapdokumentumai
- A kulwrdlis és pénziigyminiszterek 3/1975. KM-PM szami egyiittes rendelete a
konyvtari allomany ellendrzésérdl (leltarozasardl) és az allomanybol torténd torlésrél
52016 szabalyzat kiadasarol.
- A kulturdlis és pénziigyminiszterek egytittes iranyelve a 3/1975. (VIIL. 17.) KM-PM
szamu egyiittes rendelette]l megallapitott szabalyzattal kapesolatos kérdésekrol.
- MSZ 3448-78 sz. szabvany
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A folyamatosan. tervszeriien és aranyosan alakitott allomany tikrozi az iskola:
- nevelési és oktatdsi célkitlizéseit
- pedagbgiai folyamatanak szellemiségét
- tantargyi rendszerét
- pedagdgiai irdnyzatait
- modszereit
- tanari-tanuloi kdzdsségét.
A szerzeményezés és apasztas helyes ardnya ndveli a gylijtemény informacios értékét, hasznalhatdsagat.

A gyarapitds
Az iskolai kanyvtar allomanya vétel, ajindék és csere atjan gyarapodik.
Vétel

A vasarlas torténhet:
- jegyzéken megrendeléssel és  eldfizetéssel (konyvtarellatotol, kiadokrol, folyoirat-
terjesztoktol)
- a dokumentum megtekintése alapjan készpénzes fizeléssel (kényvesboltokto!,
antikvariumoktoél sth.)

Ajdndék

A konyvtar kaphat ajandékot intézményektSl, egyesiiletektol és magéanszemélyektol.
A gylijteménybe nem illé mivek eleserélhetdk, jutalmazasra felhasznélhatok.

Szerceményezés

Az iskolai kényvtar legfontosabb tdjékozoddsi segédletet:
- kiadoi katalogusok
- kereskeddi tajékoztatdk
- internet
A megrendelt dokumentumok atvétele utan felmeriils problémakat azonnal jelezni kell a szdllitonak
telefonon és frasban.

Szamlanyilvantaricas

A beérkezett dokumentumok szamlainak kiegyvenlitése és a pénziigyi szabalyoknak megfeleld kényvelése az
iskola gazdasagi igazgatdjdnak a feladata.



A dokumentumok dllomdnyba vétele

A dokumentumokat a leltarba vétellel egy iddben el kell latni a konyvtar tulajdonbélyegzdjével, leltri
szammal és raktari jelzettel. A szamlat zaradékolni kell.

A leliari nyilvantartds a konyvtarunkban egyedi nyilvntartasa; vezetiink egyedi (cim-) leltarkonyvet ¢s
csoportos leltarkdnyvet. Ezzel egy iddben szamitogépes nyilvéntartasba is vessziik a konyveket a Szirén
kényvtari programmal.

Végleges nyilvantartds

Azokat a dokumentumokat, amelyeket a konyvtar tartds megOrzésre szant, hat napon beliil végleges
nyilvantartasba kell venni. Ez a dokumcntumok egyedi nyilvantartasba vételét is jelenti.
A végleges nyilvantartas formai:
- leltarkényv (cim-/egyedi)
- szamitogeépes
A kiilonbazé tipust dokumentumokrol kiilon-kilon kell leltari nyilvantartast vezetni.
A végleges nyilvantartds barmely formaja pénziigyi okmany, nem selejtezhetd.

Iddleges nyilvantartas

Idéleges nyilvantartasba kerlilnek mindazok a dokumentumok. amelyeket a kényvtar atmeneti idStartamra
(legfeljebb harom évre) szerez be.
A neveldi kézipéldanyokrd!l, gyorsan avuld kiadvanyokrol egyedi és Gsszesitett (brosira-) nyilvéntartast
vezetiink.
Idéleges megdrzésre mindsithetdk a kovetkezd dokumentumok:
- brosurak, alkalmi miisorfiizetek, propagandaanyagok
- tankényvek, modszertani segédanyagok, jegyzetek
- tervezési és oktatasi segédletek
- tartalom alapjan gyorsan avuld Kiadvanyok, gazdasagi és jogi segédletek, rendelet-¢s
utasitasgyljtemények, torvénykonyvek, palyavalasztisi ¢s felvételi dokumentumok
- gvartmanykatalégusok
- kisnyomtatvanyok, szabvanyok, szabadalmi leirasok, aruismertetdk, prospektusok

Csoportos leltarkényv

Az egyedi nyilvantartisi dokumentumokrol csoportos leltarkdnyvet vezetiink, amely gyarapodasi, torlési és
vsszesitd (allomanymérleg) részbdl all. A nyilvantartisnak ez a mddja lehetdséget ad a rendelet
eldivasanak megtartdsara, mely szerint a . leltar alapjan az allomany egészének a darabszama és értcke
megallapithatd™.

Fz a nyilvantartds mint statisztikai kimutatés a tervszeril gyijteményszervezd munka eszkize.

Az allomdnyapasztdas

Az allomanybol a dokumentum az alabbi okok miatt torélhetd:
- tervszerii allomanyapasztis
- természetes elhasznalodas

- hiany

A torlés egyidejileg torténik a leltarkdnyvekbdl és a Szirén rendszerbol.
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Az elavult dokumentumok selejtezése
A vélogatds csak a dokumentumok tartalmi értékelése alapjan torténhet.  kikérve a szakmai
munkakodzosségek, szaktandrok vélemény<t.
Tartalmi elavulas jellemzi a dokumentumot:
- _-ha a benne 1év8 ismerctanyag tudoméanyos szempontbd] tulhaladottd valt
- —ha a gyakorlatban nem haszndlhato, mert a benne lévé adatok, rendeletek, szabvanyok
mar megvaltoztak
- - ha az ismeretterjesztd ¢és tudomdnyos munkanak mar megjelent egy atdolgozott,
bévitett kiaddsa.
Helyismereti, muzealis értékii dokumentumok clavulas cimén nem torélhetdk.
A folosleges dokumentumok kivondsa

Az iskolai kényvtarban f6l6s példany keletkezik, ha:
- megvaltozik a tanterv
- valtozik az ajanlott és hazi olvasmanyok jegyzéke
- valtozik a tanitott idegen nyelv
- akorabbi szerzeményezés nem kovette a gyljtokori elveket
- az ajandékozas nem felelt meg a gy(jtékori elveknek
- csonka tobbkotetes dokumentumok terhelik az allomanyt.
Természetes elhaszndalodds
Ide sorolhatok azok a dokumentumok, melyek a rendeltetésszeri hasznalatra alkalmatlanna valtak. Ezen
dokumentumok kivonasa az iskolai kényvtarbol az esztétikai nevelés érdekeben fontos feladat.
Hidny
Csokkenhet az allomany nagysaga, ha a dokumentum:
- elharithatatlan esemény miatt megsemmisiilt
- az olvasénal maradt
- az dllomany ellenérzésekor hianyzott.
Elharithatatlan esemény
Eltinhetnek, megsemmisiilhetnek vagy haszndlhatatlanna valhatnak dokumentumok tiiz, bedzas vagy
biincselekmény esetében.
A kiblesinzés kizben elveszell dokumentumok
A kolesonzés kozben elveszett dokumentumok kivezetése az dllomdnybol a kartérités maodjatol tigg.
Az elveszett konyvekért kényvtarunk nem pénzbeli kartéritést ker, hanem ugyanannak a kdnyvnek
megegyezd vagy Gjabb kiadasat.
A torlés folyamata
Allomanyapasztas alkalméval a kdnyvtiros tanarok tesznek javaslatot a torlésre, kivételt képez az idbleges
megdrzési dokumentumok kivonasa.
A kivezetésre vonatkozé engedélyt az iskola igazgatdja adja meg.
Az allomanyapasztasnal kivont dokumentumokat kényvtarunk felajanlja a gimnazium dolgozdinak.
tanuléinak térités nélkili megvételre. A megmaradt példanyokat az iskola ipari felhaszndlasra adja el.
Az elszallitasro] a gazdasagi igazgato koteles gondoskodni.
A kivonds nvilvimtartasa
A dokumentumok kivezetése a leltarkdnyvbdl az igazgaté alairdsival és az iskola bélyegzdjével hitelesitett
jegyzdkonyv alapjan torténik.
A jegyzbkonyvnek tartalmaznia kell a kivezetés okat:
- rongalt, elavult, folaspéldany
- megtéritett (dokumentummal) és behajthatatlan kdveteles
- allomanyellenérzési hiany (megengedett vagy norman feliili). elharithatatlan esemény.



A kdnyvtdri dallomany védelme

A koényvtdros tanarok a rajuk bizott kényvtari allomanyért—az iskola altal biztositott személyi és targyi
feltételek keretein beliil—anvyagilag ¢és erkodlesileg felelések. A dokumentumok védelmét a
nyilvantartasba vétel, a hasznalat, a leltarozés, illetve a nyilvantartasbol valé kivezetés soran biztositjak.
Az dlloméanyra vonatkozo eldiras a konyvtar mikodesi szabalyzatdban. a leltéri feleldsség a konyvtaros
tanarok munkakéri leirdsaban talalhato.

Az dllomdny ellendrzése

Az 4llomany leltdrozdsa soran a konyvtar dokumentumait tételesen hasonlitjuk ssze az egyedi
nyilvantartdssal. Az idSleges megérzésre szént brosurdk nem leltarkstelesek.

A konyvtar revizidjat az intézmény igazgatoja rendeli el, kivéve ha személyi valtozas esetén az atvevd
konyvtaros tanar kezdeményezi az dllomanyellenorzdst.

A leltarozas végrehajtasaért, a személyi és targyi feltételek biztositasacrt a gazdasdgi igazgatd —mint az
iskolai leltarozasi bizoltsdg vezetdje-—a telelds.

Az d@llomdny jogi védeline

A konyvtaros tandrok fegyelmileg felelnek a gydjtemeny tervszeril és folyamatos gyarapitasaére, a kényvtari
beszerzési kerel felhasznalasaért. igy hozzdjaruldsa nélkill az iskolai konyvtar szamara dokumentumokat
senki nem vasarolhat. Szaktanari beszerzés esetén az allomanyba vétel csak a szamla (Kiséréjegyzék) €s
a dokumentum egyiittes megléte alapjan torténhet.

A beérkezett, tartos megdrzésre szant dokumentumokat hat napon beliil nyilvantartasba kell venni.

A kolestnzé anyagilag felel a dokumentumok, technikai eszkozok megrongaldsaval /elvesziésével okozott
karért. A tanulok és a dolgozok tanulé-és munkaviszonyat csak a konyvtdri tartozas rendezése utdn lehet
megsziintetni. Ha ez elmarad, a kiléptetést intéz0 személyt terheli az anyagi felelosseg.

Az d@llomdny fizikai védelme

A konyvtar helyiségeiben be kell tartani a tiizvédelmi szabélyokat. Tilos dohdnyezni és nyilt langot
hasznalni., A konyvtarbél valé tavozds eldtt a helyiségeket, technikai eszkozoket aramtalanitani kell.
Kézi tizolto késziilék talalhaté a konyvtar bejaratanal. Tiiz esetén viz nem hasznalhatd az oltasnal.

Ugyelni kell a konyvtar tisztasdgdra. A rendszeres takaritas elengedhetetlen. A dokumentumokat védjtik a
fizikai artalmaktol: a régi konyveket (muzealis gytjtemény) kiildn, nem szabadpolcos rendszerben
taroljuk.

Kilesingési nyilvintartisok

Kényvtarunkban a szamitogépes nyilvantartas hasznalatos (Szirén-rendszer). A nvilvantartas a kolesénzés-
visszavétel tényét rogziti. A vonalkoddal torténd kélestinzes a 201 3/14-es tanévtdl valdsul meg.

A kinyvtdri dllominy elhelyezése, tagoldsa, letétek

A konyvtar az iskola jol megkozelithetd helycn talalhato. A helyben olvasdsra, a kinyvtari foglalkozasok
tartasara olvasoterem all rendelkezésre.



A kdnyvtiri dllonuiny fagoldsa
Kanyvtarunkban a kivetkezd allomanyegységek taldlhatok:
- konyvallomany:
- kéziknyvtar
- ismeretkoz16 (szak)irodalom
- szépirodalom
- folyoiratok
- audiovizudlis és szamitogéppel olvashaté dokumentumok
- killongyiijtemények (helytdrténeti, muzedlis, ifjisagi gytjtemcny, tanari tankényvtar)
Konyvtiarbol kihelpezett letétek
A letéti alloméanyrészekkel segitjiik az iskola oktatd-neveld munkajat. Konyvtarbdl kihelyezett letétek a
tanari szobakban elhelyczett allomanyegységek.
A kdnyvtdri dllomdny feltirdsa
Konyvtarunk lezarta a hagyomanyos katalogusépitest, szamitogépes bibliografiai adatbevitellel folytatja
feltaro munkajat.
A kényvtari allomany feltarasa jelenti a dokumentumok formai (dokumentumleiras) és tartalmi (osztalyozas)
feltarasat. és ezt cgésziti ki a raktari jelzet megallapitasa.
A dokumentumieirds szabdalyai
A leiras célja. hogy rdgzitse a konyvtari allomany dokumentumainak adatait (bibliografiai leiras), €s
biztositsa a visszakereshetdséget (besoroldsi adatok). A bibliografiai leiras iskoldnkban a Szirén-
rendszer segitségével torténik.
Az iskolai kényvtdr katalogusa
Konyvtarunk  katalogusa formdja szerint szamitogépes. a Szirén konyvtdri informatikai rendszerrel
dolgozunk.
8. Az iskolai konyvtar hazirendje
A konyvtdr haszndldinak kire, a beiratkozds modja

Az iskolai kényvtar szolgdltatdsait az intézmény valamennyi didkja és munkavallaidja igénybe veheti. Az
iskola igazgatojanak engedélyével a kinyvtar szolgaltatasait kiilso személyek, volt didkok is igénybe
vehetik. A konyvtar hasznalatdnak részletes szabalyait. a beiratkozas madjat szabdlyzatunk 2. sz
melléklete tartalmazza.

A szolgaltatasck igénybevéteiének feltételei

A konyvek. a kiilonféle dokumentumok és ismerethordozok kélesonzése €s olvasdtermi haszndlata, a
szAmitogép-¢s interncthaszndlat téritésmentes. A nyomtatasért €s a fénymasolasért a mindenkor
érvényes arjegyzék szerinti dijat kell megfizetni.

A kényvtarhasznilat szabalyai

A konyvek kblesonzésének idStartama szorgalmi idében egy honap. Tanév végén a didkoknak minden
konyvet vissza kell vinniitk a konyvtdrba (attol fiiggetleniil, hogy azt mikor vitték ki). A nyari sziinidore
tsrtend kolessnzési szandékot eldre jelezni kell. ez esetben az engedélyezett klesonzési idtartama a
sziinid® egészére kiterjed. A kikdlesdnzott konyveket a kovetkezd tanév elsd tanitdsi hetében kell
visszahozni. Az ingyenes tankonyvtamogatasban részesiild didkok altal atvett tankonyvek arra az
‘détartamra kélesonozhetdk ki, ameddig a tanulé az adott targyat tanulja. Egycb ismerethordozdk
kslesdnzésénck idétartama a mindenkori lehetdségek fliggvényében valtozik.
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A nyitva tartds és a kélcsonzés ideje

Az iskolai kdnyvtar minden tanitési napon nyitva tart. A nyitva tartas ideje igazodik a diakok igényeihez. A
kislesonzési idérd! a tanuldk az olvasdterem ajtajara, illetve hirdetdjére kiftiggesztett, valamint az iskola
honlapjan feltiintetett. az iskolai kdnyvtar mikadésével kapesolatos informéciokbol tajékozodhatnak.

hétfs 8*—16
kedd gt —.15%

szerda 82 15

csiitortsk 815
péntek gh_13¢

Kilcsinzési adatok:
- név (asszonyoknal sziiletési név), osztaly
- sziiletési idé
- anyjaneve
- allando lakhely, illetve ideiglencs lakeim, ha az helyi vagy koryékbeli
- telefonszam. e-mail cim

Az adatokban bekévetkezett valtozasokat a konyvtarhasznalé koteles bejelenteni az intézménynek.
A tanuléknak az iskolabol torténd tavozasi szandékarol az igazgatd tajékoztatja a kdnyvtdros tanarokat.
A nyugdijba vonuld vagy mas okokbdl az iskolabol eltivozo kollégak az altaluk kélesonzott anyagokat
az intézmény elhagydsa elott leadjak.

A konyvtdrban elhelyezett szamitogépek haszndlata

A konyvtarban efhelyezett szamitogépeket tanitvanyaink a kényvtdr nyitvatartasi ideje alatt szabadon
hasznalhatjak. Tanari feltigyelet nélkill a szdmitogépek hasznalata tilos, A tanuldk feleldsséggel
tartoznak a szamitogép hibdinak, esctleges hidnyossdgainak azonnali bejelentéséért. Ha a tanuld nem
jelentette be, hogy a szamitogépet hibas, mitksdésképtelen, hianyos allapotban taldlta, akkor a hiba,
hianyossdg bekdvetkeztét az 6 munkdlkoddsa kivetkezményének kell tekinteni. A konyvtérban
elhelyezett tanuldi gépek forgalmat ellendrizziik.

A tandri kézikonyvedr
Az iskolai konyvtar részét képezi a ,Tandri kézikonyvtar” is, amelynek anyagai a tanari szobakban vannak

elhelyezve. A tandrok rendelkezésére bocsathato tankényvek a raktarban talalhatok.

9. A konyvtdros tanirok munkakori leirasa
Az iskolai kdnyvtarat kényvtarosi szakismerettel és pedagogiai képesitéssel rendelkezd kdnyvtaros tanar
vezeti. Anyagilag és fegyelmileg felel a konyvtdri dllomanyért. rendeltetésszerii mikgdtetéséért.
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A konyvidr vezetésével, iigyvitelével osszefiiggd feludatok

Az iskola igazgatdjaval ¢s nevelotestiiletével a kdnyvtaros fanar kozosen késziti el a konyvtar n(ikodesi
feliételeinek és munkajanak fejlesztési tervet.

Eves munkatervet. tanéy végi beszamolot készit. Téjékoztatast ad a tantestiiletnek a tanulok
kényvtarhasznalatarol.

Jelentést ir a konyvtar fejlédésében bekdvetkezett viltozdsokrol, kényvtari szitkségletekrol.

Elkésziti a konyvtari statisztikat. Allomanyelemzést végez a gyljtemény, a koltségvetés ¢ az
olvasaszolgdlat témakorében.

Végzi a kdnyvtari iratok kezelését. Ennek szabédlyzata régzitve van a miikddési szabalyzatban.

Neveldtestiileti és munkakozosségi értekezleteken képviseli a kdnyvtarat.

Részt vesz szakmai tovabbképzéseken, értekezleteken; szakmai ismereteit snképzéssel is gyarapitja.

Allomdnyalakitds, feltdirds, dllomdnyvédelem

Végzi az allomany folyamatos, tervszeri gyarapitasat. A megrendelésekrdl. a beszerzési dsszegek
felhasznalasardl nyilvantartast vezet.

Végzi a dokumentumok dlloményba vételét, naprakészen vezeti az egyedi és Osszesitett allomdany-
nyilvantartast.

A forréasanyagok értékelésénél-kivilasztasinal az iskola oktatasi-nevelési programjat veszi alapul.

Folyamatosan vonja ki az dllomanybol az elhasznalodott, elavult és folosleges dokumentumokat.

Gondoskodik az allomany védelmérél, a raktari rend megtartasarol.

Részt vesz a konyvtar atadasaban, dtvételében. ElSkésziti €s lebonyolitja az iddszakos vagy soron Kivili
leltarozast, s elvégzi annak adminisztrativ teenddit.

Végzi a letétek kihelyezését, nyilvantartasat, frissitését, gyarapitasar, ellendrzéset.

Olvasészolgdlat, tdjékoztatds, kapcsolatok

Lehetévé teszi az allomany egyéni és csoportos helyben hasznélatat, végzia kolestnzést,

Segitséget ad az informacick kozitti cligazodasban, az informdciok kezelésében, az ehhez sziikséges
ismeretek elsajatitdsaban.

Tajékoztatast ad a konyvtari szolgaltatasokrol, bibliografiai €s ténybeli adatszolgaltatast, irodalomkutatast.
szitkség szerint témafigyelést végez.

Segiti az egyéni €s csoportos kutatomunkat.

Kézvetitd szerepet véllal a kényvtari rendszer altal nyujtott és az iskola sziikségleteinek megfeleld
szolgaltatasok felhasznaldsaban.

A konyvtdr gylijteményében nem talalhaté/igényelt dokumentumokat kényvtarkozi kdlcsonzés keretében
beszerzi. Oszténzi a kiilsd forrasok hasznalatat.

Vezeti a kblesonzési nyilvantartasokat. Figyclemmel kiséri az eléjegyzéscket ¢s a  Kkdlesonzott
dokumentumok visszaszolgaltatasat. _

A szakmai munkakozosség-vezetokkel kozosen dsszeallitja—a tantargyi programok alapjan—a konyvtari
foglalkozasok, 6rdk éves tervét. A heti nyitvatartasi idén kiviil megtartott tanitasi orak ¢s foglatkozasok
talmunkanak mindstilnek.

Konyvtdrpedagdgiai tevékenység

A neveldiestilettel kozosen elkésziti az iskola konyviar-pedagogiai programjat. Felelés a NAT
konyvtarhasznalati kovetelményrendszerének megvalositasaért. Megtartja a tantervekben rogzitett
alapozé jellegl konyvtarhaszndlati 6rakat. Biztositja a szaktanaroknak és tanuloknak az ismeretszerzes
folyamataban a konyvtar teljes eszkdztarat, tajékoztatd appardtusat &s killonbdzd szolgaltatdsait.

10. Katalégusszerkesztési szabalyzat
A konyvtdri dllomidny feltdrdsa

Az iskolai konyvtar dllomanydnak feltarasa a Szirén rendszerbe torténik folyamatos feldolgozassal
(verzidészama: 9.317).
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A kényvtari allomany feltardsa jelenti a dokumentumok formai (dokumentum/leiras) ¢s tartalmi (osztalyozas)
feltirasat, s ezt egésziti ki a rakeari jelzet megallapitasa,
Az adatokat rogzité kataldguselem tartalmazza:
- raktari jelzet
- bibliografiai és besoroldsi adatokat
- ETO szakjelzeteket
- targyszavakat
A dokumentumleiras szabalyai

A leirds célja. hogy rdgzitse a konyvtari allomany dokumentumainak adatait (bibliografiai leiras) €s
biztositsa a visszakereshetdséget (besorolasi adatok).

A bibliografiai leiras szabdlyait szabvanyok rogzitik dokumentumtipusonként. A leirds forrdsa minden
csetben az adott dokumentum. A szabvany értelmében az iskolai kdnyvtar az egyszeriisitett leirast
alkalmazza, melynek elve az egyes adatok clhagydsa. A leirt adatokra ugyanazok szabalyok érvényesck.

A konvvtarban alkalmazott egyszeriisitett biblipgrafiai leirds adatai:

- fdcim: parhuzamos cim: alcim: egyéb cimadat
- szerzdségi kozlés

- kiadas sorszama, mindsége

- megjelenési hely: kiadd neve, megjelenés éve
- oldalszam+ mellékletek: illusztracio; méret

- sorozatcim, sorozatszam, ISSN szam

- megjegyzések

- kotés: ar

- ISBN szam

A besorolasi adatok biztositjak a katalogustételek visszakereshetoségeét.
Raktiri jelzetek

A dokumentumok visszakereshetdségét raktari jelzetekkel biztositjuk. A raktari jelzetet ravezetjiilk a
dokumentumra. A szépirodalmi miivek raktéri jelzete a betlirendi jel, azaz a Cuiter-szam.,

A szakirodaimat ETO-szakrendi jelzetekkel latjuk el, mely a tartalmi elkiilonitést biztositja.
Az ETO féesoportjai alapjan keriilnek a mitvek a polcokon a helyiikre.

Az iskolai kinyvtar katalégusa

Formaja szerint:
- digitalis nyilvantartds a Szirén konyvtari program segitségével



11. Tankonyvtari szabalyzat

Az iskola Szervezeti Mitkidési Szabdlyzatinak ingyenes tankonyvek kezelésére
vonatkozo szabdlyzata

- Jogszabdlyi rendelkezések az ingyenes tankinyvi ellatds rendjérol _

A jogalkotd a 2004.évi XVIL, a tankdnyvpiac rendjérdl szolo 2001.¢vi torvény és a kozoktatdsrol szélé
1993 .évi LXXIX. tdrvény modositasardl szolé torvénnyel kiegészitve fogalmazta meg azokat az
clvarasokat. amelyekkel a kzoktatas tankdnyvellatasat kivanta szabalyozni.

- 16/2013. (II. 28.) EMMI rendelete a tankdnyvvé nyilvanitas, a tankdnyvtamogatas,
valamint az iskolai tankdnyvellatas rendjérdl

. 2012, évi CXXV. trvény a tankdényvpiac rendjérél szolo 2001. évi XXXVIL térvény
modositasarol
2013, évi COXXNIL thrvény a nemezeti kdznevelds tankanyvellatasare]

- 16/2013. (11. 28) EMMI rendelet a tankdnyvvé nyilvanitas, a tankdnyvtdmogatis valamint
az iskolai az iskolai tankdnyvellatas rendjérdl

. Az oktatds sordn haszndlt tankonyvek, segédhkiényvek felsorolisa

- kis példanyszami tankdnyv (tanari haszndlatra)- TK jeldléssel felvesszitk a kdnyvtar
allomanyaba

- volt didkok ajandék tankonyve, amely a kdnyvtarban esak megdrzésre keriil, a konyvtari
allomanyba nem keriilnek bele

- ingyenes tankonyy — TTK jeldléssel iskolai nyilvantartasba keriil, a kdnyvtarban kiilén
raktarban kap helyet, a konyvtari allomanyba nem keril bele

- A tankényvek biztositdsdnak médja

Minden ingyenes tankényvre jogosult didk az iskolai nyilvantartdsba felvett tankdnyveket kapja meg
hasznalatra, Ezeket a tankdnyveket a didkok nem a kényvtdri kdnyvekre vonatkozé szabdlyok alapjan
hasznaljak. Az ingyenes tankdnyvidmogatdsban részesiild didkok altal atvett tankonyvek arra az
idotartamra kolesondzhetdk ki, ameddig a tanuld az adott targyat tanulja. Amennyiben az ingyenes
tankdnyvtamogatas révén kapott tankdnyvet a tanulé nem hasznalja folyamatosan, a tanév végén jinius
15-ig minden kolesonzésben lévo dokumentumot vissza kell juttatni az iskolai kdnyvtarba (kivéve
munkafiizeteket és a munkatanknyveket, mert azok egy év alatt leselejtezddnek). A tankényvek Kiilon
raktarban, kényvtari megdrzésre keriilnek.

Az iskola részére tankdnyvtamogatds céljdra juttatolt 9sszegnek legalabb a huszondt szazalékat tartos
tankonyv, illetve az iskolaban alkalmazott ajanlott és kotelezd olvasmdanyok vdsarlasara kell forditani.
Az igy megvésarolt kinyv és tankonyv az iskola tulajdonaba, konyvtari alloméanyba keriil.

- A tankonyvek nyilvantartdsanak modja

Mivel a nagytomegil, a didkok kozt szetosztott tankényv NEM KONYVTARI DOKUMENTUM a
vonatkozd  jogszabdlyok alapjan, ezt mindenkeéppen meg kell killdnboztetni a  kdnyvtari
dokumentumoktél kezelés tekintetében is:

- az iskola tulajdonat képezé tankonyvek elhelyezése a tankonyvtari raktarban torténik
(kiilsn gyljteményt képez, éviolyamonként és tantargyak szerint)

- a tankdnyv mint id8leges nyilvantartasi dokumentum, amely nem konyvtari
dokumentunt. nem leltarkiteles, nem egyedi nyilvantartisd, ¢s nem igényel konyvtari
szerelési. A SZIREN rendszerben csak  Osszesitett nyilvantartast vezetiink a
kolesonzésrol.
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- a diakoknak juttatott tanksnyvekbe nem keriil egyedi tulajdonbélyegzd. azonosito szam,
csak az iskola bélyegzdje, melyet a gyermek aldirasaval igazol, hogy atvette

- az iskolai nyilvantartasbdl egyértelmiien meghatarozhaté, hogy az iskola mely
tanuléjdnal milyen tankonyvek, milyen kdlesénzési idére vannak kiadva

- A tankényvek kilesonzési rendje

A jogszabdly alapjan a tanulé a tankdnyvet addig az idépontig hasznalhatja, ameddig a tanulményaihoz
szilksége van ra, vagy ameddig a kbzoktatdsban tanuldi jogviszonya van.

A tankonyveket (hasznaltan vagy Gjonnan) a tankonyvosztdskor kapja meg az arra jogosult tanulo a
kényvtaros tandrok segitségével.

- Az egyes tankonyvek kolesonzésének idotartamdrdl, a szakos munkak&zosségek
véleményének figyelembevételével, az iskolaigazgaté dént.

. Az éves hasznalat biztositdsa érdekében a szakos kollégak figyelembe veszik tantervik
kialakitasanal, hogy a tankonyvkolesdnzés egy tanévre szol.

- A kolesbnzés ideje folyamatos: az 5-8. évfolyamon tanuldk egy évig kilcsénzik a
tankényveiket (tandri kérésre hosszabbitjuk a klcsonzést). A 9-12. évfolyamon tanulok
éretiségi tantdrgyaik tankonyveit legkéssbb a szobeli érettségi vizsgaig hasznalhatjak.
mas tankonyveik kdlesonzési ideje egy ¢v.

- A tanuloknak biztositott tankinyvet Excel tablazatban nyilvantartjuk, amelyct
folyamatosan karbantartunk. A tankonyvek kolesonzése Bsszesitett nyilvantartassal
trténik a Szirén rendszerben, a hagyomanyos kilcsonzési rendtdl eltéroen.

A tanulok a tanév soran hasznalt tankonyveket ¢s segédkdnyveket (atlasz. feladatgyijtemény)
szeptemberben a konyvtarbdl kolesonzik. Alairdsukkal igazoljdk a konyvek atvételét, illetve elolvassak
és alairasukkal elfogadjak a nyilatkozatot a tankényvek hasznalatara ¢s visszaadasara vonatkozdan.
Ennek szdvepe:

NYILATKOZAT

Az aldirasommal igazolom, hogy tajékoztatést kaptam az alabbiakrol:
Az iskolai kdnyvtarbél a ...-as tanévre kaptam tartos tankSnyvi keretb6l beszer
kényveket, melyet dtvettem az iskolai kényvtarban, ¢s az atvételt alairasommal igazoltq
A megadott hataridéig az iskolai kbnyvtarnak visszaszolgaltatom az atvett tal
tankonyveket.

A tankonyvek épségére. tisztasdgara vigydzok. Amennyiben megrongaldodik v
elhagyom, akkor azért anyagi felelsséggel tartozom, pétolnom kell mas forrasbol. vég
esetben pedig a vételarat meg kell iériteni.

Sorszam Alairas osztaly

A tanulo. iMetve a kiskort tanuléd sziildje koteles a kolesonzott tankdnyv elvesziésébél. megrongaldsabol
szarmazo kart az iskola héazirendjében meghatdrozottak szerint az iskolanak megtériteni. Nem kell
megtériteni a tankdnyv. munkatanknyv stb. rendeltetésszerd hasznalatabol szarmazo értékesokkendst.

A kdlesonzott tankényvek kirtéritése

A rendeltetésszeri haszndlat mellett:

- A tankényvek, amennyiben a tanuld négy évig hasznalja oket. 100%-os amortizacidval
leirhatok. Ilven tankonyv lehet a fliggvénytabla. a torténelmi és fildrajzi atlaszok és
irodalmi széveggylijtemények.
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- A munkafiizetek és munkatankonyvek egy év alatt leirhatdk, nem kell visszaszolgaltatni
Oket.
Fbben az esethen kartéritésrdl nem beszélhetiink, hiszen a rendeltetésszerll haszndlat melletti
értékestkkenésrdl van szo.
Ha az elhasznalédas mértéke nagyobb a megengedettnél:
- 1. év végén: a teljes beszerzési arat meg kell tériteni
- 2. év végén: a beszerzési ar 50%-at
- 3. év végén: a beszerzesi ar 25%-at
- 4, év végén: nem kell kartéritést fizetni
Az értékestkkenés megallapitasanak felcldse a kényvtdros tanar, vitds esetekben az igazgatd dont.
A tankdnyvek rongalasabol eredd kartéritési dsszeg tankdnyvek ¢s segédkonyvek (kotelezd olvasmanyok.
feladatgyjtemények, szdtarak) beszerzésére fordithato.
A tankényves munkacsoport tagjui:
A tankdnyvkérdésscl foglalkozik, ezért feladata van, hatéridével az alabbi vezetdknek:
lgazgato, gazdasagi vezetd, tankdnyvfelelds (koordinator), osztalyténski  munkakdzosség-vezeto.
gyermekvédelmi felelds, kdnyvtaros tanar.
A kozoktatasi intézmény kommunikacids partnerei koziil a sziiléi munkakdzosseg szerepe is jelentds a
tankdnyvkérdésben.
A szabidlyzat zdradéka
Az éves feliilvizsgalat idépontja: 2013, 12.01.
A tankdnyvkezelési szabalyzat elkészitésének feleldse:
Berzéné Bezdan Erika, Erdei Gabriella
12. Zir6 rendelkezések
A kényvtari SZMSZ része a Ciszterci Szent Istvan Gimnazium Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak. A
szabalyzat hatdlva kiterjed a kényvtdros tanarokra, a kdnyvtar szolgaltatdsait igénybe vevdk korére €s
mindazokra, akik a kinyvtarral kapcsolatban tevékenységet végeznek.
Ha véltozds torténik a gimnazium struktirajdban, feladatrendszerében, a kdnyvtari SZMSZ felilvizsgalatara
a koényvtaros tandrok tesznek javaslatot.
A szabdlyzatot az igazgat¢ a jogszabalyban foglaltak alapjan maédosithatja.
Az iskolai kdnyvtar miikidési szabalyzata a jovahagyds napjan [ép életbe,
A szabalyzatot nyilvanossdgra hozzuk az iskola honlapjan.
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1.

sz. melléklet az iskolai konyvtar SzMSz-éhez

Gylijtékori szabalyzat

@ Altaldinos miivek

1

2.

3.

A hazai és az egyetemes miivelddéstdrténet, a kultira és a tudomanyok teljességgel B
Kis-. kozép- és nagyméretii elméleti és torténeti 9sszefoglaldi
Alap-¢s kozépfoku konyvtdrtani dsszefoglalok. az OPKM kiadvanyai és valogatva
cgyéb pedagdgiai, konyvtari modszertani kiadvanyok, az iskolai
kisnyvtarakkal foglalkozé miivek
Elsétoku altalanos bibliografiak, fontosabb masodfoki szak-és tantargyi valogatva
bibliografidk
A kényvtari  feldolgozd — munkdhoz—gyarapitas, — nyilvantartas, valogatva
bibliografiai leirds, osztalyozds, katalogusszerkesztés——felhasznalhato
szabvanyok, segédletek
Kis-. kozép-és nagyméretit dltaldnos lexikonok és cnciklopédidk teljességgel
Filozdfia, bolcselet
Filozofiai, pszichologiai és etikai kisenciklopédiak, erkolcsi kérdésekkel teljességre
foglalkozd kézikonyvek torekvoen
A pszicholdgia alapfogalmait, fejlédését, problematikdjat targyalo teljességre
enciklopédiak, szakszotarak, a pszichologia egyes dgaival foglalkozo torekvden
kézikdnyvek kozill az altalanos, fejlédés- és nevelésiélektan, a
szocialpszichologia. a csoportlélektan legalapvetdbb miivei
A nevelés és a tanulas [élektani kérdéseivel foglalkozo tegalapvetdbb teljességgel
miivek
| Kutatdsi és vizsgdlati modszerek valogatva
Valldas
Vallastorténeti, mitolégiai kislexikonok, a mitolégidval, a Biblidval, a teljességgel
vallassal foglalkozo ismeretterjesztd munkak
A ciszterci rend torténete, irodalma teljességgel
Tdarsadalomtudomdny
A szociolégia és a szocioldgiai modszerek kézikonyvei. a kdzépiskolai valogaiva
korcsoporttal foglalkozd szociologiai kiadvanyok
A csaladjogi trvény ¢s a hozza kapesolédo csalddjogi rendelettarak, valogatva
csaldd-, gyermek-, és ifjusdgvédelem.-gondozas
Oktatdsi jogszabalygyiijtemények, miivelddéstigyi rendeletek, iranyelvek valogatva
A pedagogia szakirodalma (lexikonok, kézikdnyvek. monografiak. teljességre
moédszertani kiadvanyok) torekvoen
A honvédelemrdl sz6lo ismeretterjesztd kiadvanyok, hadtdrténeti munkék valogatva
Néprajzi lexikonok, ismeretterjeszté munkak valogatva
A tarsadalmi érintkezés szabalyairol, az illemrdl s7016 kiadvanyok vilogatva
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5. Természettudontiny

7.

A matematika, a fizika, a kémia, a biologia, a geoldgia €s a
csillagaszat osszefoglalo kézikonyvei, lexikonok, enciklopédiak.
monografiak, kérnyezetvédelmi kiadvanyok

a tantervek )‘
kévetelményrendszerén
ek megfelelden
valogatva

A

lkalmazott tudomdnyok

Az egészséges életmdddal. a higiénével. a balesetvédelemmel
kapcsolatos ismeretterjesztd kiadvanyok

valogatva

Az clektronikaval. elektrotechnikaval. hirkozléssel és automatikdval
foglalkozé kézikonyvek, lexikonok. enciklopédidk ¢s monografiak

a tantervek
kdvetelményrendszeré
nek megfelelden

valogatva
| Alap-és kozépszintii elméleti s torténeti dsszefoglaldk valogatva
Talalmanyokrdl, feltalalokrdl kiadott ismeretterjeszté miivek valogatva
Munkaeszkozként hasznalt kozépszinti szakkonyvek, egy csoport
ismeretterjeszto miivek foglalkozéasahoz

elegendd példanyban

Haditechnikai ismeretterjesztd milvek

erbsen valogatva

Miivészet, szorakozds, sport

Miivészeti lexikonok, albumok, kézikonyvek, dsszefoglalé munkak,
monografidk

a tananyag €s az
altalanos mavelddés
kovetelményei szerint
valogatva

Film-és szinhazmUvészeti lexikonok, kézikonyvek, évkonyvek

a tananyag €s az
altalanos mivelodés
kvetelményei szerint

valogatva
Tarsasjatékok, sakk, rejtvények valogatva
Sportévkdnyvek, kézikdnyvek. szabdlykonyvek, riportkonyvek, valogatva
turisztika, természetjaras
8. Irodalomtudomdny, nyelvészet
A tananyaghoz kozvetlentil kapesoloda vagy részteriiletet bemutatd teljességgel

szakiranyt segédkonyvek, elméleti és torténeti Osszefoglaldk

Munkaltatd eszkozként hasznalatos miivek

cgy tanuléesoport
l¢tszamanak megfeleld
példanyszamban

A tananyagon tulmutaté tdjékozoddst segitd alap-és kdzépszintd
ismeretk$zI6 irodalom

erdsen valogatva

Az iskolaban tanitott idegen nyelvek tanitasahoz felhasznalhatd
idegen nyelvii segédletek

erésen valogatva

9, Foldrajz, torténelem

A tananyaghoz kozvetleniil kapcsolodd vagy részteriiletet bemutatd
szakiranyl segédkonyvek, elméleti és tériéneti dsszetoglaldk

teljességgel

Munkaltatod eszkézként hasznalatos milvek

egy tanulocsoport
létszamanak megfeleld

példanyszamban

A tantdrgyhoz kapesolodé ismeretkzld irodalom erdsen vélogatva
A varosra, megyére vonatkozé helyismereti, torténeti kiadvanyok valogatva
hskolat'drténette! kapcsolatos dokumentumok teljességgel
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Szépirodalom

A tantervi ¢s értékelési kovetelmények 4ltal meghatdrozott antologiakat, hazi olvasmanyokat, szerzoi
életmiiveket, népkéliészeti irodalmat teljességgel, a tanulék személyiségfejlodését, olvasovd neveléset
elémozdito értékes irodalmat pedig valogatassal gylijtjitk az életkori sajdtossagokat figyelembe véve.

A gyiijtés terjedelme és szintjei A beszerzdsi A gyiijtés
példdnyszint mélysége
Atfogd lirai, prozai és dramai antoldgidk a vilag-és a Ivagy kis a teljesség
magyar irodalom bemulatdsara igényével
A helyi tanterv altal meghatarozott hazi s ajanlott 5-10 tanuldnként kiemelt
olvasmanyok 1 teljességgel
A tananyagban szereplé klasszikus és kortdrs szerzok kozepes teljességgel
valogatott miivel, gyijteményes kotetei
A magyar és killfsldi népkoltészetet és meseirodalmat kis. ill. kzepes teljességre
megjelenitd antologiak. gyiijteményes kitetetek torekvoen
A nemzctek irodalmat reprezentald klasszikus ¢s modern kis valogatassal
antologiak
Nevelé célzatd, esztétikai értéket képviseld, de a kis eros
tananyagban nem szerepl$ klasszikus és kortérs alkotok valogatdssal
mivei
Tematikus antolégiak nemzeti, csaladi innepekhez, I vagy kis valogatassal
egyéb foglalkozdsokhoz
Regényes életrajzok, torténelmi regények a tananyag ! erds
mélyebb, éiményszeri megismeréséhez valogatassal
Gyermek-és ifjisagi regények, elbeszélések., kis eros
verseskotetek a klasszikus és a kortdrs irodalombol valogatassal
Az iskolaban tanitott nyelveken a nyelvtudas szintjének i vagy kis erds
megfelels, konnyebben érthetd olvasmanyok valogatassal

Pedagoégiai gyiijtemény (a pedagogia és hatartudoményai)

- a pedagogia és hatdrtudomanyainak alapvetd segédkonyvei (lexikonok, pszichologiai

szakszotar, enciklopédia, fogalomtérak)

- egyetemes és magyar neveléstorténeti dsszefoglaldsok
- anevelés és oktatas elméletével foglalkozd alapvetd kézikonyvek
- a pedagogia hatarteriileteinek (pszichologia. szociologia, szociogratia, jog. statisztika)

dsszefoglald kézikdnyvei

_ a csaladi életre neveléssel, személyiségformalassal (érzelmi, esztétikai nevelés)

foglalkoz6 mivek
- tanulasmodszertani munkak

- adifferenciglt banasmod pedagdgidja, modszertana

- didaktikai, tantargymodszertani kézikonyvek, tanulmanykotetetek
- a mindennapi pedagogiai gyakorlatot segitd munkak: tanari kézikonyvek, modszertani

segédkényvek

- akizoktataspolitikai alapdokumentumok, az oktatas tartalmaval, intézményi feltételeivel,
normaival, mikodési mechanizmusaval foglalkozo kiadvanyok

- mérési, értékelési szakirodalom, segédietek

- altalanos ¢s fejlodéslélektan, a gyermek-és ifjikor Iélektana, szocialpszichologia,

személyiség-¢s csoportlélekian

- az alkalmazott Iélektan dgazatai: tanulaslélektan, a deviancia [élektani problémai stb.
- aszocioldgia. a szociografia. a statisztika, a jog ¢s a kézigazgatas témakorébdl elsgsorban
az enciklopédikus szintii segéd-és keézikdnyvek. és a napi pedagdgiai munkaval

Gsszelliggd mivek
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- oktatdsi jogszabélyok, csaladjog
- gyermek-és ifjisdgvédelem, csalddgondozas

Konyvtari szakirodalom

- az iskolai kbnyvtarakkal kapesolatos jogszabalyok, modszertani kiadvanyok
- akonyvtar-szakmai munkahoz szitkséges tajékoztatd segédletek
- kényvtartani dsszefoglalok. tabldzatok, segédletek, szakmai kézikonyvek
- a konyvtarpedagogiaval kapesolatos  modszertani  anyagok, konyvtarhasznalati

tankonyvek

Iskolatorténeti gyiijtemény

. az iskola torténetére és életére vonatkozé kiillsnbozé dokumentumok (pedagogusaink

publikacioi)
. az iskola altal kiadott évkdnyvek, iskolaujsagok
- aciszterci rend tdriéncte és a rend altal kiadott kiadvanyok

Helyismereti gyiijtemény
. Székesfchérvar és a megye (orténetével és életével kapesolatos dokumentumok
Idészaki kiadvanyok

- amindennapi tajékozodast, az dltalinos mivelddést segitd napi-¢s hetilapok. folyoiratok
- atantdrgyi kovetelményekhez kapesolodo szakfolyoiratok
- szamitastechnikai folyoirat
- nyelvtanulashoz szitkséges idegen nyelvi ifjisagi lap
- ataniigyigazgatassal kapcsolatos kizlnyok
- pedagogiai és tantdrgymodszertani lapok
- konyvtari szaksajto

¢vkonyvek

A gvujtokon szabdlyzat fliggeléke
Az iskolank altal megrendelt folydiratok jegyzeke
(tervezett megorzési idejiik | évia szaktantargyi folyoiratok 6rzési ideje kdzéptavil, a napilapoké
negyedévi)

Uj Ember

Vigilia

Edes Anyanyelviink
Irodalomtudomanyi Kézlemények, ITK
Mérleg

Pannonhalmi Szemle

3. évezred

3. évezred killonszam

Elet és Tudomany

Természetbuvar

Természet vilaga
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Természet vilaga kiillénszam
Képmas

Chip

A biologia tanitasa

A fizika tanitasa

A foldrajz tanitasa

Historia

Honismeret

[skolakdnyvidros

A kémia tanitdsa

K 8zépiskolai Matematikai és Fizikai Lapok
Rubicen

Rubicon kiilonszam

Oktatasi és Kulturalis Kozlony
Keresztény Elet

Katolikus Pedagogia

Nemzeti Sport

Fejér Megyei Hirlap

5 Perc Angol

Var

Muilt-kor

Mester és Tanitvany

Fejér Megyei Pedagogiai Hirlap
A Sziv

KOKEL

Erted Vagyok
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Modern Iskola

U Katedra

Magyar Nemzet

Boldog Marto Ferenc és Jacinta
Vilagposta

Iskolakultira

Uj Pedagogiai Szemle

A konyvtari allomany jelenlegi helyzete, fejlesztési javaslatok
Konyvtarunk tobb mint 40 000 kotettel rendelkezik. Vallastorténeti és tarsadalomtudomanyi
anyaga kielégitének tekintheto.
Bar az el6z6 években tortént fejlesztés, sok az elavult konyv és tankonyv. melyek selejtezésre
varnak. Az allomanyt korszerisiteni kellene a részben megvaltozott kotelezd irodalom, az
éretiségire és nyelvvizsgdra felkészitd szakkonyvek beszerzésével. Ajanlatos lenne tobb modern
gvermek-és ifjisagi szépirodalom, térkép s atikényv vasarlasa. Elmaradasaink vannak a
multimédids anvagok teriiletén is. Most fejlesztjik fel (palyézati pénzbdl) a tanuloi szamitogépek
halozatat,
A 2011/12-es tanévtd]l  létrehozott tankdnyvtarunk egyelSre alulreprezentalt, fejlesziése
fokozatosan torténik.
Audiovizualis dokumentumok és szamitégéppe! olvashaté ismerethordozdk
A tananyag szemléltetését, tdbboldalil bemutatasat, interaktiv elsajatitasat segité anyagok
gylijteménye:

- a kiillonbozd tantargyak tananyagdnak elsajatitasat segito. a tantervek altal meghatarozott

videofilmek, CD-k. multimédia CD-k, oktatécsomagok

- oktatéfilmek, dokumentumfilmek, torténelmi filmek, természetismereti filmek

- jarékfilmek a médiaismerethez, mozgoképkultirahoz, esztétikai neveléshez (valogatassal}

- a hazi és ajanlott olvasmanyok filmadaptéacioi €s szinpadi feldolgozasanak videofelvételei

- szamitogépes programok, multimédia CD-k, CD-ROM-ok az informatikdhoz. kényvtari

informatikahoz (valogatassal)
- azenei képzéshez sziikséges hanglemezek, zenei CD-k (valogatassal)

Muzealis gylijtemény

Jogelédiink, a toriénelmi ciszterci gimnazium kenyvtaranak feldolgozdsa és mélto elhelyez¢
kovetkezd évek feladata lesz.
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2. sz. melléklet az iskolai konyvtar SzMSz-éhez
Kinyvtarhasznalati és szolgaltatasi szabalyzat
A konyvtar hasznaloinak kore

Az iskolai kényvtar korlatozottan nyilvanos konyvtar. Az iskolai kényvtarat az iskola tanuloi, pedagdgusai,
adminisztrativ €s technikai dolgozéi hasznalhatjak. Sziikség esetén az iskola tanuldi szamara eléadast,
foglalkozast tarto kiilsd neveld is igénybe veheti a foglalkozds megtartasihoz sziikséges kinyvtari
szolgaltatast.

A bheiratkozas és a szolgdltatasok igénybevétele dijtalan (kivéve a fénymdsolast €s a nyomtatast).

Beiratkozas: a tanuldi jogviszony. illetdleg a munkaviszony kezdetekor automatikus, megszinésekor a
kényvtari tagsdg is megsziinik.

A konyvtar beiratkozasndl a kovetkezd adatokat kéri:
- név (asszonyokndl sziiletési név), osztily
- sziiletési id6
- anyjaneve
- alland6 lakhely. illetve ideiglenes lakcim. ha az helyi vagy kornyékbeli
- telefonszam, e-mail ¢im

Az adatokban bekdvetkezett valtozasokat a konyvtarhasznalo kiteles bejelenteni az intézménynek.
A tanuloknak az iskolabol térténd tavozasi szandékaro! az igazgatd tajékoztatja a konyvtdros tandrokat.
A nyugdijba vonuld vagy més okokbél az iskoldbol eltavozo kollégak az altaluk kdlesonzott anyagokat
az intézmény elhagydsa elott leadjak.

Az adatokat a konyvtar a Szirén szamitégépes rendszerben rogziti, azokat csak az olvaséval valo
kapesolattartashoz. a kdnyvtdri nyilvantartdsokhoz, illetve tartozds esetén a végrehajtasi eljdrdishoz
hasznalja fel. Az adatok a kényvtari tagsag megsziintetése utan torlésre keriilnek.

A konyvtarhasznalat madjai
- helyben hasznalat
- kolesonzés
- konyvtarkdzi kolestnzés
- csoportos hasznalat
Helyben hasznalat
Az iskolai kényvtar dokumentumai koziil esak helyben hasznalhatok:
- akézikdényvtari dllomanyresz
- a kiilongyiijtemények: audiovizualis (AV) anyagok, elektronikus dokumentumok.

muzealis dokumentumok, folyoiratok {(legutolsé szamok}

A csak helyben hasznilhatd dokumentumokat a szaktandrok egy-egy tanitasi ordra, indokolt esetben a
kényvtar zarasa és nvitasa kozotti iddre kikolesondzhetik,



A konyvtaros tandrok szakmai segitséget adnak:
- az informaciok kizotti eligazoddsban
- az informéacidk kezelésében
- aszellemi munka technikajanak alkalmazasdban
- atechnikai eszkdzok haszndlataban.
Kolestnzés
A kényvtarbo! barmely dokumentumot csak a kényvtaros tanarok tudtdval szabad kivinni.

Dokumentumokat kilcsdndzni csak a kislestnzési nyilvantartasban valo rogzitéssel szabad.

A kolesdnzés nyilvantartasa informatikai eszkdzokkel torténik. A 2013/14-es tanévtdl  vonalkodos
kolesonzést valositunk meg.

A konyvtarbdl egy alkalommal legfeljebb 6t—nyole dokumentum kislesonozhetd egy honap iddtartamra. A

kislesonzési hataridé egy—indokolt esetben két—alkalommal meghosszabbithato ijabb harom hétre. A
kolesonzésben 1évd dokumentumok eldjegyezhetdk.

Az iskolabdl tavozo, illetdleg az érettségizd tanulok esetében a tanuloi jogviszony megsziinésének
idépontjdig az ingyenes tankdnyveket, egyéb konyvtari dokumentumokat vissza kell szolgaltatni.

Az ingyenes tankdnyvtamogatdsban részesiil didkok altal atvett tanksnyvekke! kapesolatos tudnivalokat a
Tankdnyvtari szabdlyzat tartalmazza (11.).

Az elveszeit vagy rongalastél konyvidri hasznélatra alkalmatlannd valt dokumentumot az olvaso koteles egy
kifogastalan péidannyal vagy a kényvtar szimara szlikséges mas mivel potolni.

A konyvtar nyitva tartasi ideje:

hétfd 89516
kedd gH.—15"

szerda 8P —15

csiitdrtok 8+ -15
péntek gh.—13%

Konyvtarkdzi kolesdnzés
A gyiijteményiinkbé| hidnyzé milveket—olvasdi kérésre—a Vordsmarty Mihaly Kényvtarbol meghozatjuk.
Csoportos hasznilat

Az osztilyok. a tanulécsoportok. a szakkorok részére a konyvtdros tanarok, az osztalyfonskok, a
szaktanarok. a szakkorvezeték konyvtarhasznalatra épiild szakorakat, foglalkozdsokat tarthatnak.

A szakérak. toglalkozasok megtartdsara az 9sszeallitott, a knyvtari nyitva tartasnak megfeleltetett ttemterv
szerint keriil sor.
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A konyvtaros tandrok szakmai segitséget adnak a foglalkozasok megtartasahoz.
A konyvtar egyéb szolgaltatisai

- informacidszolgaltatas

- szakirodalmi témafigyelés

- irodalomkutatas

- ajanlo bibliografidk készitése

- internethasznalat

- fénymasolas (a szerzdi jogok figyelembe vételével)
- nyvomtatas

- szkennelés

- hangos olvasasi szolgaltatas (idegen nyelven is)
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11 Zaré rendelkezések

Jelen szervezeti és miikodési szabalyzatot (SzMSz) csak a nevelétestiilet modosithatja az iskolaszék, a
sziil6i munkakdzosség és a didkonkorményzat véleményének kikérésével.

Az intézmény eredményes €s hatékony miikddtetéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket — mint pl. a
belsé ellendrzés szabalyzatat, az irat- és pénzkezelés, bizonylatolas rendjét, az intézményi gazdalkodas
szabélyait — 6n4llé szabalyzatok tartalmazzak. E szabalyzatok mint igazgatoi utasitasok jelen SzMSz
valtoztatasa nélkiil modosithatok.

Székesfehérvar, 2016. november 15.

) r -
(g e

igazgato
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Nyilatkozat

A Ciszterci Szent Istvan Gimnazium Sziiléi Munkakozosségének képviseletében nyilatkozom, hogy a
s7iil6i szervezet az iskolai SzMSz modositdsat megismerte, a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet
82. (1)-(5) bekezdésben meghatarozott kérdések szabalyozasanal véleményét az intézmény
vezetdjének kifejtette, véleményezési jogaval €lt.

Székesfehérvar, 2016. november 15.

a Sziil6i Munkakozosség elnike
Nyilatkozat

A Ciszterci Szent Istvan Gimnazium Iskolaszéke képviseletében és felhatalmazasa alapjan alairasommal
tantsitom, hogy a szervezeti és mikodési szabalyzat modositasahoz és elfogadasahoz  eloirt
véleményezési jogunkat gyakoroltuk.

Székesfehérvar, 2016. november 15.

Felo ).

---------------

az Iskolaszék elnike
Nyilatkozat
A Ciszterci Szent Istvan Gimnazium Didkénkormanyzata képviseletében és felhatalmazasa alapjan
alairasommal tantsitom, hogy a didkdnkormanyzat az iskolai SzMSz mobdositisat megismerte, a

20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet 82. (1)-(5) bekezdésben meghatarozott kérdések
szabalyozasanal véleményét az intézmeény vezetodjének kifejtette, véleményezési jogaval €lt.

Sz¢kesfehérvar, 2016. november 15.
...... Crrginlsns... ifhom....
a Diskonkormanyzat (CDK) vezetije
Fenntartdi jovahagyo nyilatkozat
A Ciszterei Rend Zirci Apatsaga a Ciszterci Szent Istvan Gimnazium szervezeti ¢s miikodési

szabalyzatanak modositasat jovédhagyja. A médositott SzMSz a jovahagydas napjan Iép hatalyba.

Zirc, 2016. november 15.
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