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. Bevezetés

A nemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény 25. § (1) bekezdésében kapott

felhatalmazas alapjan, a

Xantus Janos Két Tanitasi Nyelvii Gimnazium

szervezeti felépitését, miikodését, a belsd és kiilsd kapcsolataira vonatkozd rendelkezéseket

jelen szervezeti és mitkddési szabalyzat (tovabbiakban: SZMSZ) hatdrozza meg.

1. Az SZMSZ célja, tartalma

Az SZMSZ célja, hogy a torvényben foglalt jogilag szabalyozott magatartasok minél

hatékonyabban érvényesiiljenek az Intézményben.

Az SZMSZ tartalma nem allhat ellentétben jogszabalyokkal, sem egyéb intézményi
alapdokumentumokkal, szabalyozokkal, nem vonhat el térvény vagy rendelet altal biztositott

jogot, nem is szlikitheti azt, kivéve, ha maga a jogszabaly erre felhatalmazast ad.

2. Jogszabalyi hattér

Az SZMSZ szabalyozasi korét meghatarozo jogszabalyok:

* 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrdl

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

* A 2023. ¢évi LIL tv. a pedagogusok 1j ¢életpalyajarol

* 401/2023. (VIII. 30.) Korm. Rendelet

* a két tanitasi nyelvll intézményi oktatas iranyelvének kiadasarol szol6 4/2013. (1. 11.)

EMMI rendelet



2012. évi L. torvény a munka térvénykonyvérdl

2011. évi CXCV. torvény az allamhdaztartasrol

Tovébbi, az Intézmény mikodését meghatarozo fontosabb jogszabalyok:

326/2013. (VIIL. 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok elémeneteli rendszerérdl és a
kozalkalmazottak jogalldsarol szold 1992. évi XXXIII. térvény koznevelési
intézményekben torténd végrehajtasarol
48/2012. (XII. 12.) EMMI rendelet a pedagogiai-szakmai szolgaltatasokrol, a
pedagogiai-szakmai szolgaltatasokat ellatd intézményekrél és a pedagodgiai-szakmai
szolgéaltatasokban val6 kozremiikddés feltételeirdl
110/2012. (VL. 4.) Korm. rendelet a Nemzeti alaptanterv kiadasarol, bevezetésérodl és
alkalmazasarol
11/2016. (VI.13.) EMMI rendelet a kerettantervek kiadasanak és jovahagyasanak
rendjérdl, valamint egyes oktatasi jogszabalyok modositasarol
2013. évi CCXXXII. torvény a nemzeti kdznevelés tankonyvellatasarol
17/2014. (III. 12.) EMMI rendelet a tankdnyvvé, pedagogus-kézikonyvvé nyilvanitas, a
tankOnyvtamogatas, valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérdl
1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol a
nemzetiségek jogairdl sz616 2011. évi CLXXIX. torvény
100/1997. (VL. 13.) Korm. rendelet az érettségi vizsga vizsgaszabalyzatanak kiadasarol
277/1997.  (XII. 22.) Korm. rendelet a pedagoégus-tovabbképzésrdl, a
pedagdgusszakvizsgardl, valamint a tovabbképzésben részt vevOk juttatisairdl és
kedvezményeirdl
26/1997. (1X. 3.) NM rendelet az iskola-egészségiigyi ellatasrol
1993. évi XCIII. torvény a munkavédelemrdl
2011. évi  CXII. torvény az informéciés  Onrendelkezési

jogrol és az informacioszabadsagrol
362/2011. (XII. 30.) Korm. rendelet az oktatési igazolvanyokrol

az oktatasért felelds miniszter mindenkori rendelete a tanév rend;jérol

3. Az SZMSZ személyi és idébeli hatilya



A SZMSZ hatédlya kiterjed az Intézménnyel jogviszonyban all6 személyekre, valamint
mindazokra, akik belépnek az Intézmény teriiletére, hasznaljak helyiségeit, 1étesitményeit. A
SZMSZ elbirasai érvényesek az Intézmény teriiletén a benntartdzkodas ideje alatt, valamint az
Intézmény altal kiilsé helyszinen szervezett rendezvényeken a rendezvények ideje alatt. Jelen
SZMSZ 2020. év augusztus ho 24. napjan, a Nevelotestiilet altali elfogadasaval, és a

Fenntart6 jovahagyasaval 1€p hatalyba, és visszavonasig érvényes.

4.  Jelen médositas indokolasa
Az SZMSZ aktualis moédositasat az intézményi dokumentumokkal torténd harmonizacio

szlikségessége indokolja, és tartalmazza a bekovetkezett valtozasok atvezetését.



I1. Intézményi alapadatok, az Intézmény gazdalkodasanak jellemzdi

Az Intézmény Fenntartéja:
székhelye:
Az Intézmény neve:
székhelye:
OM azonositdja:
Az intézmény tipusa:
Munkarendje:

Feliigyeleti szerv:

Szakmai torvényességi felligyelet:

Altalanos torvényességi feliigyelet:

Az Intézmény adoszama:
Létesités napja:

Nyilvantartasba vétel napja:
Modositott alapito okirat kelte:

Az intézmény alapfeladata:

Ellatott feladatok

Epiilet tulajdonosa:

HOSTIS Nevelési-oktatasi Kozalapitvany

1055 Budapest, Mark¢ utca 18-20.

Xantus Janos Két Tanitasi Nyelvii Gimnazium
1055 Budapest, Marko utca 18-20.

035483

koznevelési intézmény

nappali

HOSTIS Nevelési-oktatasi Kozalapitvany
Budapest Févaros Kormanyhivatala V. Keriileti Hivatala
18105124-2-41

1990. julius 1.

1990. szeptember 1.
2019. augusztus 14.

gimnéaziumi nevelés-oktatas

két tanitasi nyelvli, 5 évfolyamos gimnéaziumi nevelés

oktatas (1+4 éves, nyelvi el6készitd évfolyammal)

két tanitasi nyelvil, 4 éves, nyelvi eldkészité évfolyam
nélkiili, gimnaziumi nevelés-oktatas

Budapest Févaros Onkormanyzata

Epiilet feletti rendelkezési jog id6tartama:

2000. julius 1-i kezdd nappal, 50 éves iddtartamra, a
tulajdonos 4ltal a 838/2000./1V.27./ Fov. Kgy.
hatérozatdban, és haszonkolcson szerzddésben foglaltak
szerint.

Epiiletbe felveheté maximalis tanul6létszam: 1140 £6

Evfolyamok felsorolasa:

Gimnazium 9. kNy-12. évfolyam

Gimnazium 9-12. évfolyam

Alapfeladatonként és munkarendenként a legmagasabb tanuloi 1étszam:



Az intézményben ellatott tanuloi étkeztetés modja:
Kiils6 étkeztetd céggel, megallapodas szerint
Az intézmény jogallasa: 0nallo jogi személy
Az intézmény gazdalkodasa: az  Intézmény a  HOSTIS Nevelési-oktatasi

Kozalapitvany altal fenntartott €s mikodtetett, 6nallo jogi személyiséggel rendelkezd és 6nallo

gazdalkodasi joggal rendelkez6 koznevelési intézmény



Az Intézmény szervezeti felépitése

Az intézményi alkalmazottak kozossége az Intézménnyel alkalmazotti jogviszonyban allok
0sszessége:

* apedagbdgusok;

* anevel6-oktaté munkat kdzvetleniil segité alkalmazottak;

* ¢&s az egyéb munkakoroket betoltd alkalmazottak.

A teljes alkalmazotti kozosséget az Intézményvezetd hivja 6ssze mindazon esetekben, amikor
ezt jogszabaly eldirja, vagy az Intézmény egész miikodését érintd kérdések targyalasara kertil

Sor.

* A Neveldtestiiletet az Intézmény pedagégus munkakdrrel rendelkezd alkalmazottai
alkotjak.

* A nevel6-oktaté munkat laborans, rendszergazda, pedagogiai asszisztens, iskolatitkar
munkakdrt betoltd alkalmazottak segitik.

* Egyéb munkakorokben adminisztrativ teriileten dolgoz6é munkatarsakat és technikai

dolgozdkat alkalmaz az Intézmény.
Az Intézmény alkalmazottainak jogait és kotelességeit, juttatasait, munkavégzésiik fébb
szabalyait a magasabb jogszabalyok, az Intézmény belsd szabalyzatai, valamint a munkakori

leirdsok rogzitik.

1. Az Intézmény szervezeti felépitését a szervezeti diagram tartalmazza.
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Az Intézmény vezetdje ,

Az Intézmény vezetdjét a HOSTIS Nevelési-oktatasi Kozalapitvany Kuratoriuma

hatarozott id6tartamra nevezi ki €s bizza meg az Intézmény vezetésével és a dolgozoi
feletti munkaltatoi jogkor gyakorlasaval.

A hatérozott idejii vezetdi megbizatas lejarta eldtt vagy utdn, abban az esetben, ha a
vezetdi megbizatast az Intézményvezeté munkaltatdja egy uj kolléganak adja, vagy az
Intézményvezetd elfogadhatd indokkal lemond, a lekdszond Intézményvezetd tovabbra

i a nevelbtestiilet tagja marad.

2.1. Az Intézményvezeto felelossége

Az Intézmény vezetdjének feleldssége atfogja az Intézmény teljes miikodését, beleértve annak

szakszerliségét, torvényességét €s hatékonysagat.

Az Intézmény vezetdje egy személyben felel6s:

az Intézmény szakszer(i és torvényes miikodéséért;

az ésszertl, takarékos gazdalkodasért;

a pedagdgiai, szakmai munkaért;

az Intézmény ellendrzési, értékelési feladatainak megfeleléséért;

a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért;

a neveld- és oktatd munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért;

a tanuloi balesetek megeldzése érdekében tett intézkedésekert;

a tanulok iskola-egészségiigyi ellatasaért, a rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak
megszervezeseert;

a katasztrofavédelmi, munkavédelmi, tizvédelmi eldirasok, illetve a bombariado esetén

szlikséges teend6k meghatarozasaert;

a rendkiviili sziinetek elrendeléséért minden olyan esetben, amikor rendkiviili id6jaras,
természeti csapas vagy mads elharithatatlan ok miatt az Intézmény miikodése nem

biztosithato.



Az Intézmény vezetdjének feleldsségét a fel nem sorolt és konkrét esetekben a Koznevelési

torvény alapjan kell értelmezni.

2.2. Az Intézményvezeto jogkorei és feladatai

Az Intézmény vezetdjének jogkorét és feladatait a Koznevelési torvény, valamint a Fenntarto
hatdrozza meg.

Munkdjat munkakori leirds alapjan végzi.

Az Intézmény vezetdjének dontési jogkore van az Intézmény miikodésével kapcsolatban
minden ligyben, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

Az alkalmazottak foglalkoztatasara, élet - és munkakoriilményeire vonatkozé kérdések
tekintetében jogkorét jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség megtartasaval gyakorolja.

Az Intézmény vezetdjének Kizarolagos jogkore a munkaltatdi jogok gyakorlasa.

2.2.1. Az Intézmény vezetdjének kiemelt feladatai:
* az Intézmény képviselete;
* a Nevelotestiilet vezetése;
» az alkalmazottak feletti munkaltatoi jog gyakorlésa;
* anevel6 és oktatdbmunka irdnyitasa és ellendrzése;
* a NevelGtestiilet jogkorébe tartozd dontések elOkészitése, végrehajtasuk

szakszerli megszervezése €s ellendrzése;

* a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan az Intézmény milkodéseéhez

szlikséges személyi és targyi feltételek biztositasa;

* a Fenntartoval, a Didkonkormanyzattal, a Sziil6i Valasztmannyal, az
Intézmény felligyeleti szerveivel, valamint a kiilsé partnereivel vald
egylittmikodés; kapcsolattartds a szakmai érdekképviseleti szervekkel, €s
egyéb hatosagokkal, az oktatast és képzést iranyitd minisztériumokkal és

hattér intézményeikkel,



Az Intézmény

munkajat.

az Intézmény belsé rendjének, a munkateriiletek egylittmikodésének

kialakitasa, a tanév rendjének meghatarozasa;

a nemzeti ¢€s intézményi iinnepek munkarendhez igazodo, méltod
Megszervezese;
az ifjisagvédelmi munka iranyitasa;

a tanuldbalesetek megeldzésével kapcsolatos tevékenység iranyitasa;

egylittmikodés a tanulok egészségligyi ellatasat biztositd egészségligyi
szolgaltatassal;

a beszerzések szervezése és ellendrzése, a karbantartdsi és felyjitasi
munkalatok tervezése és felligyelete;
a vagyonvédelem megszervezése;

az eldirt szabalyzatok elkészitése és naprakészen tartasa.

vezetdje Osszehangolja, éves munkatervben rogziti a szervezeti egységek

A Munkatervet illeten elozetesen egyeztet a nevelOtestiileti kozosségekkel, a diakok, a sziilok

képviseldivel.

A kozponti tanév rendje alapjan elkésziti az Intézményre vonatkoz6 Tanév rendjét.

A tanévet megel6z6 alakuld értekezleten a NevelGtestiilet elé terjeszti a kiilonbozo

munkateruletek aktualis teendoit.

A tanév végén elkésziti a kovetkezd tanév Tantargyfelosztasat.

2.2.2. Az Intézményvezeto feladat- és hataskorébol leadott feladatok és hataskorok:

* a szakmai munkak6zosségek munkdjanak iranyitasa, ellendrzése

* munkakdrok feliigyelete

* kapcsolattartas
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3. Az Intézmény vezetosége

* Az Intézmény vezetdjének munkdjat (iranyito, tervezo, szervezo, ellendrzo, értékeld

tevékenységét) altalanos, oktatasi, szervezési igazgatéhelyettesek és a gazdasagi
vezeto segitik meghatarozott feladatokkal, jogokkal és kotelezettségekkel.

A vezetd-helyettesi megbizast az Intézmény vezetje adja. A vezet6-helyettesek
munkdajukat munkakéri leirasuk alapjan végzik, az Intézmény vezetdjének kozvetlen

iranyitasa mellett. Hataskoriik kiterjed a munkakoriik egészére. A vezet6-helyettesek

személyes feleldsséggel tartoznak az Intézmény  vezetdjének. Beszamolasi

kotelezettségiik kiterjed az Intézmény egész miikodésére, a feladatkorok belsd ellendrzésére, a

tapasztalatok és az egész Intézményt érintd problémak jelzésére.

3.1. Az Intézményvezet6-helyettesi munkakorok:

altalanos igazgatohelyettes
szervezési igazgatohelyettes
oktatasi igazgatohelyettes

gazdasagi vezetd

A vezet6-helyettesek konkrét, részletes feladatmegosztasat az Intézmény Munkakori leirasai

tartalmazzak.

Igazgatohelyettes csak az Intézmény hatarozatlan iddre alkalmazott pedagogusa lehet.

Az igazgatohelyettesek megbizatasa hatarozott iddre szol.

3.1.1. Az igazgatohelyettesek kiemelt feladatai:

az orarendkészitésben, tantargyfelosztasban vald aktiv részvétel;

a feliigyeletiik ald tartoz6 szakmai munkak6zosségek munkdjanak szervezése,
ellendrzése;

a szaktanarok ¢€s osztalyfonokok pedagdgiai munkajanak irdnyitasa, feliigyelete;

az egyéni tanari teljesitmények folyamatos kovetése, modszertani, pedagdgiai segitése;
a nevelési-oktatasi folyamatok dokumentumainak elkészitése, ellenérzése;

11
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az intézményi- és évfolyamszintli atfogo vizsgalatok, felmérések szervezése;
az osztalyoz6, javitd, potld illetve kiilonbozeti vizsgdk szervezése, elOkészitése
tantestiileti dontésre;

rendezvények eldkészitése;

a Tanév rendjében meghatarozott feladatok megvalosulasanak segitése.

3.1.2. A gazdasagi vezet6

Alapfeladata:

Az Intézmény gazdasagi csoportjat vezeti. Iranyitja és ellendrzi a pedagogus végzettséggel nem

rendelkezd intézményi alkalmazottak munkajat.

Munkajat az Intézmény gazdasagi szabalyzatai, és jogszabalyi eldirasok szabalyozzak.

Feladatai:

Az Intézmény egészére vonatkozd gazdalkodaési, és pénziigyi intézkedések megtétele,
az intézményvezetdvel tortént eldzetes egyeztetés alapjan.

A gazdalkodasi és pénziigyi feladatok végrehajtdsanak jogszabalyi eldirdsok szerinti
ellendrzése, a munkafolyamatokba épitett belsé ellendrzés, az utalvanyozasi és
ellenjegyzési jogkor gyakorlasan keresztiil.

Az Intézmény rendelkezésére allo eszkdzok megdrzéséhez, rendeltetés szerinti és
gazdasagos hasznalatukhoz sziikséges intézkedések megtétele.

Az Intézményi koltségvetés felterjesztése a Fenntarto felé jovahagyas végett.

A leltarozasi munkalatok lebonyolitasahoz sziikséges feltételek biztositasa, litemterv
készitése.

A selejtezés litemezése €s lebonyolitasa, a szabalyzatnak megfelelden.

Az Intézmény gazdalkodasaval kapcsolatos szabalyzatok elkészitése, aktualizaldsa. A
megjelent jogszabalyok ismertetése a dolgozokkal.

Az Intézmény kapacitas kihasznaltsdganak ndvelése, helyiségek bérbeadéasaval.

A gazdalkodas eredményének folyamatos figyelemmel kisérése, elemzése. A

hatékonysag, a gazdasdgossag novelése érdekében teendd intézkedések Gsszedllitasa.

12



* Informacio szolgaltatds, az intézményvezetdvel tortént egyeztetés utan, a Fenntarto és a
Feliigyeleti szerv felé.

+ Eves beszamolo osszeallitasa, a felelds dolgozok kozremiikodésével.

* A bér,-és munkaerdgazdalkodés pénziigyi szabalyainak érvényre juttatisa.

* A fokonyvi és analitikus konyvelés iranyitasa és ellendrzése.

* Havi fékonyvi kivonat ellendrzése, tajékoztatas az intézményvezeto felé.

* A pénztaros munkdjanak ellendrzése, utalvanyozas.

* Az Intézményben végzett karbantartasi munkék folyamatos figyelemmel kisérése, az
elvégzett munkak atvétele.

» Javaslattétel az intézményvezetd felé a karbantartasi, javitasi, munkak elvégzésére,
helyszini szemle alapjan.

» A karbantartasi szamlak feliilvizsgalata az elvégzett munkak mennyiségére, €s a szamla
értékére vonatkozoan.

* Gondoskodas az épiilet és szerelvények (villany, gaz, viz stb.) karbantartasarol.

* A sziikséges éves karbantartasi munkak elvégeztetése.
* Rendelkezés az intézményi sziikségleteknek megfelelé anyagok és eszkozok

beszerzésérol.

* A karbantart6i munka, a porta, az érszolgalat illetve a takaritok folyamatos ellendrzése.

» Szabadsagolasi litemterv készitése az iranyitdsa ala tartozd dolgozok szabadsagarol,
hidnyzas esetén a helyettesités megszervezése.

* A keletkezett karok felmérése, a karokozo fel¢ az intézkedések megtétele.

* Pénztari ellendrzés.

* A tanulok altal fizetendd téritési dijak ellendrzése.

* Célzott ellendrzések végzése a belso ellendrzési munkaterv alapjan.

* Az intézményvezetd utasitisa szerinti egyéb feladatok elvégzése, amely a
gazdalkodéssal és a vagyonbiztonsaggal dsszefligg.

* A munkavédelmi szabalyok betartasa és betartatasa.

Az Intézmény vezetdje €s a helyettesek kozotti kapcsolattartas folyamatos. Rendszeresen

vezetdségi megbeszéléseket tartanak.
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A vezetOség tagjai kotelesek az altaluk végzett munkardl rendszeresen beszdmolni, a

hataskoriikbe tartoz6 munkakozosségeket, kollégakat €s sziildi kozosséget pedig informalni az

Oket érintd kérdésekrol, értékelésekrol, eseményekrol.

3.1.3. Az Intézmény Kkibovitett vezetosége

* Az Intézmény Kkibdvitett vezetéségének tagjai az Intézmény vezetdjén és a
vezetOhelyetteseken kiviil, a munkak6zdsség-vezetok.

* Az Intézmény Kibdvitett vezetosége konzultativ testiilet, amely véleményezo és
javaslattevé joggal rendelkezik.

» Tagjai a vezet6i értekezleteken beszamolnak a szervezeti egységek miikodésérol.

* Ellendrzik a munkatervi feladatok végrehajtasat.

* Az Intézmény kibdvitett vezetdsége egy tanévben legalabb két alkalommal
¢rtekezleteket tart. Az értekezletekre esetenként meghivast kapnak a kozosségi
szolgalat koordinatora, és a nemzetkozi kapcsolatok koordinatorai.

Az értekezleteket az Intézmény vezetdje késziti eld €s vezeti.

Rendkiviili vezetdi értekezletet az Intézmény vezetdje — altalanosan munkaidén beliil,

rendkiviili helyzetben munkaidon kiviil is — barmikor sszehivhat.

3.1.4. A vezetok kozotti feladatmegosztas

A vezet0i feladatokat az Intézmény vezetdje €s a vezetd-helyettesek latjak el.

Az Intézmény vezetdje:

Felel az Intézmény rendeltetésszeri miikodéséért, a vezetdi feladatok szakszerli ellataséaért,

gyakorolja a munkaltat6i, a gazdalkodassal, valamint a tanuldi jogviszony létesitésével és

megsziintetésével kapcsolatos jogkoroket.
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Altalanos igazgatéhelyettes
Megszervezi az Intézmény rendezvényeit.
A tanulok fegyelmi tigyeiben eljar.

Koordindlja az ltaldnos felvételi eljarast.

Oktatasi igazgatohelyettes
Az Intézmény altalanos pedagogiai munkajat irdnyitja és ellendrzi.
Iranyitja és ellendrzi a taniigyigazgatast, az Intézményben foly6 szaktanari munkat.

Koordindlja az érettségi vizsgakat.

Szervezési igazgatohelyettes
Iranyitja és ellendrzi az Intézményben folyo nevelé munkat.
Ellendrzi a taniigyigazgatast, az Intézményben foly6 szaktanari munkat.

Koordinalja az intézmény belso vizsgait.

Intézményi mérési koordinator

Megszervezi €s ellendrzi az Intézményben lefolytatott orszagos méréseket.

Gazdasagi vezeto

Iranyitja és ellendrzi az Intézmény nem pedagogus alkalmazottainak munkéjat.

4. A pedagogusok kozosségei

4.1. A Nevelotestiilet
A Nevelotestiilet az Intézmény pedagogusainak kozossége, nevelési €s oktatasi kérdésekben

legfontosabb tandcskoz6 és hatdrozathozé szerve.

4.1.1. A Nevelotestiilet feladatai és jogai

A NevelOtestiilet dontési jogkorébe tartozik:
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a Pedagogiai Program és modositasanak elkészitése soran egyiittmiikodik az intézmény
vezetdjével; a Pedagogiai programot a fenntartd hagyja jova.

a Szervezeti és Miikodési Szabélyzat és modositasanak elkészitése soran egytittmikodik
az intézmény vezetdjével; a Szervezeti €s Mukodési Szabalyzatot a fenntartdé hagyja
jova.

az éves Munkaterv elkészitése soran egyiittmiikodik az intézmény vezetdjével, az éves
Munkatervet a fenntart6 hagyja jova,

az Intézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa;

a Nevelotestiilet képviseletében eljaro pedagdgus kivalasztasa;

a Hazirend elfogaddsa; a Hazirend azon rendelkezéseinek hatalybalépéséhez,
amelyekbdl a fenntartora tobbletkotelezettség harul, a fenntartd egyetértése sziikséges

a tanulok magasabb évfolyamba 1épésének megallapitasa;
a tanulok fegyelmi tigyeiben vald dontés, a tanuldk osztalyozdvizsgara bocsatésa;

jogszabalyban meghatéarozott egyéb ligyek.

Az oraad6 tanar a Nevel6testiilet dontési jogkorébe tartozo ligyekben — a tanulok magasabb

évfolyamba Iépésének megallapitasa, a magatartas és a szorgalom osztalyzatainak eldontése, a

tanulok fegyelmi ligyeiben valo dontés, és a tanulok osztalyozdvizsgara bocsatasa kivételével

—nem rendelkezik szavazati joggal.

A Nevel6testiilet véleményezési és javaslattevo jogkorrel rendelkezik minden, az

Intézményt €rintd €s a Pedagdgiai program megvalositasat szolgald kérdésben, tigyben.

A Neveldtestiilet véleménynyilvanitasra jogosult tobbek kozott:

a tantargyfelosztas elfogadasa elott;
az egyes pedagogusok kiilon megbizasainak elosztasa soran;

az Intézmény koltségvetésében szakmai célokra rendelkezésre all6 pénzeszkozok
felhasznalasdnak megtervezésében; az Intézmény beruhazasi és fejlesztési terveivel
kapcsolatban;

a kozépiskolai felvételi kovetelmények meghatarozasakor;

kiilon jogszabalyban meghatarozott tigyekben.
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4.1.2. A Nevelotestiilet értekezletei

A Neveldtestiilet feladatainak ellatasa érdekében, Munkatervben rogzitett idoponta és egyéb

értekezleteket tart a tanév soran.

A tanév rendes (Munkatervben rogzitett) értekezletei:

tanévnyito értekezlet;

félévi és év végi osztalyozo értekezlet;
0szi és tavaszi nevelési értekezlet;
tanévzaro értekezlet;

alakulo értekezlet.

Rendkiviili értekezlet hivhato Gssze, ha a Nevel6testiilet tagjainak 25%-a, vagy az Intézmény

vezetdje €s vezetdsége sziikségesnek tartja.

A neveldtestiileti értekezletekre vonatkozd szabalyokat kell alkalmazni akkor, ha az aktudlis

feladatok miatt csak a NevelOtestiilet egy része vesz részt egy-egy értekezleten, példaul az

egy osztalyban tanit6 pedagoégusok értekezlete,
egy évfolyamon tanitok értekezlete,
ugyanazon tantargyat tanitok értekezlete,
projekt-értekezlet,

munkakdzdsségi értekezlet.

4.1.3. A Nevelotestiilet dontései és hatarozatai

A NevelGtestiilet dontéseit ¢és hatdrozatait altaldban - a jogszabalyokban
meghatarozottak kivételével - nyilt szavazassal és mindsitett szotobbséggel hozza.

A Nevel6testiilet akkor szavazatképes, ha a Nevel6testiilet legalabb 2/3-a jelen van.
Titkos szavazas esetén szavazatszamlalo bizottsagot kell kijelolni a Nevel6testiilet

tagjai kozil.
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A Nevel6testiileti értekezletrél jegyzokonyvet kell vezetni. A jegyzOkonyvet az
Intézmény vezetdje, a jegyzokonyvvezetd és a Nevelotestiilet jelenlévo tagjai koziil két
hitelesitd irja ala.

* A dontések az Intézmény iktatott iratanyagaba keriilnek.

4.1.4. A Nevelotestiilet feladatkorébe tartozo iigyek atruhazasa, az atruhazott feladatokrol

valé beszamolas rendje

A Nevel6testiilet, a feladatkorébe tartozo tligyek eldkészitésére vagy eldontésére, tagjaibol —
meghatarozott idore, vagy alkalmilag — bizottsagot hozhat 1étre, illetve egyes jogkoreinek
gyakorlasat atruhazhatja a szakmai munkakozosségekre vagy a Didkonkormanyzatra. Az
atruhazott jogkor gyakorloi irdsos beszamolasi kotelezettséggel tartoznak az Intézmény
vezetdjének €s a NevelOtestiiletnek.

A Hazirend elfogadasa nem ruhdzhat6 at a NevelOtestiilet dontési jogkorébdl.

Felvételi Bizottsag

Feladata:

* az Intézménybe jelentkezd tanulok nyelvi adottsagainak és tudasszintjének megitélése
a szobeli meghallgatas alkalmaval,
* javaslat a tanul6i jogviszony létesitésére.
Tagjai:
Az Intézmény vezetdje és/vagy az altal kijeldlt intézményvezetd helyettes, egy szaktanar,

valamint a Didkdnkormanyzat képviseldje.

Fegyelmi Bizottsag

Feladata:

* a Hazirendet sulyosan megszegd tanulok fegyelmi ligyeinek vizsgalata;

* adontés meghozatala.
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Tagjai:

. altalanos igazgatohelyettes;

. az osztalyfénoki munkakdzosség vezetdje;

. az érintett tanulo osztalyfénoke;

. a Didkonkormanyzat képviseldje;

. a sziil61 szervezet elndke vagy a Sziildi Valasztmany altal megbizott tagja;
. a tanulo altal felkért pedagogus.

A Nevelotestiilet altal a szakmai munkakozosségekre ruhazott jogok

» aPedagodgiai Program helyi tantervének kidolgozasa, mddositéasa;
* atankdnyvek, taneszk6zok kivalasztasa;
* javaslattétel tovabbképzésre;

* javaslattétel jutalmazasra, kitiintetésre.

Az osztalyfonoki munkakozosségre ruhazott jogok

* A Nevel6testiilet, a tanév félévenkénti értékelésén tul, az osztalykozosségek tanulmanyi
munkajanak értékelését, magatartasi és szorgalmi problémainak megoldasat az
osztalykozosségekkel kozvetleniil foglalkozo pedagdgusokra bizza.

* Az osztalyfonoki munkak6zosség vezetdje — probléma esetén — szorgalmazhatja, hogy
az osztalyfonok az osztalykozosséggel foglalkozd pedagdgusokat osztalyértekezletre

hivja 6ssze. Az értekezletre az Intézmény vezetdségének képviseldjét meg kell hivni.

4.1.5. A Nevelotestiilet szakmai munkakozosségei

* Az azonos miiveltségi teriileten dolgoz6 pedagdégusok munkdjuk szakmai mindsége és
modszertani fejlesztésére, annak tervezésére, szervezésére ¢s ellenérzésére szakmai
munkakozdsségeket hozhatnak 1étre.

* A munkak6zdsség szakmai, mddszertani kérdésekben segitséget ad az Intézményben
folyd nevel6 ¢€s oktatd munka tervezéséhez, szervezéséhez, ellendrzéséhez és
értékeléséhez.
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* A szakmai munkak6z0sség tagjai a munkakozosség sajat tevékenységének iranyitasara,
koordinalasara munkak6zosség-vezetot valasztanak, akit az Intézmény
vezetdje biz meg a feladatok ellatdsaval. A munkakozosség-vezetdt orakedvezmény
illeti meg.
Az Intézmény szakmai munkakozosségei Osszehangoljak munkdjukat, kidolgozzak
egylittmikodésiik, kapcsolattartasuk rendjét.

* Munkajukat éves munkaterv szerint végzik.

* Kiemelten kezelik a tehetséggondozéssal, a gyermek-¢és ifjusagvédelmi, a szabadidd
hasznos eltoltésével dsszefliggd feladatokat.

* A szakmai munkakozosségek éves terv szerint részt vesznek az Intézményben folyo

szakmai munka belso ellendrzésében.

4.1.5.1. Az Intézmény szakmai munkakozosségei és kiemelt feladataik:
Human és bolcseleti munkakozosség

* miveltségi versenyek, vetélkedok;

* intézményi iinnepélyek, megemlékezések;

» felkészités az orszagos kozépiskolai tanulmanyi versenyekre;

» szintvizsgak feladatlapjainak 6sszeallitdsa magyar nyelv és irodalom tantargybol;
* emelt szintli érettségi vizsgara torténd felkészités;

» felzarkdztatas, tehetséggondozas;

* az intézményi tudasszint-mérésben valo aktiv kozremiikodés;

* a munkak6zOsség tagjainak szakmai tdmogatasa;

* tovabbképzések;

*  Onképzés.
Torténelem munkakozosség

* miveltségi versenyek, vetélkedok;
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* intézményi iinnepélyek, megemlékezések;

» felkészités az orszagos kozépiskolai tanulmanyi versenyekre;

* szintvizsgdk feladatlapjainak Osszeallitasa torténelem tantargybol;
* emelt szintl érettségi vizsgara torténd felkészités;

» felzarkdztatés, tehetséggondozas;
az intézményi tudasszint-mérésben valo aktiv kozremiikodés; a

munkak6zosség tagjainak szakmai tAmogatasa;
tovabbképzések;

* Onképzés.

Idegen nyelvi munkakozosségek (angol, német, latin, orosz és keleti nyelvek)

» szintvizsgdk feladatlapjainak Osszedllitasa els6 és masodik idegen nyelvekbdl;
» felkészités az orszagos kozépiskolai tanulmanyi versenyekre;

* nyelvvizsga-felkészités;

* idegen nyelven tartott karadcsonyi misor a 9.kny évfolyamos tanulok sziileinek;
* nyelvi szintfelmérés;

* emelt szintli érettségi vizsgara torténd felkészités;

* Eurdpai Unids projekteken vald részvétel,

* kiilfoldi cserekapcsolatok szervezése, kiilfoldi didkok fogadasa;

» felzarkoztatés, tehetséggondozas;

* az intézményi tudasszint-mérésben valo aktiv kozremiikodés;

* amunkakozdsség tagjainak szakmai tdmogatésa;

* tovabbképzések;

* Onképzés.

Természettudomanyi munkakozosség

» orszagos kozépiskolai tanulményi versenyekre felkészités;
* atargyi eszkdzok fejlesztése, modszertani segitség;
* emelt szintli érettségi vizsgara torténd felkészités;

* szakkorok;
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felzarkdztatés, tehetséggondozas;

az intézményi tudasszint-mérésben vald aktiv kozremiikodés;
a munkak6zosség tagjainak szakmai tdAmogatasa;
tovabbképzések;

Oonképzés

Matematika munkakozosség

orszagos kozépiskolai tanulmanyi versenyekre felkészités;

a targyi eszk6zok fejlesztése, modszertani segitség;

emelt szintli érettségi vizsgara torténd felkészités;

szakkorok;

felzarkoztatas, tehetséggondozas;

az intézményi tudéasszint-mérésben vald aktiv kozremiikodés;
a munkakozosség tagjainak szakmai tAmogatasa;
tovabbképzések;

Oonképzés

Testnevelés munkakozosség

gyogytestnevelés;

fakultativ sportagak;

a sportkorok tevékenysége;

intézményi és iskolan kiviili versenyek, bajnoksagok;

tarak szervezése, kisérés;

Xantus Egészség-¢és Sportnap (XS) szervezése, lebonyolitasa;
a testi egészség megorzése, fejlesztése;

a tanulok fizikai allapotanak és edzettségének éves vizsgalata;
a munkakdzosség tagjainak szakmai timogatasa;
tovabbképzések;

onképzés.

Osztalyfonoki munkakozosség
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* az osztalyfénoki munka szakmai, mddszertani feladatai;

 atanodran kiviili tevékenységek (mizeum-, szinhaz-, hangverseny-latogatasok)
szervezése, segitése;

* tanulmanyi kirdandulasok koordinalasa, feliigyeleti feladatainak ellatéasa;

* kapcsolattartas, egyiittmikodés az iskolapszichologussal és a gyermekvédelmi

felelossel;

» felvilagosito, prevencios eldadasok szervezése;
* a didkdnkormdnyzati munka segitése;
* asziildkkel torténd kapcsolattartas formainak kidolgozésa, segitése;

* a munkakozosség tagjainak szakmai tAmogatasa, tovabbképzések, onképzés.

Neveld-oktaté munkat segité alkalmazottak

* iskolapszichologus,

* pedagogiai asszisztens/ laborans
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» oktatastechnikus,

* rendszergazda,

* konyvtaros,

* iskolatitkar.

Feladataikat a Munkakdri leirdsok tartalmazzak. Szervezeti egységhez valo tartozasukat az

Intézmény szervezeti-szerkezeti dbraja mutatja.

5. A tanulok kozosségei

5.1. Osztalykozosség, tanuldcsoport

A didkok legkisebb kozosségi forméja az osztalykozosség. Egy osztalykozosség az
osztalyfonok pedagogiai irdnyitasaval végzi intézményi tevékenységeit. Az
osztalyfonok koteles informdlni, tdjékoztatni az osztalykdzosséget €s a kdzosség egyes
tagjait az 6ket érinté valamennyi intézményi eseményrdl, az osztalyt érintd kérdésekrol.
Az osztdlyfonokot az  intézményvezetd helyettesek és az  osztalyfonoki
munkakozosség-vezetd javaslatanak figyelembe vételével az intézményvezetd bizza
meg az osztalyfonoki teenddk ellatasara. Az osztalyfonokot feladatainak ellatisaért a
jogszabalyban meghatarozott potlék, orakedvezmény illeti meg.

Az osztalykdzosség, mint az Intézmény Didkonkorményzatanak legkisebb egysége,
megvalasztja az osztaly diakbizottsaganak tagjait, valamint delegalja dket az

Intézmény Didkonkormanyzatanak vezetdségébe.

Tanulécsoportban vesznek részt az osztalykozosség didkjai (vagy az évfolyam
didkjai) azokon a tanitasi 6rakon, amelyeknél a szakmai érdekek indokoltta teszik, vagy
jogszabaly eldirja a kisebb tanuldlétszamot (idegen nyelvek, idegen nyelven oktatott
tantargyak, készségtargyak).

A tanulocsoportok bontasat - a Nevelotestiilet javaslatara - az Intézmény vezetdje

hagyja jova, figyelembe véve az Intézmény gazdalkodasi keretét, anyagi lehetdségeit.
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5.2. Didkonkormanyzat

* A tanuldk, érdekeik képviseletére Didkonkormanyzatot hozhatnak 1étre.
* A Didkonkormanyzat munkajat az Intézmény e feladatra kijelolt pedagégusa segiti, akit

az Intézményvezetd biz meg hatarozott id6tartamra.

A Diadkonkormanyzat véleményeét ki kell kérni:
* azintézményi SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa eldtt,
» az ifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszk6zok felhasznaldsakor,
* a Héazirend elfogadésa elétt,
* az Intézmény miikodésével és a tanulokkal kapcsolatos kérdésekben,
+ atanulok kozosségét érintd kérdések meghozatalanal,
* atanuldi palyazatok, versenyek meghirdetéséhez, megszervezéséhez,
* atanoran kiviili foglalkozasok formainak meghatarozasahoz,

* akonyvtar, a sportlétesitmények mitkddési rendjének kialakitasahoz.

Azokban az ligyekben, amelyekben a Didkdnkorményzat véleményének kikérése kotelezd, a

Didkonkormanyzat képviseldjét a targyalasra meg kell hivni.

A Diakonkormanyzatot egyetértési jog illeti meg:
* az intézményi tankdnyvrendelés elkészitése elott,

* az intézményi tankonyvellatds megszervezésének helyi rendje kialakitasakor.

A Didkonkormanyzatot dontési jog illeti meg, a NevelOtestiilet véleményének kikérésével:

* a Didkonkormanyzat miikodéséhez biztositott anyagi eszk6zok felhasznalasarol,

* hataskorei gyakorlasarol,

* egy tanitas nélkiili munkanap program;jardl,

* a Didkonkormanyzat tajékoztatasi rendszerének létrehozasarol és mikodtetésérol,
» az iskolaljsag felelds szerkesztdjének €és munkatarsainak megbizasarol.
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A Diakonkormanyzat SZMSZ-ét a valaszto tanulokozosség fogadja el, és a Nevelbtestiilet
hagyja jova.

A diakkozgyiilés (Diakparlament) 0sszehivasat az intézményi Didkonkormanyzat vezetdje
kezdeményezi, a tanév helyi rendjében meghatarozottak szerint. A didkkdzgytilés napirendi

pontjait a kozgyiilés megrendezése elott tizendt nappal nyilvanossagra kell hozni.

6. Sziil6i szervezetek (kozosségek)

A sziilok, jogaik érvényesitése, kotelességeik teljesitése érdekében, az Intézmény miikodését,
munkajat érintd kérdésekben véleményezési, javaslattevé joggal rendelkezé sziil6i

szervezetet (k6zosséget) hozhatnak létre.

Intézménylinkben a sziilok a kovetkezd sziildi kozosségeket alakitottak ki:

6.1. Osztaly sziildi szervezet

* Egy osztaly sziil61 szervezete az osztalyfonokkel tart kdzvetlen kapcsolatot.

* Az osztaly sziléi kozossége két személyt delegalhat az Intézmény Sziil6i
Vialasztmanyaba.

* Az osztély sziil61 kdzossegének véleményét, javaslatait a képviselok ttjan juttathatja el

az Intézmény vezetdségéhez, illetve a Sziildi Vélasztmany elndkéhez.

6.2. Sziil6i Valasztmany

* Az Intézmény vezetdje a Sziil6i Valasztmany elnokével kozosen, a Munkatervben
rogzitett idépontokban 6sszehivja a Sziilé1 Valasztmanyt.

* Az Intézmény vezetdje tajékoztatast ad az Intézmény munkajarol és feladatairdl,

valamint meghallgatja a sziil6i szervezet véleményét, javaslatait.
* Az intézményi sziildi szervezet figyelemmel kiséri a tanuléi jogok érvényesiilését, a

pedagogiai munka eredményességét. Megallapitasairdl tdjékoztatja a NevelOStestiiletet
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¢és a Fenntartot. A tanulok nagyobb csoportjat érinté barmely kérdésben tajékoztatast
kérhet az Intézmény vezetdjétdl, az e korbe tartozo ligyek targyaldsakor képviseldje
tanacskozasi joggal részt vehet a NevelOtestiilet értekezletein.

A Sziiléi Valasztmany elnoke kozvetlen kapcsolatot tart az Intézmény vezetdjével,
részt vesz az Intézmény ¢életét meghatarozo teriiletek iilésein (Didkparlament,
Nevelotestiileti értekezletek), beszamol a sziil6i kozosség tevékenységérol, figyelemmel

kiséri a sziildi timogatasok felhasznalasat.

6.2.1. A Sziiléi Valasztmany véleményezési lehetésége:

Az Intézmény sziil6i szervezete véleményt nyilvanithat a tanuldk nevelésével, oktatasaval

kapcsolatos kérdésekben.

A Sziildi Vélasztmany véleményét ki kell kérni

a Hazirend,
az intézmény adatkezelési szabalyzatanak elkészitésében, modositdsaban,
a tankonyvjegyzéken nem szerepld konyvek, tanulasi segédletek beszerzeésérol,

¢s minden egyéb olyan esetben, amelyet jogszabaly eldir.

6.2.2. A Sziil6i Valasztmany javaslattevé jogkore:

A Sziil61 Valasztmany minden olyan kérdésben javaslatot tehet, amely a tanulok és a
szililok kompetenciajaba tartozik.

A javaslatot személyesen vagy a sziiloi kozosségek képviseldin keresztiil, irasban kell
eljuttatni az érintett pedagégusnak, vagy az Intézmény vezetése barmely tagjanak.

A javaslattal érdemben kell foglalkoznia az érintett pedagdgusnak, vagy az Intézmény

vezetésének.

6.2.3. A Sziil6i Valasztmany dont:

sajat szervezeti €és miikodési rendjérdl,
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* munkatervének elfogadasarol,
* tisztségviseldinek megvalasztasardl, €s

* képviseletérol.

A Sziil6i Vélasztmany dontéseit egyszert szotobbséggel hozza

1.

2.

IV. A vezetok és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje, formaja

Az Intézmény vezetOsége és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas formai,

rendje:

mindennapos szobeli kapcsolattartas;

az intézményvezeto és az intézményvezetd helyettesek napi kapcsolattartasa;
rendszeres vezetOi értekezletek;

az Intézmény vezetdsége és a szakmai munkak6zosség-vezetok munkamegbeszélései;
kibdvitett vezetdségi tilések és munkaértekezletek;

szakmai munkak6zosségek munkamegbeszélései (hospitalasok, vitaférum, gyakornoki
felkészités, mithelymunka);

az intézményi Munkatervben szerepld NevelGtestiileti értekezletek, konferencidk,
rendezvények, programok;

a feladatok elvégzésének hataridejétdl fliggden, valtozd rendszerességgel megtartott
szakmai megbeszélések, konzultaciok;

kertiileti, teriileti és fovarosi szintli szakmai rendezvényeken valo részvétel;

problémamegoldd forumok, esetmegbeszélések.

A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje

* A Neveldtestiilet kiilonb6z0 kozosségeinek kapcsolattartasa az Intézményvezetd, a

megbizott pedagdgus-vezetdk és a valasztott képviseldk utjan valosul meg.

* A kapcsolattartds rendszeres forumai: értekezletek, szakmai megbeszélések, nyilt

napok, fogadoorak.

* Ezen forumok idépontjat az intézményi Munkaterv és a Tanév rendje hatarozzak meg.
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* Az Intézmény vezetdsége az aktudlis feladatokr6l a tanari szobaban elhelyezett

hirdet6tablan, valamint irasbeli tdjékoztatokon keresztiil értesiti a pedagdgusokat.

3. A szakmai munkakozosségek kozotti egyiittmiikodés formai és kapcsolattartasanak

rendje

3.1. A szakmai munkakozosségek vezet6i egyeztetnek az Intézmény vezetGségével és

egymassal

az intézményi Munkaterv,

a tanév helyi rendje,

a munkak6z06sségi munka- és feladatterv,

a félévi, valamint az év végi beszamolok és mdés elemzések, jelentések
Osszeallitasaval kapcsolatos,

tovabba az intézményi rendezvények, tematikus napok, projektek szervezését,

és minden, — az Intézmény vezetOsége altal kiadott — feladat teljesitését érintd

kérdésekben.

3.1.1. A szakmai munkakozosségek vezetdi kozotti kapcsolattartas szinterei:

személyes beszélgetések, konzultaciok;

adott témakorben tartott szakmai munkamegbeszélések;

kibdvitett vezetdségi lilések;

neveldtestiileti munkaértekezletek;

a vezetok és a pedagogusok teljesitményértékesével, a kiemelt munkavégzésért jaro
kereset-kiegészitéssel és a személyi mindsitéssel kapcsolatos megbeszélések;
neveldtestiileti értekezletek;

intézményi, €s keriileti,- teriileti szintli szakmai konferencidk;

munkabizottsdgokban valo részvétel.

3.2. A szakmai munkakozosségek tagjainak egyiittmiikodése megvalosul:

személyes beszélgetések, konzultaciok;

adott témakorben tartott szakmai munkamegbeszélések;
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* szakmai mithelymunkak;
* problémamegold6 forumok;
* esetmegbeszélések;

* nevelGtestiileti értekezletek;
* intézményi rendezvények, versenyek, projektek, tematikus napok szervezése és

lebonyolitasa soran.

4. A Diakonkormanyzat, a diakképviselok, valamint az Intézmény vezetdi kozotti

kapcsolattartas formai és rendje

A Didkdnkormanyzat gytilésein és vezetdségének iilésein, valamint a Didkparlamenten,
a NevelGtestiiletet az altalanos igazgatohelyettes és a Didkdonkorményzatot segitd
pedagogus képviselik.

A Didkdnkormanyzattal folyamatos kapcsolatot tart a szervezési igazgatohelyettes és a

Didkdnkormanyzatot segité pedagogus.

4.1. A tanulok szervezett véleménynyilvanitasanak formai:

a Didkonkorményzat vezetdségének megbizottja képviseli tanulotarsait az Intézmény
vezetdsége, a Neveldtestlilet, valamint az Sziildi Valasztmany értekezleteinek
vonatkozo napirendi pontjainal,

az osztalykozosségek a problémak megoldasara megbizott didkjaik révén képviselik a
tanulocsoportot az Intézmény vezetdjénél,

a tanulok gondjaikkal, kéréseikkel kozvetleniil is felkereshetik az Intézményvezetot,
kiilon megbesz¢Elt idopontban €s formaban.

az Intézmény vezetése a jogszabalyokban meghatarozottak szerint, valamennyi olyan
kérdésben, amelyben a tanulokozosség valasztott didkképviseldinek egyetértési,
javaslattevo és véleményezési jogkore van, a Didkonkormanyzathoz fordul, és kikéri a

véleményét.

5. A Neveldtestiilet tagjai kozotti kapcsolattartas és kommunikacié fobb formai:
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Az Intézményvezetd és az Intézményvezetd helyettesek személyes kozlései, irasos

kozleményei, vezetdi utasitasok.

Hirdet6tablan kozzétett hirdetmények.
Személyes konzultaciok.

Nyomtatott és elektronikus adatkdzlések.
Nevelotestiileti értekezletek.

A szakmai munkak6zdsségek megbeszélései.
Az oralatogatasok.

A pedagogusok munkajanak értékelésére dsszehivott megbeszélések.

A Munkatervben rogzitettek szerinti programok.

6. A pedagégusok kozosségei és a tanulok kozosségei kozotti kapcsolattartas

A tanulok az Intézmény egészének életérdl, az intézményi Munkatervrdl, az aktudlis

feladatokrol, az Intézményvezetd tanuldkat érintd intézkedéseirdl tajékoztatisra jogosultak.

Ennek szinterei:

évfolyamgytilés;

iskolaradio;

intézményi Honlap;

hirdetmények az intézményi falitjsagon;
osztalyfénoki ora;

a pedagdgusok szobeli és irasos kozlései.

7. A pedagégusok kozosségei és a sziildi szervezetek kozotti kapcsolattartas

A Sziiléi Valasztmany tagjainak az Intézmény vezetdje és az Intézményvezetd
helyettesei évente két alkalommal, a Tanév rendjében meghatarozott idédpontokban,
tajékoztatd értekezletet tartanak.

Az értekezleten az Intézményvezetd véleményezteti az éves intézményi Munkatervet, a

tanév helyi rendjérdl szo016 neveldtestiileti javaslatot, ismerteti a tanév kiemelt feladatait,

értékeli az el6z6 1d6szak tanulmanyi munkajat, a munkatervi feladatok teljestilését.
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Indokolt esetben a Sziil6i Valasztmany nagyobb gyakorisaggal is 6sszehivhato.

7.1. A Sziiloi Valasztmany rendKkiviili 6sszehivasara javaslatot tehet:

az Intézményvezeto,
az Intézmény vezetdségének tagjai,

a Sziil61 Valasztmany tagjai és vezetoi.

V. Tajékoztatasi kotelezettség

1. Az Intézmény vezetésége tagjainak tajékoztatasi kotelezettségei:

az Intézmény vezetOségének tagjai tajékoztatjdk az irdnyitdsuk ala tartozo
pedagdgusokat, adminisztrativ és technikai dolgozdkat a vezetdségi iiléseken hozott
dontéseikrol, hatarozataikrol;

az iranyitasuk ala tartozé pedagogusok, adminisztrativ és technikai dolgozok kérdéseit,
véleményét, javaslatait kdzvetitik az Intézményvezetd és az Intézmény vezetdségének
tobbi tagja fel¢;

a tantargyfelosztas és oOrarend kialakitasarol szolo véleményeket, és ajanlasokat

kozvetitik az Intézményvezetd felé.

Az Intézmény vezetéségénél nyomtatott és/vagy digitalis formaban elérhetéek a

kovetkez6 intézményi dokumentumok, melyekrdl tajékoztatas kérheto:

Pedagodgiai Program,
SZMSZ,

éves Munkaterv,
Tanév rendje,
Hazirend,

Orarend.

Az Intézmény és a sziilok kozotti tajékoztatas rendje
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* Az Intézmény — az éves Munkatervben rogzitettek szerint — tanévenként két rendes
sziiloi értekezletet tart.

* A pedagogusok, ezen feliil, havi rendszeres fogadoora idépontot is megjeldlnek,
melyre a sziil6k elézetesen bejelentkezhetnek, az Intézmény Honlapjan, az erre a célra

létrehozott felileten.

3.1. A sziiloi értekezletek

* Az osztalyok sziildi kdzossége szamadra a sziildi értekezletet az osztalyfonok tartja.

* A sziilék a Tanév rendjérol, feladatairdl az elso sziiloi értekezleten kapnak tajékoztatast.

* A felvételt nyert 0j tanulok sziileit a beiratkozas napjan tijékoztatja az Intézmény a
tanév kezdetét megel6zo elsd sziiloi értekezletrdl — a tanév kezdésének zavartalansaga
érdekében.

* A tovabbtanulassal kapcsolatos eljarasrendrél az oktatdsi igazgatdhelyettes és a
tizenegyedik-tizenkettedik évfolyamos osztalyfonokok tajékoztatjak a tovabbtanulok
sziileit.

* Rendkiviili sziil6i értekezletet hivhat 0Ossze az Intézményvezetd, a sziildi
munkakozosség vezetdje (ha azt az osztaly sziiloi kozosségének legalabb 25%-a kéri),

valamint az osztalyfénok, az osztalyban felmeriilt problémak megoldasanak érdekében

3.2. A sziil6i fogaddorak
* Az Intézmény valamennyi pedagogusa az egyéni fogadoorak ideje alatt fogadja a
sziiloket, és szobeli tajékoztatast ad a tanuldkrol.
* A tanulmanyaiban jelentésen visszaesO tanuldk sziildjét az osztalyfonok és/vagy a
szaktandr, irasban is behivhatja az intézményi, vagy a szaktanari fogadoorara.
* Ha a sziilé/gondviseld a Tanév rendjében rogzitett kozponti fogadddran kiviil is
talalkozni szeretne valamelyik pedagdgussal, a Honlapon keresztiil jelentkezhet be

egyéni fogaddorajara.
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* Amennyiben a sziil§ a sziil6i értekezleteken és a fogadodrakon, rendszeres meghivas
ellenére sem vesz részt, az Intézmény értesiti a gyermekjoléti szolgalatot a sziild

torvényes kotelezettségének elmulasztasarol.

4. A rendszeres irasbeli tajékoztatas formai és rendje

* Valamennyi pedagogus koteles a tanuldra vonatkozd minden érdemjegyet és irasos
bejegyzést az e-naploban heti rendszerességgel bejegyezni.

* Abban az esetben, ha a tanulénak huzamosabb ideig (két honap) a bejegyzések nem
keriilnek lattamozasra, az osztalyfonok ajanlott, tértivevényes levélben tajékoztatja a

szulot.

5. A tanulok egyéni haladasaval kapcsolatos tajékoztatas forumai

. frasbeli tajékoztatok az e-naploban és az e-ellenérzd konyvben.
. Fogadoorak.

. Sziildi értekezletek.

. Egyéb személyes, elore egyeztetett megbeszélések.

Az intézményi sziildi értekezletek és fogadoorak idopontjat az Intézmény Honlapjan kozzeé kell

tenni.

V1. A kiadmanyozas és a képviselet szabalyai

1. A kiadmanyozas szabalyai

. Az Intézményben, barmilyen teriileten kiadméanyozasra, irattarazas engedélyezésére

az Intézményvezeto jogosult.

. Kimend leveleket fészabalyként csak az Intézmény vezetdje irhat ala.
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. Az Intézményvezetd akadalyoztatasa esetén, a kiadmanyozasi jog gyakorldja, az
Intézményvezetd altal — aladirdsaval és az Intézmény bélyegzdjével ellatott irdsos

nyilatkozatban — megjel6lt magasabb vezetd.

1.1. Az Intézmény iigyintézésével kapcsolatban keletkezo iligyiratoknak az alabbiakat kell

tartalmazniuk:

. az Intézmény adatai (név, cim, telefonszdm, e-mail cim),
. az irat iktatdoszama,

. az ligyintéz0 neve.

. az irat targya,

. az esetleges hivatkozasi szam,

. a mellékletek szama.

A kiadvanyokat eredeti alairassal vagy hitelesitett kiadvanyként lehet elkiildeni. Ha a
kiadvanyozo eredeti aldirasara van sziikség, a kiadvany szovegének végén, a keltezés alatt, a

kiadvanyozo nevét, alatta pedig a hivatali beosztasat kell feltiintetni.

A hitelesitést a kiadvany jobb oldalan kell elvégezni. A keltezés alatt a kiadvanyozo nevét
»S.K.," toldattal, valamint alatta a hivatali beosztasat kell szerepeltetni.
Baloldalon, ,,A kiadvany hiteles" zaradékkal kell ellatni. A hitelesitést végz6 a zaradékot

alairasaval és bélyegzdvel hitelesiti.

2. A Kképviselet szabalyai

* Az Intézmény 6nalld képviseletére az Intézményvezetd jogosult, aki ezt a jogat
meghatdrozott esetekben atruhazhatja mas személyre vagy szervezetre.

* Az Intézményvezetd a képviseleti jogat — alairasaval €s az Intézmény bélyegzdjével
ellatott irasos nyilatkozataban — az 4ltala kijeldlt személyre ruhazhatja at, kivéve a
jogviszony létesitésével, modositasaval és megsziintetésével kapcsolatos

nyilatkozatok megtételét.
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* A képviseleti jog atruhdzasardl szo6l6 nyilatkozat hianyaban — amennyiben az ligy
elintézése azonnali intézkedést igényel — a nyilatkozattételre az a személy jogosult, akit
erre a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat, helyettesitésrol szolé rendelkezései az

Intézményvezeto helyett torténé eljarasra feljogositanak.

2.1. Az Intézményvezeto képviseleti joga az alabbi teriiletekre terjed Kki:
- jognyilatkozatok megtétele az Intézmény nevében
- atanuldi jogviszonnyal,
- az Intézmény és mas személyek kozotti szerzédések megkotésével, modositasaval és
felbontasaval,

- a munkaltatoi jogkdrrel Osszefiiggésben;

- az Intézmény képviselete személyesen vagy meghatalmazott

utjan - hivatalos ligyekben:
- allami szervek, hatésagok eldtt,
- az Intézmény Fenntartoja elott;
- az Intézmény kiils6 partnereivel torténd egyeztetes,
- az intézményi kozosségekkel, szervezetekkel vald kapcsolattartas soran:

- Sajtonyilatkozat tétele az Intézményrdl a nyomtatott vagy elektronikus média

részére, kifejezett rendelkezéssel arrdl, hogy mit €és hogyan hozhatnak a

nyilatkozatbol nyilvanossagra.

Az anyagi kotelezettségvallalassal jaro jogiigyletekben valo jognyilatkozat tételrol, annak

szabalyairdl fenntart6i, mitkddtetdi dontés vagy kiilon szabéalyzat rendelkezik.
Ha jogszabaly ugy rendelkezik, hogy a jognyilatkozat érvényességéhez két képviseleti joggal

rendelkezd személy nyilatkozata sziikséges, azon az Intézmény vezetdje, és valamelyik,

magasabb vezetd beosztasban 1évo alkalmazottjanak egytittes alairasat kell érteni.

2.2. Alairasi-, bélyegzéhasznalati jog az Intézmény képviseletekor
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Az Intézményi bélyegzOk hasznalatira az aldbbi beosztasban dolgozé alkalmazottak
jogosultak (a munkakoriikkel osszefiiggé6 dokumentumok kiallitasakor):

* Intézményvezeto,

* Intézményvezet6-helyettesek,
* gazdasagi vezeto,

* iskolatitkarok,

* osztalyfonokok.

Az osztalyfonokok kizardlag az osztalyfonoki adminisztracio soran, az Intézmény tanulmanyi
irod4jaban, valamint az Intézményvezetdi titkarsdgon hasznalhatjdk az Intézmény

bélyegzdjét.

2.2.1. Az Intézményi bélyegzok felirata és lenyomata

Hosszi bélyegzo:
Xantus Janos Két Tanitasi Nyelvii Gimnazium 1055
Budapest, Marko u. 18-20.

OM azonositd: 035483
Tel. : 332-7780

Korbélyegzo:

Xantus Janos Két Tanitasi Nyelvii Gimnazium Budapest

VII. A kiilsoé kapcsolatok rendszere, formaja és médja

1. Az intézményi munka megfeleld szintli irdnyitdsdnak érdekében az Intézmény folyamatos
kapcsolatot tart fenn:
* aFenntartoval,
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2.

1.

az Emberi Eroforrasok Minisztériumaval;

a Kormanyhivatallal;

az Oktatasi Hivatallal;

a Févarosi Onkorményzattal;

az V. keriileti Onkormanyzattal;

a Magyar Allamkincstar Teriileti Allamhaztartasi Hivatalaval;
a kozmuvelddési Intézményekkel;

szinhazakkal, mizeumokkal;
kozoktatasi intézményekkel;

a kollégiumi partnerekkel;

a Févarosi Pedagogiai Intézettel,

a Fovarosi Pedagogiai Szakszolgalatokkal,

a palyavalasztasi tandcsadokkal;

gyermekvédelmi szervezetekkel,

az Intézményi étkeztetést biztositd szolgaltatdval;

a Belvaros- Lipotvaros Egészségligyi Szolgaltatdval,

az Intézmény egyéb szolgaltatd partnereivel.

A tanulok 50 oras kozosségi szolgalatinak megszervezése, kapcsolattartas a fogado

intézményekkel

A tanulok kotelezd, 50 oras kozosségi szolgalatat az Intézményben koordinator segiti.

A kozosségi szolgélat koordinatora tobb mint 300 fogadé intézménnyel tart
kapcsolatot és adminisztralja a tanulok altal teljesitett orakat, a jogszabalyi

eldirasoknak megfelelden.

VIIl. Az Intézmény miikodési rendje

Az Intézmény nyitva tartasa
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* Az Intézmény épiilete szorgalmi id8ben — tanitasi napokon, 6%° — 16% éraig tart nyitva.
16 6ra utdn csak az Intézmény vezetSjének engedélyével lehet az épiiletben
tartézkodni.

* A tanulok ¢és a pedagogusok az Intézményben csak szorgalmi idében, tanitasi
napokon tartozkodhatnak.

* Szombaton és vasarnap, illetve tanitasi sziinetek alatt nyitva tartas csak az Intézmény
vezetdje altal engedélyezett programok idétartamara lehetséges. Az Intézményt
egyebként zarva Kell tartani.

* Minden, tanéran kiviili tevékenység, az Intézmény teriiletén kizardlag az
Intézményvezetd eldzetes engedélyével lehetséges.

* Az Intézmény teriiletén, tanitdsi napokon, az engedéllyel rendelkezoé pedagégusok
parkolhatnak, a parkolasra kijellt helyeken.

* A tanitasi sziinetekben, a hivatalos tigyek intézésére, az Intézmény bejaratanal
kifiiggesztett ligyeleti rend szerint van nyitva tartas. Az iigyeleti rendrdl az Intézmény
Honlapjén értestilhetnek a didkok és a sziilok.

* Az Intézményben beléptetd rendszer mitkddik és kamerarendszer lizemel.

Az Intézmény feliigyeleti, iigyeleti rendszabalyai

* Az Intézményben a tanitdsi id6 alatt a tanulék feliigyelet nélkill nem
tartozkodhatnak.

* A pedagoégusok feliigyelnek az orarend szerinti kotelezd és nem kdotelezd tanitési
orakon, illetve a tanoran kiviili foglalkozasokon.

* A szervezési igazgatohelyettes altal kialakitott iigyeleti rend biztositja a tanulok
feliigyeletét az 6rakozi sziinetekben, valamint a tanitasi id6 eldtt és utan. Az iigyeletre
beosztott pedagogusok felelgsek az iigyeleti teriilet rendjének megtartasaért.

* A tanitas nélkiili munkanapok rendezvényein, a tanulmanyi kirdnduldsokon, a mizeum
¢s szinhazlatogatasokon, valamint egyéb rendezvényeken a feliigyelet rendjét az

Intézmény vezetdsége hatarozza meg.
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3. A vezetok Intézményben valé benntartézkodasanak rendje

Az Intézmény biztositja a vezetdi feladatok ellatasat a tanulok benntartozkodasanak

ideje alatt.

Ennek megfelelden, tanitdsi napon, hivatalos munkaidében — 71° és 16%° 6ra kozott,
pénteken 15:00 oraig az Intézmény vezetdje vagy helyettesei koziil az egyik az
Intézményben tartozkodik.

Az Intézmény vezetdje €s helyettesei — beosztas alapjan — latjak el az ligyeletes vezetd

feladatait.

Az ligyeleti beosztas a hirdetdtablakon olvashato.

4. A vezetok helyettesitési rendje

Az ligyeletes vezetd akadalyoztatas esetén az alabbi helyettesitési rend szerint kell ellatni a

feladatokat:

Az Intézményvezetd helyettesitését, amennyiben irdsban masként nem rendelkezik,
akadalyoztatdsa esetén az altalanos igazgatdéhelyettes latja el teljes felelosséggel,
feladat- és hataskorrel, kivéve a munkaltatoi és gazdalkodasi jogkoroket.

Az altalanos igazgatohelyettes helyettesitését, az Intézményvezetd eltérd rendelkezése
hianyaban, az oktatasi igazgatéhelyettes latja el teljes feleldsséggel, feladat- és
hataskorrel, kivéve a munkaltatoi és gazdalkodasi jogkoroket.

Az oktatasi igazgatohelyettes helyettesitését, az Intézményvezetd eltérd rendelkezése
hidnyaban, a szervezési igazgatohelyettes latja el teljes felel0sséggel, feladat- és
hataskorrel, kivéve a munkaltatoi és gazdalkodasi jogkoroket.

A szervezési igazgatohelyettes helyettesitését, az Intézményvezetd eltérd rendelkezése
hidnyaban, az oktatasi igazgatohelyettes latja el teljes feleldsséggel, feladat- és
hataskorrel, kivéve a munkaltatoi és gazdalkodasi jogkoroket.

A gazdasagi vezetd helyett, akadalyoztatasa esetén, az Intézmény vezetdje intézkedik.
A vezeték egyidejii akaddlyoztatisa (tavolléte) esetén, a halaszthatatlan vezetdi
feladatokat az osztalyfénoki munkakozosség vezetdje latja el, kivéve a munkaltatoi és

gazdalkodasi jogkoroket.
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5. A technikai és adminisztrativ dolgozok, és a kiils6 szolgaltato cégek dolgozoinak,

Intézményben tartézkodasi rendje

Az Intézmény adminisztrativ dolgozéi heti 40 6ras munkaidében, munkanapokon
foszabaly szerint 7,30 ératol 15,30 éraig tartozkodnak az Intézményben. Az ettdl eltérd
munkaidd beosztas egyéni megallapodas esetén lehetséges.

A technikai dolgozok munkanapokon 6,00 ératél, 14,30 oraig tartozkodnak az
Intézményben.

A portaszolgalat folyamatosan, napi 24 éraban latja el feladatat.

A szerzédéses Kkiilsé szolgaltaté partnerek dolgozoi, a szerzédés szerinti idészakban

tartozkodhatnak az Intézmény teriiletén.

6. A belépés és benntartézkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban az

7.

Intézménnyel

Az Intézmény a zavartalan miikodés, a vagyonvédelem, valamint a tanulok, és
alkalmazottainak biztonsdga érdekében szabalyozza a belépés és benntartozkodas
rendjét mindazon személyek esetében, akik nem dallnak jogviszonyban az
Intézménnyel.

Azok a személyek, akik nem allnak jogviszonyban az intézménnyel, csak az Intézmény
vezetdjének, vagy helyettesének engedélyével és ellenérzése mellett tartozkodhatnak

az Intézményben.

A be-és kilépés szabalyai

Az Intézményben 24 éras porta, illetve 6rz6-védoé szolgalat miikodik.
Tanitasi 1d6 alatt a belépni szandékozd vendégek kulturdlt eligazitasa, felkisérése
érdekében a portaszolgalatot didkokbdl allé szervezett iigyelet segiti.
A portan minden belépé vendégkartyat kap, neve, érkezésének és tavozasanak

idépontja, valamint a belépésének célja regisztralasra keriil.
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Az ellendrzott személykozlekedés — valamennyi didkra €s tandrra vonatkozdan — az
Intézmény ¢épiiletének fékapujan Keresztiil, belépteté rendszer segitségével
(regisztracié) torténik. A fékapu zarasa utdn (8°°) a kapucsengé hasznélataval kell
jelezni a belépési szandékot.

Hétvégén, linnepnapokon €s tanitasi sziinetekben (a kijeldlt igyeleti napot kivéve), csak
az Intézmény vezetdjének kiilon irasos engedélyével (vagy szobeli engedélyével,
amelyet rogziteni kell a porta tigyeleti napldjaban) lehet idegeneknek az Intézmény
tertiletén tartézkodnia. A regisztracio ekkor is kotelezd!

A flitéhazba ¢és a villanyelosztoba sajat kulccsal, allando és kizardlagos belépésre
jogosult a fiités, flitésrendszerek, elektromos berendezések javitasat végzo cég
munkatarsa. A belépés és benntartdozkodas szabdlyait kiilon szerzddés rogziti

Az Intézmény belépést biztosit tanitasi idében, fogadoorak, sziiléi értekezletek, Sziiloi
Vilasztmanyi iilések, meghatarozott intézményi rendezvények (évnyito, évzaro,
ballagas, 9. KNY ¢évfolyam karacsonyi miisora, nyilt nap) esetén a sziiléknek,
meghivott vendégeinek. Ekkor a regisztracid csak az Intézmény didkjainak és
dolgozoinak kotelezo.

Belépést biztosit tovabba mindazon szerveknek, személyeknek,
akiknek

meghatarozott idépontra és id6tartamra szerzédés biztositja a benntartozkodast.
Rendkiviili esemény, baleset esetén haladéktalanul biztositja az értesitett szerv
képviseldjének belépését az Intézménybe. Indokolt esetben engedély nélkiil vehetik
igénybe azonnali belépésre a gépkocsi bejardt a rendorség, a tiizoltosag és a mentok
jarmiivei.

Az Intézmény megtagadja a belépést és a benntartézkodast mindazon személyek
esetében, akik engedély nélkiili iligynoki, értékesitési, propaganda, vagy egyéb
tevékenységet kivannak folytatni az Intézményben, illetve azoktdl, akik nem jogosultak
a belépésre.

A személy-és tehergépkocsi bejaraton keresztiil a portas engedi be a gépjarmiiveket.
A személykozlekedés ezen a bejaraton keresztiil balesetveszélyes és tilos! A kocsival
érkezd intézményi alkalmazottak, belépéskor a tehergépkocsi bejaratnal elhelyezett
leolvasonal, kilépés eldtt a fobejaratnal regisztraljak magukat.
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* A személy-és tehergépkocsi bejaraton keresztil csak azok a jarmivek

kozlekedhetnek, melyek részére az Intézmény vezetdje engedélyt adott.

8. Az Intézményben valé tartéozkodas szabalyai

* Az Intézménybe 1ép0 idegenek, vendégek csak a belépéskor megjelolt helyen,
személynél tart6zkodhat.

* A sziilék, vendégek fogadasa egy adott rendezvény, program esetén az erre kijelolt
tanteremben torténik, mas esetekben, a tanacsteremben, illetve a tanari kavézéban
van ra lehetdség.

» Tanitasi 6rdk latogatasara az Intézmény vezetdje, vagy a gyakorld tanarok iranyitasat
végz6 mentortanarok adhatnak engedélyt.

* Az Intézményben tartézkodo idegenek (vendégek, javitasi, karbantartasi munkat végzo
szakemberek) esetében gondoskodni kell arr6l, hogy lehetéség szerint ne zavarjak meg
az oktatémunka rendjét.

* A Szervezeti ¢és Mikodési Szabalyzat és a Hazirend vonatkozd eldirdsainak
megismerése ¢s megtartdsa mindazoknak is kotelessége, akik kapcsolatba keriilnek az
Intézménnyel, részt vesznek feladatai megvalositasaban, illetve igénybe veszik,

hasznaljak helyiségeit, 1étesitményeit.

IX. Az egyéb foglalkozasok célja, szervezeti formai, id6kerete

* Az Intézmény, a tanorai foglalkozasok mellett, a tanulok érdeklddése, igényei szerint
tandran kiviili foglalkozasokat szervez.
* A tanoran kiviili foglalkozasok szervezésére, megfeleld l1étszamu jelentkez6 esetén, az
Intézmény vezetdje ad engedélyt.
* A tandran kiviili foglalkozasok célja lehet:
- kozosségfejlesztés
- tehetséggondozas

- felzarkoztatas
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1. Az Intézmény tanoran kiviili foglalkozasi formai

e szakkorok;

» sportfoglalkozasok;

* hazi bajnoksagok;

* egyéb sportrendezvények;
* tanulmanyi versenyek;

* kulturalis versenyek;

* diaknap;

2. A tanéran Kkiviili foglakozasok idékerete

A tandran kiviili foglalkozasok egy, vagy tobb, 45 perces orat vesznek igénybe.

X. Az iinnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval kapcsolatos
feladatok

* Az Intézmény feladatai kozé tartozik a memzeti és allami iinnepek, valamint az
azokhoz kapcsolddo események megismertetése a tanulokkal.

* Az lnnepélyek, megemlékezések rendje évenként ismétlodd jelleggel, a korabbi
hagyomanyokat apolva keriil meghatarozasra.

* Aziinnepélyek, megemlékezések pontos idépontjat a Tanév rendje, a rendezvényekkel

kapcsolatos feladatokat és a felelosoket az éves Munkaterv tartalmazza.

1. Nemzeti iinnepek

* Az Intézmény minden tanévben intézményi szintii linnepélyt tart a marcius 15-i és

oktéber 23-i nemzeti linnepek elott.
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* Az lnnepélyek el6készitéséért az altalanos igazgatéhelyettes mellett a human és
bolcseleti, valamint a torténelem munkakozosségek vezetdje a felelds.

* Az tlnnepélyekhez forgatokonyvek késziilnek, 1-1 példanyuk a tanari szobakban
tekinthetd meg.

* Az osztalyfonokok az iinnepélyeket megelézden osztalyukat informaljak az
tinnepélyek pontos idépontjarol, helyszinérdl, és felhivjak tanitvanyaik figyelmét az

intézményi formaruha kotelezo viseletére.

2. Emléknapok

* A megemlékezés az Aradi vértanukrol, a Holokauszt aldozatair6l, a Kommunista
diktatura dldozatair6l, és a Nemzeti 0sszetartozasrol, osztalykeretben torténik.
» Kiilonos gondot forditunk arra, hogy az intézményi falitjsagon, megemlékezziink az

emléknapokhoz k6tddd eseményekrol.

3. Hagyomanyok az Intézményben

* Az Intézményhez valé kotodés fontos eszkéze a hagyomanyteremtés ¢és a
hagyomanyok apolasa.

* A hagyomanyok 4polésa, az Intézmény jo hirnevének megdrzése, az Intézmény minden
alkalmazottjanak és a tanulok6zosség minden tagjanak kotelessége.

* Az Intézmény pedagodgusai, didkjai a hagyomanyok apolasarol rendszeresen, és a

Munkatervben rogzitett idépontokban, rendezvények szervezésével gondoskodnak.

4. Az Intézmény névaddjaval kapcsolatos rendezvények:

Xantus emlékiilés

* Az Intézmény kerek évforduléin az Intézmény tudomanyos iilést szervez.
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* Az emlékiilésre évkonyv késziil.

Xantus-nap
* A marciusi linnepélyhez kapcsolodnak.
* Programjat a Diakbizottsag allitja dssze.
* Minden kilencedik évfolyamos tanulé — a program keretében — megismerkedik a
Nemzeti Panteonnal, és a résztvevok megkoszoruzzak Xantus Janos siremlékét és az

Intézmény alapit6 igazgatojanak sirjat.

XS (Xantus Egészség-és Sportnap)
* A rendezvény 2014-t6l a sportudvaron, a tornateremben, ¢és az Intézmény mas,
sportolasra alkalmas helyiségeiben keriil megrendezésre.

* Az egész napos program keretében a tanulok kiprobalhatjdk az Intézmény altal
meghirdetett, kotelezOen valaszthatd, 16 féle sportot, valamint @j sportagakkal

ismerkedhetnek meg.

* Hires sportolok, meghivott vendégként sportkarrierjiikrol mesélnek a didkoknak.

5. Egyéb rendezvények

Golyatabor
* A tanévet el6készito tabort az Intézmény Didkonkormanyzata szervezi.

* A golyatabor céljat és tartalmat az Intézmény Pedagdgiai Programja hatarozza meg.

Karacsonyi miisor
*  Minden év decemberében — az utolso tanitasi nap kozelében —a 9. kny évfolyam idegen
nyelven tortén6é bemutatkozasa, osztalykeretben.

* A programra meghivast kapnak a 9. kny évfolyamos tanuldk csaladtagjai.

Szalagavat6 iinnepély

* Az ¢érettségi elott allok hagyomanyos rendezvénye.
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* Lebonyolitasaért a szervezési igazgatohelyettes, és a 11. és 12. évfolyam osztalyfonokei

a felel6sek.

* A szervezésben jelentds szerepet jatszik a Diakonkormanyzat.

Végzosok balja, ballagas
Mindkét rendezvényért — az elokészitésért és a lebonyolitdsért — az Intézmény szervezési

igazgatohelyettese és a Diakonkormanyzat a felelds.

Miiveltségi vetélked6
Miivészetek hete

Nyelvparadé

6. A hagyomanyépités kiilséségei:

Az Intézmény jelképei
Az intézményi linnepségeken, rendezvényeken, méltd moddon tisztelegni kell az Intézmény

zaszlaja el6tt.

A résztvevok oltozete
Az intézményi iinnepélyeken, rendezvényeken az Intézmény pedagdgusai az alkalomhoz illen,

a didkok az Intézmény formaruhajaban kotelesek megjelenni.

7. A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok

* A hagyomdanyok apolasaval kapcsolatos feladatokat, iddpontokat és feleldsoket minden
tanévben a Munkaterv hatarozza meg.

* A vendégek meghivasarol — a Nevel6testiilet és a Didkonkormanyzat javaslata alapjan
— az Intézmény vezetdje dont.

* A hagyomanyok dapoldsdban az Intézmény tanarai és tanuldi folyamatosan €s az

alkalomhoz ill6en kotelesek részt venni.
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XI. A pedagogiai munka belsé ellenorzésének rendje

1. A belsé ellenérzés céljai, feladatai

Az Intézményben foly6 neveld-oktatdé munka atfogé ellendrzése, a felmeriild hibak észlelése és

korrigalasa, a hatékonysag és a fejleszto hatasok novelése.

2. A belso ellenorzés teriiletei és tartalma

* Az Intézményben folyd neveld-oktaté munka egésze.

JO4

* Elokésziti és segiti az Intézmény kiilsé szervek altal torténd ellendrzését.

3. A belso ellenorzés tervezése, elrendelése

* A folyamatos ellendrzés megszervezéséért, s hatékony miikodéséért az Intézmény
vezetdje felelds.

* Ezen tilmenden az Intézmény minden feleldés beosztasu dolgozoja felelés a maga
teriiletén.

4. A belso ellendrzés végrehajtasanak kérdései

* Az ellendrzéshez, mérésekhez ellendrzési terv késziil, s ez keriil litemezésre az éves
munkatervek alapjan.

* A bejelentett ellenérzések mellett alkalomszerti ellendrzésekre is sor kertil.

5. A belso ellenorzés formai, modszerei

* Oralatogatas;
* beszamoltatas;

* eredményvizsgalatok, felmérések;
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* e-naplo ellendrzése.

6. Ellenorzési jogosultsaga van

* az Intézmény vezetdjének;

* az Intézményvezetd helyetteseinek;

* a munkakozosségek vezetdinek;

* (sajat osztalyukban) az osztalyfonokoknek;
o felkérésre, kiilso szakértonek,

* hivatalos szervek szakértdinek (kiilsd vizsgalat sordn).

XIl. A tanuléval szemben lefolytatasra keriil6 fegyelmi eljaras részletes szabalyai

* Az elséfoku fegyelmi jogkor gyakorloja a Nevelétestiilet, melynek nevében az
Intézményvezet6 jar el.

* A fegyelmi eljards meginditasarol, a NevelGtestiilet a kotelezettségszegésrdl valo
tudomasszerzéstél szamitott harom hénapon beliil dont. A hatarozatot irasba kell
foglalni, melyet az Intézményvezetd ir ald, s a NevelOtestiilet két szavazati jogl tagja
alairasaval hitelesit.

* A szil6i szervezet és a Didkonkormanyzat k6zos kezdeményezésére biztositani kell,
hogy az Intézményben a sziild1 szervezet és a Didkonkormanyzat kdzosen miikodtesse
a fegyelmi eljaras lefolytatasat megel6zo egyezteté eljarast. Az egyeztetd eljaras
célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan
a kotelességszegd €s a sértett kozotti megallapodas létrehozésa a sérelem orvoslasa
érdekében.

* A fegyelmi eljards meginditdsarol a NevelOtestiilet dontését kovetden az Intézmény
vezetdje a Didkonkormanyzat valasztmanyat a Diakonkormanyzatot segité pedagdgus
révén, a sziildi szervezet vezetdjét a helyben szokasos modon, a sértett és a
kotelességszegd tanulot illetve torvényes képviseldjét az osztalyfondk Utjan
haladéktalanul értesiti, melyben felhivja a figyelmet az egyeztetd eljaras

lefolytatasanak lehetdségére.
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Fegyelmi egyeztetd eljaras lefolytatasara akkor van lehetdség, ha azzal a sértett, kiskoru
sértett esetén a sziild, valamint a kotelességszegd, kiskora kotelességszegd esetén a
szild egyetért. A tanulo, kiskoru tanuld esetén a sziild — az értesités kézhezvételétol
szamitott 6t tanitasi napon beliil — irasban bejelentheti, hogy kéri az egyeztetd eljaras
lefolytatasat. A fegyelmi eljarast folytatni kell, ha az egyeztetd eljaras lefolytatasat nem
kérik, tovabba ha a bejelentés iskolaba torténd megérkezésétdl szamitott tizenot napon

belill az egyeztetd eljaras nem vezetett eredményre.

Harmadszori kotelességszegés esetén a NevelOtestillet az egyeztetd eljaras
alkalmazasat megtagadhatja. A dontése eldtt be kell szerezni, a Didkdnkormanyzat, a
szil6i szervezet véleményét.

Az egyeztetd eljaras lefolytatasara a NevelOtestiilet olyan pedagdgust biz meg, akinek
személyét mind a kotelességszegd, mind a sérelmet szenvedett tanul6 elfogadja.

Az egyeztetd eljards lefolytatdsaért felelés személy az Intézményvezetdvel valo
konzultacid utan jeloli ki az eljaréas helyszinéiil szolgalo termet, valamint az egyeztetd
eljaras idopontjat, melyrdl az érintett feleket levélben értesiti.

Az egyeztetd eljarasrol készitett jegyzokonyv vezetésére az egyeztetd eljaras
lefolytatasaért felelds személy kéri fel az Intézmény valamely alkalmazottjat.

Az egyezteto eljarast a fegyelmi eljaras meginditasat koveto tizenot napon beliil le
kell folytatni.

Ha a kotelességszegd €s a sértett az egyeztetési eljarasban megallapodott a sérelem
orvoslasaban, kozos kezdeményezésiikre a fegyelmi eljarast a sérelem orvosldsdhoz
szlikséges iddre, de legfeljebb harom honapra fel kell fliggeszteni. Ha a felfliggesztés
ideje alatt a sértett, kiskoru sértett esetén a sziil6 nem kérte a fegyelmi eljaras folytatasat,
a fegyelmi eljarast meg kell sziintetni. Ha a sérelem orvoslasara kotott irdsbeli
megallapodasban a felek kikotik, az egyeztetd eljards megallapitasait és a
megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd tanuld osztalykdzosségében meg lehet
vitatni, tovabba az irasbeli megallapodasban meghatarozott korben nyilvanossagra lehet

hozni.

Ha a tanul6 a kotelességeit vétkesen €s stlyosan megszegi, fegyelmi eljaras alapjan,

irasbeli hatdrozattal fegyelmi biintetésben részesithetd. A fegyelmi eljaras meginditasa
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¢s lefolytatdsa kotelezd, ha a tanulé maga, illetve a kiskoru tanuld sziildje gyermeke

ellen kéri.

A fegyelmi biintetés megallapitisanal a tanuld életkorat, értelmi fejlettségét, az

elkovetett cselekmény targyi sulyat, kozosségre gyakorolt hatasat figyelembe kell

venni.

A fegyelmi biintetést a NevelOtestiilet egyszert szotobbséggel hozza.

Az Didkonkormanyzat véleményét a fegyelmi eljaras soran be kell szerezni és irdsba

kell foglalni, melyet az eljaras soran a Diakonkormanyzatot segité pedagdgus ismertet.

A fegyelmi biintetés lehet

- megrovas;

- szigoru megrovas;

- meghatarozott kedvezmények, juttatdsok csokkentése, megvonasa, mely szocialis
kedvezményekre és juttatdsokra nem vonatkoztathato;

- athelyezés masik osztalyba, tanuldcsoportba vagy intézménybe. Utobbi akkor
alkalmazhatd, ha az Intézmény vezetdje megallapodott a masik (fogado) intézmény
vezetdjével;

- eltiltas az adott iskoldban a tanév folytatasatol, mely nem alkalmazhat6 akkor, ha a
tanév végi osztalyzatok mar megallapitasra keriiltek. Tankoteles tanuld esetén csak
akkor alkalmazhato, ha a fegyelmi vétség rendkiviili vagy ismétlddo jellegli és igen
sulyos;

- kizéras az iskolabol, mely a tankdteles tanulod esetén csak akkor alkalmazhato, ha a
fegyelmi vétség rendkiviili vagy ismétlédd jellegii és igen stlyos.

A fegyelmi eljaras lefolytatasaval az Intézményvezetd — a NevelOtestiilet

véleményének kikérését kovetden — olyan pedagogust biz meg, akitdl az iigy

targyilagos elbiralasdban valo részvétel elvarhato.
A fegyelmi eljaras meginditasarol - az indok megjeldlésével - a tanuldt és a kiskoru

tanuld sziilgjét a fegyelmi eljaras lefolytatdsaval megbizott pedagogus értesiti, s
gondoskodik arrél, hogy az eljards soran a tanuld meghallgatdsara sor keriiljon, és
allaspontjat, védekezését eld tudja adni.

Kiskort tanul6 esetén a fegyelmi eljarasba a sziilét minden esetben be kell vonni. A

fegyelmi eljarasban a tanulot és a sziilét meghatalmazott is képviselheti.
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A fegyelmi eljaras lefolytatasaval megbizott pedagdgus - az Intézményvezet6vel vald
egyeztetést kovetden — kijeloli a fegyelmi eljards (meghallgatas, targyalas) helyét,
idépontjat, gondoskodik a technikai feltételek biztositasarol, az érintett felek illetve az
eljarasi cselekmények mas résztvevdinek értesitésérdl.

Ha az eljarés al4 vont tanul6 vitatja a terhére rott kotelezettségszegést, vagy a tényallas
tisztazéasa végett arra sziikség van, fegyelmi targyalast kell tartani.

A fegyelmi targyalast a fegyelmi eljaras lefolytatasaval a NevelOtestiilet altal egyszerii
sz6tobbséggel megbizott dttagn pedagogusokbol allé bizottsag folytatja le a fegyelmi
eljaras meginditdsatdl szdmitott Intézményvezetdi dontést kdvetd harmine napon beliil.
A fegyelmi targyalast lefolytatd bizottsag sajat tagjai koziil egyszerli szotobbséggel
elnokot valaszt.

A fegyelmi targyalas nyilvanos. A fegyelmi targyalést levezetd bizottsag donthet ugy,
hogy a nyilvanossdgot a tanuld illetve képviseldje kérésére korlatozhatja vagy
kizarhatja.

A fegyelmi hatarozatot a fegyelmi targyalason a fegyelmi targyalast lefolytatd
bizottsag elndke szoban kihirdeti. A kihirdetéskor ismertetni kell a hatarozat rendelkezd
részét és rovid indokolasat. Ha az ligy bonyolultsaga vagy mas fontos ok sziikségessé
teszi, a hatarozat szoébeli kihirdetését a fegyelmi targyalast lefolytatd bizottsag
legfeljebb nyolc nappal elhalaszthatja.

A fegyelmi eljarast hatarozattal meg kell sziintetni, ha

- atanul6 nem kovetett el kotelességszegeést,

- akotelességszegés nem indokolja a fegyelmi biintetés kiszabasat,

- akotelessegszeges elkovetésétdl szamitott harom honapnal hosszabb 1d6 telt el,

- akotelességszegés ténye nem bizonyithato, vagy

- nem bizonyithatd, hogy a kotelességszegést a tanuld kovette el.

A fegyelmi hatarozatot a fegyelmi targyalast lefolytatd bizottsag elndke a kihirdetést
kovetd hét napon beliil irdsban meg kell kiildeni az ligyben érintett feleknek, kiskort
fél esetén a sziil6jének. Megrovas és szigoria megrovas fegyelmi biintetés esetén a
hatarozatot nem kell irasban megkiildeni, ha a fegyelmi biintetést a tanuld - kiskort
tanuld esetén a sziild is - tudomdsul vette, a hatdrozat megkiildését nem kéri, és eljarast
megindit6 kérelmi jogardl lemondott.
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Az els6foku hatarozat ellen a tanuld, kiskora tanul6 esetén pedig a sziil6 is nytjthat be

fellebbezést. A fellebbezést a hatarozat kézhezvételétdl szamitott tizendt napon beliil

kell az Intézményvezetohoz irasos kérelemben beadni. A kérelem beérkezésétol

szamitott nyolc napon belill az Intézmény vezetdje a kérelmet az ligy Osszes irataval

egyiitt a fenntartohoz tovabbitja.

A tanulé — a megrovas ¢€s a szigorti megrovas kivételével — fegyelmi biintetés hatalya

alatt all. A fegyelmi biintetés hatdlya nem lehet hosszabb:

- meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése, illetve megvonasa fegyelmi
biintetés esetén hat honapnal;

- athelyezés masik osztalyba, tanuldcsoportba vagy iskoldba, fegyelmi biintetések
esetén tizenkettd honapnal.

A fegyelmi biintetés végrehajtasa — kiilonos méltanylast érdemld kortilményekre és a

fegyelmi vétség alapjaul szolgalo cselekmény sulyara valo tekintettel - legfeljebb hat

hoénap id6tartamra felfiiggesztheto.

A fegyelmi iigy elintézésében és a hatdrozat meghozatalaban nem vehet részt a sértett

vagy a kotelességszego tanuld

kozeli hozzatartozoja,

osztalyfonoke,

a fegyelmi vétség sértettje,

akitol az ligy targyilagos elbiralasa egyeéb okbol nem varhato el.

A fegyelmi eljarasra egyebekben a nemzeti koznevelésrdl szol6 2011. évi CXC. térvény
58. § vonatkozo bekezdései alapjan, a nevelési-oktatasi intézmények miitkodésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol szold 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet

53-60. §- a az iranyado.

XII. Intézményi védo, 6vo eldirasok

* Az Intézmény minden tanul6ja szamara biztositja a biztonsagos koriilmények kozott

¢s egészséges kornyezetben torténd oktatast, a tanulmanyi rend pihendidd, szabadido,
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testmozgas, sportolasi-, étkezési lehetéség beiktatasaval torténd, életkordnak és
fejlettségének megfeleld kialakitasat.

Védelmet biztosit szamara a fizikai és lelki erdszakkal szemben.

A tanulok nevelését ¢és oktatdsat a lelkiismereti szabadsag és a Kiilonbozo
vilagnézetiiek kozotti tiirelmesség elve alapjan szervezi.

Biztositja, hogy a tanulot ne érhesse hatrany vilagnézeti, lelkiismereti vagy politikai
meggy0zddése miatt, ne kényszeriiljon meggydzodése megvalldsara, megtagadasara.
A tanév kezdetekor ismerteti a tanulokkal az egészségiik és testi épségiik védelmére
vonatkozo6 intézményi bels6é szabalyzatok eldirasait, a kiilonboz6 tevékenységekkel
egylitt jaro veszélyforrasokat, a tilos és elvarhaté magatartasformakat. Az ismertetés

tényét dokumentélja.

XIV. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

A tanulok egészségiigyi ellatasat az iskolaorvos és a védénd, a gyogytestneveld
kozremiikddésével, az Intézményvezetdvel egyeztetett rend szerint végzi.

A tanulok egészségligyl ellatasan kiviil, az egyéb egészségiigyi feladatokat
(kornyezetegészségiigy, ¢lelmezés-egészségiigy, balesetvédelem, egészségnevelés) az
iskolaorvos és a védond az oktatdsi Intézmény vezetdjével, illetdleg a szakmai
szervezetekkel egylittmiikodve végzi.

Az iskolaorvos ¢és a védond egészségligyi kérdésekben, felkérésre, szakértonként
kozremiikodik a Neveldtestiilet illetve az sziiléi munkakozdsség munkajaban.

A tanulok csoportos fogaszati sziirdvizsgalata és kezelése a teriiletileg illetékes
fogaszati rendeldben évente, tanitasi idében torténik. A szlirdvizsgalaton valo részvételt,
valamint annak ideje alatt a tanulok feliigyeletét az Intézmény biztositja.

Az Intézményben heti 2 alkalommal orvosi ellatasban részesiilhetnek a tanulok, a
kiilon jogszabalyokban rogzitett, megel6zd orvosi intézkedéseken, sziirévizsgalatokon
kiviil.

Az iskolaorvossal a rendszeres kapcsolattartds az Intézményvezetés feladata. A

testnevelés oOrar6l hosszabb ideig tartd felmentést csak szakorvosi irasos vélemény
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alapjan adhat az Intézmény vezetdje. A felmentést a tanulo6 koteles a testneveld tanarnak
atadni. Az iskolaorvos a szakorvosi vélemény figyelembe vételével a tanuldkat
gyogytestnevelés foglalkozasokra utalhatja. A gyogytestnevelési foglalkozasokat az

Intézmény a sajat keretein beliil biztositja.

A tanuldk rendszeres egészségligyi feliigyelete és ellatdsa érdekében az Intézmény
vezetdje megallapodast kot az egészségiigyi szolgaltato vezetojével.
A megallapodasnak biztositania kell a tanuldk egészségiigyi allapotanak ellendrzését,
sziirését az alabbi teriileteken:

- fogaszat, évente egy alkalommal;

- szemészet, egy alkalommal;

- hallassziirés a paros évfolyamoknal;

- fizikai allapotfelmérés, egy alkalommal,

- mozgasszervi sziirdvizsgalat, évente egy alkalommal;

- 16 éves kori zard-vizsgalat elvégzése, dokumentalésa;

- a tanuloknak a védond A4ltal végzett higiéniai-tisztasdgi sziirdvizsgalatat,

alkalomszerien;

- elsésegélynyujtas a raszorulok részére (akut-ellatas).

A vizsgalatokrol a sziiloket az osztalyfénokokon keresztiil tdjékoztatni kell.

Az iskolaorvos és a védond az osztalyfonok kérésére a tanulok egészséges életmodra
nevelése érdekében felvilagosité eloadasokat tarthat, valamint kozremikodik az
Intézmény  pedagogiai  programjaban  szerepld  egészségnevelési  program
megvalositasaban.

A kotelezo orvosi vizsgalatok idopontjat €v elején meg kell tervezni €s ki kell
fliggeszteni a tandri szobaban, illetve a didkok falitjsagjan.

A tanulok egészségi allapotanak megovasa érdekében az Intézmény vezetOsége
rendszeres kapcsolatot tart fenn az iskolaorvossal és védondvel. Segitségilikkel
megszervezi a tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatat, melynek éves tervezetét
kozosen készitik el, figyelembe véve a tanuldk életkoranak és egészségi allapotanak

torvényileg szabalyozott kereteit.
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Az iskolaorvos és a védono rendszeresen kdzremiitkodnek az egészségnevelési program
megvaldsitdsaban, mint egy-egy témakor eldadoi. Tandcsokkal latjak el a tanuldkat
¢letvezetésiikkel kapcsolatban, valamint szokasaikat illetden az egészséges életmodra

nevelésben, személyi higiénéjiik kialakitdsaban, megovasaban.

XV. Az Intézmény dolgozéinak feladatai a tanuldbalesetek megel6zésében és

baleset esetén

Tanulé baleset fogalma: az a baleset, amely a tanulot iskolarendszer(i oktatas kereten beliil éri.

A tanuldbalesetek megel6zés érdekében minden tanév elsd osztalyfonoki ordjan az
osztalyfonok, oktatas keretein beliil felhivja a tanulok figyelmét a balesetek és
tlizesetek megeldzésére, az Osszeallitott irdsos oktatasi tematika alapjan. Az oktatas
tényét, valamint a tudomasul vételt, a didkok aldirdsaval koteles az osztalyfondk irasban
dokumentalni.

Fontos a diakok feliigyelete a tanorak alatt, az 6rakozi sziinetekben, a Pedagdgiai
Program megvalositasat célzd kozlekedés, utazas, kirdndulas, a tdborozasok alatt. A
pedagoégusok alapvetd feladata az esemény eldtt a tanuldk figyelmének felhivasa az
esetleges veszélyekre és artalmakra, valamint ezek elkertilésének modjara. Az elméleti
figyelem felhivason tul fontos a megfeleld és hatékony feliigyelet biztositasa.

Az Intézmény vezetdje felelds azért, hogy a tanuldk életkoranak, 1étszaménak, és az
esemény jellegének megfeleld szamu és képzettségli intézményi alkalmazott
(pedagogus, esetleg egészségligyi alkalmazott) feliigyelje a tanulok tevékenységét.

A kémia, biologia, fizika, és szamitastechnika-informatika tanar kotelessége
feligyelni, hogy a didkok ne tudjanak feliigyelet nélkiil veszélyes vegyszerek, ¢€s
miszerek kozelébe jutni. Kisérletek végzése el6tt eseti baleset-megelézési,
balesetvédelmi oktatast kell tartani.

Az aramiités és botlasveszély elkeriilése érdekében a padozaton vezetett elektromos
vezetékeket, dugaszold aljzatokat, meglazult, nem szabvanyos elektromos eszkozoket

szabvanyosan kell vezetni.
A testnevel6 tanarnak fokozott figyelmet kell forditani a fegyelmezett és egészséges,
¢és természetesen a balesetmentes mozgasfejlodés €s mozgéasigény kialakitasara.
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A testneveld tanar feladata, hogy ellendrizze a tornaeszkdzok balesetmentes allapotat
és a meghibasodast jelentse az Intézmény elsd szamt vezetdjének. Uj gyakorlati elemek
bemutatasa eldtt eseti baleset-megeldzési, balesetvédelmi oktatést kell tartania. Fontos
az alland¢ felligyelet biztositasa.

A gazdasagi vezet6 feladata a sziikséges pénziigyi fedezet biztositasa, a balesetmentes
és biztonsagos intézményi kornyezet biztositasara.

Minden alkalmazott feladata sziinetben, valamint a tanitas elején és végén, az
Intézmény teriiletén kozlekedo diakok fegyelmezett viselkedésének a feliigyelete, a
fegyelmezett viselkedés betartatasa, a balesetek elkeriilése érdekében.

Az alapvetd elsosegély-nyujtasi ismeretek oktatisa az iskolaorvos, vagy a védond

feladata.

Az Intézmény munkavallaléi kételesek az Intézmény Munkavédelmi- és Tlizvédelmi

Szabalyzataban, a Tlizriado Tervben rogzitetteket betartani.

A tanuldbaleseteket a diak koteles a legkozelebbi pedagogusnak bejelenteni, aki a
nem sulyos baleseteket tovabb jelenti a gazdasagi vezetdnek, sulyos balesetek esetén az

Intézmény vezet6jének, azonnali orvosi segitség kérése mellett.

A tanuldbalesetekkel kapcsolatos fogalom meghatarozasok, kivizsgalasi, nyilvantartasi
¢s jelentési kotelezettségek, a 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet 169.

§ -aban rogzitettek szerin, a gazdasagi vezet6 feladata.

XVI. Rendkiviili esemény esetén sziikséges teendék

A rendkiviili események meghatarozasaba besorolhatok lehetnek:

természeti eredettiek,

technikai eredettiek,

tarsadalmi eredetiiek, 0 egészségiigyi eredetiiek, €s

egyéb mas események, melyek varhatd, vagy valds kovetkezményeikre tekintettel

rendkiviillinek min6siilnek.
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2. A rendkiviili események bekovetkezése esetén sziikséges tennivalok:

* természeti eredetii események:
Arviz, belviz, villamcsapas, rendkiviili id6jarasi viszonyok (hofuvas, hosszh idejli es6zés,
sz¢lvihar, er0s fagy stb.) talajmozgas, jelentds levegd szennyezettség, novény-¢s allatvilag
pusztulasa.
Tennivalok: A bekovetkezett kartol fliggden a mentés, riasztds megszervezése, a helyszin
biztositdsa, a hatésagok, mentok értesitése €s fogadasa, a panik elkeriilése.
Iranyité: az Intézmény vezetdje vagy a helyszinen tartézkodo legmagasabb szintii vezetdje, és

a BM Budapesti Katasztréfavédelmi Igazgatdsag, polgari védelmi fofeliigyeldség parancsnoka.

* Technikai eredetii események:

Ttiz, robbanas, épiilet falainak repedése, dolése, a tetd jelentds sériilése, jelentds idejii aram
kimaradas, téli idoben a fiités teljes leadllasa, ivoviz, vagy gaz hosszl ideju leallasa, nuklearis
baleset, technoldgiai fegyelem megsértése miatt bekovetkezett esemény és hatasai, elektromos-
¢s magasfesziiltségli oszlop ddlése, vezeték szakadas.

Tennivalok: aramtalanitds, gaz elzards, az eseménytdl fliggben vizellatds -elzarés,
helyszinbiztositds, mentés megszervezése €s iranyitdsa, a panik elkeriilése, az Intézmény
tlizriadod terve alapjan a hatosagok, mentdk értesitése.

Iranyito: az Intézmény vezetdje, vagy a helyszinen levd legmagasabb szintii vezetd, és a BM
Budapesti Katasztrofavédelmi Igazgatdsadg, tliz- és polgari védelmi fofeliigyeldség

parancsnoka.

* Tarsadalmi eredetii események:
Bomba-fenyegetettség, terrortamadas, haborts konfliktusok és kovetkezményei, kozlekedés,
szallitas ledllasa (pl. sztrajk stb.), rablas, betorés, nagy értekii lopasok, szamitdégépes adatok
lopasa, gyilkossag, sulyos kimenetelli verekedések stb.
Tennivalok: az Intézmény bombariad6 terve alapjan a helyszin biztositdsa mellett a mentés
megkezdése, a panik elkeriilése, a hatdosdgok (renddrség, katasztrofavédelem) és a mentdk

értesitése.
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Iranyité: az Intézmény vezetdje vagy a helyszinen levé legmagasabb szintli vezetdje, és az

eseménytol és kihatasatol fiiggden a katasztrofa védelem vagy a rendérség parancsnoka.

* Egészségiigyi eredetii események:
Fertozés (pl. szalmonella), mérgezés (gondatlan, vagy szandékos étel-, gaz-, gydgyszer stb.),
jarvany, sulyos és/vagy tomeges baleset.
Tennivalok: elsdsegély, mentés, mentdk ¢és az esemény jellegétol fiiggben az ANTSZ,
rendorség és a katasztrofavédelem, a munkavédelmi hatdsag értesitése, az esemény okéanak a
kivizsgalasa, az okok feltarasa a hasonld estek megeldzése érdekében.
Iranyito: az Intézmény vezetdje vagy a helyszinen 1évo legmagasabb szintii vezetd, és az orvos,

a hatosdgok megérkezése utan a helyszinre érkez6 hatdsagok parancsnokai.

3. Katasztrofa-, tiiz- és polgari védelmi tevékenység szervezeti és végrehajtasi rendje

* A rendkiviili esemény kiterjedésétol, az érintettek, sériiltek szdmatol, a bekovetkezett

kartol fiiggden, az Intézmény vezetdje sajat hataskorben intézkedik vagy kikéri a
katasztrofavédelmi és ezen beliil a polgarvédelmi hatéosagok allasfoglalasat.

* A helyszint a hatosagok megérkezéséig valtozatlanul kell hagyni.

* Sajat hataskorben az Intézményvezetd a Tlizvédelmi Szabalyzat mellékletében lev tiiz-
és bombariado-terv szerint jar el.

* A menekiilési ttvonalak az Intézmény teriiletén jelezve vannak, a menekiilési
utvonalrajzok a folyosokon ki vannak fliggesztve.

* A portan megtalalhato:
- a tliz- és bombariado-terv a rajzokkal, a tlizvédelmi foékapcsolo, a gaz féelzard

helyének, a tizvédelmi jelzo és tlizoltdeszk6zok helyének jelzésével egyiitt,

- az értesitendOk névsora és elérhetdségiik,

- ahelyiségek kulcsai, a felel6sok megjelolésével egyiitt.
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* Minden tanévben gyakoroltatni kell a mentést és menekiilést. A menekiilés és
mentés folyamataban is a tanuldk feliigyeletét meg kell oldani. A mentés soran az
épiiletbe visszaengedni senkit, semmilyen indokkal nem szabad.

* A jelzés, mentés, menekités és elsOsegélynytjtas folyamatdban az Intézmény minden

alkalmazottja koteles szaktudasa szerint részt venni (ez allampolgari kotelezettség is).

XVIIl. Az elektronikus tton eléallitott papiralapi nyomtatvianyok hitelesitésének

rendje

* Az elektronikus uton eléallitott nyomtatvanyokat a digitalizalast végzo személy koteles
papiralapt formaban is eléallitani.
* Az elektronikus nyomtatvanyt — az Intézményvezetd utasitasa szerinti gyakorisaggal —
papiralapon is hozzaférhetdvé kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.
* A papiralapt nyomtatvanyt kinyomtatasat kovetoen:
- el kell latni az Intézményvezetd eredeti alairdsaval és az Intézmény bélyegzdjével,
- az iraton fel kell tiintetni a dokumentum eredeti adathordozdjara vald utalast
,elektronikus nyomtatvany”,
- azelektronikus €és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitds datumat,
- a vonatkoz6 jogszabalyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az irattdrazasi
szabalyzat alapjan irattari dokumentumként kell lerakni.
* A papiralapu irattarazas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi
kovetelmények megtartasaért az Intézményvezetd felel, valamint a hitelesitésrol, az

Intézményvezetdnek kell gondoskodnia.

XVIII. Az elektronikus uton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési

rendje

* Az elektronikus uton eldallitott, hitelesitett dokumentumokat a vonatkozé jogszabalyi
rendelkezés szerint, meghatarozott ideig, az irattarazasi szabalyzat alapjan irattari

dokumentumként kell lerakni, tarolni.

60



A tarolt dokumentumokat jellegiiktdl fliggden, a torvényi eldirdsok szerint,
meghatdrozott ideig kell Orizni, selejtezésiiket az iratkezelési szabalyzat szerint kell
megszervezni.

A neveléssel-oktatassal Osszefliggd elektronikus uton eldallitott dokumentumok
kezeléséért a oktatasi igazgatohelyettes, a gazdasagi teriileten, elektronikus uton

eldallitott dokumentumok kezeléséért pedig a gazdasagi vezeto a felelds.

XIX. Az Intézmény biztonsagos miikodését garantalo szabalyok

Az Intézmény teriiletén tartozkodé sziiloknek, valamint az intézménnyel kapcsolatban
nem allé mas személyeknek is kotelessége az SZMSZ biztonsagi intézkedéseinek és

rendszabalyainak betartasa.

Az Intézmény teriiletére semmilyen olyan targy, eszkdz, anyag nem vihetd be, amellyel
kart lehet tenni a mdasik ember egészségében vagy testi épségében, sériilést vagy
balesetet idézhet eld, barki bodult vagy ontudatlan allapotba keriilhet. Ezen dolgok

megitélése nem fligghet az egyén véleményétdl, mérlegelésétdl.

XX. A konyvtar Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

A konyvtar miikodését szabalyozo jogszabalyok, dokumentumok

2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol

229/2012. (VII. 28.) Kormanyrendelet a nemzeti kdznevelésrdl szold torvény
végrehajtasarol

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

110/2012. (V1. 4.) Korm. rendelet a Nemzeti alaptanterv kiadasarol, bevezetésérol és

alkalmazasarol
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*  Nemzeti alaptanterv
*  Helyi tanterv

* Az Intézmény Pedagbgiai Programja

* Az IFLA és az UNESCO kozos konyvtari nyilatkozata, 1999.

A konyvtarra vonatkozo6 adatok

* Az intézményi konyvtar neve és cime: Xantus Janos Két Tanitasi Nyelvli Gimnazium
Konyvtara; 1055 Budapest, Marké u. 18-20.

* Az 1j konyvtar 1étesitésének idpontja: 2002. szeptember 1.

Elhelyezése: az Intézmény épiiletének 2. emeletén, alapteriilet 80 nm?.
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O
A konyvtar jellege: korlatozottan nyilvanos konyvtar, csak az Intézmény tanuldi,

tanarai €s egyéb dolgozdi vehetik igénybe.
* A konyvtar hasznalata ingyenes az alapszolgaltatdsok igénybevételénél.
* A konyvtar pecsétjének leirasa: 25x25 mm-es, kor alaku, rajta kozépen felirat: Xéantus Janos
Két Tanitasi Nyelvii Gimnazium Budapest és kozépen a magyar allami cimer.

* Az Intézmény fenntartojanak neve és cime: ,,HOSTIS” Nevelési-oktatasi-Kozalapitvany;
Budapest, 1055 Budapest, Marko6 u. 18-20.

* Az Intézmény milkddtetdjének neve és cime: ,,HOSTIS Nevelési-oktatasi-Kozalapitvany;
Budapest, 1055 Budapest, Markoé u. 18-20.

* Az intézményi konyvtar miikodését az Intézmény vezetdje, illetve az altala kijelolt
igazgatohelyettes irdnyitja és ellendrzi a Neveldtestiilet és az Intézményi szintii
munkakozdsségek véleményének, javaslatainak meghallgatasaval.

* A konyvtar 0nallo koltségvetés alapjan dolgozik, melyet a gazdasagi vezetdvel
egylttmiikodve, az Intézmény vezetdje hatdroz meg.

* A konyvtar tanitasi napokon, meghatarozott nyitvatartasi idovel tart nyitva, az ezen tali
nyitvatartasi id0 meghosszabbitdsa minden esetben az Intézmény vezetdjének dontése és
utasitasa alapjan torténik. A nyitvatartdsi idé alatt mind a helyben hasznalat, mind a

kolcsonzés lehetséges.

A konyvtarosi munkakort megfeleld szakmai végzettségii konyvtaros tanar tolti be.

A konyvtaros tanar munkakori leirds szerint végzi teveékenységét, melyet az intézményi

konyvtar SZMSZ-ének 3. melléklete hatdroz meg.

3. Azintézményi konyvtar miikodési szabalyzata meghatarozza:

* feladatat és gylijtOkorét,

*  konyvtarhasznaloinak koreét,

*  abeiratkozas modjat,

* aszolgaltatasok igénybevételének feltételeit,
* akonyvtarhasznalat szabdlyait,

a nyitva tartas és a kolcsonzés modjat, idejét,
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*  atankOnyvtari szabalyzatot, a tartos tankonyvekre vonatkozd szabalyokat,
* akatalogusszerkesztési szabalyzatot,

* akonyvtaros tanar munkakori leirasat.

4. Szakmai szolgaltatasok

Az intézményi konyvtar szakmai tevékenységét szakmai szolgaltatasokkal (szaktanacsadas,
pedagogiai tajékoztatas, tovabbképzés stb.) segitik a pedagodgiai szolgaltatd intézetek, a
szakmai munkak6zosség, illetve mas - a szakmai segitségnytjtassal - megbizott intézmények
(PL. Konyvtari Intézet, KTE stb.).

Az intézményi konyvtar munkdjanak értékelését az orszagos szakértdi jegyzéken szerepld

szakember végzi.

5. Az intézményi konyvtar feladatai

* Az intézményi konyvtar az oktatdo-nevel6 munka eszkoztara, szellemi bazisa;
legfontosabb feladata, hogy segitse az intézményi nevel6-oktatd munkat, és
elémozditsa a tanuldk olvasésra, konyvtarhasznalatra nevelését.

* lgazodnia kell a NAT-ban megfogalmazott, a miiveltségteriiletekre vonatkozo
tantargyi ¢s érettségi kovetelményekhez.

* Biztositania kell az Intézmény neveldi és tanuloi részére a neveléshez, oktatashoz
sziikséges informacidhordozokat (konyv, folyoirat, €és egyéb informaciohordozok).
Sajatos eszkozeivel megalapozza a tanuldk olvasova, konyvtarhaszndlova nevelését:
fejleszti a tanuldk 6nalld ismeretszerzési és ismeretfeldolgozasi képességét.

* Feladata a kulturalis és tarsadalmi tudatossag és érzékenység fejlesztése is.

* Az intézményi konyvtar tobbféle modon igyekszik kielégiteni a pedagdgusok
pedagogiai szakirodalmi informécios igényeit, és ennek érdekében fogadja mas

konyvtarak ilyen iranyu szolgéltatasait.
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d
* A konyvtar nemcsak az intézményi munka alapozéasaban vesz részt, hanem a szabadid6

eltoltésének egyik legjobb eszkoze, a tanulok aktiv pihenésében is fontos szerepet
jatszik.
A jovoben a konyvtar a konyvtari feladatok ellatdsan tul egyre tobb kulturakézvetitd
programot ¢és lehetdséget igyekszik nyujtani az Intézmény tanuldinak kiilonbozo

irodalmi, zenei, filmmivészeti stb. rendezvények megszervezésével.

* A szamitastechnikai eszkdzrendszer kiépitése mindségi valtozast hozott az intézményi
konyvtar életében, ezzel lehetdvé valt a konyvtari allomany jobb és konnyebb
feldolgozasa, a kolcsonzési rendszer gordiillékenyebbé tétele és a konyvtar

allomanyéban valo gyors, tetszéleges szempontu informacio- és dokumentumkeresés.

* A konyvtar sajat allomanyaval csatlakozott a SZIKLA konyvtari program

adatbazisahoz, amellyel lehet6vé valt, hogy az Internet halozatba bekapcsolodjon, €s az

adatbazis szamara hozzaférhetd legyen.

Az intézményi konyvtar alap- és kiegészito feladatai

* eldsegiti az Intézmény Szervezeti és Milkddési Szabalyzatiban, Pedagogiai
programjaban, valamint helyi tantervében megfogalmazott célok megvalositasat;

* Dbiztositja az Intézmény neveldi és tanuldi részére az oktatdshoz és a tanuldshoz
sziikséges informaciokat, ismerethordozokat (szak- és altalanos jellegli konyvek,
folyoiratok, audiovizuadlis eszkozok stb.), biztositja a kiilonb6zd informacidhordozdk
hasznalatahoz sziikséges technikai eszkdzoket;

* gylijteményét az Intézmény igényei szerint és a mindség elvét érvényesitve
folyamatosan fejleszti, megdrzi, gondozza és rendelkezésre bocsatja.

* A nyomtatott dokumentumokon (konyv, iddszaki kiadvany, tartds tankonyv,
segédkonyv stb.) kiviil gylijti az Intézmény kéziratos pedagogiai anyagat (helyi
pedagogiai program és tanterv, szervezeti és miikodési szabalyzat, palyamunkék stb.)

€s a nem nyomtatott ismerethordozokat (CD, DVD, CD-ROM stb.).

65



Gytjteményén beliil kiemelt figyelmet szentel a gyors, naprakész (kozhasznu,
kozérdekil) informacidszerzést szolgald dokumentum-tipusoknak (napilap, folyoirat,
referens miivek, szamitogépes adatbazisok stb.);

az intézményi konyvtar allomanyanak gyarapitasat (beszerzés, ajandék, csere stb.) az
¢ves munkatervében foglaltak alapjan, az intézményi beszerzési keret

figyelembevételével végzi,
felépiti, fejleszti és boviti az intézményi konyvtar kézikonyvtari, kdlcsonzési és tandri

kézikonyvtari allomanyat;

a beszerzett, megdrzésre atvett dokumentumokat bevételezi, és leltarba veszi;
gyljteményét feldolgozza, feltdrja az érvényes konyvtari szabvanyok szerint,
informdcios tartalmukrol sok szempontlian, gyorsan, pontosan visszakereshetd helyi
adatbazist épit — lehetdség szerint szamitdgépes konyvtari program, adatbazisbol
letdlthetd rekordok felhasznalasaval;

a konyvtari allomanyt a katalogusépités szabdlyainak (4. szamu melléklet) és
szempontjainak megfeleléen alakitja ki, azaz a SZIKLA adatbazis alapjan
felhasznalhatova teszi;

tankonyvtarat hoz létre a tartds tankonyvekbdl és segédkonyvekbdl, nyilvantartja és
kolcsonzi az allomanyrész anyagat a tankonyvtari szabalyzatnak megfelelden (1d. 5.
sz. melléklet);

az elavult, feleslegessé valt, vagy fizikailag hasznalhatatlanna valt dokumentumokat,
vagy az olvasok altal elvesztett konyveket az Intézmény Selejtezési Szabalyzataval
Osszhangban évente a konyvtarbdl kivonja, az ezzel kapcsolatos nyilvantartast elvégzi,
a konyvtarallomany leltarozasat az Intézmény leltdrozasi szabalyzatanak megfeleld
idében és mdodon végzi,

a konyvek elhelyezését, tagolasat azok tartalmanak, jellegének figyelembevételével
veégzi;

gondoskodik a konyvtari allomany megfeleld tarolasarol, a raktari rendrdl;
rendszeres gyakorisaggal ellendrzi az allomanyt;

feliigyeli a konyvtar hasznalati rendjének és kdlcsonzési szabalyainak betartasat;
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rendszeres, folyamatos tajékoztatast nyajt a konyvtar dokumentumairdl és
szolgaltatasairol;

kézponti szerepet tolt be a tanulok O6nalld konyv- és konyvtarhasznalatdnak
felkészitésében;

részt vesz, illetve kozremiikodik az Intézmény nevelési-oktatasi helyi tantervének
megfeleld konyvtari tevékenységeiben (bevezetés a konyvtarhasznalatba, mivelddési
¢s egyéb intézményi programok, vetélkedok szervezése a kiilonféle konyvtari
dokumentumok, segédeszkozok biztositasaval);

konyvtar-pedagdgiai programjanak teljesitésével részben felkészit az informatika
érettségire;

a fenntart6 részére statisztikai adatokat szolgaltat.

biztositja mas konyvtarak allomanyainak ¢és szolgéltatisainak hozzaférhetdségét
tajékoztatds, informaciocserék, dokumentumok beszerzésének segitségével,
(Orszagos Dokumentumellaté Rendszer, konyvtarkozi kolcsonzés);

az Intézmény nyitott kommunikécios centrumaként, illetve demokratikus férumaként
lehetdséget ad a konyvtarhoz kapcsolddd programok megszervezésére és a diakok

ontevékenységére (klubélet, szakkorok stb.).

Az intézményi konyvtar alap- és kiegészitd feladatait a Konyvtarhasznalati Szabélyzattal

0sszhangban végzi. (Ld. 2. sz. melléklet)

7. Az intézményi konyvtar gazdalkodasa

A konyvtar feladatainak ellatasdhoz sziikséges pénziigyi, targyi feltételeket az éves
intézményi koltségvetés alapjan kell kialakitani, meghatarozni.

A konyvtar fejlesztésére tervezett keretet ugy kell a konyvtar rendelkezésére bocsatani,
hogy a tervszertii €s folyamatos beszerzés biztosithato legyen.

Az Intézmény részére tankonyvtamogatas céljara jutd teljes Osszegnek legalabb

huszonét szazalékat tankonyv, illetve az iskoldban alkalmazott ajanlott és kotelezd
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olvasmanyok, elektronikus adathordozén rdgzitett tananyag, kis példanyszamu

tankonyv vasarlasara kell forditani.
Nagyobb értékii konyvtari eszkozok vasarlasdhoz csak az Intézmény vezetdjének

irasbeli hozzajarulasa sziikséges.

8. A Kkonyvtar gyiijtokore, allomanyanak alakitasa

Az intézményi konyvtar gyijtokorét az Intézmény altal megfogalmazott és a
Neveldtestiilet altal elfogadott Pedagogiai Program alapjan dolgozza ki, illetve
hatarozza meg.

Az intézményi konyvtar feladataival 6sszefliggd gytjtési kort, a gyiijtés mélységét, a

gyljtés dokumentumtipusait az intézményi konyvtar gytijtokori szabalyzata
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tartalmazza, csakiigy, mint az dllomanygyarapitas forrasait és mértékét. (Ld. 1. sz.

melléklet)

9. Konyvtari allomanyalakitas

O Szamlanyilvantartas; A szamla (szallitolevél) és a szallitmany 6sszehasonlitasa

- A beérkezett dokumentumok szamldinak kiegyenlitése és a pénziigyi szabalyoknak
megfeleld konyvelése az Intézmény gazdasagi szakemberének a feladata.

- Atvételkor Gssze kell hasonlitani a szamla (szallitolevél) tartalmat a beérkezett
kiildeménnyel. Ha a széllitmany hidnyos vagy kiilalakilag hibas, akkor azt reklamalni
kell, bevételezni addig nem szabad.

- Amennyiben a szdmla (szallitolevél) és a kiildemény tartalma kdzott nincs eltérés, akkor
a dokumentumot leltarba kell venni.

- A folyamatos és egyenletes gyarapitds érdekében a konyvtari keret felhasznalasarol
nyilvantartést kell vezetnie a konyvtarosnak.

- A gazdasagi-pénziigyi iratok (megrendeldjegyzékek, szamlak, bizonylatok) megdrzése
a gazdasagi szakember feladata, de fénymasolt példanyat a leltari nyilvantartés

mellékleteként a konyvtari irattarban is el kell helyezni.

O Bélyegzés

Az intézményi konyvtar allomanyaba tartozd minden dokumentumot az Intézmény altal

hasznalt bélyegzdvel le kell pecsételni az alabbi modon:

- konyveknél, kiadvanyoknal a cimlap hatlapjat, valamint a konyv, kiadvany utolsé
szamozott oldalat,

- 1ddszaki kiadvanyoknal, folyoiratoknal a kiilsd boritdlapot (ha ez nem lehetséges, akkor
a belsé cimlapot),

- audiovizualis dokumentumoknal a csatolt, rogzitett cimkét.
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A tulajdonbélyegzdn kiviil szabvanyos mddon jeldlni kell a leltari szamot is.

Nyilvantartasba vétel

A leltéri nyilvantartas jellegét tekintve lehet végleges vagy idoleges.

A kiilonboz6 tipusit dokumentumokat a rendszer kiilon-kiilon kezeli.

A végleges nyilvantartdsba vétel formaja a szamitdogépes nyilvantartds (SZIKLA
integralt konyvtari rendszerrel). Itt a nyilvantartasba vétel egyedi.

A konyvtarba érkezd (gytjtokorbe tartozo) tartds megdrzésre szant dokumentumokat
hat munkanapon beliil allomédnyba kell venni. A lepecsételt iddszaki sorozatban érkezd
kiadvanyokat, folyoiratokat id6legesen alloméanyba kell vételezni, fliggetleniil attol,
hogy az adott id6szak végén selejtezésre (3 év elteltével) vagy bekotésre kertilnek.
Evkézben az idéleges nyilvantartas céljara olyan cédulakatalogust kell alkalmazni, —
kardex nyilvantartas — melynek segitségével ellendrizhetd, hogy a dokumentumsorozat
minden tagja a konyvtarba érkezett.

Az iddleges nyilvantartasba vett dokumentumok korét az Intézmény vezetdjével
egyeztetve kell meghatarozni.

Az ingyenes tankonyvek nyilvantartdsba vételét kiilon kell végezni: ezek iddleges
meg0rzésii dokumentumoknak szamitanak, és 0sszesitett nyilvantartasba kertilnek.

(Lasd: 5. sz. melléklet)

Allomanyapasztas

Az intézményi konyvtar dllomanyanak apasztasa, torlése abban az esetben torténhet meg, ha:

a dokumentum szakmai szempontbdl elavult,
a dokumentum felesleges példanynak mindsiil,
a dokumentum a hasznalat kovetkeztében megrongalodott,

a dokumentum elveszett, megsemmisiilt, - a leltar soran hidnyként jelentkezett.

Az elavult dokumentumok selejtezése
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- Az elavult dokumentum selejtezése csak a dokumentum tartalmi értékelése
alapjan torténhet.

- A kivonashoz a konyvtarvezetd kikéri, figyelembe veszi a szakmai
munkak6zosségek, szaktanarok véleményét.

- Tartalmi elavulas jellemzi a dokumentumot:

- ha a benne 1évé ismeretanyag tudomanyos szempontbol talhaladottd valt,
téves informacidkhoz juttatja a tanulokat,

- ha a gyakorlatban nem hasznélhat6, mert a benne 1év adatok, rendeletek és
szabvanyok mar megvaltoztak,

- ha az ismeretterjesztd és tudomanyos munkanak megjelent egy atdolgozott,
bovitett kiadasa.

- Helyismereti ¢és muzedlis értéki dokumentumok elavulas cimén nem
torolhetok.

* Felesleges dokumentumok kivonasa

- Az a dokumentum mindsiil felesleges példanynak, amely irant a szaktanari-
tanulo6i igény megcesappan, illetve az, amely tartalmilag mar nem illeszkedik a
konyvtar gytijtékorébe.

- Tovabbi szempontok:

- megvaltozik a tanterv,

- valtozik az ajanlott és hazi olvasményok jegyzéke,

- valtozik a tanitott idegen nyelv,

- csonka tobbkotetes dokumentumok terhelik az alloményt.
- Ide sorolhatok azok a dokumentumok, melyek a rendeltetésszerti hasznalatra

alkalmatlannd valtak. Ezen dokumentumok kivondsa az intézményi

konyvtarbol az esztétikai nevelés érdekében fontos feladat.
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- A selejtezésnél mindig mérlegelni kell, hogy mi a gazdasagosabb, az 0j példany
beszerzése vagy a kottetés.
- Nem szabad selejtezni a muzealis értékii dokumentumokat, illetve amelyekkel

kapcsolatban megdrzo feladatokat vallalt a konyvtar.

Az allomany torlésének idobeli hatalya

Az allomény torlése rendszeres jelleggel félévente torténik.

Elemi kar vagy lopas esetén a hiany észlelése iddpontjaban torténik.

Az allomany torlésének dokumentalasa

A selejtezendd vagy egyéb okokbdl torlendé dokumentumokrél tipusonként és a torlés
okanak feltiintetésével jegyzéket kell késziteni.

A torlési jegyzékben fel kell tlintetni:

a leltari szamot,

a dokumentum nyilvantartasi értékét,

a torlés indoklasat.

A kolesonzés kozben elveszett dokumentumok kivezetése az allomanybol mindig a
kartérités modjatol (pénzbeli vagy azonos dokumentum) fligg. Ennek eldontése a
konyvtarvezetd hataskorébe tartozik.

Barmely okbdl kertil sor az allomanyapasztasra, a konyvtar vezetdje csak javaslatot
tehet a torlésre, kivételt képez az iddleges megdrzésli dokumentumok kivondsa. A

kivezetésre vonatkoz6 engedélyt az Intézmény vezetdje és a fenntartd adja meg.

A torlési eljarasrol sz6lo jegyzéket az Intézmény vezetdjével jova kell hagyatni, és az
engedélyezése utan annak egy példanyat at kell adni a gazdasagi teriiletnek konyvelés,

pénziigyi rendezés céljabol.

Allomanygondozas, - védelem, - ellendrzés
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A konyvtari allomany elhelyezése

- akonyvtari dllomany kolesondzhetd részét szabadpolcokon kell elhelyezni,
- a konyvtari dokumentumok nem kolcsondzhetd allomanyat (pl. kézikonyvtar) az
olvasoteremben szintén szabadpolcon kell elhelyezni,

- az elrendezést eligazitod tablakkal, feliratokkal, magyarazoé jelzésekkel attekinthetoveé

kell tenni,
- anapilapokat, folyoiratokat kiilon polcon kell elhelyezni,
- atérképeket, zenei és szamitdgépes anyagokat kiilon-kiilon kell elhelyezni oly modon,

hogy hozzaférhetd és attekinthetd legyen.

A konyvtari allomany védelme

- A konyvtari dllomany fizikai allapotat védeni kell. Ennek érdekében gondoskodni kell
a szakszerl tarolasrol, a konyvtari helyiségek megfelelo tisztasagarol.

- A konyvek, dokumentumok, ismeretk6zlé eszk6zok kiméletes hasznalata minden
intézményi konyvtarhasznalo kotelessége.

- A konyvek, dokumentumok, ismeretk6zld eszkozok karbantartdsarol, javittatasarol
gondoskodni kell, ami a konyvtaros egyik munkakori kotelessége.

- A koOnyvtar biztonsdgi zaranak kulcsai a kOnyvtdros tanarokndl, az Intézmény
vezetOnél, a portan és a takaritondnél helyezenddk el, a kulcsok mas személyeknek nem
adhatok ki.

- A Kkolesonzd anyagilag felel a dokumentumok vagy /és technikai eszkdzok
megrongalasaval vagy/€s elvesztésével okozott karért.

- A tanulok és dolgozdk tanulo-és munkaviszonyanak megsziintetése elétt fontos az
egyeztetés a konyvtari tartozast illetben. Amennyiben ezt elmulasztjak, akkor az anyagi

feleldsség nem a konyvtaros tanart terheli.

- A kolcsonzési nyilvantartas adatainak kezelésénél az olvasdk személyiségi jogait

tiszteletben kell tartani.
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O A konyvtari allomany ellenérzése

Az Intézmény konyvtari tevékenységének targyi, személyi és egyeb ezzel dsszefiiggd
feltételek biztositasaért az Intézmény vezetdje, a tényleges konyvtdri munka
szabalyszerliségéért, az allomany megdrzéséért, megfeleld kezeléséért pedig a
konyvtéros a felelds.

E kotelességbol fakadoan a konyvtarosnak rendszeresen ellendriznie kell az dllomany
hidnytalansagat, a nyilvantartdsok pontossagat.

A konyvtari allomany ellendrzését az Intézmény Leltarozasi Szabalyzataban foglaltak
alapjan kell elvégezni.

Az allomanyt ellendrizni kell meghatarozott idészakonként, azaz haromévente a

10 000 —25 000 konyvtari egységgel rendelkezd konyvtarban,
soron kiviil kell ellendrizni, ha az alloméanyt valamilyen okbol kérosodas éri, —

alloményellendrzéshez leltarozasi iitemtervet kell késziteni, — a leltdrozast legalabb két
személynek kell végeznie,

az alloményellenérzést a nyilvantartasok rendezésével, valamint az &allomanyok
rendezésével el6 kell késziteni,

az 4llomanyellenérzés a dokumentumok ¢és a konyvtari nyilvantartdsok

Osszehasonlitasaval torténik, annak egyezdsége esetén a leltarkonyvek megfeleld
rovatait jelolni kell,

az allomanyellendrzés soran fellelt hianyossagokrdl hidnyjegyzéket kell 6sszeallitani,
a leltar eredményérdl jegyzokonyvet kell felvenni, melyben fel kell tiintetni a leltar
jellegét (iddszaki vagy soron kiviili), a szamszer(i adatokat és a hidny vagy tobblet

mennyiségét.

Az élloméanyellendrzést - akar id6szaki, akar rendkiviili -, az Intézmény vezetdjének
irasban kell elrendelnie. Az iddszakos ellendrzést (haromévenként), jiniusban célszerii

az Intézmény konyvtaraban elvégezni.

74



- Az dlloményellendrzés ideje alatt a konyvtarban a kdlcsonzés sziinetel, konyvet sem
bevinni, sem kihozni nem lehet. Az iddszaki allomanyellendrzés eldtt az Osszes
konyvet be kell gylijteni, ezért annak menetét célszerli a tanév végére (junius)

megtervezni.

crer

végrehajtasaért, a személyi és targyi feltétek biztositasaért a gazdasagi vezeté — mint

az Intézmény leltarozasi bizottsag vezetdje — a felelds.

10. Zaro rendelkezések

A nevelési-oktatasi Intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban rogziti az
intézményi konyvtar miikodési rend;jét.

A szabdlyzat hatdlya kiterjed a konyvtaros tanarra, a konyvtar szolgéltatasait
igénybevevok korére és mindazokra, akik a konyvtarral kapcsolatban tevékenységet
végeznek.

A szabalyzat gondozasa a kdnyvtaros tanar feladata, aki koteles
- ajogszabalyok valtoztatasa esetén, tovabba

- az intézményi koriilmények megvaltozasa miatt sziikséges modositasokra

javaslatot tenni.

A szabalyzatot az Intézményvezetd a jogszabalyban eldirtak alapjan modosithatja. Az

intézményi konyvtar miikodési szabalyzata a jovahagyas napjan 1ép életbe.

11. Az intézményi konyvtar miikodési szabalyzatanak mellékletei:
1. Gylijtdkori szabalyzat

2. Konyvtarhasznalati szabalyzat

w

A konyvtaros tanar munkakori leirasa
4. A katalogus szerkesztési szabalyzata
5. TankOnyvtari szabalyzat

A mellékleteket az Intézmény SZMSZ-e tartalmazza mellékletként.
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1.

XXI. Egyéb, az Intézmény miikodésével osszefiiggé olyan kérdés, amelyet
jogszabaly rendelkezése alapjan az SZMSZ-ben Kell, vagy mas szabalyozo

dokumentumban nem kell, vagy nem lehet szabalyozni

Az intézményi dokumentumok nyilvanossaga

A Pedagogiai Program egy példanyat a sziilok és a tanuldk altal szabadon megtekinthetd
moédon a konyvtarban helyezziik el. Ezt a példanyt helyben olvasva lehet
tanulmanyozni. Ezen kivill egy-egy példany taldlhat6 az Intézmény vezetdjénél és
helyetteseinél. A Pedagdgiai Programot az Intézmény Honlapjéan is kozz¢ tessziik.

Az Intézményvezetd tavollétében (vagy helyette) az Intézmény helyettesei jogosultak
arra, hogy a sziilok, tanulok részére a Pedagdgiai programrol tajékoztatast adjanak. A
tajékoztatd idopontjat elére egyeztetni kell.

A Pedagogiai Programon kiviil az SZMSZ-t és a Hazirendet is lehet tanulmanyozni az
Intézmény konyvtaraban, valamint kozzé tessziik ezeket a dokumentumokat az

Intézmény honlapjan is.
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2.

A Hazirend érdemi valtozasakor a tanulokat és a sziiloket osztalyfénoki 6ran, valamint

az Intézmény Honlapjan keresztiil értesitjlik a valtozasokrol.

O A sziiloket a megel6z0 tanév végén irdsban (tankonyvlista kiadasaval) tdjékoztatjuk

azokrol a tankonyvekrol, tanulmanyi segédletekrdl, amelyekre a kovetkezd tanévben a

neveld és oktatd munkahoz sziikség lesz.

A kereset-kiegészités feltételei

A kozoktatasi Intézmény vezetdje kereset-kiegészitéssel ismerheti el meghatarozott
munkateljesitmény elérését, illetve - a helyettesitést kivéve - az atmeneti
tobbletfeladatok ellatasat, igy kiilonosen a pedagogiai fejlesztd tevékenységet, a
nevelés céljait szolgadld tandran kiviili foglalkozas terén nyujtott mindségi
munkavégzést (a tovabbiakban: kiemelt munkavégzésért jaro kereset-Kiegészités).
A kiemelt munkavégzésért jaré kereset-kiegészités megallapithaté - a kozoktatasi
Intézmény barmely alkalmazottja részére - egy alkalomra, illetéleg meghatarozott
iddre.

A meghatarozott idore sz010 kereset-kiegészitést havi rendszerességgel kell kifizetni.
A Kereset-kiegészités megallapitasanal figyelembe kell venni a vezetdi feladatokat
ellatok, tovabba a pedagdgus-munkakdrben foglalkoztatottak teljesitményértékelésének

eredményeit.

A szakmai munkako6zosség szamara eloirt feladatok

A szakmai munkakozosségek részt vesz a belso értékelésben és ellenérzésben.

Aktivan kozremitkddnek a neveld-oktatdbmunka eredményeinek
statisztikai

adatgyiijtésében, azok feldolgozasaban, elemzésében.
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A tantestiileti értekezleteken — kiilonosen a félévi és év végi, a neveld-oktatd munkat
0sszegz0 — beszamolnak a szakmai munkaro6l, eredményekrdl, a fejleszté munka
aktualis kérdéseirdl, feladatairdl, lehetoségeirdl, az esetleges anomaliakrol.

Aktiv részt vallalnak a tantargyfejlesztésben, a taneszkozok ¢és tankonyvek
kivalasztasaban. Ezekben a kérdésekben a munkakozésségnek —elsddleges
kompetencidja van.

A szakmai munkakozosségek  gondoskodnak a  pedagdgus-munkakorben
foglalkoztatottak nevel6-oktatd munkéjanak szakmai segitésérol.

A szakmai munkakozosségek javaslatot tehetnek a tovabbképzési és beiskolazasi
program elkészitéséhez.

A munkakozosségek szakmai, moédszertani kérdésekben segitséget adnak az
Intézményvezetésének.

A szakmai munkakozosség tagjai a munkakozosség sajat tevékenységének iranyitasara,
koordinalasara munkakdzosség-vezetot valasztanak, akit az Intézmény vezetdje biz meg
a feladatok ellatasaval.

Segitik a palyakezdd €s tijonnan érkezd pedagdgusok munkéjat.

Az Intézmény szakmai munkakozosségei Osszehangoljak munkéjukat, kidolgozzak
egytittmiikodestik, kapcsolattartasuk rendjét.

Munkajukat éves munkaterv szerint végzik.

Kiemelten kezelik a gyermek-és ifjusagvédelmi, a szabadidé hasznos eltoltésével

srer

szolgal6 feladatokat, valamint a tehetséggondozast.

Aranyos munkamegosztast valdsitanak meg a szakmai munkakozdsségen beliil.

3.1. A szakmai munkakozosség-vezeto feladatai és jogai

* Irédnyitja a munkakozosség tevékenységét, felelés a szakmai munkaért,
értekezletet hiv 0ssze, hospitalast, latogatast szervez.
+  Osszeallitja a Pedagogiai Program és a Munkaterv alapjan a munkakdzosség

éves munkatervét.
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Osszekotd

Részt vesz az intézményi munkdaval kapcsolatos dokumentumok
ellendrzésében, illetve egységes dokumentécids rendszer kidolgozasaban

(tajékoztatd fiizetek, foglalkozasi naplok stb.).

Ellenérzi a munkakozdsség tagjainak tanmeneteit €s tématerveit, azokat
elfogadasra ajanlja az Intézményvezetonek.

Részt vesz a kibovitett Intézményvezetdség munkajaban.

Képviseli a munkakdzosséget szakmai forumokon, az Intézményen beliil és
kiviil.

Javaslatot tesz a nevelési értekezletek témakoreire, napirendi pontjaira.

Szakmai tovabbképzésekre tesz javaslatot.
szerepet tO0lt be az intézményi munkakozosségek kapcsolattartasi

rendszerében, a munkak6zdsség s mas koznevelési Intézmények munkakdzosségeinek

vezet6i kozott.

Beszamol a Nevel6testiiletnek a munkakdzosség tevékenységérol.

Ellendrzi a munkak6zosségi tagok szakmai munkajat, hianyossagok esetén
intézkedést kezdeményez az Intézményvezetd-helyettesek ¢és az
Intézményvezetd felé.

Adott témaban egyiittmiikodik a szaktanacsaddval, valamint szakmai
tertiletén a pedagodgiai szakmai-szolgaltatd intézmények és pedagodgiai
szakszolgalatok munkatarsaival.

Allasfoglalasai, javaslatai eltt koteles meghallgatni a munkakdzosség
tagjait.

Tavolléte esetére illetve a munkakozosség iranyitdsaval kapcsolatos
feladatok  megosztasa  érdekében  munkakozosségvezetd-helyettesi

megbizast adhat.

4. Adminisztrativ és egyes pedagoégiai feladatok eléirasa a pedagégusok részére

4.1. Minden pedagégus

a rabizott hivatalos ligyekben, koteles a hivatali titkot meg6rizni
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az Intézmény j6 hirnevét megdrizni, apolni

az Intézmény hagyomanyapolasaban aktivan kozremiikodni
a munkakdri leirasdban foglaltakat betartani

az egységes eljarasrendet alkalmazni

a munkakoréhez tartozd szabalyokat, szabalyzatokat ismerni, betartani és
betarttatni

a tanitasi orakat legalabb heti rendszerességgel adminisztralni (tananyag,
hianyzo tanulok, hazi feladat, felszerelés-hiany, egyéb megjegyzések) az e-
naploban.

az osztalyzatokat bevezetni — legalabb heti rendszerességgel — az e-naploba.
félévkor és év végén a tanuldk érdemjegyeit lezarni (a meghatarozott
hatarid6t szem el6tt tartva) az e-napldban.

a tanoran kiviili foglalkozasokat vezetni és adminisztralni

a tanulmanyi munkéaban gyengébben halad6 tanulokat figyelemmel kisérni,
sziikség esetén korrepetalni.

a tehetséges didkokat tdmogatni tovabbi fejlédésiikben

az egy tanulocsoportban tanit6é tanarokkal egyiittmiikddni a neveld-oktatod
tevékenység
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hatékonyabba tételének érdekében

a sziiloket folyamatosan informalni,  tajékoztatni  gyermekiik

tanulmanyi eldmenetelérdl

Elére ismert hidnyzasa esetén (pl.: anyanap, orvosi vizsgalat, vizsganap,
tovabbképzés, hivatalos intézményi elfoglaltsag stb.) a szaktanar koteles az
osztaly/csoport megjelolésével a konkrét tananyagot atadni a helyettesitd
tanarnak vagy az ligyeletes igazgatohelyettesnek.

Mivel a neveldtestiilet minden tagja rendelkezik az Intézmény 4altal
biztositott laptoppal, ezért minden hidnyzo6 tanar online formaban kdteles
elkiildeni az Intézmény e-mail cimére a tovabbhaladashoz vagy a

gyakorlashoz sziikséges tananyagot.

4.2. Az osztalyfénok

Az osztalyaban tanitd kollégakkal szoros egylittmiikodést alakit ki (sziikség
esetén esetmegbeszélést hivhat 6ssze az érintett kollégakkal).
Jo és €16 kapcsolatot alakit ki a sziil61 korrel, folyamatosan tajékoztatja 6ket
a fontosabb eseményekrdl (az ellendrzon keresztiil).
A problémas esetekrdl haladéktalanul értesiti a sziilét, gondviseldt (az e-
naplon keresztiil).
Folyamatosan koveti és ellendrzi a didkok hianyzasat, az alkalmanként
sziikséges értesitéseket megkiildi az érintetteknek (e-naplo, ellendrzo,
hivatalos szervek értesitése).
A kovetkezd dokumentumok vezetéséért/kitoltéséért felel:

- e-naplo,

- félévi értesitd,

- év végi bizonyitvany, - érettségi bizonyitvany, - torzslapok.
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* A fenti dokumentumokban a zaradékolast csak a jogszabalyban eldirtak
alapjan végzi.

* Részt vesz, szervezi és vezeti az osztaly tanulményi kirandulésait.

*  Komoly figyelmet szentel az osztalyk6zosség formalasara, a tanuldk egyéni
szocializacidjara.

* Sziikség szerint szakemberhez irdnyitja a tanul6t, a sziilé bevonasaval.

»  Képviseli az osztaly érdekeit az intézményi férumokon.

* Az osztalyfonoki potlék a jogszabdlyi kereteken beliil, de az

osztalylétszamtol fiiggben, sdvosan keriil meghatarozasra.

5. Egyes informatikai eszk6zok rendelkezésre bocsatasa a pedagégusok részére

A pedagogus, az Intézmény konyvtardn keresztiil, hasznalatra igényelheti a
munkajahoz sziikséges tankonyveket, tanari segédkonyveket.

Az Intézmény vezetdjéhez benyujtott irdsos kérelem Utjan igényelhet — az Intézmény
mindenkori lehetdségeihez mérten — a mindennapi pedagdgiai munkajahoz sziikséges
informatikai eszkozoket (netbook, laptop). A hasznélatra 4tadott eszkozokért teljes
anyagi feleldsséget vallal, az elvesztett vagy elveszett informatikai eszkéz konyvelés
szerinti értékét koteles megtériteni.

A hasznalataba bocsajtott informatikai eszkdzoket csak sajat feleldsségére viheti haza,
az ebbdl eredd karokért teljes feleldsséggel tartozik.

Az Intézmény egyéb eszkdzeit csak az Intézményvezetd irdsos engedélyével — a portan
vald bemutatés utan —viheti ki az épiiletbdl, ezekért az eszkozokért is teljes felelosséggel

tartozik.

6. Védoéruha és munkaruha megkiilonboztetése, rendelkezések

6.1. Egyéni védéeszkoz
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Barmely tevékenység esetében, ha intézkedésekkel nem lehet a baleseti
kockézatokat megsziintetni, vagy elfogadhato szintre csokkenteni, akkor a
munkavallalokat egyéni véddeszkozokkel kell ellatni.

A munkakoriilményekben bekovetkezett valtozasokat, a véddeszkozok
juttatasanak valtoztatasaval, sziikség szerinti kiegészitésével kell kovetni.
A munkavallaloknak kizarolag az egyéni véddeszkozok juttatdsi rendjében
meghatarozott, EK-megfeleldségi  nyilatkozattal, illetve  EK-
tipustanusitvannyal és tajékoztatoval ellatott egyéni véddeszkdzok adhatok
Ki.

A véddeszkodzt a munkaltatonak természetben kell biztositania. Helyette
pénzbeli vagy egyéb megvaltast a munkavallalonak nem adhat.

A munkavallalokat az egyéni véddeszkozok hasznalatarol ki kell oktatni.
Hasznalata a jogosultak szamara kotelezo.

Hasznalatat a munkaltatonak rendszeresen ellen6rizni kell, és a hasznalatat
meg kell kovetelni.

Egyéni véddeszkoznek kihordasi ideje nincs, azt védelmi képességének
csokkenése, elvesztése esetén azonnal le kell cserélni, ezutan selejtezni
sziikséges.

A munkaltaté kotelezettsége biztositani a véddeszk6zok rendeltetésszerii
hasznalhatosagat, védoképességét, kielégitd higiénés allapotat, a sziikséges
tisztitast, karbantartast, potlast.

A munkavallalo koteles a részére biztositott véddeszkozt rendeltetésszerlien
hasznalni és annak allapotat a téle elvarhaté médon megdrizni.
Munkavéllal6 a szdmara juttatott véddeszkozon semmiféle atalakitast vagy
javitast nem végezhet.

A munkavallal6 a véddeszkozt a munkahelyérdl kizarolag a munkéltatd
engedélyével viheti el, abban az esetben ha:

Az egyéni véddeszkoz a munkaltato tulajdona.
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* A munkavallal6 a munkaviszony megszinésekor az egyéni védoeszkozt

kdoteles a munkaltatonak visszaszolgaltatni.

6.2. Munkaruha

* A munkaltatoi tamogatas egyik forméja a munkaruha juttatasa.

* Abban az esetben, ha a munka a ruhdzat nagymértékli szennyezddésével,

vagy elhasznalddasaval jar, a munkaltaté a munkavallalénak munkaruhat

koteles biztositani.

6.3. Egyéni védofelszerelések munkakori jegyzéke

Munkakor, munkakori
artalom megnevezése

Védooltozet megnevezése

Védooltozet szabvanyszama

Iskolaorvos és asszisztens Kopeny v tunika MSZ EN 340
Kozegészségligyi artalom

Kémia, fizika, bioldgia tanar MSZ EN 340
Kozegészségligyi, vegyi .

artalom Kopeny

Testneveld tanar MSZ EN 530

Kozegészségligyi, fizikai
artalom

Szabadiddruha, sportcipd

MSZ EN ISO 20344

Karbantartd, gondnok,
Kozegészségligyi, fizikai
artalom

Valtoz6 1ddjarasi viszonyok

Nadrag, kabat

Acélbetétes bakancs
Vattakabat, kesztyli

MSZ EN 863

MSZ EN 863 + kalapacs jel
MSZ EN 342
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7.

Nadrag ¢€s tunika MSZ EN 340

Hosszuszara vegyszerallo | MSZ EN 369

Konvhai kisegité kesztyli
onyhai kisegito

Kozegészségiigyi, vegyi | Zar,t csiiszasmentes talpa

fizikai artalom

MSZ EN 344 SB

cipd orrmerevitovel

MSZ EN 369
Ho64llo kesztyl
MSZ EN 369
Vizall6 kotény
Portas MSZ EN 340
Ing és nadrag
Személy és vagyondr MSZ EN 342
Vattakabat

Kozegészségligyi artalom

6.4. Az Adidas sportfelszerelést a 9.kny évfolyam elején kapjak meg a didkok, a

sportfelszerelés arardl az Intézménybe vald beiratkozaskor tajékoztatjuk a sziiloket.

6.5. A didkok formaruhijukat a 9.kny évfolyam végén kapjak meg. A formaruha
viselésének hagyomanyarol, koltségérél, mar a beiskolazast megel6z6 nyilt

napokon tajékoztatjuk a sziilket.

Osztondij, kedvezmény az alapitvanyi tAmogatas 6sszegébél

Az Intézmény Fenntartoja évente biztosithat egy 6sztondij alapot az Intézmény részére.
Ezt a keretet az év végi tanulményi eredmény (legalabb 4,81-0s tanulmanyi atlag) és
egyéb teljesitmények (nyelvvizsgak, tanulmanyi versenyek stb.) alapjan a neveldtestiilet
szavazassal itélheti oda az arra érdemes didkoknak (évfolyamonként egyet a 9-10-11-
12. évfolyamosok részére). Az 6sztondij alapbol még megitélhetd egy

intézményi diak részére, a ,,J6 tanuld, jo sportold” dij is.

A tanulmanyi teljesitménytdl fiiggden az alapitvanyi hozzajarulas 6sszegebdl fizetési
kedvezmény illetheti meg a tanulot:

A kedvezmény mértékét az intézmény az intézményi tanulmanyi atlagtol fiiggden
évente hatarozhatja meg.

Egyéb szocialis tamogatas nyujtasara nincs lehetdsége az Intézménynek.
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* Az Intézmény pedagogiai célkitlizéseinek €s feladatainak teljesitése érdekében a sziilok
alapitvanyi hozzajarulast fizetnek, amelynek 0sszegérdl a Nyilt napokon és a

Felvételi tajékoztatoban. elézetes tajékoztatast kapnak.

XXI1. Munkakori leiras

Az Intézmény valamennyi dolgozojara vonatkoz6, munkakoéri leirdsokat a Munkaiigyi

Szabalyzat tartalmazza.
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Mellékletek

1. sz. melléklet:

A Xantus Janos Két Tanitasi Nyelvii Gimnazium konyvtaranak gytjtokori szabalyzata

A gylijtokori szabalyzat alapdokumentumai:

A gylijtokori szabalyzat a hatalyos jogszabalyokon alapul, koztiik a kovetkezokon:

- 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrdl

- 20/2012. (VLI 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi Intézmények miikddésérdl és a
koznevelési Intézmények névhasznalatarol

- 2012. évi CXXV. torvény a tankonyvpiac rendjérdl szolo 2001. évi XXXVIL térvény
modositasarol

[Hletve:

- Nemzeti alaptanterv

- Az Intézmény pedagdgiai programja.

A gylijtokori szabalyzat kialakitasat befolyasolé tényezék

A Xantus Janos Két Tanitasi Nyelvli Gimnazium konyvtaranak gyiijtékori szabalyzata
mindenkor Osszhangban kell, hogy legyen az Intézmény képzési jellegével, az ezt szolgalo
tantervi kovetelményekkel, illetve az Intézmény alapvetd pedagdgiai programjaval. Az oktatas
elsddleges feladata a valasztott idegen nyelvek kozép- vagy fels6fokt ismeretének (a
nyelvvizsgéakra val6 felkészités, a szaktantargyak idegen nyelvil ismeretanyagéanak) biztositasa.
Az Intézmény tantervi kovetelményeiben foglaltak és az Intézmény humdanus szemléletd,
egeészseéges ¢letmodra 0sztonzo, kozéletiségre, korszerli altalanos miiveltségre és magas szintii
szakmai ismeretek elsajatitdsara neveld pedagogiai programja meghatirozza az intézményi

konyvtar {6- és mellékgylijtokorét. A gyOjtokort a  helyr tantervek, a NAT
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kovetelményrendszere, az altalanos nevelési elvek és az Intézmény képzési céljainak esetleges
valtozasai alakithatjak, fejleszthetik és modosithatjak.

Az Intézmény alapvetd feladatainak megvaldsitasahoz kapcesolodd dokumentumok az
Intézmény fogylijtokorébe tartoznak, a masodlagos intézményi funkcidkhoz kapcsolodo
dokumentumok pedig a mellékgytijtokorbe.

Az intézményi konyvtar allomanyanak kiegyensulyozott tartalmi felépitését a rendszeres

allomanyelemzés teszi ellendrizhetdve.

A gytjtokor szerinti allomanygyarapitas forrasai, mértéke

Az intézményi konyvtar a tantervi kovetelményeknek megfelelden, a gyiijtokori szabalyzata
szerint folyamatosan, tervszerlien és aranyosan fejleszti dllomanyat. Az allomanyalakités

soran figyelembe veszi az Intézményvezeto és a szakmai munkakzosségek javaslatait.

Az alloménygyarapitas forrésai:

a) beszerzés: konyvesbolti halozatokbol konyvkeresked6ktol, kiadoktol, maganszemélyektdl
szamla vagy szerz8dés alapjan torténik a gyarapitas;

b) csere: iskolak, pedagogiai intézetek, pedagogusképzé Intézmények és mas egyéb
Intézmények konyvtaraitol kap az Intézmény 0j dokumentumot, elézetes megallapodas
alapjan;

C) ajandék: az intézményi konyvtar mas konyvtaraktol, Intézményektdl jogi és nem jogi
személyektdl téritésmentesen kap a gyljtékorébe tartoz6 dokumentumokat;

d) egyéb: olyan dokumentumok, melyek az Intézmény belsé irataibol, anyagaibol, oktatasi

segédletekbdl stb. tevddnek Ossze.

A 16 gylijtokorbe tartozo 1) beszerzések példanyszamat a felhasznalok szamanak, valamint a
beszerzési keret figyelembevételével kell megéllapitani.

A mellékgylijtokorbe tartoz6 dokumentumok példanyszamat eseti jelleggel az
allomanygyarapodas idOpontjaban kell megszabni, figyelembe véve a felhaszndlok szamat és a

beszerzés indokoltsagat.
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A gylijtokortdl idegen dokumentumot még ajandékként sem leltarozhat be a konyvtaros.

A gyitjtokorbe tartozo dokumentumok:

- hagyoményos: irasos dokumentumok, a konyvtar a csak helybeni hasznalatra rendelt
miiveket altaldban egy példanyban, a kolcsonzésre rendelt példanyokat — mindig az
Intézmény koltségvetési szempontjai alapjan — a varhato érdeklodés figyelembevételével,
tobb példanyban szerzi be. Az un. ,,kotelezd olvasmanyok™ a beszerzés soran az egyéb
allomanyrészekkel szemben elsébbséget élveznek.

- Az idegennyelvii periodikumok esetében a konyvtar mindenkori anyagi helyzetének
figyelembevételével dont a beszerzésrdl és a tartds megdrzésrol. Az egyéb hirlapok és
folyodiratok beszerzésérdl a konyvtaros évenként dont az olvaséi igények, illetve az
Intézmény anyagi lehetségeinek felmérése alapjan, mindenkor kikérve az
Intézményvezetés véleményét.

- nem hagyomdnyos: azaz audiovizualis dokumentumok kivalasztasa, pedagdgiai

felhasznaldsa, a gyljtokor allomadnyrészeinek egyenes ardnyl fejlesztése; mindezen
feladatok megtervezése a konyvtaros tanar és az Intézményvezetés, a tantestiilet és a
didkkozosségek egyiittmitkodésével, illetve a javaslatok figyelembevételével valosul meg.
A konyvtar fejlesztését az Intézményvezetés messzemenden tdmogatja, lehetdséget teremtve
ezzel a tantestiilet és a didkok részére a konyvtar fokozottabb mérvii igénybevételére. A

konyvtari allomany feldolgozasat, hasznalhatova tételét segiti a SZIKLA konyvtari program.

A konyvtar f6 gylijtokore (tartalmi oldalrol)

a) A hagyomanyos, irasos nyomtatott dokumentumokbol:

Kézikonyvek:
A miveltségi teriiletek alapdokumentumaibol a kdézépintézményi életkornak megfeleléen

gyljteni kell az altalanos és szaktantargyakhoz tartozo
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altalanos és szaklexikonokat,
szakenciklopédiakat,

szotarakat, fogalomtarakat.

Szakirodalom:

a tudomanyok, a kultura, a hazai és az egyetemes miivelddéstorténet alap- és kdzépszintii
elméleti és torténeti 6sszefoglaloit (kiilondsen: torténelem és hatartudomanyai),

a tananyaghoz kapcsolddo alap- és kozépszintii segédkonyveket, ismeretk6z16- €s terjeszto
muveket,

az oktatast segité tankonyveket, munkafiizeteket, feladatlapokat, tanari segédkonyveket
(kiemelten a tanitott idegen nyelvek szerintiek),

a kozép- és emelt szintli érettségi vizsgakdvetelményének megfeleltetett irodalmat,

a munkaeszko6zként hasznalatos dokumentumokat,

a tanulokat érint6 palyavalasztasi kiadvanyokat,

az altalanos miiveltséget noveld életrajzokat, biografidkat, kiemelkedd, példat mutatd
tuddsok, miivészek, kozéleti személyiségek, vilagjarok élettorténeteit (lehetdség szerint
magyar és idegen nyelven is),

az egészséges  ¢letmod kialakitasara neveld, altalanos ismeretk6z16

miuveket, 0sszefoglaldkat, sport-évkonyveket.

A Xantus Janos Két Tanitasi Nyelvii Gimnazium kiemelt nevel6-oktato feladata az Intézmény

célkitlizéseibdl kiindulva az idegen nyelvi képzés. Ezért a konyvtar az alabbi teriileteket gyljti:

az 1idegen nyelvll tanitdsi szakirodalmat, valamint az ezekhez kacsolodo
oktatasmodszertani dokumentumokat (elsésorban az iskolaban tanitott idegen nyelviieket),
a szotarakbol az iskolaban tanitott idegen nyelvek tankdnyveit, munkafiizeteit és szotarait,
az altalanos miiveltséghez miiveket

vilagjarokrol és utazokrél megjelent kiadvanyokat, ttikonyveket

a turizmusra €s vendéglatasra vonatkozd szakirodalmat €s mddszertani szakirodalmat,

atlaszokat, utikonyveket.
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Szépirodalom:

Gyljteni kell:

atfogo irodalmi antologidkat,
a helyi tantervekhez kapcsolddo kotelezd €s ajanlott olvasmanyokat (lehetdség szerint a

tanitott idegen nyelveken is),
a tananyagban szerepl6 szerzok miveit,
regényes ¢életrajzokat €s torténelmi regényeket,

ifjusagi regényeket, elbesz€ld, és verses koteteket, dramakat.

Pedagégiai gylijtemény:

Gytjteni kell:

pedagogiai €s pszichologiai lexikonokat, enciklopédiakat, szakszotarakat, kézikonyveket
pedagoégiai, pszicholdgiai és szociologiai Osszefoglalokat,

a tehetséggondozas ¢és a felzarkdztatds modszertani irodalmat,

a felvételi kovetelmények, tovabbtanulas lehetdségeirdl tajékoztatast addé mivek,

az iskolaval kapcsolatos statisztikai €s jogi gytijteményeket,

a nevelési-oktatasi cél megvalositasahoz sziikséges szakirodalmat,

a miiveltségi terliletek modszertani segédkonyveit, segédleteit,

az Intézmény és az intézményi konyvtar tevékenységével foglalkozo altalanos miivek

az Intézmény torténetérol, az Intézmény névadojardl sz616 dokumentumokat, az Intézmény
tanarainak szellemi termékeit,

az intézményi évkonyveket,

az Intézmény altal megjelentetett dokumentumokat.

Konyvtari szakirodalom:

Gytjteni kell:

konyvtari 6sszefoglalokat,
konyvtari jogszabalyokat, iranyelveket,

a konyvtari feldolgozo munka szabdlyait tartalmazé segédleteket,
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- azintézményi konyvtarakkal kapcsolatos modszertani kiadvanyokat,
- konyvtarhasznalati modszertani segédleteket

- informatikai segédkonyvek.

Hivatali segédkonyvtar:
Gyltjteni kell:

Az Intézmény miikddtetéséhez nélkiilozhetetlen
- igazgatasi,

- gazdasagi
- lgyviteli,

- ¢ésjogi dokumentumokat.

Kéziratok:
Gytjteni kell:
- az Intézmény tanarainak és tanuldinak az iskoléval vagy az intézményi €lettel kapcsolatos

dokumentumait (pl. palyazati munkak, intézményi rendezvények forgatokdnyvei stb.).

b) A nem hagyomanyos: audiovizualis dokumentumok gytjtése tartalmi szempontbol:

- DVD-k (neveld célzatt, orszagismereti, turisztikai, film stb.),

- CD lemezek: (zenei oktatast szolgalo, esztétikai €lményt nytjtdo komoly- és kdonnylizenei
illetve miisoros irodalmi),

- CD-ROM ¢és egyéb oktatast segitdé multimédids kiadvanyok (els6sorban miivészeti és

tudoményos ismereteket koz10).

A hang és videotar gyiijteményének fejlesztésében a f6 hangstly a DVD-k és CD lemezek
allomanyanak bovitésén van, mivel ez a dokumentumtipus alkalmas arra, hogy a tartos

megorzést és a kolcsonzeési funkciot egyszerre ellassa.

A konyvtar mellékgytijtokore (tartalmi oldalrol)
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A konyvtar kiegészitd funkciojabol eredd sziikségletek megvaldsitasat a mellékgytlijtokorbe
sorolt dokumentumok adjak.

Az intézményi konyvtar a tananyagon tilmutatd ismeretszerzési igények kielégitésére szolgalo
ismerethordozok gytiijtését csak részlegesen vallalja. A konyvtar konyvtarkozi kdlesonzéssel is
biztositja a mellékgylijtokorbe tartozd dokumentumokat, valamint épit a keriileti, fovarosi,
orszagos szakmai szolgaltatd intézetekre, baziskonyvtarakra és ezek szamitdgépen elérhetd

adatbazisaira.
A mellékgyljtokorbe erdsen valogatva keriilhetnek dokumentumok a hagyomanyos és nem

hagyomanyos dokumentumokbdl egyarant:

- atananyagot kiegészitd, vagy ahhoz kapcsolddé ismeretkdzl6 €s altalanos miiveltséget
noveld dokumentumok,

- atananyagban nem szerepld szerzok miiveit,

- ifjisagi és felnott szorakoztatd szépirodalom,

- a NAT-ban tantargyként kiilon nem szerepld, de megjelend részmiiveltségi teriiletek

szakirodalma,
- apedagodgia hatarteriiletei és ehhez kapcsolodd tankonyvek, segédletek,

- apedagdgusok On- és tovabbképzését segitd hatartudomanyok.

Az intézményi konyvtar gyiijtékore (formai oldalrol)

A konyvtar gylijtékdre magaban foglalja az Intézmény feladatainak ellatasahoz sziikséges alabb

felsorolt dokumentumtipusokat, ill. informaciéhordozokat:
a) konyvek és konyvjellegii kiadvanyok

b) folyoirat jellegii kiadvanyok (periodikak)

- pedagogiai folyoiratok,

- mddszertani lapok,

- idegenforgalommal foglalkoz6 kiadvanyok.
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d)

e)

egyéb dokumentumok
az Intézmény és az ifjusagi szervezetek életének dokumentumai,
nyomtatvanyok, prospektusok, plakatok,
kartografiai segédletek, térképek,

taneszkozok, szemlélteto eszk6zok.

audiovizualis ismerethordozok
képes dokumentumok: DVD filmek,
hangz6 dokumentumok: CD-kK,

szamitastechnikai ismerethordozdk: CD ROM-ok, szoftverek, - oktatécsomagok.

Kéziratok, fénymasolatok

Csak indokolt esetben (pl. helyi oktatd kéziratos publikacidja, vagy masképp be nem szerezhetd

dokumentum) gytijt a konyvtar kéziratokat, vagy fénymasolatokat, mivel elhelyezésiik,

kezelésiik nehézkes.

A gylijtés mélysége

A gyltjtés mélységei, nyelvi, idobeli hatarai

Az intézményi kOnyvtar az Intézmény feladataival Osszhangban a mindenkori anyagi

koriilmények adta lehetdségek szerint gy(ijti a magyar nyelven megjelend kiadvanyok koziil a

kovetkezOket (a teljességgel gyljtott miiveket kiilon megjeloljiik):

- atananyagban szerepld klasszikus és kortars szerzOk miivei, gyiijteményes kotetei,

- kozép- és felsdszintli altalanos lexikonok,

- kozép- és felsdszintl altalanos enciklopédidk,

- a tudomanyok, a kultura, a hazai és egyetemes mivelddéstorténet elméleti és

modszertani §sszefoglaloi,
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a tananyaghoz kapcsolddd - a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutatd -

kozépszintl segédkonyvek, torténeti 6sszefoglalok, ismeretkdzlé mivek,

szaktantargyakhoz kapcsolodo alap- és kozépszintli elméleti ismeretk6zl6 irodalom és

torténeti 0sszefoglalok,

a kozépiskolaban hasznalt tankonyveket, munkafiizeteket és
feladatlapokat teljességgel,

a helyi tantervekhez kapcsolodo kotelezo és ajanlott olvasmanyokat teljességgel és nagy

példanyszamban

a nevelés, oktatas elméletével foglalkoz6 legfontosabb kézikonyvek,

a kiilonféle tantargyak oktatdsat segitd modszertani kézikonyvek, segédletek,

az Intézmény torténetével, életével, névadojaval, ifjusagi szervezeteivel kapcsolatos

anyagok,

felvételi kovetelményekrdl, a tovabbtanulas lehetdségeirdl készitett kiadvanyok,
az intézményi konyvtar tevékenységét érinté konyvtari szakirodalom, jogszabalyok,

allasfoglalasok,

csaladjogi, gyermek és ifjusagvédelemmel kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek és
azok gylijteménye,

oktatédssal kapcsolatos jogszabalyok és azok gyiijteménye,

egyeb: magyar €s idegen nyelvii (angol, német, francia, olasz, spanyol) nyelvkonyvek,
szotarak,

informatikai dokumentumok.

Valogatva gyiijti idegen nyelven:

életrajzok,

ifjisagi irodalom, elbeszélések, versek,

a tudomanyok, a kultura, a hazai és egyetemes miivelodéstorténet elméleti és
modszertani §sszefoglaloi,

szaktantargyakhoz kapcsolddo alap- és kozépszintli elméleti ismeretk6zl6 irodalom és

torténeti Osszefoglalok
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A gytjtokorbol kizart dokumentumok:
- kizardlag szorakoztatd irodalmi, zenei stb. alkotasok,

- egy-egy szakma nem oktatott részteriiletét érintd szakirodalmi miivek,

- tartalmilag elavult dokumentumok

Amint azt a Gyijtékor szerinti allomanygyarapitds forrdsai, mértéke cimi rész megemliti,
fontos hangsulyozni, hogy még ajandékozas utjan sem keriilhetnek olyan dokumentumok az

alloméanyba, amelyek nem tartoznak a meghatarozott gytijtékorbe.

A valogatott gyljtésszintli anyagok beszerzése, allomanygyarapitasa a pénziligyi és targyi,
illetve egyéb feltételektol fliggden esetenként torténik a konyvtaros javaslata, valamint az

Intézmény vezetdjének irasbeli jovahagyasa alapjan.

1. sz. melléklet:

A Xantus Janos Két Tanitasi Nyelvii Gimnazium Konyvtaranak Koényvtarhasznalati

szabalyzata

Az intézményi konyvtar hasznalata és hasznalati rendje

Az intézményi konyvtar elsddleges feladata, hogy gylijteményeivel, szolgaltatdsaival az
iskoldban foly6 neveld-oktatd munkat €s a szakoktatashoz sziikséges szakkonyvtari feladatokat
ellassa.

Az intézményi konyvtar hasznalata soran, melyben az olvasoét a keresett dokumentumhoz el kell

juttatni, az alabbi f6 feladatokat kell teljesiteni:

- akonyvtarhasznalot segiteni kell tajékoztatassal, tandcsadéassal az intézményi munkahoz
kapcsolodo irodalom felkutatdsaban, témafigyelésben,
- a konyvtarhasznaldk részére a megfeleld irodalmat kell ajanlani és az ilyen igényét

konyvkolesonzéssel, illetve a helyben torténd olvasas biztositasaval kielégiteni
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- amennyiben a keresett dokumentum a kdnyvtarban nem all rendelkezésre, torekedni kell
eléjegyzés, masolatkészités, konyvtarkozi kolesonzés stb. utjan valo biztositasara,
- akonyvtarhasznalokrol nyilvantartast kell vezetni,

- a kikolcsonzott dokumentumokrol — a kiadastol a visszavételig — nyilvantartast kell

vezetni,

- az idében vissza nem hozott konyvek esetében az olvasot felszolitd levéllel kell
figyelmeztetni arra, hogy tartozasat rendezze, ¢és a kikolcsonzott dokumentumokat

juttassa vissza a konyvtarba,
- az intézményi konyvtar jobb kihasznaltsagat jelenti a konyvtarban megtartott

konyvtarismertetd €s konyvtarhasznalatra épiild tanoérak megrendezése.

A konyvtarhasznaldk jogait €s kotelességeit a konyvtar hasznalati szabalyzata rogziti, melyet

nyilvanossagra kell hozni a konyvtari hazirenddel egyfitt.

A konyvtari hazirend

A konyvtari hazirendet minden konyvtarhasznald részére rendelkezésére kell bocsatani.

Tartalma:

- a konyvtarhasznalok kore,

- a hasznalat modjai és feltételei,
- a kolcsOnzési eldirasok,

- a nyitva tartas ideje,

- az allomany védelmére (fizikai és jogi) vonatkoz6 rendelkezések.

Ingyenes alapszolgaltatasok

A korlatozottan nyilvanos intézményi konyvtar hasznaléit (az Intézmény tanuloit, tanarait és
egyéb dolgozdit) ingyenesen illetik meg az alabbi alapszolgéltatasok: konyvtarlatogatas; a
konyvtari gytijtemény helybeni hasznalata (vonatkozik ez elsdsorban a kézikonyvtari allomany

¢s a periodikak helybeni hasznélatara), mely lehet egyéni és csoportos; kdlcsonzés; tdjékoztatas
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— olvasdszolgalat; az allomanyfeltaro eszkdzok hasznalata (SZIKLA adatbazis) és a konyvtari

szamitogépek hasznalata.

A konyvtaros tanar koteles szakmai segitséget adni:
- az informacidhordozok kozotti eligazodasban,
- az informaciok kezelésében,
- aszellemi munka technikdjanak alkalmazasaban,

- technikai eszk6zok hasznalataban.

Csoportos hasznalat

Az osztalyok, tanuldcsoportok, szakkordk, tanulmanyi versenyre késziil6k részére a konyvtaros
tanarok, az osztalyfénokok, a szaktanarok, a szakkorvezetdk szakorakat, korrepetélést,
foglalkozast tarthatnak. A konyvtaros tanaroknak szakmai segitséget kell adniuk a szakorak,
foglalkozasok megtartdsdhoz. A szakorak, foglalkozasok megtartasara a konyvtari nyitva

tartasnak megfelel6 titemterv kialakitasa javasolt.

A konyvtar helyisége orarendszerl tanitads vagy/€s értekezlet szdmdara csak nagyon indokolt

esetben vehetd igénybe, mert akadalyozzak a konyvtar miikodését.

A kézikonyvtari allomany olvasdtermi hasznalata nem teszi lehetové a kolcsonzést, csak a
helyben hasznalatot. Témakutatds esetén a kézikonyvtari dokumentumokbdl kérésre
fénymasolat készithetd (az iskoldban szokéasos dij ellenében). A taniigyi dokumentumok
(Pedagogiai program, SZMSZ stb.) is csak helyben hasznalhatoak, illetve a kivant részekrdl
fénymasolat készithetd. A tanuld szdmara fenntartott szamitdgépek (Internet eléréssel) szintén
ingyenesen hasznalhatoak, azonban az indokolt esetben tortént nyomtatdsok (hazi dolgozat,
anyaggyljtés stb.) dijkotelesek.

A konyvtar allomanyabdl hidnyzoé dokumentumokat a konyvtaros segitségével mas konyvtarak

allomanyabol konyvtarkozi kolecsonzésre ki lehet kérni.

Kolcsonzés
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A kolcsonzés nyilvantartasa és bonyolitdsa a SZIKLA szamitogépes programon keresztiil
torténik. A intézményi konyvtaros koteles az ingyenes szolgaltatdsok koziil a kdlcsonzésben
részt vevok adatait regisztralni. A kolcsonzéshez az alabbi adatokat kell rogziteni: a kdlcsénzo

neve, tanul6 esetében: az osztalya, tanar esetében a foglalkoztatds mindsége.

A kolcsonozhetd allomany egy része a konyvtarban, a szabad polcokrol kivalaszthato.
Amennyiben a keresett dokumentum a szabad polcon nem talalhato, segitséget lehet kérni a
konyvtarostol, vagy szamitogép-hasznalat esetében a dokumentum a szamitogépes

katalogusbol kikeresheto.

A konyvtarbol minden dokumentumot csak a konyvtaros tanar tudtdval lehet kivinni. A
kolesondzhetd dokumentumok szama 6 db, indokolt esetben (pl. tanulmanyi versenyre vald
késziilés) tobbet is ki lehet kérni. A tandrok esetében a felkésziiléshez sziikséges
dokumentumok szamat nem sziikséges korlatozni, csak abban az esetben, ha nem indokolt

moddon nagyaranyu a kolcsonzések szama.

A kolcsonzési ido

A kolcsonozhetdség szempontjabol a dokumentumok az aldbbi kategoriakba sorolhatok:
kolcsondzhetok; részlegesen kdlesondzhetdk: pl. DVD és CD, illetve CD-ROM lemezek,

folyoiratok régebbi szamai; csak helyben hasznalhatok: a kézikdnyvtari konyvek, a szotarak, a
szakdolgozatok és a periodikak legfrissebb szamai. Témakutatas esetén a kézikonyvtari
dokumentumokbdl kérésre fénymasolat készithetd az iskoldban szokasos dij ellenében (errdl a
késedelmi dijhoz hasonldéan kell majd donteni). A taniigyi dokumentumok (Pedagdgiai
Program, SZMSZ stb.) is csak helyben hasznéalhatoak, illetve a kivant részekrdl fénymasolat

készithetd.

crer

olvasmanyok ¢€s az egyes Uj beszerzések (pl. egy-egy példanyban beszerzett ifjlisagi
irodalomhoz tartozé konyv) esetében a kdlcsonzési idot a konyvtaros az igényeket felmérve
roviditheti (pl. egyhetes kolcsonzés kivanalma). Hosszabbitas kétszer lehetséges, amennyiben

a kikolcsonzott dokumentumra nem tortént eldjegyzés.
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Tanarok esetében a szakmailag indokolt dokumentumok kolcsonzési hatarideje egy tanévre

sz6lhat.

A konyvtarban a kikolesonzott dokumentumok eldjegyzésére is lehetdséget kell adni. A

részlegesen kolcsondzhetd anyagok kdlcsonzési idétartama 1-1 tanitési Ora, illetve egy hétvége.
Az audiovizualis dokumentumok jelentds mértékli allomanygyarapodasa esetén lehetové valik

ezen dokumentumok egy hétre vald kolcsonzése.

A tanév végén a kikolcsonzott dokumentumokat vissza kell hozni.

Az intézményi koOnyvtar szaktanarok kérésére, az Intézmény kiilonbozd részlegeiben (pl.
szertarak) indokolt szakmai szempontok alapjan, letéteket helyezhet el a konyvtar
alloméanyabol. Az allomadnyrészt a szaktandrok és a konyvtaros tandrok fejlesztik. A letéti
allomany nem kolcsonozhetd. A konyvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokrél
lel6helynyilvantartast kell vezetni.

A kolcsonzést minden esetben adminisztralni kell a SZIKLA kdnyvtari rendszer segitségével.
Az Intézmény minden beiratkozott tanuldja és dlloményba vett munkatarsa automatikusan
megkapja a konyvtarhasznalat jogat. A tanuldk esetében a beiratas a Tanulmanyi osztaly
nyilvantartasa alapjan torténik a tanév kezdetén, a tanarok és az Intézmény egyéb dolgozdi az
els6 konyvtarlatogatas soran iratkozhatnak be.

A kolesonzési nyilvantartds adatainak kezelésénél az olvasok személyiségi jogait tiszteletben

kell tartani.

Nyitva tartas

Az intézményi konyvtar heti nyitvatartasi ideje a konyvtarhasznalok részérdl felmeriild
igényekhez igazodik - minden tanitasi napon nyitva tart -, €s az Intézmény vezetdje hagyja jova.
A nyitvatartasi 1d6 az érvényben 1€vd jogszabalyok alapjan és a mindenkori orarendnek

megfelelden tanévenként valtozhat.

Az igények szerint meghatarozott nyitva tartast nyilvanossagra kell hozni:

- a konyvtar bejaratanal,
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- a tanulok hirdetdtablajan,

Elozetesen bejelentett igény szerint korabbi nyitasra és késObbi zarasra is sor kertilhet.

A nyitva tartés alatt minden alap- és kiegészitd szolgaltatas igényelhetd.

Az allomany védelmére vonatkozo rendelkezések

A kolcsonzd anyagi feleldsséggel tartozik a dokumentumok, avagy a konyvtarban okozott

egyéb kar megtéritéséért. Az elveszett, megrongalt dokumentumokat pdtolni vagy tériteni kell.

Az iddleges nyilvantartasba vett tartés tankonyveket, tankdnyvtari
konyveket megrongalddasa, elvesztése esetén a tobbi dokumentumhoz hasonléan
potolni kell. Az elvesztett vagy megrongalt dokumentumokat a kdvetkezé modon lehet
potolni:
- a dokumentum azonos kiaddsdnak beszerzésével, vagy a dokumentum forgalmi
értékének a megtéritésével, vagy

- a dokumentum masolasi értékének a megtéritésével.

A konyvtarba kabatot, taskat behozni nem szabad, ezért ezeket vagy a bejaratnal kell elhelyezni,
vagy a tanulok szekrényében kell hagyni.

A konyvtarban ételt és italt fogyasztani nem szabad.

A konyvtar rendjét és tisztasagat meg kell tartani.

Nem szabad zavarni egymas munkéjat beszélgetéssel, telefonalassal.

A tanuldk rendelkezésére bocsatott szamitogépet rendeltetésszeriien (elsdsorban tanulményi

célbol), masokra is tekintettel kell hasznalni.
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2. sz. melléklet

Munkakori leiras minta

Munkahely: Xantus Janos Két Tanitasi Nyelvii Gimnazium
Munkakdr: kéonyvtaros tanar

Kozvetlen felettese: szervezési igazgatohelyettes

Az intézményi kdnyvtaros tanara nevel6-oktatd munkat kdzvetleniil segitd besorolasu dolgozo,
pedagogus, a tantestiilet tagja, alkalmazott.

Munkaideje heti 40 6ra.

Feladatai kozé tartozik:

- A kolcsonzésre fordithatd idot és a konyvtar nyitva tartasat az Intézményvezetés az
igényeknek és a vonatkozo jogi szabdlyozasnak megfeleléen szabalyozza, hatarozza
meg (a Neveldtestiilet és a Didkonkorményzat véleményének figyelembevételével).

- A konyvtaros messzemenden segiti az Intézmény oktato-neveldmunkajat.

- Felel6s a konyvtar felszereléseinek allagmegdrzéséért, a konyvek, kiadvanyok, hang-
¢és képhordozok leltari meglétéért.

- A konyveket  szakszerlien tarolja, katalogizalja (felhasznalja a
korszerti

szamitastechnika eszkozeit). Kiilon kezeli a tanari kézipéldanyokat €s a tanulok altal
kolesondzhetd allomanyt. Segiti a szaktantermi letéti allomany kialakitasat.

- Precizen kezeli az elektronikus nyilvantartast (SZIKLA konyvtari rendszer hasznalata),
s a konyvek visszahozatalaval késlekedoket felszolitja a konyv visszaszallitasara.

- Figyelemfelkeltd, a konyvtari szolgaltatast népszeriisitd anyagot helyez el a didksag
szdmara, valamint a tanari szobdban. A konyvtari tarloban rendszeresen kiallitja az 0j

konyveket, folydiratokat.
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- Allandé kapcsolatot tart az Intézmény vezetdségével és a szaktanarokkal. A konyvtar
allomanyanak és szolgaltatasanak allando fejlesztését egyezteti az érintettekkel.

- A szerzeményezést folyamatosan, szakszeriien €s az igényeknek megfelelden végzi, a
konyvbeszerzésre fordithatd pénzkeret figyelembevételével.

- Javaslatot tesz az Intézményvezetésnek az elveszett konyvek megtéritésével

kapcsolatban.

- Az id6szakos és sziikséges selejtezést a gazdasagi csoporttal kozdsen végzi, az ide
vonatkozo eldirasok betartasaval.

- Megfelel6 rendszerességgel végez konyv- és folyodirat-ajanlast.

- Sajatos eszkozeivel segiti a tehetséggondozast, a tanulmanyi versenyekre valo
felkésziilést, a tanulmanyi munka sikerességét.

- Igény szerint bibliografiat készit megadott témakbol.

- Részt vesz az intézményi palydzatok Osszedllitasaban, kiirdsdban kezdeményezd
szerepet tolt be.

- Osztonzi a konyvtari, miiveltségi vetélked6k megszervezését, lebonyolitasukban aktiv
szerepet vallal.

- A szaktanarokkal és a munkakozOsség-vezetokkel egyeztetve konyvtari ordkat tart,
litemezett rendszerességgel és tematikaval.

- Alland6 kapcsolatot tart a szabadidé-szervezé tanarral, aktiv alakitéja az Intézmény
kulturalis életének.

- A didkok lyukas orain - a lehetdségekhez képest - biztositja a feliigyeletet a konyvtarban
(kulturalt tanuldsi szokasok kialakitasa, ajanlasok készitése, internetezési lehetdségek

biztositasa stb.).

Ez a munkakori leirds 201 napjatol érvényes.

Az alairastél kezdve a munkakori leirdsban foglaltakat az aldird elfogadja és kotelezd

érvénylinek tartja magara nézve.
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konyvtaros tanar Intézményvezetd

3. sz. melléklet

A Xantus Janos Két Tanitasi Nyelvii Gimnazium Konyvtaranak katalogus szerkesztési

szabalyzata

A konyvtari allomany feltarasa

A konyvtar allomanyaba bekeriild dokumentumokat a SZIKLA integralt konyvtari rendszerrel,
tehat egy szamitdogépes szoftverrel (SZIKLA 21) rogzitjik mind formai, mind tartalmi
szempontbol. Az elébbivel a dokumentum leirasat tessziik lehetévé, a masodikkal a tartalmi

leirast. A feldolgozas menete a program ajanldsai nyoman torténik.

A szamitogépes rekordban a kovetkezd adatok jelennek meg:
- araktari jelzet,
- részletes bibliografiai leirds és besorolasi adatok,
- aleltari szam, lel6hely, és beszerzési ar, - ETO szakjelzetek,

- targyszavak.

A dokumentume-leiras szabalyai

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

A bibliogréfiai leiras szabalyait szabvanyok rogzitik dokumentumtipusonként. A leiras forrasa
mindenkor az adott dokumentum. A szabvany értelmében az intézményi konyvtar az
egyszerlsitett leirast alkalmazza, melynek elve az egyes adatok elhagyédsa. A leirt adatokra

azonban ugyanazok a szabalyok érvényesek.
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A konyvtarban alkalmazott egyszertsitett bibliografiai leiras adatai:
- fécim: parhuzamos cim: alcim: egyéb cimadat

- szerzdségi kozlés
- kiadas sorszama, mindsége

- megjelenési hely: kiadé neve, megjelenés éve
- oldalszam+mellékletek: illusztracid; méret

- (sorozatcim, sorozatszam, ISSN-szam)

- megjegyzések

- kotés: ar

- ISBN-szam

A besorolasi adatok biztositjak a katalogustételek visszakereshetdségét. A besorolasi adatok

megvalasztasat szabvanyok rogzitik.

Az intézményi kdnyvtarban az alabbi besorolasi adatokat rogzitjiik:
- a fo6tétel besorolasi adata (személynév vagy testiiletnév vagy a mii cime),
- cim szerinti melléktétel
- kozremiikodéi melléktétel (szerkesztd, 6sszeallitd, valogato, atdolgozo)

- targyi melléktétel

Osztalyozas

A konyvtari allomany tartalmi feltardsanak eszkéze az ETO és a targysz6. A szakirodalom
ETO-szakrendi jelzetekkel valo ellatasa lehetdvé teszi a tartalmi elkiilonitést és a konnyebb
visszakereshetdséget. A miivek az ETO fOcsoportjai alapjan tematikus rendben keriilnek a
polcokra.

A SZIKLA integralt konyvtari rendszer adatbazisdval megkdnnyiti a targyszavazast, de hasznos

segitség Dan Krisztina Targyszojegyzék intézményi konyvtarak részére cimi kiadvanya is.
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Az Intézmény konyvtarosanak feladata az alloméanyba bekeriilt dokumentumok folyamatos
feldolgozasa formai és tartalmi szempontbol a SZIKLA szoftver segitségével. El6fordul, hogy
a kiszolgalo adatbazis még nem tartalmazza a feldolgozandé dokumentum adatait. Ilyenkor
fontos a dokumentum szabvanyoknak megfeleld leirdsa. Ugyanigy torekedni kell az esetleges
hidnyossagok potlasara és az észlelt hibak javitasara. Az allomanybol torélt dokumentumok
szintén a SZIKLA program altal keriilnek feldolgozasra.

4. sz. melléklet

A Xantus Janos Két Tanitasi Nyelvii Gimnazium Konyvtaranak tankonyvtari szabalyzata

1. Jogszabalyi hattér, alapdokumentumok:
- 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol
- 2012, évi  CXXV. torvény a tankonyvpiac rendjérdl és az
intézményi tankonyvellatasrol
- 20/2012.¢vi EMMI rendelet a nevelési és oktatdsi Intézmények elnevezésérol és

miikodési rend;jérol

2. Fogalmak:

Altaldnos hozzdjirulds (normativa) = az éves kozponti koltségvetésrél szold torvényben
meghatdrozott egy tanuldra jutd tankonyvtdmogatds Osszege, amely felhasznalhaté a
tanuloi tankonyvvasarlas koltségeinek atvéllalasara és csokkentésére, tovabba az
intézményi tankonyvrendelés teljesitésére (daltalanos hozzdjaruldas).

Ingyenes tankonyvellatas (normativ kedvezmény) = igénylés esetén koteles az Intézmény
biztositani a nappali rendszerii intézményi oktatadsban résztvevd tanuld szdmara, ha a
gyermek:

a) tartosan beteg,

b) a szakért6i bizottsag szakértéi véleménye alapjan mozgasszervi, érzékszervi, értelmi vagy

beszédfogyatékos, tobb fogyatékossag egylittes eléforduldsa esetén halmozottan fogyatékos,
autizmus spektrum zavarral vagy egyéb pszichés fejlédési zavarral (stlyos tanulasi,

figyelem- vagy magatartasszabalyozasi zavarral) kiizd,
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) harom- vagy tobbgyermekes csaladban él,

d) nagykoru és sajat jogan iskolaztatasi tamogatasra jogosult, vagy

e) rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiil.

A Xantus Janos Két Tanitasi Nyelvii Gimnazium Konyvtara az ingyenes tankonyvellatasra

jogosult tanuldnak a tankonyveket biztositja kdlcsonzéssel.

A tanuléi tankényvtamogatds

Az éves kozponti koltségvetésrol szold térvényben hatarozzak meg az egy tanuldra jutod
tankonyvtamogatas 0sszegét.

Az Intézmény részére tankOnyvtamogatas céljara jutd teljes Osszegnek legalabb huszonot
szazalékat tankonyv, illetve az iskoldban alkalmazott ajanlott és kotelezd olvasmanyok,
elektronikus adathordozon rogzitett tananyag, kis példanyszamu tankonyv vasarlasara kell
forditani. A megvésarolt konyv, tankonyv, elektronikus adathordozon régzitett tananyag az

Intézmény tulajdondba, az intézményi konyvtar alloméanyaba keriil.

Tankényv: Tankonyvként az a nyomtatott formaban megjelent, illetve elektronikus
adathordozon rogzitett konyv hozhatd forgalomba, amelyet kiilon jogszabalyban meghatarozott
eljaras keretében tankonyvvé nyilvanitottak, tovabba felvettek a hivatalos tankonyvjegyzékbe.
A tankonyv boritojan vagy a belsd cimoldalon, jol lathaté modon fel kell tiintetni a tankdnyvvé
nyilvanitas tényét, a jogerds hatarozat szamat, idépontjat. Tankonyvveé nyilvanithat6 a szotar, a

szOveggylijtemény, az atlasz, a kislexikon.

Tartos tankonyv: tartos hasznalatra késziilt tankonyv az a tankonyv, amely tartalma és kivitele
alapjan alkalmas arra, hogy a tanulok tobb tanévben hasznaljak, feltéve, hogy a kiadd a
tankonyv nyilvanitasi eljarasban véllalja - atlasz esetén legalabb harom évre, tankonyv,
szOveggylijtemény, szotar, kislexikon esetén legalabb 6t évre - a tankonyv valtozatlan kiadasat.

Tartos tankonyv a konyvtaron keresztiil biztositott tankonyv.

Kotelezd és ajanlott irodalom: A pedagodgiai program végrehajtasahoz felhasznalhat6

(alkalmazhato) barmely konyv, melyrdl az adott munkak6zosség, szaktanar dont.

3. A tankonyvfelelds és a konyvtaros tanar kozti adatcsere
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A tankonyvfelelds €s a konyvtaros tanar a hatékony munka érdekében informacidcserén alapuld

munkakapcsolatban all. Az adatcsere vonatkozik:

- amegrendelend6 konyvek adataira
- atamogatott tanulok részére rendelt konyvekre (név, osztaly, tankdnyv lebontasban) -
a tankonyvtar allomanyaban 1évo tankdnyvekre.

4. Nyilvantartas

A tankOnyv tAmogatasi normativa konyvtarra jutd 25%-abol vasarolt szotarak, a kotelezd és az
ajanlott olvasméanyok egyedi nyilvantartasba keriilnek.

A tartos tankonyvek, amelyeket kiilon gytijteményként kell kezelni, és kiilon polcokon keriilnek
elhelyezésre, id6leges, Osszesitett nyilvantartasba kertilnek.

Az évenkénti beszerzéseket osztalyonként excel tablazatban kell nyilvantartani, amely feltiinteti

a tankonyv kodjat, cimét, arat és a tamogatott tanul6 nevét.

5. A tankonyvkolcsonzés rendje

Az ingyenes tankonyvre jogosult didkok az intézményi konyvtar egyedi nyilvantartasaba vett
tartos tankonyveit szeptemberben tartos hasznélatra kdlcsonzik. Ez azt jelenti, hogy addig
hasznalhatjdk 6ket, amig tanuljak az adott tantargyat, illetve amig le nem vizsgdznak beldle.
Alairasukkal igazoljdk a konyvek atvételét, illetve elolvassdk és alairasukkal elfogadjak a

nyilatkozatot a tankonyvek hasznalatara és visszaaddsara vonatkozoan.

6. Tankonyvkolesonzési nyilatkozat:

Alairasommal igazolom, hogy tdjékoztatast kaptam az alabbiakrol:

Az intézményi konyvtarbol a ........... [ociiinnnn. -es tanévre kaptam tartds tankonyvi keretbdl

beszerzett konyveket, amelyeket atvettem az intézményi konyvtarban, és az atvételt

aladirdsommal igazoltam.
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A kolcsonzés ideje ............ év. A tartos tankonyveket a tanév kezdetén kolcsonzom ki, és
T, tanév végén, legkésobb junius 15-ig az intézményi konyvtarnak
visszaszolgaltatom Oket.

A tankonyvek épségére, tisztasdgara vigyazok. Amennyiben megrongalodik, vagy elhagyom,
akkor azért anyagi feleldsséggel tartozom: potolnom kell mas forrasbol vagy a vételarat kell

aranyosan megtéritenem.

7. A tartos tankonyvek kolesonzési ideje:

- Atartds tankdnyvet addig az idopontig kell a tanul6 részére biztositani, ameddig az adott
tantargybol a tanterv alapjan a felkészités folyik, illetve ha az adott tantargybdl vizsgat
lehet vagy kell tenni a tanul6i jogviszony fennallasa alatt.

- A tartds tankonyvek allapotat, amortizacids szintjét az el6zéklapra beragasztott cédula
mutatja, amely tartalmazza a konyv cimét, leltari szamat, a kolcs6nzd nevét, osztalyat,
valamint a tanév végén visszakapott példany allapotat.

- A kolesonzést a Tartos tankonyvkolesonzési jegyzékben tartjuk nyilvan. Ez tartalmazza
a kolcsonzés idejét, a tankdnyv cimét és leltari szamat. A tanulo alairassal igazolja az
atvételt. A tankonyvek kolcsonzése nem befolyasolja a konyvtarbdl kikolesondzhetd

konyvek szamat. A visszahozatal ideje rogzitésre kertil a fiizetben.

8. Pedagdégusok kolcsonzése:

- A pedagoégusok a munkéjukhoz sziikséges tankonyveket, munkafiizeteket stb.) egy
tanévre kolcsondzhetik az Intézmény konyvtarabol.

- A tanév végén a pedagdgusok minden kikdlesonzott konyvet visszaadnak a konyvtarba.

Kivétel, ha a pedagogus tobb évig ugyanazt a targyat €s évfolyamot tanitja.

9. Kartérités
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- Intézményi tulajdonu tankonyv esetén meg kell tériteni a tankonyv arat, ha az elvész,
vagy megrongalodik.
- A tankonyv rendeltetésszerli haszndlatabol szarmazé értékcsokkenése esetén nem kell
megtériteni az arat.
A tankonyv természetes elhasznalddasa évi 25%, tehat négy év alatt amortizalodik. A négy évig
hasznalt tankoényvek 100%-o0s amortizacioval leirhatok. Ebben az esetben tehat nincs kartérités,
hiszen a rendeltetésszerli haszndlat melletti értékcsokkenésrdl van szo.

Ha az elhaszndlodas mértéke a megengedettnél indokolatlanul nagyobb, a tanulonak az

érvényes tankonyvjegyzékben szerepld vételar megfeleld hanyadat kell kifizetnie:

- azels6 év végeén a tankonyv aranak 75%-at,
- amasodik év végén 50%-at,

- aharmadik év végén 25%-4at.
Az értékcsokkenés megallapitasanak felelése a konyvtaros tanar, vitds esetekben pedig az
Intézményvezetd dont.

A sziil6 a befizetett 6sszegrdl elismervényt kap. Az igy befolyt pénzt a tartds tankdnyvkeretbdl
(25%) vasarolhatd kolcsondzhetd dokumentumtipusok beszerzésére kell forditani (pl. tartos
tankonyvek, az iskoldban alkalmazott ajanlott és kotelezd olvasmanyok, elektronikus

adathordozon rogzitett tananyag).

10. A konyvtaros tanar kotelezettségei

- Legkésébb junius 10-¢ig kozzé kell tennie azoknak a tankdnyveknek, ajanlott és
kotelezd olvasmanyoknak a jegyzékét, amelyeket az intézményi konyvtarbol a tanuldok
kikolesonozhetnek,

- A tartds tankonyvek leltdrozasa és kdlcsonzése,

- Osszesitett lista készitése az ujonnan beszerzett tankdnyvekrdl (szeptember-oktober),

- Lista készitése a selejtezend6 tankonyvekrdl (oktober-november),

- A kolesonzott tankdnyvek begytijtése €s selejtezése

- A tankOnyvtar allomanyara vonatkoz6 adatokat az éves statisztikaban szerepelteti.
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