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NEMET NEMZETISEGI GIMNAZIUM ES KOLLEGIUM SZMSZ

1. Bevezetés

A nemzeti kdznevelésrdl szold 2011. évi CXC. torvény alapjan a Német Nemzetiségi
Gimnazium és Kollégium / Deutsches Nationalititengymnasium und Schiilerwohnheim (1203
Budapest, Serény utca 1.) (tovabbiakban: Intézmény) belsé és kiils6 kapcsolataira vonatkozo
rendelkezéseket a nemzeti koznevelésrol szold 2011. évi CXC. torvény 25. § (1) bekezdésében,
az allamhaztartasrol szold 2011. évi CXCV torvény 10. § (5) bekezdésében valamint az
allamhaztartasrol szol6 torvény végrehajtasarol szol6 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 13.§
(1) bekezdésében foglalt felhatalmazas alapjan jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
(tovabbiakban: SZMSZ) hatarozza meg.

Ennek megfeleléen a szervezeti és miikddési szabalyzat I-1II. fejezetét a Magyarorszagi
Németek Orszagos Onkorményzata Kozgytilése a nemzeti kdznevelésrél sz616 2011. évi CXC.
torvény 25.§.(4) bekezdés, , , a Magyarorszagi Németek Orszagos Onkormanyzata Szervezeti
¢s Miikodési Szabalyzata 1. fejezet 5. p). pontja alapjan hagyja jova.

I.1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja, tartalma

A SZMSZ célja, hogy a torvénybe foglalt jogi magatartdsok minél hatékonyabban
érvényesiiljenek az intézményben.

A SZMSZ tartalma nem all ellentétben jogszabalyokkal, sem egyéb intézményi
alapdokumentummal, nem von el torvény vagy rendelet altal biztositott jogot, nem is sziikiti
azt, kivéve, ha maga a jogszabaly erre felhatalmazast ad.

1.2. Jogszabalyi hattér

A SZMSZ szabalyozasi korét meghatarozo jogszabalyok:

1992. évi XXXIII. térvény a kozalkalmazottak jogallasarol

1993. évi XCIIL térvény a munkavédelemrol

1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl €s a gyamiigyi igazgatasrol

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

2011. évi CLXXIX. torvény a nemzetiségek jogairol

2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrdl (tovabbiakban: koznevelési torvény)
2011. évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol

2012. évi L. torvény a Munka Torvénykonyvérdl

mindenkori hatdlyos torvény Magyarorszag kozponti koltségvetésérol

100/1997. (V1. 13.) Korm. rendelet az érettségi vizsga szabalyainak kiadéasarol
149/1997. (IX.10.) Korm. rendelet a gyamhatdsagokrol, gyermekvédelmi és gyamiigyi
eljarasrol

e 277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet a pedagdgus-tovabbképzésrél, a pedagogus-
szakvizsgarol, valamint a tovabbképzésben résztvevok juttatasairol és kedvezményeirdl
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335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének
altalanos kovetelményeirdl

362/2011. (XI1.30.) Korm. rendelet az oktatasi igazolvanyokrol

368/2011. (XII.31.) Korm. rendelet az allamhdaztartasrol sz616 térvény végrehajtasarol
110/2012. (VI.4.) Korm. rendelet a Nemzeti alaptanterv kiadasarol, bevezetésérol és
alkalmazasarol

326/2013. (VIIL. 30.) Korm. rendelet a pedagdégusok elémeneteli rendszerérdl és a
kozalkalmazottak jogalldsarol szold 1992, évi XXXIII. torvény koznevelési
intézményekben torténd végrehajtasarol

229/2012. (VIIL.28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrol szolo torvény
végrehajtasarol

4/2013. (1.11.) Korm. rendelet az allamhaztartas szamvitelérol

326/2013. (VII1. 30.) Korm. rendelet a pedagogusok elémeneteli rendszerérol és a
kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. torvény koznevelési
intézményekben torténd végrehajtasarol

62/2011. (XI1.29.) BM rendelet a katasztrofak elleni védekezés egyes szabalyairol
20/2012. (VII1. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl, a
koznevelési intézmények névhasznalatarol

A tanév rendjérodl sz616 mindenkori EMMI/ miniszteri rendelet

5/1993. (XII. 26.) MiiM rendelet a munkavédelemrdl sz6lo 1993. évi XCIIL. torvény
egyes rendelkezéseinek végrehajtasarol

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

33/1998. (VI. 24.) NM rendelet a munkakdri, szakmai, illetve személyi higiénés
alkalmassag orvosi vizsgalatarol és véleményezésérdl

44/2007. (XI11. 29.) OKM rendelet a katasztrofak elleni védekezés és a polgari védelem
agazati feladatairdl

I.3. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalya

A SZMSZ hatalya kiterjed az intézménnyel jogviszonyban all6 személyekre, valamint
mindazokra, akik belépnek az intézmény teriiletére, hasznaljak helyiségeit, létesitményeit.
A SZMSZ eldirasai érvényesek az intézmény teriiletén a benntartozkodas ideje alatt, valamint
az intézmény altal kiilsd helyszinen szervezett rendezvényeken, a rendezvények ideje alatt.

I1. Intézményi alapadatok

I1.1. Intézményi azonositok

Nev Német Nemzetiségi Gimnazium és Kollégium
Deutsches Nationalititengymnasium und Schiilerwohnheim
Székhely: 1203 Budapest, Serény utca 1.
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Telephely: 1203 Budapest, Vizisport u. 7. (kollégium)

Fenntart6: Magyarorszagi Németek Orszagos Onkorményzata (1026
Budapest, Julia utca 9.)

Torzskonyvi azonositdé szam: 832935

Az alapitas kelte: 1990

OM azonosito: 035304

KSH statisztikai szamjel: 15832939-8531-352-01
Adészam: 15832939-2-43

II. 2. Az intézmény tevékenységei

A nemzeti kdznevelésrol szold 2011. évi CXC. torvény 21. § (3) bekezdése szerinti
tartalommal, figyelemmel a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol és a koznevelési
intézmények névhaszndlatardl szold 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 123. § (1)
bekezdésében leirtakra
I1.2.1. Tipusa: k6z0s igazgatasu intézmény
11.2.2. Alapfeladatai:

e gimnaziumi nevelés-oktatas
nemzetiség gimnaziumi nevelés-oktatasa (kétnyelvii német nemzetiségi oktatas-nevelés)
kollégiumi ellatas
nemzetiségi kollégiumi ellatas
a tobbi gyermekkel, tanuloval egyiitt nevelheté, oktathato sajatos nevelési igényii
gyermekek, tanulok iskolai nevelése-oktatdsa®

A koznevelési intézményben a nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény 11. §
(1) bekezdésében meghatarozott nyelvi elokészitot tartalmazo ot évfolyammal miikodo,
dltalanos miiveltséget megalapozd, érettségi vizsgdara és felsofoku iskolai tanulmanyok
megkezdésére felkészito kétnyelvii nemzetiségi gimndziumi nevelés-oktatds, valamint a
17. § (1) bekezdésében meghatdirozott nemzetiségi kollégiumi nevelés folyik.?

A fotevékenység allamhaztartasi szakagazati besorolasa:

szakdgazat szdma szakdgazat megnevezése
1 | 853100 Altalanos kozépfokii oktatas

2 A 2022. julius 2.-i médositasnak megfeleld szdveg.
3 A 2022. julius 2.-i médositasnak megfeleld szdveg.
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Az alaptevékenységek kormanyzati funkcio szerinti megjelolése:

kormanyzati funkcidszam korményzati funkcid megnevezése

1 | 081043 Iskolai, didksport-tevékenység €s tamogatasa

> | 081071 Udiildi szallashely-szolgaltatas és étkeztetés

3 | 082042 Konyvtari allomany gyarapitdsa, nyilvantartasa

4 | 082044 Konyvtari szolgaltatasok

5 | 092211 Gimnaziumi oktatas, nevelés szakmai feladatai

6 | 092212 Sajatos nevelési igényii tanulok gimnaziumi
nevelésének, oktatdsdanak szakmai feladatai’

2 | 092213 Nemzetiségi tanulok gimnaziumi oktatdsanak,
nevelésének szakmai feladatai
Gimnazium ¢és szakképzO iskola tanuldinak

8 | 092260 kozismereti €és szakmai elméleti oktatasaval
Osszefliggd mitkodtetési feladatok

9 | 096015 Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben

10 | 096025 Munkahelyi étkeztetés kdznevelési intézményben
Koznevelési intézményben tanuldk lakhatdsanak

111096030 biztositasa
Koznevelési intézményben tanulok kollégiumi,

12 | 096040 externatusi nevelése

8A kiznevelési intézményben nevelésben, oktatasban részesithetd kiemelt figyelmet

igénylo tanulok kore:

a) kiilonleges bandsmaodot igényld gyermek, tanulo:
aa) sajdtos nevelési igényii tanulo (mozgasszervi, érzékszervi),
ab) beilleszkedési, tanuldsi, magatartdsi nehézséggel kiizdo gyermek, tanuld,
ac) kiemelten tehetséges gyermek, tanulo,

SZMSZ

b) a gyermekek védelmérol és a gyamiigyi igazgatdsrol sz0lo torvény szerint hdtranyos

és halmozottan hatranyos helyzetii gyermek, tanulo.

A koznevelési intézmény a sajdtos nevelési igényii gimnaziumi tanulokkal kapcsolatos
tevékenysége keretében a Tanuldsi Képességet Vizsgalo Szakértoi és Rehabilitacios
Bizottsdg véleménye alapjan mozgdsszervi, érzékszervi zavarral kiizdd tanulokat fogad.

7 A 2022. julius 2.-i médositasnak megfeleld szdveg.
8 A 2022. julius 2.-i modositasnak megfeleld szoveg.
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11.2.3. Az Intézmény gazdasagi szervezettel nem rendelkezik, gazdilkodasi feladatait az
iranyito szerv altal a pénziigyi feladatok ellatasara kijelolt koltségvetési szerv, a Magyarorszagi
Németek Orszdgos Onkormanyzata Hivatala (1026 Budapest, Jtlia utca 9.) latja el.

11.2.4. Nevelési, oktatasi feladatot ellatd feladatellatasi helyenként felvehetdo maximalis
gyermek-, tanulélétszam:

1203 Budapest XX., Serény utca 1. — 315 £ (ebbdl sajdtos nevelési igényii maximum 15 f5)°
1203 Budapest XX., Vizisport utca 7. — 42 {6

11.2.5. Az évfolyamok szama:

OGimnaziumi 6t évfolyam: nyelvi eldkészité (ON) és 9-12. évfolyam, dsszesen 5 évfolyam
11.2.6. Gyakorlati képzés megszervezésére:-

11.2.7. Iskolai konyvtar ellatasanak modja:

— sajat szervezeti egységgel

11.3. A feladatellatast szolgalé vagyon és a felette valo rendelkezés joga:

feladatellatési hely szerint

székhely:

pontos cim: 1203 Budapest, Serény utca 1.

helyrajzi szdm: 170013/38

hasznos alapteriilet: 4753 nm

jogkor: hasznalati jog

fenntartd: Magyarorszagi Németek Orszagos Onkorményzata (1026 Budapest, Julia
utca 9.)

Ytulajdonos: Magyarorszagi Németek Orszagos Onkormdnyzata (1026 Budapest,
Julia utca 9.)

telephely:

pontos cim: 1203 Budapest XX., Vizisport utca 7.

helyrajzi szam: 170013/6

hasznos alapteriilet: 2112 nm

jogkor: hasznalati jog

fenntartd: Magyarorszagi Németek Orszagos Onkorményzata (1026 Budapest, Julia
utca 9.)

tulajdonos: Magyarorszagi Németek Orszagos Onkormédnyzata (1026 Budapest,
Jalia utca 9.)

® A 2022. julius 2.-i modositasnak megfeleld szoveg.
10 A 2022. julius 2.-i modositasnak megfeleld szdveg.
11 A 2022. julius 2.-i modositasnak megfeleld szdveg.
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II1. Az intézmény miikodése és szervezeti felépitése

Az intézmény miikodési rendje

Az intézmény székhelyén mikodik a gimnazium.

A gimnazium engedélyezett tanuldlétszama: 315 {6 (ebbdl sajdatos nevelési igényii maximum
15 f5)?

Az intézmény telephelyén miikodik a kollégium, férdhelye: 42 £6.

Az intézmény igazgatdja €s helyettesei alkotjdk az intézmény hetente iilésezd sziikebb
intézményvezetését.

Ko6z0s igazgatasu intézmény lévén az engedélyezett pedagogus 1étszam a teljes intézményre
vonatkozoan évente, a tantargyfelosztas alapjan, az ellatando feladatok fiiggvényében valtozik.
Az intézmény mitkddési rendjét meghatarozé dokumentumok:

Alapit6 okirat

Pedagogiai program

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

¢ves munka- és litemterv

munkakozdsségi munkatervek

tantervek, tanmenetek

tovabbképzési program, éves beiskoldzasi terv

héazirend

didkonkormanyzat szervezeti és miikodési szabalyzata

konyvtar szervezeti és miikodési szabalyzata

egyéb belso szabalyzatok

I11.1. A szervezeti egységek (intézményi kozosségek) megnevezése

Gimnazium

A jovahagyott pedagdgiai program szerint az évfolyamok szdma:

Gimnazium, nyelvi el6készitd osztallyal: 5 (9/N és 9-12)

Az intézménybe felvehetd maximalis tanuldlétszam:

Nappali rendszerti iskolai oktatas férdhelye: 315 f6 (ebbdl sajdtos nevelési igényii maximum
15 fo)8

Kollégium

Bentlakésos intézmény férdhelye: 42 {6

12 A 2022. julius 2.-i modositasnak megfeleld szdveg.
13 A 2022. julius 2.-i modositasnak megfeleld szdveg.
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I11.2. Intézményvezetés

Az intézményvezetés tagjai
1A Német Nemzetiségi Gimnazium és Kollégium, élén az intézményvezetd 4ll, aki annak
egyszemélyi felelds vezetoje.
Az igazgatd munkdjat a nevelési igazgatOhelyettes és a kommunikacids €s marketing
igazgatOhelyettes segiti.
A kibdvitett intézményvezetés tagjai:

- azigazgatd

- anevelési igazgatohelyettes

- a kommunikacids és marketing igazgatohelyettes

- akollégiumi munkakozosség vezetdje

- amunkakozosseg-vezetdk

- aDOK segitd tanar
A kibdvitett intézményvezetés havonta legalabb egyszer iilésezik az aktudlis teenddk
megbeszélése céljabol, és az értekezletekre — ha a téma ezt igényli — meg kell hivnia a
didkonkormanyzat elnokét, tovabba a sziilok képviseldjét.
A szlikebb intézményvezetés (az igazgatd és az igazgatohelyettesek) minden héten pénteken
megbesz¢Elést tart.
Az intézmény szervezeti abrajat az 1. szamu melléklet tartalmazza.

Vagyonnyilatkozat tételi kotelezettség

YAz intézménynél az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettségrél szolo 2007. évi CLIL
torvény és a Magyarorszigi Németek Orszigos Onkormdnyzata 130/2021. (11.27))
hatdrozatdval modositott 3/2021. (02.19.) hatdrozata értelmében vagyonnyilatkozat tételre
kotelezett:

- az intézményvezeto,

- ag intézményvezeto daltalanos helyettese

- a kommunikdciés és marketing igazgatéhelyettes.*

Belso ellendrzés

Az dllamhaztartasi jogszabalyoknak vald megfelelés érdekében az Intézmény belsd ellendrzését
a Magyarorszagi Németek Orszigos Onkormanyzata Hivatala (tovabbiakban: Hivatal) belsd
ellendre latja el annak alapjan, hogy — iranyit6 szervi kijel6lés alapjan - a Hivatal gazdasagi
szervezete végzi a teljes korti gazdalkodasi feladatokat.

14 A 2022. julius 2.-i modositasnak megfeleld szoveg.
15 A 2022. julius 2.-i modositasnak megfeleld szdveg.
16 A 2022. julius 2.-1 modositasnak megfeleld szdveg.
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I11.3. Vezetok kozotti feladatmegosztas

Az intézményvezet6 feladatait, jogkorét, felelosségét a koznevelési torvény €s a Fenntarto
hatédrozza meg. Kiemelt feladatai és hataskdore:

o Fegyelmi felel0sséggel tartozik az intézmény miikddésére vonatkozd torvényi
eldirasok, rendelkezések megtartdsaért, az intézményi iigykezelés ¢&s iigyvitel
pontossagaért, az intézmény vagyondnak gondos kezeléséért, a Fenntartoval valo
kapcsolattartasért.

o Felel a pedagogiai tevékenység szakszerliségéért, az elfogadott pedagogiai program
megvalositasaért.

e Az intézmény dolgozdinak felettese, meghatirozza az intézményben a munkakoroket,
a vonatkozo kozponti rendeletek alapjan a tanév helyi rendjét.

o Kozvetlenil és kdzvetetten — megbizott személyeken keresztiil — feliigyeli beosztottjai
tevékenységét, biztositja munkavégzésiik feltételeit.

e Dont a pedagodgiai munka szakszerliségét segitd kiils6 pedagodgiai szolgéltatasok
(szaktanacsadas, tovabbképzés) igénybevételérol.

e Miikddteti a belsd ellendrzést.

E kiemelt feladatokon beliil az intézményvezeto feladata kiilondsen:

a nevelo ¢s oktatd munka irdnyitasa és ellendrzése,
a nevelotestiilet vezetése és dontéseinek elokészitése,
a dontések végrehajtasanak szakszerli szervezése, ellendrzése,
a mikodésehez sziikséges személyi ¢és targyi feltételek biztositasa, a rendelkezésre allo
koltségvetés alapjan:
o kotelezettségvallalas,
o utalvinyozas,
e az intézményt irdnyitd belsd szabalyzatok vezetdi utasitasként valo kiadasa, a
hatalyossagrol torténd gondoskodas, a kdzoktatasi intézmény képviselete,
e cgylittmikodés a sziilokkel, a didkokkal, az érdekképviselettel,
e anemzeti és intézményi linnepélyek mélto szervezése,
e agyermek- és ifjusagvédelmi munka, valamint a tanuld- és gyermekbaleset
megeldzésének irdnyitasa,
e dontés minden olyan ligyben, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorébe,
e tankOnyvrendelés szabalyozasa.
Az intézményvezetd kizaré1agos hataskorében altalanosan nem helyettesithetd feladatok:

e a munkaltatéi jogkor gyakorlasa

A kiadmanvozasi jogkor gyakorlasa

Az intézmény nevében aldirdsra az intézményvezetd jogosult. Egymagéban ir ald, tavolléte,
akadalyoztatdsa esetén helyette teljes jogkorben a nevelési igazgatohelyettes ir ala.

Az intézményvezetd tervezett tavolléte ideje alatt a helyettesitési feladatokat az
intézményvezetd eseti irdsbeli megbizasa alapjan az igazgatohelyettesek és a kollégiumi
munkakdzosségvezetd végzik.

A kollégiumi munkakozdsségvezetd alairasi jogkore a vezetése ald tartozd egység szakmai
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tevékenységével kapcsolatos levelekre, a sajat hataskorben tett intézkedésekre a
tanligyigazgatas, €s a szakmai kompetencia korébe tartozo iigyekre terjed ki.
Az intézmény gazdalkodasaval kapcsolatos pénziigyi kotelezettséget vallalo iratokban a
kotelezettségvallalast az intézményvezeto, ellenjegyzését a gazdasagi vezetd végzi.
Pénzfelvétel, banki forgalom terén csekk-kibocsatési igyekben a pénzintézethez bejelentettek
koziil két személy egylittes aldirdsa sziikséges. Az alairdk aldirasuk mellett korbélyegzot
hasznalnak.
A palyazatok alairasi modja:

e apalyéazatok szakmai feleldse a kommunikéacios és marketing igazgatohelyettes,

e kotelezettséget vallalo az intézményvezetd vagy a nevelési igazgatohelyettes, pénziigyi
ellenjegyzdje a gazdasagi vezeto.

Intézménvvezetoi felelosség

Az intézmény-vezetd egy személyben felel0s:

az intézmény szakszerl €s torvényes mikodésért,

az ésszerll és takarékos gazdalkodasért,

a pedagogiai munkéért,

a gyermekekkel val6 egyenld bandsmod megkdveteléséért,
a tanulok, gyermekek érdekeinek elsdbbségéért,

a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatasaért,

a nevel6- és oktatomunka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,
a tanulo- és a gyermekbalesetek megeldzeéséért,

a gyermekek egészségligyi vizsgalatainak ellatasaért,

a méltanyos és humanus tigykezelésért és dontésekért,

A nevelési igazgatohelyettes fo feladata a tanligy-igazgatasi, nyilvantartdsi €s statisztikai
igyek intézése, munkakdzosségi ligyek szervezése, tantargyfelosztas dsszeallitasa és készitése.
E feladatok ellatasa mellett:

- tanulmanyi versenyek szervezése, bonyolitasa

- az érettségi vizsgak szervezése, elokészitése

- iskolai orarend karbantartasa

- e-naplo karbantartasa

— osztalynaplo és bizonyitvany ellendrzése

- helyettesités és talora szervezése, nyilvantartisa és elszamolasa

- tanuldi nyilvantartasok (beiratkozas, kilépés, athelyezés) ellendrzése

- rendezvények, iskolai programok szervezése

- beiskoldzas szervezése

- az intézményvezetd tervezett tdvolléte ideje alatt az intézményvezetd eseti irasbeli
megbizasa alapjan ellatja a helyettesitési feladatokat

— intézményvezetGi utasitasra leltirozdsi, selejtezési feladatok elldtisa®®

A kommunikacios és marketing igazgatéhelyettes {0 feladatai:

18 A 2022. julius 2.-i médositadsnak megfelel szdveg.
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- iskolai kommunikacids és marketing feladatok koordinalasa, szervezése
- magyar €s német nyelvil levelezés

- anyaorszagi kapcsolatok dpolasanak koordindlasa

- nemzetiségi neveléshez kapcsolodo feladatok ellatasa

- honlap kétnyelvii gondozasa

- sajtomegjelenések szervezése, nyomon kovetése, cikkek irdsa és iratasa
- tovabbtanulashoz kapcsolodo feladatok szervezése

- palyazatfigyelés, palyazatok és projektek koordinalasa

— intézményvezetGi utasitasra leltirozdsi, selejtezési feladatok elldtisa®®

- gondnoki/ karbantartasi feladatok koordinalasa

- az intézmény belsd milkddéséhez tartozd (nem oktatdssal kapcsolatos)
rendszerek (beléptetd- és kamerarendszer, hangositas, szekrények, kulcsok, iskolaradio,
csengd) gondozasa, gondoztatasa

- kollégak felterjesztése kitiintetésekre
- Osztondijkiirdsok és 0sztondijpalyazatok gondozasa

- az intézményvezetd tervezett tavolléte ideje alatt az intézményvezetd eseti
irasbeli megbizésa alapjan ellatja a helyettesitési feladatokat

I11.4. A helyettesités rendje

Az igazgat6 helyettesitése

Az igazgatd tavollétében, illetve akadalyoztatdsa esetén — az azonnali dontést nem igényld
kizarolagos hataskorében, valamint a gazdalkodasi jogkorbe tartozo tigyek kivételével — teljes
feleldsséggel (szobeli megbizas alapjan) iskolai kérdésekben a nevelési igazgatohelyettes,
kollégiumi kérdésekben a kollégiumi munkakozosség vezetdje illetékes. A nevelési
igazgatohelyettes akaddlyoztatdsa esetén a helyettesitési rendben a kommunikécios és
marketing igazgatohelyettes kovetkezik.

Az igazgatdt tartds tavolléte esetén az helyettesiti az igazgatohelyettesek koziil, akit az igazgatd
azzal irdsban megbiz. Tartos tavollétnek mindsiil a legalabb 2 hetes, folyamatos tavollét.

Ha egyidejlileg mindegyik igazgatohelyettes tavol van, a bent 1évé munkakdzdsség-vezetd
dont, az alabbi sorrend szerint:

1. sorban: természettudomanyi munkakozosség-vezetd, 2. sorban: német munkakdzosség-
vezetd, 3. sorban: osztdlyfénoki munkakozosség-vezetd, 4. sorban: idegen nyelvi
munkak6zdsség vezetd

II1.5. Informacio és kommunikacio

19 A 2022. julius 2.- modositasnak megfeleld szdveg.
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Az igazgatd a helyettesek kozremiikodésével olyan rendszereket alakit ki és miikodtet,
amelyek biztositjak, hogy a megfeleld informaciok a megfeleld idében eljutnak az illetékes
szervezeti egységhez, illetve személyhez.

Az informécios rendszerek keretében a beszamolasi rendszereket ugy kell miikddtetni, hogy
azok hatékonyak, megbizhatoak €és pontosak legyenek, a beszdmolasi szintek, hataridok és
modok vilagosan meg legyenek hatdrozva.

Az informéciddramlds ¢és a kommunikicio eldsegitésére az intézményvezetés heti
rendszerességgel, a kibdvitett intézményvezetés havi rendszerességgel vezetdségi értekezletet
tart.

Az intézményvezetd az informaciddramlas eldsegitésére belsd levelezdrendszert és honlapot
miukddtet.

111.6. Monitoring

Az igazgatd a helyettesei és munkakozosség-vezet6éi utjan olyan monitoring rendszert
miikddtet, amely lehetévé teszi a szervezet tevékenységének, a célok megvalositdsanak
nyomon kovetését.

I11.7. A szabalytalansagok kezelése

Az igazgatd kidolgozza és belsd szabalyzatként adja ki a szabalytalansagok kezelésének
eljarasrendjét.

Az intézmény belsd ellendrzését a Fenntarto sajat belso ellendre utjan biztositja.

II1.8. A pedagogusok kozosségei

A neveldtestiilet

A neveldtestiilet tagjai: az intézmény igazgatoja, igazgatohelyettesei, pedagdgusai, valamint a
felsofoku végzettséggel rendelkezd, neveld-oktatd munkat kozvetleniil segitd munkakorben
foglalkoztatott alkalmazottak. A neveldtestiilet valamennyi tagja a pedagdgiai programban
meghatarozott egységes pedagogiai elvei alapjan, ontevékenyen vallaljon részt az iskolai
k6zosség munkajabol, gondjaibol és feleldsségébdl. Alkotd moédon miikddjék egyiitt a neveld-
oktaté munka fejlesztésében, az eljarasok korszeriisitésében, a kovetelmények és az értékelés
egységének kialakitasaban.

A szakmai munkakdzosségek és vezetdik kozotti kapesolattartas rendje

e havi rendszerességgel, az intézményvezetoi értekezlet keretében tajékoztatjak egymast
¢s az intézmény vezetését az aktualis feladatokrol
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o koz0s projektek 1étrehozasaban €s lebonyolitasdban az érintett munkako6zdsségek tagjai
egylttmiikodnek
Ezen projektek lehetnek:
- iskolai rendezvények
- megemlékezések
- nemzetiségi hagyomany6rzé programok
- egyéb projektek.
A nevelGtestiilet a kovetkez6kben hataroz:
- Az intézmény pedagogiai programjanak elfogadasa.
- Az intézmény szervezeti és miikddési szabalyzatanak elfogadasa.
- Az intézmény munkajat osszefoglald igazgatoi értékelések, elemzések elfogadasa.
- Az intézmény éves munkaterve.
- Osztalyok, tanul6k munkdjanak jegyzokonyvi elismerése, dicsérete.
- A tanuldk Kkitiintetése, csoportos jutalmazasa, egyéb iskolai jutalmazasi formak
kialakitésa.
- A tanul6k sulyosabb fegyelmi biintetései.
- A magatartds és szorgalom mindsitésrendszerének kialakitasa.
- Az intézmény hazirendje.
- Az iskolai hagyomanyok rendszere.
- A sziildi kozosséggel vald kapesolat, egyiittmiikodés elvei €s rendjének kialakitasa.
- Tovabbképzési terv Osszedllitasa, elfogadasa.
A hatérozati javaslatok kialakitasa el6tt meghatarozott esetekben ki kell kérni a Fenntarto, a

sziil61 szervezet és a didkonkormanyzat véleményét is.
A nevel6testiilet véleményezési jogkore a kovetkezOkre terjed ki:

- Az igazgatd, az igazgatohelyettes és az osztalyfonokok valasztasa, felmentése.
- A tantargyfelosztas.
- A heti kotelezd 6raszamba be nem szamito tevékenységek elosztasa.
- Kisérletek bevezetése, folytatasa, a megszervezés mddja, az ebbdl eredd feladatok
aranyos elosztasa, az eredmények elbiralasa.
- Az intézmény tavlati fejlesztési terve, felqjitas.
- A gimnazium, kollégium felvételi kdvetelményeinek meghatarozasa.
A nevelGtestiilet tagjainak személyes ligyeit, a tandrok és tanulok magatartasat, munkajat

értékeld megbeszélések, értekezletek vitaanyaga szolgalati titok, azt a neveldtestiilet minden
tagja koteles megorizni.

Tanari munkakozosségek

A nevel6-oktat6 munka mindségének javitasa, a tanarok alkotd tevékenységének ¢&s
onképzésének fejlesztése, a modszertani eljarasok tokéletesitése ¢€s az egységes
kovetelményrendszer kialakitasa érdekében munkakozosségeket kell —alakitani az
osztalyfonokok, az azonos vagy valamely szempontbol kozds rendszerbe sorolhato (pl. idegen
nyelvi, természettudomanyi, stb.) tantargyak tandrainak részvételével. Az intézményben
maximum 10 munkakodzdsség alakithato ki, legalabb 5 taggal minden munkakdzosségben.
Egy tanar tobb munkak6zosségnek is tagja lehet.

A szakmai munkak6zosség meghatdrozza mikodésének rendjét, elfogadja az intézményi
munkaterv alapelvei alapjan késziilt munkatervét.
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A munkako6zosségek dontenek az iskolai tanulmanyi versenyek megszervezésérdl, a tanuloi
palyamiivek elbiralasarol, eredményvizsgalatokrol, a tanari tovabbképzési programokrol, a
korszerii szaktargyi, pedagogiai eljarasok, didaktikai modszerek bevezetésérol.

A munkako6zosség vezet6jét — lehetdség szerint a munkak6zosség javaslatat figyelembe véve,
de egyéb szempontokat is mérlegelve— az igazgatd bizza meg.

Szakteriiletét illetden a munkakozosség valasztja meg a tankonyveket, segédkonyveket,
taneszkozoket és tanulmanyi segédleteket, dolgozza ki a felvételi kdvetelményeket, hatarozza
meg az intézményi vizsgak részeit, feladatait.

A szakmai munkakozdsség — szakteriiletét érintéen — véleményezi az intézményben folyo
pedagdgiai munka eredményességét, javaslatot tesz tovabbfejlesztésére.

A munkako6zosségek pedagdgiai kisérletet, tudomanyos kutatdomunkat a tanulok korében csak
a feliigyeleti hatosagok; kérddives felmérést csak az igazgatd hozzajarulasaval végezhetnek. E
korlatozas a témazard és mas, pl. gyakorld, ismétl feladatlapok egyéni készitésére ¢&s
felhaszndlasara nem vonatkozik.

Minden tandr tagja legalabb egy szakmai munkakozdsségnek.

A sziikséges feladatok elvégzésével az igazgato barkit megbizhat a tanarok koziil.

A munkakozosség-vezetod

e Azintézmény munkaterve alapjan osszeallitja a munkakozosség programjat a tanévre
vonatkozoan.

e Segitséget és Utmutatast ad a kezd6 tanaroknak, kdlcsonds oraldtogatisokat szervez,
az igazgatot oralatogatasra — esetenként — elkiséri.

e Moddszertani megbeszéléseket tart, szervezi és figyelemmel kiséri a szakirodalom
tanulmanyozasat, felhasznalasat.

e Javaslatot készit a szertarfejlesztés, konyvbeszerzés, folyodirat-rendelés témakorében
és figyelemmel kiséri a felhasznalast.

e Félévkor és a tanév végén részletes irdsos beszdmolot készit a munkakozdsség és
sajat munkdjarol, kozremiikodik az igazgatdi beszamold elkészitésében.

e Javaslatot tesz a munkakozosségi tagok jutalmazasara vonatkozoan.

e K¢épviseli a munkakozosséget (szakteriiletet) az intézményen kiviili szakmai
megbeszéléseken.

e Részt vesz a kibdvitett intézményvezetés havi rendszeres, valamint sziikség esetén
soron kiviil tartott értekezletein.

e Figyelemmel kiséri, koordindlja és ellendrzi az érettségihez kapcsolodd szakmai
feladatok ellatasat, kiilonosen az érettségi tételek Osszedllitdsat, a szilikséges
segédanyagok elokészitését.

e Atanév elején és végén munkakdzosségi értekezletet tart a munkakdzosség tagjainak.
A kozbeesd iddszakban is rendszeresen szervez munkakdzosségi értekezleteket,
szakmai megbeszéléseket a munkakdzdsség tagjainak.

Az osztalyfonok

o Az osztalyfénokot az igazgatd jeldli ki Gigy, hogy osztalyat lehetdleg 6t tanéven 4t
Vezesse.
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A tanar

Feladata, hogy céltudatosan 0Osszehangolja a nevelési tényezdket, alaposan
megismerje tanitvanyainak személyiségét.

Az osztaly kozosségi ¢életének kialakitdsaban és fejlesztésében egyiittmiikodik az
osztaly DOK-képviseléivel, tudatosan felhasznalja segitségiiket. Az osztaly
didkvezet6it tanacsokkal latja el, észrevételeiket, javaslataikat osztalyfonoki
tevékenységében igényli és hasznositja.

Latogatja osztalya tanitasi orait. Gondot fordit a dolgozatirds, a hazi feladatok és
egyéb tanulmanyi elfoglaltsagok egyenletes elosztasara. Tapasztalatait, észrevételeit
— az egységes kovetelmények és eljardsok érdekében — megbeszéli az érintett
tanarokkal, a tanul¢ sziileivel, gondozdjaval, neveldjével, torvényes képviseldjével (a
tovabbiakban: sziild). Sziikség esetén — az igazgatd hozzédjarulasaval — az osztalydban
tanito tanarokat tanacskozasra hivja 6ssze.

A nevelési — oktatasi célok megvalosulasa érdekében a helyi igények és az eddig
bevalt gyakorlat szerinti idében fogaddorat tart az iskolaban. Az elektronikus naplo
¢s az e-ellenérzo tjan rendszeresen tajékoztatja a sziiléket a tanuld magatartasarol,
altalanos tanulmanyi munkdjarol, ellendrzi, hogy lattak-e a bejegyzéseket.

Az osztalyfonok mind a félévi, mind a tanév végi osztalyozo értekezlet eltt gondosan
elemzi a tanulok elbiralasahoz sziikséges, folyamatosan gylijtott adatokat.

Segiti az osztaly sziil6i kozosségének munkajat. Az osztaly sziiléi értekezletén
beszamol az osztaly neveltségi és tanulmanyi helyzetérdl, ismerteti a soron kdvetkezo
feladatokat, boviti egyes nevelési kérdések megvitatdsaval a sziildk és a sajat
ismereteit, tanacsokat ad, torekszik a csaldd és az iskola neveldé munkéjanak
Osszehangolasara. Lehetdvé teszi, hogy az osztalykozdsséget érintd kérdésekben a
tanulok képviseldi kifejthessék vélemeényiiket a sziildi értekezleten.

Elvégzi az osztalyaval kapcsolatos osztalyfonoki ligyviteli teenddket.

Figyelemmel kiséri osztalya tanuldinak oran kiviili elfoglaltsagat (tanulmanyi és
kulturalis versenyek, diakkor, énekkar, sport, rendkiviili targyak, stb.), és 6rkodik
azon, hogy mindez a tanulok teherbirasat ne haladja meg.

Figyelemmel kiséri osztalya tanuldinak igazolt és igazolatlan mulasztésait, értesiti a
sziil6ket a tankdteles tanuld elsd igazolatlan mulasztasairol, illetve a nem tankdoteles
tanulo sziilgjét arrdl, ha gyermeke igazolatlan mulasztasa a tiz orat eléri. A mulasztas
kovetkezményeire fel kell hivnia a sziil figyelmét.?°

Ha a sziil6 értesitése eredménytelen maradt, s a tanuldé ismételten igazolatlanul
mulaszt, az osztalyfénok kezdeményezi az igazgatondl a sziilé lakhelye szerint
illetékes gyermekjoléti szolgalat bevonasat, valamint megteszi a jogszabalyban eldirt
egyéb lépéseket.

A sziild kérésére engedélyt adhat osztalya tanuldinak évi 3 nap iddtartamra terjedd
tadvolmaradasra.

Eldsegiti a tanulok nemzetiségi identitastudatanak kialakitasat és fejlesztését.
Osztalyat felkésziti a nemzetiségi rendezvényekre, és maga is részt vesz azokon.
Figyelemmel kiséri az osztdly helyettesitési rendjét, tdjékoztatja a tanulokat és
sziikség esetén felhivja a helyettesitd tanar figyelmét adminisztracids
kotelezettségeire.

20 A 2022. julius 2.-i modositasnak megfeleld szdveg.
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A tanar felelésséggel és Onalléan végzi munkdjat. Munkakori kotelezettségeinek
tartalmat és keretét a kdznevelési torvény és a tovabbi, erre vonatkozo6 jogszabalyok,
az intézmény pedagodgiai programja, a pedagogiai €s szaktargyi utmutatok,
madszertani levelek, a nevel6testiilet hatarozatai, tovabba az igazgato és a feliigyeleti
szervek igazgatd utjan adott utmutatasai alkotjak. Nevel6-oktatd munkéjat a
pedagbgiai programban elfogadott elvek alapjan, mddszereinek szabad valasztasaval
végzi. A nevelés hatékonysaga érdekében szorosan egyiittmikodik az
osztalyfonokkel és az osztalyban tanito tanarokkal.

Kozremiikodik az iskolakdzosség kialakitdsaban és fejlesztésében. Figyeljen fel az
iskolai ¢let problémaira, a kdzdsség tagjainak emberi és pedagogiai nehézségeire,
segitse a helyes kezdeményezések kibontakozasat, a hibdk megsziintetését.
Birdlataival és javaslataival mozditsa elé az iskola elvi-pedagdgiai céljainak
megvalosulasat. Vallaljon részt a nevel6testlilet (munkakdzosség) ujszeri
kisérleteibdl.

Fejleszti szaktargyi ¢€s altalanos miuveltségét. Ennek érdekében felhasznélja az
Onképzés és a szervezett tovabbképzés alkalmait. Kiilon jogszabaly rendelkezései
szerint tovabbképzésben vesz részt.

Tanartarsaival, a sziilékkel és tanulokkal vald kapcsolatdban érvényesiilnek a
kulturalt érintkezés szabalyai.

Segiti a diakonkormanyzat fejlodését.

A neveld-oktatdo munka eredményessége céljabol rendszeres kapcsolatot tart
tanitvanyai sziileivel, kollégiumi nevel6tandraival, az elektronikus napl6 és az e-
ellendrzé Utjan tajékoztatja Oket. Indokolt esetben részt vesz a sziildi értekezleten. A
munkaterv szerinti idében fogad6orat tart.

Az firasbeli dolgozatokat, feladatlapokat legkésdbb tizendt munkanapon beliil
kijavitja.

Szaktargyatol filiggetlenil minden tanarnak kotelessége a nemzetiségi
azonossagtudatra, valamint a helyes német €s magyar beszédre és irasra nevelés.
Iskolai munkdjanak megkezdése eldtt 15 perccel koteles megjelenni az iskoléban,
illetve a kijelolt foglalkozasi helyen, iinnepélyen, stb. Az iskoldban megszervezett
igyeleti szolgalatot, helyettesitést, az igazgatd vagy helyettese altal kijelolt, tandran
kiviili teenddit, a munkakorével kapcsolatos ligyviteli munkat az el6irasok, illetve az
1gazgato utasitasai szerint latja el.

Ha munkdjat varatlan akadalyoztatds miatt a megszabott idében nem tudja
megkezdeni, legkésObb a munka megkezdése eldtt 15 perccel jelenti az igazgatonak
vagy helyettesének. Minden egyéb esetben legalabb egy nappal elobb engedélyt kér
az igazgatotol vagy helyettesétdl valamely tanitasi ora vagy egy¢éb eldirt foglalkozas
elhagyasara, elcserélésére, illetve javasolja szakszerl helyettesitésének megoldasat.
A tanar a személyi adataiban és lakcimében torténd valtozasokat, tovabba szabadsaga
idején tartdzkodasi helyét koteles bejelenteni az iskolaban.

Az iskolaban megbizési jogviszony alapjan foglalkoztatott tanarnak is ismernie és
alkalmaznia kell az iskola miikodési szabalyzatat, meg kell Oriznie a szolgélati titkot.
Foglalkoztatasdnak ideje alatt részt vesz a nevel6testiilet munkajaban, de a
szerzddésben kijeldlt tanitasi (feliigyeleti, didkkdri, stb.) 6rdkon, valamint eseti
helyettesitéseken kiviil mas munkaval nem bizhaté meg. Ugyanez vonatkozik arra a
pedagogusra is, aki mas nevelési-oktatdsi intézmény fdallast dolgozdja 1évén
oraadoként végez neveld-oktatd munkat az intézményben.
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Intézményvezetdi utasitasra leltarozdsi, selejtezési feladatok elldtisa.?*

A kollégiumi munkakozosség vezetoje

Az intézmény munkaterve alapjan 6sszeallitja a munkak6zosség programjat a tanévre
vonatkozodan.

A kollégiumi tantargyfelosztas és munkaterv dsszedllitasa, elkészitése.

A neveldi naplok ellendrzése.

A kollégiumi neveldk foglalkozas- és ligyeleti beosztasanak elkészitése.

A kollégiumban dolgozok munkaidejének nyilvantartasa, ellendrzése.

A kollégiumban laké didkok szobabeosztasanak elkészitése, esetleges kollégiumon
beliili k6ltozésének jovahagyasa.

A kollégiumi projekt kiirasa és a projektbemutatok megtekintésének koordinalésa, az
ehhez kapcsolodo feladatok kiosztasa.

Napi kapcsolattartas az intézményvezetdvel.

Evenként két sziildi értekezlet megtartasa.

A kollégium német nemzetiségi értékrendjének, hagyomanyainak megdrzése, az
ehhez kapcsolddo feladatok koordinalasa.

A kollégiumi élethez kapcsolédd egyes adminisztracidés feladatok ellatasa
(torzskonyv, tanuldk érkezés- tavozasanak nyilvantartasa).

A gimnazium ¢és a kollégium valamint a sziilék ¢és a kollégium kozotti
informacidaramlas eldsegitése.

Nagy értekli  targyak  kollégiumi  elhelyezésének ellendrzése, anyagi
felelosségvallalas nélkiil.

Az iskola nemzetiségi kellék- és ruhataranak nyilvantartisa, a ruhdk és kiegészitok
kolesonzese.

Segitséget és Utmutatast ad a kezdd tanaroknak, latogatdsokat szervez gyakorlott
kollégiumi neveldk foglalkozasaira, az igazgatot a latogatasra — esetenként — elkiséri.
Modszertani megbeszéléseket tart, szervezi és figyelemmel kiséri a szakirodalom
tanulmanyozasat, felhasznalasat.

Javaslatot készit a konyvbeszerzés, folyoirat-rendelés témakdrében és figyelemmel
kiséri a felhasznalast.

Félévkor ¢€s a tanév végén részletes irdsos beszdmolot készit a munkakdzosség €s
sajat munkdjarol, kozremiikddik az intézményvezetdi beszamolo elkészitésében.
Javaslatot tesz a munkak6zdsségi tagok jutalmazasara vonatkozoan.

Képviseli a munkak6zOsséget (szakteriiletet) az intézményen kiviili szakmai
megbeszéléseken.

Részt vesz a kibdvitett intézményvezetés havi rendszeres, valamint sziikség esetén
soron kiviil tartott értekezletein.

A tanév elején és végén munkakozosségi értekezletet tart a munkakdzosség tagjainak.
A kozbeesé iddszakban is rendszeresen szervez munkakozOsségi értekezleteket,
szakmai megbesz¢léseket a munkakozdsség tagjainak.

Részt vesz az osztalyfonoki munkak6zosség megbeszélésein. Egyeztetik modszertani
tevékenységliket a tehetséges tanulokkal valé foglalkozas egybekapcsolasa, a
palyairanyités teriiletén.

2L A 2022. julius 2.-i modositasnak megfeleld szdveg.
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A kollégiumi neveldtanar
o Ev elején ismerteti csoportjanak tagjaival a kollégium hazi- és napirendjét, segiti
Oket a tanulas helyes modjanak és az ésszerli idobeosztasnak kialakitasaban.

e Meg kell ismernie csoportja didkjainak egyéniségét, érdeklddési korét, sziileivel

val6 kapcsolatat, csaladi hatterét.

e A napi- és hazirendben foglaltakat betartja, illetve betartatja.

e Hozzajarul a tanulok nemzetiségi identitastudatanak kialakitasdhoz, formalasahoz,

a nemzetiség nyelvének hasznalatdhoz is, és ezt a célt szolgald kulturdlis
programokat szervez.

e Munkaideje alatt csak kollégiumi tligyekkel foglalkozik, a ndvendékek kozott
tartozkodik.  Alkalmanként részt vesz a  didkonkormanyzat {ilésein,
hozzészolasaival, tanacsaival segiti az onkorményzat vezetdinek munkéjat.
Alland6 kapcsolatot tart az osztalyfonokokkel, szaktanarokkal.

Rendszeres kapcsolatot tart a sziil6i hazzal.

Elkésziti a csoportnaplot, és azt rendszeresen vezeti.

A Nevel6i feljegyzések naploban adminisztralja csoportja tanulmanyi eredményét,
elkésziti munkatervét, rogziti a csoportjara vonatkozo6 adatokat.

Havonta ellendrzi csoportja tanuldinak teljesitményét az e-naplé alapjan.

o Az intézmény IKT eszkdzeit hasznalva nyomon kdveti a didakok kimendire vonatkozd
kérelmeket.??

e A munkatervben eldirt hataridoket pontosan betartja.

e Figyelemmel kiséri a kollégium targyi ellatottsdgat, problémak, hidnyossagok
esetén figyelmezteti az illetékeseket.

e A kollégium fegyelmi bizottsaganak tagja.

o Intézményvezetdi utasitisra leltarozdsi, selejtezési feladatok elldtisa.”

A konyvtaros-tanar
e A nevelGtestiilet tagjaként neveld, oktatd munkat is végez.
o Intézményvezetdi utasitdsra leltarozdsi, selejtezési feladatok ellatdsa.”*

IIL1.9. A neveldtestiilet feladatkorébe tartozo iigyek atruhazasa, a beszamolas rendje

A nevelGtestiilet a koznevelési torvényben meghatarozott jogkorébél a szakmai
munkakozosségre ruhazza a tantargyfelosztas el6tti, a pedagogusok kiilon megbizasainak
elosztasdval kapcsolatos, valamint az iskolai felvételi kovetelmények meghatirozasahoz
biztositott véleményezési jogkorét.

A szakmai munkakozosség a tanév alatt végzett munkajarol szolo beszamolo soran ad szamot
a nevelOtestiiletnek az atruhazott hataskorben végzett tevékenységérol.

A munkakorok atadas-atvételének rendje

22 A 2022. julius 2.-i modositasnak megfeleld szoveg.
23 A 2022. julius 2.-i modositasnak megfeleld szdveg.
24 A 2022. julius 2.-i modositasnak megfeleld szdveg.
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A nevelési igazgatohelyettes, a kommunikacids és marketing igazgatohelyettes, a kollégiumi
munkakdzosségvezetd, a munkakozosség-vezetd, a pedagdgus, és minden egyéb dolgozo
intézményi jogviszonyanak megsziinése esetén a munkakori feladatokat, annak ellatdsaval
Osszefiiggd dokumentumokat atadasi-atvételi eljaras keretében koteles atadni az atvevonek.
Atvevé az 0j dolgozé (helyettes), ennek hidnyaban a munkakozosség-vezetd, illetve a
szervezeti egység vezetoje.
Az atadas-atvételt jegyzokonyvbe kell foglalni. Vezetéi munkakdr dtadasa esetén értesiteni kell
a Fenntart6 vezetdjét az atadas-atvétel idépontjarol.
A jegyzOkonyv tartalmi kovetelménye, hogy a meghatarozott feladatok végrehajtasanak
atadaskori helyzetérdl atfogo képet adjon. Ezen beliil ki kell térnie:

- amunkakdri feladatokkal, annak ellatasaval osszefiiggd informacidkra és iratokra

- folyamatban 1évé ligyekre
- aktualis feladatokra

I11.10. Nevel6-oktaté6 munkat segité alkalmazottak

Rendszergazda
e Feladata az intézményben hasznalt szamitastechnikai eszkozok miikodo-
képességének biztositasa, az dllando oktatasi allapot fenntartasa.
e Gondoskodik az informatikai rendszer hasznalati szabalyzatanak kidolgozasardl,
melyet az intézmény intézményvezetése hagy jova.
e Részletes feladatkorét kiilon munkakori leiras szabalyozza.

Iskolatitkar
e tanuld- és pedagdgus nyilvantartds kezelése, a valtozasok atvezetése a webes
feliileteken
személyi anyagok kezelése (tanuldi és munkavallaloi)
didkigazolvany és pedagogus igazolvany ligyintézés
taniigyi dokumentumok (beirasi napld, bizonyitvany-nyilvantartas) vezetése
taniigyi nyomtatvanyok, bizonyitvanyok megrendelése
beérkezd posta kezelése
kimend posta kezelése
tanulok és pedagogusok tligyeinek intézése
a kozoktatasi webes feliiletek és az intézményi levelezOrendszer figyelemmel
kisérése, a szlikséges adatszolgaltatasok hataridére vald végrehajtasa, az ezeken
keresztiil érkezd informaciok tovabbitdsa az intézményvezetésnek és az érintett
kollégaknak
o gépiras és iratkészités
e jegyzOkonyvek vezetése (értekezletek, osztalyozo- és javitovizsgak, tanulmanyi
versenyek)
e irattidrazas
e kapcsolattartas a sziilokkel
e ligyintézés, tugyvitel-technikai eszkozok, berendezések hasznalata (pl.
fénymasolas, faxolas, e-mailek figyelése, kezelése)
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a beiskolazassal kapcsolatos iigyek intézése

statisztikak készitése (pl. félévi és év végi atlagok, mulasztasok; bejard tanuldk
sth.)

klasszikus titkari feladatok ellatasa

részvétel az iskolai rendezvények eldkészitésében, lebonyolitasaban

Koteles elvégezni mindazon feladatokat, amelyekkel az Igazgatdé megbizza.

Gondnoksagvezeto
Kozvetlen iranyitasa ala tartozé dolgozok a technikai dolgozok:

Feladatai:

takarito,
portasok,
karbantarto.

Fo feladata az iskola és a kollégium épiilete lizemeltetésével, valamint vagyon
védelmével kapcsolatos kozvetlen feladatok ellatasa, valamint a technikai
dolgozok iranyitasa.

Naponta munkakezdéskor, rendszeresen végigjarja az iskola épiiletét, valamint
naponta minden délel6tt a kollégium épiiletét, gondoskodik a takaritasi és a
sziikséges — karbantart6 altal elvégezhetd — javitdsi és karbantartdsi munkak
elvégzésérol. Felelds a balesetveszély elharitasaért, amennyiben nem tudja
megoldani, ugy koteles azonnal irasban jelezni az igazgatonak.

Elvégezteti az udvar és az iskolat koriilvevo kozteriilet (jarda) takaritasat.
Megszervezi a sziikséges rovar- és ragesalo irtas elvégeztetését.

A targyi eszkozoket €s a készleteket rendszeresen ellendrzi €s gondoskodik azok
javittatasarol.

Az észlelt rongélasok, karokozasok ligyében jelez az igazgatohelyettes, igazgatd
fele.

Javaslatot tesz a beszerzésekre az igazgatonak, engedélyezést kovetden
megszervezi a beszerzéseket.

Ellatja a portak napi iranyitasat. Elkésziti a munkaidd beosztast, sziikség esetén
gondoskodik a helyettesitésrol.

Irdnyitja a takaritd, a karbantartd, a portdsok munkdjat, sziikség esetén
megszervezi a helyettesitést.

Ellenérzi a kazan, a fiitési rendszer miikddését, elvégezteti a sziikséges
l1égtelenitést.

Az irényitasa alé tartoz6 technikai dolgozok éves szabadsagolési {litemtervét —
negyedévente feliilvizsgdlva — a dolgozok igényei alapjan Osszeallitja, az
igazgatoval eldzetesen egyezteti, majd megkiildi az intézményi referens 3.
munkatarsnak.

Megszervezi a nyari nagytakaritast.

A feleslegesnek, vagy rendeltetésszerli haszndlatra alkalmatlannak itélt
eszk0zok hasznositdsara, selejtezésére kezdeményezést tesz. A selejtezés
lebonyolitdsadban részt vesz.

Részt vesz a hasznalatban 1évo eszkozok leltarozasaban, a kiadott leltarutasitas
alapjan.
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e Rendezvények lebonyolitésa:

o a szervezOk altal kozolt igények alapjan gondoskodik a targyi eszk6zok
biztositasarol,
o terem berendezésérdl, a résztvevok ellatdsanak megszervezésérol.

e Munkaviszony megsziinésekor gondoskodik a dolgozoknak atadott targyi
eszkozok, munkaruhak, készletek elszamoltatasarol.

o A feladatkorét érintd latogatasokrol értesiti az igazgatot.

e Rendszeresen ellendrzi és nyilvantartast vezet (heti rendszerességgel) a
biztonsagi és iranymutatd lampak allapotarol, mikodésérol. (A nyilvantartés
nyilvanos helyen torténd kifiiggesztésérél gondoskodik.)

e Sziikség szerinti gyakorisaggal kotelezben részt vesz a munka- és tlizvédelmi
bejarasokon. A tliz- és munkavédelmi tajékoztatd tdblak meglétét a bejarasokon
¢és azon tul, eseti jelleggel is ellendrzi.

e Vezeti a munkaruha-nyilvantartast.

e A karbantart6 altal vezetett ,Karbantartdsi Naplo”-t alairdsaval igazolja. A
karbantartdshoz sziikséges anyagfelhasznalast is fel kell tiintetni a Naploban.

e Vezeti a kulcsnyilvantartast.

e A miukodtetéshez sziikséges kisebb beszerzéseket az igazgatd tajékoztatasaval
lebonyolitja.

e Visarlasok, beszerzések esetén gondoskodik a szallitdsr6l vagy annak
megszervezeseérol.

e A kapott eldleggel, illetve elldtmannyal a belsd szabalyzatban foglaltaknak
megfelelden gazdalkodik.

e A megrendelt tisztitoszert, mososzert, egyéb, a takaritashoz hasznalt vegyi
anyagokat a takaritonak kiadja, amelyr6l mennyiségi nyilvantartast vezet. A
készlet Orzéséért feleldsséggel tartozik.

e Feladata betartani a Pénzkezelési Szabalyzatban foglaltakat:

o apénzkezelés folyamatdban
* a munkahelye szerinti pénzkezeld helyrdl torténd készpénz
feladasakor mint pénzszallito kisérd vesz részt.
» avasarlasi eldleg felvételekor.

e Biztositja a koziizemi ordk (viz, gaz, villany) zavartalan leolvasasat a
szakemberek részére.

e A kozlizemi 6rdk allasardl heti rendszerességgel nyilvantartast vezet és azt
havonta, a targyhot kdvetd ho 5. munkanapjaig atadja az intézményi referens 3.
munkatarsnak. Az atlagostdl eltérd fogyasztas esetén koteles az okokat feltarni
¢s jelezni az igazgatonak.

e Evente elkésziti az energiafelhasznalasrdl szolo jelentést és tovabbitja az
igazgatonak.

e Az intézmény miikodtetése céljabol torténd beszerzés esetében a teljesités
szakmai igazolasat_elvégzi (a megvasarolt aru, termék mennyiségi €s mindségi
atvételét, valamint a szolgaltatas — munka elvégzésének igazolasat.)

o Intézményvezetdi utasitdsra leltdrozdsi, selejtezési feladatok elldtisa.”

e Ellenorzési feladatai:

25 A 2022. julius 2.-i modositasnak megfeleld szdveg.
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e Naponta ellendrzi a porta naplot és a kulcskiadasi naplot.

e Ellendrzi a takaritd, a portasok és a karbantartd6 munkéjat, munkaidejiik
kihasznalésat.

e Hetente ellendrzi a biztonsagi rendszer miikodését. Az ellendrzés
eredményét rogziti a portanaploban, hibas miikddés esetén azonnal
értesiti az igazgatot.

e FEllendrzi a melegitd konyhak tisztasagat, probléma esetén intézkedik a
kiilsé szolgaltato felé, egyidejileg tdjékoztatja a marketing- és
kommunikacids igazgatohelyettest.

o Feleldsség:

o Munkajaval Osszefiiggésben teljes anyagi és fegyelmi feleldsséggel
tartozik, munkdjat a legnagyobb gondossaggal, az intézmény érdekeit
szem el6tt tartva kell végeznie. (Az altala okozott kdrokért anyagi
felelosséggel tartozik.)

o Felelés a hatadlyban 1évé tliz- és munkavédelmi (egészségiligyi
rendelkezések) jogszabalyok rd vonatkoz6 szabalyainak betartasaért.
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e Egyéb kérdések:

e Igazgatoi elrendelés esetén ligyeletet 1at el, vagy tulmunkat végez.

e Ellatja mindazokat a konkrét feladatokat, amelyeket esetenként az Intézmény
igazgatdjatol kap.

¢ Az intézmény miikodésével kapcsolatos informaciokat bizalmasan kezeli. A
gyermekek, sziilok és munkatarsak személyiségi jogait érintdé informaciokat
megorzi.

o Akadalyoztatasa esetén tavolléte okat, varhatd idétartamat aznap, de legkésdbb
24 6ran beliil jelentenie kell kozvetlen felettesének.

Feladatait a vonatkozd jogszabalyokban és bels szabalyzatokban foglaltak szerint kell
végeznie.

IIL.11. A tanulék kozosségei

Osztalykozosségek

Az azonos évfolyamra jaré és kozos tanuldcsoportot alkotd tanulok osztalykdzosséget alkotnak.
Az osztalykozosség didkjai a tanorakat az orarend szerint latogatjak. Az osztalykozdsség ugy
is szerepel, mint a didkonkorméanyzat legkisebb egysége, megvalasztja az osztaly
didkbizottsaganak tagjait, az osztaly titkarat, és kiildotteket delegdl az intézmény
didkonkormanyzatanak vezetésébe.

A tanulok szervezett véleménynyilvanitasdnak és a tanulok rendszeres tdjékoztatasanak formai
A szervezett véleménynyilvanitas forumai: osztalyfénoki ora, ODB gyiilés, IDB iilés,
kollégiumi csoportgytilés, didkkozgytilés, iskolatjsag, iskolaradio, kollégiumradio.

A tanulok rendszeres tajékoztatasanak formai: szdbeli — tanora, osztalyfonoki ora, iskolaradio
kollégiumradio, kollégiumi csoportgyiilés. Irasbeli — hirdetétablak wtjan, elektronikus napld és
e-ellenrzé6®  konyv utjan, hivatalos levél formajaban, félévi bizonyitvanyok és
végbizonyitvanyok Utjan.

A gimnaziumban ¢és a kollégiumban egyarant miikddik a didkonkorméanyzat. Mitkodésiiket az
intézmény intézményvezetése személyi €s targyi feltételek biztositasaval segiti.

26 A 2022. julius 2.-i modositasnak megfeleld szoveg.
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IV. Fegyelmi vétségek

A kotelezettségszegd tanuldval szemben inditott fegyelmi, és a fegyelmi eljarast megel6zo
egyeztetd eljaras szabalyait, az egyezteto eljaras rendjét részben a Hazirend tartalmazza.
Tovabba:

Ha a tanulo kotelességeit vétkesen és sulyosan megszegi, eljaras alapjan, irasbeli hatarozattal,
fegyelmi biintetésben részesithetd.

A fegyelmi eljarast megel6zd egyeztetd eljards szabalyai

(1) A fegyelmi eljarast egyeztetd eljaras (a tovabbiakban: egyeztetd eljaras) elézheti meg,
amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa, értékelése, ennek
alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd kozotti megallapodas
l1étrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.

(2) Egyeztet6 eljaras lefolytatdsara akkor van lehetdség, ha azzal a sérelmet elszenvedd fél,
kiskorti sérelmet elszenvedd fél esetén a sziild, valamint a kotelességszegéssel gyantsitott
tanulo, kiskoru kotelességszegéssel gyanusitott tanuld esetén a sziilo egyetért. A fegyelmi
eljaras meginditdsdit megel6zéen a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld, ha a
kotelességszegéssel gyanusitott tanuld kiskoru, a sziilje figyelmét irasban fel kell hivni az
egyeztetd eljaras igénybevételének lehetdségére. A tanuld, kiskoru tanuld esetén a sziil az
értesités kézhezvételétdl szdmitott 6t tanitasi napon beliil irasban jelentheti be, ha kéri az
egyeztetd eljaras lefolytatdsat. Amennyiben az egyeztetd eljards lefolytatdsat nem kérik,
tovabba, ha a bejelentés iskolaba, kollégiumba torténd megérkezésétdl szamitott tizendt napon
beliil az egyeztetd eljaras nem vezetett eredményre, a fegyelmi eljarast le kell folytatni.

(3) Harmadszori kotelességszegés esetén a fegyelmi jogkor gyakorldja az egyeztetd eljarés
alkalmazasat elutasithatja.

(4) Ha a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld és a sérelmet elszenvedd fél az egyeztetd
eljarasban irasban megallapodott a sérelem orvoslasarol, barmelyik fél kezdeményezésére az
irasbeli megéllapodéas mellékelésével a fegyelmi eljarast a sérelem orvosldsdhoz sziikséges
iddre, de legfeljebb harom honapra fel kell fiiggeszteni. Ha a felfiiggesztés ideje alatt a sérelmet
elszenvedd fél, kiskoru sérelmet elszenvedd fél esetén a sziild nem kérte a fegyelmi eljaras
folytatasat, a fegyelmi eljarast meg kell sziintetni. Ha a sérelem orvoslasardl kotott irasbeli
megallapodasban a felek kikdotik, az egyeztetd eljaras megallapitasait és a megallapodasban
foglaltakat a kotelességszegd tanuld osztalykdzosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli
megallapodasban meghatarozott korben nyilvanossagra lehet hozni.

Az egyeztetd eljaras rendje

Az egyeztetd eljaras lefolytatasaért a fegyelmi jogkor gyakorloja felel, a technikai feltételek
biztositdsa (igy kiilondsen megfelelé terem rendelkezésre bocsatasa, egyeztetd felkérése,
értesitd levél kikiildése) a nevelési-oktatasi intézmény feladata.

Az egyeztetd eljarast olyan nagykora személy vezetheti, akit a sérelmet elszenvedd fél és a
kotelességszegd tanuld egyarant elfogad.
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Az egyeztetd bizottsag tagjait a sziil6i szervezet, az illetékes didkonkormanyzat delegalja,
hivatalbdl tagjai az igazgato, és a nevelotestiilet képviseldje. Jelen lehetnek még kiskoru tanulo
esetén a sziil0k €és mindazok, akiknek személyével kapcsolatosan mindkét fél (pedagogus, didk)
egyetért. A szild illetve a nagykort tanuld irasban jelzi az igazgatonal, hogy élni kivan az
egyeztetés lehetdségével. Ennek idépontjat a fegyelmi targyalas idépontjat megeldzéen kell
kitlizni és az egyeztetés lezardsdnak iddpontjaig fegyelmi dontést nem lehet hozni. Az
egyeztetés eredményérol jegyzokonyvet kell késziteni.

V. Sziiloi szervezetek (kozosségek)

A szildk kollektiv joga sziil6i tanacsot (munkakdzoOsséget) létesiteni. A sziil6i tanacs
(munkako6zosség) szervezeti és miikodési rendjét maga hatarozza meg.

A sziil6k kozosségének (munkakdzosség) joga, hogy iskolaszék 1étrehozéasat kezdeményezze.
Az intézményben a sziilék dontése alapjan nem miikodik iskolaszék, feladataikat a sziil6i
szervezet latja el.

Iskolaszék
Jelenleg intézménytlinkben nem iizemel.

VI. A vezetok és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje,

formaja

VI.1. A vezetdk és a neveldtestiilet kozotti kapcsolattartas formai és rendje

A nevelltestiilet kiilonb6zé kozosségeinek kapcsolattartisa az igazgatd segitségével, a
megbizott pedagogusvezetdk utjan valdésul meg.
A kapcsolattartas forumai:

e az intézményvezetés iilésel,

o ‘¢rtekezletek,

e megbeszélések.

Az intézményvezetés az aktualis feladatokrdl a tanari szobdban elhelyezett hirdetdtablan,
valamint irasbeli tdjékoztatokon keresztiil értesiti a neveldket. Az elektronikus levelezérendszer
napi hasznéalata munkanapokon minden munkatars szamara biztositott és kotelezd.

A kibdvitett intézményvezetés tagjai kotelesek:
e az intézmény iilései utan tajékoztatni az irdnyitasuk ald tartoz6 pedagdgusokat az
ilés dontéseirol, hatarozatairol
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e az iranyitasuk ald tartoz6 pedagogusok kérdéseit, véleményét, javaslatait
kozvetiteni az intézményvezetés felé.

A neveldk kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irasban, egyénileg, vagy
munkakozosségiik vezetdje, illetve valasztott képviseldik utjan koézolhetik az intézmény
vezetésével.

A kibdvitett intézményvezetés havonta legalabb egyszer iilésezik az aktudlis teenddk
megbeszélése céljabol, a szlikebb intézményvezetés (az igazgatd, az igazgatohelyettesek és a
kollégiumi munkakdzosség-vezetd) heti rendszerességgel megbeszélést tart.

VI.2. A didkonkormanyzat, a didkképviselok és az intézményvezetés kozotti kapcsolat-
tartas rendje és a didkonkormanyzat miikodéséhez sziikséges feltételek (helyiségek,

berendezések hasznalata, koltségvetési tamogatas biztositasa)

A tanuldk, a tanuldk érdekeinek képviseletére didkdnkormanyzatot (DOK) hozhatnak létre. A
didkonkormanyzat a tanuldk hivatalos iskolai és kollégiumi érdekképviseleti szerve. Az
iskolaban és a kollégiumban kiilon-kiilon didkdnkormanyzat szervezhetd. Tevékenysége
egyrészt a kozvetlen tanulméanyi és intézményi viszonyokra, masrészt a diakélet egyéb
eseményeire terjed ki. A didkonkormanyzat munkajat e feladatra kijeldlt, fels6foka végzettségii
¢s pedagogus szakképzettségli személy segiti, akit a didkonkormanyzat javaslatira az
intézményvezetd biz meg 6téves idétartamra.

A folyamatos kapcsolattartast a didkonkormanyzatot segitd tanar biztositja.
e Az dnkorményzat miikddési szabalyzataban meghatéarozottak szerint részt vesz a DOK
iilésein,
e folyamatos munkakapcsolatban 4all az igazgatoval,
e az osztalyfdnokoket munkakozosségi értekezleteken, a neveldtestiiletet a
nevelGtestiileti  értekezleten tajékoztatja a didkonkormanyzat tevékenységérol,
gondjair6l, javaslatair6l.

Az id6szakos kapcsolattartas formaja a didkkozgytilés (kiildottgytlés).
e A didkkozgyiilést a DOK vezetéje hivja dssze évente egy alkalommal. Idépontjat az
intézményi munkatervben rogziteni kell. Rendkiviili didkkozgytilés Osszehivasara is
mdd van, melyet kezdeményezhet az igazgaté vagy a DOK vezetdje. A diakkdzgytilés
napirendi pontjait a kozgytilés megrendezése eldtt tizendt nappal nyilvanossagra kell
hozni.
o Igazgatoi tdjékoztatdt az igazgatd legalabb évi egy alkalommal tart.
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A didkonkormanyzat feladatainak ellatdsahoz téritésmentesen hasznalhatja az iskola, a
kollégium helyiségeit, berendezéseit, ha ezzel nem akadalyozza az iskola, a kollégium
mukodését.

A didkdnkorményzat a nevel6testiilet véleményének kikérésével dont

e sajat mikodeésérol,

e adidkonkorményzat miikodéséhez biztositott anyagi eszk6zok felhasznalasarol,

e hataskorei gyakorlasardl,

e cgy tanitas nélkiili munkanap programjarol,

e az iskolai, kollégiumi didkdnkorményzat tdjékoztatasi rendszerének létrehozasarol és
miukodtetésérdl, valamint

e amennyiben az intézményben miikodik, a nevelési-oktatasi intézményen belil miikdo
tdjékoztatasi rendszer szerkesztOsége tanuldi vezetdjének, felelds szerkesztdjének,
munkatarsainak megbizasarol.

A didkonkormanyzat SZMSZ-ét a valasztd tanulokozosség fogadja el, és a neveldtestiilet
hagyja jova.

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

A didkdnkormanyzat véleményét ki kell kérni:

e aziskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa elott,

e atanuldi szocidlis juttatasok elosztési elveinek meghatarozasa el6tt,

e az ifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszkdzok felhasznalasakor,

e ahdazirend elfogadésa eldtt.

e atanulok kozosségét érintd kérdések meghozatalanal,

e atanulok helyzetét elemzd, értékeld beszamolok elkészitéséhez, elfogadasdhoz,

e atanuloi palyazatok, versenyek meghirdetéséhez, megszervezéséhez,

e az iskolai sportkor miikddési rendjének megallapitasahoz,

e az egy¢b foglalkozés formainak meghatarozaséhoz,

e akonyvtar, a sportlétesitmények miikddési rendjének kialakitasahoz,

e az intézményi SZMSZ-ben meghatarozott ligyekben

e fegyelmi eljaras soran

e az intézményben {lizemeld élelmiszer-arusitd iizlet nyitvatartdsi rendjének és az
aruautomata miikodtetési idészakanak a megallapodasban torténd meghatarozasahoz a
nevelési-oktatasi intézmény vezetdje beszerzi a didkonkormanyzat egyetértését is

e az adatkezelési szabalyzat elkészitésénél, modositasanal

e a fenntarté a koznevelési intézmény megsziintetésével, atszervezésével, feladatanak
megvaltoztatasaval, nevének megéllapitasaval, vezetjének megbizdsdval ¢és
megbizasanak visszavondsaval Osszefiiggd dontése vagy véleményének kialakitasa
eldtt.
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Azokban az tigyekben, amelyekben a didkdnkormanyzat véleményének kikérése kotelezo, a
diakonkormanyzat képvisel6jét a targyalasra meg kell hivni, és az elOterjesztést, valamint a
meghivot — ha jogszabaly masképp nem rendelkezik — a targyalas hatarnapjat legalabb tizenot
nappal megelézden meg kell kiildeni a didkdnkormanyzat részére.

VI1.3. Az iskolai sportkor és az intézményvezetés kozti kapcsolattartas rendje, formai

o Az ISK vezetdje folyamatos kapcsolatot tart az igazgatoval.
e Az iddszakos kapcsolattartas formaja a kozgytilés. Az ISK kozgytilését évente egy
alkalommal az ISK vezetdje hivja 6ssze. Idopontjat éves munkatervében rogziti.

V1. 4. Az intézmény intézményvezetése és a sziil6i szervezet kozotti kapcsolattartas formai

Az intézmény és a sziildi szervezet kozotti jo kapcsolattartds érdekében az intézmény
intézményvezetése koteles:
e a szil6i szervezet véleményezési, jovahagyasi jogkorébe tartozd6 dokumentacidkat a
szervezet tagjainak idében megkiildeni
e a sziildi szervezetet az intézmény életében tortént minden lényeges eredményrdl,
valtozasrdl irasban értesiteni
e asziildi szervezet meghivasa esetén tlilésein megjelenni.
Az intézmény intézményvezetése irasbeli meghivéassal szorgalmazza a sziilé1 szervezet
tagjainak az intézmény értekezletein, kulturalis és egyéb rendezvényein vald részvételét.
Indokolt esetben maga is kéri a sziil61 szervezet Osszehivasat.
A sziil61 szervezettel valo kapcsolattartds az intézményvezetd feladata.

VL. 5. A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje

Pedagogusok kdzosségei — tanulok kdzosségei
A tanulok az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrdl, az aktualis feladatokrdl a
kovetkez6 formaban kapnak t4jékoztatést:

e igazgatoi korlevél

e osztalyfénoki ora

e szaktanari tajékoztatds

e intézményi honlap

¢ hirdet6tablak, hangosbemondd

e adidkonkormanyzat képviseldin keresztiili tajékoztatas.

A tanulodt és a tanulo sziileit a tanuld fejlodésérdl, egyéni haladasarol és érdemjegyeirdl a
neveldk folyamatosan szdban ¢€s az elektronikus naplo e-ellendrzd feliiletén keresztiil irdsban
tajékoztatjak.
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A tanuldk a jogszabalyokban, valamint az intézmény belsO szabalyzataiban biztositott jogaik
érvényesitése érdekében szoban vagy irasban kozvetlenil, illetve képviseldik tutjan az
intézmény igazgatdjahoz, az osztalyfonokhoz, az intézmény neveldihez, a gimnaziumi vagy
kollégiumi didkdonkormanyzathoz vagy a sziil6i kdzosséghez fordulhatnak.

Pedagdgusok kozosségei — sziildi szervezetek
A sziil6i tajékoztatas formai:

szoban: a sziildi értekezletek eldtt az igazgatd tdjékoztatast tart az osztalyok sziiloi
képviseletének

szoban: a sziildi értekezleteken, az intézményi fogadodrakon, a neveldk fogadddrain

irasban: elektronikus naplé e-ellendrzd feliiletén keresztiil vagy hivatalos levélben

A sziil6i értekezletek és intézményi fogadoorak idépontjat az adott tanévre sz616 intézményi
munkaterv tartalmazza. A neveldkhoz eldzetesen megbeszélt barmely idépontban fordulhatnak

a szlilok gondjaikkal, kérdéseikkel.

A sziilok a sziil6i szervezethez is fordulhatnak barmely kérdésiikkel, véleményiikkel,
probléméjukkal. A sziildi szervezet kozvetiti mindezt az igazgaton keresztiil a tanari karnak.

A gimnaziumi és a kollégiumi k6zdsség kapcsolattartdsdnak rendje

Az intézmény igazgatoja egyben a kollégium egyszemélyi felelds vezetdje is.

A kollégiumi nevelStanarok az iskola nevelOtestiiletének tagjai, részt vesznek az intézmény
minden értekezletén, rendezvényén, gylilésén, fogadoorajan.

Az iskolai sziil6i értekezletek napjan a kollégiumi munkakozosségvezetd a kollégiumban
tajékoztatja a sziiloket az aktualis teendOkrol.

A kollégiumi nevelStanarok és a gimnazium tanarai napi munkakapcsolatban allnak egymassal.
Neveltjeik haladasat, magatartasat illetd kérdésekben megbeszélést folytatnak a tanulok
szaktanaraival, osztalyfonokével, tdjékozddnak az esetleges tanulasi nehézségekrol, viselkedési
problémakrol.

VII. A Kkiils6 kapcsolatok rendszere, formaja és modja

Az intézmény kiilsd szervezetek, intézmények, személyek felé torténd hivatalos képviselete az
intézményvezeto joga és kotelessége, melyet dtruhdzhat mas intézményi alkalmazottra is. Az
atruhdzas torténhet irdsban és szoban egyarant, egyedi alkalomra vagy tartosan.

Az atruhazott jog tartalmazhat mind irasbeli, mind személyes képviseleti jogot is, azzal a
kikotéssel, hogy a megbizott tevékenységérdl koteles beszdmolni az intézmény vezetdjének.
Az intézményvezetd a nevelOtestiileti értekezleteken személyesen is beszamol, és a tartds
kotelezettséggel rendelkezdket is beszamoltatja az intézmény kiilsé kapcsolatairol.
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A tartosan atruhazott képviseleti jogok:
e kiilfoldi partnerkapcsolatok, didkcserék: a német nyelv és irodalom munkakozosség
vezetdjének
o gyermekjoléti szolgalatok (gyamiigyi, szocidlpolitikai osztalyok, valamint a
gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodo mas személyek, intézmények, hatdsagok): az
osztalyfonoki munkak6zosség-vezetdjének €s az osztalyfonokdknek
e az iskola-egészségiigyi szolgaltatast biztositd egészségiigyi szolgaltatok (iskolaorvos,
iskolafogaszat): a nevelési igazgatohelyettesnek
A gyermekjoléti szakszolgéalatokkal, valamint bizonyos kérdésekben az oktatasiigyi kozvetitoi
szolgéalattal a napi kozvetlen kapcsolatot az osztalyfénok €s az intézmény pszicholdgus tartja.
A blinmegel6zési tandcsaddval a napi kdzvetlen kapcsolatot az osztalyfonok tartja.
A konkrét dontési jogkort az igazgatd gyakorolja.
Az iskoléban az iskola-egészségiigyi (iskolaorvosi) ellatas szabdlyozasa, litemezése évenként a
szolgalat ¢és az igazgatd kiilon megallapodasa alapjan torténik.
Az alkalmazottak foglalkozas-egészségiigyi ellatasat az intézmény az ASSZANAL Bt.-vel
végezteti.

VIII. A miikodés rendje

A tanév altalianos rendje

A tanév rendjérdl a jogalkotd évente rendelkezik. A tanév helyi rendjét a neveldtestiilet az
iskolai munka- és titemtervben rogziti. A tanév altalaban szeptember 1-jét6l a kdvetkezd év
augusztus 31-ig tart.

A kiadhaté tanitds nélkiili munkanapok szama az aktudlis tanév rendjére vonatkozd
jogszabalyban rogzitett, altalaban sszesen 6 nap.

Ertekezletek
- neveldtestiileti értekezlet évi négy alkalommal
- munkaértekezlet sziikség szerint
- munkakozosségi értekezlet évi harom-négy alkalommal
- intézményvezetési értekezlet hetente
- kibdvitett iskolavezetéségi értekezlet havonta
- sziildi értekezlet évi harom alkalommal

Az értekezletek idOpontjait az iskolai munka- és iitemtervhez kapcsolt eseménynaptar
tartalmazza.

A sziilok, tanulok fogadasanak rendje

Az iskola kapuja 6,00 6ratol 21,00 oraig van nyitva.

Az iskola épiiletét szombaton, vasarnap és munkasziineti napokon zarva kell tartani.

A tanitas utan szervezett iskolai foglalkozdsokon kiviil tanuld csak eldzetes osztalyfonoki
engedéllyel maradhat az iskola épiiletében.

Az intézmény tanitési szlinetekben az iskola honlapjan nyilvanossagra hozott iddpontokban tart
ligyeletet.

32



NEMET NEMZETISEGI GIMNAZIUM ES KOLLEGIUM SZMSZ

Az intézmény igazgatoja 8,00 — 16,00 d6ra kozotti hivatali idében érhetd el az iskolaban, mind
iskolai mind kollégiumi tigyben. Tavollétében ugyanezen hivatali idoben helyettese(i) vagy az
altala irdasban megbizott személy helyettesiti illetve tart tigyeletet.

Az iskolatitkar a 7,30 — 16,00 kozotti hivatali idoben kereshetd fel, a didkok részére a hivatalos
ligyek intézésére naponta a 12,25 — 13,55 kozotti idészak all rendelkezésre.

Az intézmény pedagogusai a tanuldk e-ellendrzdjében és egyéb modon kozolt fogadodrakon,
ettdl eltérden eldzetes idopont-egyeztetés alapjan fogadnak sziiloket.

Tanulok az ebéd- és kollégiumi dij befizetéseket a hirdetotablakon eldre k6zolt idopontokban
intézhetik.

A kollégium vasarnap 17 o6ratdl péntek 17 oraig folyamatos nyitva tartassal iizemel, de neveldi
feliigyelet csak naponta 13 6ratol masnap reggel 7:50-ig van. A tanulok ellatasat, feliigyeletét
sziikség esetén (iskolai rendezvények) hétvégén is biztositani kell. Hétkoznap, a tandrai
foglalkozasok ideje alatt, 7,50 és 13 ora kozott a tanulok a kollégiumba csak kiilon igazgatoi
engedéllyel mehetnek be, mivel ebben az iddintervallumban a kollégiumban neveld nem
tartozkodik.

Az iskola csengetési rendje:

1. ora: 8,00-8,45 (10 perc sziinet)
2. ¢6ra: 8,55-9,40 (10 perc sziinet)
3.6ra: 9,50-10,35 (10 perc sziinet)
4. ¢6ra: 10,45-11,30 (10 perc sziinet)
5.60ra: 11,40-12,25

1. ebédsziinet

6. ora: 12,35-13,20 6. 6ra: 12,55-13,40
2. ebédsziinet

7.6ra: 13,50-14,35

8. ora: 14,40-15,25

Az ebédsziinetekben a tanulok a tanévenként megallapitott rend szerint ebédelnek.

Belépés és benntartézkodas az intézménnyel jogviszonyban nem allok részére

Fent nevezettek — tovabbiakban: idegenek — az intézményben (iskola, kollégium) csak a portan
torténod jelentkezés utan 1éphetnek be az épiiletbe. A portan kotelesek megmondani neviiket,
joveteliik céljat és a keresett személy nevét.

A szolgélatban 1év0 portas a gimndziumba érkezd latogatokat a portan varakoztatja, a tanulot
az iskolatitkarral vagy mas tanuldval lehivatja. Mindez csak sziinetben torténhet.

Az intézmény felndtt dolgozdihoz érkezd latogatok jovetelét minden esetben telefonon jelzi.
Ha joveteliiket az iskola dolgozdja eldzetesen jelezte, ebben az esetben 6nalldan is felmehetnek
az emeletre. Egyéb esetben telefonos jelzés utan a latogatokat tovabbi informacidig a portan
varakoztatja.

A kollégiumban a tanulokhoz érkezd latogatokat az ebédldben leiilteti, a tanuldkat telefonon
vagy hangosbemondodn keresztiil lehivja. Szilencium alatt csak telefonon €s rendkiviil indokolt
esetben lehet tanul6t lehivni. A szobdkba idegenek nem mehetnek fel.
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Ugyndkoket, arusokat egyik intézmény sem fogad, még akkor sem, ha az igazgatot keresik.
(Kivéve az eldzetes egyeztetés alapjan érkezd cégek képviseldit.)

Olyan intézményi — belso ¢és kiils6 helyszini — rendezvény esetén, ahol meghivott vendégek is
tartozkodhatnak, az idegenek viselkedéséért, illetve az altaluk okozott karért az 6t meghivo
tanar vagy tanulo fegyelmi és anyagi felelsséggel tartozik.

IX. A gimnaziumi, kollégiumi felvétel szabalyozasa

Gimnaziumi felvétel

Az intézmény, ¢élve a jogszabalyokban biztositott lehetdségével felvételi vizsgat szervez a
jelentkezd 8. évfolyamosok részére. Az osztalyok inditasdhoz sziikséges engedélyeket a
rendeletben meghatarozott médon iddben beszerzi, a tanulmanyi teriiletek kodjait, felvételi
feltételeit hatariddre kozzéteszi.

Kétnyelvii, német nyelvbdl kezdd osztdlyaba matematikabol €s magyar nyelvbdl az egységes
kovetelményeken alapuld kozponti irasbeli vizsgat szervezi meg, valamint szobeli felvételit
magyar nyelvbdl. Kétnyelvii, német nyelvbdl halado, angol nyelvbdl emelt 6raszdmu
¢vfolyamara matematikdbol egységes kovetelményeken alapuld kdzponti irdsbeli vizsgat
szervez, német nyelvbdl pedig sajat, kompetencialapt irasbeli feladatsort készit és német
nyelvbdl szobeli vizsgat tart.

A felvételi vizsgan eredményesen megfeleltek koziil a német nemzetiségli tanulok felvétele
utan a még betodltetlen férOhelyekre vesz fel mas nemzetiségili tanuldkat.

Kollégiumi felvétel

Az intézmény kollégiuma szakkollégium. A kollégiumi felvétel egy tanévre szol. A fels6bb
évesek részére a felvétel feltétele egy — minden év marcius 1-jéig kozzétett — nemzetiségi
témakorben irt palyamunka. Az intézménybe felvett 9/N-es tanulok felvételének ez nem
feltétele. Az 0y tanuldk felvételénél elonyben kell részesiteni azokat, akiknek testvére mar a
kollégium tagja.

Az intézmény a sajat kollégiumaba felvételt nem nyert tanuloknak mas kollégiumot javasol.

X. A tanoran kiviili foglalkozasok szervezeti formai

A koznevelési torvény kotelezi a nevelési-oktatasi intézményeket arra, hogy az egészséges
életmod kovetelményeinek megfeleléen gondoskodjanak a tanulok tanoran kiviili
foglalkozasairdl. A tanoran kiviili foglalkozdsokon az iskola tanuldi jelentkezés alapjan
vehetnek részt, jelentkezni a foglalkozas szervezdjénél kell.

A korrepetalasok, szakkorok, sportkorok, ontevékeny didkkorok megtartasara a tanitdsi orak
befejezése utan van lehetdség. A konkrét idopontot az érintettek egymassal egyeztetik, amelyrdl
a foglalkozas vezetdje tajékoztatja az igazgatdt vagy helyettesét.

A mindennapi testedzést az iskola minden tanuld szamaéra biztositja. Ennek szinterei:
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e testnevelés orak és a
e tanari felliigyelet mellett délutanonként nyitva tarté kondicionéld terem €s sportcsarnok.

A foglalkozasok szervezeti formai:

Diakkor

Ontevékeny didkkor: létrejohet a tanulok elhatarozasabol, de kezdeményezheti az iskola
barmely tanara vagy tarsadalmi, illetve tomegszervezet. Megalakitasahoz legalabb 5 tanulo
sziikséges. Az ontevékeny diakkor miikodését — a tanévenként szeptember 30-4ig benyujtott
program alapjan — az igazgato oktober 15-¢ig hagyja jova.

A programnak tartalmaznia kell a foglalkozasok témait, idejét, a tagok névsorat, a valasztott
vezetd nevét, a kor mikddéséhez sziikséges anyagi igényt.

A kor segitdje lehet az intézmény barmely tanara, az intézmény volt didkja, sziil6, esetleg a
partnerszervezet képviseldje. Vezetot a tagok valasztanak.

A kor miikodéséhez sziikséges anyagi tamogatast biztosithatja az intézményi koltségvetés.
Ontevékeny diakkor dnkdltséges alapon is szervezhetd.

Miivészeti csoport: ontevékeny diakkorként is mitkodhet

Szakkor
Vezetbje az intézmény tanara vagy kiils6 szakember. Programjat a vezetd tanévenként
szeptember 15-¢ig késziti el, az igazgatd szeptember 30-aig hagyja jova.

Versenyek

Az intézmény adott tanévre sz0l6 munkaterve tartalmazza a tantargyi, tanulmanyi, kulturalis,
sport és egyéb versenyeket, azok idejét.

A tanuldk részt vehetnek az intézmény altal szervezett versenyeken. Eredményiik alapjan
benevezziik dket a kiilonboz6 teriileti illetve intézményen kiviili versenyekre is.

A tanulok felkészitése a neveldtestiilet feladata.

A versenyek szervezésért €s lebonyolitdsaért az igazgatohelyettesek, valamint a szakmai
munkakdzosségek vezetoi felelosek.

Osztalyprogramok

Az osztalyok tanuldi az osztalyfonok vagy szaktanar vezetésével, az intézményvezetéssel
egyeztetve kiillonb6zd intézményen kiviili programokat szervezhetnek. Ezek lehetnek:
muzeum-, szinhdz-, mozi latogatas, kirandulds, klubdélutdn, stb. Az osztalyprogramok
lebonyolitasaért, a tanulok fegyelméért az osztalyfonok vagy a szervezd szaktanar felel.

A klubdélutanok az intézményben legfeljebb 21 oraig tarthatnak. Szervezésiiket el6zetesen be
kell jelenteni.

Intézményi szintii kulturalis programok
Példaul: nemzetiségi bemutatd, nemzetiségi talalkozo, svab bal, szalagavatd bal, didkszinjatszo
fesztival, szinh4z-, miizeum-, mozi latogatas, TIT eldadas, ir6-olvasoé talalkozo, stb. szervezése
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a téma szerint illetékes munkakozosség-vezetd feladata, aki a programokat az éves
munkatervben rogziti.
A programokon a feliigyeletet az osztalyfénok vagy a neveldtestiilet mas tagjai biztositjak.

XI. Unnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyapolassal kapcsolatos
feladatok

A hagyomanyok é&polésa, kiillondsen a nemzetiségi arculat fejlesztése, bovitése, valamint az
intézmény jo hirnevének megdrzése, dregbitése az intézményi kdzosség minden tagjanak joga
¢s kotelessége.
A hagyomanyok 4polasaval kapcsolatos feladatokat, az iinnepélyek, megemlékezések,
rendezvények idépontjait, a szervezés feleldseit az éves munkaterv tartalmazza. A nemzeti,
nemzetiségi €s intézményi hagyomanyok apolasa soran 6 cél annak érvényre juttatasa, hogy a
gimndzium és kollégium erkolcsi értékeket kdzvetitd €s elvard intézmény.
Nemzeti linnepekhez kapcsoldédé megemlékezések rendje
Intézményi iinnepély: oktdber 23., mércius 15., kitelepitési megemlékezés?’
Osztély linnepély: oktober 6.
Torténelem orak: holokauszt emléknap, emléknap a kommunizmus é4ldozatairdl, Nemzeti
Osszetartozas Napja
A tanév eseményeihez kapcsolddo iinnepélyek

— tanévnyito linnepély

— tanévzaro linnepély

— Hagyomanyépol6 rendezvények

— golyabal (oktdber)

— nemzetiségi projektek (az éves munkatervben meghatarozott idében)

— nemzetiségi karacsony (december)

— szalagavat6 bal (januar)

— svab bal (februar)

— ballagas (majus)

— golyatabor (augusztus)
A hagyomanyapolas kiilsdségei:

- kotelezd iinnepi 6ltozet (részletesen a hazirend szabalyozza)
- sportversenyen: az iskola nevével ellatott egyen-sportdltozet (az intézmény biztositja)

27 A 2022. julius 2.-i modositasnak megfeleld szoveg.
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Versenyek:

Iskolai szintfi:
OKTYV tantargyi versenyek
Arany Daniel matematika verseny
német nyelvi vers- €s prozamondo verseny
magyar nyelvii vers- és prozamondo verseny
magyar ¢és német nyelvill vers- és prozaird verseny
Kazinczy — szépkiejtési verseny
miufordito verseny
helyesirési verseny
,»Suli Kupa” sportversenyek
orszagos versenyek iskolai valogatoi
Jugend debattiert vitaverseny iskolai valogatoi
Lesefiichse verseny iskolai valogatoi

Fovarosi, orszagos szintii:

OKTYV tantargyi versenyek

Arany Daniel matematika verseny

Kenguru matematika verseny

német nyelvii vers- és prozamondo verseny

matematika, fizika, foldrajz és torténelem?® verseny német tanitasi nyelvii és nemzetiségi
kozépiskolaknak

Sisi szavaloverseny

német nyelvii miiforditoverseny

Kazinczy - szépkiejtési verseny

helyesirasi verseny

sportversenyek

Jugend debattiert vitaverseny

Lesefiichse verseny

Abgedreht filmkészité verseny

egyéb szaktargyi versenyek

orszagos szinjatszo fesztival német nemzetiségi kozépiskolak szdmara

XII. A nevelé-oktatéo munka belso ellenorzésének rendje

Az ellen6rzés elsddleges célja a pedagdgiai program megvalositasdnak figyelemmel kisérése.
Kiterjed a tanoran kiviili feladatok ellatasara és az intézmény egyéb pedagogiai munkajara is.
Az ellendrzés konkrét célja az adott teriilet részletes megismerése, az ott folyé munka segitése,
a tapasztalatok atadasa. Az ellendrzés eredményeirdl vagy a feltart hibakrol tajékoztatni kell a

28 A 2022. julius 2.-i modositasnak megfeleld szoveg.
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teriletért felelds vezett. Az ellendrzéskor szerzett tapasztalatokat az erkdlcsi és anyagi
elismerésnél figyelembe kell venni.
Az ellendrzéskor tapasztalt hidnyossagokra fel kell hivni az ellenérzott figyelmét, és meg kell
kivanni a hidnyossagok felszamolasat. Sziikség esetén a testiiletet is tdjékoztatni kell a
torténtekrol.
Az ellenérzés modszerei:
- Oralatogatasok
- csoportos foglalkozasok és egyéb programok latogatasa
- egyéni beszélgetések
- beszamoltatdsok
- (esetleg) irasbeli anyagok készittetése
Az ellendrzést végzo személyek:
- igazgatd
- igazgatohelyettesek
- egyéb teriiletek vezetoi
-  munkakdzosség-vezetok
- tanarok
Az igazgato az altalanos iranyitason és ellendrzésen tal az alabbi teriileteket ellendrzi:
- atanorakat,
- atanoran kiviili feladatokat (korrepetalés, szakkor, didkkor, sportkor, stb.)
- adidkdnkormanyzati munkat, a didkonkorményzatot segitdé pedagogus munkajat,
- az allami ¢és Onkormanyzati hatarozatok, jogszabalyok érvényesitését a napi
gyakorlatban
- az iranyito hatosadgokkal valo egytittmiikddést, ennek szinvonalat,
- az intézményvezetésen beliilli munkamegosztist, az esetleg sziikségessé valod
atcsoportositas id6beni elvégzését
- a munka egyenletes megosztasat az intézmény dolgozoéi kozott (orarendek, egyéb
feladatok)
- ateljesitmények, az anyagi és erkolcsi elismerés megfeleld 6sszhangjanak biztositasat
- az iskolai munkaterv idéaranyos teljesitését
- azigazgatOhelyettesek munkédjat
- az intézmény munkaerd-gazdalkodasat
Modszerei: egyéni latogatas, beszélgetés, beszdmoltatas (irdsban és szoban)
A nevelési igazgatOhelyettes ellendrzi:
- az osztalyfonoki tevékenységet
- atandrak pontos megkezdését
- apedagogusok pontos érkezését és feladatellatasat
- atanitdsi nap rendjét, a tandrak pontos megtartasat
- amunkakdzosségek €s vezetdik munkajat
- az esetenkénti felkérés alapjan ellatando feladatokat.
A kommunikécids és marketing igazgatohelyettes ellendrzi
- apalyézatok hataridére és megfeleld szinvonalon valo bekiildését
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- ahonlapra felkertiilo cikkeket
- anemzetiségi neveléshez kapcsoldodo feladatokat
- megjelenés elbtt az intézményrdl a sajtoban megjelentetett irdsokat, anyagokat
- a gondnoksagvezetd munkajat
- amunkavédelmi és tiizvédelmi felelOst
A kollégiumi munkakdzosség-vezetd ellendrzi:
- aneveldtanari tevékenységet
- akollégiumi foglalkozasok pontos megkezdését €s megtartasat
- apedagogusok pontos €rkezését €s feladatellatasat
- akollégiumi didkénkormanyzatot segitd pedagdgust
- az esetenkénti felkérés alapjan ellatando feladatokat.
A munkakdzosség-vezetok ellendrzési tevékenységét a vonatkozo fejezet tartalmazza.
Az egyéb részteriiletek vezetdi a sajat tertiletiikon folyd munkat ellendrzik.
A tanarok ellenérzik a tanuldk tudasszintjét, munkafegyelmét, iskolan beliili és kiviili
magatartasat, mulasztasat, tanoran kiviili feladataik elvégzését.

XIII. A konyvtar mikodése

Az itézmény konyvtaranak részletes milkodési rendjét az SZMSZ 2. szamu melléklete
tartalmazza.

XIV. Intézményi védo, 0vo eloirasok

XIV.1. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

Iskolaorvosi ellatas
Tanévenként meghatarozott iddpontban, heti egy alkalommal iskolaorvos és heti két
alkalommal védoénd all a tanulok rendelkezésére.
Feladatuk:
e tanévenként sajat munkaterviik alapjan a kijeldlt osztalyok tanuldinak vizsgalata,
e a gybgy-testnevelésben, konnyitett testnevelésben résztvevo tanuldk kisziirése
e akdtelezd véddoltasok beadasa
o egészségiigyi felvilagositas
e az elsdsegélynyujtas elméletének és gyakorlatdnak megismertetése
e az egészségiigyli szolgaltatasok igénybevétele feltételeinek ¢és lehetdségeinek
ismertetése
e azegészséggel Osszefiiggd etikai alapok megismertetése.
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Az éltalanosithatd tapasztalatokrél minden tanévben tdjékoztatjdk az intézményvezetést,
elsdsorban a nevelési igazgatohelyettest. Az egészséges kdrnyezet biztositasa érdekében tett
javaslataikat az iskola lehetdségeihez mérten megvaldsitja.

XIV.2. A kollégiumban lakok orvosi ellatisa

Az intézmény kollégiumanak tanuldi a kollégium megbizott orvosanak haziorvosi szolgalata
keretében keriilnek ellatasra a korzeti orvosi rendelében, rendelési idoben. Siirgdsségi esetben
az ligyeletes orvosi ellatas vehetd igénybe.

XIV.3. Fogaszati ellatas

Az intézmény tanuldinak fogaszati szlirését a kertileti iskolafogészati rendel6 végzi. A szilirés
osztalyonként elére meghatarozott idépontban, tanévenként egy alkalommal torténik. A
részvétel valamennyi tanul6 szamara kotelezo.

X1V 4. Foglalkozas-egészségiigyi ellatas

Az intézmény dolgozéinak foglalkozas-egészségiigyi ellatasat az ASSZANAL Bt. végzi.

XIV.5. A dolgozok feladatai a tanulo- és gyermekbalesetek megel6zésében és baleset

esetén

Megeldzési feladatok
Az intézmény vezetdinek ¢és pedagogusainak kotelessége, hogy a tanuldk részére az
egészségiik, testi €pségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadjak, €s ezek elsajatitasarol
meggy0zddjenek. Ha észlelik, hogy a tanul6 balesetet szenved, vagy ennek veszélye fenndll, a
sziikséges intézkedéseket meg kell tenniiik:

e tanar vagy nagykorl személy azonnali értesitése (ha tanulo észleli a balesetet)

e clsdsegélynyujtas

e sziikség esetén a mentok értesitése

e abalesetet szenvedett tanuld sziileinek, gondviseldjének értesitése

e amunkavédelmi felelds és az ligyeletes vezetd értesitése
Az intézmény teriiletén kiviil megtartott rendezvények, tanulmanyi kirandulésok szervezéséért
felelds pedagdgusnak bejelentési kotelezettsége van, melyet irdsban nytjt be az iskola
igazgatojanak.
A bejelentésnek tartalmaznia kell:

e arésztvevd tanulok névsorat

e akisérd tanarok nevét

e arészletes programtervezetet

e lehetdség szerint az elérhetdségi adatokat (cim, telefon, stb.)
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A tliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi felelds évente — az altala elkészitett tematika
alapjan — oktatast szervez.
Eldzetes oktatast kell szervezni:

e az gjonnan belépd dolgozdknak

e atanaroknak

e a6 honapot meghalado tavollét utan munkaba allénak

A tanuldknak a tanév elsd napjan az osztalyfonok tart balesetvédelmi oktatist. Ezen vald
részvételiiket a tanulok aldirasukkal igazoljak.
Rendkiviili oktatast kell szervezni, ha azonnali bejelentési kotelezettséggel jaro baleset torténik.
Tanuldbalesetek esetén sziikséges intézkedések, a torvényben eldirtakon tul:

¢ A tanuldbaleseteket jogszabalyban el6irtak szerint kell nyilvantartani.

e A nevelési-oktatdsi intézmény kivizsgalja ¢és nyilvantartja a tanulo- és
gyermekbaleseteket, teljesiti az eloirt bejelentési kotelezettséget.

e A nyolc napon til gyogyuld sériiléssel jard tanuld- és gyermekbaleseteket
haladéktalanul ki kell vizsgdlni. Ennek soran fel kell tarni a kivalté és a kozrehato
személyi, targyi €s szervezési okokat. Ezeket a baleseteket az oktatasért felelds
miniszter altal vezetett, a minisztérium izemeltetésében 1évo elektronikus
jegyzokonyvvezetd rendszer segitségével kell nyilvantartani, vagy ha erre rendkiviili
esemény miatt atmenetileg nincs lehetdség, jegyzokonyvet kell felvenni. A
jegyzékonyvek egy-egy példanyat — az elektronikus Uton kitdltott jegyzokonyvek
kivételével — a kivizsgalas befejezésekor, de legkésdbb a targyhot kovetd honap
nyolcadik napjaig meg kell kiildeni a fenntartonak. Az elektronikus uton kitoltott
jegyz6konyv kinyomtatott példanyat, a papiralapu jegyzékonyv egy példanyat at kell
adni a tanuldnak, kiskorti gyermek, tanuld esetén a sziildnek. A jegyzdkonyv egy
példanyat a kiallitoé nevelési-oktatasi intézményében meg kell drizni.

e Ha a sériilt allapota vagy a baleset jellege miatt a vizsgalatot az adatszolgaltatas
hataridejére nem lehet befejezni, akkor azt a jegyzOkonyvben meg kell indokolni.

e Amennyiben a baleset silyosnak mindsiil, akkor azt a nevelési-oktatasi intézmény a
rendelkezésre all6 adatok kozlésével — telefonon, e-mailen, telefaxon vagy személyesen
— azonnal bejelenti az intézmény fenntartdjanak. A sulyos baleset kivizsgalasaba
legalabb kozépfokt munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt kell bevonni.

e Sulyos az a tanul6- és gyermekbaleset, amely

e ) a sériilt halalat (haldlos baleset az a baleset is, amelynek bekovetkezésétdl szamitott
kilencven napon beliil a sériilt orvosi szakvélemény szerint a balesettel 6sszefliggésben
¢letét vesztette),

e )p)valamely ¢érzékszerv (érzékeloképesség) elvesztését vagy jelentds mértéki
karosodasat,

e c)a gyermek, tanuldé orvosi vélemény szerint éEletveszélyes  sériilését,
egészségkarosodasat,

e d)a gyermek, tanuld stulyos csonkuldsat (hiivelykujj vagy kéz, 1ab két vagy tobb ujja
nagyobb részének elvesztése, tovabba ennél sulyosabb esetek),
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e ¢) abeszéloképesség elvesztését vagy feltling eltorzuldsat, a tanuld bénulasat, vagy agyi
kéarosodasat
okozza.
Minden tanul6- és gyermekbalesetet kovetden meg kell tenni a sziikséges intézkedést a
hasonl6 esetek megeldzésére.

XIV.6. A rendkiviili esemény, bombariado stb. esetén sziikséges teendok

Bombariadé esetén az informaciot kapo személy azonnal jelenti azt az tigyeletes vezetdnek, aki
elrendeli a riadot és értesiti a renddérséget. Az épiilet(ek) kitiritése a Tilizriadd terv alapjan
torténik. A tanulok kabatjukon kiviil mast nem vihetnek magukkal. Az épiiletet mindenkinek el
kell hagynia, és a rend6rség engedélye nélkiil oda senki nem mehet vissza.

A tanulok fegyelmezett levonuldsidra és varakozasara az éppen Ordt, foglalkozast tartd
pedagbgus iigyel.

A bombariadd miatt kiesett tanitasi orat (6rakat) a tanitasi id6 utan pétolni kell. Amennyiben
az intézmény barmely tanuldjanak, dolgozdjanak a bombariadoban barmilyen szerepet jatszo
személyrdl informacidja van, kdteles azt az intézmény igazgatodjaval haladéktalanul kézolni,
aki errdl értesiti a rendOrséget.

Rendkiviili esemény esetén — tliz, terrortamadas, robbands, foldrengés, kornyezeti katasztrofak
(ipari, vegyi katasztrofa, szmog-riadd) — az azt észleld személy azonnal jelzi ezt a portan, hogy
az ligyeletes portas a menekiiléshez sziikséges ajtok nyitasardl gondoskodhasson. Amennyiben
sziikséges, az aramtalanitasrol, a gaz- és vizfécsapok elzarasardl munkaiddben a karbantartd
gondoskodik.

Ha a rendkiviili esemény tanitdsi idében torténik, amikor a didkok az épiiletben tartozkodnak,
az azt észleld személy azonnal megszolaltatja a vészcsengot, majd értesiti az ligyeletes vezetot
(igazgato, igazgatohelyettes, kollégiumi munkakdzosség-vezetd), aki a megfeleld szervezetek
(tlizoltdsag, mentdk, renddrség) telefonon torténd egyideji értesitése mellett gondoskodik az
épulet kitiritésérodl, a tlizriado tervnek megfelelden. A kiiirités torténhet az udvarra, ha ez nem
lehetséges, az épiilet tlizmentes acélajtoval védett szakaszdba. Minden riasztas indokoltsagat
utdlag ki kell vizsgélni.

Az életet nem veszélyeztetd rendkiviili események (hdrom oOranal hosszabb idejl
aramkimaradas, vizszolgaltatasi zavar, t€li iddszakban a flités kimaradasa, kozlekedés leéllasa,
diakot vagy dolgozot ért sulyos baleset) esetén ad hoc bizottsag (tagjai az igazgato,
igazgatohelyettesek, kollégiumi munkakozdsség-vezetd, diak-onkormanyzati képviseld) dont a
tanitas folytatasarol illetve megszakitasarol, a kiesett tanitasi id6 potlasarol.

A rendkiviili esemény bekovetkezésekor sziikséges teendokrél minden tanul6t illetve dolgozot
az intézménnyel jogviszonyba keriilésekor ki kell oktatni.

Sziikség esetén a sziilok értesitése az intézményvezetés feladata.
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XV. Egyéb kérdések

A kereset-kiegészités feltételei
Kiemelt munkavégzésért jaro kereset-kiegészités megallapitasanak feltételei
A Kkereset-kiegészitést az igazgatd — az intézményvezetés tagjai véleményének kikérésével — az
alabbi tényezok figyelembe vételével allapitja meg (a lista nem fontossagi sorrendet tiikroz):

e aszakmai munka tartalmi megujitasaban valo részvétel, tantervek és tananyagok

kidolgozasa
e anemzetiségi nevelés-oktatas fejlesztése
e atehetséggondozas terén végzett munka: a tovabbtanulasra, tanulmanyi versenyekre,
nyelvvizsgéra vald felkészitésben elért eredmények, szakkorok vezetése

e az osztalyfonoki neveldmunka, a kozdsségteremtd tevékenység mindsége

e amagas szinvonalon ellatott munkak6zosség-vezetdi munka

e a hatranyos helyzetl tanulok felzarkoztatasaban elért sikerek

o kozdosségi rendezvények — kiilon dijazas nélkiili — szervezése, feliigyelete;

e atanulok sporttevékenységének szervezése, lebonyolitasa

e a gimnazium hirnevének oregbitése az iskolan kiviili tevékenység révén;

e Mmagas szinvonalon ellatott szakmai tevékenység.
Heti tanitasi idokeret
Az intézmény a gimnaziumi szaktanarokndl alkalmazza a heti 22-26 koételezd tanora
foglalkoztatasi munkarendet. A heti 40 6rds munkaidében elrendelt — elore tervezett —
feladatokat az éves munkaterv alapjan készitett havi program, az elére nem lathatd — varatlan —
feladatokat a napi-eseti irasbeli elrendelés tartalmazza.
A nevelési-oktatasi intézményekben pedagdgus-munkakorokben dolgozo pedagdgus heti teljes
munkaidejének nyolcvan szédzalékat = 32 ora (a tovabbiakban: kotdtt munkaidd) az
intézményvezetd altal — a koznevelési torvény keretei kozott — meghatarozott feladatok
ellatasaval koteles tolteni, a munkaidé fennmarad6 részében a munkaideje beosztasat vagy
felhasznalasat maga jogosult meghatarozni. A teljes munkaidd 6tvenot—hatvanot szazalékaban
= 22-26 ora (a tovabbiakban: neveléssel-oktatassal lekotott munkaidd) tandrai és egyéb
foglalkozasok megtartasa rendelhetd el. A kotott munkaidd fennmarado részében a pedagogus
a nevelés-oktatast el0készitd, nevelés-oktatassal Osszefiiggd egyéb feladatokat, tanuldi
feliigyeletet, tovabba eseti helyettesitést lat el. Az intézményvezetd a kotott munkaidében
ellatando feladatok elosztdsdndl biztositja az ardnyos ¢és egyenletes feladatelosztast a
neveldtestiilet tagjai kdzott.
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XVI. Az intézményi dokumentumok nyilvanossaga

Az intézmény szervezeti €s miikodési szabalyzata, pedagdgiai programja, valamint hazirendje
az intézmény valamennyi dolgozdja szdmara elérhetd helyen biztositott. Ezek: belsd és kiilsd
honlap (elektronikus formaban), konyvtar, titkarsag, tanari (nyomtatott formaban).

Sziilok és tanuldk részére minden okmany elérhetésége 8-16 ora kozott az iskolatitkari irodaban
illetve az iskola konyvtaraban biztositott. Ugyancsak elérhetd valamennyi okmany az
intézmény honlapjan. A tanulék az SZMSZ részének tekintett hazirend tudomasul vételét
minden tanév elején ismételten aldirasukkal is megerdsitik.

A Pedagoégiai programrdl ezen kiviil tajékoztatds kérhetd eldre egyeztetett idépontban az
intézményvezetéstol.

XVII. Hatalyba léptetés

Az intézmény nevelO-testiilete altal 2022....... napjan elfogadott, valamint a Magyarorszagi
Németek Orszagos Onkormanyzata Kozgytilésének .../2022.(07.02.) hatarozataval jovahagyott
jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat 2022. ...napjan 1ép hatalyba. Ezzel egyidejiileg
hatalyat veszti a Magyarorszagi Németek Orszdgos Onkormanyzata Kozgyiilésének
16/2020.(02.22.) hatarozataval jovahagyott 2020. februar 22. napjan elfogadott Szervezeti és
Miikodési Szabalyzat.
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1. A Szervezeti és Miikddési Szabélyzatot az iskolai didkénkormanyzat véleményezte, és
elfogadésra javasolta.
Kelt: Budapest, 2022. e A2

........................................................

a gimnaziumi didkénkormanyzat

vezetbje
2. A Szervezeti és Miikidési Szabélyzatot a kollégiumi diakonkormanyzat véleményezte,

és elfogadasra javasolta.
Kelt: Budapest, 2022. .. b&. A2

....... Gt Yol Dol

a kollégiumi diakénkormanyzat
vezetdje

6. A Szervezeti és M{ikodési Szabalyzatot az iskola sziili szervezete véleményezte és
elfogadasra javasolta.
Kelt: Budapest, 2022. e A

ooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

az iskodai sziiléi szervezet
elndke

8. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot az intézmeényi alkalmazotti kézosseg
elfogadta.

0. A Német Nemzetiségi Gimnazium és Kolléghi rﬁﬁ&éﬁ, sires Miikodési Szabalyzata

I-I11. fejezeteit a Magyarorszagi Németek Orszagos Onkormanyzatanak Kozgyilése (0/2022.
(07.02.) hatarozataval jovahagyta. d
Kelt: Budapest, 2022.: 0... 9%
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2. sz. melléklet

A NEMET NEMZETISEGI
GIMNAZIUM ES KOLLEGIUM

KONYVTARANAK

SZERVEZETI ES MUKODESI
SZABALYZATA

AZ ISKOLAI SZMSZ melléklete
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1. Az iskolai konyvtar miikodési szabalyzatanak alapdokumentumai
3/1975. (VII1.17.) KM-PM rendelet a konyvtari allomany ellenérzésérdl és az allomanybol

torténd torlésrol szabalyzat kiadasarol

1997.¢évi CXL. torvény a kulturalis javak védelmérdl és muzealis intézményekrol, a nyilvanos
konyvtari ellatasrol és a kozmiivelddésrol

Az IFLA — UNESCO ko6z0s iskolai konyvtari nyilatkozata, 1999.

2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol

368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrol szol6 torvény végrehajtasarol
2012. L. térvény a Munka térvénykonyve

20/2012.(V111.31.) EMMI rendelet a nevelési és oktatasi intézmények elnevezésérol és
miikodési rendjérol

110/2012. évi Kormanyrendelet a Nemzeti Alaptanterv kiadasarol

501/2013. (XI1.29.) Korm.rendelet a nemzeti kdznevelés tankonyvellatasarol szolo 2013. évi
CCXXXII torvény egyes rendelkezéseinek végrehajtasarol, valamint a tankonyvellatdsban
kézremiikddok kijeldlésérol

2. Azonosito adatok

A konyvtar neve: a Német Nemzetiségi Gimnazium ¢s Kollégium konyvtara
Cime: 1203 Budapest, Serény u. 1.

Tel./Fax: 06-1-283-0222

E-mail: titkarsag@dng-bp.hu

Létesitésének idépontja: 1990.

Alapteriilete: 150 m?

Bélyegzdje: 27 mm kor

3. Alapelvek

A Német Nemzetiségi Gimnazium ¢és Kollégium konyvtara gylijteményét, szolgaltatasait,
miikddési rendjét az intézmény éves programjanak és sziikségleteinek alakitja ki az igazgatd
irdnyitasaval és az iskola munkakozdsségei véleményének, javaslatainak figyelembevételével.
Munkdjat 6sszehangolja az iskolai élet kiilonbozd teriiletein végzett tevékenységekkel.

4. Kiildetésnyilatkozat

,»Az iskolai konyvtar a feladatok sikeres ellatasdhoz, napjaink informéaciora és tudasra alapozott
tarsadalmaban vald eligazodashoz sziikséges alapvetd informacidt és elképzeléseket,
gondolatokat biztosit. Az iskolai konyvtar a tanulokat permanens tanuldsi készségekkel
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fegyverzi fel és fejleszti képzelderejliket, lehetéoveé téve azt, hogy felelds allampolgarokként
¢ljenek.” IFLA és az UNESCO ko6z6s nyilatkozata, 1999.

5. Személyi feltételek
Munkatarsak szdma: 1
Munkatarsak besorolasa: 1 f6 hivatasu konyvtarostanar

6. Targyi feltételek

Az intézményi konyvtar a Német Nemzetiségi Gimndzium ¢és Kollégium szervezetében
miikddik, 6nallo elhelyezéssel az intézmény székhelyén, az alagsorban, 150 m? teriileten.

A dokumentumallomény kb. 85 %-a szabadpolcon van elhelyezve, a tobbi zarhato szekrényben,
illetve a konyvtar folyosojan raktarban van elhelyezve.

A konyvtarban televizid, videdlejatszd, fénymasold, 3 két internetkapcsolattal rendelkezd
olvasoi, egy dolgozdi szamitogép és egy nyomtatd talalhato.

7. A konyvtar fenntartasa

Fenntartasarol és fejlesztésérdl az intézmény koltségvetésében gondoskodik. A szakszerii
konyvtari szolgaltatdsok kialakitdsaért az intézmény €s a Fenntartd onkorményzat kozdsen
vallal feleldsséget.

A konyvtar miikodését az intézmény igazgatodja irdnyitja €s ellendrzi, a nevelbtestiilet és az
intézményi szintli hasznaloi testiiletek véleményének €s javaslatainak meghallgatasaval.

8. Szakmai szolgaltatasok

A konyvtar szakmai tevékenységét szakmai szolgaltatdsokkal (szaktandcsadds, pedagogiai
tdjékoztatds, tovabbképzés, modszertani Utmutatas, stb.) a szakmai munkak6zosségek,
Konyvtarostanarok Egyesiilete segiti. Szakmai munkajat az orszagos szakértdi névjegyzékben
szerepld szakember értékeli és ellendrzi.

9. Az iskolai konyvtar gazdalkodasa

A konyvtar feladatainak ellatasahoz sziikséges anyagi feltételeket az intézmény Fenntartdja a
koltségvetésben biztositja, de a keret palyazatok vagy alkalmi tdmogatasok tjan bévithetd. Az
anyagi keret célszerli felhasznalasat tartalmi szempontbol a kdnyvtar gylijtékdre hatarolja be.
A konyvtar mikodéséhez sziikséges dokumentumok, nyomtatvanyok beszerzése a
konyvtarostanar feladata. A konyvtarostanar felel a konyvtari keret felhasznalasaért, ezért csak
beleegyezésével lehet a konyvtar részére dokumentumot véasarolni. Az intézmény vezetdje
gondoskodik a napi miikodéshez sziikséges technikai eszk6zok ¢€s szocidlis feltételek
megteremtésérol.
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10. Az iskolai konyvtar feladatai

A konyvtar az intézményi oktato-neveld munka egyik helyszine. A konyvtarban foly6 oktatd-
nevel6 és gylijteményszervezd munkat a gimnazium pedagdgiai programja hatdrozza meg. A
konyvtarhasznalat (beépililve a szakdrdkba) az informatika tantargy keretében 0nallo
tananyaggal egésziti ki az ismeretszerzést. A konyvtar teret ad az onmiivelésnek, az olvasova
nevelésnek. Az iskola pedagdgiai programjaban kiemelt szerepet kap a német nemzetiségi hon-
¢s népismeret, valamint a hagyomanyorzés mellett a tehetséggondozas, a kornyezeti - és
egészségnevelés. Az intézmény arculatat ezek hatdrozzak meg, és tartalmi szempontbdl is
behatéroljak a konyvtarban gylijtendd ismerethordozokat.

10.1. A konyvtar alapfeladatai

- A gyijtemények (kiemelten a nemzetiségi gyijtemény) folyamatos fejlesztése,
feltarasa, 6rzése, gondozasa és rendelkezésre bocsatasa

- Tajékoztatds nytjtasa a dokumentumokrol és szolgaltatasokrol

- Tanérai foglalkozasok tartdsa (konyvtarhasznélati ismeretek a konyvtarostanar altal,
konyv- és konyvtarhasznélat szaktargyakhoz kapcsolédoan szaktanarok altal)

- A konyvtari dokumentumok egyéni és csoportos helybenhasznélat biztositasa

- Konyvtari dokumentumok koélcsonzése, beleértve a tartds tankdnyvek €s a nemzetiségi
tartos tankonyvek, segédkonyvek kolcsonzését

10.2. A konyvtar kiegészit6é feladatai

- Nevel6-oktatdé munkdhoz sziikséges dokumentumok tobbszordzése

- Mas konyvtarak, kiilondsen a Magyarorszadgi Német Kulturalis és Informécios Kozpont
Szakkonyvtara altal nyujtott szolgaltatasok biztositasa

- Kozremiikodés az iskolai tankdnyvellatas megszervezésében, lebonyolitdsdban

- Szamitégépes informatikai szolgaltatdsok biztositasa

- Nem o6rarendszertii tanitas, foglalkozasok, rendezvények tartasa

- Részvétel a konyvtarak kozotti dokumentum- €s informacidcserében

- Tajékoztatas nyujtasa az iskolai konyvtarak, a pedagdgiai-szakmai szolgaltatdsokat
ellato intézményekben miikodo konyvtarak, a nyilvanos konyvtarak dokumentumairo6l,
szolgaltatasairol

11. A konyvtar gytjtékore

Az intézmény pedagogiai programja meghatirozza az intézmény arculatat és fo feladatait,
valamint a konyvtar azon gylijtékorét, amellyel e feladatok megvaldsitasat segiti. A gytijtokor
szabalyozasa dontd fontossagl, mert ez a konyvtar célszerli gazdalkodasanak alapja. A
gyljtokori szabalyzat elkészitésekor a gylijtés tartalmara, terjedelmére, szintjére €s mélységére
vonatkozdan is részletes elemzés késziilt, melyet részleteiben e szabalyzat 1. szamua melléklete
tartalmaz.
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12. A gyiijteményszervezés

Az allomanygyarapitas allando tevékenységet jelentdé munkafolyamat, ez a gylijtékdrnek
megfeleld dokumentumok kivalasztasat, beszerzését és allomanyba vételét foglalja magéban.
A szerzés és apasztas helyes aranya noveli a gylijtemény informécios értékét, hasznalhatdsagat.
Az allomanyfejlesztésre fordithatd osszeg kialakitasahoz fontos az intézményi szintli tervezés,
mely  Dbiztositjia a helyi tanterv  altal meghatarozott dokumentumsziikséglet
Osszehangolhatosagat a konyvtari gyarapitas lehetdségeivel.

12.1. Az allomany gyarapitasa

Az iskolai konyvtar dlloméanyba vétel, ajandék és csere utjan gyarapodik. Az ajandék és a csere,
mint gyarapodéasi mod fliggetlen a konyvtari koltségvetéstol. Az alloméany (konyv, folydirat,
audiovizualis és elektronikus dokumentumok) gyarapitdsara fordithatd dsszeget az intézmény
koltségvetésében kell eldiranyozni. A tervezett keretet oly modon kell a kdnyvtarostanar
rendelkezésére bocsatani, hogy a folyamatos beszerzés biztosithato legyen.

12.2. Az allomany nyilvantartasa

Az intézmény szdmara szerzeményezett dokumentumokat konyvtari nyilvantartasba kell venni.
A dokumentumok allomanyba vétele a 3/1975./VIIL.17./KM-PM. szamu rendelet alapjan
torténik. A dokumentumokat a leltarba vétellel egy idében el kell latni a konyvtar
tulajdonbélyegzdjével, leltari szdmmal és raktari jelzettel. Dokumentumtipusonként kiilon-
kiilon egyedi nyilvantartast vezet a konyvtar. A végleges nyilvantartas formaja a szamitogépes
nyilvantartds a Szirén programmal. A hagyomanyos cimleltarkonyvek 2008. szeptember 1-
jével lezarasra kertiltek.

Az idbleges megdrzésre szant dokumentumokrol dsszesitett nyilvantartast vezet a konyvtar.
Az iddleges nyilvantartasba keriilnek mindazok a dokumentumok, amelyeket a konyvtar
atmeneti iddészakra szerez be: tankonyvek, jegyzetek, tartalom alapjan gyorsan avulo
kiadvanyok, szabvanyok, prospektusok.

Az 1d6szaki kiadvanyokat megérkezésiikkor le kell bélyegezni és folyoirat-nyilvantartd lapon
kell megjeldlni az érkezésiiket.

A leltarkonyv pénziigyi okmany, nem selejtezhetd. A leltari szamok megkiilonbozteto jelzései:
német nyelvii N, tankonyv TK, tartds tankonyv BR, nemzetiségi tartés tankonyv TT,
videokazetta VD, hangkazetta HK, dvd DVD, cd CD.

12.3. Az allomany apasztasa
Az allomany apasztdsa az dllomany gyarapitasaval egyenrangu feladat. A gylijteményszervezés
fontos része a tervszerii, folyamatos dokumentum-kivonas, mely soha nem eshet egybe az
esedékes allomanyellendrzéssel. A kivonasra csak az igazgatd adhat engedélyt. A leselejtezett
dokumentumokat a konyvtar az iskola dolgozdinak és tanuldinak értékesitheti.
A fizikailag sériilt dokumentumokat az iskola ipari felhasznalasra eladhatja.
Az allomanybol valo torlésre a kovetkezd esetekben keriilhet sor:

- tervszer(i dllomanyapasztas

- természetes elhasznalodas

- hidny
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12.3.1. Tervszeri allomanyapasztas
Az iskolai konyvtar allomanyabol folyamatosan, évente legalabb egy alkalommal ki kell vonni
az elavult tartalmt, foloslegessé valt és a természetes elhasznalddas kovetkeztében
alkalmatlannd valt dokumentumokat.
- Elavult dokumentumok kivonasa: a dokumentum értékelése alapjan torténhet,
amennyiben azt tartalmi avulas jellemzi
- Folosleges dokumentumok kivonasa: foloslegessé¢ valik egy dokumentum, ha
megcsappan iranta a szaktanari €s a tanuloi igény

12.3.2. Természetes elhasznaléodas
Ide sorolhatok azok a dokumentumok, melyek hasznalat kozben megrongalodtak. Kivonasukra
az esztétikai nevelés érdekében is sort kell keriteni.
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12.3.3. Hiany
Az allomanybdl hianyz6 dokumentumokat az alabb cimeken lehet kivezetni a nyilvantartasbol:
- elharithatatlan esemény
- kolcsonzés kozben elveszett dokumentum
- 4llomanyellendrzési hiany
A végleges nyilvantartasba vett dokumentum torlése a konyvtarostanar javaslata alapjan az
igazgatd engedélyével torténik. A torlésrél jegyzOkonyv készil. A jegyzOkonyvnek
tartalmaznia kell a kivezetés okat (rongalt, elavult, f6l6s példany; megtéritett pénzzel vagy
dokumentummal ¢és behajthatatlan kovetelés; allomanyellendrzési hidny és elharithatatlan
esemény).
A jegyzokonyv mellékletei a torlési jegyzék, gyarapodasi jegyzEk, torlési ligyirat.
Az id6leges megdrzésre szant dokumentumok torlése a konyvtarostanar hataskorébe tartozik,
igy nem kell engedélyt kéni a nyilvantartasbol valo kivezetésre.

13. Az allomany védelme

13.1. Az allomany ellendrzése
Az iskolai konyvtar dllomanyanak ellendrzését a fent megnevezett rendelet szabalyozza.
A jogszabaly alapjan elrendelt médon és id6kdzonként folyik a leltarozas.
Az allomany ellendrzése a Szirén integralt konyvtari rendszer segitségével torténik, de legalabb
két személynek kell lebonyolitani. Egyszemélyes konyvtar esetén a leltarozasi bizottsag
vezetdje koteles egy allanddé munkatarsrol gondoskodni, akinek a megbizatdsa az ellendrzés
befejezéséig tart. Az alloméany ellendrzése sordan kotelezd a dokumentumok és az egyedi
nyilvantartasok Osszevetése. Az id6leges megdrzésre szant dokumentumokra a rendelet nem
vonatkozik, nem leltarkotelesek. Az allomany ellenérzésének tényérdl jegyzOkonyvet kell
késziteni.
Az allomanyellendrzés tipusai:

- Jellege szerint: id6szaki vagy soron kiviili

- Moddja szerint: folyamatos vagy fordulonapi

- Meértéke szerint: teljes korli vagy részleges
A leltarozas alatt a konyvtari szolgaltatas sziinetel.
A munkakdzosségek részére létesitett letéti allomanyért a munkakozosség vezetdje a felelds,
amennyiben az intézmény 4altal biztositott hely vagyonvédelmi szempontb6l dokumentumok
tarolasara alkalmas.
A konyvtarostanar hosszantartd betegsége esetén a konyvtari munkat ellato helyettes részleges
feleldsséggel tartozik.

13.2. Az allomany jogi védelme

- Allomanyba-vétel csak szamla és a dokumentum(ok) egyiittes megléte alapjan
torténhet.

- A kolcsonzd anyagilag felel a dokumentumok és technikai eszk6zok megrongélasaval
vagy/és elvesztésével okozott karért.

- A tanulok és a dolgozok munkaviszonyat csak az esetleges tartozas rendezése utan lehet
megsziintetni, amennyiben ezt elmulasztjak, akkor a kiléptetését intéz6 személyt terheli
anyagilag felelosség.

- A letéti dlloményért a dokumentumokat atvevo szaktandr anyagilag is felel0s.

- A konyvtar kulcsai a kdnyvtarostanarnal, a potkulcs a pancélszekrényben az igazgatoi
irodaban talalhat6. A kulcsok indokolt esetben atadhatok az iskola igazgatdjanak.
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13.3. Az allomany fizikai védelme
- A konyvtar helyiségében be kell tartani a tiizrendészeti szabalyokat. Tliz esetén tilos a
vizzel oltés.
- A konyvtar bejaratanal porolt6 késziiléket kell elhelyezni.
- A dokumentumokat a lehetoségekhez mérten védeni kell a fizikai artalmaktol.
- Szigortan ligyelni kell a kdnyvtar tisztasagara.

14. A konyvtari allomany elhelyezése, tagolasa, letétek

A konyvtar helyiségében elhelyezett konyvallomany a kézi- és segédkonyvtar, valamint a
kolesondzhetd allomany, melynek két f6 része az ismeretk6z16 irodalom és a szépirodalom. A
szépirodalom szerzé szerinti betlirendben, az ismeretk6zl6 irodalom szak-, ezen beliil
betlirendben. A konyvek német nyelv €s magyar nyelv szerint is kiilon vannak valogatva. A
periodikék friss szdmai a konyvtarban, illetve a tanari szoba folyoirattartdjan taldlhatok. A
konyvtar tobb letéti konyvtarat is mitkddtet a tantargyi munkakozosségek igényei szerint. A
konyvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokrol leléhely-nyilvantartast kell vezetni. Az
audiovizualis dokumentumokat és a tartds tankonyveket a konyvtar elkiilonitve kezeli.

A gimndzium kollégiuméaban konyvtari letét miikodik, ezek a dokumentumok csak helyben
hasznalhatoak.

A konyvtar kiilon gylijteményét képezi a magyarorszagi németekrdl szolo szak- és
szépirodalom, valamint a nemzetiségi tankonyvek tantdrgyakra bontva.

15. A konyvtari allomany feltarasa

A konyvtar allomanyat alapkatalogusokkal feltarva kell a hasznalok rendelkezésére bocsatani.
Az intézményben nem keriilt sor a hagyomanyos katalogus kiépitésére, a konyvtari allomany a
Szirén integralt konyvtari rendszer feldolgozasaval torténik. A konyvtar katalogusa elérhetd az
iskola honlapjan.

16. Zaro rendelkezések

A nevelési oktatdsi intézmény szervezeti és miikodési szabalyzat mellékleteként kell
meghatarozni az iskolai konyvtar miikodési rendjét.

A konyvtari szabalyzat gondozasa a konyvtarostanar feladata.

A szabdlyzatot az igazgato6 a jogszabalyban eldirtak alapjdn mddosithatja.

Az iskolai konyvtar Szervezeti és miikddési szabalyzata a jovahagyas napjan 1ép életbe.

A konyvtar szervezeti ¢s mitkddési szabalyzatanak elérhetdsége a sziilok és tanulok részére §-
16 ora kozott az iskolatitkari irodaban illetve az iskola konyvtaraban biztositott. Ugyancsak
elérhetd valamennyi okmany az intézmény honlapjan.

Budapest, ...........ccooiiiiiinll.
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konyvtarostanar

Jovahagyom.

igazgatd
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szamu melléklet
GYUJTOKORI SZABALYZAT

1. Az iskolai kdnyvtar gytijtokorét meghatarozé tényezdk
2. Az iskolai konyvtar gytjtokore

3. Az iskolai kdnyvtar gyiijtékore formai szempontbol

4. Gyljtokori alapelvek

5. Allomanyrészek

5.1. Kézikonyvtari allomanyrész

5.2. Ismeretk6z16 irodalmi allomanyrész

5.3. Magyar ¢és német nyelvii szépirodalmi allomanyrész
5.4. Pedagogiai gylijtemény

5.5. Konyvtari szakirodalom (a kdnyvtarostanar segédkonyvtéra)
5.6. Hivatali segédkonyvtar

5.7. Iskolatorténeti gylijtemény

5.8. Id6szaki kiadvanyok gylijteménye

5.9. Audiovizualis és elektronikus dokumentumok

1. Aziskolai konyvtar gytijtékorét meghatarozo tényezok

A NAT kovetelményei
A Nemzeti és etnikai kisebbségek oktatasanak iranyelvei
Az iskola tipusa, szerkezete, specialis profilja
- helyi pedagdgiai programja
- tantargyi programja
Az iskola szociokulturalis adottsagai
Az iskolai konyvtar kornyezete

Az intézmény tipusa, szerkezete, specialis adottsagai:
- gimnazium: kétnyelvil (német-magyar) nemzetiségi gimnazium
- kollégium: szakkollégiumi feladatokat ellato specialis kollégium

Az intézmény f6 nevelési és oktatasi célja, mint az iskolai konyvtar gyiijtokorét
meghatarozo tényezo

A magyarorszagi kozoktatds részeként megvalositja a gimndziumi nevelés és az oktatds
altalanos céljait és feladatait, s e mellett biztositja a német kisebbség nyelvének tanulésat, a
német nyelven vald tanuldst, a magyarorszdgi németség torténelmének, szellemi és anyagi
kultirdgjanak megismerését, a hagyomanyOrzést €s hagyoményteremtést, az Onismeret
kialakitasat, a kisebbségi jogok megismerését és gyakorlasat.
Az iskola kollégiuma megteremti a feltételeket az iskolai tanulmanyok folytatdsdhoz azoknak,
akiknek az anyanyelviikon valo tanuldshoz a lakohelyiikon nincs lehetdségiik, vagy a
tanulashoz megfeleld feltételeket a sziilé nem tudja biztositani.
A jelenlegi helyi programban kiilondsen nagy sullyal szerepel

- ahon- és népismeret

- hagyomény0rzés (tanorai néptanc tanitasa, ének, népviselet mint az iskolai {innepi

viselet, tanoran kiviili nemzetiségi programok, dntevékeny korok)
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- tehetséggondozas (kiilonos tekintettel a leendé nemzetiségi specialis feladatok
ellatasara)

- kornyezeti nevelés (hangsulyozva a természettudoményi, kornyezettudomanyi
ismeretek elsajatitasan til az emberi magatartas, kiilondsen a felelosség fontossagat, a
kornyezettudatos magatartas kialakitasat).

Az intézmény a NAT alapjan dolgozta ki a helyi tantervét. Az oktatds megmarad a tantargyi
struktaranal. A NAT miveltségteriileteire tantdrgyi halo késziilt, és az egyes miveltégi
terliletek anyagat és kdvetelményeit az egyes tantargyaknal realizalja.

Az 1j érettségi vizsgaszabalyzat és kovetelményrendszer alapvetden meghatiarozza az egyes
tantargyak tantervének, tananyagéanak elkészitését, kivalasztasat.

A nemzeti és etnikai kisebbségek iskolai oktatdsanak iranyelve a kisebbségi oktatas
kovetelményeit két fO teriileten részletezi: az anyanyelv (kisebbség nyelve) és irodalom,
valamint a kisebbségi népismeret.

A kisebbségi oktatdsban kiemelt szerepe van az anyanyelv (a kisebbség nyelve) és irodalom,
valamint kultirja tanitdsdnak. A kisebbség nyelvének tanitasa gyakorlati nyelvi készségek
kialakitasara, a kisebbség nyelve szdbeli és irasbeli megértésére, illetve a mivelt kéznyelvi
szintli haszndlatara torekszik. Az irodalmi nevelés kozponti feladata a kisebbség és az
anyaorszag irodalmanak megismertetése, az irodalom (olvasids) megszerettetése, az
anyanyelven (a kisebbség nyelvén) az olvasasi kedv felébresztése ¢s megerdsitése.

A kisebbségi népismeret altalanos témakorei:
- akisebbség nyelve, targyi és szellemi kultiraja
- akisebbség torténelemalakito és kulturaformalo szerepe, civilizacigja
- kisebbségi és allampolgari jogok

Az iskola konyvtari kornyezete

Figyelembe kell venni az iskola vonzaskorzetében miikodd kozmiivelddési €s az adott oktatasi
intézmény konyvtararnak szakmai profiljaval megegyez6 konyvtarak szolgéltatésait.

A XX. kertiletben két kozkonyvtar miikodik. Az iskola német nemzetiségi jellege tovabbi német
nyelvli — és ezen beliil is — nemzetiségi német nyelvii gylijtemények elérését és hasznalatat teszi
indokoltta.

A Goethe Intézet konyvtara az anyaorszagra vonatkozodan teljességre torekvd gytijteménnyel
rendelkezik, ezen beliil is kiemelked6 a német nyelv tanitdsdhoz gytijtott tankdnyv, modszertani
segédanyag ¢és audiovizudlis gylijteménye.

Az Orszagos Idegennyelvii Konyvtar nemzetiségi adatbazissal rendelkezik.

A német nemzetiség szellemi kultirajanak és hagyomanyainak apolasat Magyarorszagi Német
Kulturalis és Informaciés Kozpont szakkonyvtara (Ungarndeutsche Bibliothek) és a
Germanisztikai Intézet német nemzetiségi gylijteménye is feladatanak tekinti. Kiadvany jelent
meg a magyarorszagi németek szervezeteirdl, intézményeirdl, koztiikk az iskolai és konyvtari
héalozatrol, amely a tovabbi tdjékozodast segiti és lehetdséget ad ezen konyvtarak
szolgaltatadsainak igénybevételére.

2. Aziskolai konyvtar gyiijtékore

Az iskolai konyvtar tervszeriien, folyamatosan és aranyosan gytjti, feltarja és rendelkezésre
bocsatja a dokumentumait, az iskolanak konyvtari szolgaltatdsokat nydjt az oktatds soran
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felmeriilé igények szerint. Az allomany meghatirozott iranyu fejlesztésekor a pedagogiai
program altal megfogalmazott cél-és feladatrendszerbdl kell kiindulni.

Az iskolai konyvtar f6 gytijtokorébe tartoznak az alabbi dokumentumok:

- Segéd- és kézikdnyvek magyar és német nyelven

- A tantervekben ¢és tankonyvekben felsorolt hazi- és ajanlott olvasmanyok magyar és
német nyelven

- A munkaeszkozként hasznalatos konyvek

- A tananyaghoz kozvetlentil kapcsolddo szakirodalom és szépirodalom

- A tanarok alapvetd pedagogiai szakirodalma

- A tantargyi programok tankdnyvei

- A tantargyi programok segédkonyvei

- A tanitast, tanulast segitd nem nyomtatott ismerethordozok (audiovizualis
dokumentumok, szamitogépes szoftverek) és iddszaki kiadvanyok

Az iskolai konyvtar mellékgytijtokorébe tartoznak a tananyaghoz nem kozvetleniil kapcsolodo,
a tananyagon tilmutaté dokumentumok. A tananyagon tilmutaté ismeretszerzési igények
kielégitését csak részlegesen tudja vallalni.

A konyvtarostanar az allomanyalakitast a nevel6testiilet véleményének figyelembe vételével és
az iskola igazgatdjanak jovahagydsaval végzi. Az egyes dokumentumok beszerzésénél
figyelembe kell venni az iskolai konyvtar funkciorendszerét, a beszerzési példanyszamok
meghatarozasakor az ellatand6 tanulok, nevel6k szamat.

3. A konyvtar gyiijtokore formai szempontbdl

frasos nyomtatott dokumentumok:
- Konyv (segédkdnyv, tankdnyv, tartds tankdnyv, stb.)
- Periodikumok (napi- és hetilapok, folyoiratok)
- Kisnyomtatvanyok (kiadoi, terjesztoi katalogusok)
Kéziratok:
- Pedagdgiai program, SZMSZ, stb.
Audiovizudlis ismerethordozok:
- Képes dokumentumok: kép, dia
- Hangz6é dokumentumok: hanglemez, hangszalag, CD
- Hangos-képes dokumentumok: videofilmek, DVD
Szamitogéppel olvashaté dokumentumok:
- CD-ROM, elektronikus dokumentumok, oktatéprogramok, szamitdégépes programok
stb.

4. Gyijtokori alapelvek
A gyiijtés terjedelme és szintje, a gyiijtés mélysége
Az iskolai konyvtarak er0sen valogatva gytijtenek. A dokumentumok feldolgozottsagi szintjét
illetden, teljességgel minden szinten (alap-, kozép- és felsdszinten) egyetlen tantargy irodalmat

sem gyljti az iskolai konyvtar. Az allomanyalakitds soran arra kell torekedni, hogy a
tananyaghoz kapcsolddo irodalom megfeleld valogatassal tartalmilag teljes legyen.
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A gimnazium — mint kézépfoku oktatdsi intézmény — konyvtara a kdzépszintli ismeretkdzl6
irodalmat teljességgel, a fels6szintli szakirodalmat valogatva gyjti. Az egyetemi tankonyveket
csak abban az esetben gyarapitja, ha a milivek kézikonyvként hasznalhatok.

A konyvtar er0sen valogatva gytlijti az alapszintli ismeretterjeszté miiveket. Ennek indoka
didaktikai — modszertani meggondolas: a konyvek kép- és illusztracidos anyaga nagyon jo
szemléltetd eszk6z is lehet, valamint az iskolaban tanuldé didkok még magyar nyelvi
nehézségekkel is kiizdhetnek.

Az iskolai konyvtarak allomanyalakitasanak egyik fontos alapelve az, hogy elsddlegesen a
helyben hasznélatos (vagy egy-egy tanitdsi orara kikolcsondzhetd) un. prézens allomany
fejlesztését kell megoldani. Tehat a tudomanyteriiletek enciklopédikus szintli gyljtése élvez
elsObbséget. Utana kovetkezik a hazi- és ajanlott olvasmanyok és a munkaltatd eszkozként
hasznalatos miivek megfeleld példanyszamainak biztositasa. (A szépirodalomban érvényesiilo
fontossagi sorrend: szerzoi életmiivek, irodalmi antologidk, gytijteményes kotetek.)

Az ajanlott példanyszamot a neveldk, a tanulok és a letétek, stb. szama hatarozza meg:
- Hazi- és ajanlott olvasményok és a munkaltatd eszk6zok (1 vagy fél tanuldcsoport)
- A tananyaghoz kdzvetleniil kapcsolédo vagy azt kiegészitd szép- és ismeretterjesztd
irodalom (4-5 példany)
- A tananyagon tulmutato szép- €s ismeretk6z16 irodalom (1-2 példany)

Ha a beszerzésre kijelolt dokumentum értéke tullépi az eldiranyzott 6sszeget, akkor csdkkenteni
kell a vasarlas mértékét a kovetkezo 1€pésekben:
- Ajanlott miivek példanyszaménak csokkentése (kézi- és segédkdnyvek, hazi- és ajanlott
olvasmanyok
- A konyvtar gyiijtokdore altal meghatarozott torzsanyag példanyszdmanak csokkentése
- Szaktantermi kézikonyvek beszerzésének sziineteltetése

Az 4llomany folyamatos és tervszerli gyarapitdsa és apasztasa, valamint ennek helyes aranya a
gyljtemény értékét noveli. Idedlis arany: kézikonyvtar teljes allomany kb. 15 %-a, az
ismeretk6z16 irodalom a teljes allomany kb. 70 %-a.

5. Gyijtokori leiras
5.1. Kézikonyvtari allomanyrész
Az altalanos tajékozodast szolgald szakirodalom egy példanyos €s prézens jellegli. Az iskolai

konyvtarak minden tipusaban gyiijteni kell a miiveltségi teriiletek alapvetd dokumentumait, az
¢letkori fokozatok figyelembevételével.

A gylijtés terjedelme és szintje A gylijtés mélysége
Alap- és kozépszintii altalanos lexikonok és enciklopédiak teljességgel
Fels6szintl altalanos lexikonok ¢és enciklopédiak valogatva

Eletrajzi lexikonok teljességgel
Adattérak

- statisztikai: nemzeti, nemzetkozi, szak, altalanos, agazati valogatva

- évkonyvek valogatva

- eseménytarak, kronologidk tartalmi teljességgel
Szotarak

- egynyelvii: értelmezd, etimologiai, helyesirasi, teljességgel



NEMET NEMZETISEGI GIMNAZIUM ES KOLLEGIUM SZMSZ
szinonima, idegen szavak ¢és kifejezések szotara

Altalanos szakszotarak és fogalomgyiijtemények

- kétnyelvii nagyszotarak (angol) teljességgel

- kétnyelvii tematikus szotarak (angol) valogatva

Foldrajzi atlaszok (k6zép-és nagyméretit)

- k6zép- és felsdszintii tartalmi teljességgel

- torténelmi atlaszok tartalmi teljességgel

- altalanos tudomanytorténeti és elméleti monografiak valogatva

- a tudomanyok, a kultura, a hazai és egyetemes
miuvelddéstorténet sszefoglaloi

- szak-és altalanos bibliografiak

Nyelvi keretek

- angol altalanos lexikon és /vagy enciklopédia

- angol nyelvii értelmezd és szinonima szotar

Foldrajzi elhatérolés

- Bp. torténete, foldrajza, stb. (lexikon, szintézis, mizeumok)
- megy¢k torténete, foldrajza, stb. (lexikon, szintézis)

- Németorszagra vonatkozo 6sszefoglalok, szintézisek

teljességre torekvoen
valogatva

valogatva
valogatva

valogatva
valogatva
kiemelten teljességgel

Az altalanos tajékoztatast szolgalo szakirodalom német nyelven

- alap- és kozépszinti altalanos lexikonok és enciklopédiak
- egynyelvii értelmezd €s szinonima szétarak

- tantargyakhoz kapcsolodo kozépszintli értelmezd szotarak
- szakszotarak

- a tudomany, a kulttra és a miivel6déstorténet dsszefoglalo
munkai, szintézisei

5.2. Az ismeretkozlo irodalmi allomanyrész

valogatva
teljességre torekvden
teljességre torekvoen
véalogatva

véalogatva

Az oktatott tantargyak, tudomanyteriiletek, szakteriiletek szakirodalma

Teljességgel gylijteni kell az érettségi vizsga kovetelményrendszerének megfeleltetett
ismeretterjesztd ¢és szakkonyveket. Biztositani kell a munkaltatd eszkdzként hasznalatos
dokumentumokat. Ennek optimalis mértéke egy tanuldcsoportnyi példanyszam.

A gvujtés terjedelme és szintje

A gvujtés mélysége

A helyi tantervnek ¢és vizsgakovetelményeknek megfeleltetett
Szakkonyvek és ismeretterjesztd konyvek
Munkaltatéi eszkozként hasznalatos miivek

A tananyaghoz kozvetleniil kapcsolodo vagy azt
kiegészitd ismeretk6z16 irodalom

A tananyagon tilmutat6 ismeretk6zl6 irodalom

Nyelvi keretek

Az iskolaban oktatott nyelvek tanitdsaban felhasznalhatod
idegennyelvii segédletek: nyelvtani dsszefoglalok,

teszt- ¢és feladatgylijtemények, stb.

Foldrajzi elhatarolés

- Bp. torténelmére, foldrajzara, irodalmi, miivészeti

teljességgel
kiemelten

(1 vagy fél tan. csop.)
gazdag valogatassal
(4-5 példany)
véalogatva

véalogatva
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nevezetességeire valogatva

- az orszag megy¢ire, varosaira vonatkozo ismeretterjeszto

dokumentumok valogatva

- Németorszagra vonatkozd magyar nyelvii ismeretk6zl6

irodalom teljességgel

Az oktatott tantargyak, tudomanyteriiletek, szakteriiletek szakirodalma német nyelven
A helyi tantervnek és vizsgakovetelményeknek meg-

feleltetett szakkonyvek és ismeretterjesztd irodalom teljesség igényével
A tananyagon tulmutat6 tajékozodast segitd

ismeretk6z16 irodalom valogatva
Munkaltatoi eszkdzként hasznalatos miivek kiemelten

A német kisebbség nyelve, targyi és szellemi kulturaja teljesség igényével
A kisebbség torténelemalakito és kultaraformalo

szerepe ¢és civilizacidja valogatva

5.3. Szépirodalmi allomanyrész

Teljességgel gytjteni kell az érettségi vizsga kdvetelményeinek megfeleld és a tantervekben
meghatarozott miiveket, tovabba a személyiségfejlodést és az olvasova nevelést elémozditd
értékes irodalmi alkotasokat az életkori sajatossagok figyelembe vételével.

A gyiijtés terjedelme és szinte A gyiijtés mélysége
A gimnaziumi tananyagnak megfelelden a hazi- teljességgel

¢€s az ajanlott olvasmanyok (1 vagy fél tan. csop.)
A tananyagban szerepld szerzok valogatott miivei,

gyljteményes kotetei teljességgel

A kiemelkedd, de a tananyagban nem szerepld kortars

alkotok miivei valogatva

Regényes életrajzok, torténelmi regények, a tananyagban

szerepld jeles személyiségek megismerése valogatva

Atfogo lirai, prozai, dramai antologiak teljességre torekvden
A magyar ¢és kiilfoldi népkdltészetet reprezentalo alkotasok,

Antologiak, gylijteményes kotetek teljességgel
Tematikus antologidk miisorokhoz, iinnepekhez valogatva

Nyelvi keretek
Az iskoléban tanitott nyelv (angol) oktatasahoz a nyelvtudas

szintjének megfeleld olvasmanyos (ifjisagi irodalom) véalogatva
A klasszikus illetve kiemelked6 kortars szerz6k magyar
nyelvii forditasai teljességre torekvoen

Szépirodalom német nyelven

A gimnaziumi tananyagban szerepld hazi olvasmanyok kiemelten

A tananyagban szerepld szerzok valogatott miivei,

gyljteményes kotetei teljességgel
Atfogo lirai, prozai, dramai antologiak valogatva

Ifjusagi regények, elbeszélések véalogatva

A kisebbség szépirodalmanak atfogo lirai, prozai kotetei teljesség igényével



NEMET NEMZETISEGI GIMNAZIUM ES KOLLEGIUM SZMSZ

5.4. Pedagogiai gytijtemény

Az iskolai konyvtar folyamatosan gyarapitja a pedagdgus munkdjat segité pedagdgiai
allomanyrészt. Gytjti a pedagodgia és hatartudomanyai anyagabol a pedagogiai és pszichologiai
lexikonokat, szakszotarakat és fogalomgyiijteményeket, a nevelés és oktatas legfontosabb
elméleti szakkonyveit, valamint a csaladi életre vald neveléssel, a sziild és az iskola
kapcsolataval foglalkozé miiveket.

A pszicholdgia teriiletérol az altalanos I¢lektani €s fejlodésiélektani miiveket gyjti, €s a
személyiség- és csoportlélektan legalapvetobb miveit. A pedagogiai gylijteménybe ttmutatok
¢s a kétszintli érettségi kovetelményeket ismertetd kiadvanyok. Részei e gylijteménynek a
valasztott tantargyi programok tanari kézikonyvei, tanmenettel és egyéb segédletekkel egyiitt,
valamint a tantargyi és szakbibliografiak.

5.5. Konyvtari és szakirodalmi allomanyrész (a konyvtarostanar segédkonyvtara)

Az iskolai konyvtari gytjteménynek része a konyvtarostanar tajékozodo, allomanyalakito,
dokumentumfeltar6 munkajat segité kiadoi katalogusok, kézikényvek, szabvanyok,
bibliografidk és modszertani kiadvanyok. Ide tartoznak még a konyvtarostanari munkara és a
konyvtarakra vonatkozo jogszabalyok:

- A kurrens és retrospektiv jellegli tdjékozodasi segédletek

- A konyvtari feldolgozé munka szabalyait, szabalyzatait tartalmazo segédletek

- A konyvtartani 6sszefoglalok

- Konyvtariigyi jogszabalyok, iranyelvek

- A konyvtarhasznalattan modszertani segédletei

- Az iskolai konyvtarakkal kapcsolatos mddszertani kiadvanyok

- Maodszertani folyoiratok

5.6. Hivatali segédkonyvtar

Az iskola intézményvezetése részére az iskola neveldmunkéjanak irdnyitdsdhoz az igazgatas, a
gazdalkodas és az ligyvitel korébe tartozo legfontosabb kézikonyvek, jogszabalygylijtemények:
- A munkaviszonnyal, munkarenddel, munkaszervezéssel, munkavédelemmel
kapcsolatos dokumentumok
- Csaladvédelemmel kapcsolatos jogszabalygylijtemények és magyarazatok
- Gyermek- és ifjusagvédelemmel kapcsolatos szakirodalom
- Az adott korosztaly lelki és egészségi problémaival és azok megeldzésével foglalkozo
dokumentumok

5.7. Iskolatorténeti gyiijtemény

audiovizualis ismerethordozokat is. Gylijti az iskola torténetével és az iskola életével
kapcsolatos nyomtatott és kéziratos dokumentumokat:
- Iskolai iinnepélyek, nemzeti iinnepek ¢és a didkélet szokasait megorokité szoveg-, kép-,
¢és hangrogzitéses dokumentumokat (pl. golyabal stb.)
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- Kéziratos pedagdgiai dokumentaciokat: az iskola szabalyzatait, pedagdgiai programjat,
helyi tanterveket, a didkonkormanyzat mukodésével kapcsolatos szabalyzatokat, a
kollégium szabalyzatat

5.8. Idészaki kiadvanyok gytijteménye

Az iskolai konyvtar, a lehetéségekhez mérten, gylijti a tanuldi ismeretszerzést segitd
folyoiratokat ¢és ifjusagi lapokat. A pedagdégus munkdjat pedagogiai szakfolyodiratokkal,
hetilapokkal és a tantargyakhoz kapcsolodd modszertani folyodiratokkal segiti eld. Kiegészitik
ezt a kort a pedagdgusoknak, pedagdgusokrol szolo lapok és a gyermek- és ifjusagvédelemmel
foglalkoz¢ folydiratok, valamint a pedagdgusok modszert és tankonyvet valasztd tevékenységét
konnyité kiadvanyok. A konyvtar gytijti a kisebbség altal megjelend folyoiratokat (Neue
Zeitung, Baratsdg) és lehetdség szerint az anyaorszdg egy-egy hetilapjat vagy kozéleti
folyoiratat, valamint a nyelvtanitds modszertanaval foglalkoz6 szakfolyoiratokat is.

5.9. Audiovizualis és elektronikus dokumentumok

A tantargyi programoknak megfeleléen a tananyag szemléltetését, tobboldalu bemutatdsat,
illetve interaktiv elsajatitasat segitd anyagok gylijteménye:
- Mivészettorténeti diaképek a miivészettorténet tantargy, tananyag tanitdsidhoz
- Nyelvi hangkazettdk, CD-k (német, angol): tankonyvként és segédkonyvként
hasznalatos nyelvkonyvek hanganyaga
- Videokazettadk, DVD-k: neves magyar €és kiilfoldi rendezok miivésztilmjei, a hazi €s
ajanlott olvasmanyok feldolgozdsai magyar ¢és német nyelven, torténelemhez,
természettudomanyokhoz,  miivészettorténethez  azok  tananyagat  kiegészitd
ismeretterjesztd és népszeriisité filmek, a német nemzetiségi hagyomanyok 6rzését
felolel6  dokumentumfilmek, ifjisagvédelemmel  kapcsolatos  audiovizualis
dokumentumok
- CD-k, hanglemezek (komoly- és népzenei) az ének-zene tanitds tananyaganak
bemutatdsdhoz
- CD-Rom, szotarak, lexikon, enciklopédiak elektronikus valtozata, az érettségi vizsgara
felkészitd tananyag (torténelem, irodalom, fizika)

5.10. Tankényvtar
Az oktatasi, nevelési folyamatban nélkiilozhetetlen segéd- és munkaeszkdzok. Minden olyan

dokumentum, amely a legtdgabb értelemben az iskoldban vélasztott tantargyi program
tankonyvi anyaganak mondhato.

A gylijtés terjedelme, szintje A gylijtés mélysége
A tantervben meghatarozott tankdnyvek, tartds
Tankonyvek, feladatgylijtemények teljesség igényével
Munkafiizetek, feladatlapok teljességgel
Szoveggylijtemények (irodalmi) teljességgel

(1-2 tanulocsoport)
Tanari kézikonyvek, mddszertani ttmutatok teljességgel

Térképek, atlaszok (torténelmi, foldrajzi
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tarsadalom és miivel6déstorténeti) teljességgel
Munkaltaté eszkozként hasznalt miivek teljességgel
Kétnyelvii kozépméretli (német, angol) teljesség igényével
A Magyarorszagon megjelent oktatasi segédanyag erésen valogatva

Az oktatési, nevelési folyamatban nélkiilozhetetlen segéd- €¢s munkaeszkdzként minden olyan
dokumentum, amely a legtagabb értelemben az iskoldban vélasztott német nyelvii tantargyi
program tankonyvi anyaganak mondhato.

A gylijtés terjedelme, szintje A gylijtés mélysége
A tantervben meghatarozott tankdnyvek, tartds
tankonyvek, feladatgyiijtemények teljesség igényével
Munkafiizetek, feladatlapok teljességgel
Szoveggylijtemények (irodalmi) teljességgel

(egy tanuldcsoport)
Tanéri kézikonyvek, ttmutatok teljességgel
Térképek, atlaszok (torténelem, foldrajz) teljességgel
Munkaltatéi eszkdzként hasznalt miivek:
Tesztkdnyvek, munkatankonyvek teljességgel
Szotarak: Német-magyar, magyar-német
Kétnyelvii kdzépméretii, egynyelvi értelmezd, szinonima teljességgel
Egyéb Magyarorszadgon és az anyaorszagban megjelend
oktatasi segédanyag erésen valogatva



NEMET NEMZETISEGI GIMNAZIUM ES KOLLEGIUM SZMSZ

2. szamu melléklet

A KONYVTARHASZNALAT SZABALYAI

1. Az intézményi konyvtar korlatozottan nyilvanos konyvtar. Tagja lehet kiilon beiratkozasi dij
nélkiil a gimnazium tanuloi és dolgozoi. Az iskolai konyvtarba a beiratkozas €s a szolgaltatasok
igénybe vétele dijtalan. A beiratkozashoz az olvasé nevére és osztdlyara (beosztasara) van
sziikség, egyéb adatai az intézmény mas jellegi nyilvantartdsaban megtaldlhatoak. A
bekovetkezett valtozasokat (més iskoldba jaras) az osztalyfénok ismerteti a kdnyvtarostanarral.
Kiilsé személy a konyvtar allomanyat csak az intézmény igazgatojanak eldzetes engedélyével
helyben hasznalhatja.

2. A konyvtar nyitva tartasa

Az iskolai konyvtdr minden nap nyitva tart. A nyitva tartds idejét a konyvtar éves
munkatervében és az Orarendben rdgziteni kell. Egy f6 konyvtarostanar kotelezd
oraszama/nyitvatartasi ideje legalabb heti 22 legfeljebb 24 ora.

Hétfo: 8.45-15.00

Kedd: 10.30-15.30

Szerda: 8:45-13:00

Csiitortok: 10:30-15.00

Péntek: 8.45-13.00

3. A konyvtarhasznalat médjai:
- helybenhasznalat
- kolcsonzés
- csoportos hasznalat

4. A konyvtar szolgaltatasai:
- dokumentumok kdlcsonzése
- kézikonyvek, folydiratok, audiovizualis dokumentumok helyben hasznalata
- helyben olvasas
- szamitdgép és internet hasznélata informacioszerzésre
- konyvtari foglalkozasok
- t4jékoztatas

5. A konyvtarat csak a kdnyvtarostanar jelenlétében lehet hasznélni, a meghatarozott nyitva
tartasi idoben, illetve a konyvtarostanarral elére egyeztetett iddpontban. A konyvtarban tartott
orarendszerii konyvtarhasznalati 6rdkat tilos zavarni!

6. Az intézményi konyvtarban ajanlott magatartasformak

- A konyvtar latogatdi magatartasukkal ne zavarjak az ott folyd munkat.

- A konyvtarban élelmiszert fogyasztani tilos.

- A konyvtar dokumentumainak védelme (tisztasaganak, épségének megdrzése) minden
konyvtarhasznald kotelessége. A rongéalasokbodl eredd kart az olvasonak kell pénzben
megtéritenie vagy a dokumentumot poétolnia.

- A koOnyvtar berendezési targyainak, informatikai eszkdzeinek épségére, szabalyos
miukodtetésére mindenkinek kotelessége tigyelni. Rongalds esetén a hasznald anyagi
felelosséggel tartozik, s a kart kiteles megtériteni.

7. A kolesonzés szabalyai
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A kézikonyvtarban elhelyezett dokumentumok csak indokolt esetben (tanulményi
versenyre, €érettségire valo felkésziiléshez) kolcsonozhetok.

A tanév vége el6tt minden olvaso koteles, a kikdlesonzott dokumentumokat, a tartds
tankonyvek kivételével a konyvtarban leadni.

Az iskolabol eltavozo tanulonak és dolgozonak igazolast kell bemutatnia a
titkarsagon arrol, hogy nincs konyvtari tartozasa.

Egymas kozott cserélgetni a konyvtari dokumentumokat tilos, minden esetben a
konyvtarba visszahozva, kolcsondzhetd Gjra, mas szamara.

A dokumentumok regisztralas nélkiili elvitele lopasnak mindsiil, mint ilyen a konyvtar
hasznalatanak felfliggesztését jelenti.

A kolcsonzési hataridé lejarta utan jabb dokumentum kdlcsonzése csak a tartozas
rendezése utan lehetséges.

A kikolesonzott dokumentumokért mindenkor a kdlesonzo személy felel.

Az érettségihez sziikséges nemzetiségi tankonyveket legkésébb a szdbeli érettségiig
érettségi napjan le kell adni.

8. A szamitdgép hasznalata
A szamitogép hasznalatanak szabalyait a Szamitogép hasznalati szabéalyzat tartalmazza.
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3. szamu melléklet

KONYVTAROSTANARTANAR MUNKAKORI LEIRASA

Munkaltatd neve: Német Nemzetiségi Gimnazium és Kollégium
Munkaltaté cime: 1203 Budapest, Serény utca 1.

A konyvtarostanar feladata, hogy az iskola oktato-neveld munkdjat a gyiijtokori szabalyzatban
meghatarozott informaciohordozok gytjtésével, feldolgozasaval és szolgaltatasaval segitse. A
konyvtarostanar az iskola nevelGtestiiletének a tagja, munkaja pedagodgia tevékenység, ezért
allandé kapcsolatban all a szaktargyi munkakozosséggel, osztalyfonokokkel. Anyagilag és
fegyelmileg felel a konyvtar allomanyaért, rendeltetésszeri miikodtetéséért, ha a
vagyonvédelmi kdvetelmények biztositottak.

Munkajat az igazgat6 iranyitasaval, ellendrzésével és tdimogatasaval végzi.

Munkaidd: 40 6ra/hét

1. A konyvtar mikodtetése €s szolgaltatasai 22 ora/hét
Ezen beliil alapfeladat
- Olvasodszolgalat: kolcsonzés, tajékoztatds, egyéni és csoportos helyben hasznalat
biztositasa

- Konyv- és kdnyvtarhasznalati 6rak biztositasa
A konyvtarhasznalatra épiild szakorakat a szaktandr vezeti. A konyvtarostandr ennek
elékészitésében vesz részt vagy az 6ra konyv- €s konyvtarhasznalattal foglalkozo részét tartja.
A nyitva tartas alatt is végezhetd feladatok lehetdség és igény szerint:

- akonyvtarhasznalattal kapcsolatos szakordk megtartasa

- konyvtari szakkor, olvasokar, stb. miikodtetése, a tanulok konyv- és konyvtarhasznalati

versenyre vald felkészitésének irdnyitasa, segitése

- napi statisztika és a kolcsonzéssel kapcsolatos adminisztracios teenddk

- bibliografiakészités, témafigyelés a konyvtar dllomanya alapjan

- araktari rend karbantartisa

Konyvtarszakmai munkara fordithat6 id6 13 ora/hét
Alloményalakitas, gondozas
- Konyvtari alloméany folyamatos, tervszerti, a gyiijtokori szabalyzatnak megfeleld
gyarapitasa (rendelés, vasarlas)
- A szaktandrok t4jékoztatisa a megjelend 1) konyvekrél, megrendelések ¢és
példanyszamok egyeztetése
- Allomanykivonas- torlési adminisztracid
- Allomanyellenérzés

Az allomany feltarasa
- Szamitdgépes adatfeldolgozas a SZIREN integralt konyvtari rendszerrel

A konyvtari munka szervezése
- Eves munkaterv készitése
- Konyv- és konyvtarhasznalati 6rdk, valamint a konyvtarhasznalatra épiilé szakorak
tematikajanak, éves tervének eldkészitése a szaktanarokkal
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Tantestiilet tajékoztatdsa a tanuldk konyvtarhasznalati szokdsairdl, a konyvtar
munkajarol, terveirdl

Letétek gondozésa, nyilvantartasa

Statisztikai jelentések elkészitése, elemzése

Igény és lehetdsége szerint konyvtari rendezvények szervezése

3. Egyéb feladatok 5 ora/hét

Melyeket a konyvtarostanar sajat idobeosztasa €s helyvalasztas szerint iskolan kiviil is
végezhet:

Felkésziilés a konyv- és konyvtarhasznalati orakra

T4ajékozddas a konyvpiacon, sziikség esetén vasarlas

Szakmai tapasztalatcsere, egyiittmiikodés mas konyvtarakkal

Onképzés, részvétel az  iskolai  konyvtarostanarok  szamara  szervezett
tovabbképzéseken, munkakozdsségi foglalkozasokon.

Megjegyzés: a nyitva tartasi idé védelme legyen egyenld a tandra védelmével.
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4. szamu melléklet
KATALOGUSSZERKESZTESI SZABALYZAT

A konyvtari allomany feltarasa

A konyvtari allomany feltarasa jelenti a dokumentumok formai (dokumentumleiras) és tartalmi
(osztalyozas) feltarasat, ezt egésziti ki a raktari jelzet megallapitésa.

A hagyomanyos konyvtari feldolgozasra, cédulakatalogus kiépitésére nem kertilt sor.

Iskolai konyvtarunkba az Ujonnan beszerzett dokumentumokat szamitdégépes feltarassal
vessziik nyilvantartasba.

A dokumentumleiras szabalyai
A leiras célja, hogy rogzitse a konyvtari allomany dokumentumainak adatait (bibliografiai
leiras) és biztositsa a visszakereshetdséget (besoroléasi adatok). A bibliografiai leiras szabalyait
szabvanyok rogzitik dokumentumtipusonként. A leirds forrdsa mindenkor az adott
dokumentum.
A szabvany értelmében az iskolai konyvtar az egyszerisitett leirast alkalmazza, melynek elve
az egyes adatok elhagyasa. A leirt adatokra azonban ugyanazok a szabalyok érvényesek.
A konyvtarban alkalmazott egyszeriisitett bibliografiai leirds adatai:

- Fécim: parhuzamos cim: alcim: egyéb cimadat

- szerzdségi kozlés

- kiadas sorszama, mindsége

- esetleg a lel6hely megjeldlése pl. kézikonyvtar

- megjelenési hely: kiado neve, megjelenés éve

- oldalszam+mellékletek: illusztracid; méret

- (Sorozatcim, sorozatszam, ISSN-szam)

- megjegyzések

- kotés: ar

- ISBN-szam

- vonalkod

- specialis adat pl. nemzetiségi dokumentum, nyelv
A besorolasi adatok biztositjak a katalogustételek visszakereshetdségét.

Osztalyozas
A konyvtari dllomany tartalmai feltarasnak eszkoze az ETO ¢és a targyszo.

Raktari jelzetek
A dokumentumok visszakereshetOsége raktari jelzetekkel van biztositva, a szépirodalom
Cutter-szamokkal, a szakirodalom Eto-szakrendi jelzetekkel.

A konyvtari allomany szamitogépes nyilvantartasa

A program elnevezése: Szirén integralt konyvtari rendszer

Készité neve: Mohai Lajos

Uzembe helyezés datuma: 2003.12.

A program a konyvtarostanar gépén fut.

Jogosultsagok: az dllomany feldolgozasat, a konyvtari adatbazis kezelését az iskolai
konyvtarostanar végzi.

A feldolgozas menete, a leltarozas, a selejtezés €s a kdlcsonzés a program ajanlasai alapjan
torténik. Mentés naponta torténik.

A dokumentumok kolcsonzése €s nyilvantartasa is a Szirén programon torténik
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Az iskolai konyvtar katalégusa
Elektronikus katalogus: Szirén integralt konyvtari rendszer. Barki szdmara elérhetd az iskola

honlapjén.
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5. szamu melléklet

TANKONYVTARI SZABALYZAT

1. Torvényi hattér

501/2013. (XI1.29.) a nemzeti kéznevelés tankonyvellatasarol szold 2013. évi CCXXXIL.
torvény egyes rendelkezéseinek végrehajtasardl, valamint a tankonyvellatasban kozremiikodok
kijelolésérdl

A Kormany 1265/2017. (V.29.) hatarozata

2. Tankonyvek tipusai

Tankonyv: az a konyv, amelyet jogszabalyban meghatarozottak szerint tankonyvveé
nyilvanitottak, tovabba az, amelyet a miniszter az altala kiirt nyilvdnos palyazat keretében
kivalasztott. Tankdnyvvé nyilvanithato a szotar, a szoveggyiijtemény, az atlasz, a kislexikon, a
munkatankdnyv, a munkafiizet, a feladatgytijtemény, a digitalis tananyag €s a nevelési-oktatasi
program részét alkotd informacidohordozo, feladathordozo.

Tartés tankonyv: az a tankonyvvé nyilvanitott tankdnyv, konyvhoz kapcsolodo kiadvany,
amely nem tartalmaz a tankonyvbe torténd bejegyzést igényld feladatokat, a nyomdai kivitele
megfelel az e rendeletben meghatarozott, a tartds tankonyvekre eldirt sajatos technologiai
feltételeknek, és alkalmas arra, hogy a tanulok legalabb négy tanéven keresztiil hasznaljak.

Munkatankonyv: az a tankonyv, amelynek alkalmazésa soran a tanuldénak a tankdnyvben
elhelyezett, de a tankonyvtdl elvalaszthatd és utannyomassal onalloan eléallithato feladatlapon
kell az eldirt feladatot megoldania.

Munkafiizet: az a szerzdi jogi védelem ald esd, nyomtatott formaban megjelentetett vagy
elektronikus formaban rogzitett és az e rendeletben meghatarozottak szerint tankonyvveé
nyilvanitott kiadvany, amely alkalmas arra, hogy egy vagy tobb meghatarozott tankonyv
tananyaganak gyakorlasat, elsajatitasat, alkalmazasat el0segitse.

Konyvhoz kapcesolodo kiadvany: szoveggyljtemény, feladatgytijtemény, képletgylijtemény,
tablazatgylijtemény, képgylijtemény, atlasz, kottakiadvany, feladatlap, lexikon, hangfelvétel
vagy audiovizualis mi, szotar, tananyagelem, oktatoprogram, feladatbank, tovabba az a szerzoi
jogi védelem ala esd, nyomtatott formaban megjelentetett vagy elektronikus formaban rogzitett
¢s az e rendeletben meghatdrozottak szerint tankdnyvvé nyilvanitott kiadvany és digitalis
tananyag, amelynek az alkalmazasa nélkiil a kapcsolodod tankdnyv ismeretei nem sajatithatok
el; amelynek alkalmazasa nélkiilozhetetlen valamely miveltségi teriilet, miiveltségi részteriilet,
modul, valamint szakképzési szakteriilet, szakképzési részszakteriilet, modul ismeretanyaganak
atadasahoz, feldolgozasahoz.

Hasznalt tankonyv: az iskolai tankdnyvellatas keretében az adott iskolédval tanuloi
jogviszonyban all6 tanulorészére az iskola altala ingyen, vagy térités ellenében atadott, legalabb
harom honapon at hasznalt, majd a tanul6tdl visszavett, vagy a tanulo altal az iskola részére
felajanlott tankonyv.
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Kisérleti tankonyv: olyan, a miniszter engedélye alapjan kiadott, barmely iskolai évfolyam
vonatkozasdban barmely, a nemzeti kdznevelésrdl sz616 torvény felhatalmazasa alapjan kiadott
Nemzeti alaptantervben meghatarozott miveltségi teriiletre vagy a miniszter altal kiadott
kerettantervek barmely tantargyara vonatkozd, valamint barmely nevelési-oktatasi program
részeként keletkezett tankonyv, amelynek célja a kisérleti koznevelés-fejlesztési program
keretében torténd alkalmazés az iskoldk részvétele alapjan, és amelyet a részt vevo iskolak
rendelkezésére kell bocsatani.

Kozismereti tankonyv: a Nat barmely muveltségi teriilet¢hez kifejlesztett tankonyv.

Pedagogus-kézikonyv: valamely kerettantervhez jovéhagyott tankonyv iskolai nevelés-
oktatasban torténd rendszerszintli alkalmazdsat tdmogato, pedagogiai célu szakmoddszertani
utmutatasokat tartalmazd kézikdnyv, amely nyomtatott formaban vagy elektronikus uton is
eldallithato és terjesztheto.

A tartds tankonyvre vonatkozo technologiai kovetelmények

a) a tankonyv lapjainak cérnafiizéses vagy szalfelsiitéses kotészeti eljarassal torténd
Osszeillesztése,

b) keménytablas vagy flexibilis kotésmod,

c) B/5-6s vagy A/4-es méretii konyvtest,

d) 1d6tallo, ugyanakkor konnyli kotésmod (konnyitett tdblakotés) és konnyl beliv papir
(volumenizalt, ofszet) hasznalata,

¢) keménytabla esetén tablaborité feliiletkezelése (folia, lakk).

3. Gyarapitasi keret

4. § (1) A koltségvetésben szolo torvényben kell meghatarozni az Nkt. 7.§ (1) bekezdés c)
pontjaban meghatarozott 6t évfolyammal miik6dé kozépiskoldkban az allami tdmogatas
fedezetét.

5. Az ingyenes tankonyvek tartdos hasznalatba kapott tankonyvek biztositasanak mddja
Az ingyenes tankonyvekre jogosult tanulok az iskolai konyvtar nyilvantartasaba felvett
tankonyveket kapjak meg hasznalatra. Ezeket a tankonyveket a tanuldk a konyvtar kdlcsonzési
szabalyai szerint kolcsonzik ki és a konyvtari konyvekre vonatkozd szabalyok alapjan
hasznaljak. A tartos tankonyv az iskola tulajdona, az iskola konyvar allomanyaba tartozik. A
normativ kedvezményben részesiild tanulok a tankdnyveket az elsd tanitasi napon kdlcsonzik
ki a konyvtarbol.

A nemzetiségi tankdnyveket minden tanul6 szdméara az iskola konyvtari kdlesonzésen keresztiil
biztositja. Hasznalatara ugyanaz a szabalyok vonatkoznak, mint a tanul6i tdimogatasként kapott
ingyenes tankonyvekre.

6. Tankonyvellatasra jogosultak kore

Az iskola igazgatoja minden év junius 10-¢éig aprilis 20-ig koteles felmérni, hany tanulonak
kell, vagy lehet biztositani a tankonyvellatast az iskolai konyvtarbol, konyvtarszobabol torténd
tankonyvkolesonzés, a napkoziben, tanuldszoban elhelyezett tankonyvekhez vald hozzéaférés
utjan, tovabba hanyan kivdnnak hasznalt tankonyvet véasarolni. E felmérés soran tajékoztatni
kell a sziiloket arrdl, hogy a koznevelési torvény. 46. § (5) bekezdés alapjan kik jogosultak
téritésmentes tankonyvellatasra, valamint a tankonyvtorvény 4. § (2) bekezdés varhatdan kik
jogosultak ingyenes tankonyvellatasra vagy normativ kedvezményre, tovabba, ha az iskoldnak
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lehetdsége van, tovabbi kedvezmény nyujtasara, és mely feltételek fennallasa esetén lehet azt
igénybe venni. Az iskoldba belépd 0j osztalyok tanuldi esetében a felmérést a beiratkozas
napjaig kell elvégezni.

Normativ tamogatasra jogosult, aki
a) tartosan beteg,

b) a szakért6i bizottsag szakértdi véleménye alapjan mozgasszervi, érzékszervi, értelmi vagy
beszédfogyatékos, tobb fogyatékossag egyiittes el6fordulasa esetén halmozottan fogyatékos,
autizmus spektrum zavarral vagy egyéb pszichés fejlodési zavarral (stilyos tanulasi, figyelem-
vagy magatartasszabalyozasi zavarral) kiizd,

C) harom vagy t6bb kiskord, illetve eltartott gyermeket neveld csaladban él,
d) nagykoru és sajat jogan iskolaztatasi tamogatasra jogosult, vagy

e) rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiil, a tankonyvek ingyenesen alljanak
rendelkezésre (a tovabbiakban: normativ kedvezmény). A gyermekvédelmi gondoskodasban
részesiilo — neveldsziilonél, gyermekotthonban vagy mas bentlakasos intézményben nevelkedd
— ideiglenes hatallyal elhelyezett, &tmeneti vagy tartds nevelésbe vett tanul6 utdn nem vehetd
igénybe a normativ kedvezmény.)

f) a gyermekvédelmi gondoskodas keretében nevelésbe vett vagy utdgondozoi ellatasban
részesiil.

Az iskola a meghatarozott felmérés alapjan megallapitja, hogy hany tanul6

a) esetében kell biztositani a koznevelési torvény szerinti ingyenes tankonyveket,

b) esetében kell biztositani a tankdnyvtorvény szerinti normativ kedvezményt,

c) esetében kell biztositani a miniszter altal megallapitott tanuloi téritési dij ellenében a
nemzetiségi tankdnyveket,

d) igényel és milyen tipusu tankdonyvtamogatast az a)-b) pontokon til. Az a)-b) pont szerinti
igényeket az 5. mellékletben meghatarozott igényldlapon lehet benyljtani. Az igényldlap
benyujtasaval egyidejiileg be kell mutatni a normativ kedvezményre val6 jogosultsagot igazold
iratokat, vagy az 5. melléklet szerinti igényldlapon nyilatkozni kell a normativ kedvezményre
valo jogosultsag késdbbi idépontban torténd igazolasardl. A bemutatas tényét az iskola ravezeti
az igényldlapra.

7. A kolcsonzés rendje és feltételei

A tanulok a tanév sordn hasznalt tankdnyveket szeptemberben a konyvtarbol kolesonzik,
alairasukkal igazoljdk a konyvek atvételét. A tankonyvmegrendeld egyben a kdlcsonzési
dokumentum is.

A kolcsonzés a tanév végéig, vagy tobb évre sz6l6 dokumentum esetén a haszndlat utolso
évének végéig szol. A kolesonzési id6 lejartakor a kolesonzd személy koteles a dokumentumot
a konyvtarban a konyvtarostanarnak visszaadni.

Amennyiben a tanul6 az iskolai konyvtarbol tankdnyvet, tartds tankdnyvet kdlcsondz, a tanulo,
illetve a kiskort tanul6 sziil6je koteles a tankonyv elvesztésébol, megrongalasabol szarmazo
kart az iskolanak megtériteni. Ennek modjai egy ugyanolyan kdnyv beszerzése vagy anyagi
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kartéritése. Az elhasznalédas mértékének €s indokoltsaganak megallapitasa a konyvtarostanar
feladata. Vitas esetben az igazgaté dont. Amennyiben a tanuld iskolat valt, a konyvtarbol
kolesonzott tartos tankonyveket koteles visszaadni.
Nem kell megtériteni a tankonyv rendeltetésszerti hasznalatabol szarmazo értékcsokkenést.
A tanulé a tamogatasként kapott ingyenes tankOnyvet koteles megdrizni és azt
rendeltetésszertien hasznalni. Ebbdl kovetkezden elvarhato tdle, hogy az altala hasznalt
tankonyv legalabb 6t évig hasznalhat6 allapotban legyen.
Az elhasznélodas mértéke ennek megfelelden:

- azels6 tanév végére legfeljebb 20%-0s,

- amasodik tanév végére legfeljebb 40%-0s,

- aharmadik tanév végére legfeljebb 60%-0s,

- anegyedik tanév végére legfeljebb 80%-0s,

- az 6todik tanév végére 100 % lehet.

8. A tartos tankonyvek nyilvantartasanak modja

Egyedi nyilvantartasba keriilnek a nem hagyomanyos dokumentumok és az egyéb alloméanyrész
szamara hasznalt dokumentumok.

2008/2009-es tanévt6l idéleges brosura nyilvantartasba (BR) keriilnek azok a tartds
tankonyvek, amelyeket a didkok a konyvtarbdl tartds hasznalatra kolcsonoznek (igényfelmérés
alapjan). Az id6leges nyilvantartasti dokumentum nem leltarkoteles, nem egyedi nyilvantartasi
¢s nem igényel konyvtari szerelést. A tartds tankdnyveket elkiilonitetten kezeljiik évfolyamra
bontva.

A konyvtari allomanyba keriilt dokumentumok csak konyvtari bélyegzés és nyilvantartasba
vétel utdn kolesondzhetdk.

9. A torlés modja, rendszere

Mivel a tankonyvek fokozott fizikai igénybevételnek vannak kitéve, selejtezésiikk 4-5 3
évenként esedékessé valhat.

Az 1ddleges megdrzésre szant dokumentumok torlése a konyvtarostanar hataskorébe tartozik,
igy nem kell engedélyt kéni a nyilvantartasbol valo kivezetésre.
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6. szamu melléklet

NEMET NEMZETISEGI GIMNAZIUM ES KOLLEGIUM KONYVTARANAK
SZAMITOGEPHASZNALATI SZABALYZATA

A konyvtari szamitogépeket és az internetet ingyenesen haszndlhatjdk a gimnazium dolgozoéi
¢s tanuloi a konyvtar nyitva tartasi idejében.

Aki csak szamitogép hasznalat céljabol jar konyvtarba, attdl is elvart a kulturalt magatartas és
beszéd a konyvtar teriiletén.

A szamitogép hasznalatanak megkezdését minden esetben jelezni kell a kdnyvtarostanarnak.
A szamitogépek hasznalata érkezési sorrendben torténik, varakozas eléfordulhat.

A tanulok fél orara foglalhatja le a szamitogépet. Indokolt esetben a géphasznalati id6
meghosszabbithatd, ha mas felhasznald nem vérakozik arra a szadmitogépre, vagy szolgaltatasra.
A felhasznalok ne zavarjak hangoskodassal és egyéb méas modon a konyvtarban tartdozkodo
tobbi olvasot.

A hasznalok kozizlést sértd Internetes oldalakat nem latogathatnak!

A szamitogépek kizardlag tanulds, informécidszerzés és a szabadidd hasznos eltdltésére
vehetOk igénybe.

A konyvtarban hasznalt technikai eszk6zok épségéért a felhasznalok anyagi feleldsséggel
tartoznak. A felhasznal6 koteles minden tizemzavart (pl. a program nem indul, a gép lefagy)
azonnal jelenteni a kdnyvtarostanarnak!

Elektronikus levelezésre (e-mail) kiilon postafiokot a konyvtar nem biztosit. Erre a célra kérjiik,
valamelyik ingyenes levelezdrendszert hasznélni!

A konyvtarostanar segitséget nyajt a kiilonboz6 katalogusok, adatbazisok vagy az internet
hasznalatdhoz

A felhasznalok kotelesek a legjobb tudasuk szerint védekezni a szdmitdogépes virusok ellen.

A halozat hasznalata soran tilosak az alabbi tevékenységek:

Az érvényes magyar torvényekbe 1itk6z6 cselekmények, ideértve a kovetkezOket, de nem

korlatozodva ezekre:

- aszamitdgépek beallitasainak megvaltoztatasa,

- masok személyiségi jogainak megsértése,

- masokra nézve sértd, masok vallasi, etnikai, politikai vagy mas jellegli érzékenységét sértd,
masokat zaklatd tevékenység, (pl. pornograf anyagok hasznalata, kozzététele; kéretlen
levelek),

- aszerzbi jogok megsértése,

- software szandékos ¢és tudatos illegalis terjesztése,

- tiltott haszonszerzésre iranyul6 tevékenység (pl. piramis-, pilotajaték),

- profitszerzést célzo direkt lizleti célu tevékenység, reklamok terjesztése,

- a halozat er6forrasaihoz, a haldzaton elérhetd adatokhoz torténd illetéktelen hozzaférés,
azok illetéktelen hasznalata, moddositdsa, megrongaldsa, megsemmisitésére iranyuld
tevékenység,

- a halozat biztonsdgos miitkodését zavard vagy veszélyeztetd informaciok, programok
terjesztése (pl. virusok),

- a halozati er6forrasok magéancélra vald tulzott mértekli hasznalata (levélbombak, internetet
igénybevevd jatékok, letdltések).

A szamitdégépek merevlemezére irt dokumentumok, let6ltott vagy telepitett programok a gép
yjrainditasakor automatikusan toérlédnek.
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A szabalyzat szandékos és durva megsértésének kovetkezménye a héaldzati szolgaltatasokbol
valo ideiglenes vagy végleges kizards. A szabalyzat megsértése visszakereshetd és a
bekovetkezett karokért az elkovetd személyesen feleldsségre vonhato.

A szamitogép hasznalati szabalyzat elfogadasa minden olvasé szamara kdotelezo.
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7. szamu melléklet

A NEMET NEMZETISEGI GIMNAZIUM KONYVTARI HAZIRENDJE

Az iskolai konyvtar minden tanulojanak és az iskola valamennyi dolgozdjanak rendelkezésére
all nyitva tartdsi idoben.
A konyvtar nyitva tartasa:

Hétfo 8.45-15.00

Kedd 11.30 10.30-15.30 15.00

Szerda 11.30-14.45 8.45-13.00

Csiitortok 8.45-13.00 10.30-15.00

Péntek 8.45-14.00 13.00
A konyvtar szolgaltatasai:
— dokumentumok kolcsonzése
— kézikonyvek, folyodiratok, audiovizualis dokumentumok helyben hasznalata
— helyben olvasas
— szamitogép és internet hasznalata informacioszerzésre
— konyvtari foglalkozasok
— tajékoztatas
Az intézményi konyvtarban ajanlott magatartasformak
A konyvtar latogatoi magatartasukkal ne zavarjak az ott folydo munkat.
A konyvtarban ¢€lelmiszert fogyasztani tilos.
A konyvtar dokumentumainak védelme (tisztasaganak, épségének megdrzése) minden
konyvtarhasznald kotelessége. A rongalasokbol eredé kart az olvasonak kell pénzben
megtéritenie vagy a dokumentumot potolnia.
A konyvtar berendezési targyainak, informatikai eszkozeinek épségére, szabalyos
milkddtetésére mindenkinek kotelessége tligyelni. Rongalds esetén a hasznald anyagi
felelosséggel tartozik, s a kart kiteles megtériteni.
A tanulok sajat résziikre a konyvtarban kolcsondzhetnek konyveket a konyvtar kdlcsonzési
szabalyzatanak megfelelGen.
A nem hagyomanyos dokumentumokat csak a nevel6k kolcsonozhetik.
Az iskolaban gyakorlatot teljesito hallgatok a gyakorlatot vezetd tanar kezességvallalasa mellett
kolcsondzhetnek a konyvtarbol.
A konyvtarbol kikdlesonzott dokumentumért az olvaséd feleldsséggel tartozik. A kolesonzési
1d6 lejartakor a kolcsonzé didk koteles a dokumentumot a konyvtarnak visszaszolgaltatni. Ha
megrongalddik/elveszik a kdlesonzott mi, a tanév végéig koteles azt potolni.
A tanul6 a tdmogatasként kapott ingyenes tankonyvet koteles megdrizni és rendeltetésszertien
hasznalni. A jogszabdaly alapjan a tanul6 a tankonyvet addig az idOpontig hasznalhatja, ameddig
a tanulmanyaihoz sziiksége van ra, vagy ameddig az iskolaval tanuldi jogviszonya van. A
kolcsonzeés a tanév végéig, tobb évre szold6 dokumentum esetén a hasznalat utolsd évének
végeig, de legfeljebb 6t évig, a szobeli érettségi vizsgaig szol.
Elvérhato tdle, hogy az altala hasznalt tankonyv legalabb 6t évig hasznalhato allapotban legyen.
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Az elhasznalodas mértékének €s indokoltsdganak megallapitasa a konyvtaros feladata. Vitas
esetben az igazgatdé dont. Amennyiben a tanulo6 iskolat valt, a konyvtarbol kolcsonzott tartos
tankonyveket koteles visszaadni.
Abban az esetben, ha az elhasznalodas mértéke a megengedettnél indokolatlanul nagyobb, a
tanuld a tankonyvnek a rongalodas pillanatdban érvényes tankonyvjegyzékben szerepld
vételaranak megfeleld hanyadat kell kifizetnie:

- azelsd tanév végén a tankodnyv dranak 80 %-at,

- amasodik tanév végén a tankonyv aranak 60 %-at,

- a harmadik tanév végén a tankonyv aranak 40 %-at,

- anegyedik tanév végén a tankonyv dranak 20 %-at.

A normativ tankonyvellatason tul az iskola tovabbi kedvezményeket allapithat meg az egyéb
koriilmények miatt raszorulok részére. A tdmogatas modja a konyvtarban mar meglévo
tankonyvek kolcsonzése.

A konyvtar hasznélatat részletesen a konyvtarhasznalati szabalyzat tartalmazza.

A nemzetiségi tankonyveket minden tanul6 szamara az iskola konyvtari kdlcsonzésen
keresztiil biztositja. Hasznalatdra ugyanaz a szabalyok vonatkoznak, mint a tanuléi
tamogatasként kapott ingyenes tankonyvekre.



