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1. Altalanos rendelkezések

1.1. A szervezeti és miikodési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

A kozoktatdsi intézmény miikddésére, belsd €s kiilsd kapcsolataira vonatkozé rendelkezéseket
a szervezeti és miikddési szabalyzat hatdrozza meg. Megalkotasa a Nemzeti koznevelésrol sz616
2011. évi CXC. torvény 25. §-aban foglalt felhatalmazas alapjan torténik. A szervezeti és
mukodési szabalyzat hatdrozza meg a kozoktatasi intézmény szervezeti felépitését, tovabba a
miikodésre vonatkozd mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabdly nem utal mas
hataskorbe. A szervezeti és mikodési szabalyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek,
tevékenység-csoportok ¢és folyamatok 0Osszehangolt miikddését, raciondlis és hatékony

kapcsolati rendszerét tartalmazza.

A Szervezeti és miikodési szabalyzat 1étrehozésanak jogszabalyi alapjai az alabbi térvények,

kormanyrendeletek és miniszteri rendeletek:

2011. évi CXC. torvény a Nemzeti koznevelésrol

2011. évi CXII. torvény az informécios dnrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol
2011. évi CLXXXVIL. torvény a szakképzésrol

1999. évi XLII. torvény a nemdohanyzok védelmérdl

2001. évi XXXVII. térvény a tankonyvpiac rendjérol

2012.¢évi LXXI. térvény a szakképzésrdl sz6l6 2011. évi CLXXXVIL torvény modositasarol
2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrol

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

23/2004. (VIIL.27.) OM-rendelet a tanul6i tankdnyvtamogatds és az iskola tankonyvellatas
rendjérdl

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

a pedagogusok elémeneteli rendszerérdl €s a kozalkalmazottak jogalldsardl szold 1992. évi
XXXIII. torvény koznevelési intézményekben torténd végrehajtasarol szold 326/2013. (VIIIL.
30.) Korm. rendelet.

2023. évi LIL torvény a pedagdgusok 1j €letpalyajarol

245/2024.(VIIL8.) Korm. rendelet



1.2 A szervezeti és milkodési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa,

megtekintése

Jelen szervezeti és mikodési szabalyzatot a tanulok, sziileik, a munkavallalok és mas
érdeklodok megtekinthetik a tanari szobdban munkaidében, tovabba az intézmény honlapjan.
Jelen szervezeti és mikodési szabalyzatot az intézmény neveldtestiilete 2024. szeptember 05-
én fogadta el.

A szervezeti és mikodési szabalyzat és mellékleteinek betartdsa az intézmény valamennyi
munkavallalojara, tanuldjara — ide értve az érettségi utani képzésben részt vevoket — nézve
kotelezd érvényli. A szervezeti és milkddési szabélyzat az intézményvezetd jovahagyasanak

iddpontjaval 1ép hatalyba, és hatarozatlan idére szol.

1.3. Az intézmény neve (fenntartoja)

Szombathelyi Tankertiileti Kézpont
9700 Szombathely, Kossuth Lajos. u. 8.
Adoszam: 15835499-2-18

2. Az iskola alapito okirata, feladatai

2.1. Az iskola neve:

Szombathelyi Miivészeti Szakgimnédzium és Technikum

Cime: Szombathely, Paragvari ut 77.

Oktatasi azonositoja: 036 734

Torzskonyvi azonositéoszam: Az intézmény Magyar Allamkincstar Vas Megyei Igazgatosaga

altal meghatarozott torzsszama: 420 428

Alapité okiratdnak kelte: Szombathely, 2012. december 06.

Szakmai alapdokumentumdnak kelte: Szombathely, 2018. szeptember 10.

Az intézmény alapitdsanak idépontja: 1975. 11. 01.




Irdnyit6 szerv neve, székhelye: Szombathelyi Tankeriileti Kozpont, 9700 Szombathely,

Kossuth Lajos utca 8.

Intézmény miikodési kore: Szombathely varos, Vas megye, ill. szabad kapacitasa terhére

regionalis beiskoldzas

Az intézmény tipusa és OM-azonositdja: miivészeti szakgimnazium — zenemuivészeti és képzo-

¢s iparmiivészeti tagozattal, mozgokép- és animaciokészitd szakkal (parhuzamos oktatds az

1993. évi LXXIX. torvény 29.§. (8) bekezdés a.) pontja alapjan): OM: 036 734

Az intézmény kapacitasa: Evfolyamok szama:

Szakgimnazium:
érettségire felkészitd: 9 — 12
szakképzési évfolyam: 13 — 14

Maximalisan felvehet6 1étszam: 250 f6

Alaptevékenységi szakdgazat: 853 200 Szakmai kozépfoku oktatas

Az intézmény 2013. 01. 01-t6l nem 06nallo jogi személy, képviseletét teljes hataskorben a

fenntarto6 altal megbizott igazgatd latja el.

Az intézmény szervezeti egységgel, gazdilkodd szervezettel, hozzarendelt koltségvetési

szervvel nem rendelkezik.

2.2. Az intézmény alapfeladatai, feladat-ellatasi rendje

Az intézmény alaptevékenységébe tartozo szakfeladatok

Szakf.sz. Alaptevékenységbe tartozo szakfeladatok

853 000 1 Parhuzamos oktatés (9-12/13. évfolyam)




853 1211 Nappali rendszerti szakgimnaziumi oktatas (9-12/13. évfolyam)

8532111 Szakképesités megszerzésére felkészitd nappali rendszerii szakmai
elméleti oktatas a szakképzési évfolyamokon

8532211 Szakképesités megszerzésére felkészité nappali rendszerii szakmai
gyakorlati oktatas a szakképzési évfolyamokon

910121 1 Konyvtari allomany gyarapitasa, nyilvantartasa

031204 1 Iskolai didksport-tevékenység és tamogatasa

470 002 1 Tankonyvforgalmazas koltségvetési szervnél

562913 1 Iskolai intézményi étkeztetés

5629172 Munkahelyi étkeztetés

Az intézmény véllalkozasi feladatot nem folytat.

Agazat, Szakmacsoport, Szakképesités megnevezése (2013. szeptember 1-jétél, valamint 2016.

szeptember 1-jétd] felmend rendszerben).

Agazati besorolas Szakmacsoport Szakképesités OKJ szdma
Képzo-¢s Mivészet, Grafikus 54 211 04
iparmiivészet V. kézmiivelddés,

kommunikécio
Képzo-¢és Mivészet, Textilmlives 5421108
iparmiivészet V. kozmiivelddés,

kommunikécio
Képz6-és Miivészet, Otvos, 5421106
iparmiivészet V. kozmiivelddés, féemmiives

kommunikécio
Képzo-¢és Mivészet, Szobrasz 5421107
iparmiivészet V. kozmiivelodés,

kommunikécio
Képzo6-€és Mivészet, Festo (2016. 5421103
iparmiivészet V. kozmiivel6dés, szeptember 1-t61)

kommunikécio




Hang-, film ¢s Miivészet, Mozgokép- ¢és 5421303
szinhaztechnika kézmiivel6dés, animaciokészitd
VL kommunikécio
Eléadomiivészet Miivészet, Népzenész 54 212 06
XLIL kozmiivelddés, (kifutd képzés)

kommunikacio
El6adomiuivészet Miivészet, Klasszikus 54212 05
XLII. koézmuivel6dés, zenész II. (2016.

kommunikacio szeptember 1-t6])
El6adémiuivészet Miuvészet, Klasszikus 54212 05
XLII. kézmuivel6dés, zenész 1. (2016.

kommunikacid szeptember 1-t61)

Teriilet, szakképzettség ¢és szakirany megnevezése (2020. szeptember

1-jétél felmend

rendszerben).
Szakképzettség Szakképzetts tertilet szakirany
megnevezese €g azonositod
szdma
Képz6 és iparmiivészeti 40213 01 Mivésze festd
munkatars tek
Képzd és iparmiivészeti 40213 01 Miuvésze mozgokép
munkatars tek €s animaciod
tervezo
Képzd és iparmiivészeti 40213 01 Miiveésze miivészeti
munkatars tek grafikus
Képz6 és iparmiivészeti 40213 01 Mivésze 0tvos
munkatars tek
Képzd és iparmiivészeti 40213 01 Miivésze szobrész
munkatars tek
Képzd és iparmiivészeti 40213 01 Mivésze textilmiives
munkatars tek




Klasszikus zenész I1. 4021505 Miveésze Hangkultara
tek
Klasszikus zenész II. 4021505 Miivésze Klasszikus
tek zenész
(faftivos)
Klasszikus zenész II. 4 0215 05 Mivésze Klasszikus
tek zenész
(réztuvos)
Klasszikus zenész II. 4 0215 05 Mivésze Klasszikus
tek zenész
(haros/vono
s)
Klasszikus zenész II. 4 0215 05 Mivésze - Klasszikus
tek zenész
(billentytis)
Klasszikus zenész II. 4 0215 05 Mivésze Klasszikus
tek zenész
(1itds)
Klasszikus zenész II. 4021505 Miivésze Magéanének
tek es
Klasszikus zenész I1. 4021505 Mivésze Zeneelmélet
tek -szolfézs
Szakképzettség Szakképzetség azonositd Agazat
megnevezese szdma
grafikus 502131609 16. Kreativ
mozgokép és 502111610 16. Kreativ
animaciokészitd
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3. Az intézmény gazdalkodasanak jellemzoi

3.1. Az intézmény gazdalkodassal kapcsolatos jogkore

Az intézmény onallé gazdalkodasi jogkorrel nem rendelkezik, a koznevelési torvény és az
intézményre vonatkoz6é hatalyos jogszabalyok eldirdsai szerint, az intézmény igazgatdjanak
vezetdi felelossége mellett. Az intézmény a gazdasagi, pénziigyi, munkaiigyi feladatait az
intézmény a székhelyén latja el, a fenntart6 altal jovahagyott koltségvetési kereten beliil 6nallo
bérgazdalkodast folytat, de a gazdalkodéassal Osszefiiggd kotelezettséget a fenntartod

jovahagyasa nélkiil nem vallalhat.

Az intézmény székhelyét képezé épiilet és telek vonatkozasaban a tulajdonosi jogokat
Szombathely Varos Onkorminyzata gyakorolja és ingyenes bérleti hasznalatba adja az
iskolat fenntarté Magyar Allamnak. Szombathely Varos Onkormanyzata az intézmény
sz€khelyét képezo épiiletet, a telket és a feladatellatashoz sziikséges ingdsagot (berendezéseket,
felszereléseket, taneszkozoket, informatikai eszkozoket) leltar szerint hasznalatra atadta az
intézmény szdmara. Az intézmény altal vasarolt targyi eszkozok és készletek felett

tulajdonosként az intézmény vezetdje rendelkezik.

Az intézmény az altala hasznalt ingatlanok tulajdonjogat nem ruhazhatja at, illetve az
ingatlanokat az illetékes tulajdonos és a fenntartd hozzajarulasa nélkiil nem terhelheti meg, nem
adhatja bérbe. Az intézmény igazgatdja a rabizott vagyon felhasznalasarol évente beszamolot
ad a fenntartonak, az intézmény atmeneti szabad kapacitdsat az igazgatod az alaptevékenység
sérelme nélkiil a fenntartdé hozzajarulasdval jogosult bérbe adni vagy egyéb moddon

hasznositani.

3.2. Az intézmény gazdalkodasi feladatainak ellatasa

3.2.1. A gazdasagi szervezet feladatkore

A koznevelési intézmény nem oOnalldoan gazdasagi szervezet. Az intézménygazdalkodassal
kapcsolatos feladatait jelenleg egy iskolatitkar és egy gazdasagi iigyintézd latja el, akik a
szakmai teljesités igazolasara, a téritési dijak beszedésére, a hazipénztar kezelésére jogosultak.

Az intézmény vezetdje kotelezettségvallalési és utalvanyozasi joggal rendelkezik.
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3.2.2. A konyha szervezeti egysége

Az intézmény sajat konyhat nem muikddtet. Az épiiletben talalhatd melegitd konyha jelenleg az
ELAMEN tulajdona, 6 az tizemelteto.

Az ¢étkezési dijat — az étkezési nyersanyag-norma alapul vételével — a jogszabalyok és a
fenntart6 hatarozata rogziti. A Gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol sz6l6 1995.

évi XXXI. torvény 148. §-ban meghatarozott csalddok gyermekei a normativa 50%-at fizetik.

3.2.3. Iskolai alapitvany

Az iskolaban 1997 ota alapitvany mikodik kuratorium feliigyelete alatt. A Miivészeti
Szakkozépiskolaért Alapitvany feladatkorét annak alapitd okirata tartalmazza. Az alapitvany
elsdsorban a fenntartd altal nem vagy csak részben tdmogatott, de az oktato-neveldémunkaval
kapcsolatos kiadasokat finanszirozza (pl. szakmai versenyek, taborok kdltségeit, rendezvények
kiadasait, tanul6i jutalmazasokat). Az alapitvany igyekszik szem elOtt tartani az ardnyossag

elvét az egyes tagozatok, szakok kozott.

4. Az intézmény szervezeti felépitése

4.1. A kozoktatasi intézmény vezetoje

A kozoktatasi intézmény vezetdje — a Nemzeti kdznevelési torvény eldirasai szerint — felelds
az intézmény szakszerli és torvényes mukodéséért, gyakorolja a fenntartd altal atruhazott
munkaltatéi jogokat, és dont az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan tigyben,
amelyet jogszabdly nem utal mas hataskorébe. A munkavallalok foglalkoztatasara, élet- és
munkakoriilményeire vonatkoz6é kérdések tekintetében jogkorét jogszabalyban eldirt
egyeztetési kotelezettség megtartdsaval gyakorolja. A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje
felel tovabba a pedagogiai munkéért, az intézmény belsd ellenérzési rendszerének
mitkddtetéséért, az intézmény- és pedagogusellendrzési, valamint intézmény-onértékelési és
pedagogus mindsitési feladatok a gyermek- €s ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért €s
ellatasaért, a neveld €s oktaté munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,
a tanulo- és gyermekbalesetek megeldzéséért, a tanulok rendszeres egészségligyi vizsgalatanak

megszervezeseert.

A kozoktatasi intézmény vezetdje jogosult az intézmény hivatalos képviseletére. Jogkorét

esetenként vagy az iigyek meghatarozott korében helyettesére atruhazhatja.
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Az intézményi bélyegzOk hasznalatira a kovetkezd beosztasban dolgozdk jogosultak: az
igazgato ¢s az igazgatohelyettesek minden iigyben, a gyakorlati oktatasvezetd (a tovabbiakban:
szakképzési igazgatohelyettes), a gazdasagi iligyintézé ¢€s az iskolatitkdr a munkakori
leirasukban szerepld tigyekben, az osztalyfonok és az érettségi vizsgabizottsag jegyzdje az €v
végi érdemjegyek torzskonyvbe, bizonyitvanyba, valamint a félévi tanulmanyi értesitébe valod

beirasakor.

4.1.2 Az intézményvezetd akadalyoztatasa esetén érvényes helyettesitési rend

Tavollétében az altalanos igazgatohelyettes helyettesiti, annak tavollétében a szakképzési
igazgatohelyettesek (képzd-és iparmiivészeti, valamint zenemiivészeti igazgatOhelyettes).
Helyettesitési joggal szakmai kérdésekben felruhdzhatja a munkak6zosség-vezetdket is.

Az igazgatd dontési és egyéb jogait (pl. felvételi dontések esetén) részben vagy egészben
atruhazhatja az igazgatdhelyettesre és a szakképzési igazgatohelyettesekre, egyes esetekben a
tantestiilet mas tagjaira. A dontési jog atruhazisa minden esetben irdsban torténik, kivéve az

igazgatohelyettes és a szakképzési igazgatohelyettes felhatalmazasat.

4.1.3 Az intézményvezeto altal atadott feladat- és hataskorok

Az altalanos igazgatohelyettes az alabbi feladatokat latja el:

1. Az Alapdokumentumokkal kapcsolatos feladatok:
Kozremiikodik az intézmény Szervezeti ¢€és Miikodési Szabdlyzatinak, Pedagogiai

Programjanak és Hazirendjének elkészitésében, feliilvizsgalataban.

2. Adatnyilvantartas-kezelés:

Részt vesz az iskolai adatok nyilvantartdsaban, kezelésében.

3. Munkaltatoi jogkorok gyakorlésa:
Az iskolaigazgaté helyettesitése soran az SZMSZ-ben meghatarozott helyettesitési rend szerint

gyakorolja a munkaltatoi jogokat.

4. Neveldtestiilettel kapcsolatos feladatok

Segiti a nevelGtestiilet vezetését.
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Tamogatja a neveldtestiilet jogkdrébe tartoz6 dontések elokészitési feladatait, részt vesz azok
megszervezésében, valamint azok végrehajtasa ellendrzésében.

Segiti az iskolaigazgatd neveld és oktatd munkat iranyitd és ellendrzd tevékenységét.

5. Dontési, egyiittmikodési feladatok:

Dontés-elokészitési feladatokat 14t el az intézmény mitkddésével kapcsolatban minden olyan
iigyben, melyben az intézményvezetd dont, s a dontés-elokészitésre utasitotta.

Egyiittmiikddik a(z) Intézményi Tanaccsal, munkavallaléi érdekképviseleti szervekkel,

Didkonkorményzattal, Sziiloi szervezettel.

6. Az iskolai oktatds megszervezése:
Kozremiikddik az éves munkaterv, a tantargyfelosztas és az orarend elkészitésében.
Segiti a kozismereti oktatd-neveld munka koordinalasat.
Benne: — segiti az osztalyfonokok munkajat és tajékoztatasat,
— ellendrzi osztalynaplok / digitalis naplok vezetését,
— Osszeallitja a helyettesités rendjét,
— ellendrzi a pedagdgusok 32 6ras benntartozkodésat igazoldé dokumentumokat,
— adminisztralja a tanarok tulorait.
— kozremiikodik a tanulok nevelésének, oktatdsanak megszervezésében.

Iranyitoként vesz részt az érettségi vizsgak lebonyolitdsaban, adminisztralasaban.

7. Egyéb feladatok:
— Kozremiikodik a nemzeti ¢és az iskolai iinnepek munkarendhez igazod6 méltod
megszervezésében.
— Kozremiikodik a tanulo felvételével, a tanuldi jogviszony megsziinésével, a tanulod
fejlédéseével, tanulmanyi elémenetelével kapcsolatos, tovabba a miikodeés rendjérél valo
értesitési feladatok ellatasaban.
— Kozremiikodik a didkok felvételi és tovabbtanulasi eljarasanak lebonyolitasaban.
— Beszamolot készit az iskolai kdzismereti munkarol a félévi és a tanév végi nevelOtestiileti
értekezletre.
— Segiti az intézmény adatszolgaltatasi feladatainak ellatasat.

— Megszervezi az iskolai kompetenciameérést.

— Intézményi bizottsagi tagként esetenként részt vesz az iskolai mindsitd eljarasokban.
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Egyéb szakmai feladatokat az igazgatd a munkakozosség-vezetokre (valamint a foallasu

pedagoégusokra) ruhdz at.

A szakképzési igazgatohelyettesek az alabbi feladatokat latjak el:

1. Az Alapdokumentumokkal kapcsolatos feladatok:
— Kozremiikddnek az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak, Pedagogiai

— Programjanak, Hézirendjének elkészitésében, feliilvizsgalataban.

2. Adatnyilvantartas-kezelés:

— Részt vesznek az iskolai adatok nyilvantartasaban, kezelésében.

3. Munkaltatéi jogkorok gyakorlasa:
— Az iskolaigazgatd helyettesitése soran, az SZMSZ-ben meghatarozott helyettesitési rend

szerint gyakoroljak a munkaltatoi jogokat.

4. A szakképzéssel kapcsolatos feladatok
— Koordinaljak az iskolai szakképzést az alabbi modon:

- a képz6-¢s iparmiivészeti tagozaton folyo szakképzés teljes koru irdnyitasa, képviselete,
szakmai vizsga szervezése, a mozgokép- és animaciokészitd szak vonatkozéasaban részleges
irdnyitas, a szak munkakdzosség-vezetdjével egyiittmiikodve (a képzd- és iparmiivészeti
igazgatohelyettes feladatkore);

- a zenemuvészeti tagozaton folyd szakképzés teljes korti iranyitdsa, képviselete (a
zenemilvészeti igazgatohelyettes feladatkore);

— Tamogatjak a nevelGtestiilet jogkorébe tartoz6 dontések eldkészitési feladatait, részt vesznek
azok megszervezésében, valamint azok végrehajtasa ellendrzésében;
Segitik az iskolaigazgato €s az igazgatohelyettes neveld és oktatd munkat irdnyito és ellendrzo

tevékenységét.

5. Dontési, egylittmiikodési feladatok:

- Dontés-eldkészitési feladatokat latnak el az intézmény miikodésével kapcsolatban minden
olyan iigyben, melyben az intézményvezetd dont, s a dontés-el6készitésre utasitotta.

- Egyiittmiikddiknek a(z)

- Intézményi Tanaccsal,

15



- munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel,
- Didkonkormanyzattal,

- Sziiloi szervezettel.

6. Az iskolai oktatas és szakképzés megszervezése:
Kozremiikodnek az éves munkaterv, tantargyfelosztas és az orarend elkészitésében.
Segitik a szakmai oktat6-neveld munka koordinalasat.
Benne: - segitik az alajuk rendelt tagozatok és szakok munkajat és tajékoztatasat,
- ellendrzik a szakmai naplokat, tanmeneteket,
- 0sszeallitjak a helyettesités rendjét, valamint a terembeosztast.
Koordindljadk a hozzajuk tartozo tagozat felvételi vizsgdit, az intézményvezetdkkel és a
szaktanarokkal kar6ltve részt vesznek annak eldkészitésében, meghirdetésében.
Iranyitoként vesznek részt a szakmai vizsgak lebonyolitdsdban, adminisztralasaban.

Részt vesznek a tagozatok félévi és év végi vizsgain / prezentacidin

7. Egyéb feladatok:

Napi szinten ellendrzik az iskoldban foly6 szakképzést.

Beszamolot készitenek az iskola szakképzési munkajarol a félévi és a tanév végi nevelOtestiileti
értekezletre (a mozgdkép- és animaciokészitd szak vonatkozasdban a munkakdzosség-
vezetdvel egyiittmitkodésben).

Megszervezik és levezetik a tagozatok értekezleteit.

A szakmai igazgatohelyettesek egyéb szakmai feladatokat igazgatoi jovahagyassal

atruhdzhatnak a munkakdzosség-vezetdkre, szaktanarokra.

Az iskola 3 munkakozosség-vezetojének a feladatkore:

Osztalyfénoki és nyelvi munkakdzosség:

Feladatkdre: az osztalyfonokok és a nyelvtanarok munkdjanak koordinalasa, segitése (dijazas
fejében). Kozvetlen felettese az altalanos igazgatdhelyettes. (A munkakozosséghez tartozo

pedagdgusok szama 13 £6.)

Mozgokép- és animacidtervezd munkakodzosség-vezeto:

Feladatkdre: a mozgokép- és animdcidtervezd szak munkajanak koordinalasa, szorosan

egylittmiitkddve a szakképzési igazgatOhelyettessel (dijazés fejében). A szak képviselete.
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Kozvetlen felettese a képzo- €s iparmiivészeti igazgatdhelyettes. (A munkakdzosséghez tartozo

pedagbdgusok szama 7 £0.)

Tehetséggondozasi Munkakozosség-vezeto:

Feladatkore: A didkok szakmai tehetséggondozasat végzé pedagdgusok munkajanak
Osszefogasa, segitése, szakmai programok, versenyek, palyazatok elokészitésében valod
kozremiikodés, (dijazas fejében). Kozvetlen felettesei a szakképzési igazgatohelyettesek. (A

munkakdzosséghez tartozd pedagogusok szdma évente valtozoéan 40-45 6.)

4.2 Az intézményvezet6 kozvetlen munkatarsainak feladat- és hataskore

Az igazgaté kozvetlen munkatarsai munkajukat munkakoéri leirdsuk, valamint az
intézményvezetd kozvetlen iranyitdsa mellett végzik. Az intézményvezetd kozvetlen
munkatarsai az igazgatonak tartoznak kozvetlen felelésséggel és beszamolasi kotelezettséggel.
Az igazgatohelyetteseket az intézményvezetd javaslatara a tankeriileti igazgatd bizza meg.
Igazgatohelyettesi megbizast az intézmény hatarozatlan idére alkalmazott pedagdgusa kaphat,
a megbizés legfeljebb 5 évre szolhat. Az igazgatdhelyettesek feladat- és hataskore, valamint
egyéni feleldssége mindazon teriiletekre kiterjed, amelyet munkakdri leirdsuk tartalmaz.
Személyileg felelnek az igazgato altal rajuk bizott feladatokért. Az altalanos igazgatohelyettes
az igazgatd tavolléte vagy egyéb akadalyoztatidsa esetén teljes hatdskorrel veszi 4t annak
munkajat, és az igazgatoval egyeztetve barmely olyan dontést meghozhat, amely az igazgato
hataskorébe tartozik.

A szakképzési igazgatohelyettesek elsddleges feladata a szakképzéssel kapcsolatos napi
feladatok irdnyitasa, ellendrzése. Feladatkoriikkbe tartozik még az iskola (a tagozatok)
képviselete a szakképzéshez kapcsolodo értekezleteken, rendezvényeken.

A munkak6zosség-vezetok kozvetleniil az igazgatohelyettesek ala vannak rendelve.

Az adminisztrativ/gazdasagi €s a technikai dolgozok munkdjat az igazgato, tavollétében az

igazgatohelyettesek iranyitjak.

4.3 Az intézmény szervezeti felépitése
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Szervezeti struktura (a2018/19-es tanévtdl)

Kozalkalmazotti tanacs Intézményi Tanacs

Igazgato

(intézményvezetd)

/ \ Diakonkormanyzat

Altalanos Kinzs
rr r . 3 4 e zo_es
Zenemiiveszeti igazgatohelyettes : P e
= : & (intézményvezet-helyettes) >  iparmiveészeti
igazgatohelyettes . tohelvets
(intézményvezeté-helyettes) : o L
> (gyakorlati oktatasvezetd)
\\ pr.
77;~;——>“7777'"“*n- \\‘ ‘,/‘// Q
Osztalyfonoki és Tehetség-gondozasi Mozgokép- és
nyelvi munka- munkakozosség- animaciokészito
kozosség-vezetd vezetd munkakozosség-vezeto

Zenei tanszakvezetok

(vonos; fuvos; billentyiis; @tést kdzv eﬂeD @hnjkai dol, >
2 > 2 95 ; g0z6k
zeneelmélet-ének) segitd munkatarsak

(Valtozas: 2022-ban megszlint a szakszervezet iskolai alapszervezete. 2024-t61, a pedagogusok
Uj jogviszonyanak kezdetétdl nincs Kozalkalmazotti Tanécs)

4.4 Az intézmény vezetosége
4.4.1 Az intézmény vezetdinek munkajat (irdnyito, tervezd, szervezd, ellendrzd, értékeld
tevékenységét) a helyettesek €s a kozépvezetdk segitik meghatarozott feladatokkal, jogokkal és

kotelezettségekkel. A kozépvezetdk az intézmény vezetdségének tagjai.

Az intézmény vezetdségének tagjai:
az igazgato

az altalanos igazgatohelyettes

a szakképzési igazgatohelyettesek

a munkakdzosség-vezetok
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4.4.2. Az intézmény vezetOsége, mint testiilet konzultativ, véleményezo €s javaslattevo joggal
rendelkezik. Az iskola vezetdsége egylittmikodik az intézmény mas kozdsségeinek

képviseldivel, a sziildi szervezet vezetdjével, a didkonkormanyzat vezetdjével.

4.4.3 Az intézmény altal kibocsatott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, kibocsatott
iratoknak és szabalyzatoknak alairasara az intézmény vezetdje egyszemélyben jogosult.

Az intézmény cégszerl alairasa az intézményvezetd aldirasaval és az intézmény bélyegzdjével
érveényes.

Bizonyos dokumentumok alairasaval — a jogszabalyoknak megfelel6en — az igazgatohelyettes,

szakképzési igazgatohelyettes is megbizhato.

4.5 A pedagoégiai munka ellenorzése

Az intézményben folyd pedagdgiai munka belsd ellendrzésének megszervezése, a szakmai
feladatok végrehajtasanak ellendrzése az igazgatd, az igazgatohelyettes €s a szakképzési
igazgatohelyettes feladata. Az intézményben az ellendrzés az igazgatd kotelessége és
felelossége. A hatékony és jogszerli miikkddéshez azonban rendszeres €s jol szabalyozott
ellendrzési rendszer mikodtetése sziikséges. E rendszer alapjait az e szabalyzatban foglaltak

mellett az intézmény vezetdinek és pedagdgusainak munkakori leirdsa teremti meg.

A munkakori leirasokat legalabb haromévente at kell tekinteni. Munkakori leirasuk kotelezden
szabalyozza az alabbi feladatkort ellatdé vezetdk és pedagdgusok pedagogiai és egyéb

természetli ellendrzési kotelezettségeit.

A munkavallalok munkakdri leirasat az érintettel ala kell iratni, az alairt példanyokat vagy azok
masolatat az irattarban kell Orizni. Az igazgatohelyettesek €s a munkakozosség-vezetok
elsésorban munkakori leirasuk, tovabba az igazgatd utasitisa €s a munkatervben
megfogalmazottak szerint részt vesznek az ellendrzési feladatokban. Az intézmény
vezetOségének tagjai és a munkatervben a pedagdgus-teljesitményértékelésben vald
kozremiikodéssel megbizott pedagdgusok sziikség esetén — az igazgatd kiilon megbizasara —
ellendrzési feladatokat is ellathatnak. A rdjuk bizott ellendrzési feladatok kizarolag szakmai

jellegtiek lehetnek.
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A tanév soran végrehajtandod ellendrzési teriileteket a feladatokkal adekvat modon kell
meghatdrozni. Az ellendrzési teriiletek kijelolésekor a célszerliség és az integrativitds a

meghatdroz6 elem.

Minden tanévben kotelezd ellendrzési teriiletek:

tanitasi oOrdk ellendrzése (igazgatd, igazgatohelyettes, szakképzési igazgatOhelyettesek,
munkak6zosség-vezetok),

tanitasi orak latogatasa szaktanacsadoi, szakértdi kompetenciaval,

a naplok folyamatos ellendrzése,

az igazolt és igazolatlan tanul6i hianyzasok ellendrzése,

az SzMSz-ben eldirtak betartdsanak ellenérzése az osztalyfonoki, tanari intézkedések
folyamén,

a tanitési orak kezdésének ¢s befejezésének ellendrzése.

5. Az intézmény mukodési rendjét meghatarozo dokumentumok

5.1 A torvényes miikodés alapdokumentumai és egyéb dokumentumai

Az intézmény torvényes mikodeését az alabbi — a hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban allo —

alapdokumentumok hatarozzak meg:

a szakmai alapdokumentum
a szervezeti €s mikodési szabalyzat
a pedagdgiai program

a hazirend

Az intézmény tervezhetd és elszamoltathaté mitkodésének részenként funkcionalnak az alabbi

dokumentumok:

- atanév munkaterve (kiegészitve a féléves €s éves beszdmolokkal),

- egyeb belsO szabalyzatok (helyiségek, eszkdozok hasznalatanak rendje stb.)
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5.1.1 A SZAKMAI ALAPDOKUMENTUM

A szakmai alapdokumentum tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzdit, aldirasa
biztositja az intézmény nyilvantartasba vételét, jogszerii miikodését. A szakmai

alapdokumentumat a fenntart6 késziti el, illetve — sziikség esetén — modositja.

5.1.2 A PEDAGOGIAI PROGRAM
A kozoktatasi intézmény pedagdgiai programja képezi az intézményben folyé nevelé-oktato
munka tartalmi, szakmai alapjait. Pedagogiai programjanak megalkotasahoz az intézmény

szamara a K6znevelési torvény 24. § (1) bekezdése, valamint a 25. §-a biztosit jogi kereteket.

Az iskola pedagodgiai programja meghatarozza:

az intézmény pedagdgiai programjat, ennek részeként az iskolaban foly6 nevelés és oktatés
céljat, tovabba a kdznevelési torvény 26.§ (1) bekezdésében meghatarozottakat;

az iskola helyi tantervét, 2013. 09. 01-t6] a valasztott kerettanterv megnevezésével, ennek
keretén beliil annak egyes évfolyamain tanitott tantargyakat, a kotelezd, kotelezéen valaszthatod
¢és szabadon valaszthato tanorai foglalkozéasokat és azok oOraszamait, az eldirt tananyagot és
kovetelményeket; a 2016. 09. 01-t6] hatalyos felmend rendszerli szakképzési kerettantervet,
orahalot, tovabba a 2018. 09. 01-t6l hatilyos szakgimnaziumi kozismereti €s szakképzési
kerettantervet.

az oktatasban alkalmazhato tankonyvek, tanulmanyi segédletek és taneszk6zok kivalasztasanak
elveit, figyelembe véve a tankonyv ingyenes igénybevétele biztositasanak kotelezettségét;

az iskolai beszamoltatas, az ismeretek szdmonkérésének kovetelményeit és formait, a tanulod
magatartasa, szorgalma értékelésének és mindsitésének kovetelményeit, tovabba jogszabaly
keretei kozott — a tanuld teljesitménye, magatartasa és szorgalma értékelésének, mindsitésének
formajat;

a kozosségfejlesztéssel, az iskola szerepldinek egyiittmitkodésével kapcsolatos feladatokat;

a pedagogusok helyi intézményi feladatait, az osztalyfonoki munka tartalmat, az osztalyfonok
feladatait;

a kiemelt figyelmet igényl6 tanuldkkal kapcsolatos pedagogiai tevékenység helyi rendjét;

a tanuloknak az intézményi dontési folyamatban valo részvételi jogai gyakorlasanak rendjét;
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a kozépszintl érettségi vizsga témakoreit;

a tanulok fizikai allapotanak méréséhez sziikséges modszereket.

A felsorolt tevékenységek szabalyozasa a pedagogiai program hataskorébe tartozik, igy az

érdeklodok a fenti témakkal kapcsolatban ott taldlnak részletes informéciokat.

A pedagogiai programot a neveldtestiilet fogadja el, és az a fenntarté jovahagyasaval valik
érvényessé. Az iskola pedagodgiai programja megtekinthetd a tanari szobaban, tovabba
olvashaté az intézmény honlapjan. Az iskola vezetdi munkaidében barmikor tajékoztatassal

szolgalnak a pedagdgiai programmal kapcsolatban.

5.1.3 AZ EVES MUNKATERV

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatdlyos jogszabalyok
figyelembe vételével az intézmény pedagodgiai programjanak alapul vételével tartalmazza a
nevelési célok, feladatok megvalositasahoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok idore

beosztott cselekvési tervét a feleldsok €s a hatdridok megjeldlésével.

Az intézmény éves munkatervét az iskola vezetOsége késziti el, elfogadasara a tanévnyitd
értekezleten a nevelOtestiilet altal keriil sor. A tanév helyi rendje a munkaterv részét képezi,
ennek elfogaddsakor be kell szerezni az Intézményi tanacs a Sziiléi szervezet és a
Didkonkorményzat véleményét. (Ld. a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 2.§ (1)-(2)
bekezdésében foglaltakat.)

A munkaterv egy példanya az informatikai halozatban elérhetden a tantestiilet rendelkezésére

all. A tanév helyi rendjét az intézmény honlapjan és az iskolai hirdet6tablan is el kell helyezni.

5.2 A tanuléi tankonyvtamogatas és az iskolai tankonyvellatas rendje

Szabalyzatunkat az alabbi jogszabalyok alapjan készitettiik:

. a Nemzeti kdznevelésrdl szol6 2011. évi CXC. torvény
. a Tankonyvpiac rendjérdl sz6l6 2001. évi XXXVII. torvény
. 17/2014. (I11.12.) EMMI rendelet
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A tankonyvpiac rendjérdl szo6ld 2001. évi XXXVIL tv. 7. § (1) eldirasai alapjan az iskolai
tankonyvellatas rendjét a szakmai munkakozosség véleményének kikérésével évente az iskola
igazgatoja hatarozza meg minden év december 15-ig.

Ugyanezen torvény 29. § (3) rendelkezik arrol, hogy az iskolai tanuldok tankdnyvtamogatasa
megallapitdsanak, az iskolai tankonyvellatds megszervezésének, a tankonyvrendelés
elkészitésének helyi rendjét az iskola szervezeti és miikodési szabalyzataban kell meghatarozni.
Ennek sordn egyetértési jogot gyakorol az iskolai Sziil6i Szervezet ¢és az iskolai
Diadkénkorményzat.

A tankOnyvellatassal, a tanulok tankonyvi tamogatasaval kapcsolatban az alabbi

rendelkezéseket allapitjuk meg.

5.2.1 A tankonyvellatas célja és feladata

5.2.1.1 Az iskolai tankonyvellatas keretében kell biztositani, hogy az iskolaban alkalmazott
tankonyvek az egész tanitdsi év soran az iskola tanul6i részére megvasarolhatok legyenek (a
tovabbiakban: iskolai tankonyvellatds). Az iskolai tankonyvellatds legfontosabb feladatai: a

tankonyv beszerzése €s a tanulokhoz torténd eljuttatasa.

5.2.1.2 Az iskolai tankdnyvellatas megszervezése az iskola feladata. Az iskolai tankonyvellatas
vagy annak egy része lebonyolithatd az iskoldban, illetve az iskolan kiviil. Az iskolai
tankonyvellatds feladatait vagy annak egy részét ellathatja az iskola, illetve a
tankonyvforgalmazd. Az iskolai tankdnyvellatas zavartalan megszervezéséért akkor is az iskola

felel, ha a feladatokat vagy azok egy részét a tankonyvforgalmazonak adja at.

5.2.1.3 Az iskolai tankonyv-kdlcsonzés soran biztositani kell, hogy a koélcsonzést igénybe
venni kivano tanulok egyenld eséllyel jussanak hozza a tankonyvekhez. Ha a tankonyv
kolcsonzése soran a konyv a szokdsos hasznélatot meghaladé mértéken tul sériil, a tankonyvet
a tanul6 elveszti, megrongalja, a nagykoru tanulo, illetve a kiskort tanulé sziiléje az okozott
karért kartéritési felelosséggel tartozik. Az okozott kar mértékét az igazgatdé — a tankdnyvek

beszerzési arat figyelembe véve — hatarozatban éallapitja meg.

5.2.1.4 Az iskolai tankonyvellatas rendjét az iskola kifiiggesztéssel és elektronikus forméaban

teszi kozzéE.
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5.2.2. A tankonyvfelelds megbizasa

5.2.2.1 Iskolankban a tankdnyvellatas feladatait az intézmény latja el olyan forméaban, hogy a
kiilonbozo tankonyvforgalmazokkal a tankdnyvek forgalmazasara vonatkozo szerzodést kot, és

az intézmény a tankonyveket a tankonyvfogalmazoktol értékesitésre atveszi.

5.2.2.2 Az iskola tankonyvellatassal kapcsolatos feladatainak végrehajtasaért az igazgatd a
felelés. Az igazgatd minden tanévben december 15-¢ig elkésziti a kovetkezd tanév
tankonyvellatasdnak rendjét, amelyben kijeloli a tankonyv-értékesitésben kozremiikodo
személyt (tovabbiakban: tankonyvfelelds), aki részt vesz a tankdnyvterjesztéssel kapcsolatos
feladatok ellatasaban. A feladatellatasban valé kozremiikddés nevezettnek nem munkakori

feladata, a vele kotott megéllapodasban meg kell hatarozni a feladatokat és a dijazas mértékeét.

5.2.2.3 Az intézmény a megvasarolt konyvekrol szamlat nem adhat, mert alapité okirataban e
tevékenység nem szerepel. Nem adhatd szamla az ingyenes tankonyvellatas rendszerében a

normativ kedvezmény igénybevételével megvasarolt tankényvekrdl sem.

5.2.3 A tankonyvtamogatas iranti igény felmérése

5.2.3.1 Az iskolai tankdnyvfelelés minden év november 15-ig koteles felmérni, hogy hany

tanul6 kivan az iskolatol — a kovetkezd tanitasi évben — tankonyvet kdlesondzni.

5.2.3.2. E felmérés soradn irasban tajékoztatja a sziiloket arrol, hogy a tankdnyvpiac rendjeérdl
sz0l6 torvény 8.§ (4) bekezdése alapjan kik jogosultak normativ kedvezményre (a
tovabbiakban: normativ kedvezmény), tovabbd, ha az iskolanak lehetdsége van, tovabbi
kedvezmény nytjtasara, és mely feltételek esetén lehet azt igénybe venni. Az iskoldba belépd

Uj osztalyok tanuloi esetében a felmérést a beiratkozas napjan kell elvégezni.

5.2.3.3 A tajékoztatast és a normativ kedvezményekre vonatkozo igényt ugy kell f6lmérni, hogy
azt a tanulo, kiskort tanuld esetén a sziil6 az igény-bejelentési hatarido eldtt legalabb 15 nappal
megkapja. A hatarid6 jogvesztd, ha a tanulo, kiskoru tanul6 esetén a sziil¢ az értesités ellenére
nem ¢€lt az igénybejelentés jogdval. Nem alkalmazhat6 ez a rendelkezés, ha az igényjogosultsag

az igénybejelentésre megadott idOpont eltelte utan allt be.
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5.2.3.4 A tankonyvfelelds az 5.2.3.1 pontban meghatarozott felmérés alapjan megallapitja,
hogy hany tanuldnak kell biztositania a normativ kedvezményt, illetve hany tanul6 igényel €s
milyen tankOnyvtamogatast a normativ kedvezményen tul. Az adatokat irasos formaban

november 24-ig ismerteti az intézmény vezetdjével.

5.2.3.5 A normativ kedvezmény, valamint a normativ kedvezmény korébe nem tartozé tovabbi
kedvezmény iranti igényt jogszabalyban meghatarozott igényl6lapon kell benyujtani. A
normativ kedvezményre valdé jogosultsagot igazold iratot legkésObb az igényldlap
benyujtasakor be kell mutatni. A bemutatas tényét a tankdnyvfelelds ravezeti az igényldlapra,

amelyet alairasaval igazol.

5.2.3.6 A normativ kedvezményre vald jogosultsag igazoldsdhoz a kovetkezd okiratok
bemutatasa sziikséges:

a) a csaladi potlék folyodsitasardl szold igazolads (a csaladi potlék folyositasarol szolod
igazolasként el kell fogadni a bérjegyzéket, a pénzintézeti szamlakivonatot, a postai
igazoloszelvényt)

b) ha a csaladi potlékra valo jogosultsdg a legmagasabb életkor elérése miatt megsziint, tartdsan
beteg tanul6 esetén szakorvosi igazolas,

b) sajatos nevelési igény esetén a szakértdi €s rehabilitacios bizottsag szakvéleménye;

¢) rendszeres gyermekvédelmi tamogatés esetén az errdl sz6l6 hatarozat.

5.2.3.7 A normativ kedvezményre vald jogosultsag igazolasa nélkiil normativ kedvezményen

alapul6 tanul6i tankonyvtamogatas nem adhato.

5.2.3.8 Az iskola falitijsagon, illetve a tanari hirdet6tablan, valamint az iskola honlapjan
elhelyezett hirdetményben teszi k6zz¢é a normativ kedvezményen tali tovabbi kedvezmények
korét, feltételeit, az igényjogosultsag igazoldsanak formajat €s az igénylés elbiralasanak elveit.
A normativ kedvezményeken tali tdmogatasnal elényben kell részesiteni azt, akinek a
csaladjaban az egy fére jutd jovedelem Osszege nem haladja meg a kotelezd legkisebb
munkabér (minimalbér) masfélszeresét. A normativ kedvezményen tuli tdmogatas a sziild,
illetéleg nagykort tanuld irasos kérésére, a tanuld szocialis helyzetének ¢és tanulményi

eredményének figyelembe vételével adhato.
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5.2.3.9 Nem kérhet az iskola igazolast olyan adatokrél, amelyet a koznevelési torvény alapjan,

illetve a sziil hozzéjarulasaval kezel.

5.2.4. A tankonyvtadmogatas mdodjanak meghatarozasa

5.2.4.1 Az 5.2.3.1. pontban meghatarozott felmérés eredményérél az igazgatdé minden év

november 30-ig tajékoztatja az iskolai sziildi szervezetet €s az iskolai diakonkormanyzatot.

5.2.4.2 Az intézmény igazgatdja minden év december 15-ig meghatarozza a tankonyvtamogatas

madjat, és errdl értesiti a sziildt, illetve a nagykora tanul6t.

5.2.5 A tankonyvrendelés elkészitése

5.2.5.1 A tankonyvfelelds minden év februdr 28-aig elkésziti a tankonyvrendelését, majd
alairatja az intézmény igazgatojaval. A tankonyvrendelésnél az iskoldba belépd 1) osztalyok
tanuldinak varhato, becsiilt 1étszdmat is figyelembe kell venni. A tankonyvrendelés

elkészitéséért dijazas jar, a dij 0sszegét az 5.2.2.2 pontban szerepld megallapodés szabalyozza.

5.2.5.2 A tankonyvrendelést oly modon kell elkésziteni, hogy a tankOnyvtadmogatas, a
tankonyvkolcsonzés az iskola minden tanuldja részére biztositsa a tankdnyvhoz vald hozzajutas

lehetdségét.

5.2.5.2 A tankonyvrendelés végleges elkészitése eldtt az iskolanak lehetéve kell tenni, hogy azt
a sziilok megismerjék. A sziil6 nyilatkozhat arrol, hogy gyermeke részére az 9sszes tankonyvet
meg kivanja-e vasarolni, vagy egyes tankonyvek biztositasat mas modon, példaul hasznalt

tankonyvvel kivanja megoldani.

5.2.5.4 Az iskolanak legkésébb junius 10-ig — a kdnyvtari hirdettablan valo kifliggesztéssel —
kozz¢ kell tennie azoknak a tankdnyveknek, ajanlott és kotelezd olvasmanyoknak a jegyzékét,
amelyeket az iskolai konyvtarbol a tanulok kikolesondzhetnek. A kozzététel az iskolai

konyvtaros munkakori kotelessége.
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5.3 Az elektronikus és az elektronikus tton eléallitott nyomtatvanyok

kezelési rendje

5.3.1 Az elektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

Az oktatasi dgazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informacidés Rendszer (KIR) révén
tartott  elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett ¢és  tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet eldirasainak
megfelelden. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus alairast kizarolag az
intézmény igazgatoja alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer
hasznélata sordn feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az aldbbi
dokumentumok papir alapt masolatat:

az intézménytdrzsre vonatkoz6 adatok modositasa,

az alkalmazott pedagdgusokra, 6raadd tanarokra vonatkozo adatbejelentések,

a tanuldi jogviszonyra vonatkozo bejelentések,

az oktdber 1-jei pedagogus €s tanuloi lista.

Az elektronikus uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény bélyegzdjével és

az igazgatd alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai haldzatdban egy kiilon e
célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz valé hozzaférés jogat az informatikai
rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizarolag az intézményvezetd altal felhatalmazott személyek

(az iskolatitkar és az igazgatohelyettes) férhetnek hozza.

5.3.2 Az elektronikus uton eldallitott papiralapii nyomtatvanyok hitelesitési rendje
Intézménytlinkben még csak részlegesen vannak meg az elektronikus naplo bevezetésének a
feltételei (az E-KRETA naplé programozasi hidnyossagai miatt a fenntartotol haladékot

kaptunk annak teljes korli bevezetésére), igy egyelére nem relevans az alfejezet tovabbi

részletezése.

5.4. Teendok bombariado és egyéb rendkiviili események esetére
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A rendkiviili események (tovabbiakban: ,,bombariadé”) esetére a 20/2012. (VIII. 31.)
EMMI rendelet 4. § (1)/n szakasza végrehajtasara a kovetkezo intézkedéseket léptetjiitk
életbe.

A rendkiviili események megeldzése érdekében az iskola vezetdje, az iskolatitkar, esetenként
az iskola technikai személyzete a mindennapi feladatok végzésekor koteles ellendrizni, hogy az
¢épiiletben rendkiviili targy, bombara utald targy, szokatlan jelenség nem tapasztalhaté-e.
Amennyiben ellendrzésiik soran rendellenességet tapasztalnak, haladéktalanul kotelesek

személyesen vagy telefonon az illetékeseknek jelenteni.

Bombariado esetén a legfontosabb teenddk az alabbiak:

5.4.1 Ha az intézmény munkavallaldja az épiiletben bomba elhelyezésére utalo jelet tapasztal,
vagy bomba elhelyezését bejelentd telefoniizenetet vesz, a rendkiviili eseményt azonnal
bejelenti az iskola legkonnyebben elérhetd vezetdjének vagy a gazdasagi iroda dolgozoinak.
Az értesitett vezetd vagy adminisztracios dolgozo a bejelentés valosagtartalmanak vizsgalata

nélkiil koteles elrendelni a bombariadot.

5.4.2 A bombariad¢ elrendelése a tiizriadohoz hasonldan az iskolai cseng6 szaggatott jelzésével
torténik. Egy személyt megbiz az iskola igazgatdja, hogy személyesen értesitsen minden
teremben, milhelyben, gyakorloban tartdzkodo személyt, kiilonos tekintettel az alagsorra és a

textilmiihelyre.

5.4.3 Az iskola épiiletében tartozkodo tanulok és munkavallalok az épiiletet a tlizriado-tervnek
megfeleld rendben azonnal kotelesek elhagyni. A gyiilekezésre kijeldlt teriilet — ezzel ellentétes
utasitds hidnyaban — a kézilabdapalya. A feliigyeld tanarok a naluk 1évé dokumentumokat
mentve kotelesek az osztalyokat sorakoztatni, a jelen 1év0 €s hidnyzo tanuldkat haladéktalanul
megszamolni, a tanulok kiséretét és felligyeletét ellatni, a tanuldcsoportokkal a gyiilekezd

helyen tartozkodni.
5.4.4 A bombariadot elrendeld személy a riad6 elrendelését kdvetden haladéktalanul koteles

bejelenteni a bombariad6 tényét a renddrségnek. A renddrség megérkezéséig az épiiletben

tartdzkodni tilos!
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5.4.5 Amennyiben a bombariadé az érettségi vizsgdk idOtartama alatt torténik, az iskola
igazgatdja haladéktanul koteles az eseményt a fenntartonak és a Kormanyhivatalnak
bejelenteni, valamint gondoskodni az érettségi vizsga mieldbbi folytatdsanak

megszervezeéserol.

5.4.6 Ha a bombariadd bejelentése telefonon tortént, akkor az lizenetet fogadé munkavallald
torekedjék arra, hogy a fenyegetdt hosszabb beszélgetésre késztesse, igyekezzék minél tobb

tényt megtudni a fenyegetéssel kapcsolatban.

5.4.7 A bombariad6 lefujasa folyamatos csengetéssel és szobeli kozléssel torténik. A
bombariad6 altal kiesett tanitdsi idot az iskola vezetdje poétolni koteles a tanitas

meghosszabbitdsaval vagy potldlagos tanitasi nap elrendelésével.

6. Az intézmény munkarendje

6.1 Az intézmény vezetoi munkarendjének szabalyozasa

Az intézményvezeté munkaidejét a koznevelési torvény 69. § (5) bekezdése szabalyozza.
Eszerint ,, a nevelési-oktatdsi intézmény vezetdje munkaideje felhasznaldasat és beosztdsat (a
kotelezo tanorak, foglalkozasok Orarend szerinti megtartisa mellett) maga jogosult
meghatarozni.” (A munka torvénykonyve 208. §-a értelmezésében vezetdnek szamitanak az
igazgatohelyettesek is, igy rajuk is vonatkozik a kotetlen munkaidd.) Ugyanakkor torekedni
kell arra, hogy az iskolavezetdk legalabb egyike az intézményben tartozkodjon abban az
iddszakban, amikor csoportos tanitasi orak, vagy a tanulok szamadra szervezett iskolai rendszerii
tanrendi foglalkozasok vannak. Mivel azonban a tanitasi 1d6 (hétfotdl csiitortokig 7.15-t61 19.50
oraig, illetve pénteken 7.15-t61 17.00 o6raig tart) teljes tartaméara nem mindig biztosithato vezetdi
feliigyelet, ezért az igazgatd vagy a helyettese tavolléte esetén tligyeleti feladattal megbizhatja
barmelyik féallasu pedagdgust az un. kotdtt munkaidd terhére. Ezzel kapcsolatban az
intézmény vezetdi gondoskodnak arrdl is, hogy az iskola nyitvatartasi idejében (hétfotol
csiitortokig 7.00-20.00 ora, illetve pénteken 7.00—-17.00 ora k6zott) folyamatos portaszolgalat
legyen.

6.2 A pedagogusok munkaidejének hossza, beosztasa
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Az intézmény pedagogusai — a nyari honapok kivételével — heti 40 6ras munkaiddkeretben
végzik munkajukat. A heti munkaiddkeret elsé napja (ellenkezd irasos hirdetmény hianyédban)
mindenkor a hét elsd munkanapja, utols6 napja a hét utols6 munkanapja. A tanév rendjében
meghatarozott napok a munkanapok. A munkanap-athelyezések csak az éves Munkatervnek
megfelelden torténhetnek. Kivételes, rendkiviili esetben (iddjarasi nehézségek, jarvany stb.)

csak irdsban elrendelt esetben €s a fenntartoval egyeztetve lehetséges.

A pedagogusok heti munkaidejét a nemzeti kdznevelésrol szo16 2011. évi CXC. térvény 62. §.
(5)(6) bekezdése szabalyozza. A pedagdgus munkajat koteles az intézményvezetd altal
meghatdrozott munkakdri leirds, a tantargyfelosztas és az eldirt tilmunka-elrendelés alapjan
végezni. Az intézményvezetonek a koznevelési torvény 62. §. (7) bekezdés értelmében

torekednie kell a pedagogusok kozotti aranyos munkamegosztésra.

Junius honapban — a szdébeli érettségi vizsgak és a szakmai vizsgak lebonyolitasa érdekében —
a pedagdgusok négyhetes munkaidé-keretben dolgoznak, négyheti munkaid6-keretiik altalaban
160 6ra. A janius havi munkaidé-keret kezdd idOpontja a junius 1-jét kovetd elsé hétféi nap,
befejezd napja az ezt kdvetd negyedik hét pénteki napja. A szobeli érettségi vizsgak/szakmai
vizsgak ideje alatt a szdbeli érettségi vizsgan/szakmai vizsgan részt vevé pedagdgusok napi

munkaidd-beosztasat napi 12 draban hatarozzuk meg.

A pedagdgusok munkaidejének kitoltése:

A pedagoégusok munkaidejének kitoltését a 326/2013. (VIIL.30.) Korm. rendelet 17. §-a
szabalyozza.

A pedagbdgusok teljes munkaideje a kotelezd ordkbol, valamint a neveld, illetve oktatd
munkaval vagy a gyermekekkel, tanulokkal a szakfeladatanak megfeleld foglalkozassal
Osszefliggd feladatok ellatasahoz sziikséges 1d6bdl all. A pedagdgus-munkakdrben dolgozdk
munkaideje tehat két részre oszlik:

a) az un. kotott munkaiddben ellatott feladatokra,

b) a kotott munkaidonek a nevelés-oktatassal le nem kotott részében ellatando feladatokra.

6.2.1 A kotelezd draszamban ellatott feladatok az alabbiak
a) a tanitasi 6rak megtartasa;
b) a munkakozosség-vezetdi feladatok ellatasa;

c) osztalyfonoki feladatok ellatasa;
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d) iskolai toémegsport foglalkozasok;

f) differencialt képességfejlesztd  foglalkozasok  (korrepetalds, tehetséggondozas;
meghallgatasra utazas, versenyen kiséret stb.),

g) kiallitasok rendezése;

h) tarlatlatogatasok szervezése, vezetése;

1) konyvtérosi feladatok;

j) szereplések kisérete;

k) folyosoi tigyelet eldzetes beosztas szerint.

A pedagogusok kotelezd oraban ellatanddé munkaidejébe beleszamit a munkavégzéshez
kapcsolodo elokészité és befejezd tevékenység iddtartama is. (Elokészité és befejezo
tevékenységnek szamit a tanitasi ora elokészitése, adminisztracids feladatok, az osztalyzatok
beirasa, tanulokkal valé megbeszélés, egyeztetési feladatok stb.)

A kotelez o6raszam keretében ellatott feladatokra forditandd munkaid6t éranként 60 perc

id6tartammal kell szadmitasba venni.

A pedagogusok iskolai szorgalmi iddre iranyadé munkaidd-beosztasat az 6rarend, a munkaterv
¢s a kifliggesztett havi programok listaja tartalmazza. Az 6érarend készitésekor elsdsorban a
tanulok érdekeit kell figyelembe venni. A tanari kéréseket az igazgatd rangsorolja, lehetdség

szerint figyelembe veszi.

6.2.2 A munkaidé tobbi nem orarend szerinti vagy kotetlen részében ellatott feladatok
kiilondsen a kovetkezok:

a) a tanitasi ordkra valo felkésziilés;

b) a tanulok dolgozatainak javitasa;

¢) a tanulok munkajanak rendszeres értékelése;

d) a megtartott tanitdsi 6rdk dokumentalasa, az elmarad6 és a helyettesitett 6rak vezetése;
(Minden szaktanar koteles hetente atvezetni a diakok hianyzasat az osztalynaploba, valamint
havonta egy alkalommal atvezetni az érdemjegyeket.)

e) érettségi, kiillonbozeti, felvételi, osztalyozovizsgdk lebonyolitasa;

f) kisérletek Osszeallitasa;

g) dolgozatok, tanulmanyi versenyek Osszeallitasa és értékelése;

h) a tanulmanyi versenyek lebonyolitasa;

31



1) tehetséggondozas, a tanulok fejlesztésével kapcsolatos feladatok, versenyre, szereplésre,
koncertre vald felkészités;

j) feliigyelet a vizsgékon, tanulmanyi versenyeken, iskolai méréseken;

k) iskolai kulturalis, €s sportprogramok szervezése;

1) a potlékkal elismert feladatok (osztalyfonoki, munkakozosség-vezetoi, didkonkormanyzatot
segitd feladatok) ellatasa;

m) az ifjisagvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa;

n) sziil6i értekezletek, fogaddorak megtartasa;

0) részvétel neveldtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken,;

p) részvétel a munkaltaté altal elrendelt tovabbképzéseken;

q) a tanulok feliigyelete 6rakdzi sziinetekben és ebédeléskor;

r) tanulmanyi kirdnduldsok, iskolai iinnepségek és rendezvények megszervezése;

s) iskolai tinnepségeken és iskolai rendezvényeken valo részvétel;

t) részvétel a munkakozosségi értekezleteken;

u) tanitas nélkiili munkanapon az igazgaté altal elrendelt szakmai jellegli munkavégzés;

v) részvétel az intézmény belsd szakmai ellendrzésében;

w) iskolai dokumentumok készitésében, feliilvizsgalataban valo kozremiikodés;

x) szertarrendezés, miihelyrendezés, a szakleltarak és szaktantermek rendben tartasa;

crer

z) tovabbképzés, szakmai onképzés

6.2.3 Az intézményben, illetve azon kiviil végezhetd pedagdgiai feladatok meghatirozasa

A pedagogusok a munkaidd tanitasi orakkal, foglalkozasokkal le nem kotott részében az alabbi
feladatokat az iskoldban kdotelesek ellatni:

igyelet;

a tanulok feliigyelete;

egyéb onkéntes tevékenység.

6.3. Pedagogusok munkarendjével kapcsolatos eloirasok

6.3.1 A pedagdgusok napi munkarend;jét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az igazgatd vagy
az igazgatohelyettes ¢és a szakképzési igazgatohelyettes allapitja meg az intézmény
orarendjének fliggvényében. A konkrét napi munkabeosztasok Osszeallitasanal az intézmény

feladatellatasanak, zavartalan miikodésének biztositasat kell elsédlegesen figyelembe venni. Az
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intézmény vezetdségének tagjai, valamint a pedagdégusok a fenti alapelv betartasa mellett

javaslatokat tehetnek egyéb szempontok, kérések figyelembe vételére.

6.3.2 A pedagogus koteles 10 perccel tanitasi, foglalkozési, iigyeleti beosztasa elott a
munkahelyén (illetve a tanitas nélkiili munkanapok programjanak kezdete eltt annak helyén)
megjelenni. A pedagégus a munkabol valo rendkiviili tdvolmaradasat, annak okat lehetdleg
el6z6 nap, de legkésébb az adott munkanapon 7.30 oraig, de legkésobb az elmaradd elso
tanorajat megel6zoen 1 oraval koteles jelenteni az intézmény vezetdjének vagy helyettesének,
hogy kozvetlen munkahelyi vezetdje a helyettesitésérdl intézkedhessen. Ha tappénzre irjak ki a
dolgozot, azt haladéktalanul jeleznie kell telefonon az iskola gazdaséagi ligyintéz6jénél, hogy
idében megtorténjen a betegszabadsag adminisztralasa.

A hidnyz6 pedagdgus a varhatdoan egy hetet meghaladd hianyzasanak kezdetekor koteles
aktualis tanmenetérdl az igazgatOhelyettest és a helyettesitd tanart tdjékoztatni, hogy
akadalyoztatdsa esetén a helyettesitd tanar biztosithassa a tanulok szdmara a tanmenet szerinti
elérehaladast.

Minden féallasu pedagdégus koteles részt venni az iskolai értekezleteken, azokrol csak az
igazgat6 adhat felmentést.

Minden f6allast pedagogus koteles részt venni és alkalomhoz illé 6ltdzetben megjelenni az
iskola kiils6 és bels6 linnepségein (példaul nemzeti iinnepek, ballagés, tanévnyito, tanévzaro,
oktober 6-1 megemlékezés a Bolyai Gimnaziumban, reprezentativ kiallitdAs megnyitdja,
szimfonikus gélakoncert stb.), azokrol csak az igazgato adhat felmentést.

A Nemzeti Osszetartozas Napja (junius 4-e) kapcsan tartandé projektnapokon, vagy mas
hasonl6 iskolai programokon részt kell vennie mindazon féallasti pedagogusoknak, akinek
orarend szerinti tanordja van a rendezvény idejében. Az osztalyfonokokkel egyiitt el kell latniuk

a diakok kiséretét, feliigyeletét, ellendrzését. Ugyanez vonatkozik a didknapra is.

6.3.3 Rendkiviili esetben a pedagogus az igazgatotol vagy az igazgatohelyettesektdl kérhet
engedélyt legalabb két nappal eldbb a tanitdsi ora (foglalkozas) elhagyasara, a tanmenettdl
eltérd tartalma tanitdsi o6ra (foglalkozas) megtartdsara. A tanitdsi orak (foglalkozasok)

elcserélését az igazgatd és az igazgatOhelyettesek engedélyezhetik.

6.3.4 A tantervi anyagban val6é lemaradas elkertilése érdekében hianyzasok esetén — lehetdség
szerint — szakszer(i helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesitd pedagdgust legalabb egy nappal

a tanitasi ora (foglalkozas) megtartasa eldtt biztak meg, ugy koteles szakszeri orat tartani,
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illetve a tanmenet szerint elérehaladni, a szakmailag sziikséges dolgozatokat megiratni és

kijavitani.

6.3.5 A pedagogusok szdmara — a kotelezd oraszamon feliili — a nevel6-oktatdé munkéval
Osszefliggd rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijelolést az
intézményvezetd adja az igazgatohelyettes és a munkakozosség-vezetdk javaslatainak

meghallgatasa utan.

6.3.6 A pedagogus alapvetd kotelessége, hogy tanitvanyainak haladasat rendszeresen
osztalyzatokkal értékelje, valamint szdmukra a szdmszerl osztalyzatokon kiviil visszajelzéseket
adjon elérehaladasuk mértékérdl, az eredményesebb tanulds érdekében elvégzendd

feladatokrol.

6.3.7 A pedagogusok munkaidejének nyilvantartasi rendje

A hatalyos jogszabalyok alapjan a pedagogusok munkaideje az intézmény altal elrendelt
kotelezd és nem kdotelezd orakbol, elrendelt egyéb foglalkozasokbdl, valamint a neveld-oktatod
munkaval 6sszefiiggd tovabbi feladatokbal all.

Az elrendelt tanitasi 6rak, foglalkozasok konkrét idejét az drarend, a havi programok, illetve
egyes iskolai programok feladatkiirdsa tartalmazza, igy ezek idopontja és id6tartama az iskolai

dokumentumokban rogzitett.

6.4 Az intézmény nem pedagogus munkavallaloinak munkarendje

Az intézményben a nem pedagogus munkavallalok munkarendjét a jogszabalyok betartasaval
az intézmény zavartalan miikodése érdekében az intézményvezetd allapitja meg. Munkakori
leirasukat is az igazgatd késziti el. A térvényes munkaidd és pihendidd figyelembevételével az
intézmény vezetdi tesznek javaslatot a napt munkarend Osszehangolt kialakitasara,
megvaltoztatasara, €és a munkavallalok szabadsagdnak kiadasara. A napi munkaidd
megvaltoztatdsa az adminisztrativ és technikai dolgozok esetében az intézményvezetd szdbeli

vagy irdsos utasitasaval torténik. A technikai dolgozok jelenléti ivet vezetnek az iskola portdjan.

6.5 Munkakori leirasmintak
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Iskolankban minden munkavallalonak névre sz616, feladataihoz szabott munkakdri leirasa van,

amelyet az alkalmazast kovetd néhany napon beliil megkap, atvételét alairasaval igazolja.

6.5.1 A pedagogus munkakori leirasa

Intézmény neve / cime: Szombathelyi Miivészeti Szakgimnazium,
9700 Szombathely, Paragvari u. 77.

Dolgoz6 neve:

Oktatasi azonositdja:

A munkakor megnevezése : tanar

Feladata az aldbbi tantargyak tanitasa:

Ezzel kapcsolatban tovabbi feladata: tanul6i személyiségének, képességeinek, targyi tudasanak

folyamatos fejlesztése, tanitvanyainak az érettségi vizsgara, szakmai vizsgara, felséfoku
felvételire valo sikeres felkészitése.

Kozvetlen felettese: az igazgato

1. A fobb tevékenységek osszefoglalasa

Megtartja a tanitasi orakat;

feladata az intézmény munkatervében rogzitett szakmai és pedagdgiai feladatok el6készitése és
végrehajtasa;

Munkaidejének beosztasat az SZMSz megfelel6 szakaszai részletezik;

Legalabb 10 perccel a munkaidd, tigyeleti id6, illetve tanitasi ordja kezdete eldtt koteles a
munkahelyén tartozkodni;

A tanitasi orara valo érkezéskor figyelmet fordit a tanterem, miihely, gyakorloterem éllapotara,
ha az osztaly elhagyja a tantermet, akkor ellendrzi annak allapotat;

A zart termeket, szaktantermeket, miihelyeket, gyakorlotermeket stb. az 6ra elején nyitja, az
ora végén zarja;

Tanitasi 6rdjan vagy kozvetleniil azt kovetden bejegyzi a naplot, nyilvantartja az orardl hianyzo
vagy késo tanulokat;

Rendszeresen értékeli tanuloi tudasat, legalabb félévi 3 osztalyzatot ad minden tanitvanyanak;
A félévi és év végi osztalyzatok megallapitdsa a szaktandr kompetencidjaba tartozik;

kiilonosképpen annak eldontése, hogy ha a tanuld félév/tanév soran szerzett érdemjegyeinek
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atlaga nem ¢éri el a 2,0 értéket, elégséges osztalyzatot kaphat-e, vagy — szaktanari javaslatra —
évismétlésre utasitja a neveldtestiilet;

Osszeallitja, megiratja és két héten beliil kijavitja a sziikséges iskolai dolgozatokat, a témazaro
dolgozat id6pontjardl az osztalyt (csoportot) legalabb egy héttel a kijelolt idépont elott
tajékoztatja;

A tanuloknak adott osztalyzatokat szobeli értékeléskor azonnal, irasbeli dolgozatnal a kijavitast
kovetd oran ismerteti a tanulokkal;

Az osztalyzatokat folyamatosan bejegyzi a naploba, a tanul6 egy irasbeli vagy szobeli feleletére
csak egyetlen osztalyzat adhatd (kivételt képez a magyar nyelv és irodalom dolgozatok
értékelése).

A témazar6 dolgozatok két érdemjegynek szamitanak, ezért azokat a naplo kiilon rubrikajaban
(irasbeli jegyek) kell feltiintetnie minden tantargybol.

Tanitvanyai szamdra az osztalyzatokon kiviil visszajelzéseket ad eldrehaladasuk mértékérdl, az
eredményesebb tanulas érdekében elvégzendo feladatokrol,

Javaslatot tesz az iskolai munkaterv szakteriiletét érintd pedagogiai, szervezési, stb. feladataira;
Részt vesz a tantestiilet értekezletein, megbeszélésein, a konferencidkon, a szakmai tagozati
megbeszéléseken ¢€s értekezleteken;

Evente négy alkalommal fogadoorat tart az igazgaté altal kijelolt idSpontban;

A helyi tanterv alapjan tanmenetet készit, szaktanari tevékenységét ennek alapjan szervezi meg.
A tanmenetet szeptember kozepéig — a tanév rendjében meghatarozott pontos hatariddig —
leadja az igazgatonak.

megszervezi a sziikséges szemléltetd eszkozok, tanitasi segédanyagok oOrai hasznalatat;

Ha sziikséges, megszervezi a modelleket a rajz, mintazéas €s egyéb képzOmiivészeti szakmai
orakra;

Az igazgatd/igazgatdhelyettes beosztasa szerint részt vesz az érettségi, felvételi, osztalyozo- és
kiilonbozeti vizsgékon, iskolai méréseken;

Helyettesités esetén szakszerii orat tart, ha legalabb egy nappal a tandra megtartasa elétt biztak
meg a feladattal;

Egy orat jelentd hidnyzéasa esetén egyeztetéssel, mas iddpontban potolja az orat;

Egy 6rat meghalado hidnyzasa esetén feljegyzést készit a helyettesitdk szdmara az osztalyokban
elvégzendd tananyagrol, véarhatéan egy hetet meghaladd hianyzasa el6tt tanmeneteit — a
szakszerl helyettesités megszervezése érdekében — az igazgatdhelyetteshez eljuttatja;
Bombariadé vagy egyéb rendkiviili esemény bekdvetkezésekor kozremiikodik az épiilet

kitiritésében, menti az altala hasznalt legfontosabb dokumentumokat;
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Felelosséggel tartozik a szakmai munkdhoz sziikséges szemléltetd eszkozok, konyvek, stb.
rendeltetésszerti hasznalatanak biztositasaért;

Elékésziti, lebonyolitja és értékeli az iskolai hazi tanulmanyi versenyeket;

Folyamatosan végzi a tanitvanyai felzarkoztatdsaval, korrepetaldsaval, versenyeztetésével,
tehetséggondozasaval kapcsolatos feladatokat;

Elkiséri az iskola tanuldit az iskolai linnepségekre, hangversenyre, mozilatogatasra, kiils6s
szereplésre, kiallitasra, versenyre stb.;

Kapcsolatot tart a tanitott osztalyok osztalyfonokeivel;

Részt vesz a prezentaciok elOkészitésében €s a prezentacion a képzOmiivészeti tagozaton,
mozgokeép- és animaciokészitd szakon;

Részt vesz a hangszercsoportjat érintd féléves és év végi vizsgakon a zenei tagozaton;
Lehetdség szerint részt vesz a ndvendékhangversenyeken;

Az osztalyozo értekezletet megeldz6 napra lezarja a tanuldk osztalyzatait;

Részt vesz azokon az osztilyozd értekezleteken, melyeken az daltala tanitott didkok
osztalyzatarol dontenek;

Ha a tanul¢ lezart érdemjegye jelentdsen eltér az osztalyzatok atlagatol a tanulo kérara, akkor
erre a tényre a konferencia eldtt felhivja az osztalyfondk figyelmét, az eltérés okat a
konferencian megindokolja;

Beosztasa esetén részt vesz a tanulmanyi kirdnduldson, hangversenyeken, kiallitasokon,
szlikség esetén ellatja a tanulok versenyre és koncertre valo kisérését;

Amennyiben az igazgatd vagy tavollétében az igazgatohelyettes elrendeli, a kotdtt munkaidd
terhére tigyeletet vallal;

A tanév elsd tanitasi 0rajan megtartja a tantargyahoz kapcsolodo tiiz-, baleset- és munkavédelmi

tajékoztatast.

2. A tanorakon feliili, a heti 24 és 32 ora kozotti kotott munkaidoben végzend6 pedagogusi

tevékenységek

Egy¢éb foglalkozéasok (szakkor, sportkor, énekkar, korrepetalas, stb.);
Helyettesités;

Folyosoi tigyelet;

Dolgozatjavitas;

Hangszer- és eszkozkarbantartas (zenetanaroknal);

Foglalkozasok, tanitasi orak eldkészitése;
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A tanulok teljesitményének értékelése;

Az intézmény kulturdlis és sportéletének, versenyeknek, a szabadidé hasznos eltoltésének
megszervezese;

A tanuldk nevelési-oktatasi intézményen beliili Onszervezddésének segitésével Osszefiiggd
feladatok végrehajtasa;

Eldre tervezett beosztas szerint vagy alkalomszeriien gyermekek, tanuldk - tanorai és egyéb
foglalkozasnak nem mindsiil6 — feliigyelete;

A tanul6- és gyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatos feladatok végrehajtasa;

A gyermek- és ifjusagvédelemmel 6sszefiiggd feladatok végrehajtéasa;

Ellendrzi didkjai telekommunikécios eszkozeinek eldiras szerinti hasznalatat;

Eseti helyettesités;

A pedagogiai tevékenységhez kapcsolodo tligyviteli, adminisztracids tevékenység;

Az intézményi dokumentumok készitése, vezetése;

A sziilokkel torténo kapcsolattartas, sziil6i értekezlet, fogadoora megtartasa;

Az osztalyfonoki munkéval 6sszefliggd tevékenység;

A pedagogusjeldlt, gyakornok szakmai segitése, mentoralésa;

A neveldtestiilet, a tagozati szakmai munkéban t6rténd részvétel;

Az intézményfejlesztési feladatokban vald kozremiikodés;

Kornyezeti neveléssel dsszefiiggd feladatok ellatasa;

Béarmely, a pedagogiai program célrendszerének megfeleld, az éves munkatervben rogzitett,

tanorai vagy egyéb foglalkozasnak nem mindsiild feladat ellatasa.

3. Egyéb feladatai a nem kotott munkaidé terhére:

Munkaveédelmi jegyzOkonyv elkészitése (képzds tanarok esetében);
Anyagbeszerzés lebonyolitasa (a szakjat illetéen);

Leltarozas, selejtezés (a szaktantermében);

Archivalas (a szaktargyanak tanitasaval osszefiiggésben);

A szakmai versenyek, szakmai kurzusok szervezése (a szakjat illetéen);

Egyedi, csak az adott pedagdgusra vonatkozo feladat a 2632 ora terhére.

4. Kiilonleges felelossége

Felelds a tanuldi és sziildi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért;
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Bizalmasan kezeli a kollégakkal, az osztalyokkal és az iskolaval kapcsolatos informaciokat;
A hataskorét meghaladd problémakat haladéktalanul jelzi az osztdlyfondknek, illetve az

igazgatohelyetteseknek vagy kozvetleniil az igazgatonak.

5. Jarandésaga

A munkaszerz0désében jarandosaga a kozalkalmazottak jogéallasarol szolo 1992. évi XXXIII.
torvény koznevelési intézményekben vald végrehajtasarol szolo 326/2013. (VIII. 30.) Korm.
rendelet, valamint a nemzeti kdznevelésrol szolo 2011. évi CXC. térvény 7. Mellékletében
foglaltak szerinti keriil megéllapitasra

Megilletik a dolgozot tovabba a 138/1992. (X.8.) Kormanyrendeletben, a 2011. évi CXC.
torvény 8. Mellékletben, valamint a 326/2013. (VIIL. 30.) Korm. rendeletben megéllapitott
potlékok;

Talmunka elrendelése esetén a jogszabalyok altal meghatarozott tiléradij;

Utikoltség-térités munkéba jarashoz a mindenkori jogszabalyok alapjan;

Cafeteria, amennyiben a fenntart6 ad.

Jelen munkakori leiras érvényes a kovetkezd modositasig.

A munkakori leiras egy példanyat atvettem, az abban foglaltakat tudomasul vettem.

Szombathely, 2024. szeptember 01.

s Ph.

munkavallalo igazgatd

6.5.2 Az osztalyfonok kiegészité munkakdri leirdsa

A kiegészitd munkakor megnevezése: Osztalyfonok
Kozvetlen felettese : az igazgatohelyettes €s az osztalyfénoki munkakdzosség-vezetd
Megbizatésa : az igazgatd bizza meg 5 tanév id6tartamra

Jelen munkak®dri leiras a pedagdgusok munkakori leirdsanak kiegészitéseként értelmezendd.
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II1. Osztalyfonoki feladatok

Az osztalyfonoki megbizatassal kapcsolatos feladatok

Az osztalyfonoki munka komplex, atfogd a tanuld egész személyiségére iranyuld tevékenység,
ugyanakkor differencialt is, hiszen a személyiség €s a kozosség fejlesztése folyaman individualizalt
kovetelményeket tamaszt, valamint rugalmas, mivel nincs eldirhatd, részleteiben megtervezhetd

tananyaga; ellatasa szamottevo spontaneitast és rugalmassagot igényel.

Osztalyfonoki felelosségek:

Munkajat a Pedagogiai Program és az intézményi kiils6 €s bels6 elvards-rendszer szellemében,
az SZMSZ-ben ¢és a Hazirendben meghatarozottak, és az iskolai dokumentumok (pl. éves
munkaterv) betartasaval végzi.

Munkavégzése soran szem el6tt tartja az intézményi onértékelés elvards-rendszerét.

Személyes feleldsséggel tartozik a tanulokkal kapcsolatos adatok, taniigyi dokumentumok
pontos vezetéséért.
Nevelomunkajat folyamatosan tervezi, ennek irasos dokumentuma a foglalkozasi terv/tanmenet.
Felels a tanuldi és sziildi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartdsaé

Bizalmasan kezeli a kollégakkal és az osztalyokkal kapcsolatos informacidkat.
Maradéktalanul betartja az adatkezelés ra vonatkoz6 szabalyait.
Bizalmasan kezeli az ellendrzési tapasztalatokat (pl. éralatogatas).
A hataskorét meghaladd problémakat haladéktalanul jelzi az intézményvezetdnek vagy

helyettesének.

Osztalyfonoki feladatok (nem érintve az osztalyfonoki nevelomunka tartalmi részeit):

L Adminisztracios jellegii feladatok:

A tanulok személyi adatait beirja a dokumentumokba, Osszesitéseket készit, statisztikai
adatokat szolgaltat.

Kitolti a térzslapot, bizonyitvanyokat, €rtesitoket.

A haladasi naplo kitoltésének ellendrzése, a szaktargyi orabeirasok (tananyag, sorszdm) hetente
torténd ellendrzése és a hidnyok potoltatasa (sziikség esetén az iskolavezetés értesitése).

Az érdemjegyek beirasanak és az osztalyozo naplo kitoltéseének ellendrzése.
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Nyomon koveti a tanulok ellendrzdé konyvébe tortént bejegyzéseket, azok kovetkezményeit €s
ellendrzi a tanulok altal beirt érdemjegyeket.

A tanuloi hidnyzdsok igazoldsa, Osszesitése. A Hdézirend eldirasai szerinti értesitéshez
rendszeresen ellendrzi a tanuldéi hidnyzasok mértékét, modjat, a vezetdknek jelzi az
osztalyozhatdsag veszélyeztetését, valamint a lemorzsolddassal veszélyeztetett tanuldk
tanulmanyi elémenetelét. Sziikség esetén elektronikus ilizenetben vagy levélben értesiti a
sziiloket.

A Hazirendben leirtak szerint figyelemmel koveti a tanulok késését, sziikség esetén elektronikus
iizenetben vagy levélben értesiti a sziiloket

Elektronikus iizenetben, illetve ellendrzdbe torténd beirassal, vagy egyéb modon érte
siti a sziil6ket a tanuldval kapcsolatos problémardl.

Feleldsen ellatja a tanulok kozosségi szolgalataval kapcesolatos rahdruld teenddit.

Folyamatosan nyomon kdveti és aktualizélja a naploban a didkok adatainak valtozasat, a bejarok,
a menzasok, a kollégistak adataiban bekovetkezd valtozasokat.

Elvégzi a tanulok tovabbtanulasaval kapcsolatos adminisztracids teenddket, tovabbtanulési
lapjaikat szabalyszerlien €s pontosan tovabbitja.

Rendszeresen ellendrzi az ellendrzdbe tortént bejegyzések sziildi alairassal vagy egyéb tton
torténd tudomasulvételét.

Nyilvantartast vezet a hatranyos helyzetii és a halmozottan hatranyos tanulokrol.

Figyelemmel kiséri az egészségligyi, szocidlis, érzelmi gondokkal kiiszk6dd tanuldkat,
segitséget nyujt szamukra.

Segiti, nyomon kdveti €s adminisztralja osztalya orvosi vizsgalatait.

Mindsiti a tanulok magatartasat, szorgalmat, a veliikk kapcsolatos észrevételeit, javaslatait a
tanartarsai elé terjeszti.

Vezeti a tanuldk dicséretével, elmarasztalasaval kapcsolatos bejegyzéseket.

Elveégzi az osztalyfonok egyeéb adminisztracios feladatait.

11. Iranyito, vezeto jellegii feladatok:

Végrehajtja mindazokat a feladatokat, amelyeket a Pedagdgiai program a hataskorébe utal.

A helyi tantervben meghatdrozott oOrakeretben rendszeresen osztdlyfonoki oOrat tart. Az
osztalyfénoki ora tartalma €s vezetése, mint a pedagdgiai munka kiemelt szintere az osztaly
éves tanmenete alapjan valdésul meg, amely sordn a tanuldk tanulmanyi eredményeinek a
nyomon kovetése mellett, évente tobb alkalommal, valtozé tematikaval, relevans tarsadalmi

témakat is érintve sajat maga, vagy meghivott eléadokkal foglalkozasokat tart.
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Céltudatosan torekszik a tanulok személyiségének minél teljesebb megismerésére, egyéni
fejlesztésiikre, kozosségi életiik iranyitasara, ontevékenységiik, onkormanyz6 képességiik
fejlesztésére.

Egyiittmiikddve az osztaly tanuldival segiti a tanulokozosség kialakulésat.

Minden tanév els6 hetében ismerteti osztalyaval az iskolai hazirendet, vagy az évfolyamnak és
a sziikségleteknek megfelelden felhivja a figyelmet egyes eldirasaira.

A tanév elején osztilya szdmara megtartja a tliz-, baleset- és munkavédelmi tajékoztatot, az
oktatasrol sz616 feljegyzést aldiratja a tanulokkal.

Tanuloit rendszeresen tajékoztatja az iskola eldtt allo feladatokrol, azok megoldasara mozgosit,
valamint kozremiikodik a tanoran kiviili tevékenységek szervezésében.

Figyelemmel kiséri a tanulok tanulmanyi eldmenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét.
Felkésziti osztalyat az iskola hagyomanyos rendezvényeire, iinnepségeire, szervezi
osztalya szabadidds foglalkozésait.

Kirandulasokat, k6zos kulturalis programokat szervez osztalya tanuldi szamara. Ezek tervérol,
programjardl és tapasztalatairol tajékoztatja az intézményvezetdt vagy/és helyettesét, valamint
a sziiloket.

Részt vesz osztalyat ¢érintd iskolai rendezvények el6készité munkalataiban és a
rendezvényeken.

Javaslatot tesz a tanuldok jutalmazdsdra, kitlintetésére. A tanulokat sajat hataskorében is
jutalmazza (pl. osztalyfonoki dicséret).

Fegyelmez06 intézkedéseket hoz, fegyelmi vétség esetén eljarast kezdeményezhet.

A tanuldk minden iskolai tevékenységét, beleértve a tanoran kiviili szabadidés foglalkozasokat

is értékeli, kialakitja benniik a realis onértékelés igényét.

111 Szervezo. osszehangolo jellegii feladatok:

Segit abban, hogy a gyerek otthonosan és biztonsdgban érezze magat az iskoldban. Ennek
érdekében tajékozodik a rabizott tanulok neveltségi szintjérdl, osztalyban, egyéb kdzosségben
elfoglalt helyérdl, életvitelérdl, kornyezetérdl.

Kapcsolatot tart az intézményben miikodd civil szervezetekkel. A nevelési folyamat
tervezésében a civil szervezetek szerepét, kozremiikodését segitd eszkdzként hasznalja (pl.
iskolai alapitvany).

Munkdja sordn figyelembe veszi a DOK programjit, feleldsséggel vesz részt annak

szervezésében, tervezésében, iranyitasaban.
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Koordinalja a sajatos nevelési igényli tanulok ellatasat, segiti a tanulasban lemaradok
felzarkoztatasat.
Gondot fordit a helyes tanuldsi mdodszerek elsajatittatasara.
A gyermekekrél gylijtott egyéni megfigyelési tapasztalatait, az érvényes diagnosztikai
eredményeket, valamint a Szakértéi Bizottsag véleményét és javaslatat az osztalyban tanito
pedagbdgusokkal ismerteti, ezeket kozdsen elemzik, és a tovabbhaladasi célokat meghatarozzak.
Kapcsolatot tart az osztaly sziiléi munkakozosségével, a tanitvanyaival foglalkozd neveld
tanarokkal, a tanulok életét, tanulmanyait segité személyekkel (pl. logopédus, pszicholdgus,
gyogytestneveld, kozosségi szolgalat koordinatoraval stb.).
A hatranyos helyzetli ¢és halmozottan hatranyos helyzetli tanulok segitése érdekében
egylttmiikddik a gyermekvédelmi feladatokkal megbizott kollégaval, gondoskodik szamukra
szocialis és tanulmanyi segitség nyujtasarol.
Kapcsolatot tart a Gyermekjoléti Szolgalat munkatarsaival, sziikség esetén részt vesz
esetmegbeszéléseken.
Koordindlja ¢és segiti az osztidlyban tanitd pedagdégusok munkajat, és latogatja oOraikat.
Tevékenyen részt vesz az osztalyfonoki munkakdzosség munkdjaban.
Sziikség esetén - az intézményvezetd hozzajarulasaval - az osztalyban tanito tanarokat és az
érintett mas pedagogusokat tanacskozasra hivja dssze.
Sziikség szerint csaladlatogatasokat végez.
A Munkatervben meghatarozott id6k6zonként sziiléi értekezletet, illetve fogadoorat tart.
Sziiléi értekezletek, fogadoorak keretében a gyermek pedagdgiai jellemzését a gondviseldkkel
egyezteti, tovabbtanulasi lehetdségekrdl tdjékoztatja Oket, tandcsot ad és segitséget nyujt
felvételi jelentkezeéslikhoz, tudatosan fejleszti az életpalya kompetencidkat.
A sziil6i értekezletek tapasztalatairol tdjékoztatja az intézményvezetdt vagy helyettesét.
Torekszik a csalad és az iskola neveldmunkdjanak Osszehangolasara, egyiittmiikodik a
szlilokkel.
Tanév elején megismerteti a sziilokkel az iskola pedagdgiai programjat, hazirendjét, megbeszéli
veliik a gyerekeket érintd nevelési elképzeléseit az osztaly, illetve az egyes tanulok fejlesztésére
vonatkozoan.
Az osztalyoz6 konferencia napjan ellendrzi, hogy minden tanuldénak le van-e zarva az
osztalyzata, valamint a lezart érdemjegy nem tér-e el jelentdsen az osztalyzatok atlagatol a
tanulo karara.

Kozremtkodik a tanuldi tankonyvtdmogatdsok iranti kérelmek Osszegytlijtésében ¢&s

elbiralasaban.
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Kozremiikddik a vélaszthato foglalkozasok felvételének lebonyolitasaban.
Javaslatot tesz az iskolai munkaterv osztalyat, évfolyamat érinté pedagogiai, szervezési stb.
feladataira.

4. Potléka és kotelez6 orakedvezménye

a 138/1992. (X.8.) Korményrendeletben, valamint a 2011. évi CXC. torvény 8. Mellékletben és
a 326/2013. (VIIL. 30.) Korm. rendeletben megallapitott osztalyfonoki potlék

6.5.3 Gazdasagi ligyintéz6 munkakdri leirds-mintdja

Munkakore: gazdasagi ligyintézo

Kozvetlen felettese: az iskola igazgatoja

Kinevezése: hatarozatlan iddtartamra

00

Irodai munkaideje: naponta 730 -16"7

, 30 — 13.30 6raig, amely munkaidd 30 perc ebédidot tartalmaz
pénteken: 7

Munkabére: munkaszerzddése alapjan

A gazdasagi ligyintéz6 munkakori feladatainak osszefoglalasa:

Kezeli az iskola hazipénztarat. A hazipénztarbol kifizetést csak az iskola igazgatdja,
igazgatOhelyettese engedélyével végezhet. A héazipénztart tiznaponként ellendrzi, lezarja,
szamitogépen rogziti. Havonta elvégzi a sziikséges =zarlati feladatokat a konyvviteli
szabalyoknak megfelelden. Anyagi feleldsséggel tartozik a hazipénztarban kezelt valamennyi
eszk0z és egyéb értékek kezeléséért.

A szamlak mellé csatolja a teljesitési igazolast, gondoskodik a felhasznalas bizonylatolasarol.
Ho végét kovetden legkésdbb a kdvetkezd honap 6. napjaig a pénztarbizonylatokat megkiildi a
fenntart6 részére konyvelés céljabol.

Az intézmény bevételeirdl szamlat allit ki (terembérlet, ételhulladék, tanfolyami dij stb.).

A befolyt bevételt bevételezi a hazipénztarba, vagy befizeti az intézmény folyoszamléjara attol
fliggbden, hogy mennyi a hazipénztar egyenlege.

Tartos tavollét esetén a hazipénztart jegyz6konyv alapjan adja at.

Kezeli az intézmény munkavéllaldinak személyi anyagat.
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Munkatigyi feladatai részeként:

Uj felvétel esetén elkésziti a munkaszerzodéseket az igazgatoval torténd egyeztetést kovetden.
Kiallitja az adatfelvételi lapot, elkésziti a személyi anyagot, gondoskodik arrdl, hogy a
bérszamfejtés minden adatot idében megkapjon a biztositotti bejelentéshez, bérszamfejtéshez.
Munkaviszony megsziintetésekor az igazgatoval torténd egyeztetetést kovetden elkésziti a
megfeleld dokumentumokat €s eljuttatja a bérszamfejto részére.

Elkésziti a megbizasi szerzddéseket, gondoskodik a hozz4d tartozd nyilatkozatok,
dokumentumok elkészitésérol.

Havonként kimutatast készit a tavolléti adatokrol, Osszegytijti a tappénzes dokumentumokat,
szabadsagengedélyeket, fizetés nélkiili szabadsagengedélyeket, majd ezeket megkiildi a
bérszamfejto részére.

Folyamatosan vezeti a dolgozdk szabadsdg-nyilvantartasat, az igazgatohelyettes altal elkészitett
tulora, tavolléti dij, tanulokiséret stb., nyilvantartasat.

Az elszamolast tovabbitja a megfeleld kimutatason keresztiil a bérszamfejto részére.
Gondoskodik a technikai dolgozok jelenléti ivének havonkénti zarasarol.

Részt vesz az iskola vagyondnak leltarozasaban, selejtezésének, hulladékhasznositasanak
lebonyolitasdban.

Megrendeli, bevételezi és kiadja a tisztito- és takaritdoeszkozoket.

A menzavezetd tavollétében helyettesiti a menzavezetdt, feladatait ellatja.

Jarandosag

a munkaszerzddésében meghatarozott munkabér,

a vonatkoz6 jogszabalyokban, illet6leg a munkavédelmi szabalyzatban rogzitett véddéeszkozok.

6.5.4 Takarité6 munkakdri leirds-mintdja

A munkakor megnevezése: takarito

Kozvetlen felettese : az igazgatd

Kinevezése, munkaideje:

hatarozatlan idétartamra,munkabére munkaszerzodése szerint,

naponta osztott miiszakban, amely munkaidd ebédidét nem tartalmaz

Legfontosabb munkakori feladatainak osszefoglalasa
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A felettese kozvetlen utasitasai szerint jar el az épiilet takaritasi munkalataiban;

Napi gyakorisaggal kitakaritja a teriileté¢hez tartozo tantermeket, padlozatukat felmossa;

Napi gyakorisaggal kitakaritja a teriiletéhez tartozo folyosorészeket;

Naponta lemossa a WC-kagylokat és az iilokéket, naponta fertdtleniti azokat, sziikség szerint
tisztitja az ajtokat, falburkolokat, csaptelepeket;

A tanuldk iskoléba érkezését kdvetden felmossa a folyosokat;

Heti rendszerességgel elvégzi a butorzat portalanitasat;

Mindennemti olyan takaritasi munkat sziikség szerint elvégez, amely biztositja az épiilet allando
tisztan tartasat;

Sziikség szerint elvégzi az ajtok lemosasat, napi gyakorisadggal tisztitja a villanykapcsolokat,
Fert6tleniti az ajtokilincseket és teriiletéhez tartozo szamitdgépek billentytizetét;

Napi gyakorisaggal takaritja a tanul6i és tandri asztalokat és székeket, rendkiviili esetben az
asztalok lapjat fertdtleniti;

Kotelessége a tantermekben és a folyosokon elhelyezett szemétgyiijté edényzet rendszeres
uritése, tisztitasa;

Porszivozza a szOnyegeket, sziikség szerint folkeni a parkettat;

Sziikség szerint 6ntdzi a tanteremben ¢és a folyoson 1évo virdgokat;

Nagytakaritast végez a nyari, téli és tavaszi sziinetben elvégzi folyosoteriiletének strolasat, a
fiiggdnyok mosasat, a padok és falburkolok strolasat;

A nagytakaritasok iddszakdban — a tobbi takaritoval kozdsen — az igazgatd utasitasa szerint az
egész épiiletben elvégzi az ablakok tisztitasat;

A nagytakaritasok alkalmaval — a felettese utasitasa szerint — a szokasosnal alaposabban elvégzi
mindazokat a feladatokat, amelyek napi munkajahoz tartoznak;

A hasznéalaton kiviili tantermekben lekapcsolja a villanyt, takarékosan banik a vizzel,
elektromos energidval;

Folyamatosan figyelemmel kiséri az intézmény napi miitkodése soran keletkezett, a biztonsagos
munkaveégzést veszélyeztetd hibakat, azt jelzi a karbantartonak, sziikség esetén a felettesének;
A portasok tavolléte vagy egyéb iranyu elfoglaltsaga idején az intézményvezetdk utasitdsara

portatigyeletet is el kell latniuk.

Jarandosag
A munkaszerzddésében meghatarozott munkabér,
A vonatkozd jogszabalyokban, illetéleg a munkavédelmi szabalyzatban rdgzitett

védbeszkozok.
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6.6. A tanitasi orak, orakozi sziinetek rendje, idotartama

6.6.1 Az oktatds ¢és a nevelés a pedagogiai program, a helyi tantervek, valamint a
tantargyfelosztassal sszhangban levo heti 6rarend alapjan torténik a pedagdgusok vezetésével,
a kijelolt tantermekben. A tanitasi oran kiviili foglalkozdsok csak a kotelezd tanitasi orak

megtartasa utan, rendkiviili esetben (igazgatdi engedéllyel) azok eldtt szervezhetok.

6.6.2 A tanitasi ordk id6tartama 45 perc. A sziinetek 5, 10 és 15 percesek. A csengetési rendet

a Hazirend tartalmazza.

6.6.3 A tanitasi 6rdk latogatdsara csak az intézmény vezetdje adhat engedélyt. A tanitdsi 6rak
megkezdésiik utan nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben az igazgaté tehet. Amennyiben az
intézményvezetd vagy helyettesei orat latogatnak, azt eldre jeleznilik kell a szaktanarnak. A
kotelezO orvosi és fogorvosi vizsgalatok az intézményvezetok altal eldre engedélyezett
idépontban és moddon torténhetnek, lehetdség szerint Ggy, hogy a tanitist minél kevésbé

zavarjak.

6.6.4 Az orakozi szlinetek rendjét sziikség szerint beosztott pedagdgusok feliigyelik. Dupla 6rak

a didkokkal eldzetesen egyeztetve sziinet kozbeiktatasa nélkiil is tarthatok.

6.7 Az osztalyozovizsga rendje, elorehozott érettségi, nyelvvizsga miatti

kedvezmények

A félévi és év végi tanulmanyi osztalyzatok megallapitdsdhoz a tanuldnak osztalyozovizsgat
kell tennie, ha:
a) az igazgatd felmentette a tanodrai foglalkozdsokon vald részvétel alol (pl. egyéni
tanulmanyi rendi statusz);
b) az igazgatd engedélyezte, hogy egy vagy tobb tantargy tanulmanyi kdvetelményének
egy tanévben, illetve az eldirtnal rovidebb 1d6 alatt tegyen eleget;
c) ha atanul6 elérehozott érettségi vizsgat kivan tenni az adott tantargybol,
d) egy tanévben 250 6ranal tobbet mulasztott, és a neveldtestiilet nem tagadta meg az

osztalyozévizsga letételének lehetdségét;
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e) ha a tanuld hidnyzésa egy adott kozismereti tantargybol az évi tanitasi o6rdk 30%-at
(20/2012. EMMI rendelet 51.§ (7) bekezdése), szakmai targyakbdl a tanitasi 6rak 20%-
at (2011. évi CLXXXVIL. torvény a szakképzésrol 39.§ (3) bekezdés) meghaladta, és a
neveldtestiilet nem tagadta meg az osztalyozdvizsga letételének lehetoségét;

f) atvételnél az iskola igazgatoja eldirhatja,

g) atanuld fiiggetlen vizsgabizottsag elott tesz vizsgat.

Az a), b), c), g) esetben, ha a tanuld kérésére keriil sor ra (pl. utdlag szeretné felvenni a
valaszthato tantargyat, elérehozott vizsgat szeretne tenni, stb.), akkor a tanuld koteles az
osztalyozovizsga kitlizott idopontja eldtt legalabb 10 nappal az oktatdsi igazgatohelyettesnél a
vizsgara jelentkezni. Az igazgatdhelyettes a jelentkezések Osszegzése utan kijeloli a
vizsgabizottsdgot, meghatarozza a vizsga idejét €s helyét.

Az elérehozott érettségi érdekében letett osztalyozovizsgat az érettségire jelentkezés évében
legkésdbb februar 15-ig meg kell rendezni.

Az a tanuld, aki eldrehozott érettségi vizsgara jelentkezik, eldzetes irasbeli kérelmére két nap
igazolt tavollétet kaphat az elérehozott érettségi vizsgara vald tekintettel (egy felkésziilési nap
¢s az eldrehozott érettségi vizsga napja). A kérelem benyujtasat kovetd tavolléte igazolt
hianyzasnak minésiil. Az engedély nélkiili vagy utdlag igazolt tavollét igazolatlan hianyzasnak
szamit.

Egy vizsgaiddszakban legfeljebb 2 évfolyam tananyagabol tehetd osztalyozo vizsga. Harom
évfolyam anyagabol csak rendkiviil indokolt esetben, igazgatdi engedéllyel lehet vizsgazni.
Az osztalyozdvizsga kovetelményeit a szaktandrok javaslatai alapjan a neveldtestiilet hatarozza
meg. A vizsga részletes, tantargyankénti kovetelményeit az iskola honlapjan kell kdzzétenni,
az elsd félév anyagat legkésébb oktober 15-ig, a teljes tanévi anyagot februdr végéig
(elérehozott érettségi érdekében rendezett osztalyozdvizsga esetében februar 1-ig).

A kozismereti targyak osztalyozdvizsgédja esetében irasbeli €s szdbeli vizsgat is kell tenni,
kivéve a matematika tantargy, valamint az informatika és a testnevelés gyakorlati vizsga.

Az irasbeli vizsga id6tartama targyanként és évfolyamonként érettségi tantargyak esetében
minimum 60 perc. Egy napon legfeljebb két irasbeli vizsga tarthaté ugyanazon didk szdmara.
A szobeli vizsgat az iskola tanaraibol alakitott vizsgabizottsag eldtt kell megtartani. A bizottsag
kérdezO tandra lehetdleg a didk szaktanéara legyen. Az elndki teenddket az igazgatd vagy a
megbizottja latja el. A vizsgan az elndkon és a kérdezd tanaron kiviil legaldbb egy

vizsgabizottsagi tagnak kell jelen lennie.
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A szobeli tétel kidolgozasara min. 30 percet biztositani kell, kivéve az idegen nyelveket. A
feleletek maximalis id6tartama tételenként 15 perc. T4jékozatlansag esetén pottétel huzathato,
tovabbi felkésziilési idovel. VEégso osztalyzatat a didk a két felelet szazalékos atlaga alapjan
kapja.

Az osztalyozdvizsgarol jegyzokonyvet kell vezetni. A vizsga eredményét a torzslapba és a
bizonyitvanyba a megfeleld zaradékkal be kell vezetni.

Az elérehozott érettségi érdekében letett osztalyozdvizsgan szerzett osztalyzat a tanuld adott
¢vfolyamra vonatkoz6 év végi érdemjegye.

Az elorehozott érettségi érdekében letett sikeres osztalyozovizsga utan a didk kérvényezheti az
adott tantargy tanorajanak latogatasa aloli mentességet, amit az igazgat6 — az adott szaktanarral
torténd egyeztetés alapjan — hatarozatban engedélyezhet.

Ha tovébbra is tanulni szeretné az adott tantargyat, Ugy ez a Pedagdgiai Program szerint
szamara valasztott targynak mindsiil, és a tanérdra jards ¢és a kovetelmények teljesitése
kotelezoek ra nézve. Ha nem kivanja tovabb tanulni az adott tantargyat, az igy keletkezd

,»lyukas orakat” gyakorlassal, mas tantargyi orara valo késziiléssel toltheti.

6.8 Az intézmény nyitva tartasa, az iskolaban tartozkodas rendje

Az iskola szorgalmi idében reggel 7.00 6ratol 20.00 6raig, pénteken 7.00-t61 17.00 6rdig van
nyitva. Az intézmény tanitasi szlinetekben — meghatarozott napokon — ligyeleti rend szerint tart
nyitva munkanapokon 8.00-12.00 oraig. Az iskolat szombaton, vasdrnap és munkasziineti
napokon — rendezvények hianyaban — zarva kell tartani. A szokasos nyitvatartasi rendtdl valo

eltérésre — eseti kérelmek alapjan — az igazgat6 ad engedélyt.
A kozoktatdsi intézménnyel munkavallaloi €s tanuldi jogviszonyban nem allok (kivéve az
iskolaba jaro tanulok sziileit és a fenntartd képviseldit) — vagyonbiztonsagi okok miatt csak

kisérdvel, és csak az elfoglaltsaguk idejére tartozkodhatnak az épiiletben. Az épiiletbe valo

belépésiikkor a portanal be kell jelenteniiik magukat.

6.9. Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje
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6.9.1. Az iskolaépiiletet cimtablaval, az osztalytermeket ¢és szaktantermeket a Magyar
Koztarsasag cimerével kell ellatni. Az épiileten ki kell tiizni a nemzeti lobogot, az Eurdpai Unid
zaszlajat.

Az iskola minden munkavallaldja és tanuloja felelOs:

a tliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért,

a kozosségi tulajdon védelméért, allapotdnak megdrzéséért,

az iskola rendjének, tisztasaganak meg0Orzéséért,

az energiafelhasznalassal valo takarékoskodasért,

a tliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért.

6.9.2. A tanulék az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak pedagdgusi feliigyelettel
hasznélhatjak. Az iskola tantermeit, szaktantermeit, konyvtarat, tornatermét, szamitastechnikai
felszereléseit, stb. a didkok elsdsorban a kdtelezd €s a véalaszthato tanitasi orakon hasznalhatjak.
A foglalkozasokat kovetden — a tanteremért felelés vagy a foglalkozast tartd pedagogus
feliigyelete mellett — lehetéség van az iskola minden felszerelésének haszndlatara. A
szaktantermek, konyvtar, tornaterem, stb. hasznalatanak rendjét a hazirendhez kapcsol6do
belsé szabdlyzatok tartalmazzak, amelyek betartdsa tanuldink és a pedagodgusok szdmara

kotelezo.

6.9.3. Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkdzeit elvinni csak
az igazgatd, az igazgatOhelyettes vagy a szakképzési igazgatohelyettes engedélyével, atvételi

elismervény ellenében lehet.

6.9.4. Vagyonvédelmi okok miatt az liresen hagyott szaktantermeket, szertarakat zarni kell. A
tantermek, szertarak bezarasa az orat tartd pedagogusok, illetve — a tanitasi ordkat kvetden — a

technikai dolgozok feladata.

6.9.5. A didkdnkorméanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit — az
intézményvezetokkel vagy a didkonkorményzati munkakozosség-vezetdvel valdo egyeztetés

utan — szabadon hasznalhatja.

6.10. A dohanyzassal és mas tiltott eszkozok behozatalaval kapcsolatos

eloirasok
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Az iskoldba tilos dohanytermékeket, tudatmodositd szereket, alkoholt behozni. A tiltas
vonatkozik a felnétt koru didkokra és az iskola latogatdira is. A tiltott szereket a pedagdgusok
a tanitasi nap végéig elkobozhatjak.

Az intézményben — ideértve az iskola udvarat, az iskolakapu el6tti 5 méter sugaru teriiletrészt
¢s az iskola parkolojat is — a tanulok, a munkavallalok és az intézménybe latogatok nem
dohdnyozhatnak. Ezt tiltd tabldk is jelzik. A jogszabaly megengedi ugyan, de az iskola
megitélését rontja, ha a bejaratok kozelében, a féutvonalak mentén rendszeresen dohdnyzé
dolgozokat €s didkokat latnak az arra jarok. Ezért az iskola vezetése kéri a dohanyosokat, hogy
lehetoleg keriiljék el ezeket a helyeket, tovabba, hogy a dohanyos dolgozok €s didkok kiilonos
figyelmet forditsanak a kornyezetvédelmi eldirasok betartasara. Az intézményben €s az iskolan
kiviil tartott iskolai rendezvényeken tanuldink szamara a dohdnyzas és az egészségre karos
¢lvezeti cikkek fogyasztasa tilos! Az iskoldban és az azon kiviil tartott iskolai rendezvényekre
olyan tanuldt, aki — az iskoldban, iskolai rendezvényen szolgélatot teljesitd személy megitélése
szerint — egészségre artalmas szerek (alkohol, drog, stb.) hatdsa alatt all, nem engediink be. Ha
tavolléte mulasztdsnak szamit, a tavollétet igazolatlannak tekintjik. Az intézmény
munkavallaloi, az intézményben tartézkod6 vendégek szaméra a dohdnyzas tilos.

Tilos tovabba az iskolaba behozni emberi életre, egészségre veszélyes eszkdzoket (példaul kést,
fegyvert, vagy annak latsz6 targyat, gazsprayt. stb.). Ha a pedagoégus tudomasara jut, hogy tiltott
eszkoz birtokdban van a diak, felszolithatja a targy ataddsara, amit a tanitasi nap végén kell

visszaadni tulajdonosanak.

6.11. A tanulobalesetek megel6zésével kapcsolatos feladatok

Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatast kell tartani minden tanév elején azon tantargyak
tanarainak, amelyek tanulasa soran technikai jellegli balesetveszély lehetdsége all fonn. Ilyen
tantargyak: fizika, kémia, bioldgia, szamitastechnika, testnevelés, egyes szakmai tantargyak.
Az oktatas megtorténtét az osztalynaploban dokumentalni kell. Az egyes szaktantermekben
érvényes balesetvédelmi eldirdsokat belsd utasitasok €s szabalyzatok tartalmazzak, amelyeket
a tanuldkkal a szaktanar a tanév elején koteles megismertetni. Az ismertetésen jelen nem 1évo
tanulok szdmara potlolag kell ismertetni az eldirdsokat. Az iskola szamitogépeit, interaktiv
tablait a tanulok csak tanari feliigyelet mellett hasznalhatjak, kivételt a folyoson kozds

hasznalatra elhelyezett gépek képeznek.
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Kiilon balesetvédelmi, munkavédelmi tajékoztatdt kell tartani a didkok szamara minden olyan
esetben, amikor a megszokottol eltérd koriilmények kozott végeznek valamely tevékenységet
(pl. osztalykirdndulds, munkavégzés, stb.). A tajékoztatast a foglalkozast vezetd pedagdgus

koteles elvégezni és adminisztralni.

A tanuldbalesetek bejelentése tanuldink €s a pedagdgusok szdmara kotelezd. Az a pedagogus,
aki nem jelenti az 6rajan tortént balesetet, mulasztast kovet el. A balesetek jegyzokonyvezését,
nyilvantartdsat és a kormdényhivatalnak torténd megkiildését az igazgatd altal megbizott

munkavédelmi felelds végzi.

A pedagogusok ¢és egyéb munkavallalok szamdra minden tanév elején tlz-, baleset-,
munkavédelmi tdjékoztatdt tart az intézmény munkavédelmi feleldse, vagy az arra illetékes
szervezet szakembere. A munkavédelmi felelds megbizasa az intézmény vezetdjének feladata.
A tajékoztatd tényét és tartalmat dokumentdlni kell. Az oktatdson vald részvételt az

munkavallalok alairasukkal igazoljak.

A pedagdgusok a tanitasi ordkra az 4ltaluk készitett, altaluk hasznélni kivant technikai jellegii
eszkozoket (pl. hésugarzo, ventillator, barkacsberendezések) csak kiilon engedéllyel vihetik be.
Az eszkdz veszélytelenségének megallapitdsa az intézményvezetd hataskore, aki sziikség
esetén szakember altal kiadott véleményhez kotheti az eszkodz Orai hasznalatat. A pedagdgusok
altal készitett nem technikai jellegli pedagogiai eszk6zOk a tanitdsi 6rdkon korlatozas nélkiil

hasznalhatok.

6.12. A mindennapos testnevelés szervezése

Az iskola azokban az osztalyokban €s azokon a tanitadsi napokon, amelyeken kozismereti
oktatas is folyik, megszervezi a mindennapos testnevelést legalabb napi egy testnevelésora
keretében, amelybdl legfeljebb heti két oOra valthatdé ki a sportrél szo6ld torvény
szerinti igazolt sportoldi jogviszonyban 4116  versenyzd tanuld kérelme alapjan. A
felmentést versenyengedély birtokaban a sportszervezet keretei kozott szervezett
edzéslatogatas igazolasaval kaphatja meg a didk, amennyiben a testnevelésorat kozismereti

tanora nem eldzi meg, vagy nem koveti.
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6.13. A tanitasi oran kiviili egyéb foglalkozasok

Az iskola linnepi miisorainak, megemlékezéseinek terveit az éves munkaterv tartalmazza a
misor elkészitéséért felelds pedagdgus / osztaly megnevezésével. Az linnepségeken az iskola
tanuloi és foallasu pedagogusai a Hazirend, az SzZMSz és a szobeli utasitasok szerinti megfeleld
0ltozékben és rendben kotelesek megjelenni. Az iskolai linnepségekrdl csak az igazgato

engedélyével maradhat tavol f6allast pedagogus.

A versenyeken valod részvétel a didkjaink képességeinek fejlesztését célozza.
A tanuldk intézményi, varosi, kistérségi €s orszagos meghirdetésii versenyeken vehetnek részt,
szaktanari felkészitést igénybe véve. A meghirdetett orszdgos versenyekre a felkészitésért, a

szervezesért, a nevezésért a versenyekben érintett szaktanar a felelds.

A felzarkoztatasok, korrepetalasok célja az alapképességek fejlesztése ¢és a tantervi
kovetelményekhez valo felzarkoztatds. A korrepetalast az igazgato6 altal megbizott pedagogus

tartja.

A Mivészeti Galéridban az éves munkatervben meghatarozott rendben megtervezett kiallitas-
sorozat teszi lehetdvé a képzOmiivészeti munkdk megmutatasat, ill. napjaink miivészeinek, a
modern milvészetnek a megismerését. A Galéria tevékenységének iranyitasa a szakképzési

igazgatOhelyettes altal arra kijelolt pedagogus feladata.

Mozilatogatas keretében a tanulok évente legfeljebb két filmet tekinthetnek meg iskolai
keretben. Lehetdség szerint olyan filmeket kell vélasztani, amelyek a tanulok kulturalis,
torténelmi vagy miivészeti ismereteit bovitik, és alkalmasak arra, hogy szakordkon, vagy az
osztalyfonoki 6ran kozosen megbeszélve tanulsagokkal szolgaljanak a kozépiskolas korosztaly

szamara. Felel6se a mozgdkép- és animaciokészitd szak munkakozosség-vezetdje .

A korteremben csiitortokonként tanszaki, ill. novendékkoncerteket rendeziink az éves
munkatervben meghatarozottak szerint. A kiilsd €s belsd szereplések, koncertek szervezéséért
¢s Osszehangoldsaért az igazgatd daltal a feladattal megbizott zenész pedagogus (vagy

pedagbdgusok) a felelds(ek).
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Szervezett kiilfoldi kapcsolatok révén a tanulok jobban elmélyiilhetnek a tanult idegen
nyelvekben, megismerhetik az adott orszdgban ¢él6 embereket. Ezek soran kozvetlen
tapasztalatokat szerezhetnek az Eurdpai Uni6 orszagairdl és kiilfoldi oktatasi intézményekrol.
Kiilfoldi utazasok az igazgatd engedélyével ¢€s pedagdgus vezetésével, a sziilok

hozzéjarulésaval szervezhetok.

A tanulmanyi kirandulas az iskolai élet, a kozosségek kialakitasanak és fejlédésének szerves,
potolhatatlan része. Ezért az iskola mindent megtesz a kirdnduldsok igényes €és egyben olcso
megszervezése €s problémamentes lebonyolitdsa érdekében. A tanulményi kirdnduldsok

szervezésének és lebonyolitasanak kérdéseit igazgatdi utasitasban kell szabalyozni.

7. Az intézmény nevelotestiilete és a szakmai munkakozosségei

7.1. Az intézmény neveloétestiilete

7.1.1 A nevelGtestiilet — a koznevelési torvény 70. § alapjan — a nevelési-oktatasi intézmény
pedagdgusainak kozdssége, nevelési és oktatdsi kérdésekben az intézmény legfontosabb
tanacskoz6 €s hatarozathozo szerve. A nevelOtestiilet tagja a nevelési-oktatasi intézmény
valamennyi pedagogus munkakdrt beto1td munkavallaloja, valamint a neveld és oktaté munkat

kozvetleniil segitd egyéb felsdfoku végzettségli dolgozdja.

7.1.2 A nevelési €s oktatasi intézmény nevelOtestiilete a nevelési és oktatasi kérdésekben a
nevelési-oktatasi intézmény mitkodésével kapcsolatos iigyekben a koznevelési torvényben és
mas jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként pedig véleményezd és

javaslattevd jogkorrel rendelkezik.

7.1.3 Az intézmény pedagogusai az iskolai konyvtar kozremiitkodésével kdlcsonzés formajaban
megkapjak a munkajukhoz sziikséges tankonyveket és egyéb kiadvanyokat. Az informatikat
tanitd pedagdégusok munkdjuk tdmogatasara egy-egy laptopot kapnak az iskoldban torténd
hasznalatra. Az intézményvezetd dontése szerint a szamitastechnikat, internetet munkajukban
kiemelkedd mértékben hasznald pedagogusok is kaphatnak laptopot vagy asztali szamitogépet
hasznalatra. Ezeket a szdmitdgépeket az iskolaban kell tartani és hasznalni, indokolt esetben a

laptopokat a pedagogusok otthonukban is hasznalhatjdk. Nem sziikséges engedély a tanari
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laptopok ¢és mas informatikai eszk6zok iskolan kiviili, a pedagodgiai programban szerepld

rendezvényen, eseményen, kulturdlis miisorban torténd hasznalatakor.

7.2 . A neveldtestiilet értekezletei, osztalyértekezletei

7.2.1 A tanév soran a neveldtestiilet az alabbi alland6 értekezleteket tartja:

tanévnyitod, félévzaro és tanévzard neveldtestiileti értekezletek,

félévi és év végi osztalyozo konferencia,

tajékoztatd ¢és munkaértekezletek (sziikség szerint),

rendkiviili értekezletek (sziikség szerint),

A fenti értekezletek mellett vezet6ségi értekezleteket tartunk havi rendszerességgel, valamint
tagozati évnyito, félévzard és évzard értekezleteket, melyeket sziikség szerint tovabbi

tanacskozasokkal egészitiink ki.

7.2.2 Rendkiviili neveldtestiileti értekezlet hivhatd 6ssze az intézmény lényeges problémait
érintd fontos oktatasi kérdések, kiilonleges nevelési helyzetek megitélése, az iskolai életet
atalakitd, megvaltoztatd rendeletek és utasitasok értelmezése céljabol, ha azt a nevel6testiilet
tagjainak legalabb 50%-a vagy az intézmény igazgatoja sziikségesnek latja. A nevelGtestiilet
dontést igényld értekezletein jegyzOkonyv késziil az elhangzottakrol, amelyet az értekezletet

vezetd személy és a jegyzOkonyv-vezeto ir ala.

7.2.3 A nevelGtestiilet egy-egy osztalykozosség tanulmanyi munkajanak és neveltségi
szintjének elemzését, értékelését (osztalyozo értekezletek) az osztalykdzosségek problémainak
megoldasat osztalyértekezleten végzi. A nevelOtestiilet osztalyértekezletén csak az adott
osztalykozosségben tanitd pedagdgusok kotelesek részt venni. Osztalyértekezlet sziikség
szerint az osztalyfonokok megitélése alapjan barmikor tarthatd az osztaly aktualis

problémainak megtargyaldsa céljabol.
7.2.4 A neveldtestiilet dontéseit és hatarozatait — a jogszabalyban meghatarozzak kivételével —

nyilt szavazassal és egyszerli szotobbséggel hozza, kivéve a jogszabalyban meghatarozott

személyi iigyeket, amelyek kapcsan titkos szavazassal dont. A szavazatok egyenldsége esetén
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az igazgatd szavazata dont. A dontések és hatarozatok az intézmény iktatott iratanyagaba

kerilnek.

7.2.5 Augusztus végén tanévnyito értekezletre, januarban félévzaro értekezletre, juniusban
tanévzaro értekezletre keriil sor az éves Munkatervben foglaltak szerint. Az értekezletet az
igazgatd vagy helyettese vezeti. Félévkor és tanév végén — az iskolavezetés altal kijelolt
idopontban — osztalyozo értekezletet tart a nevelGtestiilet.

Ha a neveldtestiilet dontési, véleményezési, illetve javaslattevd jogat az iskola valamennyi

dolgozdjat érintd kérdésekben gyakorolja, akkor munkavallaléi értekezletet kell 6sszehivni.

A nevel6testiileti értekezletre — tanacskozasi joggal — meg kell hivni a targy szerinti egyetértési
joggal rendelkezd kozosség képviseldit is. A neveldtestiileti értekezleten a tantestiilet minden

tagjanak részt kell vennie. Ez aldl — indokolt esetben — az igazgato adhat felmentést.
7.3. A nevelotestiilet szakmai munkakozosségei

7.3.1 A koznevelési torvény 71.§ szerint a szakmai munkakdzosség részt vesz az intézmény

szakmai munkajanak iranyitasaban, tervezésében ¢és ellendrzésében.

7.3.2 A munkakozosség-vezetd megbizasa hatarozott idétartamra, legalabb 1 tanévre szol, a

megbizas az igazgato jogkore. Az intézményben jelenleg 3 munkakozsség van:

1. Osztalyfénoki munkakdzosség
2. Mozgdkép- és animaciokészitd munkakdzosség
3. Tehetség-gondozasi munkakdzosség

(lasd részletesen a 4.1.3-as pontban)

A munkakdzosség-vezetok feladatkorét az igazgatd, részben az igazgatohelyettes ¢és

szakképzési igazgatohelyettesek hatarozza meg.

8. Az intézményi kozosségek, a kapcsolattartas formai és rendje

8.1. Az iskolakozosség
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Az iskolakdzdsség az intézmény tanuldinak, azok sziileinek, az alapitvany elnokének és

kuratériumi tagjainak, valamint az iskoldban foglalkoztatott munkavallaloknak az Gsszessége.

8.2. A munkavallaldi kozosség
Az  iskola nevel6testiiletébdl ¢és az intézménynél munkavallaléi jogviszonyban

allo adminisztrativ és technikai dolgozokbol all.

Az igazgatd — a megbizott vezetok €s a valasztott képviseldk segitségével az alabbi iskolai
kozosségekkel tart kapcsolatot:

munkakdzosségek, munkakozosség-vezetok,

intézményi tanacs,

szll61 munkak6zosség,

didkonkormanyzat,

osztalykozosségek.

8.3. Intézményi Tanacs

Az iskolaban Intézmény Tandcs a vonatkoz6 jogszabalynak, a Nemzeti koznevelésrdl sz6lo
2011. évi CXC. torvény 2013. augusztus 30-ai modositasanak megfeleléen 2013. oktober 15-
én létesiilt.

Az Intézményi Tanacs célja az iskola miikodésének tobbszintli feliigyeletét latja el, és az
Oktatasi Hivatal altal kozzétett tigyrend alapjan miikodik.

Elén az elnok all.

8.4. A Sziil6i Munkakozosség

Az iskoldban miik6do sziiloi szervezet a Sziil61 Munkak6zosség (a tovabbiakban: SzM).

Dontési jogkorébe tartoznak az aldbbiak:

- sajat szervezeti és milkddési rendjének, munkaprogramjadnak meghatarozasa,
- a képviseletében eljaré személyek megvalasztisa (pl. a sziildi szervezet elnodke,
tisztségviseldi),

- asziiléi szervezet tevékenységének szervezése.
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Az SzM munkajat az iskola tevékenységével az SzM patronal6 tanara koordinalja. A patronald
tanart az igazgato bizza meg. A SzM vezetdségével torténd folyamatos kapcsolattartasért, az
SzSz véleményének a jogszabaly altal eldirt esetekben torténd beszerzéséért az intézmény

igazgatdja felelds.

8.5. A Diakonkormanyzat

A diakonkormanyzat (DOK)az iskola didkjainak érdekvédelmi és jogérvényesitd szervezete. A
DOK véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi intézmény miikddésével és a
tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. A DOK sajat szervezeti és mitkddési szabalyzata
szerint mukodik. Jogait a hatalyos jogszabalyok, joggyakorlasanak modjat sajat szervezeti
szabalyzata tartalmazza. A miikddéséhez sziikséges feltételeket az intézmény vezetdje
biztositja a szervezet szamara.

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

A didkdnkormanyzat szervezeti és miitkddési szabalyzatat a DOK késziti el és a neveldtestiilet
hagyja jova. Az iskolai didkonkorményzat €élén, annak szervezeti és miikodési szabalyzataban
meghatarozottak szerint valasztott didkonkormanyzati vezetd, illetve az iskolai didkbizottsag
all. A DOK tevékenységét a diakmozgalmat segitd tanar timogatja és fogja dssze, akit ezzel a
feladattal — a didkkozosség javaslatara — az igazgatd biz meg hatarozott, legfoljebb Gtéves
iddtartamra. A didkonkormanyzat minden tanévben — az iskolai munkarendben meghatarozott
idében — diakkdzgytilést tart, melynek Osszehivasit a DOK vezetdje kezdeményezi. A
diakkozgytlilés napirendi pontjait a kozgytilés megrendezése elétt 15 nappal nyilvanossagra kell
hozni.

A DOK szervezeti és miikddési szabalyzatat az intézmény belsé milkodésének szabalyai kozott
kell 8rizni. A DOK az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit — az igazgatohelyettessel vald

egyeztetés utan — jelen szabalyzat 5.8 fejezetében irottak szerint szabadon hasznalhatja.

A DOK véleményét — a hatalyos jogszabélyok szerint — be kell szerezni
- az iskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa el6tt,
- aHazirend elfogadasa el6tt,

- minden, az egész iskola k6z0sségét érintd eseményrol és lehetdségrol.
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A vélemények irdsos vagy jegyzokonyvi beszerzéséért az intézmény igazgatdja felelos. A
jogszabaly altal meghatdrozott véleményeztetésen felill az intézmény nem hataroz meg olyan

iigyeket, amelyekben a dontés elott kotelezo kikérni a didkonkormanyzat véleményét.

8.6. Az osztalykozosségek
Az iskolai kozosségek legalapvetObb szervezete, a tanitasi-nevelési folyamat alapvetd
csoportja. Dontési jogkorébe tartoznak:

- az osztaly didkbizottsdganak és képviseldjének megvalasztasa,

- kiildottek delegalasa az iskolai didkonkorményzatba,

- dontés az osztaly beliigyeiben.

Az osztalykozosségek vezetdje: az osztalyfonok
Az osztalyfonokot — az iskola vezetésével konzultalva — az igazgatd bizza meg minden tanév
juniusaban az alabbi elveket figyelembe véve:

- szakmai, hivatasbeli ratermettség;

- afelmeno rendszer elve;

- 6raszamok ardnya, tantargyfelosztas;

- pedagogusi leterheltség;

- maganéleti események (pl. varhat6 sziilés stb.), egészségi allapot;

- egyebek.

Az osztalyfonok feladatai és hataskore

Az iskola pedagogiai programjanak szellemében neveli osztalyanak tanulo6it, munkdja sordn
maximalis tekintettel van a személyiségfejlodés jegyeire.

Egyiittmiikddik az osztaly didkbizottsagaval, segiti a tanulokozosség kialakulasat.

Segiti ¢s koordinalja az osztalyban tanitd pedagdégusok munkéjat. Kapcsolatot tart az osztaly
szlil61 munkakozosségével. Figyelemmel kiséri a tanulok tanulményi elémenetelét, az osztaly
fegyelmi helyzetét.

Mindsiti a tanulok magatartasat, szorgalmat, mindsitési javaslatat a nevelOtestiilet elé terjeszti.
Sziil6i értekezletet tart.

Ellatja az osztalyaval kapcsolatos tigyviteli teenddket: digitalis napld vezetése, ellendrzése,
félévi és év végi statisztikai adatok szolgaltatasa, bizonyitvanyok megirasa.

Elvégzi a tovabbtanulassal kapcsolatos adminisztracit, igazolja a hidnyzasokat.
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Segiti €s nyomon koveti osztalya kotelezd orvosi vizsgalatat.

Kiemelt figyelmet fordit az osztalyban végzendd ifjusagvédelmi feladatokra, kapcsolatot tart
az iskola ifjusdgvédelmi feleldsével.

Tanuloit rendszeresen tajékoztatja az iskola eldtt allo feladatokrol, azok megoldasara mozgosit,
kozremikodik a tanoran kiviili tevékenységek szervezésében.

Javaslatot tesz a tanulok jutalmazasara, biintetésére, segélyezésére. Részt vesz az osztalyfonoki
munkak6zdsség munkdjaban, segiti a kdzos feladatok megoldasat.

Rendkiviili esetekben orat latogat az osztalyban.

8.7. A sziilok, tanulok, érdeklodok tajékoztatasanak formai

8.7.1 Sziil6i értekezletek

Az osztalyok sziil6i értekezletét az osztalyfonok tartja. Az iskola tanévenként legalabb két
szll6i értekezletet tart. Ezen tal a felmeriilé probléméak megoldasa céljabdl az igazgatd, az
osztalyfonok vagy a sziil6i munkakdzosség elnoke rendkiviili sziiloi értekezletet hivhat ossze.

Osszevont sziil6i értekezletet az igazgatd hivhat dssze.

8.7.2 Tanéri fogad6orak

Az iskola tanévenként — az igazgatd altal kijeldlt idopontban — harom alkalommal tart
fogaddorat. A fogadoorak iddtartama legalabb 90 perc. Ha a pedagdgusoknak nem sikeriilt
minden sziildvel megbeszélést folytatniuk, a fogadodra idétartama az igazgatd dontése alapjan

maximalisan 30 perccel meghosszabbithatd.

Amennyiben a sziilo, gondviseld a fogaddoran kiviili idépontokban kivan konzultalni gyermeke
tanaraval, akkor erre — a rendkiviili eseteket leszamitva — telefonon vagy elektronikus levél
utjan torténd idédpont-egyeztetés utan keriilhet sor. Minden pedagogus koteles megadni heti egy
fogadoorat, amikor elérhetd, ez a tandri szoba kozponti oOrarendjében kijelolt, az iskola

honlapjan megtalalhato, a didkok ellendrzdjébe bejegyzett.

8.7.3 A sziil6k irasbeli tajékoztatasa
Az intézmény vezetdi, a szaktanarok és az osztalyfénokok az ellendrzé konyv vezetésével
tesznek eleget tajékoztatasi kotelezettségiiknek. Varhatdan 2017-t61 fokozatosan bevezetjiik az

E-napl6ét a hagyomanyos naplokkal parhuzamosan. Atmenetileg mindkét napld szolgalja a
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sziilok hivatalos tdjékoztatasat. A sziilével valo kapcsolatfelvétel telefonon vagy postai, ill.

elektronikus levéllel torténhet.

8.7.4 A didkok tajékoztatasa, osztalyozasa

A pedagodgus a didk tudasanak értékelése céljabol adott osztalyzatokat az értékelés elkésziiltét
kovetd tanitasi oran, szobeli feleletnél azonnal koteles ismertetni a tanuloval. A tudas
folyamatos értékelése céljabol félévente minden targybol legalabb a targy heti 6raszamanal
eggyel tobb, osztalyzatot adunk. E szabaly alol a heti egy oras targyak kivételt képeznek, e
targyaknal is szlikséges a legalabb harom osztdlyzat megléte a tanuld lezarasdhoz. Az
osztalyzatok szdmanak szdmbavétele az ellen6rzd konyv és a naploellendrzéskor torténik.
Témazard dolgozatok megirasanak idOpontjarol az osztalyt (csoportot) legalabb egy héttel a
kijelolt idOpont eldtt tajékoztatni kell. Egy napon maximalisan két (Iehetdség szerint csak egy)

témazaro dolgozatot lehet iratni.

A tanul6 egy irdsbeli vagy szobeli feleletére (magyar nyelv és irodalom irdsbeli kivételével)
csak egyetlen osztalyzat adhatd. Tort osztalyzatot nem adunk. A témazard dolgozatokat szintén
egy érdemjeggyel értékeljiik, viszont azokat kétszeresen kell beszamitani. Az adminisztracios
tévedések elkeriilése végett a témazard osztalyzatokat a hagyomanyos napld irasbeli
rubrikdjaba irjuk be. Az irasbeli szamonkérések, dolgozatok javitasat két héten beliil el kell
végezni, a dolgozatokat ki kell osztani. (Az értékelést részletesen a Helyi tanterv szabalyozza.)
A tanulot értesiteni kell a személyével kapcsolatos biintetd €s jutalmazéd intézkedésekrol.
Minden didkot megillet a jog, hogy a személyét érintd kérdésekrdl, dontésekrdl tajekoztatast
kapjon osztalyfonokétol, szaktandratol vagy a dontés hozojatdl. A didkkozosséget érintd
dontéseket iskolagytilésen, valamint kifliggesztett hirdetés formajaban kell a didksag

tudomasara hozni.

Az igazgato €és a neveldtestiilet sziikség szerinti gyakorisaggal iskolagytilésen tart kapcsolatot

a didkokkal. Az iskolagytilésen részt vesznek az iskola tandrai is.

8.7.5. Az iskolai dokumentumok nyilvanossaga
Az intézmény alapvetd dokumentumai az alédbbiak:
Alapit6 okirat,

Pedagdgiai program,

Szervezeti és miikodési szabalyzat,
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Héazirend.

A fenti dokumentumok nyilvanosak, azok az igazgat6i iroddban szabadon megtekinthetok,
illetve (az alapito okirat kivételével) megtalalhatok az iskola honlapjan. A hatalyos alapito
okirat a www.kir.hu honlapon talalhaté meg. A fenti dokumentumok tartalmarol —
munkaidében — az igazgatd vagy az igazgatdhelyettes ad tajékoztatast. A hazirendet minden
tanitvanyunk és sziilei szdmara a beiratkozaskor, illetve a hazirend lényeges valtozasakor

atadjuk.

8.8. A Kkiilso kapcsolatok rendszere és formaja

8.8.1 Az eldzbekben emlitett szervezeteken kiviil az iskola rendszeres munkakapcsolatot tart
fenn a tanulok iskola-egészségligyi ellatasat biztositd szervezettel. Az iskola-egészségiigyi
ellatast Szombathely Varos Polgarmesteri Hivatalanak tdimogatasaval a fenntart6 biztositja. Az
iskola-egészségiigyi szolgalat szakmai ellendrzését az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi
Szolgélat végzi. A kapcsolattartast az iskola igazgatoja biztositja az alabbi személyekkel:

az iskolaorvos,

az iskolai védénd

8.8.1.1 Azigazgato és az iskolaorvos kapcsolatanak rendszere

Az iskolaorvos feladatait a Koznevelési torveény, és az annak végrehajtasat tartalmazo 20/2012.
(VIIL.31.) EMMI rendelet, az iskola-egészségiigyi ellatasrol szolo 26/1998. (IX.3.) NM-
rendelet szerint végzi.

Az iskolaorvos elvégzi a hatalyos torvények és jogszabéalyok alapjan a Szakgimnazium
tanuldinak rendszeres egészségiigyi felligyeletét és ellatasat (a Koznevelési torvény 25.§ (5)
bek. alapjan). Munkajat szakmailag az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgalat
Rendes vérosi tiszti forvosa iranyitja €és ellendrzi, akinek munkaltatéja Szombathely Varos
Polgarmestere. Az iskolaorvost feladatainak ellatasaban segiti az intézmény igazgatdja, a
kozvetlen segitd munkat az igazgatohelyettes végzi.

Az iskolaorvos munkdjanak iitemezését minden év szeptember 15-ig egyezteti az iskola
igazgatojaval. A didkok sziirdvizsgalatanak tervezetét oktober 15-ig kifliggeszti a tanari

szobaban.
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8.8.1.2 Az iskolai védoné feladatai

A védénd munkdjanak végzése soran egylittmikodik az iskolaorvossal. Eldsegiti az iskolaorvos
munk3djat, a sziikséges szlirdvizsgalatok litemezését. Figyelemmel kiséri a tanulok egészségi
allapotanak alakulasat, az eldirt vizsgalatokon vald megjelenésiiket, leleteik meglétét. Elvégzi
a szlrOvizsgalatokat megel6zé ellendrz6 méréseket (vérnyomas, testsuly, magassag,
hallasvizsgalat stb.).

A védond szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézmény igazgatohelyettesével.

Végzi a didksag korében a sziikséges felvilagosito, egészségneveld munkat, osztalyfonoki
orakat, el6adasokat tart az osztalyfonokkel egyiittmiikddve.

Heti két 6raban fogaddorat tart az iskola diakjai szamara.

Figyelemmel kiséri az egészségligyi témaju filmeket, konyveket, folyoiratokat, azokat
mindennapi munk4jaban felhasznalja.

Munkaidejét munkaltatdja, Szombathely Varos Polgarmestere hatdrozza meg.

Kapcsolatot tart a segitd intézményekkel (Pedagoégiai Szakszolgalat, Drogambulancia,

Csaladsegito Szolgalat, Gyermekjoléti Szolgalat, stb.).

8.8.2. Ifjisagvédelmi feladatok

Az intézmény figyelemmel kiséri a tanulok veszélyeztetettségének megeldzésével ¢és
megsziintetésével kapcsolatos feladatokat. Az ifjusagvédelem az intézmény Osszes
dolgozdjanak alapvetd feladata. Ennek végzése soran az intézmény vezetdje a 20/2012.
(VIIL.31.) EMMI rendelet 69.§ (2)/f bekezdésében meghatarozott feladatok ellatasara gyermek-
és ifjusagvédelmi feleldst biz meg a feladatok koordinalasaval. A gyermek- és ifjusagvédelmi
felelds kapcsolatot tart fenn a fenntarté altal milkddtetett Gyermekjoléti Szolgalat
szakembereivel, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodo feladatokat ellaté maés
személyekkel, intézményekkel és hatosagokkal. A tanulé anyagi veszélyeztetettsége esetén
kezdeményezi, hogy az iskola igazgatdja inditson eljarast rendszeres vagy rendkiviili

gyermekvédelmi tAmogatas megallapitasa érdekében.

9. A tanulok iigyeinek kezelésével kapcsolatos szabalyok

9.1 A tanuloi hianyzas igazolasa
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A tanul6i hidnyzassal kapcsolatos szabalyozas a hazirend feladatkdre. Szabalyzatunkban a
hazirendben foglaltak kiegészitése, a hianyzasok ¢s késések egységes elbiralasa érdekében

eljarasi szabalyokat rogzitiink az alabbiakban.

rer s r

tavolmaradasat a hazirendben meghatarozottak szerint igazolni. Az igazolasokat az

osztalyfonok a tanév végéig koteles megorizni.

A mulasztast igazoltnak Kkell tekinteni a kovetkez6 esetekben:
a) a sziil6 (nagykoru diadk esetén a tanulo) eldzetes irasbeli kérelmére, ha a rendelkezésekben
meghatarozottak szerint engedélyt kapott a tavolmaradasra,
b) orvosi igazoldssal igazolja tdvolmaraddsat. A 2024/25-6s tanévtdl az orvosi igazolasok
elektronikus uton kozvetleniil jutnak el az EESZT rendszerbél a KRETA-ba.
¢) a tanul6 hat6sagi intézkedés, alapos indok miatt nem tudott megjelenni.
Igazoltnak kell tekinteni a késést, ha:
- bejard tanulo érkezik késébb méltanyolhato kozlekedési probléma miatt,
- rendkiviili esetben, ha a tanuld hibdjan kiviili ok miatt torténik késés (pl. baleset,

rendkiviili iddjaras stb.).

9.1.2 A sziil6 a harom tanitasi napot meghalado tavolmaradast sziil6i igazolassal utolag
nem igazolhatja.

A tanul6 szdmara el6zetes tavolmaradasi engedélyt a sziild (nagykort tanul6 esetében a tanulo)
irasban kérhet. Az engedély megadasarol tanévenként harom napig az osztalyfonok, ezen tul az
igazgatd dont az osztalyfonok véleményezése alapjan. A dontés soran figyelembe kell venni a
tanul6 tanulmanyi elémenetelét, magatartasat, addigi mulasztasainak mennyiségét és azok

okait.

9.1.3 A hidnyzas lehetséges mértéke

Ha a tanul6 igazolt és igazolatlan hidnyzasa egyiittesen eléri a 250 tanitdsi orat, vagy a tanévre
vonatkozo 0sszes szakmai gyakorlati 6ra 20%-at, vagy egy kozismereti tantargybdl az orak 30
%-at, €s hidnyzasai miatt teljesitménye érdemjeggyel nem értékelhetd, akkor tanév végén nem
osztalyozhato, osztalyt kell ismételnie. Ellenben a szaktandr javaslatira a nevelOtestiilet

engedélyével a tanuld osztilyozovizsgara bocsajthatd, igy teljesitheti az évet. Ugyanakkor
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megtagadhat6 az osztalyozd vizsga lehetOsége, ha a tanulo igazolatlan hidnyzasainak szdma
meghaladja a 20 tanitasi orat.
Minden tovabbi, a hianyzassal kapcsolatos eljaras és az iskola értesitési kotelezettségének

teljesitése a 20/2012 (08.31.) EMMI - 5. § alapjan torténik.

9.2. Kedvezmények nyelvvizsgara, nemzetkozi vizsgara, elorehozott érettségi vizsgara
Nyelvvizsgara, nemzetkozi informatikai vizsgara és egyéb nemzetkdzi vizsgara torténd
intenziv felkésziilés céljabol a tanuldo — a vizsganapokon kiviil — két tanitdsi napot vehet
igénybe. A ¢és B tipusu nyelvvizsgara egyarant egy-egy nap felkésziilési id6t biztositunk a
vizsganapokon kiviil. Feltétele: a tanulonak be kell mutatnia az irasbeli és szobeli vizsga, egyéb
nemzetkozi vizsga idOpontjat tartalmazé hivatalos levelet az osztalyfondknek. A tanuld
hianyzasanak okat be kell jegyezni a naplé megfeleld rovataba, és a havi Osszesitésnél
figyelembe kell venni a mulasztott 6rdk szdmat. Abban a kérdésben, hogy az igénybe vehetd
kedvezmény szempontjabol mely egyéb vizsga szamithatd be, az igazgatonak van dontési
jogkore. Ha a nyelvvizsga, egyéb nemzetkdzi vizsga sikertelen, a tovabbi probalkozasok eldtt
a tanulo Gjabb egy napot kaphat a felkésziilésre. Az Gjabb irdsbeli és szobeli vizsgan vald
részvételét az eldzetesen leirt modon engedélyezi és rogziti az osztalyfonok.

Elérehozott irasbeli érettségi vizsga napjara €s az azt megel0z6 napra — eldzetes engedéllyel —

igazolt hianyzast vehet igénybe a tanuld, amennyiben igényli.

9.3. Versenyen, nyilt napon részt vevo tanulokat megilleté kedvezmények

9.3.1 Megyei versenyek dontdje eldtt — a verseny napjain kiviil — egy, orszagos és nemzetkozi
versenyek eldtt két tanitasi napot fordithat felkésziilésre a ndvendék, amennyiben kéri, és ha a
szaktandr is indokoltnak latja. A tobbnapos versenyt kovetden plusz egy nap pihendidét vehet
igénybe a versenyen résztvevd novendek, ha igényli.

Az igénybevétel modjat €és idejét szaktanar hatarozza meg. A szaktanar tajékoztatja az
osztalyfonokot a felkészitésre forditott napok szdmardl és datumarol, valamint a verseny
iddtartamarol. A megyei és orszagos szervezésii versenyek iskolai forduldjara szabadnap nem
jar, a kedvezményekre vonatkozéan a kovetkezd bekezdésben foglaltak tekintenddk

iranyadonak.

9.3.2 Iskolai vagy varosi versenyen résztvevé tanulé két oraval (120 perc), megyei versenyen

résztvevd tanuld a szaktanara altal meghatarozott iddpontban mehet el a tanitasi orakrol. A
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szaktanar koteles tdjékoztatni az osztalyfonokot €s az érintett szaktanarokat a versenyzok
nevérdl és a hidnyzas pontos idejérdl. Az OKTV iskolai forduldjan részt vevd tanuldink 12

oratol kapnak felmentést az iskolai foglalkozasokon val6 részvétel alol.

9.3.3 Sportversenyekkel és egyéb esetekkel kapcsolatban — a szaktanar javaslatanak
meghallgatisa utan — az igazgat6é dont. A dontést kovetden a szaktanar és az osztalyfonok az

el6zdéekben leirt mdodon jar el.

9.3.4
A felsdoktatasi intézmények altal szervezett nyilt napon, palyavalasztasi céli rendezvényen egy

11-12-13-14. évfolyamos tanuld tanévenként 2 alkalommal vehet részt, hidnyzéasat ebben az
esetben igazoltnak kell venni, feltéve, ha a palyavalasztdsi célu rendezvényt szervezo
intézmény irasos igazolasat az osztalyfénoknek bemutatja. Két alkalmat meghaladéan hasonlo
célu hianyzast csak igen indokolt esetben — az osztalyfénok és az igazgatdhelyettes javaslatara
az igazgatd dontése alapjan — lehet engedélyezni.

A 9.3.1 — 9.3.4. szakaszokban szabalyozott esetekben az osztalyféonok — a hidnyzast
iskolaérdekbdl torténd tavollétnek mindsiti az osztalynaploban, és a tanitasi napokrol, 6rakrol

val6 tdvolmaradast minden esetben figyelembe veszi a hidnyzasok havi dsszesitésénél.

9.4. A tanuléi késések kezelési rendje

Ha a tanulo a tanitasi orarol késik, a késés idOtartamat az orat tartdo pedagdgus a naploban (E-
naploban rogziti. A késések idejét Ossze kell adni. Amennyiben ez az id6 eléri a tanodrai
foglalkozas id6tartamat, a késés egy igazolatlan 6rdnak mindsiil. A késé tanuld az 6rar6l nem
zarhato ki.

Az osztalynapld és a késok listajat rogzitd iratok bejegyzései szerint az iskolabdl rendszeresen
kés6 tanulo sziileit az osztalyfonok értesiti, ismétlddés esetén behivja az iskolaba. A magatartasi
jegy kialakitasandl a rendszeres késéseket figyelembe kell venni.

A mulasztott 6rak igazolasat az osztalyfonok végzi. Az igazolatlan mulasztasok héatterének
felderitésében az osztalyfonok az igazgatohelyettessel egyiitt jar el, sziikség esetén

kezdeményezik a tankotelezettség megszegésére vonatkozd szabalysértési eljarast.

Tajékoztatas, a sziilo behivasa, értesitése
A sziilok tajékoztatasa, értesitése a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 51. § (3) bekezdésének

eloirasai szerint torténik.
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9.5.1. Tankoteles tanulo esetében:
Elsé igazolatlan 6ra utan: az osztalynaplo adatai révén a sziil6 értesitése.
Tizedik igazolatlan 6ra utan:
- aszilo iktatott postai levélben torténd értesitése;
- alakohely szerint illetékes jegyzo értesitése (a masodpéldanyt az irattarban kell 6rizni);
- agyermekjoléti szolgalat értesitése.
A harmincadik igazolatlan 6ra utan:
- a sziil6 postai Gton torténd Ertesitése (a masodpéldanyt az irattarban kell 6rizni);
- a lakohely szerint illetékes kormanyhivatal szabalysértési osztalyanak értesitése;
- a gyermekjoléti szolgalat értesitése;
Az dtvenedik igazolatlan o6ra utan:
- a jegyzO0 értesitése;

- az illetékes kormanyhivatal értesitése.

Az értesitésben minden alkalommal fel kell hivni a sziilé figyelmét az igazolatlan mulasztas

kovetkezményeire.

9.5.2. Nem tankoteles kiskoru tanulé esetében:

A tizedik igazolatlan 6ra utdn: a nagykorua tanuld vagy a kiskort tanul6 sziiléjének postai Giton
torténd értesitése (a masodpéldanyt az irattarban kell drizni).

A huszadik igazolatlan 6ra utan: a nagykort tanulé vagy a kiskoru tanul6 sziildjének postai titon
torténo értesitése (a masodpéldanyt az irattarban kell 6rizni).

A harmincadik igazolatlan 6ra utan: a tanul6i jogviszony megsziintetése.

Az értesitést a tanuloi jogviszony megsziinését megeldzden legalabb két alkalommal postai
uton is ki kell kiildeni, ebben fel kell hivni a tanul6/sziil6 figyelmét az igazolatlan mulasztas

kovetkezményeire.

9.6. A tanulo altal elkészitett targyi-szellemi produktumért jaro dijazas

A koznevelési torvény eldirja, hogy a nevelési-oktatasi intézmény, valamint a tanul6d kozotti
eltéré megallapodas hidnyaban a tanuld jogutodjaként a nevelési-oktatasi intézmény szerzi meg
a tulajdonjogat minden olyan, a birtokéba kertilt dolognak, amelyet a tanul¢ allitott el a tanuloi

jogviszonyabdl eredd kotelezettségének teljesitésével dsszefliggésben, feltéve, hogy az annak
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elkészités¢hez sziikséges anyagi €s egy¢éb feltételeket a nevelési-oktatasi intézmény biztositotta.
Ennek megfelelden az iskola rendelkezik az iskolai keretek kozott rendezett hangversenyek
kép- és hanganyagéval is, melyeket 5 év elteltével — a Hazirendben meghatarozott feltételekkel
— atadhat a készitdjének.

Amennyiben a nevelési-oktatdsi intézmény a tulajdonaba keriilt targyi-szellemi produktum
értékesitésével, hasznositdsaval bevételre tesz szert, a tanulot részaranyos dijazas illeti meg. A
megfeleld dijazasban a tanuld — tizennegyedik életévét be nem toltott tanuld esetén sziildje
egyetértésével — €s a nevelési-oktatasi intézmény allapodik meg. A megallapodés alapja minden
esetben a tanuld szellemi ¢€s fizikai teljesitményének mértéke, valamint a dolog létrehozéasara
forditott becsiilt munkaidd. A targy, szellemi termék értékesitését, hasznositasat kdvetden az
intézmény vezetdje tajékoztatni koteles a tanulot az értekesités tényérol €s a bevétel mértékéral,
majd irdsban koteles ajanlatot tenni a tanuld és az intézmény kozotti megallapoddsra
vonatkozdan. A megallapodasnak tartalmaznia kell a dijazas mértékére vonatkozo kitételt is.
Egyetértés esetén a megallapodast mindkét fél (a kiskoru tanuld esetében a sziil6 és a tanuld)
alairja. Amennyiben a megallapodast illetden nem sziiletik egyetértés, akkor tovabbi

egyeztetéseket kell folytatni.

9.7. A tanuloval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai

A 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 4.§ (1)/q szakaszaban foglaltak alapjan a tanuléval
szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyait az alabbiakban hatdrozzuk meg.

A fegyelmi eljaras meginditdsa a tanuld terhére rott kotelességszegést kovetd 30 napon beliil
torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszegés ténye nem dertil ki azonnal.
Ebben az esetben a kotelességszegésrdl szold informacid megszerzését kovetd 30. nap a
fegyelmi eljaras meginditdsanak hatarnapja.

A fegyelmi eljards meginditasakor az érintett tanulot és sziilot személyes megbeszélés révén
kell t4jekoztatni az elkovetett kotelességszegés tényérdl, valamint a fegyelmi eljarés
meginditasardl és a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérdl.

A legalabb haromtagu fegyelmi bizottsagot a neveldtestiilet bizza meg, a neveldtestiilet ezzel
kapcsolatos dontését jegyzOkonyvezni kell. A nevelOtestiilet nem jogosult a bizottsag
elndkének megvalasztasara, de arra vonatkozoan javaslatot tehet.

A fegyelmi targyalason felvett jegyzOkonyvet a fegyelmi hatarozat targyalasat napirendre tiz6
nevelOtestiileti értekezletet megeldzden legaldbb két nappal szoban ismertetni kell a fegyelmi

jogkort gyakorld neveldtestiilettel. A jegyzOkonyv ismertetését kovetd kérdésekre, javaslatokra
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¢s észrevételekre a fegyelmi bizottsdg tagjai valaszolnak, az észrevételeket €s javaslatokat —
mérlegelésiik utan a sziikséges mértékben — a hatdrozati javaslatba beépitik.

A fegyelmi targyalason a vélt kotelességszegést elkovetd tanulo, sziildje (sziilei), a fegyelmi
bizottsag tagjai, a jegyzokonyv vezetdje, tovabba a bizonyitdsi céllal meghivott egyéb
személyek lehetnek jelen. A bizonyitds érdekében meghivott személyek csak a bizonyitas
érdekében sziikséges idOtartamig tartozkodhatnak a targyalas céljara szolgdlo teremben.

A fegyelmi targyalasrdl és a bizonyitasi eljarasrol irdsos jegyzokonyv késziil, amelyet a
targyalast kovetd harom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell juttatni az intézmény
igazgatdjanak, a fegyelmi bizottsag tagjainak és a fegyelmi eljarasban érintett tanulonak és
szilil6jének.

A fegyelmi targyalas jegyzOkonyvét a fegyelmi eljaras dokumentumaihoz kell csatolni, az iratot
az iskola irattaradban kell elhelyezni.

A fegyelmi targyaldst kovetden az elséfokl hatdrozat meghozatalat célzd neveldtestiileti
értekezlet idépontjat minél korabbi idopontra kell kitiizni, de a fegyelmi eljarassal kapcsolatos
iratok elvalaszthatatlansaganak biztositdsara az iratokat egyetlen irattari szdmmal kell iktatni,

amely utan (tortvonal beiktatasaval) meg kell jel6lni az irat ezen beliili sorszamat.

9.8. A fegyelmi eljarast megel6z6 egyezteto eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljarast a koznevelési torvény 53. §-aban szerepld felhatalmazas alapjan egyeztetd
eljaras eldzheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa,
értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd kozotti
megallapodas létrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében. Az egyeztetd eljards célja a
kotelessegét megszegd tanuld €s a sértett tanuld kozotti megallapodas 1étrehozésa a sérelem

orvoslasa érdekében.

Az egyeztet6 eljaras részletes szabalyait az alabbiak szerint hatarozzuk meg:

Az intézmény vezetdje a fegyelmi eljaras meginditasat megeldzden személyes talalkozo révén
ad informaciot a fegyelmi eljaras varhatdé menetérdl, valamint a fegyelmi eljarast megel6z6
egyeztetd eljaras lehetdségérol.

A fegyelmi eljarast meginditd hatarozatban tajékoztatni kell a tanuldt és a sziilét a fegyelmi
eljarast megel6zo egyeztetd eljaras lehetdségérdl, a tijékoztatdsban meg kell jeldlni az
egyeztetd eljarasban torténd megallapodas hataridejét.

Az egyeztetd eljaras kezdeményezése az intézményvezetd kotelezettsége.
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A harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi eljarast
megeldz6 egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a tanul6t és a sziilét nem
kell értesiteni.

Az egyeztetd eljaras idopontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény igazgatdja tiizi ki,
az egyeztetd eljaras idOpontjarol és helyszinérdl, az egyeztetd eljaras vezetésével megbizott
pedagbdgus személyérdl elektronikus ton és irdsban értesiti az érintett feleket.

Az egyeztetd eljaras lefolytatasara az intézmény vezetdje olyan helyiséget jeldl ki, ahol
biztosithatok a zavartalan targyalas feltételei.

Az intézmény vezetdje az egyeztetd eljaras lebonyolitdsara irasos megbizasban az intézmény
barmely pedagogusat felkérheti, az egyeztetd eljaras vezetdjének kijeloléséhez a sértett €s a
sérelmet elszenvedett tanul6 vagy sziildjének egyetértése sziikséges.

A feladat ellatdsat a megbizandd személy csak személyes érintettségre hivatkozva utasithatja
vissza.

Az egyeztet személy az egyeztetd eljaras elott legalabb egy-egy alkalommal koteles a sértett
¢s a sérelmet elszenvedo féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni, amelynek célja az allaspontok
tisztazasa és a felek allaspontjanak kozelitése.

Ha az egyeztetd eljaras alkalmazésaval a sértett €s a sérelmet elszenvedd fél azzal egyetért, az
intézmény vezetdje a fegyelmi eljarast a sziikséges idore, de legfoljebb harom hoénapra
felfliggeszti.

Az egyeztetést vezetOnek és az intézmény vezetdjének arra kell torekednie, hogy az egyeztetd
eljaras — lehetdség szerint — 30 napon beliil irdsos megallapodassal lezaruljon.

Az egyeztetd eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasarol irdsos megallapodas késziil, amelyet az
érdekelt felek €s az egyeztetést vezetd pedagogus irnak ala.

Az egyeztetd eljaras idészakaban annak folyamatarol a sértett és a sérelmet okozd tanuld
osztalykozosségében kizardlag tajékoztatasi céllal és az ennek megfeleld mélységben lehet
informaciot adni, hogy elkeriilhetd legyen a két fél kozotti nézetkiilonbség fokozddasa.

Az egyeztetd eljaras soran jegyzokonyv vezetéseétdl el lehet tekinteni, ha a jegyzokonyvezéshez
egyik fél sem ragaszkodik.

A sérelem orvoslasarol kotott irasbeli megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd tanuld
osztalykozdsségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megallapoddsban meghatarozott

korben nyilvanossagra lehet hozni.

9.9 A sajat kérés alapjan kezdeményezett egyéni tanulmanyi rendi statusz engedélyezésének

és feltételeinek rendje:
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Iskolankban az adott tanévre vonatkozoan szeptember 15-ig lehet kérvényezni a egyéni
tanulmanyi rendi statuszt. A nevel6testiilet ugyan nem tilthatja meg, de szakmai szempontok
alapjan egybehangzdan €s hatarozottan ellenzi, hogy az érettségi évében egyéni tanulmanyi rendi
statuszt kérjenek és kapjanak a diakok.

A 2011. évi CXC. nemzeti koznevelésrdl sz616 térvény 45. § (5)—(6) bekezdése és a 20/2012.
(VIIL31.) EMMI rendelet 75. § (1) bekezdése alapjan az igazgato a gyermekjoléti szolgalat és
a gyamhatdsag véleményének kikérése utan sajat hataskorben dont arrdl, hogy engedélyezi-e a
tanul6 egyéni tanulmanyi rendi jogallasat.

A egyéni tanulmanyi rendii tanulonak félévkor és tanév végén — megfelelve a Nkt. 55. § (3)
bekezdése eldirasainak — minden kdzismereti targybdl osztalyozd vizsgaval kell osztalyzatot
szereznie.

A egyéni tanulmanyi rendii tanulok osztalyozé vizsgéainak vizsgaiddszaka:

1. félév: december 15—januar 10.

2. félév: majus utolso 2 hete

Errdl a tanulot a egyéni tanulmanyi rendi statuszt engedélyezd hatarozatban tajékoztatni kell
(20/2012. EMMI 65. § (1) bekezdés), ill. a kitlizott vizsga pontos idépontjardl (nap, ora) 15
naptari nappal korabban irasban kell értesiteni.

Ha a didknak eldre lathat6 okbdl az idopont nem j6, legkésébb 1 héttel elotte jeleznie kell, hogy
uj vizsgaidopontot lehessen kiirni. Ellenkezo esetben a felrohatd okbdl torténd tadvolmaradasa
igazolatlannak mindsiil, félévi/év végi érdemjegye elégtelen, utdbbi esetben javitovizsgat tehet
a szokdsos augusztusi idépontban (20/2012. EMMI 64. § (7) b) pont).

Az osztalyozovizsgak idétartama minden tantargy esetében megegyezik a kozépszintii irasbeli

érettségi vizsga adott tantargyra vonatkozo id6tartaméaval.
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Szombathelyi Tankeriileti Kozpont

Intézménykod: 168020 koznevelési intézmény

A SZOMBATHELYI MUVESZETI SZAKGIMNAZIUM ES
TECHNIKUM
KONYVTARANAK
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

1. A Szombathelyi Miivészeti Szakgimnazium Konyvtaranak fenntartasa, iranyitasa,
miikodtetése

1.1. Az iskolai konyvtari SZMSZ szerves része a Klebersberg Intézményfenntarté Kozpont
Szombathelyi Tankeriilet Intézménykod: 168020 koznevelési intézmény szervezeti és
miikodési szabalyzatanak.

1.2. Szakmai tevékenységét meghatarozo6 jogszabalyi kdrnyezet:

- 2011. évi 190. térvény a nemzeti koznevelésrdl (53., 45., 62., 63., 98. paragrafus; 2. és 3. sz.
melléklet)

- 20/2012. (VIL31.) EMMI rendelet A nevelési-oktatdsi intézmények miikodésérol és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol (4., 92., 120., 161., 163., 164., 165., 166., 167.
paragrafus, valamint a Felszerelési jegyzék)

- 2012. ¢évi CLIL. Torvény A muzealis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrol, és a
kozmiivel6désrdl szolo 1997. évi CXL. térvény modositasarol

-2012. évi L. torvény A munka térvénykonyvérol

- 16/2013. (I1.28) EMMI rendelet A tankOnyvvé nyilvanitds, valamint az iskolai
tankonyvellatds rendjérél; 2012. évi CXXV. A tankonyvpiac rendjérdl szolo 2001. évi
XXXVII: modositasarol

- 2012. évi CLXXXVIIL. Torvény A koznevelési feladatot ellatd egyes oOnkormanyzati
fenntartast intézmények allami fenntartasba vételérdl

-az 1997. évi CXL. térvény a kulturalis javak védelmérol

- valamint a 3/1975.(VIL.17.) KM-PM egyiittes rendelet a konyvtari allomany ellendrzésérdl
hatérolja be.

1.3. A konyvtar azonosito adatai
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A konyvtar elnevezése: Szombathelyi Miivészeti Szakgimnazium Es Technikum Konyvtara

A konyvtar székhelye és pontos cime: Szombathelyi Miivészeti Szakgimnazium és Technikum,
9700 Szombathely, Paragvari ut 77.

Telefon: 94/311-264

E-mail: muveszeti@muveszeti-szhely.sulinet.hu

Honlap: http://www.muveszeti-szhely.sulinet.hu

1.4. Fenntartd: Szombathelyi Tankeriileti K6zpont, 9700 Szombathely, Kossuth Lajos u. 8.
Szombathelyi Tankertilet, Intézménykaod: 168020

Mikodtetdje: Szombathelyi Tankeriileti Kozpont

Intézménykod: 168020 koznevelési intézmény

Szombathelyi Miivészeti Szakgimndzium, 9700 Szombathely, Paragvari u. 77.

Irdnyitdja: a kdznevelési intézmény igazgatoja

1.5. Szakmai feliigyelet: Az iskolai konyvtar munkdjat szakmai tandcsadassal ¢s modszertani
utmutatassal a POK, az ELTE Regionalis Pedagogiai Szolgaltato és Kutatdé Kozpontja, valamint
a Vas megyei iskolai konyvtarosok szakmai munkakdzossége segiti.

1.6. A konyvtar 1étesitésének iddpontja: 1980. dec. 1. Ezt megeldzden az allomany egy része a
volt Entzbruder Dezs6é Szakkozépiskola allomanya volt, masik része a zenemiivészeti tagozat

gylijteménye. Egységes allomanyt nem képeztek.
Az iskola alapito okiratdnak szama, kelte: 80.998/2009. (junius 5.)

Az intézmény miikodését a jelenleg érvényes Alapité Okirat alapjan végzi. Tevékenysége
jogfolytonosan kapcsolddik ezen Alapité Okirat jovahagyésa elott végzett feladataihoz.
Intézménytorténeti szempontbdl az alapitas éve 1980.

1.7. A konyvtar bélyegzdje:
(Mivészeti Szakkozépiskola Konyvtara, Szombathely)
1.8. Gazdalkodasa: intézményi koltségvetés alapjan (?), egyéb forrdsa nincs.

A konyvtar feladatainak ellatdsdhoz sziikséges anyagi feltételeket a fenntarté (az iskola
koltségvetésében) biztositja. A konyvtar koltségvetését dssze kell hangolni a NAT-ban, a
pedagbgiai programban, az iskola helyi tantervében megfogalmazott elképzelésekkel, a
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kimeneti kovetelményekkel €s azok dokumentumigényével. Figyelembe kell venni azt is, hogy
a tervszerl ¢és folyamatos beszerzés biztositott legyen.

Jelenleg ez nem biztositott!

Az iskola titkarsaga gondoskodik a napi miikodéshez sziikséges technikai eszkdzokrol,
irodaszerekrdl és szocialis feltételekrdl.

A konyvtar miikodéséhez sziikséges dokumentumok, nyomtatvanyok beszerzése a konyvtaros
feladata.

A koltségvetési keret célszerli felhasznalasaért a konyvtaros a felelds, ezért csak az 6
beleegyezésével lehet konyvtari keretbol, gytijteményi céllal dokumentumokat vasarolni.

Torekedni kell a palyazati lehetdségek minél szélesebb korti kihasznéldsara.

1.9. A konyvtar a Szombathelyi Miivészeti Szakgimnazium (9700 Szombathely, Paragvari u.
77.), a foldszinten, kozponti helyen (a tanarik, a titkarsag és az ebédlé szomszédsagaban)
talalhato.

1.10. A konyvtar 200 6 koriili didksagot, a miivészeti képzés sajatossagaibol fakadoan (pl. a
hangszeres képzésben 1évo didkok egyéni orai miatt is) 80-90 f6s tantestiiletet, és kb. 8 technikai
dolgozdt szolgdl. A kdnyvtarban 2 f6 dolgozik. 1 6 konyvtarostanar részmunkaidds foallasa,
1 {6 zenei kdnyvtaros — studidtechnikus foallasa teljes munkaidds kolléga latja el a feladatokat.

2. A konyvtar miikodésének és igénybevételének szabalyai

2.1. A kdonyvtarhasznalok kore

Korlatozottan nyilvanos konyvtar. Az iskolai konyvtarat az iskola tanul6i, pedagodgusai,
adminisztrativ és technikai dolgozéi hasznalhatjdk, amennyiben a konyvtarhasznalati
szabalyokat elfogadjak és betartjak! A beiratkozas és a szolgéltatasok igénybevétele dijtalan.

A haszndlok jogait és kotelességeit a konyvtarhaszndlati szabalyzat rogziti, amely a
konyvtarban kifiiggesztve és az iskola honlapjan olvashato el.

2.2. Az iskolai konyvtar els6dleges feladata, hogy gylijteményével és szolgéltatasaival az
iskolaban foly6d oktatd-neveld munkét segitse. Ennek megfeleléen a konyvtar mind a
pedagogusoknak, mind a tanuloknak lehetdvé teszi a teljes allomany egyéni és csoportos
helyben hasznélatéat.

A csak helyben hasznalhat6 dokumentumok kivételével allomanyat kdlcsonzi.

A konyvtarbol barmely dokumentumot csak a konyvtiros tudtdval lehet kivinni.
Dokumentumot kdlesondzni csak a kdlesonzési nyilvantartasban valo rogzitéssel szabad.

2.3. A konyvtarhasznalat feltételei:
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2.3.1. A Konyvtarhasznalati Szabalyzatban foglaltak elfogadéasa és betartasa.
2.3.2. A konyvtarral szemben tartozd didkok nem vehetik igénybe a konyvtar szolgaltatasait!
2.3.3. A konyvtarban olvasok csak ¢€s kizardlag a konyvtaros jelenlétében tartdzkodhatnak.

2.3.4. A tanuldk a hazirend részeként megismerik a konyvtarhasznalat szabdlyait, és ezzel
ennek betartasa rajuk nézve kotelezévé valik.

2.4. Nyitva tartés

A konyvtar szolgaltatasai a nyitvatartasi idoben vehetdk igénybe:

hétfo 800 _ 1200 ; 1300 _ 174
kedd 800 _ 1200 ; 1390 _ 174
szerda 1090 — 1200, 1300 _ 1745

csiitortok 800 _ 1200 . 1300 _ 7%
péntek g00 1200 ; 1300 _ 1500

2.5. Az iskolai konyvtar szolgaltatasait, azok igénybevételével Osszefiiggd részletes
szabalyokat a Konyvtarhasznalati Szabalyzat tartalmazza.

Ennek betartasa és betartatasa azért is fontos, mert a konyvtarosok a konyvtar allomanya
tekintetében anyagi feleldsséggel is tartoznak a fenntart6 felé.

3. A Szombathelyi Miivészeti Szakgimnazium ¢és Technikum Konyvtaranak
Alapfeladatai:

Az iskolai konyvtar szakszerlien fejlesztett gylijteményére épiilé szolgaltatasaival,
felhasznalva a konyvtari rendszer nyujtotta lehetdségeket, az iskolai neveld-oktatd munka
szellemi bazisa.

Biztositja az iskola neveldi és tanuldi részére a neveléshez, oktatashoz sziikséges ismeret-
hordozokat, informaciodkat.

Kozponti szerepet tolt be az iskola olvasés- €s konyvtarpedagogiai tevékenységében. Sajatos
eszkozeivel megalapozza a tanuldk konyvtarhasznalova nevelését, segiti a kivanatos olvasasi
szokasok kifejlesztését.

Kielégiti a pedagogusok alapvetd pedagdgiai szakirodalmi és informacids igényeit, ennek
érdekében fogadja mas konyvtarak ilyen irdnya szolgaltatasait.
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3.1. a gyljtemény folyamatos fejlesztése, feltarasa, Srzése, gondozédsa és rendelkezésre

bocsatésa

(a Gyujtékori Szabalyzat, a Feltarasi Szabalyzat ¢s a Konyvtarhasznalati Szabalyzat
rendelkezései szerint)

Az iskolai konyvtar feladatainak és funkciojanak megfeleléen folyamatosan, tervszeriien és
aranyosan fejleszti allomanyat a gyiijtokori szabalyzat alapjan.

Az allomanyalakitas soran figyelembe veszi az igazgat6, a neveldi kozosségek, a diakképviselet
javaslatait, és az iskola konyvtari kornyezetének allomanyi adottsagait. A gyljtemény
gyarapitasanak kiindulopontja az intézmény altal megfogalmazott és a neveldtestiilet altal
elfogadott pedagdgiai program, helyi tanterv, esélyegyenldségi terv.

A konyvtar a 3/1975. (VIII.17.) KM-PM sz. egyiittes rendelet eldirasait figyelembe véve végzi
az éallomany nyilvantartasat, a torléseket, valamint megszervezi és elvégzi az
allomanyellendrzéseket.

3.1.1. A konyvtéri allomany gyarapitdsanak forrasai
- vasarlas a koltségvetésben rendelkezésre allo keretbdl, vagy palydzatokon nyert 6sszegekbdl
- ajandék intézményektdl, egyesiiletektol, alapitvanyoktol, maganszemélyektol

Az iskolai konyvtar alloményaba még ajandékként sem keriilhetnek a gyiijtokdrbe nem tarozo
dokumentumok.

3.1.2. A konyvtari dllomany nyilvantartasa
A konyvtar dllomanyanak nyilvantartdsa a Szirén integralt konyvtari rendszerrel torténik.

A konyvtar az érkezd /a gylijtékorbe tartoz6/ dokumentumokat hat napon beliil alloméanyba
veszi, az egyedi /cimleltar/ és az Osszesitett allomanynyilvantartast /csoportos leltar/
szakszeriien és naprakészen vezeti.

Végzi a kurrens periodikumok cardex lapokon torténd nyilvantartasat.
Neéhany folyodiratot hosszutavon is Orziink, ezt a gyiijtékori szabalyzat rogziti.

Az iskolai konyvtar alloméanyabol folyamatosan ki kell gytijteni és évente legalabb egy
alkalommal le kell selejtezni az elavult tartalmt, a foloslegessé valt és a természetes
elhasznalodds  kovetkeztében — hasznalhatatlannd  valt  dokumentumokat.  Hasonld
rendszerességgel tordlni kell az olvasok altal elveszitett és téritett dokumentumokat is.

3.1.3. A konyvtari allomany védelme

Az éllomany védelme érdekében az alloméanybavételt, az dllomény valamint a kdlcsonzés
nyilvantartdsait pontosan, naprakészen kell vezetni.

A konyvtarhasznalokkal be kell tartatni a konyvtarhasznalat szabalyait.
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A konyvtarban a hivatalos nyitvatartasi idon kiviil, és a konyvtaros tavollétében sem az iskola
dolgozoi, sem a didkok nem tartézkodhatnak.

A konyvtarban tilos a dohanyzas ¢és a nyilt lang hasznalata.

A konyvtar dokumentumait védeni kell a fizikai artalmaktol (por, erds fény, szélsdséges
hoémérséklet).

3.1.4. A konyvtari allomany elhelyezése, letétek

a./ a konyvtarhelyiségben elhelyezett dokumentumok

- konyvallomany (kézi — és segédkonyvtar, kdlcsondzhetd allomany)
- kottadllomany
- folyoiratok
- audiovizualis dokumentumok (hanglemez, hangkazetta, CD-lemez, CD-ROM, videokazetta,
DVD-
lemez)

brosurak, tankdnyvek
b./ a konyvtarbol kihelyezett letétek felsorolasa:

tanari szoba
Az allomany feltarasara vonatkozé részletes szabalyokat a Feltarasi szabalyzat tartalmazza.

3.2. Maradéktalanul ellatja a szolgaltatasokkal Osszefliggd nyilvantartasi feladatokat (
kolesonzeési nyilvantartds a Szirén integralt konyvtari rendszer segitségével; szakorak,
foglalkozasok nyilvantartasa; statisztikai napld).

3.3. konyvtarhaszndlati tanérdk és konyvtarra €épiilé szaktargyi orak tartasa (A Pedagogia
Programmal 6sszehangoltan, valamint a helyi tantervnek megfelelden)

Kozremiikodik e tanitasi orak, foglalkozasok rendszerének kialakitdsaban, elokészitésében €s
megtartasaban.

3.4. Kozremiikodés az iskolai tankonyvellatasban; tartos tankonyvek beszerzése, gondozasa,
rendelkezésre bocsatdsa, a tankonyvellatds iskolai konyvtari feladatai ( a Tankonyvtari
Szabalyzat alapjan)

3.5. Az iskola pedagodgiai programjaban meghatdrozott nevelési célok megvaldsitdsanak
segitése

4. Az iskolai konyvtarak kotelezo szolgaltatasai (a 2011. évi 190. térvény a kdznevelésrol,
20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet)
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4.1. Nyitva tartds: minden tanitasi nap (atlagban heti 36 6rat van nyitva konyvtarunk); a szakmai
képzés jellegébdl fakaddan konyvtarunk forraskozpontként miikodik, egyben zenemtitar is,
gazdag kottadllomannyal, amelynek igénybevételére minden nap sziikség van, a parhuzamos
oktatas jellegébdl fakadoan sok a délutani szakmai ora, ezért mindkét napszakban biztositjuk a
nyitva tartast

4.2. T4jékoztatds nyujtasa a konyvtar dokumentumairdl €s szolgaltatasairdl, segitségnynjtas az
eligazodasban, az informaciok kezelésében

4.3. Egyéni és csoportos helyben hasznélat biztositdsa a nyitva tartasi idében

4.4. Dokumentumok kolcsonzése (figyelembe véve a Konyvtarhasznalati Szabalyzat
rendelkezéseit)

4.5. A tanulok konyvtarhasznalati, informacidszerzési, informacié felhasznalasi

felkésziiltségének, szokasainak megalapozasa, €és a kivanatos olvasdsi, 6nallo tanulasi
készségek, szokasok kialakitasa

(A Pedagodgia Programmal 6sszehangoltan, valamint a helyi tantervnek megfelelden)

4.6. Olvasasfejlesztés és  —népszerlsités  (lehetséges  palydzatokhoz, valamint

olvasasnépszeriisité kampanyokhoz, rendezvényekhez vald kapcsolodas révén; sajat
rendezvények, programok létrehozasdval, valamint a didksaghoz jobban eljutd internetes
feliiletek igénybevételével)

5. A Szombathelyi Mitvészeti Szakgimnazium és Technikum Konyvtaranak kiegészitod
szolgaltatasai

5.1. Masolat: a szerz6i jogi torvény betartasaval fénymadsolédsi, reprodukcids lehetdség
biztositasa (jelenleg: nyomtatds, szkennelés, zenei anyagok Aatjatszasa és digitalizalasa;
fénymasolas csak nem kdlcsonozhetd konyvtari anyagokrol) Jelenleg nem vagy korlatozottan
iizemel, technikai, felszerelési hidnyossagok miatt. Nincs nyomtatonk és nincs fénymasolonk.

5.2. Informatikai szolgaltatisok elérésének biztositdsa (internet elérésének biztositasa 4
felhasznaloi géprdl, valamint ezeken kiilonféle dokumentumok eldallitashoz sziikséges
programok, digitalizalt vizsga anyagok ¢és koncertek elérése belsd halozatrol, kottdk
transzformaldsa kottaird program segitségével). Laptop (3 db) haszndlata, kdlcsonzése az
iskolaban tanit6 kollégaknak, a munkéjukkal 6sszefiiggd feladatok elvégzéséhez.

5.3. A studio segitségével koncertek felvétele, zenei vizsgaanyagok Osszedllitdsa, hangositas,
régi hanghordozokon 1év6 anyagok digitalizalasa

5.4. Eszk6zkolesonzés: projektor, kisebb hangfalak, estenként kabelek kdlesonzése tanorakhoz

5.5. Szolgaltataskozvetités

- mas konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasok elérésének biztositasa
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- adatbazisokhoz val6 hozzaférés biztositasa, hasznélatanak eldsegitése, azok tanitasa
- tajékoztatas nyujtasa az iskolai konyvtarak, a pedagogiai-szakmai szolgaltatasokat ellato

intézményekben mikddd konyvtarak, a nyilvanos konyvtarak dokumentumairol,
szolgaltatasairol,

- részvétel a kdnyvtarak kozotti dokumentum- €s informacidcserében
- programok, rendezvények, j6 gyakorlatok kdzvetitése, részvétel azokon

5.4. Részvétel a tankdnyvrendelés €s ellatas szervezésében, a kotelezd tankonyvtari feladatokon
tal

5.5. olvaséspedagdgia a kotelezd olvasasfejlesztés segitésére, kiegészitésére a kdnyvtarban
tartott rendezvények segitségével

- versenyek, vetélkeddk tartasa (pl. Digitalis Eréd)

- egyéb rendezvények elOkészitésében vald részvétel a konyvtar eszkozeivel, esetenként
helyszinként is (miisorok, megemlékezések, kidllitasok szervezéséhez anyaggytijtés;
iinnepkorokhoz kapcesolodoan pl. kardcsonyi teahaz tarsasjatékokkal)

- ir6-olvaso taldlkozok szervezése lehetdségek fliggvényében, illetve részvétel azokon,
figyelemfelhivés és toborzas azokra

5.6. Tanulmanyi versenyekre vald felkészités eldsegitése

5.7. Az iskolai élet tdmogatisa (tanulményi kirandulasok szervezésében, informaciogyiijto
munka, nevelési t¢émakhoz kapcsol6do irodalom eléadasa, munkakzosségeknek ajanlok stb.)

5.8. A konyvtar kozosségi tér funkcidjanak erdsitése, a szabadidé helyes eltoltésének
tamogatasa, biztositasa konyvtari eszkozokkel (pl. filmvetités, a konyvtarban elhelyezett
tarsasjatékok, tanuldszoba funkcid; kellemes, esztétikus kornyezet stb.)

5.9. Az iskolai honlap konyvtar funkciojanak fejlesztése, ahol jelenleg is elérhetd konyvtarunk
SZIREN on-line katalégusa, WEB-OPACja;

A diaksag tobbségének életében napi szinten jelen van a konyvtar egy a kozépiskolas korosztaly
korében népszerli kozosségi oldalon: felhaszndlva tuddsmegosztasra, ajanlokra, az iskola
konyvtaranak €s mas konyvtarak szolgaltatasainak népszerlisitésre, olvasasnépszeriisitésre; a

mindennapi kapcsolattartasr

A Szombathelyi Miivészeti Szakgimnazium Konyvtaranak Szervezeti és Mitkodési Szabalyzata
mellékletét képezi az iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak.

A szabalyzat hatalya kiterjed a konyvtarosra, a konyvtar szolgaltatasait igénybevevok korére,
¢s mindazokra, akik a kdnyvtarral bArmilyen kapcsolatban, barmilyen tevékenységet végeznek.

79



A szabalyzat gondozasa a mindenkori konyvtaros feladata, aki koteles a jogszabalyok valtozasa
esetén, tovabba az iskola koriilményeinek megvaltozasa miatt sziikséges modositasokra
javaslatot tenni.

Az iskolai konyvtar szervezeti és miikkodési szabalyzata a jovahagyas napjan 1ép ¢éle

Az iskolai konyvtar szervezeti és miikodési szabalyzatanak mellékletei:

sz. melléklet: Konyvtarhasznalati szabalyzat

sz. melléklet: Gyljtokori szabalyzat

1.

2

3. sz. melléklet: Feltarasi szabalyzat

4. sz. melléklet: TankOnyvtari szabalyzat
5

sz. melléklet: A konyvtarosok munkakdri leirdsa

Szombathely, 2013. aprilis 8.
Németh Gabriella

konyvtarostanar

Utols6 modositéas: 2018. szeptember 3-an.
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1. szamu melléklet

A Szombathelyi Miivészeti Szakgimnazium és Technikum Kényvtaranak Koényvtarhasznalati

szabalyzata

A Szombathelyi Miivészeti Szakgimndzium és Technikum Konyvtara korlatozottan nyilvanos konyvtar,

amely gylijteményével, szolgaltatasaival, telematikai eszkdzeivel az iskola igényeit szolgalja.

Gylijteményét és szolgaltatasait az iskola tanuloi, tanarai, adminisztrativ és technikai dolgozoi vehetik

igénybe, amennyiben a konyvtarhasznalati szabalyokat elfogadjak és betartjak.
Az iskolai kdnyvtarba a beiratkozas ingyenes, a szolgaltatasok igénybevétele dijtalan.

1. A konyvtar szolgaltatasai és azok igénybevételének szabalyai

Helybenhaszndlat

A konyvtar dokumentumai koziil csak helyben hasznalhatok:

kézikonyvtari konyvek
audio és elektronikus dokumentumok

A csak helyben hasznalhaté6 dokumentumokat a szaktanarok egy-egy tanitasi 6rara kikdlcsonozhetik.

Hangz6 anyagok helyben hallgatasara is van lehet6ség a megfelel6 audioeszk6zokkel (hangszalag,

hangkazetta, bakelit lemez, CD lemez).
Lehet6ség van videokazettak lejatszasara (videomagno, téve).
A 4 felhasznaloi gép alkalmas (+3 db laptop):

Internet elérésre
- alkalmasak zenei és audiovizualis anyagok lejatszasara
- dokumentumok olvasésara, valamint 1j dokumentumok létrehozasara.

- akonyvtar online SZIREN katalogusanak elérésére

Kolcsonzes

Hagyomany, hogy az iskola valamennyi tanuldja egyben a kdnyvtar beiratkozott olvasdja. Az adatokat
a titkarsag bocsatja rendelkezésre, amelyeket a konyvtarosok rogzitenek a SZIREN integralt konyvtari
rendszerben. Az iskola dolgozoi az els6 kolcsonzéskor keriilnek rogzitésre. Az adatokban bekdvetkezett

valtozdsokat minden konyvtarhasznald koteles haladéktalanul bejelenteni. Tanuldi jogviszony
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megszlinése esetén az osztalyfondk koteles felhivni a tanuld figyelmét a konyvtari tartozasok
rendezésére, a konyvtarat pedig értesiteni a valtozasrol. Dolgozoéi jogviszony megsziinése esetén az

iskola igazgatdja.

A kolesonzes és az olvasok adatainak nyilvantartasa a Szirén integralt konyvtari rendszerrel torténik. A

kolesonzés szabalyai:

- akonyvtar allomanyabol csak beiratkozott olvaso kdlcsondzhet

- akonyvtarbol barmely dokumentumot csak a konyvtaros tudtaval és engedélyével lehet kivinni
- dokumentumokat kikdlcsondzni csak a kdlcsonzési nyilvantartasban valo rogzitéssel lehet

- akoles6nzési 1d0, a kolecsondzheté dokumentumok szama:

- konyvek, kottak, tankonyvek esetében a tanév vége; mennyiségi korlatozas nélkiil

- folyoiratok esetében 2 hét; max. 5 db

- aziskola pedagogusai és dolgozoi korlatlan szamban kdlcsondzhetnek.

a tanitasi év végén, illetve az iskolabol torténd végleges tavozas elétt a konyvtari tartozasokat rendezni
kell; nyari kolcsonzést csak kottakbodl és szaktanari kérelemre engedélyeziink (max. 5 darab), olyan
tanulok szamara, akik elszamoltak valamennyi kdnyvtari tartozasukkal; végzos didkjaink szamara ezt a
lehetoséget biztositani nem tudjuk, a konyvtari dokumentumok leadasanak hatarideje szamukra a
szobeli érettségi napja

az elveszett vagy erdsen megrongalt dokumentumot az olvasé koteles egy kifogastalan példannyal
potolni, vagy az értékét megfizetni : 3/1975.KM-PM. Sz. egyiittes rendelet 20. és 21. §-a alapjan

A konyvtari raktari rend megdrzése érdekében a polcrol leemelt kdnyvet a helyére kell visszatenni.

A kolcsondzhetd dokumentumokra eléjegyzés kérhetd, amit a konyvtaros a Szirén rendszerben rogzit.

Az eldjegyzett dokumentum beérkezésérol az olvasot értesiteni kell.
A konyvtarral szemben tartoz6 didkok nem vehetik igénybe a konyvtar szolgaltatasai

Csoportos hasznalat

Az osztalyok, a tanulocsoportok részére a konyvtaros konyvtarhasznalati orakat, a szaktanarok
konyvtarhasznalatra épiild tanorakat tarthatnak. A foglalkozasok megtartasara elére egyeztetett

idépontban kertilhet sor.

Tdjékoztatads, informdcidszolgdltatas

A konyvtaros informacidszolgaltatast nydjt a tanitas-tanulas folyamataban felmeriilt problémak

megoldasahoz, valamint a konyvtari rendszerrol és szolgaltatasairol.

Az informacioszolgaltatas alapja:

82



- akonyvtar gylijteménye
- a Szikla adatbazis
- mas konyvtarak adatbazisa

A konyvtaros a szaktanarok kérésére esetenként irodalomkutatast, témafigyelést is végez.

Jelenleg 4 internetes munkaallomas all a konyvtarlatogatok rendelkezésére, ezen online elérhetd az

iskolai kdnyvtar katalogusa (WEB-OPAC).

Hangzo anyagok atjdtszasa, masolatok készitése

- a nem kolcsonozhetd audio dllomanyrdl (bakelit lemez, hangszalag, hangkazetta, CD lemez)
- vizsgafelvételek atjatszasa CD lemezre vagy MP3 formatumban

- hallgatasi vizsgaanyagok Osszeallitasa, majd ezek szabad felhasznalasra valo kozzététele a konyvtari

szamitogépes haldzaton keresztiil

Fénymasolatokat csak a nem kdlcsonozhetd allomanyrészrdl készitiink, a tanulok rendelkezésre all a

portan egy pénzzel mikodo gép, a dolgozok szamara a tanari szobaban egy ingyenesen hasznalhato gép.

Letéetek elhelyezese, kezelése

Az iskolai konyvtar a tanari szobdban letétet helyezett el. A megbizott nevelok az atvett

dokumentumokért anyagi feleldsséggel tartoznak.
A letéti allomany nem kdlcsondzhetd.

Rendezvények

A konyvtar a folyamatos miivelddést, ismeretszerzést, felzarkoztatast, tehetséggondozast, a szocialis
kiilonbségek athidalasat és a szorakozast is biztositja, alkalmas kulturalis rendezvények és szabadidos
programok megtartasara is. A konyvtarban tartott rendezvények az iskola minden tanul6ja és dolgozoja

altal latogathatok.
2. A konyvtar nyitvatartasi rendje

A konyvtar szolgaltatasai a nyitvatartasi idoben vehetok igénybe:

hétfo 8001200, 1300 _ 174
kedd 800 1200 ; 1300 _ 174
szerda 1090 — 1200 ; 1300 _ 174
csiitortok 800 _ 1200, 1300 _ 174
péntek 800 — 1200 ; 3% _15%
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3. A konyvtari viselkedés szabalyai

A konyvtar az elmélyiilt, csendes kutatomunka miihelye. Ez mindenkitdl fegyelmezettséget, megfeleld

magatartast kovetel:

- aziskolai konyvtarban csak azok a tanulok tartézkodjanak, akik tanulni, kutatni, olvasni, zenét
hallgatni szeretnének; vagy szabad idejiiket hasznosan és kulturaltan szeretnék eltdlteni

- akonyvtarban folyo munkahoz feltétleniil sziikséges a csend és a rend megtartasa

- akodnyvtarba enni-innival6ot behozni nem szabad

- atanulok kabatjukat és taskajukat nem hozhatjak be a konyvtara
mobiltelefonalas mell6zését kérjiik

- az olvasoknak kotelessége vigyazni a konyvekre, folydiratokra, mas dokumentumokra
mindenkinek kotelessége a konyvtar rendjének és tisztasaganak megdrzése

- A konyvtarban olvasok csak és kizardlag a konyvtaros jelenlétében tartozkodhatnak.
A tanulok a hazirend részeként megismerik a kdnyvtarhasznalat szabalyait, és ezzel ennek betartasa

rajuk nézve kotelezové valik. Ezen szabalyzatot nyilvanossa kell tenni: a kdnyvtarban kifiiggesztve és
az iskola honlapjan is megjelenitve.
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2. szamu melléklet

A  SZOMBATHELYI MUVESZETI SZAKGIMNAZIUM ES TECHNIKUM
KONYVTARANAK GYUJTOKORI SZABALYZATA

AZ ISKOLAI KONYVTAR GYUJTOKORE

Az iskolai konyvtar gytijtokorét az intézmény altal megfogalmazott és a nevelGtestiilet altal elfogadott
pedagogiai program hatarozza meg.

Az iskolai konyvtaros a folyamatos, tervszeri és aranyos allomanyalakitast a nevel6testiiletnek, a
tanuloknak a gyiijtokori alapelvekkel 6sszhangban all6 javaslatait 6sszegytjtve, tovabba a:

-2011. évi 190. torvény a nemzeti koznevelésrol (53., 45., 62., 63., 98. paragrafus; 2. és 3. sz. melléklet)

- 20/2012. (VIL.31.) EMMI rendelet A nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a koznevelési
intézmények névhasznalatarol (4., 92., 120., 161., 163., 164., 165., 166., 167. paragrafus, valamint a
Felszerelési jegyzék)

- 2012. évi CLIL torvény A muzealis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrol, és a
kozmiivelddésrdl szold 1997. évi CXL. torvény modositasarol

- 16/2013. (I1.28) EMMI rendelet A tankdnyvvé nyilvanitas, valamint az iskolai tankdnyvellatas
rendjérdl; 2012. évi CXXV. A tankdnyvpiac rendjérol szolo 2001. évi XXX VII: modositasarol

-az 1997. évi CXL. térvény a kulturalis javak védelmérol
- valamint a 3/1975.(VIL.17.) KM-PM egyiittes rendelet a konyvtari allomany ellenérzésérdl

sz010 torvényekben, jogszabalyokban feltorolt tényezok figyelembevételével végzi.

AZ ISKOLAI KONYVTAR GYUJTOKORET MEGHATAROZO TENYEZOK
2.1. ISKOLAN BELULI TENYEZOK

2.1.1. Az iskola szerkezete és profilja

Lasd: A SZOMBATHELYI MUVESZETI SZAKGIMNAZIUM Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat!
2016. szeptemberétél 0j szak keriilt inditdsra: FESTO.

Kimend szakok: NEPZENESZ, JAZZ

2.1.2. Iskoldnk nevelési-oktatasi célja

Korunk miiveltségi anyaganak és erkdlcsi értékeinek atszarmaztatasa.
A professzionalizalas megalapozasa.

A tarsadalmi szocializaciora valo felkészités.
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A személyiségformalas legfontosabb szinterei, témakdrei: azonossagtudat és dnismeret.
A szakbarbarsag elkeriilése, a szakman kiviili értékek (tanc, irodalom, drdma, vizudlis kultira,
kornyezetkultira), valamint a mindennapi kultara (életmod, kdrnyezet rendje, emberi kapcsolatok)

megismertetése és gyakorlasa.

Képzési célrendszere

Iskolank fels6foku — elsdsorban szakirdnyl — tovabbtanulasra késziti fel didkjait.

Helyi tanterve, tantargyi rendszere

Iskolank parhuzamos képzést folytat, ami azt jelenti, hogy a szakképzés és az altalanosan miiveld
(kozismereti) képzés egy id6ben torténik. A ndvendékekek a 12. évfolyam elvégzését kovetden

szakgimnaziumi érettségi vizsgat, a 13. évfolyam befejezésekor szakmai vizsgat tesznek.

Iskolank, mivel parhuzamos képzést folytat, két kerettantervet alkalmaz, egy kozismeretit és egy

szakmait.

Lasd: SZMSZ!

2.1.3. Az alabbi feladatok az elmult években jelentkeztek vagy valtak hangsulyossa. A pedagogiai

programban ezek kiemelt teriiletek. A kdnyvtari allomanyalakitas soran az e teriileteken jelentkezo

igényeket is figyelembe kell venni.

1. Tehetséggondozas

Az alacsony tanulolétszambol addddan (kb. 200 f6) az egyéni banasmodot, a tehetségmentést és
tehetséggondozast eredményesen tudjuk gyakorolni. A megyei és orszagos versenyeken tul,
novendékeink rendszeresen részt vesznek koncerteken, kiallitasokon, a varos kulturalis rendezvényein.

Az ezekre val6 felkésziilés fontos szintere a konyvtar.

2. Az iskola életében egyre fontosabb szerephez jut a tanuldi dnkormanyzat, valamint a gyermek- és

ifjasagvédelem.

3. A pedagdgusoknak szervezett tovabbképzéseken tobb kollégank is részt vesz, ami egyiitt jar a

szakirodalom igény novekedésével.

4. A személyiségfejlesztéssel kapcsolatos feladatok; kiilonosen a belépd évfolyamon van sziikség

felzarkoztatasra, tamogatésra, fejlesztésre az alabbi teriileteken: a tanulas segitése (tanulési technikdk

begyakorlasa, az ehhez sziikséges képességek fejlesztése, a szellemi munka technikdjanak
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megismerése), a kommunikacids képességek erdsitése, az onallo €letvezetés fokozatos kialakitasa, a

szakmai életforma begyakorlasa.

5. A kdzbsségfejlesztéssel kapcesolatos feladatok: tinnepek, megemlékezések, az iskola hagyomanyainak

apolasa: dokumentumigény és a dokumentalas igénye.

6. A szocialis hatranyok enyhitését segitd tevékenység: célunk, hogy a szocialis helyzetébdl adoddan

egy novendék se keriiljon olyan helyzetbe, hogy a tanulasi, miivel6dési, szorakozasi lehetoségekkel ne

¢lhessen. (Esélyegyenldségi terv)

7. Felzéarkodztatas: évrol-évre tobb, Un. ,,diszes” (tartds tanulési zavarokkal kiizdd), és SNI-s tanitvanyunk
van (diszlexia, diszgrafia, diszkalkulia). A specidlis iskolai 6rarend miatt nem tudjuk megoldani, hogy
iskolan kiviili pedagdgiai szakszolgalatok szakemberei foglalkozzanak veliik. Viszont iskolan beliil van

mod az egyéni fejlesztésiikre.

7. Egészségnevelési program: baleset-megeldzés, munkavédelem, személyi tisztasag; drogprevencios

munka; lelki egészség megorzésével kapcsolatos feladatok.

8. Kiemelt teriiletté valt a testi nevelés feladatai — mindennapos testnevelés, mozgas

8. Kdrnyezeti nevelés program: rendszerszemléletre vald nevelés; holisztikus (a vilag oszthatatlan

egész) és globalis szemléletmod kialakitasa, a szerves kultira fontossaga; tolerancia €s segité életmadd,
az allampolgari — egyéb kozosségi — felelosség felébresztése; kdrnyezettudatos magatartas €s életvitel
segitése, kialakitasa, fogyasztas helyett az életmindség el6térbe helyezése; lakohely megismerése
(értékek Orzése); Vas megye természeti szépségeinek megismerése (Koszeg, Velem, Bozsok, Sag-hegy

stb.); Orségi Nemzeti Park megismerése
Iskolank pedagogiai programja kiemelten kezeli e teriiletet érint6 kdnyvtari allomanyrész fejlesztését.

9. ElsOsegélynyujtasi alapismeretek

Szombathely csatlakozott a Segités varosa programhoz. Ennek keretében ujraélesztési tanfolyamot

tartottak iskolank tanuldinak is.

Elsosegély-nyujtasi alapismeretek oktatasara a testnevelés, a biologia €s az osztalyfénoki orak keretében

kinalkozhat még lehetdség.

A kompetenciaalapu oktatas bevezetése érintette az oktatasi rendszer egészét. Az iskolai konyvtarnak

kovetnie kell az ezzel kapcsolatban felmeriilt dokumentum ¢€s informacids igényt.

2.1.4. Iskolank pedagodgiai programja rogziti a tantervekhez alkalmazott tankonyvek, taneszk6zok

kivalasztasanak elveit is:
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Iskolank a 2012-es Nemzeti Alaptantervben foglalt tantervi kovetelmények ¢és kerettantervi
eléirdsoknak megfeleld kozpontilag maghatarozott tankdnyvekbdl valaszthat, melyek jegyzéke egyeldre

nem ismeretes, az Uj tankonyvek varhatéan a 2013/14-es tanévtdl allnak rendelkezésre.

A tankonyv kivalasztasanal (amennyiben tobb konyvbdl lehet valasztani) mindenekel6tt a tantargyi
szakmai, pedagogiai szempontokat veszik figyelembe iskolank szaktanarai, szakmai munkak6zosségei.
Emellett a tanulok szocialis, pénziigyi helyzetét szem el6tt tartva fontos szempont az is, hogy az egymas
utan jovo évfolyamok lehetdség szerint hosszabb tavon azonos tankonyveket hasznaljanak, igy azok —
ha sziikséges — oOroklodhessenek évfolyamrdl évfolyamra. (Ennek a korményzati torekvésnek a

megvaldsuldsdhoz azonban elengedhetetlen, hogy strapabir6 tankonyveket gyartsanak a kiadok).

A tanulmanyi segédletek, taneszk6zok kivalasztdsa szintén a kozpontilag megadott keretbdl lesz
lehetséges. A kiegészitd kiadvanyok, munkafiizetek, atlaszok, dolgozatfiizetek stb. esetében igyeksziink

tehermentesiteni a tanitvanyokat és tovabbra is csak a feltétleniil sziikségeseket vasaroltatjuk meg veliik.

2.2. ISKOLAN KivVULI FORRASOK

A ovijtékort meghatarozza a konyvtari kornyezet, amelyben az iskola konyvtara miikodik:

BERZSENYI DANIEL MEGYEI KONYVTAR, a megye legnagyobb altalanos gytijtékorii konyvtara
BARTOK BELA ALLAMI ZENEISKOLA KOTTATARA
SZOMBATHELYI KEPTAR KONYVTARA

NYME SAVARIA EGYETEMI KOZPONT KONYVTARA, melynek keretében miikodik a pedagogiai

szakkonyvtar, a pedagogiai szakirodalom teljes korii gyiijtoje

3. AZISKOLAI KONYVTAR FOGYUJTOKORE

srcr

megvalositasat segitd dokumentumok.

frasos nyomtatott dokumentumok: kézi-, illetve segédkdnyvek, a tantervi anyaghoz tartozo hézi
olvasmanyok, az ajanlott olvasmanyok, az oravezetés menetében munkaltatd eszkozként hasznalatos
miivek, a tananyagot kiegészitd ismeretk6z16- €s szépirodalom.

A tananyaghoz kapcsolodd audiovizualis €s multimédias ismerethordozok.

A periodikumok koziil a szakfolydiratok.

AZ ISKOLAI KONYVTAR MELLEKGYUJTOKORE

A tananyagon tulmutato ismeretszerzési igények kielégitésére szolgaldo dokumentumok.
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Korunk miiveltségi anyaganak megfeleld szakirodalom, elsdsorban a kozépiskolas korosztaly életkori
sajatossagait, de a szaktanari igényeket is figyelembe véve.

A tananyaghoz kozvetleniil nem kapcsolddd, de jelentds klasszikus és kortars szépirodalmi mtivek.
Ezen korosztaly érdeklédésére szamot tartd, az olvasast népszeriisitd igényes kiadvanyok.

Az iskoladnkban tanulhat6 szakmdkhoz kapcsoldédd, a tantervi anyagon talmutatd, a mélyebb

1smeretszerzést lehetové tevo dokumentumok.

4. A GYUJTEMENY ALAKITASANAK SZEMPONTJAI

A folyamatos, tervszerli és aranyosan alakitott allomany tiikr6zi az iskola:

nevelési, oktatasi célkitiizéseit;
pedagogiai folyamatanak szellemiségét;
tantargyi rendszerét;

pedagobgiai irdnyzatait;

modszereit;

tanari-tanuloi kozosségét.

A szerzeményezés és apasztas helyes aranya noveli a gylijtemény informacios értékét, hasznalhatosagat.
4.1. A GYARAPITAS FOLYAMATA
TAJEKOZODAS

Kozeliteni kell a hasznaldi igényeket a gylijtékori leirashoz.

A téjékozodashoz kiilonféle segédeszk6zok allnak rendelkezésre, ezek egymast kiegészitve segitik a
konyvtaros munkajat (kurrens, retrospektiv; gyarapitasi tanacsadok; kiadoi, kereskedoéi katalogusok;
készlettajékoztatok; online konyvaruhazak).

Hasznos a tdjékozddast konyvesbolti megtekintéssel kiegésziteni. A tartalmi mindségen til a
dokumentum fizikai allapota, kdnyvtari hasznalatra valé alkalmassaga a beszerzést befolyasolhatja.

HASONLITAS

A kijelslt dokumentumokat minden esetben Gssze kell vetni a katalogussal (SZIREN), és a gyarapitasi
nyilvantartasokkal.

gy elkeriilheté a felesleges szerzeményezés, illetve potolhatok a gyljteménybdl hidnyzo
dokumentumok.

DONTES A BESZERZESROL

A dontés alapja a kdnyvtar gytjtokore.
Az 0Osszegyljtott informaciok hatarozzak meg a beszerzendd dokumentumok féleségét és
példanyszamat.
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Az ¢év elején tanacsos a konyvtari beszerzési keretet negyedévi lebontasban meghatdrozni és ehhez
igazitani a gyarapités iitemét.
A beszerzés tényének eldontésekor kell meghatdrozni a példanyszdmot, valamint megéllapitani a

beszerzés modjat (vétel, bekérés, csere) és az allomanybavétel jellegét (iddleges, végleges).

4.2. A BESZERZES FORRASAI (Jelenleg irrelevins, nincs beszerzési keretiink. Szinte kizarélag

ajandékozas utjan gyarapodik a konyvtar.)
4.2.1. Vétel

Jegyzéken megrendeléssel, el6fizetéssel

KONYVTARELLATO

Eves szerz6déskotés alapjan.

KIADOK, FOLYOIRATTERJESZTOK, ONLINE KONYVARUHAZ

Koriiltekint6en kell eljarni, ugyanis gyakran csomagolasi és postakoltséget szamolnak fel.

Ha a Konyvtarellatonal vagy a boltban kozvetleniil megvasarolhatoé a dokumentum, célszeriibb ezekrol
a helyekrdl beszerezni.

Altalaban arkedvezmények esetén rendeliink ezen helyekrél, vagy akkor, ha mar mashol nem elérhetd

a dokumentum.

A dokumentum megtekintése alapjan készpénzes fizetéssel

KONYVESBOLT, KIADOI UZLET

Ha a Konyvtarellatonal egyaltalan nem, vagy mar nem megvasarolhato.
Ha r6vid hatéridd beliil nagyobb 6sszeget kell elkolteni (példaul palydzaton nyert pénzdsszeg)
Az lizlet arkedvezményt biztosit.

ANTIKVARIUM

Igény mertil fel régebben megjelent dokumentumok irant.
Elrongalodott vagy hidnyként jelentkezd dokumentumok poétlasa.

MAGANSZEMELYEK

Ritkan fordul el6, altalaban keriiljiik.
Szerzodéskotéssel, melyben tételesen felsoroljuk az atvett dokumentumokat

4.2.2. Ajandékozas
Fiiggetlen a konyvtar koltségvetésétol.
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A konyvtar kaphat ajandékot intézményektol, egyesiiletektdl és maganszemélyektol.

A kiadok altal kiildott kurrens jellegli bemutatd példanyok téritési és rendelési kotelezettség nélkiil
megtarthatok.

Az ajandékba kapott dokumentumokat az 4llomanybavétel eldtt a gytijtokori eldirasoknak meg kell
feleltetni. Felesleges dokumentumokkal az allomanyt nem szabad terhelni. A gylijteménybe nem ill§
muvek elcserélhetdk, jutalmazésra felhasznalhatok.

Hagyaték esetén, a hagyatékozas el6tt tisztdzni kell a hagyaték kezeldjével a feltételeket, a hagyatékozo
esetleges kikotéseit. A konyvtarszempontbol értéktelen dokumentumok kivalogatasa csak engedéllyel
torténhet.

Az ajandékozds sajatos formdja a bekérés. Kereskedelmi forgalomba nem keriild, ar nélkiili
dokumentumok (prospektusok, kiallitasi katalogusok, évkonyvek stb.).

4.2.3. Csere

Mint allomanygyarapitasi forma fiiggetlen a konyvtari koltségvetésbol.
Alapja lehet f616spéldany vagy/és az iskola sajat példanya.

Ez a tevékenység értékegyenldség alapjan jon létre alacsony példanyszammal.

4.3. ALLOMANYAPASZTAS

Az allomany apasztasa az allomany gyarapitdsaval egyenrangli feladat, a kettd egylitt képezi a

gyljteményszervezés folyamatat.

Az éllomanykivonas szakmai vesztesége annal kisebb, minél koriiltekintébb és megfontoltabb az

allomany gyarapitasa.
Az apasztas mennyisége fligg:

- a gyarapitas minéségétol,
- aziskola profiljatol,
- a dokumentumok tarolasatol, fizikai védelmétol,

- kolcsonzési fegyelemtol.

4.3.1. Tervszeri dllomanyapasztas

Az dllomanyalakitas szerves része a tervszerl és rendszeres selejtezés. A konyvtar egyenrangu feladata
a megorzés €s a hasznalat. A nem megfeleléen valogatott gylijteményben akadozik az informacidhoz
val6 jutas, egyuttal tarolasi gondok is keletkeznek. Folyamatosan ki kell vonni az allomanybdl azokat a
dokumentumokat, amelyek tartalmilag avultak, fizikailag megrongalodtak, ¢és a nevelGtestiilet

véleménye szerint foloslegesek.
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A selejtezés a 3/1975./VIIL.17./KP-PM sz. egyiittes rendelet eldirasainak figyelembevételével torténik.
ELAVULT DOKUMENTUMOK KIVONASA

Az adott dokumentum értékelése alapjan torténik.
A konyvtarosnak egyiitt kell miikddnie a szaktanarokkal.
Tartalmi elavulés:

a dokumentumban 1év6 ismeretanyag tudomanyos szempontbol
talhaladotta valt, téves informaciokhoz vezeti a tanulokat;

a gyakorlatban mar nem hasznalhat6, mert a benne szerepld adatok
rendeletek ¢és szabvanyok megvaltoztak;

az ismeretterjesztd €s tudomanyos munkanak megjelent egy
atdolgozott, bovitett kiadasa.

Helyismereti, muzealis érték{i dokumentumok elavulas cimén nem selejtezhetok.

A FOLOSLEGES DOKUMENTUMOK KIVONASA

Folospéldany, amely irant a szaktandri-tanuldi igény megcsappan; amely nem illeszkedik a kdnyvtar

gyujtokorébe.
Akkor keletkezik folospéldany, ha:

- megvaltozik a tanterv,

- valtozik az ajanlott és hazi olvasmanyok jegyzéke,

- modosul az idegen nyelv oktatasa,

- megvaltozik az iskola szerkezet és profilja,

- akorabbi szerzeményezés nem kovette a gylijtokori elveket,

- az ajandékozas nem felel meg a gyiijtékori kdvetelményeknek

- csonka tobbkotetes dokumentumok terhelik az allomanyt.

TERMESZETES ELHASZNALODAS

A hasznalat kozben megrongalodott dokumentumok, amelyek rendeltetésszeri hasznalatra

alkalmatlanna valtak.
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A selejtezés elokészitésekor mérlegelni kell, hogy mi a gazdasagosabb, 01j példany beszerzése vagy a
kottetés.
Nem selejtezhetok a muzealis értékli dokumentumok, illetve amelyekkel szemben a konyvtar megdrzd

feladatokat vallalt.

4.3.2. Hidny

Spontan modon keletkezik.
A dokumentumok a nyilvantartasokban még szerepelnek, de az allomanybdl ténylegesen hianyoznak.
Eltérd a torlési adminisztraciojuk.

Az allomanybdl a hianyzé dokumentumokat az aldbbi cimen lehet kivezetni a nyilvantartasbol:
“ elharithatatlan esemény “
“ kolesonzés kozben elveszett dokumentum “
“ allomanyellendrzési hiany “

ELHARITHATATLAN ESEMENY

Elemi csapas (tiiz, beazas stb.):

csak a fenntarto eldzetes hozzajarulasaval, a felel6sség tisztdzasa utdn szabad a
hianyzé dokumentumokat az allomanybdl kivezetni.
Biincselekmény:

- a biincselekmény elkdvetdje a biintetd eljaras soran megallapithato volt, a jogerds itélet alapjan
a kar megtérithetd: a dokumentumokat “pénzben megtéritett” cimen kell térdlni;

- hanem hajthaté be a kovetelés: “behajthatatlan kdvetelés” cimén kell tordlni;

- Dbilincselekmény cimén tordlni csak akkor lehet, ha az elkdvetd személye nem allapithatdo meg. A
kivezetés az allomanybol csak akkor torténhet meg, ha a soronkiviili allomanyellendrzést
kdvetden a biintetd eljaras befejez6dott.

KOLCSONZES KOZBEN ELVESZETT DOKUMENTUMOK
Kivezetése az allomanybol a kartérités modjatol fiigg.
Az allomany-nyilvantartas nem valtozik:

A kolesonzo az elveszett dokumentumot egy azzal azonos példannyal potolja.

Megvaltozik a nyilvantartas:

- az elveszett dokumentum Ujabb kiadasat hozza;
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- az elveszett dokumentumot annak napi forgalmi értékének megfeleld és a kdnyvtarostanar altal javasolt
dokumentummal poétolja.

Az elveszett, de haszndlat szempontjabol értékes anyag potlasardl azonnal sziikséges intézkedni. Az
elveszett dokumentumot behajthatatlan kdvetelés cimén csak akkor lehet kivezetni az allomany-

nyilvantartasbol, ha a tanulo, illetve a dolgoz6é munkaviszony a kdnyvtaros tudta nélkiil szint meg.
ALLOMAMYELLENORZESI HIANY

Az allomanyellendrzésit a 3/1975./ VIIL. 17. KM-PM sz. egyiittes rendelet és az ezt kiegészito egylittes
iranyelv (Miivelddési Kozlony 1978/9. sz.) alapjan kell végrehajtani.

A leltarozaskor felvett jegyz6konyvben megallapitott hidny, illetve a tobblet okait a kdnyvtarostanar
kételes indokolni.

A kalo (megengedett hiany) mértékét a rendelet rogziti

5. AZ ISKOLAI KONYVTAR GYUJTOKORE FORMAI OLDALROL

frasos nyomtatott dokumentumok:
Koényv
Periodika
Kisnyomtatvany (brosura, kiallitasi katalogus)
Kotta
Tankonyv
Audiovizualis ismerethordozok:
Diak
Hangz6 dokumentumok ( hanglemez,
hangkazetta, CD lemez)
Hangos-képes dokumentumok (videokazettak, DVD lemezek)
Szamitogépes dokumentumok
Kéziratok

5.1. IRASOS NYOMTATOTT DOKUMENTUMOK
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KONYV

Kiemelten kezelt konyvtari allomanyrész.

Az oktatasban a leggyakrabban hasznalt dokumentumtipus.

A legintenzivebben fejlodo, valtozo allomanyrész, ahol a legnagyobb a mozgas.

Az egyedi nyilvantartasu dokumentumaink kozil e tipus avulhat el a leggyorsabban tartalmilag; itt a
legnagyobb aranyt a selejtezés.

E dokumentumféleség szerzeményezésének alapelvei a tartalmi elemzésen tul:

- a megkezdett sorozatok, tobbkdtetes miivek gytiijtése, teljessé tétele;
- annak figyelembe vétele, hogy milyen a konyv eldadasmodja,
apparatusa, belso feltar6 rendszere;
- annak figyelembe vétele, hogy milyen a konyv kiallitadsa, mennyire
alkalmas konyvtari hasznalatra.
PERIODIKA

Az iskola arculatdnak megfelelden a szaktanarokkal megbeszélve hatarozzuk meg a kovetkezd év
rendelését. 2015-t0] nem jar periodika a konyvarba, a beszerzési keret hidnya miatt.
Napilapok (egy orszagos és a megyei lap) — év végén selejtezziik

a szakmakhoz tart6z6 folyodiratok - 5 évig Orizziik
Modszertani folyodiratok — 3 évig 6rizziik
Az oktatasban felhasznalhat6 hetilapok — 3 évig 6rizziik
havilapok — 5 évig 6rizziik
Ma mar sok periodikénak létezik Internetes valtozata, gyakran a régi szamok is elérhetok.

Ezért jelentdsen csokkent az elmult években az eldfizetett folyoiratféleség. Mind a rendelésnél, mind a
megorzésnél figyelembe kell venni, hogy az adott cim elérhetd e Interneten, illetve, hogy az online

valtozat mennyiben mas, mint a nyomtatott.

KISNYOMTATVANY

Brosurak Kiallitasi katalogusok

- gyorsan éviild allomanyrész; - ajandékozas ¢és bekérés alapjan
- a gyengébb fizikai allapot miatt gyarapszik;
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koénnyen rongalodik; - nem katalogizaljuk, de egyedi
- nem tartoés megoOrzésre szerezzik be; fiizetes nyilvantartast vezetiink;
- nem késziil réla egyedi nyilvantartas. - 4j allomanyrész, legnagyobb

szerepe a kortars képzémiivészet megismerésében van.

Tankonyvek Konyvnek nem mindsiilé kiadvanyok

- a forgalomban 1év6 kozépiskolai - leginkabb ajandékozas révén
tankonyvekbol igyeksziink min. gyarapszik;

1 példanyt beszerezni, - illetve fénymasolt lapkotta az iskolai
- az iskolaban is hasznalt tankény- kérus szamara.

vekbdl értelemszertien tobbet.
KOTTA

Ez az allomanyrész szintén kiemelten kezelt, a zenei szakoktatas megbénulna nélkiile.

Lassan ¢éviil6 dokumentumtipus, viszont konnyen rongalodik.

Kisebb aranyu a beszerzésen beliil a teljesen 1j miivek kottai, gyakori a pétlas.

Az egyes hangszerekhez tartozo kottaanyag fejlesztése a szaktanarokkal egyeztetve, s6t, leginkabb az 6

javaslataikra torténik.

5.2. AUDIOVIZUALIS ISMERETHORDOZOK
DIAK

- vasarlassal és diara fényképezéssel nd szamuk;
- szaktanari kérésre gyarapitjuk (elsdésorban a miivészettorténet és a néprajz oktatasahoz);

- ma mar elavult technika, toreksziink a kivaltasara.

HANGZO DOKUMENTUMOK

Hangszalag. hanglemez

- tovabb nem fejleszthetd allomanyrész, hisz elavultak ezek az informacidhordozok;

- tartalmilag lassan avul6 dokumentumok;
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- ezért cél: az allomany ovasa, karbantartésa.

Hangkazetta, CD lemez

- arégi tipust informacidhordozdkon 1év6 anyag fokozatos kivaltasa altaluk;
- aziskolai zenei hangversenyeket (vizsgakat) rogzitjiik korszerti adathordozdkra;

- az allomany tartalmi frissitésekor a szaktanarokkal egyeztetiink.

HANGOS-KEPES DOKUMENTUMOK — VIDEOKAZETTAK, DVD LEMEZEK

Dinamikus fejlodott a képzo- és iparmiivészeti tagozat (filmes oktatas) indulasa utan.

Tartalmilag lassan avulo allomanyrész.

Fejlesztése nemcsak vétellel és ajandékozassal torténik (palyazatok), hanem televizidobdl valo
felvétellel, atvétellel; a filmes szak révén, helyben késziilt kisfilmekkel, tovabba iskolai rendezvények

rogzitésével.

5.3. SZAMITOGEPES DOKUMENTUMOK
5.4. KEZIRATOK

Gyarapitasa bekérés alapjan torténik.

Elsdsorban az iskola miikodésével kapcsolatos iratok.

6. A gviijtés szintje és mélysége

A Muvészeti Szakkozépiskola Konyvtara az iskola tanitasi, tanulasi médiatara, oktatasi helyszine és
kommunikaciés centruma. Gyijteménye széleskoriien tartalmazza azokat az informaciohordozokat,
informacidkat, amelyeket az iskola oktato-neveld tevékenysége hasznosit. Ennek megfeleléen a
konyvtar gyijtékorébe tartozik minden olyan dokumentum, amely az iskola pedagdgiai programjaban
megjelolt célrendszerben a miiveltségi teriiletek tantervei szerint megvalosuld tanulas és tanitas soran

eszkozként jelenik meg.

A Dbeszerzendé példanyszamokat kiemelten a tanulok létszama és a rendelkezésre allo pénziigyi

lehet6ségek hatarozzak meg.

Ismeretkozlo irodalom

0 Altalanos miivek

Gyljtjik az altalanos lexikonokat, enciklopédiakat, kiilonos tekintettel a kozépiskolai korosztalynak

sz6l6 muivekre, valamint a betiitarakat, jelképtarakat.
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Teljessegre torekedve gyljtjiik — 1 példanyban — az iskolai kdnyvtaros munkajat segit6 kézikonyveket,

konyvtari mddszertani kiadvanyokat.

1 Filozdfia, pszicholdgia

A filozofiatorténet, az esztétika 6sszefoglald jelleglh munkait, kézikdnyveket, lexikonokat szerezziik be

erds valogatéssal.

A pszichologia témakdrébol a fejlodés- és neveléslélektani, az Gnismeretet segité munkakbol szerziink

be, er6sen valogatva.
2 Vallas

A legfontosabb referensz miivek mellett az oktatasban hasznéalhatdé szakirodalmat ¢€s ifjusagi

ismeretterjeszté munkakat szerezziik be.
3 Tarsadalomtudomanyok

A legalapvetobb munkakat szerezziik be a jogtudomany, a gyermek- és ifjusagvédelem, a nevelés és
oktatds elméleti témakdrébol. Ezen a teriileten erdsen tdmaszkodunk a Savaria Egyetemi Konyvtar
pedagogiai szakkonyvtari gylijteményére. Valogatva a dramapedagogia és a tanitashoz, neveléshez

gyakorlati segitséget nytjté6 dokumentumokat.

Teljességre torekedve gytjtjiik az iskola altal valasztott tankdnyvekhez kapcsolodo tanterveket, tanari

kézikdnyveket, modszertani Gtmutatokat.

A néprajzi miiveket, kézikonyveket szélesebb korben gyiijtjiik, kiilonos tekintettel a targyi kultirara és
a népzenére, segitendd a néprajz, népzene tantargyak oktatasat, valamint egyes szakmak (népzenész,

textil) szakmai munkajat is.
5 Matematika és természettudomanyok

A legfontosabb kézikonyvek, lexikonok, enciklopédiak gazdag valasztékat szerezziik be a
kézikonyvtarba. Ezenkiviil toreksziink a szinvonalas ismeretterjesztd miivek beszerzésére, kielégitve a
diaksag kivancsisagat a matematika, a fizika, a kémia, a geoldgia, a bioldgia, a ndvénytan és allattan
irant és segitve ezek oktatasat. Kiilonos figyelmet forditunk a kdrnyezetvédelem témakdrében megjelent

muvekre.

6 Alkalmazott tudomdanyok

98



Az alapvetd referensz munkdkat szerezziikk be a kézikonyvtari allomanyba. Emellett valogatva
beszerezziikk a kommunikacioval foglalkozé miiveket. Kiemelt figyelmet forditunk az egészséges
¢letmddra neveléssel és az informatikaval foglalkoz6 munkékra — szakirodalomra €s ismeretterjesztd

muvekre egyarant — és ezekbdl nagyobb valasztékot biztositunk.

Tovabba a szakmak tanatitasdhoz: anatomiai albumokat valogatva; divattorténettel,
kiadvanyszerkesztéssel, designal foglalkozokat kiemelten; valamint: nemesfémipar (ékszerek),

textilipar kiemelten - faipar, boripar er0sen valogatva.
7 Miiveszetek, szorakozas, sport
A Miivészetek kiemelt teriilet, szinte valamennyi miivészeti 4g megjelenik gylijteményiinkben:

teljességgel gytjtjiik az atfogd miivészettorténeti munkakat, valogatva a jelentés miivészetesztétikakat,

tartalmi teljességgel egy-egy stilustorténeti korszak reprezentativ ismertetdit.

képzémiivészet

¢épitészet valogatva

szobraszat technikdja és torténete teljességgel; reprezentativ és tematikai albumok valogatva
Otvosmiivészet torténete, technikai ismertetok teljességgel; egyéni albumok valogatva
rajzmiivészet torténete, anatomiai albumok, technikaja teljességgel; egyéni albumok valogatva
iparmiivészet torténete, technikai ismertetok teljességgel; design indexek, graphisok valogatva
festészet torténete, technikai ismertetok teljességgel; reprezentativ és tematikai albumok valogatva
grafika torténete, technikai ismertetok teljességgel; reprezentativ és tematikai albumok valogatva
fényképészet valogatva

zene (klasszikus, jazz, magyar népzene)

teljességgel: zenetorténet, hangszertorténet, fogalomtarak, a magyar népzene tara

valogatva: operakalauz, hangversenykalauz, zenei antologiak, egy-egy stilusiranyzat atfogd ismertetdje

hangfelvételek: a zeneirodalom jelentés alkotasai tartalmi teljességgel el6addi variaciokban; a
zeneirodalom kiemelkedd alkotdinak életmiive, az oktatds soran gyakran jatszott el6adasi darabok,
kiemelked6 eléadomiivészek, a zeneirodalom, a zenei stilusok oktatasahoz sziikséges felvételek, a
magyar népzene ¢és jazz oktatdsahoz sziikséges anyagok teljességgel; a helyi zenei élet felvételei

valogatva
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film

lexikonok, enciklopédiak, filmtorténetek teljességgel; kiemelkedo elméleti, esztétikai irasok valogatva
Szinhaz

valogatva

sport

a testnevelés tanitdsadhoz— tanulasahoz kapcsolodd dokumentumok gyiijtése

8 Nyelv és irodalom

A legfontosabb kézikdnyvek, lexikonok, enciklopédiak, szotarak gazdag valasztékat szerezziik be a
kézikonyvtarba. Kiemelt figyelmet forditunk a magyar nyelv- €s irodalom, valamint az angol és német

nyelv tanitasdban — tanulasaban hasznos miivekre.

9 Foldrajz, életrajz, tortenelem

A legfontosabb kézikdnyvek, lexikonok, enciklopédidk gazdag valasztéka mellett a honismeret, foldrajz
¢és torténelem tanitdsdnak — tanuldsdnak segédanyagait szerezziik be. Teljességre torekedve gytjtjiik

iskolank torténetével foglalkozd munkakat.
6.2.2.SZEPIRODALOM

1. Teljességgel kell gyljteni a kozépfoku és emelt szintii érettségi vizsgak kovetelményrendszerének

megfeleltetett, €s a mikrotantervekben meghatarozott:

- antologiak, szoveggyljtemények 5 példany
(amelyekbdl tanitunk: 1 osztalynyi) 20 példany
- hazi- és ajanlott olvasmanyok 20 példany
- teljes életmiivek 1 példany
- népkoltészeti irodalom 1 példany
- nemzeti antologiak 2-3 példany

- a nevelési program megvaldsitasahoz sziikséges
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alkotasok 2-3 példany
2. Valogatva gytjtjiik:

- innepi antologidk 1 példény
- azokat a jelent6s(ebb) magyar és vildgirodalmi

alkotasokat, amelyeket nem tartalmaz az iskolai tanterv  1-2 példany
- valamint az tin. ifjasagi irodalmat 1-3 példany
3. Erdsen valogatva gytijtjiik:

- a gyerekek érdeklddésére szamot tartd, igényes

szorakoztato irodalmat 1-2 példany
- a kortars magyar és vilagirodalmat 1 példany
- az iskolaban tanitott nyelvek oktatasahoz, a nyelvtudas

szintjének megfeleld olvasmanyos irodalmat 1-3 példany

6.3. A KONYVTAROS SEGEDKONYVTARA (2 foallasu konyvtaros)

A SZIREN integralt konyvtari rendszer bevezetésével, és az INTERNET elterjedésével

csokkent a szerepiik, ezért valogatva kell gyljteni 1-2 példanyban:

- akurrens és retrospektiv jellegli tajékozodasi segédleteket

- akonyvtari feldolgozd munka szabalyait, szabalyzatait, segédleteit

- akonyvtartani 0sszefoglalokat
- konyvtariigyi jogszabalyokat, iranyelveket
- konyvtarhasznalattan modszertani segédleteket

- aziskolai konyvtarakkal kapcsolatos modszertani kiadvanyokat

- az olvasas, a szellemi munka technikdjaval, irodalompropagandaval, az olvasasra neveléssel

kapcsolatos kiadvanyokat

- a konyvtari munkat segitd szamitogépes rendszerekhez, szamitogépes konyvtari rendszerekhez

kapcsolodo szamitastechnikai és kdnyvtari modszertani kiadvanyokat

6.4. LETETEK
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A TANARI SZOBABAN ELHELYEZETT LETET

A leggyakrabban hasznalt lexikonokbdl €s szotarakbol 1 példany

7. A NAT ES A KERETTANTERVEK HATASA ISKOLANK KONYVTARANAK
GYUJTOKORERE

A nevelési-oktatdsi folyamatnak és az oktatasnak mindenkor dsszhangban kell lennie hazank
Alaptorvényevel, a jogallam rendjével, az élet és az emberi méltosag tiszteletének elvével, valamint az
ezzel Osszefiiggo lelkiismereti és valldsszabadsaggal, tovabbd a Fold, az ember, a természet és a kultura

vedelmét szolgalo nemzetkozi egyezményekkel.

A Nat fontos szerepet szin az egyetemes magyar nemzeti hagyomanynak, a nemzeti ontudat
fejlesztéesének, beleértve a magyarorszagi nemzetiségekhez tartozok ontudatanak dpolasat is. (...)
Kiemelten kezeli az orszag és tagabb kérnyezete, a Karpat-medence, kiilonésen a kérnyezd orszagokban
¢l6 magyarsag életének megismerését, ugyanakkor fontosnak tartia azokat a tartalmakat, amelyek
Eurdopdhoz tartozasunkat erdsitik. A dokumentum figyelmet fordit az egész vilagot érintd dtfogo

keérdesekre, hangsulyozva a fenntarthatosag iranti kozos felelosséget.

A Nat szandéka, hogy a teljesitmény novelésére sarkalljon tanitvanyt és tanart egyarant, hogy az
elsajatitott tudas értékallo és a kor igényeinek megfeleld legyen, ennélfogva egyensulyra torekszik a

miiveltseg értékhordozo hagyomanyai, valamint az uj fejlesztési célok és tartalmak kézott.

Ahhoz, hogy egy orszag polgadrai szot értsenek egymdssal, sziikséges, hogy létezzék olyan kézos
miiveltseganyag, amelynek ismerete minden felndtt allampolgarrol feltételezhetd. Ez az a kozds nyelv,

’

amelyen a nemzedékek kozotti parbeszéd a kélcsonds megértés és tisztelet jegyében folytathato.” — all a

2012-es Nemzeti alaptantervben.

Azon tal, hogy iskolank tantestiilete magaénak érzi és a gyakorlatban mar régota meg is valositja a fenti
pedagobgiai célokat, feladatokat, egy teriiletet kiilon is érdemesnek tartunk kiemelni: a hataron kiviili

magyarokkal vald kapcsolattartast és a nemzeti Osszetartozas erdsitésének szandékat.

A miivészeti képzés révén didkjaink az atlagosnal szorosabb kapcsolatot apolhatnak a hatarainkon kiviil

¢16 magyar tarsaikkal.

Hatartalanul palyazat keretében a székelyfoldi, sepsiszentgydrgyi Plugor Sandor Liceum didkjaival

valosult meg cserekapcsolat, egyuttal szakmai kapcsolat. Szandék mutatkozott a két hasonlo profila

iskola kozotti testvériskolai egylittmikodés kialakitasara is, valamint felvet6dott annak lehetdsége, hogy
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a didkok néhany honapot vendégtanuloként is eltdltsenek a partneriskolaban. Ennek keretében példaul
népzenei képzésre, erdélyi népdalgyiijtésre, népmiivészeti kézmiives technikdk elsajatitdsara is sor

kerulhetne.

Hagyomanyteremt6 szandékkal a 2012/13-as tanévben elséként valosult meg iskolankban a Nemzeti

Osszetartozas Projektnap, melynek keretében forgdszinpad-szerii rendszerben rendhagy¢ tanorik,

eléadasok alkalméaval ismerkedhettek meg az osztalyok a hatarainkon kiviil €16 magyarsag kulttirajaval
¢s nemzeti hagyomanyainkkal. E projektnapot 2013-t6l minden évben a junius 4-i Nemzeti
Osszetartozas Napjan valositjuk meg iskolankban. A nemzeti projektnapon évenként mas és més hataron

tuli magyarlakta tajegység (Székelyfold, Vajdasag, Felvidék stb.) keriil az el6adasok kdzéppontjaba.

Emellett szamos alkalom kinalkozik koncertek, kiallitasok, versenyek alkalmaval arra, hogy didkjaink
nemzetkdzi €s nemzeti kapcsolatokat alakitsanak ki, a gyakorlatban is megvalositva a Nat nemes

szandékait.

A mindennapos testnevelés, testmozgas

A valaszthaté tantargyak, foglalkozasok, tovabba ezek esetében a pedagdgusvalasztas szabalyai

A tanitando tantargyakat alapvetden a szakkdzépiskolai és a szakmai kerettantervek hatarozzak meg. A
magas heti 6raszamok miatt iskoldnkban csekély mozgastér marad a tantargyvalasztasra, mivel a sajat
hataskorben felhasznalhatd 10 %-os orakerettel kénytelenek vagyunk nagyobb részt a szakmai, kisebb
részt az érettségi targyak oraszamat ndvelni. Minddssze a 10. osztaly szamara eldirt heti egy miivészeti
oOra tartalmat valtoztathatjuk. Ebben az egy tanoraban vagy ének-zenét, vagy mivészettorténetet, vagy
tancot, vagy dramapedagogiat tanithatunk. Mivel a tancoktatas a mindennapos testnevelés keretében
zajlik iskolankban, a maradék harom 6ra koziil valaszthatunk. Az altalanos gyakorlat szerint a képzd-és
iparmiivészeti tagozaton ének-zenét, a zenemiivészeti tagozaton miivészettorténetet tanitunk abbol a

célbol, hogy diakjaink valamelyest betekintést nyerhessenek a masik tagozat miivészeti teriiletébe
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3. sz. melléklet

A SZOMBATHELYI MUVESZETI SZAKGIMNAZIUM KONYVTARANAK
FELTARASI SZABALYZATA

A Feltarasi szabalyzat rogziti a dokumentumok formai és tartalmi feltarasanak szabalyait, a
visszakeresés modozatait. Célja, hogy itmutatast adjon az egységes feldolgozashoz, a konyvtari

allomany hasznalata, konnytli kereshetdsége, visszakereshetsége érdekében.

1. A DOKUMENTUMOK FELTARASA A SZOMBATHELYI MUVESZETI SZAKGIMNAZIUM

KONYVTARABAN
Az allomanyt a Szirén9 integralt konyvtari rendszer segitségével tarjuk fel.

Az allomanyrél a cédulakatalogusokat nem épitjiik tovabb, a feltaras teljes egészében a

szamitdgépes programmal valosul meg.
A visszakeresésben még segitségiinkre vannak a 2004-ben lezart cédulakatalégusok:

Raktari katalogus

- bakelit lemezek
- CD lemezek

- hangkazettak

- videofilmek

- kdnyvek

Hangz6 anyag betilirendes keresztkataldgusa

szerzd —cim — eléado vagy kozremiikddo - sorozat

2. A KONYVTARI INTEGRALT RENDSZER LEIRASA

A Szirén9 integralt konyvtari rendszer teljes egészében a hatdlyos magyar konyvtari
szabvanyokra és jogszabalyokra ¢épiil, szabvanyosan dolgozhaté fel minden olyan

dokumentumtipus, amely egy konyvtar gyljtokorébe tartozhat: konyv, multimédias és
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elektronikus dokumentumok, video- ¢s hangdokumentumok, térkép, atlasz, kotta, folyoirat,

cikk.

A Szirén9 minden lehetséges eszkdzzel segiteni kivanja a mar jol megszokott és begyakorolt
konyvtari munkafolyamatokat. Legfontosabb feladatdnak tartja a konyvtari allomany teljes és
alapos feldolgozasat. Ehhez adnak segitséget a naprakész adatbazisok: Szirén, KELLO,
tankonyvi és OSZK adatbazis, melyekbdl konnytiszerrel atemelhetok a feldolgozott tételek a

sajat adatbazisba.

3. A DOKUMENTUMOK FELDOLGOZASANAK FOLYAMATA

A dokumentumokat a konyvtarba érkezést kdvetden 6 napon beliil dllomanyba vessziik, és

egyuttal elvégezziik a formai és tartalmi feltarasukat is.
A dokumentumok adatainak rogzitése:

Minden dokumentumtipusra vonatkoznak a kovetkezdok:

A Szirén9 integralt konyvtari rendszerben az Allomanykarbantartds — Alloméanykarbantartas
(bevételezés, modositas, selejtezés) — Konyvek €s mas dokumentumok rogzitése meniipontban

végezheto el a feladat, barmilyen dokumentumtipusrol is legyen szo.
Itt valaszthatjuk ki, hogy egykotetes, avagy tobbkotetes dokumentumot szeretnénk feldolgozni.
Az egyszerisitett leirasnak megfelelden adjuk meg a kovetkez6 adatokat:

- leltari szam

- raktari szakjelzet

- cim

- szerz0

- kiemelt rendszavak

- kiadasjelzés

- lelGhely

- dokumentum statusza
- megjelenés

- terjedelem

- sorozat
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- ISBN szam

- kotés

- feltiintetett ar

- beszerzés modja

- rogzités datuma

- beszerzési ar

- targyszavak

- ETO szamok

- Cutter szam
A rogzités gombra kattintva menthetjiikk a bevitt adatokat. Amennyiben ugyanabbol a
dokumentumbol tobb példanyt szeretnénk rdgziteni, a tobbes példanyok gombra kattintva

tobbszordzhetjiik a példanyokat.

A munkafolyamat végén a Szervizfunkciok — Keres6 adatbazis frissitése — Teljes masolat

készitése meniipontban frissithetjiik sajat adatbazisunkat.

A nem hagyomanyos dokumentumokra vonatkozo kiilon szabalyok:

Kotta

A kottak leltari szdma elé a Z betlijel keriil. Feldolgozdsuk megegyezik a konyvek

feldolgozasaval.
Bakelit lemezek

A bakelit lemezek leltari szama elé a nagy lemezek esetében LC, a kis lemezek esetében a LA
betiijel kertiil, az igy megkapott leltari szam egyben a bakelit lemezek raktari jelzete is. A raktari

szakjelzet és a Cutter szam mezOk ebben az esetben kitoltetlenek maradnak.
Video, DVD

A videokazettak leltari szdma elé a V betiijel; a DVD-k leltari szdma elé a DR betiijel kertil, az
igy megkapott leltari szdm egyben a videokazettak és DVD-k raktari jelzete is. A raktari

szakjelzet és a Cutter szam mezOk ebben az esetben kitoltetlenek maradnak.

CD, CD-Rom
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Az audio CD-k leltari szama el¢ a CD jel6lés keriil; a CD-ROM-ok leltari szama elé CR jelolés
keriil, az igy megkapott leltari szam egyben a CD-k és CD-ROM-ok raktari jelzete is. A raktari

szakjelzet és a Cutter szam mezdk ebben az esetben kitdltetlenek maradnak.
Hangkazettdk

A hangkazettdk leltari szama elé a K jelolés keriil, az igy megkapott leltari szdm egyben a
hangkazettak raktari jelzete is. A raktari szakjelzet és a Cutter szam mezdok ebben az esetben

kitoltetlenek maradnak.
Brosurak

Leltari szamuk elé a B jelolés kertil. Feldolgozasuk minden masban megegyezik a konyvek

feldolgozasaval.
Tankényvek

Leltari szamuk el¢ a T jelolés keriil. Feldolgozasuk minden masban megegyezik a konyvek

feldolgozasaval.
A dokumentumok adatainak modositasa:

Amennyiben a mar rogzitett adatokon valtoztatni szeretnénk a kovetkez6 moéddon nyilik ré

lehetdség:

Alloméanykarbantartas — Allomanykarbantartas (bevételezés, moédositas, selejtezés) —

Koényvek és mas dokumentumok modositasa

Ebben a meniiben a hibas adatokat javithatjuk, kiegészithetjiik a leirast vagy barmilyen mas

modositast végezhetiink.
A dokumentumok torlése:

Allomanykarbantartas — Allomanykarbantartas (bevételezés, modositas, selejtezés) —

Konyvek és méas dokumentumok torlése

Ebben a meniipontban térdlhetjiik az allomanybdl a selejtezésre szant dokumentumokat. A
torlési jegyzek szamanak megadasa kotelezd. A Szervizfunkciok — Selejtadatok karbantartasa

meniiben készithetjiik el a torlési jegyzeket.
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A munkanapok végén — minden nap — mentést kell végezni a szamitogép winchesterére, a bevitt
vagy modositott adatok megdrzése érdekében. A mentést fizikailag mas adathordozoéra is ki

kell irni.

4. A DOKUMENTUMOK VISSZAKERESESE

Szirén9:

konyvek (kb. 90 %)
kottak (100 %)

CD lemezek (100 %)
DVD lemezek (100 %)

A CD-ROM-ok, bakelit lemezek, hangkazettdk, videokazettdk, tankonyvek és brosurak

feldolgozasa folyamatban.

A Szirén9 konyvtari integralt rendszerben a dokumentumok visszakeresése a Keresések
meniipont alatt lehetséges. Kereshetiink a hasznalok igénye, feladata szerint témara,

problémara, de konkrét mii ismeretében szerzdre, cimre, sorozatra, stb. is.
A keresésnek tobbféle modja van:

- egyszerl keresés

- Osszetett keresés (gyorskeresés)

- Google-szert keresés

- A dokumentumok a kovetkezd adatok alapjan kereshetdk vissza:
- szerzo, kozremiik6do

- cim (f6cim, alcim, parhuzamos cim)

- cimek szavai

- sorozat

- targyszo

- ETO szam

- leltari szam
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A program lehetové teszi a tobbi bevitt adat (ISBN, ISSN, megjelenés helye és ideje, kiado,
raktéri szakjelzet, cutter szam, kiadasjelzés, lelohely) szerinti visszakeresést is, de a gyakorlat

alapjan elmondhatd, hogy ezeket kevéssé hasznaljuk.

A Szirén9 konyvtari integralt rendszerbe bevitt adatokat folyamatosan gondozni kell, a hibakat

azonnal ki kell javitani.
A hangz6 anyag betiirendes keresztkatalégusa

A bakelit lemezek €s a hangkazetta allomanyrész ma mar csak elvétve boviil, €s egy teljes
cédulakatalogus all rendelkezésiinkre a visszakereséslikhoz. Szirénben vald feldolgozasuk

elkezd6dott, de nem teljes a feldolgozottsag.

A katalogus: szerzd, cim, eléadd vagy kozremiikodd, sorozat szempontjabol tarja fel az

anyagot.
Az elrendezés elve:
Azonos szerzon beliil:
- szakcsoportositas
- szakcsoporton beliil cimek betlirendje
Azonos cimen beliil:
- szerzOk betlirendje
- azon beliil szakcsoportositas
- azon beliil hangnem vagy No. szerinti csoportositas
Azonos eléadon beliil:
- szerzOk betlirendje
- azon beliil szakcsoportositas
- azon beliil cimek betiirendje
Azonos sorozaton beliil:
- szerzOk betiirendje
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- azon beliil szakcsoportositas

- azon beliil cimek betiirendje

Mivel a videokazettak feldolgozéasa sem teljes még Szirén9-ben, az ezeken talalhato filmeket

rendez0 és cim alapjan kereshetjiik vissza egy Excell tdblazaban.
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4. szamu melléklet
A SZOMBATHELYI MUVESZETI SZAKGIMNAZIUM KONYVTARARNAK

TANKONYVTARI SZABALYZATA

A nemzeti koznevelésrol szol6 2011. évi CXC. térvény; a tankdnyvpiac rendjérdl sz616 2001.
évi XXXII. Torvény 8.§; illetve a tankkdnyvvé nyilvanités, a tankdnyvtamogatas, valamint az

iskolai tankonyvellatas rendjérdl szol6 16/2013. (I11.28.) EMMI rendelet alapjan.

Az iskolai tanulok tankonyvtamogatasa megallapitdsanak szabalyait az iskola hazirendje; a
tankonyv kivalasztdsdnak szempontjait, az iskolai tankonyvelldtds megszervezésének, a

tankonyvrendelés helyi rendjének szabalyait az iskola SZMSZ-e tartalmazza.

A 2013/2014. tanévtol kezdddden megvaltoznak az ingyenes tankonyvek igénylésének,
hasznalatanak feltételei. A koznevelési torvény 46. § (5) bekezdése rendelkezik arr6l, hogy
2013. szeptember 1-jétdl az els6tdl a nyolcadik évfolyamig, az allam biztositja, hogy a tanuld
szamara a tankonyvek téritésmentesen alljanak rendelkezésre azzal, hogy a téritésmentes
tankonyvellatast els6 alkalommal a 2013/2014. tanévben az elsé évfolyamra beiratkozott
minden tanuldé szamara, ezt kovetéen felmend rendszerben kell biztositani. Emellett az

allam a tankonyvtorvény 8. § (4) bekezdés alapjan tovabbra is biztositja rdszorultsdgi

alapon az ingyenes tankonyvellatast a koznevelési torvény ezen rendelkezése altal még

nem ¢érintett évfolyamokon, tehat az é&ltaldnos iskoldk kifutd6 évfolyamain , valamint a

kozépfoku iskolak minden évfolyaman.

A raszorultsagi alapon tdmogatott tankonyvellatas biztositasara az iskolanak tobb lehetdsége

is van. Az iskolatdl torténd tankonyvkolcsonzéssel, hasznélt tankonyvek biztositasaval,
valamint tankOnyvek megvasarlasahoz nyujtott pénzbeli tdmogatassal, illetve e harom

modszer

egyiittes alkalmazéséaval is rendelkezésre bocsathatja a tankonyveket az intézmény az arra

jogosultak szamdra. A tdmogatds hatékony hasznositdsa érdekében a tankdnyvpiac rendjérdl

sz010 torvény elsO helyven emliti a kOnyvtari beszerzéseket, az ingyenes tankonyvellatasnak a

konyvtari allomanybol kdlesonzés utjan torténd biztositasat.

I. A TARTOS TANKONYV FOGALMA — A TARTOS TANKONYYV BESZERZESE
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Ertelmezésében a16/2013. (11.28.) EMMI rendelet a meghatarozo.

E szerint tartds tankonyv:

az a tankonyvvé nyilvanitott tankonyv, konyvhoz kapcsolodé kiadvany, amely nem tartalmaz

a tankonyvbe torténd bejegyzést igényld feladatokat, a nyomdai kivitele megfelel az e
rendeletben meghatarozott, a tartds tankdnyvekre eloirt sajatos technologiai feltételeknek, és

alkalmas arra, hogy a tanulok legalabb négy tanéven keresztiil hasznaljak.
A tartos tankdnyvre vonatkozo technoldgiai kdvetelmények:

a) a tankonyv lapjainak cérnafiizéses vagy szalfelsiitéses kotészeti eljarassal torténd

Osszeillesztése,
b) keménytablas vagy flexibilis kotésmod,
c) B/5-0s vagy A/4-es méretli konyvtest,

d) 1do6tallo, ugyanakkor konnyl kotésmod (konnyitett tablakotés) és konnyli beliv papir

(volumenizalt, ofszet) hasznalata,

e) keménytabla esetén tablaborito feliiletkezelése (folia, lakk).

A koznevelési torvény 46. § (5) bekezdése alapjan az 4allam 4ltal biztositott ingyenes
tankonyveket — a munkafiizetek kivételével — az igazgatd az iskola konyvtari dlloméanyaba
veszi, a tovabbiakban az iskolai konyvtari allomanyban elkiilonitetten kezeli, és a tanuld
részére a tanév feladataithoz rendelkezésre bocsatja az iskola hazirendjében

meghatarozottak szerint.

A tartds tankonyv beszerzése az iskola altal készitett felmérés alapjan késziil el minden év

majus 31-ig. A tartds tankonyv Osszegének felhasznéldsra az eldzetese felmérés alapjan a

konyvtarostanar javaslatot tesz, amelyet a neveldtestiilet hagy jova junius 30-ig.

A konyvtarostanar elkésziti és kozzéteszi (honlap, falinjsag) azon tartds tankonyvek jegyzékét,

amelyek a konyvtarbol kdlcsondzhetdk.
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II. NYILVANTARTASA

1. Iddleges brosura nyilvantartdsba kertilnek azok a tartds tankdnyvek, amelyeket a didkok

tart6s hasznalatra kdlesondznek (igényfelmérés alapjan).

2. Egyedi nyilvantartdsba keriilnek a tankdnyvtamogatas konyvtari allomany fejlesztésére

fordithat6 6sszegbdl vasarolt ajanlott €s kotelezd olvasmanyok, €s az olyan oktatast
segitd dokumentumok, amelyek a tartos tankonyv fogalma aléd esnek pl. szétarak.
Az iskolai konyvtar allomanyaba keriilt dokumentumok csak a konyvtari bélyegzés ¢és

nyilvantartasba vétel utan kolcsondzhetdk.

A fenti dokumentumok torlésénél és leltdrozasanal is a 3/1975. (VIIL:17.) KM-PM sz.

egylittes rendelet és a hozza kiadott irdnyelv eldirasai a mérvadok.

III. KOLCSONZES
SZIREN9 INTEGRALT KONYVTARI RENDSZERREL

1. Tobb évfolyamon keresztiil haszndlt tankdnyvek esetén legfeljebb 5 év; de az érettségi

felkésziiléshez sziikséges konyvek végsd leadasi hatarideje a szobeli érettségi vizsgak utolso

napja.

2. Egy évfolyamon haszndlt tankdnyvek esetén szeptember 1 — junius 15.

IV. KARTERITES ELVESZTES VAGY MEGRONGALODAS ESETEN

A tanuld, illetve a kiskort tanul6 sziilgje koteles a tankonyv elvesztésébdl, megrongalasabol
szarmazo kart az iskolai konyvtar szervezeti és milkddési szabalyzatidban és a hazirendben
meghatarozottak szerint az iskoldnak megtériteni. Nem kell megtériteni a tankonyv,
munkatankdnyv stb. rendeltetésszerii hasznalatabol szarmazo értékcsokkenést (2001. torvény a

tankonyvpiac rendjérol).

Az elhasznalodas mértékének és indokoltsaganak megallapitdsa a konyvtarostanar feladata.

Vitas esetben az igazgato dont.
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Az elhasznalodas mértéke:

- az elsO tanév végére legfeljebb 20%-os,

- a masodik tanév végére legfeljebb 40%-os,
- a harmadik tanév végére legfeljebb 60%-os,
- anegyedik tanév végére legfeljebb 80%-os,

- az 6todik tanév végére 100%-os lehet.

Amennyiben a tanul6 iskolat valt, a konyvtarbol kolcsonzott tartds tankonyv(ek)et koteles
visszaadni.

Brosura nyilvantartasba vett, tartés hasznalatra kdlesonzott tankonyvek esetében a kartérités:

Abban az esetben, ha az elhasznal6das mértéke a megengedettnél indokolatlanul nagyobb, a
tanulonak, a tankdnyvnek a rongalddas pillanatdban érvényes Tankonyvjegyzékben szerepld

vételarnak megfeleld hanyadat (6t tanévet figyelembe véve) kell kifizetnie:

- az els6 tanév végén az elvesztett dokumentum aktudlis beszerzési aranak ~ 80%-at vagy
ujjal kell azt potolni,

- a masodik tanév végén a tankonyv aktualis beszerzési aranak 60%-at,
- a harmadik tanév végén a tankonyv aktudlis beszerzési aranak 40%-at,

- anegyedik tanév végén a tankonyv aktudlis beszerzési aranak 20%-at

Abban az esetben, ha a tanul6 a hasznalati id6 letelte utan ezen tankdnyveket meg akarja
vasarolni, a vételar megallapitasakor ugyantigy kell eljarni, mint a kartérités esetén._A
természetes elhasznalodas kovetkeztében vagy aktualitasukat tekintve, a konyvtar szdmara tn.
folospéldannya valt és ily moddon kiselejtezett tankonyveket tandr és didk egyarant
megvasarolhatja a fentiek figyelembevételével.

Az igy befolyt pénzosszeg kizarolag a konyvtari allomanyban hasznalatos dokumentumok

gyarapitasara hasznalhato fel.

Egyedi nyilvantartasba vett dokumentumok esetén a konyvtar SZMSZ-ének Gylijtokori és

Konyvtarhasznalati Szabalyzata a meghatarozo.
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5. szamu melléklet

MUNKAKORI LEIRASOK

1.

Kozalkalmazott neve: Néemeth Gabriella

Munkakdr megnevezése: konyvtarostanar

FEOR szama: 2421

Kinevezési jogkor gyakorloja: igazgatd

A munkakor felett az egyéb munkaltatoi jogkor gyakorldja: igazgatod

A munkakdr szakmai iranyitoja: igazgato

A munkakor tartalma

Az iskola f6allasu részmunkaidés dolgozoja, feladatkorét tanari statuszban latja el.

A konyvtar vezetésével, iigyvitelével dsszefiiggo feladatok
Az iskola igazgatdjaval és kozosségeivel kozosen a konyvtar mitkodesi feltételeinek €s tartalmi
munkajanak kézéptavu tervezése.

Eves munkatervet és tanév végi beszamolot készit. Alkalmanként a neveldtestiiletet tajékoztatja

a tanulok konyvtarhasznalatarol.
Szervezi a konyvtar pedagogiai felhasznalasat és a konyvtar kiilsé kapcsolatait.

Javaslatokat ad a koltségvetési tervezéshez, figyelemmel kiséri és végzi a konyvtari célokra

jovahagyott dsszegek tervszertii, gazdasagos felhasznalasat.
Végzi a konyvtari ligyviteli dokumentumok kezelését.

Figyeli a palyazatokat; sziikség és lehetdség szerint palyazatokat ir, és bonyolit le.
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Részt vesz a konyvtar atadasaban, atvételében, az id6szaki vagy soros leltarozasokban.
A nevel6testiileti €s egyéb értekezleteken képviseli a konyvtarat.
Részt vesz az iskolai kdnyvtarosok munkakozdsségének tevékenységében.

Lehet6ség szerint részt vesz az iskolai konyvtarosok részére szervezett tovabbképzéseken,

értekezleteken

Szakmai ismereteit Onképzés Utjan is gyarapithatja.

Allomdnyalakitds, nyilvantartds, dllomdnyvédelem
Az allomény folyamatos, tervszerli gyarapitidsat végzi. A megrendelésekrdl és a beszerzési

Osszeg felhasznalasarol nyilvantartast vezet.
Végzi az alabbi dokumentumok allomanyba vételét: konyv, brostra, videokazetta, DVD lemez.

A helyi feldolgozast igénylé dokumentumokat feldolgozza (konyvek, videokazettdk, DVD

lemezek), és épiti a konyvtar dokumentumainak adatbazisat.

Folyamatosan kigytijti a hozza tartozé alloméanyrészbdl az elhasznalodott, az elavult tartalma

¢s a foloslegessé valt dokumentumokat, évente elvégzi azok torlését.
Gondoskodik az alabbi allomanytestek védelmérdl, €s a raktari rend megtartasarol.

Kezeli a letéteket.

Olvasoszolgalat, tajékoztatas

Lehetdvé teszi az alloméany egyéni és csoportos helyben hasznélatat, végzi a kdlcsonzeést.

Segiti az olvasokat a konyvtar hasznalatdban, tajékoztatast ad a konyvtari szolgaltatasokrol.

Adatszolgaltatast, irodalomkutatast, témafigyelést végez.

A konyvtar a folyamatos miivelodést, ismeretszerzést, felzarkoztatast, tehetséggondozast, a
szocialis kiilonbségek athidalasat és a szorakozast is biztositja. Igény és lehetdség szerint a

konyvtaros részt vesz kulturalis rendezvények és szabadidds programok szervezésében is.
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Kozvetiti mas konyvtarak szakirodalmi €és informécios szolgaltatasait. A sajat gytijteményben

nem taldlhaté dokumentumokat kdnyvtarkozi kdlcsonzés keretében szerzi meg olvasoi részére.

Vezeti az olvasoéi kolcsonzési nyilvantartasokat. Figyelemmel kiséri az eldjegyzéseket, végzi a

kés6 olvasdk felszolitasat.

A munkakozosség-vezetokkel kozdsen — igény szerint — dsszeallitja konyvtari foglalkozasok,
konyvtari orak éves (vagy féléve) tervét. Megtartja a konyvtarbemutatd, a szolgaltatdsokat
ismertetd orakat, és a konyvtar dokumentumainak rendelkezésre bocsatasaval segitséget nyujt

a szaktargyi orak megtartasahoz.

Az iskolai konyvtaros munkaidé beosztasa
Az iskolai, kollégiumi konyvtarostanar, kdnyvtaros tanité a neveléssel oktatassal lekotott

munkaidd keretében biztositja a konyvtar nyitva tartasat, a konyvtari 6rakat.

2.

Koézalkalmazott neve: Tibold Ivdn

Munkakor megnevezése: zenei konyvtaros-stidiotechnikus

FEOR szama: 2421

Kinevezési jogkor gyakorloja: igazgatd

A munkakor felett az egyéb munkaltatoi jogkor gyakorloja: igazgatd

A munkakor szakmai iranyitdja: igazgato

A munkakor tartalma

Az iskola féallasu dolgozoja, feladatkorét tanari statuszban latja el.

A konyvtar vezetésével, iigyvitelével osszefiiggo feladatok

Az iskola zenei igazgatOhelyettesével €s zenei kozosségeivel kozdsen a zenei konyvtar

miikddési feltételeinek és tartalmi munkdjanak kdzéptava tervezése.
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Eves munkatervet és tanév végi beszamolot készit. Alkalmanként a nevelGtestiiletet tajékoztatja

a tanulok konyvtarhasznalatarol.
Szervezi a konyvtar pedagogiai felhasznalasat és a konyvtar zenei kiils6 kapcsolatait.

Javaslatokat ad a koltségvetési tervezéshez, figyelemmel kiséri és végzi a konyvtari célokra

jovahagyott 6sszegek tervszeri, gazdasagos felhasznélasat a zenei anyag fejlesztése érdekében.
Elkésziti a konyvtar statisztikai jelentését, €s elemzi a statisztikai adatokat.

Részt vesz a konyvtar atadasaban, atvételében, az idészaki vagy soros leltarozasokban.

A neveldtestiileti és egyéb értekezleteken képviseli a konyvtérat.

Részt vesz az iskolai kdnyvtarosok munkak6zosségének tevékenységében.

Lehetdség szerint részt vesz az iskolai konyvtarosok részére szervezett tovabbképzéseken,

értekezleteken

Szakmai ismereteit onképzés Gtjan is gyarapithatja.

Allomdnyalakitds, nyilvantartds, dllomdnyvédelem
A zenei dllomany folyamatos, tervszerli gyarapitasat végzi. A megrendelésekrdl €s a beszerzési

0sszeg felhasznalasarol nyilvantartast vezet.

Végzi az alabbi dokumentumok alloméanyba vételt: kotta, hangzé dokumentumok, folyoirat,

brostra, tankonyv.

A helyi feldolgozast igénylé dokumentumokat feldolgozza (kottak, lemezek, kazettak), és épiti

a konyvtar hangz6 dokumentumainak katalogusat és a kottak katalogusat is.

Folyamatosan kigytijti a hozza tartoz¢é allomanyrészbdl az elhasznalodott, az elavult tartalmu

és a foloslegessé valt dokumentumokat, 3 évente elvégzi azok torlését

Gondoskodik a zenei dlloméany védelmérdl, a raktari rend megtartasarol.

Olvasoészolgalat, tajékoztatas

Lehetdvé teszi az allomany egyéni és csoportos helyben hasznalatat, végzi a kdlcsonzést.
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Segiti az olvasokat a konyvtar hasznalatdban, tajékoztatast ad a konyvtari szolgaltatasokrol.

Adatszolgaltatést, irodalomkutatast, témafigyelést végez.

Kozvetiti mas konyvtarak zenei szakirodalmi ¢és informacids szolgaltatdsait. A sajat
gyljteményben nem talalhaté dokumentumokat konyvtarkozi kdlesonzés keretében szerzi meg

olvasoi részére.

Vezeti az olvasoi kdlesonzési nyilvantartasokat. Figyelemmel kiséri az eldjegyzéseket, végzi a

késd olvasok felszolitasat.
Végzi a zenei felvételek atjatszasat, a stadio berendezésének karbantartasat. (javittatasat).

Végzi a hangversenyek, vizsgdk, meghallgatasok felvételét; kiilonleges iskolai alkalmak

(tinnepélyek, eldadéasok, didkrendezvények) igényeinek szakmai ellatasat.

Az iskolai konyvtaros munkaidé beosztasa:

Jelenleg a nevel§-oktatd munkat segitd munkakorben latja el a feladatait.
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