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1 Bevezeto rész

1.1 Az intézmény neve, cime, alapadatai

Az intézmény neve: Gy6ri Szakképzési Centrum
Az intézmény fenntartdja: Innovacios és Technologiai Minisztérium
Az intézmény neve: Gyoéri SZC Kriady Gyula Turisztikai és Vendéglatoipari Techni-

kum

Az intézmény vezetdje: Baloghné Palfi Edina
Az intézmény székhelye: 9024 Gyér, Orkény Istvan utca 8-10.
Telefonszam: 96/510-670

E-mail; krudy@krudy.gyor.hu

Honlap: www.krudy.gyor.hu

OM azonosito: 203037/022

1.2 Az iskola tevékenységét meghatarozo jogszabalyok

e 2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrol
e 12/020. (II. 7.) Korm. rendelet a szakképzésrdl sz616 torvény végrehajtasarol
e 2011. ¢évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol

e 2011. évi CXILI. térvény az informécios onrendelkezési jogrol és az informaciosza-

badsagrol

e A nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények név-
hasznalatarol szol6 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet

e 100/1997.(VI1.13.) kormanyrendelet az érettségi vizsgaszabalyzatanak kiadasarol

e 40/2002.(V.24.) OM rendelet az érettségi vizsga kovetelményeirdl

o 22/2016. (VIII. 25.) EMMI rendelet a kerettantervek kiadasanak és jovahagyasanak
rendjérdl szol6 51/2012. (XII. 21.) EMMI rendelet modositasarol

e 51/2012.(XI1.21.) EMMI rendelet a kerettantervek kiadasanak €s jovahagyasanak

rend;jérol.
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2 Az iskola miikodési rendje

2.1 A miikodés rendje

A tanév szorgalmi idejét miniszteri rendelet, helyi rendjét a nevel6testiilet hatarozza meg és
rogziti az éves munkatervben. Az aktualis munkaterv és a tanév rendje az SZMSZ elvalaszt-
hatatlan részét képezi.

Az iskola épiilete szorgalmi id6ben hétf6tdl péntekig reggel 6 Oratdl este 22 oraig tart nyitva. Az
iskola igazgatojaval tortént elézetes egyeztetés alapjan az épiilet ettdl eltérd idépontban, illetve
szombaton és vasarnap is nyitva tarthato. Iskolai rendezvények esetére a nyitva tartas rendjétol
valo eltérésre az igazgatod adhat engedélyt.

Az iskolaban a tanitas kezdete 8 ora, a tanitasi orak hossza 45 perc, az orakdzi sziinetek
hossza 10 perc, kivétel a nagysziinet 12.25-12.45-ig.

Az iskolaban reggel 7 o6ra 30-t6l és az 6rakozi sziinetek idején tanari tigyelet mikodik. Az
iigyeletes neveld koteles a rabizott épiiletben a hazirend alapjan a tanulok magatartasat, az
¢épiiletek rendjének, tisztasagdnak megdrzését, a balesetvédelmi szabalyok betartasat ellendrizni.
Az iskoldban egyidejiileg 4 6 ligyeletes neveld keriil beosztasra. Az egyes tigyeletes nevelok

felelOsségi teriilete az alabbi épiiletrészekre terjed Ki:

o K-1-K-2 els6 emelet;

e K-1-K-2 masodik emelet;
e Tornacsarnok, biifé;

e Aula

A tanari ligyelet mellett tanul6i portatigyelet is mikodik.

Az intézményben iskoladri ligyelet miikodik.

2.2 A tanuldi portaiigyelet rendje

A portaiigyeletes diak mindenben koveti a portas utasitasait. A diakok altal ellatott porta
iigyeletesi rendszer célja, hogy az épiiletben a didkokon, tandrokon és az iskola egyéb dolgozoin
kiviil csak olyan személyek tartdzkodjanak, akikrdl tudomasunk van. Az ligyeletet az osztalyfo-
noki munkakodzosség vezetdje osztja el az osztalyok kozott; osztalyon belill a didkok és az
osztalyfénok feladata az adott idészak tigyeleti rendjének beosztasa. Az ligyelet onkéntes, egy-
szer vallalhatd, illetve a beosztast az osztalyfonok hagyja jova.

A kapuiigyeletet egy diak latja el 7.45 és 13.30 kozott. Ezen id6 alatt mindig az tigyeleti

helyen kell tartozkodnia. Itt mas diak nem tartozkodhat. Az iligyeletes ezen id6 alatt csak a
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feladataval foglalkozhat. Feladatuk ellatasa kozben tartsak szem elétt, hogy az iskolankba
érkez6 latogatd eldszor veliik talalkozik, s elsé benyomasait igy szerzi. Ezért kiilondsen fontos,
hogy az tigyeletesek kulturaltan, udvariasan, de hatarozottan viselkedjenek. Minden iigyeletes
feladatat fegyelmi felel6sséggel latja el.

Az iskola bejarati ajtajat 8.00-kor kilincsre kell zarni.

Ha az ligyeletes szamara ismeretlen érkezik, udvariasan koszonti és megtudakolja, hogy milyen
célbél és kihez érkezett. A portds, ill. az ligyeletes hazitelefon segitségével megbizonyosodik
arrol, hogy a keresett személy hol talalhato, majd a vendéget hozza kiséri.

A gyerekét varo sziilét az auldban vald varakozasra kéri, a tanarokra a tandri eldtti folyoson
lehet varakozni.

A tdmeges mozgas miatt kiilondsen fontos, hogy a tanitds megkezdése elott, ill. az érak végezté-
vel az ligyeletesek figyelemmel kisérjék az épiiletbe érkezdket, s igyekezzenek megallapitani,
hogy kik azok, akik feltehetéen nem az iskola tanuléi vagy dolgozéi koréhez tartoznak. Kér-
déses, problémas esetben telefonon kell kérni az igazgatohelyettesi irodat.

A tanodran kiviili foglalkozasokat 14 6ra 30-t0l az esti nyitva tartas végéig kell megszervezni.

Ett6l eltérni csak az igazgato belegyezésével lehet.
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Az iskola helyiségeinek hasznaloi felelosek:
e az iskola tulajdonanak megovasaért, védelméért;
e aziskola rendjének, tisztasaganak megdrzéséért;
e atliz- és balesetvédelem, valamint a munkavédelmi szabalyok betartasaért;
e aziskola szervezeti és miikodési szabalyzataban, valamint a tanul6i hazirendben

megfogalmazott eldirasok betartasaért.

2.3 A tanuléknak, az alkalmazottaknak és a vezetoknek a nevelési-oktatasi intéz-
ményben valo benntartézkodasanak rendje

2.3.1 A vezetok benntartozkodasa

Szorgalmi id6ben hétf6tdl csiitortokig reggel 7 ora 30 és délutan 16 ora kozott, pénteken 7 oOra
30-to6l 15 oraig az iskola igazgatdjanak vagy egyik helyettesének az iskolaban kell tart6z-
kodnia.

A délutan tavozd vezetd utdn az esetleges foglalkozast tartd oktatdo felelés az iskola
miikodésének rendjéért, valamint 6 jogosult és koteles a sziikségessé valo intézkedések megté-
telére. Amennyiben az igazgaté vagy helyettesei koziil rendkiviili és halaszthatatlan ok miatt
egyikiikk sem tud az iskoldban tartdzkodni, az esetleges szlikséges intézkedések megtételére a

kibdvitett vezetdség egyik tagjat kell megbizni. A megbizast a dolgozok tudomasara kell hozni.

2.3.2 Az iskola tanuldinak munkarendje
A tanulok munkarendjére vonatkoz6 szabéalyokat a Héazirend tartalmazza, amelynek betartasa

minden tanuld szdmara kotelezd. A Hazirendet, a tanév rendjét és a balesetvédelmi szabalyokat
az osztalyfonokok ismertetik az elsd tanitasi héten a tanulokkal, az elsd sziiloi értekezleten pedig
a sziilokkel.

A tanul¢ a tanitasi id6 alatt csak a sziilé személyes, vagy irasbeli kérésére az osztalyfénoke (ta-
volléte esetén az igazgatd vagy az igazgatOhelyettes) illetve a részére orat tartd szaktanar irdsos
engedélyével hagyhatja el az iskola épiiletét.

Azok a menzas tanulok, akiknek az adott tanitasi napon 8. éraja is van, a nagysziinetben a portan
menzajegyliket bemutatva elhagyhatjak az iskola épiiletét, hogy a szomszédos Krudy étteremben
megebédelhessenek.

Szorgalmi id6ben a neveldi és a tanuloi hivatalos tigyek intézése az iskolatitkari irodaban torténik
munkanapokon 8 — 12 ¢6raig. Az iskola a tanitasi sziinetekben a hivatalos ligyek intézésére kiilon
iigyeleti rend szerint tart nyitva. Az tigyeleti rendet az iskola igazgatoja hatarozza meg, és azt a
szlinet megkezdése elbtt a sziilok, a tanulok és a neveldk tudomésara hozza. A nyari sziinetben a

vezetOi ligyeletet kéthetente kell megszervezni.
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2.3.3 A belépés és benntartozkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszony-
ban a nevelési-oktatasi intézménnyel
Az iskola épiiletében az iskolai dolgozokon és a tanuldkon kiviil csak a hivatalos iigyet intézok

tartozkodhatnak, illetve azok, akik erre az iskola igazgatdjatol engedélyt kaptak (pl.: helyiség-
bérlet esetén).
Belépés esetei, menete:
e aziskola épiiletébe érkezo sziilok, illetve idegenek belépését a portaszolgalat ellendrzi.
e akik hivatalos ligyben keresik az iskolat, a portan bejelentik latogatasuk céljat, majd a
didkiigyeletes elkiséri ahhoz az iskolai dolgozohoz, ahol az ligyével foglalkoznak;
e iskolai helyiséget bérlok kiilon megallapodas alapjan tartdzkodhatnak a bérelt helyisé-
gekben.

Belépéskor a portasok ellendrzik benntartozkodéasuk jogossagat.

2.3.4 Az iinnepélyek, megemlékezések rendje, formaja, az iskolai hagyomanyok apo-
lasaval kapcsolatos feladatok

Iskolai linnepélyeink, megemlékezéseink:

— ¢évenként rendszeresen ismétlddod allami, iskolai tinnepek

az iskola hagyomanyaibol kovetkez6 rendszeres megemlékezések
— iskolai nagyrendezvények,
— nagy évfordulok megiinneplése.
Evenként ismétlddé iskolai innepségeink és megemlékezéseink:
Tanévnyito6 iinnepély
Kozos iskolai iinnepély, a tanév rendjéhez igazodva az elsd tanitasi napon az elsé oraban,
iinnepi milsorral, az igazgatd koszontdjével.
Az 1956. oktéber 23-i iinnepély
Iskolai megemlékezés az aulaban linnepi miisorral, az iskola minden tanuloja részt vesz az iin-
nepélyen a 6. vagy a 7. 6rdban. (kivétel a gyakorlaton 1évé didkok)
Golyabal
Az iskolai hagyomany szerint a kilencedikes osztalyok bemutatkozé miisorral lépnek fel,
majd az eseményt a DOK altal szervezett Krady bal zarja. A rendezvény a tanév rendjében

meghatarozott idépontban keriil megrendezésre.
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Karacsonyi iinnep

Az iskola auldjaban szervezziik csaladias hangulati karacsonyi linnepségiinket.

Szalagavato linnepély

Altaldban januar masodik felében rendszerint péntek délutan tartjuk, az iskola hagyomanyainak
megfeleld kdszontéssel, a végzds osztalyok egyiittes rendezésében. Ezen az estén a végzosok
vidam musorokkal emlékeznek vissza egyiitt toltott krudys éveikre, majd ezt kdvetden keriil sor
a szalagavaté tinnepélyre, a szalagok feltlizése utan nyitotanccal indul a bal és az allofogadas.
Partoldi bal

A szalagavat6 linnepély utan két héttel, szombaton este az iskola dolgozo6i €s a sziilok szamara
megrendezett bal tanuldink szines miisorkinalataval és az éltaluk elkészitett és felszolgalt vacso-
raval.

Marcius 15-i iinnepség

Iskolai innepély az auldban. Unnepi miisorral, a tanév munkatervében kijellt idépontban.
Diaknap és diakdiri valasztas

Marcius egyik péntekén kertiil sor az eseményre, amely tanitas nélkiili munkanap. A 11. évfolyam
osztalyai a szerda, csiitortoki kampanynapok utan szines, latvanyos, hangulatos miisorral versen-
genek az iskola tanuldinak szavazataiért.

Ballagasi iinnepély
A tanév rendjének megfelelden a végzdsok utolsé tanitasi napja utan az iskola udvaran rendezett

bucsuztatd iinnepség, melyen sor keriil a Krady emlékplakett, emlékérmek, oklevelek és elisme-
rések atadasara is.
Kornyezetvédelmi és sportnap
Az iskola éves munkatervében meghatarozott napon keriil megrendezésre. A k6zos torna és
futds utdn a tanulok kiilonféle sportversenyeken, valamint egészség- €s kdrnyezetvédelmi prog-
ramokon vesznek részt. (eladasok, filmek, vetélkedok)
Tanévzaro iinnepély
Rovid linnepi misor, igazgatdi évértékelés és elkdszonés Osszekdtve a bizonyitvanyosztassal,
Altaldban az utolsé tanitasi nap utan egy héttel reggel 9-kor, az iskola éves munkatervének
megfelelden.
Megemlékezések tanorai foglalkozasok keretében:

— az aradi vértanukrol; osztalyonként 2-2 f6 koszortizdson vesz részt a kopjafanal

(okt.6.);
— aholokauszt aldozatainak emlékérdl (apr. 16.), valamint

— a kommunista diktatarak aldozatainak emlékérdl (febr. 25.)
Nagyobb események, évfordulok iinnepélyei és megemlékezések
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A kerek évforduldkhoz kapcsolodo - de csak 10, 25 stb. évenként sorra keriilé iinnepélyek lehet-
nek:

— gyori események, évfordulok;

— iskolai évfordulok;

— az iskola névadojahoz kapcsolodo évfordulok.

A fenti kategoriaba sorolhaté események megiinneplése vagy iskolai iinnepélyhez kapcsol-
hato

— vagy varosi iinnepélyben valo (aktiv) részvétel

— vagy iskolai 6nallo felkésziilést igényel.
Mindegyik esetben elézetes felel6soket jelol ki az igazgato illetve helyettese. Ha sziikséges,
pl.: nagyobb iskolai évforduld el6tt legalabb egy évvel, aki(k) forgatokonyv szerint készitik
eld a megiinneplést. Az iskola a varosi rendezvényeken is részt vesz. Igény szerint megemléke-

zésekbe, rendezvényekbe is bekapcsolodik.

A nemzeti €s iskolai linnepélyeken a tantestiilet és a tanuldifjisag minden tagjanak a megjelenése
kotelezd. Az tinnepek tartalmukban és kiilsdségeikben szolgdljak nevelési céljainkat, erdsitik az

iskola jo hirnevét.

3 A kapcsolattartas rendje

3.1 A sziiloi szervezettel valo kapcsolattartas formai

A sziiloket az igazgatd az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrdl és az aktualis
feladatokrol a sziil6i értekezletek eldtti sziildi munkakdzosség valasztmanyi tilésén; az osztaly-
fonok az osztalysziildi értekezleteken tajékoztatja.
A tanulok egyéni haladasaval kapcsolatos tajékoztatasra az alabbi forumok szolgélnak:

— sziloi értekezletek;

— fogado orak;

— nyilt napok;

— irasbeli t4jékoztatok az ellendrzd flizetben, e-naploban.
A sziil6i értekezletek €s fogadoorak idépontjat az iskolai munkaterv évenként tartalmazza. A
sziilok kérdéseiket, véleményliket, javaslataikat szoban vagy irdsban egyénileg vagy valasztott
képviseldik, tisztségviseldik utjan kozolhetik az iskola vezetdségével, neveldtestiiletével vagy
sziildi szervezetével.
A sziilék és mas érdeklédok az iskola pedagodgiai programjarol, szervezeti €s mitkodési szabaly-

zatarol és hazirendjérdl az iskola igazgatojatol, valamint igazgatohelyetteseit6l az iskolai mun-
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katervben évenként meghatarozott igazgatoi, igazgatohelyettesi fogadoordkon kérhetnek tajeé-
koztatast. Az iskola hivatalos dokumentumai (SZMSZ, Képzési program, Hazirend) a
www.krudy.gyor.hu honlapon a Kozzétételi lista mappaban megtalalhatok.
A sziil6k tajékoztatast kérhetnek az igazgatotol, szaktanaroktol, osztalyfonokoktdl, vezetoktol:

— fogadoodrakon,

— sziloi értekezleteken,

— valasztmanyi iiléseken,

— Kréta rendszeren keresztiil.
Az iskolaban a sziiloknek a szakképzési torvényben meghatarozott jogaik érvényesitése, illetve
kotelességiik teljesitése érdekében sziil6i szervezet (kozosség) mikodik. Az osztalyok sziiloi
szervezeteit az egy osztalyba jaro tanuldk sziilei alkotjak. Az osztalyok sziildi szervezetei (ko-
z0sségei) a szlilok korébol két valasztmanyi tagot valasztanak. Az osztalyok sziildi szervezetei
kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat az osztalyban valasztott valasztmanyi tagok, vagy az
osztalyfonok segitségével juttathatjak el az iskola vezetdségéhez. A sziil6i munkakozdsség az
osztalyfonok kozvetitésével is eljuttathatja véleményét az iskola vezetdségéhez.
Az osztalyok sziildi munkak6zossége figyelemmel kiséri az oktato-neveld munkdt, segitséget
nyujt az iskolai és a csaladi nevelés Osszehangolasadban. Segiti az osztalyt a tanoran kiviili
programok (pl. kiallitasok, szinh4zlatogatas) szervezésében, kozremiikodik a tanuldkat érintd
rendezvények lebonyolitasaban.
Az iskolai sziildi valasztmany (munkakozosség)
Az iskolai sziil6i szervezet legmagasabb szintli dontéshoz6 szerve a sziildi szervezet valasztma-
nya. A valasztmany munkdjaban az osztaly sziil6i kozosségek kiildottei vehetnek részt. Az isko-
lai sziil6i szervezet valasztmany elndke kozvetlen az iskola igazgatojaval tart kapcsolatot. Az
iskolai sziild1 szervezet valasztmanya akkor hatarozatképes, ha azon az érdekelteknek tobb mint
50 %-a jelen van. Dontéseit nyilt szavazéssal, egyszerli sz6tobbséggel hozza. A sziildi valaszt-
manyt az iskola igazgatdjanak tanévenként legalabb egy alkalommal 6ssze kell hivni, és itt tajé-
koztatast kell adni az iskola feladatairdl, tevékenységérdl.
Az iskolai sziildi szervezet valasztmany megvalasztja tagjai koziil az 5 fébol allo un. sziildi
véalasztmany testiiletét. Az iskolai sziildi szervezet valasztmany atruhdzza a testiiletre jogainak
gyakorlasat. A testiilet beszamol a sziil6i valasztmanynak végzett munkajarol.
Az intézményben iskolaszék nem mitkodik.

3.2 Az oktatoi kozosségek egyiittmiikodése, kapcsolattartasanak rendje, rész-

vétel az oktatok munkajanak segitésében

Az oktatoi kozosségek kapcsolattartdsa a team-vezetdk és a valasztott képviselk Gtjan valosul
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meg. A kapcsolattartas férumai:

e akibdvitett iskolavezetdség iiléset,

e akiilonb06zo értekezletek,

e megbeszélések, tanari tajékoztatok.
Az oktatoi kozosségek vezetdi az év végi neveldtestiileti értekezleten értékelik a kozosség tevé-
kenységét, kiilonos tekintettel annak éves tervére, annak idGaranyos teljesitésére. Az egyes
beszamolok esedékességét az éves munkaterv tartalmazza. Az iskolaban tevékenykedd oktatoi
kozosségek folyamatos egylittmiikodéséért és kapcsolat- tartasaért a kozosségek vezet6i fele-
16sek. Az oktatdi kozosségek vezetdi a munkakdzosség éves munkatervének 0sszedllitasa elott
kozos megbeszélésen egyeztetik az adott tanévre tervezett feladataikat, kiilonos tekintettel a

szakmai munka alabbi teriileteire:

— az oktatoi kézosségek beliil tervezett ellenorzések és értékelések,

az iskolan beliil tervezett bemutato orak, tovabbképzések,

— iskolan kiviili tovabbképzések,

— atanulok szamara szervezett palyazatok, tanulmanyi, kulturalis és sportversenyek,

— oktatoi allashelyek palyazati anyaganak véleményezése,

— szakteriiletiikon javaslat oktat6i mentorra,

— U kolléga munkdjanak figyelemmel kisérése, tapasztalatokrol referalds az intézmény-
vezetonek,

— gyakornokok munkdjat timogat6 szakmai vezetok munkéjanak figyelemmel kisérése,
— oOralatogatasok tapasztalatair6l beszamolo.

Az oktatoi kozosségek vezetdi az iskolavezetdség iilésein rendszeresen tajékoztatjak egymast az
oktatoi team-ek tevékenységérol, aktualis feladatairdl, az oktatdi kozosségen beliili ellendrzések,

értékelések eredményeirdl.

3.3 A didkéonkormanyzat és az iskolai vezeték kozotti kapcsolattartas for-
maja és rendje

A tanulok, a tanulokozosségek és a Didktanacs érdekeinek képviseletét az iskolai didkonkor-
manyzat latja el. A tiztagi Didktanéacs az iskola minden osztalyanak egy-egy felelds képviseld-
jének szavazata alapjan kerlil megvalasztasra. Valasztasra évente egyszer keriil sor. Az iskolai
didkonkormanyzat jogositvanyait az iskolai didkonkormanyzat vezetdsége, illetve annak valasz-
tott tisztségviseldi érvényesitik.

A DOK déntési (sajat szervezédés, mitkodés, tisztségviseldk, programok), egyetértési (hazirend,

szocialis juttatdsok, SZMSZ tanuldkat érintd része), véleménynyilvanitasi jogkorét, feladatait a
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Diakonkormanyzat Szervezeti és Milkodési Szabalyzata tartalmazza. Az iskolai didkénkor-
manyzat munkdjat segitd neveldt a didkonkormanyzat vezetdségének javaslata alapjan- a neve-
16testiilet egyetértésével - az igazgatd bizza meg.

Evente legalabb egy alkalommal 6ssze kell hivni az iskolai didkkozgyiilést, melyen az iskola
igazgatojanak vagy megbizottjdnak a tanulokat tajékoztatnia kell az iskolai élet egészérdl, az
iskolai munkatervrél. A didkkozgytilés Gsszehivasat a didkonkorményzat vezetdje kezdemé-
nyezi. A didkkozgytilés 6sszehivasaért az igazgato felelOs.

A didkdnkormanyzat szamara az iskola helységet biztosit, ahol a didk-6nkormanyzati progra-
mok, a didkajsag, a palyazatok el6készitése, a programokhoz sziikséges kellékek tarolasa torté-
nik. Az iskola a didkdnkormanyzat szamara rendelkezésre bocsat szamitogépet internet-kap-
csolattal, nyomtatési és fénymasolési lehetéséget. A DOK 4dltal szervezett rendezvények lebo-
nyolitasahoz az iskola biztositja a megfelelé helyszint, helyet. Az iskola vezetése lehetdség
szerint anyagilag is timogatja a DOK miikddését és torekvéseit pl. nyomdakoltségek, utazasi

koltségek, tovabbképzések ¢€s egyéb dologi kiadasok tAmogatasaval.

3.4 Az iskolai sportkor és az iskola vezetése kozotti kapcsolattartas formai

és rendje

A didksportkor célja a testnevelési oran kiviil az ifjisag testedzési és sportoldsi igényeinek
kielégitése, a testnevelési 0ran tanult mozgasformak begyakorlasa, és a mindségi sport utanpotlas
nevelése. A sportkor megalakulasat, miikodését kiilon jogszabaly szabalyozza.

A sportkor miikodését a testnevelés munkako6zosség iranyitja. Az iskola minden tanuloja a
beiratkozassal automatikusan diaksportkori tagsaggal rendelkezik, melynek értelmében kiilon dij
befizetése nélkiil részt vehet a sportkori foglalkozasokon és versenyeken.

Az iskola a tanuldk szdmdara a mindennapi testedzést a kotelezd tandrai foglalkozasok, a nem
kotelezd tanorai foglalkozasok, a tandran kiviili foglalkozasok, az iskolai sportkori foglalkoza-
sok keretében kell megszervezni. A délutani sportfoglalkozéasokat az iskolai didksportkor és a
tomegsport keretében kell megszervezni. Ezeken az iskola minden tanuldja jogosult részt venni.
Az iskolai didksportkdr munkajat az iskola igazgatodja altal megbizott testneveld tanar segiti. Az
iskolai didksportkor foglalkozasait a tanévenként tantargyfelosztasban meghatarozott napokon
és idGben, az ott meghatarozott sportagakban felnétt vezetd iranyitasaval kell megszervezni. A
délutani sportkori foglalkozasokon valo részvételhez az iskola biztositja a tornateremet. A

sportkori-foglalkozasok pontos idejét tanévenként a tantargyfelosztasban kell meghatarozni.

3.5 Az iskola vezetésének és kozosségeinek Kiilsé kapcsolatai
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Az iskolai munka megfeleld szintli iranyitdsanak érdekében az iskola vezetOségének allando
munkakapcsolatban kell 4llnia a kdvetkezd intézményekkel:

— afenntartoval;

— ahelyi 6nkormanyzati képviselGtestiilettel és polgarmesteri hivatallal,

— a Pedagdgiai Oktatasi Kozponttal;

— az Oktatasi Hivatallal,

— kamarakkal;

— gyakorlati munkahelyekkel.
A munkakapcsolat megszervezéséért, iranyitasaért az igazgato a felelds.
Az eredményes oktato és neveld munka érdekében az iskola rendszeres munkakapcsolatot tart
fenn a kovetkezo szervezetekkel:

— gazdalkodo szervezetekkel, vallalkozasokkal, egyénekkel. A kapcsolattartas feleldse a

gyakorlati oktatasvezeto.
— ahelyi gyermek ¢és ifjusagi szervezetekkel. A kapcsolattartas felelose a nevelési igazga-
tohelyettes €s az ifjusagvédelmi felelds.

A tanuldk egészségi allapotanak megovasaért az iskola vezetdsége rendszeres kapcsolatot tart
fenn az iskolaorvossal és ennek segitségével megszervezi a tanulok rendszeres egészségiigyi és
fogaszati szlir@vizsgalatat.
A tanulok veszélyezettségének megel6zése, valamint a gyermek és ifjusagvédelmi feladatok
eredményesebb ecllatasa érdekében az iskola gyermek és ifjasagvédelmi felelése rendszeres
kapcsolatot tart fenn a gyermekjoléti szolgélattal. A munkakapcsolat feliigyeletéért az altalanos

igazgatohelyettes a felel0s.

3.6 A gyakorlati képzést folytatokkal és szervezokkel a kapcsolattartas for-
mai és rendje
Az iskola az eredményes oktatd,- neveldmunka érdekében rendszeres munkakapcsolatot tart fenn

a Gyor-Moson-Sopron Megyei Kereskedelmi és Iparkamaraval és a gyakorlati képzohelyekkel.
A gyakorlati oktatasvezetok feladatai:

- A tanuldk segitése, iranyitasa a gyakorlati képzOhely valasztasban.

- Felel6s az 0sszefliggd szakmai gyakorlati munkanaplok értékelésének ellendrzéséért, a
gyakorlat érdemjegyének kialakitasaért.

- Gondoskodik a gyakorlatok teljesitésérdl szo16 igazolo lapok kiallitasarol, begytijtésérol
€s megdrzeésérol.

- Egyiittmiikddési megallapodast kot a gyakorlati helyek vezetdivel, akikrél adatbazist
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vezet.

3.7 A pedagogiai szakszolgalatokkal, pedagégiai szakmai szolgaltatokkal,
gyermekjoléti szolgalattal, valamint az iskola-egészségiigyi ellatast bizto-

sito egészségiigyi szolgaltatoval valo kapcsolattartas

Pedagogiai szakszolgalatok
A Gyor-Moson-Sopron Megyei Gyogypedagogiai Szolgaltatd Kézponttal, kiemelten a Tanulasi
Képességeket vizsgald szakértdi és rehabilitacios tevékenység, valamint a Gyermekpszichold-
giai és pedagogiai tanacsadas teriiletén rendszeres egylittmiikodést tartunk fenn fejleszté peda-
gogusunk kozremuiikodésével.
Pedagogiai szakmai szolgaltatok
A Gyoér-Moson-Sopron Megyei Pedagogiai Intézet tovabbképzésein, szervezett programjain, ta-
Jékoztatd eldadasain részt vesziink. Szaktanacsadoik rendszeresen tartanak eldéadasokat konzul-
taciokat Oszi és tavaszi nevelési értekezleteinken.
A gyermekjoléti szolgalattal valo kapcsolattartas
Az iskola kapcsolatot tart a gyermekek veszélyeztetettségének megeldzése és megsziintetése ér-
dekében a gyermekjoléti szolgalattal, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodo feladatot
ellatdo mas személyekkel, intézményekkel ¢s hatosagokkal.
Az iskola segitséget kér a gyermekjoléti szolgalattol, ha a gyermeket veszélyezteté okokat peda-
gogiai eszkozokkel nem tudja megsziintetni. A kapcsolattartas formai, lehetséges modjai:

e a gyermekjoléti szolgalat értesitése, ha az intézmény a szolgéalat beavatkozasat sziiksé-

gesnek latja,
e esetmegbeszélés az intézmény részvételével a szolgalat felkérésére,
e a gyermekjoléti szolgalat cimének és telefonszaméanak intézményben valé kihelyezése,
lehetdvé téve a kozvetlen elérhetdséget,

e cldadasokon, rendezvényeken valo részvétel az iskola kérésére.
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Iskola-egészségiigyi ellatdst biztosito egészségiigyi szolgaltatoval valo kapesolattartds

Az iskola megszervezi az orvosi €s védondi ellatast, és iskolaorvosi rendel6helyiséget biztosit.
Az orvos ¢€s a védono altal ellatand6 feladatokat megallapodas tartalmazza. Az iskolaorvos és a
védono egészségiigyi kérdésekben szakértoként miikodik kozre.

Az iskola egyéb kozosségekkel valo kapcsolattartasa

Elsésorban az iskola kdzosségi-, kulturalis- és sportrendezvényeinek lebonyolitasdban partner-

séget vallalo kozosségekkel alakitottunk ki szoros kapcsolatot.
4 Hataskorok atruhazasara vonatkozo rendelkezések

4.1 Azintézmény vezeto feladat- és hataskorébdl leadott feladat- és hatasko-
rok

Részletesen szabalyozva az SZMSZ munkakdri leirasokrol sz616 fejezetében.

4.2 Munkakori leirasok:

Igazgato

Isd. 1. szdmu melléklet
Nevelési igazgato-helyettes
Isd. 2. szamt melléklet
Szakmai igazgato-helyettes

Isd. 3. szamu melléklet

Gyakorlati oktatas-vezet6

Isd. 4. szamu melléklet

4.3 A nevelétestiilet feladatkorébe tartozo iligyek atruhazasara, tovabba a

feladatok ellatasaval megbizott beszamolasara vonatkozo rendelkezések

Az iskola a kovetkezdk szerint szabalyozza a neveldtestiilet feladatkdrébe tartozo ligyek atruha-
zasara, tovabba a feladatok ellatasaval megbizott beszamoldsara vonatkozo rendelkezéseket.
A neveldtestiilet egyes jogkoreinek gyakorldsat atruhazhatja:

e aszakmai munkakozosségre,

e aszildi korre vagy a didkonkormanyzatra.
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A nevel6testiilet nem ruhézhatja at a kdvetkezo jogkoreit:

szakmai program elfogadasa,

a szervezeti és mikodési szabalyzat elfogadasa.

A nevelotestiilet Atruhazhatja a kovetkez6 jogkoreit: Dontési jogkorét:

a nevelési-oktatasi intézmény éves munkatervének elkészitése,

a nevelési-oktatasi intézmény munkdjat atfogo elemzések, értékelések, beszamolok elfoga-
dasa,

a neveldtestiilet képviseletében eljard oktatd kivalasztasa,

a hazirend elfogadasa,

a tanulok magasabb évfolyamba 1épésének megallapitasa,

a tanulok fegyelmi ligyeiben valo dontés, a tanuldk osztalyozdvizsgara bocsatésa,

az igazgatoi palyazathoz készitett vezetésiprogrammal 6sszefliggd szakmai vélemény Ki-
alakitasa,

jogszabalyban meghatdrozott mas tligyek.

Véleménynyilvanitasi jogkorét:

a nevelési-oktatasi intézmény miikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A neveldtestiilet dontési jogkorébdl az adott osztalyban tanitd neveldi testiilet dontési jogkorébe

utalja:

a tanulok magasabb évfolyamba Iépésének megallapitasat,
félévi és év végi neveldtestiileti dicséretekrdl torténd dontéshozast,

magatartas- és szorgalomjegyek megallapitasat.

Az SZMSZ véleményezési joggal ruhazza fel a sziil6i szervezetet az alabbi iigyekben:

A sziil6i munkak6zosség dontési jogot gyakorol minden, az osztaly kozosségére vonatkozo,

anyagi terhet jelenté feladat elvallalasakor. Véleményezési joga van az iskola belsé szabaly-

zatai, képzési és szakmai programja tekintetében.

Az iskolai sziil6i szervezetet (kozosséget) az alabbi dontési, véleményezési, egyetértési jogok

illetik meg:

megvalasztja sajat tisztségviseldit;

kialakitja sajat miitkodési rendjét;

az iskolai munkatervhez igazodva elkésziti sajat munkatervét;

képviseli a sziiloket és a tanulokat az oktatasi torvényben megfogalmazott jogaik érvé-

nyesitésében;
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e az iskola szakmai és képzési programjanak, hazirendjének, munkatervének, valamint a
szervezeti és muikodési szabalyzatanak azon pontjai, amelyek a sziilékkel, illetve a
tanulokkal kapcsolatosak;

e véleményezi az iskolai tankOnyvlistat;

e véleményt nyilvanithat, javaslattal ¢lhet a sziilokkel és a tanulokkal kapcsolatos valam-

ennyi kérdésben.
5 Eljarasrendek

5.1 A pedagégia munka belso ellenérzésének rendje
5.1.1 A belsé ellenérzés feladata

Az ellendrzés feladata kiilonb6z6 munkateriiletek folyamatos figyelemmel kisérése, az ellendr-
zést kovetd értékelés és tervkészités soran pedig a cél a munka zavartalan menetének biztosi-
tasa, a munkakoriillmények allando javitasa, fejlesztése.

Az egyéni munkavégzés tekintetében az ellenérzés feladata az értékelés soran az elismerés
mellett javaslatok megfogalmazasa a javitas, a fejlddés érdekében. Hanyag munkavégzés esetén
a tények ismeretében a mulasztasok okainak a feltarasara, a feleldsség megallapitasa. Hianyos-
sagok esetén a kijelolt feladatok elvégeztetése, a megvalodsitasrol az eldirt hataridore jelentés
elkészittetése. Sziikség estén fegyelmi eljaras inditasara javaslattétel.

Bérmilyen korti ellendrzéssel szemben kovetelmény, hogy rendszeres, tervszert, objektiv és nyilt
legyen. Az ellendrzés altal érintett munkateriilet dolgozoinak, az ellenérzott személynek eldze-
tesen tudnia kell az ellendrzésrdl, céljarol, illetve az ellendrzés végén ismertetni kell veliik az
ellendrzés megallapitasait, az értékelés soran megfogalmazott javaslatokat, eljarasokat, kovetel-
ményeket.

Tovabbi feladatai:

e Dbiztositsa az iskola pedagogiai munkajanak jogszerti (a jogszabalyok, a nemzeti alap-
tanterv, a kerettantervek, valamint az iskola képzési programja szerint eldirt) miko-
dését;

e segitse eld az intézményben folyo neveld €s oktatd munka eredményességét, haté-
konysagat;

e az igazgatdsag szamara megfelelé mennyiségli informaciot szolgéaltasson a oktatok

munkavégzésérol;
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e szolgaltasson megfeleld szamu adatot és tényt az intézmény neveld €és oktatd mun-
kajaval kapcsolatos belso és kiilso értékelések elkészitéséhez.
Ertékelés
Az értékelés szembesitést jelent, a végzett munka soran adodo eredmények szambavételét, a
hibakkal valé szembenézést, amely mindsiti a munkaban résztvevo személyeket is.
Kovetelményei:
Tényeken alapuljon, kelléen indokolt legyen, nevel hatast legyen, 6sztonézzon a munka
javitasara, legyen feladat-meghatarozd, a Iényeges kérdésekre reagaljon, demokratikus ¢€s nyilt
legyen.
Szinterei:
A tanulok tanulmanyi munkdjanak tertiletei:
e tanorai €s tandran kiviili tevékenységek
o (¢rettségi és szakmai vizsgak
e tanulmanyi versenyek
A tanulok magatartasa, szorgalma (a helyi tantervben leirtak szerint) Az oktatdk, technikai
dolgozdok munkajanak terén:
e  Onértékelés (Onértékelési terv szerint)
e vezetOi ellenOrzés, értékelés
—  tervezett (munkatervi)
- eseti
e  kiilsd, szakmai vizsgalat tjan. Intézményi szintli
e fenntartoi, és egyéb vizsgalatok
- szakmai tevékenységre vonatkozo
- gazdasagi, pénziigyi szempontl

e vizsgdk
Ellenorzési-értékelési rendszeriink rovid tava céljai:

e apillanatnyi teljesitmény javitasa az er6sségek kihasznalasaval, a gyengeségekre
utal6 visszajelzésekkel és azok Osszevetd elemzésével.
e az egyéni képességek felszinre hozasa és kibontakoztatasa, és az ehhez sziikséges

oktatasi-képzési igények €s lehetdségek 6sszhangba hozasa.
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Ellenérzési-értékelési rendszeriink hosszu tava céljai:
e az intézmény céljainak eredményes megvaldsitadsat az optimalis emberi eréforras ki-

hasznalésat segiti;
e meghatarozza a kiemelkedo szinvonall, eredményes oktato tevékenységfeltételeihez

szlikséges pontos, targyilagos adatokat.

5.1.2 Az ellenérzésre jogosultak kore valamint az ellendrzés szempontjai, ellenorzésre

jogosultak
Igazgato

Ellen6rzési hataskore az iskola egész miikodésére Kiterjed.
Az igazgato - az altala sziikségesnek tartott esetekben - jogosult az iskola oktatoinak
koziil barkit meghatarozott céllal és jogkorrel ellendrzési feladat elvégzésre kijeldlni.

Igazgatohelyettesek ellenorzik

e atanmenetek, munkakdzosségi munkatervek idéaranyos megvaldsulasat;

o versenyfelkészitést;

e atanari ligyelet ellatasat;

e az okmanykezelés rendjét;

e az adminisztraciés munkat: osztalynaplok, torzslapok, ellendérzé konyvek, bizo-

nyitvanyok

e aszakmai elméleti és gyakorlati képzést;

e kozvetlen irdnyitdsa ald tartozo szervezeti egységek oktatoi-neveldi munkajat:
Gyakorlati oktatasvezeté ellendrzési jogkore Kiterjed:

e a gyakorlati oktatdshoz beosztott dolgozok tevékenységére;

e amunkanaplok folyamatos vezetésére;

e az egészségiigyi €s a biztonsagtechnikai szabalyok megtartasara;

e aziskolai tanmiihelyi és az iskolan kiviili gyakorlati képzésre;

e a munkakdri leirdsdban rogzitett feladatokhoz kapcsolodo ellendrzésre.
Oktatoéi kozosségek vezetoi

Ellendrzési tevékenysége Kiterjed:

e atantervi feladatok hataridére valo teljesitésére;
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e azegységes kovetelményrendszer megvalositasara;

e az érettségire valo felkészitésére;

e a felzarkoztatas hatékonysagara;

e az eszkodzallomany hasznalatara és védelmére;

e aszaktargyi versenyek elokészitésére €s lebonyolitasara.

A nevelé-oktato munka ellenérzési szempontjai:

Az oktatok munkafegyelme.

A tandrak, tandran kiviili foglalkozasok pontos megtartasa.

A nevel6-oktaté munkahoz kapcsol6dd adminisztracié pontossaga.

A tanterem rendezettsége, tisztasaga, dekoracidja.

A tanar-didk kapcsolat, a tanuloi személyiség tiszteletben tartasa.

A neveld és oktatd munka szinvonala a tanitasi 6rakon. Ezen beliil kiilonosen:

elozetes felkésziilés, tervezés;

a tanitasi ora felépitése és szervezése;

a tanitasi oran alkalmazott modszerek;

a tanulok munkdja és magatartasa, valamint az oktatd egyénisége, maga-
tartasa a tanitasi oran;

az 6ra eredményessége, a helyi tanterv kovetelményeinek teljesitése.

(Tantargyi eredménymérések.)
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A pedagdégiai munka belsé ellendrzési és értékelési rendszere

Ellendrzés Ertékelés
Tertilet
modszer gyakorisag felel6s modszer gyakorisag felel6s
167ctes felkésziilés. © . |tanmenetek elem-
£ clozetes Ielkeszules, tervezes zése évente ig.h és mkv-k szobeli megbeszélés évente mkv-k
=
g tanitasi ora felépitése és szerve-
R ; oOralatogatas folyamatos ig.h és mkv-k szobeli megbeszélés alkalmanként ig.h és mkv-k
o z€se g y g g g
©
5 tanitasi 6ran alkalmazott mod-
\g szerek oOralatogatas folyamatos ig.h és mkv-k szobeli megbeszélés alkalmanként ig.h és mkv-k
s
S az oktatok egyénisége, maga- 1 , . . . .
= tartdsa a tanitasi 6ran oOralatogatas folyamatos ig.h és mkv-k teljesitményértékeléskor alkalmanként igazgato
s
4 az Ora eredményessége, a helyi
N 0 6 i i - = r 4 - r1 L r - r
< . koveterlnrlenyelnek telje oOralatogatas folyamatos ig.h és mkv-k szobeli megbeszélés alkalmanként ig.h és mkv-k
sitése
tanmenetek, munkakozosségi
munkatervek iddars dokumentumelem- ig. helyettesek | teljesitményértékelésk
1} olarranyos megvar 765 havonta 9. hely clesitmenyertekeleskor alkalmanként ig.h és mkv-k
Osulasa
az iskolai tanmihelyi és az is- o - .
kolan kiviili foglalkozas folyamatos gyakorlati szObeli megbeszélés alkalmanként gyakorlati
gyakorlati képzés latogatas oktatasvezetd oktatasvezetd
egységes kovetelményrendszer Y , T 14 .
Eysee megvalésulés}; oOralatogatas folyamatos mkv-k szobeli megbeszélés alkalmanként mkv-k
Cretiségl &s zdrvizsgakra tor- o’r ala}ogﬂatasr, k?elso fOIY'a r.na.tows o ig.h & mkv-k Osszehasonlito elemzés fejlev1 el igazgatd és ig.h
téné felkészités ¢s kiils6 mérések |aktualis idoben értekezleteken | 18328 g.
Orszagos kompetenciamérésre |Oralatogatas, ered-| folyamatos és | . = o félévi és év végi
£08 KOMpe encr  alog . yamaros ig.h és mkv-k Gsszehasonlitd elem- . & ioazeatd és ieh
valo felkészités mények elemzése |aktualis id6ben 765 értekezleteken gazg g.
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a szaktargyi versenyek eloké-

szitése és lebonyolitésa szemle aktualis idében| 1g-h és mkv-Kk szobeli megbeszélés alkalmanként ig.h és mkv-k
felzarkoztatd foglalkozasok ha- . .
crrarkoz ?é(l)qozgs;aég:zaso a oOralatogatas folyamatos ig. helyettesek szobeli megbeszélés alkalmanként ig.h és mkv-k
tehetsé dozs oralatogatas, belsd folvamatos o h és mkv-k 6sszehasonlité elem- félévi és év végi . _
cheieggondozas és kiils8 mérések | 0 1A 265 értekezleteken | 12azgaté és igh
ofi orak latogatas,
tanuloi személviséefeileszts | 1SKolai és osztaly- . teljesitmény- értéke- ’ ’
munyka £ rendez vények el- | folyamatos ig. helyettesek léskor alkalmanként Igazgato
lendrzése
£
Eﬂ a tanari tigyelet ellatasa szemle folyamatos ig. helyettesek szobeli megbeszélés alkalmanként ig. helyettesek
g
—é gyakorlati képzés soran a nyers- gyakorlati oktatas- dokumentum- elem- gyakorlati ok-
= anyag felhasznalas szemle folyamatos vezetd zés havonta tatdsvezetd
3
&
S egészségiigyi és biztonsagtech- . , . - : _ .
*’g nikai szabalyok betartasa szemle félévenként ig. helyettesek jegyzO6konyvek Szabal}ﬁﬁ: §z¢ ig. helyettesek
=
B
ié a tanorak, beszamolok és vizs- ia. hel K teljesitmény- értéke-
£ gak megtartasa latogatas folyamatos Ig. helyettese léskor alkalmanként ig. helyettesek
o
a munka és tlizvédelmi szaba- izvédelmi feleld szabalyzat sze-
lyok megtartasa szemle félévenként |UZvedelmi felelos jegyzdkonyvek rint ig. helyettesek
osztalynaplok, anyakdnyvek, bi-  4okumentum- feli ; Sbeli rié- . .
vAnvok havonta ig. helyettesek eljegyzes, szobell erte alkalmanként ig. helyettesek
zonyitvanyo elemzés ' kelés
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&: g8 dokumentum- gyakorlati oktatas-| feljegyzés, szobeli érté- gyakorlati okta-
g =2 munkanaplok vezetése elemzés havonta vezetd kelés alkalmanként tasvezetd
< £ 3
4 ellendrzo konyvek ellenbrzés féelévenként osztalyfonok szobeli megbeszélés alkalmanként ofék
5]
) okmanykezelés rendje szemle évente 1gazgato jegyzokonyvek alkalmanként Igazgato
5
X érettségi vizsgak és szakmai L , : e , ,
o .
s vizsgak adminisztrécioja ellendrzés évente ig. helyettesek jegyzékonyvek alkalmanként Igazgato
tanulményi munka dralatogatds, nap- | havontaésal-| , szobeli, frasbeli felele- tanmenet, fél- Szaktanarok
16ellendrzés | kalomszertien | 0f6k, mkv-k, ig.h .
tek évente
versenyeredmények elemzés évente mkv-k, ig.h irasbeli, szobeli évente Szaktanarok
ora-, és rendez- 5 a Al ald :
: ' " . onértékelés, megbeszé- 414 5
o magatartas vényldtogatis folyamatos of6k, mkv-k, ig.h e félévente of6k
NS
£ —
g ora-, €S rendez- " . onértékelés, megbeszé- 414 ”
= szorgalom vénylatogatds folyamatos | sk mkv-k, ig.h e félévente ofék
E
=
& dokumentum- i, helvettesek
< fegyelmi tigyek elemzés esetenként 9. helyetiese megbeszélés félévente ig. helyettesek
, ; . onértékelés, megbeszé-
jutalmazasok helyzetelemzés folyamatos ofék, mkv-k, ig.h 1és félévente ig. helyettesek
mérések helyzetelemzés évente ig.h, mkv-k dokumentum- elemzés évente ig. helyettesek
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- jogszabaly és do-
5 A & ; kumentum- elem- 2 évente igazgato beszamolo 2 évente Igazgato
= képzési és szakmai programok gazg gazg
& 78s
E
jogszabaly és do-
gazdalkodas kumentum- elem- évente igazgatd beszamold évente Igazgato
z¢€s
: S , , mindségligyi fel- ] )
iskolai kozérzet klimateszt 3 évente sévezetd, igazgatd 6sszehasonlité elemzés évente Igazgato
o - . ., .| mindségiigyi fel-
L igény, és elége- , mindségligyi fel- , , felévi- és évvégi B g”g}/
szolgaltatasok 4 2 évente B b , beszamolo , svezetd, igaz-
dettség mérések sOvezetd, igazgatd értekezleteken gatd
interju, kérddives , . , . h lito el félévi-, és évvégi )
kapcsolatrendszer , ) 2 évente igazgato osszehasonlito elem- . Igazgatod
lekérdezés 765 értekezleteken
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5.1.3 Ellenorzések dokumentalasa

Az ellendrzésekrol tervezetet az ellendrzésért felelds személyek készitenek egy tanévre vonat-

kozoan.
Az ellendrzések 0sszehangolasaért, a tavlati ellendrzési terv készitéséért az igazgato felelds.

A tanitas tartalmi, szakmai vizsgalatara vonatkozo6 ellendérzések kivételével minden mas teriileten
az ellendrzést végzd személy az ellendrzést kovetden megallapitasairdl irdsbeli 6sszefoglalot ké-

szit. Ennek tartalmaznia kell

- az ellendrzés fontosabb adatait,

- az ellenérzés megallapitasait, értékelését,

- sziikség esetén javaslatokat

- sziikség esetén az esetleges felelosok megnevezését,

- az ellendrzott dolgozok esetleges észrevételeit €s alairasat

- az ellendrzést végzo aldirasat.

Komolyabb hidnyossagok, sulyos fegyelmi szabalytalansag esetén ellenérzési jegyzékonyvet

kell késziteni. Ennek melléklete lehet

- megvalositasi zaradék, melyben az ellendrzott dolgozo intézkedési kotelezettségeinek
illetve a hianyossagokat korrigalé feladatainak elvégzésére tesz kotelezo nyilatkoza-
tot.

- feleldsségi zaradék, melyben a felelosként megjelolt személyek igazoljak, hogy az
ellendrzésben rajuk vonatkozo részt megismerték, kijelentik, hogy arra 3 munkana-
pon beliil irasbeli magyarazatot adnak.

Az ellendrzési jegyzokonyvhoz hibajegyzEk is csatolhato.

5.2 A tanulokkal szemben lefolytatasra keriilo fegyelmi eljarast megel6zo egyez-
teto eljaras, valamint a fegyelmi eljaras rendje, részletes szabalyai, fegyel-

mezo intézkedések

5.2.1 A tanulékkal szemben lefolytatasra Kkeriilé fegyelmi eljarast megel6z6 egyezteto
eljaras

A fegyelmi eljarast a 2019. évi LXXX. térvény a szakképzésrol 65.§-a és a 12/2020. (1. 7.)
Korm. rendelet a szakképzésrdl szolo torvény végrehajtasarol XXVIII. Fejezete alapjan egyez-
tetd eljaras elézheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgo-
zésa, értekelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd kozotti
megallapodas 1étrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében. Az egyeztetd eljaras célja a kotelessé-
gét megszegd tanulo és a sértett kozotti megallapodas 1étrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.
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Az egyeztetd eljaras részletes szabalyait az alabbiak szerint hatarozzuk meg.

Az intézmény vezetdje a fegyelmi eljaras meginditasat megelézéen személyes talalkozo
révén ad informéciot a fegyelmi eljaras varhatdo menetérdl, valamint a fegyelmi eljarast
megelozo egyeztetd eljaras lehetdségérol.

A fegyelmi eljarast megindit6 hatarozatban tajékoztatni kell a tanulot és a sziilét a
fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljaras lehetdségérol, a tajékoztatasban meg kell
jeldlni az egyeztetd eljarasban torténd megallapodas hataridejét.

A harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi
el-jarast megel6z06 egyeztetd eljarast nem alkalmazza.

Nem tartunk egyeztetd eljarast abban az esetben, ha a sértett személye konkrétan nem
ismert, vagy a kotelezettségszegés a tanulok nagyobb csoportjanak (pl. osztalykdzosseég),

vagy az oktatok egy csoportjanak sérelmére tortént

Az egyeztetd eljaras idopontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény igazgatdja tlizi

ki, az egyeztetd eljaras idopontjarol és helyszinérdl, az egyeztetd eljaras vezetésével megbizott

oktatd személyérdl irasban értesiti az érintett feleket.

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

Az egyeztetd eljarast olyan nagykoru személy vezetheti, akit a sérelmet elszenvedd fél és
a kotelességszegd tanulo egyarant elfogad.

Az egyeztetd személy az egyeztetd eljaras eldtt legalabb egy-egy alkalommal koteles a
sértett és a sérelmet elszenvedd féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni, amelynek célja
az allaspontok tisztazasa és a felek allaspontjanak kozelitése.

Ha az egyeztet eljaras alkalmazasaval a sértett és a sérelmet elszenvedd fél azzal
egyetért, az intézmény vezetje a fegyelmi eljarast a sziikséges idoére, de legfeljebb
harom honapra felfiiggeszti.

Az egyeztetést vezetének és az intézmény vezetdjének arra kell toérekednie, hogy az
egyeztetd eljaras — lehetdség szerint — 30 napon beliil irdsos megallapodassal lezaruljon.
Az egyeztetd eljards lezarasakor a sérelem orvoslasardl irdsos megallapodas késziil,

amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd oktatd irnak ala.
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Az egyeztetd eljaras idészakaban annak folyamatar6l a sértett és a sérelmet okozo tanuld
osztalykozosségében kizarolag tajékoztatasi céllal és az ennek megfelelé mélységben lehet
informaciot adni, hogy elkertilhetd legyen a két fél kozotti nézetkiilonbség fokozodasa.
e Az egyeztetd eljaras soran jegyzokonyv vezetésétdl el lehet tekinteni, ha a jegyzékony-
vezéshez egyik fél sem ragaszkodik.
e A sérelem orvoslasarol kotott irasbeli megallapodasban foglaltakat a kotelességszego ta-
nuld osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megallapodasban meg-

hatarozott korben nyilvanossagra lehet hozni.

5.2.2 A tanuléval szemben lefolytatasra Keriil6 fegyelmi eljaras részletes szabalyai

A a 2019. évi LXXX. térvény a szakképzésrol 65.§-a és a 12/2020. (11. 7.) Korm. rendelet a
szakképzésrdl sz616 torvény végrehajtasarol XXVIIIL. Fejezete alapjan a tanuldval szemben le-
folytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyait az alabbiakban hatarozzuk meg.
e A fegyelmi eljards meginditasardl irasban kell értesiteni az érintett tanul6t és a szilot.
o A fegyelmi bizottsag feladatai: a fegyelmi vétség kivizsgalasa, a fegyelmi biintetésre ja-
vaslattétel, beszamolas a nevel6testiileti értekezleten.
A fegyelmi targyalast az els6foku fegyelmi jogkor gyakorloja a nevelGtestiilet altal megbizott
bizottsag vezet. A bizottsag tagjait az igazgato bizza meg.
e A fegyelmi bizottsag tagjai:
- 1gazgatOhelyettes (a fegyelmi bizottsag elndke)
- az osztalyfdnoki munkakozosség vezetdje
- aDiakonkormanyzatot képviseld tanar
A fegyelmi targyalason tanacskozasi €s véleményezési joggal jelen lehet a gyermek- és ifjusag-
védelmi felelds. A fegyelmi targyaldson a vélt kotelességszegést elkovetd tanuld, sziildje (szi-
lei), a fegyelmi bizottsag tagjai, a jegyzOkonyv vezetdje, tovabba a bizonyitasi céllal meghi-
vott egyéb személyek lehetnek jelen. A bizonyitas érdekében meghivott személyek csak a bi-
zonyitds érdekében sziikséges iddtartamig tartozkodhatnak a targyalds céljara szolgald terem-
ben.
o A fegyelmi targyalasrol jegyzokonyv késziil, amelyet a kotelességszegd illetve sziildje,
meghatalmazottja, a sértett és képviseldje és a jegyzOkonyvet készit6 alairasaval lat el.
e A fegyelmi targyalas jegyzOkonyvét a fegyelmi eljaras dokumentumaihoz kell csatolni,

az iratot az iskola irattaraban kell elhelyezni.
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A fegyelmi hatarozatot a fegyelmi targyalason szoban ki kell hirdetni. A kihirdetéskor
ismertetni kell a hatarozat rendelkez6 részét és rovid indokolasat.
Ha a tanuld tanuldszerzodést kotott a fegyelmi eljaras lefolytatasaba be kell vonni a

teriiletileg illetékes kamarat.

A fegyelmi eljaras alapjan irasbeli hatarozattal az alabbi fegyelmi biintetésben részesitheto a ta-

nulo:

5.2.3

megrovas,
meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése, megvonasa,
athelyezés masik osztalyba, csoportba vagy szakképz6 intézménybe,

kizarés a szakképzd intézménybdl.

Fegyelmez6 intézkedések

A fegyelmez6 intézkedések okai

Fegyelmez6 intézkedésben lehet részesiteni azt a tanul6t, aki

tanulmanyi kotelezettségeit folyamatosan nem teljesiti, vagy
a tanul6i hazirend eldirasait megszegi, vagy
igazolatlanul mulaszt, vagy

barmely modon art az iskola jo hirnevének.

Az egyes szakképesitések szakmai €s vizsgakdvetelményei elvarjdk — a munkaerdpiac szempont-

jébol — fontos személyiségvonasok kialakitasat a szakképzd évfolyamo(ko)n. Ennek elérése ér-

dekében a tanuloktol kiilonosen meg kell kovetelni az eredményes és hatékony munkat,

tovabba azt a magatartast, mellyel eldsegithetd az osztalyban tanulok szakmai fejlodése. A ta-

nulmanyi kotelezettség nem megfelel? teljesitése esetén fegyelmezd intézkedésben kell részesi-

teni a tanulot.

A fegyelmez6 intézkedés formai:
szaktanari figyelmeztetés,
osztalyfénoki figyelmeztetés,
osztalyfénoki intés,

1gazgatoi figyelmeztetés,
1gazgatoi intés,

nevelotestiileti intés.
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Az iskolai fegyelmez6 intézkedés kiszabasanal a fokozatossag elve érvényestil, amelytdl indo-
kolt esetben a vétség sulyossagatol fiiggden el lehet térni.

A felsorolt fegyelmez6 intézkedések kiszabasara az iskola barmely oktatoja javaslatot tehet. A
fegyelmez0 intézkedésrodl az erre jogosult oktato, igazgato, illetve a neveldtestiilet dont.

A fegyelmez6 intézkedést irasba kell foglalni, és azt az ellenérzé konyvon keresztiil a sziild
tudomasara kell hozni (kivéve a nagykort tanulokat), illetve a digitalis naploba is be kell
jegyezni.

Ha a tanuld a kotelességeit vétkesen és stlyosan megszegi, akkor a tanuloval szemben a
magasabb jogszabalyokban eldirtak szerint fegyelmi eljaras indithato.

A tanul6 gondatlan, vagy szandékos karokozasa esetén a tanul6 sziiléje a magasabb jogszaba-
lyokban el6irt modon és mértékben kartéritésre kotelezhetd. A kartérités pontos mértékét az is-

kola igazgat6ja hatdrozza meg.

5.3 Tanoéran kiviili egyéb foglalkozasok rendje, szervezeti formai, idokeretei

Az intézményben illetve az iskola altal a tanulok szdmara tandran kiviili rendszeres foglalkoza-
sok miikodnek.
Altalanos szabalyok:

e A tanoran kiviili foglalkozasokra val6 tanuloi jelentkezés - a felzarkoztato foglal-
kozasok kivételével - onkéntes.

e A tanoran kiviili foglalkozasokra torténd jelentkezés tanév elején torténik, és
egy tanévre szol.

o A felzarkoztatd foglalkozasokra kotelezett tanuldkat képességeik, tanulmanyi
eredményeik alapjan a tanitok, szaktanarok jeldlik ki, részvételiik a felzarkoztato
foglalkozasokon kotelezd.

e A tanoran kiviili foglalkozasok megszervezését (a foglalkozadsok megnevezését,
heti 6raszamat, a vezetd nevét, miikodésének iddtartamat) minden tanév elején az
iskola tantargyfelosztasaban rogziteni kell.

e A tandran kiviili foglalkozasok megszervezésénél a tanuloi, sziiléi, neveldi igé-
nyeket a lehetdségek szerint figyelembe kell venni.

e A tandran kiviili foglalkozasok vezetdit az igazgatd bizza meg. Tandran kiviili

foglalkozast vezethet az is, aki nem az iskola oktatoja.
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A tanul6 iskolan kiviili egyesiiletek munkajaban vald részvételéhez a sziild
beleegyezése is sziikséges. Az iskoldban jelentenie kell egyesiileti tagsagat.

A tanul6 az iskolaban szervezett kiillonbozo tanéran kiviili foglalkozasokon részt
vehet.

A tanodran kiviili foglalkozasok szervezését a tanulok, a tanulok kozosségei,
DOK, a neveldtestiilet, a sziiléi munkakdzdsség kezdeményezheti. A tanulok
részvétele a tanoran kiviili foglalkozasokon onkéntes.

Az Ontevékeny korok vezetdje lehet a témdban tajékozott didk, dnként vallalkozo
oktato, sziilé vagy mas nagykora személy is. A tanulok minden esetben maguk
kozil didkvezet6t valasztanak.

Az Ontevékeny kordk évi programot allitanak Ossze, meghatarozzak dsszejove-
teliikk idOpontjat, amely a tanitds utdn délutani orakban, vagy a kor jellegénél
fogva a hétvégi pihendnapon is lehet, Pl.: természetjaro, horgasz stb.

Az ontevékeny korok munkajukat kiallitason mutathatjak be.

A rendezvényeken tanari feliigyeletr6l minden esetben gondoskodni kell.

A rendezvényeken fiiggetleniil attdl, hogy az iskola épiiletében vagy azon kiviil
tartjak szeszes italt arusitani, felszolgalni és fogyasztani tilos.

A rendezvények vagy Osszejovetelek koltségeit, belépdjegyeinek arat ugy kell
megallapitani, hogy azok a sziiloket csak a legsziikségesebb mértékben terheljék,
a bevétel felhaszndlasarol a koltségek levondsa utan a Didkonkormanyzat veze-
tdje dont.

A 06 képességli, tehetséges tanuldkat atlagon feliili teljesitményekre 0sztonoz-
hetjiik a tantervi anyagra épiilo elmélyiiltebb tantargyi és szakmai tudést igényld
hazi tanulmanyi és szakmai versenyek szervezeésével.

A hazi versenyeket az éves munkatervben meg kell tervezni, s év elején meghir-

detni.

Tanoran kiviili tevékenységek legjellemzébb fajtai:

didkonkormanyzat iskolaradio

szakkor mozi

sportkdr- sportegyesiiletek muzeumlatogatas

korrepetalas szinhézlatogatés

ontevékeny korok az osztalyfonok, vagy az osztalykozosség altal szervezett

programok (pl.: kirandulas)

tanulmanyi versenyek ontevékeny munka
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Szakkorok

A hatalyos jogszabalyok altal biztositott 6rakeretek terhére, a tantargyfelosztasban szerepeltetve
szakkorok szervezhetdk, amelyek a tantervi anyagon talmenden a tanuldok tudomanyos, tech-
nikai, mivészi, szakmai érdekl6dését hivatottak kielégiteni. A szakkorok szervezésérdl a
tanulokat tajékoztatni kell. A szakkdrbe valo jelentkezés a szakkort vezetd tandrnal torténik, a
jelentkezés onkéntes. A szakkori foglalkozasok oktober 1-t61 majus 31-ig tartanak.

A szakkor vezetdje koteles szakkori munkatervet, illetve szakkori naplot vezetni. Ennek
ellendrzése a kijelolt igazgatohelyettes feladata. A szakkori foglalkozasok szervezeti forméjat,
rendjét és idobeosztasat a foglakozas vezetdje az igazgatd jovahagyasaval hatdrozza meg. A
szakkor minimum 1étszdma 10 6. Ennél kisebb létszamu szakkor miikodését csak az igazgatd
engedélyezheti. Ha a szakkor 1étszama év kdzben 10 f6 ala csokken, a szakkor vezetdje jelenti
az igazgatonak, illetve az igazgatohelyettesnek. A tovabbiakrol — esetleges megsziinés - az

igazgato intézkedik.

5.4 Az elektronikus uton eléallitott, papiralapi nyomtatvianyok hitelesitési

rendje

Az iskolankban hasznalatos elektronikus naploba az adatokat digitalis uton viszik be az iskola
vezetdi, tanarai és az adminisztracioért felelds alkalmazottak. A digitalis naplo elektronikus
uton tarolja az oktatdk és tanulok adatait, osztalyzatait, a tanitasi ordk tananyagat, a
hidnyzéasokat, valamint a tanulokkal kapcsolatos intézkedéseket (pl. dicséret, figyelmeztetés, za-
radékok).

Az elektronikus uton létrehozott haladasi és osztidlyozo naplot év végén nyomtatjuk. A félévi
bizonyitvany elkészitése torténhet az elektronikus naplobol torténd nyomtatassal is. A Kinyom-
tatott haladasi és osztalyozo naplokat az igazgato alairasaval és az iskola korbélyegzdjével hi-

telesiti.

5.5 Az elektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok ke-

zelési rendje

Az oktatasi dgazat iranyitasi rendszerével a Koznevelési Regisztracios és Tanulmanyi Alaprend-
szerben (KRETA) tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett és ta-
rolt dokumentum- rendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIII1.28.) Kormanyrendelet el6irasainak
megfelelden. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus aldirast kizarolag az

intézmény igazgatoja alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére.
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Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban
kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapi masolatat:

e az intézménytorzsre vonatkozo adatok modositasa,

e az alkalmazott oktatokra, 6raado tanarokra vonatkozé adatbejelentések, a tanuloi jogvi-

szonyra vonatkozo bejelentések,

e az oktober 1-jei oktatoi és tanuloi lista.
Az elektronikus uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
igazgato alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni. Az egyéb elektronikusan megkiildott

adatok irasbeli taroldsa, hitelesitése nem sziikséges.

5.6 A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

Az iskola egészségiigyi alapellatas a kovetkez6 jogszabalyok alapjan mitkddik: 26/1997. NM
rendelet az iskola-egészségiigyi ellatasrol
51/1997. NM rendelet a kotelezd egészségbiztositas keretében igénybe vehetd a betegségek
megeldzését és korai felismerését szolgald egészségiigyi szolgaltatasokrol és szlirdvizsgalatok
igazolasarol
Az iskola egészségiigyi ellatas az iskola igazgatdjaval elére egyeztetett munkaterv szerint
torténik.
Az iskola egészségiigyi alapellatas fo célja:
e atanulok kétévenkénti kotelezd sziirdvizsgalatanak lebonyolitasa - a betegségek meg-
elézése, a kialakult eltérések, betegségek korai felismerése
e anappali rendszerli képzésben a szakmai alkalmassagi vizsgalatok végzése
e az egészségre, az egészség megdrzésére vonatkozo ismeretek és fogalmak elsajatitasa.
Ehhez a programhoz kapcsolodva iskolankban az adott életkornak megfeleld, a tantervbe
illeszkedd egészségneveld eldadasok tartdsa.
e Dbaleset, sériilés esetén elsdsegélynyujtas

e tandcsadas lelki és egészségiigyi problémak esetén

Az iskola-egészségiigyi személyzet (iskolaorvos, ifjusagi védond) a tanitasi idében minden nap

jelen van iskolankban.
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5.7 Felnottoktatas formai

A Gyobri Szolgaltatasi SZC Krady Gyula Gimnaziuma, Két Tanitasi Nyelvii Kozépiskolaja,
Turisztikai és Vendéglatoipari Szakképzé Iskoldja a 2015/2016-os tanévben kezdte meg felnott-
oktatasat iskolarendszerti képzésben, esti munkarendben.
Iskolank felnottoktatasanak legfobb feladata, hogy a képzésre jelentkezdk piacképes tudast kap-
janak, amelynek birtokaban felkésziiljenek a sikeres szakmavaltasra és a tarsadalom hasznos
tagjai legyenek.
A pedagogiai munkaban a felndttek ¢€letkori sajatossagaihoz igazodo oktatasszervezési format
alkalmazunk.
Felndttoktatas keretében megszervezésre keriilé szakmak:

- cukrasz

- szakacs

- pincér - vendégtéri szakember

- panzidés-fogadods

- cukrasz szaktechnikus

- szakacs szaktechnikus

- vendégtéri szaktechnikus

- turisztikai technikus
Az oktatas esti munkarendben folyik. Az elméleti tanitds az 6rarendben meghatarozott munka-
napon heti egy alkalommal délutan 14.30 h-kor kezddédik. A tandérak kozott 5 perc sziinet
van. A tanulok tudasukrol beszdmolokon kotelesek szamot adni. A gyakorlati oktatas tanuloi
munkaszerz6dés kotés utan vendéglatd-ipari lizletekben (annak hianyéaban, iskolai tanmiihely-
ben) torténik. A tanul6 a gyakorlati helyén munkanaplot koteles vezetni és félévente igazolast

hozni a let6ltott gyakorlati idejérol.

Az esti tagozat miikodése:

A tanulmanyi irdnyitas feladatait a szakmai igazgatohelyettes latja el. A neveld-oktaté munkat
elsésorban az iskola tanarai végzik.

Az adminisztracios feladatokat az iskola tanulmanyi feleldse végzi. Ellatja a tanuldk beirdsaval,
kimaradasaval, torlésével, kapcsolatos feladatokat. Intézi a diakigazolvanyokkal kapcsolatos
teendoket.

A tanulok felvétele:

Az esti tagozatra csak a nem tankdteles tanulo vehetd fel. Felvételt az erre a célra rendszeresitett,

szabalyosan kitdltott és benyujtott jelentkezés lappal lehet kérni.
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A felsébb évfolyamba lépés

A kovetkez6 tanév megkezdésének feltétele a beiratkozas és a bizonyitvanyok leadasa, az elsé

tanitasi héten. Azt a tanuldt, aki az el6z0 tanulményait azonos képzésii iskolaban végezte, az

eredményesen elvégzett évfolyamot kovetd évfolyamra lehet felvenni, ha a feltételeknek megfe-

lel.

Az évfolyamismétlés

Tanulmanyait csak az évfolyam megismétlésével folytathatja az a tanulo:

- aki tanév végén legalabb egy tantargybol elégtelen osztalyzatot kapott és a javitovizsgaja sem
sikertilt.

- aki tanulmanyait a tanév kozben elfogadhatd indok nélkiil megszakitotta.

Tanulmanyok abbahagyasa, torlés a tanulék névsorabol

- A tanulmanyok abbahagyéasanak kell tekinteni, ha a tanul6 bejelenti irasban, hogy tanulma-

nyait valamilyen okbdl nem tudja, vagy nem akarja folytatni.

- A beszamolokat és a szakmai gyakorlatot nem teljesiti.

A tanulok értékelése

Az oktatas és szamonkérés formait az iskola a tanulok munkarendjéhez is igazodva szervezi,

épitve az egyéni felkésziilés keretében folytatott tanuldsra is. A tanuldok tudasat tanév kozben

szobeli és irasbeli beszdmolokon kell értékelni.

A beszamold formajat (irasbeli és/vagy szobeli, illetve egyéb feladat) a szaktanar hatarozza

meg, elsésorban annak figyelembe vételével, hogy a komplex szakmai vizsgan milyen a tantargy

szamonkérési formaja. Elégtelen irasbeli beszamolo esetén a tanulonak lehetdséget kell adni a

javitasra.
6 Egyéb szabalyok

6.1 Az intézményi védd, 6vé eldirasok.

Az intézmény dolgozoinak feladatai a tanuldi- és gyermekbalesetek megel6zésében, illetve
baleset esetén:

Az iskola minden dolgozojanak alapvetd feladatai kozé tartozik, hogy a tanulok részére az
egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, valamint ha észleli, hogy
a tanulo balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket megte-

gye.

A tanulo- és gyermekbaleset megelozése:
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a.) Minden dolgozonak ismernie kell és be kell tartani az iskolai munkabiztonsagi
(munkavédelmi) szabalyzatat, valamint a tiizvédelmi szabalyzat és a tlizriado terv
rendelkezéseit.

b.) Az iskola helyi tanterve alapjan minden tantargy keretében oktatni kell a tanulok biz-
tonsaganak ¢és testi épségének megovasaval kapcsolatos ismereteket, rendszabalyo-
kat és viselkedési formakat. A tanulok alairasukkal igazoljak, hogy részt vettek az
oktatason és annak tartalmaval egyetértenek. A hianyz6 tanuloknak potoktatéast kell
tartani.

c.) A nevelOk a tanorai és a tandran kiviili foglalkozasokon, valamint tigyeleti beosztasuk
ideje alatt kotelesek a rajuk bizott tanulok tevékenységét folyamatosan figyelemmel
kisérni, a rendet megtartani, valamint a baleset-megelézési szabalyokat a tanulokkal
betartatni.

d.) Az osztalyfonokoknek az osztalyfonoki ordkon ismertetniiik kell a tanulokkal az
egészségiik ¢€s testi épségiik védelmére vonatkozé eldirdsokat, az egyes foglalkoza-
sokkal egyiitt jaro veszélyforrasokat, a tilos €s az elvarhaté magatartdsformakat.

e.) Az osztalyfénokoknek feltétlentil foglalkozniuk kell a balesetek megel6zését szolgalod
szabalyokkal a kovetkezo esetekben:

1. A tanév megkezdésekor az elsd osztalyfonoki 6ran. Ennek soran ismer-
tetni kell:

- aziskola kornyékére vonatkoz6 kozlekedési szabalyokat;

- ahazirend balesetvédelmi eldirasait;

- arendkiviili esemény (baleset, tlizriadd, bombariadd, természeti
katasztrofa stb.) bekovetkezésekor sziikséges teenddket, a me-
nekiilési Gitvonalat, a menekiilés rendjét;

- atanulok kotelességeit a balesetek megeldzésével kapcsolatban.

2. Osztalykirandulasok, turdk eldtt.

3. Kozhaszni munkavégzés megkezdése elott.

4. A tanév végén a nyari idénybalesetek veszélyeire kell felhivni a tanuldk fi-
gyelmét.

f.) A neveloknek ki kell oktatniuk a tanulokat minden gyakorlati, technikai jellegt
feladat, illetve tanoran vagy iskolan kiviili program eldtt a baleseti veszélyforrasokra,
a kotelezd viselkedés szabalyaira, egy esetleges rendkiviili esemény bekovetkezése-
kor kdvetendd magatartasra.

g.) A tanuldk szamdra kozolt balesetvédelmi ismeretek témajat és az ismertetés idépontjat
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az osztalynaploba be kell jegyezni. A neveldnek visszakérdezéssel meg kell gy6zo6d-
nie arrdl, hogy a tanulok elsajatitottak a sziikséges ismereteket.

h.) A fokozottan balesetveszélyes tanitasi 6rakat (testnevelés, fizika, kémia) és a gyakor-
lati oktatast vezetd neveldk baleset-megeldzési feladatait részletesen munkakori le-
irasuk vagy, a munkabiztonsagi (munkavédelmi) szabalyzat tartalmazza.

i.) Az iskola igazgatoja az egészséges és biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit
munkavédelmi ellendrzések (szemlék) keretében rendszeresen ellendrzi. A munka-
védelmi szemlék tanévenkénti idépontjat, a szemlék rendjét €és az ellendrzésbe be-
vont dolgozokat az ellendrzésbe bevont dolgozodkat az iskola munkabiztonsagi (mun-
kavédelmi) szabalyzata tartalmazza.

Az iskola dolgozoinak feladatai a tanulobalesetek esetén

a.) A tanulok felligyeletét ellatd nevelonek a tanuldt ért barmilyen baleset, sériilés,
vagy rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kdvetkezo intézkedéseket:

- asérilt tanulot elsésegélyben kell részesiteni, ha sziikséges orvost kell hiv-
nia;

- abalesetet, sériilést okozo6 veszélyforrast a tdle telhetd modon meg kell sziin-
tetnie;

- minden tanuldéi balesetet, sériilést azonnal jeleznie kell az iskola
igazgatojanak.

b.) A balesetet szenvedett tanuldt elsdsegélynyujtasban részesitdé dolgozo a sériilttel csak
annyit tehet, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit
kell tennie, akkor feltétleniil orvost kell hivnia, és a beavatkozassal meg kell varnia
az orvosi segitséget.

c.) Az iskolaban tortént mindenféle balesetet, sériilést az iskola igazgatdjanak ki kell vizs-
galnia. A vizsgalat soran tisztazni kell a balesetet kivaltoé okokat és azt, hogy hogyan
lett volna elkeriilhetd a baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani,
hogy mit kell tenni a hasonl6 balesetek megeldzése érdekében és a sziikséges intézke-
déseket végre kell hajtani.

d.) A tanuldbalesetekkel kapcsolatos iskolai feladatok a magasabb jogszabalyok alapjan:
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- A tanuldbalesetet az eldirt nyomtatvanyon nyilvan kell tartani.

- A harom napon tul gyogyulo sériilést okozo tanuldbaleseteket haladékta-
lanul ki kell vizsgalni és e balesetekrdl az eldirt nyomtatvanyon jegyzo-
konyvet kell felvenni. A jegyz6konyv egy példanyat meg kell kiildeni a
fenntartonak, egy példanyt pedig at kell adni a tanuldnak (kiskora tanulod
esetén a sziilének). A jegyzOkonyv egy példanyat az iskola 6rzi meg.

- Az iskolatitkar elektronikusan is rogziti az esetet.

- A stlyos balesetet azonnal jelenteni kell az iskola fenntartojanak. A
sulyos baleset kivizsgalasaba legalabb kozépfoki munkavédelmi szakké-
pesitéssel rendelkez6 személyt kell bevonni.

- Az iskola igény esetén biztositja a sziildi szervezet és az iskolai didkon-
kormanyzat képviseldjének részvételét a tanuldbalesetek kivizsgaldsaban.

Az iskolai neveld és oktatd munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtésére, a
tanulobalesetek megeldzésére vonatkozo részletes helyi szabdlyokat az iskolai munkavédelmi

szabalyzata tartalmazza.

6.2 Rendkiviili esemény esetén sziikséges teendok

Az iskola miikodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem lathato
eseményt, amely a nevel6 és oktatdé munka szokasos menetét akadalyozza, illetve az iskola
tanuloinak és dolgozdinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét, felszere-
1ését veszélyezteti.
Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilonosen:

- a természeti katasztrofa (pl.: villamesapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.);

- atlz;

- a robbantassal torténd fenyegetés.
Amennyiben az intézmény barmely tanuldjanak vagy dolgozodjanak az iskola épiiletét vagy a
benne tartozkodo személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utald tény jut a tudo-
masara koteles azt azonnal koz6Ini az iskola igazgatdjaval, illetve valamely intézkedésre jogosult
felelds vezetdvel.

- Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelds vezetdk:

- igazgato, igazgatohelyettesek, gazdasagi vezeto.

A rendkiviili eseményr6l azonnal értesiteni kell:
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a fenntartot;

tliz esetén a tlizoltdsagot;

robbantassal torténd fenyegetés esetén a rendoérséget;

személyi sériilés esetén a mentoket;

egyéb esetekben az esemény jellegének megfelelé rendvédelmi, illetve katasztrofael-

harit6 szerveket, ha ezt az iskola igazgatdja sziikségesnek tartja.

A rendkiviili esemény észlelése utdn az igazgatd vagy az intézkedésre jogosult felelds vezetd

utasitasara az épiiletben tartézkod6 személyeket értesiteni kell, valamint haladéktalanul hozza

kell latni a veszélyeztetett épiilet kitiritéséhez. A veszélyeztetett épiiletet a benntartozkodo

tanulocsoportoknak a tiizriad6 terv és a bombariadé terv mellékleteiben talalhato ,,Kitiritési

terv” alapjan kell elhagyniuk.

A tanul6csoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl valo kivezetéséért és a kijelolt teriileten torténd

gylilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a tanulok részére tandrat vagy mas fog-

lalkozast tarto oktatdk a felelosek.

A veszélyeztetett épiilet kiiiritése soran fokozottan kell tigyelni a kovetkezokre:

Az épiiletb6]l minden tanuldnak tdvoznia kell, ezért az 6rat, foglalkozast tartd neve-
16nek a tantermen kiviil (pl.: mosdoban, szertarban stb.) tartozkodo gyerekekre is gon-
dolnia kell!

A kilirités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet elha-
gyasaban segiteni kell!

A tanodra helyszinét és a veszélyeztetett épiiletet a foglalkozast tartd neveld hagyhatja
el utoljara, hogy meg tudjon gy6z6dni arr6l, nem maradt-e esetlegesen valamelyik
tanul6 az éptiletben.

A tanuldkat a tanterem elhagyasa el6tt és a kijel6lt varakozasi helyre torténd megér-

kezéskor a nevelének meg kell szamolnia!

Az igazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult felelés vezetének a veszélyeztetett épiilet

kiiiritésével egyidejiileg - felelds dolgozok kijeldlésével - gondoskodnia kell az alabbi feladatok-

rol:

a kiiiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol;

a kozmuvezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasarol;

a vizszerzési helyek szabadda tételérdl;

az els6segélynyujtas megszervezésérol,

a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek (renddrség, tlizoltosag, tiizszeré-

szek sth.) fogadasarol.
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Az épiiletbe érkezé rendvédelmi, katasztrofaelharitd szerv vezet6jét az iskola igazgatdjanak
vagy az altala kijelolt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

- arendkiviili esemény kezdete ota lezajlott eseményekrdl;

- aveszélyeztetett épiilet jellemzdirdl, helyszinrajzarol;

- az ¢épiiletben talalhat6 veszélyes anyagokrol (mérgekrol);

- akoézmi (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérdl;

- az épiiletben tartozkodo személyek 1étszamardl, €letkorarol;

- az épiilet kiliritésérol.
A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szervek helyszinre érkezését kovetden a rendvédelmi,
illetve katasztrofaelharitd szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell intézkedni a tovabbi
biztonsagi intézkedésekrél. A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szerv vezet6jének utasi-
tasait az intézmény minden dolgozdja és tanuldja koteles betartani!
A rendkiviili esemény miatt kiesett tanitasi orak potlasarol a nevel6testiilet dont.
A tliz esetén sziikséges teendOk részletes intézményi szabalyozasat a ,, Tlizvédelmi szabalyzat”
tartalmazza.
A robbantéssal torténd fenyegetés esetén sziikséges teendok részletes intézményi szabalyozasat
a ,,Bombariado terv” c. igazgatoi utasitas tartalmazza.
A tlizriad6 terv és a bombariado6 terv elkészitéséért, a tanulokkal és a dolgozokkal torténd meg-
ismertetéséért, valamint évenkénti feliilvizsgalataért az intézmény igazgatdja a felelds.
Az épiiletek kitiritését a tlizriadd tervben és a bombariado tervben szerepld kitiritési terv alapjan
évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért az iskola
igazgatoja a felelOs.
A tlizriad6 tervben és a bombariad6 tervben megfogalmazottak az intézmény minden tanuldjara

¢s dolgozojara kotelezd érvénytiek.

6.3 A gyermekek, tanulék egészségét veszélyezteté helyzetek kezelésére ira-

nyulo eléirasok

A kozoktatasi torvény jogot biztosit a tanulonak arra, hogy az iskolaban biztonsagban és
egészséges kornyezetben neveljék és oktassak.

A neveld-oktatdo munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtése, a tanuldbalesetek
megeldzése érdekében teendd intézkedések az igazgatd feladatkorébe tartoznak. Az iskolai koc-
kazatok értékelését a megel6zés érdekében az iskolavezetés rendszeresen vizsgalja.

Ezért:
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- minden tanév elsd tanitasi napjan az osztalyfénok baleseti oktatast tart, ennek tényét jegyzo-
konyvben rogziti, idépontjat az osztalynaploba bejegyzi,
- az elsO testnevelés oran balesetvédelmi oktatasban részesiilnek a tanulok. Az oktatas tényét a
szaktanar jegyzokonyvben rogziti.
- a szakmai gyakorlati oktatasban részesiilé tanuldt, a gyakorlaton és a szakmai gyakorlati
vizsgan résztvevé tanulokat kiilon munkavédelmi és tlizvédelmi oktatasban kell részesiteni.
Err6l a szakoktatonak kell gondoskodnia. Az oktatas tényét a haladasi naploban, illetve a szak-
mai vizsga jegyzOkonyvének mellékletébe dokumentalni kell.
Az oktatas tényét a gyakorlati oktatasvezetd folyamatosan ellenérzi. Csak oktato, ill. felels
dolgozo feliigyelete mellett hasznalhat6 gépek, eszkozok:

- elektromos és gaziizemi gépek és berendezések,

- darabol6 és vago eszkozok,

- szamitogépek.
Ha a tanul6t baleset éri, a tanar vagy egyéb alkalmazott kotelessége az elsdsegélynyujtas, az
intézkedés és a baleseti jegyzOkonyv felvétele. A jegyzOkonyvet a munkavédelmi tanacsadonak
at kell adni.
A tanulok egészségének védelme érdekében az iskolaban és az iskola rendezvényein tilos a
dohanyzas és az egészségre karos anyagok fogyasztasa.
Az iskola fontos feladata a veszélyeztetett tanulokkal valo kiemelt foglalkozas. Ez valamennyi
oktato kotelessége. Az iskola pedagogiai munkajat féallast szocidlpedagdgus segiti, aki egyben
az ifjisagvédelmi felelGs és drogiigyi koordinator is.
A probléma végleges megoldasaig az ifjusagvédelmi felelds folyamatosan egyiittmiikodik a

gyermekjoléti szolgalattal.
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7 Mellékletek

7.1 1. sz melléklet Az intézmény vezeté munkakori leirasa

Foglalkoztatott neve:

Munkakor megnevezése: igazgaté

Szervezet megnevezése:

Fenntart6é megnevezése:

Munkaltaté megnevezése

A munkakér betoltésének kezdete:

FEOR szam:

Munkakor célja: az iskola igazgatoéi feladatainak ellatasa
A munkaltatdi és iranyitasi jogkorok:

Az igazgatdt a fenntartd — a szakképzési centrum részeként miikodo szakképzo intézmény ese-
tében a szakképzési intézményfenntartd kdzpont vezetdje — a szakképzésért felelds miniszter
egyetértésével bizza meg.

Helyettesitését ellatja:

................... igazgato helyettese

A Munkakor betoltéséhez eloirt iskolai végzettség, szakképzettség, szakképesités:
A 2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrol 46.§, valamint a 12_2020. (I1. 7.) Korm. rendelet

a szakképzésrdl szol6 torvény végrehajtasarol 127.§ altal meghatarozottak szerint.

Egyéb feltétel:

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol szolo 2007. évi CLIL torvény (Vnyt) 3.
§(1) bekezdés b) és c) pontja, valamint az 5.§ (1) ca) pontja alapjan évenkénti esedékességre
kotelezett.

A munkakor ellatasaval kapcsolatos felelosségi kore, feladat és hataskore:
A nevelési-oktatasi tevékenységének iranyitasa, szervezése €s vezetése a Szak-
képzési centrum szervezeti és miikodési szabalyzataban (tovabbiakban SZMSZ) foglaltak

szerint.
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Az igazgato felelds:

3)
b)
c)

d)

9)
h)

)

k)

m)

az intézmény pedagogiai munkdjaért, és adminisztrativ feladatainak ellatasaért,

a nemzeti ¢és iskolai tinnepek munkarendhez igazodd, méltd megszervezéséért,

a tanulobalesetek megel6zéséért, a gyermekek, tanulok rendszeres egészségiigyi
vizsgalatanak megszervezéséért,

az intézmény neveld és oktatdé munkdja egészséges és biztonsagos feltételeinek
megteremteéséért,

az intézményben az intézményi tandccsal, a munkavallaloi érdekképviseleti szer-
vekkel és a diakonkormanyzattal, a sziiloi szervezettel vald megfeleld egyiittmu-
kodés kialakitasaért,

a oktatoi etika normainak betartasaért és betartatasaért,

az oktatok helyi tovabbképzésének megszervezéséért,

az intézmény feladatai ellatasahoz vagyonkezelésébe, hasznalataba adott vagyon
rendeltetésszerli igénybevételéért,

a gazdalkodas soran a szakmai hatékonysag és a gazdasagossag kovetelményei-
nek érvényesitéséért,

a tervezési, beszamolasi, informacioszolgaltatasi kotelezettség teljesitésekor az
abban val6 kézremiikddésért, annak teljességéért és hitelességéért,

a gazdalkodas teriiletén a vezetok részére eldirt, valamint a munka- és tiizvédelmi
¢s HACCP szabalyzatban eldirt ellendrzések elvégzéséért.

az intézmény 1 szintli karbantarto, allagmego6vo, felujitasi feladatok feltarasaért,
elvégzéséért, vagy elvégeztetéséért,

a nemdohanyzok védelmére eldirt torvényi feltételek biztositasaért.

Az igazgaté feladat-, és hataskore:

a)

b)

a jogszabalyoknak és szakmai kdvetelményeknek megfelelden, a foigazgatod ira-
nyitasa alapjan vezeti a szakmailag 6nall6 intézmény t,

dont minden olyan, az intézmény milkodésével, feladatellatasaval kapcsolatos
ligyben, amelyet jogszabaly nem utal mas szerv vagy személy hataskorébe,
gyakorolja a jogszabalyokban foglaltak szerint a kiadmanyozasi jogot, kiillondsen
az intézmény altal a tanuloi jogviszonnyal, sziilékkel vald kapcsolattartassal 6sz-
szefliggésben hozott dontések és a feladatkorébe tartozo nyilatkozatok tekinte-

tében; jogszabalyban meghatarozott kiadmanyozasi jogat
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d)

€)
f)

atruhdzhatja az intézmény kozalkalmazottjara, az atruhazott kiadmanyozasi jog
tovabb nem ruhazhato,

koordinalja az intézmény gyermek- és ifjisagvédelmi feladatainak megszervezé-
sét és ellatasat, a gyermekvédelmi jelzOrendszer intézményhez kapcsolddo fel-
adatait,

elkésziti az intézményben foglalkoztatottak munkakori leirasat,

elokésziti az intézményi neveldtestiilet feladatkorébe tartozo dontéseket,

g) jovahagyasra el6késziti a hazirendet és az éves munkatervet,

h) jovahagyja az intézmény képzési programjat, amennyiben az a fenntartéra nem ro

)

K)

P)

q)

tobbletkotelezettséget,

szervezi és ellendrzi az intézmény feladatainak végrehajtasat, biztositja a szakmai
kovetelmények érvényesiilését,

kezdeményezi a munkavégzés személyi és targyi feltételei biztositdsdhoz sziiksé-
ges — hataskorébe nem tartozé - intézkedések megtételét,

dont a tanulok felvételével, a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos kérdésekben,
gyakorolja az e szabalyzatban és a centrum egyéb szabalyzataiban raruhazott
munkaltatéi, valamint az utasitasi és ellendrzési jogot az intézmény oktatoi és
munkavallaloi felett,

évente, illetve a feliigyeleti szerv altal elrendelt esetekben adatot szolgaltat az
centrum beszamolojanak, jelentésének és koltségvetésének elkészitéséhez,

adatot szolgaltat, és legalabb évente irdsos tdjékoztatast ad a foigazgatd részére
az intézmény tevékenységérol,

véleményezi a féigazgatd hataskorébe tartozo - a kdoznevelési intézményt, illetve
az intézmeény kozalkalmazottjat érintd - dontést, e kérdésekben javaslattételi jog-
korrel rendelkezik,

teljesiti a fenntart6i, valamint a szakmai, illetve funkciondlis iranyitast gyakorld
centrum foéigazgatoja altal kért adatszolgaltatast,

szakmai értekezletet hiv 6ssze az intézmény mikodésével kapcsolatos feladatok
megoldéasahoz sziikséges szakmai vélemények, javaslatok megismerése, az ope-
rativ feladatok iranyitasa céljabol,

onallé kiadmanyozasi joggal rendelkezik az SzKTv-ben meghatarozott 6nallo ha-
taskorei tekintetében,

az SzKTv-ben meghatarozott sajat hataskorben ellatand6 feladatainak végrehaj-

tasa a kotelezettségvallalasrol szo6lo szabalyzatban foglaltak szerint,
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t) képviseli az intézmény t a hataskorébe tartozo tigyekben,

u) javaslatot tesz az iranyitasa ala tartoz6 munkavallalok elismerésére,

V) gyakorolja az egyetértési jogot az intézmény alapfeladatara létesitett munka-
korre benyujtott palyazat elbiralasakor,

w) kozremiikodik a oktatok tovabbképzési programjanak, valamint beiskolazasi ter-
vének elkészitésében, a teljesités nyilvantartasaban, a gyakornoki rendszer mi-
kodtetésében.

X) kozremiikodik a biztonsagos és egészséges munkafeltételek megteremtésében,

y) az eredményes gazdalkodas érdekében kozremiikodik az éves koltségvetés ter-
vezésében ¢és annak teljesitésében,

z) megszervezi, ellenérzi az intézmény mitkodését érinté dontések, allasfoglalasok
végrehajtasat.

Az SzKTv-ben az igazgatora telepitett feladatkorokben az igazgaté nem utasithato.
Az igazgaté atruhazott hataskorben gyakorolt munkaltatéi jogkore kiterjed kiilono-
sen a kovetkezokre:

a) javaslattétel az igazgatohelyettes, illetve a gyakorlati oktatasvezetd személyére a

nevelbtestiilet véleményezési joganak megtartasa mellett,

b) javaslattétel teljes vagy részmunkaidds foglalkoztatasra, hatarozott vagy hataro-
zatlan idejli jogviszony létesitésére,

C) munkaltatoi igazolasok alairasa,

d) anem oktat6-munkakorben alkalmazottak munkakdri besorolasa,

e) az alkalmazottak atsorolasa,

f) apedagdgusmindsitd vizsga, illetve eljaras soran az intézményi bizottsagi tag
delegélasa,

g) szabadsag engedélyezése az elfogadott szabadsagolasi terv alapjan, dontés a fi-
zetés nélkiili szabadsag igénybevételére vonatkozo kérelmekrol,

h) tavollét engedélyezése,

i) munkakori leirasok elkészitése,

J) amunkavégzés ellenérzése, értékelése, teljesitményértékelés,

k) a munka szervezése, a munkavégzésre vonatkoz6 utasitas kiadasa,

I) javaslattétel az éves tovabbképzési terv szerint a tovabbképzésen valo részvé-
telre,

m) dontés a talmunkardl, illetve a helyettesités elrendelésérol,

n) a belfoldi kikiildetések engedélyezése,
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0) javaslattétel jutalmazasra,

p) javaslattétel, illetve véleményezése a dolgozoi kedvezmények, juttatasok targya-

ban benyujtott kérelmeknek,

q) javaslattétel kitlintetésre.

Egyes foigazgatoi feladat-és hataskorok atruhazasa az igazgatora

A f6igazgato a feladatai koziil az igazgatora ruhazza at:

3)
b)

az intézmény neveldtestiiletének vezetését,

a munkaltatoi jogkorok gyakorlasat az intézmény oktatdi, munkavallaloi tekintet-
¢ben a jogviszony létesitése, jogviszony megsziintetése, valamint fegyelmi jog-
korok kivételével. Jogviszony l1étesitését és megsziintetését az igazgatokezdemé-
nyezi a féigazgatonal.

a bizonyitvanyok és tanusitvanyok aldirasanak jogat a kiadmanyozasi és iratke-

zelési szabalyzatnak megfelelden.

A munkakort ellato:

a)

b)

f)

felelésséggel tartozik a jogviszonyabol eredd, a munkakori feladatai ellatasa
soran alkalmazando torvényekben, egyéb jogszabalyokban, belsé szabalyozasok-
ban foglaltak betartasaért, valamint a munkakdori feladatai maradéktalan és hatar-
idében Onalloan torténd ellatasaért, az adott informaciok, adatok helyességéért,
koteles a tudomadsara jutott személyes adatokat, illetve a tudomasara jutott vagy
rabizott mindsitett vagy egyéb titokkorbe tartozo informaciokat megdrizni, felelds
azok eloirasszerl kezeléséért,

koteles biztositani a kezelésébe tartozo kozérdeku adatokhoz vald hozzaférést,
felelds a leltar szerint kezelésbe adott személyes hasznalatra atvett eszkozokért,
illetve az intézmény k6z6s hasznalatra szolgaldo vagyontargyak rendeltetésszerii
hasznalataért, megovasaért,

felelds a munkéjéhoz, az intézmény miikodéséhez, oktatasi-nevelési tevékenysé-
géhez szilikséges anyagok takarékos felhasznalasaért,

koteles jelzéssel élni felettesének, ha sajat munkateriiletén ellentmondasokat, a

munkavégzést hatraltatd folyamatot észlel.

A munkakor ellatasahoz kot6dé kapcsolattartas:

a)
b)

az intézmény mitkodéséhez kapcsolddo sziiléi és diak szervezetekkel
feladatainak ellatasahoz — az SZMSZ-ben meghatarozottak betartasaval — sziikség

szerinti intézményekkel, szervekkel, szervezetekkel, sajtoval, stb.
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C) acentrum kozponti szervének munkatarsaival
d) acentrum féigazgatojaval.
Zaradék:
Az igazgaté koteles felettesei utasitasait végrehajtani, az SzKtv-ben, a munka torvénykonyvérdl
sz016 2012. évi |. térvényben, valamint az SZMSZ-ben foglaltaknak megfeleléen. A munkakori
leiras csak a rendszeresen ismétlddod, alapvetd feladatokat, kotelezettségeket tartalmazza. Ezen
kiviil a munkakor betoltdje a munkaltatod jogszerii utasitasa esetén koteles ellatni @ munkakorhoz

kapcsolodo eseti feladatokat is. A munkakor leirasaban foglaltak ismerete, alkalmazasa a mun-

kakor betoltdjére nézve kotelezd

Datum

féigazgato
munkaltatéi jogkor gyakorldja
A munkakori leiras egy példanyat atvettem, tartalmat megismertem, munkamat az abban fog-

laltak alapjan végzem.

Datum

1gazgatd
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7.2 2.sz. melléklet A nevelési-oktatasi igazgato helyettes munkakori leirasa

Feladatkor megnevezése: nevelési-oktatasi igazgato helyettes
A munkakor felett a munkaltatoi jogkor gyakorldja: igazgatd
A munkakdr szakmai iranyitoja: igazgatd
Kotelezd oraszdma: 40 6ra
A munkakornek alarendelt munkakorok: intézmény oktadi kdzossége

A munkakor célja:
A szakképzési torvényben €s végrehajtasi utasitdsaban eldirtak alapjan, az intézmény nevelési-

oktatasi feladatainak intézményi szinten torténé koordinaléasa, intézményi feladatok ellatasa.

A munkavégzés helye:

Az intézmény vezeto-helyettes felel6ssége:
Az intézmény szakszer(, torvényes €s koltség-hatékony miikodésének biztositasa. Az igazgato-
helyettes az igazgato kozvetlen munkatarsa, az igazgatot akadalyoztatas esetén teljes jogkorrel

¢s felelosséggel helyettesiti.

Feladata:
Az iskola miikédésével kapcsolatban:

- Figyelemmel kiséri az intézmény Alapitdo Okirataban foglaltakat, kiilonos tekintettel
az intézmény sajatossagaira, ha sziikséges modositast kezdeményez.

- Kozremiikodik — az Alapitd Okiratban foglaltak részletezéseként az SZMSZ rendszeres
feliilvizsgalataban, kiegészitésében.

- Részt vesz a képzési és szakmai program modositasaban.

- Kozremiikddik a hazirend elkészitésében, aktualizalasaban, gondoskodik a hazirend
nyilvanossagarol, és a jogviszonyban allok részére torténd atadasrol.

- Részt vesz az intézmény hosszl-, és rovidtavi stratégiai programjanak elkészitésében.

- Kozremiikodik a tovabbképzési program és az éves beiskolazasi terv elkészitésében.

- Kozremiikodik a nevelési év rendjének meghatarozasaban, és az intézmény munkater-

vének elkészitésében.
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- Azigazgatoval tortént el6zetes megbeszEl€s alapjan az iskola tantargy felosztasanak, 6sz-
szesitett orarendjének, az 6ran kiviili rendszeres foglalkozasok rendjének elkészitése.

- Részt vesz az évenkénti Orszagos Statisztikai Adatgytijtési Program intézmény szinti
adatgylijtési munkéjaban, az iskolai statisztikak elkészitésében.

- Kozremiikddik az éves ellendrzési terv elkészitésében és végrehajtasaban.

- Biztositja az SZMSZ, a hazirend, valamint az 6sszes kozérdek(i adat nyilvanossagra
hozatalat.

- Folyamatosan nyomon koveti a jogszabalyvaltozasokat.

- Részt vesz a munkaviszonnyal, a foglalkoztatottak szocialis, jOléti, egészségligyi és
kulturalis juttatasaival kapcsolatos dontésekben.

- Figyelemmel kiséri az esélyegyenldség érvényesiilését, a lelkiismereti szabadsag, a kii-
16nb6z0 vilagnézeti vélemény szabad gyakorlasat.

- A munkaterv elkészitése kapcsan kikéri a sziildi szervezet, a tanuldkat érinté programok
vonatkozasdban a didkdnkorményzat véleményét.

- Ellendrzi a tanszer- és taneszkoz ellatasi feladatokat, koordinalja a szertari eszk6zok,
konyvtari konyvek beszerzését.

- A szertar, a konyvtar, szemlélteté eszkozok, s altalaban az intézményi vagyon allaga
kezelésének ellendrzése.

- Gondoskodik a nemzeti ¢és iskolai linnepségek munkarendhez igazodd, mélté megiin-
neplésérdl.

- Szervezi és 0sszefogja a gyermek- és ifjusagvédelmi munkéat, kapcsolatot tart az intéz-
mény ifjusagvédelmi feladatokkal foglalkozo alkalmazottjaival.

- Részt vesz a gyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatban tett intézkedésekben.

Oktatok munkdjdaval kapcsolatban:

- Szervezi az iskolai ligyeletet, a helyettesitést és kezeli a helyettesitési programot.

- Kozremiikddik a helyettesités szervezésében, a helyettesitési program kezelésében.

- Iranyitja és ellendrzi az e-naplo miikodését és hasznalatat.

- Segiti és ellendrzi a munkak6zosségek munké;jat.

- Felelds a naplok, torzslapok, a tantestiilet tagjai altal végzett adminisztracios feladatok
ellendrzéséért.

- Irényitja és ellendrzi az intézményben folyo neveld és oktatd munkat.

- Szervezi és koordindlja az intézmény oktatoi testiiletét.
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- Az intézmény vezetd utasitasara el6késziti az oktatodi testiilet jogkorébe tartozd dontése-
ket, megszervezi és ellendrzi azok végrehajtasat.

- Ellatja az alkalmazotti kozosséggel kapcsolatos iranyitasi feladatokat.

- Egylttmikodik a munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel, didkonkorményzattal, szii-
161 szervezettel.

- Kozremikodik a képzési-, és szakmai programmal kapcsolatos tajékoztatasi feladat el-
végzésében.

- Rendszeresen latogatja a tanitasi orakat, ellenorzi az oktatok felkésziiltségét, tajékoz-
tatja az igazgatot a szerzett tapasztalatokrol.

- Ervényesiti a tanora védelmének elvét.

- Segiti a palyakezdé-, és 11j kollégakat.

- Szervezi és ellendrzi a tanitasi 6rakon kiviili egyéb munkakat (szakkor, korrepetalas,
hospitalas, kirandulas stb.) .

- Koordinalja az iskolai iinnepélyek, megemlékezések elokészitését, szervezését, lebo-
nyolitasat.

- Megszervezi a teremrendet — rendezvényekre, sziil6i értekezletekre, fogaddorakra stb.

- Biztositja a rendezvények, vizsgék, versenyek feligyeletének beosztasat.

- Feliigyeli és ellendrzi az érettségi bizottsagok munkajat.

- Elokésziti a tantestiileti értekezleteket €s az intézmény életében eléforduld egyeb prog-
ramokat.

- Ellendrzi a hazirend szabalyainak betartasat.

- Gondoskodik a tanulok egészségiigyi vizsgalatanak megszervezésérol.

- Jutalomtargyak beszerzése, kezelése.

- Gondoskodik arrol, hogy a taniigyi nyilvantartasok vezetésre keriiljenek.

Tanulokkal kapcsolatban:

- Kozremiikodik a tanul6 felvételével, a tanuldi jogviszony megsziinésével, a tanuld fejlo-
désével, tanulmanyi eldmenetelével kapcsolatos, valamint a miikodés rendjérdl valod
értesitési feladatok elvégzésében.

- Feladatot vallal a beiskolazasi, felvételi iigyekkel kapcsolatos teendok ellatasaban.

- Részt vallal az érettségi, szakmai, osztalyozo ill. potvizsgak el6készitésében, szervezés-

¢ben, lebonyolitasdban.
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Kozremiikodik a sajatos nevelési igényli tanuldk iskolai oktatasanak megszervezésében,
az oktatashoz sziikséges személyi és targyi feltételek biztositasaban.

Kozremiikodik a tanuldi felmentésekkel kapcsolatos dontésekben.

Szervezi és részt vallal tanulmanyi versenyek, témahetek, orszdgos mérések lebonyoli-
tasaban, koordinalasaban.

Szervezi és koordinalja a tanuldi rendezvényeket, egyéb foglalkozasokat, kirandulaso-
kat.

Segitséget nyujt a fels6foka tovabbtanulasban, illetve a végzos tanulok elhelyezkedésé-
ben.

Szervezi a fakultacios jelentkezéseket, felméréseket.

El6késziti €s szervezi az osztalyozo- és potvizsgakat;

Iranyitja és szervezi az osztalyozo értekezleteket;
Tajékoztatast nyujt beiskolazasi tigyekben, iskolamarketinggel kapcsolatos feladatokat

végez.

Sziildkkel és egyéb partnerekkel kapcsolatban:

Szervezi és koordinalja a sziil6i értekezleteket, nyilt napokat.
Figyelemmel kiséri a palyazati kiirasokat és koordinalja azok megvalositasat.

Szerepet vallal a partnerkapcsolatok kiépitésében €s dpolasaban.

Az intézmény koltségvetése alapjan biztositja a miikodéshez sziikséges targyi és személyi fel-

tételeket. FelelOs az intézmény takarékos gazdalkodasaért.

Iranyitja, illetve feliigyeli az intézmény koltségvetésével, beszamolasavalkapcsolatos in-
formaciok szolgaltatasat.
Gondoskodik a fenntarto altal kért informaciok biztositasarol.

Az éves ellendrzési terv szerint végzi az ellendrzéseket.

Munkdja soran egylittmiikodik a sziilokkel a tanuld személyiségének fejlesztésében, képessége-

inek kibontakoztatasaban.

A sziilok kozosségével egylittmiikodve végzi neveld munkdjat a tanulokdzosség kiala-
kitasa, fejlesztése soran.

Feladatanak elvégzése soran tiszteletben tartja a sziilonek vallasi és vilagnézeti meg-
gy0zodését.

Gondoskodik a tanulok torvényben biztositott jogairol.

Munkakoriilményei

Munkaideje heti 40 6ra, napi munkaideje 8.00 6ratol 16.00 oraig tart.
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- Heti kotelez6 oraszama 4 ora, melyet a tantargyfelosztasban foglaltaknak megfeleléen
lat el az iskolaban.

- Hivatalos tavollétét, szabadsagat koteles bejelenteni az intézmény vezetdnek.
- Munka alkalmassagi vizsgalaton koteles megjelenni.

Jarandosaga
- A munkaszerzddés alapjan meghatéarozott illetmény.
- Vezetdi potlék

Zaradék

A munkaltato kotelezheti a munkakdri leirasban nem megnevezett egyéb munkak elvégzésére,

ha a munka 6sszefligg az intézmény miikdodésével és elvégzése nem artalmas az egészségre.

Datum
igazgatod
munkaltatoi jogkor gyakorldja
A munkakori leiras egy példanyat atvettem, tartalmat megismertem, munkamat az abban foglal-

tak alapjan végzem.

Datum

intézmény vezetd-helyettes
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7.3 3. sz. melléklet A szakmai igazgato helyettes munkakori leirasa

Feladatkor megnevezése: szakmai igazgaté helyettes
A munkakor felett a munkaltatoi jogkor gyakorloja: igazgato
A munkakor szakmai iranyitoja: igazgato
Kotelez6 6raszdma: 40 ora
A munkakornek alarendelt munkako6rok: iskola oktatoi kozossége

A munkakor célja:

A koznevelési torvényben eldirtak alapjan, az intézmény nevelési-oktatasi feladatainak intéz-

ményi szinten térténd koordinalasa, intézmény i feladatok ellatasa.

A munkavégzés helye:

Az intézmény vezeté-helyettes felelossége:

Az intézmény szakszer, torvényes €s koltség-hatékony muikddésének biztositasa. Az igazgato-

helyettes az igazgatd kozvetlen munkatarsa, az igazgatot akadalyoztatas esetén teljes jogkorrel és

felelosséggel helyettesiti.

Feladata:

Az iskola miikédésével kapcsolatban:

Figyelemmel kiséri az intézmény Alapité Okirataban foglaltakat, kiilonos tekintettel az
intézmény sajatossagaira, ha sziikséges modositast kezdeményez.

Kozremiikodik — az Alapitoé Okiratban foglaltak részletezéseként az SZMSZ rendszeres
feliilvizsgalataban, kiegészitésében.

Részt vesz a képzési-, és szakmai program modositasaban.

Kozremiikodik a hazirend elkészitésében, aktualizalasaban, gondoskodik a héazirend nyil-
vanossagarol, €s a jogviszonyban allok részére torténd atadasrol.

Részt vesz az intézmény hosszu-, és rovidtavu stratégiai programjanak elkészitésében.
Kozremiikodik a tovabbképzési program és az éves beiskolazasi terv elkészitésében.
Kozremiikodik a nevelési év rendjének meghatarozasaban, és az intézmény munkatervé-
nek elkészitésében.

Az igazgatoval tortént elézetes megbeszélés alapjan az iskola tantargy felosztasanak, 6sz-
szesitett orarendjének, az oran kiviili rendszeres foglalkozdsok rendjének elkészitése.
Részt vesz az évenkénti Orszagos Statisztikai Adatgytijtési Program intézményi szintii
adatgylijtési munkdjaban, az iskolai statisztikak elkészitésében.

Kozremiikodik az éves ellendrzési terv elkészitésében és végrehajtasaban.

Biztositja az SZMSZ, a hazirend, valamint az 6sszes kozérdeki adat nyilvanossagra
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hozatalat.

Folyamatosan nyomon koveti a jogszabalyvaltozasokat.

Részt vesz a munkaviszonnyal, a foglalkoztatottak szocialis, jOléti, egészségiigyi és
kulturalis juttatasaival kapcsolatos dontésekben.

Figyelemmel kiséri az es€lyegyenldség érvényesiilését, a lelkiismereti szabadsag, a kiilon-
boz0 vilagnézeti vélemény szabad gyakorlasat.

A tanmiihelyek és szakmai taneszk6zok eszk6zok, s altalaban az intézményi vagyon
allaga kezelésének ellendrzése.

Kozremiikodik a helyettesités szervezésében, a helyettesitési program kezelésében.
Ko6zremiikodik az e-naplo hasznalatanak ellenérzésében.

Részt vesz a gyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatban tett intézkedésekben.

Szakmai munkajdval kapcsolatban:

kozvetleniil iranyitja és ellenérzi a gyakorlati oktatasvezetd €s a szakmai munkak6zosség-
vezetd tevékenységét;

kozvetleniil irdnyitja az oktatok és mas beosztottak szakszerli munk4jat, szakmai tanacsok-
kal segiti és ellendrzi a szakmai munkakozosség, a hozza beosztott feleldsok és megbizot-
tak feladatainak végrehajtasat;

kozponti képzési programok adaptalasa, helyi tantervek elkészitése;

a képzési és kimeneti kovetelmények alapjan javaslatot készit a szabad orakeret felhasz-
nalasara, az Oratervekre;

elkésziti a felndttoktatas helyi tanterveit;

figyelemmel kiséri a jogszabalyok valtozasait és azokat figyelembe véve szervezi a szak-
mai oktatast;

gondoskodik a jogszabalyok ¢és a bels6é szabalyzatok megismertetésérdl és betartatja az
eloirasokat;

szervezi és elokésziti az érettségire épiild képzéseknek, felmend rendszerben a szakiskola-
sok érettségire valo felkészitd évfolyamanak, valamint a felndttoktatasnak a beiskolaza-
sait;

javaslatot tesz a szakmai tantargyak tantargyfelosztasara;

szervezi a felndttoktatas lebonyolitasat;

elokésziti, szervezi a szakmai vizsgakat;

elkésziti a szakmai vizsga koltségvetését;

figyelemmel kiséri a vizsgédztatassal kapcsolatban megbizott dolgozdk tevékenységét;

szervezi az agazati vizsgakat;
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- figyelemmel kiséri a meghirdetett szakmai versenyeket, a gyakorlati oktatdsvezetd vala-
mint az érintett szakoktatok bevonasaval elokésziti a jelentkezéseket, szervezi (esetleg le-
bonyolitja) a helybeni versenyrészeket;

- agyakorlati oktatasvezetdvel valamint a gazdasagi kamaraval egyiittmiikodve szervezi a
szakiskolas tanulok munkaszerzddés kotését;

- agyakorlati oktatdsvezetovel kozosen szervezik a munkaszerzédéssel nem rendelkez6
technikumi tanulok nyari 6sszefiiggd szakmai gyakorlatat;

- figyelemmel kiséri a palyéazati lehetdségeket a szakmai oktatas technikai szinvonaldnak
emelése érdekében;

- agyakorlati oktatasvezetovel egyiittmiikodve részt vesz az iskolai rendezvények lebonyo-
litdsanak megszervezésében;

- részt vesz a beiskolazashoz kapcsolodo rendezvények eldkészitésében, lebonyolitdsaban;

- szervezi az allami 6sztondijas, felzarkoztatasra koteles, tanulonak korrepetalasat;

- ellendrzi az osztalynaplok, torzslapok, bizonyitvanyok, mas okmanyok kezelését, a jegy-
z6konyvek pontos vezetését;

- részt vesz a dolgozok mindsitésében, ellendrzési tapasztalatait a felelésségre vonas, vagy
az elismerés kezdeményezésével kozli az igazgatoval;

- ellendrzi a munkafegyelmet, a helyettesitéseket, az anyagfelhasznalas takarékossagat; a

vagyonvédelmet, oralatogatasokat és felméréseket végez;

- részt vesz az iskolai statisztika elkészitésében, a szakmai képzéssel kapcsolatosan adato-
kat szolgaltat,

- elvégzi mindazokat a munkafeladatokat, amelyekkel az igazgat6 megbizza.

Az intézmény koltségvetése alapjan biztositja a mitkodéshez sziikséges targyi és személyi fel-

tételeket. Felelos az intézmény takarékos gazdalkodaséért.

- Iranyitja, illetve feliigyeli az intézmény koltségvetésével, beszamolasaval kapcsolatos in-
formaciok szolgaltatasat.
- Gondoskodik a fenntart6 altal kért informaciok biztositasarol.

- Az éves ellendrzési terv szerint végzi az ellendrzéseket.

Munkdja soran egylittmiikodik a sziilokkel a tanuld személyiségének fejlesztésében, képességei-
nek kibontakoztatasaban.
- A sziil6k kozosségével egylittmitkodve végzi neveld munkajat a tanulokozosség kialaki-

tasa, fejlesztése soran.
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- Feladatanak elvégzése soran tiszteletben tartja a sziilonek vallasi és vilagnézeti meggyo-

z6dését.

Gondoskodik a tanulok térvényben biztositott jogairdl.

Munkakoriilményei
- Munkaideje heti 40 6ra, napi munkaideje 8.00 o6ratol 16.00 oraig tart.
- Heti kotelezd 6raszama 4 ora, melyet a tantargyfelosztasban foglaltaknak megfelelden
lat el az iskolaban.
- Hivatalos tavollétét, szabadsagat koteles bejelenteni az intézmény vezetdnek.

- Munka alkalmassagi vizsgalaton koteles megjelenni.
Jarandosaga

- A munkaszerz6dés szerinti illetmény.
- Vezetdi potlék
Zaradék
A munkaltato kotelezheti a munkakori leirasban nem megnevezett egyéb munkak elvégzésére,

ha a munka 0sszefligg az intézmény mukddésével és elvégzése nem artalmas az egészségre.

Datum

igazgatd
munkaltatéi jogkor gyakorloja
A munkakori leiras egy példanyat atvettem, tartalmat megismertem, munkamat az abban foglal-

tak alapjan végzem.

Datum

intézmény vezetd-helyettes
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7.4 4. sz. melléklet A gyakorlati oktatasvezetd munkakori leirasa

Feladatkor megnevezése: gyakorlati oktatasvezeto
A munkakor felett a munkaltatoi jogkor gyakorloja: igazgat6
A munkakdr szakmai iranyitoja: igazgato
Kotelez6 6raszédma: 40 ora
A munkakornek alarendelt munkakorok: az intézmény szakmai gyakorlati

oktatasban dolgozé kozossége

A munkakor célja:

A koznevelési és a szakképzési torvényben eldirtak alapjan, az intézmény szakmai gyakorlati

feladatainak intézményi szinten térténd koordinalasa, intézményi feladatok ellatasa.

A munkavégzés helye:

A gyakorlati oktatasvezeté feleléssége:

Az intézményben foly6 szakmai gyakorlati oktatas szakszerti, torvényes és koltséghatékony mi-

kodésének biztositasa.

Feladata és jogkore:

A gyakorlohelyek szakmai iranyitoja és az ott folyd oktatdo-neveld munka felelds vezetdje.
A szakmai munkakozdsségekkel egylittmiikddve iranyitja a szakmai oktatassal kapcsola-
tos 0sszes nevelési, oktatasi és egyéb teenddket.

Minden tanév elején elkésziti a gyakorlati oktatassal kapcsolatos évi foglalkoztatasi és be-
osztasi tervet, jovahagyasra bemutatja az igazgatonak, illetve a szakmai igazgato-helyet-
tesnek.

Az e-naploban rendszeresen ellendrzi a szakmai elméleti és gyakorlati 6rak megfeleld és
Nagyobb témakorok lezarasakor megbeszéElést tart a szakmai elméleti-, és a gyakorlati ok-
tatokkal a nevelés-oktatas eredményeirdl, a tovabbi feladatokrol.

Gondoskodik a szakmai oktatds megfeleld szinvonalarol. Ugyel az elméleti és gyakorlati
oktatas 0sszhangjara, a szakmai nevelés hatékonysagara.

Ora- és foglalkozas-latogatasokkal, valamint egyéb modon ellendrzi a gyakorlati oktatok
tevékenységét, tanadcsokkal tdmogatja Oket és szakmai, pedagodgiai tovabbképzésiiket se-
giti.

Megszervezi a szakmai gyakorlati vizsgakat és a tanulok nyari sszefliggé Szakmai gya-
korlatat és ezek potlasat.

Rendszeres kapcsolatot tart fenn a gazdalkodoegységek megbizottaival, részt vesz a
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gazdalkodoegységek €s az iskola kozotti megallapodasok, szerzddések elokészitésében.
Szervezi az iskola szakmai gépeinek, eszkozeinek karbantartasat, javitasat, 0sszeallitja a
javitashoz sziikséges alkatrészek €s karbantart6 anyagok megrendeldjét.

Iranyitja és ellendrzi a miiszaki vezetd munkajat.
Megszervezi a szakképzésben résztvevo tanulok munkahelyi gyakorlatra torténd jelentke-

z€sét.

Szakmai iranymutatast ad az iskolai épiilet- és karbantartasi munkak szervezéséhez.
Megrendel6 6sszeallitasaval gondoskodik a gyakorlati oktatashoz és a szakmai vizsgalat-
hoz sziikséges eszkdzok, anyagok beszerzésérol.

Mulasztas, szabalytalansag, képzési hianyossag esetén intézkedéseket kezdeményez.

Uzemlatogatasokat tervez, illetve erre munkakdzosségi értekezleten javaslatot tesz.

Jogkoréhez tartozik:

Javaslatot tehet a tanmiihely dolgozdinak kinevezésére, athelyezésére, fegyelmi felels-
ségre vonasara, valamint egyéb személyi vonatkozasu ligyeire.
Javaslatot tehet a szakmai munkakdzosség-vezetok megbizasara és a megbizatds vissza-

vonasara.

Munkavédelem és baleset-elharitas:

Gyakorlohelyek ellendrzése, vizsgalata balesetek megel6zése céljabol.

Részt vesz a munkavédelmi szemléken.

Kozvetlen veszély vagy baleset esetén a gépet, berendezést, munkafolyamatot haladékta-
lanul leallitja, a munkavégzést besziinteti és kezdeményezi a baleseti veszélyforrds meg-
szlintetését.

Ellendrzi az ismétlddé munkavédelmi oktatdsok megtartasat és az ellendrzési rovatot
kézjegyével latja el.

Stulyos, vagy tomeges baleset esetén értesiti az igazgatot.

Részt vesz a balesetek okainak kivizsgalasaban.

Uj belépd dolgozonak megszervezi az elméleti, és a gyakorlati munkavédelmi és baleset-
elharitasi oktatast.

Ellendrzi a technologiai, kezelési, karbantartdsi és munkavédelmi utasitdsok meglétét.

Gyakorlati oktatasvezeto hataskorébe tartozo feladatok:

Koordinalja és irdnyitja az iskolaban folyo gyakorlati képzést.

Megszervezi a munkaszerzédéssel nem rendelkezd tanulok kotelezo szakmai gyakorlatat
és ellendrzi azt.

SZMSZ 2020. 60



- A gyakorlati képzéssel 0sszefliggo eldzetes €s utdlagos vezetdi ellendrzéseket végez.

Egyéb feladatai:
- Az iskolaban foly6 gyakorlati képzés targyi feltételeinek biztositdsa érdekében Gssze-

gyljti az igényeket €s tajékoztatja errdl az igazgatot.

- Pélyazati lehetOségek felkutatasa a forrdsok novelésére - palyazat készitése.

- A szakmai tantargyak tananyagat érint6 jogszabalyokrol és azok valtozasairol tajékoz-
tatja az illetékeseket.

- Részt vesz az agazati-, és szakmai vizsgaztatas el0készitésében és megszervezésében.

- Részt vesz a szakmai versenyek (OSZTV, SZETV, stb.) elékészitésében és lebonyolita-
saban.

- Feladatai teljesitésérdl tajékoztatja az igazgatot.

Munkakoriilményei
- Munkaideje heti 40 6ra, napi munkaideje 8.00 6ratol 16.00 oraig tart.
- Heti kotelez6 oraszama 11 6ra, melyet a tantargyfelosztasban foglaltaknak megfeleléen
lat el az iskolaban.
- Hivatalos tavollétét, szabadsagat koteles bejelenteni az intézmény -vezetdnek.

- Munka alkalmassagi vizsgalaton koteles megjelenni.

Jarandosaga
- A munkaszerz6dés szerinti illetmény.

- Vezetdi potlék
Zaradék
A munkaltato kotelezheti a munkakori leirdasban nem megnevezett egyéb munkak elvégzésére,

ha a munka 6sszefiigg az intézmény mitkddésével és elvégzése nem artalmas az egészségre.

Datum

igazgatd
munkaltatéi jogkor gyakorloja
A munkakori leiras egy példanyat atvettem, tartalmat megismertem, munkamat az abban foglal-

tak alapjan végzem.

Datum

gyakorlati oktatasvezetd
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7.5 5. sz. melléklet Az iskolai konyvtar SZMSZ-e

(Gyéri SZC Krudy Gyula Turisztikai és Vendéglatoipari Technikum

Gyéri SZC Baksa Kalman Két Tanitasi Nyelvii Gimnazium)

1. A konyvtarra vonatkozé adatok

A kényvtar neve: Gyo6ri SZC Krudy Gyula Kozépiskola Konyvtara
Cime: 9024 Gyér, Orkény 1. u. 8-10. /

A konyvtar létesitésének idopontja: 1988. szeptember .

A kényvtar bélyegzdjének felirata: Gy6ri Krudy Gyula Kozépiskola Konyvtara

Jogszabalyi hattér:

- 2011. évi 190. torvény a nemzeti koznevelésrol (53. §, 45. §, 62. §, 63. §, 98. §, 2. melléklet, 3.
melléklet)
- 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet A nevelési-oktatasi intézmények mukddésérdl és a kozne-
velési intézmények névhasznalatarol (4.§, 92. §, 120. §, 161. §, 163. §, 164. §, 165. §, 166. §, 167.
§ valamint a Felszerelési jegyzék)
A nemzeti kdoznevelésrdl sz610 torvény végrehajtasarol szold 229/2012. (VIIL. 28.) Korm. rendelet
- 2012. évi CLIL torvény A muzealis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a koz-
miivelddésrdl szold 1997. évi CXL. térvény modositasarol
-2001. LXIV. torvény a kulturalis 6rokség védelmérol
- 22/2005. (VIL 18.) NKOM rendelet a muzealis konyvtari dokumentumok kezelésérél és nyil-
vantartasaval kapcsolatos szabalyokrol
-2012. évi L. torvény A munka torvénykonyvérol
- 2012. évi CLXXXVIIL. torvény A koznevelési feladatot ellatd egyes onkormanyzati fenntartast
intézmények allami fenntartasba vételérdl
-2015. évi CCVL. torvény az oktatas szabalyozasara vonatkozod egyes torvények modositasarol In:
Magyar KozIlony, 2015. 195.sz. 26097-26113.p., URL: http://www.kozlonyok.hu/nkon-
line/MKPDF/hiteles/MK15195.pdf
- 2019. évi LXX. torvény a kozneveléssel 0sszefiiggd egyes torvények modositasarol és a nemzeti
koznevelés tankonyvellatasarol szolo 2013. évi CCXXXII. torvény hatalyon kiviil helyezésérdl
- 20/2019-es EMMI rendelet
-2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrol

- 12/2020. (II. 7.) Korm. rendelet a szakképzésrol szo16 torvény végrehajtasarol
- 5/2020. (I. 31.) kormanyrendelet — a 2020-as NAT bevezetése
- Kozismereti kerettanterv a szakképzés szamara In. Oktatas.hu URL: https://www.oktatas.hu/koz-
neveles/kerettantervek/2020_nat/kerettanterv_szakkepzes/kozismereti_kerettanterv_szakkepzes
(2020. julius 23.)
- Kerettanterv a gimnaziumok 9-12. évfolyama szamara In. Oktatas.hu URL: https://www.okta-
tas.hu/kozneveles/kerettantervek/2020 nat/kerettanterv_gimn_9 12 evf (2020. jalius 23.)
- 3/1975. (VI1.17) KM-PM szamu rendelet az allomanyellendrzésrdl és az allomanybdl valo tor-
1ésrol

2. A konyvtar fenntartasa és feliigyelete és gsazdalkodasa

A konyvtar fenntartodja: Gyori Szakképzési Centrum 081125
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Cime: 9024 Gy6r, Nador tér 4.

A konyvtar feliigyeletét a fenntarto latja el.

Modszertani kozpontja: a Dr. Kovacs Pal Megyei Konyvtar és K6zosségi tér

A konyvtar jellege szerint zart knyvtar.

A konyvtar feladatainak ellatasahoz sziikséges infrastrukturalis feltételeket a Gyori Szakképzési Centrum
koltségvetésében biztositja. A miikodéshez sziikséges dokumentumok, nyomtatvanyok, eszkdzok beszer-
z€se az éves koltségvetési keretosszeg alapjan torténik, gy, hogy a tervszerii allomanyfejlesztés megva-

losulhasson a korszerti elvarasoknak megfelelden.

3. A konyvtarnak az intézménvyekben elfoglalt helye

Az intézmény f6ldszintjén talalhato a szabadpolcos Kolesonzé tér és az olvaséterem, mely tanorai
munka, projekt foglalkozas és fakultacio szinhelye is egyben. A kdnyvtar részletes gyiijtokorét a Gyiijto-
kori Szabalyzat hatarozza meg. (1. melléklet) Gytijtokorébe tartoznak a neveld-oktatd munkahoz, az on-
miiveléshez sziikséges informaciohordozok: konyvek, idészaki kiadvanyok, CD-k, CD-Romok, DVD-k.
A konyvtar gylijtokdre altalanos jellegli €s mélységében igazodik a Gydri SZC Krudy Gyula Turisztikai
és Vendéglatoipari Technikum, illetve a Gy6ri SZC Baksa Kalman Két Tanitasi Nyelviit Gimnazium (to-
vabbiak révid nevén: Gyori SZC Krady Gyula Technikum, illetve a Gy6ri SZC Baksa Kalman Gimna-
zium) specidlis igényeihez. Az allomany tébbségében szabadpolcos elhelyezésii, helyhidny miatt a doku-
mentumok egy része zarhato szekrényben talalhato. Zarhato szekrényben taroljuk az iskolatorténeti kii-
16n-gytjteményt és a Krady Gyula Kiilon-gytijteményt. A tankonyvtari rész a folyoson, zarhato szekré-
nyekben talalhato.

Személyi feltételek: a konyvtar miikodését 2 £6 félallasa, fels6fokt végzettséggel rendelkezé konyvtaros-
tanar latja el.

A konyvtarban az olvasok rendelkezésére allnak szamitogépek, internet hozzaféréssel. A konyvtari kol-
csOnzést, a konyvtari iigyviteli munkat, a dokumentumok bibliografiai rogzitését 3 szamitogép segiti,

melybdl egy szervergép.

A konyvtar felépitése:

- kézikonyvtar

- szakirodalom,

- szépirodalom

- kotelez6 irodalom

- helyismereti gylijtemény

- iskolatorténeti gylijtemény

- tankOnyvtar

- Krady Gyula Kiilon-gyiijtemény
- médiatar (DVD, CD)
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4. A konyvtar miikodésének célja, alapfeladatai

A konyvtar legfontosabb céljanak tekinti a Gyéri SZC Krudy Gyula Technikum, illetve a Gyori SZC

Baksa Kélman Gimnazium keretein beliil foly6 oktatd és nevelé munka szakirodalmi tdmogatasat, az alta-

lanos miivelodési igények kielégitését, a miiveltség és az izlés fejlesztését, a szakmai tajékozodas segité-

sét, a szabadid6 hasznos eltoltésének megszervezését. A folyamatosan korszerisitett konyvtarallomany

kozvetitse a korszer(i ismereteket. E cél érdekében a konyvtar rendelkezik a kiilonb6z6 informaciohordo-

z6k hasznalatahoz, az Gjabb dokumentumok eldallitdsdhoz, a konyvtar nyilvantartasahoz sziikséges esz-

kozokkel. /internet, szamitogép, vonalkod olvasd, vonalkod/

Az iskolai konyvtar alapfeladatai

segiti a Gy6ri SZC Krady Gyula Technikum szakmai képzési programjaban, illetve a Gydri SZC

Baksa Kalman Gimnazium pedagogiai programjaban leirt célok megvalositasat,

tervszerlien gytjti, feltarja és hozzaférhet6vé teszi a gylijtokori szabalyzataban meghatarozott do-
kumentumokat,

anevel6k, oktatok, tanulok részére biztositja az oktatashoz, az dnfejlesztéshez, miivelddéshez sziik-
séges irodalmat, ismerethordozokat és informacidkat

tajékoztatas nyjt a dokumentumokrdl és a konyvtari szolgaltatasokrol,

fontos szerepet tolt be a két intézmény olvasasi és konyvtar-pedagogiai tevékenységében,
(konyvtari orak, miivelodési programok, megemlékezések szervezése, konyvtari dokumentumok,
segédeszkozok biztositasa orara, stb.), segiti az olvasasi és kdnyvtarhasznalati igények kifejleszté-
Sét,

konyvtari dokumentumok egyéni és csoportos helyben hasznalatat lehetévé teszi,

konyvtari dokumentumokat kolesonzi, beleértve a tartds tankonyvek, segédkonyvek koleson-

7Esét is.

Az iskolai konyvtar kiegészito feladatai

a szamitogépes informatikai szolgaltatasok biztositasa,

tanoran kiviili orak tartasa,

Krudy Kiilongylijtemény gondozasa,

kozremiikddik az iskolai tankonyvellatas megszervezésében, lebonyolitasaban,

a konyvtari halozat keretein belill kdzvetiti mas kdnyvtarak szolgaltatasait €s programjait /megyei,
varosi, egyetemi konyvtarak/, informaciot nyljt mindazon hasznalok szamara, akik a konyvtar

gytjtékorének megfelelé dokumentumot és informaciot igényelnek.

5. Az iskolai konyvtar feladataibdl adodo fo tevékenységei:
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Allomanyalakitas

Az iskolai konyvtar az intézmények helyi tantervének kdvetelményeinek megfeleléen, a Gyori SZC
Krady Gyula Technikum, illetve a Gy6ri SZC Baksa Kalman Gimnazium sziikségleteihez igazodva fo-
lyamatosan ¢€s tervszerien fejleszti allomanyat. A konyvtaros az allomanyfejlesztés soran figyelembe ve-
szi az igazgatok, a munkako6zosségek, a neveldk, az oktatok és a diakkozosségek javaslatait és koltségve-
tési lehetségeket. Az allomanyalakitassal kapcsolatos el6irasokat a gy(ijtokori szabalyzat tartalmazza. Az
allomany vétel, ajandék és csere Utjan gyarapodik. Az iskolai konyvtar gyiijtékorébe nem tartozo doku-
mentumok még ajandékként sem keriilhetnek leltarba. A nyilvantartas jellege szerint lehet egyedi és 1d6-
leges. Azokat a dokumentumokat, melyet végleges megdrzésre keriilnek, a megérkezéstdl szamitott sza-
mitva legkésdbb egy héten beliil egyedi nyilvantartdsba kell venni. A kiadvanyokat el kell 4tni tulajdon-
bélyegzdvel, leltari szammal és raktari jelzettel.

Id6leges nyilvantartasba kell venni a tartds tankonyveket, tanari kézikonyveket. Ezek a dokumentumok
sajat hatarkorben selejtezhetok.

A gyarapitashoz sziikséges anyagi feltételeket az iskolai koltségvetésben kell biztositani. A gylijtemény
gyarapitasaért a konyvtarostanarok a felelések. A kdnyvtaros hozzajarulasa nélkiil az iskolai konyvtar

szamara dokumentumot senki nem vasarolhat.

Nyilvantartasok

A papir alapu leltarkonyveket 2010. december 21-én lezartuk.

A konyvtar minden nyilvantartasa a SZIREN Integralt Konyvtari Rendszerrel torténik elektronikusan, ki-
véve az id6szaki kiadvanyokat. Az idészaki kiadvanyokat regiszteres flizetben tartjuk nyilvan, de kol-
csonzésiik a SZIREN programmal torténik.

e egyedi elektronikus leltarkonyv: konyv, CD, DVD, Krudy Kiilongytijtemény

e tartds tankdnyvek nyilvantartasa

e  olvaso6i nyilvantartas

e  kolcsonzési nyilvantartas

e  konyvtarkozi kdlesdnzés nyilvantartasa
Az allomany gondozasa és védelme:
Alloményvédelem, az allomdny apasztisa, leltarozds

Gondoskodni kell a kdnyvtar allomanyanak fizikai védelmérdl: a biztonsagi berendezések megfelelé mii-
kodésérol, az dramtalanitasrol, a dokumentumok évenkénti portalanitasrol. Gondot kell fordatani a doku-
mentumok megfeleld tarolasi modjara, figyelembe kell venni a polcok terhelhetéségét. A kdnyvtari helyi-

ségekben dohanyozni, nyilt langot hasznalni tilos. A kdnyvtarban poroltot kell elhelyezni.

Az allomany apasztasa az allomany gyarapitasaval egyenrangu feladat, s a kettd egyiitt képezi a gytjte-

ményszervezés folyamatat. Az allomanybdl valo térlésre a kdvetkezd estekben keriilhet sor:
a./ a dokumentum természetes elhasznalodasa révén kotészeti selejtté valt,

b./ a dokumentum iranti olvasdi igény csokkenése miatt a példanyszdm egy része feleslegessé valt,
SZMSZ 2020. 65




c./ a dokumentum tartalmi szempontbol elavult,

d./ a kdnyv elveszett, de massal potoltak,

e./ hiany (elharithatatlan esemény, kolcsonzés kozben keletkezett behajthatatlan kdvetelés, allomanyellen-
Orzési hiany)

A muzealis és iskolatorténeti allomanyrész dokumentumait nem szabad selejtezni.

AlloményellenSrzést a vonatkozo jogszabalyok alapjan haromévente kell elvégezni. Az ellendrzés soran a

konyvtar dokumentumait tételesen Ossze kell vetni az egyedi nyilvantartas adataival és meg kell allapitani
az eltéréseket (hiany, tobblet). Az allomanyellendrzést megeldzden leltarozasi iitemtervet kell késziteni,
melyet 3 honappal eldtte be kell nydjtani az intézmények igazgatdihoz jovahagyas céljabol. Az allomany-
ellendrzés a szamitdgépes nyilvantartasok alapjan torténik. A leltarozashoz leltarozasi bizottsag létreho-
zasa sziikséges, melynek biztositasa az intézmények igazgatoinak a feladata. A leltarozas befejezésekor
zard jegyzokonyvet kell késziteni, melyhez csatolni kell a hidnyzo és tobbletként jelentkez6 dokumentu-
mok jegyzékét. A jegyzokonyvet a leltarozast végzok €s az intézmények igazgatoi irjak ald. Az ellendr-
zéskor megéllapitott hiAnyzé dokumentumokat az intézmények igazgatdihoz engedélye utan lehet kive-
zetni az allomanybol. A vonatkoz6 jogszabalyok: az allomany nyilvantartasainak vezetésérol, a torlések-

6l és a leltarozasrol a 3/1975. (VIL.17) KM-PM szamu rendelet az irdnyado.

Az allomany feltarasa

A konyvtari dokumentumok feltarasat a hasznalok rendelkezésére kell bocsatani, mely a dokumentumok
formai és tartalmi feltarasat jelenti, kiegészitve a raktari jelzetek megallapitasaval. Ez a munkafolyamat a
SZIREN Integralt Konyvtari Rendszerrel torténik, melynek online katalogusa elérhetd mindkét iskola
honlapjarél és a konyvtar honlapjarol is. A kdnyvtar dokumentumainak feltarasaval kapcsolatos szabalyo-

kat a 4. szamu szabalyzat tartalmazza.

A konyvtarhasznalat, konyvtarinformatikai ismeretek tanitasa és formai

A Gyori SZC Krady Gyula Technikum szakmai képzési programja, illetve a Gydri SZC Baksa Kéalman
Gimnazium helyi tanterve alapjan a konyvtarhasznalati, konyvtarinformatikai ismeretek oktatasa a digita-
lis kultara/informatika, a magyar nyelv és irodalom, az etika és az osztalyfonoki orak keretében valosul
meg.

Olvasasfejlesztés, olvaséva nevelés

LehetOség szerint olvasokor szervezése, illetve varosi programokra figyelemfelhivas, toborzas. Olvasast

0sztonzé versenyeken, palyazatokon valo részvétel.
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6. A konyvtar az alabbi szolgaltatasokat nyujtja

a)
b)
c)
d)
€)
f)
9)
h)
i)
)
k)

kolcsonzés, igény szerint konyvtarkozi kdlesonzés is a kolcsonzés szabalyainak betartasa mellett
helyben olvasas - kutatdbmunka, szakdolgozat segitése

tajékoztatas a szolgaltatasokrol

tajékoztatas a gylijteményrol, segitségnyujtas az eligazodasban

igény szerint témafigyelés, bibliografia készitése és adatszolgaltatas

konyvtarhasznalat és informaciokeresés tanitasa

konyvtarhasznalatra épiild szakorak elokészitése, szervezése

0ndallo ismeretszerzés €s a tanulas tanitisa

olvasaspedagdgia: az olvasasfejlesztés segitése

megemlékezések, versenyek, kiallitasok, rendezvények elokészitése, szervezése hebyszine
tanulmanyi versenyekre valo felkészités elosegitése

a szerzoi jogi torvény betartdsaval a nem kdlesondzhetd dokumentumok, periodikak masolasat biz-
tositja

informatikai szolgaltatasok elérésének biztositasa

adatbazisok hasznalatanak eldsegitése, azok tanitdsa, hasznalata

dokumentumcserében és informaciocserében valo részvétel

az iskolai élet tamogatasa: tanulmanyi kirandulas szervezéséhez informaciogytijtés, iskolai rendez-
vényekhez kapcsolodo irodalomajanlas

részvétel a tankonyvrendelés és ellatas szervezésében: az ingyenes tanuloi és tanari példanyok ke-
zelése

sajat szolgaltatasai kiterjesztésével parhuzamosan kodzvetiti mas kdnyvtarak és informacios koz-
pontok szolgaltatasait

palyazatok figyelés, palyazatiras

konyvtari honlapot és facebookos Krudy Konyvtar oldalt fejleszt és miikodtet

A konyvtar nevelési feladatai: az olvasokat meg kell tanitani a kdnyvtari hagyomanyos ¢€s az elektroni-

kus informéaciot szolgaltatod eszkdzok etikus hasznalatara. Torekedniink kell arra, hogy, konyvtarunk ne

csak ismeretatado funkciot toltson be, hanem képesség- €s tehetségfejlesztd legyen: tanitsa meg a 21. sza-

zadi fiatalokat az informaciok ,,sziirésére”, a tanult ismereteik bévitésére és kreativ alkalmazasara

is.

Zaro rendelkezés

Az iskolai konyvtar a Gyori SZC Krudy Gyula Technikum, illetve a Gy6ri SZC Baksa Kalman Gimna-

zium szerves része. A jelen szabalyzatban nem emlitett valamennyi kérdésben az intézményi (Gyori

Szakképzési Centrum) miikodési szabalyzataban foglaltak szerint kell eljarni. Az iskolai konyvtar miiko-

dési szabalyzatat feliil kell vizsgalni és at kell dolgozni, ha jogallasaban, szervezeti felépitésében, feladat-
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rendszerében alapvetd valtozasok kovetkeznek be. Az iskolai kdnyvtar mitkodési szabalyzata és mellékle-
tei a jovahagyas napjan lépnek életbe. A szabalyzatot a Gyori SZC Krudy Gyula Technikum oktato6i testii-
lete, illetve a Gy6ri SZC Baksa Kalman Gimnazium nevel6testiilete megismerte, egyetértd véleményét
kinyilvanitotta.

A miikddési szabalyzatot jovahagyom:

Baloghné Palfi Edina Bejcziné Mosolits Erika

igazgatd igazgato

A miikodési szabalyzat mellékletei:

1. Gylijtékori szabalyzat

2. Konyvtar-pedagogiai program

3. Konyvtarhaszndlati szabalyzat

4. A konyvtari dllomany feltarasi szabalyzata

5. TankOnyvtari szabalyzat

6. A dolgozatkészités formai kdvetelményei és az etikus, szakszerii hivatkozas szabalyai

7. A Krudy Gyula Kiilongytijtemény hasznalati szabalyzata
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1. szamu melléklet: Gyijtokori szabalyzat
I. Helyzetelemzés:

Konyvtarunk gytijtokori szabalyzatanak osszeallitdsanal az alabbiakat vettiik figyelembe:

az intézményeket érintd jogszabalyok
a szakképz6 intézmény programkovetelménye és szakmai képzési programtervei,
a gimndzium pedagodgiai programja

helyi tantervek

A eyUjtékort meghatarozza:

Gyori SZC Krady Gyula Technikum programkovetelményébdl és szakmai képzési programter-
veibdl fakado feladatok

A Gyori SZC Baksa Kalman Gimnazium pedagdgiai programjabol fakado feladatok

a felhasznalok kore,

a konyvtar feladatrendszere (ldsd Konyvtari SZMSZ),

a konyvtar kornyezete

a szamitogépes halozaton elérhetd informacios forrasok

A konyvtar kornyezete: igény szerint dokumentumok kolcsonzésével segitjiik egymast

Dr. Kovacs Pal Konyvtar és Kozosségi Tér

Gyori Pedagogiai Oktatasi Kozpont Konyvtara

Széchenyi Istvan Egyetem Konyvtara

Gy®ri Arany Janos Két Tanitasi Nyelvii Altaldnos Iskola Konyvtara
Apor Vilmos Katolikus Iskolakézpont Konyvtar

A Gyor varos iskolai kdnyvtarai

A tanulok szociokulturalis hattere:

A didkok tobbsége rendezett csaladi hattérrel, atlagos anyagi koriilmények kozott €l. E csaladokban a

szamitogép és az Internet hasznalata a mindennapi élet szerves alkotdeleme. A tanuldk szitkebb része ki-

val6 anyagi koriilmények kozott él, amelyre a polgari kultura a jellemz6: igényes életmod, rendszeres

konyvhasznalat, szinhazba jaras, utazas és mas kulturalis szokasok.

A tanulok harmada tobbgyermekes csaladban €1, halmozottan hatranyos helyzetii vagy sajatos nevelési

igényii diak (SNI).

A tanulok kisebb része szerény anyagi koriilmények kozott €1, kulturaltsaguk és neveltségiik, életmodbeli

ismereteik komoly hianyossagokat mutatnak.
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I1. Az iskolai konyvtar gyijtokore dokumentumtipusok szerint:

(a gyljtemény formai meghatarozasa)

Nyomtatott dokumentumok:

Koényvek:
¢ kézikdnyvek, lexikonok, segédkonyvek, atlaszok térképek

¢ helyi tantervben meghatarozott ajanlott és kotelez6 olvasmanyok
¢ oktatasban hasznalatos miivek: szotarak, szakkonyvek, tanari kézikonyvek, szépirodalmi és isme-
retk6zl6 kotetek

1dGszaki kiadvanyok:

¢ napilapok, folyoiratok, oktatast segitd pedagogiai €s szakfolyoiratok

Kisnyomtatvanyok:

A konyvtari munkat és az oktatast segitd szabvanyok, taneszkoz ismertetok, konyvkiadok katalogusai,

stb.

Nem_hagyomdnyos dokumentumok: csak azokat gytjtjiik, amelyek a tanits €s a tanulas folyamatéaba be-

illeszthetok!
e CD lemezek
e CD-ROM-o0k
e DVD-k
Hanglemezeket, videokazettakat, diafilmeket és diaképeket a konyvtar nem gytjt.
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II1. A konyvtari allomany épitésének szempontjai:

1.  Olvasétermi kézikdnyv allomany — korldtozottan kdlcséndzhetd

2. Szabadpolcos kolcsonzési allomany két nagy raktari csoportban elhelyezve:
- szépirodalom

- ismeretterjesztd- és szakirodalom

Pedagogiai gytijtemény

3.
4.  Kotelez6 és ajanlott szépirodalmi miivek
5.  Tartds tankonyvek

6.

Az oktatasban kiemelt szakteriiletek miatt kiilon csoportositva helyeztiik el
- szotarak, nyelvkonyvek

- vendéglatassal, idegenforgalommal kapcsolatos szakirodalom

7. Kiilongytijtemény:

- iskolai dokumentumok: Szakmai Képzési Programtervek, Pedagogiai program, SZMSZ,

hazirend

- Krady Gyula korabban és napjainkban kiadott mivei, illetve a rola megjelent irodalom,
életét bemutato irasok, bibliografia — un. Krady Kiilon-gylijtemény, melyet az iskola va-

sarolt meg

A gyarapitas modjai:

- vasarlas: az éves koltségvetés alapjan €s palyazati tdimogatasbol
- ajandék: csak a gytijtokorbe tartozd miivek keriilhetnek a konyvtar dllomanyaba

Beszerzési példanyszamok:

e - lexikonok, enciklopédidk, kézikonyvek 1-1db
e - ismeretterjesztd irodalom 1-2db
e - szépirodalom, szorakoztatd olvasmanyok 1-2.db
e - kotelez6 irodalom osztalyonként 5-10 db
e - ajanlott olvasmanyok osztalyonként 5-6 db
e - szotarak tanuldcsoportonként 8-10 db

- tankdnyvek a munkakozosségek javaslata szerint osztalynyi mennyiségben
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IV. A gviijtemény tartalma

A konyvtar a nevelést, tanitast és tanulast szolgalja, ezért ezekhez a folyamatokhoz szoro-
san kapcsolodo dokumentumok a gytijtemény fogytijtékorét jelentik. Azok az ismeret-

hordozok, melyek kozvetve kapcsolodnak az iskolai oktatd munkahoz mellékgyiijtékort

képeznek.
A. Szépirodalom

Fogylijtokor:

¢ magyar ¢s a vilagirodalom legfontosabb antologiai (monda, mitosz, novella, vers,
drama, stb.)

¢ atananyag altal meghatarozott klasszikus és kortars szerzk valogatott miivei

¢ atananyag altal meghatarozott kitelezd és ajanlott irodalmi miivek

¢ kiemelkedd kortars magyar és kiilfoldi alkotok miivei

¢ torténelmi regények, regényes €letrajzok

¢ aziskolaban tanitott nyelveken szépirodalmi miivek, konnyitett olvasmanyok /t6bbnyire

angol, német nyelvii/

Mellekgytijtokor:

e az irodalom tanitdsédban érintlegesen szerepld klasszikus és modern szerzok reprezentativ
miivei

e antoldgidk

e aziskola rendezvényeihez kapcsolodo tematikus gytlijtemények

B. Ismeretkozlo irodalom

A gylijtés mélysége:
- valogatva \Y
- teljességre torekedve lexikonoknal T

0 Kultura és tudomany

001/008 Az egyetemes és hazai miivel6déstorténeti miivek Vv
iras és konyvészet torténete \Y
020/027 Konyvtariigy, iskolai konyvtarak \%

alapvetd konyvtartigyi szakirodalom, konyvtar pedagogiai,
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konyvtarhasznalati szakmodszertani kiadvanyok
030 Altalnos lexikonok, enciklopédiak
058/059 Evkonyvek. Cimtarak. Adattarak. Mtzeumok
1 Filozoéfia
filozoéfiai, etikai lexikonok, szakszotarak
filozofiatorténeti 0sszefoglaldo miivek
tananyagban szerepl6 filozofusok valogatott miivei
egyéni, tdrsadalmi erkdlcs — tanulmanyok
esztétikai lexikonok és tanulmanyok
150 Altalanos lélektan, tarsadalomlélektan
lexikonok, nevelés-1élektani 6sszefoglald és részmonografiak
Onismeretre, dnnevelésre vonatkozo ismeretk6zl6 irodalom
logika — oktatashoz kapcsolodo miivek
2 Vallas
etika, erkolcsismeret, a vilag vallasait ismerteté miivek
292 Klasszikus mitologia
mitoldgia enciklopédidk
mitoldgia torténetek feldolgozasai, mondagytiijtemények

3 Tarsadalomtudomany

301 Szocioldgiai szakmonografidk, tarsadalmi jelenségeket bemutatok
310 Statisztika - oktatashoz és tananyagokhoz kapcsolddo ismeretk6zl6k
320 Politika
politikai lexikonok, szakszotarak, tarsadalomismereti miivek
324 Valasztasok, valasztasok menetének ismertetése

325/330 Kiilpolitikai, belpolitikai miivek - tanagyaghoz kapcsoldddan

338 Turisztikai létesitmények miikodtetésével (idegenforgalom)

kapcsolatos szakirodalom

—

< < < <
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340 Jog

Kozoktatasi, munkatigyi, csaladjogi jogszabalygyiijtemények T
Emberi és gyermekek jogait megfogalmazé torvények, szakirodalom T
Allampolgari nevelést segitd ismeretk6z16 miivek Vv
Ifjasagvédelmi jogszabalyok, szakirodalom Vv

370 Pedagodgia, neveléselmélet

A nevelés torténete, iskolapolitika, kozoktatasiigyi szakkonyvek.

Lexikonok T
Csaladi és iskolai neveléssel foglalkozé miivek T
Tanulas moddszertani ismeretkoz16 irodalom Vv

Kiilonb6zd nevelési rendszereket bemutatd szakirodalom

373 Kozépiskola szakirodalma T
374 Iskolan kiviili nevelés szakirodalma \Y
377 Szakképzéssel foglalkozo6 tanulméanyok, jelentések \%
378 Fels6fokl oktatasi intézmények bemutatdsa, tovabbtanulasi tajékoztatok \%
379 Turisztikai - a szabad 1d6 felhasznalasaval kapcsolatos szakirodalom \Y/
380 Kereskedelem, idegenforgalom, marketing szakoktatashoz kapcsolodo miivek V
390 Néprajz
néprajzi lexikon, altalanos néprajzi enciklopédia, T
magyar népmiivészet reprezentativ kiadvanyai \%
392 Maganélet szokasai. Vv
Csaladi ¢€s tarsadalmi tinnepek Vv
395 Tarsadalmi érintkezés illemszabélyai, viselkedéskultura, protokoll \%
398 Folklor V
Unnepi szokasok (0jévi, huisvéti, kardcsonyi, stb.), legendak \Y
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5 Természettudomany

Természettudomanyi lexikonok, enciklopédidk T
502 Kornyezetvédelem Vv
Osszefoglald miivek, tanulmanyok kiilonds tekintettel hazank Vv
kornyezetvédelmi kérdéseire Vv
510 Matematika
Osszefoglalé miivek, lexikonok, T
matematika szakkonyvek a tantervi anyaghoz kotédden T
feladatgylijtemények, T
logikai és gyakoroltat6 feladatsorok \Y
520 Csillagaszat
enciklopédikus szintli csillagaszati kézikonyvek, atlaszok T
trkutatas ismeretk6z16 szakirodalma \Y
53/54 Fizika, kémia
lexikonok, enciklopédiak, szakszotarak T
szakmai Osszefoglalé miivek, Vv
tantervi anyaghoz kapcsolodd miivek T
feladatgytijtemények T
természettudosok , felfedezdk életrajza \%
talalmanyok, felfedezések torténete — ismeretterjeszté miivek \%
57/59 Biologia
lexikonok, szakszotarak T
kézikonyvek az altalanos botanika, bioldgia, allattan teriiletérrélV
atlaszok, albumok, névény- és allathatdrozok V
biologiat érintd ismeretterjesztd szakirodalom \%

6 Alkalmazott tudomanyok
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61 Orvostudomany
kézikonyvek az egészségrol \Y
egészségnevelés €s egészséges ¢letmdd szakirodalma Vv
62/67 Miiszaki tudomanyok, mezdgazdasag, ipar

miuszaki tudomanyokat 0sszefoglalo lexikonok, kézikonyvek T

ismeretterjesztd miiszaki irodalom V
ipar- és technikatorténeti miivek \Y

641 Vendéglatas
Elelmiszerek alapanyagai, konyhatechnolégiak kézikonyvei \Y
Szakacskonyvek régi és uj kiadasuak, t4j jelegli specialitasok V
Magyar és nemzeti gasztronomia - jellemzo ételei, italai T
Felszolgalasi ismeretek, talalas \Y

658 Uzemgazdasag. Marketing. Piackutatas
Kézikonyvek, szakkdnyvek \%
663 Italkészités, borkultura, boraszat
Kézikonyvek, szakkonyvek T
Alkoholmentes italok: Tea, kdvé, asvanyviz, iidité — készitésiikk V

Alkoholos italok: bor, sor, pezsgd, koktélok, égetett szeszes italok

\%
Hazéank kiemelked6 borvidékei, torténelmi multja T
681 Szamitastechnika
a legfrissebb szakirodalmi kiadvanyok a szaktanarok igényei szerint V
7 Miivészetek, sport, szorakozas
Képzédmiivészeti €s zenei lexikonok, T
Korstilusokat bemutato tanulméanyok, albumok Vv

Tanulményok a magyar és egyetemes muvészetrol (képzo- €s épitd), zene miivészet-

r6l, a magyar alkotokrol — tantervi anyagra épiilve \Y

Kiemelkedd miivészek alkotasait bemutatd albumok. V

SZMSZ 2020. 76



Opera ¢s hangversenykalauz \Y/
Film- és szinhazmiivészeti lexikon V
Fotomiuivészeti kézikonyv Vv
Testnevelési szakirodalom, segédkonyvek, szabalykonyvek Vv
Olimpidk ismeretterjesztd irodalma Vv
Természetjarast, turisztikat népszertisité miivek \Y
8 Nyelv- és irodalomtudomany
80 Nyelvtudomany
kézi- és segédkonyvek V
szotarak /egy- és tobbnyelvil/ \Y
nyelvészeti 6sszefoglaldo miivek \Y
magyar nyelv torténetével foglalkoz6 miivek T
iskolaban oktatott nyelvek nyelvkonyvei, tanari kézikonyvek, T
feladatgylijtemények \%
angol, német, olasz nyelvil irodalom, egyszerlibb olvasmanyok \Y
82/89 Irodalomtudomany
vilagirodalmi lexikonok, enciklopédiak T
irodalomelméleti és irodalomtorténeti tanulmanyok \Y

irodalmi korszakokat és a tanitott koltok, irok életmiivét bemutatod

monografidk T

angol, német, olasz irodalom Vv
894 Magyar irodalom

magyar irodalmi lexikon, T

magyar irodalomtorténeti kézikonyvek \%

magyar szerz6k munkéssagat bemutat6 és elemz6 tanulmanyok V

verselemzések, ajanlott irodalom kritikai elemzése Vv
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9 Foldrajz. Eletrajz. Torténelem
908 Honismeret

Hazank egyes vidékének, varosanak torténelmi, foldrajzi-, miivelddési-, természeti vi-

szonyainak bemutatasa Vv

Foldrajztudomany

foldrajzi, etimologiai szotar T

helységnévtar T

Felfedezo expediciok, klasszikus és modern ttleirasok \Y

Természeti és gazdasagi foldrajz tananyaghoz kapcsolodoan \Y
911 Térképek, atlaszok \Y
914 Utikonyvek \Y/
920 Eletrajz

¢letrajzi lexikonok, ki-kicsoda helyi és orszdgos kiadvanyok \Y
93/99 Torténelem

torténelmi lexikonok, szakszotarak, atlaszok T

monografidk és kronoldgidk a vilagtorténelembdl Vv

ismeretk6z16 irodalom, forraskiadvanyok Vv

torténelmi képes albumok \%
943.9 Magyar torténelem

lexikonok, tanulmanyok, forrasgytijtemények T

ismeretkozl6 irodalom, Vv

V. Idészaki kiadvanyok

Rendelésiik az intézmények vezetésével, az oktatdi kozosséggel és munkakdzosségek
vezetdivel évente egyeztetésre kertil.

1, Altalanos tajékoztatast szolgald napilapok, folyéiratok:

- Kisalfold

2, Pedagogiai szaksajto:
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- Uj Koznevelés

4, Pedagogiai, oktatoi munkat segito szak- és ismeretterjeszto periodikdk:
- Rubicon,
- National Geographic,
- Foldgomb
- KOMAL
- KOKEL
- Vendéglatas,
- Bor és Piac

- Cukrasz Mester

V1. Nem nyomtatott dokumentumok:

Az audiovizualis dokumentumokat (DVD, CD, CD-Rom) 1-1 példanyban gyiijti a konyv-

tar.
A tananyaghoz kapcsolddo ismerethordozdkat gyiijt a kdnyvtar az alabbi témékban:
- kultartorténeti, ismeretterjeszto filmek,
- torténelmi korokat és személyeket bemutato filmek,
- természeti és gazdasagi, idegenforgalmi foldrajzi munkak
- kontinensek foldrajzat, ndvény- és allatvilagat bemutatd filmek
- orszagismereti filmek
- miivészettorténettel kapcsolatos filmek
- irodalomtdrténeti filmek, riportfilmek irokrol, filmesitett irodalmi miivek
. jelentds filmmiivészeti alkotasokat DVD-n
- egészségnevelést, az emberi test miikodését bemutatd filmek
- drogokat és karos hatasukat ismertetd filmek

- a vendéglatas, az ételkészités, a talalast €s az italismeret témakorét tartalmazo

filmek
- fizikai és kémiai kisérleteket bemutato filmek
- tudomanyos ismeretterjesztd filmek példaul: energia, sugarzas, dkologia, stb.

- énekkulturahoz €s az ének-zene oktatashoz kapcsolddd miivek CD-n
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- nyelvoktatast segité CD-K,

- konyvtari tajékoztatast segit6 DVD-Romok
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2. sz. melléklet Konyvtar-pedagdgiai program

Kiildetésnyilatkozat

Iskolai konyvtar korszerl tanulasi és informacids forraskézpontjaként kivan mikodni. Gylijtemé-
nyével €s szolgaltatasaival timogatja és helyszint biztosit az oktatdo-nevel6 munkahoz. Konyvtar-
pedagogiai programot az oktato kollégakkal egyiittmiikédve szervezi meg a tanulok kényvtarhaszna-
latra valo felkészitését, informaciokezelési szokasainak, digitalis kompetencidjuknak, 6nallo tanulasi
képességeinek fejlesztését. A cél, hogy a diakok, oktatok €s tanarok is egy korszerli konyvtarképpel
rendelkezzenek, mely megalapozza és bdviti informacios miiveltségiiket. A konyvtar kzosségi térként
kivan jelen lenni az intézmények, a GyOri SZC Krudy Gyula Technikum, illetve a Gy6ri SZC Baksa
Kélman Gimnazium életében és kulturalis értékeket kozvetit.

A konyvtar a konyvtari rendszer tagjaként az érvényes konyvtari torvények €s jogszabalyok alapjan
miikddik. Jellege szerint az iskolai konyvtar nem nyilvanos konyvtar, de szolgaltatasait az intézmények
dolgozoi és tanuldi mellett a tanuldk sziilei, a varos pedagogusai és a Krady Kiilongyiijteményiink
irant érdekl6do kutatok szamara korlatozott formaban biztositja.

A cél, az esélyegyenlOség jegyében tevékenykedni, melynek alapja a konyvtarban dolgozé munkatar-

sak szakmai képzettsége, igényessége, elkotelezettsége és segitokészsége.

A konyvtar intézményi szerepe

A gimnazium pedagdgiai programja €s a szakképz6 iskola szakmai képzési programtervei alapjan szer-
vezziik tanulok konyvtarhasznalati felkészitését. Konyvtar-pedagogiai program tevékenységi kore atfogja
az intézmények teljes, a tanorai mellett (kdnyvtarhasznalati 6rak, konyvtarhasznalaton alapuld szakorak)
a tanoran kiviili (projektek, tehetséggondozo6 iskolai, varosi, megyei és orszagos vetélkedok, versenyek,
kozkonyvtari programok, stb.) nevelé-oktatd rendszerét is.

A konyvtar az iskolai élet dokumentalasaval az iskolatorténeti gyiijteményt folyamatos fejlesztésével biz-
tositja az iskolai kozosség torténetének, hagyomanyainak megorzését. A szakképz6 iskola névadojanak,
Krady Gyula emlékének apolasat szolgalja a Krudy Gyula Kiilongytjtemény gondozasa. Az ir6 emléké-
nek 6rzéséhez a folyoson tarlokban elhelyezett kiallitas is hozzajarul.

Az iskolai konyvtar jelentds szerepet vallal miisorok és rendezvények szervezésében és megvalositasa-
ban. Az iskolak kiilsé megjelenitését szolgalo honlap és facebookos oldal szerkesztdjével egyiittmiikddve

gondoskodik kdnyvtari vonatkozast informaciok (képi és szoveges) megjelenitéseérol.

A konyvtarhasznalati nevelés és oktatas altalanos célkitiizései:
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e Alapvet6 cél, hogy megfelelni mai, tudasalapt tarsadalom elvarasainak, és felkésziteni a
didkokat a kompetencia alapu tanulasra: legyenek képesek az 6nall6 ismeretszerzésre és az

informaciokban vald eligazodasra.

e Fontos, hogy megismerkedjenek a diakokat a konyvtarhasznalati ismeretek alapjaival. Erre
szolgélnak a konyvtarhasznalati és az egyéb tantargyi konyvtari 6rak illetve az egyéni se-
gitségnyujtas. Fontos tudatositani, hogy a gépek vilagaban egyre fontosabb a személyes
kapcsolat. A hagyomanyok és a ma mar hagyomanyosnak nevezett eszk6zok, forrasok hor-
doznak olyan értékeket, melyekre a tarsadalomnak €s a modern eszkozoket hasznaldknak is
szlikségiik van. Ilyen példaul az ért6 olvasas, az 6nallo kritikus gondolkodas, az esélyegyenlo-

ség, a kulturdlis 6rokség.

o A tehetséges diakok részére versenyek szervezése, 0sztondzése a konyvtarhasznalati versenyeken
valo részvételre.

o A tanuldink felkészitése a megfeleld informacidszerzési, feldolgozasi és atadasi technikakra, vala-
mint megismertetni az informaciokezelés és forrasfelhasznalas jogi és etikai szabalyait.

e A konyvtarhasznalati ismeretek tanitasanak fejlesztési kovetelményei tobb tantargy esetében meg-
jelennek: pl. digitalis kultara/informatika, magyar nyelv és irodalom, etika, osztalyfénoki éra. Az

ismeretek elsajatitasa tantargykozi feladat, szinte minden tartargy esetében van jelentdsége.

e A cél: a kdnyvtarhasznalati tudas eszkozjellegili beépitése a tanuldk tantargyi képzésébe, a

mindennapi problémak megoldasadhoz sziikséges informaciodszerzésbe és feldolgozasba.

A konyvtarhasznalati ismeretek altalanos fejlesztési kovetelménye:

A tanulas tanitasa

A tanulés tanitdsa az iskola alapvet6 feladata. Minden pedagdgus és oktato teenddje, hogy felkeltse az
érdeklodést az ismeretek megszerzésére, €s utbaigazitast adjon, hogyan lehet eredményesen a kiilon-
b6z06 informacidforrasok kozott megtaldlni a relevans, hiteles tartalmakat.

A tanuloknak meg kell tanulniuk a Iényeget kiemelni, vazlatot irni, gondolataikat irdsban és szoban

1s pontosan ¢és szandékaik szerint arnyaltan, adekvatan kifejezni.

Modszertani alapelvy

Cselekedteté modon probléméak megoldasa a kiillonb6z6 tantargyak tanitasi és tanulasi folyamata so-
ran. Olyan tanitasi-tanulasi problémahelyzetek elé kell allitani tanuldinkat, melyek megoldasan ke-
resztiil minél tobbféle tartalmu, miifaju €s tipust informécioforras felhasznalasat tudjuk kolcsonhata-
sukban bemutatni. A problémahelyzetek legtermészetesebb tanulasi tere az iskolai konyvtar.

A konyvtarhasznalati ismeretek kiemelt befogado targyai: digitalis kultira/informatika, a magyar

nyelv és irodalom, etika és az osztalyfonoki ora. A konyvtari informatika alkalmazésa ezen kiviil
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megjelenik a torténelem, az ének, a vizualis kultlra, a biologia, a matematika, a kémia, a fizika, a

foldrajz, a célnyelvi civilizacid, a német €s az angol tantargyak tanitasi-tanuldsi folyamataban is.

Fontos:

az ismeretszerzés folyamatanak €s eredményének kritikus értékelése és etikus felhasznélasa

a problémamegoldasra iranyulo, hatékony informaciokeresés elsajatitasa,

az egyes tudomanyteriiletek alapvetd kézikonyveinek (lexikon, szotar) és segédkonyveinek (kép-
letgyiijtemény, feladatgylijtemény, tablazat) 6nallo hasznalata,

informaciogytjtés internetalapti szolgaltatasokkal.

A konyvtarhasznalati helyi tanterv: gimnaziumi és szakgimnaziumi évfolyamok

A konyvtarhasznalat tantervi keretei, 6raszamai

Gimnaziumi képzés befogado targyai, orakeretei: J osztalyok

évfolyam r’na}gyar nyelv osztalyfonoki | digitalis kultira |etika|osszesen
és irodalom

9. 1 1 2 0 4

10. 2 1 0 3

11. 1 0 0 2 3

12. 0 0 0 0 0

Osszesen 10

A gimnaziumi képzés tartalmanak attekinto tablazata: A, J osztalyok

évf. r,na}gyar nyelv osztalyfono-ki d}gltahs kul- etika
és irodalom tara
Jegyzetelés, Az iskolai Inf(r)rfnac%oke— .
9 anyaggyujtés konyvtar lato- resés: az iskolai
' S ; konyvtar katald-
technikaja gatasa
gusa
Informacioke-
9 resési straté-
' giak: kdnyvtari
adatbazisok
Dokumentumti- | .. ., .,
. Ko6zmiivel6-
pusok, kézi- A .
N . |dési konyvtar -
konyvek haszna- |, .
latogatéasa
10 lata
' Szotarhasznalat:
hagyomanyos és
online eszkdzok,
adatbazisok
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Plagium,

etikus infor-

macio-fel-

haszna-las

11. Informaciokere- Hivatkozas,

sés, hasznos 1dézés, iro-
honlapok (MEK, dalom-jegy-
Matarka, DIA, 7€k készi-
PIM, OSZK) tése

Két tanitasi nyelvi gimnaziumi képzés befogado targyai, orakeretei: A, K osztaly

évfolyam magyar nyelv osztalyfonoki| digitalis kultura |etika|6sszesen
és irodalom

9. 1 1 2 0 4

9. 0 0 0 0 0

10. 2 1 0 0 3

11. 1 0 0 2 3

12. 0 0 0 0 0
Osszesen 10
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Két tanitasi nyelvi gimnaziumi képzés tartalmi attekintése: A, K osztaly

magyar nyelv

digitalis kul-

évf. és irodalom osztalyfono-ki tlira etika
Jegyzetelés, Az iskolai Inf(’)r%nac?oke— )
9 anyaggyujtés konyvtar lato- Feses. az iskolai
' S ; konyvtar katalo-
technikaja gatasa
gusa
Informacidke-
9 resési straté-
’ giadk: konyvtari
adatbazisok
Dokumentumti- v 1p
pusok, kézi- K,O z.m?velo—’
6 ’ kh . _|dési konyvtar -
onyvek haszna- |, . ,
lata atogatasa
10.
Szotarhasznalat:
hagyomanyos és
online eszko6zok,
adatbazisok
Plagium,
etikus infor-
macio-fel-
haszna-las
11. Informaciokere- Hivatkozas,
sés, hasznos 1dézés, iro-
honlapok (MEK, dalom-jegy-
Matarka, DIA, z¢Ek készi-
PIM, OSZK) tése
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A technikumi képzés befogado targyai és orakeretei: C, H, R, T osztalyok

évfolyam anaziggrnar nyelv és iro- osztalyfonoki digitalis kultira ‘g‘;ﬁ a vendeglatas- Osszesen
9. 1 1 2 0 4
10. 2 1 0 0 3
11. 1 0 0 2 3
12. 0 0 0 0 0
Osszesen 10
A technikumi képzés tartalmi attekintése: C, H, R, T osztalyok
s g Jog a ven-
ove, |magvarnyelv o tyfeno-ki |GigitAlis Kul- g s
és irodalom tara b
an
Jegyzetelés, Az iskolai Egggﬁazc;gllzgl-ai
9. anyaggyujtés konyvtar lato- S ;/tér Katalo-
technikdja gatdsa Y
gusa
Informacioke-
9 resési straté-
' giak: konyvtari
adatbazisok
Dokumentumti- . tn
. Kozmivels-
pusok, kézi- 1 .
N ., |dési konyvtar -
konyvek haszna- |, .
latogatasa
10 lata
' Szotarhasznalat:
hagyomanyos és
online eszkdzok,
adatbazisok
Plagium,
etikus in-
formacio-
felhaszna-
11. — lds
Informaciokere- Hivatko-
sés, hasznos zas, idézés,
honlapok (MEK, irodalom-
Matarka, DIA, jegyzék ké-
PIM, OSZK) szitése
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Az idegenforgalmi két tanitasi nyelvii képzés befogadoé targyai, orakeretei: I osztaly

évfolyam Z;aigzgzl?)ﬁlv osztalyfonoki | digitalis kultura|torténelem [ 6sszesen
9. 1 1 2 0 4

10. 2 1 0 3

11. 2 0 0 1 3

12. 0 0 0 0 0
Osszesen 10

Az idegenforgalmi két tanitasi nyelvii képzés tartalmi attekintése: I osztaly

évf. magyar nyelv osztalyféno-Ki d}gltahs kul- torténelem
és irodalom tara
Jegyzetelés, Az iskolai Infc’)rfnac?oke- .
9 anyaggyujtés konyvtar lato- resés: az iskolai
. technikaja atasa konyvtdr katalo-
J & gusa
Informacioke-
9 resési straté-
' giak: konyvtari
adatbazisok
Dokumentumti- . a1y
.. Ko6zmiivelo-
pusok, kézi- e .

.. . |dési konyvtar -

konyvek haszna- |, .
latogatasa
10 lata

' Szotarhasznalat:
hagyomanyos és
online eszk6zok,
adatbazisok
Informaciokere- .

. Plagium,
sés, hasznos etikus infor-
honlapok (MEK, mAcio-fel-
Matarka, DIA, haszna-las

11. PIM, OSZK)
Hivatkozas, idé-
z¢és, irodalom-
jegyzék készi-
tése
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Részletes fejlesztési célok és kovetelmények 9-12. évfolyam (gimnazium, technikum)

Osztalyfonoki ora 9-12. évfolyam (gimnazium, technikum)
Tartalom:

Konyvtartipusok, informdcios intézmények
Az iskolai kdnyvtar szerepének, lehetdségeinek megismerése. Latogatas kiilonb6z6 konyvtartipusokban:

iskolai kdnyvtarban, kozmiivel6dési kdnyvtarban, felsdoktatasi konyvtarban.

Konyvtari szolgaltatasok

A konyvtari informacios rendszer szolgaltatdsainak rendszerezése, felhaszndldsa a tanulasban.

Kovetelmény

Ismerje a konyvtar haszndlatdnak szabalyait, az alapvetd viselkedési normakat. Tudjon eligazodni a
konyvtar allomanyrészei kozott. Ismerje a konyvtar alapvetd szolgaltatasait.

A konyvtarkdzi kolesonzés funkcidjanak megértése.

Konyvtari és kozhasznu adatbazisok hasznalati itmutaté segitségével vald hasznalata.

Rendszeres, a céloknak megfelel6 konyvtar- és internethasznalat.

Digitalis kultira - 9-10. évfolyam (gimnazium, technikum)
Tartalom:

Informaciokeresés
A médiumok, kozléstipusok tartalmi megbizhatdsaga. Informacidkeresési stratégiak ismerete.
Onallé informécidszerzés katalogusokbol, adatbazisokbol, altaldnos és ismeretterjeszté miivekbdl. Rele-
vans informaciok kivalasztasa hagyomanyos és elektronikus informacidéhordozokbol.

Az iskolai tananyag elmélyitése és kibdvitése 6nallo konyvtari kutatomunkaval.

Dokumentumtipusok, kézikonyvek
A hiteles forras jellemz6inek ismerete. Forrastipusok rendszerezése informacios értékiik szerint. A talalt
informaciok kritikus értékelése.
Elektronikus konyvek, digitalizalt dokumentumok, digitalis helyesirasi segédeszk6zok, online idegen

nyelvii szotarak.

Forraskivalasztas
Komplex feladathoz vald 6nallo forraskivalasztas a feladat céljanak és a forras informécios érték-

ének figyelembe vételével. Konyvtari online katalogusok hasznalata.

Bibliogrdafiai hivatkozas, forrasfelhaszndlas
Bibliografiai hivatkozas 6nallo készitése kdnyvekrol.

Az interneten megjelent forrasok hivatkozasi technikajanak megismerése, segitséggel valo alkalmazasa.
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Kovetelmény

Legyen képes barmely, a tanulméanyaihoz kapcsolddod feladata soran az informacios problémamegoldés
folyamatat 6nalloan, alkotéan végrehajtani. Legyen tisztaban sajat informaciokeresési stratégidival, tudja
azokat tudatosan alkalmazni, legyen képes azt értékelni, tudatosan fejleszteni. Tudjon segédeszkoz hasz-

nalataval forrasokra hivatkozni.

Magyar nyelv és irodalom 9-10. évfolyam (gimnazium, technikum)

Tartalom

Dokumentumismeret:
Konyv, iddszaki kiadvanyok, e-kdnyv, hangos kdnyvek, kézikonyvek tipusai. Alapvetd nyomatatott kézi-
konyvek, szotarak hasznalata. Digitalis kézikonyvek ismerete €s hasznalata.

Forraskivalasztas
Adatkeresés, anyaggyiijtés nyomtatott és elektronikus forrasok segitségével; informaciogyljtés: konyvtari
és szamitogépes adatbazisok, honlapok segitségével.

Bibliografiai hivatkozas, forrasfelhasznalas

A jegyzetelés technikdja. A forraskezelés, hivatkozas és etikai kérdései.

Kovetelmény

Rendszeresen hasznalja a konyvtarat, ide értve a kiilonféle (pl. informatikai technologiakra épiild) infor-
macidhordozok hasznalatat is. Képes legyen arra, hogy 6nalldan eligazodjon az informaciok vilagaban. A
tanitasi tanulasi folyamatban alkalmazza az kdnyvtari és az internetes forraskivalasztast és informacio-
gylijtést. Ismerje az alapveté nyomtatott és digitalis kézikonyveket, szotarakat. Erté modon hasznalja a

tomegkommunikacios, illetve az audiovizualis, digitalis szovegeket.

Magyar nyelv és irodalom 11-12. évfolyam (gimnazium, technikum)
Tartalom
Dokumentumismeret
Nyomtatott és elektronikus forrasok (pl. szotarak, kézikonyvek, adatbazisok, honlapok) tanulmanyozasa.
Egy folydirat (id6szaki kiadvany) periodicitésa, felépitése, folyoiratcikkek visszakeresése, hivatkozasa. A

Nyugat internetes honlapja.

Forrashasznalat
Jelent6s magyar és vilagirodalmi szerzok miiveir6l valdé konyvtari kutatomunka. Tajékozodas az irodalmi

és konyvtari adatbazisok, blogok, kritikai folydiratok kozott. A PIM honlapja és adatbazisai. Az OSZK
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adatbazisai és tematikus honlapjai.
Bibliografiai hivatkozas, forrasfelhasznalas

Az internetes hivatkozés ¢és a konyvtari hivatkozas formai kdvetelményei.

Kovetelmeény

A tanul6 képes legyen projekt- vagy kutatomunkaban részt venni. Etikusan és kritikusan hasznalja a ha-
gyomanyos informacioforrasokat, illetve a vilaghalon talalhato és egyéb digitalis adatbazisokat. Rendsze-
resen hasznalja a konyvtarat, a kiilonféle (pl. informatikai technologiakra €piil6) informaciéhordozokat,
valamint problémaérzékenységgel, kreativitassal és onallosaggal igazodjanak el az informaciok vilaga-
ban. Képes legyen egyéni ,.kutatdbmunka” alapjan nagyobb Iélegzetii dolgozat megirasara, prezentacio ké-
szitésére a papiralapu és digitalis forrasok alkalmazasaval a szakszerii anyaggyjtés, rendezés, kidolgo-

zas, forrasjeldlés tudasanyaganak hasznositasaval.

Konyvtarhasznalatra alapozott szakérak (torténelem, etika, jog a vendéglatasban) 11-12. évfolyam

(gimnazium, technikum)

Tartalom
A plagium fogalma. Egy dolgozat elkészitésének formai és tartalmi kovetelményei. A hivatkozasok for-

mai és etikus hasznalatanak gyakorlati alkalmazasa.

Kovetelmény
A tanul6 rendelkezzen a felsdoktatasi tanulmanyokra alkalmas 6nalld ismeretszerzési képességekkel. Ké-
pes legyen egy projektdolgozat és prezentacio elkészitésére, melyek elkészitése soran alkalmazza az eti-

kus forrasjelolés szabalyait.
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A konyvtarhasznalati helyi tanterv: szakiskolai évfolyamok

A szakiskolai képzés befogado targyai, orakerete:

. kommunikaci6 1 e . |digitalis] ..
évfolyam - osztalyfonoki , | O6sszesen
- magyar nyelv és irodalom kultiara
9. 1 1 2 4

10. 0 0
11. 0 0
Osszesen

A szakiskolai képzés tartalmi attekintése:

sorolas, konyv ré-

évo- |Kommunikicid - N AR

lyam magyar nyelv és osztalyfonoki digitalis kultiara
irodalom
Konyvtarhasznalati
alapok (betiirendbe Informaciokeresés ha-

gyomanyos és elektro-

foglalkozasok —
konyvtari rendezvé-
nyek keretében

tas anyaganak megismerése.

9. szei, tartalomjegy-  [Az iskolai konyvtar latogatasa: a konyvtar feladatai [nikus formaban. Az
z€k, raktari rend stb.) etikus hivatkozasok
Dokumentumtipu- modja
sok.

A szakmai tanulményokhoz kapcsolddo jatékos
informaciokeresés hagyomanyos és elektroni-

9-11. |Fakultativ konyvtari |Kus eszkozokkel. Krudy Gyula és a gasztrond-

evf. mia kapcsolata. A gasztrondmiatorténeti kialli-

Részletes fejlesztési célok és kovetelmények 9-11. évfolyam

Digitalis kultira 9. évfolyam

A Kényvtarhasznalat oktatdsanak célja a tanuldk felkészitése az informacioszerzés kibo-

viilé lehetdségeinek felhasznalasara a tanuldsban, a hétkoznapokban az informacidk elérésével,

mérlegeld szelekcidjaval, feldolgozasaval és a folyamat értékelésével. A konyvtar forraskdzpont-

ként valé haszndlata az Gnmiiveléshez sziikséges attitlidok, képességek és az egész €leten at tartod

0nall6 tanulés fejlesztésének az alapja. A fenti cél az iskolai és fokozatosan a mas tipusu konyv-

tarak, konyvtari forrasok, eszk6zok megismerésével, valamint a veliik végzett tevékenységek gya-

korlasaval, tudatos, magabiztos hasznaldi magatartas, tdjékozodas és a kdnyvtarhasznalat igényé-

nek kialakitasaval, a tanul6 leendd szakmdjahoz k6tddo szakkonyvtarak és a szakméahoz kapcso-

16d6 konyvtari szolgaltatasok hasznalataval érhet6 el.
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Az informéciokeresés teriiletén kiemelt cél, hogy a képzési szakasz végére a tanuld legyen
képes a folyamatok alapos tervezésére. Ehhez elengedhetetlen, hogy ismerje a dokumentumtipu-
sok ¢s segédkonyvek tipusait, jellemzo6it €s azok informacids értéke megallapitasanak szempont-
jait. Ezen tudasanak fokozatos, folyamatos és gyakorlatkozpontu fejlesztése segiti 6t a feladatok-
hoz sziikséges elemz0d, mérlegeld és valogatd forraskivalasztashoz és informaciogytjtéshez. Tu-
datositani sziikséges a tanulokban a konyvtari informacioszerzéshez, -feldolgozashoz és -felhasz-
nalashoz is kapcsoldédoan az etikai szabalyokat, jogi vonatkozasokat.

A konyvtari informatika témakor oktatasa soran a tanul6 a konyvtarak és a konyvtari for-
rasok hasznélatanak alapjaival ismerkedik meg, majd a tobbi tantargy és szakmai gyakorlatai ke-
retében megvalosuld, erre a tudasara épiild feladatok soran szerez tapasztalatokat az egyes miivelt-
ségteriileteken, és rendszerezi, mélyiti tuddsat. Mindezek soradn egyszerre vannak jelen a konyvta-
rak altal nytjtott hagyoményos szolgaltatasok és a korszer(i tarsadalmi igényeket kiszolgaldo mo-

dern technikai lehetdségek.

A konyvtarhasznalati tudas a kiemelt fejlesztési teriiletek mindegyikében elengedhetetlen,
mivel minden téma megismerése hatékony és mérlegeld szemléletet igényel. Ezen beliil is kiemel-
kedik a nemzeti miiveltség, értékek és az egyetemes kultura megismertetése, hiszen ezek alapvetd
eszkozei az informacidforrasok. Az allampolgarsadgra, demokraciara nevelésnek fontos része az
informaciodhoz val6 jog tudatositasa, €s a megszerzéséhez, megértéséhez, a tarsadalom érdekében
valod aktiv felhaszndlasahoz sziikséges tudas fejlesztése. Az informécio feldolgozéasa sok erkdlcsi
kérdés megvitatasat teszi sziikségessé, melyekkel a tanuldk tarsas kapcsolati kulturdja fejleszthetd.

A Konyvtari informatika keretén beliil keriil sor annak a megtanitasara, hogy hogyan hasz-
nalhatok a konyvtari €és mas informacioforrasok a tanulds soran. A forras- és konyvtarhasznalat
tanuldsa segit az informaciokeresés és a tanulas folyamatanak megértésében, a tanulési stratégia
fejlesztésében. A témakor a gyakorlatkdzpontiisagbol adodo folyamatos tevékenykedtetéssel és az
egylittmiikddést igényld csoportmunkaval jarul hozz4 a differencialashoz. Mind a kommunikécios,
mind a digitalis kulcskompetenciak fejlesztése teriiletén kiemelt jelentdsége van az informacios
problémamegoldas folyamatanak, valamint ezek bemutatasanak. A kdnyvtarhasznalat tanitasa so-
ran cél, hogy a tanulok a nyomtatott és a digitalis eszkozok segitségével onalldan és tudatosan
hasznaljanak konyvtarakat, anyanyelvi €és idegen nyelvili informaciéforrasokat.

9. évfolyam

A konyvtarhasznalat 6nallo tanulasanak zardszakaszaban cél, hogy a tanulé minél atfogébb

¢s modernebb konyvtarképpel rendelkezzen, ismerje sajat igényeit, szokasait, tudasat annak érde-

kében, hogy azt tudatosan és hatékonyan alkalmazhassa, fejleszthesse tanulmanyai és a munka
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soran is. A fejlesztés soran az informécios problémamegoldas folyamatanak, a probléma megol-
dasanak 6nallo, személyre, helyzetre szabott alakitdsa, iranyitasa zajlik tanulményi, szakmai és
hétkdznapi helyzetekben. Ennek érdekében a konyvtari rendszer altalanos internetes, a helyben
elérhetd konyvtarak €s a szakkonyvtarak teljes korti szolgéltatasai korében valo 6nallé tajékozodas
szlikséges. A hatékony konyvtarhasznalat érdekében a korabbi évek soran megismert forrastipu-
sok és konkrét forrasok felhasznalasi célhoz, leendd szakmajahoz viszonyitott informécios érték-
ének megallapitasara, ujabb konyvtari, szakmai és kozhasznu adatbazisok ¢és honlapok megisme-
résére, hasznalatara keriil sor.

Az informdcidkeres6 stratégia kialakitasaval €s az etikai szempontokat is figyelembe vevo
alkoto felhasznalasaval a tantargyakhoz vagy a hétkdznapi szitudcidkhoz kotott informéaciot

igényl6 feladatokat a tanulok egyre 6nallobban oldjak meg.

Tematikai egység/ .. (e . Orakeret
Fejlesztési cél 6. Konyvtari informatika 2 6ra

Katalégus 6nallé hasznalata. A telepiilési konyvtar 6nallé hasznalata. Onéllo

Elézetes tudas kézikOonyvhasznalat. A felhasznalt irodalomjegyzék Osszeallitasa segitséggel.

A tematikai egység | A konyvtari rendszer szolgaltatasai €s a kiilonb6z6 informacioforrasok 6nalld
nevelési-fejlesztési felhasznalasa tanulmanyi és egyéb feladatokhoz.
céljai

Ismeretek/fejlesztési kivetelmények
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Konyvtartipusok, informdcios intézmények

A konyvtari rendszer szerepének, lehetdségeinek megismerése.
A telepiilési kdzkonyvtar 6nalld hasznalata.

Konyvtarlatogatas.

Konyvtari szolgdltatasok

A konyvtari informacios rendszer szolgaltatdsainak rendszerezése, felhasznalédsa a tanulasban.
A konyvtarkozi kolesonzés funkcidjanak megértése.

Konyvtari és kozhasznu adatbazisok hasznalati itmutaté segitségével valo 6nallo hasznalata.
Rendszeres, a céloknak megfeleld konyvtar- és internethasznalat.

Informaciokeresés

A médiumok, kozléstipusok tartalmi megbizhatosaga.

Informacidkeresési stratégidk ismerete.

Onall6 informécidszerzés katalogusokbol, adatbazisokbol, altalanos és ismeretterjeszté miivekbol.
Relevans informaciok kivalasztasa hagyomanyos és elektronikus informaciohordozokbdl.

Az iskolai tananyag elmélyitése és kibévitése 6nallo konyvtari kutatomunkaval.

Dokumentumtipusok, kézikonyvek

A hiteles forras jellemzdinek ismerete.

Forrastipusok rendszerezése informacios értékiik szerint.

A talalt informaciok mérlegeld értékelése.

Id6szaki kiadvanyok 6nallo hasznalata.

Elektronikus konyvek, digitalizalt dokumentumok.

Az egyes tudomanyteriiletek alapvetd segédkdnyvtipusainak ismerete, 6nallé hasznalata.

Forraskivalasztas
Komplex feladathoz vald 6nallo forraskivalasztas a feladat céljanak és a forras informacios értékének
figyelembevételével.

Bibliografiai hivatkozas, forrasfelhasznalas

Bibliografiai hivatkozas 6nallo készitése folyoiratcikkekrol.

Az interneten megjelent forrasok hivatkozasi technikajanak megismerése, segitséggel vald alkalmazasa.
Hivatkozasjegyzék, irodalomjegyzék készitése.

Konyvtari rendszer, mizeum, levéltar, informaciokeresési stratégia, rejtett biblio-
grafia, relevancia, elemz0 forrashasznalat, hivatkozas, plagium, hitelesség, Gnmii-
velés, egész életen at tartd tanuls.

Kulcsfogalmak/ fo-
galmak

Elvarasok, kovetelmeények 9-11. évfolyam
A tanulok rendelkezzenek atfogd, modern konyvtarképpel. Ismerjék a konyvtarak hasznalatanak
szabdlyait, az alapvetd viselkedési normékat. Tudjanak segitséggel eligazodni a konyvtar allo-
manyrészei kozott. Ismerjék és hasznaljak az iskolai konyvtar alapvetd szolgaltatasait. Képesek
legyenek segitséggel tanulmanyaikhoz hagyomanyos és elektronikus eszk6zok segitségével anya-
got gylijteni, jegyzetelni, etikus mdédon hivatkozni. Ismerjék Krudy Gyula miiveinek gasztron6-

miatdrténeti jelentdségét.

SZMSZ 2020. 94



3. sz. melléklet A konyvtar hasznalati szabalyzata

A konyvtar hasznaloi: a Gyori SZC Krudy Gyula Technikum, illetve a Gy6ri SZC Baksa Kalman Gim-
nazium tanuloi, oktatoi, pedagogusai €s technikai dolgozoi

A konyvtarba az intézmény tanuldi a tanuldi jogviszony létesitése utan iratkozhatnak be. A kdnyvtari tag-
saguk a jogviszony megszlinésével automatikusan torlddik. Az intézmény dolgozoéi alkalmazotti jogviszo-
nyuk fennallasa ideje alatt jogosultak a konyvtar hasznélatara. A konyvtar olvasoi az adataikban tortént
név, illetve lakcimvaltozast kotelesek kozolni.

A konyvtari tagsag feltételei, az olvasék jogai

A konyvtar szolgaltatasait az iskolaba beiratkozott tanulok €s az intézmények dolgozoi teritésmenetesen
vehetik igénybe. A konyvtar tagjai kotelesek a konyvtarhasznalat szabalyait betartani: a kdlcsonzott do-
kumentumokat hataridére és megfeleld allapotban visszaszolgaltatni. A tanuldi és dolgozdi jogviszony
akkor szilintethetdé meg, ha a konyvtar irasban igazolja, hogy nincs kdnyvtari tartozdsa az olvasonak.

A tanulok a tanév végén kotelesek kolesonzott dokumentumokat, tankonyvet felszolitas nélkiil visszaszol-
galtatni. A végzos didkokkal aprilis végén egyeztetni kell kdnyvtari tartozasaikat, vagy figyelmeztetni
Oket tartozasaikra. A dokumentumok visszahozasanak hatarideje: az irasbeli vizsgak megkezdése elotti
hét vagy legkésébb a szobeli érettségi vizsga napija.

A hanyag olvasokat irasban kell felszolitani a konyv visszaszolgaltatasara, vagy annak megtéritésére.

Ha az olvas6 a dokumentumot elvesziti, megrongalja, kdteles azt potolni egy masik dokumentummal.
(Jogi hattér: 3/1975. (VIII. 17.) KM-PM egyiittes rendelet szabalyzatanak 20, 21.5-a, és a rendelethez
kapcsolodo egyiittes iranyelv 29., 30. és 31. pontja)

Konyvtarhasznalat szabalyai

A konyvtar hasznalata soran a kulturalt viselkedés normait kell kovetni. A kdnyvtar teriiletén az alabbi
viselkedési szabalyok betartasa sziikséges:
a helyiségbe a tanul6 taska nélkiil, csak a sziikséges taneszkozokkel 1€p be
a magaval hozott dokumentumokat belépéskor és tdvozaskor bemutatja a kolcsonzo pultnal
a csoportos latogatasok soran a tanulok kabatjukat, taskajukat a konyvtarban erre a célra rendszeresitett
helyen helyezik el

a konyvtarba élelmet bevinni és ott étkezni tilos

A konyvtar szolgaltatasai

e helyben hasznalat

e tajékoztatas, irodalomkutatés

o kolcsonzés, konyvtarkozi kolesonzes

e konyvari szakorak és foglalkozasok tartasa

o kulturalis foglakozasok, programok szervezése
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e internethasznalat

A kolcsonozheto kotetek szama diakoknak: 12 db, pedagogusoknak nincs korlatozva a kdlcsonozhet6 do-

kumentumok szama.

Kolcsonzés idotartama diakok szamara:

A konyvek kolcsonzési ideje 3 hét, mely haromszor hosszabbithato.
A kézikonyvek kolcsonzési ideje 1 nap

A periodikak kolcsonzési ideje 3 nap

A tankonyvek kdlcsonzési ideje egy tanév, indokolt esetben 3-4 év

Kolcsonzés idétartama oktatok, pedagégusok szamara:

A tanitashoz sziikséges konyveket illetve tankdnyveket egy, esetenként tobb tanévre is kolcsonozziik
sziikség szerint.

A kézikonyvek kolcsonzési ideje 1 nap

A periodikak kolcsonzési ideje 3 nap

AV dokumentumok kolesonzési ideje 1 nap

A konyvtar nyitvatartasa

Kotelezden eldirt heti 22 6ra. Az idobeosztast a konyvtar vezetdje minden tanév elején a tanuldi igények
figyelembevétele mellett az igazgatok egyetértésével modosithatja.

Az iskolai és a tanuldi igények alapjan a konyvtar nyitvatartasa heti 34 ora.

Hétfo — cstitortok: 8-15 6ra

Péntek: 8-14 6ra
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A Kkonyvtar hasznalataval kapcsolatos egyéb rendelkezések:

e Az olvasdterem a szakorai munkdhoz és egyéb rendezvények megtartdsdhoz a konyvtarossal tortént
egyeztetés utan veheto igénybe.

e A konyvtarban elhelyezett szamitogépeket tanitvanyaink a kdnyvtar nyitvatartasi ideje alatt szabadon
hasznélhatjak. A tanuldk felel0sséggel tartoznak a szamitogép hibainak, esetleges hidnyossagainak
azonnali bejelentéséért.

e A konyvtar biztonsagi zarainak kulcsai a kdnyvtarosnal és az iskola portajan helyezenddk el. A kulcsok

csak indokolt esetben adhatok ki.
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4. sz. melléklet A konyvtar dokumentumainak feltarasi szabalyzata

A dokumentumleiras szabalyai

A SZIREN konyvtarkezelé programbél honositjuk a dokumentumok adatait, ez alapjan készitjiik el

a bibliografiai leirdsokat. A program 4ltal alkalmazott adatelemeket sziikség esetén modositjuk, egy-

szeriisitjiik. A SZIREN program hasznalata méara a konyvtari feldolgozo munka alapja, ennek alapjan

tudjuk a konyvtar online katalogusanak hasznalatat tanitani a didkok szdmara.

A SZIREN programban nem talalhato kiadvanyokrol magunk készitiink bibliografiai leirast. Az adat-

elemek a kdvetkezok:

= Jeltari szam, raktari szakjelzet, Cutter-szam, vonalkod, cim, szerzéségi kozlések, kiemelt rend-

szavak, egyéb rendszavak, kiadasi adatok, leléhely, dokumentum statusza, megjelenés adatai,
terjedelem, sorozati adatok, megjegyzések, beszerzési adatok, ISBN szam, datum, ar, ETO-
jelzetek, targyszavak, targyi melléktétel, kdzos specialis adatok (nyelv)

2010-ig hagyomanyos katalogust épitettiink, ezt kovetden attértiink a szamitdgépes feldolgozasra. A

leirasokat az érvényes szabvanyok figyelembe vételével készitettiik el. A szamitogépes katalogusban

mar szereplé miivek leirasait tobbes példany rogzitésével készitettiik el. A tobbkotetes konyvek ese-

tén kezdetben kozos leirashoz kapcsoltuk a kotetadatokat. Ettdl a formatdl el praktikus okokbol (az

azonositas egyértelmiisége miatt) eltértiink és 2013 — 6ta €s minden kotetnek 6nalld miiként készitjiik

el a bibliografiai leirasat.

A hagyomanyos katalogus épitése 2010-ben lezarult.

A konyvtari allomany tartalmi feltarasanak eszkoze az Egyetemes Tizedes Osztalyozas (ETO) és a

targyszavazas. A szamitogépes feldolgozas soran honositott tételek esetében sok esetben hianyoznak

az ETO-jelzetek és a targyszavak. Ezek potlasa folyamatosan torténik.

Raktari jelzetek. A dokumentumok tematikus elhelyezését, a jelzetezést a Konyvtari raktarozasi

tablazatok alapjan végezziik. A raktari jelzetet a bevételezés soran ra kell vezetni a dokumentu-

mokra.

SZMSZ 2020. 98



A Kkonyvtari allomany feltarasanak alapdokumentumai

1. Babiczky Béla, Schneller Kéroly (1990, szerk.): Egyetemes Tizedes Osztalyozas. Roviditett kiadas.
OMIKK, Budapest. 1-2. kot.

2. Bereczky Laszloné (1981): Szakkatalogus szerkesztése csoportképzés alapjan. 2. atdolg. bov.
kiad. OMKDK, Budapest.

3. Ladi Laszlo, Téthné Kérnyei Marta (1996, 6sszeall.) : Targyszojegyzék iskolai konyvtarak ré-
szére FPI, Budapest. (FOvarosi iskolai kdnyvtari fiizetek, 3.)

4. Racz Agnes (1987): A katalogusok szerkesztése. Utmutatd az iskolai és kis kozmiivel3dési
konyvtarak szamara. OPKM, Budapest.

5. Ronai Tamas, Varga I1dik6 (1989, szerk.) Konyvtari raktarozasi tablazatok. 8. atdolgozott ki-
adas OSZK-KMK, Muzsak, Budapest.

6. MSZ 4000-77 szabvany
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5. sz. melléklet Tankonyvtari szabalyzat

Jogszabalyi hattér:

21/2015. (IV. 17.) EMMI rendelete a tankdnyvvé, pedagogus-kézikonyvve nyilvanitas, a tankonyv-
tamogatas, valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérdl szolo 17/2014. (I11. 12.) EMMI rendelet
modositasarol

A 1092/2019. évi Kormanyhatarozat értelmében a téritésmentes tankonyvellatast a koznevelés nap-
pali rendszerti iskolai oktatasban kiterjesztették a 10-16. évfolyamokra. Ennek értelmében a min-

den tanul6 9-16. évfolyamon téritésmentesen (ingyenesen) kapja a tankonyveket.

Nyilvantartas, Allomanyba vétel, torlés

A tartés tankonyveket és a tandri segédkonyveket egyedi nyilvantartasba vessziik.

A konyvtar bélyegzdje a konyv el6zéklapjan, benne a konyv leltari szama.

A tartds tankonyvek €s segédkonyvek rogzitése a Szirén integralt konyvtari programmal is meg-
torténik.

A tankdnyvek kiilongytijteményt képeznek. A raktarban és a kdlecsonzd térben, kiilon polcokon
keriilnek elhelyezésre, tantargyanként.

A téritésmentes (ingyenes) tankdnyvek nem keriilnek egyedi nyilvantartasba, brosura nyilvantar-
tast vezetiink roluk, excel tablazatban. Minden téritésmentes (ingyenes) tankdnyvbe pecsét keriil
elhelyezésre.

A selejtezést az elavult és elhasznalodott konyvekrol torlési jegyzék készitésével végezziik a tartos
és az ingyenes tankdnyvek esetében is. Selejtezésiik sajat hataskorben torténik. Az elhasznalodas

mértékét figyelembe véve, négyévente selejtezhetok.

Tanuléi kolcsonzések:

Az ingyenes tankonyvek az iskolak tulajdonat képezik. Az ingyenesen, tartés haszndlatra kapott
tankonyveket tanulok a konyvtarbol kolesondzhetik ki, melynek megtorténtét az alairasukkal hite-
lesitik.

A tanulok a tankonyveket - a munkafiizetek és a nyelvkonyvek kivételével — konyvtari kdlcsonzés-
sel kapjak, ezeket meghatarozott idépontban, megfeleld allapotban vissza kell adniuk a konyvta-
raba. A konyvtarbol kapott tankdnyveket a tanulok egy tanévre, illetve az érettségi és a szakmai
vizsga id6pontjaig kdlcsondzhetik ki.

A tankdnyvek kolcsonzése nem befolyasolja a konyvtarbol kikdlcsondzhetd kdnyvek szamat.
Amennyiben a tanulé jogviszonya megsziinik, minden kdlcsonzott dokumentummal koteles elsza-
molni.

A tanul¢ sziil6je koteles a tartds és ingyenes tankonyv elvesztésébdl, megrongalasabol szarmazo
kart megtériteni. Amennyiben az elhasznalodas mértéke (megrongalas) a megengedettnél indoko-
latlanul nagyobb, a tanulonak a tankonyv atvételekor érvényes vételar megfelel hanyadat kell ki-

fizetnie kartéritésként, tehat:

SZMSZ 2020. 10



az elso év végén a tankonyv aranak 75 %-at
a masodik év végén a tankonyv aranak 50 %-at
a harmadik év végén a tankonyv aranak 25 %-at.

Az elhasznalodas mértékének és indokoltsaganak megallapitasa a konyvtarostanar feladata.

Neveldi, oktatéi kolcsonzések:
¢ A nevelok, oktatok a munkajukhoz sziikséges tankonyveket, munkafiizeteket, tanmeneteket, téma-
zarokat stb. egy tanévre kolcsonodzhetik az iskola konyvtarabol.
e Tanév végén a nevelok, oktatok minden kikolesdnzott kdnyvet visszaadnak a kdnyvtarba. Kivétel
képez, ha a neveld tobb évig ugyanazt a targyat és évfolyamot tanitja.

e Amennyiben a tanar, oktatd jogviszonya megsziinik, minden kolcsonzott dokumentummal koteles

elszamolni.
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6. sz. melléklet A dolgozatkészités formai kovetelményei és az etikus, szakszerii

hivatkozas szabalvai

Formai kovetelmények

betiitipus: Times New Roman

szovegben 12-es, cimnél (vastagitott) 14-es méret, bold
sortavolsag: 1,5 és sorkizart

margo: korben (also, felso, jobb, bal) 2,5 cm

oldalszamozas: alul

TARTALOMJEGYZEK a dolgozat részletes, pontokba szedett vazlata. Az egyes fejezeteket oldalszam-
mal is jeldlni kell. Helye dolgozat elején van, a kdvetkezo tagolasban:

- Dbevezetés,

- {6- és alfejezetek,

- elObbiek tovabbi felosztasa,

- Osszefoglalas,

- irodalomjegyzék,

- kép és abrajegyzek,

- mellékletek

HIVATKOZAS

A dolgozatban a tartalmi és sz6 szerinti hivatkozasok forrasat labjegyzetben, oldalszammal egyiitt kell

feltlintetni. Formaja ,, Az irodalomjegyzékben torténd cimleirds” részben bemutatott példak szerint.

Szovegben torténd hivatkozas

— Szerzore és miivére valo hivatkozas: (Nagy, 2013)

— Ha adott szerzének adott évben kiadott tobb miivét hasznaljuk, akkor: Nagy (2005a) és Nagy
(2005b), stb.

— Két szerz6 esetén a nevek kozott az ,,és” kotdszo szerepel: Ambrus és Lengyel (2006)

— Harom szerz6 esetén az elsO két szerz6 neve kozott vesszo, az utolsod szerzo neve elott az ,,és”
kotdszo szerepel: (Nagy, Kovécs és Kis, 2013)

— Haromnal tobb szerz6 esetén: (Dr. Podr ¢€s tarsai, 2001)

— Sz6 szerinti idézet esetében az idézet elejére és végére idézdjelet kell tenni. A hivatkozasnal
jelolni kell az oldalszdmokat is. (Nagy, 2013. 47.0.)

— Haidészaki kiadvanyra hivatkozunk, de nem szerepel a szerzé, akkor: Elet és irodalom, 2005.
5.0.

A szdvegben torténd hivatkozasnal minden esetben, a labjegyzetben is jelolni kell a forrast,

oldalszammal egyiitt.
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Irodalomjegyzékben torténo cimleiras
A dolgozat végén egy irodalomjegyzéket kell késziteni, ahol szerzdk (elsé szerzd) szerinti betii-

rendben fel kell sorolni a dolgozat soran felhasznalt dokumentumokat. Ugyanannak a szerzonek a
publikéciodit évszam szerinti sorrendben kell felsorolni.
A szovegben eléforduldé minden hivatkozasnak meg kell jelennie az irodalomjegyzékben. Az iro-
dalomjegyzékben szerepld minden tételre a szovegben hivatkozni kell és/vagy a labjegyzetben.
- Ondllé kényv: Szerzé(k) (évszam): Cim. Kiado, kiadas helye
PL: Podr,J. (2005): A menedzsment tanacsadas fejlodési tendenciai. Akadémiai Kiado, Buda-

pest
- Szerkesztett konyv: Szerz6(k) (évszam, szerk.): Cim. Kiadd, kiadas helye

- Konyvben szereplo egy tanulmany, fejezet: Szerzd (évszam): Tanulmany cime. In: Szer-
kesztd neve (szerk.): Konyv cime, kiado, kiadas helye. A tanulmény els6 €s utolso6 oldala.

PL: Laszl6 Gydrgy — Poor J. (2008): Osztonzésmenedzsment. In: Farkas Ferenc — Karoliny
Martonné — Laszlo Gyula — Podr Jozsef (szerk.): Emberi er6forrds menedzsment kézi-

kényv. Complex Kiadé Jogi és Uzleti Tartalomszolgaltatd Kft, Budapest, 219-250.0.
- Folyoiratban megjelent tanulmany, cikk: Szerz (évszdm): Tanulmany cime. Folyoiratcim,

évfolyam szdma. Szam. A tanulmany elso és utolso oldalszama.
PL: Neszmélyi Gyula — Szretyko Gyorgy (1997): A személyzeti menedzsment sajatossagai
néhany éazsiai és afrikai fejl6dd orszag koztisztviseldi szférajaban. Humanpolitikai

Szemle, 6. szam 28-48.0.
- Konferencia kiadvany:. Dr. Herczog Laszl6 (1997): Konfliktusok és feloldasuk moédja a

munkatigyi kapcsolatokban. In: Dr. Gajdos J. (szerk.): ,,Huméan értékeinkkel az Eurdpai
Unioba” VI. Orszagos Huméanpolitikai Konferencia. Siofok, 1997. majus 12-14., Mont Hu-
man Menedzser Iroda Kft., 14-26.0.

- Allami, énkormdnyzati és szakmai szervezetek dokumentumai: SZMSZ (2008): Torvény-
tervezet a kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992.¢vi XXXIII. Torvény modositasara.
Eloterjesztés a Kozalkalmazottak Orszdgos Munkaligyi Tanacsa részére. Szocialis- €s
Munkatigyi Minisztérium, Budapest

- Elektronikus modon megszerzett anyagokra hivatkozas:

o 0nalld konyv - Szerzd (évszam): Cim. Kiado, Kiadas helye. URL cim. Utolso le-
toltés datuma.

Pl: Kridy Gyula (1983): Az emlékek szakacskonyve. Krady Zsuzsa, Budapest URL:
http://mek.oszk.hu/13500/13508/ (2020.08.23.)

o honlap része - Szerz6 (Utolsé moddositas datuma): Cim. IN: Honlap neve (szerkeszto
neve). Kiadas helye : Kiado. URL (Letdltés ideje)

Pl: Bir6-Nagy Andras, Laki Gergely (Utolsé modositas 2018. 09.19.) : Demokracia és a magyar

SZMSZ 2020. 10



tarsadalom. In : Policysulutions. Szerk. Bir6-Nagy Andrés. Bp., Briisszel.
Policy Sulutions Budapest. URL.: https://www.policysolutions.hu/hu/elemzesek (2020. 08. 06.)
o id8szaki kiadvany cikke - Szerzé (év): Cim. IN: A Folyoéirat cime. Evfolyam. Szam. Oldal
tol-ig. URL (Letoltés ideje)

PI: Eorsi Laszl6 (2006): Perek, birosagok, itéletek. In: Historia. 28. évf. 9-10. sz. URL:
http://www.historia.hu/ (2020. 08. 25.)

Abra és képjegyzék
- sorszamokkal ellatott felsorolas
- A kép, abra sorszama. A kép, abra cime. A készito nevét, a datumot és az eseményt vagy a forrdast.

Internetes forras esetén az URL és a letoltés datuma.

Mellékletek
A dolgozatba be nem keriil6, de annak értelmezésében, értékelésében fontosnak tartott dokumentumok.

PL: kérdéiv, képek
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7. sz. melléklet A Krudy Gyula Kiilongyilijtemény hasznalati szabalyzata

A kiilongyiijtemény meghatarozasa, nyilvantartasa
Az iskola 1992-ben vasarolta meg a mosonmagyaréovari dr. Juhasz Gabor orvos Krudy
gylijteményét, melyet édesapja, dr. Juhdsz Janos évek kitartd6 munkajaval gytijtott dssze.

A megvasarolt gylijtemény kataldgusa 212 tételben sorolta fel a koteteket. Gytijtemény darabjai a 2001.
évi LXIV torvény a kulturalis orokség védelmérdl és a 22/2005. (VIL. 18.) NKOM rendelete alapjan mu-
zealis értéket képviselnek. A konyvtar gylijtokori szabalyzata alapjan megérzésiik: archiv, végleges. Kii-
16n06s értéket képviselnek a korabeli els6 kiadasok, illetve a bibliofiliak. A gyiijtemény tobb darabjanak
cimlapjan az ir6 lanyanak, Kridy Zsuzsanak a dedikalasa, kézjegye is megtalalhato. A dokumentumok
archiv anyagként, a konyvtari allomanytol elkiilonitve kezeljiik. A kulturalis és irodalomtorténeti jelentd-

ségll gyljtemény tartalma:

o Kruady Gyula életmiivének jelentds részét
e az irorol szo6lo 6nalld tanulmanykoteteket és tanulmanyok, regények
e amagyar nyelvil kiadasok mellett angol, spanyol, német, francia, olasz, szlovak nyelvii Krady mii-
vek
e a koteteken kiviil a gylijtemény folyoiratokat, lapkivagatokat, fényképeket, apronyomatvanyokat
is tartalmaz.
A gylijteményt nem tekintjiik lezartnak, ezért 1992 - 6ta bovitettiik, kiegészitettiik, ezért mar 297 darab-
bol all a kiilongyiijtemény. Az anyagi lehetOségeink figyelembe vétele mellett folyamatosan gyarapitjuk a
gyljteményt.

A konyvtar a gylijteményrdl részben elektronikusan a Szirén konyvtéri programmal kiilon nyilvantartast
vezet. A kotetek leltari szama elé egy K betiijel keriil. A lapkivagatok, fényképek, apronyomtatvanyok
jelenleg feldolgozatlanok. A gyljtemény egyes darabjaibdl allandé kiallitas 1athatd a konyvtar melletti

folyoson zarhato tarlokban.

A kiilongyiijtemény allomanyvédelme, leltarozasa

A gylijtemény kotetei zarhato szekrényben talalhatok. A konyveket az iré miiveinek betlirendjében tarol-
juk. A lapkivagatok, fényképek, apronyomtatvanyok az olvasdteremben zarhato szekrényben talalhatok.
Alapvet6 allomanyvédelmi szempont raktari rend megtartasa és a tarolasi koriilmények idészakos ellendr-
zése. Az allomanyvédelem hossza tavu feladatai (konzervalas, restauralas) tervszeriien, szakember bevo-

nasaval torténhet.

A gylijtemény leltdrozasara a konyvtar egyéb allomanyaival egyiitt 3 évente keriil sor. Az allomanybol
tordlni csak abban az esetben lehet, ha megsemmisiil vagy atkeriil kozgytijteménybe. A torléshez minden

esetben a fenntart6 egyetértése sziikséges.
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A kiilongyiijtemény hasznalata

A gylijtemény darabjai helyben hasznalhatok az iskola dolgozo6i szamara a konyvtar olvasoétermében. In-
dokolt esetben kutatasi engedélyt adhat az intézmény igazgatoja kiils6 szakember szamara is. A gytijte-
mény dokumentumai nem kolcsonozhetok, azokat csak indokolt esetben a kdnyvtarvezeto engedélyével

lehet kivinni a konyvtarbol. A dokumentumokra irni, rajzolni szigoruan tilos.

A dokumentumokroél az allapotuk figyelembe vétele mellett masolat, digitalis masolat (szkennelés), digi-
talis fénykép (helyben) késziilhet. Amennyiben a gylijtemény dokumentumait vagy az arrol késziilt maso-

latotokat publikicioban felhasznaljak, a felhaszndlo koteles megjeldlni forrast és a tulajdonos konyvtarat

Felhasznalt irodalom

1., A 2020-as NAT-hoz illeszked6 tartalmi szabalyozok. Bp. Oktatasi Hivatal, é. n. In: oktatas.hu URL:
https://www.oktatas.hu/kozneveles/kerettantervek/2020_nat (Utolsé let6ltés datuma: 2020. augusztus 26.)

2., Barathné Hajdu Agnes (2015): Bevezetés a konyvtarhasznalati ismeretek oktatdsaba. ELTE, Budapest.
URL.: http://metodika.btk.elte.hu/file/ TAMOP_BTK_BMK_8.pdf

(Utolso letoltés datuma: 2020. augusztus 26.)

2., Baratné Hajd Agnes — Cs. Bogy6 Katalin — Eigner Judit (2013, szerk.): Knyvtarhasznalati 6ravazla-
tok. KTE, Budapest

3., Domso6di Andrea (2018): A konyvtarpedagogia elmélete és gyakorlata: Masodik kisérlet a téma Ossze-
foglalasara. KTE, Budapest

4., Domsodi Andrea — Toth Viktéria (2016, szerk.): Konyvtarhasznalati 6ravazlatok 2. KTE, Budapest

5., Kényvtarhasznalatot, informacios miiveltséget érinté elemek a NAT2020-ban In: opkm.hu URL.:
https://www.opkm.hu/?lap=dok/dok&dok_id=518 (Utolso letdltés: 2020. augusztus 26.)
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