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Bevezetés

A Szakképzésr6l sz616 2019. évi LXXX. térvény 32. §-aban foglaltak alapjan a

Budapesti Miiszaki SzC Petrik Lajos Két Tanitasi Nyelvii Technikum, (a tovabbiakban: Iskola),
cime: 1146 Budapest, Thokoly ut 48-54.,

mint a Budapesti Miiszaki Szakképzési Centrum (tovabbiakban BMSZC) tagintézménye milkdésére,
belsd és kiilsé kapcsolataira vonatkozo rendelkezéseket szervezeti és miikodési szabalyzat rogziti. A
szervezeti és mikodési szabalyzat hatarozza meg a szakképz6 intézmény szervezeti felépitését, tovabba
a milkddésre vonatkoz6 mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe. A
szervezeti és mikodési szabalyzat a BMSZC szervezeti és mikodési szabalyzataval koherensen
kialakitott cél- és feladatrendszerek, tevékenység-csoportok és folyamatok Gsszehangolt miikddését,
racionalis és hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.

1.1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja, tartalma

A Szakképzésrol szolo 2019. évi LXXX. térvény 32.§-a, ill. a szakképzésrl szold torvény
végrehajtasarol szold 12/2020 (11.7.) Korm. rendelet 95.§ (1)-(2) bekezdései alapjan, a szakképzd
intézményeknek sajat szervezeti és milkGdési szabalyzat alapjan kell miikodniiik. A Szervezeti és
Miikddési Szabalyzat (tovabbiakban: SZMSZ) célja, hogy a térvénybe foglalt jogi magatartisok minél
hatékonyabban érvényesiiljenck az adott szakképzési intézményben. A Szervezeti és Miikodési
Szabalyzat a BMSZC Petrik Lajos Két Tanitasi Nyelvii Technikum szervezeti felépitését, miikodésének
belsd rendjét, a kiilsd és bels6 kapcsolatara vonatkozo megallapodasokat és mindazon rendelkezéseket
tartalmazza, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskdorbe, illetve amelyeket jogszabaly a Szervezeti
€s Miikddési Szabalyzat hataskorébe sorol.

1.2. Ervényesség és elfogadasi eljarasok

Az iskola szervezeti felépitésére és miikodésére vonatkozd szabalyzatot az iskola igazgatdjanak
eloterjesztése alapjan az oktatoi testiilet a jogszabalynak megfeleld modon és formaban fogadja el a
szill6i szervezet, tovabba az iskolai didkénkormanyzat véleményének kikérésével. Az SZMSZ azon
rendelkezéseinek érvénybelépéséhez, amelyekbdl a fenntartora, a mikodtetére tobbletkdtelezettség
harul, a fenntarto, a miikddtetd egyetértése sziikséges. Az SZMSZ nyilvanos.
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Jelen szervezeti és miikodési szabalyzatot a tanuldk, sziileik, a munkavallalok és mas érdeklédék
megtekinthetik az igazgat6i irodaban munkaidében, tovabbé az intézmény honlapjan is megtalalhato

(www.petrik.hu).

Az SZMSZ és mellékleteinek betartdsa az Iskola valamennyi alkalmazottjara, tanuldjara nézve kotelezd
érvényl. Az SZMSZ az oktatdi testiilet jovahagyasanak idépontjaval 1ép hatalyba, és hatarozatlan idére

szol.
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2. A tagintézmény alapadatai

2.1. Azonositok

A tagintézmény, a Budapesti Miiszaki Szakképzési Centrum tagintézményeként miikodé
szakképzési intézmény.
A Budapesti Miiszaki Szakképzési Centrum alapadatai:

Fenntarto: kultiraért és innovacidért felelés miniszter
A fenntartd székhelye: 1011 Budapest, F6 utca 44-50.

Budapesti Miiszaki SZC székhelye: 1149 Budapest, XIV. Varna utca 23.
Adbszam: 15831881-2-42

Statisztikai szamjel: 15831881-8532-312-01

PIR torzsszam: 831884

OM azonositod: 203058

A tagintézmény neve: Budapesti Miiszaki SzC Petrik Lajos Két Tanitasi Nyelvii Technikum
A tagintézmény révid neve: BMSZC Petrik Lajos Két Tanitasi Nyelvii Technikum

A tagintézmény cime: 1146 Budapest, XIV. Thokély ut 48-54.

Telephely: 203058/009

A tagintézmény tipusa: technikum

Az intézmény kozfeladata: technikumi nevelés €s oktatas
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2.2. A tagintézmény tevékenységei

A tagintézmény alap szakfeladatai:

Kozismereti s szakképesités megszerzésére felkészité szakmai

092221 e . . . P
elméleti oktatas szakmai feladatai a szakképz6 iskolaban

Sajatos nevelési igényli tanulék kozismereti és szakképesités
092222 megszerzésére felkészitd szakmai elméleti oktatdsanak szakmai
feladatai a szakképz6 iskolaban

Szakképesités megszerzésére felkészitd6 szakmai gyakorlati

092231
oktatas szakmai feladatai a szakképz6 iskolaban

Sajatos nevelési igényli tanulok szakképesités megszerzésére
092232 felkészitd szakmai gyakorlati oktatdsanak szakmai feladatai a
szakképz6 iskolaban

Evfolyamok szima iskolatipusonként:

iskolatipus évfolyamok szima
Szakgimnaziumi képzés kifutod rendszerben
szakgimndzium agazati szakmai érettségire felkészito szakasza 4

szakgimnazium dgazati szakmai érettségire felkészit$ szakasza két tanitasi
nyelvii képzésben

szakgimnazium agazati szakmai érettségire felkészit6 szakasza nyelvi 5

eldkészitd évfolyammal
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Technikumi képzés
érettségire és szakmai vizsgara felkészitd technikumi képzés 5

¢rettségire és szakmai vizsgara felkészito technikumi képzés két tanitasi
nyelvil képzésben

érettségire €s szakmai vizsgara felkészité technikumi képzés nyelvi

elékészitd évfolyammal 6
kozismeret nélkiili technikumi képzés 2
szakmai képzések 1
szakmai képzések 0.5

Az intézménybe felveheté maximalis gyermek-, tanulolétszam: 1400 6

Technikumi képzések

Agazatok: Informatika és tavkdzlés — 12 (2020), Kornyezetvédelem és viziigy — 14 (2020), Vegyipar —
24 (2020).

Szakmai oktatas:

Agazat Szakma Szakmairany

Informatika és tavkozlés Informatikai rendszer- és -
alkalmazés-iizemeltetd
technikus

Szoftverfejlesztd és teszteld
technikus

Vegyipar Vegyész technikus Altalanos laborans

Termelési folyamatirnyitd
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| Kornyezetvédelem ¢s viziigy Komyezetvédelmi technikus Koémyezetvédelem
|

. Igazgatas
Természetvédelem

Hulladékhasznosito- és

feldolgozo
Szakmai képzés:
Agazat Szakma

Informatika és tavkozlés Mobilalkalmazas-fejlesztd
Webfejleszto

Kornyezetvédelem és viziigy Kornyzetvédelmi mérés-szaktechnikus

Vegyipar Drog- és toxikologiai szaktechnikus
Gyogyszeripari szaktechnikus
Miiszeres analitikus

Elitandé viallalkozasi tevékenysége, mértéke

Az Iskola az allami feladatok ellatasa mellett vallalkozasi tevékenységet nem folytat.

2.3. Az Iskola oktatasi és képzési feladatai

2.3.1. Szakmai oktatas
Az iskolarendszeri szakképzés keretében az Iskola harom szakmacsoportban készit fel szakképesitések
megszerzésére:
*  vegyipar

*  komyezetvédelem- és viziigy
* informatika és tavkozlés

A szakmai oktatasban 25 éves kor alatt, nappali munkarend szerinti képzésben tanuldi jogviszonnyal,
25 év felett vagy esti munkarend szerinti képzésben feln6ttképzési jogviszonyban tanulhatnak a diakok.
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Az Iskola kdzismeret nélkiili, szakmai oktatasban hirdetett képzéseire az elézetesen érettségizett tanulok
jelentkezhetnek. A képzési id6 a szakmak fliggvényében 0,5-2 év.

Az iskolai rendszerii szakképzés felvétellel vagy &tvétellel kezdddik. A valaszthaté képzések
megkezdésének feltétele az érettségi.

Eldzetes tanulmanyok beszamitasa

A szakképesitésre torténé felkészitéskor a tanulo elézetes szakiranyl szakmai képesitése és szakiranyd
szakképesitése, szakképz8 iskoldban és a felsoktatasi intézményben folytatott tanulményai a
kovetelmények teljesitésébe beszamithatoak. A beszamitas rendjét az Iskola Szakmai Programja
szabalyozza.

2.3.2. Szakmai képzések

Az Iskoldban az adott tanév beiskolazasi engedélyében rogzitett szakmai képzések esti munkarend
szerint folynak.

A beiratkozas beiskolazasi iitemterv szerint térténik. Felvételi vizsga nincs. A felvétel felvétele az
érettségi bizonyitvany, ill. szakiranyu technikus oklevél.

2.4. Aziskolaban folytatott tandran kiviili és egyéb tevékenységek

Az alapfeladathoz kapcsolédo tevékenységek

e korrepetalas, felzarkoztato, tehetséggondozo foglalkozas;

e technikusi zaré dolgozat, szakdolgozat készitése;

e tanuldi szakkorok, diakkorok;

e iskolai sportkor, tomegsport foglalkozasok;

e gyogypedagogiai foglalkozas;

e tanulmanyi és sportjellegli versenyek, vetélkeddk, palyazatok;
e didk-szociilis ellatas (étkezés, egészségiigyi felliigyelet);

e iskolai konyvtar;

e iskolai diakdnkormanyzat, érdekképviselet mitkodése;

o s7iil6i k6zGsség mitkddése;

e iskolai alapitvany miik6dése;
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Az alapfeladatot segito tevékenységek

o szakmai és egyéb rendezvények szervezése;

e részvétel helyi és orszagos tanulmanyi versenyek szervezésében felkérés (megbizas) alapjan;

e iskolaradié mukodtetése;

o tankdnyvrendelés bonyolitisa;

e aziskolai hagyomanyok szervezett 4polasa (ballagas, DOK-nap, szalagavato, a névado sirjanak
gondozasa, stb.);

2.5. Gyakorlé iskolai feladatok ellatasa

Egyiittmiikodési megallapodas keretében a Budapesti Miiszaki és Gazdasagtudomanyi Egyetem ¢€s az
Obudai Egyetem mémoktanar képzésében, tovabba az Eotvds Lorand Tudoményegyetem
tanarképzésében vesziink részt. A hallgatok pedagogiai és Gsszefliggd szakmai gyakorlatukat végzik
nalunk. Feladatunk, hogy ez alatt az id6 alatt megismertessiik a tanarjelSlteket egy iskola életének
minden teriiletével.

e Iskolai mentorcsoport koordinalasa mellett, a tanarjeldltek a mentortanarok irdnyitdsa alapjan
végzik gyakorlatukat, akik megismertetik a jelolteket a korszerii pedagdgiai-modszertani
megoldésokkal (valtozatos tanulasszervezési modszerekkel, az értékelés kiilonbdz6 formaival,
az életkori és a tantdrgy sajatossigainak megfelelé kompetenciafejlesztéssel, a korszerl
szemléltetéssel, az IKT alkalmazasaval).

s A tanarjeldltek kotelezd oralatogatasokon vesznek részt, részben a sajat mentortanaruk, részben
pedig mas tanarok, illetve tanarjeldlt tarsaik orain.

e Megismerkednek az iskola milkodésének kilonboz6 teriileteivel (iskolai adminisztracio,
osztalyfénoki munka, oktatotestilleti értekezletek, sziiléi értekezletek, didkoénkormanyzati
munka).

e Betekintést nyernek kiilénboz6, tandran kiviili tevékenységekbe (iskolai szabadidds programok,
osztalykirdnduldsok, didknap szervezése).
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2.6. Az intézmény szervezeti felépitése

Az iskola a Budapesti Miiszaki Szakképzési Centrum tagintézményeként mik6dé szakképzési
mtézmeény. A szakképzési centrum vezetdi a f6igazgato és a kancellar, akiknek munkajat a kancellar —

¢s a féigazgato-helyettes végzi.

Budapesti Miiszaki Szakképzési Centrum
Dudlis vezetés

Budapesti Muszaki S2C Petrik Lajos Két Tanitasi Nyelvii Technikum
szervezeti felépitése
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A tagintézmény vezetését az igazgatd és az igazgatohelyettesek altal alkotott iskolavezetés végzi. Az
iskolavezetés rendszeresen, hetente tart megbeszéléseket az aktualis feladatokrél, minden kedden 9:00-
tol.

2.6.1. Az iskola kibdvitett vezetdsége
Az iskola igazgatodjanak és igazgatosdganak munkajat segitd kibovitett vezetdség az iskolai élet egészére
kiterjedé konzultativ és javaslattevd joggal rendelkezik. Az iskolatanacs rendszeresen mdsfél havonta
egy alkalommal iilésezik, melyek idépontjat az Iskola éves Munkaterve hatérozza meg. A kibovitett
vezetbségi iilések témajat az éves munkaterv rogziti. Az iilések elokészitését az igazgatd végzi. Tagjai:

e igazgatd;

e igazgatOhelyettesek;

e munkakozosségek vezetoi;

e asziil6k kozdsségét az osztalyfondki munkakozosség-vezetd képviseli;

e a didkdnkorméanyzat munkajat segitd tanar;

e adidkonkormanyzat vezetdje azokban a kérdésekben, amelyek a didksagot kdzvetleniil érintik,
és amelyekben a térvény a didkonkormanyzatnak jogosultsagot biztosit;

e szabadidd szervezd

e areprezentativ szakszervezet vezetdje.

A kibévitett iskolavezetdi iilések nyitottak, azon az oktatoi testiilet tagjai interpellacios és hozzaszolasi
joggal részt vehetnek.

2.6.2. Alkalmazotti kozosség

A szakképzési intézményben a munkaviszony keretében foglalkoztatottak kozossége.
Oktatoi testiilet és kozosségei

Az oktatoi testiilet jogosultsagait és feladatait a Szakképzésrdl sz016 2019. évi LXXX. torvény 51.§
alapjan gyakorolja.

Az iskola oktatéi testiiletét a Szakképzésrdl szold 2019. évi LXXX. térvény szerint meghatarozott
munkaviszony keretében oktatd munkakorben levé kozépiskolai tandrok, mémdktanarok eés
szakoktatok, valamint a nevelé és oktatd munkat kdzvetleniil segité munkakorben foglalkoztatottak
kozossége alkotja.
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Az oktatoi testiilet tagjai munkakoriikkel kapcsolatos feladataikat (jogaik és kotelességeik gyakorlasat)
a Szakképzésrol sz616 2019. évi LXXX. t6rvény, és a szakképzésrol szolo térvény végrehajtasarol szolo
12/2020. (I1.7.) Korm.rendeletben megfogalmazott elveknek megfeleléen végzik és az azokban
megfogalmazott dontési jogkorokkel rendelkeznek.

Az oktatoi testiilet a nevelési-oktatési intézmény legfontosabb tanacskozo és dontéshozo szerve.

Az oktatoi testiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet az iskola miikédésével kapcsolatos
valamennyi kérdésben.

Az oktatoi testillet dont

1. aszakképzd intézmény szakmai programjanak, illetve a szakképz6 intézmény éltal szervezett
szakmai képzés képzési programjanak elfogadasarol

a szakképz6 intézmény szervezeti és miikddési szabalyzatinak és hazirendjének elfogadasardl,
a szakképz6 intézmény éves munkatervének elfogadasarol,

a szakképz6 intézmény munkajat atfogo elemzések, értékelések, beszamoldk elfogadasardl,

a tovabbképzési program elfogadasarol,

az oktatoi testiilet képviseletében eljard oktatd kivalasztasarol,

a tanulok magasabb évfolyamba lépésének megéllapitasarol, a tanulok osztalyozovizsgara
bocsatasarol,

8. atanulok, illetve a képzésben részt vevl személyek fegyelmi tligyeiben,

9. jogszabalyban meghatarozott mas iigyekben.

Nk wN

Az oktatoi testiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet a szakképz6 intézmény miikddésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben. Jogszabalyban meghatarozott ligyben kotelezd az oktatoi testiilet
véleményének kikérése.

Az 6raadd - ide nem értve a heti tizennégy foglalkozasnal tobbet tanitd 6raadot - az oktatoi testiilet
dontési jogkorébe tartozo tligyekben - a 8. és 9. pontja szerinti iigyek kivételével - nem rendelkezik
szavazati joggal.

Egy tanév soran az oktatoi testiilet az alabbi értekezleteket tartja:

e tanévnyito értekezlet,

e tanévzaré értekezlet,

o félévi és év végi osztalyozo értekezlet,
e 2 alkalommal nevelési értekezlet.

Az oktatotestiileti értekezlet akkor hatarozatképes, ha azon tagjainak t6bb mint 6tven szazaléka jelen
van. Az oktatoi testillet dontéseit — ha err8l magasabb jogszabaly, illetve a szervezeti és mitkodési
szabalyzat masként nem rendelkezik — nyilt szavazassal, egyszerli sz6tGbbséggel hozza.
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Az oktatéi testiilet személyi kérdésekben — az oktatdi testiilet tobbségének kérésére — titkos szavazassal
is donthet.

Az oktatdtestiileti értekezletrdl jegyzokonyvet vagy emlékeztetSt kell vezetni.

Az oktatotestiileti értekezletekre vonatkozé szabélyokat kell alkalmazni abban az esetben is, ha az
aktualis feladatok miatt csak az oktatdi testiilet egy része, tobbnyire az azonos beosztasban dolgozok

vesznek részt egy-egy értekezleten.
Munkakozosségek és a munkakozosség-vezetok

Az iskola a Szakképzésrol sz016 2019. évi LXXX. térvény 52.§ értelmében szakmai munkakozosségeket
szervez. Az iskola oktatdi az iskola pedagodgiai tevékenységének egy-egy teriiletéhez kapcsolédva
szakmai munkakozosségekben tevékenykednek. A munkak6zosség szakmai, modszertani kérdésekben
segitséget ad az iskolaban foly6 neveld és oktatd munka tervezéséhez, szervezéséhez, értékeléséhez és
ellendrzéséhez.

A szakmai munkakozosségek az iskola szakmai programja, munkaterve, valamint az adott
munkakdzosség tagjainak javaslatai alapjan Gsszedllitott, egy tanévre sz6ld munkaterv szerint
tevékenykednek. A szakmai munkak6zosség munkaterve tartalmazza a szakmai munka belsd
ellenérzésének éves tervezését is.

A szakmai munkakdzosség munkajat munkakoz6sség-vezetd iranyitja munkakéri leiras alapjan.

A munkakozosség-vezetdt a munkak6zOsség tagjainak titkos vagy nyilt szavazasan alapuld javaslata
alapjan az igazgato bizza meg, egy évi idOtartamra. A munkak6zdsség-vezetd megvalasztisara vagy
megbizatasa meghosszabbitasira a tanév el6készitd hetében keriil sor.

A munkako6zdsség-vezetd munkakorében:

e irdnyitja, szervezi a vezetése alatt 4116 munkak$zosség munkajat, 6sszeallitja a munkatervet az
iskola kozéptavit munkaterve szakteriileti lebontasaval (altaldban &téves tervezési ciklusra), és
az évenkénti feliilvizsgalat alapjan késziti el az éves programot;

o elkésziti a tantargyfelosztasi javaslatot a munkak$zosségi tagok igényeinek, elképzeléseinek
alapjan;

e irdnyitja a szaktargyi tanmenetek készitését, ellenbrzi az egységes kovetelményrendszer
kialakitasat, a tartalmi, modszertani megoldasokat, ellendrzi a tantargy koncentracid
érvényesiiléseét;

e 4ltalaban évenkénti négy értekezletet szervez, ahol értékeli a végzett munkat, meghatarozza a
feladatokat, javaslatot tesz a tovabbképzésre;

e az igazgatd utasitisira oktatotestiileti értekezleten beszamol a munkak6zdsség munkajarol,
kozremtikodik a hataskorébe tartozod oktatok mindsitésének elkészitésében;

e szervezi a tantargyi tanulmanyi versenyeket,
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e az osztalyfondki munkak6zosség vezetSje a munkak6zosségével elkésziti az iskolai hazirend
tervezetét, és feliigyeli aktualitasat.

Osztalyfonokok kozossége

Az osztalyfénokot az igazgatd bizza meg az osztalyfonoki munkak6zosség-vezetd és az dgazathoz
tartoz6 szakmai munkak$zosség-vezetd véleményének kikérése utan.

Munkakdrében:

e irdnyitja, ellendrzi az osztalykozosség munkajat, ellatja az osztalyfondki adminisztracios
munkat, naprakészen végzi a KRETA adminisztraciot;

e elvégzi a kilencedikesek beiratasat a jogszabalyban meghatarozott beiratkozasi napokon;

e egyiittmiikodik az iskolai ifjisagvédelmi feleldsével, kbzremiikddik a hatranyos helyzeti,
veszélyeztetett tanulok gondozasaban;

o egyiittmiikédik az iskolai didkénkorméanyzattal, segiti az osztily didkénkormanyzat
tevékenységét;

e szervezi és vezeti az osztalykirandulasokat;

e kapcsolatot tart a sziiléi hazzal, csaladlatogatist szervez, tajékoztatast ad a tanuld
elomenetelérdl;

o cllendrzi a naplobejegyzéseket;

o eldkésziti a feléves és év végi osztalyozo konferenciat, tajékoztatast ad a tanuldk tanulmanyi és
fegyelmi helyzetérdl, hianyzasokrél, szocialis gondokrol;

e  kitolti a tanuldk év végi bizonyitvanyat;

o figyelemmel kiséri a tanuldk tanéran kiviili tevékenységét, programjavaslataival segiti a
szabadid6 hasznos eltdltését célzo torekvéseket.

Célfeladatokra alakult nevel6i munkacsoportok

Az iskolai munka egyes aktudlis feladatainak megoldasara az oktatdi testiilet tagjaibol tematikus
munkacsoportok alakulhatnak az oktatoi testiilet vagy az iskolavezetés dontése alapjan.

Amennyiben a munkacsoportot az iskolavezetés hozza létre, errdl tdjékoztatnia kell az oktatdi testiiletet.
A tematikus munkacsoportok tagjait az igazgatd bizza meg.



"ﬂ 9% Budapesti Miiszaki Szakképzési Centrum 203058
"f'ﬁ Petrik Lajos Két Tanitasi Nyelvii Technikum
BMSZ(ﬁ o 1146 Budapest, Thokoly ut 48-54.
é" Tel: +36 1 343 4810; FAX: +36 343 6036
S Email: titkarsag@petrik.hu; Internet: www.petrik.hu

2.6.3. Nevelo-oktato munka kozvetlen timogatasa

iskolatitkidrok
szabadid&-szervezd
laborinsok
rendszergazda
fejlesztépedagdgus
pszicholégus
e IT tdmogatas laborok adminisztrativ tdmogatds:
szabadid&s programok s P R >
. héttértamogatasa * tanuldi nyilvantartas
PR feladatok prevencid sl
SNI, BTM tanulok fejlesztése ugylnteze's . ,
. ) * helyettesitések szervezése
lelki gondozas
Iskolatitkar
A tanulési-tanitasi folyamat adminisztrativ hattértamogatasat a tanuloi létszam filiggvényében

harom f6 iskolatitkar latja el. Az iskolatitkar fobb feladatai:

Az oktatd-neveld munka adminisztrativ timogatasa.

Tanul6i elektronikus nyilvantartds kezelése, tanuloi adatbazisok folyamatos karbantartasa
(KRETA-SZIR rendszer).

Ko6zremiik6dés az iskolai eseti oktatdi helyettesités szervezésében.

Tanul6i ligyintézés, igazolasok kiadasa a tanulok részére.

Kozremiikddés az éves statisztikai adatszolgdltatis adatainak Osszegyijtésében a feladattal
megbizott igazgatohelyettes utasitasai szerint.

A didkcentrum elektronikus és telefonos informacios rendszerének mikodtetése, tajékoztatas
beiskolazasrol, aktualis eseményekrol, hatarid6krdl.

Igazgatéi titkarsagvezeto

Els6dlegesen az igazgaté munkajat segité adminisztrativ munkatrs.

Legfontosabb feladatai kozé tartozik a napi posta koordinalasa, az Iskola és a BMSZC kozotti
posta koordinalasa, az iktatds, kiilénboz6 hivatalos levelek kikiildése, az iskolavezetés tagjal
altal szervezett megbeszélések iddpontjainak egyeztetése, kapcsolattartas a partnerekkel.
Feladata tovabbé az alkalmazottak rendszeres orvosi ellatdsnak megszervezése.
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Laborans

A laborans szakmai el6készit6 munkajival tamogatja a vegyész agazatban szakmai
tantargyakat tanit6 oktatok munkajat. Fébb feladatai:

Laboratériumi gyakorlatok elGkészitése, a gyakorlatok kiprobéldsa, a gyakorlatot vezetd
oktatok munkajanak segitése.

Emelt és kozépszintl érettségi kisérleteinek 6sszeallitasa.

Kémia, biologia kisérletek el6készitése a szaktanarok elbirdsa szerint.

Vegyszer- és eszkdzigény biztositasa a laboratériumok részére.

Vegyszerraktar karbantartasa, elektronikus raktar nyilvantartas kezelése.

Rendszergazda

A rendszergazda feladatkorében biztositja az oktatas-nevelés és az intézmény egyéb feladatainak IT

tdmogatasat.

Aktiv és passziv halozati eszk6zok és tartozékok karbantartasa, javitasa,

Dolgozdi asztali és notebook szamitégépek telepitése, karbantartasa.

Tanuléi szamitogépek és informatikai laborok lizemszer(i miik6désének biztositasa.

Tanari €s tanuloi felhasznal6 kezelés.

Iskolai fajl-, web-, levelez6- szerver feliigyelete és karbantartisa, Teams hozzaférések
koordinalasa.

Biztonsagi mentések készitése.

Biztonsagi kamerafelvételek feliigyelete, kérésre masolat készitése.

Felhasznaloi jogosultsagok kiosztasa, feliigyelete.

Szakmai-, emelt és kozépszintii érettségi vizsgak infrastrukturajanak kiépitése, feliigyelete, a
tanul6i munkak szakszerit mentése.
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Szabadidd-szervezo

A szabadid8-szervezé munkajaval timogatja az oktatok tevékenységét.

Részt vesz a tandran kiviili foglalkozadsok, prevencidés programok, tréningek
elokészitésében, szervezésében, megvalositasaban.

T4jékoztatas nyujt a didkoknak a szabadid6s programokrol.

Segitséget nyljt a tanulokozdsség, didkonkormanyzat programjainak megrendezésében.
Bekapcsolodik az iskolai hagyoményok keretébe tartozd foglalkozasok elSkészitésébe,
szervezésébe.

Részt vesz az iskola beiskoldzasi programjanak megvaldsitisiban, kozremiikddik a nyitott
napok rendezvényeinek és a felvételi vizsganak a szervezésében, bonyolitisdban, a felvételi
eljaras technikai feltételeinek megteremtésében.

Koordindlja az Iskolai K6zdsségi Szolgélathoz kapcsolodo feladatokat.

Fejlesztopedagogus

A fejlesztdpedagogus az osztalyfénokokkel és a szaktanarokkal egyeztetve gondoskodik a
tanulasi és egyéb tanulok nehézségekkel kiizd6 didkok szakellatasanak biztositasarol.

Az osztalyfonokokkel kdzosen kialakitott szempontok szerint helyzetfelmérést végez a tanuldk
korében, ebbdl szakmai adatbazist készit.

Szakvélemény alapjan, a szaktanarokkal egyiittmiikodve fejleszté foglalkozast vezet az sajatos
nevelési igényli és a BTM problémakkal kiizd6 didkok részére.

Figyelemmel kiséri a hivatalos eljarasba, illetve gondozasba keriilt tanulok esetkezelését.
Sziikség és igény esetén szakmai segitséget nyujt didkoknak, sziiléknek.

Folyamatosan kapcsolatot tart szakszolgalatokkal, szakmai szervezetekkel.

Iskolapszicholégus

A pszicholégus az osztalyfénokokkel és a szaktanarokkal egyeztetve gondoskodik a raszorul6
diakok lelki gondozésarol.

Az osztalyfonskokkel kdzosen kialakitott szempontok szerint helyzetfelmérést végez a tanulok
korében, ebbdl szakmai adatbazist készit.

Pszichologiai szakfeladatokat 14t el, rendelési iddben gondoskodik az ellatisba vett didkok
kezelésérol.

Egész tanév soran folyamatosan tandcsaddi és konzultacios lehetséget biztosit a didkok, a
szill6k és a pedagdgusok részére.

Igény szerint tematikus csoportos foglalkozasokat vezet prevencio és szemléletformalds
céljabol osztalyokban iskolai id§ alatt, ill. onkéntes részvételii délutani csoportfoglalkozasokon.
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e A szabadidb-szervezb és a fejlesztdpedagogussal egyiittmitkédve el6késziti és megszervezi a
prevencios foglalkozasokat (palyaorientacio, Gnismeret- és személyiségfejlesztés).

2.6.4. A sziiloi szervezet

A sziil8i szervezet — a sziilok kozossége — az iskolaban a szakképzésrdl sz6lo 2019. év LXXX. torvény
70. §-ban meghatarozott sziiléi jogok gyakorlasat biztosito, koordinald és képviseld 6nallé szervezet.
Jogositvanyait és mitkddését a Nemzeti kéznevelésrél szoldé 2019. év LXXX. torvény 127. §

szabalyozza.

A sziil6i szervezet sajat hatdskorében megfogalmazott, az iskola igazgatdjaval egyeztetett ligyrend és
munkaterv szerint dolgozik, jogainak érvényesitésére sajat képviseléket bizhat meg.

Az iskolaban a sziil6i szervezetet megallapodas alapjan az alabbi kérdésekben illeti meg a

véleményezési jog:
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a veszélyeztetett tanulok felmérésével kapcsolatos médszertani kerdések;

a prevencios, konfliktuskezel6 foglalkozasok tartalmi kérdései;

tanul6 ellen inditott fegyelmi eljaras és hatarozat;

e aszenvedélybetegségek megeldzése érdekében hozott iskolai intézkedések;

e a tanitdsmentes munkanapok koéziil azoknak a tartalmi kérdései, amelyek esetében a
munkanapot a didksdg nem oktatassal Gsszefiiggd tevékenysége érdekében szerveziink: pl.

osztalykirandulas, 1fj(sagi nap stb.

A sziil6i szervezetet egyetértési jog illeti meg az alabbi kérdésekben:

e a sziildi szervezet mikodtetése, mitkodési feltételeinek biztositasa;

e atanulok személyiségét is érintd, a tanulok személyének azonositasara alkalmas szakmai vagy
tudomdnyos felmérdk, kutatasok szervezése;

e acsaladlatogatasok szervezése, tartalmi kérdései;

e akollektiv fogad6orak id6pontja;

e a tanulményaikat befejezé didkok iinnepélyes biicsiiztatasanak szervezési iigyei (szalagavatd
bél helye, tartalma, ballagas id6pontja).
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2.6.5. A tanulok kozosségei

Az osztalykozosség

Az azonos évfolyamra jar6, kozos tanuldcsoportot alkotd tanulok osztalykozosséget alkotnak. Az
osztalykoz6sség élén — mint oktatd-vezetd — az osztalyfénok all. Az osztalyf6nokot ezzel a feladattal az
igazgatd bizza meg. Az osztalyfénokok osztalyfonoki tevékenységiiket munkakori leirasuk alapjan
végzik.

Az 0sztalyk6zosség sajat tagjaibol tisztségviselGket valaszthat meg (kiilonb6zo feleldsok, két £6 képviseld
az iskolai diakdnkormanyzat vezetGségébe).

Az iskolai didkonkormanyzat

A tanulok, a tanulok6zosségek és diakkorok érdekeinek képviseletét az iskolai didkénkorményzat latja
el. Az iskolai didkénkormanyzat jogositvanyait az iskolai didkonkormanyzat vezetdsége, illetve annak
valasztott tisztségvisel6i érvényesitik. Az iskolai didkénkorményzat a Szakképzésrdl szolo 2019. évi
LXXX. torvény 69.§ altal megfogalmazott jogkorokkel rendelkezik, és tevékenységét sajat Szervezeti és
Miikddési Szabdlyzata szerint folytatja.

e Az iskola didkonkormanyzatdba minden tanulé valaszto és valaszthato.

e A didkdnkormanyzat szervezeti felépitését, a valasztas részletes eljarasrendjét az iskolai
didkdnkormanyzat Szervezeti és Mikddési Szabalyzata hatdrozza meg.

e A didkdnkorméanyzat — az oktatdi testiilet véleményének kikérésével — iranyitja az iskolai
k6zOsség életét, dont sajat mitkodésérol, jogszabalyban meghatarozott modon ellatja az iskola
tanul6inak érdekképviseletét és érdekvédelmet.

e A didk6énkormanyzat hataroz a milkddéséhez biztositott anyagi eszk6zdk felhasznalasardl,
hataskorei gyakorlasardl, egy tanitismentes nap programjardl, az iskolai didkénkormanyzat
tajékoztatasi rendszerének (iskolaradio stb.) miikodtetésérol.

e A didkonkormanyzat havonta iilésezik, ezek az iilések az iskola minden tanuldja szadmara
nyitottak.

e A diékénkorményzat véleményt nyilvénit a tanul()k nagyobb kézésségét érintd kérdésekben
csak az O feliigyelete mellett hasznalhatjdk a berendezéseket és tartozkodhatnak a
stididban.

A didkonkormanyzat munkajat az e feladatra kijelolt oktatd segiti, akit a diakonkorményzat

javaslatara az igazgatd biz meg 6téves idStartamra.
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2.6.6. Az intézményi tanacs

A szakképzési torvény biztosit a lehetdséget az intézményi tanacs megalakitasara és miikodtetésére.
Tekintve, hogy iskolankban jol mikddik a sziiléi szervezet és a diakdnkormanyzat kozotti egyeztetés,
biztositjuk a fenntarto és a partnerszervezetek kdzotti informacioaramlast, az intézmény oktatdi testiilete
€s a partnerszervezetek nem tartjak sziikségesnek az intézményi tanacs megalakitasat.

3. A vezet6i munka rendje

3.1. Vezetok kozotti feladatmegosztas
Kozvetlen igazgatoi hataskorbe tartozé feladatok

Az Iskola igazgatdja felel6s a tagintézmény szakszerli és tOrvényes mikodéséért, — a szakképzési
centrum szervezeti és miltkddési szabalyzata értelmében — gyakorolja az atruhdzott jogokat, és dont a
tagintézmény miuikddésével kapcesolatban minden olyan iigyben, amelyet jogszabaly nem utal més
hataskorébe. A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje felel tovabba a pedagdgiai munkéért, az intézmény
belsé ellenérzési rendszerének miikddtetéséért, a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok
megszervezéséért ¢s ellatasaért, a nevel6 és oktatd munka egészséges és biztonsigos feltételeinek
megteremtéséért, a tanuld- és gyermekbalesetek megeldzéséért, a tanuldk rendszeres egészségiigyi
vizsgalatdnak megszervezéséért.

Az igazgatd jogosult az iskola hivatalos képviseletére. Jogkorét esetenként, vagy az ligyet meghatarozott
korében helyetteseire atruhazhatja.

Megnevezés, témakor | Tartalmi részei

A szakmailag 6nalld tagintézmény vezetése a fOigazgatd és a kancellar |
irdnyitdsa alapjan, a jogszabalyoknak és szakmai kovetelményeknek
megfelelen.

' A tanuldsi-tanitasi folyamat stratégiai vezetése és operativ irdnyitasa.
Altalanos feladata

A pedagodgiai munka fejlesztésének tervezése, megvaldsitasanak szakmai
iranyitasa.

A tanitasi-tanuldsi folyamat infrastrukturdlis feltételeinek tervezése,
biztositasa.
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Az intézményi alapdokumentumok (szakmai program, €ves munkaterv, |
hazirend) jovahagydasa.

Taniigyigazgatasi és egyéb, a hataskorébe tartozo feladatok jogszabalyok
szerinti ellatasa.

Az intézményi mitkddés huménerdforras feltételeinek tervezése, biztositasa.

A tantargyfelosztas elkészitésének koordinaldsa.

Az intézmény tovabbképzési tervének Gsszeéllitisa a szakmai kozosségek
bevonasaval.

Az oktatok munkaidd elrendelésének és munkakori leirasanak elkészitése.

Az oktato-neveld munka elemzése, értékelése.

A statisztikai jelentések Osszeallitasa.

A vezet6i ellendrzési terv elkészitése és végrehajtasa.

A tagintézmény fejlesztések stratégiai tervezése. |

Palyazati tevékenység koordinalasa.

Beiskolazasi terv elkészitése.

Beiskoldzas
A beiskolazasi programok ellendrzése és értékelése.
Az oktatok munkaidd beosztasanak elkészitése.
Munkatarsak szakmai fejlédésének tamogatisa, szakmai miithelymunkék
szervezése.
Kiilonleges feladata Tovabbképzési terv Osszeallitasa. : |

J6 gyakorlato_k_megosztésénak tamogatasa, koordindlasa.

Aktiv kozremiikodés az oktatok szakmai ellendrzésének és mindsitésének
el6készitésében.
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Vizsga- és
Versenyszervezeés
ellendrzése

Az iskolai vizsgak szervezésének ellendrzése, jovahagyasa.

K6zép- és emelt szintii érettségi vizsgak szervezésének és lebonyolitdsanak
| koordinalasa.

A versenyek szervezésének ellendrzése, jovahagyésa.

Iskolai rendezvények

‘Allami és egyéb iskolai rendezvények rendezvénytervének, miisoranak
| ellenbrzése és jovahagyasa.

Szakmai ggyﬁttmﬁkédés a BMSZC tagintézményeinek igazgatoival.

Kiilsé kapcsolatok

Nemzetkozi  kapcsolatokkal —Osszefliggd tevékenység ellendrzése és
jovahagyasa.

Fenntartoi és szakmai iranyitoi kapcsolatokkal osszefiigg6 tevékenység.

Vallalati egylittmitk6dések el6készitése.

Altalinos igazgatohelyettes

Megnevezés, témakor

Altalanos feladatok

Kiilonleges feladata

 Tartalmi részei
A didkcentrum munkajinak iranyitasa.

Nappali és felnéttoktatassal, felnottképzéssel kapcesolatos tajékoztatas
feliigyelete.

Tanul6 nyilvantartas, térzskonyv, beirasi naplo vezetésének iranyitsa,
ellendrzése.

Statisztikai jelentések elokészitése, kozremiikddés az Osszeéllitasban.
Ko6zremiikodés az oratartas és elszamolas ellen6rzésében,
dokumentalasaban.

Ellendrzési tervnek megfelelden az oktatd-nevel6 munka elemzése,
ellendrzése. Oralatogatas, értékelés.

Jegyz6konyvek, hatarozatok kiadmanyozasanak ellendrzése.
Helyettesités és teremrend szervezése.

Evkozi vizsgak. potlo és javito vizsgik szervezése.

A tagintézmény igazgatéi feladatainak ellatasa az igazgat6 tavollétében a
jogszabalyok szerint.
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Informéacios
rendszer iranyitasa

Kozismereti
tantargyak és az
osztalyfonoki
munkak6zosség
munkajanak
iranyitasa

Neveléssel
kapcsolatos iranyito
tevékenység

A gyakorl6 iskolai feladatok koordinalasa.

Az iskolavezetés informacios rendszerének mukodtetése,
eseménynaptar kezelése — az iskolatitkar kozremiikodésével. Az
informaciok ellendrzése, aktualizalasa.

Az osztalyfénoki és real munkakozdsségek munkdjanak iranyitasa,
koordinalasa.

Kapcsolattartas a sziil6i szervezettel.

Az iskola szakmal programjaban meghatarozott nevelési celok
megvaldsitasanak koordinalasa.

A sajatos nevelési igény(i tanulokkal kapcsolatos nevelési
feladatainak iranyitasa.

Az iskolai fegyelmi bizottsag elndki feladatainak ellatasa és az
esedékes fegyelmi ligyek lebonyolitasa.

Szakmai igazgatéhelyettes

Megnevezés,
témakor

Altalanos feladata

Kiilonleges feladata

Tartalmi részei

A vegyész és kornyezetvédelmi agazati képzés, szakképzés tartalmi
irAnyitasa. A képzési rendszerek koordinécidja a kiilonb6z6
szakteriiletek kozott.

A kémiai biztonsaggal kapcsolatos tevékenység ellendrzése,
betartatasa.

A felnéttoktatassal kapcsolatos szervezési és koordinacios feladatok
ellatasa.

A vegyész és kdrnyezetvédelem teriilet tantargyfelosztasanak
osszeallitisa, az dgazatokra vonatkozé foglalkoztatasi javaslat
megtétele.

Kozremilkddés a statisztikai jeléntések, nyilvéntértésok
Osszeallitasaban.

A tagintézmény igazgatoi feladatainak ellatisa az igazgaté és az
altalanos igazgatohelyettes tavollétében a jogszabalyok szerint.
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A vegyész
munkakozosségek
munkajanak
iranyitasa

Vizsgaszervezés

Versenyszervezés

Vallalati
kapcsolatok

A vegyész és kornyezetvédelmi képzés infrastrukturalis feltételeinek
miukodtetésével, fejlesztésével kapcsolatos feladatok koordinalasa.

Osztdndijakkal kapcsolatos feladatok ellatésa.

Az altalanos szakképzési 6sztondijjal kapcsolatos feladatok ellatasa.

Helyi tantervek, tanmenetek elkészitésének szakmai irdnyitasa,
ellendrzése. Elméleti és gyakorlati oktatas szakmai iranyitasa és
értékelése.

Ellenérzési tervnek megfeleléen az oktato-neveld munka elemzése,
ellenérzése. Oralatogatas, értékelés.

A szakteriilet infrastrukturalis feltételeinek felmérése, karbantartasi,
fejlesztési javaslatok megtétele.

A kozép- és emelt szintli természettudomanyos érettségi vizsgak
szaktargyi feltételeinek biztositasaban val6 kdzremiikddés, szervezoi
tevékenység.

Az iskolarendszerii szakmai vizsgak szervezésével kapcsolatos
feladatok elvégzése.

A szakterlilet iskolai és orszagos szakmai versenyeinek szervezése,

koordinalasa.

Kapcsolattartas a vegyipari partnercégekkel.

Informatikai igazgatdéhelyettes

Megnevezés,

témakor

Altalanos feladata

Tartalmi részei

Az informatikai agazati képzes, szakképzés tartalmi irdnyitasa.
Az informatikai eszkdzpark mikodtetésével, fejlesztésével
kapcsolatos feladatok koordinalasa.

Az informatikai teriilet tantargyfelosztasanak Gsszeéllitdsa, az
agazatra vonatkoz6 foglalkoztatasi javaslat megtétele.

A rendszergazda munkdjanak iranyitasa.

KRETA (K&znevelési Regisztracios és Tanulmanyi Alaprendszer)
karbantartasa, hasznalatanak tamogatasa
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Az informatikai
munkakézosség
munkajanak
iranyitasa

Kiilonleges feladata

Vizsgaszervezés

Versenyszervezés

Beiskolazas
tamogatasa

Vallalati
kapcsolatok
Mérés, értékelés,
eredményesség
vizsgalattal
kapcsolatos
feladatok.

A helyi tantervek, tanmenetek elkészitésének szakmai iranyitasa,
ellenérzése. Elméleti és gyakorlati oktatas szakmai irdnyitasa €s
értékelése.

Ellen6rzési tervnek megfeleléen az oktatd-neveld munka
elemzése, ellendrzése. Oralatogatas, értékelés.

Az iskola informatikai fejlesztési tervének kidolgozasaban és a
terv megvaldsitasaban valo kézremiikodés.

Igazgatdi feladatok ellatasa az igazgato és az altalanos helyettes
tavollétében a jogszabalyok szerint.

A tanulési-tanitasi folyamat monitoring rendszerének
miikddtetése, intézményi 6sszegzo értékelések elkészitése.

Az iskolarendszerti informatikai szakmai vizsgéak el6készitésében
a vizsgaszervez6 munkajanak tdmogatasa.

Az érettségi vizsgak elkészitése, a vizsgaszervezéssel
kapcsolatos feladatok elvégzése.

A szakteriilet iskolai és orszagos szakmai versenyeinek
szervezese, koordinalasa.

Kozremilk6dés az intézményi PR stratégia kidolgozasaban, a
szakmai informaciok Gsszeéallitasaban, a szakmai rendezvények
szervezési munkaiban.

Kapcsolattartas az informatikai vallalatokkal.

A komplex, kompetencia és egy¢b tantargyi mérések informatikai
hattértamogatasanak biztositasa.

Szervezési és kommunikacios igazgatohelyettes

Megnevezés,
témakor

Altalanos feladata

Tartalmi részei

Az Osszefliggd nyari szakmai gyakorlatok szervezése,
koordinélasa a szakteriiletért felelés igazgatohelyettesekkel
egylittmilkodve.

A szakmai gyakorlatok targyi feltételeinek biztositasa.
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Fejlesztések
Versenyszervezés
Beiskolazas

Vallalati
kapcsolatok

Kiilonleges feladatok

- Szakképzési palyazatok figyelemmel kisérése, elékészitése,
‘palyazati javaslatok dsszeallitasa az illetékes igazgato-helyettessel

egylttmiikddve. Beruhazasok ellendrzése.

Az iskolai és orszagos versenyek szervezése, koordinalasa.

A tagintézmény PR tevékenységének iranyitasa.

A beiskolazasi folyamatok, tevékenységek (borzék, nyilt napok
stb.) intézményi szintli koordinalasa.

| Kapcsolattartas a partnervallalatokkal, évko6zi és nyari gyakorlatok

szervezése, bonyolitasa.

A gyakorlo iskolai tevékenység tamogatasa érdekében a mentor-
mentoralt munkacsoport munkajanak koordinalasa, feliigyelete.
Az iskolai hagyomanyok apolasara megalakult csoport
munkdjanak koordinalasa.

Az éralatogatasok koordinalasa, megszervezése a pedagdgusok
értékelésének fiiggvényében.

A tanulok nyomon kovetésének megszervezése.

"

Az oktatok munkéjanak értékelése tanuloi, sziildi kérdbivek
alapjan.
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3.2. Az iskolavezetés iigyeleti és helvettesitési rendje, dtadott feladat- és

hataskorok

Az iskolavezetés tagjai, az igazgato utasitdséara, belsé munkamegosztas révén gondoskodnak arrol, hogy
az épiiletben a tanitasi id6 alatt intézkedésre jogosult felelés vezetd tartdzkodjon. Az igazgatohelyettesek
benntartozkodasi idejét az éves munkatervben - évenként megljitva - rogziteni kell, és az iskola
titkarsagan, valamint a portan el kell helyezni.

Az iskolavezetdség iigyeleti rendjének alapbeosztisa
7.45 - 13.00-ig 113:00 — 17:00

Hétt6 informatika igazgatohelyettes altalanos igazgatdhelyettes

Kedd szervezési és kommunikacios | informatika igazgatdhelyettes
igazgatohelyettes

Szerda altalanos igazgatohelyettes szervezesi és kommunikacids

igazgatohelyettes
Csiitértok | szakmai igazgatdhelyettes igazgatd
Péntek igazgatd szakmai igazgatdhelyettes

Az éves munkatervben, oktatotestiileti jovahagyassal, az id6pontokat megtartva a helyettesek személye
targyévenként valtoztathatd.

Az igazgatot tavollétében alairasi joggal az altalanos igazgatOhelyettes, ennek akadalyoztatasa esetében
a szakmai igazgatohelyettes, az informatikai igazgatohelyettes vagy a szervezési ¢s kommunikacios
igazgatohelyettes helyettesiti.

Az igazgatéhelyettesek hatdskdre az igazgatd helyettesitésekor — sajat munkakdri leirdsukban
meghatérozott feladatok mellett — az azonnali intézkedést igényl6 dontések meghozatalara, az ilyen
jellegfi feladatok végrehajtasara terjed ki. Az igazgato dontési és egyéb jogait részben vagy egészben
atruhazhatja az igazgatohelyettesekre, az iskolavezetés vagy az oktatdi testiilet mas tagjaira. A dontési jog
dtruhazasa minden esetben irasban torténik, kivéve az igazgatohelyettesek felhatalmazasat.
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3.3. Kiadmanyozais rendje

Az Iskola igazgatdja a felsorolt feladatok ellatasahoz sziikséges kiadmanyozasi jogot a jogszabalyokban,
illetve a BMSZC szabélyzataiban foglaltak szerint gyakorolja.

Feladatkérében kiadmanyozza:

a tagintézmény munkavallaloi tekintetében a jogviszony létesitése, jogviszony megsziintetése,
valamint fegyelmi jogkorok kivételével, az intézmény alkalmazottaival kapcsolatos munkaltatoi
intézkedések iratait;

taniligyi nyomtatvanyokat, kiilonés tekintettel a bizonyitvanyokra és tanusitvanyokra;

a BMSZC kotelezettségvallalas, ellenjegyzés, teljesitésigazolas, utalvanyozas eljarasrendjérél
sz010 szabalyzata szerint kapcsolddo kételezettségvallalasokat;

az intézmeény napi mitkodéséhez kapcsolddo dontéseket, tijékoztatokat, megkereséseket, egyéb
leveleket;

az intézmény szakmai feladatainak ellatasahoz kapcsolodé azon dontéseket, amelyek
kiadményozasi jogat az igazgat6 hataskorébe utaltak;

a kdzbenso intézkedéseket.

Az Iskola igazgatoja a jogszabalyban meghatirozott kiadmanyozéasi jogat a szakképzési intézmény
alkalmazottjara atruhazhatja. Az atruhazott kiadmanyozasi jog tovabb nem ruhdzhatd. A kiadmanyozott
irat tartalmaért és alakisagaért a kiadmanyozé felel6s.

Az intézményi bélyegzok hasznalatara a kdvetkez6 beosztasban dolgozdk jogosultak:

az igazgato és az igazgatohelyettesek minden iigyben;

az iskolatitkarok és az igazgatoi titkarsigvezet6 a munkakéri leiras szerint;

az osztalyfondk az év végi érdemjegyek tOrzskomyvbe, bizonyitvanyba, valamint a félévi
tanulmanyi értesitébe vald beirasakor;

az érettségi ¢s szakmai vizsga jegyz6je a vizsgaeredmények torzskonyvbe, bizonyitvanyba,
tantsitvanyba val6 beirasakor.

Az intézmény 4éltal kibocséatott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, kibocsétott iratoknak és
szabalyzatoknak alairasara az igazgat6 egy személyben jogosult.

Az intézmény cégszeril alairasa az igazgatd alairasival és az intézmény pecsétjével érvényes.

Az intézmény képviseletére jogosultak:

Az igazgato, valamint az ltala megbizott intézményi dolgozé.
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3.4. Munkakori feladatok atadasa, atvétele

Az iskola dlloményaba tartozo alkalmazotti jogviszonyban allé dolgozé jogviszonyanak megsziinésekor
munkakéri feladatai, illetve az intézmény tulajdonaba tartozé vagyontargyak vonatkozasaban atadas-
atvételi eljarast kell lefolytatni, és jegyzokonyvet kell felvenni.

Altalanos szempontok az atadas-atvételi jegyzékonyv elkészitéséhez

Az atadas targya a munkakor atadésa, a dolgozo leltaraban 1év6, vagy hasznalatara bocsatott targyak
atadasa, valamint a kényvtari konyvek visszaadasarol sz6l6 konyvtarosi nyilatkozat. Az dtadas-atvétel
lebonyolitasara jogosult:

e vezetb beosztasu dolgozod esetén az iskola igazgatoja,

o munkak{zosség-vezets kilépésekor a felelds igazgatohelyettes,

e oktaté munkaviszonyinak megsziinésekor az igazgatdi titkarsag vezetdje,
e nem oktaté munkaviszonyanak megsziinésekor az iskola igazgatdja.

Vezetd beosztast dolgozo vagy leltarfelelés dolgozoé kilépésekor leltari atadas-atvételi jegyzokonyvet
kell felvenni, melyet mellékletként csatolni kell. Az atvevd ilyen esetben az (j vezetd vagy leltari
korzetfelelds, illetve ezek hianyaban az igazgato altal megbizott személy.

3.5. Az oktatoi testiilet feladatkorébe tartozo ligyek atruhazasa

A Szakképzésrdl sz616 2019. évi LXXX. térvény 51. § altal meghatarozott feladatai koziil az alabbiakat
allando jelleggel atruhazza:
e az iskolavezetés tagjaira az éves munkaterv elkészitését;
e a munkakozosség-vezetbkre az éves munkaterv elkészitéséhez sziikséges elOkészitd
feladatokat;
o g teriiletileg felelds munkakozosség vezetGjére a kovetkezd évi osztalyfonoki megbizasokra
vald javaslattételt, illetve az ezzel kapcsolatos igazgatoi javaslat véleményezését;
e az év végi osztalyozd konferencian résztvevd — az egyes osztalyokban tanitd — oktatdkra a
tanulok magasabb évfolyamba 1épésének megéllapitasat;
e az altalanos igazgatdhelyettes altal esetenként felkért bizottsagra a tanuldk fegyelmi ligyeiben
és osztalyozd vizsgéra bocsatas tigyében valo dontést, azzal, hogy a bizottsag mindenkori tagja
az osztalyfénéki munkak6zosség vezetbje, az lgyben érintett tanuld osztalyfondke és a
didkdnkormanyzat képviseldje.
Az oktatoi testiilet az éves munkaterv elfogadasakor a feladatkorébe tartozé egyéb iligyek eseti
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Az atruhdzott feladatok feleldsei a téma aktualitasakor, illetve a munkatervben rogzitett beszamolasi
rend szerint a kibdvitett vezet3ségi iilésen szamolnak be tevékenységiik folyamatarol.

Az atruhazott feladatok elvégzésérél szolo beszamolokat a féléves, illetve az év végi oktatotestiileti
értekezleten teszik meg az atruhazott joggal rendelkez8k ugy, hogy el6zetesen az atruhazott jogokkal
kapcsolatos 6sszefoglalast az igazgatd vagy az altala megbizott helyettes terjeszti az oktatoi testiilet elé.

3.6. Az oktatoi munka belsé ellendrzésének és értékelésének rendje

Az iskolai munka mindenre kiterjedd, atfogd, tervszerii ellendérzésének biztositasa, valamint a
pedagdgiai hatékonysag és a jogszerll miikddtetés érdekében a mindségfejlesztés részeként az
iskolavezetés elkészitette az intézmény belsd ellendrzési tervét,

3.6.1. A pedagégiai munka alapdokumentumai

rrrrr

éves tantargyfelosztas és drarend hatirozza meg.

A tantargyfelosztist a szakmailag felelds igazgatohelyettesek készitik el a munkakézdsségekkel vald
egyeztetés alapjan. A tantargyfelosztas Osszesitését és torvényességi ellendrzését az igazgatd altal
megbizott igazgatohelyettes végzi el.

Az iskolai 6rarend készitésénél toreksziink a valto ciklus elkeriilésére, a 9-13. évfolyamokon a délelstti
tanitdsi rend maximalis kihasznélasira. Orarend-szerkesztési alapelve, hogy a tanuloknak (n. lyukas
o6raja nem lehet.

3.6.2. A tanulids-tanitas folyamatainak intézményi ellendrzése, elemzése,
értékelése

A nevel6-oktato munka intézményi szintll ellenbrzése, értékelése a pedagdgus mindsitési rendszer
jogszabalyi feltételeihez és iitemezéséhez igazodva, az éves munkaterv részét képezd ellendrzési terv
szerint torténik.
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A teljesitményértékelés kiterjed a vezetdi feladatokat ellatokra és a pedagogus munkakdrben
foglalkoztatottak korére.

Pedagégus munka értékelésének teriiletei, modszerei

A pedagbgiai munka ellenérzése, értékelése komplex modon torténik, amelynek objektiv (tény, adat
alapu) és szubjektiv (6n-, vezet61) elemei vannak. Az ellenérzés komplex volta biztositja, hogy a tanari
munkavégzés tényleges teljesitménye ne egy-egy mutat6 alapjan alakuljon ki, hanem atfogé kép legyen
a tandri munkavégzés minGségérol.

Az értékelés teriiletei:

s atanar tandrai oktato-neveld munkdjanak értékelése;

e atanar tandran kiviili iskolai tevékenységének értékelése;

e atandri teljesitmény egymast kovetd ciklusokban tapasztalt javulasanak értékelése;

e amunkafegyelem érvényesiilése;

e modszertani és szakmai felkésziiltség, tanitasi stilus;

e az objektivitds és egységesség a tanuloi munka elbiralasanal;

e a tanari adminisztracios fegyelem betartisa (naplovezetés, osztalyzatok beirdsa, a torzskdnyv,
bizonyitvany kezelése, a tanuldéi mulasztiasok igazoldsa, a fegyelmi biintetések fokozatok
szerinti betartasa és alkalmazasa),

e innovativ tevékenység, tantirgyi (szakmai) fejleszté munka, részvétel az iskolai programok
kidolgozasaban;

e atanitasi 1d6n kiviili feladatvallalas;

e atanulok eredményessége tanulmanyi versenyeken, szakmai programokon — ebben a pedagogus
szerepvallalasa, felkészitd munkaja;

o a munkaetikai normak és szabalyok betartasat.

Az értékelés folyamata

A szervezésért és kommunikdcidért felels igazgatGhelyettes végzi az éves munkatervben rogzitett
itemterv szerint.

Az értékelés részletes kovetelményrendszere magaban foglalja az egyes értékelési teriiletek kritériumait,
a mérés gyakorisagat az érintett célcsoportok szerint, tovabba a mérdeszkozdket.
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Az értekelési rendszer az alabbi méréeszkdz0k segitségével gyljti Ossze a kritériumokra vonatkozo

informaciokat:

monitoring mutatok

tanari kérdo6iv

tanuldi kérddiv

sziil6i kérddiv (kiskort tanuld esetén)
onértékeld lap

oralatogatasi lap

munkakdzosségi értékeldlap
személyes interju

Az oktatdé munkédjanak kérdéives felmérésekre, személyes beszélgetésekre és az Oralatogatasok
tapasztalataira épiilo értékelése kiegésziil a monitoring elemzés objektiv (tény/adat alap()
szempontrendszere alapjan, a KRETA-bol begyiijtétt informaciokkal. Az adatok az elektronikus napl6
feliiletrdl lekérhetd riportok formajaban allnak az értékel6k rendelkezésére.

A mérés-értékelés objektiv (tény/adat alapll) szempontrendszere:

tanari munka szummativ értékelése, a tanari ,,atlag” kiszamitdsa 6sszesen
a tanari ,,atlag” kiszamitasa tantargyanként

a tandr tantargyi atlagainak szorasa

az értékek viszonya az intézményi/tantargyi atlaghoz viszonyitva

a tanari buktatasok szama, aranya a tanulok fliggvényében

jeles és kitlinG eredmények szama, arinya a tanulok fiiggvényében

A mérés-értékelés objektiv modszertani szempontrendszere:

a tanari értékelesi modszertan sokszinlisége (szamonkérés fajtainak megoszlasa)
a tanari értékelés gyakorisaga (tanuldi értékelések szama, rendszeressége, ,.frekvencidja”)

A mérés-értékelés egyéb nevelési-oktatasi szempontrendszere:

a tandr Orairdl vald igazolt hianyzasok szama, atlaga, az adatok eltérése az
osztaly/tantargyi/intézményi atlagtol;
a tanar O6rairol valé igazolatlan hidnyzasok szama, atlaga, az adatok eltérése az
osztaly/tantargyi/intézményi atlagtol;
a megtartott 0rdk szama, helyettesitések gyakorisaga, az adatok eltérése az intézményi atlagtol;
a helyettesitett orak szama, szakszeriiségének arinya, az adatok eltérése az intézményi atlagtol;
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e az adminisztraciés munka pontossaga (adatok rogzitésének eltérése a tényleges esemény
idépontjahoz képest);

e aszilldi/tanuldi visszajelzések szama, tipusa, visszajelzések kezelése;

e atanuldi események (pl. dicséretek, int6k) szdma, az adatok eltérése az intézményi atlagtol.

A mérés-értékelési adatok valtozasanak elemzése és 6sszehasonlitasa

e a félévi és év végi adatok valtozasa (szignifikans csokkenés/novekedés);

e azintézményi, tantargyi és az osztaly/csoportitlagokkal valo Osszevetése (szignifikans eltérés).
A tanari oktatd-neveld munka értékelése mindig folyamatba agyazottan torténik. A komplex monitoring
értékelésre negyedévente keriil sor. Az egyes tényadatok O6nmagukban nem értékelhetdk, csak
valamilyen maés értékkel vald Ssszehasonlitasban, 8sszevetésben (pl. intézményi atlag). Tovabba az
adatok véltozdsa, trendje keriil megvizsgalasra, jellemzOen a félév/év vége Gsszevetésben, illetve
t6bbévi adatok alapjan.

A vezetdi ellendrzés-értékelés szempontrendszere:

Az iskolavezetés masfél havonta egy alkalommal iskolatanacsi iilést tart, amelyen az adott tanévre
érvényes munkatervben rogzitett tiitemterv szerint a munkakdzdsség-vezetdk beszamolnak a
munkakozosség szakmai munk4jarol, a tapasztalatokrél, eredményekrdl és a fejlesztendo tertiletekrol.
A beszamolok az éves értékelés mellékletét képezik.

A beszamoldék fontosabb szempontjai:
¢ bemutatoorak és oralatogatasok tapasztalatai:
e aszaktanarok szakmai felkésziiltsége, modszertani és didaktikai gyakorlata, stilusa, nyelvezete,
tanari attitiidje;
o oktatdi tovabbképzések tapasztalatai;
e az érettségi és szakmai vizsgara torténé felkészités tapasztalatai, eredményei, javaslatok;
o versenyekre valo felkészités gondjai, helyzete, javaslatok;
¢ amunkak6zdsség sajatos gondjai és fejlesztési javaslatai.

4

A folyamatos szakmai, pedagdgiai konzultacié ¢és tapasztalatcsere érdekében rendszeres
éralatogatasokat kell szervezni az alabbiak szerint:

e félévente 1 alkalommal munkakdzisség-vezetdk;
e félévente 4 alkalommal igazgato, igazgatohelyettesek;
o ¢vil alkalommal minden osztalyukban tanitd tanarnal az osztalyfénokok.
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Az ora- és foglalkozaslatogatas értékelésének egységes szempontrendszere:

Oralatogatas

Minéségi mutaté | Indikatorok
Tanulds, tanitas - Oratervezés és szervezes;
eredményessége | _ ¢ amonkérés modszerei;
- Osszefoglalés, ismétlés;
- tanuléi aktivitds és fegyelem
(6ravezetés)
Modszertani - motivacio és szemléltetés;

kultura szintje

- IKT eszk6zok alkalmazasa,

- a frontalis és csoportmunka
aranya;

- projektmddszer alkalmazasa;

- kompetencia  alapusag

megjelenése;

- nyelvezet, kifejezésmod.

[ koziil valamelyik gyakorlati, akkor a két 6ran

| alapjat

tanitsi
folyamatban

Felkésziilés az | - egységes tanmenet
oréra, ennek | (munkakozOsségi szinten)
dokumentalasa - dravazlat;

- szemléltetd vagy
demonstracios eszkoz
elokészitése;

- kidolgozott feladatok;

Komplexitas a - tudomanyossag;

- tantargyi koncentracio;

- gyakorlatiassag.

Az  Oralatogatasokban  érintett  oktatok
kivalasztidsaban az adott évben
pedagégusmindsitési  eljarasban  résztvevd

Az oralatogatasok soran vizsgalni kell a
(indikatorok)
a gyakorisagot, az oktatéds

felsorolt szempontok
megvaldsulasat,
targyi és személyi feltételeinek mindségét, a
szilkséges eszkozok meglétét (allapotat) és

alkalmazasat.

Egy-egy kollégandl legalabb két, nem egymast
kovetd oOran kell latogatast tenni. Ha a tanar
tobb tantargyat is tanit, kiillondsen, ha ezek

felil lehetGség szerint egy harmadikra Ora
latogatasara is  keriiljon sor. Tovabbi
latogatasra csak akkor keriiljon sor, ha azt a
tapasztalatok indokoljak.

A latogatott 6rak értékelési szempontrendszere |
térjen ki a pedagdgus mindsitési rendszer
jelentdé pedagdégus kompetenciak
megfigyelésére.

Az ellendrzés soran vizsgaljuk meg, hogy
iskolavezetOségi szinten milyen 1épéseket kell
tenni a folyamatok jobbitasa, targyi feltételek
biztositasa érdekében.

kollégéak prioritast kapnak.
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‘ Egyéni fejlesztési | - fejlesztési teriiletek kijeldlése
| tervek készitése
|

- tematika kidolgozasa

- konzultaciok ilitemezése

Differencialt - személyre sz616 feladatok;
- |
foglalkozas - javitasi lehetdségek |
biztositasa;
- tehetséggondozas kiilon
feladatokkal,

- csoportos  foglalkozas
szervezése;

L korrepetalas (dokumentalt)

4. A kapcsolattartas rendje

4.1. A belso kapcsolattartas rendje

Az iskolai kapcsolatrendszert a bels6 kapcsolattartas az iskolai kozosségeivel, szervezeti egységeivel a
szakképzésrol szolo torvény végrehajtasardl szolo 12/2020. (II. 7.) Korm. rendelet 95.§ alapjan
szabalyozzuk. Az iskola oktatoi testiiletét a szakképzési torvény szerint meghatdrozott oktatdk,
mémoktandrok és szakoktatok, valamint a jogszabalyban meghatarozott nem oktaté munkatirsak
alkotjak.

4.1.1. A vezeték és szervezeti egységek kozotti kapcsolattartds rendje,
formaja

Az iskolai kapcsolatrendszert a vonatkozo rendelet alapjan a kovetkezok szerint szabalyozzuk. Az
oktatoi testiilet kiillonb6z6 kézosségeinek kapcesolattartasa az igazgato segitségevel a megbizott oktato-
vezetOk és a valasztott képvisel6k utjan valosul meg. A kapcsolattartas forumai:

e aziskolavezetés iilései;

e az iskolatanacs iilései;

e oktatotestiileti értekezletek;

e eseti megbeszélések.
Ezen forumok idépontjat minden oktatasi évben az iskolai munkaterv hatdrozza meg. A férumokon az
iskola vezet6je vagy a megbizott helyettes, illetve més tisztségvisel tajékoztatot tart a hataskorébe esé
tigyek intézésérdl, beszamol az elvégzett feladatokrol.
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Egyiittmiikédék kire |Egyiittmikodés Osszejovetelek Tevékenységek
' forumai gyakorisdga
Iskolavezetés Iskolavezetés iilése Hetente Tervezett, aktualis feladatok
attekintése
[gazgatohelyettesek
beszamoloja
Igazgatd  tijékoztatdja  1j,
kiils6 informaciokrol
Eseti, elére nem tervezett
feladatok megoldasi
stratégiajanak kidolgozdsa:
e Feladatok kijelolése
* Hataridok, felelésségi
korok meghatarozasa
Kibdvitett Kibovitett Evente legaldbb 5 |Eves munkaterv alapjan:
iskolavezetés: iskolavezetés iilés alkalom a munkaterv
szerint e Az eltelt iddszak
e iskolavezetés |Az iilések értekelése
o munkakdzosség | NYilvanosak e Beszamolok
-vezetdk e Aktualis  feladatok,
e szakszervezet dontések
e DOK
képviseldje

Oktatoi testiilet

Taneévnyitd értekezlet

Augusztus 20. utani
elsé munkanapon

Tanév inditasa
A tanév feladatai
Tervezés
Korrekeid

Fejlesztés

Oktat6i
értekezlet

tajékoztatd

Eseti

Aktualis feladatok
megbesz¢lése, dontéshozatal
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Oktatotestiileti Félévente egy-egy | Tanulds-tanitas monitoring
értckeld értekezlet | alkalom értekelése

Félévi nevelési | Februar eleje Az intézmény

értekezlet tevékenységének minden

teriiletére kiterjedo értékelése

Tanévzaré értekezlet | Junius vége

Oktaté és nem oktaté | Alkalmazotti Eseti Aktualis feladatok
dolgoz6k értekezlet megbeszélése, dontéshozatal

4.1.2. A szakmai munkakozosségek egyiittmiikodése, kapcsolattartasanak
rendje, részvétele az oktatok munkajanak segitésében

Szakmai munkakozosségek tartalmi egyiittmiikodése

A szakmai munkakozdsségek intézményi szinti mikodése mellett az iskola mas munkak6zdsségei
kodzott is rendszeres kapcsolattartas és szoros egyiittmiikddés van. A munkakdzosségek egy-egy szakmai
teriiletet, illetve az osztalyfénoki munkat fogjadk oOssze. A szakmai munkak6zOsség vezetdjét, a
munkakdzosség kezdeményezése alapjan az igazgatd bizza meg.
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Szakmai munkakozésség | Munkakoziosségekhez tartozo szakmai teriiletek
megnevezése

Osztalyfonoki osztalytonokok munkajanak 6sszefogasa

Human magyar, torténelem

Kornyezetvédelmi kornyezetvédd szakmai elmélet és gyakorlat
Idegen nyelvi angol, német

Real matematika, fizika

Vegyész kémia, vegyész szakmai clmélet

szakmai gyakorlat

Testnevelés testnevelés

Informatika informatikai szakmai elmélet és gyakorlat (oktatasi és

operativ feladatok, ill. informatikai feladatok
szervezése)

A szakmai munkakozdsségek feladatai az adott szakmai-pedagdgiai teriileten beliil:

az adott szakmai-pedagogiai teriilet nevelé és oktato munkajanak segitése, tervezése,
szervezese, értékelése és ellendrzése;

az oktatok munkdjanak segitése hospitalasokkal, bemutatoérak szervezésével, szakmai-
modszertani kiadvanyok és a tanitashoz hasznalhato eszkdzok beszerzésével;

az iskolai nevel6 és oktaté munka belsé fejlesztése, korszeriisitése, az oktatds tartalmi
fejlesztése, modszertani eljardsok tokéletesitése;

egységes kovetelményrendszer kialakitasa: a tanulok ismeretszintjének folyamatos ellendrzése,
mérése, értékelése;

tanmenetek készitése;

a tantargycsoporttal kapcsolatos tanulmanyi versenyek szervezése;

az egységes kovetelményrendszer kialakitdsa;

kozremiikodés az éves — oktatoi tovabbképzés — beiskolazasi terv kidolgozasaban;

az iskolai belsé vizsgak tételsorainak Osszedllitasa, értékelése;

az ¢rettségi, stb. vizsgak irasbeli és szobeli feladat- és tételsorainak Osszeallitdsa, ezek
értékelése;

ajanlas a taneszkozok, tankonyvek, segédkdnyvek és tanulméanyi segédletek kivalasztasahoz;

a palyakezdé oktatok munkajanak segitése patronald, neveld (mentor) tanar kijeldlésével;
munkakdzosség tevékenységérol késziils elemzések, félévi és év végi értékelések elkészitése;
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a koltségvetésben rendelkezésre 4116 szakmai elSiranyzatok véleményezése, felhasznalasa.

A munkakozosségek egyiittmiikodése, kapcesolattartasanak rendje
A nevelé és oktatd munka soran a tanitdsi-tanuldsi folyamat hatékonysaganak érdekében folyamatos
egyiittm{ikddésre van sziikség a munkakdzosségek kozott.

Valamennyi oktaté tagja egy vagy tobb szakmai kozosségnek. JellemzOen a tobb teriileten tanito
kollégék tobb munkakozosség tagjai is lehetnek, amely segiti az egyiittmiikddeést.

a testiileti dontést vagy véleménynyilvanitast igényld kérdésekrdl el6szor a munkakdzdsség-
vezetSk kozdssége, az iskola kibdvitett vezetdségi iilésén folytat vitat;

a munkakozosség-vezetdk értekezletének  Osszehivasat kezdeményezheti:  igazgato,
igazgatohelyettesek, vagy barmely munkak6zosség-vezetd;

a munkakozosségek kozos értekezletet is tarthatnak.

A munkakozosségek egyiittmilkodésének modja

Rendszeres konzultacié munkak$zosségek kozott;

Tanitasi modszerek 6sszehangoldsa, 1j mddszerek bemutatésa;

J6 gyakorlatok atadasa;

Nevelési és tanulasi problémak megbeszélése értekezleteken;

Versenyek, vizsgak dsszehangolasa;

Mithelymunka munkakozosségek kozott szakmai, illetve nevelési kérdésekrol;

Nyilt napok, szakmai bérzék bemutatoinak szervezése;

A tehetséges illetve a felzarkoztatasra szorulo didkok tamogatésat, segitését kdzdsen végzik;

Szakmai munkakézosségek kapcesolattartisanak és egyiittmiikodésének technikai modja:

tajékoztatas e-mailben a munkakdzosségeket érinté eseményekrol, hirekrél;
ko6z6s haldzati munkateriletek hasznalata;

koz6s online naptar hasznalata, integralva az iskolai és személyes naptarakkal;
munkak6zosségek webes megjelenése az iskolai portélon;

munkakdzosségek csoportokkal valo reprezentaldsa az intézményi cimtérban.

4.1.3. A didkonkormanyzat, a didkképviselok, valamint az iskelai vezeték
kozotti kapcsolattartas formaja, rendje

A diakonkorméanyzat vezetdsége a didkmozgalmat segit$ tanar révén kozvetlen kapcsolatban all
az igazgatdval és az oktatasért felelds altalanos igazgatohelyettessel.
A didkénkormanyzat munkdjit az intézmény vezetdje altal megbizott oktato segiti.
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s Az iskola egészének életérél, az iskolai munkatervrél, az aktualis feladatokrol az igazgatd az
iskolai didkonkormanyzat iilésén és az évente megrendezendé diakkozgytilésen, valamint az
oktatasért felelds altalanos igazgatohelyettesen, a kapcsolattart6 oktaton és az osztalyfénokékon
keresztiil rendszeresen tajékoztatja a tanul6kat.

e A tanuldk kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irdsban egyénileg vagy
valasztott képvisel6ik, tisztségviselSik utjan kozolhetik az iskola igazgatosagaval.

* Az igazgatd havonta egyszer (minden hénap utolsd csiitdrtokén) lehetéséget biztosit a
didkonkormanyzat vezetdi szamara a személyes konzultaciot.

» A didkképviselok részt vesznek az iskolavezetés iilésein minden olyan esetben, amikor a
napirendi pont szerinti kérdésekben érintve vannak.

e Evente legaldbb egy alkalommal ssze kell hivni az iskolai didkkozgyiilést, melyen a tanulokat
tajékoztatni kell az iskolai élet egészér6l, az iskolai munkatervrél. A koézgyiilésen keriil
megvalasztasra a didkszervezet vezetsége.

o A didkkozgytilés Gsszehivasaért az oktatasi igazgatohelyettes felelds.

Egyiittmikodak | Osszejovetelek Tevékenységek
kre gyakorisiga
I o gyakorisiga
Diakok Diék-énkorményz-ati Ha.vonta .egy Iskolai munkatervvel,
) . alkalommal, illetve | programokkal kapcsolatos
Iskolavezetés lés eseti igény szerint | informaciok, feladatok.
Didkkdzgyiilés Evente egy | Az iskolaglettel kapcsolatos:
alkalommal

e igények, javaslatok;
® problémaelemzés;

A diakénkormanyzat miikodéséhez sziiksége feltételek biztositasa

Helyiségek, berendezések hasznalata
A didkonkormanyzat iiléseihez, rendezvényeihez igénybe veheti az iskola tantermeit, targyaldtermét,
eléadotermét. Az igénybevétellel kapcsolatban korlatozas nincs, de a kiilonbdzd rendezvények
id6pontjanak egyeztetése és a teremfoglaltsag koordinéldsa érdekében a teremigényt két-harom nappal
a rendezvény idOpontja elétt be kell jelenteni az oktatasért felelés altalanos igazgatohelyettesnek. A
rendezvényekhez barmely, az oktatds céljaira is hasznalt berendezést (szamitogép, projektor, stb.)
igénybe vehetnek. Az eszkozt az illetékes leltarfeleldstdl kell elkérni.

Az iskola megfeleld helyiséget biztosit a didk-6nkormanyzati munka zavartalan végzéséhez, az
onkormdnyzati iratok tarolasdhoz, vezet§ségi itlések megtartasahoz.
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A diakonkormanyzat miikodésének koltségvetési tAmogatasa

A diakénkormanyzat munkajahoz sziikséges anyagi fedezetet, a rendezvényeken fltéssel, vilagitassal,
eszkdzhasznélattal kapcsolatos koltségeket, illetve a didkrendezvények (Petrik nap, Honfoglalo,
Utravald, stb.) anyagkéltségeit az iskola eldre tervezett szinten és mértékig tamogatja, illetve biztositja.

4.1.4. Az iskolai sportkor, valamint az iskola vezetése Kkozotti
kapcsolattartis formai és rendje

A mindennapi testnevelés keretében a hét minden napjan, amikor elméleti foglalkozas van, témegsport
foglalkozasokon vehetnek részt tanuldink. Ezeken a foglalkozasokon az iskola tornatermeit,
sportpalyait, &s valamennyi sporteszkdzét hasznalhatjak a testneveld tandrok feliigyelete mellett.

Az iskolai sportkdor képviseletét és az iskola vezetésével valdé kapcsolattartast az iskolai
didkénkormanyzat 4ltal megbizott képviseld, valamint a sportkéri foglalkozasok szervezésével
megbizott testnevelési munkak$zosség-vezeto latja el.

4.1.5. A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas

Az oktato és az iskola (intézmény) kapcsolattartasi formai

e KRETA: Az oktato és az intézmény adminisztraciés kommunikaciojaban elsddleges szerepe
az iskola elektronikus napléjanak van. Az e-naplé nemcsak az intézményi munka
adminisztralasara szolgal, hanem olyan komplex szolgéltatasokat is biztosit, mint a
tanuldi/sziiléi  iizenetkiildés, a kiildnféle szaktanari, osztalyfénoki és iskolavezetési
dokumentumok el6allitasa vagy a kiilonféle statisztikak elkészitése.

A helyettesitések kiirasa szintén a KRETA rendszeren keresztiil torténik, annak technikai
akadalyoztatasa esetén az iskolai bels§ telefont hasznalja a helyettesités kiirdsaért felelos
munkatars.

A naplé hasznalataval kapcsolatos teendSket az 1. szamu melléklet szabalyozza.

o Elektronikus levelezési rendszer (e-mail): Az iskola minden oktatdjanak egyedi e-mail cime
(....@petrik.hu) van, tovabba olyan csoportos levelezési cimek is hasznalhatok, amelyek egy-
egy kozosség egyiittes levélkilldését biztositjdk. Ezek a kozosségek lehetnek szakmai
szervez6désiiek (pl. informatikatanarok), funkci6 szerintiek (pl. osztalyféndkdk), hierarchikus
szint szerintiek (pl. iskolavezetés) vagy akar egy-egy projektre kialakitottak.

Az intézményi levelez6rendszerben a tandroknak sajat elektronikus naptdruk van, amelyek
dsszehangoltan miikddnek az iskola mas rendszereivel (pl. iskolai eseménynaptér), €s ezen
keresztiil biztositott a kozos rendezvényeken valé megjelenéssel kapcsolatos tdjékoztatas.
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4.1.6. A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartds féorumai és
tevékenységei
Egyiittmiikodok kére | Egyiittmiikodés Osszejivetelek Tevékenységek
gyakorisaga :
forumai
.Osztélyfénﬁk Eseti osztalyszinti .Folyamatos Aktualis
B megbeszélések osztalyfeladatok
Diakok megbeszélése
Osztalyfonok Konfliktuskezeld Eseti Az osztaly életével
) megbeszélések kapcsolatos
Szaktanarok problémak feltarasa,
Sziilok kezelése
Diakok
[skolavezetés Esetmegbeszélés Egyéni megbeszélés | Aktualis problémak
szerint
Diakok
Fejlesztopedagdgus Esetmegbeszélés Egyéni megbeszélés | SNI, BTM fejlesztés
szerint
Diakok A hatranyos helyzet, a
veszélyeztetettség
feltarasa, gondozasa
Diakok Diak-6nkorméanyzati Havonta egy | Iskolai munkatervvel,
) o alakalommal, illetve | programokkal
Oktatok iiles ad hoc igény szerint | kapcsolatos
informaciok,
teladatok
Egy osztilyban tanitd | Rétegértekezletek Munkaterv szerint Tanulas-tanitas
oktatok eredményei,
problémai
Kibdvitett vezetoség Kibovitett — vezetdségi | Evente 5 alkalom a | A didkok nagyobb
_ , iilés munkaterv szerint kozosségét  érintd
*  iskolavezetés aktudlis feladatok,
*  munkakdzosség- az {ilések nyilvanosak déntések
vezetdk
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= szakszervezet Beszamoldok
»  DOK képviselje
Munkakézsségek Szakmai mithelymunka: | Eves munkaterv | Fejlesztés
szerint
* szakmai €s Elektronikus Tudasatadas
pedagogiai kapcsolattartas
miihelymunka Meérés és értékelés

4.2. A kiilso kapcsolattartas rendje

Iskolank életében fontos szerepet jatszanak a kiilsd partnerek: a szill6i szervezet, az intézményfenntarto
kozpont, a kiillonféle szakmai és pedagdgiai szolgaltatok, az oktatas allami szervei (pl. Oktatasi Hivatal,
Kormanyhivatal, Nemzeti Munkaiigyi Hivatal, stb.). Kiemelt partnereink tovabba a gazdasagi élet
szerepldi, a kiilénféle szakmai szervezetek és cégek. A kapcsolattartas az intézmény partnereivel sokféle

médon és szinten valosul meg

Partner

ST formak

Budapesti Miiszaki
Szakképzési Centrum

igazgatd, igazgatohelyettes,

személyes, irasos, elektronikus,
telefonos, WEBEX

Tagintézmények

igazgato, igazgatohelyettesck

munkakdzdsség-vezetok

irasos, elektronikus, telefonos

Sziildi szervezet, SZMK

igazgato, az

osztalyfondki munkakdzosség

vezetdje, igazgatohelyettesek

személyes, irdsos, elektronikus,
telefonos

Pedagdgiai
gyermekjoléti szolgalat

szakszolgalat,

igazgato, igazgatohelyettesek
fejlesztépedagdgus

pszichologus

személyes, irdsos, elektronikus,
telefonos

Pedagogiai szakmai szolgéltatd

igazgato, igazgatohelyettesek

munkak6zdsség-vezetdk

személyes, irasos, elektronikus,
telefonos
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szabadidd-szervezd
Egészségiigyi szolgaltatok igazgatd, igazgatohelyettesek személyes, irasos, elektronikus,
telefonos
Gazdasagi szereplék, cégek és | igazgatd, igazgatohelyettesek vallalati talalkozok,
vallalkozasok elektronikus

4.2.1. Az iskolai és a sziil6i szervezet (kozosség) kozotti kapcsolattartas
formaja

A vezetok és iskolai sziil6i szervezet (kozosség) kozotti kapcsolattartas formaja

Az iskola egészének életérSl, az iskolai munkatervrdl, az aktualis feladatokrél az osztalyféndki
munkak6zdsség-vezetdje a sziildi munkak$zdsség valasztmanyi iilésén vagy iskolai sziil8i értekezleten,
tovabba elektronikus informaciés csatornakon (KRETA, honlap, Microsoft Teams) keresztiil
tajékoztatja a sziiloket.

A sziil6i szervezettel rendszeres tajékoztatd és értékeld kapcsolatot tart az iskolavezetés a kibdvitett
iskolavezetési iilések, illetve a koordinald tanar altal szervezett informacids talilkozokon, amelyen az
igazgat6 éalland6 meghivottként, valamint az igazgatd altal megbizott iskolavezet8ségi tag — eseti
meghivottként — vesz részt. A sziil6i kozosség szamara félévenként, legalabb két alkalommal biztositott
az informacios megbeszélés.

Oktatok kozosségei és a sziil6 szervezetek kapcsolattartasa

Az értékkozvetitésben, kiskori tanulok esetében a sziilok a legfontosabb partnereink. A sziil6kkel valo
kapcsolattartasban kiemelt fontossagu feladataink:

e  Megismertetni ket az intézményiink altal els6dleges prioritassal kezelt célokkal, értékekkel;

e Torekedni arra, hogy azonosuljanak ezekkel a célokkal és értékekkel;

e Elfogadni, hogy a sziil6k szubjektiv modon kezelik gyermekiiket, ugyanakkor intézményiik
objektiv szempontok alapjan kezelje a problémékat.
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Sziil6i kapcsolattartas formai:

Kapesolati forma Elsé szint Masodik szint

kollektiv tanari fogadddra

személyes kapcsolat egyéni fogadéorak igazgatoi fogadéora

szil01 értekezlet

telefonos kapcsolat Didkcentrum igazgatoi titkarsag
elektronikus kapcsolat titkarsag(@petrik.hu mindenkori igazgatoi email-
cim

A szildi és tanuldi tijékoztatisban kiemelt szerepe van iskolank internetes feliileteinek. Iskolank
tobbféle elektronikus feliileten tajékoztatja a sziiléket és a tanuldkat az iskolai elémenetelrdl, a
mulasztasokrol és egyén informaciokrol:

e Iskolai honlap: A www.petrik.hu web oldalon az iskolai élette]l kapcsolatos informaciokat,
tajékoztatOkat taldlnak a sziil6k. Elérhet6k tobbek kozott az intézményi dokumentumok kozétt
a pedagdgiai program, a tantervek, a képzési tematikak és egyéb iskolai dokumentumok.

e KRETA: A tanuléi elémenetellel, értékeléssel és mulasztasokkal kapcsolatos legfontosabb
kommunikacios feliiletiink az elektronikus naplo e-ellendrzékdnyv szolgaltatdsa. Az
enaplo.petrik.hwxkirpub web cimen keresztiil a megfelel6 azonositas utan a tanuldk és sziileik
elérhetik az elektronikus naploban tarolt tanuldi informacidkat, osztalyzatokat, mulasztasokat
¢s egyeb bejegyzéseket.

o Iskolai facebook: Az oldalon az iskolai élettel kapcsolatos informacidkat, tajékoztatdkat,
aktualis eseményecket vagy feladatokat talalnak a sziilok.

A sziil8k kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat széban vagy irisban egyénileg vagy valasztott
képviseldik, tisztségviseldik Gtjan kzolhetik az iskola igazgatésagaval, neveldtestiiletével.
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Egyiittmiikodok kire | Egyiittmiikodés Osszejovetelek Tevékenységek
forumai gyakorisaga
Sziilok, gondviseldk Tanari fogaddora Evente kétszer, | Egyéni  tanulmanyi  vagy
illetve eseti | személyi problémak

oktatdk

megbeszélés szerint

megbeszélése, kezelése

oktatasi igazgatohelyettes

Sziilok, gondvisel6k Sziil6i értekezlet Evente kétszer, | Osztalyszintli tanulmanyi és
o illetve  ad  hoc | kdzosségi feladatok,
osztalyfondk probléma esetén | problémak megbeszélése,
barmikor szi161 kozosségek dontései
Sziil61 kozosség Sziil6i kozosségi | SZMK  munkaterve | Iskolai szintli tanulmanyi és
képviseloi gyllések szerint kbzosségi feladatok,
o problémak megbeszélese,
[skolavezetés képviseldje sziil6i kozosség dontései
Kapcsolattart6 oktato
Sziil6, gondviseld Esetmegbeszélés Eseti Veszélyeztetettség  feltarasa,
gondozasa

4.2.2. Kiilsé kapcsolatok rendszere, formija és moédja a pedagégiai
szakszolgalattal, pedagégiai szakmai szolgaltatékkal, gyermekjéléti
szolgalattal, egészségiigyi szolgaltatoval

Pedagogiai szakszolgalat, gvermekjoléti szolgalat

Az intézmény figyelemmel kiséri a tanuldk veszélyeztetettségének megeldzésével és megsziintetésével
kapcsolatos feladatokat. Az ifjusagvédelem az intézmény osszes dolgozéjanak alapvetd feladata. A
tanulok lelki egészégének megovasa érdekében veszélyeztetettségének megel6zése, valamint a gyermek-
¢s ifjisagvédelmi feladatok eredményesebb ellatasa érdekében az iskola gyermek- és ifjisagvédelmi
felelése koordindlja a kapcsolodé feladatokat, rendszeres kapcsolatot tart fenn a szakszolgalatokkal,
gyermekjoléti szolgalat szakembereivel, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolddd feladatokat
ellatd mas személyekkel, intézményekkel és hatdsagokkal. A tanuld anyagi veszélyeztetettsége esetén
kezdeményezi, hogy az iskola igazgat6ja inditson eljarast rendszeres vagy rendkiviili gyermekvédelmi
tdmogatas megéllapitasa érdekében.
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Az iskoldban a tanulok szamara hirdetménnyel ismertté tessziik a keriiletileg illetékes gyermekjoléti €s
csaladsegité szolgalat elérhetSségét, cimét, telefonszamat, valamint tevékenységi teriileteiket, mint
prevencios sziirés, fejlesztés, pszichologiai tandcsadis, terapia, gyogytestnevelés, logopédiai
szakvélemény készitése.

Pedagogiai szakmai szolgaltato

e Az Nkt.19.§ (4) bekezdése értelmében a pedagdgiai szakmai szolgaltatasok az oktatasért felelds
miniszter szakmai irdnyitasa mellett lathatok el. Ezen esetekben is a Kdzpont, és a vele
egyiittmiikodé Oktataskutatd és Fejleszt$ Intézet, orszagos pedagdgiai mérés esetén az Oktatdsi
Hivatal kézremiikodésével, illetve illetékességében torténik ezek megszervezése. Az oktatasért
felelés miniszter egyes szakmai feladatok ellatisdba a nem allami pedagdgiai szakmai
szolgaltatokat koznevelési szerz6dés keretében bevonhatja.

e Az iskola vezetése, a szakmai munkakozdsségek munkakozosség-vezetdin keresztil
kapcsolatot tart a POK budapesti képviselSivel, pedagdgiai szakértSivel. Igénybe vesszik az
oktatok munkajat segité pedagdgiai szolgaltatasokat, mithelyfoglalkozasokat. Részt vesziink az
Orszagos Irinyi Janos Kémiaverseny févarosi forduléjanak megrendezésében.

e A szakképzés teriiletén a NAKVI mint Orszdgos Szaktanacsadisi Koézpont szakmai
rendezvényei, programjai és szaktanacsadasi rendszere segiti munkankat.

e A kapcsolattartis mind az iskola, mind az intézet munkatarsai részérdl, személyes
kapcsolatfelvétel utjan torténik.

Egészségiigyi szolgaltatas

Az igazgaté és az iskolaorvos kapcsolatanak rendszere

Az iskolaorvos munkajanak iitemezését minden év szeptember 15-ig egyezteti az iskola igazgatojaval.
A didkok sziirvizsgalatanak tervezetét oktober 15-ig elektronikusan elkiildi az oktatasért felelSs
altalanos igazgatohelyettesnek.

A tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatat, ellendrzését és oltasat a keriileti Onkormanyzat
megbizasa alapjan dolgozé gyermekorvos és egészségiigyi asszisztens végzi. Szamukra az iskola
épiiletében felszerelt rendeld és elsdsegélyhely biztositott.

Az iskolaorvos elvégzi a hatilyos tdrvények és jogszabalyok alapjan az iskola tanul6inak rendszeres
egészségiigyi felligyeletét és ellatasat. Munkajat szakmailag az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi
Szolgalat rendes vérosi tiszti féorvosa iranyitja és ellendrzi. Az iskolaorvost feladatainak ellatisaban
segiti az intézmény igazgatdja, a kozvetlen segité munkat az oktatasi igazgatOhelyettes vegzi.

Az iskolaorvos végzi tovabba altaldnos iskoldbél érkezd, 9. évfolyamra beiratkozo tanulok egészségligyi
alkalmassagi vizsgalatdt. Abban az esetben, ha a tanulé késébbi, szakmai szempontbol vald
egészségligyi alkalmassigara vonatkozdan akar a sziild, akar az egészségligyi feliigyeletet ellato
iskolaorvos részérdl kétség meriil fel, a szill6k (térvényes gondviselSk) figyelmét e tényre fel kell hivn,
és javasolni kell a palyaalkalmassagi feliilvizsgélat elvégzését. A szakképzési évfolyamra jelentkezd
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tanulok a vélasztott szakmara rendeletileg el8irt palyaalkalmassagi orvosi vizsgéalaton vesznek részt, és
csak a megfelel6 alkalmassag esetében kezdhetik meg tanulmanyaikat.

Az iskolai védéno feladatai

e A védénd munkéjanak végzése soran egylittmilikddik az iskolaorvossal. Elésegiti az iskolaorvos
munkajat, a sziikséges szlirdvizsgalatok iitemezését. Figyelemmel kiséri a tanulok egészségi
allapotanak alakulasat, az eldirt vizsgalatokon valé megjelenésiiket, leleteik meglétét, Elvégzi a
szilirdvizsgalatokat megel6zd ellendrzd méréseket (vérnyomas, testsily, magassag,
hallasvizsgalat, stb.).

® A védénd szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézmény oktatasi igazgatohelyettesével.

e Végzi a didksag korében a sziikséges felvilagosito, egészségnevelé munkat, osztalyfénoki orakat,
eléadasokat tart az osztalyfonokkel egyiittmiikodve.

e Figyelemmel kiséri az egészségiigyi témaju filmeket, kényveket, folyodiratokat, azokat mindennapi
munkdjéban felhasznalja.

e Kapcsolatot tart a segité intézményekkel (Pedagdgiai Szakszolgalat, Drogambulancia,
Csaladsegit6 Szolgalat, Gyermekjoléti Szolgalat, stb.).

Voroskereszt

Az iskola szoros kapcsolatot tart a Voroskereszt keriileti szervezetével a voroskeresztes oktaton
keresztiil. gy részt vesziink a keriileti és budapesti rendezvényeken, versenyeken, vérado akcikon. A
Voroskereszttel kapcesolatot tartd oktatdt az igazgatod bizza meg 6nkéntes vallalas alapjan, hatarozatlan
idére.

4.2.3. Kapecsolattartas a gyakorlati képzést folytaté szervezetekkel

Az iskola szoros kapcsolatban all a budapesti és kornyéki ilizemekkel, gazdalkodé szervezetekkel.
Egyiittmiikddési megallapodas keretében a vallalatok vallaljak a szakmai gyakorlatok egy részének
torvényi eléirasoknak megfelel megtartasat, ill. a dualis képzés keretein beliili gyakorlati foglalkozasok
megtartasat.

A szakmai gyakorlati képzést folytato cégekkel valo kapcsolattartas folyamata:
e Szakmai gyakorlatra egyiittmiikbdési felhivas eljuttatasa a cégekhez és szakmai szervezetekhez (e-

mail).
o Az egyiittmiikodésre jelentkezett cégeknek részletes tajékoztatd és szerzGdéstervezet kikiildése (e-
mail).

e Tanuldk tajékoztatisa a fogadd cégekrbl (e-mail, weblap, nyomtatott dokumentum).
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o ,Szakmai gyakorlatra befogadd nyilatkozat” kitdltése a tanuld és a szakmai gyakorlatot biztosito
cég adataival (nyomtatott dokumentum).

e _ Egyiittmiikodési szerzddés” készitése az iskola és a szakmai gyakorlatot biztositd cég kozott
(nyomtatott dokumentum).

e ,Ellenérzé jegyzokdnyv szakmai gyakorlatrol” nyomtatvany kitoltése a helyszini ellendrzés
eredményérél, tapasztalatairol.

e ,Igazolas szakmai gyakorlatrél” formanyomtatvany kitoltése a tanulo és a szakmai gyakorlatot
biztositd cég kozott (nyomtatott dokumentum)

o ,Ertékelés szakmai gyakorlatrél” formanyomtatvany kitoltése a tanulé és a szakmai gyakorlatot
biztositd cég kozott (nyomtatott dokumentum)

A vallalatokkal val6 rendszeres kapesolattartast az iskola igazgatoja kozvetleniil, illetve a szakképzésért
felelds igazgatShelyettesen keresztiil gyakorolja. Evente két alkalommal a vallalatok vezetdinek és
oktatasi feleléseinek meghivasaval kézos munkaférumot rendeziink a kovetkez6 oktatasi év tervezésére
és a targyev értékelésére.

A munkaforumok tervezett témai:
e beiskolazasi stratégia a szakképzési évfolyamon (révid és hosszi tavi, a kozoktatasi
szakmacsoportos alapoz6 képzést is figyelembe vevo);
e aszakképzés tartalmi elemeinek attekintése, a szabadsav munkaltatéi igény szerinti kitoltése a
vallalatoknal bevezetett 0j technoldgidkra tekintettel;
o fejlesztési stratégia;
o ¢évkozi és nyari szakmai gyakorlatok tervezése, szervezése és a tapasztalatokrol beszamold.

4.2.4. Kapesolattartas az iskolat tamogaté alapitvany alapitvanyi
kuratériumaval

Az iskolai sziiléi munkakdzdsség, a tanuldk és egyes sziildk egyéni kezdeményezésére a tanulok
tamogatdsa érdekében 1991 ota 1étezik az iskolai alapitvany. Az alapitvanyt az alapitok és az oktat6i
testillet altal megbizott kuratorium kezeli. A kuratorium rendszeresen ilésezik, sajat mikodési
szabalyzat szerint jar el, és dont a tanulok részér6l hozza érkezett kérésekben vagy javaslatokban. Az
alapitvany kuratoriuma beszdmol az iskolavezetésnek, a sziilléi munkakdzdsségnek €s honlapon
keresztiil a tamogatdknak az alapitvany miikodésérol.
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S. A miikodés rendje

5.1. Az iskola nyitvatartasa, az épiiletbe valé belépés és az épiiletben valé
tartozkodais rendje

Az iskola épiilete reggel 6 Oratdl, este 22 6raig van nyitva. Az épiilet 21 6ra elStti bezarasahoz az
igazgato, vagy tavollétében az altalanos igazgatOhelyettes adhat engedélyt, de a bezaras elétt a portasok
kotelesek meggy6zGdni arrdl, hogy az épiiletet mindenki elhagyta. Az iskola bezarasat mindkét
épiiletben harom hosszi csengetéssel, 6t perccel kordbban jelezni kell.

A tanitasi hét hétfd reggel 8 oratol péntek délutan 22 6raig tart. Az iskola hétfd reggeltdl péntek estig
tart nyitva. A nappali tagozaton reggel 7% és délutdn 20 6ra kdzott szervezhetd tanitasi ora. A felndtt
tagozaton szervezett 6rarendi foglalkozasok hétf6 és péntek kozott a kijel6lt napokon 14:30 6ratél 21:15
Oraig tartanak.

A tanitasi id6 reggel nyolc orakor kezdSdik. Az egyes nappali tagozatos osztilyok ora- és
terembeosztasat a tantdrgyfelosztas alapjan készitett orarend tartalmazza. A tanulék helyiséghasznalati
idejét, rendjét és az épiilet elhagyasinak szabalyait a hazirend tartalmazza. A hazirend részletesen
foglalkozik a tanitdsi 6rak kezdetével, idétartamdval, az érdk kozotti sziinetek idStartamaval, a
gyakorlati foglalkozasok id8beosztasaval.

Az iskolai hazirend azt is rogziti, hogy a tanulok az épiiletet a tanitasi idében csak az iskola titkarsagan
regisztralt, az osztalyféndk vagy illetékes igazgatohelyettes altal kiadott kilépési engedéllyel hagyhatjak
el.

Az iskola személybejaro és gépkocsibejard kapui reggel 7 - 8-ig mindkét épiiletben nyitva vannak a
tanulok folyamatos beérkezésének biztositasara, de a portasok iigyelnek arra, hogy idegen az épiiletbe
ne jojjon be. A hivatalos nyitvatartasi id6ben (A) és (B) épiiletben a portasok kételesek portai ligyeletet
tartani, €s az épiiletbe érkezé idegenekkel, sziilkkel, latogatokkal szemben a portai szabalyzatban
rogzitett eljarast alkalmazni.

Az id0szakos rendezvények, sziil6i értekezletek résztvevdinek és a terembérlSknek az épiiletben vald
tartozkoddsat a portai szabalyzat, illetve az id6szakosan kiadott dltaldnos igazgatohelyettesi utasitas,
valamint az iskola igazgat6saga altal kiadott teremrend szabélyozza.

S.2. Az iskolai létesitmények hasznalata és a vagyonvédelem
Az iskolai létesitmények és helységek hasznalatanak rendjét az iskolai hazirendben fogalmaztuk meg.

Az iskolai vagyon védelme az iskola minden dolgozéjanak kotelessége. Ennek ellendrzése az
igazgatohelyettesek feladata. Ezzel kapcsolatos szabalyok a kovetkezdk:



" ‘)1'3“1 Szak* S,
Budapesti M(iszaki Szakképzési Centrum 203058

7]
2.
© ,, .
‘9{;\ Petrik Lajos Két Tanitdsi Nyelvi{ Technikum
E
o )

1146 Budapest, Thoksly ut 48-54.
aBMSZC g Y

Tel: +36 1 343 4810; FAX: +36 343 6036
Email: titkarsag@petrik.hu; Internet: www.petrik.hu

e Az iskola létesitményeit (sportudvar, tornaterem, konyvtar stb.) a tanitasi idén kivil - de az
épiilet nyitvatartasi idejében - igénybe vehetik az intézet dolgozéi és tanuldi egyarant, ha az
igénybevétel az épiiletben folyo oktatast vagy egyéb hivatalos tevékenységet nem zavarja.

s A tornaterem és sportudvar tanitasi idén kiviili hasznalata a didksportkor részére biztositott. A
létesitmények egyéb felhasznalasa csak a helyiségekért felelds testneveld tanarok tudtaval és
hozzajarulasaval lehetséges.

e A tanitasi oran kiviil az informatikai géptermet kizarolag szamitogéppel végzendé munkara -
feladatmegoldas, szakdolgozat készités, adatfeldolgozas, esetenként a tanulok érdeklddesi
korébe tartozé mas programok alkalmazasara stb. - lehet hasznalni. Az informatikai géptermet
kizarolag a szamitogépes halézaton 6ndlld munkaterillettel bejegyzett tanuld és dolgozo6
hasznalhatja. A munkateriilet kialakitisat - nyilvantartasba vételt - a kiilon ezzel a feladattal
megbizott rendszergazda végzi. A tanuldk esetében a felhasznaloi korlatozasrol a rendszergazda
és az informatikai munkakozosség vezetdi dontenek. A gépterem kulcsat a portarol - alairas
ellenében - a felhasznaldi joggal rendelkezd tanarok vehetik fel, és a munka (tanitasi ora,
teremfeliigyelet, egyéb szamitogép-hasznalati tevékenység) végeztével kotelesek oda
visszavinni. A gépterem hasznalatinak egyéb szabalyait az igazgat6 altal jovahagyott es a
teremben elhelyezett gépteremrend tartalmazza.

e Az iskola laboratoriumait és miihelyeit - nonprofit jellegli tudomanyos vagy szakmai el6készitd
munka, tudoméanyos diakkéri foglalkozéds, szakdolgozat készitése, szakkori foglalkozas,
korrepetalds, tanulmanyi versenyre valo felkészités céljabol - az adott laborat6rium jellegének
megfeleld szakképzettséggel rendelkezd tanér - a laboratorium felel6s vezetSje tudtaval és
beleegyezésével - a szakmai igazgatohelyettes engedélyével téritésmentesen hasznalhatja, ha a
hasznalat az 6rarend szerinti nappali vagy esti oktatast nem zavarja.

¢ A szaktantermek, laboratoriumok felszerelését, eszkozeit, oktatasi segédeszkozeit és egyéb
felszerelését a nappali és esti oktatas keretében tanito tanarok szabadon kezelhetik. Az eszkdzok
miiszaki allapotat azonban kotelesek figyelemmel kisérni, és az észlelt hibat, elhasznalodast
vagy rongalast haladéktanul az illetékes igazgatohelyettesnek, illetve a gondnoknak jelezni;

e A szaktantermek, laboratoriumok felszerelése, allaga vagyonvédelméért a korzet leltarfelel6se
és a helyiségben tanito oktatok felelnek.

Az intézmény tornaterme, tantermei, laboratoriumai, informatikai géptermei fenntartdi
jovahagyassal mas intézmények, egyesiiletek altal térités ellenében bérelhetok.

5.3. Az oktatok munkarendje

Az iskola oktatoi testiiletének tagjai a jogszabalyban meghatarozott munkaidében és az orarendhez
igazodo beosztasban dolgoznak. Munkajukat heti 40 Oras munkaidGkeretben végzik. A heti
munkaid6keret 6t nap. Az 6tnél kevesebb munkanapot tartalmazo hetek heti munkaideje a munkanapok
szamaval aranyosan szamitando ki. Hétvégén, linnepnapokon munkavégzés csak irdsban elrendelt
esetben lehetséges.
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Az oktatok iskolai szorgalmi idére irdnyadé munkaid6-beosztasat az orarend, a munkaterv és a
tantargyfelosztas tartalmazza. Az drarend készitésekor elsésorban a tanuldk érdekeit kell figyelembe
venni. A tanari kéréseket az igazgatd rangsorolja, lehet6ség szerint figyelembe veszi.

A hatélyos jogszabalyok alapjan az oktatok munkaideje az intézmény altal elrendelt kételezé és nem
kotelezé orakbol, elrendelt egyéb foglalkozasokbdl, valamint a nevel6-oktaté munkaval Gsszefliggd
tovabbi feladatokbol atl.

Az oktatOk a munkaid6 tanitasi rakkal, foglalkozasokkal le nem ko6tott részében, a munkaidé elrendelés
szerint, az alabbi feladatokat kotelesek ellatni:

rrrrr

a tanulok munkajanak rendszeres értékelése;

helyettesitési feladatok ellatasa;

a megtartott tanitasi 6rak dokumentaldsa, az elmaradoé €s a helyettesitett orak vezetése;
kozremiikddés érettségi, szakmai, killonbozeti, felvételi, osztalyozd vizsgak lebonyolitasiban;
kisérletek gsszeallitasa, dolgozatok, tanulményi versenyek Osszeallitisa és értékelése;
kézremiikodés tanulmanyi versenyek lebonyolitasédban;

tehetséggondozas, a tanulok fejlesztésével kapcsolatos feladatok;

feliigyelet a vizsgakon, tanulmanyi versenyeken, iskolai méréseken;

iskolai szakmai, kulturalis, sport és egyéb didkprogramok szervezése, részvétel a
lebonyolitasban;

osztalyféndki, munkakézosség-vezetdi, didkonkormanyzatot segitd feladatok ellatasa;

az ifjisagvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa;

sziil6i értekezletek, fogadoorak megtartasa;

részvétel oktatotestiileti, munkak6z9sségi és egyéb szakmai értekezleteken, megbeszéléseken;
részvétel a munkaltato6 altal elrendelt tovabbképzéseken;

részvétel az iskola beiskolazasi programjanak megvalositasaban;

a tanulok feliigyelete 6rakézi szlinetekben;

tanulmanyi kirandulasok, iskolai tinnepségek és rendezvények megszervezése;

iskolai linnepségeken és iskolai rendezvényeken valo részvétel;

tanitas nélkiili munkanapon az igazgaté 4ltal elrendelt szakmai jellegli munkavégzés;

iskolai dokumentumok készitésében, feliilvizsgalataban vald kézremiikodés;

szertarrendezés, a szakleltarak és szaktantermek rendben tartasa;

sres

osztalytermek rendben tartasa és dekoracidjanak kialakitasa.
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Az elrendelt tanitasi 6rak, foglalkozasok konkrét idejét az drarend, a havi programok, illetve egyes iskolai
programok feladatkiirasa tartalmazza, igy ezek iddpontja és id6tartama az iskolai dokumentumokban
rogzitett. Az intézményen kivill végezhet6 feladatok id6tartamanak és idépontjanak meghatdrozasa a
nevel6-oktatd munkaval dsszefliggd egyéb feladatok figyelembevételével torténik. A nem kizardlag az
intézményben elvégezhet6 feladatok ellatasakor az oktatd munkaidejének felhasznalasardl maga dont, igy
ennek id6tartamardl — ezzel ellentétes irdsos munkaltatoi utasitds kivételével — munkaidd-nyilvantartast
nem kell vezetnie.

Az oktatdk napi munkaidejiiket — az 6rarend, és a munkaterv alapjan — dltaldban maguk hatdrozzak meg.

Az értekezletekrdl, eseti megbeszélésekrdl a munkatarsak az elektronikus levelezd rendszeren keresztiil
kapnak értesitést, legkés6bb az értekezletet megel6zo napon.

Az oktatok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az igazgato vagy az igazgatohelyettes
allapitja meg az intézmény orarendjének fliggvényében. A konkrét napi munkabeosztasok dsszeallitasanal
az intézmény feladatellatasanak, zavartalan mitkkodésének biztositasat kell elsédlegesen figyelembe venni.

Az oktato koteles tiz perccel tanitasi, foglalkozasi, iigyeleti beosztasa eltt a munkahelyén (illetve a tanitas
nélkiili munkanapok programjanak kezdete el6tt annak helyén) megjelenni. A pedagoégus a munkabol valé
rendkiviili tivolmaradasat, annak okat lehetSleg el6z6 nap, de legkésébb az adott munkanapon 7°%-ig
kételes jelenteni a didkcentrumban, ill. az intézmény vezetdjének az igazgatoi titkarsdgon keresztiil, hogy
az iskola a helyettesitésérdl intézkedhessen. A tippénzes papirokat legkésGbb a tappénz utolsé napjat
kovetd 3. munkanapon le kell adni az iskolai titkarsagon.

Rendkiviili esetben az oktatdé az igazgatotol vagy az illetékes igazgatOhelyettestl kérhet engedélyt
legalabb két nappal elébb a tanitasi ora (foglalkozas) elhagyasara, a tanmenettdl eltérd tartalmi tanitasi
6ra (foglalkozas) megtartasara. A tanitasi orak (foglalkozasok) elcserélését az illetékes igazgatohelyettes
engedélyezi. Ezen esetekben az oktatd helyettesitési tervet készit, amelyet a helyettesitésre felkért
kollégakkal eldre egyeztet.

5.4. A nem oktaté dolgozok munkarendje

Az intézményben a nem oktaté munkavallalok munkarendjét a jogszabalyok betartisaval az intézmény
zavartalan mikodése érdekében az igazgatd dllapitja meg. A tdrvényes munkaidé és pihendidd
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figyelembevételével az igazgatdja tesz javaslatot a napi munkarend osszehangolt kialakitaséra,
megvaltoztatasara, és a munkavallalok szabadsaganak kiadaséra.

5.5. A belépés és benntartozkodas rendje azok részére, akik nem allnak
jogviszonyban az intézménnyel

Az intézménybe az iskolaval jogviszonyban allékon kiviil napkdzben a tanulok sziilei, a
szakképzési centrum dolgozdi, kézmiiszolgaltatok képviseldi, postas, kézbesitok, az intézmény
partnerei, meghivott vendégei, és a megrendelt munkak kivitelez6i léphetnek be.

Tanulok baratai, gondvisel6i joggal vagy felhatalmazassal nem rendelkezd, de a tanuléval
kapcsolatban 1évé mas személyek csak elbzetes egyeztetés és igazgatoi engedély birtokdban
léphetnek be.

Maés személy az épiiletben nem tartézkodhat. Ugynoki és arusi tevékenység, kéregetés és gyiijtés
az iskola épiiletében és keritéssel hatarolt teriiletén nem folytathato.

Az iskoldba valo belépés a XIV. Thokoly ut 54. szamu kapunal torténik. Gépkocsival érkezd
iskolai vendég, vagy hivatalos személy — elizetes egyeztetés és engedély alapjan — a Thokoly
ut 54-es kapun a gépkocsibejaron behajthat.

A portéra érkezd latogatd, személyazonossaganak igazoldsa mellett kozli, hogy kihez, milyen
célbdl érkezett,

Nincs sziikség a portai bejelentkezésre és nyilvantartasba vételre, ha a belépés jogosultsagat a
latogatat fogadd igazgat6 vagy megbizottja igazolja, illetve a vendéget személyesen a portinal
varja.

Egyéb esetben a belépd nevét, a belépés idejét és céljat — illetve annak az iskolai dolgozonak a
nevét, akihez jott — egy erre rendszeresitett nyilvantartasba kell fel jegyezni.

Ezzel egyidejiileg a portas telefonon értesiti az érintett személyt, vagy titkarsagot a latogato6
érkezésérol. Latogatod csak a meglatogatott személy tarsasagaban tartozkodhat az épiiletben,
ennek érkezéséig koteles a portan varni.

Az iskola nyilvanos rendezvényei (pl. sziil6i értekezlet, nyilt napok) esetében a rendezvényt
szervezo felelds a latogatok fogadasaért és a benntartdzkodas feligyeletéért. Sziildi értekezletre
érkezoOket a portan elhelyezett terembeosztas tdjékoztatja az értekezlet helyérdl. A portasok és
a benntartézkodo6 dolgozok ilyenkor fokozottan ligyeljenek arra, hogy mas teriiletre a sziil6k ne
menjenek, illetve segitsék tdjékozodasukat és figyelmeztessék a latogatot, ha eltévedt.
Tavozaskor a tdvozas idejét a nyilvantartasban régziteni kell.
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5.6. Az iinnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval
kapcsolatos feladatok

Az iskola biiszke t6bb mint szaz éves szakképzési, iparoktatasi tradicidira. Ez kifejezésre jut az iskola
logdjaban, zaszldjaban és hagyomanyainak apolasaban. Az iskola névadoja egyben az intézmény els6
igazgatdja is volt.

e A torténelmi hagyomanyok &polasa a névadd sirjanak rendszeres gondozédsdval, a
munkassaganak emléket allit6 killitas anyaganak folyamatos bovitésével és karbantartasaval.

e A torténelmi hagyomanyok apolasa az iskolatorténeti évfordulok megtartasaval, szinvonalas
rendezvényekkel.

e Az allami Unnepek, évfordulok megiinneplése az iskola didkjainak kdzremiikodésével.

o A Petrik Alapitvany jutalmazo tevékenysége a kiemelked§ teljesitményt ny1jtéd tanulok részére.

e A didkhagyomanyok apolasa az évente megrendezett szalagavatd ballal és a végzds tanulok

ballagasaval.

A ballagist megel6z6 héten a tanarok és az alsdbb évfolyamok miisoros biicsidélutdnon

kdszonhetnek el a végzos tanuloktol.

e A didkélet hagyomanyainak apoldsa az évente megrendezett ifjisagi nappal (Petrik Nap), és a
Honfoglalé rendezvényével, amelyek idSpontjat az éves munkatervben rogzitjiik.

e Csibetabor az 1 9. évfolyamosok részére.

Az iskolai hagyomanyok apolasat, illetve az iinnepélyek szervezését az igazgaté altal felkért oktatok
végzik. A felkérés lehet

e  tobb évre sz616 (pl. a névado sirjanak gondozasa),
e az éves munkaterv alapjan a targyévben aktualis eseményre, évforduldra vonatkozo.

A szervezés menetét, {itemterv szerinti megvalosulasat a téma vezetésével a targyévben megbizott
igazgatohelyettes ellendrzi, illetve a szervezési felelds felkérésre helyzetjelentést tesz az
iskolavezetOségi iilésen.

Iskolaszintli tinnepéllyel szervezziik a kdvetkezd eseményeket:

e tanévnyito;

e tanévzaro;

e végzds osztalyok ballagasa;

e a szorgalmi id6szakra es§ hivatalos &llami tinnepek megemlékezései (pl.: mércius 15-e és
oktober 23-a).



_§-ﬁ BMSZC
@

1aW Szajy, .

Budapesti M(iszaki Szakképzési Centrum 203058
Petrik Lajos Két Tanitasi Nyelv( Technikum
1146 Budapest, Thokoly ut 48-54.

Tel: +36 1 343 4810; FAX: +36 343 6036
Email: titkarsag@petrik.hu; Internet: www.petrik.hu

3V

Un ey

Qo

Iskolai vagy osztalyszintli megemlékezés formajaban tinnepeljiik:

e a targyévben kiadott tanév rendjérél szol6 rendeletben meghatarozott torténelmi eseményeket
(az aradi vértanik, a kommunista diktatiira aldozatainak és a holokauszt martirjainak
emléknapjat).

A fenti linnepeket az iskola udvaran, vagy rossz idS esetén az erre alkalmas épiiletrészben (aula,
tornaterem, tantermek stb.) tartjuk. A munkasziineti nappal is megiinnepelt allami évfordulokat a
munkasziineti nap el6tti utolso tanitasi napon tartjuk. Egy-egy iskolaévben ett6] eltér nap is kijel6lhetd
az éves munkatervben.

Szorakozassal egybek6tott tinnepély jellegii iskolai esemény az érettségi elStt all6 tanuldk hagyomanyos
szalagavatd balja, amelyet munkasziineti napon, az iskola sziil6i kozdssége altal, a bérelt kiilsd
helyszinen tartunk.

5.7. Az iskolai konyvtar miikodése

Az iskolai kényvtar célja, hogy elésegitse a nevel6k szakmai, pedagdgiai tovabbképzését és lehetdséget
teremtsen a tanulok szamara - nevel6ik irdnyitdsaval - az Onképzési és Onmiivelddési készség
megszerzéséhez. (A kényvtar miikddési rendje)

A konyvtar igénybevételének és miikodésének dltalanos szabalyai

Az iskolai kényvtar a f6allasu kényvtaros kezelésében a kozkonyvtarak miikodési szabalyzatainak
analogiajara miikddik. A nyitvatartasi id6t és a kolcsénzés rendjét az iskola igazgatdjanak
jovahagyédsaval, a konyvtaros munkaidejét meghatarozé jogszabalyokra alapozva a konyvtaros
hatdrozza meg. A heti nyitvatartasi id6 22 6ra. A nyitvatartas pontos rendjérdl az éves munkaterv
rendelkezik, de megallapitasakor figyelembe kell venni a tanuldk orarendi kapcsolddasanak lehetdségét.
A kdnyvtarat az iskola dolgozoi és tanuldi a nyitvatartasi id§ alatt hasznalhatjak.

A kényvtar pontos nyitvatartasi rendjét a kényvtar ajtajan, ,nyitvatartasi rend” felirati tablan kell
nyilvanossdgra hozni. A kdnyvtarhasznalat szabalyairdl a konyvtarban jol lathat6 helyre kifliggesztett,
keménytablas tajékoztatot kell elhelyezni.

A konyvtarhasznalat maodjai:

e helyben olvasas /a targyi és személyi feltételeket az iskola biztositja/,
e kolcsOnzés,
e csoportos foglalkozas.

A Kolcsénzés rendje:
e A kolcsOnzés nyilvantartisa a Szirén Integralt Kényvtari rendszert alkalmazva szamitogépes.
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* A konyvtaros felveszi az adatokat (név, osztaly), majd azt, hogy az olvas6 mit kolesonzott, €s
mennyi ideig tart a k6lesdnzési idS.

e Konyvet csak a konyvtaros kolesdnozhet ki, barmely dokumentumot csak a kdnyvtaros tudtaval
lehet kivinni.

e A kolcsonzés idétartama: 4 hét.

e Kébtelezd olvasmanyok esetén a konyvtaros tanar ennél rovidebb idStartamot is megjeldlhet.

o A kolcsonzodtt kényvek megrongdlasival vagy elvesztésével okozott karért a kolesonzd
kartéritéssel tartozik.

e A kolcsonzés ingyenes (a jotallo az iskola).

e Az iskolabél valo kiléptetés a kdnyvtari tartozas rendezése utan torténhet, ha nem torténik meg
a kényvtari tartozasok rendezése, akkor a felelsség a kiléptetést végzo személye.

Egyéb szolgaltatasok:
e Fénymasolas;
e internethasznalat nyitvatartasi idOben (téritésmentes);
e helyben tanulés lehet6ségének biztositasa.

Csoportos foglalkozas

Osztalyok, tanulécsoportok, szakkordk részére a kdnyvtaros oktatoval megbeszélve foglalkozasokat
lehet szervezni. A foglalkozdsokat a kényvtaros, az osztalyfonokok, a szaktanarok, illetve a
szakkorvezetSk tarthatjak. (A kényvtarban lehetéség van filmek megtekintésére is.)

A konyvtarhasznalati ismereteket a konyvtiros oktatd osztalyfonoki ora keretében tartja. Ezek
tematikait évfolyamonként a tanmenet tartalmazza.

A kényvtaros oktatd tajékoztatja az oktatokat és a tanulokat a megjelent kiadvanyokrol. Felméri a
dokumentumok iranti igényeket és ezek figyelembevételével fejleszti az dllomanyt.

5.8. Intézményi védo, 6vo elbirasok

e Az iskola valamennyi tanuloja és dolgozdja koteles munkdjat fegyelmezetten, az 4ltalaban
elvarhatd iskolai magatartasformdk betartisaval, a tantermekben, gyakorldé helyeken,
mithelyekben és mas létesitményekben az oda érvényes munkavédelmi szabalyok betartasaval
végezni.

e Minden belépd dolgozé munkahelyi balesetvédelmi és tlizvédelmi oktatison vesz részt a
belépés napjan vagy az azt kovetd tiz munkanapon beliil. Ennek tényét az igazgaté altal a tiiz-
és katasztrofaelharitasi feladatok irdnyitisaval megbizott igazgatohelyettesnél elhelyezett
nyilvantartdsban alairasaval igazolja.
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A tanulok éltalanos tiiz- és balesetvédelmi oktatasat minden tanévben az elsd osztalyfénoki 6ran
az osztalyfonok végzi, megtorténtét az e-naploban regisztralja, a tanuldk pedig egy jelenléti iven
alairasukkal igazoljak.

A szakmai gyakorlati helyek, laboratériumok specialis munkavédelmi szabalyait a szaktanarok
ismertetik a tanuldkkal. A balesetelharitasi oktatds anyagat a tanulo a gyakorlati flizetében
rogziti, és a sziildvel (gondviseldvel) tajékoztatasul alairatja.

Tiiz, elemi csapas, baleset észlelésekor koteles a dolgozo:

az 4ltala elérhetd legkozelebbi belsé telefonon vagy személyesen az iskola titkarsagon jelenlévo
iskolatitkarnak, adminisztratornak vagy ligyeletes igazgatohelyettesnek jelenteni;

baleset esetén tovabba koteles gondoskodni a helyszin szabadon tartdsardl és az altalaban
elvarhato elsGsegélynyujtasrol.

Intézményi védo- és 6vo elbirasok szerinti, illetve a rendkiviili eseményekkel kapcsolatos intézkedési

terv szerinti intézkedést igényelnek az alabbi események:

az épiilet barmely pontjan észlelt tliz, amit okozhat elektromos zarlat, gazvezeték robbandasa,
gazpalacktaroloban bekovetkez6 robbanas, hanyagsagbol ottfelejtett ég6 targy, vegyi anyag
gyulladasa;

elemi csapas: foldrengés, tlizvészt okozo villamcsapas;

arra jogosult hivatalos szervek — Onkormanyzat, renddrség, tiizoltosdg, kormany vagy
kormanybiztos — ltal elrendelt vagy sajto, radio, egyéb média utjan kihirdetett katasztrofa- vagy
sziikségallapot;

az épiilet barmelyik laboratoriumaban és a kémiai eldadokban elszenvedett vegyi sériilés, maras,
mérgezés, bodulas stb. Ebben az esetben az ANTSZ 4ltal jévahagyott intézkedési terv szerint
kell eljarni. Az eljaras szabalyait minden laboratoriumban ki kell fiiggeszteni, illetve errdl —
szintén az Intézkedési terv szerint — a laboratoriumban gyakorlatot vezetSket fel kell késziteni.

Az iskola igazgatdja vagy az ligyeletes igazgatOhelyettes intézkedik a mentdk, tlizoltok, rendérség

értesitésérol.

A rendkiviili eseményekkel kapcsolatos tanulmanyi nap elmaradasanak potlasarol az iskola igazgatoja
— a fenntartoval egyetértésben - dont hatnapos munkahét szervezésével. A potlasra kijel5lt napokat vagy
hatnapos munkahetek tartamat az esedékesség elott két héttel a nevelétestiilet és a didkonkormanyzat,
illetve az iskola dolgoz6i és tanuldi tudomaséra kell hozni. A dontésré] a sziilsket KRETA-n keresztiil
térténd flizenet Utjan az osztalyfén6kok értesitik.
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5.9.

Az iskolai tiiz- és katasztrofaelharitasi feladatok végrehajtasanak begyakorlasara az épitmények
tlizvédelmérdl és a kilirités szabalyairdl elSirasainak megfeleléen évente egy alkalommal
probariadot kell tartani. Az elére meghatirozott idGpontot a tiizvédelmi felelds és az
iskolavezetés szigoru szolgalati titokként kezeli.

Az elbirdsnak nem megfeleld probariadé esetén a rendkiviili eseményekkel kapcsolatos oktatas
utdn meg kell ismételni a probariaddt. A megfelelSség feltételeit a hivatkozott szabvany rogziti.
A prébariadorol mindenkor jegyzokdnyv késziil.

Intézkedés tiizriado esetén

Tiz- vagy bombariad6 elrendelésére az iskola igazgatdja, vagy az ligyeletes igazgatdhelyettes
jogosult.

A tliz jelzése 6t szaggatott jelzéssel kezdddik (dramsziinet esetén kolompolassal).

A tiizjelzést kovetben az iskola minden helyiségét el kell hagyni. Levonulds kdzben a folyosok,
lépcséhazak bal oldali részét szabadon kell hagyni, hogy az élet- és vagyonmentést végzok
munkéjat ne akadalyozzak. Lépcs6hazban, kijaratoknal, torlédasoknal ligyeljenek egymas testi
épségére.

A levonulas rendjét az iskola tiiz- és munkavédelmi feladatok ellatasaval megbizott gyakorlati
oktatasvezetd késziti el. A levonulasi rendet minden tanteremben, valamint a tanari szobakban,
laboratériumokban, miihelyekben, kazanhazban is el kell helyezni.

Bombariadd esetén az eljards és levonuldsi rend a tlizriadoval azonos. Az intézkedésre
jogosultnak az épiilet kiiiritése utdn azonnal értesiteni kell a renddrséget is.

5.10.Intézkedés bombariado esetén

A rendkiviili események (pl. bombariadd) esetére a 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet 4. § (1) n
szakasza végrehajtasara a kovetkez6 intézkedések lépnek életbe.

A rendkiviili események megel6zése érdekében a mindennapi feladatok végzésekor az iskola
dolgozodi kételesek ellendrizni, hogy az épiiletben rendkiviili targy, bombéra utal6 targy,
szokatlan jelenség nem tapasztalhato-e.

Amennyiben ellenérzésiik soran rendellenességet tapasztalnak, haladéktalanul kotelesek
személyesen vagy telefonon az illetékeseknek jelenteni.

Bombariado esetén a legfontosabb teenddk az alabbiak:

Ha az intézmény munkavallaldja az épiiletben bomba elhelyezésére utalo jelet tapasztal, vagy
bomba elhelyezését bejelentd telefon iizenetet vesz, a rendkiviili eseményt azonnal bejelenti az
iskola legkénnyebben elérhetd vezetdjének.

Az értesitett vezet6 a bejelentés valdsagtartalmanak vizsgalata nélkiil koteles elrendelni a
bombariadot.

A bombariad6 elrendelése a tlizriadohoz hasonléan az iskolai csengd szaggatott jelzésével
torténik. Lehet6ség esetén a bombariado tényét az iskolaradidban is k6zz¢ kell tenni.
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e Az iskola épiiletében tartozkodé tanuldk és munkavallalok az épiiletet a tlizriadd tervnek
megfelel6 rendben azonnal kételesek elhagyni.

e A feliigyeld tanarok kotelesek az osztalyokat sorakoztatni, a jelen 1év§ és hianyzd tanulokat
haladéktalanul megszamolni, a tanuldk kiséretét és feliigyeletét ellatni, a tanuldcsoportokkal a
gyiilekez6 helyen tartozkodni.

e A bombariad6t elrendelé személy a riado elrendelését kovetSen haladéktalanul koteles
bejelenteni a bombariadd tényét a rendbrségnek. A rendbrség megérkezéséig az épiiletben
tartdzkodni tilos!

e Amennyiben a bombariad6 az érettségi vizsgak idGtartama alatt torténik, az iskola igazgatdja
haladéktanul kételes az eseményt a fenntartonak és a Kormanyhivatalnak bejelenteni, valamint
gondoskodni az érettségi vizsga mielGbbi folytatasanak megszervezésérol.

e Abombariad6 lefijasa folyamatos csengetéssel és szobeli kozléssel torténik. A bombariadé altal
kiesett tanitasi id6t az iskola vezet6je pétolni koteles a tanitds meghosszabbitisaval vagy
potlolagos tanitasi nap elrendelésével.

6. Eljarasrendek

6.1. Tizvédelmi utasitas tantermekre és gyakorlé helyekre

Az osztalytermek "D", a laborat6riumok "C" tiizveszélyességi fokozatba tartoznak. A tantermekben csak
az oktatashoz sziikséges mennyiségii anyagot és eszkozt szabad tarolni. Héfejl6déssel vagy nyilt langgal
lizemel6 berendezéseket csak a kezelésiikre kioktatott személyek kezelhetik. Az ilyen berendezésektol
egy méter tdvolsagon belill éghetd anyagot elhelyezni tilos. A helyiség elhagyasakor az ilyen
berendezéseket iizemen kiviil kell helyezni és gondoskodni kell arrdl, hogy illetéktelen személyek
azokat ne kezelhessék. A tanitas befejezésekor a tantermet ellendrizni kell, és meg kell sziintetni minden
olyan szabalytalansagot, ami tiizet okozhat. Ezen kételezettség az 6rat tartd tandr feladata.

o A tiiz megelozésének, illetve az esetleges tliz eloltidsanak szabalyait a Tiizvédelmi hazirend
tartalmazza. Ennek ismerete és betartasa minden dolgozé és tanuld kotelessége.

e A tlizvédelmi utasitasba foglaltak megszegése fegyelmi vétséget jelent, és fegyelmi felel6sségre
vonassal jar!

6.2. Specialis veszélyforrasok és a veszélyes anyagokkal végzett
tevékenységek balesetmegel6zési és elharitasi terve

A specialis (vegyipari és kornyezetvédelmi) képzéshez kapcsolodd laboratériumi veszélyforrasok,
valamint a felhasznalt veszélyes anyagokkal végzett tevékenységek balesetmegeldzési és elharitéasi terve
részletesen szabalyozza:

e amérgez6 hatash és/vagy veszélyes anyagokkal kapcsolatos munkavégzés altalanos elbirasait;
e atarolas és szallitas szabalyait;
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e amérgezd hatash és/vagy veszélyes anyagok felhasznalasaval kapcsolatos szabalyokat;

e az ezzel kapcsolatos elsésegélynyujtasi szabalyokat és tudnivalokat. Ezen beliil részletesen
ismerteti az iskoldban leggyakrabban haszndlt vegyi anyagok hatasat, az altaluk okozott
mérgezési tiineteket, baleset esetén alkalmazando elsésegélynyujtasi mddokat;

e Az ANTSZ 4ltal is j6vahagyott intézkedési tervet.

6.3. Biztonsagi, feliilvizsgalati és katasztréfaelharitasi szabalyozas

Az iskola 4ltal bevezetésre keriilt teljes korti minéségbiztositas fontos feladata a biztonsagos intézmény
mindségi fogalmanak bevezetése, és az errél szolo szabalyozok elkészitése. Az ANTSZ altal
véleményezett rendkivilli eseményekkel kapcsolatos intézkedési terv mint szabalyzat részletesen
tartalmazza az iskoldban fellelhetd veszélyforrasokat és az ezzel kapcsolatos védelmi szabalyokat, az
épiilet biztonsagtechnikai térképét, az id8szakos feliilvizsgdlati tervet és ezek dokumentumait, a
felelBsségi koroket és az egyes személyek cselekvési feladatait a targgyal kapcsolatban.

e A tanuldnak az intézkedésig tanari feliigyelettel a helyszinen kell maradni.

e A laboratoriumokban az egészségiigyi szekrényekben rendelkezésre kell allni az elsdsegélyhez
sziikséges eszkozoknek, oldatoknak.

e A laboratoriumokban és tantermekben a tiizoltishoz sziikséges felszereléseknek rendelkezésre
kell allni hasznalhato6 allapotban.

e Sulyos baleset esetén a szaktanar kotelessége azonnal ment6t hivni és haladéktalanul értesiteni
az iskolatitkarsagot.

6.4. Eljarasrend iskolai baleset esetén: az oktatok feladatai

Az oktatok feladatai:

e A tanuldt az elsé Oran vagy laboratériumi gyakorlaton munka-, baleset- és tlizvédelmi
oktatasban kell részesitenic a szaktanamak.

e Az oktatds tényét az e-naploban dokumentalni kell.

e A tanuldval ala kell iratni, hogy részt vett az oktatdson és tudomasul vette az elhangzottakat.

e A laboratoriumi gyakorlaton és egyéb ordkon valé balesetért a szaktanar felelds. A szaktanar
nem hagyhatja feliigyelet nélkiil a tanuldkat laboratériumi gyakorlat és egyéb éra alatt.

e Baleset esetén a szaktanarnak elsésegélyben kell részesiteni a tanulét és haladéktalanul
értesiteni az iskolatitkarsagot (B 105. szoba, 122 mellék)
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Az iskolatitkar feladata:

e Ertesiti az iskola munkavédelmi felelését, az illetékes igazgatohelyettest és gondoskodik a sziil3
értesitésérol.

A munkavédelmi felel6s adminisztracios teenddi:

e Harom napon til gyogyuld eseteket regisztralni kell az OM honlapon talalhaté online
programban, az intézményi azonositok segitségével.

e FEhhez az iskolavezetés altal kiadott adatlapon az osztalyfénok vagy az eseménykor jelen levd
tanar kit6lti a tanuloi adatokat, TAJ-szamot, az esemény leirasat, annak helyét, és idejét.
Amennyiben van orvosi szakvélemény, akkor a diagnozis adatait.

e Az internetes regisztracié utan le kell tolteni, kinyomtatni két példanyban az igy létrehozott
Jjegyzokonyvet. Az egyiket at kell adni a tanulénak (sziilének), a masikat meg kell drizni, éves
bontasban gyiijteni.

e Dolgozdi baleset esetén a teend6k hasonldé modon zajlanak a fent leirtak alapjan. A dolgozoé a
tovabbiakban a tarsadalombiztositasi rendszerben foglaltak szerint keriil betegallomanyba.

e Munkahelyi baleseti jegyzokonyvet kell felvenni az eseményrél, az iskola munkavédelmi
megbizott szakértdje altal.

[7¥4

6.5. Az elektronikus és az elektronikus tton eléallitott nyomtatvianyok
kezelési rendje

Az elektronikus uton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

A szakképzési irdnyitdsi rendszerével a Krétan keresztiil elérhetd SZIR révén tartott elektronikus
kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert alkalmazunk a
229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet elGirasainak megfeleléen. A rendszerben alkalmazott fokozott
biztonsagu elektronikus alairast kizarolag az intézmény igazgatdja alkalmazhatja a dokumentumok
hitelesitésére. Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban
kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alap masolatat:

e az intézménytorzsre vonatkozé adatok modositasa,

e az alkalmazott pedagdgusokra, draadd tanarokra vonatkozoé adatbejelentések,
¢ atanuloi jogviszonyra vonatkozo bejelentések,

e az oktober 1-jei oktatoi és tanuldi lista.

Az elektronikus uton el6éllitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az igazgatod
alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.
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Az elektronikus nyilvantartasokbol eléallitott, papiralapu hivatalos dokumentumok
hitelesitésének modja és rendje

Az elektronikus naplo elektronikus uton tirolja a tanulok adatait, osztdlyzatait, a tanitdsi Orak
tananyagat, a hianyzdkat, valamint a tanulokkal kapcsolatos intézkedéseket, a sziilok értesitését.

e Havi gyakorisaggal ki kell nyomtatni a pedagégusok altal az adott honapban megtartott 6rak,
tilorak, helyettesitések, stb. szamardl készitett kimutatast, azt az intézmény igazgatdjanak vagy
oktatasi igazgatohelyettesének ala kell irnia, az intézmény korbélyegzoéjével le kell pecsételni
¢s irattarba kell helyezni.

e TFéléves gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanuldk altal elért félévi, év végi eredményeket, a
tanulék igazolt és igazolatlan 6rait, a tanuléi zaradékokat. Félévkor a tanuld elébb felsorolt
adatait tartalmazo kivonatot ki kell nyomtatni, azt az osztalyfonoknek ala kell irnia, az iskola
korbélyegzojével le kell pecsételni, a kinyomtatott iratot pedig at kell adni a tanuloénak vagy a
sziilének.

e A tanév végén a digitilis napld altal generdlt anyakdnyvb6l papir alapu tdrzskdnyvet kell
kiallitani, amelynek adattartalmat és formajat jogszabaly hatarozza meg.

e Eseti gyakorisiggal kell kinyomtatni a tanul6 4ltal elért eredményeket, az igazolt és igazolatlan
orak szamat, a zaradékokat tartalmazoé iratot iskolavaltds vagy a tanuldi jogviszony mas
megsziinésének eseteiben.

Az elektronikus nyilvantartasokbol eldallitott, papiralapi hivatalos és tarolt
dokumentumok hitelesitésének modja és rendje:
e tanari hitelesités esetén a nyomtatott dokumentumon a tanar aldirasaval és iktatészammal
ellatva;
o osztalyf6noki hitelesités esetén a nyomtatott dokumentumon az osztalyfondk alairasaval,
iktatdszdmmal és az intézmény pecsétjével;
e igazgatdi, intézményvezetSi hitelesités esetén az igazgatd, intézményvezetd alairasaval,
iktatdszdmmal és az intézmény pecsétjével;
e A dokumentumok a hitelesités, iktatas utin az iskola irattaraba keriilnek megOrzésre.

Egyéb intézményi elektronikus dokumentumok hitelesitési rendje
o Az intézmény elektronikus aldirasaval.
e Az intézmény belsd tanfsitvanyszolgaltatdjaval kiallitott elektronikus alairdssal (belsd
dokumentumok).

Elektronikus nyilvantartasok archivalasi rendje
e A napi hasznalati adatbazisok (pl. elektronikus napld) archivalasa naponta torténik (biztonsagi
mentés).
e Egyéb adatbazisok archivéldsa idészakosan vagy a folyamat végén torténik (pl. elektronikus
jelentkezések lezarasakor).
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6.6. Iratkezelés szabalyai

Az intézmény rendelkezik a mindségi program részét képezd iratkezelési szabalyzattal.

6.7. A fegyelmi eljaras folyamat belsé szabalyozasa

A szabalyzat célja, jogforrasa

A szakképzésr6] sz016 térvény végrehajtasarol szo16 12/2020. (11. 7.) Korm. rendelet 95. § szerint a
fegyelmez6 intézkedések formait és alkalmazasinak elveit az intézmény szervezeti és miikddési
szabalyzataban kell meghatarozni.

A fegyelmez6 intézkedések szintjei:
e A szaktanar altal alkalmazhaté fegyelmez6 intézkedések.
e Az osztalyfonok éltal — a szaktanar javaslatara vagy onalldan — alkalmazhat6 intézkedések.
e Az intézményvezetd altal kiszabhat6 fegyelmezd intézkedések.

A jogalkoté a szigort szankciok kiszabasat fegyelmi eljarashoz kototte.

A fegyelmi eljaras célja:

e A rend fenntartasa érdekében az oktatodi testiilet hataskore és illetékessége szerint kivizsgalja
azokat az eseteket, ahol alapos a gyanil, hogy a tanulok sulyosan és vétkesen megszegték
kotelezettségeiket, és ha a gyanti bizonyitast nyert, szankcionalja azt.

e Meggydzze a tanulodt és tarsait, hogy masok jogainak megsértése, a kotelességek elmulasztasa
felelsségre vonast von maga utan.

e  Megeldzze a tovabbi hasonlo esetek 1étrejottét.

A fegyelmi eljarads soran érvényesiilé alapelvek:
A térvényesség kdvetelménye

A személyes felelGsség elve

Személyre szabott biintetés elve

Egy vétség, egy biintetés elve

Fokozatossdag elve

Az artatlansag vélelme

A bizonyitottsag kdvetelménye.

A fegyelmi eljaras soran kiszabhaté biintetések:

e Megrovas.
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e Szigoril megrovas.

e Meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése, illetve megvonasa®
e Athelyezés masik osztalyba, tanuldcsoportba vagy iskolaba™

e Eltiltds az adott iskolaban a tanév folytatasatol™

*¥%

e Kizaras az iskolabol

* Szocialis kedvezményekre és juttatdsokra nem vonatkoztathatd.

** Tankoteles tanuldval szemben a ,,méasik iskoldba helyezés™ biintetése csak akkor alkalmazhatd, ha
az iskola igazgat6ja megallapodott az atvételrdl a masik iskola igazgatojaval.

*** Tankoteles tanuldval szemben nem alkalmazhatd.

Az eljaras tevékenységei

Fazisok
El6készités .F egyelmi vétség feltarasa T )
Fegyelmi bizottsag megalakuldsa
Meghallgatas — A tényallas megallapitasa
Fegyelmi eljards meginditasa
Egyezteto eljaras lehetdsége
Fegyelmi eljaras fegyelmi | A tanul6 nem vitatja sem a vétkessegét, sem a tényallast

targyalas nélkiil

Els6foku fegyelmi hatarozat meghozatala

A hatirozat irasba foglaldsa és eljuttatdsa a tanuldnak és
gondviseldjének

Jogorvoslat lehetOségének biztositasa

A tanulo nem él a jogorvoslat | A tanulo €l a jogorvoslat jogaval
jogaval
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A fegyelmi hatarozat A fellebbezés benyujtasa
joger6re emelkedik

A fegyelmi hatarozat Masodfokul dontés

végrehajtasa
A jogerds dontés végrehajtasa

Fegyelmi targyalas lefolytatasa A tanuld vitatja vétkességét €s/vagy a tényallast
Fegyelmi targyalas kezdeményezése
A fegyelmi targyalas id6pontjanak kitlizése
A fegyelmi targyalasra sz616 meghivo megkiildése
A fegyelmi targyalas menete

* A tanul6 figyelmeztetése jogaira

* A jegyzOkonyvvezetd megbizasa

* A fegyelmi vétség ismertetése

e A rendelkezésre all6 bizonyitékok bemutatasa

* A fegvelmi vétséget elkdvetett tanulo meghallgatasa
* A sziilé véleményének meghallgatasa

Fegyelmi targyalas lefolytatasa * A didkonkormanyzat véleményének meghallgatasa
* A fegyelmi hatirozat meghozatala
* A fegyelmi hatarozat szobeli kihirdetése
A fegyelmi irasba foglalasa és megkiildése az érintettecknek

Jogorvoslat lehetdségének biztositasa

A tanul6é nem él a jogorvoslat A tanuld él a jogorvoslat jogaval
jogaval

A fegyelmi hatarozat jogerére A fellebbezés benyiijtisa
emelkedik

A fegyelmi hatarozat Masodfokil dontés

vegrehajtisa
A dontés végrehajtasa
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6.8. Intézményi dokumentumok nyilvanossaga

Az iskolai dokumentumok egy része nyilvdnos, mas része korlatozottan nyilvénos, mig a harmadik
csoportot a nem nyilvanos {igyiratok képezik.

Szakmai Program

Az iskola szakmai programja nyilvanos, barki altal elérheté és olvashat6. A nyilvanossag korét
elsésorban a tanulok és sziileik, illetve az iskola szlikebb kérnyezetébdl potencialis beiskolazasi forrasok
tanuléi és sziilei, tovabba a veliink egyiittmiikddési szerzGdésben vagy egyéb kapesolatban allo
vallalatok képviseldi jelentik.

e A Szakmai program teljes szvege nyomtatott formaban megtalalhaté az igazgatd irodajaban.
e A Szakmai program az iskola honlapjan (www.petrik.hu) barki szamara elérhetd.

Az éves iskolai munkaterv ,
Az éves munkaterv nyilvanos, barki altal olvashato.

e Az iskolai munkaterv nyomtatott példdnya megtalalhaté az az iskolatitkarsagon, elektronikus
forméban az iskolai kényvtirban, az igazgatOhelyetteseknél, és a didkcentrumban.
e Az éves munkaterv az iskola honlapjan (www.petrik.hu) barki szamara olvashatd.

Szervezeti és Miitkodési Szabalyzat
A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat szintén nyilvanos, elérhetdsége azonos a munkatervével.

Héazirend
e Az iskola a héazirendet a jovahagyas utin a szill6k, a didkok és az alkalmazottak részére
nyilvanossagra hozza, megkonnyitve szamukra is a dokumentum tartalmanak megismerését s
az abban val6 tajékozodast.
e A hazirend egy-egy példanya az iskola irattardban, az igazgatosagnal, a didkonkormanyzatnal,
az osztalyféndki munkakozdsség vezetdjénél és az iskola konyvtardban keriil elhelyezésre.
e A hizirend teljes szdvege az iskola honlapjan olvashato.

Orarend, terembeosztas, havi litemterv
e A nappali és felndttoktatas aktualis orarendje, és a terembeosztas mind a két épiilet portdjan, a
diakcentrumban és a B épiilet f6ldszinti auldjaban is megtalalhato.
e Az drarend elérhetd az iskola honlapjan is.
e Az iitemtervet az iskola tandrai a levelezérendszeren keresztiil is megkapjak.
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Bizonyitvanyok

e A tanulok éves el6rehaladasat, valamint a korébbi tanulmanyait dokumental6 bizonyitvanyokat

a didkcentrumban zart szekrényben Orizziik.

e Az érettségit vagy mas képzettséget tanusitdé oklevélrdl és bizonyitvanyokrdl nyilvantartast
vezetiink.
A tanul6i jogviszony megsziintetésekor a tanuld (nappali vagy felnétt) a bizonyitvanyi atvételét
alairasaval igazolja.
e Bizonyitvany vagy masodlata csak a személyesen megjelend tanul6, vagy kozjegyzo altal
hitelesitett megbizassal ellatott képviseld, illetve 18 évesnél nem iddsebb tanuld esetében a sziils
(vagy torvényes gondviseld) felé lehet kiadni.
Hitelesithet6 postai titon valo megkeresés (pl. kiilfoldi illetdség) esetén a bizonyitvany vagy
masodlata - a kérelmez6 kockazatara - tértivevényes postai iton is megkiildhet6.

¢ A bizonyitvanyok nem nyilvanosak.

A taniigyi dokumentumok

e A taniigyi dokumentumok, térzskényvek, beirasi naplok, vizsgairatok az iskolatitkdrsagon,
illetve az irattarban talalhatok. Nyilvanossaguk korlatozott.

e A taniigyigazgatdsi dokumentumokat az ezzel a feladattal megbizott igazgatohelyettesek
kezelik.

e Az elektronikus naplét, a torzskdnyvet és a bizonyitvanyokat az osztalyfénokok gondozzak.
Mas személy (sziil, tanulo, hatdsag stb.) altal valé betekintésre az igazgaté adhat engedélyt.

e A tanuloi nyilvantartas, a tantirgyfelosztds, az Orarend, a helyettesitési rend, az egyéb
elektronikus tton is rogzitett iratok és adatbazisok az iskolai haldzaton elkiil6nitett
munkateriileten is megtalalhatok. A hozzaférésre jogosultsagot az igazgat6 adhat.

Egyéb iratok
Az iskola egyéb iratainak kezelésére és nyilvanossagéra az iratkezeléssel kapcsolatos jogszabalyokban

foglaltak szerint kell eljami. Dolgozdk személyi adatai, cimiik és telefonszamuk nem nyilvanos! Ilyen
iranyu felvilagositast sern személyes, sem telefonon keresztiil valé megkeresésre nem adhatd.

7. Egyéb kérdések

7.1. A munkaruha juttatasanak szabalyai

A tanulét a gyakorlati képzésével Osszefiiggésben - az iskolai rendszerii szakképzésben részt vevd
tanulok juttatasairdl szold jogszabaly rendelkezései szerinti - kedvezményes étkeztetés, utikoltség-
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térités, munkaruha, egyéni véddfelszerelés, mint véddszemiiveg, védokesztyil, (védoruha), tisztalkodasi
eszkoz és kotelezd juttatasok illetik meg.

A veszélyes anyagokkal laboratoriumban dolgozd gyakorlatot vezetd tanar részére az egészség védelme
érdekében egyéni védéeszkozoket kell biztositani, mint véddszemiiveg, védokesztyl, (véddruha),
tisztalkodési eszkoz.
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Melléklet
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A Budapesti Miiszaki SzC Petrik Lajos Két Tanitasi Nyelvii Technikum
konyvtaranak szervezeti és miikodési szabalyzata

Konyvtarra vonatkozé adatok:
A konyvtar elnevezése:

Budapesti Miiszaki SzC Petrik Lajos Két Tanitasi Nyelvii Technikum Kényvtara

A kényvtar székhelye:
1146 Budapest, Thokoly ut 48-54. tel: 343-4810/125

e-mail: esuto@petrik.hu

A kényvtar bélyegzdje:

Szdgletes bélyegzd - Petrik Lajos Két Tanitasi Nyelvii Technikum Konyvtara — szoveggel.

Il A konyvtar fenntartasa és feliigyelete:

o Aziskolai kényvtar az iskola szervezésében miikddik.

e Fenntartasarol és fejlesztésérdl az iskolat fenntarté Budapesti Miiszaki Szakképzési Centrum
(1149 Budapest, Varna utca 23.) az iskola koltségvetésében gondoskodik.

e Az iskolai kdnyvtar miikddését az iskola oktatasért felelSs altalanos igazgatohelyettes iranyitja
és ellendrzi, az oktatoi testiilet véleményének és javaslatainak meghallgatasaval.

Szakmai szolgaltatasok:

e Az iskolai kdnyvtar szakmai tevékenységét szakmai szolgaltatasokkal (szaktanacsadas,
tovabbképzés, mdodszertani Utmutatés) segiti a KTE.
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Az iskolai konyvtar munkéjanak értékelését az orszagos szakértdi jegyzéken szerepld
szakember végzi.

Az iskolai konyvtar feladatai:

Az iskolai kdnyvtar a gyljteményére épiilé szolgdltatasaval az iskolai nevel§-oktatd munka
szellemi bazisa. Igazodnia kell a miiveltségi teriiletek kovetelményrendszeréhez és az iskola
tevékenységének egészéhez.

Biztositja az iskola oktatdi és tanuldéi részére, a neveléshez, oktatashoz sziikséges
ismerethordozokat.

A konyvtar kozponti szerepet tolt be az olvaséi és a kdnyvtarpedagodgiai tevékenységben.
Eszkozeivel megalapozza a tanulok konyvtarhasznalova nevelését, segiti az olvasasi szokasok
kifejlesztését, a szovegertést.

Kielégiti az oktatok alapvetd pedagogiai szakirodalmi és informacios igényeit.

Az allomany fejlesztése, gyiijteményszervezés:

Az iskolai konyvtar a tantervi kovetelménynek megfelelden folyamatosan, tervszeriien és
aranyosan fejleszti dllomanyat a Gyiijtokori szabalyzat alapjan. (1. sz. melléklet)

Az allomany-alakitas soran figyelembe kell venni az iskola vezet6sége, az oktatdi k6zosség
javaslatait és az iskola konyvtéri kdrnyezetének alloményi adottsagait.

Az iskolai kdnyvtar allomanyba vétel, ajandéek és csere itjan gyarapodik.

Az 4llomany gyarapitasara szolgald dsszeget az iskolai koltségvetésben kell eldiranyozni.

Az iskolai kdnyvtarba, a gylijtékorébe nem tartoz6 anyagok még ajandékként sem keriilhetnek.
A konyvtar dllomanyanak fejlesztésében torekedni kell az ismeretterjeszté és szakirodalom
60%-0s, a szépirodalom 40%-o0s aranyara.

A konyvtar dllomanyanak részét képezik az audiovizualis dokumentumok.

A leltari dllomanyba vétel soran betartandé alapelveket a 3/1975./VIIL.17./KM-PM szdmu
egyiittes rendelet tartalmazza.
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A konyvtar alloményba bekeriilé dokumentumokat a Szirén integralt konyvtari rendszerrel
végezziik.

A folyamatosan, tervszeriien és aranyosan alakitott allomany tiikrdzi az iskola:

nevelési és oktatasi célkitiizéseit,
pedagoégiai folyamatok szellemiségét,
pedagdgiai irdnyzatait,

tanari-tanuldi kozosségeit.

A dokumentumokat a leltarba vétellel egy id6ben el kell latni a kdnyvtar tulajdonbélyegzdjével,
leltari szammal és raktari jelzettel.

e konyveknél az el6zéklapon, verzon és a mellékleteken,
e nem nyomtatott dokumentumoknal belsé boriton, ill. ha lehetséges magan a dokumentumon.
A leltari szamok megkiilonbdztetd jelzései:

e V = oktatasi segédanyag (CD, DVD)
o TK =tankényv
e ATTK = tank6ényv

Allomanyvédelem:

A konyvtarallomany ellenbrzésével és az allomanybol vald torléssel kapcsolatban a
3/1975.(VIIL.17.) KM-PM szami rendelet elbirasait és a hozzd kiadott irdnyelveket
(MUV.K.1978.9.5z.) kell alkalmazni.

Az allomany tervszerli, meghatarozott iranyti fejlesztésekor az iskola szakmai programja altal
megfogalmazott cél- és feladatrendszerébdl kell kiindulni. Ez adja a kdnyvtar alapfunkciojat.
Az ebbdl adodo feladatainak megvalositasat segitd informaciohordozé tartoznak az allomany
6 gylijteményébe.

A teljes korii tételes leltarozas csak a tartds megérzésre szant dokumentumokra terjed ki.

Az id6leges megorzésre szant dokumentumok nem leltarkotelesek.

A tartdés megbrzésre szant dokumentumok torlése csak megfelel6 indok alapjan torténhet.
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e Rendszeres dllomanytisztitast, Allomanykivonast végziink, a tartalmilag elavult, mennyiségileg
feleslegessé valt, vagy megrongalodott dokumentumokbol.

o A konyvtar altal kolesonzott és kdlesonzésnél elvesztett vagy megsemmisiilt, megrongalodott
dokumentumok esetén a 3/1975./(VIIL.17.)) KM-PM szamu rendeletben meghatarozott
kartéritési modozatokat kell alkalmazni.

e Az iskola dolgozdi és tanuldi - iskolai munkaviszony megsziintetése esetén- elszamolasunk
alkalmaval - elbocsatasi lapunkon a kdnyvtarossal igazoltatni tartoznak, hogy a konyvtarral
szemben visszaszolgaltatasi vagy kartéritési kotelezettségiik nincs.

o Kilép6 dolgozé vagy tanuld kdnyvtéri elszamoltatdsdnak elmulasztasa esetén az esetleges kart
az elszamoltatast elmulasztd személy koteles megfizetni.

e Az dllomany-nyilvantartasbol valé kivezetése a 3/1975.(VIIL.17.) KM-PM szamu rendelet 3.
fejezet 14-19-ig terjedd §-ok alapjan torténik.

A kényvtari dllomany megdvasa érdekében:
e akonyvtarban tilos a dohanyzas és a nyilt lang hasznalata
e porral oltok elhelyezésével biztositani kell a tizvédelmi elSirasokat
e konyvtari kulccsal csak a konyvtaros rendelkezhet.

Az dllomany feltarasa:

Az allomany feltarasara vonatkozo részletes szabalyokat, a katalogus épitésének szempontjait,
a katalogusszerkesztési hazi szabalyzat tartalmazza.(4. sz. melléklet)

A konyvtari dokumentumok elhelyezése, raktarozasa:
A konyvtar helyiségében elhelyezett dokumentumok szabadpolcon vannak elhelyezve.
Az iskolai konyvtar alloméanyrészei:

o Kézikonyvtar

o Kolcsonzeési allomany: szépirodalom (Cutter szam szerint)

o Kolcsonzési allomany: szakirodalom (ETO szakrend szerint)

e Pedagobgiai gytijtemény

e Nem nyomtatott dokumentumok gylijteménye (audiovizualis és szamitégéppel olvashatod
ismerethordozok)
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¢ TankOnyvtar

A raktari jelzeteket a konyvek gerincén kell feltiintetni.

Az iskolai konyvtar szolgaltatdsai és miikodése:

Az iskolai konyvtar elsédleges feladata, hogy gyiijteményeivel és szolgaltatasaival az iskolaban
foly6 oktaté-neveld munkat segitse. Ennek megfeleléen a konyvtar mind az oktatoknak, mind
a tanuloknak lehet6vé teszi teljes allomanya egyéni és csoportos helyben hasznélatat, a
koényvtar nyitvatartasi ideje alatt.

e A csak helyben hasznalhaté dokumentumok (kézikdnyvtar) kivételével allomanyat kdlcsonzi,
segit a neveldknek és a tanuloknak az iskolai munkahoz kapcsolodo irodalom kutataséban.

o Kodzremiikddik a konyvtarbemutatd, €s konyvtarhasznalatra épiilo tanitasi orak el6készitésében
€s megtartasiban.
A konyvtar szolgaltatasait, azok igénybevételével Osszefliggd részletes szabalyokat a 2. szamu
melleklet tartalmazza.

A konyvtar részvétele az iskolai oktaté-nevel6 munkaban:

Az iskolai oktato-nevel6 munka kétpolust. Egyrészrél magaba foglalja a tanul6 szocializacigjat
és ismeretszerzését, masrészrdl a pedagdgus pedagdgiai-mddszertani iranyd neveld, valamint
tantargyhoz kot6d6 oktatd, ismeretatadd tevékenységet. Az iskolai konyvtarnak, médiatarnak
vagy forrdskézpontnak allomanyaval és szolgaltatisaival az oktatd-neveld mindkét résztvevojét
segitenie kell, de az oktaté szakirodalmi igényeinek kielégitésére csak alapvetd mértékben
sziikséges felkésziilnie, mivel ez elsésorban az ilyen iranyba specializalodott szakkonyvtarak
feladata.

Az iskola {6 profilja:

e az alapmiiveltségi vizsgdig, majd a kétszintl érettségiig eljuttatni tanuldinkat
e az altalanosan miivel$ szakaszok befejezése utan vegyész, kornyezetvédelmi €s informatikai
szakemberek képzése.
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Szakiranyt tovabbtanulas biztositisa az iskolan beliil (technikusi végzettség megszerzése)
Munkaba allast segité kompetencidk kialakitasa (konvertdlhaté tudas, idegen nyelv és
szamitogépes, valamint vallalkozasi ismeretek)

Tovabbtanulasra valo felkészités (a szakiranynak megfelelGen foiskolara, egyetemre)

Az iskola szakmai programjédban meghatarozott nevelési-oktatési célok:

Az iskola feladata, hogy kiszolgalja mikro- és makrokdrnyezete nevelési oktatasi igényeit:
tanuloibol az egészségiiket megdrzo, jellemes, miivelédésre nyitott, konvertilhaté tudassal
rendelkez6 jo szakembert neveljen, akik a technika és technologia korszerli fejlodésre
fogékonyak, munkajukban kreativak, tudnak és szeretnek is dolgozni.

Iskolank kézvetiti a tanuldknak:

e az alapvetd, tudomanyos igényességii ismereteket
o ctikai értékeket
e helyes magatartasi, viselkedési normékat.

Iskolank fejleszti a tanuldk:

° egészséges €letmaddra torekvését

» beilleszkedési készséget

o manualis képességét

o folyamatos igényét a tanulasra

o dontési készségét

) akaraterejét

“ kommunikacids és problémamegoldé képességét

érdeklddését masok, a vilag dolgai irant.

A fentiek segitségével iskolank célja, hogy a tanuldink:

megOrizzék egeszségiiket

harmonikusan be tudjanak illeszkedni mikro- és makrokdrnyezetiikbe (érezzék jol magukat az
iskolaban, szeressenek oda jamni, taldljanak baratokat)

realisan tudjanak donteni tovabbtanulasukrol

onertékeléstik helyes legyen
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megbizhatéva valjanak

rendelkezzenek oOnfegyelemmel, kotelességtudattal, szorgalommal, tisztességgel, kitarto
munkabiréssal

pontosak, rendszeretdk, udvariasak ¢és onalloak legyenek

magas miiveltség és jo szervezOkészség jellemezze Oket.

A fentiekben kifejtett nevelési-oktatasi célok megvalositasat a konyvtar alloméanyaval, a
kényvtarhasznalat kiilonbozé modjaival és egyéb szolgaltatasaival igyekszik elésegiteni.

Az iskola tantargyi kévetelményrendszere

A legfontosabb alapelvek kozé tartozik, hogy mindig azt és annyit tanitsunk meg a tanuloknak,
ami és amennyi az adott Korosztily érdekldési korének, befogaddképességének,
személyiségfejlesztésének megfelel.

Tanterveinkben toreksziink a linearitisra, az egyes tantargyak kozotti atfedések kihasznalasara,
a rokon targyak tananyaganak Gsszehangolésara.

A kényvtar allomanynak fejlesztésekor az egyes tantargyak konyv és és egyéb eszkozigényet a
tanulok életkorat figyelembe véve kell kialakitani. Ugyanannak a teriiletnek az alapszint,
illetve kozépszintii feldolgozésat is tartalmaznia kell az 4llomanynak.

Az iskola tehetséggondozasai és felzarkoztatasi programja

A tehetséggondozasnak tobb formaja miikodik iskolankban: fakultacid, szakkdrok, sportkor,
haziversenyek, magasabb szinten megyei és orszagos tanulmanyi versenyek.

A szocidlisan hatranyos helyzeti tanulok megtalalasa és segitése abban, hogy hatranyos
helyzetiik minél kisebb anyagi és lelki terhet jelentsen szamukra - iskolai és iskolan kiviili
alapitvanyi tdmogatasok, palyazatok, onkormanyzat segélyeivel valosul meg.

Az iskola a felzarkoztatasi programjaban szaktargyi korrepetalasokat szervez.
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A konyvtar gylijtokorének alakitasaval mind a két program megval6sitasahoz segitséget nyujt.
Bizonyos tantargyak, tudomanyteriiletek magasabb szintli konyveinek és egyéb informacids
lehetségeinek biztositasdval, mig a felzarkdztatashoz sziikséges gyakorlokonyvek,
feladatgytijtemények, példatarak beszerzésével és tankényvi segélykonyvtar kialakitasaval

segit.
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Budapesti Miiszaki SzC Petrik Lajos Két Tanitasi Nyelvii Technikum
GYUJTOKORI SZABALYZAT

(1. szami melléklet)

Az iskolai kényvtar allomanyat az iskola szakképzési programja hatarozza meg. Gytijteményét az iskola
oktatoi céljainak és az értékelviiségnek megfelelden kidolgozott gylijtokori alapelvek szerint fejleszti.

A gyiijteményt raktari rendben, feltirva és korlatozas nélkiil hozzaférhetSvé teszi az iskola tanuloi,
dolgozdi szdmara.

Alapelvek:

folyamatos, tervszerii és aranyos allomanyfejlesztés,

a gyarapitas és apasztas helyes aranyainak biztositasa,

valogato gylijtés a tartalmi teljesség igényével,
mindségelviiség a valogatasban,

kiilsé forrasok bevonasa az informacids igények kielégitéséhez.

Az allomany formai szempontu dsszetétele

frasos nyomtatott dokumentumok: kényvek (segédkonyv, tankdnyv, tartds tankdnyv stb.).

A gyiijtés terjedelme, szintje és mélysége
Intézményiinkben harom agazaton folyik a képzés:

vegyészeti szakmacsoport
koémyezetvédelmi szakmacsoport
informatikai szakmacsoport

Ahhoz, hogy ezekhez a képzésékhez a konyvtar segitséget tudjon nydjtani, folyamatosan fejleszteni kell:

a kémidval, vegyészettel foglalkozé konyveket,

a kérnyezetvédelemmel foglalkoz6 szakirodalmat,

az informatikai 4llomanyrészt, hiszen ezek a konyvek nagyon gyorsan elavulnak a technika gyors iitemii
fejlédése miatt.
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Allomanyrészek:

e Kézikonyvtari Allomany
Az iskolai konyvtarak minden tipuséban gyijteni kell az altalanos miivelddéséhez, az egyes miiveltségi
teriiletekhez sziikséges alapdokumentumokat, segédkonyveket, kézikdnyveket, adattarakat, atlaszokat
stb.

e Ismeretkzl6 irodalom
Gytijteni kell a helyi tantervnek, a tantargyi programoknak, valamint a vizsgakdvetelményeknek
megfeleltetett ismeretterjeszts és szakkonyveket.

o Szépirodalom
A miiveltségteriilet tantervi és értékelési kovetelményei altal meghatarozott antologidkat, hazi
olvasmanyokat, szerz6i életmiiveket, népkoéltészeti irodalmat teljességgel, a tanulok
személyiségfejlodését, olvasova nevelését elémozditd értékes irodalmat pedig kellé valogatassal kell
gyljteni az életkori sajatossagokat figyelembe véve,

o Pedagégiai gyiijtemény
Gyljteni kell a pedagdgia és hatartudomanyai alapveté segédkbnyveit és a mindennapi pedagdgiai
gyakorlatot segitd szakirodalmat, tantargymodszertani segédkonyveket, segédleteket, folyoiratokat,
nem nyomtatott anyagokat, és az iskolai élettel Osszefliggd jogi, statisztikai, kozgazdasagi és
helyismereti, - torténelmi forrasokat.

* Konyvtari szakirodalom (A kényvtaros segédkonyvtara)
Gylijteni kell a konyvtar-szakmai munkahoz sziikséges tajékoztatd segédleteket, szabvanyokat,
jogszabalyokat, konyvtartani munkakat és a kOnyvtarhasznalatra nevelés modszertani segedleteit,
folyo6iratokat, nem nyomtatott anyagokat.

¢ Periodikumok gylijteménye
A tantargyi programok kévetelményeihez kapcsolodd napilapok, ismeretterjesztd, szakfolyoiratok,
irodalmi, pedagogiai és tantirgymodszertani lapok, kényvtari szaksajto stb.

¢ Audiovizudlis dokumentumok és szamitogéppel olvashaté programok, ismerethordézok
allomanyrésze.
A tantargyi programoknak megfeleltetett nem nyomtatott dokumentumokbodl valogatva a tananyag
szemléitetését, tobboldalii bemutatasat, interaktiv elsajatitasat segité anyagok gyiijteménye. A tanulok
€letkori sajatossagait és a nevel6 érdekeket a beszerzésnél egyarant érvényre kell juttatni.

e Tankényvtar gyiijtemény (tartos tankdnyvek gytlijteménye)

Ismeretterjeszto és szakirodalom leirasa ETO szerinti bontasban
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0 Altaldnos miivek

A hazai és az egyetemes miivel6déstorténet, a kultira | Teljességgel | Folyamatosan kell

tudomanyok kiskozép és nagyméterii elméleti és torténeti fejleszteni

Osszefoglaloi.

Alap-és kozépfoku konyvtartani Osszefoglalok, az OPKM | Valogatva Folyamatosan kell

kiadvanyai és egyéb pedagdgiai, konyvtari modszertani fejleszteni

kiadvanyok, az iskolai koényvtarakkal foglalkozé miivek

A konyvtari feldolgoz6 munkahoz — gyarapitas, nyilvantartas, | Valogatva Folyamatosan kell

bibliografiai leirds, osztdlyozas, katalégusszerkesztés — fejleszteni

felhasznalhat6 szabvanyok, segédletek

Kis-, k6zép- és nagyméretii 4altalanos lexikonok és | Teljességgel | Folyamatosan kell

enciklopédiak fejleszteni

1 Filozofia, bolcselet

Filozéfiai, pszichologiai és etikai kisenciklopédiak Teljességre A konyvtar
torekvéen profiljanak

megfeleld

A pszichologia alapfogalmait, fejlddését, problematikajat | Teljességre Folyamatosan kell

targyald enciklopédiak, szakszotarak, a pszicholégia egyes | torekvien fejleszteni

agaival foglalkoz6 kézikdnyvek koziil az dltalanos-, fejlédés—

és neveléslélektan, a szocialpszicholdgia, és a csoportlélektan

legalapvetébb miivei

A nevelés és a tanulds lélektani kérdéseivel foglalkozé | Teljességgel | Folyamatosan kell

legalapvetébb miivek

fejleszteni

2 Vallas
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Vallastorténeti, mitologiai kislexikonok, a mitologidval, a Valogatva A konyvtar
Biblidval, a vallassal foglalkozd ismeretterjeszté munkak profiljanak
megfeleld

3 Tarsadalomtudomany

A szocioldgia és a szocioldgiai modszerek kézikdnyvei, a Vialogatva Folyamatosan kell
kozépiskolai  korcsoporttal ~ foglalkozé  szocioldgiai fejleszteni
kiadvanyok

A csaladjogi torvény és a hozzd kapcsolodd csaladjogi  Teljességre Folyamatosan kell
rendelettarak, csalad-, gyermek- és ifjisagvédelem, gondozas torekvden fejleszteni

Oktatasi jogszabalygyiijtemények, miivel6désiigyi rendeletek  Teljességre Folyamatosan kell
torekvéen fejleszteni

A pedagdgia szakirodalma (lexikonok, kézikonyvek, Teljességre Folyamatosan kell

monografidk, mddszertani kiadvanyok) torekvoen fejleszteni

Neéprajzi lexikonok Vilogatva A konyvtar
profiljanak
megfeleld

A tarsadalmi érintkezés szabalyairdl, az illemrdl szolo6 Vdlogatva A konyvtar

kiadvanyok profiljanak
megfeleld

5 Természettudomany

A matematika, a fizika, a kémia, a bioldgia, a geoldgia és a A tantervek Folyamatosan kell

csillagaszat osszefoglalo kézikonyvei, lexikonok, kovetelményre fejleszteni
enciklopédiak, monografidk, kdrnyezetvédelmi kiadvanyok ndszerének
megfeleléen

valogatva
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Koémyezetvédelemmel foglalkozé szakirodalom A tantervek | Folyamatosan kell
kovetelményre | fejleszteni
ndszerének
megfelelden
valogatva

6 Alkalmazott tudomanyok

Az egészséges életmoddal, a higiénével, a balesetvédelemmel | Valogatva A konyvtar

kapcsolatos ismeretterjesztd kiadvanyok profiljanak

megfeleld

Talalmanyokrol, feltalalokrol kiadott ismeretterjesztd miivek | Valogatva Folyamatosan kell

fejleszteni

7 Miivészet, szorakozas, sport

Mivészeti lexikonok, albumok, kézik6nyvek, Osszefoglald | A tananyag és az | Folyamatosan  kell
munkak, monografidk ltalanos fejleszteni
miivel6dés
kovetelményei
szerint valogatva
Film- ¢és szinhdztdrténeti lexikonok, kézikdnyvek, | A tananyagésaz | A konyvtar
évkonyvek altalanos profiljanak
miivel6dés megfeleld
kovetelményei
szerint valogatva
Tarsasjatékok, sakk, rejtvények Valogatva A konyvtar
profiljanak
megfeleld
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Sportévkonyvek, kézikonyvek, szabalykonyvek, | Valogatva A kdnyvtar
riportkdnyvek, turisztika, természetjaras profiljanak
megfeleld
8 Irodalomtudoméany, nyelvészet
A tananyaghoz kozvetleniil kapesolddo vagy részteriiletet | Teljességgel Folyamatosan kell
bemutaté szakiranyu segédkonyvek fejleszteni
Munkaltato eszkozként hasznélatos miivek | Egy tanulocsoport | Folyamatosan kell
(sz6veggyiijtemények, feladatgyljtemények) létszamanak fejleszteni
megfeleld
példanyszamban
Az iskoldban tanitott idegen nyelvek tanitdsdhoz | Valogatva Folyamatosan kell
felhasznalhato idegen nyelvii segédletek fejleszteni
9 Foldrajz, torténelem
A tananyaghoz kozvetleniil kapcsolodd vagy | Teljességgel Folyamatosan kell

részteriiletet bemutatéd szakiranyn segédkényvek

fejleszteni

Munkaltato eszkdzként hasznalatos miivek (atlaszok,
szbveggylijtemények)

Egy tanulocsoport
létszdmanak
megfeleld
példanyszamban

Folyamatosan kell
fejleszteni

Gyiijteményszervezés

A folyamatosan, tervszeriien és aranyosan alakitott allomany tiikrozi az iskola:

nevelési és oktatasi célkitiizéseit,
pedagogiai folyamatanak szellemiségét,
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e tantargyi rendszerét,
e pedagodgiai irdnyzatait,
e modszereit,
e tanari-tanuldi kdzdsségét.
A szerzeményezés és apasztas helyes aranya nveli a gyljtemény informécios értékét, hasznalhatosagat.

A gyarapitas

Az iskolai konyvtar alloméanya vétel, ajandék és csere Gtjan gyarapodik.

A beszerzés forrasai:
Vétel
A vasarlas torténhet:

e jegyzéken megrendeléssel és eldfizetéssel (konyvtarellatotol, kiadoktol, folydirat terjesztéktdl),
e a dokumentum megtekintése alapjan készpénzes fizetéssel (konyvesboltoktol, kiadéi iizletektdl,
antikvariumoktol, maganszemélyektol).

Ajandék
Az ajandékozas, mint gyarapitisi mod fiiggetlen a konyvtari koltségvetéstdl. A konyvtar kaphat
ajandékot intézményektSl, egyesiiletektdl és maganszemélyektol.

rrrrr

Az ajandékba kapott dokumentumok atvétele eldtt az ajandékozoval tisztdzni kell a feltételeket. A
gylijtokomek megfeleltetett dokumentumok kivélogatasa csak az ajindékozd (hagyatékkezel)
engedélyével torténhet meg. A gylijteménybe nem ill6 miivek elcserélhetdk, jutalmazasra
felhasznalhatok.

Az ajandékozas sajitos formédja a bekérés. A kereskedelmi fogalomba nem keriils, ar nelkili
dokumentumok (tanfolyami tankényvek, prospektusok, kiéllitasi katalogusok, évkényvek stb.)
beszerzése torténhet igy.

Csere

A csere, mint allomanygyarapitasi forma szintén fiiggetlen a konyvtari kéltségvetéstol.
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A csere alapjan lehet f616s példany vagy/és az iskola sajat kiadvanya. Ez a tevékenység értékegyenldség
alapjan jon létre alacsony példanyszammal.

Szerzeményezés
Az iskolat kényvtarak gyarapitasi gyakorlatanak legfontosabb tajékozodasi segédletei:

gyarapitasi tanacsadok,

kiadoi katalogusok, kereskeddi tajékoztatok,
folyoiratok dokumentum ismertetései,
ajanlo bibliografiak

A dokumentumok allomanyba vétele

A dokumentumokat a leltarba vétellel egy idében el kell latni a kdnyvtar tulajdonbélyegz6jével, leltari
szammal és raktari jelzettel. Ez a milvelet a Szirén integralt konyvtari rendszer segitségével torténik.

Az Allomanyapasztas

Az allomény apasztisa az allomany gyarapitasaval egyrangu feladat, s a kettd egylitt képezi a
gylijteményszervezés folyamatat. Az allomanykivonas szakmai vesztesége annal kisebb, minél
koriiltekint6bb és megfontoltabb az allomany gyarapitasa.

Az apasztas sziikségessége és mértéke fligg:

a gyarapitas minéségétol,

az iskola szerkezeti és profil valtasatol,

a tanitott szakteriilet forrdsainak avulasi ratajatol,

a dokumentumok tarolasatol, fizikai védelemtdl,

a kolesonzesi fegyelemtol.

Az allomanybdl a dokumentum az alabbi okok miatt torthetd:

tervszerii 4llomanyapasztas,
természetes elhasznaladas,
hiany.

Tervszeri dllomanyapasztas

A torlés folyamata
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A gylijteményszervezés fontos része a tervszer(i, folyamatos dokumentum kivonas. Barmely okbol keriil
sor az allomdnyapasztasra, a kdnyvtaros tanar csak javaslatot tehet a torlésre, kivételt képez az idSleges
megodrzésii dokumentumok kivonasa.

A kivezetésre vonatkozo6 engedélyt az iskola igazgatoja adja meg.

A kivonas nyilvantartasai:
Jegyzékonyv

A dokumentumok kivezetése a leltarkonyvbél mindenkor az igazgatd alairasaval és az iskola
bélyegzojével hitelesitett jegyzOkonyv alapjan torténik.

A jegyzOkonyvnek tartalmaznia kell a kivezetés okat:

rongalt példany,
megtéritett (pénzzel vagy dokumentummal), és behajthatatlan kdvetelés,
allomanyellen6rzési hiany (megengedett vagy normén feliili), elharithatatlan esemény.

Az allomany ellendrzése

A konyvtari 4llomany leltdrozdsa mennyiségi felvételt jelent, melynek sordn a gylijtemény
dokumentumait tételesen kell 6sszehasonlitani az egyedi nyilvantartassal.

Kolesonzési nyilvantartasok

Az iskola kényvtaraban a SZIREN integralt konyvtari rendszerrel torténik. A kdnyvtaros tanar a
kolcsonzési nyilvantartas adatainak kezelésénél tiszteletben tartja az olvasok személyiségi jogait. Az
iskolai koényvtar k6lcsonzési rendszerét a mitkodési szabalyzatban rogziteni kell.

Az iskolai konyvtar gylijt6korét az intézmény Aaltal megfogalmazott é€s a neveldtestiilet
véleményezésével elfogadott pedagdgiai program hatdrozza meg, melynek megtervezése,
megszervezése a konyvtaros tanar és a tantestiilet egyiittm{ikddését feltételezi.
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KONYVTARHASZNALATI SZABALYZAT

(2. szami melléklet)

A koényvtar a Budapesti Miiszaki SzC Petrik Lajos Két Tanitasi Nyelvii Technikum tulajdona.

A hasznalok jogait és kotelességeit a konyvtarhasznalati szabalyzat rogziti.

A konyvtar hasznaloéinak kore

Az iskolai kdnyvtar korlatozottan nyilvanos kdnyvtar. Az iskolai konyvtarat az iskola tanuloi, oktatoi,
adminisztrativ és technikai dolgozdi hasznalhatjak. Sziikség esetén az iskola tanuldi szamara eléadast,
foglalkozést tarto kiilsé neveld is igénybe veheti a foglalkozds megtartasahoz sziikséges konyvtari
szolgéltatast.

A beiratkozas és a szolgaltatasok igénybevétele dijtalan.

A kényvtarhasznalat modjai

helyben hasznélat,

kdlcsonzés,

csoportos hasznalat

Az iskolateljes dllomanya rendelkezésére all a latogatoknak. Az allomany szabadpolcon van elhelyezve.
A szépirodalmi, szakirodalmi és a tartés tankdnyvek kélesondzhetdk, mig a kézikonyvtari allomany
csak helyben hasznalhato.

A kdnyvtaros oktato szakmai segitséget ad:

az informaciok kozotti eligazodasban,
az informacidk kezelésében,
a szellemi munka technikdjanak alkalmazasaban,
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e atechnikai eszk6z6k hasznalataban.

Csoportos hasznalat

Az osztalyok, a tanuldcsoportok, a szakkordk részére a konyvtiros tanar, az osztalyfonokok, a
szaktanarok, a szakkorvezet6k konyvtarhasznalatra épiild szakorakat, foglalkozasokat tarthatnak.

A szakoérak, foglalkozasok megtartasara az Osszeallitott, a konyvtari nyitva tartasnak megfeleltetett
titemterv szerint keriil sor.

A konyvtaros tandr szakmai segitséget ad a foglalkozasok megtartdsahoz.

Kolcsonzés rendje

e A kdnyvtarbol barmely dokumentumot csak a kényvtaros tanar tudtaval szabad kivinni.

e  Dokumentum(ok)at kélcsondzni csak a kolesdnzési nyilvantartasban valo rogzitéssel szabad.

e A kblesnzés nyilvantartdsa a Szirén integralt kdnyvtari rendszert alkalmazva szamitdgépes.

o AKkonyvtaros felveszi az adatokat (név, osztaly) a Szirén Integralt Koényvtari Rendszerbe. Szadmitogépes
rendszerben van nyilvantartva, hogy az olvasé mit kdlcsdnzétt, és mennyi ideig tart a kdlcsdnzési id6.

Kolesonzési ido

e 4 hét, indokolt esetben meghosszabbithato. A kézikonyvtarbol — kelld indoklas esetén — péntek
délutantol hétfd reggelig lehet kdlcsdndzni.

e Nem veheti igénybe a konyvtari szolgéltatast az a tanuld, aki az elemi emberi kozdsségi normakat
megszegve viselkedésével akadilyozza mésok szdmara a konyvtar rendeltetésszeri hasznalatat, a
konyvtar dokumentumaiban, eszkdzeiben vagy a raktari rendben szandékosan kart okoz.

e Az iskola kotelékébdl kilépni szandékozd dolgozd vagy tanuld koteles kdnyvtari tartozasat rendezni,
melyet a kdnyvtaros formanyomtatvanyon igazol.

e Az elveszett vagy rongalastol konyvtari hasznalatra alkalmatlanna valt dokumentumot az olvaso koteles
egy kifogéstalan példannyal vagy a kényvtar szamara sziikséges mas mitvel potolni.

e Az olvaso altal elvesztett konyvek ligyének rendezésére két megoldas lehetséges:

e az elveszett konyv helyett az olvas6 az adott miinek egy teljesen azonos masik példanyat adja vissza,

e az elveszett mii mindenkori forgalmi értékét a konyvtar megtéritteti az olvaséval. (A kényv forgalmi
értéke nem azonos a konyv eredeti araval.)

A konyvtar egyéb szolgaltatasai:
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e informacidszolgaltatas,

e szakirodalmi témafigyelés,

e irodalomkutatas,

® 2janlé bibliografiak készitése
¢ Internet-hasznalat.

A konyvtar nyitvatartasa: heti 22 ora.

e hétf6: 7:30-15:30;

e kedd, szerda: 7:30-14:30;
e  csiitortok: 7:30-15:00;

e péntek: 7:30-13:00

Az dllomany védelmére vonatkozo6 rendelkezések:

° A kdnyvtarban tilos a dohanyzas és a nyilt lang hasznalata
e Tilos a kdnyvtar teriiletén az étkezés

e Konyvtéri kulccsal csak a kdnyvtaros rendelkezhet

e Az iskolataskakat nem lehet bevinni az olvasotermi részbe
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A KATALOGUSOK SZERKESZTESI SZABALYZATA

(4. szamu melléklet)

A konyvtari allomany feltarasa

A dokumentumok és a felhasznélé k6zotti kapesolatteremtés egyik eszkoze a katalogus.
Kataldgusrendszeriinket a visszakeresési igényeknek megfeleléen kell kiépiteni.

A kényvtari allomany feltarasa jelenti a dokumentumok formai és tartalmi (osztalyozas) feltarasat, s ezt
egésziti ki a raktari jelzet megallapitasa.

A dokumentum leiras szabalyai

A leiras célja, hogy régzitse a kdnyvtari allomany dokumentumainak adatait (bibliografiai leiras) és
biztositsa a visszakereshetéséget (besorolasi adatok).

A bibliografiai leirds szabalyait szabvanyok rogzitik dokumentumtipusonként. A leiras forrasa
mindenkor az adott dokumentum. A szabvany értelmében az iskolai konyvtar az egyszerUsitett leirast
alkalmazza, melynek elve az egyes adatok elhagyasa. A leirt adatokra azonban ugyanazok a szabalyok
érvényesek.

A konyvtarban alkalmazott egyszeriisitett bibliografiai leiras adatai:

fécim: parhuzamos cim: alcim: egyéb cimadat

szerz6ségi kozlés

kiadas sorszama, mingsége

megjelenési hely: kiadd neve, megjelenés éve

oldalszam+mellékletek: illusztracio; méret

(Sorozatcim, sorozatszdm, ISSN-szam)

Megjegyzések

kotés: ar

ISBN-szam

A besorolasi adatok biztositjdk a katalogustételek visszakereshetdségét. A besorolasi adatok
megvalasztisat szabvanyok régzitik. Az iskolai kényvtarban az alabbi besorolasi adatokat rogzitjiik:

a fotétel besorolasi adata (személynév vagy testliletnév vagy a mii cime),
cim szerinti melléktétel
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e kozremitk6déi melléktétel
e targyi melléktétel

Osztalyozas

A kényvtari allomany tartalmi feltarasanak eszkoze az ETO és a targyszo.
Raktari jelzetek

A dokumentumok visszakereshetségét raktari jelzetekkel biztositjuk.

e A szépirodalmat Cutter-szamokkal,

e aszakirodalmat ETO-szakrendi jelzetekkel latjuk el.
A szamitégép alkalmazasa a kdnyvtari feldolgozé munkaban ma mar természetes. Az optimalis helyzet
egy konyvtari szoftver hasznalata. Iskolank esetében a Szirén Integralt Kényvtari Rendszerre esett a
valasztas. Az ilyen rendszerek sajatossiga, hogy segitségiikkel valamennyi konyvtari munkafolyamat
gépesitheto.
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TANKONYVTARI SZABALYZAT
(5. szamu melléklet)

Tankonyvtarat hoztunk létre a tartds tankdnyvekbdl és segédkonyvekbdl, nyilvantartjuk és
kolcsondzziik az allomanyrész anyagat.

Gyiijteményt hozzaférhetdvé tessziik a konyvtarhasznalok (tanulok, pedagogusok, technikai és
adminisztrativ dolgozok) részére és biztositjuk a kiillonboz6 informaciohordozok hasznalatdhoz
sziikséges technikai eszkdzoket.

Gylyjteményiinket feldolgozzuk, folyamatosan feltarjuk az érvényes konyvtari szabvanyok
szerint, informacids tartalmukrdl sok szempontian, gyorsan, pontosan visszakereshetd helyi
adatbazist épitiink a Szirén szamitégépes kdnyvtari program segitségével.

Lehetéséget biztositunk a kiilonbozé dokumentumok masoldsdra, sokszorositdsara,
szkennelésére, gylijteményeinken, eszkozeinken és tajékoztaté forrasainkon alapuld
szolgaltatasainkkal kielégitjiik az iskola tevékenységébdl ered informacios igényeket.
Kielégitjiik a pedagogusok alapvetd szakirodalmi és informéacids igényeit, tdjékoztatast adunk
az iskolai, a pedagogiai-szakmai szolgaltatasokat ellatd intézményekben miikodé konyvtarak,
ill. a nyilvanos konyvtarak dokumentumairol, szakiranyu szolgaltatasairol.

Sajat gylijteményiinkon és eszkozeinken kiviil felhasznaljuk a helyi, regionalis, ill. vilagméretii
hal6zaton hozzaférhet6 bibliografiai és teljes szovegil informéciods forrasokat.

A Nemgzeti alaptanterv és a kerettantervek konyvtarhasznalati kévetelményei alapjan a helyi
konyvtar-pedagogiai programot kidolgozzuk.

Tanérai foglalkozasok és a tanitast kovetd egyéni és csoportos foglalkozds keretében
megalapozzuk eszkOzeinkkel és szolgaltatasainkkal a tanuldk konyvtirhasznalati
felkésziiltségét, hasznaldi szokésait, felkészitjiik Oket a korszerli koényvtari informécios
technikakra.

Pedagégiai aktivitassal kozponti helyet szdndékozunk betdlteni a nevelGtestiilettel szoros
egylittmiikodésben a tanulok informacioszerzd, - kezeld, kommunikacids képességeinek
fejlesztésében, a kivanatos olvasasi, tanulasi szokasok kialakitasaban.

LehetGséget biztositunk a konyvtarhoz kapesolodd programok megszervezésére, a didkok
ontevékenységére. A koOnyvtar szocializicios szerepiink kiilondsen fontos a tarsadalmi
szempontbol hatranyos helyzetii hasznaldink szamara.

Biztositanunk kell a miivel6déshez, tanulashoz, tovabbtanulashoz, tovabbképzéshez, a szakmai,
kozéleti és tarsadalmi tdjékozodashoz - a tandran kiviili nevelést segitendé - a szabadidd
hasznos és kellemes eltoltéséhez sziikséges konyvtari dokumentumokat oly mddon, hogy a
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gyljteményét folyamatosan fejlesztjiik, feltarjuk, &rizziik, gondozzuk és rendelkezésre

bocsatjuk.

A tanulok konyv- és konyvtarhasznalati ismereteinek gyarapitdsanak keretében helyt adunk
konyvtari foglalkozasoknak, konyvtar-ismereti Oraknak, szakoranak, tandran kiviili
foglalkozasoknak is.

A tankonyvtari kolesonzés rendjét: 1asd a Konyvtarhasznalati rendben. (2. szama melléklet).






