Budai Ciszterci Szent Imre Gimnazium

SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

2013



Budai Ciszterci Szervezeti édikibdési szabalyzat 2
Szent Imre Gimnazium

Tartalomjegyzék

|. RESZ ALTALANOS RENDELKEZESEK ......c.ccviuitmmmmieteeieteteteeetee ettt ettt 4

I.1. A Szervezeti és K¥kddési Szabalyzat célja, jogszabdlyi alapja, hat&ifogadasa, jovdhagyasa és
L)1V = U0 ToY= Lo - WSRO RRPRSPPRPP 4
1.2. AZ INtEZMENY EINEVEZESE ... eeeeeee ettt rre e s e e e e e e e e s e s s s s snnnnnnnsnnnsnneeeeeeess s
1.3. AZ iNtEZMENY SZEKNEIYE, CIME ... ettt ettt e e e e e e e e e e e s s e e e reeeeeees 4
A 1 (=74 1 0= 0 )V (] 0T SRRSO |
1.5. AZ iNtEZMENY TEIUGYEIETI SZEIVE ... ... ceeeeeiieeeeeee et e e e e e e e e e e s e e aeeees 5
1.6. Az intézmény jogallasa €S gAzZAAIKOUASA......cciiiuurriiiiiiiiiiiiiiee e e e e e e e e e e eenees 5
1.7. Az engedélyezett tanUIOi IEISZAM .......cuummmerrrerreriieiieeeeeeeee s ie s i s eerre e e e e eeeaaeeeese s s e s asnnensrnernereseeeees
1.8. Az intézmény alapitoja és fenntartoja .
1.9. A fenntartOi JOGOK GYaKOTIOJA ..........e v s ettt e e e ettt e e st e st e e e et e e e e s eata b e e e e e s ansstaeeaesannseneeeas
[ KO (=Y g1 = Vg (o YT = 1) Y = USSR
.11, AZ INEEZMENY VEZBIE ......oeiieiie ittt ettt ettt ettt e et e e sk bt e e et b e e e e bb e e e aabbe e anee e e aabeeesanbeeesanbeeas
1.12. AZ iNtEZMENY AlAPItO OKITALA..........ececcciiiiiiiee ittt e e e et e e e e s et e e e e e s aseaaeeeesanneeeeeas
1.13. Az intézmény nyilvantartasba vételdgjkddési engedélye és moOdositasai...........ceeccccemvvvvveeeeennnnen. 6
1.14. A KOzoktatasi MeQAIlAPOUAS ............commmmmeeeennitiiiieie e e e e e e e e e e et e s sses e e ereeeaaeaeaaeaessessasannannnns 7
1.15. AZ INtEZMENY tEVEKENYSEUE ...vvvveeieeiieeeeeetiieeeeeeteettaaaeeeeaestasssa s tanraaarrreaaaaaaaeaeassssanassassnssnsrnssenneeees 7
1.16. AZ INtEZMENY JOGOSUILSAGAI.+.vvvvvreeeeeeeeieiiieeeeeeee e e s e e s ee s ettt eeereeeaeeeeesaesaasannsnsbanresanrerreeraaaaaaeees 9
AT 01 (=4 10 =T 0 Vo3 1 = SRR 9.
IS AT 1 (=4 1 0= 0 V4= 1.4 (o P 9
1,19, AZ INTEZMENY PECSELE ..uuiiiiei ittt iecme ettt e e e e e ettt e e e e s sttt e e e e e e ssatbeaae e s tbaeeaeeeanstbeeeeeesastaeeaeeeannnees 10.
1.20. Az intézmény pecsétjének hasznalatara JOTEISUL............ccuviiiiiiiiiiiiie e 10
2 B (= o V7T 01V 0= U 1 o o USSR 10

. RESZ AZ INTEZMENY SZERVEZET| FELEPITESE ES VEEZESE .......coovovieiveteieveeeee v 11

[1.1. AZ intEZMENY SZEIVEZEti TEIEPITESE ... oereeeeeee ettt e e e e e e st brae e e e e e nnsaeeas 11
LI Y A To -V - L (o L PRSP 12
11.3. AZ INTEZIMENY VEZEBEUE .. . uuuueieiiitiieieieiee et ee e e e e e e e e et e eeeree e eeeereeeeaaaaaaeaaesessassssasastnnreeereeeaaaaaaaees 13
11.3.1. A vezebk helyetteSIteS reNJe..........coo i i e e 14
11.4. Az OKtatasi IgazgatOnElYEteS ... ... e e e e e e ————————————————— 14
11.5. NeVelsi igazgatOneIYEIES .........co e r e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e anaannns 6.1
11.6. SZervezési IgazgatOnelyetteS . ... ... e e ——————————————— 17
[1.7. SPIFTUALIS VEZE........eeeiiiiiieiiiii e et e e et e e e e e e e e e e e s s s s et aa b et e e e eeaeeaeeeessesaansnnnnnnrnnes 18
[1.8. GAZAASAGH VEZEBL. ... eeeiiietiie ettt ettt ettt e e ettt e e e sttt e e sab e e e e bbe e e aabe e e enbbe e e sbeeeesnbreaenns 19
11.9. A KQPCSOIATAITAS TENAJE ... .vveiiee ettt ettt e ettt e e e ettt e e e seatee e e e e s sstbaeeeeessssbaeaeeeesssaaeeaaeaans 20
11.9.1. A vezebSEg KAPCSOIAArTASA. ... ..ccuveiiiiirie e eemee ettt e et e e siae e e sabeeeans 20
11.9.2. Kapcsolattartds a fenNtartOVal .......ccccceouuviviee i e eerae e e e e 21
11.9.3. Kapcsolattartds a SHUKOZOSSEGUE .......ouueiiiiiiiiiiiie ittt 21
11.9.4. Kapcsolattartds a NeMEESIUIETIE ............coiiuiiiiiiiie i emeeee et 22
11.9.5. A szakmai munkak6zdsségek egyiittidése, kapcsolattartasanak rendje.........cccceemvvvvvnnennn. 22
11.9.6. Kapcsolattartas a DIAKKAMATAVAL ... . ooeeenreiiiiiiiiireeireereeeaeaeeeesessassnssensresreererereaaaeaaeeeesnns 22
11.9.7. Az intézmény KU KaPCSOIALtal...........cociiiiiiiiieiie it e re e e e e e e e e e e e e e e e nsnannnnnes 23
11.10. Az iskolai alkalmazottak KOZOSSEOE....ccceeeirriiiiiiiiiieiee et er e e e e e e e e e e e s e eeeees 23
[1.20.2. A NEVEBLESTUIRT. ....ceiiiieiiieee ittt ettt e s e st e e e r e e se e e st e e e s nne e e nnreee e
11.10.2. Szakmai munkakzédsségek
11.10.3. Spiritualis tanacs .................
11.10.4. Az osztalybnok .....................
[1.10.5. A SZAKEANA ........cuttieeeees ittt e e+ e ettt e e e e asstaeeeeeesastbaeeeeeesassaeeeeesstaeeeaeessnsbaeeaeessnsssaneeeesanse
11.10.6. Az iskolai kdnyvtar vezéfe
11.10.7. A Diakkamara munkajat SEHHRNAT .............oeeeiiiiiiiie et e e e sree e e e e e 4.3
11.10.8. Szabaditkszerved pedagbégus
[1.20.9. AZ ISKOIALIEKAT ... et
[1.20.11. AZ ISKOIBOIVOS. ....ceeiitiieiitii ettt ettt e st snr e nn e e nne e e s nene e e e e 6.3
11.1210.12. A MUSZAKI VEZE .......ooiiiiiii ittt nnnn e s nnn e s s 37
000 15 e TS (=] ] 11 = U0 o] o o 7o OO 38
L I T 1= 1 - U TR PP PR PPRR PRI 38
11.12. Az iskolai szii szervezet = Sz&i Munkakdzdsség (iskolai elnevezése a 8z#ozossége) ........... 38

Hl. RESZ MUKODESI SZABALYOK .....coviiiitiuireieteteee s esee et ses st sesess st sesess s st s sesens s esesns

l11.1. Az intézmény dolgozoinak munkarendje
II1.1. 1. Az intézmény vezét munkarendjének SzabalyOzZAasa ..............cceeeeeciiiiiiiiiiie i 39



Budai Ciszterci Szervezeti édikibdési szabalyzat 3
Szent Imre Gimnazium

111.1.2. A pedagogus alkalmazottak MUNKareNdj€.........ccevveeeeieiiii i e e e 39
111.1.3. A nem pedagdgus munkavallaldk munKarendje.............eeevevieerieeeeeiiii e 41
I B U T Y=Y 1= T =Y o T [N i
1.2, AZ INtEZMENY MUNKATENUJE ... v e+ttt e e e s enttteeaeesasstbaeaeeesssseaeaaassstbaeeeeessasssseeaeessnsssseeeessanes
I11.2.1. Az intézmény nyitva tartasa........
I11.2.2. A tandrak és szlinetek rendje
1B B @2 Y= Vo 1= (=T I (=1 o PSPPSR STPRRRY” 1
I11.2.4. Az intézményben tart6zkodas rendje azalzége, akik nem allnak jogviszonyban az intézménnye
....................................................................................................................................................... 44
111.2.5. A tanulOk felligyeleti FENJE .......viieeceeeeee e e e r e e e e e e aaeeas 44
111.3. A didkdnkormanyzat (Diakkamara)ikddésének rendje...........coooeevviviiiiimeecee e 44
11.3.1. A didKONKOIMANYZAL JOG@...01vvvvereemmeieiiiinniieseeerreeeeeeeeeeeeeesesssassnsessaeeererrearaaaaaaeeseesassnnannnns 45
ll. 4. A neveb-oktatd munka belsellerBrz€SEnNeK reNj€........vvvviiiiieeie i cememee e 46
111.5. A tan6ran kivili foglalkozAsok SZervezetrfilhl .............cooveiieiicciiiieeee e 48
Il. 6. Az intézményhez kapcsolddé létesitményeszindlati rendje..........uvvvveeevieiiiiiiiiiieeeeeeeeeeee e, 50
HL7. A KONYVEAr MEKOAEST FENTJE ...cciieiiieieie ettt ettt ettt e e ebr e e sabe e e e nbea e s anbeeas 52
111.8. Az intézmény helyiségeinek bérbeadasi reNdJe............cceeiiiiiiiieeiiiiiiiee e 52
1.9, AZ INEEZMENY NONIAPJA ...eeeeiiiiiiiie e ettt e e e e e st e e e e s sttt e e e e e s sssaaeeeessnnnsneeeas 3.5
L 0 N = g L= VA =T Vo | PSPPSRI 53
[11.10.1 EVES MUNKALEIV .......oovoveveeee oo ete et ete et eeeete et e etesseseeteeeeaeeteetesseseeteetenseseateetesensareaeenes 53
[1.10.2. Unnepélyek és hagyOmMANYAPOIAS .....oceeeereeveeeeieeeeeeeeeeeeete ettt eee e te e e eae e eaeeneas 54
111.10.3. Tanulmanyi versenyek, szakmai, kulturgisportversenyek .........ccccceeeeeeiiiiiicccen e 56
111.10.4. Kirandulasok és KUIfoldi UtazaSoK reNd)e............cooiiiiiiiiiceeee e 56
111.10.5. Kulturalis intEZmeENYek lAt0QatASA ..ceuueervviiiiiiiiiiiiieeee e e e e e e e e e senennees 57
[11.10.6. EQYED rENUEZVENYEK ....veeeiiiiiiis ettt e e e e e e e e e e e e e e s e s e b aeernreeeeees 57
111.12 Az intézményi VEH, OVO EBITASOK..........cce it eeee ettt e e e e e e e ae e e e e e e s e e s s s e ansnrennneees 58
[11.112.1 A testi NeVEIES €S a QY OGYLESINEVEIES wueeeeeeiiiiiiiiee ettt e e e e s sraaeaeae e 58
[11.112.2 BaleSetvadelMi BIFTASOK .......cciceiiiiiiiiee i iiiiiiee e et et e e e sttt e e e e s stbaeeeaeesantbaeeaesasraneeaeesans 58
[11.13. Rendkivili esemény, bombariadd esetén S teeNEK ...........occueiiiiiiieiiiiie e 60
111.113.1. Bombariadd eSetén @z €lJAraSi FENU.. c . vviiiiiei et e e 60
lll. 14. Az elektronikus és az elektronikus Gtofidlitott nyomtatvanyok kezelési rendje..................... 61
111.14.1. Az elektronikus uton &dllitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok késerendje.................... 61
111.14.2. Az elektronikus Gton édllitott, papiralapd nyomtatvanyok hitelesitésidjen............................ 61
Ill. 15. A tanuléval szemben lefolytatott fegyelpijaras részletes szabalyai ................cceeeeemvveeeeeennennn. 62
111.16. AZ iSKOlai EtKEZIEES FENAJE ... s ettt ettt e e et e et e e e e e e e s e e s e e s e s e e reeraeeeeees 64
A BUDAI CISZTERCI SZENT IMRE GIMNAZIUM KONYVTARANAK SZERVEZETI ES MJKODESI
SZABALYZATA .ottt ettt eeei ettt h £t 66
Q10 =3 (=35 )71 =40 2 PR 68
Az iskolai KOnyvtar MKOAESi SZADAIYZALA ...........coiiuiiiiiiii i ceeeee et 69
Az iskolai konyvtar nikddésének alapu@iogaszabalyai............cccooueiiiiiiiiiiiiei e 69
Az iskolai kdnyvtarra vONAtKOZO @datOK ..........ceeiiieiiiiiiiiieeiiiiiii et e e s e e e e s e e e s s nnnnaaeeae s 69
A konyvtéar elhelyezése, fenntartdsa, SZakmai IABRL.............cooiiiiiiiiiiiiii e 70
Y o 1)Y= L= 1 T 1= = T - = LSRR 70
Y (o] ) AV = Ll =T o (=T | (=] = Lo = L= LSRR 72
Gylijteményszervezeés, alloMANYAIAKITAS .........coemmceererieeiee et e e e e e e e e e s e e reeeees 72
(7= 1= oY1 7= 1 SRS 72
SZEIZEIMENYEZES ...cci i it i e it e e ceteetee s o £ 4444kttt ettt et ettt e e eaeeeeeeaeeaannn et eatteaaeeeeeeetaateeeeaaeaaenannannnrnn 73
A dokumentumok AlIOMANYDA VELEIE ............commmmmeeeeeiiriiiiiieeie e et e e e e e e e s e e s s s e e e e e aaaaaeaeeeesessenannnnnnes 73
AlOMANYAPASZIAS .......ceveveeeeeeee et eeeees et e et et e et e et et ee e et et e e et e e te et easseeteseeteeeesaeseeseeteete e ateateeeeeeennaean, 74
A konyvtari llomany védelme €S IEESE...........coocveiiiiiiiiiiiee et sinee s sneee e L
IMIBIIEKIETEK ...ttt ettt eeee e e e e ettt et e e s e sttt e e e e e et b bt e e e e sateeeeeeeastbeeeeeeesnsbaaeaeeessntbaaaeeessnssneneesnnses 75
A szabalyzatoz kapcsol6dd egyéb Onalld dOKUMENTUMOK. .........cciiiiiiiiiee e sritee e e eiaaeee e 75
[. A KONyVtar gyijtoKori SZADAIYZALA .......c.ueiiiiiiii e 76
Il. Az iskolai kdnyvtar hazirendje (konyvtarhasznasz@balyzat )........cccceevvevieieeiiiiiiiieeee e, 83
Il MUNKBKOTT TEITAS ©vvvvieeiiiiiiiee ettt e e sttt e e e e sttt e e e e e s ssta e e e e e s astaaeeeaeesasbbaeeeeessnsbaeeeaeesanes 84
V. Katalogusszerkesztési SZabAlYZat ...........ccoooveeii oo 85

V. TanNKONYVEAr  SZADAIYZAL ... ..ot e e e e e e e e e e s s s r e e e e e e e e aaaeeaes 86



Budai Ciszterci Szervezeti édikibdési szabalyzat 4
Szent Imre Gimnazium

|. RESZ
ALTALANOS RENDELKEZESEK

I.1. A Szervezeti és Nikddési Szabalyzat célja, jogszabalyi alapja, hatédy elfogadasa,

jovahagyasa és nyilvanossaga

A Szervezeti és Kkodési Szabalyzat (tovabbiakban: SzMSz) meghatarazzntézmeény szervezeti
felépitését, rikodését, bels és kil$ kapcsolatait, biztositia az alapfeladatok elvéézégs
kotelezettséget jelent a benne foglaltak végrebajtd Megalkotasa a Nemzeti Kozneveleseolo
2011. évi CXC. Torvény 25.8-aban foglalt felhatabds alapjan torténik. Az SzMSz hatélya kiterjed
az intézmény valamennyi dolgozojara, valamint aézménnyel jogviszonyban &ll6 valamennyi
tanuldjara, tovdbba az intézmény tertletén tartdakszibkre, és minden olyan személyre, aki az
intézmény szolgaltatasait igénybe veszi, vagy akaglcsolatba keril. Az SzMSz-t a kdzoktatasi
intézmény vezéje késziti el, a nevélestillet fogadja el, majd a fenntarté jovahagydsés
jovadhagyasanak ghontjaval 1ép hatalyba és hatarozatlatirédszol. Elfogadasa és mddositasa a
szUbi munkakdzosség és a diakdnkormanyzat véleményékikgkésével torténik. Az SzMSz a
fenntartoi jovahagyasnakdgdontjaval |ép hatalyba és hatarozatlabrédszol.

Az SzMSz, az intézmény pedagdgiai programja, hémilje az intézmény honlapjan és munkhih

a titkarsagon megtekinttiet

A torvényi valtozasok fliggvényében az intézményzggddjanak felélssége a Szervezeti és

Mikodési Szabdlyzat felulvizsgéalata.

l.2. Az intézmény elnevezése

Budai Ciszterci Szent Imre Gimnézium

1.3. Az intézmény székhelye, cime

1114. Budapest, Villanyi ut 27.
Telefon/fax: 1/466-50-88

E-mail: iskola@szig.hu
Honlap:www.szig.hu

l.4. Az intézmény tipusa

8 évfolyamos és 4 évfolyamos gimnazium
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1.5. Az intézmeény felligyeleti szerve

Budapest Bvaros Kormanyhivatala
1056 Budapest, Vaci u. 62-64.
Telefon: 1/235-1700

Fax: 1/235-1703

E-mail: budapest@bfkh.hu

1.6. Az intézmény jogallasa és gazdalkodasa

Onall6an gazdalkod6 egyhazi fenntartasi kozoktatééstmény. Az intézmény gazdalkodasa
a fenntartd Zirci Ciszterci Apatsag altal jovahatyykoltségvetés keretében torténik. A
pénzeszkbdzoket az iskola sajat pénzintézeti szamkigzeli.

A vagyon feletti rendelkezési jog a Zirci CiszteAgpatsagot illeti meg. Az intézmény a
rendelkezésére bocséatott vagyont nem jogosult gdiiéeni, illetve biztositékként

felhasznalni.

l.7. Az engedélyezett tanul6i |étszam

900 B

1.8. Az intézmény alapitoja és fenntartoja

Zirci Ciszterci Apatsag
8420 Zirc, Rakoczi tér 1.
Telefon: 88/593-670
Fax: 88/593830

E-mail: zirc@ocist.hu

Honlap:www.ocist.hu

1.9. A fenntartdi jogok gyakorléja

A fenntart6i jogokat a mindenkori zirci apat gyadiga.

1.10. A fenntartoi irdnyitas

a. Fellugyeleti jogokkal rendelkezik;
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b. Jovahagyja a Szervezeti édikddési Szabalyzatot, a Pedagdgiai Programot éstézmény
Hazirendjét;

Dont az intézmény szervezetét és tevékenysegdb &drdésekben;

Kinevezi az igazgatét és gyakorolja felette a mitakdi jogokat;

Kinevezi a spiritualis vezét, aki felett a munkaltatoi jogokat az igazgato kgyalja;

-~ ® o o

Jovahagyja az intézmény koltségvetését, meghatiroaz kérheét koltseégtérités

megallapitdsédnak szabalyait, a szocialisan adleatoslzmeények feltételeit;

g. Ellendérzi az intézmény gazdéalkodasat;

h. Az éves beszamolot attekinti, jdovadhagyja és a fetést megadia;

i. Vitas kérdésekben dont;

j.  Ellendrzi az intézmény ititkddésének torvényességeét;

k. Ellendrzi az ifjlusdgveédelmi tevékenységet, a tanulobéddselharitasara tett intézkedéseket;
a baleseteket jelenti Budapes$t/Bros Korméanyhivatalanak;

l.  Ertékeli a nevelési-oktatasi intézmény pedagdgraigramjaban meghatéarozott feladatok

végrehajtasat, a pedagogiai-szakmai munka helyésség

1.11. Az intézmény vezdije

Az igazgato, akit a fenntartdi jogok gyakorléjanandenkori zirci apat nevez Ki.

1.12. Az intézmény alapito okirata

Kelte: 1997. m4jus 30.

Az alapitd okirat modositasai: 1998. marcius 30.
2004. januér 12.
2005. szeptember 19.

1.13. Az intézmény nyilvantartasba vétele, mikodési engedélye és modositasai

Kiadta a tjegyz megbizasabdl Budapestwaros Onkormanyzataspolgarmesteri Hivatal
Oktatasi Ugyosztalya
Nyilvantartasi szama: 14-717/97. ugyiratszam 1%3. |
Nyilvantartdsba vétel datuma: 1997. janius 5.
Mdodositasok: 14-606/98 1998. aprilis 27.
14-349/2004 2004. februar 7.
14-220-4/2008 2008. méjus 28.
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Mikodési engedély: 14-717/97 1997. junius 4.

Mdédositasok: 14-606/98 1998. aprilis 27.
14-349/2004 2004. februér 5.
14-1879/2005 2005. oktdber 19.
14-220-14/2008 2008. szeptember 14,

1.14. A kbzoktatasi megallapodas

Budapest Bvaros XI. keriileti Onkormanyzata és a CisztercidReinci Kongregacidja kozott
Kelte: 1997. februér
Hatélya: 1997/98 tanésitkezdsdoen 10 tanév

Budapestdvaros XI. Kerilet Ujbuda Onkormanyzata és a Cistfeend Zirci Apatsaga kozott
Kelte: 2007. junius 29. maodositva: 2010. marci2is 2
Hatélya: 2007. szeptemberd-2017. augusztus 31.

1.15. Az intézmény tevékenysége

Az alaptevékenység:

85.31 Altalanos kozépfoku oktatas

- 5-12 évfolyamos és 9-12 évfolyamos gimnaziumi @ddat

- a gimnaziumban altalanos tineltséget megalapozo, valamint érettségi vizsg&@a €

felssfoku iskolai tanulméanyok megkezdésére felkésaévelés és oktatés folyik.

Az intézmény alaptevékenysége az alabbi feladatiokhlja magaba normativa jogcimenkénti

bontasban:

- Nappali rendszériskolai oktatas 5-8. évfolyamon

- Nappali rendszériskolai oktatas 9-12. évfolyamon
Alaptevékenységhez kapcsolddo feladatok:
- Napkozis foglalkozas

- Kozépiskolaba bejaré tanuldk ellatdsa

- Intézményben szervezett étkeztetés
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- Kedvezményes iskolai étkeztetés

- Altalanos hozzajarulas a tanuldk tankonyvellatasaho

- Tanuldk ingyenes tankdnyvellatasa

- Pedagbgus szakvizsga és tovabbképzés, emeli graitségi vizsgaztatasra valo
felkészlilés tAmogatasa

- Pedagogiai szakmai szolgéltatas

- Szakmai és informatikai fejlesztési feladatok

- Erettségi vizsgak lebonyolitasa

- Kulturalis, egyéb szabadid és egészségfejlesztési feladatok

- Diaksporttal kapcsolatos feladatok

- Mingéségfejlesztési és niiégiranyitasi feladatok

Az alaptevékenységhez kapcsolodd kiegészikisegity tevékenységek, amelyeket az
alaptevékenység feltételeként rendelkezésre allé, clra csak részben lekotott személyi és

anyagi kapacitasok kihasznalasaval, nem nyeresegszeéljabdl végez:

56.29 Egyéb vendéglatas
- tanuldk és alkalmazottak munkahelyi étkezése
58.11 Koényvkiadas
58.14 Folydirat, idlszaki kiadvany kiadasa
- kdzfeladat ellatdsa soran létrehozott tankdniagkany, tanulmany
68.20 Sajat tulajdonu, bérelt ingathénbeadasa, Uzemeltetése
77.33 Irodagép kolcsbnzése
- atmenetileg vagy tartésan szabad kapacitaswsknaldsa
85.51 Sport-, szabadid képzés
85.59 Méshova nem sorolt egyéb oktatas
85.60 Oktatéast kiegéséitevékenység
91.01 Konyvtéri, levéltari tevékenység
93.11 Sportlétesitményiikddtetése
93.19 Egyéb sporttevékenység

94.99 Méshova nem sorolt egyéb kozdssgadalmi tevékenység

Az engedélykoteles tevékenységeket az intézmeérardieg a szikséges engedélyek birtokaban

végzi, vallalkozasi tevékenységet nem folytat.
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1.16. Az intézmény jogosultsagai
Az intézmény az alabbi bizonyitvanyok kiadasaraguor:
Erettségi bizonyitvany
Tanusitvany (érettségi vizsgahoz)
Bizonyitvany négy-6t évfolyamos gimnaziumoknak
Bizonyitvany hat-nyolc évfolyamos gimnaziumoknak

[.17. Az intézmény cimere

Cimerpajzson abrazolt formaban: a fekete alafiszZilmerme#n fém-zomanc kivitelezésben

fémezilst fellldt, szarvég felé szélesedlatin kereszt helyezkedik el, amelynek kozepét
aranyszegély, allé-ovalis kérben a cimerabra tolti ki.. A belsimkér meghataroz6 abra-eleme az
éberséget szimbolizal6 egy labon allo, felhlzotiméban kovet tartdé daru-rajzolat, fehér alapon

fekete-konturokkal kialakitva. A daru harmas osrtdild meas halomsor kbzepén all.

1.18. Az intézmény zaszloi
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1.19. Az intézmény pecsétje

Az intézményi bélyed felirata:
Hosszl bélyedz Budai Ciszterci Szent Imre Gimnazium
1114 Budapest, Villanyi ut 27.

Korbélyegd: Budai Ciszterci Szent Imre Gimnazium
1114 Budapest, Villanyi ut 27.

Kdzépen cimerpajzson latin kereszt helyezkedik ahelynek kbézepén eéberséget

szimbolizalé darumadér. A daru harmas osztatl hedokdzepén all. Alul sorszam.

1.20. Az intézmény pecsétjének hasznélatara jogosak
- azintézmény igazgatdja (1.)
- tanulmanyi igazgatéhelyettes a hataskorében, mésgar teljes kden (1.,2.)
- nevelési igazgatGhelyettes a hataskdrében, meghizéfes katen (1.,2.)
- agazdaséagi vezet hataskorében (3.)
- aspiritudlis vezéta hataskérében (1.,2.)
- az iskolatitkar igazolasok kiallitAsahoz és esetjbizassal (2.)

- az osztalypnokok ellerzo konyv félévi hitelesitéséhez.

Az intézményben készilt iratok az intézmény peérélf és az intézmény igazgatdjanak -

akadalyoztatdsa esetén a helyettesitési rendneleleléyezed - aldirasaval valnak érvényessé.

1.21. Kiadvanyozasi jog

Az intézmény kiadvanyozasi joga kizarélag az igéaigieti meg.
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Il. RESZ
AZ INTEZMENY SZERVEZETI| FELEPITESE ES VEZETESE

II.1. Az intézmény szervezeti felépitése

Szervezeti dbra

 Tragpt 3

Igazgato

Nevelést Szervezést

Spinttualis Oktatast ) ) i .
igazgatohelyeties igazgatohelyettes Gazdasagt vezetd

vezetd igazgatdhelyettes

-,

Osztalyfanoki J Szabadidd szervezi; Miiszaki

vezeto

Rendszer-
gazda

Iskolatitlear; || Munkakozisség-

Usyintézé vezetik munkakizisség- Diakkamarat segito

vezeto tanar

Portasok; Pénzilig)fi &s ' Karbantartok;
Osztalyfonokok Takariték, szamviteh UgYIntez0; | | origig technikus
Konyhasok Pénztaros .
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Az igazgatd kozvetlen munkatarsai: az oktatasi ggighelyettes, a nevelési igazgatOhelyettes, a
szervezési igazgatohelyettes, a spiritudlis vezeigazdasagi vedetaz iskolatitkar és a diakkamara

munkajat segfttanar, valamint az ifjisagi és szabddidevékenységet szerdetanar.
Az iskola szakmai iranyitasat az alabbi tanacsestiiletek is tamogatjak:

a.munkakdzosség vezit

b.Szubi Szervezet valasztmanya
Az igazgatdval valé kdzvetlen kapcsolattartassadlloan és teljes kérszakmai feldlsséggel végzi
munkajat az iskolaorvos és alarendeltségében angédalamint az iskolaorvossal egyutthddo

gyogytestnevé.

I1.2. Az igazgatd

Az intézmény egyszemélyi feled vezebje az igazgatd, akinek kinevezési jogat a fenntartd
gyakorolja. Jogéllasat a magasabb w@zetosztas ellatdsaval megbizott alkalmazottakretkwzd
rendelkezések hatarozzak meg. Az igazgato tetmtékenységét az igazgatohelyettesek, a spistual
vezet, a gazdasagi vezgtvalamint az intézményben kulontéoZeladatot ellatd munkatarsak
kozremikodésével latja el. A kozremikdodésiuk személyes fetslségét nem érintik. Az igazgato
munkajat, hosszl tavu, stratégiai dontések meghldtadz iskolavezéség segiti. Az igazgatd altal
megallapitott rend szerint Gléseznek. Az igazgdt@mintézmény vezetésében fennall6 telségét,
képviseleti és dontési jogkorét és feladatait ankdelési térvény, valamint a fenntartd altal kédrit
munkakoéri leirds hatarozza meg.

Az igazgato - a Kbznevelési térvényielsai szerint - felés az intézmény szaksteés torvényes
miikodéséért, az éssteés takarékos gazdalkodasért, gyakorolja a munéaj@egokat, és dont az
intézmény nikdodésével kapcsolatos minden olyan Ugyben, amghgizabaly nem utal mas
hataskorbe.

Felebs a koltségvetés tsszedllitasdétiardnyos végrehajtasaért, az éves beszamol6 ebaisait és

a fenntartbhoz val6 beterjesztéséeért.

Képviseli az intézményt és kapcsolatot tart azdiliés egyhazi hatésagokkal.

Iskolaképviseleti jogkorét atruhazhatja az igaziyalyettesekre, a gazdasagi véret meghatarozott
korben az iskola méas alkalmazottaira.

Biztositja az intézmény ikodésének személyi és targyi feltételeit, és aalasknunka folyamataihoz
a kapcsolodo ellgmzéseket.

Gondoskodik a tanulok zavartalan munkavégzéséhéikséges személyi és targyi feltételek
rendelkezésre allasardl.

Feladatkorébe tartozik kulénosen:

a. az intézmény katolikus szellemének kialakitdsa égmése,
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iskolai szinti munkatervek, beszamoldk, jelentések elkészitetye elkészittetése, szakkorok,
didkkorok munkajanak 6sszehangolasa,

a nevebtestilet vezetése, a ne¥yéls oktaté munka irdnyitasa és ehedse,

jelen szabalyzatban és a hazirendben a szikségessité®ok atvezetése, a szabalyzatokban
foglaltak betartasa és betartatasa,

a nevebtestileti értekezletek &tészitése és levezetése,

a tanév beosztdsanak meghatarozésa, kirandulageéyezése,

a beiskolazas megszervezése és lebonyolitasa,

jutalmazasi és fegyelmi kérdésekben dontés,

a panaszok és a kozérddiejelentések kivizsgalasa,

részvétel Oralatogatasokon a tanulmanyi és a reviedyettessel, valamint a munkakdzdsség
vezebkkel egyuttniikddve,

a nevebtestulet tagjai tovabbképzésének engedélyezésgyéseimmel kisérése,

pedagogusok lelkigyakorlaton val6 részvételénetobirasa,

dontés a tanuloi jogviszonnyal kapcsolatos kérdeesek

munkaltatéi jogok gyakorlasa: alkalmazotti jogvisgolétesitése, mddositasa, megsziintetése,
besorolas, jutalmazas, fegyelmi, kartéritési jogkgakorlasa,

dontés a szabadsag, rendkivili szabadsag kiaddésiednen,

biztositja az érettségi vizsgak jogszabonyolitasat,

felelés a nemzeti és iskolai tnnepek Mélté megszervezgséé

javaslattevés kitlintetések adomanyozasara,

masodallas, mellékfoglalkozas engedélyezése,

tovabbtanulas engedélyezése,

iskolaval kapcsolatos sajtoligyek és publikaciokeeidtyezése.

I1.3. Az intézmény vezebsége

Az intézmény vezésegét alkotjak:

Az

igazgato

- tanulmanyi igazgatohelyettes
- nevelési igazgatOhelyettes

- szervezési igazgatOhelyettes
- spiritudlis vezet

- gazdasagi vezét

igazgatohelyettesek és a gazdasagi weaetigazgatotdl kapjak vedebeosztasu megbizasukat.

Megbizasuk hatarozatlandiee szo6l, visszavonasig érvényes. A spiritualis tze fenntartd nevezi

ki.
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Vezeti munkdjukat az igazgatd iranyitdsa mellett, a nalndki leirasban meghatarozott médon
végzik, az abban rdgzitett kérben 6nallé dontégo@d és feladatkorrel rendelkeznek. Ezen felll
segitik az igazgatot az évkozben felmériieladatok megoldasadban. Kozvetlendl iranyitjdk az
alkalmazottak munkajat

Az iskola vezeisége, mint testilet konzultativ, véleményeds javaslattey joggal rendelkezik.
Feladata az intézmény (kbdése soran felmerilt kérdések, feladatok dontékészitése, a
végrehajtas megvitatasa, a tanari testilet munékjdisszehangoladsa, a meghatarozott feladatok
megvalodsitasa. Véleményiket, utasitdsaikat egyméassa az igazgatdval Osszehangoljak,
tevékenységukit rendszeresen beszamolnak az igazgatdénak. Tadomeési feladatokat is
ellatnak. Az ellefirzési tapasztalataikrol beszamoléasi kotelezettsegiikaz igazgato6 felé. Az iskolat
az igazgato eseti felkérése alapjan egyes lgyekbeendezvényeken képviselik.

Az igazgat0, az igazgatohelyettesek és a gazdasagb részére tovabbi allando és eseti feladatokat

is megallapithat.

11.3.1. A vezebk helyettesitési rendje

Az igazgato tartés tavolléte vagy akadalyoztatassém a teljes vezetjogkor gyakorlasara kulon
irasbeli intézkedés atjan ad felhatalmazast. Taéwdsllétnek mibsil a legalabb kéthetes, folyamatos
tavollét.

irasos felhatalmazas hianyaban — az azonnali dong¥a igényb, kizarolagos hataskorét émnt
valamint a gazdalkodasi jogkorbe tartozé Ugyek teMdel — teljes felélsséggel az oktatasi
igazgatohelyettes helyettesiti.

Az igazgatdé és az oktatdsi igazgatdhelyettes egylthkadalyoztatdsa esetén a nevelési
igazgatdhelyettes, dzakadalyoztatasa esetén pedig a szervezési helfelieata a helyettesités.

A négy vezet egyideji thvolléte esetén az igazgatot az altala megbakatmazott helyettesiti.

Az igazgatOhelyettesek helyettesitése az igazditicaéiott irasos meghatalmazas alapjan torténik.

Gazdalkodasi kérdésekben az igazgatd helyettesitésinden esetben — a gazdasagi \elédja el.

I1.4. Az oktatasi igazgatéhelyettes

A megbizast az igazgat6 adja a hatarozatlareillinevezett pedagégusnak. A megbizas hatarozatlan

idére szo6l, de barmikor visszavonhatd. Az igazgatatedg a torvényben meghatarozott ki
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végzettséggel és szakképzettséggel, valamint lelgatt év pedagdégus munkakorben szerzett

gyakorlattal rendelkézszemeély lehet.

Az igazgatdval egyetértésben iranyitja és élleinaz intézmeényben folyé pedagdgiai munkat.
Az igazgato6t - annak tavollétében - teljes jogkdnedyettesiti, a megallapitott rend szerint.
Tartalmi, modszertani segitséget nyujt a pedagdgokt@atd-nevael munkajahoz, és ellérei azt.
Megszervezi az oralatogatasokat €s azok szakmdieseélését-missitéset.

Seqiti és ellefrzi a tantargyi munkakdzosségek, munkakdzosséddlemminkajat.

Ellendrzi a tanéri felligyeletet az iskola folyosoéin, udiaés ebéd|ében.

Szervezi és felugyeli az emelt sZinérettségi €lkészitket, versenyfelkésiit foglalkozasokat,

szakkoroket és a korrepetalasokat
Szervezi és felugyeli az orszagos versenyek leltiagét.
Szervezi és iranyitja az érettségire toftflentkezéseket és az érettségi vizsgak leboagalit

Megszervezi az osztalyozo-, pot-, kulonbozeti \desd, elledrzi ezek lebonyolitasat,

dokumentélasat és adminisztralasat.
Feladata a beiskolazassal kapcsolatos tevékenység@lszitése és lebonyolitasa.
Segqiti és felligyeli az erdei iskola szervezésélimyolitasat.

Feladata a nevelési igazgatdhelyettessel kdézospedagdgiai munkdval kapcsolatos Ugyintézés
iranyitasa, ellefrzése: tantargyfelosztas, 6rarend, helyettesit@sd,r 6ra-€s teremcserék, tanari
fogadd orak. Elletrzi a nevebk adminisztrativ feladatainak végrehajtasat (haladasztalyozo,

szakkdri, fakultacidés napldk stb.).

Adatot szolgdltat a gazdasagi igazgatas szaméaaytasjelentés, tulérak elszamolésa, helyettesit

orak ellerbrzése-milsitése, egyeb tébbletmunkak ebierése és adminisztracioja.
Kdzremikodik a nevelési értekezletek, szervezésében ényelitasaban.

Feladata a tanuloi hianyzasok és egyéb mulasztikokrzése.

Az igazgato iranyitasa alapjan az részt vesz a&imm mirbségbiztositasi ellémzésében.

A konyvtar vezeijével rendszeresen egyeztet az iskolai konyvtékadtetésének kérdéseiben és

ellendrzi a munkafolyamatokat.
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I1.5. Nevelési igazgatOhelyettes

A megbizast az igazgat6 adja a hatarozatlareillinevezett pedagégusnak. A megbizas hatarozatlan
idére szo6l, de barmikor visszavonhatd. Az igazgatGtedg a torvényben meghatarozott ki
végzettséggel és szakképzettséggel, valamint lelgatt év pedagdégus munkakorben szerzett

gyakorlattal rendelkézszemeély lehet.

Az igazgatdval egyetértésben irdnyitja és élieinelisorban az intézményben folyd nevehunkat

€s az oktatasi helyettessel megosztva a pedagugidiat.

Az igazgatdval egyetértésben irdnyitjia és édena pedagdgiai munkat tanulmanyi és nevelési
kérdésekben. (Osztatyioki és tantargyi tanmentek eltgmése, Oralatogatasok, egyéni

beszélgetések, osztédyloki értekezletek ékészitése és dokumentalasa.)
Az igazgato6t - annak tvollétében - helyettesitiegallapitott rend szerint.

Tartalmi, modszertani segitséget nyuUjt az osziéykok neved munkdjdhoz, valamint a
pedagbégusok oktato-nevelmunkéjahoz és ellérei azt. Szervezi az Oralatogatasokat és azok

szakmai megbeszélését és dgiitesét.

Feladata az oktatasi igazgatohelyettessel kozosprdagdgiai munkaval kapcsolatos ugyintézés
irAnyitdsa-ellerzése: tantargyfelosztas, orarend, helyettesitésd,r 6ra-és teremcserék, tandri

fogado orak.
Kozremikodik a nevelési értekezletek szervezésében ényebtasaban.

Szervezi és felugyeli a napkoziben folyd munkételeetséggondozo foglalkozasokat (szakkoroket,

versenyfelkészitést és tdmegsportot).
Szervezi és felugyeli az egyhazi, regionalis égitvelrsenyek lebonyolitasat.

Elkésziti az Ugyeleti rend beosztasat (folyosoimtyetbédiligyelet, rendhagy6é programok soran

szlkséges beosztasok).
Megszervezi helyben az orszagos kompetenciameéreést.

A szervezési igazgatéhelyettessel egyltt fellggekoteled kdzosségi szolgalat (Szent Erzsébet

Szeretetszolgélat) megszervezését és lebonyolitasat
Feladata a beiskolazassal kapcsolatos tevékenység@lszitése és lebonyolitasa.

Segiti és felligyeli a szabadidszerve# munkajat és részt vesz az ifjsagi programok

lebonyolitasaban (pl. golyatabor, erdei iskola,fb@re-nap, farsang).
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Feladata a tanul6i hidnyzasok és egyéb mulaszt@iémirzése, az esetleges fegyelmi targyalasok

szervezése, lebonyolitasa.
Ellenérzi a nevebk adminisztrativ munkajat (haladasi, osztalyozfpkaais, szakkori naplok stb.).
Ellenérzi az osztalyok fegyelmét és tantermeik rendjét.

Ellenérzi a tanari fellgyeletet az iskola folyoséin ésshgédbjében, valamint az osztalyok fegyelmét

€s a tantermeik rendjét.

Az igazgato iranyitasa alapjan az részt vesz a&imm mirbségbiztositasi ellémzésében.

I1.6. Szervezeési igazgatohelyettes

A megbizéast az igazgatd adja a hatarozatlareidinevezett pedagégusnak. A megbizas hatarozatlan
idére szol, de barmikor visszavonhatd. Az igazgat@tedg a torvényben meghatérozott deku
végzettséggel és szakképzettséggel, valamint lelgatt év pedagdgus munkakdrben szerzett

gyakorlattal rendelkézszemély lehet.

Feladata a szabadidszervezésért fekgs pedagogussal kozosen a tanorakon és osztalykagodss
programokon Kkivili iskolai rendezvények, események a gimnaziumi hagyomanyapolassal

kapcsolatos tevékenység koordinalasa és@ltése.
Segiti az iskolai protokollaris programokat.

A nevelési igazgatOhelyettessel egyiitt fellgyelkdaelez kozosségi szolgalat (Szent Erzsébet

Szeretetszolgélat) megszervezését és lebonyolitasat

Az igazgatéval egyetértésben kapcsolatot tart déSrunkakdzdsséggel, a Didkkamaraval, a 25.

szamu Cserkészcsapattal, a Latinovits Diakszinpadtkmint a Ciszterci Didkszdvetséggel.

Osszefogja a gimnaziummal kapcsolatos médiatevékgey. Tartalmi feléke az iskolai honlapnak,

szerkeszti az iskolaujsagot (Pingvin) és az évkéhywalamint az egyéb kiadvanyokat.
Feladata a képi dokumentalas szervezése, isk@agiranyagok dijtése, rendszerezése.

Tevékenységi korébe tartozik a pélyazati l1ébégek felkutatdsa, a pélyazatok tartalmi részének

elkészitése, illetve elkészitésének koordinélasgeees palydzatok nyomon kdvetése.

Osszegyiti a felssfoku tovabbtanulassal kapcsolatos informéaciokata@koztatast nydjt ezeraz

érintetteknek. Megszervezi a tovabbtanulési napot.

Az intézmény gyermek- és ifjasagvédelmi fétmként ellatia a hatélyos jogszabalyoknak
megfeleben a gyermekvédelmi feladatokat. Kapcsolatot tart iakolaorvossal, véghovel,
iskolapszichologussal tovabbéa a terlletileg illeglgyermekjoléti szakszolgélattal. Az osztalyokat

felkeresve t4jékoztatja a tanuldkat arrél, hogyyeml probléméakkal fordulhatnak hozz4, illetve, hogy
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az iskolan kivil milyen intézménynél kérhetnek tsgjet. Pedagogusok, s#jlvagy tanuldk jelzése
alapjan megvizsgalja az esetleges veszélyeztajeltskyzeteit (pl. csaladlatogatas) és ésithet
bantalmazés, vagy veszélyeztetés esetén értagidrmnekjoléti szolgalatot, amelynek kérésére részt
vesz a helyzet tisztazdsaban. A tanuld anyagi eszétettsége esetén rendszeres, vagy rendkivili
gyermekvédelmi tdmogatds megallapitasat kezdeményaz tanulé esetében illetékes
onkormanyzatnal, illetve javaslatot tesz a tamagébémajara. Az iskoldban a tanuldk és a &zl
altal jol lathaté helyen kozzéteszi a gyermekvéddietadatot ellatd intézmeények elérbségeét
(gyermekjoléti szolgalat, nevelési tanacsado, drigdancia, gyermekek atmeneti otthona, stb.)
Minden, a tanulokat esetlegesen veszélyéziribléma jelentkezését megmtnd, seqiti a preventiv
tevékenységek 0Osszehangolasat, egyikiive elésorban az osztalyhokokkel, a szabadid
szerved tanarral és az iskolai védbvel, illetve az iskolaorvossal (drog- és barmiféleviancia
megebzo elvadasok és foglalkozasok, csaladi életre neveldgkakdzosségeknek a diakszervezet (

Diakkamara) feléisségvisdiin keresztili tajékoztatdsa-felvildgositasa).

Seqiti, szervezi az iskolai tehetséggondozast, reerieus Tehetségpont munkajat, kapcsolatot tart
mas tehetségpontokkal és a Tehetségs&gitrvezetek Szdvetségével.
Koordinalja az intézménybenikddé minéségbiztositasi tevékenységet.

Biztositja az iskolai Unnepi viselet (egyenruhalvgay) folyamatos utanpétlasat, szervezi az

egyenruhabdrzeéket.

I1.7. Spiritualis vezetd

A fenntartd nevezi ki, munkaltatdja az igazgatéz&§e a spiritualis tanacsnak.
Iranyitja az intézményben folyd katolikus lelki mdést (lelki napok tanarok és didkok szaméra,
gyontatasok, imadsagok szervezése). Szervezi alAisk kapcsolddad liturgikus programokat (egész

iskolat érin6 szentmisék, évfolyam-misék, adventi gyertyagyjijtas

Fellgyeli az iskolaban foly6 hitoktatast:

- tanmenetek értékelése a tanév elején, a haladdsreise, zaro értékelés dsszeallitdsa

megbeszélések, konzulticiok szervezése

hittan érettségi szervezése

tantargyfelosztasi javaslat elkészitése

Részt vesz az iskolavedségi, tantestileti és osztaybki ertekezleteken, az éves munkaterv
kialakitasaban.
Részt vesz az iskolaban foly6 hieldlensrzési folyamatokban, valamint az iskolaba jelentkez

tanuldk felvételi eljarasdban.
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Fellugyeli az iskola kapolnjat (iskolai és iskokinili kozosségek tevékenységének koordinalasa a
kapolnaban).
Az elaldozas és bérmalas szentségében részesiini kiNdikdk szamara felkésaitanfolyamot

szervez és megszervezi a szentség-kiszolgaltatast.

11.8. Gazdasagi vezsi

Az igazgatdé kozvetlen alarendeltségében, a ferintést az igazgatd altal hozott hatarozatok és
utasitasok alapjan vezeti, irdnyitja és dllghaz intézmény gazdalkodasat, gazdasagi szeptezet
Tagja az iskolavezetésnek.

A gazdasagi vezétfelssfoku végzettsély pénzigyi és szamviteli szakiranyu képesitésselalked
személy lehet. Az iskola igazgatoja nevezi ki haatlan idre és gyakorolja felette a munkaltatoi
jogokat.

Az iskola igazgatdja mellett alairasi jogot gyakam intézmény pénzgazdalkodasa tertletén.

Az igazgatoét tavolléte esetén, minden gazdasagitkomasu kérdésben teljes jogkorrel helyettesiti.
Kdzvetlenll iranyitja a gazdaséagi részlegen dolgom@katarsakat (gazdasagi tgyirdtégénztaros).

Fellugyeli a niszaki vezet munkakdrébe tartozé feladatok pénziigyi folyamatait

A fenntart6tol és az igazgatétdl kapott irasos featitok, utasitdsok és informacidk alapjan elkészit
az éves koltségvetést. Javaslatot tesz a szuklségdsazasokra, felujitasokra.

IrAnyitja és elleérzi a koltségvetési gazdalkodast.

A fenntartéval (képviséjével) és az igazgatdval egyuttkddve iranyitia és ellémzi a
beruhazasokkal, feltjithsokkal kapcsolataskészit és kiviteled munkakat, gondoskodik a kals
munkavallalok rendszeres eltenésébl, a szerddésszar munkavégzés betartasarol.

A gazdaséagi szervezet hatékonfkidése érdekében igazgatoi utasitasok kidolgozasédsa részt.
Tervezi, szervezi, iranyitja és elteai a pénzgazdalkodassal kapcsolatos feladatoladels az
intézmény konyvviteli, elszamolasi, vagyon-nyilvamnési és bizonylati rendjének a jogszabalyoknak
megfeleb betartasaért.

Elvégzi a bér- és munkaegazdalkodas rabizott feladatit.

Iranyitia az intézmény szamviteli rendjét. Fé&ela szamviteli rend, a bizonylati fegyelem, a
vagyonvédelmi kdvetelmények és a leltdrozasi kdetteég betartasaért.

Elrendeli és iranyitja a gazdasagi események kdéget ellefirzi a kbnyvelés helyességét.
Személyes felébséggel vezeti az intézmény eszkdzeinek leltarivawyiartdsat (a konyvtar
kivételével), részt vesz az egyes munkakorok atdubas

Megszervezi a leltarozasi munkalatokat.
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Az intézmény gazdalkodasaval kapcsolatos adatdrati@ysi, adozasi kotelezettségét naprakészen, a
szabalyokban foglaltaknak megféleh teljesiti a kiks és belé szervek felé egyarant.

Elkésziti az egyhazi intézményekre vonatkozé jogabaszerinti beszamolot beszamolot, alairasaval
tanusitja a beszamolbdban szolgaltatott adatok isfgdt.

Ellenjegyzése nélkil az intézményt tethglazdasagi kihatasu kotelezettség nem vallalhbtén i
intézkedés nem tetiet

Kulsé szervekkel szemben pénziigyi-gazdasagi kihatasgkbigy a jovahagyott koltségvetés keretein
belll az intézmény teljes jogu képvi§el de ezekben az esetekben koteles az igazgaétes és
részletes jovadhagyasat kérni és a targyalas uté@gaagatonak beszamolni. A fenntart6 és az igazgato
rendelkezése alapjan gazdalkodik a rendelkezésésdtott pénzigyi keretekkel.

Felebs a vagyonvédelmi feladatok megszervezéseéeért.

Rendszeresen ellérzi az intézmény létesitményeinek és berendezdsdili@potat; gondoskodik
azok jo allagu megtartaséarol a koltségvetési keestdelll.

Rendszeresen ellérzi a gazdaséagi dolgozok teljesitményét, munka\sigezénirbsegét.

A fenntarténak és az igazgaténak rendszeresenrhesaa intézményi gazdalkodasrol.

Figyelemmel kiséri a szakterUleti jogszabalyvalsakat és gondoskodik azok érvényesulgdsér

Elldtja mindazokat a feladatokat, amelyeket szanmégazabdaly, a fenntartd, illetve az igazgatd
meghataroz.

A gazdasagi vezétaz intézmény vez&enek egyszemélyi feléssége mellett is fegyelmileg és
pénzugyileg is feléls a tervezéssel, a rendelkezésre bocsatott pénzéigti felhasznaladsaval, annak
moédositasaval, a tkodtetés, fenntartas, beruhadzas és a kezelésbé \aipton hasznélataval,
hasznositasaval, a létszamgazdalkodassal, késaz@egsel, a kdnyvvezetéssel és a beszamolasi
kotelezettséggel, az adatszolgaltatassal osszefataglatok jogszabalyoknak megfélallatasaért.
Ennek érdekében kinevezésétekotelezi magat munkakdri leirdsdnak betartasamrci apattal és

az intézmeény igazgatéjaval valo egylikaidésre.

11.9. A kapcsolattartas rendje

11.9.1. A vezehség kapcsolattartdsa

A vezetiség tagjai heti rendszerességgetreelmeghatarozott &pontban, tartanak megbeszélést.
Rendkivili Ggyben barmelyik tag kezdeményezéséligaznyatd soron kivili megbeszélést rendelhet
el. A megbeszéléseken konzultacios jelleggel szilesetén részt vesz a didkkamarékdaését
segit, valamint a szabadid tevékenységet szervetanar is. A megbeszélésékirasos emlékeztét

készllhet.



Budai Ciszterci Szervezeti édikidési szabalyzat 21
Szent Imre Gimnéazium

11.9.2. Kapcsolattartas a fenntartéval

Az intézmény vezéségenek kotelessége a fenntarto részletes tajékeatdélévente irasos jelentés
atadasa a fenntartonak. A beszamolési kotelezekidéged az intézmény egészikddésére és
pedagogiai munkajara, a b&lsllervrzések tapasztalataira, valamint az intézménytéEnmegoldandé

problémak jelzésére.

11.9.3. Kapcsolattartas a szibi kozosséggel

A Szibi Szervezet, tovabbiakban Sé&ilK6zosség (SZK) meghivasara az iskolavézég részt vesz a
SzK Ulésein évente két alkalommal informéacidatagsisa problémak megbeszélése céljdbdl. A SzK
valasztmanya rendszeresen konzultal az iskola &géiyal. A SzK munkajat seqiti és az SzK
valasztmannyal folyamatosan kapcsolatot tart avezési igazgatOhelyettes. A SzK vdsgigével
tortérd folyamatos kapcsolattartasért, az SzK véleményéngekjszabaly altal &irt esetekben tortén

beszerzéséért az intézmeény igazgatojadelel

Az intézmény vezéi, a szaktanarok és az osztélybkok a digitalis napld és az eltemd konyv
vezetésevel tesznek eleget tajékoztatasi kotedérgtknek. A szidlel vald kapcsolatfelvétel
telefonon, az elledrz6 kdnyvon, az osztaly levelélistajan keresztul vagy a digitalis napl6é révén
kildott elektronikus levéllel térténhet.

Az osztalybnok az elleirzébe, a digitalis napléba tett bejegyzés, a digitapld Uzenetklld
funkciéja vagy elektronikus levél dtjan értesisaibket a tanuldé gyenge vagy hanyatl6é tanulmanyi
eredménye, vagy sulyos fegyelmi vétsége eseténsatalytnok az ebzéekben emlitett csatornakon
keresztul tajékoztatja a sdlkt a fogadoorak, a sl értekezletek iipontjarél és mas fontos
eseményil lehebleg egy héttel, de legalabb 6t munkanappal nappasamény étt.

Iskolankban évente kétszer tartusgibi értekezletet, ahol a szl az osztalydnokokol kozvetlen
tajékoztatast kapnak az osztaly kdzosségét cémmvelési, pedagdgiai tudnivaldkrél, a tanuldk
eredményetil, az intézmény rendezvényéir

Minden félévben fogadoorat tartunk, ahol a &kUb szaktanaroktdl felvilagositast kaphatnak
gyermekik iskolai émenetelével kapcsolatban. A problémakat megbediélha teendket

egyeztethetik.
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A fentieken tul a tanarok heti rendszeres fogadoisrdehetséget biztositanak a s#lkel valo

személyes kapcsolattartasra.

11.9.4. Kapcsolattartds a nevebtestlettel

Nevebtestileti értekezletek az éves munkatervben rdgidtépontokban altaldban csutortékdnként
vannak. Rendkivili értekezletek az adott nap egakyszinetében keriilhetnek megtartasra. Az
osztalybnokokkel al- ésdgimnaziumi bontdsban alapgen hetente tartunk megbeszélést.

Az iskola vezeisége az aktualis tudnivalokrdl, a napi helyetteskél az elektronikus tanari
leveledlista, tovabba a tanari szobaban dehirdettabla és szoftver segitségével tajékoztat. A
munkak6zosségek a rajuk vonatkozé specidlis infoibkat sajat leveldiistajukon is megkapjak. A

munkak6zosségek veden tanév elején, félévkor és a tanév végén értetatzartanak.

Az iskolavezetség nagy gondot fordit mindennapi munkdjaban &stiilet tagjaival valé személyes

kapcsolattartasra.

Intézménytnkben tikodik a munkavallalok érdekeit képviddkoziizemi Tanacs, melynek tagjaival
az iskolavezéiség évente kétszer, valamint a hatéskorikbe tarigg@k esetén szikség szerint

egyeztet.

11.9.5. A szakmai munkakdzdsségek egyuttiikddése, kapcsolattartasanak rendje

A munkak6zdsségek egyltikbdése a vezéik és tagjaik, a pedagdégusok altal érvényesil oly
maodon, hogy
* a mindennapi tevékenységek soran a szikséges hdéaieketlen kapcsolatot tartjak fenn
egymas kozott
* megbizott vezétk képviselik a munkaktzosséget a munkakozosségiiezrtekezleteken.

Az id6pontokat az intézmény éves programja hatarozza meg

11.9.6. Kapcsolattartds a Diakkamaraval

Az iskola vezetsége félévenkénti plenaris megbeszélést tart abkidemanyzattal (Didkkamara). A
Szent Imre Gimnaziumban aktiv tevékenységet falybithkkamara és az iskolavegstg kozotti

rendszeres kozvebit szerepet a didkdnkormanyzat munkajat segiedagdgus tolti be. Azon
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események alkalmaval, melyekben a Didkkamara t&yezerveé és lebonyolitd szerepet vallal (pl.

golyatabor, balok), az iskolave#eég a felmeridl igényeknek megfeléen tart megbeszélést.

11.9.7. Az intézmény kil kapcsolatai

Az iskola igazgatoja, munkakori leirasanak megéelelképviseli az intézményt és kapcsolatot tart az
allami és egyhazi hatésagokkal. Rendszeres a Kapeso Oktatasi Hivatallal, a Kormanyhivatallal,
Ujbuda Polgarmesteri Hivatalaval, a Ciszterci Igkol Fohatésagaval, a KPSZTl-vel, a
szakszolgéalatokkal, kdzép- és tiditsku oktatasi intézményekkel, stb.

Az igazgatbhelyettesek és a szaktanarok az intégméwében az igazgatd tudtidval és megbizdsa

alapjan tartanak és apolnak Kilsapcsolatokat.

11.10. Az iskolai alkalmazottak k6zdssége

11.10.1. A nevebtestilet

A nevebtestilet az intézmény pedagogusainak kdzossége, magden alkalmazott pedagogus. A
nevebtestilet munkajat kozvetlenul figyelemmel kisérigazdasagi vezétés az iskolatitkar, a
z6kkerbmentes munkavégzés feltételeinek biztositasa épgeké

A nevebtestllet nevelési és oktatdsi kérdésekben az idégmegfontosabb tanacskozd és
hatarozathozé szerve. Nevelési és oktatasi kérbémekaz intézmény ikodésével kapcsolatos
Ugyekben, valamint mas jogszabalyban meghatarozéttdésekben dontési, egyébként pedig

véleményeé és javaslatteévjogkorrel rendelkezik.

A nevebtestilet dontési jogkorébe tartozik:

a szervezeti ésifRodési szabalyzat elfogadasa és modositasa
a pedagdgiai program elfogadasa és médositasa

a hazirend elfogadasa és modositasa

az intézmeény éves munkatervének elkészitése ésggyasa

a tanulék magasabb évfolyamba lépésének megabapticanuldk osztalyozdvizsgara bocsatasa

-~ 0o a0 o @

a tanulok fegyelmi tgyeiben valé dontés

a tovabbképzési és beiskolazési terv elfogadasa

5 @

a nevelési-oktatasi intézmény munkajat atfogd efmmiz, értékelések, beszamoldk elfogadasa

a nevebtestilet képviseletében eljaré pedagdgus kivalaazta
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j. atankdnyvtdmogatas szempontrendszerének elfogadasa
k. atanitds nélkuli pedagoégiai célra felhasznalhatakanapok programjanak meghatarozasa

A nevebtestillet vélemeényt nyilvanit és javaslatot tesz:

a. Az intézmény mikddésével kapcsolatos valamennyi kérdésben
b. A tantargyfelosztas elfogadasétel

c. Az egyes pedagogusok kulon megbizasainak elosztédn

d

Kilon jogszabalyban meghatarozott tigyekben

A nevebtestillet dontési jogkorébe tartozd tgyekben (kivavianuldk magasabb évfolyamba valo
Iépése és a fegyelmi Ugyeket) az 6raadd tanarokreedelkeznek szavazati joggal.

A nevebtestllet a dontési jogkorébe tartozd lgyek kozihraulok magasabb évfolyamba toéen
Iépésének megdllapitdsat és a tanuldk fegyelmiiliggevald eljarast atruhdzza az osztalyban tanité
tanarok feladatkorébe.

Az intézmény pedagdgusai az iskolai konyvtar kofilgidésével kdlcsonzés formajaban megkapjak
a munkajukhoz sziikséges tankdnyveket és egyéb dasdikat A pedagdgusok munkdjuk
tamogataséara laptopot kaphatnak az iskoldban tbrté&sznalatra. Ezeket a szamitdogépeket az
iskoldban kell tartani és hasznalni, esetenkéntaptopokat a pedagdgusok otthonukban is
hasznalhatjak. Nem szikséges engedély a tanaoplalptiskolan kivili, a pedagdgiai programban

szerepb rendezvényen, eseményen, kulturdlissorban tortéh hasznalatéra.

A nevebtestileti értekezleteket (rendes vagy rendkividi)igazgaté hivja 6ssze. A nebtstilet
értekezletei:
- tanévnyito, tanévzaro
- félévi és év végi osztalyozo,
- havonként tartott nevelési értekezletek (igazgajékbztatja a tantestiletet az iskolai €élet
minden eseményél; folyamataral),
- rendkivlli nevelési értekezlet: ha a nétestilet egyharmada, valamint a gimnazium
igazgatdja illetve a Szbil Kozosség szikségesnek itéli; az ok megjeldléskssges; az

értekezletet a kezdeményezésizamitott nyolc napon belll 6ssze kell hivni.

A nevebtestlleti értekezlet &t elore kozzé kell tenni az értekezlet témait. Ha agkértleten dontést
kell hozni, hatarozatot kell elfogadni, a dontéstanozat targyardl, megoldasi javaslatrol, a

javaslatvaltozatokkal egyuttéek tajékoztatni kell a tantestiletet. A nétestileti értekezlet levedet
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elnoki feladatait az igazgato, akadalyoztatasstasetegallapodas alapjan az egyik igazgatéhelyettes
latja el.

A nevebtestilet egyszérszétébbséggel hozza dontéseit. Szavazateig@mlesetén a hatarozatot az
igazgatd szavazata donti el.

A nevebtestilleti értekezletebl jegyzokonyvet kell vezetniEzt a feladatot az iskolatitkar latja el. A
jegyzokonyvet az értekezletet kovetharom munkanapon belll kell elkésziteAi.jegyzokonyv
hitelesitéséhez az igazgato, a jégyinyvvezed és az értekezlet két tagjanak alairasa szukséges.

A nevebtestilet dontései és hatérozatai az iskola iktatitinyagaba kerulnek.

[1.10.2. Szakmai munkak6zdsségek

Iskolankban legalabb 6t pedagogus részvételévéiatoétre legfeljebb tiz szakmai munkak$zdsség.

Az intézményben az alabbi munkakdzésségékddnek:

. Magyar nyelv és irodalom,iimészet
. Torténelem

. Angol nyelv

. Német nyelv

. Ujlatin, latin

. Matematika

. Természettudomanyok

. Fizika, informatika

. Testnevelés

. Osztalydnoki
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A munkakozdsség szakmai, modszertani kérdéseklugts&get ad a nevelési-oktatasi intézményben
folyd neveb és oktat6 munka tervezéséhez, szervezéséhezoreisdhez. Osszegaéleménye
figyelembe vehét a pedagdgusok migitési eljarasédban. Egy tanar tobb munkakdzosségriakja
lehet. A szakmai munkak®dzosséget a munkakozosssfvéranyitja, akit a munkakdzdsség

véleményének kikérésével az intézménywebét meg legfeljebb 6t évre.
A munkak6zdsség a kovetketevékenységekkel segiti az iskolai munkadeéygének javitasat:
- Eves munkaterv alapjan dolgozik, melyben a felddatényos elosztasarol rendelkezik.

- A gimnaziumban folyé nevé&loktatdé munka szakmai szinvonalat javitja, fejlieazszaktargyi

oktatds tartalmat, tokéletesiti a médszertani &dkat.
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- Az intézmény feppdése érdekében pedagdgiai kisérleteket kezdeméstyettainyitia a
szaktanterem fejlesztését, berendezését, ellat@zaiskola anyagi leh&tégeinek figyelembe
vételével. Feldls a szaktantermek allapotaért, a munkakozdsségkintde tartozd anyagi
eszkozokert, szertari felszerelésekért. Javadiesata szertarak fejlesztésére, szakmai segitséget

nyujt a beszerzésekben.

- Torekszik az iskolan beluli, tantervic@lasoknak megfelélegységes értékelésre. Foglalkozik a

tantargyak kozotti koncentracio letiségeével.
- Tamogatja a palyakeégpedagogusok munkéjat.

- Osszedllitja a gimnazium szamara, az osztalyozisnkozeti vizsgak irasbeli és szdbeli feladat-

és tételsorait, valamint az érettségi vizsgak dzédtelsorait.

- Kiirja, szervezi a tantargycsoportjukkal kapcsddamalyazatokat és tanulméanyi versenyeket,

lebonyolitja, elbiralja azokat.

A munkakdzosség-vezit az igazgatohelyettesek kozvetlen munkatarsai kaat@neved munka

megtervezésében és ellerésében, az iskolai rendezvények, tanulmanyi éut spersenyek
megrendezésében.

A munkakdzosség-vezetelelds a szakmai munka szinvonalaért, a munkakozésaélgzeényeinek
€s a tagok oktato-nevelmunkdjanak megszervezéséért, a tantargyukat téaitérok megfelél

informalaséért, a tantargyi rendezvények és a skalgertaranak rendjéért.

A munkakdzOsség-vediatek joga van szakmai és madszertani kérdésekebeiliejavaslattételre.
Jogosult a szaktargyat éidntellersrzések lefolytatasara; tantervek, Oratervek és adaltpk

megtekintésére tovabba tanitasi 6rék latogataséara.

A munkakozdsség-vezetfeladatai:

* a munkakdzosség éves munkatervének Osszeallitdszehiaingolasa az iskolai
munkatervvel;

* azigazgatd szaméara megbizhat6 szakmai informsmidgaltat a munkakdzosség
munkajéaradl

e Oralatogatas

+ értékeli a szaktanarok munkajat,@téjékoztatja az igazgatot;

» Kkllsb és bel§ szakmai kapcsolatok &gitése és 4polasa; a munkakdzosséghez
tartoz6 kollégak szakmai tovabbképzésének figyelehkisérése;

e szakmai vélemény kialakitAsa az alkalmazott, #eta beszerezni kivant
taneszkdzoki, tankdnyvekél és tanulméanyi segédleteékr

» tanulmanyi versenyek Utemezése;
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* atantargyi program, helyi tanterv szerkesztéséseaiktualizalasa, iranyitasa;

» a szaktandrok munkajanak 6sszehangolasa;

* a palyakezd tanarok szakmai, modszertani segitése;

» szaktargyi vizsgak és felmérések megszervezése;

» gondoskodés a szakkorok megszervedgsérsenyekre valo felkészitésr

» szakmai értekezletek, tovabbképzések, szakmoOderzegtdadasok, bemutatod
tanitasok szervezése;

» ellerdrzi a helyi tanterv szerinti haladast, a tanuldiesitmény rendszeres
értékelését, a dolgozatoksiaen torté megiratasat és értékelését.

* beszamol6 tartasa tantestlleti értekezleten a rkdmkaseg tevékenyseéger

» tantargyfelosztasi javaslat elkészitése az igapg#td

[1.10.3. Spiritudlis tanacs

Az iskola egyhazi jellegéih adddik, hogy a katolikus hitre nevelés és a hdtds kulcsfontossagu
helyet tolt be az iskola #kddésében. A gimnaziumunkban folyo hitélet, hittksaszervezésére,
valamint a keresztény, a ciszterci szellemiségakighsara spiritualis tanacsot hozunk létre a
spiritualis vezet irdnyitasaval, az iskolaban hittant tanité pedagog részvételével.

Ezen tevékenységet eddig a hittan munkakdzOsség figgze. Azonban a hatalyos jogszabalyok
alapjan a hittan munkakdzosség nelikauhet tovabb, mert 1étszama nem éri el a torvdtiay éloirt

ot fét. Az iskola nem akarja, hogyitkbdésének ezen lényegi terlletei iranyitdé és koatditestilet
nélkul maradjanak, ezért a fenntartoval egyetéiirehozza a spiritudlis tanacsot, mely mindazokkal

a jogkorokkel és feladatokkal bir, melyek a hittannkak6zdsséget eddig megillették.

A spiritudlis tanacs feladata:
» a helyi tantervhez igazodva évente a hittan tanie&redkészitése;
* éves munkaterv készitése;
* a munkatervben meghatarozott rendszerességgetBatdk megtartasa;
» hittanversenyek szervezése és lebonyolitasa;
* a hittan érettségi-, osztalyozo-, kulonbozeti- éétvigsgak tételsoranak
Osszedllitasa;
e a hittant érind pdalyazatok, tanulmanyi versenyek figyelemmel Idsér

lebonyolitasa, ezek elbiralasa, valamint az eregietékihirdetése
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» javaslatot tesznek a koltségvetésben rendelkezélbbe szakmai éliranyzat
felhasznélasara

» alelkiségi programok szervezése, lebonyolitasa

11.10.4. Az osztalyBnok

Az igazgat6 megbizasa alapjan a pedagogus koteralynoki teendket is ellatni. A megbizasrol

a leend osztalybnokot lehebleg az ebzé tanév befejezéséig értesiteni kell. Munkajat aetési
igazgatOhelyettes és a lelki nevelés terén a sfiist vezel segitségével végzi. A tanart két
osztalybnoki megbizas kozoétt egy év pitigdd illeti meg. Etél eltérni csak rendkivili esetben,
illetve akkor lehet, ha a megbizatast maga a te@véar

Az osztalybnok kiemelked fontossagu feladatot lat el.

O az, aki az iskolavezetést és a tantestiiletet &épnaz osztalykdzosségben, az iskola nevelési és
oktatasi tervét az osztalyaban tanitd pedagdgusdddgsolatot tartva dsszehangolja. Ugyanakkor

osztalya gondjait, terveit, javaslatéiterjeszti az iskolavezetés elé.

Az osztalybnok tevékenységével kapcsolatos elvarasok és telada

A keresztény pedagogia elvei és gyakorlata szewaveli tanitvanyait. Célzatosan dsszehangolja
osztalydban a nevelési téngket, azért dolgozik, hogy osztélya j0 k6zOsségd@pwaTanitvanyai
csaladi hétterének és személyiségének alapos neagiséne torekedve, az intézmény nevelési
céljainak megfelélen, azokkal mélyen azonosulva, formalja személyilkég seqiti dnismeretuk,
hivatadstudatuk fefldését. Indokolt esetben torekszik csaladlatogatésriehebséget talalni. Az

osztalybndknek tudnia kell tanitvanyai tandran kivili reretes iskolai elfoglaltsagairol.

Igyekszik folyamatos jelenlétével is kifejezni esztalyaval valo td@dést. Gondoskodik arrol, hogy a
diakok 6ltozkddése, viselkedése ne legyen hivalkadtelyet személyes példajaval is mégér
Magatartasukban és tanulmanyaikban problematikosldl esetében torekszik a csaladi hattér

felderitésére - és ha sziikséges - tapasztalai@eébztatia az igazgatdhelyettest.

Figyelemmel Kkiséri tanitvdnyai tanulmanyi eredményellensrzi tanulmanyi eredményeik

adminisztraldsat. Oktatasi, nevelési terlleterktagtast kell tudnia adni tanulbirdl.

Segiti az osztalyaban tanité pedagégusok munkéfétiség szerint latogatja oraikat.
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Szikség esetén tanacskozast hiv 6ssze az osztatgdiizd pedagdgusok szamara.

Gondot fordit arra, hogy tanitvanyai teherbirasukisszhangban vallaljanak részt a tanéran kivali
szabadon valaszthaté elfoglaltsdgokbol. A tanuldshézségekkel kiu#ddiakokat a szidkkel

egyeztetve korrepetalason valé részvételre kotetezh

Minésiti a tanulok magatartaséat és szorgalmat.

Az érdekeltekkel egyetértésben javaslatot tesn@dl jutalmazésara, segélyezésére, blntetésére.
Engedélyt adhat a szaktanarral tortént egyeztet&n wegy-egy tanuld egy-két tandrai
tavolmaradésara.

Els6 osztalybnoki ordin megismerteti tanitvanyaival a Héazirendegz iskola torténetét eés
hagyomanyait, az iskolafenntartd ciszterci rendétigtét. Rendszeresen tajékoztatja osztalyat az
iskolai feladatokrol, programokrol, a korrepetalésietségekél.

Tanitvanyainak tanulmanyi kirandulést, tabort, kxdtis programokat szervez, ezélkiaz iskola
vezebtséget idben értesiti.

Az iskolaorvossal és a véabvel egyulttniikodve biztositja osztalya részvételét a kotelervosi
vizsgalatokon.

Az éves munkatervben rogzitettobntokban szidi értekezletet tart, szoros kapcsolatot apol az
osztaly szifhi kozdsségével. Szikség esetén rendkivili 66zéttekezletet is dsszehivhat. Az
0sszehivashoz azonbawrel be kell szereznie az igazgat6 jovahagyasat.

Neveb-oktatd munkajahoz tanmenetet készit.

Elvégzi az osztalyaval kapcsolatos tgyviteli teded (anyakdnyv, napld vezetése, a tovabbtanulassal
kapcsolatos teeidd). Beiratkozaskor elkésziti a beirasi naplot. Ghgdrefien kitolti a Dina
adminisztracids szoftver rovatait, elkésziti a tanidrzslapjat. A tanuldk nyilvantartott adataiban
bekovetkezett valtozdsokat a tudoméasara jutast t&éwe egy héten belll rogziti a Dina
adminisztraciés rendszerben és jelenti az iskkéatiak.

Az osztalybnok joga és kotelessége — a Hazirendben foglaltekire — a tanulok mulasztdsanak
igazolasa. Tanitasi &ben indokolt kérésre kilép ad osztalya tanuldinak.

Megszervezi és levezeti osztalya didkonkormany&givisebinek valasztasat.

11.10.5. A szaktanar

s sy

Az iskolai neveb és oktatd munka, vagy a tanuldkkal val6 pedagéeghi kdzvetlen foglalkozas
pedagogus-munkakérben, munkaviszonyban lathatdzabraadéd tanarok kivételével). Az alkalmazas
feltétele a szakirdnyu veégzettség. Az alkalmazasi@hyben részesilnek a katolikus vallasu
palyazok.

A tanért az igazgato nevezi ki hatarozatlasredaz iskola fenntartojaval valé egyeztetés alapjan
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A pedagogus alaptevékenysége azokat a tanoérai nésata kivili teenéket foglalja magaban,
amelyek az intézmény rendeltetése szerinti oktat@ihi munkabdl az egyes munkakdréknek
megfeleben minden nevéte vonatkoznak. Munkakori kotelezettségeinek kérete tartalmat a
Kdznevelési Torvény és végrehajtasi rendeleteislkaddai szmsz és munkaterv, a szaktargyi tantervek
és utmutatdk, a neuikestileti hatarozatok és az igazgat6 utasitaseirdataljak.

Az intézmeényi munka egyes aktudlis, de évente igd&tfeladatainak ellatdsara és megoldasara a
nevebtestilet tagjai kozul, az igazgatd megbizasa atapj@ril sor. Munkajukat az oktatési

igazgatOhelyettesen keresztil az igazgaté &ien

Minden tanartdl elvart, hogy legyen tudatdban anmelgy el§sorban élete példajaval nevel. Ez
egyarant igaz az iskolai és az iskolan kivuli magasara is. Az iskolai élet egészére figyelve jatsa
munkakdreén tdl is — segitse a kz0sség tagjaindleards keresztény kibontakozasat.

Dicséretnél a személyt, bintetésnél a tettet hdymra! Személyi Ugyekben a szerdibtés a

diszkréciorél soha ne feledkezzen meg!

Az iskola tanuléitél (a mindennapi életben szokafggelmesség kivételével) ajandékot, kblcsont,
jogtalan ebnyt nem fogadhat el. Pedagbgus sajat intézményéaellddit magantanitvanyként

(pénzért) nem tanithatja (kivéve az iskolaban szatt onkoltséges, illetve tanfolyami képzést).

Oktatd munkaja iranyuljon a gyermekek készségeifajlesztésére, ebsorban az alkotokedv
felébresztésére a gondolkodtatas altal! Tanitsa &keg véleményiket kulturaltan és szabatosan
elmondani, masok ellenvéleményét meghallgatvakatati! Alakitsa ki tantargyanak tanitdsa altal a

gondolatkdzlés formainak igényes és megehelsznalatat!

Munkajat a MT 8.8-a és az 52.8-a szerint kotelédre] melyek szerint:

8.8

(1) A munkavallalé6 a munkaviszony fennallasa atakivéve, ha erre jogszabaly feljogositja — nem
tandsithat olyan magatartast, amellyel munkaltgtgjas érdekeit veszélyeztetné.

(2) A munkavéllal6 munkaidején kivil sem tanusitibtan magatartast, amely — kilondsen a
munkavallalé6 munkakoérének jellege, a munkaltatdvezetében elfoglalt helye alapjan — kézvetlendl
és ténylegesen alkalmas munkéltatoja j6 hirnevgogks gazdasagi érdekének vagy a munkaviszony
céljanak veszélyeztetéseére.

A munkavallal6 magatartasa a 9. § (2) bekezdéstlgpaitak szerint korldtozhat6. A korlatozasrol a
munkavallalot irdsban &tetesen tajékoztatni kell.

(3) A munkavallalé véleménynyilvanitashoz vald jopgamunkaltatdé jo hirnevét, jogos szervezeti

érdekeit stlyosan sérvvagy veszélyeztétmdédon nem gyakorolhatja.



Budai Ciszterci Szervezeti édikidési szabalyzat 31
Szent Imre Gimnéazium

(4) A munkavallalé koteles a munkaja soran tudomsagdtott munkahelyi titkot mdgizni. Ezen
talmersen sem kozolhet illetéktelen személlyel olyan aglasmely munkakore betoltésével
Osszefliggésben jutott a tudomaséara, és amelyneléskda munkaltatéra vagy mas személyre
hatranyos kovetkezménnyel jarhat. A titoktartas nerned ki a kézérddkadatok nyilvanossagara és
a kozérdekbl nyilvanos adatra vonatkozd, tbérvényben meghatdtozadatszolgaltatasi és
tajekoztatési kotelezettségre.

52.8

(1) A munkavéllal6 koteles

a) a munkaltato altal &lrt helyen és ilben munkara képes allapotban megjelenni,

b) munkaideje alatt — munkavégzés céljabodl, munképes allapotban — a munkaltaté rendelkezésére
allni,

c) munkajat személyesen, az altalaban elvarhatkégetemmel és gondossaggal, a munkajara
vonatkozé szabalyok, @rasok, utasitasok és szokasok szerint végezni,

d) a munkakdrének ellatdsahoz sziukséges bizalomagkeleb magatartast tanusitani,

e) munkatarsaival egyutttkddni.

A heti munkaidbdl (40 ora/hét) a teljes munka&idB0%-a kotott munkaithek mirbsil, amit a
jogszabalynak megfel&n a pedagdgus az intézményvézdtal meghatarozott feladatok ellatasaval
koteles tolteni.

A teljes munkaid, oOtventt-hatvantt szazalékaban, tandrai és egpélalkozasok megtartdsa
rendelhet el. A kotott munkaid fennmarad6 részében a nevelést-oktatagtéstit vagy azzal
Osszeflig§ egyéb feladatokat lat el az iskolavéxgty dontése alapjan, - szeréitetartva az ardnyos

teherviselés elvét - mint példaul:

a foglalkozésokra, tanitasi érakra valo felkésziilés

» ellatja a gyermekek, tanulok felligyeletét lgyebetsztas alapjan

* a kovetke# tanora alkészitésével osszefliyyfeladatok ellatasa

» értékeli és adminisztralja a gyermekek, tanulGieséiményét

* részt vesz a neubstilet munkajaban (tantestuleti értekezleterki lahpokon, iskolai
tovabbképzéseken, fogadddrakon valo részvételdadlel

» elvégzi a pedagdgiai tevékenységehez kapcsoldddtatjyevékenységet

* részt vesz a hatranyos helyiz¢anuldk és a tehetséges tanuldk képességeinek#tsében
az igazgatOhelyettessel egyeztetett 6raszamban

» részt vesz az iskola kulturdlis és sportéletének,szabadii hasznos eltoltésének

megszervezésében, lebonyolitdsaban, felligyeletében

* segiti a diakmozgalom és a satthunkakdzosseég tikodését
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» tevékenyen kozretikddik a tanulo- és gyermekbalesetek mépesével, a gyermek- és
ifjusdgvédelemmel 6sszeflfeladatok végrehajtasaban

+ tevekenyen kozretikddik az intézmeényi dokumentumok készitésében.

A szaktanar feladatai — az MT kozalkalmazottakraatkozd kotelezettségek mellett — a tanuldk

felligyeletének és zavartalan oktatasuk biztositdsardekében:

* megjelenési kotelezettség 10 perccel a munkakeslitls felkészilt és munkaképes
allapotban

» betegség utani munkéba allagpdntjanak kozlése azéas nap munkaidejében

» a hidnyz6 pedagbgus — varhatéan egy tanitasi agy, kosszabb hidnyzas esetén — koteles a
tanulmanyi igazgatéhelyettest az aktualis tanardlags a haladasrél tajékoztatni, hogy
(szakszdl) helyettesitéssel folytathato legyen a tantargieiszilés

» koteles 6rajat pontosan kezdeni

» Oracserére csak az iskolavezetézetles hozzajarulasa esetén kerilhet sor

* atandr kizardlag a munkakoréhez tartoz6 feladedgizéséhez szikségesétattamig koteles
az iskolaban tartozkodni;

+ Az Altala tanitott tantargy(ak)ra vonatkozban téosbportjai szadmara tematikus, éves
tanmenetet készit a szakmai munkakdzosség egytéste elfogadott helyi tantervnek
megfeleben és annak mentén haladva végzi oktat6 munkajat.taAmenetet a
munkakdzdsség-vezeellenjegyzésével bemutatja az igazgatonak.

* munkajat felabsséggel és onalléan végzi

* a tandrak, egyéb foglalkozasololatszitésével kapcsolatos feladatok, foglalkozasiete
segédanyagok készitése

» poétlékkal dijazott feladatok ellatdsa (osztahdki, munkakdzosség-vese)

» irasbeli munkak (fuzetek, dolgozatok, rajzok stbljilvizsgélata, javitasa

» kapcsolattartas a sdildkel (fogad6orak, szt értekezletek, esetleges csaladlatogatasok)

» szakszdl helyettesitések ellatasa

» pedagdgiai programban, munkatervbesiretanulmanyi kirandulasok, iskolai rendezvények
és Unnepélyek szervezése, illetve azokon valo éésizv

» érettségi jegyd feladatok ellatasa, beiratkozdsban valo kozigdés

» az iskola nikodési rendjében felmekilfoglalkozasokon (lgyelet, felvételiztetés stb.)ova
kozrenmikodés

» tanitvanyai teljesitményét folyamatosan mérni efisszobeli helyes ardnyara Ugyelve), s az

eredményt rogziteni
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e a tanév soran dolgozatok iratdsa, azok két héienn{unkanap) bellli kijavitdsa, s az
eredmeény feltlintetése az adminisztracios rendszerbe

» szubk informalasa a tanuld tanulmanybeieneteléfl

» jegyzett fogadddrain az iskolaban kell tartozkodnia

» pedagdgiai adminisztracios munka ellatdsa (napkieszDina adminisztracidés rendszer,
statisztikdk elkészitése)

» tovabbképzéseken — kilshazi, szakmai tanacsadasokon vald részvétel

» iskolai bemutat6 orak tartasa

» tanuldk vizsgaztatasa, érettségiztetése

» szertarban, konyvtarban, tantermekben, tornatenenfiblyoson, udvaron a rend biztositésa, a
felszerelési targyak allaganak megévasa, a lelé&tman valo részvétel

e tanitas nélkuli munkanapokon valé munkavégzés grano szerint

* az igazgatdé Altal elrendelt mindazon feladatok, lgeke az oktatassal, neveléssel
Osszefliggnek és pedagbdgus szakeértelmet igéewekenységnek misulnek

» részt vesz az iskola Unnepi és kozosségi rendeeiréradott esetben részt vallal az ilyenek
szervezésében, lebonyolitasaban.

» szakmai ismereteit kételes folyamatosan felfrisgjtaz ebirdsoknak megfeléen képzésen

vagy tovabbképzésen részt venni.
A szaktanarok adminisztracios kotelezettségei éréaal kapcsolatosan a Dina rendszerben:
* atanodra anyagat, a haladasi naplo6t folyamatosgmakészen bejegyezni
» a hidnyzokat, kéket beirni
* az érdemjegyeket az osztalyzat megszerzésétkovetunkanapon belll rogziteni, lebstg

szerint az érdemjegy tipuséat és a tananyag tattahegjeltlve

Lehebtve kell tenni, hogy a szék a dolgozatokat megtekinthessék.

11.10.6. Az iskolai kdnyvtar vezetije

Az iskola igazgatéja nevezi ki, a tanulmanyi igabhelyettes kdzvetlen iranyitasa alatt all. A
konyvtar vezdije felssfokl végzettséfy konyvtaros szakiranyu képesitéssel rendélkezemély
lehet.
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Feladata:
Az éves munkaterv naptér szerinti (eseményeipadtok) folyamatos és naprakész nyilvantartasa, a

megvaldsulas dokumentalasa.

Elldtja a konyvtar rikddtetésével kapcsolatos feladatokat (az allomamdgzasa, nyilvantartasa,

leltdrozéasa, feltdrasa, védelme, gyarapitasajesdgj, stb.).

A konyvtar hasznélatanak szervezése és a koélcsdbaagolitdsa, konyvtarkozi kolcsonzések
intézése.

Biztositja az iskola nevéi és tanuldi szaméara az oktatashoz és a tanulashidséges konyvtari
ismerethordozdkat, informéacidkat. A koényv- és kddykasznalati ismeretek tanitasaval,

szolgaltatasanak egész rendszerével a tanulok éonetheretszetz képességének kialakitasara

torekszik, segiti alkotd, kutato érdé#tesik kibontakozasat.

Részt vallal az iskola olvasas- és konyvtar pedagéevékenységében, az 6nképzésben, a készségek
és képesseégek fejlesztésében. A pedagogusokkehmldgyuttnikodve szervezi a tanulok kivanatos

olvasasi szokésainak fejlesztését, seqgiti a konywférmatikai rendszerek hasznalatanak tanitasat.

Egyuttmikodik a munkakdzosségekkel, azok vémetl, egyezteti a beszerzehdkdnyveket,

folyGiratokat.

Koézremikodik a raszoruld tanuldk ingyenes tankdnyvellatakéolcsonzésének bonyolitasaban és

nyilvantartasaban.

[1.10.7. A Didkkamara munkajat segi tanér

Az igazgatdé megbizasa alapjan pedagdégus munkakddugalkoztatott tanar latja el a feladatot.
Munkajaért 6rakedvezményben részesil. Az iskolaetgz gondoskodik az iskolai didkszervezet

(Didkkamara) munkajat sefitanar munkajahoz sziikséges feltételekr

A tanulbkat és szilleiket a tanév kezdetekor irasidggkoztatni kell a felés személyéil és

elérhetségébl
A Didkkamara tevékenységét kiséri figyelemmel éxdlimalja az alabbiak szerint:

A Didkkamara programjainak segitése. Ide tartozifdlgatabor programszervezése és lebonyolitasa,
valamennyi — elssorban a tanuléifjisag kulturalis, szorgalmbndtlli 6nszervezését, szérakozasat,
kdzossegi tevekenységébstgity — un. ,Pingvin SZIGet™-i program 6sszehangolagansontartasa.

A spiritudlis vezeivel kozosen tamogatja a testvériskolakkal- és \ezmtekkel” tortéé
kapcsolattartast. Azon iskolai szimirogramokat, melyek szervezésében a Didkkamaztvész (pl.

Szent Imre Bél, Farsang, Evzaré Buli), a szatiagirves tanarral kozosen koordinalja.
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A diakokat érind iskolai kiadvanyok (évkonyv, didkidjsag, diaknaptrerkesztésében, terjesztésében

részt vesz, koordinalja a diakszerkékainunkajat.

Feligyeli a Didkkamara tkodését segdit helyiségek (Pingvin SZIGet, szerkdssg, targyalo)
rendjét. Az igazgatdhelyettesekkel és a gazdaségetwel kozosen gondoskodik megfelel
kialakitasukrol, technikai, tiszaki felszerelésuél. Ellenorzi ezek hasznélatat. Felel a

diakszervezet fikodését biztositdé pénzeszkdzok rendeltetégdetitasznalasarol.

[1.10.8. Szabadidiszerve® pedagogus

Az igazgatd megbizasa alapjan pedagdgus munkakfogkatkoztatott tanar latja el a feladatot.
Munkajaért rakedvezményben részesul.

A feladat ellatasdval megbizott pedagogus munkajéhokséges feltételeket az igazgatd biztositja. A
szervezési igazgatohelyettessel egylikiaésben latja el feladatat.

Altalanosan segiti az iskola pedagogusainak éaswddinak a szabadi@szervezéssel, kozosségi élet
kialakithsaval 0sszefuggevékenységét. Ide tartozik kilondsen az iskoldapégiai programjahoz
kapcsolédd tandran kivili foglalkozasok, progranmékészitése, szervezése, lebonyolitdsa és az

ezekkel kapcsolatos t4jékoztatas.
Feladatai k6zé tartozik:

Iskolai rendezvények szervezése (pl. GolyatdboenSimre Bal, Szalagavaté Bal, Mikulas Est,

farsang, Ballagas, Karacsonyi koncert segitése, sth

Az iskolai munka tervezésénél részt vesz az évegrpmterv kidolgozasaban és szilkség esetén

résztvevje a vezeiségi Uléseknek, részt vesz az osztalgki értekezleteken.

11.10.9. Az iskolatitkar

Az iskolatitkar az iskolavezetés operativ UgyitjézFeladatkorét az igazgatd hatdrozza meg.
Feladata:

Az intézmény iratkezelési szabdlyzata alapjan 6méllés teljes felésséggel végzi az iskoldba
érkezett és a kiménugyiratok kezelését. Kulon ¢jg6szamon iktat a szabalyzatban feltlintetetteken
kivil mindent, amire utasitast kap.

Az éves munkaterv szerinti eseményeketépahtokat, hatérisket folyamatosan figyeli,
megvaldsulasukat szamon tartja. Az igazgato szeriigrnoi feladatait ellatja.

A postaforgalmat nyomon koveti, intézi, ekeni.

Az iskolavezetés munkajat kulonféle terméggisbeli anyagok, kimutatasok elkészitésével isegit
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Bels) és kul$ korozvények, tajékoztatdk az iskola dolgozéihod wdjuttatasat szamon tartja.
Gondoskodik az iskolai nyomtatvanyok potlasarélgreadeléséi, nyilvantartasarol.

Naprakészen vezeti a tanuléi nyilvantartdsokatdgekodik a KIR rendszerbe valé tovabbitasukrol
(Uj jogviszony, véaltozas, megszintetés). Hlenha térzskonyvekben a valtozasok atvezetését.
Beviszi a DINA elektronikus napléba a tanuléi adtatio Adat- és Iétszamvaltozas esetén végrehaijtja a
modositasokat és éttajékoztatja az oktatasi igazgatdhelyettest.

A Kkulonbo® vizsgakra (osztélyozd, kulonbozeti, pot- és fadliétvizsgak) és versenyekre
(tanulmanyi, sport, egyéb) vald tanuldi jelentketet nyilvantartja, és tovabbi Ugyintézésre vagy
kiértékelésre ékésziti.

Intézi a tanuldék adminisztracids ugyeit (igazolgsmkgedélyek, tandsitvanyok, mésolatok, stb.).

A tanuldk részére bonyolitja a diakigazolvanyok needelését, érvényesitését.

A pedagogus igazolvanyokkal kapcsolatos tékatellatja (érvényesités, nyilvantartas, visszagdn
Jegydkonyvet vezet a tantestuleti értekezletélés minden olyan esetben, amikor erre az igazgjatot
vagy helyetteseit utasitast kap.

Bizalmi munkakorébl fakaddan a betsmunkahelyi informacidkkal kapcsolatban titoktarkéselezi.

11.10.11. Az iskolaorvos

Az iskolaorvos feladatait a Kdznevelési torvény, azs annak végrehajtasat tartalmazo 20/2012.
(VI1.31.) EMMI rendelet, az iskola-egészségugylatsrol szol6 26/1997. (I1X.3.) NM-rendelet
szerint végzi. Az iskolaorvos elvégzi a hatalyossények és jogszabélyok alapjan a gimnazium
tanuldinak rendszeres egészségugyi felugyeletd@llégisat (a Koznevelési torvény 25.8 (5) bek.
alapjan). Munkajat szakmailag az Allami Népegésizggigés Tisztiorvosi Szolgalat Budapest XI.
kerilet Ujbuda tisztidorvosa iranyitja és ellérzi.. Az iskolaorvost feladatainak ellatasaban tsegi
intézmény igazgatdja, a kdzvetlen ségitunkat a szervezési igazgatohelyettes végzi.

Az iskolaorvos munkdjanak Utemezését minden evteadger 15-ig egyezteti az iskola igazgatojaval.
A didkok s#irévizsgalatanak tervezetét oktdber 15-ig kifliggeaztanari szobdban. A 10-18 éves
korosztaly, valamint a 18 év feletti kézépfokl nalppendszel iskolai oktatasban résztuév
megebz6 jellegi, az egészségugyi alapellatas keretében szenisketh-egészségligyi ellatdsban
val6 rendszeres részvétéleaz intézmény gondoskodik.

Az iskolaorvos a didkok orvosi, egészséqgugyi edlittdrégzi. Siréseket végez, felvilagositast tart,
védboltasokat ad, nyilvantartast vezet a tanulok fizilédlapotardl. Meghatarozott dgontban
(rendelési id) a tanuldk rendelkezésére all. Azombntokat tanévenként az iskolavezetéssel
egyeztetve jelolik ki.

Az iskola-egészségugyi ellatas iskolaorvos énéeqgylittes szolgaltatdsabol all, amelyet fogorvos,

fogészati asszisztens és gyogytestriekékreniikodésével latnak el.



Budai Ciszterci Szervezeti édikidési szabalyzat 37
Szent Imre Gimnéazium

Munkajukat az igazgaté megbizasa alapjan az iskakteéssel egyeztetve végzik.

A vizsgalatot kovedien szikség esetén a tanuldkat, illetve szileikésban tdjékoztatjak a
diagndzisrdl és a tovabbi tedikdol. Amennyiben sziikséges, gyogytestnevelésre utalgdilakokat.
Szikség esetén az iskolaorvos szakorvosi beutdldk aizsgalatok eredményét a diak bemutatja az
iskolaorvosnak.

A tanuldk egészségi allapota és a szakorvosi lelatapjan az iskolaorvos jogosult a testnevelési
felmentések elbiralasara.

Baleset esetén a sériltet azonnali orvosi ellatadtedl részesiteni, és arrdl jegkbnyvet kell
felvenni, melyet az igazgaté tovabbit a fenntarmbe a megfelél hatésagokhoz. Az iskolaorvos
ellerdrzi és véleményezi az iskolai bifé és menza kiaélat

A koteled orvosi vizsgalatokat, védltasok idpontjat ugy kell osztalyonként megszervezni, hagy a

a tanitast a lehé&tegkisebb mértékben zavarja.

Az iskola-egészségugyi szolgalat rendje:

Az iskolaorvos szerdan és pénteken: 8.00-t6l 10endel.
A véddnoi fogaddorak: kedd — csiitortok 8.00-t6l - 16.30p§ntek 8.00 — 14.00

11.10.12. A miiszaki vezeé

A vezebt beosztéssal az igazgatd bizza meg, az igazgauetkéz alarendeltségében dolgozik. A
miszaki vezei miszaki vegzettséggel és gyakorlattal renddlkezemély lehet. Kozvetlendl
irdnyitja, felugyeli és ellgitzi a karbantartok munkajat, a munkavédelmi és rabidtonsagi
szabdlyok betartasét.

Az iskola egész terlletén az azonnali és a terfraneigebzd karbantartdsi munkakat megszervezi,
irdnyitja és ellebrzi.

Feltarja az épulet allagaval, Uzemeltetésével obs#gi edirdsokkal kapcsolatos problémakat, és
javaslatot tesz koltségkinéémegoldasukra.

A koltségvetés készitésével Osszefliggésben jawhdledz az év soran elvégzéntklljitasi és
karbantartasi munkakra.

Intézkedik az épulet vagyonvédelmi kérdéseiben.

Elokésziti, koordindlja a beruhdzasokat, felljitAsok#lerbrzi a kivitelezést, igazolja a teljesitést,
intézi a garancidlis tgyeket.

Kdzremikodik a leltdrozasban, selejtezésben, a leseldjtezekdzok megsemmisitésében.
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11.10.13. A technikai dolgozok

Munkavégzésiket az igazgatonak beszamoléasi kotedéggel tartoz6 gazdasagi veézed gondnok
és a niszaki vezei koordindlja.
Feladatkoriket az igazgatd hatdrozza meg — egyezi®t igazgatOhelyettesekkel, a gazdasagi

vezebvel, a gondnokkal és atiszaki vezetvel - és a munkakdri leirasnak megfétai latjak el.

11.11. Didkkamara

Iskolankban a diaksag o©nall6 kezdeményezéseinek v@leménynyilvanitasanak féruma a
Didkkamara, amelynek szenéelese ketis hatteti. Egyrészt ,terlleti eliy’, amennyiben az osztalyok
delegéltjai szerepelnek benne, masrészt a sponétormlétrejé¥ csoportok (pl. Tudds szalon,
Filmklub,) vagy bizonyos feladatok ellatdsara seg&iuld kdzosségek (pl. a ,Pingvin” Ujsag

szerkes#isége) képviseletére épil.

A Diakkamara tevékenységének és szervezetk&ibdeésének koordinalasat a Diakkamara munkajat

segit tanar latja el.

A Didkkamara valasztott veZ@dtel a koordinator tanar kozvetitésén kivil sziksEgptén az

iskolavezetés kozvetlendl is kommunikal.

[1.12. Az iskolai szili szervezet = Szii Munkakdzosség (iskolai elnevezése a Skl

Kbdzdssége)

A szubk jogaik érvényesitése, kotelességuk teljesités@ébba az intézmény munkajanak hatékony
tamogatéséra siiilszervezetet hoznak létre.

A szibi szervezet dont sajat (kodésének rendjér munkatervének elfogadasarol és
tisztségviselinek megvalasztasarol. Az osztalyok $ziizervezeteinek megalakulaséara as sl&ibi
értekezleten keril sor, az osztélybk kezdeményezésére, az osztalyba jaré tanuldleiseld
javaslata és szavazasa alapjan.

Az osztalyok szidli k6zossége egydf delegal az iskolai Szdil Kozosségbe (SzK). A Siiil
KbzOsség tagjai évente megvalasztjak a @zZKbzosség Valasztmanyat, amely sajat tagjai kozdl
valasztja meg a Sail Kozosség elndkét. A Saiil Kbzosség elndke kozvetlenil az intézmény
igazgatdjaval tart kapcsolatot. Az SzK valasztméglgssorban a szervezési igazgatdhelyettes tartja a
kapcsolatot. Adott esetben az oktatasi- vagy alésvigazgatdhelyettes képviseli a gimnaziumot az
SZK felé. Az SzK elndk vagy megbizottia meghivasapgn részt vehet nevwbstileti
értekezleteken.

A Szubi Kozdsség az iskolaban folyd nevelési-oktatasékenységgel kapcsolatban a félévenként

zajlé SZK — iskolavezéségi megbeszélések alkalmaval gyakorolja vélemésygagkorét.
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Az SZMSZ, a munkaterv, a Hazirend és az iskolaiagédiai Program elfogadasakor is megilleti ez

utobbi jogkor.

lll. RESZ

MUKODESI SZABALYOK

l1l.1. Az intézmény dolgozdinak munkarendje

lI.1. 1. Az intézmény vezebi munkarendjének szabalyozésa

Az intézmény vezéje vagy helyettesei kdzul egyikiknek az intézménykell tartozkodnia abban
az idbszakban, amikor tanitasi 6rak, tanuldink szamagavszett iskolai rendsziidélutani tanrendi
foglalkozasok vannak. Ezért az igazgatd vagy htdget kozul legalabb egyikik hétsl csutortokig
hivatali idben 7.30 és 17.00 6ra kozott, pénteken 7.30 és016r8 kozott az intézményben
tartozkodik.

Az altalanosan megallapitott hivatalioid tdl, de az iskola munkarendjéhez illeszkguogramok
(Unnepségek, versenyek, bemutatdk, fogadasok, redéagek stb.) alkalmaval a veéség tagjai
beosztas alapjan latjak el az Ugyeletes vefmladatait. A hivatali iéin tdl, a tavozd vezétutan a
szervezett foglalkozast tartd pedagogus tartotétdeséggel a rendért.

Ugyeleti rend 1ép életbe a munkanapré &mitasi sziinet idejére és a szorgalmsmikok kozotti
szlneti idszakokban (etssorban a nyari sziinetben).

A vezebi Ugyelet szerdai napokon 8 oratdl 12 6raig tarszinetekre a vezit Ugyeleti beosztast
készitenek, amely az intézmény honlapjan és atitlagjaratan elérhét

Hivatalos és Ugyeleti éiben az iskola telefonjan is elérbleta vezetség tagjai.

[11.1.2. A pedagdgus alkalmazottak munkarendje

Az intézmény pedagdgusai — junius kivételével + #i@térasmunkaidkeretbervégzik munkajukat.

A heti munkaidkeret el napja (ellenkez irdsos hirdetmény hianyaban) mindenkor a héi els



Budai Ciszterci Szervezeti édikidési szabalyzat 40
Szent Imre Gimnéazium

munkanapja, utolsé napja a hét utols6 munkanagiemBati és vasarnapi napokon, tinnepnapokon
munkavégzés csak irasban elrendelt esetben lebstség

Munkanapokon a rendes munkdidossza a teljes allasuak esetén legaldbb 4 6memehaladhatja
meg a 12 oOrét.

Az értekezleteket, fogaddorakat altalaban csitkoriapokon tarjuk, ezért ezeken a napokon a napi
atlagban 8 érasnal hosszabb, legfeljebb azonb@&nés2munkaidre kell szamitani.

Junius honapban, a szobeli érettségi vizsgak leiitaga érdekében, a szdbeli érettségi vizsgan
résztvew pedagogusok napi munkéibeosztaséat napi 12 6raban hatarozzuk meg.

A pedag0Ogusok teljes munkaideje a kotélérakbol, valamint a nev&lilletve oktatd munkaval vagy

a gyermekekkel, tanuldkkal a szakfeladatanak melgfefoglalkozdssal 6sszefuggfeladatok
ellatasahoz szukségesidl all. A pedagogus-munkakérben dolgozok munkaidejeat két részre
oszlik:

a) a kotele& raszamban ellatott feladatokra,

b) a munkaid tobbi részében ellatott feladatokra.

Az elrendelt tanitasi 6rak, foglalkozasok konkmdtjét az 6rarend, a havi programok illetve egyes
iskolai programok feladatkiirasa tartalmazza, iggeke idbpontja és idtartama az iskolai
dokumentumokban rdgzitett. A nem kizarélag az imiayben elvégezhetfeladatok ellatasakor a
pedagogus munkaidejének felhasznalasarél maga dont.

A pedagoégusok napi munkarendjét, a felligyeletiedgettesitési rendet az oktatasi igazgatohelyettes
allapitja meg az intézményveégbvahagyasaval.

A pedagdgus kételes munkakezdésgit édgalabb 10 perccel munkahelyén megjelenni.

A pedagbdgusnak a munkabdl vald tdvolmaradasatmialaannak okat éketesen jelentenie kell.
Betegség vagy egyéb hianyzas bejelentéséredbdetszerint ék6 nap, de legkébb a hidnyzas
napjan 7.30-ig van lehgtég telefonon vagy elektronikus formaban, hogydaianak ellatasarol
helyettesitéssel gondoskodni lehessen.

Elére tervezhéet hianyzas esetén a tanar legalabb harom napjia &Erjen engedélyt az igazgatotol.
A kérvény elbirdlasa az igazgatd hataskore. A paglagy ebzetes kérésére az anyanap kiadasat az
igazgato biztositja annak figyelembevételével, hegpek igénybevétele nem zavarhatja az iskolai
munkat.

Ora elcserélésére 1-2 6ra esetén az igazgatOleslykétbnél tobb 6ra esetén csak az igazgat6 adhat
engedélyt. Tanora elhalasztasara csak annak pédilasin lehaiség.

A szakszell helyettesitésre beosztott pedagogus koteles setaetnek megfeléen szakoérat tartani.

A pedagobgusok szdméara — a koétéleraszamon fellli — a neveloktatd munkaval dsszefligyg
rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a meghvadst kijelolést az intézményvedetidja az

igazgatdhelyettesek és a munkakozosség-derataslatainak meghallgatasa utan.
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I11.1.3. A nem pedagogus munkavallalok munkarendije

Az intézményben a nem pedagdgus munkavallahblnkarendjét a jogszabédlyok betartdsaval az
intézmény zavartalan tkodése érdekébenz igazgatd allapitiameg. Munkakori leirasukat az
igazgatd, a gazdasagi vezets a gondnok kdzosen késziti el. A torvényes midiikés pihenido
figyelembevételével az egyes részlegwékzetesznek javaslatot a napi munkarend 6sszehangolt
kialakitAsaramegvaltoztatasara, és a munkavallalok szabadsagaddsara.

A napi munkaid megvaltoztatdsa az adminisztrativ é8smaki, technikai dolgozdék esetében az
intézményvezeét, a gazdasagi vedevagy a gondnok szobeli vagy irasos utasitasaxteinié.

Az iskola minden alkalmazottja koteles munkahelyégaldbb 10 perccel a munkakezdééttel
megjelenni munkavégzésre képes allapotban. Tavattdaukrol értesitenitik kell a gazdasagi \izet
illetve a gondnokot.

Az iskolaorvos munkdajat az igazgatdval egyeztekiin jogszabdly rendelkezése szerint végzi. A
hivatalos rendelés és a kotdledzsgalatok idpontjat egyeztetés alapjan hatarozzak meg és asiorv

rendeb ajtajara és az erre kijelolt falidjsagon is jahi#@o modon kifliggesztik.

111.1.4. Ugyeleti rend

Tanulé az iskolaban felligyelet nélkil nem tartéziadnég az 6rakdzi sziinetben sem. Az intézmény
ezért évente ugyeleti rendet hataroz meg a tarfdogygtas, az 6rarend és a munkabeosztas
fluggvényében a folyosdkon, az udvaron, a kapubaz ébédiben.

A kapulgyeletet 07.50-08.00. kdzott kell ellatnikés tanuldk a hazirendben régzitett fegyelihez
intézkedésben részesulnek.

Az Ugyeleti rend beosztasat a nevelési igazgatéttelykésziti el és az igazgato hagyja jovéa éa ezt
tanari szobaban jol l1athat6 helyre kifliggeszti.

Az lgyeletes pedagodgus feladatai:

» az ugyeleti tertlet rendjének megtartatasa;

* ahazirend, ditz- és balesetvédelem szabalyainak érvényre justatas

» atantermek széiztetésének ellémzése;

* intézkedés rendkivili eseménynél, balesetnél.

l11.2. Az intézmény munkarendije

A tanév rendje alapjan, az intézmény éves munkétertantestilet hatarozza meg az iskolavezetés

javaslata alapjan a didkonkormanyzat egyetértésével
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A napi munkarendet az érarend és a csengetéshegabzza meg. A tanitasi hét altalaban 6tnapos.
Az éves munkatervben nem felsorolt szombati ésrmapé rendezvényeket, a sportlétesitmények
hasznélatat az igazgaté engedélyezi.

A tanulé az iskolaban az érarend szerintb €igaja kezdete &it 10 perccel kételes megjelenni.
Tanitasi id alatt az iskola teriletét-iskolaorvosi véleméngtés is- a szilvel tortént egyeztetés utan

- csak osztalyfnoki vagy osztalyfnok-helyettesi, rendkivili esetben igazgatohelgettgyazgatoi
engedéllyel lehet elhagyni. Az engedélyt az éiteth konyvbe és az erre szolgalé nyomtatvanyba kell
bejegyezni és a kilépés alkalméaval a portan bemutBhgedély nélkil az iskolat tanitasbimen a
tanulok semmilyen okkal nem hagyhatjak el.

A tanulok az iskola létesitmeényeit, helységeit cpallagogus felugyeletével hasznalhatjak. Tanitasi
id6 utén csak szervezett foglalkozas keretében tartihenak az iskolaban.

A titkdrsagon a hivatalos ugyeket 08.4542.00-ig, illetve 14.30éf 15.00-ig lehet elintézni.

[11.2.1. Az intézmény nyitva tartasa

Az iskola szorgalmi iflben - portai Ugyelet biztositdséaval - reggel 7@ratszervezett foglalkozasok
befejezéséig, de legalabb 20 oraig tart nyitva.

Az intézmény hivatalos munkaideje tanitasi napdkétftél csutortokig 07.30-17.00, pénteken 7.30-
16.00

Tanitasi szinetekben lgyeleti rend szerintrigitva

A szokéasos nyitva tartasi redtivalo eltérésre az intézményvezetdhat engedélyt — eseti irasbeli

kérelem alapjan.

111.2.2. A tanorék és szlinetek rendje

A tanitas reggel 8 6rakor keatik. A tanitasi 6rék idtartamad5 perc. Az els tanitasi 6ra a hazirend
altal meghatérozott &ben kezddik.

Két ora kozott szunetet kell tartani, melynelétadtama 15 perc - a tanitas elején és végén két
egymast koveét szaktargyi Ora Osszevonhatd. Napkozben ilyen @esZs csak kivételesen,
dolgozatiraskor alkalmazhatd, bejelentési kotetsegggel. Ez utobbi esetben is biztositani kell az
iskola mikodésének zavartalansagat.

Hosszabb szunetet (20 perc) az ebédeltetés zarartabonyolitasara a 4. és az 5. 6ra utan
biztositunk.

Indokolt esetben az igazgatd roviditett érakat Amesteket rendelhet el, de egy tanitasi éra 30

percnél, egy szlinet 10 percnél ilyen esetben seet tévidebb.
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A heti tanitds rendjét érarend rogziti. Az oktatésvelés a pedagdgus vezetésével a kijelolt
tantermekben zajlik.

A tanitasi 6ran kivili foglalkozdsok csak a kotéléanitasi 6rdk megtartasa utan, rendkivili esetben
(igazgatdi engedéllyel) azokotd szervezheéik.

A megtartott érak adminisztracidja az elektronikapléban (DINA) térténik.

A tanitadsi oréakengedély nélkuli latogatasamesak az intézmény ve#etés a tantestilet tagjai
jogosultak. Minden egyéb esetben a latogatasrgaagatd adhat engedélyt.

A tanitasi 6ra védelme mindenkinek kotelességearitési orat megzavarni, latogaténak az ora
megkezdése utdn bemenni, tanulot az 6rardl kihfagy kikuldeni, tanulét az 6rarol elkérni tilos.
Kivételt egészen rendkivili esetben az igazgat@tieh tanitasi orat korabban befejezni, nem a
kijelolt osztalyteremben, szakteremben tartani esalgazgatésag tudtaval és engedélyével lehet.

A koteled orvosi és fogorvosi vizsgélat@kfogorvossal és a vé&ddvel ebre egyeztetett igpontban

és modon torténhetnek az oktatasi igazgatohelyetkdgadott rend szerint, leiséghez mérten gy,

hogy a tanitast minél kevésbé zavarjak

111.2.3. Csengetési rend

1. 6ra 8:00-8:45 1. szinet 8:45-9:00

2. 6ra 9:00-9:45 2. szinet 9:45-10:00

3. 6ra 10:00-10:45 3. szlinet 10:45-11:00

4. 6ra 11:00-11:45 4. szunet 11:45-12:05 (hodsealédszinet)
5. 6ra 12:05-12:50 5. szlunet 12:50-13:10 (hodsealédszinet)
6. 6ra 13:10-13:55 6. szlinet 13:55-14:10

7.6ra 14:10-14:55 7. szinet 14:55-15:05

8. ora 15:05-15:50

A 3 perces élcsengetés arra szolgal, hogy az osztalyok (tanoh@ctok) ez id alatt menjenek at az
Orarend szerinti kdvetkézanterembe, illetve becsengetésre foglaljak slitkalt az osztalyteremben
illetve a szaktanteremdt.

Roviditett 6rak esetén a tandrak 40, mig a szurBgbercesek. Az ebédsziinetek 20 percesek, de az

5. és a 6. orak utan kerulnek kiadasra.
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[11.2.4. Az intézményben tartézkodas rendje azok rézére, akik nem allnak jogviszonyban az
intézménnyel

Az intézmény tanuldit, pedagdgusait, alkalmazottsitk a portan keresztil lehet keresni.

Az iskolaval alkalmazotti és tanuldi jogviszonyl@em alldk - vagyonbiztonsagi okok miatt - csak a
portan kaphat6 belépel latogathatjak az iskolat, a portas &dlijékoztatasa utan. A latogatd koteles
megnevezni a latogatott személyt vagy joveteleaté\ meghivott vendégek és azzdtesen
bejelentett latogatok érkezéska portas telefonon értesiti a vendéglatot.

Reggel 8 dra és 13 dra kdzott a kapukat zarvalkarjz iskola 13 6ra utan portai tgyelet mellett az

iskola zarasaig latogathaté.

Az iskolaval tanul6i jogviszonyban allé tanulok ktiek az iskolaban vald bent tartdzkodasi rendje:

» A tanitasi id alatt, a sziflk iskoldba tortéh belépése esetén, a portas minden esetben koteles

* Ha a szih gyermeke szaktanarat kivanja megkeresni, azt agoets tanév elején rogzitett

fogadddrajan, ére tortént egyeztetés alapjan teheti.

[11.2.5. A tanuldk fellgyeleti rendje

A tanitasi 6rakon a tanuldk felugyeletét az orebteanar latja el.

A tanitasi 6rak kozotti szinetekben a tanulok fedlgtét a tantestilet tagjai latjak el a kordbbam m
targyalt Ugyeleti rend alapjan.

Az iskolaba tortéé pontos beérkezést a reggel 8 6rai kezdéshez diggpletes tanar ellérei, a
késsket az erre hasznalt flizetbe bejegyzi. A tanulEké fegyelmi vétséget jelent.

Tanitas nélkdli munkanapokon, séiligény alapjan, a tanuldéknak feliigyeletet biztosikt

I11.3. A diakdnkorméanyzat (Diakkamara) m iikddésének rendje

A tanulok, a tanulokozosségek és a didkkorok a Iéknuérdekeinek képviseletére
diakonkormanyzatot hozhatnak létre. A didkonkornzamy (Didkkamara/DK) feladata, hogy

tagjainak érdekeit képviselje, az érintett tanudétlekében eljarjon. A DK tevékenysége a tanuldkat
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érintd valamennyi kérdésre kiterjed. A didkdnkormanyzatnkdjat a Diakkamarat segjitanar
tamogatja, aki eljarhat a DK nevében is.
A didkonkormanyzat a tanuldi érdekképviseleterréglzt vesz az iskolai élet kiulonlsoerileteinek

segitésében és az iskolai programok szervezésgben i

[11.3.1. A diakdnkorméanyzat jogai

1. A diakdnkormanyzat vélemeényt nyilvanithat, javaslaglhet az iskola fikodésével és a
tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.
2. A diakdnkormanyzat a newibstilet véleményének kikérésével dontési jogokosa az
alabbi jogkorokben:
a) sajat nikddésével kapcsolatban
b) a miktdéséhez biztositott anyagi eszkdzok felhaszndlasa
c) hataskdrei gyakorlasarol
d) egy tanitas nélkili munkanap programjarol
e) az iskolai, diakbnkormanyzati tajékoztatdsi rendsize létrehozasardl és
mikodtetéséil
f) a t4jékoztatasi rendszerek (pl.iskolaljsag) szetéssSgének, azok tanuldi
vezebinek, munkatarsainak megbizasarol
3. A didkdnkormanyzat véleményezési jogot gyakorol &ikend, a Szervezeti ésiikbdési

Szabdlyzat valamint a Pedagégiai Program elfogkdégs modositasakor.

4. A didkonkormanyzat véleményezési jogot gyakorobautdi szocidlis juttatasok elosztési
elveinek meghatarozasakor, az ifjusagpolitikai k&lo biztositott pénzeszkdzok

felhasznalasakor.

5. Az iskolavezetés éltal delegélt pedagogus vétothemha kozgjilés hatarozata ellen, ha az
ellentétben all a helyi pedagdgiai programmal,tulle az intézmény SZMSZ-ével, vagy
stlyosan sérti az iskola érdekeit, veszélyeztetp\at funkcidit. A vétdjog alkalmazasa
esetén a didkonkormanyzatot ségftedagogus koteles megjeldlni elutasitasanak okat é
indokat.

A diakdnkormanyzat megalakuldsanakijkidésének részleteit a Diakonkormanyzat Szervezeti

Mikodési Szabélyzata tartalmazza.
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lll. 4. A nevelé-oktatd munka bels ellensrzésének rendije
Az ellerbrzés olyan ténymegallapitd, értaékebvéekenység, amely a kovetelményekhedr&okhoz,
normakhoz viszonyitja a meglk&wéllapotokat, folyamatokat. A hatékony, j6 eblerés olyan segit
preventiv fegyelmezjellegi tevékenység, amely feltarja a célokat, a folyakedtgatlo tényeiket,
javaslatot tesz azok kikliszdbolésére, a dsdg megallapitasara.
Az ellerbrzéssel szemben tamasztott kovetelmények:

* Az ellerbrzés a vezetés szerves része

» Az ellerbrzés torvények és jogszabalyok alapjan torténhet

« Az ellersrzés a realitasok figyelembevételével torténjegyéem megalapozott

* Az ellerbrzés segét szandékdu, ne torekedjen a mindenéaron val6 hiba&sre

» Az ellerdrzés fontos kdvetelménye, hogy fegyelihedsszatartd eszkoz is legyen

A bels ellerdrzés, olyan eszkdz, mely segitséget ad:
* adontések megalapozasaban
* beld tartalékok feltardsaban
» szabdlyszdrmikddés biztositdsaban
* abel$ rend és fegyelem megtartadsaban

* atulajdon védelmében

Az intézményben folyd pedagdgiai munka Beddlertrzésének megszervezése, a szakmai feladatok
végrehajtasanak elléreése az igazgatd feladata. Az intézményben amoéetiés az igazgatd
kotelessége és feledsége. A hatékony és jogskemiikodéshez azonban rendszeres és jol
szabalyozott ellefrzési rendszer fikodtetése szilkséges. E rendszer alapjait az e lypzatidn
foglaltak mellett az intézmény vedatek és pedagdgusainak munkakori leirasa, valaramnt
intézmény midseégiranyitasi programjanak részeként elkészitetag@gus teljesitményértékelési
rendszer teremti meg.

A munkakori leirdsokat legaldbb haromévente at keklinteni. Munkakori leirasuk koteléen
szabalyozza az aldbbi feladatkort ellatd vélzets pedagdgusok pedagogiai €s egyéb terniészet
ellerdrzési kotelezettségeit:

*  az oktatasi igazgatGhelyettes,
* anevelési igazgatohelyettes,

e aszervezési igazgatdhelyettes,
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* amunkakdzosség-vedkt
e az osztalydnokok,

A munkavallalok munkakoéri leirdsat az érintetted &kell iratni, az alairt példanyokat vagy azok
masolatat az irattarban kditizni. Az igazgatohelyettesek és a munkakozdssegiie elsssorban
munkakoéri leirasuk, tovabba az igazgatd utasitdsa unkatervben megfogalmazottak szerint részt
vesznek az elldmzési feladatokbarA rajuk bizott ellebrzési feladatok kizardlag szakmai jelfieds

lehetnek.

Minden tanévben ellénzési kdtelezettséggel birnak a kovetkezruletek:

» tanitasi 6rak ellefrzése (igazgatd, igazgatdhelyettesek, munkakdzésszahk),
» tanitasi 6rak latogatdsa szaktanacsadoi, s#akérnpetenciaval,

» adigitélis naplé és az ellérzd kdnyv folyamatos ellasrzése,

* azigazolt és igazolatlan tanuléi hidnyzasok élleése,

» az SzMSz-ben 8irtak betartasanak elléreése az osztalghoki, tanari intézkedések

folyaman,

» atanitasi 6rak kezdésének és befejezésénelaiere.

Az ellerbrzés az elletrzott fél tudtaval torténik.

A pélyakezdknél minden évben ellérzik a tantervi fegyelem, az osztalyozés, értékelés

kovetelményeinek betartasét.

Az ellerbrzések tapasztalatait az elberést végé személyek minden esetben megbeszélik az
ellerdrzott pedagogussal, a megbeszélégegyzokonyvet készitenek. A félévi és tanév vegi
tantestileti értekezleteken az igazgaté az &llErsek tapasztalatait, elemzését, értékeléséhibsila

kijavitasara iranyuld lehé&ségeket ismerteti a nevéstilet edtt.

A munkakdzisség-vedetszaktargyaval osszeflgagerileten, munkakori leirdsanak megfédel
végzi ellerdrzé munkéjat. Elleirzéséél munkaterv szerint beszamol a tantestilétt eiskolavezetés

elétt a munkakozosségnek.

Az osztalybnok az osztdly életével kapcsolatos terlleten &lktna késések, hidnyzasok,
osztalyzatok beirdsat, a haladasi naplé vezetégégszlelt hianyossagokat, problémakat jelzi az

illetékeseknek.
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l11.5. A tandran kivili foglalkozdsok szervezeti famai

A tandran kivili foglalkozasok célja a kiemelt fedgnet igényb tanuldk (Nkt. 4.8 12. pont - 2011. évi
CXC. torvény a nemzeti kdznevel&r valamint a foglalkozasok irant érdédb, azt igényb, ill.
intézménylnk pedagdgiai programja alapjan errelé@at didkok eredmeényes fejlesztését, nevelését

szolgalo foglalkozdsok, programok megszervezése.

Az iskola — a tanorai foglalkozasok mellett — aulék érdekbdése, igényei, sziikségletei szerint
tanoran kivuli foglalkozésokat szervez. A tandrawiik foglalkozasok tartasat a tanulék nagyobb
kozossége, a sZ#ill szervezetek, tovdbba a szakmai munkakdzOsségedgktamarok

kezdeményezhetik az igazgatonal.

Az iskola szellemiségével és értékrendjével 6ssataam 1€ tandran kivili foglalkozasok helyét és

idotartamat az oktatasi igazgatohelyettes rogzitskala heti 6rarendjében, terembeosztassal egyaitt.

A tanuldk tanéran kivili foglalkoztatasat szolgahiervezeti formak, illetve tevékenységek:
a) lelki programok
b) szakkorok
c) tehetséggondozés, felzarkdztatas
d) énekkar, zenekar
e) diakszinpad
f) iskolai sportkér, tomegsport
g) ontevékeny diakkorok
h) tanfolyamok
i) versenyekre ékészi foglalkozasok, versenyek
j) tanulményi kirandulasok, erdei iskola
k) Diakkamara programjai
[) koényvtar
m) napkozi
n) kozosségi szolgélat

0) eseti foglalkozasok

A foglalkozasok vezéje lehet az iskola tanara, dolgozéja, kisdzerv képviséie, szub.
Az iskolai etforrasbdl niikddsé tanoran kivili foglalkozasokat az elektronikuslbbpn kell vezetni.

Sportfoglalkozast csak arra képesitett személythieze
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A tanoran kivili foglalkozasok megszervezésekoydigmbe kell venni az iskola tehetséggondozasra

és felzarkdztatdsra vonatkozd térvényi kotelezgdtisé(Nkt. 27.8 5.) és azokat az intézmény

pedagogiai programjaban foglaltaknak megtadalkell megszervezni.

a)

b)

d)

f)

9)

Lelki programokat a gimnazium a pedagdgiai progéap foglaltak szerint szervez, a spiritualis
vezed iranyitdsaval. A lelkigyakorlatok, évfolyammisé@dpontjait az éves munkaterv rogziti.
Szakkoroket a tanuldk érdéklésédbl figgoen az iskolai tantargyfelosztas lebsgigeinek
megfeleben a munkakdzosségek javaslatai alapjan inditunisz#kkorbe vald jelentkezéshez
szubi hozzéajarulas sziukséges. A jelentkezés egészrmnedl. A szakkorok vezit az igazgato
bizza meg. A foglalkozasok &k meghatarozott tematika alapjan torténnek, rikelyr
nyilvantartast kell vezetni.

A tehetséggondozé és felzarkoztatd foglalkozasokat iskola tehetséggondozasra és
felzarkoztatasra vonatkozo torvényi kotelezettsgglei(Nkt. 27.8 5.) figyelembevételével kell
megszervezni. Ezek korébe tartozhatnak mind tandiad pedig tanéran kivuli foglalkozasok.

A felzarkoztatdsok, korrepetaldsok célia az alapképgek fejlesztése és a tantervi
kovetelményekhez val6 felzarkéztatas. A korrepstdhz igazgatd altal megbizott pedagdgus
tartja.

Az onképdkorok a kiemelked képességekkel rendelkezanuldok szakmai iranyitas melletti
tehetséggondozaséat teszik Iéivét Az Onképékoroket az iskola a tanuldk érdékEsésl
fuggoen inditjia kimagaslé felkészlltdégpedagégusok és az intézménnyel <Sxgzes
jogviszonyban all6 szakemberek vezetésével.

Az énekkar, zenekar a tantargyfelosztasban megizat@ridokeretben rikddik. Az énekkarba,
zenekarba a belépés a szaktanar javaslatara kragyész évre szOl. Vedpt az igazgatd altal
felkért tanér. A kilépést - rendkivil indokolt dset - a szid irdsban, a kilépés indoklasaval
kérheti.

Az iskolaszinpad (Latinovits Zoltan Diakszinpad)ikddtetésének kiemelt tdmogatasat
kulonleges pedagodgiai hasznosséaga indokolja. beéget kinal iskoldk kodzotti,66 orszagos
diakszinpad-programokhoz val6 csatlakozasra is.

Az iskolai sportkdr mikodése soran, sajatos szervezeti formaban az igkaladinak nyuijt
lehetséget a sportkdri munkaban, versenyeken valo résdbed, illetve a tanuldk igényeinek, a
targyi és szakmai feltételeknek megféledportcsoportokat, szakosztalyokat szervez iskolank
Emericus Kbzhasznu Sportegyesuletével egyiktdésben.

A tanuldk érdelddési korének megfeledn (vided, film, zenei, irodalmi, képmiivészetek, sport
€s néptanc, stb.) a tantargyfelosztasban nem s$éeaiatevékeny diakkorok is szervezélet A
diakkor szakmai vezetésére fétin szakembert kell felkérni. A szervezéstjikidtetetést a
tanuldk 6ndlléan végzik, ebben segitséget (szesydmdyiség biztositas) a Diakkamara munkajat

segit tanar ad.
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h) Onkéltséges tanfolyamok igazgat6i engedéllyel szavedk. Kilss intézmény segitségével is
indithatok, akar mas iskolaval k6zdsen. Az adotieévinditott tanfolyamok szervezeti formait,
tartalmat, feltételeit, vez&ének nevét évente az iskolai munkatervben fel kigfitetni. A
tanfolyamokon val6 részvételért téritési dij fizale

i) A tanulmanyi, szakmai, kulturalis versenyek, h&gnbksagok megszervezéséért, a felkészitésért
és a nevezésért a munkakozosségek ofd&l A versenyek az éves munkaprogramban
tervezhetk, egyeztetésik az illetékes igazgato-helyettedsnik.

J) Erdei iskolat a pedagodgiai program alapjan az éweskatervben megfogalmazott szempontok
figyelembevételével a tanulmanyi kirandulasokhogomd médon szervezink a 6. évfolyamon.
Az éves koteleg tanulmanyi kirandulasokon kivili osztaly- évfolyads egyéb kirdndulasok,
taborok felebsei a szervézpedagdgusok.

k) Iskolank diakdnkorméanyzata a ,Didkkamara”, melymekgramjait az éves munkaterv rogziti.
Lebonyolitasukért a Didkkamara illetékes tagjanélidkkamarat seditpedagogus a felédek,
segitje a szabaditiszerved.

) A konyvtar sajat mikddési rend és szabalyzat szerint dolgozik.

m) A napkoézi sajat rikédési rend szerint dolgozik. Napkdzis foglalkozagt 6todik és hatodik
évfolyamon, az igényeknek megféleh szervezink.

n) Iskolank kotele& kozOsségi szolgalata a Szent Erzsébet Szerewdbaiol keretében, a
jogszabalyban (nemzeti kdznevel#sz06l6 térvény) meghatarozott évfolyamokon és rezatint
miikadik, partnerintézményeinkkel egyitikbdésben.

0) Szervezett eseti foglalkozasok (kirandulas, szintée mozilatogatds, vetélkdd bemutato
jellegi programok, kéziivesnap, koérusok szereplései stb.) pedagégus fdéigyel

szervezhdik és a munkatervben rogziteéikd

A tanoran kivdli, de tanorakat is edrtevekenysegekkel kapcsolatban az alabbiak sz=ziséges a
résztvew diakok bejelentése:

- a programert felék pedagogus koteles a résztvedidkok névsorat az aktualissigont ebtt
legalabb harom nappal ismertetni és egyeztetni ranett osztalybnokokkel és szaktanarokkal
(személyes egyeztetés, tanariban kifiggesztedt Wisgy tanéri e-mail).

- Barmilyen tantargybol bukasra all6 diakot az adatgy tanara nem koteles elengedni az érintett

szakorarol.

lll. 6. Az intézményhez kapcsolddé létesitmények lsanalati rendje

Az iskola felszerelése mindannyiunk kézvagyonaigknlat a benne uralkodé rend és tisztasag teszi

baratsagosséa és otthonossa.
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A vezetség az illetékesek bevonasaval gondoskodik, hoggkata épiilete, udvara, sportpalyaja a
tanulmanyi, nevelési és egészségugyi kovetelmémkekmegfelelien. Az iskola rendjéért és

tisztasagaeért az iskola gondnoka felel.

Az iskola épuletét cimtablaval, az osztalytermekst szaktantermeket a Magyar Koztarsasag
cimerével, kereszttel (feszulettel) kell ellatreléids a gazdasagi vezeés a gondnok. Unnepeken az

épulet lobogbzésa a gondnok feladata.
Az iskola minden dolgozdja és tanuldja féel
1) a kdzosségi tulajdon védelméeért, allaganakamesgéért,
2) az iskola rendjének, tisztasaganak dnegséért,
3) az energia-felhasznalassal val6 takarékoskajasér
4) a tiz és balesetvédelmi, munkavédelmi szabalyok beteta

Az iskola helyiségeinek hasznalati rendjét a hadmartalmazza.

A tanuldk az intézmény létesitményeit, helyiségmit ezek berendezéseit a tanitagbeh csak
pedagogus fellgyelettel hasznalhatjadk. A szaktarglben és a tornatermekben a tanuldk csak a
terembeosztasban feltiintetetbbén tartézkodhatnak, kizarélag a szaktanarok jétéhkn. Tanitasi
id6 utan tanuld csak szervezett foglalkozas vagy e#lgedett szakkor, tehetséggondozas,
felzarkoztatas keretében, tanari fellgyelettebzkidhat az iskolaban a hazirend betartasaval.

Az Ures termeket zarni kell. Ezért a hetes, kulefe, az osztalynok, illetve a takarité személyzet a

felelés. A portaszolgalat csak a gondnok tudtaval adinaré&mkulcsot.

A tantermek rendjéért az osztalyk6zdsségek és aralgnok, a szaktantermek rendjéért a

munkak6zdsségek felelnek.

A tornatermek és a sportudvar hasznalati rendgdestnevelési munkakdzosség és a diaksportkdr

vezetsege felel.
A tantermek, szaktantermek, folyosok az iskolalsmeségének megfel&tn izléssel dekoralhatok.

A szertarakat a munkakdzosség-véaetgy az igazgatd altal megbizott tanarok kezélilszertaros
gondoskodik a szertari felszerelések rendbenntadhs felebs meg@rzésikért, a szertar

fejlesztéséért.

Az egyes helyiségek berendezéseit, eszkdzeit asbglgl kivinni csak a felgls engedélyével,

atvételi elismervény ellenében szabad.

A szaktantermekben, informatika termekben, nyelds tornatermekben csak szakiranyu
foglalkozasok tarthatok. A tanulok csak a szaktakdellgyelete mellett tartézkodhatnak bent, és a
felszereléseket, szereket csak a szaktanar iranyitdsaval haszréthagzekre a termekre

meghatarozott szabalyokat a szaktanarok ismegdedtikév kezdetekor.
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Az iskola helyiségeinek nem oktatasi célra valbdsknalasat /vetélkékl, diakrendezvények, stb./ az

iskolavezetés engedélyezi féthfelligyelet mellett. Fellgyeléira szerveéknek kell gondoskodnia.

Az intézményi helyiségek, eszktzok az iskola dabj@mziltali egyéni célu hasznalatara, eszk6zok
hazavitelére az érvényben éerendeletek alkalmazandok.

Az udvar a tanordk kozott a jaték, a mozgas, atdpyszine. Szlnetekben a didkok az lUgyeletes
tanar felligyelete mellett vehetik igénybe.

Az eszkdzok, berendezések hibajat a teremdksdekoteles a fiszaki vezet tudomasara hozni. A
hibas eszkozoket le kell adni a karbantartoknakoa megjelolésével. Ujboli hasznéalatba vétielr
karbantartok téjékoztatnak. A javithatatlan eszkétoberendezéseket kulon jogszabaly alapjan
selejtezni kell.

Az intézmény teruletén az épulet felszereltsegébera berendezési targyaibaiddzett kart a
karokozonak meg kell tériteni. A tanulok altal o&tizkéarokrél az osztalghok koteles a szé

értesiteni.

l1.7. A kbnyvtar m ikodési rendje

Az iskolai konyvtarosok felébek a konyvtar rendeltetéssienikodtetéséért, az allomany tervszer
nyilvantartasaért, gondozaséaért és rendjéért, barabald tajékozédasért. Vezetik a leltarkdnyveket,
a kolcsonzési nyilvantartast, dgyelnek a kdnyvtdzhalati szabalyok betartdsara. Munkakapcsolatot
tartanak egyéb iskolai, kozivelodési és szakkdnyvtarakkal, konyvkiaddkkal, konywdtsiixkal,
tovabbképzéseken vesznek részt. Az iskolai KveMdési, kulturdlis rendezvényeinek
megszervezésében is részt vesznek és tajekoztatdghik a szakmai kozosségek munkajat.

Az iskolai konyvtarat az iskola tanul6i, pedagogusadminisztrativ és technikai dolgozdi
hasznalhatjak.

A konyvtéri szolgéltatdsokat a konyvtarhasznalokakinul vehetik igénybe. A kdnyvek és a
folydiratok, valamint az egyéb informéaciohordozolgémybevételél, az iskolai konyvtar
gytjtokoreml az iskolai konyvtar szervezeti édikbdési szabalyzata rendelkezik (1.sz. melléklet ).

A konyvtarbol a kikolcsonzott konyveket a kolcsosizigld lejartaig vissza kell vinni, az elveszett

konyvekeért a tanulok anyagi fetaslséggel tartoznak.

[11.8. Az intézmény helyiségeinek bérbeadési rendje

Az iskolai koltségvetés kiegészitése céljabol abadakapacitdsokat, azaz az iskola tan- és
szaktermeit, a disztermet és a Békefi-termet, valaatornatermeket és sportpalydkat - a pedagdgiai
feladatellatas kovetelményeinek biztositasa mellethdszeres bérbeadasi gyakorlattal hasznositjuk.
Ennek soran érvényesil az a torekvés, hogy tagdédd szer@dések keretében jol ell@rizhet és
koltségvetésileg tervezliebevételi forrdsokra tegylnk szert, de igazoltaghizhaté alkalmi bétk

szamara is lehéséget kinalunk. A Dbérleti dijak megallapitasa tohempont egyittes
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figyelembevételével torténik (@hranyos energetikai, munka réaforditasi, amortiziciégyéb
koltségek szerint). A bérleti széeseket az igazgatd jovahagyasaval a gondnok ké&dgies

szerkeszti meg.

[11.9. Az intézmény honlapja

Az intézmény honlapjara (www.szig..hu) adatokdrimaciokat csak az igazgatd engedélyével lehet
feltenni. A honlap naprakészen tartalmazza az &&tudidnivalokat, az iskola életét ént
eseményeket. Az informaciok megszerkesztése, dévinz erre felkért médiafetal feladata, a
szervezési igazgatOhelyettes felligyelete mellett.

Az intézmény honlapjanak karbantartasat a fennédtéd megbizott szolgaltato végzi.

[11.10. A tanév rendje
A Kkozoktatdséert felés allamtitkarsdg rendelkezései alapjan torténik anév rendjének
meghatarozasa. A tanév Unnepélyes Veni Sanctezdbdik és Te Deummal valamint Unnepélyes

tanévzardval ér véget.

111.10.1 Eves munkaterv

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumeatummely a hatélyos jogszabalyok
figyelembevételével, az intézmény pedagogia progmaak alapjan tartalmazza a nevelési célok,
feladatok megvaldsitasahoz sziikséges tevékenysageaikafolyamatok idre beosztott cselekveési
tervét a felelsok és a hatarédk megjeldlésével.

A tanév rendje alapjan, az iskola éves munkateavétvebtestillet hatarozza meg az iskolavezetés

javaslata alapjan.

Az iskolai munkaterv rogziti:
e atanév rendjét
» atanitds nélkuli munkanapok idejét, felhasznalasat
» aziskolai innepélyek éghontjat, modjat
* a nevebtestlleti-, szl értekezletek, fogaddodrak idejét
» atanoran kivuli foglalkozdsok formait
* amunka ésizvédelmi oktatés idejét és modjat
» ahagyomanyapolas alkalmait
Melléklete:
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e az o6rarend

» atanoran kivuli foglalkozdsok rendje, a tanéarieigyrendije

A tanév programjait, rendezvényeit az iskolai muakaen kell megfogalmazni. A tanmenetekben és
az iskolai munkatervben meghatérozott, tanitast dyettesit foglalkozasokon (linnepélyek,
iskolamisék, tanulmanyi kirandulas, mizeumlatogagpertnap, stb.) mind a tanarok, mind a tanul6k
részveétele koteléz

A tanév helyi rendjét, az intézmény rendszabakaia balesetvédelmicdlasokat az osztalghokok

az el$ tanitasi héten ismertetik a tanulokkal, a% e&ibi értekezleten pedig a siikel.

[11.10.2. Unnepélyek és hagyomanyéapolas

A gimnazium hagyomanyainak apolasa, ezek fejleszédvitése, valamint az iskola jé hirnevének
megirzése az iskolakdzosség minden tagjanak joga éslek8Ege. A hagyomanyok apolasaval
kapcsolatos teeltet, iddpontokat, felelsoket a nevélestilet az éves munkatervben hatarozza meg.
Iskolai életiinkh6z kapcsolédo innepek:

* Veni Sancte,

* SzentImre Nap,

» Szalagszentelés és Szalagavat6 Bal,

» Ballagas,

* Te Deum
Nemzetiink szabadsagttrekvéseit tlkrdemzeti multunk martirjainak emlékét, példéja
Unnepek:

» Az aradi vértanuk (oktéber 6.)

* Az 1956-0s forradalom és szabadsagharc tnnepeb@i®3.)

A kommunista és egyéb diktaturak aldozatainak enapja (februar 25.)

* Az 1848-49-es forradalom és szabadsagharc Unne&peigs 15.)

* Megemlékezés a holokauszt aldozatairdl (aprili3 16.

+ A Nemzeti Osszetartozas Napja (junius 4.)

Unnepélyek és megemlékezések rendje:

A Veni Sancte és tanévnyitd nnepség, valamint Bdiem és az évzard Uinnepség helyszine a Budai

Ciszterci Szent Imre Plébaniatemplom.

Az 1956-o0s forradalom és szabadsagharc, a 184&-4@@adalom és szabadsagharc és a Nemzeti

Osszetartozas Napjara valo emlékezést diszternaipsg keretében tartjuk meg.
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Az aradi vértanukra, a kommunista és egyéb dikdté@idozataira és a holokauszt aldozataira valo
megemlékezést osztalykeretben, oszt@gki 6ran vagy esetenként évfolyamonkénti keretben

filmvetitéssel egybekotétt megemlékezéskeént tawdjakszteremben.

A gimnazium vezéisége és tantestllete minden olyan kezdeményezrdsyad, mely az iskolahoz
tartozast efsiti.

Az Unnepségek és megemlékezések lebonyolitdsabadid szerves tanar segiti.

Lelkiélettel kapcsolatos hagyomanyaink:

» Iskolamise: Veni Sancte, Szent Imre Nap, Hamvazdszde Deum,
» Lelki nap: adventi és nagybdijti lelki nap
* Tanari lelki napok

» Adventi gyertyagyuijtas

Egyéb hagyomanyaink:

» Golyatabor (kiuls helyszinen az iskolavezetés és a Didkkamara s#s@ben, a
diakkamarasok és az Uj osztalyok és osztalykeik részvételével)
» Szent Erzsébet Szeretetszolgélat (9. évfolyamo8ptidségi szolgalata)
» Erdei iskola (6. évfolyamosok szamara Kitelyszinen a Természetbavar munkakdzosség
szervezésében 10.-es didkok bevonasaval)
* Szent Imre Nap (szentmise utan kulonbtemakban éadasokon vesznek részt a didkok)
» Szent Imre Bal (a Diakkamara segitségével a szabadervesd tanar szervezi)
» Tehetségnap (pl. Mikulas-est ,Ki mit tud” jelleggééhetséges diakok fellépésével a
diszteremben)
» Karéacsonyi koncert (ének- és zenekar fellépéséuetnektanarok szervezésében)
» Tovabbtanulasi nap (a Diakkamara szervezésébdakkatharat segittanar vezetésével)
» Alapitvanyi Jétékonysagi Bal sZildnek (Sziubk Kozbssége és az Alapitvany kodzos
szervezésében)
» Farsang (a Diakkamara segitségével a szabadeftve# tanar vezetésével)
» Sportnap (a testnevetanarok szervezésében)
* Versenyek:
- Rajeczky Benjamin orszagos népdal- és gregori@rseny (az énektanarok
szervezésében)
- Didkakadémiai palyazatok (a kdnyvtarvézeeinar szervezésében)
- Elekes-szavaldverseny, Szép Magyar Beszéd Versddjtészet napi

szavaldverseny, Mansfeld Péter emlékverseny, &xplitversenyek
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» Kiallitasok (az un. ,Aulagaléria”, a magyar- ésiv@szeti munkakoztsség szervezésgben
» Iskolai évkonyv és didkujsag (Pingvin) rendszeregjelenése.

A hazirend ealirasai szerint az intézmény Unnepélyein a pedagéga& és a didkoknak egyarant
Unnepb ruhaban kell megjelennitk, kifejezve ezzel issatdletadast torténelmi maltunk kiemelked
eseményei vagy kévetésre mélté személyei irant.

Unnepb ruha: lanyoknak fekete szoknya, fekete mellénlgéfebltiz és fekete alkalmi ciptestszi
harisnya, jelvény; fiknak fehér ing, fekete mejlés nadrag, fekete zokni, fekete alkalmiécip

iskolajelvényes nyakkeiddjelvény.

Az iskolai egyenruha viselése kotdlezrangos versenyeken és vizsgakon is.
Az iskola hagyomanyos sportfelszerelése az iskol&nkerével ellatott polo, tornacip és

sportnadrag.

[11.10.3. Tanulményi versenyek, szakmai, kulturalisis sportversenyek
Iskolank valamennyi tanuldja részt vehet tanulmasgé@kmai, kulturalis €s sportversenyen.

A meghirdetett orszagos, budapesti, kerlleti, rarmsenyekre a felkészitésért, a szervezésért, a
nevezéseért a szaktantargyi munkakozosségeloselel Egyéni és csapatban verséhyasetében az
osztalybnokok és szaktanadrok az iskolavezetéssel folyamatdartiak a kapcsolatot a nevezés,
szlkség esetén a versenyekre kisérés, az eredmuitghj kiértékelés, jutalmazas érdekében.
Tanulmanyi, szakmai és kulturalis rendezvényekneyiakisét nevebt kell biztositani, amennyi a
program zavartalan lebonyolitasahoz sziikséges.

Gondoskodni kell az eisegélynyljtashoz szikséges felszerélésr

111.10.4. Kirandulasok és kulfoldi utazasok rendje

Tanulmanyi kirandulds, mozi-, szinhazlatogatasplaskap, osztalyrendezvény, szervezett kilféldi

utazasok pedagogus felugyeletével szervékhet
A tanulmanyi kirandulas esetén 20 tanuldénként edyft kiséit kell biztositani.

A tanulmanyi kirdndulas tervezedéra varhato koltségesr a szubket és az igazgatdsagot a program
elstt legalabb egy honappal tajékoztatni kell. A penppogramot, a Iényeges tudnivalokat az utazas
elétt irdsban el kell juttatni a résztwewanulok szuleihez. Tanulméanyi kirdndulason az lako

hazirend dlirasai érvényesek. A fentiek betartasaért a kirkastigszervet tanar a feléls.
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Tanitasi i@ alatt, szorgalmi i6ben a harom tanitasi napnal hosszabb egyéni ésrtgekulfoldi
utazashoz — amelynek célja tanulmanyi tovabbképaés)ralis, sport és tudomanyos rendezvény -,

az igazgat6 irasos engedélye sziikséges.

A kérelmet egyéni utazas esetén a &zéiboportos utazas esetén a kilféldre utazaseétbgetsoport

vezebje az utazas étt, az igazgatdnak irasban nydijtja be.

A csoportos utazasi kérelemnek tartalmaznia keKuHoldi tart6zkodas ifpontjat, utvonalat, a
széllashelyet, a résztwevanulok szamat, kis@rtanarok nevét, a varhaté koltségeket. Kulfoldi

utazasra az utasokra balesetbiztositast kell kotni

[11.10.5. Kulturalis intézmények latogatasa

Az iskola pedagodgiai programjaban foglaltaknak rekgffen érvényesil az a tdrekvés, hogy
tanuloink 6sszhangban a tananyag tartalmaval, ezettv formaban részt vegyenek kulonboz
kulturdlis intézmények (szinhaz, opera, hangversé&dygyijtemények, TIT stadio, Planetarium,
Allat- és Novénykert, kutatointézetek, egyetemi daesiraciok, stb.) éhdasain, bemutatéin. Ezért
ajanlott, hogy a szakmai munkaktzdsségek gondoaasdbegfeld elokészitéssel (braegyeztetés,
helyettesités, esetleg tébb tanuld csoport 6sszaa)eljenek a nevezett intézmények kinalataval.
Muazeum, szinhaz, mozi, kiallitds és tarlatlatogatasalamint sportrendezvényeken val6 részvétel a
tanitasi ién kival barmikor szervezhét, az osztalykézésségek vagy kisebb tanulécsopeainara

a héazirend élirasai szerint. Tanitasi dbden tortéth latogatashoz az igazgaté irdsos engedélye

szlikséges.

111.10.6. Egyéb rendezvények

Az iskola tanuldinak nagyobb kdzdsségei egyéb raréte/eket is szervezhetnek.

Az egyéb jelle§ rendezvények lebonyolitdsahoz irasbeli kérelmdit kenyujtani az intézmény

vezebjéhez.

A diakkorok, a szinjatszokor, az osztalyrendezuépvisebi illetve az osztalydnokok lehebleg egy
honappal a rendezvényt meglen egyeztessék a terem, porta, karbantartasi idgétyg@dopont,

helyiségek, felszerelések, berendezések hasznsgatanai tigyelet) a gondnokkal.
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I11.12 Az intézményi véds, 6vo ebirasok

[11.12.1 A testi nevelés és a gydgytestnevelés

Diakjaink szamra a pedagogiai programunk heti &tnevelési oréat tartalmaz (a 2012/2013-as
tanévben az 5. és a 9. évfolyamon; a tovabbiaketmeft rendszerben vezetjik be) amdiyb
legaldbb heti harom 6rat az o6rarendbe iktatva byatéetben szervezinld 4. és 5. testnevelés orat

didkjaink szaméra az alabbi rendben biztositjuk:

» adidksportkorben sportold tanuldok szdmara a vidisszakosztalyban heti 2-2 6ras kotélez
sportkori foglalkozason valo részvétellel

e a tanulok altal a délutani ddzakban valasztott sportdgban biztositott heti @rad
foglalkozason tortéhrészvétellel, a valaszthatd sportdgakat az intagngazgatoja a tanév
inditasat megékséen aprilis15-ig nyilvanossagra hozza

» a kul$ szakosztalyokban igazolt, versenysieer sportolé tanuldk szadmara a szakosztalyban
tortérd sportolassal — a koznevelési tbrvényben meghaitirdartalommal beszerzett
igazolas benyujtasaval

» a koteled testnevelési 6rakon felll szervezett heti 2-2 @@sgytestnevelési foglalkozason
tortérd részvétellel azon tanuldink szaméra, akik — azol@dgészségugyi szolgalat

szakvéleménye szerint — a rendes testnevelésimiakészt vehetnek

Gimnaziumunk az Emericus Budai Ciszterci Szent I@imnazium Kbdzhaszni Sportegyestleten
(Emericus SE) keresztil didkszakosztalyokkédését tAmogatja. Ezek a szakosztalyok hivatottak
betdlteni az iskolai diaksportkor tevékenységdadatkorét.

Szakosztalyaik heti rendszerességgel biztositamskedzési lehéséget diakjaink szamara. A
sportfoglalkozasok megtartasahoz sziikséges Oraszészben a kotelézrak keretédl oldjuk meg.
Segitjlk az orszagos és a megyei, valamint a vapsitversenyeken, a didkolimpian torién
részvetelt.

Biztositjuk diakjaink szadmara a kénnyitett- s ggtégtnevelés oktatast.

111.12.2 Balesetvédelmi edirdsok

Ev elején minden dolgozé, tanulizt, munka- és balesetvédelmi oktatasban részesiieke
tudomasulvételét alairasaval igazolja. A balesptegebzése, elkertlése céljabdl az iskola tertiletén

fegyelmezett, masok testi épségét nem veszélyaragatartast kell tandsitani. A testnevelésarakon,
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tanuldkisérletek alkalmaval, gyakorlati foglalkoasn a feladatokat kizarélag a szaktanar utasitasa
szerint lehet elvégezni.
Az iskola minden dolgozojanak alaptefeladatai k6zé tartozik, hogy a tanulok részére az
egészseégik, testi épséguk hre@séhez szilkséges ismereteket atadja, valamigsziali, hogy a
tanuld balesetet szenvedett vagy ennek veszélygdlfien szikséges intézkedéseket megtegye.
Barmilyen balesetveszélyt haladéktalanul jelentetell az Ugyeletes tanarnak vagy az
iskolatitkarsagon vagy a gazdaséagi irodaban.
Minden dolgozénak ismernie kell és be kell tartamiaMunkavédelmi Szabdlyzat, valamint a
Tizvédelmi Szabalyzat rendelkezéseit. A NAT, a kargérv €s az iskola helyi pedagogiai programja
alapjan minden tantargy keretében oktatni kell aulték biztonsaganak és testi épségének
megovasaval kapcsolatos ismereteket, rendszabélgskaselkedési formakat.
A tanév megkezdésekor azetssztalybnoki oran ismertetnie kell:

* Az intézmény kornyékére vonatkozo kozlekedési dyakat,

* A hazirend balesetvédelmiséasait,

A rendkivili esemény (balesetiiztiadd, bombariadd, természeti katasztréfa, stb.)

bekdvetkezésekor sziikséges tédmt, a menekilési Utvonalat, a menekilés rendjét,

* Atanuldk kiotelességeit a balesetek mégesével kapcsolatban.
Tanulmanyi kirandulasok, tarakéd fel kell hivni a tanulok figyelmét a balesetvélyekre.
A balesetet és a sérilést a tanulé azonnal jelentsearnak, aki koteles:

- intézkedni a megfelélorvosi ellatas biztositasaral,

- a szubt telefonon értesiteni, az iskolavezetést tajékonztabaleset bekovetkezésker
A balesetet szenvedett tanulétésisgélynyujtasban részeésfiedagogus a sérulttel csak annyit tehet,
amihez biztosan ért.
Az intézményben tortént mindenféle balesetet, é8tidz iskola igazgatojanak ki kell vizsgalnia. A
vizsgalat soran tisztazni kell a balesetet kivakokat és azt, hogyan lett volna elkeri¢hatbaleset.
A vizsgéalat eredményeképpen meg kell allapitargyhuit kell tenni a hasonlé balesetek mégéke
érdekében és a sziikséges intézkedéseket végrajatii.
A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az iskelantartojanak. A sulyos baleset kivizsgalasaban
legalabb kdzépfokd munkavédelmi szakképesitéssdetieed személy kell bevonni.
A tanulébalesetekt formanyomtatvanyon feljegyzés készil. A haromamapil gyogyulo sérilést
okozd tanuldobaleseteMr jegyzokonyvet kell felvenni. A jegyikonyv egy példanyat meg kell
kuldenie a fenntartonak, egy példanyat at kell adtainulénak (kiskora tanulé esetén a éaék), egy
példanyt az iskola irattaraba kell elhelyezni.
A nevebk a tandrai és a tanordn kivlli foglalkozasokonelggek a rajuk bizott tanuldk
tevékenységét folyamatosan figyelemmel kisérngralet megtartani, valamint a baleset mézgi

szabalyokat a tanuldkkal betartatni.
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A fokozottan balesetveszélyes tanitasi orakon rigestiés, fizika, kémia, informatika) a neslel
felhividk a tanuldk figyelmét a baleseti veszélyfmiokra, a koételéz viselkedés szabalyaira, az
esetleges rendkivili esemény bekbdvetkezésekor duiademagatartasra.

Az intézmény igazgatbja az egészséges és biztomsagokavégzeés targyi feltételeit munkaveédelmi

szemlék keretében rendszeresen éitan

[11.13. Rendkivili esemény, bombariad6 esetén szigges teendk

Az intézmény rikdodésében rendkivili eseménynek kell #siteni minden olyan éte nem
lathatd eseményt, amely a neveds oktatd munka szokasos menetét akadalyozzaveillaz
intézmeénybe jaré gyermekek és dolgozoknak biztaats&gészsegét, valamint az intézmeény épuletét,
felszerelését veszélyezteti.

Rendkivuli eseménynek niéaul:

- természeti katasztréfa pl. villamcsapas, belviz

— tiiz, robbanas, gazszivargas

- robbantassal tortérfenyegeteés.

Amennyiben az intézmény barmely dolgozéjanak, agyldjanak az intézmeény épuletét, vagy a
benne tartézkodd személyek biztonsagat fengegatdkivili eseményre utaldé tény jut tudomaséra,
koteles azt azonnal kdzdlni kozvetlen felettesédalezet dont a szikséges intézkedégékr

Riad6 esetén éplletben tartozkodok a kehétggyorsabban elhagyjdk az éplletet az
osztalytermekben, folyosokon kifliggesztett kiliitéss alapjan, s tovabbi intézkedésig az iskola és
templom koz6tti téren varakoznak.

A tiz esetén szikséges teékdészletes intézményi szabalyozasatiav€delmi Szabalyzat
tartalmazza.
Egyéb intézményi véd évo ebirdsok:
— Munkavédelemi Szabalyzat
— Az informatikai rendszer hasznélati és védelmi akatata

—  Elelmezési szabalyzat

[11.13.1. Bombariad6 esetén az eljarasi rend

A bejelentés tényét a portas vagy az a szemeélhg bkjelentés tényét telefonon kapta, kételesnelez
az iskola igazgatgjanak, tavolléte esetén az igahghyetteseknek vagy a gazdasagi vare. Az
intézmény vezéi haladéktalanul értesitik a refrdéget, és a refitbég illetékes szakemberivel

tortént egyeztetés utan dontenek a bombariadodeléeses|.
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A bombariadd soran alkalmazott kitritési terv alékdetben leirtak alapjan torténik.

Erettségi vizsgak étt az intézményt a redcség illetékes szakembereivel az intézmény igajmato
atvizsgéltatja bombariadd elkerilése céljabal.

Bombariadd esetén a tanuldkat a levonulasi rendnsze iskola udvarara, vagy az utcara vezetik az
orat tartd tanarok.

Az éplletet valamennyi dolgozonak és egyéb otbzadd6 személynek el kell hagynia.

Az iskola igazgatdja intézkedik a kimaradt tanitésik, foglalkozasok esetleges potlasardl.

[ll. 14. Az elektronikus és az elektronikus uton adallitott nyomtatvanyok kezelési rendje

[11.14.1. Az elektronikus uton elédllitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezeési rendje

Az oktatasi agazat iranyitdsi rendszerével a K@éki Informacidés Rendszer (KIR) révén tartott
elektronikus kapcsolatban elektronikusarbaéitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszer
alkalmazunk. A rendszerben alkalmazott fokozotttdmigagu elektronikus alairast kizarélag az
intézmény igazgatdja alkalmazhatja a dokumentumdtelesitésére. Az elektronikus rendszer
hasznalata soran feltétlentl ki kell nyomtatni ésrattarban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok
papir alapt masolatét:

* azintézménytdrzsre vonatkozé adatok modositasa

» az alkalmazott pedagdgusokra, éraado tanarokrakaataadatbejelentések

» atanuldi jogviszonyra vonatkozo bejelentések

» az oktober 1-jei pedagogus és tanuldi lista
Az elektronikus aton éhllitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmérecsétjével és az igazgatod
alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkuldott adatok iradidetilasa, hitelesitése nem sziikséges.

111.14.2. Az elektronikus Uton eldllitott, papiralapi nyomtatvanyok hitelesitési rerlje

Az iskolankban hasznalatos digitélis naplo elekitasan eballitott, papiralapon tarolt adatként
kezelend, mert a rendszer nem rendelkezik az agazat ids8étt feldls miniszter engedélyével. A
DINA elektronikus napléba az adatokat digitlis niteiszik be az iskola vez#f tanarai és az
adminisztracioért felék alkalmazottak. Az adatok tarolasa — ideiglenesemaz iskola e célra
hasznélatos szerverén torténik, a frissités napkaysaggal torténik. A digitalis naplé elektrongku
Gton tarolja a tanulok adatait, osztalyzatait, mitési Ordk tananyagat, a hianyzékat, valamint a

tanuldkkal kapcsolatos intézkedéseket, adzéitesitését.
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Havi gyakorisaggal ki kell nyomtatni a pedagogusttkl az adott hénapban megtartott érak, tulorak,
helyettesitések, stb. szamardl készitett kimutatagt az intézmény igazgatdjdnak vagy az
igazgatdhelyettesének ala kell irnia, az intézmé@mpélyegsdjével le kell pecsételni és irattarozni kell.
Féléves gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanul&lalaklért félévi, év végi eredményeket, a tanuldk
igazolt és igazolatlan orait, a tanul6i zaradékok&tévkor a tanulo ébb felsorolt adatait tartalmazo
kivonatot ki kell nyomtatni, azt az osztéyioknek ala kell irnia, az iskola korbélyégavel le kell
pecsételni, a kinyomtatott iratot pedig at kell isaltanulonak vagy a s#iilek.

A tanév végeén a digitélis naplé altal generdlt &oygvbsl papir alapu térzskonyvet kell kiéllitani,
amelynek adattartalmat és formajat jogszabély bararmeg.

A tanév vegén ki kell nyomtatni a pedagogusok Aalejegyzett orékat, azokat é&tHegesen
pedagbégusonként, masodsorban datum szerint sonol@zee ki kell nyomtatni. A pedagdgusok a
megtartott éraikat kdtelesek alairasukkal hitedgsit

Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanulo ak#trt eredményeket, az igazolt és igazolatlan orak
szamat, a zaradékokat tartalmazé iratot iskolavalegy a tanuldi jogviszony mas meifyszsének

eseteiben.

lll. 15. A tanuléval szemben lefolytatott fegyelmieljaras részletes szabalyai

» A fegyelmi eljaras meginditdsa a tanulo terhérekidtelességszegést koge280 napon belll
torténik meg, kivételt képez az az eset, amikodtelksségszegés ténye nem dertil ki azonnal.
Ebben az esetben a koételességszébhé&zolo informécio megszerzését kdve80. nap a
fegyelmi eljards meginditasanak hatarnapja.

+ A fegyelmi eljaras meginditdsakor az érintett tahéls szifit személyes megbeszélés révén
kell tajékoztatni az elkbvetett kotelességszegéas/étdl, valamint a fegyelmi eljaras
meginditaséardl és a fegyelmi eljaras lehetségesriétel sl

» A legaldbb haromtagu fegyelmi bizottsagot a néestilet bizza meg, a negtdstilet ezzel
kapcsolatos dontését jeggbnyvezni kell. A neveéitestilet nem jogosult a bizottsag
elnbkének megvalasztisara, de arra vonatkozoasigaottehet.

» A fegyelmi targyalason felvett jeg§kdnyvet a fegyelmi hatarozat targyalaséat napirendre
tiz6 nevebtestileti értekezletet megeben legalabb két nappal széban ismertetni kell a
fegyelmi jogkoért gyakorlé nevétestllettel. A jegyékdnyv ismertetését kouetkérdésekre,
javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi bizottadgpi valaszolnak, az észrevételeket és
javaslatokat — mérlegelésiik utan a szikséges rbénéka hatarozati javaslatba beépitik.

» A fegyelmi targyaldson a vélt kdtelességszegésivells tanulo, szibje (szllei), a fegyelmi

bizottsag tagjai, a jeggkonyv vezedje, tovdbba a bizonyitasi céllal meghivott egyéb
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személyek lehetnek jelen. A bizonyitas érdekébeghinett személyek csak a bizonyitas
érdekében szikségestdrtamig tartdzkodhatnak a targyalas céljara skdlgéemben.

» A fegyelmi targyalasrél és a bizonyitasi eljarashdisos jegydkonyv készil, amelyet a
targyalast koveét harom munkanapon belll el kell késziteni és dl jkgtatni az intézmény
igazgatojanak, a fegyelmi bizottsag tagjainak dsgyelmi eljarasban érintett tanuldnak és
szubjének.

» A fegyelmi targyaléds jegykonyveét a fegyelmi eljards dokumentumaihoz kelltaisd az
iratot az iskola irattaraban kell elhelyezni.

» A fegyelmi targyalast kévéen az eléfokl hatarozat meghozatalat célz6 nétedtileti
értekezlet idpontjat minél korabbi idbontra kell kitizni.

+ A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvalaatatiansaganak biztositdsara az iratokat
iktatni kell.

A fegyelmi eljarast megebzé egyezteé eljaras részletes szabdlyai

A fegyelmi eljarast a koznevelési torveny 53. Srabaeref felhatalmazas alapjan egyesteljaras
elbzheti meg, amelynek célja a koételességszegéshezetlvesemények feldolgozasa, értékelése,
ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitadt sErelmet elszenvédkozotti megallapodas
Iétrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében. Aztetjyeljdras célja a kotelességét megézequlo

€s a sértett tanulo ko6zotti megallapodas létretaoa&®relem orvoslasa érdekében.

Az egyezteb eljaras részletes szabdlyait az alabbiak szerintltdrozzuk meg:

* azintézmény vezéje a fegyelmi eljards meginditasat mégéen személyes talalkozé révén
ad informaciot a fegyelmi eljaras varhaté mert@taralamint a fegyelmi eljarast meged
egyezted eljaras lehétségéébl

» a fegyelmi eljarast megindité hatarozatban tdjeitoztkell a tanulét és a s#ila fegyelmi
eljardst megékd egyeztat eljards lehdiségédl, a tajékoztatasban meg kell jeldlini az
egyeztet eljarasban torténmegallapodas hataridejét

» az egyeztételjards kezdeményezése az intézmenyddaielezettsege

* a harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelparasban az iskola a fegyelmi eljarast
megebz6 egyezted eljarast nem alkalmazza, ebben az esetbéhatanuldt és a szétl nem
kell értesiteni

* az egyeztét eljaras idpontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intéynmgazgatdja itzi
ki, az egyeztét eljaras idpontjarol és helyszinél, az egyeztét eljaras vezetésével

megbizott pedagdgus szemébjdrasban értesiti az érintett feleket
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* az egyeztét eljaras lefolytatasara az intézmény vépetolyan helyiséget jel6l ki, ahol
biztosithatok a zavartalan targyalas feltételei

* az intézmény vezéje az egyeztételjaras lebonyolitdsara irasos megbizasban aznéidy
barmely pedagdgusat felkérheti, az egyézatiaras vezéjének kijeldléséhez a sértett és a
sérelmet elszenvedett tanuld vagy &jilek egyetértése sziikséges

» a feladat ellatasat a megbizand6 személy csak smsrérintettségre hivatkozva utasithatja
vissza

* az egyeztét személy az egyeztetljaras eitt legalabb egy-egy alkalommal koteles a sértett
és a sérelmet elszenvedéllel kulon-kulon egyeztetést folytatni, amelynelélja az
allaspontok tisztazasa és a felek allaspontjanaklkése

* ha az egyeztételjaras alkalmazasaval a sértett és a sérelmereled fél azzal egyetért, az
intézmény vezeéfje a fegyelmi eljarast a szikségesral de legfoliebb harom hdénapra
felfiggeszti

» az egyeztetést vedetek és az intézmeény vedginek arra kell térekednie, hogy az egydxztet
eljaras — lehéség szerint — 30 napon belil irdsos megallapodissalljon

» az egyeztételjaras lezarasakor a sérelem orvoslasardl irasgsgllapodas készil, amelyet az
érdekelt felek és az egyeztetést végmidagogus irnak ala

* az egyeztét eljards idszakaban annak folyamatardl a sértett és a séralkuatd tanuld
osztalyktzosségében kizardlag tajékoztatasi céflahz ennek megfeteimélységben lehet
informéciot adni, hogy elkeriilhetegyen a két fél kdzotti nézetkuldonbség fokozdédasa

* az egyeztét eljards soran jegykonyv vezetését el lehet tekinteni, ha a
jegyzokonyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik.

» a seérelem orvoslaséardl kotétt irdsbeli megallapoaiddoglaltakat a kotelességséegnuld
osztalykozbsségében meg lehet vitatni, tovabb&ésbéli megéllapodasban meghatarozott

korben nyilvdnossagra lehet hozni

[11.16. Az iskolai étkeztetés rendje

Az iskolai étkeztetésben csak az intézménnyel gmpriyban &llék (munkaviszony, tanuldi

jogviszony, megbizéasi széxes) vehetnek részt.

A munkavallalok a teljes bekerulési értéket tériflz un. ,normal” étkezést igénybe ietanulok a
nyersanyag norma alapjan szamitott téritési djatrfek, mig a ,kedvezményesen” éileznnek az
50%-at. Kedvezményes étkezés igénybevételéhez mitdeév elején az disbefizetéskor a

jogszabalyokban &irt nyilatkozatot le kell adni (t6bb testvér esekéton-kilon)
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Lehetség van reggelire is befizetni, de ezért teljesehdksi értéket kell fizetni a tanuldoknak és

munkavallaloknak egyarant.

Az ebédbefizetés havonta egyszer torténikoreel kihirdetett idpontokban. A honlapon,
didknaptarban, faliljsdgon egyarant k6zzé tesszék tamév elején az dgontokat, ezen kivil a
befizetés ditti héten a pénztaros egy emlékedttetn befizetend aktualis Osszegekkel az
osztalytermek és a pénztar falidjsagjan is kifuggesz ebédpénzeket tanulénként lezéart boritékban
az osztalybnok, vagy az osztaly megbizott tanuldja osskggyeadja a pénztarban, és kovetkez

napon az étkezeési jegyeket és a szamlakat felagsanztarban és kiosztja a tanulok kdzott.

A nagy szdmu eétkézmiatt a tanulok az ebéitlen kifliggesztett rend szerint ebédelhetnek, az
étkezési jegy leadasaval. Akinél nincs étkezeég fetthon hagyta, elvesztette, stb.) csak fél 3uta

tud ebédelni, ha még marad étel.



Budai Ciszterci Szervezeti édikddési szabalyzat
Szent Imre Gimnéazium

66

A
BUDAI CISZTERCI SZENT IMRE GIMNAZIUM
KONYVTARANAK

SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

2013

(Cime: 1114 Bp. Villanyi at 27.
OM azonosito: 035362 )

Készitettedr. Eigner Judit konyvtarvezét
iskolai kdnyvtari szakeért

Elfogadas idpontja2013. marcius 7.

Hatalybalépés kezdet@013. aprilis 1.



Budai Ciszterci Szervezeti édikbdési szabalyzat 67
Szent Imre Gimnéazium

Tartalom
KUIAEIESNYIIAKOZAL. .......eeiiiieeeiiie sttt e e e e e e e ettt e e e e e e e senneeeeeeeeesaannnansaeneeaaeeeeeannnnsnees 68
1. Aziskolai konyvtar mikOdeési SZabalyzata ..............ccueeiiiiiiieceeeee e 9.6
2.  Aziskolai konyvtar rikodésének alapdokumentumai..............evsccmeeeeeeeiiiieee e 69
3. Aziskolai kdnyvtarra vonatkozl adatok ..............ccuueiiiiiiiiiiiiiiiiee e 69
4. A konyvtar elhelyezése, fenntartasa, Szakmayitasa .............ccccceeeeeeeieiiiiiiieeieeeeiieeeeeeenn 70
5. A konyvtar alapfeladatali..............oooicemeeeeeiiiiiiiiiii e —————— e ——————— 70
6. A konyvtar kiegészitfeladatal...............uuuuuiiiiiiiiiueiessmmmmreveeeveeeeesereeserrre e ———————— 72
7. Gyijteményszervezes, allomanyalakitds.........cceceeeeiiiiiiiiiiiiiiiiiiieiiiiei e 72
A R €Y7= 1 7= o 11 = TS P PPPPSPPPRSPRPRN 72
7.2, SZEIZEMENYEZES ... c e i i e ettt et e e e e s 73
7.3. A dokumentumok allomanyba VELEIE .......cccoeeeiiiiiiiiiii e 73
7.4, AlIOMANYAPASZIAS ......eeveveeeeeeee o ee e eteateateeeseeesassatsasteeeeseessesseseeseesteanesseestesseareanes 74
7.5. A konyvtari allomany védelme és elfeTese. ... 74
S T |V = 2] = = PSR 75
A szabalyzatoz kapcsol6do egyéb 6nallo doKUNMBOILL................coooiiiiiiiiiiiiic e 75
. AkOnyvtar gyijtokori SZabAlYZata...........coouveiiiiiiiiie e 76
[I. Az iskolai KONYVEAr NAZIFENJE...........tceeem ettt e e 83
Il MUNKBKOTT IEITAS ...eeeeeeeee ittt e e et e e e e e e e e e e e e e e e e s s e nnernneneeeaeeeeaans 84
V. Katalogusszerkesztési SZADAlYZAL. ...... e eooiiieiieiiiii e 85
V.  TankOnyVtari SZADAIYZAL..............uuiiimeeeeeiiiiie et e e e e e e e e e e e e e 86



Budai Ciszterci Szervezeti édikidési szabalyzat 68
Szent Imre Gimnéazium

KULDETESNYILATKOZAT

» Az iskolai konyvtar az oktatds szerves részed konyvtar eszkozeit felhasznélo
pedagdgiai tevekenységamely szamos terlileten és modon képes segiteiimégatni az iskolai
oktaté-neval munkat. Fontos feladata van a diakok olvasaslajitiek fejlesztésében, az 6nallé
ismeretszerzési és —ertékelési technikak kialaMia@s, konyvtarhasznalati kultdrajuk fejlesztésében,
de nélkilozhetetlen az orinelés, az egész életen at tartd tanulas szokaddalakitasaban is. A
Google-galaxis vilagdban minden eddiginél fontosabhlt az informaciéval valé banni tudas, a
szamitogépes irastudas.

Eppen ezért o6riasi szilkség van napjainkban az niwoios forraskozpontként kidds,
korszeri iskolai konyvtarra, valamint akonyvtarostanar altal megteremthétpedagadgiai jelenlétre

az iskolaban.

Mint a korszeit miiveltség és tiivelédés forraskdzpontja,Budai Ciszterci Szent Imre
Gimnazium koényvtara f6 feladatanak az intézmény tanuldi, pedagdgusaiésbedolgozoi szamara

az informaciok szabad hozzaférésének naprakésmshisat tekinti.

Szolgaltatasaival hozzajarul
e amagyar és egyetemes kultara kincseinek megisgieegs
» afolyamatos dniiveléshez
e atudomanyos kutatomunkaelozditasahoz
e aziskola pedagdgiai programjanak minél teljesebbvalésitasahoz
* megfeleb tanulasi kdrnyezet biztositasahoz
e az olvasasi kultura fejlesztéséhez
e agimnazium és a rend torténetének megismeréséhez
» akeresztény értékrend kialakitasahoz

e és a szinvonalas szorakozashoz, kikapcsolédashoz.

Kildetését folyamatosan megujulé dokumentumallorddaly korszef szolgaltatasaival,
valamint konyvtarosainak szinvonalas szakmai fellilésegével valositja meg.
A fentiek érdekében szaks#en elhelyezett és gondozott, korszeszkdzokkel feldolgozott

allomany kiépitésére, tovabba a kdnyvtarhasznidlitiira fejlesztésére torekszik.

Y IFLA-UNESCO Iskolai kdnyvtari dekrétum. Ford. GelZsuzsanna, Bp. OPKM, 2000.



Budai Ciszterci Szervezeti édikidési szabalyzat 69
Szent Imre Gimnéazium

AZ ISKOLAI KONYVTAR M UKODESI SZABALYZATA

Az iskolai konyvtar nikodési szabdlyzata az U] kodznevelési torvénynekkdayvtéari
jogszabalyoknak és utmutatéknak tovadbba a Szene I@imnazium pedagogiai programjanak
megfeleltetett, hivatalosan jovahagyott dokumentum.

Célja, hogy szabdalyozza és meghatarozza a konyvtar
» feladatat és dijtokorét,
» kezelésének ésitkbdésének rendjét,
« fenntartasanak, fejlesztésének, gazdalkodasanajamod

* és hasznalatanak rendjét.

AZ ISKOLAI KONYVTAR M UKODESENEK ALAPVET O
JOGASZABALYAI

(folyamatosan frissiterdd )

e 2011. évi CXC. térvény a nemzeti kdznevebesr

e 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktsitintézmények rikodésédbl

* 3/1975. KM-PM szamu egylttes rendelet a konyvigon#any ellebrzéseéél (leltarozasrol)
és az allomanybol tértérioriéspl szol6 szabalyzat kiadasarol

e 110/2012. Kormany rendelet a Nemzeti alaptantead&sarol, bevezetégeés
alkalmazasarol

» aziskolai Pedagodgiai programja

AZ ISKOLAI KONYVTARRA VONATKOZO ADATOK

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

Honlap: www.szig.hu/kényvtar

E-mail: konyvtar@szig.hu

Az alapités éve: 1912

Tipusa: nyolc- és négy évfolyamos gimnazium

Eng. tanuldi létszdm: 900 f
Alapit6 okirat: 1977. janius 30.
Jellege: zart ( az iskola dolgozdi, tanuléi véhgénybe )

Hasznélata: ingyenes
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Fenntarto és tkodtet: A Ciszterci Rend Zirci Apatsadga
Cime: 8420 Zirc, Rakoczi tér 1.
Fellgyeleti szerv. Klebelsberg Intézményfennt&idapont

1051 Bp. Nador u. 32.

A KONYVTAR ELHELYEZESE, FENNTARTASA, SZAKMAI
IRANYITASA

Az iskolai kdnyvtar - a gimnazium alapitdsaval egyileg - 1912-ben jott létre, a Budai
Ciszterci Szent Imre Gimnazium o©nall6 szervezetységeként rikddik. Fenntartasarol és
fejlesztésésl a ciszterci rend, fkddtetésésl s ellebrzéséél az intézmény igazgatdja gondoskodik
a nevettestilet, a szl kozosség és a diakkamara javaslatainak meghadigeal.

A fenntartd éves koltségvetésben tervezi a konyatiomany fejlesztésének 6sszegét. A céiszer
felhasznélasért a konyvtar veget felel. Nagyobb érték beszerzéselit, fejlesztésekil az iskola
gazdasagi vezéievel egyeztetve dont.

Az iskolai kényvtar szakmai munkdjat katolikus Pedagdgiai Szervezési és Tovabbképzési
Intézet( KPSZTI ), azOktataskutatd és Fejlegzintézet — Pedagdgiai Konyvtar és Muzeum ( OFI-
PKM ), aKdnyvtarostanarok Egyesulete ( KTEepiti. A konyvtar kapcsolatot tart a katolikus
iskolék, kiemelten a ciszter oktatasi intézményeilamint a 8varos és a kerulet néhany mas
intézmeényének, iskoldjanak konyvtaraval ( pl. Sadatgit Gimnazium, Szabd Ervin fibkkdnyvtarak
)

A konyvtar a gimnazium épuletének IV. emeletén (s25ajto ) taldlhatdé. A négy egybenyild
helyiség alapterilete kézel 100 m2. A kényvek lepmdob része szabadpolcon talalhatd. A muzealis
értéki dokumentumok a konyvtar helyisegéhyilo, 6nalld, zart raktarban talalhatéak.

A konyvtar nagy tulajdonbélyeg@e téglalap alakd, a kdnyvtar nevét és cimét tadaka. A
dokumentumok belsejében a tulajdon jelzésére valami leltari szadm rogzitésére a kor alaka
bélyegdt hasznéljuk, amely ugyancsak az intézménynevahgak cimét tartalmazza.

Mikodésének és igénybevételének szabalyait — az 6omadllékletként megtalalhato -

konyvtarhasznélati szabalyzat tartalmazza résaetes

A KONYVTAR ALAPFELADATAI

Az allomany fejlesztésével, gondozasaval kapcsslmiadatok:

* agyijtokorbe illb dokumentumok beszerzése (az iskola pedagogiagmayr tanari vagy tanuldi
igények és szikségletek figyelembe vételével )

» aszépirodalom és a szakirodaloirlaranyanak megtartasa (40% - 60%)
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a dokumentumok épségének megdvasa
a kolcsonzési fegyelem betartatasa ( ennek érdekabeskolabol tavozo tanulok vagy dolgozok
csak esetleges konyvtari tartozasuk rendezéséaeblgsaval bocséthatok el )

az elavult dokumentumok torlése

Az allomanydrzésével kapcsolatos feladatok:

a raktari rend megévasa ( folyamatosan és a leidralkalmaval )

a letétek jelleggel a munkakdzosség-vézeevére kikodlcsonzott, kozésen hasznalt konyvtari
anyag idszakos ellefrzése

a konyvtarba valo - nyitvatartasiad kivili - bejutas csak rendkivili esetben lehets§ga zarolt

kulcsok feltorése a portan, jedkdnyv felvételével, igazgatdi engedéllyel lehetsépe

Az allomany nyilvantartasaval és elienésével kapcsolatos feladatok:

a kor alaku tulajdonbélyegzlhelyezése a dokumentum kétéstabla utafiilefgan
a leltari szam feltiintetése az egyedi nyilvantartdekumentumokon a koétéstabla utanidels
lapon, a verzén és az utolsé nyomtatott oldalon
az iskolai tulajdont jekz specidlis bélyedzhasznalata a tanuldk részére tartés hasznalatia ad
tankdnyvekbe
a raktari- (Cutter-) és az ETO-szam feltiintetégétéstabla belsején, illetve a gerincen (vagy ha
itt nem lehetséges, a kotéstabla &idfdalan)
a beszerzett dokumentumokrél egyedi leltari nyiteftds készitése a Szirén program
segitségeével:
o - a tartdos megzésre szant dokumentumokrol: konyvek (et nélkili leltari
szadmuak), amelyek varhatéan 3 évnél tovabb maraumsdnalatban
o] - a nem tartés mégésre szant dokumentumokroél: brosurdk, tankonyvek,
segédkonyvek, periodikumok, amelyek varhatéan 3ékéwovabb nem maradnak
hasznalatban
a selejtezett dokumentumok listdzasa és torlésg@antartasbol
az 5 évenkeént szikséges leltarozas elvégzése3(hdh7. KM-PM sz. egylttes rendelet )
a tanulék szadmara ingyenesen kiadott tankonylekisszesitett nyilvantartas készitése, (

medrzésuk idleges; pecseétet elhelyezése a hasznéalat adataival )

Az allomany feltarasaval kapcsolatos feladatok:

a gépi visszakereseés biztositadsa, az ebben vdtdé&guyljtas

a felhasznalok felkészitése a gépi kékdsasznalatara konyvtarhasznalati 6ra keretében
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Az allomanyra épidl szolgaltatasok

e egyéni és csoportos haszndlat altaldban nyitvataitbben, ebre bejelentve, egyeztetve
lehetséges, kizarolag a tanar vagy a konyvtareslgtieben

» konyvtari dokumentumok kdlcsdnzése a Szirén integdlyvtari rendszer hasznalataval

» t4jékoztatas nyljtasa a dokumentumokroél és az lmgaghet szolgéaltatasokrol

* a konyvtarpedagOgiai programban szefeptak megtartdsaért a konyvtarostanar felel ( éves
munkaterv alapjan, szaktanarokkal egyeztetve ),eli hpedagodgiai programban szekepl

konyvtéari szakorak igpontjat a szaktanarnak kelbet jeleznie

A KONYVTAR KIEGESZIT O FELADATAI

= A kodnyvtar lehebvé teszi, hogy az iskolabanikddd, tanoran kivili foglalkozasok (szakkoérok,
klubok) keretében allomanyét, helyiségét a tanakl pedagdgusok igénybe vegyék.

= A felhasznalék szamara egy olvasoi szamitogépeatielkezésre. A kdnyvtar anyagabol oktatasi
célra fénymasolatokat is tudunk késziteni, térigdsasen.

= Mas konyvtarak és elektronikus konyvtarak szolga#tainak elérésében, az adatbazisok
hasznalataban segitséget nyujtunk; az ODR ( OrszBg&umentumellaté Rendszer ) tagjaként
vagy a Szirén kdzponti adatbazisanak segitségé@reivkarkozi kodlcsonzésben részt veszink (
kéroként vagy szolgéltatokeént ).

= A tartés hasznalatba adott tankonyvek kolcsonzéséee konyvtarbdl kolcsondzhiet
dokumentumok nyilvanossagra hozatalaval (elektumikatalégus) kozreikodunk az iskolai
tankonyvellatasban.

= Kulon figyelmet forditunk a muzedlis @jgeményunk gondozasara, kiemeltenijtjik és

kezeljuk a ciszterci szellemiséggel, lelkiséggaténettel kapcsolatos dokumentumokat.

GYUJTEMENYSZERVEZES, ALLOMANYALAKITAS

Gyarapitas

A konyvtar szakmai és gazdasagossagi szempont amla@ pénzigyi keretek
figyelembevételével koteles gyarapitani allomanyéigyarapitas magaban foglalja atggkornek
megfeleb dokumentumok kivalasztasat, beszerzését és alidmarételét.

Vétel
* jegyzeéken, interneten tori@megrendeléssel,dlzetéssel,

 a dokumentum megtekintése alapjan készpénzes dimbté(kdnyvesboltoktol,
maganszemelyedt stb.)

Ajandék
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Az iskolai konyvtar intézményelt és maganszemélyekt téritésmentesen kaphat
dokumentumokat. Csak a igyokornek megfeleltetett egységeket szabad allomanydrai, a
gyijteménybe nem il mivek elcserélhék, jutalmazasra vagy egyéb célokra felhasznéalhatok.
Csere

Iskolai és egyéb konyvtarakkal bonyolithat6 le esalfizetes megéallapodas alapjan. A csere

alapja lehet folospéldany vagy az iskola sajat\daga.

Szerzeményezeés

A kijel6lt dokumentumokhoz megrendelésselpatitéssel vagy készpénzes
vasarlassal juthat a kbnyvtar. Amennyiben a sz&msla kildemény tartalma kdzott nincs eltérés,
akkor a dokumentumokat leltarba kell venni. Az iskokbnyvtar allomanyaba keidilminden
dokumentumot tulajdonbélye@zel kell ellatni. A dokumentumokat az aldbbi helgek kell
lebélyegezni:
= konyvekben a cimlap verzojan (hatoldalan), a 1daloh és a konyv utolsé

szdvegoldalan, valamint minden kilénallé6 mellékigtoldalan
= idészaki kiadvanyoknal a boritolapon vagy afedsévegoldalon

= CD-lemez, hang- és videokazetta, CD-ROM és DVD é&set dokumentumhoz

szorosan kapcsolodo cimkén vagy mas fellleten

A dokumentumok allomanyba vétele

A dokumentumokat rogziteni kell a konyvtar mgihtartdsaiba, ezzel egyluen el kell latni a
konyvtar kor alaka tulajdonbélyegjével, leltari szammal és raktéri jelzettel. Azoalldnyba vétel
szamla alapjan torténik, ajandékozas vagy csetélesejegyzéket kell késziteni.

A konyvtar nyilvantartasai

= Veégleges nyilvantartas

Azokat a dokumentumokat, melyeket a konyvtar tamésrzésre szan (harom évet meghaladé
idétartam), 6 napon belll egyedi nyilvantartasba ketini. Ennek forméja az egyedi leltarkonyv és a
szamitogépes nyilvantartas ( az egyedi leltarkdaeygdrasa a kovetkézanével megfontolandd ). A
kalénb6d tipust dokumentumokat a leltarkdnyvben és a sp@ében bdielzettel kilonboztetjuk
meg egymastaol.

= |déleges nyilvantartas

Idéleges ( brosura ) nyilvantartdsba keriilnek mindaza@okumentumok, amelyeket a kényvtar

atmeneti idtartamra ( legfeljebb 3 év ) szerez be ( gyorsamlGavsérilékeny boritasu, flzet
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formatumd, gyakori hasznalatban déwvanyagok, segédletek ). A folyoiratok érkeztetése é
nyilvantartasa még kardex-lapokon torténik ( szagéipes érkeztetés bevezetése ajanlott a 2013/14.
tanévbl ).

A fontos, értékalld periodikumok 6sszégptt szamai 6iz6s dossziéban vagy bekéttetve kerilnek

tovabbi megrzésre.

Az egyedi nyilvantartas pénziigyi okmany, mindenleeg kell felelnie az erre vonatkozo
szabélyoknak.
A szamlék kiegyenlitése és néepése az iskola gazdasagi szakemberének feladata, d

fénymasolt példanyét, mint a leltari nyilvantandsliékletét a konyvtari irattarban is el kell helgpe

Allomanyapasztas
Az iskolai konyvtar allomanyabdl a dokumentumolaéabbi okok miatt torolhék:

+ tervszeti allomanyapasztas: tartalmi elavulds vagy folodegevalas miatt (

folospéldanyok )
» termeészetes elhasznalddas ( fizikai megrongalodas )

* hiany ( elhéarithatatlan esemény, vagy a kolcsonsésan elveszett, vagy

ellensrzéskor nem talélhato )

A torlésre vonatkozO engedélyt az iskola igazgatijiga meg a kodnyvtarostanar javaslatai
alapjan. A jegyékodnyvnek a kivezetés okat is tartalmaznia kell6£&kt dokumentumokat a kbnyvtar
félajanlhatja mas konyvtaraknak, antikvariumoknalkyy az iskola dolgozdinak, tanuléinak. A sérult,
hianyos példanyok ipari felhasznalasra kertilnekallagyas utdn a dokumentumokat ki kell vezetni

mind az egyedi, mind a szamitdégépes nyilvantartasbé

Az iskolai kdnyvtar allomanyéat a 3/1975. ( VII.JKM-PM egylttes rendelet alapjan 5 évente

kell ellertrizni ( leltar ).

A konyvtari dllomany védelme és eltgrése

Az iskolai kdnyvtar allomanya a kdnyvtar 4 helyiébgn, szabadpolcon taldlhat6. A muzedlis
értéki anyag egy zarhato raktarhelyiségben kerilt elzéises.

Az intézmény altal biztositott személyi és targwitdtelek keretein belil az allomany
medirzéséert es szaksherezeléséeért a konyvtar vedset felel.

A konyvtéri allomany ellefrzése soran a ¢jtemény dokumentumait tételesen ossze kell
hasonlitani az egyedi nyilvantartassalodebaki elledrzést 5 évenként kell tartani, soron kivalit

valamilyen kér esetén kell elrendelni.
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Az ellerbrzés mértéke lehet teljes kioraz allomany egésze ) ill. részleges.

Az allomanyelledrzés menete

 az ellerirzés ebkészitése: Utemtervet kell késziteni a lebonyditias ezt az iskola
igazgatoja jovahagyja

» az ellerzés lebonyolitasa: legalabb 2 személynek kell #éigg( a gazdaséagi veddioteles
egy allandé munkatéarsrél gondoskodni, akinek meghga az ellémzés befejezéséig tart ),
a dokumentumok és az egyedi leltarkonyv és a sagapes adatok Osszehasonlitasa,
jeldlések

e az ellebrzés lezardsa: zarOjeddnyv készitése ( mellékletei: a leltarozas
kezdeményezése, a jovahagyott leltdrozasi Utenadmnianyzo, illetve tobbletként jelentkez

dokumentumok jegyzéke )

Az ellersrzés sordn megallapitott hianyt csak akkor lehetZdtni az allomanybol, ha az iskola
igazgatoja a jegykonyv alapjan erre engedélyt ad. Az engedélyezéas tirténik a hianyként

jelentke dokumentumok kivezetése a nyilvantartasokbdl gamitdgép adataibol.

MELLEKLETEK

I.) Gyiijtokori szabalyzat

II.) Kbnyvtarhasznélati szabalyzat (hazirend)

l11.) A kdnyvtarostanar és a konyvtaros munkakéfidsa
IV.) Katalogusszerkesztési (beviteli) szabalyzat

V.) Tankonyvtari szabalyzat

A SZABALYZATOZ KAPCSOLODO EGYEB ONALLO
DOKUMENTUMOK

» Konyvtar-pedagogiai program és helyi tanterv
o Konyvtari stratégia
* A konyvtarban dolgozok munkajanak értékelési szetyap@ IMIP részeként)

» Tankdnyvellatasi szabalyz@tz iskolai SzMSz részekeént)

Az iskolai konyvtar nikddési szabalyzata a jovahagyas napjan Iép életbe.
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. AKONYVTAR GY UJTOKORI SZABALYZATA

1. A gyiijt 6kor kialakitasat befolyasol6 ténye#k

Az iskola szerkezete, profilja,a tanuldk szociakaélts hattere

A ciszterci szerzetesrend 1912-ben hozta létre daB&zent Imre Gimnaziumot (SZIG),
amelynek iskolaéplilete 1929-ben készllt el. Azzimignyt 1948-ban allamositottak és az épiletben

megkezdte rikbdését a Jozsef Attila Gimnazium (JAG).

A rendszervaltas kinalta leldis€ggel élve a szerzetesrend visszaigényelte egigkmiajat.
Budapest XI. kerileti Onkormanyzat 1996-ban — té@hles edkészités utan — dontést hozott a
visszaadasrél, igy a Ciszterci Rend Zirci Apats@&ga iskolaépiletben Ujraindithatta iskolajat.
Tanuléink tobbsége budai, keresztény értelmiséghégycsaladokbdl érkezik, de a j6 kdzlekedési

lehetiségekkel élve sok didkunk jar be a korryetepllésekil is.

A nevelés-oktatas kiemelt terlletei, sajatossagok

Az iskola Pedagogia programja - a magas szinvotmitargyi-tartalmi képzés mellett -
kiemelten hangsulyozza a nevelés és kozossédfmsniantossagat, s a tantestilet a ,ciszterci
csaladiassag” szellemében komolyan torekszik reskéény értékrend érvényesitésére a mindennapi
gyakorlatban is.

Intézménylinkben négy- és nyolc évfolyamos gimnazikdpzés folyik. A didkok a
matematika ill. az idegen nyelvi specializaci6 Kozalaszthatnak. Minden tanulonk tantérgyi
keretben, heti két ordban tanul hittant. Intézmékytehetségpont is, igy kiemelt feladatunk a

tehetséggondozés.

Az iskolai kbnyvtar bemutatasa, allomanyelemzés)\kéri kornyezet

Konyvtarral az alapitas Ota rendelkezik az iskotak az elhelyezése valtozott agkicdoran.
Jelenlegi helyszine nem idedlis: az intézmény b&#sl szamitott legtavolabbi ponton, a IV. emelet
hats6 zugéban taldlhaté a kbnyvtar bejarata. Nggmasba nyil6é helyiségb+ egy zarhatd raktarbol
all, mintegy 100 m2-nyi ésszalapterileten. A taiint 40.000 kotetnyi allomany a SZIREN integralt
konyvtari rendszer segitségével kerilt feldolgoaasr

A konyvtéari allomanyegységek ardnya megftelekzépirodalom: 43% szakkdnyvek: 57% ).
A szépirodalom kortars anyaga folyamatosan frisdite A koteled olvasmanyok egyre tobb
példanya elrongyolddott, szétéslben van, potlasuk kiemelt feladat. A szakkdnybeks aranyai (

az egyes tudomanyteriletek kdzotti megoszlas Jéobatablazatbdl leolvashatok ( 2010. évi adatok

):
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@ 0 altalanos mvek

B 1 filozofia

0O 2 vallas

O 3 tars.tud.

| 5 term.tud.

12% @ 6 alkalm.tud.

10% B 7 mivészetek, sport
O 8 nyelv- és irod.tud.
B 9 térténelem, foldrajz

13% 4%

A tankdnyvek novekd mennyisége tarolasi és adminisztracios tobbletéeta jelent minden
tanévben. Az elzarhat6 raktarban a muzealis @dékumentumokatrizzik, azok kdlcsonzésre nem

bocséathatok.

A kézikdnyvtar torzsanyagat a régebben kiadottklaxbk, enciklopédidk jelentik, ezért
legfrissebb megjelenésatfogd ismereteket tartalmazé kotetek beszerkiésrelt fontossagu. Kozel
50 folydiratféleséget tudunk éilr évre megrendelni, reprezentalva igy pl. a napiitipat, a
tudomanyokat, az egyhazi sajtoét vagy az idegenvekelanulasat seditlapokat. Az elektronikus
dokumentumok aranya az allomany egészében @gyelagyon csekély ( 2-3 % ), ez a terllet

komoly fejlesztést igényel a j6len.

A kozvetlen konyvtari kérnyezetet a kdzeli egyh@&zent Margit Gimnazium ) és allami
iskoldk, valamint a Szabd Ervin kdnyvtar kertléfkfai jelentik. Koényvtarunk tagja az ODR-nek,
részt vesz a konyvtarkozi koélcsbnzésben is. Igénybhetk a szamitdgépes szolgaltatasok,

adatbazisok, az iskola online katalégusa 24 6rékérhed.

2. Altalanos alapelvek

« elsidleges cél a pedagdgiai programban és a helyi ridmie megfogalmazottak

megvaldsulasat segitlapdokumentumok beszerzése
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a keresztény szellemiséget, értékrendet tidkréapniivek, szépirodalmi és ismeretkézl

mivek beszerzése kiemelt feladat

» az életkori sajatossagok figyelembe vétele

* agyijtés érték-orientalt ( torekves a rigégre )

« az alloméany folyamatos alakitasaval (gyarapitaasz@s) €s helyes ardnyainak tiregsével
a gyijtemény hasznalhatésaganak, informacios értekémabsitasa

* a tanitds-tanulas segitése mellett a tanulok Atial&diveltségképének javitasa, az olvaséva
nevelésének feladata

« a hagyomanyos papir alapu dokumentumok mellettntangyi tartalmakhoz kapcsolédé

korszeti informacidhordozdk gijtése

3. A gviijt 6kori szabalyzat

A konyvtar allomanya vétel, ajandék és csere atagj@arapodik.
A gyiijtott dokumentumok formai szempontbdl lehetnek:

- kényv (pl. brosuara, tankonyv, segédkonyv)

- periodikum

- hanganyag

- képanyag

- audiovizualis

- csak szamitégéppel hasznalhato ( elektroniklokyimentum

- oktatécsomag

- kézirat

- kotta

- iskolatorténeti vonatkozasu dokumentum (pl., Kégagcikk)

A konyvtar gyijtokorét a nevelés és oktatas céljai hatdrozzak nisgdlEges feladata, hogy
forrAskbzpontként az  iskolai  oktato-navel munkdhoz  szikséges, nélkildzhetetlen
informaciohordozokat biztositsa és vegye figyelensbdépzés prioritdsait, kiemelt terlleteit. E
funkciobdl szarmazé feladatok megvalGsuldsat sadlgiokumentumok tartoznak a konyvtar
fogyijt 6korébe. Az ezen tdlmutatd, de az iskolai tevékenysgglepl. tanoran Kkivili
foglalkozasokhoz) hozzatartoz6 ismerethordozok ggészié forrdsok, szabadéd olvasmanyok,

hatartudomanyokhoz kapcsolodé anyagok ) a konyn&diékgyiijt 6kor ét alkotjak.

A gyijtés terjedelme, szintjei és mélysége
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Szervezeti édikibdési szabalyzat

Az iskolai konyvtar teljességgel egyetlen tantarggaktudomany irodalméat sem tudja
gyijteni, csak megfelél valogatassal. A kiemelt képzési terlletek ( matematika, idegen
nyelvek, kereszténység ) ismeretanyagat teljességetben — anyagi lehéségeinek figyelembe
vételével — prébédlja meg dijeni. A dokumentumok javasolt példanyszama csupawagy kis
példanyszam ( 2-3 példany ). Ez alol csak a muatéalanyagok, a koteléz és ajanlott

olvasméanyok, valamint az idegen nyelvi szoétaralerjdnek, amelyeket a csoportlétszamnak

megfeleb mennyiségben kivanatos beszerezni.

Az allomany tartalmi bemutatasa ( a nagyobb allopedyységek bontasaban )

Szépirodalom

Tartalom Pld.sz. Mélység

koteled és ajanlott olvasmanyok 10-15 ateljesség igényévie

atfogo irodalmi antolégiak 1-3 valogatva

kortars irodalom értékes, kiemelkedhivei 1-3 ebs valogatassal

a tananyagban szerémzerdk mivei 1-3 valogatva

a tananyagban nem szekgpkerdk mivei 1 valogatva

tematikus irodalmi antolégiak 1 valogatva

értékes keresztény irodalom, antolégiak 1-3 valmyat

regényes életrajzok, torténelmi regények 1| 6sesdlogatassal

gyermek- és ifjisagi irodalom 1-3 valogatva

az iskoldban oktatott nyelvek irodalma (idegen vge) 1 ebs valogatassal

az emelt 6raszamban oktatott nyelvek irodalma @deg 1-3 valogatva

nyelven), konnyitett olvasmanyok r

Kézikonyvek

Tartalom Pld.sz Mélység

a tudomanyok kozépszihelméleti és torténeti 6sszefoglaldi, 1 teljességre torekedve

altalanos lexikonok, enciklopédiak

a tantargyakhoz kapcsol6do #fisku ismereteket tartalmazé 1 valogatva

0sszefoglalo jelleymiivek, lexikonok, enciklopédiak

az emelt o6raszamu formaban tanitott tantargyakhozl-3 teljességre torekedve

kapcsolodd felsfoku ismereteket tartalmazo 6sszefoglald

jellegi mivek, lexikonok, enciklopédiak

egynyehi szétarak 1-3 valogatva

tébbnyelvi szétarak tébb csoportlétszamnak
megfeleben

életrajzi lexikon, ki kicsoda 1 valogatva

az egyhazakkal, vallasokkal kapcsolatos 0sszefoghavek, 1 teliességre torekedve

lexikonok, enciklopédiak, kiemelten a kereszténység

témakore

irasbeli érettségi vizsgahoz szikséges helyesszgarak| 15-20 igény szerint, teljességgel

szdveggyijtemények, atlaszok, flggvénytablazatok

(érettségitk szama) a|t

| Szakirodalom
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Tartalom Pld.sz. | Mélység
a tananyaghoz kozvetlenul kapcsoldédé szakkdnyvek 3 1-| tematikus teljességgel
az emelt 6raszamu forméban tanitott tantargyakhozl-3 tematikus teljességgel
kdzvetlenul kapcsolodd szakkonyvek
a tananyaghoz kozvetve kapcsol6do szakkényvek 1 ogsfila
az emelt 6raszamu formaban tanitott tantargyakbazdive 1 valogatva
kapcsolodo szakkdnyvek
hittan tanitasahoz kapcsolodo, egyhazi és vakasatikaju 1-3 valogatva
szakkonyvek
a tanuldkat érirdt palyavalasztasi és felvételi kiadvanyok 3-4 | teljességre torekedve

(avegds

osztélyok

szamanak

megfeleb )
helytorténeti vonatkozasuiimek 1 valogatva
az iskolara vonatkozo imek 1 teljességre torekedve
a ciszterci rendre vonatkozdimek 1 tematikus teljességgel
Kéziratok
Tartalom Pld.sz. | Mélység
az iskola tanarainak és tanul6inak az iskolavalyvag 1 teljességre torekedve
iskolai élettel kapcsolatos dokumentumai, évkonyvek
Pedagogiai gyijtemény
Tartalom Pld.sz. | Mélység
kdzoktatasi alapdokumentumok 1 teljességre torekedv
pedagobgiai és nevelési kézikonyvek, szakkonyvek 1| &logatva
tantargyi moédszertani segédkonyvek 1-3 valogatva
pedagogiahoz kapcsoldédd tudomanyagak szakkonyvei 1 er6sen valogatva
Hivatali segedkonyvtar
Tartalom Pld.sz. | Mélység
az iskola nikodtetéséhez nélkilozhetetlen igazgatasi, 1 tematikus teljességgel
gazdasagi, jogi, Ugyviteli dokumentumok
az iskola specialis feladatainak (pl. gyermek- | és 1 tematikus teljességgel
ifjlusagvédelem) ellatasahoz es intézménye
mikodtetésehez sziikséges jogi és moddszertani kigokdn
segédletek, szabalyzatok
A konyvtaros segédkonyvtara
Tartalom Pld.sz. | Mélység
az iskolai konyvtarra vonatkoz6 szabalyzatok, tZduidk, 1 tematikus teljességgel
modszertani segédletek
Tankonyvek, segedkodnyvek
Tartalom Pld.sz. Mélység
az iskoldban hasznalatos tankonyvek 1-3 teljessépkedve
az iskolaban hasznalt tartés haszndlatl vagy irepen az ingyenestteljességre térekedve
biztositott tankényvek ségre

jogosultak

szadmanak

megfeleben
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[ az iskolaban munkaltaté eszkézként hasznalatoekn |  10-15 | teljességre torekedve |

Nem hagyomanyos dokumentumok
Tartalom Pld.sz. | Mélység
a tantargyak oktatasahoz rendszeresen felhaszbatieat 1 vélogatva
hagyomanyos dokumentumok

Periodikum
Tartalom Pld.sz. Mélység
a mindennapi tadjékozodast és az altalantgeftdést segét 1 valogatva
hetilapok, folyoiratok
az oktatashoz kozvetlenul felhasznalhat6, illetedgmogia 1 valogatva
és a tantargyaknak megfeleltethetzakmai, egyhazi és
idegen nyeli folyGiratok

A muzedlis értélii dokumentumok kilon allomanyrészt alkotnak, amelyek a konyvgyile
helyiséglél nyild, zarhaté raktarban keriltek néegésre. Ezek nyilvantartasa régen, egy ceruzéaval
vezetett flzet lapjain tortént. Némely helyen avakaés a jelzetek elmosddottak, gyakran
olvashatatlanok, igy teljes mértékben jelenleg memazonosithatok. Szaksédeirasuk elkészitése

egyik jovwbeni feladatunk.

Az allomany ezen része nem kolcsondéhedutatasi célokra masolatban vagy helyben,

felugyelet mellett hasznélhatd. Leltdrozasara 2006-a konyvtaros-valtaskor kerdlt sor.

A gyijtokorbal kizart dokumentumok

* egy-egy tantargy vagy szakterulet intézménylUnkbem pktatott részét érititszakirodalmi

mivek, tankdnyvek, nyelvkonyvek
» kizarélag szbérakoztatd célu zenei alkotasok, film@kéktelen irodalom
» tartalmilag elavult dokumentumok

* muzealis érték dokumentumot a kdnyvtar nem vasarol

A gyiijtokorbe nem tartozé fivek még ajandékozas atjan sem kertlhetnek az afiginaa

Fejlesztési javaslatok

A 44.000 kotetnyi &llomany nagyobb része mér dtava legtobb kézkonyvnek,
szakkonyvnek alig mérhet forgasi sebessége. A gyakran hasznalt kidteleasmanyok egyre tobb
példanya hasznalddott el az évek folyaman, Ujosakibtéd példanyokra lenne sziikség. Frissiteni
kellene az ismeretterje$zt kbnyvek csoportjat, szikség lenne a kézikonyvtaryaganak

korszefisitésére is.
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Az olvasas megszerettetése, az olvasdva neveléssféeladatunk, ezért kiemelten fontos
fejlesztend terllet az 0], kortars ifjisagi olvasmanyok bezése.

A konyvtar informatikai eszkdzokkel valo felszesaéelengedhetetlen és dhggfeladat.
Hasznalbi szamitogépek segitségével a konyvtadsesm nyljtotta szolgaltatasok hozzafésket
elérhebk lennének az olvasék szamara. A konyvtar haszn@it tanitasa, a keresési stratégiak
bemutatasa, az iskolai konyvtar katalégusanak detznhatékonyabbé valhatna.

A konyvtér jelenlegi, negyedik emeleti elhelyezésen megfeld, az tavol esik az iskola
kdzponti magjatol, kiesik adbb bel$ utvonalak iranyabdl. A négy egymasba nyilé egykaniterem
nehezen atlathat6. Komolyabb fejlesztés-beruhazaslmdlt 10 évben nem volt ( leszamitva a
konyvtar ebterének faburkolattal valo ellatasat, amely azontisakmailag kevéssé értékethgt a
2002-ben tortént olvasoétermi felljitas nagyrésitcsadakozas eredmeénye.

Szikséges lenne, hogy a szellemi munka egyik kég@d szinterél, a konyvtarrol
szinvonalas és korsfemodon gondolkodjunk, e tertlet komoly fejlesztésér nem odazhato.
Fontos, hogy az itt tanuld6 didkok olyan konyvtak€pvigyenek magukkal, amely kals
megjelenésében, térkialakitdsaban, felszereltsagéldamint a szolgaltatasok mdgegében
megfeleljen a 21. szazad kordskekihivasainak! Az itt megszerzett tudas alkalmagyém mas
konyvtarak igénybevételére is, valdoban hasznalivdmrmacios niveltséggel tudjuk felvértezni a

tanuldkat, amely elengedhetetlen agi@/nézve.

Tervek cimszavakban

= a konyvtar (j helyszinre vald koltdztetése, nagybbbzefig§ terilet nyerése ( a részekre
szabdalt terek helyett)

= az allomany szétvalogatésa: a ritkAn hasznalatapvelx maradnanak fent a IV. emelet egyik
helyiségében raktarozva, az ,Uj” helyszinre kerfigiéa keresett dokumentumok

» hosszabbitott nyitvatartas

= olvasoi szamitogépek beszerzése ( internet hoZs&kr CD és DVD olvaséval )

= biztonségi kapu feldllitasa

= olvasétébor szervezése (szeretnénk rendszeress@lem 9. osztalyosok szdmara év végén)

= jOl hasznalhat6 ( digitalis ) tabla és e-kdnyvekZszése, kolcsdnzése, jelenleg az iskolai
konyvtar felszereltsége az iskola altaldnos fejégt szinvonala mogoétt marad

= konyvek mellett az elektronikus dokumentumokijtgsének ditérbe kerulése ( CD, DVD,

interaktiv tananyag )
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Il. AZ ISKOLAI KONYVTAR HAZIRENDJE
(KONYVTARHASZNALATI SZABALYZAT )

A konyvtar hasznaléi az iskola tanul6i, pedagogusalamint adminisztrativ és technikai
dolgozai.

A Dbeiratkozas ingyenes, az olvasé adatainak (néwtaly, lakcim) felvételével torténik. Az
adatokban bekovetkezett valtozasrdl ill. a tané&bkd véglegesen tavozni szandékozo diakrol vagy
tanarrol az iskolatitkar értesiti a konyvtarostané: Az iskolai jogviszony megszintetéséhez
szilkséges annak igazolasa, hogy a tavozonak nidogvtari tartozdsa. Az olvasOk adatainak
kezelésére a tanulok adatainak kezelésére vonaiskaai szabalyok érvényesek.

A konyvtar szolgaltatasai térittsmentesen \ihigienybe.

A beiratkozott olvasok a konyvtar minden dokumerédtigs szolgéaltatasat hasznalhatjak, illetve a
hazirendben szabalyozott médon azokrél masolasHit{éet)hetnek.

A kolcsbnzés szamitdgépes nyilvantartas alapjamlkdd segitségével torténik.

Kdlcsondzni a muzedlis, régi, illetve a kézikdnywvtlomany, valamint a folydiratok legfrissebb
szamainak kivételével minden dokumentumot lehdtbAyvtarbol csak a konyvtaros tudtaval vihet
el barmilyen dokumentum.

A kolcsonzési id altaldban egy hdénap, de &th haszndlat sajatossagai alapjan el lehet térni.
Egyszerre — az éss#seg hatarain belll — tetdeges szamu dokumentum kdlcséndhet

A konyvtar hasznaldja anyagi fedekéggel tartozik az altala hasznalt dokumentumodgra
berendezési targyakeért.

A konyvtarhasznalod koteles a konyvtar rendjét dnizgi.

A konyvtarban talalhaté fénymasolo diakok szamd&aka konyvtari dokumentumokbol toréén
masolas céljara velteigénybe. Mindenfajta masolas a s#eérpgi elsirdsok figyelembevételével
torténik.

A konyvtar minden tanitasi napokon - a tanuldk gedagogusok igényéhez igazodva - nyitva
van. A nyitvatartasi iél tanévenként valtozhat.

A konyvtar nyitva tartasat a bejarati ajtondl kil kéggeszteni.
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1. MUNKAKORI LEIRAS

A konyvtarostanarok az iskola ne$tstiletének tagjai. Munkajuk olyan pedagogiai
tevékenység, amely mindenkit érint az iskoldbanaria didkot egyarant. Kulcsszeré&pllehetnek
szinte minden szaktargyi terlleten, hisz sokféledonoképesek segiteni és tdmogatni az iskolai
oktato-nevel munkat.

A koényvtarvezet és a konyvtarostanar ( asszisztens, vagy segédigioy ) feladatainak
egymas kozoétti megosztasat az éves munkaterv yoabaal

A konyvtarostanarok munkakoéri leirasa a konyvtaedMSz-ben meghatarozott alap és
kiegészib feladatok ellatasardl rendelkezik. Ezek az aldhbia

Az allomanyra és annak hasznalatara vonatkozoak:

» abeszerzésekaészitése ( deziderata vezetése )

» rendszeres t4jékozodas a kényvpiacon megjelentnaektumokrol

e araktari rend és a dokumentumok épségének megovasa

* jelzetelés

» dokumentumok kdlcsdnzése

» abeszerzett dokumentumok egyedi leltarkdnyve€psaglatbevitele
» az elektronikus leltarkdnyv készitése az éves gyatasrol

» aselejtezett dokumentumok listazasa és torlése

» afolydiratok nyilvantartasa

» tartds tankonyvek nyilvantartdsa, bépgse és raktarozdsa

* akolcsbnzési nyilvantartas kezelése, felszélitAsmieév végén a tartozasok behajtdsa
» az érettségihez szikséges konyvtari dokumentunmadiidsa

» részvétel az éves munkaterv 0sszeallitasaban,rhekr&észitésében
* a konyvtéri alapdokumentumok rendszeres felllvizdga

* aleltarozas feladatai

Olvasészolgalattal és rendezvényekkel kapcsolatosak

» afelhaszndlok tjékoztatasa és segitése a gabkdrasznalataban

* helyben olvasas biztositasa, olvasészolgéalat

» irodalomjegyzék készitése, anyadgs

* reprogréfiai szolgéltatas

» tdjékoztatas az Uj beszerzéstkmagy folyoiratokrol

» ahonlap kényvtari részének aktualizalasa és k&atasa

* a konyvtéri faliljsdg gondozésa

» heti rendszerességgel kdnyvtarhasznalati ( UntyBey-csutortok ”) verseny szervezése

» segitség mas iskolai versenyek szervezésébendrs/tdtiasban
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» versenyfelkészités (pl. Bod Péter Kbnyvtarhaszindkiseny)
» konyvtari szakorak és rendezvények megtartasanadgatasa
» konyv- és konyvtarhasznalati 6rdk megtartdsa dsdmtartdsa az iskola tantervében leirtak

alapjan

A konyvtarostanarok munkakéri kotelezettségeire daieken felll a pedagdégusok munkakari
leirdsaban szereplaltalanos ( nem a tanitasi érakra vonatkozoojratok érvényesek. A tanitasi
orakra vonatkozo éirasokat a konyvtari 6rak megtartasakor kell alledm.

A konyvtarostanarok a neviestuleti vagy egyéb értekezleteken jelen vanna@ipviselik a
konyvtarat. Részt vesznek tovadbbképzéseken, szakmaieteiket onképzés utjan is gyarapitjak.

A konyvtarvezdii feladatok a fentieken kiviil:

0 a konyvtar munk4janak megszervezése

0 a konyv- és folyodiratrendelés nyilvantartasa, lglmbitdsa

0 a beszerzerid dokumentumokrél egyeztet a szaktanarokkal, murd@d€eg- és az
iskolavezetéssel

a selejtezett és az elavult dokumentumok torlégpanyilvantartasbol és a leltarkongb
elektronikus leltarkényv készitése az éves gyaragmd €s annak archivalasa

az éeves statisztika elkészitése

az éves munkaterv, beszamolo, nyitva tartasi résretes kidolgozasa

a kényvtari alapdokumentumok felllvizsgélata

a digitalis adatok mentése, archivalasa, a rendszbantartdsa a rendszergazda segitségével

konyvtarkozi kdlcsdnzésben szolgaltatoként vasavétel

O O O O o o o o

konyvtarkozi kdlcsbnzés kezdeményezése

IV. KATALOGUSSZERKESZTESI SZABALYZAT

Az iskolai konyvtar allomanya szamitogépes feldafgu on-line katalégussal
feltarva all az olvasok rendelkezésére.

A konyvtar az OKM Aéltal 2007-ben akkreditélt Sziiategralt konyvtéari
program folyamatosan frissitett verzidjat hasznalfal994. majus 27-én kelt sz&éaéskotés oOta.
(Tulajdonjogunk sorszama: 0040 ). A 2013.4éWezdve Budai Ciszterci Szent Imre Gimnazium
gratis megkapta a program tulajdonoséatél, Mohaost#jl a korlatlan idéjlicence-hasznalatot.

A dokumentumok feldolgozésa folyaman bevitelkor sagyisitett cimleirdst tartalmazunk,
azaz feltUntetjuk a leltari szamot, a vonalkddotzakjelzetet, cimet (egyéb cimadatokat), $tgerz

megjelenési helyet, kiadot, évet,deelyet, terjedelmet, sorozatot, ISBN-szamot, beszridit és
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mabdot, beszerzési és feltlintetett arat, targysaditer-szamot. ( Alapul vett targyszéjegyzék: OSzZK
)
A felhaszndloi kézikonyvében leirtak szerint védiza tobbkétetes dokumentumok és az
analitikik feltarasat, mas esetben is a kézikokywédis ajanlasai az irAnyadok.
A kolcsbdnzési nyilvantartasban a konyvtarba beoatkt olvasok nevét, osztalyat, lakcimét
tuntetjuk fel.
A selejtezési jegyékeket folyamatosan vezetjukphkijegyzéket alkalmazunk a tartés és az
ideiglenes nyilvantartdst dokumentumokra, szamdz&usorszam alapa.
A Budai Ciszterci Szent Imre Gimnazium kdnyvtaraba alabbi katalogusok éplltek:
= cédulakatalogus ( lezarva: 2006. szeptember 1.)
= SZIREN integralt konyvtari rendszer ( 2006. szefiiend.), on-line katalégusunk 2012.

szeptemberét mikddik az intézmeényi honlapon

V. TANKONYVTARI SZABALYZAT

Az intézmény tankonyvellatasi rendjét az iskolaMSz szabalyozza. Jelen szabalyz6 az
iskolai konyvtar tartés tankonyvellatassal kapdesiadzerepét és feladatit rogziti.

Tankdnyvtar az iskola tanul6i szamara ingyenesenolgéltatott tankdnyvek
kulongytijteménye, amelyek dsszesitett ( csoportos cimlglti@dleges nyilvantartasban ( brosura )
keriilnek feldolgozasra. Mémzési idejukél a kbnyvtari SzMSz rendelkezik.

A tartés tankdnyv fogalma kilvithet® barmely oktatast segit hagyomanyos €és nem
hagyoméanyos dokumentummal, ha azt a@iilzosség jovahagyja.

A tankdnyvfelebs tablazatban listat készit (osztély, név, tankdayvebontasban) a konyvtar
részére arrol, hogy a tamogatott tanulok milyerkdagveket rendeltek meg. Ez a lista lesz &kbs
kdlcsonzés alapja.

A tanarok részére munkaeszkodzként kiadott tankéksty segédkodnyveket, elektronikus
dokumentumokat egyedi nyilvantartasba vesszik ésnisagépre is rogzitjuk, igy egyedileg
kolcsbnozheiek.

A tanul6 a tamogatasként kapott ingyenes tankodrstvéktartos tankdnyvet vagy egyéb
oktatasi segédanyagot ) mindig a tanéé akstének folyaman kapja kézhez. Az atvétel osztklgoti
lebontasa és annak pontoépdntja a honlapon valamint a konyvtéri faliljsagdvashaté.

A tanul6 az el§ oldalra pecsételt ( a tulajdonjog és a hasznélaégére szolgald ) keret

megfeleb soraiba beirja a nevét és az osztalyat.
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A tankonyvet koteles mégzni és rendeltetéssZem haszndlni, tAvozasakor a kényvtarnak
visszaszolgaltatni. Elvarhatd, hogy az altala halsztankdnyv tanulmanyai végéig megfélel
allapotban legyen. Az elhasznal6das mértéke enrgifateben:

- azel$ év végeére legfeliebb 25 %-os

- amasodik év végére legfeljebb 50 %-o0s

- aharmadik év végére legfeljebb 75 %-0s

- anegyedik év végére 100 %-0s lehet.

Az elhasznalodas meértékének és indokoltsdganak llmpigasa a konyvtaros feladata. Abban az
esetben, ha az elhasznalédas mértéke a megengédatiokolatlanul nagyobb, a tanulénak a
tankonyv visszaadasakor az érvényes vételar mégfedayadat kell kifizetnie:

- azel$ év végén a tankdnyv aranak 75 %-at

- amasodik év végén a tankdnyv aranak 50 %-at

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

A tdmogatadsként kapott ingyenes tankbnyvet a tana@ldé fent meghatdrozott avulas
figyelembevételével megvasarolhatja. A tankonyaléomanyabdl a feleslegessé valt tankdnyveket a
konyvtaros rendszeresen selejtezi.

A hasznalatra kapott tankonyveket a tantargy tadmak végeztével, de legkéb a szdbeli
érettségi napjaig vissza kell szolgaltatni.

A tankodnyvtarban l& még hasznalhaté tankdnyvékminden tanév végeén lista készil,
amelyet &t kell adni a tankdnyvfaelehek. Ezeket a tételeket az iskola tankonyvrendb&rs
figyelembe kell venni.

Az alloméanyara vonatkoz6 adatokat az éves stdtérin szerepeltetni kell.

Zarorendelkezések

Az iskolai konyvtari nikddési szabalyzat — koteteellékleteivel egyitt - az intézményi
SzMSz részét képezi. A szabalyzét felul kell vizesgéha jogéllasaban, szervezeti felépitésében,
feladatrendszerében alap¥etvaltozasok kovetkeznek be. Jelen szabalyzatban eenfitett
valamennyi kérdésben az iskoldkidési szabalyzataban foglaltak szerint kell eljarn

Az iskolai konyvtar mikddési szabélyzata a jovahagyas napjan lép életbe.

Budapest, 2013. marcius 7.



