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1.  Ćltal§nos rendelkez®sek 

1.1.  A szervezeti  ®s mŤkºd®si szab§lyzat c®lja, jogszab§lyi alapja 

A kºzoktat§si int®zm®ny mŤkºd®s®re, belsŖ ®s k¿lsŖ kapcsolataira vonatkoz· rendelkez®seket 

a szervezeti ®s mŤkºd®si szab§lyzat hat§rozza meg. Megalkot§sa a Nemzeti kºznevel®srŖl sz·l· 

2011. ®vi CXC. tºrv®ny 25. Ä-§ban foglalt felhatalmaz§s alapj§n tºrt®nik. A szervezeti ®s mŤkºd®si 

szab§lyzat hat§rozza meg a kºzoktat§si int®zm®ny szervezeti fel®p²t®s®t, tov§bb§ a mŤkºd®sre 

vonatkoz· mindazon rendelkez®seket, amelyeket jogszab§ly nem utal m§s hat§skºrbe. A szervezeti 

®s mŤkºd®si szab§lyzat a kialak²tott c®l- ®s feladatrendszerek, tev®kenys®g-csoportok ®s 

folyamatok ºsszehangolt mŤkºd®s®t, racion§lis ®s hat®kony kapcsolati rendszer®t tartalmazza. 

 
A Szervezeti ®s mŤkºd®si szab§lyzat l®trehoz§s§nak jogszab§lyi  alapjai az al§bbi tºrv®nyek, 

korm§nyrendeletek ®s miniszteri rendeletek: 

 

¶ 2011. ®vi CXC. tºrv®ny a Nemzeti kºznevel®srŖl (tov§bbiakban: Nkt.) 

¶ A 2011. ®vi CLXXIX. tºrv®ny a nemzetis®gek jogair·l 

¶ A 2011. ®vi CLXXXIX. tºrv®ny Magyarorsz§g helyi ºnkorm§nyzatair·l 

¶ A 2011. ®vi CXCV. tºrv®ny az §llamh§ztart§sr·l 

¶ A 2011. ®vi CCIX. tºrv®ny a csal§dok v®delm®rŖl 

¶ A 2011. ®vi CXII. tºrv®ny az inform§ci·s ºnrendelkez®si jogr·l ®s az inform§ci·szabads§gr·l 

¶ 1992. ®vi XXXIII. tºrv®ny a kºzalkalmazottak jog§ll§s§r·l 

¶ 1997. ®vi XXXI. tºrv®ny a gyermekek v®delm®rŖl ®s a gy§m¿gyi igazgat§sr·l 

¶ 2001. ®vi XXXV. tºrv®ny az elektronikus al§²r§sr·l 

¶ 229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelet a nemzeti kºznevel®srŖl sz·l· tºrv®ny v®grehajt§s§r·l 

¶ 43/2013. (II. 19.) Korm. rendelet a kºzfeladatot ell§t· szervekn®l alkalmazhat· iratkezel®si 

szoftverek megfelelŖs®g®t tan¼s²t· szervezetek kijelºl®s®nek r®szletes szab§lyair·l 

¶ 110/2012. (VI. 4.) Korm. rendelet a Nemzeti alaptanterv kiad§s§r·l, bevezet®s®rŖl ®s 

alkalmaz§s§r·l 

¶ 100/1997. (VI. 13.) Korm. rendelet az ®retts®gi vizsga vizsgaszab§lyzat§nak kiad§s§r·l, 
m·dos²t§s§r·l 

¶ 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet a kºzfeladatot ell§t· szervek iratkezel®s®nek §ltal§nos 

kºvetelm®nyeirŖl  

¶ 326/2013. (VIII. 30.) korm§nyrendelet a pedag·gusok elŖmeneteli rendszer®rŖl ®s a 
kºzalkalmazottak jog§ll§s§r·l sz·l· 1992. ®vi XXXIII. tºrv®ny kºznevel®si int®zm®nyekben 

tºrt®nŖ v®grehajt§s§r·l 

¶ Az oktat§si igazolv§nyokr·l sz·l· 362/2011. (XII. 30.) Korm. rendelet 

¶ A pedag·gus-tov§bbk®pz®srŖl, a pedag·gus-szakvizsg§r·l, valamint a tov§bbk®pz®sben 

r®sztvevŖk juttat§sair·l ®s kedvezm®nyeirŖl sz·l· 277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet 

¶ A szab§lyozott elektronikus ¿gyint®z®si szolg§ltat§sokr·l ®s az §llam §ltal kºtelezŖen 

ny¼jtand· szolg§ltat§sokr·l sz·l· 83/2012. (IV. 21.) Korm. rendelet 

javascript:njtDocument('158958.237573');
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¶ 20/2012. (VIII. 31.) EMMI-rendelet a nevel®si-oktat§si int®zm®nyek mŤkºd®s®rŖl ®s a 

kºznevel®si int®zm®nyek n®vhaszn§lat§r·l (tov§bbiakban: EMMI-rendelet) 

¶ 59/2013. (VIII. 9.) EMMI-rendelet a koll®giumi nevel®s orsz§gos alapprogramj§nak 

kiad§s§r·l 

¶ 32/2012. (X. 8.) EMMI-rendelet a Saj§tos nevel®si ig®nyŤ gyermekek ·vodai nevel®s®nek 

ir§nyelve ®s a Saj§tos nevel®si ig®nyŤ tanul·k iskolai oktat§s§nak ir§nyelve kiad§s§r·l 

¶ A pedag·giai szakszolg§lati int®zm®nyek mŤkºd®s®rŖl sz·l· 15/2013. (II. 26.) EMMI-

rendelet 

¶ A katasztr·f§k elleni v®dekez®s ®s a polg§ri v®delem §gazati feladatair·l sz·l· 44/2007. (XII. 
29.) OKM-rendelet 

¶ Az iskola-eg®szs®g¿gyi ell§t§sr·l sz·l· 26/1997. (IX. 3.) NM-rendelet. 

¶ A munkakºri, szakmai, illetve szem®lyi higi®n®s alkalmass§g orvosi vizsg§lat§r·l ®s 
v®lem®nyez®s®rŖl sz·l· 33/1998. (VI. 24.) NM-rendelet. 

¶ 114/2007. (XII. 29.) GKM-rendelet a digit§lis archiv§l§s szab§lyair·l 

 

1.2. A szervezeti  ®s mŤkºd®si szab§lyzat elfogad§sa, j·v§hagy§sa, megtekint®se 

Jelen szervezeti ®s mŤkºd®si szab§lyzatot a tanul·k, sz¿leik, a munkav§llal·k ®s m§s ®rdeklŖdŖk 

megtekinthetik a tan§ri szob§ban munkaidŖben, tov§bb§ az int®zm®ny honlapj§n. Jelen szervezeti 

®s mŤkºd®si szab§lyzatot az int®zm®ny nevelŖtest¿lete 2017. november 8-§n fogadta el. 

A szervezeti ®s mŤkºd®si szab§lyzat ®s mell®kleteinek betart§sa az int®zm®ny valamennyi 

munkav§llal·j§ra, tanul·j§ra ï ide ®rtve az ®retts®gi ut§ni k®pz®sben r®szt vevŖket ï n®zve kºtelezŖ 

®rv®nyŤ. A szervezeti ®s mŤkºd®si szab§lyzat m·dos²t§sainak hat§lyba l®p®si ideje: 2018. janu§r 1. 

2. Int®zm®nyi adatok, az iskola fenntart·ja, feladatkºre 

2.1. Az alap²t· ®s a fenntart· neve ®s sz®khelye 

Alap²t· szerv: Emberi ErŖforr§sok Miniszt®riuma 

Alap²t· jogkºr gyakorl·ja: emberi erŖforr§sok minisztere 

Alap²t· sz®khelye: 1054 Budapest. Akad®mia utca 3. 

Fenntart· neve: Szombathelyi Tanker¿leti Kºzpont 

Fenntart· sz®khelye: 9700 Szombathely, Kossuth Lajos utca 11. 

 

2.2. Az iskola neve ®s alapadatai: 

Neve: Szombathelyi MŤv®szeti Szakgimn§zium 

C²me: Szombathely, Paragv§ri ¼t 77. 

Oktat§si azonos²t·ja: 036 734 

 

Tºrzskºnyvi azonos²t·sz§m: Az int®zm®ny Magyar Ćllamkincst§r Vas Megyei Igazgat·s§ga §ltal 

meghat§rozott tºrzssz§ma: 420 428 

 

Alap²t· okirat§nak kelte: Szombathely, 2012. december 06. 

 

javascript:njtDocument('154929.229241');
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Szakmai alapdokumentum§nak kelte: Szombathely, 2017. szeptember 1. 

 

Az int®zm®ny alap²t§s§nak idŖpontja: 1979. 11. 01. 

Int®zm®nytºrt®neti szempontb·l az alap²t§s ®ve: 1980. 

 

Alap²t· jogokkal felruh§zott ir§ny²t· szerv neve, sz®khelye: Szombathely Megyei Jog¼ V§ros 

KºzgyŤl®se, 9700 Szombathely, Kossuth Lajos utca 1-3. 

 

Int®zm®ny mŤkºd®si kºre: Szombathely v§ros, Vas megye, ill. szabad kapacit§sa terh®re region§lis 

beiskol§z§s 

 

Az int®zm®ny t²pusa ®s OM-azonos²t·ja: mŤv®szeti szakgimn§zium ï zenemŤv®szeti ®s k®pzŖ- ®s 

iparmŤv®szeti tagozattal, mozg·k®p- ®s anim§ci·k®sz²tŖ szakkal (p§rhuzamos oktat§s az 1993. ®vi 

LXXIX. tºrv®ny 29.Ä. (8) bekezd®s a.) pontja alapj§n): OM: 036 734 

 

Az int®zm®ny kapacit§sa: £vfolyamok sz§ma: 

Szakgimn§zium: 

- ®retts®gire felk®sz²tŖ: 9 ï 12 

- szakk®pz®si ®vfolyam: 13 ï 14 

Maxim§lisan felvehetŖ l®tsz§m: 210 fŖ 

 

Alaptev®kenys®gi szak§gazat: 853 200 Szakmai kºz®pfok¼ oktat§s 

 

Az int®zm®ny 2013. 01. 01-tŖl nem ºn§ll· jogi szem®ly, k®pviselet®t teljes hat§skºrben a fenntart· 

§ltal megb²zott igazgat· l§tja el. 

Az int®zm®ny szervezeti egys®ggel, gazd§lkod· szervezettel, hozz§rendelt kºlts®gvet®si szervvel 

nem rendelkezik. 

 

2.3. Az int®zm®ny alapfeladatai, feladat-ell§t§si rendje 

Az int®zm®ny alaptev®kenys®g®be tartoz· szakfeladatok 

 

Szakf.sz. Alaptev®kenys®gbe tartoz· szakfeladatok 

853 000 1 P§rhuzamos oktat§s (9-12/13. ®vfolyam) 
 

853 121 1 Nappali rendszerŤ szakgimn§ziumi oktat§s (9-12/13. ®vfolyam) 

853 211 1 Szakk®pes²t®s megszerz®s®re felk®sz²tŖ nappali rendszerŤ szakmai elm®leti 

oktat§s a szakk®pz®si ®vfolyamokon 

853 221 1 Szakk®pes²t®s megszerz®s®re felk®sz²tŖ nappali rendszerŤ szakmai gyakorlati 

oktat§s a szakk®pz®si ®vfolyamokon 

910 121 1 Kºnyvt§ri §llom§ny gyarap²t§sa, nyilv§ntart§sa 

931 204 1 Iskolai di§ksport-tev®kenys®g ®s t§mogat§sa 

470 002 1 Tankºnyvforgalmaz§s kºlts®gvet®si szervn®l 

562 913 1 Iskolai int®zm®nyi ®tkeztet®s 
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562 917 2 Munkahelyi ®tkeztet®s 

 

Az int®zm®ny v§llalkoz§si feladatot nem folytat. 

 

Szakmacsoport, szakk®pes²t®s megnevez®se, sz§ma (kifut· jelleggel) 

 
Szakmacsoport Szakma neve 

 
Szakma sz§ma OKJ 

 
MŤv®szet, kºzmŤvelŖd®s, kommunik§ci· 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

Alkalmazott 

fotogr§fus 

Alkalmazott grafikus 

el§gaz§s 

B¼tormŤves 

D²sz²tŖszobr§sz 

F®mmŤves el§gaz§s 

K®zmŤves el§gaz§s 

Klasszikus zen®sz 

(hangszeres el§gaz§s) 

Mag§n®nekes 

el§gaz§s 

Zeneelm®let-szolf®zs 

el§gaz§s 

Jazz-zen®sz 

(hangszeres el§g.) 

N®pzen®sz el§gaz§s 

N®pi ®nekes el§gaz§s 

Alkalmazott 

fotogr§fus 

Grafikus 

B¼tormŤves 

Szobr§sz 

¥tvºs 

TextilmŤves 

Klasszikus zen®sz 

hangszer 

5421101 

 

 

542110900105401 

 

 

5421103 

 

542111500105402 

 

542111300105405 

 

542111600105403 

 

542120400105402 

 

 

542120400105403 

 

 

 

542120400105404 

 

 

542120300105402 

 

 

542120500105403 

 

542120500105403 

 

52184201 

 

52181102 

 

52181204 

 

52181103 

 

52181210 

 

52181212 
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52182204 
 

Ćgazat, Szakmacsoport, Szakk®pes²t®s megnevez®se (2013. szeptember 1-j®tŖl, valamint 2016. 

szeptember 1-j®tŖl felmenŖ rendszerben). 

 

Ćgazati besorol§s Szakmacsoport Szakk®pes²t®s OKJ sz§ma 

K®pzŖ-®s 

iparmŤv®szet 

V. 

MŤv®szet, 

kºzmŤvelŖd®s, 

kommunik§ci· 

Grafikus 54 211 04 

K®pzŖ-®s 

iparmŤv®szet 

V. 

MŤv®szet, 

kºzmŤvelŖd®s, 

kommunik§ci· 

TextilmŤves 54 211 08 

K®pzŖ-®s 

iparmŤv®szet 

V. 

MŤv®szet, 

kºzmŤvelŖd®s, 

kommunik§ci· 

¥tvºs, f®mmŤves 54 211 06 

K®pzŖ-®s 

iparmŤv®szet 

V. 

MŤv®szet, 

kºzmŤvelŖd®s, 

kommunik§ci· 

Szobr§sz 

 
 

54 211 07 

 
 

K®pzŖ-®s 

iparmŤv®szet 

V. 

MŤv®szet, 

kºzmŤvelŖd®s, 

kommunik§ci· 

FestŖ (2016. szeptember 

1-tŖl) 
54 211 03 

Hang-, film ®s 

sz²nh§ztechnika  

VI.  

MŤv®szet, 

kºzmŤvelŖd®s, 

kommunik§ci· 

Mozg·k®p- ®s 

anim§ci·k®sz²tŖ 

54 213 03 

ElŖad·mŤv®szet 

XLII.  

MŤv®szet, 

kºzmŤvelŖd®s, 

kommunik§ci· 

N®pzen®sz (kifut· 

k®pz®s) 
54 212 06 

ElŖad·mŤv®szet 

XLII.  

MŤv®szet, 

kºzmŤvelŖd®s, 

kommunik§ci· 

Klasszikus zen®sz II. 
(2016. szeptember 1-tŖl) 

54 212 05 

ElŖad·mŤv®szet 

XLII.  

MŤv®szet, 

kºzmŤvelŖd®s, 

kommunik§ci· 

Klasszikus zen®sz I. 
(2016. szeptember 1-tŖl) 

54 212 05 

ElŖad·mŤv®szet 

XLII.  

MŤv®szet, 

kºzmŤvelŖd®s, 

kommunik§ci· 

Jazz-zen®sz (kifut· 
k®pz®s) 

54 212 04 

3. Az int®zm®ny gazd§lkod§s§nak jellemzŖi 

3.1. Az int®zm®ny gazd§lkod§ssal kapcsolatos jogkºre 

Az int®zm®ny ºn§ll· gazd§lkod§si jogkºrrel nem rendelkezik, a kºznevel®si tºrv®ny ®s az 

int®zm®nyre vonatkoz· hat§lyos jogszab§lyok elŖ²r§sai szerint, az int®zm®ny igazgat·j§nak 

vezetŖi felelŖss®ge mellett. Az int®zm®ny a gazdas§gi, p®nz¿gyi, munka¿gyi feladatait az 

int®zm®ny a sz®khely®n l§tja el, a fenntart· §ltal j·v§hagyott kºlts®gvet®si kereten bel¿l ºn§ll· 



10 
 

b®rgazd§lkod§st folytat, de a gazd§lkod§ssal ºsszef¿ggŖ kºtelezetts®get a fenntart· j·v§hagy§sa 

n®lk¿l nem v§llalhat. 

 

Az int®zm®ny sz®khely®t k®pezŖ ®p¿let ®s telek vonatkoz§s§ban a vagyonkezelŖi jog a 

Fenntart·t illeti.  Az Int®zm®ny jogkºre: A z int®zm®ny sz®khely®t k®pezŖ ®p¿let, a telek 

®s a feladatell§t§shoz sz¿ks®ges ing·s§gok (berendez®sek, felszerel®sek, taneszkºzºk, 

informatikai eszkºzºk) ingyenes haszn§lati joga.  Az int®zm®ny §ltal v§s§rolt t§rgyi 

eszkºzºk ®s k®szletek felett tulajdonosk®nt az int®zm®ny vezetŖje rendelkezik. 

 

Az int®zm®ny az §ltala haszn§lt ingatlanok tulajdonjog§t nem ruh§zhatja §t, illetve az 

ingatlanokat az ill et®kes tulajdonos ®s a fenntart· hozz§j§rul§sa n®lk¿l nem terhelheti meg, nem 

adhatja b®rbe. Az int®zm®ny §tmeneti szabad kapacit§s§t az int®zm®nyvezetŖ az alaptev®kenys®g 

s®relme n®lk¿l a fenntart· hozz§j§rul§s§val jogosult b®rbe adni vagy egy®b m·don hasznos²tani. 

 

3.2. Az int®zm®ny gazd§lkod§si feladatainak ell§t§sa 

3.2.1. A gazdas§gi szervezet feladatkºre 

A kºznevel®si int®zm®ny nem ºn§ll·an gazdas§gi szervezet. Az int®zm®nygazd§lkod§ssal 

kapcsolatos feladatait jelenleg egy iskolatitk§r ®s egy gazdas§gi ¿gyint®zŖ l§tja el, akik a szakmai 

teljes²t®s igazol§s§ra, a t®r²t®si d²jak beszed®s®re, a h§zip®nzt§r kezel®s®re jogosultak. Az int®zm®ny 

vezetŖje kºtelezetts®gv§llal§si ®s utalv§nyoz§si joggal rendelkezik. 

3.2.2. A konyha szervezeti egys®ge 

Az int®zm®ny saj§t konyh§t nem mŤkºdtet. Az ®p¿letben tal§lhat· meleg²tŖ konyha jelenleg az 

ELAMEN tulajdona, Ŗ az ¿zemeltetŖ. 

Az ®tkez®si d²jat ï az ®tkez®si nyersanyag-norma alapul v®tel®vel ï a jogszab§lyok ®s a fenntart· 

hat§rozata rºgz²ti.  A Gyermekek v®delm®rŖl ®s a gy§m¿gyi igazgat§sr·l sz·l· 1995. ®vi XXXI. 

tºrv®ny 148. Ä-ban meghat§rozott csal§dok gyermekei a normat²va 50%-§t fizetik. 

 

3.2.3. Iskolai alap²tv§ny  

Az iskol§ban 1997 ·ta alap²tv§ny mŤkºdik kurat·rium fel¿gyelete alatt. A MŤv®szeti 

Szakkºz®piskol§®rt Alap²tv§ny feladatkºr®t annak alap²t· okirata tartalmazza. Az alap²tv§ny 

elsŖsorban a fenntart· §ltal nem vagy csak r®szben t§mogatott, de az oktat·-nevelŖmunk§val 

kapcsolatos kiad§sokat finansz²rozza (pl. szakmai versenyek, t§borok kºlts®geit, rendezv®nyek 

kiad§sait, tanul·i jutalmaz§sokat). Az alap²tv§ny igyekszik szem elŖtt tartani az ar§nyoss§g elv®t 

az egyes tagozatok, szakok kºzºtt.  

4. Az int®zm®ny szervezeti  fel®p²t®se 

4.1. A kºzoktat§si int®zm®ny vezetŖi 

 

Az int®zm®nyvezetŖ (igazgat·) feladatkºre 

A kºzoktat§si int®zm®ny vezetŖje ï a Nemzeti kºznevel®si tºrv®ny elŖ²r§sai szerint ï felelŖs az 

int®zm®ny szakszerŤ ®s tºrv®nyes mŤkºd®s®®rt, gyakorolja a fenntart· §ltal §truh§zott munk§ltat·i 

jogokat, ®s dºnt az int®zm®ny mŤkºd®s®vel kapcsolatban minden olyan ¿gyben, amelyet jogszab§ly 

nem utal m§s hat§skºr®be. A munkav§llal·k foglalkoztat§s§ra, ®let- ®s munkakºr¿lm®nyeire 

vonatkoz· k®rd®sek tekintet®ben jogkºr®t jogszab§lyban elŖ²rt egyeztet®si kºtelezetts®g 
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megtart§s§val gyakorolja. A nevel®si-oktat§si int®zm®ny vezetŖje felel tov§bb§ a pedag·giai 

munk§®rt, az int®zm®ny belsŖ ellenŖrz®si rendszer®nek mŤkºdtet®s®®rt, az int®zm®ny- ®s 

pedag·gusellenŖrz®si, valamint int®zm®ny-ºn®rt®kel®si ®s pedag·gus minŖs²t®si feladatok a 

gyermek- ®s ifj¼s§gv®delmi feladatok megszervez®s®®rt ®s ell§t§s§®rt, a nevelŖ ®s oktat· munka 

eg®szs®ges ®s biztons§gos felt®teleinek megteremt®s®®rt, a tanul·- ®s gyermekbalesetek 

megelŖz®s®®rt, a tanul·k rendszeres eg®szs®g¿gyi vizsg§lat§nak megszervez®s®®rt. 

A kºzoktat§si int®zm®ny vezetŖje jogosult az int®zm®ny hivatalos k®pviselet®re. Jogkºr®t esetenk®nt 

vagy az ¿gyek meghat§rozott kºr®ben helyettes®re §truh§zhatja. 

 

Az int®zm®nyi b®lyegzŖk haszn§lat§ra a kºvetkezŖ beoszt§sban dolgoz·k jogosultak: az igazgat· ®s 

az igazgat·helyettes minden ¿gyben, a gyakorlati oktat§svezetŖ (a tov§bbiakban: szakk®pz®si 

igazgat·helyettes), a gazdas§gi ¿gyint®zŖ ®s az iskolatitk§r a munkakºri le²r§sukban szereplŖ 

¿gyekben, az oszt§lyfŖnºk ®s az ®retts®gi vizsgabizotts§g jegyzŖje az ®v v®gi ®rdemjegyek 

tºrzskºnyvbe, bizony²tv§nyba, valamint a f®l®vi tanulm§nyi ®rtes²tŖbe val· be²r§sakor. 

 

4.1.1. Az int®zm®nyvezetŖ akad§lyoztat§sa eset®n ®rv®nyes helyettes²t®si 
rend 

T§voll®t®ben az igazgat·helyettes helyettes²ti, annak t§voll®t®ben a szakk®pz®si igazgat·helyettes. 

Helyettes²t®si joggal szakmai k®rd®sekben felruh§zhatja a munkakºzºss®g-vezetŖket is. 

Az igazgat· dºnt®si ®s egy®b jogait (pl. felv®teli dºnt®sek eset®n) r®szben vagy eg®szben 

§truh§zhatja az igazgat·helyettesre ®s a szakk®pz®si igazgat·helyettesre, egyes esetekben a 

tantest¿let m§s tagjaira. A dºnt®si jog §truh§z§sa minden esetben ²r§sban tºrt®nik, kiv®ve az 

igazgat·helyettes ®s a szakk®pz®si igazgat·helyettes felhatalmaz§s§t. 

4.1.2. Az int®zm®nyvezetŖ §ltal §tadott feladat- ®s hat§skºrºk 

Az (§ltal§nos) igazgat·helyettes feladatkºre: 

 

1. Az Alapdokumentumokkal kapcsolatos feladatok: 

KºzremŤkºdik az int®zm®ny Szervezeti ®s MŤkºd®si Szab§lyzat§nak, Pedag·giai Programj§nak ®s 

H§zirendj®nek elk®sz²t®s®ben, fel¿lvizsg§lat§ban. 

 

2. Adatnyilv§ntart§s-kezel®s: 

R®szt vesz az iskolai adatok nyilv§ntart§s§ban, kezel®s®ben. 

 

3. Munk§ltat·i jogkºrºk gyakorl§sa: 

Az iskolaigazgat· helyettes²t®se sor§n az SZMSZ-ben meghat§rozott helyettes²t®si rend szerint 

gyakorolja a munk§ltat·i jogokat. 

 

4. NevelŖtest¿lettel kapcsolatos feladatok 

Seg²ti a nevelŖtest¿let vezet®s®t. 

T§mogatja a nevelŖtest¿let jogkºr®be tartoz· dºnt®sek elŖk®sz²t®si feladatait, r®szt vesz azok 

megszervez®s®ben, valamint azok v®grehajt§sa ellenŖrz®s®ben. 

Seg²ti az iskolaigazgat· nevelŖ ®s oktat· munk§t ir§ny²t· ®s ellenŖrzŖ tev®kenys®g®t. 

 

5. Dºnt®si, egy¿ttmŤkºd®si feladatok: 

Dºnt®s-elŖk®sz²t®si feladatokat l§t el az int®zm®ny mŤkºd®s®vel kapcsolatban minden olyan ¿gyben, 

melyben az int®zm®nyvezetŖ dºnt, s a dºnt®s-elŖk®sz²t®sre utas²totta.  

Egy¿ttmŤkºdik a(z) Int®zm®nyi Tan§ccsal, munkav§llal·i ®rdekk®pviseleti szervekkel, 

Di§kºnkorm§nyzattal, Sz¿lŖi szervezettel. 
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6. Az iskolai oktat§s megszervez®se:  

 KºzremŤkºdik az ®ves munkaterv, a tant§rgyfeloszt§s ®s az ·rarend elk®sz²t®s®ben. 

 Seg²ti a kºzismereti oktat·-nevelŖ munka koordin§l§s§t. 

 Benne:   ï seg²ti az oszt§lyfŖnºkºk munk§j§t ®s t§j®koztat§s§t, 

 ï ellenŖrzi oszt§lynapl·k / digit§lis napl·k vezet®s®t, 

 ï ºssze§ll²tja a helyettes²t®s rendj®t, 

 ï adminisztr§lja a tan§rok t¼l·r§it, 

 ï kºzremŤkºdik a tanul·k nevel®s®nek, oktat§s§nak megszervez®s®ben. 

Ir§ny²t·k®nt vesz r®szt az ®retts®gi vizsg§k lebonyol²t§s§ban, adminisztr§l§s§ban.  

 

7. Egy®b feladatok: 

ï KºzremŤkºdik a nemzeti ®s az iskolai ¿nnepek munkarendhez igazod· m®lt· megszervez®s®ben. 

ï KºzremŤkºdik a tanul· felv®tel®vel, a tanul·i jogviszony megszŤn®s®vel, a tanul· fejlŖd®s®vel, 

tanulm§nyi elŖmenetel®vel kapcsolatos, tov§bb§ a mŤkºd®s rendj®rŖl val· ®rtes²t®si feladatok 

ell§t§s§ban. 

ï  KºzremŤkºdik a di§kok felv®teli ®s tov§bbtanul§si elj§r§s§nak lebonyol²t§s§ban. 

ï Besz§mol·t k®sz²t az iskolai kºzismereti munk§r·l a f®l®vi ®s a tan®v v®gi nevelŖtest¿leti 

®rtekezletre.  

ï Seg²ti az int®zm®ny adatszolg§ltat§si feladatainak ell§t§s§t. 

ï  Megszervezi az iskolai kompetenciam®r®st. 

ï  Int®zm®nyi bizotts§gi tagk®nt esetenk®nt r®szt vesz az iskolai minŖs²tŖ elj§r§sokban. 

ï  R®szt vesz az ·ral§togat§sokban. 

 

Egy®b szakmai feladatokat az igazgat· a munkakºzºss®g-vezetŖkre (valamint a fŖ§ll§s¼ 

pedag·gusokra) ruh§z §t. 

 

A gyakorlati oktat§svezetŖ (a tov§bbiakban: szakk®pz®si igazgat·helyettes) feladatkºre: 

 

1. Az Alapdokumentumokkal kapcsolatos feladatok: 

ï KºzremŤkºdik az int®zm®ny Szervezeti ®s MŤkºd®si Szab§lyzat§nak, Pedag·giai   

ï Programj§nak, H§zirendj®nek elk®sz²t®s®ben, fel¿lvizsg§lat§ban. 

 

2. Adatnyilv§ntart§s-kezel®s: 

ï R®szt vesz az iskolai adatok nyilv§ntart§s§ban, kezel®s®ben. 

 

3. Munk§ltat·i jogkºrºk gyakorl§sa: 

ï Az iskolaigazgat· helyettes²t®se sor§n, az SZMSZ-ben meghat§rozott helyettes²t®si rend szerint 

gyakorolja a munk§ltat·i jogokat. 

 

4. A szakk®pz®ssel kapcsolatos feladatok 

ï Koordin§lja az iskolai szakk®pz®st az al§bbi m·don: 

   - a k®pzŖ-®s iparmŤv®szeti tagozaton foly· szakk®pz®s teljes kºrŤ ir§ny²t§sa, k®pviselete; 

   - a zenemŤv®szeti tagozat vonatkoz§s§ban: a tagozat munkakºzºss®g-vezetŖivel egy¿ttmŤkºdve 

kºzremŤkºdik a szakk®pz®si feladatokban (kiemelten: szakmai vizsga szervez®se); 

   - a mozg·k®p- ®s anim§ci·k®sz²tŖ szak vonatkoz§s§ban: a tagozat munkakºzºss®g-vezetŖj®vel 

egy¿ttmŤkºdik szakk®pz®si feladatokban (kiemelten: szakmai vizsga szervez®se); 

ï T§mogatja a nevelŖtest¿let jogkºr®be tartoz· dºnt®sek elŖk®sz²t®si feladatait, r®szt vesz azok 

megszervez®s®ben, valamint azok v®grehajt§sa ellenŖrz®s®ben; 
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ï Seg²ti az iskolaigazgat· ®s az igazgat·helyettes nevelŖ ®s oktat· munk§t ir§ny²t· ®s ellenŖrzŖ 
tev®kenys®g®t. 

ï R®szt vesz az ·ral§togat§sokban. 

 

5. Dºnt®si, egy¿ttmŤkºd®si feladatok: 

- Dºnt®s-elŖk®sz²t®si feladatokat l§t el az int®zm®ny mŤkºd®s®vel kapcsolatban minden olyan 

¿gyben, melyben az int®zm®nyvezetŖ dºnt, s a dºnt®s-elŖk®sz²t®sre utas²totta.  

- Egy¿ttmŤkºdik a(z) 

 - Int®zm®nyi Tan§ccsal,  

 - munkav§llal·i ®rdekk®pviseleti szervekkel,  

 - Di§kºnkorm§nyzattal, 

 - Sz¿lŖi szervezettel. 

 

6. Az iskolai oktat§s ®s szakk®pz®s megszervez®se:  

 ï KºzremŤkºdik az ®ves munkaterv, tant§rgyfeloszt§s ®s az ·rarend elk®sz²t®s®ben. 

 ï Seg²ti a szakmai oktat·-nevelŖ munka koordin§l§s§t. 

 Benne:  - seg²ti az egyes tagozatok ®s szakok munk§j§t ®s t§j®koztat§s§t,  

                        - ellenŖrzi a szakmai napl·kat a k®pzŖ-®s iparmŤv®szeti tagozaton, valamint a 

mozg·k®p- ®s anim§ci·k®sz²tŖ szakon, 

                        - ºssze§ll²tja a helyettes²t®s rendj®t a k®pzŖ-®s iparmŤv®szeti tagozaton. 

ï Koordin§lja a k®pzŖ-®s iparmŤv®szeti tagozat ®s az anim§ci· szakosok felv®teli vizsg§it, az 

int®zm®nyvezetŖkkel ®s a szaktan§rokkal karºltve r®szt vesz annak elŖk®sz²t®s®ben, 

meghirdet®s®ben. 

ï Ir§ny²t·k®nt vesz r®szt a szakmai vizsg§k lebonyol²t§s§ban, adminisztr§l§s§ban.  

 

7. Egy®b feladatok: 

ï Napi szinten ellenŖrzi az iskol§ban foly· szakk®pz®st. 

ï Besz§mol·t k®sz²t az iskola szakk®pz®si munk§j§r·l a f®l®vi ®s a tan®v v®gi nevelŖtest¿leti 

®rtekezletre (a zenemŤv®szeti tagozat vonatkoz§s§ban a zenei munkakºzºss®g-vezetŖkkel 

egy¿ttmŤkºd®sben, a mozg·k®p- ®s anim§ci·k®sz²tŖ szak vonatkoz§s§ban a munkakºzºss®g-

vezetŖvel egy¿ttmŤkºd®sben). 

ï  Megszervezi ®s levezeti a k®pzŖ-®s iparmŤv®szeti tagozat ®rtekezleteit. 

 

A szakk®pz®si igazgat·helyettes egy®b szakmai feladatokat igazgat·i j·v§hagy§ssal §truh§zhat a 

munkakºzºss®g-vezetŖkre, szaktan§rokra.  

 

Az iskola 6 munkakºzºss®g-vezetŖj®nek a feladatkºre:  

Å Klasszikus hangszeres munkakºzºss®g-vezetŖ:  

Feladatkºre: a tagozat ·rah§l·j§nak ®s tant§rgyfeloszt§s§nak elk®sz²t®se, a felv®teli elj§r§s 

koordin§l§sa, a szimfonikus g§lakoncert v§logat·j§nak szervez®se (d²jaz§s fej®ben). Kºzvetlen 

felettesei az igazgat· ®s a szakk®pz®si igazgat·helyettes. (A munkakºzºss®ghez tartoz· 

pedag·gusok sz§ma 20 fŖ.) a tagozat felv®teli vizsg§ztat§s§t. 

 

Å Zeneelm®let, vok§l, jazz- ®s n®pzenei munkakºzºss®g-vezetŖ:  

Feladatkºre: koordin§lja a zenemŤv®szeti tagozaton foly· elm®leti oktat§st, terembeoszt§st, 

megszervezi az Ŗszi t§bort, a szimfonikus zenekari g§lakoncertet, a ny²lt napot (d²jaz§s fej®ben). 

Kºzvetlen felettesei az igazgat· ®s a szakk®pz®si igazgat·helyettes. (A munkakºzºss®ghez tartoz· 

pedag·gusok sz§ma 13 fŖ.) 

 

Å Mozg·k®p- ®s anim§ci·k®sz²tŖ munkakºzºss®g-vezetŖ:  
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Feladatkºre: a mozg·k®p- ®s anim§ci·k®sz²tŖ szak (mint k¿lºn §gazati szak) munk§j§nak 

koordin§l§sa, szorosan egy¿ttmŤkºdve a szakk®pz®si igazgat·helyettessel (d²jaz§s fej®ben). A szak 

k®pviselete. Kºzvetlen felettesei az igazgat· a szakk®pz®si igazgat·helyettes. (A munkakºzºss®ghez 

tartoz· pedag·gusok sz§ma 7 fŖ.) 

 

Å Oszt§lyfŖnºki ®s nyelvi munkakºzºss®g-vezetŖ:  

Feladatkºre: az oszt§lyfŖnºkºk ®s a nyelvtan§rok munk§j§nak koordin§l§sa, seg²t®se (d²jaz§s 

fej®ben). Kºzvetlen felettese az igazgat·helyettes. (A munkakºzºss®ghez tartoz· pedag·gusok sz§ma 

12 fŖ.) 

 

Å Ifj¼s§gv®delmi ®s di§k-ºnkorm§nyzati munkakºzºss®g-vezetŖ:  

Feladatkºre: a di§k-ºnkorm§nyzati, ifj¼s§gv®delmi tev®kenys®g, valamint az iskolai kºzºss®gi 

szolg§lat koordin§l§s§t, dokument§l§s§t, a szoci§lis, v®dŖnŖi ®s drogprevenci·s feladatok ell§t§s§t, 

tov§bb§ a koll®giumokkal val· kapcsolattart§st v®gzŖ pedag·gusok munk§j§nak ºsszehangol§sa 

(d²jaz§s fej®ben). Kºzvetlen felettese az igazgat·helyettes. (A munkakºzºss®ghez tartoz· 

pedag·gusok sz§ma 13 fŖ.) 

Å Alapoz· t§rgyak munkakºzºss®g-vezetŖje:  

Feladatkºre: A k®pzŖ-®s iparmŤv®szeti tagozaton alapoz· t§rgyakat tan²t· koll®g§k szakmai 

ºsszefog§sa, a festŖ szak ir§ny²t§sa, a szakmai igazgat·helyettes §ltal r§ruh§zott tagozati 

r®szfeladatok elv®gz®se (d²jaz§s fej®ben). Kºzvetlen felettese a szakk®pz®si igazgat·helyettes. (A 

munkakºzºss®ghez tartoz· pedag·gusok sz§ma 14 fŖ.)          

Megjegyz®s: A pedag·gusok egy r®sze tºbb munkakºzºss®gnek is tagja lehet. K®t lehets®ges p®lda 

erre: - zenetan§r ®s mellette oszt§lyfŖnºk is; 

        - nyelvtan§r, ®s mellette r®szt vesz az iskolai drogprevenci·s munk§ban. 

A tov§bbi r®szfeladatokat az iskola fŖ§ll§s¼ pedag·gusai a 32 ·r§s kºtelezŖ benntart·zkod§s terh®re 

l§tj§k el az igazgat·, az igazgat·helyettes vagy a szakk®pz®si igazgat·helyettes ï bizonyos esetekben 

a munkakºzºss®g-vezetŖk ï utas²t§sa alapj§n. 

 

A 4 zenei tanszakvezetŖ feladatkºre: 

A zenei tagozat szakmai ir§ny²t§s§t a 2017/18-as tan®vtŖl 4 tanszakvezetŖ seg²ti. Munk§jukra az®rt 

van sz¿ks®g, mert 2013-t·l megsz¿ntett®k a tagozatvezetŖi st§tuszt, ®s a tagozatvezetŖi feladatkºr 

az·ta l®nyeg®ben ell§tatlan. A zenemŤv®szeti tagozatnak nincs egy szem®lyi szakmai vezetŖje. A 

tagozatvezetŖk klasszikus feladatkºr®t r®szben az int®zm®nyvezetŖ, r®szben a szakk®pz®si 

igazgat·helyettes, r®szben a zenei munkakºzºss®g-vezetŖk l§tj§k el. Az Ŗ munk§jukat hivatott 

seg²teni kifejezetten szakmai feladatkºrrel a 4 tanszakvezetŖ: 

- von·s tanszak; - f¼v·s tanszak; - billentyŤs ®s ¿tŖs tanszak; - zeneelm®let ®s ®nek tanszak. 

A tanszakvezetŖk legfontosabb feladatkºrei: 

- a f®l®vi, ®v v®gi vizsg§k elŖk®sz²t®se, lebonyol²t§sa. A vizsg§k alkalm§val a tanszakvezetŖk dºnt®si 

jogkºrrel rendelkeznek (p®ld§ul vitatott oszt§lyzat eset®n). 

- a tanszakhoz tartoz· pedag·gusok ®s di§kok napi munk§j§nak koordin§l§sa (szakmai 

programegyeztet®s, eszkºzbeszerz®si ig®nyek ºsszegyŤjt®se, egyebek. 

A tanszakvezetŖk nem kapnak plusz juttat§st a munk§juk®rt, feladatv§llal§suk ºnk®ntesen tºrt®nt. 

      

4.2. Az int®zm®nyvezetŖ kºzvetlen munkat§rsainak feladat- ®s hat§skºre 

 
Az igazgat· kºzvetlen munkat§rsai munk§jukat munkakºri le²r§suk, valamint az int®zm®nyvezetŖ 

kºzvetlen ir§ny²t§sa mellett v®gzik. Az int®zm®nyvezetŖ kºzvetlen munkat§rsai az igazgat·nak 

tartoznak kºzvetlen felelŖss®ggel ®s besz§mol§si kºtelezetts®ggel.  



15 
 

Az igazgat·helyettest az int®zm®nyvezetŖ javaslat§ra a tanker¿leti igazgat· b²zza meg. 

Igazgat·helyettesi megb²z§st az int®zm®ny hat§rozatlan idŖre alkalmazott pedag·gusa kaphat, a 

megb²z§s legfeljebb 5 ®vre sz·lhat. Az igazgat·helyettesek feladat- ®s hat§skºre, valamint egy®ni 

felelŖss®ge mindazon ter¿letekre kiterjed, amelyet munkakºri le²r§suk tartalmaz. Szem®lyileg 

felelnek az igazgat· §ltal r§juk b²zott feladatok®rt. Az igazgat·helyettes az igazgat· t§voll®te vagy 

egy®b akad§lyoztat§sa eset®n teljes hat§skºrrel veszi §t annak munk§j§t, ®s az igazgat·val egyeztetve 

b§rmely olyan dºnt®st meghoztat, amely az igazgat· hat§skºr®be tartozik. 

A szakk®pz®si igazgat·helyettes elsŖdleges feladata a szakk®pz®ssel kapcsolatos napi feladatok 

ir§ny²t§sa, ellenŖrz®se. Feladatkºr®be tartozik m®g az iskola (a tagozatok) k®pviselete a 

szakk®pz®shez kapcsol·d· ®rtekezleteken, rendezv®nyeken.  

Az adminisztrat²v/gazdas§gi ®s a technikai dolgoz·k munk§j§t az igazgat·, t§voll®t®ben az 

igazgat·helyettesek ir§ny²tj§k. 

4.3. Az int®zm®ny szervezeti  fel®p²t®se 

 
 

4.4. Az int®zm®ny vezetŖs®ge 

 

4.4.1. Az int®zm®ny vezetŖinek munk§j§t (ir§ny²t·, tervezŖ, szervezŖ, ellenŖrzŖ, ®rt®kelŖ 

tev®kenys®g®t) a helyettesek ®s a kºz®pvezetŖk seg²tik meghat§rozott feladatokkal, jogokkal ®s 

kºtelezetts®gekkel. A kºz®pvezetŖk az int®zm®ny vezetŖs®g®nek tagjai. 
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Az int®zm®ny vezetŖs®g®nek tagjai: 

Å az igazgat· 

Å az igazgat·helyettes 

Å a szakk®pz®si igazgat·helyettes 

Å a munkakºzºss®g-vezetŖk 

Tan§cskoz§si joggal (a hat§skºr¿kbe tartoz· ¿gyekben szavazati joggal) a kºzalkalmazotti tan§cs 

elnºke ®s a szakszervezeti megb²zott is r®szt vehet a vezetŖs®g munk§j§ban.  

 

4.4.2. Az int®zm®ny vezetŖs®ge, mint test¿let konzultat²v, v®lem®nyezŖ ®s javaslattevŖ joggal 

rendelkezik. Az iskola vezetŖs®ge egy¿ttmŤkºdik az int®zm®ny m§s kºzºss®geinek k®pviselŖivel, a 

sz¿lŖi szervezet vezetŖj®vel, a di§kºnkorm§nyzat vezetŖj®vel, valamint az Int®zm®nyi Tan§ccsal. 

 

4.4.3. Az int®zm®ny §ltal kibocs§tott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, kibocs§tott iratoknak 

®s szab§lyzatoknak al§²r§s§ra az int®zm®ny vezetŖje egy szem®lyben jogosult.  

Az int®zm®ny c®gszerŤ al§²r§sa az int®zm®nyvezetŖ al§²r§s§val ®s az int®zm®ny b®lyegzŖj®vel 

®rv®nyes. 

Bizonyos dokumentumok al§²r§s§val ï a jogszab§lyoknak megfelelŖen ï az igazgat·helyettes, 

szakk®pz®si igazgat·helyettes is megb²zhat·.  

4.5. A pedag·giai munka ellenŖrz®se 

Az int®zm®nyben foly· pedag·giai munka belsŖ ellenŖrz®s®nek megszervez®se, a szakmai feladatok 

v®grehajt§s§nak ellenŖrz®se az igazgat·, az igazgat·helyettes ®s a szakk®pz®si igazgat·helyettes 

feladata. Az int®zm®nyben az ellenŖrz®s az igazgat· kºteless®ge ®s felelŖss®ge. A hat®kony ®s 

jogszerŤ mŤkºd®shez azonban rendszeres ®s j·l szab§lyozott ellenŖrz®si rendszer mŤkºdtet®se 

sz¿ks®ges. E rendszer alapjait az e szab§lyzatban foglaltak mellett az int®zm®ny vezetŖinek ®s 

pedag·gusainak munkakºri le²r§sa teremti meg. 

 

A munkakºri le²r§sokat legal§bb h§rom®vente §t kell tekinteni. Munkakºri le²r§suk kºtelezŖen 

szab§lyozza az al§bbi feladatkºrt ell§t· vezetŖk ®s pedag·gusok pedag·giai ®s egy®b term®szetŤ 

ellenŖrz®si kºtelezetts®geit. 

 

A munkav§llal·k munkakºri le²r§s§t az ®rintettel al§ kell  ²ratni, az al§²rt p®ld§nyokat vagy azok 

m§solat§t az iratt§rban kell  Ŗrizni. Az igazgat·helyettesek ®s a munkakºzºss®g-vezetŖk elsŖsorban 

munkakºri le²r§suk, tov§bb§ az igazgat· utas²t§sa ®s a munkatervben megfogalmazottak szerint 

r®szt vesznek az ellenŖrz®si feladatokban. Az int®zm®ny vezetŖs®g®nek tagjai ®s a munkatervben a 

pedag·gus-teljes²tm®ny®rt®kel®sben val· kºzremŤkºd®ssel megb²zott pedag·gusok sz¿ks®g eset®n ï 

az igazgat· k¿lºn megb²z§s§ra ï ellenŖrz®si feladatokat is ell§thatnak. A r§juk b²zott ellenŖrz®si 

feladatok kiz§r·lag szakmai jellegŤek lehetnek. 

 

A tan®v sor§n v®grehajtand· ellenŖrz®si ter¿leteket a feladatokkal adekv§t m·don kell meghat§rozni. 

Az ellenŖrz®si ter¿letek kijelºl®sekor a c®lszerŤs®g ®s az integrativit§s a meghat§roz· elem. 

 

Minden tan®vben kºtelezŖ ellenŖrz®si ter¿letek: 

Å tan²t§si ·r§k ellenŖrz®se (igazgat·, igazgat·helyettes, szakk®pz®si igazgat·helyettes, 

munkakºzºss®g-vezetŖk), 

Å tan²t§si ·r§k l§togat§sa szaktan§csad·i, szak®rtŖi kompetenci§val, 

Å a napl·k folyamatos ellenŖrz®se, 

Å az igazolt ®s igazolatlan tanul·i hi§nyz§sok ellenŖrz®se, 

Å az SzMSz-ben elŖ²rtak betart§s§nak ellenŖrz®se az oszt§lyfŖnºki, tan§ri int®zked®sek folyam§n, 

Å a tan²t§si ·r§k kezd®s®nek ®s befejez®s®nek ellenŖrz®se.  
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5. Az int®zm®ny mŤkºd®si rendj®t meghat§roz· dokumentumok 

5.1. A tºrv®nyes mŤkºd®s alapdokumentumai ®s egy®b dokumentumai 

 

Az int®zm®ny tºrv®nyes mŤkºd®s®t az al§bbi ï a hat§lyos jogszab§lyokkal ºsszhangban §ll· ï 

alapdokumentumok hat§rozz§k meg: 

Å a Szakmai alapdokumentum 

Å a Szervezeti ®s mŤkºd®si szab§lyzat 

Å a Pedag·giai program 

Å a H§zirend 

Az int®zm®ny tervezhetŖ ®s elsz§moltathat· mŤkºd®s®nek r®szenk®nt funkcion§lnak az al§bbi 

dokumentumok: 

- a tan®v Munkaterve (kieg®sz²tve a f®l®ves ®s ®ves besz§mol·kkal), 

- egy®b belsŖ Szab§lyzatok (helyis®gek, eszkºzºk haszn§lat§nak rendje stb.) 

 

5.1.1. A Szakmai alapdokumentum 

A szakmai alapdokumentum tartalmazza az int®zm®ny legfontosabb jellemzŖit, al§²r§sa biztos²tja 

az int®zm®ny nyilv§ntart§sba v®tel®t, jogszerŤ mŤkºd®s®t.  A szakmai alapdokumentum§t a 

fenntart· k®sz²ti el, illetve ï sz¿ks®g eset®n ï m·dos²tja. 

 

5.1.2. A Pedag·giai program 

A kºzoktat§si int®zm®ny pedag·giai programja k®pezi az int®zm®nyben foly· nevelŖ-oktat· 

munka tartalmi, szakmai alapjait. Pedag·giai programj§nak megalkot§s§hoz az int®zm®ny 

sz§m§ra a Kºznevel®si tºrv®ny 24. Ä (1) bekezd®se, valamint a 25. Ä-a biztos²t jogi kereteket. 

 

Az iskola Pedag·giai programja meghat§rozza: 

Å az int®zm®ny pedag·giai programj§t, ennek r®szek®nt az iskol§ban foly· nevel®s ®s oktat§s 

c®lj§t, tov§bb§ a kºznevel®si tºrv®ny 26.Ä (1) bekezd®s®ben meghat§rozottakat; 

Å az iskola helyi tanterv®t, 2013. 09. 01-tŖl a v§lasztott kerettanterv megnevez®s®vel, ennek 

keret®n bel¿l annak egyes ®vfolyamain tan²tott tant§rgyakat, a kºtelezŖ, kºtelezŖen v§laszthat· ®s 

szabadon v§laszthat· tan·rai foglalkoz§sokat ®s azok ·rasz§mait, az elŖ²rt tananyagot ®s 

kºvetelm®nyeket; a 2016. 09. 01-tŖl hat§lyos felmenŖ rendszerŤ szakk®pz®si kerettantervet, 

·rah§l·t.  

Å az oktat§sban alkalmazhat· tankºnyvek, tanulm§nyi seg®dletek ®s taneszkºzºk kiv§laszt§s§nak 

elveit, figyelembe v®ve a tankºnyv ingyenes ig®nybev®tele biztos²t§s§nak kºtelezetts®g®t; 

Å az iskolai besz§moltat§s, az ismeretek sz§monk®r®s®nek kºvetelm®nyeit ®s form§it, a tanul· 

magatart§sa, szorgalma ®rt®kel®s®nek ®s minŖs²t®s®nek kºvetelm®nyeit, tov§bb§ jogszab§ly 

keretei kºzºtt ï a tanul· teljes²tm®nye, magatart§sa ®s szorgalma ®rt®kel®s®nek, minŖs²t®s®nek 

form§j§t; 

Å a kºzºss®gfejleszt®ssel, az iskola szereplŖinek egy¿ttmŤkºd®s®vel kapcsolatos feladatokat; 

Å a pedag·gusok helyi int®zm®nyi feladatait, az oszt§lyfŖnºki munka tartalm§t, az oszt§lyfŖnºk 

feladatait; 

Å a kiemelt figyelmet ig®nylŖ tanul·kkal kapcsolatos pedag·giai tev®kenys®g helyi rendj®t; 

Å a tanul·knak az int®zm®nyi dºnt®si folyamatban val· r®szv®teli jogai gyakorl§s§nak rendj®t; 

Å a kºz®pszintŤ ®retts®gi vizsga t®makºreit; 

Å a tanul·k fizikai §llapot§nak m®r®s®hez sz¿ks®ges m·dszereket. 
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A felsorolt tev®kenys®gek r®szletes szab§lyoz§sa a Pedag·giai program hat§skºr®be tartozik, ott 

lelhetŖk fel. 

 

A Pedag·giai programot a nevelŖtest¿let fogadja el, ®s az a fenntart· j·v§hagy§s§val v§lik 

®rv®nyess®. Az iskola Pedag·giai programja megtekinthetŖ a tan§ri szob§ban, tov§bb§ olvashat· az 

int®zm®ny honlapj§n. Az iskola vezetŖi munkaidŖben b§rmikor t§j®koztat§ssal szolg§lnak a 

pedag·giai programmal kapcsolatban. 

 

5.1.3. Az ®ves Munkaterv 

Az ®ves Munkaterv az int®zm®ny hivatalos dokumentuma, amely a hat§lyos jogszab§lyok 

figyelembe v®tel®vel az int®zm®ny Pedag·giai programj§nak alapul v®tel®vel tartalmazza a nevel®si 

c®lok, feladatok megval·s²t§s§hoz sz¿ks®ges tev®kenys®gek, munkafolyamatok idŖre beosztott 

cselekv®si terv®t a felelŖsºk ®s a hat§ridŖk megjelºl®s®vel. 

 

Az int®zm®ny ®ves Munkaterv®t az iskola vezetŖs®ge k®sz²ti el, elfogad§s§ra a tan®vnyit· 

®rtekezleten a nevelŖtest¿let §ltal ker¿l sor. A tan®v helyi  rendje a Munkaterv r®sz®t k®pezi, ennek 

elfogad§sakor be kell szerezni az Int®zm®nyi tan§cs a Sz¿lŖi szervezet ®s a Di§kºnkorm§nyzat 

v®lem®ny®t. (Ld. a 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet 2.Ä (1)-(2) bekezd®s®ben foglaltakat.) 

A Munkaterv egy p®ld§nya az informatikai h§l·zatban el®rhetŖen a tantest¿let rendelkez®s®re §ll. A 

tan®v helyi rendj®t az int®zm®ny honlapj§n ®s az iskolai hirdetŖt§bl§n is el kell  helyezni. 

 

5.2. A tanul·i tankºnyvt§mogat§s ®s az iskolai tankºnyvell§t§s rendje 

 

Szab§lyzatunkat az al§bbi jogszab§lyok alapj§n k®sz²tett¿k: 

- a Nemzeti kºznevel®srŖl sz·l· 2011. ®vi CXC. tºrv®ny 

- a Tankºnyvpiac rendj®rŖl sz·l· 2001. ®vi XXXVII . tºrv®ny 

- 17/2014. (III.12.) EMMI rendelet 

 

A tankºnyvpiac rendj®rŖl sz·l· 2001. ®vi XXXVII. tv. 7. Ä (1) elŖ²r§sai alapj§n az iskolai 

tankºnyvell§t§s rendj®t a szakmai munkakºzºss®g v®lem®ny®nek kik®r®s®vel ®vente az iskola 

igazgat·ja hat§rozza meg minden ®v december 15-ig. 

Ugyanezen tºrv®ny 29. Ä (3) rendelkezik arr·l, hogy az iskolai tanul·k tankºnyvt§mogat§sa 

meg§llap²t§s§nak, az iskolai tankºnyvell§t§s megszervez®s®nek, a tankºnyvrendel®s elk®sz²t®s®nek 

helyi rendj®t az iskola szervezeti ®s mŤkºd®si szab§lyzat§ban kell meghat§rozni. Ennek sor§n 

egyet®rt®si jogot gyakorol az iskolai Sz¿lŖi Szervezet ®s az iskolai Di§kºnkorm§nyzat.  

A tankºnyvell§t§ssal, a tanul·k tankºnyvi t§mogat§s§val kapcsolatban az al§bbi rendelkez®seket 

§llap²tjuk meg. 

 

5.2.1. A tankºnyvell§t§s c®lja ®s feladata 

5.2.1.1. Az iskolai tankºnyvell§t§s keret®ben kell  biztos²tani, hogy az iskol§ban alkalmazott 

tankºnyvek az eg®sz tan²t§si ®v sor§n az iskola tanul·i r®sz®re megv§s§rolhat·k legyenek (a 

tov§bbiakban: iskolai tankºnyvell§t§s). Az iskolai tankºnyvell§t§s legfontosabb feladatai: a 

tankºnyv beszerz®se ®s a tanul·khoz tºrt®nŖ eljuttat§sa. 

 

5.2.1.2. Az iskolai tankºnyvell§t§s megszervez®se az iskola feladata. Az iskolai tankºnyvell§t§s vagy 

annak egy r®sze lebonyol²that· az iskol§ban, illetve az iskol§n k²v¿l. Az iskolai tankºnyvell§t§s 

feladatait vagy annak egy r®sz®t ell§thatja az iskola, illetve a tankºnyvforgalmaz·. Az iskolai 



19 
 

tankºnyvell§t§s zavartalan megszervez®s®®rt akkor is az iskola felel, ha a feladatokat vagy azok egy 

r®sz®t a tankºnyvforgalmaz·nak adja §t. 

 

5.2.1.3.  Az iskolai tankºnyv-kºlcsºnz®s sor§n biztos²tani kell, hogy a kºlcsºnz®st ig®nybe venni 

k²v§n· tanul·k egyenlŖ es®llyel jussanak hozz§ a tankºnyvekhez. Ha a tankºnyv kºlcsºnz®se sor§n 

a kºnyv a szok§sos haszn§latot meghalad· m®rt®ken t¼l s®r¿l, a tankºnyvet a tanul· elveszti, 

megrong§lja, a nagykor¼ tanul·, illetve a kiskor¼ tanul· sz¿lŖje az okozott k§r®rt k§rt®r²t®si 

felelŖss®ggel tartozik. Az okozott k§r m®rt®k®t az igazgat· ï a tankºnyvek beszerz®si §r§t figyelembe 

v®ve ï hat§rozatban §llap²tja meg. 

 

5.2.1.4. Az iskolai tankºnyvell§t§s rendj®t az iskola kif¿ggeszt®ssel ®s elektronikus form§ban teszi 

kºzz®. 

 

5.2.2. A tankºnyvfelelŖs megb²z§sa 

5.2.2.1. Iskol§nkban a tankºnyvell§t§s feladatait az int®zm®ny l§tja el olyan form§ban, hogy a 

k¿lºnbºzŖ tankºnyvforgalmaz·kkal a tankºnyvek forgalmaz§s§ra vonatkoz· szerzŖd®st kºt, ®s az 

int®zm®ny a tankºnyveket a tankºnyvfogalmaz·kt·l ®rt®kes²t®sre §tveszi. 

 

5.2.2.2. Az iskola tankºnyvell§t§ssal kapcsolatos feladatainak v®grehajt§s§®rt az igazgat· a felelŖs. 

Az igazgat· minden tan®vben december 15-®ig elk®sz²ti a kºvetkezŖ tan®v tankºnyvell§t§s§nak 

rendj®t, amelyben kijelºli a tankºnyv-®rt®kes²t®sben kºzremŤkºdŖ szem®lyt (tov§bbiakban: 

tankºnyvfelelŖs), aki r®szt vesz a tankºnyvterjeszt®ssel kapcsolatos feladatok ell§t§s§ban. A 

feladatell§t§sban val· kºzremŤkºd®s nevezettnek nem munkakºri feladata, a vele kºtºtt 

meg§llapod§sban meg kell hat§rozni a feladatokat ®s a d²jaz§s m®rt®k®t. 

 

5.2.2.3. Az int®zm®ny a megv§s§rolt kºnyvekrŖl sz§ml§t nem adhat, mert alap²t· okirat§ban e 

tev®kenys®g nem szerepel. Nem adhat· sz§mla az ingyenes tankºnyvell§t§s rendszer®ben a normat²v 

kedvezm®ny ig®nybev®tel®vel megv§s§rolt tankºnyvekrŖl sem. 

 

5.2.3. A tankºnyvt§mogat§s ir§nti ig®ny felm®r®se 

 

5.2.3.1. Az iskolai tankºnyvfelelŖs minden ®v november 15-ig kºteles felm®rni, hogy h§ny tanul· 

k²v§n az iskol§t·l ï a kºvetkezŖ tan²t§si ®vben ï tankºnyvet kºlcsºnºzni. 

 

5.2.3.2. E felm®r®s sor§n ²r§sban t§j®koztatja a sz¿lŖket arr·l, hogy a tankºnyvpiac rendj®rŖl sz·l· 

tºrv®ny 8.Ä (4) bekezd®se alapj§n kik jogosultak normat²v kedvezm®nyre (a tov§bbiakban: normat²v 

kedvezm®ny), tov§bb§, ha az iskol§nak lehetŖs®ge van, tov§bbi kedvezm®ny ny¼jt§s§ra, ®s mely 

felt®telek eset®n lehet azt ig®nybe venni. Az iskol§ba bel®pŖ ¼j oszt§lyok tanul·i eset®ben a felm®r®st 

a beiratkoz§s napj§n kell  elv®gezni. 

 

5.2.3.3. A t§j®koztat§st ®s a normat²v kedvezm®nyekre vonatkoz· ig®nyt ¼gy kell fºlm®rni, hogy azt 

a tanul·, kiskor¼ tanul· eset®n a sz¿lŖ az ig®ny-bejelent®si hat§ridŖ elŖtt legal§bb 15 nappal 

megkapja. A hat§ridŖ jogvesztŖ, ha a tanul·, kiskor¼ tanul· eset®n a sz¿lŖ az ®rtes²t®s ellen®re nem 

®lt az ig®nybejelent®s jog§val. Nem alkalmazhat· ez a rendelkez®s, ha az ig®nyjogosults§g az 

ig®nybejelent®sre megadott idŖpont eltelte ut§n §llt be. 

 

5.2.3.4. A tankºnyvfelelŖs az 5.2.3.1. pontban meghat§rozott felm®r®s alapj§n meg§llap²tja, hogy 

h§ny tanul·nak kell  biztos²tania a normat²v kedvezm®nyt, illetve h§ny tanul· ig®nyel ®s milyen 
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tankºnyvt§mogat§st a normat²v kedvezm®nyen t¼l. Az adatokat ²r§sos form§ban november 24-ig 

ismerteti az int®zm®ny vezetŖj®vel. 

 

5.2.3.5. A normat²v kedvezm®ny, valamint a normat²v kedvezm®ny kºr®be nem tartoz· tov§bbi 

kedvezm®ny ir§nti ig®nyt jogszab§lyban meghat§rozott ig®nylŖlapon kell  beny¼jtani. A normat²v 

kedvezm®nyre val· jogosults§got igazol· iratot legk®sŖbb az ig®nylŖlap beny¼jt§sakor be kell 

mutatni. A bemutat§s t®ny®t a tankºnyvfelelŖs r§vezeti az ig®nylŖlapra, amelyet al§²r§s§val igazol. 

 

5.2.3.6. A normat²v kedvezm®nyre val· jogosults§g igazol§s§hoz a kºvetkezŖ okiratok bemutat§sa 

sz¿ks®ges: 

a) a csal§di p·tl®k foly·s²t§s§r·l sz·l· igazol§s (a csal§di p·tl®k foly·s²t§s§r·l sz·l· igazol§sk®nt el 

kell fogadni a b®rjegyz®ket, a p®nzint®zeti sz§mlakivonatot, a postai igazol·szelv®nyt) 

b) ha a csal§di p·tl®kra val· jogosults§g a legmagasabb ®letkor el®r®se miatt megszŤnt, tart·san beteg 

tanul· eset®n szakorvosi igazol§s, 

b) saj§tos nevel®si ig®ny eset®n a szak®rtŖi ®s rehabilit§ci·s bizotts§g szakv®lem®nye; 

c) rendszeres gyermekv®delmi t§mogat§s eset®n az errŖl sz·l· hat§rozat. 

 

5.2.3.7. A normat²v kedvezm®nyre val· jogosults§g igazol§sa n®lk¿l normat²v kedvezm®nyen 

alapul· tanul·i tankºnyvt§mogat§s nem adhat·. 

 

5.2.3.8. Az iskola fali¼js§gon, illetve a tan§ri hirdetŖt§bl§n, valamint az iskola honlapj§n elhelyezett 

hirdetm®nyben teszi kºzz® a normat²v kedvezm®nyen t¼li tov§bbi kedvezm®nyek kºr®t, felt®teleit, 

az ig®nyjogosults§g igazol§s§nak form§j§t ®s az ig®nyl®s elb²r§l§s§nak elveit. A normat²v 

kedvezm®nyeken t¼li t§mogat§sn§l elŖnyben kell r®szes²teni azt, akinek a csal§dj§ban az egy fŖre 

jut· jºvedelem ºsszege nem haladja meg a kºtelezŖ legkisebb munkab®r (minim§lb®r) 

m§sf®lszeres®t. A normat²v kedvezm®nyen t¼li t§mogat§s a sz¿lŖ, illetŖleg nagykor¼ tanul· ²r§sos 

k®r®s®re, a tanul· szoci§lis helyzet®nek ®s tanulm§nyi eredm®ny®nek figyelembe v®tel®vel adhat·. 

 

5.2.3.9. Nem k®rhet az iskola igazol§st olyan adatokr·l, amelyet a kºznevel®si tºrv®ny alapj§n, 

illetve a sz¿lŖ hozz§j§rul§s§val kezel. 

 

5.2.4.  A tankºnyvt§mogat§s m·dj§nak meghat§roz§sa 

Az 5.2.3.1. pontban meghat§rozott felm®r®s eredm®ny®rŖl az igazgat· minden ®v november 30-ig 

t§j®koztatja az iskolai sz¿lŖi szervezetet ®s az iskolai di§kºnkorm§nyzatot. 

Az int®zm®ny igazgat·ja minden ®v december 15-ig meghat§rozza a tankºnyvt§mogat§s m·dj§t, ®s 

errŖl ®rtes²ti a sz¿lŖt, illetve a nagykor¼ tanul·t. 

 

5.2.5. A tankºnyvrendel®s elk®sz²t®se 

A tankºnyvfelelŖs minden ®v febru§r 28-§ig elk®sz²ti a tankºnyvrendel®s®t, majd al§²ratja az 

int®zm®ny igazgat·j§val. A tankºnyvrendel®sn®l az iskol§ba bel®pŖ ¼j oszt§lyok tanul·inak v§rhat·, 

becs¿lt l®tsz§m§t is figyelembe kel l venni. A tankºnyvrendel®s elk®sz²t®s®®rt d²jaz§s j§r, a d²j 

ºsszeg®t az 5.2.2.2. pontban szereplŖ meg§llapod§s szab§lyozza. 

A tankºnyvrendel®st oly m·don kell elk®sz²teni, hogy a tankºnyvt§mogat§s, a tankºnyvkºlcsºnz®s 

az iskola minden tanul·ja r®sz®re biztos²tsa a tankºnyvhºz val· hozz§jut§s lehetŖs®g®t. 

A tankºnyvrendel®s v®gleges elk®sz²t®se elŖtt az iskol§nak lehetŖv® kell tenni, hogy azt a sz¿lŖk 

megismerj®k. A sz¿lŖ nyilatkozhat arr·l, hogy gyermeke r®sz®re az ºsszes tankºnyvet meg k²v§nja-

e v§s§rolni, vagy egyes tankºnyvek biztos²t§s§t m§s m·don, p®ld§ul haszn§lt tankºnyvvel k²v§nja 

megoldani. 
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Az iskol§nak legk®sŖbb j¼nius 10-ig ï a kºnyvt§ri hirdetŖt§bl§n val· kif¿ggeszt®ssel ï kºzz® kell 

tennie azoknak a tankºnyveknek, aj§nlott ®s kºtelezŖ olvasm§nyoknak a jegyz®k®t, amelyeket az 

iskolai kºnyvt§rb·l a tanul·k kikºlcsºnºzhetnek. A kºzz®t®tel az iskolai kºnyvt§ros munkakºri 

kºteless®ge. 

 

5.3. Az elektronikus ®s az elektronikus ¼ton elŖ§ll²tott  nyomtatv§nyok kezel®si 

rendje 

 

Az oktat§si §gazat ir§ny²t§si rendszer®vel a Kºzoktat§si Inform§ci·s Rendszer (KIR) r®v®n tartott 

elektronikus kapcsolatban elektronikusan elŖ§ll²tott, hiteles²tett ®s t§rolt dokumentumrendszert 

alkalmazunk a 229/2012. (VIII .28.) Korm§nyrendelet elŖ²r§sainak megfelelŖen. A rendszerben 

alkalmazott fokozott biztons§g¼ elektronikus al§²r§st kiz§r·lag az int®zm®ny igazgat·ja 

alkalmazhatja a dokumentumok hiteles²t®s®re. Az elektronikus rendszer haszn§lata sor§n felt®tlen¿l 

ki kell  nyomtatni ®s az iratt§rban kell  elhelyezni az al§bbi dokumentumok pap²r alap¼ m§solat§t: 

 

Int®zm®ny¿nkben az al§bbi elektronikusan elŖ§ll²tott dokumentumokat haszn§ljuk. 

¶ a tanul·balesetek elektronikus ¼ton tºrt®nŖ bejelent®se, 

¶ a KIR rendszerbŖl kinyomtatand· dokumentumok, 

¶ az int®zm®nytºrzsre vonatkoz· adatok m·dos²t§sa, 

¶ az alkalmazott pedag·gusokra, ·raad· tan§rokra vonatkoz· adatbejelent®sek, 

¶ a tanul·i jogviszonyra vonatkoz· bejelent®sek, 

¶ az okt·ber 1-jei pedag·gus ®s tanul·i lista. 

¶ az elektronikus napl· (2018-t·l). 

Az elektronikus ¼ton elŖ§ll²tott fent felsorolt nyomtatv§nyokat az int®zm®ny b®lyegzŖj®vel ®s az 

igazgat· al§²r§s§val hiteles²tett form§ban kell  t§rolni. 

Az egy®b elektronikusan megk¿ldºtt adatok ²r§sbeli  t§rol§sa, hiteles²t®se nem sz¿ks®ges. A 

dokumentumokat a KIR rendszer®ben, tov§bb§ az iskola informatikai h§l·zat§ban egy k¿lºn e c®lra 

l®trehozott mapp§ban t§roljuk. A mapp§hoz val· hozz§f®r®s jog§t az informatikai rendszerben 

korl§tozni kell, ahhoz kiz§r·lag az int®zm®nyvezetŖ §ltal felhatalmazott szem®lyek (az iskolatitk§r 

®s az igazgat·helyettes) f®rhetnek hozz§. 

5.3.1. Az elektronikus ¼ton elŖ§ll²tott pap²ralap¼ nyomtatv§nyok 
hiteles²t®s®nek rendje 

Az elektronikus ¼ton elŖ§ll²tott pap²ralap¼ nyomtatv§nyt ï az igazgat· utas²t§sa szerinti 

gyakoris§ggal ï pap²ralapon is hozz§f®rhetŖv® kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.  

¶ A pap²ralap¼ nyomtatv§nyt kinyomtat§s§t kºvetŖen: 

¶ el kell l§tni az igazgat· eredeti al§²r§s§val ®s az int®zm®ny b®lyegzŖj®vel, 

¶ az vonatkoz· jogszab§lyi rendelkez®s szerint meghat§rozott ideig az iratt§raz§si szab§lyzat 
alapj§n iratt§ri dokumentumk®nt kell megŖrizni. 

A pap²ralap¼ iratt§raz§s tekintet®ben a szem®lyis®gi, adatv®delmi ®s biztons§gv®delmi 

kºvetelm®nyek megtart§s§®rt az int®zm®nyvezetŖ felel, valamint a hiteles²t®srŖl is az 

int®zm®nyvezetŖnek kell gondoskodnia. 

A tanul·balesetek elektronikus ¼ton tºrt®nŖ bejelentŖlapja pap²ralap¼ nyomtatv§ny§nak 

hiteles²t®s®re ®s t§rol§s§ra a fent ²rt elj§r§srend vonatkozik. 
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A KIR  rendszerbŖl kinyomtatand· dokumentumok hiteles²t®se 

 

A sz¿ks®g eset®n kinyomtatott elektronikus okiratnak minŖs¿lŖ dokumentumok hiteles²t®si rendje: 

¶ El kell helyezni a pap²ralap¼ dokumentumon a hiteles²t®si z§rad®kot, amely tartalmazza a 
hiteles²t®s idŖpontj§t, a hiteles²tŖ al§²r§s§t ®s az int®zm®ny hivatalos kºrb®lyegzŖ lenyomat§t, 

®s Ăelektronikus nyomtatv§nyò felirattal kell ell§tni. 

¶ A f¿zet jelleggel ºsszetŤzºtt, kapcsozott dokumentumok eset®n a f¿zet k¿lsŖ lapj§n vagy 
annak belsŖ oldal§n kell elhelyezni a hiteles²t®si z§rad®kot, ahol fel kell t¿ntetni azt is, hogy 

a dokumentum h§ny lapb·l, illetve oldalb·l §ll. Ez esetben a hiteles²t®s szºvege:  

Hiteles²t®si z§rad®k 

¶ az iraton fel kell t¿ntetni a dokumentum eredeti adathordoz·j§ra val· utal§st: Ăelektronikus 

nyomtatv§nyò,  

¶ az elektronikus ®s a nyomtatott (hiteles²tett) ki§ll²t§s d§tum§t. 

 

Ez a dokumentum ....... folyamatosan sorsz§mozott oldalb·l/lapb·l §ll. 

 

 

Kelt: ................................................ 

                                               

 

 

                                            PH                  .......................................... 

hiteles²tŖ 

 

 

 

5.3.2. Az elektronikus napl· hiteles²t®s®nek rendje:  

Int®zm®ny¿nkben a 2018/19-es tan®vtŖl Ă®les²tj¿kò az elektronikus napl· rendszert, a Fenntart· 

§ltal t§mogatott KR£TA-napl·t. Az E-napl· k²s®rleti, bevezetŖ haszn§lat§t a 2017/18-as tan®v 
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m§sodik f®l®v®ben kezdj¿k meg; az adatokat a f®l®vben p§rhuzamosan vezetj¿k a pap²r alap¼ 

napl·k®ival. 

Az adatok t§rol§sa a napl· haszn§lata sor§n §tmenetileg az iskola szerver®n tºrt®nik, a friss²t®s a 

biztons§gi elŖ²r§soknak megfelelŖ gyakoris§ggal tºrt®nik. A digit§lis napl· elektronikus ¼ton t§rolja 

a tanul·k adatait, a foglalkoz§sok tananyag§t, a hi§nyz·kat, valamint a tanul·kkal kapcsolatos 

int®zked®seket, a sz¿lŖk ®rtes²t®s®t ®s egy®b, a tan§rok munk§j§t seg²tŖ inform§ci·kat. A t§rolt 

adatok kºz¿l: 

¶ Havi gyakoris§ggal ki kell nyomtatni a pedag·gusok §ltal az adott h·napban megtartott ·r§k, 
helyettes²t®sek stb. sz§m§r·l k®sz²tett kimutat§st, azt az igazgat· vagy az igazgat·helyettes 

al§²rja, az int®zm®ny kºrb®lyegzŖj®vel lepecs®teli. A tov§bbiakban az iratkezel®si 

szab§lyoknak megfelelŖen kell t§rolni. 

¶ A tanul· f®l®vi oszt§lyzatair·l az iskola kºteles pap²ralap¼ ®rtes²tŖt k¿ldeni az iskola 

kºrb®lyegzŖj®vel ®s az oszt§lyfŖnºk al§²r§s§val ell§tva. 

¶ F®l®ves gyakoris§ggal kell kinyomtatni a tanul·k igazolt ®s igazolatlan ·r§it, a tanul·i 
z§rad®kokat. Ezt az igazgat· vagy az igazgat·helyettes al§²rja, az int®zm®ny kºrb®lyegzŖj®vel 

lepecs®teli. A tov§bbiakban az iratkezel®si szab§lyoknak megfelelŖen kell t§rolni.  

¶ A tan®v v®g®n a digit§lis napl· §ltal gener§lt anyakºnyvbŖl pap²ralap¼ tºrzskºnyvet kell 
ki§ll²tani, amelynek adattartalm§t ®s form§j§t jogszab§ly hat§rozza meg. A megjelºlt 

szem®lyek al§²r§s§val ®s az int®zm®ny kºr alak¼ pecs®tj®vel ell§tva v§lik hiteless®. A 

tov§bbiakban az iratkezel®si szab§lyoknak megfelelŖen kell t§rolni. 

¶ Eseti gyakoris§ggal kell kinyomtatni a tanul· §ltal el®rt eredm®nyeket, az igazolt ®s 

igazolatlan ·r§k sz§m§t, a z§rad®kokat tartalmaz· iratot koll®giumv§lt§s vagy a tanul·i 

jogviszony m§s megszŤn®s®nek eseteiben.  

¶ Tan®v v®g®n a v®gleges oszt§lynapl· f§jlokat k¿lsŖ adathordoz·ra kell menteni, az 
adathordoz·t az iratkezel®si szab§lyzatban rºgz²tettek szerint archiv§lni sz¿ks®ges. 

5.3.3. Az elektronikus ¼ton elŖ§ll²tott, hiteles²tett ®s t§rolt dokumentumok 
kezel®si rendje  

A Kºzoktat§si Inform§ci·s Rendszerben (KIR) elektronikusan elŖ§ll²tott, hiteles²tett ®s t§rolt 

dokumentumokon elektronikus al§²r§st (amennyiben van az int®zm®nyben erre lehetŖs®g) kiz§r·lag 

az int®zm®ny igazgat·ja alkalmazhat. 

A KIR el®r®s®hez felhaszn§l·i nevek, sz¿ks®ges jelszavak megad§sa, a telephely szintŤ jogok 

be§ll²t§sai az int®zm®nyvezetŖi mesterjelsz· kezelŖ rendszerben tºrt®nik. 

A KIR egyes alrendszereihez val· hozz§f®r®s egyedi felhaszn§l·i n®vvel ®s ehhez tartoz·, kiz§r·lag 

a felhaszn§l· §ltal ismert jelsz·val tºrt®nik. Tºbb felhaszn§l·ra azonos felhaszn§l·n®v nem 

enged®lyezhetŖ. A felhaszn§l·nevet, a hozz§tartoz· jelsz·t lez§rt bor²t®kban az iskolatitk§r Ŗrzi. A 

m§sok §ltal megismert jelsz·t azonnal le kell cser®lni. 

A bel®p®seket a KIR napl·zza. Jogosulatlan (m§s adataival val·) hozz§f®r®s eset®n az okozott 

k§r®rt ï az int®zm®nyvezetŖ §ltal kezdem®nyezett vizsg§lat eredm®nye alapj§n - a k§rt okoz· 

szem®lyesen felel. 

5.4. TeendŖk bombariad· ®s egy®b rendk²v¿li esem®nyek eset®re 

 

A rendk²v¿li esem®nyek (tov§bbiakban: Ăbombariad·ò) eset®re a 20/2012. (VIII . 31.) EMM I rendelet 

4. Ä (1)/n szakasza v®grehajt§s§ra a kºvetkezŖ int®zked®seket l®ptetj¿k ®letbe. 
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A rendk²v¿li esem®nyek megelŖz®se ®rdek®ben az iskola vezetŖje, az iskolatitk§r, esetenk®nt az 

iskola technikai szem®lyzete a mindennapi feladatok v®gz®sekor kºteles ellenŖrizni, hogy az 

®p¿letben rendk²v¿li t§rgy, bomb§ra utal· t§rgy, szokatlan jelens®g nem tapasztalhat·-e. 

Amennyiben ellenŖrz®s¿k sor§n rendelleness®get tapasztalnak, halad®ktalanul kºtelesek 

szem®lyesen vagy telefonon az illet®keseknek jelenteni. 

 

Bombariad· eset®n a legfontosabb teendŖk az al§bbiak: 

 

5.4.1. Ha az int®zm®ny munkav§llal·ja az ®p¿letben bomba elhelyez®s®re utal· jelet tapasztal, vagy 

bomba elhelyez®s®t bejelentŖ telefon¿zenetet vesz, a rendk²v¿li  esem®nyt azonnal bejelenti az iskola 

legkºnnyebben el®rhetŖ vezetŖj®nek vagy a gazdas§gi iroda dolgoz·inak. Az ®rtes²tett vezetŖ vagy 

adminisztr§ci·s dolgoz· a bejelent®s val·s§gtartalm§nak vizsg§lata n®lk¿l kºteles elrendelni a 

bombariad·t. 

 

5.4.2. A bombariad· elrendel®se a tŤzriad·hoz hasonl·an az iskolai csengŖ szaggatott jelz®s®vel 

tºrt®nik. Egy szem®lyt megb²z az iskola igazgat·ja, hogy szem®lyesen ®rtes²tsen minden teremben, 

mŤhelyben, gyakorl·ban tart·zkod· szem®lyt, k¿lºnºs tekintettel az alagsorra ®s a textilmŤhelyre. 

 

5.4.3. Az iskola ®p¿let®ben tart·zkod· tanul·k ®s munkav§llal·k az ®p¿letet a tŤzriad·-tervnek 

megfelelŖ rendben azonnal kºtelesek elhagyni. A gy¿lekez®sre kijelºlt ter¿let ï ezzel ellent®tes 

utas²t§s hi§ny§ban ï a k®zilabdap§lya. A fel¿gyelŖ tan§rok a n§luk l®vŖ dokumentumokat mentve 

kºtelesek az oszt§lyokat sorakoztatni, a jelen l®vŖ ®s hi§nyz· tanul·kat halad®ktalanul megsz§molni, 

a tanul·k k²s®ret®t ®s fel¿gyelet®t ell§tni, a tanul·csoportokkal a gy¿lekezŖ helyen tart·zkodni. 

 

5.4.4. A bombariad·t elrendelŖ szem®ly a riad· elrendel®s®t kºvetŖen halad®ktalanul kºteles 

bejelenteni a bombariad· t®ny®t a rendŖrs®gnek. A rendŖrs®g meg®rkez®s®ig az ®p¿letben 

tart·zkodni tilos! 

 

5.4.5. Amennyiben a bombariad· az ®retts®gi vizsg§k idŖtartama alatt tºrt®nik, az iskola igazgat·ja 

halad®ktanul kºteles az esem®nyt a Fenntart· mellett a Korm§nyhivatalnak is bejelenteni, valamint 

gondoskodni az ®retts®gi vizsga mielŖbbi folytat§s§nak megszervez®s®rŖl. 

 

5.4.6. Ha a bombariad· bejelent®se telefonon tºrt®nt, akkor az ¿zenetet fogad· munkav§llal· 

tºrekedj®k arra, hogy a fenyegetŖt hosszabb besz®lget®sre k®sztesse, igyekezz®k min®l tºbb t®nyt 

megtudni a fenyeget®ssel kapcsolatban. 

 

5.4.7. A bombariad· lef¼j§sa folyamatos csenget®ssel ®s sz·beli kºzl®ssel tºrt®nik. A bombariad· 

§ltal kiesett tan²t§si idŖt az iskola vezetŖje p·tolni kºteles a tan²t§s meghosszabb²t§s§val vagy 

p·tl·lagos tan²t§si nap elrendel®s®vel.  
 

6. Az int®zm®ny munkarendje 

 

6.1. Az int®zm®ny vezetŖi munkarendj®nek szab§lyoz§sa 
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Az int®zm®nyvezetŖ munkaidej®t a kºznevel®si tºrv®ny 69. Ä (5) bekezd®se szab§lyozza. Eszerint Ăa 

nevel®si-oktat§si int®zm®ny vezetŖje munkaideje felhaszn§l§s§t ®s beoszt§s§t (a kºtelezŖ tan·r§k, 

foglalkoz§sok ·rarend szerinti megtart§sa mellett) maga jogosult meghat§rozni.ò Ugyanakkor 

tºrekedni kell arra, hogy az iskolavezetŖk legal§bb egyike az int®zm®nyben tart·zkodjon abban az 

idŖszakban, amikor csoportos tan²t§si ·r§k, vagy a tanul·k sz§m§ra szervezett iskolai rendszerŤ 

tanrendi foglalkoz§sok vannak. Mivel azonban a tan²t§si idŖ (h®tfŖtŖl cs¿tºrtºkig 7.05-tŖl 19.50 

·r§ig, illetve p®nteken 7.10-tŖl 17.00 ·r§ig tart) teljes tartam§ra nem biztos²that· minden ·r§ban 

vezetŖi fel¿gyelet, ez®rt az igazgat· vagy a helyettese t§voll®te eset®n ¿gyeleti feladattal megb²zhatja 

b§rmelyik fŖ§ll§s¼ pedag·gust az ¼n. kºtºtt munkaidŖ terh®re. Ezzel kapcsolatban az int®zm®ny 

vezetŖi gondoskodnak arr·l is, hogy az iskola nyitvatart§si idej®ben (h®tfŖtŖl cs¿tºrtºkig 7.00ï20.00 

·ra, illetve p®nteken 7.00ï17.00 ·ra kºzºtt) folyamatos portaszolg§lat legyen. 
 

6.2. A pedag·gusok munkaidej®nek hossza, beoszt§sa 

 

Az int®zm®ny pedag·gusai ï a ny§ri h·napok kiv®tel®vel ï heti 40 ·r§s munkaidŖkeretben v®gzik 

munk§jukat. A heti munkaidŖkeret elsŖ napja (ellenkezŖ ²r§sos hirdetm®ny hi§ny§ban) mindenkor a 

h®t elsŖ munkanapja, utols· napja a h®t utols· munkanapja. A tan®v rendj®ben meghat§rozott napok 

a munkanapok. A munkanap-§thelyez®sek csak az ®ves Munkatervnek megfelelŖen tºrt®nhetnek. 

Kiv®teles, rendk²v¿li esetben (idŖj§r§si neh®zs®gek, j§rv§ny stb.) csak ²r§sban elrendelt esetben ®s a 

Fenntart·val egyeztetve lehets®ges tan²t§si sz¿netet elrendelni. A kiesett munkanapot p·tolni 

sz¿ks®ges. 

 

A pedag·gusok heti munkaidej®t a nemzeti kºznevel®srŖl sz·l· 2011. ®vi CXC. tºrv®ny 62. Ä. (5)ï(6) 

bekezd®se szab§lyozza. A pedag·gus munk§j§t kºteles az int®zm®nyvezetŖ §ltal meghat§rozott 

munkakºri le²r§s, a tant§rgyfeloszt§s ®s az elŖ²rt t¼lmunka-elrendel®s alapj§n v®gezni. Az 

int®zm®nyvezetŖnek a kºznevel®si tºrv®ny 62. Ä. (7) bekezd®s ®rtelm®ben tºrekednie kell a 

pedag·gusok kºzºtti ar§nyos munkamegoszt§sra.  

 

J¼nius h·napban ï a sz·beli ®retts®gi vizsg§k ®s a szakmai vizsg§k lebonyol²t§sa ®rdek®ben ï a 

pedag·gusok n®gyhetes munkaidŖ-keretben dolgoznak, n®gyheti munkaidŖ-keret¿k §ltal§ban 160 

·ra. A j¼nius havi munkaidŖ-keret kezdŖ idŖpontja a j¼nius 1-j®t kºvetŖ elsŖ h®tfŖi nap, befejezŖ 

napja az ezt kºvetŖ negyedik h®t p®nteki napja. A sz·beli  ®retts®gi vizsg§k/szakmai vizsg§k 

ideje alatt a sz·beli  ®retts®gi vizsg§n/szakmai vizsg§n r®szt vevŖ pedag·gusok napi munkaidŖ-

beoszt§s§t napi 12 ·r§ban hat§rozzuk meg. 

 

A pedag·gusok munkaidej®nek kitºlt®se: 

A pedag·gusok munkaidej®nek kitºlt®s®t a 326/2013. (VIII.30.) Korm. rendelet 17. Ä-a szab§lyozza. 

A pedag·gusok teljes munkaideje a kºtelezŖ ·r§kb·l, valamint a nevelŖ, illetve oktat· munk§val 

vagy a gyermekekkel, tanul·kkal a szakfeladat§nak megfelelŖ foglalkoz§ssal ºsszef¿ggŖ feladatok 

ell§t§s§hoz sz¿ks®ges idŖbŖl §ll. A pedag·gus-munkakºrben dolgoz·k munkaideje teh§t k®t r®szre 

oszlik: 

a) az un. kºtºtt munkaidŖben ell§tott feladatokra, 

b) a kºtºtt munkaidŖnek a nevel®s-oktat§ssal le nem kºtºtt r®sz®ben ell§tand· feladatokra. 

 

6.2.1. A kºtelezŖ ·rasz§mban ell§tott feladatok az al§bbiak 

a) a tan²t§si ·r§k megtart§sa; 

b) a munkakºzºss®g-vezetŖi feladatok ell§t§sa; 

c) oszt§lyfŖnºki feladatok ell§t§sa; 



26 
 

d) iskolai tºmegsport foglalkoz§sok; 

f) differenci§lt k®pess®gfejlesztŖ foglalkoz§sok (korrepet§l§s, tehets®ggondoz§s;  

meghallgat§sra utaz§s, versenyen k²s®ret stb.), 

g) ki§ll²t§sok rendez®se; 

h) t§rlatl§togat§sok szervez®se, vezet®se; 

i) kºnyvt§rosi feladatok; 

j) szerepl®sek k²s®rete. 

 

A pedag·gusok kºtelezŖ ·r§ban ell§tand· munkaidej®be belesz§m²t a munkav®gz®shez kapcsol·d· 

elŖk®sz²tŖ ®s befejezŖ tev®kenys®g idŖtartama is. (ElŖk®sz²tŖ ®s befejezŖ tev®kenys®gnek sz§m²t a 

tan²t§si ·ra elŖk®sz²t®se, adminisztr§ci·s feladatok, az oszt§lyzatok be²r§sa, tanul·kkal val· 

megbesz®l®s, egyeztet®si feladatok stb.)  

A kºtelezŖ ·rasz§m keret®ben ell§tott feladatokra ford²tand· munkaidŖt ·r§nk®nt 60 perc 

idŖtartammal kell sz§m²t§sba venni. 

 

A pedag·gusok iskolai szorgalmi idŖre ir§nyad· munkaidŖ-beoszt§s§t az ·rarend, a Munkaterv ®s a 

kif¿ggesztett havi programok list§ja tartalmazza. Az ·rarend k®sz²t®sekor elsŖsorban a tanul·k 

®rdekeit kell figyelembe venni. A tan§ri k®r®seket az igazgat· rangsorolja, lehetŖs®g szerint 

figyelembe veszi az indokolt ig®nyeket (pl. ha a pedag·gusnak m§shol is tan²t, m§s int®zm®ny 

·rarendj®hez is igazodnia kell, vagy ha a tan²t§s mellett mŤv®szeti tev®kenys®get folytat.)  

A fŖ§ll§s¼ kºzalkalmazottaknak t§j®koztatniuk kell az iskolaigazgat·t esetleges mell®k§ll§sukr·l.  

A fŖ§ll§s¼ dolgoz· kinevez®se megtart§sa mellett nem v§llalhat el olyan mell®k§ll§st, ami 

ºsszef®rhetetlen 

1, az int®zm®ny ®rt®krendj®vel (pl. a tan§r m§sod§ll§sban porn· sz²n®sz),  

2, az iskola tanrendj®vel (pl., ha a mell®k§ll§s miatt nem lehet ºssze§ll²tani az iskolai ·rarendet),  

3, b§rmi m·don g§tja a sz²nvonalas munkav®gz®snek (pl., ha az alkalmazott egy ®jszakai m§sod§ll§s 

miatt folyamatosan kialvatlanul, f§radtan ®rkezik munk§ba).  

A fŖ§ll§s¼ alkalmazott mell®k§ll§sa nem ¿tkºzhet a fŖ§ll§s¼ munkakºr betºlt®s®re vonatkoz· 

elŖ²r§sokkal ®s a munkakºri le²r§sban foglaltak marad®ktalan teljes²t®s®vel. 

 

6.2.2.  A munkaidŖ tºbbi nem ·rarend szerinti vagy kºtetlen r®sz®ben ell§tott 
feladatok k¿lºnºsen a kºvetkezŖk: 

a) a tan²t§si ·r§kra val· felk®sz¿l®s;  

b) a tanul·k dolgozatainak jav²t§sa; 

c) a tanul·k munk§j§nak rendszeres ®rt®kel®se; 

d) a megtartott tan²t§si ·r§k dokument§l§sa, az elmarad· ®s a helyettes²tett ·r§k vezet®se; 

(Mindenszaktan§r kºteles hetente §tvezetni a di§kok hi§nyz§s§t az oszt§lynapl·ba, valamint 

havonta egy alkalommal §tvezetni az ®rdemjegyeket.) 

e) ®retts®gi, k¿lºnbºzeti, felv®teli, oszt§lyoz·vizsg§k lebonyol²t§sa; 

f) k²s®rletek ºssze§ll²t§sa; 

g) dolgozatok, tanulm§nyi versenyek ºssze§ll²t§sa ®s ®rt®kel®se; 

h) a tanulm§nyi versenyek lebonyol²t§sa; 

i) tehets®ggondoz§s, a tanul·k fejleszt®s®vel kapcsolatos feladatok, versenyre, szerepl®sre, koncertre 

val· felk®sz²t®s; 

j) fel¿gyelet a vizsg§kon, tanulm§nyi versenyeken, iskolai m®r®seken; 

k) iskolai kultur§lis, ®s sportprogramok szervez®se; 

l) a p·tl®kkal elismert feladatok (oszt§lyfŖnºki, munkakºzºss®g-vezetŖi, di§kºnkorm§nyzatot seg²tŖ 

feladatok) ell§t§sa; 

m) az ifj¼s§gv®delemmel kapcsolatos feladatok ell§t§sa; 
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n) sz¿lŖi ®rtekezletek, fogad··r§k megtart§sa; 

o) r®szv®tel nevelŖtest¿leti ®rtekezleteken, megbesz®l®seken; 

p) r®szv®tel a munk§ltat· §ltal elrendelt tov§bbk®pz®seken; 

q) a tanul·k fel¿gyelete ·rakºzi sz¿netekben ®s eb®del®skor; 

r) tanulm§nyi kir§ndul§sok, iskolai ¿nneps®gek ®s rendezv®nyek megszervez®se; 

s) iskolai ¿nneps®geken ®s iskolai rendezv®nyeken val· r®szv®tel; 

t) r®szv®tel a munkakºzºss®gi ®rtekezleteken; 

u) tan²t§s n®lk¿li munkanapon az igazgat· §ltal elrendelt szakmai jellegŤ munkav®gz®s; 

v) r®szv®tel az int®zm®ny belsŖ szakmai ellenŖrz®s®ben; 

w) iskolai dokumentumok k®sz²t®s®ben, fel¿lvizsg§lat§ban val· kºzremŤkºd®s; 

x) szert§rrendez®s, mŤhelyrendez®s, a szaklelt§rak ®s szaktantermek rendben tart§sa;  

y) oszt§lytermek rendben tart§sa ®s dekor§ci·j§nak kialak²t§sa; 

z) tov§bbk®pz®s, szakmai ºnk®pz®s 

 

6.2.3. Az int®zm®nyben, illetve azon k²v¿l v®gezhetŖ pedag·giai feladatok 
meghat§roz§sa 

A pedag·gusok a munkaidŖ tan²t§si ·r§kkal, foglalkoz§sokkal le nem kºtºtt r®sz®ben az al§bbi 

feladatokat az iskol§ban kºtelesek ell§tni: 

Å ¿gyelet; 

Å a tanul·k fel¿gyelete; 

Å egy®b ºnk®ntes tev®kenys®g. 

 

 

6.3. Pedag·gusok munkarendj®vel kapcsolatos elŖ²r§sok 
 

6.3.1. A pedag·gusok napi munkarendj®t, a fel¿gyeleti ®s helyettes²t®si rendet az igazgat· vagy az 

igazgat·helyettes ®s a szakk®pz®si igazgat·helyettes §llap²tja meg az int®zm®ny ·rarendj®nek 

f¿ggv®ny®ben. A konkr®t napi munkabeoszt§sok ºssze§ll²t§s§n§l az int®zm®ny feladatell§t§s§nak, 

zavartalan mŤkºd®s®nek biztos²t§s§t kell elsŖdlegesen figyelembe venni. Az int®zm®ny 

vezetŖs®g®nek tagjai, valamint a pedag·gusok a fenti alapelv betart§sa mellett javaslatokat tehetnek 

egy®b szempontok, k®r®sek figyelembe v®tel®re. 

 

6.3.2. A pedag·gus kºteles 10 perccel tan²t§si, foglalkoz§si, ¿gyeleti beoszt§sa elŖtt a munkahely®n 

(illetve a tan²t§s n®lk¿li munkanapok programj§nak kezdete elŖtt annak hely®n) megjelenni. A 

pedag·gus a munk§b·l val· rendk²v¿li t§volmarad§s§t, annak ok§t lehetŖleg elŖzŖ nap, de 

legk®sŖbb az adott munkanapon 7.30 ·r§ig, de legk®sŖbb az elmarad· elsŖ tan·r§j§t megelŖzŖen 

1 ·r§val kºteles jelenteni az int®zm®ny vezetŖj®nek vagy helyettes®nek, hogy kºzvetlen munkahelyi  

vezetŖje a helyettes²t®s®rŖl int®zkedhessen. Ha t§pp®nzre ²rj§k ki a dolgoz·t, azt halad®ktalanul 

jeleznie kell telefonon az iskola gazdas§gi ¿gyint®zŖj®n®l is, hogy idŖben megtºrt®njen a 

betegszabads§g adminisztr§l§sa.  

A hi§nyz· pedag·gus a v§rhat·an egy hetet meghalad· hi§nyz§s§nak kezdetekor kºteles aktu§lis 

tanmenet®rŖl az igazgat·helyettest ®s a helyettes²tŖ tan§rt t§j®koztatni, hogy akad§lyoztat§sa eset®n 

a helyettes²tŖ tan§r biztos²thassa a tanul·k sz§m§ra a tanmenet szerinti elŖrehalad§st.  

Minden fŖ§ll§s¼ pedag·gus kºteles r®szt venni az iskolai ®rtekezleteken, azokr·l csak az 

igazgat· adhat felment®st. 

Minden fŖ§ll§s¼ pedag·gus kºteles r®szt venni ®s alkalomhoz illŖ ºltºzetben megjelenni az 

iskola k¿lsŖ ®s belsŖ ¿nneps®gein (p®ld§ul nemzeti ¿nnepek, ballag§s, tan®vnyit·, tan®vz§r·, 
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okt·ber 6-i megeml®kez®s a szomsz®dos Bolyai Gimn§ziumban, reprezentat²v ki§ll²t§s 

megnyit·ja, szimfonikus g§lakoncert stb.), azokr·l csak az igazgat· adhat felment®st. 

A Nemzeti ¥sszetartoz§s Napja (j¼nius 4-e) kapcs§n tartand· projektnapokon, vagy m§s 

hasonl· iskolai programokon r®szt kell vennie mindazon fŖ§ll§s¼ pedag·gusoknak, akinek 

·rarend szerinti tan·r§ja van a rendezv®ny idej®ben. Az oszt§lyfŖnºkºkkel egy¿tt el kell 

l§tniuk a di§kok k²s®ret®t, fel¿gyelet®t, ellenŖrz®s®t. Ugyanez vonatkozik a di§knapra is. 

 

6.3.3. Rendk²v¿li  esetben a pedag·gus az igazgat·t·l vagy az igazgat·helyettesektŖl k®rhet 

enged®lyt legal§bb k®t nappal elŖbb a tan²t§si ·ra (foglalkoz§s) elhagy§s§ra, a tanmenettŖl elt®rŖ 

tartalm¼ tan²t§si ·ra (foglalkoz§s) megtart§s§ra. A tan²t§si ·r§k (foglalkoz§sok) elcser®l®s®t az 

igazgat· ®s az igazgat·helyettesek enged®lyezhetik.  

A Munka tºrv®nykºnyve 122. Ä-a lehetŖv® teszi minden dolgoz· sz§m§ra 7 nap rendk²v¿li szabads§g 

ig®nyl®s®t legfeljebb k®t r®szletben (pl. egy t§voli csal§di esem®ny, vagy egyetemi z§r·vizsga miatt). 

Ezt legal§bb 15 nappal elŖtte ²r§sban kell k®rni az int®zm®nyvezetŖtŖl. ElŖfordulhat olyan idŖszak, 

amikor a munk§ltat· m§r nem tudja kiadni a k®rt szabads§got (pl. decemberben, ha a t§rgy®vben m§r 

nincs lehetŖs®g a szabads§g ledolgoz§s§ra), ez®rt c®lszerŤ a szabads§gig®nyt min®l elŖbb egyeztetni 

az int®zm®nyvezetŖvel.   

 

6.3.4. A tantervi anyagban val· lemarad§s elker¿l®se ®rdek®ben hi§nyz§sok eset®n ï lehetŖs®g 

szerint ï szakszerŤ helyettes²t®st kell  tartani. Ha a helyettes²tŖ pedag·gust legal§bb egy nappal 

a tan²t§si ·ra (foglalkoz§s) megtart§sa elŖtt b²zt§k meg, ¼gy kºteles szakszerŤ ·r§t tartani, illetve a 

tanmenet szerint elŖrehaladni, a szakmailag sz¿ks®ges dolgozatokat meg²ratni ®s kijav²tani. 

 

6.3.5. A pedag·gusok sz§m§ra ï a kºtelezŖ ·rasz§mon fel¿li ï a nevelŖ-oktat· munk§val ºsszef¿ggŖ 

rendszeres vagy esetenk®nti feladatokra a megb²z§st vagy kijelºl®st az int®zm®nyvezetŖ adja az 

igazgat·helyettes ®s a munkakºzºss®g-vezetŖk javaslatainak meghallgat§sa ut§n. 

 

6.3.6. A pedag·gus alapvetŖ kºteless®ge, hogy tan²tv§nyainak halad§s§t rendszeresen 

oszt§lyzatokkal ®rt®kelje, valamint sz§mukra a sz§mszerŤ oszt§lyzatokon k²v¿l visszajelz®seket 

adjon elŖrehalad§suk m®rt®k®rŖl, az eredm®nyesebb tanul§s ®rdek®ben elv®gzendŖ feladatokr·l. 

 

6.3.7. A pedag·gusok munkaidej®nek nyilv§ntart§si rendje 

A hat§lyos jogszab§lyok alapj§n a pedag·gusok munkaideje az int®zm®ny §ltal elrendelt kºtelezŖ ®s 

nem kºtelezŖ ·r§kb·l, elrendelt egy®b foglalkoz§sokb·l, valamint a nevelŖ-oktat· munk§val 

ºsszef¿ggŖ tov§bbi feladatokb·l §ll. 

Az elrendelt tan²t§si ·r§k, foglalkoz§sok konkr®t idej®t az ·rarend, a havi programok, ill etve 

egyes iskolai programok feladatki²r§sa tartalmazza, ²gy ezek idŖpontja ®s idŖtartama az iskolai 

dokumentumokban rºgz²tett.  

 

6.4. Az int®zm®ny nem pedag·gus munkav§llal·inak munkarendje 

 

Az int®zm®nyben a nem pedag·gus munkav§llal·k munkarendj®t a jogszab§lyok betart§s§val az 

int®zm®ny zavartalan mŤkºd®se ®rdek®ben az int®zm®nyvezetŖ §llap²tja meg. Munkakºri le²r§sukat 

is az igazgat· k®sz²ti el. A tºrv®nyes munkaidŖ ®s pihenŖidŖ figyelembev®tel®vel az int®zm®ny 

vezetŖi tesznek javaslatot a napi munkarend ºsszehangolt kialak²t§s§ra, megv§ltoztat§s§ra, ®s a 

munkav§llal·k szabads§g§nak kiad§s§ra. A napi munkaidŖ megv§ltoztat§sa az adminisztrat²v ®s 

technikai dolgoz·k eset®ben az int®zm®nyvezetŖ sz·beli vagy ²r§sos utas²t§s§val tºrt®nik. A 

technikai dolgoz·k jelenl®ti ²vet vezetnek az iskola port§j§n. 
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6.5. Munkakºri le²r§s-mint§k 

 

Iskol§nkban minden munkav§llal·nak n®vre sz·l·, feladataihoz szabott munkakºri le²r§sa van, 

amelyet az alkalmaz§st kºvetŖ n®h§ny napon bel¿l megkap, §tv®tel®t al§²r§s§val igazolja.  

 

 

6.5.1. A pedag·gus munkakºri le²r§sa 

 

Int®zm®ny neve / c²me: Szombathelyi MŤv®szeti Szakgimn§zium,  

                                      9700 Szombathely, Paragv§ri u. 77. 

 

Dolgoz· neve:  

Oktat§si azonos²t·ja: 

A munkakºr megnevez®se : tan§r 

Feladata az al§bbi tant§rgyak tan²t§sa: 

Ezzel kapcsolatban tov§bbi feladata: tanul·i szem®lyis®g®nek, k®pess®geinek, t§rgyi tud§s§nak 

folyamatos fejleszt®se, tan²tv§nyainak az ®retts®gi vizsg§ra, szakmai vizsg§ra, felsŖfok¼ felv®telire 

val· sikeres felk®sz²t®se. 

Kºzvetlen felettese: az igazgat· 

 

1. A fŖbb tev®kenys®gek ºsszefoglal§sa 

Å megtartja a tan²t§si ·r§kat; 

Å feladata az int®zm®ny munkaterv®ben rºgz²tett szakmai ®s pedag·giai feladatok elŖk®sz²t®se ®s 

v®grehajt§sa; 

Å munkaidej®nek beoszt§s§t az SzMSz megfelelŖ szakaszai r®szletezik; 

Å legal§bb 10 perccel a munkaidŖ, ¿gyeleti idŖ, illetve tan²t§si ·r§ja kezdete elŖtt kºteles a 

munkahely®n tart·zkodni; 

Å a tan²t§si ·r§ra val· ®rkez®skor figyelmet ford²t a tanterem, mŤhely, gyakorl·terem §llapot§ra, ha 

az oszt§ly elhagyja a tantermet, akkor ellenŖrzi annak §llapot§t; 

Å a z§rt termeket, szaktantermeket, mŤhelyeket, gyakorl·termeket stb. az ·ra elej®n nyitja, az ·ra 

v®g®n z§rja; 

Å tan²t§si ·r§j§n vagy kºzvetlen¿l azt kºvetŖen bejegyzi a napl·t, nyilv§ntartja az ·r§r·l hi§nyz· 

vagy k®sŖ tanul·kat; 

Å rendszeresen ®rt®keli  tanul·i tud§s§t, legal§bb f®l®vi 3 oszt§lyzatot ad minden tan²tv§ny§nak; 

Å a f®l®vi ®s ®v v®gi oszt§lyzatok meg§llap²t§sa a szaktan§r kompetenci§j§ba tartozik; 

k¿lºnºsk®ppen annak eldºnt®se, hogy ha a tanul· f®l®v/tan®v sor§n szerzett ®rdemjegyeinek §tlaga 

nem ®ri el a 2,0 ®rt®ket, el®gs®ges oszt§lyzatot kaphat-e, vagy ï szaktan§ri javaslatra ï ®vism®tl®sre 

utas²tja a nevelŖtest¿let; 

Å ºssze§ll²tja, meg²ratja ®s k®t h®ten bel¿l kijav²tja a sz¿ks®ges iskolai dolgozatokat, a t®maz§r· 

dolgozat idŖpontj§r·l az oszt§lyt (csoportot) legal§bb egy h®ttel a kijelºlt idŖpont elŖtt 

t§j®koztatja; 

Å a tanul·knak adott oszt§lyzatokat sz·beli  ®rt®kel®skor azonnal, ²r§sbeli  dolgozatn§l a kijav²t§st 

kºvetŖ ·r§n ismerteti a tanul·kkal; 

Å az oszt§lyzatokat folyamatosan bejegyzi a napl·ba, a tanul· egy ²r§sbeli  vagy sz·beli  felelet®re 

csak egyetlen oszt§lyzat adhat· (kiv®telt k®pez a magyar nyelv ®s irodalom dolgozatok ®rt®kel®se). 

Å A t®maz§r· dolgozatok k®t ®rdemjegynek sz§m²tanak, ez®rt azokat a napl· k¿lºn rubrik§j§ban 
(²r§sbeli jegyek) kell felt¿ntetnie minden tant§rgyb·l. 

Å tan²tv§nyai sz§m§ra az oszt§lyzatokon k²v¿l visszajelz®seket ad elŖrehalad§suk m®rt®k®rŖl, az 

eredm®nyesebb tanul§s ®rdek®ben elv®gzendŖ feladatokr·l; 
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Å javaslatot tesz az iskolai munkaterv szakter¿let®t ®rintŖ pedag·giai, szervez®si, stb. feladataira; 

Å r®szt vesz a tantest¿let ®rtekezletein, megbesz®l®sein, a konferenci§kon, a szakmai tagozati 

megbesz®l®seken ®s ®rtekezleteken; 

Å ®vente n®gy alkalommal fogad··r§t tart az igazgat· §ltal kijelºlt idŖpontban; 

Å rendelkez®sre §ll az ellenŖrzŖ kºnyvben is rºgz²tett heti fogad··r§j§ban; 

Å a helyi  tanterv alapj§n tanmenetet k®sz²t, szaktan§ri tev®kenys®g®t ennek alapj§n szervezi meg. A 

tanmenetet szeptember kºzep®ig ï a tan®v rendj®ben meghat§rozott pontos hat§ridŖig ï leadja 

az igazgat·nak. 

Å megszervezi a sz¿ks®ges szeml®ltetŖ eszkºzºk, tan²t§si seg®danyagok ·rai haszn§lat§t; 

Å ha sz¿ks®ges, megszervezi a modelleket a rajz, mint§z§s ®s egy®b k®pzŖmŤv®szeti szakmai ·r§kra; 

Å az igazgat·/igazgat·helyettes beoszt§sa szerint r®szt vesz az ®retts®gi, felv®teli, oszt§lyoz·- ®s 

k¿lºnbºzeti vizsg§kon, iskolai m®r®seken; 

Å helyettes²t®s eset®n szakszerŤ ·r§t tart, ha legal§bb egy nappal a tan·ra megtart§sa elŖtt b²zt§k meg 

a feladattal; 

Å egy ·r§t jelentŖ hi§nyz§sa eset®n egyeztet®ssel, m§s idŖpontban p·tolja az ·r§t; 

Å egy ·r§t meghalad· hi§nyz§sa eset®n feljegyz®st k®sz²t a helyettes²tŖk sz§m§ra az oszt§lyokban 

elv®gzendŖ tananyagr·l, v§rhat·an egy hetet meghalad· hi§nyz§sa elŖtt tanmeneteit ï a szakszerŤ 

helyettes²t®s megszervez®se ®rdek®ben ï az igazgat·helyetteshez eljuttatja; 

Å bombariad· vagy egy®b rendk²v¿li esem®ny bekºvetkez®sekor kºzremŤkºdik az ®p¿let 

ki¿r²t®s®ben, menti az §ltala haszn§lt legfontosabb dokumentumokat; 

Å felelŖss®ggel tartozik a szakmai munk§hoz sz¿ks®ges szeml®ltetŖ eszkºzºk, kºnyvek, stb. 

rendeltet®sszerŤ haszn§lat§nak biztos²t§s§®rt; 

Å elŖk®sz²ti, lebonyol²tja ®s ®rt®keli  az iskolai h§zi tanulm§nyi versenyeket; 

Å folyamatosan v®gzi a tan²tv§nyai felz§rk·ztat§s§val, korrepet§l§s§val, versenyeztet®s®vel, 

tehets®ggondoz§s§val kapcsolatos feladatokat; 

Å elk²s®ri az iskola tanul·it az iskolai ¿nneps®gekre, hangversenyre, mozi l§togat§sra, k¿lsŖs 

szerepl®sre, ki§ll²t§sra, versenyre stb.; 

Å kapcsolatot tart a tan²tott oszt§lyok oszt§lyfŖnºkeivel; 

Å r®szt vesz a prezent§ci·k elŖk®sz²t®s®ben ®s a prezent§ci·n a k®pzŖmŤv®szeti tagozaton, 
mozg·k®p- ®s anim§ci·k®sz²tŖ szakon; 

Å r®szt vesz a tanszak§t ®rintŖ f®l®ves ®s ®v v®gi vizsg§kon a zenei tagozaton, lehetŖs®g szerint r®szt 
vesz a nºvend®khangversenyeken; 

Å az oszt§lyoz· ®rtekezletet megelŖzŖ napra lez§rja a tanul·k oszt§lyzatait; 

Å r®szt vesz azokon az oszt§lyoz· ®rtekezleteken, melyeken az §ltala tan²tott di§kok oszt§lyzat§r·l 

dºntenek; 

Å ha a tanul· lez§rt ®rdemjegye jelentŖsen elt®r az oszt§lyzatok §tlag§t·l a tanul· k§r§ra, akkor erre 

a t®nyre a konferencia elŖtt felh²vja az oszt§lyfŖnºk figyelm®t, az elt®r®s ok§t a konferenci§n 

megindokolja; 

Å beoszt§sa eset®n r®szt vesz a tanulm§nyi kir§ndul§son, hangversenyeken, ki§ll²t§sokon, sz¿ks®g 

eset®n ell§tja a tanul·k versenyre ®s koncertre val· k²s®r®s®t; 

Å amennyiben az igazgat· vagy t§voll®t®ben az igazgat·helyettes elrendeli, a kºtºtt munkaidŖ 

terh®re ¿gyeletet v§llal; 

Å a tan®v elsŖ tan²t§si ·r§j§n megtartja a tant§rgy§hoz kapcsol·d· tŤz-, baleset- ®s munkav®delmi 

t§j®koztat§st. 

 

2.  A tan·r§kon fel¿li, a heti 26 ®s 32 ·ra kºzºtti kºtºtt munkaidŖben v®gzendŖ pedag·gusi 

tev®kenys®gek 

- Egy®b foglalkoz§sok (szakkºr, sportkºr, ®nekkar, korrepet§l§s, stb.); 

- Helyettes²t®s; 

- Dolgozatjav²t§s;  
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- Hangszer- ®s eszkºzkarbantart§s (zenetan§rokn§l); 

- Foglalkoz§sok, tan²t§si ·r§k elŖk®sz²t®se; 

- A tanul·k teljes²tm®ny®nek ®rt®kel®se; 

- Az int®zm®ny kultur§lis ®s sport®let®nek, versenyeknek, a szabadidŖ hasznos eltºlt®s®nek 

megszervez®se; 

- A tanul·k nevel®si-oktat§si int®zm®nyen bel¿li ºnszervezŖd®s®nek seg²t®s®vel ºsszef¿ggŖ 

feladatok v®grehajt§sa; 

- ElŖre tervezett beoszt§s szerint vagy alkalomszerŤen gyermekek, tanul·k - tan·rai ®s egy®b 

foglalkoz§snak nem minŖs¿lŖ ï fel¿gyelete; 

- A tanul·- ®s gyermekbalesetek megelŖz®s®vel kapcsolatos feladatok v®grehajt§sa; 

- A gyermek- ®s ifj¼s§gv®delemmel ºsszef¿ggŖ feladatok v®grehajt§sa; 

- Eseti helyettes²t®s; 

- A pedag·giai tev®kenys®ghez kapcsol·d· ¿gyviteli, adminisztr§ci·s tev®kenys®g; 

- Az int®zm®nyi dokumentumok k®sz²t®se, vezet®se; 

- A sz¿lŖkkel tºrt®nŖ kapcsolattart§s, sz¿lŖi ®rtekezlet, fogad··ra megtart§sa; 

- Az oszt§lyfŖnºki munk§val ºsszef¿ggŖ tev®kenys®g; 

- A pedag·gusjelºlt, gyakornok szakmai seg²t®se, mentor§l§sa; 

- A nevelŖtest¿let, a tagozati szakmai munk§ban tºrt®nŖ r®szv®tel; 

- Az int®zm®nyfejleszt®si feladatokban val· kºzremŤkºd®s; 

- Kºrnyezeti nevel®ssel ºsszef¿ggŖ feladatok ell§t§sa; 

- B§rmely, a pedag·giai program c®lrendszer®nek megfelelŖ, az ®ves munkatervben rºgz²tett, tan·rai 

vagy egy®b foglalkoz§snak nem minŖs¿lŖ feladat ell§t§sa. 

 

3.  Egy®b feladatai a nem kºtºtt munkaidŖ terh®re: 

Å munkav®delmi jegyzŖkºnyv elk®sz²t®se (k®pzŖs tan§rok eset®ben); 

Å anyagbeszerz®s lebonyol²t§sa (a szakj§t illetŖen); 

Å lelt§roz§s, selejtez®s (a szaktanterm®ben); 

Å archiv§l§s (a szakt§rgy§nak tan²t§s§val ºsszef¿gg®sben); 

Å a szakmai versenyek, szakmai kurzusok szervez®se (a szakj§t illetŖen); 

Å egyedi, csak az adott pedag·gusra vonatkoz· feladat a 26ï32 ·ra terh®re. 

 

 4.  K¿lºnleges felelŖss®ge 

Å felelŖs a tanul·i ®s sz¿lŖi szem®lyis®gjogok maxim§lis tiszteletben tart§s§®rt; 

Å bizalmasan kezeli  a koll®g§kkal, az oszt§lyokkal ®s az iskol§val kapcsolatos inform§ci·kat; 

Å a hat§skºr®t meghalad· probl®m§kat halad®ktalanul jelzi az oszt§lyfŖnºknek, illetve az 

igazgat·helyetteseknek vagy kºzvetlen¿l az igazgat·nak; 

Å minden rendk²v¿li esem®nyrŖl (pl. tan·rai baleset, lop§s, s¼lyos fegyelmi v®ts®g) halad®ktalanul 

besz§mol az int®zm®nyvezetŖnek, t§voll®t®ben a helyetteseknek. 

Å ha felk®r®st kap interj¼ra, sajt·nyilatkozatra az iskol§val ºsszef¿ggŖ b§rmilyen t®m§ban, 
elŖzetesen t§j®koztatja az int®zm®nyvezetŖt, k®ri annak hozz§j§rul§s§t.   

 

5. J§rand·s§ga 

Å a munkaszerzŖd®s®ben j§rand·s§ga a kºzalkalmazottak jog§ll§s§r·l sz·l· 1992. ®vi XXXIII. 

tºrv®ny kºznevel®si int®zm®nyekben val· v®grehajt§s§r·l sz·l· 326/2013. (VIII. 30.) Korm. 

rendelet, valamint a nemzeti kºznevel®srŖl sz·l· 2011. ®vi CXC. tºrv®ny 7.  Mell®klet®ben 

foglaltak szerinti ker¿l meg§llap²t§sra  

Å Megilletik a dolgoz·t tov§bb§ a 138/1992. (X.8.) Korm§nyrendeletben, a 2011. ®vi CXC. tºrv®ny 

8. Mell®kletben, valamint a 326/2013. (VIII. 30.) Korm. rendeletben meg§llap²tott p·tl®kok; 

Å t¼lmunka elrendel®se eset®n a jogszab§lyok §ltal meghat§rozott t¼l·rad²j; 

Å ¼tikºlts®g-t®r²t®s munk§ba j§r§shoz a mindenkori jogszab§lyok alapj§n; 
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Å cafeteria, amennyiben a fenntart· ad.  

 

Jelen munkakºri le²r§s ®rv®nyes a kºvetkezŖ m·dos²t§sig.  

A munkakºri le²r§s egy p®ld§ny§t §tvettem, az abban foglaltakat tudom§sul vettem. 

 

    

Szombathely, 2017. szeptember 01.  

 

 

 

         é.........................................                    Ph.                   ééééééééé 

                munkav§llal·                                                                     igazgat· 

 

 

 

 

6.5.2. Az oszt§lyfŖnºk kieg®sz²tŖ munkakºri le²r§sa 

 

A kieg®sz²tŖ munkakºr megnevez®se: Oszt§lyfŖnºk 

Kºzvetlen felettese : az igazgat·helyettes ®s az oszt§lyfŖnºki munkakºzºss®g-vezetŖ 

Megb²zat§sa : az igazgat· b²zza meg 5 tan®v idŖtartamra 

Jelen munkakºri le²r§s a pedag·gusok munkakºri le²r§s§nak kieg®sz²t®sek®nt ®rtelmezendŖ. 

 

1. A fŖbb tev®kenys®gek ºsszefoglal§sa 

Å feladatair·l ®s hat§skºr®rŖl ir§nyad·ak az SzMSz megfelelŖ fejezet®ben le²rtak; 

Å feladata az int®zm®ny ®s a munkakºzºss®g munkaterv®ben rºgz²tett szakmai ®s pedag·giai feladatok 

elŖk®sz²t®se ®s v®grehajt§sa; 

Å javaslatot tesz az iskolai munkaterv oszt§ly§t, ®vfolyam§t ®rintŖ pedag·giai, szervez®si, stb. 

feladataira; 

Å a helyi  tanterv alapj§n tanmenetet k®sz²t, az oszt§lyfŖnºki tev®kenys®get ennek alapj§n szervezi meg; 

Å r®szt vesz az oszt§lyfŖnºki munkakºzºss®g megbesz®l®sein ®s ®rtekezletein; 

Å kiemelt figyelmet ford²t a dokumentumok kitºlt®s®re: oszt§lynapl· / elektronikus napl·, anyakºnyv, 

bizony²tv§nyok, stb. 

Å vezeti a tanul·k dics®ret®vel, elmarasztal§s§val kapcsolatos bejegyz®seket; 

Å elŖk®sz²ti ®s megszervezi oszt§lya tanulm§nyi kir§ndul§s§t; 

Å felelŖss®ggel tartozik a szakmai munk§hoz sz¿ks®ges eszkºzºk, CD-k, DVD-k, kºnyvek, stb. 

rendeltet®sszerŤ haszn§lat§nak biztos²t§s§®rt; 

Å kapcsolatot tart az oszt§ly§ba j§r· di§kok sz¿leivel, a sz¿lŖi munkakºzºss®ggel, az ifj¼s§gv®delmi 

felelŖssel, az oszt§ly di§kºnkorm§nyzati vezetŖs®g®vel; 

Å biztos²tja az oszt§ly k®pviselŖinek a di§kºnkorm§nyzati megbesz®l®seken ®s az ®vi rendes 

di§kkºzgyŤl®sen val· r®szv®tel®t; 

Å folyamatos kapcsolatot tart az oszt§ly§ban tan²t· tan§rokkal; 

Å a konferenci§t megelŖzŖen legal§bb 3 nappal bejegyzi javaslat§t a tanul·k magatart§s ®s szorgalom 

jegy®re; 

Å elŖk®sz²ti a sz¿lŖi ®rtekezletek lebonyol²t§s§t, kºzremŤkºdik az iskola sz¿lŖkkel ®s tanul·kkal 

kapcsolatos minŖs®gbiztos²t§si tev®kenys®g®ben; 

Å kºzremŤkºdik a tanul·i tankºnyvt§mogat§sok ir§nti k®relmek ºsszegyŤjt®s®ben ®s elb²r§l§s§ban; 

Å r®szt vesz oszt§lya bemutatkoz· mŤsor§nak, szalagavat· mŤsor§nak, di§kigazgat·-v§laszt§si 

mŤsor§nak, az oszt§lya munkatervben meghat§rozott mŤsor§nak elŖk®sz²tŖ munk§lataiban; 
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Å minden tan®v elsŖ het®ben ismerteti oszt§ly§val az iskolai h§zirendet, vagy az ®vfolyamnak ®s a 

sz¿ks®gleteknek megfelelŖen felh²vja a figyelmet egyes elŖ²r§saira; 

Å r®szt vesz oszt§lya prezent§ci·in, koncertjein, vizsg§in; 

Å seg²ti oszt§lya tanul·inak a felsŖfok¼ tanulm§nyokra tºrt®nŖ jelentkez®s®t; 

Å folyamatos figyelmet ford²t oszt§ly§nak dekor§ci·j§ra, a fali¼js§g karbantart§s§ra; 

Å minden ®v szeptember®nek 10. napj§ig leadja az ifj¼s§gv®delmi felelŖsnek a h§tr§nyos ®s 

halmozottan h§tr§nyos, a saj§tos nevel®si ig®nyŤ ®s a vesz®lyeztetett di§kok n®vsor§t, az ezzel 

kapcsolatos adatokat bejegyzi a napl·ba; 

Å folyamatosan nyomon kºveti ®s aktualiz§lja az oszt§lynapl·ban a di§kok adatainak v§ltoz§s§t, a 

bej§r·k, a menz§sok, a koll®gist§k adataiban bekºvetkezŖ v§ltoz§sokat; 

Å a tan®v elej®n oszt§lya sz§m§ra megtartja a tŤz-, baleset- ®s munkav®delmi t§j®koztat·t, az oktat§sr·l 

sz·l· feljegyz®st al§²ratja a tanul·kkal. 

 

2. EllenŖrz®si kºtelezetts®gei 

Å november, janu§r ®s §prilis h·nap 8. napj§ig ellenŖrzi az oszt§lynapl· oszt§lyoz· r®sz®nek §llapot§t, 

az oszt§lyzatokat ®rintŖ hi§nyoss§gokat jelzi az §ltal§nos igazgat·helyettesnek (az elektronikus napl· 

bevezet®s®bŖl ad·d· napi szintŤ kºtelezŖ adminisztr§ci·val ez a feladat okafogyott§ v§lik); 

Å figyelemmel kºveti a tanul·k igazolt ®s igazolatlan hi§nyz§s§t, 8 napon bel¿l igazolja a hi§nyz§sokat, 

elv®gzi a sz¿ks®ges ®rtes²t®seket; 

Å a h§zirendben le²rtak szerint figyelemmel kºveti a tanul·k k®s®s®t, sz¿ks®g eset®n elektronikus 

¿zenetben vagy lev®lben ®rtes²ti a sz¿lŖket; 

Å ®rtes²ti a sz¿lŖket a tanul· gyenge vagy hanyatl· tanulm§nyi eredm®ny®rŖl, vagy s¼lyos fegyelmi 

v®ts®g®rŖl, valamint a tanul· hi§nyz§sa eset®n a 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendeletnek, illetve az 

1998. ®vi LXXXIV. A csal§dok t§mogat§s§r·l sz·l· tºrv®ny ®rtelm®ben megteszi a sz¿ks®ges 

®rtes²t®seket a hat·s§gok, illetve a sz¿lŖ fel®; 

Å az oszt§lyoz· ®rtekezlet napj§n ellenŖrzi, hogy minden tanul·nak le van-e z§rva az oszt§lyzata, 

valamint a lez§rt ®rdemjegy nem t®r-e el jelentŖsen az oszt§lyzatok §tlag§t·l a tanul· k§r§ra. 

 

3. K¿lºnleges felelŖss®ge 

Å felelŖs a tanul·i ®s sz¿lŖi szem®lyis®gjogok maxim§lis tiszteletben tart§s§®rt; 

Å bizalmasan kezeli  a koll®g§kkal ®s az oszt§lyokkal kapcsolatos inform§ci·kat, marad®ktalanul 

betartja az adatkezel®sre vonatkoz· szab§lyokat; 

Å bizalmasan kezeli  az ellenŖrz®si tapasztalatokat; 

Å a hat§skºr®t meghalad· probl®m§kat halad®ktalanul jelzi az igazgat·helyettesnek, int®zm®nyegys®g-

vezetŖnek vagy az igazgat·nak. 

 

4. P·tl®ka ®s kºtelezŖ ·rakedvezm®nye 

Å a 138/1992. (X.8.) Korm§nyrendeletben, valamint a 2011. ®vi CXC. tºrv®ny 8. Mell®kletben ®s a 

326/2013. (VIII. 30.) Korm. rendeletben meg§llap²tott oszt§lyfŖnºki p·tl®k 

 

6.5.3. Gazdas§gi ¿gyint®zŖ munkakºri le²r§s-mint§ja 

 

Å Munkakºre: gazdas§gi ¿gyint®zŖ 

Å Kºzvetlen felettese: az iskola igazgat·ja 

Å Kinevez®se: hat§rozatlan idŖtartamra 

Å 
Munkaideje: h®tfŖtŖl cs¿tºrtºkig, valamint p®nteken

 

Å Munkab®re: munkaszerzŖd®se alapj§n 

 

A gazdas§gi ¿gyint®zŖ munkakºri feladatainak ºsszefoglal§sa 



34 
 

Å Kezeli  az iskola h§zip®nzt§r§t. A h§zip®nzt§rb·l kifizet®st csak az iskola igazgat·ja, 

igazgat·helyettese enged®ly®vel v®gezhet. A h§zip®nzt§rt t²znaponk®nt ellenŖrzi, lez§rja, 

sz§m²t·g®pen rºgz²ti. Havonta elv®gzi a sz¿ks®ges z§rlati feladatokat a kºnyvviteli  szab§lyoknak 

megfelelŖen. Anyagi felelŖss®ggel tartozik a h§zip®nzt§rban kezelt valamennyi eszkºz ®s egy®b 

®rt®kek kezel®s®®rt. 

Å A sz§ml§k mell® csatolja a teljes²t®si igazol§st, gondoskodik a felhaszn§l§s bizonylatol§s§r·l. 

Å H· v®g®t kºvetŖen legk®sŖbb a kºvetkezŖ h·nap 6. napj§ig a p®nzt§rbizonylatokat megk¿ldi 

a fenntart· r®sz®re kºnyvel®s c®lj§b·l. 

Å Az int®zm®ny bev®teleirŖl sz§ml§t §ll²t ki (teremb®rlet, ®telhullad®k, tanfolyami d²j stb.). 

Å A befolyt bev®telt bev®telezi a h§zip®nzt§rba, vagy befizeti az int®zm®ny foly·sz§ml§j§ra att·l 

f¿ggŖen, hogy mennyi a h§zip®nzt§r egyenlege. 

Å Tart·s t§voll®t eset®n a h§zip®nzt§rt jegyzŖkºnyv alapj§n adja §t. 

Å Kezeli  az int®zm®ny munkav§llal·inak szem®lyi  anyag§t. 

Å Munka¿gyi feladatai r®szek®nt: 

Å Đj felv®tel eset®n elk®sz²ti a munkaszerzŖd®seket az igazgat·val tºrt®nŖ egyeztet®st kºvetŖen. 

Å Ki§ll²tja az adatfelv®teli lapot, elk®sz²ti a szem®lyi anyagot, gondoskodik arr·l, hogy a 

b®rsz§mfejt®s minden adatot idŖben megkapjon a biztos²totti bejelent®shez, b®rsz§mfejt®shez. 

Å Munkaviszony megsz¿ntet®sekor az igazgat·val tºrt®nŖ egyeztetet®st kºvetŖen elk®sz²ti a 

megfelelŖ dokumentumokat ®s eljuttatja a b®rsz§mfejtŖ r®sz®re. 

Å Elk®sz²ti a megb²z§si szerzŖd®seket, gondoskodik a hozz§ tartoz· nyilatkozatok, 

dokumentumok elk®sz²t®s®rŖl. 

Å Havonk®nt kimutat§st k®sz²t a t§voll®ti adatokr·l, ºsszegyŤjti a t§pp®nzes dokumentumokat, 

szabads§genged®lyeket, fizet®s n®lk¿li szabads§genged®lyeket, majd ezeket megk¿ldi a 

b®rsz§mfejtŖ r®sz®re. 

Å Folyamatosan vezeti a dolgoz·k szabads§g-nyilv§ntart§s§t, az igazgat·helyettes §ltal elk®sz²tett 

t¼l·ra, t§voll®ti d²j, tanul·k²s®ret stb., nyilv§ntart§s§t. 

Å Az elsz§mol§st tov§bb²tja a megfelelŖ kimutat§son kereszt¿l a b®rsz§mfejtŖ r®sz®re. 

Å Gondoskodik a technikai dolgoz·k jelenl®ti ²v®nek havonk®nti z§r§s§r·l. 

Å R®szt vesz az iskola vagyon§nak lelt§roz§s§ban, selejtez®s®nek, hullad®khasznos²t§s§nak 

lebonyol²t§s§ban. 

Å Megrendeli, bev®telezi ®s kiadja a tiszt²t·- ®s takar²t·eszkºzºket. 

Å A menzavezetŖ t§voll®t®ben helyettes²ti a menzavezetŖt, feladatait ell§tja. 

 

J§rand·s§g 

Å a munkaszerzŖd®s®ben meghat§rozott munkab®r, 

Å a vonatkoz· jogszab§lyokban, illetŖleg a munkav®delmi szab§lyzatban rºgz²tett v®dŖeszkºzºk. 

 

6.5.4. Takar²t· munkakºri le²r§s-mint§ja 

Å A  munkakºr  megnevez®se: takar²t· 

Å Kºzvetlen felettese : az igazgat·  

Å Kinevez®se, munkaideje: 

Å hat§rozatlan idŖtartamra, 

Å munkab®re munkaszerzŖd®se szerint, 

Å naponta osztott mŤszakban, amely munkaidŖ eb®didŖt nem tartalmaz 

 

Legfontosabb munkakºri feladatainak ºsszefoglal§sa 

Å a felettese kºzvetlen utas²t§sai szerint j§r el az ®p¿let takar²t§si munk§lataiban; 

Å napi gyakoris§ggal kitakar²tja a ter¿let®hez tartoz· tantermeket, padl·zatukat felmossa; 

Å napi gyakoris§ggal kitakar²tja a ter¿let®hez tartoz· folyos·r®szeket; 



35 
 

Å naponta lemossa a WC-kagyl·kat ®s az ¿lŖk®ket, naponta fertŖtlen²ti azokat, sz¿ks®g szerint 

tiszt²tja az ajt·kat, falburkol·kat, csaptelepeket; 

Å a tanul·k iskol§ba ®rkez®s®t kºvetŖen felmossa a folyos·kat; 

Å heti rendszeress®ggel elv®gzi a b¼torzat portalan²t§s§t; 

Å mindennemŤ olyan takar²t§si munk§t sz¿ks®g szerint elv®gez, amely biztos²tja az ®p¿let §lland· 

tiszt§n tart§s§t; 

Å sz¿ks®g szerint elv®gzi az ajt·k lemos§s§t, napi gyakoris§ggal tiszt²tja a villanykapcsol·kat, 

fertŖtlen²ti az ajt·kilincseket ®s ter¿let®hez tartoz· sz§m²t·g®pek billentyŤzet®t; 

Å napi gyakoris§ggal takar²tja a tanul·i ®s tan§ri asztalokat ®s sz®keket, rendk²v¿li esetben az 

asztalok lapj§t fertŖtlen²ti; 

Å kºteless®ge a tantermekben ®s a folyos·kon elhelyezett szem®tgyŤjtŖ ed®nyek rendszeres ¿r²t®se, 

tiszt²t§sa; 

Å porsz²v·zza a szŖnyegeket, sz¿ks®g szerint fºlkeni a parkett§t; 

Å sz¿ks®g szerint ºntºzi a tanteremben ®s a folyos·n l®vŖ vir§gokat; 

Å nagytakar²t§st v®gez a ny§ri, t®li ®s tavaszi sz¿netben elv®gzi folyos·ter¿let®nek s¼rol§s§t, a 

f¿ggºnyºk mos§s§t, a padok ®s falburkol·k s¼rol§s§t; 

Å a nagytakar²t§sok idŖszak§ban ï a tºbbi takar²t·val kºzºsen ï az igazgat· utas²t§sa szerint az 

eg®sz ®p¿letben elv®gzi az ablakok tiszt²t§s§t; 

Å a nagytakar²t§sok alkalm§val ï a felettese utas²t§sa szerint ï a szok§sosn§l alaposabban elv®gzi 

mindazokat a feladatokat, amelyek napi munk§j§hoz tartoznak; 

Å a haszn§laton k²v¿li tantermekben lekapcsolja a villanyt, takar®kosan b§nik a v²zzel, elektromos 

energi§val; 

Å folyamatosan figyelemmel k²s®ri az int®zm®ny napi mŤkºd®se sor§n keletkezett, a biztons§gos 

munkav®gz®st vesz®lyeztetŖ hib§kat, azt jelzi a karbantart·nak, sz¿ks®g eset®n a felettes®nek; 

Å a port§sok t§voll®te vagy egy®b ir§ny¼ elfoglalts§ga idej®n az int®zm®nyvezetŖk utas²t§s§ra 
porta¿gyeletet is el kell l§tniuk. 

 

J§rand·s§g 

Å a munkaszerzŖd®s®ben meghat§rozott munkab®r, 

Å a vonatkoz· jogszab§lyokban, illetŖleg a munkav®delmi szab§lyzatban rºgz²tett v®dŖeszkºzºk. 

 

 

6.6. A tan²t§si ·r§k, ·rakºzi sz¿netek rendje, idŖtartama 

 

6.6.1. Az oktat§s ®s a nevel®s a Pedag·giai program, a Helyi tanterv, valamint a tant§rgyfeloszt§ssal 

ºsszhangban levŖ heti ·rarend alapj§n tºrt®nik a pedag·gusok vezet®s®vel, a kijelºlt tantermekben.  

A tan²t§si ·r§n k²v¿li foglalkoz§sok csak a kºtelezŖ tan²t§si ·r§k megtart§sa ut§n, rendk²v¿li  esetben 

(igazgat·i enged®llyel) azok elŖtt szervezhetŖk. 

 

6.6.2. A tan²t§si ·r§k idŖtartama 45 perc. A sz¿netek 5, 10 ®s 15 percesek. A csenget®si rendet a 

H§zirend tartalmazza. 

 

6.6.3. A tan²t§si ·r§k l§togat§s§ra csak az int®zm®ny vezetŖje adhat enged®lyt. A tan²t§si ·r§k 

megkezd®s¿k ut§n nem zavarhat·k, kiv®telt indokolt esetben az igazgat· tehet. Amennyiben az 

int®zm®nyvezetŖ vagy helyettesei ·r§t l§togatnak, azt elŖre jelezni¿k kell a szaktan§rnak. A kºtelezŖ 

orvosi ®s fogorvosi vizsg§latok az int®zm®nyvezetŖk §ltal elŖre enged®lyezett idŖpontban ®s m·don 

tºrt®nhetnek, lehetŖs®g szerint ¼gy, hogy a tan²t§st min®l kev®sb® zavarj§k. 
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6.6.4. Az ·rakºzi sz¿netek rendj®t sz¿ks®g szerint beosztott pedag·gusok fel¿gyelik. Dupla ·r§k 

a di§kokkal elŖzetesen egyeztetve sz¿net kºzbeiktat§sa n®lk¿l is tarthat·k. 

 

6.7. Az oszt§lyoz·vizsga rendje, elŖrehozott ®retts®gi, nyelvvizsga miatti 

kedvezm®nyek 

 

A f®l®vi ®s ®v v®gi tanulm§nyi oszt§lyzatok meg§llap²t§s§hoz a tanul·nak oszt§lyoz·vizsg§t kell 

tennie, ha: 

 

a) az igazgat· felmentette a tan·rai foglalkoz§sokon val· r®szv®tel al·l (pl. mag§ntanul·i st§tusz); 

b) az igazgat· enged®lyezte, hogy egy vagy tºbb tant§rgy tanulm§nyi kºvetelm®ny®nek egy tan®vben, 
illetve az elŖ²rtn§l rºvidebb idŖ alatt tegyen eleget; 

c) ha a tanul· elŖrehozott ®retts®gi vizsg§t k²v§n tenni az adott tant§rgyb·l; 

d) egy tan®vben 250 ·r§n§l tºbbet mulasztott, ®s a nevelŖtest¿let nem tagadta meg az oszt§lyoz·vizsga 
let®tel®nek lehetŖs®g®t; 

e) ha a tanul· hi§nyz§sa egy adott kºzismereti tant§rgyb·l az ®vi tan²t§si ·r§k 30%-§t meghaladta, ®s 

a nevelŖtest¿let nem tagadta meg az oszt§lyoz·vizsga let®tel®nek lehetŖs®g®t; 

f) §tv®teln®l az iskola igazgat·ja elŖ²rhatja, 

g) a tanul· f¿ggetlen vizsgabizotts§g elŖtt tesz vizsg§t. 

 

Az a), b), c), g) esetben, ha a tanul· k®r®s®re ker¿l sor r§ (pl. ut·lag szeretn® felvenni a v§laszthat· 

tant§rgyat, elŖrehozott vizsg§t szeretne tenni, stb.), akkor a tanul· kºteles az oszt§lyoz·vizsga 

kitŤzºtt idŖpontja elŖtt legal§bb 10 nappal az oktat§si igazgat·helyettesn®l a vizsg§ra jelentkezni. 

Az igazgat·helyettes a jelentkez®sek ºsszegz®se ut§n kijelºli  a vizsgabizotts§got, meghat§rozza a 

vizsga idej®t ®s hely®t. 

Az a tanul·, aki elŖrehozott ®retts®gi vizsg§ra jelentkezik, elŖzetes ²r§sbeli k®relm®re k®t nap igazolt 

t§voll®tet kaphat az elŖrehozott ®retts®gi vizsg§ra val· tekintettel (egy felk®sz¿l®si nap ®s az elŖrehozott 

®retts®gi vizsga napja). A k®relem beny¼jt§s§t kºvetŖ t§voll®te igazolt hi§nyz§snak minŖs¿l. Az 

enged®ly n®lk¿li  vagy ut·lag igazolt t§voll®t igazolatlan hi§nyz§snak sz§m²t. 

Egy vizsgaidŖszakban legfeljebb 2 ®vfolyam tananyag§b·l tehetŖ oszt§lyoz· vizsga. H§rom 

®vfolyam anyag§b·l csak rendk²v¿l indokolt esetben, igazgat·i enged®llyel lehet vizsg§zni. 

Az oszt§lyoz·vizsga kºvetelm®nyeit a szaktan§rok javaslatai alapj§n a nevelŖtest¿let hat§rozza meg. 

A vizsga r®szletes, tant§rgyank®nti kºvetelm®nyeit az iskola honlapj§n kell kºzz®tenni, az elsŖ f®l®v 

anyag§t legk®sŖbb okt·ber 15-ig, a teljes tan®vi anyagot febru§r v®g®ig. 

Oszt§lyoz·vizsga napj§n a tanul· k®relm®re mentes²thetŖ a tan·r§k l§togat§sa al·l. 

A kºzismereti t§rgyak oszt§lyoz·vizsg§ja eset®ben ²r§sbeli ®s sz·beli vizsg§t is kell tenni, kiv®ve a 

matematika tant§rgy, valamint az informatika ®s a testnevel®s gyakorlati vizsga. 

Az ²r§sbeli vizsga idŖtartama t§rgyank®nt ®s ®vfolyamonk®nt ®retts®gi tant§rgyak eset®ben minimum 

60 perc. Egy napon legfeljebb k®t ²r§sbeli vizsga tarthat· ugyanazon di§k sz§m§ra. 

A sz·beli vizsg§t az iskola tan§raib·l alak²tott vizsgabizotts§g elŖtt kell megtartani. A bizotts§g 

k®rdezŖ tan§ra lehetŖleg a di§k szaktan§ra legyen. Az elnºki teendŖket az igazgat· vagy a megb²zottja 

l§tja el. A vizsg§n az elnºkºn ®s a k®rdezŖ tan§ron k²v¿l legal§bb egy vizsgabizotts§gi tagnak kell 

jelen lennie.  

A sz·beli t®tel kidolgoz§s§ra min. 30 percet biztos²tani kell, kiv®ve az idegen nyelveket. A feleletek 

maxim§lis idŖtartama t®telenk®nt 15 perc. T§j®kozatlans§g eset®n p·tt®tel h¼zathat·, tov§bbi 

felk®sz¿l®si idŖvel. V®gsŖ oszt§lyzat§t a di§k a k®t felelet sz§zal®kos §tlaga alapj§n kapja. 

Az oszt§lyoz·vizsg§r·l jegyzŖkºnyvet kell vezetni. A vizsga eredm®ny®t a tºrzslapba ®s a 

bizony²tv§nyba a megfelelŖ z§rad®kkal be kell vezetni. 
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Ha a tanul· egy adott tant§rgy tanulm§nyi kºvetelm®nyeit a tant§rgy tanulm§nyi idej®n®l hamarabb 

oszt§lyoz·vizsg§val teljes²tette, ®s/vagy elŖrehozott ®retts®git tett az adott tant§rgyb·l, k®r®s®re 

mentes²thetŖ az adott tant§rgy ·r§inak l§togat§sa al·l, idegen nyelv eset®ben m§sik nyelvet tanulhat. 

Ha tov§bbra is tanulni szeretn® az adott tant§rgyat, ¼gy ez a Pedag·giai program szerint sz§m§ra 

v§lasztott t§rgynak minŖs¿l, ®s a tan·r§ra j§r§s ®s a kºvetelm®nyek teljes²t®se kºtelezŖek r§ n®zve. 

Ha nem k²v§nja tov§bb tanulni az adott tant§rgyat, az ²gy keletkezŖ Ălyukas ·r§katò gyakorl§ssal, m§s 

tant§rgyi ·r§ra val· k®sz¿l®ssel az iskol§ban kºteles tºlteni. 

A tan·r§k l§togat§sa al·li mentes²t®s ®rdek®ben, tanul·i k®relemre letett oszt§lyoz·vizsg§k let®tel®t, 

illetve az erre tºrt®nŖ jelentkez®st a nevelŖtest¿let felt®telekhez kºtheti. 

Nem tehet mentes²t®s ®rdek®ben oszt§lyoz·vizsg§t az a tanul·, aki 

- az adott t§rgyb·l az elŖzŖ f®l®vben legal§bb j· (4) eredm®nyt nem ®rt el; 

- tanulm§nyi §tlaga az elŖzŖ tan®v v®g®n, illetve f®l®vkor nem ®rte el a 3,5 §tlagot; 

- valamely tant§rgyb·l bukott; 

- a vizsga ®v®ben az adott tant§rgy t®maz§r· dolgozatainak eredm®nye nem ®rte el a kºzepest; 

- az adott tant§rgyb·l szaktan§ri figyelmeztet®se van; 

 

6.8. Az int®zm®ny nyitva tart§sa, az iskol§ban tart·zkod§s rendje 

 

Az iskola szorgalmi idŖben reggel 7.00 ·r§t·l 20.00 ·r§ig van nyitva. Az int®zm®ny tan²t§si 

sz¿netekben ï meghat§rozott napokon ï ¿gyeleti rend szerint tart nyitva munkanapokon 8.00 ï

12.00 ·r§ig. Az iskol§t szombaton, vas§rnap ®s munkasz¿neti napokon ï rendezv®nyek hi§ny§ban 

ï z§rva kell  tartani. A szok§sos nyitvatart§si rendtŖl val· elt®r®sre ï eseti k®relmek alapj§n ï az 

igazgat· ad enged®lyt. 

 

A kºzoktat§si int®zm®nnyel munkav§llal·i ®s tanul·i jogviszonyban nem §ll·k (kiv®ve az iskol§ba 

j§r· tanul·k sz¿leit ®s a fenntart· k®pviselŖit) ï vagyonbiztons§gi okok miatt csak k²s®rŖvel, ®s csak 

az elfoglalts§guk idej®re tart·zkodhatnak az ®p¿letben. Az ®p¿letbe val· bel®p®s¿kkor a port§n§l be 

kell jelenteni¿k magukat.  

 

6.9. Az int®zm®ny l®tes²tm®nyeinek ®s helyis®geinek haszn§lati rendje 

 

6.9.1. Az iskola®p¿letet c²mt§bl§val, az oszt§lytermeket ®s szaktantermeket a Magyar Kºzt§rsas§g 

c²mer®vel kell  ell§tni. Az ®p¿leten ki kell  tŤzni a nemzeti lobog·t, az Eur·pai Uni· z§szlaj§t. 

Az iskola minden munkav§llal·ja ®s tanul·ja felelŖs: 

Å a tŤz- ®s balesetv®delmi, valamint munkav®delmi szab§lyok betart§s§®rt, 

Å a kºzºss®gi tulajdon v®delm®®rt, §llapot§nak megŖrz®s®®rt, 

Å az iskola rendj®nek, tisztas§g§nak megŖrz®s®®rt, 

Å az energiafelhaszn§l§ssal val· takar®koskod§s®rt, 

Å a tŤz- ®s balesetv®delmi, valamint munkav®delmi szab§lyok betart§s§®rt. 

 

6.9.2. A tanul·k az int®zm®ny l®tes²tm®nyeit, helyis®geit csak pedag·gusi fel¿gyelettel 

haszn§lhatj§k.  Az iskola tantermeit, szaktantermeit, kºnyvt§r§t, tornaterm®t, sz§m²t§stechnikai 

felszerel®seit, stb. a di§kok elsŖsorban a kºtelezŖ ®s a v§laszthat· tan²t§si ·r§kon haszn§lhatj§k. A 

foglalkoz§sokat kºvetŖen ï a tanterem®rt felelŖs vagy a foglalkoz§st tart· pedag·gus fel¿gyelete 

mellett ï lehetŖs®g van az iskola minden felszerel®s®nek haszn§lat§ra. A szaktantermek, kºnyvt§r, 

tornaterem, stb. haszn§lat§nak rendj®t a h§zirendhez kapcsol·d· belsŖ szab§lyzatok tartalmazz§k, 

amelyek betart§sa tanul·ink ®s a pedag·gusok sz§m§ra kºtelezŖ. 
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6.9.3. Az egyes helyis®gek, l®tes²tm®nyek berendez®seit, felszerel®seit, eszkºzeit elvinni csak az 

igazgat·, az igazgat·helyettes vagy a szakk®pz®si igazgat·helyettes enged®ly®vel, §tv®teli 

elismerv®ny ellen®ben lehet. 

 

6.9.4. Vagyonv®delmi okok miatt az ¿resen hagyott szaktantermeket, szert§rakat z§rni kell . A 

tantermek, szert§rak bez§r§sa az ·r§t tart· pedag·gusok, ill etve ï a tan²t§si ·r§kat kºvetŖen ï a 

technikai dolgoz·k feladata. 

 

6.9.5. A Di§kºnkorm§nyzat az iskola helyis®geit, az iskola berendez®seit ï az int®zm®nyvezetŖkkel 

vagy a di§kºnkorm§nyzati munkakºzºss®g-vezetŖvel val· egyeztet®s ut§n ï szabadon haszn§lhatja. 

 

6.10. A doh§nyz§ssal kapcsolatos elŖ²r§sok 

 

Az int®zm®nyben ï ide®rtve az iskola udvar§t, az iskolakapu elŖtti 5 m®ter sugar¼ ter¿letr®szt ®s az 

iskola parkol·j§t is ï a tanul·k, a munkav§llal·k ®s az int®zm®nybe l§togat·k nem doh§nyozhatnak. 

Ezt tilt· t§bl§k is jelzik. A jogszab§ly megengedi ugyan, de az iskola meg²t®l®s®t rontja, ha a 

bej§ratok kºzel®ben, a fŖ¼tvonalak ment®n rendszeresen doh§nyz· dolgoz·kat ®s di§kokat l§tnak az 

arra j§r·k. Ez®rt az iskola vezet®se k®ri a doh§nyosokat, hogy lehetŖleg ker¿lj®k el ezeket a helyeket, 

tov§bb§, hogy a doh§nyos dolgoz·k ®s di§kok k¿lºnºs figyelmet ford²tsanak a kºrnyezetv®delmi 

elŖ²r§sok betart§s§ra.   

Az int®zm®nyben ®s az iskol§n k²v¿l tartott iskolai rendezv®nyeken tanul·ink sz§m§ra a doh§nyz§s 

®s az eg®szs®gre k§ros ®lvezeti cikkek fogyaszt§sa tilos! Az iskol§ban ®s az azon k²v¿l tartott 

iskolai rendezv®nyekre olyan tanul·t, aki ï az iskol§ban, iskolai rendezv®nyen szolg§latot teljes²tŖ 

szem®ly meg²t®l®se szerint ï eg®szs®gre §rtalmas szerek (alkohol, drog, stb.) hat§sa alatt §ll , nem 

enged¿nk be. Ha t§voll®te mulaszt§snak sz§m²t, a t§voll®tet igazolatlannak tekintj¿k. 

Az int®zm®ny munkav§llal·i, az int®zm®nyben tart·zkod· vend®gek sz§m§ra a doh§nyz§s tilos.  

 

6.11. A tanul·balesetek megelŖz®s®vel kapcsolatos feladatok 

 

Balesetv®delmi, munkav®delmi oktat§st kell  tartani minden tan®v elej®n azon tant§rgyak 

tan§rainak, amelyek tanul§sa sor§n technikai jellegŤ balesetvesz®ly lehetŖs®ge §ll fºnn. Ilyen 

tant§rgyak: fizika, k®mia, biol·gia, sz§m²t§stechnika, testnevel®s, egyes szakmai tant§rgyak. Az 

oktat§s megtºrt®nt®t az oszt§lynapl·ban dokument§lni kell. Az egyes szaktantermekben ®rv®nyes 

balesetv®delmi elŖ²r§sokat belsŖ utas²t§sok ®s szab§lyzatok tartalmazz§k, amelyeket a tanul·kkal a 

szaktan§r a tan®v elej®n kºteles megismertetni. Az ismertet®sen jelen nem l®vŖ tanul·k sz§m§ra 

p·tl·lag kell ismertetni az elŖ²r§sokat. Az iskola sz§m²t·g®peit, interakt²v t§bl§it a tanul·k csak 

tan§ri fel¿gyelet mellett haszn§lhatj§k, kiv®telt a folyos·n kºzºs haszn§latra elhelyezett g®pek 

k®peznek. 

K¿lºn balesetv®delmi, munkav®delmi t§j®koztat·t kell tartani a di§kok sz§m§ra minden olyan 

esetben, amikor a megszokott·l elt®rŖ kºr¿lm®nyek kºzºtt v®geznek valamely tev®kenys®get (pl. 

oszt§lykir§ndul§s, munkav®gz®s, stb.). A t§j®koztat§st a foglalkoz§st vezetŖ pedag·gus kºteles 

elv®gezni ®s adminisztr§lni. 

A tanul·balesetek bejelent®se tanul·ink ®s a pedag·gusok sz§m§ra kºtelezŖ. Az a pedag·gus, aki 

nem jelenti az ·r§j§n tºrt®nt balesetet, mulaszt§st kºvet el. A balesetek jegyzŖkºnyvez®s®t, 

nyilv§ntart§s§t ®s a korm§nyhivatalnak tºrt®nŖ megk¿ld®s®t az igazgat· §ltal megb²zott 

munkav®delmi felelŖs v®gzi. 

A pedag·gusok ®s egy®b munkav§llal·k sz§m§ra minden tan®v elej®n tŤz-, baleset-, munkav®delmi 

t§j®koztat·t tart az int®zm®ny munkav®delmi felelŖse, vagy az arra illet®kes szervezet szakembere. 
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A munkav®delmi felelŖs megb²z§sa az int®zm®ny vezetŖj®nek feladata. A t§j®koztat· t®ny®t ®s 

tartalm§t dokument§lni kell. Az oktat§son val· r®szv®telt az munkav§llal·k al§²r§sukkal igazolj§k. 

A pedag·gusok a tan²t§si ·r§kra az §ltaluk k®sz²tett, §ltaluk haszn§lni k²v§nt technikai jellegŤ 

eszkºzºket (pl. hŖsug§rz·, ventill§tor, bark§cs berendez®sek) csak k¿lºn enged®llyel vihetik be. 

Az eszkºz vesz®lytelens®g®nek meg§llap²t§sa az int®zm®nyvezetŖ hat§skºre, aki sz¿ks®g eset®n 

szakember §ltal kiadott v®lem®nyhez kºtheti az eszkºz ·rai haszn§lat§t. A pedag·gusok §ltal 

k®sz²tet nem technikai jellegŤ pedag·giai eszkºzºk a tan²t§si ·r§kon korl§toz§s n®lk¿l 

haszn§lhat·k. 

 

6.12. A mindennapos testnevel®s szervez®se 

Di§kjaink sz§m§ra a pedag·giai programunk ï a tºrv®nyi elŖ²r§snak megfelelŖen ï heti ºt 

testnevel®si ·r§t tartalmaz, amelybŖl heti h§rom ·r§t az ·rarendbe iktatva oszt§lykeretben 

szervez¿nk.  

   A 4. ®s 5. testnevel®s ·r§t di§kjaink sz§m§ra az al§bbi rendben biztos²tjuk: 

Å 1 ·r§ban az ·rarendben meghat§rozott alkalmakkor t§ncoktat§sban r®szes¿lhet ®s 1 ·r§ban 

tºmegsport foglalkoz§son vesznek r®szt, vagy: 

Å 2 ·r§ban az ·rarendben meghat§rozott alkalmakkor tºmegsport foglalkoz§son vesznek r®szt 

kºtelezŖ jelleggel ï az ig®nyek ®s lehetŖs®gek f¿ggv®ny®ben; 

Å a k¿lsŖ szakoszt§lyokban igazolt, versenyszerŤen sportol· tanul·k sz§m§ra a szakoszt§lyban 

tºrt®nŖ sportol§ssal ï a kºznevel®si tºrv®nyben meghat§rozott tartalommal beszerzett igazol§s 

beny¼jt§s§val. 

 

6.13. A tan²t§si ·r§n k²v¿li egy®b foglalkoz§sok 

Å Az iskola ¿nnepi mŤsorainak, megeml®kez®seinek terveit az ®ves munkaterv tartalmazza a mŤsor 

elk®sz²t®s®®rt felelŖs pedag·gus megnevez®s®vel. Az ¿nneps®geken az iskola tanul·i ®s fŖ§ll§s¼ 

pedag·gusai a H§zirend, az SzMSz ®s a sz·beli  utas²t§sok szerinti megfelelŖ ºltºz®kben ®s rendben 

kºtelesek megjelenni. Az iskolai ¿nneps®gekrŖl csak az igazgat· enged®ly®vel maradhat t§vol 

fŖ§ll§s¼ pedag·gus. 

 

Å A versenyeken val· r®szv®tel a di§kjaink k®pess®geinek fejleszt®s®t c®lozza. 

A tanul·k int®zm®nyi, v§rosi, kist®rs®gi ®s orsz§gos meghirdet®sŤ versenyeken vehetnek r®szt, 

szaktan§ri felk®sz²t®st ig®nybe v®ve. A meghirdetett orsz§gos versenyekre a felk®sz²t®s®rt, a 

szervez®s®rt, a nevez®s®rt a versenyekben ®rintett szaktan§r a felelŖs. 

 

Å A felz§rk·ztat§sok, korrepet§l§sok c®lja az alapk®pess®gek fejleszt®se ®s a tantervi 

kºvetelm®nyekhez val· felz§rk·ztat§s.  A korrepet§l§st az igazgat· §ltal megb²zott pedag·gus tartja. 

 

Å A MŤv®szeti Gal®ri§ban az ®ves munkatervben meghat§rozott rendben megtervezett ki§ll²t§s-

sorozat teszi lehetŖv® a k®pzŖmŤv®szeti munk§k megmutat§s§t, ill. napjaink mŤv®szeinek, a modern 

mŤv®szetnek a megismer®s®t. A Gal®ria tev®kenys®g®nek ir§ny²t§sa a szakk®pz®si igazgat·helyettes 

§ltal arra kijelºlt pedag·gus feladata. 

 

Å Mozi l§togat§s keret®ben a tanul·k ®vente legfeljebb k®t filmet tekinthetnek meg iskolai 

keretben. LehetŖs®g szerint olyan filmeket kell  v§lasztani, amelyek a tanul·k kultur§lis, tºrt®nelmi 

vagy mŤv®szeti ismereteit bŖv²tik, ®s alkalmasak arra, hogy szak·r§kon, vagy az oszt§lyfŖnºki ·r§n 

kºzºsen megbesz®lve tanuls§gokkal szolg§ljanak a kºz®piskol§s koroszt§ly sz§m§ra. FelelŖse a 

mozg·k®p- ®s anim§ci·k®sz²tŖ szak munkakºzºss®g-vezetŖje. 
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Å A kºrteremben tanszaki, ill. nºvend®kkoncerteket rendez¿nk az ®ves munkatervben meghat§rozott 

napokon. A k¿lsŖ ®s belsŖ szerepl®sek, koncertek szervez®s®®rt ®s ºsszehangol§s§®rt az igazgat· §ltal 

a feladattal megb²zott zen®sz pedag·gus, valamint a fell®pŖ nºvend®kek szaktan§rai a felelŖsºk. 

 

Å Szervezett  k¿lfºldi kapcsolatok r®v®n a tanul·k jobban elm®ly¿lhetnek a tanult idegen 

nyelvekben, megismerhetik az adott orsz§gban ®lŖ embereket. Ezek sor§n kºzvetlen tapasztalatokat 

szerezhetnek az Eur·pai Uni· orsz§gair·l ®s k¿lfºldi oktat§si int®zm®nyekrŖl. K¿lfºldi utaz§sok az 

igazgat· enged®ly®vel ®s pedag·gus vezet®s®vel, a sz¿lŖk hozz§j§rul§s§val szervezhetŖk. 

 

Å A tanulm§nyi ki r§ndul§s az iskolai ®let, a kºzºss®gek kialak²t§s§nak ®s fejlŖd®s®nek szerves, 

p·tolhatatlan r®sze. Ez®rt az iskola mindent megtesz a kir§ndul§sok ig®nyes ®s egyben olcs· 

megszervez®se ®s probl®mamentes lebonyol²t§sa ®rdek®ben. A tanulm§nyi kir§ndul§sok 

szervez®s®nek ®s lebonyol²t§s§nak k®rd®seit igazgat·i utas²t§sban kell szab§lyozni. 

 

6.14. A tan·r§n k²v¿li szem®lysz§ll²t§s elŖ²r§sai  

Å A tan·r§n k²v¿li, szem®lysz§ll²t§ssal egybekºtºtt programokon a r®sztvevŖk biztons§gos utaz§sa 

®rdek®ben a szervez®ssel vagy a sz§ll²t§ssal foglalkoz· c®gektŖl minden esetben elŖzetesen ²r§sos 

nyilatkozatot k®r az utaz§s szervezŖje arr·l, hogy a szolg§ltat§s szem®lyi ®s t§rgyi felt®telei 

megfelelnek a hat§lyos elŖ²r§soknak, valamint az ®rintett g®pj§rmŤ megfelelŖ mŤszaki §llapotban van 

®s rendelkezik ®rv®nyes okm§nyokkal.  

Å A szerzŖd®sek megkºt®sekor az utaz§s szervezŖje figyel arra, hogy amennyiben a g®pj§rmŤvel 

tºrt®nŖ utaz§s nem fejezŖdik be este 23 ·r§ig, azt a szem®lysz§ll²t§st v®gzŖ g®pkocsivezetŖk pihen®se 

®rdek®ben meg kell szak²tani. £jjel 23 ·ra ®s hajnali 4 ·ra kºzºtti idŖs§vban a g®pkocsivezetŖknek 

pihenŖt kell tartaniuk ugyanott, ahol a di§kokat is elsz§ll§solj§k erre az idŖre.  

Å Az int®zm®ny vezetŖj®nek, vagy helyettes®nek minden esetben rendelkeznie kell megfelelŖ 

inform§ci·val az utaz§sban r®sztvevŖkrŖl, az utaz§s helysz²neirŖl, rendelkeznie kell pontos ®s 

teljeskºrŤ utaslist§val, amelyen szerepelnek a tºrv®nyes k®pviselŖk el®rhetŖs®gei is.  

Å A tanul·k biztons§ga ®rdek®ben, a gyermekek, tanul·k eg®szs®g®t vesz®lyeztetŖ helyzetek 

kezel®s®re indul§s elŖtt az utaz§s szervezŖj®nek, Vagy/®s a k²s®rŖtan§roknak a buszsofŖr bevon§s§val 

t§j®koztat§s kell adni az utasokt·l elv§rt magatart§sr·l (¿lŖhely, biztons§gi ºv, kapaszkod·k, ablakok 

®s szellŖzŖny²l§sok, v®szkij§rat, poggy§sz elhelyez®se stb.), tov§bb§ az utasok teendŖirŖl 

vesz®lyhelyzetben.  

Å Az ¼tkºzben bekºvetkezŖ esetleges forgalmi zavarr·l az int®zm®nyvezetŖt halad®ktalanul 

t§j®koztatni kell.  

  

 

7. Az int®zm®ny nevelŖtest¿lete ®s a szakmai munkakºzºss®gei 

 

7.1. Az int®zm®ny nevelŖtest¿lete 

 

7.1.1. A nevelŖtest¿let defin²ci·ja 

A nevelŖtest¿let ï a kºznevel®si tºrv®ny 70. Ä alapj§n ï a nevel®si-oktat§si int®zm®ny 

pedag·gusainak kºzºss®ge, nevel®si ®s oktat§si k®rd®sekben az int®zm®ny legfontosabb tan§cskoz· 

®s hat§rozathoz· szerve. A nevelŖtest¿let tagja a nevel®si-oktat§si int®zm®ny valamennyi pedag·gus 
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munkakºrt betºltŖ munkav§llal·ja, valamint a nevelŖ ®s oktat· munk§t kºzvetlen¿l seg²tŖ egy®b 

felsŖfok¼ v®gzetts®gŤ dolgoz·ja. 

 

7.1.2. A nevelŖtest¿let jogkºre 

A nevel®si ®s oktat§si int®zm®ny nevelŖtest¿lete a nevel®si ®s oktat§si k®rd®sekben a nevel®si-

oktat§si int®zm®ny mŤkºd®s®vel kapcsolatos ¿gyekben a kºznevel®si tºrv®nyben ®s m§s 

jogszab§lyokban meghat§rozott k®rd®sekben dºnt®si, egy®bk®nt pedig v®lem®nyezŖ ®s javaslattevŖ 

jogkºrrel rendelkezik. 

 

7.1.3. A pedag·gusok tan²t§si c®l¼ eszkºzhaszn§lata 

Az int®zm®ny pedag·gusai az iskolai kºnyvt§r kºzremŤkºd®s®vel kºlcsºnz®s form§j§ban megkapj§k 

a munk§jukhoz sz¿ks®ges tankºnyveket ®s egy®b kiadv§nyokat. Az informatik§t tan²t· pedag·gusok 

munk§juk t§mogat§s§ra egy-egy laptopot kapnak az iskol§ban tºrt®nŖ haszn§latra. Az 

int®zm®nyvezetŖ dºnt®se szerint a sz§m²t§stechnik§t, internetet munk§jukban kiemelkedŖ m®rt®kben 

haszn§l· pedag·gusok is kaphatnak laptopot vagy asztali sz§m²t·g®pet haszn§latra. Ezeket a 

sz§m²t·g®peket az iskol§ban kell tartani ®s haszn§lni, indokolt esetben a laptopokat a pedag·gusok 

otthonukban is haszn§lhatj§k. Nem sz¿ks®ges enged®ly a tan§ri laptopok ®s m§s informatikai 

eszkºzºk iskol§n k²v¿li, a Pedag·giai programban ®s a Munkatervben szereplŖ rendezv®nyen, 

esem®nyen, kultur§lis mŤsorban tºrt®nŖ haszn§latakor. 

 

7.2. A nevelŖtest¿let ®rtekezletei, oszt§ly®rtekezletei 

 

7.2.1. A tan®v sor§n a nevelŖtest¿let az al§bbi §lland· ®rtekezleteket tartja: 

Å tan®vnyit·, negyed®vi, f®l®vz§r·, h§romnegyed ®vi, tan®vz§r· nevelŖtest¿leti ®rtekezletek, 

Å f®l®vi ®s ®v v®gi oszt§lyoz· konferencia, 

Å t§j®koztat· ®s munka®rtekezletek (sz¿ks®g szerint), 

Å rendk²v¿li ®rtekezletek (sz¿ks®g szerint). 

 

7.2.2.  Rendk²v¿li nevelŖtest¿leti ®rtekezlet h²vhat· ºssze az int®zm®ny l®nyeges probl®m§it ®rintŖ 

fontos oktat§si k®rd®sek, k¿lºnleges nevel®si helyzetek meg²t®l®se, az iskolai ®letet §talak²t·, 

megv§ltoztat· rendeletek ®s utas²t§sok ®rtelmez®se c®lj§b·l, ha azt a nevelŖtest¿let tagjainak 

legal§bb 50%-a vagy az int®zm®ny igazgat·ja sz¿ks®gesnek l§tja. A nevelŖtest¿let dºnt®st ig®nylŖ 

®rtekezletein jegyzŖkºnyv k®sz¿l az elhangzottakr·l, amelyet az ®rtekezletet vezetŖ szem®ly 

(jellemzŖen az igazgat·) ®s a jegyzŖkºnyv-vezetŖ ²r al§. 

 

7.2.3. A nevelŖtest¿let egy-egy oszt§lykºzºss®g tanulm§nyi munk§j§nak ®s nevelts®gi szintj®nek 

elemz®s®t, ®rt®kel®s®t (oszt§lyoz· ®rtekezletek) az oszt§lykºzºss®gek probl®m§inak megold§s§t 

oszt§ly®rtekezleten v®gzi. A nevelŖtest¿let oszt§ly®rtekezlet®n csak az adott oszt§lykºzºss®gben 

tan²t· pedag·gusok kºtelesek r®szt venni. Oszt§ly®rtekezlet sz¿ks®g szerint az oszt§lyfŖnºkºk 

meg²t®l®se alapj§n b§rmikor tarthat· az oszt§ly aktu§lis probl®m§inak megt§rgyal§sa c®lj§b·l. 

 

7.2.4. A nevelŖtest¿let dºnt®seit ®s hat§rozatait ï a jogszab§lyban meghat§rozzak kiv®tel®vel ï ny²lt 

szavaz§ssal ®s egyszerŤ sz·tºbbs®ggel hozza, kiv®ve a jogszab§lyban meghat§rozott szem®lyi  

¿gyeket, amelyek kapcs§n titkos szavaz§ssal dºnt. A szavazatok egyenlŖs®ge eset®n az igazgat· 

szavazata dºnt. A dºnt®sek ®s hat§rozatok az int®zm®ny iktatott iratanyag§ba ker¿lnek. 

 

7.2.5. Augusztus v®g®n tan®vnyit· ®rtekezletre, november elej®n negyed®ves, janu§rban 

f®l®vz§r· ®rtekezletre, §prilis elej®n h§romnegyed ®vi, j¼niusban tan®vz§r· ®rtekezletre ker¿l sor 

az ®ves Munkatervben foglaltak szerint. Az ®rtekezletet az igazgat·, t§voll®t®ben a helyettese vezeti. 
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F®l®vkor ®s tan®v v®g®n ï az iskolavezet®s §ltal kijelºlt idŖpontban ï oszt§lyoz· ®rtekezletet tart a 

nevelŖtest¿let. 

Ha a nevelŖtest¿let dºnt®si, v®lem®nyez®si, illetve javaslattevŖ jog§t az iskola valamennyi 

dolgoz·j§t ®rintŖ k®rd®sekben gyakorolja, akkor munkav§llal·i ®rtekezletet kell ºsszeh²vni. 

 

A nevelŖtest¿leti ®rtekezletre ï tan§cskoz§si joggal ï meg kell  h²vni a t§rgy szerinti egyet®rt®si 

joggal rendelkezŖ kºzºss®g k®pviselŖit is. A nevelŖtest¿leti ®rtekezleten a tantest¿let minden 

tagj§nak r®szt kell vennie. Ez al·l ï indokolt esetben ï az igazgat· adhat felment®st. 

 

7.3. A nevelŖtest¿let szakmai munkakºzºss®gei 

 
7.3.1 A kºznevel®si tºrv®ny 71.Ä szerint a szakmai munkakºzºss®g r®szt vesz az int®zm®ny 

szakmai munk§j§nak ir§ny²t§s§ban, tervez®s®ben ®s ellenŖrz®s®ben. 

 

7.3.2. A munkakºzºss®g-vezetŖk megb²z§sa hat§rozott idŖtartamra, legal§bb 1 tan®vre sz·l, a 

megb²z§s az igazgat· jogkºre. Az int®zm®nyben jelenleg hat munkakºzºss®g-vezetŖ van: 

 

Å 1 oszt§lyfŖnºki ®s idegen nyelvi 

Å 1 ifj¼s§gv®delmi ®s di§kºnkorm§nyzati 

Å 1 mozg·k®p- ®s anim§ci·k®sz²tŖ szakos 

Å 2 zenemŤv®szeti 

Å 1 k®pzŖ-®s iparmŤv®szeti    

 (l§sd r®szletesen a 4.1.3-as pontban) 

 

A munkakºzºss®g-vezetŖk feladatkºr®t az igazgat·, r®szben az igazgat·helyettes ®s szakk®pz®si 

igazgat·helyettes hat§rozza meg.  

 

 

8. Az int®zm®nyi kºzºss®gek, a kapcsolattart§s form§i ®s rendje 

 

8.1. Az iskolakºzºss®g 

 

Az iskolakºzºss®g az int®zm®ny tanul·inak, azok sz¿leinek, az alap²tv§ny elnºk®nek ®s kurat·riumi 

tagjainak, valamint az iskol§ban foglalkoztatott munkav§llal·knak az ºsszess®ge. 

 

8.2. A munkav§llal·i kºzºss®g 

 

Az iskola nevelŖtest¿let®bŖl ®s az int®zm®nyn®l munkav§llal·i jogviszonyban §ll· 

adminisztrat²v ®s technikai dolgoz·kb·l §ll. 

 

Az igazgat· ï a megb²zott vezetŖk ®s a v§lasztott k®pviselŖk seg²ts®g®vel az al§bbi iskolai 

kºzºss®gekkel tart kapcsolatot: 

Å munkakºzºss®gek, munkakºzºss®g-vezetŖk, 
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Å Int®zm®nyi tan§cs, 

Å Sz¿lŖi munkakºzºss®g, 

Å Di§kºnkorm§nyzat, 

Å oszt§lykºzºss®gek. 

 

8.3. Int®zm®nyi Tan§cs 

 

Az iskol§ban a vonatkoz· jogszab§lynak, azaz a Nemzeti kºznevel®srŖl sz·l· 2011. ®vi CXC. tºrv®ny 

2013. augusztus 30-ai m·dos²t§s§nak megfelelŖen 2013. okt·ber 15-®n l®tes¿lt Int®zm®ny tan§cs. 

Az Int®zm®nyi Tan§cs az iskola mŤkºd®s®nek tºbbszintŤ fel¿gyelet®t l§tja el, ®s az Oktat§si Hivatal 

§ltal kºzz®tett ¿gyrend alapj§n mŤkºdik. £l®n az elnºk §ll. 

 

8.4. A Sz¿lŖi Munkakºzºss®g 

 

Az iskol§ban mŤkºdŖ sz¿lŖi szervezet a Sz¿lŖi Munkakºzºss®g (a tov§bbiakban: SzM). 

Dºnt®si jogkºr®be tartoznak az al§bbiak: 

Å saj§t szervezeti ®s mŤkºd®si rendj®nek, munkaprogramj§nak meghat§roz§sa, 

Å a k®pviselet®ben elj§r· szem®lyek megv§laszt§sa (pl. a sz¿lŖi szervezet elnºke, tiszts®gviselŖi), 

Å a sz¿lŖi szervezet tev®kenys®g®nek szervez®se. 

 

Az SzM munk§j§t az iskola tev®kenys®g®vel az SzM patron§l· tan§ra koordin§lja. A patron§l· tan§rt 

az igazgat· b²zza meg. A SzM vezetŖs®g®vel tºrt®nŖ folyamatos kapcsolattart§s®rt, az SzM 

v®lem®ny®nek a jogszab§ly §ltal elŖ²rt esetekben tºrt®nŖ beszerz®s®®rt az int®zm®ny igazgat·ja 

felelŖs. 

 

8.5. A Di§kºnkorm§nyzat 

 

A di§kºnkorm§nyzat (D¥K)az iskola di§kjainak ®rdekv®delmi ®s jog®rv®nyes²tŖ szervezete. A 

D¥K v®lem®nyt nyilv§n²that, javaslattal ®lhet a nevel®si-oktat§si int®zm®ny mŤkºd®s®vel ®s a 

tanul·kkal kapcsolatos valamennyi k®rd®sben. A D¥K saj§t szervezeti ®s mŤkºd®si szab§lyzata 

szerint mŤkºdik. Jogait a hat§lyos jogszab§lyok, joggyakorl§s§nak m·dj§t saj§t szervezeti 

szab§lyzata tartalmazza. A mŤkºd®s®hez sz¿ks®ges felt®teleket az int®zm®ny vezetŖje biztos²tja a 

szervezet sz§m§ra. 

A D¥K v®lem®nyt nyilv§n²that, javaslattal ®lhet a nevel®si-oktat§si int®zm®ny mŤkºd®s®vel ®s a 

tanul·kkal kapcsolatos valamennyi k®rd®sben. 

A di§kºnkorm§nyzat szervezeti ®s mŤkºd®si szab§lyzat§t a D¥K k®sz²ti el ®s a nevelŖtest¿let 

hagyja j·v§. Az iskolai di§kºnkorm§nyzat ®l®n, annak szervezeti ®s mŤkºd®si szab§lyzat§ban 

meghat§rozottak szerint v§lasztott di§kºnkorm§nyzati vezetŖ, ill etve az iskolai di§kbizotts§g §ll. A 

D¥K tev®kenys®g®t a di§kmozgalmat seg²tŖ tan§r t§mogatja ®s fogja ºssze, akit ezzel a feladattal ï 

a di§kkºzºss®g javaslat§ra ï az igazgat· b²z meg hat§rozott, legfºljebb ºt®ves idŖtartamra. A 

di§kºnkorm§nyzat minden tan®vben ï az iskolai munkarendben meghat§rozott idŖben ï 

di§kkºzgyŤl®st tart, melynek ºsszeh²v§s§t a D¥K vezetŖje kezdem®nyezi. A di§kkºzgyŤl®s 

napirendi pontjait a kºzgyŤl®s megrendez®se elŖtt 15 nappal nyilv§noss§gra kell hozni. 

A D¥Kszervezeti ®s mŤkºd®si szab§lyzat§t az int®zm®ny belsŖ mŤkºd®s®nek szab§lyai kºzºtt 

kell Ŗrizni. A D¥K az iskola helyis®geit, az iskola berendez®seit ï az igazgat·helyettessel val· 

egyeztet®s ut§n ï jelen szab§lyzat 5.8 fejezet®ben ²rottak szerint szabadon haszn§lhatja. 
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A D¥K v®lem®ny®t ï a hat§lyos jogszab§lyok szerint ï be kell szerezni: 

Å az iskolai SZMSZ jogszab§lyban meghat§rozott rendelkez®seinek elfogad§sa elŖtt, 

Å a H§zirend elfogad§sa elŖtt, 

Å minden, az eg®sz iskola kºzºss®g®t ®rintŖ esem®nyrŖl ®s lehetŖs®grŖl. 

 

A v®lem®nyek ²r§sos vagy jegyzŖkºnyvi beszerz®s®®rt az int®zm®ny igazgat·ja felelŖs. A jogszab§ly 

§ltal meghat§rozott v®lem®nyeztet®sen fel¿l az int®zm®ny nem hat§roz meg olyan ¿gyeket, 

amelyekben a dºnt®s elŖtt kºtelezŖ kik®rni a Di§kºnkorm§nyzat v®lem®ny®t. 

 

8.6. Az oszt§lykºzºss®gek 

 

Az iskolai kºzºss®gek legalapvetŖbb szervezete, a tan²t§si-nevel®si folyamat alapvetŖ csoportja. 

Dºnt®si jogkºr®be tartoznak: 

Å az oszt§ly di§kbizotts§g§nak ®s k®pviselŖj®nek megv§laszt§sa, 

Å k¿ldºttek deleg§l§sa az iskolai di§kºnkorm§nyzatba, 

Å dºnt®s az oszt§ly bel¿gyeiben. 

 

Az oszt§lykºzºss®gek vezetŖje: az oszt§lyfŖnºk 
Az oszt§lyfŖnºkºt ï az iskola vezet®s®vel konzult§lva ï az igazgat· b²zza meg minden tan®v 

j¼nius§ban az al§bbi elveket figyelembe v®ve: 

- szakmai, hivat§sbeli r§termetts®g; 

- a felmenŖ rendszer elve; 

- ·rasz§mok ar§nya, tant§rgyfeloszt§s; 

- pedag·gusi leterhelts®g; 

- mag§n®leti esem®nyek (pl. v§rhat· sz¿l®s stb.), eg®szs®gi §llapot; 

- egyebek. 

 

Az oszt§lyfŖnºk feladatai ®s hat§skºre: 
Å Az iskola pedag·giai programj§nak szellem®ben neveli  oszt§ly§nak tanul·it, munk§ja sor§n 

maxim§lis tekintettel van a szem®lyis®gfejlŖd®s jegyeire. 

Å Egy¿ttmŤkºdik az oszt§ly di§kbizotts§g§val, seg²ti a tanul·kºzºss®g kialakul§s§t. 

Å Seg²ti ®s koordin§lja az oszt§lyban tan²t· pedag·gusok munk§j§t.  Kapcsolatot tart az oszt§ly 

sz¿lŖi munkakºzºss®g®vel. Figyelemmel k²s®ri a tanul·k tanulm§nyi elŖmenetel®t, az oszt§ly 

fegyelmi helyzet®t. 

Å MinŖs²ti a tanul·k magatart§s§t, szorgalm§t, minŖs²t®si javaslat§t a nevelŖtest¿let el® terjeszti. 

Sz¿lŖi ®rtekezletet tart. 

Å Ell§tja az oszt§ly§val kapcsolatos ¿gyviteli teendŖket: digit§lis napl· vezet®se, ellenŖrz®se, f®l®vi 

®s ®v v®gi statisztikai adatok szolg§ltat§sa, bizony²tv§nyok meg²r§sa. 

Å Elv®gzi a tov§bbtanul§ssal kapcsolatos adminisztr§ci·t, igazolja a hi§nyz§sokat. 

Å Seg²ti ®s nyomon kºveti oszt§lya kºtelezŖ orvosi vizsg§lat§t. 

Å Kiemelt figyelmet ford²t az oszt§lyban v®gzendŖ ifj¼s§gv®delmi feladatokra, kapcsolatot tart 

az iskola ifj¼s§gv®delmi felelŖs®vel. 

Å Tanul·it rendszeresen t§j®koztatja az iskola elŖtt §ll· feladatokr·l, azok megold§s§ra mozg·s²t, 

kºzremŤkºdik a tan·r§n k²v¿li tev®kenys®gek szervez®s®ben. 

Å Javaslatot tesz a tanul·k jutalmaz§s§ra, b¿ntet®s®re, seg®lyez®s®re. R®szt vesz az oszt§lyfŖnºki 

munkakºzºss®g munk§j§ban, seg²ti a kºzºs feladatok megold§s§t. 

Å Rendk²v¿li  esetekben ·r§t l§togat az oszt§lyban. 
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8.7. A sz¿lŖk, tanul·k, ®rdeklŖdŖk t§j®koztat§s§nak form§i 

 

8.7.1. Sz¿lŖi ®rtekezletek 

Az oszt§lyok sz¿lŖi ®rtekezlet®t az oszt§lyfŖnºk tartja. Az iskola tan®venk®nt legal§bb k®t sz¿lŖi 

®rtekezletet tart. Ezen t¼l a felmer¿lŖ probl®m§k megold§sa c®lj§b·l az igazgat·, az oszt§lyfŖnºk 

vagy a sz¿lŖi munkakºzºss®g elnºke rendk²v¿li  sz¿lŖi ®rtekezletet h²vhat ºssze. ¥sszevont sz¿lŖi 

®rtekezletet az igazgat· h²vhat ºssze. 

 

8.7.2. Tan§ri fogad··r§k 

Az iskola tan®venk®nt ï az igazgat· §ltal kijelºlt idŖpontban ï n®gy alkalommal tart fogad··r§t. A 

fogad··r§k idŖtartama legal§bb 90 perc. Ha a pedag·gusoknak nem siker¿lt minden sz¿lŖvel 

megbesz®l®st folytatniuk, a fogad··ra idŖtartama az igazgat· dºnt®se alapj§n maxim§lisan 30 perccel 

meghosszabb²that·. 

Amennyiben a sz¿lŖ, gondviselŖ a fogad··r§n k²v¿li idŖpontokban k²v§n konzult§lni gyermeke 

tan§r§val, akkor erre ï a rendk²v¿li  eseteket lesz§m²tva ï telefonon vagy elektronikus lev®l ¼tj§n 

tºrt®nŖ idŖpont-egyeztet®s ut§n ker¿lhet sor. Minden pedag·gus kºteles megadni heti egy fogad··r§t, 

amikor el®rhetŖ, ez a tan§ri szoba kºzponti ·rarendj®ben kijelºlt, az iskola honlapj§n megtal§lhat·, a 

di§kok ellenŖrzŖj®be bejegyzett. 

 

8.7.3. A sz¿lŖk ²r§sbeli  t§j®koztat§sa 

Az int®zm®ny vezetŖi, a szaktan§rok ®s az oszt§lyfŖnºkºk az ellenŖrzŖ kºnyv vezet®s®vel tesznek 

eleget t§j®koztat§si kºtelezetts®g¿knek. 2018-t·l fokozatosan bevezetj¿k az E-napl·t a hagyom§nyos 

napl·kkal p§rhuzamosan. Ćtmenetileg mindk®t napl· szolg§lja a sz¿lŖk hivatalos t§j®koztat§s§t, a 

2018/19-es tan®vtŖl megszŤnik a pap²r alap¼ napl·.  

A sz¿lŖvel val· kapcsolatfelv®tel telefonon vagy postai, ill. elektronikus lev®llel tºrt®nhet. 

 

8.7.4. A di§kok t§j®koztat§sa, oszt§lyoz§sa 

A pedag·gus a di§k tud§s§nak ®rt®kel®se c®lj§b·l adott oszt§lyzatokat az ®rt®kel®s elk®sz¿lt®t 

kºvetŖ tan²t§si ·r§n, sz·beli  feleletn®l azonnal kºteles ismertetni a tanul·val.  A tud§s folyamatos 

®rt®kel®se c®lj§b·l f®l®vente minden t§rgyb·l legal§bb a t§rgy heti ·rasz§m§n§l eggyel tºbb, 

oszt§lyzatot adunk. E szab§ly al·l a heti egy ·r§s t§rgyak kiv®telt k®peznek, e t§rgyakn§l is 

sz¿ks®ges a legal§bb h§rom oszt§lyzat megl®te a tanul· lez§r§s§hoz. Az oszt§lyzatok sz§m§nak 

sz§mbav®tele az ellenŖrzŖ kºnyv ®s a napl·ellenŖrz®skor tºrt®nik. T®maz§r· dolgozatok 

meg²r§s§nak idŖpontj§r·l az oszt§lyt (csoportot) legal§bb egy h®ttel a kijelºlt idŖpont elŖtt 

t§j®koztatni kell. Egy napon maxim§lisan k®t (lehetŖs®g szerint csak egy) t®maz§r· dolgozatot lehet 

²ratni. 

A tanul· egy ²r§sbeli vagy sz·beli felelet®re (magyar nyelv ®s irodalom ²r§sbeli kiv®tel®vel) csak 

egyetlen oszt§lyzat adhat·. Tºrt oszt§lyzatot nem adunk.  A t®maz§r· dolgozatokat szint®n egy 

®rdemjeggyel ®rt®kelj¿k, viszont azokat k®tszeresen kell besz§m²tani. Az adminisztr§ci·s t®ved®sek 

elker¿l®se v®gett a t®maz§r· oszt§lyzatokat a hagyom§nyos napl· ²r§sbeli rubrik§j§ba ²rjuk be. Az 

²r§sbeli  sz§monk®r®sek, dolgozatok jav²t§s§t k®t h®ten bel¿l el kell  v®gezni, a dolgozatokat ki kell  

osztani. (Az ®rt®kel®st r®szletesen a Helyi tanterv szab§lyozza.) 

A tanul·t ®rtes²teni kell  a szem®ly®vel kapcsolatos b¿ntetŖ ®s jutalmaz· int®zked®sekrŖl. Minden 

di§kot megillet a jog, hogy a szem®ly®t ®rintŖ k®rd®sekrŖl, dºnt®sekrŖl t§j®koztat§st kapjon 

oszt§lyfŖnºk®tŖl, szaktan§r§t·l vagy a dºnt®s hoz·j§t·l. A di§kkºzºss®get ®rintŖ dºnt®seket 

iskolagyŤl®sen, valamint kif¿ggesztett hirdet®s form§j§ban kell a di§ks§g tudom§s§ra hozni. 
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Az igazgat· ®s a nevelŖtest¿let sz¿ks®g szerinti gyakoris§ggal iskolagyŤl®sen tart kapcsolatot a 

di§kokkal. Az iskolagyŤl®sen r®szt vesznek az iskola tan§rai is. 

 

8.7.5. Az iskolai dokumentumok nyilv§noss§ga 

Az int®zm®ny alapvetŖ dokumentumai az al§bbiak: 

Å Alap²t· okirat (Szakmai alapdokumentum), 

Å Pedag·giai program, 

Å Szervezeti ®s mŤkºd®si szab§lyzat, 

Å H§zirend. 

 

A fenti dokumentumok nyilv§nosak, azok az igazgat·i irod§ban szabadon megtekinthetŖk, illetve 

(az alap²t· okirat kiv®tel®vel) megtal§lhat·k az iskola honlapj§n. A hat§lyos alap²t· okirat a 

www.kir.hu   honlapon tal§lhat· meg. A fenti dokumentumok tartalm§r·l ï munkaidŖben ï az 

igazgat· vagy az igazgat·helyettes ad t§j®koztat§st. A h§zirendet minden tan²tv§nyunk ®s sz¿lei 

sz§m§ra a beiratkoz§skor, illetve a h§zirend l®nyeges v§ltoz§sakor §tadjuk. 

 

8.8. A k¿lsŖ kapcsolatok rendszere ®s form§ja 

 

Az elŖzŖekben eml²tett szervezeteken k²v¿l az iskola rendszeres munkakapcsolatot tart fenn a 

tanul·k iskola-eg®szs®g¿gyi ell§t§s§t biztos²t· szervezettel. Az iskola-eg®szs®g¿gyi ell§t§st 

Szombathely V§ros Polg§rmesteri Hivatal§nak t§mogat§s§val a fenntart· biztos²tja. Az iskola-

eg®szs®g¿gyi szolg§lat szakmai ellenŖrz®s®t az Ćllami N®peg®szs®g¿gyi ®s Tisztiorvosi Szolg§lat 

v®gzi. A kapcsolattart§st az iskola igazgat·ja biztos²tja az al§bbi szem®lyekkel: 

Å az iskolaorvos, 

Å az iskolai v®dŖnŖ 

 

8.8.1.  Az igazgat· ®s az iskolaorvos kapcsolat§nak rendszere 

Az iskolaorvos feladatait a Kºznevel®si tºrv®ny, ®s az annak v®grehajt§s§t tartalmaz· 20/2012. 

(VII I.31.) EMMI rendelet, az iskola-eg®szs®g¿gyi ell§t§sr·l sz·l· 26/1998. (IX.3.) NM- rendelet 

szerint v®gzi. 

 

Az iskolaorvos elv®gzi a hat§lyos tºrv®nyek ®s jogszab§lyok alapj§n a Szakgimn§zium tanul·inak 

rendszeres eg®szs®g¿gyi fel¿gyelet®t ®s ell§t§s§t (a Kºznevel®si tºrv®ny 25.Ä (5) bek. alapj§n). 

Munk§j§t szakmailag az Ćllami N®peg®szs®g¿gyi ®s Tisztiorvosi Szolg§lat Rendes v§rosi tiszti 

fŖorvosa ir§ny²tja ®s ellenŖrzi, akinek munk§ltat·ja Szombathely V§ros Polg§rmestere. Az 

iskolaorvost feladatainak ell§t§s§ban seg²ti az int®zm®ny igazgat·ja, a kºzvetlen seg²tŖ munk§t az 

igazgat·helyettes v®gzi. 

Az iskolaorvos munk§j§nak ¿temez®s®t minden ®v szeptember 15-ig egyezteti az iskola 

igazgat·j§val. A di§kok szŤrŖvizsg§lat§nak tervezet®t okt·ber 15-ig kif¿ggeszti a tan§ri szob§ban. 

 

8.8.2. Az iskolai v®dŖnŖ feladatai 

Å A v®dŖnŖ munk§j§nak v®gz®se sor§n egy¿ttmŤkºdik az iskolaorvossal. ElŖseg²ti az iskolaorvos 

munk§j§t, a sz¿ks®ges szŤrŖvizsg§latok ¿temez®s®t. Figyelemmel k²s®ri a tanul·k eg®szs®gi 

§llapot§nak alakul§s§t, az elŖ²rt vizsg§latokon val· megjelen®s¿ket, leleteik megl®t®t. Elv®gzi a 

szŤrŖvizsg§latokat megelŖzŖ ellenŖrzŖ m®r®seket (v®rnyom§s, tests¼ly, magass§g, 

hall§svizsg§lat stb.). 

Å A v®dŖnŖ szoros munkakapcsolatot tart fenn az int®zm®ny igazgat·helyettes®vel. 

Å V®gzi a di§ks§g kºr®ben a sz¿ks®ges felvil§gos²t·, eg®szs®gnevelŖ munk§t, oszt§lyfŖnºki 

·r§kat, elŖad§sokat tart az oszt§lyfŖnºkkel egy¿ttmŤkºdve. 

http://www.kir.hu/
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Å Heti k®t ·r§ban fogad··r§t tart az iskola di§kjai sz§m§ra. 

Å Figyelemmel k²s®ri az eg®szs®g¿gyi t®m§j¼ filmeket, kºnyveket, foly·iratokat, azokat 

mindennapi munk§j§ban felhaszn§lja. 

Å Munkaidej®t munk§ltat·ja, Szombathely V§ros Polg§rmestere hat§rozza meg. 

Å Kapcsolatot tart a seg²tŖ int®zm®nyekkel (Pedag·giai Szakszolg§lat, Drogambulancia, 

Csal§dseg²tŖ Szolg§lat, Gyermekj·l®ti Szolg§lat, stb.). 

 

8.8.3. Ifj¼s§gv®delmi feladatok 

Az int®zm®ny figyelemmel k²s®ri a tanul·k vesz®lyeztetetts®g®nek megelŖz®s®vel ®s 

megsz¿ntet®s®vel kapcsolatos feladatokat. Az ifj¼s§gv®delem az int®zm®ny ºsszes dolgoz·j§nak 

alapvetŖ feladata. Ennek v®gz®se sor§n az int®zm®ny vezetŖje a 20/2012. (VIII .31.) EMMI rendelet 

69.Ä (2)/f bekezd®s®ben meghat§rozott feladatok ell§t§s§ra gyermek- ®s ifj¼s§gv®delmi felelŖst b²z 

meg a feladatok koordin§l§s§val. A gyermek- ®s ifj¼s§gv®delmi felelŖs kapcsolatot tart fenn a 

fenntart· §ltal mŤkºdtetett Gyermekj·l®ti Szolg§lat szakembereivel, illetve a gyermekv®delmi 

rendszerhez kapcsol·d· feladatokat ell§t· m§s szem®lyekkel, int®zm®nyekkel ®s hat·s§gokkal. A 

tanul· anyagi vesz®lyeztetetts®ge eset®n kezdem®nyezi, hogy az iskola igazgat·ja ind²tson elj§r§st 

rendszeres vagy rendk²v¿li gyermekv®delmi t§mogat§s meg§llap²t§sa ®rdek®ben. 

 

 

9. A tanul·k ¿gyeinek kezel®s®vel kapcsolatos szab§lyok 

 

9.1. A tanul·i hi§nyz§s igazol§sa 

 

A tanul·i hi§nyz§ssal kapcsolatos szab§lyoz§s a H§zirend feladatkºre. Szab§lyzatunkban a 

h§zirendben foglaltak kieg®sz²t®se, a hi§nyz§sok ®s k®s®sek egys®ges elb²r§l§sa ®rdek®ben elj§r§si 

szab§lyokat rºgz²t¿nk az al§bbiakban. 

 

9.1.1. A tanul· kºteles a tan²t§si ·r§kr·l ®s az iskola §ltal szervezett rendezv®nyekrŖl val· 

t§volmarad§s§t a h§zirendben meghat§rozottak szerint igazolni. Az igazol§sokat az 

oszt§lyfŖnºk a tan®v v®g®ig kºteles megŖrizni. 

 

A mulaszt§st igazoltnak kell  tekinteni a kºvetkezŖ esetekben: 
a) a sz¿lŖ, ®retts®gizett di§k eset®n a tanul· elŖzetes ²r§sbeli  k®relm®re, ha a rendelkez®sekben 

meghat§rozottak szerint enged®lyt kapott a t§volmarad§sra,  

b) orvosi igazol§ssal igazolja t§volmarad§s§t, 

c) a tanul· hat·s§gi int®zked®s, alapos indok miatt nem tudott megjelenni. 

 

Igazoltnak kell  tekinteni a k®s®st, ha: 
Å bej§r· tanul· ®rkezik k®sŖbb m®lt§nyolhat· kºzleked®si probl®ma miatt, 

Å rendk²v¿li esetben, ha a tanul· hib§j§n k²v¿li  ok miatt tºrt®nik k®s®s (pl. baleset, rendk²v¿li 

idŖj§r§s stb.). 

 

9.1.2. A sz¿lŖ a h§rom tan²t§si napot meghalad· t§volmarad§st sz¿lŖi igazol§ssal ut·lag nem 

igazolhatja.  

A tanul· sz§m§ra elŖzetes t§volmarad§si enged®lyt a sz¿lŖ, ®retts®gizett di§k eset®ben a tanul· 

²r§sban k®rhet. Az enged®ly megad§s§r·l tan®venk®nt h§rom napig az oszt§lyfŖnºk, ezen t¼l az 
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igazgat· dºnt az oszt§lyfŖnºk v®lem®nyez®se alapj§n. A dºnt®s sor§n figyelembe kell  venni a tanul· 

tanulm§nyi elŖmenetel®t, magatart§s§t, addigi mulaszt§sainak mennyis®g®t ®s azok okait. 

 

9.1.3. A hi§nyz§s lehets®ges m®rt®ke 

Ha a tanul· igazolt ®s igazolatlan hi§nyz§sa egy¿ttesen el®ri a 250 tan²t§si ·r§t, vagy a tan®vre 

vonatkoz· ºsszes szakmai gyakorlati ·ra 20%-§t, vagy egy kºzismereti tant§rgyb·l az ·r§k 30 %-§t, 

®s hi§nyz§sai miatt teljes²tm®nye ®rdemjeggyel nem ®rt®kelhetŖ, akkor tan®v v®g®n nem 

oszt§lyozhat·, oszt§lyt kell ism®telnie. Ellenben a szaktan§r javaslat§ra a nevelŖtest¿let enged®ly®vel 

a tanul· oszt§lyoz·vizsg§ra bocs§jthat·, ²gy teljes²theti az ®vet. Ugyanakkor megtagadhat· az 

oszt§lyoz· vizsga lehetŖs®ge, ha a tanul· igazolatlan hi§nyz§sainak sz§ma meghaladja a 20 tan²t§si 

·r§t. 

Minden tov§bbi, a hi§nyz§ssal kapcsolatos elj§r§s ®s az iskola ®rtes²t®si kºtelezetts®g®nek teljes²t®se 

a 20/2012 (08.31.) EMMI - 5. Ä alapj§n tºrt®nik. 

 

9.2.  Kedvezm®nyek nyelvvizsg§ra, nemzetkºzi vizsg§ra, elŖrehozott ®retts®gi 

vizsg§ra 

Nyelvvizsg§ra, nemzetkºzi informatikai vizsg§ra ®s egy®b nemzetkºzi vizsg§ra tºrt®nŖ intenz²v 

felk®sz¿l®s c®lj§b·l a tanul· ï a vizsganapokon k²v¿l ï k®t tan²t§si napot vehet ig®nybe. A ®s B t²pus¼ 

nyelvvizsg§ra egyar§nt eg y-eg y nap felk®sz¿l®si idŖt biztos²tunk a vizsganapokon k²v¿l. 

Felt®tele: a tanul·nak be kell  mutatnia az ²r§sbeli  ®s sz·beli  vizsga, egy®b nemzetkºzi vizsga 

idŖpontj§t tartalmaz· hivatalos levelet az oszt§lyfŖnºknek. A tanul· hi§nyz§s§nak ok§t be kell  

jegyezni a napl· megfelelŖ rovat§ba, ®s a havi ºsszes²t®sn®l figyelembe kell  venni a mulasztott ·r§k 

sz§m§t. Abban a k®rd®sben, hogy az ig®nybe vehetŖ kedvezm®ny szempontj§b·l mely egy®b 

vizsga sz§m²that· be, az igazgat·nak van dºnt®si jogkºre. Ha a nyelvvizsga, egy®b nemzetkºzi 

vizsga sikertelen, a tov§bbi pr·b§lkoz§sok elŖtt a tanul· ¼jabb egy napot kaphat a felk®sz¿l®sre.  

Az ¼jabb ²r§sbeli  ®s sz·beli  vizsg§n val· r®szv®tel®t az elŖzetesen le²rt m·don enged®lyezi ®s 

rºgz²ti az oszt§lyfŖnºk. 

ElŖrehozott ²r§sbeli ®retts®gi vizsga napj§ra ®s az azt megelŖzŖ napra ï elŖzetes enged®llyel ï igazolt 

hi§nyz§st vehet ig®nybe a tanul·, amennyiben ig®nyli.  

Az elŖrehozott ®retts®gi ®rdek®ben vagy m§s okb·l tartott oszt§lyoz· vizsga napj§ra szint®n ig®nybe 

vehetŖ igazolt t§volmarad§s. 

 

9.3. Versenyen, ny²lt napon r®szt vevŖ tanul·kat megilletŖ kedvezm®nyek 

 

9.3.1. Megyei versenyek dºntŖje elŖtt ï a verseny napjain k²v¿l ï egy, orsz§gos versenyek elŖtt k®t 

tan²t§si napot ford²that felk®sz¿l®sre a nºvend®k, amennyiben k®ri, ®s ha a szaktan§r is indokoltnak 

l§tja. A tºbbnapos versenyt kºvetŖen plusz egy nap pihenŖidŖt vehet ig®nybe a versenyen r®sztvevŖ 

nºvend®k, ha ig®nyli. 

Az ig®nybev®tel m·dj§t ®s idej®t szaktan§r hat§rozza meg. A szaktan§r t§j®koztatja az oszt§lyfŖnºkºt 

a felk®sz²t®sre ford²tott napok sz§m§r·l ®s d§tum§r·l, valamint a verseny idŖtartam§r·l. Az OKTV 

2. ®s 3. fordul·j§ba jutott di§kok a versenyek elŖtt ºt napot ford²thatnak a felk®sz¿l®sre. A megyei 

®s orsz§gos szervez®sŤ versenyek iskolai fordul·j§ra szabadnap nem j§r, a kedvezm®nyekre 

vonatkoz·an a kºvetkezŖ bekezd®sben foglaltak tekintendŖk ir§nyad·nak. 

 

9.3.2. Iskolai vagy v§rosi versenyen r®sztvevŖ tanul· k®t ·r§val (120 perc), megyei versenyen 

r®sztvevŖ tanul· a szaktan§ra §ltal meghat§rozott idŖpontban mehet el a tan²t§si ·r§kr·l. A szaktan§r 

kºteles t§j®koztatni az oszt§lyfŖnºkºt ®s az ®rintett szaktan§rokat a versenyzŖk nev®rŖl ®s a hi§nyz§s 
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pontos idej®rŖl. Az OKTV iskolai fordul·j§n r®szt vevŖ tanul·ink 12 ·r§t·l kapnak felment®st az 

iskolai foglalkoz§sokon val· r®szv®tel al·l. 

 

9.3.3. Sportversenyekkel ®s egy®b esetekkel kapcsolatban ï a szaktan§r javaslat§nak meghallgat§sa 

ut§n ï az igazgat· dºnt. A dºnt®st kºvetŖen a szaktan§r ®s az oszt§lyfŖnºk az elŖzŖekben le²rt m·don 

j§r el. 

 

9.3.4. Ny²lt napok 
A felsŖoktat§si int®zm®nyek §ltal szervezett ny²lt napon, p§lyav§laszt§si c®l¼ rendezv®nyen egy 10ï

12. ®vfolyamos tanul· tan®venk®nt 2 alkalommal vehet r®szt, hi§nyz§s§t ebben az esetben igazoltnak 

kell venni, felt®ve, ha a p§lyav§laszt§si c®l¼ rendezv®nyt szervezŖ int®zm®ny ²r§sos igazol§s§t az 

oszt§lyfŖnºknek bemutatja. K®t alkalmat meghalad·an hasonl· c®l¼ hi§nyz§st csak igen indokolt 

esetben ï az oszt§lyfŖnºk javaslata s az igazgat·helyettes dºnt®se alapj§n ï lehet enged®lyezni. 

 

A 9.3.1 ï 9.3.4. szakaszokban szab§lyozott esetekben az oszt§lyfŖnºk ï a hi§nyz§st iskola®rdekbŖl 

tºrt®nŖ t§voll®tnek minŖs²ti az oszt§lynapl·ban, ®s a tan²t§si napokr·l, ·r§kr·l val· t§volmarad§st 

minden esetben figyelembe veszi a hi§nyz§sok havi ºsszes²t®s®n®l. 

 

9.4.  A tanul·i k®s®sek kezel®si rendje 

 

Ha a tanul· a tan²t§si ·r§r·l k®sik, a k®s®s idŖtartam§t az ·r§t tart· pedag·gus a napl·ban / E-napl·ban 

rºgz²ti. A k®s®sek idej®t ºssze kell adni. Amennyiben ez az idŖ el®ri a tan·rai foglalkoz§s idŖtartam§t, 

a k®s®s egy igazolatlan ·r§nak minŖs¿l. A k®sŖ tanul· az ·r§r·l nem z§rhat· ki. 

Az oszt§lynapl· ®s a k®sŖk list§j§t rºgz²tŖ iratok bejegyz®sei szerint az iskol§b·l rendszeresen k®sŖ 

tanul· sz¿leit az oszt§lyfŖnºk ®rtes²ti, ism®tlŖd®s eset®n beh²vja az iskol§ba. A magatart§si jegy 

kialak²t§s§n§l a rendszeres k®s®seket figyelembe kell  venni. 

A mulasztott ·r§k igazol§s§t az oszt§lyfŖnºk v®gzi. Az igazolatlan mulaszt§sok h§tter®nek 

felder²t®s®ben az oszt§lyfŖnºk az igazgat·helyettessel egy¿tt j§r el, sz¿ks®g eset®n kezdem®nyezik a 

tankºtelezetts®g megszeg®s®re vonatkoz· szab§lys®rt®si elj§r§st. 

 

9.5. T§j®koztat§s, a sz¿lŖ beh²v§sa, ®rtes²t®se 

A sz¿lŖk t§j®koztat§sa, ®rtes²t®se a 20/2012. (VII I.31.) EMMI rendelet 51. Ä (3) bekezd®s®nek 

elŖ²r§sai szerint tºrt®nik. 

 

Tankºteles tanul· eset®ben: 
ElsŖ igazolatlan ·ra ut§n: az oszt§lynapl· adatai r®v®n a sz¿lŖ ®rtes²t®se. 

T²zedik igazolatlan ·ra ut§n: 

Å a sz¿lŖ iktatott postai lev®lben tºrt®nŖ ®rtes²t®se; 

Å a lak·hely szerint illet®kes jegyzŖ ®rtes²t®se (a m§sodp®ld§nyt az iratt§rban kell Ŗrizni); 

Å a gyermekj·l®ti szolg§lat ®rtes²t®se. 

A harmincadik igazolatlan ·ra ut§n: 

Å a sz¿lŖ postai ¼ton tºrt®nŖ ®rtes²t®se (a m§sodp®ld§nyt az iratt§rban kell Ŗrizni); 

Å a lak·hely szerint illet®kes korm§nyhivatal szab§lys®rt®si oszt§ly§nak ®rtes²t®se; 

Å a gyermekj·l®ti szolg§lat ®rtes²t®se; 

Az ºtvenedik igazolatlan ·ra ut§n:  

Å a jegyzŖ ®rtes²t®se; 

Å az illet®kes korm§nyhivatal ®rtes²t®se. 



50 
 

Az ®rtes²t®sben minden alkalommal fel kell  h²vni a sz¿lŖ figyelm®t az igazolatlan mulaszt§s 

kºvetkezm®nyeire. 

 

Nem tankºteles kiskor¼ tanul· eset®ben: 

Å A t²zedik igazolatlan ·ra ut§n: a nagykor¼ tanul· vagy a kiskor¼ tanul· sz¿lŖj®nek postai ¼ton tºrt®nŖ 

®rtes²t®se (a m§sodp®ld§nyt az iratt§rban kell  Ŗrizni). 

Å A huszadik igazolatlan ·ra ut§n: a nagykor¼ tanul· vagy a kiskor¼ tanul· sz¿lŖj®nek postai ¼ton 

tºrt®nŖ ®rtes²t®se (a m§sodp®ld§nyt az iratt§rban kell Ŗrizni). 

Å A harmincadik igazolatlan ·ra ut§n: a tanul·i jogviszony megsz¿ntet®se. 

 

Az ®rtes²t®st a tanul·i jogviszony megszŤn®s®t megelŖzŖen legal§bb k®t alkalommal postai ¼ton 

is ki kell k¿ldeni, ebben fel kell  h²vni a tanul·/sz¿lŖ figyelm®t az igazolatlan mulaszt§s 

kºvetkezm®nyeire. 

 

9.6. A tanul· §ltal elk®sz²tett t§rgyi-szellemi produktum®rt j§r· d²jaz§s 

 

A nemzeti kºznevel®srŖl sz·l· tºrv®ny elŖ²rja, hogy a nevel®si-oktat§si int®zm®ny, valamint a tanul· 

kºzºtti elt®rŖ meg§llapod§s hi§ny§ban a tanul· jogut·djak®nt a nevel®si-oktat§si int®zm®ny szerzi 

meg a tulajdonjog§t minden olyan, a birtok§ba ker¿lt dolognak, amelyet a tanul· §ll²tott elŖ a tanul·i 

jogviszony§b·l eredŖ kºtelezetts®g®nek teljes²t®s®vel ºsszef¿gg®sben, felt®ve, hogy az annak 

elk®sz²t®s®hez sz¿ks®ges anyagi ®s egy®b felt®teleket a nevel®si-oktat§si int®zm®ny biztos²totta. 

Ennek megfelelŖen az iskola rendelkezik az iskolai keretek kºzºtt rendezett hangversenyek k®p- ®s 

hanganyag§val is, melyeket 5 ®v eltelt®vel ï a H§zirendben meghat§rozott felt®telekkel ï §tadhat a 

k®sz²tŖj®nek. 

Amennyiben a nevel®si-oktat§si int®zm®ny a tulajdon§ba ker¿lt t§rgyi-szellemi produktum 

®rt®kes²t®s®vel, hasznos²t§s§val bev®telre tesz szert, a tanul·t r®szar§nyos d²jaz§s illeti meg. A 

megfelelŖ d²jaz§sban a tanul· ï tizennegyedik ®let®v®t be nem tºltºtt tanul· eset®n sz¿lŖje 

egyet®rt®s®vel ï ®s a nevel®si-oktat§si int®zm®ny §llapodik meg. A meg§llapod§s alapja minden 

esetben a tanul· szellemi ®s fizikai teljes²tm®ny®nek m®rt®ke, valamint a dolog l®trehoz§s§ra ford²tott 

becs¿lt munkaidŖ.  A t§rgy, szellemi term®k ®rt®kes²t®s®t, hasznos²t§s§t kºvetŖen az int®zm®ny 

vezetŖje t§j®koztatni kºteles a tanul·t az ®rt®kes²t®s t®ny®rŖl, ®s a bev®tel m®rt®k®rŖl, majd ²r§sban 

kºteles aj§nlatot tenni a tanul· ®s az int®zm®ny kºzºtti meg§llapod§sra vonatkoz·an. A 

meg§llapod§snak tartalmaznia kell  a d²jaz§s m®rt®k®re vonatkoz· kit®telt is. Egyet®rt®s eset®n a 

meg§llapod§st mindk®t f®l (a kiskor¼ tanul· eset®ben a sz¿lŖ ®s a tanul·) al§²rja. Amennyiben a 

meg§llapod§st illetŖen nem sz¿letik egyet®rt®s, akkor tov§bbi egyeztet®seket kell  folytatni.  

 

9.7. A tanul·val szemben lefolytatott  fegyelmi elj§r§s r®szletes szab§lyai 

 

A 20/2012. (VIII .31.) EMMI rendelet 4.Ä (1)/q szakasz§ban foglaltak alapj§n a tanul·val szemben 

lefolytatott fegyelmi elj§r§s r®szletes szab§lyait az al§bbiakban hat§rozzuk meg. 

 

Å A fegyelmi elj§r§s megind²t§sa a tanul· terh®re r·tt kºteless®gszeg®st kºvetŖ 30 napon bel¿l tºrt®nik 

meg, kiv®telt k®pez az az eset, amikor a kºteless®gszeg®s t®nye nem der¿l ki azonnal. Ebben az 

esetben a kºteless®gszeg®srŖl sz·l· inform§ci· megszerz®s®t kºvetŖ 30. nap a fegyelmi elj§r§s 

megind²t§s§nak hat§rnapja. 

Å A fegyelmi elj§r§s megind²t§sakor az ®rintett tanul·t ®s sz¿lŖt szem®lyes megbesz®l®s r®v®n kell  

t§j®koztatni az elkºvetett kºteless®gszeg®s t®ny®rŖl, valamint a fegyelmi elj§r§s megind²t§s§r·l ®s a 

fegyelmi elj§r§s lehets®ges kimenetel®rŖl. 
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Å A legal§bb h§romtag¼ fegyelmi bizotts§got a nevelŖtest¿let b²zza meg, a nevelŖtest¿let ezzel 

kapcsolatos dºnt®s®t jegyzŖkºnyvezni kell. A nevelŖtest¿let nem jogosult a bizotts§g elnºk®nek 

megv§laszt§s§ra, de arra vonatkoz·an javaslatot tehet. 

Å A fegyelmi t§rgyal§son felvett jegyzŖkºnyvet a fegyelmi hat§rozat t§rgyal§s§t napirendre tŤzŖ 

nevelŖtest¿leti ®rtekezletet megelŖzŖen legal§bb k®t nappal sz·ban ismertetni kell a fegyelmi jogkºrt 

gyakorl· nevelŖtest¿lettel. A jegyzŖkºnyv ismertet®s®t kºvetŖ k®rd®sekre, javaslatokra ®s 

®szrev®telekre a fegyelmi bizotts§g tagjai v§laszolnak, az ®szrev®teleket ®s javaslatokat ï 

m®rlegel®s¿k ut§n a sz¿ks®ges m®rt®kben ï a hat§rozati javaslatba be®p²tik. 

Å A fegyelmi t§rgyal§son a v®lt kºteless®gszeg®st elkºvetŖ tanul·, sz¿lŖje (sz¿lei), a fegyelmi bizotts§g 
tagjai, a jegyzŖkºnyv vezetŖje, tov§bb§ a bizony²t§si c®llal megh²vott egy®b szem®lyek lehetnek 

jelen. A bizony²t§s ®rdek®ben megh²vott szem®lyek csak a bizony²t§s ®rdek®ben sz¿ks®ges 

idŖtartamig tart·zkodhatnak a t§rgyal§s c®lj§ra szolg§l· teremben. 

Å A fegyelmi t§rgyal§sr·l ®s a bizony²t§si elj§r§sr·l ²r§sos jegyzŖkºnyv k®sz¿l, amelyet a t§rgyal§st 

kºvetŖ h§rom munkanapon bel¿l el kell  k®sz²teni ®s el kell  juttatni az int®zm®ny igazgat·j§nak, a 

fegyelmi bizotts§g tagjainak ®s a fegyelmi elj§r§sban ®rintett tanul·nak ®s sz¿lŖj®nek. 

Å A fegyelmi t§rgyal§s jegyzŖkºnyv®t a fegyelmi elj§r§s dokumentumaihoz kell csatolni, az iratot az 
iskola iratt§r§ban kell elhelyezni. 

Å A fegyelmi t§rgyal§st kºvetŖen az elsŖfok¼ hat§rozat meghozatal§t c®lz· nevelŖtest¿leti ®rtekezlet 

idŖpontj§t min®l kor§bbi idŖpontra kell  kitŤzni, de a fegyelmi elj§r§ssal kapcsolatos iratok 

elv§laszthatatlans§g§nak biztos²t§s§ra az iratokat egyetlen iratt§ri sz§mmal kell  iktatni, amely ut§n 

(tºrtvonal beiktat§s§val) meg kell  jelºlni az irat ezen bel¿li sorsz§m§t. 

 

9.8. A fegyelmi elj§r§st megelŖzŖ egyeztetŖ elj§r§s r®szletes szab§lyai 

 

A fegyelmi elj§r§st a kºznevel®si tºrv®ny 53. Ä-§ban szereplŖ felhatalmaz§s alapj§n egyeztetŖ elj§r§s 

elŖzheti meg, amelynek c®lja a kºteless®gszeg®shez elvezetŖ esem®nyek feldolgoz§sa, ®rt®kel®se, 

ennek alapj§n a kºteless®gszeg®ssel gyan¼s²tott ®s a s®relmet elszenvedŖ kºzºtti meg§llapod§s 

l®trehoz§sa a s®relem orvosl§sa ®rdek®ben. Az egyeztetŖ elj§r§s c®lja a kºteless®g®t megszegŖ tanul· 

®s a s®rtett tanul· kºzºtti meg§llapod§s l®trehoz§sa a s®relem orvosl§sa ®rdek®ben. 

 

Az egyeztetŖ elj§r§s r®szletes szab§lyait az al§bbiak szerint hat§rozzuk meg: 

Å Az int®zm®ny vezetŖje a fegyelmi elj§r§s megind²t§s§t megelŖzŖen szem®lyes tal§lkoz· r®v®n ad 

inform§ci·t a fegyelmi elj§r§s v§rhat· menet®rŖl, valamint a fegyelmi elj§r§st megelŖzŖ egyeztetŖ 

elj§r§s lehetŖs®g®rŖl. 

Å A fegyelmi elj§r§st megind²t· hat§rozatban t§j®koztatni kell  a tanul·t ®s a sz¿lŖt a fegyelmi 

elj§r§st megelŖzŖ egyeztetŖ elj§r§s lehetŖs®g®rŖl, a t§j®koztat§sban meg kell jelºlni az egyeztetŖ 

elj§r§sban tºrt®nŖ meg§llapod§s hat§ridej®t. 

Å Az egyeztetŖ elj§r§s kezdem®nyez®se az int®zm®nyvezetŖ kºtelezetts®ge. 

Å A harmadik kºtelezetts®gszeg®skor ind²tott fegyelmi elj§r§sban az iskola a fegyelmi elj§r§st 

megelŖzŖ egyeztetŖ elj§r§st nem alkalmazza, ebben az esetben errŖl a tanul·t ®s a sz¿lŖt nem kell  

®rtes²teni. 

Å Az egyeztetŖ elj§r§s idŖpontj§t ï az ®rdekeltekkel egyeztetve ï az int®zm®ny igazgat·ja tŤzi ki, az 

egyeztetŖ elj§r§s idŖpontj§r·l ®s helysz²n®rŖl, az egyeztetŖ elj§r§s vezet®s®vel megb²zott pedag·gus 

szem®ly®rŖl elektronikus ¼ton ®s ²r§sban ®rtes²ti az ®rintett feleket. 

Å Az egyeztetŖ elj§r§s lefolytat§s§ra az int®zm®ny vezetŖje olyan helyis®get jelºl ki, ahol biztos²that·k 
a zavartalan t§rgyal§s felt®telei. 

Å Az int®zm®ny vezetŖje az egyeztetŖ elj§r§s lebonyol²t§s§ra ²r§sos megb²z§sban az int®zm®ny b§rmely 

pedag·gus§t felk®rheti, az egyeztetŖ elj§r§s vezetŖj®nek kijelºl®s®hez a s®rtett ®s a s®relmet 

elszenvedett tanul· vagy sz¿lŖj®nek egyet®rt®se sz¿ks®ges. 
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Å A feladat ell§t§s§t a megb²zand· szem®ly csak szem®lyes ®rintetts®gre hivatkozva utas²thatja vissza. 

Å Az egyeztetŖ szem®ly az egyeztetŖ elj§r§s elŖtt legal§bb egy-egy alkalommal kºteles a s®rtett ®s a 

s®relmet elszenvedŖ f®llel k¿lºn-k¿lºn egyeztet®st folytatni, amelynek c®lja az §ll§spontok tiszt§z§sa 

®s a felek §ll§spontj§nak kºzel²t®se. 

Å Ha az egyeztetŖ elj§r§s alkalmaz§s§val a s®rtett ®s a s®relmet elszenvedŖ f®l azzal egyet®rt, az 
int®zm®ny vezetŖje a fegyelmi elj§r§st a sz¿ks®ges idŖre, de legfºljebb h§rom h·napra felf¿ggeszti. 

Å Az egyeztet®st vezetŖnek ®s az int®zm®ny vezetŖj®nek arra kell tºrekednie, hogy az egyeztetŖ elj§r§s 
ï lehetŖs®g szerint ï 30 napon bel¿l ²r§sos meg§llapod§ssal lez§ruljon. 

Å Az egyeztetŖ elj§r§s lez§r§sakor a s®relem orvosl§s§r·l ²r§sos meg§llapod§s k®sz¿l, amelyet az 

®rdekelt felek ®s az egyeztet®st vezetŖ pedag·gus ²rnak al§. 

Å Az egyeztetŖ elj§r§s idŖszak§ban annak folyamat§r·l a s®rtett ®s a s®relmet okoz· tanul· 
oszt§lykºzºss®g®ben kiz§r·lag t§j®koztat§si c®llal ®s az ennek megfelelŖ m®lys®gben lehet 

inform§ci·t adni, hogy elker¿lhetŖ legyen a k®t f®l kºzºtti n®zetk¿lºnbs®g fokoz·d§sa. 

Å Az egyeztetŖ elj§r§s sor§n jegyzŖkºnyv vezet®s®tŖl el lehet tekinteni, ha a jegyzŖkºnyvez®shez egyik 
f®l sem ragaszkodik. 

Å A s®relem orvosl§s§r·l kºtºtt ²r§sbeli meg§llapod§sban foglaltakat a kºteless®gszegŖ tanul· 

oszt§lykºzºss®g®ben meg lehet vitatni, tov§bb§ az ²r§sbeli meg§llapod§sban meghat§rozott kºrben 

nyilv§noss§gra lehet hozni. 

 

9.9  A saj§t k®r®s alapj§n kezdem®nyezett mag§ntanul·i st§tusz 

enged®lyez®s®nek ®s felt®teleinek rendje: 

 

Iskol§nkban az adott tan®vre vonatkoz·an szeptember 15-ig lehet k®rv®nyezni a mag§ntanul·i 

st§tuszt. A nevelŖtest¿let ugyan nem tilthatja meg, de szakmai szempontok alapj§n egybehangz·an 

®s hat§rozottan ellenzi, hogy az ®retts®gi ®v®ben mag§ntanul·i st§tuszt k®rjenek ®s kapjanak a 

di§kok. 

A 2011. ®vi CXC. nemzeti kºznevel®srŖl sz·l· tºrv®ny 45. Ä (5)ï(6) bekezd®se ®s a 20/2012. 

(VIII.31.) EMMI rendelet 75. Ä (1) bekezd®se alapj§n az igazgat· a gyermekj·l®ti szolg§lat ®s a 

gy§mhat·s§g v®lem®ny®nek kik®r®se ut§n saj§t hat§skºrben dºnt arr·l, hogy enged®lyezi-e a tanul· 

mag§ntanul·i jog§ll§s§t. 

A mag§ntanul·nak f®l®vkor ®s tan®v v®g®n ï megfelelve a Nkt. 55. Ä (3) bekezd®se elŖ²r§sainak ī 

minden kºzismereti t§rgyb·l oszt§lyoz· vizsg§val kell oszt§lyzatot szereznie. 

A mag§ntanul·k oszt§lyoz· vizsg§inak vizsgaidŖszaka:  

1. f®l®v: december 15 ï janu§r 10. 

2. f®l®v: m§jus utols· 2 hete 

ErrŖl a tanul·t a mag§ntanul·i st§tuszt enged®lyezŖ hat§rozatban t§j®koztatni kell (20/2012. 

EMMI 65. Ä (1) bekezd®s), ill. a kitŤzºtt vizsga pontos idŖpontj§r·l (nap, ·ra) 15 napt§ri nappal 

kor§bban ²r§sban kell ®rtes²teni. 

Ha a di§knak elŖre l§that· okb·l az idŖpont nem j·, legk®sŖbb 1 h®ttel elŖtte jeleznie kell, hogy ¼j 

vizsgaidŖpontot lehessen ki²rni. EllenkezŖ esetben a felr·hat· okb·l tºrt®nŖ t§volmarad§sa 

igazolatlannak minŖs¿l, f®l®vi/®v v®gi ®rdemjegye el®gtelen, ut·bbi esetben jav²t·vizsg§t tehet a 

szok§sos augusztusi idŖpontban (20/2012. EMMI 64. Ä (7) b) pont). 

Az oszt§lyoz·vizsg§k idŖtartama minden tant§rgy eset®ben megegyezik a kºz®pszintŤ ²r§sbeli 

®retts®gi vizsga adott tant§rgyra vonatkoz· idŖtartam§val. 
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10. A Szombathelyi MŤv®szeti Szakgimn§zium Kºnyvt§r§nak 

Szervezeti ®s MŤkºd®si Szab§lyzata 

 

 

 

1. A Szombathelyi MŤv®szeti Szakgimn§zium Kºnyvt§r§nak fenntart§sa, 

ir§ny²t§sa, mŤkºdtet®se 
 

1.1. Az iskolai kºnyvt§ri SZMSZ szerves r®sze a kºznevel®si int®zm®ny szervezeti ®s mŤkºd®si 

szab§lyzat§nak. 

 

1.2. Szakmai tev®kenys®g®t meghat§roz· jogszab§lyi kºrnyezet: 

- 2011. ®vi 190. tºrv®ny a nemzeti kºznevel®srŖl (53., 45., 62., 63., 98. paragrafus; 2. ®s 3. sz. 

mell®klet) 

- 20/2012. (VII.31.) EMMI rendelet A nevel®si-oktat§si int®zm®nyek mŤkºd®s®rŖl ®s a kºznevel®si 

int®zm®nyek n®vhaszn§lat§r·l (4., 92., 120., 161., 163., 164., 165., 166., 167. paragrafus, valamint a 

Felszerel®si jegyz®k) 

- 2012. ®vi CLII. Tºrv®ny A muze§lis int®zm®nyekrŖl, a nyilv§nos kºnyvt§ri ell§t§sr·l, ®s a 

kºzmŤvelŖd®srŖl sz·l· 1997. ®vi CXL. tºrv®ny m·dos²t§s§r·l 

- 2012. ®vi I. tºrv®ny A munka tºrv®nykºnyv®rŖl 

- 16/2013. (II.28) EMMI rendelet A tankºnyvv® nyilv§n²t§s, valamint az iskolai tankºnyvell§t§s 

rendj®rŖl; 2012. ®vi CXXV. A tankºnyvpiac rendj®rŖl sz·l· 2001. ®vi XXXVII: m·dos²t§s§r·l 

- 2012. ®vi CLXXXVIII. Tºrv®ny A kºznevel®si feladatot ell§t· egyes ºnkorm§nyzati fenntart§s¼ 

int®zm®nyek §llami fenntart§sba v®tel®rŖl 

- az 1997. ®vi CXL. tºrv®ny a kultur§lis javak v®delm®rŖl  

- valamint a 3/1975.(VII.17.) KM-PM egy¿ttes rendelet a kºnyvt§ri §llom§ny ellenŖrz®s®rŖl hat§rolja 

be. 

 

1.3. A kºnyvt§r azonos²t· adatai: 

A kºnyvt§r elnevez®se: Szombathelyi MŤv®szeti Szakgimn§zium Kºnyvt§ra 

A kºnyvt§r sz®khelye ®s pontos c²me: Szombathelyi MŤv®szeti Szakgimn§zium, 9700 Szombathely, 

Paragv§ri ¼t 77. 

Telefon: 94/311-264 

E-mail: muveszeti@muveszeti-szhely.sulinet.hu 

Honlap: http://www.muveszeti-szhely.sulinet.hu 
 

1.4. Fenntart·: Szombathelyi Tanker¿leti Kºzpont, 9700 Szombathely, Kossuth Lajos u.  

MŤkºdtetŖ: Szombathelyi MŤv®szeti Szakgimn§zium, 9700 Szombathely, Paragv§ri u. 77.  

Ir§ny²t·ja: a kºznevel®si int®zm®ny igazgat·ja 

 

1.5. Szakmai fel¿gyelet: Az iskolai kºnyvt§r munk§j§t szakmai tan§csad§ssal ®s m·dszertani 

¼tmutat§ssal a POK, az ELTE SEK Region§lis Pedag·giai Szolg§ltat· ®s Kutat· Kºzpontja, valamint 

a Vas megyei iskolai kºnyvt§rosok szakmai munkakºzºss®ge seg²ti. 

 

1.6.  A kºnyvt§r l®tes²t®s®nek idŖpontja: 1980. dec. 1. Ezt megelŖzŖen az §llom§ny egy r®sze a volt 

Entzbruder DezsŖ Szakkºz®piskola §llom§nya volt, m§sik r®sze a zenemŤv®szeti tagozat 

gyŤjtem®nye. Egys®ges §llom§nyt nem k®peztek. 

mailto:muveszeti@muveszeti-szhely.sulinet.hu
http://www.muveszeti-szhely.sulinet.hu/
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Az iskola alap²t· okirat§nak sz§ma, kelte: 80.998/2009. (j¼nius 5.) 

Az int®zm®ny mŤkºd®s®t a jelenleg ®rv®nyes Alap²t· Okirat alapj§n v®gzi. Tev®kenys®ge 

jogfolytonosan kapcsol·dik ezen Alap²t· Okirat j·v§hagy§sa elŖtt v®gzett feladataihoz. 

Int®zm®nytºrt®neti szempontb·l az alap²t§s ®ve 1980. 

 

1.7. A kºnyvt§r b®lyegzŖje: 

(Szombathelyi MŤv®szeti Szakgimn§zium Kºnyvt§ra) 

 

1.8. Gazd§lkod§sa: int®zm®nyi kºlts®gvet®s alapj§n, egy®b forr§sa nincs. 

A kºnyvt§r feladatainak ell§t§s§hoz sz¿ks®ges anyagi felt®teleket a fenntart· (az iskola 

kºlts®gvet®s®ben) biztos²tja. A kºnyvt§r kºlts®gvet®s®t ºssze kell hangolni a NAT-ban, a pedag·giai 

programban, az iskola helyi tanterv®ben megfogalmazott elk®pzel®sekkel, a kimeneti 

kºvetelm®nyekkel ®s azok dokumentumig®ny®vel. Figyelembe kell venni azt is, hogy a tervszerŤ ®s 

folyamatos beszerz®s biztos²tott legyen.  

A fenntart· a beszerz®si ºsszeget 100 Ft/fŖ ºsszegben hat§rozta meg, amely ºsszeg olyan alacsony, 

hogy az iskolai kºlts®gvet®sbŖl kip·toland·, ha ezt az adott ®v kºlts®gvet®se lehetŖv® teszi.   

Az iskola titk§rs§ga gondoskodik a napi mŤkºd®shez sz¿ks®ges technikai eszkºzºkrŖl, irodaszerekrŖl 

®s szoci§lis felt®telekrŖl. 

A kºnyvt§r mŤkºd®s®hez sz¿ks®ges dokumentumok, nyomtatv§nyok beszerz®se a kºnyvt§ros 

feladata. 

A kºlts®gvet®si keret c®lszerŤ felhaszn§l§s§®rt a kºnyvt§ros a felelŖs, ez®rt csak az Ŗ beleegyez®s®vel 

lehet kºnyvt§ri keretbŖl, gyŤjtem®nyi c®llal dokumentumokat v§s§rolni. 

Tºrekedni kell a p§ly§zati lehetŖs®gek min®l sz®lesebb kºrŤ kihaszn§l§s§ra. 

 

1.9. A kºnyvt§r a Szombathelyi MŤv®szeti Szakgimn§zium (9700 Szombathely, Paragv§ri u. 77.) a 

fºldszinten, kºzponti helyen (a tan§rik, a titk§rs§g ®s az eb®dlŖ szomsz®ds§g§ban) tal§lhat·. 

 

1.10. A kºnyvt§r 200 fŖ kºr¿li di§ks§got, a mŤv®szeti k®pz®s saj§toss§gaib·l fakad·an (pl. a 

hangszeres k®pz®sben l®vŖ di§kok egy®ni ·r§i miatt is) 80-90 fŖs tantest¿letet, ®s kb. 8 technikai 

dolgoz·t szolg§l. A kºnyvt§rban 2 fŖ dolgozik: 1 fŖ kºnyvt§rostan§r, r®szmunkaidŖs fŖ§ll§s¼; 1 fŖ 

zenei kºnyvt§ros ï st¼di·technikus, fŖ§ll§s¼ teljes munkaidŖs koll®ga. 

  

2.  A kºnyvt§r mŤkºd®s®nek ®s ig®nybev®tel®nek szab§lyai 

 
2.1. A kºnyvt§rhaszn§l·k kºre 

Korl§tozottan nyilv§nos kºnyvt§r. Az iskolai kºnyvt§rat az iskola tanul·i, pedag·gusai, 

adminisztrat²v ®s technikai dolgoz·i haszn§lhatj§k, amennyiben a kºnyvt§rhaszn§lati szab§lyokat 

elfogadj§k ®s betartj§k! A beiratkoz§s ®s a szolg§ltat§sok ig®nybev®tele d²jtalan. 

A haszn§l·k jogait ®s kºteless®geit a kºnyvt§rhaszn§lati szab§lyzat rºgz²ti, amely a kºnyvt§rban 

kif¿ggesztve ®s az iskola honlapj§n olvashat· el.  

 

2.2. Az iskolai kºnyvt§r elsŖdleges feladata, hogy gyŤjtem®ny®vel ®s szolg§ltat§saival az iskol§ban 

foly· oktat·-nevelŖ munk§t seg²tse. Ennek megfelelŖen a kºnyvt§r mind a pedag·gusoknak, mind a 

tanul·knak lehetŖv® teszi a teljes §llom§ny egy®ni ®s csoportos helyben haszn§lat§t. 

A csak helyben haszn§lhat· dokumentumok kiv®tel®vel §llom§ny§t kºlcsºnzi. 

A kºnyvt§rb·l b§rmely dokumentumot csak a kºnyvt§ros tudt§val lehet kivinni. Dokumentumot 

kºlcsºnºzni csak a kºlcsºnz®si nyilv§ntart§sban val· rºgz²t®ssel szabad. 

 

2.3. A kºnyvt§rhaszn§lat felt®telei 

2.3.1. A Kºnyvt§rhaszn§lati Szab§lyzatban foglaltak elfogad§sa ®s betart§sa. 
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2.3.2. A kºnyvt§rral szemben tartoz· di§kok nem vehetik ig®nybe a kºnyvt§r szolg§ltat§sait! 

2.3.3. A kºnyvt§rban olvas·k csak ®s kiz§r·lag a kºnyvt§ros jelenl®t®ben tart·zkodhatnak. 

2.3.4. A tanul·k a h§zirend r®szek®nt megismerik a kºnyvt§rhaszn§lat szab§lyait, ®s ezzel ennek 

betart§sa r§juk n®zve kºtelezŖv® v§lik. 

 

 

2.4. Nyitvatart§s: 

A kºnyvt§r szolg§ltat§sai a nyitvatart§si idŖben vehetŖk ig®nybe: 

 

 h®tfŖ  845ï 1200   ;  1300 ï 1745  

 kedd  800 ï 1200  ;  1300 ï 1745 

 szerda             945 ï 1200  ;  1300 ï 1745 

 cs¿tºrtºk 800 ï 1200  ;  1300 ï 1745 

 p®ntek             800 ï 1200  ;  1300 ï 1430 

 

 

2.5. Az iskolai kºnyvt§r szolg§ltat§sait, azok ig®nybev®tel®vel ºsszef¿ggŖ r®szletes szab§lyokat a 

Kºnyvt§rhaszn§lati Szab§lyzat tartalmazza. 

Ennek betart§sa ®s betartat§sa az®rt is fontos, mert a kºnyvt§rosok a kºnyvt§r §llom§nya tekintet®ben 

anyagi felelŖss®ggel is tartoznak a fenntart· fel®.  

 

 

3.  A Szombathelyi MŤv®szeti Szakgimn§zium Kºnyvt§r§nak alapfeladatai 
 

Az iskolai kºnyvt§r szakszerŤen fejlesztett gyŤjtem®ny®re ®p¿lŖ szolg§ltat§saival, felhaszn§lva a 

kºnyvt§ri rendszer ny¼jtotta lehetŖs®geket, az iskolai nevelŖ-oktat· munka szellemi b§zisa. 

Biztos²tja az iskola nevelŖi ®s tanul·i r®sz®re a nevel®shez, oktat§shoz sz¿ks®ges ismeret- hordoz·kat, 

inform§ci·kat.  

Kºzponti szerepet tºlt be az iskola olvas§s- ®s kºnyvt§rpedag·giai tev®kenys®g®ben. Saj§tos 

eszkºzeivel megalapozza a tanul·k kºnyvt§rhaszn§l·v§ nevel®s®t, seg²ti a k²v§natos olvas§si 

szok§sok kifejleszt®s®t. 

Kiel®g²ti a pedag·gusok alapvetŖ pedag·giai szakirodalmi ®s inform§ci·s ig®nyeit, ennek ®rdek®ben 

fogadja m§s kºnyvt§rak ilyen ir§ny¼ szolg§ltat§sait.  

 

3.1. A gyŤjtem®ny folyamatos fejleszt®se, felt§r§sa, Ŗrz®se, gondoz§sa ®s rendelkez®sre bocs§t§sa 

(a GyŤjtŖkºri Szab§lyzat, a Felt§r§si Szab§lyzat ®s a Kºnyvt§rhaszn§lati Szab§lyzat rendelkez®sei 

szerint). 

Az iskolai kºnyvt§r feladatainak ®s funkci·j§nak megfelelŖen folyamatosan, tervszerŤen ®s 

ar§nyosan fejleszti §llom§ny§t a gyŤjtŖkºri szab§lyzat alapj§n. 

Az §llom§nyalak²t§s sor§n figyelembe veszi az igazgat·, a nevelŖi kºzºss®gek, a di§kk®pviselet 

javaslatait, ®s az iskola kºnyvt§ri kºrnyezet®nek §llom§nyi adotts§gait. A gyŤjtem®ny gyarap²t§s§nak 

kiindul·pontja az int®zm®ny §ltal megfogalmazott ®s a nevelŖtest¿let §ltal elfogadott pedag·giai 

program, helyi tanterv, es®lyegyenlŖs®gi terv. 

A kºnyvt§r a 3/1975. (VIII.17.) KM-PM sz. egy¿ttes rendelet elŖ²r§sait figyelembe v®ve v®gzi az 

§llom§ny nyilv§ntart§s§t, a tºrl®seket, valamint megszervezi ®s elv®gzi az §llom§nyellenŖrz®seket. 

 

3.1.1. A kºnyvt§ri §llom§ny gyarap²t§s§nak forr§sai 

- v§s§rl§s a kºlts®gvet®sben rendelkez®sre §ll· keretbŖl, vagy p§ly§zatokon nyert ºsszegekbŖl 

- aj§nd®k int®zm®nyektŖl, egyes¿letektŖl, alap²tv§nyokt·l, mag§nszem®lyektŖl 
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Az iskolai kºnyvt§r §llom§ny§ba m®g aj§nd®kk®nt sem ker¿lhetnek a gyŤjtŖkºrbe nem taroz· 

dokumentumok. 

3.1.2. A kºnyvt§ri §llom§ny nyilv§ntart§sa 

A kºnyvt§r §llom§ny§nak nyilv§ntart§sa a Szir®n integr§lt kºnyvt§ri rendszerrel tºrt®nik. 

A kºnyvt§r az ®rkezŖ /a gyŤjtŖkºrbe tartoz·/ dokumentumokat hat napon bel¿l §llom§nyba veszi, az 

egyedi /c²mlelt§r/ ®s az ºsszes²tett §llom§nynyilv§ntart§st /csoportos lelt§r/ szakszerŤen ®s 

naprak®szen vezeti. 

Az iskolai kºnyvt§r §llom§ny§b·l folyamatosan ki kell gyŤjteni ®s ®vente legal§bb egy alkalommal 

le kell selejtezni az elavult tartalm¼, a fºlºslegess® v§lt ®s a term®szetes elhaszn§l·d§s kºvetkezt®ben 

haszn§lhatatlann§ v§lt dokumentumokat. Hasonl· rendszeress®ggel tºrºlni kell az olvas·k §ltal 

elvesz²tett ®s t®r²tett dokumentumokat is. 

 

3.1.3. A kºnyvt§ri §llom§ny v®delme 

Az §llom§ny v®delme ®rdek®ben az §llom§nyba v®telt, az §llom§ny valamint a kºlcsºnz®s 

nyilv§ntart§sait pontosan, naprak®szen kell vezetni. 

A kºnyvt§rhaszn§l·kkal be kell tartatni a kºnyvt§rhaszn§lat szab§lyait. 

A kºnyvt§rban a hivatalos nyitvatart§si idŖn k²v¿l, ®s a kºnyvt§ros t§voll®t®ben sem az iskola 

dolgoz·i, sem a di§kok nem tart·zkodhatnak. 

A kºnyvt§rban tilos a doh§nyz§s ®s a ny²lt l§ng haszn§lata. 

A kºnyvt§r dokumentumait v®deni kell a fizikai §rtalmakt·l (por, erŖs f®ny, sz®lsŖs®ges 

hŖm®rs®klet). 

 

3.1.4. A kºnyvt§ri §llom§ny elhelyez®se, let®tek 

a./ a kºnyvt§rhelyis®gben elhelyezett dokumentumok 

- kºnyv§llom§ny (k®zi ï ®s seg®dkºnyvt§r, kºlcsºnºzhetŖ §llom§ny) 

- kotta§llom§ny 

- foly·iratok 

- audiovizu§lis dokumentumok (hanglemez, hangkazetta, CD-lemez, CD-ROM, videokazetta, 

DVD-lemez) 

- bros¼r§k, tankºnyvek 

b./ a kºnyvt§rb·l kihelyezett let®tek felsorol§sa: 

- tan§ri szoba 

Az §llom§ny felt§r§s§ra vonatkoz· r®szletes szab§lyokat a Felt§r§si Szab§lyzat tartalmazza.  

 

3.2.  Marad®ktalanul ell§tja a szolg§ltat§sokkal ºsszef¿ggŖ nyilv§ntart§si feladatokat (kºlcsºnz®si 

nyilv§ntart§s a Szir®n integr§lt kºnyvt§ri rendszer seg²ts®g®vel; szak·r§k, foglalkoz§sok 

nyilv§ntart§sa; statisztikai napl·). 

 

3.3. Kºnyvt§rhaszn§lati tan·r§k ®s a kºnyvt§rra ®p¿lŖ szakt§rgyi ·r§k tart§sa (A Pedag·gia 

Programmal ºsszehangoltan, valamint a helyi tantervnek megfelelŖen). 

KºzremŤkºdik e tan²t§si ·r§k, foglalkoz§sok rendszer®nek kialak²t§s§ban, elŖk®sz²t®s®ben ®s 

megtart§s§ban. 

 

3.4. KºzremŤkºd®s az iskolai tankºnyvell§t§sban; tart·s tankºnyvek beszerz®se, gondoz§sa, 

rendelkez®sre bocs§t§sa, a tankºnyvell§t§s iskolai kºnyvt§ri feladatai (a Tankºnyvt§ri Szab§lyzat 

alapj§n). 

 

3.5. Az iskola pedag·giai programj§ban meghat§rozott nevel®si c®lok megval·s²t§s§nak seg²t®se. 
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4.  Az iskolai kºnyvt§rak kºtelezŖ szolg§ltat§sai  
A 2011. ®vi 190. tºrv®ny a kºznevel®srŖl, ®s a 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet alapj§n. 

 

4.1. Nyitvatart§s: minden tan²t§si nap (§tlagban heti 39 ·r§t van nyitva kºnyvt§runk); a szakmai 

k®pz®s jelleg®bŖl fakad·an kºnyvt§runk forr§skºzpontk®nt mŤkºdik, egyben zenemŤt§r is, gazdag 

kotta§llom§nnyal, amelynek ig®nybev®tel®re minden nap sz¿ks®g van, a p§rhuzamos oktat§s 

jelleg®bŖl fakad·an sok a d®lut§ni szakmai ·ra, ez®rt mindk®t napszakban biztos²tjuk a nyitva tart§st. 

 

4.2. T§j®koztat§s a kºnyvt§r dokumentumair·l ®s szolg§ltat§sair·l, seg²ts®gny¼jt§s az eligazod§sban, 

az inform§ci·k kezel®s®ben. 

 

4.3. Egy®ni ®s csoportos helyben haszn§lat biztos²t§sa a nyitvatart§si idŖben. 

 

4.4. Dokumentumok kºlcsºnz®se (figyelembe v®ve a Kºnyvt§rhaszn§lati Szab§lyzat rendelkez®seit) 

 

4.5. A tanul·k kºnyvt§rhaszn§lati, inform§ci·szerz®si, inform§ci· felhaszn§l§si felk®sz¿lts®g®nek, 

szok§sainak megalapoz§sa, ®s a k²v§natos olvas§si, ºn§ll· tanul§si k®szs®gek, szok§sok kialak²t§sa 

(A Pedag·gia Programmal ºsszehangoltan, valamint a helyi tantervnek megfelelŖen). 

 

4.6. Olvas§sfejleszt®s ®s ïn®pszerŤs²t®s (lehets®ges p§ly§zatokhoz, valamint olvas§sn®pszerŤs²tŖ 

kamp§nyokhoz, rendezv®nyekhez val· kapcsol·d§s r®v®n; saj§t rendezv®nyek, programok 

l®trehoz§s§val, valamint a di§ks§ghoz jobban eljut· internetes fel¿letek ig®nybev®tel®vel). 

 

 

5. A Szombathelyi MŤv®szeti Szakgimn§zium Kºnyvt§r§nak kieg®sz²tŖ 

szolg§ltat§sai 
 

5.1. M§solat: a szerzŖi jogi tºrv®ny betart§s§val f®nym§sol§si, reprodukci·s lehetŖs®g biztos²t§sa 

(jelenleg: nyomtat§s, szkennel®s, zenei anyagok §tj§tsz§sa ®s digitaliz§l§sa; f®nym§sol§s csak a  nem 

kºlcsºnºzhetŖ kºnyvt§ri anyagokr·l). Jelenleg nem vagy korl§tozottan ¿zemel, technikai, felszerel®si 

hi§nyoss§gok miatt. Nincs nyomtat·nk ®s nincs f®nym§sol·nk. 

 

5.2. Informatikai szolg§ltat§sok el®r®s®nek biztos²t§sa (internet el®r®s®nek biztos²t§sa 4 felhaszn§l·i 

g®prŖl, valamint ezeken k¿lºnf®le dokumentumok elŖ§ll²t§shoz sz¿ks®ges programok, digitaliz§lt 

vizsga anyagok ®s koncertek el®r®se belsŖ h§l·zatr·l, kott§k transzform§l§sa kotta²r· program 

seg²ts®g®vel). Laptop (3 db) haszn§lata, kºlcsºnz®se az iskol§ban tan²t· koll®g§knak, a munk§jukkal 

ºsszef¿ggŖ feladatok elv®gz®s®hez. 

 

5.3. A st¼di· seg²ts®g®vel koncertek felv®tele, zenei vizsgaanyagok ºssze§ll²t§sa, hangos²t§s, r®gi 

hanghordoz·kon l®vŖ anyagok digitaliz§l§sa. 

 

5.4. Eszkºzkºlcsºnz®s: projektor, kisebb hangfalak, estenk®nt k§belek kºlcsºnz®se tan·r§khoz. 

 

5.5. Szolg§ltat§skºzvet²t®s: 

- m§s kºnyvt§rak §ltal ny¼jtott szolg§ltat§sok el®r®s®nek biztos²t§sa 

- adatb§zisokhoz val· hozz§f®r®s biztos²t§sa, haszn§lat§nak elŖseg²t®se, azok tan²t§sa 
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- t§j®koztat§s ny¼jt§sa az iskolai kºnyvt§rak, a pedag·giai-szakmai szolg§ltat§sokat ell§t· 

int®zm®nyekben mŤkºdŖ kºnyvt§rak, a nyilv§nos kºnyvt§rak dokumentumair·l, szolg§ltat§sair·l 

- r®szv®tel a kºnyvt§rak kºzºtti dokumentum- ®s inform§ci·cser®ben 

- programok, rendezv®nyek, j· gyakorlatok kºzvet²t®se, r®szv®tel azokon 

 

5.6. R®szv®tel a tankºnyvrendel®s ®s ell§t§s szervez®s®ben, a kºtelezŖ tankºnyvt§ri feladatokon t¼l. 

 

5.7. Olvas§spedag·giai tev®kenys®g a kºtelezŖ olvas§sfejleszt®s seg²t®s®re, kieg®sz²t®s®re, a 

kºnyvt§rban tartott rendezv®nyek seg²ts®g®vel: 

- versenyek, vet®lkedŖk tart§sa (pl. Digit§lis ErŖd) 

- egy®b rendezv®nyek elŖk®sz²t®s®ben val· r®szv®tel a kºnyvt§r eszkºzeivel, esetenk®nt 

helysz²nk®nt is (mŤsorok, megeml®kez®sek, ki§ll²t§sok szervez®s®hez anyaggyŤjt®s; 

¿nnepkºrºkhºz kapcsol·d·an pl. kar§csonyi teah§z t§rsasj§t®kokkal) 

- ²r·-olvas· tal§lkoz·k szervez®se lehetŖs®gek f¿ggv®ny®ben, illetve r®szv®tel azokon, 

figyelemfelh²v§s ®s toborz§s azokra 

 

5.8. Tanulm§nyi versenyekre val· felk®sz²t®s elŖseg²t®se. 

 

5.9. Az iskolai ®let t§mogat§sa (tanulm§nyi kir§ndul§sok szervez®s®ben, inform§ci·gyŤjtŖ munka, 

nevel®si t®m§khoz kapcsol·d· irodalom elŖad§sa, munkakºzºss®geknek aj§nl·k stb.). 

 

5.10. A kºnyvt§r kºzºss®gi t®r funkci·j§nak erŖs²t®se, a szabadidŖ helyes eltºlt®s®nek t§mogat§sa, 

biztos²t§sa kºnyvt§ri eszkºzºkkel (pl. filmvet²t®s, a kºnyvt§rban elhelyezett t§rsasj§t®kok, 

tanul·szoba funkci·; kellemes, eszt®tikus kºrnyezet stb.). 

 

5.11. Az iskolai honlap kºnyvt§r funkci·j§nak fejleszt®se, ahol jelenleg is el®rhetŖ kºnyvt§runk 

SZIR£N online katal·gusa, WEB OPAC-ja. 

A di§ks§g tºbbs®g®nek ®let®ben napi szinten jelen van a kºnyvt§r a kºz®piskol§s koroszt§ly kºr®ben 

n®pszerŤ kºzºss®gi oldalon: felhaszn§lva tud§smegoszt§sra, aj§nl·kra, az iskola kºnyvt§r§nak ®s m§s 

kºnyvt§rak szolg§ltat§sainak n®pszerŤs²t®sre, olvas§sn®pszerŤs²t®sre; a mindennapi 

kapcsolattart§sra. 

 

   A Szombathelyi MŤv®szeti Szakgimn§zium Kºnyvt§r§nak Szervezeti ®s MŤkºd®si Szab§lyzata 

mell®klet®t k®pezi az iskola Szervezeti ®s MŤkºd®si Szab§lyzat§nak. 

A szab§lyzat hat§lya kiterjed a kºnyvt§rosra, a kºnyvt§r szolg§ltat§sait ig®nybevevŖk kºr®re, ®s 

mindazokra, akik a kºnyvt§rral b§rmilyen kapcsolatban, b§rmilyen tev®kenys®get v®geznek.  

A szab§lyzat gondoz§sa a mindenkori kºnyvt§ros feladata, aki kºteles a jogszab§lyok v§ltoz§sa 

eset®n, tov§bb§ az iskola kºr¿lm®nyeinek megv§ltoz§sa miatt sz¿ks®ges m·dos²t§sokra javaslatot 

tenni.           

Az iskolai kºnyvt§r szervezeti ®s mŤkºd®si szab§lyzata a j·v§hagy§s napj§n l®p ®letbe. 

 

Az iskolai kºnyvt§r szervezeti ®s mŤkºd®si szab§lyzat§nak mell®kletei: 

1. sz. mell®klet: Kºnyvt§rhaszn§lati szab§lyzat 

2. sz. mell®klet: GyŤjtŖkºri szab§lyzat 

3. sz. mell®klet: Felt§r§si szab§lyzat 

4. sz. mell®klet: Tankºnyvt§ri szab§lyzat 

5. sz. mell®klet: A kºnyvt§rosok munkakºri le²r§sa 

 

 

Szombathely, 2013. §prilis 8. 
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                                                                                                   N®meth Gabriella 

                                                                                                    kºnyvt§rostan§r 

 

           M·dos²tva: 2017. november 8. 

1. sz. Mell®klet 
 

A Szombathelyi MŤv®szeti Szakgimn§zium Kºnyvt§r§nak Kºnyvt§rhaszn§lati 

Szab§lyzata 

 
A Szombathelyi MŤv®szeti Szakgimn§zium Kºnyvt§ra korl§tozottan nyilv§nos kºnyvt§r, amely 

gyŤjtem®ny®vel, szolg§ltat§saival, telematikai eszkºzeivel az iskola ig®nyeit szolg§lja. 

 

GyŤjtem®ny®t ®s szolg§ltat§sait az iskola tanul·i, tan§rai, adminisztrat²v ®s technikai dolgoz·i vehetik 

ig®nybe, amennyiben a kºnyvt§rhaszn§lati szab§lyokat elfogadj§k ®s betartj§k. 

Az iskolai kºnyvt§rba a beiratkoz§s ingyenes, a szolg§ltat§sok ig®nybev®tele d²jtalan. 

 

1. A kºnyvt§r szolg§ltat§sai ®s azok ig®nybev®tel®nek szab§lyai 

 

1.1. Helybenhaszn§lat 

A kºnyvt§r dokumentumai kºz¿l csak helyben haszn§lhat·k: 

- k®zikºnyvt§ri kºnyvek 

- audio- ®s elektronikus dokumentumok 

A csak helyben haszn§lhat· dokumentumokat a szaktan§rok egy-egy tan²t§si ·r§ra kikºlcsºnºzhetik. 

Hangz· anyagok helyben hallgat§s§ra is van lehetŖs®g a megfelelŖ audioeszkºzºkkel (hangszalag, 

hangkazetta, bakelit lemez, CD lemez). 

LehetŖs®g van videokazett§k lej§tsz§s§ra (videomagn·, t®v®). 

A 4 felhaszn§l·i g®p alkalmas (+3 db laptop): 

- Internet el®r®s®re  

- alkalmasak zenei ®s audiovizu§lis anyagok lej§tsz§s§ra 

- dokumentumok olvas§s§ra, valamint ¼j dokumentumok l®trehoz§s§ra 

- a kºnyvt§r online SZIR£N katal·gus§nak el®r®s®re 

 

1.2. Kºlcsºnz®s 

Hagyom§ny, hogy az iskola valamennyi tanul·ja egyben a kºnyvt§r beiratkozott olvas·ja. Az 

adatokat a titk§rs§g bocs§tja rendelkez®sre, amelyeket a kºnyvt§rosok rºgz²tenek a SZIR£N integr§lt 

kºnyvt§ri rendszerben. Az iskola dolgoz·i az elsŖ kºlcsºnz®skor ker¿lnek rºgz²t®sre. Az adatokban 

bekºvetkezett v§ltoz§sokat minden kºnyvt§rhaszn§l· kºteles halad®ktalanul bejelenteni. Tanul·i 

jogviszony megszŤn®se eset®n az oszt§lyfŖnºk kºteles felh²vni a tanul· figyelm®t a kºnyvt§ri 

tartoz§sok rendez®s®re, a kºnyvt§rat pedig ®rtes²teni a v§ltoz§sr·l. Dolgoz·i jogviszony megszŤn®se 

eset®n az iskola igazgat·ja. 

A kºlcsºnz®s ®s az olvas·k adatainak nyilv§ntart§sa a Szir®n integr§lt kºnyvt§ri rendszerrel tºrt®nik. 

A kºlcsºnz®s szab§lyai: 

- a kºnyvt§r §llom§ny§b·l csak beiratkozott olvas· kºlcsºnºzhet 

- a kºnyvt§rb·l b§rmely dokumentumot csak a kºnyvt§ros tudt§val ®s enged®ly®vel lehet 
kivinni 

- dokumentumokat kikºlcsºnºzni csak a kºlcsºnz®si nyilv§ntart§sban val· rºgz²t®ssel lehet 

- a kºlcsºnz®si idŖ, a kºlcsºnºzhetŖ dokumentumok sz§ma: 

kºnyvek, kott§k, tankºnyvek eset®ben a tan®v v®ge, mennyis®gi korl§toz§s n®lk¿l; foly·iratok 

eset®ben 2 h®t; az iskola pedag·gusai ®s dolgoz·i korl§tlan sz§mban kºlcsºnºzhetnek 
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- a tan²t§si ®v v®g®n, illetve az iskol§b·l tºrt®nŖ v®gleges t§voz§s elŖtt a kºnyvt§ri tartoz§sokat 
rendezni kell; ny§ri kºlcsºnz®st csak kott§kb·l ®s szaktan§ri k®relemre enged®lyez¿nk, olyan 

tanul·k sz§m§ra, akik elsz§moltak valamennyi kºnyvt§ri tartoz§sukkal; v®gzŖs di§kjaink 

sz§m§ra ezt a lehetŖs®get biztos²tani nem tudjuk, a kºnyvt§ri dokumentumok lead§s§nak 

hat§rideje sz§mukra a sz·beli ®retts®gi napja 

- az elveszett vagy erŖsen megrong§lt dokumentumot az olvas· kºteles egy kifog§stalan 

p®ld§nnyal p·tolni, vagy az ®rt®k®t megfizetni: 3/1975.KM-PM. Sz. egy¿ttes rendelet 20. ®s 

21. Ä-a alapj§n 

A kºnyvt§ri rakt§ri rend megŖrz®se ®rdek®ben a polcr·l leemelt kºnyvet a hely®re kell visszatenni. 

A kºlcsºnºzhetŖ dokumentumokra elŖjegyz®s k®rhetŖ, amit a kºnyvt§ros a Szir®n rendszerben rºgz²t. 

Az elŖjegyzett dokumentum be®rkez®s®rŖl az olvas·t ®rtes²teni kell. 

 

A kºnyvt§rral szemben tartoz· di§kok nem vehetik ig®nybe a kºnyvt§r szolg§ltat§sait! 

 

1.3. Csoportos haszn§lat 

Az oszt§lyok, a tanul·csoportok r®sz®re a kºnyvt§ros kºnyvt§rhaszn§lati ·r§kat, a szaktan§rok 

kºnyvt§rhaszn§latra ®p¿lŖ tan·r§kat tarthatnak. A foglalkoz§sok megtart§s§ra elŖre egyeztetett 

idŖpontban ker¿lhet sor. 

 

1.4. T§j®koztat§s, inform§ci·szolg§ltat§s 

A kºnyvt§ros inform§ci·szolg§ltat§st ny¼jt a tan²t§s-tanul§s folyamat§ban felmer¿lt probl®m§k 

megold§s§hoz, valamint a kºnyvt§ri rendszerrŖl ®s szolg§ltat§sair·l.  

Az inform§ci·szolg§ltat§s alapja: 

- a kºnyvt§r gyŤjtem®nye 

- a Szikla adatb§zis 

- m§s kºnyvt§rak adatb§zisa 

A kºnyvt§ros a szaktan§rok k®r®s®re esetenk®nt irodalomkutat§st, t®mafigyel®st is v®gez. 

Jelenleg 4 internetes munka§llom§s §ll a kºnyvt§rl§togat·k rendelkez®s®re, ezen online el®rhetŖ az 

iskolai kºnyvt§r katal·gusa (WEB-OPAC). 

 

1.5. Hangz· anyagok §tj§tsz§sa, m§solatok k®sz²t®se:  

- a nem kºlcsºnºzhetŖ audio §llom§nyr·l (bakelit lemez, hangszalag, hangkazetta, CD lemez) 

- vizsgafelv®telek §tj§tsz§sa CD lemezre vagy MP3 form§tumban 

- hallgat§si vizsgaanyagok ºssze§ll²t§sa, majd ezek szabad felhaszn§l§sra val· kºzz®t®tele a kºnyvt§ri 

sz§m²t·g®pes h§l·zaton kereszt¿l 

F®nym§solatokat csak a nem kºlcsºnºzhetŖ §llom§nyr®szrŖl k®sz²t¿nk; illetve meghat§rozott 

idŖs§vban k®rhetŖ a tanul·k r®sz®rŖl, abban az esetben, ha rendelkez®s¿nkre §ll egy f®nym§sol·g®p; 

a dolgoz·k sz§m§ra a tan§ri szob§ban van egy ingyenesen haszn§lhat· eszkºz. 

 

1.6. Let®tek elhelyez®se, kezel®se 

Az iskolai kºnyvt§r a tan§ri szob§ban let®tet helyezett el. A megb²zott nevelŖk az §tvett 

dokumentumok®rt anyagi felelŖss®ggel tartoznak. 

A let®ti §llom§ny nem kºlcsºnºzhetŖ.  

 

1.7. Rendezv®nyek 

A kºnyvt§r a folyamatos mŤvelŖd®st, ismeretszerz®st, felz§rk·ztat§st, tehets®ggondoz§st, a szoci§lis 

k¿lºnbs®gek §thidal§s§t ®s a sz·rakoz§st is biztos²tja, alkalmas kultur§lis rendezv®nyek ®s szabadidŖs 

programok megtart§s§ra is. A kºnyvt§rban tartott rendezv®nyek az iskola minden tanul·ja ®s 

dolgoz·ja §ltal l§togathat·k. 
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2. A kºnyvt§r nyitvatart§si rendje 

 

A kºnyvt§r szolg§ltat§sai a nyitvatart§si idŖben vehetŖk ig®nybe: 

 

 h®tfŖ  845 ï 1200  ;  1300 ï 1745  

 kedd  800 ï 1200  ;  1300 ï 1745 

 szerda  945 ï 1200  ;  1300 ï 1745 

 cs¿tºrtºk 800 ï 1200  ;  1300 ï 1745 

 p®ntek  800 ï 1200  ;  1300 ï 1435 

 

3. A kºnyvt§ri viselked®s szab§lyai 

 

A kºnyvt§r az elm®ly¿lt, csendes kutat·munka mŤhelye. Ez mindenkitŖl fegyelmezetts®get, 

megfelelŖ magatart§st kºvetel: 

- az iskolai kºnyvt§rban csak azok a tanul·k tart·zkodjanak, akik tanulni, kutatni, olvasni, zen®t 

hallgatni szeretn®nek; vagy szabad idej¿ket hasznosan ®s kultur§ltan szeretn®k eltºlteni 

- a kºnyvt§rban foly· munk§hoz felt®tlen¿l sz¿ks®ges a csend ®s a rend megtart§sa 

- a kºnyvt§rba enni-innival·t behozni nem szabad 

- a tanul·k kab§tjukat ®s t§sk§jukat nem hozhatj§k be a kºnyvt§ra 

- mobiltelefon§l§s mellŖz®s®t k®rj¿k 

- az olvas·knak kºteless®ge vigy§zni a kºnyvekre, foly·iratokra, m§s dokumentumokra 

- mindenkinek kºteless®ge a kºnyvt§r rendj®nek ®s tisztas§g§nak megŖrz®se 

A kºnyvt§rban olvas·k csak ®s kiz§r·lag a kºnyvt§ros jelenl®t®ben tart·zkodhatnak. 

 

A tanul·k a h§zirend r®szek®nt megismerik a kºnyvt§rhaszn§lat szab§lyait, ®s ezzel ennek betart§sa 

r§juk n®zve kºtelezŖv® v§lik. Ezen szab§lyzatot nyilv§noss§ kell tenni: a kºnyvt§rban kif¿ggesztve 

®s az iskola honlapj§n is megjelen²tve. 
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2. sz. Mell®klet 

 

A Szombathelyi MŤv®szeti Szakgimn§zium Kºnyvt§r§nak GyŤjtŖkºri 

Szab§lyzata 
 

 

1. Az iskolai kºnyvt§r gyŤjtŖkºre 

 

Az iskolai kºnyvt§r gyŤjtŖkºr®t az int®zm®ny §ltal megfogalmazott ®s a nevelŖtest¿let §ltal elfogadott 

pedag·giai program hat§rozza meg.  

Az iskolai kºnyvt§ros a folyamatos, tervszerŤ ®s ar§nyos §llom§nyalak²t§st a nevelŖtest¿letnek, a 

tanul·knak a gyŤjtŖkºri alapelvekkel ºsszhangban §ll· javaslatait ºsszegyŤjtve, tov§bb§ a: 

- 2011. ®vi 190. tºrv®ny a nemzeti kºznevel®srŖl (53., 45., 62., 63., 98. paragrafus; 2. ®s 3. sz. 

mell®klet) 

- 20/2012. (VII.31.) EMMI rendelet A nevel®si-oktat§si int®zm®nyek mŤkºd®s®rŖl ®s a kºznevel®si 

int®zm®nyek n®vhaszn§lat§r·l (4., 92., 120., 161., 163., 164., 165., 166., 167. paragrafus, valamint a 

Felszerel®si jegyz®k) 

- 2012. ®vi CLII. tºrv®ny A muze§lis int®zm®nyekrŖl, a nyilv§nos kºnyvt§ri ell§t§sr·l, ®s a 

kºzmŤvelŖd®srŖl sz·l· 1997. ®vi CXL. tºrv®ny m·dos²t§s§r·l 

- 16/2013. (II.28) EMMI rendelet A tankºnyvv® nyilv§n²t§s,  valamint az iskolai tankºnyvell§t§s 

rendj®rŖl; 2012. ®vi CXXV. A tankºnyvpiac rendj®rŖl sz·l· 2001. ®vi XXXVII: m·dos²t§s§r·l 

- az 1997. ®vi CXL. tºrv®ny a kultur§lis javak v®delm®rŖl  

- valamint a 3/1975.(VII.17.) KM-PM egy¿ttes rendelet a kºnyvt§ri §llom§ny ellenŖrz®s®rŖl  

 sz·l· tºrv®nyekben, jogszab§lyokban feltorolt t®nyezŖk figyelembev®tel®vel v®gzi. 

 

2. Az iskolai kºnyvt§r gyŤjtŖkºr®t meghat§roz· t®nyezŖk 

 

2.1. Iskol§n bel¿li t®nyezŖk 

2.1.1. Az iskola szerkezete ®s profilja 

Meghat§rozza az iskola szervezeti ®s mŤkºd®si szab§lyzata, valamint pedag·giai programja. 

2016 szeptember®tŖl ¼j szak ker¿lt ind²t§sra: festŖ. 

KimenŖ szakok: n®pzen®sz, jazz. 

2.1.2. Iskol§nk nevel®si-oktat§si c®lja: 

- korunk mŤvelts®gi anyag§nak ®s erkºlcsi ®rt®keinek §tsz§rmaztat§sa 

- a professzionaliz§l§s megalapoz§sa 

- a t§rsadalmi szocializ§ci·ra val· felk®sz²t®s 

- a szem®lyis®gform§l§s legfontosabb sz²nterei, t®makºrei: azonoss§gtudat ®s ºnismeret 

- a szakbarb§rs§g elker¿l®se, a szakm§n k²v¿li ®rt®kek (t§nc, irodalom, dr§ma, vizu§lis kult¼ra, 

kºrnyezetkult¼ra), valamint a mindennapi kult¼ra (®letm·d, kºrnyezet rendje, emberi 

kapcsolatok) megismertet®se ®s gyakorl§sa 

2.1.3. K®pz®si c®lrendszere 

Iskol§nk felsŖfok¼ ï elsŖsorban szakir§ny¼ ï tov§bbtanul§sra k®sz²ti fel di§kjait. 

2.1.4.  Helyi tanterve, tant§rgyi rendszere 
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Iskol§nk p§rhuzamos k®pz®st folytat, ami azt jelenti, hogy a szakk®pz®s ®s az §ltal§nosan mŤvelŖ 

(kºzismereti) k®pz®s egy idŖben tºrt®nik. A nºvend®kek a 12. ®vfolyam elv®gz®s®t kºvetŖen 

szakgimn§ziumi ®retts®gi vizsg§t, a 13. ®vfolyam befejez®sekor szakmai vizsg§t tehetnek. 

 

2.1.5. Az al§bbi feladatok az elm¼lt ®vekben jelentkeztek vagy v§ltak hangs¼lyoss§. A pedag·giai 

programban ezek kiemelt ter¿letek. A kºnyvt§ri §llom§nyalak²t§s sor§n az e ter¿leteken jelentkezŖ 

ig®nyeket is figyelembe kell venni.                                                                             

Az alacsony tanul·l®tsz§mb·l ad·d·an (kb. 200 fŖ) az egy®ni b§n§sm·dot, a tehets®gment®st ®s 

tehets®ggondoz§st eredm®nyesen tudjuk gyakorolni. A megyei ®s orsz§gos versenyeken t¼l, 

nºvend®keink rendszeresen r®szt vesznek koncerteken, ki§ll²t§sokon, a v§ros kultur§lis 

rendezv®nyein. Az ezekre val· felk®sz¿l®s fontos sz²ntere a kºnyvt§r. 

Az iskola ®let®ben egyre fontosabb szerephez jut a tanul·i ºnkorm§nyzat, valamint a gyermek- ®s 

ifj¼s§gv®delem. 

A pedag·gusoknak szervezett tov§bbk®pz®seken tºbb koll®g§nk is r®szt vesz, ami egy¿tt j§r a 

szakirodalom ig®ny nºveked®s®vel. 

 A szem®lyis®gfejleszt®ssel kapcsolatos feladatok. K¿lºnºsen a bel®pŖ ®vfolyamon van sz¿ks®g 

felz§rk·ztat§sra, t§mogat§sra, fejleszt®sre az al§bbi ter¿leteken: a tanul§s seg²t®se (tanul§si technik§k 

begyakorl§sa, az ehhez sz¿ks®ges k®pess®gek fejleszt®se, a szellemi munka technik§j§nak 

megismer®se), a kommunik§ci·s k®pess®gek erŖs²t®se, az ºn§ll· ®letvezet®s fokozatos kialak²t§sa, a 

szakmai ®letforma begyakorl§sa.  

A kºzºss®gfejleszt®ssel kapcsolatos tev®kenys®gek: ¿nnepek, megeml®kez®sek, az iskola 

hagyom§nyainak §pol§sa; ezek dokumentum ®s a dokument§l§s ig®nye. 

A szoci§lis h§tr§nyok enyh²t®s®t seg²tŖ tev®kenys®g: c®lunk, hogy a szoci§lis helyzet®bŖl ad·d·an 

egy nºvend®k se ker¿ljºn olyan helyzetbe, hogy a tanul§si, mŤvelŖd®si, sz·rakoz§si lehetŖs®gekkel 

ne ®lhessen.  

Felz§rk·ztat§s: ®vrŖl-®vre egyre tºbb, ¼n. Ădiszesò (tart·s tanul§si zavarokkal k¿zdŖ), ®s SNI-s 

tan²tv§nyunk van (diszlexia, diszgr§fia, diszkalkulia).  

Eg®szs®gnevel®si program: baleset-megelŖz®s, munkav®delem, szem®lyi tisztas§g; drogprevenci·s 

munka; lelki eg®szs®g megŖrz®s®vel kapcsolatos feladatok. 

Kiemelt ter¿lett® v§lt a testi nevel®s feladatai ï mindennapos testnevel®s, mozg§s. 

Kºrnyezeti nevel®s programunk legfŖbb elvei: rendszerszeml®letre val· nevel®s; holisztikus (a vil§g 

oszthatatlan eg®sz) ®s glob§lis szeml®letm·d kialak²t§sa, a szerves kult¼ra fontoss§ga; tolerancia ®s 

seg²tŖ ®letm·d, az §llampolg§ri ï egy®b kºzºss®gi ï felelŖss®g fel®breszt®se; kºrnyezettudatos 

magatart§s ®s ®letvitel seg²t®se, kialak²t§sa;  fogyaszt§s helyett az ®letminŖs®g elŖt®rbe helyez®se; 

lak·hely megismer®se (®rt®kek Ŗrz®se); Vas megye term®szeti sz®ps®geinek megismer®se (KŖszeg, 

Velem, Bozsok, S§g-hegy stb.); ŕrs®gi Nemzeti Park megismer®se. 

ElsŖseg®lyny¼jt§si alapismeretek: Szombathely csatlakozott a Seg²t®s v§rosa programhoz. Ennek 

keret®ben ¼jra®leszt®si tanfolyamot tartottak iskol§nk tanul·inak is.  

ElsŖseg®ly-ny¼jt§si alapismeretek oktat§s§ra a testnevel®s, a biol·gia ®s az oszt§lyfŖnºki ·r§k 

keret®ben k²n§lkozhat m®g lehetŖs®g.  

A kompetenciaalap¼ oktat§s bevezet®se ®rintette az oktat§si rendszer eg®sz®t. Az iskolai kºnyvt§rnak 

kºvetnie kell az ezzel kapcsolatban felmer¿lt dokumentum ®s inform§ci·s ig®nyt. 

 

2.1.6.  Iskol§nk pedag·giai programja rºgz²ti a tantervekhez alkalmazott tankºnyvek, taneszkºzºk 

kiv§laszt§s§nak elveit is: 

Iskol§nk a 2012-es Nemzeti Alaptantervben foglalt tantervi kºvetelm®nyek ®s kerettantervi 

elŖ²r§soknak megfelelŖ kºzpontilag maghat§rozott tankºnyvekbŖl v§laszthat, melyek jegyz®ke 

egyelŖre nem ismeretes, az ¼j tankºnyvek v§rhat·an a 2013/14-es tan®vtŖl §llnak rendelkez®sre.  

A tankºnyv kiv§laszt§s§n§l (amennyiben tºbb kºnyvbŖl lehet v§lasztani) mindenekelŖtt a tant§rgyi 

szakmai, pedag·giai szempontokat veszik figyelembe iskol§nk szaktan§rai, szakmai 
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munkakºzºss®gei. Emellett a tanul·k szoci§lis, p®nz¿gyi helyzet®t szem elŖtt tartva fontos szempont 

az is, hogy az egym§s ut§n jºvŖ ®vfolyamok lehetŖs®g szerint hosszabb t§von azonos tankºnyveket 

haszn§ljanak, ²gy azok ï ha sz¿ks®ges ï ºrºklŖdhessenek ®vfolyamr·l ®vfolyamra. (Ennek a 

korm§nyzati tºrekv®snek a megval·sul§s§hoz azonban elengedhetetlen, hogy strapab²r· 

tankºnyveket gy§rtsanak a kiad·k). 

A tanulm§nyi seg®dletek, taneszkºzºk kiv§laszt§sa szint®n a kºzpontilag megadott keretbŖl lesz 

lehets®ges. A kieg®sz²tŖ kiadv§nyok, munkaf¿zetek, atlaszok, dolgozatf¿zetek stb. eset®ben 

igyeksz¿nk tehermentes²teni a tan²tv§nyokat ®s tov§bbra is csak a felt®tlen¿l sz¿ks®geseket 

v§s§roltatjuk meg vel¿k.  

 

2.2. Iskol§n k²v¿li forr§sok 

A gyŤjtŖkºrt meghat§rozza a kºnyvt§ri kºrnyezet, amelyben az iskola kºnyvt§ra mŤkºdik: 

Berzsenyi D§niel Megyei ®s V§rosi Kºnyvt§r, a megye legnagyobb §ltal§nos gyŤjtŖkºrŤ kºnyvt§ra 

Bart·k B®la Zeneiskola kottat§ra  

Szombathelyi K®pt§r Kºnyvt§ra 

ELTE EKL Savaria Kºnyvt§r ®s Lev®lt§r, amelynek keret®ben mŤkºdik a pedag·giai szakkºnyvt§r, 

a pedag·giai szakirodalom teljes kºrŤ gyŤjtŖje 

 

3. Az iskolai kºnyvt§r fŖgyŤjtŖkŖre 

- A kºnyvt§r elsŖdleges funkci·j§b·l (az oktat·-nevelŖ munka seg²t®se) ad·d· feladatainak 

megval·s²t§s§t seg²tŖ dokumentumok. 

- ĉr§sos nyomtatott dokumentumok: k®zi-, illetve seg®dkºnyvek, a tantervi anyaghoz tartoz· 

h§zi olvasm§nyok, az aj§nlott olvasm§nyok, az ·ravezet®s menet®ben munk§ltat· eszkºzk®nt 

haszn§latos mŤvek, a tananyagot kieg®sz²tŖ ismeretkºzlŖ- ®s sz®pirodalom. 

- A tananyaghoz kapcsol·d· audiovizu§lis ®s multim®di§s ismerethordoz·k. 

- A periodikumok kºz¿l a szakfoly·iratok. 

 

4. Az iskolai kºnyvt§r mell®kgyŤjtŖkºre   
- A tananyagon t¼lmutat· ismeretszerz®si ig®nyek kiel®g²t®s®re szolg§l· dokumentumok. 

- Korunk mŤvelts®gi anyag§nak megfelelŖ szakirodalom, elsŖsorban a kºz®piskol§s koroszt§ly 
®letkori saj§toss§gait, de a szaktan§ri ig®nyeket is figyelembe v®ve. 

- A tananyaghoz kºzvetlen¿l nem kapcsol·d·, de jelentŖs klasszikus ®s kort§rs sz®pirodalmi 

mŤvek. 

- Ezen koroszt§ly ®rdeklŖd®s®re sz§mot tart·, az olvas§st n®pszerŤs²tŖ ig®nyes kiadv§nyok.  

- Az iskol§nkban tanulhat· szakm§khoz kapcsol·d·, a tantervi anyagon t¼lmutat·, a m®lyebb 
ismeretszerz®st lehetŖv® tevŖ dokumentumok. 

 

5. A gyŤjtem®ny alak²t§s§nak szempontjai 

 

 A folyamatos, tervszerŤ ®s ar§nyosan alak²tott §llom§ny t¿krºzi az iskola: 

- nevel®si, oktat§si c®lkitŤz®seit 

- pedag·giai folyamat§nak szellemis®g®t 

- tant§rgyi rendszer®t 

- pedag·giai ir§nyzatait 

- m·dszereit 

- tan§ri-tanul·i kºzºss®g®t 

A szerzem®nyez®s ®s apaszt§s helyes ar§nya nºveli a gyŤjtem®ny inform§ci·s ®rt®k®t, 

haszn§lhat·s§g§t. 

 

5.1. A gyarap²t§s  
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5.1.1. Folyamata 

5.1.1.1. T§j®koz·d§s 

- Kºzel²teni kell a haszn§l·i ig®nyeket a gyŤjtŖkºri le²r§shoz. 

- A t§j®koz·d§shoz k¿lºnf®le seg®deszkºzºk §llnak rendelkez®sre, ezek egym§st kieg®sz²tve 
seg²tik a kºnyvt§ros munk§j§t (kurrens, retrospekt²v; gyarap²t§si tan§csad·k; kiad·i, 

kereskedŖi katal·gusok; k®szlett§j®koztat·k; online kºnyv§ruh§zak). 

- Hasznos a t§j®koz·d§st kºnyvesbolti megtekint®ssel kieg®sz²teni. A tartalmi minŖs®gen t¼l a 
dokumentum fizikai §llapota, kºnyvt§ri haszn§latra val· alkalmass§ga a beszerz®st 

befoly§solhatja. 

5.1.1.2. Hasonl²t§s 

- a kijelºlt dokumentumokat minden esetben ºssze kell vetni a katal·gussal (szir®n), ®s a 

gyarap²t§si nyilv§ntart§sokkal. 

- ²gy elker¿lhetŖ a felesleges szerzem®nyez®s, illetve p·tolhat·k a gyŤjtem®nybŖl hi§nyz· 
dokumentumok. 

5.1.1.3. Dºnt®s a beszerz®srŖl 

- a dºnt®s alapja a kºnyvt§r gyŤjtŖkºre. 

- az ºsszegyŤjtºtt inform§ci·k hat§rozz§k meg a beszerzendŖ dokumentumok f®les®g®t ®s 

p®ld§nysz§m§t. 

- az ®v elej®n tan§csos a kºnyvt§ri beszerz®si keretet negyed®vi lebont§sban meghat§rozni ®s 
ehhez igaz²tani a gyarap²t§s ¿tem®t. 

- a beszerz®s t®ny®nek eldºnt®sekor kell meghat§rozni a p®ld§nysz§mot, valamint meg§llap²tani 

a beszerz®s m·dj§t (v®tel, bek®r®s, csere) ®s az §llom§nyba v®tel jelleg®t (idŖleges, v®gleges). 

 

5.1.2. A beszerz®s forr§sai  

(Az elm¼lt ®vekben a tankºnyveken t¼l, szinte csak aj§nd®koz§s ¼tj§n gyarapodott a kºnyvt§r.) 

Az 1917-1918-as tan®vtŖl 100 Ft/fŖ (kb. 20 000 Ft). 

Ez az ºsszeg nem teszi lehetŖv® az §llom§ny megfelelŖ fejleszt®s®t ï ha erre lehetŖs®g van az adott 

®vben ï az iskola kºlts®gvet®s®bŖl val· p·tl§s sz¿ks®ges. 

5.1.2.1. v®tel 

Kºnyvt§rell§t· - ®ves szerzŖd®skºt®s alapj§n. 

(Az alacsony beszerz®si keret miatt nem lehets®ges ®s ®rtelmetlen a kor§bban j·l bev§lt 

szerzŖd®skºt®s.) 

Ćtutal§ssal (vagy k®szp®nzes fizet®ssel): 

A fenntart· enged®lyez®se ut§n, amelynek l®p®sei: 

                               1. §raj§nlat k®r®se az ¿zletbŖl, kiad·t·l 

                               2. ig®nybejelentŖ lead§sa a fenntart·nak 

                               3. az enged®lyez®s ut§n a dokumentum megrendel®se 

5.1.2.2. Aj§nd®koz§s 

- F¿ggetlen a kºnyvt§r kºlts®gvet®s®tŖl. 

- A kºnyvt§r kaphat aj§nd®kot int®zm®nyektŖl, egyes¿letektŖl ®s mag§nszem®lyektŖl. 

- A kiad·k §ltal k¿ldºtt kurrens jellegŤ bemutat· p®ld§nyok t®r²t®si ®s rendel®si kºtelezetts®g 
n®lk¿l megtarthat·k. 

- Az aj§nd®kba kapott dokumentumokat az §llom§nyba v®tel elŖtt a gyŤjtŖkºri elŖ²r§soknak 

meg kell feleltetni. Felesleges dokumentumokkal az §llom§nyt nem szabad terhelni. A 

gyŤjtem®nybe nem illŖ mŤvek elcser®lhetŖk, jutalmaz§sra felhaszn§lhat·k. 

- Hagyat®k eset®n, a hagyat®koz§s elŖtt tiszt§zni kell a hagyat®k kezelŖj®vel a felt®teleket, a 

hagyat®koz· esetleges kikºt®seit. A kºnyvt§rszempontb·l ®rt®ktelen dokumentumok 

kiv§logat§sa csak enged®llyel tºrt®nhet. 
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- Az aj§nd®koz§s saj§tos form§ja a bek®r®s. Kereskedelmi forgalomba nem ker¿lŖ, §r n®lk¿li 
dokumentumok (prospektusok, ki§ll²t§si katal·gusok, ®vkºnyvek stb.). 

5.1.2.3. Csere 

- Mint §llom§nygyarap²t§si forma f¿ggetlen a kºnyvt§ri kºlts®gvet®sbŖl. 

- Alapja lehet fºlºsp®ld§ny vagy/®s az iskola saj§t p®ld§nya. 

- Ez a tev®kenys®g ®rt®kegyenlŖs®g alapj§n jºn l®tre alacsony p®ld§nysz§mmal. 

 

 

5.2. Ćllom§nyapaszt§s 

 

Az §llom§ny apaszt§sa az §llom§ny gyarap²t§s§val egyenrang¼ feladat, a kettŖ egy¿tt k®pezi a 

gyŤjtem®nyszervez®s folyamat§t. 

Az §llom§nykivon§s szakmai vesztes®ge ann§l kisebb, min®l kºr¿ltekintŖbb ®s megfontoltabb az 

§llom§ny gyarap²t§sa. 

Az apaszt§s mennyis®ge f¿gg: 

- a gyarap²t§s minŖs®g®tŖl, 

- az iskola profilj§t·l, 

- a dokumentumok t§rol§s§t·l, fizikai v®delm®tŖl, 

-  kºlcsºnz®si fegyelemtŖl. 

 

5.2.1. TervszerŤ §llom§nyapaszt§s 

Az §llom§nyalak²t§s szerves r®sze a tervszerŤ ®s rendszeres selejtez®s. A kºnyvt§r egyenrang¼ 

feladata a megŖrz®s ®s a haszn§lat. A nem megfelelŖen v§logatott gyŤjtem®nyben akadozik az 

inform§ci·hoz val· jut§s, egy¼ttal t§rol§si gondok is keletkeznek. Folyamatosan ki kell vonni az 

§llom§nyb·l azokat a dokumentumokat, amelyek tartalmilag avultak, fizikailag megrong§l·dtak, ®s 

a nevelŖtest¿let v®lem®nye szerint fºlºslegesek.  

A selejtez®s a 3/1975./VIII.17./KP-PM sz. egy¿ttes rendelet elŖ²r§sainak figyelembev®tel®vel 

tºrt®nik. 

5.2.1.1. Elavult dokumentumok kivon§sa: 

- az adott dokumentum ®rt®kel®se alapj§n tºrt®nik 

- a kºnyvt§rosnak egy¿tt kell mŤkºdnie a szaktan§rokkal 

- tartalmi elavul§s (a dokumentumban l®vŖ ismeretanyag tudom§nyos szempontb·l t¼lhaladott§ 

v§lt, t®ves inform§ci·khoz vezeti a tanul·kat; a gyakorlatban m§r nem haszn§lhat·, mert a 

benne szereplŖ adatok rendeletek ®s szabv§nyok megv§ltoztak; az ismeretterjesztŖ ®s 

tudom§nyos munk§nak megjelent egy §tdolgozott, bŖv²tett kiad§sa) 

- helyismereti, muze§lis ®rt®kŤ dokumentumok elavul§s c²m®n nem selejtezhetŖk 

5.2.1.2. A fºlºsleges dokumentumok kivon§sa 

Fºlºsp®ld§ny: amely ir§nt a szaktan§ri-tanul·i ig®ny megcsappan, amely nem illeszkedik a kºnyvt§r 

gyŤjtŖkºr®be. 

Akkor keletkezik fºlºsp®ld§ny, ha: 

- megv§ltozik a tanterv, 

- v§ltozik az aj§nlott ®s h§zi olvasm§nyok jegyz®ke, 

- m·dosul az idegen nyelv oktat§sa, 

- megv§ltozik az iskola szerkezet ®s profilja, 

- a kor§bbi szerzem®nyez®s nem kºvette a gyŤjtŖkºri elveket, 

- az aj§nd®koz§s nem felel meg a gyŤjtŖkºri kºvetelm®nyeknek 

- csonka tºbbkºtetes dokumentumok terhelik az §llom§nyt. 

5.2.1.3. Term®szetes elhaszn§l·d§s 

- A haszn§lat kºzben megrong§l·dott dokumentumok, amelyek rendeltet®sszerŤ haszn§latra 
alkalmatlann§ v§ltak. 
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- A selejtez®s elŖk®sz²t®sekor m®rlegelni kell, hogy mi a gazdas§gosabb, ¼j p®ld§ny beszerz®se 

vagy a kºttet®s. 

- Nem selejtezhetŖk a muze§lis ®rt®kŤ dokumentumok, illetve amelyekkel szemben a kºnyvt§r 
megŖrzŖ feladatokat v§llalt. 

5.2.1.4. Hi§ny  

- Spont§n m·don keletkezik. 

-  A dokumentumok a nyilv§ntart§sokban m®g szerepelnek, de az §llom§nyb·l t®nylegesen 

hi§nyoznak. 

- Elt®rŖ a tºrl®si adminisztr§ci·juk. 

 Az §llom§nyb·l a hi§nyz· dokumentumokat az al§bbi c²men lehet kivezetni a nyilv§ntart§sb·l: 

                             ñ elh§r²thatatlan esem®ny ñ 

                             ñ kºlcsºnz®s kºzben elveszett dokumentum ñ 

                             ñ §llom§nyellenŖrz®si hi§ny ñ 

5.2.2. Elh§r²thatatlan esem®ny 

5.2.2.1. Elemi csap§s (tŤz, be§z§s stb.): csak a fenntart· elŖzetes hozz§j§rul§s§val, a felelŖss®g 

tiszt§z§sa ut§n szabad a hi§nyz· dokumentumokat az §llom§nyb·l kivezetni. 

5.2.2.2.BŤncselekm®ny: 

- a bŤncselekm®ny elkºvetŖje a bŤntetŖ elj§r§s sor§n meg§llap²that· volt, a jogerŖs ²t®let alapj§n 
a k§r megt®r²thetŖ: a dokumentumokat ñp®nzben megt®r²tettò c²men kell tºrºlni; 

- ha nem hajthat· be a kºvetel®s: ñbehajthatatlan kºvetel®sò c²m®n kell tºrºlni; 

- bŤncselekm®ny c²m®n tºrºlni csak akkor lehet, ha az elkºvetŖ szem®lye nem §llap²that· meg. 
A kivezet®s az §llom§nyb·l csak akkor tºrt®nhet meg, ha a soron k²v¿li §llom§nyellenŖrz®st 

kºvetŖen a bŤntetŖ elj§r§s befejezŖdºtt. 

 

5.2.3. Kºlcsºnz®s kºzben elveszett dokumentumok 

Kivezet®se az §llom§nyb·l a k§rt®r²t®s m·dj§t·l f¿gg. 

Az §llom§ny-nyilv§ntart§s nem v§ltozik: a kºlcsºnzŖ az elveszett dokumentumot egy azzal azonos 

p®ld§nnyal p·tolja. 

Megv§ltozik a nyilv§ntart§s: az elveszett dokumentum ¼jabb kiad§s§t hozza; az elveszett 

dokumentumot annak napi forgalmi ®rt®k®nek megfelelŖ ®s a kºnyvt§rostan§r §ltal javasolt 

dokumentummal p·tolja. 

Az elveszett, de haszn§lat szempontj§b·l ®rt®kes anyag p·tl§s§r·l azonnal sz¿ks®ges int®zkedni. Az 

elveszett dokumentumot behajthatatlan kºvetel®s c²m®n csak akkor lehet kivezetni az §llom§ny-

nyilv§ntart§sb·l, ha a tanul·, illetve a dolgoz· munkaviszony a kºnyvt§ros tudta n®lk¿l szŤnt meg. 

 

5.2.4. Ćllom§myellenŖrz®si hi§ny 

- Az §llom§nyellenŖrz®sit a 3/1975./ VIII. 17. KM-PM sz. egy¿ttes rendelet ®s az ezt kieg®sz²tŖ 

egy¿ttes ir§nyelv (MŤvelŖd®si Kºzlºny 1978/9. sz.) alapj§n kell v®grehajtani. 

- A lelt§roz§skor felvett jegyzŖkºnyvben meg§llap²tott hi§ny, illetve a tºbblet okait a 
kºnyvt§rostan§r kºteles indokolni. 

- A k§l· (megengedett hi§ny) m®rt®k®t a rendelet rºgz²ti 

 

6. Az iskolai kºnyvt§r gyŤjtŖkºre formai oldalr·l 

 

 ĉr§sos nyomtatott dokumentumok: 

                                                Kºnyv 

                                                Periodika 

                                                Kisnyomtatv§ny (bros¼ra, ki§ll²t§si katal·gus) 

                                                Kotta 

                                                Tankºnyv 
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 Audiovizu§lis ismerethordoz·k: 

                                                Di§k 

                                                Hangz· dokumentumok ( hanglemez, 

                                                 hangkazetta, CD lemez) 

 Hangos-k®pes dokumentumok (videokazett§k, DVD lemezek) 

 Sz§m²t·g®pes dokumentumok  

 K®ziratok 

 

6.1. ĉr§sos nyomtatott dokumentumok 

6.1.1. Kºnyv  

- Kiemelten kezelt kºnyvt§ri §llom§nyr®sz. 

- Az oktat§sban a leggyakrabban haszn§lt dokumentumt²pus. 

- A legintenz²vebben fejlŖdŖ, v§ltoz· §llom§nyr®sz, ahol a legnagyobb a mozg§s. 

- Az egyedi nyilv§ntart§s¼ dokumentumaink kºz¿l e t²pus avulhat el a leggyorsabban 
tartalmilag; itt a legnagyobb ar§ny¼ a selejtez®s.  

- E dokumentumf®les®g szerzem®nyez®s®nek alapelvei a tartalmi elemz®sen t¼l: 

              - a megkezdett sorozatok, tºbbkºtetes mŤvek gyŤjt®se, teljess® t®tele; 

              - annak figyelembe v®tele, hogy milyen a kºnyv elŖad§sm·dja, 

                appar§tusa, belsŖ felt§r· rendszere; 

              - annak figyelembe  v®tele, hogy milyen a kºnyv ki§ll²t§sa, mennyire 

                alkalmas kºnyvt§ri haszn§latra. 

 

6.1.2. Periodika 

Az iskola arculat§nak megfelelŖen a szaktan§rokkal megbesz®lve hat§rozzuk meg a kºvetkezŖ ®v 

rendel®s®t. 2015-tŖl nem j§r periodika a kºnyv§rba, a beszerz®si keret hi§nya miatt. 

A szakm§khoz tart·z· foly·iratok  - 5 ®vig Ŗrizz¿k: 

m·dszertani foly·iratok ï 3 ®vig Ŗrizz¿k 

az oktat§sban felhaszn§lhat· hetilapok ï 3 ®vig Ŗrizz¿k 

                                               havilapok ï 5 ®vig Ŗrizz¿k  

Ma m§r sok periodik§nak l®tezik Internetes v§ltozata, gyakran a r®gi sz§mok is el®rhetŖk. 

Ez®rt jelentŖsen csºkkent az elm¼lt ®vekben az elŖfizetett foly·iratf®les®g. Mind a rendel®sn®l, mind 

a megŖrz®sn®l figyelembe kell venni, hogy az adott c²m el®rhetŖ-e Interneten, illetve, hogy az online 

v§ltozat mennyiben m§s, mint a nyomtatott. 

 

6.1.3. Kisnyomtatv§ny 

Bros¼r§k                                                                 Ki§ll²t§si katal·gusok            

- gyorsan ®v¿lŖ §llom§nyr®sz;                          - aj§nd®koz§s ®s bek®r®s alapj§n 

- a gyeng®bb fizikai §llapot miatt                       gyarapszik; 

   kºnnyen rong§l·dik;                                      - nem katalogiz§ljuk, de egyedi 

- nem tart·s megŖrz®sre szerezz¿k be;                f¿zetes nyilv§ntart§st vezet¿nk; 

- nem k®sz¿l r·la egyedi nyilv§ntart§s.             ï ¼j §llom§nyr®sz, legnagyobb  

                                                                              szerepe a kort§rs k®pzŖmŤv®- 

                                                                               szet megismer®s®ben van. 

 

Tankºnyvek                                              Kºnyvnek nem minŖs¿lŖ kiadv§nyok 

- a forgalomban l®vŖ kºz®piskolai             - legink§bb aj§nd®koz§s r®v®n 

tankºnyvekbŖl igyeksz¿nk min.                   gyarapszik; 

1 p®ld§nyt beszerezni;                                - illetve f®nym§solt lapkotta az iskolai 

- az iskol§ban is haszn§lt tankºny-               k·rus sz§m§ra. 

vekbŖl ®rtelemszerŤen tºbbet.  
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6.1.4. Kotta 

- Ez az §llom§nyr®sz szint®n kiemelten kezelt, a zenei szakoktat§s megb®nulna n®lk¿le. 

- Lassan ®v¿lŖ dokumentumt²pus, viszont kºnnyen rong§l·dik. 

- Kisebb ar§ny¼ a beszerz®sen bel¿l a teljesen ¼j mŤvek kott§i, gyakori a p·tl§s. 

- Az egyes hangszerekhez tartoz· kottaanyag fejleszt®se a szaktan§rokkal egyeztetve, sŖt, 
legink§bb az Ŗ javaslataikra tºrt®nik. 

 

6.2. Audiovizu§lis ismerethordoz·k 

 

6.2.1. Di§k 

- v§s§rl§ssal ®s di§ra f®nyk®pez®ssel nŖ sz§muk 

- szaktan§ri k®r®sre gyarap²tjuk (elsŖsorban a mŤv®szettºrt®net ®s a n®prajz oktat§s§hoz) 

- ma m§r elavult technika, tºreksz¿nk a kiv§lt§s§ra 

 

6.2.2. Hangz· dokumentumok 

 

6.2.2.1. Hangszalag, hanglemez 

- tov§bb nem fejleszthetŖ §llom§nyr®sz, hisz elavultak ezek az inform§ci·hordoz·k 

- tartalmilag lassan avul· dokumentumok 

- ez®rt c®l: az §llom§ny ·v§sa, karbantart§sa 

6.2.2.2. Hangkazetta, CD lemez  

- a r®gi t²pus¼ inform§ci·hordoz·kon l®vŖ anyag fokozatos kiv§lt§sa §ltaluk 

- az iskolai zenei hangversenyeket (vizsg§kat) rºgz²tj¿k korszerŤ adathordoz·kra 

- az §llom§ny tartalmi friss²t®sekor a szaktan§rokkal egyeztet¿nk 

 

6.2.3. Hangos-k®pes dokumentumok ï videokazett§k, DVD lemezek 

- dinamikus fejlŖdºtt a k®pzŖ- ®s iparmŤv®szeti tagozat (filmes oktat§s) indul§sa ut§n 

- tartalmilag lassan avul· §llom§nyr®sz 

- fejleszt®se nemcsak v®tellel ®s aj§nd®koz§ssal tºrt®nik (p§ly§zatok), hanem telev²zi·b·l val· 
felv®tellel, §tv®tellel; a filmes szak r®v®n, helyben k®sz¿lt kisfilmekkel, tov§bb§ iskolai 

rendezv®nyek rºgz²t®s®vel 

 

6.3. Sz§m²t·g®pes dokumentumok  

 

6.4. K®ziratok 

- gyarap²t§sa bek®r®s alapj§n tºrt®nik. 

- elsŖsorban az iskola mŤkºd®s®vel kapcsolatos iratok 

 

7. A gyŤjt®s szintje ®s m®lys®ge 

 

A mŤv®szeti szakkºz®piskola kºnyvt§ra az iskola tan²t§si-tanul§si m®diat§ra, oktat§si helysz²ne ®s 

kommunik§ci·s centruma. GyŤjtem®nye sz®leskºrŤen tartalmazza azokat az inform§ci·hordoz·kat, 

inform§ci·kat, amelyeket az iskola oktat·-nevelŖ tev®kenys®ge hasznos²t. ennek megfelelŖen a 

kºnyvt§r gyŤjtŖkºr®be tartozik minden olyan dokumentum, amely az iskola pedag·giai 
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programj§ban megjelºlt c®lrendszerben a mŤvelts®gi ter¿letek tantervei szerint megval·sul· tanul§s 

®s tan²t§s sor§n eszkºzk®nt jelenik meg. 

A beszerzendŖ p®ld§nysz§mokat kiemelten a tanul·k l®tsz§ma ®s a rendelkez®sre §ll· p®nz¿gyi 

lehetŖs®gek hat§rozz§k meg. 

 

7.1. IsmeretkºzlŖ irodalom 

 

0  Ćltal§nos mŤvek 

GyŤjtj¿k az §ltal§nos lexikonokat, enciklop®di§kat, k¿lºnºs tekintettel a kºz®piskolai  koroszt§lynak 

sz·l· mŤvekre, valamint a betŤt§rakat, jelk®pt§rakat. 

Teljess®gre tºrekedve gyŤjtj¿k ï 1 p®ld§nyban ï az iskolai kºnyvt§ros munk§j§t seg²tŖ 

k®zikºnyveket, kºnyvt§ri m·dszertani kiadv§nyokat. 

 

1  Filoz·fia, pszichol·gia 

A filoz·fiatºrt®net, az eszt®tika ºsszefoglal· jellegŤ munk§it, k®zikºnyveket, lexikonokat szerezz¿k 

be erŖs v§logat§ssal. 

A pszichol·gia t®makºr®bŖl a fejlŖd®s- ®s nevel®sl®lektani, az ºnismeretet seg²tŖ munk§kb·l 

szerz¿nk be, erŖsen v§logatva. 

 

2  Vall§s 

A legfontosabb referensz mŤvek mellett az oktat§sban haszn§lhat· szakirodalmat ®s ifj¼s§gi 

ismeretterjesztŖ munk§kat szerezz¿k be. 

 

3  T§rsadalomtudom§nyok 

A legalapvetŖbb munk§kat szerezz¿k be a jogtudom§ny, a gyermek- ®s ifj¼s§gv®delem, a nevel®s ®s 

oktat§s elm®leti t®makºr®bŖl. Ezen a ter¿leten erŖsen t§maszkodunk a Savaria Egyetemi Kºnyvt§r 

pedag·giai szakkºnyvt§ri gyŤjtem®ny®re. V§logatva a dr§mapedag·gia ®s a tan²t§shoz, nevel®shez 

gyakorlati seg²ts®get ny¼jt· dokumentumokat. 

Teljess®gre tºrekedve gyŤjtj¿k az iskola §ltal v§lasztott tankºnyvekhez kapcsol·d· tanterveket, tan§ri 

k®zikºnyveket, m·dszertani ¼tmutat·kat. 

A n®prajzi mŤveket, k®zikºnyveket sz®lesebb kºrben gyŤjtj¿k, k¿lºnºs tekintettel a t§rgyi kult¼r§ra 

®s a n®pzen®re, seg²tendŖ a n®prajz, n®pzene tant§rgyak oktat§s§t, valamint egyes szakm§k 

(n®pzen®sz, textil) szakmai munk§j§t is. 

 

5  Matematika ®s term®szettudom§nyok 

A legfontosabb k®zikºnyvek, lexikonok, enciklop®di§k gazdag v§laszt®k§t szerezz¿k be a 

k®zikºnyvt§rba. Ezenk²v¿l tºreksz¿nk a sz²nvonalas ismeretterjesztŖ mŤvek beszerz®s®re, kiel®g²tve 

a di§ks§g k²v§ncsis§g§t a matematika, a fizika, a k®mia, a geol·gia, a biol·gia, a nºv®nytan ®s §llattan 

ir§nt ®s seg²tve ezek oktat§s§t. K¿lºnºs figyelmet ford²tunk a kºrnyezetv®delem t®makºr®ben 

megjelent mŤvekre.  

 

6  Alkalmazott tudom§nyok 

Az alapvetŖ referensz munk§kat szerezz¿k be a k®zikºnyvt§ri §llom§nyba. Emellett v§logatva 

beszerezz¿k  a kommunik§ci·val foglalkoz· mŤveket. Kiemelt figyelmet ford²tunk az eg®szs®ges 

®letm·dra nevel®ssel ®s az informatik§val foglalkoz· munk§kra ï szakirodalomra ®s ismeretterjesztŖ 

mŤvekre egyar§nt ï  ®s ezekbŖl nagyobb v§laszt®kot biztos²tunk. 

Tov§bb§ a szakm§k tanat²t§s§hoz: anat·miai albumokat v§logatva; divattºrt®nettel, 

kiadv§nyszerkeszt®ssel, designal foglalkoz·kat kiemelten; valamint: nemesf®mipar (®kszerek), 

textilipar kiemelten - faipar, bŖripar erŖsen v§logatva. 
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7  MŤv®szetek, sz·rakoz§s, sport 

A MŤv®szetek kiemelt ter¿let, szinte valamennyi mŤv®szeti §g megjelenik gyŤjtem®ny¿nkben: 

teljess®ggel gyŤjtj¿k az §tfog· mŤv®szettºrt®neti munk§kat, v§logatva a jelentŖs 

mŤv®szeteszt®tik§kat, tartalmi teljess®ggel egy-egy st²lustºrt®neti korszak reprezentat²v ismertetŖit.  

k®pzŖmŤv®szet 

®p²t®szet v§logatva  

szobr§szat technik§ja ®s tºrt®nete teljess®ggel; reprezentat²v ®s tematikai albumok v§logatva 

ºtvºsmŤv®szet tºrt®nete, technikai ismertetŖk teljess®ggel; egy®ni albumok v§logatva 

rajzmŤv®szet tºrt®nete, anat·miai albumok, technik§ja teljess®ggel; egy®ni albumok v§logatva 

iparmŤv®szet tºrt®nete, technikai ismertetŖk teljess®ggel; design indexek, graphisok v§logatva 

fest®szet tºrt®nete, technikai ismertetŖk teljess®ggel; reprezentat²v ®s tematikai albumok v§logatva 

grafika tºrt®nete, technikai ismertetŖk teljess®ggel; reprezentat²v ®s tematikai albumok v§logatva 

f®nyk®p®szet v§logatva 

zene (klasszikus, jazz, magyar n®pzene) 

teljess®ggel: zenetºrt®net, hangszertºrt®net, fogalomt§rak, a magyar n®pzene t§ra 

v§logatva: operakalauz, hangversenykalauz, zenei antol·gi§k, egy-egy st²lusir§nyzat §tfog· 

ismertetŖje 

hangfelv®telek: a zeneirodalom jelentŖs alkot§sai tartalmi teljess®ggel elŖad·i vari§ci·kban; a 

zeneirodalom kiemelkedŖ alkot·inak ®letmŤve, az oktat§s sor§n gyakran j§tszott elŖad§si darabok, 

kiemelkedŖ elŖad·mŤv®szek, a zeneirodalom, a zenei st²lusok oktat§s§hoz sz¿ks®ges felv®telek, a 

magyar n®pzene ®s jazz oktat§s§hoz sz¿ks®ges anyagok teljess®ggel; a helyi zenei ®let felv®telei 

v§logatva 

film 

lexikonok, enciklop®di§k, filmtºrt®netek teljess®ggel; kiemelkedŖ elm®leti, eszt®tikai ²r§sok 

v§logatva 

Sz²nh§z 

v§logatva 

sport 

a testnevel®s tan²t§s§hozï tanul§s§hoz  kapcsol·d· dokumentumok gyŤjt®se 

 

8  Nyelv ®s irodalom 

A legfontosabb k®zikºnyvek, lexikonok, enciklop®di§k, sz·t§rak gazdag v§laszt®k§t szerezz¿k be a 

k®zikºnyvt§rba. Kiemelt figyelmet ford²tunk a magyar nyelv- ®s irodalom, valamint az angol ®s 

n®met nyelv tan²t§s§ban ï tanul§s§ban hasznos mŤvekre.  

 

9  Fºldrajz, ®letrajz, tºrt®nelem 

A legfontosabb k®zikºnyvek, lexikonok, enciklop®di§k gazdag v§laszt®ka mellett a honismeret, 

fºldrajz ®s tºrt®nelem tan²t§s§nak ï tanul§s§nak seg®danyagait szerezz¿k be. Teljess®gre tºrekedve 

gyŤjtj¿k iskol§nk tºrt®net®vel foglalkoz· munk§kat. 

 

7.2. Sz®pirodalom  

 

7.2.1. Teljess®ggel kell gyŤjteni a kºz®pfok¼ ®s emelt szintŤ ®retts®gi vizsg§k 

kºvetelm®nyrendszer®nek megfeleltetett, ®s a mikrotantervekben meghat§rozott: 

- antol·gi§k, szºveggyŤjtem®nyek - 5 p®ld§ny 

(amelyekbŖl tan²tunk: 1 oszt§lynyi) - 20 p®ld§ny 

- h§zi- ®s aj§nlott olvasm§nyok - 20 p®ld§ny 

- teljes ®letmŤvek - 1 p®ld§ny 

- n®pkºlt®szeti irodalom - 1 p®ld§ny 

- nemzeti antol·gi§k - 2-3 p®ld§ny 
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- a nevel®si program megval·s²t§s§hoz sz¿ks®ges alkot§sok - 2-3 p®ld§ny 

 

7.2.2. V§logatva gyŤjtj¿k: 

- ¿nnepi antol·gi§k - 1 p®ld§ny  

- azokat a jelentŖs(ebb) magyar ®s vil§girodalmi alkot§sokat, amelyeket nem tartalmaz az iskolai 

tanterv - 1-2 p®ld§ny 

- valamint az ¼n. ifj¼s§gi irodalmat - 1-3 p®ld§ny  

 

7.2.3. ErŖsen v§logatva gyŤjtj¿k: 

- a gyerekek ®rdeklŖd®s®re sz§mot tart·, ig®nyes sz·rakoztat· irodalmat - 1-2 p®ld§ny 

- a kort§rs magyar ®s vil§girodalmat - 1 p®ld§ny 

- az iskol§ban tan²tott nyelvek oktat§s§hoz, a nyelvtud§sszintj®nek megfelelŖ olvasm§nyos 

irodalmat - 1-3 p®ld§ny 

 

7.3. A kºnyvt§ros seg®dkºnyvt§ra (2 fŖ§ll§s¼ kºnyvt§ros) 

 

A SZIR£N integr§lt kºnyvt§ri rendszer bevezet®s®vel, ®s az INTERNET elterjed®s®vel csºkkent a 

szerep¿k, ez®rt v§logatva kell gyŤjteni 1-2 p®ld§nyban: 

- a kurrens ®s retrospekt²v jellegŤ t§j®koz·d§si seg®dleteket 

- a kºnyvt§ri feldolgoz· munka szab§lyait, szab§lyzatait, seg®dleteit  

- a kºnyvt§rtani ºsszefoglal·kat 

- kºnyvt§r¿gyi jogszab§lyokat, ir§nyelveket 

- kºnyvt§rhaszn§lattan m·dszertani seg®dleteket 

- az iskolai kºnyvt§rakkal kapcsolatos m·dszertani kiadv§nyokat 

- az olvas§s, a szellemi munka technik§j§val, irodalompropagand§val, az olvas§sra nevel®ssel 
kapcsolatos kiadv§nyokat 

- a kºnyvt§ri munk§t seg²tŖ sz§m²t·g®pes rendszerekhez, sz§m²t·g®pes kºnyvt§ri 

rendszerekhez kapcsol·d· sz§m²t§stechnikai ®s kºnyvt§ri m·dszertani kiadv§nyokat 

 

 

8. Let®tek 

A tan§ri szob§ban elhelyezett let®t: 

a leggyakrabban haszn§lt lexikonokb·l ®s sz·t§rakb·l 1-1 p®ld§ny 

 

9. A NAT ®s a kerettantervek hat§sa iskol§nk kºnyvt§r§nak gyŤjtŖkºr®re 

 

9.1. ĂA nevel®si-oktat§si folyamatnak ®s az oktat§snak mindenkor ºsszhangban kell lennie haz§nk 

Alaptºrv®ny®vel, a jog§llam rendj®vel, az ®let ®s az emberi m®lt·s§g tisztelet®nek elv®vel, valamint 

az ezzel ºsszef¿ggŖ lelkiismereti ®s vall§sszabads§ggal, tov§bb§ a Fºld, az ember, a term®szet ®s a 

kult¼ra v®delm®t szolg§l· nemzetkºzi egyezm®nyekkel. 

A Nat fontos szerepet sz§n az egyetemes magyar nemzeti hagyom§nynak, a nemzeti ºntudat 

fejleszt®s®nek, bele®rtve a magyarorsz§gi nemzetis®gekhez tartoz·k ºntudat§nak §pol§s§t is. (é) 

Kiemelten kezeli az orsz§g ®s t§gabb kºrnyezete, a K§rp§t-medence, k¿lºnºsen a kºrnyezŖ 

orsz§gokban ®lŖ magyars§g ®let®nek megismer®s®t, ugyanakkor fontosnak tartja azokat a tartalmakat, 

amelyek Eur·p§hoz tartoz§sunkat erŖs²tik. A dokumentum figyelmet ford²t az eg®sz vil§got ®rintŖ 

§tfog· k®rd®sekre, hangs¼lyozva a fenntarthat·s§g ir§nti kºzºs felelŖss®get. 

A Nat sz§nd®ka, hogy a teljes²tm®ny nºvel®s®re sarkalljon tan²tv§nyt ®s tan§rt egyar§nt, hogy az 

elsaj§t²tott tud§s ®rt®k§ll· ®s a kor ig®nyeinek megfelelŖ legyen, enn®lfogva egyens¼lyra tºrekszik a 

mŤvelts®g ®rt®khordoz· hagyom§nyai, valamint az ¼j fejleszt®si c®lok ®s tartalmak kºzºtt. 
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Ahhoz, hogy egy orsz§g polg§rai sz·t ®rtsenek egym§ssal, sz¿ks®ges, hogy l®tezz®k olyan kºzºs 

mŤvelts®ganyag, amelynek ismerete minden felnŖtt §llampolg§rr·l felt®telezhetŖ. Ez az a kºzºs 

nyelv, amelyen a nemzed®kek kºzºtti p§rbesz®d a kºlcsºnºs meg®rt®s ®s tisztelet jegy®ben 

folytathat·.ò ï §ll a 2012-es Nemzeti alaptantervben.  

Azon t¼l, hogy iskol§nk tantest¿lete mag§®nak ®rzi ®s a gyakorlatban m§r r®g·ta meg is val·s²tja a 

fenti pedag·giai c®lokat, feladatokat, egy ter¿letet k¿lºn is ®rdemesnek tartunk kiemelni: a hat§ron 

k²v¿li magyarokkal val· kapcsolattart§st ®s a nemzeti ºsszetartoz§s erŖs²t®s®nek sz§nd®k§t.  

A mŤv®szeti k®pz®s r®v®n di§kjaink az §tlagosn§l szorosabb kapcsolatot §polhatnak a hat§rainkon 

k²v¿l ®lŖ magyar t§rsaikkal.  

 

9.2. Hat§rtalanul p§ly§zat keret®ben a sz®kelyfºldi, sepsiszentgyºrgyi Plugor S§ndor L²ceum 

di§kjaival val·sult meg cserekapcsolat, egy¼ttal szakmai kapcsolat. Sz§nd®k mutatkozott a k®t 

hasonl· profil¼ iskola kºzºtti testv®riskolai egy¿ttmŤkºd®s kialak²t§s§ra is, valamint felvetŖdºtt 

annak lehetŖs®ge, hogy a di§kok n®h§ny h·napot vend®gtanul·k®nt is eltºltsenek a partneriskol§ban. 

Ennek keret®ben p®ld§ul n®pzenei k®pz®sre, erd®lyi n®pdalgyŤjt®sre, n®pmŤv®szeti k®zmŤves 

technik§k elsaj§t²t§s§ra is sor ker¿lhetne. 

 

9.3. Hagyom§nyteremtŖ sz§nd®kkal a 2012/13-as tan®vben elsŖk®nt val·sult meg iskol§nkban a 

Nemzeti ¥sszetartoz§s Projektnap, melynek keret®ben forg·sz²npad-szerŤ rendszerben rendhagy· 

tan·r§k, elŖad§sok alkalm§val ismerkedhettek meg az oszt§lyok a hat§rainkon k²v¿l ®lŖ magyars§g 

kult¼r§j§val ®s nemzeti hagyom§nyainkkal. E projektnapot 2013-t·l minden ®vben a j¼nius 4-i 

Nemzeti ¥sszetartoz§s Napj§n val·s²tjuk meg iskol§nkban. A nemzeti projektnapon ®venk®nt m§s ®s 

m§s hat§ron t¼li magyarlakta t§jegys®g (Sz®kelyfºld, Vajdas§g, Felvid®k stb.) ker¿l az elŖad§sok 

kºz®ppontj§ba. 

 

9.4. Emellett sz§mos alkalom k²n§lkozik koncertek, ki§ll²t§sok, versenyek alkalm§val arra, hogy 

di§kjaink nemzetkºzi ®s nemzeti kapcsolatokat alak²tsanak ki, a gyakorlatban is megval·s²tva a NAT 

nemes sz§nd®kait.   

 

9.5. A mindennapos testnevel®s, testmozg§s.  

 

9.6. A v§laszthat· tant§rgyak, foglalkoz§sok, tov§bb§ ezek eset®ben a pedag·gusv§laszt§s 

szab§lyai. A tan²tand· tant§rgyakat alapvetŖen a szakgimn§ziumi, szakkºz®piskolai, ®s a szakmai 

kerettantervek hat§rozz§k meg. A magas heti ·rasz§mok miatt iskol§nkban csek®ly mozg§st®r 

marad a tant§rgyv§laszt§sra, mivel a saj§t hat§skºrben felhaszn§lhat· 10 %-os ·rakerettel 

k®nytelenek vagyunk nagyobb r®szt a szakmai, kisebb r®szt az ®retts®gi t§rgyak ·rasz§m§t nºvelni. 

Mindºssze a 10. oszt§ly sz§m§ra elŖ²rt heti egy mŤv®szeti ·ra tartalm§t v§ltoztathatjuk. Ebben az 

egy tan·r§ban vagy ®nek-zen®t, vagy mŤv®szettºrt®netet, vagy t§ncot, vagy dr§mapedag·gi§t 

tan²thatunk. Mivel a t§ncoktat§s a mindennapos testnevel®s keret®ben zajlik iskol§nkban, a marad®k 

h§rom ·ra kºz¿l v§laszthatunk. Az §ltal§nos gyakorlat szerint a k®pzŖ-®s iparmŤv®szeti tagozaton 

®nek-zen®t, a zenemŤv®szeti tagozaton mŤv®szettºrt®netet tan²tunk abb·l a c®lb·l, hogy di§kjaink 

valamelyest betekint®st nyerhessenek a m§sik tagozat mŤv®szeti ter¿let®be 
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3. sz. Mell®klet 

A Szombathelyi MŤv®szeti Szakgimn§zium Kºnyvt§ra Felt§r§si Szab§lyzata 

 
A Felt§r§si szab§lyzat rºgz²ti a dokumentumok formai ®s tartalmi felt§r§s§nak szab§lyait, a 

visszakeres®s m·dozatait. C®lja, hogy ¼tmutat§st adjon az egys®ges feldolgoz§shoz, a kºnyvt§ri 

§llom§ny haszn§lata, kºnnyŤ kereshetŖs®ge, visszakereshetŖs®ge ®rdek®ben. 

 

1. A dokumentumok felt§r§sa a Szombathelyi MŤv®szeti Szakgimn§zium Kºnyvt§r§ban 

 

Az §llom§nyt a Szir®n9 integr§lt kºnyvt§ri rendszer seg²ts®g®vel t§rjuk fel. 

Az §llom§nyr·l a c®dulakatal·gusokat nem ®p²tj¿k tov§bb, a felt§r§s teljes eg®sz®ben a sz§m²t·g®pes 

programmal val·sul meg.  

A visszakeres®sben m®g seg²ts®g¿nkre vannak a 2004-ben lez§rt c®dulakatal·gusok: 

 Rakt§ri katal·gus 

- bakelit lemezek 

- CD lemezek 

- hangkazett§k 

- videofilmek 

- kºnyvek 

Hangz· anyag betŤrendes keresztkatal·gusa 

szerzŖ ïc²m ï elŖad· vagy kºzremŤkºdŖ - sorozat 

 

2. A kºnyvt§ri integr§lt rendszer le²r§sa 

 

A Szir®n9 integr§lt kºnyvt§ri rendszer teljes eg®sz®ben a hat§lyos magyar kºnyvt§ri szabv§nyokra ®s 

jogszab§lyokra ®p¿l, szabv§nyosan dolgozhat· fel minden olyan dokumentumt²pus, amely egy 

kºnyvt§r gyŤjtŖkºr®be tartozhat: kºnyv, multim®di§s ®s elektronikus dokumentumok, video- ®s 

hangdokumentumok, t®rk®p, atlasz, kotta, foly·irat, cikk. 

A Szir®n9 minden lehets®ges eszkºzzel seg²teni k²v§nja a m§r j·l megszokott ®s begyakorolt 

kºnyvt§ri munkafolyamatokat. Legfontosabb feladat§nak tartja a kºnyvt§ri §llom§ny teljes ®s alapos 

feldolgoz§s§t. Ehhez adnak seg²ts®get a naprak®sz adatb§zisok: Szir®n, KELLO, tankºnyvi ®s OSZK 

adatb§zis, melyekbŖl kºnnyŤszerrel §temelhetŖk a feldolgozott t®telek a saj§t adatb§zisba. 

 

3. A dokumentumok feldolgoz§s§nak folyamata  

 

A dokumentumokat a kºnyvt§rba ®rkez®st kºvetŖen 6 napon bel¿l §llom§nyba vessz¿k, ®s egy¼ttal 

elv®gezz¿k a formai ®s tartalmi felt§r§sukat is.  

 

3.1. A dokumentumok adatainak rºgz²t®se: 

 

3.1.1. Minden dokumentumt²pusra vonatkoznak a kºvetkezŖk: 

A Szir®n9 integr§lt kºnyvt§ri rendszerben az Ćllom§nykarbantart§s Ÿ Ćllom§nykarbantart§s 

(bev®telez®s, m·dos²t§s, selejtez®s) Ÿ Kºnyvek ®s m§s dokumentumok rºgz²t®se men¿pontban 

v®gezhetŖ el a feladat, b§rmilyen dokumentumt²pusr·l is legyen sz·. 

Itt v§laszthatjuk ki, hogy egykºtetes, avagy tºbbkºtetes dokumentumot szeretn®nk feldolgozni.  

Az egyszerŤs²tett le²r§snak megfelelŖen adjuk meg a kºvetkezŖ adatokat: 

- lelt§ri sz§m 

- rakt§ri szakjelzet 

- c²m 
- szerzŖ 
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- kiemelt rendszavak 

- kiad§sjelz®s 

- lelŖhely 

- dokumentum st§tusza 

- megjelen®s 

- terjedelem 

- sorozat 

- ISBN sz§m 

- kºt®s 

- felt¿ntetett §r 

- beszerz®s m·dja 

- rºgz²t®s d§tuma 

- beszerz®si §r 

- t§rgyszavak 

- ETO sz§mok 

- Cutter sz§m 

A rºgz²t®s gombra kattintva menthetj¿k a bevitt adatokat. Amennyiben ugyanabb·l a 

dokumentumb·l tºbb p®ld§nyt szeretn®nk rºgz²teni, a tºbbes p®ld§nyok gombra kattintva 

tºbbszºrºzhetj¿k a p®ld§nyokat. 

A munkafolyamat v®g®n a Szervizfunkci·k  Ÿ KeresŖ adatb§zis friss²t®se Ÿ Teljes m§solat k®sz²t®se 

men¿pontban friss²thetj¿k saj§t adatb§zisunkat. 

 

3.1.2. A nem hagyom§nyos dokumentumokra vonatkoz· k¿lºn szab§lyok: 

 

3.1.2.1. Kotta 

A kott§k lelt§ri sz§ma el® a Z betŤjel ker¿l. Feldolgoz§suk megegyezik a kºnyvek feldolgoz§s§val. 

3.1.2.2. Bakelit lemezek 

A bakelit lemezek lelt§ri sz§ma el® a nagy lemezek eset®ben LC, a kis lemezek eset®ben a LA betŤjel 

ker¿l, az ²gy megkapott lelt§ri sz§m egyben a bakelit lemezek rakt§ri jelzete is. A rakt§ri szakjelzet 

®s a Cutter sz§m mezŖk ebben az esetben kitºltetlenek maradnak. 

3.1.2.3. Videokazetta, DVD 

A videokazett§k lelt§ri sz§ma el® a V betŤjel; a DVD-k lelt§ri sz§ma el® a DR betŤjel ker¿l, az ²gy 

megkapott lelt§ri sz§m egyben a videokazett§k ®s DVD-k rakt§ri jelzete is. A rakt§ri szakjelzet ®s a 

Cutter sz§m mezŖk ebben az esetben kitºltetlenek maradnak. 

3.1.2.4. CD, CD-ROM 

Az audio CD-k lelt§ri sz§ma el® a CD jelºl®s ker¿l; a CD-ROM-ok lelt§ri sz§ma el® CR jelºl®s ker¿l, 

az ²gy megkapott lelt§ri sz§m egyben a CD-k ®s CD-ROM-ok rakt§ri jelzete is. A rakt§ri szakjelzet 

®s a Cutter sz§m mezŖk ebben az esetben kitºltetlenek maradnak. 

3.1.2.5. Hangkazett§k 

A hangkazett§k lelt§ri sz§ma el® a K jelºl®s ker¿l, az ²gy megkapott lelt§ri sz§m egyben a 

hangkazett§k rakt§ri jelzete is. A rakt§ri szakjelzet ®s a Cutter sz§m mezŖk ebben az esetben 

kitºltetlenek maradnak. 

3.1.2.6. Bros¼r§k 

Lelt§ri sz§muk el® a B jelºl®s ker¿l. Feldolgoz§suk minden m§sban megegyezik a kºnyvek 

feldolgoz§s§val. 

3.1.2.7. Tankºnyvek 

Lelt§ri sz§muk el® a T jelºl®s ker¿l. Feldolgoz§suk minden m§sban megegyezik a kºnyvek 

feldolgoz§s§val. 

 

3.2. A dokumentumok adatainak m·dos²t§sa: 
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Amennyiben a m§r rºgz²tett adatokon v§ltoztatni szeretn®nk a kºvetkezŖ m·don ny²lik r§ lehetŖs®g: 

Ćllom§nykarbantart§s Ÿ Ćllom§nykarbantart§s (bev®telez®s, m·dos²t§s, selejtez®s) Ÿ Kºnyvek ®s 

m§s dokumentumok m·dos²t§sa 

Ebben a men¿ben a hib§s adatokat jav²thatjuk, kieg®sz²thetj¿k a le²r§st vagy b§rmilyen m§s 

m·dos²t§st v®gezhet¿nk. 

 

3.3. A dokumentumok tºrl®se: 

Ćllom§nykarbantart§s Ÿ Ćllom§nykarbantart§s (bev®telez®s, m·dos²t§s, selejtez®s) Ÿ Kºnyvek ®s 

m§s dokumentumok tºrl®se 

Ebben a men¿pontban tºrºlhetj¿k az §llom§nyb·l a selejtez®sre sz§nt dokumentumokat. A tºrl®si 

jegyz®k sz§m§nak megad§sa kºtelezŖ. A Szervizfunkci·k Ÿ Selejtadatok karbantart§sa men¿ben 

k®sz²thetj¿k el a tºrl®si jegyz®ket. 

 

A munkanapok v®g®n ï minden nap ï ment®st kell v®gezni a sz§m²t·g®p winchester®re, a bevitt vagy 

m·dos²tott adatok megŖrz®se ®rdek®ben. A ment®st fizikailag m§s adathordoz·ra  is ki kell ²rni. 

 

4. A dokumentumok visszakeres®se 

 

4.1. Szir®n9:  

kºnyvek (kb. 99 %) 

kott§k (100 %) 

CD lemezek (100 %) 

DVD lemezek (100 %) 

A CD-ROM-ok, bakelit lemezek, hangkazett§k, videokazett§k, tankºnyvek ®s bros¼r§k feldolgoz§sa 

folyamatban. 

 

 4.1.2. A Szir®n9 kºnyvt§ri integr§lt rendszerben a dokumentumok visszakeres®se a Keres®sek 

men¿pont alatt lehets®ges. Kereshet¿nk a haszn§l·k ig®nye, feladata szerint t®m§ra, probl®m§ra, de 

konkr®t mŤ ismeret®ben szerzŖre, c²mre, sorozatra, stb. is. 

A keres®snek tºbbf®le m·dja van: 

- egyszerŤ keres®s 

- ºsszetett keres®s (gyorskeres®s) 

- Google-szerŤ keres®s 

 A dokumentumok a kºvetkezŖ adatok alapj§n kereshetŖk vissza: 

- szerzŖ, kºzremŤkºdŖ 

- c²m (fŖc²m, alc²m, p§rhuzamos c²m) 

- c²mek szavai 

- sorozat 

- t§rgysz· 

- ETO sz§m 

- lelt§ri sz§m 

A program lehetŖv® teszi a tºbbi bevitt adat (ISBN, ISSN, megjelen®s helye ®s ideje, kiad·, rakt§ri 

szakjelzet, cutter sz§m, kiad§sjelz®s, lelŖhely) szerinti visszakeres®st is, de a gyakorlat alapj§n 

elmondhat·, hogy ezeket kev®ss® haszn§ljuk. 

 

4.1.3. A Szir®n9 kºnyvt§ri integr§lt rendszerbe bevitt adatokat folyamatosan gondozni kell, a hib§kat 

azonnal ki kell jav²tani. 
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5. A hangz· anyag betŤrendes keresztkatal·gusa 

 

A bakelit lemezek ®s a hangkazetta §llom§nyr®sz ma m§r csak elv®tve bŖv¿l, ®s egy teljes 

c®dulakatal·gus §ll rendelkez®s¿nkre a visszakeres®s¿khºz. Szir®nben val· feldolgoz§suk 

elkezdŖdºtt, de nem teljes a feldolgozotts§g. 

A katal·gus: szerzŖ, c²m, elŖad· vagy kºzremŤkºdŖ, sorozat szempontj§b·l t§rja fel az anyagot. 

Az elrendez®s elve: 

              Azonos szerzŖn bel¿l:  

                                                   - szakcsoportos²t§s 

                                                   - szakcsoporton bel¿l c²mek betŤrendje 

              Azonos c²men bel¿l:     

                                                    - szerzŖk betŤrendje 

                                                    - azon bel¿l szakcsoportos²t§s  

                                                    - azon bel¿l hangnem vagy No. szerinti csoportos²t§s 

               Azonos elŖad·n bel¿l: 

                                                     - szerzŖk betŤrendje 

                                                     - azon bel¿l szakcsoportos²t§s 

                                                     - azon bel¿l c²mek betŤrendje 

               Azonos sorozaton bel¿l: 

                                                      - szerzŖk betŤrendje 

                                                      - azon bel¿l szakcsoportos²t§s 

                                                      - azon bel¿l c²mek betŤrendje 

 

                                                    

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



78 
 

4. sz. Mell®klet 

A Szombathelyi MŤv®szeti Szakgimn§zium Kºnyvt§r§rnak Tankºnyvt§ri 

Szab§lyzata 

 
  A nemzeti kºznevel®srŖl sz·l· 2011. ®vi CXC. tºrv®ny; a tankºnyvpiac rendj®rŖl sz·l· 2001. ®vi 

XXXII. Tºrv®ny 8.Ä; illetve a tankkºnyvv® nyilv§n²t§s, a tankºnyvt§mogat§s, valamint az iskolai 

tankºnyvell§t§s rendj®rŖl sz·l· 16/2013. (II.28.) EMMI rendelet alapj§n. 

Az iskolai tanul·k tankºnyvt§mogat§sa meg§llap²t§s§nak szab§lyait az iskola h§zirendje; a 

tankºnyv kiv§laszt§s§nak szempontjait, az iskolai tankºnyvell§t§s megszervez®s®nek, a 

tankºnyvrendel®s helyi rendj®nek szab§lyait az iskola SZMSZ-e tartalmazza. 

A 2013/2014. tan®vtŖl kezdŖdŖen megv§ltoznak az ingyenes tankºnyvek ig®nyl®s®nek, 

haszn§lat§nak felt®telei. A kºznevel®si tºrv®ny 46. Ä (5) bekezd®se rendelkezik arr·l, hogy 2013. 

szeptember 1-j®tŖl az elsŖtŖl a nyolcadik ®vfolyamig, az §llam biztos²tja, hogy a tanul· sz§m§ra a 

tankºnyvek t®r²t®smentesen §lljanak rendelkez®sre azzal, hogy a t®r²t®smentes tankºnyvell§t§st elsŖ 

alkalommal a 2013/2014. tan®vben az elsŖ ®vfolyamra beiratkozott minden tanul· sz§m§ra, ezt 

kºvetŖen felmenŖ rendszerben kell biztos²tani. Az §llam a tankºnyvtºrv®ny 8.  Ä  (4) bekezd®s  

alapj§n  tov§bbra  is  biztos²tja r§szorults§gi alapon  az  ingyenes  tankºnyvell§t§st  a kºznevel®si  

tºrv®ny ezen rendelkez®se  §ltal  m®g  nem  ®rintett  ®vfolyamokon,  teh§t  az  §ltal§nos iskol§k  

kifut·  ®vfolyamain, valamint a kºz®pfok¼ iskol§k minden ®vfolyam§n.   

A r§szorults§gi alapon t§mogatott tankºnyvell§t§s biztos²t§s§ra az iskol§nak tºbb lehetŖs®ge is van. 

Az iskol§t·l tºrt®nŖ tankºnyvkºlcsºnz®ssel, haszn§lt tankºnyvek biztos²t§s§val, valamint 

tankºnyvek megv§s§rl§s§hoz ny¼jtott p®nzbeli t§mogat§ssal, illetve e h§rom m·dszer egy¿ttes 

alkalmaz§s§val is rendelkez®sre bocs§thatja a tankºnyveket az int®zm®ny az arra jogosultak 

sz§m§ra. A t§mogat§s hat®kony hasznos²t§sa ®rdek®ben a tankºnyvpiac rendj®rŖl sz·l· tºrv®ny elsŖ 

helyen eml²ti a kºnyvt§ri beszerz®seket, az ingyenes tankºnyvell§t§snak a kºnyvt§ri §llom§nyb·l 

kºlcsºnz®s ¼tj§n tºrt®nŖ biztos²t§s§t.   

 

1. A tart·s tankºnyv fogalma ï a tart·s tankºnyv beszerz®se 

 

£rtelmez®s®ben a16/2013. (II.28.) EMMI rendelet a meghat§roz·. 

E szerint tart·s tankºnyv: 

az a tankºnyvv® nyilv§n²tott tankºnyv, kºnyvhºz kapcsol·d· kiadv§ny, amely nem tartalmaz 

a  tankºnyvbe  tºrt®nŖ  bejegyz®st  ig®nylŖ  feladatokat,  a  nyomdai  kivitele  megfelel  az  e  

rendeletben meghat§rozott, a tart·s tankºnyvekre elŖ²rt saj§tos technol·giai felt®teleknek, ®s 

alkalmas arra, hogy a tanul·k legal§bb n®gy tan®ven kereszt¿l haszn§lj§k. 

A tart·s tankºnyvre vonatkoz· technol·giai kºvetelm®nyek: 

a) a tankºnyv lapjainak c®rnafŤz®ses vagy sz§lfels¿t®ses kºt®szeti elj§r§ssal tºrt®nŖ ºsszeilleszt®se, 

b)    kem®nyt§bl§s vagy flexibilis kºt®sm·d, 

c)     B/5-ºs vagy A/4-es m®retŤ kºnyvtest, 

d)  idŖt§ll·, ugyanakkor kºnnyŤ kºt®sm·d (kºnny²tett t§blakºt®s) ®s kºnnyŤ bel²v pap²r 

(volumeniz§lt, ofszet) haszn§lata, 

e)     kem®nyt§bla eset®n t§blabor²t· fel¿letkezel®se (f·lia, lakk). 

A kºznevel®si tºrv®ny 46. Ä (5) bekezd®se alapj§n az §llam §ltal biztos²tott ingyenes tankºnyveket ï 

a munkaf¿zetek kiv®tel®vel ï az igazgat· az iskola kºnyvt§ri §llom§ny§ba veszi, a tov§bbiakban az 

iskolai kºnyvt§ri §llom§nyban elk¿lºn²tetten kezeli, ®s a tanul· r®sz®re a tan®v feladataihoz 

rendelkez®sre bocs§tja az iskola h§zirendj®ben meghat§rozottak szerint. 

A tart·s tankºnyv beszerz®se az iskola §ltal k®sz²tett felm®r®s alapj§n k®sz¿l el minden ®v m§jus 31-

ig. A tart·s tankºnyv ºsszeg®nek felhaszn§l§sra az elŖzetese felm®r®s alapj§n a kºnyvt§rostan§r 

javaslatot tesz, amelyet a nevelŖtest¿let hagy j·v§ j¼nius 30-ig. 
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A kºnyvt§rostan§r elk®sz²ti ®s kºzz®teszi (honlap, fali¼js§g) azon tart·s tankºnyvek jegyz®k®t, 

amelyek a kºnyvt§rb·l kºlcsºnºzhetŖk. 

 

2. Nyilv§ntart§sa 

 

1. IdŖleges bros¼ra nyilv§ntart§sba ker¿lnek azok a tart·s tankºnyvek, amelyeket a di§kok tart·s 

haszn§latra kºlcsºnºznek (ig®nyfelm®r®s alapj§n). 

2. Egyedi nyilv§ntart§sba ker¿lnek a tankºnyvt§mogat§s kºnyvt§ri §llom§ny fejleszt®s®re 

ford²that· ºsszegbŖl v§s§rolt aj§nlott ®s kºtelezŖ olvasm§nyok, ®s az olyan  oktat§st seg²tŖ 

dokumentumok, amelyek a tart·s tankºnyv fogalma al§ esnek pl. sz·t§rak. 

       Az iskolai kºnyvt§r §llom§ny§ba ker¿lt dokumentumok csak a kºnyvt§ri b®lyegz®s ®s     

nyilv§ntart§sba v®tel ut§n kºlcsºnºzhetŖk. 

       A fenti dokumentumok tºrl®s®n®l ®s lelt§roz§s§n§l is a 3/1975. (VIII:17.) KM-PM sz. 

egy¿ttes rendelet ®s a hozz§ kiadott ir§nyelv elŖ²r§sai a m®rvad·k. 

 

3. Kºlcsºnz®s  

 

SZIR£N9 integr§lt kºnyvt§ri rendszerrel 

1. Tºbb ®vfolyamon kereszt¿l haszn§lt tankºnyvek eset®n legfeljebb 5 ®v; de az ®retts®gi 

felk®sz¿l®shez sz¿ks®ges kºnyvek v®gsŖ lead§si hat§rideje a sz·beli ®retts®gi vizsg§k utols· napja. 

2. Egy ®vfolyamon haszn§lt tankºnyvek eset®n szeptember 1 ï j¼nius 15. 

 

4. K§rt®r²t®s elveszt®s vagy megrong§l·d§s eset®n 

 

4.1. A tanul·, illetve a kiskor¼ tanul· sz¿lŖje kºteles a tankºnyv elveszt®s®bŖl, megrong§l§s§b·l 

sz§rmaz· k§rt az iskolai kºnyvt§r szervezeti ®s mŤkºd®si szab§lyzat§ban ®s a h§zirendben 

meghat§rozottak szerint az iskol§nak megt®r²teni. Nem kell megt®r²teni a tankºnyv, 

munkatankºnyv stb. rendeltet®sszerŤ haszn§lat§b·l sz§rmaz· ®rt®kcsºkken®st (2001. tºrv®ny a 

tankºnyvpiac rendj®rŖl). 

 

4.2. Az elhaszn§l·d§s m®rt®k®nek ®s indokolts§g§nak meg§llap²t§sa a kºnyvt§rostan§r feladata. 

Vit§s esetben az igazgat· dºnt. 

 Az elhaszn§l·d§s m®rt®ke: 

- az elsŖ tan®v v®g®re legfeljebb 20%-os, 

- a m§sodik tan®v v®g®re legfeljebb 40%-os, 

- a harmadik tan®v v®g®re legfeljebb 60%-os, 

- a negyedik tan®v v®g®re legfeljebb 80%-os, 

- az ºtºdik tan®v v®g®re 100%-os lehet. 

 

4.3. Amennyiben a tanul· iskol§t v§lt, a kºnyvt§rb·l kºlcsºnzºtt tart·s tankºnyv(ek)et kºteles 

visszaadni. 

 

4.4. Bros¼ra nyilv§ntart§sba vett, tart·s haszn§latra kºlcsºnzºtt tankºnyvek eset®ben a k§rt®r²t®s: 

 

Abban az esetben, ha az elhaszn§l·d§s m®rt®ke a megengedettn®l indokolatlanul nagyobb, a 

tanul·nak, a tankºnyvnek a rong§l·d§s pillanat§ban ®rv®nyes, Tankºnyvjegyz®kben szereplŖ 

v®tel§rnak megfelelŖ h§nyad§t (ºt tan®vet figyelembe v®ve) kell kifizetnie: 

- az elsŖ tan®v v®g®n az elvesztett dokumentum aktu§lis beszerz®si §r§nak 80%-§t 

vagy ¼jjal kell azt p·tolni, 

- a m§sodik tan®v v®g®n a tankºnyv aktu§lis beszerz®si §r§nak 60%-§t, 
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- a harmadik tan®v v®g®n a tankºnyv aktu§lis beszerz®si §r§nak 40%-§t, 

- a negyedik tan®v v®g®n a tankºnyv aktu§lis beszerz®si §r§nak 20%-§t 

 

4.4.1. Abban az esetben, ha a tanul· a haszn§lati idŖ letelte ut§n ezeket a tankºnyveket meg 

akarja v§s§rolni, a v®tel§r meg§llap²t§sakor ugyan¼gy kell elj§rni, mint a k§rt®r²t®s eset®n. A 

term®szetes elhaszn§l·d§s kºvetkezt®ben vagy aktualit§sukat tekintve, a kºnyvt§r sz§m§ra ¼n. 

fºlºsp®ld§nny§ v§lt ®s ily m·don kiselejtezett tankºnyveket tan§r ®s di§k egyar§nt 

megv§s§rolhatja a fentiek figyelembev®tel®vel.  Az ²gy befolyt p®nzºsszeg kiz§r·lag a 

kºnyvt§ri §llom§nyban haszn§latos dokumentumok gyarap²t§s§ra haszn§lhat· fel 

4.4.2. Egyedi nyilv§ntart§sba vett dokumentumok eset®n a kºnyvt§r SZMSZ-®nek GyŤjtŖkºri ®s 

Kºnyvt§rhaszn§lati Szab§lyzata a meghat§roz·. 
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5. sz. Mell®klet 

 

Munkakºri le²r§sok 

 
 

5.1. Kºzalkalmazott neve: N®meth Gabriella 

 

Munkakºr megnevez®se: kºnyvt§rostan§r  

 

FEOR sz§ma: 2421 

 

Kinevez®si jogkºr gyakorl·ja: igazgat· 

 

A munkakºr felett az egy®b munk§ltat·i jogkºr gyakorl·ja: igazgat· 

 

A munkakºr szakmai ir§ny²t·ja: igazgat· 

 

 

5.1.2. A munkakºr tartalma 

Az iskola fŖ§ll§s¼ dolgoz·ja, feladatkºr®t tan§ri st§tuszban r®szmunkaidŖben l§tja el. 

5.1.2.1. A kºnyvt§r vezet®s®vel, ¿gyvitel®vel ºsszef¿ggŖ feladatok: 

- Az iskola igazgat·j§val ®s kºzºss®geivel kºzºsen a kºnyvt§r mŤkºd®si felt®teleinek ®s tartalmi 

munk§j§nak kºz®pt§v¼ tervez®se. 

- £ves munkatervet ®s tan®v v®gi besz§mol·t k®sz²t. Alkalmank®nt a nevelŖtest¿letet t§j®koztatja a 

tanul·k kºnyvt§rhaszn§lat§r·l. 

- Szervezi a kºnyvt§r pedag·giai felhaszn§l§s§t ®s a kºnyvt§r k¿lsŖ kapcsolatait. 

- Javaslatokat ad a kºlts®gvet®si tervez®shez, figyelemmel k²s®ri ®s v®gzi a kºnyvt§ri c®lokra 

j·v§hagyott ºsszegek tervszerŤ, gazdas§gos felhaszn§l§s§t. 

- V®gzi a kºnyvt§ri ¿gyviteli dokumentumok kezel®s®t. 

- Figyeli a p§ly§zatokat; sz¿ks®g ®s lehetŖs®g szerint p§ly§zatokat ²r, ®s bonyol²t le. 

- R®szt vesz a kºnyvt§r §tad§s§ban, §tv®tel®ben, az idŖszaki vagy soros lelt§roz§sokban. 

- A nevelŖtest¿leti ®s egy®b ®rtekezleteken k®pviseli a kºnyvt§rat. 

- R®szt vesz az iskolai kºnyvt§rosok munkakºzºss®g®nek tev®kenys®g®ben. 

- LehetŖs®g szerint r®szt vesz az iskolai kºnyvt§rosok r®sz®re szervezett tov§bbk®pz®seken, 

®rtekezleteken 

- Szakmai ismereteit ºnk®pz®s ¼tj§n is gyarap²thatja. 

5.1.2.1. Ćllom§nyalak²t§s, nyilv§ntart§s, §llom§nyv®delem 

- Az §llom§ny folyamatos, tervszerŤ gyarap²t§s§t v®gzi. A megrendel®sekrŖl ®s a beszerz®si ºsszeg 

felhaszn§l§s§r·l nyilv§ntart§st vezet. 

- V®gzi az al§bbi dokumentumok §llom§nyba v®tel®t: kºnyv, bros¼ra, videokazetta, DVD lemez. 

- A helyi feldolgoz§st ig®nylŖ dokumentumokat feldolgozza (kºnyvek, videokazett§k, DVD 

lemezek), ®s ®p²ti a kºnyvt§r dokumentumainak adatb§zis§t. 

- Folyamatosan kigyŤjti a hozz§ tartoz· §llom§nyr®szbŖl az elhaszn§l·dott, az elavult tartalm¼ ®s a 

fºlºslegess® v§lt dokumentumokat, ®vente elv®gzi azok tºrl®s®t. 

- Gondoskodik az al§bbi §llom§nytestek v®delm®rŖl, ®s a rakt§ri rend megtart§s§r·l. 

- Kezeli a let®teket. 

5.1.2.2. Olvas·szolg§lat, t§j®koztat§s 



82 
 

- LehetŖv® teszi az §llom§ny egy®ni ®s csoportos helyben haszn§lat§t, v®gzi a kºlcsºnz®st. 

- Seg²ti az olvas·kat a kºnyvt§r haszn§lat§ban, t§j®koztat§st ad a kºnyvt§ri szolg§ltat§sokr·l. 

Adatszolg§ltat§st, irodalomkutat§st, t®mafigyel®st v®gez. 

- A kºnyvt§r a folyamatos mŤvelŖd®st, ismeretszerz®st, felz§rk·ztat§st, tehets®ggondoz§st, a szoci§lis 

k¿lºnbs®gek §thidal§s§t ®s a sz·rakoz§st is biztos²tja. Ig®ny ®s lehetŖs®g szerint a kºnyvt§ros r®szt 

vesz kultur§lis rendezv®nyek ®s szabadidŖs programok szervez®s®ben is. 

- Kºzvet²ti m§s kºnyvt§rak szakirodalmi ®s inform§ci·s szolg§ltat§sait. A saj§t gyŤjtem®nyben nem 

tal§lhat· dokumentumokat kºnyvt§rkºzi kºlcsºnz®s keret®ben szerzi meg olvas·i r®sz®re. 

- Vezeti az olvas·i kºlcsºnz®si nyilv§ntart§sokat. Figyelemmel k²s®ri az elŖjegyz®seket, v®gzi a k®sŖ 

olvas·k felsz·l²t§s§t. 

- A munkakºzºss®g-vezetŖkkel kºzºsen ï ig®ny szerint ï ºssze§ll²tja kºnyvt§ri foglalkoz§sok, 

kºnyvt§ri ·r§k ®ves (vagy f®l®ve) terv®t. Megtartja a kºnyvt§rbemutat·, a szolg§ltat§sokat ismertetŖ 

·r§kat, ®s a kºnyvt§r dokumentumainak rendelkez®sre bocs§t§s§val seg²ts®get ny¼jt a szakt§rgyi ·r§k 

megtart§s§hoz. 

 

5.1.3. Az iskolai kºnyvt§ros munkaidŖ beoszt§sa 

Az iskolai, koll®giumi kºnyvt§rostan§r, kºnyvt§ros tan²t· a nevel®ssel oktat§ssal lekºtºtt munkaidŖ 

keret®ben biztos²tja a kºnyvt§r nyitva tart§s§t, a kºnyvt§ri ·r§kat. 

 

 

 

5.2. Kºzalkalmazott neve: Tibold Iv§n 

 

Munkakºr megnevez®se: zenei kºnyvt§ros-st¼di·technikus  

 

FEOR sz§ma: 2421 

 

Kinevez®si jogkºr gyakorl·ja: igazgat· 

 

A munkakºr felett az egy®b munk§ltat·i jogkºr gyakorl·ja: igazgat· 

 

A munkakºr szakmai ir§ny²t·ja: igazgat· 

 

 

5.2.1. A munkakºr tartalma 

 

Az iskola fŖ§ll§s¼ dolgoz·ja, feladatkºr®t tan§ri st§tuszban l§tja el. 

 

5.2.1.1. A kºnyvt§r vezet®s®vel, ¿gyvitel®vel ºsszef¿ggŖ feladatok 

- Az iskola zenei igazgat·helyettes®vel ®s zenei kºzºss®geivel kºzºsen a zenei kºnyvt§r mŤkºd®si 

felt®teleinek ®s tartalmi munk§j§nak kºz®pt§v¼ tervez®se. 

- £ves munkatervet ®s tan®v v®gi besz§mol·t k®sz²t. Alkalmank®nt a nevelŖtest¿letet t§j®koztatja a 

tanul·k kºnyvt§rhaszn§lat§r·l. 

- Szervezi a kºnyvt§r pedag·giai felhaszn§l§s§t ®s a kºnyvt§r zenei k¿lsŖ kapcsolatait. 

- Javaslatokat ad a kºlts®gvet®si tervez®shez, figyelemmel k²s®ri ®s v®gzi a kºnyvt§ri c®lokra 

j·v§hagyott ºsszegek tervszerŤ, gazdas§gos felhaszn§l§s§t a zenei anyag fejleszt®se ®rdek®ben. 

- Elk®sz²ti a kºnyvt§r statisztikai jelent®s®t, ®s elemzi a statisztikai adatokat. 



83 
 

- R®szt vesz a kºnyvt§r §tad§s§ban, §tv®tel®ben, az idŖszaki vagy soros lelt§roz§sokban. 

- A nevelŖtest¿leti ®s egy®b ®rtekezleteken k®pviseli a kºnyvt§rat. 

- R®szt vesz az iskolai kºnyvt§rosok munkakºzºss®g®nek tev®kenys®g®ben. 

- LehetŖs®g szerint r®szt vesz az iskolai kºnyvt§rosok r®sz®re szervezett tov§bbk®pz®seken, 

®rtekezleteken 

- Szakmai ismereteit ºnk®pz®s ¼tj§n is gyarap²thatja. 

 

5.2.1.2. Ćllom§nyalak²t§s, nyilv§ntart§s, §llom§nyv®delem 

- A zenei §llom§ny folyamatos, tervszerŤ gyarap²t§s§t v®gzi. A megrendel®sekrŖl ®s a beszerz®si 

ºsszeg felhaszn§l§s§r·l nyilv§ntart§st vezet. 

- V®gzi az al§bbi dokumentumok §llom§nyba v®telt: kotta, hangz· dokumentumok, foly·irat, bros¼ra, 

tankºnyv. 

- A helyi feldolgoz§st ig®nylŖ dokumentumokat feldolgozza (kott§k, lemezek, kazett§k), ®s ®p²ti a 

kºnyvt§r hangz· dokumentumainak katal·gus§t ®s a kott§k katal·gus§t is. 

- Folyamatosan kigyŤjti a hozz§ tartoz· §llom§nyr®szbŖl az elhaszn§l·dott, az elavult tartalm¼ ®s a 

fºlºslegess® v§lt dokumentumokat, 3 ®vente elv®gzi azok tºrl®s®t 

- Gondoskodik a zenei §llom§ny v®delm®rŖl, a rakt§ri rend megtart§s§r·l. 

 

5.2.1.3. Olvas·szolg§lat, t§j®koztat§s 

- LehetŖv® teszi az §llom§ny egy®ni ®s csoportos helyben haszn§lat§t, v®gzi a kºlcsºnz®st. 

- Seg²ti az olvas·kat a kºnyvt§r haszn§lat§ban, t§j®koztat§st ad a kºnyvt§ri szolg§ltat§sokr·l. 

Adatszolg§ltat§st, irodalomkutat§st, t®mafigyel®st v®gez. 

- Kºzvet²ti m§s kºnyvt§rak zenei szakirodalmi ®s inform§ci·s szolg§ltat§sait. A saj§t gyŤjtem®nyben 

nem tal§lhat· dokumentumokat kºnyvt§rkºzi kºlcsºnz®s keret®ben szerzi meg olvas·i r®sz®re. 

- Vezeti az olvas·i kºlcsºnz®si nyilv§ntart§sokat. Figyelemmel k²s®ri az elŖjegyz®seket, v®gzi a k®sŖ 

olvas·k felsz·l²t§s§t. 

- V®gzi a zenei felv®telek §tj§tsz§s§t, a st¼di· berendez®s®nek karbantart§s§t. (jav²ttat§s§t). 

- V®gzi a hangversenyek, vizsg§k, meghallgat§sok felv®tel®t; k¿lºnleges iskolai alkalmak 

(¿nnep®lyek, elŖad§sok, di§krendezv®nyek) ig®nyeinek szakmai ell§t§s§t. 

 

5.3. Az iskolai kºnyvt§ros munkaidŖ beoszt§sa: 

Jelenleg a nevelŖ-oktat· munk§t seg²tŖ munkakºrben l§tja el a feladatait. 
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Mell®kletek 
Fenntart·i nyilatkozat tºbbletkºtelezetts®g v§llal§s§r·l 

 


