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1 Altalanos rendelkezések

1.1 A szervezeti és miikodési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja, elfogadasa,

jovahagyasa, megtekintése

A koznevelési intézmény muikodésére, belsd és kiilsé kapcsolataira vonatkozd rendelkezéseket a
szervezeti és miikodési szabalyzat hatarozza meg. A szervezeti és miikodési szabalyzat hatarozza
meg a kozoktatasi intézmény szervezeti felépitését, tovabba a miikddésre vonatkozd mindazon
rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe. A szervezeti és miikodési
szabalyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek, tevékenység-csoportok és folyamatok dsszehangolt
miikddését, raciondlis és hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.

A szervezeti és milkddési szabalyzat létrehozasanak jogszabdalyi alapjai az aldbbi torvények,
kormanyrendeletek és miniszteri rendeletek:

2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol

2011. évi CXIIL torvény az informécios Onrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol

1999. évi XLII. torvény a nemdohanyzok védelmérdl és a dohanytermékek fogyasztasanak,
forgalmazasanak egyes szabalyairol

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

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

326/2013. (VIIL. 30.) Korm. rendelet a pedagogusok eldmeneteli rendszerérdl és a
kozalkalmazottak jogéllasarol szo6l6 1992. évi XXXIII. térvény kdznevelési intézményekben
torténd végrehajtasarol

2013. évi CCXXXIL torvény a nemzeti koznevelés tankonyvellatasarol

16/2013. (11. 28) EMMI rendelet a tankdnyvvé nyilvanitas, a tankdnyvtamogatas valamint az
iskolai az iskolai tankonyvellatas rendjérdl

A nemzeti koznevelés tankonyvellatasardl szolo 2013. évi torvény egyes rendelkezésének
végrehajtasarol, valamint a tankonyvellatadsban kozremiikodok kijelolésérdl szolo 501/2013.
(XII.29.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Korm. rendelet)

A tankonyvvé, a pedagdgus-kézikonyvvé nyilvanitas, a tankonyvtadmogatas, valamint az

iskolai tankonyvellatas rendjérdl sz6l6 17/2014. (I11. 12.) EMMI rendelet

Jelen szervezeti és miikodési szabalyzatot a Zirci Ciszterci Apatsag - fenntartd - hagyja jova.
Jelen szervezeti és miikddési szabalyzatot a tanuldk, sziileik, a munkavallalok és mas érdekl6dok
megtekinthetik az igazgatdi iroddban munkaiddben, tovabba az intézmény honlapjan.



A szervezeti ¢és miikodési szabdlyzat és mellékleteinek betartdsa az intézmény valamennyi
munkavallalojara, tanuldjara — ide értve a felndttoktatasban részt vevoket — nézve kotelezd érvényii.
A szervezeti és mukodési szabalyzat a fenntartd jovahagyasanak idOpontjaval 1ép hatalyba, és
hatarozatlan iddre szol.

1.2 Az intézmény

Az intézmény hivatalos elnevezése: Ciszterci Szent Istvan 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 Székesfehérvar. 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 alapitéja és fenntartoja

Az alapito és fenntarto neve: Zirci Ciszterci Apatsag

Az alapit6 és fenntarto cime: 8420 Zirc, Rakodczi tér 1.
telefon: 88/593-670
fax: 88/593-830
e-mail: zirc@ocist.hu

honlap: www.ocist.hu
Az alapité okirat kelte: 2008. jalius 11.

Az alapitas idopontja: 1688
Az intézmény miikodési engedélye:
Szama: 166-3/2008.
OM azonositd: 030182
Nyilvantartasi szama: 146-1/2009.
A nyilvantartds kezd6 datuma: 1997
A fenntartéi jogokat a mindenkori zirci apat gyakorolja.

A fenntartoi iranyitas:

- feliigyeleti jogokkal rendelkezik;
- Kinevezi az igazgatot, és gyakorolja felette a munkaltatoi jogokat;
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- dont az intézmény szervezetét és tevékenységét érintd kérdésekben;

- jovahagyja a Szervezeti és Mlikodési Szabalyzatot, Pedagogiai Programot, az intézmény
Hézirendjét;

- vitas kérdésekben dont;

- ellendrzi az intézmény miikodésének térvényességét;

jovahagyja az intézmény koltségvetését,

meghatarozza a kérhetd koltségtéritést

1.4 Az intézmény pecsétje

Az intézményi bélyegzdk felirata

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

Kozépen a zirci Ciszterci Apatsagkeresztje a MORS felirattal (jelentése ,,meghalni a vildgnak, hogy
szabadabban élhessiink Istennek”, kdzepén az éberséget szimbolizald darumadar, alatta sorszam)

Az intézmény pecsétjének hasznalatara jogosultak:
- Az intézmény igazgatoja (1.)
- AzigazgatOhelyettesek, iskolatitkar (2.)
- Az intézmény gazdasagi hivatalanak vezetdje és kollégai (3.)

Az intézményben késziilt iratok az intézmény pecsétjének ¢és az intézmény igazgatojanak,
akadalyoztatdsa esetén a helyettesitési rendnek megfeleld vezetd aldirdsaval valnak érvényessé.



Az intézmény feladatellatasi rendje
1.5 Az intézmény alapfeladatai

Az intézmény alaptevékenységébe tartozo szakfeladatok

TEAOR | Alaptevékenységbe tartozo szakfeladatok
8531 | Altalanos kozépfoku oktatas
8520 Alapfoku oktatés
8552 | Kulturalis képzés
5629 Egyéb vendéglatas
773 Kozétkeztetés
949 Mashova nem sorolhat6 egyéb kozosségi tarsadalmi tevékenység
6820 Sajat tulajdont, bérelt ingatlan bérbeadasa, lizemeltetése
9101 | Konyvtari tevékenység
5814 | Folyodirat, id6szaki kiadvany kiadasa
9319 | Egyéb sporttevékenység
9329 | Mashova nem sorolhatd egyéb szorakozas szabadidds tevékenység

Az intézmény 8 évfolyamos, 4 évfolyamos, valamint esti és levelezé tagozatos, felndttoktatasi
feladatokat ellato kozépiskola. Az engedélykoteles tevékenységeket az intézmény kizarolag a
sziikséges engedélyek birtokaban végzi. Az intézménynek, mint katolikus nevel6-oktatd iskolanak
feladata az ifjusdgot személyiségiik kibontakoztatdsdban tdmogatni, a ciszterci pedagogia
szellemiségének ¢és hagyomanyainak jegyében. Az intézmény alapitdja elvarja a neveloktol, a
dolgozoktol és a tanuloktol, hogy a keresztény értékrend megismerésére és hitilk megélésére
torekedjenek.

A Ciszterci Rend lelkisége meghatarozo az iskola szamara, mely intézményeiben schola charitatist,
a szeretet iskolajat kivanja megvaldsitani. Magunkénak valljuk Szent Bernat atydnk jelmondatat:
Ardere et lucere (Langolj és vilagits). A lingolds a szeretet melegére, az evangéliumi erények
megvalodsitasara vald lelkes torekvésre, a vilagitds a jora valo példaadasra, a bolcs tudas fényére utal

Az intézmény 06nallo jogi személyiség, képviseletét teljes hatdskorben a fenntartdo altal megbizott
igazgatd latja el. Az intézmény szervezeti egységgel, hozzarendelt koltségvetési szervvel nem
rendelkezik.

Az intézmény vallalkozasi feladatot nem végezhet.
2 Az intézmény gazdalkodasanak jellemzoi

2.1 Az intézmény gazdalkodassal kapcsolatos jogkore

Az intézmény a fenntartd Zirci Fdapat altal megallapitott koltségvetés alapjan 6nalldé gazdalkodasi
jogkorrel rendelkezik, a kdznevelési torvény €s az intézményre vonatkoz6 hatalyos jogszabalyok
eldirdsai szerint, az intézmény igazgatojanak vezetdi feleldssége mellett. Az intézmény a gazdasagi,
pénziigyi, munkaiigyi feladatait az intézmény székhelyén latja el, a fenntartd altal jovahagyott
koltségvetési kerettel gazdalkodik, ezzel 6sszefliggd kotelezettséget a fenntartd jovahagyasa nélkiil
nem vallalhat.



A fenntart6 irdnyitdsaval az intézmény gazdalkodasa (a fenntarto feliigyeleti jogainak érvényesitése
mellett) az 6nalldéan gazdalkodo szervezetek modjan torténik. Az intézményi vagyon tulajdonjoga a
fenntartot illeti meg. Az intézmény rendelkezésére bocsatott vagyont nem jogosult elidegeniteni,
illetve biztositékként felhasznalni. Az intézményi vagyon haszonélvezeti joga is a fenntart6t illeti
meg. Az intézmény fenntartasi és miikodési koltségei a fenntartot terhelik. A jovahagyott éves
koltségvetés iranyozza eld az alapfeladatok ellatdshoz sziikséges pénzeszkozoket. A pénzeszkozoket
az iskola sajat pénzintézeti szamlajan kezeli.

Az intézmény az altala hasznalt ingatlanok tulajdonjogat nem ruhazhatja at, illetve az ingatlanokat a
fenntartd hozzajarulasa nélkiil nem terhelheti meg, nem adhatja bérbe. Az intézmény igazgatoja a
rabizott vagyon felhasznalasarol évente beszamol6t ad a fenntartonak, az intézmény atmeneti szabad
kapacitasat az igazgatd az alaptevékenység sérelme nélkiil a fenntartd hozzajaruldsaval jogosult
bérbe adni vagy egyéb modon hasznositani.

2.2 Az intézmény gazdalkodasi feladatainak ellatasa

Az intézmény gazdalkodassal kapcsolatos iranyitasi feladatait a gazdasagi vezetd latja el. Az
intézmény a fenntarté altal elfogadott koltségvetés szerint rendelkezik a személyi juttatdsok,
munkaadokat terhelé  jarulékok, dologi kiadasok, felhalmozasi, felyjitasi kiadasok
vonatkoztatasaban. Az intézmény vezetdjének dontése és a munkavallalok munkakori leirasaban
meghatarozottak alapjan a gazdasagi ligyintézok érvényesitésre, szakmai teljesités igazolasara, a
téritési dijak beszedésére, a hazipénztar kezelésére jogosultak. Az intézmény vezetdje rendelkezik;
ellenjegyzésre a gazdasagi vezet6 jogosult. Ellenjegyzési jogaval élve alairasaval igazolja, hogy a
teljesitéséhez sziikséges anyagi fedezet rendelkezésre all.

2.3 Az intézményi étkeztetés biztositasa

Az intézmény sajat melegitd konyhat miikodtet. A konyha feladata a tanuldk, dolgozok szamara az
étkeztetés biztositasa. A gazdasagi vezet6 feladata a havi elszamolasok lebonyolitasa, az élelmiszer-
szallitasi szerzOdések elOkészitése, a konyhai dolgozok munkdjadnak szervezése, a szallitokkal
torténd kapcsolattartas, a szallitott aru megrendelése és atvétele, a konyhai hulladék elszallitasdnak
megszervezése, a kozegészségligyi feltételek biztositasa.. Az étkezési dijat — az étkezési nyersanyag-
norma alapul vételével — a jogszabalyok és a fenntartd hatarozata rogziti. A Gyermekek védelmérdl
és a gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. torvény 148. §-ban (5) bekezdésben
meghatarozott csaladok gyermekei a normativa 50%-at fizetik.

10



3 Az intézmény szervezeti felépitése

3.1 Az intézmény vezetdje

3.1.1 Akozoktatasi intézmény vezetdjének felelosségi kore

A kozoktatasi intézmény vezetdje - a Koznevelési torvény eldirasai szerint - felelds az intézmény
szakszerll és torvényes milkodéséért, a takarékos gazdalkodasért, gyakorolja a munkaltatoi jogokat,
¢és dont az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet jogszabaly nem utal
mas hataskorébe. A munkavallalok foglalkoztatdsara, élet- és munkakoriilményeire vonatkozd
kérdések tekintetében jogkorét jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség megtartasaval
gyakorolja. A nevelési-oktatasi intézmény vezetGje felel tovabba a pedagogiai munkaért, az
intézmény belsd ellendrzési rendszerének mukodtetéséért, a gyermek- és ifjisagvédelmi feladatok
megszervezéséért €s ellatasaért, a neveld és oktatd munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek
megteremtéséért, a tanulo- és gyermekbalesetek megeldzéséért, a tanuldk rendszeres egészségiligyi
vizsgalatanak megszervezéséért. A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje rendkiviili sziinetet
rendelhet el, ha rendkiviili idéjaras, jarvany, természeti csapas vagy mas elharithatatlan ok miatt a
nevelési-oktatasi intézmény miikodtetése nem biztosithatd, vagy az intézkedés elmaradésa jelentds
veszéllyel, illetve helyrehozhatatlan karral jarna. Intézkedéséhez be kell szerezni a fenntartd
egyetértését, illetve, ha ez nem lehetséges, a fenntartot haladéktalanul értesitenie kell.

Az intézmény vezetdje jogosult az intézmény hivatalos képviseletére. Jogkorét esetenként, vagy az
tigyet meghatarozott korében helyetteseire, vagy a gazdasagi vezetére atruhazhatja.

Az intézményi bélyegzdk hasznélatara a kovetkezd beosztasban dolgozok jogosultak: az igazgato €s
az igazgatohelyettesek minden ligyben, a gazdasagi vezetd, a gazdasagi ligyintéz0 és az iskolatitkar a
munkakori leirdsukban szerepld ligyekben, az osztalyfonok és az érettségi vizsgabizottsag jegyzdje
az év végi érdemjegyek torzskdnyvbe, bizonyitvanyba, valamint a félévi tanulmanyi értesitébe valo
beirasakor.

3.1.2 Az intézményvezet6 akadalyoztatasa esetén érvényes helyettesitési rend

Téavollétében vagy akadalyoztatdsa esetén a nevelési, oktatasi vagy a szervezési igazgatohelyettes
(ebben a sorrendben) jogosult az igazgatot helyettesiteni. Az igazgatohelyettesek hataskore az
intézményvezetd helyettesitésekor - sajat munkakori leirasukban meghatarozott feladatok mellett - az
azonnali intézkedést igényld dontések meghozatalara, az ilyen jellegii feladatok végrehajtasara terjed
ki. Az igazgatd dontési és egyéb jogait részben vagy egészben atruhdzhatja az igazgatohelyettesekre,
az iskolavezetés vagy a tantestiilet mas tagjaira. A dontési jog atruhazasa minden esetben irasban
torténik, kivéve az igazgatohelyettesek felhatalmazasat.
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3.1.3 Az intézményvezeto altal atadott feladat- és hataskorok

Az intézményvezetd a jogszabalyok altal szamara biztositott feladat- és hatdskoreibdl atadja az
alabbiakat:

a nevelési igazgatohelyettes szamara a tanuldi atvétellel kapcsolatos tigyeket,

- az oktatasi igazgatohelyettes szamdara az intézményi rendezvények szervezésével kapcsolatos
targyaldsokon az intézmény képviseletét,

- a szervezési igazgatOhelyettes szamara az oOrarend készitésével kapcsolatos dontések jogat, a
valasztott tantargyak meghirdetésének jogat, a tantargyvalasztassal kapcsolatos tanul6i modositasi
kérelmekkel kapcsolatos dontések jogat,

- a gazdasagi vezetd szamara - a szobeli egyeztetést kovetéen - az élelmiszerszallitasi
szerzodések megkdtését, a terembérleti és mas bérleti szerzédések megkotését, a gazdasagi,
igyviteli és technikai alkalmazottak szabadsagolasi rendjének megallapitasat, szabadsaguk
kiadasanak jogat.

3.2 Az intézményvezeto kozvetlen munkatarsainak feladat- és hataskore

Az 1gazgatd feladatait kozvetlen munkatdrsai kozremiikodésével latja el. Az igazgatd kozvetlen
munkatarsai:

- azigazgatohelyettesek,
- spiritualis vezetd,

- a gazdasagi vezeto,

- iskolatitkar.

Az igazgatd kozvetlen munkatarsai munkdjukat munkakori leirasuk, valamint az intézményvezetd
kozvetlen iranyitasa mellett végzik. Az intézményvezetd kozvetlen munkatarsai az igazgatonak
tartoznak kozvetlen feleldsséggel €s beszamolasi kotelezettseggel.

Az igazgatohelyetteseket a tantestiilet véleményezési jogkorének megtartdsaval a fenntartd
engedélyével az igazgatd bizza meg. IgazgatOhelyettesi megbizast az intézmény hatarozatlan idore
alkalmazott pedagdgusa kaphat a fenntartoval egyeztetve. Az igazgatohelyettesek feladat- és
hataskore, valamint egyéni felel6ssége mindazon teriiletekre kiterjed, amelyet munkakori leirasuk
tartalmaz. Személyileg felelnek az igazgatd altal rajuk bizott feladatokért. Az igazgatohelyettesek
tavollétiik vagy egyéb akadalyoztatasuk esetén teljes hataskorrel veszik at egymas munkajat, ennek
soran - az intézmény igazgatojaval egyeztetve - barmely olyan dontést meghozhatnak, amely a
tavollévo igazgatohelyettes hataskorébe tartozik.

A spiritudlis vezetdt a fenntartd nevezi ki. A spiritudlis vezetd felszentelt pap. Irdnyitja az
intézményben folyo katolikus lelki nevelést. Iranyitja és ellendrzi az intézményben folyo hitoktatast,
kozvetlen beosztottja a hittan munkakozosség vezetdje. Az igazgatoval egyetértésben szervezi az
iskola lelki programjait, egyhazi tinnepeit (lelki napok, iskola- és osztalymisék, a tanitashoz, ill.
kollégiumi életrendhez kapcsolédd imadsagok rendje, stb.). Segitséget nyljt a neveldtestiilet és a
nem pedagogus munkatarsak hitének tanusagtevd megéléséhez. Feladatanak akkor tud
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maradéktalanul eleget tenni, ha a gimndzium igazgatdjaval minden teriileten egylittmiikddik. Szoros
munkakapcsolat kialakitdsa sziikséges a nevelési igazgatoval, az osztalyfonoki munkakozosség
vezetdjével, az osztalyfonokokkel, az ifjusdgvédelem és a didkonkormanyzat felelds tanardval és a
diakonkormanyzat diakelnokével.

A gazdasagi vezet6 és az iskolatitkar szakirany képesitéssel rendelkez6 személyek, hataskoriik és
felelosségiik Kiterjed a munkakoriik és munkakori leirasuk szerinti feladatokra. A gazdasagi iroda
dolgozodinak és a technikai dolgozok munkajat a gazdasagi vezetd iranyitja. A gazdasagi vezetd
feladat- ¢és hataskore Kkiterjed az intézményi koltségvetés tervezésére és végrehajtasara, a
szamlarendben foglaltak teljesitésére, az iranyitdsa ald tartoz6 dolgozok szabadsagolasanak
tervezésére ¢€s lebonyolitdsara, az élelmiszer-szallitasi szerzodések megkotésére, az intézmény
megbizasi szerzodéseinek megkotésére, azok ellendrzésére.

A gazdasagi vezet tavolléte esetén helyettesitése a pénztaros feladata. A helyettesitést ellatd
munkavallalé dontési jogkore - a sajat munkakdri leirdsaban meghatdrozott feladatok mellett - a
helyettesitendé munkakorrel kapcsolatos azonnali intézkedést igényld dontések meghozatalara, az
ilyen jellegli feladatok végrehajtasara terjed ki.
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3.3 Az intézmény szervezeti felépitése

Az intézmény szervezeti felépitését a kovetkezo szervezeti diagram tartalmazza.
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3.4 Az intézmény vezetésége

Az intézmény vezetoségének tagjai:

- azigazgato,

- azigazgatohelyettesek,

- a gazdasagi vezeto,

- spiritudlis vezeto.
Az intézmény vezetOsége, mint testiilet konzultativ, véleményezd, javaslattevd és dontéshozod
joggal rendelkezik. Az iskola vezetdsége egyiittmiikodik az intézmény mas kozosségeinek
képviseldivel, igy az iskolaszék képviseldivel, a sziil6i munkakdzosség valasztmanyaval, a
didkonkormanyzat (Ciszterci Didkképviselet, CDK) vezetdjével. A didkdnkormanyzattal valo
kapcsolattartas az igazgatd feladata. Az igazgatd felelds azért, hogy a didkonkormanyzat
jogainak érvényesitési lehetdségét megteremtse.

Az intézmény altal kibocsatott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, kibocsatott
iratoknak és szabalyzatoknak alairasara az intézmény vezetdje egyszemélyben jogosult.

Az intézmény cégszerii alairdasa az intézményvezeté alairasiaval és az intézmény
pecsétjével érvényes.

3.5 A pedagégiai munka ellenérzése

Az intézményben foly6d pedagodgiai munka belsd ellendrzésének megszervezése, a szakmai
feladatok végrehajtasanak ellendrzése az igazgatd feladata. Az intézményben az ellendrzés az
1gazgato kotelessége és feleldssége. A hatékony és jogszerli miikddéshez azonban rendszeres és
jol szabalyozott ellendrzési rendszer miikodtetése sziikséges. E rendszer alapjait az e
szabalyzatban foglaltak mellett az intézmény vezetdinek és pedagdgusainak munkakori leirasa
teremti meg.

A munkakori leirasokat legalabb haromévente 4t kell tekinteni. Munkakori leirasuk kotelezden
szabalyozza az alabbi feladatkort ellatd vezetOk és pedagogusok pedagogiai és egyéb
természetli ellendrzési kotelezettségeit:

- anevelési igazgatohelyettes,

- az oktatasi igazgatohelyettes

- aszervezési igazgatOhelyettes,
- a gazdasagi vezeto,

- a munkakdzosség-vezetok,

- az osztalyfonokok,

- apedagbégusok.

A munkavallalok munkakori leirasat az érintettel ala kell iratni, az alairt példanyokat vagy azok
masolatat az irattdrban kell Orizni. Az igazgatohelyettesek €s a munkakozosség-vezetok
els6sorban munkakori leirasuk, tovabbd az igazgatdé utasitdsa ¢és a munkatervben
megfogalmazottak szerint részt vesznek az ellenérzési feladatokban Az intézmény
vezetOségének tagjai és a munkakdzosség-vezetdk, valamint a munkatervben a pedagogus
teljesitményértékelésben vald kozremiikodéssel megbizott pedagogusok sziikség esetén, az
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igazgatd kiilon megbizasara ellendrzési feladatokat is elldthatnak. A rajuk bizott ellendrzési
feladatok kizarolag szakmai jellegiick lehetnek.

Minden tanévben ellenorzési kotelezettséggel birnak a kovetkezo teriiletek:
- tanitasi orak ellendrzése (igazgato, igazgatohelyettesek, munkak6zosség-vezetok),
- adigitalis naplé folyamatos ellenbrzése (igazgatd, igazgatohelyettesek),
- azigazolt és igazolatlan tanul6i hidnyzasok ellendrzése (osztalyfonok pedagdgusok),

- az SzMSz-ben eldirtak betartasanak ellendrzése osztalyfonoki, tanari intézkedések
folyaman (igazgato, igazgatohelyettesek),

- atanitasi 6rdk kezdésének és befejezésének ellendrzése (igazgato, igazgatohelyettesek).
4 Az intézmény mikodési rendjét meghatarozo dokumentumok
4.1 A torvényes miikodés alapdokumentumai és egyéb dokumentumai
Az intézmény torvényes mitkodését az alabbi, a hatdlyos jogszabalyokkal Osszhangban allo

dokumentumok hatarozzak meg:

- az alapito okirat,

a szervezeti és mikodési szabalyzat,
- apedagdgiai program,
- a hazirend.

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

- atanév munkaterve,
- egyéb belso szabalyzatok.

4.1.1 Az alapito okirat

Az alapitdé okirat tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzdit, aldirdsa biztositja az
intézmény nyilvantartasba vételét, jogszerli mikodését. Az intézmény alapitdé okiratat a
fenntarto késziti el, illetve — sziikség esetén — mddositja.

4.1.2 A pedagoégiai program
A kozoktatasi intézmény pedagodgiai programja képezi az intézményben folyd neveld-oktatd

munka tartalmi, szakmai alapjait. Pedagogiai programjanak megalkotasahoz az intézmény
szamara a Koznevelési torvény 24. § (1) bekezdése biztositja a Szakmai 6nallosagot.

Az iskola pedagogiai programja meghatarozza:

- Az intézmény pedagogiai programjat, ennek részeként az iskolaban folyd nevelés és
oktatas céljat, tovabba a koznevelési torvény 26. § (1) bekezdésében meghatarozottakat.
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- Az iskola helyi tantervét, ennek keretén belill annak egyes évfolyamain tanitott
tantargyakat, a kotelezd, kotelezOen valaszthatd és szabadon valaszthatd tanorai
foglalkozasokat és azok oraszamait, az eldirt tananyagot €s kdvetelményeket.

- Az oktatdsban alkalmazhat6 tankonyvek, tanulmanyi segédletek és taneszkdzok
kivalasztasanak elveit, figyelembe véve a tankOnyv ingyenes igénybevétele
biztositasdnak kotelezettségét.

- Az iskolai beszamoltatas, az ismeretek szamonkérésének kovetelményeit €s formait, a
tanul6 magatartasa, szorgalma értékelésének és mindsitésének kovetelményeit, tovabba
- jogszabaly keretei kozott - a tanuld teljesitménye, magatartasa €s szorgalma
értékelésének, mindsitésének formajat.

- a kozosségfejlesztéssel, az iskola szerepldinek egyiittmiikodésével kapcsolatos
feladatokat,

- a pedagogusok helyi intézményi feladatait, az osztalyfonoki munka tartalmat, az
osztalyfonok feladatait,

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

- a tanuloknak az intézményi dontési folyamatban vald részvételi jogai gyakorlasanak
rendjét,

- akozépszintli érettségi vizsga témakoreit.
- atanuldk fizikai allapotdnak méréséhez sziikséges modszereket.

A felsorolt tevékenységek szabalyozasa a pedagdgiai program hataskorébe tartozik, igy az
érdeklddok a fenti témakkal kapcsolatban ott talalnak részletes informécidkat.

A pedagdgiai programot a neveldtestiilet fogadja el, és az a fenntartd jovahagyasaval valik
érvényessé. Az iskola pedagdgiai programja megtekinthetd az igazgatdi irodaban, tovabba
olvashato az intézmény honlapjan. Az iskola vezetdi munkaiddben barmikor tdjékoztatassal
szolgélnak a pedagodgiai programmal kapcsolatban.

4.1.3 Az éves munkaterv

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatdlyos jogszabalyok
figyelembe vételével az intézmény pedagdgiai programjanak alapul vételével tartalmazza a
nevelési célok, feladatok megvalositasahoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok iddre
beosztott cselekvési tervét a feleldsok és a hataridok megjeldlésével.

Az intézmény éves munkatervének elfogadasa a tanévnyito értekezleten keriil sor. A tanév
helyi rendje a munkaterv részét képezi, ennek elfogadasakor be kell szerezni az iskolaszek, a
szilo1 szervezet és a diakonkormanyzat véleményét. A munkaterv egy példanya az informatikai
halézatban elérhetden a tantestiilet rendelkezésére all. A tanév helyi rendjét az intézmény
honlapjan és az iskolai hirdet6tablan is el kell helyezni.
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4.2 A tanuldi tankonyvtamogatas és az iskolai tankonyvellatas rendje

Szabalyzatunkat az alabbi jogszabalyok alapjan készitettiik:

- 2011. évi CXC. torvény, a nemzeti koznevelésrol,
- 2013. évi CCXXXILI. torvény a nemzeti kdznevelés tankonyvellatasarol

- 16/2013. (Il. 28) EMMI rendelet a tankdnyvvé nyilvanitas, a tankonyvtamogatas
valamint az iskolai az iskolai tankonyvellatas rendjérdl

— A nemzeti koznevelés tankonyvellatasarol szold 2013. évi torvény egyes
rendelkezésének végrehajtasarol, valamint a tankonyvellatdsban kozremiikodok
kijelolésérdl szold 501/2013. (XI1.29.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Korm. rendelet)

- A tankOnyvvé, a pedagdgus-kézikdnyvvé nyilvanitas, a tankonyvtamogatas, valamint az

iskolai tankdnyvellatas rendjérdl szol6 17/2014. (I11. 12.) EMMI rendelet

Az iskolai tankonyvellatas rendjét a szakmai munkakdzdsség véleményének kikérésével
évente - az iskola igazgatdja hatdrozza meg a jogszabalyban meghatarozott idépontig..

A tankonyvellatas célja és feladata

Az iskolai tankOnyvellatas legfontosabb feladatai: a tankdnyv beszerzése és a tanuldkhoz
torténd eljuttatasa.

Az iskolai tankonyvellatds megszervezése az iskola feladata. Az iskolai tankonyvellatas vagy
annak egy része lebonyolithat6 az iskoldban, illetve az iskolan kiviil. Az iskolai tankonyvellatas
feladatait vagy annak egy részét ellathatja az iskola, illetve a tankdnyvforgalmaz6. Az iskolai
tankOnyvellatas zavartalan megszervezéséért akkor is az iskola felel, ha a feladatokat vagy azok
egy részét a tankonyvforgalmazonak adja at.

Az iskolai tankdnyv-kolesonzés soran biztositani kell, hogy a kodlesonzést igénybe venni kivand
tanulok egyenld eséllyel jussanak hozza a tankdnyvekhez. Ha a tankonyv kolcsonzése sordn a
konyv a szokasos hasznéalatot meghaladdo mértéken tul sériil, a tankonyvet a tanulo elveszti,
megrongalja, a nagykort tanulo illetve a kiskort tanulo sziildje az okozott karért kartéritési
felelOsséggel tartozik. Az okozott kar mértékét az igazgatd — a tankdnyvek beszerzési arat
figyelembe véve — hatarozatban allapitja meg.

Az iskolai tankonyvellatas rendjét az iskola kifiiggesztéssel és elektronikus forméaban teszi
kozzé.

4.2.1 A tankonyvfelelés megbizasa

A tankonyvellatds feladatait az intézmény latja el olyan formaban, hogy a kiilonb6zd
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tankonyvforgalmazokkal a tankonyvek forgalmazasara vonatkozd szerzOdést kot, és az
intézmény a tankonyveket a tankonyvfogalmazoktol értékesitésre atveszi.

Az iskola tankonyvellatassal kapcsolatos feladatainak végrehajtasaért az igazgato a felelds. Az
igazgatdé minden tanévben a jogszabalyban meghatarozott idopontig elkésziti a kovetkezd tanév
tankonyvellatasanak rendjét, amelyben kijeloli a tankonyv-értékesitésben kozremiikddo
személyt (tovabbiakban: tankonyvfelelds), aki részt vesz a tankonyvterjesztéssel kapcsolatos
feladatok ellatdsdban. A feladatellatdsban vald koézremiikodés nevezettnek nem munkakori
feladata, a vele kotott megallapodasban meg kell hatarozni a feladatokat €s a dijazas mértékeét.

Az intézmény a megvasarolt konyvekrdl szamlat nem adhat, mert alapitd okiratdban e
tevékenység nem szerepel. Nem adhatdé szdmla az ingyenes tankonyvellatds rendszerében a
normativ kedvezmény igénybevételével megvasarolt tankonyvekrdl sem.

4.2.2 A tankdnyvtamogatas iranti igény felmérése

A koznevelési torvény 46. § (5) bekezdése rendelkezik azok korérdl, akik térités nélkiil
juthatnak tankonyvekhez. Ennek értelmében a téritésmentes tankonyvellatdas a 2014/2015.
tanévben kiterjed az altalanos iskola 1. és 2. évfolyamara. Tovabbra is biztositja az allam
raszorultsag alapjan az ingyenes tankonyvellatast a koznevelési torvény ezen rendelkezése altal
még nem érintett évfolyamokon is. Az iskola igazgatdja minden év junius 10-ig koteles
felmérni, hany tanuld esetében kell biztositani a kdznevelési torvény szerinti téritésmentes
tankonyveket, illetve a tankdnyvtorvény szerinti normativ kedvezményt. A sziilok az ingyenes
tankonyvre vonatkoz6 igényiiket a tankonyvrendelet 5. mellékletében meghatarozott
igényldélapon nyujthatjak be az iskolanak. A belépd évfolyamok és tanulok esetén az 1génylési
lehetOséget a beiratkozas alkalmaval kell biztositani a sziil6k szamara.

A junius 10-1 allapot szerinti normativ kedvezményre vald jogosultsag igazolasdhoz a
szlikséges okiratokat (csaladi potlék folyositasarol szo6ld igazolds, szakorvosi igazolas,
onkorményzati hatdrozat stb.) - amennyiben véltozas 4all be a kedvezményre jogosultsag
vonatkozdsdban - jinius 10-e és oktober 1-je kozott, de legkésdbb oktober 1-jéig kell
bemutatni. Amennyiben a kedvezményre jogosultsag igazolasa a megadott hataridére nem
torténik meg, a kapott tankonyvek ellenértékét legkésébb oktober 20-ig be kell fizetnie a
sziilének.

A tankonyvbeszerzés ¢és a tankonyvterjesztés feladatat az allam 2012 oktoberétdl kezdve a
Konyvtarellaton keresztiil 1atja el, ami azt jelenti, hogy az iskolai tankonyvrendelést az iskola a
fenntartdja egyetértésének beszerzését kovetden kozvetleniil a Konyvtarellatd rendelési
feliiletén adja le aprilis 30-ig. A tankdnyvrendelés modositasara jinius 30-ig, mig potrendelésre
szeptember 5-ig van lehetdség.

A tajékoztatast és a normativ kedvezményekre vonatkozoé igényt ugy kell felmérni, hogy azt a
tanulo, kiskoru tanuld esetén a sziilé az igény-bejelentési hataridd eldtt legalabb 15 nappal
megkapja. A hatarid6 jogvesztd, ha a tanuld, kiskoru tanul6 esetén a sziild az értesités ellenére
nem ¢lt az igénybejelentés jogaval. Nem alkalmazhat6 ez a rendelkezés, ha az igényjogosultsag
az igénybejelentésre megadott idGpont eltelte utan allt be.

A normativ kedvezményre vald jogosultsdg igazoldsahoz a kdvetkezd okiratok bemutatasa
sziikséges:
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- a csaladi potlék folyositasarol szolo igazolas (a csaladi potlék folyositasardl szold
igazolasként el kell fogadni a bérjegyzéket, a pénzintézeti szdmlakivonatot, a postai
igazoldszelvényt),

- tartésan beteg tanulo esetén szakorvosi igazolas,

- sajatos nevelési igény esetén a szakértdi €s rehabilitacios bizottsag szakvéleménye,

- rendszeres gyermekvédelmi tdAmogatas esetén az errdl szolo hatarozat.

A normativ kedvezményre valo jogosultsag igazolasa nélkiil normativ kedvezményen alapulo
tanulo6i tankonyvtamogatas nem adhato.

4.2.3 A tankonyvrendelés elkészitése

A tankonyvfelelds minden év februar 28-dig elkésziti a tankonyvrendelését, majd aldiratja az
intézmény igazgatdjaval. A tankonyvrendelésnél az iskolaba belépd 0 osztalyok tanuldinak
varhato, becsiilt [étszamat is figyelembe kell venni.

A tankonyvrendelést oly modon kell elkésziteni, hogy a tankOnyvtamogatds, a
tankonyvkolcsonzés az iskola minden tanuldja részére biztositsa a tankdnyvhoz valod hozzajutés
lehetdségét.

A tankdnyvrendelés végleges elkészitése eldtt az iskolanak lehetdvé kell tenni, hogy azt a
sziillok megismerjék. A sziild nyilatkozhat arrél, hogy gyermeke részére az Osszes tankonyvet
meg kivanja-e vasdrolni, vagy egyes tankonyvek biztositasdt mas modon, példaul hasznalt
tankonyvvel kivanja megoldani.

Az iskolanak legkésobb jinius 10-ig — a konyvtari hirdetétablan valo kifliggesztéssel — kozzé
kell tennie azoknak a tankonyveknek, ajanlott és kotelezd olvasmanyoknak a jegyzékét,
amelyeket az iskolai konyvtarbol a tanulok kikdlesondzhetnek. A kozzététel az iskolai
konyvtaros tanar munkakori kotelessége.
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4.3 Az elektronikus és az elektronikus tton eldallitott nyomtatvanyok
kezelési rendje

4.3.1 Az elektronikus uton eloallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok
kezelési rendje

Az oktatdsi agazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatdsi Informacios Rendszer (KIR) révén
tartott  elektronikus  kapcsolatban  elektronikusan  eldallitott, hitelesitett és  tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet el6irasainak
megfeleléen. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus aléirast kizarolag az
intézmény igazgatdja alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer
hasznalata soran feltétlentil ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az alabbi
dokumentumok papir alapi masolatat:

- az intézménytorzsre vonatkozo adatok modositasa,

- az alkalmazott pedagégusokra, éraad6 tanarokra vonatkozo adatbejelentések,
- atanuloi jogviszonyra vonatkozd bejelentések,

- az oktober 1-jei pedagdgus és tanuloi lista

Az elektronikus ton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével €s az
igazgato alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irdsbeli taroldsa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai haldzataban egy kiilon e
célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappdhoz valé hozzaférés jogat az informatikai
rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizar6lag az intézményvezetd altal felhatalmazott
személyek (az iskolatitkar és az igazgatohelyettesek) férhetnek hozza.

4.3.2 Az elektronikus uton eldallitott, papiralapd nyomtatvanyok hitelesitési
rendje

Az iskoldnkban haszndlatos digitalis napld elektronikusan eldallitott, papiralapon tarolt
adatként kezelendd, mert a rendszer nem rendelkezik az agazat iranyitasaért felelds miniszter
engedélyével. Az elektronikus naploba az adatokat digitalis Gton viszik be az iskola vezetdi,
tanarai és az adminisztracioért felelds alkalmazottak. Az adatok tarolasa - ideiglenesen - az
iskola e célra hasznélatos szerverén torténik, a frissités legalabb egydranyi gyakorisaggal
torténik. A digitalis naplé elektronikus uton tarolja a tanuldk adatait, osztalyzatait, a tanitasi
orak tananyagat, a hidnyzokat, valamint a tanulokkal kapcsolatos intézkedéseket, a sziilok
értesitését.

Havi gyakorisdggal ki kell nyomtatni a pedagdgusok 4&ltal bejegyzett orakat, azokat
elsddlegesen pedagogusonként, masodsorban datum szerint sorba rendezve ki kell nyomtatni. A
pedagogusok a havonta megtartott ordikat kotelesek aldirni, az aldiraskor nem kell minden
megtartott o6rat kiilon aldirni, de az aldirasnak at kell nyualnia az aldirt tartomanyon.
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Havi gyakorisaggal ki kell nyomtatni a pedagdgusok altal az adott honapban megtartott 6rak,
tulorak, helyettesitések, stb. szamarol készitett kimutatast, azt az intézmény igazgatdjanak vagy
akadalyoztatasa esetén szervezési igazgatoOhelyettesének ald kell irnia, az intézmény
korbélyegzojével le kell pecsételni és irattarba kell helyezni.

Féléves gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanulok altal elért félévi, év végi eredményeket, a
tanulok igazolt és igazolatlan orait, a tanuldi zaradékokat. Félévkor a tanuld elébb felsorolt
adatait tartalmazo6 kivonatot ki kell nyomtatni, azt az osztalyfondknek ala kell irnia, az iskola
korbélyegzdjével le kell pecsételni, a kinyomtatott iratot pedig at kell adni a tanulonak vagy a
szlildnek. A tanév végén a digitalis naplo altal generalt anyakdnyvbdl papir alapt térzskonyvet
kell kiallitani, amelynek adattartalmat és formajat jogszabaly hatarozza meg.

Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanul6 altal elért eredményeket, az igazolt és igazolatlan
orak szamat, a zaradékokat tartalmazo iratot iskolavaltds vagy a tanuldi jogviszony mas
megsziinésének eseteiben.

4.4 Teendok bombariado és egyéb rendKkiviili események esetére

A rendkiviili események (tovabbiakban: ,,bombariado”) esetére a 20/2012. (VIIL.31.)
EMMI rendelet 4. § (1)/n szakasza végrehajtasara a kovetkezo intézkedéseket léptetjiik
életbe.

A rendkiviili események megel6zése érdekében az iskola vezetdje és a gazdasagi vezetd
esetenként, az iskola technikai személyzete a mindennapi feladatok végzésekor koteles
ellendrizni, hogy az épiiletben rendkiviili targy, bombara utalo targy, szokatlan jelenség nem
tapasztalhato-e. Amennyiben ellendrzésiik soran rendellenességet tapasztalnak, haladéktalanul
kotelesek személyesen vagy telefonon az illetékeseknek jelenteni.

Bombariado esetén a legfontosabb teenddk az alabbiak:

Ha az intézmény munkavallal6ja az épiiletben bomba elhelyezésére utald jelet tapasztal, vagy
bomba elhelyezését bejelent6 telefon iizenetet vesz, a rendkiviili eseményt azonnal bejelenti az
iskola legkdonnyebben elérhetd vezetdjének vagy a gazdasagi iroda vagy titkarsag dolgozodinak.
Az értesitett vezetd vagy adminisztraciés dolgozd a bejelentés valdsagtartalmanak vizsgélata
nélkiil koteles elrendelni a bombariadot.

A bombariad6 elrendelése a tlizriadbhoz hasonldéan az iskolai csengd szaggatott jelzésével
torténik. Lehetdség esetén a bombariad6 tényét az iskolaradioban is kozz¢ kell tenni.

Az iskola épiiletében tartézkodo tanulok és munkavéllalok az épiiletet a tlizriad6d tervnek
megfeleld rendben azonnal kotelesek elhagyni. A gyiilekezésre kijeldlt teriilet — ezzel ellentétes
utasitas hianyaban — az iskola eldtti tér, a diszudvar és a kézilabdapalya. A feliigyeld tanarok a
naluk 1évé dokumentumokat mentve kotelesek az osztalyokat sorakoztatni, a jelen 1évo és
hianyz6 tanulokat haladéktalanul megszdmolni, a tanulok kiséretét és feliigyeletét ellatni, a
tanulocsoportokkal a gylilekezd helyen tartozkodni.

A bombariadot elrendeld személy a riadd elrendelését kovetden haladéktalanul koteles
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bejelenteni a bombariado tényét a renddrségnek. A renddrség megérkezéséig az épiiletben
tartozkodni tilos!

Amennyiben a bombariadd az érettségi vizsgak idOtartama alatt torténik, az iskola igazgatdja
haladéktanul koteles az eseményt a fenntartonak és a Kormanyhivatalnak bejelenteni, valamint
gondoskodni az érettségi vizsga mieldbbi folytatasanak megszervezésérol.

Ha a bombariad6 bejelentése telefonon tortént, akkor az iizenetet munkavallalé torekedjék arra,
hogy a fenyegetot hosszabb beszélgetésre késztesse, igyekezzék minél tobb tényt megtudni a
fenyegetéssel kapcsolatban.

A bombariadd lefujasa folyamatos csengetéssel és szobeli kozléssel torténik. A bombariadd
altal kiesett tanitdsi id6t az iskola vezetdje potolni koteles a tanitds meghosszabbitasaval vagy
potlolagos tanitdsi nap elrendelésével.

5 Az intézmény munkarendje

5.1 Az intézmény vezetoi munkarendjének szabalyozasa

Az intézmény vezetdje vagy helyettesei koziil egyikiiknek az intézményben kell tartozkodnia
abban az id6szakban, amikor tanitasi orak, tanuldink szamara szervezett iskolai rendszer(
délutani tanrendi foglalkozasok vannak. Ezért az igazgatdé vagy helyettesei kozil legalabb
egyikiik hétf6tdl csiitortokig 7.45 és 16.00 ora kozott, pénteken 7.45 és 15.30 ora kozott az
intézményben tartozkodik. Egyebekben munkajukat az iskola sziikségleteinek és aktudlis
feladataiknak megfelel6 idében és idétartamban latjak el.

5.2 A pedagégusok munkaidejének hossza, beosztasa

Az intézmény pedagoégusai — a junius honap kivételével — heti 40 6ras munkaiddkeretben
végzik munkdjukat. A heti munkaidékeret elsé napja (ellenkezd irasos hirdetmény hidnyéaban)
mindenkor a hét els6 munkanapja, utolsé napja a hét utols6 munkanapja. Az 6tnél kevesebb
munkanapot tartalmazo hetek heti munkaideje a munkanapok szdmdaval aranyosan szdmitando
ki. Szombati és vasarnapi napokon, linnepnapokon munkavégzés csak irasban elrendelt
esetben lehetséges. Munkanapokon a rendes munkaidé hossza legalabb 4 o6ra, de nem
haladhatja meg a 12 orat.

A pedagoégusok napi munkaidejiiket — az oOrarend, a munkaterv és az intézmény havi
programjainak szem elOtt tartdsdval — altalaban maguk hatirozzdk meg. Az értekezleteket,
fogadoorakat altalaban keddi napokon tarjuk, ezért ezeken a napokon a napi atlagban 8-
orasnal hosszabb, legfeljebb azonban 12 6rds munkaiddre kell szamitani. A munkaltaté a
munkaiddre vonatkozo eldirdsait az orarend, a munkaterv, a havi programok kifiiggesztése,
illetve a helyben szokasos modon kifliggesztett hirdetés utjan hatarozza meg. Sziikség esetén
eld lehet irni a napi munkaid6-beosztast egy pedagdgus esetén, vagy pedagdgusok
meghatarozott csoportja esetén is. A munkaidd-beosztas kihirdetésére ebben az esetben is a
fentiek az iranyadok.

Junius honapban — a szdbeli érettségi vizsgak lebonyolitdsa érdekében — a pedagdgusok
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négyhetes munkaidé-keretben dolgoznak, négyheti munkaidd-keretiik altalaban 160 o6ra. A
junius havi munkaidé-keret kezdé idopontja a junius 1-jét kovetd elsd hétféi nap, befejezd
napja az ezt kovetd negyedik hét pénteki napja. A szobeli érettségi vizsgak ideje alatt a
szobeli érettségi vizsgan részvevd pedagdgusok napi munkaidé-beosztasat napi 12 oraban
hatarozzuk meg.

5.2.1 A pedagogusok munkaidejének Kitoltése

A pedagbdgusok teljes munkaideje a kotelezd orakbol, valamint a neveld, illetve oktatd
munkaval vagy a gyermekekkel, tanulokkal a szakfeladatanak megfeleld foglalkozéssal
Osszefliggd feladatok ellatasdhoz sziikséges idobdl all. A pedagdgus-munkakorben dolgozok
munkaideje tehat két részre oszlik:

a kotelez6 oraszamban ellatott feladatokra,

a munkaid6 tobbi részében ellatott feladatokra.

5.2.1.1 A kotelezo oraszamban ellatott feladatok az alabbiak

a tanitasi 6rak megtartasa

a munkak6zosség-vezetdi feladatok ellatasa,
osztalyfonoki feladatok ellatasa,

iskolai sportkori foglalkozésok,

énekkar, szakkorok vezetése,

differencialt  képességfejleszté  foglalkozasok  (korrepetalas,
felzarkoztatas, elékészitok stb.),

magantanul6 felkészitésének segitése,

konyvtaros tanari feladatok
tanuloszoba,
kozosségi szolgalattal kapcsolatos foglalkozas,

didkonkormanyzati foglalkozas

tehetséggondozas,

A pedagogusok kotelezd oraban ellatandd munkaidejébe beleszamit a munkavégzéshez

kapcsolodo  el6készitd és befejezd tevékenység idGtartama is.

Elokészitd ¢és befejezd

tevékenységnek szamit a tanitasi 6ra elokészitése, adminisztracids feladatok, az osztalyzatok
beirdsa, tanulokkal valdo megbeszélés, egyeztetési feladatok, stb.) Ezért a kotelezd Oraszam
keretében ellatott feladatokra forditandd munkaidét oOranként 60 perc idOtartammal kell
szamitasba venni.

A pedagogusok iskolai szorgalmi idére irdanyadd munkaid6-beosztasat az 6rarend, a munkaterv
¢és a kifiiggesztett havi programok listdja tartalmazza. Az orarend készitésekor elsdsorban a
tanulok érdekeit kell figyelembe venni. A tanari kéréseket az igazgatd rangsorolja, lehetdség
szerint figyelembe veszi.
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5.2.1.2 A munkaidé tobbi részében ellatott feladatok kiilonosen a kovetkezok
a) a tanitasi orakra vald felkésziilés,
b) a tanulok dolgozatainak javitasa,
C) atanulok munkajanak rendszeres értékelése,
d) a megtartott tanitasi 6rak dokumentalasa, az elmaradé és a helyettesitett 6rak vezetése,
e) érettségi, kiilonbozeti, felvételi, osztalyozo vizsgak lebonyolitasa,
f) kisérletek Gsszeallitasa,
g) dolgozatok, tanulmanyi versenyek dsszeallitasa és értékelése,
h) a tanulmanyi versenyek lebonyolitasa,
1) tehetséggondozas, a tanulok fejlesztésével kapcsolatos feladatok,
j) feliigyelet a vizsgakon, tanulmanyi versenyeken, iskolai méréseken,
k) iskolai kulturalis, és sportprogramok szervezése,
I) apotlékkal elismert feladatok (osztalyfonoki, munkakdzosség-vezet6i) ellatasa,
m) az ifjusagvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa,
n) sziil6i értekezletek, fogadoorak megtartasa,
0) részvétel nevelbtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken,
p) részvétel a munkaltaté altal elrendelt tovabbképzéseken,
q) atanulok feliigyelete orakozi sziinetekben és ebédeléskor,
r) tanulmanyi kirandulasok, iskolai iinnepségek és rendezvények megszervezése,
s) iskolai linnepségeken és iskolai rendezvényeken valo részvétel,
t) részvétel a munkakozosségi értekezleteken,
u) tanitas nélkiili munkanapon az igazgat6 altal elrendelt szakmai jellegli munkavégzés,
V) részvétel az intézmény bels6 szakmai ellendrzésében,
w) iskolai dokumentumok készitésében, feliilvizsgalataban valo kozremiikodés,
X) szertarrendezés, a szakleltarak és szaktantermek rendben tartasa,

crer

5.2.1.3 Az intézményben illetve azon kiviil végezhet6 pedagogiai feladatok meghatarozasa

A pedagogusok a munkaidd tanitasi orakkal, foglalkozasokkal le nem kotott részében az
alabbi feladatokat az iskolaban kotelesek ellatni:

- a5.2.1.1 szakaszban meghatarozott tevékenységek mindegyike

- az 5,2.1.2 szakaszban meghatarozott tevékenységek, kivéve az a, b, d, g, p, w
pontokban leirtak.

Az intézménven kiviil végezheto feladatok:

- a5.2.1.2 szakaszban meghatarozott tevékenységek koziil az a, b, d, g, p, w pontokban
leirtak.

Az intézményen kiviil elldthaté munkakori feladatoknak az intézmény a fentiek szerint
hatarozza meg a kereteit. Ennek figyelembe vételével az iskolan kiviil végezhetd feladatok
ellatasakor a pedagéogus munkaidejének felhasznalasardl - figyelembe véve a koznevelési
torvény 62.§ (5) bekezdésében 2013. szeptember 1-jét6l hatalyba 1ép0 meghatarozott kotott
munkaiddre vonatkozo eldirasait és a munkaltatd ezzel kapcsolatos dontéseit - a pedagogus
maga dont.
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5.3 Pedagégusok munkarendjével kapcsolatos eléirasok

A pedagoégusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az igazgatd vagy az
igazgatohelyettes allapitja meg az intézmény oOrarendjének fliggvényében. A konkrét napi
munkabeosztasok Osszeallitasanal az intézmény feladatellatdsanak, zavartalan miikodésének
biztositasat kell elsédlegesen figyelembe venni. Az intézmény vezetdségének tagjai, valamint a
pedagdgusok a fenti alapelv betartasa mellett javaslatokat tehetnek egyéb szempontok, kérések
figyelembe vételére.

A pedagogus koteles 15 perccel tanitasi, foglalkozasi, ligyeleti beosztasa elétt a munkahelyén
(illetve a tanitas nélkiili munkanapok programjanak kezdete el6tt annak helyén) megjelenni. A
pedagdgus a munkabdl vald rendkiviili tdvolmaradasat, annak okat lehetdleg el6z6 nap, de
legkésObb az adott munkanapon 7.30 oOraig koteles jelenteni az intézmény vezetdjének vagy
szervezesi igazgatdhelyettesének, hogy helyettesitésérdl intézkedhessen. A tappénzes papirokat
legkésObb a tappénz utolsd napjat kovetd 3. munkanapon le kell adni a titkarsagon.

Rendkiviili esetben a pedagdgus az igazgatdtol vagy az igazgatdhelyettestdl kérhet engedélyt
legalabb két nappal elébb a tanitasi ora (foglalkozas) elhagyasara, a tanmenettdl eltérd tartalmua
tanitasi ora (foglalkozas) megtartadsara. A tanitasi orak (foglalkozéasok) elcserélését az igazgato
engedélyezi.

A tantervi anyagban val6 lemaradas elkeriilése érdekében hianyzasok esetén — lehet6ség szerint
— szakszer(i helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesitd pedagdgust legalabb egy nappal a
tanitasi ora (foglalkozas) megtartasa el6tt biztak meg, ugy koteles szakszer orat tartani, illetve
a tanmenet szerint elérehaladni, a szakmailag sziikséges dolgozatokat megiratni és kijavitani.

A pedagodgus alapvetd kotelessége, hogy tanitvanyainak haladasat rendszeresen osztalyzatokkal
értékelje, valamint szdmukra a szadmszerll osztdlyzatokon kiviil visszajelzéseket adjon
elérehaladasuk mértékérdl, az eredményesebb tanulds érdekében elvégzendd feladatokrol.

5.3.1 A pedagdégusok munkaidejének nyilvantartasi rendje

A hatalyos jogszabalyok alapjan a pedagdégusok munkaideje az intézmény altal elrendelt
kotelez6 és nem kotelezd orakbol, elrendelt egyéb foglalkozasokbol, valamint a nevel6-oktato
munkaval 6sszefliggd tovabbi feladatokbol all.

Az elrendelt tanitasi orak, foglalkozdsok konkrét idejét az orarend, a havi programok illetve
egyes iskolai programok feladatkiirdsa tartalmazza, igy ezek idépontja és iddtartama az iskolai
dokumentumokban rogzitett. Az intézményen kiviill végezhetd feladatok idétartamdnak és
idépontjanak meghatarozasa a neveld-oktaté munkaval Osszefiiggd egyéb feladatok ellatasdhoz
elismert heti munkaidé-atalany felhasznalasaval torténik. Ennek figyelembe vételével a nem
kizardlag az intézményben elvégezhetd feladatok ellatdsakor a pedagdgus munkaidejének
felhasznalasar6l maga dont, igy ennek iddtartamdrdl — ezzel ellentétes irdsos munkaltatoi
utasitas kivételével — munkaidé-nyilvantartast nem kell vezetnie.

Az intézmény vezetdje a pedagdgusok szdmara azokban az esetekben rendelheti el a munkaidd
nyilvantartasat, amikor a teljes munkaidd fentiek szerinti dokumentéaldsa vélhetéen nem
biztosithato.
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5.4 Az intézmény nem pedagogus munkavallaloinak munkarendje

Az intézményben a nem pedagdgus munkavallalok munkarendjét a jogszabalyok betartasaval az
intézmény zavartalan miikodése érdekében az intézményvezetd allapitja meg. Munkakori
leirasukat az igazgatd és a gazdasagi vezetd kozosen késziti el. A térvényes munkaidd és
pihendid6 figyelembevételével az intézmény vezetdi tesznek javaslatot a napi munkarend
Osszehangolt kialakitasara, megvaltoztatasara, ¢s a munkavallalok szabadsaganak kiadasara. A
napi munkaidé megvaltoztatdsa az intézményvezetd, adminisztrativ és technikai dolgozok
esetében az intézményvezetd vagy a gazdasagi vezetd szobeli vagy irasos utasitasaval torténik.

5.5 Munkakori leiras

Iskolankban minden munkavallalénak névre sz610, feladataihoz szabott munkakori leirasa van,
amelyet az alkalmazést kovetd néhdny napon belill megkap, atvételét aldirdséval igazolja.
Munkaszervezési okokbdl az osztalyfonokok és a munkakdzosség-vezetok munkakori leirasa
kiilon készil el azért, hogy pusztan ezen feladatok ellatasanak megkezdése vagy a feladat
szlineteltetése miatt ne kelljen minden alkalommal médositani a pedagégus munkakari leirasat.

5.6 A tanitasi orak, orakozi sziinetek rendje, idotartama

Az oktatés és a nevelés a pedagogiai program, a helyi tantervek, valamint a tantargyfelosztassal
Osszhangban levé heti 6rarend alapjan torténik a pedagdgusok vezetésével, a kijelolt
tantermekben. A tanitasi oran kiviili foglalkozasok csak a kotelezd tanitasi orak megtartasa
utan, rendkiviili esetben (igazgatoi engedéllyel) azok eldtt szervezhetdk.

Az elsd tanitdsi 0ra a hazirend altal meghatarozott iddben kezdddik. A tanitasi orak idétartama
45, 14.00 6ra utan 40 perc. A kotelezd tanitasi 6rak a nappali rendszerii oktatdsban zomében
déleldtt vannak. A tanar koteles az orajat pontosan kezdeni €s befejezni. Feladata a tanmenet
szerint haladni. Két hetes elmaradast esetén munkakozosség vezetonek jelezni.

A felnéttoktatas a tanulok elfoglaltsdgahoz igazodva a délutani €s esti 6rdkban torténik a hét 3
napjan (levelezd tagozat 2 nap, esti tagozat 3 nap). A felndttoktatdsban részt vevd hallgatok
levelezd €s esti tagozaton tanitasi Ordinak iddtartama 40 perc. A hallgatok félévkor irasbeli
beszamolot, év végén irasbeli és szobeli vizsgat tesznek.

A tanitasi ordk engedély nélkiili latogatasara csak az intézmény vezetdi €s a tantestiilet tagjai
jogosultak. Minden egyéb esetben a latogatasra az igazgatd adhat engedélyt. A tanitasi orak
megkezdésiik utan nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben az igazgatd tehet. A kotelezd
orvosi ¢és fogorvosi vizsgalatok a szervezési igazgatohelyettessel eldre egyeztetett idépontban
¢s modon torténhetnek.

Az orakozi sziinetek rendjét sziikség szerint beosztott pedagdgusok feliigyelik. Dupla ordk
igazgatoi engedéllyel sziinet kozbeiktatasa nélkiil is tarthatok,, amennyiben ez minden félnek
elényds,
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5.7 Az osztilyoz6 vizsga rendje, elorehozott érettségi vizsga miatti
kedvezmények

A félévi és év végi tanulmanyi osztalyzatok megallapitasdhoz a tanulonak osztalyozo vizsgat
kell tennie, ha:

a) azigazgato felmentette a tanorai foglalkozasokon valo részvétel aldl,

b) az igazgatd engedélyezte, hogy egy vagy tobb tantargy tanulmanyi kovetelményének
egy tanévben, illetve az eldirtnal rovidebb i1d0 alatt tegyen eleget,

€) ha atanuld elérehozott érettségi vizsgat kivan tenni az adott tantargybol,

d) egy tanévben 250 oranal tobbet mulasztott, és a nevel6testiilet nem tagadta meg az
osztalyoz6 vizsga letételének lehetdségét,

e) haatanuld hianyzasa egy adott tantargybol az évi tanitasi 6rak 30%-at meghaladta és a
nevelOtestiilet nem tagadta meg az osztalyozo vizsga letételének lehetdségét,

f) atvételnél az iskola igazgatoja eldirja,
g) atanuld fiiggetlen vizsgabizottsag elbtt tesz vizsgat.

Az a), b), c¢), g) esetben, ha a tanuld kérésére jon létre (pl. elérehozott vizsgat szeretne tenni,
stb.), akkor a tanul6 koteles az osztalyozo vizsga kitlizott idopontja eldtt legalabb 10 nappal az
igazgatonal a vizsgara jelentkezni. Az igazgatohelyettesek a jelentkezések Osszegzése utan
kijel6lik a vizsgabizottsagot, meghatarozzak a vizsga idejét és helyét.

Az a tanulo, aki eldrehozott érettségi vizsgara jelentkezik, eldzetes irasbeli kérelmére két nap
igazolt tavollétet kaphat az elOrehozott érettségi vizsgara valo felkésziilés érdekében. A
kérelem benyujtasat kovetd tavolléte igazolt hidnyzasnak mindsiil. Az engedély nélkiili vagy
utolag igazolt tdvollét igazolatlan hidnyzdsnak szamit.

5.8 Az intézmény nyitva tartasa, az iskolaban tartézkodas rendje

Az iskola szorgalmi idében reggel 7.00 oratol a szervezett foglalkozasok befejezéséig, de
legalabb 20.00 6raig van nyitva. Az intézmény tanitasi sziinetekben tligyeleti rend szerint tart
nyitva munkanapokon 8.00 — 12.00-ig. Az iskolat szombaton, vasarnap és munkasziineti
napokon — rendezvények hianyaban — zarva kell tartani. A szokasos nyitvatartasi rendtdl valo
eltérésre — eseti kérelmek alapjan — az igazgat6 ad engedélyt.

A kozoktatdsi intézménnyel munkavallaléi és tanuldi jogviszonyban nem allok (kivéve az
iskoldba jaro tanulok sziileit és a fenntartd képviseldit) — vagyonbiztonsagi okok miatt csak
engedéllyel, és csak az elfoglaltsaguk idejére tartozkodhatnak az épiiletben. Az épiiletbe valo
belépésiikkor a portan regisztraltatniuk kell magukat. A regisztracidé soran rogzitésre keriil a
belépd személy neve, a belépés €s kilépés idépontja, a keresett személy neve.

5.9 Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje

Az iskolaépiiletet cimtablaval, az osztalytermeket és szaktantermeket a Magyarorszag
cimerével és zaszlajaval, valamint fesziilettel kell ellatni. Az épiileten ki kell tiizni a nemzeti
lobogot, a Ciszterci Rend lobogojat és az Eurdpai Unio zaszlajat.
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Az iskola minden munkavallal6ja és tanuloja felelds:
- atliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért,
- akozosségi tulajdon védelméért, allapotanak megdrzéséért,
- az iskola rendjének, tisztasaganak megorzéséért,
- az energiafelhasznalassal val6 takarékoskodasért,

- atlz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért.

Az iskola tantermeit, szaktantermeit, konyvtarat, tornatermét, szamitastechnikai felszereléseit,
stb. a didkok elsésorban a kotelezd és a valaszthatdo tanitdsi ordkon hasznalhatjdk. A
foglalkozasokat kovetdéen - a tanteremért felelos, vagy a foglalkozast tartdé pedagodgus
feligyelete mellett - lehetéség van az iskola minden felszerelésének hasznalatara A
szaktantermek, konyvtar, tornaterem, stb. hasznalatanak rendjét a hazirendhez kapcsolodo belso
szabalyzatok tartalmazzdk, amelyek betartdsa tanuldink és a pedagogusok szadmara kotelezo.

Vagyonvédelmi okok miatt az tiiresen hagyott szaktantermeket, szertdrakat zarni kell. A
tantermek, szertarak bezéarasa az orat tartd pedagogusok, illetve - a tanitasi orakat kovetden - a
technikai dolgozok feladata.

A didkonkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit — a gazdasagi vezetovel vald
egyeztetés utan - feleldsséggel hasznélhatja.

5.10 A dohanyzassal kapcsolatos eldirasok

Az intézményben — ide értve az iskola udvarat, a fébejarat el6tti 10 méter sugart teriiletrészt és
az iskola diszudvarat is — a tanulok, a munkavallalok és az intézménybe latogatok nem
dohényozhatnak. Az intézményben és az iskolan kiviil tartott iskolai rendezvényeken tanuldink
szamara a dohanyzas €s az egészségre karos ¢élvezeti cikkek fogyasztasa tilos! Az iskolaban ¢€s
az azon kiviil tartott iskolai rendezvényekre olyan tanulot, aki — az iskoldban, iskolai
rendezvényen szolgalatot teljesitd személy megitélése szerint — egészségre artalmas szerek
(alkohol, drog, stb.) hatdsa alatt all, nem engediink be. Ha tavolléte mulasztasnak szamit, a
tavollétet igazolatlannak tekintjiik.

Az intézmény munkavallaloi, az intézményben tartozkod6 vendégek szdmara a dohdnyzas tilos.
A nemdohanyzok védelmérdl szolo torvény 4.§ (8) szakaszaban meghatdrozott, az intézményi
dohéanyzas szabalyainak végrehajtasaért felelds személy az igazgato.

5.11 A tanulobalesetek megel6zésével kapcsolatos feladatok

A tanulok szamara minden tanév elsd napjan az osztalyféndk tiiz-, baleset-, munkavédelmi
tajékoztatot tart, amelynek soran — koruknak és fejlettségiiknek megfeleld szinten — felhivja a
figyelmiiket a veszélyforrasok kikiiszobolésére. A  tajékoztatd megtorténtét és tartalmat
dokumentélni kell, a tajékoztatds megtorténtét a didkok alairasukkal igazoljak.

Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatast kell tartani minden tanév elején azon tantirgyak
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tandrainak, amelyek tanuldsa soran technikai jellegli balesetveszEly lehet6sége all fenn. llyen
tantargyak: fizika, kémia, bioldgia, informatika, testnevelés. Az oktatas megtorténtét a digitalis
napléban dokumentalni kell. Az egyes szaktantermekben érvényes balesetvédelmi eldirasokat
belsé utasitdsok és szabalyzatok tartalmazzak, amelyeket a tanulokkal a szaktanar a tanév
elején koteles megismertetni. Az ismertetésen jelen nem 1évd tanulok szamara potlolag kell
ismertetni az eldirasokat. Az iskola szamitogépeit a tanulok csak tanari feliigyelet mellett
hasznalhatjak.

Kiilon balesetvédelmi, munkavédelmi tajékoztatdt kell tartani a didkok szamara minden olyan
esetben, amikor a megszokottol eltéré koriilmények kozott végeznek valamely tevékenységet
(pl. osztalykirandulds, munkavégzés, stb.). A tajékoztatast a foglalkozast vezetd pedagdgus
koteles elvégezni és adminisztralni.

A tanulobalesetek bejelentése tanuldink és a pedagdogusok szamara kotelezd. Az a pedagogus,
aki nem jelenti az 6rdjan tortént balesetet, mulasztast kovet el. A balesetek jegyzokonyvezését,
nyilvantartasat és a kormanyhivatalnak torténd megkiildését az iskolatitkar végzi.

A pedagdgusok és egyéb munkavallalok szdmara minden tanév elején tliz-, baleset-,
munkavédelmi tdjékoztatot tart az intézmény munkabiztonsagi tandcsadoja és tlizvédelmi
eldadoja. A tajékoztatod tényét és tartalmat dokumentélni kell. Az oktatdson vald részvételt az
munkavallalok alairasukkal igazoljak.

5.12 A mindennapos testnevelés szervezése

Diakjaink szdmra a pedagdgiai programunk heti 6t testnevelési orat tartalmaz, amelybdl az 5-6.
évfolyamon heti négy orat, a tobbi évfolyamon heti harom orat az Orarendbe iktatva
osztalykeretben szerveziink. A fennmaradd testnevelés orat didkjaink szdmara az aldbbi
rendben biztositjuk:

- a diaksportkorben sportold tanulok szamara a valasztott csoportban heti 2-2 oras
kotelezo sportkori foglalkozason valo részvétellel

- a délutani idészakban biztositott testnevelés oran heti 2-2 6ra foglalkozason torténd
részvétellel,

- adott évfolyamokon a testnevelés és sport milveltségi teriiletbe integralt tanc és drama
orakon
- a kiilsé szakosztdlyokban igazolt, versenyszerlien sportold tanulok szdmara a

szakosztalyban torténé 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 oran kiviili egyéb foglalkozasok

Az iskola - a tanodrai foglalkozasok mellett a tanulok érdeklodése, igényei, sziikségletei,
valamint az intézmény lehetdségeinek figyelembe vételével tandran kiviili egyéb
foglalkozéasokat szervez. A foglalkozasok helyét ¢s iddtartamat az igazgatd €s helyettese
rogzitik az orarendben, terembeosztassal egylitt. A foglalkozasokat a digitalis naploban kell
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vezetni.

A tehetséggondozas keretéiil szolgald csoportokat a magasabb szintli képzés igényével a
munkakdzosség-vezetok €s az igazgatd egyeztetése utan lehet meghirdetni. Ezek vezetdit az
igazgato bizza meg. A foglalkozasok idépontjat és a latogatottsagat a digitalis naploban kell
vezetni.

Az iskola iinnepi miisorainak, megemlékezéseinek terveit az éves munkaterv tartalmazza a
misor elkészitéséért feleldos pedagogus megnevezésével. Az linnepségeken az iskola tanuloi a
hazirend, az SzZMSz ¢s a szobeli utasitasoknak megfeleld 6ltozékben és rendben kotelesek
megjelenni.

A versenyeken valo részvétel a diakjaink képességeinek kialakitasat és fejlesztését célozza. A
tanulok intézményi, varosi és orszagos meghirdetésii versenyeken vehetnek részt, szaktanari
felkészitést igénybe véve. A meghirdetett orszagos versenyekre a felkészitésért, a szervezésért,
a nevezésért a szaktargyi munkakozosségek és az igazgatohelyettes feleldsek.

A felzarkoztatasok, korrepetalasok célja az alapképességek fejlesztése ¢és a tantervi
kovetelményekhez valod felzarkoztatas. A korrepetalast az igazgatod altal megbizott pedagogus
tartja.

Az iskola énekkara sajatos diakkorként milkodik, vezetdje az igazgatd altal megbizott
korusvezetd tanar. ElsOsorban az egyén kozos éneklésének igényét hivatott kielégiteni, de az
iskolai, ¢és varosi kulturdlis rendezvények szinesitését is szolgalja. A korusprobak
meghatarozott idében az orarendben rogzitve tarthatok. Ez idében egyéb foglalkozasok csak az
igazgato vagy helyettesének kiilon engedélyével szervezhetok.

A diakszinpadok az iskola tanuldi és sziil6i korében jelentkez6 széleskorii igényeket elégitenek
ki miikodésiikkel. Feladatuk a személyiségfejlesztés, a kozosségi életre nevelés €s a tehetséges
didkjaink szdmara kibontakozasi lehetdség biztositasa, produkciok készitése az iskola és a
varos kiilonféle kulturalis rendezvényeire.

A Ciszterci KultarPince az iskolai diakonkormanyzat szervezésében miikodik. A Ciszterci
KultarPince szervezésében részt vesz a didkonkorményzat tevékenységét patronald pedagogus.
A Ciszterci KultarPince az iskola munkatervében meghatarozott rend szerint nytjt szérakozasi
¢s kulturalodasi lehetéséget didkjainknak. A rendezvények alkalmaval a felligyeletet a
pedagogusok végzik.

Szervezett kiilfoldi kirdnduldsok révén a tanuldk jobban elmélyiilhetnek a tanult idegen
nyelvekben, megismerhetik az adott orszagban ¢l6 embereket. Ezek soran kozvetlen
tapasztalatokat szerezhetnek az Eurdpai Unid orszagairdl és az oktatasi intézményekrdl.
Kilfoldi utazasok az igazgatd engedélyével ¢és pedagdgus vezetésével, a sziilok
hozzajarulasaval szervezhetok.

A zenei és szinhazi kultura fejlesztése érdekében rendszeresen szerveziink szinhaz- és
operalatogatasokat. Ezek lehetdség szerint a csaladtagok szamara is nyitottak.
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A tanulmanyi kirandulas az iskolai élet, a kozosségek kialakitasanak és fejlodésének, valamint a
hasznalhat6 tudas megszerzésének szerves, potolhatatlan része. Ezért az iskola mindent megtesz a
kiranduldsok igényes megszervezése érdekében. Redszeres, a tanulok tudasat bovitd kirandulasok
az 5. évfolyam terepgyakorlatai, a kultirérokségiinket képez6 mohai tikver6zés meglatogatasa, 7.
¢évfolyamon a régio irodalmi emlékhelyeinek meglatogatasa, valamint az éves tanulmanyi
kirandulas.

Kivanatos, hogy a tanul6 a tanulmanyait kezdd, vagy azt kvetd évfolyamon (5-6. illetve 9-10.)
iskolai kiranduldson vehessen részt a ciszterci rend kdzpontjaban, Zircen, tanulmanyi ideje alatt —
lehetdleg allamilag tdmogatott médon — legalabb egyszer latogatast tegyen hataron kiviil szakadt
nemzettestvéreinknél €s a ciszterci testvérintézményeknél.

6 Az intézmény neveldtestiilete és a szakmai munkakozosségei

Az iskola sajatos jellegének biztositdsa legnagyobb részben az ott tanitok tevékenységén és
tanusagtételén mulik

A katolikus oktatasban tevékenykedd, oktatd személyzetnek, mivel szabadon elkotelezte magat
egy sajatos jellegli hivatasbeli munkara, kotelessége mindig figyelembe venni ezt a sajatos
jelleget, és a felelés szervezok iranyitasat kovetve annak szolgalataba allitani sajat tevékeny
egylittmiikodését.

Az intézményben tanitd6 minden pedagdgus tartsa tiszteletben a katolikus egyhaz hitét, a
keresztény vallaserkolcsi értékrendet. Senki sem szolhat, tanithat az iskola meghatrozo
szellemisége ellen. E téren hasznos irany- és utmutatd az ,,ETIKAI KODEX a magyarorszagi
katolikus egyhdz kozoktatasi intézményeiben dolgozd pedagdgusok szamara” (Katolikus
Pedagogiai Szervezési és Tovabbképzeési Intézet kiadasdban, Budapest, 1998. szeptember 1-
jén).

6.1 Az intézmény neveldtestiilete

A neveldtestiilet - a Koznevelési torvény 70. § alapjan - a nevelési-oktatasi intézmény
pedagbdgusainak kozossége, nevelési €s oktatasi kérdésekben az intézmény legfontosabb
tanacskoz6 ¢és hatarozathozo szerve. A nevelOtestiilet tagja a nevelési-oktatdsi intézmény
valamennyi pedagdgus munkakdort betolté munkavéllaloja, valamint a neveld €s oktaté munkat
kozvetleniil segitd egyéb felséfoku végzettségli dolgozoja.

A nevelési és oktatdsi intézmény neveldtestiilete a nevelési és oktatasi kérdésekben a nevelési -
oktatasi intézmény miikodésével kapcsolatos ligyekben a koznevelési torvényben és mas
jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként pedig véleményezd és
javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

Az intézmény pedagdgusai az iskolai konyvtdr kozremiikddésével kolcsonzés formajaban
megkapjak a munkdjukhoz sziikséges tankonyveket és egyéb kiadvanyokat. Az informatikat
tanitd pedagdégusok munkdjuk tdmogatisdra egy-egy laptopot kapnak az iskoldban torténd
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hasznalatra. Az intézményvezetd dontése szerint tovabbi pedagdgusok (osztalyfonokok, teljes
munkaidében dolgozok) is kaphatnak netbookot. Ezeket a szamitogépeket a pedagogusok
otthonukban is hasznalhatjak.

6.2 A nevelétestiilet értekezletei, osztalyértekezletei

A tanév soran a neveldtestiilet az alabbi alland6 értekezleteket tartja:
- tanévnyitd, tanévzaro értekezlet,
- félévi és év végi osztalyozo konferencia,
- tajékoztato és munkaértekezletek,
- nevelési értekezlet,
- rendkiviili értekezletek (sziikség szerint).

Rendkiviili nevelétestiileti értekezlet hivhatd Ossze az intézmény lényeges problémainak
(fontos oktatasi kérdések, kiilonleges nevelési helyzetek megitélése, az iskolai életet atalakito,
megvaltoztatdé rendeletek és utasitasok értelmezése céljabol, ha azt a neveldtestiilet tagjainak
legalabb 50%-a, vagy az intézmény igazgatdja sziikségesnek latja. A nevelGtestiilet dontést
igényld értekezletein jegyzOkonyv késziil az elhangzottakrdl, amelyet az értekezletet vezetd
személy, a jegyzokonyv-vezetd, valamint egy az értekezleten végig jelen 1évé személy
(hitelesitd) ir ala.

A nevel6testiilet egy-egy osztalykozosség tanulményi munkéjanak €s neveltségi szintjének
elemzését, értekelését (osztalyozo értekezletek) az osztalyk6zosségek problémainak megoldéasat
osztalyértekezleten végzi. A  nevelOtestillet osztalyértekezletén csak az  adott
osztalykozdsségben tanitd pedagodgusok vesznek részt kotelezd jelleggel. Osztalyértekezlet
szlikség szerint, az osztalyfonokok megitélése alapjan barmikor tarthaté az osztaly aktualis
problémainak megtargyalasa céljabol.

A nevelGtestiilet dontéseit és hatarozatait — a jogszabalyban meghatarozzak kivételével — nyilt
szavazassal €s egyszerii szotobbséggel hozza, kivéve a jogszabalyban meghatarozott személyi
uigyeket, amelyek kapcsan titkos szavazissal dont. A szavazatok egyenldsége esetén az
igazgatd szavazata dont. A dontések és hatarozatok az intézmény iktatott iratanyagaba
keriilnek.

Augusztus végén tanévnyito értekezletre, jiniusban az igazgatd altal kijel6lt napon tanévzard
értekezletre keriil sor. Az értekezletet az igazgatd vagy helyettese vezeti. Félévkor és tanév
végén — az iskolavezetés altal kijeldlt idOpontban — osztalyozé értekezletet tart a neveldtestiilet.

A neveldtestiileti értekezleten a tantestiilet minden tagjanak részt kell vennie. Ez alol — indokolt
esetben — az igazgat6 adhat felmentést.

6.3 A nevelétestiilet szakmai munkakozosségei

A koznevelési torvény 71.§ szerint a szakmai munkak6zosség részt vesz az intézmény szakmai
munkdjanak iranyitdsaban, tervezésében és ellendrzésében. A munkakoézosségek segitséget
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adnak az iskola pedagdgusainak szakmai, moddszertani kérdésekben. A munkakdzosség
alapfeladata a palyakezdd pedagdégusok, gyakornokok munkajanak segitése, javaslat a
gyakornok vezet6tanaranak megbizdsara. A munkakozosség — az igazgatd megbizasara — részt
vesz az iskola pedagdégusainak és gyakornokainak belsé értékelésében, valamint az iskolai
haziversenyek megszervezésében.

A szakmai munkak6zosség tagjai kétévente, de sziikség esetén mas idopontokban is javaslatot
tesznek munkako6zosség-vezetdjiik személyére. A munkakozdsség-vezetd megbizasa legfeljebb
0t éves hatdrozott idétartamra az igazgatd jogkore. Az intézményben tiz munkakozosség
mikodik.

A munkakozosség-vezetd feladata a munkakozosség tevékenységének szervezése, iranyitasa,
koordinalasa, eredményeik rogzitése, az informacidaramlas biztositasa a vezetés ¢és a
pedagogusok kozott. A munkakdzosség-vezetd beszamol az intézmény vezetdjének a
munkako6zosség tevékenységérol, osszeallitja a munkakozdsség munkatervét, irdsos beszamolot
készit a tanév végi értékeld értekezlet elétt a munkak6zosség munkajarol.

6.4 A szakmai munkakozosségek tevékenysége

A nevel6testiilet feladatainak atruhazasa alapjan - a pedagdgiai programmal és az éves
munkatervvel 6sszhangban - a szakmai munkako6zosségek feladatai az alabbiak

- Javitjak, koordinaljak az intézményben folyd neveld-oktatd munka szakmai szinvonalat,
mindségét.

- Egyiittmiikddnek egymadssal az iskolai neveld-oktaté munka szinvonaldnak javitdsa, a
gyorsabb informécidaramlas biztositasa érdekében gy, hogy a munkakdzosség-vezetok
rendszeresen konzultdlnak egymassal és az intézmény vezetdjével. Az intézmény
vezetdje a munkakdzosség-vezetoket legalabb évi gyakorisaggal beszamoltatja.

- A munkak6zosség a tanévre szold6 munkaterv alapjan részt vesz az intézményben folyo
szakmai munka belsé ellenérzésében, a pedagdogusok értékelési rendszerének
miukodtetésével kapcsolatos feladatok ellatdsaban.

- Fejlesztik a szaktargyi oktatds tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljarasokat; a
fakultacios iranyok megvalasztasaban alkotd6 modon részt vesznek, véleményt mondanak
az emelt szintli osztalyok tantervének kialakitasakor.

- Kezdeményezik a helyi palydzatok és tanulmanyi versenyek kiirdsat, propagaljak a
megyei €s orszagos versenyeket, haziversenyeket szerveznek tanuldink tuddsanak
fejlesztése céljabol.

- Felmérik és értékelik a tanulok tudésszintjét.

- Osszedllitjak az intézmény szamara az osztdlyozo vizsgik, a proba érettségi vizsgik
irasbeli tételsorait, ezeket fejlesztik és értékelik.

- Tamogatjak a palyakezdd pedagdgusok munkajat, fejlesztik a munkatarsi kozosséget;
javaslatot tesznek az iskoldban gyakorl6 tanitast végzd foiskolai és egyetemi hallgatok
szakiranyitasanak ellatasara.

- Az intézménybe Ujonnan keriild pedagdgusok szdmara azonos vagy hasonld szakos
pedagogus mentort biztositanak, aki figyelemmel kiséri az 0j kolléga munkdjat,
tapasztalatairdl negyedévente referdl az intézmény vezetdinek (a ciszterci iskolakban
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mitkodé Angelus-rendszer).

Figyelemmel kisérik az intézményvezetd kijelolése alapjan a gyakornokok munkajat
tamogatd szakmai vezetok munkajat, segitik a gyakornokok beilleszkedését.

A szakmai munkakozosség-vezet6 jogai és feladatai

Osszedllitia az intézmény pedagodgiai programja és aktualis feladatai alapjan a
munkakdzdsség éves munkatervét.

Iranyitja a munkakozdsség tevékenységét, a munkakozosség szakmai és pedagdgiai
munkajat.

Az igazgatd altal kijelolt idépontban munkakozosség-vezeto tarsai jelenlétében beszamol
a munkako6zdsségben folyd munka eredményeirdl, gondjairol és tapasztalatair6l.

Modszertani és szaktargyi megbeszéléseket tart, segiti a szakirodalom hasznalatat.

Tajékozodik a munkakozosségi tagok szakmai munkajarol, munkafegyelemérdl,
intézkedést kezdeményez az igazgatonal, a munkakozosség minden tagjanal oOrat
latogat.

Az igazgatd megbizasara a pedagdgus teljesitményértékelés rendszerében szakmai
ellen6érz6 munkat, tovabba oOralatogatasokat végez, tapasztalatairdl beszamol az
intézmény vezetésének.

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

Osszefoglald elemzést, értékelést, beszamolot készit a munkakdzosség tevékenységérdl a
nevelOtestiilet szamara.

Allasfoglalasa, javaslata, véleménynyilvanitasa elétt koteles meghallgatni  a
munkakozdsség tagjait; kelld idot kell biztositani szamara a munkakozosségen beliili
egyeztetésre, mert a kozosség allaspontjat a tobbseégi vélemény alapjan kell képviselnie.

Ha a munkak6zosség véleményét kéri az igazgatd, akkor a munkakdzosség-vezetd
koteles tajékozodni a munkakozosség tagjainak véleményérdl, ha a munkakdzosség-
vezetd személyes vélemeényét, akkor ez szamara nem kotelezo.

6.5 A kiemelt munkavégzésért jaro kereset-kiegészités szempontjai

A kiemelt munkavégzésért adhatd kereset-kiegészités odaitélése soran lényeges szempont,
hogy az intézmény rendelkezésére allo keretet differencidltan - a kovetkezOkben ismertetett
szempontok szerint - minden év decemberében osztja szét az iskola igazgatoja.

A kiemelt munkavégzésért adhatd kereset-kiegészitést azok a pedagdgusok kapjak, akik
leginkabb megfelelnek az alabbiaknak:

Tanari munkajat kiemelkedd szinvonalon latja el, azaz:

sokrétii pedagogusi tevékenységét igényesen ¢és koriiltekintden folytatja,
orai munkdjat magas szinvonalon végzi,
eredményesen késziti fol didkjait az érettségire €s a felvételire,

sziikség esetén részt vesz a felzarkdztato tevékenységben,
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- aktivan részt vesz a munkakdzosség szakmai munkajaban,
- rendszeresen részt vesz a haziversenyek szervezésében €s lebonyolitdsaban,
- kihasznalja a tovabbképzési és az onképzési lehetdségeket,
- tanfolyamokat, el6készitéket szervez és vezet,
- eredményes ifjusdgvédelmi tevékenységet végez.
Bekapcsolodik a szakmai munka folyamatos megujitasaba, azaz:

- részt vesz a pedagogiai program, a miikddési szabalyok elkészitésében és
bevezetésében,

- részt vesz a helyi tantervek el6készitésében, csiszolasaban és bevezetésében,

- részt vesz a szakmai szervezetek €s a helyi szakmai munkak6zOsség innovacios céla
munkéjaban.

Folyamatosan részt vesz a széleskorii tehetségfejlesztésben és tehetséggondozasban, a
felzarkoztatasra szoruld tanulok fejlesztésében, illetve a tobblettanitassal kapcsolatos feladatait
eredményesen végzi:

- hatékonyan bekapcsolddik a versenyek szervezésébe €s lebonyolitasaba,
- befektetett tevékenységét széleskorli eredményei visszaigazoljak,
- folyamatos verseny-elékészité tevékenységet folytat.

Osztalyfonoki munkéjat kiemelkedd szinvonalon latja el, azaz:

kovetkezetes osztalyfonoki munkat végez, kovetelményeit igényesen fogalmazza meg,
¢és konzekvensen megkoveteli,

eredményes konfliktus-kezeld stratégiat alakit ki,

O szinvonalu kozosség-alkotd tevékenységet folytat,

- adminisztracios tevékenységét pontosan €s idében elvégzi,

e tevékenység megitélésekor kiemelt szempont az osztalyfonoki tevékenységét befejezo
kollegak munkéjanak értékelése.

Széles korll tandran kiviili tevékenységet végez, azaz:

- rendszeresen részt vallal az iskolai rendezvények elOkészitésében €s szervezésében,
azokon rendszeresen megjelenik,

érdeklddési teriiletének megfeleléen részt vallal a didkok szabadidds programjainak
szervezésében, ¢s a felligyeletben

részt vesz az iskola arculatanak formalasaban,

tanitvanyainak kirdndulést, sportrendezvényeket, tarlatlatogatast, stb. szervez.

Egy esztenddre kizarhatja az iskola igazgatdja a kiemelt munkavégzésért adhatd kereset
kiegészitésben részesiilok korébdl azt a pedagdgust:

- akivel szemben jogerds fegyelmi hatdrozat van érvényben,

- akinek tevékenysége soran mutatkoz6 hidnyossagait - munkdjanak nem megfeleld
végzése kovetkeztében - feljegyzésben rogzitette az intézmény igazgatoja,
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ha osztalyzatadasi kotelezettségét a naploellendrzések soran egynél tobb alkalommal
szamottevo mértékben irasban kifogésolja az iskola vezetdsége.

A kiemelt munkavégzésért adhatd kereset-kiegészités odaitélése kizarolag a fenti szempontok
alapjan torténhet, igy nem lehet szempont, pl:

az illet6 pedagodgus fizetési besorolasa,
cimpotlékban vald részesiilése,
illetménypotlékban valo részesiilése (osztalyfonoki, munkakozdsség-vezetoi),

allami, Onkormanyzati, iskolai Kkitlintetésben, elismerésben, jutalomban valo
részesiilése.

7 Az intézményi kozosségek, a kapcsolattartas formai és rendje

7.1 Az iskolakozosség

Az iskolakdzosség az intézmény tanuloinak, azok sziileinek, valamint az iskoldban
foglalkoztatott munkavallaloknak az sszessége.

7.2 A munkavallaléi kozosség

Az iskola nevel6testiiletébdl és az intézménynél munkavallaléi jogviszonyban 4ll6 technikai
dolgozokbol all.

Az igazgatd - a megbizott vezetOk és a valasztott képviselok segitségével az alabbi iskolai
kozosségekkel tart kapcsolatot:

szakmai munkakozdsségek,
szil61 munkak6zosség,
iskolaszék,
diakonkormanyzat,

osztalykozdssegek.

7.3 A sziil6i munkakozosség

Az iskoldban mikodod sziildi szervezet a Sziildi Munkakozosség (a tovabbiakban: SzM).
Dontési jogkorébe tartoznak az aldbbiak:

sajat szervezeti ¢s miikkodési rendjének, munkaprogramjanak meghatarozasa,

a képviseletében eljard személyek megvalasztasa (pl. a sziildi munkakozosség elndke,
tisztségviselodi),

a sziil61 munkakozosség tevékenységének szervezése,

sajat  pénzeszkozeikbOl segélyek, anyagi tamogatasok  mértékének,
felhasznalasi modjanak megallapitasa.
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Az SzM munkajat az iskola tevékenységével az SzM patronalo tandra koordinélja. A patronald
tanart az igazgatd bizza meg egy tanév idétartamra. A SzM vezetdségével torténd folyamatos
kapcsolattartasért, az SzM véleményének a jogszabaly 4altal eldirt esetekben torténd
beszerzéséért az intézmény igazgatoja felelds.

7.4 Az iskolaszék

Az iskolaszékbe a sziilok, pedagoégusok és az iskolai didkonkorményzat azonos szamu
képviseldt valasztanak. Az iskolaszék pedagogus tagjait a neveldtestiilet valasztja meg titkos
szavazassal. Az iskolaszék dontési jogkorébe tartoznak az aldbbiak:

- sajat miikddési rendjének és munkaprogramjanak megallapitasa,
- tisztségviseldinek megvalasztasa,

- az iskolaszék dont minden olyan kérdésben, amelyben az igazgatd, a neveldtestiilet vagy
a fenntartd dontési jogat az iskolaszékre atruhazza.

Az iskolaszéknek egyetértési joga van a tankonyvellatas szervezésével kapcsolatos SzMSz-
szabalyok elfogadésakor.

Az iskolaszéknek véleményezési joga van a kdvetkezd kérdésekben:

- a szervezeti és mukodési szabalyzat elfogadasakor vagy modositasakor, a
jogszabalyban meghatérozott kérdésekben,

- ahdazirend elfogadésakor,

- a vallalkozas alapjan folyd oktatas €s az azzal Osszefiiggd szolgéltatas igénybevétele
feltételeinek meghatarozasakor.

Az iskolaszéknek véleményezési joga van az intézmény mitkodését érintd dsszes kérdésben. Az
iskolaszék miikodési rendjét annak szervezeti és miikodési szabalyzata rogziti. Az
iskolaszekkel vald kapcsolattartas az igazgatd kotelessége.

7.5 A diakonkormanyzat

A didkonkormanyzat az iskola didkjainak érdekvédelmi €s jogérvényesitd szervezete. A
didkdnkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal €lhet a nevelési-oktatdsi intézmény
miikodésével €s a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. A didkonkormanyzat sajat
szervezett ¢€s mikodési szabdlyzata szerint miikodik. Jogait a hatdlyos jogszabalyok,
joggyakorlasanak maodjat sajat szervezeti szabdlyzata tartalmazza. A miikodéséhez sziikséges
feltételeket az intézmény vezetdje biztositja a szervezet szamara.

A didkonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi intézmény
miikddésével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A didkonkormanyzat szervezeti és mitkddési szabalyzatat a didkonkormanyzat késziti el és a
nevelbtestiilet hagyja jova. Az iskolai didkonkormanyzat €¢1én, annak szervezeti és miikodési
szabalyzataban meghatarozottak szerint valasztott didkonkormanyzati vezeto illetve az iskolai
diakbizottsag all.
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A didkonkormanyzat tevékenységét segitd tanar tamogatja és fogja Ossze, akit ezzel a feladattal
- a diakkoz0sség javaslatara - az igazgato biz meg hatarozott, legfeljebb 6téves idétartamra. A
didkdnkormanyzat minden tanévben - az iskolai munkarendben meghatarozott idében -
diakkozgytlést tart, melynek Osszehivasat a didkonkormanyzat vezetdje kezdeményezi. A
diakkozgytilés napirendi pontjait a kozgytilés megrendezése elétt 15 nappal nyilvanossagra kell
hozni.

A didkonkormanyzat szervezeti és mikodési szabalyzatit az intézmény belsé miikddésének
szabalyai kozott kell Orizni. A didkdnkorményzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit
az igazgatohelyettessel valo egyeztetés utan - jelen szabdlyzat 5.8 fejezetében irottak szerint
szabadon hasznalhatja.

A diakonkormanyzat véleményét - a hatalyos jogszabalyok szerint - be kell szerezni
- aziskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa elott,
- atanuldi szocialis juttatasok elosztasi elveinek meghatarozasa elott,
- az ifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszkdzok felhasznalasakor,
- ahazirend elfogadasa elott

A jogszabaly altal meghatarozott véleményeztetésen felill az intézmény nem hatdroz meg
olyan tigyeket, amelyekben a dontés elbtt kotelez6 kikérni a diakonkormanyzat véleményét.

7.6 Az osztalykozosségek

Az iskolai kozosségek legalapvetObb szervezete a tanitasi-nevelési folyamat alapvetd csoportja.
Dontési jogkorébe tartoznak:

- az osztaly didkbizottsaganak és képviseldjének megvalasztasa,
- kiildottek delegalasa az iskolai didkonkormanyzatba,

- dontés az osztaly beliigyeiben.

Az osztalykozosségek vezetdje: az osztalyfonok

A ciszterci osztalyfonok: ,,Szeretet fiizze Ossze Oket, egymassal és tanitvanyaikkal,
legyenek telve apostoli szellemmel, hogy életilkkel és tanitasukkal tegyenek
tanubizonysagot Krisztusrol, az egyetlen mesterrol. Kiilonosen a sziilokkel miikodjenek
egyiitt. (..) Novendékeiket serkentsék ontevékenységre.” (Vatikani Zsinat: GEMS8.)

Az osztalyfonokot - az osztalyfonoki munkakozosség vezetdjével konzultilva - az igazgatd
bizza meg minden tanév juniusaban, elsésorban a felmend rendszer elvét figyelembe véve.

Az osztalyfonok feladatai és hataskore

- Az iskola pedagogiai programjdnak szellemében neveli osztdlyanak tanulo6it, munkédja
soran maximalis tekintettel van a személyiségfejlodés jegyeire.

- Egylittmikodik az osztaly didkbizottsagaval, segiti a tanulokozosség kialakuladsat.
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- Segiti és koordinalja az osztalyban tanitdo pedagogusok munkajat. Kapcsolatot tart az
osztaly szilildi munkakozosségével. Figyelemmel kiséri a tanulok tanulmanyi
elémenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét.

- Mindsiti a tanulok magatartasat, szorgalmat, mindsitési javaslatat a nevelGtestiilet elé
terjeszti. Sziiloi értekezletet tart.

- Ellatja az osztalyaval kapcsolatos iigyviteli teenddket: digitalis napld vezetése,
ellendrzése, félévi és év végi statisztikai adatok szolgaltatasa, bizonyitvanyok megirasa,
tovabbtanulassal kapcsolatos adminisztracio elvégzése, hidnyzasok igazolasa.

- Segiti és nyomon koveti osztalya kotelez6 orvosi vizsgalatat.

- Kiemelt figyelmet fordit az osztalyban végzendd ifjusdgvédelmi feladatokra,
kapcsolatot tart az iskola ifjusagvédelmi feleldsével.

- Tanuloit rendszeresen tajékoztatja az iskola el6tt allo feladatokrol, azok megoldasara
mozgobsit, kozremiikodik a tandran kiviili tevékenységek szervezésében.

- Javaslatot tesz a tanulok jutalmazésara, biintetésére, segélyezésére. Részt vesz az
osztalyfonoki munkak6zdsség munkdjaban, segiti a kozos feladatok megoldasat.

- Rendkiviili esetekben orat latogat az osztalyban.
7.7 A sziilok, tanulok, érdeklodok tajékoztatasanak formai

7.7.1 Sziiloi értekezletek

Az osztalyok sziildi értekezletét az osztalyfonok tartja. Az iskola tanévenként legalabb két
szlldi értekezletet tart. Ezen tul a felmeriild problémak megoldasa céljabol az igazgatd, az
osztalyfédnok vagy a sziil6i munkakozosség elndke rendkiviili sziildi értekezletet hivhat dssze.
Osszevont sziiléi értekezletet az igazgatd hivhat 6ssze.

7.7.2 Tanarifogaddéorak

Az iskola valamennyi pedagogusa tanévenként — az igazgato altal kijelolt idépontban — harom
alkalommal tart fogadoorat. A fogaddorak idotartama legalabb 60 perc.

Amennyiben a sziild, gondvisel6 egyéni fogaddoran kivan konzultidlni gyermeke tanaraval,
akkor erre telefonon vagy elektronikus levél utjan térténd idépont-egyeztetés utan barmikor sor
keriilhet.

7.7.3 A sziilok irasbeli tajékoztatasa

Az intézmény vezetdi, a szaktanarok és az osztalyfonokok a digitalis naplo vezetésével tesznek
eleget tajékoztatasi kotelezettségiiknek. A sziildvel wvald kapcsolatfelvétel telefonon,
hagyomanyos levéllel vagy a digitalis naplo révén kiildott elektronikus levéllel torténhet.

Az osztalyfonok a digitalis naploba tett bejegyzés, a digitalis napld lizenetkiildé funkciojaval,
hagyoményos vagy elektronikus levél utjan értesiti a sziildket a tanulé gyenge vagy hanyatlo
tanulmanyi eredménye, vagy stlyos fegyelmi vétsége esetén.
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Az iskola a honlapjan keresztiil, az osztalyfondk a tanév eleji értekezleten tdjékoztatja a
szliloket a fogadoorak, a sziil6i értekezletek idOpontjardl és mas fontos eseményekrdl. Az
eseményt lehetOleg egy héttel, de legaldbb 6t munkanappal nappal az esemény el6tt az
ellendrzdbe is beiratja.

7.7.4 A diakok tajékoztatasa

A pedagogus a diak tudasanak értékelése céljabol adott osztalyzatokat az értékelés elkésziiltét
kovetd kovetkezO tanitasi oran, szobeli feleletnél azonnal koteles ismertetni a tanuloval. A
tudas folyamatos értékelése céljabol félévente minden targybol legaldbb a targy heti
oraszamanal eggyel tobb osztalyzatot adunk. E szabaly aldl a heti egy oras targyak kivételt
képeznek, e targyaknal is sziikséges a harom osztilyzat megléte a tanuld lezarasahoz. Az
osztalyzatok szamanak szambavétele a digitalis napld ellendrzéskor torténik. Témazard
dolgozatok megirdsanak idépontjardél az osztalyt (csoportot) legalabb egy héttel a kijeldlt
idépont eldtt tajekoztatni kell. Egy napon maximalisan két (lehetOség szerint csak egy)
témazaro dolgozatot lehet iratni.

A tanulo egy irasbeli vagy szobeli feleletére (magyar nyelv és irodalom irasbeli kivételével)
csak egyetlen osztalyzat adhato. Tort osztalyzatot 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 jutalmazo intézkedésekrol.
Minden diakot megillet a jog, hogy a személyét érintd kérdésekrdl, dontésekrol tajékoztatast
kapjon osztalyfonokétdl, szaktanaratol vagy a dontés hozojatol. A didkkozosséget érintd
dontéseket iskolagyiilésen, iskolaradion, valamint kifiiggesztett hirdetés formajaban kell a
diaksag tudomésara hozni.

Az igazgato és a nevelGtestiilet sziikség szerinti gyakorisdggal iskolagytilésen tart kapcsolatot a
diakokkal. Az iskolagytilésen részt vesznek az iskola tanarai is.

7.7.5 Az iskolai dokumentumok nyilvanossaga

Az intézmény alapvetd dokumentumai az alabbiak:
- alapit6 okirat,
- pedagdbgiai program,
- szervezeti és miikodési szabalyzat,
- hézirend.

A fenti dokumentumok nyilvanosak, azok az igazgatoi iroddban szabadon megtekinthetdk,
illetve (az alapitd okirat kivételével) megtalalhatok az iskola honlapjan. A hatdlyos alapitd
okirat a www.kir.hu honlapon talalhato meg. A fenti dokumentumok tartalmarél munkaidében
az igazgatd vagy az igazgatohelyettesek adnak tajékoztatast.

7.8 A Kkiils6 kapcsolatok rendszere és formaja

Az elozéekben emlitett szervezeteken kiviil az iskola rendszeres munkakapcsolatot tart fen a
tanulok iskola-egészségligyi ellatasat biztositd szervezettel. Az iskola-egészségiigyi szolgalat
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szakmai ellendrzését a székesfehérvari Iskolaegészségiigyi Szolgalat végzi. A kapcsolattartast
az iskola igazgatodja biztositja az alabbi személyekkel:

- az iskolaorvos,
- aziskolai védondk,

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

7.8.1 Azigazgato és az iskolaorvos kapcsolatanak rendszere

Az iskolaorvos feladatait a K&znevelési torvény, €s az annak végrehajtasat tartalmazo 20/2012.
(VII.31.) EMMI rendelet, az iskola-egészségiigyi ellatasrol szoldo 26/1997. (1X.3.) NM-
rendelet szerint végzi.

Az iskolaorvos elvégzi a hatalyos torvények ¢€s jogszabalyok alapjan a gimnazium tanuldinak
rendszeres egészségiigyi feliigyeletét és ellatasat (a Koznevelési torvény 25.§ (5) bek. alapjan).
Az iskolaorvost feladatainak ellatasaban segiti az intézmény igazgatdja, a kozvetlen segitd
munkat a szervezési igazgatohelyettes végzi.

Az iskolaorvos munkajanak iitemezését minden év szeptember 15-ig egyezteti az iskola
igazgatdjaval. A didkok szlirOvizsgalatanak tervezetét oktdber 15-ig kifiiggeszti a tanari
szobéban.

7.8.2 Aziskolai véddno feladatai

- A védéné munkdajanak végzése sordn egyiittmiikodik az iskolaorvossal. Eldsegiti az
iskolaorvos munkdjat, a sziikséges sziirOvizsgalatok iitemezését. Figyelemmel kiséri a
tanulok egészségi allapotanak alakulasat, az eloirt vizsgalatokon valdo megjelenésiiket,
leleteik meglétét. Elvégzi a szlirdvizsgalatokat megel6z6 ellendrzé méréseket
(vérnyomas, testsuly, magassag, hallasvizsgalat stb.).

- A védoénd szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézmény = szervezési
igazgatohelyettesével.

- Végzi a didksdg korében a sziikséges felvilagositd, egészségnevel6 munkat,
osztalyfonoki orakat, eléadasokat tart az osztalyfonokkel egyiittmiikodve.

- Figyelemmel kiséri az egészségiigyi témaju filmeket, konyveket, folyoiratokat, azokat
mindennapi munkajaban felhasznalja.

- Munkaidejét munkaltatdja, székesfehérvari Iskolaegészségiligyi Szolgdlat hatarozza
meg.

- Kapcsolatot tart a segité intézményekkel (Pedagogiai Szakszolgalat, Csaladsegitd
Szolgélat, Gyermekjoléti Szolgalat, stb.).

Az ifjusagvédelem az intézmény Osszes dolgozojanak alapvetd feladata. Ennek végzése soran
az intézmény vezetdje a 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet 69.§ (2)/f bekezdésében
meghatarozott feladatok ellatasara gyermek-és ifjusagvédelmi feleldst biz meg a feladatok
koordinalasaval. A gyermek- és ifjisagvédelmi felels kapcsolatot tart fenn a Gyermekjoléti
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Szolgélat szakembereivel, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodo feladatokat ellatd
mas személyekkel, intézményekkel és hatosagokkal. A tanuld anyagi veszélyeztetettsége esetén
kezdeményezi, hogy az iskola igazgatdja inditson eljarast rendszeres vagy rendkiviili
gyermekvédelmi tdimogatas megallapitasa érdekében.

8 A tanulok iigyeinek kezelésével kapcsolatos szabalyok
8.1 A tanuldi hidnyzas igazolasa

A tanuld koteles a tanitdsi orakrdl és az iskola dltal szervezett rendezvényekrdl vald
tdvolmaraddsat a hazirendben meghatirozottak szerint igazolni. Az igazolasokat az
osztalyfonok a tanév végéig kdteles megdrizni.

A mulasztast igazoltnak kell tekinteni a kovetkezo esetekben:

- a szild (nagykorti didk esetén a tanuld) eldzetes irdsbeli kérelmére, ha a
rendelkezésekben meghatarozottak szerint engedélyt kapott a tAvolmaradasra,

- orvosi igazolassal igazolja tavolmaradasat,
- atanul6 hatosagi intézkedés, alapos indok miatt nem tudott megjelenni.

Igazoltnak kell tekinteni a késést, ha:

- bejaro tanuld érkezik késdbb méltanyolhato kozlekedési probléma miatt,

- rendkiviili esetben, ha a tanuld hibdjan kiviili ok miatt torténik késés (pl. baleset,
rendkiviili id6jaras stb.).

A sziil6 a tanitasi naprol valo tavolmaradast sziil6i igazolassal utdlag nem igazolhatja. A tanulo
szamara eldzetes tdvolmaradasi engedélyt a sziilé (nagykora tanuld esetében a tanulo) irdsban
kérhet. Az engedély megadasar6l tanévenként harom napig az osztalyfénok, ezen tul az
igazgatd dont az osztalyfonok véleményezése alapjan. A dontés soran figyelembe kell venni a
tanul6 tanulmanyi eldmenetelét, magatartasat, addigi mulasztasainak mennyiségét és azok okait.

8.2 Nyelvvizsgan részt vevo tanulokat megilletéo kedvezmények

Nyelvvizsgara torténd intenziv felkésziilés céljabdl a tanuld vizsgarészenként két tanitasi napot
vehet igénybe. Feltétele: a tanulonak be kell mutatnia az irasbeli és szobeli vizsga idOpontjat
tartalmazo hivatalos levelet az osztalyfonoknek. A tanul6 hidnyzéasanak okat be kell jegyezni a
naplé megfeleld rovataba, és a havi Osszesitésnél figyelembe kell venni a mulasztott 6radk
szamat. Ha a nyelvvizsga, egyéb nemzetkdzi vizsga sikertelen, a tovabbi probalkozasok eldtt a
tanul6 Ujabb két napot kaphat. Az ujabb irasbeli és szobeli vizsgan vald részvételét az
elézetesen leirt modon engedélyezi és rogziti az osztalyfonok.

8.3 Versenyen, nyilt napon részt vevo tanulokat megilleté kedvezmények

9.3.1 Orszagos versenyek el6tt két tanitasi napot fordithat felkésziilésre, ha a szaktanar és az
igazgato ezt indokoltnak latja.
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Az igénybevétel modjat és idejét szaktandr hatdrozza meg. A szaktanar tajékoztatja az
osztalyfonokot a felkészitésre forditott napok szamardl és datumdardl, valamint a verseny
idoétartamarol. Az OKTV 3. fordulojaba jutott didkok a versenyek eldtt két napot fordithatnak a
felkésziilésre. A megyei és orszagos szervezésu versenyek iskolai fordulojara szabadnap nem
jar, a kedvezményekre vonatkozoan a kovetkezd bekezdésben foglaltak tekintenddk
iranyadonak.

9.3.2 Iskolai vagy varosi versenyen résztvevd tanuld két oraval (120 perc) a verseny
megkezdése eldtt, megyei versenyen résztvevé tanuld a szaktanara altal meghatarozott
idopontban mehet el a tanitasi orakrol. A szaktanar koteles tajékoztatni az osztalyfonokot és az
érintett szaktanarokat a versenyzok nevérdl, és a hianyzas pontos idejér6l. Az OKTV iskolai
fordulgjan részt vevd tanuldink 12 6ratdl kapnak felmentést az iskolai foglalkozasokon valo
részvétel alol.

9.3.3 Sportversenyekkel és egyéb esetekkel kapcsolatban — a szaktanar javaslatanak
meghallgatdsa utdn — az igazgatd dont. A dontést kovetden a szaktandr €és az osztalyfonok az
elézbéekben leirt moddon jar el.

9.3.4 A felsOoktatasi intézmények altal szervezett nyilt napon és oktatasi kiallitdson 11-12.
évfolyamon egy tanuld Osszesen legfeljebb harom alkalommal, kiilonboz6 intézményeknél
vehet részt. Ett6l csak igen indokolt esetben lehet eltérni — az osztalyfénok javaslata s az
igazgatd dontése alapjan. A nyilt napon valo részvételt rogziteni kell a digitalis napldban, és ezt
a hidnyzast is figyelembe kell venni az 6sszesitésnél.

A 9.3.1. — 9.3.4 szakaszokban szabalyozott esetekben az osztdlyfondk — a hidnyzast
iskolaérdekbdl torténd tavollétnek mindsiti a digitalis naploban, €s a tanitasi napokrol, orakrol
valo tavolmaradéast minden esetben figyelembe veszi a hidnyzasok havi §sszesitésénél.

8.4 A tanuloi késések kezelési rendje

A digitalis naplo és a késok listajat rogzitd iratok bejegyzései szerint az iskoladbdl rendszeresen
késd tanuld sziileit az osztalyfonok értesiti, ismétlddés esetén behivja az iskolaba. A
magatartasi jegy kialakitasanal a rendszeres késéseket figyelembe kell venni.

A tanul6 tanitdsi Orarol valo késését, a késés percekben szamitott idStartamat és a tanulod
hidnyzésat a pedagdgus a naploba bejegyzi. A mulasztott 6rak igazolasat az osztalyfonok végzi.
Az igazolatlan mulasztasok hatterének felderitésében az osztalyfonok a nevelési
igazgatohelyettessel egylitt jar el, sziikség esetén kezdeményezik a tankdGtelezettseég
megszegésére vonatkozd szabalysértési eljarast.

8.5 Tajékoztatas, a sziilo behivasa, értesitése

A sziilOk tajékoztatasa, értesitése a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 51. § (3) bekezdésének
eldirasai szerint torténik.

Tankoteles tanulo esetében:
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- elsd igazolatlan ora utdn: a digitalis napld adatai révén a sziil6 értesitése

- tizedik igazolatlan Ora utdn: a sziild iktatott postai levélben torténd értesitése, a tizedik
igazolatlan oOra utdn: gyamhatdsag és a gyermekjoléti szolgalat értesitése (a
masodpéldanyt az irattarban kell érizni)

- aharmincadik igazolatlan 6ra utan: altalanos szabalysértési hatosag, tovabba ismételten
a gyermekjoléti szolgalat értesitése, amely kozremiikodik a tanuld sziildjének az
értesitésében (a masodpéldanyt az irattarban kell 6rizni)

- az oOtvenedik igazolatlan oOra utan: a jegyz6 ¢és a kormanyhivatal értesitése (a
masodpéldanyt az irattarban kell érizni)

Az értesitésben minden alkalommal fel kell hivni a sziil6 figyelmét az igazolatlan mulasztas
kovetkezményeire.

Nem tankételes kiskora tanul6 esetében:
- els6 igazolatlan 6ra utan: a digitalis naplo adatai révén a sziilo értesitése

- atizedik igazolatlan 6ra utan: a sziild postai Giton torténd értesitése (a masodpéldanyt az
irattarban kell érizni)

- ismételt igazolatlan mulasztas utan: a gyermekjoléti szolgalat kozremiikodésével a sziild
postai uton torténd értesitése (a masodpéldanyt az irattarban kell 6rizni)

- a harmincadik igazolatlan 6ra utdn: a tanuldi jogviszony megsziintetése, a szild és az
egészségpénztar postai Uton torténd értesitése (a mdasodpéldanyt az irattarban kell
Orizni).

Az értesitést a tanuloi jogviszony megsziinését megeldzden legalabb két alkalommal postai

uton is ki kell kiildeni, ebben fel kell hivni a sziild figyelmét az igazolatlan mulasztés
kovetkezményeire.

8.6 A tanul6 altal elkészitett dologért jaro dijazas

A koznevelési torvény eldirja, hogy a nevelési-oktatasi intézmény, valamint a tanulo kozotti
eltéré megallapodas hidnyaban a tanuld jogutodjaként a nevelési-oktatasi intézmény szerzi
meg a tulajdonjogét minden olyan, a birtokaba keriilt dolognak, amelyet a tanul6 allitott el6 a
tanuloi jogviszonyabodl eredd kotelezettségének teljesitésével Osszefliggésben, feltéve, hogy az
annak elkészitéséhez sziikséges anyagi és egyéb feltételeket a nevelési-oktatasi intézmény

biztositotta.

Amennyiben a nevelési-oktatasi intézmény a tulajdonaba keriilt dolog értékesitésével,
hasznositasaval bevételre tesz szert, a tanuldt dijazas illeti meg. A megfeleld dijazésban a
tanuld — tizennegyedik életévét be nem toltott tanuld esetén sziildje egyetértésével — és a
nevelési-oktatasi intézmény allapodik meg. A megéllapodas alapja minden esetben a tanulo
szellemi és fizikai teljesitményének mértéke, valamint a dolog létrehozasara forditott becsiilt
munkaidd. A dolog, szellemi termék értékesitését, hasznositdsat kovetden az intézmény
vezetdje tajekoztatni koteles a tanuldt az értekesités tényerdl és a bevétel mértékérdl, majd
irasban koteles ajanlatot tenni a tanuld €s az intézmény kozotti megallapodasra vonatkozdan.
A megallapodésnak tartalmaznia kell a dijazas mértékére vonatkoz6 kitételt is. Egyetértés
esetén a megallapodéast mindkét fél (a kiskori tanulod esetében a sziild és a tanuld) aldirja.
Amennyiben a megallapodast illetéen nem sziiletik egyetértés, akkor tovabbi egyeztetéseket
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kell folytatni. Tovabbi megéllapodds hidnyaban a dolog, szellemi termék tulajdonjoga
visszaszall az alkotora.

8.7 A tanuloval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai

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

- A fegyelmi eljaras meginditasa a tanuld terhére rott kotelességszegést kovetd 30 napon
beliil torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kitelességszegés ténye nem deriil
ki azonnal. Ebben az esetben a kotelességszegésrol szold informécid megszerzését
kovetd 30. nap a fegyelmi eljards meginditasanak hatérnapja.

- A fegyelmi eljaras meginditasakor az érintett tanulot és sziil6t személyes megbeszélés
révén kell tijékoztatni az elkdvetett kotelességszegés tényérdl, valamint a fegyelmi
eljaras meginditasarol és a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérol.

- A legalabb haromtagt fegyelmi bizottsagot a neveldtestiilet bizza meg, a nevelGtestiilet
ezzel kapcsolatos dontését jegyzokonyvezni kell. A nevel6testiilet nem jogosult a
bizottsag elnokének megvalasztasara, de arra vonatkozdan javaslatot tehet.

- A fegyelmi targyalason felvett jegyzOkonyvet a fegyelmi hatarozat targyaldsat
napirendre tiiz6 nevelOtestiileti értekezletet megeldzéen legalabb két nappal szoban
ismertetni  kell a fegyelmi jogkort gyakorlé nevel6testiilettel. A jegyzOkonyv
ismertetését kovetd kérdésekre, javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi bizottsag
tagjai valaszolnak, az észrevételeket és javaslatokat - mérlegelésiik utan a sziikséges
mértékben - a hatarozati javaslatba beépitik.

- A fegyelmi targyalason a vélt kotelességszegést elkovetd tanulo, sziilgje (sziilei), a
fegyelmi bizottsag 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 targyalds céljara
szolgalo teremben.

- A fegyelmi targyaldsrol és a bizonyitasi eljarasrol irdsos jegyzokonyv késziil, amelyet a
targyalast kovetd harom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell juttatni az
intézmény igazgatdjanak, a fegyelmi bizottsag tagjainak és a fegyelmi eljarasban
érintett tanulonak és sziil6jének.

- A fegyelmi targyalas jegyzOkonyvét a fegyelmi eljaras dokumentumaihoz kell csatolni,
az iratot az iskola irattaraban kell elhelyezni.

- A fegyelmi targyaldst kovetden az els6foku hatarozat meghozatalat célzo
neveldtestiileti értekezlet iddpontjat minél kordbbi idépontra kell kitiizni.

- A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansdganak biztositdsira az
iratokat egyetlen irattari szammal kell iktatni, amely utan (t6rtvonal beiktatasaval)
meg kell jeldlni az irat ezen beliili sorszamat.

8.8 A fegyelmi eljarast megelozo egyezteto eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljarast a kdznevelési torvény 53. §-aban szerepld felhatalmazas alapjan egyeztetd
eljaras el6zheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa,
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értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd kozotti
megallapodas 1étrehozasa a sérelem orvosladsa érdekében. Az egyeztetd eljaras célja a
kotelességét megszegd tanuld és a sértett tanuld kozotti megallapodas létrehozasa a sérelem
orvoslasa érdekében.

Az egyezteto eljaras részletes szabalyait az alabbiak szerint hatarozzuk meg:

az intézmény vezetdje a fegyelmi eljaras meginditasat megel6zden személyes talalkozd
révén ad informaciot a fegyelmi eljaras varhaté menetérdl, valamint a fegyelmi eljarast
megeldzo egyeztetd eljaras lehetdségérol

a fegyelmi eljarast meginditd hatirozatban tajékoztatni kell a tanuldt és a sziilét a
fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljaras lehetdségérol, a tajékoztatasban meg kell
jeldlni az egyeztetd eljarasban torténd megallapodas hataridejét

az egyeztetd eljards kezdeményezése az intézményvezetd kotelezettsége

a harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi
eljarast megeldzo egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a tanulot
¢s a szlil6t nem kell értesitent

az egyeztetd eljaras id6pontjat - az érdekeltekkel egyeztetve - az intézmény igazgatdja
tlzi ki, az egyeztetd eljards iddpontjarél és helyszinérdl, az egyeztetd eljaras
vezetésével megbizott pedagogus személyérdl elektronikus Gton és irdsban értesiti az
érintett feleket

az egyeztetd eljaras lefolytatdsara az intézmény vezetdje olyan helyiséget jelol ki, ahol
biztosithatok a zavartalan targyalas feltételei

az intézmény vezetdje az egyeztetd eljards lebonyolitdsdra irdsos megbizasban az
intézmény barmely pedagogusat felkérheti, az egyeztetd eljards vezetdjének
kijelolésehez a sértett és a sérelmet elszenvedett tanuld vagy sziildjének egyetértése
sziikséges

a feladat ellatasat a megbizandd személy csak személyes érintettségre hivatkozva
utasithatja vissza

az egyeztetd személy az egyeztetd eljaras elott legalabb egy-egy alkalommal koteles a
sértett &s a sérelmet elszenvedd féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni, amelynek célja
az allaspontok tisztazasa és a felek allaspontjanak kozelitése

ha az egyeztetd eljards alkalmazasaval a sértett és a sérelmet elszenvedd fél azzal
egyetért, az intézmény vezetdje a fegyelmi eljarast a sziikséges idore, de legfoljebb
harom hénapra felfliggeszti

az egyeztetést vezetonek és az intézmény vezetdjének arra kell torekednie, hogy az
egyeztetd eljarés - lehetdség szerint - 30 napon beliil irdsos megallapodassal lezaruljon

az egyeztetd eljaras lezardsakor a sérelem orvoslasardl irdsos megallapodas késziil,
amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagogus irnak ala

az egyeztet eljards iddszakaban annak folyamatarol a sértett és a sérelmet okozo
tanuld osztalykozosségében kizarolag tajékoztatasi céllal és az ennek megfeleld
mélységben lehet informécidt adni, hogy elkeriilhetd legyen a két fél kozotti
nézetkiilonbség fokozodasa

az egyeztetd eljaras soran jegyzokonyv vezetésétdl el lehet tekinteni, ha a
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jegyzokonyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik

- a sérelem orvoslasardl kotott irasbeli megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd
tanuld osztalykdzosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megéllapodasban
meghatarozott kdrben nyilvanossagra lehet hozni

9 Az intézményi hagyomanyok apolasa
9.1 A hagyomanyapolas tartalmi vonatkozasai

Az iskola hagyomanyainak apolésa, ezek fejlesztése és bovitése, valamint az iskola hirnevének
megdrzése, Oregbitése az iskolakdzosség minden tagjanak joga és kotelessége. A hagyomanyok
apolasaval kapcsolatos aktualis feladatokat, idopontokat, valamint feleldsoket a neveldtestiilet az
iskola éves munkatervében hatarozza meg.

9.2 Az intézmény hagyomanyos kulturalis és iinnepi rendezvényei

- A legjelentdsebb torténelmi eseményekrdl valdo megemlékezés (oktober 23., marcius 15.)
minden esztenddében megtorténik. Ezekre az évforduldkra a tanulokdzosségek miisort
készitenek szaktanaraik segitségével. Lehetdség van arra is, hogy az igazgatd altal
megbizott pedagoégus készitse el a misort az altala kivalasztott szereplok
kozremiikodésével.

- Az iskolaradion keresztiil, vagy az iskola auldjaban el6adott miisor keretében kell
megemlékezni az aradi vértanik martirhaldlanak évforduldjarol. A tanitasi orak keretében
minden évben megemlékeziink a kommunizmus aldozatairdl, a trianoni békeszerzddés
évfordulgjardl illetve a Holocaustrol.

- A végzls osztalyok szalagavatd miisora legrégebbi hagyomanyaink egyike az iskola
¢letében.

- Méltosagteljesen tartjuk a Veni Sancte és a Te Deum iinnepélyeket, valamint végzds
didkjaink bucsuztatasat, a ballagast.

9.3 Iskolai szintii versenyek és szorakoztaté rendezvények

- A 12. osztalyosok a masodik félév elején didknapokat, melynek keretében valasztasi
kampannyal egybekotott diakkiraly-valasztast rendeznek. Ennek idOpontjat az igazgatd és
a didkonkormanyzat egyeztetése utan a tantestiilet jeloli ki az iskola munkatervében.

- Az iskolai hagyomanyrendszer legrégibb elemei az iskolai szalagavatd é€s ballagés,
amelyek megdrizték az iskola kezdeti éveibdl szarmazé 1ényeges jegyeiket.
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9.4 A hagyomanyapolas kiilsé6 megjelenési formai

9.4.1 Az intézmény cimere, zaszldja, jelvénye

Az intézmény cimere all6 helyzeti haromszogl pajzs. A pajzs oromdisze az
arany Szent Korona. Az osztatlan kék pajzsmezd kozepén egy kisebb kék
pajzs lathat6. A pajzsot zold babérkoszora Ovezi, mogotte két-két csigas
arany pasztorbot van atlésan elhelyezve. A pajzsmezdben egy arany
szegélyl eziist gorogkereszt lebeg. A kereszt szarain fekete betlikkel M O
R S feliras lathatd. A kereszt kozepén egy ovalis szivpajzs van elhelyezve.
Az arany szegélyll veres szivpajzson egy arany daru all. A daru egyik
felemelt ldbaval kovet, ill. a csérében egy zold agat tart.

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

Az intézmény jelvénye
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9.4.2 Az iskola tanuldinak kotelezo iinnepi viselete, sportoltozete

Unnepi viselet:
- Lanyoknak: sotét térdig érd szoknya, matrozbliz, fehér nyakkendd, iskolajelvény

- Fiuknak: sotét 61tony, fehér ing, ,,ciszter” nyakkendd, iskolajelvény

Az iskola hagyomanyos sportfelszerelése lanyok ¢s fitk szamadra: tornacipd, fehér pold az
iskola logodjaval, fekete nadrag.
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10 Az iskolai konyvtar miikodési szabalyzata

1. A konyvt

Jogszab

ar mikodésének alapdokumentumai, jogszabalyi hivatkozasok

alyok:

az 1993. évi LXXIX . torvény még érvényben 1€évo részei ¢és a 2011. évi CXC. térvény
mar hatalyos részei

1997. évi CXL. torvény a kulturdlis javak védelmérdl és a muzealis intézményekrdl, a
nyilvanos konyvtari ellatasrol és a kozmiivelodésrol

243/2003. Kormanyrendelet a Nemzeti Alaptanterv kiadasarol, bevezetésérdl és
alkalmazasardl (hatalyos 2017. VIII. 31-ig)

3/1975. KM-PM egyiittes rendelet a konyvtari allomany ellendrzésérol

A kulturdlis miniszter és a pénziigyminiszter egylittes irdnyelve a 3/1975. KM-PM
egylittes rendelettel megallapitott szabalyzattal kapcsolatos kérdésekrol

20/2012. EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a koznevelési
intézmények névhasznalatarol

110/2012. Kormanyrendelet a Nemzeti Alaptanterv kiadasarol, bevezetésérdl és
alkalmazésarol.

2013. évi CCXXXII. torvény a nemzeti koznevelés tankdnyvellatasarol

16/2013. (11. 28) EMMI rendelet a tankdnyvvé nyilvanitas, a tankonyvtamogatas valamint
az iskolai az iskolai tankonyvellatas rendjérol

A nemzeti kdznevelés tankdnyvellatasarol szolo 2013. évi torvény egyes rendelkezésének
végrehajtasardl, valamint a tankonyvelldtisban kozremiikodok kijelolésérol szolo
501/2013. (XI1.29.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Korm. rendelet)

A tankonyvvé, a pedagdgus-kézikdnyvvé nyilvanités, a tankonyvtamogatas, valamint az

iskolai tankonyvellatas rendjérdl szolo 17/2014. (I11. 12.) EMMI rendelet

Intézményi szabalyzok (HPP, SzMSz, IMIP, Hazirend)

Konyvtarunk rendelkezik a jogszabalyban eldirt alapkovetelményekkel:

a hasznalok altal konnyen megkdzelithetd konyvtarhelyiség, amely alkalmas az allomany
szabadpolcos elhelyezésére és legalabb egy iskolai osztaly egyidejii foglalkoztatasara
legalabb haromezer konyvtari dokumentum megléte

tanitasi napokon a tanulok, pedagdgusok részére megfeleld idépontban a nyitva tartds
biztositasa

rendelkezik a kiilonb6z6 informacidhordozok hasznalatdhoz, az Gjabb dokumentumok
eléallitasahoz, a konyvtar milkddtetéséhez sziikséges nyilvantartasok vezetéséhez,
katalogus épitéséhez szilikséges eszkdzokkel.
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2. Az iskolai konyvtar adatai:

Neve: Ciszterci Szent Istvan Gimnazium Konyvtara
Székhelye: 8000 Székesfehérvar, Jokai u. 20.
-telefax: (22) 506 861
-tel.: (22) 506 860/19; (22) 506 686
-e-mail: ciszigszfv@upcmail.hu
Létesités idopontja: 1813
Jogelodok: Szent Istvan Fégimnazium Konyvtara, Szent Istvan Redlgimndzium Konyvtara, Jozsef Attila
Gimnazium Konyvtara
Alapito okirat szama: -
Alapito okirat jellege: -
Iskola tipusa: 8 és 4 évfolyamos egyhazi gimnazium
Max. tanulolétszama: 850 16 nappali
250 f6 esti
250 16 levelezd
Elhelyezés: Az iskola 2. emeleti 26. szamu tantermében és a belsé kolcsonzési teremben (157,5
négyzetméter alapteriileten), valamint a letéti allomanyrészek a tanari szobakban
Bélyegzo:

“A"—,._- letvan Gim: T
> gzent istvan ( imngz; P .
'A' \:;T- A ‘e ‘[':,I“ "'.‘ 5

~ Q.
. "Z6kesfohbrvat
‘\‘b-.‘ﬁ"ﬂi. i o -

3. Fenntarto és mikodteto:

Fenntarto neve: Ciszterci Rend Zirci Apatsaga
Székhelye: 8420 Zirc, Rakoczi tér 1.
Feliigyeleti szerv: Fejér Megye Onkormanyzatanak Féjegyzéije
Szakmai kapcsolatok: az Iskolafenntartd Szerzetesrendek Konferenciajanak megbizasabol a Katolikus
Pedagogiai Szervezési és Tovabbképzési Intézet
(1068 Budapest, Varosligeti fasor 42.) végzi
4. Gazdalkodas:

Az iskolai konyvtar feladatainak ellatasahoz sziikséges financialis feltételeket az intézmény a
koltségvetésben biztositja. A fejlesztésre forditando 6sszeg megéllapitasahoz sziikséges az iskolai szintli
tervezés, ezaltal a pedagodgiai programban meghatarozott dokumentumsziikséglet financialis oldala
Osszehangolhatd a konyvtari koltségvetéssel.

A konyvtar fejlesztésére tervezett keretet tigy kell a konyvtaros tanarok rendelkezésére bocsatani, hogy a
tervszerii és folyamatos beszerzés biztosithato legyen.

Az iskola gazdasagi igazgatdja gondoskodik a napi muikodéshez sziikséges technikai eszkozokrol,
irodaszerekrdl és a szocialis feltételekrol.

A konyvtar mikodéséhez sziikséges dokumentumok, nyomtatvanyok beszerzése a konyvtaros tanarok
feladata.

A konyvtari koltségvetés célszerli felhaszndlasédért a konyvtaros tanarok felelosek. Ezért csak a
beleegyezésével lehet a konyvtar részére a konyvtari keretbdl dokumentumot vaséarolni. A konyvtari
célu allami tAmogatas (kvoéta) felhasznalasaba be kell vonni a kdnyvtar vezetdjét.
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5. A konyvtar alap-és kiegészito feladatai
A konyvtar mitkodésének célja, a miikodés feltételei

Az iskola konyvtara az iskola miikodéséhez, pedagdgiai programjanak megvalositasahoz, a neveléshez,
tanitdshoz, tanuldshoz sziikséges dokumentumok rendszeres gytlijtését, feltarasat, megoérzését, a
konyvtari rendszer szolgaltatasainak elérését, tovabba a konyvtarhasznalati ismeretek oktatasat biztosito,
az intézmény konyvtar-pedagogiai tevékenységét koordinald szervezeti egység.

Konyvtarunk SzMSz-e szabalyozza a konyvtar miikodésének és igénybevételének szabalyait. Az iskolai
konyvtar alloméanyaba csak a konyvtar gyiijtokorébe tartozo dokumentum vehetd fel. A tankonyveket
kiilon gyljteményként kezeljik, az iskolai konyvtdr &allomanyaba nem keriilnek bele, a
tankonyvraktarban keriilnek elhelyezésre; az iskola tulajdonat képezik. A kiilon gylijtemény
nyilvantartasanak és hasznalatanak sajatos szabalyait a tankOnyvtari szabalyzat tartalmazza.

A konyvtar kapcsolatrendszere
Konyvtarunk kapcsolatot tart a ciszterci gimnaziumok konyvtaraival, a Szirén rendszert hasznalo iskolai
konyvtarakkal, a nyilvanos konyvtarakkal, elsésorban a Vorosmarty Mihaly Konyvtarral.

Iskolank konyvtaranak alapfeladatai—a jogszabalyoknak megfelelden—a kovetkezok:

- gyljteményiink folyamatos fejlesztése, feltarasa, Orzése, gondozasa és rendelkezésre
bocsatasa (a két konyvtarterem kulcsai a konyvtaros tanarokndl, a takaritondl és a portan
vannak elhelyezve)

- t4jékoztatas nyljtasa a dokumentumokrol és szolgaltatasokrol

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

- konyvtari dokumentumok egyéni €s csoportos helyben hasznalatdnak biztositasa

- konyvtari dokumentumok kdlcsonzése

- ingyenes €s tartos tankonyvek kolcsonzése tanuloink szadmara

- a konyvtari allomany pedagogiai programnak megfeleld, a tanulok és a pedagéogusok
igényeinek figyelembevételével torténd fejlesztése

- akonyvtari munkardl szo1o statisztikak készitése.

Az iskolai konyvtar kiegészitd feladatai:

- akoznevelési torvényben meghatarozott egyéb foglalkozasok tartasa

- anevel6-oktatd munkahoz sziikséges dokumentumok tobbszordzése

- szamitdgépes informatikai szolgéltatasok biztositasa

- tadjékoztatas nyujtasa az iskolai konyvtarak, a pedagogiai-szakmai szolgaltatasokat ellato
intézményekben mikodé konyvtarak, a nyilvanos konyvtarak dokumentumair6l,
szolgaltatasairol

- a Szirén rendszert hasznalo konyvtarak altal nytjtott szolgaltatasok elérésének biztositasa

- részvétel a konyvtarak kozotti dokumentum-és informacidcserében

- a konyvtaros tanarok feleldsek az iskola koltségvetésében eldre megtervezett beszerzési
keret felhasznalasaért
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Az iskolai tankonyvellatds megszervezésével kapcsolatos feladatok

Konyvtarunk kozremiikddik az iskolai tankonyvellatds megszervezésében, lebonyolitdsaban.
Ennek végrehajtasara az iskolai konyvtaros tanarok—munkakori feladatként—a kovetkez6 feladatokat latjak
el:
elokeészitik az ingyenes tankonyvellatassal kapcsolatos konyvtari feladatok végrehajtasat,
¢s lebonyolitjak a kdlcsonzést
- folyamatosan nyilvantartjak az ingyenes tankonyvellatasra jogosult tanulokat
- kovetik az ingyenes tankonyvellatasban részesiilé didkoknak kiadott kotetek szamanak
alakulasat
- kovetik a kiadott konyvek elhasznalodasanak mértékét
- az éves tankonyvrendeléskor megrendelik az elhasznalodott kotetek potlasat célzo vagy
ujonnan kiadott tankonyveket
- lchetéséget biztositanak a tanulok szamara a tanév kozben jelentkezd, tankonyv-
elhasznalodasbol, tankdnyv elhagyasabol keletkezo hidny potlasara.
Az SZMSZ-nek a konyvtarhasznélat kérdéseit meghatarozd rendelkezéseit nyilvanossagra kell hozni az
iskola honlapjan.

Az intézmény szamadra vasarolt dokumentumok nyilvantartdasa

- az intézmény szamara vasarolt 0sszes dokumentumot konyvtari nyilvantartasba kell venni
- azingyenes tankonyvellatasra jogosult tanulok szdmara beszerzett tankonyveket a Szirén
elektronikus rendszerben kell nyilvantartani

A konyvtar szolgaltatasai a kovetkezok:

- szépirodalmi konyvek, szakkonyvek, idegen nyelvkonyvek és szotarak kolcsonzeése (az
utobbiak korlatozott szdmban)

- tankOnyvek, tartos tankonyvek, kiilonb6z6, a tanulmanyi munkat elésegitd
segédeszkozok (pl.: térképek, példatarak, feladatgyiijtemények, tesztkonyvek stb.)
kolecsonzése

- informaciogylijtés az internetrdl a konyvtaros tanarok segitségével

- lexikonok és kiilonb6zd alacsony példanyszamu konyvek, dokumentumok olvasotermi
hasznalata

- tajekoztatd a didkok szdmara a konyvtar hasznalatarol

- mas konyvtarak altal nyujtott szolgéltatasok elérésének biztositasa

- konyvtari 6rdk, egyéb foglalkozasok tartasa

- neveld-oktaté munkéhoz sziikséges dokumentumok t6bbszorozése

- tajékoztatas nyujtasa a nyilvanos konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasokrol

- nyomtatas, szkennelés és fénymasolas biztositasa

- afogyatékkal él0k tanulasanak segitése

- az idegennyelv-tanulés segitése a felolvasoprogram segitségével
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6. A konyvtar gyijtokore:

A gyijtokor indokldasa

Altaldnos szabdlyozék
- A NAT kovetelményei
- akétszintli érettségi vizsga kovetelményei
- az iskolai konyvtari gyijtokort érintd jogszabalyok (Koznevelési Torvény, a targyévi

koltségvetési torvény, az iskola mitkodésére vonatkozo rendeletek,
- akonyvtari gylijtokori szabalyzat mifajara vonatkozo fobb szakmai szempontok

Az iskola helyi sajatossagai

Konyvtarunk gyljtékorét meghatarozza tovabba az iskola pedagdgiai programja (benne a helyi tanterv),
mely rogziti a legfontosabb nevelési-oktatasi célokat, tartalmakat. Az intézmény életében dontd szerepet
jatszik annak egyhazi jellege, meghatarozoak hagyomanyai (kétszaz éve - néhany évtizedes
megszakitdssal - a ciszterci rend miikddteti).

Tipusa:gimnazium

Szerkezete és profilja (8+4 osztalyos, tehetséggondozd gimnazium a nyolcosztalyos képzés teriiletén human
¢s realosztallyal, felndttoktatas).

Nevelési €s oktatdsi céljaink kdzott mindig 1ényegeseknek tartottuk a kdvetkezdket:

., Ismereteiket gyarapitva és okosan ritkitva jussanak el a soktol a kevéshez, a kevéstol az Egyhez, Istenhez.
Ezen ismeretek birtokaban legyenek képesek onalloan mds ismeretek szerzésére, tovdabbtanulasra,
nyelvek haszndlatdra, testi egészségiik gondozdsara, keresztény csalddalapitisra. Benso igényiikbol
fakadjon a hazaszeretet és magyar nemzettudat, a keresztény tiirelem és a magyar befogadokészség
Jjegyében.” Egyéniségiik kiteljesedjen, késobbi életiikben a felndtt tdrsadalom hasznos tagjaiva valjanak.

(pedagogiai program)

Tanul6ink koziil sokan (kb. 50%) vidékrdl, a kornyezo telepiilésekrdl jarnak be naponta, sokan harom vagy
tobb gyermekes csaladbol érkeznek (iddsebb testvéreiket is tanitottuk). Didkjaink kisebb része tehetds
csalddban, masok (a nagycsaladosok és a munkanélkiiliek gyermekei) hatranyos anyagi koriilmények
kozott nevelddnek.

A varos ¢€s a jaras hivo katolikus csaladjai mar tradicionalisan gimnaziumunkba, a varos egyetlen katolikus
kozépiskoldjaba iratjak gyermekeiket. De jarnak hozzank protestans és hitiiket nem gyakorl6 csalddok
gyermekei is.

A konyvtar mint az iskola forrdskdzpontja torekszik biztositani a tanitds/tanulds, nevelés folyamatahoz
sziikséges informacidhordozokat. A nyomtatott €s audiovizudlis dokumentumokon tul elektronikus
hozzéaférést is lehetdvé tesz az informacidkhoz. A két konyvtaros tandri szamitogép mellett egy
szerverr0l miikodd négy kliensgép segiti didkjainkat. SzkennelOvel, fénymasoloval, nyomtatoval,
felolvasogéppel is rendelkeziink (az esélyegyenldség jegyében).

A gyiijtokorbol kizart anyagok: elavult szemléletli dokumentumok, régi tankonyvek, szépirodalmi miivek
tobbespéldanyai (kivéve: kotelezd és ajanlott irodalom), a nem tantargyi ismerettartalmakat elmélyitd
forrasok.

A gytijtokori szabalyzat mellékletként kapcsolodik a Szervezeti-Miikodési Szabalyzathoz
(1. szam® melléklet).

7. Gyilijteményszervezés:
A gyitijteményszervezés alapdokumentumai
- A kulturalis és pénziigyminiszterek 3/1975. KM-PM szdmua egyiittes rendelete a
konyvtari allomany ellendrzésérdl (leltarozasardl) és az allomanybol torténd torlésrol
sz010 szabalyzat kiadasarol.
- A kulturdlis és pénziigyminiszterek egyiittes iranyelve a 3/1975. (VIIL. 17.) KM-PM
szamu egyiittes rendelettel megallapitott szabalyzattal kapcsolatos kérdésekrol.
- MSZ 3448-78 sz. szabvany
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A folyamatosan, tervszeriien és aranyosan alakitott allomany tiikkr6zi az iskola:
- nevelési és oktatasi célkitlizéseit
- pedagoégiai folyamatanak szellemiségét
- tantargyi rendszerét
- pedagoégiai iranyzatait
- modszereit
- tandri-tanuldi kdzosségét.
A szerzeményezés €s apasztas helyes ardnya noveli a gytijtemény informacids értékét, hasznalhatosagat.

A gyarapitas
Az iskolai konyvtar dllomanya vétel, ajandék és csere Gtjan gyarapodik.
Vetel

A vasarlas torténhet:
- jegyzéken megrendeléssel és elofizetéssel (konyvtarellatotol, kiadoktol, folyoirat-
terjesztoktol)
- a dokumentum megtekintése alapjan készpénzes fizetéssel (konyvesboltoktol,
antikvariumoktol stb.)

Ajandék

A konyvtar kaphat ajandékot intézményektdl, egyesiiletektdl és maganszemélyektol.
A gylijteménybe nem 1116 miivek elcserélhetdk, jutalmazasra felhasznalhatok.

Szerzeményezés

Az iskolai konyvtar legfontosabb tdjékozdodasi segédletei:
- kiadéi katalégusok
- kereskedoi tajékoztatok
- internet
A megrendelt dokumentumok atvétele utan felmeriild problémékat azonnal jelezni kell a szallitonak
telefonon és irasban.

Szamlanyilvantartas

A beérkezett dokumentumok szamldinak kiegyenlitése és a pénziigyi szabalyoknak megfeleld konyvelése az
iskola gazdasagi igazgatojanak a feladata.
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A dokumentumok allomanyba vétele

A dokumentumokat a leltarba vétellel egy idoben el kell latni a konyvtar tulajdonbélyegzojével, leltari
szdmmal és raktari jelzettel. A szamlat zaradékolni kell.

A leltari nyilvantartds a konyvtarunkban egyedi nyilvantartasu; vezetiink egyedi (cim-) leltarkdnyvet és
csoportos leltarkonyvet. Ezzel egy idoben szamitégépes nyilvantartasba is vessziik a konyveket a Szirén
konyvtari programmal.

Veégleges nyilvantartads

Azokat a dokumentumokat, amelyeket a konyvtar tartés megdrzésre szant, hat napon beliil végleges
nyilvantartasba kell venni. Ez a dokumentumok egyedi nyilvantartasba vételét is jelenti.
A végleges nyilvantartas formai:
- leltarkonyv (cim-/egyedi)
- szamitogépes
A kiilonb6z6 tipustt dokumentumokrol kiilon-kiilon kell leltari nyilvantartast vezetni.
A végleges nyilvantartas barmely formaja pénziigyi okmany, nem selejtezhetd.

ldoleges nyilvantartas

Iddleges nyilvantartasba keriilnek mindazok a dokumentumok, amelyeket a konyvtar dtmeneti idGtartamra
(legfeljebb harom évre) szerez be.
A neveldi kézipéldanyokrol, gyorsan avuld kiadvanyokrol egyedi és Osszesitett (brosura-) nyilvéantartast
vezetiink.
Idéleges megdrzésre mindsithetdk a kovetkezé dokumentumok:
- brosurak, alkalmi miisorfiizetek, propagandaanyagok
- tankdnyvek, mddszertani segédanyagok, jegyzetek
- tervezési €s oktatasi segédletek
- tartalom alapjan gyorsan avuld kiadvanyok, gazdasagi és jogi segédletek, rendelet-és
utasitasgytijtemények, torvénykonyvek, palyavalasztasi és felvételi dokumentumok
- gyartmanykatalogusok
- kisnyomtatvanyok, szabvanyok, szabadalmi leirasok, aruismertetdk, prospektusok

Csoportos leltarkonyv

Az egyedi nyilvantartasa dokumentumokrél csoportos leltarkdnyvet vezetiink, amely gyarapodasi, torlési és
Osszesitd (4llomanymérleg) részbdl all. A nyilvantartdsnak ez a moddja lehetdséget ad a rendelet
eldirasdnak megtartasara, mely szerint a ,,leltar alapjan az alloméany egészének a darabszama ¢és értéke
megallapithato™.

Ez a nyilvantartas mint statisztikai kimutatés a tervszeri gylijteményszervezd munka eszkoze.

Az allomanyapasztas

Az alloméanybdl a dokumentum az alabbi okok miatt torolhetd:
- tervszerl alloméanyapasztas
- természetes elhaszndlodas

- hidny

A torlés egyidejlileg torténik a leltarkonyvekbdl és a Szirén rendszerbdl.
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Az elavult dokumentumok selejtezése
A viélogatds csak a dokumentumok tartalmi értékelése alapjan torténhet, kikérve a szakmai
munkakozosségek, szaktanarok véleményét.
Tartalmi elavulas jellemzi a dokumentumot:
- —ha a benne 1év0 ismeretanyag tudomanyos szempontbo6l talhaladotta valt
- —ha a gyakorlatban nem hasznalhat6, mert a benne 1év6 adatok, rendeletek, szabvanyok
mar megvaltoztak
- —ha az ismeretterjesztd0 ¢és tudomanyos munkdnak mar megjelent egy atdolgozott,
bovitett kiadasa.
Helyismereti, muzealis értékli dokumentumok elavulas cimén nem tordlhetok.
A folosleges dokumentumok kivonasa

Az iskolai konyvtarban f616s példany keletkezik, ha:
- megvaltozik a tanterv
- valtozik az ajanlott és hdzi olvasmanyok jegyzéke
- valtozik a tanitott idegen nyelv
- akorabbi szerzeményezés nem kdvette a gylijtokori elveket
- az ajandékozas nem felelt meg a gylijtokori elveknek
- csonka tobbkotetes dokumentumok terhelik az allomanyt.
Természetes elhasznalodas
Ide sorolhaték azok a dokumentumok, melyek a rendeltetésszerii hasznalatra alkalmatlanna valtak. Ezen
dokumentumok kivondsa az iskolai konyvtarbol az esztétikai nevelés érdekében fontos feladat.
Hiany
Csokkenhet az 4llomany nagysaga, ha a dokumentum:
- elharithatatlan esemény miatt megsemmistilt
- az olvasonal maradt
- az dllomany ellendrzésekor hidnyzott.
Elharithatatlan esemény
Eltlinhetnek, megsemmisiilhetnek vagy hasznalhatatlanna vélhatnak dokumentumok tliz, beazas vagy
bilincselekmény esetében.
A kolesinzeés kozben elveszett dokumentumok
A kolesonzés kozben elveszett dokumentumok kivezetése az allomanybol a kartérités modjatol fiigg.
Az elveszett konyvekeért konyvtarunk nem pénzbeli kartéritést kér, hanem ugyanannak a konyvnek
megegyez0 vagy ujabb kiadasat.
A torlés folyamata
Alloméanyapasztas alkalmaval a kényvtaros tanarok tesznek javaslatot a torlésre, kivételt képez az idoleges
meg0rzésii dokumentumok kivonasa.
A kivezetésre vonatkozd engedélyt az iskola igazgatdja adja meg.
Az allomanyapasztasnal kivont dokumentumokat konyvtarunk felajanlja a gimnazium dolgozoinak,
tanuloinak térités nélkiili megvételre. A megmaradt példanyokat az iskola ipari felhasznalasra adja el.
Az elszallitasrol a gazdasagi igazgato koteles gondoskodni.
A kivonas nyilvantartasa
A dokumentumok kivezetése a leltarkonyvbél az igazgatd alairasaval és az iskola bélyegzdjével hitelesitett
jegyz6konyv alapjan torténik.
A jegyzokonyvnek tartalmaznia kell a kivezetés okat:
- rongalt, elavult, f616spéldany
- megtéritett (dokumentummal) és behajthatatlan kovetelés
- allomanyellendrzési hidny (megengedett vagy norman feliili), elharithatatlan esemény.
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A konyvtari dallomdny védelme

A konyvtaros tandrok a rajuk bizott konyvtari alloményért—az iskola altal biztositott személyi és targyi
feltételek keretein beliil—anyagilag ¢s erkolcsileg felelések. A dokumentumok védelmét a
nyilvantartasba vétel, a hasznalat, a leltarozas, illetve a nyilvantartasbol valo kivezetés soran biztositjak.
Az allomanyra vonatkozd eldiras a konyvtar miikodési szabalyzataban, a leltari felelosség a konyvtaros
tanarok munkakori leirdsédban talalhato.

Az dallomany ellendrzése

Az allomany leltdrozasa soran a konyvtar dokumentumait tételesen hasonlitjuk Ossze az egyedi
nyilvantartassal. Az id6leges megOrzésre szant brosurdk nem leltarkotelesek.
konyvtaros tanar kezdeményezi az dlloményellendrzést.

A leltarozas végrehajtasaért, a személyi és targyi feltételek biztositasaért a gazdasagi igazgaté —mint az
iskolai leltarozasi bizottsag vezetéje—a felelOs.

Az allomany jogi védelme

A konyvtaros tanarok fegyelmileg felelnek a gylijtemény tervszerii és folyamatos gyarapitasaért, a konyvtari
beszerzési keret felhasznalasaért. igy hozzajarulasa nélkiil az iskolai konyvtar szamara dokumentumokat
senki nem vasarolhat. Szaktanari beszerzés esetén az allomanyba vétel csak a szamla (kisérdjegyzék) és
a dokumentum egylittes megléte alapjan torténhet.

A beérkezett, tartdés megorzésre szant dokumentumokat hat napon beliil nyilvantartasba kell venni.

A kolesonzé anyagilag felel a dokumentumok, technikai eszkdzok megrongalasaval /elvesztésével okozott
karért. A tanulok és a dolgozok tanulo-és munkaviszonyat csak a konyvtari tartozas rendezése utan lehet
megsziintetni. Ha ez elmarad, a kiléptetést intézé személyt terheli az anyagi feleldsség.

Az dllomany fizikai védelme

A konyvtar helyiségeiben be kell tartani a tlizvédelmi szabélyokat. Tilos dohanyozni és nyilt langot
hasznalni. A konyvtarbol vald tavozas elott a helyiségeket, technikai eszkozoket aramtalanitani kell.
Kézi tlizolto késziilék talalhato a konyvtar bejaratanal. Tliz esetén viz nem hasznalhat6 az oltasnal.

Ugyelni kell a kdnyvtar tisztasdgara. A rendszeres takaritas elengedhetetlen. A dokumentumokat védjiik a
fizikai artalmaktol: a régi konyveket (muzedlis gylijtemény) kiilon, nem szabadpolcos rendszerben
taroljuk.

Kolcsonzési nyilvantartasok

Konyvtarunkban a szamitogépes nyilvantartas hasznalatos (Szirén-rendszer). A nyilvantartds a kolcsonzés-
visszavétel tényét rogziti. A vonalkoddal torténd kdlcsonzés a 2013/14-es tanévtdl valosul meg.

A konyvtari allomany elhelyezése, tagolasa, letétek

A konyvtar az iskola jol megkozelithetd helyén taladlhatd. A helyben olvasésra, a konyvtari foglalkozasok
tartasara olvasoterem all rendelkezésre.
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A konyvtari allomdny tagoldsa
Konyvtarunkban a kdvetkezd allomanyegységek talalhatok:
- konyvallomany:
- kézikonyvtar
- ismeretk6z16 (szak)irodalom
- szépirodalom
- folyoiratok
- audiovizualis és szamitdgéppel olvashatdé dokumentumok
- kiilongytjtemények (helytorténeti, muzealis, ifjusagi gylijtemény, tanari tankonyvtar)
Konyvtarbol kihelyezett letétek
A letéti allomanyrészekkel segitjiik az iskola oktato-neveld munkajat. Konyvtarbol kihelyezett letétek a
tanari szobakban elhelyezett allomanyegységek.
A konyvtari allomdny feltardasa
Konyvtarunk lezarta a hagyomanyos Katalogusépitést, szamitogépes bibliografiai adatbevitellel folytatja
feltar6 munkajat.
A konyvtari allomany feltarasa jelenti a dokumentumok formai (dokumentumleiras) és tartalmi (osztalyozas)
feltarasat, és ezt egésziti ki a raktari jelzet megallapitasa.
A dokumentumleirds szabdlyai
A leirds célja, hogy rogzitse a konyvtari dllomany dokumentumainak adatait (bibliografiai leirés), és
biztositsa a visszakereshet6séget (besoroldsi adatok). A bibliografiai leirds iskolankban a Szirén-
rendszer segitségével torténik.
Az iskolai konyvtar katalogusa
Konyvtarunk katalégusa formdja szerint szamitogépes, a Szirén konyvtari informatikai rendszerrel
dolgozunk.
8. Az iskolai konyvtar hazirendje
A konyvtar hasznaloinak kore, a beiratkozdas modja

Az iskolai konyvtar szolgéltatasait az intézmény valamennyi didkja és munkavéllaloja igénybe veheti. Az
iskola igazgatdjanak engedélyével a konyvtar szolgaltatasait kiilsé személyek, volt didkok is igénybe
vehetik. A konyvtar hasznalatdnak részletes szabalyait, a beiratkozds modjat szabalyzatunk 2. sz.
melléklete tartalmazza.

A szolgaltatasok igénybevételének feltételei

A konyvek, a kiilonféle dokumentumok és ismerethordozok kolcsonzése €s olvasotermi hasznalata, a
szamitogép-¢s internethaszndlat téritésmentes. A nyomtatidsért és a fénymasoldsért a mindenkor
érvényes arjegyzek szerinti dijat kell megfizetni.

A konyvtarhasznalat szabalyai

A konyvek kolcsonzésének idOtartama szorgalmi idoben egy hoénap. Tanév végén a didkoknak minden
konyvet vissza kell vinniiik a kdnyvtarba (attol fiiggetleniil, hogy azt mikor vitték ki). A nyari sziiniddre
torténd kolcsonzési szandékot eldre jelezni kell, ez esetben az engedélyezett kdlcsonzési iddtartama a
sziinidé egészére kiterjed. A kikdlesonzott konyveket a kovetkezd tanév elsO tanitasi hetében kell
visszahozni. Az ingyenes tankonyvtdmogatdsban részesiild didkok 4&ltal atvett tankdnyvek arra az
id6tartamra kolcsondzhetok ki, ameddig a tanuld az adott targyat tanulja. Egyéb ismerethordozok
kolcsonzésének idétartama a mindenkori lehetdségek fliggvényében valtozik.
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A nyitva tartds és a kolcsonzés ideje

Az iskolai konyvtar minden tanitasi napon nyitva tart. A nyitva tartas ideje igazodik a didkok igényeihez. A
kolcsonzési 1dOrdl a tanuldk az olvasoterem ajtajara, illetve hirdetdjére kifiiggesztett, valamint az iskola
honlapjan feltiintetett, az iskolai konyvtar miikodésével kapcsolatos informaciokbol tajékozddhatnak.

hétfd 816
kedd 84__15%

szerda 8% 15

csiitortok 8% 15
péntek 8% 130

Kolcsonzési adatok:
- név (asszonyokndl sziiletési név), osztaly
- sziiletési id6
- anyjaneve
- alland¢ lakhely, illetve ideiglenes lakcim, ha az helyi vagy kdrnyékbeli
- telefonszam, e-mail cim

Az adatokban bekovetkezett valtozasokat a konyvtarhasznal6 kételes bejelenteni az intézménynek.
A tanuloknak az iskolabol torténd tavozasi szandékarol az igazgato tajékoztatja a konyvtaros tanarokat.
A nyugdijba vonuldé vagy mas okokbol az iskolabdl eltavozé kollégak az altaluk kdlcsonzott anyagokat
az intézmény elhagyasa elott leadjak.

A kéonyvtarban elhelyezett szamitogépek haszndlata

A konyvtarban elhelyezett szamitogépeket tanitvanyaink a konyvtar nyitvatartasi ideje alatt szabadon
hasznalhatjdk. Tanari feliigyelet nélkiill a szamitogépek hasznalata tilos. A tanulok feleldsséggel
tartoznak a szamit6gép hibainak, esetleges hianyossagainak azonnali bejelentéséért. Ha a tanuld6 nem
jelentette be, hogy a szdmitogépet hibas, mitkodésképtelen, hidnyos allapotban talalta, akkor a hiba,
hianyossag bekovetkeztét az 6 munkdlkodasa kovetkezményének kell tekinteni. A konyvtarban
elhelyezett tanuldi gépek forgalmat ellendrizziik.

A tanari kézikonyvtar
Az iskolai konyvtar részét képezi a ,,Tanari kézikdnyvtar” is, amelynek anyagai a tanari szobakban vannak

elhelyezve. A tanarok rendelkezésére bocsathatod tankonyvek a raktarban talalhatok.

9. A konyvtaros tanarok munkakori leirasa
Az iskolai konyvtarat konyvtarosi szakismerettel €s pedagogiai képesitéssel rendelkezd konyvtaros tanar
vezeti. Anyagilag és fegyelmileg felel a konyvtari dllomanyért, rendeltetésszeri miikodtetéséért.
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A konyvtar vezetésével, iigyvitelével dsszefiiggo feladatok

Az iskola igazgatdjaval és neveldtestiiletével a kdnyvtaros tanar kozosen késziti el a konyvtar miikodési
feltételeinek és munkajanak fejlesztési tervét.

Eves munkatervet, tanév végi beszamolot készit. Tajékoztatsst ad a tantestilletnek a tanulok
konyvtarhasznalatarol.

Jelentést ir a konyvtar fejlddésében bekovetkezett valtozasokrol, konyvtari sziikségletekrol.

Elkésziti a konyvtari statisztikat. Allomanyelemzést végez a gylijtemény, a koltségvetés és az
olvasdszolgalat témakorében.

Végzi a konyvtari iratok kezelését. Ennek szabalyzata rogzitve van a miikodési szabalyzatban.

Neveldtestiileti és munkakozosségi értekezleteken képviseli a konyvtarat.

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

Allomdnyalakitds, feltdrds, dllomdnyvédelem

Végzi az allomany folyamatos, tervszerli gyarapitasit. A megrendelésekrdl, a beszerzési 0Osszegek
felhasznalasardl nyilvantartast vezet.

Végzi a dokumentumok alloméanyba vételét, naprakészen vezeti az egyedi és Osszesitett allomany-
nyilvantartést.

A forrasanyagok értékelésénél-kivalasztasandl az iskola oktatdsi-nevelési programjat veszi alapul.

Folyamatosan vonja ki az alloméanybdl az elhasznalddott, elavult és folosleges dokumentumokat.

Gondoskodik az allomany védelmérdl, a raktari rend megtartasarol.

Részt vesz a konyvtar atadasaban, atvételében. Elokésziti és lebonyolitja az iddszakos vagy soron kiviili
leltarozast, s elvégzi annak adminisztrativ teenddit.

Végzi a letétek kihelyezését, nyilvantartasat, frissitését, gyarapitasat, ellendrzését.

Olvasdszolgdlat, tajékoztatas, kapcsolatok

Lehetdvé teszi az alloméany egyéni és csoportos helyben hasznalatat, végzi a kolcsonzést.

Segitséget ad az informaciok kozotti eligazodasban, az informaciok kezelésében, az ehhez sziikséges
ismeretek elsajatitasaban.

Té4jékoztatast ad a kdnyvtari szolgaltatasokrol, bibliografiai és ténybeli adatszolgaltatast, irodalomkutatast,
sziikség szerint témafigyelést végez.

Segiti az egyéni és csoportos kutatomunkat.

Kozvetitd szerepet vallal a konyvtari rendszer altal nyujtott €és az iskola sziikségleteinek megfeleld
szolgéaltatdsok felhasznéalasaban.

A konyvtar gylijteményében nem taldlhatd/igényelt dokumentumokat konyvtarkozi kolesonzés keretében
beszerzi. Osztdnzi a kiilsé forrdsok hasznalatat.

Vezeti a kolcsonzési nyilvantartdsokat. Figyelemmel kiséri az eldjegyzéseket ¢€s a kdlcsonzott
dokumentumok visszaszolgaltatasat.

A szakmai munkako6zosség-vezetokkel kozosen Osszeallitja—a tantargyi programok alapjan—a konyvtari
foglalkozasok, ordk éves tervét. A heti nyitvatartasi idon kiviil megtartott tanitasi orak és foglalkozéasok
talmunkénak mindsiilnek.

Konyvtarpedagogiai tevékenység

A nevelGtestiilettel kozosen elkésziti az iskola konyvtar-pedagogiai programjat. Felelds a NAT
konyvtarhasznalati kovetelményrendszerének megvaldsitdsaért. Megtartja a tantervekben rogzitett
alapozo jellegli konyvtarhasznalati 6rakat. Biztositja a szaktanaroknak és tanuloknak az ismeretszerzés
folyamatdban a konyvtar teljes eszkoztarat, tajékoztatd apparatusat és kiilonbozo szolgaltatasait.

10. Katalégusszerkesztési szabalyzat
A konyvtari allomdny feltardsa

Az iskolai konyvtar allomanyanak feltardsa a Szirén rendszerbe torténik folyamatos feldolgozassal
(verziészama: 9.317).
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A konyvtari allomany feltarasa jelenti a dokumentumok formai (dokumentumleiras) és tartalmi (osztalyozas)
feltarasat, s ezt egésziti ki a raktari jelzet megallapitasa.
Az adatokat rogzit6 kataloguselem tartalmazza:
- raktari jelzet
- Dbibliografiai és besorolasi adatokat
- ETO szakjelzeteket
- targyszavakat
A dokumentumleiras szabalyai

A leiras célja, hogy rogzitse a konyvtari allomany dokumentumainak adatait (bibliografiai leiras) és
biztositsa a visszakereshetdséget (besorolasi adatok).

A bibliografiai leirds szabdlyait szabvanyok rogzitik dokumentumtipusonként. A leirds forrasa minden
esetben az adott dokumentum. A szabvany értelmében az iskolai konyvtar az egyszerUsitett leirast
alkalmazza, melynek elve az egyes adatok elhagyésa. A leirt adatokra ugyanazok szabélyok érvényesek.

A konyvtarban alkalmazott egyszerisitett bibliografiai leirds adatai:

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

- kiadas sorszdma, mindsége

- megjelenési hely: kiad6 neve, megjelenés éve
- oldalszam+ mellékletek: illusztracio; méret

- sorozatcim, sorozatszam, ISSN szam

- megjegyzések

- kotés: ar

- ISBN szam

A besorolasi adatok biztositjak a katalogustételek visszakereshetdségét.
Raktari jelzetek

A dokumentumok visszakereshetdségét raktari jelzetekkel biztositjuk. A raktari jelzetet ravezetjik a
dokumentumra. A szépirodalmi miivek raktari jelzete a betiirendi jel, azaz a Cutter-szam.

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

Az iskolai konyvtar katalogusa

Formadja szerint:
- digitalis nyilvantartas a Szirén konyvtari program segitségével
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11. Tankonyvtari szabalyzat

Az iskola Szervezeti Miikodési Szabalyzatanak ingyenes tankonyvek kezelésére
vonatkozo szabdlyzata
- Jogszabalyi rendelkezések az ingyenes tankonyvi ellatas rendjérol
A jogalkoto a 2004.¢vi XVII., a tankdnyvpiac rendjérdl sz6lo 2001.évi torvény és a kozoktatasrol szold
1993.évi LXXIX. torvény modositasardl szolo torvénnyel kiegészitve fogalmazta meg azokat az
elvarasokat, amelyekkel a kozoktatds tankonyvellatasat kivanta szabalyozni.
- 16/2013. (II. 28.) EMMI rendelete a tankonyvvé nyilvanitas, a tankonyvtamogatas,
valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérol
- 2012. ¢évi CXXV. torvény a tankonyvpiac rendjérdl szolo 2001. évi XXXVII. torvény
modositasarol
- 2013. évi CCXXXII. torvény a nemzeti koznevelés tankonyvellatasarol
- 16/2013. (Il. 28) EMMI rendelet a tankdnyvvé nyilvanitas, a tankonyvtamogatas valamint
az iskolai az iskolai tankonyvellatas rendjérol

- Az oktatas sordn hasznadlt tankonyvek, segédkonyvek felsoroldsa

- kis példanyszdmu tankonyv (tanari haszndlatra)- TK jeloléssel felvessziik a konyvtar
allomanyaba

- volt didkok ajandék tankonyve, amely a konyvtarban csak megdrzésre keriil, a kdnyvtari
allomanyba nem keriilnek bele

- ingyenes tankonyv — TTK jel6léssel iskolai nyilvantartasba keriil, a konyvtarban kiilon
raktarban kap helyet, a konyvtari allomanyba nem kertil bele

- A tankonyvek biztositasanak modja

Minden ingyenes tankonyvre jogosult didk az iskolai nyilvantartasba felvett tankonyveket kapja meg
hasznalatra. Ezeket a tankonyveket a didkok nem a konyvtari konyvekre vonatkozo szabalyok alapjan
hasznaljak. Az ingyenes tankonyvtamogatasban részesiilo didkok 4&ltal atvett tankonyvek arra az
iddtartamra kdlcsonozhetdk ki, ameddig a tanuld az adott targyat tanulja. Amennyiben az ingyenes
tankonyvtamogatas révén kapott tankonyvet a tanuld nem hasznalja folyamatosan, a tanév végén junius
15-ig minden kolcsonzésben 1évé dokumentumot vissza kell juttatni az iskolai konyvtarba (kivéve
munkafiizeteket €s a munkatankdnyveket, mert azok egy év alatt leselejtezddnek). A tankonyvek kiilon
raktarban, konyvtari megdrzésre keriilnek.

Az iskola részére tankOnyvtdmogatas céljara juttatott Osszegnek legalabb a huszonot szdzalékat tartos
tankonyv, illetve az iskoldban alkalmazott ajanlott és kotelezd olvasmanyok vasarlasara kell forditani.
Az igy megvasarolt kdnyv és tankonyv az iskola tulajdonaba, konyvtari dllomanyba kertil.

- A tankonyvek nyilvantartdisanak modja

Mivel a nagytomegli, a didkok kozt szétosztott tankényv NEM KONYVTARI DOKUMENTUM a
vonatkoz6 jogszabalyok alapjan, ezt mindenképpen meg kell kiilonboztetni a konyvtari
dokumentumokt6l kezelés tekintetében is:

- az iskola tulajdonat képezd tankonyvek elhelyezése a tankOnyvtari raktarban torténik
(kiilon gytijteményt képez, évfolyamonként és tantargyak szerint)

- a tankonyv mint iddleges nyilvantartast dokumentum, amely nem konyvtari
dokumentum, nem leltarkoteles, nem egyedi nyilvantartast, és nem igényel konyvtari
szerelést. A SZIREN rendszerben csak Osszesitett nyilvantartist vezetink a
kolcsonzésrol.
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- a diakoknak juttatott tankdnyvekbe nem keriil egyedi tulajdonbélyegzd, azonosité szam,
csak az iskola bélyegzdje, melyet a gyermek alairasaval igazol, hogy atvette

- az iskolai nyilvantartasbol egyértelmlien meghatarozhato, hogy az iskola mely
tanul6janal milyen tankonyvek, milyen kolcsonzési idore vannak kiadva

- A tankonyvek kolcsonzési rendje

A jogszabaly alapjan a tanuld a tankonyvet addig az id6pontig hasznalhatja, ameddig a tanulmanyaihoz
sziiksége van rd, vagy ameddig a kozoktatasban tanuloi jogviszonya van.

A tankonyveket (hasznaltan vagy ujonnan) a tankdnyvosztaskor kapja meg az arra jogosult tanuld a
konyvtaros tanarok segitségével.

- Az egyes tankonyvek kolcsonzésének iddtartamardl, a szakos munkakozosségek
véleményének figyelembevételével, az iskolaigazgat6d dont.

- Az éves hasznalat biztositasa érdekében a szakos kollégak figyelembe veszik tanterviik
kialakitasanal, hogy a tankdnyvkolcsonzés egy tanévre szol.

- A kolcsonzés ideje folyamatos: az 5-8. évfolyamon tanulok egy évig kolesonzik a
tankonyveiket (tanari kérésre hosszabbitjuk a kdlcsonzést). A 9-12. évfolyamon tanulok
érettségi tantargyaik tankonyveit legkésébb a szobeli érettségi vizsgdig hasznalhatjak,
mas tankonyveik kolcsonzési ideje egy év.

- A tanuloknak biztositott tankonyvet Excel tdblazatban nyilvantartjuk, amelyet
folyamatosan karbantartunk. A tankonyvek kolcsonzése Osszesitett nyilvantartassal
torténik a Szirén rendszerben, a hagyomanyos kdlcsonzési rendtdl eltérden.

A tanulok a tanév sordn hasznalt tankonyveket és segédkonyveket (atlasz, feladatgyiijtemény)
szeptemberben a konyvtarbol kdlesonzik. Alairdsukkal igazoljdk a konyvek atvételét, illetve elolvassak
¢s alairasukkal elfogadjak a nyilatkozatot a tankonyvek hasznalatara és visszaadédsara vonatkozodan.
Ennek szovege:

NYILATKOZAT

Az aladirasommal igazolom, hogy t4jékoztatast kaptam az alabbiakrol:

Az iskolai konyvtarbdl a ...-as tanévre kaptam tartds tankonyvi keretbdl beszei

konyveket, melyet atvettem az iskolai konyvtarban, és az atvételt aldirdssommal igazolta

A megadott hatariddig az iskolai konyvtarnak visszaszolgéltatom az atvett taj

tankonyveket.

A tankdnyvek épségére, tisztasdgara vigyazok. Amennyiben megrongaldodik v

elhagyom, akkor azért anyagi feleldsséggel tartozom, pdtolnom kell mas forrasbol, vég
esetben pedig a vételarat meg kell tériteni.

Sorszam Alairas osztaly

A tanulo, illetve a kiskora tanul6 sziilje koteles a kdlcsonzott tankdnyv elvesztésébodl, megrongéalasabol
szarmaz6 kart az iskola hazirendjében meghatarozottak szerint az iskoldnak megtériteni. Nem kell
megtériteni a tankonyv, munkatankdnyv stb. rendeltetésszerli hasznalatabol szarmazo értékcsokkenést.

A kolcsonzott tankonyvek kartéritése

A rendeltetésszerli hasznalat mellett:

- A tankonyvek, amennyiben a tanuld négy évig hasznalja 6ket, 100%-os amortizacidval
leirhatok. Ilyen tankonyv lehet a fliggvénytabla, a torténelmi és foldrajzi atlaszok és
irodalmi szoveggytlijtemények.
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- A munkafiizetek és munkatankonyvek egy év alatt leirhatok, nem kell visszaszolgaltatni
Oket.
Ebben az esetben Kkartéritésrol nem beszélhetiink, hiszen a rendeltetésszeri hasznalat melletti
értekesokkenésrdl van szo.
Ha az elhasznal6das mértéke nagyobb a megengedettnél:
- 1. év végén: a teljes beszerzési arat meg kell tériteni
- 2.év végén: a beszerzési ar 50%-at
- 3. ¢v végeén: a beszerzési ar 25%-at
- 4. év végén: nem kell kartéritést fizetni
Az értékcsokkenés megallapitasanak feleldse a konyvtaros tanar, vitas esetekben az igazgaté dont.
A tankonyvek rongalasabol eredd kartéritési Osszeg tankonyvek és segédkdnyvek (kotelezd olvasmanyok,
feladatgylijtemények, szotarak) beszerzésére fordithato.
A tankonyves munkacsoport tagjai:
A tankonyvkérdéssel foglalkozik, ezért feladata van, hatdriddvel az alabbi vezetOknek:
Igazgatd, gazdasdgi vezetd, tankonyvfelelds (koordinator), osztalyfénoki munkakozdsség-vezetd,
gyermekvédelmi felelds, konyvtaros tanar.
A kozoktatasi intézmény kommunikacios partnerei koziil a sziilé6i munkakdzosség szerepe is jelentOs a
tankonyvkérdésben.
A szabadlyzat zdradéka
Az éves feliilvizsgalat id6pontja: 2013. 12.01.
A tankdnyvkezelési szabalyzat elkészitésének feleldse:
Berzéné Bezdan Erika, Erdei Gabriella
12. Zaro rendelkezések
A konyvtari SZMSZ része a Ciszterci Szent Istvan Gimnazium Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak. A
szabalyzat hatalya kiterjed a konyvtaros tanarokra, a konyvtar szolgaltatasait igénybe vevok korére és
mindazokra, akik a konyvtarral kapcsolatban tevékenységet végeznek.
Ha valtozas torténik a gimnazium strukturajaban, feladatrendszerében, a konyvtari SZMSZ feliilvizsgalatara
a konyvtaros tanarok tesznek javaslatot.
A szabdlyzatot az igazgatd a jogszabalyban foglaltak alapjan médosithatja.
Az iskolai konyvtar miikddési szabéalyzata a jovahagyés napjan 1ép életbe.
A szabdlyzatot nyilvanossagra hozzuk az iskola honlapjan.
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1.

sz. melléklet az iskolai konyvtar SzMSz-éhez

Gyitijtokori szabalyzat

0 Altalinos miivek

1.

2.

3.

A hazai és az egyetemes miivelddéstorténet, a kultura és a tudomanyok teljességgel

Kis-, kozép- és nagyméretii elméleti és torténeti 6sszefoglaloi

Alap-és kozépfoku konyvtartani osszefoglalok, az OPKM kiadvanyai €s valogatva

egyéb pedagogiai, konyvtari moddszertani kiadvanyok, az iskolai

konyvtarakkal foglalkozé miivek

Elséfoku altalanos bibliografidk, fontosabb masodfoku szak-¢és tantargyi valogatva

bibliografidk

A konyvtari  feldolgozé  munkahoz—gyarapitds, nyilvantartas, valogatva

bibliografiai leiras, osztalyozés, katalogusszerkesztés—felhasznalhato

szabvanyok, segédletek

Kis-, k6zép-és nagyméretli altalanos lexikonok és enciklopédiak teljességgel
Filozdfia, bolcselet

Filozoéfiai, pszichologiai és etikai kisenciklopédiak, erkolesi kérdésekkel teljességre

foglalkoz6 kézikonyvek torekvoen

A pszichologia alapfogalmait, fejlddését, problematikdjat targyalo teljességre

enciklopédiak, szakszotarak, a pszichologia egyes agaival foglalkoz6 torekvden

kézikonyvek koziil az altalanos, fejlodés- és neveléslélektan, a

szocialpszichologia, a csoportlélektan legalapvetobb miivei

A nevelés ¢€s a tanulas 1¢lektani kérdéseivel foglalkozo legalapvetdbb teljességgel

miivek

Kutatasi és vizsgalati modszerek véalogatva
Vallas

Valléstorténeti, mitoldgiai kislexikonok, a mitologiaval, a Biblidval, a teljességgel

vallassal foglalkozo6 ismeretterjesztd munkak

A ciszterci rend torténete, irodalma teljességgel
Tarsadalomtudomdny

A szociologia ¢€s a szociologiai modszerek kézikonyvei, a kdzépiskolai valogatva

korcsoporttal foglalkozé szocioldgiai kiadvanyok

A csaladjogi torvény és a hozza kapcsolodo csaladjogi rendelettarak, valogatva

csalad-, gyermek-, és ifjusagvédelem,-gondozas

Oktatasi jogszabalygylijtemények, miivelddésiigyi rendeletek, irdnyelvek valogatva

A pedagdgia szakirodalma (lexikonok, kézikdnyvek, monografiak, teljességre

modszertani kiadvanyok) torekvden

A honvédelemrdl sz616 ismeretterjesztd kiadvanyok, hadtorténeti munkék véalogatva

Néprajzi lexikonok, ismeretterjesztd munkak véalogatva

A tarsadalmi érintkezés szabdlyairdl, az illemrdl sz6l6 kiadvanyok valogatva
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5. Természettudomdany

6.

7.

A matematika, a fizika, a kémia, a biologia, a geologia és a
csillagaszat osszefoglald kézikonyvei, lexikonok, enciklopédidk,
monografidk, kdrnyezetvédelmi kiadvanyok

a tantervek
kovetelményrendszerén
ek megfelelden

valogatva
Alkalmazott tudomanyok
Az egészséges ¢Eletmoddal, a higiénével, a balesetvédelemmel valogatva
kapcsolatos ismeretterjeszto kiadvanyok
Az elektronikaval, elektrotechnikaval, hirkozléssel és automatikaval a tantervek
foglalkoz6 kézikonyvek, lexikonok, enciklopédidk és monografidk kovetelményrendszeré
nek megfeleléen
valogatva
Alap-és kozépszintli elméleti és torténeti 6sszefoglalok valogatva
Talalmanyokrol, feltalalokrol kiadott ismeretterjesztd miivek valogatva
Munkaeszkozként hasznalt kozépszintl szakkonyvek, egy csoport
ismeretterjesztd miivek foglalkozasahoz
elegendd példanyban

Haditechnikai ismeretterjesztd miivek

erésen valogatva

Miivészet, szorakozds, sport

Mivészeti lexikonok, albumok, kézikonyvek, osszefoglaldé munkak,
monografidk

a tananyag ¢€s az
altalanos miivelddés
kovetelményei szerint
valogatva

Film-¢és szinhazmiivészeti lexikonok, kézikonyvek, évkonyvek

a tananyag ¢€s az
altalanos miivelddés
kovetelményei szerint

valogatva
Tarsasjatékok, sakk, rejtvények valogatva
Sportévkonyvek, kézikonyvek, szabalykonyvek, riportkonyvek, valogatva
turisztika, természetjaras
8. Irodalomtudomdny, nyelvészet
A tananyaghoz kozvetleniil kapcsolodo vagy részteriiletet bemutatd teljességgel

szakiranyu segédkonyvek, elméleti és torténeti Osszefoglalok

Munkaltatd eszkozként hasznalatos miivek

egy tanulocsoport
létszamanak megfeleld
példanyszamban

A tananyagon tulmutat6 tajékozodast segito alap-és kozépszintii
ismeretk6z16 irodalom

erdsen valogatva

Az iskolaban tanitott idegen nyelvek tanitdsahoz felhasznéalhato
idegen nyelvii segédletek

erdsen valogatva

9. Foldrajz, torténelem

A tananyaghoz kozvetlentil kapcsolddo vagy részteriiletet bemutatd teljességgel

szakiranyl segédkonyvek, elméleti és torténeti 6sszefoglalok

Munkaltat6 eszkozként hasznalatos miivek egy tanuldcsoport

l1étszaméanak megfeleld

példanyszamban

A tantargyhoz kapcsolodd ismeretk6z16 irodalom erdsen valogatva

A varosra, megyére vonatkozd helyismereti, torténeti kiadvanyok valogatva

Iskolatorténettel kapcsolatos dokumentumok teljességgel
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Szépirodalom

A tantervi ¢és értékelési kovetelmények altal meghatarozott antologidkat, hézi olvasmanyokat, szerzoi
¢letmiveket, népkoltészeti irodalmat teljességgel, a tanulok személyiségfejlodését, olvasova nevelését
elomozdito értékes irodalmat pedig valogatassal gyljtjiik az életkori sajatossagokat figyelembe véve.

A gyiijtés terjedelme és szintjei A beszerzési A gyiijtés
példanyszam meélysége
Atfogo lirai, prozai és dramai antolégiak a vildg-és a lvagy kis a teljesség
magyar irodalom bemutatdsara igényével
A helyi tanterv altal meghatarozott hazi és ajanlott 5-10 tanulonként kiemelt
olvasmanyok 1 teljességgel
A tananyagban szerepld klasszikus és kortars szerzok kozepes teljességgel
valogatott miivei, gylijteményes kotetei
A magyar ¢és kiilfoldi népkoltészetet és meseirodalmat kis, ill. kozepes teljességre
megjelenitd antoldgiak, gylijteményes kotetetek torekvoen
A nemzetek irodalmat reprezentald klasszikus és modern Kis valogatassal
antologiak
Nevel6 célzath, esztétikai értéket képviseld, de a Kis erés
tananyagban nem szerepld klasszikus és kortars alkotok valogatéssal
miivei
Tematikus antologiak nemzeti, csaladi iinnepekhez, 1 vagy Kis valogatassal
egy¢b foglalkozdsokhoz
Regényes életrajzok, torténelmi regények a tananyag 1 erds
mélyebb, élményszerti megismeréséhez valogatéssal
Gyermek-¢és ifjusagi regények, elbeszélések, Kis erés
verseskotetek a klasszikus €s a kortars irodalombol valogatassal
Az iskolaban tanitott nyelveken a nyelvtudas szintjének 1 vagy kis eros
megfeleld, konnyebben érthetd olvasmanyok valogatassal

Pedagogiai gyiijtemény (a pedagogia és hatartudomanyai)
a pedagogia és hatartudomanyainak alapvetd segédkonyvei (lexikonok, pszichologiai
szakszotar, enciklopédia, fogalomtarak)
egyetemes €s magyar neveléstorténeti 0sszefoglaldsok
a nevelés és oktatas elméletével foglalkozo6 alapvetd kézikonyvek
a pedagodgia hatarteriileteinek (pszichologia, szociologia, szociografia, jog, statisztika)
Osszefoglalo kézikonyvei
a csaladi életre neveléssel,
foglalkoz6 miivek
tanuldsmodszertani munkak
a differencialt bandsmod pedagdgidja, modszertana
didaktikai, tantargymodszertani kézikdnyvek, tanulmanykotetetek
a mindennapi pedagogiai gyakorlatot segité munkak: tanari kézikonyvek, modszertani
segédkonyvek
a kozoktataspolitikai alapdokumentumok, az oktatds tartalmaval, intézményi feltételeivel,
normaival, miikodési mechanizmusaval foglalkoz6 kiadvanyok
mérési, értékelési szakirodalom, segédletek
altalanos ¢és fejlodéslélektan, a gyermek-és ifjukor Iélektana, szocialpszicholdgia,
személyiség-és csoportlélektan
az alkalmazott Iélektan dgazatai: tanulaslélektan, a deviancia l¢élektani problémai stb.
a szocioldgia, a szociografia, a statisztika, a jog és a kdzigazgatas témakdrébdl elsdsorban
az enciklopédikus szintli segéd-és kézikonyvek, €s a napi pedagodgiai munkaval
Osszefliggd miivek

személyiségformalassal (érzelmi, esztétikai nevelés)
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- oktatasi jogszabalyok, csaladjog
- gyermek-¢és ifjusagvédelem, csaladgondozas

Konyvtari szakirodalom
- az iskolai konyvtarakkal kapcsolatos jogszabalyok, modszertani kiadvanyok
- akonyvtar-szakmai munkéhoz sziikséges tajékoztatd segédletek
- konyvtartani osszefoglalok, tablazatok, segédletek, szakmai kézikonyvek
- a konyvtarpedagdgiaval kapcsolatos moddszertani anyagok, konyvtarhasznalati
tankonyvek
Iskolatorténeti gylijtemény
- az iskola torténetére és életére vonatkozd kiilonbozé dokumentumok (pedagdgusaink
publikécioi)
- az iskola altal kiadott évkonyvek, iskolatjsagok
- aciszterci rend torténete s a rend altal kiadott kiadvanyok
Helyismereti gyiijtemény
- Székesfehérvar és a megye torténetével €s életével kapcsolatos dokumentumok
Idoszaki kiadvanyok
- amindennapi t4jékozddast, az dltalanos miivelddést segitd napi-€s hetilapok, folyodiratok
- atantargyi kovetelményekhez kapcsolodo szakfolyodiratok
- szamitastechnikai folyoirat
- nyelvtanulashoz sziikséges idegen nyelvi ifjasagi lap
- ataniligyigazgatassal kapcsolatos k6z1onyok
- pedagobgiai €s tantargymodszertani lapok
- konyvtari szaksajto
- évkonyvek
A gyiijtokori szabalyzat fiiggeléke
Az iskolank altal megrendelt folyodiratok jegyzéke
(tervezett megdrzeési idejiik 1 év; a szaktantargyi folyoiratok 6rzési ideje kozéptavu, a napilapoké
negyedévi)

Uj Ember

Vigilia

Edes Anyanyelviink
Irodalomtudomanyi Kézlemények, ITK
Meérleg

Pannonhalmi Szemle

3. évezred

3. évezred kiilonszdm

Elet és Tudomany

Természetbuvar

Természet vilaga
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Természet vilaga kiilonszam
Képmas

Chip

A bioldgia tanitasa

A fizika tanitasa

A f0ldrajz tanitasa

Historia

Honismeret

Iskolakdnyvtaros

A kémia tanitasa

Kozépiskolai Matematikai és Fizikai Lapok
Rubicon

Rubicon kiilonszam

Oktatasi és Kulturalis K6z16ny
Keresztény Elet

Katolikus Pedagogia

Nemzeti Sport

Fejér Megyei Hirlap

5 Perc Angol

Var

Mult-kor

Mester és Tanitvany

Fejér Megyei Pedagogiai Hirlap
A Sziv

KOKEL

Erted Vagyok
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Modern Iskola

Uj Katedra

Magyar Nemzet

Boldog Marto Ferenc és Jacinta
Vilagposta

Iskolakultura

Uj Pedagogiai Szemle

A konyvtari allomany jelenlegi helyzete, fejlesztési javaslatok
Koényvtarunk tobb mint 40 000 kotettel rendelkezik. Vallastorténeti €és tarsadalomtudomanyi
anyaga kielégitdnek tekinthetd.
Bér az el6z6 években tortént fejlesztés, sok az elavult konyv és tankdnyv, melyek selejtezésre
varnak. Az allomanyt korszerGsiteni kellene a részben megvaltozott kdotelezé irodalom, az
érettségire €és nyelvvizsgara felkészitd szakkdnyvek beszerzésével. Ajanlatos lenne tobb modern
gyermek-és ifjusagi szépirodalom, térkép ¢és utikonyv vasarlasa. Elmaradasaink vannak a
multimédids anyagok teriiletén is. Most fejlesztjiik fel (palyazati pénzbdl) a tanuldi szamitogépek
haldzatat.
A 2011/12-es tanévt6l létrehozott tankonyvtarunk egyeldre alulreprezentalt, fejlesztése
fokozatosan torténik.
Audiovizuilis dokumentumok és szamitogéppel olvashaté ismerethordozok
A tananyag szemléltetését, tobboldali bemutatisat, interaktiv elsajatitasat segitd anyagok
gylijteménye:

- a kiilonb6zo tantargyak tananyaganak elsajatitasat segitd, a tantervek altal meghatarozott

videofilmek, CD-k, multimédia CD-k, oktatocsomagok

- oktatofilmek, dokumentumfilmek, torténelmi filmek, természetismereti filmek

- jatékfilmek a médiaismerethez, mozgdoképkultirahoz, esztétikai neveléshez (valogatassal)

- ahazi és ajanlott olvasmanyok filmadaptacioi és szinpadi feldolgozasanak videofelvételei

- szamitogépes programok, multimédia CD-k, CD-ROM-ok az informatikahoz, konyvtari

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

Muzealis gyijtemény

Jogelddiink, a torténelmi ciszterci gimnazium konyvtaranak feldolgozéasa ¢€s méltd elhelyez¢
kovetkezd évek feladata lesz.
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2. sz.melléklet az iskolai konyvtar SzMSz-éhez
Konyvtarhasznalati és szolgaltatasi szabalyzat
A konyvtar hasznaléinak kore

Az iskolai konyvtar korlatozottan nyilvanos konyvtar. Az iskolai konyvtarat az iskola tanuléi, pedagogusai,
adminisztrativ és technikai dolgozdi hasznalhatjak. Sziikség esetén az iskola tanul6i szdmara eldadast,
foglalkozast tartd kiils6 neveld is igénybe veheti a foglalkozds megtartasdhoz sziikséges konyvtari
szolgaltatast.

A beiratkozas ¢és a szolgaltatasok igénybevétele dijtalan (kivéve a fénymasolést és a nyomtatast).

Beiratkozés: a tanuldi jogviszony, illetéleg a munkaviszony kezdetekor automatikus, megsziinésekor a
konyvtari tagsag is megsziinik.

A konyvtar beiratkozasnal a kovetkezd adatokat kéri:
- név (asszonyoknal sziiletési név), osztaly
- sziiletési id6
- anyjaneve
- 4lland¢ lakhely, illetve ideiglenes lakcim, ha az helyi vagy kérnyékbeli
- telefonszam, e-mail cim

Az adatokban bekovetkezett valtozasokat a konyvtarhasznalo koteles bejelenteni az intézménynek.
A tanuloknak az iskolabol torténd tavozasi szandékarol az igazgato tajékoztatja a konyvtaros tandrokat.
A nyugdijba vonul6é vagy mas okokbol az iskolabdl eltavozo kollégak az altaluk kdlcsonzott anyagokat
az intézmény elhagyasa eldtt leadjak.

Az adatokat a konyvtar a Szirén szamitogépes rendszerben rogziti, azokat csak az olvasoval valo
kapcsolattartashoz, a konyvtari nyilvantartadsokhoz, illetve tartozas esetén a végrehajtasi eljarashoz
hasznalja fel. Az adatok a konyvtari tagsag megsziintetése utan torlésre kertilnek.

A konyvtarhasznalat modjai
- helyben hasznélat
- kolcsonzés
- konyvtarkozi kolcsonzés
- csoportos hasznalat
Helyben hasznalat
Az iskolai konyvtar dokumentumai koziil csak helyben hasznélhatok:
- akeézikonyvtari allomanyrész
- a kilongylijtemények: audiovizudlis (AV) anyagok, elektronikus dokumentumok,
muzealis dokumentumok, folyoiratok (legutolsd szamok)
A csak helyben hasznalhaté dokumentumokat a szaktanarok egy-egy tanitisi Orara, indokolt esetben a

konyvtar zarasa és nyitasa kozotti idore kikolesondzhetik.
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A konyvtaros tanarok szakmai segitséget adnak:
- az informéaciok kozotti eligazodasban
- az informacidk kezelésében
- aszellemi munka technikajanak alkalmazasaban
- atechnikai eszk6zok hasznalataban.
Kolcsonzés
A konyvtarbol barmely dokumentumot csak a konyvtaros tanarok tudtaval szabad kivinni.

Dokumentumokat kélcsonozni csak a kdlesonzési nyilvantartasban valo rogzitéssel szabad.

A kolcsonzés nyilvantartdsa informatikai eszkozokkel torténik. A 2013/14-es tanévtdl vonalkddos
kdlcsonzést valositunk meg.

A konyvtarbol egy alkalommal legfeljebb 6t—nyolc dokumentum kdlcséndzhetd egy honap idétartamra. A

kolcsonzési hataridé egy—indokolt esetben két—alkalommal meghosszabbithatd ijabb harom hétre. A
kolesonzésben 1évo dokumentumok eléjegyezhetok.

Az iskolabdl tavozo, illetéleg az érettségizé tanulok esetében a tanuldi jogviszony megsziinésének
idépontjaig az ingyenes tankonyveket, egyéb konyvtari dokumentumokat vissza kell szolgaltatni.

Az ingyenes tankonyvtamogatasban részesiild didkok altal atvett tankonyvekkel kapcsolatos tudnivaldkat a
Tankonyvtari szabalyzat tartalmazza (11.).

Az elveszett vagy rongalastdl konyvtari hasznalatra alkalmatlanné valt dokumentumot az olvasé kdoteles egy
kifogastalan példannyal vagy a konyvtar szadmara sziikséges mas miivel potolni.

A konyvtar nyitva tartasi ideje:

hétfo 8% 16
kedd 845__15%

szerda 8% 15

csiitortok 8%—15
péntek 84__13%

Konyvtarkozi kolesonzés
A gylijteménylinkbdl hianyz6 miiveket—olvasoi kérésre—a Vordsmarty Mihaly Konyvtarbol meghozatjuk.
Csoportos hasznalat

Az osztalyok, a tanulocsoportok, a szakkorok részére a konyvtaros tanarok, az osztalyfonokok, a
szaktanarok, a szakkorvezetok konyvtarhasznalatra épiilo szakorakat, foglalkozéasokat tarthatnak.

A szakorak, foglalkozasok megtartasara az dsszeallitott, a konyvtari nyitva tartdsnak megfeleltetett iitemterv
szerint keriil sor.
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A konyvtaros tanarok szakmai segitséget adnak a foglalkozasok megtartdsahoz.
A konyvtar egyéb szolgaltatasai

- informacidszolgaltatas

- szakirodalmi témafigyelés

- irodalomkutatas

- @janlo bibliografiak készitése

- internethasznalat

- fénymasolas (a szerzoi jogok figyelembe vételével)
- nyomtatas

- szkennelés

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

Jelen szervezeti és miikodési szabalyzatot (SzMSz) csak a neveldtestiilet modosithatja az iskolaszék, a
sziil6i munkak6zosség €s a didkonkorményzat véleményének kikérésével.

Az intézmény eredményes és hatékony miikodtetéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket — mint pl. a

belso ellendrzés szabalyzatat, az irat- és pénzkezelés, bizonylatolas rendjét, az intézményi gazdalkodas
szabalyait — 6nallé szabalyzatok tartalmazzak. E szabalyzatok mint igazgatoi utasitasok jelen SzMSz
valtoztatasa nélkiill modosithatok.

Székesfehérvar, 2014.augusztus 29.

Orosz Agoston
igazgaté
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Nyilatkozat

A Ciszterci Szent Istvan Gimnazium Sziildi Munkako6zosségének képviseletében nyilatkozom, hogy a
sziil61 szervezet az iskolai SzZMSz modositasat megismerte, a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet
82. (1)-(5) bekezdésben meghatarozott kérdések szabalyozasanal véleményét az intézmény
vezetdjének kifejtette, véleményezési jogaval €lt.

Székesfehérvar, 2014. augusztus 29.

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

a Sziil6i Munkakozosség elnoke
Nyilatkozat

A Ciszterci Szent Istvan Gimnazium Iskolaszéke képviseletében és felhatalmazasa alapjan aladirasommal
tanisitom, hogy a szervezeti és miikodési szabalyzat modositdsdhoz ¢és elfogaddsdhoz eldirt
véleményezési jogunkat gyakoroltuk.

Székesfehérvar, 2014. augusztus 29.

az Iskolaszék elnoke

Nyilatkozat

A Ciszterci Szent Istvan Gimnéazium Didkonkorményzata képviseletében €s felhatalmazésa alapjan
alairasommal tantsitom, hogy a didkonkorményzat az iskolai SzZMSz modositasat megismerte, a
20/2012. (VI1.31.) EMMI rendelet 82. (1)-(5) bekezdésben meghatarozott kérdések
szabalyozasanal véleményét az intézmény vezetdjének kifejtette, véleményezési jogaval élt.

Székesfehérvar, 2014. augusztus 29.

a Diakonkormanyzat (CDK) vezetéje
Fenntartoi jovahagyoé nyilatkozat
A Ciszterci Rend Zirci Apatsaga a Ciszterci Szent Istvdn Gimnazium szervezeti ¢és mikodési
szabalyzatanak modositasat jovahagyja. A modositott SZMSz a jovahagyas napjan 1€p hatalyba.
Zirc, 2014. augusztus 29.
P.h.

Dékany Arpad Sixtus
apat
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