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|. RESZ
ALTALANOS RENDELKEZESEK

1.1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja, jogszabalyi alapja, hatalya, elfogadasa,

jovahagyasa és nyilvanossaga

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (tovabbiakban: SzZMSz) meghatarozza az intézmény szervezeti

felépitését, miikodését, belsé ¢és kiilsé kapcsolatait, biztositja az alapfeladatok elvégzését, és

kotelezettséget jelent a benne foglaltak végrehajtasara.

Megalkotasat meghatarozé legfobb jogszabalyok:

- aNemzeti Koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. Torvény

- 20/2012. (VI1I. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mitkodésérol és a
kodznevelési intézmények névhasznalatarol

- 2023. évi LIL torvény a pedagogusok 1) életpalyajarol

- 401/2023. (VIIL 30.) Korm. rendelet a pedagogusok 11j életpalyajarol szold 2023. évi LIL torvény
végrehajtasarol

- 18/2024. (IV. 4.) BM rendelet a pedagogusok teljesitményértékelésérol

Az SzMSz hatalya Kiterjed az intézmény valamennyi dolgozdjara, valamint az intézménnyel
jogviszonyban all6 valamennyi tanuldjara, tovabba az intézmény teriiletén tartdzkodéd sziilokre, és
minden olyan személyre, aki az intézmény szolgaltatasait igénybe veszi, vagy azzal kapcsolatba
keriil. Az SzMSz-t a kozoktatasi intézmény vezetdje késziti el a nevelGtestiilet véleményének
kikérésével, majd a fenntartd jovahagyasaval és jovahagyasadnak idOpontjaval 1ép hatalyba és
hatarozatlan idére szol. Elfogadasa és modositasa a sziil6i munkak6zosség €s a didkdnkormanyzat
véleményének kikérésével torténik.

Az SzMSz, az intézmény pedagdgiai programja, hazirendje az intézmény honlapjan és munkaidében a
titkarsagon megtekintheto.

A torvényi valtozasok fliggvényében az intézmény igazgatdjanak felelossége a Szervezeti és

Mikddési Szabalyzat feliilvizsgalata.

1.2. Az intézmény elnevezése

Budai Ciszterci Szent Imre Gimnézium
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1.3. Az intézmény székhelye, cime
1114. Budapest, Villanyi at 27.
Telefon/fax: 1/466-50-88
E-mail: iskola@szig.hu
Honlap: www.szig.hu

1.4. Az intézmény tipusa

8 évfolyamos és 4 évfolyamos gimndzium

1.5. Az intézmény feliigyeleti szerve
Budapest Fovaros Kormanyhivatala
1035 Budapest, Varadi utca 15.
E-mail: oktatas@ bfkh.gov.hu

1.6. Az intézmény jogallasa és gazdalkodasa

Onalléan gazdalkodé egyhazi fenntartasu kdzoktatasi intézmény. Az intézmény gazdalkodasa
a fenntartdo Zirci Ciszterci Apatsag altal jovahagyott koltségvetés keretében torténik. A
pénzeszkozoket az iskola sajat pénzintézeti szamlajan kezeli.

A vagyon feletti rendelkezési jog a Zirci Ciszterci Apatsagot illeti meg. Az intézmény a
rendelkezésére bocsatott vagyont nem jogosult elidegeniteni, illetve biztositékként

felhasznalni.
1.7. Az engedélyezett tanuléi 1étszam
930 16
1.8 Az intézmény alapitéja és fenntartoja
Zirci Ciszterci Apatsag
8420 Zirc, Rakoczi tér 1.

Telefon: +36 88 593-650 és +36 88 593-641

E-mail: hivatal@ocist.hu

Honlap: http://zirciapatsag.hu
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1.9. A szakmai torvényességi feliigyelet gyakorloja

Ciszterci Iskolai Féhatosag

Iroda cim: 1114 Budapest, Fadrusz utca 4. fszt. 4.
Tel: +36-30/984-9029

Email: cif@ocist.hu

1.10. A fenntartoi iranyitas

Feliigyeleti jogokkal rendelkezik;

Jovahagyja a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot, a Pedagdgiai Programot és az intézmény
Hézirendjét;

Dont az intézmény szervezetét és tevékenységét érintd kérdésekben;

Kinevezi az igazgatot és gyakorolja felette a munkaltatoi jogokat;

Jovahagyja az intézmény koltségvetését, meghatarozza a kérheté koltségtérités
megallapitasanak szabalyait, a szocialisan adhat6 kedvezmények feltételeit;

Ellendrzi az intézmény gazdalkodasat;

Az éves beszamolot attekinti, jovahagyja;

Vitas kérdésekben dont;

Ellendrzi az intézmény miikodésének torvényességét;

Ertékeli a nevelési-oktatdsi intézmény pedagdgiai programjiban meghatérozott feladatok

végrehajtasat, a pedagogiai-szakmai munka helyességét.

1.11. Az intézmény vezetdje

Az igazgatdt a fenntartd képviseldjének meghatalmazasaval a CIF féigazgatdja nevezi ki.

1.12. Az intézmény alapité okirata

Kelte: 1997. majus 30.

Az alapit6 okirat modositasai:  1998. marcius 30.
2004. januar 12.
2005. szeptember 19.
2008. januar 9.
2013. jalius 19.
2024. majus 6.
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1.13. Az intézmény nyilvantartisba vétele, miikodési engedélye és médositasai

Elsé alkalommal kiadta a f&jegyz6 megbizasabol Budapest Févaros Onkormanyzata
Fépolgarmesteri Hivatal Oktatasi Ugyosztalya

Nyilvantartasi szama: 14-717/97. ligyiratszam 173. lajstromszam

Jelenleg Budapest Févaros Kormanyhivatala altal a nem allami, nem Onkormanyzati
fenntartasu koznevelési intézményekrdl vezetett nyilvantartdsban 173. lajstromszémon

szerepel.

Nyilvantartasba vétel datuma: 1997. junius 5.

Modositasok: 14-606/98 1998. aprilis 27.
14-349/2004 2004. februar 7.
14-220-4/2008 2008. majus 28.
BPB/012/02313-8/2013 2023.08.21.
BP-05/109/00950-3/2017 2017.11.24.
BP/1009/04174-3/2023 2013.12.12.
BP/1009/02238-11/2024. 2024. janius10.

Miikodési engedély: 14-717/97 1997. jinius 4.

Modositasok: 14-606/98 1998. aprilis 27.
14-349/2004 2004. februar 5.
14-1879/2005 2005. oktober 19.
14-220-14/2008 2008. szeptember 14.
BPB/012/02313-14/2013 2013.08.30.
BP-05/109/00950-4/2017 2017.11.24.
BP/1009/02238-12/2024. 2024. junius10.

1.14. Az intézmény tevékenysége

Az alaptevékenység:

85.31 Altaldnos kozépfokii oktatas

- nyolc évfolyamos és négy évfolyamos gimnaziumi oktatas;

- a gimnaziumban altalanos miiveltséget megalapoz6, valamint érettségi vizsgara és

fels6fok iskolai tanulmanyok megkezdésére felkészité nevelés és oktatas folyik.
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Az intézmény alaptevékenysége az alabbi feladatokat foglalja magaba normativa jogcimenkénti

bontasban:

- Nappali rendszerti iskolai oktatas 5-8. évfolyamon

- Nappali rendszerti iskolai oktatas 9-12. évfolyamon

Alaptevékenységhez kapcsolddé feladatok:

- Napkozis foglalkozas

- Intézményben szervezett étkeztetés

- Tanuldk ingyenes tankonyvellatasa

- pedagbgus szakvizsga és tovabbképzés-tamogatasa

- Pedagodgiai szakmai szolgéltatas

- Szakmai és informatikai fejlesztési feladatok

- Erettségi vizsgak lebonyolitésa

- Kulturalis, egyéb szabadidés és egészségfejlesztési feladatok
- Diaksporttal kapcsolatos feladatok

- Mindségfejlesztési €s mindségiranyitasi feladatok

Az alaptevékenységhez kapcsolodd kiegészitd, kisegitd tevékenységek, amelyeket az
alaptevékenység feltételeként rendelkezésre allo, s e célra csak részben lekotott személyi és
anyagi kapacitasok kihasznalasaval, nem nyereségszerzés céljabol végez:

56.29 Egyéb vendéglatas

58.11 Konyvkiadas

58.14 Folyéirat, id6szaki kiadvany kiadasa

- kozfeladat ellatasa soran létrehozott tankonyv, kiadvany, tanulmany

68.20 Sajat tulajdonu, bérelt ingatlan bérbeadasa, tizemeltetése

77.33 Irodagép kolcsonzése

- atmenetileg vagy tartosan szabad kapacitasok kihasznalasa

85.51 Sport-, szabadidos képzés

85.59 Mashova nem sorolt egyéb oktatas

85.60 Oktatast kiegészito tevékenység

91.01 Konyvtari, levéltari tevékenység

93.11 Sportlétesitmény miikodtetése

93.19 Egyéb sporttevékenység

94.99 Mashova nem sorolt egyéb kdzosségi, tarsadalmi tevékenység
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Az engedélykoteles tevékenységeket az intézmény kizardlag a sziikséges engedélyek birtokaban

végzi, vallalkozasi tevékenységet nem folytat.

1.15. Az intézmény jogosultsagai

Az intézmény az aldbbi bizonyitvanyok kiadasara jogosult:
Erettségi bizonyitvany
Tanusitvany (érettségi vizsgahoz)
Bizonyitvany négyévfolyamos gimnaziumoknak

Bizonyitvany nyolc évfolyamos gimnaziumoknak

1.16. Az intézmény cimere

Cimerpajzson abrazolt formaban: a fekete alapszinii cimermezon fém-zomanc kivitelezésben
fémeziist feliiletli, szarvég felé szélesedd latin kereszt helyezkedik el, amelynek kozepét
aranyszegély(, allo6-ovalis korben a cimerabra t6lti ki. A belsé cimkor meghatarozd abra-eleme az
éberséget szimbolizalo egy labon allo, felhuzott karmaban kovet tartd daru-rajzolat, fehér alapon

fekete-konturokkal kialakitva. A daru harmas osztat z6ld mez6s halomsor kézepén all.

1.17. Az intézmény zaszl6i
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1.18. Az intézményi bélyegzok

Az intézményi bélyegzok felirata:

1., Hosszu bélyegz6: Budai Ciszterci Szent Imre Gimnazium
1114 Budapest, Villanyi ut 27.
1/a., A titkarsagi hosszi bélyegzon szerepel az ,,OM azonositdja : 35362 felirat,

1/b., A gazdasagi iroda hosszl bélyegz6jén az ,,Adoszam: 1821090-2-42” felirat.

2., Korbélyegz6: Budai Ciszterci Szent Imre Gimnazium
1114 Budapest, Villanyi at 27.
Kozépen cimerpajzson latin kereszt helyezkedik el, amelynek kozepén éberséget

szimbolizal6 darumadar. A daru harmas osztat halomsor kdzepén all. Alul sorszam.

3., A Budai Ciszterci Szent Imre Gimnazium mellett mikodo érettségi vizsga

vizsgabizottsaga, 1114 Budapest, Villanyi ut 27.

1.19. Az intézményi korbélyegzé hasznalatara jogosultak

az intézmény igazgatoja (1.sorszamu)

az iskolatitkar igazolasok kiallitdsahoz €s eseti megbizassal (2. sorszamu)
a gazdasagi vezetd a hataskorében (3. sorszamu)

igazgatohelyettesek a hataskoriikben, megbizassal teljes kortien (1.,2.)

az osztalyfonokokok az év végi bizonyitvany hitelesitéséhez. (1. és 2. sorszamu)

Az intézményben késziilt iratok az intézmény pecsétjiének és az intézmény igazgatdjanak -

akadalyoztatasa esetén a helyettesitési rendnek megfeleld vezetd - alairasaval valnak érvényessé.



Budai Ciszterci Szervezeti és miikodési szabalyzat 2024. 06. 28. 12
Szent Imre Gimnazium

1.20. Kiadmanyozasi jog

A kiadmanyozasi jog gyakorlasara feljogositott személyeket az arra jogosult vezetd a szervezeti és
mikodési szabalyzatban, vagy ligyrendben, illetve a kiadmanyozasra feljogositott személy munkakori
leirasaban hatarozza meg.

A kiadményozasra felhatalmazott személy a véglegesen elintézett, lezart iigyek elkiildhetdségének
engedélyezését végzi. Ennek érdekében az iratot aldirja sajat kezlleg, ellendrzi, hogy az iraton
szerepel-e a hivatali szervezet pecsétje.

Az intézmény kiadvanyozasi joga az igazgatot illeti meg.

Az igazgatdt tdvolléte vagy tartds akadalyoztatasa esetén a kiadmanyozasi jogot tanulmanyi ligyekben
igazgatohelyettesek, gazdasagi iigyekben a gazdasagi vezetd gyakorolja.

Az értesités, okirat kiadmanyozas elektronikus tton is torténik.

A koznevelésben foglalkoztatott 2025. januar 15-ig koteles a Kormany altal biztositott elektronikus
azonositasi szolgaltatast és a hozza kapcsolodo tarhelyet igényelni és err6l a munkaltatonak irasban

nyilatkozni.
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I1. RESZ
AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE ES VEZETESE

11.1. Az intézmény szervezeti felépitése

Szervezeti abra

IGAZGATO
Igazgato- Gazdasagi Létesitményvezeto
helyettesek vezetd
Pasztoralis Munka- Uzemeltetési Karban- | | Rendszer-
K6z6ss6 - vezeté tartas- gazdak
csoport 0ZOSSog: Pénziigy1 és vezet
koordinatora vezetdk szamviteli
| ligyintézok
. , 1 . i Takaritasi Konyha- | | Biztonséagi-
Hittan tanarok I§k013' Pedagogusok csoport- vezetd csoport-
titkarok, vezetd vezetd
laboransok [ I :
Takaritok Konyhai Portasok Karbantartok
dolgozok
Biztonsagi
szolgalat

Az igazgatd kozvetlen munkatarsai: az oktatasi igazgatohelyettes, a nevelési igazgatohelyettes, a
szervezési igazgatOhelyettes, a gazdasagi vezetd, a létesitményvezetd, a pasztoralis csoport
koordinatora és az iskolatitkarok.
Az iskola szakmai iranyitasat az alabbi tanacsado testiiletek is tamogatjak:

a. munkakdzosség vezetok

b.Sziil6i Munkakozosség valasztmanya
Az igazgatoval valo kozvetlen kapcsolattartassal, onalldan és teljes korti szakmai felelGsséggel végzi
munkajat az iskolaorvos és alarendeltségében a védénd, valamint az iskolaorvossal egylittmikodo

gyogytestneveld.
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11.2. Az igazgato

Az intézmény egyszemélyi felelés vezetdje az igazgatd, akinek kinevezési jogat a fenntartd

gyakorolja. Jogallasat a magasabb vezetdi beosztas ellatasaval megbizott alkalmazottakra vonatkozo

rendelkezések hatdrozzak meg. Az igazgato vezetdi tevékenységét az igazgatohelyettesek, a gazdasagi

vezetd, a pasztoralis csoport koordinitora valamint az intézményben kiilonb6zo feladatot ellato

munkatéarsak koézremiikodésével latja el. Az 6 kdzremiikodésiik személyes feleldsségét nem érintik.

Az igazgatd munkdjat, hosszu tavu, stratégiai dontések meghozatalat az iskolavezetdség segiti. Az

igazgat6 altal megallapitott rend szerint iiléseznek. Az igazgatonak az intézmény vezetésében fennallo

felelosségét, képviseleti és dontési jogkorét és feladatait a koznevelési torvény, valamint a fenntartd

altal készitett munkakdri leirds hatdrozza meg.

Az igazgaté - a Koznevelési torvény eldirasai szerint - felelds az intézmény szakszer(i és torvényes

mukodéséért, az ésszeri és takarékos gazdalkodasért, gyakorolja a munkaltatdi jogokat, és dont az

intézmény miikodésével kapcsolatos minden olyan iigyben, amelyet jogszabaly nem utal mas

hataskorbe.

Felelds a koltségvetés Osszeallitasaért, idéaranyos végrehajtasaért, az éves beszamold elkészitéséért és

a fenntartohoz vald beterjesztéséért.

Képviseli az intézményt és kapcsolatot tart az allami és egyhazi hatdésagokkal.

Iskolaképviseleti jogkorét atruhazhatja az igazgatohelyettesekre, a gazdasagi vezetOre, meghatarozott

korben az iskola mas alkalmazottaira.

Biztositja az intézmény miitkdésének személyi és targyi feltételeit, és az iskolai munka folyamataihoz

a kapcsolodo ellendrzéseket.

Gondoskodik a tanulok zavartalan munkavégzéséhez sziikséges személyi és targyi feltételek

rendelkezésre allasarol.

Feladatkorébe tartozik kiillondsen:

a. az intézmény katolikus szellemének kialakitasa és megorzése,

b. iskolai szintli munkatervek, beszamolok, jelentések elkészitése, illetve elkészittetése, szakkorok,
diakkorok munkajanak 6sszehangolasa,

C. aneveldtestiilet vezetése, a neveld és oktatd munka iranyitasa és ellendrzése,

d. jelen szabalyzatban és a hazirendben a sziikséges modositasok atvezetése, a szabalyzatokban

foglaltak betartasa és betartatasa,

a neveldtestiileti értekezletek elokészitése és levezetése,

a tanév beosztasanak meghatarozasa, kirandulasok engedélyezése,

a beiskolazas megszervezése és lebonyolitasa,

o Q@ —-~ o

jutalmazasi és fegyelmi kérdésekben dontés,

a panaszok és a kozérdeki bejelentések kivizsgalasa,
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J. részvétel oOralatogatasokon az igazgatohelyettesekkel, valamint a munkako6zosség vezetokkel
egylittmikodve,

k. anevelGtestiilet tagjai tovabbképzésének engedélyezése és figyelemmel kisérése,

I.  pedagbdgusok lelkigyakorlaton vald részvételének biztositasa,

m. dontés a tanulodi jogviszonnyal kapcsolatos kérdésekben,

n. munkaltatoi jogok gyakorlasa: alkalmazotti jogviszony létesitése, modositasa, megsziintetése,

besorolas, jutalmazas, fegyelmi, kartéritési jogkor gyakorlasa,

A teljesitményértékelés folyamatanak koordinaloja és részvevdje,

dontés a szabadsag, rendkiviili szabadsag kiadéas kérdéseiben,

L T ©

biztositja az érettségi vizsgak jogszerii lebonyolitasat,

-

felelds a nemzeti és iskolai iinnepek mélté megszervezéséért,
S. javaslattevés kitlintetések adomanyozasara,

t. masodallas, mellékfoglalkozas engedélyezése,

U. tovabbtanulas engedélyezése,

v. iskolaval kapcsolatos sajtoligyek és publikaciok engedélyezése.

11.3. Az intézmény vezetésége

Az intézmény vezetdségét alkotjak:
- igazgatd
- oktatasi igazgatohelyettes
- nevelési igazgatohelyettes
- szervezési igazgatOhelyettes
- gazdasagi vezeto

- létesitményvezetd

Az igazgatohelyettesek és a gazdasagi vezetO az igazgatdtol kapjak vezetd beosztasu megbizasukat.
Az igazgatohelyettesek megbizasa, megbizasnak visszavonasa eldtt a nevelotestiilet véleményét ki
kell kérni.

Az igazgatohelyettesek megbizasa soran a fenntart6 egyetértési jogot gyakorol.

Megbizasuk hatarozatlan idére szol, visszavonasig érvényes.

Vezetéi munkdjukat az igazgatd iranyitasa mellett, a munkakoéri leirasban meghatarozott modon
veégzik, az abban rogzitett korben 6nalldo dontési joggal és feladatkorrel rendelkeznek. Ezen feliil
segitik az igazgatét az évkozben felmeriild feladatok megoldasaban. Kozvetleniil iranyitjak az
alkalmazottak munkajat

Az iskola vezetGsége, mint testiilet konzultativ, véleményez6 és javaslattevo joggal rendelkezik.
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Véleményezo €s javaslattevo és dontési jogkorrel rendelkezik az igazgato és az igazgatohelyettesek. A
vezetdség hetente rendszeresen, valamint sziikség szerint iilésezik. Gazdasagi tigyekben a gazdasagi
vezetd, miiszaki €s lizemeltetési kérdésekben a 1étesitményvezetd gyakorolja a fenti jogokat.

Feladata az intézmény miikodése soran felmeriilt kérdések, feladatok dontés eldkészitése, a
végrehajtas megvitatasa, a tanari testiilet munkajanak Osszehangoldsa, a meghatarozott feladatok
megvaldsitisa. Véleményliket, utasitdsaikat egymadssal ¢és az igazgatoval 0Osszehangoljdk,
tevékenységiikrdl rendszeresen beszamolnak az igazgatonak. Tagjai ellendrzési feladatokat is
ellatnak. Az ellenérzési tapasztalataikrol beszdmoldsi kotelezettségilik van az igazgatd felé. Az iskolat
az igazgato eseti felkérése alapjan egyes tigyekben és rendezvényeken képviselik.

Az igazgato, az igazgatohelyettesek és a gazdasagi vezetd részére tovabbi allando és eseti feladatokat
is megallapithat.

Az igazgatd dontési és egyéb jogait részben vagy egészben atruhdzhatja az igazgatohelyettesekre,
az iskolavezetés vagy a tantestiilet mas tagjaira. A dontési €s egyéb jogok atruhdzasa irasban

torténik.

I1.3.1. A vezetok helyettesitési rendje, az igazgato6 feladat- és hataskorébdl leadott feladatok és

hataskorok

Az igazgato tartds tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén a teljes vezetOi jogkor gyakorlasara kiilon
irasbeli intézkedés utjan ad felhatalmazast. Tartos tavollétnek mindsiil a legalabb kéthetes, folyamatos
tavollét.

frasos felhatalmazas hidnyaban — az azonnali dontést nem igényld, kizarélagos hataskorét érint,
valamint a gazdalkodasi jogkorbe tartozd ligyek kivételével — teljes felel6sséggel az oktatasi
igazgatohelyettes helyettesiti.

Az igazgatd és az oktatasi igazgatOhelyettes egyiittes akadalyoztatasa esetén a nevelési
igazgatohelyettes, az 6 akadalyoztatasa esetén pedig a szervezési helyettes feladata a helyettesités.

A négy vezet6 egyidejl tavolléte esetén az igazgatot az altala megbizott alkalmazott helyettesiti.

Az igazgatohelyettesek helyettesitése az igazgatd altal adott irdsos meghatalmazas alapjan torténik.

Gazdalkodasi kérdésekben az igazgato helyettesitését — minden esetben — a gazdasagi vezet6 latja el.
A vezet6k kozott feladatmegosztds van, ami a harom igazgatohelyettes feladataiban a

kovetkezdképpen jelenik meg:

11.4. Az oktatasi igazgatohelyettes

A megbizast az igazgat6 adja a hatarozatlan idore kinevezett pedagdgusnak. A megbizas hatarozatlan

idore szol, de barmikor visszavonhatd. Az igazgatohelyettes a torvényben meghatarozott felséfoku
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végzettséggel és szakképzettséggel, valamint legalabb 6t év pedagdégus munkakdrben szerzett
gyakorlattal rendelkez6 személy lehet.

Az igazgatoval egyetértésben iranyitja és ellendrzi az intézményben folyo pedagogiai munkat.
Osszegylijti és ellendrzi a szaktargyi tanmeneteket.

Az igazgatot - annak tavollétében - teljes jogkorrel helyettesiti, a megallapitott rend szerint.

Tartalmi, modszertani segitséget nyujt a pedagdgusok oktato-neveld munkajahoz, és ellendrzi azt.
Megszervezi az dralatogatasokat és azok szakmai megbeszélését-mindsitését.

Segiti és ellendrzi a tantargyi munkakozosségek, munkakzosség vezetok munkdjat.

Ellendrzi a tanari feliigyeletet az iskola folyosoin, udvaran és ebédléjében.

Szervezi és feliigyeli az emelt szinti érettségi elokészitoket, tehetséggondozo foglalkozasokat, a
szakkoroket és a korrepetalasokat.

Szervezi és feliigyeli az orszagos versenyek lebonyolitasat.

Szervezi és irdnyitja az érettségire torténd jelentkezéseket és az érettségi vizsgak lebonyolitdsat.
Kapcsolatot tart fent a Kormanyhivatallal, kiemelten emelt szintii vizsgakdzponti feladatok ellatdsa
esetén.

Megszervezi az osztalyozo-, pot-, killonbozeti vizsgakat, ellendrzi ezek lebonyolitasat,
dokumentalasat és adminisztralasat.

Feladata a beiskolazassal kapcsolatos tevékenységek elokészitése és lebonyolitasa.

Egylittmiikodik az erdei iskola szervezdivel és tamogaté segitséget ad.

Feladata a a pedagdgiai munkaval kapcsolatos ligyintézés iranyitasa, ellendrzése: tantargyfelosztas,
orarend, helyettesitési rend, oracserék, és feladattol fiiggben a teremcserék, az iskolatitkar altal
elkészitett tanari fogado orak beosztasanak egyeztetése. Az igazgatohelyettesekkel egyeztetett modon
ellen6rzi a nevel6k adminisztrativ feladatainak végrehajtasat kiilonos tekintettel az elektronikus
naplora.

Adatot szolgaltat a gazdasagi igazgatds szamara: hianyzasjelentés, tilorak elszamolasa, helyettesitett
ordk ellendrzése-mindsitése, egyéb tobbletmunkdk ellendrzése ¢és adminisztracioja, oOraadok
munkdjanak elszamolasa.

Kozremiikodik a nevelési értekezletek, szervezésében és lebonyolitasaban.

Feladata a tanul6i hianyzasok és egyéb mulasztasok ellenérzése.

Részt vesz pedagdgus mindsitésekben, mint intézményi delegalt €s segiti a kollégak oOnértékelési
folyamatat.

Részt vesz a teljesitményértékelés folyamataban.

Rendszeres kapcsolatot tart fenn a konyvtar vezetojével.

Iskolai koordinatorként kapcsolatot tart fent a tanarképzésben részt vevo felséfoku intézményekkel.
Egyeztet az iskolaba érkezo jeldltekrol, szervezi szamukra a mentortanarokat és nyomon kdveti mind

a mentorok, mind a tanarjelltek munkajat a tanév soran.
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11.5. Nevelési igazgatohelyettes

A megbizast az igazgatd adja a hatarozatlan idore kinevezett pedagogusnak. A megbizas hatarozatlan
idore szol, de barmikor visszavonhat6. Az igazgatohelyettes a torvényben meghatarozott fels6foku
végzettséggel és szakképzettséggel, valamint legalabb 6t év pedagogus munkakdrben szerzett
gyakorlattal rendelkez6 személy lehet.

Az igazgatdval egyetértésben iranyitja és ellendrzi els6sorban az intézményben folyd neveld munkat
¢s az oktatasi helyettessel megosztva a pedagogiai munkat.

Az igazgatoval egyetértésben iranyitja és ellen6rzi a pedagdgiai munkat nevelési kérdésekben.
(Osztalyfonoki félévi és év végi beszamolok, oraldtogatdsok, egyéni beszélgetések, osztalyfonoki
értekezletek elokészitése és dokumentalésa.)

Az igazgatdt - annak tavollétében - helyettesiti a megallapitott rend szerint.

Tartalmi, modszertani segitséget nyljt az osztalyfonokok neveld munkdjahoz, valamint a
pedagogusok oktatdo-neveld munkdjahoz és ellendrzi azt. A vezetdség tagjaként részt vesz az
oralatogatasokon és szakmai megbeszéléseken.

Részt vesz a teljesitményértékelés folyamataban.

Kozremiikodik a nevelési értekezletek szervezésében és lebonyolitasaban.

Szervezi és felligyeli a napkdziben folyd munkat.

Elkésziti az tigyeleti rend beosztasat (folyosoligyelet, ebédldiigyelet, rendhagyd programok soran
sziikséges beosztasok). Megszervezi helyben az orszagos méréseket.

Felligyeli a kotelezd kozosségi szolgalat (Szent Erzsébet Kozosségi Szolgalat) megszervezését és
lebonyolitasat.

Szervezi és részt vesz az ifjusagi programok lebonyolitasaban (pl. gélyatabor, erdei iskola, Szent
Imre-nap, farsang).

A vezetOséggel egyeztetett modon részt vesz a tanuldi hidnyzdsok és egyéb mulasztasok
ellendrzésében, az esetleges fegyelmi targyaldsok szervezésében, lebonyolitdsaban.

Ellendrzi a nevelok adminisztrativ munkdjat az elektronikus naplé segitségével.

Koordinalja az intézményben miikodé mindségbiztositasi tevékenységet.

Ellendrzi az osztalyok fegyelmét és tantermeik rendjét.

Ellendrzi a tanari feliigyeletet az iskola folyosoin és az ebédldjében, valamint az osztalyok fegyelmét
¢s a tantermeik rendjét.

Minden, a tanulokat esetlegesen veszélyeztetd probléma jelentkezését megel6zendo, segiti a preventiv
tevékenységek Osszehangolasat, egyiittmikodve elsésorban az osztalyfonokokkel, az iskolai
védénbvel, az iskolapszichologussal, illetve az iskolaorvossal (prevencids el6adasok és foglalkozasok,
csaladi életre nevelés). A didkérdekképviselet (Diakkamara) vezetOségén és tagjain keresztiil
tajékoztatja a gimnazium diaksagat az oket érint6 ligyekrol.

A didkkamarat segit6 tanar az SZMSZ 11.10.7. pontjaban leirt feladatokat latja el.
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I1.6. Szervezési igazgatohelyettes

A megbizast az igazgatd adja a hatarozatlan idore kinevezett pedagogusnak. A megbizas hatarozatlan
idore szol, de barmikor visszavonhat6. Az igazgatohelyettes a torvényben meghatarozott felséfoku
végzettséggel és szakképzettséggel, valamint legalabb 6t év pedagdgus munkakorben szerzett
gyakorlattal rendelkez6 személy lehet.

Feladata a szabadidé szervezésért felelés pedagogussal kozosen a tanorakon és osztalykozosségi
programokon kiviili iskolai rendezvények, események ¢és a gimnaziumi hagyomanydpoldssal
kapcsolatos tevékenység koordinalasa és ellendrzése.

Segiti az iskolai protokollaris programokat.

Az igazgatoval egyetértésben kapcsolatot tart a Sziiléi Munkakozdsséggel, a Didkkamaraval, a 25.
szamu Cserkészcsapattal, a Latinovits Diakszinpaddal, a Kisdidkszinpaddal, valamint a Ciszterci
Didkszovetséggel.

Osszefogja a gimnaziummal kapcsolatos médiatevékenységet. Tartalmi feleldse az iskolai honlapnak.
Koordinalja az iskolatjsag (Pingvin) és az iskolai évkonyv, valamint az egyéb kiadvanyok
szerkesztését.

Feladata a képi dokumentalas szervezése, iskolatorténeti anyagok gyiijtése, rendszerezése.
Tevékenységi korébe tartozik a palyazati lehetéségek felkutatasa, az érintettekkel valo
megismertetése, esetenként a tartalmi részek elkészitése vagy koordinalasa €s a nyertes palyazatok
tartalmi szempontbol valé nyomonkdvetése. A palyazati munkaban a gazdasagi vezetovel mikodik
egylitt.

Részt vesz a teljesitményértékelés folyamataban.

Osszegytijti a felséfokll tovabbtanuldssal kapcsolatos informaciokat és tajékoztatast nyajt ezekrdl az
érintetteknek. Megszervezi a tovabbtanulasi napot.

Segiti, szervezi az iskolai tehetséggondozast, az Emericus Tehetségpont munkajat, kapcsolatot tart
mas tehetségpontokkal és a Tehetségsegito Szervezetek Szovetségével.

Biztositja az iskolai {innepi viselet (egyenruha, jelvény) folyamatos utanpotlasat, szervezi az

egyenruhaborzéket.
11.7. Gazdasagi vezet6
Az igazgatd kozvetlen alarendeltségében, a fenntartd és az igazgatd altal hozott hatarozatok és

utasitasok alapjan vezeti, iranyitja és ellendrzi az intézmény gazdalkodasat, gazdasagi szervezetét.

Tagja az iskolavezetésnek.
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A gazdasagi vezet6 fels6foku végzettségli, pénziigyi és szamviteli szakiranyu képesitéssel rendelkez6
személy lehet. Az iskola igazgatdja nevezi ki hatarozatlan idére €s gyakorolja felette a munkaltatoi
jogokat.

Az iskola igazgatoja mellett alairasi jogot gyakorol az intézmény pénzgazdalkodasa teriiletén.

Az igazgatdt tavolléte esetén, minden gazdasagi vonatkozasu kérdésben teljes jogkorrel helyettesiti.
Kozvetleniil iranyitja a gazdasagi részlegen dolgoz6 munkatarsakat (gazdasagi iigyintézo, pénztaros).
Feliigyeli a létesitményvezetd munkakorébe tartozo feladatok pénziigyi folyamatait.

A fenntart6tdl és az igazgatotdl kapott irdsos hatarozatok, utasitasok és informacidk alapjan elkésziti
az éves koltségvetést.

Iranyitja és ellendrzi a koltségvetési gazdalkodast, rendszeresen egyeztet az igazgatoval és sziikség
szerint a fenntart6 képviseldjével.

A gazdasagi szervezet hatékony mitkddése érdekében igazgatoi utasitasok kidolgozdsaban vesz részt.
Tervezi, szervezi, irdnyitja és ellendrzi a pénzgazdalkodassal kapcsolatos feladatokat. Felel6s az
intézmény konyvviteli, elszamolasi, vagyon-nyilvantartasi és bizonylati rendjének a jogszabalyoknak
megfeleld betartasaért.

Elvégzi a bér- és munkaer6-gazdalkodas rabizott feladatait.

Iranyitja az intézmény szamviteli rendjét. Felelés a szamviteli rend, a bizonylati fegyelem, a
vagyonvédelmi kovetelmények ¢€s a leltarozasi kotelezettség betartasaért.

Elrendeli és iranyitja a gazdasagi események konyvelését, ellendrzi a konyvelés helyességét.
Személyes feleldsséggel vezeti az intézmény eszkozeinek leltari nyilvantartasat, megszervezi a
leltarozasi munkalatokat (a konyvtar kivételével).

Részt vesz az egyes munkakorok atadasaban.

Az intézmény gazdalkodasaval kapcsolatos adatszolgaltatasi, adozasi kotelezettségét naprakészen, a
szabalyokban foglaltaknak megfelel6en teljesiti a kiilso és belso szervek felé egyarant.

Elkésziti az egyhazi intézményekre vonatkozo jogszabaly szerinti beszamolot, alairasaval tantsitja a
beszamoloban szolgaltatott adatok valodisagat.

Ellenjegyzése nélkiil az intézményt terheld gazdasagi kihatast kotelezettség nem vallalhato, ilyen
intézkedés nem teheto.

Kiils6 szervekkel szemben pénziigyi-gazdasagi kihatasu iigyekben a jovahagyott koltségvetés keretein
belill az intézmény teljes jogl képviseldje; de ezekben az esetekben koteles az igazgatd eldzetes és
részletes jovahagyasat kérni €s a targyalas utan az igazgatonak beszamolni. A fenntart6 és az igazgatd
rendelkezése alapjan gazdalkodik a rendelkezésére bocsatott pénziigyi keretekkel.

Felel6s a vagyonvédelmi feladatok megszervezéséért.

Rendszeresen ellenérzi a gazdasagi dolgozok munkavégzésének mindségét.

Figyelemmel kiséri a szakteriileti jogszabalyvaltozasokat és gondoskodik azok érvényesiilésérol.
Ellatja mindazokat a feladatokat, amelyeket szamara jogszabaly, a fenntartd, illetve az igazgatd

meghataroz.
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Figyelemmel kiséri a meghirdetett palyazatokat, részt vesz azok Osszeallitisaban. Szdmon tartja,
nyomon kdveti az iskola €s az “Alapitvany a Budai Ciszterci Szent Imre Gimnaziumért” részérdl
beadott palyazatokat, segit azok elkészitésében €s elszamolasaban.

A gazdasagi vezetd az intézmény vezetGjének egyszemélyi feleldssége mellett is fegyelmileg és
pénziigyileg is felelds a tervezéssel, a rendelkezésre bocsatott pénziigyi keret felhasznalasaval, annak
modositasaval, a miikodtetés, fenntartds, beruhazas és a kezelésbe adott vagyon haszndlataval,
hasznositasaval, a létszdmgazdalkodassal, készpénz kezeléssel, a konyvvezetéssel és a beszamolasi
kotelezettséggel, az adatszolgaltatassal Osszefiiggd feladatok jogszabalyoknak megfeleld ellatasaért.
Ennek érdekében kotelezi magat munkakdri leirasanak betartasara, a fenntartd képviseldjével és az

intézmény igazgatdjaval vald egyiittmiikddésre.

I1.8. A pasztoralis csoport koordinatora

Az igazgatd nevezi ki, munkaltatdja az igazgatd. A pasztoralis csoport vezetdje.
Iranyitja az intézményben folyd katolikus lelki nevelést (lelki napok tanarok és didkok szamara,
gyontatasok, imadsagok szervezése). Szervezi az iskolahoz kapcsolodo liturgikus programokat (egész

iskolat érintd szentmisék, iskolai ima-alkalmak a kapolnaban, parazs-csoport miikodése, adventi

gyertyagyujtas).

Feladata az iskolaban folyo hitoktatas feliigyelete:
—  a hittan tanmenetek értékelése és leadasa, a haladas ellen6rzése, zard értékelés dsszeallitasa
— megbeszélések, konzultaciok szervezése
—  hittan érettségi szervezése
— tantargyfelosztasi javaslat elkészitése

—  oktatasi segédanyagok meglétének ellenorzése

Részt vesz a munkakdzosség-vezetoi, tantestiileti és osztalyfonoki értekezleteken.

Vezeti az iskola diakjaibol és egyes tanaraibol 4110, az iskola lelkiéletében tevékenykedd PARAZS
csoportot.

Feliigyeli az iskola kapolnajat (iskolai kozosségek tevékenységének koordinalasa a kapolnaban), és a
hozza tartozé sekrestyét.

Az els6aldozas és bérmalas szentségében részesiilni kivand diakokat és Szent Imre Plébania

vezetdjével egyeztet felkészitésiikrol és a szentségek kiszolgaltatasarol.
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I1.9. A kapcsolattartas rendje

I1.9.1. A vezetdség kapcsolattartasa

A vezetbség tagjai -a gazdasagi vezetd kivételével - heti rendszerességgel, elére meghatarozott
idépontban, tartanak megbeszélést. Rendkiviili ligyben barmelyik tag kezdeményezésére az igazgatd
soron kiviili megbeszélést rendelhet el. A megbeszéléseken konzulticios jelleggel sziikség esetén
részt vesz a didkkamara miikodését segitd, valamint a szabadidds tevékenységet szervezo tanar is. A

megbeszélésekrol irasos emlékeztetd késziilhet.

11.9.2. Kapcsolattartas a fenntartoval

Az intézmény vezetdségének kotelessége a fenntartd részletes tdjékoztatdsa: irasbeli jelentés
benytjtasa (félévkor és tanév végén adatbekérd, tanév végén beszamold) a fenntartonak. A
beszamolasi kotelezettség kiterjed az intézmény egész mikddésére és pedagdgiai munkajara, a belsd

ellendrzések tapasztalataira, valamint az intézményt érinté megoldandé problémak jelzésére.

11.9.3. Kapcsolattartas a sziiléi kozosséggel

A Sziil6i Szervezet, tovabbiakban Sziiléi Munkako6zosség (SZMK) meghivasara az iskolavezetOség
részt vesz a SZMK iilésein évente két alkalommal informacidatadas és a problémak megbeszélése
céljabol. A SZMK valasztmanya rendszeresen konzultal az iskola igazgatojaval. A SZMK munkajat
segiti és az SZMK valasztmannyal folyamatosan kapcsolatot tart a szervezési igazgatohelyettes. A
SZMK vezet6ségével torténd folyamatos kapcsolattartasért, az SZMK véleményének a jogszabaly altal

eldirt esetekben torténd beszerzéséért az intézmény igazgatoja felelds.

Az intézmény vezetoi, a szaktanarok és az osztalyfénokok a digitalis naplo vezetésével tesznek eleget
tajékoztatasi kotelezettségiiknek (tanulmanyi, nevelési). A sziilovel vald kapcsolatfelvétel telefonon,
az osztaly levelezodlistajan keresztiill vagy a digitalis napld révén kiildott elektronikus levéllel
torténhet.

Az osztalyfonok a digitdlis naploba tett bejegyzés, a digitalis napld iizenetkiildo funkcidja vagy
elektronikus levél tjan értesiti a sziiloket a tanuld gyenge vagy hanyatlo tanulmanyi eredménye, vagy
sulyos fegyelmi vétsége esetén. Az osztalyfonok az el6zoekben emlitett csatornakon keresztiil
tajékoztatja a sziiloket a fogaddorak, a sziiléi értekezletek idépontjardl és mas fontos eseményrol

lehetdleg egy héttel, de legalabb 6t munkanappal nappal az esemény el6tt.
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Iskolankban évente kétszer tartunk sziiloi értekezletet, ahol a sziilok az osztalyfonokoktol kozvetlen
tajékoztatast kapnak az osztalykozosségét érintd nevelési, pedagdgiai tudnivalokrol, a tanulok
eredményeirdl, az intézmény rendezvényeirdl.

Minden félévben fogadoorat tartunk, ahol a sziilbk a szaktanaroktol felvilagositast kaphatnak
gyermekilk iskolai elémenetelével kapcsolatban. A problémakat megbeszélhetik, a teenddket
egyeztethetik.

A fentieken tl a tanarok heti rendszeres fogadoorai is lehet6séget biztositanak a sziilokkel vald

személyes kapcsolattartésra.

11.9.4. Kapcsolattartas a nevelétestiilettel

Neveldtestiileti értekezletek az éves munkatervben rogzitett idépontokban altaldban csiitortokonként
vannak. Rendkiviili értekezletek az adott nap egyik nagysziinetében keriilhetnek megtartasra. Az
osztalyfonokokkel al- és f6gimnaziumi bontasban alapvetden hetente tartunk megbeszélést.

Az iskola vezetGsége az aktualis tudnivalokrol, a napi helyettesitésekrdl az elektronikus tanari
levelezolista, tovabba a tanari szobaban levo hirdetotabla segitségével tajékoztat. A munkakozosségek
a rajuk vonatkozo6 specidlis informaciokat sajat levelez6listajukon is megkapjak. A munkakozosségek
vezetOi a tanév elején, tovabba negyedévente értekezletet tartanak.

Az iskolavezetdség nagy gondot fordit mindennapi munkajaban a tantestiilet tagjaival vald személyes

kapcsolattartasra.

Intézményiinkben miikddik a munkavallalok érdekeit képviseld Uzemi Tanacs, melynek tagjaival az
iskolavezetdség évente kétszer, valamint a hataskoriikbe tartozo ligyek esetén sziikség szerint

egyeztet.

I1.9.5. A szakmai munkakozosségek egyiittmiikodése, kapcsolattartasanak rendje

A munkakdzosségek egyiittmitkddése a vezetdik ¢€s tagjaik, a pedagogusok altal érvényesiil oly
modon, hogy
e a mindennapi tevékenységek soran a sziikséges mértékii kdzvetlen kapcsolatot tartjak fenn
egymas kozott
o megbizott vezetdik képviselik a munkakozosséget a munkakdzosség-vezetdi értekezleteken.

Az idOpontokat az intézmény éves programja hatarozza meg
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11.9.6. Kapcsolattartas a Diadkkamaraval

Az iskola vezetdsége félévenkénti plenaris megbeszélést tart a Didkonkormanyzattal (Didkkamara). A
Szent Imre Gimnaziumban aktiv tevékenységet folytaté Didkkamara és az iskolavezetdség kozotti
rendszeres kozvetitd szerepet a diakonkorméanyzat munkdjat segitd pedagogus tolti be. Azon
események alkalmdval, melyekben a Didkkamara tervezo, szervezd és lebonyolitd szerepet vallal (pl.

gblyatabor, balok), az iskolavezetdség a felmeriil§ igényeknek megfelelden tart megbeszélést.

11.9.7. Az intézmény kiilsé kapcsolatai

Az iskola igazgatoja, munkakdri leirdsanak megfelelden képviseli az intézményt és kapcsolatot tart az
allami és egyhazi hatosdgokkal. Rendszeres a kapcsolat az Oktatasi Hivatallal, a Kormanyhivatallal,
Ujbuda Polgarmesteri Hivataldval, a Ciszterci Iskoldk Féhatosagaval, a Katolikus Pedagogiai
Intézettel (KAPI), a szakszolgalatokkal, kozép- és felsofoku oktatasi intézményekkel, stb.

Az igazgatohelyettesek és a szaktanarok az intézmény nevében az igazgatd tudtaval és megbizasa
alapjan tartanak és apolnak kiils6é kapcsolatokat.

Az iskolaegészségiigyi ellatast, illetve a tartds gyogykezelés alatt allo tanulok egészségiigyi ellatasat
biztositd egészségiigyi szolgaltatoval vald kapcsolattartast a XI. keriileti Onkormanyzat 4ltal

megbizott iskolaorvos végzi.

11.10. Az iskolai koznevelési foglalkoztatottak kozossége

11.10.1. A nevelotestiilet

A neveldtestiilet az intézmény pedagogusainak kozossége, tagja minden alkalmazott pedagogus.

A nevelGtestiilet nevelési és oktatasi kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskozo és
hatarozathozé szerve. Nevelési és oktatasi kérdésekben, az intézmény miikddésével kapcsolatos
igyekben, valamint més jogszabalyban meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként pedig

véleményezo6 és javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

A nevel6testiilet dontési jogkorébe tartozik:

a., a tovabbképzési program elfogadasa,

b., a neveldtestiilet képviseletében eljaro pedagdgus kivalasztasa

C., a hazirend elfogadasa,

d., a tanulok magasabb évfolyamba 1épésének megallapitasa, a tanulok osztalyozovizsgara bocsatasa,
e., a tanulok fegyelmi iigyei

f., jogszabalyban meghatarozott mas ligyek
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A nevelGtestiilet véleményt nyilvanit és javaslatot tesz:

a., Az intézmény mukodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben
b., A tantargyfelosztas elfogadasa el6tt

c., Az egyes pedagogusok kiilon megbizasainak elosztasa soran

d., Kiilon jogszabalyban meghatarozott igyekben

Az intézmény éves munkaterve, szervezeti milkodési szabdlyzata és pedagdgiai programja a
nevelOtestiilet bevondsdval, annak véleményezésével késziil el.

A nevelGtestiilet dontési jogkorébe tartozo ligyekben (kivéve a tanulok magasabb évfolyamba vald
1épése és a fegyelmi iigyeket) az 6raadd tanarok nem rendelkeznek szavazati joggal.

A neveldtestiilet a dontési jogkorébe tartozd tligyek koziil a tanulék magasabb évfolyamba torténd
1épésének megallapitasat és a tanulok fegyelmi iigyeiben valo eljarast atruhazza az osztalyban tanitod
tanarok feladatkorébe.

Az intézmény pedagogusai az iskolai konyvtar kozremiikodésével kdlcsonzés formajaban megkapjak
a munkajukhoz sziikséges tankonyveket és egyéb kiadvanyokat. A pedagogusok munkajuk
tamogatasara laptopot kaphatnak az iskoldban torténé hasznalatra. Ezeket a szamitogépeket az
iskoldban kell tartani és hasznalni, esetenként a laptopokat a pedagdgusok otthonukban is
hasznalhatjak. Nem sziikséges engedély a tanari laptopok iskolan kiviili, a pedagdgiai programban

szerepld rendezvényen, eseményen, kulturalis miisorban torténd hasznalatara.

A nevel6testiileti értekezleteket (rendes vagy rendkiviili) az igazgatdé hivja Ossze. A neveldtestiilet
értekezletei:
- tanévnyito, tanévzaro
- félévi és év végi osztalyozo,
- negyedévenként tartott nevelési értekezletek (igazgatd tajékoztatja a tantestiiletet az iskolai
¢élet minden eseményérdl, folyamatarol),
- rendkiviili nevelési értekezlet: ha a nevelGtestiilet egyharmada, valamint a gimnazium
igazgatoja, illetve a Sziil6i Munkakozosség sziikségesnek itéli; az ok megjelolése sziikséges;

az értekezletet a kezdeményezéstol szamitott nyolc napon beliil 6ssze kell hivni.

A nevel6testiileti értekezlet eldtt elore kozze kell tenni az értekezlet témait. Ha az értekezleten dontést
kell hozni, hatirozatot kell elfogadni, a dontés, hatdrozat targyarol, megoldasi javaslatrol, a
javaslatvaltozatokkal egyiitt elore tajékoztatni kell a tantestiiletet. A nevelGtestiileti értekezlet levezetd
elndki feladatait az igazgatd, akadalyoztatasa esetén, megallapodas alapjan az egyik igazgatohelyettes
latja el.

A nevelGtestiilet egyszerii szotobbséggel hozza dontéseit. Szavazategyenldség esetén a hatarozatot az

igazgato szavazata donti el.
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A nevel6testiileti értekezletekrdl jegyzokonyvet kell vezetni. Ezt a feladatot az iskolatitkar latja el. A
jegyzOkonyvet az értekezletet kovetdé harom munkanapon belill kell elkésziteni. A jegyzOokonyv
hitelesitéséhez az igazgato, a jegyzokonyvvezeto €s az értekezlet két tagjanak alairasa sziikséges.

A neveldtestiilet dontései és hatarozatai az iskola iktatott iratanyagaba keriilnek.
11.10.2. Szakmai munkakozosségek

Iskolankban legaldbb 6t pedagdgus részvételével hozhato 1étre legfeljebb tiz szakmai munkakdzosség.
A szakmai munkako6zdsség részt vesz a nevelési-oktatasi intézmény szakmai munkéjanak
irdnyitasaban, tervezésében, szervezésében €s ellendrzésében, dsszegzd véleménye figyelembe vehetd

a pedagogusok mindsitési eljarasaban.
Az intézményben az alabbi munkak6zosségek mitkddnek:

. Magyar nyelv és irodalom, miivészetek
. Torténelem
. Angol nyelv

. Német nyelv

1

2

3

4

5. Ujlatin, latin
6. Matematika

7. Természetbuvar

8. Fizika, digitalis kultara
9. Testnevelés

10.0sztalyfonoki

A munkako6zdsség szakmai, modszertani kérdésekben segitséget ad a nevelési-oktatasi intézményben

folyd neveld és oktaté munka tervezéséhez, szervezéséhez, ellendrzéséhez. Osszegzé véleménye

figyelembe vehetd a pedagogusok mindsitési eljarasaban. Egy tanar tobb munkakdzosségnek is tagja

lehet. A szakmai munkak6zOsséget a munkak0zOsség-vezeté iranyitja, akit a munkakozosség

véleményének kikérésével az intézményvezetd biz meg legfeljebb ot évre.

A munkakdzosség a kovetkezo tevékenységekkel segiti az iskolai munka mindségének javitasat:

- Eves munkaterv alapjan dolgozik, melyben a feladatok aranyos elosztasarol rendelkezik.

- A gimnaziumban foly6 nevel6-oktatd munka szakmai szinvonalat javitja, fejleszti a szaktargyi
oktatas tartalmat, tokéletesiti a modszertani eljarasokat.

- Az intézmény fejlddése érdekében pedagdgiai kisérleteket kezdeményezhet. Iranyitja a
szaktanterem fejlesztését, berendezését, ellatasat, az iskola anyagi lehetdségeinek figyelembe

vételével. Felelds a szaktantermek allapotaért, a munkakdzosség hataskorébe tartozd anyagi
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eszkozokert, szertari felszerelésekért. Javaslatot tesz a szertarak fejlesztésére, szakmai segitséget
nyujt a beszerzésekben.

- Torekszik az iskolan beliili, tantervi eldirasoknak megfeleld egységes értékelésre. Foglalkozik a
tantargyak kozotti koncentracio lehetdségével.

- Tamogatja a palyakezd6 pedagdgusok munkajat.

- Osszeallitja a gimnazium szamara, az osztalyozo-, kiilonbozeti vizsgak irasbeli és szobeli feladat-
és tételsorait, valamint az érettségi vizsgak szobeli tételsorait.

- Kiirja, szervezi a tantargycsoportjukkal kapcsolatos palyazatokat és tanulmanyi versenyeket,

lebonyolitja, elbiralja azokat.

A munkakozosség-vezetok a kibdvitett iskolavezetség tagjai, a tantestiileti értekezletek kozotti
idészakban az iskolavezetdség javaslattételi, tanacsado foruma.

A pasztoralis csoport nem munkakozosség, de a pasztoralis csoport koordinatora részt vesz a
munkakozosségvezetoi értekezleteken.

A munkakozosség-vezetok az igazgatOhelyettesek kozvetlen munkatarsai az oktato-nevelé munka
megtervezésében ¢€s ellendrzésében, az iskolai rendezvények, tanulmanyi és sport versenyek
megrendezésében.

A munkak6zosség-vezetd felelds a szakmai munka szinvonalaért, a munkak6zosség rendezvényeinek
¢s a tagok oktato-neveld munkajanak megszervezéséért, a tantargyukat tanitdo tanarok megfeleld
informalasaért, a tantargyi rendezvények és a szakjuk szertaranak rendjéért.

A munkakozosség-vezetonek joga van szakmai és modszertani kérdéseket illetden javaslattételre.
Jogosult a szaktargyat érintd ellendrzések lefolytatasara; tantervek, oratervek és dolgozatok

megtekintésére tovabba tanitasi orak latogatasara.

A munkakozosség-vezetd feladatai:

e a munkakozdsség éves munkatervének Osszeallitasa, dsszehangolasa az iskolai
munkatervvel;

e azigazgatd szamara megbizhato szakmai informaciot szolgaltat a munkakdzosség
munkajarol

e Oralatogatas

o ¢rtékeli a szaktanarok munkajat, errdl tajékoztatja az igazgatot;

e kiilsé és belsé szakmai kapcsolatok erdsitése és apoldsa; a munkakozosséghez
tartozo kollégak szakmai tovabbképzésének figyelemmel kisérése;

e szakmai vélemény kialakitdsa az alkalmazott, illetve a beszerezni kivant
taneszkdzokrol, tankdnyvekrol és tanulmanyi segédletekrol;

e tanulmanyi versenyek ilitemezése;
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a tantargyi program, helyi tanterv szerkesztésének és aktualizalasa, iranyitasa;

a szaktanarok munkdjanak 6sszehangolésa;

a palyakezdd tanarok szakmai, modszertani segitése;

szaktargyi vizsgak és felmérések megszervezése;

gondoskodas a szakkorok megszervezésérol, versenyekre valo felkészitésrol;
szakmai értekezletek, tovabbképzések, szakmoddszertani el6adasok, bemutatod
tanitasok szervezése;

ellen6rzi a helyi tanterv szerinti haladast, a tanuldi teljesitmény rendszeres
értékelését, a dolgozatok iddben torténd megiratasat €s értékelését.

beszadmolo tartdsa tantestiileti értekezleten a munkakozosség tevékenységérol
tantargyfelosztasi javaslat elkészitése az igazgatonak

az iskolaba felvett tanulok osztalyba vagy csoportba vald beosztasanak
véleményezése

részt vesz a teljesitményértékelés folyamataban.

11.10.3. Pasztoralis csoport

Az iskola egyhazi jellegébdl adodik, hogy a katolikus hitre nevelés és a hitoktatas kulcsfontossagi

helyet tolt be az iskola mlkodésében. A gimnaziumunkban folyd hitélet, hitoktatas szervezésére,

valamint a keresztény, a ciszterci szellemiség kialakitasara létrehoztuk a pasztoralis csoportot,

amelyet egy koordinator iranyit, az iskolaban hittant tanité pedagogusok részvételével.

A pasztoralis csoport feladata:

a helyi tantervhez igazodva évente a hittan tanmenetek és az éves munkaterv
elkészitése;

a munkatervben meghatarozott rendszerességgel értekezletek megtartasa;

a katolikus hittan érettségi-, osztalyozo-, kiilonbozeti- és potvizsgak tételsoranak
Osszeallitasa;

a hittant érinté palydzatok, tanulméanyi versenyek figyelemmel kisérése,
lebonyolitasa, ezek elbiralasa, valamint az eredmények kihirdetése

javaslatot tesznek a koltségvetésben rendelkezésre allo szakmai eliranyzat
felhasznalasara

a lelkiségi programok szervezése, lebonyolitasa
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11.10.4. Az osztalyfonok

Az igazgatd megbizasa alapjan a pedagogus koteles osztalyfonoki teenddket is ellatni. A megbizasrol
a leend6 osztalyfonokdt az uj osztalyok felvételi eljarasanak megkezdéséig felkéri. Munkajat a
nevelési igazgatohelyettes €s a lelki nevelés terén a pasztoralis csoport koordinatoranak segitségével
végzi. A tandrt két osztalyfénoki megbizas kozott egy év pihendido illeti meg. Ettdl eltérni csak
rendkiviili esetben, illetve akkor lehet, ha a megbizatast maga a tanar kéri.

Az osztalyfonok kiemelkedd fontossagu feladatot 14t el.

O az, aki az iskolavezetést és a tantestiiletet képviseli az osztalykozosségben, az iskola nevelési és
oktatasi tervét az osztalyadban tanitd pedagdégusokkal kapcsolatot tartva dsszehangolja. Ugyanakkor
osztalya gondjait, terveit, javaslatait 6 terjeszti az iskolavezetés elé.

Az osztalyfonok tevékenységével kapcsolatos elvarasok és feladatok:

A keresztény pedagogia elvei és gyakorlata szerint neveli tanitvanyait. Célzatosan 6sszehangolja
osztalyaban a nevelési tényezoket, azért dolgozik, hogy osztilya jo k6zosséggé valjon. Tanitvanyai
csaladi hatterének és személyiségének alapos megismerésére torekedve, az intézmény nevelési
céljainak megfeleléen, azokkal mélyen azonosulva, formalja személyiségiiket, segiti Onismeretiik,
hivatastudatuk fejlodését. Indokolt esetben torekszik csaladlatogatasra is lehetGséget talalni. Az

osztalyfonoknek tudnia kell tanitvanyai tanoran kiviili rendszeres iskolai elfoglaltsagairol.

Igyekszik folyamatos jelenlétével is Kifejezni az osztalyaval valo torédést. Gondoskodik arrdl, hogy a
diakok oltozkodése, viselkedése ne legyen hivalkodo, amelyet személyes példajaval is meger6sit.
Magatartasukban és tanulmanyaikban problematikus tanulok esetében torekszik a csaladi hattér

felderitésére - és ha sziikséges - tapasztalatair6l tajékoztatja az igazgatohelyettest.

Figyelemmel kiséri tanitvanyai tanulmanyi eredményeit, ellendrzi tanulmanyi eredményeik
adminisztralasat. Oktatasi, nevelési teriileten tdjékoztatast kell tudnia adni tanul6irdl.

Segiti az osztalyaban tanitd pedagdgusok munkajat, lehetdség szerint latogatja oraikat.

Sziikség esetén tanacskozast hiv ssze az osztalyaban tanitd pedagogusok szamara.

Gondot fordit arra, hogy tanitvanyai teherbirasukkal 6sszhangban vallaljanak részt a tanoran kiviili
szabadon valaszthato elfoglaltsagokbol. A tanulasi nehézségekkel kiizdé diakokat a sziilokkel
egyeztetve korrepetalason valo részvételre kotelezheti.

Mindsiti a tanulok magatartasat és szorgalmat.

Az érdekeltekkel egyetértésben javaslatot tesz a tanuldk jutalmazasara, segélyezésére, biintetésére.
Engedélyt adhat a szaktanarral tortént egyeztetés utan egy-egy tanuld egy-két tanorai

tavolmaradasara.
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Els6 osztalyfonoki oOrdin megismerteti tanitvanyaival a Hézirendet, az iskola torténetét és
hagyomanyait, az iskolafenntartd ciszterci rend torténetét. Rendszeresen tajékoztatja osztalyat az
iskolai feladatokrol, programokrol, a korrepetalasi lehetdségekrol.

Tanitvanyainak tanulmanyi kirandulast, tabort, kulturalis programokat szervez, ezekrdl az iskola
vezetdségét idében értesiti.

Az iskolaorvossal és a véddndvel egyiittmiikddve biztositja osztalya részvételét a kotelezd orvosi
vizsgalatokon.

Sziikség esetén az iskolapszichologus tanicsat, segitségét kéri didkjai pszichologiai jellegli problémai
esetén. Errdl tdjékoztatja a sziilot, illetve beleegyezését kéri.

Az éves munkatervben rogzitett idépontokban sziiléi értekezletet tart, szoros kapcsolatot apol az
osztaly sziil6i kozosségével. Sziikség esetén rendkiviili sziiléi értekezletet is Osszehivhat. Az
0sszehivashoz azonban elore be kell szereznie az igazgato jovahagyasat.

Nevel6-oktatdé munkéjadhoz tanmenetet készit.

Elvégzi az osztalyaval kapcsolatos ligyviteli teendOket (torzslap, elektronikus napld vezetése, a
tovabbtanulassal kapcsolatos teenddk). A tanuldk nyilvantartott adataiban bekovetkezett valtozasokat
a tudomasara jutast kovetoen egy héten beliil jelenti az iskolatitkarnak.

Az osztalyfonok joga és kotelessége — a Hazirendben foglaltak szerint — a tanulok mulasztasanak
igazolasa. Tanitasi idoben indokolt kérésre kilépot ad osztalya tanuldinak.

Megszervezi €s levezeti osztalya diakdnkormanyzati képviseldinek valasztasat.

I1.10.5. A szaktanar

Az iskolai neveld és oktatd munka, vagy a tanulokkal vald pedagogiai célu kdzvetlen foglalkozas
pedagogus-munkakdrben, munkaviszonyban lathato el (az 6raado tanarok kivételével). Az alkalmazas
feltétele a szakiranyu végzettség. Az alkalmazasnal elonyben részesiilnek a katolikus valldsu
palyazok.

A tanart az igazgat6 nevezi ki hatarozatlan idére az iskola fenntartdjaval vald egyeztetés alapjan.

A pedagdgus alaptevékenysége azokat a tandrai €s tandran kiviili teenddket foglalja magaban,
amelyek az intézmény rendeltetése szerinti oktato-neveldé munkdbol az egyes munkakoroknek
megfeleléen minden nevelére vonatkoznak. Munkakdri kotelezettségeinek kereteit és tartalmat a
Koznevelési Torvény és végrehajtasi rendeletei, az iskolai SZMSZ és munkaterv, a szaktargyi
tantervek és utmutatok, a nevelGtestiileti hatarozatok és az igazgaté utasitasai determinaljak.

Az intézményi munka egyes aktualis, de évente ismétlodé feladatainak ellatasara és megoldasara a
nevelGtestiilet tagjai koziil, az igazgatdé megbizasa alapjan keriil sor. Munkajukat az oktatasi

igazgatohelyettesen keresztiil az igazgaté ellenérzi.
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Minden tanartol elvart, hogy legyen tudatiban annak, hogy els6sorban élete példajaval nevel. Ez
egyarant igaz az iskolai és az iskolan kiviili magatartasara is. Az iskolai élet egészére figyelve — sajat
munkakdrén til is — segitse a k6zosség tagjainak emberi €s keresztény kibontakozasat.

Dicséretnél a személyt, biintetésnél a tettet hangsulyozza! Személyi ligyekben a szeretetrdl és a
diszkréciorol soha ne feledkezzen meg!

Az iskola tanul6itdl (a mindennapi életben szokasos figyelmesség kivételével) ajandékot, kolesont,
jogtalan eldényt nem fogadhat el. Pedagdgus sajat tanuldit magéntanitvanyként (pénzért) nem

tanithatja (kivéve az iskolaban szervezett onkoltséges, illetve tanfolyami képzést).

Oktatdé munkdja iranyuljon a gyermekek készségeinek fejlesztésére, elsdésorban az alkotokedv
felébresztésére a gondolkodtatds altal! Tanitsa meg Oket véleményiiket kulturdltan és szabatosan
elmondani, masok ellenvéleményét meghallgatva vitatkozni! Alakitsa ki tantargyanak tanitasa altal a

gondolatkozlés formdinak igényes és megfeleld hasznalatat!

A pedagdgusok munkaidejének feladatok szerinti felosztasat a 401/2023. (VIIL. 30.) Kormanyrendelet
28§ (1) bekezdése, a munkaidé kedvezményeket a 30-32 § szabalyozza.

Nevelési-oktatasi intézményben a pedagoégus munkakorben foglalkoztatott szamara a kotott

munkaidének neveléssel-oktatassal le nem kotott részében:

1. foglalkozasok, tanitasi orak el6készitése,

2. a gyermekek személyiségfejlodésének nyomon kovetése, tanulok teljesitményének értékelése,

3. az intézmény kulturalis és sportéletének, versenyeknek, a szabadidé hasznos eltdltésének
megszervezese,

4. heti egy orat meghaladd részében a tanulok nevelési-oktatdsi intézményen beliili
onszervezOodésének segitésével Osszefiiggd feladatok végrehajtasa,

5. elore tervezett beosztas szerint vagy alkalomszerlien gyermekek, tanulok — tanorai és egyéb
foglalkozasnak nem mindsiilé — feliigyelete,

6. a tanulo- és gyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatos feladatok végrehajtasa,

7. a gyermek- és ifjisagvédelemmel Gsszefliggd feladatok végrehajtasa,

8. eseti helyettesités,

9. a pedagogiai tevékenységhez kapcsolddo ligyviteli tevékenység,

10. az intézményi dokumentumok készitése, vezetése,

11. a sziilékkel torténd kapcsolattartas, sziiloi értekezlet, fogadodrara torténd felkésziilés és annak
megtartasa,

12. az osztalyfénoki munkaval osszefiiggd tevékenység heti két drat meghalado része,

13. gyakornok szakmai segitése, mentoralasa,
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14. pedagogusjelolt szakmai segitése, mentoralasa heti egy orat meghalado része,

15. a neveldtestiilet, a szakmai munkak6zosség munkdjaban torténd részvétel,

16. a munkakdzosség-vezetés, tanszakvezetés heti két orat meghalado része,

17. az intézményfejlesztési feladatokban vald kozremiikddeés,

18. kornyezeti neveléssel osszefliggd feladatok ellatasa,

19. iskolai szertér fejlesztése, karbantartasa,

20. taneszkozkarbantartas megszervezése,

21. kiilonbozd feladatellatasi helyeken torténd alkalmazas esetében a koznevelési intézmény
telephelyei k6zotti utazas,

22. a pedagdgiai program célrendszerének megfeleld, az éves munkatervben rogzitett, tandrai vagy
egyéb foglalkozasnak nem mindsiil6 feladat ellatasa,

23. a gyakornok felkésziilése a mindsitd vizsgara, valamint

24. pedagogus-tovabbképzésben vald részvétel

A szaktanar feladatai a tanulok feliigyeletének és zavartalan oktatasuk biztositasanak érdekében:

e megjelenési kotelezettség 10 perccel a munkakezdés el6tt, felkésziilt és munkaképes
allapotban

e betegség utani munkaba allas id6pontjanak kozlése az el6z6 nap munkaidejében

e a hidnyzo6 pedagogus — varhatdan egy tanitasi hét, vagy hosszabb hianyzas esetén — kdteles a
oktatasi igazgatOhelyettest az aktualis tananyagrol és a haladasrol tajékoztatni, hogy
(szakszer(l) helyettesitéssel folytathato legyen a tantargyi felkésziilés

o Kkoteles orajat pontosan kezdeni

e oracserére csak az iskolavezetés elozetes hozzajarulasa esetén keriilhet sor

e a tanar kizarolag a munkakoréhez tartozo feladatok végzéséhez sziikséges id6tartamig koteles
az iskolaban tartozkodni;

e az altala tanitott tantargy(ak)ra vonatkozoéan tanulocsoportjai szamara javasolt tematikus, éves
tanmenetet késziteni a szakmai munkakodzosség egyetértésével elfogadott helyi tantervnem
megfelelden és annak mentén haladva végezni az oktaté munkajat

e munkajat felelosséggel és 6nalldan végzi

e a tandrak, egyéb foglalkozasok eldkészitésével kapcsolatos feladatok, foglalkozasi tervek,
segédanyagok készitése; az orakra valo felkésziiléshez az iskola rendszergazdainak
segitségével informatikai eszkdzoket vehet igénybe (laptop, tablet)

o potlékkal dijazott feladatok ellatasa (osztalyfonoki, munkakozosség-vezetoi,)

o irasbeli munkak (fliizetek, dolgozatok, rajzok stb.) feliilvizsgalata, javitasa

e kapcsolattartas a sziilékkel (fogadoorak, sziiléi értekezletek, esetleges csaladlatogatasok)
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szakszert helyettesitések ellatasa

e pedagbgiai programban, munkatervben eldirt tanulmanyi kirdndulésok, iskolai rendezvények
¢s linnepélyek szervezése, illetve azokon valo részvétel

o ¢drettségi jegyz0i feladatok ellatdsa, beiratkozasban vald kdzremiikodés

e az iskola miikodési rendjében felmeriilé foglalkozasokon (iigyelet, felvételiztetés stb.) vald
kozremiikodés

e tanitvanyai teljesitményét folyamatosan mérni (irasbeli-szobeli helyes ardnyara iigyelve), s az
eredményt rogziteni

e a tanév soran dolgozatok iratasa, azok tizen6t munkanapon beliili kijavitasa, s az eredmény
feltiintetése az adminisztracids rendszerben.

e sziilék informalasa a tanul6 tanulmanyi elémenetelérdl

e jegyzett fogadodrain az iskolaban kell tartozkodnia

o pedagbdgiai adminisztracios munka ellatasa (elektronikus naplovezetés, statisztikak
elkészitése)

e tovabbképzéseken — kiilsd, hazi, szakmai tanacsadasokon valo részvétel

e iskolai bemutat6 ordk tartasa

o tanuldk vizsgaztatasa, érettségiztetése

e szertarban, konyvtarban, tantermekben, tornateremben, folyoson, udvaron a rend biztositasa, a
felszerelési targyak allaganak megovasa, a leltarozasban valo részvétel

e tanitas nélkiili munkanapokon valé munkavégzés a program szerint

e az igazgatd altal elrendelt mindazon feladatok, amelyek az oktatassal, neveléssel
Osszefiiggenek és pedagogus szakértelmet igénylo tevékenységnek mindsiilnek

e részt vesz az iskola {innepi és kdzosségi rendezvényein, adott esetben részt vallal az ilyenek
szervezésében, lebonyolitasaban.

e szakmai ismereteit koteles folyamatosan felfrissiteni, az eléirasoknak megfeleléen képzésen

vagy tovabbképzésen részt venni.

A szaktanarok adminisztracidos kotelezettségei a tanéraval kapcsolatosan az elektronikus naplo
rendszerben:

e atanodra anyagat, a haladasi naplot folyamatosan, naprakészen bejegyezni

e ahianyzodkat, késdéket beirni

o az érdemjegyeket az osztalyzat megszerzését kovetd 6t munkanapon beliil rogziteni, lehetdség

szerint az érdemjegy tipusat és a tananyag tartalmat megjeldlve

Lehet6ve kell tenni, hogy a sziilok a dolgozatokat megtekinthessék.
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I1.10.6. Az iskolai konyvtar vezetdje

Az iskola igazgatdja nevezi ki, a oktatasi igazgatohelyettes kdzvetlen irdnyitasa alatt all. A kdnyvtar

vezetdje felsofokn végzettségii, konyvtaros szakiranyu képesitéssel rendelkez6 személy lehet.

Feladata:

Az éves munkaterv naptar szerinti (események, iddpontok) folyamatos és naprakész nyilvantartésa, a
megvaldsulds dokumentalasa.

Elldtja a konyvtar miikodtetésével kapcsolatos feladatokat (az 4llomany gondozésa, nyilvantartéasa,
leltdrozasa, feltarasa, védelme, gyarapitésa, selejtezés, stb.).

A konyvtar hasznélatdnak szervezése €s a kdlcsonzés bonyolitasa, konyvtarkozi kolcsonzések
intézése.

Biztositja az iskola neveldi és tanuldi szamdra az oktatashoz és a tanulashoz sziikséges konyvtari
ismerethordozokat, informaciokat. A konyv- ¢és konyvtarhasznélati ismeretek tanitdsaval,
szolgaltatasanak egész rendszerével a tanulok oOnallé ismeretszerzd képességének kialakitasara
torekszik, segiti alkoto, kutatd érdeklddésiik kibontakozasat.

Részt vallal az iskola olvasas- és konyvtar pedagdgiai tevékenységében, az onképzésben, a készségek
¢és képességek fejlesztésében. A pedagogusokkal aktivan egylittmiikodve szervezi a tanuldk kivanatos
olvasasi szokasainak fejlesztését, segiti a konyvtari informatikai rendszerek hasznalatanak tanitasat.
Egyiittmiikodik a munkakozosségekkel, azok vezetdivel, egyezteti a beszerzendé konyveket,
folyoiratokat. Hasznalatra biztositja a tandrok a munkajahoz sziikséges tankonyveket, tanari
segédkonyveket, a rendszergazdakkal kdzremikodve a sziikséges informatikai eszkozoket (laptop,
tablet).

Kozremiikodik a tanulok ingyenes tankonyvellatasanak-kolesonzésének bonyolitasaban és

nyilvantartasaban.

I1.10.7. A Didkkamara munkajat segit6 tanar

Az igazgatd megbizasa alapjan pedagogus munkakdrben foglalkoztatott tanar latja el a feladatot.
Munkajaért o6rakedvezményben részesiil. Az iskola vezet6je gondoskodik az iskolai didkszervezet
(Diakkamara) munkajat segito tanar munkéjahoz sziikséges feltételekrol.

A tanulokat és sziileiket a tanév kezdetekor irasban tajékoztatni kell a felelés személyérdl és
elérhetdségérol

A Diakkamara tevékenységét figyelemmel kiséri €s koordinalja az alabbiak szerint:

A Diakkamara programjainak segitése. Ide tartozik a gélyatabor programszervezése és lebonyolitasa,
valamennyi — els6sorban a tanuléifjusag kulturalis, szorgalmi idén tili 6nszervezését, szorakozasat,

kozosségi tevékenységét eldsegitd — un. ,,Pingvin SZIGet”-i program dsszehangoldsa, szamontartasa.
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Az iskolai programokon tul a pasztoralis csoport koordinatoraval kozdsen tamogatja a tobbi ciszterci
iskolaval- és szervezettel torténd kapcsolattartast. Azon iskolai szintli programokat, melyek
szervezésében a Didkkamara részt vesz (pl. golyatabor, Szent Imre-bal, farsang, az iskolavezetéssel
koézosen koordinalja.

Feliigyeli a Didkkamara miikodését segitd helyiségek (Pingvin SZIGet, targyald) rendjét. Az
igazgatohelyettesekkel és a létesitményvezetével kozdsen gondoskodik megfeleld kialakitasukrol,
technikai, muszaki felszerelésiikrol. EllenOrzi ezek hasznalatat. Felelos a diakszervezet mukodését

biztositd pénzeszkozok rendeltetésszerii felhasznalasarol.

11.10.8. Gyermek- és ifjasagvédelmi felelés

Az intézmény gyermek- ¢&s ifjusagvédelmi feleléseként ellatja a hatdlyos jogszabalyoknak
megfelelden a gyermekvédelmi feladatokat, az igazgatd megbizasa alapjan. Kapcsolatot tart az
iskolaorvossal, védondvel, iskolapszichologussal tovabbd a teriiletileg illetékes gyermekjoléti
szakszolgalattal. A honlapon tajékoztatast ad arrdl, hogy milyen problémakkal fordulhatnak gyermek-
¢és ifjusagvédelmi felelosként, illetve, hogy az iskolan kiviill milyen intézménynél kérhetnek
segitséget. Pedagoégusok, sziillok, vagy tanuldk jelzése alapjan megvizsgalja az esetleges
veszélyeztetettség helyzeteit (pl. csaladlatogatds) és mindsithetd bantalmazas, vagy veszélyeztetés
esetén értesiti a gyermekjoléti szolgalatot, amelynek kérésére részt vesz a helyzet tisztazasaban. A
honlapon kozzéteszi a gyermekvédelmi feladatot ellatd intézmények elérhet6ségét (gyermekjoléti

szolgalat, nevelési tanacsado, drogambulancia, gyermekek atmeneti otthona, stb.)

11.10.9. Az iskolatitkarok

Az iskolatitkarok az iskolavezetés operativ ligyintéz6i. Feladatkoriiket az igazgatd hatarozza meg,
amit a munkakori leirasuk tartalmaz.

Az éves munkaterv szerinti eseményeket, idOpontokat, hataridéket folyamatosan figyelik,
megvaldsulasukat szamon tartjak.

Az iskolavezetés munkajat irasbeli anyagok, kimutatasok, nyilvantartasok, statisztikak, jelentkezési
feliiletek elkészitésével segitik. Az igazgatohelyettesek iranyitasaval részt vesznek az iskola oktatasi,
nevelési és szervezési munkaiban.

Elvégzik a tanulmanyi rendszer muikddéséhez kapcsolodd feladatokat és vezetik az iskolai
miikddéshez kapcsolddo tovabbi elektronikus felilleteket.

Részt vesznek a tanari értekezleteken. Bizalmi munkakorébdl fakaddan a belsé munkahelyi

informaciokkal kapcsolatban titoktartas kotelezi dket.
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11.10.10. A teljesitményértékelés

A pedagbgusok 1j életpalyajarol szolo 2023. évi LI térvény 98. § (3) bekezdése alapjan az igazgatd
minden évben értékeli a pedagdgus és a pedagogus szakképesitéssel vagy szakképzettséggel
rendelkezd nevel6-oktatd munkat kozvetleniil segitd munkakorben foglalkoztatott (értékelendd
személy) teljesitményét.

A teljesitményértékeléssel kapcsolatos jogkort az igazgatd gyakorolja.

Az értékelendd személyt az igazgatd (értékeld vezetd) értékeli. Az értékelési folyamatba bevonja az
igazgatohelyetteseket és az illetékes munkako6zosség vezetdjét (kozremiikodok).

Az értékelési rendszer 2 részbdl all dssze: 1. Személyre szabott szakmai kovetelmények (adott tanévre
meghatarozasra keriilo éves fejlesztési célok vagy teljesitménycélok) és azok évenkénti értékelése; 2.
A munkavégzés meghatarozott (mennyiségi €s mindségi szempontokra egyarant kiterjedd) értékelési
szempontjai alapjan torténd értékelés.

Az egyes terliletek, szempontok értékelését az értekeld és a kozremiikodok a rendelkezésre allo
adatok (mennyiségi, illetve mindségi mutatok), valamint a tovabbi informaciogyljtések alapjan

végzik el.

A 18/2024. (IV.4.) BM rendelet valamint a Paétv. 98. § (3) alapjan iskolankban igy értékeljik a
Pedagogus 1., Pedagogus II., Mesterpedagogus, Kutatdtanar fokozatban 1évé pedagogusokon kiviil
azokat a pedagogus szakképzettséggel, illetve szakképesitéssel rendelkezdket, akik a neveld-oktatd

munkat kdzvetleniil segité munkakdrben vannak.

A teljesitményértékelést irasba kell foglalni a pedagdgus teljesitményértékelési rendszerérdl (TER)
rendelkez6 Puétv. 98. § (3) szerint.

Az értékelés célja, hogy az intézményen beliil 6szton6zzon a mindségi munkaveégzésre.

A teljesitményértékelést az igazgatd minden évben rogziti a KRETA informatikai rendszerében.

A teljesitményértékelési idoszak szeptember 1-tdl a tanitasi év végéig tart, és évente el kell végezni.
Az igazgato értékelését a fenntarté megbizottja végzi.

A18/2024. (IV.4.) BM rendelet alapjan elkészitett teljesitményértékelés szempontjait és az adhato
pontszamokat, a rendelet alapjan elkészitett eljarasrendet, a Budai Ciszterci Szent Imre Gimnézium

Teljesitményértékelési Szabalyzatat, az SZMSZ melléklete tartalmazza.

11.11. Az iskola nem pedagégus alkalmazottainak kozossége

A nevelést-oktatast kozvetleniil segitékon kiviili alkalmazottak kdzosségét jelenti.

Munkajukat a MT 8.§-a és az 52.§-a szerint kotelesek ellatni, melyek szerint:
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8.§

(1) A munkavallalé a munkaviszony fennallasa alatt — kivéve, ha erre jogszabaly feljogositja — nem
tanusithat olyan magatartast, amellyel munkaltatdja jogos érdekeit veszélyeztetné.

(2) A munkavallal6 munkaidején kiviill sem tanusithat olyan magatartast, amely — kiilondsen a
munkavallalo munkakdrének jellege, a munkaltato szervezetében elfoglalt helye alapjan — kozvetleniil
¢és ténylegesen alkalmas munkaltatdja jo hirnevének, jogos gazdasagi érdekének vagy a munkaviszony
céljanak veszélyeztetésére.

A munkavallal6 magatartasa a 9. § (2) bekezdésében foglaltak szerint korlatozhato. A korlatozasrdl a
munkavallaldt irasban eldzetesen tdjékoztatni kell.

(3) A munkavallalé véleménynyilvanitdshoz valo jogat a munkaltatd jo hirnevét, jogos szervezeti
érdekeit sulyosan sértd vagy veszélyeztetd modon nem gyakorolhatja.

(4) A munkavallalo koteles a munkéja sordn tudomdsara jutott munkahelyi titkot megérizni. Ezen
talmenden sem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakore betoltésével
Osszefiiggésben jutott a tudomdsdra, és amelynek kozlése a munkaltatora vagy mas személyre
hatranyos kdvetkezménnyel jarhat. A titoktartas nem terjed ki a kozérdekii adatok nyilvanossagara és
a kozérdekbdl nyilvanos adatra vonatkozod, tOorvényben meghatarozott adatszolgaltatasi és

tajékoztatasi kotelezettségre.

52.8

(1) A munkavallal6 koteles

a) a munkaltato altal el6irt helyen és idében munkara képes allapotban megjelenni,

b) munkaideje alatt — munkavégzés céljabol, munkara képes allapotban — a munkaltatd rendelkezésére
allni,

c) munkajat személyesen, az altalaban elvarhat6 szakértelemmel és gondossaggal, a munkajara
vonatkoz6 szabalyok, eldirasok, utasitasok €s szokasok szerint végezni,

d) a munkakorének ellatasahoz sziikséges bizalomnak megfelel6 magatartst tanusitani,

e) munkatarsaival egylittmiikodni.

11.11.1. Létesitmény iizemeltetés, a létesitményvezetd

Létesitmény iizemeltetés

A létesitmény ilizemeltetés a gimnazium funkcionalis és szolgaltatd szervezeti egysége, melyet a
1étesitmény vezetd vezet. A létesitmény lizemeltetés az igazgato altal jovahagyott miikodési rend
alapjan mikodik.

A létesitmény lzemeltetés teljeskoriien ellatja a gimnazium biztonsagi feladatait, az lizemeltetést, a

karbantartasi és hibaelharitasi feladatokat, a takaritast és a konyhai feladatokat, biztositja az
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intézményi miikodés informatikai feltételeit. Ellatja az ingatlan hasznalataval, hasznositasaval,

védelmével kapcsolatos feladatokat.

A létesitmény lizemeltetési részleghez tartozé munkakorok:
létesitményvezetd
iizemeltetési vezetd
karbantartasvezetd
konyhavezet6
biztonsagi csoportvezetd
takaritasi csoportvezeto
rendszergazda
karbantarto
konyhai dolgozé
portas
takarito

kézbesito

A fenti munkakorokhoz tartozo részletes feladatokat munkakari leirasuk tartalmazza (1asd melléklet).

Létesitményvezeto

A létesitményvezetd az igazgato altal atruhazott hataskorben munkairanyitoi és feladat-meghatarozasi
jogkort gyakorol a szervezeti egység minden alkalmazottja tekintetében, valamint segiti a igazgatot
munkaltatoi jogkore gyakorlasaban.

A létesitmény ilizemeltetés vezetOje iranyitja és elvégezteti a gimnazium lizemeltetésével kapcsolatos
feladatokat. Rendszeresen ellendrzi az intézmény létesitményeinek és berendezéseinek allapotat;
gondoskodik azok jo 4allagi megtartasarol a koltségvetési kereteken belill. Iranyitja a napi
karbantartasi és hibaelharitasi folyamatokat. Miikodteti a gimnazium beszerzési folyamatait, sziikség
esetén ezen belill megtervezi és lebonyolitja a gimnazium altal lebonyolitandd kozbeszerzési
eljarasokat, valamint kézremiikodik a kozbeszerzési terv elkészitésében. Megszervezi és ellendrzi a
munka-, tiiz- és vagyonvédelmet.

Iranyitja és ellendrzi az ingatlan hasznalatdval, hasznositasaval, védelmével kapcsolatos feladatokat.
Definidlja és dokumentilja a gimnazium iizemeltetési folyamatait, a létesitményiizemeltetés
szolgaltatasait, szabvanyositja a haszndlhatdé dokumentumokat. Elokésziti az infrastruktira
hasznalataval kapcsolatos szabalyzatokat ¢és a gimnaziumi infrastruktaraval kapcsolatos

adatszolgaltatast.
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11.11.2. A karbantartasvezeto

A létesitményvezetd kozvetlen alarendeltségében dolgozik. A karbantartasvezetdé miiszaki
végzettséggel és gyakorlattal rendelkezd személy lehet. Kozvetleniil iranyitja, feliigyeli és ellenérzi a
karbantartok munkajat, a munkavédelmi és munkabiztonsagi szabalyok betartasat.

Biztositja az gimndzium vagyonkezelésébe tartozé ingatlanokkal és infrastruktiraval kapcsolatos
muszaki javitdsok szakszeri megszervezését és lebonyolitasat, tovabba az gimnazium épiileteinek
allagmegovasat és szakszerti karbantartasat. Iranyitja a napi, karbantartdsi és hibaelharitasi
feladatokat. Iranyitja a karbantartok munkajat a 1étesitményvezetdvel egyiittmiikodve. Kapcsolatot tart
a karbantartast végzd vallalkozokkal, kivitelezokkel. Feliigyeli az gimndzium kezelésében 1évo
épiiletek kozmii ellatdsat. Gondoskodik a gépjarmiivekkel kapcsolatos feladatokrol. Részt vesz az

iskola leltarozasi feladataiban.

11.11.3. Az iizemeltetési vezeto

Az lizemeltetési vezetd az igazgatd €s a létesitményvezeto altal atruhazott hataskorben munkairanyitoi
¢s feladat-meghatarozasi jogkort gyakorol a szervezeti egység minden alkalmazottja tekintetében,
valamint segiti az igazgatot kinevezési munkaltatdi jogkore gyakorlasaban. Iranyitja és elvégezteti az
gimndzium {izemeltetésével kapcsolatos feladatokat. Mikodteti az gimnazium iizemeltetéssel
kapcsolatos beszerzési folyamatait. Ellatja a vagyon hasznalataval, hasznositasaval, védelmével

kapcsolatos feladatokat. Biztositja a munkavédelmi és Ttizvédelmi tevékenység ellatasat.

I1.11.4. A rendszergazdak

A rendszergazdak feladatkorét munkakori leirasuk alapjan a létesitményvezetd hatarozza meg, aki
munkavégzésiiket segiti és egyben feliigyeli is.

Legfobb feladata az altalanos informatikai rendszer iizemeltetési és karbantartdsi feladatok ellatasa,
informatikai halozat napi mukodtetése, tovabba az épiilet helyiségeiben az oktatasi eszkozok

rendeltetésszert hasznalatanak biztositasa.

11.11.5. A konyhavezeto

A konyhavezetd feladatkorét munkakori leirasa alapjan a létesitményvezetd hatdrozza meg.
Munkavégzését az iizemeltetési vezetd segiti és feliigyeli. A konyhai dolgozok munkéjat iranyitja,
szervezi, gondoskodik a szabalyok, a konyhara vonatkozd elbirasok betartatasardl. Felelossége a
diakétkeztetés szabalyszer(i lebonyolitasa. A konyhat a HACPP-rendszer el6éirasainak megfeleléen

uzemelteti.
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11.11.6. A biztonsagi csoportvezeto

A biztonsagi csoportvezetd feladatkdrét munkakori leirasa alapjan a 1étesitményvezet6 hatarozza meg.
Munkavégzését az lizemeltetési vezeto segiti és feliigyeli. Biztositja a portaszolgalat zavartalan

miikddését, szervezi és ellendrzi a portai dolgozok munkabeosztasat, azok munkakori leirasa alapjan.

11.11.7. A takaritasi csoportvezeto

A takaritasi csoportvezetd feladatkorét a létesitményvezetd hatarozza meg. Munkavégzését az
lizemeltetési vezetd segiti és feliigyeli. Feladata a 1étesitmények tisztitasi feladatainak megszervezése,
folyamatos magas szintii tisztasag biztositasa, tovabba a takaritok munkabeosztasanak szervezése és

ellendrzése.

11.12. Az iskolaorvos

Az iskolaorvos feladatait a Koznevelési torvény, és az annak végrehajtasat tartalmazo 20/2012.
(VI1.31.) EMMI rendelet, az iskola-egészségiigyi ellatasrol szolo 26/1997. (IX.3.) NM-rendelet
szerint végzi. Az iskolaorvos elvégzi a hatilyos torvények €s jogszabalyok alapjan a gimndzium
tanuloinak rendszeres egészségiigyi feliigyeletét és ellatasat (a Koznevelési torvény 25.§ (5) bek.
alapjan). Munkajat szakmailag az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgalat Budapest XI.
keriilet Ujbuda tiszti féorvosa iranyitja és ellenérzi. Az iskolaorvost feladatainak ellatasaban segiti az
intézmény igazgatdja, a kdzvetlen segitd munkat a szervezési igazgatohelyettes végzi.

Az iskolaorvos munkajanak litemezését minden év szeptember 15-ig egyezteti az iskola igazgatdjaval.
A didkok sziir6vizsgalatanak tervezetét oktober 15-ig kifliggeszti a tanari szobaban. A 10-18 éves
korosztaly, valamint a 18 év feletti kdzépfoku nappali rendszerd iskolai oktatasban résztvevok
megel6z6 jellegli, az egészségiigyi alapellatas keretében szervezett iskola-egészségiigyi ellatasban
valod rendszeres részvételérdl az intézmény gondoskodik.

Az iskolaorvos a diakok orvosi, egészségiigyi ellatasat végzi. Sziiréseket végez, felvilagositast tart,
védooltasokat ad, nyilvantartast vezet a tanulok fizikai allapotar6l. Meghatarozott idépontban
(rendelési id0) a tanulok rendelkezésére all. Az idOpontokat tanévenként az iskolavezetéssel
egyeztetve jelolik ki.

Az iskola-egészségligyi ellatas iskolaorvos és védond egylittes szolgaltatasabol all, amelyet fogorvos,
fogaszati asszisztens és gyogytestneveld kdzremiikodésével latnak el.

Munkajukat az igazgatd megbizasa alapjan az iskolavezetéssel egyeztetve végzik.

A vizsgalatot kovetOen sziikség esetén a tanulokat, illetve sziileiket irdsban tajékoztatjak a

diagnozisrol és a tovabbi teenddkrol. Amennyiben sziikséges, gyogytestnevelésre utaljak a diakokat.
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Sziikség esetén az iskolaorvos szakorvosi beutalot ad. A vizsgalatok eredményét a diak bemutatja az
iskolaorvosnak.

A tanulok egészségi allapota és a szakorvosi leletek alapjan az iskolaorvos jogosult a testnevelési
felmentések elbiralasara.

Baleset esetén a sériiltet azonnali orvosi ellatasban kell részesiteni, és arrdl jegyzokonyvet kell
felvenni, melyet az igazgatd tovabbit a fenntartbhoz és a megfeleld hatdésdgokhoz. Az iskolaorvos
ellendrzi és véleményezi az iskolai biifé és menza kinalatat.

A kotelez6 orvosi vizsgalatokat, véddoltasok idépontjat ugy kell osztalyonként megszervezni, hogy az

a tanitést a lehetd legkisebb mértékben zavarja.

Az iskola-egészségiigyi szolgalat rendje:

Az iskolaorvos rendelése és a védondi fogadoorak az iskola honlapjan talalhatok meg.

11.13. Diakkamara

Iskolankban a didksag o©nalld kezdeményezéseinek ¢és véleménynyilvanitasanak foruma a
Didkkamara, amelynek szervezodése kettds hatterti. Egyrészt ,.teriileti elvii”, amennyiben az osztalyok
delegaltjai szerepelnek benne, masrészt a spontan modon 1étrejévé csoportok vagy bizonyos feladatok
ellatasara szervezodo kozosségek képviseletére épiil.

A Diakkamara tevékenységének és szervezetei mitkddésének koordinalasat a Didkkamara munkajat
segitd tanar latja el.

A Diakkamara valasztott vezetdivel a koordindtor tanar kozvetitésén kiviil sziikség esetén az

iskolavezetés kozvetleniil is kommunikal.

11.14. Az iskolai sziil6i szervezet = Sziill6i Munkakozosség

A sziil6k jogaik érvényesitése, kotelességiik teljesitése, tovabba az intézmény munkéjanak hatékony
tamogatasara sziil6i szervezetet hoznak létre.

A sziiléi szervezet dont sajat milkddésének rendjérdl, munkatervének elfogadasarol és
tisztségviseldinek megvalasztasarol. Az osztalyok sziiloi szervezeteinek megalakuldsara az els6 sziil6i
értekezleten keriil sor, az osztidlyfonok kezdeményezésére, az osztilyba jard tanulok sziileinek
javaslata és szavazasa alapjan.

Az SZMK képviselok elsdsorban az osztalyfonok munkajat segitik, kapcsolatot tartanak az
iskolavezetdség €s a sziilok kozott.

Az osztalyok sziil6i kozossége egy vagy két f6t delegal az iskolai Sziil6i Munkak6zosségbe (SZMK).
Az SZMK tagjai évente megvalasztjak a SZMK Valasztmanyat, amely sajat tagjai koziil valasztja

meg a Sziléi Kozosség SZMK elnokét. Az SZMK elndke kdzvetleniil az intézmény igazgatdjaval tart
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kapcsolatot. Az SZMK valasztmanya elsésorban a szervezési igazgatohelyettessel tartja a kapcsolatot.
Adott esetben az oktatasi- vagy a nevelési igazgatohelyettes képviseli a gimndziumot az SZMK felé.
Az SZMK elndk vagy megbizottja meghivas alapjan részt vehet neveldtestiileti értekezleteken.

A SZMK az iskolaban folyo nevelési-oktatasi tevékenységgel kapcsolatban a félévenként zajléo SZMK
— iskolavezetdségi megbeszélések alkalmaval gyakorolja véleményezési jogkorét.

Az SZMSZ, a Hézirend és az iskolai Pedagogiai Program elfogaddsakor is megilleti ez utdbbi jogkor.
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III. RESZ

MUKODESI SZABALYOK

IIL.1. Az intézmény dolgoz6éinak munkarendje

IIL1. 1. Az intézmény vezetdi munkarendjének szabalyozasa, a vezet6k benntartézkodasi rendje

Az intézmény vezetdje vagy helyettesei koziil egyikiiknek az intézményben kell tartozkodnia abban
az idoszakban, amikor tanitasi orak, tanuldink szamara szervezett iskolai rendszert délutani tanrendi
foglalkozasok vannak. Ezért az igazgatd vagy helyettesei koziil legaldbb egyikiik hétfotol csiitortokig
hivatali idében 7.30 és 17.00 6ra kozott, pénteken 7.30 és 16.00 ora kozott az intézményben
tartozkodik.

Az altalanosan megallapitott hivatali idon tal, de az iskola munkarendjéhez illeszked6 programok
(innepségek, versenyek, bemutatok, fogadasok, rendezvények stb.) alkalmaval a vezetGség tagjai
beosztas alapjan latjak el az iigyeletes vezeto feladatait. A hivatali id6n tul, a tavozo vezetd utan a
szervezett foglalkozast tartdé pedagogus tartozik felelésséggel a rendért.

Ugyeleti rend 1ép életbe a munkanapra esé tanitasi sziinet idejére és a szorgalmi iddszakok kozotti
szlineti idészakokban (els6sorban a nyari sziinetben). A vezet6i ligyelet elére meghatarozott napokon
9 oratol 12 oraig tart. A sziinetekre a vezetdk iigyeleti beosztast készitenek, amely az intézmény
honlapjan és az iskola bejaratan elérhetd.

Hivatalos és tligyeleti idoben az iskola telefonjan is elérhetok a vezetdség tagjai.

IIL.1.2. A pedagégus alkalmazottak munkarendje

Az intézmény pedagodgusai — junius kivételével — heti 40 6ras munkaidokeretben végzik munkajukat.
A heti munkaiddkeret els6 napja (ellenkezd irdsos hirdetmény hianyaban) mindenkor a hét elsd
munkanapja, utolsé napja a hét utols6 munkanapja. Szombati €s vasarnapi napokon, linnepnapokon
munkavégzeés csak a hatalyos jogszabalyokban meghatirozott modon lehetséges.

Az épiiletben tartdzkodas nyilvantartasat a portanal elhelyezett elektronikus be- és kileptetd rendszer
végzi.

Az értekezleteket, fogaddorakat altalaban csiitortoki napokon tarjuk, ezért ezeken a napokon 8 drasnal
hosszabb, legfeljebb azonban 12 6ras munkaiddre kell szamitani.

Junius honapban, a szdbeli érettségi vizsgak lebonyolitasa érdekében, a szobeli érettségi vizsgan

résztvevo pedagogusok napi munkaidé-beosztasat napi 12 draban hatarozzuk meg.
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A munkaidd és a pihen6id6 szabalyozasat a LII. Tv alapjan kell meghatarozni.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo pedagogusra részben kotetlen munkarend iranyado.
Részben kotetlen munkarendben a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo a kétott munkaidd
feletti munkaidG-részt maga oszthatja be (a tovabbiakban: szabad felhasznalasi munkaidd), a
munkaid6 a LIl Tv.79. § (1) bekezdés a) pontja szerinti részét a munkaltatod osztja be.

Az elrendelt tanitasi ordk, foglalkozasok konkrét idejét az orarend, a havi programok illetve egyes
iskolai programok feladatkiirasa tartalmazza, igy ezek id6pontja és iddtartama az iskolai
dokumentumokban rogzitett. A nem kizarolag az intézményben elvégezhetd feladatok ellatidsakor a
pedagogus munkaidejének felhasznalasardl maga dont.

A pedagbégusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az oktatdsi igazgatohelyettes
allapitja meg az intézményvezetd jovahagyasaval.

A pedagogus koteles munkakezdése elott legalabb 10 perccel munkahelyén megjelenni.

A pedagoégusnak a munkabdl valod tdvolmaradasat, valamint annak okat el6zetesen jelentenie kell.
Betegség vagy egyéb hianyzas bejelentésére lehetdség szerint eldzé nap, de legkésobb a hidnyzas
napjan 7.30-ig van lehetség telefonon vagy elektronikus formaban, hogy feladatanak ellatasarol
helyettesitéssel gondoskodni lehessen.

Elore tervezhet6 hianyzas esetén a tanar legalabb harom nappal elobb kérjen engedélyt az igazgatotol.
A kérvény elbiralasa az igazgatd hataskore. A pedagogus eldzetes kérésére az anyanap kiadasat az
igazgato biztositja annak figyelembevételével, hogy ennek igénybevétele nem zavarhatja az iskolai

munkat.

Ora elcserélésére 1-2 ora esetén az oktatasi igazgatOhelyettes, ketténél tobb ora esetén csak az
igazgato adhat engedélyt. Tanora elhalasztasara csak annak potlasaval van lehetdség.

A szakszerl helyettesitésre beosztott pedagogus koteles a tanmenetnek megfelelden szakorat tartani.
A pedagogusok szamara — a kotelezd o6raszamon felilli — a nevelé—oktatdé munkaval Gsszefliggd
rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijelolést az intézményvezetd adja az

igazgatohelyettesek és a munkak6zosség-vezetok javaslatainak meghallgatasa utan.

II1.1.3. A nem pedagégus munkavallalok munkarendje

Az intézményben a nem pedagogus munkavallalok munkarend;jét a jogszabalyok betartidsaval az
intézmény zavartalan miikodése érdekében az igazgato allapitja meg.

A nevel6- oktatd munkat kdzvetleniil segitOk munkakori leirasat az igazgatd és az igazgatohelyettesek
készitik el.

A gazdasagi- és pénziigyi-ligyviteli munkatarsak munkakdri leirasat az igazgato és a gazdasagi vezeto

késziti el.
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A létesitményvezetd ald tartozoOk munkakori leirasat a Iétesitményvezetd, a részlegvezetok
(lizemeltetési vezetd, karbantartasvezetd, konyhavezetd, biztonsagi csoportvezetd, takaritasi
csoportvezetd, rendszergazdak) bevonasaval kozosen késziti el. A torvényes munkaidé és pihendido
figyelembevételével az egyes részlegvezetok tesznek javaslatot a napi munkarend Osszehangolt
kialakitasara, megvaltoztatasara, és a munkavallalok szabadsaganak kiadasara.

A napi munkaid§ megvaltoztatisa az intézményvezetd, a létesitményvezetd vagy a részlegvezetd
szobeli vagy irasos utasitdsaval torténik.

Az iskola minden alkalmazottja kételes munkahelyén legalabb 10 perccel a munkakezdés el6tt
megjelenni munkavégzésre képes allapotban. Erkezéskor és tavozaskor az elektronikus munkaidd
nyilvantartd rendszerbe be kell jelentkezni (“blokkolds”), amely a bérelszdmolas alapja. Varatlan
tavollét esetén (pl. betegség) a kozvetlen vezetdt kell értesiteni, elore lathatd tavollét esetén (pl.
szabadsag) a “Tavolléti kérelem” nyomtatvanyt kell kitolteni, amit a tdvollét elott legaldbb 5 nappal a

kozvetlen vezetonek at kell adni engedélyeztetés céljabol.

A nevel6-oktatdo munkat kdzvetleniil segit6 foglalkoztatottak (iskolatitkar, laborans, rendszergazda) az
adminisztrativ dolgozok, tovabba a létesitményvezetd ala tartozok munkarendjét munkakori leirasaik
tartalmazzak (melléklet).

Az iskolaorvos munkajat az igazgatoval egyeztetve, kiillon jogszabaly rendelkezése szerint végzi. A
hivatalos rendelés és a kotelezo vizsgalatok idGpontjat egyeztetés alapjan hatarozzak meg €s az orvosi

rendeld ajtajara és az erre kijelolt falitijsagon is jol 1athaté modon kifiiggesztik.

I11.1.4. Ugyeleti rend

Tanul6 az iskolaban feliigyelet nélkiil nem tart6zkodhat még az 6rakozi sziinetben sem. Az intézmény
ezért évente ligyeleti rendet hatiroz meg a tantargyfelosztds, az orarend és a munkabeosztas
fliggvényében a folyosokon, az udvaron, a kapuban és az ebédldben.

Reggel 7.00 és 7.30 kozott az ligyeletes tanar a tanari szobaban, 7.30-t61 7.50-ig az udvaron talalhato
meg. Amennyiben a reggeli ligyelet idején az iskolaban tartozkodo didk barmilyen problémat észlel,
azt jelzi a portasnak, aki értesiti az tigyeletes tanart.-A délutani ligyeletes a napkoziben érhetd el 17
oraig, sziil6i igény esetén 18 oraig.

Az ligyeleti rend beosztasat a nevelési igazgatohelyettes késziti el €s az igazgatod hagyja jova €s ezt a
tanari szobdban jol lathato helyre kifliggeszti.

Az ligyeletes pedagogus feladatai:

e aziigyeleti teriilet rendjének megtartatasa;

e ahazirend, a tliz- és balesetvédelem szabalyainak érvényre juttatasa;

e atantermek szelloztetésének ellendrzése;
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o intézkedés rendkiviili eseménynél, balesetnél.

IIL1.2. Az intézmény munkarendje

A tanév rendje alapjan, az intézmény éves munkatervét a tantestiilet hatdrozza meg az iskolavezetés
javaslata alapjan a didkdnkormanyzat egyetértésével.

A napi munkarendet az o6rarend és a csengetési rend hatarozza meg. A tanitasi hét altalaban 6tnapos.
Az éves munkatervben nem felsorolt szombati és vasarnapi rendezvényeket, a sportlétesitmények
hasznalatat az igazgato engedélyezi.

A tanul6 az iskolaban az orarend szerinti elsé 6raja kezdete el6tt 10 perccel koteles megjelenni.
Tanitasi id6 alatt az iskola teriiletét-iskolaorvosi vélemény esetén is- a sziilovel tortént egyeztetés utan
- csak osztalyféndki vagy osztalyfonok-helyettesi, rendkiviili esetben igazgatohelyettesi, igazgatoi
engedéllyel lehet elhagyni. Az engedélyt az és az erre szolgaldo nyomtatvanyba kell bejegyezni és a
kilépés alkalmaval a portan bemutatni. Engedély nélkiil az iskolat tanitasi idében a tanulok semmilyen
okkal nem hagyhatjak el.

A tanulok az iskola l1étesitményeit, helységeit csak pedagodgus feliigyeletével hasznalhatjak. Tanitasi
1d6 utan csak szervezett foglalkozas keretében tartdzkodhatnak az iskolaban.

A titkarsagi fogadoora 7.30-t61 12.00-ig és 13.00-15.30-ig tart.

IIL1.2.1. Az intézmény nyitvatartisa

Az iskola szorgalmi id6ben - portai ligyelet biztositasaval - reggel 7 6ratol a szervezett foglalkozasok
befejezéséig, de legalabb 20 oraig tart nyitva.

Az intézmény hivatalos munkaideje tanitasi napokon hétf6tol csiitortokig 07.30-17.00, pénteken 7.30-
16.00.

Tanitasi sziinetekben tigyeleti rend szerint tart nyitva.

A szokasos nyitvatartasi rendtél valo eltérésre az intézményvezetd adhat engedélyt — eseti irasbeli

kérelem alapjan.

IIL1.2.2. A tandrak és sziinetek rendje

A tanitas reggel 8 orakor kezddédik. A tanitasi orak idétartama 45 perc. Az els tanitasi 6ra a hazirend
altal meghatarozott idében kezdddik.

Két ora kozott sziinetet kell tartani, melynek idétartama 15 perc - a tanitas elején és végén két
egymast kovetd szaktargyi oOra Osszevonhatd. Napkodzben ilyen 0Osszevonas csak kivételesen,
dolgozatiraskor alkalmazhato, bejelentési kotelezettséggel. Ez utdbbi esetben is biztositani kell az

iskola miikddésének zavartalansagat.
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Hosszabb sziinetet (20 perc) az ebédeltetés zavartalan lebonyolitasara a 4. és az 5. és 6. Ora utan
biztositunk.

Indokolt esetben az igazgatd roviditett orakat és sziineteket rendelhet el, de egy tanitdsi 6ra 30
percnél, egy sziinet 10 percnél ilyen esetben sem lehet rovidebb.

A heti tanitds rendjét orarend rogziti. Az oktatds, nevelés a pedagogus vezetésével a kijeldlt
tantermekben zajlik.

A tanitési 6ran kiviili foglalkozdsok csak a kotelezd tanitdsi 6rak megtartdsa utan, rendkiviili esetben
(igazgatdi engedéllyel) azok eldtt szervezhetdk.

A megtartott 6rdk adminisztracidja az elektronikus napléban torténik.

A tanitasi ordk engedély nélkiili latogatdsdra csak az intézmény vezeti és a tantestiilet tagjai
jogosultak. Minden egyéb esetben a latogatasra az igazgatd adhat engedélyt.

A tanitdsi ora védelme mindenkinek kdotelessége. A tanitasi O0rdt megzavarni, latogatonak az ora
megkezdése utan bemenni, tanuldt az 6raro6l kihivni vagy kikiildeni, tanuldt az orarol elkérni tilos.
Kivételt egészen rendkiviili esetben az igazgatd tehet. A tanitisi 6rat korabban befejezni, nem a
kijelolt osztalyteremben, szakteremben tartani csak az igazgatosag tudtaval és engedélyével lehet.

A kotelezd orvosi és fogorvosi vizsgalatok a fogorvossal és a védondvel elére egyeztetett idépontban
¢s modon torténhetnek az oktatasi igazgatohelyettesnek leadott rend szerint, lehetdséghez mérten gy,

hogy a tanitast minél kevésbé zavarjak.

II1.2.3. Csengetési rend

e [skolankban a csengetési rend a kdvetkezo:

1. 6ra 8.00--8.45 1. sziinet 8.45--9.00

2.6ra 9.00--9.45 2. szlinet 9.45--10.00

3.6ra 10.00--10.45 3. sziinet 10.45--11.00

4. 6ra 11.00--11.45 4. sziinet 11.45--12.05 (hosszabb ebédsziinet)
5.6ra 12.05--12.50 5. sziinet 12.50--13.10 (hosszabb ebédsziinet)
6. 6ra 13.10--13.55 6. sziinet 13:55--14:15

7.6ra 14.15--15.00 7. sziinet 15.00--15.10

8. 6ra 15.10--15.55

A haromperces figyelmeztetd csengetés célja, hogy az osztalyok, tanuldcsoportok elfoglaljak helyiiket

a tanteremben vagy elétte.
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A roviditett 6rak csengetési rendje:
1. 6ra 8.00--8.40
2. 6ra 8.50--9.30
3.6ra 9.40--10.20
4. 6ra 11.30--11.10
5.6ra 11.20--12.00
6. ora 12.20--13.00
7
8

. sziinet 8.40--8.50

. sziinet 9.30--9.40

.sziinet  10.20--10.30

.sziinet  11.10--11.20

.sziinet  12.00--12.20 (hosszabb ebédsziinet)
.sziinet  13.00--13.20 (hosszabb ebédsziinet)
.sziinet  14.00--14.10

N N AW N -

.6ra 13.20--14.00
.6ra 14.10--14.50

A 3 perces elcsengetés arra szolgél, hogy az osztalyok (tanuldcsoportok) ez id6 alatt menjenek at az
orarend szerinti kovetkezo tanterembe, illetve becsengetésre foglaljak el helyiiket az osztalyteremben

illetve a szaktanterem elott.

II1.2.4. Az intézményben tartézkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban az

intézménnyel

Az intézmény tanuldit, pedagogusait, alkalmazottait csak a portan keresztiil lehet keresni.

Az iskolaval alkalmazotti és tanuldi jogviszonyban nem allok - vagyonbiztonsagi okok miatt - csak a
portan kaphato belépdvel latogathatjak az iskolat, a portas kelld tajékoztatasa utan. A latogatd koteles
megnevezni a latogatott személyt vagy jovetele céljat. A meghivott vendégek és az eldzetesen
bejelentett latogatok érkezésérodl a portas telefonon értesiti a vendéglatot.

Reggel 8 ora és 13 ora kozott a kapukat zarva tartjuk. Az iskola 13 6ra utan portai tigyelet mellett az

iskola zarasaig latogathato.

Az iskoléaval tanuloi jogviszonyban all6 tanulok sziileinek az iskolaban vald bent tartozkodasi rendje:

e A tanitasi id6 alatt, a sziilok iskolaba torténd belépése esetén, a portds minden esetben koteles
tajékoztatast kérni a sziilé jovetele céljarol.

e Ha a sziil6 gyermeke szaktanarat kivanja megkeresni, azt a pedagogus tanév elején rogzitett

fogadodrajan, eldre tortént egyeztetés alapjan teheti.

II1.2.5. A tanulék feliigyeleti rendje

A tanitési 6rakon a tanulok feliigyeletét az orat tarto tanar latja el.
A tanitasi orak kozotti sziinetekben a tanulok feliigyeletét a tantestiilet tagjai latjak el a korabban mar
targyalt ligyeleti rend alapjan.

A tanulo késése fegyelmi vétséget jelent.
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A tanulok tanitasi napokon jogszertien 7.00 és 17.00 kdzott tartdzkodhatnak az intézményben. Sziildi
igény esetén 18 oOraig ligyeletet biztositunk.

Tanitas nélkiili munkanapokon, sziildi igény alapjan, a tanuloknak feliigyeletet biztositunk.

111.2.6. A tanulok altal eléallitott dolog értékesitése
Iskolankban nem keletkezik olyan tanulok altal eléallitott dolog, szellemi alkotas, amit az iskola
tulajdonéba keriilne. Ezért ezek nem keriilhetnek az iskola 4ltal értékesitésre, hasznositasra, igy ebbdl

az iskola bevételre nem tesz szert.

IL.3. A didkonkormanyzat (Didkkamara) miikodésének rendje

A didkdonkormanyzat (Didkkamara/DK) feladata, hogy tagjainak érdekeit képviselje, az érintett
tanulok érdekében eljarjon. A DK tevékenysége a tanulokat érint valamennyi kérdésre kiterjed. A
diakonkormanyzat munkajat a Didkkamarat segit0 tanar tdmogatja, aki eljarhat a DK nevében is.

A didkonkormanyzat a tanuldi érdekképviseleten tul részt vesz az iskolai élet kiilonbdzo teriileteinek

segitésében és az iskolai programok szervezésében is.

IIL.3.1. A diakonkormanyzat jogai

1. A didkénkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet az iskola miikddésével és a
tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.
2. A didkdnkormanyzat a nevel6testiilet véleményének kikérésével dontési jogot gyakorol az
alabbi jogkorokben:
a) sajat miitkodésével kapcsolatban
b) amikodéséhez biztositott anyagi eszkozok felhasznalasarol
c) hataskorei gyakorlasarol
d) egy tanitas nélkiili munkanap programjarol
e) az iskolai, didkonkormanyzati tajékoztatasi rendszerek létrehozasarol és
miukddtetésérdl
3. A didkdnkorményzat véleményezési jogot gyakorol a Hazirend, a Szervezeti és Miikodési

Szabalyzat valamint a Pedagogiai Program elfogadasakor és modositasakor.

4. A diakonkormanyzat véleményezési jogot gyakorol a tanuloi szocialis juttatasok elosztasi
elveinek meghatarozasakor, az ifjasagpolitikai célokra Dbiztositott pénzeszkdzok

felhasznalasakor.
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5. Az iskolavezetés altal delegalt pedagogus vétot emelhet a kozgyiilés hatarozata ellen, ha az
ellentétben all a helyi pedagdgiai programmal, illetve az intézmény SZMSZ-ével, vagy
sulyosan sérti az iskola érdekeit, veszélyezteti alapvetd funkcidit. A vétdjog alkalmazasa
esetén a didkonkormanyzatot segité pedagogus koteles megjeldlni elutasitdsanak okat és

indokat.

A didkonkorményzat megalakulasanak, miikddésének részleteit a Didkdonkormanyzat Szervezeti és

Miikodési Szabalyzata tartalmazza. (Melléklet)

IIL. 4. A nevel6-oktaté munka belso ellenérzésének rendje
Az ellendrzés olyan ténymegallapitd, értékeld tevékenység, amely a kdvetelményekhez, eldirasokhoz,
normakhoz viszonyitja a meglévd allapotokat, folyamatokat. A hatékony, jo ellendrzés olyan segitd,
preventiv fegyelmezo jellegli tevékenység, amely feltarja a célokat, a folyamatokat gatlo tényezoket,
javaslatot tesz azok kikiiszobolésére, a felel6sség megallapitasara.
Az ellendrzéssel szemben tamasztott kovetelmények:

e Azellen6rzés a vezetés szerves része

o Azellendrzés torvények és jogszabalyok alapjan torténhet

o Az ellentrzés a realitasok figyelembevételével torténjen, legyen megalapozott

e Az ellen6rzés segité szandéku, ne torekedjen a mindenaron valo hibakeresésre

o Azellenérzés fontos kdvetelménye, hogy fegyelmezd, visszatartd eszkoz is legyen

A bels6 ellendrzés, olyan eszkdz, mely segitséget ad:
e adontések megalapozasidban
e belsd tartalékok feltarasaban
e szabalyszeri miikddés biztositasaban
e abelso rend és fegyelem megtartasdban

e atulajdon védelmében

Az intézményben foly6 pedagogiai munka belso ellendrzésének megszervezése, a szakmai feladatok
végrehajtasanak ellendrzése az igazgatd feladata. Az intézményben az ellenérzés az igazgatd
kotelessége ¢és felelossége. A hatékony és jogszeri miikodéshez azonban rendszeres és jol
szabalyozott ellendrzési rendszer miikodtetése sziikséges. E rendszer alapjait az e szabalyzatban
foglaltak mellett az intézmény vezetOinek és pedagdgusainak munkakori leirdsa, valamint az
intézmény mindségiranyitasi programjanak részeként elkészitett pedagogus teljesitményértékelési

rendszer teremti meg.
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A munkakori leirasokat legalabb haromévente at kell tekinteni. Munkakoéri leirasuk kotelezden
szabalyozza az alabbi feladatkort ellatd vezetdk és pedagogusok pedagogiai és egyéb természetii
ellendrzési kotelezettségeit:

e az oktatasi igazgatohelyettes,

e anevelési igazgatohelyettes,

e aszervezési igazgatohelyettes,

e amunkakdzosség-vezetok,

e az osztalyfonokok,
A munkavallalok munkakori leirasat az érintettel ala kell iratni, az alairt példanyokat vagy azok
masolatat az irattarban kell Orizni. Az igazgatohelyettesek €s a munkakozosség-vezetdk elsdsorban
munkakori leirasuk, tovabba az igazgato utasitasa €s a munkatervben megfogalmazottak szerint részt
vesznek az ellendrzési feladatokban. A rajuk bizott ellendrzési feladatok kizardlag szakmai jellegliek

lehetnek.

Minden tanévben ellenérzési kotelezettséggel birnak a kovetkezo teriiletek:
e tanitasi orak ellendrzése (igazgatd, igazgatohelyettesek, munkak6zdsség-vezetdk),
e tanitasi orak latogatasa szaktanacsadoi, szakérti kompetenciaval,
o adigitalis napl6 és az folyamatos ellendrzése,
e azigazolt és igazolatlan tanul6i hianyzasok ellenérzése,
e 3z SZMSZ-ben eldirtak betartdsanak ellenérzése az osztalyfonoki, tanari intézkedések
folyaman,

e atanitasi orak kezdésének és befejezésének ellendrzése.

Az ellendrzés az ellenorzott fél tudtaval torténik.

A palyakezdoknél minden évben ellendrzik a tantervi fegyelem, az osztalyozas, értékelés
kovetelményeinek betartasat.

Az ellenérzések tapasztalatait az ellendrzést végzd személyek minden esetben megbeszélik az
ellendrzott pedagogussal, a megbeszélésrol jegyzokonyvet készitenek. A félévi €s tanév végi
tantestiileti értekezleteken az igazgat6 az ellendrzések tapasztalatait, elemzését, értékelését és a hibak
kijavitasara iranyulo lehetdségeket ismerteti a nevel6testiilet el6tt.

A munkakdzosség-vezetd szaktargyaval Osszefiiggd teriileten, munkakori leirasanak megfelelden
végzi ellenérzé munkajat. Ellen6rzésérél munkaterv szerint beszamol a tantestiilet el6tt, iskolavezetés
el6tt a munkakozosségnek.

Az osztalyfonok az osztaly életével kapcsolatos teriileten ellenérzi a késések, hianyzasok,
osztalyzatok beirasat, a haladasi napld vezetését, az észlelt hianyossagokat, problémakat jelzi az

illetékeseknek.
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IIL5. A tanoran kiviili foglalkozasok szervezeti formai

A tanoéran kiviili foglalkozasok célja a kiemelt figyelmet igényld tanulok (Nkt. 4.§ 12. pont - 2011. évi
CXC. torvény a nemzeti koznevelésrdl), valamint a foglalkozasok irant érdekl6do, azt igényld, ill.
intézménylink pedagogiai programja alapjan erre kotelezett didkok eredményes fejlesztését, nevelését

szolgalo foglalkozasok, programok megszervezése.

Az iskola — a tanoérai foglalkozasok mellett — a tanulok érdeklédése, igényei, sziikségletei szerint
tanéran kiviili foglalkozasokat szervez. A tanéran kiviili foglalkozasok tartdsat a tanulok nagyobb
kozossége, a szildi szervezetek, tovabba a szakmai munkakozosségek, szaktanarok
kezdeményezhetik az igazgatonal.

Az iskola szellemiségével és értékrendjével dsszhangban 1év6 tandran kiviili foglalkozasok helyét és

id6tartamat az oktatési igazgatohelyettes rogziti az iskola heti 6rarendjében, terembeosztassal egyiitt.

A tanulok tanoran kiviili foglalkoztatasat szolgalo szervezeti formak, illetve tevékenységek:
a) lelki programok
b) szakkorok
c) tehetséggondozas, felzarkoztatas
d) énekkar, zenekar
e) diakszinpad
f) iskolai sportkdr, tomegsport
g) oOntevékeny diakkorok
h) tanfolyamok
i) versenyekre el6készit6 foglalkozasok, versenyek
j) tanulmanyi kirandulasok, erdei iskola
k) Diakkamara programjai
[) konyvtar
m) napkdzi, tanuldészoba
n) kozosségi szolgalat

0) eseti foglalkozasok

A foglalkozasok vezetdje lehet az iskola tanara, dolgozdja, kiilsé szerv képviseldje, sziilG.
Az iskolai eréforrasbol miikddo tanoran kiviili foglalkozasokat az elektronikus naploban kell vezetni.

Sportfoglalkozast csak arra képesitett személy vezethet.



Budai Ciszterci Szervezeti és miikodési szabalyzat 2024. 06. 28. 53
Szent Imre Gimnazium

A tanoran kiviili foglalkozasok megszervezésekor figyelembe kell venni az iskola tehetséggondozasra
¢és felzarkoztatasra vonatkozo torvényi kotelezettségeit (Nkt. 27.§ 5.) €s azokat az intézmény

pedagogiai programjaban foglaltaknak megfelelden kell megszervezni.

&) Lelki programokat a gimnazium a pedagogiai programjaban foglaltak szerint szervez, a
pasztoralis csoport koordinalasaval. A lelkigyakorlatok, iskolamisék id6pontjait az éves
munkaterv rogziti.

b) Szakkoroket a tanulok érdeklédésétél fliiggden az iskolai tantargyfelosztas lehetGségeinek
megfeleléen a munkakozosségek javaslatai alapjan inditunk. A szakkorbe vald jelentkezéshez
sziil6i hozzajarulds sziikséges. A jelentkezés egész tanévre szol. A szakkordk vezetdit az igazgatd
bizza meg. A foglalkozdsok elére meghatarozott tematika alapjan torténnek, melyrdl
nyilvantartast kell vezetni.

c) A tehetséggondozd ¢és felzarkoztaté foglalkozasokat az iskola tehetséggondozasra és

felzarkoztatasra vonatkozo torvényi kotelezettségeinek (Nkt. 27.§ 5.) figyelembevételével kell
megszervezni. Ezek korébe tartozhatnak mind tandrai, mind pedig tanoran kiviili foglalkozasok.
A felzarkoztatasok, korrepetalasok célja az alapképességek fejlesztése és a tantervi
kovetelményekhez valo felzarkoztatas. A korrepetalast az igazgatd altal megbizott pedagogus
tartja.
Az Onképzokorok a kiemelkedd képességekkel rendelkezd tanulok szakmai irdnyitas melletti
tehetséggondozasat teszik lehetové. Az Onképzokoroket az iskola a tanulok érdeklddésétol
fliggéen inditja kimagaslo felkésziiltségli pedagogusok és az intézménnyel szerzddéses
jogviszonyban allo szakemberek vezetésével.

d) Az énekkar, zenekar a tantargyfelosztasban meghatarozott idékeretben mitkodik. Az énekkarba,
zenekarba a belépés a szaktanar javaslatara torténik, egész évre szol. Vezetdje az igazgato altal
felkért tanar. A kilépést - rendkiviil indokolt esetben - a sziil¢ irdsban, a kilépés indoklasaval
kérheti.

e) Az iskolaszinpad (Latinovits Zoltan Diakszinpad) miikodtetésének kiemelt tamogatasat
kiilonleges pedagdgiai hasznossaga indokolja. Lehetdséget kindl iskolak kozotti, s6t orszagos
diakszinpad-programokhoz val6 csatlakozasra is.

f) Az iskolai sportkér miikddése soran, sajatos szervezeti formaban az iskola tanuloinak nyujt
lehetdséget a sportkdri munkéaban, versenyeken valo részvételben, illetve a tanulok igényeinek, a
targyi ¢és szakmai feltételeknek megfeleld sportcsoportokat, szakosztalyokat szervez iskoldnk
Emericus Kozhasznti Sportegyesiiletével egyiittmiikodésben.

g) A tanuldk érdekl6dési korének megfeleléen (film, zenei, irodalmi, képzémiivészetek, sport és
néptanc, stb.) a tantargyfelosztasban nem szerepld Ontevékeny diakkorok is szervezhetdk. A

diakkor szakmai vezetésére feln6tt szakembert kell felkérni. A szervezést, mikodtetetést a
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tanulok onalloan végzik, ebben segitséget (szervezés, helyiség biztositas) a Didkkamara munkajat
segitd tanar ad.

h) Onkéltséges tanfolyamok igazgatoi engedéllyel szervezhetdk. Kiilsé intézmény segitségével is
indithatok, akar mas iskolaval kozosen. Az adott évben inditott tanfolyamok szervezeti formait,
tartalmat, feltételeit, vezetdjének nevét évente az iskolai munkatervben fel kell tlintetni. A
tanfolyamokon valo részvételért téritési dij fizetendo.

i) A tanulmanyi, szakmai, kulturalis versenyek, hazi bajnoksagok megszervezéséért, a felkészitésért
¢s a nevezésért a munkakdzosségek feleldsek. A versenyek az éves munkaprogramban
tervezhetdk, egyeztetésiik az illetékes igazgato-helyettessel torténik.

J) Erdei iskolat a pedagdgiai program alapjan az éves munkatervben megfogalmazott szempontok
figyelembevételével a tanulmanyi kirdndulasokhoz hasonldé modon szerveziink a 6. évfolyamon.
Az éves kotelezd tanulmanyi kiranduldsokon kiviili osztaly- évfolyam- és egyéb kirdndulasok,
taborok feleldsei a szervezd pedagogusok.

k) A ,Diakkamara”, programjait az éves munkaterv rogziti. Lebonyolitasukért a Diakkamara
illetékes tagjai és a Didkkamarat segitd pedagogus a felelds.

I) A konyvtar sajat mikodési rend és szabalyzat szerint dolgozik.

m) A napkozi sajat miikodési rend szerint dolgozik. Napkozis foglalkozast az 6t6dik és hatodik
¢vfolyamon, az igényeknek megfelelden szerveziink.

n) Iskolank kotelez6 kozosségi szolgalata a Szent Erzsébet KozOsségi Szolgalat keretében, a
jogszabalyban (Nemzeti kdznevelésrol szold torvény) meghatarozott évfolyamokon és rend
szerint mikddik, partnerintézményeinkkel egytittmiikodésben.

0) Szervezett eseti foglalkozasok (kirandulas, szinhdz- és mozilatogatas, vetélkedék, bemutatd
jellegi programok, kézmivesnap, korusok szereplései stb.) pedagogus feliigyeletével

szervezhetdk és a munkatervben rogzitendok.

A tandran kiviili, de tandrakat is érintd tevékenységekkel kapcsolatban az alabbiak szerint sziikséges a
résztvevo diakok bejelentése:

- a programért felelds pedagogus koteles a résztvevd didkok névsorat az aktudlis idépont eldtt
legalabb harom nappal ismertetni €s egyeztetni az érintett osztalyfonokokkel és szaktanarokkal
(személyes egyeztetés, tanariban kifliggesztett lista, vagy tanari e-mail).

- Barmilyen tantargybol bukasra alloé didkot az adott targy tandra nem koteles elengedni az érintett

szakorarol.

ITI. 6. Az intézmény létesitményeinek hasznalati rendje

Az iskola felszerelése mindannyiunk kdzvagyona. Az iskolat a benne uralkodo rend és tisztasag teszi

baratsagossa és otthonossa.
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A vezetdség — kiemelten a létesitményvezetd - gondoskodik, hogy az iskola épiilete, udvara,
sportpalyaja, sportcsarnoka, a tanulmanyi, nevelési és egészségiigyi kovetelményeknek megfeleljen.
Az iskola rendjéért €s tisztasagaért az iskola iizemeltetési vezetdje felel.
Az iskola épiiletét cimtablaval, az osztalytermeket és szaktantermeket a Magyar Kéztarsasag orszag
cimerével, kereszttel (fesziilettel) kell ellatni. Felels a létesitményvezetd. Unnepeken az épiilet
lobogo6zasa a karbantartasvezetd feladata.
Az iskola minden dolgozdja és tanuldja felelds:

1) a kozosségi tulajdon védelméért, dllagadnak megorzéséért,

2) az iskola rendjének, tisztasdgdnak megorzéséért,

3) az energiafelhasznalassal valo takarékoskodasért,

4) a tliz és balesetvédelmi, munkavédelmi szabalyok betartasaért
Az iskola helyiségeinek hasznalati rendjét a hazirend és annak mellékletei tartalmazzak.
A tanulok az intézmény létesitményeit, helyiségeit és ezek berendezéseit a tanitisi idoben csak
pedagogus feliigyelettel hasznalhatjak. A szaktantermekben és a sportcsarnokban a tanulok csak a
terembeosztasban feltiintetett idoben tartozkodhatnak, kizarolag a szaktanarok jelenlétében. Tanitasi
id6 utan tanuld csak szervezett foglalkozas vagy engedélyezett szakkor, tehetséggondozas,
felzarkoztatas keretében, tanari feliigyelettel tartozkodhat az iskolaban a hazirend betartasaval.
Az iires termeket zarni kell. Ezért a hetes, kulcsfelel6s, az osztalyfondk, illetve a takaritd személyzet a
felelds. A portaszolgalat csak az lizemeltetési vezetd tudtaval adhat ki teremkulcsot.
A tantermek rendjéért az osztalykozosségek és az osztalyfonok, a szaktantermek rendjéért a
munkak6zosségek felelnek.
Tanitasi idében a sportcsarnok és a sportudvar hasznalati rendjéért a testnevelési munkakdzosség
felel.
A tantermek, szaktantermek, folyosok az iskola szellemiségének megfelelden izléssel dekoralhatok.
A szertarakat a munkakdzosség-vezetd vagy az igazgat6 altal megbizott tanarok kezelik. A szertaros
gondoskodik a szertari felszerelések rendbentartasarol, felelos megorzésiikért, a szertar fejlesztéséért.
Az egyes helyiségek berendezéseit, eszkozeit a helyiségbdl kivinni csak a felelés engedélyével,
atvételi elismervény ellenében szabad.
A szaktantermekben, informatika termekben, nyelvi- és sportcsarnokban csak szakiranyu
foglalkozasok tarthatok. A tanulok csak a szaktanarok feliigyelete mellett tartozkodhatnak bent, €és a
felszereléseket, miiszereket csak a szaktanar iranyitdsaval hasznalhatjak. Ezekre a termekre
meghatarozott szabalyokat a szaktanarok ismertetik a tanév kezdetekor.
Az iskola helyiségeinek nem oktatasi célra vald felhasznalasat /vetélkedok, didkrendezvények, stb./ az
iskolavezetés engedélyezi felnétt feliigyelet mellett. Felligyeletrdl a szervezoknek kell gondoskodnia.
Az intézményi helyiségek, eszk6zok az iskola dolgozdja altali egyéni célu hasznalatara, eszkozok

hazavitelére az érvényben levé rendeletek alkalmazandok.
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Az udvar a tanorak kozott a jaték, a mozgas, a sport helyszine. Sziinetekben a didkok az {igyeletes
tanar feliigyelete mellett vehetik igénybe.

Az eszk6zok, berendezések hibajat a terem felel6se koteles a karbantartasvezetd tudomasara hozni. A
hibas eszkozoket le kell adni a karbantartoknak a hiba megjelolésével. Ujboli hasznalatba vételrél a
karbantartok tajékoztatnak. A javithatatlan eszkdzoket, berendezéseket kiilon jogszabaly alapjan
selejtezni kell.

Az intézmény teriiletén az épiilet felszereltségében és a berendezési tdrgyaiban eldidézett kart a
karokozénak meg kell tériteni. A tanuldk altal okozott karokrdl az osztalyfénok koteles a sziil6t

értesiteni.

A testnevelésorak és sporttermek rendje

Biztonsagi rendelkezések

A sportcsarnokban csak tanari feliigyelet mellett lehet tartozkodni. A sportcsarnokban talalhato
korlatokra, valamint az els6 emeleti lelaté parkanyara felmaszni szigoruan tilos. A lift kizardlag tanari
engedéllyel hasznalhat6. A csarnok gépészeti helyiségeibe vald belépés a tanuldk szamara nem

engedélyezett.

Az 6ltozok rendje

Minden testnevelési csoport kizardlag a szamara kijelolt 6ltozoben oltdzhet. Az 6ltz6kben a
testnevelésora idején kiviil felszerelés nem tarolhatd. Becsengetés utan a tanulok kotelesek a tanar
érkezéséig a szamukra kijelolt 6ltozoben varakozni. Az 6lt6zOben keletkezett meghibasodasokat és

karokat azonnal jelenteni kell a testneveld tanaroknak.

Felszerelés

Testnevelésorakon a kotelezd felszerelés részét képezi a fekete szinii rovidnadrag, az iskola
egyenpoloja, a fehér valtozokni €s a (nem fekete talpu) valtd sportcipd. Hiivosebb idoben a felszerelés
melegitoruhazattal egésziil ki. Testnevelésorakon balesetvédelmi okokbol az ékszer viselése és a
ragdégumizas egyarant tilos, a hosszu haj pedig csak Osszefogva hordhatd. A csarnokban felejtett
felszerelések, targyak az iskola foldszinti folyoso6jan kijelolt helyen (nyitott, hozzaférhetd taroloban)

keriilnek elhelyezésre. A talalt targyak a foldszinti tarolobol havonta kitiritésre keriilnek.

Felmentések, balesetek

Testnevelésorardl vald felmentési kérelmet csak orvosi igazolas esetén lehet figyelembe venni. Az
egyéb felmentési kérelmek elbiraldsa a szaktanar kompetencidjaba tartozik. A felmentett tanuldk a
tanora ideje alatt kotelesek a tandra helyszinén tartozkodni. A tandran bekovetkezo sériilést, balesetet,

rosszullétet azonnal jelezni kell a szaktanarnak.
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Sporttermek hasznalata

A sporttermekbe vald belépés csak tanari engedéllyel, tiszta sportcipOben lehetséges. A
sporttermekben talalhatd szivacsokra és szényegekre cipOvel 1épni tilos. A sporttermek tanérai
sziinetekben nem hasznalhatok. A sporttermekben és szertarakban talalhatd eszkozoket csak tanari
engedéllyel, rendeltetésiiknek megfelelden szabad hasznalni. A sporttermekben talalhaté elektronikai

eszko6zok csak tanari engedéllyel és feliigyelettel mitkddtethetok.

Az iskolai sportkor és az iskola vezetése kozotti kapcsolattartas formai és rendje

Az iskolai sportkorok és az iskola vezetése kozotti kapcsolattartasért a testnevelés munkakozosség-
vezetGje felel. Az iskola és a didksportkor vezetése kozotti kapcsolattartas alapja a didksportkdr
munkaterve, amelyet az iskola igazgatdja a tanév munkatervének elkészitése eldtt megkap.

Az igazgatd a feladatok megoldasahoz figyelembe veszi a didksportkor munkatervét, biztositja a
sziikséges eréforrasokat €s a megvaldsitashoz sziikséges feltételeket.

Az éves munkatervben elére meghatarozott munkakozosségi értekezleteken kiviil, ha barmilyen eldre

nem tervezhetd megbeszélés igénye felmeriil a megbeszélést barmelyik fél kezdeményezheti.

IL7. A konyvtar miikédési rendje

Az iskolai konyvtarostanarok felelések a konyvtar rendeltetésszerli miikodtetéséért, az allomany
tervszerli nyilvantartasaért, gondozasaért és rendjéért, az abban vald tajékozodasért. Vezetik a
leltarkonyveket, a kolcsonzési nyilvantartast, tigyelnek a konyvtarhasznalati szabalyok betartasara.
Munkakapcsolatot tartanak egyéb iskolai, kézmiivelodési és szakkonyvtarakkal, konyvkiadokkal,
konyvesboltokkal, tovabbképzéseken vesznek részt. Az iskolai kozmiivelddési, kulturalis
rendezvényeinek megszervezésében is részt vesznek és tajékoztatassal segitik a szakmai kozosségek
munkajat.

Az iskolai konyvtarat az iskola tanuldi, pedagdgusai, adminisztrativ és technikai dolgozoi
hasznalhatjak.

A konyvtari szolgaltatasokat a konyvtarhasznalok dijtalanul vehetik igénybe. A konyvek és a
folyoiratok, valamint az egyéb informaciohordozok igénybevételérdl, az iskolai konyvtar
gyljtékorérol az iskolai kdnyvtar szervezeti és milkodési szabalyzata rendelkezik.

A konyvtarbol a kikdlesonzott konyveket a kdlesonzési id6 lejartaig vissza kell vinni, az elveszett

konyvekért a konyvtar hasznaloi anyagi felelGsséggel tartoznak.
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I11.8. Az intézmény helyiségeinek bérbeadasi rendje

Az iskolai koltségvetés kiegészitése céljabol a szabad kapacitasokat, azaz az iskola helyiségeit,
valamint a sportcsarnokot és sportpalyakat - a pedagogiai feladatellatas kovetelményeinek biztositasa
mellett - rendszeres bérbeadasi gyakorlattal hasznositjuk. Ennek soran érvényesiil az a térekvés, hogy
tartds bérlési szerzodések keretében jol ellendrizhetd és koltségvetésileg tervezhetd bevételi
forrasokra tegyiink szert, de igazoltan megbizhat6 alkalmi bérl6k szdmara is lehetdséget kinalunk. A
bérleti dijak megéllapitasa tobb szempont egyiittes figyelembevételével torténik (id6aranyos
energetikai, munka raforditasi, amortizacios, egyéb koltségek szerint). A bérleti szerzddéseket az

igazgat6 jovahagyasaval az lizemeltetési vezetd késziti eld és szerkeszti meg.

IIL9. Az intézmény honlapja

Az intézmény honlapjara (www.szig.hu) adatokat, informaciokat csak az igazgatd engedélyével lehet
feltenni. A honlap naprakészen tartalmazza az aktualis tudnivalokat, az iskola életét érintd
eseményeket. Az informaciok megszerkesztése, felvitele az erre felkért médiafelelés feladata, a
szervezési igazgatohelyettes feliigyelete mellett.

Az intézmény honlapjanak karbantartasat a fenntart6 altal megbizott szolgaltato végzi.

II1.10. A tanév rendje

A kozoktatasért felelds allamtitkarsdg rendelkezései alapjan torténik a tanév rendjének
meghatarozasa. A tanév iinnepélyes Veni Sancteval kezdddik és Te Deummal valamint {innepélyes

tanévzardoval ér véget.

I11.10.1 Eves munkaterv

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatalyos jogszabalyok
figyelembevételével, az intézmény pedagdgia programjanak alapjan tartalmazza a nevelési célok,
feladatok megvalositasahoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok idére beosztott cselekvési
tervét a felelosok és a hataridok megjeldlésével.

A tanév rendje alapjan, az iskola éves munkatervét az igazgatd késziti el a nevelGtestiilet és az

iskolavezetés javaslata alapjan.

Az iskolai munkaterv rogziti:
e atanév rendjét

e atanitds nélkiili munkanapok idejét, felhasznalasat


http://www.szig.hu/
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az iskolai tinnepélyek iddpontjat, modjat

a neveldtestiileti-, sziiloi értekezletek, fogaddorak idejét
a tanoran kiviili foglalkozasok formait

a munka és tlizvédelmi oktatas idejét és modjat

a hagyomanyapolas alkalmait

Melléklete:

az Orarend

a tanoran kiviili foglalkozasok rendje, a tanari ligyelet rendje

A tanév programjait, rendezvényeit az iskolai munkatervben kell megfogalmazni. A tanmenetekben és

az iskolai munkatervben meghatarozott, tanitdsi orat helyettesitd foglalkozasokon (iinnepélyek,

iskolamisék, tanulmanyi kirdndulas, muzeumlatogatas, sportnap, stb.) mind a tanarok, mind a tanulok

részvétele kotelezo.

A tanév helyi rendjét, az intézmény rendszabalyait és a balesetvédelmi eldirasokat az osztalyfonokok

az elsO tanitasi héten ismertetik a tanulokkal, az els6 sziil6i értekezleten pedig a sziilokkel, tovabba az

informaciok a honlapon is elérhetdk.

I11.10.2. Unnepélyek és hagyomanyapolas

A gimnazium hagyomanyainak apolasa, ezek fejlesztése és bovitése, valamint az iskola jo hirnevének

megOrzése az iskolakdzOsség minden tagjanak joga és kotelessége. A hagyomanyok apolasaval

kapcsolatos teenddket, idopontokat, felelosoket a nevel6testiilet az éves munkatervben hatarozza meg.

Iskolai életlinkh6z kapcsolodo tinnepek:

Veni Sancte - tanévnyito,

Szent Imre-nap,

Szalagszentelés és Szalagavato bal,
Ballagas,

Te Deum - tanévzaré

Nemzetiink szabadsagtorekvéseit tiikkr6z0, nemzeti mualtunk martirjainak emlékét, példajat 6rzo

tinnepek:

Az aradi vértanuk (oktober 6.)

Az 1956-0s forradalom ¢€s szabadsagharc linnepe (oktober 23.)

A kommunista és egyéb diktatirak aldozatainak emléknapja (februar 25.)
Az 1848-49-es forradalom és szabadsagharc tinnepe (marcius 15.)
Megemlékezés a holokauszt aldozatairdl (aprilis 16.)

A Nemzeti Osszetartozas Napja (junius 4.)
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Unnepélyek és megemlékezések rendje:
A Veni Sancte és tanévnyito linnepség, valamint a Te Deum és az évzaro linnepség helyszine a Budai
Ciszterci Szent Imre Plébaniatemplom.
Az 1956-0s forradalom és szabadsagharc, a 1848—49-es forradalom és szabadsagharc és a Nemzeti
Osszetartozas Napjara valé emlékezést disztermi iinnepség keretében tartjuk meg.
Az aradi vértanukra, a kommunista és egyéb diktaturak aldozataira €s a holokauszt dldozataira vald
megemlékezést osztilykeretben, osztalyfondki ordn vagy esetenként évfolyamonkénti keretben
filmvetitéssel egybekotott megemlékezésként tartjuk a diszteremben.
A gimnazium vezetOsége €s tantestiilete minden olyan kezdeményezést timogat, mely az iskoldhoz
tartozast erositi.
Lelkiélettel kapcsolatos hagyomanyaink:

e Iskolamise: Veni Sancte, Szent Imre-nap, vizkereszt, hamvazdszerda, Te Deum

o Lelki nap: adventi és nagybojti lelki nap

e Tanari lelki napok

e Adventi gyertyagyujtas

Egyéb hagyomanyaink:
o (Golyatabor (kiils6 helyszinen az iskolavezetés és a Didkkamara szervezésében, a
diakkamarasok és az 01j osztalyok és osztalyfonokeik részvételével)
e Szent Erzsébet Kozosségi Szolgalat (9. évfolyam)
o FErdei iskola (6. évfolyamosok szamara kiilsé helyszinen a Természetbuvar munkakzosség
szervezésében 10.-es diakok bevonasaval)
e Szent Imre-nap (szentmise utan kiilonbdzo témakban eléadasokon vesznek részt a didkok)
e Szent Imre-bal (a Didkkamara segitségével a szabadid6 szervez0 tanar szervezi)
e Karacsonyi koncert (ének- és zenekar fellépésével, az énektanarok szervezésében)
e Tovabbtanulasi nap (szervezési igazgatOhelyettes vezetésével)
e Alapitvanyi Jotékonysagi bal sziiléknek (Sziilék Kozossége és az Alapitvany kozos
szervezésében)
o Farsang (a Didkkamara segitségével a nevelési igazgatohelyettes vezetésével)
e Sportnap (a testneveld tanarok szervezésében)
e Versenyek:
- Rajeczky Benjamin orszagos népdal- és gregorian verseny (az éncktanarok
szervezésében)

- Diakakadémiai palyazatok
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- Szép Magyar Beszéd Verseny, koltészet napi szavaloverseny, Mansfeld Péter
emlékverseny, szaktargyi versenyek
e Kiallitasok (az Gn. ,,Aulagaléria”, a magyar- és miivészeti munkak6zosség szervezésében)

e Iskolai évkonyv és didkujsag (Pingvin) rendszeres megjelenése.

A hazirend eldirasai szerint az intézmény iinnepélyein a pedagégusoknak és a didkoknak egyarant
tinnepl6 ruhaban kell megjelenniiik, kifejezve ezzel is a tiszteletadast térténelmi multunk kiemelked6
eseményei vagy kovetésre mélto személyei irant.

Unnepld ruha: lanyoknak fekete szoknya, fekete mellény, fehér bluz és fekete alkalmi cipd, testszinii
harisnya, jelvény; fitlknak fehér ing, fekete mellény és nadrag, fekete zokni, fekete alkalmi cipd,
iskolajelvényes nyakkendd, jelvény.

Az iskolai egyenruha viselése kotelez6 a rangos versenyeken és vizsgakon is.

Az iskola hagyomanyos sportfelszerelése az iskolank cimerével ellatott polo, tornacipd és

sportnadrag.

II1.10.3. Tanulméanyi versenyek, szakmai, kulturalis is sportversenyek

Iskolank valamennyi tanul6ja részt vehet tanulmanyi, szakmai, kulturalis és sportversenyen.

A meghirdetett orszagos, budapesti, keriileti, rendi versenyekre a felkészitésért, a szervezésért, a
nevezesért a szaktantargyi munkakdzosségek felelések. Egyéni és csapatban versenyzok esetében az
osztalyfonokok és szaktandrok az iskolavezetéssel folyamatosan tartjdk a kapcsolatot a nevezés,
sziikség esetén a versenyekre kisérés, az eredményhirdetés, kiértékelés, jutalmazas érdekében.
Tanulmanyi, szakmai és kulturalis rendezvényekre annyi kiséré neveldt kell biztositani, amennyi a
program zavartalan lebonyolitasahoz sziikséges.

Gondoskodni kell az els6segélynyujtashoz sziikséges felszerelésrol is.

I11.10.4. Kirandulasok és kiilfoldi utazasok rendje

Tanulmanyi kirandulas, mozi-, szinhazlatogatas, iskolanap, osztalyrendezvény, szervezett kiilfoldi
utazasok pedagogus feliigyeletével szervezhetok.

A tanulmanyi kirandulas esetén 20 tanulonként egy felnott kisérot kell biztositani.

A tanulmanyi kirandulas tervezetérdl, a varhato koltségekrdl a sziiloket és az igazgatdsagot a program
elott legalabb egy honappal tdjékoztatni kell. A pontos programot, a 1ényeges tudnivaldkat az utazas
elott irasban el kell juttatni a résztvevd tanulok sziileihez. Tanulmanyi kirdnduldson az iskolai

héazirend el6irasai érvényesek. A fentiek betartasaért a kirdndulast szervezd tanar a felelds.



Budai Ciszterci Szervezeti és miikodési szabalyzat 2024. 06. 28. 62
Szent Imre Gimnazium

Tanitasi ido alatt, szorgalmi idoben a harom tanitasi napnal hosszabb egyéni €s csoportos kiilfoldi
utazashoz — amelynek célja tanulmanyi tovabbképzés, kulturalis, sport és tudomanyos rendezvény -,
az igazgato irasos engedélye sziikséges.

A kérelmet egyéni utazas esetén a sziild, csoportos utazas esetén a kiilfoldre utazasért felelds csoport
vezetdje az utazas elott, az igazgatonak irasban nyujtja be.

A csoportos utazasi kérelemnek tartalmaznia kell a kiilfoldi tartézkodéas iddpontjat, utvonalat, a
széllashelyet, a résztvevd tanulok szamat, kisérd tanarok nevét, a varhatd koltségeket. Kiilfoldi
utazasra az utasokra balesetbiztositast kell kotni.

A nevelési-oktatasi intézmények altal szervezett orszaghatart atlépd autobuszos kiranduldsok
biztonsagat a 27/2017. (X. 18.) EMMI rendelet szabdlyozza, ez az intézmény altal szervezett
kirandulasokra is kotelezo érvényti.

A 2011. évi CXC. térvény A nemzeti koznevelésrdl- 59/A.§ alapjan a tobbnapos tanulmanyi és a
kiilfoldi iskolai kirandulasok esetében — kiilon jogszabdlyban meghatarozott — feleldsségbiztositast

kell kotni az iskolanak vagy a szervezdnek, amelynek kedvezményezettje a tanulo.

II1.10.5. Kulturalis intézmények latogatasa

Az iskola pedagogiai programjaban foglaltaknak megfeleléen érvényesiil az a torekvés, hogy
tanuloink Osszhangban a tananyag tartalmaval, szervezett formaban részt vegyenek kiilonbozo
kulturadlis intézmények (pl.: szinhaz, opera, hangverseny, kozgyijtemények, muzeumok,
kutatointézetek, egyetemi demonstraciok, stb.) eléadasain, bemutatoin. Ezért ajanlott, hogy a szakmai
munkakdzosségek gondozasaban, megfeleld eldkészitéssel (Oracgyeztetés, helyettesités, esetleg tobb
tanulo csoport Gsszevonasa) éljenek a nevezett intézmények kinalataval.

Muzeum, szinhaz, mozi, kiallitas és tarlatlatogatasok, valamint sportrendezvényeken valo részvétel a
tanitasi idon kiviil bArmikor szervezhetdk, az osztalykozosségek vagy kisebb tanulocsoportok szamara
a hazirend eldirasai szerint. Tanitasi idoben torténd latogatdshoz az igazgatd irdsos engedélye

sziikséges.

I11.10.6. Egyéb rendezvények

Az iskola tanul6inak nagyobb kozdsségei egyéb rendezvényeket is szervezhetnek.

Az egyéb jellegli rendezvények lebonyolitasahoz irasbeli kérelmet kell benyujtani az intézmény
vezetdjéhez.

A diakkorok, a szinjatszokor, az osztalyrendezvény képviseldi illetve az osztalyfonokok lehetbleg egy
hénappal a rendezvényt megel6zOen egyeztessék a terem, porta, karbantartasi igényeiket (idépont,
helyiségek, felszerelések, berendezések hasznalata, szakmai ligyelet) a gondnokkal.

Valamennyi tandran és iskolan kiviili programon az iskola hazirendjének szabalyai érvényesek, és

betartasuk kotelezd.
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I11.12 Az intézményi védé, 6vé eléirasok

II1.12.1 A testi nevelés és a gyogytestnevelés

A sportcsarnokban csak tanari feliigyelet mellett lehet tartézkodni. A sportcsarnokban talalhato
korlatokra, valamint az elsé emeleti lelatd parkidnyéra felmaszni szigortan tilos. A lift kizardlag
tanari engedéllyel hasznalhato. A csarnok gépészeti és lizemi helyiségbe vald belépés a tanuldk

szdmara nem engedélyezett.

A sporttermek tanorai sziinetekben nem hasznalhatok. A sporttermekben és szertarakban talalhato
eszkozoket csak tanari engedéllyel, rendeltetésilknek megfeleléen szabad haszndlni. A
sporttermekben taladlhaté elektronikai eszkozok csak tanari engedéllyel ¢és feliigyelettel
miikddtethetoek.

Testnevelés 6rdkon balesetvédelmi okokbdl az ékszer viselése és a ragogumizas egyarant tilos, a

hosszl haj pedig csak dsszefogva hordhato.

111.12.2 Balesetvédelmi eloirasok

Ev elején minden dolgozé, tanulé tiiz-, munka- és balesetvédelmi oktatasban részesiil. Ennek
tudomasulvételét alairasaval igazolja. A balesetek megeldzése, elkeriilése céljabol az iskola teriiletén
fegyelmezett, masok testi épségét nem veszélyeztetd magatartast kell tanusitani. A testnevelésorakon,
tanulokisérletek alkalmaval, gyakorlati foglalkozasokon a feladatokat kizardlag a szaktanar utasitasa
szerint lehet elvégezni.

Az iskola minden dolgozoéjanak alapvetd feladatai kozé tartozik, hogy a tanuldk részére az
egészségik, testi épségiik megorzéséhez sziikséges ismereteket atadja, valamint ha észleli, hogy a
tanul6 balesetet szenvedett vagy ennek veszélye fenndll, a sziikséges intézkedéseket megtegye.
Barmilyen balesetveszélyt haladéktalanul jelenteni kell az iigyeletes tanarnak vagy az
iskolatitkarsagon vagy a gazdasagi irodaban.

Minden dolgozonak ismernie kell és be kell tartania a Munkavédelmi Szabalyzat, valamint a
Ttzvédelmi Szabalyzat rendelkezéseit. A NAT, a kerettanterv €s az iskola helyi pedagdgiai programja
alapjan minden tantargy keretében oktatni kell a tanulok biztonsdganak és testi épségének

megovasaval kapcsolatos ismereteket, rendszabalyokat €s viselkedési formakat.

A tanév megkezdésekor az els6 osztalyféndki oran ismertetnie kell:
o Az intézmény kornyékére vonatkozo kozlekedési szabalyokat,

e A hazirend balesetvédelmi elGirasait,
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o A rendkivilli esemény (baleset, tlizriadd, bombariadd, természeti katasztrofa, stb.)
bekovetkezésekor sziikséges teenddket, a menekiilési utvonalat, a menekiilés rendjét,

o A tanuldk kotelességeit a balesetek megeldzésével kapcsolatban.
Tanulmanyi kirdndulasok, tarak el6tt fel kell hivni a tanuldk figyelmét a balesetveszélyekre.
A balesetet és a sériilést a tanulé azonnal jelentse a tanarnak, aki koteles:

- intézkedni a megfeleld orvosi ellatas biztositasarol,
- a sziil6t telefonon értesiteni, az iskolavezetést tajékoztatni a baleset bekovetkezésérol.

A balesetet szenvedett tanulot elsdsegélynytjtasban részesité pedagogus a sériilttel csak annyit tehet,
amihez biztosan ért.
Az intézményben tortént mindenféle balesetet, sériilést az iskola igazgatojanak ki kell vizsgalnia. A
vizsgalat soran tisztazni kell a balesetet kivalté okokat és azt, hogyan lett volna elkeriilhet6 a baleset.
A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell tenni a hasonlé balesetek megelézése
érdekében ¢€s a sziikséges intézkedéseket végre kell hajtani.
A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az iskola fenntartdjanak. A stlyos baleset kivizsgalasaban
legalabb kézépfoklti munkavédelmi szakképesitéssel rendelkez6d személy kell bevonni.
A tanuldbalesetekrol elektronikus formaban bejelentés késziil. A harom napon tul gydgyuld sériilést
okozd tanuldbalesetekrdl jegyzokonyvet kell felvenni. A jegyzOkonyv egy példanyat meg kell
kiildenie a fenntartonak, egy példanyat at kell adni a tanuldnak (kiskora tanul6 esetén a sziilének), egy
példanyt az iskola irattaraba kell elhelyezni.
A nevelék a tandrai és a tandran kiviili foglalkozasokon kotelesek a rajuk bizott tanulok
tevékenységét folyamatosan figyelemmel kisérni, a rendet megtartani, valamint a baleset megel6zési
szabalyokat a tanulokkal betartatni.
A fokozottan balesetveszélyes tanitasi érakon (testnevelés, fizika, kémia, digitalis kultura, technika és
tervezés) a nevelOk felhivjak a tanulok figyelmét a baleseti veszélyforrasokra, a kotelezo viselkedés
szabalyaira, az esetleges rendkiviili esemény bekdvetkezésekor kdvetendd magatartasra.
Az intézmény igazgatdja az egészséges €s biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit munkavédelmi

szemlék keretében rendszeresen ellendrzi.

I11.12.3 Inzulinfiiggd cukorbetegségben szenvedd tanulékra vonatkozoé specialis eljarasrend

A Nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény 62. § (le) alapjan A nevelési-oktatasi
intézmény vezetje a 14 évnél fiatalabb 1-es tipusii diabétesszel €16 tanuld részére abban az
iddtartamban, amikor az intézmény feliigyelete alatt all, az 1-es tipust diabétesszel €16 gyermek,
tanul6 sziil6jének, mas térvényes képviseldjének kérelmére, a gyermekkori diabétesz gondozasaval
foglalkoz6 egészségiigyi intézmények szakmai iranymutatasa alapjan a specialis ellatast biztositja.

Az intézmény vezetdje a pedagdgus vagy érettségi végzettséggel rendelkezd, neveld-oktatd munkat

kozvetleniil segité munkakdrben foglalkoztatottja szamara el6irhatja
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a) a vércukorszint sziikség szerinti mérését,

b) sziikség esetén, orvosi eloiras alapjan, a sziilovel, mas torvényes képviselovel, a megadott
kapcsolattartasi modon egyeztetve, az eldirt idokozonként a sziikséges mennyiségll inzulin beadasat.
A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje a feladat ellatasat

a) olyan pedagogus vagy legalabb érettségi végzettséggel rendelkezd, neveld-oktatd munkat
kozvetleniil segité munkakorben foglalkoztatott személy ttjan biztositja, aki a hivatal altal szervezett,
a feladat ellatdsdhoz kapcsolddd ismeretekrdl szold szakmai tovabbképzésén részt vett, és aki a
specialis ellatasban valo részvételt véllalja, vagy

b) iskolaorvos vagy iskolavédond utjan biztositja.

A sziil6, mas torvényes képviseld kérelmét az Eiitv. 15. § (5) bekezdésével Gsszhangban megtett
formaban nyujtja be. Az intézmény vezetdje az e § szerinti esetkorben egy esetleges rosszullét esetén

az Eiitv.-vel 6sszhangban all6 specialis ellatasi eljarasrendet alakit ki.

II1.13. Rendkiviili esemény, bombariad6 esetén sziikséges teenddk

Az intézmény miikodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem
lathaté eseményt, amely a nevelé és oktatd munka szokasos menetét akadalyozza, illetve az
intézménybe jard gyermekek és dolgozoknak biztonsagat, egészségét, valamint az intézmény épiiletét,
felszerelését veszélyezteti.

Rendkiviili eseménynek mindsiil:

—  természeti katasztrofa pl. villamcsapas, belviz

—  tliz, robbanas, gazszivargas

—  robbantassal torténd fenyegetés.

Amennyiben az intézmény barmely dolgozojanak, vagy tanuldjanak az intézmény épiiletét, vagy a
benne tartdozkodo személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utald tény jut tudomasara,
koteles azt azonnal kozolni kozvetlen felettesével. A vezetd dont a sziikséges intézkedésekrol.

Riad6d esetén épiiletben tartozkodok a lehetd leggyorsabban elhagyjak az épiiletet az
osztalytermekben, folyosdkon kifiiggesztett kiiiritési terv alapjan, s tovabbi intézkedésig az iskola és a
templom kozotti téren varakoznak.

A tliz esetén sziikséges teendok részletes intézményi szabalyozasat a Tlzvédelmi Szabalyzat
tartalmazza.
Egyéb intézményi védo, 6vo eldirasok:
—  Munkavédelemi Szabalyzat

— Az informatikai rendszer hasznalati és védelmi szabalyzata


https://njt.hu/jogszabaly/1997-154-00-00
https://njt.hu/jogszabaly/1997-154-00-00
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I11.13.1. Bombariadé és egyéb rendkiviili esemény esetén kovetendé eljarasi rend

A bejelentés tényét a portas vagy az a személy, aki a bejelentés tényét telefonon kapta, koteles jelezni
az iskola igazgatdjanak, tavolléte esetén az igazgatohelyetteseknek vagy a gazdasagi vezetonek. Az
intézmény vezet6i haladéktalanul értesitik a rendorséget, és a renddrség illetékes szakemberivel
tortént egyeztetés utan dontenek a bombariadd elrendelésérol.

A bombariad6 soran alkalmazott kiiiritési terv a mellékletben leirtak alapjan torténik.

Bombariado esetén a tanuldkat a levonulasi rend szerint az iskola udvarara, vagy az utcara vezetik az
orat tartd tanarok.

Az épiiletet valamennyi dolgozonak és egyéb ott tartdzkodo személynek el kell hagynia.

Az iskola igazgatdja intézkedik a kimaradt tanitési orak, foglalkozasok esetleges potlasarol.

III. 14. Az elektronikus és az elektronikus tton eldallitott nyomtatvanyok kezelési rendje, a

pedagégusok altal hasznalt informatikai eszk6z6k meghatarozasa

I11.14.1. Az elektronikus tton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

Az oktatasi agazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informacios Rendszer (KIR) révén tartott
elektronikus kapcsolatban elektronikusan eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert
alkalmazunk. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsdgui elektronikus alairast kizarolag az
intézmény igazgatdja alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer
hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok
papir alapti masolatat:

e az intézménytorzsre vonatkozd adatok modositasa

e az alkalmazott pedagégusokra, 6raado tanarokra vonatkozoé adatbejelentések

e atanuloi jogviszonyra vonatkozo bejelentések

e az oktober 1-jei pedagdgus €s tanuloi lista
Az elektronikus tton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az igazgatd
alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges.

111.14.2. Az elektronikus aton eléallitott, papiralapi nyomtatvanyok hitelesitési rendje

Az iskolankban hasznalatos digitalis napld elektronikusan eléallitott, papiralapon tarolt adatként

kezelendd. Az elektronikus naploba az adatokat digitalis Gton viszik be az iskola vezetdi, tanarai és az

adminisztracioért felelos alkalmazottak. A digitalis naplo elektronikus ton tarolja a tanuldk adatait,
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osztalyzatait, a tanitdsi Ordk tananyagat, a hianyzokat, valamint a tanulokkal kapcsolatos

intézkedéseket, a sziilok értesitését.

A tanév végén a tanulmanyi rendszer altal generalt anyakdnyvbol papir alapu torzslapokat nyomtatassal
kell eléallitani, amelynek adattartalmat és formajat jogszabaly hatarozza meg. (Nkt. 57.§ (6)). A
kinyomtatott térzslapokat a jogszabdly eldirtaknak megfelelen kell 6sszefiizni, és irattarozni.

Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanul6 altal elért eredményeket, az igazolt és igazolatlan 6rdk
szdmat, a zaradékokat tartalmazo iratot iskolavaltds vagy a tanuldi jogviszony maés megsziinésének

eseteiben.

I11.14.3. A pedagdgusok altal hasznalt informatikai eszk6zok meghatarozasa

A szaktanarok az Orara vald felkésziiléshez, 6rai munkéhoz, adminisztracids kotelezettségeik
teljesitéséhez iskolai informatikai eszkozoket (laptop, tablet, mobil internet stick) vehetnek igénybe.
Az eszkdzoket az iskolai rendszergazdaktol / iskolatitkartol vehetik fel és adjak vissza, meghatarozott
rend szerint. Az eszk6zoket otthoni hasznalatra is igénybe lehet vinni, az eszk6zokrél az iskola
hivatalos miikodésével 6sszefliggd feladatokat lehet végezni.

A pedagbdgusok iskolai tigyekben a levelezéshez az iskolai levelezdérendszert, az iskola altal

1étrehozott e-mail cimet veszik igénybe (pedagogus sajat neve @szig.hu).

I11. 15. A tanuldval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai

A részletes szabalyozas a Koznevelési Tv. 53., 54. § -a alapjan késziilt.

o A fegyelmi eljaras meginditasa a tanul6 terhére rott kotelességszegést kovetd 30 napon beliil
torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszegés ténye nem deriil ki azonnal.
Ebben az esetben a kotelességszegésrol szold informacid megszerzését kovetd 30. nap a
fegyelmi eljaras meginditasanak hatarnapja.

e Nem indithatd fegyelmi eljaras, ha a kotelezettségszegés ota harom honap mar eltelt. Ha a
kotelezettségszegés miatt biintetd- vagy szabalysértési eljaras indult, és az nem az eljaras
meginditasanak alapjaul szolgald inditvany elutasitdsaval vagy felmentéssel végzodott, a
hataridot a jogerds hatarozat kozlésétol kell szamitani

e A fegyelmi eljards meginditasakor az érintett tanulot és sziilot személyes megbeszélés révén
kell tajékoztatni az elkOvetett kotelességszegés tényérdl, valamint a fegyelmi eljarés

meginditasarol és a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérol.
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e A legalabb haromtagu fegyelmi bizottsagot a nevel6testiilet bizza meg, a neveldtestiilet ezzel
kapcsolatos dontését jegyzOkonyvezni kell. A nevelOtestillet nem jogosult a bizottsag
elndkének megvalasztisara, de arra vonatkozdan javaslatot tehet.

e A fegyelmi targyaldson felvett jegyzOkdnyvet a fegyelmi hatdrozat tirgyalasat napirendre
tlizé neveldtestiileti értekezletet megel6zéen legalabb két nappal szoban ismertetni kell a
fegyelmi jogkdrt gyakorld nevelGtestiilettel. A jegyzokonyv ismertetését koveto kérdésekre,
javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi bizottsag tagjai valaszolnak, az észrevételeket és
javaslatokat — mérlegelésiik utan a sziikséges mértékben — a hatarozati javaslatba beépitik.

o A fegyelmi targyalason a vélt kotelességszegést elkovetd tanulo, sziiloje (sziilei), a fegyelmi
bizottsag tagjai, a jegyzOkonyv vezetdje, tovabba a bizonyitasi céllal meghivott egyéb
személyek lehetnek jelen. A bizonyitds érdekében meghivott személyek csak a bizonyitas
érdekében sziikséges idOtartamig tartdzkodhatnak a targyalas céljara szolgal6 teremben.

o A fegyelmi targyalasr6l és a bizonyitasi eljardsrol irasos jegyzokonyv késziil, amelyet a
targyalast kovetd harom munkanapon beliil el kell késziteni €és el kell juttatni az intézmény
igazgatojanak, a fegyelmi bizottsag tagjainak és a fegyelmi eljarasban érintett tanulonak €s
sziil6jének.

o A fegyelmi targyalas jegyzOkonyvét a fegyelmi eljards dokumentumaihoz kell csatolni, az
iratot az iskola irattdraban kell elhelyezni.

o A fegyelmi targyalast kovetden az els6foku hatdrozat meghozataldt célzo neveldtestiileti
értekezlet idépontjat minél korabbi idépontra kell kitlizni.

o A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansaganak biztositasara az iratokat

iktatni kell.

A fegyelmi eljarast megel6zo egyezteto eljaras részletes szabalyai

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

¢s a sértett tanulo kozotti megallapodés 1étrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.
Az egyeztetd eljaras részletes szabalyait az alabbiak szerint hatarozzuk meg:
e az intézmény vezetdje a fegyelmi eljaras meginditasat megelézéen személyes talalkozo révén

ad informaciot a fegyelmi eljaras varhaté menetérél, valamint a fegyelmi eljarast megel6z6

egyeztetd eljaras lehetdségeérol
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e a fegyelmi eljarast megindité hatarozatban tajékoztatni kell a tanulot és a sziilot a fegyelmi
eljarast megel6z0 egyeztetd eljaras lehetdségérdl, a tajékoztatasban meg kell jeldlni az
egyeztetd eljarasban torténd megallapodas hataridejét

e az egyeztetd eljaras kezdeményezése az intézményvezetd kotelezettsége

e a harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi eljarast
megel6z6 egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a tanulot €s a sziil6t nem
kell értesiteni

e az egyeztetd eljards idOpontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény igazgatdja tlizi
ki, az egyeztetd eljaras iddpontjardl és helyszinérol, az egyeztetd eljards vezetésével
megbizott pedagdgus személyérdl a tanulményi rendszeren keresztiil és postai iton irdsban fel
kell hivni az egyeztetd eljaras igénybevételének lehetdségére. A tanulo, kiskort tanuld esetén
a szl a postai értesités kézhezvételétol szamitott Gt tanitasi napon beliil irasban jelentheti be,
ha kéri az egyeztetd eljaras lefolytatasat. Ha az egyeztetd eljaras lefolytatasat nem kérik,
tovabba ha a bejelentés iskolaba torténd megérkezésétdl szamitott tizendt napon belill az
egyeztetd eljaras nem vezetett eredményre, a fegyelmi eljarast le kell folytatni.

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

e az intézmény vezetdje az egyeztetd eljaras lebonyolitasara irdsos megbizasban az intézmény
barmely pedagoégusat felkérheti, az egyeztetd eljaras vezetdjének kijeldléséhez a sértett és a
sérelmet elszenvedett tanuld vagy sziildjének egyetértése sziikséges

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

e az egyeztetd személy az egyeztet 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

e ha az egyeztetd eljaras alkalmazasaval a sértett €s a sérelmet elszenvedo fél azzal egyetért, az
intézmény vezetdje a fegyelmi eljarast a sziikséges idore, de legf6ljebb harom honapra
felfliggeszti

e az egyeztetést vezetdnek és az intézmény vezetdjének arra kell torekednie, hogy az egyeztetd
eljaras — lehetOség szerint — 30 napon beliil irdsos megallapodéssal lezaruljon

e azegyeztetd eljaras lezardsakor a sérelem orvoslasarol irasos megallapodas késziil, amelyet az
érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagdgus irnak ala

o az egyeztetd eljaras idészakaban annak folyamatardl a sértett és a sérelmet okozd tanuld
osztalykozosségében kizarolag tdjékoztatasi céllal és az ennek megfeleld mélységben lehet

informéaciot adni, hogy elkeriilhetd legyen a két fél kozotti nézetkiilonbség fokozodasa
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e az egyeztetd eljaras soran jegyzOkonyv vezetésétol el lehet tekinteni, ha a
jegyz6konyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik.

e a sérelem orvoslasarol kotott irasbeli megéllapodasban foglaltakat a kotelességszegd tanuld
osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irdsbeli megallapodasban meghatarozott

korben nyilvanossagra lehet hozni

II1.16. Az iskolai étkeztetés rendje

Az iskolai étkeztetésben csak az intézménnyel jogviszonyban allok (koznevelési alkalmazotti
jogviszony, munkaviszony, tanul6i jogviszony, megbizasi szerz6dés) vehetnek részt.

A munkavallalok a teljes bekertilési értéket téritik. Az un. ,,normal” étkezést igénybe vevo tanulok a
nyersanyag norma alapjan szamitott téritési dijat fizetnek, mig a ,,kedvezményesen” étkezok ennek az
50%-at. Kedvezményes étkezés igénybevételéhez minden tanév elején az elsé befizetéskor a

jogszabalyokban el6irt nyilatkozatot le kell adni.

Az étkezés megrendelése és szamldzasa a Menza Pure szoftver alkalmazéséaval torténik. A program az

https://ciszterci.eny.hu cimen érheté el. A szoftver hasznalatinak részletes leirdsa, az étkezés

megrendelésének, lemondasanak és pénziigyi rendezésének menete az iskola honlapjan

(https://szig.hu/tajekoztato-az-ebedbefizetesrol) részletesen olvashatd. Az étkezés dija kizarolag

atutalassal fizetheto.

A nagyszamu étkez0 miatt a tanuldok az ebédloben kifliggesztett rend szerint ebédelhetnek, a
diakigazolvanyuk vonalkédjanak beolvasasaval.

A didkigazolvany jo mindségii, nem gylirott masolata (pl. laminalva) is megfeleld. Akinek barmilyen
ok miatt nincs meg didkigazolvanya, a pénztarban tud kérni vonalkodos igazolast.

Etkezésre valo jogosultsag igazolasa nélkiil, 14.30 utan lehet ebédelni, ha még maradt étel.


https://bcszig.eny.hu/
https://szig.hu/tajekoztato-az-ebedbefizetesrol
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(Cime: 1114 Bp. Villanyi ut 27.
OM azonosité: 035362)

Készitette: dr. Eigner Judit konyvtarvezetd,

iskolai konyvtari szakeérto
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KULDETESNYILATKOZAT

,, Az iskolai konyvtdr az oktatds szerves része™, a konmyvtar eszkozeit felhasznalé

pedagogiai tevékenység, amely szamos teriileten és mddon képes segiteni €s tamogatni az iskolai

oktato-neveld munkat. Fontos feladata van a didkok olvasaskulturajanak fejlesztésében, az 6nallo

ismeretszerzési €s —értékelési technikak kialakitasaban, kdnyvtarhasznalati kultardjuk fejlesztésében,

de nélkiilozhetetlen az 6nmiivelés, az egész ¢életen at tartd tanulds szokdsdnak kialakitdsédban is. A

Google-galaxis vilagaban minden eddiginél fontosabba valt az informacioval vald banni tudas, a

szamitdgépes irastudas.

Eppen ezért oridsi sziikség van napjainkban az informacids forraskdzpontként miikddo,

korszerii iskolai konyvtarra, valamint a konyvtarostanar altal megteremthet6 pedagogiai jelenlétre

az iskolaban.

Mint a korszeri miiveltség és miivel6dés forraskdzpontja, a Budai Ciszterci Szent Imre

Gimnazium konyvtara f6 feladatanak az intézmény tanuléi, pedagogusai és egyéb dolgozoi szamara

az informaciok szabad hozzaférésének naprakész biztositasat tekinti.

Szolgaltatasaival hozzajarul

a magyar és egyetemes kultura kincseinek megismeréséhez

a folyamatos dnmiiveléshez

a tudomanyos kutatdbmunka eldmozditasahoz

az iskola pedagdgiai programjanak minél teljesebb megvalodsitasahoz
megfeleld tanuldsi kdrnyezet biztositasahoz

az olvasasi kulttra fejlesztéséhez

a gimnazium és a rend torténetének megismeréséhez

a keresztény értékrend kialakitasahoz

¢s a szinvonalas szérakozashoz, kikapcsolodashoz.

Kildetését folyamatosan megijulé dokumentumallomanyaval, korszerii szolgaltatasaival,

valamint konyvtarosainak szinvonalas szakmai felkésziiltségével valdsitja meg.

A fentiek érdekében szakszeriien elhelyezett és gondozott, korszerti eszkozokkel feldolgozott

allomany kiépitésére, tovabba a konyvtarhasznalati kultura fejlesztésére torekszik.

Budapest, 2024.

LIFLA-UNESCO Iskolai konyvtari dekrétum. Ford. Celler Zsuzsanna, Bp. OPKM, 2000.
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AZ ISKOLAI KONYVTAR MUKODESI SZABALYZATA

Az iskolai konyvtar miikodési szabalyzata az uj koznevelési torvénynek, a konyvtari
jogszabalyoknak és uUtmutatoknak tovabba a Szent Imre Gimnazium pedagogiai programjanak
megfeleltetett, hivatalosan jovahagyott dokumentum.

Célja, hogy szabalyozza és meghatarozza a kdnyvtar
o feladatat és gytijtokorét,
o kezelésének és mitkodésének rendjét,
o fenntartasanak, fejlesztésének, gazdalkodasanak modjat,

e ¢s hasznalatanak rendjét.

AZ ISKOLAI KONYVTAR MUKODESENEK ALAPVETO JOGASZABALYAI

(folyamatosan frissitendd! )

e 2011. évi CXC. toérvény a nemzeti koznevelésrol

e 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol

e 3/1975. (VIII. 17.) KM-PM szamu egyiittes rendelet a konyvtari allomany ellenérzésérol
(leltarozasrdl) és az allomanybdl torténd torlésrdl szolo szabalyzat kiadasarol

e 110/2012. (VI. 4.) Kormanyrendelet a Nemzeti alaptanterv kiadasarol, bevezetésérol és
alkalmazasarol

e aziskolai Pedagdgiai programja

AZ ISKOLAI KONYVTARRA VONATKOZO ADATOK

Neve: Budai Ciszterci Szent Imre Gimnazium konyvtara
Cime: 1114 Budapest, Villanyi ut 27.

Honlap: www.szig.hu/kdnyvtar

E-mail: konyvtar@szig.hu

Az alapitas éve: 1912

Tipusa: nyolc- és négy évfolyamos gimnazium

Jellege: zart (az iskola dolgozdi, tanuldi vehetik igénybe)
Hasznélata: ingyenes

Fenntart6 és mitkodteto: A Ciszterci Rend Zirci Apatsaga

Cime: 8420 Zirc, Rakoczi tér 1.

Feliigyeleti szerv. Klebelsberg Intézményfenntartd Kozpont

1051 Bp. Nador u. 32.


http://www.szig.hu/könyvtár
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A KONYVTAR ELHELYEZESE, FENNTARTASA, SZAKMAI IRANYITASA

Az iskolai konyvtar - a gimnazium alapitasaval egyidejileg - 1912-ben jott Iétre, a Budai
Ciszterci Szent Imre Gimnazium 0©nallé szervezeti egységeként mikodik. Fenntartasarol és
fejlesztésérdl a ciszterci rend, miikddtetésérol €s ellendrzésérdl az intézmény igazgatdja gondoskodik
a neveldtestiilet, a sziil6i kozosség €s a didkkamara javaslatainak meghallgatisaval.

A fenntart6 éves koltségvetésben tervezi a konyvtari dllomany fejlesztésének dsszegét. A célszerii
felhasznalasért a konyvtar vezetdje felel. Nagyobb értékli beszerzésekrol, fejlesztésekrdl az iskola
gazdasagi vezetdjével egyeztetve dont.

Az iskolai konyvtar szakmai munkéjat Katolikus Pedagogiai Intézet (KaPI) és a
Konyvtarostanarok Egyesiilete (KTE) segiti. A konyvtar kapcsolatot tart a katolikus iskolak,
kiemelten a ciszter oktatasi intézmények, valamint a fovaros €s a keriilet néhany mas intézményének,
iskolajanak konyvtaraval (pl. Szent Margit Gimnazium, Szabo Ervin fiokkonyvtarak )

A konyvtar a gimndzium épiiletének elsé emeletén, a f61épcsotdl balra esd oldalon talalhato.

A konyvtar nagy tulajdonbélyegzéje téglalap alaku, a konyvtar nevét és cimét tartalmazza. A
dokumentumok belsejében a tulajdon jelzésére valamint a leltari szam rogzitésére a kor alaku
bélyegzot hasznaljuk, amely ugyancsak az intézménynevet €s annak cimét tartalmazza.

Miikddésének és igénybevételének szabalyait — az 6nalldé mellékletként megtalalhato -

konyvtarhasznalati szabalyzat tartalmazza részletesen.

A KONYVTAR ALAPFELADATAI

Az allomany fejlesztésével, gondozasaval kapcsolatos feladatok:

e a gyljtékorbe ill6 dokumentumok beszerzése (az iskola pedagdgia programja, tanari vagy tanuloi
igények és sziikségletek figyelembe vételével )

e aszépirodalom és a szakirodalom el6irt aranyanak megtartasa (40% - 60%)

e a dokumentumok épségének megovasa

e a kolesonzési fegyelem betartatasa ( ennek érdekében az iskolabdl tavozo tanulok vagy dolgozok
csak esetleges konyvtari tartozasuk rendezésének igazolasaval bocsathatok el )

e az elavult dokumentumok torlése

Az allomany Orzésével kapcsolatos feladatok:

e araktari rend megovasa (folyamatosan és a leltarozas alkalmaval)
o a letétek jelleggel a munkakdzosség-vezetd nevére kikolesonzott, kozosen hasznalt konyvtari

anyag id6szakos ellenérzése
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e akonyvtarba valo - nyitvatartasi idon kiviili - bejutas csak rendkiviili esetben lehetséges ( a zarolt

kulcsok feltorése a portan, jegyzkonyv felvételével, igazgatoi engedéllyel lehetséges )

Az allomany nyilvantartasaval és ellen6rzésével kapcsolatos feladatok:

e akor alaku tulajdonbélyegz6 elhelyezése a dokumentum kétéstabla utani elsd lapjan
e a leltari szam feltlintetése az egyedi nyilvantartasi dokumentumokon a kotéstabla utani els6
lapon, a verzon €s az utols6 nyomtatott oldalon
e az iskolai tulajdont jelzd specialis bélyegzd hasznalata a tanuldk részére tartds hasznalatba adott
tankonyvekbe
e a raktari- (Cutter-) és az ETO-szam feltiintetése a kotéstabla belsején, illetve a gerincen (vagy ha
itt nem lehetséges, a kotéstabla kiilsé oldalan)
e a beszerzett dokumentumokrdl egyedi leltari nyilvantartas készitése a Szirén program
segitségével:
o - a tartds megdrzésre szant dokumentumokrdl: konyvek (betiijel nélkiili leltari
szdmuak), amelyek varhatoan 3 évnél tovabb maradnak hasznalatban
o - a nem tartds meglrzésre szant dokumentumokrdl: brosurak, tankdnyvek,
segédkonyvek, periodikumok, amelyek varhatoan 3 évnél tovabb nem maradnak
hasznalatban
e aselejtezett dokumentumok listazasa és torlése a nyilvantartasbol
o az 5 évenként sziikséges leltarozas elvégzése (vo. 3/1957. KM-PM sz. egyiittes rendelet)
e a tanulok szadmara ingyenesen kiadott tankonyvekrdl Osszesitett nyilvantartas készitése,

(megdrzésiik idoleges; pecsét elhelyezése a hasznalat adataival )

Az allomany feltardsaval kapcsolatos feladatok:

e a gépi visszakeresés biztositasa, az ebben valo segitségnyjtas

o a felhasznalok felkészitése a gépi keresok hasznalatira konyvtarhasznalati ora keretében

Az allomanvyra épiild szolgaltatasok

e cegyéni €s csoportos hasznalat altalaban nyitvatartidsi idoben, elére bejelentve, egyeztetve
lehetséges, kizardlag a tanar vagy a konyvtaros jelenlétében

e konyvtari dokumentumok kélcsonzése a Szirén integralt konyvtari rendszer hasznalataval

o tajékoztatas nyljtasa a dokumentumokrol és az igénybe vehetd szolgaltatasokrol

e a konyvtarpedagodgiai programban szerepld orak megtartasaért a konyvtarostanar felel (éves
munkaterv alapjan, szaktanarokkal egyeztetve), a helyi pedagogiai programban szereplé kdnyvtari

szakdrak idépontjat a szaktanarnak kell elére jeleznie
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A KONYVTAR KIEGESZITO FELADATAI

= A konyvtar lehetdvé teszi, hogy az iskolaban miik6dd, tanéran kiviili foglalkozasok (szakkorok,
klubok) keretében allomanyat, helyiségét a tanulok €s a pedagdgusok igénybe vegyék.

= A felhasznalok szamara négy olvasdi szamitogép all rendelkezésre. A konyvtar anyagabol
oktatasi célra fénymasolatokat is tudunk késziteni, téritésmentesen.

= Mas konyvtarak és elektronikus konyvtarak szolgaltatdsainak elérésében, az adatbazisok
hasznalatdban segitséget nytjtunk; az ODR (Orszagos Dokumentumelldté Rendszer) tagjaként
vagy a Szirén kozponti adatbazisanak segitségével konyvtarkozi kolesonzésben részt vesziink
(kéréként vagy szolgaltatoként).

= A tartés hasznalatba adott tankonyvek kolcsonzésével, a konyvtarbol kdlcsondzhetd
dokumentumok nyilvanossagra hozataldval (elektronikus kataldégus) kézremiikodiink az iskolai
tankonyvellatasban.

=  Kiilon figyelmet forditunk a muzedlis gylijteménylink gondozasara, kiemelten gytjtjiikk és

kezeljiik a ciszterci szellemiséggel, lelkiséggel, torténettel kapcsolatos dokumentumokat.

GYUJTEMENYSZERVEZES, ALLOMANYALAKITAS
Gyarapités

A konyvtar szakmai és gazdasagossagi szempont alapjan a pénzigyi keretek
figyelembevételével koteles gyarapitani allomanyat. A gyarapitas magaban foglalja a gylijtokdrnek

megfeleld dokumentumok kivalasztasat, beszerzését és allomanyba vételét.

Vetel
e jegyzéken, interneten torténé megrendeléssel, el6fizetéssel,
e a dokumentum megtekintése alapjan készpénzes fizetéssel (konyvesboltoktol,
maganszemélyektol stb.)
Ajandék

Az iskolai konyvtar intézményekt6l ¢és maganszemélyektol téritésmentesen kaphat
dokumentumokat. Csak a gyiijtokornek megfeleltetett egységeket szabad allomanyba venni, a
gyljteménybe nem ill6 miivek elcserélhetdk, jutalmazasra vagy egyéb célokra felhasznalhatok.

Csere
Iskolai és egyéb konyvtarakkal bonyolithato le csere elozetes megallapodas alapjan. A csere

alapja lehet folospéldany vagy az iskola sajat kiadvanya.

Szerzeményezés
A kijelolt dokumentumokhoz megrendeléssel, el6fizetéssel vagy készpénzes
vasarlassal juthat a konyvtar. Amennyiben a szdmla ¢és a kiildemény tartalma kozott nincs eltérés,

akkor a dokumentumokat leltarba kell venni. Az iskolai konyvtar allomanyaba keriildé minden
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dokumentumot tulajdonbélyegzével kell ellatni. A dokumentumokat az alabbi helyeken kell
lebélyegezni:
= konyvekben a cimlap verzojan (hatoldalan), a 17. oldalon és a konyv utolsod
szovegoldalan, valamint minden kiilénallé melléklet hatoldalan
= 1iddszaki kiadvanyoknal a boritélapon vagy az elsd szovegoldalon
= CD-lemez, hang- és videokazetta, CD-ROM és DVD esetén a dokumentumhoz
szorosan kapcsolodo cimkén vagy mas feliileten

A dokumentumok allomanyba vétele
A dokumentumokat régziteni kell a konyvtar nyilvantartasaiba, ezzel egy id6ben el kell latni a
konyvtar kor alakt tulajdonbélyegzdjével, leltari szdmmal és raktari jelzettel. Az allomanyba vétel

szédmla alapjan torténik, ajandékozas vagy csere esetében jegyzéket kell késziteni.

A konyvtar nyilvantartasai

= Végleges nyilvantartas

Azokat a dokumentumokat, melyeket a konyvtar tartds megérzésre szan (harom évet meghalado
iddtartam), 6 napon beliil egyedi nyilvantartasba kell venni. Ennek formaja az egyedi leltarkonyv és a
szamitogépes nyilvantartas. A kiilonb6zo tipustt dokumentumokat a leltarkonyvben és a szamitogépen
betiijelzettel kiillonbdztetjilk meg egymastol.

= Idéleges nyilvantartas

Id6leges (brosura) nyilvantartasba keriilnek mindazok a dokumentumok, amelyeket a kdnyvtar
atmeneti idotartamra (legfeljebb 3 év) szerez be (gyorsan avulo, sériillékeny boritast, fiizet
formatumu, gyakori hasznalatban 1évé anyagok, segédletek).
A fontos, értékalld periodikumok Osszegyljtott szamai fiizOs dossziéban vagy bekottetve keriilnek

tovabbi megorzésre.

Az egyedi nyilvantartds pénziligyi okmany, mindenben meg kell felelnie az erre vonatkozd
szabalyoknak.
A szamlak kiegyenlitése és megérzése az iskola gazdasagi szakemberének feladata, a

konyvtar ezek masolatat nem gyujti.

Allomanyapasztas
Az iskolai kdnyvtar allomanyabdl a dokumentumok az alabbi okok miatt torolhetdk:
o tervszerli allomanyapasztas: tartalmi elavulas vagy foloslegessé valas miatt

(folospéldanyok)
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e természetes elhasznalddas (fizikai megrongalodas)
e hiany (elharithatatlan esemény, vagy a kolcsonzés soran elveszett, vagy ellendrzéskor
nem talalhatd)

A torlésre vonatkozd engedélyt az iskola igazgatdja adja meg a koOnyvtarostanar javaslatai
alapjan. A jegyzOkonyvnek a kivezetés okat is tartalmaznia kell. A torolt dokumentumokat a kdnyvtar
folajanlhatja mas konyvtaraknak, antikvariumoknak vagy az iskola dolgozodinak, tanuldinak. A sértilt,
hianyos példanyok ipari felhasznalasra keriilnek. Jovahagyas utan a dokumentumokat ki kell vezetni
mind az egyedi, mind a szamitdgépes nyilvantartasbol.

Az iskolai konyvtar allomanyat a 3/1975. (VIIL.17.) KM-PM egyiittes rendelet alapjan 5 évente
kell ellendrizni (leltar).

A konyvtari allomany védelme és ellendrzése

Az iskolai konyvtar allomanya a konyvtar 4 helyiségében, szabadpolcon talalhato. A muzealis
értéki anyag egy zarhat6 raktarhelyiségben keriilt elhelyezésre.

Az intézmény 4altal biztositott személyi és targyi feltételek keretein belill az allomany
megOrzéséért és szakszerl kezeléséért a kdnyvtar vezetdje felel.

A konyvtari dllomény ellenérzése soran a gyiijtemény dokumentumait tételesen Ossze kell
hasonlitani az egyedi nyilvantartassal. Id6szaki ellenérzést 5 évenként kell tartani, soron kiviilit
valamilyen kar esetén kell elrendelni.

Az ellendrzés mértéke lehet teljes korti (az allomany egésze) ill. részleges.

Az allomanyellenOrzés menete:

o az ellendrzés elokészitése: iitemtervet kell késziteni a lebonyolitashoz, ezt az iskola
igazgatoja jovahagyja

e az cllendrzés lebonyolitasa: legalabb 2 személynek kell végeznie (a gazdasagi vezetd koteles
egy alland6 munkatarsrdl gondoskodni, akinek megbizatasa az ellendrzés befejezéséig tart), a
dokumentumok ¢s az egyedi leltarkdnyv és a szamitogépes adatok 6sszehasonlitasa, jelolések

e az ellenOrzés lezarasa: zardjegyzokonyv készitése (mellékletei: a leltarozas kezdeményezése,
a jovahagyott leltarozasi titemterv, a hianyzo, illetve tobbletként jelentkezé dokumentumok

jegyzéke)
Az ellendrzés soran megallapitott hianyt csak akkor lehet kivezetni az allomanybdl, ha az iskola
igazgatoja a jegyzOkonyv alapjan erre engedélyt ad. Az engedélyezés utan torténik a hianyként
jelentkez6 dokumentumok kivezetése a nyilvantartasokbol és a szamitogép adataibol.

MELLEKLETEK

I.) Gytijtokori szabalyzat
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II.) Konyvtarhasznalati szabalyzat (hazirend)
II1.) A konyvtarostanar és munkakori leirasa
IV.) Katalogusszerkesztési (beviteli) szabalyzat

V.) Tankonyvtari szabalyzat

A SZABALYZATHOZ KAPCSOLODO EGYEB ONALLO DOKUMENTUMOK

e Kényvtar-pedagogiai program és helyi tanterv
o Kényvtari stratégia
o A kényvtarban dolgozok munkajanak értékelési szempontjai ( IMIP részeként)

o Tankényvellatasi szabalyzat (az iskolai SzMSz részeként)

Az iskolai konyvtar miikodési szabalyzata a jovahagyas napjan 1ép életbe.

.  AKONYVTAR GYUJTOKORI SZABALYZATA

1. A gyiijtokor kialakitasat befolyasolo tényezdok

Az iskola szerkezete, profilja,a tanulok szociokulturdlis hattere

A ciszterci szerzetesrend 1912-ben hozta létre a Budai Szent Imre Gimnaziumot (SZIG),
amelynek iskolaépiilete 1929-ben késziilt el. Az intézményt 1948-ban allamositottak és az épiiletben
megkezdte miikodését a Jozsef Attila Gimnazium (JAG).

A rendszervaltds kinalta lehetdséggel élve a szerzetesrend visszaigényelte egykori iskolajat.
Budapest XI. keriileti Onkorméanyzat 1996-ban — tSbb éves elSkészités utan — dontést hozott a
visszaadasrol, igy a Ciszterci Rend Zirci Apatsaga az iskolaépiiletben tUjraindithatta iskolajat.
Tanuloéink tobbsége budai, keresztény értelmiségi ill. nagycsaladokbdl érkezik, de a jo kozlekedési

lehetoségekkel élve sok didkunk jar be a kdrnyez6 telepiilésekrol is.

A nevelés-oktatas kiemelt teriiletei, sajatossagok

Az iskola Pedagogia programja - a magas szinvonall tantargyi-tartalmi képzés mellett -
kiemelten hangstlyozza a nevelés ¢és kozosségformalas fontossagat, s a tantestiilet a ,,ciszterci
csaladiassag” szellemében komolyan torekszik a keresztény értékrend érvényesitésére a mindennapi
gyakorlatban is.

Intézményiinkben négy- és nyolc évfolyamos gimnaziumi képzés folyik. Intézményiink

tehetségpont is, igy kiemelt feladatunk a tehetséggondozas.
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Az iskolai konyvtar bemutatasa, allomanyelemzés, konyvtari kérnyezet

A konyvtar kdzel 100 m2 -nyi teriileten helyezkedik el, az intézmény elsé emeletén. Az
olvasoteremben 36 6 tud egyszerre leiilni. A legfelsd, livegezett, zarhatd polcokon a régi konyves
allomany kertilt elhelyezésére. A konyvtar rendelkezik projektorral, vetitévaszonnal, van internetes

kiallas a filmvetitéshez, ppt bemutatasahoz.

A tobb, mint 40.000 kotetnyi allomany a SZIREN integralt konyvtari rendszer segitségével
keriilt feldolgozasra.

A konyvtari dllomanyegységek aranya megfeleld (szépirodalom: 43% szakkonyvek: 57% ). A
szépirodalom kortars anyaga folyamatosan frissitendd. A kotelezd olvasmanyok egyre tobb példanya

elrongyolodott, szétesdfélben van, potlasuk kiemelt feladat.

@ 0 altalanos mivek
| 1 filozéfia

0 2 vallas

O 3 tars.tud.

B 5 term.tud.

12% @ 6 alkalm.tud.

10% B 7 mivészetek, sport

13% 4%

0O 8 nyelv- és irod.tud.

B 9 torténelem, foldrajz

A tankdnyvek ndvekvo mennyisége tarolasi és adminisztracios tobbletfeladatot jelent minden
tanévben.

A kézikonyvtar torzsanyagat a régebben kiadott lexikonok, enciklopédidk jelentik, ezért
legfrissebb megjelenésii, atfogd ismereteket tartalmazo kotetek beszerzése kiemelt fontossagl. Kozel
50 folyoiratféleséget tudunk évrél évre megrendelni, reprezentdlva igy pl. a napi politikat, a
tudomanyokat, az egyhdzi sajtot vagy az idegen nyelvek tanulasat segitd lapokat. Az elektronikus
dokumentumok aranya az allomany egészében egyelére csekély, ez a terililet komoly fejlesztést

igényel a jovében.
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A kozvetlen konyvtari kdrnyezetet a kdzeli egyhazi (Szent Margit Gimnazium) ¢€s allami
iskolak, valamint a Szabd Ervin konyvtar keriileti fiokjai jelentik. Konyvtarunk tagja az ODR-nek,
részt vesz a konyvtarkozi kolcsonzésben is. Igénybe vehetdk a szamitogépes szolgaltatasok,

adatbazisok, az iskola online katalogusa 24 6raban elérheto.

2. Altalanos alapelvek

o clsddleges cél a pedagodgiai programban és a helyi tantervben megfogalmazottak
megvalosuldsat segitd alapdokumentumok beszerzése

e a keresztény szellemiséget, értékrendet tiikr6z6 alapmiivek, szépirodalmi és ismeretkozl6
miivek beszerzése kiemelt feladat

e az ¢letkori sajatossagok figyelembe vétele

e a gyijtés érték-orientalt (térekvés a mindségre)

e az allomany folyamatos alakitasaval (gyarapitas, apasztas) és helyes aranyainak megoérzésével
a gylijtemény hasznalhatésaganak, informacios értékének biztositasa

e a tanitas-tanulés segitése mellett a tanulok altalanos miiveltségképének javitasa, az olvasova
nevelésének feladata

e a hagyomanyos papir alapi dokumentumok mellett a tantargyi tartalmakhoz kapcsolodo

korszer(i informacidhordozok gyiijtése

3. A gyiijtokori szabalyzat

A konyvtar allomanya vétel, ajandék és csere alapjan gyarapodik.
A gyujtott dokumentumok formai szempontbol lehetnek:

- konyv (pl. brosura, tankonyv, segédkonyv)

- periodikum

- hanganyag

- képanyag

- audiovizualis

- csak szamitogéppel hasznalhato (elektronikus) dokumentum

- oktatocsomag

- kézirat

- kotta

- iskolatdrténeti vonatkozasu dokumentum (pl. kép, ujsagceikk)
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A konyvtar gylijtokorét a nevelés és oktatds céljai hatarozzak meg. Els6dleges feladata, hogy
forraskdzpontként az  iskolai  oktatéo-nevel6  munkdhoz  sziikséges,  nélkiilozhetetlen
informaciohordozokat biztositsa és vegye figyelembe a képzés prioritasait, kiemelt teriileteit. E
funkciobol szarmazéd feladatok megvalosulasat szolgald dokumentumok tartoznak a konyvtar
fogyiijtokorébe. Az ezen thlmutatd, de az iskolai tevékenységhez (pl. tandran kiviili
foglalkozasokhoz) hozzatartozo ismerethordozok (kiegészitd forrasok, szabadidds olvasmanyok,

hatartudoméanyokhoz kapcsolddo anyagok) a kdnyvtar mellékgyiijtokorét alkotjak.

A gytijtés terjedelme, szintjei és mélysége

Az iskolai konyvtar teljességgel egyetlen tantargy, szaktudomany irodalmat sem tudja
gyljteni, csak megfeleld valogatassal. A kiemelt képzési teriiletek (matematika, idegen nyelvek,
kereszténység) ismeretanyagat teljességre torekvéen — anyagi lehetdségeinek figyelembe vételével —
prébalja meg gytiijteni. A dokumentumok javasolt példanyszama csupan 1 vagy kis példanyszam (2-3
példany). Ez alol csak a munkaltat6é anyagok, a kotelezd- és ajanlott olvasmanyok, valamint az idegen
nyelvi szotarak jelentenek, amelyeket a csoportlétszamnak megfelelé mennyiségben kivanatos

beszerezni.

Az allomany tartalmi bemutatdsa (a nagyobb allomanyegységek bontasaban)

Szépirodalom

Tartalom Pld.sz. |Mélység
kotelezo és ajanlott olvasmanyok 10-15 |ateljesség igényével
atfogd irodalmi antologiak 1-3 valogatva
kortars irodalom értékes, kiemelkedé miivei 1-3 er6s valogatassal
a tananyagban szerepld szerz6k miivei 1-3 valogatva

a tananyagban nem szerepl6 szerzok miivei 1 valogatva
tematikus irodalmi antologiak 1 valogatva
értékes keresztény irodalom, antologiak 1-3 valogatva
regényes ¢letrajzok, torténelmi regények 1 erds valogatassal
gyermek- és ifjusagi irodalom 1-3 valogatva

az iskoléban oktatott nyelvek irodalma (idegen nyelven) 1 erds valogatassal
az emelt Oraszamban oktatott nyelvek irodalma (idegen 1-3 valogatva
nyelven), konnyitett olvasmanyok

Kézikonyvek
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Tartalom Pld.sz. | Mélység
a tudomanyok kozépszinti elméleti s torténeti 6sszefoglaldi, 1 teljességre torekedve
altalanos lexikonok, enciklopédiak
a tantargyakhoz kapcsolodo felséfoku ismereteket tartalmazo 1 valogatva
Osszefoglald jellegli miivek, lexikonok, enciklopédiak
az emelt Oraszdmu formaban tanitott tantargyakhoz 1-3 teljességre torekedve
kapcsolodo felséfoku ismereteket tartalmazo Osszefoglalo
jellegli miivek, lexikonok, enciklopédiak
egynyelvil szotarak 1-3 valogatva
tobbnyelvil szotarak tobb csoportlétszamnak
megfeleléen
¢letrajzi lexikon, ki kicsoda 1 valogatva
az egyhdzakkal, vallasokkal kapcsolatos dsszefoglalé miivek, 1 teljességre torekedve
lexikonok, enciklopédiak, kiemelten a kereszténység
témakdre
irasbeli érettségi vizsgahoz sziikséges helyesirasi szotarak, 15-20 igény szerint, teljességgel
szoveggyujtemények, atlaszok, figgvénytablazatok
(érettségizok szama)
Szakirodalom
Tartalom Pld.sz. |Mélység
a tananyaghoz kozvetleniil kapcsolédo szakkonyvek 1-3 tematikus teljességgel
az emelt Oraszdmi formaban tanitott tantargyakhoz 1-3 tematikus teljességgel
kozvetlenil kapcsolodo szakkonyvek
a tananyaghoz koézvetve kapcsolodé szakkonyvek 1 valogatva
az emelt 6raszamu formaban tanitott tantargyakhoz kozvetve 1 valogatva
kapcsolodo szakkonyvek
hittan tanitasahoz kapcsolodo, egyhazi €s vallési tematikéja 1-3 valogatva
szakkonyvek
a tanuldkat érint6 palyavalasztasi és felvételi kiadvanyok 3-4 teljességre torekedve
(a végzos
osztalyok
szamanak
megfeleld)
helytorténeti vonatkozast miivek 1 valogatva
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az iskolara vonatkoz6 miivek 1 teljességre torekedve
a ciszterci rendre vonatkozo miivek 1 tematikus teljességgel
Kéziratok

Tartalom Pld.sz. | Mélység

az iskola tanarainak és tanuldinak az iskolaval vagy az 1 teljességre torekedve
iskolai élettel kapcsolatos dokumentumai, évkonyvek

Pedagoégiai gyiijtemény

Tartalom Pld.sz. | Mélység

kozoktatasi alapdokumentumok 1 teljességre torekedve
pedagogiai és nevelési kézikonyvek, szakkonyvek 1 valogatva

tantargyi modszertani segédkonyvek 1-3 valogatva
pedagogiahoz kapcsolodo tudoméanydgak szakkonyvei 1 erésen valogatva
Hivatali segédkonyvtar

Tartalom Pld.sz. | Mélység

az iskola mikodtetéséhez nélkiilozhetetlen igazgatasi, 1 tematikus teljességgel
gazdasagi, jogi, igyviteli dokumentumok

az iskola specidlis feladatainak (pl. gyermek- ¢s 1 tematikus teljességgel
ifjasagvédelem) ellatasahoz és intézményeinek

miukodtetéséhez sziikséges jogi és modszertani kiadvanyok,

segédletek, szabalyzatok

A konyvtaros segédkonyvtara

Tartalom Pld.sz. | Mélység

az iskolai konyvtarra vonatkozd szabalyzatok, tablazatok, 1 tematikus teljességgel
modszertani segédletek

Tankoényvek, segédkonyvek

Tartalom Pld.sz. Mélység

az iskolaban hasznalatos tankdnyvek 1-3 teljességre torekedve
az iskoldban hasznalt tartdés hasznalatd vagy ingyenesen| atanulok |teljességre torekedve
biztositott tankonyvek szamanak

megfeleléen




Budai Ciszterci Szervezeti és miikodési szabalyzat 2024. 06. 28. 86
Szent Imre Gimnazium

az iskolaban munkaltaté eszkozként hasznalatos miivek 10-15 teljességre torekedve

Nem hagvomanyos dokumentumok

Tartalom Pld.sz. | Mélység

a tantargyak oktatdsdhoz rendszeresen felhasznalhaté nem 1 valogatva

hagyomanyos dokumentumok

Periodikum
Tartalom Pld.sz. Mélység
a mindennapi tajékozddast és az ltalanos miivelodést segitd 1 valogatva

hetilapok, folydiratok

az oktatashoz kozvetleniil felhasznalhat6, illetve pedagogiai 1 valogatva
¢s a tantargyaknak megfeleltethetd szakmai, egyhazi és

idegen nyelvii folyodiratok

A muzeailis értékii dokumentumok kiilon allomanyrészt alkotnak. Ezek nyilvantartasa
régen, egy ceruzaval vezetett fiizet lapjain tortént. Némely helyen a szavak és a jelzetek elmosodottak,
gyakran olvashatatlanok, igy teljes mértékben jelenleg nem beazonosithatok. Szakszerii leirasuk
elkészitése egyik jov6beni feladatunk — folyamatban van.

Az allomany ezen része nem kdolcsonozhetd, kutatdsi célokra masolatban vagy helyben,

feligyelet mellett hasznalhatd. Leltarozasara 2006-ban, a konyvtaros-valtaskor kertilt sor.

A gyujtékorbol kizart dokumentumok

e egy-egy tantargy vagy szakteriilet intézménylinkben nem oktatott részét érintd szakirodalmi
mivek, tankdnyvek, nyelvkonyvek

e kizarolag szoérakoztatd céli zenei alkotasok, filmek, értéktelen irodalom

e tartalmilag elavult dokumentumok

e muzealis értékli dokumentumot a kdnyvtar nem vasarol

A gyljtékorbe nem tartozé miivek még ajandékozas tjan sem keriilhetnek az allomanyba.

Fejlesztesi javaslatok

A 40.000 kétetnyi allomanyban, a legtobb kézkonyvnek, szakkdnyvnek alig mérhetd a forgasi

sebessége. A gyakran hasznalt kotelez6 olvasmanyok egyre tobb példanya hasznalddott el az évek
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folyaman, 1j, tartds kotésti példanyokra lenne sziikség. Frissiteni kellene az ismeretterjesztd konyvek
csoportjat, sziikség lenne a kézikdnyvtar anyaganak korszertsitésére is.

Az olvasas megszerettetése, az olvasova nevelés fontos feladatunk, ezért kiemelten fontos
fejlesztend¢ teriilet az 0j, kortars ifjusagi olvasmanyok beszerzése.

A konyvtar tovabbi informatikai eszk6zokkel valo felszerelése fontos feladat. Hasznaloi
szamitogépek segitségével a kdnyvtari rendszer nyujtotta szolgaltatasok hozzaférhetdk, elérhetdk
lennének az olvasok szadmara. A konyvtar hasznalatanak tanitdsa, a keresési stratégidk bemutatdsa, az

iskolai kdnyvtar katalogusdnak hasznalata hatékonyabbé valhatna.

II. AZISKOLAI KONYVTAR HAZIRENDJE (KONYVTARHASZNALATI
SZABALYZAT)

A konyvtar hasznaldi az iskola tanuloi, pedagdgusai, valamint adminisztrativ és technikai
dolgozo6i.

A beiratkozas ingyenes, az olvasd adatainak (név, osztaly, lakcim) felvételével torténik. Az
adatokban bekdvetkezett valtozasrol ill. a tanév kdzben véglegesen tavozni szandékozo diakrdl vagy
tanarrol az iskolatitkar értesiti a konyvtarostanart is. Az iskolai jogviszony megsziintetéséhez
sziikséges annak igazolasa, hogy a tavozonak nincs konyvtari tartozasa. Az olvasok adatainak
kezelésére a tanulok adatainak kezelésére vonatkozo iskolai szabalyok érvényesek.

A konyvtar szolgaltatasai téritésmentesen vehetdk igénybe.

A beiratkozott olvasok a konyvtar minden dokumentumat és szolgaltatasat hasznalhatjak, illetve a
hazirendben szabalyozott médon azokrol masolatot készit(tet)hetnek.

A kolcsonzés szamitdgépes nyilvantartas alapjan, vonalkod segitségével torténik.

Kolcsondzni a muzealis, régi, illetve a kézikonyvtari allomany, valamint a folyoiratok legfrissebb
szdmainak kivételével minden dokumentumot lehet. A konyvtarbol csak a konyvtaros tudtaval vihetd
el barmilyen dokumentum.

A kolcsonzési id6 altalaban egy honap, de ettdl a hasznalat sajatossagai alapjan el lehet térni.
Egyszerre — az ésszerliség hatarain beliil — tetszoleges szdmu dokumentum kolcsondzheto.

A konyvtar hasznaldja anyagi feleldsséggel tartozik az altala hasznalt dokumentumokért és a
berendezési targyakért.

A konyvtarhasznalo koteles a konyvtar rendjét megorizni.

A konyvtarban talalhato fénymasolo didkok szamara csak a konyvtari dokumentumokbol torténd
masolas céljara vehetd igénybe. Mindenfajta masolas a szerzéi jogi eldirasok figyelembevételével
torténik.

A konyvtarban elhelyezett olvasdi szamitogépek csak az iskolai feladatok elvégzésére

hasznalhatdéak (gytjtdmunka, szoveg szerkesztés, kiselfadas készités). A gépekre barmilyen
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programot telepiteni tilos. A szamitogépek hasznalatat a konyvtarostanarok feliigyelik és ellendrzik. A

szamitogépek épségéért a hasznaloja anyagi felelésséggel tartozik.

A koényvtar minden tanitasi napokon - a tanuldk és a pedagdgusok igényéhez igazodva - nyitva
van. A nyitvatartasi id0 tanévenként valtozhat.

A kOnyvtar nyitva tartasat a bejarati ajtonal ki kell fiiggeszteni.

1. MUNKAKORI LEIRAS

A konyvtarostandrok az iskola nevelGtestiiletének tagjai. Munkajuk olyan pedagogiai
tevékenység, amely mindenkit érint az iskoldban: tanart, didkot egyarant. Kulcsszereplok lehetnek
szinte minden szaktargyi teriileten, hisz sokféle modon képesek segiteni és tdmogatni az iskolai
oktato-neveld munkat.

A konyvtarvezetd é€s a konyvtarostanar (asszisztens, vagy segédkonyvtaros) feladatainak
egymas kozotti megosztasat az éves munkaterv szabalyozza.

A konyvtarostanarok munkakori leirasa a konyvtari SzMSz-ben meghatarozott alap ¢és
kiegészitd feladatok ellatasarol rendelkezik. Ezek az alabbiak:

Az allomanyra és annak haszndlatira vonatkozodak:

o abeszerzések elokészitése (deziderata vezetése)

e rendszeres t4jékozodas a konyvpiacon megjelent dokumentumokrol

e araktari rend és a dokumentumok épségének megovasa

o jelzetelés

e dokumentumok kdlcsonzése

e abeszerzett dokumentumok egyedi leltarkonyves és gépi adatbevitele
o az elektronikus leltarkdnyv készitése az éves gyarapodasrol

e aselejtezett dokumentumok listazasa és torlése

e a folydiratok nyilvantartasa

e tartds tankdnyvek nyilvantartasa, begytijtése és raktarozasa

o akolesdnzési nyilvantartas kezelése, felszolitasok, tanév végén a tartozasok behajtasa
o az ¢érettségihez sziikséges konyvtari dokumentumok biztositasa

o részvétel az éves munkaterv dsszeallitasaban, beszamolo6 készitésében
e akonyvtari alapdokumentumok rendszeres feliilvizsgalata

e aleltarozas feladatai

Olvasodszolgalattal és rendezvényekkel kapcsolatosak:

o a felhasznalok tajékoztatasa és segitése a gépi keresok hasznalataban

e helyben olvasés biztositasa, olvasdszolgalat
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irodalomjegyzék készitése, anyaggylijtés

reprografiai szolgaltatas

tajékoztatds az 1j beszerzésekrol vagy folyoiratokrol

a honlap konyvtari részének aktualizalasa és karbantartasa

a konyvtari faliujsag gondozasa

heti rendszerességgel konyvtarhasznalati (un. ,,Rejtvény-csiitortdk ) verseny szervezése
segitség mas iskolai versenyek szervezésében és lebonyolitasban

versenyfelkészités (pl. Bod Péter Konyvtarhasznalati Verseny)

konyvtari szakorak és rendezvények megtartasanak tamogatasa

konyv- és konyvtarhasznalati 6rak megtartasa €s nyilvantartasa az iskola tantervében leirtak

alapjan

A konyvtarostanarok munkakori kotelezettségeire mindezeken feliil a pedagoégusok munkakori

leirasaban szerepld altalanos (nem a tanitasi 6rdkra vonatkozod) eldirasok érvényesek. A tanitasi 6rdkra

vonatkoz6 eldirdsokat a konyvtari orak megtartasakor kell alkalmazni.

A konyvtarostanarok a nevelGtestiileti vagy egyéb értekezleteken jelen vannak, képviselik a

konyvtarat. Részt vesznek tovabbképzéseken, szakmai ismereteiket onképzés utjan is gyarapitjak.

A konyvtarvezetdi feladatok a fentieken kivil:

O

O

V.

a kdnyvtar munkajanak megszervezése

a kdnyv- és folyodiratrendelés nyilvantartasa, lebonyolitasa

a beszerzendé dokumentumokrol egyeztet a szaktanarokkal, munkakozOsség- és az
iskolavezetéssel

a selejtezett és az elavult dokumentumok torlése a gépi nyilvantartasbol és a leltarkonyvbol
elektronikus leltarkonyv készitése az éves gyarapodasrol és annak archivalasa

az éves statisztika elkészitése

az éves munkaterv, beszamolo, nyitva tartasi rend részletes kidolgozasa

a konyvtari alapdokumentumok feliilvizsgalata

a digitalis adatok mentése, archivalasa, a rendszer karbantartasa a rendszergazda segitségével
konyvtarkozi kdlesonzésben szolgaltatoként valod részvétel

konyvtarkozi kdlesonzés kezdeményezése

KATALOGUSSZERKESZTESI SZABALYZAT

Az iskolai konyvtar allomanya szamitogépes feldolgozasu on-line katalogussal

feltarva all az olvasok rendelkezésére.

A konyvtar az OKM altal 2007-ben akkreditalt Szirén integralt konyvtari
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program folyamatosan frissitett verzigjat hasznalja az 1994. majus 27-én kelt szerzodéskotés ota.
(Tulajdonjogunk sorszama: 0040). A 2013. évtdl kezdve Budai Ciszterci Szent Imre Gimnazium
gratis megkapta a program tulajdonosatol, Mohai Lajostdl a korlatlan idejii licence-hasznalatot.

A dokumentumok feldolgozasa folyaman bevitelkor egyszeriisitett cimleirast tartalmazunk,
azaz feltlintetjiik a leltari szamot, a vonalkodot, a szakjelzetet, cimet (egyéb cimadatokat), szerzot,
megjelenési helyet, kiadot, évet, leldhelyet, terjedelmet, sorozatot, ISBN-szamot, beszerzési idot és
modot, beszerzési és feltiintetett arat, targyszot, Cutter-szdmot. (Alapul vett targyszojegyzék: OSZK)

A felhasznaloi kézikonyvében leirtak szerint végezziik a tobbkotetes dokumentumok és az
analitikdk feltarasat, mas esetben is a kézikonyv aktudlis ajanlasai az iranyadok.

A kolesonzési nyilvantartasban a konyvtarba beiratkozott olvasdk nevét, osztalyat, lakcimét
tiintetjiik fel.

A selejtezési jegyékeket folyamatosan vezetjiik, kiilon jegyzéket alkalmazunk a tartos €s az
ideiglenes nyilvantartasu dokumentumokra, szamozasuk év/sorszam alapt.

A Budai Ciszterci Szent Imre Gimnazium konyvtaraban az alabbi katalogusok épiiltek:

= cédulakatalogus (lezarva: 2006. szeptember 1.)
= SZIREN integralt konyvtari rendszer (2006. szeptember 1.), on-line katalogusunk 2012.

szeptemberétdl mitkodik az intézményi honlapon

V. TANKONYVTARI SZABALYZAT

Az intézmény tankonyvellatasi rendjét az iskolai SzMSz szabalyozza. Jelen szabalyzé az
iskolai kdnyvtar tartds tankonyvellatassal kapcsolatos szerepét €s feladatait rogziti.

Tankonyvtar az  iskola tanuldoi szamara ingyenesen szolgaltatott tankdnyvek
kiillongytjteménye, amelyek Osszesitett (csoportos cimleltar), id6leges nyilvantartasban (Excel
tablazatban osztalyonként, tanulonként) keriilnek feldolgozasra. MegoOrzési idejiikrél a konyvtari
SzMSz rendelkezik.

A tartos tankonyv fogalma kibOvithetd barmely oktatast segitd, hagyomanyos és nem
hagyomanyos dokumentummal, ha azt a sziildi k6zosség jovahagyja.

A tandrok részére munkaeszkozként kiadott tankonyveket, segédkonyveket, elektronikus
dokumentumokat egyedi nyilvantartdsba vessziikk és szamitogépre is rogzitjiikk, igy egyedileg
kolesondzhetdek.

A tanulé az ingyenes tankonyveket (tartoés tankonyvet vagy egyéb oktatasi segédanyagot )
mindig augusztus utols6 hetében kapja kézhez. Az atvétel osztalyonkénti lebontasa és annak pontos
idépontja a honlapon valamint a konyvtari faliujsagon olvashato.

A tanulo az els6 oldalra pecsételt (a hasznalat jelzésére szolgald) keret megfeleld soraiba

beirja a nevét és az osztalyat valamint a tanévet.



Budai Ciszterci Szervezeti és miikodési szabalyzat 2024. 06. 28. 91
Szent Imre Gimnazium

A tankonyvet koteles megorizni €s rendeltetésszerlien hasznalni, tavozasakor a konyvtarnak
visszaszolgaltatni. Elvarhatd, hogy az altala hasznalt tankonyv tanulmanyai végéig megfeleld
allapotban legyen. Az elhasznalodas mértéke ennek megfelelden:

- azelso év végére legfeljebb 25 %-0s

- amasodik év végére legfeljebb 50 %-0s

- aharmadik év végére legfeljebb 75 %-0s

- anegyedik év végére 100 %-0s lehet.

Az elhasznalodas mértékének és indokoltsaganak megallapitasa a konyvtaros feladata. Abban az
esetben, ha az elhaszndlodds mértéke a megengedettnél indokolatlanul nagyobb, a tanuldénak a
tankonyv visszaaddsakor az érvényes vételar megfelel hanyadat kell kifizetnie:

- azelsd év végén a tankOnyv ardnak 75 %-at

- amasodik év végén a tankonyv ardnak 50 %-at

- aharmadik év végén a tankonyv aranak 25 %-at.

A tamogatasként kapott ingyenes tankonyvet a tanuldo a fent meghatarozott avulas
figyelembevételével megvasarolhatja. A tankonyvtar allomanyabdl a feleslegessé valt tankdnyveket a
konyvtaros rendszeresen selejtezi.

A hasznalatra kapott tankonyveket a tanév végén., de legkésobb a szobeli érettségi napjaig
vissza kell szolgaltatni.

Az 4llomanyara vonatkozo adatokat az éves statisztikaban szerepeltetni kell.

Zarorendelkezések

Az iskolai konyvtari mitkodési szabalyzat — kotelezd mellékleteivel egyiitt - az intézményi
SzMSz részét képezi. A szabalyzot feliil kell vizsgalni, ha jogélldsdban, szervezeti felépitésében,
feladatrendszerében alapvetd valtozasok kovetkeznek be. Jelen szabalyzatban nem emlitett
valamennyi kérdésben az iskola miikddési szabalyzataban foglaltak szerint kell eljarni.

Az iskolai kdnyvtar mitkodési szabalyzata a jovahagyas napjan 1ép életbe.
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AZ SZMSZ MELLEKLETEI

1, Munkakori leiras mintak

2. A teljesitményértékelési rendszer (TER) szempontjait

3. Gazdasagi szabalyzatok:

Szamviteli politika

Szamlarend

Pénzkezelési szabalyzat

Ertékelési szabalyzat

Pénzkezelési szabalyzat
Bankkartya hasznalati szabalyzat
Leltarozasi és selejtezési szabalyzat

Téritési dij szabalyzat

4., Uzemeltetési szabalyzatok:

Tlzvédelmi szabalyzat

Munkavédelmi szabalyzat

5. Egyéb szabalyzatok:

Iratkezelési szabalyzat

Honvédelmi intézkedési terv

5., Didkdnkormanyzati SZMSZ
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ZARADEK, LEGITIMACIO

A Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat elkészitése az iskola tantestiiletének bevondséval,

véleményezésével késziilt el. Az elkészités soran a sziildi munkakdzOsség és a

didkonkormanyzat véleményezési jogat gyakorolta.

Budapest, 2024. junius 28.

Barlay Bence Szotak Szilvia Siiveges Armin
igazgato a sziilé1 munkakozosség elndke a Diakkamara elnoke
ph.

Fenntartoi jovahagyas

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot, az intézmény fenntartdjanak képviseldjeként 2024.
szeptember 1-jét6l jovahagyom.

Budapest, 2024. ...

Rubovszky Rita
foigazgato
Ciszterci Iskolak Foéhatosaga

ph.



