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1. Altalanos rendelkezések

1.1. A szervezeti és miikodési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

A kozoktatdsi intézmény miikddésére, belso €s kiils6 kapcsolataira vonatkozo 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 vonatkozd6 mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabdly nem utal mas
hataskorbe. A szervezeti és mikodési szabalyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek,
tevékenység-csoportok ¢és folyamatok 0Osszehangolt miikddését, racionalis 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 informacids onrendelkezési 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 sz616 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. (VI111.27.) OM-rendelet a tanuldi tankonyvtamogatas és az iskola tankonyvellatas
rendjérdl

26/1997. (1X.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.(V111.8.) 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 miikodési szabalyzatot az intézmény nevel6testiilete 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
kotelezo érvényl. A szervezeti és mikodési szabalyzat 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.
Adodszam: 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

Alapit6 okiratanak kelte: Szombathely, 2012. december 06.

Szakmai alapdokumentumanak kelte: Szombathely, 2018. szeptember 10.

Az intézmény alapitdsdnak idépontja: 1975. 11. 01.




Iranyitd 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 — zenemiivészeti és képzo-

¢s iparmiivészeti tagozattal, mozgokép- és animaciokészitd szakkal (parhuzamos oktatas 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 £6

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, gazdalkod6 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)




8531211 Nappali rendszer(i 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

9101211 Konyvtari allomany gyarapitasa, nyilvantartasa
0312041 Iskolai didksport-tevékenység és tamogatasa
470002 1 Tankonyvforgalmazas koltségvetési szervnél
562 913 1 Iskolai intézményi étkeztetés

562 917 2 Munkahelyi étkeztetés

Az intézmény véllalkozasi feladatot nem folytat.

Tertilet, szakképzettség ¢és szakirany megnevezése (2020. szeptember 1-jét6l felmend

rendszerben).
Szakképzettség Szakképzetts tertilet szakirany
megnevezese €g azonositod
szama
Képz6 és iparmiivészeti 4021301 Mivésze festd
munkatars tek
Képzd és iparmiivészeti 4021301 Mivésze mozgokép
munkatars tek €s animacio
tervezo
Képz6 és iparmiivészeti 4021301 Mivésze mivészeti
munkatars tek grafikus
Képz6 és iparmiivészeti 4021301 Mivésze Otvos
munkatars tek
Képz6 és iparmiivészeti 4021301 Miveésze szobrasz
munkatars tek
Képz6 és iparmiivészeti 4021301 Mivésze textilmiives
munkatars tek




Klasszikus zenész I1. 4 0215 05 Miveésze Hangkultura
tek
Klasszikus zenész II. 4 0215 05 Miivésze Klasszikus
tek zenész
(fafavos)
Klasszikus zenész II. 4021505 Miivésze Klasszikus
tek zenész
(réztuvos)
Klasszikus zenész II. 4021505 Miivésze Klasszikus
tek zenész
(haros/vono
)
Klasszikus zenész II. 4 021505 Miivésze - Klasszikus
tek zenész
(billentytis)
Klasszikus zenész II. 4021505 Miivésze Klasszikus
tek zenész
(1itds)
Klasszikus zenész II. 4 021505 Miivésze Magéanének
tek es
Klasszikus zenész II. 4 021505 Mivésze Zeneelmélet
tek -szolfézs
Szakképzettség Szakképzetség azonositd Agazat
megnevezese szdma
grafikus 502131609 16. Kreativ
mozgokép és 502111610 16. Kreativ
animaciokészitd




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 vonatkozoé hatalyos jogszabalyok eldirasai szerint, az intézmény igazgatdjanak
vezetdi felelossége mellett. Az intézmény a gazdasagi, pénziigyi, munkaiigyi feladatait az
intézmény a székhelyén latja el, a fenntarto altal jovahagyott koltségvetési kereten beliil 6nallo
bérgazdalkodast folytat, de a gazdalkodassal Osszefiiggd kotelezettséget a fenntartd

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
székhelyét képez6 épiiletet, a telket és a feladatellatashoz sziikséges ingosagot (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 4altala hasznalt ingatlanok tulajdonjogat nem ruhazhatja at, illetve az
ingatlanokat az illetékes tulajdonos €s a fenntarté hozzajarulasa nélkiil nem terhelheti meg, nem
adhatja bérbe. Az intézmény igazgatdja a rabizott vagyon felhasznalasarol évente beszamolot
ad a fenntartonak, az intézmény atmeneti szabad kapacitasat az igazgatd az alaptevékenység

sérelme nélkiil a fenntartd hozzajaruldsaval jogosult bérbe adni vagy egyéb modon

hasznositani.
3.2. Az intézmény gazdalkodasi feladatainak ellatasa

3.2.1. A gazdasagi szervezet feladatkore
A koznevelési intézmény nem 6nalld gazdasagi szervezet.

3.2.2. A konyha szervezeti egysége
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Az intézmény sajat konyhat nem miikddtet. Az épiiletben taldlhato melegité konyha jelenleg az
ELAMEN tulajdona, 6 az izemeltetd.

Az étkezési dijat — az étkezési nyersanyag-norma alapul vételével — a jogszabalyok és a
fenntart6 hatdrozata rogziti. A Gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szol6 1995.

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

3.2.3. Iskolai alapitvany

Az iskoldban 1997 o6ta alapitvany mukodik kuratorium feliigyelete alatt. A Mivészeti
Szakkozépiskolaért Alapitvany feladatkorét annak alapitd okirata tartalmazza. Az alapitvany
elsdsorban a fenntartd altal nem vagy csak részben tdmogatott, de az oktato-neveldomunkéval
kapcsolatos kiadasokat finanszirozza (pl. szakmai versenyek, taborok kdltségeit, rendezvények
kiadésait, tanuldi jutalmazasokat). Az alapitvany igyekszik szem el6tt 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 miikodéséért, gyakorolja a fenntartd 4altal atruhédzott
munkaltatoi jogokat, és dont az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan iigyben,
amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorébe. A munkavallalok foglalkoztatasara, élet- €s
munkakoriilményeire vonatkozé kérdések tekintetében jogkorét jogszabalyban eldirt
egyeztetési kotelezettség megtartdsaval gyakorolja. A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje
felel tovabba a pedagogiai munkaért, az intézmény belsé ellenérzési rendszerének
miukodtetéséért, az intézmény- és pedagogusellendrzési, valamint intézmény-onértékelési €s
pedagogus mindsitési feladatok a gyermek- és ifjisagvédelmi feladatok megszervezéséért és
ellatasaért, a neveld és oktatd munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,
a tanulo- és gyermekbalesetek megeldzéséert, a tanulok rendszeres egészségligyi vizsgalatanak

megszervezeséert.

A kozoktatasi intézmény vezetdje jogosult az intézmény hivatalos képviseletére. Jogkorét

esetenként vagy az ligyek meghatarozott korében helyettesére atruhazhatja.
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Az intézményi bélyegzdk hasznalatara a kovetkezd beosztasban dolgozok jogosultak: az
igazgatd és az igazgatOhelyettesek minden tigyben, az iskolatitkdr a munkakori leirdsaban
szerepld ligyekben, az osztalyfénok és az érettségi vizsgabizottsag jegyzbje az év végi
érdemjegyek torzskonyvbe, bizonyitvanyba, valamint a félévi tanulmanyi értesitobe valo

beirasakor.

4.1.2 Az intézményvezetd akaddlyoztatasa esetén érvényes helyettesitési rend

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

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

altalanos igazgatohelyettes €s a szakképzési igazgatdhelyettes felhatalmazasat.

4.1.3 Az intézményvezetd altal atadott feladat- és hataskorok

Az altalanos igazgatohelyettes az alabbi feladatokat latja el:

1. Az Alapdokumentumokkal kapcsolatos feladatok:
Koézremiikodik az intézmény Szervezeti ¢és Mikodési Szabalyzatdnak, Pedagogiai

Programjanak és Hézirendjének elkészitésében, feliilvizsgalataban.

2. Adatnyilvantartas-kezelés:

Részt vesz az iskolai adatok nyilvantartasaban, kezelésében.

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

gyakorolja a munkaltatoi jogokat.

4. Nevel6testiilettel kapcsolatos feladatok
Segiti a nevelOtestiilet vezetését.
Tamogatja a nevelGtestiilet jogkorébe tartozé dontések el6készitési feladatait, részt vesz azok

megszervezésében, valamint azok végrehajtasa ellendrzésében.
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Segiti az iskolaigazgatd neveld €s oktatdé munkat irdnyitd ¢és ellendrzé tevékenységét.

5. Dontési, egylittmiikodési feladatok:

Dontés-elokeészitési feladatokat 1at el az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan
iigyben, melyben az intézményvezetd dont, s a dontés-elokészitésre utasitotta.

Egylittmikddik a(z) Intézményi Tandccsal, munkavallaléi érdekképviseleti szervekkel,

Didkonkormanyzattal, Sziildi szervezettel.

6. Az iskolai oktatas megszervezése:
Kozremikodik az éves munkaterv, a tantargyfelosztas és az orarend elkészitésében.
Segiti a kdzismereti oktaté-neveld munka koordinalasat.
Benne:  — segiti az osztadlyfonokok munkajat és tajékoztatasat,

— ellendrzi osztalynaplok / digitalis naplok vezetését,
— Osszeallitja a helyettesités rendjét,

— ellendrzi a pedagdgusok 32 6ras benntartdzkodasat igazolé 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 ilinnepek munkarendhez igazodd méltd
megszervezésében.
— Kozremiikodik a tanuld felvételével, a tanuldi jogviszony megsziinésével, a tanuld
fejléddésével, tanulmanyi eldmenetelével kapcsolatos, tovabba a miikodés rendjérdl vald
értesitési feladatok ellatasaban.
— Kozremiikodik a didkok felvételi €s tovabbtanulési eljarasanak lebonyolitasaban.
— Beszamolot készit az iskolai kozismereti munkardl a félévi €s a tanév végi neveldtestiileti
értekezletre.
— Segiti az intézmény adatszolgaltatasi feladatainak ellatasat.

— Megszervezi az iskolai kompetenciamérést.

"o

— Intézményi bizottsagi tagként esetenként részt vesz az iskolai mindsitd eljarasokban.

Egyéb szakmai feladatokat az igazgatd a munkakozOsség-vezetdkre (valamint a foallast

pedagogusokra) ruhdz at.
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A szakképzési igazgatohelyettesek az alabbi feladatokat latjak el:

1. Az Alapdokumentumokkal kapcsolatos feladatok:
— Kozremiikddnek az intézmény Szervezeti €s Mitkodési Szabalyzatanak, Pedagogiai

— Programjanak, Hazirendjének elkészitésében, feliilvizsgalataban.

2. Adatnyilvantartas-kezelés:

— Részt vesznek az iskolai adatok nyilvantartasaban, kezelésében.

3. Munkaltatoi jogkorok gyakorlésa:
— 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 korii irdnyitasa, képviselete,
szakmai vizsga szervezése, a mozgokép- és animaciokészitd szak vonatkozasaban részleges
iranyitas, a szak munkakozosség-vezetdjével egyiittmikodve (a képzd- és iparmiivészeti
igazgatohelyettes feladatkore);

- a zenemiivészeti tagozaton folyd szakképzés teljes korli iranyitdsa, képviselete (a
zenemiivészeti igazgatohelyettes feladatkore);

— Tamogatjak a neveldtestiilet jogkorébe tartoz6 dontések elokészitési feladatait, részt vesznek
azok megszervezésében, valamint azok végrehajtasa ellendrzésében;
Segitik az iskolaigazgato6 és az igazgatohelyettes neveld és oktatd munkat iranyito és ellendrzd

tevékenységét.

5. Dontési, egylittmiikddési feladatok:
- Dontés-elokészitési feladatokat latnak el az intézmény miikddésével kapcsolatban minden
olyan iigyben, melyben az intézményvezetd dont, s a dontés-el0készitésre utasitotta.
- Egyiittmikddiknek a(z)
- Intézményi Tanéccsal,
- munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel,

- Didkonkorményzattal,
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- Sziiloi szervezettel.

6. Az iskolai oktatés és szakképzés megszervezése:
Kozremiikodnek az éves munkaterv, tantargyfelosztas €s az 6rarend elkészitésében.
Segitik a szakmai oktato-neveld munka koordinalasat.
Benne: - segitik az aldjuk rendelt tagozatok €s szakok munkajat és tajékoztatasat,
- ellendrzik a szakmai naplokat, tanmeneteket,
- Osszeallitjak a helyettesités rendjét, valamint a terembeosztast.
Koordinaljdk a hozzajuk tartozo tagozat felvételi vizsgdit, az intézményvezetokkel és a
szaktanarokkal kar6ltve részt vesznek annak eldkészitésében, meghirdetésében.
Iranyitoként vesznek részt a szakmai vizsgak lebonyolitdsaban, adminisztralasaban.

Részt vesznek a tagozatok félévi és év végi vizsgdin / prezentdcioin

7. Egyéb feladatok:

Napi szinten ellendrzik az iskolaban foly6 szakképzést.

Beszamolot készitenek az iskola szakképzési munkajardl a félévi és a tanév végi nevelOtestiileti
értekezletre (a mozgokép- €s animacidkészitd szak vonatkozasaban a munkakozdsség-
vezetovel egyiittmiikodésben).

Megszervezik és levezetik a tagozatok értekezleteit.

A szakmai igazgatOhelyettesek egyéb szakmai feladatokat igazgatdi jovahagyassal

atruhdzhatnak a munkak6zosség-vezetokre, szaktanarokra.

Az iskola 3 munkakozosség-vezetdjének a feladatkore:

Osztalyfonoki munkakozosség:

Feladatkore: az osztalyfonokok munkajanak koordinalasa, segitése (dijazas fejében). Kézvetlen

felettese az altalanos igazgatohelyettes.

Mozgokép- és animacidtervezd munkakodzosség-vezeto:

Feladatkdre: a mozgokép- és animdcidtervezd szak munkajanak koordindldsa, szorosan
egylttmikodve a szakképzési igazgatdhelyettessel (dijazas fejében). A szak képviselete.

Kozvetlen felettese a képzo- és iparmiivészeti igazgatohelyettes.

Tehetséggondozasi Munkakdzosség-vezetd:
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Feladatkore: A didkok szakmai tehetséggondozasat végzd pedagogusok munkajanak
Osszefogasa, segitése, szakmai programok, versenyek, palyazatok elokészitésében vald

koézremiikddés, (dijazas fejében). Kozvetlen felettesei a szakképzési igazgatohelyettesek.

4.2 Az intézményvezeto kozvetlen munkatarsainak feladat- és hataskore

Az igazgatdé kozvetlen munkatarsai munkajukat munkakori leirdsuk, valamint az
intézményvezetd kozvetlen irdnyitasa mellett végzik. Az intézményvezetd kozvetlen
munkatarsai az igazgatonak tartoznak kézvetlen felelésséggel és beszamolasi kotelezettséggel.
Az igazgatohelyetteseket az intézményvezetd javaslatira a tankeriileti igazgatd bizza meg.
Igazgatohelyettesi megbizast az intézmény hatarozatlan idére alkalmazott pedagogusa kaphat,
a megbizas legfeljebb 5 évre szolhat. Az igazgatohelyettesek feladat- és hataskore, valamint
egyéni feleldssége mindazon teriiletekre kiterjed, amelyet munkakdri leirdsuk tartalmaz.
Személyileg felelnek az igazgato altal rajuk bizott feladatokért. Az éaltalanos igazgatohelyettes
az igazgatd tavolléte vagy egyéb akadalyoztatdsa esetén teljes hataskorrel veszi at annak
munkdjat, és az igazgatoval egyeztetve barmely olyan dontést meghozhat, amely az igazgatd
hataskorébe tartozik.

A szakképzési igazgatohelyettesek elsOdleges feladata a szakképzéssel kapcsolatos napi
feladatok iranyitasa, ellendrzése. Feladatkoriikbe tartozik még az iskola (a tagozatok)
képviselete a szakképzéshez kapcsolddo értekezleteken, rendezvényeken.

A munkakozosség-vezetok kozvetleniil az igazgatohelyettesek ald vannak rendelve.

Az adminisztrativ/gazdasagi és a technikai dolgozok munkajat az igazgatd, tavollétében az

igazgatohelyettesek iranyitjak.

4.3 Az intézmény szervezeti felépitése
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Szervezeti struktura (a 2024/25-6s tanévtél)

Intézményi Tanacs K4 Igazgat o Diak-

onkormanyzat

Sziil6i Munkakozosség @
o i ; Képzo-és
Zenemiivészeti Altalanos iparmivészeti
igazgatohelyettes igazgatohelyettes igazgatéhelyettes

Nevelotestiilet

Mozgokep- és
animacidkészitd
munkakozosség-vezeto

Tehetség-gondozasi Osztalyfonoki

munkakozosség-vezeto munkakozosseg-vezeto

‘V'

Zenei tanszakvezetok — ~
vonos: fﬁvés; billentvii s: Oktatast kozvetleniil P .
( zeneelmélet ének;}ru segito munkatirsak A

4.4 Az intézmény vezetosége
441 Az intézmény vezetdinek munkdjat (irdnyitd, tervezo, szervezd, ellenérzd, értékeld
tevékenységét) a helyettesek és a kozépvezetdk segitik meghatarozott feladatokkal, jogokkal és

kotelezettségekkel. A kozépvezetdk az intézmény vezetdségének tagjai.

Az intézmény vezetdségének tagjai:

az igazgatd

az altalanos igazgatohelyettes

a szakképzési igazgatohelyettesek

a munkakdzosség-vezetok

4.4.2. Az intézmény vezetdsége, mint testiilet konzultativ, véleményezo és javaslattevo joggal
rendelkezik. Az iskola vezetdsége egyiittmiikddik az intézmény mas kozosségeinek

képviseldivel, a sziiléi szervezet vezetdjével, a didkonkormanyzat vezetdjével.
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4.4.3 Az intézmény altal kibocsatott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, kibocsatott
iratoknak és szabalyzatoknak alairasara az intézmény vezetdje egyszemélyben jogosult.

Az intézmény cégszeril alairasa az intézményvezetd alairasaval és az intézmény bélyegzéjével
érveényes.

Bizonyos dokumentumok aldirdsaval — a jogszabalyoknak megfelelden — az igazgatohelyettes,

szakképzési igazgatohelyettes is megbizhato.

4.5 A pedagoégiai munka ellenorzése

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

mellett az intézmény vezetdinek és pedagdgusainak munkakdri leirdsa teremti meg.

A munkakdri leirasokat legalabb haromévente at kell tekinteni. Munkakdri leirasuk kotelezéen
szabalyozza az alabbi feladatkort ellatd vezetok és pedagogusok pedagdgiai és egyéb

természetii ellendrzési kotelezettségeit.

A munkavallalok munkakori leirdsat az érintettel al kell iratni, az alairt példanyokat vagy azok
masolatat az irattarban kell Orizni. Az igazgatOhelyettesek és a munkakozdsség-vezetdk
els6sorban munkakori leirdsuk, tovabba az igazgatd utasitdsa €és a munkatervben
megfogalmazottak szerint részt vesznek az ellendrzési feladatokban. Az intézmény
vezetdségének tagjai €s a munkatervben a pedagdgus-teljesitményértékelésben valo
kozremiikodeéssel megbizott pedagdgusok sziikség esetén — az igazgatd kiilon megbizasara —
ellendrzési feladatokat is ellathatnak. A rajuk bizott ellendrzési feladatok kizardlag szakmai

jellegiiek lehetnek.
A tanév soran végrehajtandd ellendrzési terlileteket a feladatokkal adekvat moédon kell

meghatdrozni. Az ellendrzési teriiletek kijelolésekor a célszerliség és az integrativitids a

meghatarozé elem.
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Minden tanévben kotelez6 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 elbirtak betartasanak ellendrzése az osztalyfonoki, tanari intézkedések
folyaman,

a tanitasi orak kezdésének és befejezésének ellendrzése.

5. Az intézmény mukodési rendjét meghatarozo dokumentumok

5.1 A torvényes miikodés alapdokumentumai és egyéb dokumentumai

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

alapdokumentumok hatarozzak meg:
a Szakmai alapdokumentum

a Szervezeti és miikddési szabalyzat
a Pedagdgiai program

a Hazirend

Az intézmény tervezhetd és elszamoltathaté mitkodésének részenként funkcionalnak az alabbi

dokumentumok:

- atanév munkaterve (kiegészitve a féléves és éves beszdmolokkal),

- egyéb bels6 szabalyzatok (helyiségek, eszkdzok hasznalatanak rendje stb.)

5.11 A SZAKMAI ALAPDOKUMENTUM
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A szakmai alapdokumentum tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzéit, alairasa
biztositjia az intézmény nyilvantartasba vételét, jogszerii miikodését. A szakmai

alapdokumentumat a fenntarté 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 Kdznevelési torvény 24. § (1) bekezdése, valamint a 25. §-a biztosit jogi kereteket.

Az iskola pedagogiai programja meghatarozza:

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

az iskola helyi tantervét a valasztott kerettanterv megnevezésével, ennek keretén beliil annak
egyes évfolyamain tanitott tantargyakat, a kotelezd, kotelezOen valaszthatdo és szabadon
valaszthatd tanorai foglalkozdsokat ¢és azok oOraszdmait, az eldirt tananyagot ¢&s
kovetelményeket;

az oktatasban alkalmazhat6 tankonyvek, tanulmanyi segédletek és taneszk6zok kivalasztasanak
elveit, figyelembe véve a tankdnyv ingyenes igénybevétele biztositasanak kotelezettségét;

az iskolai beszamoltatas, az ismeretek szamonkérésének kovetelményeit és formait, a tanuld
magatartdsa, szorgalma értékelésének és mindsitésének kovetelményeit, tovabba jogszabaly
keretei kozott — a tanuld teljesitménye, magatartasa €s szorgalma értékelésének, mindsitésének
formajat;

a kozosségfejlesztéssel, az iskola szerepldinek egyiittmitkodésével kapcsolatos feladatokat;

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

a kiemelt figyelmet igényl6 tanulokkal kapcsolatos pedagogiai tevékenység helyi rendjét;

a tanuloknak az intézményi dontési folyamatban valo részvételi jogai gyakorlasanak rendjét;

a kozépszintli érettségi vizsga témakoreit;

a tanulok fizikai allapotanak méréséhez sziikséges modszereket.

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

érdeklddok a fenti témakkal kapcsolatban ott taldlnak részletes informaciokat.
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A pedagdgiai programot a neveldtestiilet fogadja el, és az a fenntartoé jovahagyasaval valik
érvényessé. Az iskola pedagdgiai programja megtekinthetd a tanari szobaban, tovabba
olvashat6 az intézmény honlapjan. Az iskola vezetéi munkaiddben 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 pedagogiai programjanak alapul vételével tartalmazza a
nevelési célok, feladatok megvalositdsahoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok idére

beosztott cselekvési tervét a feleldsok és a hataridok megjeldlésével.

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

A munkaterv egy példanya az informatikai haldzatban elérhetden a tantestiilet rendelkezésére

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

5.2 A tanuloi tankonyvtamogatas és az iskolai tankonyvellatas rendje
Szabalyzatunkat az alabbi jogszabalyok alapjan készitettiik:
. a Nemzeti kdznevelésrdl szol6 2011. évi CXC. térvény

. a Tankonyvpiac rendjérdl sz616 2001. évi XXXVIIL. torvény
. 17/2014. (111.12.) EMMI rendelet

A tankonyvpiac rendjérél szolo 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 arrdl, hogy az iskolai tanulok tankdnyvtamogatasa
megallapitasanak, 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

Didkénkorményzat.
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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 tankdnyvellatas legfontosabb feladatai: a

tankonyv beszerzése ¢és a tanulokhoz torténd eljuttatasa.

5.2.1.2 Az iskolai tankdnyvellatas megszervezése az iskola feladata. Az iskolai tankdnyvellatas
vagy annak egy része lebonyolithatdé az iskolaban, illetve az iskoldn kiviil. Az iskolai
tankonyvellatas feladatait vagy annak egy részét ellathatja az iskola, illetve a
tankonyvforgalmaz6. Az iskolai tankonyvellatas zavartalan megszervezéséért akkor is az iskola

felel, ha a feladatokat vagy azok egy részét a tankdnyvforgalmazonak 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
kolesonzése soran a konyv a szokdsos hasznalatot meghaladé mértéken tal sériil, a tankdnyvet
a tanul6 elveszti, megrongalja, a nagykoru tanulo, illetve a kiskort tanulé sziiléje az okozott
karért kartéritési feleldsséggel tartozik. Az okozott kar mértékét az igazgatd — a tankdnyvek

beszerzési arat figyelembe véve — hatarozatban allapitja meg.

5.2.1.4 Az iskolai tankonyvellatas rendjét az iskola kifiiggesztéssel és elektronikus forméaban

teszi kozzé€.

5.2.2. A tankdnyvfelelés megbizéasa

5.2.2.1 Iskolankban a tankonyvellatas feladatait az intézmény latja el olyan formaban, hogy a
kiilonboz6 tankonyvforgalmazokkal a tankdnyvek forgalmazasara vonatkoz6 szerzddést kot, és

az intézmény a tankonyveket a tankonyvfogalmazoktol értékesitésre atveszi.

5.2.2.2 Az iskola tankonyvellatassal kapcsolatos feladatainak végrehajtasaért az igazgatod a

felelds. Az igazgatd minden tanévben december 15-éig elkésziti a kovetkezd tanév
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tankonyvellatasdnak rendjét, amelyben kijeloli a tankonyv-értékesitésben kozremiikodo
személyt (tovabbiakban: tankonyvfelelds), aki részt vesz a tankonyvterjesztéssel kapcsolatos
feladatok ellatdsdban. A feladatellatasban vald kézremiikodés nevezettnek nem munkakdri

feladata, a vele kotott megallapodasban meg kell hatarozni a feladatokat és a dijazas mértékét.

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

normativ kedvezmény igénybevételével megvasarolt tankonyvekrol sem.

5.2.3 A tankonyvtamogatas iranti igény felmérése

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

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

5.2.3.2. E felmérés sordn irasban tajékoztatja a sziildket arrdl, hogy a tankdnyvpiac rendjérol
sz6l6 torvény 8.§ (4) bekezdése alapjan kik jogosultak normativ kedvezményre (a
tovabbiakban: normativ kedvezmény), tovabba, ha az iskolanak lehetdsége van, tovabbi
kedvezmény nyujtasara, és mely feltételek esetén lehet azt igénybe venni. Az iskolaba belépd

uj osztalyok tanuloi esetében a felmérést a beiratkozés napjan kell elvégezni.

5.2.3.3 A tajékoztatast és a normativ kedvezményekre vonatkoz6 igényt tigy kell f6lmérni, hogy
azt a tanuld, kiskoru tanul6 esetén a sziild az igény-bejelentési hatarido eldtt legalabb 15 nappal
megkapja. A hataridd jogvesztd, ha a tanulo, kiskora tanul6 esetén a sziilo az értesités ellenére
nem ¢lt az igénybejelentés jogaval. Nem alkalmazhato ez a rendelkezés, ha az igényjogosultsag

az igénybejelentésre megadott idOpont eltelte utan 4llt be.

5.2.3.4 A tankonyvfelelds az 5.2.3.1 pontban meghatarozott felmérés alapjan megallapitja,
hogy hany tanulonak kell biztositania a normativ kedvezményt, illetve hany tanul6 igényel és
milyen tankonyvtamogatdst a normativ kedvezményen tul. Az adatokat irdsos formaban

november 24-ig ismerteti az intézmény vezetdjével.

5.2.3.5 A normativ kedvezmény, valamint a normativ kedvezmény korébe nem tartozo tovabbi
kedvezmény iranti igényt jogszabalyban meghatarozott igényl6lapon kell benyujtani. A

normativ kedvezményre vald jogosultsdgot igazold iratot legkésébb az igényldlap
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benyujtasakor be kell mutatni. A bemutatas tényét a tankdnyvfelelds ravezeti az igényldlapra,

amelyet alairasaval igazol.

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

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

b) ha a csaladi potlékra valo jogosultsag a legmagasabb ¢€letkor elérése miatt megszint, tartdsan
beteg tanul6 esetén szakorvosi igazolas,

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

c) rendszeres gyermekvédelmi tamogatés esetén az errdl szolo hatdrozat.

5.2.3.7 A normativ kedvezményre vald jogosultsag igazolasa nélkiil normativ kedvezményen

alapul6 tanuldi tankonyvtamogatas nem adhato.

5.2.3.8 Az iskola falitijsagon, illetve a tanari hirdet6tdblan, valamint az iskola honlapjan
elhelyezett hirdetményben teszi kdzz¢ a normativ kedvezményen tuli tovabbi kedvezmények
korét, feltételeit, az igényjogosultsag igazolasanak forméajat és 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 tali tdmogatas a sziilo,
illetdleg nagykoru tanuld irasos kérésére, a tanuld szocialis helyzetének ¢és tanulmanyi

eredményének figyelembe vételével adhato.

5.2.3.9 Nem kérhet az iskola igazolést olyan adatokrol, amelyet a koznevelési torvény alapjan,

illetve a sziil6 hozzajarulasaval kezel.

5.2.4. A tankdnyvtamogatds modjanak meghatarozasa

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

november 30-ig tajékoztatja az iskolai sziil6i szervezetet és az iskolai diakonkormanyzatot.
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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

5.25.1 A tankonyvfelelds minden év februdr 28-aig elkésziti a tankonyvrendelését, majd
alairatja az intézmény igazgatdjaval. A tankdnyvrendelésnél az iskoldba belépd 1j osztalyok
tanuldinak varhatd, becsiilt létszdmat is figyelembe kell venni. A tankdnyvrendelés

elkészitéséért dijazas jar, a dij 6sszegét az 5.2.2.2 pontban szerepldé megallapodas szabalyozza.

5.25.2 A tankonyvrendelést oly modon kell elkésziteni, hogy a tankonyvtadmogatas, a
tankonyvkolcsonzés az iskola minden tanulodja részére biztositsa a tankonyvhoz valo hozzajutas

lehetdségét.

5.2.5.2 A tankdnyvrendelés végleges elkészitése elott az iskolanak lehetévé kell tenni, hogy azt
a sziilok megismerjék. A sziild nyilatkozhat arrél, hogy gyermeke részére az 6sszes tankdnyvet
meg kivdnja-e vasarolni, vagy egyes tankonyvek biztositasat mas modon, példaul hasznalt

tankonyvvel kivanja megoldani.

5.2.5.4 Az iskolanak legkésobb junius 10-ig — a konyvtari hirdet6tablan valo kifiiggesztéssel —
kozzé kell tennie azoknak a tankdnyveknek, ajanlott és kotelezd olvasmanyoknak a jegyzékét,
amelyeket az iskolai konyvtarbol a tanuldk kikolcsondzhetnek. A kozzététel az iskolai

konyvtaros munkakori kotelessége.

5.3 Az elektronikus és az elektronikus uton eléallitott nyomtatvanyok

kezelési rendje

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

Az oktatasi dgazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informécios Rendszer (KIR) révén
tartott  elektronikus  kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett és  téarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet eldirasainak

megfeleléen. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus alairast kizarélag az
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intézmény igazgatdja alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer
hasznalata soran feltétlentil ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az aldbbi
dokumentumok papir alapt masolatat:

az intézménytorzsre vonatkozo adatok modositésa,

az alkalmazott pedagdgusokra, 6raad6 tanarokra vonatkozo6 adatbejelentések,

a tanuldi jogviszonyra vonatkozo bejelentések,

az oktdéber 1-jei pedagogus €s tanuloi lista.

Az elektronikus uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény bélyegzdjével és

az igazgaté alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli taroldsa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai hal6ézatdban egy kiilon e
célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz valdo hozzaférés jogat az informatikai
rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizardlag az intézményvezetd altal felhatalmazott személyek

(az iskolatitkar és az igazgatohelyettes) férhetnek hozza.

5.3.2 Az elektronikus uton eldallitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitési rendje

Intézményiinkben elektronikus naplézas folyik (E-KRETA). A feliilet folyamatos fejlesztése

révé egyre tobb funkcioval szolgal.

5.4. Teendok bombariado és egyéb rendkiviili események esetére

A rendKkiviili események (tovabbiakban: ,,bombariado”) esetére a 20/2012. (VIII. 31.)
EMMI rendelet 4. § (1)/n szakasza végrehajtasara a kovetkezo intézkedéseket 1éptetjiik
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 jelens€g nem tapasztalhato-e.
Amennyiben ellenérzésiik sordn rendellenességet tapasztalnak, haladéktalanul kotelesek

személyesen vagy telefonon az illetékeseknek jelenteni.
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Bombariado esetén a legfontosabb teenddk az alabbiak:

5.4.1 Ha az intézmény munkavallaldja az épiiletben bomba elhelyezésére utald jelet tapasztal,
vagy bomba elhelyezését bejelentd telefoniizenetet vesz, a rendkiviili eseményt azonnal
bejelenti az iskola legkdnnyebben 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 bombariado elrendelése a tlizriadohoz hasonldan az iskolai cseng6 szaggatott jelzésével
torténik. Egy személyt megbiz az iskola igazgatdja, hogy személyesen értesitsen minden
teremben, mithelyben, gyakorldban tartézkodo 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 gytiilekezésre kijeldlt teriilet — ezzel ellentétes
utasitds hidnydban — a kézilabdapalya. A feliigyel6 tandrok a naluk 1évé dokumentumokat
mentve kotelesek az osztalyokat sorakoztatni, a jelen 1év6 €s hianyz6 tanuldkat haladéktalanul
megszamolni, a tanulok kiséretét és feliigyeletét ellatni, a tanuldcsoportokkal a gyiilekezd

helyen tartozkodni.

5.4.4 A bombariadét elrendeld személy a riad6 elrendelését kdvetden haladéktalanul koteles
bejelenteni a bombariadd tényét a rendérségnek. A renddrség megérkezéséig az épiiletben

tartdzkodni tilos!

5.4.5 Amennyiben a bombariadd az érettségi vizsgak idOtartama alatt torténik, az iskola
igazgatdja haladéktanul koteles az eseményt a fenntartonak és a Kormanyhivatalnak
bejelenteni, valamint gondoskodni az érettségi vizsga mieldbbi  folytatasanak

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

meghosszabbitasaval 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-oktatasi intézmény vezetdje munkaideje felhaszndldasdt és beosztdsdt (a
kotelez6 tanordk, foglalkozdasok orarend szerinti megtartisa mellett) maga jogosult
meghatarozni.” (A munka torvénykonyve 208. §-a értelmezésében vezetonek szamitanak az
igazgatohelyettesek is, igy rajuk is vonatkozik a kotetlen munkaidd.) Ugyanakkor torekedni
kell arra, hogy az iskolavezetOk legalabb egyike az intézményben tartozkodjon abban az
idészakban, amikor csoportos tanitasi orak, vagy a tanulok szamara szervezett iskolai rendszerti
tanrendi foglalkozasok vannak. Mivel azonban a tanitasi id6 (hétf6tdl csiitortokig 7.15-t61 19.50
oraig, illetve pénteken 7.15-t61 17.00 6raig tart) teljes tartamara nem mindig biztosithat6 vezetdi
feliigyelet, ezért az igazgat6d vagy a helyettese tavolléte esetén tligyeleti feladattal megbizhatja
barmelyik f6allast pedagogust az un. kotdtt munkaidd terhére. Ezzel kapcsolatban az
intézmény vezetdi gondoskodnak arrol is, hogy az iskola nyitvatartisi idejében (hétf6tol
csiitortokig 7.00-20.00 ora, illetve pénteken 7.00—-17.00 ora k6zott) folyamatos portaszolgalat
legyen.

6. 2 A pedagiogusok munkaidejének hossza, beosztasa

Az intézmény pedagdgusai — a nyari hoénapok kivételével — heti 40 6rds munkaiddkeretben
végzik munkdjukat. A heti munkaiddkeret elsé napja (ellenkezd irasos hirdetmény hidnyaban)
mindenkor a hét els6 munkanapja, utolsé napja a hét utolsé6 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 irasban elrendelt esetben és a fenntartoval egyeztetve lehetséges.
A pedagdgusok heti munkaidejét a nemzeti koznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. torvény 62. §.
(5)—(6) bekezdése szabalyozza. A pedagdégus munkajat koteles az intézményvezetd altal

meghatarozott munkakori leirds, a tantargyfelosztas és az eldirt tilmunka-elrendelés alapjan
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végezni. Az intézményvezetonek a koznevelési torvény 62. §. (7) bekezdés értelmében

torekednie kell a pedagdgusok kozotti ardnyos munkamegosztésra.

Janius honapban — a szobeli érettségi vizsgak és a szakmai vizsgak lebonyolitadsa érdekében —
a pedagogusok négyhetes munkaidé-keretben dolgoznak, négyheti munkaidd-keretiik altalaban
160 ora. A junius havi munkaid6é-keret kezdd idopontja a junius 1-jét kdvetd elsé hétfoi nap,
befejezd napja az ezt kovetd negyedik hét pénteki napja. A szobeli érettségi vizsgak/szakmai
vizsgak ideje alatt a szobeli érettségi vizsgan/szakmai vizsgan részt vevo pedagdgusok napi

munkaid6-beosztasat napi 12 6rdban hatarozzuk meg.

A pedagdgusok munkaidejének kitoltése:

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

A pedagoégusok teljes munkaideje a kotelezd oOrdkbol, valamint a neveld, illetve oktatd
munkaval vagy a gyermekekkel, tanulokkal a szakfeladatanak megfeleld foglalkozéssal
Osszefiiggd feladatok ellatdsdhoz sziikséges 1dObdl all. A pedagdgus-munkakdrben dolgozok
munkaideje tehat két részre oszlik:

a) az un. kotott munkaiddben ellatott feladatokra,

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

6.2.1 A kotelezd o6raszamban ellatott feladatok az aldbbiak
a) a tanitasi 6rak megtartasa;

b) a munkako6zdsség-vezetoi feladatok ellatasa;

c) osztalyfonoki feladatok ellatasa;

d) iskolai tomegsport foglalkozéasok;

f) differencidlt képességfejlesztd  foglalkozdsok  (korrepetalds, tehetséggondozas;
meghallgatasra utazas, versenyen kiséret stb.),

g) kiallitasok rendezése;

h) tarlatlatogatasok szervezése, vezetése;

1) kdnyvtarosi feladatok;

J) szereplések kisérete;

k) folyosoi tigyelet eldzetes beosztas szerint.
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A pedagogusok kotelezd oraban ellditandd munkaidejébe beleszamit a munkavégzéshez
kapcsolodo eldkészité és befejezd tevékenység iddtartama is. (Elokészité és befejezd
tevékenységnek szamit a tanitasi ora elokészitése, adminisztracios feladatok, az osztalyzatok
beirasa, tanulokkal valé megbeszélés, egyeztetési feladatok stb.)

A kotelezd oraszam keretében ellatott feladatokra forditandé munkaiddt oranként 60 perc

id6tartammal kell szadmitasba venni.

A pedagogusok iskolai szorgalmi id6re iranyadé munkaid6-beosztasat az 6rarend, a munkaterv
¢s a kifiiggesztett havi programok listaja tartalmazza. Az orarend készitésekor elsdsorban a
tanulok érdekeit kell figyelembe venni. A tandri kéréseket az igazgatd rangsorolja, lehetdség

szerint figyelembe veszi.

6.2.2 A munkaidd tobbi nem o6rarend szerinti vagy kotetlen részében ellatott feladatok
kiilonosen a kdvetkezok:

a) a tanitasi ordkra valo felkésziilés;

b) a tanulok dolgozatainak javitdsa;

c) a tanulok munkéjanak rendszeres értékelése;

d) a megtartott tanitasi orak dokumentélasa, az elmarad6 és a helyettesitett ordk vezetése;
(Minden szaktanar koteles hetente atvezetni a diakok hianyzasat az osztalynaploba, valamint
havonta egy alkalommal atvezetni az érdemjegyeket.)

e) érettségi, kiilonbozeti, felvételi, osztalyozdvizsgak lebonyolitasa;

f) kisérletek Osszeallitasa;

g) dolgozatok, tanulmanyi versenyek Osszeallitasa és értékelése;

h) a tanulmanyi versenyek lebonyolitasa;

1) tehetséggondozas, a tanuldk fejlesztésével kapcsolatos feladatok, versenyre, szereplésre,
koncertre valo felkészités;

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

k) iskolai kulturalis, és sportprogramok szervezése;

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

m) az ifjasagveédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa;

n) sziiloi értekezletek, fogaddorak megtartasa;

o) részvétel nevelOtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken;

p) részvétel a munkaltatd altal elrendelt tovabbképzéseken;
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q) a tanuldk feliigyelete 6rakozi sziinetekben és ebédeléskor;

r) tanulmanyi kirdnduldsok, iskolai iinnepségek és rendezvények megszervezése;

s) iskolai innepségeken és iskolai rendezvényeken vald részvétel;

t) részvétel a munkakozosségi ertekezleteken;

u) tanitas nélkiili munkanapon az igazgato altal elrendelt szakmai jellegii munkavégzés;
v) részvétel az intézmény belsd szakmai ellendrzésében;

w) iskolai dokumentumok készitésében, feliilvizsgalataban vald 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 meghatarozasa

A pedagogusok a munkaidd tanitdsi orakkal, foglalkozasokkal le nem kotott részében az alabbi
feladatokat az iskolaban kotelesek ellatni:

igyelet;

a tanulok feliigyelete;

egy¢b onkéntes tevékenység.

6.3. Pedagogusok munkarendjével kapcsolatos eléirasok

6.3.1 A pedagogusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az igazgatd vagy
az 1igazgatOhelyettes és a szakképzési igazgatOhelyettes allapitja meg az intézmény
orarendjének fliggvényében. A konkrét napi munkabeosztasok 0sszedllitdsdnal az intézmény
feladatellatdsanak, zavartalan miikodésének biztositasat kell elsédlegesen figyelembe venni. Az
intézmény vezetdségének tagjai, valamint a pedagdgusok a fenti alapelv betartisa mellett

javaslatokat tehetnek egyéb szempontok, kérések figyelembe vételére.

6.3.2 A pedagdgus koteles 10 perccel tanitasi, foglalkozasi, tigyeleti beosztasa el6tt a
munkahelyén (illetve a tanitas nélkiili munkanapok programjanak kezdete el6tt annak helyén)
megjelenni. A pedagdgus a munkabol vald rendkiviili tdvolmaradésat, annak okét lehetdleg
el6zd nap, de legkésébb az adott munkanapon 7.30 6raig, de legkésdbb az elmaradd elso
tanorajat megel6zden 1 oraval koteles jelenteni az intézmény vezetdjének vagy helyettesének,

hogy kozvetlen munkahelyi vezetdje a helyettesitésérdl intézkedhessen. Ha tdppénzre irjak ki a
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dolgozoét, azt haladéktalanul jeleznie kell telefonon az iskola gazdaségi ligyintéz6jénél, hogy
idében megtorténjen a betegszabadsag adminisztralasa.

A hidnyzé pedagégus a varhatéan egy hetet meghaladdé hianyzasanak kezdetekor koteles
aktualis tanmenetérdl az igazgatOhelyettest és a helyettesitd tanart tajékoztatni, hogy
akadalyoztatasa esetén a helyettesitd tanar biztosithassa a tanulok szamara a tanmenet szerinti
elérehaladast.

Minden féallasti pedagdgus koteles részt venni az iskolai értekezleteken, azokrdl csak az
igazgatd adhat felmentést.

Minden foallasu pedagogus koteles részt venni és alkalomhoz ill6 6ltézetben megjelenni az
iskola kiils6 és belsd linnepségein (példaul nemzeti linnepek, ballagés, tanévnyito, tanévzaro,
oktober 6-i megemlékezés a Bolyai Gimnaziumban, reprezentativ kiallitdas megnyitdja,
szimfonikus gélakoncert stb.), azokrol csak az igazgatd adhat felmentést.

A Nemzeti Osszetartozds Napja (junius 4-¢) kapcsan tartandd projektnapokon, vagy maés
hasonld iskolai programokon részt kell vennie mindazon f6allasu pedagdgusoknak, akinek
orarend szerinti tanéraja 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 igazgatotdl vagy az igazgatohelyettesektdl kérhet
engedélyt legalabb két nappal elébb a tanitasi 6ra (foglalkozas) elhagyasara, a tanmenettol
eltérd tartalma tanitdsi o6ra (foglalkozds) megtartdsara. A tanitdsi o6rak (foglalkozasok)

elcserélését az igazgatd és az igazgatOhelyettesek engedélyezhetik.

6.3.4 A tantervi anyagban val6 lemaradas elkeriilése érdekében hianyzasok esetén — lehetdség
szerint — szakszer(i helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesitd pedagogust legalabb egy nappal
a tanitasi ora (foglalkozas) megtartasa eldtt biztak meg, ugy koteles szakszeri orat tartani,
illetve a tanmenet szerint elérehaladni, a szakmailag sziikséges dolgozatokat megiratni és

kijavitani.

6.3.5 A pedagogusok szamdra — a kotelezd oraszamon feliili — a nevel6-oktatd munkéval
Osszefliggd rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijelolést az
intézményvezetd adja az igazgatOhelyettes €s a munkakdzOsség-vezetOk javaslatainak

meghallgatisa utan.
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6.3.6 A pedagogus alapvetd kotelessége, hogy tanitvanyainak haladasat rendszeresen
osztalyzatokkal értékelje, valamint szamukra a szdmszerl osztalyzatokon kiviil visszajelzéseket
adjon elérehaladdsuk 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
kotelez6 és nem kotelez6 orakbol, elrendelt egyéb foglalkozasokbol, valamint a neveld-oktatod
munkaval 6sszefiiggd tovabbi feladatokbol all.

Az elrendelt tanitasi orak, foglalkozasok konkrét idejét az orarend, 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 pedagdgus munkavallalok munkarendjét a jogszabalyok betartadsaval
az intézmény zavartalan miikodése érdekében az intézményvezetd allapitja meg. Munkakdri
leirasukat is az igazgatd késziti el. A térvényes munkaidd és pihendidd figyelembevételével az
intézmény vezetdi tesznek javaslatot a napi munkarend Osszehangolt kialakitasara,
megvaltoztatasara, és a munkavallalok szabadsagdnak kiadasara. A napi munkaidd
megvaltoztatasa az adminisztrativ és technikai dolgozok esetében az intézményvezetd szobeli

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

6.5 Munkakori leirasmintak
Iskolankban minden munkavallalonak névre szo616, feladataihoz szabott munkakori 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 Szakgimnéazium,
9700 Szombathely, Paragvari u. 77.
Dolgoz6 neve:

Oktatasi azonositdja:
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A munkakor megnevezése : tanar

Feladata az alabbi tantargyak tanitasa:

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

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

Kozvetlen felettese: az igazgato

1. A fobb tevékenységek osszefoglalasa

Megtartja a tanitasi 6rakat;

feladata az intézmény munkatervében rogzitett szakmai és pedagogiai feladatok elokészitése és
végrehajtésa;

Munkaidejének beosztasat az SzMSz megfeleld szakaszai részletezik;

Legalabb 10 perccel a munkaidd, tigyeleti ido, illetve tanitasi 6rdja kezdete el6tt koteles a
munkahelyén tartdzkodni;

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

A zart termeket, szaktantermeket, miithelyeket, gyakorlotermeket stb. az ora elején nyitja, az
ora végén zarja;

Tanitasi 6rdjan vagy kozvetleniil azt kovetden bejegyzi a naplot, nyilvantartja az 6rar6l hidnyzo
vagy késod 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
atlaga nem éri el a 2,0 értéket, elégséges osztalyzatot kaphat-e, vagy — szaktanari javaslatra —
évismétlésre utasitja a nevelOtestiilet;

Osszeallitja, megiratja és két héten beliil kijavitja a sziikséges iskolai dolgozatokat, a témazaro
dolgozat idépontjar6l az osztalyt (csoportot) legalabb egy héttel a kijelolt idépont eldtt
tajékoztatja;

A tanuldknak adott osztalyzatokat szobeli értékeléskor azonnal, irdsbeli dolgozatnal a kijavitast
koveto oran ismerteti a tanulokkal;

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

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

Tanitvanyai szamara az osztalyzatokon kiviil visszajelzéseket ad eldrehaladasuk mértékérol, az
eredményesebb tanulas érdekében elvégzendo feladatokrol;

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

Evente négy alkalommal fogadoorat tart az igazgato altal kijelslt idépontban;

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, mintdzas ¢és egyéb képzOdmiivészeti szakmai
orakra;

Az igazgato/igazgatohelyettes beosztasa szerint részt vesz az érettségi, felvételi, osztalyozo- és
kiilonbozeti vizsgakon, iskolai méréseken;

Helyettesités esetén szakszerii 6rat tart, ha legalabb egy nappal a tanora megtartasa el6tt biztak
meg a feladattal;

Egy orat jelentd hianyzasa esetén egyeztetéssel, mas idépontban potolja az orat;

Egy orat meghaladd hianyzésa esetén feljegyzést készit a helyettesitok szamara az osztalyokban
elvégzendd tananyagrol, varhatéan egy hetet meghaladd hidnyzasa eldtt tanmeneteit — a
szakszer( helyettesités megszervezése érdekében — az igazgatohelyetteshez eljuttatja;
Bombariadé vagy egyéb rendkiviili esemény bekovetkezésekor kozremiikodik az épiilet
kitiritésében, menti az altala hasznalt legfontosabb dokumentumokat;

Feleldsséggel tartozik a szakmai munkahoz sziikséges szemléltetd eszkozok, konyvek, stb.
rendeltetésszert hasznalatanak biztositasaért;

El6késziti, lebonyolitja és értékeli az iskolai hazi tanulmanyi versenyeket;

Folyamatosan végzi a tanitvanyai felzarkoztatasaval, korrepetalasaval, versenyeztetésével,
tehetséggondozasaval kapcsolatos feladatokat;

Elkiséri az iskola tanuléit az iskolai linnepségekre, hangversenyre, mozilatogatasra, kiilsés
szereplésre, kiallitasra, versenyre stb.;

Kapcsolatot tart a tanitott osztalyok osztalyfonokeivel,

Részt vesz a prezentaciok eldkészitésében és a prezentacion a képzémiivészeti tagozaton,
mozgokép- és animaciokészitd szakon;
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Részt vesz a hangszercsoportjat érintd féléves €s év végi vizsgakon a zenei tagozaton,;
Lehetdség szerint részt vesz a novendékhangversenyeken;

Az osztalyozé értekezletet megel6zd napra lezarja a tanulok osztélyzatait;

Részt vesz azokon az osztilyozd értekezleteken, melyeken az 4ltala tanitott didkok
osztalyzatar6l dontenek;

Ha a tanul6 lezart érdemjegye jelentdsen eltér az osztalyzatok atlagatdl a tanuld karara, akkor
erre a tényre a konferencia eldtt felhivja az osztalyfonok figyelmét, az eltérés okat a
konferencian megindokolja;

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

Amennyiben az igazgatd vagy tavollétében az igazgatdhelyettes elrendeli, a kotott munkaidd
terhére tligyeletet vallal;

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

tajékoztatast.

2. A tanorakon feliili, a heti 24 és 32 6ra kozotti kotott munkaidében végzend6 pedagogusi

tevékenységek

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

Helyettesités;

Folyosai tligyelet;

Dolgozatjavitas;

Hangszer- és eszkozkarbantartas (zenetandroknal);

Foglalkozasok, tanitasi orak eldkészitése;

A tanulok teljesitményének értékelése;

Az intézmény kulturalis és sportéletének, versenyeknek, a szabadidd hasznos eltoltésének
megszervezese;

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

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

A tanul6- és gyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatos feladatok végrehajtasa;

A gyermek- és ifjusagvédelemmel Osszefliggd feladatok végrehajtasa;

Ellendrzi didkjai telekommunikécios eszkdzeinek eldiras szerinti hasznalatat;
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Eseti helyettesités;

A pedagogiai tevékenységhez kapcsolodo ligyviteli, adminisztracids tevékenység;

Az intézményi dokumentumok készitése, vezetése;

A sziilokkel torténd kapcsolattartas, sziildi értekezlet, fogadoora megtartasa;

Az osztalyfonoki munkaval 6sszefiiggd tevékenység;

A pedagdgusjelolt, gyakornok szakmai segitése, mentoralasa;

A neveldtestiilet, a tagozati szakmai munkéban torténd részvétel;

Az intézményfejlesztési feladatokban vald kdzremikodés;

Kornyezeti neveléssel 6sszefiiggd feladatok ellatasa;

Barmely, a pedagdgiai program célrendszerének megfeleld, az éves munkatervben rogzitett,

tanodrai vagy egyéb foglalkozasnak nem mindsiild feladat ellatasa.

3. Egyéb feladatai a nem kotott munkaidé terhére:

Munkavédelmi jegyzokonyv elkészitése (képzds tandrok esetében);
Anyagbeszerzés lebonyolitdsa (a szakjat illetden);

Leltarozas, selejtezés (a szaktantermében);

Archivalas (a szaktargyanak tanitasaval Osszefliggésben);

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

Egyedi, csak az adott pedagdgusra vonatkozo6 feladat a 26-32 6ra terhére.

4. Kiilonleges felelossége

Felelds a tanuloi és sziiloi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért;
Bizalmasan kezeli a kollégakkal, az osztalyokkal és az iskoldval kapcsolatos informéciokat;
A hataskorét meghaladd problémakat haladéktalanul jelzi az osztalyfOndknek, illetve az

igazgatOhelyetteseknek vagy kozvetleniil az igazgatonak.

5. Jarandosaga

A munkaszerzddésében jarandosaga a kézalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII.
torvény koznevelési intézményekben vald végrehajtasarol szolo 326/2013. (VIII. 30.) Korm.
rendelet, valamint a nemzeti kdznevelésrdl szold 2011. évi CXC. torvény 7. Mellékletében

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

Talmunka elrendelése esetén a jogszabalyok altal meghatarozott taloradij;

Utikoltség-térités munkaba jarashoz a mindenkori jogszabalyok alapjan;

Cafeteria, amennyiben a fenntart6 ad.

Jelen munkakori leirds érvényes a kovetkez0 modositasig.

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

Szombathely, 2024. szeptember 01.

e Ph.

munkavallalo igazgat6

6.5.2 Az osztalyfonok kiegészitd munkakori leirasa

A kiegészitd munkakor megnevezése: Osztalyfonok
Kozvetlen felettese : az igazgatohelyettes €s az osztalyfonoki munkakozosség-vezetd
Megbizatasa : az igazgatd bizza meg 5 tanév id6tartamra

Jelen munkakori leiras a pedagdgusok munkakdri leirasanak kiegészitéseként értelmezendo.

III. Osztalyfonoki feladatok

Az osztalyfonoki megbizatassal kapcsolatos feladatok

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

tananyaga; ellatasa szamottev spontaneitast és rugalmassagot igényel.

Osztalyfonoki felelosségek:
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Munkéjat a Pedagdgiai Program ¢€s az intézményi kiilso és belso elvaras-rendszer szellemében,
az SZMSZ-ben és a Hazirendben meghatarozottak, és az iskolai dokumentumok (pl. éves
munkaterv) betartasaval végzi.

Munkavégzése soran szem elOtt tartja az intézményi onértékelés elvaras-rendszerét.

Személyes felelosséggel tartozik a tanulokkal kapcsolatos adatok, tanligyi dokumentumok
pontos vezetéséért.

Nevelomunkajat folyamatosan tervezi, ennek irasos dokumentuma a foglalkozasi terv/tanmenet.
Felel6s a tanuloi és sziildi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartdsaé

Bizalmasan kezeli a kollégakkal ¢és az osztalyokkal kapcsolatos informacidkat.

Maradéktalanul betartja az adatkezelés ra vonatkozo6 szabalyait.

Bizalmasan kezeli az ellendrzési tapasztalatokat (pl. oralatogatas).

A hataskorét meghaladd problémakat haladéktalanul jelzi az intézményvezetdnek vagy

helyettesének.

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

l. Adminisztracios jellegii feladatok:

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

Kitolti a torzslapot, bizonyitvanyokat, €rtesitdket.

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.

Nyomon koveti a tanulok ellendrzd konyveébe tortént bejegyzéseket, azok kovetkezményeit €s
ellendrzi a tanulok altal beirt érdemjegyeket.

A tanuldi hidnyzasok igazoldsa, Osszesitése. A Hdazirend eldirasai szerinti értesitéshez
rendszeresen ellendrzi a tanuldi hidnyzasok mértékét, modjat, a vezetdknek jelzi az
osztalyozhatosdg veszélyeztetését, valamint a lemorzsolddassal veszélyeztetett tanuldk
tanulmanyi elémenetelét. Sziikség esetén elektronikus lizenetben 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
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siti a sziiloket a tanuloval kapcsolatos problémarol.

Feleldsen ellatja a tanulok kozosségi szolgalataval kapcesolatos raharuld teenddit.

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

Elvégzi a tanulok tovabbtanulasaval kapcsolatos adminisztracids teenddket, tovabbtanulasi
lapjaikat szabalyszeriien és pontosan tovabbitja.

Rendszeresen ellendrzi az ellendrzébe tortént bejegyzések sziildi aldirdssal vagy egyéb uton
torténd tudomasulvételét.

Nyilvantartast vezet a hatranyos helyzetii €s a halmozottan hatranyos tanulokrol.

Figyelemmel kiséri az egészségiigyi, szocidlis, érzelmi gondokkal kiiszk6dd tanulokat,
segitséget nyujt szamukra.

Segiti, nyomon koveti és adminisztralja osztalya orvosi vizsgélatait.

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

Vezeti a tanulok dicséretével, elmarasztalasaval kapcsolatos bejegyzéseket.

Elvégzi az osztalyfonok egyéb adminisztracios feladatait.

. Iranyito, vezetd jellegii feladatok:
Végrehajtja mindazokat a feladatokat, amelyeket a Pedagogiai program a hataskorébe utal.
A helyi tantervben meghatarozott orakeretben rendszeresen osztalyfonoki orat tart. Az
osztalyfonoki oOra tartalma és vezetése, mint a pedagdgiai munka kiemelt szintere az osztaly
éves tanmenete alapjan valosul meg, amely sordn a tanulok tanulmanyi eredményeinek a
nyomon kovetése mellett, évente tobb alkalommal, valtozd tematikéaval, relevans tarsadalmi
témakat is érintve sajat maga, vagy meghivott eléadokkal foglalkozasokat tart.

Céltudatosan torekszik a tanulok személyiségének minél teljesebb megismerésére, egyéni
fejlesztésiikre, kozosségi életiik iranyitasara, Ontevékenységiik, onkormanyzo képességiik
fejlesztésére.

Egyiittmiikddve az osztaly tanuldival segiti a tanulokozosség kialakulésat.

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

A tanév elején osztalya szamara megtartja a tiz-, baleset- és munkavédelmi tajékoztatot, az
oktatasrol sz616 feljegyzést aldiratja a tanulokkal.

Tanuloit rendszeresen tajékoztatja az iskola el6tt 4116 feladatokrol, azok megoldasara mozgosit,

valamint k6zremiikodik a tanoran kiviili tevékenységek szervezésében.
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Figyelemmel kiséri a tanulok tanulmanyi eldmenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét.
Felkésziti osztadlyat az iskola hagyomanyos rendezvényeire, {linnepségeire, szervezi
osztalya szabadidds foglalkozasait.

Kirandulésokat, k6zos kulturalis programokat szervez osztalya tanul6i szamara. Ezek tervérol,
programjardl és tapasztalatairdl tdjékoztatja az intézményvezetot vagy/€s helyettesét, valamint
a sziiloket.

Részt vesz osztalyat ¢érintd iskolai rendezvények el6készitd munkalataiban és a
rendezvényeken.

Javaslatot tesz a tanuldk jutalmazasdra, kitlintetésére. A tanuldkat sajat hataskorében is
jutalmazza (pl. osztalyfonoki dicséret).

Fegyelmez6 intézkedéseket hoz, fegyelmi vétség esetén eljarast kezdeményezhet.

A tanulok minden iskolai tevékenységét, beleértve a tandran kiviili szabadidds foglalkozasokat

is értékeli, kialakitja benniik a realis onértékelés igényét.

1. Szervezo. osszehangolo jellegii feladatok:
Segit abban, hogy a gyerek otthonosan és biztonsdgban érezze magat az iskolaban. Ennek
érdekében tajékozodik a rabizott tanuldk neveltségi szintjérdl, osztalyban, egyéb kdzosségben
elfoglalt helyérdl, életvitelérdl, kornyezetérol.

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

Munkdja soran figyelembe veszi a DOK programjat, felelésséggel vesz részt annak
szervezeésében, tervezésében, irdnyitasaban.

Koordindlja a sajatos nevelési igényli tanulok ellatasat, segiti a tanuldsban lemaradok
felzarkdztatasat.

Gondot fordit a helyes tanulasi modszerek elsajatittatasara.

A gyermekekrdl gyljtott egyéni megfigyelési tapasztalatait, az érvényes diagnosztikai
eredményeket, valamint a Szakért6i Bizottsag véleményét és javaslatat az osztalyban tanitd
pedagdgusokkal ismerteti, ezeket kozdsen elemzik, és a tovabbhaladési célokat meghatarozzak.
Kapcsolatot tart az osztaly sziil6i munkak6zosségével, a tanitvanyaival foglalkozd neveld
tanarokkal, a tanulok életét, tanulmanyait segité személyekkel (pl. logopédus, pszicholdgus,

gyogytestneveld, kozdsségi szolgalat koordinatoraval stb.).
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A hatranyos helyzetli és halmozottan hatranyos helyzetii 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 osztdlyban tanit6 pedagdégusok munkdjat, és latogatja oOraikat.
Tevékenyen részt vesz az osztalyfonoki munkakdzosség munkajaban.
Sziikség esetén - az intézményvezetd hozzajarulasaval - az osztalyban tanit6 tandrokat és az
érintett mas pedagogusokat tanacskozasra hivja 6ssze.
Sziikség szerint csalddlatogatasokat végez.
A Munkatervben meghatarozott idokdzonként sziiléi értekezletet, illetve fogadoorat tart.
Sziiléi értekezletek, fogadoorak keretében a gyermek pedagogiai jellemzését a gondviseldkkel
egyezteti, tovabbtanulasi lehetdségekrdl tajékoztatja Oket, tanacsot ad és segitséget nyujt
felvételi jelentkezésiikhoz, tudatosan fejleszti az életpalya kompetenciakat.
A sziil6i értekezletek tapasztalatairol tajékoztatja az intézményvezetét vagy helyettesét.
Torekszik a csaldd és az iskola neveldmunkdjdnak Osszehangoldsara, egyiittmiikodik a
szlilokkel.
Tanév elején megismerteti a sziilokkel az iskola pedagogiai programjat, hazirendjét, megbeszéli
veliik a gyerekeket érintd nevelési elképzeléseit az osztaly, illetve az egyes tanulok fejlesztésére
vonatkozoan.
Az osztilyoz6 konferencia napjan ellendrzi, hogy minden tanuldénak le van-e zarva az
osztalyzata, valamint a lezart érdemjegy nem tér-e el jelentdsen az osztalyzatok atlagatodl a
tanulo karara.

Koézremiikodik a tanuldi tankdnyvtamogatasok iranti kérelmek oOsszegyljtésében és
elbirdlasaban.
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.) Kormanyrendeletben, valamint a 2011. évi CXC. torvény 8. Mellekletben €s
a 326/2013. (VII1. 30.) Korm. rendeletben megallapitott osztalyfonoki potlék
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6.5.3 Gazdasagi ligyintézd munkakori leirds-mintaja

Munkakore: gazdasagi ligyintézo

Kozvetlen felettese: az iskola igazgatoja

Kinevezése: hatarozatlan id6tartamra

Irodai munkaideje: naponta 730 — 1600’

, 30 — 13.30 oraig, amely munkaidd 30 perc ebédiddt tartalmaz
pénteken: 7

Munkabére: munkaszerzddése alapjan

A gazdasagi ligyintéz6 munkakori feladatainak osszefoglalasa:

Kezeli az iskola hdzipénztarat. A hazipénztarbol kifizetést csak az iskola igazgatdja,
igazgatohelyettese engedélyével végezhet. A hdzipénztart tiznaponként ellendrzi, lezérja,
szamitégépen rogziti. Havonta elvégzi a sziikséges zarlati feladatokat a konyvviteli
szabalyoknak megfeleldoen. Anyagi felelosséggel tartozik a hazipénztarban kezelt valamennyi
eszkoz és egyéb értékek kezeléséért.

A szdmlak mellé csatolja a teljesitési igazolast, gondoskodik a felhasznalas bizonylatolasarol.
Ho végét kdvetden legkésobb a kdvetkezo 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 folydszamldjara attol
fliggben, hogy mennyi a hazipénztar egyenlege.

Tart6s tavollét esetén a hazipénztart jegyzokonyv alapjan adja at.

Kezeli az intézmény munkavallaldinak személyi anyagat.

Munkatigyi feladatai részeként:

Uj felvétel esetén elkésziti a munkaszerzédéseket az igazgatoval torténd egyeztetést kovetden.
Kidllitja az adatfelvételi lapot, elkésziti a személyi anyagot, gondoskodik arrél, hogy a
bérszamfejtés minden adatot iddben megkapjon a biztositotti bejelentéshez, bérszamfejtéshez.
Munkaviszony megsziintetésekor az igazgatoval torténd egyeztetetést kovetden elkésziti a
megfelelé dokumentumokat és eljuttatja a bérszamfejto részére.

Elkésziti a megbizasi szerzédéseket, gondoskodik a hozza tartoz6 nyilatkozatok,

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

Folyamatosan vezeti a dolgozok szabadsag-nyilvantartasat, az igazgatohelyettes altal elkészitett
tulora, tavolléti dij, tanuldkiséret stb., nyilvantartasat.

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

Részt vesz az iskola vagyonanak leltarozasaban, selejtezésének, hulladékhasznositasanak
lebonyolitasaban.

Megrendeli, bevételezi és kiadja a tisztito- és takaritdoeszkozoket.

A menzavezeto tavollétében helyettesiti a menzavezetot, feladatait ellatja.

Jarandosag

a munkaszerzddésében meghatarozott munkabér,

a vonatkoz6 jogszabalyokban, illet6leg a munkavédelmi szabalyzatban rogzitett védoeszkozok.

6.5.4 Takaritd6 munkakori leirds-mintdja

A munkakor megnevezése: takarito

Kozvetlen felettese : az igazgatd

Kinevezése, munkaideie:

hatarozatlan idétartamra,munkabére munkaszerzodése szerint,

naponta osztott miiszakban, amely munkaidd ebédidt nem tartalmaz

Legfontosabb munkakori feladatainak dsszefoglalasa

A felettese kozvetlen utasitdsai szerint jar el az épiilet takaritasi munkalataiban;

Napi gyakorisaggal kitakaritja a teriiletéhez tartozo6 tantermeket, padlozatukat felmossa;

Napi gyakorisaggal kitakaritja a teriiletéhez tartozo6 folyosorészeket;

Naponta lemossa a WC-kagylokat és az iilokéket, naponta fert6tleniti azokat, sziikség szerint
tisztitja az ajtokat, falburkolokat, csaptelepeket;

A tanuldk iskolaba érkezését kovetden felmossa a folyosokat;

Heti rendszerességgel elvégzi a butorzat portalanitasat;
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Mindennemti olyan takaritdsi munkat sziikség szerint elvégez, amely biztositja az épiilet allando
tisztan tartasat;

Sziikség szerint elvégzi az ajtok lemosasat, napi gyakorisaggal tisztitja a villanykapcsoldkat,
Fert6tleniti az ajtokilincseket és teriiletéhez tartozo szamitogépek billentylizetét;

Napi gyakorisaggal takaritja a tanuloi €s tanari asztalokat ¢és székeket, rendkiviili esetben az
asztalok lapjat fertdtleniti;

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

Porszivdzza a szOnyegeket, sziikség szerint folkeni a parkettat;

Sziikség szerint 6ntdzi a tanteremben és a folyoson 1évo viragokat;

Nagytakaritast végez a nyari, téli és tavaszi sziinetben elvégzi folyosoteriiletének surolasat, a
fliggdnyok mosasat, a padok és falburkolok surolasat;

A nagytakaritdsok iddszakaban — a tobbi takaritoval kozdsen — az igazgato utasitasa szerint az
egész épiiletben elvégzi az ablakok tisztitasat;

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

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

Folyamatosan figyelemmel kiséri az intézmény napi miikddése soran keletkezett, a biztonsagos
munkavégzést veszélyeztetd hibakat, azt jelzi a karbantartonak, sziikség esetén a felettesének;

A portéasok tavolléte vagy egyéb iranyu elfoglaltsaga idején az intézményvezetdk utasitdsara

portaiigyeletet is el kell latniuk.
Jarandosag
A munkaszerzédésében meghatarozott munkabér,

A vonatkozd jogszabalyokban, illetdleg a munkavédelmi szabalyzatban rogzitett

védoeszkozok.

6.6. A tanitasi orak, orakozi sziinetek rendje, idétartama

6.6.1 Az oktatds és a nevelés a pedagdgiai program, a helyi tantervek, valamint a

tantargyfelosztassal 6sszhangban levo heti drarend alapjan torténik a pedagogusok vezetésével,
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a kijelolt tantermekben. A tanitisi 6rdn kiviili foglalkozasok csak a kotelezd tanitasi orak

megtartdsa utan, rendkiviili esetben (igazgatoi engedéllyel) azok el6tt szervezhetok.

6.6.2 A tanitasi 6rak iddétartama 45 perc. A sziinetek 5, 10 és 15 percesek. A csengetési rendet

a Hazirend tartalmazza.

6.6.3 A tanitdsi orak latogatasara csak az intézmény vezetdje adhat engedélyt. A tanitdsi ordk
megkezdésiik utdn nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben az igazgato tehet. Amennyiben az
intézményvezetd vagy helyettesei orat latogatnak, azt elére jelezniiik kell a szaktanarnak. A
kotelez6 orvosi és fogorvosi vizsgalatok az intézményvezetdk altal eldére engedélyezett
idépontban és moddon torténhetnek, lehetdéség szerint Ggy, hogy a tanitast minél kevésbé

zavarjak.

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

a didkokkal elozetesen egyeztetve sziinet kozbeiktatasa nélkiil is tarthatok.

6.7 Az osztalyozovizsga rendje, elorehozott érettségi, nyelvvizsga miatti

kedvezmények

A félévi és év végi tanulmanyi osztalyzatok megéllapitasahoz a tanulonak osztalyozovizsgat
kell tennie, ha:
a) az igazgatd felmentette a tandrai foglalkozasokon valo részvétel alol (pl. egyéni
tanulmanyi rendi statusz);
b) az igazgatd engedélyezte, hogy egy vagy tobb tantargy tanulmanyi kovetelményének
egy tanévben, illetve az eldirtnal rovidebb id6 alatt tegyen eleget;
C) ha atanuld elérehozott érettségi vizsgat kivan tenni az adott tantargybol;
d) egy tanévben 250 dranal tobbet mulasztott, és a nevelbtestiilet nem tagadta meg az
osztalyozovizsga letételének lehetdségét;
e) ha a tanulé hidnyzasa egy adott kdzismereti tantargybol az évi tanitasi orak 30%-at
(20/2012. EMMI rendelet 51.§ (7) bekezdése), szakmai targyakbol a tanitasi 6rak 20%-
at (2011. évi CLXXXVIL. torvény a szakképzésrol 39.§ (3) bekezdés) meghaladta, és a

nevelbtestiilet nem tagadta meg az osztalyozdvizsga letételének lehetdségét;
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f) atvételnél az iskola igazgatoja elbirhatja,

g) atanulo 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 legaldbb 10 nappal az oktatasi igazgatohelyettesnél a
vizsgara jelentkezni. Az igazgatohelyettes a jelentkezések Osszegzése utan kijeloli a
vizsgabizottsagot, meghatarozza a vizsga idejét és helyét.

Az eldérehozott érettségi érdekében letett osztalyozdvizsgat az érettségire jelentkezés évében
legkésobb februar 15-ig meg kell rendezni.

Az a tanul6, 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 tdvollét igazolatlan hianyzasnak
szamit.

Egy vizsgaiddszakban legfeljebb 2 évfolyam tananyagédbdl tehetd osztilyozd vizsga. Harom
¢vfolyam anyagdbdl csak rendkiviil indokolt esetben, igazgatdi engedéllyel lehet vizsgazni.
Az osztalyozovizsga kovetelményeit a szaktandrok javaslatai alapjan a nevelGtestiilet hatarozza
meg. A vizsga részletes, tantargyankénti kdvetelményeit az iskola honlapjan kell kdzzétenni,
az elsd félév anyagat legkésébb oktober 15-ig, a teljes tanévi anyagot februdr végéig
(el6érehozott érettségi érdekében rendezett osztalyozovizsga 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
kérdezd tandra lehetdleg a didk szaktanéara legyen. Az elndki teenddket az igazgatd vagy a
megbizottja latja el. A vizsgdn az elndkon és a kérdezd tandron kiviil legalabb egy
vizsgabizottsagi tagnak kell jelen lennie.

A szobeli tétel kidolgozasara min. 30 percet biztositani kell, kivéve az idegen nyelveket. A
feleletek maximalis id6tartama tételenként 15 perc. Tdjékozatlansag esetén pottétel hizathato,
tovabbi felkésziilési idOvel. Végsd osztalyzatat a didk a két felelet szazalékos atlaga alapjan

kapja.
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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 el6rehozott érettségi érdekében letett sikeres osztalyozovizsga utan a diak kérvényezheti az
adott tantargy tanorajanak latogatasa aloli mentességet, amit az igazgato — az adott szaktanarral
torténd egyeztetés alapjan — hatarozatban engedélyezhet.

Ha tovabbra is tanulni szeretné az adott tantargyat, gy ez a Pedagodgiai Program szerint
szdmara valasztott targynak mindsiil, és a tanorara jaras €s 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 tanitési sziinetekben — meghatarozott napokon — tigyeleti rend szerint tart
nyitva munkanapokon 8.00-12.00 6raig. Az iskolat szombaton, vasarnap és munkasziineti
napokon — rendezvények hianyaban — zarva kell tartani. A szokasos nyitvatartasi rendtél valo

eltérésre — eseti kérelmek alapjan — az igazgatd ad engedélyt.

A kozoktatasi intézménnyel munkavallaldi és tanuldi jogviszonyban nem allok (kivéve az
iskolaba jard tanulok sziileit és a fenntarté képviseldit) — vagyonbiztonsdgi okok miatt csak
kisérdvel, és csak az elfoglaltsaguk idejére tartozkodhatnak az épiiletben. Az épiiletbe valod

belépésiikkor a portanal be kell jelenteniiik magukat.

6.9. Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje

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
zészlajat.

Az iskola minden munkavéllaldja és tanuldja felelds:

a tliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért,

a kozosségi tulajdon védelméért, allapotanak megdrzéséért,
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az iskola rendjének, tisztasdganak megdrzéséért,
az energiafelhasznaldssal valo takarékoskodasért,

a tliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért.

6.9.2. A tanulok az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak pedagogusi feliigyelettel
hasznélhatjadk. Az iskola tantermeit, szaktantermeit, konyvtarat, tornatermét, szamitastechnikai
felszereléseit, stb. a didkok elsdsorban a kotelezd és a valaszthat6 tanitasi 6rdkon hasznalhatjak.
A foglalkozasokat kovetéen — a tanteremért felelds vagy a foglalkozast tartd pedagogus
feliigyelete mellett — lehetéség van az iskola minden felszerelésének hasznélatara. A
szaktantermek, konyvtar, tornaterem, stb. hasznalatanak rendjét a hazirendhez kapcsol6do
belsd szabdlyzatok tartalmazzdk, amelyek betartdsa tanuldink és a pedagdgusok szaméra

kotelez6.

6.9.3. Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni csak
az igazgato, az igazgatdhelyettes vagy a szakképzési igazgatohelyettes engedélyével, atvételi

elismervény ellenében lehet.

6.9.4. Vagyonvédelmi okok miatt az iiresen hagyott szaktantermeket, szertarakat zarni kell. A
tantermek, szertarak bezarasa az 6rat tartd pedagogusok, illetve — a tanitasi orakat kovetden — a

technikai dolgozok feladata.

6.9.5. A didkonkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit — az
intézményvezetokkel vagy a didkonkorményzati munkakozdsség-vezetovel vald egyeztetés

utan — szabadon hasznalhatja.

6.10. A dohanyzassal és mas tiltott eszkozok behozatalaval kapcsolatos
eldirasok

Az iskoldba tilos dohanytermékeket, tudatmodositd szereket, alkoholt behozni. A tiltas
vonatkozik a felndtt 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 sugart teriiletrészt
¢és az iskola parkoldjat is — a tanuldk, a munkavallalok és az intézménybe latogatok nem

dohdnyozhatnak. Ezt tiltd tablak is jelzik. A jogszabaly megengedi ugyan, de az iskola
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megitélését rontja, ha a bejaratok kozelében, a féutvonalak mentén rendszeresen dohanyzo
dolgozokat ¢s didkokat latnak az arra jarok. Ezért az iskola vezetése kéri a dohanyosokat, hogy
lehetdleg keriiljék el ezeket a helyeket, tovabba, hogy a dohanyos dolgozdk és didkok kiilonos
figyelmet forditsanak a kdrnyezetvédelmi eldirdsok betartdsara. Az intézményben ¢€s az iskolan
kiviil tartott iskolai rendezvényeken tanuloink szdmara a dohanyzas €és az egészségre karos
¢élvezeti cikkek fogyasztasa tilos! Az iskolaban és az azon kiviil tartott iskolai rendezvényekre
olyan tanulét, aki — az iskoldban, iskolai rendezvényen szolgélatot teljesitd személy megitélése
szerint — egészségre artalmas szerek (alkohol, drog, stb.) hatasa alatt all, nem engediink be. Ha
tavolléte mulasztdsnak szamit, a tavollétet igazolatlannak tekintjik. Az intézmény
munkavallaloi, az intézményben tartézkodd vendégek szamara a dohanyzas tilos.

Tilos tovabba az iskolaba behozni emberi életre, egészségre veszélyes eszkdzoket (példaul kést,
fegyvert, vagy annak latsz6 targyat, gdzsprayt. stb.). Ha a pedagogus tudomasara jut, hogy tiltott
eszk6z birtokdban van a didk, felszolithatja a targy ataddséara, amit a tanitasi nap végén kell

visszaadni tulajdonoséanak.

6.11. A tanulobalesetek megel6zésével kapcsolatos feladatok

Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatast kell tartani minden tanév elején azon tantargyak
tanarainak, amelyek tanulasa soran technikai jellegii balesetveszély lehetdsége all fonn. Ilyen
tantargyak: fizika, kémia, biologia, szdmitastechnika, testnevelés, egyes szakmai tantargyak.
Az oktatds megtorténtét az osztalynaploban dokumentélni kell. Az egyes szaktantermekben
érvényes balesetvédelmi eldirasokat belsd utasitdsok és szabalyzatok tartalmazzak, amelyeket
a tanulokkal 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 tandri feliigyelet mellett haszndlhatjdk, kivételt a folyosoén kozos

hasznalatra elhelyezett gépek képeznek.

Kiilon balesetvédelmi, munkavédelmi tajékoztatot kell tartani a didkok szdmara minden olyan
esetben, amikor a megszokottol eltérd koriilmények kozott végeznek valamely tevékenységet
(pl. osztalykirandulas, munkavégzés, stb.). A tdjékoztatast a foglalkozast vezetd pedagogus

koteles elvégezni és adminisztralni.
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A tanulobalesetek bejelentése tanuldink és a pedagogusok szdmara kotelezd. Az a pedagdgus,
aki nem jelenti az 6rajan tortént balesetet, mulasztast kovet el. A balesetek jegyzokonyvezését,
nyilvantartdsat és a kormanyhivatalnak torténé megkiildését az igazgatd altal megbizott

munkavédelmi felelds végzi.

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

munkavallalok alairasukkal igazoljak.

A pedagdgusok a tanitasi ordkra az 4ltaluk készitett, altaluk hasznélni kivant technikai jellegii
eszkozoket (pl. hdsugarzo, ventillator, barkdcsberendezések) csak kiilon engedéllyel vihetik be.
Az eszkdz veszélytelenségének megallapitdsa az intézményvezetd hataskore, aki sziikség
esetén szakember altal kiadott véleményhez kotheti az eszkdz Orai hasznalatat. A pedagdgusok
altal készitett nem technikai jellegli pedagogiai eszk6zok a tanitasi 6rdkon korlatozas nélkiil

hasznalhatok.

6.12. A mindennapos testnevelés szervezése

Az iskola azokban az osztalyokban és azokon a tanitasi napokon, amelyeken kdzismereti
oktatas is folyik, megszervezi a mindennapos testnevelést legalabb napi egy testnevelésora
keretében, amelybdl legfeljebb heti két ora valthatd ki a sportrol szold torvény
szerinti igazolt sportoldi jogviszonyban 4all6  versenyzé tanuld  kérelme alapjan. A
felmentést versenyengedély birtokdban a sportszervezet keretei kozott szervezett
edzéslatogatas igazolasaval kaphatja meg a diak, amennyiben a testnevelésorat kozismereti

tanora nem eldzi meg, vagy nem koveti.

6.13. A tanitasi oran kiviili egyéb foglalkozasok

Az iskola iinnepi miisorainak, megemlékezéseinek terveit az éves munkaterv tartalmazza a
miusor elkészitéséért felelds pedagdgus / osztaly megnevezésével. Az linnepségeken az iskola

tanuloi és foallasu pedagogusai a Hazirend, az SzZMSz €s a szobeli utasitasok szerinti megfeleld
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0ltozékben és rendben kotelesek megjelenni. Az iskolai {innepségekrdl csak az igazgato

engedélyével maradhat tavol féallast pedagdgus.

A versenyeken valo részvétel a didkjaink képességeinek fejlesztését célozza.
A tanuldk intézményi, varosi, kistérségi és orszagos meghirdetésii versenyeken vehetnek részt,
szaktanari felkészitést igénybe véve. A meghirdetett orszagos 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 felzarkoztatas. A korrepetalast az igazgat6 altal megbizott pedagogus

tartja.

A Miivészeti Galéridban az éves munkatervben meghatarozott rendben megtervezett kiallitas-
sorozat teszi lehet6vé a képzémuivészeti munkak megmutatasat, ill. napjaink miivészeinek, a
modern miivészetnek a megismerését. A Galéria tevékenységének iranyitasa a szakképzési

igazgatohelyettes altal arra kijeldlt pedagdgus feladata.

Mozilatogatas kerctében a tanulok évente legfeljebb két filmet tekinthetnek meg iskolai
keretben. LehetOség szerint olyan filmeket kell valasztani, amelyek a tanulok kulturalis,
torténelmi vagy milvészeti ismereteit bovitik, és alkalmasak arra, hogy szakordkon, vagy az
osztalyfénoki oran kozosen megbeszélve tanulsagokkal szolgaljanak a kdzépiskolas korosztaly

szamara. Feleldse a mozgokép- €s animaciokészitd szak munkakozosség-vezetoje .

A korteremben csiitortokonként tanszaki, ill. néovendékkoncerteket rendeziink az éves
munkatervben meghatarozottak szerint. A kiils6 és belsd szereplések, koncertek szervezéséért
€s Osszehangolasaért az igazgatd altal a feladattal megbizott zenész pedagogus (vagy

pedagogusok) a felelds(ek).

Szervezett Kkiilfoldi kapcsolatok révén a tanulok jobban elmélyiilhetnek a tanult idegen
nyelvekben, megismerhetik az adott orszdgban ¢l6 embereket. Ezek soran kozvetlen
tapasztalatokat szerezhetnek az Eurdpai Unid orszagairol és kiilfoldi oktatasi intézményekrol.
Kiilfoldi utazasok az igazgatd engedélyével ¢€s pedagogus vezetésével, a sziilok

hozz4jarulasaval szervezhetdk.
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A tanulmanyi kirandulas az iskolai élet, a kozosségek kialakitasdnak és fejlodésének szerves,
potolhatatlan része. Ezért az iskola mindent megtesz a kirdnduldsok igényes és egyben olcso
megszervezése ¢és problémamentes lebonyolitdsa érdekében. A tanulmanyi kirdndulasok

szervezésének ¢és lebonyolitasanak kérdéseit igazgatoi utasitasban kell szabalyozni.

7. Az intézmény nevelotestiilete és a szakmai munkakozosségei

7.1. Az intézmény nevelotestiilete

7.1.1 A neveldtestiilet — a koznevelési torvény 70. § alapjan — a nevelési-oktatasi intézmény
pedagdgusainak kozdssége, nevelési és oktatdsi kérdésekben az intézmény legfontosabb
tanacskozd és hatarozathozd szerve. A nevelGtestiilet tagja a nevelési-oktatdsi intézmény
valamennyi pedagogus munkakdrt bet1td munkavallaloja, valamint a neveld és oktaté munkat

kozvetleniil segitd egyéb felsdfoku végzettségli dolgozdja.

7.1.2 A nevelési és oktatdsi intézmény nevelOtestiilete a nevelési és oktatasi kérdésekben a
nevelési-oktatasi intézmény miikodésével kapcsolatos ligyekben a kdznevelési torvényben €s
mas jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként pedig véleményezd ¢€s

javaslattevé jogkorrel rendelkezik.

7.1.3 Az intézmény pedagogusai az iskolai konyvtar kdzremiikodésével kdlcsonzés formajaban
megkapjadk a munkajukhoz sziikséges tankonyveket €s egyéb kiadvanyokat. Az informatikat
tanitd pedagogusok munkajuk tdmogatasara egy-egy laptopot kapnak az iskolaban torténd
hasznalatra. Az intézményvezet$ dontése szerint a szamitastechnikat, internetet munkajukban
kiemelkedé mértékben hasznalo pedagdgusok is kaphatnak laptopot vagy asztali szamitogépet
hasznalatra. Ezeket a szamitogépeket az iskolaban kell tartani és hasznalni, indokolt esetben a
laptopokat a pedagogusok otthonukban is hasznédlhatjdk. Nem sziikséges engedély a tanari
laptopok és mas informatikai eszkdzok iskolan kiviili, a pedagodgiai programban szerepld

rendezvényen, eseményen, kulturalis miisorban torténd hasznalatakor.
7.2 . A nevelotestiilet értekezletei, osztalyértekezletei

7.2.1 A tanév soran a nevelGtestiilet az alabbi allando értekezleteket tartja:
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tanévnyitod, félévzaro és tanévzard neveldtestiileti értekezletek,

félévi és év végi osztalyozo konferencia,

tajékoztatd és munkaértekezletek (sziikség szerint meghatarozott idésavban),

rendkiviili értekezletek (sziikség szerint),

A fenti értekezletek mellett vezetdi értekezleteket tartunk heti rendszerességgel, valamint
tagozati évnyitd, félévzard és évzard értekezleteket, melyeket sziikség szerint tovabbi

tanacskozasokkal egészitiink ki.

7.2.2 Rendkiviili neveldtestiileti értekezlet hivhatd 6ssze az intézmény 1ényeges problémait
érintd fontos oktatasi kérdések, kiilonleges nevelési helyzetek megitélése, az iskolai életet
atalakitd, megvaltoztatd rendeletek és utasitasok értelmezése céljabol, ha azt a neveldtestiilet
tagjainak legalabb 50%-a vagy az intézmény igazgatoja sziikségesnek latja. A nevelGtestiilet
dontést igénylo értekezletein jegyzokonyv késziil az elhangzottakrol, amelyet az értekezletet

vezetd személy ¢€s a jegyzOkonyv-vezetd 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 pedagogusok 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 ligyeket, amelyek kapcsan titkos szavazassal dont. A szavazatok egyenldsége esetén
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

idépontban — osztalyozo értekezletet tart a neveldtestiilet.
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Ha a neveldtestiilet dontési, véleményezési, illetve javaslattevl jogat az iskola valamennyi

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

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

tagjanak részt kell vennie. Ez alol — indokolt esetben — az igazgatd adhat felmentést.

7.3. A nevelotestiilet szakmai munkakozosségei

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

szakmai munkdjdnak iranyitasdban, tervezésében ¢€s ellendrzésében.

7.3.2 A munkak6z0sség-vezetd megbizasa hatarozott iddtartamra, legalabb 1 tanévre szol, a

megbizds az igazgatd jogkore. Az intézményben jelenleg 3 munkakdzosség van:

1. Osztalyfonoki munkakozosség
2. Mozgokép- és animéciokészitd munkakozosség
3. Tehetség-gondozasi munkakdzosség

(lasd részletesen a 4.1.3-as pontban)

A munkakozosség-vezetOk feladatkorét az igazgatd, részben az igazgatdhelyettes és

szakképzési igazgatohelyettesek hatarozza meg.

8. Az intézményi kozosségek, a kapcsolattartas formai és rendje

8.1. Az iskolakozosség

Az iskolakozdsség az intézmény tanuldinak, azok sziileinek, az alapitvany elndkének és

kuratoriumi tagjainak, valamint az iskolaban foglalkoztatott munkavallaloknak az 6sszessége.
8.2. A munkavallaloi kozosség

Az iskola nevelGtestiiletébdl ¢és az intézménynél munkavallaléi jogviszonyban

allo adminisztrativ és technikai dolgozdkbol all.
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Az igazgatd — a megbizott vezetok és a valasztott képviseldk segitségével az alabbi iskolai
kozosségekkel tart kapcsolatot:

munkako6zosségek, munkakozosség-vezetok,

intézményi tanacs,

sziil61 munkak6zosség,

didkdnkormanyzat,

osztalykozosségek.

8.3. Intézményi Tanacs

Az iskolaban Intézmény Tanacs a vonatkozo jogszabalynak, a Nemzeti koznevelésrol szolo
2011. évi CXC. torvény 2013. augusztus 30-ai modositasanak megfeleléen 2013. oktober 15-
én létesiilt.

Az Intézményi Tandcs célja az iskola miikodésének tobbszintli feliigyeletét latja el, és az
Oktatasi Hivatal altal kdzzétett tigyrend alapjan mukddik.

Elén az elnok all.

8.4. A Sziiloi Munkakozosség

Az iskoldban miikddo sziildi szervezet a Sziildi Munkak6zosség (a tovabbiakban: SzM).

Dontési jogkorébe tartoznak az alabbiak:

- sajat szervezeti és milkodési rendjének, munkaprogramjanak meghatarozasa,
- a képviseletében eljar6 személyek megvalasztisa (pl. a sziiléi szervezet elndke,
tisztségviselodi),

- asziildi szervezet tevékenységének szervezése.

Az SzM munkajat az iskola tevékenységével az SzM patronalo tandra koordinalja. A patronalo
tanart az igazgatd bizza meg. A SzM vezetdségével torténd folyamatos kapcsolattartasért, az
SzSz véleményének a jogszabaly altal eldirt esetekben torténd beszerzéséért az intézmény

igazgatoja felelds.

8.5. A Diakonkormanyzat
A didkénkormanyzat (DOK) az iskola didkjainak érdekvédelmi és jogérvényesitd szervezete.

A DOK véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi intézmény mitkodésével és
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a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. A DOK sajat szervezeti és miikodési
szabalyzata szerint mikddik. Jogait a hatdlyos jogszabalyok, joggyakorlasanak modjat sajat
szervezeti szabdlyzata tartalmazza. A miikodéséhez sziikséges feltételeket az intézmény
vezetdje biztositja a szervezet szamara.

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

A didkénkormanyzat szervezeti és miikddési szabalyzatat a DOK késziti el és a neveldtestiilet
hagyja jova. Az iskolai diakonkormanyzat élén, annak szervezeti és miikddési szabalyzataban
meghatarozottak szerint valasztott didkonkormanyzati vezetd, illetve az iskolai didkbizottsag
all. A DOK tevékenységét a didkmozgalmat segitd tanar timogatja és fogja dssze, akit ezzel a
feladattal — a diakkozosség javaslatara — az igazgatd biz meg hatarozott, legfoljebb Gtéves
id6tartamra. A didkonkormanyzat minden tanévben — az iskolai munkarendben meghatarozott
idében — didkkozgyiilést tart, melynek Osszehivasat a DOK vezetdje kezdeményezi. A
diakkozgytlés napirendi pontjait a kozgytilés megrendezése elétt 15 nappal nyilvanossagra kell
hozni.

A DOK szervezeti és miikodési szabalyzatat az intézmény belsé milkodésének szabalyai kozott
kell 6rizni. A DOK az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit — az igazgatohelyettessel valo

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

A DOK véleményét — a hatalyos jogszabalyok szerint — be kell szerezni
- aziskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa eldtt,
- a Hazirend elfogadasa el6tt,

- minden, az egész iskola kozosségét érintd eseményrdl és lehetdségrol.

A vélemények irasos vagy jegyzOkonyvi beszerzéséért az intézmény igazgatdja felelds. A
jogszabaly altal meghatarozott véleményeztetésen feliil az intézmény nem hatdroz meg olyan

igyeket, amelyekben a dontés el6tt kotelezd kikérni a didkonkormanyzat véleményeét.

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

- az osztaly didkbizottsaganak és képviseldjének megvalasztasa,

- kildottek delegélasa az iskolai didkdnkormanyzatba,
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- dontés az osztaly beliigyeiben.

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

- szakmai, hivatasbeli ratermettség;

- afelmeno rendszer elve;

- Oraszamok aranya, tantargyfelosztas;

- pedagogusi leterheltség;

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

- egyebek.

Az osztalyfonok feladatai és hataskore

Az iskola pedagogiai programjanak szellemében neveli osztalyanak tanul6it, munkdja sordn
maximalis tekintettel van a személyiségfejlodés jegyeire.

Egyilittmiikddik az osztaly didkbizottsagaval, segiti a tanulokozdsség kialakulasat.

Segiti és koordinalja az osztalyban tanité pedagdgusok munkdjat. Kapcsolatot tart az osztaly
szll61 munkakozosségével. Figyelemmel kiséri a tanulok tanulmanyi eldmenetelét, az osztaly
fegyelmi helyzetét.

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

Ellatja az osztalyaval kapcsolatos iigyviteli teendoket: digitalis naplo vezetése, ellendrzése,
felévi és év végi statisztikai adatok szolgaltatdsa, bizonyitvanyok megirasa.

Elvégzi a tovabbtanulassal kapcsolatos adminisztracit, igazolja a hidnyzasokat.

Segiti és nyomon kdveti osztalya kotelezd orvosi vizsgalatat.

Kiemelt figyelmet fordit az osztdlyban végzendd ifjusdgvédelmi feladatokra, kapcsolatot tart
az iskola ifjasagvedelmi feleldsével.

Tanuloit rendszeresen tajékoztatja az iskola el6tt 4116 feladatokrdl, azok megoldasara mozgosit,
kozremiikddik a tanoran kiviili tevékenységek szervezésében.

Javaslatot tesz a tanulok jutalmazasara, biintetésére, segélyezésére. Részt vesz az osztalyfonoki
munkako6zdsség munkdjaban, segiti a kozos feladatok megoldasat.

Rendkiviili esetekben 6rat latogat az osztalyban.
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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
sziildi értekezletet tart. Ezen til a felmeriild problémak megoldédsa céljabdl az igazgatd, az
osztalyfénok vagy a sziil6i munkakdzosség elndke rendkiviili sziiloi értekezletet hivhat 6ssze.

Osszevont sziil6i értekezletet az igazgatd hivhat dssze.

8.7.2 Tanari fogadoorak

Az iskola tanévenként — az igazgatod altal kijelolt idépontban — harom alkalommal tart
fogadoodrat. A fogaddorak idétartama legalabb 90 perc. Ha a pedagdgusoknak nem sikertilt
minden sziilével megbeszélést folytatniuk, a fogadddra idotartama az igazgatd dontése alapjan

maximalisan 30 perccel meghosszabbithato.

Amennyiben a sziil6, gondviseld a fogaddoran kiviili idépontokban kivan konzultalni gyermeke
tanaraval, akkor erre — a rendkiviili eseteket leszamitva — telefonon vagy elektronikus levél
utjan torténd idopont-egyeztetés utan keriilhet sor. Minden pedagogus koteles megadni heti egy
fogadoorat, amikor elérhetd, ez a tanari szoba kozponti orarendjében kijelolt, az iskola

honlapjan megtalalhatd, a didkok ellenérzdjébe bejegyzett.

8.7.3 A sziilok irasbeli tajékoztatasa

Az intézmény vezetli, a szaktanarok és az osztalyfénokok az ellen6rzd konyv vezetésével
tesznek eleget tajékoztatasi kotelezettségliknek. Varhatdan 2017-t61 fokozatosan bevezetjiik az
E-naplét a hagyomanyos naplokkal parhuzamosan. Atmenetileg mindkét napld szolgélja a
szllok hivatalos t4jékoztatasat. A sziildvel valo kapcsolatfelvétel telefonon vagy postai, ill.

elektronikus levéllel torténhet.

8.7.4 A didkok t4jékoztatasa, osztalyozasa

A pedagdgus a didk tuddsanak értékelése céljabol adott osztalyzatokat az értekelés elkésziiltét
kovetd tanitasi oran, szobeli feleletnél azonnal koteles ismertetni a tanuldéval. A tudas
folyamatos értékelése céljabol félévente minden targybodl legalabb a targy heti draszamanal
eggyel tobb, osztalyzatot adunk. E szabdly alol a heti egy oréas targyak kivételt képeznek, e

targyaknal is szlikséges a legalabb harom osztilyzat megléte a tanuld lezarasdhoz. Az
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osztalyzatok szamanak szambavétele az ellen6rzé konyv és a naploellendrzéskor torténik.
Témazar6 dolgozatok megirasanak idépontjarol az osztalyt (csoportot) legalabb egy héttel a
kijelolt idopont el6tt tajékoztatni kell. Egy napon maximalisan két (lehetdség szerint csak egy)

témazar6 dolgozatot lehet iratni.

A tanuld egy irasbeli vagy szobeli feleletére (magyar nyelv és irodalom irasbeli kivételével)
csak egyetlen osztalyzat adhatd. Tort osztalyzatot nem adunk. A témazaré dolgozatokat szintén
egy érdemjeggyel értékeljiik, viszont azokat kétszeresen kell beszdmitani. Az adminisztracios
tévedések elkeriilése végett a témazard osztalyzatokat a hagyomanyos napld irasbeli
rubrikajaba 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 tanul6t értesiteni kell a személyével kapcsolatos biintetd €s jutalmazéd intézkedésekrol.
Minden didkot megillet a jog, hogy a személyét érintd kérdésekrdl, dontésekrdl tajékoztatast
kapjon osztalyfonokétol, szaktanaratol vagy a dontés hozojatdl. A diakkozosséget érintd
dontéseket iskolagytilésen, valamint kifliggesztett hirdetés formajaban kell a didksag

tudomasara hozni.

Az igazgato €s 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 mlikodési szabalyzat,

Hazirend.

A fenti dokumentumok nyilvanosak, azok az igazgat6i iroddban szabadon megtekinthetdk,
illetve (az alapitd okirat kivételével) megtalalhatok az iskola honlapjan. A hatalyos alapitd
okirat a www.Kkir.hu honlapon taldlhatdé meg. A fenti dokumentumok tartalmarél —
munkaidében — az igazgatd vagy az igazgatOhelyettes ad tdjékoztatast. A hazirendet minden
tanitvanyunk és sziilei szdmara a beiratkozaskor, illetve a héazirend lényeges valtozasakor

atadjuk.
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8.8. A kiilso kapcsolatok rendszere és formaja

8.8.1 Az eldzdekben emlitett szervezeteken kiviil az iskola rendszeres munkakapcsolatot tart
fenn a tanulok iskola-egészségligyi ellatasat biztositd szervezettel. Az iskola-egészségiigyi
ellatast Szombathely Varos Polgarmesteri Hivatalanak timogatasaval a fenntart6 biztositja. Az
iskola-egészségiigyi szolgalat szakmai ellenérzését az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi
Szolgalat végzi. A kapcsolattartast az iskola igazgatdja biztositja az alabbi személyekkel:

az iskolaorvos,

az iskolai védoénd

8.8.1.1 Az igazgaté és az iskolaorvos kapcsolatanak rendszere

Az iskolaorvos feladatait a Koznevelési torvény, és az annak végrehajtasat tartalmazo6 20/2012.
(VII1.31.) EMMI rendelet, az iskola-egészségiigyi ellatasrol szold 26/1998. (1X.3.) NM-
rendelet szerint végzi.

Az iskolaorvos elvégzi a hatalyos torvények és jogszabalyok alapjan a Szakgimndzium
tanuldinak rendszeres egészségligyi feliigyeletét és ellatdsat (a Koznevelési torvény 25.§ (5)
bek. alapjan). Munkajat szakmailag az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgalat
Rendes varosi tiszti foorvosa irdnyitja és ellendrzi, akinek munkaltatéja Szombathely Varos
Polgarmestere. Az iskolaorvost feladatainak ellatdsdban segiti az intézmény igazgatoja, a
kozvetlen segité munkat az igazgatohelyettes végzi.

Az iskolaorvos munkéajanak iitemezését minden év szeptember 15-ig egyezteti az iskola
igazgatdjaval. A didkok szlirdvizsgalatanak tervezetét oktdber 15-ig kifliggeszti a tanari

szobaban.

8.8.1.2 Az iskolai védoné feladatai

A védond munkajanak végzése soran egyiittmitkddik az iskolaorvossal. Eldsegiti az iskolaorvos
munkajat, a sziikséges sziirdvizsgalatok iitemezését. Figyelemmel kiséri a tanuldk egészségi
allapotanak alakulasat, az eldirt vizsgalatokon vald megjelenésiiket, leleteik meglétét. Elvégzi
a szlirOvizsgalatokat megel6zé ellenérz6 méréseket (vérnyomas, testsuly, magassag,
hallasvizsgalat stb.).

A védond szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézmény igazgatohelyettesével.

Végzi a didksag korében a sziikséges felvildgositod, egészségneveld munkat, osztalyfonoki

orakat, eldadasokat tart az osztalyfonokkel egyiittmiikddve.
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Heti két oraban fogadoorat tart az iskola didkjai szamara.

Figyelemmel kiséri az egészségligyi témdaju filmeket, konyveket, folyoiratokat, azokat
mindennapi munkdjaban felhasznalja.

Munkaidejét munkaltatdja, Szombathely Varos Polgarmestere hatdrozza meg.

Kapcsolatot tart a segitdé intézményekkel (Pedagdgiai Szakszolgélat, Drogambulancia,

Csaladsegito Szolgalat, Gyermekjoléti Szolgalat, stb.).

8.8.2. Ifjusagvédelmi feladatok

Az intézmény figyelemmel kiséri a tanulok veszélyeztetettségének megeldzésével ¢és
megsziintetésével kapcsolatos feladatokat. Az ifjusdgvédelem az intézmény Osszes
dolgozojanak alapvetd feladata. Ennek végzése sordn az intézmény vezetdje a 20/2012.
(VIIL.31.) EMMI rendelet 69.§ (2)/f bekezdésében meghatarozott feladatok ellatasara gyermek-
¢s ifjusagvédelmi feleldst biz meg a feladatok koordinalasaval. A gyermek- és ifjusagvédelmi
felelos kapcsolatot tart fenn a fenntarté altal mikddtetett Gyermekjoléti Szolgalat
szakembereivel, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodd feladatokat ellatd mas
személyekkel, intézményekkel és hatosdgokkal. A tanuld anyagi veszélyeztetettsége esetén
kezdeményezi, hogy az iskola igazgatdja inditson eljarast rendszeres vagy rendkiviili

gyermekvédelmi tdAmogatas megallapitasa érdekében.

9. A tanulok iigyeinek kezelésével kapcsolatos szabalyok

9.1 A tanuloi hianyzas igazolasa
A tanuloi hidnyzassal kapcsolatos szabalyozas a hazirend feladatkore. Szabalyzatunkban a
hazirendben foglaltak kiegészitése, a hidnyzasok és késések egységes elbirdlasa érdekében

eljarasi szabalyokat rogzitiink az alabbiakban.

rer e r

tavolmaradasat a hazirendben meghatarozottak szerint igazolni. Az igazolasokat az

osztalyfonok a tanév végéig koteles megdrizni.

A mulasztast igazoltnak kell tekinteni a kovetkezo esetekben:
a) a szll6 (nagykoru diadk esetén a tanuld) eldzetes irdsbeli kérelmére, ha a rendelkezésekben

meghatéarozottak szerint engedélyt kapott a tdvolmaradasra,
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b) orvosi igazolassal igazolja tavolmaradasat. A 2024/25-6s tanévt6l az orvosi igazolasok
elektronikus uton kozvetleniil jutnak el az EESZT rendszerb6l a KRETA-ba.
c) a tanuld hatdsagi intézkedés, alapos indok miatt nem tudott megjelenni.
Igazoltnak Kell tekinteni a késést, ha:
- bejard tanuld érkezik késobb méltanyolhato kozlekedési probléma miatt,
- rendkiviili esetben, ha a tanuld hibajan kiviili ok miatt torténik késés (pl. baleset,

rendkiviili iddjaras stb.).

9.1.2 A sziil6 a harom tanitasi napot meghaladé tavolmaradast sziil6i igazolassal utélag
nem igazolhatja.

A tanul6 szdmara elézetes tavolmaradasi engedélyt a sziil6 (nagykoru tanuld esetében a tanulo)
irasban kérhet. Az engedély megadasardl tanévenként harom napig az osztalyfonok, ezen til az
igazgat6 dont az osztalyfondk véleményezése alapjan. A dontés soran figyelembe kell venni a
tanuld tanulmanyi elomenetelét, magatartasat, addigi mulasztasainak mennyiségét és azok

okait.

9.1.3 A hidnyzas lehetséges mértéke

Ha a tanul6 igazolt és igazolatlan hidnyzésa egyiittesen eléri a 250 tanitasi orat, vagy a tanévre
vonatkoz6 0sszes szakmai gyakorlati 6ra 20%-at, vagy egy kozismereti tantargybol az 6rak 30
%-4t, és hidnyzasai miatt teljesitménye érdemjeggyel nem értékelhetd, akkor tanév végén nem
osztalyozhato, osztalyt kell ismételnie. Ellenben a szaktandr javaslatira a neveldtestiilet
engedélyével a tanuld osztalyozdvizsgéara bocsajthato, igy teljesitheti az évet. Ugyanakkor
megtagadhat6 az osztalyozd vizsga lehetdsége, ha a tanuld igazolatlan hianyzasainak szdma
meghaladja a 20 tanitasi orat.

Minden tovabbi, a hidnyzéassal kapcsolatos eljaras és az iskola értesitési kotelezettségének

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

9.2. Kedvezmények nyelvvizsgara, nemzetkozi vizsgara, elérehozott érettségi vizsgara

Nyelvvizsgara, nemzetkozi informatikai vizsgédra és egyéb nemzetkdzi vizsgara torténd
intenziv felkésziilés céljabol a tanuld — a vizsganapokon kiviil — két tanitdsi napot vehet
igénybe. A €s B tipusu nyelvvizsgara egyarant egy-egy nap felkésziilési id6t biztositunk a
vizsganapokon kiviil. Feltétele: a tanulénak be kell mutatnia az irdsbeli és szobeli vizsga, egyéb
nemzetkozi vizsga idOpontjat tartalmazoé hivatalos levelet az osztalyfdndknek. A tanuld

hidnyzasadnak okat be kell jegyezni a napld megfeleld rovatdba, és a havi Osszesitésnél
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figyelembe kell venni a mulasztott 6rak szamat. 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 elott
a tanul6 Gjabb egy napot kaphat a felkésziilésre. Az ujabb irasbeli és szobeli vizsgan vald
részvételét az eldzetesen leirt modon engedélyezi és rogziti az osztalyfonok.

Elérehozott irasbeli érettségi vizsga napjdra és az azt megeldz6 napra — eldzetes engedéllyel —

igazolt hianyzést vehet igénybe a tanulo, amennyiben igényli.

9.3. Versenyen, nyilt napon részt vevo tanulokat megillet6 kedvezmények

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

Az igénybevétel modjat és idejét szaktanar hatdrozza meg. A szaktanar tajékoztatja az
osztalyfonokot a felkészitésre forditott napok szdmardl és datumardl, valamint a verseny
id6tartamarol. 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
résztvevo tanuld a szaktanara altal meghatarozott iddpontban mehet el a tanitasi orakrol. A
szaktanar koteles tdjékoztatni az osztalyfonokot €s az érintett szaktanarokat a versenyzok
nevérdl és a hianyzas pontos idejérél. Az OKTV iskolai forduldjan részt vevd tanuldink 12

oratol kapnak felmentést az iskolai foglalkozasokon valo részvétel alol.

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

el6zdekben leirt modon jar el.

9.34
A fels6oktatasi intézmények altal szervezett nyilt napon, palyavalasztasi célu rendezvényen egy

11-12-13-14. évfolyamos tanuld tanévenként 2 alkalommal vehet részt, hidnyzasat ebben az

esetben igazoltnak kell venni, feltéve, ha a pdalyavalasztisi célu rendezvényt szervezd
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intézmény irasos igazolasat az osztalyfonoknek bemutatja. Két alkalmat meghaladéan hasonlo
célu hidnyzast csak igen indokolt esetben — az osztalyfonok és az igazgatdhelyettes javaslatara
az igazgatd dontése alapjan — lehet engedélyezni.

A 93.1 — 9.3.4. szakaszokban szabalyozott esetekben az osztalyfonok — a hianyzast
iskolaérdekbdl torténd tavollétnek mindsiti az osztalynapldban, €s a tanitasi napokrol, orakrol

valé tdvolmaradast minden esetben figyelembe veszi a hidnyzasok havi 6sszesitésénél.

9.4. A tanuléi késések kezelési rendje

Ha a tanul6 a tanitasi orardl késik, a késés id6tartamat az orat tartd pedagdgus a naploban (E-
naploban rogziti. A késések idejét Ossze kell adni. Amennyiben ez az id6 eléri a tandrai
foglalkozas id6tartamat, a késés egy igazolatlan 6ranak mindsiil. A késé tanul6 az 6rarél nem
zarhato ki.

Az osztalynaplo és a késok listdjat rogzitd iratok bejegyzései szerint az iskolabol rendszeresen
kés6 tanuld sziileit az osztalyfonok értesiti, ismétlddés esetén behivja az iskoldba. A magatartasi
jegy kialakitasanal a rendszeres késéseket figyelembe kell venni.

A mulasztott 6rdk igazolasat az osztalyfonok végzi. Az igazolatlan mulasztasok hatterének
felderitésében az osztdlyfonok az igazgatohelyettessel egylitt jar el, sziikség esetén

kezdeményezik a tankotelezettség megszegésére vonatkozo szabalysértési eljarast.

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

eloirasai szerint torténik.

9.5.1. Tankoteles tanulo esetében:

Elsd igazolatlan 6ra utan: az osztalynaplo adatai révén a sziild értesitése.

Tizedik igazolatlan 6ra utan:
- aszild iktatott postai levélben torténd értesitése;
- alakohely szerint illetékes jegyz0 értesitése (a masodpéldanyt az irattdrban 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 6ra utan:
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- ajegyz0 értesitése;

- az illetékes kormanyhivatal értesitése.

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

kovetkezményeire.

9.5.2. Nem tankételes Kkiskoru tanulé esetében:

A tizedik igazolatlan 6ra utan: a nagykoru tanul6 vagy a kiskora tanul6 sziiléjének postai titon
torténo értesitése (a masodpéldanyt az irattarban kell 6rizni).

A huszadik igazolatlan 6ra utan: a nagykoru tanuld vagy a kiskort tanul¢ sziil6jének postai uton
torténod értesitése (a masodpéldanyt az irattarban kell Orizni).

A harmincadik igazolatlan 6ra utdn: a tanuldi jogviszony megsziintetése.

Az értesitést a tanuldi jogviszony megsziinését megeldzden legalabb két alkalommal postai
uton is ki kell kiildeni, ebben fel kell hivni a tanulé/sziilé figyelmét az igazolatlan mulasztés

kovetkezményeire.

9.6. A tanulo altal elkészitett targyi-szellemi produktumért jaro6 dijazas

A koznevelési torvény eldirja, hogy a nevelési-oktatasi intézmény, valamint a tanuld kozotti
eltéré megallapodas hianyéaban a tanul6 jogutodjaként a nevelési-oktatasi intézmény szerzi meg
a tulajdonjogat minden olyan, a birtokaba keriilt dolognak, amelyet a tanul¢ allitott el6 a tanuloi
jogviszonyabdl eredd kotelezettségének teljesitésével Osszefiiggésben, feltéve, hogy az annak
elkészités¢hez sziikséges anyagi €s egyeb 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-oktatasi intézmény a tulajdonaba keriilt targyi-szellemi produktum
értékesitésével, hasznositasaval bevételre tesz szert, a tanulot részaranyos dijazas illeti meg. A
megfeleld dijazasban a tanuld — tizennegyedik életévét be nem toltdtt tanuld esetén sziildje
egyetértésével — és 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 kovetden az
intézmény vezetdje tajékoztatni kdteles a tanulot az értékesités tényérdl €s a bevétel mértékérol,

majd irdsban koteles ajanlatot tenni a tanuld és az intézmény kozotti megallapodasra
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vonatkozdan. A megallapodédsnak tartalmaznia kell a dijazas mértékére vonatkozo kitételt is.
Egyetértés esetén a megallapodast mindkét fél (a kiskort tanuld esetében a sziild és a tanulo)
alairja. Amennyiben a megallapodast illetden nem sziiletik egyetértés, akkor tovabbi

egyeztetéseket kell folytatni.

9.7. A tanuldval 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 meginditasa a tanulo terhére rott kotelességszegést kovetd 30 napon beliil
torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszegés ténye nem deriil ki azonnal.
Ebben az esetben a kotelességszegésrol szolo informécido megszerzését kovetd 30. nap a
fegyelmi eljaras meginditasanak hatarnapja.

A fegyelmi eljaras meginditasakor az érintett tanulot és sziilot személyes megbeszélés révén
kell tajékoztatni az elkovetett kotelességszegés tényérdl, valamint a fegyelmi eljaras
meginditasardl és a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérol.

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

A fegyelmi targyaldson felvett jegyzOkonyvet a fegyelmi hatarozat targyalasat napirendre tiz6
neveldtestiileti értekezletet megeldzden legalabb két nappal szoban ismertetni kell a fegyelmi
jogkort gyakorlo nevel6testiilettel. A jegyzOkonyv ismertetését kovetd kérdésekre, javaslatokra
¢s észrevételekre a fegyelmi bizottsdg tagjai valaszolnak, az észrevételeket €s javaslatokat —
mérlegelésiik utan a sziikséges mértékben — a hatarozati javaslatba beépitik.

A fegyelmi targyalason a vélt kotelességszegést elkovetd tanulo, sziildje (sziilei), a fegyelmi
bizottsdg tagjai, a jegyzOkonyv vezetdje, tovabba a bizonyitdsi céllal meghivott egyéb
személyek lehetnek jelen. A bizonyitas érdekében meghivott személyek csak a bizonyitas
érdekében sziikséges idOtartamig tartozkodhatnak a targyalés céljara szolgald teremben.

A fegyelmi targyalasrdl és a bizonyitasi eljarasrol irdsos jegyzOkonyv késziil, amelyet a
targyalast koveté harom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell juttatni az intézmény
igazgatojanak, a fegyelmi bizottsag tagjainak és a fegyelmi eljarasban érintett tanuldénak és
sziil6jének.

A fegyelmi targyalas jegyzOkonyvét a fegyelmi eljards dokumentumaihoz kell csatolni, az iratot

az iskola irattardban kell elhelyezni.
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A fegyelmi targyalast kovetden az els6fokt hatarozat meghozatalat célzo neveldtestiileti
értekezlet idépontjat minél korabbi idopontra kell kitiizni, de a fegyelmi eljarassal kapcsolatos
iratok elvalaszthatatlansdganak biztositasara az iratokat egyetlen irattari szammal kell iktatni,

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

9.8. A fegyelmi eljarast megelozo egyeztetd eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljarast a koznevelési torvény 53. §-aban szerepld felhatalmazas alapjan egyeztetd
eljaras el6zheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa,
értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd kozotti
megallapodas 1étrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében. Az egyeztetd eljards célja a
kotelességét megszego tanuld és a sértett tanuld kozotti megallapodas 1étrehozasa a sérelem

orvoslasa érdekében.

Az egyeztet6 eljaras részletes szabalyait az alabbiak szerint hatarozzuk meg:

Az intézmény vezetdje a fegyelmi eljaras meginditasat megeldézden személyes taldlkozo révén
ad informacidt a fegyelmi eljaras varhat6 menetérdl, valamint a fegyelmi eljarast megel6z6
egyeztetd eljaras lehetdségérol.

A fegyelmi eljarast meginditd hatarozatban tajékoztatni kell a tanulot és a sziilot a fegyelmi
eljarast megel6z6 egyeztetd eljaras lehetdségérodl, a tajékoztatdsban meg kell jelolni az
egyeztetd eljarasban torténd megallapodas hataridejét.

Az egyeztetd eljaras kezdeményezése az intézményvezetd kotelezettsége.

A harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi eljarast
megeldzo egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a tanuldt €s a sziilét nem
kell értesiteni.

Az egyeztetd eljaras idépontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény igazgatdja tiizi ki,
az egyeztetd eljaras idOpontjarol és helyszinérdl, az egyeztetd eljaras vezetésével megbizott
pedagogus személyérdl elektronikus titon €s irdsban értesiti az €rintett feleket.

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

Az intézmény vezetdje az egyeztetd eljards lebonyolitasara irdsos megbizasban az intézmény
barmely pedagdgusat felkérheti, az egyeztetd eljaras vezetdjének kijeloléséhez a sértett €s a
sérelmet elszenvedett tanulo vagy sziil6jének egyetértése sziikséges.

A feladat ellatasat a megbizandd személy csak személyes érintettségre hivatkozva utasithatja

vissza.
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Az egyeztetd személy az egyeztetd eljaras elott legaldbb 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 egyezteto eljaras alkalmazasaval a sértett és a sérelmet elszenvedd fél azzal egyetért, az
intézmény vezetdje a fegyelmi eljarast a sziikséges idore, de legfoljebb harom honapra
felfliggeszti.

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

Az egyeztetd eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasarol irasos megallapodas késziil, amelyet az
érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagdgus irnak ala.

Az egyeztetd eljaras iddszakaban annak folyamatar6l a sértett és a sérelmet okozd tanuld
osztalykozosségében kizardlag tijékoztatasi céllal és az ennek megfeleld mélységben lehet
informdciot adni, hogy elkeriilhetd legyen a két fél kozotti nézetkiilonbség fokozddasa.

Az egyezteto eljaras soran jegyzOokonyv vezetésétdl el lehet tekinteni, ha a jegyzokonyvezéshez
egyik fél sem ragaszkodik.

A sérelem orvoslasarol kotott irasbeli megallapodésban foglaltakat a kotelességszegd tanuld
osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irdsbeli megallapoddsban meghatarozott

korben nyilvanossagra lehet hozni.

9.9 A sajat kérés alapjan kezdeményezett egyéni tanulmanyi rendi statusz engedélyezésének

és feltételeinek rendje:

Tanulok esetében 2019. szeptember 1. napjatdl a sziilé/gyam kérésére az Oktatdsi Hivatal
engedélyezi az egyéni munkarendet. (2011. évi CXC. torvény 55. § (1) bekezdés). Ebben az esetben
osztalyozo vizsgatételi kotelezettsége csak azokbol a tantargyakbol keletkezik, amik 1atogatasa alol
megkapta a felmentést. Egyéni tanulmanyi rend esetén sem kaphat felmentést a didk a szakmai 6rak

latogatasa alol.

A egyéni tanulmanyi rendi tanulok osztalyozo vizsgéainak vizsgaiddszaka:

1. félév: december 15—januar 10.

2. félév: majus utolso 2 hete

Errdl a tanulot a egyéni tanulmanyi rendi statuszt engedélyezd hatarozatban tdjékoztatni kell
(20/2012. EMMI 65. § (1) bekezdés), ill. a kitlizott vizsga pontos iddpontjarol (nap, ora) 15

naptari nappal korabban irdsban kell értesiteni.
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Ha a didknak eldre lathato okbol az idépont nem jo, legkésobb 1 héttel eldtte jeleznie kell, hogy
uj vizsgaidOpontot lehessen kiirni. Ellenkezd esetben a felrohatoé okbdl torténd tdvolmaradasa
igazolatlannak mindsiil, félévi/év végi érdemjegye elégtelen, utdbbi esetben javitovizsgat tehet
a szokasos augusztusi idopontban (20/2012. EMMI 64. § (7) b) pont).

Az osztalyozovizsgak id6tartama minden tantargy esetében megegyezik a kdzépszintl irasbeli

érettségi vizsga adott tantargyra vonatkozo6 id6tartamaval.
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10. A Szombathelyi Miivészeti Szakgimnazium Konyvtaranak

Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

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

1.1. Az iskolai konyvtari SZMSZ szerves része a kdznevelési intézmény szervezeti és mitkodési
szabalyzatanak.

1.2. A szakmai tevékenységét meghatarozo jogszabalyi kornyezet:

2011.¢évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrdl 9§(3), 32.§(1), 41§(4,7), 46.§(5),

47.§(1), 63.§(1 (c), 77.8§(1),(2 (b), 89.§(3), 94.§(j), 96.§86), 97.§(22)

2023. évi LIL torvény a pedagogusok 10j életpalyajarol 77.§, 80.§ (4), 1. mell., 98.§, 105.§,
157.§, 158.8,

229/2012. (VIIL 28.) Korm.rendelet a nemzeti koznevelésrol sz616 torvény végrehajtasarol
401/2023. (VIIL.30.) Korm.rendelet A pedagogusok 1j életpalyajarol szol6 2023. LII.
torvény végrehajtasarol 9.§ (8), 18.§ (2), 24.§, 28.§, 16-36. fejezetek (fokozatok
megszerzése), 1.mell./B, 2.mell, 3.mell./A,

A Kormany 402/2023. (VIIIL. 30.) Korm.rendelete a pedagogusok 1j életpalyajarol szolod
torvény szerinti felzark6zé és kedvezményezett telepiilések listajarol, valamint egyes
kozneveléssel 6sszefiiggd kormanyrendeletek modositasarol

A Kormany 403/2023. (VIIIL. 30.) Korm.rendelete egyes kdzneveléssel dsszefiiggd
kormanyrendeletek modositasarol (pl. tankdnyvi szabalyozdk, pedagdgus-tovabbképzés)
661/2023. (XIL 29.) Korm. rendelet az egyes fenntartok altal kifizetendd esélyteremtési
illetményrészhez kapcsolodo tdmogatasrol, valamint a 2024. évi kiegészitd koltségvetési
tamogatasrol, tovabba a pedagogusok 1y €letpalyajarol sz616 2023. évi LII. térvény
végrehajtasarol szo16 401/2023. (VIIL 30.) Korm. rendelet modositasarol

326/2013. (VIIIL. 30.) Korm. Rendelet a pedagogusok elémeneteli rendszerérdl és a
kozalkalmazottak jogéllasarol szol6 1992. évi XXXIII. torvény koznevelési intézményekben
torténd végrehajtasarol (2024.1.1-ig hatalyos)

277/1997. (XII. 22.) Korm. Rendelet a pedagogus-tovabbképzésrol, a pedagdgus-
szakvizsgarol, valamint a tovabbképzésben részt vevok juttatasairol és kedvezményeirdl
20/2012. (V111.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatardl 4. §. (1), (2) g), 5.8(1), 7.§(1), 19.§(4), 82.§(5),
(6), 83.8(7), 118.8(1),(3), 64. fejezet, 163.§. (5), 166.§(1),(3), 167.§(3), 184./1.§ (5)
48/2012. (XII. 12.) EMMI rendelet a pedagdgiai-szakmai szolgaltatasokrol, a pedagogiai-
szakmai szolgaltatasokat ellaté intézményekrol és a pedagdgiai-szakmai szolgaltatasokban
valo kozremiikddeés feltételeirdl

1997. évi CXL. torvény a muzealis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a
kozmiivelddésrol
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e 3/1975. (VIIL.17.) KM-PM rendelet a konyvtari allomany ellen6rzésérél (leltarozasarol) és
az allomanybdl torténd torlésrol szolo szabalyzat kiadasarol 1.§(1),(2),(3),(5),(6),(7)

e 245/2024. (VIIL 8.) Korm. rendelet a nevelési-oktatasi intézményekben a tiltott és a
hasznélatdban korlatozott targyak korérdl, valamint a targyakra vonatkozo eljarasrend
részletes szabalyairdl

e A beliigyminiszter 40/2024. (IX. 2.) BM rendelete a nevel6-oktatd munka soran alkalmazott
tartalomszabalyozok ismeretérdl sz616, miniszter altal elrendelhetd képzés teljesitési
kotelezettségérdl

1.3. A kényvtar azonosito adatai:

A konyvtar elnevezése: Szombathelyi Miivészeti Szakgimnazium Konyvtara

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

Telefon: 94/311-264

E-mail: titkarsag@muveszeti.szombathely.hu

Honlap: www.muveszetihely.hu

1.4. Fenntart6: Szombathelyi Tankeriileti Kdzpont.
Miikddtetd: Szombathelyi Miivészeti Szakgimnazium,
9700 Szombathely, Paragvari u. 77.

Iranyitdja: a kdznevelési intézmény igazgatoja

1.5. Szakmai feliigyelet: Az iskolai konyvtar munkajat szakmai tandcsadassal és modszertani
utmutatassal a POK, az ELTE SEK Regionalis Pedagdgiai Szolgaltato és Kutaté Kézpontja, valamint
a Vas megyei iskolai konyvtarosok szakmai munkakozossége segiti.

1.6. A konyvtar létesitésének idOpontja: 1980. dec. 1. Ezt megel6zden az allomany egy része a volt
Entzbruder Dezsé Szakkozépiskola allomanya volt, masik része a zenemiivészeti tagozat
gyljteménye. Egységes allomanyt nem képeztek.

Az iskola alapit6 okiratdnak szama, kelte: 80.998/2009. (junius 5.)

Az intézmény milkodését a jelenleg érvényes Alapitdé Okirat alapjan végzi. Tevékenysége
jogfolytonosan kapcsolédik ezen Alapitd Okirat jovahagyasa el6tt végzett feladataihoz.
Intézménytorténeti szempontbdl az alapitas éve 1980.

1.7. A konyvtar bélyegzdje:
(Szombathelyi Miivészeti Szakgimnazium Konyvtara)

1.8. Gazdalkodasa:

sajat koltségvetése, 6nalld forrasa nincs.

A konyvtar feladatainak ellatasdhoz sziikséges anyagi feltételeket elvileg a fenntartonak (az iskola
koltségvetésében) kell biztositani. Konyvtari koltségvetés nem késziil. Anyagi forrasok esetén a
tervezést 0ssze Kell hangolni a NAT-ban, a pedagodgiai programban, az iskola helyi tantervében
megfogalmazott elképzelésekkel, a kimeneti kovetelményekkel és azok dokumentumigényével. A
tervszer(l és folyamatos beszerzés nem biztositott.

Az iskola titkarsaga gondoskodik a napi miikdéshez sziikséges technikai eszk6zokrol, irodaszerekrol
és szocialis feltételekrol.
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Az anyagi forrasok célszerii felhasznaldsaért a konyvtaros a felelds, ezért csak az 6 beleegyezésével
lehet konyvtari keretbdl, gylijteményi céllal dokumentumokat véasarolni.
Torekedni kell a palyazati lehetéségek minél szélesebb kort kihasznalasara.

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

1.10. A konyvtar 200 f6 koriili didksagot, a miivészeti képzés sajatossagaibol fakaddan (pl. a
hangszeres képzésben 1évo didkok egyéni 6rai miatt is) 80-90 fOs tantestiiletet, és kb. 8 technikai
dolgozdt szolgdl. A konyvtarban 2 f6 dolgozik: 1 f6 konyvtarostanar, aki az intézményben teljes
munkaidds f6allast tanar, de a konyvtarban részmunkaidds; 1 6 (korabban zenei konyvtaros —
studiotechnikus) konyvtarostanar f6allasa teljes munkaidds kolléga.

2. A konyvtar mikodésének és igénybevételének szabalyai

2.1. A konyvtarhasznalok kore

Korlatozottan nyilvdnos konyvtar. Az iskolai konyvtarat az iskola tanuldi, pedagodgusai,
adminisztrativ és technikai dolgoz6i hasznalhatjak, amennyiben a konyvtarhaszndlati szabalyokat
elfogadjak és betartjak! A beiratkozas és a szolgaltatasok igénybevétele dijtalan.

A hasznalok jogait és kotelességeit a konyvtarhasznalati szabdlyzat rogziti, amely a konyvtarban
kifliggesztve és az iskola honlapjan olvashato el.

2.2. Az iskolai konyvtar elsédleges feladata, hogy gytlijteményével és szolgaltatasaival az iskolaban
foly6 oktatdo-neveld munkat segitse. Ennek megfelelden a konyvtar mind a pedagdgusoknak, mind a
tanuloknak lehetéve teszi a teljes allomany egyéni és csoportos helyben hasznalatat.

A csak helyben hasznalhaté dokumentumok kivételével allomanyat kdlcsonzi.

A konyvtarbol barmely dokumentumot csak a konyvtdros tudtaval lehet kivinni. Dokumentumot
kolesondzni csak a kolcsonzési nyilvantartasban valo rogzitéssel szabad.

2.3. A konyvtarhasznalat feltételei

2.3.1. A Konyvtarhasznalati Szabalyzatban foglaltak elfogadasa és betartasa.

2.3.2. A konyvtarral szemben tartoz6 didkok nem vehetik igénybe a konyvtar szolgaltatasait!

2.3.3. A konyvtarban olvasok csak és kizarolag a konyvtaros jelenlétében tartézkodhatnak.

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

2.4. Nyitvatartas:
A konyvtar szolgaltatdsai a nyitvatartasi idében vehetdk igénybe. A nyitvatartasi id6 tanévenként
modosulhat. Jellemzden:

hétfs go0_ 1200 . 1300 _ 1745
kedd g0 _ 1200 ; 1300 1745
szerda go0 _ 1200 : 1300 1745
csiitortok 8% — 12% ; 13% 1745
péntek 800 _ 1200 : 1300 _ 1430

2.5. Az iskolai konyvtar szolgéltatasait, azok igénybevételével Osszefiiggd részletes szabalyokat a
Konyvtarhasznalati Szabalyzat tartalmazza.
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Ennek betartdsa és betartatasa azért is fontos, mert a kdnyvtarosok a konyvtar allomanya tekintetében
anyagi feleldsséggel is tartoznak a fenntart6 felé.

3. A Szombathelyi Miivészeti Szakgimnazium Konyvtaranak alapfeladatai

Az iskolai konyvtar szakszeriien fejlesztett gylijteményére €piilé szolgaltatasaival, felhasznalva a
konyvtari rendszer nyujtotta lehetdségeket, az iskolai neveld-oktaté munka szellemi bazisa.
Biztositja az iskola neveldi és tanuloi részére a neveléshez, oktatdshoz sziikséges ismeret- hordozdkat,
informdaciokat.

Kozponti szerepet tolt be az iskola olvasds- és konyvtarpedagogiai tevékenységében. Sajatos
eszkozeivel megalapozza a tanulok konyvtarhasznalova nevelését, segiti a kivanatos olvasasi
szokasok kifejlesztését.

Kielégiti a pedagogusok alapvetd pedagogiai szakirodalmi és informacids igényeit, ennek érdekében
fogadja mas konyvtarak ilyen iranya szolgaltatasait.

3.1. A gylijtemény folyamatos fejlesztése, feltarasa, drzése, gondozasa €s rendelkezésre bocsatasa
(a Gyljtokori Szabalyzat, a Feltarasi Szabalyzat és a Konyvtarhasznalati Szabalyzat rendelkezései
szerint).

Az iskolai konyvtar feladatainak és funkcidjanak megfeleléen rendelkezésre allo anyagi forrasok
esetén folyamatosan, tervszerlien és aranyosan fejleszti allomanyat a gyiijtokori szabalyzat alapjan.
Az allomanyalakitas sordan figyelembe veszi az igazgatd, a nevel6i kozosségek, a diakképviselet
javaslatait, és az iskola konyvtari kornyezetének allomanyi adottsagait. A gylijtemény gyarapitdsanak
kiinduldpontja az intézmény altal megfogalmazott és a nevelOtestiilet altal elfogadott pedagogiai
program, helyi tanterv, esélyegyenléségi terv.

A konyvtar a 3/1975. (VIII.17.) KM-PM sz. egyiittes rendelet eldirdsait figyelembe véve végzi az
allomény nyilvantartasat, a torléseket, valamint megszervezi és elvégzi az adllomanyellendrzéseket.
3.1.1. A konyvtari allomany gyarapitdsanak forrasai

- vasarlas a kéltségvetésben rendelkezésre allo anyagi forrdsokbdl, vagy palyazatokon nyert
0sszegekbdl (palyazati lehetdségek hidnyaban nem jellemzd)

- ajandék intézményektdl, egyesiiletektdl, alapitvanyoktol, maganszemélyektdl

Az iskolai konyvtar allomanyaba még ajandékként sem keriilhetnek a gyijtékérbe nem tartozo
dokumentumok.

3.1.2. A konyvtari allomany nyilvantartasa

A konyvtar dllomanyanak nyilvantartdsa a Szirén integralt konyvtari rendszerrel torténik.

A konyvtar az érkez6 /a gylijtokorbe tartozd/ dokumentumokat hat napon beliil allomanyba veszi, az
egyedi allomanynyilvantartast szakszerlien és naprakészen vezeti.

Az iskolai konyvtar allomanyabol folyamatosan ki kell gytijteni és le kell selejtezni az elavult
tartalmu, a foloslegessé valt és a természetes elhasznalodas kovetkeztében hasznalhatatlanng valt
dokumentumokat. Hasonld rendszerességgel tordlni kell az olvasok altal elveszitett és téritett
dokumentumokat is.

3.1.3. A konyvtari allomany védelme

Az élloméany védelme érdekében az éallomanyba vételt, az allomany valamint a kolcsonzés
nyilvantartdsait pontosan, naprakészen kell vezetni.

A konyvtarhasznalokkal be kell tartatni a konyvtarhasznalat szabalyait.

A konyvtarban a hivatalos nyitvatartasi idén kiviil, és a konyvtaros tavollétében sem az iskola
dolgozoi, sem a didkok nem tartézkodhatnak.

A konyvtarban tilos a dohanyzas ¢és a nyilt lang hasznalata.
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A konyvtar dokumentumait védeni kell a fizikai artalmaktol (por, erés fény, szélsdséges
hémérséklet).
3.1.4. A konyvtari allomany elhelyezése, letétek
a./ a konyvtarhelyiségben elhelyezett dokumentumok
- konyvallomany (kézi — és segédkonyvtar, kdlcsondzhetd allomany)
- kottadllomany
- audiovizualis dokumentumok (hanglemez, hangkazetta, CD-lemez, CD-ROM, videokazetta,
DVD-lemez)
- brosurak;
- tankOnyvek
b./ a konyvtarbdl kihelyezett letétek felsorolésa:
- folyosdi szekrények
Az dllomany feltarasara vonatkozo részletes szabalyokat a Feltarasi Szabalyzat tartalmazza.

3.2. Maradéktalanul ellatja a szolgaltatdsokkal Osszefliggd nyilvantartasi feladatokat (kolcsonzési
nyilvantartds a Szirén integralt konyvtari rendszer segitségével, szakorak, foglalkozasok
nyilvantartsa; statisztikai naplo).

3.3. Konyvtarhaszndlati tanordk és a konyvtarra ¢€piild szaktargyi ordk tartdsa (A Pedagogia
Programmal 6sszehangoltan, valamint a helyi tantervnek megfeleléen).

Koézremiikodik e tanitasi ordk, foglalkozdsok rendszerének kialakitasdban, eldkészitésében ¢és
megtartasaban.

3.4. Kozremikodés az iskolai tankonyvellatasban; tartés tankonyvek beszerzése, gondozésa,
rendelkezésre bocsatasa, a tankonyvellatas iskolai konyvtari feladatai (a Tankonyvtari Szabalyzat

alapjan).

3.5. Az iskola pedagogiai programjaban meghatarozott nevelési célok megvalositasanak segitése.

4. Az iskolai konyvtarak kotelezo szolgaltatasai
A 2011. évi 190. térvény a kdznevelésrdl, és a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet alapjan.

4.1. Nyitva tartds: minden tanitdsi nap, a szakmai képzés jellegébdl fakadoéan konyvtarunk
forraskozpontként miikodik, egyben zenemitar is, gazdag kottaallomannyal, amelynek
igénybevételére minden nap sziikség van, a parhuzamos oktatas jellegébdl fakaddan sok a délutani
szakmai ora, ezért mindkét napszakban biztositjuk a nyitva tartast.

4.2. Tajékoztatas a konyvtar dokumentumairdl és szolgaltatasairol, segitségnyujtas az eligazodasban,
az informaciok kezelésében.

4.3. Egyéni és csoportos helyben hasznalat biztositasa a nyitvatartasi idében.
4.4. Dokumentumok kolcsonzése (figyelembe véve a Konyvtarhasznélati Szabalyzat rendelkezéseit)
4.5. A tanuldk konyvtarhasznélati, informécidszerzési, informacié felhasznélési felkésziiltségének,

szokasainak megalapozasa, €s a kivanatos olvasési, 6nalld tanulési készségek, szokasok kialakitasa
(A Pedagodgia Programmal dsszehangoltan, valamint a helyi tantervnek megfelelden).
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4.6. Olvasasfejlesztés és —népszertisités (lehetséges palyazatokhoz, valamint olvasasnépszeriisito
kampanyokhoz, rendezvényekhez valdé kapcsolodds révén; sajat rendezvények, programok
l1étrehozéasaval, valamint a didksaghoz jobban eljuto6 internetes feliiletek igénybevételével).

5. A Szombathelyi Miivészeti Szakgimnazium Konyvtaranak Kkiegészité
szolgaltatasai

5.1. Masolat: a szerzdi jogi torvény betartasaval fénymadsolasi, reprodukcids lehetdség biztositasa
(jelenleg: nyomtatas, szkennelés, zenei anyagok atjatszasa és digitalizalasa; fénymasolas.

5.2. Informatikai szolgaltatasok elérésének biztositasa (internet elérésének biztositasa 4 2-felhasznaloi
géprol, valamint ezeken kiilonféle dokumentumok eldallitashoz sziikséges programok, digitalizalt
vizsga anyagok és koncertek elérése belsd halozatrdl, kottdk transzformaldsa kottaird program
segitségével). Laptop (3 db) hasznalata, kdlcsonzése az iskolaban tanito kollégaknak, a munkajukkal
Osszefiiggo feladatok elvégzéséhez.

5.3. A studid segitségével koncertek felvétele, zenei vizsgaanyagok Osszeallitdsa, hangositas, régi
hanghordozdkon 1évd anyagok digitalizélésa.

5.4. Eszkozkolesonzés: projektor, kisebb hangfalak, estenként kéabelek kolcsonzése tanordkhoz
iskolai rendezvényekhez.

5.5. Szolgaltataskozvetités:

- mas konyvtarak altal nyujtott szolgéltatasok elérésének biztositasa

- adatbazisokhoz val6 hozzaférés biztositasa, hasznalatanak eldsegitése, azok tanitasa

- tajékoztatas nyujtasa az iskolai konyvtarak, a pedagogiai-szakmai szolgaltatdsokat ellatod
intézményekben miik6dd konyvtarak, a nyilvanos konyvtarak dokumentumair6l, szolgaltatasairol

- részvétel a kdnyvtarak kozotti dokumentum- €s informaciocserében

- programok, rendezvények, j6 gyakorlatok kozvetitése, részvétel azokon

5.6. Részvétel a tankonyvrendelés és ellatas szervezésében, a kotelezd tankdnyvtari feladatokon tal.

5.7. Olvasaspedagogiai tevékenység a kotelezd olvasasfejlesztés segitésére, kiegészitésére, a
konyvtarban tartott rendezvények segitségével:

- egy¢éb rendezvények eldkészitésében valo részvétel a konyvtar eszkozeivel, esetenként
helyszinként is (miisorok, megemlékezések, kiallitdsok szervezéséhez anyaggyiijtés;
iinnepkorokhoz kapcsolodoan pl. kardcsonyi teahaz tarsasjatékokkal)

- ir6-olvaso talalkozok szervezése lehetdségek fiiggvényében, illetve részvétel azokon,
figyelemfelhivas és toborzas azokra

5.8. Tanulmanyi versenyekre valo felkészités eldsegitése.

5.9. Az iskolai élet tdmogatasa (tanulmanyi kirdndulasok szervezésében, informaciogyiijté munka,
nevelési témakhoz kapcsolddo irodalom eldadasa, munkakozosségeknek ajanlok stb.).

5.10. A konyvtar kozosségi tér funkcidjanak erdsitése, a szabadidd helyes eltoltésének tamogatasa,
biztositasa konyvtari eszkozokkel.

5.11. Az iskolai honlap konyvtar funkcidjanak fejlesztése, ahol jelenleg is elérhetd konyvtarunk
SZIREN online katalogusa, WEB OPAC-ja.
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A didksag tobbségének ¢€letében napi szinten jelen van a konyvtar a kozépiskolas korosztaly korében
népszerl kozosségi oldalon: felhasznalva tuddsmegosztasra, ajanlokra, az iskola konyvtaranak és mas
konyvtarak  szolgaltatasainak  népszerlsitésre,  olvasasnépszeriisitésre; a  mindennapi
kapcsolattartasra.

A Szombathelyi Miivészeti Szakgimnazium Konyvtaranak Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzata
mellékletét képezi az iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak.
A szabalyzat hatdlya kiterjed a konyvtarosra, a konyvtar szolgaltatasait igénybevevok korére, és
mindazokra, akik a konyvtarral barmilyen kapcsolatban, barmilyen tevékenységet végeznek.
A szabalyzat gondozésa a mindenkori konyvtaros feladata, aki koteles a jogszabalyok valtozéasa
esetén, tovabba az iskola koriilményeinek megvaltozasa miatt sziikséges modositasokra javaslatot
tenni.
Az iskolai kdnyvtar szervezeti és miikodési szabalyzata a jovahagyas napjan 1ép életbe.

Az iskolai kdnyvtar szervezeti és miikddési szabalyzatanak mellékletei:
1. sz. melléklet: Kdnyvtarhasznalati szabalyzat
2. sz. melléklet: Gyljtokori szabalyzat
3. sz. melléklet: Feltarasi szabalyzat
4. sz. melléklet: TankOnyvtari szabalyzat

Szombathely, 2013. éprilis 8.
Németh Gabriella
konyvtarostanar

Modositva: 2017. november .
Moédositva: 2025. méjus 14.

1. szama melléklet
A Szombathelyi Miivészeti Szakgimnazium Konyvtaranak
Konyvtarhasznalati szabalyzata

A Szombathelyi Miivészeti Szakgimnazium Konyvtara korlatozottan nyilvdnos konyvtar, amely
gylijteményével, szolgaltatiasaival, telematikai eszkdzeivel az iskola igényeit szolgalja.
Gylijtemeényét és szolgaltatasait az iskola tanuloi, tanarai, adminisztrativ és technikai dolgozoi vehetik
igénybe, amennyiben a konyvtarhasznalati szabalyokat elfogadjak és betartjak.

Az iskolai konyvtarba a beiratkozas ingyenes, a szolgaltatasok igénybevétele dijtalan.

1. A konyvtar szolgaltatasai és azok igénybevételének szabalyai

1.1. Helybenhasznalat

77



A konyvtar dokumentumai koziil csak helyben hasznalhatok:

kézikonyvtari konyvek
audio- és elektronikus dokumentumok

A csak helyben haszndlhaté dokumentumokat a szaktanarok egy-egy tanitasi orara kikdlcsonozhetik.
Hangz6 anyagok helyben hallgatasara is van lehet0ség a megfelelé audioeszk6zokkel (hangszalag,
hangkazetta, bakelit lemez, CD lemez).

A 2 felhasznalo6i gép alkalmas (+3 db laptop):

Internet elérésére

alkalmasak zenei és audiovizualis anyagok lejatszasara
dokumentumok olvasasara, valamint j dokumentumok létrehozéasara
a konyvtar online SZIREN katalogusanak elérésére

1.2. Kolcsonzés

Hagyomany, hogy az iskola valamennyi tanuldja egyben a konyvtar beiratkozott olvasdja. Az
adatokat a titkarsag bocsatja rendelkezésre, amelyeket a konyvtarosok rogzitenek a SZIREN integralt
konyvtari rendszerben. Az iskola dolgozdi az elsé kdlecsonzéskor keriilnek rogzitésre. Az adatokban
bekovetkezett valtozdsokat minden konyvtarhasznald koteles haladéktalanul bejelenteni. Tanuldi
jogviszony megsziinése esetén az osztalyfonok koteles felhivni a tanuld figyelmét a konyvtari
tartozasok rendezésére, a konyvtarat pedig értesiteni a valtozasrol. Dolgozoi jogviszony megsziinése
esetén az iskola igazgatoja.

A kolesonzés és az olvasok adatainak nyilvantartasa a Szirén integralt konyvtari rendszerrel torténik.
A kolcsonzés szabalyai:

a konyvtar allomanyabdl csak beiratkozott olvasé kdlesondzhet

a konyvtarbol barmely dokumentumot csak a konyvtaros tudtaval és engedélyével lehet
Kivinni

dokumentumokat kikdlcsonozni csak a kdlesonzési nyilvantartasban valo rogzitéssel lehet

a kolesonzési 1do, a kolesondzhetd dokumentumok szama:

konyvek, kottak, tankonyvek esetében a tanév vége, mennyiségi korlatozas nélkiil; folydiratok
esetében 2 hét; az iskola pedagogusai és dolgozoi korlatlan szdmban kdlcsondzhetnek

a tanitasi év végen, illetve az iskolabdl torténd végleges tdvozas elott a konyvtari tartozasokat
rendezni kell; nyari kdlcsonzést csak kottdkbol és szaktanari kérelemre engedélyeziink, olyan
tanulok szamara, akik elszamoltak valamennyi konyvtari tartozasukkal; végzos didkjaink
szamara ezt a lehetdséget biztositani nem tudjuk, a konyvtari dokumentumok leaddsdnak
hatarideje szdmukra a szobeli érettségi napja

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

A konyvtari raktari rend meg0Orzése érdekében a polcrol leemelt konyvet a helyére kell visszatenni.
A kdlcsonozhetd dokumentumokra eldjegyzés kérhetd, amit a konyvtaros a Szirén rendszerben rogzit.
Az eldjegyzett dokumentum beérkezésérdl az olvasot értesiteni kell.

A konyvtarral szemben tartozo diakok nem vehetik igénybe a konyvtar szolgaltatasait!

1.3. Csoportos hasznalat
Az osztalyok, a tanuldcsoportok részére a konyvtaros konyvtarhasznalati ordkat, a szaktanarok
konyvtarhasznalatra épiil6 tanorakat tarthatnak. A foglalkozdsok megtartasara eldre egyeztetett
idépontban keriilhet sor.

1.4. T4jékoztatas, informacidszolgaltatas
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A konyvtaros informacioszolgaltatdst nyajt a tanitds-tanulds folyamatdban felmeriilt problémak
megoldasahoz, valamint a konyvtari rendszerrdl és szolgaltatasairol.
Az informacioszolgaltatas alapja:

- akonyvtar gyljteménye

- a Szikla adatbazis

- mas konyvtarak adatbazisa
A konyvtaros a szaktanarok kérésére esetenként irodalomkutatast, témafigyelést is végez.
Jelenleg 2 internetes munkadllomas all a konyvtarlatogatok rendelkezésére, ezen online elérhetd az
iskolai konyvtar katalogusa (WEB-OPAC).

1.5. Hangz6 anyagok atjatszasa, masolatok készitése:

- a nem kolcsondzhetd audio allomanyrol (bakelit lemez, hangszalag, hangkazetta, CD lemez)

- vizsgafelvételek atjatszasa

- hallgatasi vizsgaanyagok dsszeallitasa, majd ezek szabad felhasznalasra valé kozzététele a konyvtari
szamitogépes halozaton keresztiil

- fénymasolatok-készitése; a dolgozdok szamara a tanari szobaban van egy ingyenesenhasznathatd
kiilon eszkoz).

1.6. Letétek elhelyezése, kezelése
A megbizott nevelOk az atvett dokumentumokért anyagi feleldsséggel tartoznak.
A letéti dllomény nem kdlcsondzhetd.

1.7. Rendezvények

A konyvtar a folyamatos miivel6dést, ismeretszerzést, felzarkoztatast, tehetséggondozast, a szocialis
kiilonbségek athidalasat és a szorakozast is biztositja, alkalmas kulturalis rendezvények és szabadidds
programok megtartdsara is. A konyvtarban tartott rendezvények az iskola minden tanuldja és
dolgozoja 4ltal latogathatok.

2. A konyvtar nyitvatartasi rendje

A konyvtar szolgaltatdsai a nyitvatartasi idoben vehetdk igénybe. A nyitva tartads tanévenként
moédosulhat. Jellemzden:

hétfo 800 _ 1200 - 1300 _ 1745
kedd g0 _ 1200 - 1300 _ 1745
szerda 800 _ 1200 - 1300_ 1745
csiitortok 800 1200 - 1300 _ 174
péntek 800 _ 1200 - 1300 _ 1435

3. A konyvtari viselkedés szabalyai

A konyvtar az elmélyiilt, csendes kutatomunka miithelye. Ez mindenkitdl fegyelmezettséget,
megfeleld magatartast kdvetel:
- aziskolai kdnyvtarban csak azok a tanuldk tartozkodjanak, akik tanulni, kutatni, olvasni, zenét
hallgatni szeretnének; vagy szabad idejiiket hasznosan és kulturaltan szeretnék eltolteni
- akonyvtarban folyd munkahoz feltétleniil sziikséges a csend és a rend megtartasa
- akonyvtarba enni-innival6ot behozni nem szabad
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- atanuldk kabatjukat és taskajukat nem hozhatjak be a konyvtara
- mobiltelefonalas mell6zését kérjiik
- az olvasdknak kotelessége vigyazni a konyvekre, folydiratokra, mas dokumentumokra
- mindenkinek kotelessége a konyvtar rendjének és tisztasaganak megdrzése
A konyvtarban olvasok csak ¢és kizarolag a konyvtaros jelenlétében tartozkodhatnak.

A tanulok a hazirend részeként megismerik a konyvtarhasznalat szabalyait, és ezzel ennek betartasa
rajuk nézve kotelezové valik. Ezen szabalyzatot nyilvanossa kell tenni: a konyvtarban kifiiggesztve
¢s az iskola honlapjan is megjelenitve.

2. szamu melléklet
A Szombathelyi Miivészeti Szakgimnazium Konyvtaranak
Gyiijtokori Szabalyzata

1. Aziskolai konyvtar gyiijtékore

Az iskolai kdnyvtar gylijtokorét az intézmény altal megfogalmazott és a nevel6testiilet altal elfogadott
pedagdgiai program hatarozza meg.

Az iskolai konyvtaros az alloményalakitdst a nevelOtestiiletnek, a tanuldknak a gyljtokori
alapelvekkel 6sszhangban all6 javaslatait 6sszegyljtve, tovabba a jogszabalyi kornyezetet figyelembe
véve végzi:

- 2011. évi 190. torvény a nemzeti kdznevelésrdl (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 CLII torvény A muzedlis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrol, és a
kozmiivel6désrdl szolo 1997. évi CXL. térvény modositasarol

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

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

- valamint a 3/1975.(VI1.17.) KM-PM egyiittes rendelet a konyvtari allomany ellendrzésérol

sz6106 torvényekben, jogszabalyokban feltorolt tényezdok figyelembevételével végzi.

2. Az iskolai konyvtar gyiijtékorét meghatarozo tényezék

2.1. Iskolan beliili tényezok

2.1.1. Az iskola szerkezete és profilja

Meghatéarozza az iskola szervezeti ¢s miikodési szabalyzata, valamint pedagdgiai programja.

2016 szeptemberétdl Uj szak kertilt inditasra: festo.

2.1.2. Iskolank nevelési-oktatasi célja:

- korunk muveltségi anyagéanak és erkolcsi értékeinek atszarmaztatasa

- aprofesszionalizalas megalapozasa

- atarsadalmi szocializaciora valo felkészités

- aszemélyiségformalas legfontosabb szinterei, témakorei: azonossagtudat és onismeret

- a szakbarbarsag elkeriilése, a szakman kiviili értékek (tanc, irodalom, drama, vizualis kultura,
kornyezetkultira), valamint a mindennapi kultra (életmod, kornyezet rendje, emberi
kapcsolatok) megismertetése €s gyakorlasa
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2.1.3. Képzési célrendszere

Iskolank fels6foktl — elsdsorban szakiranyu — tovabbtanulasra késziti fel diakjait.

2.1.4. Helyi tanterve, tantargyi rendszere

Iskolank parhuzamos képzést folytat, ami azt jelenti, hogy a szakképzés és az éaltalanosan miiveld
(kozismereti) képzés egy idoben torténik. A ndévendékek a 12. évfolyam elvégzését kovetden
szakgimnaziumi érettségi vizsgat, a 13. évfolyam befejezésekor szakmai vizsgat tehetnek.

2.1.5. Az alabbi feladatok az elmult években jelentkeztek vagy valtak hangstlyossa. A pedagogiai
programban ezek kiemelt teriiletek. A konyvtari allomanyalakitas soran az e teriileteken jelentkez6
igényeket is figyelembe kell venni.

Az alacsony tanuldlétszambol adoddan (kb. 200 f6) az egyéni banasmoddot, a tehetségmentést és
tehetséggondozast eredményesen tudjuk gyakorolni. A megyei €s orszagos versenyeken tul,
novendékeink rendszeresen részt vesznek koncerteken, kiallitasokon, a varos kulturalis
rendezvényein. Az ezekre valo felkésziilés fontos szintere a konyvtar.

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

A pedagogusoknak kotelezden eldirt tovabbképzéseken, vald részvétel egyiitt jar a szakirodalom
igény novekedésével.

A személyiségfejlesztéssel kapcsolatos feladatok. Kiilonosen a belépd évfolyamon van sziikség
felzarkoztatasra, timogatasra, fejlesztésre az alabbi teriileteken: a tanulds segitése (tanulasi technikak
begyakorlasa, az ehhez sziikséges képességek fejlesztése, a szellemi munka technikdjanak
megismerése), a kommunikacids képességek erdsitése, az 6nallo életvezetés fokozatos kialakitasa, a
szakmai életforma begyakorlasa.

A kozosségfejlesztéssel kapcsolatos tevékenységek: innepek, megemlékezések, az iskola
hagyomanyainak apolasa; ezek dokumentum és a dokumentalas igénye.

A szocialis hatranyok enyhitését segito tevékenység: célunk, hogy a szocialis helyzetébol adodoan
egy novendeék se keriiljon olyan helyzetbe, hogy a tanulasi, miivel6dési, szorakozasi lehetdségekkel
ne ¢lhessen.

Felzarkoztatas: évrdl-évre egyre tobb, Un. ,.diszes” (tartds tanuldsi zavarokkal kiizdd), és SNI-s
tanitvanyunk van (diszlexia, diszgrafia, diszkalkulia).

Egészségnevelési program: baleset-megeldzés, munkavédelem, személyi tisztasag; drogprevencios
munka; lelki egészség megdrzésével kapcsolatos feladatok.

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

Kornyezeti nevelés programunk legfobb elvei: rendszerszemléletre valo nevelés; holisztikus (a vilag
oszthatatlan egész) és globalis szemléletmdd kialakitasa, a szerves kultira fontossaga; tolerancia és
segitd ¢letmod, az allampolgari — egyéb kozosségi — feleldsség felébresztése; kornyezettudatos
magatartas és életvitel segitése, kialakitdsa; fogyasztas helyett az életmindség eldtérbe helyezése;
lakohely megismerése (értékek Orzése); Vas megye természeti sz€pségeinek megismerése (Kdszeg,
Velem, Bozsok, Sag-hegy stb.); Orségi Nemzeti Park megismerése.

Elsésegélynyujtasi alapismeretek: Szombathely csatlakozott a Segités varosa programhoz. Ennek
keretében Ujraélesztési tanfolyamot tartottak iskolank tanuldinak is.

Elsésegély-nyujtasi alapismeretek oktatasara a testnevelés, a bioldgia €s az osztalyfonoki orak
keretében kindlkozhat még lehetdség.

A kompetenciaalapu oktatds bevezetése érintette az oktatasi rendszer egészét. Az iskolai konyvtarnak
kovetnie kell az ezzel kapcsolatban felmeriilt dokumentum és informacids igényt.

2.1.6. Iskolank pedagdgiai programja rogziti a tantervekhez alkalmazott tankonyvek, taneszkozok
kivélasztasanak elveit is:

Iskolank a 2020-as Nemzeti Alaptantervben foglalt tantervi kovetelmények ¢és kerettantervi
eléirasoknak megfeleld kozpontilag maghatarozott tankonyvekbdl valaszthat. A tankonyv
kivalasztasanal (amennyiben tobb konyvbdl lehet véalasztani) mindenekeldtt a tantargyi szakmai,
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pedagogiai szempontokat veszik figyelembe iskolank szaktanarai, szakmai munkakozosségei.
Emellett fontos szempont az is, hogy az egymas utan jovo évfolyamok lehetdség szerint hosszabb
tavon azonos tankonyveket hasznéljanak. A tanulmanyi segédletek, taneszk6zok kivalasztasa szintén
a kdzpontilag megadott keretbdl, kizarolag a hivatalos tankonyvlistarol (KELLO) lehetséges.

2.2. Iskolan kiviili forrdsok

A gytijtokort meghatarozza a konyvtari kdrnyezet, amelyben az iskola kdnyvtara mikodik:
Berzsenyi Déaniel Megyei ¢s Varosi Konyvtar, a megye legnagyobb altalanos gytijtokort konyvtara
Bartok Béla Zeneiskola kottatara

Szombathelyi Képtar Konyvtara

ELTE EKL Savaria Konyvtar és Levéltar, amelynek keretében miikodik a pedagogiai szakkonyvtar,
a pedagdgiai szakirodalom teljes korti gytijtdje

3. Az iskolai konyvtar fogytjtokore

- A konyvtar elsédleges funkcidjabdl (az oktato-neveld munka segitése) adodo feladatainak
megvaldsitasat segité dokumentumok.

- Irasos nyomtatott dokumentumok: kézi-, illetve segédkonyvek, a tantervi anyaghoz tartozo
hazi olvasmanyok, az ajanlott olvasmanyok, az dravezetés menetében munkaltatd eszkdzként
hasznélatos miivek, a tananyagot kiegészitd ismeretk6z16- €s szépirodalom.

- A zenei oktatashoz sziikséges kottak.

- A tananyaghoz kapcsolodo audiovizudlis és multimédias ismerethordozok.

- A periodikumok koziil a szakfolyoiratok.

4. Az iskolai konyvtar mellékgyiijtokore

- A tananyagon tulmutat6 ismeretszerzési igények kielégitésére szolgalé dokumentumok.

- Korunk miiveltségi anyaganak megfeleld szakirodalom, elsésorban a kozépiskolas korosztaly
¢letkori sajatossagait, de a szaktanari igényeket is figyelembe véve.

- A tananyaghoz kozvetleniil nem kapcsolddo, de jelentds klasszikus és kortars szépirodalmi
miivek.

- Ezen korosztaly érdeklddésére szadmot tartd, az olvasést népszeriisité igényes kiadvanyok.

- Az iskolankban tanulhaté szakmakhoz kapcsolddo, a tantervi anyagon tilmutatd, a mélyebb
ismeretszerzést lehetdvé tevé dokumentumok.

5. A gyujtemény alakitasanak szempontjai

A folyamatos, tervszerll és aranyosan alakitott allomany tiikrozi az iskola:

- nevelési, oktatasi célkitlizéseit

- pedagogiai folyamatanak szellemiségét

- tantargyi rendszerét

- pedagogiai irdnyzatait

- modszereit

- tandri-tanul6i kdzosségét
A szerzeményezés ¢€s apasztas helyes aranya noveli a gylijtemény informacios értékeét,
hasznélhatosagat.

5.1. A gyarapitas
5.1.1. Folyamata
5.1.1.1. T4jékozodas
- Kozeliteni kell a hasznaloi igényeket a gylijtékori leirashoz.
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- A t4j¢kozodashoz kiilonféle segédeszkozok allnak rendelkezésre, ezek egymast kiegészitve
segitik a konyvtaros munkdjat (kurrens, retrospektiv; gyarapitsi tanacsadok; kiadai,
kereskeddi katalogusok; készlettdjékoztatok; online konyvaruhazak).

- Hasznos a t4jékozodast konyvesbolti megtekintéssel kiegésziteni. A tartalmi mindségen tul a
dokumentum fizikai 4llapota, konyvtari hasznalatra vald alkalmassdga a beszerzést
befolyasolhatja.

5.1.1.2. Hasonlitas

- a kijelolt dokumentumokat minden esetben Ossze kell vetni a katalogussal (szirén), és a
gyarapitasi nyilvantartasokkal.

- igy elkeriilhetd a felesleges szerzeményezés, illetve podtolhatok a gylijteménybdl hidnyzo
dokumentumok.

5.1.1.3. Dontés a beszerzésrol

- adontés alapja a konyvtar gylijtokore.

- az Osszegyljtott informaciok hatarozzdk meg a beszerzendé dokumentumok féleségét és
példanyszamat.

- abeszerzés tényének eldontésekor kell meghatarozni a példanyszamot, valamint megéllapitani
a beszerzés modjat (vétel, bekérés, csere), és az dllomanyba vétel jellegét (iddleges, végleges).

5.1.2. A beszerzés forrasai
Az elmult években a tankdnyveken tal, szinte csak ajandékozas Gtjan gyarapodott a konyvtar.
5.1.2.1. vétel
Atutalassal (vagy készpénzes fizetéssel):
A fenntarté engedélyezése utdn, amelynek lépései:
1. arajanlat kérése az tizletbdl, kiadotol
2. igénybejelentd leadasa a fenntartonak
3. az engedélyezés utan a dokumentum megrendelése
5.1.2.2. Ajandékozas

- Figgetlen a konyvtar pénziigyi forrasaitol

- A konyvtar kaphat ajandékot intézményektdl, egyesiiletektdl és maganszemélyektdl.

- Az ajandékba kapott dokumentumokat az allomanyba vétel eldtt a gylijtékori eldirasoknak
meg kell feleltetni. Felesleges dokumentumokkal az allomanyt nem szabad terhelni. A
gylijteménybe nem ill6 miivek elcserélhetdk, jutalmazasra felhasznalhatok.

- Hagyaték esetén, a hagyatékozas eldtt tisztazni kell a hagyaték kezeldjével a feltételeket, a
hagyatékozd esetleges kikotéseit. A konyvtarszempontbol értéktelen dokumentumok
kivalogatasa csak engedéllyel torténhet.

- Az ajandékozas sajatos formdja a bekérés. Kereskedelmi forgalomba nem kertild, ar nélkiili
dokumentumok (prospektusok, kiallitasi kataldgusok, évkonyvek stb.).

5.1.2.3. Csere
- Alapja lehet f0l6spéldany vagy/és az iskola sajat példanya.
- Ez atevékenység értékegyenldség alapjan jon létre alacsony példanyszdmmal.

5.2. Alloményapasztas
Az alloméany apasztisa az allomany gyarapitasaval egyenrangli feladat, a kettd egyiitt képezi a
gylijteményszervezeés folyamatat.
Az allomanykivonas szakmai vesztesége anndl kisebb, minél koriiltekintébb és megfontoltabb az
allomany gyarapitasa.
Az apasztas mennyisége fligg:

- a gyarapitas mindségétol,

- aziskola profiljatdl,

- a dokumentumok tarolasatél, fizikai védelmétol,
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- kolcsonzési fegyelemtdl.
5.2.1. Tervszeri allomanyapasztas
Az alloményalakitas szerves része a tervszeri és rendszeres selejtezés. A konyvtar egyenrangu
feladata a megdrzés és a hasznédlat. A nem megfelelden véalogatott gyiijteményben akadozik az
informaciohoz vald jutas, egyuttal tarolasi gondok is keletkeznek. Folyamatosan ki kell vonni az
alloméanybol azokat a dokumentumokat, amelyek tartalmilag avultak, fizikailag megrongalodtak, és
a nevelOtestiilet véleménye szerint foloslegesek.
A selejtezés a 3/1975./VIIL17./KP-PM sz. egyiittes rendelet eldirasainak figyelembevételével
torténik.
5.2.1.1. Elavult dokumentumok kivonasa:
- az adott dokumentum értékelése alapjan torténik
- akonyvtarosnak egyiitt kell miikodnie a szaktanarokkal
- tartalmi elavulds (a dokumentumban 1év6 ismeretanyag tudomanyos szempontbdl tulhaladotta
valt, téves informacidkhoz vezeti a tanuldkat; a gyakorlatban mar nem hasznalhat6, mert a
benne szerepld adatok rendeletek ¢€s szabvanyok megvaltoztak; az ismeretterjesztd ¢€s
tudomanyos munkanak megjelent egy atdolgozott, bévitett kiadasa)
- helyismereti, muzealis értékii dokumentumok elavulas cimén nem selejtezhetdk
5.2.1.2. A folosleges dokumentumok kivonasa
Folospéldany: amely irant a szaktanari-tanuldi igény megcsappan, amely nem illeszkedik a kdnyvtar
gyujtokorébe.
Akkor keletkezik f6l6spéldany, ha:
- megvaltozik a tanterv,
- valtozik az ajanlott és hazi olvasmanyok jegyzéke,
- modosul az idegen nyelv oktatésa,
- megvaltozik az iskola szerkezete és profilja,
- akorabbi szerzeményezés nem kdvette a gytijtokori elveket,
- az ajandékozés nem felel meg a gyiijtékori kovetelményeknek
- csonka tobbkotetes dokumentumok terhelik az allomanyt.
5.2.1.3. Természetes elhasznalddas
- A hasznélat kozben megrongalodott dokumentumok, amelyek rendeltetésszerli hasznalatra
alkalmatlanna valtak.
- A selejtezés elOkészitésekor mérlegelni kell, hogy mi a gazdasagosabb, 0 példany beszerzése
vagy a kottetés.
- Nem selejtezhetok a muzealis értékii dokumentumok, illetve amelyekkel szemben a konyvtar
meg0rzo feladatokat vallalt.
5.2.1.4. Hiany
- Spontan moddon keletkezik.
- A dokumentumok a nyilvantartasokban még szerepelnek, de az allomanybol ténylegesen
hidnyoznak.
- Eltérd a torlési adminisztraciojuk.
Az 4llomanybdl a hianyzé dokumentumokat az aldbbi cimen lehet kivezetni a nyilvantartasbol:
*“ elharithatatlan esemény
“ kolesonzés kdzben elveszett dokumentum
“ allomanyellendrzési hiany “
5.2.2. Elhérithatatlan esemény
5.2.2.1. Elemi csapas (tliz, beazas stb.): csak a fenntartd eldzetes hozzajarulasaval, a feleldsség
tisztdzasa utan szabad a hianyz6 dokumentumokat az allomanybol kivezetni.
5.2.2.2.Buincselekmény:
- ablincselekmény elkdvetdje a biintetd eljaras soran megallapithatd volt, a jogerds itélet alapjan
a kar megtérithetd: a dokumentumokat “pénzben megtéritett” cimen kell torolni;
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- ha nem hajthat6 be a kovetelés: “behajthatatlan kovetelés” cimén kell térdlni;

- blincselekmény cimén tordlni csak akkor lehet, ha az elkdvetd személye nem allapithaté meg.
A kivezetés az allomanybol csak akkor térténhet meg, ha a soron kiviili alloméanyellendrzést
kdvetden a blintetd eljaras befejezddott.

5.2.3. Kolesonzés kozben elveszett dokumentumok

Kivezetése az alloméanybdl a kartérités modjatol fiigg.

Az allomany-nyilvantartas nem valtozik: a kdlcsonzé az elveszett dokumentumot egy azzal azonos
példannyal potolja.

Megvaltozik a nyilvantartas: az elveszett dokumentum tjabb kiadasat hozza; az elveszett
dokumentumot annak napi forgalmi értékének megfeleld és a konyvtarostandr altal javasolt
dokumentummal poétolja.

Az elveszett, de hasznalat szempontjabol értékes anyag potlasarol azonnal sziikséges intézkedni. Az
elveszett dokumentumot behajthatatlan kovetelés cimén csak akkor lehet kivezetni az allomany-
nyilvantartasbol, ha a tanuld, illetve a dolgoz6 munkaviszony a konyvtaros tudta nélkiil sziint meg.

5.2.4. Allomamyellendrzési hiany
- Az alloméanyellen6rzésit a 3/1975./ VIIL. 17. KM-PM sz. egyiittes rendelet és az ezt kiegészitd
egylittes iranyelv (Miivelddési Kozlony 1978/9. sz.) alapjan kell végrehajtani.
- A leltarozaskor felvett jegyzOkonyvben megallapitott hidny, illetve a tobblet okait a
konyvtarostanar koteles indokolni.
- A kalé (megengedett hidny) mértékét a rendelet rogziti

6. Az iskolai konyvtar gylijtokore formai oldalrol

frasos nyomtatott dokumentumok:
Konyv
Periodika
Kisnyomtatvany (brosura, kiallitasi katalogus)
Kotta
Tankonyv
Audiovizudlis ismerethordozok:
Diak
Hangz6 dokumentumok (hanglemez,
hangkazetta, CD lemez)
Hangos-képes dokumentumok (videokazettdk, DVD lemezek)
Kéziratok

6.1. Irasos nyomtatott dokumentumok
6.1.1. Konyv
- Kiemelten kezelt konyvtari allomanyrész.
- Az oktatasban a leggyakrabban hasznalt dokumentumtipus.
- A legintenzivebben fejl6dd, valtozo allomanyrész, ahol a legnagyobb a mozgas.
- Az egyedi nyilvantartasu dokumentumaink koziil e tipus avulhat el a leggyorsabban
tartalmilag; itt a legnagyobb aranyu a selejtezés.
- E dokumentumféleség szerzeményezésének alapelvei a tartalmi elemzésen tul:
- a megkezdett sorozatok, tobbkotetes miivek gytijtése, teljessé tétele;
- annak figyelembe vétele, hogy milyen a konyv eléaddsmodja,
apparatusa, belsd feltaro rendszere;
- annak figyelembe vétele, hogy milyen a konyv kiallitdsa, mennyire

85



alkalmas konyvtari hasznalatra.

6.1.2. Periodika
Az iskola arculatdnak megfelelden a szaktanarokkal megbeszélve hatdrozzuk meg a kovetkezo év
rendelését. 2015-t6] nem jar periodika a konyvarba, a beszerzési keret hidnya miatt.
A szakmakhoz tart6z6 folyoiratok - 5 évig drizziik:

modszertani folyodiratok — 3 évig Orizziik

az oktatasban felhasznalhat6 hetilapok — 3 évig drizziik

havilapok — 5 évig 6rizziik

Ma mar sok periodikanak 1étezik Internetes valtozata, gyakran a régi szamok is elérhetdk.
Mind a rendelésnél, mind a megdrzésnél figyelembe kell venni, hogy az adott cim elérhet6-e
Interneten, illetve, hogy az online valtozat mennyiben mas, mint a nyomtatott.
6.1.3. Kisnyomtatvany

Brosurak Kiallitasi katalogusok
- gyorsan ¢éviild allomanyrész; - ajandékozas és bekérés alapjan
- a gyengébb fizikai allapot miatt gyarapszik;

konnyen rongalodik; - nem katalogizaljuk, de egyedi
- nem tartds megdrzésre szerezziik be; fiizetes nyilvantartast vezetiink;
- nem készil rola egyedi nyilvantartas. —10j allomanyrész, legnagyobb

szerepe a kortars képzomiivé-
szet megismerésében van.

Tankonyvek Koényvnek nem mindsiild kiadvanyok

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

1 példanyt beszerezni; - illetve fénymasolt lapkotta az iskolai
- az iskolaban is hasznalt tankony- korus szamara.

vekbdl értelemszeriien tobbet.

6.1.4. Kotta

- Ez az dllomanyrész szintén kiemelten kezelt, a zenei szakoktatds megbénulna nélkiile.

- Lassan éviild dokumentumtipus, viszont konnyen rongalodik.

- Kisebb aranyt a beszerzésen belill a teljesen ) miivek kottai, gyakori a potlas.

- Az egyes hangszerekhez tartoz6 kottaanyag fejlesztése a szaktanarokkal egyeztetve, sot,
leginkabb az ¢ javaslataikra torténik.

6.2. Audiovizualis ismerethordozok
6.2.1. Diak
- ma mar elavult technika, téreksziink a kivaltasara

6.2.2. Hangz6 dokumentumok

6.2.2.1. Hangszalag, hanglemez
- tovabb nem fejleszthetd dllomanyrész, elavultak ezek az informacidhordozok
- tartalmilag lassan avulé dokumentumok
- ezért cél: az dllomany o6vasa, karbantartasa

6.2.2.2. Hangkazetta, CD lemez
- tovabb nem fejleszthetd dllomanyrész, elavultak ezek az informacidhordozok
- tartalmilag lassan avulé dokumentumok
- ezért cél: az dllomany o6vasa, karbantartasa

6.2.3. Hangos-képes dokumentumok — videokazettdk, DVD lemezek
- dinamikus fejlédott a képzo- és iparmiivészeti tagozat (filmes oktatas) indulésa utan
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- tartalmilag lassan avul6 allomanyrész
- tovabb nem fejleszthetd allomanyrész, elavultak ezek az informacidhordozok
- ezért cél: az allomany 6vésa, karbantartasa

6.3. Szamitogépes dokumentumok
Kivezetésre keriiltek

6.4. Kéziratok
- gyarapitasa bekérés alapjan torténik.
- elsdsorban az iskola miikodésével kapcsolatos iratok

7. A gylijtés szintje és mélysége

A mivészeti szakkozépiskola konyvtara az iskola tanitasi-tanulasi médiatdra, oktatasi helyszine és
kommunikécids centruma. Gytijteménye széleskoriien tartalmazza azokat az informécidohordozokat,
informaciokat, amelyeket az iskola oktatdo-neveld tevékenysége hasznosit. Ennek megfelelden a
konyvtar gylijtékorébe tartozik minden olyan dokumentum, amely az iskola pedagogiai
programjaban megjelolt célrendszerben a miiveltségi teriiletek tantervei szerint megvaldsul6 tanulds
¢s tanitas soran eszkozként jelenik meg.

A beszerzendd példanyszamokat kiemelten a tanulok 1étszadma és a rendelkezésre allo pénziigyi
lehetdségek hatarozzak meg.

7.1. Ismeretk6z16 irodalom

0 Altalanos miivek

Gyljtjiik az altalanos lexikonokat, enciklopédidkat, kiilonds tekintettel a kozépiskolai korosztalynak
sz616 muivekre, valamint a betlitarakat, jelképtarakat.

Teljességre torekedve gylijtjik — 1 példanyban — az iskolai konyvtdros munkdjat segitd
kézikonyveket, konyvtari modszertani kiadvanyokat.

1 Filozdfia, pszichologia

A filozofiatorténet, az esztétika 0sszefoglalo jellegli munkait, kézikonyveket, lexikonokat szerezziik
be erds valogatassal.

A pszichologia témakorébdl a fejlodés- és neveléslélektani, az Onismeretet segité munkakbol
szerziink be, erdsen valogatva.

2 Vallas
A legfontosabb referensz miivek mellett az oktatasban hasznalhat6 szakirodalmat és ifjusagi
ismeretterjesztd munkakat szerezziik be.

3 Tarsadalomtudomanyok

A legalapvetdbb munkékat szerezziik be a jogtudomany, a gyermek- és ifjusagvédelem, a nevelés és
oktatds elméleti témakorébdl. Ezen a teriileten erdsen tdmaszkodunk a Savaria Egyetemi Konyvtar
pedagbgiai szakkonyvtari gylijteményére. Valogatva a dramapedagdgia és a tanitdshoz, neveléshez
gyakorlati segitséget nyujté dokumentumokat.

Teljességre torekedve gytijtjiik az iskola altal valasztott tankdnyvekhez kapcsolodo tanterveket, tanéri
kézikonyveket, modszertani utmutatokat.
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A néprajzi miiveket, kézikonyveket szélesebb korben gytjtjiik, kiilonods tekintettel a targyi kultarara
¢és a népzenére, segitendd a néprajzi érdeklddést, a népzene tantargyak oktatasat, valamint egyes
szakmak szakmai munkajat is.

5 Matematika és természettudomanyok

A legfontosabb kézikonyveket, lexikonokokat, enciklopédidkat szerezziik be a kézikdnyvtarba.
Ezenkiviil toreksziink a szinvonalas ismeretterjesztdé miivek beszerzésére, kielégitve a didksag
kivancsisagat a matematika, a fizika, a kémia, a geologia, a bioldgia, a ndvénytan €s allattan irdnt, és
segitve ezek oktatasat. Kiilonds figyelmet forditunk a kornyezetvédelem témakorében megjelent
mivekre.

6 Alkalmazott tudomanyok

Az alapvetd referensz munkakat szerezziik be a kézikonyvtari allomanyba. Emellett valogatva
beszerezzilk a kommunikacioval foglalkozé miiveket. Kiemelt figyelmet forditunk az egészséges
¢letmodra neveléssel €s az informatikaval foglalkoz6 munkakra — szakirodalomra €s ismeretterjeszto
muvekre egyarant — és ezekbdl nagyobb valasztékot biztositunk.

Tovabba a szakmdk tanatitidsahoz: anatdmiai albumokat valogatva; divattorténettel,
kiadvanyszerkesztéssel, designal foglalkozdkat kiemelten; valamint: nemesfémipar (€kszerek),
textilipar kiemelten - faipar, béripar erésen valogatva.

7 Miivészetek, szorakozas, sport

A Miivészetek kiemelt teriilet, szinte valamennyi miivészeti 4g megjelenik gytijteményiinkben:
teljességgel  gyljtjik az 4atfogd miivészettorténeti munkdkat, valogatva a jelentds
miivészetesztétikakat, tartalmi teljességgel egy-egy stilustorténeti korszak reprezentativ ismertetdit.
képzémiivészet

épitészet valogatva

szobraszat technikéja és torténete teljességgel; reprezentativ és tematikai albumok valogatva
Otvosmivészet torténete, technikai ismertetok teljességgel; egyéni albumok valogatva

rajzmiivészet torténete, anatomiai albumok, technikéja teljességgel; egyéni albumok valogatva
iparmiivészet torténete, technikai ismertetdk teljesseggel; design indexek, graphisok valogatva
festészet torténete, technikai ismertetdk 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 antologidk, egy-egy stilusirdnyzat atfogo
ismertet6je

hangfelvételek: a zeneirodalom jelentds alkotasai tartalmi teljességgel eléadoi variacidkban; a
zeneirodalom kiemelkedd alkotoinak életmiive, az oktatds soran gyakran jatszott el6adasi darabok,
kiemelkedd eldadomiivészek, a zeneirodalom, a zenei stilusok oktatasdhoz sziikséges felvételek, a
magyar népzene ¢€s jazz oktatdsdhoz sziikséges anyagok teljességgel; a helyi zenei élet felvételei
valogatva

film

lexikonok, enciklopédidk, filmtorténetek teljességgel; kiemelkedd elméleti, esztétikai irasok
véalogatva

Szinhaz

véalogatva

sport
a testnevelés tanitdsdhoz— tanulasahoz kapcsolodd dokumentumok gytijtése
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8 Nyelv és irodalom

A legfontosabb kézikonyvek, lexikonok, enciklopédidk, szotarak gazdag valasztékat szerezziik be a
kézikonyvtarba. Kiemelt figyelmet forditunk a magyar nyelv- és irodalom, valamint az angol és
német nyelv tanitdsaban — tanuldsdban hasznos miivekre.

9 Foldrajz, életrajz, torténelem

A legfontosabb kézikonyvek, lexikonok, enciklopédidk gazdag valasztéka mellett a honismeret,
foldrajz és torténelem tanitasanak — tanuldsanak segédanyagait szerezziik be. Teljességre torekedve
gyljtjiik iskolank torténetével foglalkozé munkakat.

7.2. Szépirodalom

7.2.1. Teljességgel kell gylijteni a kozépfoka ¢és emelt szintli 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 €letmiivek - 1 példany

- népkoltészeti irodalom - 1 példany

- nemzeti antoldgiak - 2-3 példany

- a nevelési program megvalositasahoz sziikséges alkotasok - 2-3 példany

7.2.2. Valogatva gytjtjiik:

- innepi antologidk - 1 példany

- azokat a jelentds(ebb) magyar és vildgirodalmi alkotasokat, amelyeket nem tartalmaz az iskolai
tanterv - 1-2 példany

- valamint az Un. ifjisagi irodalmat - 1-3 példany

7.2.3. Er0sen valogatva gytjtjiik:

- a gyerekek érdeklddésére szdmot tartod, igényes szorakoztatd irodalmat - 1-2 példany

- a kortars magyar ¢és vilagirodalmat - 1 példany

- az iskolaban tanitott nyelvek oktatasdhoz, a nyelvtudasszintjének megfeleld olvasmanyos irodalmat
- 1-3 példany

7.3. A konyvtaros segédkonyvtara (2 foallasu konyvtaros)
A SZIREN integralt konyvtari rendszer bevezetésével, és az INTERNET elterjedésével csokkent a
szerepiik, ezért valogatva kell gylijteni 1-2 példanyban:
- akurrens és retrospektiv jellegli t4jékozdodasi segédleteket
- akonyvtari feldolgozé munka szabalyait, szabalyzatait, segédleteit
- akonyvtartani 6sszefoglaldkat
- konyvtariigyi jogszabalyokat, iranyelveket
- konyvtarhasznalattan modszertani segédleteket
- aziskolai konyvtarakkal kapcsolatos modszertani kiadvanyokat
- azolvasas, a szellemi munka technikdjaval, irodalompropagandéval, az olvasésra neveléssel
kapcsolatos kiadvanyokat
- a konyvtari munkat segitdé szamitogépes rendszerekhez, szamitégépes konyvtari
rendszerekhez kapcsolodd szamitastechnikai és konyvtari moédszertani kiadvanyokat

8. Letétek
Folyosoi szekrények

9. A NAT és a kerettantervek hatasa iskolank konyvtaranak gytjtékorére
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9.1. ,,A nevelési-oktatasi folyamatnak és az oktatasnak mindenkor 0sszhangban kell lennie hazank
Alaptorvényével, a jogallam rendjével, az élet €s az emberi méltosag tiszteletének elvével, valamint
az ezzel Osszefliggd lelkiismereti és vallasszabadsaggal, tovabba a Fold, az ember, a természet és a
kultara védelmét szolgald nemzetkozi egyezményekkel.

A Nat fontos szerepet szdn az egyetemes magyar nemzeti hagyomanynak, a nemzeti Ontudat
fejlesztésének, beleértve a magyarorszagi nemzetiségekhez tartozok ontudatanak apolasat is. (...)
Kiemelten kezeli az orszag és tagabb kornyezete, a Karpat-medence, kiilonosen a kornyezd
orszagokban €16 magyarsag életének megismerését, ugyanakkor fontosnak tartja azokat a tartalmakat,
amelyek Europdhoz tartozasunkat erdsitik. A dokumentum figyelmet fordit az egész vilagot érintd
atfogo kérdésekre, hangsulyozva a fenntarthatosag iranti k6zos feleldsséget.

A Nat szandéka, hogy a teljesitmény novelésére sarkalljon tanitvanyt és tanart egyarant, hogy az
elsajatitott tudas értékallo és a kor igényeinek megfeleld legyen, ennélfogva egyenstlyra torekszik a
miiveltség értékhordozé hagyomanyai, valamint az 0j fejlesztési célok €s tartalmak kozott.

Ahhoz, hogy egy orszag polgarai szot értsenek egymassal, sziikséges, hogy 1étezzék olyan k6zos
muveltséganyag, amelynek ismerete minden felndtt allampolgarrol feltételezhetd. Ez az a kozos
nyelv, amelyen a nemzedékek kozotti parbeszéd a kolcsonds megértés és tisztelet jegyében
folytathatd.” Azon tul, hogy iskolank tantestiilete magaénak érzi és a gyakorlatban mar régdta meg is
valdsitja a fenti pedagdgiai célokat, feladatokat, egy teriiletet kiilon is érdemesnek tartunk kiemelni:
a hataron kiviili magyarokkal valé kapcsolattartast és a nemzeti Osszetartozas erdsitésének szandékat.
A miivészeti képzés révén didkjaink az atlagosndl szorosabb kapcsolatot apolhatnak a hatdrainkon
kiviil €16 magyar tarsaikkal.

9.2. Emellett szamos alkalom kinalkozik koncertek, kiallitdsok, versenyek alkalmaval arra, hogy
didkjaink nemzetkozi és nemzeti kapcsolatokat alakitsanak ki, a gyakorlatban is megvalositva a NAT
nemes szandékait.

9.3. A mindennapos testnevelés, testmozgas.

9.4. A valaszthato tantargyak, foglalkozasok, tovabba ezek esetében a pedagoégusvalasztas szabalyai.
A tanitand¢ tantargyakat alapvetden a szakgimnéziumi, és a szakmai kerettantervek hatarozzdk meg.
A magas heti 6raszamok miatt iskolankban csekély mozgastér marad a tantargyvalasztasra, mivel a
sajat hataskorben felhasznalhatd 10 %-os Orakerettel kénytelenek vagyunk nagyobb részt a szakmai,
kisebb részt az érettségi targyak oOraszamat novelni. Az altalanos gyakorlat szerint a képzo- és
iparmiivészeti tagozaton ének-zenét, a zenemiivészeti tagozaton miivészettdrténetet tanitunk abbdl a
célbol, hogy didkjaink valamelyest betekintést nyerhessenek a masik tagozat miivészeti teriiletébe.

3. sz. melléklet
A Szombathelyi Miivészeti Szakgimnazium Konyvtara Feltarasi Szabalyzata

A Feltarasi szabalyzat rogziti a dokumentumok formai és tartalmi feltdrdsanak szabalyait, a
visszakeresés modozatait. Célja, hogy utmutatast adjon az egységes feldolgozashoz, a konyvtari
allomany hasznalata, konnyli kereshetdsége, visszakereshetdsége érdekében.

1. A dokumentumok feltirasa a Szombathelyi Miivészeti Szakgimnazium Konyvtaraban

Az 4lloményt a Szirén9 integralt konyvtari rendszer segitségével tarjuk fel.
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Az allomanyrdl a cédulakatalogusokat nem épitjiik tovabb, a feltaras teljes egészében a szamitogépes
programmal valosul meg.

2. A konyvtari integralt rendszer leirasa

A Szirén9 integralt konyvtari rendszer teljes egészében a hatalyos magyar konyvtari szabvanyokra és
jogszabalyokra épiil, szabvanyosan dolgozhaté fel minden olyan dokumentumtipus, amely egy
konyvtar gyljtokorébe tartozhat: konyv, multimédias és elektronikus dokumentumok, video- és
hangdokumentumok, térkép, atlasz, kotta, folyoirat, cikk.

A Szirén9 minden lehetséges eszkozzel segiteni kivanja a mar jol megszokott és begyakorolt
konyvtari munkafolyamatokat. Legfontosabb feladatanak tartja a konyvtari allomany teljes €s alapos
feldolgozasat. Ehhez adnak segitséget a naprakész adatbazisok: Szirén, KELLO, tankdnyvi ¢s 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 alloméanyba vessziik, és egyuttal
elvégezziik a formai ¢€s tartalmi feltarasukat is.

3.1. A dokumentumok adatainak rogzitése:
3.1.1. Minden dokumentumtipusra vonatkoznak a kovetkezok:
A Szirén9 integralt konyvtari rendszerben az Allomanykarbantartds — Alloméanykarbantartas
(bevételezés, modosités, selejtezés) — Konyvek és mas dokumentumok rdgzitése mentipontban
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 kovetkezd adatokat:

- leltari szdm

- raktari szakjelzet

- cim

- szerzd

- kiemelt rendszavak

- kiadasjelzés

- lelShely

- dokumentum statusza

- megjelenés

- terjedelem

- sorozat

- ISBN szam

- kotés

- feltiintetett ar

- beszerzés modja

- rogzités datuma

- beszerzési ar

- targyszavak

- ETO szdmok

- Cutter szdm
A rogzités gombra kattintva menthetjiik a bevitt adatokat. Amennyiben ugyanabbdl a
dokumentumbol tébb példanyt szeretnénk rogziteni, a tobbes példanyok gombra kattintva
tobbszorozhetjiik a példanyokat.
A munkafolyamat végén a Szervizfunkciok — Keresd adatbazis frissitése — Teljes masolat készitése
mentiipontban frissithetjiik sajat adatbazisunkat.
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3.1.2. A nem hagyomanyos dokumentumokra vonatkozo kiilon szabalyok:

3.1.2.1. Kotta

A kottak leltari szama elé a Z betljel keriil. Feldolgozasuk megegyezik a konyvek feldolgozasaval.
3.1.2.2. Bakelit lemezek

A bakelit lemezek leltari szama elé a nagy lemezek esetében LC, a kis lemezek esetében a LA betiijel
keriil, az igy megkapott leltari szam egyben a bakelit lemezek raktari jelzete is. A raktari szakjelzet
¢és a Cutter szam mezdk ebben az esetben kitoltetlenek maradnak.

3.1.2.3. Videokazetta, DVD

A videokazettak leltari szama elé a V betiijel; a DVD-k leltari szama elé¢ a DR betiijel kertil, az igy
megkapott leltari szam egyben a videokazettak ¢s DVD-k raktari jelzete is. A raktari szakjelzet és a
Cutter szam mezdk ebben az esetben kitdltetlenek maradnak.

3.1.2.4. CD, CD-ROM

Az audio CD-k leltari szama elé a CD jelolés keriil; a CD-ROM-ok leltari szama elé CR jel6lés kertil,
az igy megkapott leltari szam egyben a CD-k és CD-ROM-ok raktari jelzete is. A raktari szakjelzet
¢s a Cutter szam mez0k ebben az esetben kitoltetlenek maradnak.

3.1.2.5. Hangkazettak

A hangkazettdk leltari szama elé¢ a K jelolés kerill, az igy megkapott leltari szam egyben a
hangkazettak raktari jelzete is. A raktari szakjelzet és a Cutter szam mez6k ebben az esetben
kitoltetlenek maradnak.

3.1.2.6. Brosurak

Leltari szdmuk elé¢ a B jelolés keriil. Feldolgozasuk minden masban megegyezik a konyvek
feldolgozasaval.

3.1.2.7. Tankonyvek

Leltari szdmuk elé a T jelolés keriil. Feldolgozasuk minden masban megegyezik a konyvek
feldolgozasaval.

3.2. A dokumentumok adatainak mddositasa:

Amennyiben a mar rogzitett adatokon valtoztatni szeretnénk a kovetkezé modon nyilik ra lehetdség:
Allomanykarbantartas — Alloméanykarbantartas (bevételezés, modositas, selejtezés) — Konyvek és
mas dokumentumok modositasa

Ebben a meniiben a hibds adatokat javithatjuk, kiegészithetjiikk a leirast vagy barmilyen mas
modositast végezhetiink.

3.3. A dokumentumok torlése:

Allomanykarbantartas — Alloméanykarbantartas (bevételezés, modositas, selejtezés) — Konyvek és
mas dokumentumok torlése

Ebben a meniipontban tordlhetjiik az allomanybol a selejtezésre szant dokumentumokat. A torlési
jegyzek szamanak megadasa kotelezd. A Szervizfunkcidk — Selejtadatok karbantartasa meniiben
készithetjiik el a torlési jegyzéket.

A munkanapok végén — minden nap — mentést kell végezni a szamitogép winchesterére, a bevitt vagy
modositott adatok megdrzése érdekében. A mentést fizikailag mas adathordozora is ki kell irni.

4. A dokumentumok visszakeresése

4.1. Szirén9:

konyvek (100 %)
kotték (100 %)

CD lemezek (100 %)
DVD lemezek (100 %)
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A CD-ROM-ok, bakelit lemezek, hangkazettak, videokazettdk, tankonyvek és brosurak feldolgozéasa
99 %.

4.2. A Szirén9 konyvtari integralt rendszerben a dokumentumok visszakeresése a Keresések
mentiipont alatt lehetséges. Kereshetlink a hasznalok igénye, feladata szerint témara, problémara, de
konkrét mil ismeretében szerzére, cimre, sorozatra, stb. is.
A keresésnek tobbféle modja van:

- egyszerl keresés

- Osszetett keresés (gyorskeresés)

- Google-szeri keresés
A dokumentumok a kdvetkezd adatok alapjan kereshetdk vissza:

- szerz6, kozremiukodo

- cim (fécim, alcim, parhuzamos cim)

- cimek szavai

- sorozat

- targyszo

- ETO szdm

- leltari szam
A program lehetdvé teszi a tobbi bevitt adat (ISBN, ISSN, megjelenés helye és ideje, kiado, raktari
szakjelzet, cutter szam, kiadasjelzés, lel6hely) szerinti visszakeresést is, de a gyakorlat alapjan
elmondhat6, hogy ezeket kevéssé hasznaljuk.

4.3. A Szirén9 konyvtari integralt rendszerbe bevitt adatokat folyamatosan gondozni kell, a hibakat
azonnal ki kell javitani.

4. szamu melléklet
A Szombathelyi Miivészeti Szakgimnazium Konyvtararnak Tankonyvtari
Szabalyzata

Az intézmény tankOnyvellatasi rendjét az iskolai SZMSZ szabalyozza. A tankonyvtar az iskola
tanuloi szamdara ingyenesen szolgaltatott tankonyvek kiilon gylijteménye, amelyekrdl egyfelol
Osszesitett idéleges nyilvantartas is késziil, masrészt a SZIREN nyilvantartasaban is feldolgozasra

keriilnek. Meg0rzési idejlikrdl a konyvtari SZMSZ rendelkezik.

1. Jogszabalyi hattér:

e 3/1975. (VIII. 17.) KM-PM rendelet a konyvtari allomany ellenérzésérdl (leltarozasarol) és az
allomanybol torténd torlésrol szol6 szabalyzat kiadasarol

e A nemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény, melynek értelmében az iskola az iskolai
tankonyvrendelés keretében a NAT szerinti kerettantervi tantargyhoz kizarolag a tankonyvjegyzéken
szerepl6 tankonyvek koziil valaszthat. 93/E. § (1)

¢ 2013. évi CCXXXII. torvény a nemzeti kdznevelés tankonyvellatasarol
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¢ 20/2012. (VI1I1. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mitkodésérol és a koznevelési
intézmények névhasznalatarol

¢ 20/2012. EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mitkddésérdl, kiilondsen a 64. fejezet

e 17/2014. (II. 12.) EMMI rendelet a tankonyvvé, pedagdgus-kézikonyvvé nyilvanitas, a
tankonyvtamogatas, valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérol

e Az emberi eréforrdsok minisztere 21/2015. (IV. 17.) EMMI rendelete a tankdnyvvé, pedagogus-
kézikdnyvvé nyilvanitas, a tankonyvtamogatas, valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérdl szolo
17/2014. (I11. 12.) EMMI rendelet moédositasarol, kiillondsen a 32.§ 2

e A Kormany 1265/2017. (V. 29.) Korm. hatarozata az ingyenes tankonyvellatas 5-9. évfolyamokra
torténd egyiitemu kiterjesztéséhez sziikséges pénziigyi forras biztositasarol

o A téritésmentes tankonyvellatdsnak a koznevelés nappali rendszerii iskolai oktatds 10-16.
¢vfolyamaira torténd Kkiterjesztésérdl szolo 1092/2019. (III. 8.) Korm. hatarozat eredményeként
valamennyi, a nappali rendszerli alap- és kozépfoku iskolai oktatdsban részt vevd tanuld ingyenes
tankonyvellatasban részesiil. Ezzel az 1- 16. évfolyam valamennyi tanuldja alanyi jogon
téritésmentesen kapja a tankdnyveket, megsziinik a fizetds tanuloi statusz.

e Az iskola és az iskolai konyvtar SZMSZ-e benne a tankonyvellatasi szabalyzattal

¢ Az iskola hazirendje

¢ Az iskola pedagogiai programja

2. Erinettek kore:

Ingyenes tankonyvellatasra jogosult a 2020/2021-es tanévtdl az iskola Osszes tanuldja (1092/2019.
(III. 8.) Korm. hatarozat a téritésmentes tankdnyvellatdsnak a koznevelés nappali rendszeri iskolai
oktatas 10-16. évfolyamaira torténd kiterjesztésérdl, Magyar Kozlony 2019/37, 965. oldal,

Hatéarozatok Tara)

3. A gyarapitas modja:
o téritésmentes tankonyvi ellatas

e tankonyvtari konyvtari beszerzés
4. A nyilvantartas formaja és modja:

e csoportos nyilvantartas is 3/1975-6s KM-PM rendelet alapjan

e SZIREN egyedi nyilvantartas a kolcsonzés egyszeriisitése miatt
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e (sszesitett nyilvantartdas a KELLO tankonyvdsszesitéje, a KELLO 0sszesitd riport, mely
tartalmazza az iskola altal rendelt 0sszes tankonyvet (didk egyéni, pedagogus példany, konyvtari
egyarant).

Az iskolai konyvtar allomanyaba keriilt dokumentumok csak a konyvtari bélyegzés ¢és
nyilvantartasba vétel utan kolcsondzhetok.

A fenti dokumentumok torlésénél €s leltarozasanal is a 3/1975. (VII:17.) KM-PM sz. egyiittes

rendelet és a hozza kiadott iranyelv eléirdsai a mérvadok.

5. Kolcsonzés

SZIRENDO integralt konyvtari rendszerrel

1. Tobb évfolyamon keresztiil hasznalt tankonyvek esetén legfeljebb 4 ¢év; de az érettségi
felkésziiléshez sziikséges konyvek végso leadasi hatarideje a szobeli érettségi vizsgak utolso napja.
A tankonyveket a kolcsonzd koteles bemutatni minden tanév végén! Ebben az esetben
meghosszabbithat6 a kolcsonzés a kovetkezd tanév végéig.

2. Egy évfolyamon hasznalt tankonyvek esetén szeptember 1 — junius 20.

3. Térolas és védelem

e [skolank egyterti konyvtaraban az egyéb kotetektol elkiilonitve, tantargyanként, évfolyamonként
tarolja a megoérzendd konyveket.

4. A konyvtar pedagogiai segédkonyvtarként minden, az adott tanévben hasznalt tankdnyvbdl tarol 1

példanyt elkiilonitve.

4. Kartérités eclvesztés vagy megrongalddas esetén

4.1. A tanuld, illetve a kiskort tanul6 sziildje koteles a tankonyv elvesztésébdl, megrongalasabol
szarmazd kart az iskolai konyvtar szervezeti €s mikodési szabalyzatidban ¢és a hazirendben
meghatarozottak szerint az iskolanak megtériteni.

4.2. Amennyiben a tanuld iskolat valt, a konyvtarbol kolesonzott tartds tankonyv(ek)et koteles

visszaadni.

4.3. Egyedi nyilvantartasba vett dokumentumok esetén a konyvtar SZMSZ-ének Gytijtokori és
Konyvtarhasznalati Szabalyzata a meghatarozo.

Szombathely, 2025. 06. 17.
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