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1 Altalanos rendelkezések

1.1. Bevezetés

A nemzeti koznevelésrol szolo 2011. CXC. térvény 25. § (2) bekezdésében kapott
felhatalmazas alapjan a Gy6ri SZC Baksa Kalman Két Tanitasi nyelvii Gimnazium (9024
Gyér, Orkény Istvan utca 8-10.) szervezeti felépitését, miikodési rendjét az aldbbi

szervezeti ¢s miikodési szabalyzat (tovabbiakban: SZMSZ) hatarozza meg.
1.2. A szervezeti és miikodési szabalyzat célja és tartalma

Az SZMSZ szandékunk szerint rogziti gimnaziumunk alapvetd adatait, és leirja szervezeti
felépitését, bemutatja és atlathatova teszi mikodésének elveit és rendszerét. Mindezt azzal
a céllal tessziik, hogy a pedagogiai programban rogzitett céljaink és feladataink jogilag
szabalyozott formak kozott valdsuljanak meg minél eredményesebben és hatékonyabban.
A SZMSZ tartalma nem allhat ellentétben jogszabalyokkal, sem egyéb intézményi
alapdokumentumokkal, szabalyozokkal, nem vonhat el térvény vagy rendelet altal

biztositott jogot, nem is sziikitheti azt, kivéve, ha maga a jogszabaly erre felhatalmazast ad.
1.4. Az SZMSZ hatalya
1.4.1 Személyi hataly

Az SZMSZ hatalya kiterjed az intézménnyel jogviszonyban all6 személyekre, a miikodtetd
vagy az altala megbizott személyi allomanyara, valamint mindazokra, akik belépnek az

intézmény teriiletére, hasznaljak helyiségeit, 1étesitményeit.
1.4.2 Az SZMSZ iddbeli hatalya

Az SZMSZ a jovahagyastol szamitva hatarozatlan 1ddre szol. A kotelezd feliilvizsgalat a
mindenkori jogszabalyi kotelezettségeknek megfelelden torténik. A SZMSZ eldirasai
érvényesek az intézmény teriiletén a benntartozkodas ideje alatt, valamint az intézmény

altal kiils6 helyszinen szervezett rendezvényeken a rendezvények ideje alatt.
1.4.3 Szankciok

Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartdsa mindenkinek k6zos érdeke. Az abban
foglaltak esetleges megszegése esetén a gimnazium alkalmazottjdval szemben az
intézményvezetd kezdeményezhet intézkedést a munkaltatonal. A gimnazium tanuldjaval
szemben fegyelmezd intézkedést szaktanara, osztalyfondke €s az intézményvezetd szabhat

ki a hazirend alapjan, illetve jogszabalyban meghatdrozott modon fegyelmi biintetés
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kiszabdsara van lehetdség. A tanulod sziil6jét vagy egyéb, az iskola szolgaltatasait igénybe
vevo személyt a gimnazium vezetése — az SZMSZ-ben foglaltakrol valo tajékoztatas utan —
szoban vagy irasban szoélitja fel az SZMSZ-ben foglaltak megtartidsara, stilyosabb vagy
1smétlédo esetben az intézmény teriiletérdl torténd tavozasra szolathatja fel. A tanuldk és
sziilok, illetve az Oket képviseld szervezetek a fenntartonal tehetnek éEszrevételt,

amennyiben a gimnazium vezetése vagy nevelOtestiilete nem az SZMSZ szerint jar el.
2 Intézményi jellemzok

2.1 A tagintézmény neve, cime, alapadatai

Az intézmény neve: Gyé6ri SZC Baksa Kialman Két Tanitasi Nyelvii Gimnazium
Az intézmény fenntartdja: Innovacios és Technologiai Minisztérium

Az intézmény vezetdje: Bejeziné Mosolits Erika

A intézmény székhelye: 9024 Gyér, Orkény Istvan utca 8-10.

Telefonszam: 96/510-670

E-mail: baksagimi@baksagimi.hu

Honlap: www.baksagimi.hu
OM azonositd: 2030387/028

Mukodési kore: Gyor varos kozigazgatasi teriilete és vonzaskorzete

Alapitdja: Gyor varos — 1988

2020. julius 1-jétél a Gydri SZC Krady Gyula Gimndziuma, Két Tanitasi Nyelvii
Kozépiskolaja, Turisztikai €s Vendéglatoipari Szakképzd Iskoldjanak jogutdd

intézménye

2.2 Az iskola tevékenységét meghatarozo jogszabalyok

— 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol

— 2011. évi CXII. térvény az informacios onrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol

— A nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl ¢és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol sz616 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet

— 100/1997.(VI.13.) korményrendelet az érettségi vizsgaszabalyzatanak kiadasarol

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

— A Kormény 5/2020. (I. 31.) Korm. rendelete a Nemzeti alaptanterv kiaddsarol,

bevezetésérdl és alkalmazasarol szolo 110/2012. (VI. 4.) Korm. rendelet modositasarol
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3 Az iskola miikodési rendje

3.1 A miikodés rendje

A tanév szorgalmi idejét miniszteri rendelet, helyi rendjét a neveldtestiilet hatdrozza meg és
rogziti az éves munkatervben. Az aktudlis munkaterv és a tanév rendje az SZMSZ
elvalaszthatatlan részét képezi.
Az iskola épiilete szorgalmi idében hétf6tol péntekig reggel 6 6ratdl este 22 oraig tart nyitva.
Az iskola igazgatojaval tortént elézetes egyeztetés alapjan az épiilet ettdl eltéré idopontban,
illetve szombaton ¢és vasarnap is nyitva tarthato. Iskolai rendezvények esetére a nyitva tartés
rend;jétol valo eltérésre az igazgatod adhat engedélyt.
Az iskoldban a tanitas kezdete 8 oOra, a tanitasi orak hossza 45 perc, az 6rakozi sziinetek
hossza 10 perc, kivétel a nagysziinet 12.25-12.45-ig.
Az iskolaban reggel 7 6ra 30-t6] és az orakozi sziinetek idején tanari ligyelet miikodik. Az
iigyeletes neveld koteles a rabizott épiiletben a hazirend alapjan a tanulok magatartasat, az
¢épiiletek rendjének, tisztasdganak megOrzését, a balesetvédelmi szabdlyok betartdsat
ellendrizni.
Az iskolaban egyidejlileg 4 f6 iigyeletes neveld keriil beosztasra. Az egyes tligyeletes nevelok
felelosségi teriilete az alabbi épiiletrészekre terjed ki:

—  K-3 - K-4 foldszinti épiiletrész;

— K-3 - K-4 elsd emeleti épiiletrész;

— Tornacsarnok, biifé;

— Aula.

A tanari tigyelet mellett tanuloi portatigyelet is miikodik.

3.2 A tanuloi portaiigyelet rendje

A portaiigyeletes didk mindenben koveti a portas utasitasait. A didkok altal ellatott porta
igyeletesi rendszer célja, hogy az épiiletben a didkokon, tanirokon és az iskola egyéb
dolgozoin kiviil csak olyan személyek tartozkodjanak, akikrdl tudomasunk van. Az tligyeletet
az osztalyfonoki munkakozosség vezetdje osztja el az osztalyok kozott; osztalyon belil a
didkok és az osztalyfénok feladata az adott idészak ligyeleti rendjének beosztasa. Az ligyelet
onkéntes, egyszer vallalhato, illetve a beosztast az osztalyfénok hagyja jova.

A kapuiigyeletet egy didk latja el 7.45 és 13.30 kozott. Ezen 1d6 alatt mindig az ligyeleti

helyen kell tartézkodnia. Itt méas didk nem tartézkodhat. Az tigyeletes ezen id6 alatt csak a
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feladataval foglalkozhat. Feladatuk ellatasa kozben tartsak szem el6tt, hogy az iskolankba
érkezd latogatd eldszor veliik taldlkozik, s elsé benyomadsait igy szerzi. Ezért kiilondsen
fontos, hogy az tligyeletesek kulturaltan, udvariasan, de hatdrozottan viselkedjenek. Minden
iigyeletes feladatat fegyelmi felelosséggel latja el.
A tandran kiviili foglalkozasokat 14 6ra 30-t6l az esti nyitva tartas végéig kell megszervezni.
Ett6l eltérni csak az igazgatd belegyezésével lehet.
Az iskola helyiségeinek hasznaléi felelések:

— az iskola tulajdondnak megévasaért, védelméért;

— az iskola rendjének, tisztasagdnak megorzéséért;

— atliz- és balesetvédelem, valamint a munkavédelmi szabalyok betartasaért;

— az iskola szervezeti ¢és miikddési szabalyzatiban, valamint a tanuléi hazirendben

megfogalmazott eldirasok betartasaért.

3.3 A tanuléknak, az alkalmazottaknak és a vezetoknek a nevelési-oktatasi

intézményben valo benntartozkodasanak rendje
A vezet6k benntartozkodasa

Szorgalmi idében hétfétol csiitortokig reggel 7 ora 30 és délutan 16 ora kozott, pénteken 7 ora
30-t6l 15 ordig az iskola igazgatdjdnak vagy egyik helyettesének az iskoldban kell
tartdzkodnia.

A délutan tavozo vezetd utan az esetleges foglalkozast tartd pedagogus felelds az iskola
miukodeésének rendjéért, valamint 6 jogosult és koteles a sziikségessé vald intézkedések
megtételére. Amennyiben az igazgatod vagy helyettesei koziil rendkiviili és halaszthatatlan ok
miatt egyikilk sem tud az iskoldban tartozkodni, az esetleges sziikséges intézkedések
megtételére a kibdvitett vezetdség egyik tagjat kell megbizni. A megbizast a dolgozdok

tudomasara kell hozni.

Az iskola tanuldinak munkarendje

A tanulok munkarendjére vonatkozo6 szabéalyokat a Hazirend tartalmazza, amelynek betartasa
minden tanuld szamara kotelezd. A Hazirendet, a tanév rendjét és a balesetvédelmi
szabalyokat az osztalyfénokok ismertetik az elsd tanitdsi héten a tanulokkal, az elsé sziiloi
értekezleten pedig a sziilokkel.

A tanuld a tanitasi id6 alatt csak a szlild személyes, vagy irasbeli kérésére az osztalyfénoke
(tavolléte esetén az igazgatd vagy az igazgatOhelyettes) illetve a részére oOrat tartd szaktanar

irasos engedélyével hagyhatja el az iskola épiiletét.
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Azok a menzas tanulok, akiknek az adott tanitasi napon 8. 6rdja is van, a nagysziinetben a
portan menzajegyliket bemutatva elhagyhatjdk az iskola épiiletét, hogy a szomszédos Krudy
étteremben megebédelhessenek.

Szorgalmi idében a neveldi és a tanuloi hivatalos ligyek intézése az iskolatitkari ill. a
tanulmanyi irodaban torténik munkanapokon 8 — 16 6raig. Az iskola a tanitasi sziinetekben a
hivatalos iigyek intézésére kiilon tigyeleti rend szerint tart nyitva. Az ligyeleti rendet az iskola
igazgatoja hatarozza meg, €s azt a sziinet megkezdése eldtt a sziilok, a tanulok és a neveldk
tudomasara hozza. A nyari sziinetben a vezet6i ligyeletet a fenntartd utasitasa szerint kell

megszervezni.

3.4 A Dbelépés és benntartozkodas rendje azok részére, akik nem allnak

jogviszonyban 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.:
helyiségbérlet esetén).
Belépés esetei, menete:
— az iskola épiiletébe érkez0 sziilok, illetve idegenek belépését a portaszolgalat ellendrzi.
— akik hivatalos iigyben keresik az iskolat, a portan bejelentik latogatasuk céljat, majd a
didkiigyeletes elkiséri ahhoz az iskolai dolgozohoz, ahol az iigyével foglalkoznak;
— 1skolai helyiséget bérlok kiilon megallapodas alapjan tartdozkodhatnak a bérelt

helyiségekben. Belépéskor a portasok ellendrzik benntartézkodasuk jogossagat.

3.5 Az iinnepélyek, megemlékezések rendje, formaja, az iskolai hagyomanyok

apolasaval kapcsolatos feladatok

Iskolai tinnepélyeink, megemlékezéseink:
— évenként rendszeresen ismétlddd allami, iskolai tinnepek
— az iskola hagyoményaibol kdvetkezd rendszeres megemlékezések
— 1iskolai nagyrendezvények,
— nagy évfordulok megiinneplése.
Evenként ismétlddé iskolai iinnepségeink és megemlékezéseink:
Tanévnyito iinnepély
Ko6zos iskolai tinnepély, a tanév rendjéhez igazodva az elsd tanitasi napon az elsé oOraban,

iinnepi musorral, az igazgat6 koszontdjével.
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Az 1956. oktober 23-i iinnepély

Iskolai megemlékezés az aulaban iinnepi miisorral, az iskola minden tanuldja részt vesz az
iinnepélyen a 6. vagy a 7. oraban. (kivétel a gyakorlaton 1év6 didkok)

A Szalon

Minden év novemberében keriil megrendezésre. Célja a modern miivészeti torekvések,
kultartorténet,  helytorténet  bemutatasa.  Kiallitasok, el6adasok, performance-ok
megszervezésével ismerkedhetnek a didkok az irodalom, film, képzOmiivészet, zene
alkotodival, alkotasaival. A didkpalyazatok az alkotokedvet, kreativitast célozzak.

Golyabal

Az iskolai hagyomany szerint a Kilencedikes osztalyok bemutatkozd misorral 1épnek fel,
majd az eseményt a DOK 4altal szervezett Kriidy bal zarja. A rendezvény a tanév rendjében
meghatarozott idGpontban, november- december honap egyik péntek délutanjan Kkeriil
megrendezésre.

Karacsonyi iinnep

Az iskola auldjaban az énekkar kozremiikodésével szervezziik csaladias hangulati karacsonyi
iinnepségiinket.

Fizika napja

Az iskola éves munkatervében meghatarozott napon megrendezett nagyszabasu interaktiv
kiallitas, melynek keretében az iskola tanuldi bizonyos témakorhdz kapcesolodoan latvanyos
kisérleteket, projekteket, kiseléadasokat mutatnak be. A rendezvény rengeteg latogatot vonz,
nemcsak mas iskolak tanul6i, hanem csaladok, nyugdijas érdekl6dok is felkeresik
intézménylinket a Fizika napjan.

Szalagavaté iinnepély

Altalaban januar masodik felében rendszerint péntek délutin tartjuk, az iskola
hagyomanyainak megfelel6 koszontéssel, a végzos osztalyok egyiittes rendezésében. Ezen az
estén a végzOsok vidam miisorokkal emlékeznek vissza egyiitt toltott kradys éveikre, majd ezt
kovetden keriil sor a szalagavato tinnepélyre, a szalagok feltizése utan nyitdtanccal indul a
bal és az allofogadas.

Partoloi bal

A szalagavato linnepély utan két héttel, szombaton este az iskola dolgozoi és a sziilok szamara
megrendezett bal tanuldink szines miisorkindlataval és az altaluk elkészitett és felszolgalt
vacsoraval.

Marcius 15-i iinnepség

Iskolai iinnepély az aulaban. Unnepi miisorral, a tanév munkatervében kijeldlt idépontban.
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Diaknap és diakdiri valasztas
Marcius egyik péntekén keriil sor az eseményre, amely tanitds nélkiili munkanap. A 11.
évfolyam osztalyai a szerda, csiitortoki kampanynapok utan szines, latvanyos, hangulatos
miusorral versengenek az iskola tanuloinak szavazataiért.
Ballagasi iinnepély
A tanév rendjének megfelelden a végzésok utolsd tanitdsi napja utan az iskola udvaran
rendezett bucsuztatd iinnepség, melyen sor keriil a Krady emlékplakett, emlékérmek,
oklevelek és elismerések atadasara is.
Sportnap
Az iskola éves munkatervében meghatarozott napon keriil megrendezésre. A kdzos torna €s
futas utan a tanulok kiilonféle sportversenyeken, valamint egészség- és kornyezetvédelmi
programokon vesznek részt.
Tanévzaré iinnepély
Rovid linnepi misor, igazgatoi évértékelés és elkoszonés dsszekdtve a bizonyitvanyosztassal,
Altaldban az utolsé tanitdsi nap utan egy héttel reggel 9-kor, az iskola éves munkatervének
megfelelden.
Megemlékezések tandrai foglalkozasok keretében:

— az aradi vértanikrol; osztilyonként 2-2 f6 koszoruzason vesz részt a kopjafanal

(okt.6.);

— aholokauszt 4ldozatainak emlékérdl (apr. 16.), valamint

— a kommunista diktatarak dldozatainak emlékérdl (febr. 25.)

— a nemzeti Osszetartozas emléknapja: osztalyonként 2-2 {6 koszortzason vesz részt a

kopjafanal (jun. 4.)

Hangversenyek
Az iskola kiemelt eseményeihez sorolhatjuk a hagyomanyossa valt évi harom hangversenyt az
iskola auldjdban az éves munkatervben rogzitettek szerint. A hangversenyre iinnepélyes
keretek kozott, a Gydri Filharmonikus Zenekar eldadasaban - esetenként szolista miivészek
koézremiikodésével - kertil sor.
Az lnnepélyek feleldseit a tanévnyitd neveldtestiileti értekezlet fogadja el. A fegyelmezett
szervezésben ¢és az linnepélyesség (ruhdzat stb.) biztositdsaban kozremikodnek az
osztalyfonoki munkakdzosség vezetdi az osztalyfonokokkel egyiitt. A megtartott
tinnepélyeket, megemlékezéseket, iskolai nagyrendezvényeket az osztalyfénok az e-naploban

1s rogziti.

SZMSZ 2020. 10



Nagyobb események, évfordulok tinnepélyei és megemlékezések
A kerek évfordulokhoz kapcsolodo - de csak 10, 25 stb. évenként sorra keriild tinnepélyek
lehetnek:

— gyori események, évfordulok;

— 1iskolai évfordulok;

— az iskola névadojahoz kapcsolodo éviordulok.
A fenti kategoriaba sorolhaté események megiinneplése

— vagy iskolai innepélyhez kapcsolhato

— vagy varosi iinnepélyben valo (aktiv) részvétel

— vagy iskolai 6nall6 felkésziilést igényel.
Mindegyik esetben eldzetes feleldsoket jelol ki az igazgaté illetve helyettese. Ha sziikséges,
pl.: nagyobb iskolai évfordulo elétt legalabb egy évvel, aki(k) forgatokonyv szerint készitik
el6 a meglnneplést. Az iskola a varosi rendezvényeken is részt vesz. Igény szerint
megemlékezésekbe, rendezvényekbe is bekapcsolddik.
Az iskola 6tévenként évkonyvet jelentet meg.
A nemzeti és iskolai linnepélyeken a tantestiilet és a tanul6ifjusdg minden tagjanak a
megjelenése kotelezd. Az ilinnepek tartalmukban és kiilsdségeikben szolgaljak nevelési

céljainkat, erésitik az iskola jo hirnevét.
4 A kapcsolattartas rendje

4.1 A sziiloi szervezettel valo kapcsolattartas formai

A sziilket az igazgatd az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrdl és az aktudlis
feladatokrol a sziiloi értekezletek eldtti sziildi munkak6zosség valasztmanyi iilésén; az
osztalyfonok az osztalysziildi értekezleteken tajékoztatja.
A tanulok egyéni haladasaval kapcsolatos tajékoztatasra az alabbi forumok szolgalnak:

— sziloi értekezletek;

— fogado orak;

— nyilt napok;

—  tajékoztatok a KRETA-ban.
A sziil6i1 értekezletek ¢s fogadoorak idOpontjat az iskolai munkaterv évenként tartalmazza. A
sziilok kérdéseiket, véleményliket, javaslataikat szoban vagy irasban egyénileg vagy valasztott
képviseldik, tisztségviseldik utjan kdzolhetik az iskola vezetdségével, neveldtestiiletével vagy

szul061 szervezetével.
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A sziilok és mas érdeklddok az iskola pedagodgiai programjarol, szervezeti ¢s miikodési
szabalyzatarol és hazirendjérdl az iskola igazgatojatdl, valamint igazgatdhelyetteseitdl az
iskolai munkatervben évenként meghatarozott igazgatéi, igazgatdhelyettesi fogadodrakon
kérhetnek tajékoztatast. Az iskola hivatalos dokumentumai (SZMSZ, Pedagogiai program,
Hazirend) a https://baksagimi.hu/hu/ honlapon a Kozzétételi lista mappaban megtalalhatok.
A szilok tdjékoztatast kérhetnek az igazgatotdl, szaktandroktol, osztalyfonokoktol,
vezetoktol:

— fogadoorakon,

— szuléi értekezleteken,

— valasztmanyi iiléseken.
Az iskolaban a sziiloknek a kozoktatdsi torvényben meghatirozott jogaik érvényesitése,
illetve kotelességiik teljesitése érdekében sziiloi szervezet (kozosség) miikodik. Az osztalyok
szUl6i szervezeteit az egy osztdlyba jard tanulok sziilei alkotjadk. Az osztalyok sziiléi
szervezetei (kozosségei) a szlilok korébol két valasztmanyi tagot vélasztanak. Az osztalyok
szUil6i szervezetei kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat az osztalyban valasztott
valasztmanyi tagok, vagy az osztalyfonok segitségével juttathatjak el az iskola vezetdségéhez.
A sziil6i munkakozosség az osztalyfonok kozvetitésével is eljuttathatja véleményét az iskola
vezetdségehez.
Az osztalyok sziildi munkakozdssége figyelemmel kiséri az oktatdo-neveld munkat, segitséget
nyujt az iskolai és a csaladdi nevelés Osszehangoldsaban. Segiti az osztalyt a tandran kiviili
programok (pl. kidllitdsok, szinhazlatogatas) szervezésében, kdzremiikddik a tanuldkat érintd
rendezvények lebonyolitasaban.
Az iskolai sziildi valasztmany (munkako6zosség)
Az iskolai sziil6i szervezet legmagasabb szintli dontéshozd szerve a szililoi szervezet
véalasztmanya. A valasztmany munkdjaban az osztaly sziiléi kdzosségek kiildottei vehetnek
részt. Az iskolai sziiléi szervezet valasztmany elndke kozvetlen az iskola igazgatdjaval tart
kapcsolatot. Az iskolai sziiloi szervezet vélasztmanya akkor hatarozatképes, ha azon az
érdekelteknek tobb mint 50 %-a jelen van. Dontéseit nyilt szavazéassal, egyszerl
sz6tobbséggel hozza. A sziiléi valasztmanyt az iskola igazgatdjanak tanévenként legalabb egy
alkalommal 06ssze kell hivni, és itt tajékoztatast kell adni az iskola feladatairol,
tevékenységérol.
Az iskolai sziil6i szervezet valasztmany megvalasztja tagjai koziil az 5 f6bol allo un. sziiléi
valasztmany testiiletét. Az iskolai sziil6i szervezet valasztmany atruhazza a testiiletre jogainak

gyakorlasat. A testiilet beszamol a sziildi valasztméanynak végzett munkéjarol.
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4.2 A szakmai munkakozosségek egyiittmiikodése, kapcsolattartasanak rendje,

részvétel a pedagogusok munkajanak segitésében

A szakmai munkakozosségek kapcsolattartasa a munkakozosség-vezeték és a valasztott
képviseldk Utjan valosul meg. A kapcsolattartas forumai:

— akibdvitett iskolavezetdség iilései,

— akilonbozo értekezletek,

— megbeszélések, tanari tajékoztatok.
A munkakozosség-vezetOk az év  végi nevelbtestiileti értekezleten értékelik a
munkakozdsségiik tevékenységét, kiilonods tekintettel a munkakdzosség éves tervére, annak
idéaranyos teljesitésére. Az egyes beszamolok esedékességét az éves munkaterv tartalmazza.
Az iskoladban tevékenykedd munkakozdsségek folyamatos egylittmiikodéséért és kapcesolat-
tartasdért a munkakozosségek vezetoi felelosek. A munkak6zosség vezetdi a munkakdzosség
éves munkatervének Osszedllitisa elott kozos megbeszélésen egyeztetik az adott tanévre

tervezett feladataikat, kiilonGs tekintettel a szakmai munka alabbi teriileteire:

a munkako6zosségen beliil tervezett ellendrzések ¢€s értékelések,

az iskolan beliil tervezett bemutato 6rak, tovabbképzések,
— iskolan kiviili tovabbképzések,
— atanuldk szamara szervezett palyazatok, tanulméanyi, kulturalis és sportversenyek,
— pedagogus allashelyek palyazati anyaganak véleményezése,
— szakteriiletiikon javaslat pedagdgus mentorra,
— U kolléga munkdjanak figyelemmel kisérése, tapasztalatokrol referalas az intézmény-
vezetonek,
— gyakornokok munkdjat tdmogat6 szakmai vezetdk munkdjanak figyelemmel kisérése,
— pedagogus teljesitményértékelési rendszer mitkddtetésével kapcsolatos feladatok
ellatasa,
— Oralatogatasok tapasztalatairol beszamolo.
A szakmai munkakozosségek vezet6i az iskolavezetGség iilésein rendszeresen tajékoztatjak
egymast a munkakozosségek tevékenységérdl, aktualis feladatairdl, a munkakodzdsségeken

beliili ellendrzések, értékelések eredményeirdl.
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4.3 A diakonkormanyzat és az iskolai vezetok kozotti kapcsolattartas formaja és

rendje

A tanuldk, a tanulokozosségek ¢és a Didktanacs érdekeinek képviseletét az iskolai
didkonkormanyzat latja el. A Didktanacs az iskola minden osztilydnak egy-egy felelOs
képviseldjének szavazata alapjan keriil megvalasztasra. Valasztasra évente egyszer keriil sor.
Az iskolai didkonkormanyzat jogositvanyait az iskolai didkonkormanyzat vezetdsége, illetve
annak valasztott tisztségviseldi érvényesitik.

A DOK dontési (sajat szervezddés, miikddés, tisztségviseldk, programok), egyetértési
(hazirend, szocialis juttatasok, SZMSZ tanuldkat érintd része), véleménynyilvanitasi jogkorét,
feladatait a Didkonkormanyzat Szervezeti és Miikodési Szabalyzata tartalmazza. Az iskolai
didkonkormanyzat munkéjat segité nevelét a didkonkormdnyzat vezetdségének javaslata
alapjan- a nevelGtestiilet egyetértésével - az igazgato bizza meg.

Evente legaldbb egy alkalommal ssze kell hivni az iskolai diakkozgyiilést, melyen az iskola
igazgatojanak vagy megbizottjanak a tanulokat tdjékoztatnia kell az iskolai élet egészérdl, az
iskolai munkatervrél. A didkkozgytilés 0Osszehivasat a didkonkormanyzat vezetdje
kezdeményezi. A didkkdzgylilés dsszehivasaért az igazgato felelds.

A didkonkormanyzat szamara az iskola helységet biztosit, ahol a diak-Onkormanyzati
programok, a diakujsag, a palyazatok elOkészitése, a programokhoz sziikséges kellékek
tarolasa torténik. Az iskola a didkonkormanyzat szamara rendelkezésre bocsat szamitogépet
internet-kapcsolattal, nyomtatasi és fénymadsolasi lehetéséget. A DOK dltal szervezett
rendezvények lebonyolitdsahoz az iskola biztositja a megfeleld helyszint, helyet. Az iskola
vezetése lehetdség szerint anyagilag is tdmogatja a DOK miikodését és torekvéseit pl.
nyomdakoltségek, wutazdsi koltségek, tovabbképzések ¢és egyéb dologi kiadasok

tdmogatasaval.

4.4 Az iskolai sportkor és az iskola vezetése kozotti kapcsolattartas formai és

rendje

A didksportkor célja a testnevelési oran kiviil az ifjisag testedzési és sportolasi igényeinek
kielégitése, a testnevelési Oran tanult mozgasformak begyakorldsa, €s a mindségi sport
utanpoétlas nevelése. A sportkor megalakuldsat, miikodését kiilon jogszabaly szabalyozza.

A sportkdr mitkodését a testnevelés munkakozdsség iranyitja. Az iskola minden tanuldja a
beiratkozassal automatikusan diaksportkdri tagsaggal rendelkezik, melynek értelmében kiilon

dij befizetése nélkiil részt vehet a sportkdri foglalkozasokon €s versenyeken.

SZMSZ 2020. 14



Az iskola a tanulok szdmara a mindennapi testedzést a kotelezo tandrai foglalkozasok, a nem
kotelez6 tandrai foglalkozasok, a tanoran kiviili foglalkozasok, az iskolai sportkori
foglalkozasok keretében kell megszervezni. A délutani sportfoglalkozdsokat az iskolai
diaksportkor és a tomegsport keretében kell megszervezni. Ezeken az iskola minden tanuloja
jogosult részt venni.

Az iskolai didksportkér munkéjat az iskola igazgatoja altal megbizott testneveld tanar segiti.
Az iskolai didksportkdr foglalkozédsait a tanévenként tantdrgyfelosztasban meghatarozott
napokon ¢és idOben, az ott meghatarozott sportagakban felndtt vezetd iranyitasaval kell
megszervezni. A délutani sportkori foglalkozasokon vald részvételhez az iskola biztositja a
tornateremet. A sportkori-foglalkozasok pontos idejét tanévenként a tantargyfelosztasban kell

meghatarozni.

4.5 Az iskola vezetésének és kozosségeinek Kiilsé kapcsolatai

Az iskolai munka megfeleld szintli irdnyitasanak érdekében az iskola vezetdségének allandod
munkakapcsolatban kell allnia a kovetkezd intézményekkel:

— a fenntartoval,

— a helyi 6nkormanyzati képviseldtestiilettel és polgarmesteri hivatallal,

— aPedagodgiai Oktatasi Kozponttal,

— az Oktatasi Hivatallal,

— felsdoktatasi intézményekkel,

— az alapfoku oktatasi intézményekkel.
A munkakapcsolat megszervezéséért, iranyitasaért az igazgato a felelds.
Az eredményes oktatd és neveld munka érdekében az iskola rendszeres munkakapcsolatot tart
fenn a kovetkezd szervezetekkel:

— a helyi gyermek és ifjusdgi szervezetekkel. A kapcsolattartds feleldse a nevelési

igazgatohelyettes.

A tanulok egészségi allapotanak megdovasaért az iskola vezetdsége rendszeres kapcsolatot tart
fenn az iskolaorvossal és ennek segitségével megszervezi a tanulok rendszeres egészségiigyi
¢és fogaszati szlir6vizsgalatat.
A tanulok veszélyezettségének megeldzése, valamint a gyermek és ifjusagvédelmi feladatok
eredményesebb ellatdsa érdekében az iskola osztalyfonoki munkakozosségének vezetdje és
fejlesztd pedagdgusa rendszeres kapcsolatot tart fenn a gyermekjoléti szolgalattal. A

munkakapcsolat feliigyeletéért a nevelési igazgatohelyettes a felelds.
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46 A pedagoigiai szakszolgalatokkal, pedagégiai szakmai szolgaltatokkal,
gyermekjoléti szolgalattal, valamint az iskola-egészségiigyi ellatast biztosito

egészségiigyi szolgaltatoval valo kapcsolattartas

Pedagogiai szakszolgalatok
A Gyoér-Moson-Sopron Megyei Gyogypedagdgiai Szolgaltatd Kozponttal, kiemelten a
Tanulasi Képességeket vizsgald szakértéi ¢€s rehabilitacidos tevékenység, valamint a
Gyermekpszichologiai és pedagdgiai tanacsadas teriiletén rendszeres egyiittmiikodést tartunk
fenn fejleszté pedagogusunk kozremiikodésével.
Pedagogiai szakmai szolgaltatok
A Gydr-Moson-Sopron Megyei Pedagdgiai Intézet tovabbképzésein, szervezett programjain,
tajékoztatd eldadasain részt vesziink. Szaktanacsadoik rendszeresen tartanak eldadasokat
konzultacidkat 6szi és tavaszi nevelési értekezleteinken.
A gyermekjoléti szolgalattal valo kapcsolattartas
Az iskola kapcsolatot tart a gyermekek veszélyeztetettségének megeldzése és megsziintetése
érdekében a gyermekjoléti szolgalattal, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodo
feladatot ellaté mas személyekkel, intézményekkel €s hatdosagokkal.
Az iskola segitséget kér a gyermekjoléti szolgalattdl, ha a gyermeket veszélyeztetd okokat
pedagdgiai eszkdzokkel nem tudja megsziintetni. A kapcsolattartas formai, lehetséges modjai:
— a gyermekjoléti szolgalat értesitése, ha az intézmény a szolgalat beavatkozéasat
sziikségesnek latja,
— esetmegbeszélés az intézmény részveételével a szolgalat felkérésére,
— a gyermekjoléti szolgalat cimének és telefonszaménak intézményben vald kihelyezése,
lehetéve téve a kozvetlen elérhetdséget,
— eldadasokon, rendezvényeken vald részvétel az iskola kérésére.
Iskola-egészségiigyi elldtast biztosito egészségiigyi szolgaltatoval valo kapcesolattartas
Az iskola megszervezi az orvosi és védondi ellatast, és iskolaorvosi rendelhelyiséget biztosit.
Az orvos €s a védond altal ellatando feladatokat megéllapodas tartalmazza. Az iskolaorvos és
a védono egészségligyl kérdésekben szakértoként mitkddik kozre.
Az iskola egyéb kozdsségekkel valo kapcsolattartisa
Elsésorban az iskola kozosségi-, kulturdlis- és sportrendezvényeinek lebonyolitdsaban

partnerséget vallald kozosségekkel alakitottunk ki szoros kapcsolatot.
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5 Hataskorok atruhazasara vonatkozo rendelkezések

5.1 Azigazgatoi feladat- és hataskorébol leadott feladat- és hataskorok

Részletesen szabalyozva az SZMSZ munkakori leirdsokrol szol6 fejezetében.

5.2 Munkakori leirasok:

Igazgato

Isd. 1. szamu melléklet
Altalanos igazgaté-helyettes
Isd. 1. szam® melléklet
Nevelési igazgaté-helyettes

Isd. 1. szdmu melléklet

5.3 A nevelotestiilet feladatkorébe tartozé iigyek atruhazasara, tovabba a

feladatok ellatasaval megbizott beszamolasara vonatkozo rendelkezések

Az iskola a kovetkezOk szerint szabalyozza a nevelGtestiilet feladatkorébe tartozo ligyek
atruhazasara, tovabba a feladatok ellatdsdval megbizott beszamolasara vonatkozo
rendelkezéseket.
A neveldtestiilet egyes jogkoreinek gyakorldsat atruhazhatja:

— aszakmai munkak6zosségre,

— asziildi korre vagy a didkonkormanyzatra.
A nevelGtestiilet nem ruhazhatja at a kovetkezd jogkoreit:

— pedagogiai program elfogadasa,

— aszervezeti és miikddési szabalyzat elfogadasa.
A neveldtestiilet atruhazhatja a kovetkezo jogkoreit:

Dontési jogkorét:

a nevelési-oktatési intézmény éves munkatervének elkészitése,

— a nevelési-oktatasi intézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamoldk
elfogadasa,

— aneveldtestiilet képviseletében eljaro pedagogus kivalasztasa,

— a hazirend elfogadasa,

— atanuldk magasabb évfolyamba 1épésének megallapitésa,

— atanuldk fegyelmi ligyeiben val6 dontés, a tanulok osztalyozovizsgara bocsatésa,
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— az intézményvezetdi palyazathoz készitett vezetési programmal Osszefliggd szakmai
vélemény kialakitasa,

— jogszabalyban meghatarozott mas iigyek.
Véleménynyilvanitasi jogkorét:

— anevelési-oktatasi intézmény mitkodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.
A nevel6testiilet dontési jogkorébol az adott osztalyban tanité neveldi testiilet dontési
jogkorébe utalja:

— atanuldk magasabb évfolyamba l1épésének megallapitasat,

— félévi és év végi nevelbtestiileti dicséretekrodl torténd dontéshozast,

— magatartas- ¢és szorgalomjegyek megallapitasat.

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

A sziil61 munkako6zosség dontési jogot gyakorol minden, az osztaly kozosségére vonatkozo,
anyagi terhet jelentd feladat elvallalasakor. Véleményezési joga van az iskola belsd
szabalyzatai és pedagogiai programja tekintetében.

Az iskolai sziil6i szervezetet (k6zosséget) az alabbi dontési, véleményezési, egyetértési jogok
illetik meg:

— megvalasztja sajat tisztségviseldit;

— kialakitja sajat miikodési rendjét;

— aziskolai munkatervhez igazodva elkésziti sajat munkatervét;

— képviseli a sziiloket és a tanulokat az oktatasi torvényben megfogalmazott jogaik
érvényesitésében;

— az iskola pedagogiai programjanak, hézirendjének, munkatervének, valamint a
szervezeti és miikodési szabalyzatanak azon pontjai, amelyek a sziilokkel, illetve a
tanulokkal kapcsolatosak;

— véleményezi az iskolai tankonyvlistat;

— véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a sziilékkel és a tanulokkal kapcsolatos

valamennyi kérdésben.
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6 Eljarasrendek

6.1 A pedago6gia munka belso ellenérzésének rendje
6.1.1 A belsé ellenérzés feladata

Az ellenérzés feladata kiillonb6zé munkateriiletek folyamatos figyelemmel kisérése, az
ellendrzést kovetd értékelés és tervkészités soran pedig a cél a munka zavartalan menetének
biztositasa, a munkakoriilmények allandoé javitasa, fejlesztése.

Az egyéni munkavégzés tekintetében az ellendrzés feladata az értékelés soran az elismerés
mellett javaslatok megfogalmazéasa a javitds, a fejlodés érdekében. Hanyag munkavégzés
esetén a tények ismeretében a mulasztasok okainak a feltarasara, a feleldsség megallapitasa.
Hidnyossagok esetén a kijelolt feladatok elvégeztetése, a megvalositasrol az eldirt hataridére
jelentés elkészittetése. Sziikség estén fegyelmi eljaras inditasara javaslattétel.

Barmilyen kora ellendrzéssel szemben kdvetelmény, hogy rendszeres, tervszerl, objektiv és
nyilt legyen. Az ellendrzés éltal érintett munkateriilet dolgozoinak, az ellenérzott személynek
elézetesen tudnia kell az ellendrzésrdl, céljarol, illetve az ellendrzés végén ismertetni kell
veliik az ellen6rzés megallapitasait, az értékelés soran megfogalmazott javaslatokat,
eljarasokat, kovetelményeket.

Tovabbi feladatai:

— Dbiztositsa az iskola pedagdgiai munkdjanak jogszeri (a jogszabalyok, a nemzeti
alaptanterv, a kerettantervek, valamint az iskola pedagogiai programja szerint
eldirt) mikodését;

— segitse eld az intézményben folyd neveld és oktatd munka eredményességét,
hatékonysagat;

— az igazgatdsdg szamdra megfeleld mennyiségli informaciot szolgaltasson a
pedagdgusok munkavégzésérol;

— szolgéltasson megfeleld szaml adatot és tényt az intézmény neveld és oktatd
munkajaval kapcsolatos belsd és kiilsd értékelések elkészitéseéhez.

Ertékelés
Az értékelés szembesitést jelent, a végzett munka soran adodé eredmények szambavételét, a

hibakkal valé szembenézést, amely mindsiti a munkéaban résztvevd személyeket is.
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Kovetelményei:
Tényeken alapuljon, kellden indokolt legyen, neveld hatdsu legyen, 0szton6zzén a munka
javitasara, legyen feladat-meghatdrozo, a lényeges kérdésekre reagéljon, demokratikus ¢€s
nyilt legyen.
Szinterei:
A tanulok tanulmanyi munkajanak teriiletei:
— tanorai és tandran kiviili tevékenységek
— rettségi és szakmai vizsgak
— tanulmanyi versenyek
A tanulok magatartasa, szorgalma (a helyi tantervben leirtak szerint)
A pedagogusok, technikai dolgozok munkédjanak terén:
— Onértékelés (Onértékelési terv szerint)
— vezet6i ellendrzés, értékelés
—  tervezett (munkatervi)
- eseti
— kiilsd, szakmai vizsgalat tjan.
Intézményi szintl
— fenntartoi, és egyéb vizsgalatok
- szakmai tevékenységre vonatkozo
— gazdasagi, pénziigyi szempontl
— vizsgak
Ellendrzési-értékelési rendszeriink rovid tava céljai:
— a pillanatnyi teljesitmény javitasa az erdsségek kihasznalasaval, a gyengeségekre
utald visszajelzésekkel €s azok 0sszevetd elemzésével.
— az egyéni képességek felszinre hozasa és kibontakoztatasa, és az ehhez sziikséges
oktatasi-képzési igények és lehetdségek dsszhangba hozasa.
Ellenorzési-értékelési rendszeriink hosszu tavu céljai:
— az intézmény céljainak eredményes megvaldsitasat az optimalis emberi eréforrés
kihasznaléasat segiti;
— meghatdrozza a kiemelkedd szinvonalt, eredményes oktaté tevékenység

feltételeihez sziikséges pontos, targyilagos adatokat.
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6.1.2 Az ellendrzésre jogosultak kore valamint az ellendrzés szempontjai

Ellendrzésre jogosultak

Igazgato
Ellendrzési hataskore az iskola egész miikodésére kiterjed.
Az igazgatd - az altala szilikségesnek tartott esetekben - jogosult az iskola pedagogusai koziil
barkit meghatarozott céllal és jogkorrel ellendrzési feladat elvégzésre kijelolni.

Igazgatohelyettesek

— Ellenorzik

— atanmenetek, munkak6zosségi munkatervek idéaranyos megvalosulasat;

— versenyfelkészitést;

— atandri iigyelet ellatasat;

— az okménykezelés rendjét;

— az adminisztracidos munkat: e-naplo, toérzslapok, bizonyitvanyok

— kozvetlen iranyitasa ala tartoz6 munkakozdsségek oktatdi-neveldi munkajat-

Munkakozosség-vezetok
Ellendrzési tevékenysége Kkiterjed:

— atantervi feladatok hataridore valo teljesitésére;

— az egységes kovetelményrendszer megvalositasara;

— azérettségire valo felkészitésére;

— afelzarkoztatas hatékonysagara;

— az eszkozallomany hasznalatara és védelmére;

— aszaktargyi versenyek el0készitésére és lebonyolitasara.

A neveld-oktatéo munka ellenérzési szempontjai:

— A pedagogusok munkafegyelme.

— A tanordk, tanoran kiviili foglalkozasok pontos megtartasa.

— A nevel6-oktaté munkahoz kapcsol6do adminisztracié pontossaga.
— A tanterem rendezettsége, tisztasdga, dekorécioja.

— A tanar-didk kapcsolat, a tanul6i személyiség tiszteletben tartasa.

— A nevel0 és oktatdo munka szinvonala a tanitasi 6rakon. Ezen belil kiilonésen:

- elOzetes felkésziilés, tervezés;
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- atanitasi ora felépitése €s szervezése;

- atanitasi oran alkalmazott modszerek;

- a tanulok munkdja és magatartdsa, valamint a pedagogus egyénisége,
magatartasa a tanitasi oran;

- az 6ra eredményessége, a helyi tanterv kovetelményeinek teljesitése.

- tantargyi eredménymérések.
6.1.3 A pedagégus onértékelésének folyamata

A pedagogusok oOnértékelése az éves onértékelési terv szerint torténik. Tamogatast az
Oktatasi Hivatal daltal miikodtetett informatikai rendszer nytjt. A folyamat minden tanévben
az alabbi fobb 1épések mentén torténik.

1) Az éves Onértékelési tervben kijeldlt tamogatd kollégak egyeztetik a részleteket az érintett
pedagégussal. A bevonandd partnerek korének kozos meghatarozasa (vezetdk, sziildk,
kollégak).

2) Az éves Onértékelési tervben kijelolt kolléga tajékoztatja és felkésziti az érintett pedagogust
¢s a partnereket.

3) A kérddives felmérések lebonyolitasaval megbizott kolléga tovabbitja a felmérésben
résztvevOknek az online kérddiv elérhetdségét, és elinditja a felmérést az éves Onértékelési
tervben meghatarozott idéintervallumban elérhetové tett online kérddiv kitoltd felilleten. A
felmérés zarasaként Gsszesiti az adott valaszokat.

4) Az éves Onértékelési tervben kijeldlt kolléga megvizsgalja a pedagdgusra vonatkozo el6zo
tanfeliigyeleti ellendrzés és az onértékelés eredményeit, az azokhoz kapcsolodo dnfejlesztési
tervet, a pedagogiai munka dokumentumait, majd jegyzOkonyvben rdgziti a
dokumentumelemzés eredményét, a megfigyelési szempontok alapjan megfogalmazza a
tapasztalatokat.

5) Az erre kijelolt pedagogusok az interjukérdések és a dokumentumelemzés eredménye
alapjan interjuterveket készitenek, az interjuk lefolytatjak, az interjukérdések és a valaszok
kivonatat rogzitik a jegyzOkonyvben.

6) A két orat vagy foglalkozast érinté Oralatogatds és az azt kovetd megbeszélés
tapasztalatainak a megadott szempontok alapjan torténd rogzitése a jegyzékonyvben.

7) Az onértékeld pedagogus a rogzitett tapasztalatok alapjan minden elvards esetében az
., Utmutato a pedagégusok mindsitési rendszeréhez” cimii Gtmutaté szerinti 0-3 skéalan értékeli
az elvaras teljesiilését — megjelolve az ¢értékelés forrdsqul szolgald, az informatikai

rendszerben korabban rogzitett tapasztalatokat —, illetve kompetencianként meghatarozza a
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kiemelked6 és a fejlesztheté teriileteket (amennyiben van ilyen). Ha egy elvards a
rendelkezésre allo tapasztalatok alapjan nem értékelhetd, akkor ott az ,n. é.”, nem
ertelmezheto megjeloléssel kell jelezni.

8) Az oOnértékelés eredményét az informatikai rendszer eclérhetévé teszi az értékelt
pedagodguson kiviil, az intézményvezetd, valamint kiilsé ellenérzés esetén az Oktatasi Hivatal
és a kiils6 szakértok, szaktanacsadok szamara is.

9) A pedagogus a vezetd segitségével az Onértékelés eredményére épiilé két évre szolé

onfejlesztési  tervet  készit, amelyet  feltolt az  informatikai  rendszerbe.
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A pedagégiai munka belsé ellendrzési és értékelési rendszere

Ellen6rzés Ertékelés
Teriilet modszer gyakorisag felelds modszer gyakorisag felelos
elOzetes felkészulés,| tanmenetek , o, i . ,
. . évente | ig.h és mkv-K | szobeli megbeszélés évente mkv-k
tervezés elemzése
tanitasi ora felépitése és| , ., , ., 1 1 1 . S
, Oralatogatas | folyamatos | ig.h és mkv-k | szobeli megbeszélés | alkalmanként | ig.h és mkv-K
szervezése
© tanitasi oOran alkalmazott| , ., , C oy, i . , C
= , Oralatogatas | folyamatos | ig.h és mkv-k | szobeli megbeszélés | alkalmanként | ig.h és mkv-k
< modszerek
S —
a pedagdgus egyénisége TS
0 pecragogts gy s , o teljesitményértékelé , . ,
= magatartasa  a Oralatogatas | folyamatos | ig.h és mkv-k skor alkalmanként igazgato
5 oran
T
\o /4 14 r
= az Ora eredményessége, a
‘_\4 .
helyi tanterv| , . o T 1A . Lo
i i y (. oralatogatas | folyamatos | ig.h és mkv-k | szobeli megbeszélés | alkalmanként | ig.h és mkv-k
S kovetelményeinek
55 teljesitése
S
3 tanmenetek, ig.h és mkv-k
= munkako6zosségi dokumentume ig. teljesitményértékelé .
<« o . havonta alkalmanként
munkatervek idGaranyos lemzés helyettesek skor
megvalosulasa
egyseges
kovetelményrendszer Oralatogatas | folyamatos mkv-k szobeli megbeszélés | alkalmanként mkv-k
megvalosulasa

SZMSZ 2020.

24




, e e, oOralatogatas, | folyamatos , iy félévi és év . .,
érettségi és zarovizsgakra P O I Osszehasonlito L 1gazgato €s
.t n s belso és kiils6 | és aktualis | ig.h és mkv-k , végi ;
torténd felkészités p i elemzés , ig.h
mérések idében értekezleteken
Orszagos Oralatogatas, | folyamatos . iy félévi és év . .,
. , h , O Osszehasonlito L igazgatd és
kompetenciamérésre valo| eredmények | és aktualis |ig.h és mkv-kK \ végi .
e . s in elemzés , ig.h
felkészités elemzése idében értekezleteken
a szaktargyi versenyek aktualis
elokészitése és szemle - d8ben ig.h és mkv-k | szobeli megbeszélés | alkalmanként | ig.h és mkv-k
lebonyolitasa
felzarkoztato i
foglalkozasok oralatogatas | folyamatos hel e?t.esek szObeli megbeszélés | alkalmanként | ig.h és mkv-k
hatékonysaga 4
Oralatogatas, Osszehasonlito felevi és ev igazgato és
tehetséggondozas belsé és kiilsé | folyamatos | ig.h és mkv-k \ végi £azg
. elemzés , ig.h
mérések értekezleteken
ofi orak
. latogatas,
tanuloi isko%ai és i teljesitmén
személyiségfejlesztd , folyamatos g , J, \ Y alkalmanként Igazgato
osztalyrendez helyettesek értékeléskor
munka .
vények
ellendrzése
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Ellen6rzés Ertékelés
Tertilet modszer gyakorisag felelds modszer gyakorisag Felelos
ig ig. helyettesek
a tanari tigyelet cllatasa szemle folyamatos X szobeli megbeszélés | alkalmanként
helyettesek
i)
&
= P . . -
‘S egészségiigyl és : ,
g e biztonsagtechnikai szemle félévenként 9. jegyzbkonyvek szabal_yzat ig. helyettesek
s E : : helyettesek szerint
£ szabalyok betartasa
wn D
v QD s I3 I3 r - . r r _
4 E‘ a‘tan(,)rak, besza,lmOIOk ©s latogatas folyamatos '9. t,elJ?SItn,leny alkalmanként | ig. helyettesek
2 'S vizsgak megtartasa helyettesek értékeléskor
S
Ne)
&
ho] 4 rr r . " I3 . y
o a munka ¢és tlizvédelmi 1 , tizvédelmi . - szabalyzat .
~ ; :
szabalyok megtartisa szemle félévenként felelés jegyzokonyvek szerint ig. helyettesek
S o
5 3
= B } . s _| havonta ; . ; ‘heli
= B e.naplork,, anyakonyvek, dokumenFum ig. feljeg’yz’es, s,zobeh alkalmanként | ig. helyettesek
€ '2 |bizonyitvanyok elemzés helyettesek értékelés
= £
3
> &
29
NN~
O B
S © |okmanykezelés rendje szemle évente igazgato jegyzékonyvek alkalmanként Igazgato
~ 35
o a4, .
32 £ érettségi vizsgak ellendrzés évente ig. jegyzbékonyvek alkalmanként Igazgato
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adminisztracidja helyettesek
s , havonta és ; T
.. oralatogatas ofok, mkv-k, szoObeli, irasbeli tanmenet, ,
tanulmanyi munka , alkalomsze . i1 Szaktanarok
és B} ig.h feleletek félévente
rlien
versenyeredmények elemzés évente mkv-K, ig.h irasbeli, szobeli évente Szaktanarok
oOra-, és
, T, ofok, mkv-kK, Onértékelés, L., .
magatartas rendezvénylat | folyamatos : ‘12 félévente ofék
, ig.h megbeszélés
ogatas
oOra-, €s " STIRY
T of6k, mkv-k, onértékelés, s .
szorgalom rendezvénylat | folyamatos : ‘1 félévente of6k
. ig.h megbeszélés
S ogatas
&
E dok t [
=) okumentum- , Ig. 1, e, .
g fegyelmi tigyek , esetenként megbeszélés félévente ig. helyettesek
= elemzés helyettesek
E ) , helyzetelemzé of6k, mkv-k, Onértékelés, . )
g jutalmazasok y folyamatos i ‘12 félévente ig. helyettesek
2 S ig.h megbeszélés
. helyzetelemzé , . dokumentum- , .
mérések y évente ig.h, mkv-k , évente ig. helyettesek
S elemzés
SZMSZ 2020. 27




Ellendrzés Ertékelés
Tertilet modszer gyakorisag felelds modszer gyakorisag Felelos
L, .| jogszabaly és
pedagogiai és szakmai . . . . . . .
dokumentum- | 2 évente igazgatd beszamolo 2 évente Igazgato
programok .
elemzés
jogszabaly és
gazdalkodas dokumentum- évente igazgato beszamolo évente Igazgat6
elemzés
2 minbscgligyi Osszehasonlito
O . S q e 7 7 ’ 1r rr J r
g iskolai kozérzet klimateszt 3 évente | fels6vezetd, . évente Igazgato
N . , elemzés
P 1gazgato
=
igény, €s mindségiigyi félévi és év- | mindségiigyi
szolgaltatasok elégedettség | 2 évente | felsGvezetd, beszamold végi felsdvezetd,
mérések igazgatd értekezleteken igazgatd
interju, N . felevi és év-
C 1nr . . , 0sszehasonlito , . ,
kapcsolatrendszer kérdobives 2 évente igazgato , végi Igazgato
. . elemzés ,
lekérdezés értekezleteken
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6.1.4 Ellenorzések dokumentalasa

Az ellenérzésekrdl tervezetet az ellendrzésért felelés személyek készitenek egy tanévre
vonatkozoan.
Az ellendrzések 6sszehangolasaért, a tavlati ellendrzési terv készitéséért az igazgato felelos.
A tanitas tartalmi, szakmai vizsgalatara vonatkozo ellendrzések kivételével minden mas
teriileten az ellendrzést végzd személy az ellendrzést kovetden megallapitasairdl irdsbeli
Osszefoglalot készit. Ennek tartalmaznia kell
- az ellenorzés fontosabb adatait,
- az ellen6rzés megallapitasait, értékelését,
- sziikség esetén javaslatokat
- szilikség esetén az esetleges felelosok megnevezését,
- az ellendrzott dolgozok esetleges észrevételeit €s alairasat
- azellendrzést végzd aldirasat.
Komolyabb hianyossagok, sulyos fegyelmi szabalytalansag esetén ellendrzési jegyzOkonyvet
kell késziteni. Ennek melléklete lehet
- megvalositdsi  zaradék, melyben az ellendrzott dolgozd  intézkedési
kotelezettségeinek illetve a hidnyossagokat korrigald feladatainak elvégzésére tesz
kotelezo nyilatkozatot.
- feleldsségi zaradék, melyben a felelosként megjeldlt személyek igazoljak, hogy az
ellendrzésben rajuk vonatkozod részt megismerték, kijelentik, hogy arra 3
munkanapon beliil irdsbeli magyarazatot adnak.

Az ellendrzési jegyzokonyvhoz hibajegyzEk is csatolhato.

6.2 A tanulokkal szemben lefolytatisra Keriilo fegyelmi eljarast megel6z6
egyeztetd eljaras, valamint a fegyelmi eljaras rendje, részletes szabalyai,

fegyelmez6 intézkedések

6.2.1 A tanulokkal szemben lefolytatasra keriilé fegyelmi eljarast megel6zo egyeztet6
eljaras

A fegyelmi eljarast a 2011. évi CXC. torvény 58.§-a és a 20/2012. (VI111.31.) EMMI rendelet

21. pontja alapjan egyeztetd eljaras elézheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez

elvezetd események feldolgozésa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott

¢s a sérelmet elszenvedd kozotti megallapodas 1étrehozésa a sérelem orvoslasa érdekében. Az

egyeztetd eljards célja a kotelességét megszegd tanuld €s a sértett kozotti megallapodas
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létrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében. Az egyeztetd eljaras részletes szabalyait az

alabbiak szerint hatdrozzuk meg.

Az intézmény vezetdje a fegyelmi eljards meginditasdit megelézéen személyes
taldlkozd révén ad informaciot a fegyelmi eljaras varhaté menetérdl, valamint a
fegyelmi eljarast megel6z0 egyeztetd eljaras lehetoségérol.

A fegyelmi eljaradst megindité hatarozatban tajékoztatni kell a tanulot és a sziilét a
fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljaras lehetdségérdl, a tajékoztatasban meg kell
jelolni az egyeztetd eljarasban torténd megallapodas hataridejét.

A harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi
el-jarast megel6z6 egyeztetd eljarast nem alkalmazza.

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

osztalyk6zosség), vagy a pedagogusok egy csoportjanak sérelmére tortént

Az egyeztetd eljaras idOpontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény igazgatodja tiizi

ki, az egyeztetd eljards idOpontjardl és helyszinérdl, az egyeztetd eljards vezetésével

megbizott pedagbogus személyérol irasban értesiti az érintett feleket.

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

Az egyeztetd eljarast olyan nagykora személy vezetheti, akit a sérelmet elszenvedd fél
¢s a kotelességszego tanuld egyarant elfogad.

Az egyeztetd személy az egyeztetd eljaras elott 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 egyeztetd eljarés alkalmazédsaval a sértett €s a sérelmet elszenvedd fél azzal
egyetért, az intézmény vezetdje a fegyelmi eljarast a sziikséges idore, de legfeljebb
harom honapra felfiiggeszti.

Az egyeztetést vezetonek €s az intézmény vezetdjének arra kell térekednie, hogy az
egyeztetd eljards — lehetdség szerint — 30 napon belill irdsos megallapodassal
lezéruljon.

Az egyeztetd eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasardl irasos megéllapodas késziil,

amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagdgus irnak ala.
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Az egyeztetd eljaras idoszakaban annak folyamatarol a sértett és a sérelmet okozo tanulo
osztalykozosségében kizardlag tajékoztatasi céllal és az ennek megfeleld mélységben lehet
informaciot adni, hogy elkeriilhetd legyen a két fél kozotti nézetkiilonbség fokozddasa.
— Az egyeztetd eljards soran jegyzOkonyv vezetésétol el lehet tekinteni, ha a
jegyzokonyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik.
— A sérelem orvoslasardl kotott irasbeli megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd
tanuld osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irdsbeli megallapodasban

meg-hatarozott korben nyilvanossagra lehet hozni.
6.2.2 A tanuldval szemben lefolytatasra keriilé fegyelmi eljaras részletes szabalyai

A 2011. évi CXC. térvény 58.§-a és a 20/2012. (VI1I1.31.) EMMI rendelet 21. pontja alapjan
tanuloval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabdlyait az aldbbiakban hatarozzuk
meg.

— A fegyelmi eljaras meginditasarol irdsban kell értesiteni az érintett tanulot €s a sziilot.

— A fegyelmi bizottsag feladatai: a fegyelmi vétség kivizsgalasa, a fegyelmi biintetésre
javaslattétel, beszamolas a neveldtestiileti értekezleten.

A fegyelmi targyalast az els6foku fegyelmi jogkor gyakorldja a neveldtestiilet altal megbizott
bizottsag vezeti. az igazgatd bizza meg.

— A fegyelmi bizottsag tagjai:

- 1gazgatOhelyettes (a fegyelmi bizottsag elndke)

- az osztalyfdnoki munkakozosség vezetdje

- aDiakonkormanyzatot képviseld tanar
A fegyelmi targyaldson a vélt kotelességszegést elkovetd tanuld, sziildje (sziilei), a fegyelmi
bizottsag tagjai, a jegyzOkonyv vezetdje, tovabba a bizonyitasi céllal meghivott egyéb
személyek lehetnek jelen. A bizonyitds érdekében meghivott személyek csak a bizonyitas
érdekében sziikséges idOtartamig tartozkodhatnak a targyalés céljara szolgalo teremben.

— A fegyelmi targyalasrol jegyzokonyv késziil, amelyet a kotelességszegd illetve
sziildje, meghatalmazottja, a sértett és képviseldje és a jegyzOkonyvet készitd
alairasaval lat el.

— A fegyelmi targyalds jegyzOkonyvét a fegyelmi eljards dokumentumaihoz kell
csatolni, az iratot az iskola irattaraban kell elhelyezni.

— A fegyelmi hatarozatot a fegyelmi targyaldson szoban ki kell hirdetni. A kihirdetéskor

ismertetni kell a hatarozat rendelkezo részét és rovid indokolasat.
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A fegyelmi eljaras alapjan irasbeli hatarozattal az alabbi fegyelmi bilintetésben részesitheto a
tanulo:

— megrovas,

— szigorl megrovas,

— meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése, megvonasa,

— athelyezés masik osztalyba, tanul6csoportba vagy iskolaba,

— eltiltas az adott iskolaban a tanév folytatasatol,

— kizarés az iskolabol.
6.2.3 Fegyelmezo intézkedések

A fegyelmez6 intézkedések okai
Fegyelmezd intézkedésben lehet részesiteni azt a tanuldt, aki

— tanulmanyi kotelezettségeit folyamatosan nem teljesiti, vagy

— atanuldi hazirend eldirasait megszegi, vagy

— igazolatlanul mulaszt, vagy

— barmely modon art az iskola jo hirnevének.
A tanulmanyi kotelezettség nem megfeleld teljesitése esetén fegyelmezd intézkedésben kell
részesiteni a tanulot.

A fegyelmez6 intézkedés formai:

— szaktanari figyelmeztetés,

— osztalyfonoki figyelmeztetés,

— osztalyfonoki intés,

— 1gazgatoi intés,

— neveldtestiileti intés.
Az iskolai fegyelmezd intézkedés kiszabdsandl a fokozatossag elve érvényesiil, amelytdl
indokolt esetben a vétség stilyossagatol fliggden el lehet térni.
A felsorolt fegyelmezd intézkedések kiszabasara az iskola barmely pedagdgusa javaslatot
tehet. A fegyelmezd intézkedésrdl az erre jogosult pedagdgus, igazgatd, illetve a
neveldtestiilet dont.
A fegyelmez0 intézkedést irasba kell foglalni, és azt az e-naplon keresztiil a sziil6 tudoméséra
kell hozni (kivéve a nagykoru tanulokat).
Ha a tanul6 a kotelességeit vétkesen és sulyosan megszegi, akkor a tanuléval szemben a

magasabb jogszabalyokban eldirtak szerint fegyelmi eljaras indithato.
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A tanul6 gondatlan, vagy szandékos karokozasa esetén a tanuld sziildje a magasabb

jogszabalyokban eldirt mdédon és mértékben kartéritésre kotelezhetd. A kartérités pontos

mértékét az iskola igazgatdja hatarozza meg.

6.3

Tandran Kiviili egyéb foglalkozasok rendje, szervezeti formai, idékeretei

Az intézményben illetve az iskola altal a tanuldk szadmdra tanordn kiviili rendszeres

foglalkozasok miikodnek.

Altalanos szabalyok:
A tanordn kiviili foglalkozasokra vald tanuloi jelentkezés - a felzdrkoztatod
foglalkozasok kivételével - onkéntes.
A tanoéran kivilli foglalkozasokra torténd jelentkezés tanév elején torténik, és egy
tanévre szol.
A felzarkoztatd foglalkozasokra kotelezett tanuldkat képességeik, tanulmanyi
eredményeik alapjan a tanitok, szaktanarok jelolik ki, részvételik a felzarkoztatd
foglalkozasokon kdtelezd.
A tandran kiviili foglalkozadsok megszervezését (a foglalkozdsok megnevezését, heti
oraszamat, a vezetd nevét, mikodésének idétartamat) minden tanév elején az iskola
tantargyfelosztasaban rogziteni kell.
A tanoran kiviili foglalkozasok megszervezésénél a tanuloi, sziil6i, nevel6i igényeket a
lehetdségek szerint figyelembe kell venni.
A tanordn kiviili foglalkozasok vezetOit az igazgatd bizza meg. Tandran Kkiviili
foglalkozast vezethet az is, aki nem az iskola pedagogusa.
A tanuld iskolan kiviili egyesiiletek munkdjdban valdo részvételéhez a sziild
beleegyezése is sziikséges. Az iskolaban jelentenie kell egyesiileti tagsagat.
A tanul6 az iskoldban szervezett kiilonboz6 tanoran kiviili foglalkozasokon részt vehet.
A tanéran kiviili foglalkozasok szervezését a tanulok, a tanuldk kdzosségei, DOK, a
nevelGtestiilet, a sziil6i munkakozosség kezdeményezheti. A tanulok részvétele a
tanoran kiviili foglalkozasokon dnkéntes.
Az ontevékeny korok vezetdje lehet a témaéban tdjékozott didk, onként vallalkozd
pedagbgus, sziild vagy mdas nagykoru személy is. A tanulok minden esetben maguk

kozil didkvezetot valasztanak.
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— Az oOntevékeny korok évi programot allitanak Ossze, meghatarozzak Osszejoveteliik
id6pontjat, amely a tanitas utdn délutani 6rakban, vagy a kor jellegénél fogva a hétvégi
pihendnapon is lehet, Pl.: természetjaro, horgasz stb.

— Az ontevékeny korok munkdjukat kiallitdson mutathatjak be.

— A rendezvényeken tanari feliigyeletr6l minden esetben gondoskodni kell.

— A rendezvényeken fliggetleniil 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 felhasznalasarol a koltségek levonasa utan a Didkonkormanyzat vezetdje dont.

— A jo képességli, tehetséges tanulokat atlagon feliili teljesitményekre 6sztondzhetjiik a
tantervi anyagra €piil6 elmélyiiltebb tantargyi és szakmai tudast igénylé hazi tanulmanyi
¢s szakmai versenyek szervezésével.

— A hazi versenyeket az éves munkatervben meg kell tervezni, s év elején meghirdetni.

Tanoran kiviili tevékenységek legjellemzobb fajtai:

diakonkormanyzat honlapszerkesztés
szakkor mozi
sportkdr- sportegyesiiletek muzeumlatogatas
Korrepetalas szinhazlatogatas
ontevékeny korok az osztalyfonok, vagy az osztalykdzosség
altal szervezett programok (pl.: kirdndulas)
tanulmanyi versenyek ontevékeny munka
Szakkorok

A hatalyos jogszabalyok altal biztositott oOrakeretek terhére, a tantargyfelosztasban
szerepeltetve szakkorok szervezhetok, amelyek a tantervi anyagon tilmenden a tanulok
tudomanyos, technikai, miivészi, szakmai érdeklédését hivatottak kielégiteni. A szakkorok
szervezésérdl a tanulokat tdjékoztatni kell. A szakkorbe valo jelentkezés a szakkort vezetd
tanarnal 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 foglalkozéasok szervezeti formajat,

rendjét és idobeosztasat a foglakozas vezetdje az igazgatd jovahagyasaval hatdrozza meg.
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6.4 Az elektronikus uton eldallitott, papiralapi nyomtatvianyok hitelesitési és

kezelési rendje

A szakképzésrol szolo 2019. évi LXXX. torvény 111. § alapjan a szakképzés informacids
rendszere (a tovabbiakban: SZIR) hatosagi és szakmai tevékenységeket kiszolgald
elektronikus alkalmazéasok, adatdllomanyok, dokumentacidok adatbazisa, valamint orszagos
statisztikai ¢és jogosultsdgalapi adatszolgaltatdsi rendszer, amely szakmai rendszerekbdl,
azokat kiszolgalo, tamogato6 segédprogramokbdl és alrendszerekbdl épiil fel.

A szakképzésrol szold torvény végrehajtasardl rendelkezé 12/2020. (I1.7.) Korm. rendelet
342. § alapjan a SZIR-ben a kdznevelés informacios rendszere részeként kell nyilvantartani a
szakképzési intézménytdrzsnek a 343. § (1) bekezdése szerint kezelt adatait, tobbek kozott a
szakképzd intézmény hivatalos nevét, székhelyét €és a szakképzési alapfeladatot ellato
telephelyeit, tovabbd az intézmények, valamint az intézményfenntartok kozérdeki és

kozérdekbdl nyilvanos adatait.

Iskolank intézményi adminisztracios ill. taniigyigazgatasi feladatait a KRETA rendszeren
keresztiil végzi, mely a KRETA programban Adminisztraciés rendszer néven szerepel. Az
Adminisztraciés rendszer tartalmazza mindazon adatokat, amelyeket egy koznevelési
intézménynek tarolnia kell ©Onmagarol, alkalmazottair6l, didkjair6l valamint taniigyi
folyamatair6l. A szoftvermodul segitségével kezeljiikk az intézmény torzsadatait, a tanuloi és
alkalmazotti adatokat, tovabba az oktatasszervezéshez sziikséges tartalmakat (pl. tantargyak,
termek, osztalyok, csoportok stb.) is. Az Adminisztraciés rendszerben kezelhetdk a
tantargyfelosztas (TTF), az orarend, valamint a helyettesitések is, tovabba ebben a modulban

modosithatok a tanév rendjének adatai is.

A Neptun KRETA Intézményi Adminisztracios rendszermodul (KRETA
Taniigyigazgatasi modul) elektronikusan kezeli a teljes intézményi adminisztracids
miikodést, amely elengedhetetlen a tobbi (al)modul helyes miikddéséhez. A modulba
intézményenként csak megfeleld jogosultsaggal rendelkez6é személy 1éphet be, akiknek joguk
van a teljes intézményt adminisztralni. Itt veheték fel a tanarok, a tanulok, az osztalyok,
valamint itt allithato be a tantargyfelosztas. E modulban lehet a KRETA rendszer beallitasait,

paramétereit az intézmény sajatossagaira szabni, specialitasait beallitani.

Intézményi jogosultsdggal rendelkeznek: az igazgato, igazgatohelyettesek, rendszergazda.
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Neptun KRETA Elektronikus naplé modul

A KRETA Elektronikus naplé modulja a tanarok altal eddig papir alapon vezetett napld
elektronikus megfeleldje. FObb funkciodi: nyilvantartani a didkok jegyeit, hidnyzasait, €s a
tanorak tematikait. Az elektronikus naplo folyamatos hasznalataval az adatok naprakészek

¢s helyesek a rendszerben, hiszen a tanorak felvétele soran rossz osztalyba sorolt, vagy
nem létezd tanulok nem 1étezhetnek. A modul segitségével az intézmények statisztikdinak

¢s adatszolgaltatdsainak adatmindsége szignifikansan javul. A modul az Intézményi
Adminisztracios rendszermodul bovitménye.

Az elektronikus naplé modulba adatokat tolthetnek fel az osztalyfénokok és a tanulményi
iroda vezetdje. Ellendrzését az igazgatd és az igazgatdhelyettesek végzik.

Az elektronikus tuton 1étrehozott haladasi és osztalyozo naplok év végén iktatasra és
archivalasra keriilnek a Poszeidon Iratkezelési modulban. A félévi bizonyitvany elkészitése is

az elektronikus naplobdl torténé nyomtatassal torténik.

Neptun KRETA Elektronikus Ellenérzé modul

A KRETA Elektronikus Ellen6rz6 kényve a didkok és a sziilék (gondviselék) szamara nyujt
informdciot. A napld adatai alapjan minden tanuld, és a hozzé tartozd gondviseld lathatja a
didk hidnyzasait, jegyeit, kapcsolatban lehet a tandrokkal és egymadssal, valamint interaktiv
grafikonon is megjelenithetéek a didk elémenetelének adatai. Az elektronikus ellendrzén
keresztiil van lehet6ség didkigazolvanyt rendelni. A NEK (Nemzeti Egységes Kartyarendszer)
rendszerrel egyiittmiikddve, és az intézmények szdmara opciondlisan haszndlhatd pénziigyi
modullal egyiitt a KRETA rendszer teljesen 1j, kényelmes lehetéséget biztosit a didkoknak és
a gondviseloknek a didkigazolvany megrendeléséhez. A modul az Elektronikus naplé modul

bdvitménye.

Neptun KRETA Elézetes Tantargyfelosztas (ETTF) illetve Végleges Tantirgyfelosztas
(TTF) modul

A modul lehetdséget ad az intézmények szamara az Eldzetes Tantargyfelosztés, illetve a
Végleges Tantargyfelosztas modul adatszolgéltatasra. FObb funkcidi: Az intézményi
adatok bedllitdasa, pedagdgusok importalasa és adatok megadésa, tantargyfelosztés
importalasa és kezelése, osztaly és csoport jellemzok kezelése, valamint a tantargyfelosztas
jovahagyasanak folyamata.

Kezelését az altalanos igazgatdhelyettes és a rendszergazda végzi.
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Neptun KRETA Adatszolgaltatias modul

A KRETA Adatszolgéltatis modulja kezeli a tanév soran rendszeres adatszolgaltatasokat,
amelyekkel az eldzetes és a tanévi tantargyfelosztas, illetve az osztaly, valamint csoportba
sorolas alapjan az intézményi 1étszamokat ellendrizheti a fenntartd az intézményekben. A
rendszer a fenntartdé szadmara lehetdséget nytjt a feltoltott adatszolgéltatasok elfogadasara,
adatainak kiértékelésére, ezzel segitve a tanévi feladatok tervezését, megvaldsitasat. A

modul az Intézményi Adminisztracids rendszermodul és a Kozponti rendszer bévitménye.

Neptun KRETA Poszeidon (EKEIDR) Iratkezelési (DMS) modul

A KRETA Iktatorendszere az Adminisztracio és a Naplo szoros egyiittmiikodésével
automatikusan iktatja a KRETA-ban generalt dokumentumokat, legyenek azok
iskolalatogatasi igazolasok, osztalynaplok, vagy mas értesitok. A beépitett elektronikus
alairas révén a dokumentumokat elég elektronikusan megdrizni, nem kell kinyomtatni
6ket, igy is hitelesek maradnak, amellyel jelentésen csokken az iskola papirfelhasznalasa.
Az iktatorendszer tovabba hasznos segitséget nyujt a kiillonbozo értesitések kikiildésében,
nyilvantartdsaban. A modul az Intézményi Adminisztracios rendszermodul bovitménye.

Kezeldje: titkarsag és a tanulmanyi iroda.

Neptun KRETA Sziil6i modul

A KRETA rendszer Ellenérzé modulja a sziil6i tajékoztatas alapfunkcioit latja el, a Sziil6i
modul ennek kiegészitéseként segitséget ad az intézmény és a sziilok kozotti hatékony és
elektronizalt kommunikacié elvégzésére. A KRETA Sziildi modul révén lehetség van
igazolasok, kérvények beadasara, valamint ezek intézményi oldali elfogadasara. A modul
szerves részét képezik az emlitett dokumentumok generdldsi és iktatasi folyamatai,

ezeknek visszakOvetése, valamint az intézményi jelentkezés, atjelentkezési folyamatok is.

Neptun KRETA e-Ugyintézési modul

A Neptun KRETA e-Ugyintézési modulja elektronikusan tdmogatja az egységes
igyintézési folyamatokat. A modul személyes jelenlétet igénylé folyamatokat ugy
elektronizal, hogy a tovabbiakban nem fog igényelni személyes jelenlétet, tobbek kozott:
Beiratkozas az altalanos iskoldba, Beiratkozas kozépfoku intézménybe, Beiratkozas
magyar koznevelésbe, Atiratkozas intézmények kozott, stb. A modul a jogszabalyi
eléirasoknak megfelelden, orszagosan egységes elektronikus ligyintézési szolgaltatasokat
biztosit a tanulok, sziilok, gondviseldk, torvényes képviselok szamara, valamint jelentdsen
csokkenti az ligyintézés sordn felmeriilé adminisztracios terheket.

Kezeli: tanulmanyi iroda.
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Neptun KRETA Intézményi Monitoring modul

A Neptun KRETA Intézményi Monitoring modul egy olyan szoftvermodul, amelyen
keresztiil lehetévé valik az intézmény kvantitativ adatokon alapuld (On)értékelésének
tamogatasa ¢és az oktatasi folyamatok folyamatos figyelése (monitoring) és elemzése. A
modul segitségével a pedagdgusok, intézményvezetd €s intézményfenntartok folyamatosan
nyomon kovethetik az intézményben folyd oktatasi-nevelése munkat. A modul segit az
intézményi értékelés és oOnértékelés elkészitésében, elemzésében. Képes kiilonféle
jelentések és kimutatasok (pl. Excel tablazatok, PowerPoint prezentaciok illetve szoveges
dokumentumok) eldallitasdnak tdmogatasara. A modul segitségével az intézményvezetés
képes minden idOpillanatban teljes, atfogd képet kapni az intézményben folyd oktatasi-

nevelési munkarol.

Neptun KRETA Pedagégus Monitoring modul

A Neptun KRETA Pedagogus Monitoring modul egy olyan rendszer, amelyen keresztiil
lehetévé valik az pedagoégusok munkdjanak folyamatos értékelése (monitoring) és
elemzése kvantitativ adatok alapjan. A modul segitségével a pedagogusok,
intézményvezeté ¢és intézményfenntartok folyamatosan nyomon kovethetik az
intézményben folyo oktatasi-nevelése munkat. A rendszer segit az intézményi értékelés €s
onértékelés elkészitésében, az egyes pedagogusok értékelésében illetve a tanuldk

teljesitményének elemzésében.

Neptun KRETA Tanulé Monitoring rendszermodul (ESL)

A Neptun KRETA Tanulé Monitoring rendszermodul egy olyan rendszermodul, amelyen
keresztiil lehetévé valik a korai iskolaelhagyast (Early School Leaving) megakadéalyozo
tanuld jelzérendszer kialakitdsa. A rendszermodul segitségével a pedagogusok,
intézményvezetdk, intézményfenntartok és a szakszolgalatok felelds munkatarsai
folyamatosan nyomon kovethetik a tanulok tanulményi eredményeinek idébeni valtozasat,
a mulasztasok idébeni valtozasat ¢€s az egyéb tanuloi aktivitdsokban bekovetkezett
valtozasokat. A rendszer preventiv jelleggel segiti az osztalyfonokok, az intézményvezetés
illetve a szakszolgédlatok felelés munkatdrsait abban, hogy iddben felismerjék ¢és
azonositsdk a korai iskolaelhagydssal veszélyeztetett tanulokat, ezaltal lehetdvé téve a

beavatkozast, a segitségnyujtast.
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6.5 A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

Az iskola egészségligyi alapellatas a kovetkezd jogszabalyok alapjan mikodik:
26/1997. NM rendelet az iskola-egészségiigyi ellatasrol
51/1997. NM rendelet a kotelezd egészségbiztositas keretében igénybe vehetd a betegségek
megeldzését €s korai felismerését szolgalo egészségligyi szolgaltatasokrdl és sziirdvizsgalatok
igazolasarol
Az iskola egészségiigyi ellatas az iskola igazgatojaval elére egyeztetett munkaterv szerint
torténik.
Az iskola egészségiigyi alapellatas fo célja:
— a tanulok kétévenkénti kotelezd szlirdvizsgalatanak lebonyolitdsa - a betegségek
megeldzése, a kialakult eltérések, betegségek korai felismerése
— anappali rendszerii képzésben a szakmai alkalmassagi vizsgalatok végzése
— az egészségre, az egészség megdrzésére vonatkozo ismeretek és fogalmak elsajatitasa.
Ehhez a programhoz kapcsolodva iskolankban az adott életkornak megfeleld, a
tantervbe illeszkedd egészségneveld eléadasok tartasa.
— Dbaleset, sériilés esetén elsdsegélynyujtas

— tandcsadas lelki és egészségligyi problémak esetén

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

nap jelen van iskolankban.
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7 Egyéb szabalyok

7.1 Az intézményi védo, 6vo eléirasok.

Az intézmény dolgozoinak feladatai a tanuldi- és gyermekbalesetek megelozésében,

illetve baleset esetén:

Az iskola minden dolgozojanak alapvetd feladatai kozé tartozik, hogy a tanulok részére az

egészseéglk, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, valamint ha észleli,

hogy a tanul6 balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fenndll, a sziikséges intézkedéseket

megtegye.

A tanulo- és gyermekbaleset megel6zése:

Minden dolgozoénak ismernie kell és be kell tartani az iskolai munkabiztonsagi
(munkavédelmi) szabdlyzatat, valamint a tlizvédelmi szabdlyzat és a tlizriado terv
rendelkezéseit.
Az iskola helyi tanterve alapjan minden tantdrgy keretében oktatni kell a tanuldk
biztonsdganak ¢és testi ¢épségének megovasaval kapcsolatos ismereteket,
rendszabalyokat és viselkedési formakat. A tanulok alairasukkal igazoljak, hogy
részt vettek az oktatdson és annak tartalmaval egyetértenek. A hidnyz6 tanuléknak
potoktatast kell tartani.
A nevelok a tandrai és a tanoéran kiviili foglalkozasokon, valamint tigyeleti
beosztasuk ideje alatt kotelesek a rajuk bizott tanulok tevékenységét folyamatosan
figyelemmel kisérni, a rendet megtartani, valamint a baleset-megeldzési
szabalyokat a tanulokkal betartatni.
Az osztalyfonokoknek az osztalyfonoki orakon ismertetniiik kell a tanulokkal az
egeszsegiik ¢€s testi épségiik védelmére vonatkozd eldirdsokat, az egyes
foglalkozasokkal egylitt jar6 veszélyforrdsokat, a tilos ¢és az elvarhato
magatartdsformakat.
Az osztalyfonokoknek feltétleniil foglalkozniuk kell a balesetek megel6zését
szolgalo szabalyokkal a kovetkezd esetekben:

1. A tanév megkezdésekor az els6é osztalyfonoki oran. Ennek soran

ismertetni kell:
- aziskola kornyékére vonatkozo6 kozlekedési szabalyokat;

- a hazirend balesetvédelmi elbirasait;

SZMSZ 2020. 40



- a rendkiviili esemény (baleset, tlizriado, bombariado,
természeti katasztrofa stb.) bekovetkezésekor sziikséges
teenddket, a menekiilési utvonalat, a menekiilés rendjét;

- a tanulok 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 tanulok
figyelmét.

b.) A nevel6knek ki kell oktatniuk a tanuldkat minden gyakorlati, technikai jellegii
feladat, illetve tanoran vagy iskolan kiviili program eldtt a baleseti
vesz€lyforradsokra, a kotelezd viselkedés szabalyaira, egy esetleges rendkiviili
esemény bekdvetkezésekor kdvetendd magatartasra.

C.) A tanulok szamara kozolt balesetvédelmi ismeretek témajat és az ismertetés
idépontjat az osztalynaploba be kell jegyezni. A neveldnek visszakérdezéssel meg
kell gy6zddnie arrodl, hogy a tanulok elsajatitottak a sziikséges ismereteket.

d.) A fokozottan balesetveszélyes tanitasi orakat (testnevelés, fizika, kémia) és a
gyakorlati oktatast vezetd nevelOk baleset-megeldzési feladatait részletesen
munkakori leirdsuk vagy, a munkabiztonsagi (munkavédelmi) szabalyzat
tartalmazza.

e.) Az iskola igazgatoja az egészséges ¢és biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit
munkavédelmi ellendrzések (szemlék) keretében rendszeresen ellenérzi. A
munkavédelmi szemlék tanévenkénti idépontjat, a szemlék rendjét ¢és az
ellendrzésbe bevont dolgozokat az ellendrzésbe bevont dolgozokat az iskola
munkabiztonsagi (munkavédelmi) szabalyzata tartalmazza.

Az iskola dolgozoinak feladatai a tanuldbalesetek esetén

a.) A tanulok feliigyeletét ellatdo nevelonek a tanuldt ért barmilyen baleset, sériilés,
vagy rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kdvetkez6 intézkedéseket:

- a sériilt tanulot elsdsegélyben kell részesiteni, ha sziikséges orvost kell
hivnia;

- a balesetet, sériilést okozo veszélyforrast a tdle telhetd modon meg kell
szlintetnie;

- minden tanuldi balesetet, sériilést azonnal jeleznie kell az iskola

igazgatojanak.
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b.) A balesetet szenvedett tanulot els6segélynyujtasban részesité 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 igazgatojanak ki kell

vizsgalnia. A vizsgalat sordn tisztazni kell a balesetet kivaltdé okokat és azt, hogy

hogyan lett volna elkeriilheté a baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell

allapitani, hogy mit kell tenni a hasonlo balesetek megel6zése érdekében és a

sziikséges intézkedéseket végre kell hajtani.

d.) A tanulobalesetekkel kapcsolatos iskolai feladatok a magasabb jogszabalyok

alapjan:

A tanulo- és gyermekbalesetek jelentésének modjat a nevelési-oktatdsi
intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatarol
sz6l6 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet (a tovabbiakban: Rendelet) 169.
§-a hatarozza meg. A Rendelet 169. § (1) és (2) bekezdései alapjan a
nevelési-oktatasi intézményben bekovetkezett tanulo- és
gyermekbaleseteket nyilvan kell tartani.

A nyolc napon tul gyogyuld sériiléssel jard tanulo- és gyermekbaleseteket
haladéktalanul ki kell vizsgalni. Ennek sordn fel kell tarni a kivalto és a
kozrehatd személyi, targyi és szervezési okokat. Ezeket a baleseteket a
koznevelés informdaciés rendszerében (a tovabbiakban: KIR) elérhetd
elektronikus jegyzokonyvvezetd rendszer segitségével kell nyilvantartani.
Az elektronikus uton kitoltott jegyzOkonyv kinyomtatott példanyat at kell
adni a tanulonak, kiskora gyermek, tanuld esetén a sziilének. A
jegyzokonyv egy példanyat a kiallitd nevelési-oktatasi intézményében meg
kell 6rizni.

A Rendelet szerint a nevelési-oktatasi intézménynek minden tanuld- és
gyermekbalesetet nyilvan kell tartania, igy a nyolc napon beliil gyogyulo
sériiléssel jard tanulo- és gyermekbaleseteket is. Ezeket a baleseteket az
elektronikus jegyz6konyvvezetd rendszerben nem kell rogziteni.

A Rendelet 169. § (3) - (5) bekezdéseinek értelmében, amennyiben a sériilt
allapota vagy a baleset jellege miatt a vizsgalatot az adatszolgaltatés
hataridejére nem lehet befejezni, akkor azt a jegyzOkonyvben meg kell

indokolni.
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- Amennyiben a baleset sulyosnak mindsiil, akkor azt a nevelési-oktatasi
intézmény a rendelkezésre allo adatok kozlésével - telefonon, e-mailen,
telefaxon vagy személyesen - azonnal bejelenti az intézmény fenntartojanak.

- A sulyos baleset kivizsgalasaba legaldbb kozépfoki munkavédelmi
szakképesitéssel rendelkezd személyt kell bevonni.

Az iskolai neveld és oktatd munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtésére, a
tanulobalesetek megeldzésére vonatkozod részletes helyi szabalyokat az iskolai

munkavédelmi szabalyzata tartalmazza.

7.2 Rendkiviili esemény esetén sziikséges teendok

Az iskola miikodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem
lathaté eseményt, amely a neveld és oktatd munka szokdsos menetét akadalyozza, illetve az
iskola tanuldinak és dolgozdinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét,
felszerelését veszélyezteti.
Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen:

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

- atlz;

- a robbantassal torténo fenyegetés.
Amennyiben az intézmény barmely tanul6janak vagy dolgozdjanak az iskola épiiletét vagy a
benne tartozkodd személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utald tény jut a
tudomasara koteles azt azonnal k6zolni az iskola igazgatojaval, illetve valamely intézkedésre
jogosult felelds vezetdvel.

- Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelds vezetdk:

- 1gazgato, igazgatohelyettesek, gazdasagi vezetd.
A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell:

— a fenntartot;

— tliz esetén a tlizoltdsagot;

— robbantassal torténd fenyegetés esetén a renddrséget;

— személyi sériilés esetén a mentdket;

— egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve

katasztrofaelharité szerveket, ha ezt az iskola igazgatdja sziikségesnek tartja.

A rendkiviili esemény észlelése utan az igazgatd vagy az intézkedésre jogosult felelds vezetd
utasitasara az épliletben tartdzkodd személyeket értesiteni kell, valamint haladéktalanul hozza

kell latni a veszélyeztetett épiilet kiliritéséhez. A veszélyeztetett épiiletet a benntartozkodo
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tanulocsoportoknak a tlizriadd terv és a bombariadd terv mellékleteiben talalhato ,,Kiiiritési

terv” alapjan kell elhagyniuk.

A tanuldcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl vald kivezetéséért és a kijeldlt teriileten

torténd gyiilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a tanulok részére tanorat vagy

mas foglalkozast tarté pedagogusok a feleldsek.

A veszélyeztetett épiilet kiiiritése soran fokozottan kell tigyelni a kovetkezdkre:

Az épiiletbdl minden tanulonak tavoznia kell, ezért az orat, foglalkozast tarto
nevelének a tantermen kiviil (pl.: mosdoban, szertarban stb.) tartdzkodo
gyerekekre is gondolnia kell!

A kiiirités sordn a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet
elhagyasaban segiteni kell!

A tanora helyszinét és a veszélyeztetett épiiletet a foglalkozast tartd neveld
hagyhatja el utoljara, hogy meg tudjon gy6z6dni arrél, nem maradt-e esetlegesen
valamelyik tanuld az épiiletben.

A tanuldkat a tanterem elhagydsa eldtt és a kijelolt véarakozasi helyre torténd

megérkezéskor a neveldnek meg kell szamolnia!

Az igazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult feleldés vezetonek a veszélyeztetett épiilet

kiiiritésével egyidejilleg - felelds dolgozok kijeldlésével - gondoskodnia kell az alabbi

feladatokrol:

a kitiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol;

a kozmiivezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasarol;

a vizszerzési helyek szabadda tételérdl;

az elsdsegélynyujtas megszervezésérol,

a rendvédelmi, illetve katasztrofaelhdritd szervek (renddrség, tlizoltosag,

174

tlizszerészek stb.) fogadasarol.

Az épiiletbe érkezd rendvédelmi, katasztrofaelharitd szerv vezetdjét az iskola igazgatdjanak

vagy az altala kijel6lt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

a rendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrdl;

a veszélyeztetett épiilet jellemzdirdl, helyszinrajzarol;

az épiiletben talalhatd veszélyes anyagokrol (mérgekrol);

a kozmii (viz, gdz, elektromos stb.) vezetékek helyérdl;

az épliletben tartozkodo személyek 1étszamarol, életkorardl;

az épiilet kitiritésérol.
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A rendvédelmi, illetve Kkatasztrofaelharitdé szervek helyszinre érkezését kovetden a
rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitdo szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell
intézkedni a tovabbi biztonsdgi intézkedésekrdl. A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd
szerv vezetdjének utasitasait az intézmény minden dolgozoja és tanuldja koteles betartani!

A rendkiviili esemény miatt kiesett tanitasi orak pétlasarol a neveldtestiilet dont.

A tliz esetén sziikséges teendok részletes intézményi szabdlyozasat a ,, Ttizvédelmi szabéalyzat”
tartalmazza.

A tlizriado terv €s a bombariadd terv elkészitéséért, a tanuldkkal és a dolgozokkal torténd
megismertetéséért, valamint évenkénti feliilvizsgalataért az intézmény igazgatdja a felelds.

Az ¢épiiletek kiiiritését a tlizriadd tervben és a bombariadd tervben szerepld kiliritési terv
alapjan évente legaldbb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért az
iskola igazgatoja a felelds.

A tlizriad6 tervben és a bombariadd tervben megfogalmazottak az intézmény minden

tanuldjara és dolgozdjara kotelezd érvénytiek.

7.3 A gyermekek, tanulok egészségét veszélyezteté helyzetek kezelésére iranyulé

eloirasok

A koOzoktatasi torvény jogot biztosit a tanuldnak arra, hogy az iskoldban biztonsadgban és
egészséges kornyezetben neveljék és oktassak.

A nevel6-oktatdO munka egészséges ¢€s biztonsagos feltételeinek megteremtése, a
tanulobalesetek megeldzése érdekében teendd intézkedések az igazgatd feladatkorébe
tartoznak. Az iskolai kockazatok értékelését a megeldzés érdekében az iskolavezetés
rendszeresen vizsgalja.

Ezért:

— minden tanév elsd tanitasi napjan az osztalyfonok baleseti oktatast tart, ennek tényét
jegyzékonyvben rogziti, idépontjat az osztalynaploba bejegyzi, és alairasaval ellatja
azt,

— az elso testnevelés ordn balesetvédelmi oktatdsban részesiilnek a tanulok. Az oktatés
tényét a szaktanar jegyzokonyvben rogziti.

Ha a tanulot baleset éri, a tanar vagy egy¢b alkalmazott kitelessége az elssegélynyujtas, az
intézkedés ¢és a baleseti jegyzOkonyv felvétele. A jegyzokonyvet a munkavédelmi
tanacsadonak at kell adni.

A tanulok egészségének védelme érdekében az iskoldban és az iskola rendezvényein tilos a

dohanyzas és az egészségre karos anyagok fogyasztasa.
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Az iskola fontos feladata a veszélyeztetett tanulokkal valo kiemelt foglalkozds. Ez
valamennyi pedagogus kotelessége. Az iskola osztalyfonoki munkakozosség-vezetdje

folyamatosan egylittmiikodik a gyermekjoléti szolgalat segitd munkatarsaval.
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8 Mellékletek

8.1 1.sz melléklet Az igazgato és helyetteseinek munkakori leirasa

A munkakorbe tartozo feladatok részletezése

részére
sziiletési hely €s 1d6:

anyja neve:

Az ajanlatban szerepld munkakorébe tartoz6 feladatait a kovetkezd jogszabalyok és

dokumentumok hatarozzak meg:

- 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrdl 69.§

- 326/2013. (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok elémeneteli rendszerérél és a
kozalkalmazottak jogallasarol szold 1992. ¢évi XXXIII. torvény koznevelési
intézményekben torténd végrehajtasarol 21§ - 21/B §

- 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikddésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol 4.§

- Intézményi alapdokumentumok

- Intézmény munkaterve

Gyor, 2020.

ooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

foigazgato kancellar

Gyo6ri Szakképzési Centrum  Gyori Szakképzési Centrum
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8.2 2.sz. melléklet Az iskolai konyvtar SZMSZ-e

1. A konyvtarra vonatkozo adatok

A konyvtar neve: Gyoéri Szolgaltatasi SZC Krady Gyula Gimnaziuma, Két Tanitdsi Nyelvii

Kozépiskolaja, Turisztikai és Vendéglatoipari Szakképzo Iskolaja Konyvtara
Cime: 9024 Gyér, Orkény 1. u. 8-10. /
A konyvtar létesitésének idopontja: 1988. szeptember .

A konyvtar bélyegzojének felirata: Gyori Krady Gyula Kozépiskola Kényvtara

Jogszabalyi hattér:

2011. évi 190. torvény a nemzeti koznevelésrol (53. §, 45. §, 62. §, 63. §, 98. §, 2.
melléklet, 3. melléklet)

20/2012. (VII1. 31.) EMMI rendelet A nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és
a koznevelési intézmények névhasznalatarol (4.§, 92. §, 120. §, 161. §, 163. §, 164. §,
165. §, 166. §, 167. § valamint a Felszerelési jegyzék)

A nemzeti kdznevelésrdl szOolo térvény végrehajtasarol szolo 229/2012. (VIII. 28.)
Korm. rendelet

2012. évi CLIL torvény A muzealis intézményekrol, a nyilvanos konyvtari ellatasrol
¢s a kozmiivelddésrol szold 1997. évi CXL. torvény modositasarol

2001. LXIV. torvény a kulturalis 6rokség védelmérdl

22/2005. (VIL. 18.) NKOM rendelet a muzealis konyvtari dokumentumok kezelésérdl
¢s nyilvantartasaval kapcsolatos szabalyokrol

51/2012. (XII. 21.) szamu EMMI-rendelet — a kerettantervek kiadasanak és
jovahagyasanak rendjérdl. Oktataskutato és Fejleszté Intézet. http://kerettanterv.ofi.hu/
(2015. 04. 28.)

2012. évi L. torvény A munka térvénykonyveérol

2012. évi CLXXXVIIL. torvény A koznevelési feladatot ellatdé egyes onkormanyzati
fenntartast intézmények allami fenntartasba vételérdl

2015. évi CCVL torvény az oktatas szabalyozasara vonatkozo egyes torvények
moédositasarél In: Magyar Kozlony, 2015. 195.sz. 26097-26113.p., URL:
http://www.kozlonyok.hu/nkonline/MKPDF/hiteles/MK15195.pdf

2013. évi CCXXXII. torvény a nemzeti kznevelés tankonyvellatasarol

501/2013. (XII. 29.) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelés tankonyvellatasarol szo6lo

2013. évi CCXXXIL torvény egyes rendelkezéseinek végrehajtasarol,
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e valamint a tankonyvellatasban kdzremiikodok kijeldlésérol

e 17/2014. (II1.12.) EMMI rendelete a tankdonyvvé nyilvanitds, a tankdnyvtamogatas,
valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérol

e 110/2012. kormanyrendelet - NAT bevezetése

e 100/1997 (VI 13.) kormanyrendelet — az érettségi vizsga vizsgaszabalyzatarol

e 40/2002. (V. 24.) OM rendelet érettségi vizsga részletes kovetelményei, 38/2007
OKM 9. sz. melléklet

e Az érettségi vizsga vizsgaszabalyzatanak kiadasarol szo6lo 100/1997. (VI.13.) Korm.
rendelet modositasarol sz616 106/2012. (V1. 1.)

e 5/2016. (I. 22.) Korm. rendelet az érettségi vizsga vizsgaszabdlyzatdnak kiadasarol
sz6l6 100/1997. (VL. 13.) Korm. rendelet, valamint az érettségi vizsga
vizsgaszabdlyzatanak kiadasar6l szolo 100/1997. (VI. 13.) Korm. rendelet
modositasardl szold 36/2015. (III. 6.) Korm. rendelet modositasarol In: Magyar
koz16ny 2016. 9. sz. 512-610. p.

e 09/2016. (VIII. 23) EMMI rendelet Az ¢érettségi vizsga részletes
kovetelményeirdl szolo  40/2002. (V. 24.) OM rendelet modositasarol In:
MAGYAR KOZLONY 2016/123., 12590. p. URL:
http://www.kozlonyok.hu/nkonline/MKPDF/hiteles/MK16123.pdf Utolso
letoltés: 2016.08.29.

e 22/2016. (VIIL. 25.) EMMI rendelet A kerettantervek kiaddsdnak és jovahagyasanak
rendjérdél szolo 51/2012. (XII. 21.) EMMI rendelet moddositasardl. In: Magyar
Ko6z16ny, 2016.126. sz. - p.13438-15122.+ mellékletek
http://njt.hu/cgi_bin/njt_doc.cgi?docid=197106.325972 Utolso letoltés: 2016. 08.29.

e 3/1975. (VI1.17) KM-PM szamu rendelet az allomanyellen6rzésrdl és az allomanybol

valo torlésrél

2. A konnytar fenntartasa és feliigyelete és gazdalkodasa

A konyvtar fenntartoja: Gyodri Szolgaltatasi Szakképzési Centrum 203038

Cime: 9024 Gyor, Nador tér 4.

A konyvtar feliigyeletét a fenntart6 latja el.

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

A konyvtar a kozépiskola szervezeti keretén belill az igazgatd hataskore ald rendelt 6nallo

szervezeti egység.
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A konyvtar jellege szerint zart konyvtar.

A konyvtar feladatainak ellatasahoz sziikséges infrastrukturdlis feltételeket az iskola
koltségvetésében biztositja. A miikodéshez sziikséges dokumentumok, nyomtatvanyok,
eszk6zok beszerzése az éves koltségvetési keretdsszeg alapjan torténik, gy, hogy a tervszeri

allomanyfejlesztés megvalosulhasson a korszeri elvarasoknak megfelelden.

3. A konyvtarnak az iskolaban elfoglalt helye

Az intézmény foldszintjén talalhat6 a szabadpolcos kolesonzé tér (tanteremnyi) és mellette a
22 fot befogado olvasoterem, mely audiovizudlis felszereltsége miatt heti 15-18 oraban
tanorai munka, projekt foglalkozas ¢és fakultacid szinhelye. A dokumentumok szadma kozel
16000. A konyvtar részletes gyljtokorét a Gyilijtokori Szabalyzat hatarozza meg. (1.
melléklet) Gytijtokorébe tartoznak a nevel6-oktatdé munkahoz, az dnmiiveléshez sziikséges
informaciohordozok: konyvek, idészaki kiadvanyok, CD-k, CD-Romok, DVD-k. A konyvtar
gyljtoékore altalanos jellegli és mélységében igazodik az iskola specialis igényeihez. Az
allomany tobbségében szabadpolcos elhelyezésti, helyhidny miatt a dokumentumok egy része
zarhato szekrényben taldlhatd. Zarhat6 szekrényben taroljuk az iskolatorténeti
kiilongytijteményt és a Krady Gyula Kiilongylijteményt. A tankdnyvtari rész a folyoson,

zérhato szekrényekben talalhato.

Személyi feltételek: a konyvtar miikodését az intézményi létszamadatok figyelembevétele
alapjan 2 teljes allasu fels6fokti végzettséggel rendelkezd konyvtarostanar latja el. A
konyvtarostanarok minden iskolai munkakozdsséggel szoros kapcsolatban vannak,
szervezetileg 2015 szeptemberétdl a magyar munkakozosséghez csatlakoztak.

A konyvtarban az olvasok rendelkezésére all 7 db multimédids szamitogép internet
hozzaféréssel. A konyvtari kolcsonzést, a konyvtari tigyviteli munkat, a dokumentumok

bibliografiai rogzitését 3 szamitdgeép segiti, melybdl egy szervergép.

A konyvtar felépitése:

- kézikonyvtar

- szakirodalom,

- szépirodalom

- kotelez6 irodalom

- helyismereti gyiijtemény

- iskolatorténeti gylijtemény

- tankOnyvtar

- Krady Gyula Kiilongylijtemény
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- médiatar (DVD, CD)

- folyoirattar

4. A konyvtar mitkodésének célja, alapfeladatai

A konyvtar legfontosabb céljanak tekinti az iskolan beliil folyd oktatd és neveld munka
szakirodalmi tdmogatasat, az altalanos muvelodési igények kielégitését, a miveltség és az
izlés fejlesztését, a szakmai tdjékozodas segitését, a szabadidd hasznos -eltoltésének
megszervezését. A folyamatosan korszerlsitett konyvtarallomany kozvetitse a korszeri
ismereteket. E cél érdekében a konyvtar rendelkezik a kiilonb6z6é informaciohordozok
hasznalatdhoz, az 1jabb dokumentumok eldallitasahoz, a konyvtar nyilvantartdsdhoz

szlikséges eszkozokkel. /internet, szamitogép, vonalkod olvasd, vonalkod/

Az iskolai konyvtar alapfeladatai

e segiti az iskola pedagdgiai programjaban leirt célok megvalositasat,

o tervszerlien gytljti, feltdrja ¢és hozzaférhetdvé teszi a gyljtékori szabalyzataban
meghatarozott dokumentumokat,

e az iskola neveldi, tanuldi részére biztositja az oktatashoz, az onfejlesztéshez, miivelodéshez
szlikséges irodalmat, ismerethordozdkat és informacidkat

o tajékoztatas nydjt a dokumentumokroél és a konyvtari szolgaltatasokrol,

o fontos szerepet tolt be a kdzépiskola olvasési és konyvtar-pedagogiai tevékenységében,
(konyvtari 6rdk, miivelédési programok, megemlékezések szervezése, konyvtari
dokumentumok, segédeszkdozok biztositdsa Ordra, stb.), segiti az olvasasi és
konyvtarhasznalati igények kifejlesztését,

e konyvtari dokumentumok egyéni és csoportos helyben hasznalatat lehetdvé teszi,

e konyvtari dokumentumokat kolcsonzi, beleértve a tartdés tankonyvek, segédkonyvek
kolcsonzését is.

Az iskolai konyvtar kiegészit6 feladatai

e szamitogépes informatikai szolgaltatasok biztositasa

e tanoéran kiviili 6rak tartasa,

Krady Kiilongylijtemény gondozasa,

kozremiikodik az iskolai tankonyvellatas megszervezésében, lebonyolitasaban,

a konyvtari halozat keretein beliil kozvetiti méas kdnyvtarak szolgaltatasait és programjait
/megyei, varosi, egyetemi konyvtarak/, informaciot nydjt mindazon hasznalok szamara,

akik a konyvtar gylijtokorének megfeleld dokumentumot és informaciot igényelnek.
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5. Az iskolai konyvtar feladataibol adédo f6 tevékenységei:

Allomanyalakitas

Az iskolai konyvtar a helyi tanterv kdvetelményeinek megfelelden az iskola sziikségleteihez
igazodva folyamatosan ¢és tervszerlien fejleszti allomanyat. A  konyvtaros az
allomanyfejlesztés soran figyelembe veszi az igazgato, a munkakozosségek és a
diakkozosségek javaslatait és koltségvetési lehetoségeket. Az allomanyalakitassal
kapcsolatos eléirasokat a gyilijtékori szabalyzat tartalmazza. Az allomany vétel, ajandék
¢s csere utjan gyarapodik. Az iskolai konyvtar gyiijtokorébe nem tartozé6 dokumentumok
még ajandékként sem keriilhetnek leltarba. A nyilvantartas jellege szerint lehet egyedi és

iddleges. Azokat a dokumentumokat, melyet végleges megdrzésre keriilnek, a megérkezéstol

szamitott szamitva legkésobb egy héten beliill egyedi nyilvantartasba kell venni. A

kiadvanyokat el kell latni tulajdonbélyegzdvel, leltari szdmmal és raktari jelzettel.

Iddleges nyilvéantartasba kell venni a gyorsan avul6 tartos tankonyveket, tanari kézikonyveket.

Megkiilonboztetésiil a T betiijelet hasznaljuk, feldolgozasuk szamitogéppel torténik. Ezek a
dokumentumok sajat hatarkorben selejtezhetdk.

A gyarapitashoz sziikséges anyagi feltételeket az iskolai koltségvetésben kell biztositani. A
gylijtemény gyarapitdsdért a konyvtarostandrok a feleldsek. A konyvtaros hozzajarulasa

nélkiil az iskolai konyvtar szamara dokumentumot senki nem vasarolhat.

Nyilvantartasok

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

A koényvtar minden nyilvantartasa a SZIREN Integralt Konyvtari Rendszerrel torténik
elektronikusan, kivéve az iddszaki kiadvanyokat. Az iddszaki kiadvanyokat regiszteres
fiizetben tartjuk nyilvan, de kolcsonzésiik a SZIREN programmal torténik.

e cgyedi elektronikus leltarkdnyv: konyv, CD, DVD, Krady Kiilongyljtemény

e tartds tankonyvek nyilvantartasa

e olvasdéi nyilvantartas

e kolcsonzési nyilvantartas

e konyvtarkozi kolesonzés nyilvantartasa
Az allomany gondozasa és védelme:
Alloményvédelem, az allomdany apasztdsa, leltdrozds

Gondoskodni kell a konyvtar allomanyanak fizikai védelmérdl: a biztonsagi berendezések

megfeleld6 mukodésérdl, az dramtalanitasrol, a dokumentumok évenkénti portalanitasrol.
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Gondot kell fordatani a dokumentumok megfeleld tarolasi modjara, figyelembe kell venni a
polcok terhelhetdségét. A konyvtari helyiségekben dohdnyozni, nyilt 1angot hasznalni tilos. A
konyvtarban poroltot kell elhelyezni.

Az 4llomény apasztasa az adllomany gyarapitasaval egyenrangu feladat, s a kettd egylitt képezi

a gyljteményszervezés folyamatat. Az allomanybol vald torlésre a kovetkezd estekben
kertilhet sor:

a./ a dokumentum természetes elhasznalodésa révén kotészeti selejtté valt,

b./ a dokumentum iranti olvasoi igény csokkenése miatt a példanyszam egy része feleslegessé
valt,

c./ a dokumentum tartalmi szempontbol elavult,

d./ a konyv elveszett, de massal potoltak,

e./ hidny (elhérithatatlan esemény, kolcsonzés kozben keletkezett behajthatatlan kovetelés,
allomanyellendrzési hiany)

A muzealis és iskolatorténeti allomanyrész dokumentumait nem szabad selejtezni.

Allomanyellendrzést a vonatkozd 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
megel6zoen leltarozasi litemtervet kell késziteni, melyet 3 honappal elétte be kell nyujtani az
iskola 1gazgatdjdhoz jovahagyas céljabol. Az allomanyellendrzés a szamitogépes
nyilvantartdsok alapjan torténik. A leltarozashoz leltarozasi bizottsag létrehozasa sziikséges,
melynek biztositdsa az iskola igazgatdjanak feladata. A leltdrozas befejezésekor zard
jegyzokonyvet kell késziteni, melyhez csatolni kell a hidnyzd ¢és tobbletként jelentkezd
dokumentumok jegyzékét. A jegyzOkonyvet a leltarozast végzok ¢€s az iskola igazgatdja irja
ala. Az ellendrzéskor megallapitott hidnyzé dokumentumokat az iskola igazgatdjanak
engedélye utan lehet kivezetni az allomanybol. Az dllomany hidnyanak megengedett mértékét

(kalo) a 3/1975. KM-PM rendelet szabalyozza.

A vonatkoz6 jogszabalyok: az allomany nyilvantartdsainak vezetésérdl, a torlésekrdl és a
leltarozasrol a 3/1975. (VIL.17) KM-PM szamu rendelet és a hozzd kiadott irdnyelvek,

valamint az MSZ-3448-78 szamt szabvany.

Az allomany feltarasa
A konyvtari dokumentumok feltardsat a hasznalok rendelkezésére kell bocsatani, mely a
dokumentumok formai és tartalmi feltarasat jelenti, kiegészitve a raktari jelzetek

megéllapitasaval. Ez a munkafolyamat a SZIREN Integralt Kényvtari Rendszerrel torténik,
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melynek online katalégusa elérhetd az iskola honlapjarol és a konyvtar honlapjarol is. A
konyvtar dokumentumainak feltarasaval kapcsolatos szabalyokat a 4. szdmu szabalyzat

tartalmazza.

A konyvtarhasznalat tanitasa és formai

Az iskola helyi tanterve alapjan az informatika, a magyar nyelv ¢és irodalom ¢és az
osztalyfonoki orak keretében valosul meg.

Olvasasfejlesztés, olvasova nevelés

Lehet6ség szerint olvasokor szervezése, illetve varosi programokra figyelemfelhivas,

toborzas. Olvasast 6sztonzo versenyeken, palyazatokon valo részvétel.

6. A konyvtar az alabbi szolgaltatasokat nyujtja

a) kolcsonzés, igény szerint konyvtarkoézi kolcsonzés is a kolcsonzés szabalyainak
betartasa mellett

b) helyben olvasas - kutatdmunka, szakdolgozat segitése

C) tajékoztatas a szolgaltatasokrol

d) tajékoztatas a gylijteményrdl, segitségnytjtas az eligazodasban

e) igény szerint témafigyelés, bibliografia készitése és adatszolgaltatas

f) konyvtarhasznalat és informacidkeresés tanitasa

g) konyvtarhasznalatra épiilo szakorak elokészitése, szervezése

h) ©nallo ismeretszerzés és tanulds tanitasa

i) olvasaspedagogia: az olvasasfejlesztés segitése

J) megemlékezések, versenyek, kiallitasok, rendezvények elékészitése, szervezése,
helyszine

k) tanulmanyi versenyekre valo felkészités elosegitése

I) a szerzdi jogi torvény betartasaval a nem kolcsondzhetd dokumentumok, periodikéak
masolasat biztositja

m) informatikai szolgaltatasok elérésének biztositasa

n) adatbazisok hasznalatanak elGsegitése, azok tanitasa, hasznalata

0) dokumentumcserében és informacidcserében vald részvétel

p) az iskolai élet tamogatasa: tanulmanyi kirandulas szervezéséhez informaciogyiijtés,
iskolai rendezvényekhez kapcsolddo irodalomajanlas

q) részvétel a tankonyvrendelés és ellatas szervezésében: az ingyenes tanuldi és tanari

példanyok kezelése
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) sajat szolgaltatasai kiterjesztésével parhuzamosan kozvetiti mas konyvtarak és
informacios kozpontok szolgéltatasait

S) palyazatok figyelés, palyazatiras

t) konyvtari honlapot és facebookos Krady Konyvtar oldalt fejleszt és miikodtet
Iskolank konyvtaranak nevelési feladata: az olvasokat meg kell tanitani a konyvtari
hagyomanyos ¢és az elektronikus informéciot szolgaltatdé eszk6zok etikus hasznalatara.
Torekedniink kell arra, hogy, konyvtarunk ne csak ismeretatadod funkciot toltson be, hanem
képesség- €s tehetségfejlesztd legyen: tanitsa meg a 21. szazadi fiatalokat az informaciok

»Sziirésére”, a tanult ismereteik bovitésére és kreativ alkalmazasara is.

Zaro rendelkezés

Az iskolai konyvtar az iskola szerves része. A jelen szabalyzatban nem emlitett valamennyi
kérdésben az intézményi (GyOri Szolgaltatdsi Szakképzési Centrum) mikodési
szabalyzataban foglaltak szerint kell eljarni. Az iskolai konyvtar miikodési szabalyzatat feliil
kell vizsgalni ¢és at kell dolgozni, ha jogallasdban, szervezeti felépitésében,
feladatrendszerében alapvetd valtozasok kovetkeznek be. Az iskolai konyvtar miikodési
szabalyzata és mellékletei a jovahagyas napjan 1épnek életbe. A szabalyzatot a neveldtestiilet

megismerte, egyetértd véleményét kinyilvanitotta.
A mukddési szabalyzatot jovahagyom:

Bejcziné Mosolits Erika
igazgatond
A miikodési szabalyzat mellékletei:
1. Gytijtékori szabalyzat
. Konyvtar-pedagdgiai program
. Kényvtarhasznalati szabalyzat
. A konyvtari dllomany feltarasi szabalyzata
. Tankonyvtari szabalyzat
. A dolgozatkészités formai kdvetelményei és az etikus, szakszerii hivatkozas szabalyai

. A Krudy Gyula Kiilongytijtemény hasznalati szabalyzata

i B AN YA ~ N VS B \ S

. szamu melléklet: Gytujtokori szabalyzat

|. Helyzetelemzés:

Konyvtarunk gytijtokori szabalyzatanak dsszeéllitasanal az alabbiakat vettiik figyelembe:
- az intézményt érintd jogszabalyok

- aziskola pedagogiai programja (IPP)
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helyi tantervek

A gytijtokort meghatarozza:

e aziskola pedagogiai programjabol fakado feladatok

e a felhasznalok kore,

e akonyvtar feladatrendszere (lasd Konyvtari SZMSZ),
e akonyvtar kdrnyezete

e aszamitogépes halozaton elérhetd informécios forrasok

A konyvtar kornyezete: igény szerint dokumentumok kdlcsonzésével segitjiik egymast

Dr. Kovacs Pal Megyei Konyvtar és Kozosségi Tér
Gyori Pedagogiai Oktatasi Kozpont Konyvtara
Széchenyi Istvan Egyetem Konyvtara
Marcalvarosi Kozoktatasi Kézpont Konyvtara
Apor Vilmos Katolikus Iskolakdzpont Konyvtar

A Gyor véros iskolai konyvtarai

A tanuldk szociokulturalis hattere:

A didkok tobbsége rendezett csaladi hattérrel, atlagos anyagi koriilmények kozott él. E

csalddokban a szamitogép ¢és Internet hasznédlata napi, természetes program. A tanuldk

sziikebb része kivald anyagi koriilmények kozott €1, amelyre a polgari kultira a jellemzo:

igényes ¢életmdd, rendszeres konyvhasznalat, szinhdzba jards, utazds és mas kulturalis

szokasok.

A tanulok harmada jogosult tartds tankonyvekre, amely azt mutatja, hogy tobbgyermekes

csaladban élnek, halmozottan hatranyos helyzetliek vagy sajatos nevelési igényl didkok
(SNI).

A tanuldk kisebb része szerény anyagi koriilmények kozott €1, kulturdltsaguk és neveltségiik,

életmodbeli ismereteik komoly hianyossagokat mutatnak.

I1. Az iskolai konyvtar gyiijtokore dokumentumtipusok szerint:

(a gylijtemény formai meghatarozasa)

Nyomtatott dokumentumok:

Konyvek:

¢ kézikonyvek, lexikonok, segédkonyvek, atlaszok térképek

¢ helyi tantervben meghatarozott ajanlott és kotelez6 olvasmanyok
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¢ oktatasban hasznalatos miivek: szotarak, szakkonyvek, tanari kézikonyvek, szépirodalmi
¢és ismeretk6z16 kotetek

Idészaki kiadvanyok:

¢ napilapok, folyoiratok, oktatast segitd pedagdgiai és szakfolyodiratok

Kisnyomtatvanyok:

A konyvtari munkat és az oktatdst segité szabvanyok, taneszkdz ismertetok, konyvkiadok

katalogusai, stb.

Nem hagyomdnyos dokumentumok: csak azokat gytjtjiik, amelyek a tanitds €s a tanulés
folyamataba beilleszthetdk!

e CD lemezek

e CD-ROM-0k

e DVD-k
Hanglemezeket, videokazettakat, diafilmeket és diaképeket a konyvtar nem gyfjt.

I1I. A konyvtari allomany épitésének szempontjai:

1.  Olvaso6termi kézikdnyv allomany — korldtozottan kdlcsondzhetd

2. Szabadpolcos kdlcsonzési allomany két nagy raktari csoportban elhelyezve:

- szépirodalom
- ismeretterjesztd- és szakirodalom

Pedagdgiai gytijtemény
Kotelezd és ajanlott szépirodalmi miivek

Tartds tankonyvek

© 0~ w

Az oktatasban kiemelt szakteriiletek miatt kiilon csoportositva helyeztiik el

- szotarak, nyelvkonyvek
- vendéglatassal kapcsolatos szakirodalom
7. Kiilongytijtemény:
- iskolai dokumentumok: Pedagdgiai program, SZMSZ, hazirend
- az iskola névadoja Krady Gyula kordbban €s napjainkban kiadott miivei, illetve
a réla megjelent irodalom, ¢letét bemutato irasok, bibliografia, stb.
A gyarapitas modjai:

- vasarlas: az éves koltségvetés alapjan és palyazati tamogatasbol
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- ajandék: csak a gytijtékorbe tartoz6 miivek keriilhetnek a konyvtar dllomanyéaba

Beszerzési példanyszamok:

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

- tankonyvek a munkak6zosségek javaslata szerint osztalynyi mennyiségben

IV. A gyiijjtemény tartalma
A konyvtar a nevelést, tanitast és tanuldst szolgalja, ezért ezekhez a folyamatokhoz szorosan
kapcsolodod dokumentumok a gylijtemény fogytijtékorét jelentik. Azok az ismerethordozok,

melyek kozvetve kapcsoldodnak az iskolai oktaté munkdhoz mellékgylijtékort képeznek.

A. Szépirodalom
Fogylijtokor:
magyar ¢s a vilagirodalom legfontosabb antolégiai (monda, mitosz, novella, vers, drama, stb.)

a tananyag altal meghatarozott klasszikus és kortars szerzok valogatott miivei

a tananyag altal meghatarozott kotelezd és ajanlott irodalmi miivek

*
*
¢
¢ kiemelkedd kortars magyar és kiilfoldi alkotok miivei
¢ torténelmi regények, regényes életrajzok

*

az iskoldban tanitott nyelveken szépirodalmi miivek, konnyitett olvasmanyok /t6bbnyire

angol, német nyelvil/
Mellékgytijtokor:

e az irodalom tanitdsdban érintlegesen szerepld klasszikus és modern szerzok
reprezentativ miivei
e antologiak

e aziskola rendezvényeihez kapcsolddo tematikus gylijtemények
B. Ismeretkozlo irodalom
A gylijtés mélysége:

- valogatva \Y
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- teljességre torekedve lexikonoknal
0 Kultura és tudomany

001/008 Az egyetemes ¢és hazai miivelddéstorténeti miivek
irds és konyvészet torténete

020/027 Konyvtariigy, iskolai konyvtarak
alapvetd konyvtartigyi szakirodalom, konyvtar pedagogiai,
konyvtarhasznalati szakmodszertani kiadvanyok

030 Altalanos lexikonok, enciklopédiak

058/059 Evkonyvek. Cimtarak. Adattarak. Mtzeumok

1 Filozofia

filozofiai, etikai lexikonok, szakszotarak
filozofiatorténeti 0sszefoglaldo miivek
tananyagban szerepld filozofusok valogatott miivei
egyéni, tdrsadalmi erkolcs — tanulméanyok
esztétikai lexikonok és tanulmanyok
150 Altalanos lélektan, tarsadalomlélektan
lexikonok, nevelés-1élektani dsszefoglald és részmonografiak
Onismeretre, onnevelésre vonatkozo ismeretkozl6 irodalom

logika — oktatashoz kapcsolodd miivek

2 Vallas

etika, erkOlcsismeret, a vilag vallasait ismertetd miivek
292 Klasszikus mitologia

mitoldgia enciklopédidk

mitolédgia torténetek feldolgozasai, mondagylijtemények

3 Tarsadalomtudomany
301 Szocioldgiai szakmonografiak, 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 kapcsoloddan

338 Turisztikai létesitmények miikodtetésével (idegenforgalom)

< <

< -+

< < < < 4

< < H

< < 4 < <

<
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kapcsolatos szakirodalom
340 Jog
Kozoktatasi, munkatigyi, csaladjogi jogszabalygytijtemények
Emberi és gyermekek jogait megfogalmaz6 térvények, szakirod.
Allampolgari nevelést segité ismeretk6z16 miivek
Ifjusagvédelmi jogszabalyok, szakirodalom
370 Pedagogia, neveléselmélet
A nevelés torténete, iskolapolitika, kozoktatasiigyi szakkonyvek.
Lexikonok
Csaladi és iskolai neveléssel foglalkozé miivek
Tanulés mddszertani ismeretkdzl6 irodalom
Kiilonbozd nevelési rendszereket bemutatd szakirodalom
373 Kozépiskola szakirodalma
374 Iskolan kiviili nevelés szakirodalma
377 Szakképzéssel foglalkozo6 tanulmanyok, jelentések
378 Fels6foku oktatasi intézmények bemutatdsa, tovabbtanulési tajékoztatok
379 Turisztikai - a szabad id6 felhasznalasaval kapcsolatos szakirodalom
380 Kereskedelem, idegenforgalom, marketing szakoktatashoz kapcsolodo miivek
390 Néprajz
néprajzi lexikon, altalanos néprajzi enciklopédia,
magyar népmiivészet reprezentativ kiadvanyai
392 Maganélet szokasai.
Csaladi és tarsadalmi linnepek
395 Tarsadalmi érintkezés illemszabdélyai, viselkedéskultura, protokoll
398 Folklor

Unnepi szokasok (jévi, husvéti, karacsonyi, stb.), legendak

5 Természettudomany
Természettudomanyi lexikonok, enciklopédidk

502 Kornyezetvédelem
Osszefoglalé miivek, tanulmanyok kiilonds tekintettel hazank
kornyezetvédelmi kérdéseire

510 Matematika

Osszefoglaldé miivek, lexikonok,

— < < 4 4
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matematika szakkdnyvek a tantervi anyaghoz kotédden
feladatgylijtemények,
logikai és gyakoroltato feladatsorok
520 Csillagaszat
enciklopédikus szintii csillagaszati kézikonyvek, atlaszok
tirkutatas ismeretk6z16 szakirodalma
53/54 Fizika, kémia
lexikonok, enciklopédiak, szakszotarak
szakmai Osszefoglalé miivek,
tantervi anyaghoz kapcsolodd miivek
feladatgylijtemények
természettudosok , felfedezok életrajza
taldlmanyok, felfedezések torténete — ismeretterjesztd miivek
57/59 Biologia

lexikonok, szakszotarak

kézikonyvek az ltalanos botanika, bioldgia, allattan teriiletérrdl

atlaszok, albumok, novény- és allathatdrozok

bioldgiat érintd ismeretterjesztd szakirodalom
6 Alkalmazott tudomanyok

61 Orvostudomany
kézikonyvek az egészségrol
egeészségneveleés €s egészséges €letmdd szakirodalma

62/67 Miiszaki tudomanyok, mezdgazdasag, ipar
miiszaki tudomanyokat §sszefoglalo lexikonok, kézikonyvek
ismeretterjesztd miiszaki irodalom
ipar- és technikatorténeti miivek

641 Vendéglatas
Elelmiszerek alapanyagai, konyhatechnologiak kézikonyvei
Szakécskonyvek régi és uj kiadasuak, taj jelegli specialitasok
Magyar és nemzeti gasztrondmia - jellemzd ételei, italai
Felszolgalasi ismeretek, talalas

658 Uzemgazdasag. Marketing. Piackutatas
Kézikonyvek, szakkdnyvek

—
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663 Italkészités, borkultura, boraszat

Kézikonyvek, szakkdnyvek

Alkoholmentes italok: Tea, kavé, asvanyviz, iidité — készitésiik

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

Hazank kiemelked6 borvidékei, torténelmi multja

681 Szamitastechnika

a legfrissebb szakirodalmi kiadvanyok a szaktanarok igényei szerint

7 Miivészetek, sport, szorakozas

Képzémiivészeti és zenei lexikonok,

Korstilusokat bemutaté tanulmanyok, albumok

-4 < < 4

T
\Y

Tanulmanyok a magyar és egyetemes miivészetrdl (képzo- és épitd), zene

miivészetrdl, a magyar alkotokrdl — tantervi anyagra épiilve
Kiemelked6 miivészek alkotasait bemutatd albumok.
Opera ¢s hangversenykalauz

Film- és szinhazmiivészeti lexikon

Fotémiivészeti kézikonyv

Testnevelési szakirodalom, segédkdnyvek, szabalykonyvek
Olimpiak ismeretterjesztd irodalma

Természetjarast, turisztikat népszertisitd miivek

8 Nyelv- és irodalomtudomany

80 Nyelvtudomany

kézi- ¢és segédkonyvek
szotarak /egy- és tobbnyelvil/
nyelvészeti 6sszefoglald miivek

magyar nyelv torténetével foglalkoz6 miivek

iskolaban oktatott nyelvek nyelvkonyvei, tanari kézikonyvek,

feladatgytijtemények

angol, német, olasz nyelvii irodalom, egyszeriibb olvasmanyok

82/89 Irodalomtudomany

vilagirodalmi lexikonok, enciklopédidk

irodalomelméleti €s irodalomtorténeti tanulméanyok

irodalmi korszakokat és a tanitott koltok, irok életmiivét bemutatod

monografidk

\%
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angol, német, olasz irodalom
894 Magyar irodalom
magyar irodalmi lexikon,
magyar irodalomtorténeti kézikonyvek

magyar szerzOk munkassagat bemutato és elemz6 tanulmanyok

< < < -+

verselemzések, ajanlott irodalom kritikai elemzése

9 Foldrajz. Eletrajz. Torténelem
908 Honismeret
Hazank egyes vidékének, varosanak torténelmi, foldrajzi-, miivelddési-,
természeti viszonyainak bemutatasa \Y
Foldrajztudomény
foldrajzi, etimoldgiai szotar
helységnévtar
Felfedez6 expediciok, klasszikus és modern utleirasok
Természeti és gazdasagi foldrajz tananyaghoz kapcsoléddan
911 Térképek, atlaszok
914 Utikonyvek
920 Eletrajz

< << < 44

<

¢letrajzi lexikonok, ki-kicsoda helyi és orszagos kiadvanyok
93/99 Torténelem

torténelmi lexikonok, szakszoétarak, atlaszok

monografidk €és kronoldgidk a vilagtérténelembdl

ismeretk6z16 irodalom, forraskiadvanyok

< < < +H

torténelmi képes albumok

943.9 Magyar torténelem

—

lexikonok, tanulmanyok, forrasgytijtemények

<

ismeretk6z16 irodalom,
V. Idészaki kiadvanyok
Rendelésiik az intézmény vezetésével és munkakozosségek vezetdivel évente egyeztetésre keriil.

1, Altalanos tajékoztatast szolgald napilapok, folyéiratok:
- Kisalfold
2, Pedagogiai szaksajto:

- Modern Iskola
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Uj Katedra

Uj Koznevelés

4, Pedagogiai munkdt segito szak- és ismeretterjeszto periodikak:

Rubicon,

National Geographic,
Vendéglatas,

Bor és Piac,
Turizmus Trend
Természet Vilaga

Cukrasz Mester

5, Pedagogiai munkat segité folyamatosan érkezo utmutatok, tanulmanyok:

Raabe kiadvanyok tématol fiiggden: Vendéglatosok Keézikényve

V1. Nem nyomtatott dokumentumok:

Az audiovizualis dokumentumokat (DVD, CD, CD-Rom) 1-1 példanyban gyjti a konyvtar.

A videokazettak gyartasa befejez6dott, ezért a konyvtar allomanyaban taldalhato, megfelelo

dllapotu és dokumentumok digitalizaldsa folyamatos feladatot jelent.

A tananyaghoz kapcsolddo ismerethordozdkat gytijt a kdnyvtar az alabbi témékban:

- kultartorténeti, ismeretterjesztd filmek,

- torténelmi korokat és személyeket bemutaté filmek,

- természeti és gazdasagi, idegenforgalmi foldrajzi munkak

- kontinensek f6ldrajzat, ndvény- és allatvilagat bemutato filmek

- orszagismereti filmek

- miivészettorténettel kapcsolatos filmek

- irodalomtdrténeti filmek, riportfilmek irokrol, filmesitett irodalmi miivek

. jelentds filmmiivészeti alkotadsokat DVD-n

- egészségnevelést, az emberi test miikodését bemutatd filmek

- drogokat és karos hatasukat ismertetd filmek

- a vendéglatas, az ételkészités, a talaldst és az italismeret témakorét tartalmazo filmek
- fizikai és kémiai kisérleteket bemutato filmek

- tudomanyos ismeretterjesztd filmek példaul: energia, sugarzas, 6kologia, stb.
- énekkultarahoz és az ének-zene oktatdshoz kapcsolodo mitvek CD-n

- nyelvoktatast segité CD-K,

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

Kiildetésnyilatkozat

Iskolai konyvtarunk az iskola korszerli tanulasi és informacids forraskdzpontjaként kivan
mukodni. Gyljteményével és szolgaltatdsaival tdmogatja és helyszint biztosit az oktato-
nevel6 munkahoz. Konyvtar-pedagogiai  programunkat a pedagogus kollégakkal
egylttmiikodve szervezzilkk meg a tanulok konyvtarhaszndlatra vald felkészitését,
informaciokezelési szokésainak, digitalis kompetencidjuknak, 6nallé tanulasi képességeinek
fejlesztését. Célunk, hogy a didkok és a tanarok szamara is egy korszerii konyvtarképet
alakitsunk ki, megalapozzuk ¢és bovitsiik informacios muveltségiiket. Kozosségi térként
kivanunk jelen lenni az iskola életében és kulturalis értéket kivanunk kozvetiteni.
Konyvtarunk a konyvtari rendszer tagjaként az érvényes konyvtari torvények ¢€s jogszabalyok
alapjan miikodik. Jellege szerint az iskolai konyvtar nem nyilvanos konyvtar, de
szolgaltatdsainkat az iskola dolgoz6i és tanuloi mellett a tanuldk sziilei, a varos pedagogusai
¢s a Krady Kiilongyljteményiink irant érdeklodd kutatok szaméra korlatozott formaban
biztositjuk.

Célunk, hogy az esélyegyenldség jegyében valositsuk meg munkdnkat, melynek alapja a
konyvtarban dolgozé munkatirsak szakmai képzettsége, igényessége, elkotelezettsége ¢€s

segitokészsége.

A konyvtar intézményi szerepe

Az iskola pedagogiai programja alapjan szervezziik tanulok konyvtarhasznalati felkészitését.
Koényvtar-pedagogiai programunk tevékenységi kore atfogja az iskola teljes, a tanorai mellett
(konyvtarhasznalati o6rak, konyvtarhasznalaton alapul6 szakordk) a tanoran kiviili (projektek,
tehetséggondozd iskolai, varosi, megyei és orszagos vetélkeddk, versenyek, kozkonyvtari

programok, stb.) neveld-oktato rendszerét is.

A konyvtar az iskolai élet dokumentaldsaval az iskolatorténeti gylijteményt folyamatos
fejlesztésével biztositja az iskolai kozosség torténetének, hagyomanyainak megorzését.
Iskolank névadojanak, Krady Gyula emlékének Orzését szolgdlja a Krudy Gyula
Kiilongylijtemény gondozéasa. Az ir6 emlékének 6rzéséhez a folyoson tarlokban elhelyezett
kiallitas jarul hozza.

Az iskolai konyvtar jelentds szerepet vallal az iskolai miisorok ¢és rendezvények
szervezésében ¢és megvalositasaban. Az iskola kiils6 megjelenitését szolgalé honlap ¢€s
facebookos oldal szerkesztdjével egyiittmiikodve gondoskodunk konyvtari vonatkozast

informaciok (képi és szoveges) megjelenitésérol.
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A konyvtarhasznalati nevelés és oktatas altalanos célkitiizései:

Alapvetd célunk, hogy megfeleljiink mai, tudasalapt tarsadalmunk elvarasainak, és
folkészitsiik didkjainkat a kompetencia alapu tanulasra: legyenek képesek az 6nalld

ismeretszerzésre €s az informacidkban val6 eligazodasra.

Fontos, hogy megismerkedjenek a diakokat a konyvtarhasznalati ismeretek alapjaival.
Erre szolgalnak a konyvtarhaszndlati és az egyéb tantargyi konyvtari ordk illetve az
egyéni segitségnyujtas. Szeretnénk tudatositani, hogy a gépek vilagdban egyre
fontosabba személyes kapcsolat. A hagyomanyok és a ma mar hagyomanyosnak
nevezett eszkdzok, forrasok hordoznak olyan értékeket, melyekre a tarsadalomnak és a
modern eszkdzoket hasznaloknak is sziikségiik van. Ilyen példaul az ért6 olvasas, az
onallo kritikus gondolkodas, az esélyegyenldség, a kulturalis 6rokség. Hangsulyt kell
fektetni az informdaci6 tdrsadalménak értékviszonyaira és az informdcioban rejld

lehetdségek felhasznaldsanak tanitasara.

A tehetséges didkok részére versenyeket szerveziink, Osztondzziikk a részvételt
konyvtarhasznalati versenyeken.

Feladatunknak  tekintjilk, hogy  felkészitsik  tanuldinkat a  megfeleld
informacioszerzési, feldolgozéasi és atadasi technikakra, valamint megismertessiik
veliik az informacidkezelés és forrasfelhasznalas jogi és etikai szabalyait.

A konyvtarhasznalati ismeretek tanitdsanak fejlesztési kovetelményei tobb tantargy
esetében megjelennek: pl. informatika, magyar nyelv és irodalom, osztalyfénoki ora.
Az ismeretek elsajatitasa tantargykozi feladat, szinte minden tartargy esetében van

jelentdsége.

Célunk a konyvtarhasznalati tudas eszkozjellegli beépitése a tanulok tantargyi
képzésébe, a mindennapi problémak megoldasahoz sziikséges informacidszerzésbe és

feldolgozasba.

A konyvtarhasznalati ismeretek altalanos fejlesztési kovetelménye:

A tanulas tanitdsa

,»A tanulas tanitasa az iskola alapvetd feladata. Minden pedagdgus teenddje, hogy felkeltse az

érdeklddést az irant, amit tanit, €s utbaigazitast adjon a tananyag elsajatitasaval, szerkezetével,

hozzaférésével kapcsolatban. Meg kell tanitania, hogyan alkalmazhat6 a megfigyelés és

a tervezett kisérlet modszere; hogyan hasznalhatok a konyvtari és mas informécioforrasok;
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hogyan mozgosithatok az eldzetes ismeretek €s tapasztalatok; melyek az egyénre szabott

tanulasi modszerek; miként miikdodhetnek egyiitt a tanulok csoportban; hogyan rogzithetdk és

hivhatok elé pontosan, sz6 szerint példaul szovegek, meghatarozasok, képletek. Olyan tudést

kell kialakitani, amelyet a tanuldk 0j helyzetekben is képesek alkalmazni, a valtozatok

sokoldalu attekintésével és értékelésével. ” (NAT 2012)

Modszertani alapelv

Cselekedteté modon problémék megoldasa a kiilonbozd tantargyak tanitasi és tanuldsi

folyamata soran. Olyan tanitasi-tanulasi problémahelyzetek elé¢ kell allitani tanuldinkat,

melyek megoldasan keresztiil minél tobbféle tartalmu, miifaji és tipusu informaciéforras

felhasznalasat tudjuk kolcsonhatasukban bemutatni. A problémahelyzetek legtermészetesebb

tanulasi tere az iskolai konyvtar.

Iskolankban a konyvtarhasznalati ismeretek kiemelt befogado6 targyai: az informatika, a

magyar nyelv és irodalom és az osztalyfonoki 6ra. A konyvtari informatika alkalmazasa ezen

kiviil megjelenik a torténelem, az ének, a vizudlis kultura, a bioldgia, a kémia ¢és a fizika, az

etika, a foldrajz és a célnyelvi civilizacio tantargyak tanitasi-tanuldsi folyamataban is. Fontos

e azismeretszerz¢s folyamatanak és eredményének kritikus értékelése

e aproblémamegoldasra iranyuld, hatékony informéciokeresés elsajatitasa,

& az

egyes

tudomanyteriiletek alapvetd kézikonyveinek (lexikon,

szotar) €s

segédkonyveinek (képletgylijtemény, feladatgyiijtemény, tablazat) 6nall6 hasznalata,

e informacidgyiijtés internetalapu szolgaltatasokkal.

A konyvtarhasznalati helyi tanterv: gimnaziumi és szakgimnaziumi évfolyamok

A konyvtarhasznalat tantervi keretei, 0raszamai

Gimnaziumi képzés befogado targyai, orakeretei: A, J osztalyok

magyar nyelv és ) ) )

évfolyam| osztalyfénoki|informatika |torténelem |etika|osszesen
irodalom

9. 2 2 0 0 0 4

10. 2 1 3 0 0 6

11. 2 1 0 1 1 5

12. 1 1 1 2 0 5

Osszesen |7 5 4 3 1 |20

A gimnaziumi képzés tartalmanak attekinté tablazata: A, J osztalyok
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magyar nyelv|osztalyfono- | ] )
évf. ) ] informatika |torténelem etika
és irodalom  |Ki
Jegyzetelés, Az iskolai
anyaggyljtés |konyvtar - - -
9. technikdja latogatasa
Iddszaki Konyvtarhasz
kiadvanyok nalati verseny
Dokumentumti
Kozmiiveld- |Konyvtartipu-
-pusok, . .
_ dési konyvtar|sok, konyvtari|- -
kézikonyvek
latogatasa szolgaltatasok
hasznalata
Informacidkere
Dokumentumti
10. Sés, ETO
-pusok
rendszere
Informacidke-
resés  (online
katalogus,
adatbazisok)
Plagium,
. projektdol-
_ Informaciokeresés,
Fels6oktatasi ‘ gozat
forraskivalasztas,
konyvtar - felépitése,
' forrasfelhasznalas,
megtekintése _ elkészitése
gyakorlati foglalkozasok
-nek
menete
11. Informacidkere
-sés, hasznos
honlapok
(MEK,
Matarka, DIA,
PIM, OSZK,
Fazekas
Gimnazium)
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Hivatkozas,
idézés,
irodalomjegy-

7€k készitése

12.

Koéonyv - és
konyvtartorté-
net,

nyelvemlékek

fakultéacio:
0OSzZK V.
Orszaggyulé-
si konyvtartar

latogatasa

fakultacio:
konyvtari
informatika
érettségi

tételek

Informaciokeresés,
forraskivalasztas,

forrasfelhasznalas

Erettségi
tételekhez
kapcsolodo
irodalmi
informéaciokere

sés pl. Krady

Projektdolgozat

Két tanitasi nyelvii gimnaziumi képzés befogadoé targyai, orakeretei: K osztaly

évf.|magyar nyelv és irodalom |osztalyfénoki|informatika|torténelem |etika|osszesen
9. 1 2 0 0 0 3
9. 1 1 3 1 0 6
10. (2 1 0 1 0 4
11. |2 1 0 1 1 5
12. |1 0 1 1 0 3
7 5 4 4 1 21

Két tanitasi nyelvii gimnaziumi képzés tartalmi attekintése: K osztaly

magyar nyelv és|osztalyfono- | ) )
évf. informatika torténelem etika
irodalom ki
A jegyzetelés|Az iskolai
technikaja, konyvtar
anyaggyujtés latogatasa
> Konyvtar-
hasznalati
verseny
SZMSZ 2020. 69




Ko6zmiivel6-

Iddszaki '
) dési konyvtar|Konyvtartipusok
kiadvanyok
latogatasa
9 Dokumentum-
' tipusok
Informacidkeresés
(online katalogus,
adatbazisok)
Informéciokeresés, ' Torténelmi
Felsdoktatasi )
az ETO rendszere kézikonyvek,
10. konyvtar _ _
Kézikonyvek, ) informéciokere-
megtekintése
szotarak sés
Informacidkere-
sés
hasznos honlapok
(MEK, Matarka,|fakultacio:
Informacidkere-
DIA, PIM, OSZK,|OSZK V. .
) Sés, Plagium,
11. |Fazekas Orszaggyulési _
_ . forraskivalasz- |projektdolgozat
Gimnazium) konyvtar
) ) tas, készitési
Hivatkozas, latogatasa '
‘ forrasfelhaszna- | formaja
1dézés,
las
irodalomjegyzék
készitése
Forraskivalasz-
Konyv- és
tas,
12. |kOnyvtartorténet,
informaciofel-
nyelvemlékek
fakultacio: hasznalas
Erettségi konyvtari
tételekhez informatika
kapcsolodo érettségi tételek )
) ) Projektdolgozat
irodalmi
informaciokere-
sés pl. Krady
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A szakgimnaziumi képzés befogado targyai és orakeretei

magyar nyelv és ] ] ]
évfolyam| osztalyfonoki|informatika|torténelem [etika|dsszesen
irodalom
9. 2 2 3 0 0 7
10. 2 1 0 0 0 3
11. 2 1 0 1 1 5
12. 2 1 1 1 2 7
8 5 4 2 3 22
A szakgimnaziumi képzés tartalmi attekintése: C, H, R, T osztalyok
magyar nyelv és ] ) )
évf.| osztalyfonoki informatika |[torténelem etika
irodalom
Az anyaggyiijtés,|Az iskolali
] Konyvtartipus
jegyzetelés konyvtar ‘ - -
0]
9. [technikija latogatasa
Id6északi Konyvtarhasznala | Dokumentum-
kiadvanyok ti verseny tipusok
Informécioke-
resés (online
katalogus,
adatbazisok)
Ko6zmiivel6dési
Dokumentumtipu-
. konyvtar - - -
sok, kézikonyvek
latogatésa
10. |informacidkeresés,
az ETO rendszere
Informécidkeresés |Plagium,
Felsdoktatasi , forraskivalasztas, | projektdolgo-
11. konyvtar forrasfelhasznalés,|zat felépitése,
megtekintése gyakorlati elkészitésének
foglalkozas menete
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Informacidkeresés:
hasznos honlapok
(MEK, Matarka,
DIA, PIM, OSZK,
Fazekas

Gimnazium)

Hivatkozas, idézés,

12.

irodalomjegyzék
készitése
fakultacio:
fakultacio: OSZK _
Konyv- és | konyvtari ]
v. Orszaggytlési| _ Projektdolgozat
konyvtorténet, informatika
konyvtar . készitése
nyelvemlékek érettségi
latogatasa
tételek

Erettségi tételekhez
kapcsolodo
irodalmi
informaciokeresés

pl. Krudy

Az idegenforgalmi két tanitasi nyelvii képzés befogadé targyai, orakeretei:

magyar nyelv és ) ) )
évfolyam| osztalyfonoki|informatika|torténelem [etika|osszesen
irodalom
9. 1 2 3 0 0 6
9. 1 1 0 0 0 2
10. 2 1 0 1 0 4
11. 2 1 1 1 1 6
12. 1 1 1 1 0 4
Osszesen |7 6 5 3 1 22
Az idegenforgalmi két tanitasi nyelvii képzés tartalmi attekintése:
magyar nyelv és ] ) )
évf.| osztalyfonoki |informatika torténelem etika
irodalom
9. |anyaggyiijtés iskolai konyvtartipusok
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jegyzetelés konyvtar
technikdja
konyvtarhasz- |dokumentumti-
nalati verseny |pusok
informéciokere-
sés (online
katalogus,
adatbazisok)
. _ kozmiiveld-
1d6szaki ‘
9. | . dési  konyvtar
kiadvanyok
latogatasa
torténelmi
dokumentumtipu- |felsdoktatasi kézikonyvek,
sok, kézikonyvek|konyvtar informéaciokeresés
10. |hasznalata megtekintése gyakorlati
foglalkozas
informaciokeresés,
PPT elkészitése
az ETO rendszere
fakultacio: plagium,
informaciokeresés, |OSZK V. projektdol-
forraskivalasztas, |Orszaggytllési gozat
forrasfelhasznalas |konyvtar készitésének
11.
latogatasa formaja
hivatkozas, idézés, informaciokere-sés,
irodalomjegyzék forraskivalasztas,
készitése forrasfelhaszna-las,
fakultacio:
konyv- és ] .
konyvtari projektdologzat
12. |konyvtartorténet, ) )
informatika készitése
nyelvemlékek

érettségi tételekhez
kapcsolodo

irodalmi

érettségi tétel
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informacidokeresés

pl. Krudy

Részletes fejlesztési célok és kovetelmények 9-12. évfolyam (gimnazium, szakgimnazium)

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

Koényvtartipusok, informacios intézmények
Az iskolai konyvtar szerepének, lehetOségeinek megismerése. Latogatas kiilonbozo
konyvtartipusokban: kézmivelddési konyvtarban, felsGoktatasi konyvtarban, Budapesten az

Orszagos Széchenyi Konyvtarban vagy az Orszaggyiilési Konyvtarban.

Konyvtari szolgaltatasok
A konyvtari informécios rendszer szolgaltatdsainak rendszerezése, felhasznélésa a tanulésban.
Konyvtarhasznalati verseny a 9. évfolyam osztalyai kozott.
Kovetelmény: Ismerje a konyvtar hasznalatanak szabdlyait, az alapvetd viselkedési normakat.
Tudjon eligazodni a konyvtar allomanyrészei kozott. Ismerje a konyvtar alapvetd
szolgéaltatasait.
A konyvtarkozi kolesonzés funkciojanak megértése.
Konyvtari és kdzhasznu adatbazisok hasznalati utmutato segitségével valo hasznalata.

Rendszeres, a céloknak megfelel konyvtar- és internethasznalat.
Informatika - 9-10. évfolyam (gimnazium, szakgimnazium)
Tartalom:

Informaciokeresés
A médiumok, kozléstipusok tartalmi megbizhatdsaga. Informéciokeresési stratégiak ismerete.
Onalld informacidszerzés kataldgusokbol, adatbazisokbol, altalanos és ismeretterjesztd
miivekbdl.  Relevans  informacidk  kivalasztdisa  hagyoméanyos ¢és  elektronikus
informacidhordozokbol.

Az iskolai tananyag elmélyitése és kibovitése onallo konyvtari kutatdmunkaval.

Dokumentumtipusok, kézikonyvek
A hiteles forras jellemzbinek ismerete. Forrastipusok rendszerezése informacios értékiik
szerint. A talalt informaciok kritikus értékelése. Iddszaki kiadvanyok 6nall6 hasznalata.
Elektronikus konyvek, digitalizalt dokumentumok. Az egyes tudoméanyteriiletek alapvetd

segédkonyvtipusainak ismerete, 6néallo hasznalata.
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Forraskivalasztds
Komplex feladathoz vald 6nalld forraskivalasztas a feladat céljanak és a forrds informacios
értékének figyelembe vételével. Konyvtari online katalégusok hasznalata. A MATARKA
hasznalata.

Bibliogrdfiai hivatkozas, forrdsfelhasznalds
Bibliografiai hivatkozas 6nall6 készitése folyoiratcikkekrol, konyvekrol.
Az interneten megjelent forrdsok hivatkozasi technikajanak megismerése, segitséggel vald
alkalmazasa. Hivatkozasjegyz¢ék, irodalomjegyzék készitése.
Kovetelmény: Legyen képes barmely, a tanulmanyaihoz kapcsolédo feladata soran az
informacios problémamegoldas folyamatat onalléan, alkotdéan végrehajtani. Legyen tisztaban
sajat informdcidkeresési stratégidival, tudja azokat tudatosan alkalmazni, legyen képes azt

értékelni, tudatosan fejleszteni. Tudjon forrasokra hivatkozni.

Magyar nyelv és irodalom 9-10. évfolyam (gimnazium, szakgimnazium)
Tartalom
Dokumentumismeret:
Konyv, idészaki kiadvanyok, e-konyv, hangos konyvek, kézikdonyvek tipusai. Konyv-
konyvtartorténet, a konyvnyomtatas.
Forraskivadlasztds
Adatkeresés, anyaggyljtés nyomtatott ¢és  elektronikus  forrasok  segitségével;
informaciogytijtés: konyvtari és szadmitogépes adatbazisok, honlapok segitségével.
Bibliografiai hivatkozas, forrasfelhasznalas
A jegyzetelés technikaja. A forraskezelés, hivatkozas ¢€s etikai kérdései.
Kovetelmény: Rendszeresen hasznalja a konyvtérat, ide értve a kiilonféle (pl. informatikai
technologidkra épiild) informacidhordozok hasznalatat is. Képes legyen arra, hogy 6nalléan
eligazodjon az informaciok vilagaban; értelmesen tudjon élni az onképzés lehetdségeivel. A
tanitasi tanulasi folyamatban alkalmazza az konyvtari és az internetes forraskivalasztast €s
informaciégyijtést. Erté modon hasznalja a tomegkommunikécios, illetve az audiovizualis,
digitalis szovegeket.
Magyar nyelv és irodalom 11-12. évfolyam (gimnazium, szakgimnazium)
Tartalom
Dokumentumismeret
A nyelvvaltozatot bemutatd nyomtatott és elektronikus forrasok (pl. szétarak, kézikonyvek,

adatbazisok, honlapok) tanulméanyozéasa. Szlengszotar, Nyelvmiiveld kézikonyv, Nyelvatlasz,
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honlapok ¢és adatbazisok hasznalata. Egy folyoirat (id6szaki kiadvany) periodicitasa,
felépitése, folyoiratcikkek visszakeresése, hivatkozéasa. A Nyugat internetes honlapja.
Forrashasznalat
Jelentés magyar ¢€s vilagirodalmi szerzok muveirdl vald konyvtari kutatomunka. Téjékozodas
az irodalmi és konyvtari adatbazisok, blogok, kritikai folyoiratok kozott. A PIM honlapja €s
adatbazisai. Az OSZK adatbazisai és tematikus honlapjai.
Bibliografiai hivatkozas, forrasfelhasznalas
Az internetes hivatkozas és a konyvtari hivatkozas formai kdvetelményei.
Kovetelmeény
A tanul6 rendszeresen hasznalja a konyvtarat, a kiilonféle (pl. informatikai technolégiakra
¢piil6) informacidhordozok hasznalata, annak a képességnek elsajatitasa, hogy kelld
problémaérzékenységgel, kreativitassal és Ondllosaggal igazodjanak el az informéciok
vilagdban; értelmesen és értékteremtden tudjanak élni az Onképzés lehetdségeivel. Képes
legyen egyéni ,kutatbmunka” alapjan nagyobb Iélegzetii dolgozat megirasa, prezentaciod
készitése a konyvtarhasznalat, digitalis forrasok alkalmazésa, szakszeri anyaggyujtés,

rendezés, kidolgozas, forrasjelolés tuddsanyaganak hasznositasaval.

Konyvtarhasznalatra alapozott szakorak (torténelem, etika) 11-12. évfolyam
(gimnazium, szakgimnazium)

Tartalom

A plagium fogalma. Egy dolgozat elkészitésének formai és tartalmi kovetelményei. A
hivatkozasok formai és etikus hasznalatanak gyakorlati alkalmazasa.

Kovetelmény

Rendelkezzen a felsGoktatasi tanulmanyokra alkalmas 6nallo ismeretszerzési képességekkel.
Képes legyen egy projektdolgozat és prezentacio elkészitésére, alkalmazza az etikus

forrasjelolés szabalyait.
A konyvtarhasznalati helyi tanterv: szakkozépiskolai évfolyamok

A szakkozépiskolai képzés befogado targyai, orakerete:

évfolyam | Kommunikacié - magyar nyelv és irodalom| osztalyfénoki|szakora|dsszesen

9. 2 2 2 6
10. 2 1 2 5
11. 0 0 1 1
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‘6sszesen ‘4 3 ‘5 ‘ 12 ‘

A szakkozépiskolai képzés tartalmi attekintése:

kommunikacio -
évfolyam osztalyfonoki szakora
magyar nyelv és irodalom

Konyvtarhasznalati  alapok

(betlirendbe Az iskolai konyvtar
_ Szakmahoz kapcsolodo
sorolas, konyv  részei,|latogatasa
9. ) ismeretterjeszto
tartalomjegyzék stb.)
dokumentumok
Konyvtarhasznalati
Dokumentumtipusok verseny

1 _ Informéaciokeresés  (online
Keresés Krady Gyula miivei|kézmiivelddési

katalogus, honlapok,
kozott. konyvtar latogatasa
konyvek)
10. :
Informaciokeresés
‘ Krady  Gyula és a
hagyomanyos ¢és elektronikus ‘
gasztronOmiatorténet
forméban.
1 A gasztrondmiai kiallitas

anyaganak megismerése

Részletes fejlesztési célok és kovetelmények 9-11. évfolyam (szakkozépiskola)

Osztalyfonoki orak 9-10. évfolyam
Tartalom:

Konyvtartipusok, informdcios intézmények
Az iskolai konyvtar szerepének, lehetdségeinek megismerése. Latogatas egy kozmiivelddeési

konyvtarban.

Konyvtari szolgaltatasok
A konyvtari informécios rendszer szolgaltatasainak felhasznaldsa a tanuldsban.
Konyvtarhasznalati verseny a 9. évfolyam osztalyai kozott.
Kommunikacié - magyar nyelv és irodalom 9-10. évfolyam

Tartalom:
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Alapvetd konyvtarhasznalati ismeretek: dokumentumtipusok, konyv részei, betiirendbe
sorolas, tartalomjegyzék hasznalata. Informacidkeresés hagyomanyos ¢és elektronikus
eszkozok segitségével. Keresés Krudy Gyula gasztrondmiai miiveiben.
Konyvtarhaszhasznalatra alapulé szakérak 9-11. évfolyam

Tartalom:

A szakmai tanulmanyokhoz kapcsolodd informéciokeresés hagyoményos és elektronikus
eszkozokkel. Krady Gyula és a gasztronomia kapcsolata. A gasztronomiatorténeti kiallitas
anyaganak megismerése.

Koévetelmények

Ismerje a konyvtar hasznalatdnak szabélyait, az alapvetd viselkedési normékat. Tudjon
segitséggel eligazodni a konyvtar allomanyrészei kozott. Ismerje és hasznalja a konyvtar
alapvetd szolgaltatasait. Képes legyen segitséggel tanulmdnyaihoz hagyomanyos ¢és
elektronikus eszk6zok segitségével anyagot gylijteni, jegyzetelni. Ismerje meg Kridy Gyula

miiveinek gasztrondomiatorténeti jelentoségét.
3. sz. melléklet A konyvtar hasznalati szabalyzata
A konyvtar hasznaléi: az iskola tanuloi, pedagdgusai €s technikai dolgozoi

A konyvtarba az intézmény tanuldi a tanuldi jogviszony létesitése utan iratkozhatnak be. A
konyvtari tagsdguk a jogviszony megsziinésével automatikusan torlédik. Az intézmény
dolgozai alkalmazotti jogviszonyuk fennéllasa ideje alatt jogosultak a kdnyvtar hasznélatara.
A konyvtar olvasoéi az adataikban tortént név, illetve lakcimvaltozast kotelesek kozolni.

A konyvtari tagsag feltételei, az olvasok jogai

A konyvtar szolgaltatdsait az iskolaba beiratkozott tanulok és az intézmény dolgozoi
teritésmenetesen vehetik igénybe. A konyvtar tagjai kotelesek a konyvtarhasznalat szabalyait
betartani: a  kolcsonzott dokumentumokat hatdridére €s megfeleld  allapotban
visszaszolgaltatni. A tanuldi és dolgozoi jogviszony akkor sziintetheté meg, ha a konyvtar
irasban igazolja, hogy nincs konyvtari tartozasa az olvasonak.

A tanulok a tanév végén kotelesek kolcsonzott dokumentumokat, tankdnyvet felszolitas
nélkill visszaszolgéltatni. A végzds didkokkal 4aprilis végén egyeztetni kell konyvtari
tartozasaikat, vagy figyelmeztetni Oket tartozdsaikra. A dokumentumok visszahozasanak
hatarideje: az irasbeli vizsgak megkezdése eldtti hét vagy legkésobb a szobeli érettségi vizsga
napja.

A hanyag olvasdkat irasban kell felszolitani a konyv visszaszolgaltatdsara, vagy annak

megtéritésére.
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Ha az olvas6 a dokumentumot elvesziti, megrongélja, kdoteles azt podtolni egy masik
dokumentummal.

(Jogi hatter: 3/1975. (VIII. 17.) KM-PM egyiittes rendelet szabalyzatanak 20, 21.§-a, és a
rendelethez kapcsolodo egyiittes iranyelv 29., 30. és 31. pontja)

Konyvtarhasznalat szabalyai

A konyvtar hasznalata sordn a kulturalt viselkedés normait kell kdvetni. A kdnyvtér teriiletén

az alabbi viselkedési szabalyok betartasa szlikséges:
a helyiségbe a tanul6 taska nélkiil, csak a sziikséges taneszkozokkel 1€p be
a magaval hozott dokumentumokat belépéskor €és tavozaskor bemutatja a kélcsonzo pultnal

a csoportos latogatasok soran a tanuldk 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
o tajékoztatas, irodalomkutatas
e kolcsonzés, konyvtarkozi kolesonzés
o konyvari szakorak és foglalkozasok tartasa
o kulturdlis foglakozasok, programok szervezése
o internethasznalat
A kolcsonozhetd kotetek szama didkoknak: 12 db, pedagdgusoknak nincs korlatozva a

kolecsonodzheté dokumentumok szama.

Kolcsonzés idotartama diakok szamara:

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

A periodikak kolesonzési ideje 3 nap

A tankdnyvek kolcsonzési ideje egy tanév, indokolt esetben 3-4 év

Kolcsonzés idétartama pedagogusok szamara:

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

A kézikonyvek kolesonzési ideje 1 nap

A periodikak kolcsonzési ideje 3 nap

AV dokumentumok kolcsonzési ideje 1 nap
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A konyvtar nyitva tartasa

Kotelezden eldirt heti 22 ora. Az idébeosztast a konyvtar vezetdje minden tanév elején a

tanuloi igények figyelembevétele mellett az igazgato egyetértésével modosithatja.

Az iskolai és a tanuloi igények alapjan a konyvtar nyitva tartasa heti 34 ora.

Hétfo — csutortok: 8-156ra
Péntek: 8- 14 6ra

A konyvtar hasznalataval kapcsolatos egyéb rendelkezések:

4.

Az olvasoterem a szakérai munkdhoz és egyéb rendezvények megtartdsdhoz a
konyvtarossal tortént egyeztetés utdn vehetd igénybe.

A konyvtarban elhelyezett szamitogépeket tanitvanyaink a konyvtar nyitvatartasi ideje
alatt szabadon haszndlhatjak. A tanulok feleldsséggel tartoznak a szamitdgép hibainak,
esetleges hidnyossagainak azonnali bejelentéséért.

A konyvtar biztonsdgi zarainak kulcsai a konyvtarosnal és az iskola portdjan helyezenddk
el. A kulcsok csak indokolt esetben adhatok ki.

sz. melléklet A konyvtar dokumentumainak feltarasi szabalyzata

A dokumentumleiras szabalyai

A SZIREN kényvtarkezelé programbol honositjuk a dokumentumok adatait, ez alapjan
készitjiik el a bibliografiai leirdsokat. A program altal alkalmazott adatelemeket sziikség
esetén modositjuk, egyszeriisitjiik. A SZIREN program hasznalata méra a konyvtari
feldolgoz6 munka alapja, ennek alapjan tudjuk a konyvtar online katalégusanak
hasznalatat tanitani a didkok szamara.
A SZIREN programban nem talélhaté kiadvanyokrél magunk készitiink bibliografiai
leirast. Az adatelemek a kovetkezok:
= leltari szam, raktari szakjelzet, Cutter-szam, vonalkdd, cim, szerzdségi kozlések,
kiemelt rendszavak, egyéb rendszavak, kiadéasi adatok, leléhely, dokumentum
statusza, megjelenés adatai, terjedelem, sorozati adatok, megjegyzések, beszerzési
adatok, ISBN szdm, datum, ar, ETO-jelzetek, targyszavak, targyi melléktétel,
kozos specialis adatok (nyelv)
2010-ig hagyomanyos katalogust épitettiink, ezt kovetden attértiink a szamitdogépes
feldolgozasra. A leirdsokat az érvényes szabvanyok figyelembe vételével készitettiik el.
A szamitdgépes katalogusban mar szerepld miivek leirdsait tobbes példany rogzitésével
készitettiik el. A tobbkdtetes konyvek esetén kezdetben kozos leirashoz kapcsoltuk a

kotetadatokat. Ettdl a formatol el praktikus okokbol (az azonositds egyértelmiisége
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miatt) eltértiink és 2013 — oOta és minden kdotetnek Onallé miként 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 szamitdogépes feldolgozas soran honositott tételek esetében
sok esetben hidnyoznak 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 dokumentumokra.

A konyvtari allomany feltarasanak alapdokumentumai

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

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

Ladi Laszlo, Tothné Kornyei Marta (1996, 0sszedll.) : TargyszojegyzEék iskolai kdnyvtarak
részére FPI, Budapest. (Févarosi iskolai konyvtari fiizetek, 3.)
Racz Agnes (1987): A katalogusok szerkesztése. Utmutaté az iskolai és kis kozmiivelddési

konyvtarak szdmara. OPKM, Budapest.

Roénai Tamas, Varga Ildik6 (1989, szerk.) Konyvtari raktdrozasi tablazatok. 8. atdolgozott
kiadas OSZK-KMK, Muzsak, Budapest.

MSZ 4000-77 szabvéany

5. sz. melléklet Tankonyvtari szabalyzat

Nyilvantartas, allomanyba vétel, torlés

o A tartds tankOnyveket és a tanari segédkdnyveket egyedi nyilvantartasba vessziik.

e A konyvtar bélyegzdje a konyv eldzéklapjan, benne a konyv leltari szama.

e A tartés tankonyvek ¢és segédkonyvek rogzitése a Szirén integralt konyvtari
programmal is megtorténik.

e A tankdnyvek kiilongyiijteményt képeznek. A raktarban és a kolesonzd térben, kiilon

polcokon keriilnek elhelyezésre.
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e Az ingyenes tankonyvek nem keriilnek egyedi nyilvantartasba, brosura nyilvantartast
vezetiink roluk, excel tablazatban.

e A selejtezést az elavult és elhasznéalodott konyvekrdl torlési jegyzék készitésével
végezzilk a tartdos és az ingyenes tankOnyvek esetében is. Selejtezésiik sajat
hataskdrben torténik.

Tanuloi kolesonzések:

e Az iskolai konyvtar alloményaban meglévé tankonyveket a tanulok egy tanévre,
illetve az érettségi €s a szakmai vizsga idépontjaig kdlcsondzhetik.

e A tankdnyvek kolcsonzése nem befolyasolja a konyvtarbol kikolcsondzhetd konyvek
szamat.

e A tanul6 sziildje koteles a tartos €s ingyenes tankonyv elvesztésébol, megrongalasabol
szarmaz6 kart az iskolanak megtériteni.

Neveldi kolcsonzések:

e A nevelok a munkajukhoz sziikséges tankonyveket, munkafiizeteket, tanmeneteket,
témazarokat stb. egy tanévre kolcsonozhetik az iskola konyvtarabol.

e Tanév végén a neveldk minden kikolcsonzott konyvet visszaadnak a konyvtarba.
Kivétel képez, ha a neveld tobb évig ugyanazt a targyat és évfolyamot tanitja.

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

hivatkozas szabalyai

Formai kovetelmények
betiitipus: Times New Roman
szovegben 12-es, cimnél (vastagitott) 14-es méret, bold
sortavolsag: 1,5 és sorkizart
margo: korben (also, felsd, jobb, bal) 2,5 cm
oldalszamozas: alul
TARTALOMJEGYZEK a dolgozat részletes, pontokba szedett vézlata. Az egyes
fejezeteket oldalszammal is jel6lni kell. Helye dolgozat elején van, a kovetkezd tagolasban:
- Dbevezetés,
- 10- és alfejezetek,
- eloébbiek tovabbi felosztasa,
- Osszefoglalas,
- irodalomjegyzek,

- kép és dbrajegyzék,
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- mellékletek

HIVATKOZAS

A dolgozatban a tartalmi €s sz6 szerinti hivatkozasok forrasat labjegyzetben, oldalszammal

egyiitt kell feltiintetni. Formaja , Az irodalomjegyzékben torténé cimleiras” részben

bemutatott példak szerint.

Szovegben torténé hivatkozas

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

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

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

— Harom szerzo esetén az elso két szerzo neve kozott vesszo, az utolsd szerzo neve elbtt az
,»€8” kotdsz6 szerepel: (Nagy, Kovacs és Kis, 2013)

— Héromnal tobb szerzo esetén: (Dr. Poor ¢€s tarsai, 2001)

— Sz6 szerinti idézet esetében az idézet elejére és végére idézdjelet kell tenni. A
hivatkozéasnal jel6lni kell az oldalszamokat is. (Nagy, 2013. 47.0.)

— Ha gjsagra hivatkozunk, de nem szerepel a szerzd, akkor: Elet és irodalom, 2005. 5. o.

A szovegben torténd hivatkozasnal minden esetben, a ldbjegyzetben is jeldlni kell a forrast,

oldalszammal egyiitt!!!
Irodalomjegyzékben torténoé cimleiras

A dolgozat végén egy irodalomjegyzéket kell késziteni, ahol szerzék (elsé szerzd) szerinti
betiirendben fel kell sorolni a dolgozat soran felhasznalt dokumentumokat. Ugyanannak a
szerzOnek a publikacioit évszam szerinti sorrendben kell felsorolni.
A szovegben eléfordulé minden hivatkozasnak meg kell jelennie az irodalomjegyzékben. Az
irodalomjegyzékben szereplé minden tételre a szovegben hivatkozni kell és/vagy a
labjegyzetben.
- Onallé kényv: Szerzé(k) (évszam): Cim. Kiado, kiadas helye
PlL.: Podr,J. (2005): A menedzsment tanacsadés fejlodési tendencidi. Akadémiai Kiado,

Budapest

- Szerkesztett konyv: Szerz6(k) (évszam, szerk.): Cim. Kiado, kiadas helye
- Konyvben szereplo egy tanulmany, fejezet: Szerzd (évszam): Tanulmany cime. In:
Szerkeszt6 neve (szerk.): Konyv cime, kiadd, kiadas helye. A tanulmany els6 és utolso

oldala.
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PL: Laszl6 Gyorgy — Poor J. (2008): Oszténzésmenedzsment. In: Farkas Ferenc —
Karoliny Martonné¢ — Laszlo Gyula — Poor Jozsef (szerk.): Emberi eréforras
menedzsment kézikényv. Complex Kiadé Jogi és Uzleti Tartalomszolgaltatdo Kft,

Budapest, 219-250.0.

- Folyoiratban megjelent tanulmany, cikk: Szerz6 (€vszadm): Tanulmany cime.
Folyoiratcim, évfolyam szama. Szam. A tanulmany elsé és utolsé oldalszama.
PL: Neszmélyi Gyula — Szretykd6 Gyorgy (1997): A személyzeti menedzsment
sajatossagai néhany azsiai ¢és afrikai fejlodd orszag koztisztviseldi szférdjaban.

Humanpolitikai Szemle, 6. szam 28-48.0.

- Konferencia kiadvany: Dr. Herczog Laszlo (1997): Konfliktusok és feloldasuk modja
a munkaiigyi kapcsolatokban. In: Dr. Gajdos J. (szerk.): ,,Huméan értékeinkkel az
Eurdépai Unioba” VI. Orszagos Humanpolitikai Konferencia. Siofok, 1997. majus 12-
14., Mont Human Menedzser Iroda Kft., 14-26.0.

- Allami, oénkormdnyzati és szakmai szervezetek dokumentumai: SZMSZ (2008):
Torvénytervezet a kozalkalmazottak jogallasardl szolo 1992.évi XXXIII. Torvény
modositasara. Eldterjesztés a Kozalkalmazottak Orszagos Munkatigyi Tanacsa részére.
Szocialis- és Munkatigyi Minisztérium, Budapest

- Elektronikus modon megszerzett anyagokra hivatkozas: Szerzd (évszam): Tanulmany
cime. URL cim. Utolso letoltés datuma.

PL: Menedzsment-kultira a felsoktatasban (2004): Miihelytanacskozas a
felsdoktatasi  intézmények  iranyitasarol. Marcius 11. ELTE PPK
http://www.univpress.hu/index.php./ Utolso letoltés: 2008.aprilis 05.

Abra és képjegyzék
- sorszamokkal ellatott felsorolas
- A kép, abra sorszama. A kép, abra cime. A készité nevét, a datumot és az eseményt
vagy a forrast. Internetes forras esetén az URL és a letéltés datuma.
Mellékletek
A dolgozatba be nem keriil, de annak értelmezésében, értékelésében fontosnak tartott
dokumentumok. PL: kérd6iv, képek
7. sz. melléklet A Krudy Gyula Kiilongyiijtemény hasznalati szabalyzata
A kiilongyiijtemény meghatarozasa, nyilvantartasa
Az iskola 1992-ben vasarolta meg a mosonmagyarovari dr. Juhasz Gabor orvos Krady

gyljteményét, melyet édesapja, dr. Juhdsz Janos évek kitarté munkdjaval gyiijtott ossze.
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A megvasarolt gylijtemény katalogusa 212 tételben sorolta fel a koteteket. Gylijtemény
darabjai a 2001. évi LXIV torvény a kulturalis 6rokség védelmérdl és a 22/2005. (VII. 18.)
NKOM rendelete alapjan muzealis értéket képviselnek. A kdnyvtar gyiijtokori szabalyzata
alapjan megorzésiik: archiv, végleges. Kiilonos értéket képviselnek a korabeli elsd kiadasok,
illetve a bibliofilidk. A gylijtemény tobb darabjanak cimlapjan az ird lanyanak, Krudy
Zsuzsanak a dedikalasa, kézjegye is megtalalhaté. A dokumentumok archiv anyagként, a
konyvtari alloméanytol elkiilonitve kezeljiik. A kulturdlis és irodalomtorténeti jelentdségii
gylijtemény tartalma:

e Krudy Gyula életmiivének jelentds részét

e az irérol sz616 6nalld tanulmanykdteteket és tanulmanyok, regények

e a magyar nyelvli kiadasok mellett angol, spanyol, német, francia, olasz, szlovak

nyelvi Krady miivek
e a koteteken kivil a gyljtemény folyodiratokat, lapkivagatokat, fényképeket,
apronyomatvanyokat is tartalmaz.

A gylijteményt nem tekintjiik lezartnak, ezért 1992 - 6ta bovitettiik, kiegészitettiik, ezért mar
297 darabbol all a kiilongylijtemény. Az anyagi lehetdségeink figyelembe vétele mellett
folyamatosan gyarapitjuk a gytijteményt.
A konyvtar a gyljteményrdl részben elektronikusan a Szirén konyvtari programmal kiilon
nyilvantartdst vezet. A kotetek leltari szama elé egy K betlijel keriil. A lapkivagatok,
fényképek, apronyomtatvanyok jelenleg feldolgozatlanok. A gylijtemény egyes darabjaibol
alland¢ kiallitas lathat6 a konyvtar melletti folyoson zarhat6 tarlokban.
A kiilongytijtemény allomanyvédelme, leltarozasa
A gylijtemény kotetei zarhatdo szekrényben taldlhatok. A konyveket az ird miiveinek
betilirendjében taroljuk. A lapkivagatok, fényképek, apronyomtatvanyok az olvasdteremben
zéarhat6 szekrényben talalhatok.
Alapvetd allomanyvédelmi szempont raktari rend megtartdsa €s a taroldsi koriilmények
id6északos ellendrzése. Az allomanyvédelem hossza tava feladatai (konzervélés, restauralas)
tervszerien, szakember bevonasaval torténhet.
A gylijtemény leltarozasara a konyvtar egyéb alloményaival egyiitt 3 évente keriil sor. Az
allomanybdl tordlni csak abban az esetben lehet, ha megsemmisiil vagy atkertil
kozgylijteménybe. A torléshez minden esetben a fenntartd egyetértése sziikséges.

A kiilongytjtemény hasznalata
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A gylijtemény darabjai helyben hasznédlhatok az iskola dolgozoi szdmara a konyvtar
olvasotermében. Indokolt esetben kutatdsi engedélyt adhat az intézmény igazgatdja kiilsd
szakember szamara is. A gylijtemény dokumentumai nem kdolcsondzhetdk, azokat csak
indokolt esetben a konyvtarvezetd engedélyével lehet kivinni a konyvtarbol. A
dokumentumokra irni, rajzolni szigoruan tilos.

A dokumentumokrél az allapotuk figyelembe vétele mellett masolat, digitadlis madasolat
(szkennelés), digitalis fénykép (helyben) késziilhet. Amennyiben a gylijtemény
dokumentumait vagy az arrdl késziilt masolatotokat publikacioban felhasznaljak, a
felhasznal6 koteles megjeldlni forrast €s a tulajdonos konyvtarat

Felhasznalt irodalom

1., Barathné Hajda Agnes (2015): Bevezetés a konyvtarhasznalati ismeretek oktatiséba.
ELTE, Budapest. http://metodika.btk.elte.hu/file/ TAMOP_BTK_BMK_8.pdf

Utolso letoltés datuma: 2016. augusztus 29.

2., Baratné Hajda Agnes — Cs. Bogyé Katalin — Eigner Judit (2013, szerk.):
Konyvtarhasznalati 6ravazlatok. KTE, Budapest

3., Bondor Erika (2013, 6sszedll.): A Berzsenyi Daniel Gimnazium Konyvtaranak Szervezeti
¢s Miikodési Szabalyzata http://www.berzsenyi.hu/_Utolso letdltés datuma: 2016. augusztus
29.

4., Domsodi Andrea — Toth Viktoria (2016, szerk.): Konyvtarhasznalati éravazlatok 2. KTE,
Budapest

5., Toth Viktéria (2015, 6sszeall.): A Szentgyorgyi Albert Altaldnos Iskola és Gimnazium
Konyvtar-pedagdgia programja http://szgya.hu/ Utolsé letdltés datuma: 2016. augusztus 29.
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8.3 A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat elfogadasarol és jovahagyasarol szolé

zaradék

A Szervezeti és Mlkddési Szabdlyzatot az intézmény neveldtestiilete 2020.08.31.
napjan tartott értekezletén elfogadta. Az SZMSZ 2020. szeptember 1. napjan lép
hatalyba.

Kelt: Gydr, 2020. 08.31,

Kelt: Gyér, 2020. 08.31.

-------------------------------

igazgatd
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