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1. ALTALANOS RENDELKEZESEK

A kozoktatasi intézmény miikGdésére, bels6 és kiilsé kapcesolataira vonatkozé rendelkezéseket a
szervezeti €s miikodési szabalyzat, tovabbiakban SZMSZ hatdrozza meg. Megalkotdsa a Nemzeti
Koznevelésrol sz6lo 2011. évi CXC. Torvény 25.§-aban és a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet
4.§-4ban foglalt felhatalmazas alapjan torténik.

A szervezeti és mukddési szabédlyzat létrehozésinak jogszabdlyi alapjai az aldbbi torvények,
kormanyrendeletek és miniszteri rendeletek:

2011. évi CXC torvény a nemzeti kéznevelésrol,

20/2012. (VIIL.31.) EMMI-rendelet a nevelési oktatasi intézmények miikddésérdl és a
kéznevelési intézmények névhasznalatarol,

368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrol sz6l6 torvény végrehajtasardl,
1997. évi XXXI. térvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigy igazgatdsardl,

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

100/1997. (V1. 13.) Korm. rendelet az érettségi vizsga vizsgaszabdalyzatdnak kiadasarol,
1999. évi XLIL térvény a nemdohényzok védelmérdl,

2001. évi XXXVII. térvény a tankonyvpiac rendjérél,

277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet a pedagdgus-tovabbképzésrdl, a pedagdgus-
szakvizsgarol, valamint a tovabbképzésben résztvevok juttatdsairdl és kedvezmeényeirdl,
2023. évi LIL térvény a pedagdgusok 1j életpalyajardl,

401/2023. (VII. 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok 1j életpalyajarodl sz616 2023. évi LII.
torvény végrehajtasarol,

40/2002 (V.24.) OM rendelet az érettségi vizsga részletes kévetelményeirél,

2003. évi CXXV. torvény az egyenld banasmodrél és az esélyegyenl6ség elémozditasarsl,
243/2003. (XII. 17.) Korm. rendelet a Nemzeti alaptanterv kiaddsardl, bevezetésérol és
alkalmazésardl,

17/2004. (V. 20.) OM rendelete a kerettantervek kiaddsénak és jovahagyédsénak rendjérol,
23/2004. (VIII. 27.) OM rendelet tanul6i tankényvtamogatés és az iskolai tankonyvellatas
rendjérdl,

2013. évi CCXXXIL térvény a nemzeti kdznevelés tankdnyvellatasarol,

17/2014. (III. 12.) EMMI rendelet a tankonyvvé, pedagégus-kézikonyvvé nyilvanités, a
tankonyvtamogatas, valamint az iskolai tankényvellatas rendjérél,

180/2009. (IX. 4.) Korm. rendelet a koltségvetési szervek bels6 ellendrzésérbl sz6lé
193/2003. (XI. 26.) Korm. rendelet mddositasarol,

2011. évi CXCV. térvény az allamhéztartasrol,

2012. évi L. térvény a munka torvénykonyvérdl,

2011. évi CXIL térvény az informdciés dnrendelkezési jogrol és informéciészabadséagrol,
229/2012. (VIIL 28.) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelésrdl szolo térvény végrehajtasardl,
37/2014. (IV. 30.) EMMI rendelet a kozétkeztetésre vonatkoz6 taplalkozas-egészségiigyi
eléirasokrol.

Az SZMSZ hatalya kiterjed az intézmény valamennyi dolgozdjara, az intézménnyel tanuléi
jogviszonyba 4ll6 valamennyi tanulora, az intézmény teriiletén tartézkodd sziil6kre, és minden
olyan személyre, aki az intézmény szolgaltatasait igénybe veszi, vagy azzal kapcsolatba keriil.



Az SZMSZ-t a kdzoktatasi intézmény vezetdje a nevelbtestiilet bevonédsaval késziti el, a fenntartd
képviseldje, illetve annak meghatalmazaséval a Ciszterci Iskolak Féhatosaganak Féigazgatoja (CIF)
jovahagyasaval vélik érvényessé. Elfogaddsa és modositasa a didkdonkorményzat és a sziil6i
szervezet véleményének kikérésével torténik.

A szervezeti és miikodési szabalyzat a fenntart6i jovahagyas (a fenntarté képviseldje, illetve annak
meghatalmazasaval a Ciszterci Iskolak Fohatdsaganak Foigazgatoja (CIF) idopontjaval 1ép hatalyba
és hatarozatlan idére szol.

A szervezeti és miikodési szabdlyzat, az intézmény pedagégiai programja és hazirendje az
intézmény honlapjan és munkaiddben a titkarsagon megtekintheto.

A torvényi valtozasok fliggvényében az intézmény igazgatdjanak felel6ssége a szervezeti és
miikddési szabalyzat feliilvizsgédlata.

I.1 Az intézmény pecsétje
Az intézményi bélyegzOk felirata

hosszi bélyegz6: Gardonyi Géza Ciszterci Gimnazium ¢és Kollégium
3300 Eger, Széchenyi u. 17. P£.:130

korbélyegzé: Gardonyi Géza Ciszterci Gimnazium és Kollégium
3300 Eger, Széchenyi u. 17.

Kozépen a Zirci Ciszterci Apatsag keresztje a MORS felirattal (jelentése
~meghalni a vilagnak, hogy szabadabban élhessiink Istennek”, kézepén az
éberséget szimbolizal6é darumadar, alatta sorszam)

1.2. Az intézmény pecsétjének hasznalatara jogosultak

e A fbigazgato) (1.)

e A fbigazgatd-helyettes) (7.)

e A gimnéziumigazgato) (2.)

e Az iskolatitkér (3.)

e Az intézmény gazdasagi hivatalanak vezetdje €s kollégai (4. ill. 5., 6.)

e Az intézmény pedagdgusai az intézményi dokumentumok elkészitéséhez barmelyik

sorszammal elldtott pecsétet hasznalhatjak

Az intézményben késziilt iratok az intézmény pecsétjének és az intézmény fbigazgatdjanak
akadalyoztatdsa esetén a helyettesitési rendnek megfelelé vezetd alairasaval valnak érvényessé.

1.3. Kiadmdnyozas

Kiilsé szervhez, vagy személyhez kiadmanyt csak hitelesen lehet tovéabbitani. Nem mindsiil
kiadvanynak az elektronikus visszaigazolds, a fizetési azonositordl és az iktatdszamrol szold
elektronikus tdjékoztatas.



Az irat akkor hiteles kiadmany, ha:

- aztazilletékes kiadmanyozoé sajat kezlileg alairja, vagy a kiadméanyoz6 neve mellett az ,.s.k.”
jelzés szerepel, a hitelesitéssel felhatalmazott személy azt aléirdsaval igazolja, tovdbba

- a kiadvanyozo, illetve a felhatalmazott személy alairasa mellett a szerv hivatalos
bélyegzblenyomata szerepel.

Nyomdai sokszorositas esetén elegendd
- akiadményoz6 neve mellett az ,,s.k.” jelzés, vagy a kiadmanyozo alakhii alairdsmintéja és
- akiadmanyozd szerv bélyegzdlenyomata.

Az intézménynél keletkezett iratokrol az iratot 6rz6 szervezeti egység vezetdje, vagy ligyintézdje
hitelesitési zaradékolassal jogosult papiralapt és elektronikus masolatot is kiadni.

A kiadmanyozasra csak a megfelelden el6készitett, minden inform4ci6t tartalmazo irat keriilhet,

II. AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE ES VEZETESE
A kapcsolattartas rendje, formdja, vezetok feladatmegosztésa

I1.1. Az intézmény szervezeti felépitése

Az intézményben a vezetéssel kapcsolatos feladatokat a féigazgatd, a féigazgatd-helyettes, az
intézményegység vezet6k, a gazdasagi vezetd, az iskolalelkész, és munkakdzosség-vezetk 14tjak

el.

Szervezeti felépités




Foigazgato

[ [ =% | ]
; Foigazgato- Imnazium- Kollégium- Gazdasagi
Iskolalelkész gaze Gimmaziu AR azcasan
helyettes igazgatod igazgatd vezetd
—
|| Munkakozosség- | |Adminisztrativ
vezetok | Titkarsae dolgozok
| | Technikai
o dolgozok
— Tanari kar
Iskolaorvos

11.2. Foigazgato

Az intézmény egyszemélyi felelos vezetdje az foigazgato, akit a hatdlyos jogszabélyok alapjan a
fenntartd képviseldje, illetve annak meghatalmazasaval a Ciszterci Iskoldk Foéhatosaganak
Foéigazgatdja (CIF) hatdrozott idére nevez ki nyilvédnos palyazat Gtjan vagy meghivassal. A
fenntarté képviselje, illetve annak meghatalmazasaval a Ciszterci Iskoldk Fohatdsaganak
Féigazgatdja (CIF) bizza meg feladatainak ellatdsaval.

Az intézményvezetd tevékenységét a fOigazgato-helyettes, az intézményegység vezetdk, a
gazdasagi vezetd valamint az intézmény vezetdségét alkotd tovabbi munkatarsak kozremiikodésével
végzi. A kinevezés a fbigazgaté hataskore, mely a fenntartdé képviseloje, illetve annak
meghatalmazésaval a Ciszterci Iskolak Fohatésaganak Féigazgatoja (CIF) jovahagyasaval valik
érvényessé. A kinevezett vezetbhelyettesek, illetve a gazdasagi vezetd teljes felel6sséggel tartoznak
sajat munkatertiletiik ellatasaért.

A fbigazgatd munkajat, hossza tavi, stratégiai (pl. beiskolazasi tdjékoztatd elkészitése) dontések
meghozatalat, a vezetOhelyettesek €s a munkakozosség-vezetdk segiti. Dontéseldkészito,
véleményez0, javaslattevo testiilet.

A fGigazgatd az intézmény vezetésében fenndllo felelosségét, képviseleti és dontési jogkorét és
feladatait a Koznevelési térvény, valamint a fenntart6 képviseldje, illetve annak meghatalmazasaval
a Ciszterci Iskoldk Féhatosaganak Foigazgatoja (CIF) altal készitett munkakori leiras hatarozza meg
(a munkakoéri leirds a személyi anyagok ko6z6tt talalhato).

A hatas-és jogkorébe utalt feladatok ellataséért teljes fegyelmi és anyagi felel8sséggel tartozik.
Ennek érdekében kinevezése el6tt irdsos nyilatkozatban kotelezi magét az intézmény Szervezeti és

8



Miikodési Szabdlyzatdnak megtartasara és a fenntart6 képviseldje, illetve annak meghatalmazésaval
a Ciszterci Iskolak Féhatosaganak Féigazgatdja (CIF) val6 egylittmiikodésre.
Az féigazgatd jogkore:
- az intézmény képviselete,
- a Nkt-ben megnevezett intézményi testiiletek létrehozdsinak megszervezése, miikodési
feltételek biztositasa,
- kezdeményezni az intézményi szabalyok sziikséges modositasat, a megvéltozott jogszabalyi
rendelkezések atvezetésérdl pedig idében gondoskodik.
A fenntarté képviselje, illetve annak meghatalmazasaval a Ciszterci Iskoldk Féhatosdganak
Foigazgat6ja (CIF) 4ltal rendelkezésére bocsatott keretek kozott az intézmény miikodtetéséhez
sziikséges személyi és targyi feltételek biztositisa a jovahagyott koltségvetés, rendkiviili esetben a
jovahagyott potkoltségvetés szerint, amelyet a gazdasagi vezetével készit el. A koltségvetés, ill. a
potkoltségvetés felterjesztésekor részletes irdsos indoklast készit.

Az intézmény alkalmazottai felett a munkaltatéi jogot gyakorolja.

Az féigazgaté felelds az intézmény ellendrzési, mérési, értékelési programjanak miikodtetéséért.
Mint a tdgabb BECS (Bels6 Ellendrzési Csoport) szakmai képviseldje, az éves dnértékelési tervben
illetve az Gtéves Onértékelési programban leirtak alapjan részt vesz a kollégdk Onértékelésének
elokészitésében és lebonyolitidsaban.

Felelés a teljesitményértékeléssel kapcsolatos jogkér (TER) gyakorldsaért, megteremti a
teljesitményértékelés intézményi feltételeit.

Meghatérozza az egyedi intézményi értékelési szempontokat a teljesitményértékelési iddszak
kezdetét megel6z6 augusztus 25-ig.

Ertékeli a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allok munkajat. A teljesitményértékelésbe
kozremlik6doként bevonja a  vezetShelyetteseket, a kollégium  vezet6jét és a
munkakdzdsségvezetoket.

Felelés a gyermek- és ifjisdgvédelmi feladatok megszervezéséért, ellatasaért, a tanuld- és
gyermekbaleset megel6zéséért, a neveld és oktaté munka egészséges és biztonsagos feltételeinek
megteremtéséert és fenntartasaért.

Felelés a tanuldk rendszeres egészségligyi vizsgalatdnak megszervezéséért, lebonyolitasaért.
Elhérithatatlan ok miatt rendkiviili sziinetet rendelhet el, ha az intézmény miikddtetése nem
biztositott, de err6l a tényrol koteles a fenntartét haladéktalanul értesiteni, s beszerezni annak
egyetértését.

Az intézményt képviseli kiilsO és belso szervek el6tt, hacsak a fenntarté képviseldje, illetve annak
meghatalmazasaval a Ciszterci Iskoldk Foéhatésaganak Foigazgatdja (CIF) ezt nem tulajdonitja
maganak.

Kotelessége a fenntarté képviselGje, illetve annak meghatalmazasival a Ciszterci Iskoldk
Fbhatosaganak Foigazgatdja (CIF) részletes és naprakész tijékoztatisa az intézmény mikddésének
valamennyi teriiletérol.

Felelds az intézmény humaénpolitikai feladatainak megvaldsitasaért.

Feladata az intézményi testiiletek megszervezése, miikodtetése.

Megszervezi €s lebonyolitja a beiskolazast, az érettségi vizsgakat.



Kialakitja a bels ellendrzés rendjét, feligyeli, ellendrzi a tanarok munkajat.

El6késziti, szervezi és lebonyolitja a neveldtestiileti iiléseket.

A fenntarté képviseldje, illetve annak meghatalmazasaval a Ciszterci Iskoldk Fohat6saganak
Foigazgatéja (CIF) utasitdsait, rendelkezéseit, a kozoktatasra vonatkozé torvényeket és
rendeleteket, ill. azok véltozésait figyelemmel kiséri, és gondoskodik azok kvetkezetes betartasardl
ill. betartataséardl. Irdnyitja és ellendrzi az intézményben folyé hitoktatast.

Ellenérzi az intézmény gazdasagi vezetdjének munkdjat, akitdl irasos beszamolot kérhet. Dont az
intézmény miikddésével kapcsolatban minden olyan tigyben, melyet a fenntarté képviseldje, illetve
annak meghatalmazasaval a Ciszterci Iskoldk Fohatosaganak Foigazgatoja (CIF) vagy a jogszabaly
nem utal mas hataskdrébe.

Sziikség esetén fegyelmi eljardsok lebonyolitasat rendeli el, s részt vesz a feleldsségre vonasban.
Ellatja mindazon feladatokat, amelyeket a fenntarté képviseldje, illetve annak meghatalmazaséval
a Ciszterci Iskoldk Foéhatosidganak Foigazgatdja (CIF), ill. a vonatkozé hatalyos jogszabalyok
meghataroznak.

Feliigyeli az iskolai kdnyvtarat.

Koteles a fenntart6 képviseldje, illetve annak meghatalmazasaval a Ciszterci Iskolédk Fohatosaganak
Féigazgatdjaval (CIF) mindenféle palyazatban, beruhdzasban egyiittm{ik6dni.

Rendszeresen iskolavezetdségi iiléseket hiv dssze.

Idészakonként hatékonysagelemzést végez,

- feltarja az emberi és szakmai elérelépés lehetOségeit és feltételeit, a fenntartd képviseldjével,
illetve annak meghatalmazasaval a Ciszterci Iskolak Féhatosaganak Féigazgatdjaval (CIF)
torténo elbzetes egyeztetés és jovahagyas mellett,

- motivécios eszkdzokkel és modszerekkel segiti az eredményes munkavégzést,

- a személyes felelGsség hangsulyozasaval erdsiti a tantestiiletben az aktivitast, biztositja a
nyilt informaciéaramlast,

- véleményezi a tervezOmunkat és annak megvalosulasat,

- tanacsokat ad a pedagdgiai munkéhoz, azokr6l a fenntarté képviseldjét, illetve annak
meghatalmazésdval a Ciszterci Iskolak Féhatosaganak Foigazgatojat (CIF) tdjékoztatja, segit
a fejlesztések hétterének megteremtésében, azokrol a fenntarté képvisel6jének, illetve annak
meghatalmazésaval a Ciszterci Iskolak Fohatosdganak Féigazgatdjanak (CIF) koriiltekintd,
megalapozott tdjékoztatast nyujt.

A fenntartd képvisel6je, illetve annak meghatalmazasaval a Ciszterci Iskolak Foéhatésaganak
Féigazgatdja (CIF) irasos jovahagyasaval kinevezi a f6igazgatd-helyettest, a gimnaziumigazgatot,
a kollégiumigazgatot és a gazdasagi vezet6t. El0késziti a vezetdtarsak és az iskolatitkar munkakori
leirdsat, munkaidejiik beosztasat. A tantestiilet tovabbképzését koordinalja.

Az arra méltd pedagbgusokat (egyhazi vagy éallami) dijazasra javasolja, az intézményi vezetés
elozetes véleményének birtokaban.

Az arra érdemes pedagogusokat dicséretben vagy a koltségvetés keretében pénzjutalomban részesiti
az iskolavezetdség véleményének meghallgatasa utan.

Kapcsolatot tart a munkakozosség-vezetokkel, munkéjukat ellendrzi, megvélasztasukat megerésiti.
Iranyitja a tantargyfelosztas és az 6rarend dsszeallitasat.

Egyiittmiikddik a Sziiléi Munkakdzdsséggel és a Didkdnkorményzattal.
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Osszedllitja az intézmény Pedagogiai Programjat, Szervezeti és Miikodési Szabélyzatét, Hazirendjét
és Teljesitményértékelési Rendszerét (TER).
Kezdeményezi a Pedagdgiai Programban, az SZMSZ-ben, a Hazirendben és a TER-ben sziikséges

modositasokat.
Ellen6rzi a Pedag6giai Program megvaldsulésat.
Kialakitja a belsé ellendrzés rendjét, err6l megfelel6en tdjékoztatja az érintetteket.

11.3. Az intézmény vezetisége

Az intézmény vezetOségét a foigazgatd és kozvetlen munkatarsai alkotjak. A f6igazgatd kdzvetlen
munkatarsai koz¢ az alabbi vezetd beosztast dolgozok tartoznak:

1. Foigazgato-helyettes
Gimnaziumigazgatd

Kollégiumigazgato
Iskolalelkész
Gazdaséagi vezet6

S b

A vezetGbeosztdsi munkatarsakat a foigazgaté bizza meg a hatdrozatlan idére kinevezett
pedagbgusok koziil. A vezetdébeosztdsi munkatarsak megbizasa a féigazgatdi kinevezéshez
igazodik, azon nem nyulhat tdl, de el6bb visszavonhatd.

Vezetdi munkéjukat a féigazgatd iranyitasa mellett, a munkakéri leirdsban meghatérozott médon
veégzik, az abban rogzitett kérben 6nallé dontési joggal és feladatkdrrel rendelkeznek. Ezen feliil
segitik a foigazgatot az €v kozben felmeriilé feladatok megolddsdban. Kozvetleniil irdnyitjak az
alkalmazottak munkajat.

Az iskolat — a foigazgaté eseti felkérése alapjan — egyes iigyekben és rendezvényeken képviselik.
A fbigazgato a vezetdség tagjai és a gazdaségi vezetd részére tovabbi dllandé és eseti feladatokat is

megallapithat.
A vezetok helyettesitési rendje

A fbigazgatot tartés tavolléte vagy akadélyoztatdsa esetén a fGigazgato-helyettes helyettesiti, aki a
helyettesitési jogkdrben eljarva intézkedéseiért teljes személyi feleldsséggel tartozik. Tartds
tavollétnek mindsiil a legalabb kéthetes, folyamatos tavollét.

Gazdalkodési kérdésekben a foigazgaté helyettesitését — minden esetben — a gazdaségi vezetd latja

el.
A fbigazgaté és a foigazgato-helyettes egyiittes akadalyoztatdsa esetén a gimnaziumigazgatd
feladata a helyettesités.

A vezetdség egyideji tavolléte esctén a fOigazgatdt az éltala irdsban megbizott munkatérs

helyettesiti.
A vezetbség tagjainak helyettesitése a féigazgaté altal adott irdsos meghatalmazas alapjan torténik.
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A vezetOség tagjai

A vezet6ség tagjai a torvényben meghatarozott fels6fokt végzettséggel és szakképzettséggel
rendelkezé személyek, akik (munkakoriikben meghatarozott teriileteken) kdzvetleniil iranyitjdk a
pedagdgusok munkdjat. A vezetdség tagjainak feladata €s hataskore, valamint egyéni felelossége
mindazon teriiletekre kiterjed, amelyeket munkakoéri leirasuk tartalmaz.

A vezetdség tagjai vezetdi tevékenységiiket a foigazgatd iranyitasaval, egymassal egylittmiikddve
¢és egymassal mellérendeltségi viszonyban latjak el.

A fGigazgatd segitdtarsai a neveld-oktatd munka tervezésében, szervezésében, ellendrzésében és
értékelésében. Felelosek a vezetdi intézkedések dsszehangolasaért, egymas tekintélyének elvszerii
megdvasaért, egymas kolesonGs tajékoztatisaért. Hetente beszamolnak munkéjukrdl és
tapasztalataikrol a foigazgatonak. frésos feljegyzést készitenek az iskolavezetdség részére a

munkatervben rogzitett eseményekrdl és térténésekrdl, valamint az aktudlis értekezletekrol.

Az intézmény vezetOtestillete részt vesz az intézményi teljesitményértékelési rendszer
kialakitdsdban és a személyre szabott éves teljesitménycélok és értékelési szempontok

meghatarozasaban (TER).

I1.3.1. Féigazgato-helyettes

Feladatai:

a) A foigazgatoval egyetértésben iranyitja, szervezi és ellendrzi az intézményben folyd oktatasi-
nevelési munkat.

b) Léatogatja a tanitasi 6rakat és tapasztalatairdl tajékoztatja az igazgatot.

¢) Tartalmi, médszertani segitséget nyajt (a szakmai munkakdzdsség segitségével) - az
osztalyfonskok és a nevelOtanarok munkajahoz, valamint az oktatasi kérdésekben az egyes
munkakozosség-vezetokkel - és ellenérzi munkajukat.

d) Osszefogja az iskolaban folyd tanterv-atalakit6 és korszertisité munkat.

€) Az intézmény fOigazgatdjaval egyiitt elkésziti a tantargyfelosztast (kotelezd orak, szakkorok,

]

emelt szint(i Orék, stb.) irdnyitja és ellenérzi az orarend készitését.
f) Iranyitja a felvételi és kiilonbdzeti vizsgdk megszervezését, lebonyolitasat.

g) Megszervezi az 0j didkok beiratkozasat.
h) Téjékoztatja a tanuldkat az emelt szintii képzésekrol, Osszesiti a jelentkezéseket.

i) Koordinalja és tovéabbitja az oktober-novemberi vizsgaidoszak jelentkezéseit.
j) Mikodteti €s feliigyeli az Adafor iskolai informéciés rendszert.

k) Szervezi és lebonyolitja az OKTV és egyéb versenyeket.
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)

Szervezi és lebonyolitja a kompetenciamérést.

m) Szervezi és lebonyolitja az Oktatasi Hivatal altal, a tanév rendjében eldirt méréseket.

n)
0)
p)
q)

[ranyitja a javito, potlo, osztalyozévizsgdk megszervezését, lebonyolitasat.
Szervezi és iranyitja az emelt szintii érettségi vizsgékat.
Iranyitja a k6zépszintli érettségi vizsgék szervezését, megvalodsitasat.

Koordindlja a végzés tanulok felsooktatdsi jelentkezéseit, segitséget nyujt tdjékoztatok
megszervezésehez.

Kozvetleniil feliigyeli a munkak6zosségek munkéjat.

Latogatja a tandrékat €s a tanordkon kiviili foglalkozasokat - elemzi tapasztalatait,
Figyelemmel kiséri a Katolikus Pedagdgiai Intézet (KaPI) tajékoztatasait és Gtmutatasait.
Elkésziti a kiilonbozo tigyeletek (kapu, folyosd, menza, fogadoorak) rendjét, és ellendrzi az
tigyeleti munkat.

Mint a BECS (Bels6 Ellendrzési Csoport) szakmai képviselGje, az éves 6nértékelési tervben
illetve az Otéves onértékelési programban leirtak alapjan részt vesz a kollégak onértékelésének

elokészitésében és lebonyolitdsdban.

Részt vesz kozremlkodoként a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4llok
teljesitményértékelési (TER) folyamatéban, szakmai tapasztalatainak megosztasaval, kiilénos
tekintettel a pedagdgiai munka mindségére és eredményességére vonatkozdéan, a
tehetséggondozas ¢és felzarkoztatds terén végzett munkéra, valamint a kommunikécié és

egylttmiikddés mutatdira.

Kezeli a hataskorébe utalt ligyiratokat.
Az iskola ligyiratait az irattirba helyezi, azokat kezeli.
A tantermek és az iskola egyéb helyiségeinek allagmegbvésa érdekében és munkavédelmi

szempontbol a gazdasagi vezetével kéthavonként ellenérzést végez.

aa) Koordinélja a médiaval toérténé kapcsolattartést.

bb) Figyelemmel kiséri az intézményt érintd palyazati lehetdségeket.

cc) Segiti a gazdasagi hivatal munkajat az oktatassal kapcsolatos statisztikak elkészitésében.

dd) Ezen kiviil minden olyan feladatot ellat, amelyet a foigazgat6tél kap.

Ellen6rzési feladatait a Belso ellendrzési szabélyzatban foglaltak szerint végzi.
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11.3.2. Gimnaziumigazgato

Feladatai:

a) A fOigazgatoval egyetértésben iranyitja, szervezi és ellendrzi az intézményben foly6 oktatési-
nevelési munkat.

b) Latogatja a tandréakat és a tanérakon kiviili foglalkozasokat.

c¢) Tartalmi, modszertani segitséget nyjt (a szakmai munkakGzosség segitségével) - az
osztalyfénokok és a nevelOtandrok munkdjahoz, valamint az oktatdsi kérdésekben az egyes

munkak6zosség-vezetokkel - és ellenérzi munkajukat.
d) Adminisztrélja a helyettesitést.
¢) Kozvetleniil feliigyeli a munkakozosségek munkajat.
f) Folyamatosan ellendrzi a térzslapokat és a bizonyitvanyokat.
g) Iranyitja az intézmény életéhez kapcsolédo (nem oktatdsi jellegii) eseményeket.

h) A féigazgatdval és az iskolalelkésszel egyetértésben szervezi az iskola lelki programjait, egyhdzi
iinnepeit (lelki napok, iskola- és osztdlymisék, a tanitidshoz kapcsolédé imadsagok rendje,
protestans hittanordk szervezése stb.). rendezvények, linnepi megemlékezések, vallasos

programok stb. megvalositasat.
i) Szervezi és ellendrzi az intézmény kiilsé (nyilt nap), reprezentativ megnyilvanulasait.

j) Az intézmény féigazgatojaval egyiitt elkésziti a tantargyfelosztast (kotelezd o6rak, szakkorok,

emelt szintli 6rék, stb.) és iranyitja, ellendrzi az 6rarend készitéset,
k) Lebonyolitja a beiratkozassal kapcsolatos szervezési €s adminisztracios feladatokat.
1) Szervezi és irdnyitja az érettségi vizsgakra valo jelentkezést.
m)Irdnyitja a kozépszint(i érettségi vizsgak szervezését, megvaldsitasat.
n) Segiti a gyermek- és ifjisagvédelmi feladatokat, koordindlja a szocialis tamogatasokat.
0) Vezeti a félévi és év végi osztalyozo értekezleteket.
p) Feliigyeli az ifjasagvédelmi munkat, gondoskodik a raszorul6 tanul6k tdmogatésarol.
q) Koordindlja és feliigyeli az iskola szocidlis tdmogatéasi rendszerét.

r) Havonta ellendrzi az elektronikus naplét, tanév elején és végén az osztalyok torzskonyveit és a

bizonyitvanyokat.
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s) Figyelemmel kiséri és értékeli az osztalytermek dekoraciojat.

t) Szervezi és feliigyeli a tanari tovabbképzést.

u) Kezeli a hataskérébe utalt tigyiratokat.

v) Feliigyeli az évkonyv készitését.

w) Osszeallitja a jutalmazott és kitiintetett tanulok névsorét (ballagas, Te Deum).

x) Osszeéllitia a Te Deumra/tanévzaré nevelétestiileti értekezletre a tanéy eredményeirdl szolé

beszamolot (tanulmanyi és sporteredmények).

y) Szervezi a szill6-tanéri dsszejdveteleket (bal, forumok, ,,Csalddi nap”, véleménykérés).

z) Elkésziti és el6terjeszti a tanév programjat.

aa)  Irényitja, ellen6rzi a pedagdgiai munkéval kapcsolatos ligyintézést (KRETA adminisztracid,
fogad6orak, sziiloi értekezletek, stb.).

bb)  Segiti a gazdasagi iroda munkajat az oktatassal kapcsolatos statisztikdk elkészitésében.

cc) Részt vesz kozremlkodoként a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban &llok
teljesitményértékelési (TER) folyamataban, szakmai tapasztalatainak megosztasaval, kiilonds
tekintettel a feladatvallalas mennyiségi mutatdira, a munkavégzés megbizhatdsagara, a hatariddk

betartasdra, valamint a kommunikécids €s egyiittmiikbdés mutatdira.
dd)  Szervezi és irdnyitja a KRETA — TER miikodését és ellendrzi annak vezetését,
ee)  Ezen kiviil minden olyan feladatot ellat, amelyet a féigazgatotol kap.

Ellenérzési feladatait a Belsé ellendrzési szabélyzatban foglaltak szerint végzi.

11.3.3. Gazdasdgi vezetd

Az intézmény gazdasigi vezetdje az intézmény féigazgatéjanak kozvetleniil aldrendelve vezeti,
irdnyitja és ellendrzi a gimnazium és kollégium gazdaségi szervezetét.

A gazdasagi vezetd a mindenkor hatdlyos jogszabélyok, szakmai szabédlyok figyelembevételével
gazdalkodik a rabizott anyagi javakkal, intézményi eszkozokkel.

Az intézmény gazdasigi vezetdjét az foigazgat6 nevezi ki a fenntarté elézetes, irdsos jovahagyasa
mellett, a szakirdnya fels6foki végzettséggel (pénziigyi-szamviteli/kdzgazdasigtudomanyi
veégzettséggel), €s gyakorlattal rendelkez6é palydzok koziil. A kinevezés ideje igazodik az
féigazgatdi megbizashoz, mely legaldbb harom évre szol. A megbizés ismételhetd.

Személyes felelosséggel vezeti, iranyitja, ellendrzi és koordindlja, sziikség szerint ténylegesen
személyesen végzi az intézmény egyes gazdasagi és pénziigyi munkaéjat, tagja az iskolavezetésnek.
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A fenntarté és a féigazgatd éaltal hozott hatdrozatok és utasitdsok alapjan kdzvetleniil irdnyitja,
szervezi, ellendrzi a gazdasadgi munkat.

A fenntartdtol és a fOigazgatotdl kapott irdsos hatdrozatok, utasitdsok és informacidk alapjan
elkésziti az éves koltségvetést. Javaslatot tesz a sziikséges beruhdzasokra, feldjitasokra.

Iranyitja és ellendrzi a koltségvetési gazdalkodast.

A fenntartoval (képviseljével) és a fOigazgatoval egyiittmiikddve iranyitja és ellendrzi a
beruhdzasokkal, felujitasokkal kapcsolatos elokészito €s kivitelezO munkékat, gondoskodik a kiils6
munkavallalok rendszeres ellen6rzésérél, a szerzddésszerii munkavégzés betartasarol.

A gazdasagi szervezet hatékony miikddése érdekében szabalyzatokat készit, foigazgatdi utasitasok
kidolgozasaban vesz részt.

Tervezi, szervezi, iranyitja és ellendrzi a pénzgazdalkodassal kapcsolatos feladatokat. Felelds az
intézmény konyvviteli, elszamolasi, vagyon-nyilvantartasi €és bizonylati rendjének jogszabalyi
eldirdsokban foglaltaknak megfelelS betartasaért.

Elvégzi a bér- és munkaerd-gazdalkodas rabizott feladatit.

Kidolgozza és iranyitja az intézmény szamviteli rendjét (szamviteli politika); felel6s a szamviteli
rend, a bizonylati fegyelem, a vagyonvédelmi kovetelmények és a leltarozasi kotelezettség
betartdsaért.

Elrendeli és irdnyitja a gazdasigi események konyvelését, legalabb hetenként ellendrzi a kdnyvelés
helyességét.

Személyes felelosséggel vezeti az intézmény leltarkOnyvét, részt vesz az egyes munkakordk
4tadasaban.

Elrendeli, megszervezi a leltarozast, ellenérzi annak végrehajtasat, figyelemmel kiséri a leltarozési
fegyelem betartasat, kzremiikodik a selejtezési szabalyzatban foglaltak végrehajtdsaban, vallalja
annak szabalyszerti lebonyolitasat.

Az intézmény gazdilkodasaval kapcsolatos adatszolgaltatasi, addzési kotelezettségét naprakészen a
szabalyokban foglaltakkal egyezden teljesiti a kiilsé és belsd szervek felé egyarant.

Elkésziti a szamszaki és a szoveges koltségvetési beszamolot, alairdsaval tanusitja a beszdmoldban
szolgéltatott adatok valodisagat.

Ellenjegyzése nélkiil az intézményt terhel® gazdasagi kihatast kotelezettség nem vallalhatd, ilyen
intézkedés nem tehetd.

Kiilsé szervekkel szemben pénziigyi-gazdasagi kihatasu iigyekben a jovahagyott koltségvetés
keretein belill az intézmény teljes jogh képviseldje; de ezekben az esetekben koételes a foigazgato
elozetes és részletes jovahagyasat kikérni és a targyalds utdn a fGigazgatéonak beszamolni. A
fenntarté képviseldje, illetve annak meghatalmazasaval a Ciszterci Iskoldak Fohatdsaganak
Foigazgatoja (CIF) és a foigazgatd rendelkezése alapjan gazdalkodik a rendelkezésére bocsétott
pénziigyi keretekkel.

Felelés a vagyonvédelmi, munka- és tlizvédelmi feladatok megszervezéséért, a szakszerii ellatas
biztositasaért.

Rendszeresen ellenérzi az intézmény létesitményeinek és berendezéseinek éllapotat; gondoskodik
azok jo allagl megtartasarol és gazdasagos hasznositasarol.

Rendszeresen ellen6rzi a fizikai dolgozok teljesitményét, munkaveégzésiik mindségét.

A fenntartonak, a féigazgatonak, rendszeresen beszamol az intézményi gazdélkodasrol, a foigazgatod
szlikség szerinti — minimalisan hetente — feliilvizsgalatanak segitése érdekében irasbeli beszamol6t
készit.
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Ellatja a gimndziumi alapitvanyok pénziigyeinek feliigyeletét.
A szakteriileti jogszabalyvéltozasokat figyelemmel kiséri és gondoskodik annak érvényesiilésérol.

Ellatja mindazokat a feladatokat, amelyeket szdmaéra jogszabdly, a fenntarté képviseléje, illetve
annak meghatalmazasaval a Ciszterci Iskoldk Féhatosdganak Foigazgatdja (CIF) illetve a
foigazgaté meghataroz.

A gazdaségi vezet$ az intézmény vezetdjének egyszemélyi felel6ssége mellett is fegyelmileg és
pénziigyileg is felelés a tervezéssel, a rendelkezésre bocsatott pénziigyi keret felhasznalasaval,
annak modositasaval, a mikodtetés, fenntartds, beruhazas és a kezelésbe adott vagyon
hasznélatdval, hasznositdséval, a 1étszamgazdalkodassal, készpénzkezeléssel, a konyvvezetéssel és
a beszamolasi kotelezettséggel, az adatszolgaltatdssal Gsszefliggd feladatok jogszabélyoknak
megfeleld ellatdsaért.

Ennek érdekében kinevezése eldtt kotelezi magat munkakéri leirdsdnak betartasara, a fenntartd
képviseljével, illetve annak meghatalmazéséval a Ciszterci Iskolak Fohatésaganak Foigazgatdjaval
(CIF) és az intézmény foigazgatdjaval valo egylittmiikddésre.

A vonatkozé hatélyos jogszabalyokban, az intézményi belsé szabélyokban, valamint a munkakéri
leirasban foglaltak maradéktalan betartdsa érdekében a gazdasagi vezetd teljes bizonyité erejii
okiratban, kinevezése el6tt kdzvetleniil nyilatkozatban véllal kotelezettséget a jogszerti, a szakszerti,
indokolt és sziikséges munkavallaléi magatartasra, az intézmény fOigazgatdjaval és a fenntartd
képvisel6jével, illetve annak meghatalmazasaval a Ciszterci Iskolék Féhatdsaganak Foigazgatojaval
(CIF) valé egyiittmiikodésre.

Ellenérzési feladatait a Bels6 ellen6rzési szabalyzatban foglaltak szerint végzi.

11.3.4. Iskolalelkész

a) Az iskolalelkészt - a fenntartd egyetértési joga mellett - az Egri Féegyhdzmegye fopésztora
nevezi ki.

b) A fdigazgatoval egyetértésben iranyitja az intézményben folyé keresztény lelki nevelést.

c) Elbsegiti a tanulok bekapesolédéasat a plébanidk, illetve a regiondlis, orszigos katolikus
ifjisagi mozgalmak életébe.

d) A fGigazgatdval egyetértésben szervezi az intézmény lelki programjait, egyhazi tinnepeit (lelki
napok, osztalymisék).

€) Segitséget nyujt a nevelGtestillet és a nem pedagbégus munkatarsak hitének tanusigtevd
megéléséhez.

I1.3.5. Kollégiumigazgato

A kollégium vezetdjeként az intézmény vezetSségének tagja, bekapcesolodik az iskola oktatd-neveld

munkdjanak tevékenységébe, értékelésébe, innovacids torekvéseibe, szakmai felkésziiltségébél

adodoan modszeres kapcsolatok kiépitését szorgalmazza a varos kézépfokt intézményei
(kollégiumai) kozott.
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Részt vesz az intézmény vezetdségi iilésein, a nevelbtestiileti forumokon, értekezleteken, Munkajat
a foigazgatd (intézményvezetd) altal meghatarozott munkabeosztas és szabalyok betartaséval, a
mindenkor hatdlyos jogszabalyok szellemében végzi.
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Feladatai:

a)
b)
c)
d)
€)
f)

g)

h)
i)

3

k)

D

Az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabdlyzata alapjan ellatja azon feladatokat, melyek a
kollégium miikddéséhez sziikségesek.

Els6 fokon dont a tanulék azon ligyeiben, amelyeket az SZMSZ és egyéb jogszabélyok a
hataskorébe utalnak.

Beszamol a kollégium munkajarol, elkésziti a kollégiumi nevelStandrok munkakdri leirasat.

A nevelétestiilet egyetértésével elkésziti a kollégium napirendjét.

Tandcsaival segiti, szorgalmazza a kollégiumi didkénkormanyzati tevékenységek
kibontakozasat, az Onkorméanyzati és érdekvédelmi jogok és feladatok érvényesiilését és
megvalositasat.

A foigazgatéval, a féigazgato-helyettessel, a gimndziumigazgatoval és a nevel6testiilet tagjaival
egylitt érvényesiti a gyermeki jogokat, amelyeket jogszabalyok biztositanak a didkok szadmara.
Segiti a tanuldk testkultirajanak fejlesztését, a lehetdségekhez mérten gondoskodik a testedzés
¢s a sportolas feltételeirol.

Tanacsokkal segiti a pedagbgiai munkavégzés folyamatat.

A jogszabalyi el6irasoknak megfelelden egyiittmikddik a kollégiumi szakmai, a neveldtanari,
a sziil6i és tanuloi érdekképviselettel.

Biztositja a tanulds és a szabadidés programok targyi (anyagi) feltételeit, az esélyegyenléség
érvényesiilését a nevelési szinterek kozott, valamint az otthonossag, a kérnyezeti esztétikum
szinten tartasat.

Torekszik a kollégium dolgozdinak alapos megismerésére, fejlédésiik elbsegitésére a
neveldtestiileten beliil, valamint az egymast segit6 emberi kapcsolatok kialakitasara.

Elvégzi a kollégium munkdjaval kapcsolatos adminisztraciét.

m) A vezetés szintjén Osszehangolja a varos kozépiskolai kollégiumainak (fia- és leAnykollégium)

n)
0)

p)

X)

didkdnkormadnyzati szintli egylittmiik6dési megallapodésait, k6z0s programjait.

A kollégium dokumentumaiban szabédlyozza a személy-, egészség- és vagyonbiztonsdggal
kapcsolatos teenddket, kijeloli a feleldsoket.

A nevelbtestiilet véleményének figyelembevételével meghatirozza a nevelémunka térgyi
feltételeit, a munkakoriilmények fejlesztési programjat, hogy az éves kozds koltségvetés
lehetove tegye a szlikséges anyagi eszkozok biztositasat.

Javaslataival segiti az intézmény gazdédlkoddsanak feladatkézpontisagat, hogy a kollégium
érdeke érvényesiiljon a koltségvetés elkészitésekor.

Kézremiikddik a kollégium egyéb céli hasznositasaban, engedélyezi a kollégium helyiségeinek
igénybevételét.

Osztonzi és tdmogatja a kollégiumi munka hatékonysagénak névelését, a pedagogiai
innovaciora iranyulé erbfeszitéseket.

A nevel6tanari tovabbképzésre irdnyulo torekvéscket képzési, tovabbképzési tervben realizilja.
Az intézmény pedagbgiai programja alapjan elkésziti a kollégium éves programkinélatat, tervezi
a kollégium pedagégiai tevékenységét.

Egyiittmikddik az intézményvezetéssel (iskolavezetés), az intézmény neveldtestiiletével (k6zds
értekezletek), a kollégium nevel6testiiletével és didkonkorményzatdval, és javaslataikat
figyelembe veszi tervezémunkéjaban.

Tervezi, irdnyitja és Osszehangolja a kollégium kotott és iranyitott szabadidGs programjainak
rugalmas rendszerét.

Munkéja sorédn a vezetd 4llasu dolgozdk szamara megfogalmazott és az SZMSZ-ben rdgzitettek
szerint jar el az informacid kezelésében.

Minden rendkiviili eseményrél azonnal tdjékoztatja a foigazgatot, akadalyoztatisa esetén a
féigazgato-helyettest.
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y) A személyiségi jogokat érinté (tanari, tanuldi, sziil6i), illetve titkosnak mindsitett informaciokat
megdrzi, a mindenkor hatalyos torvények szellemében jar el.

z) Elleno6rzi a kollégium pedagdgiai tevékenységét, a szabadidds programkindlat megvalositasat.

aa) Meghatarozza és ellendrzi a nevel6tanarok munka- és foglalkozasi rendjét, a neveldtanari

sy

bb) Részt vesz a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allok teljesitményértékelési (TER)
folyamataban, szakmai tapasztalatainak megosztasaval, kiilonds tekintettel a kollégiumban

foglalkoztatottakra.

Ellen6rzi a kollégiumban és annak miikddési teriiletén
- a biztonsagos munkafeltételeket,

- a tliz-, baleset- és vagyonvédelmet,

- a kollégium rendjét,

- a kozegészségligyi eldirdsok betartasat.

Ellen6rzési jogot gyakorol altalaban minden olyan teriileten, amelyet a Szervezeti és Miik6dési
Szabalyzat és egyéb jogszabdly a féigazgatdi utasitas hatdskorébe utal.

I1.4.1. A vezetdk kapcsolattartisa

A vezetok egymas kozotti és testiiletekkel valo kapesolattartdsa biztositja az intézmény folyamatos,
zavartalan miik6dését. Ennek dltaldnos megnyilvanulasai az értekezletek, iilések, gyiilések, amelyek
rendszeres formait az intézmény éves munkatervében hatarozzédk meg.

frasos kapesolattartds hirdetmények, utasitasok illetve elektronikus iizenetek formajdban térténik.

A vezet0ség heti rendszerességgel, hétfén a masodik tanitasi draban talalkozik a vezet6i iiléseken.
A foigazgatd az intézmény munkajat e forum altal kdzvetve iranyitja.

Az iilésekrol emlékeztetd feljegyzés késziilhet.

A foigazgatd ekkor tajékoztatja a vezetOséget az aktudlis tudnivaldkrol, illetve a vezetdség tagjai
ekkor szamolnak be az egységek miikddésérol, szakmai munkajarol.

A fbigazgato stratégiai dontések meghozatala elott kikéri a vezetOhelyettesek és a munkak6zosség-
vezetOk véleményét.

I1.4.2. Vezetok és a neveldtestiilet kapesolattartisa

Nevel6testiileti értekezletek az éves munkatervben rogzitett idopontokban vannak.

Az aktualis feladatok megoldasa illetve a nevel6testiilet kezdeményezésére rendkiviili értekezletek
is 0sszehivhatok.

Az intézményvezetés az idészer(i tudnivaldkat hirdetmények formaéjaban kozli a tandrokkal a tanari
szobaban levo tablan, illetve elektronikus iizenetként tovabbitja.

A vezetok: foigazgatod, fOigazgato-helyettes, gimnaziumigazgatod, kollégiumigazgatd, gazdasagi
vezet6 rendszeresen tartanak kapcsolatot a hozzajuk rendelt egyes feladatokkal megbizott
munkatarsakkal.
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11.4.3. Szervezeti egységek kapcsolattartisa

A szervezeti egységek kapcsolata a vezetdik, a pedagdgusok és a tobbi alkalmazott altal érvényesiil
oly médon, hogy a mindennapi tevékenységek soran a sziikséges mértékii kozvetlen kapcsolatot
tartjak fenn egymas kozott, illetve a kozos nevel6testiileti és alkalmazotti értekezletek soran.

11.4.4. Kapcesolattartds a kollégiummal

A kollégium munkarendje alkalmazkodik az intézményéhez, az éves munkaterv tartalmazza a
kollégiumi programokat is, figyelembe véve az iskolai elfoglaltsigokat. Az éves munkatervben
rogzitett neveldtestiileti értekezletek kzosek.

Az intézmény vezetOsége évente két alkalommal kollégiumi kozgyiilésen taldlkozik a kollégista
tanuldokkal.

A rendszeres kapcsolattartas az intézmény vezetdje altal megbizott kollégiumigazgatén keresztiil
torténik.

I1.4.5. Kapcsolattartds a didkéonkormdnyzattal

Az iskola vezetOsége évente legaldbb két alkalommal taldlkozik a Didkonkorményzat vezetbivel.

I1.4.6. Kapcsolattartds a sziilokkel, sziildi szervezettel (SZMK)
A sziil Gk irasbeli tajékoztatdasa

Az intézmény vezetdi, a szaktanarok és az osztalyfénokok a digitalis naplé (KRETA) vezetésével
tesznek eleget tdjékoztatasi kotelezettségitknek. A sziilével vald kapesolatfelvétel telefonon,
személyesen a sziiléi értekezleteken és a fogadoordkon, vagy a digitdlis naplod révén kiildott
elektronikus levélben torténhet.

Az osztalyfondk a digitalis naploba tett bejegyzés, a digitalis napld iizenetkiildd funkcidjaval vagy
elektronikus levé€l Gtjan értesiti a sziiloket a tanulé gyenge vagy hanyatlé tanulmanyi eredménye,
vagy sulyos fegyelmi vétsége esetén. Az osztalyfondk a digitalis naplé utjan tajékoztatja a sziiloket
a fogadoorak, a sziiléi értekezletek idépontjardl és més fontos eseményekrol lehetSleg egy héttel,
de legalabb 6t munkanappal az esemény elott.

Az intézmény az egyes félévek elején sziil6i értekezletet tart, ahol a sziildk az osztalyfénskoktsl
kozvetlen tédjékoztatast kapnak a tanuldk eredményeirdl, az intézmény rendezvényeirdl.

Minden félévben egy-egy fogaddodrat tartunk, ahol a sziilok a szaktandroktél felvilagositast
kaphatnak gyermekiik iskolai eldmenetelével kapcsolatban. A problémakat megbeszélhetik, a
teenddket egyeztethetik.

A szaktanarok - a sziilovel tortént egyeztetés alapjan - més idépontban is fogadhatjk a sziiloket.
Az iskola vezetése évente két alkalommal taldlkozik az intézmény sziil6i munkakozosség
tagjaival, amely talalkozokon a

foigazgatd tajékoztatast ad az iskoldban folyd neveld-oktatd munkardl és kikéri a sziiloi szervezet
véleményét.

11.4.7. Kapcsolattartds a fenntartéoval

Az intézmény fOigazgatdjdnak munkakori leirdsdban foglaltak szerint, kotelessége a fenntartd
rendszeres, részletes (irdsos) tajékoztatasa. A beszamolasi kotelezettség kiterjed az intézmény egész
mikddésére és pedagogiai munkéjara, a belsé ellendrzések tapasztalataira, valamint az intézményt
€rintd megoldando problémak jelzésére.
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I1.4.8. Az intézmény kiilsé kapcsolatai

Az intézményt kiilsé kapcsolatokban a féigazgato képviseli.

Rendszeres a kapcsolat a Heves Varmegyei Korményhivatallal, az Oktatasi Hivatallal, Eger Megyei
Jogti Véaros Onkormanyzatival, az Eszterhdzy Karoly Katolikus Egyetemmel (egyiittmiikodési
megallapodas), a KaPI-val, az egri Gyermekjoléti Szolgalattal, also-, kozép- és fels6foku oktatasi
intézményekkel, a Ciszterci Iskolédk Féhatosagaval, a testvériskolakkal, stb.

Az intézmény vezetdi és a szaktanarok a fOigazgat6é tudtdval és megbizasa alapjan tartanak és
dpolnak kiils6 kapcsolatokat.

IL5. Az iskolai alkalmazottak kozossége

Az intézményi alkalmazottak koOzOsségét az intézménnyel koznevelési foglalkoztatasi
jogviszonyban, valamint munkaviszonyban 4ll6 dolgozok alkotjék.

I1.5.1. A neveldtestiilet

Az iskola keresztény jellegének biztositasa legnagyobb részben az ott tanitok tevékenységén
és tantisagtételén mulik.

A katolikus oktatasban tevékenykedd, oktatd személyzetnek, mivel szabadon elkételezte
magat egy sajatos jellegti hivatasbeli munkara, kdtelessége mindig figyelembe venni ezt a sajatos
jelleget, és a felelds szervezdk iranyitasdt kovetve annak szolgilatdba dllitani sajat tevékeny
egylittmiikdését.

Az intézményben tanit6 minden pedagogus tartsa tiszteletben a keresztény vallaserkdlesi
értékrendet! Senki sem szolhat, tanithat az iskola meghatarozé szellemisége ellen. E téren kotelezd
irdany- és atmutat6é a CISZTERCI ETIKAI KODEX (6.sz. melléklet)

a) A nevelbtestiilet az intézmény pedagdgusainak kozossége, nevelési és oktatasi kérdésekben az
iskola legfontosabb tanicskozé és hatdrozathozo szerve. A nevelbtestiilet tagja az intézmény
valamennyi pedagégus-munkakort betolté alkalmazottja (kbznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban 1év6 dolgozdja) és a gazdasagi vezetd.

b) A nevelési és oktatasi kérdésekben, az intézmény miikddésével kapcsolatos ligyekben, valamint
mas jogszabdlyban meghatdrozott kérdésekben dontési, egyébként pedig véleményezé és
javaslattevd jogkorrel rendelkezik.

¢) A neveldtestiilet dontési jogkdrébe tartozik:

a szervezeti és mikodési szabalyzat elfogaddsa, médositésa

a pedagdgiai program elfogadasa, modositasa

a hazirend

a nevelési-oktatasi intézmény éves munkatervének elkészitése

a nevelési-oktatdsi intézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok

elfogadasa

a nevelbtestiilet képviseletében eljaré pedagégus kivalasztasa

a tanulok magasabb évfolyamba 1épésének megallapitasa

a tanulok fegyelmi ligyeiben val6 dontés, a tanuldk osztalyozovizsgéara bocsatasa

a tovabbképzési és beiskolazasi terv elfogadésa

By s Lab i

0 90~ o
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10. tanitas nélkiili pedagégiai célra felhasznalhaté munkanapok programjénak meghatarozasa
d) Véleményt nyilvanit és javaslatot tesz:
Az intézmény miikddésével kapcsolatos valamennyi kérdésben
A tantargyfelosztas elfogadasa el6tt
Az egyes pedagdgusok kiilon megbizasainak elosztdsa sordn

e) A nevelGtestillet dontési jogkdrébe tartozo ligyekben (kivéve a tanulék magasabb évfolyamba
valo l1épése ¢s a fegyelmi ligyeket) az 6raadé tanarok nem rendelkeznek szavazati joggal.

f) A nevelGtestiilet a dontési jogkorébe tartozoé tigyek koziil a tanulék magasabb évfolyamba
t0rténd lépésének megallapitasat és a tanuldk fegyelmi iigyeiben vald eljarast dtruhdzza az
osztalyban tanitd tanarok feladatkorébe.

g) Az intézmény pedagbgusai az iskolai kdnyvtar kozremikodésével kolesénzés formajaban
megkapjak a munkdjukhoz sziikséges tankonyveket és egyéb kiadvényokat. A pedagdgusok
munkéjuk tdmogatdsara egy-egy laptopot kapnak az iskoldban térténd hasznalatra. Ezeket a
szamitogépeket az iskoldban kell tartani és hasznélni, esetenként a laptopokat a pedag6gusok
otthonukban is hasznalhatjak. Nem sziikséges engedély a tanéri laptopok és mas informatikai
eszk6zok iskolan kiviili, a pedagbgiai programban szerepl6 rendezvényen, eseményen,
kulturalis mtisorban térténd hasznélatakor.

A neveldtestiilet a tanév folyaman rendes és rendkiviili értekezletet tart:

e A nevelotestiilet rendes értekezletei az osztilyozd értekezleten kiviil: a
tanévnyito, a félévi és a tanévzard értekezlet. A tanévnyito értekezlet dont az éves
munkaterv osszeallitasardl, illetve elfogadédsardl.

e A nevel6testillet értekezleteit az iskola munkatervében meghatarozott
napirenddel és idoponttal az iskola f6igazgatdja hivja dssze.

o A fbigazgaté a rendkiviili nevel6testiileti értekezlet sszehivasarél hét nappal
elébb torténd kihirdetésével intézkedik.

e A rendkiviili neveldtestiileti értekezlet Osszehivasdnak neveldtestiileti
kezdeményezéséhez a pedagogusok egyharmadénak aldirdsa, valamint az ok
megjeldlése sziikseges. Az értekezletet tanitasi idon kiviil a kezdeményezéstol
szamitott nyolc napon beliil 6ssze kell hivni.

A neveldtestiileti értekezlet elékészitésével és lefolytatdsaval kapcsolatos rendelkezések:
e A neveldtestiileti értekezletet az iskola féigazgatoja késziti eld.

e A neveldtestiilet irasos elbterjesztés alapjan targyalja a pedagdgiai program, az
SZMSZ, a hazirend, a munkaterv, az iskolai munkaéra irdnyul6 4tfogd elemzés,
beszamol6 elfogadasaval, valamint a didkonkormanyzat SZMSZ-ének
jovahagyésaval kapcsolatos napirendi pontokat.

A nevelOtestiileti értekezlet levezetd elndki feladatait a fOigazgatd, akaddlyoztatdsa esetén a
helyettesitési rend érvényesiil.

A jegyzOkonyv hitelesités¢hez az értekezlet két tagjanak alairasa sziikséges.

A nevel6testiilet egyszerii szotobbséggel hozza dontéseit. Szavazategyenldség esetén a hatdrozatot
a féigazgat$ szavazata donti el.
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A neveldtestiileti értekezlet jegyzokonyvét az iskolatitkar vezeti. A jegyzékonyvet az értekezletet
kovetd hdrom munkanapon beliill kell elkésziteni. A jegyzOkdnyvet a fOigazgatd, a
jegyzokonyvvezetO és a két hitelesitd irja ala.

I1.5.2. A szakmai munkakozosségek

Az intézményben legaldbb 6t pedagdgus hozhat létre szakmai munkakozosséget. A nevelési-
oktatdsi intézményben maximum tiz szakmai munkakdzdsség mikodik, melyekrol az éves
munkaterv rendelkezik.

A szakmai munkakozosség részt vesz a nevelési-oktatasi intézmény szakmai és moédszertani
munkéjénak irdnyitdsdban, tervezésében, szervezésében és ellendrzésében, Osszegz6 véleménye

------

A szakmai munkakozosséget a munkakOzOsség-vezetd iranyitja, akit a munkakdzosség
véleményének kikérésével az intézményvezetd biz meg legfeljebb 6t évre.

A szakmai munkakozdsség tagja és vezetdje a belso értékelésben és ellendrzésben is részt vehet.
A munkakdzosség-vezet6k a vezetéhelyettesek kozvetlen munkatarsai az oktaté-neveld6 munka

megtervezésében és ellendrzésében, az iskolai rendezvények, tanulmanyi €s sport versenyek
megrendezésében.
A munkakozdsség-vezetd felelés a szakmai munka szinvonaldért, a munkakdzosség

rendezvényeinek és a tagok oktaté-neveld munkéjanak megszervezéséért, a tantargyukat tanité
tandrok megfeleld informalasaért, a tantargyi rendezvényekért és a szakjuk szertaranak rendjéért.

A munkakdzosség-vezetdnek joga van a tantargyara vonatkozban a szakmai és moédszertani
kérdéseket illetéen a javaslattételre. Jogosult a szaktargyat érinté ellendrzések lefolytataséra;
tantervek, oratervek és dolgozatok megtekintésére tovabba tanitasi ordk latogatasara.

Munkakdzosség-vezetd feladatai:

o a munkakézosség munkatervének Osszeallitasa;

o afbigazgaté segitése a tantargyfelosztas elkészitésében;

o afbigazgaté szaméara megbizhaté szakmai informdciét szolgéltat a
munkakdzosség munkajardl;

o ¢értékeli a szaktanarok munkajat, errdl tajékoztatja a féigazgatot;

o kiilsé és belsO szakmai kapcsolatok erdsitése és apoldsa;

e anevelGtestiilet tdjékoztatasa a tantarggyal kapcsolatban;

o szakmai vélemény kialakitisa az alkalmazott illetve a beszerezni kivant

taneszkozokkel, tankényvekkel és tanulmanyi segédletekkel kapcsolatban;

tanulmanyi versenyek litemezése;

a tantargyi program, helyi tanterv szerkesztésének €s karbantartasanak iranyitasa;

a szaktanarok munkéjanak osszehangolasa;

a palyakezd6 tanarok szakmai, modszertani segitése;

szaktargyi vizsgak ¢s felmérések megszervezése;

gondoskodas a szakkorok id6beni megszervezésérdl, versenyekre vald

felkészitésrol;

e szakmai értekezletek, tovabbképzések, szakmodszertani eléadasok, bemutatd
tanitasok szervezése;

o ellendrzi a helyi tanterv szerinti haladast, a tanuléi teljesitmények rendszeres
értékelését, a dolgozatok idoben torténé megiratasat és értékelését.
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o kozremikodoként részt vesz a teljesitményértékelési rendszer (TER)
mikodtetésében, kiilonds tekintettel az éves személyes fejlesztési célokban vald
elérehaladésra vonatkozé tapasztalatok megosztasaval.

11.5.3. Az osztalyfonok
A foigazgatd megbizéasa alapjan a pedagdgus koteles osztalyfénoki teenddket is ellatni.

A megbizasrol a leendd osztalyfonokot lehetbleg az el6z6 tanév befejezéséig értesiteni kell.

A tanart két osztalyfonoki megbizas kozott egy év pihend id6 illeti meg. Ettél eltérni csak akkor
lehet, ha a megbizatast maga a tanér kéri.

Az osztalyfonk kiemelkedd fontossagu feladatot lat el, ezért lehetdleg négy-6t-nyolc éven at
vezesse osztilyat. O az, aki az iskolavezetést és a tantestiiletet képviseli az osztalykozosségben, az
iskola nevelési és oktatdsi tervét az osztilyaban tanité pedagdgusokkal kapcsolatot tartva
Osszehangolja. Ugyanakkor osztélya gondjait, terveit, javaslatait 6 terjeszti az iskolavezetés elé.

Tartson kapcsolatot a tanulok sziileivel is, illetve a kollégiumban laké tanuldk nevelStandraival. Az
osztalyfénok vezeti a tanév rendjében is rogzitett osztaly sziildi értekezleteket. Sziikség esetén
rendkiviili sziil6i értekezletet is Gsszehivhat, az 6sszehividshoz azonban elére be kell szereznie a
féigazgaté jovahagyasat.

Javasoljuk az osztilyfénoknek, hogy neveld-oktatdé munkdjdhoz osztalyfénoki tanmenetet
készitsen, s ennek keretében megtanitsa didkjait a tanulds médszereire, a helyes idébeosztasra, a
szellemi és testi feliidiilés, a sport és pihenés (alvas) sziikséges ardnyaira.

Az osztalyfonoki tantervben szerepeljen Eger torténelmi és kulturélis értékeinek bemutatésa.

Az els6 év osztalytondki ordin ismertesse meg tanitvanyaival a Hazirendet, az iskola torténetét és
hagyoményait, az iskolafenntartd ciszterci rend torténetét, a ciszterci lelkiséget és nevelési
eszményt.

Az osztalyfonok elvégzi a jogszabalyokban és a helyi dokumentumokban eléirt, az osztalya
tanul6ihoz kapcsolodoé adminisztrécids feladatokat. Beiratkozaskor elkésziti a beirdsi naplét.
Szabélyszertien kit5lti a KRETA adminisztraciés szoftver rovatait, elkésziti a tanuldk torzslapjat. A
tanulok nyilvantartott adataiban bekovetkezett véltozésokat a tudomaéséra jutdst kovetden egy héten
beliil rogziti a KRETA adminisztréci6s rendszerben.

Az osztalyfonknek rendszeres kapcsolatot kell tartania az osztdlyaban tanité tanarokkal.

Magatartasukban €s tanulményaikban problematikus tanulék esetében térekedjen a csalddi hattér
felderitésére - €s ha sziikséges - tapasztalatairdl tijékoztassa az iskolavezetést.

Az osztalyfonoknek oktatasi, nevelési teriileten tdjékoztatast kell tudnia adni a tanuldirdl.
Az osztalyfonOk mindsiti — egyeztetve az osztalyban tanitd szaktanarokkal — a tanulék magatartasat
és szorgalmat, mindsitd javaslatat az osztalyozo konferencia elé terjeszti.

Vezeti osztalya osztalyozo értekezleteit. Elkésziti a félévi értesitét és szabalyszertien megirja az év
végi bizonyitvanyt.
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Az osztalyfondk joga és kotelessége — a Hazirendben foglaltak szerint — a tanul6k mulasztasanak

igazolasa.
Sziil6i kérésre sajat hataskorében — indokolt esetben — 3 nap tavollétet engedélyezhet osztalya

tanuldinak.
Tanitasi idében indokolt kérésre kilépot ad osztalya tanuldinak.

Az osztalyfénoknek tudnia kell tanitvanyai tanéran kiviili rendszeres iskolai elfoglaltsagairdl.

A kiemelkedd teljesitményt elérd tanuloknak dicséretet adhat, illetve javasolhatja az igazgatoi
dicséretben részesitést. A Hazirendet megsértd tanulokkal szemben fegyelmezd intézkedést
foganatosithat, illetve fegyelmi biintetést javasolhat.

Az osztalyfonok kotelessége a helyettesének megnevezése az iskolavezetés szamara.
Alakitsa ki osztalyaban az iskola keresztény szellemiségének megfeleld viselkedéskultarat.

Ugyeljen osztalyterme izléses dekordldséra. Legyen a termében kereszt, magyar nemzeti cimer,
tlizriado terv.

Az osztalyfonok kotelessége a tanuldk palyavalasztisanak segitése.
Az osztalyfonok szervezhet osztdlyanak programot:

e kirandulast,

e szinhaz- és mozilatogatast,

e kiéllitdsok megtekintését stb.

Az osztalyok is szervezhetnek maguknak programot. Ezekhez azonban sziikséges az osztalyfénok
egyetértése. Ezekben az esetekben az osztalyfonok viéllalja a felelosséget.

Ahol az osztély k6zosségként jelenik meg, ott a felligyeld tanéri feladatot dltaldban az osztélyfonsk
vagy helyettese latja el.

Az osztalyfondk az osztilypénztar szdmadra pénzt nem szed be. Az osztalypénztar miikodtetése az
osztaly sziiléi szervezetének dontésétol fiigg. Az osztalypénztar kezelését az osztaly sziiloi
szervezete altal megvalasztott sziilé végezheti.

Az osztalyfondki munkéért osztalyfénoki potlék és drakedvezmeény jar, melyet jogszabaly hatéroz
meg.

I1.5.4. A szaktandr

A pedagogus alaptevékenysége azokat a tandrai és tanoran kiviili teendéket foglalja magaban,
amelyek az intézmény rendeltetése szerinti oktato-neveld munkabél az egyes munkakoroknek
megfeleléen minden nevelére vonatkoznak. Munkakori kotelezettségeinek kereteit é€s tartalmat a
Koznevelési Torvény valamint a Pedagdgusok 1j életpalyajardl szolo torvény és végrehajtasi
rendeletei, az iskolai SZMSZ, Pedagdgiai program, Hazirend és munkaterv, a szaktargyi tantervek
és utmutatok, a nevelOtestiileti hatarozatok, a fenntartonak a féigazgato altal kdzvetitett intencidi,
illetve maganak a féigazgatonak utasitdsai determinaljék.

A keresztény pedagdgia elvei és gyakorlata szerint igyekszik nevelni és oktatni tanitvanyait.

Munkarendjének keretein belil:
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1. Munkdjanak megkezdése elott 20 perccel koteles megjelenni megfelelden felkésziilt és
munkaképes éllapotban, és a tantargyi- és orarend szerint, korrekt modon alkalmazkodva az
idOkeretekhez, elvégezni minden olyan feladatot, amelyeket akér az elézéekben hivatkozott
tervezés mentén, akédr aktudlisan érvényesiilé vezetdi utasitds kdvetkeztében tevékenységi
korében elvégezni koteles.

2. Amennyiben a munkéat felvenni - barmilyen okbdl - nem képes, ugy koteles ezt azonnal
(akadalyoztatdsa esetén a lehet6 leghamarabb) a munkaéltaté tudomasara hozni (=az iizenetet
eljuttatni az iskola vezetés részére), hogy feladatainak kivaltasa azonnali intézkedéssel
megvalosulhasson. Egyéb esetekben legaldbb egy nappal el6bb kérhet engedélyt az igazgat6tol
tanéra (foglalkozds) elhagyasdra, Ora elcserélésére. A betegség utani munkdba 4llas
idépontjanak kézlése legkésibb az el6z6 nap délelbttjén.

Munkéjat felel6séggel és 6nélldan, a tantervi kdvetelmények szerint végzi.

4. A pedagbgus szamara kotelez0 oréin (heti 24) feliil, az oktaté-neveld munkéval dsszefliggd
esetenkeénti, vagy rendszeres feladatokra a foigazgaté megbizast adhat az iskolavezetéssel és a
munkako6z0sség-vezetdvel torténd egyeztetéssel.

A feladatok meghatérozdsa 401/2023(VIIL.30) kormanyrendelet 28§ (1) bekezdése alapjan
tortént. A kotott munkaidének neveléssel-oktatassal le nem kotott részében (a heti 24-32
ora kozotti idében) végzend§ feladatok a kovetkezdk:

- érettségivel kapcsolatos feladatok ellétasa
- beiratkozésban vald kozremlkodés
- statisztikak készitése

- az iskola miikddési rendjében felmertiilé foglalkozasokon (iigyelet, felvételiztetés stb.) valo
kozremiikodés

- igény szerinti kapcsolattartés a sziilokkel a krétan keresztiil

- egyéb feliigyeleti feladatok ellatésa

- jegyzett fogaddordin az iskoldban kell tartézkodnia

- iskolai bemutat6 6rék tartasa, nyilt napon tevékeny részvétel

- tanulOk vizsgaztatasa, érettségiztetése

- felzarkoztato, tehetségfejleszto foglalkozasok tartésa

- szakkorok, 6nképzokor, sportkor tartdsa

- szertarban, kdnyvtarban, tantermekben, tornateremben a rend biztositasa,

- felszerelési targyak édllagdnak megdvasa, a leltarozasban vald részvétel

- tanitds nélkiili munkanapokon valé munkavégzés a program szerint

- a féigazgato altal elrendelt mindazon feladatok, amelyek az oktatassal, neveléssel
osszefliggenek és pedagdgus szakértelmet igényld tevékenységnek mindsiilnek,

- szakmai ismereteit kdteles permanensen felfrissiteni, onképzést végezni, idénként
posztgradualis képzésen és tovabbképzésen részt venni.

A szaktandrok adminisztracios kotelezettségei a Kréta rendszerben:
- atanora konyvelése
- az 6ra anyagat folyamatosan, naprakészen bejegyezni
- atanitvanyok teljesitményét folyamatosan mérni és az eredményt régziteni
- atanév soran dolgozatok iratdsa, azok két héten beliili kijavitasa, s az eredmény
feltlintetése az adminisztracios rendszerben.
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5. Tantargya(i) tanitdsanak folyamataban feltétleniil igyekszik a tanulok szamara kiegyensulyozott
terhelést érvényesiteni.

6. Koteles alkotdan részt venni lehetéleg minden, a nevelétestiilet, a szakmai munkakozosség(ek),
vagy akar az altala tanitott csoportok-tanuldk iigyeivel foglalkoz6 értekezleten, egyeztetésen,
megbeszélésen, ahol kérdezhet, javasolhat, véleményt nyilvanithat a tGrvényi és a helyi
szabalyzatokba foglalt szabalyozés keretei kozott.

7. Megfeleld szakmai és munkaiigyi egyeztetéssel vallalja a kiegészité feladatokat, amelyeknek
megoldasara felkésziiltsége, tapasztalatai és személyes attitlidje alapjan képes €s amelyekre
megbizast kap.

8. Részt vesz az iskola linnepi és kdzOsségi rendezvényein, lelki programjain adott esetben részt
vallal az ilyenek szervezésében, lebonyolitasaban.

9. Minden koriilmények kozott betartja illetve betartatja a hazirendben foglaltakat.

Kételez6 heti munkaideje: (40 6ra/hét)

A heti teljes munkaid6é 80%-a kotott munkaidd (32 éra/hét).

A kotott munkaidd neveléssel-oktatassal lekotott része 24 ora/hét

A kotott munkaidonek neveléssel-oktatassal le nem kotott része 8 dra/hét

A heti teljes munkaidd és a kotott munkaidé kozotti felhasznalt munkaidd (8 o6ra/hét) a
munkavallal6 szabad beosztasa alapjan torténik.

I1.5.5. A neveldtanar

A munkakor megnevezése: kollégiumi nevelétanir

A kollégium nevelési programjaban leirtaknak megfeleléen gondoskodnak a tanuldk
szocializaci6jardl, kiegyensulyozott és egészséges fejlodésérdl, segitik a tanuldk iskolai tanulasat, a
sikeres €letpalyara valé felkésziilését, a tanulok személyiségének fejlesztését, kibontakoztatasat.

Munkakori kotelessége:

- ardbizott csoport iranyitasa, vezetése,

- a Hazirend és a napirend betartésa €s betartatasa a tanuldkkal,

- amunka- ¢s tlizvédelmi feladatok kozvetlen irdnyitasa és ellendrzése,

- akotelezd 6raszamban a tanuldkkal valé foglalkozas, stidiumi tigyelet, korrepetalds, nevelés,
- fokozottan segitse a hatranyos és veszélyeztetett helyzetl tanulokat,

- segitse el6 a tehetségek hatékonyabb kibontakozasét, fejlodeseét,

- rendszeres 6nképzéssel, tovabbképzéseken vald részvétellel fejlessze szaktargyi és éltalanos
miiveltségét,
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keszitsen munkatervet az adott tanévre, csoportfoglalkozasokra és kollégiumi szintii
rendezvényekre is,

rendszeres kapcsolatot tartson a sziil6kkel és a tanuldk iskolai tandraival,

segitse a kollégiumi programok, kiranduldsok, iinnepségek, rendezvények el6késziileteit,
lebonyolitasat,

a féigazgato és a kollégiumigazgato esetleges kérésére megfelelden képviselje az intézményt a
kiilonboz0 szintli rendezvényeken,

a rabizott feladatat lelkiismeretesen végezze,

a foglalkozasokra valé felkésziilés,

értékeli a gyermekek, tanulok magatartéasat, fejlodését,

részt vesz a nevel6testiilet munkdjdban (tantestiileti értekezleten valé részvétel kételezd),
clvégzi a pedagogiai tevékenységéhez kapcsolddé tigyviteli tevékenységet,

segiti a kollégiumi didkmozgalom miikodését,

tevékenyen kozremiikodik a tanuld- és gyermekbalesetek megel6zésével, a gyermek- és
ifjusagvédelemmel Gsszefliggd feladatok végrehajtasaban,

kapcsolatot tart az osztalyfonskokkel, figyelemmel kiséri a tanulok érdemjegyeinek alakulast,

tevékenyen kozremiikddik az intézményi dokumentumok készitésében.

A munkakdr megnevezése: napkozis nevelétanar

A napkozis tanulok rendszeres, hatékony foglalkoztatasa érdekében heti foglalkoztatasi tervet
készit.

A foglalkoztatdsi terv keretében biztositja a napkézis tanuldk részére a felkésziilést.

Munkakori kotelessége:

megismerteti veliik az 6nallé és mddszeres tanulast

szlikség esetén segitséget nyujt a felkésziiléshez

gondoskodik az irasbeli hazi feladatok tanulok altali maradéktalan elkészitésérél
rendszeresen ellenérzi az elkészitett hazi feladatokat

a szobeli feladatokat a napkozis tanuloktol kikérdezi, sziikség esetén gyakoroltatja

a gyengébb tanuldkat egyénileg vagy tanulécsoportok keretében korrepetilja elére
meghatarozott iddpontokban

a tanulok feliigyeletével kapcesolatos feladatokat lat el a napkézis foglalkozas megkezdéséig

rendszeresen egylittmiikodik a napkézis csoportot tanité pedagogusokkal

A tanitasi orak végeztével a felligyeletére bizott napkdzis tanuldk csoportjat ebédelteti, melynek
soran gondoskodik a kulturdlt étkezési viselkedésrél, a személyi higiénia szabdlyainak
megtartasarol.
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Ebéd utén kotetlen szabadidében biztositja a tanulok mozgasat, kikapesolddasat, rossz id6 esetén a
tanteremben, j6 id6 esetén pedig a szabad levegdn. A szinvonalas szabadfoglalkozasok érdekében
csoportja szamara kulturédlis, sport, jaték és munkafoglalkozdsokat szervez. A taneszkozoket,
jatékokat megbrzi.

A napkézis foglalkozasok befejeztével — az oktatasi intézmény rendjének megfeleléen — a sziilé
engedélye alapjan hazaengedi a tanuldkat.

Tanitasi id6n kiviil — a tanév programjanak megfelelden — szakmai tanacskozason, értekezleten részt
Vesz.

I1.5.6. Gazdasdgi iigyintézé

Munkakdr megnevezése: konyveld

o A kényvvitel szabélyait betartva kontirozza és konyveli a banki és pénztéri tételeket.

e Havonta zarast végez, egyezteti a pénztarnaplé és bank egyenlegeit. Elvégzi a sziikséges
zarasokat. Egyezteti 1-4. szamlaosztaly fokonyvi szadmlainak egyenlegét.

e Gondoskodik arrél, hogy a hataskérébe utalt dokumentumok rendezett és barmikor ellenérizhet6
allapotban legyenek, és az tigyviteli rendnek megfeleljenek.

e Banki atutalasokat végez.

o Onkéntes nyugdijpénztari tagsaggal kapesolatos iigyeket intézi.

e Részt vesz az intézmény leltarozasi tevékenységében a nyilvantartasok vezetéscben.

o Szamldkat elkésziti.

e Részt vesz az intézményi beszamolé készitésében.

e Munkavégzésiiket a foigazgatonak beszdmolasi kotelezettséggel tartozé gazdasagi vezetd
koordindlja.

o Feladatkoriiket a foigazgaté hatdrozza meg — egyeztetve a gazdaséagi vezetdvel - és a
személyre szabott munkakoéri leirasnak megfelelden latjak el.

e Munkdjat megbizas alapjan latja el.

I1.5.7. Gazdasagi figyintézd

Munkakor megnevezése: pénztaros és iigyintézo

Mint pénztaros
e Kezeli az iskola hazipénztarat.

e A hazipénztarbdl csak a fOigazgatd, vagy a gazdasigi vezetd engedélyével eszkézolhet
kifizetést.
e A hazipénztar készletét hetente egyszer egyezteti a pénztarnapldval, zarasi munkalatokat végez.

e A kdnyvvitel szabdlyait betartva, anyagi felelosséggel tartozik a hazipénztarkészletért.
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A pénzkezelési szabalyzatban rogzitetteknek megfeleléen végzi feladatait.

Mint iigyintézd

Részt vesz az intézmény leltarozasi feladatinak elbonyolitisaban.

Adatszolgaltatast végez a bérszamfejtést végzé MAK felé

Alkalmanként a tanulok részére igazoldsokat ad ki, az iskolatitkar tavolléte esctén helyettesiti,
munkajat elvégzi — az 6 munkakéri leirdsa szerint.

Hoénapvégi tulora és helyettesitési elszamolasokat elvégzi.

Elvégzi a dolgozok szabadsag-nyilvéantartdsat.

Végzi a munkaszerzodésekkel, megbizasi szerzédésekkel, 4tsoroldsokkal kapcsolatos
feladatokat.

Figyelemmel kiséri a hatdrozott idejli szerzOdések lejarati idejét és errél tdjékoztatja a
foigazgatot és a gazdasagi vezet6t.

Foglalkozas-egészségiigyi szolgalattal kapcsolatos dokumentumokat rendezi.

A széamldkat elkésziti.

Munkavégzésiiket a f0igazgatonak beszdmolasi kotelezettséggel tartoz6 gazdasigi vezetd
koordinélja.

Feladatkoriiket a féigazgat6 hatdrozza meg — egyeztetve az igazgatohelyettessel és a gazdasagi
vezetovel - €s a személyre szabott munkakori leirdsnak megfeleléen 14tjdk el.

I1.5.8. Technikai dolgozo

Munkakdr megnevezése: intézményi takarité

Naponta végzend6 teend6k

A helyiségek felsoprése, tisztitoszeres vizzel t6rténd felmosésa, szérazra torlése.

Padok, asztalok, székek letorlése, szitkség esetén (festék, ragasztd) lemosasa.

Mosdétalak, kancsdk tisztantartasa, friss vizzel valé feltdltése.

Tablak lemosésa.

Ablakpérkanyok portalanitasa.

Kézmoso csapok letorlése, sziikség esetén stirolasa.

Virdgok locsoldsa, portalanitdsa, gondozasa.

Portdrlés szlikség esetén folyamatosan: polcokon, szekrényeken, faliképeken.

Szeméttartok kitiritése (WC-ben is)

Mellékhelyiségek (felnétt és tanuléi WC-k, zuhanyzok) takaritdsa, fertdtlenitése, naponta
tobbszor

Ruhésszekrények tisztantartasa.

A tornateremben a tornaszerek (ugrészekrény, pad, zsamoly, szényeg) letorlése, a padozat
felsoprése, felmosasa.

A bejarati lépcsok, jardak soprése, 1abtorldk kiporolésa.

A takaritott helyiségekben észlelt hibdk jelzése a karbantartoknak, gazdasdgvezetonek.
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Alkalmanként

- Rendezvények utén takaritas, a tantermek eredeti rendjének visszaallitasa.

- Lomtalanitasban val6 részvétel.

- Az iskola udvaranak rendben tartdsa

- Ablakok, ajtok lemosésa.

- Fiiggonyok mosasa, vasalasa.

- Radiatorok lemosésa.

- A megrongalt berendezési targyakat (székek) a karbantarté miihelybe levinni.
- Téli, tavaszi, nyari nagytakaritas.

A takaritdson kiviil felelds

- A helyiségek biztonsagos zarasaért (ajtok, ablakok).

- Az intézmény vagyontargyainak védelmeéért.

- A tantermekben és egyéb helyiségekben tartott tanitoi és tanuloi eszk6zok sértetlenségéért.

- Elektromos drammal vald takarékossagért.

- Balesetmentes munkavégzésért.

- Munkavégzésiiket a foigazgatonak beszamolasi kdtelezettséggel tartoz6 gazdaségi vezetd
koordinalja.

- Feladatkoriiket a gazdasagi vezetd hatarozza meg, személyre szabott munkakori leirasnak
megfelelden latjék el.

Munkajanak elvégzéséhez biztositani kell részére tisztitoszert, fert6tlenitdszert, felmoso és portdrld
rongyot, sepriit, partvist. Egészségének védelmében gumikesztyiit, mosdészappant, kézvédo krémet
kap.

IL.5.9. Technikai dolgozo

Munkakor megnevezése: intézményi karbantarto

A karbantarté feladata az iskola folyamatos és zavartalan milkddésének biztositasa, a sziikséges
karbantartasok elvégzése, kiilonos tekintettel:

e A szennyvizrendszer €s a csapok éllapotanak karbantartasa
e A nyilaszarok javitasa, karbantartasa
A tantermi vildgitdsok megfeleld miikodtetése, izzok, neoncsovek, biztositékok,
konnektorok, kapcsolok cseréje
e Az iskolai berendezések (padok, székek, szekrények) javitasa
Az iskola épiiletében a belso festési munkalatok, kisebb faljavitasok elvégzése
Az iskola kornyékének, kertjeinek rendben tartasa (flinyiras, gyomtalanitas, metszés)
A karbantarté miihelyben a munkagépek tarolasa, karbantartisa, miikdésének biztositasa
Téli idészakban az iskola udvaran, a parkoléban és az iskola koriili jardan a ho eltakaritasa
A fiitési rendszer feliigyelete, ledllitasa és bekapcsolasa az intézményben
A tornaterem szell6zd-berendezésének felligyelete, mikddtetése
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A tanitds megkezdése el6tt bejarja az iskolat, nincs-e sziikség valahol hiba elharitasara.

Reészt vesz a munkaid6n kiviili hirtelen bekdvetkez0 és halasztést nem tiir6 feladatok (csbtorés,
dugulés, elektromos zarlat) kijavitasaban.

Ha munkasziineti napon hosszabb elfoglaltsagot igénylé munkaja van — a figazgatoval és a
gazdasagi vezetovel tortént elézetes megbeszélés alapjan -, vagy be kell jonni fiiteni, ezért
szabadnap vagy tilora jar.

A felsoroltakon kiviil a munkaidejében elvégzi a munkakorében fel nem sorolt, de a
karbantartashoz, a fiitéshez, a ho eltakaritashoz tartozé feladatokat, amelyekkel az iskola vezet6i
megbizzak.

Az éves karbantartés (els6sorban a festési munkaélatok litemét) az év végi iskolabejaras alkalméaval
a féigazgato és a gazdasdgi vezeto hatarozza meg.

A tanév folyaman a gazdasagi vezet6 4ltal kijelolt aktualis munkat a megjeldlt hataridére kotelesek

elvégezni.
Az iskola dolgozoi altal a karbantart6i fiizetben, irdsban jelzett hibat is ki kell javitani, a javitas

elvégzését alairassal és datummal kell jelezni.
Kaoteles a karbantartdsi naploban az elvégzett karbantartisi munkékat rendszeresen rogziteni, az

anyagfelhasznalast is dokumentélnia kell

Munkavégzésiiket a féigazgaténak beszamolasi kotelezettséggel tartoz6 gazdasagi vezetd
koordinélja.

Feladatkoriiket a gazdasagi vezet6é hatdrozza meg és a személyre szabott munkakori leirasnak
megfeleléen latjak el.

A személyes feleldsségre kiadott eszkozoket csak foigazgatdi hozzajarulassal adhatja kolesdn.

I1.5.10/4 Neveloé' munkdt segité alkalmazott

Munkakdr megnevezése: iskolatitkar 2.

Az iskolatitkar munkajat a foigazgato, illetve a gazdasagi vezet6 irdnyitasival végzi. Munkakori
kotelezettségeinek keretei és tartalma az aldbbiakban keriil meghatarozasra:

e Figyelemmel kiséri a felmeriil karbantartasi-javitasi feladatokat, melyrdl értesiti a
karbantartot, illetve a gazdasigvezetét.

e Részt vesz az iskolai rendezvények lebonyolitasdban szervezésében.

Rendezvények elott gondoskodik a helyiségek takaritdsardl, berendezésérol.

o Figyelemmel kiséri a tisztitdszerek, WC-papir, takaritasi eszkdzok irdnti igényt, sziikség
szerint a gazdaségi vezeto eldzetes jovahagyasa alapjan beszerzi a hidnyzé tisztitdszereket,
eszkozoket.

e Raktarbdl kiadja a tisztitoszereket.

e Iskolai készletek (teritok, étkészlet) rendezvényre vald biztositasa.

e Naponta elvégzi a kézbesitoi feladatokat.

e Az intézmény részére kisebb fogyasztasi cikkel beszerzése és egyéb iigyek intézése.

o A kézbesitett kiildeményekért anyagilag és erkélcsileg felelds a kézbesitést végzo személy.

e Iranyitja a takaritondk munkajat,

e Napi rendszerességgel ellendrzi az intézményben dolgoz6 takariton6k munkajat.
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o Kollégiumi féréhelyek idegenforgalmi hasznositasanak bonyolitasa, vendégkdnyv vezetése,
takaritds megszervezése.

e Az iskolai tanuléinak fogészati sziirését bonyolitja.

e Az intézmény étkezési téritési dijanak elszamoldsa, nyilvantartasok készitése, a menza-
program segitségével (tanuldk, dolgozdk befizetéseinek kezelése).

e A kollégiumi didkok és nevel&k téritési dijanak kezelése.

A kollégiumi, iskolai étkezési létszam-jelentés naponta a szallito fel€.

Az étkezési szamldk egyeztetése a megrendeléssel.

Kréta adminisztracids szoftver esetenkénti kezelése

Iskolai beiratkozas adminisztrativ ligyeiben részt vesz

Az oktatas segitését szolgald gépelést végzi, ezen kiviil ellatja a levelezés forgalmaba tartozo

munkat is.

e Az intézmény népszeriisitésével kapcsolatos adminisztrativ feladatok ellatdsa (PR
tevékenység)

e Részt vesz az iskola vagyonénak leltarozaséban.

IL1.5.10/B Nevelé munkit segité alkalmazott

Munkakor megnevezése: iskolatitkar 3.

Az iskolatitkar munkajat a féigazgat6 illetve a gazdasagi vezetd iranyitasaval végzi. Munkakéri
kotelezettségeinek keretei és tartalma az alabbiakban keriil meghatarozasra:

Bizonyitvany nyilvantartast vezeti, gondoskodik a nyomtatvanyok beszerzésérél.
Részt vesz az intézmény oktatasi statisztikdjanak készitésében.

KIR rendszer tanari moduljat vezeti.

Biztositja az ligyvitelhez és az iskolaban folyé munkahoz sziikséges eszkozoket, irodaszereket
és az ligyintézok rendelkezésére bocsatja azokat.

Irattarban rendezi a bizonylatokat.

Beiratas adminisztrativ ligyeiben sziikség szerint részt vesz.

Atnézi az érkez6 és kimend bizonylatokat.

Tanari fénymaésolas koddal ellataséat biztositja.

Iskolai alapitvannyal kapcsolatos adminisztraciot végzi.

Sziikség szerint részt vesz az iskolai rendezvények lebonyolitdsdban szervezésében.
Részt vesz az iskola vagyonanak leltdrozasaban.

Gondoskodik a minimalis gyogyszerkészletrdl, azok beszerzésérol.,

I1.5.11. Technikai dolgozo

Munkakor megnevezése: intézményi portas
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o Az iskolaban ¢s a kollégiumban folyé munka zavartalansdganak biztositésa, az épiilet és a
felszerelés megdvasa.

o Feliigyel arra, hogy engedély nélkiil a tanuldk az iskola épiiletét ne hagyjak el. Tanulét a
tanitasi id0 alatt csak az osztalyfénok, foigazgatd, a foéigazgatd-helyettes, vagy az
intézményegység vezetdk altal alairt kilépével engedhet ki az épiiletbdl.

o Feliigyel arra, hogy idegenek engedély nélkiil az épiiletben ne tartézkodjanak, az
illetékteleneket eltavolitja.

e Feladata a portahelyiség rendszeres takaritésa.

e Javitasok, karbantartisok elvégzésére, méréorak leolvasdsdra érkezd kiilsé dolgozdkat
kotelesek a munka elvégzése elott a titkarsdgra iranyitani.

e A délutani programokra érkezéket eligazitja.

e A portaszolgélati id6 lejérta utdn lezarja a portat és az iskola kapujat, bekapcsolja a riasztét.

e A portahelyiséget csak indokolt esetben hagyja el, ilyen esetben segitséget kér az ligyeletes
tanuloktol, vagy a gazdasagi irodatol.

e A talalt tirgyakat megérzi, jogos tulajdonosénak visszaadja.

e Fiizetben kimutatast vezet a kiadott kulcsokrdl, azok visszahozatalar6l gondoskodik.

e Kezeli a telefonkozpontot, udvarias és segitékész magatartast tanusit a kapcsoldsnal.

e Indokolt esetben munkakorébe nem tartozé munkat is koteles ellatni, amivel a gazdasagi
vezetd megbizza.

o Kollégiumi programokra érkezé eléaddkat, vendégeket eligazitja.

o Az egyedi kimenével rendelkez6 tanulok nevét és a beérkezés idejét felirja, majd ezt a
nevelOk részére atadja.

o A bejarati kaput 19 érakor bezarja, és ezt kdvetden a kollégiumba belépoknek csengetésre
kinyitja.

e Munkavégzésiket a foigazgatonak beszamolasi kotelezettséggel tartoz6 gazdasagi vezetd
koordinalja.

o Feladatkoriiket a gazdasagi vezetd hatdrozza meg és a személyre szabott munkakéri

leirasnak megfeleléen latjdk el.

I1.5.12, Neveld munkat segité alkalmazott

Munkakor megnevezése: konyvtdros
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A beérkezd konyveket a nyilvantartdsi és adminisztraciés szabalyoknak megfelelden
regisztralja.

Nyilvantartja a tanul6i és tanéari konyvtari konyvkolesénzéseket.

A jogszabalyban elbirtak szerint elvégzi a kdnyvtar leltarozasat, az elavult dllomanyok
selejtezését.

Elkésziti a konyvtar miikddési szabalyzatat és gylijtoszabalyzatat.

Biztositja az érettségi vizsgdk és a tantargyi versenyeken hasznalhat6 szakkonyvek
hasznalatat.

Az iskola vezetésével és a szaktandrokkal egyiittmikddve szervezi és irdnyitja a
konyvallomany gyarapitasat.

Uzemelteti a konyvtarban 1év6 internet-vonallal rendelkezd szamitogépet.

A nyitvatartasi id6ben biztositja a tanulék és a tanirok szdméra az informécidszerzés,
miivelédés lehetdségét.

Bonyolitja kiilén megbizés alapjan az iskola tanuldinak tankdnyvellatasat.

Munkavégzését a foigazgatonak beszamolasi kotelezettséggel tartoz6 gazdasagi vezetd
koordinalja.

Feladatkorét a féigazgatd hatirozza meg — egyeztetve az iskolavezetéssel és a gazdasagi
vezetdvel — és a személyre szabott munkakori leirasnak megfeleléen latjak el.

11.5.13. Neveld munkat segitd alkalmazott

Munkakor megnevezése:
Neveldmunkét segit6: iskolatitkar 1.

1. Az iskolatitkar felelos az iskola ligykezeléséért.
Ezen beliil:

Az ligyiratkezelést a mindenkor érvényben 1év6 szabélyzat szerint vegzi, 6nélloan €s teljes
felelosséggel.

A Serpa iktatoprogramban iktatja az iratkezelési szabdlyzatban feltiintetetteket és a
feltiintetetteken kiviil, amire utasitast kap.

Az irattarbél kiadott iratok helyére az atvevd nevét €s a kivétel napjat minden esetben
bejegyzi.

2. Aziskolatitkar a beérkezett leveleket a féigazgatd utasitasa alapjan a cimzetteknek tovabbitja, a
hataridés feladatokat szamon tartja.

3. Biztositja az ligyvitelhez és az iskoldban folyé munkahoz szikséges dokumentumok,
nyomtatvanyok pétlasat és az tigyintézok rendelkezésére bocsatja azokat.
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4. Onalléan adhat ki iskolalatogatasi (tanul6i jogviszony) igazoldst, az adatok hitelességét
ellendrzi.

Ugyintézoi feladatokat 14t el
diakigazolvany igénylés,

o felelds az érkezé és tavozod tanuldk nyilvantartasaért, a dokumentumok tovabbitasaért,

e vezeti a tanuloi nyilvantartast (beirasi napld, KIR),

e KRETA adminisztriciés szoftver kezelése,

e szervezi ¢és lebonyolitja a beiratds adminisztrativ ligyeit,

e az oktatds segitését szolgald gépelést végzi, ezen kiviil ellatja a levelezés forgalmaba tartozd
munkat is,

e Munkéja soréan egylittmiikodik a féigazgatoval, a gazdasdgi vezet6vel, a vezetShelyettesekkel,

a munkakozdsség-vezetdkkel és a szaktanarokkal.

I1.5.14. Neveld munkat segitd’ alkalmazott

Munkakér megnevezése: rendszergazda

Az intézményben hasznélt szdmitastechnikai eszkdzok mikddéképességének biztositasa, az
allandé oktatési éllapot fenntartdsa. Munkéjat az iskola oktatasi-nevelési feladatainak aldrendelve,
az iskolavezetéssel €s a pedagdgusokkal egytittmikodve és igényeiket figyelembe véve végzi.

Folyamatos feladatai

Altalinos feladatok

 Figyelemmel kiséri a szdmitéstechnika legljabb vivmaényait, és lehet6ség szerint beépiti a
rendszerbe, ezzel biztositva annak folyamatos fejlédését.

* A szikséges mértékben figyelemmel kiséri a hardver- és szoftverpiac fejlédését, javaslatot
tesz a beszerzésekre, fejlesztésekre.

* Az iskola oktatdsi céljai, a tantervek és jogszabalyok alapjan, az anyagi lehetéségek
felmérésével, kialakitja és el6terjeszti a fejlesztési koncepcidkat,

+ Kiilonos figyelmet fordit a szamitégépek virusmentességének fenntartdsara és a rendszeres
ellendrzésre.  Virusfertézés esetén mindent megtesz a fertdzés terjedésének
megakadalyozasara, a fertézés megsziintetésére, illetve a szoftverekben okozott kérok
helyrellitasara. Az iskola anyagi lehet6ségeihez mérten szorgalmazza virusvédelmi rendszer
kiépitését.

+ Segiti a szaktanarok munkajat az oktatdstechnol6giai eszkozok miikddtetésében.
+ A KRETA adminisztrici6s szoftver kezelése.

Hardver
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« Elvégzi az 0j gépek és egyéb hardver eszkdzok bedllitasait, majd rendszeres ellendrzéseket
végez az el6forduld hibak felderitése érdekében. A tapasztalt hibdkat — ha javitasa kiilsd
szakembert igényel — jelenti a foigazgatonak és a gazdasagi vezetdnek, és a rendelkezésére

bocsatott anyagi fedezet erejéig megjavittatja.
« Kapcsolatot tart a szervizelé szakemberekkel, ellendrzi az elvégzett munkat.

« Kapcsolatot tart az Internet szolgaltatoval.

+ Rendkiviili esetekben (pl. stilyos virusfertézés, a halozat sériilése, rendszerdsszeomlés) az
észlelést vagy értesitést kbvetéen gondoskodik a hiba elhéaritasanak megkezdésérol.

« Jelenti a foigazgatonak a karokat és rongdlasokat. Ha a karokozé személye kiderithetd,
javaslatot tesz az anyagi kartéritésre.

+ Rendszeres idOkozonként koteles beszamolni a foigazgatonak €s a gazdasagi vezetOnek a

szamitastechnikai termek és berendezések allapotarol, allagarol.

Szoftver

» Biztositja az intézményben az alapfeladatok ellatdsahoz sziikséges szoftverek
mukodését. A meglévé szoftvereket és a hozzajuk tartozo licencszerzodéseket
nyilvantartja. Osszegyfijti a licenccel nem rendelkezd programokat, és javaslatot tesz a
legalizdlasra, vagy mas, hasonlo6 képességli, de ingyenes programok hasznélatara.

« Az intézmény 4ltal vasdrolt, oktatdst segité programokat feltelepiti, bedllitdsait elvégzi,
a lehet6ségekhez mérten biztositja a bedllitasok megdrzését.

+ Az irodékban sziikséges (és beszerzett) 0ij szoftvereket installdlja, elinditasukat és
hasznalatukat bemutatja.
« Szoftver telepitését visszautasithatja, ha nem tud meggy6z6dni a szoftver

jogtisztasagardl, illetve a szoftver veszélyezteti a rendszer biztonsagat vagy stabilitasat.
* Biztonsagi adatmentést végez.
+ Az intézményi honlap (webszerver és webanyag) folyamatos frissitése, karbantartasa.

+ Kréta adminisztracios szoftver karbantartdsa és lizemeltetése.

Halozat
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Kiilén6s figyelmet fordit az iskolai szamitogépes halézat hatékony, biztonsagos
lizemeltetésére.

Megtervezi a halozat optimalis struktirdjat, a késébbiekben a tervet a mindenkori allapothoz
1gazitja.

Uj halézati azonositokat ad ki, a hélézati felhasznélokat, a felhasznéléi jogokat karbantartja.
Uzemelteti az iskola szervereit, ligyel azok lehetd legmagasabb biztonsigi beallitasaira.

A hélézati rendszerek belépési jelszavat (administrator, root, supervisor jelszé) édtadja a
f6igazgatonak elektronikusan vagy lezért boritékban.. A boritékot csak kiilondsen indokolt

esetben, a foigazgaté engedélyével az iskola informatika szakos tanéra bonthatja fel.

Honlap

fels6 mentisor intézményiink/dokumentumok fiil karbantartidsa/dokumentum feltoltése
féigazgatoi engedéllyel, menza menii naprakész tartasa

tanév helyi rendjének feltoltése f6igazgat6i engedéllyel,

jobb oldali boxok karbantartéasa, kivéve eseménynaptar,

az iskolavezetéstdl, a gazdasagi hivataltdl és a titkarsagtol érkezo hirek

kezelése, feltoltése

kérd6ivet tartalmazo hir esetén a kérd6iv szerkesztése,
honlapot kezel6 kolléga tartds tAvolléte esetén a honlappal kapcsolatos feladatinak ell4tasa

Id6szakos feladatai

Az intézményvezetés tdjékoztatdsa szerint a szamitistechnikai eszkdzoket igényld
versenyek, érettségik, vizsgdk pontos idépontjat nyilvantartja és gondoskodik a gépek
biztonsagos feliigyeletérdl ezekben az idészakokban

Részt vesz a hardver és szoftver beszerzések szakmai véleményezésében.
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+ Részt vesz a géptermek kezdeti kialakitasanak tervezésében.

+ Anyagbeszerzés, szallitas.

Fentieken kiviil elvégzi mindazokat a feladatokat, amivel a féigazgato, az intézményegység vezetok
és a gazdasagi vezetd megbizza.

I1.5.15. Neveld munkat segito alkalmazott

Munkakoér megnevezése: laborans

— Biol6gia, kémia, fizika, foldrajz és humén tantdrgyak tanorai és emeltszintli o6rainak
el6készitésében vald részvétel, esetleg 6nallé eldkészités, az 6rak utani rend visszaallitasa.

— A sziikséges anyagok (vegyszerek, felszerelések) beszerzése, megrendelésében valo részvétel.

— A szaktéargyi érettségi tételek gyakorlati feladatainak eldkészitésében vald részvétel.

— Tandran kiviili foglalkozasok (szakkér, szabadsav) elokészitésében vald részvétel és a
foglalkozdsok utdni rend visszadllitasa.

— A szertarak (bioldgia, kémia, fizika, f6ldrajz, human targyak) rendjének fenntartasa, az ezek
leltarozasaban vald részvétel.

—  Szemléltetd anyagok (folidk, tdblazatok) készitése a fenti targyakhoz, igény szerint.

— Tanorak el6tt és a tandrak kozotti sziinetben a gyermekek feliigyeletével biztositja a termekbe

bekészitett eszkozok sértetlenségét,

Feladatkdriiket a féigazgatd hatdrozza meg — egyeztetve a gimnaziumigazgatoval €s a gazdasagi
vezetével - és a személyre szabott munkakori leirasnak megfelel6en latjak el.

I1.5.16. Neveld munkit segitd alkalmazott

Munkakor megnevezése: miiszaki laborans

e Reil tantargyak tanorai €és emeltszintli 6rainak elokészitésében valo részvétel, esetleg 6nalld
elékészités, az 6rdk utani rend visszaallitasa.

o A sziikséges anyagok ( felszerelések) beszerzése, megrendelésében vald részvétel (az
elozoekben felsorolt tantargyakhoz).

e A szaktirgyi érettségi tételek gyakorlati feladatainak elokészitésében vald részvétel (az
elozbekben felsorolt tantargyakhoz).

o Tandrdn kiviili foglalkozasok (szakkor, szabadsav) elokészitésében vald részvétel és a

foglalkozasok utani rend visszaallitasa.
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o A szertar rendjének fenntartdsa, az ezek leltirozasdban val6 részvétel.
o Szemléltetd anyagok készitése a fenti targyakhoz, igény szerint.

o Igény szerint besegit a berendezések eszkozok karbantartdséba.

o Karbantartja és miikddteti a diszterem é€s az iskolai stidid hangositisi berendezéseit,
eszkozeit.

e Gondoskodik a diszteremben és a stidioban taldlhat6 eszk6z6k javitasarol.

o Kozremiikodik az iskolarddié miisordnak felvételénél.

o Biziositja a diszteremben lezajlé események, programok hangositdsat, fénytechnikai
eszk6zok miikddését.

o Feladata a neveldtestiileti értekezletek technikai feltételeinek biztositdsa

e Koordinélja, megszervezi és biztositja az iskola ballagasi linnepségén az udvari és folyosdi
hangositast

o Az iskola audiovizudlis eszkdzeinek (stadi6, diszterem) tizemeltetése, az iskolai
rendezvények hangositisanak elokészitése és kivitelezése.

e Segitséget nyujt a szaktanaroknak a miiszaki eszk6z6k hasznalatdban.

Feladatkoriket a f0igazgato hatarozza meg — egyeztetve a gimnaziumigazgatoval és a gazdasagi
vezetdvel - és a személyre szabott munkakoéri lefrasnak megfelelden 14tjak el.

I1.5.17. Nevel6 munkat segitd’ alkalmazott

Munkakor megnevezése: kollégiumi pedagdgiai asszisztens

o Testi épségeért valo felelosség: Gondoskodik a rabizott tanuldk testi épségérol.

o Tanuldk gondozasa és fejlesztése: A pedagogusok irdnymutatédsai alapjan segiti a tanulék
foglalkoztatasat és fejlodésiiket.

e Minta ¢és modell szerep: A legjobb szakmai tuddsédval, tudatdban annak, hogy a tanulék
szaméra példakép lehet.

o Intézményi szabdlyzat betartdsa: Koteles betartani az intézmény hdzirendjét és biztositani,
hogy a tanulok is igy tegyenek.

» Oktatasi tamogatds: Segit a pedag6gus altal vezetett foglalkozasokon, és tiamogatja a
délutani foglalkozasok elékészitését, levezetését.

e Higiénia és egészségiigyi ellendrzés: Ellendrzi a tanulok egészséges életmddjat és a
higiéniai szabalyok betartasat.

o Kiiltéri tevékenységek tamogatdsa: Segiti a tanuldkat a kiilsd helyszineken valé

programokon valé kulturalt részvételben.,
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o Egészségligyi segitségnyujtas: Els6segélyt nyijt kisebb balesetek eseten, illetve
gondoskodik a sziikséges orvosi ellatasrol, értesitve a pedagdgust vagy vezetot.
o Baleset-megel6zés: Gondoskodik a balesetveszélyes helyzetek elkeriilésérol, és baleset

esetén az SZMSZ szerint jar el.

Feladatkoriiket a foigazgatoigazgatd hatdrozza meg — egyeztetve a kollégiumigazgatéval és a
gazdasagi vezetGvel - és a személyre szabott munkakdri leirdsnak megfelelden latjak el.

I1.5.18. Neveld munkat segito alkalmazott

Munkakoér megnevezése: apolo

e Ellatja a kollégiumi tanuldk egészségiigyi feladataival kapcsolatos teenddket, egészségiigyi
feliigyelet biztosit.

e Kiemelt figyelmet igényl6 tanuldk kollégiumi életét segiti.

e Kapcsolatot tart a kollégiumigazgatoval, kollégiumi nevelékkel, osztalyfonokokkel,
kollégiumi orvossal és a védénovel.

o Elstsegélynyijtasi, 4polondi feladatokat 14t el.

e Gondoskodik a betegapolashoz sziikséges eszkozokrol, a ment6laddk felszerelésérdl, a
minimalis gyogyszerkészletr6l, azok beszerzésérol.

e Sziikség esetén orvost, ment6t hiv.

e A tanulok lakokomyezetét kozegészségligyi, jarvanyiigyi €s esztétikai szempontbol
rendszeresen ellendrzi és a pedagdgusok szamara rendszeres helyzetképet ad.

o Sziikség esetén a beteg tanulokat a betegszobaban elhelyezi, hazautazasukig gondoskodik
ellatasukrol, munkaideje utdn a betegrol a sziikséges informadciokat atadja az ligyeletes
neveldnek.

e Minden olyan feladatot ellat, amellyel a foigazgato, vagy a kollégiumigazgaté megbizza

Feladatkoriiket a foigazgatdigazgatd hatdrozza meg — egyeztetve a kollégiumigazgatoval és a
gazdasagi vezetGvel - ¢s a személyre szabott munkakori leirasnak megfeleléen latjak el.

I1.6. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és elldtds rendje

A 10-18 éves korosztaly, valamint a 18 év feletti kdzépfokl nappali rendszert iskolai oktatasban
résztvevok megel6zo jellegil, az egészségiigyi alapellatas keretében szervezett iskola-egészségiigyi
ellatasban vald rendszeres részvételérél az intézmény gondoskodik.

Az iskola-egészségligyi ellatas az iskolaorvos &s iskolavédond egylittes szolgaltatasabol all, amelyet
fogorvos, fogaszati asszisztens, iskolapszichologus, valamint 6vodai €s iskolai szocidlis segitd
kdzremiikodésével latnak el.

Munkéjukat a fdigazgaté megbizasa alapjan az iskolavezetéssel egyeztetve végzik.

Az iskola-egészségiigyi szolgalat fo feladata a tanuldk szlirdvizsgalata, a tlinetszegény betegségek
korai felismerése.

42



A vizsgalatot kdvetden a tanulokat tdjékoztatjdk a talalt elvaltozasokrol és a tovabbi teenddkrol.

Szilkség esetén szakorvosi beutaldt adunk. A tanuldkat kérjiik, hogy a vizsgalatok eredményét
mutassdk be az iskolaorvosnak.

A9. ¢évfolyamos tanulok korében kérdbives felméréssel tajékozodunk a lelki és életmédi, egészséget
veszélyeztetd tényez6k irdnt, a kérd6iv eredményét minden tanuléval személyesen megbeszéljiik,
tajékoztatjuk dket az igénybe veheté lehetdségekrol. Segitjiik a kronikus betegségben szenvedék
iskolai beilleszkedését, nyomon kovetjilk gondozésukat, életvezetési tanécsokkal segitjiik Sket. A
tanulok egészségi dllapota és a szakorvosi leletek alapjan az iskolaorvos jogosult a testnevelési
felmentések elbirdlasara.

Az iskola-egészségligyi szolgalat feladatai kozé tartozik még a didksport versenyek elétti vizsgalata,
a palyaalkalmassagi vizsgalatok végzése, az iskolai véddoltasok ad4sa, egészségnevelés.

A kotelez0 orvosi vizsgdlatokat, védéoltasok idGpontjat igy kell osztalyonként megszervezni, hogy
az a tanitdst a lehetd legkisebb mértékben zavarja.

Az iskola-egészségiigyi szolgdlat rendje
Az iskolaorvos rendelési ideje:
hétfé — szerda 08.00-14.00
A védondi tartézkodasi ideje:
hétfo - kedd - szerda: 08.00-14.00

Az iskolapszichologus rendelési ideje:
kedd -12.00-16.00

szerda - 08.00-11.00

csutortok - 13.30-17.30

Ovodai és iskolai szocialis segitd tartozkodasi ideje:
hétfé — 12.00-16.00
szerda — 08.00-16.00

Az iskola-egészségligyi szolgalat munkajéval kapcsolatos részletes informécick az iskola honlapjan
talalhatdk.

IL.7. Didakonkormdnyzat

A tanul6k, a tanulokozdsségek érdekeinek képviseletét az iskolai didkdnkormanyzat l4tja el.

Az iskolai didkdnkorményzat jogositvanyait az iskolai didkdnkormanyzat vezetdsége, illetve annak
valasztott tisztségviseldi érvényesitik.

Az iskolai didkénkorméanyzat munkéjat segité pedagogust a didkdnkorméanyzat vezetdségének
javaslata alapjan - a nevelGtestiilet egyetértésével a foigazgaté bizza meg 5 éves id6tartamra.

A Didkénkormanyzat miikodését a Didkonkorméanyzat Szervezeti és Mikodési Szabélyzata
tartalmazza, melyet a didkonkormanyzat készit el és a neveldtestiilet hagy jova.

A didkénkormanyzat szervezeti és mikodési szabélyzatit az intézmény belsd miikodésének
szabalyai kozott kell 6rizni.
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11.8. Az iskolai sziil6i munkakizosség

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

A sziil6i munkakdzosség munkajat és kapcesolatat az intézménnyel a f6igazgat6 koordinalja.

A sziil8k az intézmény pedagdgiai programjat, SZMSZ-ét, hazirendjét, munkatervét megismerhetik
az intézmény honlapjan, illetve a sziil6i munkakozosségen keresztiil tajékoztatast kérhetnek az
osztalyfonoktol, illetve az intézmény foigazgatdjatol.

A sziil6i munkakozosség véleményének a jogszabdly éltal el6irt esetekben torténé beszerzéséért az
intézmény féigazgatoja felelds.

II1. MUKODESI SZABALYOK

Il 1. Az intézmény dolgozéinak munkarendje
III1.1. Az iskola vezetdségének munkarendje

Az intézmény hivatalos munkaidejében — 8.00-16.20. kozott — felelds vezetdnek kell az épiiletben
tartdzkodni. Ezért az intézmény vezetdi sziikség szerint, beosztas alapjan latjak el az iigyeletes
vezet6 feladatait.

A felel8s vezetdi jelenlét — az ligyeletes vezetéi feladatok ellatasa érdekében — az alabbi sorrendben
torténik:
1. Foigazgatod
Foigazgato-helyettes
Gimnaziumigazgato
Kollégiumigazgato

Gazdasagi vezetd

& B g B

Osztalyfonodki - munkakdzosség vezetdje

A 16.20-kor tdvozé vezetd utan a szervezett foglalkozast tarté pedagdégus tartozik feleldsséggel a
rendért.

A munkanapra es tanitési sziinet idejére tigyeleti rend 1€p ¢letbe. A vezetéi ligyelet szerdai napokon
9 6ratdl 12 oraig tart. A vezetdk a sziinet kezdete eldtt tigyeleti beosztést készitenek, melyet az
intézmény honlapjén és a portan elérhetévé kell tenni.

IIT.1.2. A pedagigus alkalmazottak munkarendje
A nevelési-oktatasi intézményben dolgozd pedagdgus heti teljes munkaideje k6tott munkaidébol
(24 6ra+8 6ra) és a munkavallal6 szabad beosztasabdl (8 ora/hét) all.

A pedagdgusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet a féigazgaté-helyettes
allapitja meg a foigazgatd jovéhagyasaval. A tandrdk (foglalkozéasok) elcserélését a foigazgatd
engedélyezheti. A pedagdgus kételes munkakezdése elétt 20 perccel munkahelyén megjelenni.
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A pedagégusnak a munkdbdl wvalé tdvolmaraddsit elézetesen jelentenie kell a
gimnaziumigazgaténak, hogy feladatanak ellatasarél helyettesitéssel gondoskodni lehessen!

Az elrendelt tanitasi 6rak, foglalkozasok konkrét idejét az 6rarend, a havi programok, illetve egyes
iskolai programok feladatkiirdsa tartalmazza, igy ezek idGpontja és id6étartama az iskolai
dokumentumokban rdgzitett. A nem kizarolag az intézményben elvégezhetd feladatok ellatdsakor a
pedagogus munkaidejének felhasznédlasardl maga dont, igy ennek idétartamarél munkaidé-
nyilvantartast nem kell vezetnie.

III.1.3. Az iigyeleti rend

Tanulé az iskolaban feliigyelet nélkiil nem tartézkodhat még az érakozi sziinetben sem. Az
intézmény ezért évente lgyeleti rendet hatiroz meg a tantargyfelosztids, az orarend és a
munkabeosztas fiiggvényében.

Az ligyeleti rend kiterjed a kaputigyeletre is, melyet 07.30-08.00 kozott kell ellatni. A késd tanuldk
a hdzirendben rogzitett fegyelmezd intézkedésben részesiilnek. Az tigyelet kiterjed az algimnazistak
folyosoi ligyeletére (tandrai sziinetekben) és az ebédsziinetre, melyet 13.25-14.00 kdzott kell ellatni.
Az ligyeleti rend beosztasaért a gimnaziumigazgaté a felelds.

Az iigyeletes pedagdgus feladatai:
> ligyeleti teriilet rendjének megtartatédsa;
-> a hazirend, a tliz- és munkavédelem szabalyainak érvényre juttatdsa;
-> intézkedés rendkiviili eseménynél, balesetnél.

II1.1.4. A nem pedagogus munkakoriiek munkarendje

Az oktaté-nevel6 munkdt segité alkalmazottak (NOKS) munkarendjét, a tavollevék helyettesitési
rendjét a gazdasdgi vezetd allapitja meg a fOigazgatd jovahagyasdval. Az egyes részlegek
alkalmazottainak napi munkabeosztasandl figyelembe kell venni a kézoktatdsi intézmény
feladatainak zokkenSmentes ellatésat. Az alkalmazottaknak munkakezdésiik el6tt 20 perccel kell
munkahelylikon megjelenniiik, tdvolmaradasukrol értesiteniiik kell a gazdasagi vezet6t.

II1.2. Az intézmény munkarendje
A tanév rendje alapjan, az iskola éves munkarendjét a nevelétestiilet hatarozza meg az iskolavezetés
javaslata alapjan a didkonkormaényzat és a sziiléi munkakozosség egyetértésével.

A napi munkarendet az ¢rarend és a csengetési rend hatdrozza meg. A tanitdsi hét altaldban 6tnapos.
Az intézmény hétf6tol péntekig tart nyitva.

Az éves munkatervben nem felsorolt szombati és vasarnapi rendezvényeket, a sportlétesitmények
hasznalatat a foigazgatod engedélyezheti.

A tanul6 az iskoldban az érarend szerinti elsé 6raja kezdete eldtt 10 perccel kételes megjelenni.

Tanitasi id6 alatt az iskola teriiletét -iskolaorvosi vélemény esetén is - a sziilovel tortént egyeztetés
utdn, csak osztalyfonoki vagy osztalyfénok-helyettesi, rendkiviili esetben az intézményvezetés

45



tagjainak engedélyével lehet elhagyni. Az engedélyt az ,.ellen6rzé konyvbe” kell bejegyezni €s a
kilépés alkalmaval a portdn bemutatni. Engedély nélkiil az iskolat tanitdsi idében a tanulok
semmilyen okkal nem hagyhatjak el.

A titkarsdgon a hivatalos tigyeket 09.40-t61 09.55-ig, illetve 13.25-t61 15.30-ig lehet elintézni.

Tandéran kiviili foglalkozésok altaldban 14.40-t61 tarthatok.

IIL2.1. Az intézmény nyitva tartisa

Az iskola a tanév szorgalmi ideje alatt tanitasi napokon 05.00-t6l 21.00-ig tart nyitva.
Az intézmény hivatalos munkaideje tanitdsi napokon 08.00-t61 16.20-ig tart.

A szokasos nyitvatartasi rendtdl valé eltérésre a féigazgaté adhat engedélyt — eseti irdsbeli kérelmek
alapjan.

Tanitasi sziinetek alatt, valamint szombaton és vasarnap a nyitva tartas csak a féigazgaté altal
engedélyezett szervezett programokhoz kapcsolédik. Az intézményt egyébként zarva kell tartani!

IIL.2.2. A tanordk és a sziinetek rendje

A napi tanitasi id6 (a kotelez6 6rarend szerinti tanitasi 6rdk idétartama) 8 6ratol 16.20 oOrdig tart.
Indokolt esetben a foigazgatd roviditett drakat és sziineteket rendelhet el. A tanitasi orak idotartama
1-6. 6raig 45 perc, a 7. 6ratdl 40 perc. Az elso tanitasi ora reggel 8.00 orakor kezdédik, nulladik éra
nem tarthatd. Az 6rakozi sziinetek idétartama altalaban 10 perc (a mésodik éra utén 15 perc), a
csengetési rend szerint.

Az 6rakoézi sziinetek ideje nem rovidithetd.

A dupla 6rak az igazgatohelyettes engedélyével az orakozi sziinet eltolasaval egyben megtarthatok,
de az orat tartd tandr koteles a feliigyeletet a kicsongetésig biztositani.

II1.2.3. A csengetési rend

1. 6ra 8.00- 845
2, 6ra 8.55- 9.40
3. 6ra 9.55-10.40
4, ora 10.50-11.35
5. 6ra 11.45-12.30
6. ora 12.40 - 13.25

ebédsziinet 13.25 - 14.00

7. 6ra 14.00 - 14.40
8. 6ra 14.50 - 15.30
9. 0ra 15.40 - 16.20
10. éra 16.25 - 17.05

A kollégiumi stidiumok rendje: hétf6tdl csiitortokig 16.45-t61 18.00-ig. illetve 18.15-ig és 18.45,
illetve 19.00-t61 20.00-ig. A kollégiumi rendezvények alkalméval a stidiumok iddpontja
megvaltoztathato.
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I11.2.4. Az intézménybe tirténd belépés és bent tartézkodds rendje azok részére, akik nem dllnak
Jogviszonyban a nevelési-oktatdsi intézménnyel

Mindazon személyek, akik nem allnak jogviszonyban a nevelési-oktatési intézménnyel, az épiiletbe
csak az tigyeletes portds kell6 tdjékoztatasa utén Iéphetnek be. A latogaté koteles megnevezni a
latogatott személyt vagy jovetele céljét. A meghivott vendégek és az elézetesen bejelentett latogatok
érkezésérdl a portas telefonon értesiti a vendéglatot (az intézmény vezetdségét).

Az iskoldval tanuldi jogviszonyban Gll6 tanuldk sziileinek az iskoldban valé bent tartézkoddsi
rendje:

O A ftanitdsi id0 alatt, a sziilék iskoldba torténd belépése esetén, a portds minden
esetben koteles tédjékoztatast kémi a sziild jovetele céljarol.

© Amennyiben a gyermekével kivan a sziil6 beszélni, a tanitési sziinetben az tigyeletes
didk lehivja az érintett tanuldt a porta el6tti varakozo térbe, és a sziil6 ott beszélhet
gyermekével.

o Haa sziil6 gyermeke szaktanarat kivanja megkeresni, a portés telefonon tdjékoztatja
az ¢érintett szaktanart a sziiloi megkeresésrol, és ha a szaktanar tudja fogadni a sziil6t,
akkor az ligyeletes didk a sziiléi fogaddba kiséri fel a sziilét. Ha a szaktanar nem
tudja fogadni, akkor meg kell kérni, hogy més idépontban keresse fel.

A kollégista tanulokat a kollégium épiiletében, a kijelolt helyen délutan 14.00 és 20.00 kdzott
latogathatjédk meg a hozzétartozok a stdium idején kiviil. A hozzatartozok a halétermekbe nem
mehetnek fel.

Osztélytarsak a kollégiumigazgato el6zetes engedélye alapjan tartézkodhatnak a kollégiumban.

II1.2.5. A tanulok feliigyeleti rendje

A tanitasi Ordkon a tanulok feliigyeletét az orat tartd tandr latja el. A tanitasi 6rak kozodtti
sziinetekben a tanulok feliigyeletét a tantestiilet tagjai vagy a gimnaziumigazgaté altal megbizott
személyek latjak el tigyeleti rendben.

Az iskolaba torténd pontos beérkezést (07 6ra 50 perc), az iigyeletes tanar ellenérzi, A tanulé késése
fegyelmi vétséget jelent,

Tanitas nélkilli munkanapokon - tanuldi, sziildi igény alapjén - a tanuléknak feliigyeletet
biztositunk.

A kollégiumban a tanulok feliigyeletét a kollégiumi neveltandrok latjdk el munkarendjiik és
beosztasuk alapjan.

111.3. A didkonkormdnyzat mitkidésének rendje

A tanulok, a tanulokdzosségek ¢és a didkkorék a tanulok érdekeinek képviseletére
didkonkormanyzatot hozhatnak létre.

A digkénkorményzat az intézmény létesitményeit a I11.6. pontban rogzitettek szerint hasznélhatja.
A diakénkormanyzat feladata, hogy tagjainak érdekeit képviselje, az érintett tanuldk érdekében
eljarjon.

A diakonkormanyzat tevékenysége a tanulokat érintd valamennyi kérdésre kiterjed.
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A didkénkorméanyzat munkajat a tanulok altal felkért és az intézmeény altal jovahagyott DOK
patrondlé pedagdgus segiti, aki eljarhat a didkonkorméanyzat nevében is.

A didkdnkormanyzat a tanuléi érdekképviseleten tul részt vesz az iskolai élet kiilonbozd teriileteinek
segitésében és az iskolai programok szervezésében is.

A didkénkormanyzat minden tanévben — az iskolai munkarendben meghatarozott iddben —
diakkozgytilést tart, melynek Osszehivasat a didkdnkormanyzat vezetdje (DOK elnok)
kezdeményezi.

A didkkozgy(ilés napirendi pontjait a kozgylilés megrendezése elbtt tizendt nappal nyilvanosségra
kell hozni.

II1.3.1 A digkonkormdnyzat jogai
1. A didkénkorményzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet az iskola miikodésével és a
tanuldokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

2. A didkonkorményzat a neveldtestiilet véleményének kikérésével dontési jogot gyakorol az
alabbi jogkorokben:
a) sajat mikodésével kapesolatban
b) amikddéséhez biztositott anyagi eszk6zok felhasznélasarol
c¢) hataskorei gyakorlésarol
d) egy tanitis nélkiili munkanap programjarol
e) az iskolai, kollégiumi didkdnkormanyzati tajékoztatasi rendszerek létrehozésérol
és mukdodtetésérol

f) atajékoztatasi rendszerek (iskolatjsag, iskolaradio) szerkesztoségének, azok
tanul6i vezetbinek, munkatdrsainak megbizasardl

3. A didkdnkorményzat véleményezési jogot gyakorol a hazirend elfogadasakor és
modositasakor.

4, A didkonkormanyzat véleményezési jogot gyakorol a szervezeti és miikddési szabélyzat
clfogadédsakor és modositasakor, a tanuldi szocidlis juttatdsok elosztasi elveinek
meghatdrozasakor, az ifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszkdzok felhasznalasakor.

5. Aziskolavezetés éltal delegélt pedagdgus (DOK patronalé tanar) vétét emelhet a kozgyiilés
hatédrozata ellen, ha az ellentétben all a helyi pedagogiai programmal, illetve az intézmény
SZMSZ-ével, vagy sulyosan sérti az iskola érdekeit, veszélyezteti alapvetd funkci6it. A
vétdjog alkalmazédsa esetén a didkonkorményzatot segitd pedagogus koteles megjel6lni
elutasitasanak okat és indokat.

1I1.4. A pedagogiai munka belsd ellendrzése

Az ellendrzés olyan ténymegallapito, értékeld tevékenység, amely a kovetelményekhez,
eléirasokhoz, normékhoz viszonyitja a meglévé allapotokat, folyamatokat. A hatékony, jo
ellenérzés olyan segitd, preventiv fegyelmezé jellegli tevékenység, amely feltirja a célokat, a
folyamatokat gatl6 tényezdket, javaslatot tesz azok kikiiszobolésére, a felelésség megallitasara.
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II1.4.1. Az ellendrzéssel szemben tamasztott kivetelmények

Az ellen6rzés az intézményvezetés szerves része.

Az ellenOrzés térvények és jogszabélyok alapjén torténhet.

Az ellenOrzés a realitasok figyelembevételével torténjen, legyen megalapozott.

Az ellenOrzés segit6 szandékn, ne térekedjen a mindenéron valé hibakeresésre.

Az ellen6rzés fontos kovetelménye, hogy fegyelmezo6, visszatart6 eszkoz is legyen.

II1.4.2. Az ellendrzés a kovetkezo feladatokat végzi:

- méri a tényleges teljesitményeket
- Osszehasonlitja a tényleges teljesitményeket az elbirtakhoz viszonyitva

A belso ellenorzés (BECS) az ellenérzési rendszer egyik fontos eleme. Felfoghaté egy olyan
jelzérendszerként, mely elemez, értékel, javaslatot tesz a megel6zésre, vagy az utélagos
korrigalasra. A belsé ellendrzés (BECS), olyan eszkoz, mely segitséget ad:

e adontések megalapozasiaban

e belsd tartalékok feltarasdban

e szabalyszerii miikodés biztositasaban

e abelsé rend és fegyelem megtartdséban
e atulajdon védelmében

Az ellenbrzések tapasztalatait az ellen6rzést végz0 személyek minden esetben megbeszélik az
ellen6rzott pedagdgussal, a megbeszéléstd] irasbeli jegyzOkonyvet készitenek, amely iktatasra
keriil.

IIL.5. A tandrdn kiviili foglalkozdsok szervezeti formai

Az iskola — a tanorai foglalkozasok mellett — a tanuldk érdeklédése, igényei, sziikségletei szerint
tanoran kiviili foglalkozdsokat szervez. A tandran kiviili foglalkozasok tartését a tanulék nagyobb
kozossége, a sziildi szervezetek, tovdbba a szakmai munkakdzosségek, szaktanarok
kezdeményezhetik a féigazgatonal.

Az iskola szellemiségével és értékrendjével 6sszhangban 1évé tanéran kiviili foglalkozasok helyét
és idGtartamat a gimndziumigazgato6 rogziti az iskola heti érarendjében, terembeosztassal egyiitt.

I11.5.1 Az iskolaban miikodd tandrdn kiviili foglalkozdsok
Tanitasi id6 utan tanulé csak szervezett foglalkozas vagy engedélyezett szakkor, tehetséggondozas,

felzarkoztatas keretében, tanari feliigyelettel tartézkodhat az iskoldban a h4zirend betartdsdval.

A foglalkozasokon résztvevd tanul6i csoportokat, valamint a foglalkozésok tematikajat, rogziteni
kell a KETA elektronikus naploban.

a) Emelt szintil érettségi felkészitd foglalkozasok, Szakkordk, Felzarkoztato foglalkozasok

A kiilonbozé emelt szintli érettségi felkészitd foglalkozésokat, tehetséggondozéd szakkoroket a
tanulok érdekl6désétdl fiiggden inditja az iskola. A tandérdn kivilli foglalkozasokat vezetd
pedagbégusokat a foigazgato bizza meg. A foglalkozasokat vezetd pedagdgus felelds a tanoran kiviili
foglalkozas miikodéséért. Az emelt szintli érettségi felkészité foglalkozésok, a tehetséggondozé
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szakkorok és a felzarkoztatd foglalkozasok mikddésének feltételeit az iskola koltségvetése
biztositja.

b) Onképzbkiorok

Az iskola miivelédési, muvészeti, ismeretterjesztd, képesség- és kozosségfejleszté célokkal
onképzé koroket szervez. Az 6nképzokorok munkaja nagymértékben hagyatkozik a kreativ tanulok
aktivitdsara, onfejleszté tevékenységére.

Az onképzOkordk szakmai irdnyitdsat kimagasld felkésziiltségli pedagdgusok, vagy kiilsé
szakemberek végzik a fbigazgatd engedélyével és a miikddés feltételeinek intézményi
tdmogatasaval.

¢) Enekkar, zenekar

Az intézmény énekkara, zenekara - a tantargyfelosztasban meghatérozott idékeretben - sajatos
onképzokorként mikodik, Az énekkar, zenekar célja a megfeleld adottsigi tanuldk zenei
képességeinek, személyiségének igényes fejlesztése és szinpadképes kozosségi produkeidk
létrehozésa. Vezetdje a foigazgato dltal megbizott kdrusvezetd tanar. Az énekkar biztositja az iskolai
linnepélyek és rendezvények zenei programjat, ezért mitkddésének minden kdltségeét az iskola viseli.

d) Sportkordk

Az 5. és a 9. évfolyam tanuloi Gszasoktatasban részesiilnek, mely a tanév végén két Gszdsnembdl
zarovizsgéval fejezédik be. A miikddés minden koltségét az iskola viseli.

Az Uszasoktatason részt vett tanuldk a 9. vagy 12. év végén az Onkormanyzat altal kezdeményezett
,,Usz0 érettségin™ is részt vehetnek.

II1.5.2 A napkdzis foglalkozasok (tanulészoba)

Napkozis foglalkozast édltaldban az 6todik és hatodik évfolyamon, az igényeknek megfeleléen
szerveziink. A napkozis neveld hétfotdl péntekig - az algimnazistdk utolsé tanordjanak végétol -
egészen 16 6réig foglalkozik a tanuldkkal (hazifeladat elkészitése, jaték, k6zosségi programok). Az
5. és a 6. osztalyos gyermekek ebédeltetését a menzan, szintén a napkozis neveld koordinélja.

II1.5.3. Az iskolaijsdg és az iskolarddio szerkesztése

Az intézményben a didkok tdjékoztatdsat szakkori foglalkozasként miikddtethetd, didkokbaol 4ll6
Ujsagird csapat segitheti. A szerkesztObizottsdgba a jelentkezés Onkéntes. A tevékenység
részfeladatainak elosztasardl, a szerkesztOségi iilések gyakorisagarol a szerkesztObizottsdg - az
intézmény vezetdsége dltal delegalt segitd tanar jovahagydsa mellett - maga dont.

Az intézményben iskolaradié is muUkodik. A  szerkesztobizottsag az iskolatjsag
szerkesztObizottsagahoz hasonléan mikodhet. Munkdjukat az osztalyfonoki munkako6zosség
vezetdje segiti. Az adés idorendjét a szerkesztébizottsdg vezetdjének évente engedélyeztetnie kell a
gimnaziumigazgatoval.

IIT.5.4. Az évkdnyv szerkesztése
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Az intézmény minden tanév végén az aktudlis tanév eseményeit tartalmazé évkdnyvet jelentet meg.
Az évkOnyv szerkesztési munkalataira az intézmény féigazgatéja ad megbizast.

IIL5.5. Az iskolai imacsoport

Az intézményben heti rendszerességgel miikodik az engesztelé imacsoport. A csoport munkajat a
hittantanarok koordinaljak.

IIL.5.6. A kollégiumban mitkédd foglalkozdsok

A kollégiumban miikdd6 foglalkozésok rendjét a 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 10. §-a alapjan
késziilt pedagdgiai program eléirasai hatarozzék meg,
A kotelezben biztositandd foglalkozésok:
— tehetség kibontakoztatasat, felzarkoztatast segitd foglalkozdsok - az iskoldval
egylittmikddve,
— atanuldkkal val6 egyéni térédést biztositd foglalkozasok,
— aszabadid§ eltoltését szolgald foglalkozéasok.

Vilaszthaté foglalkozasok: szinhézldtogatds, néptinc, egyhdzi ifjisdgi programok latogatisa,
Onismereti €s €letvezetési foglalkozasok, hangverseny-latogatas, palyaorientaciés foglalkozasok,
kulturalis rendezvények latogatasa, szabadidds iskolai sporttevékenységek végzése, az énekkar
munkéjaba térténd bekapcesolodas.

II1.6. Az intézményhez kapcsolodo létesitmények haszndlati rendje

Az iskola és a kollégium felszerelései mindannyiunk kézvagyona. Az intézményt a benne uralkodé
rend és tisztasdg teszi baratsigossa és otthonossi. Ugyeljink a tantermek, folyosdk és
mellékhelyiségek tisztasigdra. A hulladékot (pl. ragogumi) kiilon felszolitds nélkiil helyezziik a
megfeleld (szelektiv) gylijtéedénybe.

A tanulok az intézmény létesitményeit, helyiségeit és ezek berendezéseit a tanitdsi idében és azutin
is csak pedagégusi felligyelettel hasznélhatjak. A szaktantermekben és a tornateremben,
edzéteremben a tanulok csak a terembeosztisban feltiintetett idoben tartézkodhatnak, kizardlag a
szaktanarok jelenlétében. Tanitési id6 utan tanuld csak szervezett foglalkozas, vagy engedélyezett
szakkdr, tehetséggondozas, felzarkoztatas keretében, tandri feliigyelettel tartézkodhat az iskolaban
a hazirend betartasaval.

Az osztalytermek dekoricidja csak az osztalyfonok irdnyitaséval lehetséges.

A diszteremben kizérolag az intézményvezetés engedélyével és tanari feliigyelettel lchet
foglalkozasokat tartani.

A tornatermet, konditermet, az uszodat és az 6ltozOket a testnevelé tandrok dltal meghatarozott
szabélyok szerint lehet hasznélni, melyeket a tanév kezdetekor ismertetnek.

Az informatikai (digitalis kultura) szaktantermeket az informatikatanirok &ltal meghatarozott
szabalyok szerint lehet hasznalni, melyet a tanév kezdetekor ismertetnek.

A laboratériumi gyakorlatok sordn hasznélt termeket a szaktandrok altal meghatarozott szabalyok
szerint lehet haszndlni, melyeket a tanév kezdetekor ismertetnek.

A jaték és a mozgds helyszine a tanérdk kdz6tt, az intézmény udvara.
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A dolgozdk az intézmény helyiségeit, létesitményeit nyitva tartasi idoben akkor és olyan médon
hasznalhatjdk, hogy az ne veszélyeztesse a nevel6-oktatd tevékenységet €s az intézmény egyéb
feladatainak ellatasat.

Ha intézményi alkalmazott a nyitvatartdsi idén tilmenden igénybe kivadnja venni az iskola
helyiségeit, ezt a f6igazgatotdl irasban kell kérvényeznie a hasznalat céljanak és idépontjanak
megjeldlésével.

Az intézmény specidlisan felszerelt termeiben, — j6l 14thato helyen — kiilon helyiséghasznalati rendet
kell kifliggeszteni.

A terem hasznélati rendjét a helyiség feleldse allitja Ossze és a féigazgatd hagyja jova.
A helyiséghasznalati rend a kovetkezOket tartalmazza:

o A terem tipusa, neve,

A terem felelésének neve és beosztasa,

A helyiségben tartézkodas rendje,

A hasznalati engedélyhez kotott berendezési targyak felsoroldsa,
A berendezési targyak és eszk6zok hasznalati utasitasa.

O 000

A helyiség felelésének engedélye kell a szaktantermek (informatika terem, természettudomanyi
eléado szaktantermek, idegen nyelvi termek, tornatermek, stb.) hasznalatédhoz.

Az intézményi helyiségek berendezési targyait, felszerelési eszkozeit nem lehet elvinni abbol a
teremb0l, amelynek helyiségleltardba tartoznak. Kivételes esetekben a butorok (székek, padok)
masik helyiségbe vald atvitele a terem feleldsének (szertaros, pedagdgus, osztalyféndk)
engedélyével lehetséges. A szaktantermek felszerelési targyainak haszndlata — oktatastechnikai
eszkozok, elektronikus berendezések, stb. — csak a hasznalati utasitds betartasaval engedélyezett.

Ha az alkalmazott kdlcsonbe szeretne venni egy intézményi berendezést, akkor ezt irdsban kell
kérvényeznie a foigazgatonal, vagy a gazdasagi vezetonél. A kolcsdnkérd alkalmazottnak a targy
atvételérol és az anyagi feleldsségrol elismervényt kell alaimni. A kiviteli engedély csak a foigazgato
és a gazdasagi vezet6 egyiittes alairasaval érvényes. Az engedélyen fel kell tiintetni a kdlcsonzési
hataridét. Az engedélyt két példanyban kell elkésziteni, melynek egyik példanyat a portan kell
leadni, a mésik példdnya a gazdasagi hivatalban marad. A berendezés visszaszolgaltatasakor a
gazdasagi hivatalban maradt példanyon jeldlni kell a visszaérkezés datumat.

A gazdasagi vezetd felelOs a tantermek, a halotermek, kollégiumi tanuldészobék és egyéb helyiségek,
szaktantermek, el6adok, laboratériumok, tornatermek ¢és mas helyiségek balesetmentes
hasznélhatésagaért és az azokban elhelyezett eszk6zok karbantartasdért.

Az eszkozok, berendezések hibajat a terem felelose koteles a gazdasagi yezctc’i tudomasara hozni.
A hibas eszkdzoket le kell adni a karbantartéknak a hiba megjel6lésével. Ujbdli hasznalatba vételrdl
a karbantartok tajékoztatnak. A javithatatlan eszkdzdoket, berendezéseket kiilon jogszabaly alapjan

selejtezni kell.

Az intézmény teriiletén az épiilet felszereltségében és a berendezési targyaiban eldidézett kart a
kérokozénak meg kell tériteni. A tanuldk altal okozott karokrdl az osztalyfondk koteles a sziilot
értesiteni. A gazdasagi vezetd feladata a kar felmérése, €s a kartérités sziilével, gondviselével
torténd rendezése.

IIL.7. A konyvtar miikédési rendje

Az iskolai kdnyvtarat az iskola tanul6i, pedagdgusai, adminisztrativ és technikai dolgozdi
hasznalhatjak.
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A konyvtari szolgéltatdsokat a konyvtarhasznalok dijtalanul vehetik igénybe.

A konyvek és a folyéiratok, valamint az egyéb informdacidhordozdk igénybevételérél az iskolai
konyvtar mikodési szabalyzata rendelkezik (1.sz. melléklet ).

Az iskolai konyvtar gylijtokorét a gy(ijtokori szabélyzat hatdrozza meg (2. sz. melléklet).

Az iskolai konyvtarbél a kikolesonzott konyveket a kdlesonzési id6 lejartaig vissza kell vinni, az
elveszett konyvekért a tanulok anyagi felel6sséggel tartoznak.

I11.8. Az intézmény helyiségeinek és létesitményeinek bérbeaddsi rendje
A kozoktatési intézmény (iskola és kollégium) anyagi haszonszerzésre irnyuld tevékenységet is
folytathat, melynek egyik f6 forméja az ingatlanvagyon bérbeadésa.

Az intézmény helyiségeinek, létesitményeinek, berendezéseinek bérbeadasirdl, a kollégiumi
halétermek széllashelyként torténd kiadasardl — ha az nem veszélyezteti az alapfeladatok ellatasat —
a gazdasagi vezetd javaslatara az érintett kozosségek véleményének kikérésével — a féigazgatéd dont.

Az intézmény bérleti szerzddéseiben ki kell kotni az épiiletben tartézkodas idejét, a rendeltetésszerii
hasznalat médjat €s a bérld kartéritési kotelezettségét. A terembérloknek a bérbeadésra kijelolt
terem kulcsét a portas adja at a bérleti szerz6désben megjeldlt id6tartamra.

II1.9. Az intézményi honlap és kozosségi oldal

Intézményi honlap

Az intézmény honlapjara (www.gardonyi-eger.hu) adatokat, informacidkat csak a féigazgaté, vagy
a féigazgat6-helyettes jovahagyasaval lehet feltenni.

Az informaciok megszerkesztéséért az arra felkért szaktanar felelds.
Az informaéci6 felvitele a honlapra a felel6s pedagdgus és a rendszergazda feladata.

Az intézmény honlapjanak karbantartdsa a rendszergazda feladata.

Intézményi kozosségi oldal

Az intézmény kdz6sségi oldalara (Facebook, Instagram) adatokat, informaciokat, képeket csak a
féigazgatdigazgatd, vagy a féigazgatd-helyettes jovahagyésaval lehet feltenni.

Az informaciok megszerkesztéséért, felviteléért az arra felkért munkatérs a felelds.

II1.10. A tanév rendje
II1.10.1. Az éves munkaterv

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatélyos jogszabéalyok
figyelembevételével, az intézmény pedagdgia programja alapjan tartalmazza az oktatasi és nevelési
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célok, feladatok megvaldsitasdhoz szikséges tevékenységek, munkafolyamatok idére beosztott
cselekvési tervét, a felel6sok és a hataridok megjeldlésével.

A tanév rendje alapjan, az iskola éves munkatervét a neveldtestiilet fogadja el az intézményvezetés
javaslata alapjan.

Az iskola hagyoményainak apoldsa, Gj hagyoméanyok megteremtése, valamint az iskola jo
hirnevének megdrzése, az iskolak6zosség minden tagjanak joga és kotelessége.

Torténelmiink sorsfordité eseményeinek jelentését, hatdsit, nemzeti linnepeink tartalmat,
napjainkban is érvényes lizeneteit, a magyar szellemi élet kiemelked egyéniségeinek munkéssagat
a szaktargyi és osztalyfonoki érakon is meg kell ismertetni a tanulokkal.

Segitsiik el6 az advent, a husvéti elokésziiletek és a helyi valldsos hagyoményok apolésat, az
elséaldozasra és a bérmélkozésra val6 felkésziilést, a vasarnapi szentmiséken valé részvételt és az
egyhazi innepek megtinneplését.

Az tlinnepélyek, megemlékezések a tanulok nemzeti tudatdnak fejlesztését, hazaszeretetiik
mélyitését, az egymas iranti tisztelet, tiirelem alakitasat, a kozos cselekvés 6romét, az uj kdzosségek
formalasét is szolgaljak.

Az intézményi rendezvényekre (iinnepélyekre, tanulmanyi €s sportrendezvényekre stb.) valo
megfelel6 szinvonalu felkészités és felkésziilés a pedagdgusok €s a tanul6k szamara egyenletes, a
képességeket és a ratermettséget figyelembe vevd terhelést adjon.

A hagyoményok apolasaval kapcsolatos feladatokat, tovabba az {innepélyekre, megemlékezésekre
vonatkoz6é idépontokat és a felelsok nevét az éves munkaterv tartalmazza.

II1.10.2. Unnepélyek

Nemzetiink szabadsagtorekvéseit tiikrozd, nemzeti multunk martirjainak emlékét, példajat érzé
innepek:

Az aradi vértanik emléknapja (oktdber 6.)

Az 1956-0s forradalom ¢és szabadsagharc iinnepe (oktober 23.)

A kommunista és egyéb diktatiirdk dldozatainak emléknapja (februar 25.)

Az 1848-49-es forradalom és szabadsagharc iinnepe (marcius 15.)

A holokauszt dldozatainak emléknapja (éprilis 16.)

A Nemzeti Osszetartozas Napja (jinius 4.)

Az intézmény munkarendjével és hagyomanyai apolasaval kapcsolatos megemlékezések:

Veni Sancte

Gardonyis didkok fogadalomtétele

Megemlékezés Gardonyi Géza halalanak évforduléjarol
Ballagés

Te Deum

Egyéb rendezvények:
Fogadalmat tett didkok bemutatkozé misora
Golyabal
Farsangi bél
Karacsonyi, hisvéti lelki napok
Végz6sok gombavaté miisora
Evfolyamrendezvények
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Megemlékez6 miisorok
J6tékonysagi bal, ,,Csalddi nap”

A kollégium életéhez kapesolodo tinnepek:

Adventi gyertyagyujtas

Keresztatjaras a templomban

Unnepi musor végzésoknek

Nemzeti imanap (januar 18.)
Unnepi viselet
A hazirend elbirdsai szerint az intézmény linnepélyein a pedagégusoknak és a didkoknak egyarant
iinneplé ruhdban kell megjelenniiik, kifejezve ezzel is a tiszteletadast torténelmi multunk
kiemelked6 eseményei, vagy kévetésre mélté személyei irant, illetve az iinnep jelentésége miatt.
A tanuléknak a vizsgdkon is (érettségi, osztilyozdvizsga, javitdvizsga) {inneplé ruhdban kell
megjelenni.
ﬂnnepi alkalmak soran (tanévnyitd, ballagds és tanévzér6) az egyenruha kotelezé: lanyoknak
matr6zbliz és sotét, legalabb térdig érd szoknya, az alkalomnak megfeleld cipd. Més iinnepi
alkalmakkor megengedett a s6tét szinii n6i szévetnadrag viselete. A fitkknak sotét 61tony, fehér ing,
ciszterci cimeres nyakkendd, az alkalomnak megfelel6 cip6.
Az iskoldhoz tartozas jeleként a didkok és alkalmazottak tlizzék ki ruhdjukra az iskola cimerét
abréazolo jelvényt.
Az iskola hagyomdnyos sportfelszerelése az iskoldnk cimerével ellatott polo, tornacipd és
sportnadrag.

I1.10.3. Tanulmanyi, szakmai, kulturdlis és sportversenyek

[skolank valamennyi tanul6ja részt vehet tanulmanyi, szakmai, kulturdlis és sportversenyen. A
versenyekre torténd felkészités a tanul6t tanité szaktanarok feladata.

Tanulmanyi, szakmai és kulturalis rendezvényekre annyi kisér6 nevel6t kell biztositani, amennyi a
program zavartalan lebonyolitasdhoz sziikséges, de osztalyonként legaldbb két fét. Gondoskodni
kell az els6segélynytijtashoz sziikséges felszerelésrol is.

II1.10.4. A kiilfoldi utazasokra vonatkozo szabdlyok

Tanitasi ido alatt, szorgalmi idében a harom tanitasi napnal hosszabb egyéni és csoportos kiilfoldi
utazashoz — amelynek célja tanulmanyi tovédbbképzés, kulturalis, sport és tudoményos rendezvény
-, a féigazgatd, vagy a gimnaziumigazgatd irdsos engedélye sziikséges.

A kérelmet egyéni utazds esetén a sziil6, csoportos utazas esetén a kiilfoldre utazasért felelés csoport
vezetdje az utazas elbtt, a féigazgatdnak irdsban nyujtja be.

A csoportos utazasi kérelemnek tartalmaznia kell a kiilfoldi tartozkodds idépontjat, utvonalat, a
széllashelyet, a résztvevo tanulok szamat, kisérd tandrok nevét, a varhato koltségeket.

II1.10.5. Kulturdlis intézmények latogatdsa

Muzeum, szinhaz, mozi, kiallitas €s tarlatlatogatdsok, valamint sportrendezvényeken val6 részvétel
a tanitdsi idon kiviil barmikor szervezhetSk, az osztalykdzosségek vagy kisebb tanulécsoportok
szamara a hazirend el6irdsai szerint. Tanitasi idoben torténé latogatdshoz a fdéigazgats, vagy a
gimnaziumigazgato {rasos engedélye sziikséges.
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I11.10.6. Egyéb rendezvények

Az iskola tanuléinak nagyobb kozosségei (osztalykozosségek, didkonkorményzat stb.) egyéb
rendezvényeket is szervezhetnek.

Az egyéb jellegli rendezvények lebonyolitasdhoz kérvényt kell benyljtani az intézmény
vezetéséhez.
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IIL.11. Intézményi védo, ovo eldirdsok
1II.11.1. A testi nevelés és a gyogytestnevelés

Diakjaink szémra a pedagdgiai programunk és rarendiink heti 6t testnevelési érat tartalmaz.
e Az5.¢s9. évfolyamos tanuldk szamara heti ketté draban tszasoktatdst biztositunk

A 2024. évi XXV. torvény 34.§-a modositotta a nemzeti kdznevelésrdl sz6lé6 2011. évi CXC.
torvény (a tovabbiakban: Nkt) 27.§ (11) bekezdését. A mddositads a mindennapos testnevelés két
oraval valo kivaltasat (a tovdbbiakban: kivaltas) érinti, melynek célja az egészséghez sziikséges
fittségi allapot megbrzése és javitdsa.

Az Nkt 27.§ (11) bekezdése 2024. szeptember 1-jétd] az aldbbiak szerint médosul:

Az iskola a nappali rendszerii iskolai oktatdsban, azokban az osztdlyokban és azokon a tanitési
napokon, amelyeken kozismereti oktatas is folyik, megszervezi a mindennapos testnevelést legalabb
napi egy testneveléséra keretében, amelybdl legfeljebb heti két 6ra vélthaté ki a sportrél sz6l6
szerinti igazolt sportoloi jogviszonyban 4ll6 versenyz6 tanul6 kérelme alapjan — versenyengedély
birtokaban — a sportszervezet keretei kozott szervezett edzéslatogatés igazoldsaval, amennyiben a
testnevelésorit kozismereti tanéra nem elézi meg, vagy nem kdveti.”

Ezzel parhuzamosan a Beliigyminisztérium kezdeményezte a Nemzeti alaptanterv kiadasarol,
bevezetéserdl €s alkalmazasérdl sz616 110/2012. (VI.4) Korm. rendelet — Melléklet 1. Rész 1.2. pont
1.2.1. alpontjdban a kovetkezOket: ,,A heti két ora kivalthato tovdbbd sportoldssal iskolai
sportkdrben, vagy — a tanul6 kérelme alapjan — sportszervezet, sportegyesiilet keretei kdzott végzett
1gazolt sporttevékenységgel.” szOvegrész hatalyon kiviil helyezését is.

Tehdt a fentiek értelmében a 2024/2025-6s tanévtél az iskolai sportkdrben valé sportolassal, nem
versenysportolo esetén sportszervezet 4ltal kidllitott igazolassal val6 kivaltasi lehetéségek mér nem
alkalmazhatoak.

Az tanulokat testnevelésérar6l dtmeneti idére csak az iskolaorvos mentheti fel szakorvosi vélemény
alapjan. A felmentést a tanul6 koteles a testneveld tanarnak atadni. A tanulok egy részének egészségi
allapota indokolhatja, hogy az iskolaorvos kénnyitett, vagy gyogytestnevelési foglalkozast irjon elé
szamukra.

A konnyitett testnevelés soran az érintett tanulo részt vesz ugyan az orarendi testnevelés drakon, de
bizonyos mozgasokat és gyakorlatokat — allapotatdl fliggbéen — nem kell végrehajtania.

Az iskolaorvos — a szakorvosi vélemény figyelembevételével — a tanuldkat gyoégytestnevelési
foglalkozdsokra utalhatja. A gyogytestnevelési 6rékat szakképzett gydgytestneveld tanar vezeti. A
gyogytestnevelési foglalkozasokon az érintett tanulok a sziikséges specidlis gyakorlatokat végzik,
tandrai keretek kozott. A gydgytestneveléssel kapcsolatos ellatas ktelezo egészségvédd alapellatis
a raszoruld tanuldk részére, ezért idépontjat az érarend rogziti.

A fiatalok egészséges pszichés és testi fejlodése sziikségessé teszi az egészségiigyi felvilagositast.
Az iskolaorvos az osztalyfonok kérésére a tanuldk egészséges életmddra nevelése érdekében
felvilagosito el6addsokat tarthat.

Kiilonosen fontos, hogy a tanuldk az egészséget veszélyeztetd élvezeti szerek karos hatasair6l
(dohanyzas, droghasznédlat, alkoholfogyasztds, stb.) az életkoruknak megfelelé modon
tdjékozodhassanak.

Il 11.2. Balesetvédelmi eldirdsok
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Ev elején minden dolgozé és tanuld tiiz-, munka- és balesetvédelmi oktatasban részesiil. Ennek
tudomasulvételét alairasaval igazolja.

A balesetek megel6zése, elkeriilése céljabdl az iskola teriiletén fegyelmezett, méasok testi épségét
nem veszélyezteté magatartast kell tanusitani.

A testnevelésordkon, a tanuldi kisérletek alkalméval és egyéb gyakorlati tevékenységek végzése
sorén, a feladatokat kizar6lag a szaktandr utasitasa szerint lehet elvégezni.

Az iskola minden dolgozéjanak alapveté feladatai kozé tartozik, hogy a tanuldk részére az
egészségik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, valamint ha észleli, hogy a
tanul6 balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket megtegye.

Barmilyen balesetveszélyt és bekovetkezett balesetet haladéktalanul jelenteni kell az ligyeletes
tandrnak és az iskolatitkdrsdgon vagy a gazdasagi irodaban. Az intézményvezetés valamelyik tagjat
haladéktalanul értesiteni kell a fennall6 balesetveszélyrol, vagy a bekdvetkezett baleset tényérol.

Az iskoldban bekovetkezett tanuldi, vagy dolgozoi balesetek tényérdl, baleseti jegyz6konyvet kell
felvenni és tajékoztatni kell az intézmény altal alkalmazott munkavédelmi felelost.

Rendkiviili esemény (tliz, természeti katasztr6fa, bombariadd) esetén az épiilet kitiritését, a
sziikséges intézkedések megtételét a tantermekben taldlhaté tlizriadé terv eldirdsai szerint kell
elvégezni.

Minden dolgozonak ismemie kell és be kell tartania a Munkavédelmi Szabélyzat, valamint a
Tlizvédelmi Szabalyzat rendelkezéseit.

A NAT, a kerettanterv és az iskola helyi pedagdgiai programja alapjan minden tantargy keretében
oktatni kell a tanulok biztonsaganak és testi épségének megovasaval kapcsolatos ismereteket,
rendszabalyokat és viselkedési formakat.

Az osztalyfénoki 6rakon, kollégiumi foglalkozasokon a tanulokkal ismertetni kell az egészségiik €s
testi épségik védelmére vonatkozd eldirdsokat, az egyes foglalkozasokkal egyiitt jaré
veszélyforrdsokat, a tilos és az elvarhaté magatartasformakat. Az osztdlyfondknek feltétlentil
foglalkoznia kell a balesetek megel6zését szolgald szabalyokkal.

A tanév megkezdésekor az els® osztalyfonoki oran és az elso kollégiumi csoportfoglalkozason
ismertetnic kell:

Az intézmény kornyékére vonatkozo kozlekedési szabalyokat,
A hazirend balesetvédelmi eldirasait,
e A rendkivili esemény (baleset, tlizriadd, bombariadd, természeti katasztrofa, stb.)
bekovetkezésekor szlikséges teendoket, a menekiilési Utvonalat, a menekiilés rendjét,
e A tanuldk kotelességeit a balesetek megel6zésével kapcesolatban.
Tanulményi kirandulasok, tardk eldtt fel kell hivni a tanuldk figyelmét a baleseti veszélyekre.
A tanév végén a nyari idénybalesctek veszélyeire kell felhivni a tanulok figyelmét.
A balesetet és sériilést a tanulonak azonnal jelenteni a tanarnak, aki koteles:
- intézkedni a megfeleld orvosi ellatas biztositasarol,
- a szlilot telefonon értesiteni a baleset bekdvetkezésérol,

- tdjékoztatni az intézményvezetést a baleset bekovetkezésérol.

A balesetet szenvedett tanul6t elsdsegélynyujtasban részesito pedagdgus a sériilttel csak annyit
tehet, amihez biztosan ért.
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Az intézményben tértént mindenféle balesetet, sériilést az iskola féigazgatéjanak ki kell vizsgalnia.
A vizsgalat soran tisztazni kell a balesetet kivaltd okokat és azt, hogyan lett volna elkeriilhetd a
baleset. A vizsgdlat eredményeképpen meg kell dllapitani, hogy mit kell tenni a hasonld balesetek
megeldzése érdekében és a sziikséges intézkedéseket végre kell hajtani.

A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az iskola fenntartojat képviselé CIF Foigazgatéjanak. A
stlyos baleset kivizsgaldsaban legalabb kozépfokii munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd
személyt kell bevonni.

A tanulbbalesetet az el6irt nyomtatvanyon a munkavédelmi felelés nyilvéntartja. A hdrom napon
tal gyogyuld sériilést okozo tanuldbalesetekrdl jegyzékdonyvet kell felvennie. A jegyzOkényv egy
példanyat meg kell kiildenie a fenntart6t képviseld CIF Foigazgatdjéanak, egy példanyat 4t kell adnia
a tanulénak (kiskord tanulé esetén a sziilének), egy példanyt az iskola irattaraba kell elhelyezni.

A nevelok a tanodrai és a tandran kiviili foglalkozasokon kételesek a rdjuk bizott tanuldk
tevékenységét folyamatosan figyelemmel kisérni, a rendet megtartani, valamint a baleset-
megel6zési szabélyokat a tanul6kkal betartatni.

A fokozottan balesetveszélyes tanitasi orakon (testnevelés, fizika, kémia, informatika) a nevel6knek
ki kell oktatniuk a tanulokat a baleseti veszélyforrasokra, a kotelezd viselkedés szabdlyaira, az
esetleges rendkiviili esemény bekovetkezésekor kovetendé magatartisra.

Az intézmény fligazgatdja az egészséges és biztonsdgos munkavégzés targyi feltételeit
munkavédelmi szemlék keretében rendszeresen ellendrzi.

IIL.12. Rendkiviili esemény, bombariado esetén sziikséges teendik

Rendkiviili esemény (tiliz, természeti katasztrofa, bombariadd) esetén az épiilet kiliritését, a
sziikséges intézkedések megtételét a tlizvédelmi szabélyzat eloirdsai szerint kell elvégezni.

I 12.1. Bombariadé esetén az eljardsi rend

A bejelentés tényét a portds vagy az a személy, aki a bejelentés tényét telefonon kapta, koteles
jelezni az intézmény féigazgatdjanak, tavolléte esetén a foigazgatd-helyettesnek, vagy a gazdasagi
vezetonek. Az intézmény vezet6i haladéktalanul értesitik a rendérséget, és a rendérség illetékes
szakemberivel tortént egyeztetés utan dontenek a bombariadd elrendelésérél.

A bombariadé soran alkalmazott kiliritési terv a 3. szamu mellékletben leirtak alapjan torténik.

Erettségi vizsgak el6tt az intézményt a rendOrség illetékes szakembereivel az intézmény
foigazgatoja atvizsgaltatja bombariadé elkeriilése céljabol.

1II.13. Az intézményi pénzkezelés

Bankszamla

Az intézmény pénzeszkozeit az OTP Bank Nyrt.-nél (1051 Budapest, Nador u. 16.) nyitott
11739009 -20250173 szamu bankszdmlén kezeli.
Bankszédmla feletti rendelkezési joggal a kivetkezd személyek rendelkeznek: a mindenkori

foigazgato, foigazgato-igazgatohelyettes, gimnaziumigazgatd és a gazdasagi vezetd.

A pénzkezelés rendje
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Az intézményben OTP Bank Nyrt. Uzleti terminal miikddik. Az iizleti terminlon két f§ alairdsa
(titkos kod alkalmazédsaval) sziikséges az utalasok inditdsdhoz. Aléirasra jogosult személyek: a
mindenkori féigazgato, féigazgatd-igazgatohelyettes, gimnaziumigazgato és a gazdasagi vezeto.

A pénzkezeléssel kapcsolatos egyéb szabédlyok a Pénzkezelési szabalyzatban kertiltek rogzitésre.

Teritési és tandijak

Az intézményben a téritési dij ellenében folyé nevelési-oktatasi tevékenységeket az intézmény
pedagdgiai programja alapjan tanévenként, az intézmény munkatervében kell meghatirozni. Az
oktatdsi torvény eldirdsai alapjan az intézmény fenntartéjat képviselé CIF Foigazgat6ja altal
megéllapitott szabalyok szerint az oktatdssal 6sszefliggt téritési dijak mértékérdl és az esetleges
kedvezményekrél tanévenként az intézmény fOigazgatdja dont. A dontés eldtt ki kell kémi a
neveldtestiilet és a sziil6i munkak6zosség véleményét.

A kollégista tanulok a gazdasagi hivatalban — havonta az iskola honlapjan is — elére kozzétett
idépontokban fizethetik be a téritési dijat (készpénz, vagy atutalds forméjdban).

A nem kollégista tanulok a gazdasagi hivatalban— havonta az iskola honlapjan is — elére kozzétett
idépontokban fizethetik be a téritési dijat (készpénz, vagy atutalds forméjaban).

A téritési dijak befizetésérél a menzafelel6s ligyintéz6 szdmlat bocsét ki.

A téritési és tandijak meghatérozdsanak, befizetésének, visszafizetésének folyamatat, valamint a
szocidlis tdmogatasok feltételeit, a téritési és tandijak be- és visszafizetésének szabalyzata
tartalmazza.

III.14. Alapitvanyok

Intézményiink oktat6-neveld munkajat két alapitvany tdmogatja, melyek a kovetkezok:

II1.14.1. Fuchs Xavér Ferenc Alapitviny

Az alapitvany székhelye: 3300 Eger, Széchenyi u.17.
Az alapitvany adoszama: 18744743-2-10
Az alapitvany bankszdmlaszdma:  11739009-20262033

Fa célkitiizései:

A kézépfoka nappali oktatdsban résztvevo didkok oktatasi, tanulasi feltételeinek javitasa. A didkok
szocialis tamogatdsa. Az alapitvany eld kivanja segiteni a tanul6ifjisdg oktatdsi, tanuldsi
feltételeinek javuldsat. A kor kovetelményeinek és szinvonalanak megfeleld eszkozoket kivan a
gimnézium részére biztositani sajat er6forrasibdl vagy az erre a célra szervezett timogatasokbol
szerzett eszk6zokbol.

Az alapitvany timogatni kivanja a szocidlisan raszorul6 didkokat, a tandij, a tankonyvek €s mas,
a tanulassal sszefliggésben fellépo kiadasok finanszirozaséban.

Az alapitvany erkdlcsi és anyagi elismerésben kivanja részesiteni azokat a tehetséges tanuldkat,
akik kiemelkedd eredményeket értek el tanulményaik sordn. Anyagi elismerésben kivanja
részesiteni azokat a magéanszemélyeket, akik munkéjukkal hozzajarulnak az oktatds szinvonaldnak
noveléséhez.

Tamogatni kivanja a tanuldk idegennyelv-tanulédsat, a kiilfoldi tanulmanyi utakon valé részvételt.
A Szja 1%-anak felajanlasat erre az alapitvanyra varjuk.
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111.14.2. Gardonyisok a Gardonyiért Alapitviny

Az alapitvany székhelye: 3300 Eger, Széchenyi utca 17.
Az alapitvany ad6szédma: 18977668-1-10

Az alapitvany bankszamlaszama: 10700282-70703085-51100005
Fo célkitiizései:

Az alapitvany el6 kivanja segiteni a tanul6ifjisag oktatasi, tanulasi feltételeinek javulasat. A kor
kovetelményének €s szinvonaldnak megfelel6 eszk6zoket kivan a gimnaziumok részére biztositani
sajat erforrdsaibol, vagy erre a célja szervezett timogatasokbol befolyt eszk6zbdl.

Tamogatja a szocidlisan rdszorulo €s tehetséges didkokat, az 6sztdndijprogram és mds, a tanulassal
Osszefliggésben fellépo kiadasok finanszirozaséban.

Erkolcsi és anyagi elismerésben kivdnja részesiteni azokat a tehetséges tanitvanyokat, akik
kiemelkedo eredményeket értek el tanulméanyaik soran.

Témogatja a nevel6testiilet és a didksag tanulmdanyi, szakmai kirdnduldsait, zarandokutjait. Az
intézmény nevel6-oktaté munkéjat segité kulturalis rendezvényeket, kiilsé eléadok meghivasat,
kiallitasok, hangversenyek megrendezését.

Az alapitvany tdmogatni kivanja az iskola egyetemi el6készité szakkori munkékat, a tanulmanyi
versenyeket.
A Szja 1%-anak felajanlasat ez az alapitvany is tudja fogadni.

II1.15. Tankonyvrendelés szabdlyai

Jogszabdlyi hattér:
- A nemzeti koznevelésrél sz616 évi CXC. torvény 96. E § (1) bekezdése
- 20/2012. EMMI rendelet
- A nemzeti k6znevelés tankonyvellatasardl sz6lo évi CCXXXIL. térvény

- 17/2014. (II. 12.) EMMI rendelet a tankényvvé, pedagédgus-kézikényvvé nyilvanitas, a
tankonyvtamogatés, valamint az iskolai tankényvellatas rendjérél

2020. szeptember 1-jét6] minden kéznevelésben tanulé didk jogosult az ingyenes tankényvellatasra.

Az iskolai tankdnyvfelelés elkésziti osztalyonként a tankonyvlistat a munkakdzdsségek javaslata
alapjan, majd r6gziti az alaprendelést a KELLO feliiletén, amit fenntart6i jovahagyas zdr le.

A modositasokat és a potrendelést a megszabott hatarid6ig késziti el.

111 16. Az elektronikus és az elektronikus titon elodllitott nyomtatvinyok kezelési rendje

111.16.1. Az elektronikus uton elddllitott, hitelesitett és tdrolt dokumentumok kezelési rendje

Az oktatasi 4gazat irdnyitdsi rendszerével a Kézoktatasi Informéaciés Rendszer (KIR) révén tartott
elektronikus kapcsolatban elektronikusan el6éllitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert
alkalmazunk. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagi elektronikus alirast kizarolag az
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intézmény foigazgatdja alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer
haszndlata sordn feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattdrban kell elhelyezni az alabbi
dokumentumok papir alapti mésolatat:

e az intézménytorzsre vonatkozd adatok modositasa

e az alkalmazott pedagdgusokra, 6raado tandrokra vonatkozé adatbejelentések

e atanuli jogviszonyra vonatkozo6 bejelentések

e az oktober 1-jei pedagogus €s tanuldi lista
Az elektronikus uton eldéllitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
foigazgatod alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli taroldsa, hitelesitése nem sziikséges.
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111.16.2. Az elektronikus iiton elddllitott, papiralapi nyomtatvinyok hitelesitési rendje

A KRETA elektronikus napléba az adatokat digitélis ton viszik be az intézmény vezet6i, tandrai
¢s az adminisztracioért felel6s alkalmazottak. Az adatok tarolasa — ideiglenesen — az iskola e célra
hasznélatos szerverén torténik, a frissités napi gyakorisaggal torténik. A digitalis naplé elektronikus
Uton térolja a tanuldk adatait, osztalyzatait, a tanitdsi 6rak tananyagat, a hidnyzdkat, valamint a
tanulokkal kapcsolatos intézkedéseket, a sziil6k értesitését.

Havi gyakorisdggal — a zaras el6tt- ellendrizni kell a pedagogusok éltal az adott hnapban megtartott
¢s lekOnyvelt ordkat, helyettesitéseket, stb. Az ellenérzés az intézmény féigazgatoja, a foigazgato-
helyettes, vagy a gimnaziumigazgatd vezetésével torténik.

Féléves gyakorisdggal kell kinyomtatni a tanul6k 4ltal elért félévi, év végi eredményeket, a tanulok
igazolt és igazolatlan Ordit, a tanuldi zaradékokat. Félévkor a tanuld elébb felsorolt adatait
tartalmaz6é kivonatot ki kell nyomtatni, azt az osztdlyfonoknek ald kell irnia, az iskola
korbélyegzojével le kell pecsételni, a kinyomtatott iratot pedig 4t kell adni a tanulénak vagy a
sziilonek.

A tanév végén a digitdlis napl6 altal generalt anyakdnyvbél papir alapu térzskonyvet kell kiallitani,
amelynek adattartalmat és formajat jogszabaly hatédrozza meg.

A tanév végén az elektronikus forméban elkésziilt dokumentéciot archivalni kell.

Eseti gyakorisdggal kell kinyomtatni a tanulé altal elért eredményeket, az igazolt és igazolatlan érak
szamat, a zaradékokat tartalmaz6 iratot iskolavéltés vagy a tanuléi jogviszony méas megsziinésének
eseteiben.

II1. 17. A tanuléval szemben lefolytatott fegyelmi eljdrds részletes szabdlyai

e A fegyelmi eljarast szabdlyozza a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 53.§-61.§ pontjai.

e A fegyelmi eljaras meginditasa a tanuld terhére rétt kotelességszegést kovetd 30 napon beliil
torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszegés ténye nem deriil ki
azonnal. Ebben az esetben a kotelességszegésrol sz016 informécié megszerzését kovetd 30.
nap a fegyelmi eljaras meginditasanak hatdrnapja.

o A fegyelmi eljaras meginditésakor az érintett tanuldt és sziil6t személyes megbeszélés révén
kell tdjékoztatni az elkovetett kotelességszegés tényér6l, valamint a fegyelmi eljards
meginditdsarodl és a fegyelmi eljarés lehetséges kimenetelérl.

e A legalédbb hdromtagu fegyelmi bizottsdgot a neveldtestiilet bizza meg, a nevelétestiilet ezzel
kapcsolatos dontését jegyzOkényvezni kell. A nevelGtestiilet nem jogosult a bizottsag
elndkének megvalasztaséra, de arra vonatkozdan javaslatot tehet.

o A fegyelmi targyalason felvett jegyzkdonyvet a fegyelmi hatérozat targyalasat napirendre
tlzé nevelGtestiileti értekezletet megelézden legaldbb két nappal széban ismertetni kell a
fegyelmi jogkort gyakorld neveldtestiiletiel. A jegyzokonyv ismertetését kovetd kérdésekre,
Javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi bizottsag tagjai valaszolnak, az észrevételeket és
javaslatokat — mérlegelésiik utan a sziikséges mértékben — a hatérozati javaslatba beépitik.

o A fegyelmi targyaldson a vélt kotelességszegést elkdvetd tanuld, sziilje (sziilei), a fegyelmi
bizottsag tagjai, a jegyzOkdnyv vezetdje, tovabbd a bizonyitdsi céllal meghivott egyéb
személyek lehetnek jelen. A bizonyitas érdekében meghivott személyek csak a bizonyitas
¢érdekében sziikséges idétartamig tartézkodhatnak a targyalas céljara szolgal6 teremben.

e A fegyelmi targyaldsrdl és a bizonyitasi eljarasrol irdsos jegyzokonyv késziil, amelyet a
targyalast kévetd harom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell juttatni az intézmény
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foigazgatdjanak, a fegyelmi bizottsag tagjainak és a fegyelmi eljarasban érintett tanulénak
¢s sziil6jének.

A fegyelmi targyalas jegyz6konyvét a fegyelmi eljards dokumentumaihoz kell csatolni, az
iratot az iskola irattardban kell elhelyezni.

A fegyelmi targyalast kovetden az els6fokt hatdrozat meghozatalat célzé nevelbtestiileti
értekezlet iddpontjat minél korabbi idépontra kell kitlizni.

A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvélaszthatatlansdganak biztositasra az iratokat
iktatni kell.

A fegyelmi eljardst megel6zd egyezteto eljaras részletes szabdlyai

A fegyelmi eljarast a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 53. §-aban szerepl6 felhatalmazés alapjan
egyeztetd eljards eldzheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd események
feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd
kozotti megallapodds létrehozédsa a sérelem orvoslasa érdekében. Az egyeztetd eljards célja a
kotelességét megszegd tanuld és a sértett tanulé kozotti megallapodas létrehozdsa a sérelem
orvoslasa érdekében.

Az egyeztetd eljdras részletes szabdlyait az alabbiak szerint hatdrozzuk meg:

az intézmény foigazgatdja a fegyelmi eljaras meginditdsat megel6zéen személyes taldlkozo
révén ad informéaciét a fegyelmi eljaras varhaté menetérdl, valamint a fegyelmi eljaréast
megel6z6 egyezteto eljards lehetdségérol

a fegyelmi eljarast megindito hatdrozatban tajékoztatni kell a tanulét és a sziilét a fegyelmi
eljarast megel6z6 egyeztetd eljards lehet6ségérol, a tajékoztatasban meg kell jeldlni az
egyeztetd eljarasban torténd megallapodas hataridejét

az egyeztetd eljaras kezdeményezése a féigazgato kotelezettsége

a harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi eljarast
megeldzd egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a tanulét ¢s a sziilot
nem kell értesiteni

az egyeztetd eljaras idépontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény féigazgatdja
tlizi ki, az egyeztetd eljaras idépontjardl és helyszinérdl, az egyeztetd eljaras vezetésével
megbizott pedagdgus személyérdl irasban értesiti az €rintett feleket

az egyeztetd eljaras lefolytatdséra az intézmény foigazgatdja olyan helyiséget jeldl ki, ahol
biztosithatok a zavartalan targyalas feltételei

az intézmény fbigazgatdja az egyeztetd eljaras lebonyolitasara irdsos megbizdsban az
intézmény barmely pedagdgusét felkérheti, az egyeztetd eljards vezetdjének kijeldléséhez,
ehhez a sértett és a sérelmet elszenvedett tanuld vagy sziilojének egyetértése sziikséges

a feladat ellatasat a megbizand6 személy csak személyes érintettségre hivatkozva utasithatja
vissza

az egyeztetd személy az egyeztetd eljaras el6tt legaldbb egy-egy alkalommal koteles a sértett
és a sérelmet elszenvedd féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni, amelynek célja az
allaspontok tisztézésa és a felek allaspontjédnak kozelitése

ha az egyeztetd eljaras alkalmazasédval a sértett és a sérelmet elszenvedo fél azzal egyetért,
az intézmény foigazgatdja a fegyelmi eljarast a szikséges idore, de legfoljebb harom
honapra felfliggeszti

az egyeztetést vezetdnek és az intézmény féigazgatdjanak arra kell térekednie, hogy az
egyeztetd eljards — lehet6ség szerint — 30 napon beliil irasos megallapodassal lezéaruljon

az egyeztetd eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasardl irdsos megallapodas késziil, amelyet
az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagdgus frnak ala
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az egyeztetd eljaras idészakaban annak folyamatardl a sértett és a sérelmet okozé tanuld
osztalykdzdsségeében kizdrolag tajékoztatasi céllal és az ennek megfelelé mélységben lehet
inform4ciot adni, hogy elkeriilhetd legyen a két fél kozotti nézetkiilonbség fokozodésa

az egyeztetd eljards soran jegyzOkonyv vezetésétdl el lehet tekinteni, ha a
jegyzékonyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik.

a sérelem orvosléasar6l kétott irasbeli megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd tanuld
osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irdsbeli megéllapodasban meghatérozott
korben nyilvanosségra lehet hozni.
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Mellékletek

1. szamu melléklet

A munkaltat6 neve, cime:
Gardonyi Géza Ciszterci Gimndzium és Kollégium
3300 Eger, Széchenyi u. 17.

Munkakori leiras minta

Név: Addbazonosité jel:

Beosztas:
FEOR szam:
Heti munkaidd:
A munkavégzés helye:

Eloirt szakképzettség:
Iskolai végzettség: Szakképzettség:

Fiiggelmi felettese:
Munkakori feladata (melléklet szerint):

A munkakéri leirds modositasat, kiegészitését a koriilményekhez igazodva a munkaltaté fenntartja.

munkaltato

Kelt:

A munkakori leirdsban foglaltakat tudomasul vettem és megtartasaért feleldsséget vallalok.

munkavallalo
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2. szamu melléklet

A Kkonyvtar szervezeti és miikodési szabdlyzata
20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 163. § (1)
Az oktatasi intézmény neve: Gardonyi Géza Ciszterci Gimnazium és Kollégium
Az oktatasi intézmény cime: 3300 Eger, Széchenyi u. 17.

A Gardonyi Géza Ciszterci Gimnazium és Kollégium kényvtaranak miikodését az érvényes tdrvényi
szabalyozassal 6sszhangban a kovetkezok szerint szabalyozom.

Az iskolai kényvtar gy(ijtokori szabalyzata az SZMSZ mellékletét képezi.

I. A KONYVTARRA VONATKOZO ADATOK

1. A kényvtar neve: Gardonyi Géza Ciszterci Gimnazium
¢és Kollégium Konyvtara

2. A kényvtar cime, telefonszama: 3300 Eger, Széchenyi u. 17.
(36) 511 250

3. A kényvtar alapitva: 1997. junius 1.
4. A kényvtar fenntartojanak neve, cime: Zirci Ciszterci Apatsag, 8420 Zirc, Rakoczi tér 1.

5. A konyvtar pecsétje:

A konyvtari korbélyegzé felirata:

Gardonyi Géza Ciszterci Gimnazium és Kollégium Konyvtara
3300 Eger, Széchenyi u. 17.

6. A kdnyvtér, mint az iskolai kdnyvtarhélozat tagja az alabbi szakmai szervezetekkel tart szakmai
kapcsolatot: Heves Viarmegyei Pedagégiai Intézet Konyvtaraval, a véros koézépfoku
tanintézeteinek konyvtéaraival, esetenként a Brody Sandor Megyei Konyvtarral.

(20/2012 (VIIL 31.) EMMI rendelet 165. § (9)
7. A kényvtar jellege: zart konyvtar (az iskola tanuléi €s dolgozoi vehetik igénybe).
8. A kényvtar elhelyezése: B épiilet, I1. emelet.

9. 4 kényvtdr haszndlata: ingyenes.

67



II. A KONYVTAR MUKODESENEK CELJA

Az iskolai nevel6-oktaté munka segitése.

A rendelkezésre 8116 dokumentumokkal az iskolai kdnyvtarhaszndlok altalanos miiveltségének
kiszélesitése.

A folyamatosan korszertsitett konyvtardllomany segitségével 0ij, modern ismeretek kozvetitése.
A szakmai munka szinvonaldnak szinten tartasa, fejlesztése a szakkonyvek, szakmai kiadvanyok
segitségével.

II1. A KONYVTAR FELADATA

20/2012 (VIIL 31.) EMMI rendelet 166 § (1)
Altalénos feladatok

Gylijteményének folyamatos fejlesztése, feltarasa, Orzése, gondozasa és rendelkezésre
bocsatasa.

Tajékoztatas nytjtasa a dokumentumokrol és szolgaltatasokrol.
Tanorai foglalkozas tartasa.
Az egyéni és csoportos helyben hasznalat biztositasa.

Konyvtari dokumentumok kolesénzése.

Kiegészitd feladatok

Tandran kiviili foglalkozas tartésa.

Dokumentum masolasa, 11j ismerethordozo eldallitasa.

Szémitogépes informatikai szolgaltatasok biztositasa.

Téjékoztatas nydjtasa mas kényvtarak dokumentumairél, szolgaltatasairol.
Mas konyvtarak 4ltal nydjtott szolgaltatasok elérésének biztositasa.
Részvétel a konyvtarak kozotti dokumentum- és informacideserében.
Muzeilis értékii iskolai konyvtari gylijtemény gondozasa.

Kozremiikddés az iskolai tankényvellatds megszervezésében, lebonyolitasaban.

. A KONYVTAR GAZDALKODASA

A konyvtar feladatainak ellatisdhoz sziikséges financialis feltételeket az intézmény az éves
koltségvetésben biztositja.

Az iskola fbéigazgatdja és gazdasagi vezetdje gondoskodik a napi mikddéshez szitkséges
technikai eszkdzokrol, irodaszerekrol. A konyvtar miikdéséhez sziikséges dokumentumok,
nyomtatvanyok beszerzése a kdnyvtaros feladata.

A konyvtari koltségvetés célszer(i felhasznalasaért a konyvtaros felelds, a nagyobb értékii
beszerzésekrol az iskola foigazgatojaval és gazdasagi vezetdjével egyeztetve kozosen dontenek.
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V. A KONYVTAR TARGYI FELTETELEI

20/2012 (VIIL 31.) EMMI rendelet 165. § (1) a, b, ¢, (2)

A konyvtér az iskola régi épiiletében, a II. emeleten taldlhato.

A konyvtéar helyiségei: olvasdterem, szabadpolcos terem, raktar

Az olvaséterem berendezése: az iskolai helyiségleltarban feltiintetve részletesen szerepel.

Az olvasoteremben lehetdség van egyéni és csoportos kutatémunkaéra, egyidejiileg 30 f6 szdmara.
A konyvtar 5 szamitégéppel (ebbdl 1 a kdnyvtarosé, 4 pedig tanuloi haszndlatra) rendelkezik.

A konyvtar fitési fokozpontrol tizemeltetett radiatorokkal torténik.

VL. KONYVTARI ALLOMANYALAKITAS

Az éllomaényalakitasi tevékenységet az aldbbiak szerint szabalyozom:

Alloméanygyarapitas

Alloményapasztés, torlés
Alloméanygondozés, - védelem, - ellendrzés
Katalogusok szerkesztési szabdlyai

<l

1. Az dllomédny gyarapitdsa
A konyvtér szakmai és gazdasdgossagi szempont alapjan a pénziigyi keretek figyelembevételével

koteles gyarapitani alloményat. A gyarapitds magaban foglalja a gy(jtokornek megfeleld
dokumentumok kivalasztasat, beszerzését és dllomanyba vételét.

A beszerzés forrasai:

a) Vétel:
torténhet:
e jegyzéken, interneten térténé megrendeléssel, eléfizetéssel,
e a dokumentum megtekintése alapjan készpénzes fizetéssel (kdnyvesboltoktdl,
magénszemélyektdl stb.)

b) Ajandék:
Az iskolai kényvtar més konyvtaraktol, jogi vagy nem jogi személyektdl téritésmentesen
kaphat dokumentumokat. Csak a gyiijtokémek megfeleltetett dokumentumokat szabad
dllomanyba venni, a gyljteménybe nem illd6 mivek elcserélhetdk, jutalmazasra

felhasznalhatok.

¢) Csere:
Iskolai €s egy€b konyvtarakkal bonyolithatd le csere el6zetes megallapodas alapjdn. A csere

alapja lehet f616s példany vagy az iskola sajat kiadvéanya.

A gyarapitds mértéke:

A beszerzett dokumentumok példanyszamét a felhasznalok szdma, valamint a beszerzési keret
figyelembevételével kell megéllapitani.
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A gyarapitas folyamata:
1. Szerzeményezés

a) A dokumentumok kivalasztasa
T4jékozddni kell a kiadvanyokrol a kiilonbozé segédletek alapjan (gyarapitasi tanacsadok,
kiadéi katal6gusok, internet stb.)
A kijelolt dokumentumokhoz megrendeléssel, elfézetéssel vagy készpénzes vasarldssal
juthat a kdnyvtar.

b) Erkeztetés
e A szamla és a széllitméany §sszehasonlitasa

Atvételkor ssze kell hasonlitani a szdmla tartalmat a beérkezett kiildeménnyel. Ha a
szallitmany hianyos vagy hibas, akkor reklamacidval kell élni. Amennyiben a szamla és a
kiildemény tartalma kozott nincs eltérés, akkor a dokumentumokat leltarba kell venni.

e Bélyegzés

Az iskola kényvtar dlloményaba keriild6 minden dokumentumot tulajdonbélyegzdvel kell
ellatni. A dokumentumokat az alabbi helyeken kell lebélyegezni:

= konyvekben a cimlap verziojan (hétoldalan), a 17. oldalon és a kdnyv utolsé
szbvegoldalan, valamint minden kiilénallé melléklet hatoldalan

= id6szaki kiadvanyokndl a boritélapon vagy az els6 szévegoldalon

2. A dokumentumok allomanyba vétele

A dokumentumokat rogziteni kell a konyvtar nyilvantartdsaiba, ezzel egy idében el kell latni a
konyvtar tulajdonbélyegzéjével, leltari szammal és raktéri jelzettel. Az alloményba vétel szamla
alapjan torténik.

A konyvtar nyilvantartasai

3/1975 (VIIL. 17.) KM-PM egyiittes rendelet
Végleges nyilvantartas

Azokat a dokumentumokat, melyeket a konyvtar tartés megodrzésre szan (harom évet meghalad6
idétartam), 6 napon belill egyedi nyilvantartasba kell venni. Ennek forméja az egyedi vagy
cimleltarkényv. A kiilonboz6 tipust dokumentumokrdl kiilén-kiilon kell cimleltarkényvet vezetni.

Az egyedi nyilvantartds pénziigyi okmany, mindenben meg kell felelnie az erre vonatkozo
szabalyoknak.

Az é4lloméanyba vétel utén ellenérizni kell a szamla és a nyilvantartas adatainak egyezését. Ennek

megtorténte utdn a szamlat zaradékolni kell.
A szamlék kiegyenlitése és megbrzése az iskola gazdasagi szakemberének feladata, de fénymasolt
példanyat, mint a leltari nyilvantartas mellékletét a kdnyvtari irattarban el kell helyezni.
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2. Az allomany apasztasa

Az allomany torlésének okai

Az iskolai kdnyvtar allomanyabol dokumentumok az alabbi okok miatt térélhetdk:
1. Tervszer( alloméanyapasztas

Elavult dokumentumok selejtezése:
A dokumentumok tartalmi értékelése alapjan térténik, a kivonashoz a szakmai munkakdzosségek,

szaktanarok véleményét kell figyelembe venni.
A muzeélis értékii dokumentumok elavulds cimén nem tordlhetok.

Folosleges dokumentumok kivondsa:
Folos példdnynak mindsiil minden olyan dokumentum, amely irant a tanéri-tanul6 igény csokken,
illetve amelyik tartalmilag nem illeszkedik a konyvtar gy(ijtékorébe.

2. Természetes elhasznalddas

Ide sorolhatok azok a dokumentumok, amelyek a rendeltetésszert hasznélatra alkalmatlanna valtak,
fizikailag megrongalodtak. Az iskolai konyvtarakban ezen dokumentumok kivondsa az esztétikai
nevelés érdekében fontos feladat. Selejtezésnél mindig mérlegelni kell, hogy mi a gazdasdgosabb:
az 1j példany beszerzése vagy a kottetés.

3. Hiany
- Elhéarithatatlan esemény:
Eltiinhetnek, megsemmisiilhetnek, hasznalhatatlanna valhatnak dokumentumok tiiz, bedzis vagy
biincselekmény esetében. Elemi csapéds kdvetkeztében megsemmisiilt dokumentumokat csak az
igazgato el6zetes hozzdjarulasdval a felel6sség tisztazdsa utan szabad az allomanybél kivezetni.
- Biincselekmény kovetkeztében keletkezett hidny torlése torténhet:
- pénzbeli megtérités cimén (ismert az elkdvetd, a kdr megtérithetd)
- behajthatatlan kdvetelés cimén
A nyilvantartasbol valé kivezetés a soron kiviili alloményellendrzést kovetd biintetSeljaras
befejezése utan térténhet meg.
- Kolesonzés kdzben elveszett dokumentum
A kolesonzés kdozben elveszett dokumentumot a kélesdnzonek poétolnia kell. Ha a kélesonzd a

dokumentumot egy wijabb kiadésaval vagy més megfelelé kiadvannyal pétolja, akkor az elveszett
dokumentumot ki kell vezetni a nyilvantartasbol, az Gjat pedig dllomanyba kell venni.

- Allomanyellendrzési hiany
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Az allomany torlésének idébeli hatdlya

1) Rendszeres jelleggel
évente: ingyenes tankényvek
3 évente: egyéb dokumentumok
2) Elhérithatatlan esemény kovetkeztében a hiany észlelésekor torténik.

Az dllomany torlésének szempontjai

Az egyedi nyilvantartasu dokumentumok torlésére a kdnyvtiros csak javaslatot tehet, az engedélyt
az iskola foigazgatdja adja meg.

Az allomanyellen6rzés évében iigyelni kell arra, hogy az allomanyellenfrzés ¢és az apasztds ne
torténjen azonos idében.

A tordlt dokumentumokat a konyvtar felajanlhatja més konyvtaraknak megvételre, ajandékként
vagy cserealapként, antikvariumoknak megvételre, az iskola dolgozdinak és tanuldinak térités
nélkiili atvételre.

A fizikailag sériilt példanyok megsemmisitésre vagy ipari felhasznélasra keriilnek. Az elszallitasrol
a gazdasagi vezet6 koteles gondoskodni. A dokumentumok eladasat igazol6 bizonylat fénymaésolata
a torlési jegyz6konyv mellékleteként a kdnyvtarban marad.

A dokumentumok kivezetése a leltarkényvb6l mindenkor az féigazgatd alairdsaval és az iskola
bélyegzojével hitelesitett jegyzOkonyv alapjan torténik. A jegyzOkdnyvnek tartalmaznia kell a
kivezetés okat.

A jegyzokonyv melléklete a torlési jegyzék, mely tartalmazza a torlés okdt és tételesen a
dokumentumok azonositasi adatait (leltari szam, mu szerzdje, cime, érték). A torlési érték sorszama
folyamatos.

A jegyzokonyv és mellékletei elkészitése és jovahagyasa utdan a dokumentumokat ki kell vezetni a
nyilvantartdsokboél, majd a tételt tordlni kell a szamitégépes leltari nyilvantartasbol.

3. Alloménygondozas, -védelem, -ellendrzés

A konyvtari dllomany nagy része a kﬁnyvté}r helyiségeiben szabad polcon, zarhato liveges, illetve
tomor ajtés szekrényben van elhelyezve. Attekinthetdségét eligazité tablak, magyarazé jelzések
segitik.

A tandri szobaban és a szaktantermekben foként kézikonyvek és az oktatast segité dokumentumok
nyertek elhelyezést.

A konyvtari allomdany védelme

1. Az dllomany jogi védelme

Az allomény megOrzéséért, szakszerli kezeléséért, a konyvtari munka szabalyszerliségéért a
konyvtéros felelds, az intézmény éltal biztositott személyi és targyi feltételek keretein beliil.

A kolesonz6 anyagilag felel a dokumentumok megrongaldsaval vagy elvesztésével okozott karért,

A dolgozék munkaviszonyat és a tanulok jogviszonyat csak az esetleges kényvtéari tartozas
rendezése utén lehet megsziintetni.
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2. A konyvtari dllomény fizikai allapotanak védelme

Ehhez biztositani kell a szakszer( tarolast, a tlizrendészeti szabalyok betartdsat, a helyiségek tisztan
tartasat, a dokumentumok kiméletes haszndlatat és folyamatos karbantartasat.

A kényvtari dllomany ellenérzése

A konyvtari allomény ellen6rzése mennyiségi felvételt jelent, melynek sordn a gyijtemény
dokumentumait tételesen 6ssze kell hasonlitani az egyedi nyilvéantartissal.

A kényvtar revizidjat az iskola foigazgatoja rendeli el. A leltarozas végrehajtasaért, a személyi és
targyi feltételek biztositasaért a gazdasagi vezeté — mint az iskolai leltdrozasi bizottsag vezetdje —
felelos.

Az élloményellenérzés Iehet idoszaki vagy soron kiviili. Id0szaki alloméanyellendrzést 3 évenként
kell tartani. Soron kiviili dllomanyellendrzést kell elrendelni, ha az dlloményt valamilyen karosodas
éri.

Az ellendrzés mértéke teljes korl vagy részleges. Az idoszaki leltarozas koéziil minden masodik
részleges is lehet (legaldbb a teljes dllomany 20 szdzalékara ki kell terjeszteni). Vis major esetén is
részleges az ellendrzés, csak a karosodott allomanyrészt kell leltdrozni.

A reviziét szorgalmi idén kiviil kell elvégezni, mert ezalatt a kényvtari szolgaltatds sziinetel.

Az allomanyellendrzés menete:
1. Az ellen6rzés elékészitése
Az ellenérzés lebonyolitdsdhoz iitemtervet kell késziteni, melyet be kell nyujtani
jovahagyasra az iskola foigazgatojahoz. El kell végezni a nyilvantartasok és az dllomany
rendezését.
2. Az ellendrzés lebonyolitasa
A revizi6t legalabb 2 személynek kell végeznie. A gazdasagi vezet6 koteles egy allandé
munkatérsrol gondoskodni, akinek megbizatdsa az ellenérzés befejezéséig tart. A leltarozas
a dokumentumok és az egyedi (cim) leltarkényv Osszehasonlitdsdval torténik. Az
egyezdséget a leltarkdnyvben jeldlni kell.
3. Az ellen6rzés lezéarasa
A revizio befejezéseként el kell késziteni a zardjegyzokdnyvet, melyet 4t kell adni az iskola
f0igazgatdjanak. Ennek mellékletei: a leltarozas kezdeményezése, a jovahagyott leltarozési
litemterv, a hidnyzo, illetve tobbletként jelentkez6 dokumentumok jegyzéke.
Az ellen6érzés sordn megallapitott hidnyt csak akkor lehet kivezetni az allomanybdl, ha az iskola
féigazgatoja a jegyzOkdnyv alapjan erre engedélyt ad. Az engedélyezés utan torténik a hidnyként
jelentkez6 dokumentumok kivezetése a nyilvantartdsokbol és a katalogusok revizidja.
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VII. A KONYVTARHASZNALAT RENDJE
A konyvtar haszniléi kére

1. Az iskolai konyvtarat az iskola tanuloi, pedagdgusai, adminisztrativ és technikai dolgozoi
hasznélhatjak.
2. A konyvtari szolgaltatasokat a konyvtarhasznalok dijtalanul vehetik igénybe.

A beiratkozas modja

Az iskola tanuldi az iskoldba torténdé beiratkozas utan, automatikusan a konyvtar tagjaiva véalnak.
A pedagogusok, adminisztrativ és technikai dolgozok részére szamitdégépes kolcsonzési
nyilvéntartast hasznal a konyvtar. Az elektronikus kdlcsdnzés szabdlyait a sziilok alairasukkal
elfogadjak.

A konyvtdr szolgdltatasai
1. Alapszolgaltatasok

e a gyljtemény helyben hasznalata
e csoportos haszndlat
e kolesonzés

2. Egyéb szolgdltatasok

informéacidszolgaltatas
témafigyelés
irodalomkutatas

ajanlo bibliografiak készitése
letétek telepitése

A kolesonzés szabadlyai, feltételei

1. A Gérdonyi Géza Ciszterci Gimndzium és Kollégium konyvtardban szamitdogépes
kélesdnzési nyilvantartas hasznalatos, ahol a kényvtarhaszndlok nevét, tanuloknal osztalyt
kell rogziteni.

2. A kényvtarbol barmely dokumentumot csak a kdnyvtaros tudtaval lehet kivinni.
Az iskola minden dolgozdja és tanuldja jogosult a kélesonzésre.

4. A dokumentumok kolcsGnzése a szamitogépes kolesénzési nyilvantartasban wvald
rogzitéssel torténik.

5. A kolesonzési idé maximum 4 hét.

A tankonyveket a tanév végéig kikolesondzhetik a tanulék. A helyben hasznalatos
dokumentumokat egy-egy tanitasi ordra, indokolt esetben a kdnyvtar zarésa és nyitasa kdzotti
idore ki lehet kdlcsondzni.

6. Egyidejileg maximum 6 ké&tet kdlesdndzhetd.
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7. Az iskolai konyvtér letéti dllomanyt helyez el a
e szaktantermekben,

e tanari szobaban,

napkoziben,

szamitastechnikai teremben.

A letéti allomanyt névre szdléan kell 4tadni, az tvett dokumentumokeért a megbizott személy a
felelds.

8. Nem kdlcsondzhetd dokumentumok
e kézikonyvtari dllomanyrész
e muzeilis dokumentumok

9. A kolesdnzd az elveszitett, megrongalt dokumentumot kdteles egy masik példénnyal vagy
a konyvtar szamara megfeleldé mas dokumentummal pétolni, ha azonban mér nem
beszerezhetd, akkor eszmei értékét vagy fénymasolatat kell megfizetni.

10. Reprogréfia

A konyvtar dlloménydba tartozé dokumentumokrél az 1999. évi LXXVL. térvény a Szerzéi
jogrol rendelkezéseinek betartdsdval fénymasolén lehet masolatot késziteni.

Az iskolai kdnyvtar nyitva tartasi rendje

Tanitasi napokon hétfotdl csiitortokig 7.45-16.00-ig, pénteken 7.45-14.45-ig. Iskolai sziinetben
Zarva tart.

VIIL. ZARO RENDELKEZESEK

1. Az iskolai kényvtar az iskola szerves része.
2. Jelen szabélyzatban nem targyalt kérdésekben az érvényben 1évd jogszabalyokat kell
érvényre juttatni.
3. Az iskolai koényvtar miikodési rendjének aktualizdldsa, karbantartisa az iskola
foigazgatdjanak a feladata. A konyvtéros a sziikséges modositdsokra javaslatot tehet.
4. Az iskolai konyvtar miik6dési rendjét mindenki altal hozzéaférhet6 helyen kell elhelyezni:
e akonyvtarban,
e az iskola honlapjan
o a foigazgatoi titkarsédgon.
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A konyvtar szervezeti és miikodési szabalyzatanak mellékletei

I. melléklet: A kéonyvtdr gyiijtokori szabdlyzata
(20/2012 (VIIL. 31.) EMMI rendelet 163. § (4), 167. § (1)
I. Altaldnos jellemzés

A konyvtar gylijtékori szabalyzatat az iskolat érintd jogszabalyokra (Kdznevelési térvény, tantervek
stb.), az iskolai pedagdgiai programjdra és helyi tantervére tekintettel az aldbbiak szerint allitottuk
Ossze:
e Az iskola tipusa: gimndzium és szakkozépiskola
e Az iskola szerkezete: kilencosztilyos gimndzium, 6t évfolyamos gimnazium és ot
évfolyamos szakkozépiskola, kollégium
e Az iskola pedagdgiai programja:

a) kiemelt nevelési célkitizések: a hitélet elmélyitése, a tanuldk személyiségének
keresztény szellem(i formadldsa, 6nélld ismeretszerzés kibontakoztatisa, szeretetre
nevelés, az onfegyelem, a helyes Onértékelés, Onismeret kialakitdsa a didkokban,
keresztény értékek, keresztény erkdles atadasa

b) kiemelt oktatasi teriiletei: kéttannyelviiség, pedagogiai, pszichologiai képzés, angol,
német, francia, olasz, latin, orosz nyelv emelt szintli oktatasa

e A tanulok szociokulturalis hattere: tehetséggondozas, felzarkoztatas

e Az iskola konyvtari kornyezete: az iskola megyeszékhelyen miikddik, ahol tébb kiilonbdzo
tipust konyvtar 4ll a pedagdgusok és a tanulok rendelkezésére (megyei konyvtar, idegen
nyelvi konyvtar, pedagbgiai gyiijtemény, gyermekkdnyvtar, zenei gyljtemény)

II. A kényvtar dllomdnya

1. A kényvtari dllomany jelenlegi helyzete:

o A kézikonyvtar és a szépirodalmi dlloméanyrész lefedi a nevelés és oktatds alapvetd igényeit.

e A szakirodalom valtozé képet mutat. Bizonyos szakteriileteken megfelelé a dokumentalis
ellatas, egyes teriileteken pedig hidnyossagok mutatkoznak.

2. A gyarapitdsi tevékenységet kiegészitdé dallomanyapasztds a jogszabdlyban elbirt
idészakonkénti allomanyellendrzéssel egylitt torténik (3 évente). Az alloméanybol kivonésra
keriilnek a tartalmilag elavult, fizikailag megrongéalodott vagy az iskola szerkezetvaltasa,
képzési profiljanak megvéltozdsa miatt foloslegessé valt dokumentumok. Gyujtékori
profilba nem ill6 kiadvanyokat még ajandékba sem fogadunk el.

3. A gylijtés teriiletei:

o Idoébeli hatdra: az utolsé 20-25 év kényvtermése. Természetesen ezt nem lehet
mereven értelmezni, kordbbi kiadasi dokumentumokat is megorziink, ha megfelelnek a
gyljtokori alapelveknek. Az 1945. elotti anyagok muzedlis értékiinek minésiilnek,
meg6rzésiik a kényvtar fontos feladata.

° Nyelvi hatédra: els6sorban magyar nyelvi kiadvényok beszerzése jellemzd, de
tekintettel kell lenni az idegen nyelvek oktatdsi igényeire is (idegen nyelvii segédkdnyvek,
szépirodalom gytjtése).
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III. A gyiijtemény formai meghatirozasa

1. Irasos, nyomtatott dokumentumok
Konyvek (tankonyvek, segédkonyvek, atlaszok stb.)
2. Audiovizuélis ismerethordozék (DVD)
3. Egyéb dokumentumok (tanulék palyamunkai, tanérok kéziratai)

IV. A konyvtir haszndlatinak szempontjai

Az édllomény a haszndlat szempontjdbol harom nagyobb — a raktdrozésban is megjelenitett —
csoportra oszlik:
1. Kézikényvtar: dlloméanya nem kélesondzhetd, csak helyben hasznalhaté
2. Torzsallomany: a gylijtemény legnagyobb kélesdnozhetd része
e ismeretkdzl6 irodalom
e szépirodalom
3. Kiiléngyiijtemények: nem kolcsénozheté (muzedlis dokumentumok, AV anyag,
palyamunkak, szamitogéppel olvashatd ismerethordozé)

V. A gyilijtemény tartalma

A kdnyvtar az iskola informacios kdzpontja, ezért elsodleges feladata, hogy biztositsa a neveléshez,
a tanitashoz €s a tanuldshoz nélkiilzhetetlen informaécidkat és informacidhordozdkat. Mindazok a
dokumentumok, amelyek ezekhez a folyamatokhoz szorosan kapcsolédnak, a gyfjtemény
fogytjtokarét alkotjék. Azok a dokumentumok pedig, amelyek kdzvetve kdtddnek a konyvtéar
munkéjihoz, annak méasodlagos funkcidjat szolgaljak, a mellékgyiijtokort képezik.

A kovetkezokben az ETO szakrendje szerint csoportositasban soroljuk fel a gytijtési teriileteket,
végiil a szépirodalmat.

Ismeretkozlo irodalom

0 Kultira és tudomdny

Fogylijtokor: altalanos enciklopédidk és lexikonok
a muvelddéstorténet, a kultira, a tudoményok Gsszefoglalé miivei, iskolai
konyvtari moédszertani kiadvanyok, a konyvtiari munkahoz sziikséges
segédanyagok

Mellékgytjtokor: a kultara és tudomény vélogatott irodalma

1 Filozdfia

Foégytjtokor: filozéfiai lexikonok, szakszétarak, filozofiatorténeti Gsszefoglalé miivek,
etikai lexikonok, szotarak, Osszefoglalé miivek, a nevelési programhoz
felhasznalhato etikai szak- és ismeretkdzl6 mivek,
esztétikai lexikonok, szétarak, Gsszefoglalé mivek

Mellékgyujtokor: a tananyagban szerepld filozéfusok vélogatott miivei, filozofiai, etikai és
esztétikai résztanulmanyok

150  Pszichologia

Fogylijtokor: pszichologiai lexikonok és szakszdtarak
a tananyaghoz kapcsolodé szak- és ismeretkozlé irodalom, 6sszefoglald
miivek
fejlodés- és neveléslélektani dsszefoglald mivek
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2 Vallis
Fégytjtokor:

Mellékgytijtokor:

290 Mitologia
Fogytjtokor:

Mellékgyijtokor:
300 Szocioldgia
Fogyjtokor:

310 Statisztika
Mellékgytjtokor:
320  Politika
Fogytijtokor:

Mellékgyijtokor:

Onismeretre, Onnevelésre vonatkozé ismeretk6zld irodalom

Szentiras

valldsi és bibliai lexikonok, bibliai, teolégiai és liturgiai szotarak, bibliai
atlaszok, szak- és ismeretk6zl6 irodalom a keresztény hit, erkolcs és kultura
témakd&rébol, keresztény egyhaztorténeti muvek, hitmélyitd irodalom

a vilag vallasait ismertetd dsszefoglalo monografiak

mitol6giai enciklopédiak, lexikonok
dsszefoglald mitoldgiai monografik
mitoldgiai torténetek, mondagyiijtemények

osszefoglalo szociolégiai szakmonografiak
modern és klasszikus szociografiak

magyar statisztikai évkonyv, oktatasi statisztikak

politikai lexikonok és szakszétarak

a torténelem tananyagahoz igazodd politikatorténeti mivek és politikai
ismeretk6zl6 irodalom

a tananyagon tilmutat6 politikai dsszefoglalo és résztanulmanyok

330 Kozgazdasdgtan

Mellékgytijtokor:

340
Fogytijtokor:

Mellékgyijtokor:

350
Mellékgyjtokor:

360 Népjolét
Fogyjtokor:

kozgazdasagi lexikonok, valogatott gazdasagtorténeti é€s gazdasagi

szakirodalom

Jog és allamtudomdny

az intézmény miikddésére vonatkozo jogszabélyok és segédletek

csaladjogi torvény

emberi jogokat, a gyermekek jogait megfogalmazé térvény, ezzel kapcesolatos
szakirodalom

A Magyar Koztarsasag Alkotmanya

alkotményos intézményrendszeriinket bemutatd, dllampolgari nevelést segitd
ismeretk6zl6 irodalom

a Szent Koronéra vonatkozd jogi és torténeti feldolgozasok

Allamigazgatds, hadtudomdny

allamigazgatasi kézikonyvek
hadtudomény és honvédelem ismeretk6zl6 irodalma
hadtorténeti feldolgozasok, képes albumok

gyermek- és ifjusigvédelem jogszabalyai, szakirodalma
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370 Pedagébgia
Fégyijtékor:

Mellékgytijtokor:

380 Meértékiigy
Mellékgytijtokor:

390 Néprajz
Fégy(jtékor:

Mellékgyiijtokor:

500
Fogytjtokor:
Mellékgyijtokor:

510 Matematika
Fogytijtokor:

Mellékgyijtokor:

520 CGsillagdszat
Fogylijtokor:
Mellékgyijtokor:

530/540
Fégytijtokorok:

Mellékgytijtskor:

550/560

pedagdgiai lexikonok, kézikényvek, monografidk

neveléstorténeti Osszefoglalék és résztanulményok

altalanos és szakdidaktika

csaladi és iskolai neveléssel foglalkozé miivek

tanulas-modszertani ismeretkzl6 irodalom

az iskolaban hasznélt tankdnyvek és hozzajuk kapesol6dé tanari kézikonyvek
az iskola térténetére vonatkozé dokumentumok

a pedagdgia hatérteriletei

meértéklexikon
mértékekkel, mértékrendszerekkel,
ismeretkozl6 irodalom

azok  torténetével foglalkozé

néprajzi lexikonok, magyar néprajzi monografidk
Heves megye néprajtat bemutaté dokumentumok
a magyar népmuvészet reprezentativ kiadvanyai
az illemtan ismeretk$zI6 irodalma

az egyetemes néprajz 0sszefoglal6 kiadvanyai
magyar néprajzi résztanulmanyok

Természet- és kornyezetvédelem

a természet- ¢s kdrnyezetvédelem 6sszefoglald kézikonyvei
hazénk természetvédelmi teriileteit bemutat6 kiadvanyok
Heves megye kdrnyezetvédelmi kérdéseit targyalé miivek
osszefoglald természetrajzi kézikonyvek

matematikai lexikonok, enciklopédiak, szakszotarak

a tananyaghoz ko6t6d6 matematikai szak- és ismeretk$zl6 irodalom
matematikatorténeti kézikonyvek

feladatgyiijtemények

matematikusok biografidja tudomanyos vagy népszertisité feldolgozasban
matematikai jatékok, fejtorék

osszefoglalo csillagdszati kézikonyvek, csillagiszati atlaszok
a szaktertilet valogatott ismeretk&z16 irodalma

Fizika, kémia

a szaktudomanyok enciklopédiai, lexikonai, szakszo6tarai
szaktorténeti kézikonyvek

a tananyaghoz kotodo szak- és ismeretk$zl6 irodalom
feladatgyiijtemények

fizikusok, kémikusok életrajza, taldlmanya, felfedezések torténete
tudoményos vagy népszerisit feldolgozésban

Geologia, dslénytan
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Foégytjtokor: a szaktudomanyok Osszefoglalo kézikonyvei
Mellékgytijtékor: a tananyaghoz ko6todo valogatott ismeretk6zl6 irodalom

570/590 Biologia

Fogylijtokor: bioldgiai enciklopédidk, lexikonok, szakszotarak
a bioldgia éllattan, névénytan Osszefoglalo kézikonyvei, ismeretk6z16
irodalma
atlaszok, albumok, hatarozok

Mellékgyijtokor: a biologiat érintd olvasmanyos szakirodalom

610  Orvostudomdny, egészségiigy
Fogyljtokor: Osszefoglald kézikonyv az egészségrol
az egészséges életmdd és egészségnevelés irodalma
a bioldgia tananyaghoz k6todo dsszefoglalé kézikényvek

620/670 Miiszaki tudomdnyok, mezogazdasdg, ipar

Mellékgyijtokor: ipar- és technikatorténeti 6sszefoglalé lexikonok
ismeretkdzl6 miiszaki irodalom
mezbgazdasagi lexikon

680 Szamitdastechnika

Fogytjtokor: szamitastechnikai szakirodalom a tananyag igényei szerinti
valogatdsban

4 Miivészetek, szorakozds, sport

Fogytijtokor: képzOémuvészeti, zenei, film- és szinhdzmiivészeti lexikonok,
kézikonyvek

opera- és hangversenykalauzok
milvészeti albumok
a miivészetek és a zene O&sszefoglalé monografidi, valogatott
szakirodalma, torténeti feldolgozasai a tananyag és az altalanos
mivelddés igényei szerint
testnevelési szakirodalom, szabalykdnyvek

Mellékgyjtokor: foto- és tAncmiivészeti osszefoglalok
a sportélet Osszefoglalé kézikonyvei, turisztikai kézikonyvek,
jatékokat, rejtvényeket tartalmazo kiadvanyok

800  Nyelvtudomdny
Fogytijtokor: a nyelvtudomany kézi és segédkdnyvei, lexikonok
egy- ¢s tobbnyelvii szétarak
nyelvészeti dsszefoglalok és részmonografiak
valogatas a magyar nyelvtorténeti €s nyelvtudomanyi irodalombol
az iskoldban tanitott idegen nyelvek tanulasdhoz sziikséges idegen nyelvii
irodalom
Mellékgyijtokor: a tananyagon tulmutaté téjékozdodast segitd ismeretkdzl6 irodalom

820/890 Irodalomtudomdny

Fogylijtokor: magyar €s vilagirodalmi lexikonok, enciklopédidk
irodalomelméleti és irodalomtorténeti Osszefoglalé monografidk és
résztanulmanyok
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Mellékgyjtokor:

900  Féldrajz
Fogytjtokor:

Mellékgyijtokor:

a tanitott irodalmi korszakokat és a tanitott szerzék életmiivét bemutatd
szakirodalom

a kotelez6 olvasmanyokat és a tanitott koltok verseit elemz6 kiadvanyok

a tananyagban érint6legesen szerepld szerzokre vonatkozo szakirodalom

foldrajzi lexikonok, kézikonyvek, helységnévtarak, atlaszok

Magyarorszag, Heves megye honismereti irodalma

a tananyaghoz kapcsolddd szak- és ismeretkozld irodalom, Gsszefoglald
monografidk

utikényvek, utleirasok

foldrajzi felfedezéseket ismertetd irodalom

920  Eletrajz, heraldika

Fogytjtokor:

Mellékgylijtékor:

€letrajzi lexikonok, Ki kicsoda? kiadvanyok
az iskola névadojarél, jeles tandrairdl és didkjairél sz616 dokumentumok
ismeretk6zl6 irodalom a heraldika teriiletérsl

930/990 Torténelem

Fogylijtokor:

Mellékgytijtokor:

Szépirodalom

Fégylijtokor:

Mellékgytijtokor:

torténelmi  lexikonok, kronolégiak, forrdskiadvanyok, oOsszefoglald
monografidk

torténelmi atlaszok

a magyar ¢s vildgtorténelem vélogatott szakirodalma a tananyag
kovetelményei szerint

a tananyagon tilmutatoé véalogatott szakirodalom

torténelmi képes albumok

emlékiratok

hazi és ajanlott olvasméanyok

a tananyagban szerepld szerzOk valogatott vagy dsszkiadésa,

a magyar ¢s kiilfoldi népkoltészet és meseirodalom gytijteményes kotetei,
antologiai

a tananyagban nem vagy csak érint6legesen szerepld klasszikus és modern
szerzOk reprezentativ miiveli,

nemzetek irodalmat tartalmazé antologidk,

miifaji gylijtemények
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A gyiijtés mélysége, példanyszdmok

A kézikdnyvtar kiadvanytipusai szinvonalra, korszeriiségre és hitelességre figyeld valogatasban 1
példény.

Kivétel: a tanitott nyelvek kis- és kozépszbtarai: egy nyelvi csoportnak megfelel6 példanyszamban.
Az ismeret- és tudomanyteriiletek kiadvanyai korszerliségre, szinvonalra és pedagdgiai célokra
figyeld véalogatasban 1-5 példany.

Hazi és ajanlott olvasmanyok teljességgel 5-10 tanulénként 1 példany.

Az irodalmi tananyagban szerepld szerz6k miivei teljességgel 2-5 példany.

Az irodalmi tananyagban nem vagy €érintdlegesen szerepld szerzék mivei miivészi és erkdlesi
értékre figyeld valogatasban 1-2 példany.

Miifaji gylijtemények, antologidk szinvonalra, miivészi értékekre figyeld valogatasban 1-2 példany.

II. melléklet: Konyvtarhasznalati szabdlyzat

1. A Gardonyi Géza Ciszterci Gimnazium és Kollégium konyvtdra zart konyvtar, amelyet csak
az iskola tanarai, dolgozéi és didkjai haszndlhatnak.

2. Nyitva tartés: hétf6tol csiitortokig 7.45-16.00 oraig, pénteken 7.45-14.45 draig.

3. A konyvtar dlloménya két részbdl all:

o kolcsondzhetd,
o helyben hasznalhaté.
4. A kolcsonzés feltételei:
o hatarid6 1 hénap,
o az egy alkalommal k&leséndzhetd kdnyvek szama: 6 kotet.

5. A kolcsonzés nyilvantartasa:

o szémitégépes nyilvantartds és kolesdnzés: a didk alairasaval elfogadja a
szamitogépes kolcsonzés szabdlyait.

6. Kartérités
Az elveszitett vagy szandékosan megrongalt konyvet be kell szerezni. Amennyiben nem
beszerezhetd, akkor eszmei értékét vagy fénymasolati arat kell megfizetni.

7. Az iskoldbdl tanév kozben véglegesen tavozo tanuld koteles elszamolni a konyvtarosnak a
nala 1évo kényvtari konyvekkel még tdvozéasa eldtt. E szabély érvényes a tanév végén
eltavozd és az érettségizod didkokra is!

8. Az alloméany megévésa és védelme érdekében a konyvtarat csak rendeltetésszeriien
lehet hasznalni:

o enni- és innivalét behozni tilos;

o masok munkajat hangoskodéassal nem lehet zavarni.
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11l melléklet: A konyvtdros munkakori leivdsa

Heti 40 6raban ellatja az iskolai kényvtar miikodésével kapcsolatos feladatokat.

Ezen beliil:

- A beérkezd konyveket a nyilvantartdsi és adminisztracids szabédlyoknak megfeleléen
regisztralja.

- Nyilvantartja a tanul6i és tanari kényvtéri konyvkolesonzéseket.

- A jogszabalyban ecldirtak szerint elvégzi a konyvtdr leltarozasat, az elavult alloméanyok
selejtezését.

- Elkésziti a konyvtar mikddési szabalyzatat és gylijtészabalyzatat.

- Biztositja az érettségi vizsgdk és a tantargyi versenyeken hasznélhat6 szakkdnyvek hasznélatat.

- Aziskola vezetésével és a szaktandrokkal egyiittmiikddve szervezi és irdnyitja a konyvillomany
gyarapitasat.

- Uzemelteti a kényvtarban 1évé internet-vonallal rendelkez6 szamitégépet.

- Anyitvatartasi idoben biztositja a tanuldk €s a tanarok szdmara az informacidszerzés, miivel6dés
lehetdségét.

1V, melléklet: A katalogus szerkesztési szabalyzata

Az iskolai kdnyvtéar allomanyat alapkataldgusokkal feltarva kell a hasznalok rendelkezésére
bocsétani.
A katalogusok a dokumentumok azonositasat és visszakereshetdségét biztositjak.
Az adatokat rogzit6 tételek az alabbi elemeket tartalmazzak:

e raktari jelzet
Ez a dokumentumok visszakereshet6ségét biztositja. A kényvtarban szakrendi betiijeles raktarozasi
rendszer alkalmazisa torténik. Ennek megfelelden a raktari jelzet szakirodalom esetében
szakcsoportszambol és betiirendi jelbol (Cutter szam), szépirodalom esetében betiirendi jelbdl all.
Megallapitasa a Konyvtari raktarozési tablazatok 9. atdolgozott kiaddsa alapjén torténik. A raktari
jelzetet ra kell vezetni a dokumentumra is.

e bibliografiai leiris, besorolasi adatok
A bibliografiai leirds elkészitése és besoroldsi adatok megvalasztasa a vonatkozd szabvéanyok
szabélyai szerint torténik. A bibliografiai leirds a dokumentumok azonositasihoz sziikséges
adatokat tartalmazza, a besoroldsi adatok, a katalogustételek visszakereshet6ségét biztositjak.

e ETO szakjelzetek, targyszavak
Az dllomény tartalmi feltardsét teszik lehetové. Megallapitasuk az Egyetemes Tizedes Osztdlyozas
szabvény és az iskolai kényvtarak részére készitett targyszojegyzék alapjan torténik,
A Gardonyi Géza Ciszterci Gimnazium és Kollégium kdnyvtaraban az alédbbi katalégusok épitése
torténik.
A cédulakatalogus lezarva 2003. augusztus 15.
Jelenlegi integralt konyvtari szoftver: Szirén
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V. melléklet: Tankonyvtdri szabdlyzat

A vonatkozé jogszabalyok:

2011. évi CXC. Nemzeti kéznevelési torvény
20/2012 (VIIL 31.) EMMI rendelet 184/1. §

Az ingyenes tankonyvekkel kapcsolatos eljarasrend

2020. szeptember 1-jét6] minden kozoktatasban tanulé didk részére ingyenes a tankonyvellatas.

1. Ingyenes tankonyv kiad4sdnak rendje:

A tankonyveket a  kOnyvtaros vonalkdéddal  latja el, kivéve a
munkafiizeteket. munkatankonyveket €s a nyelvkdnyveket.

A vonalkoddal ellatott konyveket meghatdrozott iddpontban a tanulé koteles a konyvtarba
visszavinni. Ezekrdl a tankényvekrdl a konyvtdros minden tanév vége elbtt listat készit és
kifliggeszti a konyvtar melletti faliGjsagra, egyuttal az osztalyfonokoket is tdjékoztatja a
visszaadand6 tankonyvekrél.

Az a tanuld, aki nem teljesiti fenti kitelességét az adott tanév végéig, a hidnyz6 tankonyv/ek
ardt befizeti a gazdasdgi iroddban, melyrél nyugtat kap. Ezutdn azt bemutatja a
kényvtarosnak, aki az adott tankényvet torli a tanul6 nevérdl.

Azokat a tankonyveket, amelyek sziikségesek fakultacidra illetve érettségire, a fakultécié
leadasakor vagy a szébeli érettségi vizsga napjan koteles a tanul6 a konyvtarba visszavinni.
A fakultacidra sziikséges tankonyvek megtartasarol a tanulo tajékoztatja a konyvtaros, aki
rogziti a tényt az elektronikus adatbazisban (Szirén).

2. Az elveszett vagy megrongalt tankonyvek kartéritése

Az iskolai konyvtar dllomanyabdl biztositott ingyenes tankdnyvet, egyéb segédletet a
tanulé koteles hasznalhaté dllapotban megdrizni és a tanév végén, érettségi utan, osztilyozd
vizsga esetén a sikeres vizsgat kbvetden a konyvtarnak visszaszolgaltatni.

A tanulé hibajdbdl elveszett tankonyvet, segédletet a tényleges tankOnyvi 4ron kell
megtériteni.

A tanul6é hibdjabol megrongalt (gylrt, tépett, Osszefirkalt, piszkos, eldzott) tankonywv,
segédlet értékét meg kell tériteni, melynek Gsszege a tankonyvlistan szerepld ar.
Rendeltetésszer(i hasznalatbol (pl. jegyzet a tanar utasitasara) eredd értékesGkkenés esetén a

tanulét nem terheli kaértéritési kotelezettség. A tankOnyv visszaadasakor a ceruzés
bejegyzéseket a tanul¢ radirozza ki, a vignettat tavolitsa el!

4. Kartéritési mentesség, illetve mérséklése

A kartéritési kotelezettség eltorlését, illetve mérseklését a sziild az iskola féigazgatéjanak
benyujtott irasbeli kérelemmel, indoklassal kérheti. A kérelemrdl az féigazgaté dont az
osztalyfénok (szaktandr), illetve az iskolai kényvtiros (sziikség esetén gyermekvédelmi
felel6s) véleménye, javaslata alapjan.

5. Eljarasrend

Az ingyenes tankOnyvet a tanuld az iskolai konyvtirosnak (sziikség esetén az
osztalyfénoknek) legkéstbb a tanév utolsé tanitasi napjaig adja le.

Ha tobb évre szol a tankdnyv, a fenti kdtelezettség alol mentesiil a tanuld.
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Erettségi, javito- vagy osztalyvizsga esetén a tankonyveket a sikeres vizsga napjan kell
leadni.

Evismétlés esetén ujabb tankdnyvre a tanulé nem jogosult, csak abban az esetben, ha
tankOnyvvaltas kovetkezik be.

Téritési koltség megéllapitdsa esetén a meghatdrozott koltséget nyugta ellenében a gazdasagi
irodaban kell befizetni.

Minden tanév végén a konyvtiros tajékoztatja az féigazgatét a fenti kotelezettséget
elmulaszt6 tanulkrél.
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3. szamu melléklet

Bombariadé kiiiritési terve

Készitette:

Banyai Jozsef
Tlzvédelmi mérnok
3397. Maklar, Egri ut 64.,836/357-354 Mobil: 20/9 373-462

o o o ooy
&7
_@q;}g__mester

S s G S |
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BOMBARIADO
Kiiiritési terve
a
Géardonyi Géza Ciszterci Gimnazium
¢s Kollégium.
Eger, Széchenyi u.17.
létesitményére
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NYILATKOZAT

a modositott 1996, évi XXXI. Torvény 19 § (1)-(3) bekezdésében foglaltak alapjén

alulirott Banyai Jozsef, 3397. Maklar, Egri u 64 sz. kijelentem, hogy az
Eger, Széchenyi u.17. alatti
Gardonyi Géza Ciszterci Gimnéazium és Kollégium
létesitmeénycre
készitett BOMBARIADO kiiiritési terve a készitéskor érvényben 1évd 28/2011. (IX.6) BM sz.
rendelettel hatalyba 1éptetett Orszagos Tlizvédelmi Szabalyzat (OTSZ) ide vonatkozo el6irdasainak

megfelel.

Egyben kijelentem, hogy a BOMBARIADO- hoz készitett kiiiritési tervet jogosultségi kéromben

végeztem.

Jelen kitiritési terv nem adaptalhatd, kizarélag fenti cim alatti 1étesitményben hasznalhaté fel!

BANYAI JOZSEF
Okl. tizvédelmi mérnok
QOklevél szam: 47/1986
A tliz elleni védekezésrdl, a miiszaki mentésrdl és a tlizoltosagrol szold 1996. évi XXXI. torvény
19. § (1) bekezdésében és a 30/1996 (XII.6) BM. szdmu rendelet 1§ (1) bekezdésében elbirt
kotelezettségemnél fogva a Gardonyi Géza Ciszterci Gimnéazium, Szakkoézépiskola és Kollégium

létesitményére (tovabbiakban: Gimnazium) vonatkozd

BOMBARIADO KIURITESI TERVJ

kiadomésalkalmazisatelrendel em.
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A KIURITESI TERV hatdlya kiterjed a Gérdonyi Géza Ciszterci Gimnazium és Kollégium

1étesitményére, / Eger, Széchenyi u. 17. / munkavallaloira, tanuldira.

A KIURITESI TERV- ben eléirtak megszegése fegyelmi, szabalysértési - stlyosabb esetben

biintetéjogi - eljarast von maga utén.

Jelen KIURITESI TERV - 2011.10.06-4n 1ép hatdlyba és visszavonasig érvényes.

A KIURITESI TERV -et a tiizvédelemért felelés személy /kiilsé megbizott/ koteles a dolgozokkal

ismertetni.

Bombariad6 Terv

A Gimnézium részére

Bombariado esetén végrehajtandé feladatok:

1./ A ,bombaelhelyezésrél * elsének tudomdssal biré személy (dolgozd, tanulé) riasztja
kornyezetét, jelenti azt a nevelének és a portdra ahonnan a bombariadé jelzés telefonon
tovabbitodik a Rendoérkapitanysagra a 107- es telefonszamon.

A jelzés tartalmazza:
— abombariadd pontos cimét (Eger, Széchenyi u.17. )
~ atelefonal6 szovegét (tartalom)
— a bombariad6t jelzd személy neve, tdvbeszéld hivészdma (rendérség altal
visszahivhatd)

Bombariadé jelzése:
— €16 szoval, ,,bombariadd!” kialtassal
— csengd jellel (huzamosabb ideig tarto ,szaggatott™ csengéhang)
— kongatéssal
— hangosbemondéval torténhet.

2./ Ezzel parhuzamosan a dolgozdék, és a tanulék riasztdsa.
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3./ Dolgozdk (tandrok) magatartasa bombariadé esetén:

— Az épiilet kiliritését a tanarok (foglalkozast vezetok) a tantermekbdl, foglalkozasi

helyekr6l haladéktalanul kezdjék meg.

— Segitsék el6 a személyek gyors menekiilését a legkdzelebbi kijaratok irdnyaba!

— Az épiilet kiliritését végzo tanarok folyamatosan, de legkésdbb a szabadban (épiileten
kiviil) 1étszam ellen6rzést végezzenek. Esetlegesen hidnyzo személy (didk) talalasi

helyét deritsék ki, felkutatasara intézkedjenek (pl: rendérségnek jelezzék).

A

kitiritését végzo6 tanarok az épililet 100 m-es korzetén kiviilre vezessék a tanulokat

— Az 6ltozékén kiviil, (télen: sapka, kabat) targyi eszkdzoket senki ne vigyen magéval!

A Rendérség megérkezéséig:
— az épiletek kitiritését az intézmény vezetdségének tagjai irdnyitjak
— arendet a tanarok biztositjak

BOMBARIADO ESETEN '
MENEKULESI UTVONAL A GIMNAZIUMBOL
ugyanaz, mint tiiz esetén az elsodleges menekiilési titvonal!

B jelii épiilet - (D épiilet)

Foldszinti tantermeibdl:
- a bejaraton keresztiil az udvarra.

Emeleti tantermeib6l:
- a lépcsdhdzon le, a bejarati ajton keresztiil ki az udvarra, majd az utcéra.

Uj épiilet — (C épiilet)

Foldszinti tantermeibol:
- a Csiky Sandor utcai kijaraton keresztiil ki az udvarra, majd az utcara

L.- II. emelet tantermeibdl:
- a Csiky S. utcai kijaraton keresztiil ki az utcara, vagy az udvarra, majd az utcéra

Régi épiilet — (B épiilet)

Foldszinti tantermeibdl:
-a 16.(B01) 17. (B02) tantermekbdl a Primus udvar felé

-a21.(B03), 22.(B04), 23.(B05), 27. (B07), és 28.(B06) termekbdl a konyhai folyoson at a
kollégiumi udvarra, majd az utcdra

I. emelet, konyvtari folyoso tantermeibdl:
- a folyoso végén 1év0 kijaraton at a teraszra,
az Osszekoto folyoson keresztiil a Csiky S. utcai kijaraton keresztiil ki az
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utcara

L. emelet tantermeib6l:
- a f6lépcs6hézon ét le, a kollégiumi belsd udvaron keresztiil a Széchenyi utcai fobejarat felé.

II. emelet tantermeibdl és a diszterembdl:
- a kollégiumi atjaron keresztiil, a II. kollégiumi lépcséhazon at le a kollégiumi bels6 udvarra.
onnan a Széchenyi utcai fobejarat felé.

BOMBARIADO ESETEN MENEKULESI UTVONAL A KOLLEGIUMBOL

ugyanaz, mint tiiz esetén az elsodleges menekiilési titvonal!

a folépes6hazon keresztiil a kijrati kapun 4t a Széchenyi uti teriiletre.

4, szamu melléklet

Iratkezelési szabalyzat és irattari terv

Torvényi hattér a
- a kozokiratrol, a kézlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl sz6lé 1995. évi
LXVI. Torvény 10. §- anak (1) bekezdése,
- a kozfeladatot ellaté szervek iratkezelésének éltalanos kdvetelményeirdl szold 335/2005.

(XII.29) Korm. rendelet,
- 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatési intézmények miikddésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatarl 82-116. §-a és az 1. sz. Melléklet alapjan késziilt.

Az iratkezelési szabalyzat az iratok biztonsdgos atvételét, feldolgozéasit, kiadvanyozasat,
rendszerezését, nyilvantartésat, irattdrozasat, selejtezését és levéltarba torténé atadasat szabalyozza.

L fejezet
Az intézmény tigyvitelének rendje

Ugykeér azon iigyek Gsszessége, mely az iskola életéhez, tevékenységéhez, illetve az iskolai
tevekenységben kozremiikodd személyekhez kapcsolodik. Az ligykdrbe tartozd iigyek
megoldasardl az intézmény féigazgatdja altal kijellt illetékes iskolai dolgozénak kell gondoskodni.

Az iskola f6bb tigykorei:

vezetesi ligykor

igazgatasi ligykor

nevelési, oktatasi igykor

gazdasagi ligykor

személyi, dolgozoi tigykor

tanuléi tigykor

egészség- €s gyermekvédelmi tigykor
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Az ligyvitel az iskola hivatalos ligyeinek intézésében kifejtett tevékenység.
Az tigyvitel és az iigyiratkezelés irdnyitadsa, feliigyelete

Az iskolai feladatok ellatasaval kapcsolatos hivatalos ligyek szervezését, intézését, az tigyeket
kisérd iratkezelést, valamint ezek ellenérzését az intézmény foigazgatdja, valamint a féigazgato-
helyettes feliigyeli, iranyitja az alabbiak szerint.

Fdigazgaté

o elkésziti és kiadja az iskola ligyviteli és iratkezelési szabalyzatat,

o c¢llendrzi, hogy az iskoldban az iratkezelésre vonatkozé jogszabéalyok és az iratkezelési
szabalyzat el6irdsai szerint torténjen,

jogosult az iskoldba érkezd killdemények felbontasara,

jogosult kiadmanyozni,

kijeldli az iratok tigyintézdit,

meghatarozza a rendelet alapjan az iratok selejtezésének és levéltarba kiildésének éveét,
irdnyitja és ellendrzi a titkdrsdg munkéjat,

eldkésziti és lebonyolitja az irattari anyag selejtezését és levéltari atadasat.

Fdigazgato-helyettes

e figyelemmel kiséri az oktatasra vonatkozo jogszabélyokat és annak valtozésaira az iratkezelési
szabalyzat mddositasa végett felhivja a féigazgatd figyelmét,

o a féigazgatod tavollétében jogosult az iskoldba érkez6 kiildemények felbontasara,

e a fbigazgato tavollétében jogosult a kiadmanyozasra,
a fbigazgato tavollétében kijeldli az iratok ligyintézoit.

Az tigyvitel és az tigyiratkezelés személyi feltételei

Az iskolai feladatok ellatdsaval kapcsolatos hivatalos ligyek szervezése, intézése, az
ligyeket kisér iratkezelés az alabbiak feladata:

1. Iskolatitkar

e koteles munkajat az iratkezelésre vonatkozo jogszabélyok és az iratkezelési szabdlyzat eldirasai
alapjan végezni,

e koteles a tudomésara jutott hivatali titkot meg0rizni.

Feladatai:

kildemények atvétele,

az iktatés, (2011. 12.31-ig iktatokonyv, 2012. 01.01-t61 SERPA iktaté programmal),
az esetleges eloiratok csatoldsa,

az iratok mutatézasa,

az iratok belsé tovébbitésa az ligyintézokhdz, az ezzel kapcsolatos nyilvantartas vezetése,
a kiadmanyok sokszorositdsa,

a kiadméanyok tovéabbitasa, postai feladasa, kézbesitése, illetve atadasa a kézbesitonek,
a hataridds iratok kezelése €s nyilvantartasa,

e az elintézett ligyek iratainak irattari elhelyezése,

e az irattar kezelése, rendezése,

e kozremuikodés az irattari anyag selejtezésénél és leveéltari atadasanal.
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2. Kézbesitd

felels a rabizott kiildemények megdrzéséért, iskolan beliili és kiilsé tovabbitasaért,
e munkajat a gazdasagi vezetd Gtmutatédsa és iranyitasa szerint végzi,

felel6s a kézbesitokonyv megorzéséért.

®

Feladatai:

e kiildemények postai atvétele, postira adasa,
e kiilldemények kézbesitése,

e akézbesitd konyv aldiratdsa a cimzettel.

z iratokkal, tigyekkel kapcsolatos feladatok
1) A f6igazgat6 a kiildeménnyel kapcsolatos ligyek elintézésére az iskola dolgozéi kéziil iigyintézét
jelol ki, és ezt az iraton jelzi (szignalja).
2) Az tigyintéz6 kijeldlésével egyidében a féigazgato:
e meghatdrozza az elintézés idejét,
e esetlegesen utasitdsokat ad az elintézés modjara.

3) A féigazgato altal szignalt iratokat az iskolatitkar koteles haladéktalanul bevezetni a SERPA
iktatoprogramba ¢és eljuttatni azokat az ligyintéz6hoz.

a) Az ligyintéz0 az lgyeket haladéktalanul, érkezési sorrendben, illetve hatéridejiik
figyelembevételével koteles elintézni.

b) Az ligyintézés hatarideje:

A tanulokkal kapcesolatos tigyekben legkésobb az iktatas napjatdl szamitott 14 nap.
Az iskola mikddésével kapcsolatos iigyekben az iskola fdigazgatdja dont a hataridorol.
Amennyiben a féigazgaté masképp nem rendelkezik, az elintézés hatarideje legkésébb az iktatas
napjatol szamitott 30 nap.

c) Az gy elintézése torténhet személyesen vagy telefon utjan is.

d) Az iigy elintézése utan (legkésobb az elintézés hatéridejének napjaig) az iratot — az esetleges
kiadmanyozésra szént kézirattal egyiitt — az ligyintézd koteles visszajuttatni az iskolatitkarnak.

e) Az iskolatitkar koteles az iigyintézésre kiadott iratokat és az elintézések hataridejét szamon
tartani, €és amennyiben az ligyintézés a hataridéig nem torténik meg, azt a féigazgatonak
jelentenie kell.

Felvilagositas hivatalos iigyekben

a) Az iskola iigyeivel kapcsolatos barmilyen érdemi felvilagositdst csak az intézmény vezetéje,
vagy az altala kijeldlt dolgoz6 adhat.

b) Hivatalos szervek részére informécidkat, adatokat csak irdsos megkeresés alapjan lehet kiadni,
rendelkezésre bocsatani.

c) A személyesen benytjtott iratok atvételét — kérelemre — igazolni kell, az igazoldsul felhasznalt
madsolat lebélyegzésével, alairasdval. Az irat és annak mésolatdnak egyez6ségérdl az igazolas
el6tt gondosan meg kell gyéz6dni.
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d) Ha az ligyet telefonon vagy személyes tajékoztatassal lehet intézni, akkor annak lényegét, az
elintézés hataridejét az ligyiratra ra kell vezetni.

e) Az iskolai iigyek intézésekor, illetve azokrdl valé felvildgositds soran tigyelni kell arra, hogy a
személyiségi jogok, valamint az adatvédelmi térvény rendelkezései ne sériiljenck.

Az iskolai bélyegzdk
a) Az iskola hivatalos bélyegzdinek készitésére, hasznalatara a féigazgatd adhat engedélyt.

b) A tdnkrement, elavult bélyegzot a foigazgatd ellenérzése mellett meg kell semmisiteni. A
megsemmisitésrol jegyzbkonyvet kell felvenni.

¢) A hivatalos bélyegz$ elvesztése esetén jegyzOkonyvet kell késziteni, és az elvesztést a
féigazgatonak kozleményben kozzé kell tennie.

d) Az iskola sorszdmozott bélyegz6ir6l nyilvéantartast kell vezetni. A bélyegz6k nyilvantartdsanak
a kévetkezbket kell tartalmaznia:

A bélyegz6 lenyomatat

A bélyegz6 hasznalatara jogosult személy nevét, beosztasat

A bélyegz6 6rzéséért felelds személy nevét

A bélyegzé atvételének keltét és az atvételt igazol6 aldirast

A ,Megjegyzés” rovatot a valtozasok (visszaadas, elvesztés, megsemmisités) feltiintetésére

¢) A bélyegzOk nyilvantartasaért az iskola féigazgatdja altal kijeldlt dolgozo a felelds.

I1. fejezet
Az iratok kezelésének dltalanos kovetelményei

Az iratkezeléssel kapcsolatos fogalmak

Az iratkezelés

e Az iskoldba érkezé beadvanyok és egyéb kiildemények vagy az itt keletkezd iratok atvétele,
illetékesség szerinti elosztasa, iktatdsa, nyilvantartasa

e A kiadvanyok és egyéb iratok tisztdzasa (leirasa, sokszorositasa) tovabbitdsa, postiara adésa,
kézbesitése

e Az irattarozas, irattari kezelés, megorzés

o A selejtezés és a levéltarnak vald atadés

Irat

Minden irott szdveg, szamadatsor, térkép, tervrajz €s hangjegy (kotta), amely az iskola
miikddésével kapcsolatban barmilyen anyagban, alakban és barmely eszkoz felhasznélasdval
keletkezett, kivéve a megjelentetés szandékaval késziilt konyvjellegli kéziratokat.

Irattari anyag

Az iskola és jogel6djei mikodése soran keletkezett, az iskola irattardba tartozo iratok és az
azokhoz kapcsolodé mellékletek.

94



Levéltari anyag
Minden olyan gazdasdgi, tarsadalmi, politikai, jogi, tudoméanyos, miiszaki, kulturdlis,
oktatdsi, nevelési vagy egyéb irat, melyre az ligyvitelnek mér nincs sziiksége.

[rattari terv
Rendszerbe foglalja az intézmény éltal ellatott tigykdroket és az azokhoz kapcsolodo
iratokat. Az irattari terv az iratok rendszerezésének alapja.

Az iktatds

A foigazgaté altal megjelSlt iratokat iktatészdmmal ellitva a SERPA nevezetli, digitalis
iktatoprogramban kell nyilvantartani, és papir alapon (iktatoszdmmal ellatva) elhelyezni az
irattarba.

Az iktatds az iratok beérkezésének, illetve keletkezésének sorrendjében torténik a beérkezés napjan.
A kiildeményeket felbont6 vezetd, illetve a névre sz616 hivatalos killdemény cimzettje koteles a
hivatalos tigyiratot az iskolatitkdrnak iktatas céljabol bemutatni.

Iktatni kell: az iskoldba érkezett és azon beliil keletkezett iratokat.

Nem kell iktatni: meghivokat, kozlonyoket, sajtotermékeket, reklameélu kiadvanyokat, valamint az
olyan iratokat, amelyekrdl a vonatkozo rendelkezések értelmében kiilén nyilvantartast kell vezetni
(pl. konyvelési bizonylatok).

Iktataskor az iraton a jobb felsé sarokban fel kell tiintetni a kovetkezd sorrendben:
- az iktatas évszam
- irattari jel — , irattart6” (KI, BE, H, GH)
- iktatdszam

A SERPA digitalis iktaté programban régziteni kell:
o irattart6 (KI, BE, H, GH)
e iigyfél neve
ligyintézé neve
e az iktatds ideje
e azligy targya
e amellékletek (PDF).

Az iktatds sorszdma naptéri évenként Gijra kezdédik. Az iktaté programban egy-egy sorszdmara

csak egy ligyet szabad iktatni.
Ha egy ligyben tobb éven 4t keletkeznek iratok, az 1ij évben mindig ij sorszamon kell kezdeni az
iratok nyilvantartdsat, az el6z6 években iktatott anyagot pedig csatolni kell az 1j iktatészamhoz.
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111 fejezet
Az iratkezelés folyamata

A kiildemények atvétele és felbontisa
Az iskolaba érkez6 kiilldemények postai atvételére, az iskola postafiokjanak kinyitasara az alabbi
dolgozdk jogosultak:
o Féigazgato
e Gazdasagi vezeto
o Iskolatitkar
e Ugyviteli alkalmazott

Az iskoldnak személyesen benyujtott iratok atvételére az iskola fOigazgatdja, foigazgato-
helyettes és iskolatitkara jogosult. A személyesen benyujtott iratok dtvételét kérelemre igazolni kell.
Amennyiben a kiildemény cimzéséb6l megallapithatd, hogy az nem az iskolat illeti, felbontés nélkiil
kell a cimzetthez eljuttatni vagy a postara visszakiildeni.

Ha az irat burkolata sériilten vagy felbontottan érkezett, a kiilldeményt atvevének ra kell irnia
a ,,Sériilten érkezett”, illet6leg ,,Felbontva érkezett” megjegyzést, a datumot ¢€s ald kell irnia.

Felbontds nélkiil kell a cimzetthez tovéabbitani a névre sz616 iratokat, a didkdnkorményzat, az
iskolaszék, a sziiléi munkakdzosség és az alapitvanyok részére érkezett leveleket.

A névre sz0l6 iratot, amennyiben az nem maganjellegli és hivatalos elintézést igényel, a
cimzetteknek haladéktalanul vissza kell juttatnia az iskolatitkérnak.

A névre sz6106 kiilldeményt a cimzett tavolléte esetén a féigazgatd vagy az féigazgato-helyettes
felbonthatja, ha a kiildemény kiilseje alapjan megallapithatd, hogy hivatalos iratot tartalmaz.

A killdeményt felbont6 dolgozonak egyeztetnie kell a boritékon és a benne levd iratokon 1évo
iktatészamokat, tovabba az iraton feltiintetett és a ténylegesen beérkezett mellékletek szamat. Az
eltéréseket az iratra ra kell vezetni, és err6l a kiilldemény feladdjat haladéktalanul értesiteni kell.

Amennyiben a kiildeményhez pénz, illetékbélyeg, valaszbélyeg van mellékelve, ezt az iratra
fel kell jegyezni.

A kiildemény téves felbontasa esetén a boritékot ismét le kell ragasztani. A kiildeményt
felbont6 dolgozdnak a boritékra ra kell vezetnie a téves felbontas tényét, s azt ddtummal és alairassal
kell ellatnia. A tévesen felbontott kiildeményt haladéktalanul tovabbitani kell a cimzetthez.

Ha a feladd neve és cime csak a boritékrol allapithaté meg, tovabba ha a kiildemény névtelen
levél, illetve ha a feladas idépontjdhoz jogkdvetkezmény flizodik (fellebbezés, birdsagi idézés,
jelentkezés, pélyazat, feliil birdlati kérelem, torvényességi kérelem, stb.) a boritékot az irathoz kell
csatolni, és ezt az iraton a mellékletek feltiintetése mellett jelezni kell.

Kiadményozas: kimend hivatalos levelek, tijékoztatok, aldirasi jog

A kiadmiény az iskolai tigyintézés soran bels6 vagy kiilsé iigyfél, szervezet, intézményt, stb.
szamadra késziilt hivatalos irat.

Az ligyintézének az ligyintézés soran el kell készitenie a kiadméany tervezetét. A kiadmany
tervezetének tartalmi szempontbol meg kell egyeznie az elkészitenddé kiadmannyal.

Az elkésziilt tervezetet az ligyintézének be kell mutatnia valamelyik kiadmanyozasi joggal
rendelkez6 vezetd dolgozénak. Hivatalos irat az iskolaban csak kiadmanyozasi joggal rendelkez6
vezetd dolgozd engedélyével késziilhet.

Iskolankban kiadméanyozasi (és egyben aldirasi) joggal az aldbbi vezeté beosztdsu dolgozok
rendelkeznek:

e fbHigazgatd: minden esetben
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o fbigazgato-helyettes: a tanulokkal és az iskola miikddésével kapcsolatos iratok esetében
o gazdasagvezetO: az iskola gazdasagi ligyeivel kapcsolatos iratok esetében

A kiadmanyozasra engedélyezett tervezetet az iskolatitkdr tisztdzza. Tisztdzas utin a
kiadvanyozo eredeti aldirasaval kell ellatni az iratokat.

A kiadményoz¢ kiilon engedélye alapjan a kiadmanyozé alairasa nélkiil is késziilhet irat. Ilyen
esetben az iraton a kiadmdanyozd neve utén 5. k.” jelzést kell tenni, és az iratra ,,A kiadmany hiteles”
zaradékot rd kell frni, majd az iskolatitkarnak vagy az ligyintéz6nek ezt alairasaval hitelesitenie kell.
Az iratok eredeti példanyat az alairas mellett el kell 14tni az iskola kérbélyegz6jének lenyomatéval
is.

Az iskola hivatalos iratainak (kiadményainak) tartalmi és formai kvetelményei:

a) A kiadmany felsd részén:
o Az iskola megnevezése, cime, telefonszdma, e-mail cime, honlap cime

b) A kiadmany jobb felsé részén:
° Az ligy iktatészama ¢és a mellékletek darabszama
e Az ligy targya
o Ugyintézé neve

¢) A kiadmadny bal felsd részén:
° A kiadmany cimzettje
d) A kiadmdny szévegrésze (hatdrozat esetében a rendelkezé rész és az indoklds is)
e) Alairas
f) Az alairo neve, hivatali beosztdsa
g) Eredeti iigyiraton az iskola korbélyegzdjének lenyomata
h) Keltezés
i) Az ,s. k" jelzés esetén a hitelesités
J) Kapjak (kik kapnak az iratbél a cimzetten kiviil)

A kiadmanyok tovabbitasa

e A kiadményokhoz a boritékokat az iskolatitkdr késziti el. A boritékon a postai eldirdsoknak
megfelelé cimzéssel egyiitt fel kell tiintetni a kiadmany iktatészamat is.

e Akiadményok elkiildésének modjéra, ha az nem k6z6nséges levélként torténik, az iigyintézonek
utasitést kell adnia.
A kiildemények haladéktalan tovébbitdsaért az iskolatitkér a felelds.
A kiildemény tovébbitasa torténhet postai uiton vagy kézbesitével. A tovabbitas mindkét esetben
a féigazgaté altal hitelesitett kézbesit kényv felhasznélasaval torténik.

Alairasi jogosultsdgok

o Intézmény nevében alairasi joga a foigazgatonak van.

° A fOigazgaté akaddlyoztatisa, illetve tartés tévolléte esetén elsésorban az fdigazgato-
helyettes, masodsorban a gazdasagi vezetd gyakorolja az aléirasi jogot.
Cégszerli alairas esetén a foigazgatod €s a gazdasagi vezett ir egyiitt al4.

® Pénziigyi kotelezettséget vallalo iratok esetén a foigazgato és a gazdasagi vezet6 ir egyiitt
ala.
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o A Magyar Allamkincstdr 4ltal rendelkezésiinkre bocsdtott adatok alapjan kiadott
jovedelemigazolasokat alairhatja:

- foigazgatd vagy gazdasagi vezeto és

- gazdasagi ligyintézok

° Banki tigyekben alairasa jogosultak a bankba az aléirdsra kartonon bejelentett dolgozok.

A tanuldk szdméra kiadott iskolalatogatasi igazolasokat aldirhatjék:
- iskola f0igazgatdja

- iskolatitkar

- féigazgatd-helyettes

- gimnéaziumigazgato

- gazdasagi vezetd

. gazdasagi ligyintézo.

Intézmény éltal a tanuloknak kibocsatott dokumentumokat a féigazgaté ¢és az altala megbizott
helyettes irhatja al4.

Az irattarozas rendje

Az elintézett iratokat az iskolatitkdrnak haladéktalanul el kell helyeznie az irattarban.
Az irattari 6rzés idejét az irattari terv hatdrozza meg.

Az irattarba csak olyan iratot szabad elhelyezni, amelynek kiadményai tovabbitasra keriiltek
a cimzetthez, és hataridGs kezelést mar nem igényelnek. Ettdl eltémi csak a féigazgato engedélyével
lehet.

Az iskola harom évnél régebbi iratait a kozponti kézi (foldszint) irattarban kell kezelni. A
kézi irattarban az iratokat évek, ezeken beliil pedig az iktatoszamok sorrendjében kell 6rizni. A kézi
irattar helye az iskola foldszinti folyosdjan taldlhatd. A kdzponti irattarba csak lezart évfolyamu
irattartok helyezhetbek el.

Héarom év elteltével az tligyiratokat az irattarban az irattari terv tételszamai szerint torténé
csoportositasban, ezen belill a sorszamok, illetve az alapszamok ndvekvé sorrendjében kell
elhelyezni.

Az irattdrban elhelyezett iratokat az intézmény dolgozéi az érvényes szervezeti és miikodési
szabdlyzatban rogzitett jogosultsiguk alapjan hivatalos hasznédlatra kolesondzhetnek iratokat
legfeljebb 30 napra. Az iratokat irattari kdlesonzési flizetbe bejegyezve és elismervény ellenében
lehet 4tadni. Az elismervényt az irattirban az irat helyére kell tenni.

Az irattarban kezelt iratrél masolat kiadésat csak az iskola kiadményozasi joggal felruhazott
vezetd beosztasu dolgozdja engedélyezheti.

Az iratok selejtezése, levéltari atadasa

Az irattdr anyagét 6tévenként egyszer a selejtezés szempontjabol feliil kell vizsgalni, és ki
kell véalasztani azokat az irattari tételeket, amelyeknek 6rzési ideje az irattari terv szerint lejart.

Az iratselejtezés idOpontjat a selejtezés megkezdése elott 30 nappal az illetékes Magyar
Nemzeti Levél Heves Megyei Levéltamak irasban be kell jelenteni. A sclejtezés az illetékes levéltar
hozzajéarulasa, illetéleg a bejelentéstdl szamitott 30 nap letelte utan kezdheté meg.

Az iratselejtezés alkalmaval 3 példanyban selejtezési jegyzOkonyvet kell felvenni, amelynek
tartalmaznia kell az aldbbiakat:

Hol és mikor késziilt a jegyz6kdnyv

Mely évfolyam anyagat érinti a selejtezés

Mely tételek keriiltek selejtezésre, illetdleg a tételekbdl mely iratok lettek visszatartva
Milyen mennyiségii (kg) irat keriilt kiselejtezésre
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o Kik végezték és kik ellendrzik a selejtezést

A selejtezési jegyzOkonyv két példanyat meg kell kiildeni a levéltarnak. A kiselejtezett iratok
megsemmisitésére, értékesitésére csak a levéltarnak a visszakiildott jegyzékényvre vezetett
hozzéajaruldsa utan keriilhet sor.

A ki nem selejtezett iratokat 6tven év utan az illetékes Magyar Nemzeti Levél Heves Megyei
Levéltarnak kell atadni.

1V. fejezet
Hozzdférés az iratokhoz, az iratok védelme

Biztositani kell az illetéktelen hozzaférés megakadalyozasat, mint a papiralapu, mint a gépi
adathordozo esetében.

Az intézmény alkalmazottai csak azokhoz az iratokhoz, illetleg adatokhoz férhetnek hozz4,
amelyekre a munkakoriik ellatasahoz sziikségiik van, vagy amelyre az illetékes vezetd
felhatalmazast ad. A hozzaférési jogosultsagot folyamatosan naprakészen kell tartani.

Az iratokhoz a kiadmanyoz6 dontése alapjan az aldbbi kezelési utasitdsok alkalmazhatok:

a) ,.Sajat kez( felbontésra!’,

b) ..Mas szervezetnek nem adhato at!”,

c) ,.Nem masolhat6!”,

d) ..Kivonat nem készithetd!™,

e) ,Elolvasas utan visszakiildend6!”,

f) ..Zart boritékban tarolandd!” (a kezelésére vonatkozé utasitdsok megjeldlésével),

g) Valamint mas, az adathordozo sajatossagatol fliggd egyéb sziikséges utasitas.

Az el6zéekben meghatérozott kezelési utasitdsok nem korlatozhatjék a kozérdekil adatok
megismerését.

Az elektronikus titon eldillitott papiralapu nyomtatvianyok hitelesitése
Az adott targyban kiadmanyozasi joggal rendelkezok hitelesitik.
Az elektronikus rendszer hasznalata soran ki kell nyomtatni és az irattarba helyezni az alabbi
dokumentumok papir alapti masolatat:
- az intézmény torzsre vonatkozé adatok modositasa
az alkalmazott pedagégusokra, éraadé tandrokra vonatkozo adatbejelentések
- tanuldi jogviszonyra vonatkozo bejelentések
az oktober 1-jei pedagdgus és tanuldi lista
az €rettségi torzslapokat.
Az elektronikus tton eléllitott és fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és a
foigazgatd alairdsaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az elektronikus uton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelése
Az iskola irodai szdmitogépes mapparendszerében kell tarolni — melyet szerverre mentiink. A
mappahoz hozzaférési joga van:

- fdigazgato

- féigazgato-helyettes

- gimndziumigazgatd

- iskolatitkar.

V. fejezet
Iratkezelési szabdlyzat a kizosségi szolgdlathoz
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A k6zbsségi szolgalatban részt vevo személyek (az iskolai k6zdsségi szolgélat szervezéséért
felelos személy, tanuld, osztalyfonok, érettségi jegyz0, az iskola féigazgatoja) feladatai:

Az iskolai kozosségi szolgalat szervezéséért felelds személy
A jelentkezési lapokat begytijti, és az erre kijel6lt helyen tarolja.
Az egylittmiikodési megallapodasokat idérendben az erre kijel6lt helyen térolja.

A tanul6 feladata

a) A bejovo évfolyam tanuléi az iskola honlapjén a k6zdsségi szolgalat meniipontban megtaldlhat6
.Jelentkezési lap”-ot kinyomtatjak, értelemszertien kitoltik, sziileikkel alairatjak. A kitoltott
nyomtatvényt legkésébb az 6szi sziinet kezdetéig az osztalyfondknek leadjak.

b) Az iskola honlapjan a kozOsségi szolgalat meniipontban megtalalhat6 ,,Kozosségi szolgalati
naplé”-ban folyamatosan rogziti, és az adott k6zdsségi szolgalati helyen az arra illetékes személlyel
alairatja a teljesitett orakat.

c) A kozosségi szolgédlat meniipontban megtaldlhaté , Egyiittmiikodési megallapodds tervezet”-
et letdlti, valamint két példanyban kinyomtatja, ezt kdvetden a kivalasztott kozosségi szolgalati
helyszin illetékes képviseldjének atadja alairasra. Mind a kettd alairatott példanyt leadja az iskolai
kozosségi szolgélat szervezéséért felelos személynek.

d) Az elsé, ill. a mdsodik félév lezaruldsa eldtti héten a Kozdsségi szolgdlati napléjat az
osztalytonokének bemutatja.

e) Amennyiben az 50 o6ra kozOsségi szolgdlatat teljesitette, a KozOsségi szolgalati naplojat
kozépiskolai tanulményainak végéig orzi.

Az osztilyfonok feladata

a) A tanuldi jelentkezési lapokat az 6szi sziinet kezdetéig 6sszegytijti €s az iskola kdzosségi szolgélat
szervezdjének leadja.

b) Az elsé, ill. a masodik félév lezarulasa el6tti héten a tanuldk altal bemutatott kézosségi szolgalati
naploban a rogzitett ordkat széljegyzetként névjegyével ellatja. Egyidejlileg a teljesitett érakat
rogziti a tanév végén a tanulé térzslapjan, a bizonyitvanyban és az elektronikus osztalynaplé erre
kijelolt feliletén.

¢) A tanulok kozépiskolai tanulméanyainak befejezése el6tt aprilis 1-ig bezardlag az 50 6ra kozosségi
szolgalatot teljesitett tanulok névsorat az iskola féigazgatojanak leadja.

d) Az elvégzett szolgalatrdl sz6ld, az iskola féigazgatdja altal kidllitott igazolas egyik példanyat
atadja az osztaly érettségi jegyzOjének, a masodik példanyt a tanulonak adja at.

Az érettségi jegyzo feladata

Az iskola fdigazgatdja altal kidllitott igazolas egyik példanydt az irasbeli érettségi vizsga
megkezdése elott az érettségi jegyz0 begylijti és az eldzetes érettségi konferencia utan a szitkséges
dokumentumokkal egyiitt atadja az érettségi vizsga elndkének. A szdbeli érettségi vizsga
befejeztével ezt az igazolast is az érettségi dokumentdcidhoz csatolja és atadja a foigazgato-

helyettesnek.

Az iskola féigazgatojanak feladata

a) A végzos évfolyamok osztalyfénokei éltal leadott névsor alapjan igazolast 4llit ki a tanuldk
szamadra az 50 ora kozosségi szolgalat teljesitésérol.

b) Amennyiben a tanulé valamilyen okbdl intézményt valt, vagy masik intézményben ¢Erettségizik,
igazolast allit ki az addig teljesitett orakrol.

A kozosségi szolgalattal kapcsolatos iratok kezelése
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a) A jelentkezési lapokat osztalyonként a titkdrsdgon kell Orizni az érettségi utén egy évig.

b) Az egylittmiikddési megallapodéasokat is a titkarsag 6rzi, iktatassal.

c) A kozosségi szolgalat teljesitésérol szol6 igazolds mésodpéldanyat az érettségi iratokkal egyiitt
kell érizni. Orzési id: 10 év.

d.) A kozdsségi szolgalatra valo jelentkezési lapokat és az egyiittmiikodési megéllapodésokat 5 évig
kell megoOrizni az iskola irattaraban.

e.) A kozosségi naplo (amibe a k6zGsségi szolgalat teljesitését vezetik) a tanul6 tulajdonét képezi,
ezért a dokumentum megdrzési kotelezettsége az iskoldra nem vonatkozik.

VI fejezet
Zaro rendelkezések

A szabalyzat személyi hatalya
A szabalyzat hatélya kiterjed az intézmény valamennyi dolgozojara.

A szabalyzat hozzdférhetdsége és modositasa

A szabélyzat tartalmat az intézmény vezet6i kotelesek ismertetni a beosztott munkatarsakkal. A
szabilyzat egy példanyat hozzaférhetové kell tenni az intézmény valamennyi alkalmazottja
szamara.

A foigazgato altal kijeldlt felelés munkatarsnak (gazdasagi vezet) gondoskodni kell jelen
szabalyzat olyan moédositasar6l, amely az uj torvények és rendeletek hatélybalépése miatt
sziikséges.
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VIIL. fejezet
Az iskola irarttdri terve

Irattari tételszdm Ugykdr megnevezése Orzési id6 (év)

Vezetési, igazgatasi és személyi tigyek

L Intézménylétesités, -atszervezés, -fejlesztés nem selejtezhetd
2. Iktatokonyvek, iratselejtezési jegyzOkdnyvek nem selejtezhetd
3 Személyzeti, bér- és munkaiigy 50
4, Munkavédelem, tlizvédelem, balesetvédelem,

baleseti jegyzOkonyvek 10
S, Fenntart6i iranyitas 10
6. Szakmai ellenOrzés 10
3 Megallapodasok, bir6sdgi, dllamigazgatési ligyek 10
8. Belso szabalyzatok 10
9. Polgari védelem 10
10. Munkatervek, jelentések, statisztikak 5
11. Panasziigyek 5

Nevelési-oktatasi iigyek
12, Nevelési-oktatasi kisérletek, ujitasok 10
13, Torzslapok, poéttorzslapok, beirasi naplok nem selejtezhetd
14. Felvétel, atvétel 20
15 Tanulé fegyelmi és kértéritési ligyek 5
16. Naplok 5
17. Didkénkormaényzat szervezése, miikodése 5
18. Pedagogiai szakszolgéltatas 5
19. Sziil6i munkak6zosség, iskolaszék szervezése, mikddése 5
20. Szaktanacsaddi, szakértdi vélemények, javaslatok, ajanlasok 5
21, Gyakorlati képzés szervezése 5
22. Vizsgajegyzokonyvek 5
23. Tantargyfelosztas 5
24. Gyermek- és ifjisagvédelem 3
25. Tanul6k dolgozatai, témazardi, vizsgadolgozatai 1
26. Erettségi vizsga, szakmai vizsga dolgozatai 1
27. Kozosségi szolgalat teljesitésérdl szolo dokumentum 5
Gazdasagi tigyek

28. Ingatlan-nyilvéantartds, kezelés, fenntartds, épiiletterv-

rajzok, helyszinrajzok, haszndlatbavételi engedélyek hatarid6 nélkiil
28. Térsadalombiztositas 50
29, Leltér, alldeszkdz-nyilvantartas, vagyonnyilvantartas,

selejtezés 10
30. Eves koltségvetés, koltségvetési beszamoldk,

Kodnyvelési bizonylatok 8
31, A tanmihely lizemeltetése 5
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32:
33,

A gyermekek, tanuldk ellatasa, juttatési, téritési dijak
szakért6i bizottsdg szakértdi véleménye
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Zaradékok

Az SZMSZ -t a féigazgat6 a neveldtestiilet bevonaséval késziti el €s az intézmény honlapjan
kozzéteszi. Az SZMSZ -t a fenntart6 hagyja jova.

Az intézmény eredményes és hatékony miikédtetéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket
6nallé szabélyzatok, igazgatéi utasitasok tartalmazzak. E szabalyzatok, utasitisok jelen
SZMSZ valtoztatasa nélkiil médosithatok.

A Gardonyi Géza Ciszterci Gimnazium és Kollégium neveldtestiilete az iskolai SZMSZ
modositasat megismerte, a véleményét az intézmény vezetdjének kifejtette, véleményezési
jogaval élt.

Eger, 2024. augusztus 23.

Nyilatkozat
A Gérdonyi Géza Ciszterci Gimnazium és Kollégium Sziildi Munkak6zosségének
képviseletében

nyilatkozom, hogy a sziil6i munkak6zdsség az iskolai SZMSZ mddositasat megismerte, a
véleményét az intézmény vezetdjének kifejtette, véleményezési jogaval élt.

Eger, 2024, augusztus 23.

H. Barték Beata
a Sziil6i Munkak&zosség elndke

Nyilatkozat

A Gérdonyi Géza Ciszterci Gimnazium és Kollégium Didkénkorméanyzata képviseletében és
felhatalmazasa alapjan alairdsommal tantsitom, hogy a didkdnkorményzat az iskolai SZMSZ
modositasat megismerte, v€leményét az intézmény vezetdjének kifejtette, véleményezési
jogéaval élt.

Eger, 2024. augusztus 23.

Czap Zita
a Didkonkormanyzat vezetoje
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Fenntartéi jovahagy6 nyilatkozat
Fenntartdi jovahagyas

A Gardonyi Géza Ciszterci Gimnézium és Kollégium fenntarté képviseléjének
meghatalmazasaval, mint a Ciszterci Iskolak Féhatosaganak Féigazgat6ja nyilatkozom, hogy
az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat ellendriztem és 2024. szeptember 1-t6]
jovahagyom.

Budapest, 2024. augusztus ........

.............................................

Rubovszky Rita
féigazgato
Ciszterci Iskolak Féhatosaga
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